
Menimbang 

Mengingat 

B'UP AT1 BE3KASI 

PERATURAN BUPATI BEKASI NOMOR 1 1 6  TAHUN 2020 

TENTANG 

PEDOMAN KLASIFIKASI ARSIP 

DI LINGKUNGAN PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN BEKASI 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

BUPATI BEKASI 

a. bahwa untuk memenuhi ketentuan Pasal 32 ayat (3) Peraturan 
Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012  tentang Petunjuk Pelaksanaan 
Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan, telah 
ditetapkan Peraturan Bupati Bekasi Nomor 48 Tahun 2016 tentang 
Pedoman Klasifikasi Arsip; ' 

b. bahwa Klasifikasi Arsip sebagaimana di maksud pada pertimbangan 
huruf a, harus dilakukan penyesuaian berdasarkan ketentuan 
peraturan perundang-undangan, sehingga perlu di lakukan peninjauan 
kembali atas Peraturan Bupati Bekas i Nomor 48 Tahun 2016  tentang 
Pedoman Klasifikasi Arsip; 

c. bahwa berdasarkan pert imbangan sebagaimana dimaksud pada huruf 
a dan huruf b, perlu menetapkan Peraturan Bupati Bekasi tentang 
K lasifikasi Arsip di  Lingkungan Pemerintah Kabupaten Bekasi. 

1 .  Undang - Undang Nomor 1 4  Tahun 1950 tentang Pembentukan 
Daerah - daerah Kabupaten Dalam Lingkungan Propinsi Djawa Barat 
(Serita Negara Tahun 1950) ;  

2. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan (Lembaran 
Negara Republ ik Indonesia Tahun 2009 Nomor 152  Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5071 ) ;  

3 .  Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan 
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 14  Nomor 
244, Tambahan Lembaran Negara Republ ik Indonesia Nomor 5587) 
sebagaimana telah beberapa kali d iubah terakh ir dengan ' ,  Undang - 
Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua Atas Undang 
- Undang Nomor 23 Tahun 2014 ,  Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5679 ) .  

4. Undang-undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi 
Pemerintahan (Lembaga Negara Republik Indones ia Tahun 2014 
Nomor 292 ,  Tambahan Lembaga Negara Republik Indonesia Nomor 
5601 ). 

5. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 20 12 tentang Pelaksanaan 
Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kears ipan (Lembaran 
Negara Repub l ik Indones ia Tahun 2012 Nomor 53, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5286); 
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Menetapkan 

6. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 1 9  Tahun 
2012 tentang Pedoman Penyusunan Klasifikasi Arsip (Serita Negara 
Republik Indonesia Tahun 20 15  Nomor 2093); 

7. Peraturan Daerah Kabupaten Bekasi Nomor 2 Tahun 2014 tentang 
Penyelenggaraan Kearsipan (Lembaran Daerah Kabupaten Bekasi 
Tahun 2014 Nomor 2 ); 

8. Peraturan Daerah Kabupaten Bekasi Nomor 6 Tahun 2016 tentang 
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Bekasi 
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Nomor 2 Tahun 
2020 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 6 Tahun 2016  
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten 
Bekasi (Lembaga Daerah Kabupaten Bekasi Tahun 2020 Nomor 2 
Tahun 2020); 

9 . Peraturan Bupati Nomor 48 Tahun 2014 tentang Petunjuk Pe laksanaan 
Peraturan Daerah Kabupaten Bekasi Nomor 2 Tahun 2014 tentang 
Penyelenggaraan Kearsipan (Serita Daerah Kabupaten Bekasi Tahun 
2014 Nomor 48). 

MEMUTUSKAN: 

PERATURAN BUPATI BEKASI TENTANG PEDOMAN KLASIFIKASL 
ARSIP DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN BEKASI. 

B A B I  

KETENTUAN UMUM 

Pasal 1 

Dalam Peraturan Bupati in i ,  yang dimaksud dengan :  

1 .  Daerah adalah Daerah Kabupaten Sekasi. 

2. Pemerintah Daerah adalah Bupati dan Perangkat Daerah sebagai 
unsur penye lenggara Pemerintahan Dae rah Kabupaten Bekasi .  

3 .  Supati adalah Bupati Bekasi. 

4. Sekretariat Daerah ada lah Sekretariat Daerah Kabupaten Bekasi . 

5 . .  Perangkat Daerah adalah Perangkat Daerah pada Pemerintah Daerah 
se laku Pencipta Arsip. 

6. Dinas adalah Dinas Arsip dan Perpustakaan Kabupaten Bekasi. 

7. Arsip adalah rekaman kegiatan atas peristiwa dalam berbagai bentuk 
dan med ia sesua i dengan perkembangan teknologi informasi dan 
komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara, 
pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi 
politik , organisas i kemasyarakatan, . dan perseorangan da lam 
pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa dan bernegara. 

8. Arsip D inamis ada lah arsip yang digunakan secara langsung da lam 
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9. kegiatan pencipta arsip dan disimpan selama jangka waktu tertentu. 

1 O. Arsip vital adalah arsip yang keberadaannya merupakan persyaratan 
dasar bagi kelangsungan operasional pencipta arsip, t idak dapat 
diperbarui, dan tidak tergantikan apabila rusak atau h i lang. Ji  

1 1 .  Arsip aktif adalah arsip yang frekuensi penggunaannya tinggi dan/atau 
terus menerus. 

12.  Arsip inaktif adalah arsip yang frekuensi penggunaannya telah 
menurun. 

13. Arsip statis adalah arsip yang memiliki n i la i  guna kesejarahan, telah 
habis retensinya dan berketerangan permanen, yang telah diverifikasi 
oleh Dinas. 

14. Arsiparis adalah pejabat fungsional arsiparis pada Dinas dan/atau 
Perangkat Daerah di l ingkungan Pemerintah Ka bu paten Bekasi. 

15 .  Pencipta Arsip adalah Pemerintah Kabupaten Bekasi sebagai satu 
kesatuan yang mempunyai kemandirian • dan otoritas dalam 

· pelaksanaan tugas pokok, fungsi, dan tanggungjawab di b idang 
pengelolaan arsip dinamis. 

16 .  Unit Kearsipan I adalah Unit Kearsipan Pemerintah Kabupaten Bekasi 
yang berkedudukan di Dinas dan mempunyai tugas pokok, fungsi dan 
tanggungjawab dalam pengelolaan arsip inaktif dengan retensi 
sekurang-kurangnya 1 0  tahun dan pembinaan kearsipan di J ingkungan 
penc ipta arsip. 

17 .  Unit Pengolah adalah satuan kerja perangkat daerah yang 
mempunyai tugas pokok, fungsi dan tanggungjawab mengolah 
seluruh arsip aktif yang tercipta berkaitan dengan pelaksanaan 
kegiatan di l ingungannya. 

18 .  Un it Kearsipan Il l  adalah Unit Kearsipan yang berkedudukan pada 
cabang dinas, balai ,  atau Unit Pelaksana Teknis Dinas yang dibentuk 
dan ditetapkan oleh Gubernur. 

19.  Unit Kearsipan I I  adalah Unit Kearsipan yang berada pada Perangkat 
Daerah yang mempunyai tugas pokok, fungs i , dan tanggungjawab 
mengelo la seluruh arsip inaktif di l ingkungan Perangkat Daerah dan 
melaksanakan pembinaan kepada unit pengolah di lingkungannya. 

20. · Unit Kears ipan I ada lah Unit Kearsipan Pemerintah Kabupaten Bekasi 
yang berkedudukan di  Dinas dan mempunyai tugas pokok, fungsi dan 
tanggungjawab dalam pengelolaan arsip inaktif dengan retensi 
sekurang-kurangnya 1 0  tahun dan pembinaan kearsipan di l ingkungan 
pencipta arsip. 

2 1 .  Pengelolaan Arsip Dinamis adalah proses pengendalian arsip dinamis 
secara efisien, efektif dan sistematis meliputi penciptaan, 
penggunaan, pemeliharaan dan penyusutan arsip. 

22. Pengelolaari Ars ip Statis adalah proses pengendalian arsip statis 
secara efisien, efektif dan sistematis yang meliputi akuisisi, 
pengolahan ,  preservasi, dan pelayanan dalam suatu sistem kearsipan 
nasional. 

23. Aku isis i  Ars ip Statis adalah proses adalah proses penambahan 
khasanah ars ip statis pada Dinas melalui verifikasi langsung dan/atau 
tidak langsung. 
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24. Daftar Pencarian Arsip yang selanjutnya disebut DPA adalah daftar 
yang ditetapkan oleh Kepala Dinas yang berisikan arsip yang tidak 
ditemukan pada saat verifikasi. 

BAB I I  

Bagian Kesatu 
MAKSUD DAN TUJUAN 

Pasa l2  

Maksud dan Tujuan ditetapkannya Pedoman Klasifikasi Arsip adalah 
sebagai pedoman arsip yang menjadi pengenal urusan dalam bentuk alfa 
nomorek yang berfungsi sebagai penuntun terhadap letak berkas ditempat 
penyimpanannya 

Bagian Kedua 
Ruang Lingkup 

Pasal 3 

Ruang l ingkup pengaturan dalam Peraturan Bupati in i meliputi Klasifikasi 
Arsip, Kade Klasifikasi Arsip, Penggunaan Kade Klasifikasi Arsip. 

BAB Il l  

Klasifikasi Arsip, Kade Klasifikasi Arsip dan 
Penggunaan Kade Klasifikasi Arsip 

Bagian Kesatu 
Klasifikasi Arsip 

Pasa l4  

( 1 ) .  Arsip yang diciptakan di l ingkungan Pemerirtah Kabupaten Bekasi 
dikelompokan ke dalam klasifikasi arsip berdasarkan : 

a. 

b. 

C. 

Fungsi dan/atau Urusan ;  

Kegiatan; dan 

Transaksi . 
t  

(2) Pengelompokan arsip berdasarkan klasifikasi arsip sebagaimana 
dimaksud pada ayat ( 1 ) ,  tercantum dalam Lampiran sebagai bagian 
yang tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati in i .  

Bag ian Kedua 
Kade Klasifikasi Arsip 

Pasa l5 

(1) Kade k lasifikasi menggunakan kombinasi huruf dan angka .  
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(2) Kode huruf sebagaimana dimaksud pada ayat (1 ), digunakan untuk 
menggambarkan urusan. 

(3) Kode angka sebagaimana dimaksud pada ayat (1) ,  digunakan untuk 
fungsi, kegiatan, dan transaksi pada masing-masing urusan. 

Pasal6 

Pengaturan Kode klasifikasi sebagaimana dimaksud dalam pasal 5 
tercantum dalam Lampiran, sebagai bagian yang tidak terpisahkan dari 
Peraturan Bupati ini. 

Bagian Ketiga 

Penggunaan Kode Klasifikasi Arsip 

Pasal7 

(1) Setiap arsip yang tercipta wajib diklasifikasikan dengan menggunakan 
kode klasifikasi berdasarkan fungsi, kegiatan, dan transaksinya. 

(2) Penggunaan kode klasifikasi sebagaimana dimaksud pada ayat (1) ,  
dilakukan pad a pemberkasan, pembuatan daftar arsip aktif, inaktif, 
statis, dan pembuatan daftar arsip usul pindah, usul serah, dan usul 
musnah. 

BABIV 
KETENTUAN PENUTUP 

Pasal8 

Dengan berlakunya Peraturan Bupati ini, maka Peraturan Bupati Bekasi 
Nomor 48 Tahun 2016 tentang Pedoman Klasifikasi Arsip (Serita Daerah 
Kabupaten Bekasi Tahun 2016 Nomor 48), dicabut dan dinyatakan tidak 
berlaku. 

Pasal9 

Peraturan Bupati ini mulai berlaku secara efektif terhitung 12 bulan setelah 
tanggal diundangkan. 

Agar setiap orang dapat mengetahuinya, memerintahkan pengundangan 
Peraturan Bupati ini dengan penempatannya dalam Serita Daerah 
Kabupaten Bekasi. 

Ditetapkan di : Cikarang Pusat 
pada tanggal : 7 Desember 2020 

BUPATI BEKASI, 

Ttd 

EKA SUPRIA ATMAJA 
Diundangkan di Cikarang Pusat 

Pada tanggal 7 Desember 2020 

� RE ARIS DAERAH KABUPATEN BEKASI �. 1 1  

UJ 

SERITA DAERAH KABUPATEN BEKASI TAHUN 2020 NOMOR 1 1 6  



LAMPIRAN PERATURAN BUPATI BEKASI 

NOMOR : 1 1 6  TAHUN 2020 

A. 

TANGGAL: 

TENTANG:  

Urusan dan Susunan Pola Klasifikasi: 
Fasilitatif: 
PR 
HK 
KP 
OR 
KU 
PL 
RT 
PA 
HM 
DL 
KA 
PS 

7 DESEMBER 2020 

PEDOMAN KLASIFIKASI ARSIP 

DI LINGKUNGAN PEMERINTAH 

KABUPATEN BEKASI. 

Kearsipan 
Perpustakaan 

Perencanaan. 
Hukum 
Kepegawaian 
Organisasi 
Keuangan. 
Perlengkapan 
Kerumahtanggaan dan Ketatausahaan 
Pengadaan 
Hubungan Masyarakat 
Diklat 

Subtantif: 

DK Pendidikan 
BO Kebudayaan 
PD Kepemudaan dan Olah Raga 
PE Pariwisata dan Ekonomi Kreatif 
PM Penanaman Modal 
PD Perdagangan 
Pl Perindustrian 
UK Koperasi dan Usaha Kecil, Menengah (UKM) 
TK Ketenagakerjaan 
PM Pemerintahan. 
PD Kependudukan dan Keluarga Berencana 
PA Pekerjaan Umum. 
PT Pertanian 
PK Perikanan 
PS Persandian 
ST Statistk 
BC Bencana, Kecelakaan dan Kondisi Bahaya 
SO Sosial 
KS Kesehatan 
KI Komunikasi dan lnformatika 
PH Perhubungan 
LH Lingkungan H idup 
PU Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat 
KK Keamanan dan Ketert iban 
LB Penelitian dan Pengembangan 
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