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DAFTAR BERKAS 

UNIT PENGOLAH: Luthfia Naila Fadilah 

 

NO. 
Kode 

Klasifikasi 
Uraian Informasi Berkas Kurun Waktu Jumlah Keterangan 

1. KA.04 

Berkas kegiatan Penilaian Arsip sebagai 

Dasara penyusutan dan pelaksanaan 

pemusnahan arsip di lingkungan Politeknik 

Negeri Jakarta (PNJ) Pada bulan Juni s.d. 

Agustus 2021 dengan jumlah 

Rp9.450.000,00. 

2021 1 Berkas Digital 

2. KA.02 

Berkas kegiatan Penataan Arsip Dinamis di 

lingkungan Politeknik Negeri Jakarta (PNJ) 

Pada bulan Januari s.d. Mei 2016 dengan 

jumlah Rp43.820.000,00 

2016 1 Berkas Digital 

 

 

 



DAFTAR ISI BERKAS  
 

UNIT PENGOLAH: Luthfia Naila Fadilah 

 

Nomor 

Berkas 

Nomor Item 

Berkas 
Kode 

Klasifikasi 
Uraian Informasi Arsip Tanggal Jumlah Keterangan 

1 

01.00 

KA.04 Surat Keputusan Direktur PNJ 

Nomor 980/PL3/KA.00.05/2021 

Tanggal 14 Juni 2021 dari Wakil 

Direktur Bidang Akademik tentang 

tentang Panitia Penilai Arsip 

Sebagai Dasar Penyusutan Dalam 

Pelaksanaan Pemusnahan Di 

Lingkungan Politeknik Negeri 

Jakarta. 

14 Juni 2021 3 Lembar Digital 

02.00 

Surat Usulan TOR Kegiatan 

Kearsipan Nomor 

B.61/PL3.21/OT.01.02/2021 

Tanggal 12 Juli 2021 kepada Wakil 

Direktur Bidang Adm. Umum dan 

Keuangan PNJ tentang pelaksanaan 

kegiatan yang berhubungan dengan 

Kearsipan untuk dicairkan dana 

anggaran DIPA sejumlah 

Rp149.740.000,00. 

12 Juli 2021 6 Lembar Digital 



03.00 

Memo Disposisi Tanggal 15 Juli 

2021 kepada Pejabat Pembuat 

Komitmen tentang Dana Kegiatan 

Penilaian Arsip sebagai Dasar 

Penyusutan dalam Pelaksanaan 

Pemusnahan Arsip PNJ. 

15 Juli 2021 1 Lembar Digital 

04.00 
Kwitansi pembelian dari Toko 

Sederhana pada tanggal 20 Juli 2021 

dengan jumlah Rp500.000,00 

20 Juli 2021 1 Lembar Digital 

05.00 

Surat Arsip Usul Musnah dengan 

nomor B.62/PL3.21/KA.00.05/2021 

Pada tanggal 23 Juli 2021 kepada 

Wakil Direktur Bidang Adm. Umum 

dan Keuangan tentang 

Menindaklanjuti hasil penilaian tim. 

23 Juli 2021 1 Berkas Digital 

06.00 

Kwitansi pembelian dari Toko 

Sederhana 2 pada tanggal 02 

Agustus 2021 dengan jumlah 

Rp800.000,00 

02 Agustus 

2021 
1 Lembar Digital 

07.00 

Surat Arsip Usul Musnah dengan 

nomor 

B/286/PL3.10/KA.00.05/2021 Pada 

tanggal 10 Agustus 2021 kepada 

Kepala Unit Kearsipan PNJ tentang 

perizinan melakukan pemusnahan 

pada Arsip jurusan Akuntansi. 

10 Agustus 

2021 
1 Berkas Digital 

08.00 

Kwitansi pembelian dari Toko 

Sederhana 3 pada tanggal 15 

Agustus 2021 dengan jumlah 

Rp390.000,00 

15 Agustus 

2021 
1 Lembar Digital 

09.00 
Surat Arsip Usul Musnah dengan 

nomor B/735/PL3.8/KA.00.05/2021 

Pada tanggal 16 Agustus 2021 

16 Agustus 

2021 
1 Berkas Digital 



kepada Ketua Tim Penilai Unit 

Kearsipan PNJ, tentang Pesertujuan 

arsip jurusan Teknik Mesin disetujui 

untuk dimusnahkan. 

10.00 
Kwitansi pembelian dari Toko 

Metro pada tanggal 25 Agustus 

2021 dengan jumlah Rp500.000,00. 

25 Agustus 

2021 
1 Lembar  Digital 

11.00 
Kwitansi pembelian dari Toko 

Nusantara Kertas dengan jumlah 

Rp520.000,00. 

- 1 Lembar Digital 

12.00 

Surat Keputusan Direktur PNJ 

Nomor 1360/PL3/KA.00.05/2021 

tanggal 25 Agustus 2021 ditetapkan 

oleh Direktur PNJ tentang 

Pelaksanaan Pemusnahan Arsip 

Tahun 2021 

25 Agustus 

2021 
2 Lembar Digital 

13.00 

Surat Arsip Usul Musnah dengan 

nomor B.784/PL3.11/DA/2021 

Pada tanggal 30 Agustus 2021 

kepada Unit Kearsipan PNJ, tentang 

menindaklanuuti surat Unit 

Kearsipan tanggal 23 Juli 2021 serta 

penyampaian persetujuan perihal 

arsip usul musnah. 

30 Agustus 

2021 
1 Lembar Digital 

14.00 

Berita Acara Arsip Musnah bagian 

Akademik dan Kemahasiswaan 

dengan nomor 

B/38/PL3.13/KA.00.05/2021 Pada 

tanggal 31 Agustus 2021 kepada 

Arsiparis Ahli Muda dan Arsiparis 

Ahli Madya, tentang pihak yang 

memindahkan arsip musnah dan 

31 Agustus 

2021 
1 Lembar Digital 



pihak yang menerima pemindahan 

arsip musnah. 

15.00 

Surat Permohonan dengan nomor 

B.652/PL3.21/KA.00.05/2021 Pada 

tanggal 31 Agustus 2021 kepada 

Direktur Akuisisi ANRI tentang 

permohonan narasumber dalam 

melakukan penyusutan arsip. 

31 Agustus 

2021 
1 Lembar Digital 

16.00 

Surat Usul Musnah dengan nomor 

B.167/PL3.19/KA.00.05/2021 Pada 

tanggal 02 September 2021 kepada 

Unit Kearsipan PNJ tentang balasan 

surat arsip usul musnah dengan 

nomor 

B.62/PL3.21/KA.00.05/2021. 

02 September 

2021 
1 Lembar Digital 

17.00 

Surat persetujuan dengan nomor 

B.100/PL3.21/KA.00.05/2021 pada 

tanggal 02 September 2021 kepada 

Ketua Penilai Arsip Usul Musnah 

PNJ tentang persetujuan arsip 

dimusnahkan. 

02 September 

2021 
1 Berkas Digital 

18.00 
Kwitansi Foto Copy Tara pada 

tanggal 02 September 2021 dengan 

jumlah Rp500.000,00. 

02 September 

2021 
1 Lembar Digital 

19.00 

Surat Undangan Pemusnahan Arsip 

Nomor 

B.97/PL3.21/KA.00.05/2021 

tanggal 07 September 2021 Kepada 

Dr. Eng. Muslim, S.T., M.T, Dr. 

Sabar Warsini, S.E., M.M, Dr. Dra. 

Iis Mariam, M.Si, Dra. Wiwi 

Prastiwinarti, M.M, Dr. Dewi Yanti 

Liliana, S.Kom., M.Kom, Dra. B.S. 

07 September 

2021 
1 Lembar Digital 



Rahayu Purwanti, M.Si, Drs. R. 

Agus Musdiyoto, S.T., M.Si, 

Ponimin, S.Kom Politeknik Negeri 

Jakarta tentang pelaksanaan 

pemusnahan arsip 

20.00 

Surat Undangan Pemusnahan Arsip 

Nomor 

B.90/PL3.21/KA.00.05/2021 

tanggal 07 September 2021 Kepada 

Pengelola Arsip Politeknik Negeri 

Jakarta Tentang pelaksanaan 

pemusnahan arsip. 

07 September 

2021 
1 Lembar Digital 

21.00 

Surat Balasan Arsip Usul Musnah 

Nomor 

B.62/PL3.6.1.4/KA.00.05/2021 

tanggal 08 September 2021 kepada 

Ketua Tim Penilai Pemusnahan 

arsip Politeknik Negeri Jakarta 

Tentang menyetujui dan 

mengizinkan untuk melakukan 

pemusnahan arsip. 

08 September 

2021 
1 Lembar Digital 

22.00 

Surat Arsip Usul Musnah TGP 

Nomor 

B.578/PL3.21/KA.00.05/2021 

tanggal 14 September 2021 kepada 

Kepla Unit Kearsipan Politeknik 

Negeri Jakarta Kampus UI Depok 

tentang Arsip usul musnah jurusan 

Teknik Grafika dan Penerbitan 

Politeknik Negeri Jakarta. 

14 September 

2021 
1 Berkas2 Digital 

23.00 
Surat Perintah Narasumber Nomor 

KN.00.00/3567/2021 Tanggal 14 

September 2021 Kepada Drs.Tato 

14 September 

2021 
1 Lembar Digital 



Pujiarto dan Dimas Pratama Yuda, 

S.sos tentang Menjadi Narasumber 

kegiatan bimbingan teknis 

penyusutan arsip di lingkungan 

Politeknik Negeri Jakarta. 

24.00 

Surat Berita Acara Pemusnahan 

Arsip Nomor 

B.99/PL3.21/KA.00.05/2021 

tanggal 15 September 2021 tentang 

dilaksanakannya pemusnahan Arsip 

Politeknik Negeri Jakarta sejumlah 

223 Boks. 

15 September 

2021 
1 Lembar Digital 

25.00 

Daftar Hadir dan Notulen tanggal 15 

September 2021 Kegiatan Penilaian 

Arsip Sebagai Dasar Penyusutan 

dalam Pelaksanaan Pemusnahan 

Arsip Politeknik Negeri Jakarta. 

15 September 

2021 
7 Lembar Digital 

26.00 

Dokumen Honor dan Daftar Hadir 

Moderator kegiatan Pelaksanaan 

Pemusnahan Arsip Politeknik 

Negeri Jakarta tanggal 15 

September 2021 kepada Dimas 

Pratama Yuda, S.Sos Sejumlah 

Rp665,000.00. 

15 September 

2021 
2 Lembar Digital 

27.00 Dokumen CV Moderator atas nama 

Dimas Pratama Yuda. 

15 September 

2021 
1 Lembar Digital 

28.00 

Dokumen Honor dan Daftar Hadir 

Narasumber tanggal 15 September 

2021 Kepada Dra. Toto Pujiarto 

tentang Kegiatan Pelaksanaan 

Pemusnahan Arsip Politeknik 

15 September 

2021 
2 Lembar Digital 



Negeri Jakarta Sejumlah 

Rp2.295.000,00 

29.00 Dokumen CV Narasumber atas 

nama Drs. Tato Pujiarto 

15 September 

2021 
1 Lembar Digital 

30.00 
Kwitansi dari Agung Foto Copy 

pada tanggal 15 September 2021 

dengan jumlah Rp900.000,00 

15 September 

2021 
1 Lembar Digital 

31.00 

Kwitansi Akomodasi Pemusnahan 

pada tanggal 15 September 2021 

kepada PNJ perihal Akomodasi 

Pemusnahan Arsip Politeknik PNJ 

dengan jumlah Rp960.000,00.1 

15 September 

2021 
1 Lembar Digital 

32.00 
Dokumen Kwitansi Restoran Saung 

Sarapan pada tanggal 15 September 

2021 sejumlah Rp1.000.000,00. 

15 September 

2021 
1 Lembar Digital 

33.00 

Dokumen Rundown Pelaksanaan 

Pemusnahan Arsip Politeknik 

Negeri Jakarta pada tanggal 15 

September 2021 

15 September 

2021 
1 Lembar Digital 

34.00 
Dokumen Sarana Kegiatan 

Pelaksanaan Pemusnahan Arsip 

Politeknik Negeri Jakarta 

15 September 

2021 
3 Lembar Digital 

35.00 

Surat Arsip Usul Musnah dengan 

Nomor 

B.720/PL3.18/KA.00.05/2021 pada 

tanggal 19 September 2021 kepada 

Kepala Unit Kearsipan Politeknik 

Negeri Jakarta tentang mengizinkan 

untuk melakukan pemusnahan pada 

Arsip Unit Penelitian Dan 

Pengabdian Masyarakat. 

19 September 

2021 
1 Lembar Digital 



36.00 Dokumen Dokumentasi 

Pelaksanaan Pemusnahan 

19 September 

2021 
5 Lembar Digital 

37.00 

Dokumen Rekap Penerimaan dan 

Pengeluaran Dana pada bulan Juli 

s.d. September 2021 tentang 

Kegiatan Penilaian Arsip sebagai 

Dasar Penyusutan dalam 

Pelaksanaan Pemusnahan Arsip 

PNJ dengan jumlah 

Rp9.450.000,00 

Juli s.d. 

September 

2021 

1 Lembar Digital 

2 

01.00 

KA.02 Surat Undangan dengan nomor 

20/PL3.18/KU/2016 pada tanggal 

02 Januari 2016 kepada Tim 

Penataan Arsip Dinamis PNJ 

tentang undangan pada acara 

Penjelasan Kinerja Penataan Arsip 

Dinamis dan Pengarahan dalam 

Penataan Arsip Unit Pengolahan di 

lingkungan PNJ 

02 Januari 2016 2 Lembar Digital 

02.00 

Surat Keputusan dengan nomor 

2250/PL3/SK/2016 pada tanggal 05 

Januari 2016 dari Direktur PNJ 

tentang Kegiatan Penataan Arsip 

Dinamis di Lingkungan PNJ 

05 Januari 2016 3 Lembar Digital 

03.00 

Proposal Kegiatan dengan nomor 

014/PL3.18/KU/2016 pada tanggal 

15 Januari 2016 kepada Pembantu 

Direktur Bidang Adm. Umum dan 

Keuangan PNJ tentang Proposal 

Penataan Arsip Dinamis di 

lingkungan PNJ 

15 Januari 2016 6 Lembar Digital 



04.00 
Kwitansi dari Fotocopi Era Xerox 

pada tanggal 28 Februari 2016 

dengan jumlah Rp3.760.000,00 

28 Februari 

2016 
4 Lembar Digital 

05.00 
Surat Setoran Pajak (SSP) pada 

tanggal 15 Maret 2016 kepada PNJ 

dengan jumlah Rp259.091,00 

15 Maret 2016 3 Lembar Digital 

06.00 
Surat Setoran Pajak (SSP) pada 

tanggal 15 Maret 2016 kepada PNJ 

dengan jumlah Rp1.727.273,00 

15 Maret 2016 3 Lembar Digital 

07.00 

Kwitansi dari PT. Prima Najah 

Mandiri pada tanggal 15 Maret 2016 

kepada Pejabat Pembuat Komitmen 

PNJ dengan jumlah 

Rp19.000.000,00 

15 Maret 2016 1 Lembar Digital 

08.00 

Faktur Pajak dengan nomor seri 

010.003.15.18752552. kepada PNJ 

pada tanggal 15 Maret 2016 dengan 

jumlah Rp19.000.000,00. 

15 Maret 2016 3 Lembar Digital 

09.00 
Memo Disposisi pada tanggal 19 

April 2016 kepada Kepala BAK dan 

Bendahara Pengeluaran. 

19 April 2016 1 Lembar Digital 

10.00 
Kwitansi dari Fotocopy Era Xerox 

pada tanggal 20 April 2016 dengan 

jumlah Rp760.000,00 

20 April 2016 1 Lembar Digital 

11.00 

Kwitansi tanda terima anggaran 

dengan nomor PNBP, telah diterima 

dari Direktur Kuasa Pengguna 

Anggaran PNJ dengan jumlah 

Rp43.820.000,00 pada bulan 

Januari s.d. April 2016 

Januari s.d. 

April 2016 
1 Lembar Digital 

12.00 Kwitansi Konsumsi makan siang 

dan snack untuk bulan Januari s.d. 

Januari s.d. 

April 2016 
1 Lembar Digital 



April 2016 kepada PNJ dengan 

jumlah Rp21.060.000,00 

13.00 

Rekap daftar hadir pada Januari s.d. 

April 2016 perihal Kegiatan 

Penataan Arsip Dinamis di 

Lingkungan PNJ 

Januari s.d. 

April 2016 
1 Berkas Digital 

14.00 

Dokumen Rekap Penerimaan dan 

Pengeluaran Dana kegiatan 

Penataan Arsip Dinamis PNJ Pada 

Januari s.d. April 2016 dengan 

jumlah Rp43.820.000,00 

Januari s.d. 

April 2016 
1 Lembar Digital 

15.00 

Surat Pernyataan Tanggung Jawab 

Mutlak pada tanggal 17 Mei 2016 

kepada Ida Nursanti perihal 

Penataan Arsip Dinamis PNJ 

dengan jumlah Rp43.820.000,00 

17 Mei 2016 1 Lembar Digital 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



NOMOR DEFINITIF ARSIP 

BERKAS PENILAIAN ARSIP UNTUK DIMUSNAHKAN 
 

 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 

 



 

 

 

 



 



 



 



 



 



 





 



NOMOR DEFINITIF ARSIP 

BERKAS PENATAAN ARSIP DINAMIS 
 

 

 

 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 





DAFTAR ARSIP AKTIF 
 

UNIT PENGOLAH: Luthfia Naila Fadilah 

 

No. 

 

Kode 

Klasifikasi 

Nomor 

Berkas 

Nomor 

Item 

Arsip 

Uraian Informasi Arsip Jumlah 

Klasifikasi 

Keamanan Akses 

Arsip Dinamis 

Keterangan 

Lokasi Simpan 

1. KA.04 1 

01.00 

Surat Keputusan Direktur PNJ Nomor 

980/PL3/KA.00.05/2021 Tanggal 14 

Juni 2021 dari Wakil Direktur Bidang 

Akademik tentang tentang Panitia 

Penilai Arsip Sebagai Dasar Penyusutan 

Dalam Pelaksanaan Pemusnahan Di 

Lingkungan Politeknik Negeri Jakarta. 

3 Lembar Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 

02.00 

Surat Usulan TOR Kegiatan Kearsipan 

Nomor B.61/PL3.21/OT.01.02/2021 

Tanggal 12 Juli 2021 kepada Wakil 

Direktur Bidang Adm. Umum dan 

Keuangan PNJ tentang pelaksanaan 

kegiatan yang berhubungan dengan 

Kearsipan untuk dicairkan dana 

anggaran DIPA sejumlah 

Rp149.740.000,00. 

6 Lembar Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 



03.00 

Memo Disposisi Tanggal 15 Juli 2021 

kepada Pejabat Pembuat Komitmen 

tentang Dana Kegiatan Penilaian Arsip 

sebagai Dasar Penyusutan dalam 

Pelaksanaan Pemusnahan Arsip PNJ. 

1 Lembar Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 

04.00 

Kwitansi pembelian dari Toko 

Sederhana pada tanggal 20 Juli 2021 

dengan jumlah Rp500.000,00 

1 Lembar Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 

05.00 

Surat Arsip Usul Musnah dengan nomor 

B.62/PL3.21/KA.00.05/2021 Pada 

tanggal 23 Juli 2021 kepada Wakil 

Direktur Bidang Adm. Umum dan 

Keuangan tentang Menindaklanjuti 

hasil penilaian tim. 

1 Berkas Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 

06.00 

Kwitansi pembelian dari Toko 

Sederhana 2 pada tanggal 02 Agustus 

2021 dengan jumlah Rp800.000,00 

1 Lembar Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 

07.00 

Surat Arsip Usul Musnah dengan nomor 

B/286/PL3.10/KA.00.05/2021 Pada 

tanggal 10 Agustus 2021 kepada Kepala 

Unit Kearsipan PNJ tentang perizinan 

melakukan pemusnahan pada Arsip 

jurusan Akuntansi. 

1 Berkas Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 

08.00 

Kwitansi pembelian dari Toko 

Sederhana 3 pada tanggal 15 9.Agustus 

2021 dengan jumlah R10.p390.000,00 

1 Lembar Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 

09.00 

Surat Arsip Usul Musnah dengan nomor 

B/735/PL3.8/KA.00.05/2021 Pada 

tanggal 16 Agustus 2021 kepada Ketua 

Tim Penilai Unit Kearsipan PNJ, 

tentang Pesertujuan arsip jurusan 

Teknik Mesin disetujui untuk 

dimusnahkan. 

1 Berkas Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 



10.00 

Kwitansi pembelian dari Toko Metro 

pada tanggal 25 Agustus 2021 dengan 

jumlah Rp500.000,00. 

1 Lembar Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 

11.00. 

Kwitansi pembelian dari Toko 

Nusantara Kertas dengan jumlah 

Rp520.000,00. 

1 Lembar Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 

12.00 

Surat Keputusan Direktur PNJ Nomor 

1360/PL3/KA.00.05/2021 tanggal 25 

Agustus 2021 ditetapkan oleh Direktur 

PNJ tentang Pelaksanaan Pemusnahan 

Arsip Tahun 2021. 

 

2 Lembar Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 

13.00 

Surat Arsip Usul Musnah dengan nomor 

B.784/PL3.11/DA/2021 Pada tanggal 

30 Agustus 2021 kepada Unit Kearsipan 

PNJ, tentang menindaklanuuti surat 

Unit Kearsipan tanggal 23 Juli 2021 

serta penyampaian persetujuan perihal 

arsip usul musnah. 

1 Lembar Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 

14.00 

Berita Acara Arsip Musnah bagian 

Akademik dan Kemahasiswaan dengan 

nomor B/38/PL3.13/KA.00.05/2021 

Pada tanggal 31 Agustus 2021 kepada 

Arsiparis Ahli Muda dan Arsiparis Ahli 

Madya, tentang pihak yang 

memindahkan arsip musnah dan pihak 

yang menerima pemindahan arsip 

musnah. 

1 Lembar Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 

15.00 

Surat Permohonan dengan nomor 

B.652/PL3.21/KA.00.05/2021 Pada 

tanggal 31 Agustus 2021 kepada 

Direktur Akuisisi ANRI tentang 

1 Lembar Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 



permohonan narasumber dalam 

melakukan penyusutan arsip. 

16.00 

Surat Usul Musnah dengan nomor 

B.167/PL3.19/KA.00.05/2021 Pada 

tanggal 02 September 2021 kepada Unit 

Kearsipan PNJ tentang balasan surat 

arsip usul musnah dengan nomor 

B.62/PL3.21/KA.00.05/2021. 

1 Lembar Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 

17.00 

Surat persetujuan dengan nomor 

B.100/PL3.21/KA.00.05/2021 pada 

tanggal 02 September 2021 kepada 

Ketua Penilai Arsip Usul Musnah PNJ 

tentang persetujuan arsip dimusnahkan. 

1 Berkas Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 

18.00 

Kwitansi Foto Copy Tara pada tanggal 

02 September 2021 dengan jumlah 

Rp500.000,00. 

1 Lembar Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 

19.00 

Surat Undangan Pemusnahan Arsip 

Nomor B.97/PL3.21/KA.00.05/2021 

tanggal 07 September 2021 Kepada Dr. 

Eng. Muslim, S.T., M.T, Dr. Sabar 

Warsini, S.E., M.M, Dr. Dra. Iis 

Mariam, M.Si, Dra. Wiwi Prastiwinarti, 

M.M, Dr. Dewi Yanti Liliana, S.Kom., 

M.Kom, Dra. B.S. Rahayu Purwanti, 

M.Si, Drs. R. Agus Musdiyoto, S.T., 

M.Si, Ponimin, S.Kom Politeknik 

Negeri Jakarta tentang pelaksanaan 

pemusnahan arsip 

1 Lembar Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 

20.00 

Surat Undangan Pemusnahan Arsip 

Nomor B.90/PL3.21/KA.00.05/2021 

tanggal 07 September 2021 Kepada 

Pengelola Arsip Politeknik Negeri 

1 Lembar Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 



Jakarta Tentang pelaksanaan 

pemusnahan arsip. 

21.00 

Surat Balasan Arsip Usul Musnah 

Nomor B.62/PL3.6.1.4/KA.00.05/2021 

tanggal 08 September 2021 kepada 

Ketua Tim Penilai Pemusnahan arsip 

Politeknik Negeri Jakarta Tentang 

menyetujui dan mengizinkan untuk 

melakukan pemusnahan arsip. 

1 Lembar Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 

22.00 

Surat Arsip Usul Musnah TGP Nomor 

B.578/PL3.21/KA.00.05/2021 tanggal 

14 September 2021 kepada Kepla Unit 

Kearsipan Politeknik Negeri Jakarta 

Kampus UI Depok tentang Arsip usul 

musnah jurusan Teknik Grafika dan 

Penerbitan Politeknik Negeri Jakarta. 

1 Berkas Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 

23.00 

Surat Perintah Narasumber Nomor 

KN.00.00/3567/2021 Tanggal 14 

September 2021 Kepada Drs.Tato 

Pujiarto dan Dimas Pratama Yuda, S.sos 

tentang Menjadi Narasumber kegiatan 

bimbingan teknis penyusutan arsip di 

lingkungan Politeknik Negeri Jakarta 

1 Lembar Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 

24.00 

Surat Berita Acara Pemusnahan Arsip 

Nomor B.99/PL3.21/KA.00.05/2021 

tanggal 15 September 2021 tentang 

dilaksanakannya pemusnahan Arsip 

Politeknik Negeri Jakarta sejumlah 223 

Boks. 

1 Lembar Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 

25.00 

Daftar Hadir dan Notulen tanggal 15 

September 2021 Kegiatan Penilaian 

Arsip Sebagai Dasar Penyusutan dalam 

7 Lembar Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 



Pelaksanaan Pemusnahan Arsip 

Politeknik Negeri Jakarta. 

26.00 

Dokumen Honor dan Daftar Hadir 

Moderator kegiatan Pelaksanaan 

Pemusnahan Arsip Politeknik Negeri 

Jakarta tanggal 15 September 2021 

kepada Dimas Pratama Yuda, S.Sos 

Sejumlah Rp665,000.00. 

2 Lembar Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 

27.00 
Dokumen CV Moderator atas nama 

Dimas Pratama Yuda. 
1 Lembar Biasa atau Umum 

Filing Cabinet 

1, shap 1 

28.00 

Dokumen Honor dan Daftar Hadir 

Narasumber tanggal 15 September 2021 

Kepada Dra. Toto Pujiarto tentang 

Kegiatan Pelaksanaan Pemusnahan 

Arsip Politeknik Negeri Jakarta 

Sejumlah Rp2.295.000,00 

2 Lembar Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 

29.00 
Dokumen CV Narasumber atas nama 

Drs. Tato Pujiarto 
1 Lembar Biasa atau Umum 

Filing Cabinet 

1, shap 1 

30.00 

Kwitansi dari Agung Foto Copy pada 

tanggal 15 September 2021 dengan 

jumlah Rp900.000,00 

1 Lembar Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 

31.00 

Kwitansi Akomodasi Pemusnahan pada 

tanggal 15 September 2021 kepada PNJ 

perihal Akomodasi Pemusnahan Arsip 

Politeknik PNJ dengan jumlah 

Rp960.000,00. 

1 Lembar Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 

32.00 

Dokumen Kwitansi Restoran Saung 

Sarapan pada tanggal 15 September 

2021 sejumlah Rp1.000.000,00. 

1 Lembar Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 

33.00 

Dokumen Rundown Pelaksanaan 

Pemusnahan Arsip Politeknik Negeri 

Jakarta pada tanggal 15 September 2021 

1 Lembar Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 



34.00 

Dokumen Sarana Kegiatan Pelaksanaan 

Pemusnahan Arsip Politeknik Negeri 

Jakarta 

3 Lembar Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 

35.00 

Surat Arsip Usul Musnah dengan 

Nomor B.720/PL3.18/KA.00.05/2021 

pada tanggal 19 September 2021 kepada 

Kepala Unit Kearsipan Politeknik 

Negeri Jakarta tentang mengizinkan 

untuk melakukan pemusnahan pada 

Arsip Unit Penelitian Dan Pengabdian 

Masyarakat. 

1 Lembar Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 

36.00 
Dokumen Dokumentasi Pelaksanaan 

Pemusnahan 
5 Lembar Biasa atau Umum 

Filing Cabinet 

1, shap 1 

37.00 

Dokumen Rekap Penerimaan dan 

Pengeluaran Dana pada bulan Juli s.d. 

September 2021 tentang Kegiatan 

Penilaian Arsip sebagai Dasar 

Penyusutan dalam Pelaksanaan 

Pemusnahan Arsip PNJ dengan jumlah 

Rp9.450.000,00 

1 Lembar Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 

2 KA.02 2 

01.00 

Surat Undangan dengan nomor 

20/PL3.18/KU/2016 pada tanggal 02 

Januari 2016 kepada Tim Penataan 

Arsip Dinamis PNJ tentang undangan 

pada acara Penjelasan Kinerja Penataan 

Arsip Dinamis dan Pengarahan dalam 

Penataan Arsip Unit Pengolahan di 

lingkungan PNJ 

2 Lembar Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 

02.00 

Surat Keputusan dengan nomor 

2250/PL3/SK/2016 pada tanggal 05 

Januari 2016 dari Direktur PNJ tentang 

Kegiatan Penataan Arsip Dinamis di 

Lingkungan PNJ 

3 Lembar Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 



03.00 

Proposal Kegiatan dengan nomor 

014/PL3.18/KU/2016 pada tanggal 15 

Januari 2016 kepada Pembantu Direktur 

Bidang Adm. Umum dan Keuangan 

PNJ tentang Proposal Penataan Arsip 

Dinamis di lingkungan PNJ 

6 Lembar Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 

04.00 

Kwitansi dari Fotocopi Era Xerox pada 

tanggal 28 Februari 2016 dengan jumlah 

Rp3.760.000,00 

4 Lembar Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 

05.00 

Surat Setoran Pajak (SSP) pada tanggal 

15 Maret 2016 kepada PNJ dengan 

jumlah Rp259.091,00 

3 Lembar Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 

06.00 

Surat Setoran Pajak (SSP) pada tanggal 

15 Maret 2016 kepada PNJ dengan 

jumlah Rp1.727.273,00 

3 Lembar Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 

07.00 

Kwitansi dari PT. Prima Najah Mandiri 

pada tanggal 15 Maret 2016 kepada 

Pejabat Pembuat Komitmen PNJ 

dengan jumlah Rp19.000.000,00 

1 Lembar Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 

08.00 

Faktur Pajak dengan nomor seri 

010.003.15.18752552. kepada PNJ pada 

tanggal 15 Maret 2016 dengan jumlah 

Rp19.000.000,00. 

3 Lembar Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 

09.00 

Memo Disposisi pada tanggal 19 April 

2016 kepada Kepala BAK dan 

Bendahara Pengeluaran. 

1 Lembar Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 

10.00 

Kwitansi dari Fotocopy Era Xerox pada 

tanggal 20 April 2016 dengan jumlah 

Rp760.000,00 

1 Lembar 

Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 

11.00 

Kwitansi tanda terima anggaran dengan 

nomor PNBP, telah diterima dari 

Direktur Kuasa Pengguna Anggaran 

1 Lembar 

Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 



PNJ dengan jumlah Rp43.820.000,00 

pada bulan Januari s.d. April 2016 

12.00 

Kwitansi Konsumsi makan siang dan 

snack untuk bulan Januari s.d. April 

2016 kepada PNJ dengan jumlah 

Rp21.060.000,00 

1 Lembar 

Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 

13.00 

Rekap daftar hadir pada Januari s.d. 

April 2016 perihal Kegiatan Penataan 

Arsip Dinamis di Lingkungan PNJ 

1 Berkas Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 

14.00 

Dokumen Rekap Penerimaan dan 

Pengeluaran Dana kegiatan Penataan 

Arsip Dinamis PNJ Pada Januari s.d. 

April 2016 dengan jumlah 

Rp43.820.000,00 

1 Lembar Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 

15.00 

Surat Pernyataan Tanggung Jawab 

Mutlak pada tanggal 17 Mei 2016 

kepada Ida Nursanti perihal Penataan 

Arsip Dinamis PNJ dengan jumlah 

Rp43.820.000,00 

1 Lembar Biasa atau Umum 
Filing Cabinet 

1, shap 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

DAFTAR ARSIP INAKTIF YANG DIPINDAHKAN 

UNIT PENGOLAH: Luthfia Naila Fadilah 

No 

Berkas 

 

Kode 

Klasifikasi 
Jenis Arsip 

Kurun  

Waktu 

Tingkat 

Perkem 

bangan 

Jumlah Ket 

No  

Definitif 

Folder & 

Berkas 

Lokasi 

Simpan 

Jangka 

Simpan 

& Nasib 

Akhir 

Kategori 

Arsip 

1. KA.04 

Berkas Penilaian 

Arsip untuk 

Penyusutan Tahun 

2021 

2021 Copy 
1 

Berkas 

Digit

al & 

baik 

1 

Filing 

Cabinet 

1, shap 1 

5 Tahun 

dan 

musnah 

Biasa dan 

berbasis 

digital 

2. KA.02 

Berkas Penataan 

Arsip Dinamis 

Tahun 2021 

2016 Copy 
1 

Berkas 

Digit

al 
2 

Filing 

Cabinet 

1, shap 1 

5 Tahun 

dan 

musnah 

Biasa 

dam 

berbasis 

digital 
 

 



 

BERITA ACARA PEMINDAHAN ARSIP 

Nomor: B.99/PL3.21/KA.00.05/2016 

 

Pada hari ini, Kamis tanggal 13 bulan Oktober tahun 2016 yang bertanda tangan dibawah ini, 

berdasarkan Jadwal Retensi Arsip dan berdasarkan penilaian Kembali arsip telah melaksanakan 

pemindahan arsip inaktif sebanyak 42 tercantum dalam Daftar Arsip yang Dipindahkan 

sebagaimana terlampir. 

Berita acara ini dibuat dalam rangkap 2 (dua) dan PARA PIHAK menerima satu rangkap yang 

mempunyai kekuatan hukum sama. 

 

Dibuat di Depok, 13 Oktober 2016 

PIHAK YANG MEMINDAHKAN 

Arsiparis Ahli Muda 

 

 

 

 

Ratu Zahwa S.Tr.Si. 

NIP. 240647773611 

 

PIHAK YANG MENERIMA 

Arsiparis Ahli Madya 

 

 

 

 

Luthfia Naila Fadilah S.Tr.Si. 

NIP. 2406444652 

 


