
Alamat : Komplek Pondok Indah Pratama Blok A No 9,
  Kelurahan Jati Baru, Kec. Padang Timur, Kota Padang

Email : bawaslukotapadang@gmail.com

KEPUTUSAN KEPALA SEKRETARIAT
BAWASLU KOTA PADANG

NOMOR: 64/HK.01.01/SB-14/12/2025

TENTANG
PENETAPAN TIM PENILAI ARSIP DAN PENYUSUTAN ARSIP

DI LINGKUNGAN BAWASLU KOTA PADANG

KEPALA SEKRETARIAT BAWASLU KOTA PADANG,

Menimbang : a. bahwa untuk mendukung tata kelola Arsip yang tertib, efektif, ef
isien, utuh, dan aman, maka dipandang perlu menetapkan Tim
Penilai Arsip Inaktif sekaligus Tim Pelaksana Penyusutan Arsi
p;

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud pa
da huruf a, maka perlu ditetapkan dengan Keputusan Kepala
Sekretariat Bawaslu Kota Padang.

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksan
aan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009;

3. Undang-Undang Nomor 7 Tahun 2017 tentang Pemilihan Umu
m (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 1
82, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6
109);

4. Peraturan Presiden Nomor 68 Tahun 2018 tentang   Keduduka
n, Tugas, Fungsi, wewenang, Organisasi, dan Tata Kerja Sekre
tariat Jenderal Badan Pengawas Pemilihan Umum, Sekretariat
Badan Pengawas Pemilihan Umum Provinsi, dan Sekretariat B
adan Pengawas Pemilihan Umum Kabupaten/Kota;

5. Peraturan Badan Pengawas Pemilihan Umum Nomor 1 Tahun
2021 tentang   Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal
Badan Pengawas Pemilihan Umum, Sekretariat Badan Penga
was Pemilihan Umum Provinsi, Sekretariat Badan Pengawas P
emilihan Umum Kabupaten/Kota, dan Sekretariat Panitia Peng
awas Pemilihan Umum Kecamatan;

6. Peraturan Badan Pengawas Pemilihan Umum Nomor 10 Tahu
n 2020 tentang Pedoman Pengelolaan Arsip Dinamis;

7. Peraturan Badan Pengawas Pemilihan Umum Nomor 11 Tahun
2020 tentang Klasifikasi Arsip;

8. Peraturan Badan Pengawas Pemilihan Umum Nomor 12 Tahun
2020 tentang Perubahan atas Peraturan Badan Pengawas Pe
milihan Umum Nomor 32 Tahun 2018 tentang Sistem Klasifikas
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i Keamanan Arsip dan Akses Arsip Dinamis Badan Pengawas
Pemilihan Umum;

9. Peraturan Badan Pengawas Pemilihan Umum No. 14 Tahun 20
20 mencabut Perbawaslu No. 21 Tahun 2014 tentang Jadwal R
etensi Arsip di Lingkungan Bawaslu.

MEMUTUSKAN

Menetapkan : KEPUTUSAN  KEPALA  SEKRETARIAT  BAWASLU  KOTA
PADANG TENTANG PENETAPAN TIM PENILAI ARSIP DAN PE
NYUSUTAN  ARSIP  DI  LINGKUNGAN  BAWASLU  KOTA
PADANG

PERTAMA : Menetapkan Penasihat, Pembina/Pengarah, Koordinator, Wakil K
oordinator, Sekretaris, dan Wakil Sekretaris, dan Anggota Tim Peni
lai  Arsip  dan  Penyusutan  Arsip  di  Lingkungan  Bawaslu  Kota
Padang sebagaimana tercantum dalam Lampiran yang merupaka
n bagian tidak terpisahkan dari keputusan ini.

KEDUA : Petugas Penilai Arsip dan Penyusutan Arsip sebagaimana dimaks
ud pada diktum KESATU melaksanakan tugas dan tanggungjawab
sebagai berikut:

1. Melakukan Prosedur Penyusutan Arsip Statis sebagai berikut:
a. memeriksa daftar Arsip Inaktif dan meneliti Arsip yang suda

h habis masa simpan inaktifnya dan berketerangan “perma
nen di LKD Provinsi” sesuai Jadwal Retensi Arsip;

b. mengelompokkan Arsip yang sudah diperiksa berdasarkan
jenis/seri Arsip sesuai dengan Klasifikasi Arsip;

c. mencatat jenis/seri Arsip yang akan diserahkan dalam Daft
ar Arsip Usul Serah;

d. memasukkan Arsip ke dalam boks dan memberi label bok
s. Pada label dicantumkan informasi antara lain tentang: N
ama dan Logo Kementerian, nomor boks dan nomor Arsip
yang dimasukkan ke dalam boks untuk diserahkan ke LKD
Provinsi;

e. Daftar Arsip usul serah dilakukan penilaian dengan melaku
kan verifikasi secara langsung terhadap fisik Arsip dan hasi
l penilaian dituangkan dalam pertimbangan tertulis.

2. Melakukan Prosedur Penyusutan Arsip Usul Musnah:
a. Melihat daftar Arsip Inaktif dan membandingkannya denga

n Jadwal Retensi Arsip pada kolom retensi inaktif dan pada
kolom keterangan dinyatakan musnah;

b. Dalam hal retensi inaktifnya telah habis atau terlampaui da
n pada kolom keterangan dinyatakan musnah, maka Arsip
tersebut dapat dikategorikan sebagai Arsip usul musnah;

c. Arsip hasil seleksi berdasarkan Jadwal Retensi Arsip dikel
uarkan dari boks Arsip Inaktif kemudian ditata secara krono
logis berdasarkan tata aturan klasifikasi;

d. Setelah penataan dilakukan, pada folder Arsip Usul Musna
h kemudian diberi nomor definitif (tetap) sebagai nomor Be
rkas/Arsip yang akan dimusnahkan;

e. Folder Arsip Usul Musnah yang sudah diberi nomor definitif
dimasukkan ke dalam boks Arsip Usul Musnah;

f. Boks Arsip Usul Musnah kemudian diberi label yang sekur
ang-kurangnya berisi keterangan tentang: Nama Unit Kerj
a, Nomor Boks, Nomor Arsip Usul Musnah dan Tahun Arsi
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p;
g. Hasil penyeleksian dan penataan Arsip usul musnah dituan

gkan ke dalam Daftar Arsip Usul Musnah yang sekurang-k
urangnya berisi keterangan tentang: nama unit kerja asal p
emilik Arsip, nomor urut, kode Klasifikasi Arsip, jenis Arsip,
tahun, jumlah, Tingkat perkembangan, dan keterangan.

KETIGA : Keputusan ini berlaku terhitung mulai tanggal ditetapkan, dengan k
etentuan apabila ternyata dikemudian hari terdapat perubahan kea
nggotaan atau kekeliruan dalam keputusan ini, maka akan dilakuk
an perbaikan sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di Padang
Pada tanggal 22 Desember 2025

Kepala Sekretariat
Bawaslu Kota Padang,

${ttd}

HENGKY EKA PUTRA, S.IP
Penata TK.I (III/d)

NIP. 19800226 201101 1 001
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Lampiran : Keputusan Kepala Sekretariat Bawaslu 
Kota Padang
Nomor :  64/HK.01.01/SB-14/12/2025
Tanggal :  22 Desember 2025

TIM PENILAI ARSIP DAN PENYUSUTAN ARSIP
DI LINGKUNGAN BAWASLU KOTA PADANG

No Nama Jabatan Kedudukan dalam
Tim

(1) (2) (3) (4)

1 Eris Nanda, S.IP Ketua Penasihat

2 Afriszal, ST Koordinator Divisi SDMOD Penasihat

3 Hengky Eka Putra, S.IP Plt.Kepala Sekretariat Pembina/Pengarah

4 Hendri Syafrul Bendahara Pengeluaran Koordinator

5 Edo Roberto, SH
Staf Divisi Penanganan Pe

langgaran & Datin
Wakil Koordinator 1

6 Fitria Nanda Sari, SH
Staf Divisi Hukum dan 

Penyelesaian Sengketa
Wakil Koordinator 2

7 Jayanti Mayasari, S.Pd
Staf Divisi Pencegahan, 

Parmas dan Humas
Wakil Koordinator 3

8 Nur Azizah, SE Staf Administrasi (SDM) Sekretaris

9 Irwan, AMd Staf Administrasi (SDM) Wakil Sekretaris

10 Afdhal Amri, S.Kom Staf Administrasi (SDM) Anggota

11
Aquin Aldo, SE Staf Administrasi (Keuanga

n)
Anggota

12 Intan Agmelia, Amd
Staf Administrasi (Keuanga

n)
Anggota

13 Febriansyah Putra, S.Pd Staf Administrasi (BMN) Anggota

14 Septian Regia Heru, S.Psi
Staf Administrasi (Perenca

na)
Anggota

15 Sandi Trio Agusta, SE
Staf Pengelola Keuangan 

APBN
Anggota

16 Masnico Saputra, SH
Staf Divisi Penanganan Pe

langgaran & Datin
Anggota

17 Yoppi Saputra
Staf Divisi Penanganan Pe

langgaran & Datin
Anggota

18 Romi Fernando, SH
Staf Hukum dan 

Penyelesaian Sengketa
Anggota

19 Rafit Ardi, S.Kom
Staf Hukum dan 

Penyelesaian Sengketa
Anggota

20 Mhd. Ismedi, ST
Staf Pencegahan, Parmas 

dan Humas
Anggota

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
 yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).

                               4 / 5                               4 / 5



21 Herayani, SE
Staf Pencegahan, Parmas 

dan Humas
Anggota

22 Irdas Yustin, ST
Staf Pencegahan, Parmas 

dan Humas
Anggota

23 Rahmad Riadi, S.I.Pol
Staf Pencegahan, Parmas 

dan Humas
Anggota

Kepala Sekretariat
Bawaslu Kota Padang

${ttd}

HENGKY EKA PUTRA, S.IP
Penata TK.I (III/d)

NIP. 19800226 201101 1 001
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