BUPATI PURBALINGGA

PERATURAN BUPATI PURBALINGGA
NOMOR 23 TAHUN 2010

TENTANG

PEDOMAN PENATAAN BERKAS
PEMERINTAH KABUPATEN PURBALINGGA

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
BUPATI PURBALINGGA,

Menimbang . a. bahwa dalam rangka menjamin ketersediaan atsip yang autentik

dan terpercaya. sebagal alat bukt| yang sah dan menjamin
kualitas pelayanan publik dalam pengelolaan dan pemanfaatan
arsip, diperlukan penyelenggaraan kearsipan yang sesual

dengan prinsip, kaidah dan standar kearsipan dalam suaty
pedoman penataan arsip;

b. bahwa penyelenggaraan kéarsipan pada saat inj péda dasarnya
masih belum bersifat terpadu, sistematik dan komprehensif yang
semuanya tidak terlepas dari pemahaman dan pemaknaan

umum terhadap arsip yang masih terbatas dan sempit oleh
berbagai kalangan: '

¢. bahwa berdasarkan pertimbanéan sébagaimana dimaksud pada
huruf a dan huruf b, maka perlu menetapkan Peraturan Bupat|

Purbalingga tentang Pedoman Penataan Berkas Pemerintah
Kabupaten Purbalingga; '

| Mengingat t 1. Undang-undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan

Daerah-daerah Kabupaten Dalam Lingkungan Propinsi Djawa
Tengah ;

- Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan
Daerah  (Lembaran Negara Republik Indoresia Tahun 2004
Nomor 125, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4437) sebagaimana telah beberapa kall diubah terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2008 ‘tentang
Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004
tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 4844):

3. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan
(Lembaran Negera Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 152,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesla Nomor 5071);

4. Peraturan Pemerintah . Nomor 34 Tahun 1979 tentang
Penyusutan Arsip (Lembaran Negera Republik Indonesia Tahun’

1879 Nomor 51, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 3151); N .

5. Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007 tentang Pembagian
Urusan Pemerintahan antara Pemerintah, Pemerintahan Daerah
Provinsi dan Pemerintahan Daerah Kabupaten/Kota (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor 82, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4737)




Menetapkan

. 8. Peraturan Daerah Kéb‘upa‘ten Purbalingga Nomor 14 Tahun 2

2. Berkas adalah kesatuan himpunan dokumen yang salin

Tata Kearsipan Departemen Dalam Negeri:

7. Keputusan Gubernur Jawa Tengah Nomor 108 Tahun 2

tentang Pedoman Penataan Berkas di Lingkungan Pemeriy;
Provinsi Jawa Tengah: '

6. Keputusan Menterj Dalam Negeri Nomor 30 Tahun 1979 tenty

tentang Organisasi dan Tata' Kerja Sekretariat Daerah
Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaf

Purbalingga (Lembaran Daerah Kabupaten Purbalingga Taf
2008 Nomor 14) '

9. Peraturan Daerah Kabupaten Purbalingga Nomor 15 Tahun 24
tentang Organisasi dan Tata Kerja Dinas Daerah Kabupa

Purbalingga (Lembaran Daerah Kabupaten Purbalingga Tany
2008 Nomor 15); '

10, Peraturan Daerah Kabupaten Purbalingga.Nomor 16 Tahun 20

tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Teknis ‘Daer

Kabupaten Purbalingga - (Lembaran = Daerah Kabupaf
. Purbalingga Tahun 2008 Nomor 16);

11. Peraturan Daerah Kabupaten Purbalingga, Nomor 17 Tahun 200

~tentang Organisasl dan. Tata Kerja Satuan Polisi Pamong Pr
dan Lembaga Lain Kabupaten Purbalingga (Lembaran Daep
Kabupaten Purbalingga Tahun 2008 Nomor 7y '

12, Peraturan Daerah Kabupaten Purbalingga Nomor 18 Tahun 20
tentang Organisas/ dan Tata Kerja Kecamatan dan Kefura
Kabupaten Purbalingga  (Lembaran  Daerah Kabupafs
Purbalingga Tahun 2008 Nomor 18):;

MEMUTUSKAN : -

PERATURAN BUPATI PURBALINGGA TENTANG PEDOW:
PENATAAN ~ BERKAS ~ PEMERINTAH  KABUPAT:
PURBALINGGA., |

BABI
KETENTUAN UMUM

Pasal 1 .

Dalam Pefaturan Bupati Ini yang dimaksud dengan

1. Penataan berkas adalah rangkaian kegiatan penyimpanan ars

ke dalam kotak file; folder atau alat lain menurut- aturan yan;
telah direncanakan, '

dalam satu berkas mengandung data atau keterangan tentay

suatu masalah yang merupakan saty hagil ‘kegiatan g
persoalan,




BAB 1|
PEDOMAN PENATAAN BERKAS

Pasal 2

Pedoman penataan berkas Pemerintah Kabupaten Purbalingga sebagaimana tercantum
dalam Lampiran yang merupakan satu kesatuan dengan Peraturan Bupati ini,

Pasal 3

Pedoman penataan berkas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2, digunakan sebagai’
Pedoman Penataan berkas di lingkungan Pemerintah Kabupaten Purbalingga.

Pasal 4

Pedoman penataan berkas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2, meliputi materi
pengaturan prosedur, sarana dan prasarana serta teknis penataannya.

BAB IlI
PEMBIAYAAN

‘ Pasal 5
Semua biaya yang timbul sebagai ékibat dikeluarkannya Peraturan Bupati ini

dbebankan pada Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Pemerintah Kabupaten
Purbalingga. : '

BAB V
PENUTUP

Pasal 6
Hal-hal yang belum diatur dalam Peraturan Bupati ini sepanjang mengenal teknis

pelaksanaannya akan diatur lebih lanjut dengan Keputusan Kepala Kantor Arsip Daerah
Kabupaten Purbalingga. '

Pasal 7

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peraturan Bubati in
idengem penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten Purbalingga.

Ditetapkan di Purbalingga
pada tanggal 26 Ma ret 2010

BUPAT! PURBAL:NGGA;’
| Diundangkan @ Purtiatingga
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2. Penemuan Kemball Arsip (Retrieval) ' ‘ '
Dalam penemuan kemball arslp (retreval) terdapat dua aspek pengertian meliputi :

a. Penemuan kemball scara fisik/ manual/ konvensional.

Beranti perncarian kembali dilakukan melalui kemampuan manusia tanpa mengy
tenaga mesin,

Petugas arsip mencari arslp langsung ba’da hln%bunan berkas tersebut,

b, Penemuan kemball Informasi/ mekanik/ Inkonvensional,
Penemuan kembali dengan cara Ini lebih banyak untuk menunjukan lokasi penyl
arsip melalul sarana elektronik (komputer).- Flsik arsip dlambil scara manual (lan
Jika yang diperlukan hanya informasinya, maka dilihat daftar arslp yang terpliih, Arsy
disimpan pada sarana slektronik (komputer) seperti misal penyimpanan melalul oplig

Dalam penemuan kemball arslp terdapat beberapa tindakan yang periu dilakukan mg
1. Memahami/ menelaah materi yang akan dicari, ' -

2. Menentukan tempat penylmpanan arsip yang berpegang pada penggolongs
menurut pola klaslfikasi.

3. Menentukan indeks berdasarkan mater| yang akan dicari,
J. PENUTUP

BUPATI PURBALINGGA
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