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Tanggal Pengesahan 12/10/2020 

Disahkan Oleh  

Nama SOP PEMUSNAHAN ARSIP 

 Kepala Badan Kepegawaian dan Pengembangan 

Sumber Daya Manusia 

 

H.SARBANI,S.E.,M.A.P. 

Pembina Utama Muda 

NIP.196104151986081003 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana : 

1. 

2. 

3. 

4. 

 

5. 

 

6. 

7. 

 

8. 

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan; 

PP No. 28 Tahun 2012 Tentang Pelaksanaan UU No. 43 Tahun 2009; 

Peraturan Presiden RI No 81 Tahun 2012 tentang Grand Design Reformasi Biokrasi; 

Peraturan Menteri Negara Pemberdayagunaan Aparatur Negara Nomor 15 tahun 2008 Tentang Pedoman Umum 

Reformasi Birokrasi; 

Keputusan Menteri Negara Pemberdayagunaan Aparatur Negara Nomor : PER/21/M.PAN/11/2008  tentang 

Pedoman Penyusunan Standar Operating Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintah; 

Peraturan Kepala Arsip Nasional Nomor 25 Tahun 2012 tentang Pedoman Pemusnahan Arsip; 

Keputusan Bupati Kapuas Hulu Nomor : 67  Tahun 2016  tentang Kedudukan, Fungsi, Kewenangan, Susunan 

Organisasi dan Tata Kerja Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia  Kab.Kapuas Hulu; 

Peraturan Bupati Kapuas Hulu Nomor 20 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 

Prosedur dilingkungan Pemerintah Kbupaten  Kapuas Hulu. 
 

SLTA Sederajat, D3 ,S1  Kearsipan  

 

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan : 

1. 

2. 

Internal 

Eksternal 

1. 

2. 

Jadwal Retensi Arsip 

Berita Acara 

      3. Mesin Penghancur atau pencacah Kertas, Komputer, Printer; 

Peringatan :     Pencatatan dan Pendataan : 

1. Pemusnahan dilakukan dengan cara pembakaran atau dengan cara menggunakan mesin pencacah kertas sehingga 

sampai tidak dikenali lagi fisik berkas arsip. 

1. Berita Acara 

 

 
 



      PROSEDUR PEMUSNAHAN ARSIP 

 

 

No. 

 

 

AKTIVITAS 

 PELAKSANA MUTU BAKU 

Kepala 

Badan  

Kabid Data,Disiplin 

dan Kesejahteraan 

Pegawai 

Kasubbid.Data 

dan Pelayanan 

Kepegawaian 

Pengelola 

Dokumen/ 

Arsiparis 

Saksi internal 

riUnit Kerja 

Persyaratan/ 

Kelengkapan 

Waktu Output  

Ket. 

1. Menilai Arsip yang akan 

dimusnahkan 

     Berkas Arsip 

Musnah 

2 Menit/ 

Brekas 

Berkas Arsip 

musnah telah 

dinilai 

 

2. Membuat Daftar Arsip yang akan 

dimusnahkan 

     ATK, 

Komputer dan 

Printer 

2 Menit/ 

Berkas 

Daftar Arsip 

musnah 

 

3. Membuat Berita Acara 

Pemusnahan 

     ATK 10 Menit Berita Acara 

Pemusnahan 

 

4. Menandatangani Berita Acara 

Pemusnahan 

     ATK 5 Menit Berita Acarea 

Pemusnahan 

ditandatangani 

Pimpinan dan 

Saksi 

 

 

 

Mulai 

data 



2 

No. AKTIVITAS  PELAKSANA MUTU BAKU 

Kepala bADAN Kabid Data,Disiplin 

dan Kesejahteraan 

Pegawai 

Kasubbid 

Data dan 

Pelayanan 

Kepegawaian 

 Pengelola 

Dokumen/ 

Arsiparis 

Saksi Persyaratan/ 

Kelengkapan 

Waktu Output  

Ket. 

5. Pelaksanaan Pemusnahan  
 
y 
 
 

              T 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

  
 
 
 

Mesin Penghancur 

Kertas atau tempat 

pembakaran 

 

 

 

 

 

 

2 Menit/ 

Berkas 

Arsip sudah 

dimusnahkan 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

selesa

dok dok dok  dok 



 BERDASARKAN JADWAL RETENSI ARSIP 

                                                                                                                        ALUR PEMUSNAHAN ARSIP 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MULAI 

Mendata dan 

memilah arsip 

bermasa simpan 

dibawah 10 th yang 

habis masa 

SELESAI 

Daftar usul 

musnah 

Sesuai? 

tidak 

- Berita Acara 

- Daftar Arsip   

  Musnah 

ya 

Melaksanakan 

Penilaian Arsip 

 

Menyusun Daftar 

Usul Musnah 

Verifikasi antara daftar 

dengan arsip 

Mengajukan 

Persetujuan 

Musnah dan 

penetapan 

pelaksanaan 

Memberikan 

Persetujuan 

musnah dan 

penetapan 

pelaksanaan 

Mengajukan 

pertimbangan 

tertulis 

 

Pelaksanaan 

Pemusnahan 

Membentuk Tim 

Pemusnahan 

SK 

Persetujuan 

Musnah 

Surat 

Pertimbangan 

dari tim penilai 

SK Tim 


