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	PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

SEKRETARIAT DAERAH

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faximile (0274) 553156

Website: http://bpadjogja.info     Email: bpad_diy@yahoo.com Kode Pos 55213



 Yogyakarta,      
Nomor 
    : 043/

      Kepada



Lampiran
: 1 bendel


      Yth. 

Perihal
    :
Laporan Pengelolaan
  Arsip di OPD dan UPTD

  pada Triwulan II




                                                                                                             di  YOGYAKARTA

Berdasarkan Peraturan Pemerintah RI Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan UU Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan, yang telah ditindaklanjuti oleh Peraturan Gubernur Nomor 1 Tahun 2011 tentang Pengelolaan Arsip Dinamis, diamanatkan bahwa pengelolaan arsip dinamis wajib dilakukan oleh setiap OPD dan UPTD sebagai pencipta arsip. 
Pengelolaan arsip dinamis dimaksudkan untuk menjamin ketersediaan arsip  sebagai bahan akuntabilitas kinerja dan alat bukti yang sah, serta untuk  menjamin rekaman kegiatan dan peristiwa sehingga menghasilkan arsip yang autentik, utuh, dan terpercaya sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan. 
Sejalan dengan dilaksanakannya penilaian kinerja instansi sebagai dasar penentuan besaran TPP (Tambahan Penghasilan Pegawai),sesuai Peraturan Gubernur nomor 130 tahun 2015 tentang Tambahan Penghasilan Pegawai, pengelolaan arsip menjadi salah satu indikator dari 6 (enam) bidang yang dinilai. Sehubungan dengan hal tersebut, sebagai bahan penilaian kinerja pada triwulan II  dimohon  Saudara untuk menyampaikan laporan perkembangan pelaksanaan pengelolaan arsip kepada Gubernur melalui kepala BPAD DIY. Adapun laporan diharapkan  dapat diterima paling lambat pada tanggal 24 Juni 2016,  sebagaimana format terlampir dan dapat diunduh pada Website: http://bpadjogja.info     
Demikian atas perhatian dan kerjasamanya diucapkan terimakasih
              






                                                An.Asisten Pemerintahan dan                 

         Kesra Setda DIY


TTD







              Drs. Sulistyo SH,CN,M.Si
 NIP. 19580819 1984 03 1005
Lampiran
LAPORAN 
PELAKSANAAN PENGELOLAAN ARSIP 
I. PENDAHULUAN
1.   Profil Instansi.

	a
	Dasar pembentukan instansi

	b
	Dasar uraian tugas instansi

	c
	Visi- Misi  Instansi

	d
	Gambaran singkat penyelenggaraan pengelolaan arsip ( SDM,  dana, sarana prasarana )


2. Program /Kegiatan

	No
	Unit Pengolah
	Jumlah Kegiatan 
	Nama Kegiatan 

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	dst
	
	
	


II. PENGELOLAAN ARSIP
1. Pengurusan Surat 
	No
	Kegiatan
	Jumlah

	1
	Jumlah surat masuk  di Unit Kearsipan sd bulan
 Juni  2016
	

	2
	Jumlah surat keluar di Unit Kearsipan sd bulan 
Juni  2016
	

	3
	Jumlah nota dinas di Unit Kearsipan sd bulan Juni 2016

	

	4
	Jumlah naskah dinas  yang penomorannya khusus  

( dicatat  di Unit Pengolah  sd bulan Juni 2016*)
	


* Naskah dinas/ arsip  diluar naskah dinas korespondensi
Contoh: penomoran produk hukum di Biro Hukum  dan Setwan
2. Penataan Berkas Aktif  Tahun 2016
	No.
	Unit Pengolah

(, Subbag,  Subbid, Seksi,dll)
	Jumlah Berkas

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	

	dst
	
	


·   Lampirkan fotocopy Daftar Berkas, Daftar Isi berkas dan foto penataan arsip  aktif
3. Penataan Berkas Arsip Inaktif di Unit Pengolah dan di Unit Kearsipan

	No
	Unit Kerja 
(Subbag TU,Subbid, Seksi, dll)
	Kurun Tahun
	Jumlah Boks

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	dst
	
	
	


· Lampirkan Cover Daftar Arsip Inaktif  beserta halaman pertama dan terakhir
4. Penyusutan Arsip
a. Pemindahan  Arsip  Tahun 2016
	No 
	Unit Pengolah 
( Subbid, Subbag, Seksi,dll)
	Jumlah Berkas
	Jumlah
Boks

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	dst
	
	
	


· Lampirkan  fotocopy Berita Acara Pemindahan
b. Pemindahan  arsip yang retensi 10 tahun
	No 
	Unit Kearsipan 
	Jumlah Berkas
	Jumlah
Boks

	
	Jumlah arsip yang dipindahkan ( retensi 10)  ke BPAD DIY
	
	


·  Lampirkan fotocopy Berita Acara Pemindahan
c. Pemusnahan Arsip
	No 
	Unit Kearsipan
	Jumlah Berkas
	Jumlah
Boks

	
	
	
	


· Lampirkan  fotocopy Berita Acara Pemusnahan
d. Penyerahan Arsip
	No 
	Unit Kearsipan
	Jumlah Berkas
	Jumlah
Boks

	
	
	
	


· Lampirkan fotocopy Berita Acara Penyerahan
5. Sumber Daya Manusia ( Arsiparis/ Petugas Arsip/ THL Arsip)
	No
	Nama
	Jabatan
	Pendidikan

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	4
	
	
	

	dst
	
	
	


· Termasuk Jika ada petugas non PNS
    6.  Sarana Kearsipan ( Rak , Filing Cabinet, Rotary File, Lemari )
	No 
	Sarana yang dimiliki
	Unit Pengolah
	Jumlah 

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	4
	
	
	

	dst
	
	
	


III. PENUTUP
a. Kesimpulan
b. Hambatan/ masalah
c. Solusi/ saran/ harapan
d. Lampiran ( foto, SK tim, daftar arsip, BA, dll)
                                    Yogyakarta,           Juni  2016
                                     Kepala SKPD
PAGE  

