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Mengingat 

BUPATI REJANG LEBONG 
PROVINS! BENGKULU 

PERATURAN BUPATI RE.JANG LEBONG 
NOMOR /I TAHON 2019 

'tENTANG 

JADWAL RETENSI ARSlP KEPEGAWAIAN DI LJNGKUNGAN 
PEMERINTAH KABUPATEN REJANG LEBONG 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

BUPATI REJANG LEBONG, 

a. bahwa untuk mendayagunakan arsip keuaugan dalam 
penyelenggaraan pemerintahan daerah secara efektif dan 
efisien, guna tercapainya tertib pelaksanaan penyusutan 
arsip dalam rangka pcnyelamatan arsip sebagal 
akuntabilitas pengelolaan keuangan daerah Kabupaten 
Rejang Lebong, serta melaksanakan ketentuan Pasal 53 
Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang 
Pelaksanaan Undang-lfndang Nomor 43 Tabun 2009 
tentang Kearsipan, maka perlu diatur jadwal retensi arsip 
kepegawaian di Lingkun_gan Pemerintah Kabupaten Rejang 
Lebong; 

b. bahwa untuk melaksanakan ketentuan sebagaimana 
climaksud pada huruf a, perlu menetapkan Peraturan Bupati 
Rejang Lebong tentang Jadwal Retensi Arsip Kepegawaian di 
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Rejang Lebong. 

1. Undang-Undang Nomor 9 Tahun 1967 tentang 
Pemben tukan Propinsi Bengkulu (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 1967 Nomor 19, Tambaban 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 2828); 

2. Undang-Uadang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pe.layanan 
Pu.blik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tabun 2009 
Nomor l I 2 Tam bah an Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 5038); 

3. Undang-Undang Nomor 43 Tabon 2009 tentaog Kearsipaa 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 
152, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 5071); 

, 



• 

• Memperhatikan 

-

4_ Undang-Undang Nomor 12 Tahund 20ll(Letebntang 
Pembentukan Peraturan Perundang-un angan m aran 
Negara Republik Indonesia Tahun. 201 I N~mor 82, 
Tambahan Lembaran Negara Republik lndones,a Nomor 
5234); 

5_ Undang-Undang Nomor 23 Tahuahn ~0blah4 tebentang 
Pemerintahan Daerah sebagairnana tel d1u be rapa 
kali terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 
(Lembaran Negara Repu blik Indonesia Tahun 20 I 5 Nomor 
58, Tambahan Lembaran Negara Repu blik Indonesia Nomor 
5679); 

6. Peraturan Pemerintah Nomor 20 Tahun I 968 tentang 
Berlakunya Undang-Undang_ No~or. 9 Tahun 1967 dan 
Pelaksanaan Pemerintahan di Propms1 Bengkulu (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 1968 Nomor 34, 
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 
2854); 

7. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang 
Pelaksanaan Undang•undang Nomor 43 Tahun 2009 
tentang Kearsipan (Lcmbaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2012 Nomor 53, Tambahan Lembamn Negara 
Republik Indonesia Nomor 5286); 

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 78 Tahun 2012 
tentang Tata Kearsipan di Lingkungan Kementerian Dalam 
Negeri dan Pemerintah Daerah sebagaimana telah diubah 
dengan Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor J 35 Tah un 
2017 (Serita Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 
1953); 

9. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015 
tentang Pembentukan Produk Hukum Daerah sebagaimana 
telah dlubah dengan Peraturan Menteri Oalam Negeri 
Nomor 120 Tahun 2018 (Serita Negara Republik Indonesia 
Tahun 2018 Nomor 157); 

10. Peraturan Daerah Nomor 9 Tahun 2016 tentang 
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten 
Rejang Lebong sebagaimana telah diubah dengai, Peratu-ran 
Daerah Nomor 2 Tabun 2018 (Lembaran Daerah Kabupaten 
Rejang Lebong Tahun 2018 Nomor 133) . 

l. Peraturan Kepala Arsip Nasional Nomor 33 Tabun 2012 
tentang Jadwal Retensi Arsip Kepegawaian Arsip Nasional 
Repu blik Indonesia; 

2. Peraturan Kepala Arsip Nasional Nomor 22 Tahun 2017 
tentang Pedoman_ Retensi Arsip Urusan Kepegawaian; 

3. Surat Kepala Ars1p Nasional Republik Indonesia Nomor : B
PK.02.09/167 /2018 tanggal 27 Desember 2018 Hal : 
Persetujuan Jadwal Retensi Arsip Fasilitatif Fungsi 
Kepegawaian Pemerintall Daerah Kabupaten Rejang 
Lebong; 

4. Peraturan Bupati Rejang Lebong Nomor 19 Tallun 2018 
tentan_g Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan 
Fungs,, serta Tata Kerja Dinas Perpustakaan dan Ai:-sip 
Daerah Kabupaten Rejai,g Lebong; 

5. Peraturan Bupati Rejang Lebong Nomor 28 Tahun 2018 
tentang Pedoma,, Tata Kearsipan di Lingkungan Pemerintah 
Kabupaten Rejang Lebong. 
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Menetapkan 

MEMUTUSKAN : 

PERATURAN BUPATf TENTANO JADWAL RETENSI ARSIP 
KEPEOAWAIAN DI LJNOKVNOAN PEMERINTAH KABUPATEN 

REJANO LEBONO 

BAB l 
KETENTUA!'I UMUM 

Pasal I 

Dalam Peraturan Bupati inf yang dimaksud dengan: 
I. Daerah adalah J{abupaten Rejang Lebong. . 
2. Pemerintahan Oaerah adalah penyelenggaraan urusan pemenntahan oleh 

pemerintah daerah dan Dewan Penvakilan Rakyat Oaerah menurut asas ot~nonu 
dan tugas pembantuan dengan prinsip otono'."i selu"".-luasnya da.lam s1stem 
dan prinsip Negara Kesaman Republik 1ndones1a sebagaimana dlmaksud dalam 
Undang-Undang Dasar Negara Republik Indonesia Tahun 1945. . 

• 
3. Pemerintah Oaerah adalah Bupati sebagai unsur peny~lenggara Pemenntai:,ai: 

Daerah yang memimpin pelaksanaan urusan pemenntahan yang men1ad1 
kewenangan daerah otonom. 

• 

4. Bupati adalah Bupati Rcjang L<:bong. . 
5. Dinas adaJah Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah J{abupaten ReJang Lebong. 
6. Kearsipan adalah haJ-hal yang berkaitan dengan arsip. 
7 . Penyelenggaraan kearsipan adalah keseluru han kegiatan meliputi kebijakan, 

pembinaan kearsipan, dan pengelolaan arsip data.in suatu sistem kearsipan 
nasiona1 yang didukung o1eh sumber daya manusia, prasarana dan sarana, serta 
sumber daya lainnya. 

8. 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 Dinas. 

9. Arsip adalab rekaman kegiatan atau peristiwa daJam berbagai bentuk dan media 
sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat 
dan diterima oleb lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, 
perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, perseorangan dalam 
pelaksanaan kerudupan bermasyarakat, berbangsa dan bemegara. 

JO. Arsip Oinamis adalah arsip yang digunakan secara Jangsung dalam kegiatan 
pencipta arsip dan disimpan selamajangka waktu tertentu. 

11. Anlip llktif 11druah "!Sip y!lllg frekuensi penggunaannya tinggi dan/atau terus 
m.enerus. 

12. Arsip lnaktif adalah arsip yang frekuensi penggunaanoya telah menurun. 
13. Arsip Statis adalah arsip yang dihasilkan olch pencipta arsip karena memiliki 

nilaJ guna kcsejaraban, telah habis retensinya dan berkctcrangan 
dipennanenkan, yang telah diverifikasi sceara langsung atau tidak .langsung oleh 
Sadan Arsip. 

14. Nilai Ouna Arsip adalah nilal arsip yang didasarkan pada kegunaannya bagi 
kepentingan penggu na arsip. 

15. Nilai Ouna Primer adalah nilm arsip yang didasarkan pada kegunaan arsip bagi 
kepentingan Pemerintah Daerah. 

16. Nilai Ouna Sekunder adalah nilru arsip yang didasarkan pada kegunaan arsip 
bagi kepentingan lembaga/instansi lain dan atau kepentingan umum di luar 
Pemerintab Daerah dan digunakan sebagai bahan bukti dan bahan 
pertanggungjawaban nasional/daerab. 
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17. Jadwal Retensi Arsip adalah daftar yang berisi paling sediki~ jangka wakt~ 
penyimpanan atau retensi, jenis arsip, dan keterangan yan~ be'.'181 rekom_endas, 

· · · ..,,_ snahkan dmilai kembalt atau tentang penetapan suatu Jems ars,p u.u.uu • . 
dipermanenkan yang di pergunakan sebagai pedoman penyusutan dan 
penyelamatan arsip. . . 

18. Jadwal Retensi Arsip Kepegawaian yang selanjutnya _disebut JRA_ Kepegawa,an 
adalah daftar yang berisi jenis/ seri arsip kepegawaian beserta_ Jangka wakt~ 
penyimpanannya sesuai dengan nilai kegunaannya dan d1pakai sebagai_ 
pedoman penyusutan arsip kepegawaian. . . 

19. Aparatur Sipil Negara yang selanjutnya disingkat ASN a?alall profos, bagi 
pegawai negeri slpil dan pegawai pemerintah dengan pel)anj,an kel)a yang 
bekerja pada instansi pemerintah. . . 

20. Berkas Perseorangan adalah arsip yang tercipta dalam rangka pel)alanan karier 
Pegawai Negeri Sipil. .. . 

21. Retensi Arsip adalah jangka waktu penyimpanan yang waJ1b dilakukan terhadap 
suatu jenls arsip. 

22. Retensi Aktif adalah masa simpan minimal suatu jenis arsip pada Unit Pengolah. 
23. Retensi lnaktif adalah masa simpan minimal suatu Jen1s ars1p pada Umt 

Kearsipan/Pusat Arsip. 
24. Closed File adalah pemyataan suatu kegiatan dinyatakan selesai atau berkas 

sudah dinyatakan Iengkap dan tidak berubah Jagi sebagai awal penentuan 
' retensi arsip. Pemyataan closed file dituang.kan pada kolom retensi arsip aktif 

dalam jadwal retensi arsip 
25. Keterangan Musnah adalah keterangan yang menyatakan bahwa jenis arsip 

dapat dimusnahkan karena jangka waktu penyimpanan telah habis dan tidak 
memiliki nilai guna lagi. 

26. Keterangan Permanen adalah keterangan yang rnenyatakan bahwa suatu jenis 
arsip memllikJ nilai guna sekunder atau nilai guna permanen, wajib d iserahkan 
kepada Arsip Nasional Republik Indonesia sebagai bukti pertanggungjawaban 
sesuai dengan lingkup kewenangan masing-masing. 

27. Keterangan Dinilai Kembali adalah kotorangan yang menyatakan bahwa s uatu 
jenis arsip belum dapat ditentukan rekomendasi akhimya apakah dimusnahkan 
atau dipermanenkan, sehingga perlu dilakukan penllaian dan pengkajian 
kembali. 

28. Urut Kearsipan adalah satuan kerja pencipta arsip yang mempunyai tugas dan 
tanggungjawab dalam penyelenggaraan kearsipan. 

29. Unit Pengolah adalah satuan kerja pada pencipta arsip yang mempunyai tugas I dan tanggung jawab mengolah arsip yang berkaitan dengan kegiatan penciptaan 
arsip di lingkungannya. 

BABU 
MAKSUD DAN TUJUAN 

Pasa.12 

(I) Peraturan Bupati ini dimaksudkan sebagai pedoman dalam penyusutan dan 
penyelamatan arsip yang berkaitan dengan arsip kepegawaian di !ingkungan 
Pernenntah Daerah. 

(2) Peraturan Bupati ini bertujuan untuk terciptanya ketertibai1 dalam pengelolaan 
arstp , terutama dal~ melakuk~n penyusutan dan penyelamatan arsip yang 
berkaitan dengan ars,p kepegawa,an di lingkungan Pemerintah Daerah. 
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BAB Ill 
RUANG LINGKUP JRA KEPEOAWAIAN 

Pasa13 

{l) JRA Kepegawaian di lingkungan Pemerintah Daerah mcmuatjcnis a.rsip, retensi 
atau jangka waktu simpan dan keterangan sebagaimana tercantum dalam 
lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan drui Peraturan Bupati ini. 

(2) Retensi atau jangka walqu s irnpan arsip sebagaimana dimaksud pada ayat (1) 
merupakan batas minimaljangka waktu penyimpanan arsip kepegawaian. 

(3) Retensi atau jangka waktu simpan arsip sebagaimana dimaksud pada ayat (1) 
ditentukan untuk retensl aktif dan retensi inaktif berdasarkan kiiteria sebagai 
berikut: 

a. retensi aktif ditetapkan dengan pertimbangan untuk kepentingan 
pertanggungjawaban di unit pengolah; dan 

b. retensi inaktif ditetapkan dengan pertimbangan uatuk kepeatiagan unit 
kerja terkait dan kepentingan lembaga. 

{4) Keterangan sebagaimana dimaksud pada ayat (1 ) memua t rekomendasi yang 
menetapkan arsip <tipermanenkan, dimusnahkan atau dinilai kembali. 

(5) Rekomendasi sebagaimana dimaksud pada ayat (4) ditetapkan berdasarkan 
pertimbaagan; 

a. keterangan musnah ditetapkan apabila pada rnasa akhir retensi arsip 
tersebut tidak memillki nilal guna Jagi; 

b. keterangan permanen wtetapkan apabila dianggap memiliki nilai guna 
kesejarahan atau nilai guna sekunder; dan 

c. keterangan dinilai kembaJi ditetapkan pada arsip yang dianggap berpotensi 
menimbulkan sengketa hukum. 

BABIV 
PENENTUAN JRA KEPEOAWAlAN 

Pasal 4 

Penentuan JRA Kepegawaian di lingkungan Pemerintah Daerah dihitung setelah 
kegiatan dinyatakan selesai a tau berkas sudah dinyatakan lengkap dan tidak 
berubah lagi atau closed file . 

BABY 
JENJS ARS!P KEPEGAWAIAN 

Pasal 5 

Jenis arsip kepegawa!an melipuli ; 
a . kebijakan di bidang manajemen kepegawaian; 
b. penyusunan dan penetapan kebu tuhan aparatur sipil negara; 
c. formasi dan pengadaan pegawai; 
d. mutasi pegawai; 
e. pengembangan karlr; 
f. kinerja aparatur sipil negara; 
g. kode etik, disiplin, pemberhentian dan pensiun pns; 
h. bantuan hukum; 
i. status dan kedudukan pegawai; 
j, sistern. informasi kepegawaian; 
k. pengawasaa dan pcngendaliaa; 
l. ad.ministrasi pegawai; 
m. kesejahteraan pegawai; 
n. administrasi perseorangan; dan 
o. penilaian kompctensi. 
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BAB VJ 
KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 6 

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada uu,ggal diundangkan. 

Agar setiap orang mengetahuinya memerintahkan pengundangan Peraturan 
Bupati ini dengan penempatannya dal:U,, Berita. Daerah Kabupaten Rejang Lebong. 

Diundangkan di Curup 
Pad a tanggal l( Atm-f 2019 

S DAERAH 
ANGLEBONG, 

H. R. A. DENNI 

Ditetapkan d i Curup ·/ 
Pada tanggal If ~r• 2019 

BUPATI REJANG LEBONG, 

H. 

OINAS 
?EMJ'tt.X/,RS,; 

HIJAZI 

- · •• 1. ti~:j • ·: /; h_f ~~ I, 
' ... -~-•-- - ·l,;,-.;~:f,:iii,,~ ·l!f,taf =~-1-..::..,~,,.v~"'~-"""'l-~?...*-'12t ~ 

BERJTA DAERAH KABUPATEN RE.JANG LEBONG TAHUN 2019 NOMOR 92fj 
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Ill 

I , 

•• 

• 

3, 

• 

JADWAL RETENSI ARSIP KEPEGAWAIAN DI LINGKIJNOAN 
PEMERINTAH KABUPATEN REJANG LEBONG 

JEN'JS D08.1JMEH I ARSlP ,., 
A, KclJUU:an di bldan, maa&Jemq .tiM>p,rala.a 

I . p ·;an, Pe •utan Ke .. a.lean dan Nukah Akad.dmilc 
2 . Pe sunan. kebfialcan 
3. Pcrwnus&1 kebilakan 
4. Pemberian masukan dan dukun 
5 . Pcmta k.e-bbak.3n 
6. Mcmol'andum or Unde.~·,rn 

a. Pen. IUl da.o Pe.a.eho-.n K-.butuhan A.aantu.r SIDU Ne 
1. ~rcneanaan Kebutuhtm ASN .. Balun aunan tcncMAleebutuhan 

b. Analisiis Kebutuhan 
llA Si • NelUU\il, 
2) P'cRol\\--ai Pemcrinbh dcnoi.m P au.Han • .. , •. olab.an data kcbuwh.an 

~- Pcrenca.naan Pertlmb Fonoasl 
a. U Pertimbangan t eknis pene Cormui.i\SN 

b. Pertia,. an tckniJ.: ~COCtan<t-n fonna.si iicat:t.n dimui 
3. Pe~tanian Kcbu.tuh.all. A t u:r S inil Ne ,. 
4 . Stmldar:i~ Jabs.tan .. ln!onnA.5i Jabatan 

1>. Kompetert.Si Jaba!;t.n •. Klal:ifika9:i Juba.t.im 

C, Fon:a-.J. da.D Pe Pepwal 
I. F"o:nn.ui ASN .. Usulan Formui diaerta1 

11 Arutlisa.Ja.bal&n 
21 BebMK • 

b. Usul.azt PuminUWl Fonna.si Ice Men.PAN dan RB dan Ke BKN 
c. ~rlk'. UM Fonnasl. 

' 

' 

' 

Lampl.ra,n P~ni.ra.n Bupatl Reja.ng: 1,,ebong 
Nomor , , Tabun 2019 

Tangg,,J 'f Af'•N1 r<:'/.!l 

RET.ENSl K,ETERANGAN 
AXTIF IN AK11F ,., 1•1 161 

2 Tahun$tjlll: dltet.apkil.l'lrlya ~bij:,.kan 
...... ,. tet1J;u-u 

3 Tahuu Perm.aneu. 

2 
Thhu:, sejQk daut dipetbA,ban.d (updtit.e) 3 Tah.un MusnAA 

2 Tuhun sej.U )(qiMM 
dipttt~a-.UQA/diau.dit 

'3 Talnm Mwmah 

:I 'tab Wl $(,lak l)CMt~1 kepUtu£Qft YlUl£ 3 Tabu.n Mumia.h ,....,,, 
2 'l'Mu.n .eJak $1./1.ndar b;isu d£tetaplcim 3 1'ah.1.1n ..,,..,..,.._ 

~ 'fi:,,hun 8dAk pcnetap.,n lccpuruun yw:,g 
uri>,;,ru 

3 TabtLn M:U.$1'1,ab 

-. .... .... ,~ ~;OREi' 

' :: ·?~ ·:,;~::: I 
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1{0, 
JEfflS DOKUMEN / ARSJP 

Ill RET£NS1 l<l'TERANGAN 
cL Pffletanan Fo:nnMI. 

12) A.KTl.r Uf AKTIP 
14) 1$) ,., 

e. Peneta Fom:ulSl KhuSU$ 

2. f>ensadaan ASM .. Pro"8 Rekruu:ncn ASN 
2 'Tilhun scjak penetapa.n keputusany.u;g 3 Tahun Mumiw 

b, Penet;a Peugu.muman K~lulusan tetbaru 

2 T~un .sejal: pcoetapan keputu..A.n yang 3 Tamun Mwmah 
c. Berkas l..a.ma.ran ,,. • ..,. TidakTe.rima tetbaN 

l Tahun$Cjakkcgiatam 1 Tahun Mw;nab 

d. Nota Usul ~ ASN dipert~ ..... -ungjawabbn/dia.u.dit 
l Tahun kjal.: penetapan kep\.ltu~n YAn£ l Tahun Mu.snah .. ' !l Bidd.tr.g ( Sdek.si TerbUM-Jab:uart J lcrbMv: 
2 Tuhun ~ja.k kcgiAtAA 3 Tah.W1 M\W18h 

'" . .awsbkanl diaudit 

3. Sistem Rekrutmcn ASN 
2 TMu.n sejalC k~an .. p elolaan siat~m n:krutmen 3 Thhun MulOUd> 

1 Standar dan nr0&cdur s b;tem rekrutmen cl.an .&ekksi. '" di&Jdil 
woi 

2 Kh1i•kisi dao materi S()l.\l, 1")12),r,,etensi da:sar clan ko teJUi Jee -3 EvalWLSI d;m ..nalisl.a ke.la.yak-.an mated tom -b, raallituJ ~ nyeko0 a1VU.n Sekksi I TAhun .&rjak kegiatrui. 1 TMu.n Mu&nah l l'tla lltkli.is dan administtul seltluti komoelensi wu;ar d:m ko aike w,3.ian tliDl'!n,an_, , .. Ma~/cii;iudil 
Penvete aan da.n pen.....,laruci. sdeksl • a SettifUcaal dart or.u, 

• dan lolaan aerti51'.at kelulus«n 
b ocns:i:elolaan ran dan e:vah:aal ~ksl 

• D. Ma.ta.I Pc:ca..S 
1. lJ~ A1ih Status. Pind$h lnat.ans:I., Pindah w;,..,ab l\e.t• O•-J'bantukaa, OiOt":kerlakan, Pe.nu l ttlnwi &ej;alc pre.se-.s kegiAt.;a;(I d.inyatabn 1 T~un Muan.ah 

Sementara. Mutul antar Perwaldlan, Mutaal ke den dad Perwaki!AA P.,mindaluin ~J:JUntara. sekaai d.illlJ;s:mciki:u, 

Penctuiuan /Pc!rtim""'"-n Ke...._,., BKN/BKD 
2, Uoulan K,nallcan • 1 goto iab&Wa 1 Tahl.ln l>Oj'-1: pe:ic~ kcp\!hUIUl yang l Tllhun Mu5rut.b 

1crba.-u 
3. Usulan ngangbtan dan bcrhentiaA dalAm taba1aa atruktu.ral / runos_ional l Tahun iC'jak pimet.ll)an keputusm Yan& l T'a.hun t.h.i$11ah 

l.erbaJU 

4. P~eta.uan Perubllhan Data Orui,;u- / Status/ Ke-dudukan HukwD Pe~awtu I Tah•.m sejal,: pcnetap:tu k..-putuunyang l Tahun MUaoah 
lub8J'U 

5. u~~ · ·au.anMua.Ked• J fahwt se-pk penctapa.n kcputu&an yang ! Tahun M\unah 
(trbru\l 

6, Betkas Sadan Ptrtim Jaba.tan dan P t '2 TallUD _,,ju kepatan 3 'l'altttn M\Unah, d.i~rt.a:nggungjawabkan/dtaudlt 
kecu.au P«:,Jabat 
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no. 
.JEftlS OOKUMJ:H { ARSIP 

RETENSI K&TERANG.U< 'ti 
AJfflF JN AKTlF' 121 ,., ,., .. , S . E • Pentom """""' 1. U liUlan nui:u B ar I Fin Bclaiar I Oildat i Kursu.s IM: 

t / Uii.an Dinas IPraktek ~rfadi lmtansi I l Tahw:a M utmah lain I PertukatM anta.r ASN d a.n .... --waiswasta 
Tahun &ej;uc adeaainya I Pcrem:anaan dan nc 8UJ\al\ analisi.s kebu.tuhan 
J)C~,iw.aban SI.WU J)eJ)ugMM 2 Pe~ 

3 Pel ran 
4 liaiah I Surott Tanda T;unat Pendidikan dan Pel.alih.ut I SlTPL \ I SertiJlk:at 

2·, Usulan Pe.nyc&1.1.aian hzllb 

J TMun .scjak <1.-a clil)(:cbaharui. (update) l Tahu.o Musnnh 
3. gun.an !dstem ~r 

2 Tehun sejak pene~ luputunn )'a.ng 3 Tahun Mu'"""' 

'"'""'" 4 . Standar Kinena ~ 'ru. t SKP'l clan ~ Prutaal Kerj.-, 
l Tahun 8('jak be~a mas:a tahun 1 T&lum Muimah 

5. luedll ·-··-.. Pengajuan Oa.ftar Usul PmctaJ)a.o. Kredit 1 T ah:un sej alc ktpattln l Tatum Musruth 

b. Penllaian DaA.a:r Usu) PenctaDan Kredit 
- • , bkanld.taud.it 

J Tahl.Ul ~ ktgiA:um I T.ihwt MuSl1.Ab 
• naja .. bk• • 1dmclil 

•• r. Klu..ta 

2 Tahun scjllk JITTl!IC.S ugiatan d.inya.takan 3 Tabun. M\anah l. Hasil Penilalan ldncria dan st;u:ldarkc ·~ 

u-lt"" ~t.akan .. Sistcm penilaian kin ·aASN 
b. Stand.at ldn alabatan wa!ASN • e. Pen.iJaian kineria --wai ASN 

a:"""N.ASN 2 Tahun aettlah tiStetD fl.ft\U data 3 T&bun Pennnn.e.n :2. Pen2clolaan databa.x dan anQWSi,1. si.stem iruonnasi kine.-iit 
d:iDC'1bahat\lJ a. Pe elolaan datab&M nlle.ian kine"'a w:u ASN 

b . ,\n:clisi.s ~tt!.m inform.;u.i kine • \C'ai ASN 

c. T eknia nenlla1an Jtiru:rla ASN . 
·a. :abat:an waiASN 2 t=ahun sepk pt08C8 k<'glatari d.l:eyah\k.:m 3Tatni.n Musnah, 3. Hasil EN-a1uasi dan nemMtaUao ,v,nilaian kin~& dan stand.at ldn 

selu:ti dilabMabn 

Q , Kod.• £Uk. Dtalnlln, Pemberbentla.o du. Peaa.lu_n ASff 
2 Tabun ujak pcnetapan kq,uttu11m. yang 3 TMun Pc~eri. 

7. 
1. Kodc Edk Fawai 

l~r1.laru 
3 Tahua 2 Talu,m stjal:: J!fMtapfl,n bpu.t\lM.n )'Mg );h.tsnbh 2. Oisi 

tctbQrU .. Peneoalwl Duiiolin 

:l-Tnh@ 6'dilk ,wnetapan kq,utw.a.n ya"f! 3 T'ahun MUll.llah 
b. p tan Di.$inlln 

3. Pe:mbetbe:ntl.ad. idbaN .. Pc.mbethcntian de h<>t111Al 
b. Pcmbc.rhcnti:l.n tidak de .. ...... •. ~mberMndao eementan:t __ r._ .,; • :lr.:r.~ . 

fu•b·, ~ ' • .:':':...,·· : .~I ~ 
!, ;,\:. ~ 

A 11 I ' RO u .. .-'li.JLIJli.IU.:,:.Uf;J,J.J. .U -', j 

I ,,. .. 
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4. Pcnslun 
L Adm.inistrui Penllun ASN dan Pei.a.bu Ne • I l'ahun sctdab pen~tap;in pcn.siu.n I Tabun Mu="" 11 Adm.i:nistrMi siunASN 

21 PffeJnunar1 clan pemeliharaan da.ta rush.an 
b . hue- ~ai\UlASN 

l 1 TIUnm Mu"'""' 
Tahun tiiej ak b.ak d;w kewajibMS habis 

c. h ne Pttli.mb an te:knill unASN 
I Tabu.n actcbh {'Cnctapan pensiun l Tli\hun Mu&rulh 

d. Pm.siun ' a bat dan hv1da I duda.nya 
lTAhim Permancn 

U Administ:raal -nsiu.n Pejabat Mcgg.Nt, I Tllhun~U hakd$n "-wajibe.tl habi8 
21 P«lvia \U1 batnepra 
3} Penclll ' u.n 1nnd.a / d uda. · .iliat nc-gara. 

•• tL Butua.n. Hu.ka.:m. 
2 

hhUJ\ ::icJek sdcsainya 3 Tahu.a Mw;n.ah 
\ . Pembtdan Bmllu:m Hukw:o 

peM:11.f\t.!!\O'.lf.i~,:WlUl suatu pcnUf!Rl!l'Ql 

2, Bmuuan Hu.kum P ...... 
2 Tahun &ejalc pt'l:IRs kegbuui d ll)J'atakan 3 Tabun Mu~ 

$ele5.;d diluHrt&kan 

• 
51. t. Sutu du Kedudaku Pea•weJ 2 Tahun stjak proses kcgiatan dioyatalum 3 TRhun Mu.nob 1. Pertimbe.o11:an atatu& kc ·- stlesai. dlit½leoak<en 

L Anall.Si.s e:tt'llus k ""'"" b , Pe.n su.nan "'Crtlm '™"'"" awabn 
2 . Perthn ked1.tdukfflke- ,.-.ra,, 
~ Ana1i.si.s keduduk.m ke w-b. Pen S U1Ul.n kedud\lkan k--W8.UIJ1 

3. Penvelc&.ilim elo4wl kebera.t..ui ..... 
4 . Pt1.neli.siho1,11 / M:ndceta ke -10 • J. Si.tem lafonD.Ul Ke-sa••l&n 
l. p lah.i.n data dan mronmw ke 2 Ta.bun setelah 4dirtem 11t:w. da.t"' 3 Tahu.n M"""'4h L tahan Oat.a di ...a..o.i.M"Ui 

1 Pc t lotaan data.We ke RWaian ASN 
2 Peavele:iai:u, anasalahM data lee awaian ASN 

b. lnformasl ke 
ll Penyajian in!omi.ui. clan~ rum tahd refen:nsi kepcg-.•Aim1 ASN 
2l Peo.,y<>1.l.an Uwrw.ui clan su.nan. tal>cJ rdcrensl ke awaiannonASN ., .. • im da.n neroa.NAAtan karN wai dd:u onik 

2 TlilhW) 1JCtdah sist.cm ata:u datA 2 . Peogcm~:m sisrem inform.Ml k!:e:!&1.wtuan 3 lab~ 
M'U.stl.i.\h d{nert)llhatui 

• ~ . ... , . :.i ., r .,. :-;::~e· S i jt-.,'.~• . ..:C I 

!l?I?-·!=,;~ ' I ' MAf/1 i 11:t:alfl~ _, _ _ -
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141 ,., .. At&io ke- clektronik 

Perman•• I• Vcrifikasi dan d..u1 distdbusi iU'lin - l Tatu.an ,;etdah &ittcm auu d&U. 1 TahWl 21 Pereksman dall arsip ke""'g&\nlian 
dl""rlt&ha:ui JI p clolaan an.l.p bp a>A'lli.an elektt-oni)c 

b. Arsie Kc2~awtuan f'iailc .. ......,, I Tahutt kjak PtO.!les kq.Satan clinr,u.akan l Tabu.n 
.clcN{ dililbMak:m ll, K. Pe.naa•uan du Peqendallaa 

I, Fomwd, ad.u.n dan pasca d.iklat 

2 Tehun &iejak ~A.tao 3 TabWl Mu.snah a. PelabaJUULn ratur.an 
"" ~~n,gjawa.bkan/cfuludit b. Monito • dan &.•aluui 

e. Rfkomcndil.Si tvaluMI dan ~-ran 
2. Ke ...... l~,d.e.n mbuhendan cblam iab;uan 

2 Tahun ~~ k~gfaun 3 Tahun Mu.=>h .. ~ '""r.ttutan . 
dl 'awablcan/d.iaudit b. MoJ1i10 ' clan Evaluasl. 

c. Reko.mendasi cvalo.asi da.o rwbmoran 
3. Caii dan t-u • , kese-Jahtcraan ciao · • 2 T8hW1 s.:jilk ~~ 3 Tahun Musn.ah .. ~laksarum,n oeratur.an J.n:1ntn . "" dipe~nlriawabkan/ dfaudit b, Monito • dzan lwalua.si 

c. Rdcmencla.si. evaluui dan 

• 
4, Kode Etik., di.slplin, pem.berbe:ntian dan 'unASN 

2 Tahl.lD atjrut k,:&iatan 3 Tahun Mu.an~ .. """"- atwan --u.ndaui:an 
dl 'a.wabkan/d.iaudit b. Moni.to dan EvaluHi 

C, lu:komcndasi, cva.luaai dan nelanaran 
s. La Hasi1 ..... n-.Wil$:ln dan Pe endalian 

2 T.\bun !ltjalt: ktgiatan 3 Tehu.n Mu8=h dl 'mr.utkan/diau.dit 6 . Be:tkas.s.u:i A11 1.tthadao Pcar:,,asat.ahan i e:na,p::a Ho00t~r 
'l Tahun sej:ak pe~tapSA kt'putu,;&A yang 3 Tahun Musnah 

tnbaon, 

12, L, AdmlDlatn.el P .... 
1. Surat Perlnlah Dina,s / Su.rat 

I TAhUn ~JIik scksainyit ·-= Musn:..b 
pcnangs~auaban au.a.tu 5>¢:01.lg&sM 

2. C u ti Saklt, Cuti Bcn.aliu, Cuti Tahunan 1 
Tahun 111tja.k proses kegi&tan di.nyat.akan 2 Tahun M"'-1, 
e,elu:ti dila-.~ 

1 Tahun ~jAk pro&es ktg:iatan diny.,,.talc;ttn I Tahun Musne.h 
3. Cuti~ Pen · 

!iffl'sal ~ks~ 

4, Cuti 8eMr da.n Cuti Diluar anH• 1 Tahun setr.l.,h l:d!lttm at11u dAta 
dioe-sbahaNi 

I Ta.bun Musnab 

• i ~-.. ·•,•::·-.:1..rl. · 
h ~ ., ,: ·-;, -,-..:J 

' ><-~- . ' fw. --~ -·- -... .::· ---- · LJ 
-
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5. Doku.mcntasi lndentlias P~ 

121 

L Usul Peneta ei, IKPf!I KaristKar&u 
b. K ..... . Pro!ui / Keclin.asan •. ,._,_ ~Paiakft: a.silan Pribadi I LP2Pl 
d.. Kctenn1n111 PelU!:ri:u:naan Pembavaritn Pe Milan Pc~awai lKP41. 

§ . Berlcu Ke~gawatan clan Da.ft8l Untt Ke tan(DVKl 

1. ~tk:u Peo rusan Kenalkan Ga' i ~ Mut:W Oaii / ·Tu.a .. 
13, M. IC.eMJllhten,u P♦pwal 

t. Berku tent Layanan Pe~Nn Kc!;Chl\tan P wal 
2. Serbs tt1ntan2: Lavanan Asuransi Pcpwai / BPJS 
3. lkrkasten La.v-am.n T.abu -4. Derkas tent •anan B:intua.n Sosial 
5 . Ekrkas ten 1..ay!il.Oall ~ Dina.a 
&. Betku ten awal "ftn& M 
7. 8-,rkas tent:ono Pulblti;u, TAli Ku!h 

Karena Din.as 

a. D«ku lentang Pe.mbcrlan . Pe &lnTwc:ta.Jaaa 
9. Bu'kas ten ,._,_ 

01 adanRekn:asi 
10 . Ber.le.as ten MedicAl Record 

• 14. R. A4mtnl1U""sl P•nteon,actLQ 
L Berka:$ oer8to~m1 A.par~ Sinil Ne: .. Bcrk.1.st.amaran diterima 

b. Nola NIP dan Ke!~ ;annyll. •. Hol$l Pusetu uan/ Fcrtimba.n Keoela BKN 
d. SK~ tiln.CASN 
e. Hasil Pe ian Ke,;ehaum 
t Surai. Tonda Mus PtLatiluw. . .,,_,, •. SKP< ASN 
b. SK Pwin,iauan M.ua K.....:a 
;_ Sl{ Kenaikan P.:uv)w ,. SU.-.l a1a8A MclAbanakan T~/Mcndttdu.kiJabatan dan Jabat;m d.m Surat ~n:t)'lil.t.il.M Pdantibn 
k. SK tan dalam J abatan at.au Pembc:rhcntian da.ri JablUM SU'Uktur4l/ Fu.o ·ona1 
L SK ~ahan w :1,...,;m K .. "a 
to. SK P i.ndabtm A.ntar lnstanti 
n. S K Cuti di Lu.arT N CCLTt<I •. ~rlta. ACAt\\ h:mcri.ksa.a,n 

"· SK HulrunumJaha.tan'Hukuman Oisi · ASN .. SK hrbamtuan/ Otne.k ·u.a.n di ltU&t IMtansi lnduk 

• 
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I . 
Ta.bun $tjalc ptoJ;CS ktpltim dio)•o1.lalaul 
sel~saJ dil;ak~an 

l 
TM1m &ejak proi,es kcgiati'ln ~ 
,;e)C&u ~ 

I 'h.h.lW 15ej ak; prose& kegiatan dir,a~ 
tic)iesai~ 

1 
Toh un sejal. halt <tan kewsijJban babis 

2 iabun-iak et .o.neiun 

rr, AKTIF 
KtrERAN<W< 

(!SI 161 
l Tahun Musoah 

l Tahun Mu= 

1 T@Wl Musnah 

1 Tabun Musnah 

8 Tahuu 

b.h.tsnah, 
bcuali j;:ibahu1 

S~krctans 
&t.ttab_, Asi,;t.~n 
sckretarls, para 

Pimpinan 
SKPO, Star 8hli, 

kepal;t, 
kel\lnshan dan 

pcJabQ.1 lain 
,)"aQS sec.:ua 

individuAJ. 
ditt.nc,il(an ch;b 
inatl\nsi &en.a 

ASNy~-r. 
~:. u .:-,r. 

l~f4.Jl:~.: •-,i 
- ~i--, ;• .. • ... ___ ; 

..J 
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