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PENGAWASAN KEARSIPAN INTERNAL

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang - Undang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 Tentang Pelaksanaan Undang - Undang
Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan

3. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 38 Tahun 2015 tentang
Pedoman Pengawasan Kearsipan

4. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2019 tentang
Pengawasan Kearsipan

5. Peraturan Bupati Nomor 81 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan, Tugas dan Fungsi,

Serta Tata Kerja Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Kapuas Hulu

1. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang

Kearsipan

2.  Memahami Peraturan Kepala ANRI tentang Pedoman

Pengawasan

Memahami konsep dasar metodologi pengawasan

Memiliki sertifikasi pengawas kearsipan internal

Memahami struktur organisasi Pemerintah Daerah

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. Internal

1. Arsip




2. Eksternal Komputer/Laptop

Kuisioner

Pedoman Peraturan Kearsipan
Peraturan tentang Pengawasan

ATK

R

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Jika pengawasan kearsipan tidak dilakukan, maka sulit untuk mengukur tingkat pemenuhan 1. Laporan
standar penyelenggaraan system pengelolaan kearsipan yang sesuai dengan aturan perundang-
undangan yang berlaku dan pemberian sanksi bagi Objek Pengawasan yang tidak melaksanakan
ketentuan tersebut.

2. Diperlukan koordinasi dengan seluruh stakeholder terkait.




PROSEDUR OPERASIONAL KEGIATAN PENGAWASAN KEARSIPAN INTERNAL

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ketua dan Objek Bupati LKD Perlengk Wakt Hasil/Output | Ket
Anggota Tim | Pengawasan P Provinsi eriengkapan aiu asiioutpu €
Tim pengawas menyampaikan surat Surat
1 | pemberitahuan dan jadwal pelaksanaan pemberitahuan 1 Hari Surat balasan
audit/pengawasan ke objek pengawasan dan jadwal
Tim pengawas melakukan kunjungan dan _
) ] SK Tim dan ) Rencana
2 | menyampaikan maksud dan tujuan ke 60 Menit )
) SPPD Kerja
objek pengawasan
Tim pengawas melakukan wawancara
dan memverifikasi bukti fisik arsip Instrumen dan _ o _
3 _ o 90 Menit Fisik arsip
terhadap objek pengawasan berdasarkan bukti fisik
instrument yang telah ditetapkan |
) _ Laporam
Tim pengawas menyusun laporan Risalah ) )
_ _ Risalah Hasil
Hasil Audit Sementara (RHAS) o _ _ )
4 _ Bukti fisik arsip 1 Hari Audit
Pengawasan Kearsipan Internal
o Sementara
berdasarkan wawancara dan bukti fisik
(RHAS)
Tim pengawas melakukan pembahasan
Laporan Risalah Hasil Audit Sementara
) ) ) RHAS dan _ Konsep
5 | (exit meeting) dan menyampaikan laporan o . 1 Hari
bukti fisik arsip Laporan

hasil sementara setelah ditanda tangani

oleh ketua tim dan objek pengawasan




Tim pengawas menyusun Laporan Audit

' RHAS, Bukti .
Kearsipan Internal dan menetapkan o _ _ Kategori
. o . fisik arsip dan 2 Hari o
kategori penilaian hasil pengawasan Penilaian
) ) Instrumen
kearsipan terhadap objek pengawasan
Tim menyampaikan Laporan Audit Surat
ura
Kearsipan Internal Entitas (LAKI) kepada 60 Menit LAKI Entitas
_ pengantar
objek pengawasan
Tim pengawas menyampaikan Laporan LAKI
Audit Kearsipan Konsolidasi (LAKI 4 Surat 1 Hari Konsolidasi
> ari
Konsolidasi) kepada Kepala Daerah dan Pengantar

LKD Provinsi sebagai laporan




