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P E R A T U R A N  K E P  A L A  A R S I P  N A S I O N A L  R E P U B L I K  I N D O N E S I A

NOMOR 08  T  AHUN 2005

T E N T A N G

P E D O M A N P E N D A T A A N ,  P E N A T A A N ,  D A N  P E N G E L O L A A N

D O K U M E N  /  A R S I P  P E M I L U

K E P  A L A  A R S I P  N A S I O N A L  R E P U B L I K  I N D O N E S I A ,

Menimbang : a. b a h w a  d o k u m e n / a r s i p  y a n g  t e r c i p t a  d a l a m  r a n gka penyelenggaraan 

Pemilihan Umum (Pemilu) anggota legislatif  dan Pemilu Presiden dan Wakil  

P r e s i d e n  m e r u p a k a n  b a h a n  b u k t i  p e r t a n g g u n g j a w a b a n  n a s i o n a l  t e n t a n g  

pelaksanaan kedaulatan rakyat  dalam Negara Kesatuan Republik  Indonesia 

sehingga perlu diselamatkan;

b. bahwa dalam rangka  upaya  penye lamatan  dokumen/  ars ip  Pemi lu  mela lu i  

k e g i a t a n  p e n d a t a a n ,  p e n a t a a n ,  d a n  p e n g e l o l a a n  d o k u m e n /  a r s i p  P e m i l u  

diperlukan suatu pedoman yang berlaku secara nasional; 

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud  da lam huru f  a  dan  

b ,  per lu  menetapkan Peraturan Kepala  Ars ip  Nasional  Republ ik  Indonesia  

ten tang Pedoman Pendataan,  Penataan,  dan  Pengelo laan Dokumen/  Ars ip  

Pemilu;

Mengingat : 1. Undang-U n d a n g  N o m o r  7  T a h u n  1 9 7 1  t e n t a n g  K e t e n t u a n -ketentuan Pokok 

Kears ipan  (Lembaran  Negara  Republ ik  Indones ia  Ta l lun  1971  Nomor  32 ,  

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 2964);



2. Undang-Undang  Nomor  12  Tahun  2003  t en tang  Pemi l ihan  Umum Anggo ta  

D e w a n  P e r w a k i l a n  R a k y a t ,  D e w a n  P e r w a k i l a n  D a e r a h ,  D a n  D e w a n  

Perwak i lan  Rakya t  Daerah  (Lembaran  Negara  Repub l ik  Indones ia  Tahun  

2003  Nomor  37 ,  Tambahan  Lembaran  Negara  Repub l i k  Indones ia  Nomor  

4277);

3. Undang-U n d a n g  N o m o r  2 3  T a h u n  2 0 0 3  t e n t a n g  P e m i l i h a n  P r e s i d e n  d a n  

Wakil  Presiden (Lembaran Negara Republik  Indones i a  T a h u n  2 0 0 3  N o m o r  

93, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4311 );

4. Keputusan Presiden Nomor 87ini  Tahun 2004 tentang Pengangkatan Kepala 

Arsip Nasional Republik Indonesia 

5. K e p u t u s a n  P r e s i d e n  R e p u b l i k  I n d o n e s i a  N o m o r  1 0 3  T a h u n  2 0 01 tentang 

Kedudukan ,  Tugas ,  Fungs i ,  Kewenangan ,  Susunan  Organ i sas i ,  dan  Ta ta  

Ker ja  Lembaga Pemer in tah  Non Depar temen sebagaimana te lah  l ima ka l i  

dirubah terakhir dengan Peraturan Presiden Nomor 11 Tahun 2005;

6. Keputusan Presiden Nomor 105 Tahun 2004 tentang Pengeloaan Arsip Statis;

7. K e p u t u s a n  K e p a l a  A r s i p  N a s i o n a l  R e p u b l i k  I n d o n e s i a  N o m o r  :  K E P  . 0 3  

T a h u n  2 0 0 3  t e n t a n g  P e n y e m p u r n a a n  O r g a n i s a s i  d a n  T a t a  K e r j a  A r s i p  

Nasional  Republ ik  Indones ia  sebagaimana te lah d iubah dengan Peraturan 

Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 05 Tahun 2005; 

M E M U T U S K A N :

Menetapkan : P E R A T U R A N  K E P A L A  A R S I P  N A S I O N A L  R E P U B L I K  I N D O N E S I A  

T E N T A N G  P E D O M A N  P E N D A T A A N ,  P E N A T A A N ,  D A N  P E N G E L O L A A N  

DOKUMEN IARSIP PEMILU.

Pasal l

Pedoman Pendataan,  Penataan,  Dan Pengelolaan  D o k u m e n  /  A r s i p  P e m i l u  a d a l a h  s e b a g a i m a n a  

tercantum dalam lampiran Peraturan ini.

Pasal 2

Pedoman Pendataan,  Penataan,  Dan Pengelolaan Dokumen /  Ars ip  Pemilu  sebagaimana dimaksud 

p a d a  P a s a l  1  d i p e r g u n a k a n  s e b a g a i  a c u a n  b a g i  L e m b a g a  y a n g  b e r k a i t a n  d a l a m  penyelenggaraan 

Pemilu dan Lembaga Kearsipan tingkat pusat maupun daerah dalam rangka melaksanakan pendataan, 

penataan, dan pengelolaan dokurnenl arsip Pemilu.



Pasal 3

Sega la  ke ten tuan  yang  ada  dan  t erka i t  dengan  pe laksanan  pendataan ,  pena taan ,  dan  penge lolaan 

Dokumen / arsip Pemilu dinyatakan tetap berlaku sepanjang tidak bertentangan dengan Peraturan ini.

Pasal 4

Hal-hal yang belum diatur dalam Peraturan ini akan diatur lebih lanjut dengan ketentuan tersendiri.

Pasal 5

Peraturan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Jakarta

pada tanggal 27 April 2005

K E P  A L A  A R S I P  N A S I O N A L  R E P U B L I K  I N D O N E S I A ,

D J O K O  U T O M O



P E D O M A N

PENDATAAN,  PENATAAN DAN PENYIMPANAN

ARSIP/  DOKUMEN

PEMILIHAN UMUM (PEMILU)

A R S I P NASIONAL REPUBLIK INDONESIA

J A K A R T A

2005



D A F T A R   I S I

D A F T A R  I S I  

BAB I BABI  PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

B. Maksud dan Tujuan 

C. Sasaran 

D. Ruang Lingkup 

E. Pengertian 

BAB II ARSIP PEMILIHAN UMUM (PEMILU)

A. Tahapan Kegiatan Pemilihan Umum 

B. Jenis Arsip/DokumenPemilu Yang Permanen 

C. Jenis Arsip/ Dokumen Pemilu Yang Dapat Dimusnahkan 

BAB III P E N D A T A A N ,  P E N A T A A N  D A N  P E N Y I M P A N A N  A R S I P /

DOKUMEN PEMILIHAN UMUM (PEMILU)

A. Pelaksana 

B. Prosedur dan Teknik 

1. Pendataan 

2. Penataan dan Pendaftaran 

3. Penyusutan 

a. Penilaian 

b. Pemindahan 

c. Penyerahan 

d. Pemusnahan 

4. Penyimpanan 

a. Penyimpanan di KPU, KPU Provinsi dan Kabupaten / Kota 

b. Penyimpanan Arsip Statis di Lembaga Kearsipan 

BAB IV PENUTUP

L A M P I R A N  – L A M P I R A N



Lampiran

Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik lndonesia

Nomor : 08 Tahun 2005

Tanggal : 27 April 2005

B A B I

P E N D A H U L U A N

A .  La tar  Be lakang

Dinamika  keg ia tan  pemer in tahan  dan  pembangunan  se r ta  keh idupan  berbangsa  dan  

bernegara terekam secara nyata, lengkap dan benar di dalam arsip / dokumen. Perjalanan sejarah 

bangsa yang terekam di dalam arsip /  dokumen merupakan rangkaian berbagai peristiwa renting 

yang  harus  d ike tahu i  o leh  m a s y a r a k a t  m a s a  k i n i  m a u p u n  m a s a  m e n d a t a n g ,  s e b a g a i  s e b u a h  

g a m b a r a n  t e n t a n g  i d e n t i t a s  d a n  j a t i  d i r i  b a n g s a  s e r t a  s e b a g a i  s a l a h  s a t u  b e n t u k  

pertanggungjawaban nasional.

Salah satu dinamika kegiatan pemerintahan dan pembangunan yang sangat monumental  

adalah  p e n y e l e n g g a r a a n  P e m i l i h a n  U m u m  ( P e m i l u )  s e c a r a  l a n g s u n g .  P e r h e l a t a n  d e m o k r a s i  

b e r b a n g s a  d a n  b e m e g a r a  y a n g  s a n g a t  r e n t i n g  y a n g  t e r c e r m i n  d a l a m  a r s i p  /  d o k u m e n  

penyelenggaraan Pemilu ,  merupakan informasi yang bemilai  sejarah yang harus diketahui oleh 

masyarakat 

Sebagai  upaya penyelamatan dan peles tar ian ars ip  /  dokumen Pemilu  per lu  d i lakukan 

upaya  penge lo laan  ars ip  /  dokumen  yang  s imul tan  se jak  penda taan ,  pena taan ,  peny impanan  

hingga peles tar ian sesuai  dengan s tandar  dan ketentuan teknis  kears ipan.  Kegiatan pendataan 

diper lukan untuk  mengetahui  data  yang lengkap tentang ars ip  /  dokumen pemilu  yang tercipta  

secara  nas ional .  Kegia tan  penataan d i lakukan agar  ars ip  terse  but  ter ta ta  dengan ter t ib  dan  

terdaf tar  secara lengkap ser ta  ters impan secara benar .  Kegiatan penyelamatan dan pelestarian 

dilakukan untuk menjamin arsip yang bemilai  permanen tetap terpelihara, sedangkan yang t idak 

berguna lagi dapat dimusnahkan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku. Oleh 

karena itu diperlukan suatu pedoman atau acuan standar yang dapat digunakan oleh petugas atau 

pengelola arsip penyelenggaraan Pemilu secara nasional.

B. M a k s u d  d a n  T u j u a n

Maksud  Pedoman Pendataan ,  Penataan  dan  Penge lo laan  Ars ip  /  Dokumen Pemi lu  in i  ada lah  

untuk memberikan petunjuk dan acuan bagi Komisi Pemilihan Umum dan seluruh jajarannya baik 

d i  t ingka t  Prov ins i  maupun  Kabupa ten /  Ko ta  da lam melaksanakan  penda taan ,  pena taan  dan  

penyimpanan ars ip  /  dokumen Pemi lu .  Adapun tu juannya adalah  d i laksanakannya pendataan,  



penataan dan penyimpanan ars ip  ars ip  /  dokumen Pemilu  sesuai  dengan peraturan perundang-

undangan yang berlaku dan standar teknis kearsipan.

C.  Sasaran

S a s a r a n  y a n g  d a p a t  d i c a p a i  a d a l a h  t e r s e l e n g g a r a n y a  k e g i a t a n  p e n d a t a a n ,  p e n a t a a n  d a n  

penyimpanan arsip / dokumen Pemilu secara nasional.

D .  R u a n g  L i n g k u p

Pedoman ini memuat materi tentang substansi arsip penyelenggaraan Pemilu, prosedur dan teknis 

pelaksanaan pendataan,  penataan dan penyimpanan ars ip  /  dokumen penyelenggaraan Pemilu  

mulai tahun 2004.

E. Pengert ian

1. Arsip  adalah:

a. naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh Badan -badan Swasta dan/ atau perorangan 

da lam ben tuk  corak  apapun  ba ik  da lam keadaan  tunggal  maupun  berke lompok  da lam 

rangka pelaksanaan kehidupan kebangsaaan. 

b. naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh Lembaga-lembaga Negara dan Badan-badan 

P e m e r i n t a h a n  d a l a m  b e n t u k  c o r a k  a p a p u n  b a i k  d a l a m  k e a d a a n  t u n g g a l  m a u p u n  

berkelompok dalam rangka pelaksanaan kegiatan pemerintahan;

2. A r s i p  D i n a m i s  a d a l a h  a r s i p  y a n g  d i p e r g u n a k a n  s e c a r a  l a n g s u n g  d a l a m  p e r e n c a n aan, 

pe laksanaan ,  penye lenggaraan  keh idupan  kebangsaan  pada  umumnya a tau  d ipergunakan  

secara langsung dalam penyelenggaraan administrasi negara. 

3. A r s i p  D i n a m i s  A k t i f  adalah arsip yang secara langsung dan terus menerus diperlukan dan 

dipergunakan dalam penyelenggaraan administrasi. 

4. A r s i p  D i n a m i s  I n a k t i f  adalah arsip yang frekuensi penggunaannya untuk penyelenggaraan 

administrasi sudah menurun. 

5. A r s i p  P e m i l u  a d a l a h  c a t a t a n ,  n a s k a h ,  d o k u m e n  y a n g  d i h a s i l k a n  d a l a m  r a n g k a  

penyelenggaraan Pemilu, baik Pemilu Anggota Legislat i f  maupun Pemilu Presiden dan Wakil  

Presiden. 

6 .  A r s i p  S t a t i s  ada lah  ars ip  yang  t idak  d ipergunakan  secara  langsung  un tuk  perencanaan  

penye lenggaraan  keh idupan  kebangsaan  pada  umumnya  maupun  un tuk  penye lenggaraan  

sehari-hari administrasi Negara. 

7. D a f t a r  P e r t e l a a n  A r s i p  adalah daf tar  yang beris i  r incian informasi  berkas yang tersusun 

secara kronologis dan digunakan untuk kepentingan penyusutan arsip. 



8. J a d w a l  R e t e n s i  A r s i p  adalah daf tar  yang beris i  tentang jangka waktu  penyimpanan arsip 

yang dipergunakan sebagai pedoman penyusutan arsip. 

9. Klasi f ikasi  arsip adalah pengelompokan informasi arsip yang didasarkan pada  tugas pokok 

dan fungsi organisasi yang disusun secara logis dan sistematis.

10.  K o m i s i  P e m i l i h a n  U m u m  P r o v i n s i  d a n  K o m i s i  P e m i l i h a n  U m u m  K a b u p a t e n  /  K o t a  yang 

se lan ju tnya  d i sebu t  KPU Prov ins i  dan  KPU kabupaten /Kota  ada lah  pe laksana  Pemi lu  d i  

Provinsi dan Kabupaten / Kota yang merupakan bagian dari KPU. 

1 1 .  K o m i s i  P e m i l i h a n  U m u m  yang  se lan ju tnya  d i sebu t  KPU ada lah  l embaga yang bersifat  

nasional, tetap, dan mandiri untuk menyelenggarakan Pemilu.

* memindahkan  a r s ip  i n  ak t i f  dar i  un i t  pengo lah  ke  un i t  k ear s ipan  da lam l i ngkungan  

Lembaga-lembaga Negara atau Badan-badan Pemerintah masing-masing; 

* memusnahkan arsip sesuai dengan ketentuan yang berlaku; 

* menyerahkan arsip statis oleh Unit Kearsipan kepada Arsip Nasional. 

1 2 .  P e m i n d a h a n  a r s i p  adalah memindahkan arsip inaktif dari unit kerja kepada unit Tata Usaha 

di lingkungan KPU, KPU Provinsi dan Kabupaten / Kota.

1 3 .  P e m u s n a h a n  a r s i p  a d a l a h  k e g i a t a n  m e m u s n a h k a n  a r s i p  y a n g  t i d a k  m e m p u n y a i  n i l a i  

kegunaan dan telah melampaui jangka waktu penyimpanan. 

1 4 .  Peni la ian ars ip  adalah kegiatan menilai arsip yang didasarkan pada aspek fungsi, operasional 

instansi dan substansi informasi.

1 5 .  Penyerahan  ars ip  adalah penyerahan arsip statis dari KPU kepada ANRI atau KPU Provinsi 

kepada Lembaga Kearsipan Provinsi atau KPU Kabupaten / Kota kepada Lembaga Kearsipan 

Kabupaten/Kota. 

16. Penyusutan  ars ip  adalah kegiatan pengurangan arsip dengan cara:



B A B  I I

A R S I P  P E M I L I H A N  U M U M

A . Tahapan Kegiatan Pemilu

1. Tahapan Pemilu Anggota Legislatif diantaranya adalah:

a. pendaftaran pemilih;

b. pendaftaran peserta Pemilu;

c. penetapan peserta Pemilu;

d. penetapan jumlah kursi;

e. pencalonan anggota DPR, DPD, DPRD Provinsi, dan DPRD Kabupaten / Kota;

f. kampanye;

g. pemungutan dan penghitungan suara termasuk kepanitiaan penyelenggaraan pemilu

h. penetapan basil Pemilu;

i. sumpah/ janji anggota DPR, DPD, DPRD Provinsi, dan DPRD Kabupaten/ Kota;

j. pengawasan  dan  penegakan  hukum penye lenggaraan  pemi lu  anggo ta  l eg i s la t i f ,  yang  

meliputi:

1) pengaduan dan pelanggaran pemilu Anggota Legislatif;

2) penyelesaian sengketa atau kasusu pemilu Anggota Legislatif.

2. Tahapan Pemilu Presiden dan Wakil Presiden diantaranya adalah:

a. pendaftaran pemilih;

b. kampanye;

c. pemungutan dan perhitungan suara termasuk kepanitiaan penyelenggaraan pemilu;

d. penetapan calon terpilih;

e. pelantikan;

f. pengawasan dan penegakan hukum penyelenggaraan pemilu yang terdiri dari:

1) pengaduan dan pelanggaran pemilu Presiden dan Wakil Presiden;

2) penyelesaian sengketa pemilu Presiden dan Wakil Presiden.

B. J e n i s  A r s i p  /  D o k u m e n  P e m i l u  Y a n g  P e r m a n e n

J e n i s  a r s i p  /  d o k u m e n  P e m i l u  y a n g  p e rmanen adalah  ars ip  /  dokumen yang memi l ik i  

n i la iguna sekunder  a tau  berke lanju tan  sebagai  ars ip  s ta t i s  yang ber fungs i  untuk  kepent ingan 

sejarah dan penelitian, misalnya :

1. Arsip / Dokumen Pemilu Anggota Legislatif

a. A r s i p  /  d o k u m e n  s t a n d a r ,  p e d o m a n  d a n  norma keg ia tan  Pemi lu  Anggota  Leg i s la t i f ,  

misalnya:



1) Dra f t  /  rancangan  Undang-undang,  Perpu,  Peraturan Pemerintah dan Keputusan/  

Peraturan Presiden tentang penyelenggaraan Pemilu Anggota Legislatif.

2) Keputusan/ peraturan asli  yang ditandatangani ole h  K e t u a  K P U  d a n  p e j a b a t  y a n g  

berwenang berupa Tata Cara , misalnya:

a) T a t a  c a r a  p e n e l i t i a n ,  p e l a k s a n a a n  p e n e l i t i a n ,  d a n  p e n e t a p a n  k e a b s a h a n  

kelengkapan syarat-syarat menjadi peserta Pemilu.

b) T a t a  c a r a  p e l a k s a n a a n  p e n g a m a n a n  t e r h a d a p  p e n c e t a k a n ,  p e n g h itungan, 

penyimpanan, pengepakan, dan pendistribusian surat suara.

c) Tata cara penghitung:an jumlah kursi anggota DPR untuk setiap provinsi.

d) Tata cara pelaksanaan pendaftaran pemilih

e) Tata cara pengenaan sanksi terhadap pelanggaran kampanye.

t) T ata cara pembatalan calon anggota legislatif

g) Tata cara pemberian dan pemungutan suara

h) Dan lain-lain.

3) Keputusan/  peraturan as l i  yang di tandatangani  o leh  Ketua KPU dan pejabat  yang 

berwenang berupa Penetapan , misalnya:

a) Penetapan prosedur,  format kelengkapan administrasi  dan tata cara pengajuan 

daftar calon anggota legislatif.

b) P e n e t a p a n  h a r i ,  t a n g g a l ,  d a n  w a k t u  p e l a k s a n a a n  p e m u n g u t a n  s u a r a  b a g i  

pemilihan anggota legislative.

c) Penetapan jumlah, jenis, bentuk, ukuran, dan warna surat suara.

d) Penetapan jumlah, lokasi, bentuk, dan tata letak TPS

e) Penetapanjumlah, bahan, bentuk, ukuran,dan warna kotak suara

t) Penetapan keabsahan surat suara

g) Penetapan tata cara pelaksanaan rekapitulasi basil penghitungan suara

h) Penetapan tata cara penentuan Bilangan Pembagi Pemilihan (BPP)

i) Penetapan Bilangan Pembagi Pemil ihan (BPP) dan perolehan jumlah kursi  t iap 

parpol peserta Pemilu untuk setiap daerah.

j) Penetapan basil pemilu anggota legislatif

k) Penetapan tata cara pelaksanaan penetapan calon terpilih anggota legislatif.

I) Penetapan calon terpilih

m)  Penetapan daerah pemil ihan anggota  DPR,  DPRD Provins i ,  DPRD kabupaten/  

Kota.

n) Penetapan jumlah kursi anggota DPRD setiap provinsi dan kabupaten/kota.

0) Dan lain-lain



4) Keputusan/  pera turan  as l i  yang  d i tandatangani  o leh  Ketua  KPU dan  pe jabat  yang  

berwenang berupa Pedoman , misalnya:

a) Pedoman dan jadwal pelaksanaan kampanye.

b) Pedoman lainnya

b. Desain dan film separasi (master) yang digunakan untuk membuat surat suara.

c. Daftar pemilih tetap

d. Pengumuman dan laporan dana kampanye peserta pemilu

e. Hasil audit dari akuntan publik atas laporan dana kampanye.

f.  Berita acara dan sertifikat basil penghitungan suara di KPPS

g. Berita acara dan sertifikat basil penghitungan suara di  PPS,  PPK,  KPU Kabupaten/  Kota,  

KPU Provinsi

h. Berita Acara dan sertifikat rekapitulasi basil penghitungan suara di KPU

i. Laporan basil penetapan calon terpilih anggota legislatif kepada Presiden.

j. Sumpah/ janji anggota legislatif

k. Laporan pelanggaran pemilu

I. Penyelesaian sengketa atau kasusu dalam pemilu

m.  Berkas pelanggaran administrasi dalam pemilu

n. Berkas anggota legislatif

o. Dan lain-lain

2. Arsip/ dokumen Pemilu Presiden dan Wakil Presiden

a. A r s i p /  d o k u m e n  s t a n d a r ,  p e d o m a n  d a n  n o r m a  k e g i a t a n  P e m i l u  P r e s i d e n  d a n  W a k i l  

Presiden, misalnya

1) Dra f t  /  rancangan  Undang-undang,  Perpu,  Peraturan Pemerintah dan Keputusan/  

Peraturan Presiden tentang penyelenggaraan Pemilu Presiden dan Wakil Presiden.

2) Keputusan/ peraturan asl i  yang  d i tandatangani  o leh  Ke tua  KPU dan  pe jabat  yang  

berwenang berupa Tata Cara , misalnya:

a) T a t a  c a r a  p e l a k s a n a a n  p e n g a m a n a n  t e r h a d a p  p e n c e t a k a n ,  p e n g h i t u n g a n ,  

penyimpanan, pengepakan, dan pendistribusian surat suara.

b) Tata cara pelaksanaan pendaftaran pemilih

c) Tata cara pengenaan sanksi terhadap pelanggaran kampanye.

d) Tata cara pemberian dan pemungutan suara

e) Dan lain-lain.

3) Keputusan/  peraturan as l i  yang di tandatangani  o leh  Ketua KPU dan pejabat  yang 

berwenang berupa Penetapan , misalnya:

a) P e n e t a p a n  h a r i ,  t a n g g a l ,  d a n  w a k t u  p e l a k s a n a a n  p e m u n g u t a n  s u a r a  b a g i  

pemilihan Presiden dan Wakil Presiden.



b) Penetapan jumlah, jenis, bentuk, ukuran, dan wama surat suara.

c) Penetapanjumlah, lokasi, bentuk, dan tata letak TPS

d) Penetapan jumlah, bahan, bentuk, ukuran,dan wama kotak suara

e) Penetapan keabsahan surat suara

f) Pene tapan  ta ta  cara  pe laksanaan  rekap i tu las i  bas i l  pengh i tungan  suara  dan  

penetapan calon terpilih

g) Dan lain-lain

4)  Keputusan /  peraturan asli  yang ditandatangani  o l eh  Ke tua  KPU dan  pe jaba t  yang  

berwenang berupa Pedoman , misalnya : 

a) Pedoman dan jadwal pelaksanaan kampanye.

b) Pedoman lainnya

b. Desain dan film separasi (master) yang digunakan untuk membuat surat suara.

c. Daftar pemilih tetap

d. Pendaftaran pasangan calon

e. Pengumuman dan laporan dana kampanye peserta pemilu

f. Hasil audit dari akuntan publik atas laporan dana kampanye.

g. Berita acara dan sertifikat basil penghitungan suara di KPPS

h. Berita acara dan sertifikat basil penghitungan suara di  PPS,  PPK, KPU Kabupaten/  Kota,  

KPU Provinsi dan KPU

i. Laporan basil penyelenggaraan pemilu Presiden dan Wakil Presiden.

j. Pelantikan Presiden dan Wakil Presiden

k. Laporan pelanggaran pemilu

I. Penyelesaian sengketa dalam pemilu

m.  Berkas pelanggaran administrasi dalam pemilu

C.  J e n i s  A r s i p  /  D o k u m e n  P e m i l u  Y a n g  D a p a t  D i m u s n a h k a n

Arsip/ dokumen Pemilu yang dapat dimusnahkan adalah arsip/ dokumen yang sudah tidak 

b e r g u n a  l a g i  u n t u k  k e p e n t i n g a n  o p e r a s i o n a l  a d m i n i s t r a s i  K P U ,  K P U  P r o v i n s i  d a n  K P U 

Kabupaten/  Kota ser ta  t idak memil ik i  n i lai  se jarah dan penel i t ian.  Pemusnahan arsip  tersebut  

dilakukan sesuai prosedur dan peraturan perundang- undangan yang berlaku.

1. Arsip/ dokumen pelaksanaan penelit ian dan pemeriksaan peserta pemilu dimusnahkan setelah 

pemi lu  s e l e sa i  d i l ak sanakan ,  k ecua l i  t e rdapa t  kasus /  guga tan  a r s ip  yang  ber sangku tan  

permanen baik pemilu anggota legislatif maupun pemilu Presiden dan Wakil Presiden.

2. Ars ip /  dokumen  proses  penda taan  pemi l ih  d imusnahkan  se te lah  pene tapan  da f tar  pemilih 

tetap, baik pemilu anggota legislatif maupun pemilu Presiden dan Wakil Presiden.

3. Daf tar  pemi l ih  te tap  dan daf tar  pemi l ih  tambahan d imusnahkan se te lah  penetapan daf tar  

pemilih tetap, baik pemilu anggota legislatif maupun pemilu Presiden dan Wakil Presiden.



4. Surat  suara s isal  b langko/  formul ir  kosong dan dupl ikasi  ber lebihan,  baik  pemilu  anggota 

legislatif maupun pemilu Presiden dan Wakil Presiden.

5. Arsip/  dokumen pengajuan calon anggota DPR,DPD, DPRD Provinsi ,  DPRD kabupaten/kota 

yang tidak terpilih dimusnahkan setelah pelantikan anggota Legislatif,.

6. B e r k a s  c a l o n  a n g g o t a  D P R ,  D P D ,  D P R D  P r o v i n s i ,  D P R D  K a b u p a t e n /  K o t a  y a n g  t i d a k  

terpil ih dimusnahkan setelah pelantikan anggota legislat i f ,  kecuali  terdapat kasus/  gugatan 

arsip yang bersangkutan dilestarikan.

7. Hasil penelitian calon anggota legislative dimusnahkan setelah pelantikan anggota legislatif ,  

kecuali terdapat kasus/ gugatan arsip yang bersangkutan dilestarikan.

8. Pemberitahuan calon terpilih anggota legislatif kepada parpol peserta pemilu/ peserta pemilu, 

dimusnahkan setelah pelantikan anggota legislatif.

9. Surat menyurat/ korespondensi yang bersifat rutin

10. Dan lain-lain



B A B  I I I

P E N D A T A A N ,  P E N A T A A N  D A N  P E N Y I M P A N A N

A R S I P I  D O K U M E N  P E M I L I H A N  U M U M

A .  Pelak s a n a

1. Kegiatan pendataan,  penataan dan pendaf taran ars ip  /  dokumen pemil ihan umum (Pemilu)  

dilaksanakan oleh masing-masing  uni t  ker ja  d i  Kantor  KPU,  KPU Provins i  dan Kabupaten/  

Kota, serta Kantor Perwakilan RI di Luar Negeri.

2. Peny impanan  ars ip  /  dokumen dinamis  kegiatan Pemilu  di laksanakan oleh Uni t  Kerja  dan 

Unit Tata Usaha di KPU, KPU Provinsi dan Kabupaten / Kota

3. Penyimpanan arsip /  dokumen stat is  kegiatan Pemilu di laksanakan oleh ANRI dan Lembaga 

Kearsipan Daerah.

4. Pembinaan pelaksanaan penda taan ,  pena taan  dan  peny impanan  a r s ip  /  dokumen  Pemi lu  

di laksanakan oleh ANRI dibantu oleh Lembaga Kearsipan Provinsi  dan Lembaga Kearsipan 

Kabupaten/ Kota di wilayah masing-masing.

B. Prosedur  dan  Tekn i k

1. Pendataan

a. Pendataan  ars ip  /  dokumen Pemi lu  d i laksanakan pada se t iap  uni t  ker ja  d i  KPU,  KPU 

P r o v i n s i  d a n  K a b u p a t e n /  K o t a  s e r t a  K a n t o r  P e r w a k i l a n  R I  d i  L u a r  N e g e r i ,  u n t u k  

mengumpulkan data  tentang:  jenis  ars ip ,  jumlah,  kurun waktu ,  medial  format ,  kondis i  

fisik arsip. (menggunakan formulir 1)

b. Hasil  pendataan dari seluruh satuan kerja kemudian diolah menjadi satu kesatuan daftar 

basil pendataan di KPU atau KPU Provinsi atau Kabupaten/ Kota serta Kantor Perwakilan 

RI di Luar Negeri. (menggunakan formulir 2)

2. Penataan dan Pendaf taran

a. Setelah seluruh arsip / dokumen Pemilu didata, maka selanjutnya dilakukan penataan atau 

pengaturan arsip / dokumen sesuai dengan Pola Klasifikasi Arsip.

b. Pola Klasifikasi Arsip disusun berdasarkan fungsi-fungs i  se t iap  uni t  ker ja  d i  KPU,  KPU 

Provinsi dan Kabupaten / Kota serta Kantor Perwakilan RI di Luar Negeri.

c. J ika belum memil ik i  Pola Klasi f ikasi  Arsip,  maka arsip  /  dokumen tersebut  diatur  atau 

d i ke lompokkan  se sua i  dengan  fungs i  a tau  j en i s  keg ia tan  yang  menghas i l kan  ar s ip  /  

dokumen tersebut.

d. Pengaturan  ar s ip /  dokumen  menghas i l kan  j en i s / s e r i e s  a r s ip  yang  d i susun  a tas  dasar  

kesamaan urusan/ masalah, kesamaan kegiatan atau kesamaan format / bentuk redaksi.



Jenis/ series arsip kegiatan Pemilu secara umum dapat dilihat dalam Bab II.

Misalnya:

- sumpah/ janji anggota legislatif (disusun atas dasar kesamaan masalah/ subyek)

- berkas penyelesaian sengketa pemilu (disusun atas dasar kesamaan kegiatan)

- Surat Suara (disusun atas dasar kesamaan format! bentuk redaksi)

e. Se luruh berkas  yang sudah dia tur  d idaftar secara sistematis ,  menggunakan formulir  3,  

sehingga menghasilkan Daftar Pertelaan Arsip Sementara (DPAS).

3. P e n y u s u t a n

Penyusutan ars ip  d i lakukan dengan cara pemindahan,  penyerahan,  dan pemusnahan ars ip  

dengan terlebih dulu melakukan penilaian arsip untuk menentukan arsip yang akan diusulkan 

pindah/ simpan, serah dan musnah sebagaimana berikut:

a. Penilaian

1) Pertama kali  yang perlu dilakukan adalah memeriksa kesesuaian daftar dengan fisik 

arsip.

2) J i k a  K P U  b e l u m  m e m i l i k i  J a d w a l  R e t e n s i  A r s i p  (JRA) maka dilakukan penilaian 

arsip terhadapjenis-j e n i s  a r s i p  y a n g  t e r c a n t u m  d i  d a l a m  D P A S  u n t u k  m e n e n t u k a n  

n i l a i g u n a ,  r e s i k o  b i a y a ,  d a m p a k  h u k u m  d a n  n a s i b  a r s i p  a p a k a h  d i p i n d a h k a n /  

disimpan, diserahkan sebagai arsip permanen atau dimusnahkan.

3) Jenis/se r i e s  a r s i p  y a n g  m a s i h  b e r g u n a  u n t u k  k e p e n t i n g a n  a d m i n i s t r a s i ,  

pertanggungjawaban keuangan, kepentingan hukum dan lain-lain bagi  KPU atau KPU 

Provinsi  dan Kabupaten/ Kota tetap disimpan di kantor masing-masing, sebagai arsip 

dinamis yang kemudian dibuat  daftar sesuai dengan formulir Daftar Pertelaan Arsip 

Simpan (DPAS) (menggunakan formulir 4).

4) Jen i s / ser ies  ars ip  yang  sudah  t idak  lag i  berguna  bag i  kepen t ingan  admin i s t ras i ,  

pertanggungjawaban keuangan, kepentingan hukum dan lain-la in  bagi  KPU dan  KPU 

Provinsi dan Kabupaten/ Kota serta Kantor Perwakilan RI di Luar Negeri, serta sudah 

tidak berguna lagi bagi kepentingan sejarah maupun peneli t ian sebagaimana contoh 

pada Bab II,  maka dibuat daftar sesuai dengan formulir Daftar Pertelaan Arsip Usul 

Musnah (DPAUM) (menggunakan formulir 5).

5) Jen i s / ser ies  ars ip  yang  sudah  t idak  lag i  berguna  bag i  kepen t ingan  admin i s t ras i ,  

pertanggungjawaban keuangan, kepentingan hukum dan lain-la in  bagi  KPU dan  KPU 

Prov ins i  dan  Kabupaten /  Kota  ser ta  Kantor  Perwaki lan  RI  d i  Luar  Negeri,  namun 

masih berguna bagi kepentingan sejarah dan penelitian sebagaimana contoh pada Bab 

I I ,  maka d ibuat  daf tar  sesuai  dengan formul i r  Daf tar  Per te laan  Ars ip  Usul  Serah  

(DPAUS) (menggunakan formulir 6).



6) J i k a  K P U  s u d a h  m e m i l i k i  J R A ,  m a k a  k e g i a t a n  peni laian di lakukan dengan cara 

menyeleksi jenis-jenis  arsip yang tertera dalam DPAS sesuai  dengan ketentuan JRA, 

apakah harus disimpan kembali, dimusnahkan atau permanen.

7) Jenis arsip yang dinyatakan masih disimpan dibuat daftarnya sesuai dengan formulir 

Daftar Pertelaan Arsip Simpan (DPASp),  jenis arsip yang dinyatakan musnah dibuat 

daftar sesuai dengan formulir DPAUM, jenis arsip yang dinyatakan permanen dibuat 

daftar sesuai dengan formulir Daftar Pertelaan Arsip Usul Serah DPAUS.

b. P e m i n d a h a n

1) Berdasarkan bas i l  peni la ian  dapat  d i ten tukan ars ip  yang akan d ip indahkan untuk  

kemudian disimpan kembali oleh KPU, KPU Provinsi dan Kabupaten/ Kota.

2) P e m i n d a h a n  a r s i p  i n a k t i f  d i l a k u k a n  s e c a r a  i n t e r n a l  d i  K P U ,  K P U  P r o v i n s i  d a n  

Kabupaten/ Kota, yaitu dari unit  kerja ke unit  Tata Usaha dan pemindahan arsip dari 

Kantor Perwakilan RI di Luar Negeri ke KPU.

3) P e m i n d a h a n  a r s i p  i n a k t i f  d a r i  u n i t  k e r j a  a t a u  s a t u a n  k e r j a  k e  u n i t  T a t a  U s a h a  

di laksanakan oleh petugas  dari  uni t  ker ja  masing-masing dan dikoordinasikan oleh 

kepala unit Tata Usaha.

4) P e m i n d a h a n  a r s i p  P e m i l u  d a r i  K a n t o r  P e r w a k i l a n  R I  d i  L u a r  N e g e r i  k e  K P U  

dilakukan setelah masa kerja POKJA Pemilu Luar Negeri selesai.

5) Pemindahan arsip disertai  dengan Berita Acara Pemindahan Arsip dan Daftar Arsip 

yang Dipindahkan.(menggunakan formulir 7 dan 8).

c. Penyerahan

1) Penyerahan arsip  s tat is  di lakukan atas  dasar  basi l  peni laian ars ip  sehingga dapat  

ditentukan arsip yang akan diserahkan yang kemudian dituangkan ke dalam DPAUS.

2) A r s i p  s t a t i s  d a r i  K P U  Kabupaten/  Kota  d iserahkan kepada Lembaga Kears ipan 

K a b u p a t e n /  K o t a ,  A r s i p  s t a t i s  d a r i  K P U  P r o v i n s i  d i s e r a h k a n  k e p a d a  L e m b a g a  

Kears ipan Provins i  dan Ars ip  S ta t i s  KPU termasuk  Kantor  Perwaki lan  RI  d i  Luar  

Negeri diserahkan ke ANRI.

3) Sebelum pelaksanaan penyerahan ars ip  s ta t i s ,  KPU Provins i  dan Kabupaten/  Kota  

m e m i n t a  p e r s e t u j u a n  K e t u a  K P U  u n t u k  m e n y e r a h k a n  a r s i p  s t a t i s  k e  L e m b a g a  

Kearsipan Daerah masing-masing.

4) Berdasarkan persetujuan Ketua KPU, pimpinan KPU Provinsi  dan Kabupaten/  Kota 

meng i r imkan  sur a t  k e p a d a  L e m b a g a  K e a r s i p a n  D a e r a h  m a s i n g -masing disertai 

dengan daftar arsip yang akan diserahkan dengan tembusan kepada Ketua KPU dan 

Kepala ANRI. Sedangkan KPU mengirim surat dilampiri DPAUS kepada ANRI.



5) J i ka  ANRI  dan  a tau  Lembaga  Kears ipan  Daerah  menyetujui arsip tersebut sebagai 

arsip statis, maka dilaksanakan serah terima arsip statis. Jika terdapat arsip yang tidak 

disetujui  sebagai  arsip s tat is ,  maka Kepala ANRI merekomendasikan arsip tersebut  

untuk dimusnahkan.

6) Pelaksanaan serah terima arsip disertai  dengan Beri ta Acara dan Daftar Arsip yang 

diserahkan, minimal rangkap dua. (formulir 9 dan 10) 

Contoh arsip  permanen yang diserahkan ke ANRI atau Lembaga Kearsipan Daerah 

dapat dilihat pada Bab II, misalnya:

Contoh arsip Pemilu yang diserahkan ke ANRI:

- Penetapan nama Anggota Legislatif Pusat (DPR)

- Hasil perhitungan suara nasional

- Penetapan jumlah kursi Anggota Legislatif

Contoh arsip pemilu yang diserahkan ke Lembaga Kearsipan Daerah:

- Penetapan nama Anggota Legislatif Daerah (DPRD)

- Hasil perhitungan suara daerah

- Sumpah/ janji anggota DPRD

d. P e m u s n a h a n

1) Pemusnahan arsip dilaksanakan atas dasar hasil penilaian arsip, sehingga ditentukan 

ars ip  yang dapat  d imusnahkan yang kemudian  d ibuat  DPAUM. Contoh  ars ip  yang 

dapat dimusnahkan dapat dilihat pada Bab II.

2) Sebelum pelaksanaan pemusnahan arsip yang berasal  dari  KPU, KPU Provinsi  dan 

K a b u p a t e n /  K o t a ,  K e t u a  K P U  t e r l e b i h  d a h u l u  m e n g i r i m k a n  s u r a t  p e r m i n t a a n  

persetujuan pemusnahan arsip dilampiri DPUM kepada Kepala ANRI.

3) Berdasa r k a n  p e r s e t u j u a n  K e p a l a  A N R I  m a k a  K e t u a  K P U  a t a u  p e j a b a t  y a n g  

berwenang menetapkan pemusnahan arsip melalui Surat Keputusan.

4) Pelaksanaan pemusnahan disaksikan oleh minimal 2 (dua) orang dari pejabat hukum 

dan pengawasan.

5) Pelaksanaan pemusnahan dise r t a i  d e n g a n  B e r i t a  A c a r a  d a n  D a f t a r  A r s i p  y a n g  

dimusnahkan minimal rangkap dua. (formulir 11 dan 12).

6) Pemusnahan arsip di laksanakan secara total  sehingga f is ik  dan informasinya t idak 

dapat dikenali lagi.



7) Dokumen  pemusnahan  ar s ip ,  d i  an taranya:  Rekomendas i  T im,  Sura t  Perse tu juan  

Kepa la  ANRI ,  Sura t  Kepu tusan  Ke tua  KPU,  Ber i ta  Acara  dan  Daf tar  Ars ip  yang  

dimusnahkan disimpan sebagai pengganti arsip yang sudah dimusnahkan.

8) Dalam hal  terdapat  jen is  ars ip  yang t idak  dapat  d imusnahkan maka Kepala  ANRI

merekomendasikan jenis arsip tersebut untuk diserahkan ke lembaga kearsipan.

4. P e n y i m p a n a n

a. Penyimpanan Arsip Dinamis  di  KPU, KPU Provinsi  dan Kabupaten/  Kota

1) Arsip  yang dis impan di  KPU, KPU Provinsi  dan Kabupaten/  Kota adalah ars ip  

dinamis aktif dan inaktif.

2) A r s i p  a k t i f  d i s i m p a n  d i  m a s i n g -m a s i n g  u n i t  k e r j a  s e d a n g k a n  a r s i p  i n a k t i f  

disimpan di unit Tata Usaha.

3) Sistem pemberkasan yang digunakan disesuaikan dengan jenis atau materi  arsip 

s e r ta  f ungs i  un i t  k e r ja  da lam  rangka  pe lak sanaan  Pemi lu  o l e h  K P U ,  K P U  

Provinsi dan Kabupaten/ Kota.

4) Sis tem pemberkasan terdiri  dari  s is tem subjek,  s is tem numerik,  s is tem al fabet is  

dan sistem geografis.

5) Pemberkasan  sub jek  ada lah  peny impanan  ars ip  d idasarkan  a tas  sub jek  yang  

menggambarkan tugas fungsi ,  sistem ini dapat digunakan untuk menyimpan arsip 

koresondensi ,  ars ip  pimpinan,  ars ip  proyek dan kegiatan.  Pemberkasan secara 

n u m e r i k  d i g u n a k a n  u n t u k  m e n y i m p a n  a r s i p  y a n g  m e m i l i k i  i n i s i a l  a t a u  k o d e  

nomor ,  seper t i  ars ip  pegawai .  Pemberkasan  secara  a l fabe t i s  digunakan untuk 

menyimpan ars ip  nama orang a tau  organisas i .  Pemberkasan secara  geograf i s  

digunakan untuk menyimpan arsip berdasarkan wilayah atau daerah.

6) P e m b e r k a s a n  a r s i p  d i l a k s a n a k a n  m e n g i k u t i  p r o s e d u r  y a n g  k o n s i s t e n  s e j a k  

pemeriksaan berkas, penyortiran, penentuan indeks, pemberian label,  pembuatan 

tunjuk silang dan penempatan arsip pada lokasi yang tepat.

7) Penyimpanan arsip di laksanakan untuk menjamin arsip terpelihara dengan baik 

dan dapat  d i temukan kembal i .  Penyimpanan ars ip  d inamis  d i laksanakan  pada  

ruangan  yang  memenuh i  pe r syara tan  suhu  dan  ke l embaban  udara ,  pada  27°  

Celsius dan 60 % Rh.

8)  Peminjaman,  penggunaan dan penemuan kembal i  ars ip  d i laksanakan mengikut i  

prosedur yang konsisten sejak permintaan,  pencarian,  penggunaan tanda keluar 

(out indicator), pencatatan, pengendalian hingga penyimpanan kembali.



b. Penyimpanan Arsip  Stat is  di  Lembaga Kearsipan

1) P e n g a t u r a n  d a l a m  r a n g k a  p e n y i m p a n a n  a r s i p  s t a t i s  d i  A N R I  d a n  L e m b a g a  

K e a r s i p a n  D a e r a h  d i l a k s a n a k a n  d e n g a n  m e m p e r h a t i k a n  a s a s  a s a l -usul

(provenance) dan aturan asli (original order).

2) Penyimpanan arsip statis dilaksanakan untuk menjamin arsip terpelihara dengan 

baik dan dapat ditemukan kembali.

3) Penyimpanan arsip statis dilaksanakan pada ruangan yang memenuhi persyaratan 

suhu dan kelembaban udara, sesuai dengan jenis media arsip, yaitu:

(1) Media kertas disimpan pada 20° Celsius dan 50 % Rh.

(2) Media rota hitam putih disimpan pada 18° celcius dan 50 % Rh.

(3) Media rota berwarna disimpan pada 5° celcius dan 50 % Rh

(4) Media Magnetik disimpan pada 18° celcius dan 50 % Rh

(5) Media Optik disimpan pada 18° celcius dan 50 % Rh.

4) Peminjaman,  penggunaan dan penemuan kembali  arsip di laksanakan mengikut i  

prosedur yang konsisten sejak permintaan,  pencarian,  penggunaan tanda keluar 

(out indicator), pencatatan, pengendalian hingga penyimpanan kembali.

5) Dalam rangka pengendalian penyelamatan dan pelestarian arsip penyelenggaraan 

P e m i l u  s e c a r a  n a s i o n a l ,  m a k a  L e m b a g a  K e a r s i p a n  K a b u p a t e n /  K o t a  

menyampaikan  da f tar  ars ip  pemi lu  yang  d i s impan kepada Lembaga Kearsipan 

Provins i .  Lembaga Kears ipan Provins i  merangkum daf tar  ars ip  dar i  Lembaga 

Kears ipan  Kabupaten/  Kota  d i  l ingkungannya untuk  kemudian  d ik i r im kepada 

A N R I .



B A B  I V

PENUTUP

Penyelenggaraan kearsipan senantiasa berorient a s i  p a d a  t u j u a n  k e a r s i p a n  y a i t u  u n t u k  

menjamin keselamatan bahan pertanggungjawaban nasional  tentang perencanaan,  pelaksanaan dan 

penyelenggaraan kehidupan kebangsaan serta untuk menyediakan bahan pertanggungjawab tersebut 

bagi kegiatan pemerintah. Oleh karena itu Pemerintah wajib melakukan penyelamatan arsip/ dokumen 

n e g a r a  s e b a g a i  b a h a n  b u k t i  k e g i a t a n  p e m e r i n t a h a n  d a n  k e h i d u p a n  k e b a n g s a a n  s e r t a  b u k t i  

pertanggungjawaban nasional kepada generasi mendatang. 

Penyelenggaraan Pemilu tahun 2004 merupakan perist iwa sejarah yang sangat monumental ,  

karena sejak i tu terjadi perubahan sistem demokrasi  yang sangat besar.  Perist iwa terse but terekam 

dengan lengkap, nyata dan benar dalam arsip Pemilu.  Oleh karena i tu perlu pengelolaan arsip yang 

s is tematis  dan terpadu secara nasional .  Untuk menjawab kebutuhan i tu,  maka disusun pedoman ini  

yang diharapkan akan membantu proses penyelamatan dan pelestarian arsip Pemilu secara tepat, cepat 

dan akurat.

Ditetapkan di Jakarta

pada tanggal 27 April 2005

K E P  A L A  A R S I P  N A S I O N AL REPUBLIK INDONESIA ,

D J O K O  U T O M O



Formulir  1

F O R M U L I R  P E N D A T A N  A R S I P  / D O K U M E N

Nama Instansi : KPUD Kabupaten Ciamis

Alamat : Jl. .......................... Ciamis

Unit Kerja : Sub Bagian Tata Usaha

Lokasi Arsip : Ruang Kerja Sub Bagian Tata Usaha

Asal Arsip : Sub Bagian Tata Usaha

Kondisi Ruangan : Baik

Kondisi Arsip : Baik

Jenis Arsip : Surat menyurat/korespondensi

Media Rekaman : Kertas

Jumlah : 2 (dua) boks

Kurun Waktu : 1999 – 2000

Sistem Penataan : Kronologis

Jalan Masuk : Agenda masuk dan keluar

Pelaksana Pendataan : Cecep

Tanggal : 18 Juni 1985



Keterangan Formul ir  1:

1. N a m a  I n s t a n s i ,  diisi  dengan nama instasi tempat pelaksanaan pendataan arsip, misalnya KPUD 

Provinsi Aceh, dan sebagainya.

2. A l a m a t , disisi alamat kantor tempat pelaksanaan pendataan arsip.

3. Unit  Kerja , diisi unit kerja di lingkungan instansi tempat dilaksanakan pendataan arsip.

4. Lokas i  Ars ip , diisi dengan tempat di mana arsip disimpan dan dilakukan pendataan.

5. Asal  Arsip , diisi asal unit kerja yang menciptakan arsip apabila arsip disimpan di unit kerja lain.

6. K o n d i s i  R u a n g a n ,  diisi  keterangan mengenai kondisi ruangan tempat arsip disimpan, misalnya: 

tidak ada fentilasi/sirkulasi udara, tidak ada penerangan, lembab dan lain-lain.

7 .  K ondis i  Ars ip , diisi keterangan mengenai keadaan arsip yang didata, misalnya, tertata rapi, rusak, 

robek, berjamur, dan sebagainya.

8. J e n i s  A r s i p ,  diisi jenis-jenis arsip yang ditekan damam pendataan, misalnya: surat suara, daftar 

pemilih, daftar peserta pemilu, dan sebagainya.

9. M e d i a  R e k a m ,  d i i s i  j en is  media  yang d igunakan untuk  merekam in formasi  penye lenggaraan 

pemilu dan pilkada, misalnya kertas, film, videoc, kaset, disket , dan sebagainya.

10. J u m l a h  A r s i p ,  diisi berapa jumlah seluruh arsip yang berada di unit kerja, misalnya: 10 bok, 40 

folder, 20 ordner, dan sebagainya.

1 1 .  K u r u n  W a k t u , diisi keterangan waktu arsip diciptakan, misalnya Januari -September 2003, 2004, 

dan sebagainya.

1 2 .  S i s t e m  P e n a t a a n ,  diisi jenis sistem penataan alsip, misalnya sistem nomor, sistem abjad, sistem 

subyek dan sebagainya.

1 3 .  J a l a n  M a s u k ,  di is i  alat  bantu yang dapat  digunakan untuk menemukan als ip,  misalmya: Buku 

Agenda, Daftar, dan sebagainya.

14. Pelaksana Pendataan , diisi nama petugas yang melakukan pendataan.

15. Tanggal , diisi keterangan waktu pelaksanaan pendataan.



Formulir  2

D A F T A R  I K H T I S A R  A R S I P / D O K U M E N

N O
Unit Kerja / Asal 

Arsip
Kurun 
Waktu

Jumlah
Media 

Rekam
Jalan Masuk Penataan Lokasi Keterangan

1 2 3 4 5 6 7 8 9

1. Subagian Tata Usaha 1999 5 kotak Kertas - - Gudang Surat Suara Sisa

2. Unit ... 1999 2000 kotak Kertas - - Gudang Surat Suara 

3. Subagian Tata Usaha 1999-2004 5 odner Kertas Agenda Kronologis Ruang 1 Surat menyurat/korespondensi

4. Dan lain-lain

Penanggung Jawab

Kabag TU

( ............................................)



Keterangan Formul ir  2 .

1. N a m a  l n s t a n s i ,  diisi  dengan nama instasi tempat pelaksanaan pendataan arsip, misalnya KPUD 

Provinsi Aceh, KPUD Kabupaten Bogor, dan sebagainya.

2. A l a m a t , disisi alamat kantor tempat pelaksanaan pendataan arsip.

3. Kolom 1 , diisi nomor urut kelompok arsip hasil pendataan di unit kerja.

4. Kolom 3 , diisi asal unit kerja yang menciptakan arsip.

5. K o l o m  4 ,  d i is i  keterangan kurun waktu arsip diciptakan, misalnya Januari-September 2003, 2004, 

dan sebagainya.

6. Kolom 5 , diisi jumlah arsip, misalnya: 10 bok, 40 folder, 20 ordner, dan sebagainya.

7. K o l o m  6 ,  d i i s i  j en i s  med ia  yang  d igunakan  un tuk  merekam in formas i  penyelenggaraan pemilu 

dan pilkada, misalnya kertas, film, video, kaset, disket, dan sebagainya.

8. K o l o m  7 ,  diisi jalan masuk (alat bantu) yang dapat digunakan untuk menemukan arsip, misalmya: 

Buku Agenda, Daftar, dan sebagainya. 

9. K o l o m  8 ,  d i i s i  jen is  penataan ars ip ,  misalnya s is tem nom or ,  s is tem abjad,  s is tem subyek dan 

sebagainya.

10. Kolom 9 , diisi lokasi tempat di mana arsip disimpan.

11. K o l o m  1 0 ,  di is i  keterangan tambahan yang diperlukan berkaitan dengan kondisi ,  kelengkapan 

arsip lainya, misalnya: sebagian arsip rusak, dan lain-lain.



Formulir  3

D A F T A R  P E R T E L A A N  A R S I P  S E M E N T A R A

Nomor Jenis/serie Arsip T a h u n J u m l a h Keterangan

1. Surat suara sisa 1999 5 kotak -

2. Surat biasa 1999 2000 kotak -

3. Surat menyurat/korespondensi 1999-2004 5 odner -

4. Dan lain-lain

Penaggung Jawab

Kepala Unit Kerja



Keterangan Formul ir  3 .

1. Kolom 1 , diisi nomor urut jenis/series arsip hasil penataan di unit kerja

2. Kolo m  2  diisi jenis/series arsip, misalnya: surat suara, daftar pemilih, daftar peserta pemilu, dan 

sebagainya (lihat lampiran 2)

3. K o l o m  3 , diisi keterangan tahun arsip diciptakan, misalnya Januari- September  2003,  2004,  dan  

sebagainya.

4. Kolom 4 , diisi jumlah arsip, misalnya: 10 bok, 40 folder, 20 ordner, dan sebagainya.

5. K o l o m  5 ,  d i is i  ke terangan tambahan yang diperlukan berkai tan dengan kondis i ,  ke lengkapan 

arsip atau lokasi penempatan, misalnya: sebagian arsip rusak, Bok No.7 dan sebagainya.



Formul ir  4

D A F T A R  A R S I P  U S U L  S I M P A N

N O Jenis / serie Arsip Tahun Jumlah Sistem Penataan Keterangan

1 2 3 4 5 6

1. Daftar Calon Anggota DPRD 1999 5 kotak Subyek -

2. Berkas pengaduan pelanggaran Pemilu 1999 2000 kotak Subyek -

3. Berkas penyelesaian sengketa Pemilu 1999-2004 5 odner Subyek -

Penanggung Jawab

Kepala Unit Kerja



Keterangan Formul ir  4:

1. Unit Kerja, diisi unit kerja yang menciptakan arsip.

2. Kolom 1 , diisi nomor urut jenis/series arsip

3. K o l o m  2 ,  diisi jenis/series arsip misalnya: surat suara, daftar pemilih, daftar peserta pemilu, dan 

sebagainya (lihat contoh lampiran 2)

4. K o l o m  3 ,  diisi keterangan waktu arsip diciptakan, misalnya Januari- September  2003,  2004,  dan 

sebagainya.

5. K o l o m  4 ,  di isi  jenis sistem penataan arsip,  misalnya sistem nomor,  sistem abjad,  sistem subyek 

dan sebagainya.

6. K o l o m  5 ,  d i is i  ke terangan tambahan yang diperlukan berkai tan dengan kondis i ,  ke lengkapan 

arsip atau lokasi penempatan, misalnya: sebagian arsip rusak, Bok No.7 dan sebagainya.



Formulir  5

DAFTAR PERTELAAN USUL MUSNAH

Nama Ins tans i : KPUD Kabupaten  Ciamis

A l a m a t : Jl. .. . . . . . . . . . . . . .  Ciamis

N O Jenis / serie Arsip Tahun Jumlah Keterangan

1 2 3 4 5

1. Surat suara sisa 1999 5 kotak -

2. Surat biasa 1999 2000 kotak -

3. Surat menyurat/korespondensi 1999-2004 5 odner -

4. Dan lain-lain



Keterangan Formul ir  5 .

1. N a m a  I n s t a n s i ,  d i i s i  k e t e r a n g a n  n a m a  l e n g k a p  i n s t a n s i  y a n g  m e n g u s u l k a n  a r s i p . u n t u k  

dimusnahkan.

2. A l a m a t , diisi alamat kantor instansi

3. Kolom 1 , diisi nom or urut jenis/series arsip.

4. K o l o m  2  diisi jenis/series arsip yang diusulmusnahkan, misalnya: surat pemberitahuan, data calon 

anggota legislatif, dan sebagainya.

5. K o l o m  3 , diisi keterangan tahun arsip diciptakan, misalnya Januari- September  2003,  2004,  dan  

sebagainya.

6. Kolom 4 , diisi jumlah arsip, misalnya: 10 bok, 40 folder, 20 ordner, dan sebagainya.

7. K o l o m  5 ,  d i i s i  k e t e rangan tambahan yang diperlukan berkaitan dengan kondisi ,  kelengkapan 

arsip atau lokasi penempatan, misalnya: sebagian arsip rusak, Bok No.7 dan sebagainya.



Formulir  6

DAFTAR PERTELAAN USUL SERAH

Nama Ins tans i : KPUD Kabupaten  Ciamis

A l a m a t : Jl. .. . . . . . . . . . . . . .  Ciamis

N O Jenis / serie Arsip Tahun Jumlah Keterangan

1 2 3 4 5

1. Daftar pemilih tetap 1999 1 map -

2. Daftar anggota legislatif 1999 1 map -

Terpilih
3. Rekapitulasi dan penetapan 1999 5 boks -

Hasil pemilu di PPS, PPK

Dan KPUD
4. Dan lain-lain



Keterangan Formul ir  6 .

1. N a m a  I n s t a n s i ,  diisi keterangan nama lengkap instansi yang mengusulkan arsip untuk diserahkan 

ke lembaga kearsipan.

2. Alam a t , diisi alamat kantor instansi

3. Kolom  1, diisi nomor urut jenis/series arsip.

4. K o l o m  2  diisi jenis/series arsip, misalnya: surat suara, daftar pemilih, daftar peserta pemilu, dan 

sebagainya (lihat contoh lampiran 2).

5. K o l o m  3 ,  d i is i  ke terangan tahun arsip diciptakan, misalnya Januari-September 2003,  2004,  dan 

sebagainya.

6. Kolom 4 , diisi jumlah arsip, misalnya: 10 bok, 40 folder, 20 ordner, dan sebagainya.

7. K o l o m  5 ,  d i i s i  ke terangan tambahan yang d iper lukan berkai tan  dengan kondis i ,  ke lengkapan 

arsip atau lokasi penempatan, misalnya: sebagian arsip rusak, Bok No.7 dan sebagainya.



Formulir  7

BERITA  ACARA PEMINDAHAN ARSIP

Pada hari ini . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  tanggal .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  bulan ... . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  tahun ... . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

dilaksanakan pemindahan arsip inaktif dari unit kerja ke Unit Tata Usaha yang melibatkan:

Nama : . ........................................................................................................... 

Jabatan : . ...........................................................................................................

NIP.  : . ...........................................................................................................  

Unit kerja : . ...........................................................................................................  

Dalam hal ini bertindak atas nama unit sebagai ........................ ........................ Pihak I.

Nama : . ...........................................................................................................  

Jabatan : . ...........................................................................................................  

NIP.  : . ...........................................................................................................  

Unit Kerja : . ...........................................................................................................

Dalam hal ini bertindak atas nama unit kerja Tata Usaha sebagai Pihak II.

Pihak I  menyerahkan tanggung jawab dan wewenang pengelolaan arsip yang dimaksud dalam daftar 

terlampir kepada Pihak II. Pihak II akan memberikan layanan arsip kepada Pihak I.

Pihak I

..............................., .........................................

Pihak II

( ............................................... ) ( ............................................... )

Catatan:

Untuk pemindahan Arsip Pemilu Luar Negeri dilaksanakan oleh Pokja Luar Negeri kepada KPU.



Formulir  8

D A F T A R  A R S I P  U S U L  S I M P A N

Uni t  ker ja : ......................................................................................................
Pe laksana ; ......................................................................................................

P e n angung Jawab : ......................................................................................................

N O Jenis / serie Arsip Tahun Jumlah Sistem Penataan Keterangan

1 2 3 4 5 6



Keterangan Formul ir  8:

1. Unit Kerja , diisi unit kerja yang menciptakan arsip.

2. Pelaksana,  diisi nama petugas/staf yang melaksanakan pemindahan

3. Penanggung Jawab, diisi nama jabatan/pimpinan unit kerja.

4. Kolom 1, diisi nomor urut jenis/series arsip

5 .  K o l o m  2 ,  diisi jenis/series arsip misalnya: surat suara, daftar pemilih, daftar peserta pemilu, daD 

sebagainya (lihat contoh lampiran 2)

6 .  . K o l o m  3 ,  diisi keterangan waktu arsip diciptakan, misalnya Januari-September 2003,  2004,  dan 

sebagainya.

7 .  K o l o m  4 ,  di is i  jenis  s is tem penataan arsip,  misalnya sis tem nomor,  s is tem abjad,  s is tem subyek 

daD sebagainya.

8 .  K o l o m  5 ,  diisi keterangan tambahan yang diperlukan berkaitan dengan kondisi, kelengkapan arsip 

atau lokasi penempatan, misalnya: sebagian arsip rusak, Bok No.7 daD sebagainya.



Formulir  9

B E R I T A  A C A R A  S E R A H  T E R I M A  A R S I P

Berdasarkan Undang-u n d a n g  N o m o r  7  T a h u n  1 9 7 1  t e n t a n g  K e t e n t u a n -ketentuan Pokok Kearsipan 

pada hari ......................, tanggal ......................, bulan ......................, tahun ......................, bertempat 

di Arsip Nasional Republik Indonesia, Jalan Ampera Raya, Jakarta Selatan, yang bertanda tangan di 

bawah ini :

1. N a m a :

Jabatan :

d a l a m  h a l  i n i  b e r t i n d a k  u n t u k  d an atas nama . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ( instansi  yang menyerahkan arsip) ,  

selanjutnya d i sebu t  P ihak  Yang  Menyerahkan ;

2. N a m a :

Jabatan :

dalam hal ini bertindak untuk clan atas nama ....................... (lembaga kearsipan), selanjutnya disebut 

P i h a k  Y a n g  M e n e r i m a ;

menya takan  t e lah  mengadakan  serah  t er ima  un tuk  d imanfaa tkan  se luas -luasnya bagi kepentingan 

pemer in tahan ,  pembangunan ,  pene l i t i an ,  i lmu  penge tahuan ,  kemasyaraka tan  dan  kemas laha tan  

bangsa, sesuai dengan peraturan perundang-undangan serta kaidah-kaidah kearsipan yang berlaku.

P i h a k  Y a n g  M e n y e r a h k a n P i h a k  Y a n g  M e n e r i m a

( ............................................... ) ( ............................................... )



Formulir  10

D A F T A R  P E R T E L A A N  S E R A H

Nama Ins tans i : ..........................................................................................

A l a m a t : ..........................................................................................

N O Jenis / serie Arsip Tahun Jumlah Keterangan

1 2 3 4 5



Keterangan Formulir  10.

1. N a m a  I n s t a n s i ,  diisi keterangan nama lengkap instansi yang mengusulkan arsip untuk diserahkan 

ke lembaga kearsipan.

2. A l a m a t , diisi alamat kantor instansi

3. Kolom  1, diisi nomor urut jenis/series arsip.

4. K o l o m  2  diisi jenis/series arsip, misalnya: surat suara, daftar pemilih, daftar peserta pemilu, dan 

sebagainya (lihat contoh lampiran 2).

5. K o l o m  3 ,  di is i  keterangan tahun arsip diciptakan, misalnya Januari-September 2003,  2004,  dan 

sebagainya.

6. Kolom 4 , diisi jumlah arsip, misalnya: 10 bok, 40 folder, 20 ordner, dan sebagainya.

7. K o l o m  5 ,  d i is i  ke terangan tambahan yang diperlukan berkai tan dengan kondis i ,  ke lengkapan 

arsip atau lokasi penempatan, misalnya: sebagian arsip rusak, Bok No.7 dan sebagainya.



Formulir  11

BERITA  ACARA PEMUSNAHAN ARSIP

Pada hari ini............................. tanggal .......................... bulan ......................... tahun .......................... 

Yang bertanda tangan di  bawah ini ,  berdasarkan Jadwal  Retensi  Arsip  dan berdasarkan peni laian 

kembali  arsip telah melaksanakan pemusnahan arsip . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

.................................  sejumlah ................................. ............. tercantum dalam Daftar Pertelaan Arsip 

terlampir .................................  lembar, penghancuran secara total dengan cara .................................

S a k s i -s a k s i Unit  Kearsipan

B a g i a n  H u k u m ( ............................................. )

( ............................................. )

Bagian Pengawasan

( ............................................. )



Formulir  12

D A F T A R  P E R T E L A A N  M U S N A H

Nama Ins tans i : ..........................................................................................

A l a m a t : ..........................................................................................

N O Jenis / serie Arsip Tahun Jumlah Keterangan

1 2 3 4 5



Keterangan Formulir  12.

1. N a m a  I n s t a n s i ,  diisi keterangan nama lengkap instansi yang mengusulkan arsip untuk diserahkan 

ke lembaga kearsipan.

2. A l a m a t , diisi alamat kantor instansi

3. Kolom  1, diisi nomor urut jenis/series arsip.

4. K o l o m  2  diisi jenis/series arsip, misalnya: surat suara, daftar pemilih, daftar peserta pemilu, dan 

sebagainya (lihat contoh lampiran 2).

5. K o l o m  3 ,  diisi keterangan tahun arsip diciptakan, misalnya Januari-September 2003,  2004,  dan 

sebagainya.

6. Kolom 4 , diisi jumlah arsip, misalnya: 10 bok, 40 folder, 20 ordner, dan sebagainya.

7. K o l o m  5 ,  d i i s i  ke terangan  tambahan  yang  d iper lukan  berkaitan dengan kondisi,  kelengkapan 

arsip atau lokasi penempatan, misalnya: sebagian arsip rusak, Bok No.7 dan sebagainya.



Lampiran 1a

A L U R  P R O S E S  P E N D A T A A N ,  P E N A T A A N  D A N
P E N Y I M P A N A N  A R S I P / D O K U M E N  P E M I L U

Pelaksana  Kegiatan Sarana

Pendataan

Pendataan &
Pendaftaran

Penilaian

Penyusutan

Pemindahan &
Penyimpanan

Penyerahan &
Penyimpanan

Pemusnahan

Unit Kerja KPU, KPUD,
Propinsi, KPUD 
Kab/Kota

Unit Kerja KPU, KPUD,
Propinsi, KPUD 
Kab/Kota

KPU DEPDAGRI
ANRI
Lembaga Kearsipan Drh

Unit Kerja TU

KPU, KPUD, Propinsi, 
KPUD Kab/Kota 
ANRI
Lembaga Kearsipan Drh

KPUD, Propinsi, 
KPUD Kab/Kota
KPU
ANRI

Formulir Pendataan
Daftar Ikhtisar Arsip

Form DPAS

DPAS

Berita Acara
Form DPA Pindah 
dan simpan

DPA Usul Serah
Berita Acara
DPA Serah

DPAUM
Berita Acara
DPA Musnah



Lampiran 1b

ALUR PEMUSNAHAN ARSIP
PEMILU

D P A U M : Daftar Pertelaan Arsip Usul Musnah
D P A : Daftar Pertelaan Arsip

DPAUM
PUSAT

KPU LEMBAGA KEARSIPAN

PERSETUJUAN
KETUA KPK

DPAUM
PROVINSI

DPAUM
KAB/KOTA

DPA
MUSNAH

BERITA
ACARA

ARSIP
MUSNAH

TIM PELAKSANA
PEMUSNAHAN ARSIP PEMILU

PELAKSANAAN
PEMUSNAHAN ARSIP

PEMILU SECARA 
TOTAL

DOKUMENTASI
PEMUSNAHAN 

ARSIP

ANRI



Lampiran 1c

ALUR PENYERAHAN ARSIPS T A T I S
PEMILU

D P A U S : Daftar Pertelaan Arsip Usul Serah

D P A : Daftar Pertelaan Arsip

DPAUS

KPU LEMBAGA KEARSIPAN

PERSETUJU
AN

KETUA KPK

DPA
SERAH

BERITA
ACARA

ARSIP
STATIS

ANRI

DPAUS

DPA
SERAH

BERITA
ACARA

ARSIP
STATIS

DPAUS

DPA
SERAH

BERITA
ACARA

ARSIP
STATIS

PUSAT

PROVINSI

KAB/KOTA

LEMBAGA
KEARSIPAN
PROPINSI

DPA
SERAH

LEMBAGA

KEARSIPAN
PROPINSI

DPA
SERAH


