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You can find me at:

parno.nusantara@anri.go.id / parno.nusantara@gmail.com

Phone : 085213189133

mailto:parno.nusantara@anri.go.id


Definisi Prosedur
Menurut KBBI :

• Tahap kegiatan untuk menyelesaikan   suatu aktivitas

• Metode langkah demi langkah secara pasti dalam memecahkan suatu masalah; 

Menurut Beberapa Pakar 
• Prosedur adalah suatu urutan kegiatan klerikal, biasanya melibatkan beberapa orang

dalam suatu departemen atau lebih yang dibuat untuk menjamin penanganan secara
seragam transaksi perusahaan yang terjadi berulang-ulang. Didalam suatu sistem,
biasanya terdiri dari beberapa prosedur dimana prosedur-prosedur itu saling terkait dan
saling mempengaruhi. Akibatnya jika terjadi perubahan maka salah satu prosedur, maka
akan mempengaruhi prosedur-prosedur yang lain”.Mulyadi. (2001.Sistem Akuntansi)

• Prosedur adalah suatu urutan-urutan pekerjaan kerani (clerical), biasanya
melibatkan beberapa orang dalam suatu bagian atau lebih, disusun untuk
menjamin adanya perlakuan yang seragam terhadap transaksi-transaksi perusahaan
yang sering terjadi. (Baridwan Zaky.2007.Sistem Akuntansi Penyusunan Prosedur dan
Metode). P
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PROSEDUR 
DIGITALISASI ARSIP
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Alihmedia Digitalisasi? ?
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Caraka / Pos

(masuk)

Pemindaian/

Scanning

Pemberkasan
Arsip Konvensional

Unit

Kearsipan

Pejabat/Unit Kerja

Pejabat/Unit Kerja

Komunikasi

kedinasan

secara

elektronik

melalui LAN
SRIKANDI

Registrasi Arsip

Caraka / Pos

(keluar)

Surat

elektronik

(e-mail)

INTERNET

Kontrol Operasi

Contoh Prosedur dalam Digitalisasi Arsip Dinamis
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Video/Digitalisasi.flv


Prosedur Digitalisasi Arsip Dinamis

PENYELEKSIAN

PEMINDAIAN

DAFTAR DAN 

BERITA 

ACARA

AUTENTIKASI

1.
2.

3.
4.

PEMINDAIAN 

BERITA ACARA 

distribusi

Perka ANRI No.9 Tahun 2018
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“
1. PENYELEKSIAN

KONDISI ARSIP
NILAI 

INFORMASI

Rapuh/rentan mengalami kerusakan fisik

Arsip elektronik dengan format 
data versi lama yang perlu
diperbarui dengan versi baru

informasi yang terdapat dalam media 
lain dimana media tersebut secara
sistem tidak diperbarui lagi karena
perkembangan teknologi.

Informasi yang bedasarkan
peraturan
perundangundangan tentang
keterbukaan informasi
publik harus diumumkan
secara serta merta;

Arsip yang berketerangan 
permanen dalam JRA
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“
2. PEMINDAIAN

a. Peralatan dan Infrastruktur

b. Kualitas Digital

c. Teknis Pelaksanaan
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1. Peralatan

a. Komputer
b. Scanner
c. Server/ storage media
d. Software

2. Infrastruktur
a. Ruangan

(persiapan/transit, 
scanner, storage server)

b. Jaringan

a. Peralatan dan Infrastruktur
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TIPE SCANNER

KAMERA

FLATBED/SHEDFET

OVER HEAD/TERKINI

Book Eye Copy Book 

Overhead Scanner A0

Roller Scanner 



b. Kualitas Digital

DPI/PPI
Bit depth

( Bitonal 1-bit, Grayscale 4-bit, Color 8-bit…..) 

Resolusi
( Mpixel ) 

Gambar 8”x 8” di-scan dengan 100dpi

Maka :

Resolusi = (8”x100dpi)x(8”x100dpi)

= 640.000 pixel

= 640Kpixel

Contoh :

dot per-inch / pixel per-inch : jumlah titik setiap inchi

Resolusi File – dpi/ppi



FORMAT DIGITAL ARSIP DINAMIS

PERLINDUNGAN 

ARSIP

AKSES 

ARSIP

- TIFF No Compression
- 600 DPI

- TIFF, GIF, JPEG, PNG, dan PDF 
- 300 DPI

Perka ANRI No.9 Tahun 2018
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Perbandingan TIFF-JPEG-PDF
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3. PEMBUATAN 

DAFTAR & 

BERITA ACARA
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Daftar Arsip Dinamis yang dialihmedia

Daftar Arsip Dinamis yang diAlih

Media paling sedikit memuat:

a. Unit pengolah

b. Nomor Arsip

c. Jenis Arsip

d. Jumlah Arsip

e. Kurun Waktu; dan

f. Keterangan

Contoh Daftar Alihmedia Arsip Dinamis



BERITA ACARA

Berita Acara Alih Media paling

sedikit memuat:

a. Waktu Pelaksanaan

b. Tempat pelaksanaan

c. Jenis Media Arsip

d. Jumlah Arsip

e. Keterangan proses Alihmedia

yang dilakukan

f. Pelaksana; dan

g. Penanda tangan oleh pimpinan

unit kearsipan
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1. Alih Media Arsip diautentikasi oleh pimpinan dilingkungan 

Pencipta Arsip dengan memberikan tanda tertentu yang dilekatkan, 

terasosiasi atau terkait dengan Arsip hasil Alih Media.

2. Tanda tertentu yang dilekatkan dapat dilakukan dengan metode

antara lain:

a. digital signature (security);

b. public key/private key (akses);

c. watermark (copyright); atau

d. metode lain sesuai dengan perkembangan teknologi.

4. AUTENTIKASI
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PROSES BISNIS

Contoh
Prosedur
dalam
Digitalisasi
Arsip Statis
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TAHAPAN ALIH MEDIA
ARSIP STATIS

Persiapan

& 

Penelitian

Menetapkan 

Pedoman

Pelaksanaan

Autentikasi

& 

Legalisasi

PP.28 Tahun 2012

PP.88 Tahun 1999
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Persiapan

& 

Penelitian

Menetapkan 

Pedoman

Pelaksanaan

- Assessment Kondisi Fisik Arsip

Autentikasi

& 

Legalisasi

- Assessment Nilai Informasi Arsip
- Assessment Tingkat Penggunaan (Frekwensi Akses)

MAN - Assessment SDM

METHODE - Metode Alih Media

MATERIAL – Obyek alih media (Arsip)

MACHINE - Ketersediaan Sarana/Prasarana

*MONEY - Anggaran

- Assessment Keahlian (Capabillity) : Skill

- Assessment Kinerja (Capacity) : Jumlah SDM, 

Kecepatan kerja

- Digitalisasi

- Microfilming

- Copying

ENVIRONMENT - Lingkungan
- Tuntutan Jaman / Kebijakan

- Standar Kualitas

- Peralatan

- Ruang Simpan

4M + 1E
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Persiapan

& 

Penelitian

Menetapkan 

Pedoman

Pelaksanaan

- Judul Arsip

Autentikasi

& 

Legalisasi

- Jumlah

Penetapan Tim Alih Media

Penetapan Metode Alih Media

Penetapan Obyek alih media (Arsip)

- Struktur
- Tupoksi

- Tahapan

- Tupoksi
- SOP

....... dsb

- Metode Autentikasi

UU.11/2008UU.14/2008

Penetapan Autentikasi dan Legalitas

- Metode Legalitas → PP.88/1999 & PP.28/2012

PP.28/2012
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Persiapan

& 

Penelitian

Menetapkan 

Pedoman

Pelaksanaan

Autentikasi

& 

Legalisasi

....Mengikuti Pedoman...

* Scheduling (Project Management)
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Persiapan

& 

Penelitian

Menetapkan 

Pedoman

Pelaksanaan

(Public Key Infrastructure)

Autentikasi

& 

Legalisasi

PKI

Aspek Legal :

- Surat 

Keputusan/Perintah

- Berita Acara

Aspek Autentik :

PP.88/1999

PP.28/2012

UU.11/2008

PP.82/2012Hashing

Digital 

Signature

Watermark
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Prosedur Digitalisasi Arsip Statis

PRA PEMINDAIAN

1 PEMINDAIAN

2
PASCA

PEMINDAIAN

3
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PRA PEMINDAIAN

1

Identifikasi Teknis

ARSIP

SCANNER

Finding Aids              
(Inventaris /Daftar 
/Guide Arsip)

Kondisi Scanner

Setting Scanner

Kualitas Digital

Storage 
management

Prosedur Digitalisasi Arsip Statis
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PerANRI No.2 Tahun 2021



Format TIFF
(kebutuhan Preservasi/perlindungan)

Format JPG/PDF-A
(kebutuhan akses)

Cropping Perlindungan - Akses
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Prosedur Digitalisasi Arsip

PEMINDAIAN

2

Urutan Halaman

Cropping

Kualitas Digital

Handling
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Prosedur Digitalisasi Arsip

PASCA 
PEMINDAIAN

3

IMAGE FILE

ADMINISTRASI
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Prosedur Digitalisasi Arsip Statis

IMAGE FILE

3.1

Kesesuaian image dan Finding Aids

Urutan Halaman

Metadata

Cropping

File Naming

Format File

Resolusi

Waktu 
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Prosedur Digitalisasi Arsip Statis

ADMINISTRASI

3.2

Berita Acara

Daftar Hasil Alihmedia

Autentikasi

Legalisasi
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Contoh Daftar Digitalisasi Arsip Statis



Daftar Arsip dan Berita Acara
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Contoh Berita Acara Digitalisasi Arsip Statis




