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LAMPIRAN Vv PERRA
NOMOR
TENTANG

JADWAL RETENS) ARsIp
A. FASILITATIF NON KEPEGAWAIAN DAN NON KEUANGAN

I. PERENCANAAN

TAHUNM 2016

TURAN BUPAT] LAHAT

ATA KEARSIPAN PEMERINTAH KABU PATEN LAHAT

NO JENIS ARSIP

Pokok-pokok kebijakan: dan m,mmﬂom_ pembangunan
a. Rencang Pembangunan Jangka Panjang/master plan (RPJP)

Selama Berlaky
Selama Berlaky
1 tahun

b.  Rencana Pembangunan Jangka menengah (RPJM)
C. w@:%m_msmmmnmmb Musyawarah Perencanaan Pembangunan

2 Program Kerja Tahunan

a." Usulan Program Siatuyan Onmmbn.mmm_.\ Kerja beserta data
pendukung .

2 tahun

b.  Program Kerja Talaunan Satuan memb_.wm.mm\ Kerja 1 tahun

€.  Program Kerja Talaunan Kementerian Dalam Negeri 2 tahun

3 Penetapan /Kontrak Kinerja
a. Bupati

| b. Pimpinan satuan ogmmmm-.\.naa.m

S tahun
3 tahun

4 tahun
4 tahun
2 tahun

2 tahun

2 tahun

3 tahun

S tahun
4 tahun

Permanen
Permanen,
Dinilai kembali

Musnah, kecuali draft akhi
masuk program kerja tahun:

Musnah, setelah masuk
brogram kerja tahunan

Kemnenterian
Permanen,

Permanen,

gzmbg. kecuali eselon |

_umgnb
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JADWAL RETENS! ARSIP

A. FASILITATIF NON KEPEGAWAIAN [DAN NON KEUANGAN
l. PERENCANAAN

LAMPIRAN V  PER RATURAN BUPATI LAHAT

NOMOR ,N TAHUNMN 2016

TENTANG TATA KEARSIPAN PEMERINTAH KABUPATEN LAHAT

NO JENIS ARSIP

Pokok-pokok kebijakan: dan strategi pembangunan
a. Rencana Pembangunan Jangka Panjang/ master plan (RPJP)
b.  Rencana Pembangunan Jangka menengah (RPJM)

¢.  Penyelenggaraan IMusyawarah Perencanaan Pembangunan

2 Program Kerja Tahunain

a.” Usulan Program Siatuan Organisasi/Kerja beserta data
pendukung v

b.  Program Kerja Taliunan Satuan Organisasi/Kerja

¢.  Program Kerja Taliunan Kementerian Dalam Negeri

3 Penetapan /Kontrak Kinerja
a. Bupati

b. Pimpinan satuan organisasi/kerja

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN(RE:TENSI)

Selama Berlaku
Selama Berlaku
1 tahun

2 tahun

1 tahun

2 tahun

5 tahun
3 tahun

INAKTIF

4 tahun
4 tahun
2 tahun

2 tahun

2 tahun

3 tahun

S5 tahun
4 tahun

KETERANGAN

Permanen

Permanen:
Dinilai kembali

Musnah, kecuali draft ¢
masuk program kerja tal

Musnah, setelah mas
program kerja tahun:
Kementerian
Permanen

Permanen

Musnah, kecuali eselo
Permanen:




4 [ Laporan
a. Laporan Berkaila
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1) | Laporan Harian 1 tahun 1 tahun Musnah, setelah menjadi
laporan mingguan
2) | Laporan Mlingguan 1 tahun 1 tahun Musnah, setelah menjadi
laporan bulanan
3) | Laporan Bulanan 1 tahun 1 tahun Musnah, setelah menjadi
laporan triwulanan
4) | Laporan Triwulan 1 tahun 1 tahun Musnah, setelah menjadi
laporan semesteran
5} | Laporan scmesteran 1 tahun 1 tahun Musnah, setelah menjadi
laporan tahunan
6) | Laporan T:ahunan Satuan Organisasi/kerja 2 tahun 3 tahun Musnah, setelah menjadi
laporan tahunan
Kementerian
7) | Laporan T:ahunan Pemerintah Kabupaten (LKPJ) 2 tahun 4 ‘tahun Permanen
b. | Laporan Akuntabilitas Kinerja (LAKIP) 1 tahun 4 tahun Permanen
¢. | Laporan inside:ntal 2 tahun 4 tahun Dinilai kembali
S | Evaluasi Program
a. Evaluasi Program Satuan Organisasi/Kerja 2 tahun 4 ‘tahun Musnah, setelah masuk
laporan program
kementerian
| b.  Evaluasi Program Pemerintah Daerah Kabupaten Lahat 2 tahun 4 tahun Permanen




Il. HUKUM

-99.

JENIS ARSIP

Program Legislasi

JANGKA WAKTU PENYIMIPANAN

(RETENSI)

KETERANGAN

a. Bahan/materi program legislasi nasional dari instansi 1 tahun 2 tahun Dinilai kembali
b. Progi-am legislasi Kementerian Dalam Negeri 2 tahun 3 tahun Permanen
Rancangan Peraturan Daerah, termasuk: naskah akadernik, | Sampai dengan S tahun Permanen
rancangan awal sampai dengan rancangan akhir dan telaah diundangkan
hukum sampai diundangkan
Peraturan Bupati, termasuk rancangan awal sarnpai Selama berlaku S tahun Dinilai kembali, kecuali
dengan riancangan akhir dan telaah hukum. yang bersifat pengaturan
permanen
Instruksi /Surat Edaran
a. Intruksi/Surat Edaran Bupati Selama berlaku 2 tahun Dinilai kembali, kecuali
yang bersifat pengaturan
permanen
b. Instruksi/ Surat Edaran Setingkat Eselon II dan atau 1 tahun setelah 2 tahun Dinilai kemnbali
Kepala SKPD, termasuk rancangan awal sampai diperbaharui
dengan rancangan akhir dan telaah hukum.
Surat Perintah
a. Surat Perintah Bupati 1 tahun setelah 2 tahun Permanen
pelaksanaan
b. Surat Perintah Eselon II dan. Kepala SKPD 1 tahun setelah 2 tahun Dinilai kembali
pelaksanaan
Standar/ Pedoman/Prosedur Kerja/ Petunjuk 1 tahun setelah 5 tahun Asli Permanen,
hasil cetak musnah

Pelaksan:aan /Petunjuk Teknis termasuk rancangan awal

Ve RIACAD M) h
AL JONCOREMTL MLl

diperbaharui
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Nota kesepahaman /meniorandum of Understanding
(Mou)/ Kontrak/Perjanjian Kerjasama:

a Dalam Negeri
b Luar Negeri

Dokumen Hukum

Undang-undang, Peraturan Pemerintah, Keputusan

Presiden, dan Peraturan-peraturan yang dijadikan

referensi.

Sosialisasi/Penyuluhan/Pembinaan Hukum

a Berkas yang berhubungan dengan kegiatan
sosialisasi atau penyuluhan hukum

b Laporan Hasil Pelaksanaan Sosialisasi Penyuluhan
Hukum

Bantuan /Konsultasi Hukum/Advokasi

Berkas tentang pemberian bantuan/konsultasi hukum
(Pidana ,Perdata, Tata Usaha Negara dan Agama)
Kasus Sengketa Hukum

a Pidana

Berkas tentang kasus/sengketa pidana, baik

kejahatan maupun pelanggaran

- Proses verbal mulai dari penyelidikan, penyidikan
sampai dengan vonis

- Berkas pembelaan dan bantuan hukum

- Telaah hukum dan opini hukum

-100-

1 tahun setelah
perjanjian berakhir

Sampai dengan tidak
berlaku

2 tahun setelah
pelaksanaan
2 tahun setelah
pelaksanaan
1 talhun setelah diperoleh
keputusan berkekuatan
hukum tetap

1 tahun setelah diperoleh

keputusan berkekuatan

hukum dan dipenuhi hak
dan kewajiban

3 tahun

3 tahun

3 tahun

3 tahun

Musnah

Musnah, kecuali master
Dinilai Kembali
Musnah

Dinilai kembali

Dinilai kembali




Perdata

Berkas tentang kasus/sengketa perdata:

- Proses verbal mulai dari penyeliclikan, penyidikan
sampai dengan vonis

- Berkas pembelaan dan bantuan hukum

- Telaah hukum dan opini hukum

Tata Usaha Negara R

Berkas tentang kasus/sengketa Tata Usaha Negara:

- Proses verbal mulai dari penyelicdikan, penyidikan
sampai dengan vonis

- Berkas pembelaan dan bantuan hukum

- Telaah hukum dan opini hukum

Perburuhan v

Berkas tentang kasus /sengketa perburuhan:

- proses verbal mulai dari penyelidikan, penyidikan

- sampai dengan vonis
telaah hukkum dan opini hukum

Arbitrase

Berkas tentang kasus/ sengketa Arbitrase:

- proses verbal mulai dari penyeliclikan, penyidikan
sampai dengan vonis

- berkas pembelaan dan bantuan hukum

- telaah hukum dan opini hukum

Sengketa Adat
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»rmmB.wmm keputusan
berkekuatan hukum tetap
dan dipenuhi hak dan
kewajiban

Sampai keputusan
berkekuatan hukum tetap
dan dipenuhi hak dan
kewajiban

Sampai keputusan
berkekuatan hukum tetap
dan dipenuhi hak dan
kewajiban

Sampai keputusan
berkekuatan hukum tetap
dan dipenuhi hak dan
kewajiban

Sampai penyelesaian

3 tahun

3 tahun

3 tahun

5 tahun

Dinilai kembali

Dinilai kembali

Dinilai kembali

Permanen
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Perijinan

Berkas perijinan sejak permohonan samipai dengan
diterbitkannya surat ijin. ‘
Hak atas Kekayaan Intelektual (HAKI)

e,

f.

Hak Cipta

Hak Paten
- Paten Biasa

- Paten Sederhans
Hak Desain Industrii

Hak Rahasia Dagang
Hak Merk

DTL'S (Desain Tata l.etak Sirkuit Terpadu)

Permohonan HAKI yang ditolak (Hak Cipta, Paten, Desain
Industri, Merk, Rahasia Dagang, Desain tata letak Sirkuit

\HJ

erpadu)
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Sampai dengan ijin
diperbaharui

Sampai HAKI diperbaharui

Sampai HAKI diperbaharui

Sampai HAKI diperbaharui
Sampai HAKI diperbaharui
Sampai HAKI diperbaharui
Sampai HAKI diperbaharui

1 tahun setelah ditolak

2 tahun

2 tahun

2 tahun
2 tahun
2 tahun
2 tahun

2 tahun

Permanen

Permanen

Permanen
Permanen
Permanen
Permanen

Musnah




ORGANISASI DAN KETATALAKSANAAN
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JENIS ARSIP

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

(RETENSI)

KETERANGAN

Struktur Organisasi SKPD

a. Pembentukan

b. Pengubahan

c¢. Pembubaran

Dokumen Reformasi Birokrasi
Uraian Jabatan dan Tata Kerja

Standar Kompetensi Jabatan Struktural dan Fungsional

Pembinaan dan Evaluasi Organisasi

Selama Berlaku

1 tahun

Selama. Berlaku

Selama. Berlaku

1 tahun

S tahun

S tahun

S tahun

S tahun

Permanen
Permanen
Permanen

Dinilai kembali

_




KEARSIPAN
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NO

JENIS ARSIP

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

(RETENSI)
AKTIF

INAKTIF

KETERANGAN

uabsdw

Administrasi Persuratan

a. Kartu Kendali

b. Buku Agenda -

. Lembar Pengantar/buku ekspedisi

d. Formulir/Catatan Permintaan dan Layanan Pengadaan
Dokumen/Arsip

Penyimpanan dan pemeliharaan arsip

a. Daftar Arsip

b. Pemeliharaan arsip dan ruang penyimpanan (seperti kegiatan
fumigasi)

Persetujuan Jadwal Retensi Arsip (JRA)

Layanan Arsip (peminjarnan dan penggunaan Arsip)

Penyusutan Arsip

a. Pemindahan Arsip Inaktif - ] -
1) Berita Acara Pernindahan
2) Daftar Arsip yang dipindahkan

b. Pemusnahan Arsip yang tidak bernilai guna
1) Berita Acara Permusnahan

2) Daftar Arsip yang dimusnahkan

3) Rekomensasi /pertimbangan /pemusnahan Arsip dari instansi

terkait

4) Surat Keputusan pPemusnahan
¢. Penyerahan arsip statis

1) Berita Acara Serah Terima Arsip

2) Daftar Arsip yang diserahkan
Pembinaan Kearsipan
a. Apresiasi/ Sosialisasi/ penyuluhan kearsipan
b. Bimbingan teknis
c. Supervisi dan monitoring

2 tahun

Selama dipergunakan
1 tahun

Sampai ditetapkan
1 tahun

Selarna berlaku

2 tahun

2 tahun

2 tahun

3 tahun

2 tahun
3 tahun

-2 tahun
- 2 tahun

3 tahun

3 tahun

3 tahun

Musnah

Musnah
Musnah

Permanen
Musnah

Musnah

Permanen

Permanen

Musnah

r———




KETATAUSAHAAN DAN KERUM/AHTANGGAAN

-105-

JENIS ARSIP

Telekomunikasi
Administrasi penggunaan/ langgianan peralatan telekomunikasi
meliputi telepon, radio, teleks, TV, kabel, dan internet

Perjalamnan dinas:
a. Dalam negeri

b. Luar negeri

Administrasi penggunaan fasiliteis kantor meliputi permintaan dan

penggunaan ruang, gedung, kendaraan, wisma, rumah dinas, dan
fasilitas kantor lainnya.

Risalah/notulen rapat

a. Rapat staf

b. Rapat pimpinan

Administrasi penyediaan konsunnsi dan akomodasi
Pengurusan kendaraan dingg

a. Pengurusan surat-surat ken daraan dinas

b. Pemeliharaan dan Perbaikar,

c. Pengurusan kehilangan dan masalah kendaraan
Pemeliharaan gedung dan tamar,:

- Pertamanan \_mbmwomvwsm

- Penghijauan

- Perbaikan gedung

- Perbaikan rumah dinag /wisima

- Kebersihan gedung dan tamian

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

(RETENSI) KETERANGAN

2 tahun 3 tahun Musnah

2 tahun - Musnah

1 tahun 4 tahun Dinilai kembali
1 tahun 4 tahun Permanen

2 tahun - Musnah

2 tahun - Musnah

2 tahun - Musnah

2 Sbcb 3 tahun Dinilai kembali
2 tahun - Musnah
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Pengelolaan jaringan listrik, air, telepon, dan kornputer:
a. Perbaikan/pemeliharaan
b. Pemasangan

-

Ketertiban dan keamanan

a. Pengamanan, penjagaan, dan pengawalan terhadap pejabat, kantor,
dan rumah dinas:
1) Daftar nama satuan pengamanan

2) Daftar jaga /daftar piket
3) Catatan gangguan/ pelanggaran /kejadian
4) Surat ijin keluar masuk orang atau barang

b. Laporan ketetiban dan keamanan
1) Kehilangan

2) Kerusakan
3} Kecelakaan
4) Gangguan

Administrasi pengelolaan parkir

Administrasi pakaian dinas pegawali, satpam, petugas kebersihan, dan
pegawai lainnya
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2 tahun
2 tahun
2 tahun
2 tahun

2 tahun
2 tahun
2 tahun
2 tahun

2 tahun

2 tahun

3 tahun
3 tahun
3 tahun
3 tahun

3 tahun
3 tahun
3 tahun
3 tahun

Musnah

Musnah
Musnah
Musnah
Musnah

Dinilai kembali
Dinilai kembali
Dinilai kembali
Dinilai kembali
Musnah

Musnzah
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VI HUBUNGAN MASYARAKAT
JANGKA WAKTU PENYIMPANAN
NO JENIS ARSIP {(RETENSI) KETERANGAN
AKTIF INAKTIF
1 | Keprotokolan
a. Penyelenggaraan acara kedinasan (Upacara, pelantikan, 1 tahun 3 tahun | Musnah
peresmian, dan jamuan termasuk acara peringatan hari-hari
besar) -
b. Buku tamu 2 tahun 2 tahun | Musnah, kecuali pejabat negara
atau tokoh nasional permanen
| €. Agenda kegiatan pimpinan Lemabaga Instansi 1 tahun 4 tahun | Musnah
d. Kunjungan dinas dalam dan luar negeri
1) Kunjungan dinas pimpinan organisasi/instansi (Pejabat 1 tahun 4 tahun | Permanen
Negara dan Eselon I)
2) Kunjungan dinas Pejabat lain / pegawai 1 tahun 3 tahun | Musnah
€. Daftar nama /alamat kantor /pejabat Sampai dengan | 1 tahun | Musnah, kecuali master
diperbaharui Permanen
2 Dokumentasi/ liputan kegiatan dinas pimpinan, acara kedinasan 2 tahun 3 tahun | Musnah, kecuali master
dan .vnamas -peristiwa bidang masing-masing, dalam berbagai Permanen
media: kertas/foto/video/rekaman suara /multimedia.
3 | Pengumpulan, pengolahan, dan penyajian informasi kelembagaan :
a. Kliping koran 1 tahun 4 tahun | Musnah, kecuali yang berkait
dengan kasus/peristiwa lain
b. Brosur/leaflet/poster/plakat 1 tahun 2 tahun | Musnah, kecuali master
Dinilai kembali
¢. Pengumuman/pemberitaan 1 tahun 2 tahun | Musnah
4 | Hubungan antar Lemabaga Negara dan badan Pemerintah /Instansi
a. Hubungan antar Lernbaga Pemerintah 1 tahun 4 tahun Dinilai kembali
. Hubu de O isasi sosial/LSM 1 tahun 4 tahun Dinilai kembali =




VII

PENELITIAN, PENGKAJIAN DAN PENGEMBANGAN
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JENIS ARSIP

meliputi: rencana kerja, TOR/proposal, pembentukan tim kerja, dan
surat menyurat sampai dengan hasil penelitian, pengkajian, dan
pengembangan rnulai dari rancangan awal sampai dengan laporan
penelitian

Sosialisasi dan deminisasi hasil penelitian, pengkajian, dan
pengemnbangan :

Bimbingan teknis penelitian, pengkajian, dan pengembangan
Forum komunikasi penelitian dan pengembangan

Data dan Informasi penelitian dan pengembangan
a. Data

b. Statistik

¢. Jurnal hasil penelitian/pengkajian

Evaluasi pelaksanaan kebijakan

Seminar, Lokakarya, Termukarya, Workshop

(RETENSI)

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

1 tahun

1 tahun

1 tahun

2 tahun
2 tahun
2 tahun

1 tahun

1 tahun

INAKTIF

2 tahun

2 tahun

2 tahun

4 tahun
4 tahun
2 tahun

4 tahun

4 tathun

KETERANGAN

Dinilai kembali,
kecuali
perielitian yang

berskala |
nasional Permanen |

Diniilai kembal

Musnah
Musnah
Diniilai kembali
Diniilai kembali
Mussnah kecuali

master
Diniilai kembali

Diniilai kembali

Diniilai kembali
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Data gﬂﬁ@ﬂ diklat

VIII PENDIDIKAN DAN PELATIHAN
JANGKA WAKTU PENYIMPANAN
NO JENIS ARSIP (RETENSI]) KETERANGAN
AKTIF INAKTIF
1 | Pedoman-pedoman kediklatan Selama berlaku 10 tahun Asli Permanen,
hasil cetak
musnah
2 | Kurikulum-kurikulum diklat Setelah menjadi 4 tahun Permanen
pedoman
3 | Modul-modul diklat Selama berlaku 4 tahun Permanen
4 | Panduan fasilitator Selama berlaku S tahun Permanen
S | Saran/Rekomendasi penyelenggaraan diklat 1 tahun 2 tahun Musnah, kecuali
dari Pejabat
Negara dan. ada
tindak lanjut
Permanen
6 | Notulen Sosialisasi/Rapat wooa::mm_ ngmwmb diklat 1 tahun 2 tahun Musnah
7 | Akreditasi Lembaga Diklat Selama berlaku 10 tahun Permanen
- Surat Permohonan Akreditasi
- Laporan hasil verifikasi lap[angan
- Berita acara rapat verifikasi
- Sertifikasi Akreditasi
- Berita acara rapat Tim Penilai
- Surat Keputusan Penetapan Akreditasi
- Laporan Akreditasi Lemabaga Diklat
8 | Sertifikasi Sumberdaya Manusia Kediklatan Selama berlaku 10 tahun Permanen
- Surat permohonan setifikasi
- Laporan hasil verifikasi lapangan
- Berita acara rapat verifikasi
- Berita acara rapat Tim Penilai
- Surat Keputusan Penetapan Akreditasi
- Sertifikasi Akreditasi
- Laporan sertifikasi individual
9 |- Sistem Informasi Diklat 1 tahun 5 tahun Musnah, kecuali

master dinilai
kembali
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XI PENGAWASAN

NO

eRpo gy

a.

Rencana Pengawasan

JENIS ARSIP

RESE

Rencana Strategis Pengawasan
Rencana Kerja Tahunan
Rencana Kinerja Tahunan Kementerian

Penetapan kinerja Tahunan Kementerian
Rakor Pengawasan Tingkat Nasional

2 | Pelaksanaan Pengawasan

Laporan Hasil Audit (LHA), Laporan Hasil Pemeriksaan (LHP),
Laporan Hasil Pemeriksaan Operasional (LHPO), Laporan Hasil
Evaluasi (LHE), Laporan Akuntan (LA), Laporan Auditor Independen
(LAI) yang memerlukan Tindak Lanjut (TL)

Laporan Hasil Audit (LHA), Laporan Hasil Pemeriksaan (LHP),
Laporan Hasil Pemeriksaan Operasional (LHPO), Laporan Hasil
Evaluasi (LHE), Laporan Akuntan (LA), Laporan Auditor Independen
(LAI) yang tidak memerlukan Tindak Lanjut (TL)

Laporan Hasih Audit Investigasi (LHAI), Yang mengandung unsur
tindak pidana korupsi (TPK) dan memerlukan tindak lanjut

Laporan perkembangan Penanganan Surat Pengaduan masyarakat

Laporan Pemutahiran Data

Laporan Perkembangan Barang Milik Negara
Laporan Kegiatan Pendampingan ﬁﬂﬁ%iwﬂﬁg laporan Keuangan dan

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN
(RETENSI) KETERANGAN
5 tahun 10 tahun Permanen
2 tahun 3 tahun Dinilai kembali
2 tahun 3 tahun Dinilai kembali
2 tahun 3 tahun Permanen
2 tahun 3 tahun Musnah
Setelah tindak lanjut 3 tahun Dinilai kembali
selesai
2 tahun 3 tahun Dinilai kembali
Setelah keputusan 3 tahun Permanen
mempunyai kekuatan
hukum tetap
1 tahun 2 tahun Musnah, kecuali
yang ada
tindak lanjut
Dinilai Kernbali
1 tahun 3 tahun Musnah
2 tahun 3 tahun Dinilai kembali
2 tahun 3 tahun M ] o

|




B. SUBSTANTIF

1.

PEMERINTAHAN

-115-

NO

JENIS ARSIP

Lambang

a. Sayembara

b. Penetapan penggunaan lambang

¢. Ketentuan mengenai lambang pada logo, pataka bentuk
dinas, lembaga dan organisasi

lainnya

Pemerintah Daerah
a. Pembentukan, Pemekaran, Peningkatan, Pemecahan, dan
Penghapusan Wilayah

Daerah

b Penyelesaian Sengketa Batas Wilayalh
c. Administrasi dan Dokumentasi Perbatasan antar Wilayah

d. Pemindahan Pusat Pemerintahan
. Pemberian, tian/perubahan nama Wi rah

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

(RETENS])

Sampai dengan

penetapan
pemenang

2 tahun

2 tahun

2 tahun

Sampai dapat
keputusan tetap
2 tahun
2 tahun
2 tahun

1 tahun

8 tahun

8 tahun

3 tahun

S tahun
5 tahun
S tahun

KETERANGAN

Dinilai kembali

Asli Permanen,
copy Musnah

Asli Permanen,
copy Musnah

Permanen

Permanen
Permanen

Permanen
Permanen
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II. POLITIK
JANGKA WAKTU
PENYIMPANAN
NO JENIIS ARSIP (RETENSI) KETERANIGAN
AKTIF IN-AKTIF
1 | Pembinaan dan pengendalian
a. Pembinaan Ideologi Pancasila, kesatuan bangsa,
organisasi sosial politik dan 2 tahun 3 tahun Dinilai keimbali
kemasyarakatan
b. Laporan keadaan politik 2 tahun 3 tahun " Dinilai keimbali
€. Pemberlakuan kead aan bahaya dan jam malam
meliputi : 2 tahun 3 tahun Permanen
moacoaamr:mb. ketentuan pelaksanan, dan
pengawasan
d. Monitoring dan evaluasi mengenai keadaan
IPOLEKSOSBUD 2 tahun 3 tahun Dinilai kermbali
2 | Pembinaan Partaj Politik
sampai dengan
a. Data dan kepenguru san parpol diperbaharuij 2 tahun Asli Permianen
b. Agenda kerja aktivitias parpol 2 tahun 2 tahun Dinilai keinbali
C. Monitoring kegiatan parpol 2 tahun 2 tahun Musnah
3 | Pengawasan Organisasi. Terlarang
a. Pendirian, pembubewran dan pPengawasan
partai/ organisasij terlarrang S tahun 5 tahun Asli Perm:anen
b. Daftar dan data perigurus anggota sampai dengan
bartai/organisasj terlariang diperbaharui S tahun Asli Perm:anen
€. Pemutihan bagi angzgota partai/organisasi
terlarang e 2 tahun S tahun Asli Perm:anen
d. Izin meninggalkan tempat atau pindah domiisili Selama Masih
bagi anggota partai /Organisasi terlarang Berlaku 5 tahun Permanen
sampai dengan
€. Dalftar organisasi te:rlarang diperbaharui S tahun Asli Perm:anen
f Laporan mengenai organisasi terlarang 2 tahun 5 tahun Permanen
4 2 tahun 3 tahun Permanen




III.

KEAMANAN DAN KETERTIBAN
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NO

JENIS ARSIP

a. Pembinaan dan pen
pencegahan dan

penanggulangan gangguan / ancaman keamanan dan
ketertiban

gaturan mengenai larangan,

St

b. Tata cata penanggulangan gangguan keamanan

¢. Laporan mengenai situasi keamanan
Ketertiban

&. Pembinaan ketentraman dan ketertiban umum

¢. Operasi penanggulangan/pencegahan adanya gangguan /
ancaman ketentraman dan

ketertiban umum

cd Tata cara tentang penyelenggaraan rapat umum, seminar,
muktamar, kongres,

pemasangan spanduk dan pamflet
*. Periziman di biclang ketertiban/ketentraman umum :

a. yang disetujui

b. yang ditolak

Pertahanan Sipil

a. Pengangkatan clan pemberhentian anggota Hansip /
Linmas

b. Pembinaan pengembangan potensi hansip / Linmas

c. Bimbingan dan. pengarahan tenaga Hansip / Linmas

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

(RETENSI)

2 tahun

2 tahun

2 tahun

2 tahun

2 tahun

Selama Masih Berlaku

Selama Masih Berlaky
1 tahun

2 tahun

2 tahun

2 tahun

w

tahun

W

tahun

tahun

tahun

tahun

tahun

tahun

3
tahun
3
tahun

KETERANGAN

Dinilai kembali

Asli Permanen
Dinilai kembali

Dinilai kembali

Dinilai kembali

Asli Permanen

Dinilai kembali
Musnah

Dinilai kembali
Dinilai kembali

Dinilai kembali
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IV. KESEJAHTERAAN RAKYAT

JANGKA WAKTU N

, PENYIMPANAN _
NO JENIS ARSIP (RETENSI) KETERANGAN

Pembangunan Desa
Pembinaan dan fasilitasi pembangunan desa
a. Bantuan pembangunan desa 2 tahun 3 tahun
- Bantuan modal
- Bantuan sarana dan prasarana
- Bantuan teknologi tepat guna
b. Pembinaan dan pengembangan teknologi pedesaan
meliputi : -
- Inventarisasi jenis-jenis teknologi pedesaan, sampai
pengkajian dan uji coba, penggunaan diperbaharui 3 tahun
teknologi .
- Pembinaan teknologi pedesaan meliputi : 2 tahun 3 tahun
Program pembinaan dan latihan, pembuatan alat-
alat penunjang

teknologi (folder, leaflet, sound slide, poster, buku-
buku)
- Latihan teknologi perangkat keras dan perangkat
lunak
Pembinaan Kesejahteraan Keluarga meliputi :

- Pedoman, program, pembentukan TIM Penggerak

PKK

- Pembinaan organisasi meliputi : Inventarisasi PKK,

Petunjuk Teknis

- Pengkaderan PKK meliputi :

- Program, pembiayaan, pelaksanaan,daftar kader,
buku pedoman dan buku 2 tahun 3 tahun . Dinilai kembali

pegangan kader, evaluasi dan laporan

- Kemitraan dengan lembaga sosial kemasyarakatan
dan lembaga pendidikan

Dinilai kembali

Dinilai kembali

Musnah

2 tahun 3 tahun Musnah

2 tahun 3 tahun Asli Permanen

2 tahun 3 tahun Musnah




B

e. Perkreditan desa meliputi
- Kelembagaan, jenis perkreditan pembinaan
dan evaluasi
- Inventarisasi data perkreditan desa meliputi :
jumlah, jenis usaha, jenis modal dan lumbung
desa

f. jumlah, jenis usaha, Jjenis modal, lumbung desa,
tabungan desa dan UED yang berasal
dari Inpres bantuan desa
g. Studi kelayakan terhadap lokasi pemukiman
meliputi :
Penentuan lokasi, penunjukan pelaksanaan dan
laporan hasil studi kekayaan
Penyusunan program, penentuan lokasi,
pelaksanaan dan penyuluhan
Pendidikan
A. Pendidikan formal meliputi pembinaan,
penyuluhan, pengendalian dan Pengembangan
1). Penyediaan lokasi prasarana
pendidikan/lahan
- Berita acara penyerahan / serah terima
sarana SD, SMIP, SMTA.
- Inventarisasi prasarana dan sarana
pendidikan meliputi :
bangunan / barang bergerak, barang tidak
bergerak
2). Penetapan sekolah yang mendapat
pengakuan dari Pemerintah oleh
Badan Akreditasi meliputi : ijazah, sertifikat
dan status . :
3). Bantuan prasarana dan sarana pendidikan
meliputi :
permohonan, persetujuan, penetapan
bantuan, pelaksanaan serah terima

4). Program dan pelaksanaan. pemberantasan
buta huruf
5). Guru telacdan meliputi : pDerayaratan,

2 tahun

2 tahun

2 tahun

2 tahun
Sampai
diperbaharui

2 tahun

Selama masih

Berlangsung

Berlangsung

2 tahun
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tahun

tahun

tahun

tahun

Musnah

Dinilai kembali
Dinilai kembali

Dinilai kembali

Permanen

Dinilai kembali

Asli Permanen

Musnah

Musneah




7). Ketentuan penetapan guru sekolah swasta, data guru sekolah
swasta, guru sekolah kejuruan

b. Pembinaan Non Formal meliputi

1). Izin pendirian lembaga pendidikan: informal

2). Data lembaga pendidikan non Formal

3). Data penyelenggara pendidikan In formal

4). Pelaksanaan pembinaan pendidikan nonformal dan inforral
Pembinaan pemuda/pelajar/mahasiswa

5). Pelaksanaan pertukaran pemuda/ pelajar/ mahasiswa

6). Bantuan untuk pembinaan pemucla/pelajar/mahasiswa
¢. Pembinaan Kepramukaan

1). Kebijakan tentang kepramukaan
2). Kepramukaan meliputi perencanaan, program , pembangunan,
penyuluhan pengendalian dan pengembangan,

3). Pelaksanaan Jjambore/perkemahan
. Kepemudaan
1). Pelaksanaan pertukaran pemuda ,/ pelajar antar provinsi

2). Pelaksanaan pertukaran pemuda / pelajar antar negara
3). Bantuan untuk pembinaan generasi muda

4). Kepramukaan
S). Kelembagaan kepramukaan
6). Kepramukaan meliputi :
perencanaan, program,pembinaan,penyuluhan,pengendalian dan
pengembangan
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Sampai diperbaharui

Selama Masih Berlaku
Sampai diperbaharui
Sampai diperbaharui

2 tahun

2 tahun
Selama bantuan
berlangsung

Selama Masih Berlaku

2 tahun
2 tahun

2 tahun

2 tahun
Selama Bantuan Masih
Berlaku

2 tahun
Sampai diperbaharui
2 tahun

3 tahun
3 tahun
3 tahun
3 tahun

5 tahun

S tahun

S tahun

S tahun

5 tahun

3 tahun

3 tahun
5 tahun

5 tahun
S tahun
3 tahun

Asli Permanen

Asli Permanen
Asli Permanen
Asli Permanen

Musnah-... .

Musnah

Musnah

Asli Permanen
Dinilai kembali
Musnah
Dinilai kembali
Permanen
Dinilai kembali

Musnah
Asli Permanen
Musnah
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15). Masyarakat suku terasing meliputi :
pembinaan dan program masyarakat suku terasing meliputi,
pemindahan/pemukiman kembali suku terasing, bimbingan di
bidang pendidikan, kesehatan, pertanian, makanan yang
bergizi, busana yang baik kepada suku terasing

i. Keluarga Berencana

1). Kebijakan yang ada hubungannya dengan program Keluarga Asli
Berencana Selama Masih Berlaku 3 tahun Permanen
2). Pengadaan prasarana dan sarana untuk Keluarga Berencana Dinilai
gedung /bangunan, 2 tahun 3 tahun kembali
sarana mobilitas dan sarana lainnya
Dinilai
3). Penghargaan terhadap KB lestari 2 tahun 3 tahun kembali
4). Pembinaan Keluarga Berencana 2 tahun S tahun Musnah
5). Laporan peserta KB meliputi ; ) 2 tahun 5 tahun Musnah
penggunaan alat kontasepsi KB, spiral IUD, pil, kondom,
terilisasi /vasektomi
Dinilai
6). Data / hasil evaluasi mengenai pelaksanaan KB 2 tahun 3 tahun kembali
Dinilai
7). Hasil pertemuan, seminar, survei ilmiah KB 2 tahun 3 tahun kembali
Dinilai
8). Laporan kasus masalah KB Sampai Kasus Selesai 3 tahun kembali
Dinilai
9). Laporan umum pelaksanaan program KB 2 tahun 3 tahun kembali
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V. PEREKONOMIAN _
JANGKA WAKTU PENYIMPANAN }
NO JENIS ARSIP (RETENSI KETERANGAN
AKTIF IN-AKTIF
Sertifikasi di bidang perekonomian: perdagangan, koperasi dan UKM,
1 | perkebunan, ’ Selama masih berlaku 3 tahun Permanen
perindustrian pertambangan, BUMD, agraria/ pertanahan, penanaman
modal pariwisata
kehutanan, perikanan, peternakan, perhubungan dan ketenagakerjaan
2 | Perdagangan
a. Pembinaan dan pengembangan usaha Perdagangan 2 tahun 3 tahun Musnah
b. Peningkatan kerjasama perdagangan dalam negeri dan luar negeri 2 tahun 3 tahun Musnah
c. Pendaftaran perusahaan Sampai diperbaharui 2 tahun Dinilai kembali
d. Pelelangan Barang Komoditas 2 tahun 2 tahun Musnah
e. Promosi/Pemasaran
1). Pameran Perdagangan 2 tahun . 2 tahun Musnah
2). Iklan ’ 2 tahun 2 tahun Musnah
f.  Ekspor dan import 2 tahun 3 tahun Dinilai kembali
g. Pengawasan distribusi/penyaluran 2 tahun 3 tahun Musnah
h. Perdagangan Antar Pulau 2 tahun 3 tahun Musnah
i. Perlindungan konsumen 2 tahun 3 tahun Dinilai kembali
j-  Penggunaan, pengelolaan dan Pengawasan Pergudangan 2 tahun 3 tahun Dinilai kembali
k. Aneka usaha perdagangan 2 tahun - Musnah
1. Bimbingan dan penyuluhan 2 tahun - Musnah
m. Standarisasi harga sampai diperbaharui 3 tahun Asli Permanen
3 | Koperasi dan UKM
Pembinaan dan pengembangan perkoperasian
a. Data Kelembagaan koperasi Sampai diperbaharui 2 tahun Dinilai kembali
b. Data keanggotaan koperasi Sampai diperbaharui 2 tahun Dinilai kembali




c. Data Aset koperasi

d. Pembinaan, pengembangan dan
pengawasan koperasi

€. Penyelesaian kasus-kasus koperasi
Pembentukan kelembagaan koperasi
dan UKM

a. Kelembagaan UKM

b. Data anggota UKM
¢. UKM non pertanian

d. UKM perdagangan dan aneka usaha

€. Pengembangan Sumber Daya
Manusia

Pertanian

Pembinaan
a. Data pengadaan, penyaluran,

benggunaan, dan peredaran (benih,
pupuk,

pestisida, alat mesin )
b. Penyiapan fasilitas pengembangan

(lahan, pemanfaatan sumber-sumber
air, produksi
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Sampai diperbaharui
2 tahun

Sampai dengan kasus selesai

Sampai diperbaharui

Sampai diperbaharui
2 tahun
2 tahun

2 tahun

Sampai diperbaharui

2 tahun

3 tahun

3 tahun

2 tahun

2 tahun

3 tahun

3 tahun

2 tahun

3 tahun

Dinilai
kembali

Musnah
Dinilai
kembali

Dinilai
kembali,
Asli
Permanen

Dinilai
kembali
Musnah
Musnah

Musnah

Dinilai
kembali

Musnah
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Pengembangan lahan dan produksi

a. Data potensi sumber daya lahan dan
air

b. Data perkembangan pengembangan
lahan dan produksi pertanian
c. Sumber daya lahan dan tata guna air

d. Konvervasi dan rehabilitasi lahan

e. Sistem kewaspadaan pangan dan gizi

Sampai diperbaharui
Sampai diperbaharui
2 tahun
2 tahun

Sampai diperbaharui

2 tahun

2 tahun

3 tahun

3 tahun

2 tahun

Dinilai
kembali
Dinilai
kembali
Dinilai
kembali
Dinilai
Woacm:
Dinilai
kembali
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. wnnmumm:_mbmmz hama/ penyakit tanaman perkebunan yang U@Hmmwm,l ‘

feksplosi
- Penanggulangan wabah penyakit menular dibidang perkebunan

- Pengendalian OPT dan eradikasi tanaman
4). Pembinaan pengembangan perkebunan

- Data lahan dan kondisi tanaman perkebunan
perkebunan untuk peremajaan, perluasan dan pengembangan
perkebunan Carn
- Pemanfaatan kesesuaian lahan
- Perluasan dan peremajaan tanaman perkebunan untuk peremajaan,
perluasan
b. Penerapan teknologi perkebunan

1). Data teknologi perkebunan
2). Pendayagunaan sarana, penerapan teknologi perkebunan
3). Pendayagunaan kemitraan’ dengan masyarakat, swasta dan lembaga
terkait lain Pengembangan Sumber Daya Manusia perkebunan
(pendidikan, pelatihan dan penyuluhan)
Perindustrian
a. Pembinaan dan pengembangan usaha produksi di bidang industri logam,
mesin dan kimia
b. Pembinaan dan pengembangan bidang agro industri dan industri hasil
hutan.
c. Pembinaan dan pengembangan sarana usaha, produksi bidang industri
tekstil dan aneka Industri
d. Sarana perindustrian meliputi: pengadaan, penerimaan bantuan,
inventarisasi, pendistribusian dan penghapusan
€. Pelaksanaan program meliputi: pembiayaan, laporan, pengawasan dan
evaluasi

Sampai diperbaharui

2 tahun
2 tahun

Sampai diperbaharui
2 tahun

2 tahun

2 tahun
2 tahun
2 tahun
2 tahun

2 tahun

3 tahun
3 tahun

2 tahun
3 tahun

3 tahun

3 tahun
3 tahun
3 tahun
5 tahun

3 tahun

Dinilai
kembali
Dinilai
kembali
Dinilai
kembali

Dinilai
kembali
Musnah
Musnah

Dinilai
kembali
Musnah

Dinilai
kembali
Musnah
Musnah
Musnah

Dinilai
kembali

Dinilai
kembali




L

Permohonan perizinan yang ditolak
Keringanan pemberian izin meliputi :

permohonan pembebasan atas pemberian keringanan
Pembatalan izin meliputi :

Pengaduan, hasil pemeriksaan/ penijauan, pembebasan, pembatalan
dan pelaksanaan bongkaran

Kontraktor dan pemborong (tender, penunjukan,prakualifikasi )
- Daftar rekanan meliputi : Daftar rekanan golongan ekonomi lemah,

daftar rekanan mampu dan tanda daftar rekanan,

Permohonan prakualifikasi dan klasifikasi perusahaan meliputi :
Permohonan, persyaratan, hasil penelitian.

Kasus-kasus dalam pelaksanaan prakualifikasi perusahaan

. Pengadaan barang/jasa melalui lelang

- Umum

- Terbatas

Pemilihan Langsung

- Pennunjukan langsung

n. Pengadaan cmn.mbm,\ jasa melalui swakelola

Tanah dan batu, aspal, besi dan logam lainnya, bahan-bahan pelindung
dan pengawet, semen, kayu, bahan penutup atap, alat-alat
penggantung dan pengunci,dan bahan- bahan bangunan lainnya.

P. Konsultasi bangunan
q. Penertiban bangunan meliputi : Penertiban tanpa izin/tidak memenuhi

sayat/ketentuan yang berlaku, bangunan yang sudah membahayalcan

/lapuk, peringatan /teguran, penyegelan,
pelaksanaanya, kasus-kagy g bangunan pengairan

pengosongan dan
yang bertentangan
-uUndangan yang berlaku dan Pengaturan

2 tahun
2 tahun

2 tahun

3 tahun

1 th setelah pemeriksaan

2 tahun

2 tahun

Selama masih dimiliki

3 tahun

2 tahun

sampai
dengan

3 tahun

2 tahun

Musnah
Musnah

Dinilai
kembali

Musnah,
kecuali ada

Musnah,
kecuali ada
masalah

musnah

musnah

Permanen

G e i N W




bukti kepemilikan dan cara perolehanya

. Peta bangunan

1) Pembuatan, peta, blue print, pemeliharaan, perbaikan,peningkatan,
bangunan pengairan meliputi: waduk, bendungan, bangunan
pembagi, saluran dan tanggul

2) Pembuatan, pemeliharaan dan rehabilitasi saluran pembangunan air
kotor dan limbah

3) Inventarisasi bangunan-bangunan pengairan ‘
Inventarisasi sungai dan mata air termasuk bukti-bukti kepemilikan

4) Pemeliharaan dan pengelolaan pengairan oleh perkumpulan petani
pemakai air (P3A) Meliputi : pengumpulan dana pemeliharaan,
petunjuk tekhnis, pembinaan dan laporan

5) Laporan mengenai kerusakan bangunan pengairan

- Pengelolaan air minurn

1) penyediaan fasilitas air bersih

2) distribusi pemakaian air bersih

3) pengawasan penggunaan air besih

4) data dan statisktik air bersih
. Pengelolaan Jalan
1) Pemeliharaan dan perbaikan jalan

2) Penyediaan lokasi/area jalan

3) pelebaran dan pemindahan jalan

4) inventarisasi jalan

S5) data lalu lintas dan penggunaan jalan

6) laporan penelitian jalan
. 7) lapo; NDHGE._E

Selama masih dimiliki

sampai diperbaharui
2 tahun

Selama Masih Berlaku

2 tahun
Sampai ditindak lanjuti

2 tahun
2 tahun
2 tahun

Sampai diperbaharui

2 tahun

2 tahun

2 tahun
sampai diperbaharui
sampai diperbaharui

2 tahun
2 tahun

3 tahun
3 tahun

2 tahun

3 tahun
3 tahun

3 tahun
3 tahun
3 tahun

3 tahun

3 tahun
3 tahun
3 tahun
3 tahun

3 tahun

Vital

Dinilai
kembali
Vital

Dinilai
kembali
musnah

musnah
musnah

musnah
dinilai
kembali

musnah
dinilai
kembali
dinilai
kembali
dinilai
kembali
dinilai
kembali

kembali
musnah




——————

w. Pelaksanaan dan

——
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3) pelestarian lingkyngnsse—. 2

fauna

5) Penghargaan bidan

gan hidup,

i
6) Pemberian jjin Uﬁ._om ‘ngkunga, hidup

tambang

7) Pembinaan dan PeNyuluhap

meliputi :

1) wilayah lingkungan hidyy 5
- kawasan, m:ﬁasmm:cu fin
2} Pelestarian lingkungan
budaya, taman nasio
q- Pencemaran lingkungan g

1) Pencemaran udara, limbap

2) Pemberian Penghargaay 1

3) pelestarian lingkugzn

y. Pemberian ijin meliputi .

1} Ijin berburu satwa yang dilin

2) Data dan statistik lin
3) Hasil-hasil seminar,
masalah ::m_nc:mm:

4) Pengawasan di bidang lingly
S) Neraca N%n:m:acrmn danL
z. Amdal meliputi :

U satwg

melipy
nal, flo;
an peng

hidup

simpog
hidup,

1) Kebijakan Teknis Amdg)

2) Pengkajian dan _un::mmma Dol
3) Evaluasi dan RKL dap RPL
4) Penghargaan Adipura

—

3 4 5
» cagar budaya, taman nasional, flora dan
2 tahun 3 tahun Dinilai kembali
mmEm:mm: pencemaran lingkungan 2 tahun 3 tahun Permanen
2 tahun 3 tahun Permanen
» ijin galian golongan C dan ijin usaha
3 tahun Dinilai kembali
Ngkungan hidup. 2 tahun 3 tahun Musnah
penga .
8awasan / Pengendalian tata lingkungan hidup
o Bkungan industri, rekreasi, pertamanan,
CIMasyk penertiban kasus 2 tahun 5 tahun Dinilai kembali
Y antara lain : Penetapan sebagai cagar
"a dan fauna 2 tahun S tahun Asli Permanen
\nggulangannya meliputi :
N .o .
dustri dan kebisingan 2 tahun 8 tahun Dinilai kembali
Pada masyarakat dalam perneliharaan 2 tahun 5 tahun Dinilai kembali
2 tahun 5 tahun Dinilai kembali
dungi, ijin bahan galian golongan C. Selama masih berlaku 2 tahun Dinilai kembali
. Sampai diperbaharui 3 tahun Dinilai kembali
lum, lokakarya dan sejenisnya mengenai
2 tahun S tahun Dinilai kembali
hgan hidup 2 tahun 5 tahun Dinilai kembali
Em_e:mmm hidup Daerah { NKLD ) 2 tahun 5 tahun Dinilai kembali
Sampai diperbaharui 3 tahun Asli Permanen
fumen Amdal 2 tahun 3 tahun Musnah
2 tahun 3 tahun Musnah
2 tahun 3 tahun Permanen




B. FASILITATIF KEPEGAWAIAN
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1 Tahun setelah SK di tetapkan
2 Tahun setelah petikan SK

RETENSI KETERANGAN
NO JENIS ARSIP AKTIE N AKTIF
1 2 3 4 -5
L Formasi Pegawai
a. Usulan dari Unit Kerja 2 Tahun Setelah Tahun Anggaran 2 Tahun Musnah
b. Usulan Permintaan Formasi Kepada Menpan dan RB 2 Tahun Setelah Tahun Anggaran 3 Tahun Musnah
c. Persetujuan Menpan dan RB 2 Tahun Setelah Tahun Anggaran 3 Tahun Musnah
d. Penetapan Formasi PNS 2 Tahun Setelah Tahun Anggaran 3 Tahun Musnah
¢. Penetapan Formasi Khusus 2 Tahun Setelah Tahun Anggaran 3 Tahun Permanen
2, Pengadaan Pegawai
a. Proses Penerimaan Pegawai meliputi : 2 Tahun setelah semua diangkat 2 Tahun Musnah
1. Pengumuman
2. Seleksi Administrasi
3. Pemanggilan Peserta Test
4, vm_wwmm:ug Ujian Tertulis
5. Keputusan Hasil Ujian Dinilai Kembali
6. Wawancara ‘
b. Penetapan Pengumuman Kelulusan 2 Tahun setelah semua diangkat 2 Tahun Musnah
c. Berkas Lamaran yang tidak diterima PNS Musnah
d. Nota Usul dan Kelengkapan Penetapan Nip 1 Tahun setelah tahun anggaran Masuk berkas perorangan
e. Nota Usul Pengangkatan CPNS menjadi PNS lebih dari 2 Tabun berakhir 2 Tahun Masuk berkas perorangan
f. SK CPNS dan PNS Kolektif 3 Tahun Dinilai Kembali
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2 T 3 4 5
3. Pembinaan Karir wam»ssm
a. Diklat \RS..EW / me»:m / Ujian Dings / Izin Belajar Pegawai 4 Tahun setelah SK ditetapkan 2 Tahun Musnah
1. Surat vaaam:\wcﬁ Tugas / K / Surat Izin
2. Laporan Kegiaty, voamosgzmms Diri Masuk berkas
b. Surat Tanda T Perorangan
urat Tanda Tamat p
c. Dafar Peilian pu endidikan dan Pejatihgn / Sertifikat I Tahun setelah SK ditetapkan 3 Tahun
ian Pe
3ksanaan Pekerjaan (DP3) 2 Tahun anggaran berjalan 2 Tahun Musnah
d. Daftar Usul Penetapay, Angka K; edit . Musnah, kecuali SK
e. Disiplin Pegawai , PAK masuk berkas
; ran
I Daftar Hadic 1 Tahun anggaran berjalan 2 Tahun perseorangan
2. Rekapitulasi Dafty, Hadj
ir : Musnah
£ Berkas Hukumap Disipi, 1 Tahun anggaran berjalan 2 Tahun u
8 Penghargaan dan Tang, 1, 2 Tahun setelah SK ditetapkan 2 Tabun ﬁ.w_wmw_wghu_:mﬂ
berkas perorangan
Musnah kecuali SK
dan BAP masuk
berkas perorangan
4, Penyelesaian Pengelolaan
-movn-.s::_ Pegawai 1 Tahun setelah memperoleh 5 Tabun Dinilai kembali,
keputusan tetap kecuali SK
— penetapan masuk
—_—
S. | Mutasi Pegawai TTT— berkas perseorangan |
a. Alih Status, Pind . i
Diperkai M Instansi, Pingah  Wilayan Kerja, | 1 Tahun setelah SK ditetapkan 2 Tahun Musnah, Kecuali SK
~ el
perkerjakan, Penugaga,, Sementara, Mutasi ke Balai / UPT, dan Nota
dan Mutasi Antar Unit Kerja e
, . Persetujuan Masuk
b Nota Persetujuan / Pertimbangan Kepala BKN _
c. Z&Mm uﬂamgﬂb y . < S




-163-

3. Surat Nikah / Cerai
4. Akte Kelahiran Anak
5. Surat Keterangan Meninggal Dunia

Perorangan

d.  Usul Kenaikan Pangkat / Golongan / Jabatan I Tahun setelah m,._n ditetapkan 2 Tahun
e. Usul Pengangkatan dan Pemberhentian dalam Jabatan I Tabun setelah SK ditetapkan 2 Tahun
Struktural . ’ . o ;.b.
- Tahomrsetetahr SKditetapkan 2-Fatnorr
Musnah, Kecuali SK
2 2 Tahun setelah SK ditetapkan 2 Tahun dan Nota
/ Fungsional 1 Tahun setelah SK ditetapkan 5 Tahun Persetujuan Masuk
f  Usul Penetapan Perubahan Data Dasar / Status / Kedudukan Berkas 1u.33=m§
Hukum Pegawai 5
g.  Peninjauan Masa Kerja Musnah, Kecuali
h.  Berkas Baperjakat Nota dan SK Masuk
Berkas Perorangan
Musnah, Kecuali
Nota dan SK Masuk
Berkas Perorangan
Musnah, Kecuali SK
Masuk Berkas
Perorangan
Musnah
6. | Administrasi Pegawai
. Surat Perintah Dinas / Surat Tugas 2 Tahun setelah pelaksanaan 2 Tahun Musnah, Kecuali SK
b.  Cuti Besar 1 Tahun setelab SK ditetapkan Masuk Berkas
¢.  Cuti Sakit, Cuti Tahunan, Cuti Bersalin 1 Tahun setelah pelaksanaan 2 Tahun Perorangan
. a Cuti Auasan v!i:m Masuk Berkas

1 Tahun setelah pelaksanaan

e W ey -

2 Tahun

W NP cager
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1. Usul Penetapan Karpeg / KPE / Karis / Karsu Musnah
2. Keanggotaan Organisasi Profesi / Kedinasan Masuk Berkas
3. Laporan Pajak Penghasilan Pribadi ( LP2P ) Perorangan
4. Keterangan Penerimaan Pembayaran Penghasilan Pegawai ( KP4 Musnah, Kecuali
) 2 Tahun Keanggotaan
g Berkas Kepegawaian & Daftar Urut Kepangkatan (DUK) Organisasi Profesi /
Kedinasan dinilai
kembali
Musnah
7 Kesejahteraan Pegawai 2Tahun Musnah, kecuali
a. Berkas Tentang Layanan Pemeliharaan Kesehatan Pegawai Eﬂ“ﬂm%@mﬂﬁmg
b. Berkas Tentang Layanan Asuransi Pegawai Perumahan
c. Berkas Tentang Layanan Tabungan Perumahan ( Taperum ) ( Hmnﬂw_”mwb Nw_:uum
d. Berkas Tentang Layanan Bantuan Sosial
e. Berkas Tentang Layanan Olahraga dan Rekreasi
f  Berkas Tentang Layanan Beras / Pakaian Dinas
g Berkas Tentang Layanan Pengurusan Jenazah
8. Pemberhentian Pegawai Tanpa Hak Pensiun 1 Tahun setelah SK ditetapkan 2 Tahun Masuk berkas
: perseorangan |
9. Perselisihan / Sengketa Kepegawaian 1 Tahun setelah memperoleh 2 Tahun sejak hak dan Dinilai Kembali
keputusan bersifat tetap kewajibannya habis
1 2 3 4 5
10. | Usul Pemberhentian dan Penetapan Pensiun Pegawai / Janda / Duda 1 Tahun Setelah SK ditetapkan 2 Tahun Masuk Berkas |

dan PNS yang Tewas

Perseorangan
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11.

Berkas Perseorangan Pegawai Negeri Sipil :

F®e m o a0 ow

-

il

* e B o P o3

w

Berkas Lamaran CPNS yang diterima

Nota Penetapan NIP dan Kelengkapannya

Nota Persetujuan / Pertimbangan Kepala BKN

SK Pengangkatan CPNS

Hasil Pengujian Keschatan

SK Pengangkatan PNS

SK Peninjauan Masa Kerja

SK kenaikan pangkat

Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas / Menduduki Jabatan dan Surat
Pemnyataan Pelantikan

SK Pengangkatan dalam atau Pemberhentisan dari Jabatan Struktural /
Fungsional .

SK Perpindahan Wilayah Kerja

SK Perpindahan Antar Instansi

SK Cuti Diluar Tanggungan Negara ( CLTN )

Berita Acara Pemeriksaan

SK Hukuman Jabatan / Hukuman Disiplin PNS

SK Perbantuan / Dipekerjakan di luar Instansi Induk

SK Penarikan Kembali dari Perbantuan / Dipekerjakan

SK Pemberian Uang Tunggu

SK Pembebasan dari Jabatan Organik karena diangkat scbagai Pejabat
Negara

SK Pengalihan PNS

SK Pemberhentian scbagai PNS

SK Pemberhentian Sementara ( sebagai CPNS, PNS, Jabatan Struktural dan
Jabatan Fungsional )

3

1 Tahun setelah berhenti / pensiun

2 Tahun sctelah hak dan
kewajibannya habis

Musnah, Kecuali
Pejabat Esclon I dan
PNS yang berjasa /
terlibat peristiwa
berskala nasional
disimpan permanen

Permancn

Surat Keterangan Pernyataan Hilang




aa.
ab.
ac.

ac.
af.

at.

au.

FREEBEEERRE R BG

Akta Nikah / Cerai

Akta Kelahiran

Isian Fomulir PUPNS

Benita Acara Pengambilan Sumpah / Janji PNS dan Jabatan
Surat Permohonan Netralitas PNS

Surat Keterangan Mutasi Keluarga

Surat Keterangan Meninggal Dunia

Surat Keterangan Peningkatan Pendidikan
Penetapan Angka Kredit Jabatan Fungsional

Surat Keterangan Hasil Penelitian Khusus

Surat Pemberitahuan Kenaikan Gaji Berkala

Surat Tugas / 1zin Belajar Dalam / Luar Negeri

Surat Izin Berpergian Keluar Negeri

Kartu Pendaftaran Ulang ( Kardaf ) PNS

liazah / Sertifikat

SK Penempatan / Penarikan Pegawai

SK Pengangkatan pada Jabatan di fuar Instansi Induk
Surat Pertimbangan Status PNS

SK Pengaktifan Kembali Scbagai PNS

Surat Pernyataan Pengunduran Diri dari J abatan Organik karenadi calonkan
sebagai Kepala / Wakil Kepala Daerah

SK Pensiun

I Tahun setelah berhenti / pensiun

2 Tahun sejak hak dan
kewajibannya habis

Musnah, kecuali
Pejabat Esclon | dan
Esclon 11 { pejabat lain
yang secara individual
ditctapkan olch instansi
) dan PNS yang berjasa
/ terhibat perigtiwa
berskala nasional

Permanen
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C. FASILITATIF KEUANGAN

Keuangan Pemerintah Daerah (LKPD)
di Undangkan

RETENSI Rw.—.m”.»z@>
NO JENIS ARSIP AKTIF IN AKTIF
1 2 3 4 5
A, Penyusunan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah (APBD) T
1. Ketetapan Pagu Indikatif / Sementara 1 Tahun Setelah Tahun Anggaran 4 Tahun Musnah
Berakhir
2. Pembahasan Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah 1 Tahun Setelah Tahun Anggaran 4 Tahun Musnah
(APBD) Berakhir
3. Risalah Rapat Dengar Pendapat dengan DPRD 1 Tahun Setelah Tahun Anggaran S Tahun Permanen
Berakhir
4, Ketetapan Pagu Definitif 1 Tahun Setelah Tahun Anggaran 4 Tahun Permanen
Berakhir
5. Rencana Kerja dan Anggaran (RKA ) 1 Tahun Setelah Tahun Anggaran 4 Tahun Dinilai Kembali
Berakhir
6. Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran ( DIPA ) dan Petunjuk Operasional | Tahun Setelah Tahun Anggaran 4 Tabun Dinilai Kembali
Kegiatan ( POK ) termasuk revisinya Berakhir
7. Ketentuan / Peraturan yang menyangkut Perencanaan, Pelaksanaan ] Tahun Setelah ketentuan / Peraturan 4 Tahun Permanen
Penatausahaan dan Pertanggungjawaban Anggaran di Perbaharui
8. Target Penerimaan Negara Bukan Pajak 1 Tahun Setelah UU Laporan 9 Tahun Dinilai Kembali
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\\ N Saamt S
i 3 4 5
N
B. Pelaksanaan Anggaran
1. Pendapatan |
5 ; .
2. Surat Setoran Pajsk ( 35F)  Tahun setelah UU LKPP di 13 Tahun Dinilai Kembali
Undangkan
b. Surat Setoran Buk#n P ajak ( SSBP ) 5 Tahun setelah UU LKPP di 13 Tahun Dinilai Kembali
Undangkan
c. Bukti Penerimaaft Negara Bukan Pajak ( PNBP) 5 Tahun setelah UU LKPP di 13 Tahun Dinilai Kembali
Undangkan :
u 4 Penerimaan Sisa \r:mmﬂw: Lebih dan Saldo Kas atau Surat Setoran 5 Tahun setelah UU LKPP di 9 Tahun Musnah
Pengembalian Bef3™? (SSPB) Undangkan |
e. Bungs atau Jasa G'"° pada Bank 5 Tahun setelah UU LKPP di 13 Tahun Musnah
‘ Undangkan
f  Pengelolaan Baran8 Milik Daerah > Tabun setelah UU LKPP di 13 Tahun Dinilai Kembali
Undangkan
2. - Belanja 1 Tahun setelah UU LKPP di S Tahun Musnah
a. Surat Wg%&~m. Uﬁﬁﬁ AMWV!CW' mwvué,—.v‘ mvv-g Cb%ﬂ@?m.—.—
b  Dokumen Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah a. 1.
Untuk :
1. Barang Habis Pakai Beserta Data Pendukungnya a. 1 : 1 Tahun setelah serah terima barang 4 Tahun Musnah
s Dokumeft U@n8 muka dan data pendukung .
b. Penagiha? finvoice, kwitansi pembayaran, faktur pajak,
_ bukti p onerimaan kas/bank beserta data pendukungnya
W a.1: copy faktur pajak, nota kredit, dli.
; c. Berita ASH® Penyelesaian Pekerjaan / Serah Terima
Barang



2

3

4

5

3.

3. Jasa Beserta Ihta Pendukungnyaa. |
a.  DokumenUang Muka dan Bata Pendukung
b. Penagihan /invoice, kwitasi pembayaran, faktuf pajak,
bukti penrimaan kas/bank beserta data pendukungnya
a.1: copy Bktur pajak, nota dredit, dil.
c. Berita Amra Penyelesaian Pekerjaan / Serah Terima
Barang
d. Surat Pernintaan Pembaygan (SPP) / Surat Perintah
Membayar (SPM ) / Sunt Perintash Pencairan Dana
{ SP2D ) beserta lampirannyi.
Pembukuan Anggaran Yaitu :
a.  Buku Kas Umum (BKU)

b.  Buku Kas Pembantn ( BKP )
Buku / Kartu Pengawasan Kredit Anggaran

2. Barang Inventris Beserta Data##¢ndukungnya a.1 :

a
b.

DokumerlJang Muka danta Pendukung
Penagihan/invoice, kwitasi pembayaran, faktur pajak,
bukti pemrimaan kas/bankbeserta data pendukungnya
a.1: copyiktur pajak, notdredit, dii.

Berita Aara Penyelesaian Pekerjaan / Serah Terima
Barang

Surat Pemintaan Pembagran (SPP) / Surat Perintah
Membaya (SPM ) / Seat Perintah Pencairan Dana

(.SP2D ) keserta lampiranng.

1 Tahun setelah terima barang

1 Tahun setelah serah terima pekerjaan

5 Tahun setelash UU LKPP di
Undangkan

5 tabhun

5 Tahun setelah hak

dan kewajiban habis

13 Tahun

Dinilai Kembali

Dinilai Kembali

Dinilai Kembali
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4, Daftar Gaji 1 Tahun setelah tahun anggaran 3 Tahun Musnah
berakhir
2 3 4 5
1
5. Kartu Gaji 1 tahun setelah surat keterangan 3 Tahun Dinilai Kembali
pemberhentiaan pembayaran ( SKPP)
terbit
. L K
6 aporan as 5 tahun setelah tahun anggaran 13 Tahun Musnah
a. Berita Acara Pemeriksaan . ;
berakhir
b. Kas/Register Penutupan Kas
c. Laporan Realisasi Anggaran (LRA ), Neraca, Catatan Atas
Laporan Keuangan termasuk Arsip Data Komputer ( ADK )
d. Laporan Pendapatan Negara .
e. Laporan Keadaan Kredit Anggaran (LKKA ) Bulanan / Triwulan /
Semesteran.
7. La Perkemb Realisasi Peneri , Realisasi Belanja
poran  Ter angan tsasl Tenerimaan plsasl Belan 1 Tahun setelah tahun anggaran 2 Tahun Musnah
Pegawai, Belanja Barang dan Belanja Modal )
berakhir
8. LaporanK Tah terdiri dari
poran Beuangarn Tallunan terdin darl 1 Tahun setelah UU LKPP di 5 Tahun Musnah
a.  Laporan Realisasi Anggaran ( LRA )
undangkan
b.  Neraca .
¢.  Catatan atas Laporan Keuangan ( CALK )
C Bantuan / Pinjaman Daerah
" la  Permohonan Pinjaman Daerah ( Blue Book ) 3 Tahun setelah dilaksanakan 3 Tahun Permanen
b.  Dokumen kesanggupan negara donor untuk membiayai (Grey Book) 1Tahun setelah Loan Agreemen 3 Tahun P
ermanen

ditandatangani
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sejenisnya berakhir
| d. Dokumen Loan Agreement Pinjaman Hibah Daerah seperti : Draft 5 Tahun setelah proyek 13 Tahun Dinilai Kembali
. Agreement, Legal Opinion, surat menyurat dengan tender diserahterimakan
2 3 4 5
1
» e Alokasi dan relokasi penggunaan dana pinjaman daerah, a.1 : usulan 5 tahun setelah pekerjaan 13 Tahun Dinilai Kembali
luncuran dana . diserahterimakan
f. Aplikasi penarikan dana pinjaman daerah berikut lampirannya :
1. Reimbursement
2. Direct Payment / Transfer Prosedure S tahun setelah pekerjaan 13 tahun Dinilai Kembali
3. Special Commitment / L / C Opening diserahterimakan
4. Special Account / Inprest Fund
g Otorisasi Penarikan Dana ( Payment Advice )
h.  Realisasi pencairan dana bantuan luar negeri, yaitu : surat perintah 3 Tahun setelah pemeriksaan 13 Tahun Dinilai Kembali
pencairan dana ( SP2D), SPM beserta lampirannya, a.1 : SPP, 1 Tahun setelah pemeriksaan S Tahun Dinifai Kembali
; Kontrak, BA, dan data pendukung lainnya
. i Replenishment ( permintaan penarikan dana dari pemberi pinjaman )
“meliputi antara lain: No Objection Letter (NOL), Project 5 Tahun setelah pemeriksaan 13 tahun Dinilai Kembali
Implementation, Notification of Contract, Withdrawal Authorization
(WA), Statement of Expenditure (SE)
- Staff Appraisal Report
‘ 1 Tahun setelah pinjaman hibah luar 2 Tahun Musnah
k. Report/ Laporan yang terdiri dari : negeri ( PHLN ) selesai
L. Progress Report 5 Tahun setetah pekerjaan 13 Tahun Dinilai Kembali
2. Monthly Report diserahterimakan
3. Quarterly Report
Laporan Hutang Daerah
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m. Completion Report / Annual Report

n.  Ketentuan / peraturan yang menyangkut bantuan / pinjaman Daerah

2 3 4 5
Pengelolaan APBD / Dang Pinjaman Daerah 3 Tahun setelah UU LKPP 13 tahun Permanent
Keputusan Bupati tentang penetapan: diundangkan
1. Kuasa Pengguna Anggaran 1 Tahun setelah diperbaharui 4 tahun Permanent
2. Kuasa Pengguna Barang / Jasa
3. Pejabat Pembuat Komitment
4. Pejabat Pembuat Daftar Gaji
5. Pejabat Penandatanganan SPM
6. Bendahara Penerimaan / Pengeluaran
7. Pengelola Barang S Tahun setelah UU LKPP 13 Tahun Dinilai Kembali
Termasuk berita acara serah terima jabatan diundangkan
Sistem Akuntansi Instansi ( SAT)
1. Berita Acara Rekonsiliasi ( BAR ) I Tahun setelah tahun anggaran 5 Tahun Musnsh
berakhir
2. Register Transaksi Harian (RTH), Dokumen Sumber (DS), Surat 1 Tahun setelah tahun anggaran 5 Tahun Musnah
Tanda Setoran (STS), Surat Setoran Bukan Pajak(SSBP), Surat berakhir
Setoran Pengembalian Belanja (SSPB), Surat Perintah Membayar
(SPM)
3. Laporan Realisasi Bulanan SAl/Triwulanan/Semester I Tahun setelah UU LKPP 2 tahun Musnah
diundangkan
Pertanggungjawaban Keuangan Negara 3 4 5

1. Laporan Flasil Pemeriksaan atas Laporan Keuangan oleh Badan
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3. Laporan Aparat Pemeriksa Fungsional : 5 Tahun Dinilai Kembali
a. LHP (Laporan Hasil Pemeriksaan) 2 Tahun setelah ditindaklanjuti 5 Tahun Dinilai Kembali
b. MHP (Momorandum Hasil Pemeriksaan) 2 Tahun setelah ditindaklanjuti
c. Tindak Lanjut / Tanggapan LHP
2
4. Dokumen Penyelesaian Kerugian Keuangan Negara :
a. Tuntutan Perbendaharaan / TP 5 Tahun setelah mendapat keputusan 2 Tahun setelah hak | Dinilai Kembali

b. Tuntutan Ganti Rugi / TGR

hukum yang tetap

kewajiban habis

o e b g EREE et
S8 S L kxR i

H. SAI ASWARI RIVA’l

L v e e e




LAMPIRAN VI
PERATURAN BUPATI LAHAT

NOMOR TAHUN 2017

| TENTANG
TATA KEARSIPAN DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN
LAHAT

| A. Peralatan Kearsipan

Tipe 6 Bases atau lebih

- Untuk penyimpanan Box Arsip, ukuran 27 (T) X 19 (L) X 38 (D) cm
- Kapasitas simpan tiap ruang = 5 buah box arsip
- Jumlah ruang tiap base = 12 buah ruang
- Ukuran Rak:
a. 6 bases =2150 (T) X 3200 (P) X 2000 (L) mm
b. 8 bases =2150 (T) X 4000 (P) X 2000 (L) mm
c. 10 bases = 2150 (T) X 4800 (P) X 2000 (L) mm

|

t

|

|

|

RAK ARSIP BERGERAK
d. Dan seterusnva



AEJA SORTIR .

- Ukuran meja : 750 (T) X 1400 (L) X 750 (D) mm
- Ukuran box : 600 (T) X 1400 (L) X 250 (D) mm
- Box dapat dilepas dari blad meja, serta terdiri dari 20 ruang kecil dan

l
|
1 ruang besar

[ . Bahan : Blad meja dari Teakwood, dan lain-lain dari baja
I




KOTAK KARTU KENDALI
T1pe 12 laci dilengkapi dengan lemari

Untuk penyimpanan kartu kendali ukuran 10 (T) X 15 (L) cm
Ukuran : 1300 (T) X 540 (L) X 480 (D) mm

Tanpa kunci laci

Lemari dilengkapi dengan kunci

Bahan : dari baja seluruhnya




KOTAK KARTU KENDALI
Tipe 2 Laci
- Untuk penylmpanan katu kendali ukuran 10 (T) X 15 (L) cm
- Ukuran : 165 (T) X 385 (L) X 455 (D) mm
- Tanpa kunci laci
- Bahan : dari baja seluruhnya
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T i

LEMARI ARSIP
Tipe 4 Laci

- Ukuran : 1320 (T) X 470 (L) X 620 (D) mm
- Tiap laci dilengkapi dengan penye

S B2 DUV |

kat / devider dan gantungan map
*ep avenlds Lulnganpl dongan kunci sentral yang terletak disisi kanan
atas ’

Bahan : dari baja seluruhnya

M, - v— - - -




RAK ARSIP

Untuk penyimpanan

a. Box arsip ukuran 27 (T) X 19 (L) X 38 (D) mm
b. Arsip jenis lainnya

Ukuran rak : 2130 (T) X 1070 (L) X 400 (D) mm
Terdiri dari 6 ruang dengan penutup atas
Bahan : dari baja seluruh

e







BUP ,
SAI IN ASWARI RIVA'




