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Lingkungan Kementerian Koordinator Bidang Kemaritiman

SURAT EDARAN

NOM¢ MENKO/SE/2019

P GGARARAN REARSIPAN

Berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang

Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang KearS|pan d!sampalkan
kepada Unit Pengolah untuk menyampaikan daftar arsip aktif kepada Unit Kearsipan
paling lama 6 (_e_nam) bulan setelah pelaksanaan kegiatan. Guna mendukung

penyelenggaraan kearsipan di lingkungan Kementerian Koordinator  Bidang

Kemaritiman, bersama ini kami sampaikan hal-hal sebagai berikut : v

1.

Melaksanakan pengelolaan arsip dinamis di unit kerja masing-masing yaitt
memberkaskan arsip, membuat daftar arsip aktif, dan daftar arsip inaktif sesuai
Pasal 42 dan Pasal 44 Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012. ~~
Menerapkan Tata Naskah Dinas lg_a[am pembuatan surat dinas sesuai Peraturan
Menteri Koordinator Bidang Kemaritiman Nomor 6 Tahun 2016 tentang Pedoman
Umum Tata Naskah Dinas di Lingkungan Kementerian Koordinator Bidang
Kemaritman.

Menerapkan Kode Kilasifikasi dalam penomoran Surat Dinas sesuai Peraturan
Menteri Koordinator Bidang Kemaritiman Nomor 5 Tahun 2018 tentang Klasifikasi
Arsip Kementerian Koordinator Bidang Kemaritiman. +~

‘Memperhatikan dan menerapkan masa simpan arsip sesuai Peraturan Menteri

Koordinator Bidang Kemaritiman Nomor 10 Tahun 2018 tentang Jadwal Retensi
Arsip Kementerian Koordinator Bidang Kemaritiman. v~

Menerapkan Sistem Klasifikasi Keamanan Arsip Dinamis sesuai Peraturan
Menteri Koordinator Bidang Kemaritiman Nomor 11 Tahun 2018 tentang Sistem
Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis . v~



Sehubungan dengan hal tersebut, kepada sefuruh Unit Pengolah Kearsipan
di tiap-tiap Eselon Il untuk ¢tiapat menyerahkan daftar arsip aktif dan inaktif tahun 2015
s.d. 2019 kepada Biro Umum selaku Unit Kearsipan Kementerian Koordinator Bidang
Kemaritiman paling lambat sebelum bulan Juni 2019. «+~

Demikian Surat Edaran ini kami sampaikan, atas perhatian dan kerjasamanya
kami ucapkan terima kasih. |-~
Ditetapkan di Jakarta e
pada tanggal, April 2019

Sekretaris frerian Koordinator,

Tembusan:
Menteri Koordinator Bidang Kemaritiman
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' SURAT EDARAN

E NKO/SE/2019

PENYELENGGARAAN KEARSIPAN

Berdasarkan Peraturan Pemerintah. Nomor 28 Tahun 2012 tentang

Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2008 tentang Kearsipan disampaikan
kepada Unit Pengolah untuk-menyampaikan daftar arsip aktif kepada Unit Kearsipan
paling lama 6 (enam) bulan setelah pelaksanaan kegiatan. Guna mendukung
penyefenggaraan kearsipan di lingkungan Kementerian Koordinator Bidang
Kemaritiman, bersama ini kami sampaikan hal-hal sebagai berikut :

1.

Melaksanakan pengelolaan arsip dinamis di unif- kerja masing-masing yaitu
memberkaskan arsip, membuat daftar arsip aktif, dan daftar arsip inaktif sesuai
Pasal 42 dan Pasal 44 Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012.
Menerapkan Tata Naskah Dinas dalam pembuatan surat dinas sesuai Peraturan
Menteri Koordinator Bidang Kemaritiman Nomor 6 Tahun 2016 tentang Pedoman
Umum Tata Naskah Dinas di Lingkungan Kementerian Koordinator Bidang
Kemaritiman.

Menerapkan Kode Klasifikasi dalam penomoran Surat Dinas sesuai Peraturan
Menteri Koordinator Bidang Kemaritiman Nomor 5 Tahuh 2018 tentang Klasifikasi
Arsip Kementerian Koordinator Bidang Kemaritiman.

Memperhatikan dan menerapkan masa simpan arsip sesuai Peraturan Menteri
Koordinator Bidang Kemaritiman Nomor 10 Tahun 2018 tentang Jadwal Retensi
Arsip Kementerian Koordinator Bidang Kemaritiman.

Menerapkan Sistem Klasifikasi Keamanan Arsip Dinamis sesuai Peraturan
Menteri Koordinator Bidang Kemaritiman Nomor 11 Tahun 2018 tentang Sistem
Kiasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis .

M




Sehubungan dengan hal tersebut, kepada seluruh Unit Pengolah Kearsipan
di tiap-tiap Eselon Il untuk dapat menyerahkan daftar arsip aktif dan inaktif tahun 2015
s.d. 2019 kepada Biro Umum selaku Unit Kearsipan Kementerian Koordinator Bidang
Kemaritiman paling iambat sebelum bulan Juni 2019.

Demikian Surat Edaran ini kami sampaikan, atas perhatian dan kerjasamanya
kami ucapkan terima kasih.

Ditetapkan di Jakarta
pada tanggal, April 2019

Sekretagisiementerian Koordinator,

Tembusan:
Menteri Koordinator Bidang Kemaritiman




