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BUPATI MUARA ENTM 
PROVINSI SUMATERA SELATAN 

PERATURAN BUPATI MUARA ENIM 

NOMOR 37 TA.HUN 2019 

TENTANG 

JADWAL RETENSI ARSlP FASIUTATIF KEUANGAN DAN KEPEGAWAIAN SERTA 
JADWAL RETENSI ARSIP SUBSTANTIF PEMERINTAHAN 

KABUPATEN MUARA ENIM 

DENGAN RAHMATTUHAN YANG MAHA ESA 

BUPATI MUARA ENIM, 

Menimbang : a. bahwa berdasarkan Pasal 53 ayal (1) Peraturan Pemerintah 
Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang­
undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang kearsipan, 
menegaskan bahwa Pemerintah Daerah wajib memiliki 
Jadwal Retensi Arsip dan ditetapkan oleh Kepala Daerah 
setelah mendapatkan persetujuan Kepala Arsip Nasional 
Republik Indonesia; 

Mengingal 

b. bahwa berdasarkan surat Kcpala Arsip Nasional Republik 
lndonesia No. 22 Tahun 2017 Perihal Persetujuan Jadwal 
Retensi Arsip (JRA) Fasilitatif Fungsi Keuangan dan 
Kepegawaian serta Substantif Pemerintahan Daerah 
Kabu.paten Muara Enim Tanggal 16 Januari 2019 telah 
menyetujui JRA Fasilitatif Fungsi Keuangan dan 
Kepegawaian serta Substantif Pemerintahan 
Kabupaten Muarn Enim sebanyak lU (sepuluh) urusan 
Pemerintahan Daerah; 

c. babwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud 
pada huruf a dan b, maka perlu mengatur Jadwal Retensi 
Arsip Kabupaten Muara Enim yang di tetapkan dengan 
Peraturan Bupati; 

1. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan 
lnformasi Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2008 Nomor 61 Tambahan Lembaran Negarn 
Republik lndonesia Nomor 4846) 



Menetapkan 

2. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Publik 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 
112 Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 
5038); 

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

4 . Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang 
Pemerintahan Oaerah (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah diubah 
beberapakali terakhir dengan Undang-undang Nomor 9 
Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-undang 
Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, 
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 
5286); 

5. Peraturan Pemerintab Nomor 28 Tahun 2012 tentang 
Pelaksanaan Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang 
Kearsipan (Lembaran Negara Republlk Indonesia Tahun 2012 
Nomor 53, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 5286); 

6. Peraturan Bersama Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia 
dan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 08 Tahun 
2012 dan Nomor 15 Tahun 2012 tentang Pedoman Retensi 
Arsip Kepegawaian Pegawai Negeri Sipil dan Pejabat Neg-ara; 

7. Peraturan Kepala Arsip Nasional Nomo.r 14 Tahun 2015 
tentang Tata Cara Penyusunan Pedoman Retensi Arsip; 

8. Peraturan Daerah Nomor 2 Tahun 2016 tentang Susunan, 
Kedudukan dan susunan Perangkat Daerab Kabupaten 
Muara Enirn (Lembaran Daerah Kabupaten Muara Enim 
Tahun 2016 Nomor 2). 

MEMUTUSKAN : 

PERATURAJ'l J:IUPATI T.l!:NTA.NU JADWAL Rl!..'TENSI ARSIP 
FASILITATIF FUNGSI KEPEGAWAIAN APARATUR SIPIL 
NEGARA DAN PEJABAT NEGARA SERTA SUBSTANTIF 
PEMERINTAHAN OAERAH KABUPATEN MUARA ENJM. 

BAB I 
KETENTIJAN UMUM 

Pasal 1 

Dalam Peraturan Bupati ini, yang dimaksud dengan : 

1. Kabupat:en adalah Kabupaten Muara Enim. 

2. Pemerintah Kabupaten adalah Pemerintah Kabupaten Muara Enim 



3. Bupati adalah Bupati Muara Enim 

4. Pemerintab Daerah adalah penyelenggaraan urusan pemeriniah oleh 

Pcmcrintah Dacrah dan Dewan Pt:rwa.kilan Dacrah mcnwut a:sa:s otonomi 

dan tugas pembantuan dengan prinsip otonomi seluas-luasnya dalam 

sistem dan prinsip Negara Kesatuan Republik Indonesia sebagaimana 

dimaksud dalam Undang-Undang Dasar Negara Republik Indonesia 

Tahun 1945. 

5. Dinas Perpustakaan dan Kearsipan adalah Dinas DPK Daerah yang 

selanjutnya disingkat DPK merupakan Lcmbaga Kearsipan Daerah. 

6. Arsip adalah rekaman kegiatan acau peristiwa dalam berbagai benruk dan 

meclia sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan lromunikasi 

yang clibuat dan diterima oleh Lembaga Negara, Pemerintah Daerah, 

Lembaga Pendidikan, Perusahaan, Organisasi Politik, Organisasi 

Kemasyarakatan, dan Perorangan dalam pelaksanaan kehidupan 

bcrmasyarakat, berbangsa dan bemegara. 

7. Pencipta Arsip adalah pihak yang mempunyai kem,indiriRn dRn otoritas 

dalam pelaksanaan fungsi, tugas, dan tanggung jawab di bidang 

pengelolaan Arsip dinamis. 

8. Unit Pengolah adalah satuan kerja pada pcncipta Arsip yang mempunyai 

tugas dan tanggung jawab mengolah semua Arsip yang berkaitan dengan 

kegiatan pencipta Arsip di lingkungannya. 

9. Unit kearsipan adalah satuan kerja pada Pencipta Arsip yang mempunyai 

tugas dan tanggung jawab dalam penyelenggaraan kearsipan. 

10. Unit Pengolah adalab satuan kerja pada pencipta Arsip yang mempunyai 

tugas dan tanggung jawab mengolah semua Arsip yang berkaitan dengan 

kegiatan penciptaan Arsip dilingkungannya. 

11. Retensi Arsip adalah Jangka Walctu penyimpanan yang wajib dilakukan 

terhadap suatu jenis Arsip. 

12. Arsip Aktif adalah Arsip yang frelruensi penggunaannya tinggi dan / atau 

terus menerus. 

13. Arsip In alctif adalah Arsip yang frekuensi penggunaannya telah menurun 

14. Penyusutan Arsip adalah kegiatan pengurangan jumlah Arsip dengan cars 

pemindahan Arsip inaktif dari unit pengolah ke unit kearsipan, 

pemusnahan Arsip yang tidak mem.iliki nilai guns, dan penyeraban Arsip 

statis kepada lembaga kearsipan. 

15. Jadwal Retensi Arsip, yang selanjutnya disingkat JRA adalab daftar yang 

berisi paling sedikit jangka waktu penyimpanan atau retcnsi, jenis Arsip 

dan keterangan yang berisi rekomendasi Len tang penetapan suatu jenis 



Arsip ctimusnahkan, dinilai kembali, atau ctipermanenkan yang 

dipergunakan sebagai pedoman penyusutan dan penyelamatan Arsip. 

16. Jadwal Retensi Arsip Keuangan yang selanjutnya disingk.at JRA Keuangan 

adalah daftar yang berisi jeni'5/:scri ansip kcuangan bcrscrta jangka waktu 

penyimpanannya sesuai dengan nilai kegunaannya dan dipakai sebagai 

pedoman penyusutan arsip keuangan. 

17. Jadwal Retensi Arsip Keuangan dan Kepegawaian yang selanjutnya 

d.isingkat JRA Kepegawaian adalah daftar yang berisi jenis/seri arsip 

kepegawajan beserta jangka waktu penyimpanannya sesuai dengan nilai 

kegunaannya dan dipakai sebagai pedoman penyusutan arsip 

kepegawaian. 

18. Arsip Statis adalah Arsip yang dihasilkan oleh Pencipta Arsip karena 

memiliki nilai guna Jresejarahan, telah habis retensinya, dan 

berketcrangan dipermanenkan yang telah ctiverifikasi baik secara 

langsung maupun tidak langsung oleh kantor. 

19. Arsip Dinamis adalah Arsip yang ctigunakan secara langsung dalam 

kegietan penciptaan ersip d,m diRimp,m RP.lAmR j,mgka waktu te.rtenru. 

BAB LI 

Bagian Kesatu 

JRA Fasilitatif Keuangan dan Kepegawaian 

Faragraf 1 

JRA Fasilitatif Keuangan 

Pasal2 

JRA Fasilitatif Keuangan adalah JRA yang mengatur usia/masa simpan 

arsip dan nasib akhir arsip yang merupakan arsip fasilitatif yang 

mencerminkan tugas dan fungsi pertanggungjawaban keuanga.n instansi. 

Faragraf 2 

JRA Kepegawaian 

JRA Kcpegawaian adalah adalah JRA yang mengatur usia/masa simpan 

arsip dan nasib akhir arsip yang merupakan arsip fasilitatif yang 

mencerminkan tugas dan fungsi administrasi kepcgawaian dan personal 

file. 



Bagian Kedu 

JRA ubtantif 

Pas l 3 

JRA Subtantif adalah JRA yang mengatur u ia/masa simpan arsip da.n 

nasib .akhir arsip yang merupe.lmn arsip pokok ang m no rminkan tuga.s 

dan fungsi utama i , . tansi. 

BAB JI 

PENYUSUTAN ARSIP 

Pasal 

( 1) ~ n 'pta A.rs 'p m -lakukan Pcnyusutan Arsip berda.sa:rkan JRA. 

(2.11 P nyu tan Ar . ip sebagaimana dimaksutl pada ayat 1{ l J ,t meUputi ke · a tan : 

a . pemindahan Arsip, n Aktif dari Uni PengoJah ke Unit Kearsipan 

b. pemu naha Araip y.an [ah habis r,etensinya dan tidak memiJild nUai 

guna;dan 

p n . .alum Arsip Sta.tis oleh Penoipta Ars[p kepada KepaJa Kantor-. 

(3) :Setiap Unit pengolah sebagaimana dimak . ud pa.da. a: at (3) dapat diadakan 

pusat penyimpanan Ars,ip Dirunnis da.n Ars.ip Aklif · ang b rfungsi 

memberikan layarum lruormasi kepa.da pimpinan di unit kerja/Perangk; t 
Daierah/ BUMD I d a tau lrelurahaa 

BAB IV 

JADWAL RETEN [ ARSIP 

Pasal5 

(1) Setiap Arsip ditentukan re nsinya bet"dasarkan nilai kegunaann: · a clan 

diruwi,gkan ·aJam -ntuk adwal R,etensi Arsip. 

(2) JRA seba 'mana dunak ud pad.a aya (]), berupa defta.r isi yang berisi 

pa.ling diki j . L / ri .ip dan retensi/jangka waktu simpan. 

Pasal 

Setiap P nmgka Da.erah W;flt°ib memiliki .JRA yang di etapkan. o]eh Bupati 

aetelah mendapa.tlmn perserujnan dari Kepa]a Am.ip asional, 



BABV 

PENGGU AAN JADWAL _ET 

Pasal 7 

I AR IP 

(I) JRA Fasilitatif dan JRA Subta Lif dipergunakan ebagai Perloman tuk 

m ncm ukan jangka WHktu p nyimp n Arip dan Penyusutan Arsip bagi 

Pemerintah Kabupaten. 

(2} JRA sebagaimana climaksud pada a at 1.), tercantum dalam Lam ir n I 

dan La.mpiran yan m rupake.n bagian ang "d rp·sa.hkan dari 

P raturan Bupati inL 

BAB V[ 

KETENTUANPENUTUP 
Pasal8 

Pera.tu:mn Bupati ini mul · rlaku pada tangge.J diundam001n 

tiap orang meng uinya, memenntahkan pe gundangan 

ratur-an Bupati ini d gan penempatann a dalam Berita Da rah 

Kabupa.t:en Muara. E im. 

Diundan kan i ara E im 
pada tanggal 28 Agus us 2019 

SEKRETARIS DAER.AH 
KABUPATE MU RA · NTM 

Oto 

-~~u,uDIN 

pk.an di Mua:rn En:im 
gga] 8 Agustu 0 

BUP Tl MU AENI 

D o 

HMAD YAN] 

BER.IT DAER· i KABUPAT MUARA ENlM TAHU 20 9 NOMOR 7 



NO. 

1 

I.FUN'GSIKEUANGAN' 

Lampiran I Peraturan Bupati Muara Enim 
Nomor : 37 TAHUN 201!) 
Tanggal : 28 Agustus 2019 

JADWAL RETENSI ARSIP FASILITATIF 
FUJIGSIKEUANGAN,KEPEGAWAIAN 

PEMERINTAHAN DAERAH KABUPATEN MUARA ENIM 

JENIS/SERIES ARBIP JANGKA WAKTU PENYIMPAN'AN 
AKTIF IRAKTIF 

~ 3 4 

KETERANGAN' 

5 

A. RENCANA ANGGARAN PElfDAPATAN DAN BELA..!fJA DAERAH (RAPBD) DAN ANGGARAN PElfDAPATJ\111 DAN BELANJA DAERAH 
PERUBAHAN (APBD•P) 

1. Penyusunan Prioritas Plafon Anggara:n (PPA) 
a. Kebijakan Umum, Renatra, Strategi dan Prioritas 2 tah un setelah tahun 3 tabun Permanen 

1). Dokumen Rencana Kerja Pemerlntah Daerah (RKPD) anggaran berakhlr 
2). Dokumen Rencana Kerja Satuan Kerja Pemerintah Daerab 

(Renia.1 
b . Dokumen Rancangan Kebijakan Umum Anggaran (KUA) yang 2 tahun setelah tahlltl 3 tabun Permanen 

telah dibal:Ul<> ber..ama antara DPRD dan Pemerintab Da.erah anggaran berakhir 

c . KUA beserta Nata Kesepakatannya 2 tahun sctelah tabun 3 tahun Pennanen 
anggaran berakhir 

d . Dokumen Rancangan Prioritas Plafon Anggaran Sementara 2 tabun setelah tahun 3 tahun Permanen 
(PPAS) anggaran berakhir 

Jadwal Reten.sl Anlp Pemerintahan Kabupaten Mua.ta Enlm Holoman l 

' 



NO. JE11JS/SERIES ARBIP JANGKA WAKTU PENYIMPMAN 
KETERAJIGAN AKTIF INAKTlF 

1 2 3 4 5 
e. Nota Kesepakatan PPA 2 tahun setelab tahun 3 tahun Permancn 

anggaran berakhir 

f. Prioritas Ple!on Anggaran 2 tahun setelah tahun 3tahun Permanea 
anggaran berakhir 

2. Penyusunan Rencana Kerja Anggaraa Satuan Kcrja Peraagkat 
Daerab IRKA-SKPO/OPOI 
a. Dokumen Pedoman Penyusunan RKA-OPD yang tclah disetujui 2 tahun setelah tahun 3tahua Permaneo 

Sekretru-is Oaerah anggaran bcrakhir 

b. Ookumen RKA-SKPO/OPO 2 tahun setelah tabun 3 tahun Perma,,en 
anggaran berakhir 

3 Penyampaian Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah 
keoada Dewan Perwakilan Rakvat Daerah IOPRDl 
a. Pcngantar Nota Keuangan P,:,meriatah dan Ra.ncangan Pcraturan 2 tahun setelah tahun 3 tahun Permanen 

Oaerah RAPBD: anggaran berakbir 
1) . Note Kcuangan Pemerintah 
2). Materi RAPBO 

b. Hasil Pembah.a.saa Rencana Anggaran Pendapatan dan Belanja 2 tahun setelah tahun 3 tahun Permanen 
Oaerah (RAPBD) oleh Dewan Perwaki.lao Rakyat Dacrab (DPRD) anggaran berakhir 
dan Pemerintah Daerah 

c. Ookumeo Persetujuan bersama antara OPRO dan Kepala Daerah 2 tahun aetelah tahun 3 tahun Permancn 
tcntang Raperda APBO anggaran berakhir 

d. Ookumcn Ranc;angan Penjabaran APBO beserta lampirannya 2 tahun setelah tahun 3tahun Pennanen 
anggaran bcrakhir 

e. Penyampaian Pcrmnhonan Evaluasi kepada Oubernur tentang 2 tahun setelah tahun 3tahun Permaneo 
RAPBD beserta penjabarannya anggaran berakhir 

Jadwal Re.te.nsl Arsip Pe.me-rintahan .C;Jbup11ten Muara Enim Halamall 2 



lfO. JEJIIIS/SBRJES ARSIP JANOKA WAKTU PElfYIMJ'ANAN 
KETERAllOAN AKTU' llfAKTIF 

1 2 3 4 5 r. Hasil Evaluasi Menteri Dalam Negeri tentang RAPBD 2 tahun setelah t.ahun 3 tahw, Permanen 
anggaran berakhir 

g. Penet.apan Perda APBD oleb Gubemur beserta Penjabarannya 2 tahun setelah tahun 3 tahun Permanen 
anggaran berakbir 

h. Peraturan Daerah (PERDA) tentang APBD 2 tabun setelah tahun 3 tahun Permanen 
anggaran berakhir 

4. An_,.a Pendapatan dan Belaaja Daerab Perubahan (RAPBD•Pl 
a. Penyusunan Prioritas Plafon Anggaran Peruba.'ian 

1). Kebijakan Umum, Renstra, Strategi dan Prioritas Perubaban 2 tahun setelab tahun 3 tJlhun Permanen 
a). Dokumen Rencana Kerja Pemerintab Daerah (RKPD) anggaran bcrakhir 

b). Dokumen Rencana Kerja Satuan Kcrja Pemerlntah 
2). Dokumen Rancangan Kebijakan Umum Anggwan (KUA) 2 tahun setelah tahun 3 tahun Permanen 

Perubahan yang telab dibahas bersama antara DPRD dan anggaran berakhir 
Pemerintah Daernh 

3). KUA Perubaban beserta Nata Kesepakatannya 2 tahun setelah tahun 3 tahun Permanen 
anggaran berakhir 

4). Dolrumen Rancangan Prioritas Plafon Anggaran Sementara 2 tabun setelah tahun 3 tahun Permanen 
(PPAS) Perubahan anggaran berakhir 

5), Nata Kesepakatan PPA Perubaban 2 tahun setelah tahun 3 tahun Permanen 
anggaran berakhir 

6). Prioritas Plafon An.ggaran Perubahan 2 tahun setelab tabun 3 tahun Permanen 
anggaran berakhlr 

Jadwal R.etens.l Ars!p Pemerlntahan Kabupaten Muar.1 Enlm Halaman 3 



NO. JE1f18/8ERIES ARBIP JANOKA. WAKTU PENYDIPANAN 
KETERANGAN AKTIF INAKTD' 

1 2 3 4 5 
b. Penyusunan Rencana Ki,rja Anggaran Satuan Kerja Pcrangkat 

{RI( 11 ..,c-vr,.-.. 1 -.. ........ - . 

11. Dokumen Pedoman Penyusunan RKA-SKPD/OPD Perubahan 2 tahun setelah tahun 3 tahun DinllaJ Kemball 
yang telah disetujui Sekretaris Daerah anggaran berakhir 

2). Dokumen RKA·SKPD/OPD Perubahan 2 tahun setelah tahun 3 tahun Dinilai Kembali 
anggaran berakhir 

c. Penyampaian Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja 
Daerah Perubahan keoada Dewan Perwakilan Rakvat Daerah 
11. Pcngantar Nota Keuangan Pemerintah dan Rancangan 2 tahun setelah tahu.n 3 tahun Permanen 

Peraturan Daerah RAPBD Perubahan: anggaran berakhir 
a). Nota Keuangan Pemerintab 
b). Materi RAPBD 

2). Hasil Pembahasan Rencana Anggaran Pendapatan dan 2 tahun setelah tahun 3tahun Pennanen 
Belaaja Daerah (RAPBD) Perubahan oleh Dewan Perwakilan anggaran berakhi.r 
Rakyat Daerah (DPRD) dan Pemerintah Daerah 

3). Dokumen Persetujuan bersama antara DPRD dan Kepala 2 tahun setelah tahun 3tahun Permanen 
Daerah tentang Raperda APBD Perubahan anggaran berakhir 

4). Dokumen Rancangan Penjabaran APBD Perubahan beserta 2 tahun setelah tahun 3 tahun Permanen 
lampirannya anggaran berakhir 

5). Pcnyarnpaian Permohonan Evaluasi kepada Oubemur 2 tahun setelah tahun 3 tahun Pennanen 
tentang RAPBD Perubahan beserta penjabarannya anggaran berakhir 

61- Hasil Evaluasi Menteri Dalam Negeri tentang RAPBD 2 tahun setelah tahun 3 tahun Permanen 
Perubahan anggaran berakhir 

71. Penetapan Perda APBD Perubahan oleh Oubemur beserta 2 tahun seteJah tahun 3 tahun Permanen 
Penjabarannya anggaran berakhir 

Jadwa.l Retensl Anlp Peme,-intahan Kabupaten Muara Enlm Hala~n4 



NO. JEJflS/ SERIES ARSIP JAl'IOKA WAKTU PEBYDIPAJl'AN 
KETERAl'IGAl'I 

AKTJJ' Il'IAKTIF 
1 2 3 4 5 

8). Peraturan Oaerah (PERDA) tentang APBD Peru.bahan 2 tahun setelah tahun 3 tabun Pennanen 
anggaran berakhir 

B. PBNYUSUNAl'I Al'IGOARAN 

1. Muayawarah Rencana Pembangunan (Musrenbang) Ke1Camatan I tahun setelah tahun J tahun Permane,i 
anggaran berakhir 

2. Musyawarah Re.ncana Pembangunan( Musrenbang) I tahun setelah tahun 3 tahun Permanen 
Kabupaten/Kota anggaran berakhir 

3 . Rancangan Ookurnen Pelaksanaan Anggaran (RDPA) SKPD/OPD l tahun setelah tahun Jtahun Permanen 
yang telah ctisctujui Sekretaris Daerah anggaran berakbir 

4 . Ookumen Pelaksanaan Anggaran {DPA) SKPD/OPD yang telah l tahun setelah tahun 3 tahun Permanen 
disahkan oleh Pejabat Pengelola Keuangan Oaerah (PPKD) anggaran berakbir 

C. PELAKSANAAN ANGOARAN 

l. Surat Penyedia Dana (SPP, SPM dan SP20): UP, GU, TU, LS) 2 tahun setelah Perda 5 tahun Musnah 
tentang 

pertanggungjawaban 
APBD disahkan dan 
tindak lanjut basil 
pemeriksaan telah 

stPl,..$;-A-i 

2. Pendnpatan 
a. Pendanatan Asli Daerah 

J~dwal Retensl Anl:p Pemerlntahan Kabupaten Muara EnJm Halaman s 



NO. JENIS/ SERIES ARBIP JANGKA WAKTU PENYIIIPANAN 
KETBRANGAN 

AKTD' INAKTIF 
1 2 3 4 5 

11. Surat Ketetapan Pajak Daerah 2 tahun setelah Perda 5 tahun Permanen 
tentang 

pertanggungjawaban 
APBD disabksn dan 
rlndak lanjut basil 
pemeriksaan telah 

selesai 
2). Surat Setoran Pajak (SSP) Daerah antara lain: 2 tabun setelab Percla 5 tahun MU!inab 

a). Pajak Kendaraan Bermotor tentang 
b) . Bea Balik Nama Kendaraan Bennotor pertanggungjawaban 
c). Pajak Bahan Bakar Kendaraan Bermotor APBD disabkan dan 
d). Pajak Air Permukaan tindak lanjut basil 
e). Pajak Rokok 

pemeriksaan telab 
selesai 

3). Surat Ketetapan Retribusi Oaerab 2 tabun setelab Percla 5 tahun Permanen 
tentang 

pertanggungjawaban 
APBD disahkan dan 
tindak lanjut basil 
pemeriksaan telah 

0#01...,ao.1 

4). Bu.kti Pembayaran Retrlbusi, antara lain: 
a). Retnbusi Jasa Umum 2 tahun setelab Perda 5 tabun Mu!inah . Retribusi Pelayanan Kesehatan tentang 

- Retribusi Pelayanan Persampahan/ Kebersiban pertanggungjawaban 
- Retribusi PengganLian Biaya Cetak K'TP clan Akte APBO disahkan clan 

CatatanSiniJ tindak laniut basil 

Jadwal Reten51 Aoip Pemerlntahan Kabupaten Muara Enlm Hataman 6 



NO. JEBIS/8ERlE8 ARSIP JAJIOKA WAKTU PENYIMPAJIAl'I 
KETERANOAJI 

AKTIJ' llfAKTIF 
1 2 3 4 5 

. Retrlbusi Pelayanan Pemakaman dan Pengabuan pemeriksaan telah 
Mavat selesai . Retribusi Pelayanan Parkir di 1'epl Jalan Umum 

. Retribusi Pelayanan Pasar 

. Retribusi Pengujian Kendaraan Bermotor 

. Retnbusi Pemerikaaan Alat Pemad.un Kebakaran . Retribusi Penggantian Biaya Cetak Peta 

. Relnbusi Pengujian Kapa! Perikanan 

b), Retribusi Jasa Usaha 2 tahun setelah Perda 5 tahun Musnah 
. Retribusi Pemakaian Kekavaan Daerah tentang . Reirlbusi Pasar Orosir dan/atau Pertokoan .Penanggungjawaban . Retnbusi 1'empat Pelelangan 

APBD clisahkan dan . Retribusi Tenninal 
. Rctribusi 1'empat Khusus Parkir tindak lanjut basil 
. Retribusi 1'empat Penl!ioanan/PC11anl00'8han/Villa pemeriksaan telah 
. Retribusi Penvedotan Kakus selesai . Retnbusi Rumah Potong Hewan 
. Retnbusi Pelayanan Pelabuhan Kapa! 
. Retribusi 1'empat Rekreasi dan 013h Raga 
. Retribusi Penyebran.gan di atas Afr 
. Retribusi Pengolahan Limbah Cair . Retribusi Penjua!an Produksi Usaha Daerah 

c). Retribusi Perizinan 1'ertentu 
. Retnbu.si lzin Mendirikan Bangunan 
. Relnbusi lzin 1'empat Penjualan Minuman 3 tahun setelah Perda 

Beralkohol tentang 
. Retnbusi 1zin Oangguan pertanggungjawaban 
. Retribusi lzin Trayek APBD disahkan dan 7 tahun Musnah 

d). Retribusi Pengendalian l..alu Lintas tindak lanjut basil 

e). Retribusi Perpanjangan lzin Mempekerjakan 1'enago 
pcmeriksaan telah 

selesai 
Kerja Asing (IMTAI 
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NO. JENIS/SERIES A.RBlP JANOKA WAKTU PEl'fYIIIPABAl'f 
KETERANGAl'f 

AKTIF 111.AKTO' 
1 2 3 4 5 

S'I, Bukti Pencrlmaan Jasa Layanan kesehatan Masyarakat 3 tahun setelah Perda 7 tahun Musaah 
tentang 

pertanggungjawaban 
APBD disahkan dan 
tindak lanjut basil 
pemeriksaan telah 

RPlP.,tAi 
61, Dokumen Rasionalitas Hasil Pengelolaan Ke.kllyaan Daerah 2 tahun setelah Perda 5tahun Pennanen 

tentang 
pertanggungjawaban 

APBD disahkan tindak 
lanjut basil 

pemeriksaan telah 
selesai 

7). Bukti Penerimaan SKPD/OPD dari Sadan Layanan Umum 2 tahu n set el ah Perda 5 tahun Dinilai Kembali 
tentang 

pertanggungjawaban 
APBD disahkan llndak 

lanjut basil 
pemeriksaan telah 

e:•1Poo: 
8). Bukti Penerimaan Hasil Pengelolaan Dana Bergulir 3 tabun sete.lah Perda 7 tahun Dinilai Kembali 

tentang 
pertanggungjawaban 
APBD ctisahkan dan 
tindak Jan jut basil 
pemeriksaan telah 

seleaai 
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NO. JEN18/ 8ERIES ARSIP JA!fGKA WAKTU PENYIMPANAN 
KETERANGAl'f AKTIJ' Ul'AKTIF 

l 2 3 4 5 
9). Bukti Penerimaan Bunga dan atau Jasa Giro pad.a Bank 3 tahun setelah Perda 7 tahun Musnah 

tentang 
pertanggungjawaban 
APBD disahkan daJ) 

tindak lanjut basil 
pemerlksaan telah 

b. Dokumen Penerimaan D8J!a Perlmbangan: 
•elesai 

I). Dana Bagi Hasil yang Bersumber dari Pajak dan Bukan Pajak 2 tahun setelah Perda 5 tahun ~rm.an.en 
tentang 

pertanggungjawaban 
APBD disahkan dari 
tindak laajut basil 
pemeriksaan telah 

2). Dana Bagi Hasil untuk Kabupaten 2 tahun setelah Per<la 5 tabun Permanen 
tentang 

pert.anggungjawaban 
APBD disahkan tlndak 

Janju l basil 
pemeriksaan telah 

selesai 
3) . Dana Alokasi Umum (DAU) 3 tahun setelah Perda 7 tahun Permanen 

tentang 
pertanggungjawaban 
APBD disahkan dan 
tlndak lanjut basil 
pemeriksaan telah 

selesai 
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NO. JENl8/8ERIES ARSJP JANOKA WAKTU PENYIMPANAN 
KETERANOAJI 

AK'tIJ' DIAKTJF 
1 2 3 4 5 

4). Dana Daerah YangTidak Menerima DAU 2 tahun setelah Perda 5 tahun Musnah 
tentang 

pcrtanggungjawaban 
APBD disahkan dan 
tindak lanjut hasil 
pemeriksaao telah 

5). Dana Alokasi Khusus (DAKI 
,u-1,-.iu::ti 

2 tahun setelah Perda 5 tahUJl Permanen 
tentang 

pcrt.anggungjawaban 
APBD disahkan dan 
tindak lanjut hasil 
pcmeriksaan telah 

selesai 

c. Doku,men Penerimaan l.ai.n-lain Pendapatan yang Sah: 
1). Alokasi Dana Penyesuaian 3 tahun setelah Perda 7 ta.bun Musnah 

tentang 
pertanggungjawaban 
APBD disahkan dan 

tindak lanjut hasil 
pemeriksaan telah 

selesai 
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NO. JENIB/BERIES ARSIP JANGKA WA.KTU PENYDIPA!fAN 
KBTERANOAN 

AKTIF lllAKTIF 
1 2 3 4 5 

2). D.ina Otonomi Khusus dan Dana Bantuan Operasional 2 tahun setelah Perda 5 tahun Musnah, kecuall 
Sekolab tentang daerahyang 

pertanggungjawaban memperolch dana 
APBD disahkan dan otonomi khusus, 

tindak lanju t basil Permanen 
pemeriksaan telah 

3). Bagi Hasil Pajak darl Pemerintab Pusat 
selesai 

2 tahun setelah Perda 5 tahun Perm.anen 
tentang 

pertanggungjawaban 
APBD dlsahkan clan 

tindak lanjul basil 
pemeriksaan telab 

ttPlPsuii 
4}. Banruan Keuangan Pemerintah Pusat 2 tahun setelab Perda St.ahun Pennanen 

tentang 
pertanggungjawaban 
APBD dlsahkan clan 

tindak lanju t basil 
pemeriksaan telab 

selesai 

5). Penerimaan Hibab Yang Bersumber dari APBN , Pemecintah 2 tahun setelab Perda 5 tahun Permanen 
Daerah lainnva alau Sumbani,:an Pibak Ketiua tentaoi,: 
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NO. JENIS/SERIES ARSIP JAJIIOKA WAKTU PENYIMPAl'l'AJII 
KETERANO.U AKTIF IBAKTII' 

1 2 3 4 5 
pertanggungjawaban 
APBD disahkan dan 

tindak lanjut haail 
pemeriksaan telah 

selesai 
d. Surat Setoran Bukan Pajak (SSBP) 3 tahun setelah Perda 7tahun MU5Ilah 

teotang 
pertanggungjawaban 
APBD disahkan dan 

tindak lanjut hasil 
pemeriksaao telah 

~ ... , ....... ; 
e. Peoerimaan Sisa Lebih Perhituogao Aoggarao (SiLPA) 2 tahun setelah Perda 5 tahun Permanen 

tentang 
pertaoggungjawaban 
APBD disahkan dan 

tindak lanjut basil 
pemeriksaan telah __ , __ ..; 

f. Dokumeo Peogelolaan Barang Milik Negara/ Daerah Selama barang dimlliki 5 tahun Pcrmanen 

g. Dokumen Piutang Daerah Selama piutaog belum 
5 tahuo Permane.o tertagih 

h. Dokumen Pengelolaao lnvestasi Selama iovestasi maslh 
5 tahuo Permanen ada 

3 . Belanja 2 tahun setelah Perda 
a. Dokumeo Belanja Langsung tentaog 5 tahun Dlnilai kembali 

pertanggungjawa ban 
- Belanja Pegawai APBD disahkao dan . Belaoia Barang Jasa tindak lanjyt ballil 
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NO. JENIS/SERIES ARSIP JANGKA WAKTU PENYDIPANAif 
KETERANGAN 

AKTIJ' INAKTIF 
1 2 3 4 5 

. Belanja Modal pemeriksaan telah 
selesai 

b. Dokumen Belania Tidak Lan.ll(sunR 2 tabun sctelah Perda 5 tahun Dinilai Kembali . PeRawai tentang • Hibah 
pertanggungjawaban - Belania BaRi Hasil 

- Subsidi APBD disahkan dan 
- Bun11:a tinciak lanjut basil . Banluan so$ial pemeriksaan telab 
• Bantuan keuanp:an selcsai - Belanja tidak terduga 

4. Pembiayaan Daerah 2 tahun setelah Perda 5 tahun Musnah 
a. Bukti Penerimaan Pembiayaan tent.ang 

• Sil,PA pertanggungjawaban 
• Dana Cadangan APBD disahkan clan 
• Dana Bergulir tindak lanjut basil . Piajaman Daerah pemeriksaan telah 
- Pengalihan Piutang PBB P2 menjadi PAD ArJ,._~ j 

b . Bukti PengeJuaran Pembiayaan 2 tahun setelab Perda Stabun Musnah . lnvestasl Jangka Pa.ajang Dalam Bentuk Dana Bergulir tentang 
- Penyertaao Modal pada BUMD pertanggungjawaban . Penambaban Penyerta.an Modal pada BUMD APBD disabkan dan . Pengcluaran dari Dana Cadangan 

tindak Janjut basil . Pembia_yaan bagi Usaba Mas_yarakat Kecil dan Menengab 
pemerlksaan telab - Penyertaan Modal kepada Bank Perkreditan Rakyat (BPR) 

seles-ai _ ,an_,.. . - . 
5. Ookumen Penatausabaan Keuangan 2 tahun setclah Perda 5 tabun Musnab 

a . Su.rat Penyediaan Dana (SPD) tentang 
b. Su.rat Permohonan Pembayaran (SPP) pertanggungjawaban 
c. Su.rat Perintah Mcmbayar (SPM) APBD disahkan dan 
d . Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D) tindal< lanjut basil 

pem.eriksaan telah . 
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NO. JENIS/SERJES ARSIP JANGKA WAKTU PENYJJIIPAil'AN 
KETERA.NGAII' AKTIF INAK1'1F 

1 2 3 4 5 

6. Pertanggungjawaban Penggunaan Dana 2 tahun ,ietelah Perda 5 tahun Pcnnanen 
a. Buku Kas Umum (BKU) tentang 
b. Buku Kas Pembantu (BKP) pertanggungjawaban 
c. Ringkasan Perincian Pengeluaran Objek APBD disahkan dan 
d. Rekening Koran Bank 

tindak lanjut basil e . Laporan Pertanggungjawaban Fungsional dan Administrasl 
pemeriksaan telah r. Buktl penyetoran Pajak 

selesai 
fl., Register Penutupan Kas 
h. Berita Acara Pemeriksaan 
i. Laporan Realisasi Anggaran (LRA), Nera.ca., Catatan atas Laporan 

Keuanitan ICaLKl Termasuk Arsip Data Komouter IADK1 
i. Laporan Pendapatan NeRara 
k. Laporan Keadaan Kredit Anggaran (LKKA) 

Bulan an /Tri wulan/Semestera.n 

7. Dwtar Ga.ii 2 tahun setelah Perda. 3 tahun Musnah 
tentang 

pertanggungjawa.ban 
APBD 

disahka.n dan tindak 
Jan jut basil 

pemeriksaan telah 
selesai 

8 . Kartu Oajl Selamayang 3 tahun Musnah 
bersangkutan masih 

ja.di pegawai dan 
tindak lanjut hasil 
pemeriksaan telah 

selesai 
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HO. JEl'llB/ BERJES ARSIP JANOKA WAKTU PElfYlMPANAlf KETERAIJGAJf 
AKTIJ' INAKTIF 

1 2 3 4 s 

9. Data Rekening Bendahara Umum Daerah (BUOi 2 tabun setelah Perda 5 tahun Perman.en 
lentang 

penanggungjawaban 
APBD disahkan dan 

lindak lanjut basil 
pemeriksaan telah 

selesai 

LO. Laporan Keuangan Tahu nan terdiri dari : 2 tahun setelah Perda 5 tahun Permanen 
a. Laporan Realisasi Anggaran (LRA) tentang 
b. Neraca pertanggungjawaban 
c . Laporan Perubahan Saldo Lebih APBD disabkan dan 
d. Laporan Op¢rasional tindak lanjut hasil 
e. Laporan Arus Kas pemeri.ksaan telah 
f. Laporan Perubahan Ekuitas selesai 
g. Catatan atas Laporan Keuangan (CaLK) 

D. Pll'IJAMAN/BIBAH LUAR NEGERI 

I. Permohonan Pinjaman/Hibah Luar Negerl (Blue Book.) I tahun setelah 3 tahun Permanen 
diterbitkan 

2 . Dokumen Kesanggupan Negara Donoruntuk Membiayai (GreenBool 1 tahun setelah Loan 3tahun Permanen 
Agreement 

Ditandatangani 

3 . Dokumen Memorandumo/Underst.anding [MoU), dan dokumen 2 tahun setelah 5 tahun Permanen 
sejenisnya perjanjian pinjaman 

beraklrir 

JadwaJ Aeu~nsl Ar9p Pemerintahan Kabupaten Muara Enfm H-afaman 15 



NO. JEl'llS/SERIES ARSIP JANGKA WAKTU PEffYllllPA!fAN KETERANGAN 
AKTIJ!' ll'IAKTIF 

1 2 3 4 5 
4. Dokumen Loan Agreement (PHLN) scperti : Draft Agreemsru, Legal 2 tahun setelah 5 tahu.n Permancn 

Opinion, Surat menyurat dengan Lender perjanjian pinjaman 
berakhir 

5. Alokasi dan Relol<asi Penggunaan Dana Luar Ncgcri, antara lain: 2 tahun setelah Stahun Permanen 
Usulan Luncuran Dana perjanjian pinjaman 

bcrakhlr 
6. Aplikasi Penarikan Dana BLN berikut lampirannya : 2 tahun setclah 5 tahun Permanen 

a. Reimbi.m;ement perjanjian pinjaman 
b. Direct Payment/Transfer Procedure berakhir 
c . Special Commitment/ LI C Openmg 

d. Special Account/Imprest Fund 

2 tahun setclah 5 tahun Permancn 
7 . Dokumcn Otorisasi Penarlkan Dana (Payment Advice) perjanjlan pinjaman 

berakhir 
8. Dokumen Reallsasi Pencafran Dana Bantuan Luar Negeri, yaitu: 2 tahun setelah 5 tahun Pcrmancn 

Surat Pcrintah Pencairan Dana, SPM beserta !ampirannya, antara perjanjian pinjaman 
lain: SPP, Kontrak, BA, dan data pendulrong lainllya. berakhir 

9. Replenishment (Permintann Penariknn Dana darl Negara Donor) 2 tahun setelab 5 tahun Permanen 
meliputi antara lain: No Objection Letter (NOL). Project pcrjanjian pinjaman 
Implementation, Notification or Contract, Withdrawal Authorization berakhir 
IWAI. Statement ofExoenditure /SE\ 

2 tahun setclah 3 tahun Permanen 
10 Sta.ff Appraisal Report perjanjian pinjaman 

bcrakhlr 

11. Report/ Laporan yang terdiri dari: 2 tahun sctclah 5 tabun Permanen 
a. Progress Report perjanjian plnjrunan 
b. Monthly Report berakhir 
c . Ouarterl11 Rer,ort 
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NO. JEl'llS/SERJES ARSIP JANGKA WAKTU PEln'IMPAJIIAN 
KETERANGAJII 

AKTIF INAKTIF 
1 2 3 4 5 

L2. Laporan liutang Daerah : 2 tahun selelah Per<la Stahun Perman.en 
a. Laporwi Pembayaran Hulang Dae.rah pertan~iaawaban 
b. Laporan Posisi Hutang Dae.rah disahkan 

13. Completian Report/ Annual Report 2 tahun setelah . Permanen 
perjwijian pinjaman 

berakhir 

4 
Kelentuan/Peraturan yang menyangkut Pinjaman/Hibah Luar 

1 
" Neged 

1 tahun setelah 
diperbaharui 5 tahun Permanen 

E. PENGELOLAAJI APBD/DANA PINJAMAN/BIBAH LOAR NEGERI (PHLN) 

l. Keputusan Kepala Daerah tentang Penetapan: 2 tahun scLelah Perda Stahun Permanen 
a. Kuasa Pengguna Anggaran ICntang 

b. Kuasa Pengguna Barang/Jasa pertanggun.gjawaban 

c. PejabaL Pembuat Komil:rr)en APBD disahl<rui dan 

d. Pejabat Pembuat Daft.ar Gaji tlndak lanjut basil 
e . Pejabat Penandatanganan SPM pemedksaan telah 
f. Bendahara Penerirnaan/ Pengeluaran selesai 

11:. Pcn11:elola Barang 
termasuk berita acara serah terima jabatan 

F SISTEM AKUNTANSI KEOANOAN DAERAH (SAKDI 

1. Manual lmplementasi Sistem Akuntansi Keuangan Daerah (SAKD) Selama belum ada 
2 tahun Permanen 

perubahan 

2. Kebijakan Ak11ntenlri Selama belum ada 
2tahun Pennanen perubahen 
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NO. JENIB/ BERIES ARSIP JA!fGKA WAKTU PENYIMPANA!f 
KBTERANGA.1'1 

AKTIF IlfAKTlP 
1 2 3 4 s 

3. Arsip Data Komputer dan Berlta Acara Rekon siliasi 2 tahun setelab Perda Stahun Musnah 
tentang 

pertanggungjawaban 
APBD disahkan dan 
tindak Janjut basil 
pemeriksaan telah 

selesai 
4 Laporan Realisasi Anggaran dan Neraca Bulananf Triwulanan/ 2 tahun seLelah Perda 5 tabun Musn.ah, setelah 

Semesteran Lentang menjadl lapoan 
pertanggungjawaban keuangan 

APBD disahkan 

G. PEl'lYALt1RAN AlfOGARA!f TUGAB PEMBAHTOA!f 

1. Penetapan Pemimpin Proyek/ Bagian Proyek atas Pengguna 2 tahun setelah Percla 5 tahun Dinilal Kembali 
Anggaran Kegiatan Pembantuan, termasuk S_pesimen Tanda Tangan tentang 

pertanggungjawaban 
APBD disahkan dan 

tidak lanjuL basil 
pemeriksaao telah 

selesai 

2. Berkas Pennintaan Pcmb,zyaran (SPP) dan lampirannya : 3 tahun setclah Perda 7 tahun Musnab 
a. SPP-SPP-Daftar Perincian Pcnggunaan SPPR-SPDR-1.., SPM-LS, Perda tentana: 

SPM-DlJ. Flilvi,1 nirn. SPM Nihil oertana:a:une:iawaban 
b. Penagihan/lnvoice, Faktur Pajak, Bukti Penerimaan Kas/ Bank APBD disahkan dan 

beserta bukti peodulrungnya a.I : Copy Faktur Pajak dan Nota tidak lanjut hasll 
Kredit Bank pemeriksaan telah 

c. Penruotaan Pelayanan Jasa/Servioe Report dan Serita Acara selesai 
Penyelesaian Pekerjaan 
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NO. JENIB/SERIES ARSIP JANOKA WAKTU PENYJMPA!fAlf 
KETERANGAl'I 

AKTJF lNAKTtF 
1 2 3 4 5 

3. Buku Rekening Bank 3 tabun setelah Perda 7 tahun Pennanen 
tentang 

perta,\ggungjawaban 
APBD di.sabkan dan 

tidak lanjut basil 
pemerilcsaan telah ... ,_.~; 

4 . Keputusan Pembukuan Rekenillg Selama rekening masih 
akt!f 

. Musnah 

5. Pembukuan anggaran terdlri dari : 
Buku Kaa Umum (BKU), Buku PembanLu, Register dan Buku Selama rekening masih 

5 tahun Permanen Tambahan Daftar Pembukttan Pcncarian/ Pengeluaran (OPP), Daftar nktif 
Hbnnunan Pencarian IDHPl dan Rekenin2 Koran 

H. PENERDIAAII ANOGARAN TUGAS PEJIBAl9TUAN 

l. Berkas Penerimaan Keuangan Pelaksanaan dan Togas Pembantuan 3 tahun setelah Perda 7tahun Pennanen 
termasuk Dana Sisa atau Pengeluaran lainnya tentnng 

pertanggungjawaban 
APBD disahkan dan 

tidak lanjul basil 
pemeribaan telah 

. 
2. Berkas Penerlmaan Pajak termasuk pph 21, pph 22, PPh 23, dan 3 Lahun setelah Perda 7 tahun Musnah 

PPn, Denda Keterlambatan Menyeles.aikan Pckcrjaan tentang 
pertanggungjawaban 
APBD disahkan dan 

tidak Janjut basil 
pemeriksaan telah 

selesai 

Jadwal Re.tens! Arsip Pemerintahan Kabupaten Muara Enlm Halaman 19 



NO. JENIS/SERIES ARSJP JANGKA WAKTU PENYlMPANAlf 
KET£RAll'GAJII 

AKTIF INAKTIF 
1 2 3 4 5 

I PEJIIGltLOLAAJf ANGGARAl'f PEMJLU 

1. Penyusunan Anggaran Pilkada dan Biaya Bantuen Pemilu darl 
APBD 
a. Kebijakan Keuaogan Pilkada dan Penyusunan Anggaran Bantuan 2 lahun ""telah Peroa Stahun Permanen 

Pcmilu tcntang 
pertanggungjawaban 
APBD disahkan dan 

tidak lanju t hasU 
pemeriksaan telah 

selesai 

b. Peraturan/Pedoman/Standar Belanja Pegawai, Barang clan Jasa, 2 tahun setelah Perda 5 tahun Permanen 
Operasional dan Kontingenai untuk Biaya Pilkada dan Bantuan tentang 
Pemllu pertanggungjawaban 

APBD disahkan dan 
tidak lanjut basil 

pemeriksaan telah 
selesai 

c. Bahan Usulan Rencana Kegiatan clan Anggaran (RKA) Pi!kada 2 tahun setelab Perda Stahun Musnah 
KPUD dan Panwasda Kabupaten, PPK, PPS, KPPS dan tentang 
Permohonan Pengaju.an RKA KPUD dan Panwss/Bawaslu pertanggungjawaban 

APBD disahkan dan 
tidak lanjut hasil 

pemeriksaan telah 
selesai 
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NO. JENIS/SERIES ARSIP JAlfOKA WAKTU PENYIMPAifAN 
KETERA.NGAN 

AKTIF ll'fAKTIF 
1 :a 3 4 s 

d. Berkas Pembahasan RKA Pilkada dan Bantuan PemUu 2 tahun setelah Perda Stahun Mu•nah 
tentang 

pertanggungjawaban 
APBD disahkan clan 

tidak lanjut hasil 
pemeriksaan telah 

selesai 
e. Rencana Anggaran Saluan Kerja (RASK) Pilkada dan Bantuan 2 tahun 3Ctelab Pcrda 5 tahun Musnah 

Pemllu Kabupaten tentang 
pertanggungjawaban 
APBD disahkan dan 

tidak lanjut basil 
pemeriksaan telah 

selesai 
f. Dokumen Rancangan Anggaran Satuan Kerja (DRASK) Pilkada 2 tahun setelah Perda 5 tabun Musnah 

KPUD dan Panwas/Bawaslu Kabupaten dan Bantuan Biaya tentang 
Pemilu dari APBD pertanggungjawaban 

APBD dfaahkan dan 
tidak Jan jut basil 

pemeriksaan telah 

g. Berkas Pembentukan Dana Cadangan Pilkada 2 tahun setelah Perda 5 tabun Din.ila.i Kembali 
1.entang 

pertanggu ngjawaban 
APBD disahkan dan 

tidak lanj u t basil 
pemeriksaan telah 

selesai 
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NO. JENI8/8BRIES ARBIP JABOKA WAKTU PENYIMPANAN 
KET&RANOAN 

AKTIJ' INAKTIF 
1 2 3 4 5 

h. Bahan Rapat Rancangan Pe,aturan Daerah tentang Pilkada, dan 2 lahun •Selelah Perda 5 lahun Dinilai Kembali 
Bamuan Biaya Pemilu dari APBD tenlang 

pertanggungjawaban 
APBD disahkan dan 

tidak lanjut hasil 
pemeriksaan telah 

selesai 
L Not.a Persetujuan DPRD tcntang Pcrda APBD Pilkada dan 2 lahun setelab Perda 5 tahun Pennanen 

Bantuao Biaya Pemilu dari APBD tentang 
pertanggungjawaban 

APBD disahkan 

J. PELAKSANAA!f ANOOARAN PlLKADA DAl'I ANGOARAN BIAYA BANTUAN PEIIILU 

I. Berkas Penetapan Bcndahara dan Atasan Langsung Bendahara 2 tahun setelah Pcrda 5 tahun Pennanen 
KPUD, Benda.hara Panwasda dan Bendahara pads Pan.ilia Pilkada tentang 
dan Pcmilu pertanggungjawaban 

APBD disahkan dan 
tidal< lanjut basil 

pemeriksaan telah 
sclesai 

2. Berkas Penerimaan Komisi, Rabat Pembayaran Pengadaan Jasa, 3 tahun setelah Pcrda 7 tahun Musnab 
Bunga, Pelaksanaan P!lkada/ Pemilu tcntang 

pertanggungjawaban 
APBD disahkan dan 

tidal< lanjut basil 
pemeriksaan telab 

selesai 
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1 

NO. JENIS/ SERIES ARSIP JAJIIOKA WAKTU PE!fYJJIP/J'IAJII 
KETERANOAN AKTIJ' IHA.KTIF 

1 2 3 4 15 

3. Berkas Setor Siaa Dana Pilkada/Pemilu tennasu.k Setor Komisi 3 tahuo setelah Perda 7 tahuo Musnah 
Pengodaan Barang/Jasa, Rabal, Sunga, Jasa Giro tentang 

pertanggungjawaban 
APBD disabkan dan 

tidal< Ian jut hasil 
pemcriksaan telah 

selesai 
4. Berkas Penyaluran Biaya Pemilu termasuk d.iantaranya Buktl 3 lahun setelah Perda 7 tahun Musnah 

Transr er Bank tentang 
pertanggungjawaban 
APBD disahkan dan 

tidak lanjut hasil 
pemeriksaan lelah 

5. Pedoman Dokumen Penyediaan Pembiayaan Kegiatan Opcrasional 
sclesai 

3 tahun setelah Pe.rda 7tahun Permanen 
(PPKO) termasuk Perubahan/Peni:escran/Revisinva tentang 

pertanggungjawaban 
APBD disahkan dan 

tidal< lanjut hasil 
pemeriksaan telah 

sclesai 
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NO. JENJS/ SERJES ARSlP JANGKA WAKTU PEl'IYlMPAl'IAN 
KETERANGAN AKTIF I INAKTD' 

1 2 3 4 15 
K. PELAKSAlfAAN ANGGARAII OPERASIONAL PEMILO 

1. Dokumen Penyediaan Pe.mbiaya.an Kegiatan Operasioaal (PPKO) 3 tahun setelah tabun 7tahun Musnab 
Pemilu termasuk Perubahan/Pergcseran/Revisinya anggaran berakhlr dan 

tindak lanjut basil 
pemeriksaan telab 

sclesai 

2. Berkas Penetapan Beodabara dao atasan langsung Bendahara 3 tahun setelah 7 tahuo Musnab 
KPUD Kabupaten, Panwasda dao Pcmegang Uang Muka cabang diperbaharui dao 
(PUMC) PPK dao Panwas/Bawaslu tindak lanjut basil 

pemeriksaao telah 
selesai 

3 . Berkas Penyaluran Biaya Pemilu ke PPK, PPS clan l<PPS termasuk 3 tahun setelah UU 7 ta.tum Musnah 
diaotaraoya Bukti Transfer Bank tentang 

pertanggungjawaban 
APBN disabkaodan 
tindak lanjut hasll 
pemerlksaan telah . 
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NO. .JENIB/SERIES ARSJP JANGKA WAKTU PENYIMPA.NAN KETERANGAN 
AKTIF I INAKTJF 

l 2 3 4 5 
L. PEMERIKSAAN/PENGAWASAB KEUANGAN DAERAB 

1. Laporan Hasil Pemeriksaan Sadan Pemcriksa Ke11angan Republik 2 tahu.n sctelah Stahun Pennru:ien 
lndonesi.a atas Laporan Keuangan ditindak1anjuti 

2 Hasil Pengawasan clan Pemeriksaan Internal 2 tahun setelah 
5 tahun Musnah 

ditindaklanjuti 
3. Laporan Aparat Pemcrlksa Fungsional: 2 tahun setelah 5 tahun Permanen 

a. LHP (Laporan Hasil Pemeriksaan) d.itindaklanjuti 
b . MHP (Memorandum Hasil Pemeriksaan) 
c. Tindak Lanjut/Tan.-.-anan LHP 

4. Dokumen Penyelesaian Keuangan Daerah: 2 tahun sctelah tagilian 2 tahun setelah Pennanen 
a . Tuntutan Perbendaharaan tunrutan hakdan 

perbendaharaan/ kewajiban habis 
b. Tuntutan Ganti Rugi tuntutan ganti rugi 

dllunasi 
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NO JENISARSIP JAN'GKA WAKTU PENYIMPANAN' 
KETERANGAN AKTIF IN AKTIF 1 2 3 4 5 

D. FUNGSI KEPEGAWAJAN 

A. Kebljaltan di Bldang ManajemeA KepegawaiaA 
l. PengkaJian, Pengusulan Kebijakan, dan Naskah Akademik 2 Tahun sejak 5Tahun Permanen 
2. Penyusunan kebijakan ditetapkannya kebijakan 
3. Perumusan lrebijakan yang terbaru 
4. Pcmberian masukan dan dukungan 
5. Penetapan kebijakan 
6. Memorandum of Understanding 

B. PenyuaUAan clan Penetapan Kebutuhan Aparatur Slpll Negara 
l. Perencanaan Kebutuhan ASN 2 Tahun sejak data 3 Tahun Musnah a. Bahan penyusunan rencana kebutuhan diperbaharui (update) 

b. Anallsis Kebutuhan 
1) Aparatur Sipil Negara 
2) Pegawai Pemerintah dengan Perjanjian Kerja (PPPK) 

C. Pengolahan data kebutuban 

2. Perencanaan Pertimbangan F'onnasl 2 Tahun sejak kegiatan 3 Tahun Musnah a. Pertimbangan teknis penetapan formasi ASN dipertanggungjawabkan/ 

b. Pertimbangan teknis penctapan fonna.qi ikatan dinas 
diaudil 

3. Penetapan Keburuhan Aparatur Sipil Negara 2 Tahun sejak penetapan 3Tahun Musnah 
keputusan yang terbaru 

4. Standarisasi Jabatan 2 Tahun sejak st.andar 3 Tahun Pcrmanen a. lnformasi Jabatan baru diteta.pkan 
b. Kompetensi Jabat.an 
c. Klaaifikasl Jabatan 
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NO JENJSARSJP JANGKA WAKTU PENYrMPANAN 
KETERANGAN 

AKTJF IN AKTJF 
1 2 3 4 5 

C. Formasl dan Pengaclaan Pegawal 

1. Formasi ASN 2 Tahun sejak penetapan 3Tahun Permanen a. Usulan formasi disertai dengan; keputusan yang terbaru 
1) Analisa Jabatan 
2) Beban Kerja 

b. Usulan pcrmlntaan formasi kepada Menpan RB dan Kepala BKN 
e. Persetujuan Formasi 
d. Penetapan Formasi 
e. Penetapan Formasi Khusus 

2. Pengadaan Aparatur Sipll Negara (ASN), Jabatan Pim_pinan Tinggi 
!JBT), Pcgawai Pemerintah dengan Perjanjian Kerja (PPPK) 
a Proses Rekrutmen ASN 2 Tahun sejak penet.apan 3 Tahun Musnah 

keputusan yang terbaru 

b. Penetapan Pengumuman Kelulusan 2 Talmo sejak penetapan 3Tahun Musnah 
keputusan yang terbaru 

c. Berkas Larnaran yang tidak dlterima l Tahun sejak kegiatan l Tahun Musnah 
cli_pertanggungjawabkan/ 

diaudit 
d. Nola Usul Pengangkatan ASN 1 Tahun sejak penetapan I Tahun Musnah 

keputusan yang terbaru 

e. Open Bidding (Seleksi Terbuka Jabatan) 2 Tahun sejak keglatan 3 Tahun Musnah 
dipertanggungjawabkan/ 

cliaudit 
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NO JENISARSIP JANGKA WAKTU PENYIMPANAN 
KETERANGAN 

AKTIF IN AKTIF 
l 2 3 4 5 

3. Sistem Rekrutmen ASN 
a. Pengelolaan sistem rekrutmen 2 Tahun sejak kegiatan 3Tahun Musnah 

dipertanggungjawabkan/ 
I) standar dan prosedur sistem rek:ru tmen clan seleksi pegawai djaudit 
2) lcisi kisi dan materi soal kompetensi dasar dan kompetensi 
3) evaluasi dan analisis kelayakan materi kompetensi 

b. Fasilitasi Penyelenggaraan Seleksi 1 Tahun sejakk kegiatan l Tabun Musnah 
1) Pelayanan teknis clan administrasi seleksi kompetensi dasar dlpertanggungjawabkan/ 

kompetensi kepegawaian diaudit 
21 Penyelenggaraan dan pengolahan. seleksi 
3) Sertifikasi dan pelaporan 

a) penyiapan dan pengelolaan serl.ifikat kelulusan 
b) pcngelolaan laporan dan evaluasi seleksi 

D. Mutasi Pegawai 

1. Usulan Allh Status, Pindah lnstansi, Pindah Wilayah Kerja, I Tahun sejak proses 1 Tahun Musnah 
Diperbantukan, Dipekerjakan, Penugasan Sementara, Mutasi antar kegiatan d.inyatakan 

Perwalo1an, Mutasi ke dan darl Perwakilan, Pemlndah@Jl Sementara, selesai dilaksanakan 
Perserujuan/Per timbangan Kepala BKN 

2. Usulan Keoaikan p angkat/golongan/jabatan I Tahun sejak penetapan l Tahun Musnah 
keputusan yang terbaru 

3. Usulan Pcngangkatan dan pemberhentian dalam jabatan l Tahun sejak penetapan l Tahun Musnah 
struktural/fungsional keputusan yang terbaru 

4. Penetapan perubahan data dasar/starus/kedudukan hukum pegawai 1 Tahun sejak penetapan 1 Tahun Musnab, 
keputusan yang terbaru 
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NO JENIS ARSIP JANGKA WAKTU PENYIMPANAN 
KETERANGAN 

AKTIF IN AKTIF 
1 2 3 4 5 5. Usulan Peninjauan Masa Kerja l Tahun sejak penetapan 1 Tahun Musnah, 

keputusan yang terbaru 

6 Berkas Badan Pertimbangan Jabatan dan Pangkat 2 Tahun sejak kegiatan 3 Tahun Musnah, 
diix,rtanggungjawabkan/ kecuali PejabaL 

ctiaudlt Eselon II 
Permaneo 

E. Pe ngembangan Karir 

I. Usulan Tugas Belajar/ljin Belajar/ Diklat/ Kursus/Magang/Ujian 1 Tahun sejak selesainya l Tahun Musnah 
Dinas/Praktek Kerja di lnstansi lain/Pertukaran antar ASN dengan pertanggungjawaban 
pegawai swasta suatu penugasan 
a. Perencanaan dan peoyusunan analisis kebutuhan 
b. Pelaksanaan 
c. Pelaporan 
d. ljazab/Surat Tenda Tamat Pendidikan dan Pelatihan 

(SITPL)/Sertifikat 
2. Usulan Penyesuaian ijazah 1 Tahun sejak data 1 Tahun Musnah 

diperbaharul (update) 
3. Penyusunan sistem karier 2 Tahun sejak penetapan 3 Tahun Musnah 

keputusan yang terbaru 

4. Standar Klnerja Pegawai (SKP) den Penilaian Prestasi Kerja I Tahun sejak 1 Tahun Musoah 
berakhimya masa tahun 

5. Angka !Credit 
anggaran 

a. Pengajuan Daftar Usu! Penctapan Angka KredJL I Tahun sejak kegiaran l Tahun Musnah 
clipertanggungjawabkan/ 

diaudit 
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NO JENISARSIP JANGKA WAKTU PENYIMPANAN 
KETERANGAN 

AKTIF IN AKTIF 
1 2 3 4 5 

b. Peoileieo Daftar Usol Penetapan Angka KrediL l Tabon sejak kegiatan 1 Tabon Musnab 
dlpertanggungjawabkan/ 

diaudit 

F. Kinerja Aparatur Slpil Negara 

1. Hesil penilaian kinerja dan stander kerja 2 Tehun sejak proses 3 Tahun Musnah 
a Sistem penilaian kinerja ASN kegiatan dinyatakan 
b. Stander kinerjajabatan pegawai ASN selesai dilaksanakan 
c. Penilaian kinerja pegawai ASN 

2. Pengelolaan database den analisis sistem informasi kinerja pegawa.i 2 Tahun setelah sistem 3 Tahun Pennaneo 
ASN atau data diperbabarui 
a. Pengelolaao database penilaian kinerja pegawai ASN 
b. Analisis sistem informasi kinerja pegawai ASN 
c. Teknis penilaian kinerja ASN 

3. Aasil Evaluasi den pemantauan penilaian kinerja dan stander kinerja 2 Tehun Sejak proses 3Tahun Musnah 
;abalan pegawai ASN kegiatan dinya takan 

selesai dilaksanakan 

G. Kode Ettl<, Dlaiplln, Pemberhentla.n dan Penslun ASN 

l. Kode Etik Pegawai 2 Tahon sejak penetapan 3Tahuo Permaneo 
keputusan yang terbaru 

2 . Disiplin 2 Tahun sejak penetapan 3Tahun Musnah 
a Peoegakao Disiplin keputusan yang terbaru 
b. Peningkatan Disiplin 

3. Pemberhentian 2 Tabun sejak penetapan 3 Tabun Musnah 
a. Pemberhentian dengan hormat keputusan yang terbaru 
b. Pemberhentian tidak dengan bonnet ,.. . ··---
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NO JENlSARSIP JANGKA WAKTU PENYIMPANAN 
KETERANGAN 

AKTIF ll'l AKTIF 
l 2 3 4 5 

4. Pensiun 
a. Administrasi Pensiun ASN dan Pejabat Negara J Tahun setelah 1 Tahun Musnah 

1) Administrasi pensiun ASN penetapan pensiun 
2) Perekaman dan pemeliharaan data pensiun 

b. Penetapan Pensiun ASN l Tahun sejak hak dan 1 Tahun Musnah 
kewajiban habis 

c. Penetapan Pertimbangan tcknis pen.siun ASN 1 Tahun setelah l Tahun Musnah 
penetapan pensiun 

d. Pensiun pejabatnegara dan janda/dudanya 1 Tahun sejak hale dan l Tahun Permanen 
1) Administrasi pensiun Pejabat Negara (Sekretariat Negaral kewajiban habis 
2) Penyiapan pensiun pejabat negara (Setneg/Setkab) 
3) Penetapan pensiun Janda/duda pejabat negara (BKN) 

H. Bantuan Hukum 

1. Pemberian Bantuan Hulrum 2 Tahun sejak selesainya 3 Tahun Musnah 
pertanggungjawaban 

suatu penugasan 

2. Bantuan Hukum Pegawai 3 Tahun Musnah 
2 Tahun sejak proses 
kegiatan dinyat.akan 
selesai dilaksanakan 

I. Statua dan Kedudu.kan Pegawai 
3 Tahun Musnah 

I. Pertimbangan status kepegawaian 2 Tahun sejak proses 

a . Analisis status kepegawaian kegiatan dinyatakan 
selesai dilaksanakan 

b. Penyusunan pertimbangan status kepegawaian 
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NO JENISARSIP JANGKA WAKTU PENYIMPANAN 
KETERANGA.N 

AKTIF IN AKTIF 
1 2 3 4 s 

2. Pertimbangan kedudukan kepegawaian 
a. Analisis kedudukan kepegawaian 
b. Penyusunan pertimbangan kedudukan kepegawalan 

3. Penyelesaian pengelolaan kebcratan pegawai 

4. Perselisihan/sengketa kepegawaian 

J . SI.Item Intormut Kepepwaian 

I. Pengola.han data dan informasi kepegawaian 2 Tahun setela.h sistem 3Ta.hun Musnah 
a. Pengolahan Data atau data diperbaharui 

1) Pengelolaan database kepegawaian ASN 
2) Penyelesaian permasalahan data kepegawa.ian ASN 

b. Jn!ormasi kepegawaian 

I) Penyajian informasi dan penyusunan tabcl referensi 
kepegawa.ian ASN 

2) Penyajian informasi dan penyusunan tabcl referensl 
kepegawaian non ASN 

3) Pengembangan dan pemanfaatan kartu pegawai elektronik 
2. Pengembangan sistem informasi kepegawaian 2 Ta.bun setelah sistem 3Tahun Musnah 

atau data cliperbaharui 
3. Pengembangan sistem pengclolaan arsip kepegawa.ian 

a. Arsip kcpegawaian elektronik I Tahun setela.h sistem 1 Tabun Permanen 
1} Veriflkasi dan clistribusi arsip kepegawaian atau data diperbaharui 
2) Perekaman dan arsip kepegawaian 
3) Pen11:eiolaan arsip kepegawaian eiektronik 

b. Arsip Kepegawaian Fisik I Tahun sejak proses l Tabun Musnah 
kegiat.an dinyatakan 
selesai dilaksanakan 

Jadwa.l Relens, Ars1p Pemerintahan kabupaten Muara Enlm Halaman 32 



NO JENISARSIP JANGKA WAKTU PENYIMPANAN 
KETERANGAN 

AKTIF IN AKTIF 
1 2 3 4 5 

K. Pengawaaan dan pengendalian 

1. Fonnasi, pengadaan dan pasca diklat 2 Tabun sejak kegiaran 3Tabun Musnab 
a. Pelaksanaan peraturan perundang-undangan dipertanggungjawabkan/ 
b. Monitoring dan Evaluasi diaudit 
c. Rekomendasi, evaluasi dan pelaporan 

2. Kepangkaian, pengangkatan, dan pemberhentian dalamjabatan 2 Tahun sejak kegia!Ar) 3Tabun Musnah 
a. Pelaksanaan peraturan perundang-undangan dipertanggungjawabkan/ 
b. Monitoring dan Evaluasi diaudit 
c. Rekomendasi, evaluasi dan pelaporan 

3. Gaj i dan tunjangan, kesejahteraan dan klnerja 2 Tahun sejak kegiatan 3Tahun Musnah 
a. Pelaksanaan peraturan perundllI!g-undangan dipertanggungjawab/ 
b. Monitoring dan Evaluasi diaudit 
c. Rekomendasi,evaluasi dan pelaporan 

4. Kode Etik. disiplin, pemberhentian dan pensiun ASN 2 Tahun sejak kegiatan 3Tahun Musnah 
a Pelaksanaan peraturan perundang-undangan clipertanggungjawabkan/ 
b. Monitoring dan Evaluasi diaudit 
c. Rekomendasi, evaluasi clan pelaporan 

5. Laporan Hasil Pengawasan clan Pengendalian 2 Tahu.a sejak kegiatan 3Tahun Musnab 
dipertanggungjawabkan/ 

diaudit 

6. Berkas Sanggahan terhadap permasalahan Tenaga honorer 2 Tahlin sejak penetapan 3Tohun Musnab 
keputusan yang terbaru 

L. Admlnistrul Pegawal 

l. SuraL Perintah Dinas/Surat Togas 1 tahun sejak selesainya 1 Ta.bun Musnab 
pertanggungjawaban 

suatu penugasan 
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NO JENISARSIP JANGKA WAKTU PENYIMPANAN 
KETERANGAN AKTIF IN AKTIF 

1 2 3 4 5 
2. Cuti Sakit, Cuti Bersalin, Cuti Tahunan I Tahun sejak proses 2Tahun Musnah 

kegiatan dinyatakan 
selesai dilaksanakan 

3. Cuti Alasan Penting I Tahun sejak proses I Tahun Musnah 
kcgiat.an dlnyatakan 
selesai dillaksanakan 

4. Cuti Besar clan Cuti Diluar Tanggungan Negara I Tahun setelah sistem I Tahun- Musnah 
atau data cUperba.hanu 

5. Dolrumentasi ldentitas Pegawai J Tahun sejak proses 1 Tahun Musnah 
a. Usu] Penetapan Karpeg/KPE/Karls/Karsu kegiatan dinyatakan 
b. Keanggotaan Organisasi Profesl/Kedinasan selesai dilakS8Jlakan 
c. Laporan Pajak PenghasiJan Pribadi (LP2P) 
d. Keterangan Penerimaan Pembayaran Penghasilan Pegawai (KP4) 

6. Berkas Kepegawaian clan Daftar Urut Kepangkaian (DUK) I Tahun sejak prosc,i I Tahun Musnah 
kegiatan dinyatakan 
selesai dilaksanakan 

1 Tahun sejak proses 1 Tahun Musnah 
7. Berkas Pengurusan Kenaikan Gaji Berkala, Mutasi Gaji/1.'Unjangan kegiatan dinyatakan 

selesai dilaksanakan 
M. Kesejahteraan Pegawat 

I. Berkas tentang Layanan Pemeliharaan Kesehatan Pcgawai l Tahu n sejak hak clan 1 Tahun Musnah 
2. Berkas tentang Layanan Asuransi Pegawai/BPJS kewajiban habis 
3. Berkas tentang Layanan Tabungan Perumahan 
4. Berkas lentang Layanan Bantuan SosiaJ 
5. Berkas tentang Layanan Pakaian Dinas 
6. Berkas tentang Layanan Pegawai yang meninggal !<arena Dinas 
7. Berkas tentang Pemberian Ta.Ji Kasih 
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NO JENISARBIP JANGKA WAKTU PENYlMPANAN 
KETERANGAN 

AKTIF IN AKTIF 
1 2 3 4 5 

8. Berkas tentang Pemberian Piagam Pe.nghargaan dan Tanda Jasa 
9. Berkas tentang Layanan Olahraga dan Rekreasi 
10 Berkas tentang Medical Record 

N. Admlnlstraal Peraeorangan Musnah, Kecuali 
I. Berkas perseorangan Aparacur Sipll Negara 5 Tahun sejak penetapan 5Tahun jabatan 

a. Berkas Lamaran yang diterima pensiun Sekretarls 
b. Nota Penetapan NIP dan Kelengkapannya Daerah, Asisten 
e. Nota Perselujuan/Pertimbangao Kepala BKN Sekretaris, para 

d. SK Pengangkatan CASN Pimpinan OPD, 
Star Ahli, Kepala 

e. Hasil Pengujian Kesehatan Keluraha.n dan 
r. SuTat Tanda Lulus Pelat.n,an Prajabatan pejabat lain 
g. SK Pengangkatan ASN yang secara 
h. SK Peninjauan Masa Kerja individual 
i. SK Kenaikkan Pangkat di ten tu kan oleh 
j. Surat Pemyataan Melaksanakan Tugas/Menduduki Jabatan dan instansi serta 

Jabatan dan Surat Pemyataan Pelantikan ASNyang 
k. SK Pengangkatan dalam Jabatan atau Pemberhentian darl berjasa/ lerlibat 

Jabatan Struktural/Fungsional peristiwa 
1. SK Perpindahan Wilayah Kerja berskala 
I. SK. Perpindahan Antar lnstansi nasional, 

rn. SK. Cuti di luar Tanggungan Negara (CLTN) Pennanen 

n. Serita Acara Pemeriksaan 
o. SK Hukuman Jabatan/Hukuman Disiplin ASN 
p. SK Perbantuan/Oipekerjakan di tuar lnstansi laduk 
q. SK Penarikan Kembali dari Perbantuan/Dipekerjakan 
r. SK Pemberian Uang Tunggu 

s. SK Pembc.basan dari Jabatan Organik diangkat sebaga.i Pejabat 
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NO JENISARSIP JANGKA WAKTU PENYIMPANAN 
KETERANGAN 

AKTIF IN AKTIF 
1 2 3 4 5 

t. SK Pengalihan ASN 
u. SK Pemberbentian Sebagai ASN 
w, Surat Ketcrangan Pernyataao Hilang 
x. Surat Keterangan Kem ball ASN yang dinyata.kan Hilang 
y. SK Penggantian Nama 

z. Surat Perbai.kan Tanggal Tabun Kelahiran 
aa. Akta Nikah/Cerai 
bb. Akta Kelabiran 
cc. lsian Formulir PUASN 

dd. Berita Acara Pengambilan Sumpab/Janji ASN dan Jabatan 

ee. Surat Permohonan Menjadi Anggota Parpol/Ormas/LSM 
ff. Surat Keterangan Mutasi Kcluarga 
gg. Surat Keterangan Meninggal Dunia/hilang 
l\h. Su.rat Keterangan Pening)catan Pendidikan 
ii. Penetapan Angka Kredil Jabatan Fungsional 
jj. Surat Ketcrangan Hasil Penelitian Kbusus 
kk. Surat Pemberitahuan Kenaikkan Gaji Berkala 
U. Surat Tugas/lzin Belajar Dalam/Luar Negeri 

mm. Surat lzin Berpergian Ke Luar Negeri 
nn. Kartu Daftar Ulang (Kardaf) ASN 

oo. ljazab/Sertilikal 
op, SK Penempatan/Penarikan Pegawai 
qq. SK Pengangkatan pada Jabatan di luar lnstansi lnduk 

rr. Surat Pertimbangan Status ASN 
s.,;. SK Pengaktifan Kembali Sebagai ASN 
tL Surat Pemyataan Pengunduran Diri dari Jabatan Organik karena 

dicalonkan sebagai KepalafWakil Kepa.la Daerab 
uu. SK. Pensiun 
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NO JENlSARSIP 

1 2 
2 . Berkas perseorangan PPPK (Pegawai Pemerintah de.ngan perjanjian 

Kerja) 

3. Berkas perseorangan Pejabat Negara Bupati dan \Vakil Bupati 

4, Berkas perseorangan Sekretaris Daerah Kabupaten 

5. Berkas perseorangan Kepala Desa 

6. Berkas perseorangan ASN yang berjasa/terlibat dalam peristiwa 
nasional 

0 . Penllalan Kompetenal 

I. Berkas Penilaian Kompetensi 

2. Hasil Penilaian Kompetensi 
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN 

AKTIF IN AKTIF 
3 4 

5 Tahun setelah 5 Tahun 
berakhimya perjanjian 

kerja 

2 Tahun sejak petetapan 1 Tahun 
pensiun 

2 Tahun sejak penetapan 1 Tahua 
pensil.ln 

2 Tahun sejak penetapan I Tahun 
pensiun 

2 Tahun seja.k penet.apan 1 'f ahun 
pensiun 

I Tahun sejak kegiatan 1 Tahun 
dipert.anggungjawabkan/ 

diaudit 
2 Tahun seja.k kegiatan 3Tahun 

dipertanggungjawabkan/ 
diaudit 

BUPATI MUARA ENlM, 

Oto 

AHMADYANI 

KETERANGAN 

5 
Musnah 

Permanen 

Permanen 

Permanen 

Permanen 

Musnah 

Musnah 



Lampiranll Pera~ran Bupati Muara Erum 
No111or : 37 TAHUN 2019 
Tanggal : 28 Agustus 2019 

JADWAL RETENSI ARSIP S11BSTANTIF 
URUSAN PERTANIAN, PERDAGANGAJI', LINGkUNGAN BIDUP, KOPERASI USABA KECD, DAN MENENGAB, PElfDIDIKAlf DAN KEBUDAYAAN, 

PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN PERLINDUl'fGAN AHAK, KOMUNlKASl DAN JIIIFOIUIASI, 
KETENAGAKERJAAN DAl'l KETRANSMIORASIAN, SOSlAL, PERP'USTAKAAM DAN KEARSIPAN 

PEMERINTABAl'I DAERAB KABUPATEl!f HUA.RA ENIM 

NO. JENIS/SERIES ARSIP JAJfOKA WAKTU PEl'IYJMPANAN 
KETERANOAN AKTIF INAKTIF 

1 2 3 4 5 
I. URUSAN PERTANIAN 

I. KEBWAKAN 
Kebijakan di bidang Petemakan dan Kesehatan Hewan, Perkebunan, Hortiku.ltura, 2Tahun 8Tabun Permanen 
Sarana Pra.sarana Pertanian, Tanaman Pangan Sampai OengM 
A. Pengkajian dan Pengusulan Kebijakan Ditetapkan Pcraruran 
B. Penyiapan Bahan yangBaru 
C. Perumusan Kebijakan 
D. Pemberian Masukan dan Dukungan Oalam Penyusunan Kebijakan 
E. Penetapan Bcrbentu.k NSPK (Norma Standar Pedoman Kriterial 

2. PETERNAICAN DAN KESEHATAN HEWAN 
A. Perbibitan Temak 

l) Produksi Bibit Ternak Ruminansia 2 Tahun 3Tahun Musnah 
a) Produksi Bibit Temak Ruminansia Besar 
b) Produksi Bibit Ternak Ruminansia l(ecil 

2) Produksi Bibit Temak Non Rwnlnansia 2Tabun 3Tahun Musnah 
a) Produksi Bibit Temak: Unggas 
bl Produksi Bibit Aneka Temak 
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NO. JENIS/SERIES ARSIP JANGKA WAKTU PENYIMPANAN 
KETERANOAN 

AKTIF INAKTIF 
1 2 3 4 s 

3) Penilaian dan Pelep11san Bibit temak 2 Tal-.un 3Tahun Permancn 
a) Penilaian Bibit Temak 
b) Pelepasan Bibit Temak 

4) Mutu Bibit temak '2 Tahun 
a) Sertifikasi Bibit Temak 

3Tahun Pennanen 

b) Pengawasan Mutu BibitTernak 
5) Pengcmbangan Bibit Temak 2Tahun 3Tabun Permanen 

a) Analisis Pengembangan Bibit Temak 
b) Kelembagaan Pengcmbangan Bibit Temak 

6) Surat Rekomendasi & Persetjuan Pemasukru:i/Pengeluaran 2 Tahun 3Tahun Musnah 
8 . Pakan Temak 

1) B,jhan Pakan '2Tahun 3Tahun Musnah 
a) BIibao Pakan Asal Hewat1 
b) Bahan Pakan Asal Tumbuhan 

'2) Pakan Hijauan 2Tnhun 3 Tahun Musnab 
a) Budidaya Pakan Hijauan 
b) Kawasan Penggembalaan dan lntcgrasi Temak 

3) Pakan Olaban 2 Tahun 3Tahun Musnah 
a) Produksi Pakan Olaban 
b) Pengolahan Pangan 

4) Mutu Pakan 2Tahun 3Tahun Musnah 
a) &rtifikasl Pakan 
b) Pengi,.wasan Pakan 

5) Surat Rckomcndasl & Persetujuan Pemasulcan/Pengehiaran 2 Tahun 3Tahun Musnah 
C. Budidaya Terna!< 

1) Temak Potong 2Tahun 3Tabun Musaah 
a) Temak Sapi den Kerbau Potong 
b) Temak Krunbing dan Domba Potong 

2) Tcmak Perah 2Tahun 3Tahun Musnah 
a) Tcmak Sapi dan Kerbau Perah 
bl Temak Karnbine: Perah 
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NO. JENIS/SERIES ARSIP JANGKA WAKTU PENYIMPANAN 
KETERANGAN 

AKTIF INAKTIF 
l 2 3 4 5 

3) Ternak Unggas dan Aneka Tcrnak 2Tahun 3 Tahun Musnah 
al Temak Unggas 
bl Aneka Ternak dan Monogastrik 

4) Usaha dan Kelembagaan 2Tahun 3Tahun Musnah 
a) Pemberda,yaan masyarakat/lembaga (LM3) 
bl Sarjana Membangun Desa (SMD) 

0 . Kesehatan Hewan 
l) Peogamatan Penyakit Hewan 2Tahun 3Tahun Permanen 

a) Epidemiologi dan Ekonom.i Veteriner 
bl Penyidikan Pe.nyakit Hcwan 

2) Pencegahan dan Pemberantasan Penyakit Hewan 2 Tahun 3Tahun Permanen 
a) Pe.ncegahan Penyakit Hewan 
b) Pembcrantasan Penyakit Hewan 
c) Rekomendasi MBM 

3) Perlindungan Hewan 2Tahun 3 Tahun Permancn 
a) Analisis Risiko PcnyakiL Eksotik 
b) Kesiagaan Darurat Penyakit Hewan 

4) Kelmnbagaan dan Sumber Daya Kcsehalan Hewan 2Tahun 3Tahun Musnah 
a) Kelembagaan Kesehatan Hewan 
bl Sumber Daya Kesehatan Hewan 
c) Laporan THL 
d) Proposal Poskeswan 

51 Pcngawasan Obat Hewan 2 Tahun 3Tahun Musnah 
a) Peredaran dan Mutu Obat Hewan 
b) Pendaftaran Obat Hewan 
c) Rekomendasi Obat Hewan 

E. Kesehatan MasyarakaL Veteriner dan Pascapanen 
1) P=panen 

a) Teknologi Pascapanen 2Tahun 3Tahun Permanen 
bl Sarana Pascaoaoen 2Tahun 3Tahun Permanen 
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NO. JENIS/ SERIES ARSIP 
JANGKA WAKTU PENYIMPANAN 

KETERANOAN 
AKTIF INAKTIF 

1 2 3 4 5 
2) Hi~ene Sani.tasi 2Tahun 3 TallUn Musnab 

a) Penerapan Higicnc Sanitasi 
b) lnspeksi Higicne Sanitasi 

3) Pengawasan Sanitary dan Keamanan Produk Hewan 2Tahun 3Tahun Musnah 
a) Pengawasan San.itary 
b) Pengawasan Keamanan Prociuk Hewan 

4) Zoonosis dan Kesejahteraan Hewan 2 Tahun 3Tahun Musnab 
a) Zoonosis 
b) Kesejabteraan Hcwan 

5) Pengujian dan Sertifikasi Produk Hewan 2Tahun 3Tabun Permanen 
a) Pengujlru, Produk Hewan; 
b) Registrasi dan Sertilikasi Produk Hewan 

6) Surat Rekomendasi & Persetujuan Pemasukan/ Pengeluaran 2Tahun 3Tahun Musnah 
3 PERKEBUNAN 

A. Tanaman Semusim 
11 ldentifikasi dan Pendayagunaan Sumber Daya 2Taltun 3Tahun Permanen 

a) ldentiflkasi SUmber Daya Taruunan Semusim Sampai ditetapkan 
b) Pendayagunaan Sumber Daya Tanaman Semusim peratw:an yang ban, 

2) Perbenihan 2 Tahun 3 Tahun Musnah 
a) Penyiapan Perbenlhan Tanaman Semusim 
b) Bimbingan Peredaran Benih Tanaman Semusim 

3) Bucidaya 2Tahun 3 Tahun Musnab 
a) Ptmyiapan Teknologi Budidaya Tanaman Semusim 
b) Penerapan Teknologi Buclidaya Tenaman Scmusim 

4) Pemberdayaan dan Kek mbagaan 2Tahun 3Tabun Musoah 
a) Pemberdayaan Tanaman Semusim 
b) Kelembagaan Tanaman Semusim 

8. Tanaman Rempah & Penyegar 
1) Jdentifikasi dan Pendayagunaan Sumber Daya 2Tahun 3Tahun Pennaneo 

a) ldentifikasi Sumber Daya Tanaman Rempah & Penyegar 
bl Pendavaannaan Sumber Daya Tanaman Rempab & Penvei,ar 
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NO. J ENlS/SERIES ARSIP JANGKA WAKTU PEl!"YIMPANAN 
KETERANGAN AKTIF lllAKTIF 

1 2 3 4 5 
2) Perbenihan 2Tahun 3Tahun Musnah 

a) Pcnyiapan Perbcnihan Tanaman Rempab & Penyegar 
b) Bimbingan Peredaran Tanaman Rempah & Penyegar 

3) Budidaya 2Tahun 
a) Penyiapan Teknologi Buclidaya Tanaman Rempab & Penycgar 

3 Tabun Musnah 

b) Pcnerapan Teknologi Budldaya Tanaman Rempah & Penyegar 
4) Pembcrdayaan dan Kelembagaan 2Tahun 

a) Pemberdayaan Tanaman Rempah & Penycgar 
3 Tahun Musnab 

b) Kelembagaan Tanaman Rempab & Penyegar 
C. Tanaman Tahunan 

1) Jdentifikasi dan Pendayagunaan Sumber Daya 2 Tahun 3 Tabun Permanen 
a) ldent!fikasl $umber Daya Tanaman Tahunan 
b) Pendll)'agunaan Sumber Daya Tanaman Tahuna,n 

2) Perbenihan 2Tahun 
a) Penyiapan Perbenlhan Tanaman Tabunan 

3 Tahun Musnah 

b) Bimbingan Peredarao Benlh Tanaman Tahunan 
3) Budidaya 2Tahun 3 Tabun Musnah 

a) Penyiapan Tcknologi Budidaya Tanaman Tahunan 
b) Penerapan Teknologi Budidaya Tanaman Tabunan 

4) Pemberdayaan dan Kelembagaan 2Tahun 
a) Pemberdayaan Tanaman Tahunan 

3Tahun Musnah 

b) Kelembagaan Tanaman Tabunan 
D. Perlindungan Perkebunan 

) ldentifikasi dan Pengendali.an Organisme Pengganggu Tumbuhan Tanaman 
1 

Semusim 2Tahun 3Tabun Permanen 
a) ldentilikasi Organisme Pengganggu Tumbuhan Tansman Semusim 
b) Pengendalian Organisme Pengganggu TUmbuhan Tanaman Semusim 

2) Jdentifikasi dan Pengendalian Organisme Pengganggu 1\unbuhan Tanaman 2Tahun 
Rempah dan Penyegar 

3Tahun Musnah 

al ldcntifikasi Organisme Pen Tumbuhnn Tenaman Rempah dan 
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NO. JENIS/SERIES ARSIP 
JANGKA WAKTU PENYIMPANAN 

KETERANGAN 
AKTDi' INAKTIF 

1 2 3 4 s 
b) Pengendalian Organisme Pengganggu Tumbuhan Tanaman Rempah clan 

Pe.nycgar 

3
) ldentifikasi dan Pengendalian Organisme Pengganggu Tumbuhan Tanamwi 

Tahunan 2Tohun 3Tahun Musnah 

a) ldentiflkasi Organlsme Pcngganggu Tumbuhan Tana.man Tahunan 
b) Pengendalian Organisme Pengganggu Tumbuban Tanaman Tahunan 

4) Dampak Perubahan lklim dan Pencegaban Kebakaran 2Tahun 3Tahun Musnah 
a) Dampak Perubahan lkllm 
b) Pencegahan Kebakaran 

E. Pascapanen dan Pembinaan Usaha 
1) Pascapancn Tanamnn Semusim, Rempah dan Penyegar 2 Tal:mn 3Tahun Permancn 

aJ Teknotogi Pascapanen Tanaman Semuslm, Rempah dan Penyegar 
b) Pcnerapan Pascapanen Tanaman Scmusim, Rempah dan Penyegar 

2) Pascapancn Tanaman Tahunan 2Tahun 3Tahun Pennanen 
a) Teknologi Pascapa.nen Tanaman Tahunan 
b) Penerapan Pascapanen Tanaman Tahunan 

3) Bimbingan Usaha dan Perkebunan Berkelanjutan 2Tahun 3 Tahun Musnah 
a) Bimbingan Usaha Perkebunan 
b) Perkebunan Betkelanjutan 

4) Oanggull!I Usaha. dan Penanga.nan Konfiik 2Tahun 3Tahun Permanen 
a) Gangguan Usaha Perkebunan 
b) Penanganan Konfilk 
n) Peredaran dan Mutu Obat Hewan 
b) Pendaftaran Obat Hewan 
c) Rekomendasi Obat Hewan 

F. l<esehatan Ma.sya.rakat Veteriner dan Pascapanen 
1) Pascapanen 

a) Teknologi Pascapanen 2Tahun 3 Tahun Permanen 
b) Sa.rana Pascapanen 2Tahun 3 Tahun Musnah 
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NO. JENJS/ SERIES ARSIP 
JANGKA WAKTU PENYIMPANAN 

KETERANGAN 
AKTIF INAKTIF 

1 2 3 4 5 
2) H.igien Sanitasi 2Tabun 3Tabun Musnah 

a) Pencrapan Higiene Sanitasi 
b) lnspeksi Higiene Sanitasi 

3) Pengawasan Sanitary dan Keamanan Produk Hewan 2Tahun 3Tahun Musnah 
a) Pengawasan Sanitary 
b) Pengawasan Keamanan Produk Hewan 

4) Zoo:1osis dan Kesejahteraan Hewan 2Tabun 3Tahun Musnah 
a) Zoonosis 
b) Kesejahteraan Hewan 

5) Pengujian dan Sertifikasi Produk Hewan 2 Tabun 3 Tahun Permanen 
a) Pengujian Produk Hewan; 
b) Registrasi dan Sertifilcasi Produk Hewan 

6) Surat Rekomendasi & Persetjuan Pemasukan/Pengeluaran 2Tahun 3Tahun Musnah 

4. HORTIKULTURA 
A. Perlindungan hortikultura 

1) Perlindungan Tanaman Buah 
a) Teknologi Perlindungan Tanaman Buah 2Tahun 3 Tabun Pennnen 
b) Pengendalian Organisme Pengganggu Tumbuhan 2Tahun 3Tahun Musnah 

2) Perlindungan Tana.man Sayuran dan Tanaman Obat 
a) Teknologi Perlindungan Tanaman Sayw:an dan Tanaman Obat 2 Tahun 3Tahun Permanen 

b) Pengendalian Organisme Tumbululn Ta.naman Sayunm dan Tanaman Obat 2Tahun 3Tahun Musnah 

3) Perllndungan Tana.man Fiorikultura 
a) Teknologi Perlindungan Tanaman Florikultura 2Tahun 3Tabun Permanen 
b) Pengendalian Organisme Pengganggu Tumbuhe,n Fliriku ltura 2Tahun 3Tahun Musnah 

4) Dampe.k iklim dan Persyaratan Teknis 
a) Pengelolaan Dampak iklim dan Llngkungan 2Tahun 3Tahun Musnab 
b) lnformasi dan Persyaratan Teknis 2 Tahun 3Tahun Musnah 

I 
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NO. JENIS/ SERIES AR.SIP 
JANGKA WAKTU PENYIMPANAN 

KETERANGAN 
AKTIF INAKTIF 

1 2 3 4 5 
B. Perbenlhan Hortikultura 

11 Perulaian Va.rietas 
a) Ballan Penyusunan Renoana Kerja dan Anggaran Sek1!i Penilaian Varietas 

2Tahun 3Tahun Musnah 

b) Bahan Penyiapan Baban Penyusunan Kebijakan di Bldang Penilaian Varictas 
2Tahun 3Tahun Musnah 

c) Bahan Penyiapan Bahan Pelaksanaan Teknis di Bid.ang Penilaian Varietas 
2Tahun 3Tahun Musnah 

d) Bahan Penyiapan Bahan Penyusunan Norma, Standar, Prosedur dan Kriteria 2 Tahun 3Tahun Musnah 
di Bidang Penilaian Varlet.as 

e) Bahan Penyiapan Baban Pemberian Birn bingan Teknis di Bi dang Penilaian 
2 Tahun 3Tahun Musnah Varietas 

l) BahAn Pcnyiapan Bahan Evaluasi di Bidang Penilaian Varietas 2Tahun 3Talmn Musnah 
g) Bahan Tugas Kedinasan lain berdasarkan penugasan pimpinan bail< lisan 2 Tahun 3Tahun Musnah 

maupun tertulis 
b) Bahan Penyusunan dan penyajian laporan kegiatan serta penyusunan 2Tahun 3Tahun Musnah 

penanggungjawaban kcuangan 
i) Bahan Penyiapan dan pemehnarsan dolrumen selrni PenJlaian Varietas 2Tahun 3Tahun Musnah 

2) Pengawasan Mutu Benib 
a) Bahan Penyipan beha,n penyusunen rencana kerja dan anggaran ,;eksi 2 Tahun 3 Tahun Musnab 

pengawasan mutu benih 
b) Baban Penyiapan bahan penyusunan kcbijekan di bidang pcngawasan mutu 2 Tahun 3 Tahun Musnah 

benib lanaman Horttlcultura 
c) Bahan Peeyiapan bahan pe.laksanaan kebijakan cli bidang pengawasan mutu 2 Tahun 3Tahun Musnah 

benib tanaman Hortikultura 
d) Baban penyiapan bahan penyusunan norma, standar, Prosedur, dan kriteria 2Tahun 3 Tahun Musnah 

di bidang pengawasan mutu benih tanaman hortikltura 
e) Bahan penyiapan bahan pemberian bimbingan teknis di bidang pengawasan 2Tahun 3 TahLLn Musnah 

mutu benlb tanaman hoti.kultura 
l) Bahan Penylapan bahan evaluasi cli bidang pengawasan muru benih 2Tahun 3Tahun Musnah 

tanaman hortikultura 
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NO. JENIS/ SERIES ARSlP JANGKA WAKTU PENYIMPANAN 
KETERANGAN 

AKTIF INAKTIF 
1 2 3 4 5 

g) Bahan Togas Kedinasan lain berdasarkan penugasan pimpinan baik lisan 2Tahun 3Tabun Musnah 
maupun tertulis sesuai bidang tugas 

3j Buc.idaya dan Pascapanc:n Florikultura 
a) Lapomn kegiatan Buclidaya Tanaman Daun dan Tanaman Buoga Potong 2Tahun 3Tahun Musnab 
b) Laporan kegiatan Budidaya Tanaman Pot dan Tanamao Lanskap 2Tahun 3Tahun Musnah 

c) Laporan kegiatan Pascapanen Tanaman Dauo dan Tanaman Sunga Potong 21'ahun 3 Tahun Musnah 

d) Laporan kegiatru1 Pascapanen Tanaman Pot dan Tanaman Lanskap 2Tahun 3Tabun Musnah 
5. PRASARANA DAN SARANA PERTANIAN 

A. Perluasan dan Pengelolaan Laban 
1) Basis Data Laban 2Tabun 3Tahun Perrnanen 

a) ldentifikasl Laban 
b) Analisis clan Penyajiao Data Laban 

2) Pengendalian Lahan 2Tahun 3Tabun Pennanen 
a) ldentifikasi dan Analisis Laban 
b) Rekomendasi Teknis peogendalian Jahan 

3) Optimasi, Rehabilitasi dan Konservasi Laban 2Tahun 3Tal1Un Permanen 
al Jdentifikasi dan Analisis optimasi, rehabilitasi dan konservasi lahan 
b) Bimbingan Teknis optimasi, rehabilitasi dan konservasi lahan 

4) Perluasan Kawasan Tanaman Pangan 2Tahun 3Tahun Permanen 
a) Jdentifikasi dan Anallsis perluasan kawasan tanaman pangan 
b) Bimbingan Tcknis dan evaluasi perluasan kawasan tanamao pangan 

5) Perluasan Kawa.san Hortikultum, Perkebunan dan Peternakan 2 Tahun 3Tabun Permanen 
al Jdentilikasi dan Analisis perluasan kawasan hortikultura, perkebunan dan 

petemakan 
b) Binlbingan Teknis dan evaluasi perluasan kawasan bortikuhura, perkebunan 

dan petemakan 
B. Pengelolaan Air lrigasl 

I) Peogembaogao Sumber Air 2 Tabu.n 3 TallUn Musnah 
a) Air Permukaan 
bl AirTanah 
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NO. JENIS/SERIES ARSIP 
JANGKA WAKTtJ PENYIMPANAN 

KETERANGAN 
AKTIF INAKTIF 

1 2 3 4 5 
2) Pengembangan Jaringan dan Optimasi Air 2Tahun 3Tahun Musnah 

a) Pengembangan Jaringan 
b) Optimasi Air 

3) lldim, Konservasi Air dan Llngkungan R;dup 2Tahun 3Tahun Musnah 
a) lklim 
b) Konservasi Air dan Lingkungan Hidup 

4) Kelembagaan 2Tahun 3Tahun Musnah 
a) ldentifikasi Kelembagaan 
b) Pengembangan Kelembagaan 

C. Pembiayaan Pertanian 
I) Pembiayaan Program 

a) Data dan lnformasi pembiayaan program 2Tahun 3Tahun Permanen 
b) Pendampfagan dan Bimbingan Teknis pembiayaan pn,gram 2 Tahun 3Tahun Musnah 

2) Pembiayaan Syariah dan Kerja Sruna 2Tahuo 3Tahun Musnah 
a) Pembiayaan Syariab 
b) Kerja Sama pembiayaan 

3) Pembiayaan Agribisnis 
a) Materi dan Veriftkasi pembiayalUl agribisnis 2 Tabun 3 Tahun Musnah 
b) Fasilitasi dan Pem.antauan pembiayaan agribisnis 

4) Kelembagaao dao Pemberdayaan Agribisnis 
a) Kelembagaan Agribisnis 2Tahun 3 Tahun Musnah 
b) Pemberdayaan Agribisnis 

D. Pupuk Pestisida 
l) Pupuk Organik dan Pernbenah Tana,h 2Tahun 3Tabun Musnah 

a) Tanaman Pangan 
b) Hortilrultura dan Perkebuoan 

2) Pupuk Anorganik 2Tahun 3 Tahun Musnah 
a) Tanarnan Pangan 
b) Hortikultura dan Perkebunan 
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NO. JENIS/ SERIES ARSIP 
JANGKA WAKTU PENYIMPANAN 

KETERANGAN 
AKTIF INAKTIF 

1 2 3 4 5 
3) Pestisida 2Tahun 3Tahun Musnah 

a) Pcstisida Kimia 
b) Pestisida Hayati 

4) Pengawasan Pupuk dan Pestisida 2Tahun 3Tahun Musnah 
a) Pengawasan Pupuk 
b) Pengawasan Pcstisida 

E. Alat den Mesin Pertanian 
I) Pengembangan Alat dan Me sin Pertanian 2Tal,un 3Tahun Permanen 

a) Tanaman Pangllll dan Hortikultura 
b) Perkebunan dan Pctemakan 

2) Pengawasan drui Pcredaran Alat dan Mcsin Pertanian 2Tahun 3Tahun Musnah 
a) Tanaman Pangan dan Hortikultura 
b) Perkeb~rnan dan Petemakan 

3) Kelcmbagaan dan Pelayanan Alat dan Mesin Pertanian 2Tahun 3Tahun Musnah 
a) Kelembagaan 
b) Pclayanan 

6. TANAMAN PANGAN 
A. Perbenlhan Tanaman Pangan 

l) Penilaian Varietas dan Pengawasan MULu 8enih 2 Tahu:n 3Tahun Permanen 
al Penilaian Va.rietas 
b) Pengawasan Mutu Benih 

2) Produksi Benih Serealia 2Tahun 3Tahun Permanen 
a) Padi 
b) Screalfa Non Padi 

3) Produksi Benib Aneka Kacang dan Umbi 2Tabun 3Tahun Pennanen 
a) Aneka Kacang 
b) Aneka Umbi 

4) Kelcmbagaan Benih 2Tahun 3Tahun Permanen 
a) Kelembagallll Produksi 
bl Kelembaaaan Pcn11.awasan 
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NO. JENIS/SERlES ARSIP 
JANGKA WAKTU PENYIMPANAN KETERANGAN 

A.B:.TIF ffiAKTIF 
1 2 3 4 5 

B. Budidsya Serealia 
I) Padi Irigasi dan Rawa 2 Tahun 3Tahun Pennanen 

a) Padi Irigasi 
b) Padi Rawa 

2) Padi Tadah Hujan dan Laban Kering 2Tahun 3Tahun Permanen 
a) Padi Tadah Hujan 
b) Padi Lahan Kering 

3) Jagung 2Tahun 3 Tahun Permanen 
a) lntensifikasl Jagung 
b) Pengembangan Jaguug 

4) Serealia Lain 2Tahun 3Tahun Permanen 
a) lntensifikasi Serealia Lain 
b) Pengembru1gan Sereal:ia Lain 

C. Budid1!ya Aneka Kacang dan Umbi 
I} Kedclai 2Tahun 3Tahun Permanen 

a) lntensifikasi Kedelai 
b) Pengembangan Kedelai 

2) UbiKayu 2Tahun 3Tahun Permanen 
a) Intensifikasi Ubl Keyu 
b) Pengembangan Ubi Kayu 

3) Aneka Kacang 2Tahun 3Tahun Permanen 
a) lntensifikasl Aneka Kacang 
b) Pengembangan Aneka Kacang 

4) Aneka Umbi 2Tabun 3Tahun Pcnnanen 
a) lntensifikasi Aneka Umbi 
b) Pengembangan Aneka Umbi 

D. Perliodungan Tanaman Pangan 
l) Pengelolaan Data Organisme Pengganggu 1\unbuhan 2Tabun 3Tabun Permanen 

a) Monitoring dan Analisis Data organisme pengganggu tumbuhan 
bl EvaJuasi dan Pelaooran data or~anisme PCD""ane= Lumbuhru1. 
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NO. JENIS/ SERIES ARSIP 
JANGKA WAKTU PENYIMPANAN 

KETERANGAN 
AKTIF INAKTIF 

1 2 3 4 s 
2) Dampak Pernbaban lklim 2Tahun 3Taliun Permanen 

a) Adaptasi 
b) Mitigasl dampak perubahan iklim 

3) Teknologi Pengcnd.alian Organisme Pengganggu Tumbuhan 2Tahun 3Tahun Pennanen 
a) Jdentifikasi tek:nologi pcngendalian. 
b) Verlfikasi leknologi pengendalian. 

4) Pengelolaan Pengendalian Hema Terpadu 2Talmn 3Tabun Permanen 
a) Pemasyarakatan pengclolaan pengendalian hama tcrpadu, serta analisis 

mengenai dampak lingkungan. 
b) Kelembagaan pengelolaan pengendalian hama terpadu, ..,rta analisis 

mengenai dampak lingkungan. 

E. Pascapanen Tanaman Pangan 
1) Padi 

a) 'I'eknologi pascapanen padi. 2Tahun 3Tahun Permanen 
b) Saraoa pascapanen padi. 2Tahun 3 'rahun Permanen 

2) Jagung clan Serealia Lain 
a) Teknologi pascapanen jagung clan sercalia lain. 2Tahun 3Tahun Permaneo 
b) Sarans pascapanen jagung dan sercalia lain. 2Tahun 3Tahun Pcrmaoeo 

3) Kedelal dan Aneka Kacang 
a) Teknologi pascapanen kedelai dan aoeka kacang. 2 Tahun 3Tahuo Permanen 
b) Sarana pascapanen kcdelaj dan ancka kacang. 2Tahun 3Tahun Permanen 

4) Anclca Umbi 
a) Teknologi pascapanen aneka umbi. 2Tahun 3Tabun Permanen 
b) Sarana pascapanen aneka umbL 2 Tabw, 3Tahun Permanen 

7. PENGOLAHAN DAN PEMASARAN HASIL PERTANIAN 
A. Pengolahan Hasil Pertanian 

1) Tanamao Pangan 2Tahun 3Tahun Musne.h 
a) Serealia 
bl Aneka Kacanit dan Aneka Umbi 
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NO. JENIS/SERIES ARSIP 
JANGKA WAKTU PENYJMPANAN KETERANGAN 

AKTIF INAKTIF 
1 2 3 4 5 

2) Hortikultura 2Tahun 3Tahun Musnah 
al Tanaman Buah dan Sayuran 
b) Tanaman Florakulturadan 'T'aoarnan Obal 

3] Perkebuoan 2Tahun 3Tahun Musnah 
a) Tanamao Semusim 
b} Tanaman Tahunan 

4 I Petcmakan 2Tabun 3Tahun Musnab 
a) Rumlnansia 
b) Non Ruminansia 

8. Mutu dao Standariasi 
I) Standardisasi 2Tabun 3Tahun Pcrrna.oen 

al Tanaman Pangan dan Hortikultura 
bl Perkebunan dan Peremakan 

2) Penerapan dan Pengawasan Jaoun.an Muru 2Tahun 3Tahun Permaneo 
a) Tanarnan Pangan dan Hortiku.Jtura 
bl Perkebunao den Petemakan 

3) Akreditasi dan Kelembagaan 2Tahun 3Tabun Permaneo 
al Tanaman Pangan dan Hortilrultu.ra 
bl Perkebunan dan Peteroakao 

41 Ker:asama dan Hannonisasi 2Tahun 3Tahun Musnah 
a) Tanaman Pangan dan Hortikultura 
b) Pcrkebunan dan Petemakan 

C. Peogembangan Usaha dao lnvestasi 
I ) Kemitraan dao Kcwirausaha.an 2Tabun 3Tabttn Musnah 

a) Kemltra.an 
bl Kew!rausahaan dao f;konoml Kreatif 

2) lnvestasi 2Tabun 3Tahun Musnah 
a) Tanaman Pangan dan Hortikultura 
b) Perkebunan dan Petemakan 
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NO. JENIS/ SERIES ARSIP 
JANGKA WAK'J'U PElfYIMPANAN 

KETERANGAN 
AKTIF INAKTIF 

1 2 3 4 5 
3) Promosi DaJam Negeri 2 Tahun 3Tahun Musnah 

a) Daya Saing 
b) Eksibisi dan Ekspo 

4) Promos! Luar Negeri 2Tahun 3Tahun Musnah 
a) Daya Saing 
b) E:ksibisi dan Ekspo 

D. Pcmasaran Domestik 
I) lnfonnasi P<1sar 2Tabun 3Tahun Musnah 

a) Analisis Pasar 
b) Deseminasi lnformasi Pasar 

2) Pemantauan Pa.sar dan Stabilisasi Harga 2Tahun 3Tahun Pei:manen 
a) Pemantauan Pasar 
b) Stabilisasi Harga 

3] Sarana dan Kelembagaan Pasar 2Tahun 3Tahun Musnah 
a) Sarans Pasar 
b) X.clembagaan Pasar 

4) Jaringan Pemasaran 2Tahun 3 Tahun Permanen 
a) Akses Pasar 
b) Sarana Pemasaran 

8. PENELITIAN, PENGKAJIAN, DAN PENGEMBANGAN PERTANJAN 
A. Admin:strasi metiputi: 

Rencana Kcrja, TOR/Proposal, Pembentukan Tim Kerja dan Surat menyurat 2Tahun 3Tahun Musnab 
B. Hasil Penelitian,Pengkajian, dan Pengembangan 

I) Hasil Penelitian dan Pengembangan 2Tahun 8Tahun Permanen 
2) Hasil Pengkajian dan Kebijakan dan Stratcgi 2Tahun 8Tahun Peananen 

C. Diseminaai 2Tahun 8Tahun Permanen 
D. Publikasi Hasil Penelitian/Pengkajian 

l) P8lllerrui, Temu Lapang, Temu Bisnis, Demlot, Seminar Lokaka,ya, Temu Kru-ya, I Tahun l Tahun Musnah 
Workshop 

21 Jumal, Buletln, Mono.....,f, Prosidintt, dan Pubikasi lalnn= 2 Talmo 3Tahun Musnah 
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NO. JENIS/ SERIES ARSJP 
JANGKA WAKTU PENYIMPANAN 

KETERANGAN 
AKTIF INAKTIF 

1 2 3 4 5 
E. Bimbingan Teknis Penelitian,Pengkajian, dan Pengembangan 1 Tahun 1 Tahun Musnab. 
P. Forum Komun.ikasl Penelltian dan Pengembangan l Tahun I Tahun Musnah 
G. Data Penelitian dan Pengcmbangan 2Tabun 8Tahun Pennanen 
H. Evaluasi Penelitian/ Pengkajian dan Pcngembanga,n 1 Tahun 1 Tabun Permanen 

I. HAKATAS KEKAYAAN INTELEKTUAL (HK!) 
I) Hak Cipta 2Tahun 3Tahun Permanen 
2) Rak Paten Sederhana 2Tahun 3Tahun Permanen 
3) Hak Paten Biasa 2Tahun 3Tahun Permanen 
4) Hak Merck 2Tahun 3Tahun Pennanen 
5) Penda!taran Varietas Tana.man l Tabun I Tahun Musnah 
6) Permohonan Hak PV'IT Tanaman Semusim clan Tahunan 2Tahun 3Tahun Permanen 
7) Permohonan HJ{] yang clitolak l Tahun l Tahun Musnah 

9. KETAHANAN PANGAN 
A. Ketersediaan dan Kerawanan Pangan 

1) Ketersediaan Pangan 
a) Analisis Ketcrsediaan Pangan 2Tabun 3 Tahun Permanen 
b) SUmbcrdaya Pangan 2 Tabun 3Tahun Perrnanen 

2) Akscs Pangan 
a) Analisis Alcses Pangan 2 Tahun 3 Tahun Musnah 
b) Pengembangan Akses Pangan 2Tahun 3Tahun Musnab 

3) Kera.wanan Pangan 
a) Analisis Kerawanan Pangan 2Tallun 3Tahun Permanen 
b) Pena:nggulangan Kerawanan Pangan 2 TahlLD 3 Tahun Permanen 

B. Distribusi dan Cadangan Pangan 
I) Distribusi Pangan 

a) Analisis Dislribusi Pangan 2 Tahun 3Tahun Permanen 
b) Kelembagaan Distribusi Pangan 2Tahun 3Tahun Pennanen 

2) Harga. Pangan 
a) Analisis Harga Pangan Produsen 2Tahun 3Tabun Permanen 
bl Analisis Hara Pan2an Konsumen 2Tabun 3 Tahun Permanen 
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NO. ..JENIS/ SERIES ARSIP 
JANGKA WAKTU PENYIMPANAN 

KETERANGAN 
AKTIF INAKTlF 

1 2 3 4 s 
3) Cadangan Pangan 

a) Cadangan Pangan Pemerintah 2Tahun 3Tahun Pennanen 
b) Cadangan Pangan Masyarakat 2Tahun 3Tahun Pennanen 

C. Pengl!Ilekaragaman Konsurnsi dan Ketahanan Pangan 
1) Koosumsi Pangan 

a) Pola Konsumsi Pangan 2Tahun 8Tahun Pcnnanen 
b) Kebutul1an Konsumsi Pangan 2 Tahun 8Tahun Pennanen 

2) Penganekaragaman Pangan 
a) Peogembangan Pangan Lokal 2 Tahun 8Tahun Pennanen 
b) Promosi Penganekaragaman Pangan 2Tahun 3Tahun Musnah 

3) Keamanan Pangan Segar 
a) Pengawasan Kcamanan Pangan Segar 2Tahun 3 Tahun Musnah 
b) Kelembagaan Keamanan Pangan Segar 2 Tahun 3 Tahun Pennaneo 

D. Peoguatan Kelembagaan Ketahanan Pangan 
l) Pengelolaan Lembaga Ketah.aoan Pangan 2Tahun 3 Tahun Pennanen 
2) Dewan Ketahanan Pangan 2Tahun 3Tahun Permanen 
3) SOLID 2Tahun 3Tahun Pennaoen 
4) Pcngh.argaan Kelahao Pangan 2Tahun 3Tahun Permanen 

10. KARANTINA PERTANlAN DAN HEWAN 
A. Data Karantina 

I) Data karan tina Hcwan 
a) Data Penyakit Hewan 2Tahun 3Tahu.n Pennanen 
b) Teknik dan Metode 2Tahun 3 Tahun Permancn 
c) Data Kualitatif dan Kuantitatif 2Tahun 3 Tabun Musnah 
d) Data Sarana/Laboratorium/Lokasi 2Tahun 3Tahun Permanen 
e) Laporan 2Tahun 3Tahun Musnah 

2) Data Karantina Tumbuhan 
a) Data Penyakit Turnbuhan 2Tahun 3 Tabu.n Permanen 
b) Teknik dan Metode 2Tahun 3Tahun Pennanen 
cl Data Kualitatif dan Kuantitatif 2Tahun 3Tahun Musnab 
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NO. JEl'flS/SERIES ARSIP 
JANGKA WAKTU PENYJMPANAN 

KETERANGAN 
AKTIF INAKTIF 

1 2 3 4 5 
ti) Data Sarana/Laboratorium/Lokasi 21'8'11.m 3Tahun Pcrmanen 
e) Lapora.n 2Tahuo 3Tabun Musnah 

B. Inventarisasi Penyakit 
I) lnvtntarisa.sl Penyakit Hcwan 

a) Swvci 2Tahun 8Tahun Musnah 
b) Determinasi Penyakil/Daerah Pencar 2Tahun 3Tahun Musnah 
c) pengamaran Penya.kit di Jaboraiorium/kandang uji diagnosa 2Tahun 3Tahun Pcrmaneo 

2) lnvcotarisasi Penyakit Tumbuhao 
a) Survei 2Tahuo 8Tabun Musnah 
b) Determinasl Peoyakit/ Oaernh Pencar 2 Tahun 3Tahun Musnah 
c) pengamatan Penyakit di laboratorlum/kandang uji diagnosn 2 Tahun 3Tahun Perroaoen 

C. Tindakan Karantioa 
I) Tindakao Karaotina Hcwan 2Tahun 8Tahun Musnah 

a) Pemeriksaan 
b) Pengasingan 
c) Pengamatan 
d) Pcrlakuan 
e) Penahanan 
J) Penolakan 
g) Pcmusnahan 
h} Pembebasan 

2) 'l'i:ndakan Karantina Tumbuban 2 Tahun 8Tahun Mui,nah 
a) Pemcrlksaan 
b) Pengasingan 
c) Pcngamaian 
d) Perlakuan 
e) Penahanan 
I) Penolakan 
gJ Pemusnahan 
bl Pembebasan 
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NO. JElfIS/ SERIES ARSJP 
J ANGKA WAKTU PENYIMPANAN 

KETERANGA.N 
AKTIF INAKTIF 

1 2 3 4 5 
D. Serillikasi Pelcpasan Karantina 2 Tahun 8Tahun Permanen 

II Sertifikas, Pelepasan Karantina Hewan 
21 Serti.fikasi Pelepasan Karantina Tumbuhan 

E. Pemberantasan Penyaldt 
IJ Pemberantasan Penyakit Hewan 2 Tahun 3 Tahu.n Musnah 

a) Penurupan Satu Oaerah 
bl Pembatasan Gcrak HPHK 
c) Pembinasaan HPHK 

2) Pemberantasan Penyakit Tum bu.ban 2 Tahun 3Tahun Musnah 
a) Penutupan Satu Daerah 
bJ Pembatasan Gerak OPTK 
cl Pembinasaan OPTK 

F. Keamanan Pangan 
11 Pengawasan Keamanan PSAH (Pangan Segar Asal Hewan) 2Tahun 3Tahun Musnah 
2) Pengawasan Keamanan PSAT (Pangan Segar Asal Tumbuban) 2 Tahun 3Tahun Musnah 

0 . Tertib Operasional 
l) Tertib Operasional Katantina Hewan 

a) Penelitlan Data Laporan Operasional 2 Tahun 3Tahun Permanen 
bl Polis! Khusus/Ketertiban (PPNSI 2 Tahun 31'-ahun Musnah 

2) Tertib Operasional Karantina Tumbuban 
a) Penelitian Data Laporan Operasional 2Tahun 3Tabun Perrnanen 

b) Polis! Kbwius/ Ketcrtiban (PPNSJ 2 Tabun 3Tahun Musnah 

11. PERLINDUNGAN VARIETASTANAMAN DAN PERIZINAN PERTANlAN 
A. Pelayanan Perlindungan Varieta.s Tanaman 

1) Permohonan Perlindungan Varietas Tananm 2 Tahun 8Talmn Pconanen 
2) Pengujian Perlindungan Varietas Tananm 2Tahun 8Tahun Permanen 
3) Pendaftaran Varietas Sumber Daya Geoetik Tanaman 2Tahun 8Tahun Permanen 

B. Pelayanan Perijinan Pertan;an 
I] Sarana If bidang pupuk, pestisida, alat dan mesin pertanian) 2 Tahuo 3Tahun Perman.en 
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NO. JENIS/SERIES ARSIP 
JANGKA WAKTU PEl!YIMPANAN 

KETERA.NGAN 
AKTIF INAKTIF 

1 2 3 4 5 
2l Sarana U ( bidang benih tanaman, bahan penelitian. teknis pangan segar asa1 2Tabun 3Tahun Permanen 

tumbuhan, teknis pengaliban saham perkebunan ) 
3) Sarana Ill ( bidang bibit, karkas.daging, dan jeroan, pakan temak, obat bewan, 2Tahun 3Tahun Permanen 

dan teknis sumber daya genetik ternak l 

C. Pelayanan Hukum 
I) Sertifikasi 2Tabun 3Tahun Permanen 
2) Pertimbangan Hukum 2Tahun 8Talmn Permanen 

12. BIMBlNGAN TEKNJS 2Tabun 3Tabun Musnah 

13. EVALUASI 2Tahun 3Tahun Musnah 
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NO JENIS/ SERJES ARSIP JANGKA WAKTU PENYIMPANAN 
KETERANGAN AKTIF INAKTIF 

1 2 3 4 5 
D. URUSAJfPERDAOANGAN' 

l KEBIJAKAN 
Kebijakan tentang Perdagangan Dalam Negeri, Standarisasi dan perlindungan 2 Tahun Sampai 8Tahun Permanen 
konsumen, Perdagangan Luar Negeri, Kerja Sama Perdagangan Intemasional, Dengan Ditelapklln 
Pengembangan Ekspor Nasional. Peraruran yang Baru 
A Pengkajian dan pengusulan kebijakan 
B Penyiapan bahan 
C Perwnu11 Kebijakan 
D Pemberian masukan dan dukungan dalam pcnyusun11n kebijakan 
E Penetapan dalam bentuk NSPK 
F Perumusan dan penerapan standar 

2 PERDAOANGAN DALAM NEGERJ 
A Bina Usaha 

1) Kelembagaan dan penguatan usaha 2Tahun 
a) Kelembagaan 

3Tahun Musnah 

b) Penguatan usaha 
2) Jasa Pcrdagangan 2Tahun 

a) Perdngangan berbasis clektronik 
8Tahun Musnah 

b) Perdagangan berbasis jasa distribusi dan bisn,s 
3) Usaha dagang asing dan keagenan 2 Tahun 8Tahun Musnah 

a) Usaha dagang asing 
b) Keagenan 

4) Informasl perusahaan 2 Tahun 
a) Pendaftaran perusahaan 

3Tahun Musnah 

b) Scksi anallsa LKTP 
SJ Petalcu pasar 2 Tahun 

a) Pengecer 
3Tuhun Musnah 

b) Pemasok 
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NO JENIS/ SERIES ARSlP JANGKA WAKTO PENYIMPANAN 
KETERANGAN 

AKTlF INAKTIF 
1 2 3 4 5 

B Oagang Kecil Mencngah dan Produk Dalam Ncgeri 
1) lklim usaha dan bimbingan teknis 2Tahu.n 3Tahu.n Musnah 

a) Tklim usaha 
b) Bimbingan teknis 

21 Fasilitasi usahadan pemasaran 2 Tahu.n 3Tahun Musnah 
a) Fasilitasi usaha produktif 
b) Pemasaran 

3) Pengcmbangan produk lokal 2 Tahun 3Tahun Musneh 
a) Penelaahan potensi produk 
bJ Fasilitasi penguatan produk 

4) Pencitraan produk dalam negeri 2Tahun 3Tahun Musnah 
a) Kerja sama peningkatan penggunaan produk dalam negeri 
b) Penlngkatan p romos! 

C Logistik dan Sa.rana Distribusi 
1) Pengembangan sarans distribusi 2Tahun 3 Tahu.n Musnah 

a) Perencanaan 
b) Bimbingan teknis pengembangan 

2) Pengelolaan sarans dist:ribusi 2Tahun 3Tahun Musnah 
a) Bimbingan tekn.is pengelolaan 
b) Evaluasl pengelolaan 

3) Kerja sama pengembangan sistem logistik 2Tahun 3Tahun Musnah 
a) Pemerintah 
b) Lembaga non pemcrintah 

4) lnformasi dan bimbingan teknis penyedia jasa logjstik 2 Tahun 3Tahun Musnah 
a) lnformas[ logistik 
b) Bimbingan teknis pcnyedia jasa logistik 

D Bahan Pokok dan Barang Strategis 
I) lnformasi Pasar 2 Tahun 3 Tahu.n Musnah 

a) lnfonnasi harga; 
pcngumpulan, pengolahan dats, penyiapan, penyajian informasi dan 
analisis 
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NO JElfIS/SERIES ARSIP 
JA!fGKA WAJtTU P~AlfAlf 

KBTERAN'GA!f 
AKTIF INAKTIF 

1 2 3 4 5 
b) lnfonnasi non harga; 

pengumpulan, pcngolahan data, penyiapan, penyajian infonnasi dan 
analisis 

2) Hasil industri 2 Tahun 3Tabun Musnah 
a) Gula dan tcpung 
b) Minyak goreng dan garam 

3) Barang strategis 2 Tahun 3Tahun Musnah 
a) Hasil agro 
b) Hasil industri 

4) Bahan pokok agro 2Tahun 3Tahun Musnab 
a) Serelia 
b) Hewan dan non serelia 

3 STANDARISASI DAN PERLJNDUNGAN KONSUMEN 
A Standardisasi 

l1 KelembSRrum dan informasi standar 2Tahun 
a) Hubungan kelembagaan 

3 Tahun Pennanen 

b) lnformasi standar 
2) Kerjasama standarisasi 2Tahun 8Tahun Permancn 

a) Kerjasama regional 
b) Kerjasama bilateral dan multilateral 

3) Perumusan dan Penerapan Standar 2Tahun 8Tahun Pcrmarten 
a) Penerapan Standar 
b) Perunmsan Standar 

4) Tata Usaha 2 tahun 8 Tahun Permancn 
a) Kepegawaian 
b) Keu_angan 
c) Perencanaan dan Program 
d) lnventar!s Kantor/BMAN 
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NO JENIS/BERIES ARSIP JANGKA WAKTU PENYIMPANAN 
KETERANGAN 

AKTIF INAKTIF 
1 2 3 4 5 

B Pembcrdayaan Konsumen 
l) Kerja.sama, informasi, clan publikasi 2Tahun 8Tahun Musoah 

a) Kerja sama 
b) lnforrn,uri dan publlkasi 

2) Analisa penyelenggara pelindungan konsumen 2Tahun 8Tahun Permancn 
a) Koosultasi hukum 
b) Analisis 

3) Bimbingan konsumen dan pelaku usaha 2Tahun 3Tahun Musnah 
a) Bimbingan konsumen 
b) Bimbingan pelaku usaha 

4) Fasilitasi kelernbagaan 2Tahun 8Tahun Musoah 
a) Pemberdayaan lembaga perlindungan konsumeo swa.daya 

masyarakat 

b) Pemberd~aan baclan penyelesaian sengketa konsumen 

C Pengawasan Barang Beredar dan Jasa 
lJ Produk pcrtambangan dan aneka industri 2Tahun 3Tahun Musnah 

al Produk pertambangan dan olahan 
b) Prociuk aneka industri 

2) Prociuk pertanian, kimia, dan kehutanan 2Tahun 3Tahun Musnah 
bl Produk kimia dan olahan 

3) Jasa 2Tabun 3 Tahun Musnah 
a) Jasa distribusi 
b) Jasa biso.is 

4) Kerjasama lembaga pemerinlah dan non pemcrintah 2Tahun 3 Tahun Musnah 
D Metrologi 

l) Sarana dan Kerjasama 
a) Sarans metrologi legal 2Tahun 8Tnhun Musnah 
b) Kerja sama metrologi legal 

2) Kelembaga.an dan Peoilaioo 2Tahun 3Tahun Permanen 
al Kelembaeaan metrologi legal 
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NO JENIS/ SERlltS ARSIP JA!fGKA WAKTtl PENYDilPANA.N 
KBTERANOAN 

AKTIF INAKTtF 
1 2 3 4 5 

b) Penilaian kelembagaan metrologl legal 
3) UT!'P dan Standar Ukuran 2 Tabun 3 Tahun Pennanen 

a) Besa.ran massa, listrik, tekanan dan subu 
b) Besaran arus. panjang dan volume 

4) Pengawasan 2Tabun 3Tahun Musnah 
a) Pengawasan alat ukur, takar, timbang dan perlengkapannya 
b) Pengawasan barang dalam keadaan terbungkus dan satuan 

intemasional 
51 Balai Pengelolaan Standar Nasional Satuan Ukuran (SNSU) 2Tabun 3Tahun Pennanen 

a) Bimbingan Mutu 
b) Pelayanan Tekrus 

4 Pengembangan Ekspor Nasiona1 
Pasar clan lnformasi Ekspor 
a. Pengembangan Pasar 2Tahu.n 3Tahun Musnah 
b. Pengembangan Sistem lnformasi Ekspor 2Tahun 3Tahun Musnah 

- Pengelolaan Data Ekspor 
. Pengumpulan 
. Pemucakhiran data eksportir, Importir, dan harga komodlti 
. Pengolahan 
. Analisis data informasi ckspor berupa neraca perdagangan 

. Slstem lnformasi ekspor 
. Pengembangan Aplikasi 
- Pengelolaan jaringan informasi 
- Pengembangan situ• web 

C. Pelayanan informaal ekspor 2 Tahun 3Tahun Musnah 
- Pelayanan Pelaku usaba 
- Publikasi informasl ekspor 

5 BrMBTNGAN TEKNIS 2 Tahun 3 Tahun Musnah 
6 EVALUASI 2 Tahun 3 Tahun Musnah 
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NO. JENJS/SERJES ARSIP JANGKA WAKTU PEBYDIPAl'IA!f 
KETERANGAN 

AKTIF llfAKTIF 
l 2 3 4 5 

m. URUSAN LINGKUNGAN BIDUP 

1. KEBWAKAN 
Kebija,ean di bi dang tata lingku ngan, pengendalian pencemaran lingkungan, 2Tabun 3Tahun Pennanen 
pengendalian kerusakan lingkungan dan perubahan iklitn, pengelolaan B3,limbab Sampai Dengan 
B3,dan sampah, penataan hukum lingkungan, komunikasi lingkungan dan Ditetapkan Peraturan 
pemberdayaan masyarakat, pembinaan sarana tcknis ling)rungan dan peningl<atan yang Baru 
kapasitas 
A. Pengkajian dan pengusulan kebijakan: 

1) Kajian Perenca.naan Lingkungan Hidu p Wilayah 
2) Kajian Perencanaan Llngkungan Hidup Sektor 
3) Kajian Oampak Lingkungan 
4) Pengembangan Perangkat Kcbijakan 

B. Penyiapan bahan 
C. Pcmberian maaul<an dan dukungan dalam penyusunan kebijakan 
D. Peogumpulan dan pengolahan data 
E. pcnetapan dalam bentuk NSPK(norma,standar,Pcdoman Kriteria) 

2. TATA UNGKUNGAN 
A. Perencanaan Pemonfaatan Surober Daya Ala.en dan Lingkungan Hidup 2Tahun 3Tahun Permanen 

J) lnventarisasi, penerapan ekoregjon, dan rencana pcrlindungan dan 
pengelolaan fu,gkungan hid up 
a) Dokuroentasi lnventarisasi 
b) Pedoman lnvemarisasi 
c) Penctapan Ekoreglon 
d) Rencana Perlindungan dan Pengelolaan Lingkungan Hidup (RPPLH) 

Nasional 
c) Pedoman Pcnyusunan RPPI.H Kabupaten/Kota 

2) Evaluasi Pemanfaatan Sumber Daya Alam 
a) Evaluasi pcroanf•ntan dan pcncadangan sumber daya alam 
b) J<,,bijakan pcmanfaatan surober daya alam 
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NO. JENIS/ SERIES ARSJP JA.NOKA WAKTU PEIIYDIP.ANAN 
KETERAlfGAN AKTJF llfAKTIF 

1 2 3 4 5 
8. Penerapan Kcbijakan 2Tahun 3Talmn Pc:rmanen 

I) Eva1uasi Penerapan 
2) Perencanaan Llngkuogan Hidup 

C. El<onomi Lingkungan 
1) Perencanaan 2 Tahun 3Tahuo Musnah 

a) Valuasi Ekonomi 
b) lntemalisasi Lingku ngan 

2J lnsentlf dan Pendanaan Llngkungan 2Tahun BTahun Pennanen 

D. Dampak Lingkungan 
I I Bimbingan te-knis Dampak Ungkungan 2Tahun 3Tahun Musnah 
2) Penerapan Sistem Kajian Dampak Lingkungan 2 Tabtm 8Tahun Pennanen 

a) Penilaian dokumen lingkungan 
b) Pemeriksaan dolrumen lingkungan 

3) Evaluasi dan 'l"indak Lnnjut 2Tahun 8Tohun Permanen 
a) Eva1uasi 
b) Tinda.k Lanjul 

3 . PENOENDALL\N PENCEMAR/1.N LINOl<UNGAN 
A. Pernantauan dan Pengawasan 2Tahun 3Tahun Permancn 

1) Manufaktur, Prasarana dan Jasa 
a) lndustri Kirnia 
b) lndustri Logam. ElektronilcA dan Mcsin 
c) Anelca Jndusui 
d) Pra!ISJ'ana dan Jasa 

2) Portambangan, Energi, Minyak dan Gos 
3) Agro lndustri dan Usaha Skala Kecil 

o) Peternakan dan Pcrikanan 
b) Perkcbunan 
c) Kebutanan dan Holtikultura 
di UsahaSkala K1tcil 
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NO. JENlS/SERIES ARBIP JANGKA WAKTU PElllYDIPANAN KETERANGAN 
AKTIF INAKTIF 

1 2 3 4 5 
4) Udara Su.mber Bcrgerak 

a) Transpona.si Air dan Udan, 
b) Transportruii Dara! 
c) 1'ransportasi Kereta Api dan Kenda.raan Berat 

B. Evaluasi <Ian Pengembangan 2Tahun 3Tahun Musnab 
1) Manu!aktur, Prasarana clan Ja.sa 

a) Industri Kunia 
b) lndusui Logam, Elektronika dan Mesin 
c) Aneka lndusai 
d) Pra.sarana dan Jasa 

3) Agro lndustri dan Usaha Skala kccil 
a) Petcrnakan dan Perikana.n 
b) Perkebunan 
c) Kehutanan dan Holtikultura 
d) Usaha Skala Kecil 

4) Udara $umber Bergerak 
a) Tran.sportasi Darat, Air dan Udara 
b) Transportasi Kereta Api dan Kendaraan Berat 

4. PENGENDALIAN KERUSAKAN UNGKUNOAN DAN PEMULrHAN LINGKUNGAN 
A. Keandcaragaman Hayatl dan Pengcndalian Kerusakan Laban 

l I Pengembangan 2 Tahun 3Tabun Permanen 
a) Sumber Daya Genetlk 
b) Keamanan Hayati 

2) Pemanfaatan 2 Tahun 3Tahun Permanen 
Sumber Daya Genetlk 

3) Pengelolaan Sumber Daya Genetik 2Tahun 3Tahun Pennancn 
11) Pengembangan dan Pemanfaatan 
b) Pemantauan dan Pengawasan 

41 Keamanan Hayati 2Tahun 8Tahun Permanen 
a) Pengembangan dan Peogclolaan 
b) Pemantauan dan Pengawasan 
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NO. JEN'lS/SERIES ARSIP JAlfOKA WAKTU PElfYJllU>ANAN 
KJ!:TERANQAN' AKTIF Ill'AKTIF 

1 2 3 4 s 
5) Pengendalian Korusakan Lahan 2Tahun 3Tahun Permanen 

al La.nan Budidaya 
b) Lahan Non Bud.idaya 

B. Kerusakan Ekosistem Perairan Darat 2Tahun 3Tahun Permanen 
1) Kerusakan Ekosistcm 

a) Sungai 
b) Kerusakan Eknsistem 
c) Pengclolaan Kualitas Air 

2) Danau 
a) Pongenda.lian Kerusakan Ekosistem 
b) Pengelolaan Kualitas Air 

3) Rawa 
a) Rawa gambut 
b) Rawa bukan gambut 

C. Pcngendaliw, Kerusakan Pesislr dan Laut 2Tahun 3Tahun Permanen 
1) Poncegahan 
2) Pennnggulangan 
3) Pemullha.n 

D. Mitigasi dan Pclestarian Fungsi Atmosfer 
I) Perangkat Mitigasi 2 Tabun 3Tahun Permanen 
2) Invenlarisasi Emisi Gas Rumah Kaea 2Tahun 3Tahun Musnah 

a) 1.aporan inventarisasi ORK nasiooal 
b) Data bidang inventarisasi ORK 

3) Peogendalian Bahan Perusal< 0:loo 2Tahun 
a) Surat rekomendasi kepada importir terdaftar dan bahan pemsak oron 

3Tabun Pcanancn 

b) Hibab bantuan luar negeri terkait program perlindungan lapisan ozoo 
4) Pengendalian Kerusakan Akibat Kebakaran Hutan clan Lahan 2Tahun 3Tahun Permanen 

E. Adaptasi Perubahan lklim 
l) Perangkat Adaptasi Pcrubahan lklim 

al Pen~emban"an ~,an.,kAt adaptasi r,eru bah an ik!im l Tahun I Tahun Musnah 
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NO. JENIS/SEIUES ARSIP JANGKA WAKTU PENYllll'A!Ulf 
KETERANGAlf AKTIF IlfAKTIF 

1 2 3 4 5 
bJ Peinantauan dan evaluasi adaptasi pcrubahan iklim 2Tabun 3Tahun Permancn 

2) Kerentanan Peru bahan Iklim 2Tabun 3Tahun Permancn 
a} Jdcntifikasi dan analisis kcrcntaruu, perubahan iklim 
b) Media ldiring kerentananan perubabao ikllm 

S , PENGELOLAAN B3, LIMBAH. DAN SAMPAH 
A. Pengelolaan Bahan Berbabaya dan Beracun 

I) Registrasi dan notifikasi I Tahun 
a) Registrasi 

1 Tabun Pennanen 

b) Notilikasi 
2) Pemantauan 2Tahun 

a) Scktor industrl 
3 Tahu.n Permancn 

b) Sektor non industri 
3) Evaluasi dan Tindak Lanjut 1 Tahun 

a) Sektor industri 
l Tahun Permanen 

bl Sektor non industri 

8 . Verifikasi Pengelolaan Llmbah Saban Berbahaya dan Beracun 2Tabun 
I) Pcngumpulan dan Pcmaoraatan 

3Tahun Pcrmaneo 

2) Pengangkutan dan Pengolahan 
3) Penimbunan dan Dumping 
4) Noti.fikasi dan Rekomeodasi Lim.bah Lintas Batas 

al Notifikasi 
b) Rckomcndasi Llmbah Lintas Batas 

C. Pcogclolaan Limbah 83 dan Pemulihan Kontamlna.si Limbah 83 
1) Pemantauao I Tahun 

a) Pertambangan, Energi, dan Minyak dan Ga.-. 
I Tabun Musnah 

b) Manufaktur 
c) Agroindustri 
d) Prasarana, Jasa, dan Non lnstltusi 

2) Tanggap Daro.rat den Pcmulihan Kontaminasi 2Tahun 
al Pertambamran, Encrgi, dan Minyak dan Gas 

3Tahun Permancn 
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NO. JENIS/SERIES ARSIP JANGKA WAKTU PENYDIPANAlf 
KETERANGAN AKTIF IIIAKTIF 

l 2 
b) Ma,1u.faktur 

3 4 s 

c) Agroindustri 
d) Prasarana, Jase, dan Non lnstirusi 

D. Pengclolaan Sampal, I Tahun 
l) Pembatasan Sarnpah 

1 Tahun Pcrmanen 

2) Daur Ul8Jlg dan Pemanfaatan Sa.mpah 
3) Pembentukru, Dewan Adipura 
4) Penetap8Jl Pemcnang Adipura 

6. HUKIDI LINGKUNOAN 
A. Hukum Administrasi LlngkunglUl 

I) Pengelolaan dan Pengembangan Pengaduan 2Tahun 
a) Pengelolaan Pengaduan 

l Tahun Musnah 

b) Pengembangan Pengaduan 
2) Penaatan Hukum Administrasi Lingkungan STahun 

a) Penera:pan bukum administrasi lingkongan 
3Tahun Musnah 

b) Pengembangan hu.lrum adnrinistrasl lingkungnn 
B. Penyelesaian Sengketa Llnglcungan 

1) Penyelesaian Sengketa Melalui Pengadilan 2Tahun 
a) Administrasi Gugatan 

3Tahun Permanen 

b) Gugatan 
21 Penyelesaian Sengketa Lingkungan di Luar Pengadilan 2Tahun 

a) Kerugian Negara dan Masyarakat 
3Tahun Permanen 

b) Lembaga Penyedia Jasa Penyelesaian Sengketa Liogkungan Hidup 
C. Penegakan Hukum Pidana Lingkungan 

I) Penyidikan 2 Tahun 
a) Admlnist:rasi Penyid.ikan 

8Tahun Permaneo 

b) Pelaksanaan Penyidik.an 
2) Koordioasi Penuntutan, Evaluasi, dan Tindak Lanjut 2Tahun 

a) Koordinasi penuntu tan 
3Tabun Permanen 

b) Evllluasi dan tindak Janjut 
31 Koorclinasl Pembin88Jl Penvidik Pel1'1wai NeReri Sioil 2Tahun 3Tahun Musnah 
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11'0. JENJS/S'R'.'IUES ARSIP JANOKA WAKTU PENYIMPANAN 
KETERANGAN AKTIF IIJAKTIF 

l 2 3 4 5 
D. Perjanjian lntern.asional Ungkungan 

l) Peodapat Hokum Perjaojian lntemasiooal 
a) Pendapat Hokum Proses Peoges.ahan Perjaajian lntcrnaSional 2Tahun 3Tabun Permaoeo 
b) Ti:ndak Lanjut Perjanjian lnlemasional 2Tahun 3Tabun Musnab 

2) Evaluasi Perjanjian lntemasional 
a) E:valu.asi Pcrjaojian lnternasional Pencemaran 2Tabun 3Tahun Musoab 
b) E:valuasi Perjaojian lntemasional Perusakao 2Tahun 3Tahun Musnah 

7. KOMUNTKASJ LINGKlJNGAN DAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT 
A. Komuoiks.si Lingkungan 

I) Pengembangan Komuoikasi 21'ahuo 3Tahuo Musnab 
II) Program J(omunikasi 
b) Evaluasi Komunikasi 

2) Publlkasi dan Kampanye 2Tahun 
a) Publikasi 

3Tahun Musnab 

b) Kampanye 

B. Penguatan lnisiatif Masyarakat 
l) Komunitas Pendidikan Uogkungan 2Tahuo 3Tabuo Permaneo 

a) Pengembangan dan Bimblngan 
b) Evaluasi 

2) Kearifan Llnglruogan 2Tahun 3Tahuo Pennanen 
a) Joventarisasi 
b) Revitalisasi 

C. Pcni:ngkatan Perno Masyarakat 
I) Masyarakat Pcrkotaan 2Tahun 3Tahun Permanen 

a) Masyarakat Kawasan Pcrmukiman 
b) Masyarakat Kawasa.n Reotan 

2) Masyarakat Pedesaan 2 Tahuo 3Tahuo Pcrmaneo 
a) Masyarakat Petani 
b) Masyarakat Nelayan 
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NO. JENIS/ SBRIES AR8lP 
JAJIIGKA WAKTU PElfYDIPAJIIAN 

KETERANG.&l'I 
AKTIF IffAKTIF 

l 2 3 4 5 
D. Peoingkatan Peran Organisasi Kemasyarakatrul 2 Tahun 3Tahun Pennanen 

I) Organiaasi Sosial Dan Masyarakat 
2) Organisasi Profesi dan Dunia Usaha 

8. PEMBINAAN SARANA TEKNlS LINOKUNOAN DAN PENING.KATAN KAPASITAS 
A. Data dan lnformasi Lingkungan 

J) Pengelolaan Data 2Tehun 3Tahun Pcrmanen 
a) Pengumpulan dan Pengolahan Data 
b) Manajcmcn Basis Data 

2) Pengelolaan ln.formasi 
a) Anallsis Data dan Penyajian lnformasi 2Tabun 3Tahun Permanen 
b) Perpustakaan 2Tehun 3Tahun Permanen 

3) Pengembangan Perangkat Lunak 2Tahun 3Tahun Musnah 
a) Pengembangan lnst:rumen Layanan lnformasi 
b) Pengembangan lnstrumen Analisis Data 

4) Pengembangan Sistem dan Pemeliharaan Jaringan 2Tahun 3Tahun Musnah 
a) Pengembangan Sistem Jaringan 
b) Pemeliharaan Jaringan 

B. Kelembagaan Lingkungan 
1) Kelembagaan dan Tata Laksana 2Tahun 3Tahun Permanen 

a) Pengembangan Kelembagaan 
b) Tata Laksana 

2) Fasilitasi Standar Pelayanan Minimal 2 Tahun 3Tahun Pennancn 
a) Fasilitasi Standar Pclayanan Minimal Daerah Provins! 
b) Fasilitasi Standar Pelayanan Minimal Daerah Kabupaten/Kota 

C. Standarisasi dan Teknologi 
I) Standarisaai Manajemen dan Pengujian Lingkungan 2 Tllhun 3Tahun Permanen 

a) Perangkat Manajemen Ungkungan 
b) Pengujian Llngkungan 

2) Standardisasi Kompetensi Keahlian dan Lembaga Penyedia Ja.sa Lingkungan 2Tahun 3Tahun Permanen 

al Komoetensi Keahlian Linl?:kunl!an 
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NO. JENIS/ SERJES ARSJP JA.l'fOKA WAKTU PENYJMPANAN 
KETERA.NGAl'f AKTIF mAKTIF 

1 2 3 4 5 
b) Kompetensi Lembaga Penyedia Jasa Lingkungan 

3) Teknologi Ramah Lingkungan 2Tahun 3Tahun Peonanen 
a) Pengembangan Kriteria Teknologi Ramah Lingkungan 
b) Verifikasi Teknologi Ra.mah Llngkungan 

D. Pusat Sarana Pengendalian DrunpakLingkungan 
l) Pemantauan dart Kajian Kualitas Lingkungan 2Tahuo 8Tahun Permanen 

a) Pcmantauan Kualitaa Lingkungan 
b) Kajian Kualitas l.ingkungan 

2) Laboratorium Rujukan clan Pcngajian 2Tahun 3Tahun Permancn 
al Laboratorlum Rujukan 
bJ Laboratorium Pcngujian dan Kalibrasi 
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NO. JENlS/ SERIES ARSIP JANGKA WAKTU PEl'IYIIIIPA.RAN 
KETERANGAN AKTIF INAKTIF 

1 2 3 4 5 
IV. tlRUSAN KOPERASI DAR USAHA MIKRO, KECIL DAN MENENGAB 

I. KEBIJAKAN 2 'l'ahun 3Tahun Perroanen 
Kelcmbagaan Koperasi den UKM, Produksi, Pcmb!ayaan, Pemasaran dan Jaringan Sarnpai Dengan 
Usaha, Pengkajian $umber Daya KlJKM, Pengembangan dan Restrukturisasi Usaha, Oitetapkan peraturan 
Pengembangan SOM, Perjanjien Kerja Sama, Gerakan Kewi.rausahaan Nasional, yangbaru 
Penetapan Bantuan 

A. Pengkajian dan pengusuJan kebijakan 
B. Peoyiapan kebija.kan 
C. Perwnusan kebijakan 
O. Pembcrian masukan dan dukungan kebijakan 
E. Pcnelapan dalam bentu.k NSPK 

2. MONITORING DAN EVALUASI 2Tabun 3Tabun Pennanen 
3. KELEMBAGAAN KOPERASI DAN UKM 

A. Orgaoisasi dan BadM Hukum Koperasi 2Tahun 3 Tahun Pennanen 
l) Organisasi Koperasi dan UKM 
2) Badan Hu.ktun Koperasi den UKM 

a) Penatausahaan Badan Hukum Kopcrasi den UKM 
bl Evaluasi Baden Hukum Koperasi den UKM 

3) Penelaahan Kasus Huku.m Koperruii dan UKM 
B. Peraturan Perundang-Undangan 2Tahun 8Tahun Pcnnanen 

l ) Penyusunan da.n Evaluasi Perundang•Undangan Koperasi dan UKM 
a) Penyusunan Peratu ran Perundang-Undangan Koperasl 
':>) Evaluasi Perundang-Undangan Koperasi dan UKM 

2) Dokwnentasi Pcrat:uran Perundang-Undangen 
a) Ptodu.k Pe.raturan Perundeng-Undangan Pusat 
b) Peraturan Daerab 

C. Tata Jaksana Koperasl dan UKM 2Tahun 3Talmn Pcnnanen 
1) Tata laksana Koperasi 

a) Tata laksana Koperasi Primer 
b) Tata laksana Koperasi Sekunder 
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NO. JENIS/SERIES ARSIP JANGKA WAKTU PEl'l'YIMPANAN 
KBTERANGAN AKTlF INAKTJF 

l 2 3 4 5 
2) Tata le.ksana Usaha Kecil dan Menengal1 

a) Tata Jaksana Usaha Kedl 
b) Tata laksana Usaha Mengah 

3) Iaa.silikaai Koperasi clan UKM 

D. Keanggotaan Koperasi 
1) Partisipasi Usalla dan Permodalan 2Tahun 3Tahun Pcrmanen 
2) Parti.sipasi Pengawasan 2Tal1U.n 3Tahun Permanen 

a) Rapat Anggota 
b) Pengawasan 

3) Fengembangan Anggota 2Tal,un 3Talmn Musnah 
•I Kaderisasi 
b) PenyuJuhan 

E. Pengendalian dan Akuntabilitas 
I) Pengendalian 2Tahun 

a) Pengendalian Intern 
3Tahun Permanen 

b) Tindak Lanjut Hasil Pengendalian 
2) Bidang Akuntabilitas, Akuntanai clan Audit 2 Tallun 3Tahun Pennanen 
3) Monitoring dan Evaluasi 

aJ Monitoring 2Tahun 3 Tahun Musnah 
bl Evaluasi 2Tabun 3 Tahun Peonanen 

4 PEMBIAYAAN 
A. Program Pendanaan Koperasi dan UKM 2Tabun 8Tahun Permanen 

11 Program Pendanaan Jangka Pendek 
21 Program Pendanaan ,fangka Menengah dan Panjang 
31 Program Pendanaan Usaha Mikro dan Dana Bergulir 

B. Pengombangan de.n Pengendalian Simpan Plnjam 2 Tallun 8Tahun Musnah 
I) Pengembangan dan Pengendalian KSP 

a) Pengembangan Kelembagaan KSP 
b) Pcngcndalian Kelembagaan KSP 
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NO. JENIS/SltRJES ARSIP JAJIGKA WAKTU P&NYIMPANAN 
KETERANGAII AKTIF INAKTIF 

1 2 3 4 5 
2) Pengembangan clan Pengendalian USP Koperasi 

a) Pengembangan USP Koperasi 
b) Pcngendalian USP Koperasi 

3) Pengembangan dan Pengeodalian USP-LKM 
a) Pengembangan USP-LKM 
b) Pengeodalian USP-LKM 

C. Urusan Permodalao 2Tahun 8Tabun Pennaocn 
1) Pengembangan Permodalan Scndiri Koperasi dan UKM 
2) Pengembangan Permodalao Luar 

aJ Permodalan Bank 
b) Permodalao Non Bank 

3) Pengembangan Kredic Program 
a) Kredit Program Bank 
b) Kredlt Program Non Bank 

D. Asuransi dao Jasa Kcuangan 2Tahun 8Tahun Pennancn 
I) Asuraosi Koporasi clan UKM 
2) Perpajakan Koperasi dan UKM 
3) Jasa Keuangan clan !Credit Komersial 

a) Jasa Keuangan dan Krcdit KomersiaJ Bank 
b) Jasa Keuangan dan Kredit Non Komersial Bank 

E. Pembiayaan dao Penjamlnan Kred.it 2Tahun 8Tahun Pennanen 
I) Lembaga Pembiayaan 

a) Modal Ventura 
b) Sewa Guna Usaha dao Anak Piutang 

2) Pcnjaminan Krcdit 
a) Penjaminan 
'o) Asuransi Kredit 

3) Pasar Modal 
a) Obligasi 
o) Modal Penyen:aan 

F. Lembaga Pengelola Dana Bergulir KUKM (LPDB) 2Tahun 8Tahun Permanen 
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NO. JElflS/SERIES ARSIP JANGKA WAKTU PENYlMPANAN 
KETERANGAN AKTIF fflAKTtF 

l 2 3 4 5 
5 PEMASARAN DAN JARINGAN VSAHA 

A. Perdagangan Dal.un Negeri 2Tahun 3Tahun Musnah 
IJ Pengadaan Sektor Formal clan Informal 
2) DistribUcsi Sektor Formal dan Informal 
3) Pengembangan Sektor Formal dan lnformal 

B . Ekspor dan lmpor 2Tahun 3Tabun Permanen 
1) Ekspor 
2) lmpor 
3) HubUcngan Perdagangan lntemasional 

Hllcbungan Perdagangan Multilateral. Regional, dan Bilateral 

C. Sarruia dan Prasarana Pemasaran 2Tahun 3 TahUcn Muimah 
1) Sarana 

a) Pengembangan Pasar Tradisional 
bl Pengembangan Sentra Pemasa.ran 

2) Prasarana 
a) Lcmbaga Perantara 
b) Fasilitasi HAKJ 

3) Pcngembangan Potensi Perna.saran 
a) Pengembangan Potensi Perna.saran Koperasi 
b) Pengembangan Potensi Pemasaran UKM 

D. Kemitras.n dan Jaringan Usaha Koperasi dan UKM 2Tahun 3Tahun Mus.nah 
1) Kemitraan 
2) Jaringan Vsaha 
3) Pengembnngan Kerja sama Kclembagaan 

E. lnformasl dan Publikasi Bisnis Koperasi dan VKM 2Tahun 3Tahun Musnah 
l) Pengu.mpulan lnformasl 
2) Ptongolahaan lnformasi 
3) Fublikasi dan Promosi 

F. Lembaga Layanan Pemasaran LLP Koperasi d.an UKM 2Tahun 3Tahun Mus.nab 
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NO. JENIS/SERIES ARSIP JANGKA WAKTU PEl'IYIMPANAN 
KETERANGAN AKTlF INAKTJJ' 

1 2 3 4 5 
6 PENOEMBANGAN StJMBER DAYA MANtJS!A 

A. Pengembangan Kewirau6ahaan 2Tahun 3Tahun Musnah 
I) Lembaga Kewirausahaan 

a) Pengembangan Jruingan Kcwirausahaan 
b) Pcningkatan Su.mber Daya Kewirausahaan 

2) Penu.mbuhan Kcwirausahaan 
a} Peningkatan Kemampuan Kewirausahaan 
b) Evaluasi Kewirausahaan 

3) Sosialisasi Kewirausahaan 
a) P~rangkat Lunak 
b} Promosi Kewirausah.aan 

B. Kebij!1kan Pendldikan Koperasi clan UKM 2Tahun 3Tahun Musnah 
I) Dik!at Formal dan Informal 

a) Dik.lat Formal 
b) Diklat Informal 

2J Diklat Non Formal 
a) Perangkat Lunak 
b) Sarana dan Prasarana Diklat 

3) Kerjasama Lembaga Dil<lat 
n} Hubungan Lembaga Oiklat Pemerintah 
b) Hubungan Lembaga Diklat Non Pemer!ntah 

C. Peran Serta Masyarakat 2Tahun 3Tahun Musnah 
1) Peningkatan Oukungan Media Massa terbadap Koperasi dan tJK!\d 
2) Peningkatan Dukungan LSM Terhadap l<operasi dan UKM 
3) Peningkatan Dukungan Organlsasi Profesi Ko_perasi dan tJKM 

D. Monitoring dan Evaluasi Diklru Koperasi dan UKM 2 Tahuo 3Tahun Musnah 
1) Monitoring dan Evaluasi Diktat Koperasi dan UKM 
2) Monitoring dan Evaluasi Diktat Fc;mnal dan Informal 
3) Monitoring dan Evaluasi Lembaga Diklat Pemerintah dan Non Pemerintah 
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NO. JENIS/SERIES ARSIP JANGKA WA.KTU PENYDIPANAN 
KETERANGAN AKTIF INAKTIF 

l 2 3 4 5 
E. Advokasi 2Tahun 3Tahun Musnah 

IJ Advokasl Organisasi cl.an Manajemcn 
2) i'.dvokasl Kcmitraan clan Tcknologi 
3) /\dvokasl Peraruran Perundang• Undangan 

a) Kajian Penerapan 
b) SC>sialisasi Perunclang-Undangan 

7 PENOEMBANOAN DAN RESTRUKTURISASI USAHA 
A. Produktifitas clan Mutu 2Tahun 3Tahun Musnah 

I) Produktifitas 
a) lnku.bator Teknologi 
b) P<rngembangan Klastcr 

2) Peningkatan Mutu 
a) Disai.n 
b) Standarisasi 

3) Sertifikasi, Label clan Merk Produk 

B. Restrukturisasi Usaha 2Tahun 3Tahun Musnah 
l) Restrukturisasi Manajemen Koperasi dan UKM 
2) Restrukturisasi Pendanaan Koperasi clan UKM 
3) Restruktu.risasi Kelembagaan Koperasi dan UKM 

C. Pemberdayaan Lembaga Pengembangan Bisnis (LPB) 2 Tahun 3Tahun Musnab 
l) Kelembagaan kmbaga Pengembangan Bimis (LPB) 

a) Asosiasi dan Manajemen LPB 
b) Akreditasi LPB 

2) Pcngembangan Bhmis LPB 
aJ Pcniogkatan Kerja Sama LPB 
b) Kerja Sama l.ayanan LPB 

3) Pcngembangan Jaringan LPB 
a) Kcrja Sama Kelembagaan LPB 
b) Kerja Sama Sarans dan Teknologi 
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NO. JEIIIS/SERIES ARSIP JANGKA WAKTU PENYIMPANAN 
KETERARGAN AKTIF INAKTIF 

1 2 3 4 5 
D. Pasilitasi Investasi UKMK 2 Tahun 3Tahun Musnah 

I) lnvestasl Klaster UKMK 
a) Fasilltasi lnvestasi UKMK Agro Bisnis 
b) Fasillta.Si lnvestasi UKMK Non Agro Bisnis 

2) Pengernbangan Kerja Sama Investasl Usaha 
a) Pengembangan Pangan 
b) Pengernbangan Non Pangan 

3) Fasilltas lnvesta.Si Aneka Usaha UKMK 
a) Fasilitasi lnvestasi. Usaha Koperasi 
b) Fasilitasi lnvestasl Usaba UKM 

E. Pengembangan Sistem Bisnis 2 Ta.hun 3Tahun Musnah 
I) flasilitasi Transaksi 

a) Dalam Negerl 
b) Lu ar Negeri 

2) Kcrja Sama Usaha 
a) Pertukaran Koperasi 
b) Pertukaran UKM 

3) Ja.ringan Komunikasi Bisnis 
a) Pengcmbangan Sarana Kom.unikasi Bisnls 
b) Komunikasl Bisnis 

8 PENGKAJJAN SUMBER DAYA KOPERASI DAN Ul{M 
A. Penelitian Koperasi 2Tahun 3Tahun Pennancn 

1) Perencanaan clan Pengendalian 
a) Pcrencanaan 
b} Evaluasi dan Pelaporan 

2) Penyelenggaraan 
a) Kelembagaan Koperasi 
b) Bisnis Koperasi 

3) Tata Laksana Peneliti.an 
a) Temu llmiah dan Pengembangan Melodo.logi 
b) Sarana dan Prasarana 
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NO. JENIS/ SERIES ARSJP JANGKA WAKTU PENYIMPANAN 
KETERANGAN AKTIF INAKTIF 

1 2 3 4 5 
B. Penclitian UKM 2 i'ahun 3Tahun Pcnnanen 

I) Perencanaan dan Pengendalian 
a) Perencanaan 
b) Evalua11i dan Pclaporan 

2) Penyelenggaraan 
al KcJembagaan UKM 
b) Bisnis VKM 

3) Tata l..a.ksana Penclltian 
a) Temu llmiah dan Pengembangan Metodologi 
b) Sarana dan Praaare.na 

C. Penelitian $umber Daya 2Tahun 3Tabun Permanen 
1) Percncanaan dan Pengendalian 

a) Perencanaan 
b) Eveluasi dan Pelaporan 

2) Penyelenggara.an 
aj Sumber Daya Manusia 
bl Pombiayaan 

3) Tata Laksana Penelitian 
al Temu Umiah dan Pengembangan Metodologi 
b) Sarana dan Prasarana 

D. Peogembangan Perkruleran VMK 2Tahun 3Tahun Pennanen 
IJ Penyuluhan 

a) Pcnyelenggaraan 
b) Materi Penyuluhao 

2) Perkaderan 
a) Penilaian 
b) Pengembangan 

3) Kerja Sama dan Jariogan 
a) Lembaga Pemerintah 
b) Le.mbaga Non Pemerintah 

9 KERJASAMA INTERNASIONAL DAN HUBUNOAN ANTAR LEMBAGA 2Tahun 3Tahun Permaoen 
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NO. JENIS/SERJES ARSIP JANGKA WAKTU PENVlll.PAJIIAlf 
KETERAl'fGAlf 

AKTIP ffiAKTJF 
l 2 3 4 5 

V. URUSAN PENDIDIKAN DAJII KEBUDAYAAN 

l. KEBIJAKAN BERSJFAT PENGATVRAN 
A. Mcliputi ku.n1rulum, pcndidikan anak usia dinl, non formal da.n informal, 2Tahun 3Tahun Pennanen 

pendidikan dasar, menengah, atas, dan pcndidikan tinggi. Sarnpai Dengan 
I) Pengkajian dan pengusulan kebijakan Ditetapkan Peraturan 
2) Penyiapan bahan yang Baru 
3) Perumusan kebijakAn 
4) Pemberian masukan dan dukungan daJam pcnyusunan kcbija.kan 
5) Penetapan dalam bcntuk NSPK 
6) Pcrumusan dan penerapan standar 

B. MoU (Memoran,tum a/Understanding) 2Tahun 3Tahun Permanen 
2. KEBIJAKAN BERSIFAT PEt.ETAPAN 2Tahun 3Tahun Permancn 

A. Pcngkajian da.n pengusulan penetapan Sampai Dengan 
B. Pen5iapan bahan Oitetapkan Peraruran 
C, Perumusan penetapan yangBaru 
D. Pemberian masukan dan dukungan dalam penyusunan pcnetapan 
E. Pcnetapan dalam bentuk kcputusan 

3. PEMBINAAN PENDTDIKAN 
A. Pendldikan anak usia din!, non formal clan informal 

11 PAVO 
a) Bahan ajar 

Alat permainan edukatif 2Tabun 3Tahun Muanah 
b) Pelatihan 2Tahun 3Tahun Musoah 
c) Block Grant 2Tahun 3Tahun Permanen 
d) Sosialisasi I Tahun l Tahun Musnah 
e) Peringatan hari anak nasionaJ 1 Tahun I Tahun Musnah 

2) Pendidikan masyarakat 
a) Penyetenggaraan program 2Tahun 3Tahun Musnah 

- Bahan ajar 
- Penvusunan maiaJah 
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NO. JENJS/SERIBS A.RSIP JANOKA WAKTU PENYIMPAl'IAlf 
KETERAl'IGA.N AKTIJ> IIIAKTIF 

1 2 3 4 5 
b) Pcmberian bantuan sosial 2Tahun 3Tabun Musnah 

• Penilaian proposal 
- Pemberlen bansos 

c) Pembinaan program 2Tahun 3 Tahun Musnab 
• Temu koordinasi 
• Bintek program/pendampingan 
- Peningkatan kapasitas kelembagaan 

d) Lomba. penghargaan, dan enugerah 2Tabun 3Tabun Musnah 
e) Peringatan hari anak intemasional I Tahun I Tabun Musnah 
I] Pameran/publikasi/sosialisasi I Tabun I Tahun Musnah 

Musnah, kccuali 
3) Pendidikan Kesetaraan (paket A, B, C) 2Tahun 3Tahun Buku lnduk Siswa 

Permanen 

4) Kursus clan pelatihan 2Tabun 3Tahun Musnah 
a) Penyelenggaraan program 

· Uji kompetensi (akreditasi) 

- p,-niJaion nan penctapan kinerja lembage kursus dan pclatiban (LKP) 

- Pcndataan lembago kursus dan pelatihan 
- Pcnguatan kcrja sama dengan Jembaga/mitra 

b) Pemberian bantuan sosial 
c) Pembinaan program; bintck, orientasi teknis, dan temu karya 
d) Standar kursus dan pelatihan 

- l<urilrulum 
• Bahan ajar 

e) Lomba Jcmbaga kursus bcrprcstasi I Tahun 1 Tahun Musnah 
!) Publika.si dan promosi kursus 1 Tahun I Tahun Musnah 
g) Sertifikasi l Tabun 1 Tahun Pcrmanen 

6) Peodidik dan tcnaga kependidikan 
a) Bahanaiar 2Tahun 3Tabun Musnah 

Jadwal Retensl Ar<lp Pemerltahan Kabupaten Muara Enlm Halaman44 



NO, JEl'IIS/SERIES ARSIP 
JANGKA WAKTU PENTIIIPANAlf 

KETERANGAN 
AKTIP INAKTIF 

l 2 3 4 s 
b) Block grant 2Tahun 3Tahun Permanen 
c) Sosiali.sasi (modul) 2Tahun 3Tahun Musnah 
d) Data pendidik dan tcnaga pendidik 2Tahuo 3Tahun Pennaoen 

B. Pendidikan dasar 
1) Sekolah dasar 2Tahun 3Tahun Musnab 

a) Kurikulum 2Tahun 3Tabun Musnab 
b) Bahan ajar 2Tabun 3Tabun Musnab 
c) Pelatihao 2Tabun 3Tabun Musnab 
d) Brock grant 2Tahun 3Tahun Permanen 
et Bimbingan teknis/ sosialisasi 2Tahun 3Tahun Musnab 
J) Lomba, sayembara, dan festival 2Tahuo 3Tahun Musnab 
gl Bantuan opcrasional sekolah [BOS] 2Tahun 3Tahun Permanen 
h) Bantuan siswa miskin 2Tahun 3 Tabt1n Permanen 

21 Sekolah menengah penama 
a) Ku.rik-ulum 2Tabun 3Tabun Musnab 
b) Bahan ajar 2Tahun 3Tahun Musnab 
c) Pelatiban 2Tahun 3Tahun Musnab 
d) Block grant 2Tahun 3Tahun Permanen 
e) Bimbingao teknis/ sosialisasi 2Tahuo 3Tahun Musnah 
J) Lomba, sayembara, dan festival 2Tabun 3Tahun Musnab 
g) Bantuan operasional sekolah [BOS) 2Tahun 3Tabun Per.maneo 
h) Bantuan siswa miskin 2Tahun 3Tahuo Per.manen 

3) Pendidikan kbusus-layanan khusus/PK-Ll< 
a) Bahan ajar 2Tahun 3Tahun Musnab 
b) Petunjuk teknis 2Tabun 3Tahuo Musnab 
c) Block gront 2Tahun 3Tabun Pennancn 
d) Sosialisasi 2Tabun 3Tabun Musnah 
el Lomba, saycmbara, festival, gcbyar, do.n jambore 2Tahun 3Tabun Musa.ah 
f) Kurikulum/bahan pembe.lajaran 2Tahun 3Tahun Musnab 
RI Alat baotu oembelaiaran 2Tahun 3Tahuo Musoah 

Jadwal Retensi Arslp Pemerltahan Kabupaten Muara Enlm Halaman45 



NO. JENIS/SERIES ARSIP 
JANOKA WAKTU PENYIMPAlfAlf 

BETERANGAN 
AKTIP DJAKTD' 

1 2 3 4 5 
h) PendaUtilll 2Tabun 3Taliu.n Musnab 
i) Kel~m bagaJln 2Tabun 3 Tahu.n Musnab 

- Unit kesehatan sekolab 
• Pendidikan jasmani adaptif 
- Pendiclikan inklusi 
· Block grant 
- Bimbingan teknis/ soslalisasi 
- Lomba, say,rmbara, festival, gebyar, clan jambore 

41 Pendidik dan tenaga pendidJk 
a) Pendataan da.n pemetaan 2 Tabun 3Tabun Musnah 
b) Pembinaan guru dan tenaga pendidil< 2Tahun 3Tahun Musnab 
c) Peningkatan kualitas guru dan tenaga pendidik (standar, uj!, clan 2Tabun 3Tahun Permanen 

scrtiflkasi kompetensi) 
di Penilaian prestasi kcrja (angka kredit) guru, dan pengawas sekolah 2 Tabun 3Tabun Musnab 
e) Pengbargaru, guru dan u,oaga kependidikan 2 Tabun 3Tabun Pcrmaneo 
fl Peningkatan kesejabtcra.an guru dan tenaga pendidikan 2Tabun 3Tahun Musnah 
g) B/ock grant 2Tabun 3Tabun Pennanen 
h) Bimblngan teknis/ sosialisasi 2 Tahun 3Tabun Musnab 

C. Pendidikan menengab 
I) Sckolah menengab atas 

a) Kurikulum 2 Tabun 3Tabun Musnab 
bl Bahan ajar 2Tabun 3Tabun Musnab 
c) Pelatlban 2Tabun 3Tahun Musnah 
di Block Oranl 2 Tabu.n 3Tabun Permanen 
e) Bimbingan teknis/sosialisasi 2Tahun 3Tabun Musnab 
fl Lomba, sayembara, dan festival 2Tahun 3Tabun Musnab 
g) Bantuan operasional sekolab (BOS) 2Tabun 3Tabun Pennanen 
h) Bantuan siswa miskin 2Taliun 3Tabun Pennanen 

2) Pendidikan khusus-la,yanan kbusus/PK-LK 
a) Bahan ajar 2Tahun 3Tahun Musnab 
bl Petuniuk teknis 2Tabun 3Tahun Musnab 
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NO. JENIS/SERlES ARSJP JANGKA WAKTU PENYDIPANAlf 
KETER,\NGAN 

AKTIF fflAKTJF 
1 :2 3 4 5 

c) Block gram 2 Tahun 3Tahun Permanen 
di Sosialisasi 2Tahun 3Tabun Musnah 
eJ Lomba, saycmbara, festival, gebyar, dan jil.mbore 2Tahun 3Tahun Musnah 
I) Kurikulum/bahan pembclajaran 2Tahun 3Tahun Musnah 
g) Alat banru pmnbclajaran 2Tahun 3Tahun Musnah 
ll) Pendataan 2Tahun 3Tahun Musnah 
i) Kelembagaan 2Tahun 3Tahun Permanen 

• Unit kesehatan sckolah 
• Pendidikan jasmani adaptif 
• Pendidikan inklusi 
• Block grant 
• Bimbingan tekrus/ sosialisasi 
· Lomba, sayembara, festival, gebyar, d.an jambore 

3) Pendidik dan tenaga pendidlk 
a) Pendataan dan pemetaan 2Tal1Un 3Tahun Musnah 
bl Pembinaan guru dan tenaga pendidik 2Tahun 3Tahun Musnah 
c) Peningkatan kualitas guru dan tenaga pendidik tstandar, uji, dan 2Tahun 3Tahun Permanen 

sertifikasi kompetensi) 
d) Penilaian prestasi kerja (angka kredit) guru, dan peogawas sekolah 2Tahun 3Tahun Musnah 
ej Pengbargaan guru dan tenaga kependldfkan 2 Tahun 3Tahun Permanen 
I) Peningkatan kesejahteraan guru dan tenaga pendidikan 2Tahun 3Tahun Musnah 
gl Block grant 2Tahun 3Talmo Permanen 
n) Bimbingan teknis/sosialisasi 2'fahun 3Tahun Musnah 

4. KEBUDAYAAN 
A. Pele.starian cagar budaya dan permuseuman 

lj Registrasi nasional 2Tahun 3 Tahw, Permanen 
a) Pendaftaran dan penetapan 
b) Pengelolao;n data 

2) Pelindungan 2Tahun 8Tahun Permanen 
a) Perizinan dan pengarnanan 
bl Pemeliharaan dan ,...,,,, ue:aran 
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NO. JENJB/ SERIES ARSIP .JANOKA WAKTtJ PElfYDD'Al'IAlf 
kErERANGAN AKTIF IlfAKTIP 

1 2 3 4 5 
3) ?engembangao dan pema.nfaatan 2Tahun 8Tahun Pcnnaoen 

a) Peogcmban.gan 
b) Pcmanfaatan 

4) i;:ksplorasi ciao dolrumentasi 2Tahun 
a) Eksplorasi cagar budaya 

8Tahuo Pennanen 

b) Dokumcntasi cag,u- budaya dao kolcksl museum 

B. Pernblnaa.n keaenian dan pe,::fihnan 
1) Pembinaan seni pertunjukan 2 Tahun 3Tahun Permanen 

a) Seni penunjukan tradisional 
b) Seni perrunjukao nontradisional 

2) Pembinaan seni rupa 2Tal1Un 3Tahun Pennanen 
a) Seni ru pa muroi 
b) Seni ru pa terapan 

3) Pembinaa.n litcrasi dan apresiasi film 2 Tahun 3Tahuo Permaoen 
a) Literasl 
b) Apresiasi 

4) Dokumentasi dao publikasi 
a) Dokumentasi seni dnn film 2Tahuo 3Tahun Pcnnancn 
b) Publi.kasi seni dan film 2Tahun 3Tahun Musnah 

C. Pembina.an kepercayaao terhadap Tuhan Yang Maha &a dan tradisl 
I) Kelcmbagaan clan kepercayaan 2 Tahun 3Tabun Permanen 

a) Pcmberdayaan lembaga 
b) Hubuogan antar lcmbaga 

2) Komunitas kepcrcayaan 2Tal,un 3Tahun Pcrmanen 
a) Komunitas adat 
b) Upacara adat 

3) Pengetahuan dan ekspresi budaya tradisionaJ 2Tahun 3Tahun Permanen 
a) Pcngctahuao tradislonal 
b) Eksprcsi budaya tradisional 
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NO. JENIS/ SERIES ARSIP JANGKA WAKTU PENYIMPANAl'I 
KETERAl'IGAN AKTIF IIJAKTJF 

1 2 3 4 5 
4) Llngkungan budaya clan pn;mata sosial 2Tahun 3Tahun Permanen 

aj Lingkungan budaya 
b) Pranata sosial 

D. Sejarah dan nila.i budaya 
1) Sejarah 2Tahun 3Tahun Permanen 

a) Pcnggalian sumber sejarah 
b) Pcnulisan sejarah 

2) Pemetaan nilal 2Tahun 3Tahun Permanen 
a) Pemetaan 
b) Klasifikasi 

3) Verfilaujj dan perumusan nilai 2Tahun 
a) Verifi.kasi nilai 

3Tahun Permanon 

b) Perumusan nJlai 
4) Dokumentasi clan publikasi 

a) Dokumentaai sejarah dan ni1al budaya 2Tahun 3Tahun Permanen 
b) Publilrasi sejarab dan niW budaya 2Tahun 3Tahun Musnah 

E. lntcmalisasi nilai clan diplomasi budaya 
1) lntemalisasi nilai budaya 

a) Pengemasan nilai budaya 2Tahun 3 Tabun Permanen 
b) Penanaman nilai budaya 2Tabun 3Tahun Permanen 

2) Kekayaan buda,yn 2Tahun 3Tahun Permanen 
a) Pcencatatan kekayaan budaya 
b) Penetapan kekayaan budaya 

3) Warlsan budaya nasional dan dunia 2Tahun 3Tahun Permancn 
a) Warisan budaya bcnda 
b) Warisan budaya takbenda 

4) Diplomasi budaya 2Tahun 
a) Diplomasi dalam negeri 

3Tahun Pennanen 

b) Diplomas, luar negeri 
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NO. JENIS/ SERIES ARSJP JANOKA WAKTU PE!l'YIMPANAlf 
KETERAHGAN AKTIJ> IlfAKTIF 

1 :a 3 4 5 
5. KURIKULUM 2Tahun 3Tahun Pennanen 

A. Pembinaan kurikulum 
B. Hasil evaluasi penyusunan kurikulum 

6. PERBUKUAN 
I) ?enyusunan atandar mutu buku 1 Tahun l Tahun Perm.anen 
2) Pengumpulan naskah 1 Tahun 1 Tahun Musneh 
3) Penilaian mutu buku dan pemilihan 1 Tahun 1 Tahun Musnah 
4) Persetujuan dan pengesahan naskah 1 Tahun 1 Tahun Pcrmanen 
SJ Penerbitan/ penoetakan 1 Tahun 1 Tahun Musnah 
6) Master buku/naskah yang dicetak 1 Tahun 1 Tahun Permanen 
7) Distribusi buku 1 Tahun l Tahun Musnah 
8) Pengembangan naskah 1 Tahun I Tahun Musi1ab 
9J Pengkajlan buku 1 Tahun 1 Tahun Musnab 

7. PENILAIAN PENOlOlKAN 
A. Penilaian akade0111< 

2Talmn 8Talnan Permanen 

B. Penilaian non akademik 
C. Analisis dan sistem inionnasi pcnilalan 

8. PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA 
A. Pengembangan dan pclindungan 2Tahun 

1) Pengkajian Bahasa dan Sastra 
8Tahun Permanen 

2) Pembakuan dan pelindungan 
3J lnformasi dan publi.kasi 

B. Pembi.naan dan pemasyarakatan 2Tahun 
1) Penyuluhan 

3Talmn Musnah 

2) Bantuan reknis 
C. Pembelajaran 2Tahun 

1) Proses pembelajaran 
3Tahun Musnah 

2) Pembinaan teoaga kebahasaan dan kesusasteraan 
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NO. JENIS/SERIES ARSIP JABGKA WAkTU PENTIMPANA!f 
KEI'ERA1'0AN AKTIJ' llfAKTIF 

1 :2 3 4 5 
O. Peningkatan dan pengendalian 21'ahun 3Tahun Permanen 

J) ?eningkatan rungai dan peran 
2) ?engendalian penggunrum bahasa 

9. PENGE.\IBANGAN SDM PENDTDIKAN DAN KEBUDAYAAN DAN PENJAMINAN 
MUTU PENDIDIKAN 
A. Pengembangan profesi pend.idik 

l) Peningkatan kompetensi 2Tahun 3Tahun Permanen 
a) Pengembangan profesi pendidik paud, non fonnal, dan Informal 
b) Pengembangan profesi pendidikan da,iar 
c] Pengembangan profesi pendidik pend.idikan menengah 

2) Sertifikasi 2Tahu.n 3Tahun Permanen 
a) Pcngembangan profesi pendidik paud, non formal, dan informal 
b) Pengembangan profesi pendldikan dasar 
c] Pcngembangan profesi pendidik pendidikan menengah 
d) Pengembangan profesi pend.idik pendidikan tinggi (dosen) 

B. Pcngembangan tenaga kependidikan 
I) Progro.m 2Tahun 3Tahun Permanen 

a) Pengembangan tcnaga teknis dan fungsional non pendidik 
b) Pengembangan tcnaga pimpinan dan pegawai 

2) Evaluasi 2Tahun 3Tahun Pennanen 
•l Pengembangan tenaga teknis dan fungsional non pendidik 
b} Pengembangan tenaga pimpinan dan pegawai 

C. Pengcmbangan SOM kebudayaan 
1) Program 2 Tahun 3Tahun Pennanen 

a) Peningkatan kompctcnsl 
bl Sertifikasi 

2) Evaluasi 2Tahun 3Tahun Perman.en 
a) Peningkatan kompetensi 
bl Sertifikasi 

Jadwal Retensi Arslp Pemerltahan Kabupaten Mu11ra Enlm HalamanSl 



NO. JENIS/SERIES ARSIP J'ANGKA WAKTU PENYIMPAl'lAJf 
KETERANGA1f AKTIF ll'fAKTU' 

1 2 3 4 5 
D. Penjaminan mutu pendidikan 

1) Pemetaan mutu 2Tahun 3Tahun Perman.en 
a) Penjamina.n mutu paud, nonfonnel, dan informal 
b) Penjaminan mutu pe.ndidikan dasar 

2) 
c) Penjaminan mutu pendidikan menengah dan pendidikan tinggi 
Sistem informasi 2Tabun 3Tahun Permancn 
a) Penjaminan mutu paud, nonformal, dan infortnal 
b) Penjaminan mutu pendidlkan dasar 
c) Penjaminan mutu pendidlkan menengah dan pendidika.n tinggi 

F. Penyusunan materi/SOP/in.strumen/panduan/pedoman 2Tahun 3Tahun Musnah 
Proposal/TOR/KAK 

G. Penyelenggaraan pelatihan/disemlnasi/sosialisasi 2Tahun 3Tahltn Musnah 
H. Penyelcnggaraan bimtek/monitoring dan evaluasi 2Tahun 3Tahun Musnab 
L Penyaluran block grant pascabencana 2Tahun 3Tahun Musnab 
J. Loml>a/sayembara/festlval/olimpiade pendidii<an nasional internasionel 2Tahun 3Tahun Permanen 

LO. TEKNOLOGI INF'ORMAST DAN KOMUNIKASI PENPIDIKAN 
A. Pengembangan teknologi pembelajaran berbasis radio. televisi, dan film 2Tahun 3Tahun Permanen 

1) Perancangan dan produksi 
2) Penyiaran dan pengendalian 

B. Pengembangan teknologi pembelajaran berbasis mullimedia dan web 2Tahun 3Tahun Permancn 
1) Perancangan dan produksl 
2) Aplikasi dan pengendalian 

C. Pengembangan jejaring 2Talmn 3Tahun Permancn 
I) Pcngkajian dan perancangan 
2) Pemelibaraan dan pengendalian 

11. DATA DAN STATISTIKPENDIDIKAN 
A. Data peserta did.ilc, pendidik, dart tcnnga kependidikan 2Tahun 3Tahun Permanen 

1) Validasi dan Jntegrasi data pcserta didik 
2l Validasi dan lnte-si data m,serta oendidik dan teru1oa keoendlclikan 
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NO. JENIS/ SERIES ARSIP JANGKA WAKTU PENYIMPANAlf 
KETERAl'IGAN AKTIP' INAKTJF 

l 2 3 4 5 
B. Data satuan pendidikan dan proses pembclajaran 21'ahun 3Tahun Permanen 

1) Validasi clan integrui data sa.tuan pcnd.idi.kan 
2) Validasi dan integrui data proses pembelajaran 

C. Pendayagunaan dan pelayanan data dan statistik 2Tahun 
1) Pcndayagunaan dan pclayanan data dan statistik anal< 

3Tahun Pcnnancn 

21 
Pcndayagunaan dan pelayanan data dan statis111< pendidikan da= dan 
mencngah 

3) Pendayagunaan clan pclayanat1 data dan statistik pendidikan tlnggi 

12. ARKEOLOOI 
A. Program clan kerja =a penelitian 2Tahun 3Tahun Permancn 

1) ?i-ogram 
2) i<erjasama 

B. Data dan informasi penelitian 2Tahun 3Tahun Pennanen 
I) Data 
2) tnfonnasi 

13 . MONITORINO DAN EVALUASI 2Tahun 3 Tahun Pennanen 
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JENlS/ SERIES ARBIP JANGKA WAKTU PENYDIPANAN 
KETERANGAlf NO 

AKTIF INAKTIF 
l 2 3 4 5 

ID. VRUSAN P&MBERDAYAAN PBREMPO'Al'I' DAN PERLINDUNGAN Al'l'AK 

1 Kebijakan 
Kebijaken bidang pemberdayaan perempuan dan perlindungan anak 2 Tahun 3Tahun Pcnrumen 
A. Pengkajian dan pengusulan kebijakan Sampai Dengan 
B. Penyiapan kebija.kan Ditetapkan Peraturan 
C. Perumusan kebijakan 
D. Masukan dan dukungan kebijakan 

yangBaru 

E. Penetapan NSPK 

2 Pengarusutamaan gender Ekonomi, politik sosial dan bu.kum 
A. Dara gender 2Tahun 3Tahun Permanen 
B. Advokasi dan fasilitasi 2 Tahun 3 Tahuo Musoah 
C. Monitoring, evaluasi dan analisa kebijakan gender 2Tahun 3 Tahun Permanen 

3 Perlinduagan perempuan ( kekerasan, masala.h sosial, tenaga kerja, lrorban 
perdagangan ) 
A. Data perlindungan pcrempuan 2Tahun 3 'l'ahun Permanen 
B. Advoke.$i dan fasilitasi 2Tahun 3Tahun Musnah 
C. Monitoring, evaluasi dan analisa kebijakan perlindungan pcrempuan 2Tahun 3Tahun Pennancn 
D. Sistem aplikasi dan jaringan informasi gender I Tahun 1 Tahun Permanen 
E. Analisis dan penyajian informasi gender I Tahlm l Tahun Permanen 

4 Perlindungan anak ( hak sipU, mn.salah sosial, kekerasan ,erhadap anak, anak 
berkebutuhan khusus, anak berhadspan dengan hukum ) 
A. Data perlindungan anak 2 Tahun 3 TahtUl Permanen 
B. Advokasi dan {asilitasl 2Tahun 3Tahun Musoah 
C. Monitoring, evaluaai dan analisa kcbijakan perlindungan anak 2Tahun 3Tahun Permanen 

5 Tumbu.h kembang anak ( pendiclikan, keschatan, partisipasl, lingkungan dan 
penanaman nilai-nilai luhur, pengembangan kota Jayak anak ) 

A. Data tumbuh kcmbang anak 2Tahun 3Tahun Permanen 
B. Advokasi clan fasilitasi 2 Tahu.n 3Tahun Musnah 
C. Monitoring, evaluasi dan anallsa kebiiakan tumbuh kemban11: anak 2 Tahu.n 3Tahun Pl,rmanen 
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NO. JENIS/ SERIES ARSIP JANGKA WAXTU PENYIMPANAJII' 
KETERANGAN AKTIF INAKTIF 

1 2 a 4 5 
VII. URUSAJII' KOHUJIIKASI DAN lllFOR.MATIKA 

1. KEBIJ.AKAN 

5 Tarum Sampai 
Kebijakan $umber Daya dan Perangkat Poe dan lnformatika, Pcnyelenggaraan Pos Dengan 
dan lnformatika, Aplikasi lnformatika, lnformasi dan Komunika.si Publilc, Data dan Ditetapkan 5Tahun Permancn 
Sarana iaformatika, lnfonnasi dan Humas Pera tu ra.n yang 

Ba.ru 
1. Pengkajian dan pengusulan kebijakan 
2. Penyiapan bahan 
3. Penunus Kebijakan 
4. Pcmberlan masukan dan dukungan dalam penyusunan kebijakan 
5. Penetapan dalam bentuk NSPK 

Standardisasi Perangkat Pos dan lnformatika 5Tahun 
t, Teknik Pos dan Telekomumlcasi 

5Tahun Permanen 

2. Teknik Komunikasi Radio 
3. Penerapan Standar Pos dan Telekomunikasi 
4. Kuali:as Pelayanan dan Harmooisasi Standar 
5. Staru:ar dan Audit Perangkat Lunak 

2 , SUMBER DAYA DAN PERANGKAT POS DAN INFORMAT1KA 
A. Penataan Sumber Daya 

J. Abkasi SpektrUm Dinas 2Tahun 3Tahun Musnah 
- Alokasi Dinas Tetap 
- Alokasi Dinas Bergerak Darat 

2. Alokasi Spe.ktrum Non Dinas Tetap dl!Il Bergerak Darat 2Tahun 3Tahun Musnah 
- Alokasi Dinas Penyiaran 
- Alokasi Dioas Penerbangan, Maritim dan Satelit 

3. Ekonoml Sumber Daya 2Tabun 3Tahun Musnab 
- Analisa lndustrl dan Ekonoml 
• PenanQanan 12:in Pita 
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NO. JENIS/SERJES ARSIP JANGKA WAKTU PENYIMPANAN 
KETERANGAN AKTIP IIIAKTIF 

1 2 
B. Operas! Sumbcr Daya 

3 4 5 

I. Pelayanan Spektrum Dinas 2 Tahun 
- Pelayanan Dinas Tetap 

3Tahun Musnah 

- Pelayanan Dinas Bergerak Darat 
2. Pclayaniln Spcktrum Non Dinas 2 'l'ahun 

- Pclayanan Dinas Pcnyiaran 
3Tabun Musnah 

- Pclayanan Dinas Penerbangan, Maritim, dan Satelil 
3. Scrtifikasi Operator Radio 2 Tahun 3Tahun Musnah 

- Pelayanan Amatir Radio dan Komunikasl Radio Antarpenduduk 
- Pelayanan Operator Radio 

4. Penanganan Biaya 
- Pcnanganan Piutang Biaya Hak Penggunaan Frekuensi Radio 
- Analisa dan Evaluasi Blaya Hak Penggonaan Frelrucnsi Radio 

5. Konsultansi don Data Operasi Su.mber Daya 2 Tab.un 
- Konsultansi dan lnformasi Sumber Daya 

3Tahun Musnah 

- Pengelolaan Data Operasi Sumber Daya 

C. Pengendalian Sumber Daya dan Perangkat Pos dan lnformat!ka 
l. Pengelolaan Sistem MonJtoring Spektrum 2Tahun 

- Rancang Bangun Teknologi Monitoring Spcktrum 
3 Tab.un Musnah 

- Pemcliharaan Sistc.m lnformasi Monitoring Spektrum 
2 . Pengelolaan Sistem !nformasi Manajemen Spektrum 2 Tahun 3Tahun Musnah 

- Rancang Banguo Sistcm lnformasi Manajemcn SpektrUm 
- Pemeliharaan Sistcm lnformasi Manajemen Spektrum 

3. M,rutoring clan Penertiban Spektrum 2Tahun 
- Monitoring dan Pcnertiban Spektrum Dinas Bergerak Tctap dan 

3Tahun Musnah 

BergerakTerestrial 
- Monitoring dan Penertlban Spektrum Oinas Non Be.rgerak Teuip den 

Bergerak Terestrial 
4. Monitoring dan Penertiban 2Tahun 

- Monltoring Standar Perangkat Pos dan lnformatika 
3Tab.un Musnah 

- Penertiban Stander Peransikat Pos dan lnformatika 
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NO. JEl'fIS/ SERIES ARSIP JANOKA WAKTU PENYIMPANAll 
KETERANOA1' AKTIF llfAXTIF 

1 2 3 4 5 
3. PENYELENGOARAAN POS DAN INFORMATIKA 

A. Peoyiaran 
1. Pemetaan den Database 2Tahun 3Tahun Musnah 

- Pemctaan Penyelenggaraan Radio dan Televisi 
- Database Penyelenggaraan Radio dao Televisi 

2. Verifikasi dan Ujicoba Simao 2Tahuo 3Tahuo Musnah 
• Verilikasi dan Uji Coba Siaran Rad.lo 
- Verifikasi dao Uji Coba Siaran Televisi 

3. Radio 2Tahun 3Tahu.o Musnah 
- Lembaga Penyiaran Komuoitas ciao Lembaga Penyiaran Asing Radio 
- l.,embaga Penyiarao Swasta Radio 

4. Tclevisi 21'ahun 3Tahun Musnah 
• Lembaga Penyiaran Komunitas, Lembaga Penyiaran Berlangganan dan 

Lembaga Penyiaran Asing Televlsi 
- Lembaga Penyiarao Swo.sta Televisi 

5. !klim Usaha Penyiaran 2 Tahun 3Tahun Musnah 
- Penyusunan dao Evaluasi Regulasi Penyiaran 
• Pencrapan Kewajiban Lembaga Penyiaran 

B. Telekomunikasi Khusus, Penyiaran Publik, dan Kewajiban Uruversal 
1. Tclekomunikasi Khusus Pemerintah 2Tahun 3Tahun Musnah 

- Analisa Peoyelenggaraan 
- Pelayaoan 

2. Telekomuoikasi Khusus Non Pemerintah 2Tahun 3Tahun Musnah 
- Analisa Peoyeleoggaraan 
- Pelayanan 

3. Le.yanan Khusus Penyiaran 2 Tahu.n 3Tahun Musnah 
- Publik Radio 
- Publik Tclevisi 

4. Pelayanan Kewajiban Universal 2Tahun 3Tahun Musnah 
· Perencanaan Pembangunan 
• MonitorinR dan Evaluasi 
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NO. JEJlflS/SERIES AR8JP JANOKA WAKTU PENYIMPANAN 
KETERANGAN 

AKTIF 11'AKTIF 
1 2 3 4 6 

5. Ptngembangan lnfrastruktur 2Tahun 3Tahun Musnah 
• Perencanaan lQfrascruktu.r 
- Analisa Ekonomis JQfrastruktur 

C. Pengendalian Pos dan lnformatika 
1. Monitoring dan Elva.lull.Si Pos 2Tahun 3Tahun Musnah 

- Monitoring 
- Evaluasi 

2. Monltoring dan Evaluasi Jaringan Telekomunikasi 2'fahun 3Tahun Musnah 
• Monitoring 
• Evaluasl 

3. Monitoring dan Evaluasi Jasa Telekomun:lkaai 2Tahun 3Tahun Musnah 
- Monitoring 
- E:valuasi 

4 . Monitoring dan Evaluasi Pen,yiaran 2Tabun 3Tahun Musnab 
· Monitoring 
• Evaluasi 

5. Pencegahan dan Penertiban 2 Tahun 3Tahun Musnah 
• Pencegahan 
- Pencrtiban 

4. APUKASI lNFORMATIKA 
A. e-Oovernmenl 

I . Tata Ketola e-Oovemment 2Tahun 3Tahun Musnah 
- Program e-Govemment 
- Evaluasi e-Oovernmcnl 

2 . Teknologi dan lnfrastrukrur e•Oovetnment 2 Tahun 3Tabun Musnah 
• Teknologi e-Govemment 
• lnfrastruktur e-Govemment 

3 . Interoperabilitas dan lnterkonektivitas e-Oovemmenl 2Tahun 3Tahun Musnah 
- lnteroperabilitas e-Governmen t 
• lnterkoncktivitas e-Government 
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NO. JBlUS/ SERJES ARSIP JANGKA WAKTU PENYIJIPANAN 
KETERANGAN AK.TD!' INAKTIF 

1 2 3 4 5 
4 . Aplikasi Layanan Kepemerintahan 2Tahun 3Tahun Musnah 

- Aplikasi Layanan Kepemerintahan Pusal 
- Aplikasi Layanan Kcpemcrintahan Daerah 

s. Aplil<asi Layanan Publik 2 Tahun 3Tahun Musnah 
- lniaiasi Aplikasi Layanan Publik 
- FasilitaBi Aplikasi Layanan Publil< 

B. Pembtrdayaan loformatika 
I. Pemberdayaan lnformatika Masyara.kat Perkotaan 2 Tahun 3Tahun Musnah 

- Perancangan Model 
- Penerapa.n Model 

2 . Pmiberclayaan lnformatika Masyarakat Perdesaan 
- Perancangan Model 
• Penerapan Model 

C. Pcmberdayaan lndustri lnfonnatika 
1. lnduslri lnfrastruktur dan Layanan Aplikasi lnformaoka 2Tahun 3Tahun Musnah 

- Pemberdayaan 
- Promosi 

2. lndu stri Perangkat lnfonnatika Pengguna 2 Tabun 3Tabun Musonh 
- Pemberdayaan 
- Pengembangan Produk 

3 . lndustri Pcrangkat Lunak 2 Tahua 3Tahun Musnah 
- Pemberdayaan 
- Pengembangan Prociuk 

4 . lndustri Koaten Multimedia 2Tahun 3Tahun Musnah 
- -Pemberdayaan 
- Pengembangan Produk 

D. Kearna.nan ln!ormasi 
1. Tata Kelola Keamanan lnformasi 2 Tahun 3Tahun Musaah 

- Kelembagaan 
- Manajemen Risiko 
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NO. JEIOS/ SERJES ARSIP JANGKA WAKTU PENYIMPANAB 
KETERANGAlf AKTIF llfAKTIF 

1 2 3 4 5 
2. Tcknologi Keamanan lnformasi 2 Tahun 3Tahun Musnah 

• lnfrastruk-tur 
• Aplikasi 

3. Monitoring. Evaluasi. dan Tanggap DaruraL Kea.ma.nan Tnformasi 2Tahun 3Tahua Musnab 
• lnfrastruktur 
- Aplikasi 

4. Penyidikan dan Penindakan 2Tabun 3Tahun Permancn 
- Monitoring dan Evaluasi Kcamlll1an lnformasi 
- Tanggap Darurat Peristiwa Keamanan Jnformasi 

5 . Budaya Kerunanan lnfonnasi 2Tahun 3Tahun Musnah 
- Penyidikan 
• Penindakan 

5. INFORMASI DAN KOMllNIKASJ PUBI.JK 
A. Komunikasi Publik 

I. Ta1a Ketola Komunikasi Publik 2Tahun 3Tahun Musnah 
• Program Komunikasi Publik 
• Monitoring dan Eva.tuasi 

2. Pcngelolaan Opini Publik 2Tabun 3Tahun Pcnnanen 
• Pengumpulan Opini Publik 
• Pengolahan Opini Ptlblik 

3. Layanan Komunikasi Publik 2Tahun 3Tahnn Musnah 
- Pengumpulan Data 
- Pengolahan Data 

B. Pcngolahan dan Pcnycdiaan Jnfonnasi 
I. lnformasi Polltik, Hukum, dan Keamanan 2Tahun 3Tahun Musnah 

• Polltik dan Kemanan 
- Hukum dan Hak Asasi Manusia 

2. Jnfonnasi Pcrekonomian 2Tahun 3Tahun Musnah 
- Keuangan, Perbankan, dan Jasa 
- lndustri dan Perd1u,angan 
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NO. JENJS/SERIES ARSIP JANGKA WAKTU PENYIMPANAJf 
KETERANGAN 

AKTIF ll'IAKTIF 
l 2 3 4 5 

3 , Informasi Keseiahteraan RaJ<Vat 2Tahun 3Tabun Musnah 
• Agama, Soslal, dan Budaya 
- Pendiclikan, Kesehatan, dan Llngkungan Hidup 

C. Penge'.olaan Media Publik 
1. Media Cetak 2Tahun 3Tahu.n Musnah 
2. Media Online 2Tahun 3Tahun Musnah 
3. Media Luar Ruang dan Audio Visual 2Tahun 3Tahun Musnah 

D. Keo,itraan Komunikasi 
1. Kemitraan Pemerlntah dan Lcmbaga Negara 2Tahun 3Tahun Musnah 

• Program Kemitraan Pemerintah dan Lembaga Negara 
• Monitoring dan Evaluasi 

2. Kemitraan Media dan Du.nia Usaha 2Tahun 3Tahun Musnah 
. Program Kemitraan Media dan Dunia Uaaha 
• Monitoring dao Evaluasi 

3. Kemitraan Organisasi Kemasyarakatan dan Profesi 2Tahun 3Tahun Musnah 
- Program Kemitraan Organisasi Kemasyarekatao dan Profesi 
· Monitoring dao Evaluasi 

E. Layanao Informasi lnternasional 
I. Layaoan lnfonnas.i Media Asing 2Tahun 3Tabun Musnah 

• Program Layanan lnformasi Media Asing 
• Monitoring dan Evaluasi 

2. Layanan lnformasi Perwakilan Negara Aslng dan Lembaga lntemasional 2Tahun 3Tabun Musneh 
. Program La,yanan lnforma.'li Perwakilan Negara Asing dan Lembaga 

Tntemasional 
• Monitoring dan Evaluasi 

3. Layanan lnfonnasi Masyarekat t.uar Negeri 2Tahun 3Tahun Musnah 
· Program Layanan I nformasi 
• Monitoring dan Evaluasi 1..avanan lnformasi 
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NO. JENIS/ SEIUES ARSJP 
JANOKA WAKTU PENYIIIPANAJf 

KETERANGAN 
AKTIF IXAKTIF 

1 2 3 4 15 
6. PUSAT DATA DAN SARANA INFO.RMATIKA 

A. lnfrastruktttr lnformatika 2Tahun 3Tahun Musnah 
- Jaringan 
- Piraoti Teknologi lnformatika 
- Keamanan lniormatika 

B. Sistem dan Data 2 Tahun 3Tahun Musnab 
- Portal dan Konten 
- Pcogumpulan dan Pcngolahan Data 
- Pcngembangan Aplika.si 

C. Pusatlnformasi dan Hubtmgan Masyarakat 
l . Pelayaoan lnfarmasi 2Tahun 3Tahun Musnab 

- Media Baru 
- Media Konvensiooal 
- Dokumentasi dao Perpus10kaan 

2. Hubungan Masyarakat 2Tahun 3Tahun Musnah 
- Publika.si 
- Analisis Berita dan Pengelolaan Opirti Publik 
- Hubungan Internal dao Ekst,:,mal 

3. Bimbingan 'l'eknis 
Bimbingan Sumber Daya dan Perangkat Pos dan Jnformatika, 
Penyelenggaraan Pos dan lnformatika, Aplikasi lnformatil<a., lnformasl dan 

1 Tahun 1 Tahun Musnah Komunikasi Publik, Data dan Sarans lnformatika, lnionnasi dan Humas 

4. Evaluasi 
Evaluasi Sumber Daya clan Perangkat Pos dan lnformatika, Pcriyelenggaraan 
Pos dan lnformatika, Apllkasi loformatika, lnfonnasi dan Komunikasi 

1 Tahun l Tahun Musnah Publlk, Data dan Saran.a informatika, lnformasi dan Hurnas 
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NO. JENIS/ SERIES ARSIP JANr.:..v_. u,-av-ro PENYlMPAN•-- KETERANGAlf 
•w~n, .--uAJ(TfF 

1 II 3 4 5 

Xlll. URUSA.N KETE!IAGKERJAAN DA.If K&TRAN8MIGRA81AR 

1. PERUMUSAN KEBIJAKAN 
Kebijakan di bidang Pereneanaan Tenaga Kerja, Pembinrum PelaJ::ihan dan 

2 Tahun Sampal Dengru, 
31'ahun Permanen 

Produkdvitas, PemblnRan Penempatan Tenaga Kerja, Pemblnaan Hubungan 
Industrial dan JaminB11 Sosial Tenaga Kcrja, Pembinaan Pengawasan Oitetapkan Pe,-aturan yang 

Kelenagakerjaan, serta Keselamatan dan Kesebatan Kerja. Baru 

A. Pengkajian dan Pengusulan Kebijakan 
B. Penyiapan Bahan 
C. Pemberian Masukan dan Dukungan Dalam Penyusunan Kebijakan 
D. Pcngumpulnn dan Pengolahan Data 
E. Penetepan Dalam Bentuk Pengatura.n Berupa Norma, Standar. Prosedur, Kriteria 

(NSPKI 

2. PERENCANAANTENAOAKERJA 
A. Perencanaan Tenaga Kerja Makro 

I). Perencanaan Tenaga Kerja Daerah 2Tahun 3Tahun Perrnanen 
a}. Pelaksanaan Kebijakan Perencanaan Tenaga Kerja Oaerah 
bl. Pembinaan dan Pemantauan Perencanaan Tcnrura Keria Daerah 
c). Analisis, Evaluasl dan Pelaporan Perencanaan Tenaga Kerja Daerah 

B. Perencanaan Tcnar,a Keria Mikro 
1). Pcrencanaan Tenll!(a Kerja Perusah.aan Pemerintah (BUMO) 2Tahun 3Tahun Pcrmanen 

a}. Pclaksanaan Kebijakan Percncanaan Tenaga Kerja Daerah 
b), Pcmbinaan dan Pcmantauan Percncanaan Tenaga Kerja Perusahaan 
c). Anallais, Evaluasl dan Pelapornn Perencanann Tenaga Kerja Perusahaan 

Pemerlntah 

2). Pcrencanaan Tenaga Kerja Perusahaan Swasta 2 Tohun 3 Tahun Pcnnanen 
a). Pclaksanaan Kebijakan Perencanaan Tenaga Kerja Swasta 
b). Pcmbinaan dan Pemantauan Perencanaan Tenaga Kerja Pcrusa.haan 
c). Analuiis, Evaluasi dan Pelaporan Perencanaan Tenaga Kerja Perusahaan 
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NO. JENJS/SERIES ARSJP ~~.~ pac nMtAlf&• KETERANOA1' 
1111Al(TJP 

1 2 3 4 5 
3. PEMBINA.\N PEUI.TIHAN DAN PRODUKTMTAS 

A, Standarlsasl Kompetensi clan Prognun Pelatlhan 
11. Pen11embanAA<1 Standarisasl Kompetensl 2Tohun 3Tahun Musnah 

a). Penerapan Standar Kompetensl 
b), Bimbing011 Penerapan Standar Kompelcnsl 
c). Pengembangan Program Pelatlhan Ketenagakcrjann 21'ahun 3 Tahun Musnah 

- Program Pelatihan Ketenagakerjaan 
- Penyusunan Matcri Pelatihan Ketenagakerjaan 

d). Pengembangan Program Pelatlhan ProduktivitaB clan Kewirausahaan 21'ahun 3 Tahun Musnah 
- Program Pelatlhan ProduktivitaB dan Kewirausahaan 
- Penyusunan Materi Pelatihan Produktivitas dan Kewirausahann 

e). Pengembangan Program Pelatlhan Keu-ansmigrasian 2 Tahun 3Tahun Musnah 
- Program Pelatlhan Ketransmigrasian 
- Penyusunan Materi Pelatiban Ketran.smigrasian 

21, Bina LembQl!a dan Sarana Pelatihan Keria 
al. Akredltasl dan Sistem lnforma$i Kelemb11Raan 2'rahun 3Tahun Permanen 

- Akreditasi Lemb- Pelatihan Keria 
- Pengembangan Sistem lnformasi Kelembagann 

b). Pengembangan Sarana dan Fasllitas Lcmbaga Pelatlhan 2Tahun 3Tahun Musnab 
· Sarana dan Fasilltas LembllllQ Pelatiban 
- Bimb!niwn P,,ni1elolaan Sarana dan Fas!litas 

c). Pengembangan Standar Mutu (PSM) Lembllga Pelatlhan 2Tahun 3 Tahun Musnah 
• Standar Mutu Lemb- Pelatlhan 
- Bimblngan Penerapan Standar Mutu 

d). Sistem Pendanaan dan Kerjasama Antar Lembaga 3 Tahun Setclah 7Tahun Permanen 
Kerjasama 

- Sistcm Pcndanaan PeJatlhan Berakhlr dan Kewajiban 
Para 

- Kerjasama Antar Lembaga Pi"hak telah Ditunaikan 
3). Bina lnstruktur dan Tenaga Pelatihan 

a). lnstruktur dan PSM Lembaga Pelatihan Pemerlntah 2Tabun 3Tahun Musnab 
- Peningkatar, Kompetensi lnstruktur dan PSM Lembaga Pelatlban 

Pemerintah 
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lfO, JElfIS/SERIBS ARSIP JANOKAW '"'"Alf KETERAlfGAR ·-~•P 1111 ••TIF 
1 2 3 4 5 

- Pengembangan Karir !Mtrulctur dan PSM Le,mbaga PelatihaJl Pemerintah 

b), lnstruktur Lembaga Pelatihan Swasta 2 Ta.bun 3Tahun Musnah 
- Penlngkalan Kompetcnsl lnstruktur Lernbaga Pelatihan Swasta 
• Pengembangan Kari,- lnstruktur Lembaga Pelatihan Swasta 

ct. Tenaga Pelatihan 2 Tahun 3Tahun Musnah 
• Penlngkatan Kompetcnsl Tenaga Pelatihan 
- Pengembangan Karir Tenaga Pelatihan 

di, Sistem lnformasl lnstruktur, PSM, dan Tenaga Pclatihan 2 Tahun 3 Tahun Musnah 
• Registrasi lnstruktur, PSM, dan Tenaga PelatiluUt 
- Penyebaran lnformasi lnstruktur, PSM, dan Tenag11 Pelatihan 

4). Bina Pernagangan 
a). Pem8gllllgan Dalam Negerl 2Tahun 3 Tahun Musnah 

- Program Pcmagangan Dalam Negeri 
• Bilnblngan dan Peoyuluhan Pemagangan Dalam Negeri 

bl, Pemagangan Luar Negeri 2 Tabun 3Tahun Musnah 
- Program Pemagangan Luar Negeri 
- Bilnblnp.n dan Penyuluhan Pemagangan Luar Negeri 

c), Perizinan dan Advokaai Pemagangan 2 Tahun 3Tahun Musnah 
- Perizinan dan Rekomendasl 
• Advokasi dan Perlindungan 

di, Promosi dan Jenjang Pemagangan 2Tahun 3 Tahun Musnah 
• Promosi dan Sistem lnformaai f'cm81lanP.an 
• Pemagangan Jejaring Pemagangan 

SJ. Produktivltas dan Kewirausahaan 
a), Peogembangao Promosi dan Kerjasama Produktiv!tas dan Kewirausahaan 2Tahun 3 Tahun Musnah 

• Promisi Produktivltaa dan Kewirausahaan 
- Kerjasama Pcnlngkatan Produktivitas dan Kewirauoahaan 

b), Pcngembangan Sistem dan Pcningkatan Produktivitas 2Tahun 3Tahun Musnah 
• Sistem dan Metode Produktlvltaa 
- Alat dan Teknik Peningkatan Produktivitll!I 

c). Pengembangan Pengukuran dan Kajian Produktivitas 2 Tahun 3Tahun Musnah 
- Pengukuran Produ.ktivitas 
• Kajian Produktivilall 
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NO, .SENIS/ BERIES ARSIP 

l _a 
d) , Pengembangan Kewirausabaan 

- Pelatlhan Maru,Jemen Kewirausahaan 
- Bimbingan Konsultasl 

4. IPEMBINAAN PENEMPATAN TENAGA KERJA 
A. Pengembangan Pasar Kerja 

I ). lnlorma&i Pasar Kerja 
a). lnfonnasl Pasar Kerja Dalrun Negeri 
b), lnformasi Pasar Kerja L.uar Negcrl 

2). Analisill Paaar Keria 
a). Analisis Pasar Kerja Dalam NeReri 
b). Analisis Pasar Kerja Loar Ncgeri 

3) , Bursa Kerja 
aj. Bursa Kerja Dalam Negeri 
b). Bursa Kerja t,uar Negcri 

4). Anallsls Jabatan 
a). Analisis dan lnfonnasi Jabatan 
b), Pcngembangan Sisiem Analisis Jabatan 

B. Penempatan Tenaga Kerja Oalaol Negerl 
1). Anter Kcrja 

al. Penempatan Tenaga Kerja Antar Kerja Antar Daerab ("J<AD) / Antar Kerja 
Lokal CAKLI 

b). Kelembagaan Penempatan Tenaga Kerja 
2). Penempatan Tenaga Kerja Khusus 

al, Penempatan Tenaga Kerja Khuws Muda dan Wanita 
b). Penempatan Tenaga Kerja Khusus Penyandang Cacal dan Lansia 

3). PenyUluhan dan Bimbingan Jabalan 
al, Penyuluhan Jabata.n 
b). Bimb~Jabatan 

4). Pemberdayaan Pengantar Kerja 
al, Pengembangan Kompetensi Pcngantar Kerja 
b). Kerjasama Antar Lembaga 
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NO. JENIS/ SERIES AR.SIP • • WAl<TtJ 
Alf~ 

KETERAIIGAN 
.&VT•'lk" •RAK 

1 2 3 4 5 
C. Penempauin Tenaga Kerja Luar Negeri 

11. Kclembagaan Pencmpatan 2Tahun 3Tahun Pennanen 
al. Perlzinan Kelembagaan 
bl, Evaluasi Kinerja 

21. Penempatan Tenaga Kcrja Indonesia rrKI) 2Tahuo 3Tahun Permanen 
al. Peny!apan dan Ookumcn Penempatan TKI 
b). Fa.silltasl Penyediaan TKl 

3). Perlindungan Tenaga Ketja Indonesia 2Tahun 3Tahun Pennanen 
a). Advokasi dan Kepulanga.n 
bl. Sarana dan Perlindungan 

0. Perluasan Ke6empatan Kcrja dan Pcngembangan Tenaga Kerja Sektor Informal 
I). Tenaga Kerja Mandiri dan Sektor Informal 2Tahun 3Tahun Musnah 

a). Tenaga Kerja Mandiri 
b). Tenaga Kerja Sek:tor Informal 

2). Peng,,mbangan Padal Kruya 2 Tahun 3Tahun Musnah 
a). Po.dal Kruya Perdcsaan 
b). Padat Kruya Perkotaan 

3). Terapan Teknologi Tepat Guna 2Tahun 3 Tahun Permanen 
a). Pengembaogan Teknologi Tepat Guna 
bl- Penyebarlua.san Tcknologi Tcpat Ouna 

4). Pemberdayaan Pendampingan clan Kcrjasama Antar Lembaga 
a). Pemberdayaan Pcndampingan 2Tahun 3Tahun Musnab 
b). Kerjasama Amar Lcmbaga 2 Tohun Sejak Kcrjasmna 3Tahun Musoab 

Bcrnkbir dan Kewajiban 
Para Pihak telah 

Ditunalkan 

E. Pengendalian Pengguoaan Tenaga Kerja Asing 
11. Analisis dan Pe.rizinan Sektor J.ndustri 2Tahun 3Tahun Permanen 

a). Rcncana Pcnggunaan Tenaga Kerja Asing Scktor lndustri 
b). lzin Mempckerjakan Tenaga Kerja Asing Sektor lndustri 
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190. JE191S/ SERIE8 ARSIP .. p ,.v KETERANGM 
-~~·~ IJIIAKTIF 

1 2 3 4 5 
2) . Annlisis dan Perizinan Sektor Jasa 2 Te.bun 3Tahun Pennanen 

e). RenC8lle. Pembangunan Tenaga Kerja Asing Sektor Jasa 
b) . lz:in Mempekerje.kan Tenaga Kerja Asing Stktor Jasa 

3). Pengendalian dan Kerjasama Kelembagaan 2Tahun 3Tahun Permanen 
aJ. Pengendallan 

b). Kerjasama Kcle.mbagaan 2 Te.bun Scjak Kerjasama 3Tahun Pem,anen 
Berakhir dan Kewajiban 

Para Pihak telah 
Ditunaikan 

F. Standardlsasi Profesi 
I ). Siatem lnformasi dan Registrasl 2Tahun 3Tahun Pem,anen 

a). Dokumen yang berhubungan dengan sistem informa.i dan registrasi 

b). Dokurnen yang berhubungan dengan Sertifikasi kompctcnsi kcrja 
2). Pembakuen Akredltasi 2 Tahun 3Tahua Pennanen 

a). Dokumen yang berhubungan dengan kompetensl dan aktedlt8.8i 
kele.mbagaan sertiftkasi 

b). Dokumen yang berhubungan dcngan penyelenggaraan konvensi den 
persidangan 

5. PEMBINMN HUBUNGAN INDUSTRIAL DAN JAMJN.'\N SOSIAL TENAGA KERJA 
A. Per,,yaratan Kerja, Kesejahteraan, dan Annlisis Diskriminasl 

1 ). Peraturan Perusahaan dan Perjanjian Kerja Bersama 
a). Peraturan Perusahaan 2 Te.bun Sejak Penetapan 3Tahun Perman.en 

Keputusan Peraturan yang 
Terbaru 

bJ. Perjanjian Kerja Bersama 2 Tahun Setelah Perjanjian 3Tahun Permanen 
Berakhir dan Kewajiban 

Para Pihak telah 
Oitunaikan 

2). Pcrjanjian Kerja 2 Tahun Setelah Perjanjian 3Tahun Pe:rm.anc.n 
Berakhlr dan Kewaj!ban 

Para Pihek telah 
Oitunaikan 
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Iii 

1 2 3 4 s 
3). Kesejahteraan Pekerja 2Tahun 3Tahun Musnah 

a). Program Kesejahteraan 

bJ. Fasilitas Kesejahteraan 
4) . Analisis Diskriminasi Syarat Kerja 2Tahun 3 Tahua Muanah 

a). Penanggula.ogan Diikrirninasi Syarat Kerja 

bJ. EvalUBBi Diskrim1naai Syarat Kerja 

B. Kelembagaaa clan Pemasyarakatan Hubungan Iadustrlal 
1). Organisui Pekerja dan Peagusaha 2Tahun 3Tahun Musnah 

a). Organi8asi Pekcrja 
b). Organi8asi Pengusaha 

2). Kelembagaa.o Hubungan Industrial 2 Tahun 3Tahun Muanah 
a). Lembaga Kcrjasama BIPARTIT 
bJ. Lembaga Kerjasama TRIPARTIT 

3). Pemasyarakatan Hu bungan Industrial 2 Tahun 3Tahun Musnah 
a). Penyiapan Maten Penyuluhan Masyarakat Hubungan Industrial 
bl. Penyelenggaraa.n Penyuluhan Masyarakat Hubungan Industrial 

C. Pengupahan clan Penyelesa!an Perselisihan Hubungan Industrial 
II, Pe:igupahan 

a). Penerapan Standar Pengupahan 2 Tahun Scjak Penetapan 3 Tahw, Musnah 
Standar yang Terbaru 

b) . Pengurusa.n Pengupahan 2 Tnhun 3Tahun Musnah 

2). Jamlnan Sosial Tenaga Kerja Dalam Hubungan Kerja 2 Tahun 3Tahun Musnah 
a). Pengurusan Jamsostck Dalam Hubungan Kerja 
bJ . Kepesertaan Jamsoatek Dalam Hubungan Kerja 

D. Peneegahan dan Penyelesaian Pelestarian Hubungan Industrial 
1). Pencegahan Perselisihan Hubungan Industrial 2Tahun 3Tahun Musruih 

a). Pcncegahan Dini 

bJ. Penanganan Mogok dan Penutupan Perusah&aJ1 
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NO. JENIS/ BERIES ARSIP . •& fl:PA-TU ••=r KETERAl'IGAl'I ·-~ 
1 2 3 4 5 

2), Penyelenggaraao Penyelesaian Perselislhan Hubungan 11:dustrial 2 Tahun 3Tahun Pennanen 
a). Pengurusan Perselisihan Hubungan lndustrial 

bl, Evaluasi dan Pelaporan 

3). Pemberdayaan Kelembagann dan Tcn11ga Penyclesalan Perselislhan Hubungan 2Tahun 3 Tahun Pennanen 
al- Fungsionalisasl Perantara dan Legitlmasl Mediator, Konsiliator, dan Arbiter 
bl, Kelcmbagaan dan Tenaga Penyclcsaian Perselislhan dJ Luar Peradilan 

6. KESELAMATAN DAN KESEHATAN KERJA 
A. Pengkajian dan Bimbingan Teknis Pelayanan Ke&elamatan dan Kesehaian Kerja 

lJ, Pc:lgl<Bjian K3 

al. Analisis dan StandardJsasi Bidang K3 2 Tahun 3Tahun Pcnnanen 
bJ. Hasil Kajian, Perckayasaan dan Penerapan Teknologi dan Alib Teknologi 2Tahun 3 Tahun Pennanen 
c). Bimbingan Teknis dan Evaluasl Pcngkajian K3 2Tahun 3 Tahun Musnab 

2). Bfmbingan Teknis dan E<"aluasi Pclayanan K3 2Tahun 3Tahun Musnah 
B. PengeP'lbangan SOM dan Kompetensi K3 

1). SOM K3 
a). ProgTarn, Analisis dan Standardisaai Pengembangan SOM dan Kompetensi 

K3 
2Tahun 3Tahun Permanen 

bl. Penyebarluasan lnform'ISi Pengembaogan SOM dan Kompe1ensl K3 2Tahun 3Tahun Musnah 

2), Kompetensi K3 
al- Kerjasama Tingkat Nasional Bidang Pengembangan SDM dan Kompetensi 2 Tahun Sejak Kerjasarna 3Tahun Permanen 

K3 Berakhir dan Kewajiban 
Para Pihak telah 

Ditunaikan 

b). Kerjasama Tingkat Regional Bidang Pcngcmbangan SDM dan Kompetenai 2 Tahun Sejak Kerjasarna 3Tahun Permanen 
K3 Bcrakhir dan Kewajiban 

Para Pihak lClah 

Ditunaikan 
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NO. JENIS/ BERIES AR81P ~ \V•Krvn; imi~•'"AN KETERANOAN 
TIF 

1 2 3 4 s 
c). Kcrjasama 1'ingkaL lntemasionaJ Bldang Pengembangan SOM dan 2 Tahun Sejak Kerjasama 3Tahun Perman.en 

Kompetensl K3 Berakh.ir dan Kewajiban 
Para Pihak telah 

Ditunalkan 

d). Bimbingan Teknis dan Evaluasi Pengembangan SOM dan Kompetcnsl K3 2 Tahun 3Tahun Musnah 
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NO. JEl'llS/ S ER.U:S ARSIP JA.NGKA WAKT11 PENYDIPANAN 
KETERANGA. 

AKTIF INAXTIF 
1 2 3 4 5 

X . URUSA.N SOS IAL 

l. Kebijakan 2 Tahun Sampai STabun Permanen 
Kebijakan bidang sehabiltasi sosial, perlindungan dan jaminan sosial , Dengan Ditetapkan 
peoberdayaan sosial dan penanggulangan kcmiskinan. Peraturan yang Baru 
1. Pengkajian dan pengusulan kebijakan 
2. Penyiapan kebijakan 
3. Perumusan kebijakan 
4 . Masukan dan dukungan kebijakan 
5 . Penetapan NSPK 

2 . Rehabilitasi Sosial 2 Tahun 3Tahun Permanen 
A. Kesejahteraan sosi.al anak 

l. Kesejahteraan Sosial Anak Balita 
a. Pengangkatan Anal< 
b . Pengasuhana Anak Balita 

2 , Kesejabteraan Anak Terlantar 
a. Pengasuhan An.ale dalam Keluarga 
b . Pengasuhan Anak dalam Lembaga 

3 . Kesejahteraan Sosial Anak Berhadapan dengan Hukum 
a. Perllndungan clan Rehabilitasi Sosial Anak Berhadapan dengan Hukum 
b. Pengembangan Reroaja 

4 . Kesejahteraan Sosial Anak dengan Kecaeatan 
a. Keletnbagaan dan Penguatan Keluarga 
b. Aksesibilitas Anak dengan Kecacat.an 

5 . Kesejahteraan sosial anal< yang membutuhkan perlindungan khusus 
a . Kelembagaan perlindungan anal< 
b. b. Advokasi dan perlindungan khnsus 

B. Rehabilitasi Sosial 
1. Rehabllitasi Sosial Orang dengan Kecacatan tubuh dan bekas pendecita 2Tahun 3Tahun Musoah 

penyakil kronis, netra dan rungu wicara, mental 
a . Dalrun Paotl 
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NO. JENJS/SERIES AR.SIP JANGKA WAKTIJ PENYDIPANAN 
KETERANGAN 

AKTIF JNAKTIF 
1 2 3 4 5 

b. Luar Panti 
2. Kelembagaan dan Advokasi Sosial 2Tahun 3Tahun Permanen 
3 . Asistensi dan Pemeliharaan Kesejahteraan Sosial 2 Tahu.o 3Tahun Musnab 

C. Rehabilltasi sosial tuna sosial 
1. Oelandangan, pengemls dan per:nulung 2Tahun 3Tahun Musnah 
2. Tuna susila dan korban trafficking perempuan 2TallU.D 3Tahun Pennanen 
3 . Bekas warga binaan Jembaga pemasyarakatan 2Tahun 3Tahun Musnah 

a Penyiapan 
b. Reintegrasi 

4. Pelayanan sos.isl orang dengan HIV/ AIDS dan kelompok minoritaa 2 Tabun 3Tahun Musnah 

D. Rehabilitasi Sosial Korban Penyalahgunaan NAPZA 2Tabun 3 Tabun Musnab 
l. Penccgahan penyalahgunaan NAPZA dan pengembangan peran ID&syarakal 

2 . Rehabilitasi sosial korban penyalahgunaan NAPZA dalam institusi dan luar 
institusi 

E. Pelay'anan sosial lanjut usia 2Tahun 3Tahun Musnab 
1. Pelayanan sosial dalalll dan luar panti 
2. Pengembangan kelembagaan 

a . Pembinaa lembaga 
b. Kerjasarna Lembaga 

3. Advokasi dan pelayanan sosial kedarurat 

3 . Perlindungan dan Jamlnan Sosial 
A. Pengumpulan dan pengelolaan sumber dana bantuan sosial 3 Tahun 7 Tahun Musnab 

1. Bimbingan dan standardisasi 
2 . Perizinan dan pengumpulan 

B. Perundungan Sosial Korban Tindak Kekerasan dan pekerja migran 2Tahun 3Tahun Permanen 
l. Perlindungan sosial korban tinda.k kekerasan 

a .. Pemulihan sosial 
b. Pemulan2an dan ReinteJZrasi 
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JANGKA WAKTU PEl'fYIMPANAN 

KETERANGA!f 
AKTIJI' JNAKTJF 

1 2 3 4 5 
2. Perlindungan sosial pekerja migran 

a. Penampungan dan pemulihan sosial 
b. Pemulangan dan Reintegrasi 

3. Evaluasl dan pelaporan 
a. Kerjasama 
b. Pcmantauan, Evaluasi dan Pelaporan 

C. Perlindungatl sosial korban bencana sosial 2 Tahu.n 3Tabun Perman.en 
1. Ketahanan sosial masyarakat 

a. Keserasian sosial 
b. Penguatan Sumber Daya 

2. Tanggap Darurat 
a. Bantuan Darurat 
b. Advokasi sosial 

3. Pemuliban sosial 
a. Penguatan sosial 
b. Reintegrasi sosial 

4. Kerjasama 
a. Kerja sama pemerintah 
b. Kerja sama non pcmerintah 

D. Pc rlindungan sosial korban bencana alam 2 Tahun 3Tahun Pennanen 
1. Kesiapsiagaan dan mitigasi 

2 . Tanggap darurat 
a. Bantuan daru.rat 
b . Advokasi darurat 

3 . Pemulihan sosial dan pcnguatan sosial 
4 . Kerja sama 

a . Kerja sama pemerintah 
b. Kerja sama non pernerintah 
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NO. JENIS/ SERJES ARSlP JA.NGKA WAKTU PENYDD'ANAN 
KETERANGAII 

AKTIF INAKTIF 
1 2 3 4 5 

E. Jam.inan sosial 3Tahun 7Tahun Musnah 
1. Seleksi dan Verifikasi 
2. Asuransi kcsejabtera.a.n sosial 

a. Kclernbagaan 
b. Pengelolaan premi 

3. Bantuan Langsung dall tunjangan berkclanjutan 
a. Peodampingan 
b. Penyaluran 

4. Kerja sama 
a. Kerja sama pemerintab 
b. Kerja sama non pemerintah 

4. Pemberdayaan Sosial dan Penanggulangan Kemisldnan 
A. Pemberdayaan kcluarga dan kclcmbagaan sosial 2Tahun 3 Talmo Musnah 

I. Ketabanan kcluarga 
a. Bimbingan kestjabteraan sosial keluarga 
b. Konsultasi dan advokasi keluarga 

2. Asistensi keluarga dan pemberdayaan perempuan 
3 . Tenaga kesejahteraan sosial masyarakat dan organiBasi sosial 
4. Kemitraan dunia usaba 

a. Kerja sruna 
b. Bimbingan Sosial 

6. Ka.rang Taruna 
a. Kelembagaan 
b. Peogembangan Kapasitas 

B. Pcmberdayaan komunlta.s adat terpencn 2Tabun 3Tahun Pcnnaneo 
I. Persiapan pemberdayaan 

a. Jdentifi.kasi 
b. Analisis 

2. Pemberdayaan su.mber daya manusia 
a. Pemberdayaan sumber daya manusia adat t~rpencil 
b. Pemberdayaan pendampinR sosial komunitas adat terncnciJ 
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NO. JENIS/ SERIES ARSIP JANGKA WAKTU PENYIMPANAN 
KETERAJIIGA.N 

AKTIF INAKTIF 
1 2 3 4 5 

3. Penggal.ian dan pengembangan potensi 
a. Penggalian polensi sosial, budaya, ekonomi dan lingkungan 
b. Pengembangan potensi sosial, buclaya, ekonomi clan lingkungan 

4. Keserasian dan penguatan komunitas adat terpencil 
a . Keserasian sosial 
b. Penguatan sosial 

5. Kcrja sama kelembagaan 
a. Kerja sama kelembagaan 
b. Pemantauan, evaluasi dan pelaporan 

C. Penanggula.ogan kemiskinan perkotaan dan perdesaan 3Tahu.n 7Tahun Musnab 
I. ldentifikasi dan analisa 
2. Pengembangan kapasitas 

a. Pcngembangan kapasitas sumber daya manusia 
b. Pengembangan kapasltas usaha 

3 . Penataa sosial lingkungan kumuh 
a. Bimbingan sosial 
b. Pengecmbangan lingkungan sosial 

4. Advokasi sosial dan pengembangan aksesibilitas 
a. Advokasi sosial 
b. Pengembangru:, aksesibilitas 

D. Kepablawanan, Keperintisan dan kesetiakawanan sosial 
I. Penghargaan dan kesejabteraan keluarga pahlawan 2Tabun 3 Tahun Permancn 

a. Pengangkatan 
b. Pengltargaan 
c. Kesejablernan 

2. Pelesi.arian nilai-nilai kepablawanan dan keperintisan 2Tahun 3Tabun Musnah 
a. ldentilikasi 
b. Pendayagunaan 

3. Pengembangan kesetiakawanan sosial 2Tahun 3Tahun Musnab 
a. Penggalian nilai 
b. Pe.lestarian nilai 
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KETERANGAN AKTJF INAKTIF 

l 2 3 4 s 
4. Pengelolaan taman makam pahlawan dan makam pahlawan 2Tahun 3Tahun Musnah 

a Pengelolaan Laman makam pahlawan 
b , Standardisasi taman makam pahlawan dan makam pahlawan 

Jadwal Retensl Arslp Pemeritahan Kabupaten Muara Enlm Hafamann 



NO. JENIS/ SERIES ARSIP JANGKA WAKTU PJ!;NYDIPANAN 
KETERANGAN 

AKTIF INAKTIF 
1 2 3 4 5 

IX. I.JRUSAN Pll:RPUSTAKAAN 

l KEBIJAJ<AN PERPUSTAKAAN MELIPUTI KEBIJAKAN DI BIOANG 2 Tahon Sampai Dcngan 
PENGEMBANOAN BA.HAN PUSTAKA DAN JASA !NFORMASI DAN $UMBER DAYA Ditetapkan Peraturan 3Talmn Pennanen 
PERPUSTAKAAN yang Baru 

l Pengkajian dan pengusulan kebijakan 
2 Penyiapan kebijakan 
3 Perumusan dan penyusunan bahan 
4 Pemberian masukan dan dukungan dalam penyusunan kebijakan 
5 Penetapan dalam bentuk NSPK meliputi Kajian Kcbutuhan Bahan 

Perpustakaan, Kajian Pengolahan Bahan Perpustakaan, Pedoman 
Pengolahan, Pembakuan Perpustakaan, KajianKepuasan Pemustaka 

2 PENOEMBANGAN BAHAN PUSTAKA DAN JASA INFORMASI 
A Deposit Bahan Pustaka 

l Serah Simpan Karya Cetak dan Kary11 Rekarn 2 Truiun 3Tabun Pennancn 
2 Pangkalan Data Penerbit dan Pengusaha Rekaman 2Tahun 3Tabun Permanen 
3 Terbitan lnternasional dan Regional 2 Tabun 3Tabun Musnah 
4 Pemantauan Wa,jib Serah SimpM Karya Cetak dan Karya Rekam 1 Tahun l Truiun Musnah 
5 Bibliografi dan Katalog 2Tabun 3Tabun Pcnnanen 

a. Bibliografi Nasional Indonesia (BNI) 
b Bibliografi Daerah (BO) 
c. Katalog lnduk Nasional (KIN) 
d Katalog lnduk Daerah (KID) 
e Katalog Dalam Terbitan (KD11 

6 Pendaftaran Nomor lntemational Standard Book Numbe, (ISBN) 2Tabun 3Tahun Pcnnanen 
7 Pendaftaran Nomor International Standard Music Number (ISMN} 2Tabun 3Tahun Pennancn 

B Pengembangan Koleksi 
1 AJruisisi 

a. Pembelian 3Tahun 7 Tahun Musnah 
b. Hlbah 2 Tahu.n 3Tahun PeIJJ1anen 
c. Hadiab I Tahun 1 Tahun Musnah 
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NO. JENIS/ SERIES ARSIP JANGKA WAKTU PENYIMPANAN 
KETERANGAN 

AKTIF INAKTif' 
1 2 3 4 15 

d Tukar Menukar I Tahun I Tahun Musnah 
e. lmplementasi Undang-Undang KCKR 2Tahun 3Tahun Musnah 
r rerbitan In temal l Tahun 1 Tahun Musnah 
g Pendistribusian bahan pustaka surplus l Tahun I Tahun Pennanen 
h lnventarisasi koleksi (Buku lndukJ 2Tahun 3Tahun Penna.nen 

2 Pengolahan Behan Pustaka 2Tahun 3Tahun Pcnnanen 
3 Pangkalan Data Katalog Koleksi 2Tahun 3Tahun Pcnnanen 

C J asa Pcrpustakaan dan rnforrnasi 
I Keanggotaan I Tahun I Tahun Musnah 
2 Sirkulasi I Tahun I Tahun Musnah 
3 Referensi 2Tahun 3Tahun Musnah 
4 Alih aksru-a, Alih Bahasa dan Kajian Naskah Nusantara I Tahun I Tahun Musnah 
5 Kerjasama Perpustakaan 

2 Tahun Setelah 

a. MoU 
Perjanjian, Kontrak, 

Kerjasama Berakhir dan 3Tahun Pennanen 
Kewajiban Para Pihak 

telah Oitunaikan 
b. Perjanjian Kerjasama 2Tahun 3Tahun Musnah 
c. Partisipasi organisasi profesi dan kerjasama lnternasional 2Tahun 3Tahun Pennanen 

6 Pengembangan lmplementasi Teknologi lnforrnasi Perpusuikaan 
a. Pengembangan situs Web I Tahun I Tahun Musnah 
b. Pengerobangan kemas ulang inforrnasi multimedia 2Tahun 3Tahun Musnah 
c. Pengembangan program aplikasi perpustakaan 2Tahun 3Tahun Pen:nanen 
d. Pengembangan Pangkalan Data k:epustakaan Digital 2Tahun 3Tahun Pennanen 

7 Pangkalan Data Layanan Perpustakaan 2Tahun 3Tahun Permanen 
D Preservasi Bahan Pust.aka 

l Konservasi 2Tahun 3Tahun Musnah 
a. Perawatan Bahan Pustaka 
b. Perbaikan Saban Perpust.akaan 
c. Peajilidan Bahan Perpust.akaan 
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NO. JENIS/ SERIES ARSIP JANGKA WAKTU PENYDIPANAN 
KETERANGAN 

AKTJF IHAKTIF 
1 :a 3 4 5 

2 Reprograli (Mikrolilm, Reproduksi Foto) 2Tahun 3Tahun Musnah 
3 Transformasi Digital 2Tahun 3Tahun Musnah 
4 Kurasi Oigi tel 2Tahun 3Tahun Pennanc:n 

3 SUMBER DAYA PERPUSTAKAAN 
A Pengembangan Perpustakaan dan Pengkajian Minat Baca 

l Pengembangan Perpustakaan 2Tahun 3Tahun Musnah 
a. Perpustakaan Umum 
b. Perpust.akaan Khusus 
c. Perpustakaan Sekolah 

2 Al<reditasi Perpustakaan 
a. Permintaan Alaedltasi I Tahun l Tahun Musnah 
b. Pemberian A.kreditasi I Tahun I Tahun Musnah 
c. Pangka!an Data Perpustakaan yang diakreditasi 2Tahun 3Tahun Permanen 

3 1'8ngkalan Data Perpustakaan 2Tahun 3Tahun Pennanen 
a. Nomo.r Pokok Perpustakaan 
b. Perpustakaan Berbasis Wilayah 

4 Pemasyarakatan M1nat Baca 2Tahun 3Tahun Musnah 
5 Orgarusasi Perpustakaan 

a. Forum Perpustakaan Umum 1 Tahun 1 Tahun Musnah 
b. Forum Perpustakaan Khusus I Tahun 1 Tahun Musnah 
c. Forum Perpusta.kaan Sekolah l Tahun l Tahun Musnah 
d. Forum Perpustakaan Perguruan Tinggi l Tahun l Tahun Musnah 
e. Gerakan Pemasyarakatan Minat Baca 2Tahun 3Tahun Musnah 
r. Organisasi Perpustakaan Lainnya 1 Tahun 1 Tahun Musnah 

B Pengemhangan Pustakawan 
l Sertifikasi Ten.aga Perpustakaan 2Tahun 3Tahun Musnah 
2 Pembinaan Ten11ga Perpustakaan 2Tahun 3Tahun Musnah 
3 Penerbitan Ju.ma! 2Tahun 3Tahun Pennanen 
4 Penilaian Jabatan Fungsional Pustakawan 2Tahun 3Tahun Musnab 

a. Tim Penilai J.nstnasi/Perpustakaan Nasional 
b. Tim Penilai Pusat 
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NO. JENlS/ SERIES ARSIP JANGKA WAKTU PJl:NYDIPANAN 
KETERANGAN AKTIF INAKTIF 

1 2 3 4 5 
5 Pemasyarakatan 2Tahun 3Tabun Musnah 
6 Evaluasi Tenaga Perpustakaan 2Tahun 3Tahun Musnah 
7 Pangkalan data Teoaga Perpustakaan 2Tahun 3Tahun Pennaoen 
8 Pao1dmlan data Tim Peoilai Pustakawan 2Tahun 3Tabuo Pennanen 
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NO JENIS/ S!:R.IES ARSIP JANGKA WAKTU PENYIMPANAN 
KETERANGAN 

AKTIF DrAK'tlF 
1 2 3 4 s 

XI. URUSAN KEARSIPAN 

l Kebijakan 
Kebijakan tentang Pembinaan Kearsipan dan Pengelolaan An!ip. 2 Tahun 3TahWl Perm.anen 
A. Pengkajian dan peogusulan kebijakan Sampai Dengan 
B. Penyiapan kebijakan Ditetapkan Peraturan 
C. Perum•~= kebijakan yangBaru 
D. Penetapan Nonna Standar Pedoman dan Kriteria (NSPK) 

2 Pembinaan Kearsipan 
A Akreditasi Kearsipan: Lembaga Kear,iipan, Unit Kearsipan, Lembaga 

Peoyelenggara Jasa Kearsipan, dan Diklat Kearsipan 
l Proses Akreditasi I Tabun 1 Talmo Musnah 
2 Berkas Penetapan Sertifi.kasi Akrcditasi I Tahun l Tahun Pennanen 
3 Data Base Akreditasi 2Tahun 3Tahun Permanen 

B Sertifil<asi Arsiparis 
I Proses Sertifikasi Arsiparis l Tahun I Tahun Musnah 
2 Berkas Penetapan Sertifikasi Arsiparis 2Tahun 3Tahun Permanen 
3 Data Base SertiJlkasi Arsiparis 2Tahun 3Tahun Pennanen 

C Bina Arsiparis 
1 Pengcmbangan Profem Arsiparis I Tahun I Tahun Permanen 

a. Formasi Jabatan Arsiparis 
b. Standar Kompetensi Arsiparis 

2 Bimbingan Konsultasi Arsiparis I Tahu"n I Tahun Musoalt 
3 Penilaian Al'siparis I Tahun I Tahun Musnah 
4 Pcmilihan Arsipa:ris Teladan 

a. Penyelenggaraan 2Tahun 3Tahun Musnah 
b. Berkas Pcnetapan Arsiparis Teladan 2Tahun 3Tahun Permanen 

5 Data Base Arsipari& 2Tahun 3Tahun Pennanen 
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NO J'ENlS/SERIES AR8IP JANGKA WAKTU P&NYIMPANAN 
KETERANGAN 

AKTIF mAKTIF 
1 2 3 4 s 

Bimbingan dan Koosultasi 2 Tahun 3Tahun Musnah 

1 Penerapan Sistem (Klasifikasi Arsip, Tata Nas.kab Dinos, Klasifikaai Akses 
Keamanan) 

2 Penggu.naan Sarana dsn Prasarana Kcarsipan 
3 Uni: Kearsipan 
4 Sumberdays Manusis 

E Supervisi dan Evalussi 
I Perencanaan 2Tahun 3Tahun Musnah 
2 Pelaksanaan 2 Tahun 3Tahun Musnah 
3 Lap:>ran hasil supervisi dan Evaluasi l Tshun l Tahun Permsnen 

F Dilta Base Bimbingnn dan Konsultssi dan Supervisi 2Tahun 3 Tahun Permanen 

G F'ssilitasi Kearslpan 
1 SOM Kearsipan I Tshun 1 Tahun Musnsh 
2 Prasarana clan Sarana 3Tahun 7 Tahun Muanah 

H Lembaga/Unil Kearsipan Terbail< 
1 Penyelenggaraan 2Tshun 3Tahun Musnah 
2 Berka,i Penetapan Lembaga/Unlt Kearsipan 1'erbaik 2Tshun 3Tahun Permanen 

I Jadwsl Retensi Arsip 
I Pengusulan dan Persetujuan/Pertimbangan Jadwsl Relensi Arsip 2Tahun 3 Tahun Pennanen 
2 Dau, Base Persetujuan/Pertimbangan Jsdwsl Retensi P.rsip 2Tshun 3Tahun Pennanen 

3 Pengelolaan Arsip 
A Pengelolaan Arsip Dinamjs 

I Penciptaan 2Tahun 3Tahun Murmah 
a Pencatatan 

- Buku Agenda 
- Kartu Kendall 
- Lembar Pengantar /Buku Ekspedisi 

b Pendistribusian 
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NO JENIS/SERIES ARSIP JANGKA WAKTU PENYIMPANAN 
KETERANGAN AKTIF IKAKTIF 

l 2 3 4 5 
2 Penggunaan 

a. Pengklasifikasian Penga:manan dan Akses Arsip 1 Tahun l Tabun Pennanen 
b. Peminjeman I Tabun 1 Tahun Mmmah 

3 Pemcliharnan 
a Pemberkasan 2Tahun 3Talmn Musnah 

• Daftar ar&ip aktif (daftar berkas dan isi berkas) 
b Penataan Arsip lnakti.f 2Tehun 3Tahun Musnah 

• Pengaturan lisik 
• Pengolaban informasi arsip 
- Penyusunan daftar arsip inaktif 

c Penyimpanan arsip 
- Skema penyimpanan arsip aktif dan in aktif 2Tahun 3Tahun Permanen 
• Pengamanan 2Tahun 3Tahun Mu!lllah 

d Alih Media 2Tahun 3Tahun Pennanen 
• Kebijakan alih media 
• Autentikasi 
- Serita acara 

• Dafulr arsip yang aJih mediakan 
e Program Arsip vital 2Tahun 3Tahun Permanen 

- ldentifikasi 
- Pelindungan dan pengamanan 
- Penyelamaian dan pemulihan 

4 Autentikasi Arsip Dins.mis l Tahun I Tahun Permanen 
a Pembuktian Autentisitas 
b Pendapat tens.go ahli 
c Pengujian 
d Penetapan autentisitas arsip statis/surat pernyataan Pencipta Arsip 

5 Penyusutan 
a Pemindahan Arsip lnaktif l Tahun 1 Tahun Musnah 

• Berita acara Pemindahan 
• Daftar arsip yang di pindahkan 
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NO JENIS/SER.IES ARSIP JAlfGKA WAKTtl PEl'IYIMPANAN 
KETERANGAN 

AKTIF llfAKTIF 
1 2 3 4 5 

b Pemusnahan arsip yang tid.ak bemilai guna I Tahun t Tahun Pennancn 
- Panitia penilai 
- Penilaian panitia pcnilai 
- Permintaan persehtjuan (Kepata ANRI, Kepala Lcmbaga Kcarsipan) 
- Penetapan arsip yang dimusnahkan 
- Serita Acare Pemusnahan Arsip 
- Daft:a.r arsip yang climusnahkan 

c Penyerahan arsip statis 1 Tahun l Tahun Pcnnanen 
- Pembentu.kan Panitia Penilai 
- Notulen Rapat Panitia 
- Surat pertimbangan Panitia Penilai 
- Surat persetujuan dari Kepala Lembaga Kearsipan 
- Surat pemyataan autentik, terpercaya, utuh, dan dapat digu11akan dari 

pencipta areip 
- Keputusan Penetapan Penyerahan 
- Serita Acara Penyerahan Arsip 
- Dafter arsip yang disrrahkan 

6 Data Basr Pengelolaan Arsip Dinamis 
a Data Base Pcngelolaan Arsip Aktif 1 Tahun 1 Tahun Permane:n 
b Data Bue Pengelolaan Arsip Inaktif 1 Talmo 1 Tahun Permanen 

B Pengelolaan Arsip Statis 
I Akuisisi 

a Monitoring fisik dan daftar 1 Tahun lTabu.o Musn.ah 
b Verifikasi terhadap daftar arsip I Tahun 1 Tahun Musnah 
c Menetapkan status arsip stati.s I Tahun 1 Tahun Musnah 
d Persetujuan untuk Penyerahan I Tahun 1 Tahun Musnah 
e Penetapan arsip yang diserahkan 1 Tahun l Tahun Permanen 
f Berita Acara Peoyerahan Arsip 1 Tahun 1 Tahuo Permanen 
g Daftar arsip yang discrahkan 1 Tahun lTahun Permancn 

2 Sejarah Lisan 
a /1.dministrasi Pelaksanaan ~iarah Lisan I Tahun 1 Tahun Musnah 
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NO JENtS/SERIES ARSIP JANGKA WAKTU PENYIMPA.NAN 
KETERANGAII 

AKTIF I1'AKTIF 
l 2 3 4 5 

b Hasil Wawancara Sejarah Llsan 1 Tahuo 1 Tahun Permanen 
• Berita Acara wawancara Sejarah Llsan 
• Laporan Kegiatan 
• Hasil Wawancara (Kasel atau CD) dan transkrip 

3 Daf\ar Pencatian Arsip Statis 1 Tahun l Tahun Permancn 
a Pengumuman 
b A'kuisisi daftar pencarian arsip statis 

4 Penghargaan dan lmbalan I Tahun I Tahun Permanen 
5 Pengolahan 

a Menata lnfonnasi 2Tahun 3 Tabun Musnab 
b Menata F'isik 2Tahun 3 Tahun Musnah 
c Menyusun Sarana Bantu Temu Balik I Tahun 1 Tahun Permanen 

• Guide 
- Daftar Arslp Statis 
- lnventaris Arsip Stacis 

6 Preservasi 
a Preventif 

• Penyimpanan 2Tabun 3Tahun Musnab 
• Pengendalian bama tcrpadu 2Tahun 3Tahun Musnab 
- Reproduksi (Alib Media) 2 Tahun 3Tahun Permanen 

I . Berita Acara alih media 
2 . OaftarArsipyangdialih mediakan 

• Perencanaan dan Penanggulangan Bencana 2 Tahun 3Tahun Musnah 
b Kuratif 2Tahun 3Tabun Musnah 

- Perawatan Arsip 
c. Laporan basil Pengujian Mutu Preservasi I Tahun I Tahun Permanen 

7 Autentikasi Arsip St.atis l Tabun l Tabun Permanen 
a Pembuktian Autentigitas 
b Pendapat tenaga ahli 
c Pengujian 
d Penetaoan autentisitas arsio statis/surat nemvataan 
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NO JENIS/ SERJES ARSIP 

1 2 
8 Ak1,e,s Arsip Statis 

a Layanan Arsip 
b Pencrbitan Naskah Sumbcr 

- Administrasi dan proses penyusunan 
- basil ruu;kah sumber arsip 

C Pameran arslp 
9 Jasa Kearsipan 

a Konsultasi Kearsipan 
b Manual Kearsipan 
C Pcnalaan Arsip 
d Otomasi Kearsipan 
e Penyimpanan Arsip 
f Perawatan dao Pemcliharaan Arsip 

__g_ Data Base Jase Kearsipan 
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN 
KETERANGAN AKTIF INAKTIF 

3 

2Tahun 

2Tahuo 
2 Tahun 
l Tahun 

2Tahuo 
2Tahun 
2 Tahun 
2Tahun 
2Tahtm 
2Talmn 
2Tahun 

4 

3Tahun 

3Tahuo 
3 Tabuo 
I Tabun 

3Tahuo 
3 Tahun 
3Tahun 
3Tahun 
3Tahuo 
3Tahuo 
3Tahuo 

BUPATI MUARA ENIM, 

Oto 

AHMADYANL 

5 

Musnab 

Musnah 
Permaoen 
Musoah 

Musnah 
Musnah 
Musnah 
Musnah 
Musnah 
Musnah 

Permanen 


