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BUPATI LANGKAT

PROVINSI SUMATERA…

PERATURAN BUPATI LANGKAT

NOMOR  Q2 TAHUN 2019

TENTANG
JADWAL RETENSI ARSIP FASILITATIF

URUSAN FUNGSI KEPEGAWAIAN APARATUR SIPIL NEGARA DAN
PE」ABAT NEGARA PEヽIERINTAH DAERAH

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

Menimbang : a.

BUPATI LANGKAT,

bahwa  ■lntuk  lrlendttagunakan  aFSip  dalam

menuttarlg penyelenggaraan Pemeintah Daerah

sebagai bukti akuntabiliねs kinetta aparatur dan

pertanggungiawaban    pel鐙 e盤ntahen,    m山

dilakukan  upaya  pettyelarnatal■   arslp  dan

membeHkan kepastian hukun■ i

bahura berdasarkan Stlrat ttpala た sip Nasional

Republik lndonesia Nolllor I B― PK.02.09/94/2018

Tangga1 20」 uli 2018 Tentang PersetuJ■lan Jadwal

Retensi  Arsip  Fasllitatif  Fungsi  Kepega■ vaian

Aparatur Sipil Negara dan Pttabat Negara serta

」adwal Retensi Arsip Substantif Pemerintahal■

Kabupaten Langkat;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagamana

dimaksud pada hurllf a dan hur■ lf b, perlu

menetapkan Peraturan Bllpati Langkat Tentang

」adwal Retensi Arsip Fasilitatif UrLLSan Fungsi

l:蠍五蠍磁謂
五Negarra面 踊
レ

b.

C.



Mengingat １
■ Ul■dttg ― Undang NoIF10F 7 Drt Tahun 1956

Tentang Perrlbentukan Daerah Otolllom Kabupaten

Kabupaten dakun Lingkungan PrOpillsi Suttlatera

Uttra(Lembaran Negara Republik lndonesia Tahun

1956 NoFIIOr 58};

Undang― Undang Nomor 4 Tahun 1990 Tentang

Se14ah ― Simpan Kawa Cetak dan Kava Rekam

(Lembaran  Negara  Tahun  1990  Nomor  48,

Tambaharl Lerrlbartt Negara Nornor 3418);

U■dang一 Undang NOmor 43 Tahun 2009 Tetrltang

Kearsipan (Lembttan Negara Republik lndonesia

Tal■un 2009 Noll■ or 152, Tambaharl ttrnbaran

Negara Republik lndonesia  Nomor 5071;

4. Undang― Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang

Pernerintahan Daerall■ (Lel■baran Negara Republik

lndonesia Tahun 2014 Nomor 244, T― bahan

Lembararl Negara Republik ll■ donesia Nomor 5587)

sebagailnana telah ttubah beberapa kali terakhir

dengan Undang― Undang Nomor 9 Tahun 2015

tentang Pertlbahan Kbdua atas Undang― Undang

Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pelrnenntahan

Daerah (Lembaran Negara Republik lndonesia

Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran

Negara Republik lndonesia Nornor 5679};

Undang― Undang Nomor 30 Tahun 2014 Tentang

Admhistrasi Pemermtah〔凛  ( Lembaran Negara
Republik lndonesia Tal■un 2014 Nomor 292,

Tambahan Lembaran Negara Republik lndonesia

Nomor 5601);

Peraturan Pemenntah Nomor 5 Tahun  1982

Tentang Pettlindahan lbukota Kabupaten Daerah

Tingkat H Lalgkat dari wilayah Koも ra Dati II Bittai

ke Kota Stabat dalam ttah Kabuapten Dati Π

Langkat (Lembaran Negara Republik lndonesia

Tahun 1982  Nomor 9);

2.

3.

5.

6.



7.Peraturan Pellnerintah 卜Omor lo Tahu垂
 1986

Tenttng Perubahan 13ataS Wilttah Daer夏
資 F聾重酢 at

II Bilttai,Kabtlpaten Daerah Tingkat 1l L機 纂
at da食

Kabupaten Daerah ■nttat II D91i Serdang

(LemlDaran Nesara RI Tahtln 1986 NO聾 Or ll,

Tarr3bahanしel■baran Negara RI N0 3322):

8,Peraturatt PemeAntah  NOmor 28 Tah■ ln 2012

Tentang PciakSanaan Undang― Undang NOlr.or 43

TahLLn 2009 Tentを通■g KeaFSipan (陸bttan Negara

Republik lndonesia Tahun 2012 NOmOr 53):

9,Peraturarl  Keptta  Arsip  Naslonal  Republik

indonesia Nomor 22 Tahu■ 2o17 Tenttng Pedoman

Retel■ si Arsip Urtlsan lttpegawaiani

10.Peraturan Daerah Khbupaten Langkat NomoF 6

Tahun 2016 Tentattg lPettbettttlkan Perangkat

Daerah Kabupaten 懸 gkat( ben■bttan Daer山

Kabllpatell  La褒弊証  Tahun  2016  Nomor  l,

Tarnbahan 騰腱 baral‐l Daerah KabLlpatel■ Langkat

Nottor 29):

11.Peraturan Bupati L融纂 at NOmOr 61 Tahun 2016

Tentang Kedudukan, Susullan Organisasl, Tugas

dan Fungsi Serta Tata Ketta Dil■ as Kettsipan dan

Perpustak‐ aan Kab■lpaten Langkati

12,Peraturan Bupati Langkat Nornclr il Tahtt■ 2018

Te■tang  Jadwa] Retensi  Arsip  Dnerah  di

Lingkungan Pernettn寝たl■ Daerahi

MEMUTUSttN:
脂Icnetapkan : PERATURAN BUPATI TttNTANG 」ADWAL RETENSI

ARSIP FASILITATIF URUSAN FUNGSI XEPEGAWAIAN
APARATUR SIPIL NEGARA DAN PE」 ABAT NEGARA
PEMERINTAH DAERAH                  /



BAB I
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan ini yang dimaksud dengan :

1. Daerah adalah Kabupaten Langkat.

2. Pemerintah Daerah adalah Bupati sebagai unsur penyetrenggara

Pemerintah Daerah yang memimpin pelaksanaan urusan

Pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah otonom.

Pejabat Negara ada-lah pejabat yang lingkungan kerjanya berada

pada lembaga negara yang merupakan alat kelengkaparl negara

beserta derivatifnya berupa lembaga negara pendukung. Pejabat

negara menjalankan fungsinya untuk dan atas nama negara.

Bupati adalah Bupati Langkat.

Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kabupaten

Langkat.

6. Perangkat Daerah adalah unsur pembantu Bupati dalam

penyelenggaraan Urusan Pemerintahan yang menjadi

kewenangan Daerah otonom.

Aparatur  Sipil  Negara yang  積31輌 utl■ya  disingkat ASN

adalah Pcgawai Negeri Sipil (PNS)yang diangkat sebagai

pega、vai tetap oleh Pttabat Pelllrlbina Kepega、 vaian(PPK)dan

rnerniliki nomor induk pegawai secara nasional dan pega、 vai

peme五ntah dengan pettanJian ketta (PPPK}yang diangkat

sebagai pega、vai dengan pettaniian ketta Oleh Paabat Pembina

Kepegawaian (PPK) sesuai dengan kebutuhan instansi

pelnerintah dan ketentuan Undang― Undang ASN.

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan adalall Dinas Kearsipan

dan Perpustakaan Kabupaten Larlgkat yang rnelaksanakan

tugas Pemerintahan di bidang Kearsipan Pemerintah Dacrah

ataupun Lembaga Kearsipan Daerah dan yang selanJutnya

disebut LKD.

Arsip adalah rekarnart kegiatan attu peristiwa dalaln berbagai

bentuk dan media ttsuai dellgan perkembangan tektnologi

inforrnasi dan komunikasi yang dibuat dan dite五 ma olch

lembaga negara, peme五ntahan daerah, lembaga pendidikan,

perusahaan, Organisasipolitik, organisasi kemasyarakatan,

:haぶ11:Lngξmb∫
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12.

10.

15.

16。

」adwal Retensi Arsip yang selattutnDFa diSingkat JRA adalah

suatu daftar yang be減 si sekurang― ktlrantta JeniS arsip dan

jangka waktu simpan.

」adwal Retensiメ壼sip Fasilitatif adalah daftar yang bttsijenis

arsip fasihtatif beserta ja_rlgka uFaktu pervimpananiva sesuai

dengan nilai kegunaannya dan dipakai sebagai pedoman

penyusutan  arslp  ねsilitatif  keuangan,  kepegawaian,

perencanaan,evaluasi dan睦巧aSanla,hukum,organisasi dan

ketatalaksanaan,    kearsipan,    ketatausahaan    dan

kerumahtanggaan,  hubungan  rnasyarakat,  kepustakaan,

informatika/SIM/TIK,peng、ゝsan dan perlengkapan.

Penyusutan Arsip adalah kegiatan pengurangan jumlah arsip

dengan cara pelnindahan Arsip lnaktif da五 unit pengolah ke

unit kearsipan,pemusnahan ttsip yang ttdak IIlerniild nilai

guna,dan pellyerahalt arsip statis kepada iembaga lttarsipan.

Perrlindahan Al・ sip lnaktif adalah memindahkan arslp inaktif

dari Unit Pengolah ke Unit barsipan dalarn satu Pencipta

Arsip yang Jadwal Retensi Arsip」 輸Fa(JRAl dibaWah sepuluh

tahun,dall1/atau memindahkarl arsip inaktif dari Pencipta

Arsip ke I力 rnbaga Kearsipan Daerah Kabupaten Langkat yang

」adwal Retensi A■・siptta(JRA)Inulai da五 sepuluh tahun.

Penyerahan Arsip Statis adalah proses penyel・ahan arsip

sねtis  darl  Rrangkat  Daerah,  lembaga  pendidikan,

perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyaleakatan,

dan perusahan daerah kepada hmbaga Kearslpan Daerah

Kabupaten薇 」睦■t.

Pencipta Arsip addah pihak yang rl■ empunval keFnandi量an

dan otoitas dalarn pelaksanaan fungsi,tugas,dan tanggung

jaπvab di bidang pengelolaan arslp dinamis.

Unit pengolah adalah satuan ketta pada pencipta arsip yang

mempunyai tugas dan tanttungja恥 rab lnengolah sernua al・ sip

yang beric■itan  dengan  kettatan penclpttn  arslp  di

13.

14.

lingkungannya,

17. Unit kearsipan adalah satuan

mempunyai   tugas   dan

penyelenggaraan kearsiparl.

ke{a pada pencipta arsip yang

tanggung jawab dalam

1E. Arsip inaktrf adalah arsip yang frekuensi pensgunaarlrrya 
E?-

telah menurun ._/



19.」enis/Seri Arsip adalah unit― unit yang berkas dicipta,dlatur,

dan dikelola sebaga suatu unit karena berhubungan secara

fungsi atau subyek,merupakan hasil da五 kegiatan yang sarna.

20. 」angka Waktu Sil■pan Aktif adalah masa silmpan ■lin■rnal

suatu jenis/se五 arSip pada Unit Kearsipan/PuSat AI・ sttp.

21.」angka waktu simpan lnakdf addah masa simpan minimal

suatu jenis/se五 nrSip pada Unit Kearsipan/PuSat Arsip.

22.Keterangan Musnah adalah keterangan yang lnenyatakan

bah、va arsip―arslp yang perlu ttmusllahkan karella jangka

waktu pe,yirrlparlall di Unit Kearsilpan / Pusat Arttp telah

selesai dan tidak memilttd n」 ai guna.

23.Keterangan Pennanen adalah keterangan yang menyatakan

bahwa arsip―arsip yang karena memiliki nilai guna sekunder

wttib diserahkan Lembaga Kearsipan Daerah.

BAB II

TU」UAN

Pasa1 2

Tttuan ditetapkannya JRA Fasilitatif Fungsi ttpegawalan Aparatur

Sipil Negara dan pttabat Negara Penlenntah Daerah adalah:

a. sebagai pedoman unmk lnasa siinpan arsip;

bo sebagai“kolnendasi tentang penetapan jenis arslp dinlnusnahkan

dan dipe■ 1■■anenkan;

co sebagal pedoman penyusutan dan penyel〔unatan〔rsip.

BAB III

PENGGUNAAN」 RA

Pasa1 3

」RA Fasilitatif Fungsi Kepegawaian Aparatur Sipil Negara dan Pttabat

Negara Pemerintah Daerah sebagai dasar penyusutan arsIP dapat

dipergunakan sebagal be」 kut:

a.Penlindahan arsip in‐ if da三 unit pengolah ke lllntt ke〔 遅sipan;

b.Pemusnaharl arsip yarlg telah habis retensinya darl tidak memiliki

nilai guna dan dilaksanakan dengan ketentuan perUndang

Undttgan;

c.Perveraharl―ip statis oleh pencip機にarSip Lttpada LKD_



Pasa1 4

」RA Fasilitatif sebagalnlana dirnakstld ddam Pasa1 3 ditetapkan

berdasnrkan persetu」uan Kepala Arsip Naslonal Repbulik lndonesia

sebagallnana tercantunl dalam lampiran Peraturan Bupatiini.

BAB IV

KETENTUAN PENUTUP

Pasa1 5

Peraturan Bupatiini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, rrlemerlntahkan pengundangan

Peraturan Bupati ini dengan penelrlpatannya dalarn Be五 ta Daerah

Kabupaten Langkat.

路乱範翼
iST]ヽ

・ 缶 2019
BUPATI LANGKAT,

ttd

TERBIT RENCANA PERANGIN ANGIN

躍1蒸、.1.1悌Ъ..… .20り
SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN LANGKAT,

ttd

INDRA SALAHUDIN
BERITA DAERAH KABUPATEN LANGKAT TAHUN 2019 NOMOR l■

Salinan sesuai dengan Aslinya

KEきLX

NIP.197308032002121005

AЫ ARIGAN,SH



Lampiran PeratuFan Bupati Langkat
Nomor  : |ユ  Tahun 2019
Tanggal :..………2■■4■ .f.……………・・2019
Tentang :」adwal Retensi Arsip Urusan Fungsi

Kepegawaian aparatur slpil Negara dan
Pttabat Negara PeFne五 ntah Daerah

」ADWAL RETENSI ARSIP FASILITATIF
URUSAN FUNGSI KEPEGAWAIAN APARATUR SIPIL NEGARA DAN PEJABAT NEGARA

PEMERINTAH DAERAH

、JENIS ARSIP
JANGKA WAl(TU PENVIMPANAN

FUNOSI KEPEGAWAIAN

A. Kebiiakan di bidang mantterFlen kepegalvaian
l. Pengkttian,Pengusulan Kebjakan,dan Naskah Akadernik
2. Penyusunan kebijakan
3. Perumusan ketri'ialcan
4. Pemher:ian rnasukan clan d.ukungan
5 Penetapan kebijal*an
6. Memorandum of Understanding

2 Tahun sejak
ditetapkannya kebijakan

yang terbaru

5 Tahun Perrnanen

n ienyusunan dan Penetapan Kebutuhan Aparatur Sipil Negara

1. Perencanaan Kebutuhan ASN

a. Bahan penyu$unan rencana kebutuhan
b. Analisis Kebutuhan

1) Aparatur SiPiI Negara
2l Pegarnai Pemerintah dengan Perjanjian Kerja {PPPK)

c. Pengolahan data kebutuhan

2 Tahun sejak data
diperbaharui (update)

3 Tahun Musnah



」ENIS ARSIP
JANGXAヽVAKTU PENYIMPANAN

KETEIRANOAN

2,

3.

Prrencanaan Fertimbaugan Forrnasi
*1. Pertirnbangar: teknis penetapan fnrurasi ASN

b. Pertirnbanga.n tekni* penetapan fr:rma*i ihatan dirras

Fenetapa.n Kebr"rtuhan Aparatur $ipil Negara

4. Standarisa*i Jabatan
{r.. infi:rr-rrasi Jabatnn
b. I{*mpel.en*i Jai:atan
c. Klasifikasi Jabatan

Formasi dan Pengaclaan Fegarvai
1 Fr:rn:asi ASN

&. Usnlan formasi clisertai denganl
l) Analisa ".Iabatan
?) Beban Kerja

b, Usr-rlan permimtaan forrnasi kepada Menpan RB dan Kepala BKN
c" Persetujuan Formasi
d. Penetapan Formasi
e. Penetapan Formasi Khusus

?" Pengadaan ASN
a. Proses Rekrutmen ASN

C.

2 Tal■ utt s螂ょk kegttatan

dipertanggtlnttalVabkan/

ttialldit

倉Tahtln sttak penctapan

keptltllsa職 )rattg terbartt

2 Tahun sqak standar bartl

ditctalpkall

2 Tahun sejak penetapan
keputusan lrang terbaru

2 Tahun sejak penetapan
keputusan yeng terbaru

3 Tahun

3 Tahun

3 Tcthull

3 Tahtln

3 Tal"lun

Permarren

Pertxanen

Mr-rsnah



NO 」ENIS ARSIP
」ANGKA WAKTU PENYIMPANAN

KETERANOAN
AKTIF IN AKTIF

1 2 3 4 5

|

b` Penetapan Pengumu man Kelulusar':r

c. Berkas Lamaran yang tidak diterima

d. Nota Usul Pengangkatan ASN

Open Bidding (Seleksi Terbuka Jabatan)

3. Sistem Rekrutmen ASN
a. Pengelolaan sistem rekrutmen

i) standar clan prosedur *istem rekrutmen dan seleksi pegawai
2) kisi kisi dan materi soal kompetensi dasar dan kompetensi
3) evaluasi dan analisis kelayakan materi kompetensi

b. Fasilitasi Penyelenggaraan Seleksi
1) Pelayanan teknis dan administrasi seleksi kompetensi dasar dan

kompetensi kepegawaian
2l Penvelenssaraan dan pensolahan seleksi
3) $ertifikasi clan pelaporan

a. penviapan dan penselolaan sertifikat kelutrusan
b. pengelolaan laporan dan evaluasi seleksi

2 Tahun sejak penetapan
keputr-lsan yans terbaru

1 Tahun sejak kegiatan
dipertanggungj awabkan /

diaudit
L Tahun sejak penetapan
keputusan yang terbaru

2 Tahun sejak kegiatan
dipertanggungj awabkan /

diaudit

2 Tahun seja.k kegiatan
dipertanggungi au,abkan /

diaudit

1 Tahun sejakk kegiatan
dipertanggungjar,r.abkan/

diaudit

3 Tahun

l Tahun

l Tahun

3 Tahun

3 Tahun

l Tahun

Musnah

Musnah

Musnah

Musnah

Musnah

Musnah



」ENIS ARSIP
JANGlも化ヽヽ7AKTU PENYIMPANAN

KETERANGAN

E.

titasI Pegatval

1、 Usulan Alih Stattts,Pintlah instattst,Pindah u・
7ilayah Ke電 れ,IDipttrbanttlkaFl,

IDipekettakatll,Pcntlsasall Sぼ 艶el■tara,ヽltltasi antaI Peゃ Ⅳ畿kilaη r Ⅳllltasi k奪

datt dari Pelヽvakllan,Pelnin《 iallan Sttmentara,IPersc・ tujtlttn/PCrtintl‐|ょngan

Kepala ttKN
2.Usulan Ketlaikan pangkat/gく )10■ gan/jabatall

3. lJsulan Pengangkatan rlan pemberher:.tin"n dalam jahatan

str*k.tural / fungsional

4. Penetapan pertlbahan data dasar/sttttttS/kedttcltll(al■ htlk観節t pega、、ral

5" Usulatr Feninjauan Masa Kerja

6 lSerkas L*aclan Per:tirnbang,an 'labatan dan Pangkat

Pengembangan Karir
i. Usulall Tugas Bclttar/踊 in lBelttar/Dikttlt/KtlrSus/Magallg/り jian

Dillas/Praktek Ke可 a di lnstansi lain/Pertukaran antall ASN dengan lDegaWai

srvasta

1") Ferer:lcanaan dan penyusunan analisis ketrutuhan
2) Petraksanaan
3) Felaporan
4)Iiazah/Surat Tanda Tan≡壼Pendidikan dan Pelatihan Serti■kat

I Tah.un

I Tahun

l Tahun

l Tahun

l Tahtl■

3 1lahun

l Tahun

1 Tahun *ejak prose$
kngiatan. din_r,atakan selesai

dilak*nnakan

.l Tahun sejak penetapan
keputusan yang tertraru

I Tahun sejak penetap{in
keputusall y&ng terbaru

I Tatrurr sejak pefietapan
keputusan yang terbaru

1 Tahr-rn sejak penetapan
keputusa yans terbaru

? Tahun sejak kegir,l.tan
cllpertan ggun gf awabkan /

diaudit

I Tahun sejak selesain-1,a
pertan&gungiarvaban snatu

penLrgasan

N{usna.h,

Musnah,

Musnah,
kecuali Pejabat

ilselon ll
Permanen

Musnah



NO 」ENIS ARSIP
」ANGKA WAKTU PENYIMPANAN

KETERANGAN
AKTIF IN AKTIF

2 3 4 5

6

2. Usulan Fenyesuaian ijazah

Penyusunan sistem karier3、

4. Standar Kinerja Pegawai ($KP) dan Penilaian Prestasi Kerja

5. Angka Kredit
i*.. Pengajuan ilaftar Usr-rl Penetapa:n Angka Kreclit

b. Penilaian Daftar Usul Penetapan Angka Kredit

F. Kinerja
1. Hasil penilaian kinerja dan standar kerja

a. Sistem penilaian kinerja ASN
b. Standar kineria iabatan pesawai ASN
c. Penilaian kinerja pegawai ASN

2. Pengelolaan database dan analisis sistem informasi kineda pegawai ASN
a. Pengelolaan database penilaian kinerja pegawai ASN
b. Analisis sistem informasi kineria nesarvai ASN
c. Teknis penilaian kinerja ASN

I Tahun sejak data
diperbaharui (update)

2 Tahun sejak penetapan
keputusan yang terbaru

Tahun sejak berakhirnya
masa tahun anggaran

1 Tahun sejak kegiatan
dipertan ggun gj awabkan /

diaudit
1 Tahun sejak kegiatan

dipertanggun gj awabkan /
diaudit

2 Tahun sejak proses
kegiatan dinyatakan selesai

dilaksanaka.n

2 Tahun setelah sistem
atau data diperbaharui

l Tahtl■

3 Tahun

l Tahun

I Tahun

1 Tahun

3 Tahun

3 Tahun

Musnah

Musnah

Musnah

Musnah

Musnah

Musnah

Perrnanen



NO JENIS ARSIP
」ANGKA WAKTU PENYIMPANAN

KETERANGAN
AKTIF IN AK■ F

2 3 4 5

7

3. Hasil fivailuasi. rlan pemantauan penilaian kinerja dan *tandar kinerja
jabatan pegawai ASN

G. Kode Atik, Disiplin, Pemberhen.tian dan Pensiun ASN

1. Kocle Etik Pegarvai

2. Disiplin
{r", Penegerkan Disiplin
b, Peningkatan Disiplin

3. Pemberhentian
a, Pemberhentian dengan hormat
b. Pemberhentian tidak dengan hormat
c. Pemberhentian sementara

Pensiun
a. Administrasi Pensiun ASN dan Pejabat Negara

1) Administrasi pensiun ASN
2) Perekaman clan pemeliharaan data pensiun

b. Penetapan Pensiun ASN

4.

c. Penetapan Pertimbangan teknis pensiun ASN

2 Tahun Sejak pro$e$
kegiatan dinyatakan selesai

dilaksanakan

2 Tahun sejak penetapan
keputusan yang terbaru

2 Tahun sejak penetapan
keputusan yan& terbarn

2 Tahun sejak penetapan
keputusan yang terbaru

Tahun setelah penetapan
pen.siun

1 Tahun sejak hak dan
kewafiban habis

1 Tahun setelah penetapan
pensiun

3 1lahun

3 Tahun

3 Tahtl鵬

3 Tahun

l Tahun

Tahun

Tahun

Musnah

Pern:anen

Mumnah.

Musnah

Musnah

Musnah

Musnah



」ENIS ARSIP
」ANGKA恥 FAIs‐TU PENVIMPANAN

l Tahun sttak hak dan
keWttiban habis

2 Tahun sejak selesainya
pertanggungjawaban suatu

penugasan

2 Tahun sejak proses
kegiatan dimyatakan selesai

dilaksanakan

2 Tahun sejak proses
kegiatan dinyatakan selesai

dilaksanakan

2 Tahun seteiah sistem
atau data diperbaharui

H

d. Pensiun pejabat negara dan janda/dudanya
1}Adnlinistrasi pensiun Pttabat Negara(Sekretariat Negara)

2)Penyiapan pettsiun pttabat negara(Setneg/Setkab)
3)Penetapall pertsitlll Janda/du嵯 乱pttabat negaFa(鵬 KN)

Bantuan Hukum

l, PeFrlberian Bantuan Hukum

2, ffiantuan Huhum Pegawai

Status dan Kedudukan Pegawai
l, Pertimbangan status kepegawttan
a. Analisis status kepega■ vaian

b, Penyusunan pertimbangan stttus kepegauraian

2. Pertimbangan kedudllk・an kepegawatall

a. Analisis kedudukan kepegawaian
b. Penyusunan pertimbangan kedudukan kepegawaian

3` Penyelesaian pengelolaan keberatan pegawai

4, Perselisihan/sengketa kepega、raian

Sistem lnformasi Kepegattraian

l.Pengolahan data dan informasi kepegawaian

a,Pengolahan Data
l) Pengelolaan database kepega、 vaian ASN

2)Penyelesaian permasalahan data kepegawaian ASN

」.

Permanen

Musnah

l Tahun

3 Tahun

3 Talltlll

3 Tahun

3 Tahun

Musnah

IVIusnah

Musnah



NO 、JENIS ARSIP
」ANGl(A ttrAXi「U PENVIMPANAIN

KETERANGAN
AKTIF IN AK電

｀
IF

2 3 4 5

b. Inね rl■ast hepegalvaian
l)Penyttlian ittformasi ttan penyustlllall tabel l・ eねrensi kゃpegawaial■

鸞)Penyttjlan i腕 彙〉r馳禽串1(lan penytlstlttan tabei rcttr申 1lsi kepegawaia欝

3)Penぶettbattgan dall ipel■lan漁耽tan kal,tti pega、、F織.i elむ ktronikl

2. Pellgembarlgall sistem illね rttasi kepegalvaiall

pettgembangan sistenl perLge101乱 all arsip kepettawaian

a. Arsip kepega、 vaiaFl elektronik

l)Verinkasi dan tlistribusi arsip kepega、 、Faian

2)Perekattan dail arsip kepegawalan

3)Pe■鼠elolaan arsip k● ゅぐ貞a、、raialt elぐktronlk
b.Arsip Kepega、 vaian Fisik

3.

K. Fetrgarvasan clan pengendalian
1" Iiorma*i, p*ngadaan clan pa$ca diklat

2.

a, Pelaksanaa■ peraturan pelltlindal■ 念̈ulldan3al■

b. 卜lonitcl「ing daln Evaltlasi

c. Rekol■ letldasi,evatuasi dan p● 1(lpol・ an

Kepangkatan,pengangkatan,darl pertlberhentiall ttalal■ ■jabatan

a. Pelaksanaan perattlran perundang― llndangan

b.Ⅳlonitorirlg dan Evaltlasi
c.Rckotnendasi,evaluasi4‐ lan pelapol「 an

Gtti dall ttl■ Jangan,kesttahteraan dan kinetta

a.Pelaksallaan peFattlran perllndang… undangarl
b.シlonitorillg dan Evaluasi
c. Rekomendasi,evaluasi dan pelaporan

3.

愈Tahutt setelah sisto麟

atal]dЯ 18 flinerbaharlii

l Talllln setelah sistem

atau data dipel・ bahartli

l Tahun sttak PrOses

kegiatan dinyatakan selesai

dilaksanakan

2 Tahun s旬象k kegiatan

dipertanggunttaWabkan/
diauttit

2 Tahun sttak kegiatan

dipertanggunttaWabkan/
dialldit

Tahun sejak kegiatan
dipertanggungjawal:

ldiaudit

3 Tahu織

l Tahun

I Tahun

3 Tahun

3 Tahun

3 Tahun

れ礎崚彗■all

Permanen

Musnah

Musnah

Musnah

Musnah
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12

Kode Etik, disiplin, pemberhentian dan pensiun ASN
a" Pelaksanaan peraturan perun.dang-undangan
b. Monitoring dan Evaluasi
c. Rekomendasi, evaluasi dan pelaporan

Laporan Hasil Pengawasan dan Pengendalian5.

6. Berkas Sanggahan terhadap permasalahan Tenaga honorer

L. Administrasi Pegawai
1. Surat Perintah DinaslSurat Tugas

Cuti Sakit, Cuti Bersalin, Cuti Tahunan

3. Cuti A1asan Penting

4. Cuti Besar dan Cuti Diluar Tanggungan Negara

Dokumentasi Identitas Pegawai
a. Usul Penetapan Karpeg/KPE/Karis/Karsu
b. Keanggotaan Organisasi Profesi/Kedinasan
c. Laporan Pqjak Penghasilan Pribadi (LP2P)
d. Keterangan Penerimaan Pemba1raran Penghasilan Pegawai $Pa)

5.

2 Tahun sttak kegiatan

dipeltangglln』aWabkal1/
di31ldi十

2 Tahun sttak kegia楓 n
dipertanggungiaWabkan/

diaudit

2 Tahun sttak penetapan
keputusan yang terbaru

1 tahun sejak selesainya
pertanggungjawaban $uatu

penugasan
1 Tahun sejak proses

kegiatan dinyatakan selesai
dilaksanakan

I Tahun sejak proses
kegiatan dinyatakan selesai

dillaksanakan
I Tahun setelah sistem
atau data diperbaharui

L Tahun sejak proses
kegiatan dinyatakan selenai

dilaksanakan

3 Tahlln

3 Tahun

3 Tahun

l Tahun

2 Tahun

1 Tahun

1 Tahun-

21「ahun

Musnah

Musnah

Musnah

Musnah

Musnah

LInst■ah

Musnah

Musnah

4.
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14

6. Berkas Kepegarvaian dan Daftar Urut Kepangkatan (DUK)

7.Berkas Pengurusan Kenaikan Gtti Berkala,Mutasi Gtti/ttlttangall

ⅣI. Kesttahteraan Pegawai

l, Berkas ten桜 11lg Layanan Perneliharaatt Kesehatan Pegawai

2. Berkas tentanぶ Lttallan Asuransi Pega、 vai/BPJS
3. Berkas tentang ttanan Tabungan Perumahan
4. Berkas tentang Lay‐anan Bantuan Sosial
5. Berkas tentang ttanan Pakaian Dinas
6. Berkas tentang ttanan Pega、 vai yang lllleninggal kaliena Dinas

7. Berkas tentang Pernberian Tali Kasih

8. Berkas tentang Pell■ berian Piaganl Penghargaal■ dan Tanda」asa

9. Berkas tentang Lttanal1 01ahraga dan Rekreasi

10 Berkas tentang Medical Record

Adrninistrasi Perseorangan

l Berkas perseorangan Aparatur Sipil Negara
a.Berkas Lamaran yang diterilna
bo Nota Penetapan NIP dan Kelengkapannya
c. Nota PeFSetuiuan/Pertiinbangan Kepala BKN

do SK Pengangkatan CASN

e.Hasil Pengttiarl Kesehatan

i Surat Tanda Lulus Pelatihan Pralabatan
go SK Pengangkatan ASN

N,

1 Tahun sejak proses
kegiatan dinyatakan selesai

dilaksanakan

1 Tahun sejak prose$
kegiatan dinyatakan selesai

dilaksanakan

1 Tahun sejak hak dan
kewajiban habis

5 Tahun sejak penetapan
pensiun

l Tahun

l Tahun

l Tahun

5 Tahun

Musnah

Musnah

Musnah

Musnah,kecu.ali
jabatan

sekretaris
daerah,asisten
sekretaris,para

Pimpirran
SKPD, staf
ahli,kepala

kelurahan dan
neinhat lnin
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Ｌ

ふ

・ト

$K Peniniauan Masa Kerja
SK Kenaikkan Pangkat
$urat Pernyataan Melalesanal<an Tuga*l Menclttduki Jiabat*n daur

Jahatan dan $urat P*rn"vataan Pclilr.itihan
SK Pengangkatan dalam Jabatan atari Pemberhemtian clari Jnhatank,

Strtlkttlra1/Ftlngsional

l. SK Perpll)(lahan t/‐ ilttyah Ketta

l.SK.Perpinclahan Antar lnstal■ si

m, SK,Cuti cli ltlaF Talllggumgall Negara(CLTN)

n.Bel・ita Acalla Pemerikttaall

o.SIK llltlktltttan」 abatan/lllukullla欝 》isiplin ASN

p.SK Perbanttlan/1_Dipekeriakan Cti lttar instansi lncttlk

q.SK Penarikall Kembali dari Perbal■ tuan/Dipekettakan

r.SIt‐ Pemberian Uang Tuま lggu

s, SK Pembebasan daril」 abatan Orgallik diangl(at sebagai Pttabat Negara

t.SK l)ettgalillan ASN

tl. SK Pcttberhelltian Sebattai ASN
w.Surat Keteranぶan Perllvataan ilila11箪

x.Stlrat Ketcrangan Kell■ 1)ali ASN yang dirtvatakan I‐ lilang

y.SK Pellggantian Nallncn

z.Stlrat Perbaikan Tanggal Tall■ un Kelahiran

aa,Akta Nikah/Cerai

bb,Akta Kelahiran
cc,Isian ForlmuliI PUASN

dd.IBerita Acara Pengarllbilan Sumpa11/Jal■ 」i ASN dan Jabatarl

ee.Surat Perlnohonan Men3adi Ang8ota Parpo1/OrJmas/LSM



NO 」ENIS ARSIP
JANGKA ttFAKTU PENYIN/1PANAN

KETERANGAN
AKTIF IN AKTIF

1 2 3 4 5

|

ff. Surat Keterangan Mutasi Keluarqa
gg. $urat Keterangan Meninggal Dunialhilang
hh. Surat Keterangan Peningkatan Pendidikan
ii. Fenefa.pan Angka Kredit Jabatan Fungsional
ii. Surat Keterangan Hasil Penelitian Khusus
kk. Surat Pemberitahuan Kenaikkan Gqii Berkala
11. Surat Tusas/Izin Belaiar Dalam/ Luar Neseri

mm Surat Izin Berpergian Ke Luar Negeri

nn. Kartu Daftar Ulang (Kardaf ) ASN

oo, iiazah / Sertifikat
pp. SK Penempatan / Penarikan Pegawai

qq. SK Pengangkatan pada Jabatan di luar Instansi Induk
rr. Surat Pertimbangan $tatus ASN
ss. SK Pengaktifan Kembali Sebagai ASN
tt. Surat Pernyataan Pengunduran Diri dari Jabatan Organik karena

dicalonkan sebagai Kepala/Wakil Kepala Daerah
uu. SK. Pensiun
Berkas perseorangan PPPK (Pegawai Pemerintah dengan perjajian Kerja)

Berkas perseorangan Pejabat Negara
Bupati dan Wakil Bupati

Berkas perseorangan Sekretaris Daerah Kabupaten

Berkas perseorangan Kepala Desa

Berkas perseorangan ASN yang berjasa/terlibat dalam peristiwa nasional

5 Tahun setelah
berakhirnya perj anj ian

keria
2 Tahun sejak petetapan

pensiun
2 Tahun sejak penetapan

pensiun
2 Tahun sejak penetapan

pensiun
2 Tahun sejak penetapan

pensiun

5 Tahlln

l Tahun

l Tahun

l Tahun

l Tahun

Musnah

Permanen

Permanen

Permanen

Permanen



NO JENIS ARSIP
」ANGKA WAKTU PENVIMPANAN

KETERANGAN
AKTIF IN AKTIF

1 2 3 4 5

15 O. Penilaian Kon:petensi
1. Berkas Penilaian Knmpetensi

2. Hasil Penilaian Kompetensi

l TahLln sttak kegiat■ 11

dipertanggun劇 a、Vabkal1/

diatldit

2 Tahun seJak keglatttll.

dipertanggun轟 a、′abkat1/
dinllflit

l Tallull

13 Tahun

Musnah

Musnah

BUPATI ttNGK:AT

ttd

TERBIT RENCANA PERANGIN ANGIN

Salinan se$uai dengan aslinya

NIP,197308032002121005
ALIMA鶴
「

ARIGAN,SH
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