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BAB 1
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan Bupati ini. vang dimaksud dengan ©
1. Daerah adalah Kabupaten Grobogan.




10.

11,

12.

13.

14.

Bupati adalah Bupati Grobogan.

Pemerintah Daerah adalah Bupati scbagai  unsur  penvelenoaara
pemerintahan daerah yang memimpin pelaksanaan urusan pemernntahan
vang menjadi kewenangan daerah otonom.

Perangkat Daerah adalah unsur pembantu Bupati dan Dewan Perwakilan
Rakyat Daerah dalam Penyelenggaraan Urusan Pemerinizhan vang menmjadi
Kewenangan Daerah.

Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk media
sesual dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang
dibuat dan diterima oleh lembaga Negara, Pemerintah Daerah. lembaga
pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarskatan dan
perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasvarakat, berbangs= dan
bernegara.

Retensi Arsip adalah jangka waktu penyimpanan yang waib dilskukan
terhadap suatu jenis arsip.

Jadwal Retensi Arsip vang selanjuitnva disingkat JRA adalch dafiar sang
berisi sekurang-kurangnya jangks wzkiu penyimpanan aizn reisns jemus
arsip, dan keterangan yang berisi rekomendas tentany peoets—on Smste
jenis arsip dimusnahkan,K dinilai kembel zt=u dpersanecice sang
dipergunakan sebagai pedoman penyusutan dan penyeiamcian s
Retensi Aktif adalah masa simpen minimal spatn o arsp padis =t
pengolah.

Retensi Inaktif adalah masa sSmpen minimal susto s oS pats =t
kearsipan /pusat arsip vang dihitung sejak halisnya mase reens arep ko8
sampai nilai gunanya untuk kepentingan referenss berakchar

Musnah adalah keterangan vang menvatzaian bebwa suats jous a=p depes
memiliki nilai guna lagi

Permanen adalah keterangan yang menyetaizn Dabws so=fn s
arsip vang memiliki nilai guna sekunder ai=n i Pune poamET, apD
pertanggungjawaban sesuai dengan Ingkup wgss d=n nes Desme
masing.

Nilai Guna Arsip adalah nilai arsip vang didasark=an pada begmmseeans o
kepentingan pengguna arsip.

Nilai Guna Primer adalah niiai arsip yang didasacian pads begunesn srsn
bagi kepentingan lembaga/instansi pencipta arsip.

Nilai Guna Sekunder adalah nilai arsip yang didasarian pads Emms=ss
kegunaannya sebagai bahan bukfi perisngmmgowsben Dasonsl d=n
memori kolekiif bangsa.
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Pagal 9

Maksud ditetapkannya JRA substantif urusan perpusiakasn dan ksarsipan
adalah sebagai acuan bagi Pencipta Arsip di Kabupaten Grobogan dalam
melaksanakan penyelenggaraan kearsipan.

Tujuan ditetapkannya JRA substantif urusan perpusiakazan dan kearsipen
adalah sebagai pedoman dalam penentuan jangka wzkiu penyimpanan dan
penyusutan arsip urusan perpustakaan dan kearsipan di bngkungan
pemerintah daerah.

BAB 11
JADWAL RETENSI ARSIP

Paszal 3

JRA substantif urusan perpustzkaan dan kearspan & Egku—san
Pemerintah Daerah tercantum dalam Lampiran sang merupekan begmas ik
terpisahkan dari Peraturan Bupati ini.

JRA substantif urusan perpustakaan dan kesrsipen sshegesmene mshwmd
pada ayat (1) memuat jenis arsip. reisnsi alan jenghks wakiu Smoen d@an
keterangan.

Jenis arsip substantif urusan perpusizizan da= Earspen Stsgmmene
dimaksud pada avat (2) melipun :

a. Kebijakan Kearsipan:

b. pembinaan kearsipan: dan

pengelolaan arsip.

kebijakan perpustakaan;

sumber daya perpustakaan.

Retensi atau jangka wakiu simpen arsip sebagaimans dimchend pada awet (2
merupakan batas paling singkat jangks wakiu peoyispencs SISD Grnsam
perpustakaan dan kearsipan.

Keterangan sebagaimana dimaksud pada ayat (2) memusr rehomendss Fang
menetapkan arsip dimusnahkan atau dipermanenkan

oo a0

Pasal £

Rekomendasi yang dituangkan dalam kolom keterangan diteapien berdasarieas
pertimbangan, sebagai berikut :

a.

b.

musnah, apabila pada masa akhir retensi arsip tersebut Sdak =eoS =l
guna; atau

permanen, apabila dianggap memiliki nilai guna kessarshen nils Em=
primer dan/atau nilai guna sekunder.




Pasal 5

(1) Penentuan retensi arsip substantif urusan perpustakaan dan kearsipen
dihitung sejak kegiatan dinyatakan selesai hak dan kewajiban atau
berkas sudah dinyatakan lengkap dan tidak bertambah lagi.

(2) Penentuan retensi arsip didasarkan pada akumulasi retensi arsip akuf dan
inaktif dengan 3 (tiga) pola:

a. 2 (dua) tahun untuk nilai guna administrasi;

b. 5 (lima) tahun untuk nilai guna hukum, informasi dan teknologi; dao

c. 10 (sepuluh) tahun untuk nilai guna pertanggungjawaban catatan
keuangan, bukti pembukuan dan data pendukung adminisirasi keuangan

yang merupakan bagian dari bukii pembukuan.
Pasal 6

Arsip yang masih dipergunakan dalam pelasksanzan tugas, retemsege depes
diperpanjang sesuai kebutuhan setsiah teriehih dabuln =eadapst persetmuas
pimpinan Perangkat Dacrah.

BAB M
PENUTUP

Pasal7

Peraturan Bupati ini mulai berizku pada tangg=l dundangican
Agar setiap orang mengetahuinya, memerntahikan peoguncane=s Porasses
Bupati ini dengan penempatannya dalam Berita Daersh Kabupaten Coobogan

Ditetapkan & Pizwodas
pada tanggal

BUPATI GROSOGAN,

Diundangkan di Purwodadi

BERITA DAERAH KABUPATEN GROBOGAN TAHUN 2021 NOMOR
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TINTANG JADWAL RICTINSL ARMIE HUHTANTIF
URUBAN FIERFURTAKAAN DAN KEARBIPAN

JADWAL RIVTENST ARBIF SUBNTANTIF
URUBAN PERFUNTAKAAN DAN KIEARBIFAN

L PNYIMPANAN

) JENIS ARMI e T \ KICTIRANCIAN
e EE
1 2 ]
I [URUSAN PERPUSTAKAAN
1 [KEPIJAKAN PERPUSTAKAAN MELIPUTI KEBIDAKAN D1 ITDANC PIENCIEMBANCAN A Tahinn Betelah R Tahun Permnnen
BAHAN PUSTAKA DAN JASA INFORMASI DAN SUMBER DAYA PERPUSTAKAAN peraturan Harn Ditetapkan

Ao Pengleajian dan pengusulan kebijaloan

1. Penyilapan Kebijnlkan

¢, Perumusan dan Penyusunan bahan

13, Pemberian masukan dan dukungan dalam penyusunan kebijalon

5, Penetapan dalam bentuk NSPK meliputi Kajian Kebutuban Haln
Perpustakaan, Kajian

PENGEMBANCGAN BAHAN PUSTAKA DAN JASA INFORMASI 2 Tuhun 4 Tahun Permnnen
A, Deposit Bahan Pustalka 2 Tahun d Tahun Musnah
1. Serah Simpan Karya Cetak dan Karya Relkam 2 Tahun 3 Tahwun Permunen

2, Pemantauan Wajib Serah Simipan Karya Cetale dan Karyn Rekam
3. Bibliograli dan Katalog

a1, Bibliografi Nasional Indonesia (I3NI)

b. Bibliografi Daerah (B1D)

¢, Katalog Indule Nasional (KIN)

d. Katalog Induk Daerah (IK1D)

e. Katalog Dalam Terbitan (IKDT)

Pendaftaran Nomor International Standard Book Number (1SEN) 2 Tahun 3 Tahun Permanen
Pendaltaran Nomor International Standard Music Number (ISVMN) 2 Tahun 3 Tahun Permanen

=
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KIETIHANCGAN

B Penpembanpgan Koloksl
I Akuisisl
w, Pembellnn 4 Tahun W b Mutnnih
b, Hibih R A Tabin Perimnnen
o, Hadinh 2 Talinn A Tahun Muanal
. Tulenr Menubor 4 Tihiin A Tuhun Munah
s lmplementast Undang - Undang KOKR 4 Tahun A Tahan Muanh
I Terbitan Internal I Tahun I Tahiin Muninh
g Pendistribusion bahan pustala surplus A Tabin ATl Permiinen
I Inventarisast kolelest (Bahan Indulk) 4 Tahun A uhan Permnnen
2. Pengolaban Bahan Pustaka 4 Tahiun A Takivn Permunen
A0 Penglalan Data Katalog Kolelsl 4 Tuhuan 3 Tahun Perinnnen
L dansa Perpustalaann dan Informasl
1. Keanggotann 4 Tahun S Tahan Muinnah
2. Sirkulasi | Tk 4 Tuhun Muisniah
3. Referensi 2 Tahun d Tahan Muisnah
4, Alih Alesara, Alih Bahasa dan Kajfon Naskah Noso o I Tabin 2 Tahun Musnah
5. Kerjasama Perpustalkann
i, Mol 2 Tuhun Setalah Perfanjlon, S Tahun Permumen
Kontrae, Kerjnsama Deralcdhie
dan Kewafiban Para Pihak
felah cditunmilann
b. Perjanjian Kerjasama 2 Tahun 3 Talun Muraniah
¢, Partisipasi organisasi profesi dan kerjasama internasional 2 Tahun 3 Tahun Perimanen
6. Pengembangan Implementasi Teknologl Informagsi Perpustalkaan
i, Pengembangan situs web I Tahun I Tahury Musnah
b. Pengembangan kemas ulang informast multimedia 2 Tahun 3 Tahun Musnah
c. Pengembangan program aplikasi perpustakaan 2 Tahun 3 Tahun Permanen
d. Pengembangan pangkalan data kepustakaan digital 2 Tahun 3 Tahun Permanen
7. Pangkalan Data Layanan Perpustalagn 2 Tahun 3 Tahun Permanen
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I |

D, Presorvast Balan Pustalo
. Konwervasi
o Pernwatan Bahan Perpustakaan
B Perbndlenn Balwn Perpustaleaan
o, Penjilidan Buhan Perpustalann
Ao Reprogeatt (Mikcrofilm, Repraduksl Poto)
A Transtormast Digltal
4. Kurasi Digital

BUMIRICR DAYA PERPUSTAKAAN
A Pengembungan Perpustaloann dan Penglonjinn Minat DBacn
. Pengembangan Perpustaleaan
i Perpustalkann Umuom
b Perpustakann Khusus
¢, Perpustakoan Sekolah
o, Perpustakaan Perguruan Tioggl
2. Alereditasl Perpustakann
i, Permintoan alkreditasi
b, Pemberian alreditas
c. Panglkalan data perpustakaan yang diakreditns
3. Pangkalan Data Perpustakaan
i, Nomor Pokok Perpustakaan
b, Perpustakaan Herbasis Wilayah
4. Permasyarakatan Minat Baca
5. Organisasi Perpustakaan
i, Forum Perpustakaan Umum
b. Forum Perpustakaan Khusus
¢,  Forum Perpustakaan Sckolah
d. Forum Perpustakaan Perguruan Tinggl
¢, Gerakan Pemasyarakatan Minal Baca

f.  Organisasi Perpustakaan Lainny#

Juhin

A Tahin
2 Tahun
ER T

SR

I Tahun
1 Tl
2 Tuhun
2 Tahun

2 ahun
I Taliin

[ TANCRA WARTO PRSI OANAN ™"
AR NARTI

A Tuhian

ATl
A Tahn
A Tahun

dahin

S Tahun
2 Tabian
3 Tahun
S Tadin

3 Tahun
A Tahun

KITINANGAN

Mumnunh

Mitanah
Mutinah
Poriinnen

Munah

Mutsnnh
Permunen
Perimanen
Permanen

Musnah
Mutsnah
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I Pengembangan Pustakownn
o Sertiilnnl Tenngn Perpustalann 4 Tahivin A uliin Povimen
2. Pembinaan Tenogn Perpustalamnn 4 Takan A Tahin Miisnal
3, Penerbitan Jurnal A Tabiin A b Perminnen
A4 Pendlnfan dabatan Pungstonal Pustalawai 4 Thn ATl Mitanah
i T Penflad Instanal/ Perpustalonn Nastonal
b Tim Pendlal Pusat
B, Pemasyaralkatan 2T ahin S Tahun Musnih
O, Bvaluast Tenngn Perpustalann 4 Tahun A Tahun Mituninh
7. Pangkalan data Tenagn Perpustalann 2 Tahun A Tahn Pariunnen
H Pangkalan data Tim Penilal Pustalawan 4 Tahin A b Permunen
I |URUSAN KEARSIPAN
L | Kebifnkan
Kebijakan tentang Pembinaan Kearsipan dan Pengelolann Arslip 2 Tahun Betelah S alhin Parmunnen
A Penpkajian dan pengusulan kebijalkan pernturan Harg
1. Penyiapan kebljakan ditetnploan
C, Perumusan kebijakan
D, Penetapan Norma Standar Prosedur Kritevin (NSPK)
2 [Pembinnan Kearsipan
A. Bina Arsiparis
1. Pengembangan Profesi Arsiparis I Taliun I Tahun armanen
a. Formasl Jabatan Arsiparis
b, Standar Kompetensi Arsiparis
2. Bimbingan Konsultasi Arsiparis I 'Taliun I Tuhun Musnah
3. Penilaian Arsiparis I Tahun L Tahin Musnah
4. Pemilihan Arsiparis Teladan
2 Tahun A Tahun Musnah

a. Penyelenggaraan
b, Berkas Penetapan Arsiparis Teladan
5. Data Base Arsiparis

2 Tahiun
2 Tahun

¥

3 Tahun

3 Tahun

Permanen
Permanen
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1 Illll_ ‘
M Bmbingan din Konsultas _ 2 Tahun | Vil Mnen.
1o Pencrapan Siatem (Klnaifanst Avsip, Tata Nasdeds Dlmns, Kianiiinsl
Alewen IKenmnnnn)
2. Penggunann Sarann dan Prasaiann Kearsipan
3 Unit Kearslpan
A4 Sumberdnyn Manusia
C, Supervist dan Evalunsi
I, Perencuninin S b A Talivn Musnah
2, Pelaksanann 4 Tahin A Tahun Mitsnah
4. Laporan husil supervist dan Bvalunsd I Tahun I Taknin Porinanen
Do Data Buse Bimbingan dan Konsultas) dan Supervisl 2 Tahun A Palon Permanen
I, Fasilitas) Kearsipan
I, SDM Kearsipan I Tahun I Tuhun Muisnnh
2. Prasarang dan Sarana 2 Tahun B Tubhn Muinnuh
I Lembaga/Unit Kearsipan Teladan
1. Penyelenggaraan dTnhun J Tahun Mutanih
2. Berkas Penetapan Lembaga/Unit Kearsipoan Teladan 2 Tuhun 3 Tahun Perimnnen
G, Jadwal Retensi Arsip
. Pengusulan dan Persetujuan/Pertimbangan Jadwal Retenst Arsip 2 Tahun 3 Tahun Permanen
2. Data Base Persetujuan/Pertimbangan Jadwal Retensi Avsip 2 Tahiun 3 Tahun Pertnanen
3 [Pengelolaan Arsip
A, Pengelolaan Arsip Dinamis
1. Penciptaan 2 Tahun 3 Talun Mgl
a.  Pencatatan
- Buku Agenda
- Kartu Kendali
- Lembar Pengantar /Buku Ekspedisi
b, Pendistribusian




4, ?._gaggu_ Arsip Eﬁﬁan
i, Pembuktian Autentisitas
b.  Pendapat tenaga ahli

c. Pengujian

d. Penetapan autentisitas arsip statis/surat pernyataan Pencipta Arsip

5, Penyusutan
a.  Pemindahan Arsip Inaktif
- Berita acara pemindahan
- Daftar arsip yang di pindahkan

1 Tahun

2 Tahun

Musnah
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A

13.

Iy,

G

Pemvnnabnn arslp vang tduke berndlal g

Piatiitin pendlo

Porlatnn panitin penilal

Permintann persetujuan (Kepula AN, Kopalo Lembags
Kearalpan)

Penetapan arslp yong dimusnahknn

Peritn Acarn Permusnahnn Arsip

Diltar Arsip yang dimusnablonn

Penyerahan Arsip Statis

Pembentulaan Panitin Pendlnd

Notulen Rapat Panitin

Sural Pertimbangan Panitia Pendlal

Sural Persetujuan darl Kepalo Lembaga Kearsipan

Surat Pernyatann Autentil, Terperoayi, Utah, dan dlguabon
darl Pencipta Arsip

Keputusan Penetapan Penyerahan

Berita Acara Penyerahan Arsip

Daftar arsip yang diserahkan

6. Data Base Pengelolaan Arsip Dinamis

fl.
I,

Data Base Pengelolaan Arsip Aktif
Data Base Pengelolaan Arsip Inaleif

Pengelolaan Arsip Statis
I. Akuisisi

.

Monitoring fisik dan daltar
Verifikasi terhadap daltar arsip

Menetapkan status arsip statis

Menetapkan status arsip statis
Penetapan argip vang diserahkan
Berita Acara Penyerahan Arsip

Daftar arsip yang diserahkan

4 Tahun

1 Tahun

I Tahun
I Tahon

2 Tahiun
2 Tahun
2 Tahun
I Taliun
I Tahun
I Tahun
I Tahun

2 Taliin

2 Tahun
2 Tuhan

JTahun
G Tahun
3 Tahun
2 Tahun
2 Tahun
2 Tahun
2 Taliun

Periiinen

ey munen

Permanen
Permuanen

Musnah
Musnah
Musnah
Musnah
Permanen
Permanen
Permanen
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5.

0,

Sefarah Linan
i, Admibntteant Peladesamnnn Sejarvah Lisan
I Hasll Wawancara Seforal Linan
Beritn Acarn wawancnra Sejarah Lisan
< Laporan Keglintan
Flasl] Wawancarn (IKnset atau 0] dan Teanabdp
Daftar Pencarian Arslp Statis
n, Penguimuiman
[y, Aleulsdsl daftar pencarion arsip statis
Penglmegaan dan Trnbalan
Pengolahan
0, Menata Tnformasd
b, Mennta sl
¢, Menyusun Sarana Bantu Temu Balik
- Gulde
< Daftar Arsip Slatis
- Inventaris Arsip Statiy

Preservasl
n.  Preventil
< Penyimpanan
< Pengendalian hama terpadu
- Reproduksi (Alilh Media)
1. Berita Acara alih media
2. Daftar Arsip yang dialih mediakan
- Perencanaan dan Penanggulangan Bencann
b. Kuratif
- Perawatan Arsip
c. Laporan hasil pengujian mutu Pregservasi

7. Autentikasi Arsip Statis

A, Pembuktian Auntentisitas
b. Pendapat tenaga ahli

,
1 Tahivin R
| Tahin 3 Talian
I Tahian 2 Tahn
I b 2 Tahin
4 Tahan A Talan
dTahun A Tahan
I Tahn 1 Tuhun
2 Tuhun 3 Tahun
2 Tahn 3 Tahun
2 Tahun A Tahiun
2 Tahun JTahun
2 Tahun 3 Tahtin
I Tahun 1 Tahun
| Taln | Tahin

IKITIEHANGAN

Muihnal
Pt mnnen

Perminen

Permnnoen

Musninh
Munnnh
Perinnen

Mipanal
Mutunal
Perinanen

Musnah
Musnah

Permianen

Permanen




W Talvan

A aleisk
R _u‘.u:

2 Tahun




