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PENGERTIAN Arsip In Aktif adalah arsip yang frekwensi penggunaannya telah menurun atau jarang

diperuunakan dalam keqiatan administrasi sehari- hari.

TUJUAN Agarpenyimpanan lebih efisien dan tidak tedadi pencampuran antara arsipaktildan arsip
in aklif serk mem0ermudah Denemuan kembaliaDabila arsiD akan dioerounakan.

KEBIJAMN

Undang Undang Nomor43 Tahun 2009 tentang Kearsipan..
Peratunn Pemerintah Nornor 34lahun 1979 tentang Penyusutan A|sip.
Keputusan Presiden R.l Nomcr 105 Tahun 2004 tentang Pengelolaan Arsip Statis.
Kepulusan Gubemur Provinsi Daemh Tingkat I Kalimantan Barat Nomor 252 Tahun
1980 tenlang Pelaksanaan Keputusan lrenteri Dalam Nege No. 30 Tahun 1979
lentang Kearsipan Departemen Dalam Negeri di Lingkungan Pemerintah Daerah
Tinqkat I Kalimantan Barat
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PROSEDUR

1. Pengumpuhn ahu Pendahan Arsip di dah pada setiap unit-unit pengolah dan
dipisahkan antara arsip aktip dan arsip in aktip

2. Penyortiran atau Penyiangan arsip Arsip disortir ahu dibecihkan dari debu lalu
dipisahkan p€t unit keda lalu dikelompokkan pomama, pernomor, perbulan atau
pemnun.

3. Perawatan atau Penyelamatan Unit kearsipan selalu melakukan perawatan arsip in
aktifdengan m€mbersihkan daridebu, membed kapur barus untuk rnenghindari dari
bersarangnya binatang rayap, pengeft atau kecra,

4, Penggunaan
Petugas. unit kearsipan harus mencatat setap arsip yang dipinjam, baik untuk
kep€rluan didalam linqkunqan keria mauoun oleh oihak ketioa.

UNITTERMIT S€mua Sub/Bagian/Seksii Bagian Bidang/lnstalasi dan Unit Pengolah Arsip RSUD Dr.
SoedaEo.
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