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PERATURAN BUPATI POHUWATO 
NOMOR |fl TAHUN 2015

TENTANG

JADWAL RETENSI ARSIP FASILITATIF 
KEPEGAWAIAN APARATUR SIPIL NEGARA DAN PEJABAT NEGARA 

DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN POHUWATO

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI POHUWATO,

M enim bang

M engingat

: a. bahw a b e rd asa rk an  k e ten tu an  Pasal 3 ayat (2) P e ra tu ran  

Pem erin tah  Nomor 28 T ahun  2012 ten tan g  P e laksanaan  

U ndang-U ndang Nomor 43 T ahun  2009 ten tan g

K earsipan, bahw a pe nyelenggaraan kerasipan  di tingkat 

k a b u p a ten  m enjadi tanggungjaw ab B upati sesua i 

kew enanganny a ;

b. bahw a u n tu k  m endayagunakan  a rs ip  dalam  m enun jang

peny elenggaraai r Pem erin tah  D aerah  sebagai buk ti

ak u n tab ilita s  k inerja  a p a ra tu r  d an  pertanggungjaw aban  

pem erin tahan , m aka  d ilakukan  upaya  penyelam atan  

arsip  d an  m em berikan kepastian  h u k u m  m engenai ta ta  

ca ra  d an  mek&nisme tekn is Jadw al Retensi Arsip D aerah 

yang d ia tu r  dengan P era tu ran  B upati Pohuw ato;

c. bahw a b e rd asa rk an  pertim bangan  sebagaim ana 

d im aksud  dalam  h u ru f  a  d an  h u ru f  b, perlu  m enetapkan  

P e ra tu ran  B upati Pohuw ato ten tan g  Jadw al Retensi Arsip 

Fasilita tif Kepegew aian  A paratu r Sipil Negara dan  Pejabat 

Negara;

: 1. U ndang-U ndang Nomor 38 T ahun  2000 ten tang

Pem bentukan Provinsi Gorontalo (Lembaran Negara 

Republik Indonesia T ahun  2000 Nomor 258, T am bahan 

Lem baran Negar a  Republik Indonesia Nomor 4060);

2. Undang-Undang ...
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PERATURAN BUPATI POHUWATO 
NOMOR TAHUN 2015

TENTANG

JADWAL RETENSI ARSIP FASILITATIF 
KEPEGAWAIAN APARATUR SIPIL N EGARA DAN PEJABAT NEGARA 

DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABU PATEN POHUWATO

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI POHUWATO,

M enim bang

M engingat

: a. bahw a b e rd asa rk an  k e te n tu an  Pasal 3 ayat (2) P era tu ran  

Pem erin tah  Nomor 28 T ahun  2012 ten tan g  P elaksanaan  

U ndang-U ndang Nomor 43 T ahun  2009 ten tan g

K earsipan, bahw a penvelenggaraan kerasipan  di tingkat 

k a b u p a ten  m enjadi tanggungjaw ab B upati sesua i 

kew enangannya

b. bahw a u n tu k  m endayagunakan  a rs ip  dalam  m enun jang

penyelenggaraar Pem erintah D aerah  sebagai buk ti

ak u n tab ilita s  k inerja  a p a ra tu r  dan  pertanggungjaw aban 

pem erin tahan , m aka d ilakukan  upaya penyelam atan  

arsip  d an  m em berikan kepastian  h u k u m  m engenai ta ta  

ca ra  dan  m ekanism e tekn is Jadw al Retensi Arsip D aerah 

yang d ia tu r dengan P e ra tu ran  B upati Pohuwato;

c. bahw a b e rd asa rk an  pertim bangan  sebagaim ana 

d im aksud  dalam  h u ru f  a d an  h u ru f  b, perlu  m enetapkan  

P e ra tu ran  Bupati Pohuw ato ten tan g  Jadw al Retensi Arsip 

Fasilita tif Kepegewaian A paratu r Sipil Negara d an  Pejabat 

Negara;

: 1. U ndang-U ndang Nomor 38 T ahun  2000 ten tang

Pem bentukan Provinsi Gorontalo (Lembaran Negara 

Republik Indonesia T ahun  2000 Nomor 258, T am bahan 

Lem baran Negara Republik Indonesia Nomor 4060);

2. Undang-Undang ...



2. U ndang-U ndang Nomor 6 T ahun  2003 ten tang

P em ben tukan  K abupaten  Bone Bolango dan  K abupaten  

Pohuw ato di Provinsi G orontalo (Lem baran Negara 

Republik Indonesia  T ahun  2003 Nomor 26, T am bahan  

L em baran Negara Republik Indonesia  Nomor 4269);

3. U ndang-U ndang Nomor 43 T ahun  2007 ten tang

P erp u stak aan  (Lem baran Negara Republik Indonesia  

T ahun  2007 Nomor 129, T am bahan  L em baran Negara 

Republik Indonesia  Nomor 4774);

4. U ndang-U ndang Nomor 9 T ahun  2009 ten tan g  K earsipan 

(Lem baran Negara Republik Indonesia  T ahun  2009 

Nomor 152, T am bahan  L em baran Negara Republik 

Indonesia  Nomor 5071);

5. U ndang-U ndang Nomor 12 T ah u n  2011 ten tan g  

P em ben tukan  P era tu ran  P erundang -undangan  

(Lem baran Negara Republik Indonesia  T ahun  2011 

Nomor 82, T am bahan  L em baran Negara Republik 

Indonesia  Nomor 5234);

6. U ndang-U ndang Nomor 23 T ahun  2014 ten tang  

Pem erin tahan  D aerah  (Lem baran Negara Republik 

Indonesia  T ahun  2014 Nomor 244, T am bahan  Lem baran 

Negara Republik Indonesia  Nomor 5587) sebagaim ana 

telah  d iru b ah  te rak h ir dengan  U ndang-U ndang Nomor 9 

T ahun  2015 ten tan g  P eru b ah an  K edua a ta s  U ndang- 

U ndang Nomor 23 T ahun  2014 (Lem baran Negara 

Republik Indonesia  T ahun  2015 Nomor 58, T am bahan  

L em baran Negara Republik Indonesia  Nomor 5679);

7. P e ra tu ran  Pem erin tah  Nomor 38 T ahun  2007 ten tang  

Pem bagian U rusan  Pem erin tahan  a n ta ra  Pem erintah, 

Pem erin tah  D aerah Provinsi d an  Pem erin tah  D aerah 

K abupaten /K o ta  (Lem baran Negara Republik Indonesia  

T ahun  2007 Nomor 82);

8. P e ra tu ran  Pem erin tah  Nomor 28 T ahun  2012 ten tang  

P e laksanaan  U ndang-U ndang Nomor 43 T ahun  2009 

ten tang  K earsipan (Lem baran Negara Republik 

Indonesia  T ahun  2012 Nomor 53, T am bahan  

L em baran Negara Republik Indonesia  Nomor 5286);

9. Peraturan ...



M em perhatikan

9. P e ra tu ran  Pem erin tah  Nomor 24 T ahun  2014 ten tang  

P e laksanaan  U ndang-U ndang Nomor 43 T ahun  2007 

ten tan g  P e rp u stak aan  (Lem baran Negara Republik 

Indonesia  T ahun  2014 Nomor 76, T am bahan  

L em baran Negara Republik Indonesia  Nomor 5531);

10. P e ra tu ran  B ersam a Kepala Arsip Nasional Republik 

Indonesia  d an  Kapala B adan Kepegawaian Negara Nomor 

08 T ahun  2012 dan  Nomor 15 T ahun  2012 ten tan g  

Pedom an Retensi Arsip Kepegawaian Pegawai Negeri Sipil 

d an  Pejabat Negara;

11. P e ra tu ran  Kepala Arsip N asional Republik Indonesia  

(ANRI) Nomor 17 T ahun  2009 ten tan g  Prosedur 

Penetapan  JRA Pem erin tah  D aerah  Provinsi dan  

Pem erin tah  D aerah K abupaten  /  Kota;

12. P e ra tu ran  D aerah  K abupaten  Pohuw ato Nomor 1 T ahun  

2008 ten tan g  P em ben tukan  O rganisasi Perangkat D aerah 

Pem erin tah  K abupaten  Pohuw ato (Lem baran D earah 

K abupaten  Pohuw ato T ahun  2008 Nomor 102, T am bahan  

L em baran D aerah K abupaten  Pohuw ato Nomor 91) 

sebagaim ana telah  d iu b ah  te rak h ir dengan P era tu ran  

D aerah  K abupaten  Pohuw ato Nomor 1 T ahun  2013 

ten tan g  P eru b ah an  K edua a ta s  P e ra tu ran  D aerah 

K abupaten  Pohuw ato Nomor 1 T ahun  2008 ten tang  

P em ben tukan  O rganisasi Perangkat D aerah  Pem erin tah  

K abupaten  Pohuw ato (Lem baran D earah  K abupaten  

Pohuw ato T ahun  2013 Nomor 146);

13. P e ra tu ran  B upati Pohuw ato Nomor 19 T ahun  2013 

T entang Tugas Pokok d an  Fungsi K antor P erp u stak aan  

dan  Arsip K abupaten  Pohuw ato .

: S u ra t Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia  Nomor : B- 

P K .0 3 .0 9 /5 7 /2 0 1 4  tanggal 9 D esem ber 2014 Perihal 

P erse tu juan  Jadw al Retensi Arsip (JRA) Fasilita tif Non 

K euangan dan  Non Kepegawaian, Fasilita tif Kepagawaian 

A para tu r sipil Negara d an  Pejabat Negara, S erta  Fasilitatif 

K euangan Pem erin tah  K abupaten  Pohuw ato.

MEMUTUSKAN...



MEMUTUSKAN :

M enetapkan : JADWAL RETENSI ARSIP FASILITATIF KEPEGAWAIAN

APARATUR SIPIL NEGARA DAN PEJABAT NEGARA

BAB I

KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam  P era tu ran  B upati ini yang d im aksud  dengan  :

1. D aerah  ad a lah  K abupaten  Pohuw ato.

2. Pem erin tah  D aerah ad a lah  Pem erin tah  K abupaten  

Pohuw ato.

3. B upati adalah  B upati Pohuw ato.

4. Sekretaris D aerah  ad a lah  S ekretaris D aerah  K abupaten  

Pohuw ato.

5. S a tu an  Keija Perangkat D aerah  yang se lan ju tnya  

d isebu t SKPD adalah  o rgan isasi/lem baga  Pem erin tah  

D aerah  yang terdiri dari S ek re ta ria t D aerah, 

Inspek to ra t, S ek re ta ria t DPRD, D inas D aerah dan  

Lem baga Teknis D aerah, S a tu an  Polisi Pam ong Praja, 

K ecam atan dan  K elurahan.

6. Kepala S a tu an  Kerja Perangkat D aerah  se lan ju tnya  

d isebu t Kepala SKPD adalah  Kepala S a tu an  Kerja 

Perangkat D aerah di lingkungan Pem erin tah  D aerah.

7. Pejabat Negara adalah  sebagaim ana d im aksud  U ndang- 

U ndang Nomor 43 T ahun  1999 p asa l 1 dan  11 Jo . 

P e ra tu ran  Pem erin tah  Nomor 4 T ahun  1976 ya itu  

p im pinan  dan  anggota lem baga tertinggi/tingg i Negara 

sebagaim ana d im aksud  dalam  U ndang-undang  D asar 

1945 d an  Pejabat Negara lainnya yang d iten tu k an  oleh 

U ndang-undang.

8. A para tu r Sipil Negara d isingkat ASN ad alah  profesi bagi 

pegawai negeri sipil dan  pegawai pem erin tah  dengan 

pe ijan jian  kerja  yang bekerja pad a  in s tan s i pem erin tah .

9. Kepala K apusdar adalah  Kepala Kan to r P e rp u stak aan  

d an  Arsip K abupaten  Pohuw ato.

10. Kantor ...
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11 .

12 .

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

K antor P e rp u stak aan  d an  Arsip K abupaten  Pohuw ato 

yang  se lan ju tnya  d iseb u t K antor P u sd ar adalah  

Lem baga Teknis D aerah sebagai Lem baga K earsipan 

D aerah yang m elak san ak an  tugas di b idang pengelolaan 

a rsip  d inam is inaktif, a rs ip  s ta tis  d an  pem binaan  

kearsipan  di lingkungan P em erin tah  D aerah.

U nit Pengolah adalah  sa tu a n  u n it kerja  pada  SKPD 

selaku  pencip ta  arsip  yang m em punyai tugas dan  

tanggungjaw ab m engolah sem ua  a rs ip  yang berka itan  

dengan  kegiatan  pencip taan  arsip  di lingkungannya.

U nit K earsipan I ada lah  U nit K earsipan yang 

d iselenggarakan oleh K antor P e rp u stak aan  d an  Arsip 

K abupaten  Pohuwato.

U nit K earsipan II ad a lah  U nit K earsipan yang 

d iselenggarakan oleh se k re ta ria t/b a g ian  yang 

m enangan i u ru s a n  ta ta  u sa h a  pad a  SKPD K abupaten  

Pohuw ato.

K earsipan adalah  hal-ha l yang b erk en aan  dengan  arsip . 

Ja n g k a  w ak tu  sim pan  ad a lah  m asa  sim pan  m inim ial 

su a tu  je n is /se r i  arsip  pad a  U nit Pengolah d a n /a ta u  

U nit K earsipan.

Ja n g k a  w ak tu  sim pan  ak tif ad a lah  m asa  sim pan  

m inim al su a tu  je n is /s e r i  a rs ip  p ad a  U nit Pengolah. 

Ja n g k a  w ak tu  sim pan inak tif ada lah  m asa  sim pan 

m inim al su a tu  je n is /se r i  a rs ip  p ad a  U nit K earsipan. 

Arsip ad a lah  rekam an  kegiatan  a ta u  peristiw a dalam  

berbagai b en tu k  d an  m edia sesua i dengan 

perkem bangan teknologi inform asi d an  kom unikasi yang 

d ib u a t d an  d iterim a oleh lem baga negara, pem erin tah  

daerah , lem baga pendidikan, p e ru sah aan , organisasi 

politik, organisasi k em asyaraka tan , dan  perseorangan  

dalam  p e lak san aan  k eh idupan  berm asyaraka t, 

berbangsa  dan  bernegara.

Arsip A para tu r sipil Negara d an  Pejabat Negara adalah  

arsip  Pegawai Negeri Sipil dan  a rs ip  perseorangan  yang 

m eru p ak an  rekam an  perja lanan  karier Pegawai Negeri 

d a n /a ta u  Non Pegawai Negeri Sipil yang d iangkat

sebagai ...



21 .

22 .

23.

2 0 .

24.

25.

26.

27.

28.

sebagai pe jabat Negara di lingkungan  Pem erin tah  

D aerah.

Arsip ak tif adalah  arsip  yang frekuensi penggunaannya  

tinggi d a n /a ta u  te rn s  m enerus.

Arsip in-ak tif ad a lah  a rs ip  yang frekuensi 

penggunaannya  te lah  m enurun .

Panitia  Penilai Arsip ad a lah  Panitia  Penilai d an  Arsip 

Pem erin tah  D aerah.

Retensi a rsip  adalah  p e n en tu an  jan g k a  w ak tu  sim pan 

su a tu  a rs ip  a ta s  d a sa r  nilai gu n a  yang  te rk an d u n g  

didalam nya.

Jadw al Retensi Arsip yang se lan ju tnya  d isingkat JRA 

ad alah  dafta r yang berisi seku rang -ku rangnya  jan g k a  

w ak tu  peny im panan  a ta u  retensi, jen is  arsip  dan  

ke terangan  yang berisi rekom endasai ten tan g  p enetapan  

su a tu  jen is  a rs ip  d im u sn ah k an , dinilai kem bali, a ta u  

d iperm anenkan  yang d ipergunakan  sebagai pedom an 

p en y u su tan  dan  penyelam atan  arsip .

K eterangan M usnah  ad a lah  ke te rangan  yang

m enyatakan  bahw a a rs ip -arsip  yang perlu  d im u sn ah k an  

k a ren a  jangka w ak tu  peny im panan  di u n it kearsipan  

telah  selesai dan  tidak  memiliki nilai guna.

K eterangan Perm anen ad a lah  kete rangan  yang

m enyatakan  bahw a a rs ip -arsip  yang k a ren a  memiliki 

nilai g u n a  sekunder wajib d ise rah k an  kepada  Lem baga 

K earsipan D aerah /A rsip  Nasional.

K eterangan Dinilai Kembali ad a lah  ke te rangan  yang 

m enyatakan  bahw a su a tu  je n is /  seri a rsip  belum  d ap a t 

d iten tu k an  nasib  akh irnya  ap ak ah  m u sn a h  a ta u  

perm anen .

P enyusu tan  Arsip ad a lah  kegiatan  pengu rangan  ju m lah  

arsip  dengan  ca ra  pem indahan  a rs ip  inak tif dari u n it 

pengolah ke u n it kearsipan , p e m u sn ah a n  arsip  yang 

su d a h  tidak  bernilai g una  sesua i k e te n tu an  p e ra tu ran  

p e ru n d an g u n d an g an , d an  penyerahan  ars ip  s ta tis  

kepada  Arsip Nasional Republik Indonesia.

29. Nilai ...



29. Nilai G una  Arsip ad a lah  nilai a rs ip  yang d id asark an  

p ad a  kegunaannya  bagi kepen tingan  pengguna arsip .

BAB II

MAKSUD DAN TUJUAN 

Pasal 2

M aksud dan  tu ju a n  d ite tapkannya  P e ra tu ran  B upati ini 

ada lah  u n tu k  m enjam in tertib  adm in istras i p ro sedu r 

pengajuan  p enetapan  JRA d an  sebagai pedom an dalam  

P enyusu tan  Arsip Fasilitatif Kepegawaian A paratu r Sipil 

Negara dan  Pejabat Negara di L ingkungan Pem erin tah  

K abupaten  Pohuw ato

BAB III

JRA FASILITATIF KEPEGAWAIAN APARATUR SIPIL NEGARA 

DAN PEJABAT NEGARA

Pasal 3

JRA Fasilitatif Kepegawaian A pratu r Sipil Negara d an  Pejabat 

Negara te rcan tu m  dalam  lam piran  yang  m eru p ak an  bagian 

yang tidak  te rp isah k an  dari P e ra tu ran  B upati ini.

Pasal 4

B en tuk  dan  su su n a n  JRA sebagaim ana d im aksud  dalam  

Pasal 3 m eliputi kolom nom or, jen is  d o k u m en /a rs ip , retensi 

ak tif d an  in-aktif, d an  ke terangan  yang berisi p e rnya taan  

Perm anen, M usnah , a ta u  Dinilai Kembali.

Pasal 5

Je n is  Arsip Kepegawaian ASN d an  Pejabat Negara di tingkat 

Pem erin tah  K abupaten  Pohuw ato m eliputi :

a. Form asi pegawai;

b. Pengadaan  pegawai;

c. Pem binaan karir pegawai;

d. Penyelesaian pengelolaan kebera tan  pegawai;

e. M utasi pegawai;

f. adm in istrasi pegawai;

g. kesejahteraan ...



g. k ese jah te raan  pegawai;

h. pem berhen tian  pegawai ta n p a  h ak  pensiun ;

i. p e rse lis ih an /sen g k e ta  kepegaw aian;

j. u su l pem eberhen tian  dan  p en etap an  p ensiun  

p eg aw a i/ja n d a /d u d a n y a  d an  PNS yang tewas;

k. be rkas perseorangan  PNS;

l. be rkas perseorangan  pejabat negara;

m. berkas perseorangan  pejabat lainnyya; dan

n. be rkas perseorangan  kepala desa.

Pasal 6

(1) P em u sn ah an  a rs ip  yang m em iliki retensi d ibaw ah 10 

(sepuluh) ta h u n  pada  SKPD d ilak san ak an  oleh Kepala 

SKPD setelah  m endapat :

a. penyeleksian d an  p em b u a tan  dafta r a rs ip  u su l 

m u sn a h  oleh a rs ip aris  di u n it kearsipan  II;

b. pertim bangan  tertu lis  dari pan itia  penilai arsip;

c. pertim bangan  dari p im pinan  u n it pengolah;

d. p ene tapan  a rs ip  yang ak an  d im u sn ah k an  oleh 

p im pinan  pencip ta  arsip; dan

e. p e rse tu ju an  tertu lis  dari Bupati.

(2) P em u sn ah an  a rs ip  sebagaim ana d im aksud  p ad a  ayat (1), 

m enjadi tanggung jaw ab  Kepala SKPD.

(3) P em u sn ah an  a rs ip  yang memiliki re tensi seku rang  

ku rangnya  10 (sepuluh) ta h u n  pad a  SKPD d ilak sanakan  

oleh Kepala SKPD setelah  m endapat:

a. penyeleksian d an  p em b u a tan  dafta r a rs ip  u su l 

m u sn a h  oleh a rs iparis  di u n it kearsipan  I;

b. pertim bangan  tertu lis  dari p an itia  penilai arsip;

c. pertim bangan  dari p im pinan  u n it  pengolah yang 

arsipnya  ak an  d im usnahkan ;

d. p e rse tu ju an  d an  p enetapan  dari Kepala K apusdar;

e. p e rse tu ju an  tertu lis  dari B upati; d an

f. p e rse tu ju an  tertu lis  dari Kepala ANRI.

(4) P em u sn ah an  a rs ip  sebagaim ana d im aksud  p ad a  ayat (3), 

m enjadi tanggung jaw ab  K antor Pusdar.

(5) Pencipta ...



(5) Pencip ta  a rs ip  wajib m enyim pan a rs ip  yang terc ip ta  a ta s  

p e lak san aan  keg iatan  p e m u sn ah a n  a rs ip  sebagai arsip  

vital yang m eliputi :

a. k e p u tu san  pem b en tu k an  Panitia  Penilai Arsip;

b. no tu len  ra p a t Pan itia  Penilai Arsip pada  sa a t 

m elakukan  penilaian;

c. u su la n  dari Panitia Penilai Arsip m engenai arsip  yang 

d iu su lk an  m u sn a h  d an  telah  m em enuhi sy ara t u n tu k  

d im usnahkan ;

d. k e p u tu sa n  p im pinan SK PD /K antor P u sd ar ten tan g  

P enetapan  P e laksanaan  P em u sn ah an  Arsip yang ak an  

d im u sn ah k an  sesua i dengan  kew enangannya;

e. berita  a ca ra  p e m u sn ah a n  arsip ; dan

f. dafta r a rs ip  yang d im usnahkan .

Pasal 7

(1) P em u sn ah an  a rs ip  sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 6 

ayat (1) d ilakukan  te rh ad ap  a rs ip  yang  :

a. tidak  memiliki nilai guna;

b. te lah  hab is m asa  re tensinya  dan  berketerangan  

m u sn a h  b e rd asa rk an  JRA;

c. tidak  ad a  p e ra tu ran  p e ru n d an g -u n d an g an  yang 

m elarang; dan

d. tidak  berka itan  dengan penyelesaian proses su a tu  

pe rk a ra  a ta u  m asih  d iperlukan  u n tu k  barang  buk ti 

su a tu  sengketa  yang sedang berlangsung.

(2) Dalam  hal arsip  belum  m em enuhi sem ua  k e ten tu an  

sebagaim ana d im aksud  pada  aya t (1), re tensinya  

d iten tu k an  kem bali oleh p im pinan  pencip ta  arsip .

Pasal 8

P rosedur p em u sn ah an  arsip  d ilakukan  sebagai beriku t :

a. P em ben tukan  pan itia  penilai arsip;

b. Penyeleksian arsip;

c. P em buatan  dafta r a rs ip  u su l m u sn a h  oleh a rs ip aris  di u n it 

kearsipan  II;

d. Penilaian oleh pan itia  penilai arsip;

e. P erm in taan  p e rse tu ju an  dari p im pinan  pencip ta  arsip;

f. Penetapan ...



f. P enetapan  ars ip  yang ak an  d im u sn ah k an ; dan

g. P e laksanaan  p em u sn ah an  :

1. d ilakukan  secara  total sehingga fisik dan  inform asi arsip  

m u sn a h  d an  tidak  d ap a t dikenali;

2. d isaksikan  oleh seku rang -ku rangnya  2 (dua) pe jabat 

dari u n s u r  In spek to ra t D aerah  d a n /a ta u  u n s u r  Bagian 

H ukum ; dan

3. d iserta i p e n an d a tan g an an  berita  aca ra  yang m em uat 

d a ta  a rs ip  yang d im usnahkan .

Pasal 9

(1) P em ben tukan  pan itia  penilai a rs ip  sebagaim ana 

d im aksud  dalam  Pasal 8 h u ru f  a, d ite tapkan  oleh :

a. p im pinan  SKPD u n tu k  p em u sn ah an  arsip  yang 

memiliki re tensi dibaw ah 10 (sepuluh) tah u n ;

b. Kepala K apusdar u n tu k  p e m u sn ah a n  arsip  yang 

memiliki re tensi seku rang  k u rangnya  10 (sepuluh) 

tah u n .

(2) Panitia  penilai a rs ip  sebagaim ana d im aksud  pada  ayat 

(1), bertugas m elakukan  penilaian  arsip  yang ak an  

d im usnahkan .

(3) Pan itia  penilai a rsip  sebagaim ana d im aksud  pad a  ayat (1) 

h u ru f  a, seku rang -ku rangnya  m em enuhi u n s u r  :

a. p im pinan  u n it kearsipan  II sebagai k e tu a  m erangkap 

anggota;

b. p im pinan  u n it pengolah yang a rs ipnya  akan

d im u sn ah k an  sebagai anggota; dan

c. a rs iparis  sebagai anggota.

(4) Panitia  penilai a rs ip  sebagaim ana d im aksud  pad a  ayat (1) 

h u ru f  b, seku rang -ku rangnya  m em enuhi u n s u r  :

a. p im pinan  u n it  kearsipan  I sebagai k e tu a  m erangkap 

anggota;

b. p im pinan  u n it kearsipan  II yang a rs ipnya  akan  

d im u sn ah k an  sebagai anggota;

c. p im pinan  u n it pengolah yang  a rs ipnya  akan

d im u sn ah k an  sebagai anggota; dan

d. a rs ip aris  sebagai anggota.

BAB IV ...



BAB IV

KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 12

P era tu ran  B upati ini m ulai berlaku  pad a  tanggal 

d iundangkan .

Agar setiap  orang m engetahuinya, m em erin tahkan  

pengundangan  P e ra tu ran  B upati ini dengan  penem patannya  

dalam  B erita D aerah  K abupaten  Pohuw ato.

D iundangkan  di M arisa 
pada  tanggal $pri !

SEKRETARIS BUPATEN POHUWATO,

NIP. 19600503 198602 1 007

BERITA DAERAH KABUPATEN POHUWATO TAHUN 2015 NOMOR . I S .



# LAMPIRAN PERATURAN BUPATI POHUWATO 

NOMOR 19  TAHUN 2015 

TANGGAL: (3  A f > n l

JADWAL RETENSIARSIP FASILITATIF KEPEGAWAIAN APARATUR SIPIL NEGARA (ASN) DAN PEJABAT NEGARA

PEMERINTAH KABUPATEN POHUWATO

RETENSI
KET.JtN Io AKoIr

AKTIF INAKTIF

1 2 3 4 5

I

1 Formasi Pegawai

a. Usulan dari Unit Kerja/SKPD, disertai: 2 tahun setelah tahun anggaran berakhir 2 tahun Musnah

1) analisajabatan

2) beban kerja

b. Usulan Permintaan Formasi kepada Menpan dan RB dan Kepala BKN 3 tahun setelah anggaran berakhir 3 tahun Musnah

c. Persetujuan Menpan dan RB 3 tahun setelah anggaran berakhir 3 tahun Musnah

d. Penetapan Formasi Aparatur Sipil Negara 3 tahun setelah anggaran berakhir 3 tahun Musnah

e. Penetapan Formasi Khusus 3 tahun setelah realisasi 3 tahun Permanen

2 Pengadaan Pegawai 

a. Aparatur Sipil Negara (ASN)

1) Proses Penerimaan Pegawai meliputi 2 tahun setelah semua diangkat ASN 3 tahun Musnah

- Pengumuman

- Seleksi Administrasi

- Pemanggilan Peserta Test

- Pelaksanaan Ujian Tertulis

- Keputusan Hasil Ujian

- Wawancara

2) Penetapan Pengumuman Kelulusan 3 tahun setelah semua diangkat ASN 3 tahun Musnah

3) Berkas Lamaran yang tidak diterima 1 tahun setelah tahun anggaran berakhir - Musnah

4) Nota Usui dan Kelengkapan Penetapan NIP - - Masuk berkas perseorangan

- Surat Lamaran

- Ijazah

- SKCK

- Kartu Kuning

- Surat Keterangan Kesehatan

- Nota Usui Pengangkatan Kesehatan

- Nota Usui Pengangkatan CASN menjadi ASN lebih dari 2 tahun 2 tahun setelah SK ditetapkan 3 tahun Masuk berkas perseorangan

- SK CASN/ASN Kolektif 2 tahun setelah SK ditetapkan 3 tahun Dinilai kembali



NO JENIS ARSIP
RETENSI

KETERANG AN
A K T IF IN A K T IF

I 2 3 4 5

b. Tenaga Ahli

Mulai dari proses penerim aan sam pai dengan penetapan sebagai Tenaga A h li Bupati 1 tahun sete lah kon trak selesai 2 tahun Perm anen

c. Pegawai T idak Tetap /P egaw ai Honor

Mulai dari proses penerim aan sam pai dengan penetapan sebagai Pegawai T idak 

Tetap/Pegawai Honor 1 tahun sete lah kon trak selesai 2 tahun M usnah

3 Pem binaan Karir Pegawai

a. D ik la t/Kursus/M agang/Tugas Bela jar/U jian D inas/ljin  Bela jar Pegawai:

1) Surat P erintah/Surat T ugas/S K /S ura t Ijin

2) Laporan Kegiatan Pengem bangan Diri

2 tahun sete lah SK d ite tapkan 2 tahun M usnah

b. Surat Tanda T am at P endid ikan dan P elatihan (STTPL)/Sertifikat - - M asuk berkas perseorangan

c. Daftar Penila ian Pelaksanaan Pekerjaan (DP 3)/ S tandar K inerja Pegawai (SKP) 2 tahun sete lah SK dite tapkan 3 tahun M usnah

d. Daftar Usui P enetapan A ngka  Kredit 1 tahun anggaran berja lan 3 tahun Musnah, kecuali SK Penetapan

Angka Kredit m asuk berkas
perseorangan

e. Disiplin Pegawai

1) D aftar Hadir

2) Rekapitulasi Daftar H adir

2 tahun anggaran berjalan 2 tahun M usnah

f. Berkas Hukum an D isiplin 2 tahun anggaran berja lan 3 tahun M usnah kecuali BAP dan SK m asuk

berkas perseorangan

g- Penghargaan dan Tanda Jasa 2 tahun sete lah SK dite tapkan 2 tahun Musnah, kecuali SK m asuk berkas

perseorangan

4 Penyelesaian Pengelolaan K ebera tan Pegawai 1 tahun sete lah m em pero leh 5 tahun Dinilai kem bali, kecuali SK
keputusan te tap penetapan m asuk berkas

5 M utasi Pegawai

a. D ipekerjakan, Penugasan Sem entara , P indah Instansi, P indah W ilayah Kerja, M utasi 

dari dan ke Perwakilan, M utasi ke Balai/UPT, Pem indahan Sem entara , dan M utasi 
antar Unit

2 tahun sete lah SK  dite tapkan 2 tahun M usnah, kecuali Nota dan SK M asuk 

berkas perseorangan

b. Nota Perse tu juan/P ertim bangan Kepala BKN - - M asuk berkas perseorangan

c. Mutasi Keluarga

1) Surat Izin Pern ikahan /P ercera ian

” M asuk berkas perseorangan
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NO JENIS ARSIP
RETENSI

KETERANGAN
A K T IF IN A K T IF

1 2 3 4 5

2) Sura t Penolakan Izin P ern ikahan/P ercera ian

3) Sura t Nikah /Cera i

4) A kte  Kelahiran A nak

5) S ura t Keterangan A dopsi Anak

6) Sura t Keterangan M eningga l Dunia

d. Usui kenaikan pangkat/go longan/jaba tan 1 tahun sete lah SK d ite tapkan 2 tahun Musnah, kecuali Nota dan SK 

M asuk berkas perseorangan

e. Usui Pengangkatan dan Pem berhentian dalam 1 tahun sete lah SK d ite tapkan 2 tahun Musnah, kecuali SK

Jabatan  S truktura l/Fungsional m asuk berkas perseorangan

f. Usui Penetapan P erubahan Data D asar/ S tatus/K edudukan 1 tahun sete lah SK d ite tapkan 2 tahun M usnah, kecuali Sura t Persetujuan

Hukum  Pegawai dan SK m asuk berkas perseorangan

g- Penin jauan Masa Kerja 2 tahun sete lah SK dite tapkan 2 tahun Musnah, kecuali SK dan Nota
m asuk berkas perseorangan

h. Berkas Baperjakat 1 tahun sete lah SK dite tapkan 5 tahun Musnah, kecuali ese lon II perm anen

6 A dm in is tras i Pegawai

a. Surat Perintah D inas/S urat Tugas 2 Tahun sete lah pe laksanaan 2 tahun M usnah kecuali SK

m asuk berkas perseorangan

b. Cuti Besar 1 tahun sete lah SK d ite tapkan - m asuk berkas perseorangan

c. Cuti Sakit, Cuti Bersalin, Cuti Tahunan 1 tahun sete lah pe laksanaan 2 tahun M usnah

d. Cuti A lasan Penting 1 tahun sete lah pe laksanaan 2 tahun M usnah

e. Cuti D ilua rT anggungan  Negara (CLTN) 3 tahun sete lah pe laksanaan - M asuk berkas perseorangan

f Dokum entasi Identitas Pegawai 1 tahun sete lah identitas d ite tapkan 2 tahun M usnah

1) Usui Penetapan K arpeg/K P E /K aris /K arsu

2) K eanggotaan O rgan isasi P rofesi/Kedinasan

3) Laporan Pajak P enghasilan Pribadi (LP2P)

4) Keterangan Penerim aan Pem bayaran P enghasilan Pegaw ai (KP4)

- -

g- Berkas Kepegawaian dan D aftar U rut Kepangkatan (DUK) 2 Tahun - M usnah

h. Berkas Pengurusan K enaikan Gaji Berkala 2 Tahun 1 Tahun M usnah
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NO JENIS ARS1P
RETENSI

K.ETERANGAN
A K TIF IN A K T IF

I 2 3 4 5

7 Kese jahteraan Pegawai
a. Berkas tentang Layanan Pem eliharaan Kesehatan Pegawai

b. Berkas tentang Layanan Asuransi Pegaw ai/ASKES

c. Berkas tentang Layanan Tabungan Perum ahan (Taperum )

d. Berkas tentang Layanan Bantuan Sosia l

e. Berkas tentang Layanan Pakaian D inas

f. Berkas tentang Layanan Pegawai yang m eninggal karena dinas

g. Berkas tentang Pem berian Tali Kasih

h. Berkas tentang Pem berian P iagam  Penghargaan dan Tanda Jasa

i. Berkas tentang Layanan O lahraga dan Rekreasi

2 Tahun Musnah

M asuk berkas perseorangan

8 P em berhentian Pegawai Tanpa Hak Pensiun 2 tahun sete lah SK dite tapkan 2 tahun M asuk berkas perseorangan

9 Perse lis ihan /Sengketa Kepegawaian 2 tahun sete lah m em peroleh keputusan 

bers ifa t tetap

2 tahun sete lah hak 

dan kew ajibannya 

habis

D inila i kem bali

10 Usui Pem berhentian dan Penetapan Pensiun

P egaw ai/Janda/D uda dan ASN  yang M eninggal

2 tahun sete lah SK dite tapkan 2 tahun M usnah kecuali SK

Masuk berkas perseorangan

11 Berkas Perseorangan A para t Sipil N egara :

a. Berkas Lam aran yang diterim a

b. Nota Penetapan NIP dan Kelengkapannya

c. Nota Persetu juan/Pertim bangan Kepala BKN

d. SK  Pengangkatan CASN

e. Hasil Pengujian Kesehatan

f. SK  Pengangkatan ASN

g. SK  Peninjauan M asa Kerja

h. SK  Kenaikkan Pangkat

i. Sura t Pernyataan M elaksanakan Tugas/M enduduki Jabatan dan 

S ura t Pernyataan Pelantikan

j. SK Pengangkatan da lam  Jabatan atau Pem berhentian dari Jabatan 

S truktura l/Fungsional

k. SK Perp indahan W ilayah Kerja

l. SK  Perp indahan A n ta r Instansi

m. SK  Cuti di luar Tanggungan N egara (CLTN)

n. Berita Acara P em eriksaan

o. SK Hukum an Jabatan /H ukum an D isip lin  ASN

2 tahun sete lah berhenti/pensiun sam pai 

dengan hak dan kewajiban habis

2 tahun sete lah hak 

dan kew ajibannya 

habis

M usnah,kecuali Pejabat Eseion II, 

dan pe jabat lain yang secara 

individual d itentukan oleh Instansi 

serta pegawai ASN yang berjasa/ 

terlibat peristiwa berskala nasional, 

Perm anen
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NO JENIS ARSIP
RETENSI

KETERANG AN
A K TIF IN A K T IF

1 2 3 4 5

p. SK P erbantuan/D ipekerjakan di lua r Instansi Induk

q. SK Penarikan K em bali dari Perban tuan /D ipekerjakan

r. SK Pem berian Uang Tunggu

s. SK Pem bebasan dari Jabatan O rgan ik karena d iangkat sebagai 

Pejabat Negara

t. SK Pengalihan ASN

u. SK  P em berhentian sebagai ASN

v. SK P em berhentian Sem entara

w. Surat Keterangan Pernyataan H ilang

x. Surat Keterangan K em balinya ASN yang d inyatakan hilang

y. SK Penggantian Narna

z. Surat perbaikan Tangga l Tahun Kelah iran 

aa. A kta  N ikah/Cerai

bb. Akta Kelahiran 

cc. Isian Form ulir PUASN

dd. Berita Acara Pengam bilan Sum pah/Jan ji ASN dan Jabatan 

ee. Surat Perm ohonan M enjadi A nggo ta  Parpol 

ff. Surat Keterangan M utasi Keluarga 

gg. Sura t Keterangan M eninggal D unia /h ilang 

hh. Surat Keterangan P en ingkatan Pendidikan 

ii. Penetapan A ngka Kredit Jabatan Fungsional 

jj. Sura t Keterangan Hasil P enelitian Khusus 

kk. Sura t Pem beritahuan Kenaikkan Gaji Berkala 

II. Surat Tugas/ Izin Bela jar D a lam / Luar Negeri
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NO JENIS DOKUMEN/ARSIP
JANGKA WAKTU SIMPAN

KET.
AKTIF INAKTIF

1 2 3 4 5

mm. Surat Izin Berpergian ke Luar Negeri

nn. Kartu Daftar Ulang (Kardaf) ASN

oo. Ijazah/Sertifikat

pp. SK Penempatan/Penarikan Pegawai

qq. SK Pengangkatan pada Jabatan di Luar Instansi Induk

rr. Surat Perimbangan Status ASN

ss. SK Pengaktifan Kembali Sebagai ASN

Surat Pernyataan Pengunduran Diri dari Jabatan Organik/status sebagai pegawai karena dicalonkan 

tt. sebagai Keoala/Wakil Kepala Daerah; Anggota DPRD; Anggota Komisi, atau sebagai anggota suatu 

organisasi yag mengharuskan pelepasan jabatan sebelumnya

uu. SK Pensiun

12 Bekas Perseorangan Pejabat Negara 2 tahun setelah berhenti/pensiun
2 tahun sampai dengan hak dan 

kewajiban habis
Permanen

Bupati dan Wakil Bupati Pohuwato

13 Berkas Perseorangan Pejabat Lainnya

a. Ketua. Wakil Ketua, Anggota DPRD

b. Ketua, Wakil Ketua, Anggota KPUD, dan Panwaslu Kada

c. Ketua, Wakil Ketua, Anggota Komisi Lainnya

2 tahun setelah berhenti/pensiun
3 tahun sampai dengan hak dan 

kewajiban habis
Permanen

14 Berkas perseorangan Staf Khusus Bupati 2 tahun setelah berhenti/pensiun
3 tahun sampai dengan hak dan 

kewajiban habis
Permanen

15 Berkas Perseorangan Kepala Desa 2 tahun setelah berhenti/pensiun S '
—3Jatmn_sampai dengan hak dan 

kewajiban habis
Permanen
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