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BUPATIKUTAIKARTANEGARA 

PROVINS! KALIMANTAN TIMUR 

PERATURANBUPATIKUTAIKARTANEGARA 

NOMOR 65 TAHUN 2020 

TENTANG 

JADWAL RETENSI ARSIP FASILITATIF 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

BUPATI KUTA! KARTANEGARA, 

Menimbang: a. bahwa untuk melaksanakan ketentuan dalam Pasal 53 ayat (2) 

Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan 

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan, 

menyebutkan bahwa Pemerintah Daerah wajib memiliki Jadwal 

Retensi Arsip dan ditetapkan oleh Kepala Daerah setelah mendapat 

persetujuan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia; 

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam 

huruf a tersebut diatas, maka perlu menetapkan Peraturan Bupati 
tentang Jadwal Retensi Arsip Fasilitatif; 

1. Pasal 18 ayat (6) Undang-Undang Dasar Negara Republik Indonesia 
Tahun 1945; 

2. Undang-Undang Nomor 27 Tahun 1957 tentang Penetapan 

Undang-Undang Darurat Nomor 3 Tahun 1953 tentang 
Pembentukan Daerah Tingkat II di Kalimantan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 1953 Nomor 9, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 352) sebagai Undang-Undang 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 72, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 1820); 

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

4. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan 
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 

244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 
5587), sebagaimana telah diubah berapa kali 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 5679); 

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

Mengingat 

“P



Menetapkan 

6. Peraturan Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005 tentang Pedoman 
Pembinaan dan Pengawasan terhadap Penyelenggaraan Pemerintah 
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor 
165, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 
4593); 

MEMUTUSKAN: 

PERATURAN BUPATI TENTANG JADWAL RETENSI ARSIP 
FASILITATIF. 

BAB I 
KETENTUAN UMUM 

Pasal 1 

Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan: 
1 .  Daerah adalah Kabupaten Kutai Kartanegara. 

2. Pemerintah Daerah adalah Bupati sebagai unsur penyelenggaraan Pemerintah 
Daerah yang memimpin pelaksanaan urusan pemerintahan yang menjadi 
kewenangan otonom. 

3. Bupati adalah Bupati Kutai Kartanegara. 

4. Perangkat Daerah adalah unsur Pembantu Bupati dan DPRD dalam 
penyelengaraan unsur Pemerintahan yang menjadi kewenangan daerah. 

5. Unit Pengolah adalah Unit Organisasi dalam lingkungan Pemerintah 
Kabupaten Kutai Kartanegara yang mencipta arsip atau mengolah arsip dalam 
rangka melaksanakan fungsi dan kegiatan administrasi. 

6. Unit Kearsipan adalah Unit organisasi yang melaksanakan fungsi dan tugas 
kearsipan baik struktural maupun fungsional dilingkungan pemerintah 
Kabupaten Kutai Kartanegara. 

7. Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan 
media sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang 
dibuat dan diterima oleh lembaga negara, pemerintah daerah, lembaga 
pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan dan 
perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa dan 
bernegara. 

8. Arsip Dinamis adalah arsip yang dipergunakan secara langsung dalam 
perencanaan, pelaksanaan, penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada 
umumnya dipergunakan secara langsung dalam pelaksanaan Administrasi 
Negara. 

9. Arsip Aktif adalah arsip dinamis yang secara terus menerus diperlukan dan 
digunakan dalam penyelenggaraan admnistrasi. 

10. Arsip Inaktif adalah arsip dinamis yang frekwensi penggunaannya untuk 
penyelenggaraan administrasi telah menurun. 

1 1.  Arsip Vital adalah arsip yang keberadaannya merupakan persyaratan dasar 
bagi kelangsungan operasional pencipta arsip, tidak dapat diperbarui, dan 
tidak tergantikan apabila rusak atau hilang. 

12. Arsip Statis adalah arsip yang tidak dipergunakan secara langsung untuk 
perencanaan penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada umumnya 
maupun untuk penyelenggaraan sehari-hari sebagai administrasi Negara. 

13 .  Retensi Arsip adalah jangka waktu penyimpanan yang wajib dilakukan 
terhadap suatu jenis arsip. 

.

. . .



14. Jadwal Retensi Arsip yang selanjutnya disingkat JRA adalah daftar yang berisi 
sekurang-kurangnya jangka waktu penyimpanan atau retensi, jenis arsip, dan 
keterangan yang berisi rekomendasi tentang penetapan suatu jenis arsip 
dimusnahkan, dinilai kembali, atau dipermanenkan yang dipergunakan 
sebagai pedoman penyusutan dan penyelamatan arsip. 

15. Arsip Fasilitatif Non Keuangan dan Non Kepegawaian adalah arsip yang 
berkaitan dengan bidang non keuangan/fiskal dan non kepegawaian yang 
meliputi perencanaan, hukum,organisasi dan ketatalaksanaan, kearsipan, 
ketatausahaan dan kerumahtanggaan, hubungan masyarakat, 
penelitian,pengkajian dan pengembangan, pendidikan dan pelatihan, 
perpustakaan, teknologi informasi dan komunikasi dan pengawasan. 

16. Jadwal Retensi Arsip Fasilitatif Non Keuangan dan Non Kepegawaian adalah 
daftar yang berisi jenis arsip Fasilitatif Non Keuangan dan Non Kepegawaian 
beserta jangka waktu penyimpanannya sesuai dengan nilai kegunaannya dan 
dipakai sebagai pedoman penyusutan arsip fasilitatif perencanaan, hukum, 
organisasi dan ketatalaksanaan, kearsipan, ketatausahaan dan 
kerumahtanggaan, hubungan masyarakat, penelitian, pengkajian dan 
pengembangan, pendidikan dan pelatihan, perpustakaan, teknologi informasi 
dan komunikasi, dan pengawasan. 

1 7. Penyusutan Arsip adalah kegiatan pengurangan jumlah arsip dengan cara 
pemindahan arsip inaktif dari unit pengolah ke unit kearsipan, pemusnahan 
arsip yang tidak memiliki nilai guna, dan penyerahan arsip statis kepada 
lembaga kearsipan. 

18. Nilai Guna Arsip adalah nilai arsip yang didasarkan pada kegunaannya bagi 
kepentingan pengguna arsip. 

19. Nilai Guna Primer adalah nilai arsip yang didasarkan pada kegunaan arsip 
bagi kepentingan lembaga/instansi pencipta arsip. 

20. Nilai Guna Sekunder adalah nilai arsip yang didasarkan pada kegunaan arsip 
bagi kepentingan lembaga/instansi lain dan atau kepentingan umum di luar 
lembaga/instansi pencipta arsip dan kegunaannya sebagai bahan bukti dan 
bahan pertanggungjawaban nasional. 

21. Jenis Arsip adalah unit berkas yang dicipta, diatur dan dikelola sebagai suatu 
unit yang berkaitan dari segi fungsinya atau subyek merupakan hasil dari 
kegiatan yang sama. 

22. Jangka Waktu Simpan adalah masa simpan minimal suatu jenis/seri arsip 
pada Unit Pengolah dan/ atau Unit Kearsipan. 

23. Jangka Waktu Simpan Aktif adalah masa simpan minimal suatu jenis arsip 
pada Unit Pengolah. Jangka Waktu Simpan Arsip Aktif dihitung sejak arsip 
diciptakan mulai diregistrasi hingga selesai di proses. 

24. Jangka Waktu Simpan Inaktif adalah masa simpan minimal suatu jenis arsip 
pada Unit Kearsipan/Pusat Arsip. Jangka Waktu Simpan Arsip Inaktif dihitung 
sejak habisnya masa retensi arsip aktif sampai nilaigunanya untuk 
kepentingan referensi berakhir. 

25. Keterangan Musnah adalah Keterangan yang menyatakan bahwa suatu jenis 
arsip dapat dimusnahkan karena jangka waktupenyimpanan telah habis dan 
tidak memiliki nilai guna lagi. 

26. Keterangan Permanen adalah keterangan yang menyatakan bahwa suatu jenis 
arsip yang memiliki nilai guna sekunder atau nilaiguna permanen, wajib 
diserahkan kepada Lembaga Kearsipan Daerah. 

27. Keterangan Dinilai Kembali adalah keterangan yang menyatakan bahwa suatu 
jenis arsip belum dapat ditentukan nasib akhirnya apakah musnah atau 
permanen, sehingga perlu dilakukan penilaian kembali dan pengkajian lagi. 



(1) 

(2) 

Pasal 2 

Pengaturan Jadwal Retensi Arsip Fasilitatif Keuangan, Kepegawaian, Non 
Keuangan clan Non Kepegawaian dimaksudkan untuk menjamin tertib 
administrasi pertanggungjawaban negara. 

Pengaturan JRA Fasilitatif bertujuan: 

a. sebagai panduan teknis bagi Pemerintah Daerah dalam melakukan 
penetapan retensi atau masa simpan arsip in aktif clan statis, serta 
penyusutan clan penyelamatan arsip; clan 

b. mendorong terciptanya JRA Pemerintah Daerah, sehingga dapat 
meningkatkan kualitas penyelenggaraan kearsipan serta menjamin 
pengamanan informasi, bukti akuntabilitas kinerja clan memori kolektif 
bangsa. 

BAB II 

JRA 
Pasal3 

( 1 )  Jadwal Retensi Arsip Fasilitatif Keuangan, Kepegawaian, Non Keuangan clan 
Non Kepegawaian sebagaimana tercantum dalam Lampiran peraturan ini 
merupakan satu kesatuan yang tidak terpisahkan clari peraturan ini. 

(2) Bentuk clan susunan Jadwal Retensi Arsip Fasilitatif Keuangan, 
Kepegawaian, Non Keuangan dan Non Kepegawaian sebagaimana dimaksud 
dalam Pasal 1 meliputi : 

a. kolom nomor; 
b. kolom jenis arsip; 
c. kolom jangka waktu simpan (retensi) aktif;dan 
d. inaktif dan kolom keterangan yang berisi pernyataan musnah, permanen 

atau di nilai kembali. 

(3) Jadwal Retensi Arsip Fasilitatif sebagaimana dimaksud dalam Pasal 1 
Peraturan ini dipakai sebagai pedoman penyusutan Arsip Keuangan, 
Kepegawaian, Non Keuangan clan Non Kepegawaian. 

(4) Penyusunan Jadwal Retensi Arsip Fasilitatif Keuangan, Kepegawaian, Non 
Keuangan clan Non Kepegawaian ini meliputi arsip yang berkaitan dengan 
pengelolaan Keuangan, Kepegawaian, Non Keuangan clan Non Kepegawaian 
yang clitentukan berdasarkan pedoman retensi arsip yang disusun oleh Kepala 
Arsip Nasional Republik Indonesia bersama dengan lembaga teknis terkait. 

BAB III 
KEBIJAKAN JRA 

Pasal 4 

JRA menganut azas sentralisasi dalam kebijakan dan desentralisasi dalam 
pelaksanaannya meliputi : 

a. kebijakan menyangkut jadwal retensi arsip meliputi penetuan jenis-jenis arsip, 
retensi masing-masing jenis arsip clan prosedur pengunaannya ditetapkan oleh 
Bupati sesuia dengan ketentuan yang berlaku; 

b. Penetapan jadwal retensi arsip sebagai sarana penilaian arsip dilaksanakan oleh 
mesing-masing Intansi dengan berpedoman pada prosedur yang sudah 
ditetapkan oleh Bupati; dan 



c. Jadwal retensi arsip ditetapkan sebagimana tercantum dalam lampiran yang 
tidak terpisahkan dari peraturan bupati ini. 

PasalS 

(1) Bupati menyelenggarakan pembina kearsipan meliputi penyusutan arsip, 
penyempurnaan dan pengembangan sistem kearsipan, serta pembinaan 
pegawai dan pengawas pelaksanaan penyusutan arsip. 

(2) Pelaksanaan kegiatan sebagaimana dimaksud pada ayat (1 ) ,  dilaksanakan oleh 
Dinas Kearsipan Kabupaten Kutai Kartanegara. 

(3) Penyusustan arsip umum meliputi pegurangan arsip dengan cara 
memindahkan arsip inaktif dari unit peneglolaan ke unit kearsipan, 
pemusnahan arsip yang tidak bernilai guna, dan menyerahkan arsip statis ke 
Lembaga arsip statis instansi. 

(4) Arsip berkelompok dinyatakan selesai diciptakan apabila keseluruhan proses 
permasalahan secara kronologis relah ditempuh dan arsip-arsip merupakan 
satu kesatuan informasi yang tak terpisahkan. 

Pasal6 

JRA tidak bersifat mutlak ,karena itu dapat diperpanjang masa penyimpananannya 
apabila masih diberlakukan untuk kepentingan Pemerintah Daerah. 

Pasal 7 

Penyusutan arsip sebagaimana dimaksud dalam Pasal 5 ayat (1 )  dilakukan dengan 
ketentuan sebagai berikut : 

a. Arsip yang sudah berakhir masa penyimpanannya dan dalam jadwal retensi 
arsip yang dinyatakan harus dinilai meliputi: 

1 .  dimusnahkan karena sudah tidak bernilai guna 

2. diperpanjang penyimpanannnya karena masi dipegunakan bagi kepentingan 
pemerintah daerah; dan 

3. diserahkan ke kantor Arsip Daerah sebagai arsip statis 

b. Arsip yang sudah berakhir masa penyimpanannya dan akan dimusnakan 
sebagaimana dimaksud pada poin b angka: 
1 .  tidak memiliki nilai guna ; 

2. telah habis retensinya dan berketerangan di musnakan berdasarkan; 

3. tidak ada peraturan perundang-undangan yang melarang;dan 

4. tidak berkaitan dengan penyelesaian proses suatu perkara. 

c. Arsip yang masih berlaku dalam pelaksanaan tugas selanjutnya dapat 
diperpanjang sebagaimana dimaksud pada angka 2 huruf a, terlebih dahulu 
mendapat persetujuan pimpinan unit Satuan Kerja Perangkat Daerah. 



BAB V 

KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 8 

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan. 

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peraturan Bupati 

ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten Kutai Kartanegara. 

Ditetapkan di Tenggarong 

pada tanggal 26 Oktober 2020 
BUPATI KUTAI KARTANEGARA, 

ttd 

EDI DAMANSYAH 

Diundangkan di Tenggarong 

Pada tanggal 26 Oktober 2020 

SEKRETARIS DAERAH 
KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA, 

ttd 

SUNGGONO 

SERITA NEGARA KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA TAHUN 2020 NOMOR 65 

Salinan Sesuai Dengan Aslinya 
Sekretariat Daerah Kabupaten Kutai Kartanegara 

Kepala gian Hukum 

PU O SH 
NIP. 19780 0212 1 002 
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10.
“AKTIF

M
N
AKTIF

1
|

2
3

4

-
Pem

biayaan
bagi U

saha
M
asyarakat Kecildan

M
enengah

(U
M
KM

)
-
Penyertaan

M
odalkepada

Bank
Perkreditan

Rakyat(BPR)
m
itik

Pem
erintah

D
aerah

D
okum

en
Penatausahaan

Keuangan
2
tahuh

setelah
Perdatentang

15Tahun
pertanggungjaw

aban
APBD

-
SuratPenyediaan

D
ana

(SPD
)

disahkan
dan

tindak
lanjuthasil

-
Surat Perm

ohonan
Pem

bayaran
pem

eriksaan
telah

selesai
-

Surat
Perintah

M
em

bayar (SPM
)

-
Surat

Perintah
Pencairan

D
ana

(SP2D
)

Pertanggungjaw
aban

Penggunaan
D
ana

2
tahun

setelah
Perdatentang

FP

-
BukuKasU

u
BKU

pertahggungjaw
aban

APBD
uku

Kas
U
m
um

(
)

disahkan
dan

tindak
lanjuthasil

-
Buku

Kas
Pem

bantu
(BKP)

pem
eriksaan

telah
selesai

-
Ringkasan

Perincian
Pengeluaran

O
bjek

-
Rekening

Koran
Bank

-
Laporan

Pertanggungjaw
aban

Fungsional danAdm
inistrasi

-
Buktipenyetoran

Pajak
-

Register
Penutupan

Kas
Berita

Acara
Pem

eriksaan
Laporan

RealisasiAnggaran
(LRA),

N
eraca, Catatan

atas
Laporan

Keuangan
Term

asuk
Arsip

D
ata

Kom
puter (AD

K)

Laporan
Pendapatan

N
egara

Laporan
Keadaan

KreditAnggaran
(LKKA)

-
BuktiKas

Pengeluaran
berikuttam

pirannya

7
D
aftarG

aji
2
tahun

setelah
Perdatentang

J5
Tahun

pertanggungjaw
aban

APBD
disahkan

dan
tindak

lanjuthasil
pem

eriksaan
telah

selesai

6
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N
a

O
SPN

BARSIP
0

AR
U
K

—

1
0

2
0

1
|

3
4

Kartu
G
aji

Selam
a
yang

bersangkutan
m
asih

3
Tahun

pegaw
ai

95
D
ata

Rekening
Bendahara

U
m
um

D
aerah

(BU
D
Y

2
tahun

setelah
Perda

tentang
PP

janun
pertahagungjaw

aban
APBD

disahkan
dan

tindak
fanjuthasil

pem
eriksaan

telah
selesai

10
Pertangungjaw

aban
APBD

$
2
tahun

setelah
Perda

tentang
|

M
ateriPertanggungjaw

aban
Pelaksanaan

APBD
oleh

pertanggungjaw
aban

APBD
Pem

erintah
D
aerah

disahkan
dan

tindak
lanjuthasil

N
ota

Pertanggungjaw
aban

Pelaksanaan
APBD

oleh
pem

eriksaan
telah

selesai
Pem

erintah
Pem

andangan
um

um
FraksiterhadapRaperda

Pertanggungjaw
aban

APBD
oleh

D
PRD

Jaw
aban

Bupati atas
pem

andangan
um

um
Fraksiterhadap

Raperda
Pertanggung

jaw
aban

APBD
Persetujuan

Bersam
a
Kepala

D
aerah

dan
D
PRD

terhadap
Raperda

Pertanggung
jaw

aban
APBD

Perm
ohonan

EvaluasiG
ubernurtentang

Raperdadan
Raperbup

Pertanggung
jaw

aban
APBD

EvaluasiG
ubernurtentang

Raperda
Pertanggungjaw

aban
dan

Raperbup
APBD

Perda
dan

Perbup
Pertanggungjaw

aban
APBD

II
Laporan

Keuangan
Tahunan

terdiridari
2
tahun

setelah
Perda

tentang
Stahun

Laporan
RealisasiAnggaran

(LRA)
pertahggungjaw

aban
APBD

N
eraca

disahkan
dan

tindak
tanjuthasil

Laporan
Perubahan

Saldo
Lebih

pem
eriksaan

telah
selesai

Laporan
O
perasional!

Laporan
Arus

Kas
Laporan

perubahan
Ekuitas

Catatan
atas

Laporan
Keuangan(Cal

T
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7.
D
okum

en
O
torisasiPenarikan

D
ana

(Paym
entAdvicell

8.
D
okum

en
RealisasiPencairan

D
ana

Pinjam
an/H

ibah
Luar

N
egeri,yaitu

Surat
Perintah

Pencairan
D
ana, SPM

beserta
lam

pirannya, antara
lain:SPP,

Kontrak,BA, dan
data

pendukung
lainnya

9.
D
okum

en
Realisasi Pencairan

D
ana

Pinjam
an/H

ibah
Luar

N
egeri,yaitu: Surat

Perintah
Pencairan

D
ana, SPM

beserta
lam

pirannya, antara
lain:SPP,

Kontrak,BA, dan
data

pendukung
lainnya.

10.
StaffAppraisalRepor4

Report ILaporan
yang

terdiridarij
Progress

Report
M
onthly

Report
G
uarterly

Report

2
tahun

setelah
perjanjian

pinjam
an

berakhir

2
tahun

setelah
perjanjian

pinjam
an

berakhir

2
tahun

setelah
perjanjian

pinjam
an

berakhir

N
O
.

na
AKTIF

IN
AKTIF

oo
1

,
.

2
3

4

ID
PIN

JAM
AN

/H
IBAH

LU
AR

N
EG

ERI
IL.

D
okum

en
Perm

ohonan
Pinjam

an/H
ibah

Luar
N
egeri(Blne

Book)
2
tahun

setelah
diterbitkan

3
tahun

2.
D
okum

en
Kesanggupan

N
egara

D
onor

untuk
M
em

biayai(G
reen

Book)
2
tahun

setelah
Loan

Agreem
ent

3
tahun

3.
D
okum

en
M
em

orandum
of

U
nderstanding

(M
oU

), dan
dokum

en
ditandatangani

sejenisnya
2
tahun

setelah
perjanjian

pinjam
an

berakhir
8
tahun

4.
D
okum

en
Loan

Agreem
ent (PH

LN
)seperti

:
D
raft

Agreem
ent, Legal

O
pinion

, Suratm
enyurat

dengan
Lender

2
tahun

setelah
perjanjian

pinjam
an

tahun
5.

D
okum

en
Alokasidan

RelokasiPenggunaan
D
ana

LuarN
egeri,

berakhir

jai.
:U

sulan
Luncuran

D
ana

2
tahun

setelah
perjanjan

pinjam
an

3
tahun

6.
Aplikasi Penarikan

D
ana

BLN
berikut!

1
«1.4

berakhir

-
Reim

bursem
ent

2
tahun

setelah
perjanjian

pinjam
an

(8tahun
-

D
irect

Paym
ent/Transfer

Procedure
berakhir

-
Special Com

m
itm

ent/L/C
O
pening

-
SpecialAccouni/Im

prest Fund

3
tahun

3
tahun

3
tahun

tP
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12.
Laporan

H
utang

D
aerah

:
2
tahun

setelah
Perdatentang

tahun
-

Laporan
Pem

bayaran
H
utang

D
aerah

pertanggungjaw
aban

APBD
-

Laporan
PosisiH

utang
D
aerah

disahkan

13.
Com

pletion
Report/AnnualReport

setelah
perjanjian

pinjam
an

I8tahun
berakhir

14.
Ketentuan/Peraturan

yang
m
enyangkutPinjam

an/H
ibah

Luar
N
egeri

2
tahun

setelah
diperbarui

3
tahun

E
PEN

G
ELO

LAAN
APBD

/D
AN

A
PIN

JAM
AN

/H
IBAH

LU
ARN

EG
ERI

(PH
LN

)
i

1.
Keputusan

Kepala
D
aerah

tentang
Penetapan:

-
Pengguna

Anggaran
atau

Kuasa
Pengguna

Anggaran
2
tahun

setelah
Perdatentang

B
Tahun

-
Pejabat

Pem
buatKom

itm
en

pertanggungjaw
aban

APBD
-

Kuasa
Pengguna

BarangiJasa
disahkan

dan
tindak

lanjuthasil
-

Bendahara
U
m
um

D
aerah

dan
Kuasa

Bendahara
U
m
um

pem
eriksaan

telah
selesai

D
aerah

-
Pejabat

Penandatanganan
SPM

-
Bendahara

Penerim
aan/Pengeluatan

-
Pengelola

Barang
berm

asuk
berita

acara
serah

terim
ajabatan

F
SISTEM

AKU
N
TAN

SIKEU
AN

G
AN

D
AERAH

(SAKD
)

1.
M
anualIm

plem
entasi Sistem

AkuntansiKeuangan
D
aerah

(SAKD
)

2
tahun

setelah
diperbarui 2

3
Tahun

2.
D
okum

en
Kebijakan

Akuntansi
.

3.
Arsip

D
ata

Kom
puter

dan
Berita

Acara
Rekonsiliasi

tahun
setelah

diperbarui
h

2
tahun

setelah
Perdatentang

“5

pertahggungjaw
aban

APBD

4.
Laporan

RealisasiAnggaran
danN

eraca
disahkan

Ku
Bulanan/Triw

ulanan/Sem
esteran

2
tahuh

setelah
Perdatentang

Ip
Tahun

pertanggungjaw
aban

APBD
disahkan

H
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2

3
4

PEN
YALU

RAN
AN

G
G
ARAN

TU
G
AS

PEM
BAN

TU
AN

Ii.
Surat

Penetapan
Pengguna

Anggaran/Kuasa
Pengguna

2
tahun

setelah
Perdatentang

5
Tahun

Anggaran, Bendahara
atas

Pengguna
Anggaran

Kegiatan
pertanggungjaw

aban
APBD

Pem
bantuan, term

asuk
Spesim

en
Tanda

Tangan
disahkan

2.
Berkas

Perm
intaan

Pem
bayaran

(SPP) dan
lam

pirannya:
2
tahun

setelah
Perdatentang

5
Tahun

-
SPP-LS,SPP-G

U
,SP3,

D
aftarPerincian

Penggunaan
D
ana,

pertanggungjaw
aban

APBD
SPPR-LS,SPD

R-L,SPM
-LS,SPM

-D
U
,Bilyet G

iro, SPM
N
ihil

disahkan
-

Penagihan/invoice, FakturPajak, BuktiPenerim
aan

Kas/Bank
beserta

buktiPendukungnya
al

:Copy
Faktur

-
Perm

intaan
Pelayanan

Jasa/Service
Report dan

Berita
Acara

Penyelesaian
Pekerjaan

3.
Buku

Rekening
Bank

2
tahun

setelah
Perdatentang

5
Tahun

pertanggungjaw
aban

APBD
disahkan

4.
Keputusan

Pem
bukuan

Rekening
2
tahun

setelah
rekening

tidak
Tahun

beriaku
|

5.
Pem

bukuan
anggaran

terdiridari
:

setelah
rekening

tidak
Tahun

Buku
Kas

U
m
um

(BKU
),

Buku
Pem

bantu,
Register

dan
Buku

Tam
bahan

berlaku
D
aftar

Pem
bukuan

Pencarian/Pengeluaran
(D
PP),

D
aftar

H
im

punan
Pencarian

(D
H
P)

dan
Rekening

Koran

H
PEN

ERIM
AAN

AN
G
G
ARAN

TU
G
AS

PEM
BAN

TU
AN

1.
N
a

La
P:

kos:
in“

As
2
tahun

setelah
Perdatentang

Tahun
ka

og
5

pertanggungiaw
aban

APBD
disahkan

dan
tindak

lanjuthasil
2.

Berkas
Penerim

aan
Pajak

term
asuk

PPh
21, PPh

22, PPh
23, dan

pem
eriksaan

telah
selesai

PPn,
D
enda

Keterlam
batan

M
enyelesaikan

Pekerjaan,dil

JAN
G
KA

W
AKTU

PEN
YIM

PAN
AN

N
O

AKTIF...
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PEN
G
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LAAN
AN

G
G
ARAN

PILKAD
A
D
AN

BIAYABAN
TU

AN
PEM

ILU
D
ARIAPRD

Ii.
D
okum

en
Penyusunan

Anggaran
Pilkada

dan
BiayaBantuan

2
tahuh

setelah
Perdatentang

15Tahun
a.

Kebijakan
Keuangan

Pilkada
dan

Penyusunan
Anggaran

pertahggungjaw
aban

APBD
Bantuan

Pem
ilu

disahkan
dan

tindak
lanjuthasil

b.
Peraturan/Pedom

an/Standar
Belanja

Pegaw
ai, Barang

dan
Jasa,

pem
eriksaan

telah
selesai

O
perasional dan

Kontingensi untuk
Biaya

Pilkada
dan

c.
Bahan

U
sulan

Rencana
Kegiatan

dan
Anggaran

(RKA) Pikada
KPU

D
,PPK,PPS, KPPS

dan
Panw

asda,Baw
aslu, Perm

ohonan
Pengajuan

RKA
KPU

D
dan

Panw
as

d.
Berkas

Pem
bahasan

RKA
Pilkada

dan
Bantuan

Pem
ilu

e.
Rencana

Ariggaran
Satuan

Kerja
(RASK) Pilkada

dan
Bantuan

f.
D
okum

en
Rancangan

Anggaran
Satuan

Kerja (D
RASK)

Pilkada
KPU

D
dan

Panw
as

Kabupaten
dan

Bantuan
Biaya

ge.
Berkas

Pem
bentukan

D
ana

Cadangan
Pilkada

h.
Bahan

RapatRancangan
Peraturan

D
aerah

tentang
Pilkada, dan

Bantuan
Biaya

Pem
ilu

dariAPBD
i

N
ota

Persetujuan
D
PRD

tentang
Perda

APBD
Pilkada

dan
Bantuan

Biaya
Pem

ilu
dari APBD

J
PELAKSAN

AAN
AN

G
G
ARAN

PILKAD
A
D
AN

AN
G
G
ARAN

BIAYA
BAN

TU
AN

PEM
ILU

I.
Berkas

Penetapan
Bendahara

dan
Atasan

Langsung
Bendahara

2
tahun

setelah
Perda

tentang
15

tahun
KPU

D
, Bendahara

pada
Panitia

Pilkada
dan

Pem
ilu

pertanggungjaw
aban

APBD
disahkan

dan
ditindaklanjuti hasil

pem
eriksaan

felah
selesai

2.
Berkas

Penerim
aan

Kom
isi, RabatPem

bayaran
Pengadaan

Jasa,
Bunga, Pelaksanaan

Pilkada/Pem
ilu

2
tahun

setelah
Perda

tentang
pertanggungjaw

aban
APBD

Is
tahun

disahkan
dar:ditindakanjuti hasil

pem
eriksaan

telah
selesai
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3.
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ukum

U
ndang-U

ndang, Peraturan
Pem

erintah,KeputusanPresiden
dan

peraturan-
peraturan

yang
dijadikan

referensi

N
ol.

'.JEN
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1
|

2
3

4

10.
Sosialisasi /Penyuluhan

/Pem
binaan

H
ukum

IL
tahun

setelah
kegiatan

t
Tahun

a
Berkas

yang
berhubungan

dengan
kegiatan

sosialisasi atau
dilaksanakan

penyuluhan
hukum

b.
Laporan

H
asilpelaksanaan

SosialisasiPenyuluhanH
ukum

li.
Bantuan

/KonsuitasiH
ukum

/Advokasi
2
tahun

setelah
kegiatan

3
Tahun

Berkas
tentang

pem
berian

bantuan/konsultasihukum
(Pidana, Perdata, Tata

dilaksanakan
U
saha

N
egara

dan
Agam

a)
12.

Kasus/ Sengketa
H
ukum

a.
Pidana

2
tahun

sam
paikeputusan

3
Tahun

Berkas
tentang

kasus/sengketa
pidana,baik

kejahatan
berkekuatan

hukum
tetap

dan
-
Proses

verbalm
ulaidaripenyelidikan,penyidikansam

paidengan
dipenuhi hak

dan
kew

ajiban
vonis
-
Berkas

pem
belaan

dan
bantuan

hukum
-
Telaah

hukum
dan

opini hukum
b.

Perdata
2
tahun

sam
paikeputusan

3
Tahun

Berkas
tentang

kasus/sengketa
perdata:

berkekuatan
hukum

tetap
dan

-
Prases

verbalm
ulaidaripenyelidikan,penyidikansam

paidengan
dipenuhi hak

dan
kew

ajiban
vonis
-
Berkas

pem
belaan

dan
bantuan

hukum
-
Telaah

hukum
dan

opini hukum
c.

Tata
U
saha

N
egara

2
tahun

sam
paikeputusan

3
Tahun

Berkas
tentang

kasus/sengketa
Tata

U
saha

N
egara:

berkekuatan
hukum

tetap
dan

-
Proses

verbalm
ulaidaripenyelidikan,penyidikansam

paidengan
dipenuhi hak

dan
kew

ajiban
vonis
-
Berkas

pem
belaan

dan
bantuan

hukum
-
Telaah

hukum
dan

opini hukum
d.

Perburuhan
2
tahun

sam
paikeputusan

3
Tahun

Berkas
tentang

kasus/sengketa
Perburuhan:

-
“m

ulai
daripenyelidikan,penyidikansam

paldengan

Berkas
pem

belaan
dan

bantuan
hukum

Telaah
hukum

dan
opini hukum

berkekuatan
hukum

tetap
dan

dipenuhi hak
dan

kew
ajiban

N
O
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2
e.

Arbitrase

Berkas
tentang

kasus/sengketa
Perburuhan

:
-
Proses

verbalm
ulaidaripenyelidikan,penyidikansam

pai dengan
vonis
-
Berkas

pem
belaan

dan
bantuan

hukum
-
Telaah

hukum
dan

opini hukum
f.

Sengketa
adat

13.
Perjjinan

Berkas
perijinan

sejak
perm

ohonan
sam

paidengan
diterbitkannya

surat
ijin

14.
H
ak

atas
Kekayaan

Intelektual(H
AKI)

a
H
ak

Cipta
b.

H
ak

Paten
Paten

Biasa
Paten

Sederhana
c.

H
ak

desain
Industri

d.
H
ak

Rahasia
D
agang

e.
H
ak

M
erk

f.
D
TLS

(D
esain

Tata
Letak

SirkuitTerpadu)
15.

Perm
ohonan

H
akiyang

ditolak
(H
ak

Cipta, Paten, D
esain

Industri, M
erk, Rahasia

D
agang, D

esain
Tata

Letak
Sirkuit

Terpadu)

IC
O
RG

AN
ISASI D

AN
KETATALAKSAN

AAN
1.

StrukturO
rganisasi dilingkungan

Pem
erintahan

D
aerah

Kabupaten
a.

Pem
bentukan

b.
Pengubahan

c.
Pem

bubaran

2
tahun

sam
pai keputusan

berkekuatan
hukum

tetap
dan

dipenuhi hak
dan

kew
ajiban

2
tahun

sam
paikeputusan

berkekuatan
hukum

tetapdan
dipenuhi hak

dan
kew

ajiban
2
tahun

setelah
fin

diperbarui

2
tahun

setelah
ditolak

perm
ohonan

tersebut

2
tahun

setelah
keluarstruktur

baru

25
Tahun

3
Tahun

3
Tahun

3
Tahun

3Tahun

JEN
IS

ARSIP
AKTIF

Tahun
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N
O

|

1
.

.
02.

3
.

4

2.
U
raian

Jabatan
dan

Tata
Kerja

2
tahun

setelah
tidak

berlaku
3
Tahun

3.
Standar

Kom
petensijabatan

strukturat dan
fungsional

4.
EvaluasiKelem

bagaan
2
tahun

setelah
kegiatan

dinyatakan
3
Tahun

selesai

ID
KETATAU

SAH
AAN

D
AN

KERU
M
AH

TAN
G
G
AAN

1.
Telekom

unikasi
:

Adm
inistrasipenggunaan

/langganan
peralatan

telekom
unikasim

eliputi
:

1
tahun

setelah
kegiatan

-

telepon,
radio,teleks, TV

kabeldan
internet

dilaksanakan

p.
Perjalanan

D
inas

a.
D
alam

N
egeri

2
tahun

setelah
kegatan

3
Tahun

b.
Luar

N
egeri

dilaksanakan

3.
Adm

inistrasipenggunaan
fasilitas

kantor
m
eliputi

perm
intaan

dan
penggunaan

ruang,gedung,kendaraan,w
ism

a,rum
ah

dinas
dan

2
tahun

setelah
kegatan

Tahun
fasilitas

kantor
lainnya

dilaksanakan

4.
Risalah/

N
otulen

Rapat
a.

Rapatstaf
1
tahun

setelah
kegatan

4
Tahun

b.
Rapat

pim
pinan

dilaksanakan

5.
Adm

inistrasipenyediaan
konsum

sidan
akom

odasi
1
tahun

setelah
kegiatan

1
Tahun

6.
Pengurusan

kendaraan
dinas:

dilaksanakan

a.
Pengurusan

surat-surat kendaraan
dinas

1
tahun

setelah
kegiatan

1
Tahun

dilaksanakan
b.

Pem
eliharaan

dan
perbaikan

c.
Pengurusan

kehilangan
dan

m
asalah

kendaraan
7.

Pem
eliharaan

gedung
dan

tam
an

:

1
tahun

setelah
kegiatan

1
Tahun

a.
Pertam

anan
/landscaping

Pengfijauan
Perbaikan

gedung
Perbaikan

rum
ah

dinas
Aw

ism
a

Kebersihan
gedung

dan
tam

an

dilaksanakan

JAN
G
KA

W
AKTU

PEN
YIM

PAN
AN
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IS
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N
ot.

PAKE
oo

N
AKTro

1
3

4

b.
1

setelah
kegiatan

selesai
2

3
Tahun

Agenda
kegiatan

pim
pinan

lem
baga/instansi

TA
setelah

Li:
selesai

1

d.
Kunjungan

dinas
dalam

dan
luarnegeri

lahun
setelah

kegiatan
selesai

1).Kunjungan
dinas

pim
pinan

lem
baga

/instansi2).
Kunjungan

dinas
pejabatlain/pegaw

ai
e.

D
aftar

nam
a/alam

atkantor/pejabat
2
tahun

setelah
diperbarui

2.
D
okum

entasi/liputan
kegiatan

dinas
pim

pinan, acara
kedinasan

dan
2
tahun

setelah
kegiatan

selesai
peristiw

a-peristiw
a
bidang

m
asing-m

asing, dalam
berbagai m

edia
:

kertasfotoN
ideo/rekam

an
suara

/m
ultim

edia

3.
Pengum

pulan,
pengolahan

dan
penyajianinfornm

asi
kelem

bagaan
:

a.
Kliping

koran
2
tahun

setelah
kegiatan

sefesai
3
Tahun

b.
Brosur/Leafiet/posterjplakat

c.
Pengum

um
an

/pem
bertaan

4.
H
ubungan

antar
lem

baga
N
egara

dar
Badan

Pem
erintah/

a.
H
ubungan

antarlem
baga

pem
erintah

H
ubungan

dengan
organisasi sosial/LSM

H
ubungan

dengan
perusahaan

H
ubungan

dengan
perguruantinggi/sekolah

term
asuk

m
agang,

Pendidikan
Sistem

G
anda

(PSG
YPraktekKerja

Lapangan
(PKL)

e.
Forum

kehum
asan

(Bakohum
as!/Perhum

as
)

f£
H
ubungan

dengan
m
edia

m
assa:

1). Siaran
pers/konferensipers/press

release
2).Kunjungan

w
artaw

an
/peliputan

3). W
aw

ancara
5.D

engar
pendapat/hearing

D
PR

2
tahun

setelah
kegiatan

selesai
dilaksanakan

JEN
IS

ARSIP
JAN

G
KA

W
AKTU

PEN
YIM

PAN
AN

b.«4d
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T—
YAN

G
KA

W
AKTU PEN

YIM
PAN

AN
”

b.
statistik

x
N
aa

Tenar”
2

|
I

4
.

6.
Baham

vrnateripidato/sidang
M
PR,D

PR, D
PD

,kabinet,D
PRD

,
M
uspida

Provinsi/kabupaterrkota

7.
PenerbitariM

ajalah, buletin, koran
dan

jum
af

1
tahun

setelah
terbit

4
Tahun

na
er

8.
Publikasi m

elaluim
edia

cetak
m
aupun

elektroni
1
tahun

setelah
dipublikasikan

M
4Tahun

3
ke

ter

9.
Pam

eran/sayem
bara/lom

ba'festival,pem
buatan

spandukdan
iklan

1
tahun

setelah
kegiatan

selesai
4
Tahun

H
9.

Penghargaan/Tanda
Kenang-kenanga

Adm
inistrasipem

berian
penghargaan/tanda

kenang-kenangan
kepada

tahun
setelah

tahunanggaran
3
Tahun

rnasyarakatyang
m
em

ilikijasa
prestasi besar

berakhir

IF PEN
ELITIAN

,PEN
G
KAJIAN

, D
AN

PEN
G
EM

BAN
G
AN

1
Adm

inistrasipenelitian,pengkajian
dan

pengem
bangan

m
eliput:

rencana
kerja,TO

R/proposal,pem
bentukan

tim
kerja, dan

surat
2

tahun
3
Tahun

m
enyurat.

2
H
asilpenelitian,pengkajian

dan
pengem

bangan, m
ulairancangan

aw
alsanpaidengan

akhirterm
asuk

catatan-catatan
3

tahun
7
Tahun

a.
hasilpenelitian

b.
hasipengkajiankebijakan

dan
strategi

3
Sosialisasi dan

desim
inasihasilpenelitian,pengkajian

dan
pengem

bangan
1

tahun
2
Tahun

4
Bim

bingan
teknis

penelitian,pengkajian
dan

pengem
bangan

S5
Forum

kom
unikasipenelitian

dan
pengem

bangan
6

D
ata

dan
inform

asipenelitian
dan

pengem
bangan:

a
data

2
Tahun

4
Tahun

JEN
IS
ARSIP

AKTIF

nn
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1234567

Cc.jurnal
hasif

penelitian

7
evaluasipelaksanaan

Kebijakan
8

sem
inar,Lokakarya,Tem

ukarya,W
orkshop

IG
PEN

D
ID
IKAN

D
AN

PELATIH
AN

Pedom
an-pedom

an
Kediklatan

t
u

at
Panduan

Fasilitator
Saran/rekom

endasipenyelenggaraan
D
iklat

N
otulen

sosialisasi/rapat koordinasikebijakan
diklat

Sertifikasi sum
berdaya

m
anusia

kediklatan

Suratperm
ohonan

akreditasi

Laporan
hasilverifikasilapangan

berita
acara

rapat verifikasi
Berita

acara
rapat tim

penilai
Suratkeputusan

penetapan
akreditasi

Sertifikatakreditasi

Laporan
akreditasilem

baga
diklat

Sertifikasi sum
berdaya

m
anusia

kediklatan

Pamp

Suratperm
ohonan

Sertifikasi

Laporan
hasilverifikasilapangan

berita
acara

rapat verifikasi

Benta
acara

rapat
tim

penilai
Suratkeputusan

penetapan
verifikasi

Sertifikat sertifikasi
Laporan
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