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PROVINSI KALIMANTAN BARAT

PERATURAN WALI KOTA SINGKAWANG 

NOMOR 22 TAHUN 2020 

TENTANG

JADWAL RETENSI ARSIP FASILITATIF NON KEUANGAN DAN NON 
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DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

WALI KOTA SINGKAWANG

M enim bang

M engingat

bahw a u n tu k  m elak san ak an  k e ten tu an  Pasal 21 ayat (5) 

P e ra tu ran  D aerah Nomor 6 T ahun  2018 ten tan g  

Penyelenggaraan K earsipan, perlu  m ene tapkan  P e ra tu ran  

Wali Kota ten tan g  Jadw al R etensi Arsip Fasilita tif Non 

K euangan d an  Non Kepegawaian di lingkungan  Pem erintah 

Kota Singkaw ang ;

1. Pasal 18 ay a t (6) U ndang-U ndang D asar Negara

Republik Indonesia  1945;

2. U ndang-U ndang Nomor 12 T ah u n  2001 ten tan g

Pem bentukan  Kota Singkaw ang (Lem baran Negara 

Republik Indonesi T ah u n  2001 Nomor 92, T am bahan  

L em baran Negara Republik Indonesia  Nomor 4119 );

3. U ndang-U ndang Nomor 43 T ahun  2009 ten tan g

K earsipan (Lem baran Negara Republik Indonesia  

T ahun  2009 Nomor 152, T am bahan  L em baran Negara 

Republik Indonesia  Nomor 5071 );

4. U ndang-U ndang  Nomor 23 T ahun  2014 ten tan g

Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik 

Indonesia  T ahun  2014 Nomor 244, T am bahan  

Lem baran Negara Republik Indonesia  Nomor 5587) 

sebagaim ana telah  d iubah  beberapa  kali te rak h ir



dengan  U ndang-U ndang Nomor 9 T ahun  2015 ten tan g  

P eru b ah an  K edua A tas U ndang-U ndang Nomor 23 

T ahun  2014 ten tan g  P em erin tahan  D aerah  (Lem baran 

Negara Republik Indonesia  T ah u n  2015 Nomor 58, 

T am bahan  L em baran Negara Republik Indonesia  Nomor 

5679);

5. U ndang-U ndang Nomor 30 T ahun  2014 ten tan g  

A dm inistrasi P em erin tahan  (Lem baran Negara Republik 

Indonesia  T ahun  2014 Nomor 292, T am bahan  

L em baran Negara Republik Indonesia  Nomor 5601);

6. P e ra tu ran  Pem erin tah  Nomor 28 T ahun  2012 ten tan g  

P e laksanaan  U ndang-U ndang Nomor 43 T ahun  2009 

ten tan g  K earsipan (Lem baran Negara Republik 

Indonesia  T ah u n  2012 Nomor 53, T am bahan  Lem baran 

Negara Republik Indonesia  Nomor 5286);

7. P e ra tu ran  Pem erin tah  Nomor 12 T ah u n  2017 ten tan g  

Pem binaan d an  Pengaw asan Penyelenggaraan 

P em erin tahan  D aerah  (Lem baran Negara Republik 

Indonesia  T ah u n  2017 Nomor 73, T am bahan  L em baran 

Negara Republik Indonesia  Nomor 6041);

8. P e ra tu ran  Kepala Arsip N asional Nomor 17 T ah u n  2009 

ten tan g  P rosedur P enetapan  Jadw al Retensi Arsip 

P em erin tahan  D aerah  Provinsi dan  Pem erin tah  D aerah 

K abupaten /K o ta  ;

9. P e ra tu ran  Kepala Arsip N asional Nomor 12 T ahun  2009 

ten tan g  Jadw al Retensi Arsip Fasilita tif Non K euangan 

d an  Non Kepegawaian;

10. P e ra tu ran  D aerah  Nomor 3 T ah u n  2016 ten tan g  

P em ben tukan  d an  S u su n a n  Perangkat D aerah 

(Lem baran D aerah  Kota Singkaw ang T ah u n  2016 

Nomor 4, T am bahan  L em baran D aerah  Kota 

Singkaw ang Nomor 51);

11. P e ra tu ran  D aerah  Nomor 6 T ah u n  2018 ten tan g  

Penyelenggaraan K earsipan (Lem baran D aerah  Kota 

Singkaw ang T ahun  2018 Nomor 6, T am bahan  

L em baran D aerah  Kota Singkaw ang Nomor 64);



MEMUTUSKAN :

M enetapkan : PERATURAN WALI KOTA TENTANG JADWAL RETENSI 

ARSIP FASILITATIF NON KEUANGAN DAN KEPEGAWAIAN 

DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG.

BAB I

KETENTUAN UMUM 

Pasal 1

D alam  P e ra tu ran  Wali Kota ini yang d im aksud  dengan  :

1. Arsip ad a lah  rekam an  keg iatan  a ta u  peristiw a dalam  berbagai b en tu k  

d an  m edia sesua i dengan  perkem bangan  teknologi inform asi dan  

kom unikasi yang  d ib u a t d an  d iterim a oleh lem baga negara , pem erin tah  

d aerah , lem baga pendid ikan , p e ru sah a n , o rgan isasi politik, organ isasi 

k em asy arak a tan , d an  pero rangan  dalam  p e lak san aan  keh idupan  

b e rm asy arak a t berbangsa  d an  bernegara.

2. Jadw al Retensi Arsip yang se lan ju tnya  d iseb u t JRA ad alah  dafta r yang 

berisi sek u ran g -k u ran g n y a  ja n g k a  w ak tu  peny im panan  a ta u  retensi, 

jen is  arsip , d an  ke terangan  yang  berisi rekom endasi penetepan  su a tu  

jen is  arsip  d im u sn ah k an , dinilai kem bali, a ta u  d iperm anenkan  yang 

d ipergunakan  sebagai pedom an p e n y u su tan  d an  penyelam atan  arsip .

3. Arsip Fasilita tif Non K euangan d an  Non Kepegawaian ad a lah  a rs ip  yang 

b e rk a itan  dengan  b idang  non  k eu an g an /fisk a l d an  non  kepegaw aian 

yang  m eliputi p e ren can aan , h u k u m , organ isasi d an  k e ta ta lak san a an , 

kearsipan , k e ta ta u sa h a a n  d an  kerum ah tanggaan , h u b u n g a n  

m asyarakat, penelitian , pengkajian  d an  pengem bangan, pendid ikkan  

d an  pela tihan , p e rp u s tak aan , teknologi inform asi d an  kom unikasi, d an  

pengaw asan.

4. P en y u su tan  Arsip ad a lah  keg iatan  pengu rangan  ju m lah  a rs ip  dengan  

ca ra  m em indahkan  a rsip  inak tif dari u n it  pengolah ke u n it kearsipan , 

p em u sn ah a n  arsip  yang tidak  memiliki nilai guna, d an  p en yerahan  arsip  

s ta tis  kepada  lem baga kearsipan .

5. J e n is  Arsip ad a lah  a rsip  a ta u  dokum en yang d ica ta t sesua i dengan  

sistem  pem berkasan  a ta u  di kelola oleh su a tu  u n it, sebagai hasil dari 

su a tu  ak u m u lasi yang  sam a  a ta u  p roses pem berkasan , a ta u  ak tiv itas



yang  sam a, mem iliki su a tu  b e n tu k  k h u su s , a ta u  k a ren a  beberapa  k a itan  

lain, yang  tim bul k a ren a  pencip taan , penerim aan , a ta u  penggunaannya.

6. Retensi Arsip ad a lah  jan g k a  w ak tu  peny im panan  yang w ajib d ilakukan  

te rh ad ap  su a tu  jen is  arsip .

7. R etensi S im pan Aktif ad a lah  m asa  sim pan  m inim al su a tu  jen is  a rs ip /s e r i  

a rs ip  p ad a  u n it pengolah.

8. R etensi S im pan Inak tif ad a lah  m asa  sim pan  m inim al su a tu  jen is  a rs ip / 

seri a rs ip  p ad a  u n it pengolah.

9. K eterangan M usnah  ad a lah  ke te rangan  yang  m enyatakan  bahw a jen is  

a rs ip  d a p a t d im u sn ah k an  k a ren a  jan g k a  w ak tu  peny im panan  telah  

h ab is  d an  tidak  memiliki nilai g u n a  lagi.

10. K eterangan Perm anen ad a lah  ke te rangan  ad a lah  ke te rangan  yang 

m enya takan  bahw a ars ip -a rsip  yang  k a ren a  mem iliki nilai sekunder 

wajib d ise rah k an  ke Lem baga K earsipan  Kota.

11. K eterangan Dinilai Kembali yang se lan ju tnya  d isingkat DK adalah  

ke te rangan  yang m enyatakan  bahw a su a tu  jen is  a rs ip  belum  d apat 

d ite n tu k an  nasib  akh irnya  a p ak ah  m u sn a h  a ta u  perm anen , teknologi 

perlu  d ilakukan  penila ian  kem bali d an  pengkajian  lagi.

BAB II

MAKSUD, TUJUAN DAN RUANG LINGKUP 

Pasal 2

M aksud d ib en tuknya  P e ra tu ran  Wali Kota ini ad a lah  sebagai pedom an dalam

p e lak san aan  keg iatan  p en y u su tan  a rs ip  di lingkungan  Pem erin tah  Kota

Singkaw ang.

Pasal 3

T u juan  P e ra tu ran  Wali Kota ini ad a lah  u n tu k  m encip takan  tertib  a rs ip  agar:

a. m em perm udah  p roses p e n y u su tan  a rs ip  secara  te ra tu r  d an  te ru s  

m enerus;

b. m em perm udah  penyelam atan  a rs ip  yang  m asih  m em punyai nilai gu n a  

perm anen; d an

c. m en ingkatkan  efesiensi adm insitas i d an  biaya pem eliharaan .



Pasal 4

R uang lingkup P era tu ran  Wali Kota ini m eliputi :

a, jen is  arsip; d an

b. jan g k a  w ak tu /re te n s i.

BAB III

KETENTUAN LAIN-LAIN 

Pasal 5

(1) Je n is  a rs ip  sebagaim ana  d im aksud  dalam  Pasal 4 h u ru f  (a) ad a lah  jen is  

a rs ip  b e rd a sa rk an  tugas, fungsi d an  w ew enang se rta  keg iatan  se lu ru h  

u n it  kerja  di lingkungan  Pem erin tah  Kota Singkaw ang

(2) Ja n g k a  w ak tu / re tensi sebagaim ana  yang  d im aksud  dalam  Pasal 4 h u ru f  

(b) ad a lah  jan g k a  w aktu  peny im panan  a ta u  re tensi a rsip  d an  keterangan  

yang  berisi rekom endasi ten tan g  p en e tap an  su a tu  jen is  arsip  

d im u sn ah k an , dinilai kem bali, a ta u  d iperm anenkan  yang  d ipergunakan  

sebagai pedom an p en y u su tan  d an  penyelam atan  arsip.

Pasal 6

(1) Ja n g k a  w a k tu /re te n s i sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 5 ayat (2) 

te rcan tu m  dalam  Lam piran P e ra tu ran  Wali Kota ini yang m erupakan  

bagian  yang tidak  te rp isah k an  dari P era tu ran  Wali Kota ini.

(2) Arsip yang m asih  d ip ergunakan  dalam  p e lak san aan  tugas, retensinya  

d a p a t d iperpan jang  sesu a i dengan  k e b u tu h a n  setelah  terlebih  dah u lu  

m en d ap a t p e rse tu ju an  dari P im pinan U nit O rganisasi.



BAB IV

KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 7

P e ra tu ran  Wali Kota ini m ulai berlaku  pad a  tanggal d iundangkan .

Agar se tiap  orang  m engetahuinya, m em erin tahkan  p engundangan  P e ra tu ran  

Wali Kota ini dengan  penem patannya  dalam  B erita D aerah  Kota Singkawang.

D itetapkan  di Singkaw ang 

p ad a  tanggal 5 Mei 2020 

WALI KOTA SINGKAWANG 

ttd

TJHAI CUI MIE

D iundangkan  di Singkaw ang 

p a d a  tanggal 5 Mei 2020

SEKRETARIS DAERAH KOTA SINGKAWANG,

ttd

SUMASTRO

BERITA DAERAH KOTA SINGKAWANG TAHUN 2020 NOMOR 23

S alinan  sesua i dengan  aslinya 

KEPALA BAGIAN HUKUM,

ERIANTI SUPRIHATININGSIH, SH. 

NIP. 19630205 199603 2 002



LAMPIRAN PERATURAN WALI KOTA SINGKAWANG

NOMOR 22 TAHUN 2020

TENTANG JADWAL RETENSI ARSIP FASILITATIF NON 
KEUANGAN DAN NON KEPEGAWAIAN DI LINGKUNGAN 
PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

NO JENIS /  SERIES ARSIP
JANGKA WAKTU SIMPAN

KETERANGAN

AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 5
I FUNGSI NON KEUANGAN NON KEPEGAWAIAN

A. PERENCANAAN

1 Pokok-pokok K ebijakan d an  S trategi P em bangunan

a  R en can a  P em b an g u n an  Ja n g k a  P an jan g /M aste r P lan  (RPJP) Selam a berlaku 4 T ah u n Perm anen

b R en can a  P em b an g u n an  Ja n g k a  M enengah (RPJM) S elam a B erlaku 4 T ah u n Perm anen

c P enyelenggaraan  M usyaw arah P eren can aan  P em bangunan 2 T ah u n  se te lah  proses kegia tan  
d in y a tak an  selesai

T ah u n Dinilai Kembali

2 P rogram  Kerja T ah u n a n

a  U su lan  U nit Kerja bese rta  d a ta  p en d u k u n g 2 T ah u n  se te lah  p roses keg ia tan  
d in y a tak an  selesai

M usnah

b Program  Kerja T ah u n a n  Unit Kerja 2 T ah u n  se te lah  p roses kegiatan  
d in y a tak an  selesai

1 T ah u n M usnah

c Program  Kerja T ah u n a n 2 T ah u n  se te lah  p roses kegia tan  
d in y a tak an  selesai

3 T ah u n Perm anen

3 P en etap an  /  K ontrak  Kinerja

a  P im pinan  U nit Kerja 3 T ah u n  se te lah  p roses kegia tan  
d in y a tak an  selesai

4 T ah u n M usnah

b Kepala SKPD 4 T ah u n  se te lah  p roses kegia tan  
d in y a tak an  selesai

3 T ah u n Perm anen

4 L aporan

a  L aporan  B erkala

1 L aporan  H arian 1 T ah u n  se te lah  p roses keg ia tan  
d in y a tak a n  selesai

1 T ah u n M usnah

2 L aporan  M ingguan 1 T ah u n  se te lah  p roses keg ia tan  
d in y a tak a n  selesai

1 T ah u n M usnah

3 L aporan  B u lan an 1 T ah u n  se te lah  p roses keg ia tan  
d in y a tak a n  selesai

1 T ah u n M usnah



NO JENIS /  SERIES ARSIP
JANGKA WAKTU SIMPAN

KETERANGAN

AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 5

4 L aporan  Triw ulan 1 T ah u n  sete lah  proses kegia tan  
d in y atak an  selesai

1 T ah u n M usnah

5 L aporan  S eem esteran 1 T ah u n  se te lah  proses keg ia tan  
d in y atak an  selesai

2 T ah u n M usnah

6 L aporan  T a h u n a n  Unit Kerja 1 T ah u n  sete lah  proses kegia tan  
d in y atak an  selesai

3 T ah u n M usnah

7 L aporan  T ah u n a n  SKPD 4 T ah u n  sete lah  proses kegia tan  
d in y atak an  selesai

2 T ah u n Perm anen

b L aporan  Insidentil 3 T ah u n  se te lah  p roses keg ia tan  
d in y a tak an  selesai

3 T ah u n Perm anen

5 E valuasi P rogram

a  E valuasi P rogram  U nit Kerja 2 T ah u n  se te lah  proses keg ia tan  
d in y a tak an  selesai

4 T ah u n M usnah

b E valuasi P rogram  SKPD 2 T ah u n  se te lah  p roses keg ia tan  
d in y a tak an  selesai

4 T ah u n Perm anen

B. HUKUM

1 Program  Legislasi

a  P rogram  Legislasi 1 T ah u n  se te lah  p roses keg ia tan  
d in y a tak an  selesai

2 T ah u n Dinilai kem bali

b B ah an /M a te ri Program  Legislasi D aerah 2 T ah u n  se te lah  p roses keg ia tan  
d in y a tak an  selesai

3 T ah u n Perm anen

2 R an can g an  P e ra tu ra n  P erundang-U ndangan S am pai den g an  d iu n d an g k an 3 T ah u n Perm anen

a  R an can g an  P erundang-U ndangan

U n d an g -u n d an g , te rm asu k  n a sk a h  akadem ik , ra n can g a n  aw al 
sam p ai d en g an  ran can g an  ak h ir  d a n  te laah  h u k u m  sam p ai 
d iu n d an g k a n

b R an can g an  P e ra tu ra n  Pem erin tah  te rm asu k  n a sk a h  akadem ik , 
ra n can g a n  aw al sam p ai d iu n d an g k an

c R an can g an  P e ra tu ran  D aerah, te rm a su k  n a s k a h  akadem ik , 
ra n can g a n  aw al sam pai dengan  ran can g an  a k h ir  d a n  te laah  
h u k u m  sam p a i d iu n d an g k an

d R an can g an  P e ra tu ran  D aerah , te rm a su k  n a sk a h  akadem ik , 
ra n can g a n  aw al sam pai dengan  ran can g an  ak h ir  d an  te laah  
h u k u m  sam p a i d iu n d an g k an



NO JENIS /  SERIES ARSIP
JANGKA WAKTU SIMPAN KETERANGAN

AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 5

3 P e ra tu ra n  P im pinan  Lem baga N egara d an  B ad an  P em erin tah /In sta n s i Selam a B erlaku 5 T ah u n Perm anen

P e ra tu ra n /K e p u tu s a n  G u b e rn u r/B u p a ti/W alik o ta  te rm asu k  
ra n c a n g a n  aw al sam p ai dengan  ran can g an  ak h ir  d a n  te laah  h u k u m

4 K e p u tu sa n /K e te ta p a n  P im pinan Lem baga N egara B adan  
P e m e r in ta h /In s ta n s i :

a  K e p u tu sa n /K e te tap a n  B upati Selam a B erlaku 5 T ah u n Perm anen

b K ep u tu sa n  S ekre ta ris  D aerah  Kota, te rm a su k  ran can g an  awal 
sam p ai den g an  ak h ir  d an  te laah  h u k u m

Selam a Berlaku 5 T ah u n Dinilai Kembali

te rm a su k  ra n c a n g a n  awal sam pai dengan  ran can g a n  ak h ir d an  te laah  
h u k u m

5 In s tru k s i /  S u ra t  E d aran  :

a  In s tru k s i /S u ra t  E d aran  G u b e rn u r/B u p a ti/W alik o ta Selam a Berlaku 2 T ah u n Perm anen

b In s tru k s i /  S u ra t  E daran  Pejabat se tingkat Eselon I d an  II S elam a B erlaku 2 T ah u n Dinilai Kembali

te rm a su k  ra n can g a n  awal sam pai dengan  ra n can g a n  ak h ir d a n  te laah  
h u k u m

6 S u ra t P erin tah S elam a B erlaku - Dinilai Kembali

a  S u ra t P erin tah  G u b e rn u r/B u p a ti/W alik o ta

b S u ra t P e rin tah  Pejabat se tingkat Eselon I d an  II

7 S ta n d a r/P e d o m a n /P ro se d u r  K e rja /P e tu n ju k  P e la k sa n a a n /P e tu n ju k  
T ekn is y an g  bersifa t n a s io n a l/reg io n a l/in te rn as io n a l te rm a su k  
ra n c a n g a n  aw al sam p ai dengan  ran can g an  ak h ir

S elam a B erlaku 3 T ah u n Perm anen

8 N ota K esep ak a tan /M em o ran d u m  Of U n derstand ing  
(M oU )/K ontrak /P erjan jian  K erjasam a :

S elam a B erlaku 5 T ah u n Perm anen

a  D alam  Negeri

b L u ar Negeri

9 D o k u m en tasi H u k u m  : S am pai d en g an  tid ak  berlaku - Sim pan di P erp u stak aan

U ndang-U ndang , P e ra tu ran  Pem erin tah , K ep u tu san  P residen  d an  
P e ra tu ra n -p e ra tu ra n  yang  dijad ikan  referensi

10 S osia lisasi/  P en y u lu h an / P em binaan  H ukum S etelah  P e lak san aan 2 T ah u n M usnah



NO JENIS /  SERIES ARSIP
JANGKA WAKTU SIMPAN

KETERANGAN

AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 5

a  B erkas yan g  b e rh u b u n g an  dengan  keg ia tan  sosialisasi a ta u  
p e n y u lu h a n  h u k u m

b L aporan  H asil P e lak san aan  Sosialisasi P en y u lu h an  H ukum

11 B a n tu a n /  K onsu ltasi H u k u m  /  Advokasi 2 T ah u n  se te lah  proses kegia tan  
d in y a tak an  selesai

2 T ah u n Dinilai Kembali

B erk as ten tan g  pem berian  b a n tu a n /k o n s u lta s i  h u k u m  (pidana, 
p e rd a ta , T a ta  U sah a  Negara, d an  Agama)

12 K a su s /S e n g k e ta  H ukum

a  P idana Sam pai k e p u tu sa n  b erk ek u a tan  
h u k u m  te tap  d a n  d ipenuh i h ak  

d a n  kew ajiban

3 T ah u n Dinilai Kembali

B erkas ten tan g  k a su s /se n g k e ta  p idana , baik  k e jah a tan  m au p u n  
pelanggaran

P roses verbal m ulai d a n  penyelidikan, penyid ikan  sam pai 
d en g an  vonis

B erkas pem belaan  d a n  b a n tu a n  h u k u m

T elaah  h u k u m  d an  opini h u k u m

b P erd a ta S am pai k e p u tu sa n  b erk ek u a tan  
h u k u m  te tap  d a n  d ipenuh i h ak  

d a n  kew ajiban

3 T ah u n Dinilai Kembali

B erkas te n tan g  k a s u s /s e n g k e ta  p erd a ta

P roses verbal m ulai d an  penyelidikan, peny id ikan  sam pai 
d en g an  vonis
B erkas pem belaan  d an  b a n tu a n  h u k u m

T elaah  h u k u m  d an  opini h u k u m

c T ata  U sah a  N egara Sam pai k e p u tu sa n  b e rk ek u a tan  
h u k u m  te tap  d a n  d ip en u h i h a k  

d a n  kew ajiban

3 T ah u n Dinilai Kembali

B erk as ten tan g  k a su s /se n g k e ta  T ata  U sah a  N egara

P roses verbal m ulai d an  penyelidikan, peny id ikan  sam pai 
den g an  vonis

B erk as pem belaan  d an  b a n tu a n  h u k u m

T elaah  h u k u m  d an  opini h u k u m



NO JENIS /  SERIES ARSIP
JANGKA WAKTU SIMPAN

KETERANGAN

AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 5

d P e rb u ru h a n Sam pai k e p u tu sa n  b erk ek u atan  
h u k u m  te tap  d an  d ipenuh i h ak  

d an  kew ajiban

3 T ah u n Dinilai Kembali

B erkas te n tan g  k a s u s /s e n g k e ta  p e rb u ru h an

P roses verbal m ulai d a n  penyelidikan, penyid ikan  sam pai 
d en g an  vonis

B erk as pem belaan  d a n  b a n tu a n  h u k u m

T elaah h u k u m  d an  opini h u k u m

e Abitrase Sam pai k e p u tu sa n  b erk ek u atan  
h u k u m  te tap  d an  d ipenuh i h ak  

d a n  kew ajiban

3 T ah u n Dinilai Kembali

B erk as ten tan g  k a s u s /s e n g k e ta  abitrase

P roses verbal m ulai d a n  penyelidikan, penyid ikan  sam pai 
d en g an  vonis
B erkas pem belaan  d an  b a n tu a n  h u k u m

T elaah  h u k u m  d an  opini h u k u m

f S engketa  A dat S am pai Penyelesaian 5 T ah u n Perm anen

13 Perizinan Sam pai den g an  izin d ip erb ah aru i 2 T ah u n Dinilai Kembali

B erkas periz inan  sejak  perm o h o n an  sam p ai den g an  d ite rb itk an n y a  
s u ra t  izin

14 H ak A tas K ekayaan In te lek tua l (HAKI)

a H ak  C ipta S am pai HAKI hab is 2 T ah u n Perm anen

b H ak P aten S am pai HAKI hab is 2 T ah u n Perm anen

P aten  B iasa

P aten  S ed erh an a

C H ak K elu rah an in  In d u stri S am pai HAKI hab is 2 T ahun Perm anen

d H ak  R ash as ia  D agang S am pai HAKI habis 2 T ah u n Perm anen

e H ak M erk S am pai HAKI hab is 2 T ahun Perm anen

f DTLS (K elurahanin  T ata  Letak S irku it Terpadu) S am pai HAKI hab is 2 T ah u n

15 P erm ohonan  H aki yan g  dito lak  (Hak C ipta, P aten , K e lu rahan in  
In d u s tri Merk, R ah asia  D agang, K elu rahan in  T ata  Letak S irkuit 
Terpadu)

S ete lah  d ito lak  perm ohonan  
te rse b u t

2 T ah u n M usnah



NO JENIS /  SERIES ARSIP
JANGKA WAKTU SIMPAN KETERANGAN

AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 5

C. ORGANISASI DAN KETATALAKSANAAN

1 S tru k tu r  o rg an isasi di lingkungan  P em erin tah an  D aerah /K o ta Selam a berlaku 5 T ah u n Perm anen

a  P em b en tu k an

b P en g u b ah an

c P em b u b aran

2 U ra ian  J a b a ta n  d a n  T ata  Kerja Selam a berlaku 5 T ah u n Perm anen

3 S ta n d a r  K om petensi J a b a ta n  S tru k tu ra l d an  F ungsional Selam a berlaku 5 T ah u n Perm anen

4 E valuasi K elem bagaan 1 T ah u n  se te lah  proses kegiatan  
d in y a tak an  selesai

5 T ah u n Dinilai kem bali

D. KEARSIPAN

1 A dm in istrasi P e rsu ra tan

a  K artu  K endali Setelah  fungsi kegiatan  
d in y a tak an  selesai

2 T ah u n Dinilai kem bali

b B u k u  Agenda 1 T ah u n  se te lah  p roses kegia tan  
d in y a tak an  selesai

2 T ah u n Dinilai kem bali

c L em bar P e n g a n ta r /b u k u  ekspedisi 1 T ah u n  se te lah  p roses kegiatan  
d in y a tak an  selesai

2 T ah u n M usnah

d F o rm u lir /C a ta ta n  P erm in taan  d a n  L ayanan p enggandaan  
D okum en /A rsip

1 T ah u n  se te lah  p roses kegia tan  
d in y a tak an  selesai

~ M usnah

2 P en y im p an an  d a n  P em eliharaan  Arsip

a  D aftar P erte laan  Arsip S elam a d ip erg u n ak an M usnah

b P em eliharaan  arsip  d an  ru a n g  peny im panan  (seperti keg ia tan  
fumigasi)

1 T ah u n  se te lah  p roses kegiatan  
d in y a tak an  selesai

2 T ah u n M usnah

3 P erse tu ju a n  Jad w a l R etensi Arsip S am pai d ite tap k an 3 T ah u n Perm anen

4 L ayanan  Arsip (pem injam an d a n  p en g g u n aan  arsip) 1 T ah u n  se te lah  p roses kegiatan  
d in y a tak a n  selesai

2 T ah u n M usnah

5 P en y u su ta n  Arsip

a  P em in d ah an  a rs ip  in  ak tif S elam a berlaku 2 T ahun M usnah

1 B erita  A cara P em indahan

2 D aftar P erte laan  Arsip yan g  d ip in d ah k an



NO JENIS /  SERIES ARSIP
JANGKA WAKTU SIMPAN KETERANGAN

AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 5

b P e m u sn a h a n  arsip  yang  tidak  bern ila i g u n a 2 T ah u n  sete lah  proses kegiatan  
d in y a tak an  selesai

3 T ah u n Perm anen

1 B erita  A cara P em u sn ah an

2 D aftar P erte laan  Arsip yang  d im u sn ah k an

3 R e k o m e n d a s i/p e rtim b a n g an /p em u sn ah a n  arsip  dari in s tan s i 
te rk a it

4 S u ra t K ep u tu san  P em u sn ah an

c P en y erah an  Arsip S ta tis 2 T ah u n  se te lah  p roses kegiatan  
d in y a tak an  selesai

3 T ah u n Perm anen

1 B erita  A cara S erah  Terim a Arsip

2 D aftar P erte laan  Arsip yang  d ise ra h k an

6 P em b in aan  K earsipan 1 T ah u n  se te lah  p roses kegiatan  
d in y a tak an  selesai

2 T ah u n M usnah

a A p resiasi/ so sia lisasi/  p en y u lu h an  k ea rs ip an

b B im bingan Teknis

c Superv isi d a n  m onitoring

7 Pengeloaan Arsip S and i 2 T ah u n  se te lah  p roses kegiatan  
d in y a tak an  selesai

3 T ah u n Dinilai Kembali

1 K om unikasi k ed in asan  b iasa

2 K om unikasi k ed in asan  dalam  b en tu k  kode sand i

3 H asil T ran slite rasi Sandi

E. KETATAUSAHAAN DAN KERUMAHTANGGAAN

1 T elekom unikasi 1 T ah u n  se te lah  p roses kegia tan  
d in y a tak an  selesai

“ M usnah

A dm in istrasi p en g g u n a an /lan g g an a n  p e ra la tan  telekom unikasi 
m elipu ti telepon , radio , teleks, TV Kabel, d an  in te rn e t

2 P erja lan an  D inas 2 T ah u n  se te lah  p ro ses  kegia tan  
d in y a tak a n  selesai

3 T ahun M usnah

a D alam  Negeri

b L uar Negeri



NO JENIS /  SERIES ARSIP
JANGKA WAKTU SIMPAN KETERANGAN

■ ' /  • ", ;

AKTIF INAKTIF

1 2 3 4 5

3 A dm in istrasi p en g g u n aan  fasilitas k an to r m eliputi p erm in taan  d an  
p en g g u n aan  ru a n g , gedung, k en d araan , w ism a, ru m ah  d in as  d an  
fasilitas.

2 T ah u n  sete lah  p roses kegiatan  
d in y atak an  selesai

M usnah

4 R isalah  /  N otu len  R apat

a  R ap a t S ta f 1 T ah u n  se te lah  p roses kegia tan  
d in y a tak an  selesai

4 T ah u n Dinilai Kembali

b R apat P im pinan 1 T ah u n  se te lah  p roses kegiatan  
d in y a tak an  selesai

4 T ah u n Dinilai Kembali

5 A dm inistrasi p en y ed iaan  k onsum si d a n  akom odasi 2 T ah u n  se te lah  p roses kegia tan  
d in y a tak an  selesai

M usnah

6 P en g u ru sa n  k e n d a ra a n  d inas :

a  P e n g u ru sa n  s u ra t- s u ra t  k en d a raa n  d in as 2 T ah u n  sete lah  p roses kegia tan  
d in y a tak an  selesai

“ M usnah

b P em elih araan  d a n  perba ikan 2 T ah u n  se te lah  p roses kegia tan  
d in y a tak an  selesai

“ M usnah

c P en g u ru sa n  k eh ilangan  d an  m asa lah  k en d a raa n 2 T ah u n  sete lah  p roses kegia tan  
d in y a tak an  selesai

“ M usnah

7 P em eliharaan  g ed u n g  d an  tam an

a  P e rtam a n an  /  landscaping 2 T ah u n  se te lah  p roses kegia tan  
d in y a tak an  selesai

“ M usnah

b P engh ijauan

c P erba ikan  g edung

d P erba ikan  ru m a h  d in as /w ism a

e K ebersihan  g edung  d an  tam an

8 Pengelolaan ja r in g a n  listrik, air, telepon, d a n  k om puter :

a  P e rb a ik a n / pem eliharaan 2 T ah u n  se te lah  p roses keg ia tan  
d in y a tak an  selesai

M usnah

b P em asan g an

9 K etertiban d a n  K eam anan

a  P en g am an an , pen jagaan , d an  pengaw alan  te rh a d ap  pejabat, 
k an to r, d a n  ru m a h  d inas

1 D aftar n a m a  s a tu a n  p en g am an an 2 T ah u n  se te lah  p roses kegia tan  
d in y a tak a n  selesai

3 T ah u n M usnah



NO JENIS /  SERIES ARSIP
JANGKA WAKTU SIMPAN KETERANGAN

AKTIF INAKTIF , i ' . ./

1 2 3 4 5

2 D aftar ja g a /  dafta r piket

3 C a ta tan  gang g u an  /  pelanggaran /  kejad ian

4 S u ra t ijin k e lu a r m asu k  orang  a ta u  barang

b L aporan  k e te rtib an  d an  k eam an an

1 K ehilangan 2 T ah u n  sete lah  p roses keg ia tan  
d in y atak an  selesai

3 T ah u n Dinilai Kembali

2 K e ru sak an 2 T ah u n  setelah  p roses kegia tan  
d in y atak an  selesai

3 T ah u n Dinilai Kembali

3 K ecelakaan 2 T ah u n  sete lah  p roses keg ia tan  
d in y atak an  selesai

3 T ah u n Dinilai Kembali

4 G angguan 2 T ah u n  sete lah  p roses keg ia tan  
d in y atak an  selesai

3 T ah u n Dinilai Kembali

10 A dm inistrasi pengelo laan  park ir 2 T ah u n  sete lah  p roses keg ia tan  
d in y atak an  selesai

M usnah

11 A dm in istrasi p a k a ia n  d in as  pegawai, sa tp am , p e tu g as  kebersihan , 
d a n  pegaw ai la in n y a

2 T ah u n  sete lah  p roses keg ia tan  
d in y atak an  selesai

M usnah

F HUBUNGAN MASYARAKAT

1 K eprotokolan :

a P enyelenggaraan  ac a ra  k ed in asan  (upacara, pelan tikan , 
peresm ian , d a n  ja m u a n  te rm asu k  ac a ra  p erin g a tan  h a r—h ari 
besar)

1 T ah u n  se te lah  p roses keg ia tan  
d in y atak an  selesai

3 T ah u n M usnah

b B uku  tam u 2 T ah u n  se te lah  p roses keg ia tan  
d in y atak an  selesai

2 T ah u n M usnah

C Agenda k eg ia tan  p im pinan  lem b ag a /in s tan s i 1 T ah u n  se te lah  p roses keg ia tan  
d in y a tak an  selesai

4 T ah u n

d K un jungan  d in a s  dalam  d an  lu ar negeri T ah u n

1 K u n ju n g an  d in as  p im pinan  lem b ag a /in s tan s i 1 T ah u n  setelah  p roses keg ia tan  
d in y a tak an  selesai

4 T ah u n Perm anen

2 K u n ju n g an  d in as  pejabat la in /pegaw ai 1 T ah u n  se te lah  p roses keg ia tan  
d in y a tak an  selesai

3 T ah u n Perm anen

e D aftar n a m a /a la m a t k an to r/p e ja b a t Selam a berlaku T ah u n M usnah



NO JENIS /  SERIES ARSIP
JANGKA WAKTU SIMPAN KETERANGAN

AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 5

2 D o k u m en tasi l ip u ta n /k e g ia ta n  d inas p im pinan , a c a ra  k ed in asan  d an  
peristiw a-peristiw a b idang  m asing-m asing, dalam  berbagai m edia 
m elipu ti k e r ta s /fh o to /v id o e /re k a m a n  s u a r a /m ulti m edia

2 T ah u n  setelah  proses keg ia tan  
d in y atak an  selesai

3 T ah u n Dinilai kem bali

3 P en g u m p u lan , p engo lahan  d an  penyajian  inform asi kelem bagaan

a Kliping k o ran 1 T ah u n  setelah  proses kegia tan  
d in y atak an  selesai

4 T ah u n Dinilai kem bali

b B ro su r /  leaflet /  p o ste r /  p laka t 1 T ah u n  sete lah  proses kegia tan  
d in y atak an  selesai

2 T ah u n Dinilai kem bali

C P en g u m u m an  /  pem beritaan 1 T ah u n  se te lah  p roses keg ia tan  
d in y atak an  selesai

2 T ah u n Dinilai kem bali

4 H u b u n g a n  a n ta r  Lem baga N egara d an  B ad an  P em erin tah /In s ta n s i

a H u b u n g an  a n ta r  lem baga pem erin tah 1 T ah u n  setelah  proses keg ia tan  
d in y atak an  selesai

4 T ah u n Dinilai kem bali

b H u b u n g an  den g an  organisasi sosial/LSM 1 T ah u n  sete lah  proses keg ia tan  
d in y a tak an  selesai

4 T ah u n Dinilai kem bali

c H u b u n g an  den g an  p e ru sah aa n 1 T ah u n  sete lah  p roses keg ia tan  
d in y atak an  selesai

4 T ah u n Dinilai kem bali

d H u b u n g an  d en g an  p erg u ru an  tingg i/seko lah , te rm a su k  m agang, 
P end id ikan  S istem  G anda (PSG )/Praktek Kerja L apangan  (PKL)

1 T ah u n  sete lah  p roses keg ia tan  
d in y a tak an  selesai

2 T ah u n M usnah

e F orum  K eh u m asan  (B akohum as/P erhum as) 1 T ah u n  se te lah  p roses keg ia tan  
d in y atak an  selesai

2 T ah u n M usnah

f H u b u n g an  d en g an  m edia m assa  : T ah u n

1 S ia ran  p e rs /k o n fre ren s i p e r s /p ress  realase 1 T ah u n  se te lah  proses keg ia tan  
d in y a tak an  selesai

4 T ah u n Perm anen

2 K un jungan  w artaw an /p e lip u tan 1 T ah u n  se te lah  p roses keg ia tan  
d in y a tak an  selesai

2 T ah u n M usnah

3 W aw ancara 1 T ah u n  sete lah  p roses keg ia tan  
d in y a tak an  selesai

2 T ah u n M usnah

5 D engar p e n d a p a t/ hearing DPRD /DPRD 1 T ah u n  se te lah  p roses keg ia tan  
d in y a tak an  selesai

4 T ah u n Perm anen



NO JENIS /  SERIES ARSIP
JANGKA WAKTU SIMPAN KETERANGAN

AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 5

6 B a h a n /m a te r i  p id a to /s id an g  MPR, DPR, DPD, K abinet, DPRD, 
M usp ida P ro v in si/K ab u p a ten /K o ta

1 T ah u n  sete lah  proses kegia tan  
d in y atak an  selesai

4 T ah u n Perm anen

7 P en erb itan  m ajalah , buletin , koran , d an  ju rn a l 1 T ah u n  sete lah  proses kegia tan  
d in y atak an  selesai

3 T ah u n M u sn ah  kecuali m aster perm anen

8 P u b likasi m elalui m edia ce tak  m au p u n  elektronik 1 T ah u n  se te lah  proses kegia tan  
d in y a tak an  selesai

3 T ah u n M u sn ah  kecuali m aster perm anen

9 P am eran  /s a y e m b a ra / lom ba/festival, p em b u a tan  sp a n d u k  d an  iklan 1 T ah u n  sete lah  proses kegiatan  
d in y a tak an  selesai

4 T ah u n Dinilai Kembali

10 P e n g h a rg a a n /ta n d a  ken an g -k en an g an 2 T ah u n  sete lah  proses kegia tan  
d in y a tak an  selesai

3 T ah u n Perm anen

11 A dm in istrasi pem berian  p en g h a rg a a n /ta n d a  k en an g -k en an g an  
k ep a d a  m asy a rak a t yang  memiliki ja s a  p resta si b esa r

G PENELITIAN, PENGKAJIAN, DAN PENGEMBANGAN

1 A dm in istrasi penelitian , pengkajian , d a n  pengem bangan  m eliputi 
re n c a n a  kerja , T O R /proposal, p em b en tu k an  tim  kerja , d a n  s u ra t  
m en y u ra t

1 T ah u n  se te lah  proses keg ia tan  
d in y a tak an  selesai

4 T ah u n M usnah

2 H asil penelitian , pengkajian  d a n  pengem bangan  m ulai ran can g an
aw al sam p ai den g an  ak h ir  te rm a su k  c a ta ta n -c a ta ta n  perkem bangan  
d a n  log book :

3 T ah u n  se te lah  p roses keg ia tan  
d in y a tak an  selesai

7 T ah u n Dinilai kem bali

a  H asil penelitian  d a n  pengem bangan

b H asil pengkajian  keb ijakan  strateg i

3 S osia lisasi d a n  desim inasi hasil penelitian , h asil pengkajian , d an  
peng em b an g an

1 T ah u n  se te lah  proses keg ia tan  
d in y a tak an  selesai

2 T ah u n M usnah

4 B im bingan  tek n is  penelitian , pengkajian  d an  pengem bangan 1 T ah u n  se te lah  p roses keg ia tan  
d in y a tak an  selesai

2 T ah u n M usnah

5 F orum  lom unikasi penelitian  d an  pengem bangan 1 T ah u n  se te lah  p roses keg ia tan  
d in y a tak a n  selesai

2 T ah u n M usnah

6 D a ta  d a n  inform asi penelitian  d an  pengem bangan  : T ah u n

a  D ata 2 T a h u n  se te lah  d a ta  
d ip e rb ah a ru i

4 T ah u n Dinilai kem bali

b S ta tis tik 2 T a h u n  se te lah  d a ta  
d ip e rb ah a ru i

4 T ah u n Dinilai kem bali



NO
'

JENIS /  SERIES ARSIP
JANGKA WAKTU SIMPAN KETERANGAN

AKTIF INAKTIF

1 2 3 4 5

c J u rn a l  hasil p en e litian /p en g k ajian 2 T ah u n  setelah  da ta  
d ip erb ah aru i

4 T ah u n M usnah  kecuali m aster perm an en

7 E valuasi p e la k sa n aa n  keb ijakan 1 T ah u n  sete lah  proses kegia tan  
d in y a tak an  selesai

4 T ah u n Dinilai kem bali

8 S em inar, lokakarya, tem u karya, w orkshop 1 T ah u n  se te lah  proses kegiatan  
d in y atak an  selesai

4 T ah u n Dinilai kem bali

H PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

1 P edom an-pedom an  kedik latan Selam a berlaku 10 T ah u n Perm anen

2 K u rik u lu m -k u rik u lu m  dik lat S etelah  m enjadi pedom an 4 T ah u n M usnah

3 M odul-m odul d ik lat S elam a berlaku 5 T ah u n Perm anen

4 P a n d u a n  fasilitator S elam a berlaku 5 T ah u n Perm anen

5 S a ra n /re k o m e n d a s i penyelenggaraan  dik lat 1 T a h u n  se te lah  p roses keg ia tan  
d in y a tak an  selesai

2 T ah u n M usnah

6 N otulen so s ia lisa s i/R a p a t K oordinasi Kebijakan D iklat 1 T ah u n  se te lah  proses kegia tan  
d in y a tak an  selesai

2 T ah u n M usnah

7 A kreditasi Lem baga D iklat 1 T ah u n  se te lah  p roses keg ia tan  
d in y a tak an  selesai

2 T ah u n M usnah

a  S u ra t P erm ohonan  A kreditasi

b L aporan  H asil Verifikasi L apangan S elam a berlaku 10 T ah u n Perm anen

c B erita  A cara R apat Verifikasi

d B erita  A cara R apat Tim Penilai

e S u ra t K ep u tu san  P en etap an  A kreditasi

f  Sertifikasi A kreditasi

g L aporan  A kreditasi Lem baga D iklat

8 Sertifikasi S u m b er Daya M anusia  K ediklatan S elam a berlaku 10 T ah u n Perm anen

a  S u ra t P erm ohonan  Sertifikasi

b  L aporan  Hasil Verifikasi L apangan

c B erita  A cara R apat Verifikasi

d B erita  A cara R apat Tim Penilai

e S u ra t K ep u tu san  P en etap an  Sertifikasi

f  S ertik a t Sertifikasi

g L aporan  Sertifikasi Individual



NO JENIS /  SERIES ARSIP
JANGKA WAKTU SIMPAN KETERANGAN

AKTIF INAKTIF

1 2 3 4 5

9 S istem  Inform asi D iklat 1 T ah u n  sete lah  proses kegiatan  
d in y a tak an  selesai

5 T ah u n M usnah

a  D a ta  Lem baga D iklat

b D ata  P ra sa ra n a  Diklat

c D a ta  S a ra n a  D iklat

d  D ata  Pengelola Diklat

e D ata  Penyelenggara Diklat

f  D a ta  W idyaisw ara

g D ata  Program  Diklat

10 R egistrasi se rtifika t STTPL p ese rta  diklat 5 T ah u n  se te lah  p roses kegia tan  
d in y a tak an  selesai

10 T ah u n Perm anen

a  S u ra t P erm ohonan  Kode R egistrasi

b B u k u  reg istrasi

c S u ra t p en y am p aian  kode reg istrasi

11 R en can a  T ah u n a n  Diklat 2 T ah u n  se te lah  proses kegia tan  
d in y a tak an  selesai

2 T ah u n M usnah

12 R en can a  Penyelenggaraan  D iklat 1 T ah u n  se te lah  proses kegia tan  
d in y a tak an  selesai

1 T ah u n M usnah

13 P enyelenggaraan  D iklat 1 T ah u n  se te lah  proses keg ia tan  
d in y a tak an  selesai

3 T ah u n M usnah

a  S u ra t pem anggilan  p eserta

b S u ra t K e p u tu san  Tim Penyelenggara D iklat

c S u ra t K ep u tu san  Tim P engajar D iklat

d  P a n d u a n  D iklat

e L aporan  P an itia  Penyelenggara Diklat

f  S a m b u ta n  p em b u k aan  penyelenggara d iklat

g D aftar p ese rta  d ik lat

h  B ah an  a ja r  d ik lat

i D aftar h ad ir  p ese rta  d ik lat

j D aftar h ad ir  w idyaisw ara

k  F orm ulir eva luasi d ik lat

1 F orm ulir eva luasi w idyaisw ara



NO JENIS /  SERIES ARSIP
JANGKA WAKTU SIMPAN KETERANGAN

AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 5

m  H asil fo rm ulasi evaluasi p ese rta  d ik lat

n  Sertifikat/STTPL

o S a m b u ta n  p e n u tu p a n  diklat

14 L aporan  penyelenggaraan  diklat 2 T ah u n  se te lah  proses kegia tan  
d in y a tak an  selesai

3 T ah u n Dinilai kem bali

15 E valuasi penyelenggara d iklat 2 T ah u n  se te lah  proses kegia tan  
d in y a tak an  selesai

2 T ah u n Dinilai kem bali

16 E valuasi a lu m n i p a sc a  d iklat 2 T ah u n  se te lah  proses kegiatan  
d in y a tak an  selesai

2 T ah u n Dinilai kem bali

I KEPUSTAKAAN

1 P en y im p an an  D eposit B ah an  P u stak a

a  B ukti p en e rim aan  koleksi b a h a n  p u s ta k a  deposit 2 T ah u n  se te lah  proses kegia tan  
d in y a tak an  selesai

3 T ah u n Perm anen

b A dm inistrasi pengo lahan  deposit b a h a n  p u s ta k a 2 T ah u n  se te lah  proses kegia tan  
d in y a tak an  selesai

3 T ah u n M usnah

2 P en g ad aan  d a n  pengo lahan  b a h a n  p u s ta k a T ah u n

a  B u k u  In d u k  Koleksi S am pai d en g an  tidak 
d ip erg u n ak an

3 T ah u n Perm anen

b D aftar B u k u  Terseleksi 1 T ah u n  se te lah  proses keg ia tan  
d in y a tak an  selesai

2 T ah u n M usnah

c D aftar b u k u  dalam  pem esanan 1 T ah u n  se te lah  proses keg ia tan  
d in y a tak an  selesai

2 T ah u n M usnah

d D aftar b u k u  dalam  p erm in taan 1 T ah u n  se te lah  proses keg ia tan  
d in y a tak a n  selesai

2 T ah u n M usnah

e D aftar p en e rim aan  b ah a n  p u s tk a  hasil pem belian , h ad iah , 
deposit, h ib ah

1 T ah u n  se te lah  proses keg ia tan  
d in y a tak a n  selesai

2 T ah u n M usnah

f D aftar peng irim an  b ah a n  p u s ta k a  su rp lu s 1 T ah u n  se te lah  p roses keg ia tan  
d in y a tak a n  selesai

2 T ah u n M usnah

g Lem bar k e ija  pengo lahan  BP (B uram , Pengkatalogan) 1 T ah u n  se te lah  p roses keg ia tan  
d in y a tak a n  selesai

2 T ah u n M usnah

h  Shelt list/ ja ja ra n  k a rtu  u ta m a  (m aster list) S am pai d en g an  tidak 
d ip erg u n k an

2 T ah u n M usnah



NO JENIS /  SERIES ARSIP
JANGKA WAKTU SIMPAN KETERANGAN

AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 5

i D aftar ta m b a h a n  b u k u  (assesion list) 2 T ah u n  sete lah  proses kegiatan  
d in y atak an  selesai

3 T ah u n M usnah

j D a fta r /ja ja ra n  kendali (subyek d an  pengarang) Selam a d ipergunakan 2 T ah u n M usnah

3 L ayanan  ja s a  p e rp u s ta k a a n  d an  inform asi T ah u n

a D a ta  d a n  s ta tis tik  anggota, p en g u n ju n g  d a n  pem in jam an  b a h a n  
p u s ta k a

2 T ah u n  sete lah  p roses kegia tan  
d in y a tak an  selesai

2 T ah u n Perm anen

b P e rtan y a an  ru ju k an  d an  jaw ab an 2 T ah u n  sete lah  p roses kegia tan  
d in y a tak an  selesai

2 T ah u n M usnah

4 P reservasi b a h a n  p u s ta k a

a Survei kond isi b a h a n  p u s tak a 2 T ah u n  sete lah  p roses kegia tan  
d in y a tak an  selesai

1 T ah u n M usnah

b R epografl b a h a n  p u s tak a 2 T ah u n  sete lah  p roses kegia tan  
d in y a tak an  selesai

1 T ah u n M usnah

5 P em b in aan  P e rp u s tak a an 2 T ah u n  se te lah  p roses kegia tan  
d in y a tak an  selesai

4 T ah u n M usnah

a B im bingan  Teknis

b P en y u lu h an

c Sosia lisasi

J  TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI

1 R en can a  s tra te g i/ masterplan  P em b an g u n an  S istem  Inform asi (SIM) S elam a berlaku 5 T ah u n Perm anen

2 D okum en  a rs ite k tu r 2 T ah u n  se te lah  p roses keg ia tan  
d in y a tak an  selesai

4 T ah u n Dinilai kem bali

a Sitem  inform asi

b S istem  ap lik asi

C In f ra s tru k tu r

3 D o k u m en tasi im plem entasi 1 T ah u n  se te lah  p roses keg ia tan  
d in y a tak a n  selesai

5 T ah u n Dinilai kem bali

a Sitem  inform asi

b S istem  ap likasi

C In fra s tru k tu r



NO JENIS /  SERIES ARSIP
JANGKA WAKTU SIMPAN KETERANGAN

AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 5

4 P erek am an  d a n  P em u k tah iran  D ata : 2 T ah u n  se te lah  p roses kegiatan  
d in y atak an  selesai

1 T ah u n M usnah

a  F orm ulir lisan

b D aftar p e tu g a s  perekam an

c Jad w a l p e la k sa n aa n

d L aporan  h as il perek am an  d an  p em u tah iran  d a ta

5 M igrasi S istem  Aplikasi d an  D ata : 1 T ah u n  se te lah  p roses kegia tan  
d in y a tak an  selesai

3 T ah u n Dinilai kem bali

a  P e ren can aan  m igrasi

b P e lak san a an  m igrasi

c B erita A cara K egiatan Migrasi

d D aftar s istem  ap likasi d an  d a ta  yang  dim igrasi

e L aporan  H asil M igrasi

6 D okum en Hosting : 2 T ah u n  se te lah  p roses keg ia tan  
d in y a tak an  selesai

2 T ah u n Dinilai kem bali

a  F orm ulir p e rm in taa n  hosting

b L aporan  h as il u ji kelayakan

c L aporan  p e la k sa n aa n  hosting

7 L ay an an  B ack-U p Digital 2 T ah u n  se te lah  p roses keg ia tan  
d in y a tak an  selesai

3 T ah u n Dinilai kem bali

K PENGAWASAN

1 R en can a  P engaw asan

a  R en can a  s tra teg is  pengaw asan 5 T ah u n  se te lah  p roses keg ia tan  
d in y a tak an  selesai

10 T ah u n Perm anen

b R en can a  Kerja T ah u n a n 2 T ah u n  se te lah  p roses kegia tan  
d in y a tak an  selesai

3 T ah u n M usnah

c R en can a  k in erja  ta h u n a n 2 T ah u n  se te lah  p roses kegia tan  
d in y a tak a n  selesai

3 T ah u n M usnah

d P en e tap an  k in erja  ta h u n a n 2 T ah u n  se te lah  p roses keg ia tan  
d in y a tak a n  selesai

3 T ah u n M usnah

e R akor P engaw asan  T ingkat N asional 2 T ah u n  se te lah  p ro ses  keg ia tan  
d in y a tak a n  selesai

3 T ah u n M usnah

2 P e lak san a an  P engaw asan



NO JENIS /  SERIES ARSIP
JANGKA WAKTU SIMPAN KETERANGAN

AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 5

a L aporan  H asil A udit (LHA), Laporan Hasil P em eriksaan  (LHP), 
L aporan  H asil P em eeriksaan  O perasional (LHPO), L aporan Hasil 
Evaluasi), L aporan  A k u n tan  (LA), Laporan A uditor Ind ipenden  
(LAI), y an g  m em erlu k an  T indak L anju t (TL)

S etelah  tin d ak  lan ju t selesai 3 T ah u n Dinilai kem bali

b L aporan  H asil A udit (LHA), Laporan Hasil P em eriksaan  (LHP), 
L aporan  H asil P em eeriksaan  O perasional (LHPO), L aporan Hasil 
Evaluasi), L aporan  A ku n tan  (LA), Laporan A uditor Ind ipenden  
(LAI), y an g  tid ak  m em erlukan  T indak L anju t (TL)

2 T ah u n  se te lah  proses kegia tan  
d in y a tak an  selesai

3 T ah u n M usnah

c L aporan  H asil A udit Investigasi (LHAI) yang  m en g an d u n g  u n s u r  
T indak  P idana Korupsi (TPK) d an  m em erlukan  T indak  L an ju t (TL)

S etelah  k e p u tu sa n  m em punyai 
k e p u tu sa n  h u k u m  te tap

5 T ah u n Dinilai kem bali

d L aporan  perkem bangan  p en an g an an  s u ra t  p en g ad u an  
m asy a rak a t

1 T ah u n  se te lah  proses kegiatan  
d in y a tak an  selesai

2 T ah u n Dinilai kem bali

e L aporan  P em u tak h iran  D ata 1 T ah u n  se te lah  proses kegia tan  
d in y a tak an  selesai

3 T ah u n M usnah

f L aporan  P erkem bangan  B arang  Milik Negara 2 T ah u n  se te lah  proses keg ia tan  
d in y a tak an  selesai

3 T ah u n Dinilai kem bali

g L aporan  K egiatan Pendam pingan  P en y u su n an  L aporan  K euangan  
d a n  Reviu D epartem en/LN PD

2 T ah u n  se te lah  proses keg ia tan  
d in y a tak an  selesai

3 T ah u n M usnah

h Good Corporate Governance (GCG) 2 T ah u n  se te lah  p roses kegia tan  
d in y a tak an  selesai

3 T ah u n Dinilai kem bali

WALI KOTA SINGKAWANG 
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