
PENATAAN ARSIP IN-AKTIF



Langkah-langkah Penataan Arsip Inaktif :

1. Pemilahan

2. Pengelompokan

3. Pembuatan daftar arsip

4. Pembungkusan dan penomoran arsip

5. Penataan arsip dalam Boks

6. Pelabelan

7. Penataan boks dalam roll opack/ rak



1.Pemilahan

• Memisahkan antara arsip dan non arsip 
serta duplikasi  yang berlebihan.

• Non arsip antara lain amplop, map, blanko, 
formulir  kosong, dan lain-lain di 
musnahkan.

• Apabila ditemukan duplikasi dokumen 
maka yang di  simpan sebagai arsip hanya 
satu dokumen.



2.Pengelompokan

Mengelompokkan arsip/dokumen  
sehingga menjadi berkas dengan  
kesatuan informasi.

Langkah – langkah pengelompokan :

1.Tahun penciptaan

2.Permasalahan / kegiatan



3.Pembuatan daftar Arsip

• Mencatat arsip yang telah di 
kelompokan kedalam daftar  arsip. 
(Format terlampir).



4.Pembungkusan dan Penomoran Arsip

• Arsip yang telah di catat dalam daftar 
arsip selanjutnya  di bungkus dengan 
kertas Karton/di bendel.

• Pemberian nomor pada berkas arsip 
sesuai dengan  nomor urut dalam 
daftar arsip.



5.Penataan arsip dalam Boks

• Merupakan kegiatan penataan 
arsip kedalam boks  sesuai nomor 
urut.



6.Pelabelan Arsip

• Merupakan kegiatan 
pencantuman label pada setiap  
boks (Format Terlampir).



7. Penataan boksdalam roll opack /rak

• Menata boks arsip sesuai nomor 
urut boks ke  dalam roll opack/rak/ 
lemari



PENATAAN ARSIP AKTIF



Penataan Berkas

Kegiatan menghimpun arsip-arsip / dokumen yang  

mengandung dan atau menyangkut masalah/urusan/  

Transaksi  yang  sama, mengode, mengindeks

arsip/  dokumen menyusun dan

menempatkan ke dalam  Folder/hang 

map/odner menurut sistem tertentu;  membubuhi

kode (klasifikasi) dan judul pada folderserta menempatkan folder - folder dalam  Sistematik 

susunan berkas ke dalam tempat 

penyimpanan (filing kabinet/rak / lemari arsip).



TAHAPAN PENATAAN BERKAS
1. memeriksa surat/berkas apakah 

sudah siap untuk  disimpan, dengan 
cara :

- lihat disposisi (simpan, file, arsip)

- lihat lampiran surat 

(apakah sudah  lengkap)



2. Setiap surat yang akan diberkaskan dibaca dahulu  
isi informasinya, kemudian dibuatkan INDEKS = isi  

pokok surat atau Judul berkas,

3. Setelah diindeks, surat diberi kode klasifikasi  (pokok 
masalah, sub-maslah, dan sub-sub masaah).

4. Mengisi daftar isi berkas.

5. Menyiapkan sekat I, II, III dan folder

6. Memasukan berkas kedalam folder

7. Menempatkan folder ke dalam sekat selanjutnya  
dimasukan filing cabinet.

8. Membuat daftar berkas.



MEMBUAT INDEKS

Menentukan isi pokok dokumen pada 
arsip, yang  akan dijadikan sebagai 
tanda pengenal arsip.
Indeks dapat berupa:

Indeks subjek / permasalahan

indeks nama orang,

indeks nama badan,

indeks nama tempat,

indeks angka

indeks nama kegiatan



Catatan :

1.Penataan atau pemberkasan arsip aktif 
menjadi  tanggung jawab pimpinan unit 
pengolah

2.Penataan atau pemberkasan arsip aktif  
menghasilkan tertatanya fisik dan 
informasi arsip  serta tersusunya Daftar 
Arsip Aktif

3.Daftar Arsip Aktif terdiri dari : Daftar 
Berkas dan  Daftar Isi Berkas



Daftar Isi Berkas
DAFTAR ISI BERKAS

NOMOR  
BERKAS

NOMOR  
ITEM ARSIP

KODE KLASIFIKASI URAIAN  
INFORMASI  

BERKAS

TANGGAL JUMLAH KETERANGAN



DAFTAR BERKAS

UNIT  

PENGOLAH  

D

NOMOR  

BERKAS BERKAS

D
KODE KLASIFIKDASIDaURfAtIAaNrINFBOReMArSkI asKURUN WAKTU JUMLAH KETERANGAN



Pengelolaan Arsip Vital



Halyangmendasar tentang pengertian arsip vital:
 Arsip vital adalah arsip yang keberadaanya  merupakan 

persyaratan dasar bagi berlangsungya  operasional 
skpd,tidak dapat diperbaharui dan  tidak tergantikan 
apabila rusak atau hilang.

Contoh :

 SK pendirian organisasi

 Perjanjian kerjasama ( MOU )

 Bukti kepimilikan ( sertifikat Tanah, IMB,  BPKB,Bukti 
Pembayaran, Keputusan dan peraturan  pimpinan instansi 
selama masih berkalku)

 Kontrak kerja

 Berkas perkara pengadilan.

 Berita acara pemusnahaan arsip beserta daftarnya.

 Arsip batas kota, kabupaten, kecamatan.



Tahap Penataan:
1. Pemeriksaan Berkas

Melakukan pemeriksaan kelengkapan berkas arsip 
vital  yang akan ditata, berkas arsip yang lengkap 
harus  menggambarkan proses kegiatan dari 
awal sampai akhir  dan kondisi fisik berkas.

2. Menentukan Indeks berkas

Tentukan kata tangkap, berupa nomor, nama lokasi,  
masalah atau subyek.

Contoh Indeks: Sertifikat Tanah Gedung Gajah Mada



3. Pelabelan

Memberikan label pada sarana penyimpan arsip:

Arsip yang disimpan pada Pocket File, Label di  
cantumkan pada Bagian depan Pocket File.

Arsip peta/rancang bangun.

•Arsip yang menggunakan media magnetic label

dicantumkan pada:

a) Untuk arsip foto, negative foto ditempel pada lajur

atas plastik transparan, positive foto ditempel pada

bagian belakang foto dan amplop atau

pembungkus;

b) Untuk slide ditempelkan pada frame;



a) Video dan film ditempelkan pada bagian luar  dan 

lapisan transparan (seperti negative  foto) dan 

pada wadahnya; dan

Untuk kaset/cd ditempelkan pada  

kaset/cd nya dan wadahnya

4. Penempatan dan 

Penyusunan Daftar Arsip  Kegiatan 

penempatan arsip pada sarana  

penyimpanan sesuai dengan jenis 

media  arsip dilanjutkan membuat 

daftar arsip  vital.



Pengelolaan Arsip :

Melestarikan masa lalu, 
mempersiapkan masa depan,  

melindungi saat ini ....

( George D. Darnell )


