BI PATI HALMAHERA TENGAH
PROVINSI MALUKU UTARA
PERATURAN BUPATI HALMAHERA TENGAH
NOMOR 7 TAHUN 2017
TENTANG

JADWAL RETENSI ARSIP SUBTANTIF
PEMERINTAH KABUPATEN HALM. wHERA TENGAH

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHAMESA
BUPATI HALMAHERA TENGAH

Menimbang : a. bahwa dalam rangka menjamin keselamann dan keamanan arsip sebagai bukti
pertanggung jawaban dalam kehidupan bermasyarakat, bernegara dan
berbangsa, maka perlu disusun Jadwal Retensi Arsip sebagai pedoman dalam
penyusutan dan penyelamatan arsip;

b. bahwa untuk mewujudkan tata kelola kearsipan yang efektif dan efisien serta
untuk mendukung terlaksananya kegiatai penyusutan arsip in aktif sesuai
dengan Jadwal Retensi Arsip, maka dipandang perlu untuk menyusun, Jadwal
Retensi Arsip Pemerintah KabupateTrHalrr.ahera Tengah;

c. bahwa berdasarkan ketentuan pasal 48 Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009
tentang Kearsipan, maka Pemerintah Daerah wajib memiliki Jadwal Retensi
Arsip dan ditetapkan oleh Kepala Daerah;

d. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam huruf a, huruf
b dan huruf c, perlu menetapkan Peraturan Bupati tentang Jadwal Retensi
Arsip Pemerintah Kabupaten Halmahera Tengah;

Mengingat 1. Undang-Undang Nomor 46 tahun 1999 tentang Pembentukan Provinsi Maluku Utara.
Kabupaten Buru, dan Kabupaten Maluku Tenggara Barat (Lembaran Negara Repulik
Indonesia nomor 174, Tambahan Lembar Negara Republik Indonesia Nomor 3895);

2. Undang-Undang Nomor 6 tahun 1990 tentang Pembentukan Kabupaten Daerah
Tingkt Il Halmahera Tengah (Lembar Negara Republik Indonesia Tahun 1990 Nomor
51, Tambahan Lembar Negara Republik Indonesia Nomor 3420);

3. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan (Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 152, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5071);

4. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tmtang Pemerintah Daerah (Lembar
Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembar
Negara Republik Indonesia Nomor 55876) sebagaimana telah diubah beberapa
kali terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan
Kedua Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah
(Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 58, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomcr 5679);

5 Peraturan Pemerintah Nomor 34 Tahun 1979 tentang Penyusutan Arsip (
Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1979 Nomor 51, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia N'omor 3151 ).



Menetapkan :

10.

11.

13.

14.

Peraturan Pemerintah Nomor 88 Tahun 1999 tentang Tata Cara Pengalihan
Dokumen Perusahaan kedalam Microfilm atau Media lainnya dan Legalisasi;
Peraturan Pemerintah Nomor 18 tahun 2013 Tentang Organisasi Perangkat
Daerah (Lembar Negara Republik Indonesia Tahun 2006 Nomor 89, Tambahan
Lembar Negara Republik Indonesia Nomor 5679);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 56 Tahun 2010 tentang Perubahan
Atas Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 57 Tahun 2007 tentang Petunjuk
Teknis Penataan Organisasi Perangkat Daerah,

Keputusan Presiden Nomor 105 Tahun 2004 tentang Pengelolaan Arsip Statis;
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 39 Tahun 2005 tentang Pedoman Tata
Kearsipan di Daerah;

Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 43 Tahun 1985 tentang Penyusunan
Jadwal Retensi Arsip;

. Keputusan Menteri Dalam Negeri 100 Tahun ]991 tentang Jadwal

Retensi Arsip Departemen Dalam Negeri;

Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2001 tentang Jadwal
Retensi Arsip Keuangan;

Peraturan Daerah Kabupaten Halmahera Tengah Nomor 13 Tahun 2016
Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Halmahera
Tengah.

MEMUTUSKAN:

PERATURAN BUPATI TENTANG JADWAL RETENSI ARSIP
PEMERINTAH KABUPATEN HALMAHERA TENGAH

Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengai :

1

Arsip adalah naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh unit-unit keija di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Barito Kuala dalam bentuk corak apapun
baik dalam keadaan tunggal maupun berkelompok, dalam rangka pelaksanaan
kegiatan pemerintah

Arsip Kepegawaian adalah arsip yang berkaitan dengan kepegawaian yang
meliputi Pegawai Negeri Sipil dan Pejabat Negara.

Arsip Keuangan adalah arsip yang berkaitan dengan Keuangan yang meliputi
Pertanggungjawaban Keuangan.

Jadwal Retensi Arsip Kepegawaian adalah daftar yang berisi jenis / seri arsip
kepegawaian beserta jangka waktu penyimpananya, sesuai dengan nilai
kegunaannya dan dipakai sebagai pedoman penyusutan arsip kepegawaian.
Jadwal Retensi Arsip Keuangan adalah daftar yang berisi jenis / seri arsip
keuangan beserta jangka waktu penggunaannya, sesuai dengan nilai
kegunaannya dan dipakai sebagai pedoman penyusutan arsip keuangan.

Arsip Dinamis adalah arsip yang dipergunakan secara langsung dalam
perencanaan, pelaksanaan, penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada
umumnya atau dipergunakan secara langsung dalam penyelenggaraan
administrasi negara.

Arsip Statis adalah arsip yang tidak dipergunakan secara langsung untuk
perencanaan, penyelenggaraan kehidupan berbangsa pada umumnya maupun
penyelenggaraan sehari-hari administrasi nega a.

Nilai Guna Arsip adalah nilai arsip yang didasarkan pada kegunaannya bagi
kegiatan pemerintah dan kehidupan kebangsaa i pada umunya.

Jenis / Seri Arsip adalah unit-unit berkas yang dicipta, diatur, dan dikelola
sebagai suatu unit karena berhubungan secara fungsi atau subyek, merupakan
hasil dari kegiatan yang sama.



10. Unit Kearsipan adalah lembaga-lembiga negara dan badan-badan
pemerintahan pusat dan daerah.

BAB n
JADWAL RETENSI ARSIP
Pasal 2

(1) Setiap arsip ditentukan retensinya atas dasar nilai kegunaan dan dituangkan
dalam bentuk Jadwal Retensi Arsip.

(2) Lembaga-lembaga Negara atau Badan-badan Pemerintahan masing-masing
wajib memiliki Jadwal Retensi Arsip yang berupa daftar berisi sekurang-
kurangnya jenis arsip beserta jangka waklu penyimpanannya sesuai dengan
nilai kegunaannya dan dipakai sebagai pedcman penyusutan arsip.

Pasal 3

(1) Jadwal Retensi Arsip sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 ayat (2) di atas,
ditetapkan oleh pimpinan lembaga-lembaga negara atau badan-badan
pemerintahan masing-masing setelah mendapatkan persetujuan dari Kepala
Arsip Nasional.

(2) Dalam menentukan retensi arsip keuangan dan / atau arsip kepegawaian,
terlebih dahulu perlu didengar pertimbangan Ketua Badan Pemeriksa
Keuangan dan / atau Kepala Badan Admini >trasi Kepegawaian Negara.

(3) Jadwal Retensi Arsip Kepegawaian tdan Jidwal Retensi Arsip Keuangan di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Halmahera Tengah sebagaimana
tercantum dalam Lampiran Peraturan Buprti ini, dan merupakan bagian yang
tak terpisahkan dari Peraturan ini.

Pasal 4
Jadwal Retensi Arsip Substantif di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Halmahera Tengah sebagaimana dimaksud Pasal 2 di atas, dipergunakan
sebagai pedoman untuk:
a. Mengantar arsip dan/atau penentuan jangka waktu penyimpanan arsip;
b. Melaksanakan Penyusutan Arsif Substantif.

Pasal 5

Penyusutan arsip sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4 huruf b merupakan

kegiatan pengurangan arsip dengan cara :

a Memindahkan arsip inaktif dari Unit Pengolah ke Unit Kearsipan dalam
lingkungan Lembaga- lembaga negara atau Badan-badan Pemerintahan
masing-masing;

b. Memusnahkan arsip sesuai dengan ketentuan-ketentuan yang berlaku;

c. Menyerahkan arsip statis oleh Unit Kearsipan kepada Arsip Nasional.

Pasal 6
Pengelolaan arsip inaktif pada Lembaga Negara atau Badan Pemerintah
merupakan bagian tugas dari Unit Kearsipan pada Lembaga Negara dan
Badan Pemerintah yang bersangkutan.

Pasal 7
Terhadap arsip yang telah habis retensirya tetapi masih digunakan untuk
kepentingan tertentu maka dapat diperpanjang retensinya sesuai dengan
keperluan.



i1 Unsur-unsur Jadwal Retensi Arsip Substantif meliputi :

Arsip Aktif;

Arsip Inaktif;

Jangka Waktu Simpan;

Jangka Waktu Simpan Aktif;

Jangka Waktu Simpan Inaktif;

Keterangan Musnah;

g. Keterangan Permanen.

(2) Arsip Aktif sebagaimana dimaksud ayat (1) hurufa, adalah arsip dinamis yang
secara langsung dan terus-menerus diperlukan dan dipergunakan dalam
penyelenggaraan administrasi.

(3) Arsip Inaktif sebagaimana dimaksud ayat (1) huruf b, adalah arsip dinamis
yang frekwensi penggunaannya untuk penyelenggaraan administrasi sudah
menurun.

(4) Jangka Waktu Simpan sebagaimana dimaksud ayat (1) huruf ¢, adalah masa
simpan minimal suatu jenis / seri arsip.

(5) Jangka Waktu Simpan Aktif sebagairm.na dimaksud ayat (1) huruf d. adalah
penentuan jangka waktu simpan suatu ,enis/seri arsip yang masih digunakan
secara terus-menerus dalam penyelenggaraan administrasi.

(6) Jangka Waktu Simpan Inaktif sebagaimana dimaksud ayat (1) huruf e. adalah
penentuan jangka waktu simpan suatu jenis/seri arsip yang frekuensi
penggunaannya untuk penyelenggaraan administrasi masih diperlukan

(7) Keterangan Musnah sebagaimana d maksud ayat (1) huruf f. adalah
keterangan yang mengatakan bahwa arsip-arsip yang perlu dimusnahkan
karena jangka waktu penyimpanan telah habis dan tidak memiliki nilai guna

(8) Keterangan Permanen sebagaimana dimaksud ayat (1) huruf g, adalah
keterangan yang menyatakan bahwa suatu arsip memiliki nilai guna abad: dan
pertanggungjawaban nasiopal daiLdiserahkan di Lembaga Kearsipan Daerah

000 o

Pasal 9
Peraturan Bunati ini mulai berlaku nada tanaaal Hiundanakan

Agar setiap orang dapat mengetahuin\a. memerintahkan Pengundangan Peraturan Bupati
ini dengan penempatannya dalam Benta Daerah Kabupaten Halmahera Tengah.

Ditetapkan d i: Halmahera Tengah
PEdatanggal : 21 Maret 2017

BUPATI HALMAHERA TENGAH f

>L AL YASIN ALI

Diundangkan di Halmahera Tengah

Pada tanggal 21 Maret 2017
SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN HALMAHERA TENGAH

Pembina Utama Madya

RFRTTA nAFRAH KARITPATFN HAT MAHFRA TENGAH TAHTTN 9017 NOMOR 788



JADWAL RETENSI ARSIP SUBSTANTIF URUSAN PERPUSTAKAAN, KEARSIPAN, KESEHATAN DAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH

Lampiran : Surat Bupati Halmahera Tengah

Nomor : 07 Tahun 2017
Tanggal ;21 Maret 2017
Hal : Persetujuan Jadwal Retensi Arsip (JRA) Substantif

Pemerintahan Daerah Kabupaten Halmahera Tengah

PEMERINTAHAN DAERAH KABUPATEN HALMAHERA TENGAH

JENIS / SERI ARSIP

2
PERPUSTAKAAN

Kebijakan perpustakaan meliput! kebijakan difcidang pengembangan bahan, pustaka dan jasa informasi

3an sumberdava DerDustakaan

a. Pengkajian dan Pebgusulan Kebijakan
b. Perumusan dan Penyusunan Bahan
c. Pemberian Masukan dan Dukungan dalam penyusunan kebijakan

d. Penetapan dalam bentuk NSPK Meliputi kebijakan kebutuhan bahan

PENGEMBANGAN BAHAN PUSTAKA DAN JASA INFORMASI

a. Deposit Bahan Psutaka
1. Serah Simpan Karya Cetak dan Karya Rekaman
2. Pangkalan data Penerbit dan Pengusaha Rekaman
3. Pemantauan wajib Serah simpan Karya Cetak dan Karya Rekaman

a) pembelian

JANGKA WAKTU SIMPAN

AKTIF
3

2 tahun sejak penetapan kebijakan yang

terbaru

2 tahun setelah proses kegiatan dinyatakan

selesai dilaksanakan

i tenun seteiar. cc.tz cipetcar.ar..;

1tahun setelah proses kegiatan dinyatakan

selesai dilaksanakan

S5tahun setelah kegiatan

dipertanggungjawabkan / diaudit

INAKTIF

4

3 tahun

3 tahun

3 tahun

1tahun

5 tahun

KETERANGAN

Permanen

Permanen

Permanen

Musnah

Musnah



JENIS / SERI ARSIP

(4). Bilbiografi dan Katalog
o;ki Ofi n-io'-oV' (RTM
fb) Katalog Induk Daerah fKID'
(c) Katalog Dalam Terbitan (KDT)
b Pengembangan Koleksi
(1) Akuisisi
(@ Pembelian

(b) Hibah

(c) Hadiah

(d) Tukar Menukar

€ impiementasi Undang-Undang KCKB

() Terbitan Internal

(@ Pendistribusian bahan Pustaka

(h) Inventarisasi Koleksi (Buku Induk)
(2) Pengolahan Bahan Pustaka

(3) pangkalan Data Katalog Koleksi

¢ Jasa Perpustakaan dan Informasi
(1) Keanggotaan

| JAKG KA WAKTC SIMPAN
| AKTIF

1 3

D tahun setelah diperbaharui

5 tahun setelah kegiatan
dipertanggungjawabkan/diaudit

2 tahun setelah proses kegiatan dinyatakan
selesai dilaksanakan

1 tahun seteiah proses kegiatan dinyatakan
selesai dilaksanakan

1 tahun secelah proses kegiatan dinyatakan
selesai dilaksanakan

2 tahun setelah proses kegiatan dinyafakan
selesai dilaksanakan .

i tahun.setelah proses kegiatan dinyatakan
selesai dilaksanakan

1tahun setelan proses kegiatan dinyatakan
selesai dilaksanakan

2 tahun setelah diperbaharui

2 tahun setelah diperbaharui

2 tahun setelah diperbaharui

1 tahun setelah diperbaharui

| INAKTIF
4

i 3 tahun
1
1

5 tahun
3 tahun

1 tAhun

1tahun
3 tahun
1tahun
1tahun.
3 tahun

3 tabun
3 tahun

1tahun

Permanen

Musnah
Permaner
Musnah
Musren
Mu..nalt
Musnah
- perinanen
e. » Permlmen

Permanen
-Permanen

Musnah



' NO

JENIS / SERI ARSIP

2

(2) Sirkulasi

1*9 Daforonci
(4) Alih Aksara, Alih Bahasa dan kajian nasKan Nusantara

(5) Keijasama Perpustakaan

(@ MoU

(b) Perjanjian Keijasama

Icj partisipasi Organisasi Profesi dan Kerjasaina Internasional
(6) Pengembangan Implementasi Teknologi Informasi Perpustakaan

(@) '"Ppnepmhanaan Situs Web

(b) Pengembangan Kemas Ularig informasi Multi Media

(c) Pengembangan Program Aplikas. perpustakaan

(d) Pengembangan Pangkalan Data kepustakaan Digital

1 JANGKA WAKTU SIMPAN
AKTIF
3

1 tahun setelah proses kegiatan dinyatakan

selesai dilaksanakan

j2 tahun seteiah diperbaharui -
1 tahun seteiah proses kegiatan dinyalakan

selesai dilaksanakan

2 tahun setelah keijasama berakhir dan kewajiban

nara pihak telah ditunaikan kerjasam berakhir f

2 tahun secelah ke.jasama berakhir dan kewajiban
para pihak telah ditunaikan kerjasam berakhir -

*
52 tahun setc'ah keijasama berakhir dan kewajiban
jpara pihak telah ditunaikan kerjasam beraldiir

j2 tahun setelah kerjasama berakhir dan kewajiban
ipara pihak telah ditunaikan kerjasam berakhir

1 tahun setelah sistem aplikasi dltlngkatkan dan
dikembangkan (upgrade)
2 tahun setelah sistem aplikasi dltlngkatkan dan
dikembangkan (upgrade)
2 tahun setelah sistem aplikasi ditingkatkan dan
dikembangkan (upgrade)
2 tahun setelah sistem aplikasi ditingkatkan dan
|dikembangkan (upgrade)

INAKTIF
4

?2 tahun

o tabun
t tanun

3 tahun

3 tanur.

o tciur.

3 tahun

\ tahun

3 tahun

3 tahun

3 tahun

KETERANGAN

0

Permanen

Muanan
musnan

Permanen

Permanen

Musnah

Permanen

Musnah

Musnah

Permanen

Permanen



NO JENIS /| SERIARSIP
1 2

1 .

1" d Preservasi Bahan Pustaka

1j.j Tvuaoci vacsi

1 (a) Perawatan Bahan Perpustakaan
i (b) Perbaikan bahan perpustakaan
1 (c) Penjilidan Bahan Perpustakaan
Y (2) Rcfrografi (Mikrofilm, Reproduksi Foto)

(3) Tiansformasi Digital

1 (4) Kurasi Digital

3 SUMBER DAYA PERPUSTAKAAN
a Pengembangan Perpustakaan dan Pengkajian Minat Baca
(1) Pengembangan Perpustakaan

(@ Perpustakaan Umum .
fhl P”mii';t3k33n

(c) Perpustakaan Sekolah
(d) Perpustakaan Perguruan Tinggi

(2) Akreditasi perpustakaan
(@) Permintaan Akreditasi

»

»

r
i

JANGKA WAKT O SIMPAN

AKTIF INAKTIF
s 4

O toVI'lr- ca(-oloVl Ar< ) V'jn
selesai dilaksanakan rw
2 tahun setelah proses kegiatan dinyatakan 3 tahun
selesai dilaksanakan
2 tahun setelah proses kegiatan dinyatakan 3 tahun
selesai dilaksanakan
2 tahun setelah proses kegiatan dinyatakan 3 tahun
selesai dilaksanakan
2 tahun setelah proses kegiatan dinyatakan 3 tahun
selesai dilaksanakan
1tahun setelah proses kegiatan dinyatakan 1tahun

selesai dilaksanakan

DiL/ jla

Musnah

Musnah

Permanen

Musnah

Musnah



NO JENIS /| SERI ARSIP
1 2
(b) Pemberian Akreditasi
1o i
i
! (c) Pangkalan data Perpustakaan yang di Akreditasi

(3) Pangkalan Data Perpustakaan
(@ Nomor Pokok Perpustakaan
(b) Perpustakaan berbasis wilayah

(4) Pemasyarakatan Bina Baca

(5) Organisasi Perpustakaan

(@ Forum Perpustakaan Umum

(b) Forum perpustakaan Khusus

() Forum Perpustakaan Sekolah

(d) Forum Perpustakaan Perguruan Tinggi
fe) Gerakan Pemasyarakatan Minat Baca
(/) Organisasi Perpustakaan Lainnya

b Pengembangan Pustakawan
(1) Sertifikasi tenaga Perpustakaan

(2) Pembinaan Tenaga Perpustakaan

»

JANGKA WAKTU SIMPAN

AKTIF
3

\ tahun setelah proses kegiatan dinyatakan

selesai dilaksanakan

1
2 tahun setelah diperbaharui

2 tahun setelah diperbaharui

2 tahun setelah proses kegiatan dinyatakan
selesai dilaksanakan

i tahun setelah proses kegiatan dinyatakan
selesai dilaksanakan

2 tahun setelah proses kegiatan dinyatakan
selesai dilaksanakan

2 tahun setelah proses kegiatan dinyatakan
selesai dilaksanakan

INAKTIF

4

1tahun

vi canun

3 tahun

3 tahun

1 tahun

3 tahun

3 tahun

KETERANGAN

5

Musnah

Permanen

Permanen

Musnah

Musnah

Musnah

Musnah



NO

KEARSIPAN

——

1

©)

(i

©)
(6)

@
®

JENIS / SERI ARSIP

2

Penerbitan Jurnal
Penilaian Jabatan Fungsional Pustakawan

(@) Tim Penilai Instnasi/Perpustakaan Nasional
(b) Tim Penilai Pusat
Pemasyarakatan

Evaluasi Tenaga Perpustakaan

Pangkalan Data Tenaga Perpustakaan
Pangkalan Data Tim Penilai Pustakawan

Kebijakan

Kebijakan tentang pembinaan kearsipan dan pengelolaan arsip
pengkajian dan pengusulan kebijakan
penyiapan kebijakan

perumusan kebijakan

penetapan NSPK

a

b
c
d

Pembinaan kearsipan

a Akreditasi kearsipan : Lembaga Kearsipan Unii Kearsipan,Lembaga
(1) Proses Akreditasi

(2) Berkas penetapan sertifikasi akreditasi

JANGKA WAKTU SIMPAN
AKTIF
3

2 tahun setelah proses kegiatan dinyatakan
selesai dilaksanakan
Atanun setcian proses Kegiatan umycii.cns.cui

scies&i unaKScnicuCaii
*

2 tahun setelah proses kcalatan dinvatakan
selesai dilaksanakan

2 tahun setelah proses kegiatan dinyatakan
selesai dilaksanakan

2 tahun setelah diperbaharui

2 tahun setelah diperbaharui

2 tahun sejak penetapan kebijakan yang terbaru

1tahun setelah proses kegiatan dinyatakan
selesai dilaksanakan
2 tahun setelah proses kegiatan dinyatakan
selesai dilaksanakan

KETERANGAN

INAKTIF
4 5
3 tahun Permanen
J . UUIUII
i
3 tahun } Musnah
3tahun Musnah
3 tahun Permanen
3 tahun Permanen
3 lahun Dermanen
1 tahun Musnah
3 tahun Permanen
L J




NO

©)

()
@)
G

JENIS i SERI ARSIP

2

Data base akreditasi

Proses sertifikasi arsiparis
Berkas penetapan sertifikasi arsiparis

Data Base sertifikasi arsiparis

Bina Arsiparis

()

)

©)
4)

®)

Pengembangan Profesi arsiparis
fa) Formasi Jabatan arsiparis

*b) Standar Kompetensi arsiparis

Bimbingan konsultasi arsiparis

Penilaian Arsiparis

Pemilihan arsiparis teladan
(@) Penyelenggaraan

(b) Berkas penetapan arsiparis teladan

Database arsiparis

r JANGKA WAKTU SIMPAN

AKTIF
3

2 tahun setelah proses kegiatan dinyatakan

1tahun setelah proses kegiatan dinyatakan
selesai dilaksanakan
1 tahun setelah proses kegiatan dinyatakan
seiesai dilaksanakan
1tahun setelah proses kegiatan dinyatakan
selesai dilaksanakan

1tahun setelah proses kegiatan dinyatakan
selesai dilaksanakan
1 tahun setelah proses kegiatan dinyatakan
selesai dilaksanakan

1 tahun setelah proses kegiatan dinyatakan
selesai dilaksanakan

2 tahun setelah proses kegiatan dinyatakan
selesai dilaksanakan

1tahun setelah proses kegiatan dinyatakan
selesai dilaksanakan

{\ tahun setelah proses kegiatan dinyatakan
jselesai dilaksanakan

2 tahun setelah data diperbaharui

INAKTIF
4

3 tahun

1 tahun
4 tahun

4 tahun
i tahun
1tahun
1 tahun
3 tahun

1tahun
1 tahun

3 tahun |

KETERANGAN

5

Permanen

Musnah

Permanen

Permanen

Permanen

Musnah

Musnah

Musnah

Musnah

Permanen

Musnah

PR -



NO

JENIS /| SERIARSIP

Bimbingan daH Konsultasi

11) Penerapa

(3) Unit kearsipan
(4) Sumberdaya M anusia

Supervisi dan E-vaiuasi
(1) Perencanaan

(2) Pelaksanaan

(3) Laporan hasil supervisi

Data Base Bimbingan, Konsultasi dan Supervisi

Fasilitasi Kearsipan
(1) SDM KkearsiPan

(2) Prasarana dan sarana

Lembaga / Unit Kearsipan Teladan
(1) Penvelenggaraan

a sistem ( Klasifikasi arsi[k, tata nasKan ainas, KiasuiKasi akses
(2) Penggunaan sarana dan prasarana Kearsipan

JANGKA WAKTU SIMPAN
AKTIF

2 tahun setelah proses kegiatan dinyatakan
selesai dilaksanakan

2 tahun setelah proses kegiatan dinyatakan
selesai dilaksanakan
2 tahun setelah proses kegiatan dinyatakan
selesai dilaksanakan
1 tahun setelah proses kegiatan dinyatakan
selesai dilaksanakan

2 tahun setelah data diDerbaharui

1 tahun setelah proses kegiatan dinyatakan
selesai dilaksanakan

5 tahun setelah kegiatan di
pertanggungjawabkan/diauait

| tahun setelah proses kegiatan dinyatakan
selesai dilaksanakan

KETERANGAN

INAKTIF
3 tahun Permanen
3 tahun Musnah
3 tahun Musnah
1tahun Permanen’
3 tahun Permanen
1tahun | Musnah
5 tahun Permanen
4 tahun ! Permanen



NO

JENIS / SERI ARSIP
2

(2) Berkas penetapan Lembaga/Unii kearsipan teladan

o a pyw

il>. 0'3— Ar-orfimVnnrtan 1P

(2) Database persetujuan / pertimbangan JRA

3 Pengelolaan Arsip
a Pengelolaan arsip Dinamis
(1) Penciptaan
(a) Pencatatan

- Buku agenda
- Kartu kendali
- Lembar pengantar / buku ekspedisi.

(2) Penggunaan

@)

Pengklasifikasian Pengamanan dan akses arsip

(b) peminjaman

1 AUV.UIUIUL

@)

(b)

Pemberkasan
- daftar arsip Aktif

Penataan Arsip inaktif

- Pengaturan fisik

- Pengolahan informasi arsip

- Penyusunan daftar arsip inaktif

! JANGKA WAKTU SIMPAN
AKTIF
3

2 tahun setelah proses kegiatan dinyatakan
selesai dilaksanakan

12 tahun sctcian proses Kegiatan am .iaiaAa.i
seiesai UUA-KSajmr=ai:
2 tahun setelah data diperbaharui

2 tahun setelah data diperbaharui

o

2 tahun setelah data diperbanarui
2 tahun setelah data diperbaharui

1tahun setelah data diperbaharui

1tahun cetelah data diperbaharui

INAKTIF
4

3 tahun

3 tahun

3 tahun
3 tahun

4 tahun

4 tahun

Permanen

Permanen

Musnah

uennanen
Musnah

Musnah

—_ -



JANGKA WAKTU SIMPAN
KETERANGAN

JENIS /| SERIARSIP
AKTIF INAKTIF

2 3 4 5

(¢) penyimpanan Arsip

- Skema penyimpanan arsip aktif dan inaktif 2 tahun setelah data diperbaharui 3 tahun Permanen
- Deneamanan 2 tahun setelah data diperbaharui 3 tahun AMusnah
UUIUii oC-CcllLfr ovo ned—m i

(uj Ann ivieuia
selesai dilaksanakan

- Kebijakan alih alih media

« Autentikasi

- Berita acara

- Daftar arsio vang alihmediakan

2 tahun setelah proses kegiatan dinyatakan 3 tahun Permanen

(e) Program arsip vital
selesai dilaksanakan

- ldentifikasi
- Perlindungan !
- penyelamatan dan pemulihan

L

1tahun setelah proses kegiatan dinyatakan 1 tahun Permanen

(4) Autentikasi Arsip Dinamis
selesai dilaksanakan

(@ Pembuktian autensitas

(b) Pendapat tenaga ahli

(c) Pengujian

(d) Penetapan autensitas arsip statis/surat pernyataan penciptaan arsip

—_—

(5) Penyusutan

(@ Pemindahan Arsip inaktif 1tahun setelah proses kegiatan dinyatakan 1tahun Musnah

selesai dilaksanakan



/ JANGKA WAKTU SIMPAN KETERANG AN
NO JENIS / SERIARSIP AKTIF INAKTIF

1 2 3 4 5

1- benta acara pemindahan.
- daftar arsip yang dipindahkan

«

1 i |ID Femusnanan Arsip yang ticiak oernnai guna owo»  ----- R o
Avde Ji'-Bu« 13t -n |

- penilaian panitia penilai
- permintaan persetujuan (kepala ANRI, Kepala lembaga kearsipan ) -

- penetapan aisip yang dimusnahkan
» berita acara pemusnahan
- daftar arsip yang dimusnahkan

. . » 1tahun setelah proses kegiatan dinyatakan
. 1 tahun Permanen
fc) Penyerahan arsip Statis selesai dilaksanakan

- pembentukan panitia penilai

- notulen rapat peniali

- surat pertimbangan panitia pernlai

- surat persetujuan dari kepala LKD

- surat pernyataan autentik, terpercaya, utuh dan dapat
dipergunakan

- keputusanpenetapan penyerahan

- berita acara penyerahan arsip

- daftar arsip yang diserahkan

—_— i A = =

(6) Data Base Pengelolaan Arsip Dinamis
(@) Database pengolahan arsip aktif
(b) Database pengolahan arsip inaktif
(c) Database arsip Statis

1tahun seteiah data diperbaharui 1tahun Permanen
1tahun setelah data diperbaharui 1tahun Permanen
1tabun setelah data diperbaharui 1tahun Permanen I



eeNO

JENIS / STRIARSIP

2

b Pengelolaan Arsip Statis
(") Akuisisi

2)

\dnn<fnrinrr flon rlon rlaffor

(b) wverifikasi terhadap daftar arsip
(c) Menetapkan status arsip statis '

(dj persetujuan untuk penyerahan

(e) penetapan arsip yang diserahkan

() berita acara penyerahan arsip

() daftar arsip yang diserahkan

Sejarah Lisan

(@ administrasi pelaksanaan sejarah lisan

(b) Hasil wawancara sejarah lisan

- berita acara wawancara sejarah lisan
- laporan kegiatan

- hasil wawancara (kaset / CD Jdan transkrip

JANGKA WAKTU SIMPAN

AKTIF
3

1tahun setelah proses kegiatan dinyatakan
SeiCSai Uliailiauailau
i canun scici«Ui ~:0ojco n
selesai dilaksanakan
1tahun setelah proses kegiatan dinyatakan
selesai dilaksanakan
| tahun seteiaii pro”s kegiatan dinyatakan
selesai dilaksanakan
1tahun setelah proses kegiatan dinyatakan
selesai dilaksanakan
1tahun setelah proses kegiatan dinyatakan
selesai dilaksanakan
1tahun setelah proses kegiatan dinyatakan
selesai dilaksanakan

1tahun setelah proses kegiatan dinyatakan
selesai dilaksanakan
1tahun setelah proses kegiatan dinyatakan
selesai dilaksanakan

INAKTIF
4

1 tahun

1*ah’In

1 tahun

1 tahun

i tahun

1 tahun

1 tahun

1 tahun

X tahun

Musnah

Musnah

Musnah
Femunen
Permanen
Permanen

Permanen

Musnah

Po-wue R



NO JENIS /| SERI ARSIP
1 2

(3) Daftar Pencarian Arsip Statis

j b' akuisisi daftar oencairan arsio statis
(4) Penghargaan dan imbalan

@ Pengolahan
(@ Menata informasi

(b) Menata fisik

(¢) menyusun sarana bantu temu balik
- Guide

- Daftar arsip statis
- inventaris arsip statis
(6) Preserfasi

(@) Preventif
- Penyimpanan

- pengendalian hama terpadu

JANGKA WAKTU SIMPAN

AKTIF INAKTIF
3 4 5
1tahun setelah proses kegiatan dinyatakan 1tahun Permanen
selesai dilaksanakan u
1

1tahun setelah proses kegiatan dinyatakan ltahun Musnah
selesai dilaksanakan
2 tahun selelah proses kegiatan dinyatakan s tahun Musnah
selesai dilaksanakan "
2 tahun setelah preses kegiatan dinyatakan 3 tahun Musnah
selesai dilaksanakan .
1tahun setelah proses kegiatan dinyatakan 1tahun Permanen
selesai dilaksanakan
1tahun setelah proses kegiatan dinyatakan I tahun Permanen
selesai dilaksanakan
1tahun setelah proses kegiatan dinyatakan 1 tahun Permanen
selesai dilaksanakan
2 tahun setelah proses kegiatan dinyatakan 3 tahun Musnah
selesai dilaksanakan
2 tahun setelah proses kegiatan dinyatakan 3 tahun Musnah

selesai dilaksanakan



NO

IU\

©

JENIS / SERI ARSIP

2

- Reproduksi (ahli media }

V — ,iiu —Q
* r.— '><¥o>eo*morti'jIthrraH 'at'an
- perencanaan penanggulangan bencana

Kuratif
- Perawatan arsip

Laporan hasil pengujian Mutu Preservasi

(7) Autentikasi Arsip Statis

@)
(b)
©
(d)

Pembuktian autensitas
Pendapat tenaga ahli
Pengujian

Penetapan autensitas arsip statis/surat pernyataan

(8) Akses Arsip Statis

@)

Layanan arsip

JANGKA WAKTU SIMPAN
AKTIF
3

2 tahun setelah proses kegiatan dinyatakan
selesai dilaksanakan

A canun seteian pro~c™> rcgiaLcm
selesai dilaksanakan

2 tahun setelah proses kegiatan dinyalakan
selesai dilaksanakan
2 tahun setelah proses kegiatan dinyatakan
selesai dilaksanakan

1 tahun setelah proses kegiatan dinyatakan
selesai dilaksanakan
1tahun setelah proses kegiatan dinyatakan
selesai dilaksanakan
1tahun setelah proses kegiatan dinyatakan
selesai dilaksanakan
1tahun setelah proses kegiatan dinyatakan
selesai dilaksanakan

2 tanun setelah proses kegiatan dinyatakan
selesai dilaksanakan

INAKTIF
4

3 tahun

« UuiUi

3 tanun

1tahun

1tahun

1tahun

i Ld’IUii

3 tahun

KETERANGAN

5

Permanen

J*” 0ro'%

Permanen

Permanen

Permanen

Permanen

1 uAlIKUAVII

Musnah



L

JENIS /| SERI ARSEP
r

(b) Penerbitan naskah sumber

©

*nuuillllouaoiuuil jyiwevw +... 0 _

- Hasil naskah sumber arsip

Pameran arsip

(9) Jasa Kearsipan

(@)

(b)

©

(d)

©)

®

©

Konsultasi kearsioan

Manual kearsipan

Penata arsip

Kearsioan

Penyimpanan arsip

Perawatan dan pemeliharaan arsip

Database jasa kearsipan

JANGKA wAKTU SIMPAN

AKTIF

]

2 tahun setelah proses kegiatan
selesai dilaksanakan
0 cofoiav, r.ro«jes keeiatan
selesai dilaksanakan
2 tahun setelah proses Kegiatan
selesai dilaksanakan
1tahun setelah proses kegiatan
selesai dilaksanakan

2 tahun setelah proses kegiatan
selesai dilaksanakan

2 tahun setelah proses kegiatan
selesai dilaksanakan

2 tahun setelah proses kegiatan
selesai dilaksanakan

2 tahun setelah proses kegiatan
selesai dilaksanakan

2 tahun setelah proses kegiatan
selesai dilaksanakan

2 tahun setelah proses kegiatan
selesai dilaksanakan

dinyatakan

dinvatakan

ainyattucau

dinyatakan

dinyalakan

dinyatakan

dinyatakan

dinyatakan

dinyatakan

dinyatakan

2 tahun setelah data diperbaharui

INAKTIF
4

3 tahun

VI WCUitr**

1tahun

3 tahun

3 tahun

3 tahun

3 tahun

3 tahun

3 tahun

3 tahun

KETERANGAN

5

Permanen

Permanen

Musnah

Musnah

*Musnat?

Musnah

Musnah

Musnah

Permanen



JANGKA WAKTU SIMPAN
IUj 1CvKAftla.lli

NO JENIS / SERI ARSIP AKTIE INAKTIE
1 2 3 4 5
Il KESEHATAN
1|UPAYA KESEHATAN
3 Tahun 2 Tahun Musnah
o lanun
2) Kesehatan Gigi dan Mulut di Puskesmas o lanun ' Musnah
3) Pelayanan Kesehatan di Daerah Terpencil, sangat terpencil dan kepulauan 3 Tahun 2 Tahun 1 M usnah
i h Pelayanan Pasien J>-TT’rs**fOsphatan 3 Tahun >2 Tahun Musnah
¢ Pengendalian Penyakit dan penyehatan Lingkungan
d Surveilans, Imunisasi, Karantina, dan Kesehatan Mata 3 T™hun 2 Tahun Musnah
1) Polio »
2) Surveiland dan Respon Kejadian Luar Biasa (KLB)
e Gizi 3 Tahun 2 Tahun Musnah
1) Gizi Klinik dan Dietetik
Pelayanan Gizi di Puskesmas, Rumah Sakit, dan Instansi
f Konsumsi Makanan dan Jasa Makanan _
1) Pedoman Gizi Seimbang !
2) M akanan Bayi dan Anak
' g Kewaspadaan Gizi
1 Surveilans Gizi 1
2) Epidemiologi Kasus Gizi Buruk
3) Penanganan Bidang Gizi dalam Situasi Bencana 1
4) Jejanng Informasi Pangan dan Gizi I1
L



JENIS / SERI ARSIP

h Kesehatan lbu
1) Pelayanan Antenatal Terpadu
o\ WdBhatan Thu Bersalin dan Nifas
3" Kemitraan Bidan dan Dukun
4) Rumah Tunggu Keiamran
5) Kesehatan Maternal Dengan Pencegahan Komplikasi
6) Audit Maternal Perinatal
7) Keluarga Berencana
8) Pelayanan KB Pasca Persaiinan
9) Pelatihan KB Pasca Persalinan

i Kesehatan Anak
1) Pelayanan Kesehatan Neonatal
2) Kualitas Hidup Anak Usia Sekolah dan Remaja

3) Usaha Kesehatan Sekolah

j Kesehatan Tradisional Alternatif, dan Komplementer
1) Pelayanan Tradisional Keterampilan
2) Peningkatan Pemanfaatan Taman Obat Keluarga (TOGA)

k Kesehatan Keija dan Olahraga
1) Pelayanan Kesehatan Kerja
2) Pemeriksaan Kesehatan Pekerja

KEFARMASIAN DAN ALAT KESEHATAN
A Obat Publik dan Perbekalan Kesehatan (Penyediaan, Pengelolaan, Analisis

1) Harga Obat Publik
2) Harga Jual Obat Generik

JANGKA WAKTU SIMPAN
AKTIF
3

3 Tahun

3 Tahun

3 Tahun

3 Tahun

3 Tahun

KETERANGAN

INAKTIF
4 5
2 Tahun iMusnah
I
2 Tahun Musnah
2 Tahun Musnah
2 Tahun Musnah
2 Tahun Musnah

a—



3)
4)
5)

| [

JENIS /| SERIARSIP

2
Pengadaan Obat
Perbekalan Kesehatan
Farmasi Komunitas

€ P A
-a— dan Sediaan Farmasi Knusus

3 KESEHATAN HAIJI
a Pelayanan dan pendayagunaan sumber daya kesehatan haji

2)

3}
4)

PpmprilrQapn K><:e.lamaah Haii

Pelayanan Kesehatan jamaah Haji kab/kota
Peningkatan Kesehatan Vaksinasi Jamaah Haji -)
Kemitraan Pembinaan Kesehatan Haji

4 PROMOSI KESEHATAN
a Sarana Promosi Kesehatan

1
2)
3}
4)
3)
6)
7)
8)
9)

Booklet
Poster
Leaflet
Pamflet
Lembar Balita
Selebaran
Buletin
Festival
Lomba

10) Pameran

11) Seminar

12) Iklan Layanan Masyarakat
t 13) Film

JANGKA WAKTU SIMPAN
AKTIF
3

3 Tahun
3 Tahun

3 Tahun

2 Tanun

INAKVIF_j KETERANGAN
4 i 5
1
1
2 Tahun Musnah
2 Tahun 1 Musnah
*
2 Tahun Musnah
1 Tahun M usnah
1
]
I
!
i

j



NO

rv

JENIS / SERI A».SIP
2

Pembinaan Advokasi dan Kemitraan serta Pemberdayaan Peran
1) Saka Bhakti Husada

J, Kerjr.sam? "a?2?n "-vasta dibidanz Kesehatan
4) Kemitraan dan Peran Serta Masyarakat di Bidang Kesehatan
5) Koordinasi Lintas Program/Lintas Sektor di Bidang Kesehatan

»wifcCmtangan Pesan Promosi Kesehatan
1) Kampanye Promosi Kesehatan
2) Video Animasi Promosi Kesehatan A

Hari Kesehatan

1) Hari Kesehatan Nasional *
2) Hari Kesehatan Dunia

4) Hari tanpa Tembakau se-Dunia

5) Hari-hari Besar Kesehatan

PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH

Musyawarah Perencanaan Pembangunan/Musrcnbang

o0 oo

Musrenbang Desa
Musrenbang Kecamatan

Forum Satuan Kerja (Forum SKPD)
Musrenbang SKPD

JANGILA WAKTU SIMPAN
AKTIF

3 Tahun
3 Tahun

INAKTIF

2 Tahun
2 Tahun

KETERANGAN

Permanen
Permanen



JENIS / SERI ARSIP JANii'_T_\I\éVAKTU SIMPAN INAKTIF ivic.i bKATIGATI
2 3 4 5
® Rencanaan Pembangunan Jangka Panjang Pembangunan Daerah (RPJP)
a Perencanaan (RPJMD) 2 Tahun Permanen
\ t
! | 2 Tahun Permanen i

0 Rencana rembanguucui i7aci'dn
1 Usulan Dana Alokasi Khusus ]
2 Usulan Kegiatan di Satuan Kerja *

'* Ppnptcman/IfnntraV Kinpn«
IKU hasil Musrenbang 2 Tahun Musnah
d Rancangan Tata Ruang Wilayah (RTR.SN/RT/RW) 2 Tahun Permanen
*
e Laporan )
1 Berkaia 5
a Laporan Triwulan 2 Tahun Musnah |
b  Laporan Semesteran 2 Tahun Musnah
¢ Laporan Tahunan Unit Kerja 2 Tahun Musnah j
d Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah 2 Tahun Permanen j
2 Laporan Insidental 2 Tahun Permanen j
f Evaluasi Program
2 Tahun Musnah

Rapat Evaluasi Pembangunan (Rapat triwulan)



JANGKA WAKTU SIMPAN

NO JENIS /| SERI ARSIP KETERANGAN
AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 5
Koordinasi dan sinkornisasi prencanaan pembangunan 3 tahun 2 tahun Permanen
Konsultasi perencanaan peroangunan 3 tahun 2 tahun Musnah
Pemantauan, evaluasi, peniSan dan pelaporan perencanaan pembangunan 3 tahun 2 tahun
Permanen
#

BUPATI HALMAHERA TENGAH

M. ALYASIN ALI



BAB VIII
KETENTUAN PENUTUP
Pasal 72

Pada saat Peraturan Daerah ini mulai berlaku, Peraturan
Daerah  Nomor 23 Tahun 2006 tentang Tata Cara
Pencalonan, Pemilihan, Pelantikan Dan Pemberhentian
Kepala Desa (Lembaran Daerah Kabupaten HALMAHERA
TENGAH Tahun 2006 Nomor 29) dicabut dan dinyatakan
tidak berlaku.

Pasal 73

Peraturan Daerah ini  mulai berlaku pada tanggal
diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan

Pengundangan Peraturan Daerah ini dengan penempatannya
dalam Lembaran Daerah Kabupaten HALMAHERA TENGAH.

, D sahkan di Weda
w pada tanggal, 3 April 2017

BUPATIHALMAHERA TENGAH,

M AL YASIN ALI

Diundangkan di Weda
pada tanggal 3 April 2017

SEKRETARIS DAERAH
KABUPATEN HALMAHERA TENGAH,

IR. BASRI AMAL,MM

LEMBARAN DAERAH KABUPATEN HALMAHERA TENGAH TAHUN 2017
NOMOR

31



