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PERATURAN BUPATI JEPARA 
NOMOR (I TAHUN 2006 

TENTANG 

PENYELENGGARAAN KEASIAN 
PEMERINTAHAN KABUPATEN JEPARA 

BUPATI JEPARRA 

a. bahwa arsip merupaka Dahan bukti resmi darn bah.an 
pertang9ungiarwaban mengenai penyelenggar aan 
pemerintaha dan kehidupan kebangs.aan 

b. bahwa arsip harus dielola, disimpan, ipelihara dan 
diselamatkan agar tetap dapat digunakan sebagai 
bahan bukti penyelenggaran pemerintahan mas.a 
lampau sekarang dan masa yang akan datang; 

' ' c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagairmana 
dimaksud dalam huruf a dan b, perlu mengatut 
penyelenggaraan kears+pan di Kabupaten Jepara 
dengan Peraturan Bupati 

1 Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang 
Pembentukan Daerah Daerah Kabupaten dalam 
Lingkungan Propinsi Jawa Tengah 

2. Undang-Undang Nomor Tahun 1971 tentang 
Ketentuan - ketentua Pokok Kearsipan ( Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 1971 Nomor 32 
Tabahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
2964) 

3. Undang - Undang Nomor 8 Tahun 1997 tentang 
Dokumen Perusahaan ( Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 1997 Noror 18, Tgebahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia 3674) 

4. Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang 
Pererintanan daerah ( Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2004 ) N@mot 125, Tarnbahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4437) 
sebagaimana telah iubah dengan Undang-Undang 
Nom&r 8 Tahun 2005 tentang Penetapan Pererintah 
Pengganti Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2005 
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 32 
Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah menjadi 
Undang-Undang ( Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2005 Nomor 108, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Norr 4548) 
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5. Peraturan Pererintah Noor 34 Tahun 1979 tentang 
Penusutan Arsip ( Lembaran Negara Republik 
Indonesia tatun 1979 Nmor 51,Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 3151 

6. Keputusan Presiden Republik Indonesia Nono/ 105 
Tahun 2004 tentang Pengelolaan Arsip Statis 

7 Keputusan Mendagni Nomor 30 Tahun 1979 tentang 
eta Kearsipan Departemen dalam Negeri 

8. Keputusan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia 
Nomor 09 Tahun 2000 tentang Pedoman Penyusutan 
Arsip pada Lembaga-Lembaga Negara dan Badan­ 
Badan Pemerintat 

' 9. Peraturan Daer@h Propinsi Jarwa Tengah Nomor 4 
Tahun 2005 tentang Penyelenggaraan Kearsipan di 
popinsi Jawa Tengah ( Lembaran Daerah Propinsi 
Jawa Tengah Tahun 2005 Nomor Serie E Nomor 3 

10. peraturan Da@rah Kabupaten Jepara Nom6r 12 Tahun 
2003 tentang Pembentukan Kedudukan, Tugas Pokok 
dan Fungsi Lembaga Teknis Daerah Kabupaten 
Jepara (Lerbaran Daerah Kabupaten Jepara Tahun 
2003 Nomor 23, Tambahan Lembaran Daera 
Nmor 9) 

MEMUTUSKAN 

PERATURAN BUPATI JEPARA TENTANG 
PENYELENGGARAAN KEARSIPAN DI KABUPATEN 
JEPARA 

BAB I 
KETENTUAN UMUM 

Psal f 

Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan 

f Daerah adalah Kabupaten Jepara 

2. Pemerintah Daerah adalah Pernerintah Kabupaten Jepara 

3. Bupati adalah Bupati Jepara 

' 4 Sadan Perpustakaan, Arsip Daerah, dan Data Elektronik yang selanjutnya 
disingkat BAPADE adalah Baden Perpustakaan, Arsip Daerah, dan Data 
Elektronik Kabupaten Jepara 

5. Dinas / instansi adalah seluruh lerbaga di Lingkungan Pemerintah 
Daerah Kabupaten Jepara, termasuk dalam hal ini Badan Usaha Milke 
Daerah Kabupaten Jepara 
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6. Arsip adalah Naskat-naskah yang 0boat 0an iteni0a 0le.h gemua dinas/ 
instansi di Lingkungan Pererintah Daerah dalam bentuk Corak apapun 
balk dalam keadaan tunggal maupun berkelorpok, dalam rangka 
pelaksanaan kegiatan pemerintahan daerah 

7 Tahap Peniptaan arsip adalah tahap awal dari proses kehidupan arsip 
yaitu yang bentuknya berupa konsep, daftar formulir dan sebagain0ya 

8. Tahap pengurusan dan pengendalian arsip adalah tahap dimana surat 
masuk dan keluat diregistrasi sesuai dengan Sistem yang berlaku 
selanjutnya diarahkan dan dikendalikan ke Unit Pengolah yang akan 
memboahas dan memoroses Surat terebut 

9. Tahap referenst adalah tahap dimana rat 0igunaan 0dala0n a00in/stra9l 
sehari - hati selanjutnya diktarsifik.asi, diindeks, dirtunjuk slang, dilakukan 
penataan dan kalau diperlukan diterukan kerbali 

10. Arsip Dinamis Aktif adalah arsip 
diperluk.an dan dipergunakan 
pemerintah 

yang secara langsung terus menerus 
dalamn penyelenggataan administras 

1f Arsip Linamis Inaktif adalah arsip yang frelwensi penggunaannya unto.k 
penyelenggaraan administras egara Suda.h menurun 

12. Arsip Statis adalah arsip yang tidak dipergunakan secara Ian1gsung untuk 
perencanaan, penyelenggaraan kehidupan ebangsaan pad.a urumya 
maupun untuk penyelenggaraan sehari-hari adrministrasi pernerintah 

13. Arsip bersifat tertutup adalah arsip yang apabila is inf@renasinya diketahui 
bagi pihak yang tidak berkepentingan dapat mnembaha yak.an kearanan 
bangsa dan negara pada umumya dan penyelenggaraan pemerintathan 
pada khusus0ya 

14.Arsip bersifat terbuka adalah arsip yang isi informasinya dapat ieta hui 
oleh sera pihak tntuk Kepengan petang9Un1gjarwaban nasional 
kepada generasi yang akan datang 

15. Tenaga Kearsipan adalah Pegawai Negeni Sipil kecuali Arsiparis yang 
melaku.an kegiatan kearsipan pa0la Dinars / Instansi 

16. Arsiparis adalah Pegawai Negeri Sipil yang dibeni tugas, tanggung jawab 
wewenang dan hak secara penuh oleh Pejabat yang berwenang untuk 
melaksanakan kegiatan kearsipan 

17 Unit pengolah adalah unit yang melaksanakan tugas pokok dan fungsi 
organisasi di lingkungan Dinas / Instansi sebagai pencipta dan pengguna 
arsip aktif 

18. Unit Kearsipan adalah unit kerja yang secara fungsional 
mengioordinasikan, me0bina, mengawas, mengar ahk.an, mengendalik.an 
dan menangani kearsipan pada masing-masing Dinas / lnstansi 

19. Nial Guna arsip adalah nilai arsip yang didasarkan pada kegunaannya 
bagi kepentingan pengguna arsip 
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20. Jadwal Retensi Arsip adalah daftar yang berisi tentang jangka wake@tu 
penyipanan a0sip yang dipergunakan sebagal Dahan pedoman 
penyusutan a0sip 

21 Perusnahan arsip adalah kegiatan mengbacurk.an atau meniadaka fisik 
dan informasl arsip melalui cars-cara tertentu, sehingga fisik dan 
informasinya tidak dapat dikenali lagi 

22.Akuisisi adalath tindakan dan prosedur penarbahan khas.aah arsip pad.a 
BAPADE yang dilakukan melalui penyerahan resmi dani Dinas /instansi 

23.penilaian merupakan tindakan dan prosedur menilai arsip yang berilai 
guna untuk disirnpan di BAADE sebagai arsip statis 

BAB IN 
MAKSUD DAN TU.JUAN KEARSIPAN 

Pasal 2 

Kearsipan a0dalah kegiatan penyelenggaraan pengelolaan a0sip dati mars.a 
penoiptaan sa01pai dengan mas.a penyusutan dan peestanian yang bertujuan 
a Menyediakan bahan perencanaan, pelaks.anaan dan evaluasl 

penyelenggaraan pemeritahan, permbangunan dan kemasyarak.atan 
b. Menyediakan bahan pertanggungsawaban emerintah daerah 
• Menijamin keselamatan, keamanan damn kelestariah arsip sebagai 9umber 

informarsi, Dahan bukti bathan peneli tian dan wanisan budaya bangs.a 
d. Menye0diakan data dan informasi secara 0epat dan tepat kepada pihak 

yang fernbutu hkan 

Pasa 3 

Bahwa dalam angka untuk mnencapai tujuan kearsipan sebagairaa 
dimaksud dala Pasal 2 mnaka setiap Dinas / Instansi mempunyai tugas 
a Melaksanakan pengeolaan a1sip yang dilaksaak.an oleh arsipanis 0an 

atau tenaga Kear9ipan 
b. Menyediakan sarana dan pr8saran1a ear9ipan berdarsark.an kebutuhan 

sesuai dengan standanisasi peralatan ears.ipan 
• Menyeiakan fuangan untuk penyinpanan asip dinamis inaktif dan 

meauk.an perarwatan dan pereliharaannya 
d.Menyediak.an dana untuk penyelenggaraan kearsipan 

BAB Ill 
PENGELOLAAN ARSIP 

Pasal 4 

Pengelolaan arsip dinamis aktif dilakukan 0engan ketentuan 
(1) Pengelolaan arsip dinamis aktit itakukan oleh Unit Pengolah di masing ­ 

masing Dinas / Instansi sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya 
(2) Pengelolaan arsip dinamnis aktif meliputi kegiatan penciptaan arsip 

pengurursan 0dan pengendalian, se1ta tahap feerensi 
(3) Penataan arsip inamis aktif diakukan dengan Cara mengelorpokkan 

asip berdasatkan pokok masalah, sub mnasalah dan sub-sub mas.ala.h 
sesuai dengan ketentuan Perundang - undangan yang belaku 
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Pasal 5 

Pengeloaan a0sip in1a0is nakti dila.kukan dengan ketentuan 
a. Pengelolaan arsip dinamis inaktif ilkukan oleh Unit Kearsipan di masing 

- masing Dinas / Instansi 
b. Masa peyi1pan1an a1sip sea9airana imaksud dalan huruf a 
idasack.an pad.a retensi asip sesuai dengan Ketentuan Perun1dang 
undangain yang bertaku 

Pasal 6 

Arsip dinaris aktif dan inaktit sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4 dan 
Pasal 5 pada prinsiprya bersifat tertutup dan apabila masyarakat 
memerlukan informasinya, mak.a diperlukan izin dari lemnbaga penoipta 8sip 

Pasat 7 

Pengelolaan arsip statis dilakukan dengan ketentuan 
a. Pengelolaan arsip statis ditakukan oleh BA9ADE 
b. BAPADE melakukan penilaian dan akuisisi terhadap arsip statis yang 

dis6rahkan oleh Unit Kears/pan di masing - masing Dinas / Instansr 
Pemerintah Daerah 

Pasal 8 
4 

(1) Arsip statis bersifat terbuka dan Dasyarak.at yang mererlukan 
informasinya dapat langsung mengaksesnya 

(2) Arsip statis yang karena sifatnya tidak terbuka untuk umum, hanya dapat 
digunakan setelah mendapat izin tertulis dani Kepala BAPADE dan untuk 
memperoleh izin, yang bersangkutan mnenya0paikan permohonan tertulis 

(3j Sifat tidak terbuka untuk umurm sebagaimana dimaksud pada ayat ( 2) 
adalah 
a. Membahayak.an eamanan negar a 
b. Menimbulkan hal hal yang berba suku, agama, tars, damn aliran 

kepercayaan, 
c Menyangkut faharsia pribadi seseorang 
d. Atas permintaan dinas / instans penoip/ta asip tidak dibuka untuk 

urum, ecuali Dinas / Instansi pencipta arsip yang bersangkutan, 
e. Belum aa jalan masuk at.au penemuan kerbali arsip 
f palam keadaan rusak atau mnenjadi rusa.k 

BAB IV 
PENGELOLAAN ARSIP BADAN USAHA MILIK DAERAH 

Pasal 

(1)Penwelenggaraan kearsipan pada Badan Usaha Mike Daerah dilaksanakan 
sesuai dengan Peraturan Bupati ii dan Peraturan teknis tentang Dokumen 
Perusahaan. 

(2)Pengelolaan teknis kearsipan Badan Usaha Milik Daerah, diatur lebin 
lanjut dengan keputusan Kepala BAPADE 
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BAB V 
PENYUSUTAN ARSI 

Pasal 10 

(1) Penyusutan arsip dilaksanakan berdars.ark.an ketenttan Perun0dang 
undangan yang belaku dengan memperhatik.an tujuan kearsipan, nilai 
guna a0sip dan jawal reten1si a0sip 

(2) Pemyusutan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dilakukan dengan 
cara 
a. Merindahkan arsip inaktif dari masing masing Unit Pengolah ke 

Unit Kearsipan pad.a mars.ing - mnasing Dinars/ Ins tan1Sl 
b. Memusnahkan arsip sesuai dengan ketentuan yang berlaku 
c. Menyerahkan arsip statis ke BA,pA,DE 

Pasal 11 

Pemindahan arsip sebagaimana dirnaksud dalam Pasal 10 ayat (2) dilakukan 
dengan car a 
a. Melaksanakan permindahan arsip dinamis inaktif dari LJnit Peng0la.h 

epanda Unit Kearsipan di masing masing Dinags / Instansi sesuai dengan 
Jadwal Retensi Arsip secara teratur dan tetap dan sekurang - Kurangnya 
2(dua)tahun sekalf 

b. Membuat Dafter Pertelaan arsip yang dipindahkan dan Benita Acara Arsip 
yang dipindahkan sebagaimana tercantum dalam'Lampiran I dan ll yang 
merupakan satu kesatuan yang tidak terpisahkan dai Peraturan ini 

c. Arsip Dinaris inaktif sebagaimana dimaksud dalam hurt a selanijutnya 
dikelola oleh Unit Kearsipan sesuai den9an Jadwal Retensi A4sip 

Pasal 12 

Pemusnahan arsip sebagaimana dimaksud dalam Pasal 10 ayat (2) 
dilakuk.an dengan ketent0an 
a. Merusnahan a0sip ecara total bik fisik faupn isi informasinya 

sehingga tidak dapat dikenal baik isi mapun bentuknya 0dengan car 
dicacah. dibuat bubur kertas. dibakar, dan dilarutkan dengan Dahan 
7at kiria 

b Melengkapi dengan Daftar Pertelaan Arsip yang dimusnahkan dan Benita 
Acata Permusnahan yang dimusnahkan sebagairmnana tercantum dalam 
Lampiran Ill dan IV yang merupakan satu kesatuan yang tidak terpisahkan 
dani Peraturan in 

c. Teknis pelaksanaan p@musnahan a0sip 90bagaiana dirnaksud 0dala0T 
hurut a dan b diakuk.an sesua Perundang --undangan yang berlaku 

Pasal 13 

() Penyerahan arsip sebagaimana dimaksud dalam Pasal 10 ayat (2) 
dilakukan dengan ketentuan 
a. Menyerahan arsip yang mempunyai nilat guna sebagai bahan 

pertanggungjawaban nasional sekurang kurangnya (satu) 
kali dalaen 104 sepuluh) tahun 
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b. Membuat Daftat Pertelaan Arsip yang diserahkan dan Berita Acara 
Arsip yang diserahkan sebagaimana tercantum dalam Lampiran V an 
VI yang merupakan satu kesatuan yang tidak terpisahkan dart 
Peraturan ini 

c Teknis pelaksanaan penyerahan sebagaiman.a dima.ksud dalam huruf 
a (an b dilakukan sesuai Perundang undang.an ya0g berlaku 

(2)Apabila terjacdi Perubahan Struktur Organisasi dan Tata Kerja di 
Lingkungan Pererintah Daerah yang berkaitan dengan perubahan sistem 
pemenintahan, pembentukan dan pengapusan kelembagaan, peristiwa 
peristiwa lainnya yang bergifat perubahan mendasa dalam 
penyelenggaraan Pererintah, Pembangunan dan Kenmarsyarak.atan, mak.a 
Dinas / lnstans agar segera melaksanak.an peilaan asip dan 
menyerahkan kepad BAPADE gelambat - lambatnya 2 ( dua) tahun 
setelah perubahan 

Pasal 14 

Arsip yang belum mnepunyat jadwal retensi sebagaimana dimnaksud dalam 
Pasal 1 penyusutannya dilaksan1aan sesua dengan Perun0dang - 0ndan9an 
yang berlaku 

BAB V 
PEMELIHARAAN DAN PERAWATAN ARSI 

Pasal 15 ' ' 

Dinas / Instansi wab melaksana.ka pemhe liharaan 0an perawa.tan a09ip 
beserta geung /ruangan penyimpanan arsip 

Pasal 16 

(1) Pemeliharaan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 15 ilakukan dalam 
rangka penyelamatan dan perindungan arsip dengan ketentuan 
a Melakukan tindakan dan prosedur pemelihafaan bask 0dani segi fisik 

maupun informasinya 
b. Melaksanak.an peme liha aa gedung / rua0g penyimpanan arsip 
• Teknis pelaksanaan permeliharaan arsip sebagairana dimaksud 

dalamn hurut a dan b dilakukan sesuai Perundang - undangan yang 
benlaku 

(a2) Perawatan sebagaimana dimaksud dalarm asal 15 ilakukan dalar 
rang.a 1erperk.uat Ondisit firs.ik arsip yang men9alami erusak.an at.a. 
mengalami penurunan kualitars secata fisik dengan ketentuan 
a. elakukan tindakan dan prosedur perbaikan kondisi fisik arip 
b Teknis pelaksanaan perawatan a0sip $e0again0an1a 0dia.k.sud dala 

huruf a dilakukan sesuai Perundang undangan yang berlaku 

BAB VII 
PENUTUP 

Pasal 17 

Hal pal yang belumn diatur dalam Peraturan ini, sepanyang mengenai teknis 
pelaksanaannya diatur kemudian oleh Kepala BAPADE 
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Pasal 18 

Peraturan ini mulai berlaku pa0a tang9al diundang.an 

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peratutan 
mi den1gan penerpatannya dalam Bernita Daerah Kabupaten1 Jepara 

Ditetapka di Jepara 
pada tanggal 6 tee 2006 

; 

HENDRRO MAR TOJO 

Diundangkan di Jepara 
pada tang gal 10 kllge 

SEKRETARIS DAERAH 
KABUPA TEN JEPARA 

M EFFENDI 

BERITA DAERAH KABUPATEN JEPARA TAHUN 2006 NOMOR 1f 



LAMPIRANI PERAT'URAN BUPATT JEPARA 
NOMOR t lac a0% 
TANGGAL deter tee 

DAFTAR PERTELAAN ARSIP INAK TIF 
YANG DIPINDAHK AN 

IN5TA4NS 

ALAMA.T 

TELEPHON ·-· tee. hi fil oh et 
N Mo.ah %a.la ah A 

Aloi tel.if M p •• e -· µ ' $ 4 6 ' • « H " 

4 

I 

opala Uit Kear/pa0 

HENDRO MAR TOJO 



LAMPIRAN II PERATURAN BUPATI JEPARA 
NOMOR TO, A00le 
TANGGAL kier A0% 

BERITA ACARA PEMINDAHAN ARSIP INAK TIF 
NOMOR · •...••..........•......... 

Pas hari ini 1aggal bulan tab 
perindatan ars. inaktf dati Lit Peng0lh 

KA(pAEN AEPARA yang melibatkan 

Nana 
Jab%at.a 
NI 
UoitPengo/lat 

Dalam hat ii bertidak aars nama Unit Peng0lat 

Nana 
Jabatan 
gp 
Lit Kears.ipan 

' ' 
Sebagai iha.k ll 

Fihake l meyera.hkan ta0gun9 jarwab damn wewe.nag pong0lo/a.an a0sip y00lg dim.aka 
ha lam dafar lapa k0pa1a Pih.k I Pihake ll aka memberika larya.nan as.ip0pad4 pih.al 

' 
Berta Acara ini ditbuat dslam rang.dip3( fa)marsing -masing 

f Leibar Pertarna, untok Unit Kears.ipan Dins/lstarsi 
2 Letar Kechrs, rtuk LU/nit Pengot.ah 
3 Lembar etiga, untuk BAADE 

I 

PAK I 

, 
Pi4AK Il 

, 

BUPATT JEPARA 

HENDRO MARTOJO 



D^FTAR PEREMN 
^RSIP ^KTIF 

/ INAfiIF )'

LAAPIRAN II PERA TUAN BUPATI JEPARA 
NOMO t faun A% 
TANGGAL keeler 2006 

DAF'TAR PERTELAAN ARSIP AKTIF /INAK TIF ) 
YANG DIMUSNAHKAN 

1Ng14NI 

ALA.MAT 

TELEPHON 
Rici%teal eel , Kt 

a Mahl A f kif tu hole 

:c ' 2 4 $ , 4 ft 

' 

y 4 A peL 
hp0 

epala Bad.a Perpustaka.an. A4tip Dacah 
dan Data Eletronik Kabopaten Jep% 

' 

' 
' 

HENDRO MAR TOJO 



PAKNF/NAKiF T

LAMPI RAN IV PERATURAN BUPATI JEPARA 
NOMOR 1an a.00le 
TANGGAL Oiler -cd 

BERITA ACARA PEMUSNAHAN ARSIP AK TIF INAM TIF Jy 
N0MOR...o6.ooooooooo 

ada hari ini. tang9. Dulin, atun. yang bertan.a ta0ga0 
ibawah ii bends.kn Jhwa fRatesi Ar.ipt%pert.ars.aka peilaia kg.al a0sip t0la/% 
rnela.ks.a.akan pe.ah a.%.i. sejurh. tee.gnu 412 
altar Pertea.a Ari.p ten1a0if term.bar pen9ha0Cran sea0Ma tot.al en0a0 
ca% 

Kepala Dina /ins.tans4 

> 

> 

Kepala Bad.an Perpustaka.an, Asip Dae.rah 
dan Data Eetroik Kabupaten Jepa 

> 

BUPATI JEP 

HENDRO MARTOJO 



LAMP'IRAN VI PERA TURAN BUPATI JEPARRA 
NOMO I Tea a0% 
TANGGAL 5 kale0 

BERITA ACARA PENYERAHAN ARSIP INAK TIE 
NOMOR . 

; 
Pada hari ini. ta0gal. Dulan. tahun. ya9 Dorta0a taiga. 
b@wah in.i bends.ark.aha.hp fRates.i As.iplan bed.as.a pen.lgia kb arip 40l.a' 
me4g4.$a.aka per/era.ha a$.lip, sejnlah. tee4 01a a 
Datte+etelg.an Ar.ipelampir lie.bar 

4 

Unit Kears/pan 
Din.as / ins4ans 

, 

epala Badn Perpustakaan, Asp Data 
dan Data Elektroni Kabupa0 /op%ta 

BUPATT JEPARA 

HENDRRO MARTOJO 


