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PERATURAN BUPATI KARANGANYAR
NOMOR 33 TAHUN 2020

o TENTANG

JADWAL RETENSI ARSIP FASILITATIF FUNGSI NON KEUANGAN DAN NON 2
' KEPEGAWAIAN KEUAN GAN DAN SUBSTANTIF PEMERINTAH DAERAH '
‘ KABUPATEN KARANGANYAR R

R DENGAN RAHMA'I‘ TUHAN YANG MAHA ESA ~ B

"BUPATI KARANGANYAR

) Menlmbang a bahwa dalam rangka memberdayakan dan penyelamatan -

B IR “’}"ar81p sebagal referen31 dan bahan bukt1 akuntabllltas_:}f“;_‘  '
».;fi_klner_]a dan pertanggung;awaban pelaksanaan tugac.b.’ o
pemermtahan dan - pembangunan secara efektlf dan_’/'f"lf:‘
"v'eﬁswn menjarnm ketersedlaan arsnp yang autentlk utuh, L

B fdan terpercaya serta guna tercapamya tertlb pelaksanaan R

;‘: penyusutan ar31p, perlu dlsusun Jadwal Reten31 Ar51p, o : |

cre b .i:bahwa berdasarkan ketentuan Pasal 53 aYat (3) ayat (4) o

: Peraturan Pemerlntah Nomor 28 Tahun 2012 tcntang.if.z-ﬂt
Pelaksanaan Undang—Undang Nomor 43 Tahun 2009

tentang Kear51pan Pemermtah Daerah Wa_]lb memxhkl
~ ‘Jadwal Retensx Ar31p, yang dltetapkan oleh Bupatl setelah = -
' "»-_'_.v»mendapat persetujuan Kepala Ar51p Nasmnal Repubhk._”f‘{"j;

- c :bahwa berdasarkan Surat Kepala Ar31p Nas1onal Repubhk.‘f{»‘i R
.‘_"vbj“l_Indonema Nomor B PK 02 09 / 1/ 2020 tanggal 8 Januarr"’: .
_ o ',A,.-"-?’2020 perlhal persetUJuan Jadwal Reten31 Ar31p (JRA)
- ':7*i;i:jfﬁ""Fasﬂltatlf Fung31 Non Keuangan dan Non Kepegawalan -

E Keu.:lngan ~dan Substantxf Pemermtahan Daerah,
S 'KabUpaten Karanganyar P P LT




Mengingat :

bahwa berdasarkan pertimbangan huruf a dan huruf b,
dan huruf c maika pérlu menétapkan Peraturan Bupati
tentang Jadwal Retensi Arsip. Fasilitatif F‘ung31 Non
Kcuangan Dan Non Kepegawalan, Keuangan Dan
Substantif Pemermtahan ” Daerah _Kabupaten

Karanganyar;

Undang - Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang
Pembentukan Daerah - Daerah - Kabupaten dalam
Llngkungan Propinsi Jawa 'I‘engah (Berlta Negara Republik
Indonesia Tahun 1950 Nomor 42);

Undang - Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsivpan (Lcmbaran Negara Republik Indonesia Tahun
2009 Nomor 152, Tambahan Lembaran Negara Repubhk
Indonesia Nomor 5071); : ' '

. Undarig-Undang’ 'Nomor'-’ 23 Tahun 2014 tentang

Pcmerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran
Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah
diubah beberapa kali terakhir dengan Undang-Undang
Nomor 9 Tahuh 2015 téntang Perubahan Kedua Atas
Undar_lg-Undang} Nomor 23 Tahun 2014 tentang

.Pemerintahan "Daerah (Lembaran Negara Republik

Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran

Negara Republik Indonesia Nornor 5679);

Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 t'éntang
Pelaksanaan Undang—Undang Nomor 43 Tahun 2009
tentang Kear31pan (Lembaran Negara Republik Indonesia

Tahun 2012 Nomor 53, Tambahan Lembaran Negara
Republlk Indonesia Nomor 5286);

Peraturan - Bersama Kepala Arsip Nasional Republik
Indonesxa dan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor
8 Tahun 2012 dan Nomor 15 Tahun 2012 tentang
Pedoman reten31 Arsxp Kepegawalan PNS, dan Pejabat

Negara (Berita Negara Repubhk Indonesia Tahun 2013

Nornor 228);




10.

1L

12.

13,

Peratuvrah‘ :Kepa_la Arsip Nasional Republik, Indonesia
Nomor 35 Tahun 20v12'tentaing Jadwal Retensi arsip
Kepegawalan (Berlta Negara Repubhk Indonesia Tahun
2013 Nomor 252), -

Pcraturan. Kepala ’Arsip Republik Indonesiai Nomof 37
Tahun 2012 tentang Jadwal Retensi Arsip, Non Keuangan
dan NoriﬁKepegaWaian (Berita Négara Republik Indonesia
Tahun 2013 Nomor 245); |

Pe‘raturé‘n‘ Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia

: NOmor 1 Tahuh 2013 teritang sektor Perekonomian

Urusan * Pertanian (Berlta Negara Repubhk Indonesia
Tahun 2013 Nomor 1275);

Peraturan Kepala Arsip Nasidhal Republik Indonesia Nomor -

3 Tahun 2013 tentang Pedornan Reten51 Arsip Sektor
Perekonorruan Urusan’ Perhubungan (Benta Negara

Republik Indonesia Tahun 201 3;»Nomor 1277);

Pelll‘atura'riv Kepaia Arsip Nasional Repubiiklndonesia Nomor
6 Tahun 2013 tentang Pedoman Retensi Arsip Keuangan

(Berlta Negara Republik Indoneswl Tahun 201 3 Nomor 62 2);

'P‘eraturan, Kepala Arslp Nasional Repubhk» Indonema

Nomor 13 Ta‘hunv 2014 tentarig Pedoinan Retensi Arsip
Sektor Kesejahtefaan Rakyat Urus‘dn‘Pendidikan’ Dan
Kebudayaan (Berita Negara Republlk Indone51a ’I‘ahun
2014 Nomor 668) ' B

Peraturan Kepala Ar_sip Nasional Republik Indonesia
Nomor 19 Tahun 2014 'tentabll‘ig» ;Pedo:manl Retensi Afsip
Sektor Kesejahteraan Rakyat Urusan Pemberdayaan
Perempuan dan Perhndungan Anak (Berita Negara
Republik Indonesm Tahun 2014 Nomor 2087); |

Peraturan Kepala Arsip- ‘Nasional Republik Indonesia
Nomor 1 Tahun 2015 tentang Pedoman Jadwal Retensi
Ar51p Sektor Perekonomxan Urusan Ketenagakerjaan dan
Ketransmlgra51an (Berita Negara Republlk Indonesia
Tahun 2015 Nomor 116);



14.

15.

- 16.

17.

18.
19
20.

21.

Peréturan Kepala Arsip Nasional 'Republik Indonesia
Nomor 2 Tahun 2015 tentang Pedoman Jadwal Retensi
Arsip Sektor Perekonornian Urusan Perencanaan
Pembangunan (Benta Negara Repubhk Indone&a Tahun

2015 Nomor 117);

Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia
Nomor 4 Tahun. 2015;tentang Pedoman Retensi Arsip

Sektor V”Kesejahteraan ’Rakyat Urusan Agama (Berita

| Négara Republik Indoncsia Tahun 2015 Nomor 166);

Peraturan Kepala Ar31p Naswnal Repubhk Indonesia
Nomor 6 tahun 2015 Tentang Pedoman Reten51 Arsip
Urusan Perpustakaan (Bernta Negara Repubhk Indonesia
Tahun 2015); 7 |

Peraturan Kepala Ar31p Nasmnal Republik Indonesia

Nomor 7 Tahun 2015 tentang Pedoman Retensi ArSlp |

“Sektor Pohtlk, Hukum, dan Keamanan Urusan Keamanan

'daﬁ Ketertiban (Bérita Negara Republik Indonesia Tahun

2015 Nomor 169);

Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia
Nomor 8 Tahun 2015 tentang Pedoman Retensi Arsip
Sektor Politik, Hukum, dan Keamanan Urusan Perbatasan

- (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2015);

Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia

‘Nomor 9 Tahun 2015 tentang Pedoman Retensi Arsip

Urusan Penanggulangan Narkotika (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2015);

Pei'aturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia
Nomor 15 Tahun 2015 Tentang Pedoman Retensi Arsip
Urusan Statlstlk (Berita Negara Repubhk Indonesia Tahun
2015 Nomor 873)

Peraturan_ Kepala Arsip Nasiohal Republik Indonesia
Nomor .16 Tahun 2015 tentang Pedoman Retensi Arsip

»Urusan Pemerintah Daerah (Berita Negara Repubhk

IndoneSIa Tahun 2015 Nomor 874),



22, Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia

Nomor 17 Tahun 2‘015. tentang Pedoman} Retensi Arsip

- Urusan - Kesehatan (Be'rita:,fNegara Republik Indonesia

Tahun 2015 Nomor 875);

~ MEMUTUSKAN: |

 Menetapkan:  PERATURAN BUPATI TENTANG JADWAL RETENSI ARSIP
FASILITATIF  FUNGSI = NON KEUANGAN DAN NON
KEPEGAWAIAN, ~ KEUANGAN  DAN  SUBSTANTIF
PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN KARANGANYAR

: Pasal 1

Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengani

1.

2.

Daerah adalah Kabupaten Karanganyar,

Pemerintah Daerah adalah Bupati dan Peramgkat'Daeralhj

sebagai unsur penyelenggara Pemerintah Daerah.
Bupati adalah Bupati Karangényar.

Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam

“berbagai bentuk dan media sesuai dengan perkembangan
- teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan

d‘iter,ima -oleh Iembaga negara, Pemerintahan Daerah,

lembaga pvvcndidikan, perusahaan, organisasi politik, |
organisasi- kemasyarakatan, dan perseorangan dalam
pelaksanaari kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan

bernegara. =

Jenis Afsip adalah keldmpc‘)k‘dokUmen yang diatur dalam

- suatu sistem pemberkasan tertentu atau dipertahankan

sebagai satu unit karena mereka tercipta dari kesamaan -
proses akumulasi dan pemberkasan kesamaan aktivitas, -

- memiliki bentuk khusus atau karena beberapa
~ keterkaitan lain yang - muncul dari penerimaan,

~ penciptaaan dan penggunaannya.

Retensi Arsip adalah jangka waktu penyimpanan yang

- wajib dilakukan terhadap suatu jenis Arsip.



7. Jadwal Retensi Arsip Fasilitatif adalah Retensi Arsip yang
mernuat dan mengatur fasilitas orgamsasx atau yang

bersifat sebagm penunjang keglatan orgamsam

8. Jadwal Retensx Arsip Substantlf yang selanjutnya disebut
o JRA Substantlf adalah daftar yang berisi jCl’llS Ar31p
Substantlf beserta jangka waktu penyimpanannya sesuai
dengan nilai kegunaannya dan dxpakax sebagai pedoman
penyusutan Arsip substantlf bidang pembinaan
kearmpan konservasi arsip, Pendidikan dan pelatihan
kearsxpan akreditasi kearsipan, pengkajian dan

: pengembangan kearsipan serta jasa kear31pan

9. Retensi Aktxf adalah masa sumpan mmlmal suatu Jems
- arsip pada Umt Pengolah. |

10. Retensi Inaktif adalah masa simpan minimal suatu jenis

arsip pada Unit Kearsipan/Pusat Arsip.

11. Penyusutan Arsip adalah kegiatan' pengurangan jumlah
arsip dengan cara pemindahan arsip inaktif dari unit
pengolah ke umt kearsipan, pemusnahan arsip yang tidak
bernilai guna dan penyerahan arsip statis kepada lembaga
kear31pan ‘ ‘

12. Pemmdahan Ar31p Inaktxf adalah kegiatan pengurangan

N barsnp maktlf dan pengalihan tanggung jawab pengolahan
arsip inaktif dari unit pengolah ke unit kears:pan-
-'»dllmgkungan lembaga = negara dan badan badan |

~ pemerintahan.

13."Pemusnahan Ar31p adalah kegiatan pengurangan ar51p |
o yang tidak bernilai guna dan pengamanan informasi yang

| - dllakukan dengan cara penghancuran ﬁsxk arsip. sampan By

l tldak dlkenah lagi.

14 Penyerahan Ar31p Statis adalah kegxatan pengurangan‘>

| arsip pengahhan tanggung jawab pcngelolaan arsip statis

. dan lembaga pencipta arsip kepada lembaga kearsipan -

dalam rangka penyelamatan dan pelestarian memori

- kolektif _dan b_ahan pertangguggyawaban |



s

N11a1 Guna Ar31p adalah mlal arsxp yang dldasarkan pada

o kegunaannya bag1 kepentmgan pengguna ar51p

':-_N11a1 Guna Prlmer adalah mlal arsxp yang dldasarkan pada

o ';_'"»kegunaan ar31p bag1 kepentmgan lembaga/xnstan51 '

S ff?pencxpta ar31p

R

v{: N11a1 Guna Sekunder adalah mlal arsnp yang dxdasarkan‘.

}pada kegunaan ar31p bagl kepentmgan ‘pengguna arsip

'vdlluar penmpta ar31p dan kegunaannya sebagai bahan

’_-‘,buktl pertanggung;awaban nasxonal dan memori. kolektlf

‘fﬂ‘:_.bangsa S

: Musnah adalah keterangan yang menyatakan bahwa .

”jvsuatu Jenls ar31p dapat dlmusnahkan ‘karena Jangka“"

. ,;t‘_waktu penyxmpanannya telah habxs dan tldak memlhkz' .

o n11a1 guna lagl '

Permanen adalah keterangan yang menyatakan bahwa'

S suatu _]enls arslp yang memlllkl mla1 guna sekunder atau B

3 "n11a1 guna prlmer Wajlb dlserahkan kepada lembaga

et .?kear31pan daerah sebagal buktl pertanggung]awaban S

o ‘sesual dengan hngkup tugas dan fung81 masmg masmg -

Pasal 2

Jadwal Retensx Ar31p Fasﬂltauf Fungsx Non Kcuangan dan -

NO Kepegawalan Keuangan ~dan . Substantif :

‘Pemenntahan Daerah sebagazmana tersebut dalam -

o . lamplran yang merupakan baglan yang tldak terplsahkan

" : dengan Peraturan Bupat1 ini.

JRA Substantlf sebagalmana dlmaksud pada Ayat (1)»'.. S

R f'_'_:mencakup antara la1n Urusan Perhubungan Pendldlkan

g '”:"vfda Kebudayaan Penanggulangan | Bcncana e

Pemberda}’aan Perempuan dan F’erhndurlgafl Anak

’f:“'.:Agama Kesehatan v Kependudukan dan Keluarga

.--Berencana Perencanaan Pembangunan, Pernermtahf"f..:

’:Daerah Kctentraman ‘ dan Ketertiban, . Kcar51par1, -

v_.,;:»"vl'perpustakaan, Pend1d1kan dan Pelatlhan Perbatasan - R

-”:"_‘t_:»Ketenagakerjaan Transmlgra51 Statlstlk “dan

T Penanggulangan Narkoba dx lmgkungan Pemermtah' :

B B 'Daerah



Pasal 3

- Jadwal Retensi Arsip sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2
- dipakai sebagai pedoman penyusutan arsxp d1 lmgkungan
'j Pernerlntah Daerah :

Pasal 4 ‘

 Peraturan - Bupati ini mulai berlaku pada tanggal

diundangkan.

~Agar setiap orang mengetahulnya “memerintahkan
" pengundangan Peraturan Bupat: ini dengan penempatannya

dalam Berlbta Daerah Kabupaten Karanganyar.

' Ditetapkan di Karanganyar
- pada tanggal 2 April 2020
~ BUPATI KARANGANYAR,
wd -
- JULIYATMONO
Diuridarigkan di Karanganyar
Pada tanggal 2 Apml 2020
SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN KARANGANYAR
ttd

SUTARNO | o |
BERITA DAERAH KABUPATEN KARANGANYAR TAHUN 2020 NOMOR 33

Salman sesuai dengan ashnya
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN KARANGANYAR




) AR L - T .PERA'I‘URAN BUPATI KARANGANYAR
- NOMOR 33 TAHUN 2020 I S , R
. - TENTANG JADWAL RETENSI ARSIP FASILITATIF FUNGSI NON KEUANGAN DAN
" NON KEPEGAWAIAN KEUANGAN DAN SUBSTANTIF‘ PEMERINTAHAN DAERAH

o JADWAL RETENSI ARSIP FASILITATIF o
FUNGSI NON KEUANGAN DAN NON KEPEGAWAIAN DAN KEUANGAN
- PEMERINTAHAN DAERAH KABUPATEN KARANGAN'YAR

NO

LT e e . . JANGKA WAKTU PENYIMPANAN ~ - |~ 7 |
- JENIS ARSIP o - — , | KETERANGAN
S P IR AKTIF . INAKTIF S

ORGANISASI DAN KETATALAKSANAAN

FUNGSI NON KEUANGAN NON KEPEGAWAIAN

1. Struktur Orgamsa31 d1 lmgkungan Pemermtahan Daerah o o o A R ' ._'Sclama berlaku o -5 Tahun L | Permanen
‘ a. Pembentukan ' ' ’ ' ' - S o ‘ S
b Pengubahan
e Pembubaréﬁ

2 Uraian Jabatan dan Tata Kérja‘ | o ST R o B . Selama berlaku o R .'5'“’[“ahu‘n N Perma‘nen‘

3. . Standar qunpeterisi ja'b'at'an stfuktural 'da‘n fungsional K - ' ~ Selama bgrlaku o '5Tahun Permanen

4. Tatalaksana - h S - o o : - - ;» Séléma berlak;i o 5 Tahun | Musnan :
a. Prosedur Tetap atau SOP o . v v . _ v
b. Mekanisme Kerja

Halaman 1 dari 41




" JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

a. Pengadaan/Pembelian Barang tidak melalui Lelang (Pengadaan Langsung)
1) Usulan unit kerja dan unit pendukung :
2) Proses pengadaan bai’ang
3) Serah terima barang

b. Pengadaan/Pembelian Barang melalui Lelang
1) Umum
2) Terbatas
3} Pemilihan Langsung
4) Penunjukan Langsung

1 'Tahun setelah audit

4 Tahun

sampai dengan
barang dihapuskan

NO ! o JENIS ARSIP , ' KETERANGAN
AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 5
5. Evaluasi Organisasi dan Tatalaksana - 1 Tahun 5 Tahun ~ Musnah
a. Evaluasi struktur organisasi o s SR ‘
b. Evaluasi tugas pokok dan fungsi
c. Evaluasi uraian jabatan
d. Evaluasi uraian Tatalaksana
B. |PERLENGKAPAN/PERALATAN/KEKAYAAN DAERAH | |
1. Ketentuan-ketentuan tentang pengelolaan barang daerah selama berlaku S Tahun - Permanen
2. Renéana kebutuhan barang ‘ ‘ . . v
a. Usulan OPD "~ 2 Tahun ~ 3 Tahun Permanen
b. Renvcana/ Daftar Kebutuhan Barang (RKBU/DKBU]} Pemerintah Kabupaten 2 Tahun - 3 Tahun Musnah
3. Standarisasi, meliputi standarisasi barang dan harga selama berlaku 3 Tahun Permanen
4. Péngadaan /Pembelian Barang/Jasa, meliputi :
1 Tahun setelah audit Musnah, kecuali

aset .

Musnah, kecuali
aset
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NO

JENIS ARSIP

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

AKTIF

INAKTIF

KETERANGAN

2

3

4

‘¢, Melalui bantuan/hibah

.Q_, .

Melalui tukar-menukar

o

Melalui pinjam pakai

f. Melal}ui kerjasama pemanfaatan

. g Melalui bangun guna serah

h. Melalui sewa -

. Peminjaman barang bergerak, meliputi alat perlengkapan kantof, kendaraan

dinas, barang inventaris dan barang bergerak lainnya

. Bukti Kepemilikan

a. Bukti«bukti kepemilikan gedung/bangunan meliputi sertifikat tanah, ijin
bangunan, gambar berikut bestek {rancang bangun gedung), silsilah riwayat
bangunan, cara perolehan dan pengalihan kepemilikan

b. Bukti-bukti kepemilikan barang bergerak, meliputi kendaraan dinas,
barang inventaris, dan barang bergerak lainnya

B 1 _Tahun ' setelah audit

1 Tahun setelah audit

" 1 Tahun setelah audit

1 Tahun setelah audit

1 Tahun sételah audit

1 Tahun setelah audit

2 Tahun

Sampai dengan penghapusan

| barang dihapuskan

sampai dengan

barang dihapuskan|

Musnah, kecuali
‘ aset

sampai dengan
barang dihapuskan

sampai dengan
barang dihapuskan

sampai dengan

sampai dfengan
barang dihapuskan

2 Tahun

. 5 Tahun

3 Tahun

Musnah, kecuali
"~ aset

Permanen

Permanen .

Permanen

Musnah

Permanen

- Permanen
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'NO

- JENIS ARSIP

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

AKTIF

INAKTIF

KETERANGAN

‘.2 .

.3

4

7. Admtmstram pergudangan mehpun buku gudang, buku pengadaan, buku

penenmaan barang, buku pengeluaran barang, kartu barang, kartu persedlaan

N barang, laporan

8. Pernehharaan barang mellputl pemehharaan dan perbalkan perabot kantor, '

: kendaraan dlnas dan barang mventarls lamnya serta balik nama barang :

9. Periguméan S'uravt Tandd Nomor Kevnda'fvaan (STNK) -

10. Inventarls Barang
a. Barang Bergerak - v
b. Barang Tldak Bergerak

11 Dlstrlbus1 mehput: v
‘a. Barang Pakai Habls ‘ v'
b. Barang Bergerak
c. Barang Tldak Bergerak

12, Penghapusan (penjualan, pemmdahtanganan tukargulmg, hlbah) gedung -

o 'bangunan dan kelengkapan persyaratan ,
13. Kasus penblakan peinbelian ruméh dinas oleh penghuni/ bukan penghuni,
- meliputi: permohonan dan hasil pembahasan persyaratannya. -

s ',Sampéi‘divperba'rui L

2 Tahun

2 Tahun

: selama bérlakﬁ '

~selama berlaku -

B selama berlaku

selama berléku ‘

Cstanun |

Musnah o 'b

‘ 3Tahun

. MuSﬁal’i = -

3 Tahun

‘3_Tahun_ .

8 ’I}‘ahiin‘

© 8 Tahun

Permanen =

" Permanen

-~ Permanen

‘Musnah

KETATAUSAHAAN DAN KERUMAHTANGGAAN
1. “Telekomunikasi :

Administrasi penggunaan /langganan peralatan telekomumkam mehputx
telepon radio, . teleks TV kabel dan internet : :

o 1. Tahun ‘

Musnah o
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

NO - JENIS ARSIP KETERANGAN
: - AKTIF " INAKTIF
1 2 .3 4 5
2. Perjalanan Dinas 2 Tahun setelah pemeriksaan 3 Tahun Musnah
a. Dalam Negeri S T
b. Luar Negeri
3. Administrasi penggunaan fasilitas kantor meliputi permintaan dan penggunaan 2 Tahun - Musnah
ruang, gedung, kendaraan, wisma, rumah dinas dan fasilitas kantor lainnya ‘ o
4, Risalah/Notulen Rapat . | |
a. Rapat Pimpinan Daerah/Setingkat Eselon | 2 Tahun 4 Tahun Permanen
“b. Rapat pimpinan eselon Il dan 11l 1 Tahun 4 Tahun Musnah
, c. Rapat staf 1 Tahun 4 Tahun Musnah
5. Administrasi penyediaan konsumsi dan akomodasi 2 Tahun - Musnah
6. Pengurusan kendaraan dinas:
a. Pengurusan surat-surat kendaraan dinas 2 Tahun setelah pemeriksaan - Musnah
b. Pemeliharaan dan perbaikan 2 Tahun setelah pemeriksaén - Musnah
¢. Pengurusan kehilangan dan masalah kendaraan Sampai dengan masalah selesai 2 Tahun Musnah
7. Pemeliharaan gedung dan taman :
a. Pertamanan/landscaping 2 Tahun setelah pemeriksaan 1 Tahun Musnah

A v ———
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NO

JENIS ARSIP

 JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

AKTIF

-~ INAKTIF

KETERANGAN |

3

4

5.

v

Pbe‘rblghijauan’ o N

e Pérbaikan gedung
d. Perbaikan rumah d'inias/‘Wisma ‘
e Kebersihah gedung dan taman .
8. Pengelolaan Jarmgan llStrlk a1r telepon, dan komputer
o a Perbalkan/pernehharaan ” S ‘
. b. Pemasangan

9. Ketert1ban 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 /kejadlan
4) Surat ijin keluar masuk orang atau barang
'b. Laporan ketertiban dan keamanan
1) Kehilangan S
'2) Kerusakan
3) Kecelakaan
4) Gahgguan

- 2 Tahun setelah pemeriksaan

1 'I_‘ahun

o ‘Musnah -

2 Tahun setelah pemerikséan o

2 Tahun setelah pemeriksaan

- “3 Tahul;x‘

- Musnah .

 3Tahun

 Musnah

- » 2”‘Tahun '

2 Tahun

: 2v’l‘ahunv‘ »

| QTahuh :

. 1Tahun

Musnah

N llTa;hunf-

3 Tahun S

3 Tahun

' Musnah |
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

NO JENIS ARSIP
KETERA
’ - AKTIF INAKTIF o NGAN
1 2 3 4 S
10. Administrasi pengelolaan parkir 2 Tahun - ‘Musnah
11. Administrasi pakaian dinas pegawai, satpam, petugas kebersihan dan pegawal 2 Tahun - Musnah
lainnya : .
D. |HUBUNGAN MASYARAKAT
1. Keprotokolan : '
a. Penyelenggaraan acara kedinasan (upacara, pelantikan, peresmlan dan 1 Tahun 3 Tahun Musnah
jamuan termasuk acara peringatan han-harl besar) ‘ ’ - S
- b. Buku tamu 2 Tahun 3 Tahun Musnah
c. Agenda kegiatan pimpinan lembaga/ instansi 1 Tahun 4 Tahun Musnah
d Kunjungan dinas dalam dan luar negeri
1) Kunjungan dmas pimpinan lembaga/instansi 1 Tahun setelah pemeriksaan | 4 Tahun Permahen
2) Kunjungan dinas pejabat lain/ pegawaiv 2 Tahun setelah pemeriksaan 3 Tahun Musnah
e. Daftar nama/alamat kantor/pejabat Selama berlaku - Musnah
2 Tahun 3 Tahun Dinilai kembali

2. Dokumentasi/liputan kegiatan dinas pimpinan, acara kedinasan dan peristiwa-
peristiwa bidang masing-masing, dalam berbagai media :
kertas/foto/video/rekaman suara/multi media
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

NO JENIS ARSIP KETERANGAN
. AKTIF INAKTIF o
3. Pengumpulan, pengolahan dan penyajian informasi kelembagaan : ‘
a. Kliping koran - 1. Tahun 4 Tahun - Permanen
b. Brosur/Leaflet/poster/plakat . 1 Tahun 2 Tahun Pe dnanen
¢. Pengumuman/pemberitaan 1 Tahun 2 Tahun Permanen
‘4. Hubungan antar lembaga Negara dan Badan Pemerintah /Instansi : v
a. Hubungan antar lembaga pemerintah 1 Tahun 4 Tahun Permanen
b. VI-blubun‘gan dengan organisasi sosial/LSM 1 Tahun 4 Tahun Pe r?naneh
_¢. Hubungan dengan perusahaan 1 Tahun 4 Tahun p ermanén
- . d. Hubungan dengan perguruan tinggi/sekolah,termasuk magang, Pendidikan 1 Tahun 2 Tahun Musnah
_Sistem Ganda {PSG)/Praktek Kerja Lapangan (PKL) ‘
e. Forum kehumasan {Bakohumas/Perhumas) 1 Tahun P Tahuﬁ . Musnah
f. Hubungan dengan media massa : , ,
1) Siaran pers/konferensi pers/press release 1 Tahun 4 Tahun Musnah
2) ‘Kunjungan wartawan/peliputan 1 Tahun 2 Tahun Musnah
1 Tahun 2 Tahun Musnah

3) Wawancara
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN .

. KETERANGAN

NO JENIS ARSIP
AKTIF INAKTIF -
1 2 3 4 —
5. Dengar pendapat/hearing DPRD 1 Tahun 4 Tahun Permancn
6. Bahan/materi pidato/sidang DPRD, Muspida kabupaten 1 Tahun 4 Tehun Perrﬁanen
1 Tahun 3 Tahun Musnah kecuali

7. Penerbitan Majalah,buletin,kdran dan jurnal =~

8. Publikasi melalui media cetak maupun elektronik

9. Pameran/sayembara/lomba/festival, pembuatan spanduk dan iklan

10. Pe’nghargaan‘/Tanda Kenang-kenangan
Administrasi pemberian penghargaan/tanda kenang-kenangan kepada
masyarakat yang memiliki jasa prestasi besar ' v

11. Ucapan terima kasih, ucapan selamat, bela sungkawa, permohonan maaf

1 Tahun

1 Tahun

2 Tahun

1 Tahun

master permanen

3 Tahun

3 Tahun

3 Tahun

Musnah kecuali -
master permanen

Musnah‘

Permanen

Musnah »
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

Dewan Perwakilan Rakyat Daerah {DPRD)

a. Pengantar Nota Keuangan Pemerintah Daerah dan Rancangan Peraturan
Daerah RAPBD:

{1} Nota Keuangan Pemerintah Daerah
{2) Materi RAPBD

berakhir

NO JENIS ARSIP KETERANGAN
AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 5
II. |FUNGSI KEUANGAN
A. |RENCANA ANGGARAN PENDAPATAN DAN BELANJA DAERAH (RAPBD) DAN 2 Tahun setelah tahun anggaran 3 Tahun Permanen
ANGGARAN PENDAPATAN DAN BELANJA DAERAH PERUBAHAN (APBD P) berakhir -
1. Prioritas dan Plafon Anggaran Sementara (PPAS)
a. Kebijakan Umum, Strategi, Prioritas dan Renstra
(1) Dokumen Rencana Kerja Pemerintah Daerah (RKPD)
(2) Dokumen Rencana Kerja Satuan Kerja Pemerintah Daerah {Renja)
~ b. Dokumen Rancangan Kebijakan Umum Anggaran (KUA) yang telah dibahas
bersama antara DPRD dan Pemda

c. KUA beserta Nota Kesepakatannya

d. Dokumen Rancangan Prioritas Plafon Ariggaran Sementara {PPAS)

e. Nota Kesepakatan PPAS

f. Prioritas Plafon Anggaran Sementara (PPAS)

2. Penyusunan Rencana KerJa Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (RKA~ 2 Tahun setelah tahun anggaran 3 Tahun Musnah
SKPD) berakhir :
a. Dokumen Pedoman Penyusunan RKA-SKPD yang telah disetujui Sekretaris
‘Daerah
b. Dokumen RKA-SKPD
3. Penyampaian Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah kepada 2 ’I‘ahun:setelah tahun anggaran 3 Tahun - Permanen
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NO

' JENIS ARSIP

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

AKTIF - INAKTIF

KETERANGAN

2

3

4

5

Hasil Pembahasan Rencana Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah
(RAPBD) oleh Dewan Perwakilan Rakyat Daerah (DPRD) dan Pemerintah
Daerah

Dokumen Pcrsetujuan bersama antara DPRD dan Kepala Daerah tentang
Raperda APBD

Dokumen Rancangan Penjabaran APBD beserta lampirannya

Penyampaian Permohonan Evaluasi kepada Gubernur tentang RAPBD
beserta penjabarannya

Hasil Evaluasi Gubernur tentang RAPBD
Penetapan Perda APBD oleh Gubernur beserta penjabarannya
Peraturan Daerah {Perda) tentang APBD

Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Perubahan (RAPBD-P)
a. Penyusunan Pricritas Plafon Anggaran Perubahan

{1) Kebijakan Umum, Renstra, Strateg1 dan Prioritas Perubahan -
(a) Dokumen Rencana Kerja Pemerintah Daerah (RKPD)

{b) Dokumen Rencana Kerja Satuan Kerja Pemerintah Daerah‘[Renja)

-{2) Dokumen Rancangan Kebijakan Umum Anggaran (KUA) Perubahan
yang telah dibahas bersama antara DPRD dan Pemerintah Daerah

{3) KUA Perubahan beserta Nota Kesepakatan

(4) Dokumen Rancangan Prioritas Plafon Anggaran Sementara (PPAS)
Perubahan

{5) Nota Kesepakatan PPAS Perubahan
{6} Prioritas Plafon Anggaran Sementara (PPAS) Perubahan

b. Penyusunan Rencana Kerja Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (RKA-

SKPD) Perubahan

2 Tahun setelah tahun anggaran 3 Tahun

berakhir

Permanen
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NO

~ JENISARSIP

~ JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

. AKTIF -

 KETERANGAN

o

3

INAKTIF

.

(1) Dokumen Pedoman Penyusunan RKA-SKPD Perubahan yang telah f .

" disetujui Sekretarls Daerah - e
(2) Dokumen RKA- SKPD Perubahan S

c. v Penyampaian Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah
' Perubahan kepada Dewan Perwakilan Rakyat Daerah (DPRD) -

(1) Pengantar Nota Keuangan Pemermtah dan Rancangan Peraturan .
Daerah RAPBD Perubahan

(a) Nota Keuangan Pemerlntah
(b) Materi RAPBD -

o :[2); Hasil Pembahasan Rencana Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah

"~ {RAPBD) Perubahan oleh Dewan Perwakxlan Rakyat Daerah (DPRD) dan|

o . Pemerintah Daerah

(3) Dokumen Persetujuan bersama antara DPRD dan Kepala Daerah
‘ tentang Raperda APBD Perubahan : :

: (4)‘ Dokumen Rancangan Pen_]abaran APBD Perubahan beserta
» larnplrannya

- (5)‘ ‘Penyampaian Permohonan Evaluam kepada Gubernur tentang RAPBD
- Perubahan beserta penjabarannya

‘(6) ‘Hasil Evaluasx Gubemur tentang RAPBD Perubahan

{7 Penetapan Perda APBD Perubahan oleh Gubernur beserta
penjabarannya .

| 8) Peraturan Daerah (Perda) tentang APBD Perubahan

PENYUSUNAN AN GGARAN

1.
2.
3.

,Hasﬂ Musyawarah Rencana Pembangunan (Musrenbang) Kecamatan

Hasil Musyawarah Rencana Pembangunan (Musrenbang) Kabupaten/Kota
Rancangan Dokumen Pelaksanaan Anggaran {RDPA} SKPD yang telah dlsetUJUI

" Sekretaris Daerah

2 Tahun setelah tahun anggarén

- berakhir

'3 Tahun

Permanen
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN
- JENIS ARSIP N ' » - KETERANGAN

AKTIF C INAKTIF

2 | 3 o 4 5

4. Dokumeh Pelaksanaan Anggaran (DPA) SKPD yang telah disahkan oleh Pejabat
Pengelola Keuangan Daerah (PPKD)

PELAKSANAAN ANGGARAN , , . ) :
1. Keputusan Kepala Daerah tentang Penetapan: Selama masih menjabat 3 Tghun Dinilai kembali
a. Pengguna Anggaran atau Kuasa Pengguna Anggaran

b. Pejabat Pembuat Komitmen 4

¢. Kuasa Pengguna Barang/Jasa

d. Bendahara Umum Daerah dan Kuasa Bendahara Umum Daerah
e. Pejabat Penandatanganan SPM

f. Bendahara Penerimaan /Pengeluaran

g Pengelola Barang termasuk berita acara serah terima jabatan

2. Surat Penyedia Dana (SPP, SPM dan SP2D): UP, GU, TU, LS : : 2 tahun - 5 tahun Musnah

3. Pendapatan
a. Pendapatan Asli Daerah

1) Surat Ketetapan Pajak Daerah ' 2 Tahun setelah perda tentang 5 Tahun Permanen
s ' o ' ’ pertanggungjawaban APBD

disahkan dan tindak lanjut hasil
pemeriksaan telah selesai

2} Surat Setoran Pajak (SSP) Daerah antara lain: 2 Tahun setelah perda tentang 5 Tahun ' Musnah
a) Pajak Hotel D pertanggungjawaban APBD
disahkan dan tindak lanjut hasil

b) Pajak Restoran pemeriksaan telah selesai

c) Pajak Hiburan
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' JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

' a) Retrlbu31 Jasa Umum :
" - Retribusi Pelayanan Kesehatan o ,
- Retr1bu31 Pelayanan Persampahan / Kebersman

- Retnbusx Penggant1an Biaya Cetak KTP dan Akte Catatan S1p11

- Retribusi Pelayanan Pemakaman dan Pengabuan Mayat
- Retribusi Pelayanan Parkir di Tepi Jalan Urnum '
- Retribusi Pelayanan Pasar
T Retribusi Pengujian Kendaraan Bermotor
- Retribusi Pemenksaan Alat Pemadam Kebakaran
- Retribusi Penggantian Biaya Cetak Peta
- Retribusi Pengujian Kapal Perikanan

~ disahkan dan tindak lanjut hasil

pertanggungjawaban APBD

pemerlksaan telah selesal -

NO ' JENIS ARSIP ' | kererancan |
- 2 e e =
. d) .,Pajak Rekame
e PaJak Penerangan Jalan ) :
- Pajak Mmeral Bukan Logam Bantuan
' g) Pajak Parkir o
- h) Pa_]ak Air Tanah :
i) Pajak Sarang Burung Walet o
c j) - PBB Sektor Perdesaan dan perkotaan o S
- K) Bca Perolehan Hak atas Tanah dan atau Bangunan (BPH’I‘B)
' 3) Surat Ket’e:apa’n' Retribusi Daérah_' " 2 Tahun setelah perda tentang |~ 5Tahun | = Permanen
- S S ~ pertanggungjawaban APBD |
_ disahkan dan tindak lanjut hasil
pemeriksaan telah selesai
‘ 4) Buktx Penarlkan Retr1bus1 antara Iam 2 Tahun setelah Perda tentang - 'STahun - Musnah
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

NO - JENIS ARSIP KETERANGAN
AKTIF INAKTIF ;
1 2 3 4 5
~ b) Retribusi Jasa Usaha 2 Tahun setelah Perda tentang 5 Tahun Musnah
- Retribusi Pemakaian Kekayaan Daerah _ pertanggungjawaban APBD S S
L . disahkan dan tindak lanjut hasil

- Retribusi Pasar Grosir dan/atau Pertokoan pemeriksaan telah selesai
- Retribusi Tempat Pelelangan C
- Retribusi Terminal
- Retribusi Tempat Khusus Parkir
- Retribusi Tempat Penginapan/ Pesanggrahan/Villa
- Retribusi Penyedotan Kakus
- Retribusi Rumah Potong Hewan
- Retribusi Pelayanan Pelabuhan Kapal
- Retribusi Tempat Rekreasi dan Olah Raga
- Retribusi Penyebrangan diatas Air
- Retribusi Pengolahan Limbah Cair
- Retribusi Penjualan Produksi Usaha Daerah

c) Retribusi Perizinan Tertentu 2 Tahun setelah Perda tentang 5 Tahun Musnah

- Retribusi Izin Mendirikan Bangunan _ pertanggungjawaban APBD ' R
L . . disahkan dan tindak lanjut hasil |

- Retribusi Izin Tempat Penjualan Minuman Beralkohol pemeriksaan telah selesai
- Retribusi Izin Gangguan
- Retribusi Izin Trayek

d} Retribusi Pengendalian Lalu Lintas 2 Tahun setelah Perda tentang 5 Tahun Musnah

pertanggungjawaban APBD
disahkan dan tindak lanjut hasil
pemeriksaan telah selesai
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'NO

~ JENIS ARSIP

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

AKTIF

INAKTIF

KETERANGAN

2

3

4

s

(IMTA)

5) Bﬁkti ‘Perierimaan Jasa Layanan Kesehataf? Masyarakat

: 7) Bukti Penerimaan SKPD dari Badan Layanan Umum o

& Bukti Penerimaan Hasil Pengelolaan Dana Bergulir

: e) Retribusi perpanjangan Izin Mempeker_;akan Tenaga Kerja Asmg

6) Dokumen Ras:onahtas Hasﬁ Pengelolaan Kekayaan Daerah .

9) Bukti Penerimaan Bunga dan atau Jasa Giro pada Bank ' -

2 Tahun setelah Perda tentang .

~ pertanggungjawaban APBD
“disahkan dan tindak lanjut hasil
pemeriksaan telah selesai

pertanggungjawaban APBD

pemerzksaan telah selesm

~ pertanggungjawaban APBD

- pemeriksaan telah selesai

' pertanggungjawaban APBD
dlsahkan dan tindak lanjut hasﬂ
pemer1ksaan telah seIesa1

- 2 Tahun setelah Perda tentang
- pertanggungjawaban APBD
disahkan dan tindak lanjut hasil

pemeriksaan telah selesai

2 Tahun setelah Perda tentang
- pertanggungjawaban APBD

disahkan dan tindak lanjut hasil
pemeriksaan telah selesai

2 Tahun setelah Perda teﬁtang -

2 Tahun setelah Perda tentang '

- disahkan dan tindak lanjut hasil |

2 Tahun setelah Perda teniarﬁg. ’

N STahunv,'.“ o

‘disahkan dan tindak lanjut hasil |

5 ’Iv‘ahun> ,

. 5 'I‘ahun_‘ o

5 Tahﬁn o

5 Tahun

Permanen = -

-
Permanen
Musnan
| Mt‘?snah

Musriah N
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

NO JENIS ARSIP } KETERANGAN
, . AKTIF INAKTIF :
1 2 3 4 5
b. Dokumen Penerimaan Dana Perimbangan: - 2 Tahun setelah Perda tentang © 5 Tahun . Musnah
(1) Dana Bagi Hasil yang Bersumber dari Pajak dan Bukan Pajak - _ pertanggungjawaban APBD
% D Bagi Hasil untuk Kabupaten ' disahkan dan tindak lanjut hasil
{2) Dana agi Hasiiuntuk nabup pemeriksaan telah selesai
(3) Dana Alokasi Umum (DAU)
(4} Dana Perimbangan untuk daerah yang tidak menerima DAU
{5) Dana Alokasi Khusus (DAK)
" ¢. Dokumen Penerimaan Lain-lain Pendapatan yang Sah: 2 Tahun setelah Perda tentang 5 Tahun Musnah
(1) Alokasi Dana Penyesuaian ‘ N p;rktangfunglagalf?n APB}? ‘
. ' isahkan dan tindak lanjut hasil
{2) Dana Otonomi Khusus dan Dana Bantuan Sekolah pemeriksaan telah selesai
{3) Bagi Hasil Pajak dari Pemerintah Provinsi
{4) Bantuan Keuangan Pemerintah Provinsi
{5} Penerimaan Hibah Yang Bersumber dari APBN, Pemerintah Daerah
lainnya atau Sumbangan Pihak Ketiga
d. Surat Setoran Bukan Pajak (SSBP) 2 Tahun setelah Perda tentang S Tahun ' ‘Musnah
pertanggungjawaban APBD
disahkan dan tindak lanjut hasil
~ pemeriksaan telah selesai
e. Penerimaan Sisa Lebih Perhitungan Anggaran (SiLPA) 2 Tahun setelah Perda tentang 5 Tahun Musnah
pertanggungjawaban APBD '
disahkan dan tindak lanjut hasil
pemeriksaan telah selesai
f. Dokumen Pengeloklaan Barang Milik ‘Negara/ Daerah Selama‘ barang dimiliki ‘ - Pérmanen
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 JENIS ARSIP

- JANGKA WAKTU PENYIMPANAN . .

NO , _ — |  KETERANGAN |
AKTIF INAKTIF e E
g)i; Dokumen Riﬁtaﬂg Daerah ‘-Séliama‘piuténg belum tertagih o - . _Pe‘r'maneh_‘
h}’.‘Dokumenb Pengelolaan Investasi ~ Selama inVestasi fnasih ada o - o Pé}ri‘nénen co
4. Belanja . ' ' : - o : .
"a. Dokumen Belanja Langsung 2 Tahun setelah Perda tentang -5 Tahun 'Dinilai kembali |
' (1) Belanja Pegawai , Peftanggung]awaban APBD S B L
. (2) Belanja Barang Jasa = d1sahkan dan tindak lanjut hasﬁ_
: 3) 8 1 2 Modal ' pemerlksaan telah selesa1 :
: eianja , . .
‘ b Dokumen Belanja Tldak Langsung : ‘2vaah:unv setelah Pérda”te'ntang | ; 5_1’I‘ahun'.' |  Dinilai k:ve‘fnb’ali" ;
o (1) Pegawa1 pertanggungjawaban APBD o : S
. @) 'Hibah v ‘disahkan dan tindak lanjut hasﬂ
" (3) Belanja Bagi Haé'l pemenksaan te1ah selesai -
v elanja Bagi i ,
~ {4) Subsidi '
(5} Bunga y
(6) Bantuan Sosial »
- A7) Bantuan Keuangan
~ (8) Beianja Tidak Terduga )
S. Pemblayaan Daerah : o , o . 5 R
~ a. Bukti Penenmaan Pernblayaan . 2 Tahun setelah Perda tentang 5 Tahun Musnah
v (1, SiLPA » pertanggungjawaban APBD '
(2) Dana Cadangan ~disahkan dan tindak lanjut hasil -
3) Dana B gulir - pemeriksaan telah selesai
ana Ber : .
{4) Pinjaman Daerah : o
- (9) Pengahhan Plutang PBB P2 menjadl PAD '
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' JENISARSIP

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

- KETERANGAN

NO —_
AKTIF " INAKTIF - ,_
b Buktl Pcngeluaran Pernblayaan T 2 Tahun setelah Perda ténfaﬁg: i S,Tahiiﬁ ' j‘ Péf:;:xaﬁaﬁ
- (1) -Investasi Jangka Panjang Dalam Bentuk Dana Berguhr Lo e e |ee  pertanggungjawaban APBD - R AR S
"5(2) Penyertaan Modal pada BUMD - : : dlsahkan dan tindak lanjut has1l |
: emeriksaan t lah selesai
(3} Penambahan Penyertaan Modal pada BUMD - pemen v ¢ -
~ (4) Pengeluaran dari Dana Cadangan
{5) Pembiayaan bagi Usaha Masyarakat Kecil dan Menengah (UMKM)
. (6) ‘Penyertaan Modal kepada Bank Perkredltan Rakyat milik Pemermtah
o Daerah o v v : v :
6 Dokumen Penatausahaan Keuangan ' 2 Tahun setelah Perda tentang E 5 Tahuh':: ' ‘Mvusn'ah . i
_:a.'_ Surat Penyediaan Dana (SPD) pertanggung;awaban APBD o :
~ b. Surat Permohonan Pembayaran (SPP) ’ d}sahkan c}i{an tm:ia;khlan_]lut hasil
: ) S - © pemeriksaan :
c. Surat Perintah Membayar (SPM) pemert v _e‘a se‘esa1‘
d. Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D) - o
7 Pertanggung)awaban Penggunaan Dana - 2'Tahvun setelah Perda tentang , 5 Tahuh‘ o Musnah

-a. Buku Kas Umum (BKU) -

@ om o 'o”.cf

st
.

Buku Kas Pembantu (BKP)
D'ngkasan Perincian Pengeluaran Ob_]ek
. Rekemng Koran Bank ' '

Bukti penyetoran Pajak
Register Penutupan Kas
Berita Acara Pemeriksaan -

,Laporan Pertanggung)awaban Fungsmnal dan Admmlstra31 ’

Laporan Realisasi Anggaran (LRA) Neraca, Catatan atas Laporan Keuangan

(CalLK) Termasuk Arsip Data Komputer {ADK}

L
T

Laporan Pendapatan Daerah , :
k. Laporan Keadaan Kredit Anggaran (LKKA) Bulanan /leulan/ Semesteran

* pertanggungjawaban APBD
disahkan dan tindak lanjut hasil
- pemeriksaan telah selesai
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© JENIS ARSIP

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

KETERANGAN |

2.‘ Dokumen Kesénggupan Negara Donor untuk Membiayai (Green Book)

Ditandatangani

NO o AKTIF - INAKTIF -
s :Défta‘r’Gaji _ 2 ‘Tahun setelah Perda tentang . 3'I‘a‘h‘un' o " Musnah
. disahkan dan tindak lanjut hasﬂ 1
" - pemeriksaan telah selesai
9. Kartu Gaji ‘2 Tahun setelah Perda tentang | = 3 Tahun | ‘Musnah
IR pertanggungjawaban APBD _ T R
disahkan dan tindak lanjut hasil
pemeriksaan telah selesai -
10 Data Rekenmg Bendahara Umum Daerah (BUD) 2 Tahun setelah Perda tentang | 5 Tahun . Musnah - -
, ‘pertanggungjawaban APBD | o o
disahkan dan tindak lanjut hasil
pemeriksaan telah selesai
1. Laporan Keuangan Tahunan terdm dan - 2Tahun setelah Perda tentang | - - 5Tahun . Pei"rhanehv.- :
-a. Laporan Reahsam Anggaran (LRA) pertanggung;awaban APBD » C S S
b N . - disahkan dan tindak lanJut hasil -
D neraca, pemeriksaan telah selesai = -
N~ Laporan Perubahan Saldo Leblh FE -
d.. Laporan Operasxonal :
. e Laporan Arus Kas
- f.. Laporan Perubahan Ekuitas . ]
- g _Catatan atas Laporan Keuangan (CaLK)
- D. PINJAMAN/HIBAH LUAR NEGERI - L . o - : S
: 1. Dokurnen Permohonan ijaman/Hlbah Luar Negen (Blue Book} - 1» Tahun setelah diterbitkan -3 Tahun Permanen :
1 Tahun setelah Loan Agreement 3 Tahun Pefmanen” ’
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

NO JENIS ARSIP KETERANGAN
AKTIF INAKTIF B ‘
1 2 '3 4 5
3. Dokumen Memorandum of Understanding (MoU), dan dokumen sejenisnya " |2 Tahun setelah perjanjian pinjaman ' 5Tahun " Permanen
o ‘ . L berakhir ' S )
4. Dokumen Loan Agreement (PHLN) seperti : Draft Agreement, Legal Opinion, Surat |2 Tahun setelah perjanjian pinjaman 5 Tahun Permanen
menyurat dengan Lender berakhir
5. Dokumen Alokasi dan Relokasi Penggunaan Dana Luar Negeri, a.l. : Usulan 2 Tahun setelah perjanjian pinjaman S Tahun Musn'éh
Luncuran Dana L berakhir . - . R
6. Aplikasi Penarikan Dana BLN berikut lampirannya : 2 Tahun setelah perjanjiairi pinjainan 5 Tahun "Permanen
. a. Reimbursement berakhir '
b. Direct Payment/ Transfer Procedure
c. Special Commitment/L/C Opening
d. Special Account/Imprest Fund
7. Dbkumen Otorisasi Penarikan Dana (Payment Advice) 2 Tahun setelah perjanjian pinjaman S Tahun Permanen
o v berakhir . : 3
8. Dokumen Realisasi Pencairan Dana Bantuan Luar Negeri, yaiitu: Surat Perintah |2 Tahun setelah perjanjian pinjaman| - 5 Tahun Permanen
~ Pencairan Dana, SPM beserta lampirannya, antara lain: SPP, Kontrak, BA, dan berakhir '
data pendukung lainnya
9. Replenishment {Permintaan Penarikan Dana dari Negara Donor) meliputi antara |2 Tahun setelah perjanjian pinjaman S Tahun Permanen

lain: No Objection Letter (NOL), Project Implementation, Notification of Contract,
Withdrawal Authorization (WA), Statement of Expenditure (SE)

berakhir
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

NO JENIS ARSIP - — KETERANGAN
AKTIF INAKTIF
1 2 3 q S
10. Staff Appraisal Report 2 Tahun setelah perjanjian pinjéman 3 Tahun Permanen
11. Report]Laporah yang terdiri dari: 2 Tahun setelah perjanjian pinjaman 5 Tahun Permanen
‘a. Progress Report berakhir
~ b. Monthly Report
C. Quarterly Report
12. Laporan Hutang Daerah : 2 Tahun setelah perda tentang - 5Tahun Permanen
. a. Laporan Pembayaran Hutang Daerah pertanggupgjawaban APBD
b. Laporan Posisi Hutang Daerah disahkan
13. Completion Report/Annual Report - |2 Tahun setelah perjanjian pinjaman| . Permanen
' N berakhir
14. Ketentuan/Peraturan yang meriyangkut Bantuan/Pinjaman Luar Negeri 1 Tahun setelah diperbarui - Pérvhman‘en“
E.. |PENGELOLAAN APBD/DANA PINJAMAN/HIBAH LUAR NEGERI (PHLN)
1. Keputusan Kepala Daerah tentang Penetapan: Selama masih menjabat 3 Tahun Dinilai kembali

a. Pengguna Anggaran atau Kuasa Pengguna Anggaran

Pejabat Pembuat Komitmen

Kuasa Pengguna Barang/Jasa v

Bendahara Umum Daerah dan Kuasa Bendahara Umum Daerah
Pejabat Penandatanganan SPM

Bendahara Penerimaan/Pengeluaran

I

Pengelola Barang termasuk berita acara serah terima jabatan
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

NO JENIS ARSIP KETERANGAN
, ' AKTIF INAKTIF S
1 2 3 4 5
F. [SISTEM AKUNTANSI KEUANGAN DAERAH (SAKD) , o
1. Manual Implementasi Sistem Akuntansi Keuangan Daerah {SAKD) ‘Selama belum ada perubahan - 2 Tahun Permanen
2. Dokumen Kebijakan Akuntansi Selama belum ada perubahan 2 Tahun Permanen
3. Arsip Data Komputer dan Berita Acara Rekonsiliasi 2 Tahun setelah perda tentang S5 Tahun Musnah
' : ' : pertanggungjawaban APBD ‘ ‘ o
- disahkan dan tindak lanjut hasil
pemeriksaan telah selesai '
4. Laporan Realisasi Anggaran dan Neraca Bulanan/Triwulanan/ Semesteran - 2 Tahun setelah perda tentang S Tahun Musnah, kecuali
' ' ’ ' ’ pertanggungjawaban APBD ' laporan keuangan,
disahkan dan tindak lanjut hasil permanen |
pemeriksaan telah selesai
G. |PENYALURAN ANGGARAN TUGAS PEMBANTUAN : , . , . .
1. Surat Penetapan Pengguna Anggaran/Kuasa Pengguna Anggaran, Bendahara 2 Tahun setelah perda tentang 5 Tahun Dinilai kembali
atas Pengguna Anggaran Kegiatan Pembantuan, termasuk Spesimen Tanda pertanggungjawaban APBD : '
Tangan ' disahkan dan tindak lanjut hasil
_ pemeriksaan telah selesai
2. Berkas Permintaan Pembayaran (SPP) dan lampirannya : 2 Tahun setelah perda tentang 5 Tahun Musnah

a.

b.

SPP-LS, SPP-GU, SP3, Daftar Perincian Penggunaan Dana, ‘SPPR-LS, SPDR-
L, SPM-LS, SPM-DU, Bilyet Giro, SPM Nihil

Penagihan/Invoice, Faktur Pajak, Bukti Penerimaan Kas/Bank beserta
beserta bukti Pendukungnya al : Copy Faktur Pajak dan Nota Kredit Bank

Permintaan Pelayanan Jasa/Service Report dan Berita Acara Penyelesaian
Pekerjaan

pertanggungjawaban APBD
disahkan dan tindak lanjut hasil
pemeriksaan telah selesai
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NO

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

JENIS ARSIP  KETERANGAN
AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 5
3. Buku Rekening Bank = ~ 2 Tahun setelah Perda tentang 5 Tahun -Musnah
pertanggungjawaban APBD di | - ' o
sahkan dan tindak lanjut hasil
pemeriksaan telah selesai
4. Keputusan Pembukuan Rekening Selama rekening masih aktif - Permanen
5. Pembukuan anggaran terdiri: , : _ 2 Tahun setelah Perda tentang 'S Tahun Musnah
Buku Kas Umum (BKU), Buku Pembantu, Register dan Buku Tambahan, Daftar pertanggungjawaban APBD di B . -
Pembukuan Pencarian/Pengeluaran {DPP) Daftar Himpunan Pencarian (DHP) sahkan dan tindak lanjut hasil
dan Rekening Koran - . pemeriksaan telah selesai
H. [PENERIMAAN ANGGARAN TUGAS PEMBANTUAN 2 Tahun setelah Perda tentang ~ 5 Tahun Dinilai kembali
| 1. Berkas Penerimaan Keuangan Pelaksanaan dan Tugas Pembantuan termasuk pertanggungjawaban APBD ’
Dana Sisa atau Pengeluaran lainnya disahkan dan tindak lanjut hasil
2. Berkas Penerimaan Pajak termasuk PPh 21, PPh 22, PPh 23, dan PPn, Denda pemenksgan telah selesai
Keterlambatan Menyelesaikan Pekerjaan, dll
I. |PENGELOLAAN ANGGARAN PILKADA DAN BIAYA BANTUAN PEMILU DARI APBD
1. Dokumen Penyusunan Anggaran Pilkada dan Biaya Bantuan PEMILU dari APBD v » »
a. Kebijakan Keuangan Pilkada dan Penyusunan Anggaran Bantuan Pemilu 2 Tahun setelah Perda tentang: © 5 Tahun Permanen
pertanggungjawaban APBD di
sahkan dan tindak lanjut hasil
pemeriksaan telah selesai
b. Peraturan/Pedoman/Standar Belanja Pegawai, Barang dan Jasa, 2 Tahun setelah Perda tentang 5 Tahun Permanen

Operasional dan Kontingensi untuk Biaya Pilkada dan Bantuan Pemilu

pertanggungjawaban APBD di
sahkan dan tindak lanjut hasil
pemeriksaan telah selesai
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

JENIS ARSIP KETERANGAN |
NO AKTIF INAKTIF
c. Béhan Usulan Rencana Kegiatan dén Anggaran (RKA) Pilkada KPUD, PPK, 2 Tahun sete!ah Perda tentang - 5 Tahun Musnah
PPS, KPPS dan Panwasda, Permohonan Pengajuan RKA KPUD dan - pertanggungjawaban APBD di ‘
Pan;vas/ Bawaslu . S sahkan dan tindak lanjut hasil
. . pemeriksaan telah selesai
d. Berkas Pembahasan RKA Pilkada dan Bantuan Pemilu 2 Tahun setelah Perda tentang 5 Tahun Musnah
' ’ - : : pertanggungjawaban APBD di -
sahkan dan tindak lanjut hasil
pemeriksaan telah selesai
e. Rencana Anggaran Sa{uan'Kerja (RASK) Pilkada dan Bantuan Pemilu ‘2 Tahun setelah Perda tentang 5 Tahun Musnah
' Kabupaten ' : pertanggungjawaban APBD di
sahkan dan tindak lanjut hasil
. pemeriksaan telah selesai ‘
f. Dokumen Rancangan Anggaran Satuan Kerja (DRASK) Pilkada KPUD dan 2 Tahun sete!ah Perda tentang S Tahun Permanen
Panwas/Bawaslu Kabupaten dan Bantuan Biaya Pemilu dari APBD ~ pertanggungjawaban APBD di ,
: o ’ _sahkan dan tindak lanjut hasil .
" pemeriksaan telah selesai
g. Berkas Pembentukan Dana Cadangan Pilkada 2 Tahun setelah Perda tentang .5 Tahun Musnah
_ ' : pertanggungjawaban APBD di
sahkan dan tindak lanjut hasil
pemeriksaan telah selesai
h. Bahan Rapat Rancangan Peraturan Daerah tentang Pilkada, dan Bantuan 2 Tahun setelah Perda tentang S Tahun

Biaya Pemilu dari APBD

pertanggungjawaban APBD di
sahkan dan tindak lanjut hasil
-pemeriksaan telah selesai

Musnah
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JENIS ARSIP

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

NO KETERANGAN .
» AKTIF INAKTIF o
1 2 3 4 5
i. Nota Persetujuém DPRD téntang Perda APBD Pilkada dan Bantuan Biaya 2 Tahun setelah Perda tentang 5 Tahun Permanen
Pemilu dari APBD o IR S pertanggungjawaban APBD di
o S sahkan dan tindak lanjut hasil
pemeriksaan telah selesai
J. |PELAKSANAAN ANGGARAN PILKADA‘DAN ANGGARAN BIAYA BANTUAN PEMILU ‘
1. Berkas Penetapan Bendahara dan Atasan Langsung Bendahara KPUD, 2 Tahun setelah Perda tentang S5 Tahun- Dinilai kembali
- Bendahara pada Panitia Pilkada dan Pemilu pertanggungjawaban APBD
' disahkan dan tindak lanjut hasil
pemeriksaan telah selesai
2. Berkas Penerimaan Komisi, Rabat Pembayaran Pengadaan Jasa, Bunga, - 2 Tahun setelah Perda tentang 5 Tahun ‘Musnah
Pelaksanaan Pilkada/Pemilu pertanggungjawaban APBD :
disahkan dan tindak lanjut hasil
" pemeriksaan telah selesai
3. Berkas Setor Sisa Dana Pilkada/Pemilu termasuk Setor Komisi Pengadaan 2 Tahun setelah Perda tentang 5 Tahun Permanen
Barang/Jasa, Rabat, Bunga, Jasa Giro pertanggungjawaban APBD
~disahkan dan tindak lanjut hasil
pemeriksaan telah selesai
4. Berkas Penyaluran Biaya Pemilu termasuk diantaranya Bukti Transfer Bank 2 Tahun setelah Perda tentang ) S Tahun Permanen
pertanggungjawaban APBD
disahkan dan tindak lanjut hasil
pemeriksaan telah selesai
5. Pedoman Dokumen Penyediaan Pembiayaan Kegiatan ‘Operasional (PPKO) 2 Tahun setelah Perda tentang 5 Tahun Permanen

termasuk Perubahan/Pergeseran/Revisinya

pertanggungjawaban APBD
disahkan dan tindak lanjut hasil
pemeriksaan telah selesai
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

NO JENIS ARSIP » KETE GAN
' AKTIF INAKTIF ~
1 2 3 . - 4 5
K. |PELAKSANAAN ANGGARAN OPERASIONAL PEMILU | - S ‘, | :
| 1. Dokumen Penyediaan Pembiayaan Kegiatan Operasional {PPKO) Pemilu dan 2 Tahun setelah tahun anggaran 5 Tahun Permanen
PPKO Kabupaten termasuk Perubahan/Pergeseran/Revisinya berakhir
2. Berkas Penyaluran Biaya Pemilu termasuk diantaranya Bukti Transfer Bank 1 Tahun setelah diperbarui 5 Tahun Permanen
3. Berkas Penyaluran Biaya Pemilu ke PPK PPS dan KPPS termasuk d1antaranya 1 Tahun setelah UU tentang 5 Tahun ‘Permanen
Bukti Transfer Bank dan lain-lain - - |pertanggungjawaban APBN disahkan
dan tindak lanjut hasil pemeriksaan
telah selesai
L. |PEMERINTAHAN DESA
1. Dokumen Rencana Anggaran Pendapatan dan Belanja Desa 2 Tahun setelah tahun anggaran 3 Tahun Musnah
' ' berakhir ‘
2. Program Kerja Pemerihtah Desa : * 2 Tahun setelah tahun anggaran " 3 Tahun Mushéh
a. Rencana Kerja Pembangunan Jangka Menengah Desa berakhir
b. Rencana Kerja Perangkat Desa
3. Dokumen Anggaran Pendapatan dan Belanja Desa - 2 Tahun setelah tahun anggaran '3 Tahun Permanen
berakhir
4. Bukti Pungutan Desa 2 Tahun setelah tahun anggaran 3 Tahun Musnah
‘ ‘ “berakhir
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NO

JENIS ARSIP

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

AKTIF

INAKTIF

KETERANGAN

2

3

4

5

5. Dokumen Pembebasan Eks Tanah Kas Desa : : ‘

a. Peraturan Desa tentang Pembebasan Tanah Kas Desa =~~~
Pemohonan tentang Pembebasan Tanah Kas Desa
Hasil persetujuan/rapat |
Rekomendasi Bupati tentang persetujuan pembebasan tanah
Persetujuan Bupati tentang hasil musyawarah harga tanah kas Desa
Proses Pelepasan Hak Tanah Kas Desa
Pembelian Tanah Penggénti
Musyawarah tanah Hak Milik untuk dibeli menjadi pengganti
Rekomendasi Bupati tentang Persetujuan Pembebasan Tanah _
j. Pelepasan Tanah Hak Milik menjadi Kas Desa

om0 a0 o

pase
.

6. Dokumen Perjanjian Sewa Tanah Kas Desa
a. Sewa Tanah Kas Desa tidak berubah fungsi
" b. Sewa Tanah Kas Desa berubah fungsi
1) Peraturan Desa tentang sewa tanah kas Desa
2) Penawaran dari Penyewa
- 3) Rekomendasi Bupati tentang ijin penyewaan tanah kas Desa

4) Permohonan Ijin Bupati |
S) §jin Bupati

7. Dokumen Perubahan Peruntukkan Tanah Kas Desa
a. Peraturan Desa tentang perubahan peruntukkan Tanah Kas Desa
b. Rekomendasi Bupati tentang persetujuan pembebasan tanah
¢. ljin tertulis Bupati

Selama masih berlakti

Selama masih berlaku

2 Tahun setelah serah terima

.3 Tahun ...

10 Tahun

2 Tahun

Permanen

Permanen

" Permanen
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

1. Kebijakan Bidang Pemeriksaan dan Pengawasan Keuangan
a. Pengkajian dan Pengusulan Kebijakan
Penyiapan Kebijakan
Perumusan Kebijakan
Masukan dan Dukungan Kebijakan
Penetapan dalam bentuk Norma Standar Prosedur Kriteria {(NSPK) dan
Standarisasi

o oo o

kebijakan yang terbaru

NO JENIS ARSIP
} , , v KETERANG.
AKTIF INAKTIF NGAN
1 2 3 4 5
8. Surat Kedudukan Keuéngan Kepala Desa dan Pamong | 2 Tahun setelah tahun anggaraﬁ 3 Tahun ?ennanén
: ’ ' ‘berakhir
9. Lain-lain Pendapatan Asli Desa 2 Tahun setelah tahun anggaran 3 Tahun Musnah
berakhir ' )
10. Pembukuan Kas Desa Selama masih berlaku 3 Tahun Permanen
a. Buku Kas Umum - ' ,ﬂ
b. Buku Bantu Pengeluaran -
11. Bukti Pengeluafan Keuangan Kas Desa 2 Tahun setelah tahun anggarah 3 Tahun Musnah o
berakhir
12. Laporan Keuangan Kas Desa 2 Tahun setelah tahun anggaran v3b Tahun 'Mﬁsnah '
berakhir o
13. Pertanggungjawaban Kepala Desa (Laporan Keuangan Tahunan Desa) ' 2 Tahun setelah tahun anggaran . 1 Tahun Permanen_ R
‘ berakhir ' .
M. PEMERIKSAAN/PENGAWASAN KEUANGAN DAERAH
- 2 Tahun sejak ditetapkannya - 3 Tahun in’er‘méﬁenu
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

NO JENIS ARSIP KETERANGAN
AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 5
2. Rencana Pemenksaan (Laporan Keuangan, Klncrja TUJuan Tertentu /PDTT)
a. Rencana Strategis pemeriksaan ‘ "2 Tahun setelah anggaran 3 Tahun Permanen
ditetapkan :
b. Rencana Kerja pemeriksaan Tahunan -2 Tahun 3 Tahun Musnah
3. Pelaksanaan pemeriksaan B _
a. Kertas Kerja Pemeriksaan (KKP) 2 Tahun setelah pemeriksaan selesai 3 Tahun Permanen
1) Indeks A {Persiapan Pelaksanaan Pemeriksaan)
2) Indeks B (Data pendukung pemeriksaan)
3) ‘Indeks C (Laporan Hasil Pemeriksaan/Laporan Auditor Idependen)
b. Risalah Pembahasan Konsep Hasil Pemeriksaan dengan Tim Riviu,
. Pengendali Teknis, Penanggung Jawab ‘
¢. Risalah Pembahasan Opini
d. Laporan Hasil Pemeriksaan (LHP)
4. Pemantauan Pemeriksaan 2 Tahun setelah pemantauan 3 Tahun Permanen
‘a. Action Plan (dibuat oleh Entitas Pemeriksaan) ’ L o -
b. Daftar Rincian Hasil Pemeriksaan (DRHP)
c¢. Tindak Lanjut/Tanggapan atas Hasil Pemeriksaan
d. Hasil pembahasan atas Tindak Lanjut/Tanggapan Hasil Pemerlksaan
e. Laporan Pemantauan Tindak Lanjut Rekomendasi Hasil Pemeriksaan
(TLRHP)
5. Kerugian Negara/Daerah 3 Tahun setelah tagihn tuntutan 7 Tahun Permanen

a. Himpunan dan Tabulasi Masalah Kerugian Negara beserta data
pendukungnya

ganti rugi dilunasi
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. JENIS ARSIP

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

NO KETERANGAN
AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 5
b. Hasil Tuntutan Perbendaharaan dan Tuntutan Gantx Rug1 (TP-TGR) beserta
data pendukungnya -
6. Ikhtisar Hasil Pemeriksaan Semester/Tahunan (IHPS/IHPT)/Hasil Pemeriksaan ' 2 Tahun setelah pemeriksaan 2 Tahun Permanen
Semester/ ’I‘ahunan (Hapsem/ Haptah) : berahkir

7. Rencana Pengawasan v »
a. Rencana Strategis Pchgawasan' 2 Tahun 3 tahun Permanen
b. Rencana kerja Pengawasan Tahunan 2 Tahun 3 tahun Musnah
c. Rencana Kinerja Tahunan Pengawasan 2 Tahun 3 tahun - Musnah
d. Penetapan Kinefja Tahunan Pengawasan 2 Tahun 3 tahun Permanen
e. Rakor Pengawasan Tingkat Nasional 2 Tahun 3 tahun Musnah
f. Rakor Pengawasan Tingkat Daerah 2 Tahun 3 tahun Musnah

8. Pelaksanaan Pengawasan
a. Laporan Hasil Audit (LHA), Laporan Hasil Evaluasi (LHE), Laporan Akuntan Setelah tindak lanjut selesai S Tahun Permanen

(LA), Laporan Auditor Independen (LAl) yang memerlukan tindak lanjut (TL)
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

- Hasil Audit terhadap pengelolaan.Pendapatan Asli Daerah
- Hasil Audit terhadap pemanfaatan Aset negara/daerah

- Hasil Audit terhadap program/kegiatan strategis di bidang
ketahanan pangan, infrastruktur, pendidikan dan kesehatan

selesai

NO JENIS ARSIP KETERANGAN
AKTIF INAKTIF o ,
1 2 3 2 ”
b. Laporan Hasil Audit Investigasi (LHAI) yang mengandung unsur Tindak Setelah keputusan mempunyai 3 Tahun ... . Permanen
Pidana Korupsi (TPK) dan memerlukan tindak lanjut kekuatan hukum tetap o
¢. Laporan Hasil Audit (LHA), Laporan Hasil Evaluasi (LHE}, Laporan Akuntan 2 Tahun 3 Tahun Permanen
(LA), Laporan Auditor Independen (LAI) yang tidak memerlukan tindak
lanjut (TL) v
d. Laporan Hasil Audit Investigasi (LHAI) yang mengandung unsur Tindak Setelah keputusan mempuhyai 3 Tahun Permanen
Pidana Korupsi (TPK) dan tidak memerlukan tindak lanjut - kekuatan hukum tetap - - : '
e. Laporan Pemutakhiran Data Tindak Lanjut Temuan 1 Tahun 3 Tahun Permaﬁen g
Laporan Perkembangan Barang Milik Negara/Daerah (BMN/Dj} 2 Tahun 3 Tahun Permanen ‘
g Laporan Kegiatan Pendampingan Penyusiman Laporan Keuangan dan 2 Tahun -3 Tahun Musnah
Review Pemerintah Daerah ' :
h. Good Corporate Governance (GCG) 2 Tahun 3 Tahun Permanen
9. Hasil Pelaksanaari Pengawasan
a. Audit '
1) Hasil audit yang tidak berskala nasional 2 Tahun setelah tindak lanjut audit 3 tahun Permanen
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN
JENIS ARSIP : : KETERANGAN
: s : ' "AKTIF INAKTIF ’

2 3 4 5

- - Hasil Audit terhadap pembiayéan pembanguﬁan daerah
- Hasil Audit Investigasi terhadap penyimpangan yang berindikasi
merugikan keuangan negara/daerah untuk memberikan dampak
pencegahan yang efektif ' -
- Hasil Audit dalam rangka perhitungan kerugian keuangan
negara dan/daerah dan pemberian keterangan ahli sesuai
peraturan perundangan

- Hasil Audit Lainnya

2) Hasil Pengawasan 2 Tahun setelah tindak lanjut 3 tahun ' Permanen |
- - Hasil Pengawasan dan Pembinaan Tahunan (kepada Bupati) _ pengawasan selesai o

b. Hasil Review

1) Hasil pelaksanaan review atas Laporan Keuangan instansi Pemerintah 2 Tahun - 3 tahun Musnah
Daerah -

2) Hasil pelaksanaan review atas Laporan Kinerja instansi Pemerintah
Daerah - ‘ '

3) Hasil pelaksanaah review atas Penyusunan Anggaran instansi
Pemerintah Daerah

c. Hasil Evaluasi : 2 Tahun 3 tahun Musnah
1} Hasil Evaluasi terhadap pengelolaan penerimaan pajak, bea dan cukai ‘ '

2) Hasil Evaluasi terhadap pengelolaan Penerimaan Negara Bukan Pajak
pada Instansi Pemerintah, Badan Hukum Lain dan Wajib Bayar

3) Hasil Evaluasi terhadap pengelolaan Pendapatan Asli Daerah
4) Hasil Evaluasi terhadap pemanfaatan Aset negara/daerah

5) Hasil Evaluasi terhadap program/kegiatan strategis dibidang
kcmaritiman, ketahan energi, ketahanan pangan, infrastruktur,
pendidikan dan kesehatan
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NO

~ JENIS ARSIP

. JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

AKTIF -

 INAKTIF

~ KETERANGAN

f  2

" a

6) Hasﬂ Evaluas1 terhadap pemb1ayaan pembangunan naswnal/ daerah ‘3‘

7] ‘Hasil Evalua51 terhadap penerapan sistem pengendallan intern dan
. sistem pengendalxan intern dan sistem pengendalian kecurangan yang
- dapat mencegah mendeteksx dan menangkal korup31 :

i 8) Hasil Evalua31 Hambatan Kelancaran Pembangunan
v 9) ‘Hasil Evaluas1 Kmerja Perangkat Pemermtah Daerah

:'10) Hasil Evaluasi penyelenggaraan tata kelola kepada badan usaha dan
L badan lamnya (Good Corporate Governance /GCG)

d. Hasﬂ Pemantauan / Momtormg
o 1) Hasﬂ Momtormg Dana Alokasx Khusus (DAK)
2) Hasil Monitoring Penyerapan Anggaran '
3) Hasil Pemantauan/ Momtormg Lainnya -

| e. Hasil Blmbmgan ’I‘ekms/ Konsultasi/ A51sten51 / Sos1ahsa51

"1) Hasil Pembmaan kapabllltas Aparat Pengawasan Intem Pemermtah
- (APIP) . - : S v v

g 3_2} ~Hasil As1stensx atas reviu laporan keuangan dan klnexja

' 3) Hasil Pelaksanaan sosialisasi, ‘konsultasi dan bimbingan teknis

akuntabilitas penyelenggaraan tata kelola kepada badan usaha dan v
. badan 1amnya : :

£ Laporan Hasil Pemerlksaan Badan Pemenksa Keuangan Repubhk Indones1a

atas Laporan Keuangan

g. Hasil Pengawasan dan Pemeriksaan Internal

2 Tahun setelah tindak la'njuvtv -

monitoring selesai

2 Tahun setelah tmdak lanjut

selesa1 =

2 Tahun setelah tmdak lanjut
selesai

2 Tahun setelah tindakblanjut_

3 Tahu‘nf =

5 Tahun

5Tahun

3Tahun | Musnah

Permanen

‘Permanen
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

NO JERIS ARSIP , KETERANGAN
C . AKTIF INAKTIF L o
1 2 3 4 S
10. Analisis, Evaluasi dan Pengolahan Hasil Pengawasan 2 Tahun sete]ah tmdak lanjut . 3 Tahun » - Permanen .
N. |PERPAJAKAN
1. KEBIJAKAN: Perpajakan dan penagihan pajak 2 Tahun sejak ditetapkannya - 3 Tahun " Permanen
~a. Pengkajian dan pengusulan kebijakan kebijakan yang terbaru B
b. Penyiapan Kebijakan
¢. Perumusan kebijakan
d. Penetapan kebijakan
e. Harmonisasi kebijakan
f. Norma Standar Prosedur Kriteria (NSPK)
g. MoU
2. Pendaftaran /Pengukuhan/Penghapusan/Pencabutan/Perubahan Wajib Pajak 1 Tahun 1 Tahun Musnah
a. Berkas Pendaftaran/ Pengukuhan/ Perubahan Nomor Pokok Wajib Pajak
b. Berkas Penghapusan NPWP/ Pencabutan PKP
c. Registrasi Ulang PKP.~
d. Penetapan Wajib Pajak Non Efektif
3. Péngelolaan Surat Pemberitahuan (SPT)/Pembetulan SPT 2 Tahun 3 Tahun Musnah

a. SPT dan Dokumen Pendukungnya
b. Faktur Pajak, Nota Retur/Nota Pembatalan

c. Berkas Pengungkapan Ketidakbenaran Perbuatan Wajib Pajak
{(WP)/Pengungkapan dalam Laporan Tersendiri tentang Ketldakbenaran
Pengisian SPT

d. Berkas Kegiatan Pengumpulan dan Penerimaan Dokumen dan Data
Perpajakan
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- JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

NO JENIS ARSIP — | KETERANGAN
' S - AKTIF . INAKTIF T R
1 2 3 4 5
e Berkas Keglatan Penylmpanan dan Pemm_]aman Dokumen dan Data
' Perpajakan ‘ g : o : ‘
f. Berkas Keg1atan Pemllahan dan Pemmdalan Dokumen dan Data Perpa_]akan
g ’Berkas Keglatan Perekaman dan Transfer Data Perpa_]akan T
4 Pengelolaan Pembayaran dan Penyetoran Pajak ) Tahun L '3 Tahun MuSiiaﬁ .
. a. Berkas Buktl Pembayaran PaJak/ Non Pa_]ak » ' ' L a S
. b »»Berkas Penundaan/ Pengangsuran Pembayaran Pajak
e Berkas Pemmdahbukuan (Pbk) v .
d.  Pemberitahuan Perubahan Angsuran PPh :l?asal 25
5. Verifikasi /Pemenksaan Bukti Permulaan /Penyldlkan 2 Tahun setelah tindak lanjut hasil 3Tahun | Musnah
a Berkas Kegiatan Verifikasi . - - pemeriksaan selesai - S S
b Berkas Pemeriksaan PaJak ‘ :
‘ c ‘Berkas Pemeriksaan Bukn Perrnulaan
~ d. Berkas Penyldlkan : :
N e Berkas IDLP {Informasi, Data, Laporan dan Pengaduan)
i ‘Berkas Keglatan Pengamatan/ Intehjcn
" g “ Berkas Pendukung Kegiatan Verxfikasx/ Pemenksaan/Pemerlksaan Bukt1
‘ ' Permulaan/ Penyidxkan X L
h ‘Berkas Penelltlan SPT
6. Penetapan dan Ketetapan Pajak . .2Tahun | ' 3 Tahun G Musnah

~a.. Berkas Penetapan Surat Ketetapan Pa_]ak (SKP)/ Surat Taglhan PaJak (STP)
b. Berkas Pengembahan Pendahuluan Keleblhan Pembayaran PaJak
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JENIS ARSIP

' JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

xETERANGAN |

NO —- _—
- AKTIF - . - INAKTIF
1 2 3 4 5
7. RestltuS1 PaJak dan Imbalan Bunga o g 2Tahi1n. R 3Tahun Musnah B
‘2. Berkas Restitusi Pagak e R e
b. Berkas Imbalan Bunga - o , ,
c.. Berkas Pengembahan Kelebnhan Pembayaran Pa_;ak ; :
d. Berkas Perhztungan Lebih Bayar Akibat Permohonan Keberatan/Bandmg ]
Pcnmjauan Kembali/Pembetulan/ P_engurangan / Pembatalan/ Penghapusan
8 Penag1han Pajak 2Tahun 3 ’I‘aﬁuij S © Musnah

'_a.

@ oo oo Zv“”

Berkas Dasar Penaglhan Pajak : :
‘Berkas Keputusan Mengangsur/ Menunda Pembayaran Taglhan Pa_]ak
."Berkas Penghapusan qutang Pajak : :

: Berkas Penerbitan Surat Teguran - .

Berkas Pelaksanaan Surat Paksa

_Berkas Pelaksanaan Penagxhan Seketika dan Sekahgus

Berkas Penerbitan Surat Tagihan Pajak {STP) Bunga Penag1han ’
Berkas Keglatan Penyltaan ’

. Berkas Keglatan Pemblokn‘an Rekemng dalam Rangka Penag1han
. Berkas Keg1atan Penjualan Kekayaan Wapb PaJak {Barang Sltaan) dalam

Rangka Penagihan .
Berkas Pelaksanaan Lelang Hasﬂ Sltaan

v Berkas Keglatan Pencegahan dan Penyanderaan [PP)

Berkas Kegiatan Pencetakan Ulang SKPKB {(Surat Ketetapan Pa_]ak Kurang
Bayar), SKPKBT {Surat Ketetapan Pajak Kurang Bayar Tambahan) STP

(Surat Taglhan Pa_]ak) Surat Teguran dan/atau Surat Paksa -

Berkas Pembetulan atau Penggantlan Surat Teguran, Surat Permtah
: Penaglhan Seketika dan Sekaligus, Surat Paksa, Surat Perintah

Melaksanakan Penyltaan Surat Perintah Penyanderaan Atau Pengﬁmuman
Lelang : : :

Berkas Pendukung Kegiatan Penagihan
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NO

- JENIS ARSIP

 JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

' AKTIF

INAKTIF

KETERANGAN

.3

"4

9 Keberatan/ Bandmg/ Gugatan/ Penmjauan Kembah
a. -Berkas Keberatan e e e
Berkas Bandlng
- Berkas Gugatan
Berkas Peninjauan Kembah
: Berkas Pendukung Keberatan/ Bandlng/ Gugatan / Penm_]auan Kembah

Berkas Pelaksanaan Putusan Keberatan /Bandmg/ Gugatan/ PK dan
Dokumen Pendukungnya - : v

g »,~Berkas Mutual Agreemem Procedure (MAP) dan Dokumen Pendukungnya

™o oo g

10. Pembetulan/ Pengurangan / Penghapusan / Pembatalan Ketetapan '
Pa_;ak {Pembatalan Hasil Pemeriksaan

T a. Berkas Pembetulan Ketetapan Pajak

v b.: Berkas Pengurangan/ Penghapusan Sanksi Admlmstrasx Ketetapan Pajak L
. cv.k Berkas Pengurangan/Pembatalan Surat Ketetapan Pajak (SKP) /Surat

, ~ Tagihan Pajak (STP) |
o d.'“ Berkas Pembatalan Hasxl Pemenksaan

i1. Permmtaan/Pembenan Data dan Informa31 Perpajakan '
- a. Berkas Permintaan Data dan lnforma31 Perpajakan
-b. Berkas» Pemberian Data dan Informasi Perpajakan

' 12 Pemberlan 121n/Fa3111tas

a. Berkas SKB (Surat Keterangan Bebas) dan Pendukungnya »

b. Berkas Surat Keterangan Tidak Dipungut PPN (Pajak Pertambahan leal) '

- dan PPnBM {Pajak Penjualan Barang Mewah) dan Pendukungnya

© 2Tahun

-2 Tahun -

2 Tahun setelah ketetapan putusan | |   - 3 Tahun -

. Permanen

3 Tahﬁn

3Tahun

STahvu’n‘ -

» Musnah ‘

E MuShah .

Musnavh:' o
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NO

JENIS ARSIP

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

AKTIF INAKTIF

KETERANGAN

-2

3

4

Berkas Surat Keterangan PPh (Pajak Penghas1lan)/ PPN thanggung
Pemerintah dan Pendukungnya

Berkas Surat Keterangan Penundaan ‘Pembayaran PPh/PPN dan
Pendukungnya

. Berkas Surat Keterangan Penundaan/Penangguhan Pembayaran PPN dan

Pendukungnya

f. Berkas Surat Keterangan Fiskal dan Pendukungnya

[ S
.

Berkas Surat Keterangan Bebas Fiskal Luar Negeri dan Pendukungnya

Berkas Izin Pembukuan dalam Bahasa Asing dan Mata Uang Selain Rupxah
dan Pendukungnya

Berkas Izin Perubahan Tahun Buku / Metode Pembukuan dan
Pcndukungnya

Berkas Izin Penyusutan Sejak Harta Digunakan dan Pendukungnya
Berkas Izin Revaluasi dan Pendukungnya

Berkas Izin Penggunaan Nilai Buku terkait Pemekaran/Pemecahan Usaha
-dan Pendukungnya '

Berkas lzin Pengurangan PPh Pasal 25 dan Pendukungnya
Berkas Izin Prinsip Pembebasan PPh Pasal 22 Impor dan Pendukungnya

Berkas Advance Pricing Agreement (APA) dan Pendukungnya

Berkas Izin Pemusatan PPh dan Pendukungnya

Berkas Penetapan Pemusatan Pajak Pertambahan Nilai (PPN) dan
Pendukungnya

Berkas Penetapan WP yang Memenuhi Kriteria Tertentu dan Berkas
Pendukungnya

Berkas Izin Stiker Lunas PPN dan Pendukungnya
Berkas Terkait Permohonan Nomeor Seri Faktur Pajak dan Pendukungnya
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NO

JENIS ARSIP

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

AKTIF

INAKTIF

KETERANGAN

2

3

4

5

@ 20 ©

13. Administrasi Pajak Bumi dan Bangunan (PBB)

a. Berkas Pendaftaran Objek Pajak dan Penyampaian SPOP (Surat
Pemberitahuan Objek Pajak)

Berkas Penyampaian SPOP
Berkas Pendataan PBB
Berkas Penilaian PBB

Berkas Perumusan, Pemantauan, dan Pengendalian Kebuakan Teknis di
Bidang Penilaian : :

Berkas Bimbingan Teknis Pendataan dan Penilaian
Berkas Penetapan PBB _ : .

TR

Berkas Penerimaan PBB-
Berkas Penagihan PBB

o
.

.
.

‘Berkas Pengembalian Kelebihan Pembayaran PBB

k. Berkas Keberatan, Pengurangan, Pembetulan dan Pembatalan Ketetapan
PBB

Berkas Pengurangan, Pembetulan, dan Pembatalan Ketetapan PBB
Berkas Pemeriksaan PBB ' '
Berkas Kompensasi PBB

°o # B

Berkas Pemeliharaan Ba31s Data PBB Dalam Rangka Pemutakhiran Data
Piutang PBB

p. Berkas Pengalihan PBB-P2 (Pajak Bumi dan Bangunan Sektor Pedesaan
Perkotaan) Kepada Pemerintah Daerah

14. Administrasi Bea Perolehan Hak Atas Tanah dan Bangunan (BPHTB)

a. Berkas Penetapan BPHTB

b. Berkas pengembalian kelebihan pembayaran, keberatan, dan pengurangan

BPHTB

2 Tahun

-3 Tahun

- 3 Tahun -

Musnah

Musnah
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

NO JENIS ARSIP : - KETERANGAN
S . : AKTIF INAKTIF . ARG -
1 2 3 4 : 5
c. Berkas Keberatan BPHTB - o
d." Berkas Pengurangan BPHTB "~~~ =~~~
e. Berkas Pemeriksaan BPHTB
15. Administrasi Bea Materai

a.

R om0 a0

Berkas Perizinan Mesin Teraan Materai
Berkas Perizinan Mesin Teraan Meterai Digital

‘Berkas Pengalihan Saldo Mesin Teraan

Berkas Perizinan Penggunaan Teknologi Percetakan Materai

‘Berkas Perizinan penggunaan Sistem Komputerisasi Materai

Berkas Administrasi Pemungutan Bea Materai
Berkas Pengawasan Bea Materai

2 Tahun

3 Tahun Musnah
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j LAMPIRAN I
PERATURAN BUPATI KARANGANYAR
'NOMOR 33 TAHUN 2020 ' _ , ,
TENTANG JADWAL RETENSI ARSIP (JRA) FASILITATIF FUNGSI NON KEUANGAN

DAN NON KEPEGAWAIAN, KEUANGAN DAN SUBSTANTIF PEMERINTAHAN
DAERAH KABUPATEN KARANGANYAR

JADWAL RETENSI ARSIP SUBSTANTIF
URUSAN PERHUBUNGAN, PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN, PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN PERLIN DUNGAN ANAK, PERENCANAAN PEMBAN GUNAN,
PEMERINTAHAN DAERAH, KESEHATAN, KEPENDUDUKAN DAN KELUARGA BERENCANA, BEN CANA, KECELAKAAN DAN KONDISI BAHAYA, DAN KEPEGAWAIAN
PEMERINTAHAN DAERAH KABUPATEN KARANGANYAR

| , , | I JANGKA WAKTU PENYIMPANAN ’
No | o ~ JENIS ARSIP E ———— KETERANGAN
: o AKTIF INAKTIF :

1 2 3 4 5

I. |URUSAN PERHUBUNGAN

A. |KEBIJAKAN

Kebijakan mengenai Perhubungan Darat: 2 Tahun 8 Tahun Permanen
1. Pengkajian dan Pengusulan Kebljakan |

Penylapan Kebijakan _

Perumusan dan Penyusunan Bahan

Pemberian Masukan dan Dukungan dalam Penyusunan Kebijakan

Sl S

- Penetapan dalam bentuk Norma Standar Prosedur Kriteria (NSPK)

B. |PERHUBUNGAN DARAT
1. Lalu Lintas dan Angkutan Jalan
a. Jaringan Transportasi Jalan:
1) Jaringan Prasarana dan Pelayanan: »
a) Penentuan lokasi terminal barang tipe pengumpul dan tipe penunjang . 2 Tahun ) 3 Tahun ‘ Permaﬁen
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

NO ' JENIS ARSIP -— KETERANGAN -
, AKTIF INAKTIF S :
1 2 3 4 5
b) Penentuan lokasi terminal penumpang tipe A, tipe B, dan tipe c 2 Tahun 3 Tahun Permanen
¢} Penetapan lokasi terminal barang utama 2 Tahun '3 Tahun Permanen
d) Standar pelayanan minimal pengoperasian terminal o1 Tahun 1 Tahun Musnah
€) Jaringan trayek angkutan antar kota/propinsi 2 Tahun 3 Tahun ‘Permanen
f) Jaringan lintas pada jaringan jalan primer 1 Tahun 1 Tahun . Musnah
g) Penetapan kelas jalan primer 2 Tahun 8 Tahun - Permanen
h) Kualifikasi teknis petugas terminal 1 Tahun 1 Tahun Musnah
i) Jaringan transportasi jalan sekunder 1 Tahun 1 Tahun Musnah
j) Jaringan LPJU (Lampu Penerangan Jalan Umum) 1 Tahun 1 Tahun " Musnah
k) Tagihan LPJU (Lampu Penerangan Jalan Umurm) 1 Tahun 1 Tahun Musnah
2) Pengembangan Transportasi'J alan:
a) Sistem informasi dan komunikasi lalu lintas dan angkutan jalan 2 Tahun 3 Tahun Permanen
b} Pengembangan transportasi jalan 2 Tahun Musnah

3 Tahun
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

NO JENIS ARSIP KETERANGAN
AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 5
b. Sarana Angkutan Jalan
1) Pengujian Kendaraan Bermotor , .
a) Pengesahan hasil uji tipe kendaraan bermotor 2 Tahun 3 Tahun Permanen
b) Sertifikasi uji tipe kendaraan bermotor 2 Tahun 3 Tahun Permanen
) Sertifikasi tenaga penguji kendaraan bermotor 2 Tahun 3 Tahun Permanén
d) Akreditasi unit pengujian kendaraan bermotor 2 Tahun 3 Tahun Musnah -
2) Teknologi' kendaraan bermotor ‘ v .
a) Sertifikasi rancang bangun dan rekayasa kendaraan bermotor 2 Tahun - - 3 Tahun  Permanen
b) Pelaksanaan kalibrasi peralatan uji kendaraan bermotor 2 Tahun 3 Tahun Musnah
c) Persyaratan teknis dan laik jalan kendaraan bermotor 2 Tahun 3 Tahun . Permanen
d) Harmonisasi dan standardisasi regulasi kendaraan bermotor v 2 Tahun 3 Tahun Perfriarien
c. Lalu lintas jalan
1) Manajemen dan rekayasa lalu lintas ‘
a} Analisa dampak lalu lintas jalan nasional di luar kawasan perkotaan 2 Tahun 3 Tahun Musnah
b) Manajemen dan rekayasa lalu lintas di jalan nasional baik di jalan 2 Tahun 3 Tahun Permanen

Tol/nontol
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NO

JENIS ARSIP

-~ JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

AKTIF "

CINAKTIF =

 KETERANGAN

2

T3

2} Perlengkapan Jalan ‘ o |

- a) Pedoman tekms Perlengkapan Jalan o

: 2 T ahun :

- b} Penimbangan kchdaraan berﬁiotor dijalan

c) Akreditasi uriit penimbangan kendaraan berrnbt;)r

d) Kualifikasi teknis petugas penimbaﬂgém kcndaraan bermotor

- 2 Tahun
2 Tahun :

1 Tahu;i"""

' e) Pengadaan, pemasangan, perbalkan, dan pemehharaan Jalan di Jalan »
nasmnal . : : :

| d Angkutan Jalan

1) Angkutan Penumpang s
a) Tanf angkutan penumpang kelas ekonom1 o

’ b) ‘Izinb trayek antar kota antar propinsi -

¢) Izin operasi angkutan par1w1sata dan angkutan penumpang tldak dalam o

trayek yang w1layah pelayanannya antarkota/ propm51

~ d) Penilaian kinerja perusahaan angkutan umum

_e) Pemberién subsidi angkutan umum

: 3 Ta‘_nunb

. 2 Tahun

» 2‘Tahun

2 Tahun

2 Tahun

-2 Tahun -

. 3Tahun

-3 Tahun

1 Tahun

7 Tahun

" 3 Tanem
8 Tahun

- 8 Tahun

3 Tahun

3 Téhun

- Permanen -
“Musnah =
- Permanen .

" "Permanen-

Musnah

Musnah
Permanen

~ Permanen

Musnah

Musnah - 3
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

NO JENIS ARSIP KETERANGAN
" AKTIF INAKTIF '
1 2 -3 -4 )
f) Angkutan perintis - 2Tahun 8 Tahun ‘Musnah
g) Penghargaan perusahaan angkutan umum 1 Tahun -1 Tahuni' : Musnah
-2} Angkutan Barang .
a) Sistem informasi dan komunikasi lalu lintas dan angkutan jalan 2 Tahun 3 Tahun Musnah
b} Tarif angkutan barang 2 Tahun 3 Tahun Musnah
¢) Izin operasi angkutan barang tertentu 2 Tahun 3 Tahun = Permanen
d) Pembinaan angkutan barang 1 Tahun 1 Tahun Musnah
e Pengendalian operasional |
1) Monitoring Operasional v 2 Tahun 3 Tahun Musnah -
a) Pengendalian operasional lalu lintas dan angkutan jalan
b) Pengawasan, penertiban dan pemberian sanksi administratif terhadap
pelanggaran operasional kendaraan angkutan umum yang menjadi
kewenangan
2) Bimbingan Teknis Penyidik Pegawai Negeri Sipil (PPNS)
a) Pedoman Teknis 2 Tahun 3 Tahun Permanen
b) Penyidikan pelanggaran lalu lintas dan angkutan jalan oleh PPNS 2 Tahun 3 Tahun Musnah
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

NO JENIS ARSIP KETERANGAN
: - AKTIF INAKTIF - :
1 2 3 4 5
¢) Bimtek PPNS ~ 1Tahun 1 Tahun Musnah
d) Pengusulan pengangkatan dan pemberhentian Penyidik Pegawai Negeri Sipil 1 Tahun 1 Tahun Musnah
(PPNS}) '
2.> Bina Sistem Transportasi Perkotaan
a. Angkutan Perkotaan 2 Tahun 3 Tahun Musnah
1} Penyelenggaraan angkutan perkotaan
'2) Jaringan trayek perkotaan
3) Penentuan dan pemenuhan alokasi kebutuhan angkutan perkotaan dalam
trayek yang wilayah pelayanannya melebihi satu wilayah administrasi propinsi
b. Pemaduan Moda Transportasi Perkotaan 2 Tahun " 3 Tahun Musnkah
1) Penyelenggaraan angkutan perkotaan tidak dalam trayek untuk angkutan '
penumpang dan/atau barang
2) Pemaduan moda transportasi perkotaan yang menghubungkan antar simpul
- terminal di kawasan perkotaan
3) Penentuan dan pemenuhan alokasi kebutuhan angkutan perkotaan tidak
dalam trayek
¢. Dampak Transportasi Perkotaan ,
1) Penyelenggaraan transportasi perkotaan berwawasan lingkungan 2 Tahun 3 Tahun Musnah-
2) Penanganan dampak transportasi di kawasan perkotaan - 2Tahun 3 Tahun Musnah
3) Masterplan pengembangan teknologit transportasi ramah lingkungan 2 Tahun 8 Tahun Permanen
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NIS ARSIP | .. | - JANGKA WAKTU PENYIMPANAN |
JENISARSIP , ' | KETERANGAN
S AKTIF | -~ INARTIF |

4) Péléksanaan 'analeisbi‘s dar'rvipakllalu lintas di jvé.la’n‘ nasional dalam kaWasah kota | o 2 Tahun AR - 3_Tahbu1'11 N Musnah. o

5) Rekomendasi hasil anahsls dampak lalu hntas di Jalan nasxonal dalam kawasan o ‘2Tahun - | ‘3Tahun R Musnah
perkotaan . . . , » L . . = B B Al

. 6j_MaStevrplan transportasi perkotaan = o S ~ . 2Tahun SR - 8Tahun " Permanen

3 Keselamatan Transporta31 Darat o
Mana_]emen Keselarnatan '

1) MomtonngdanEvaluam : oo v ‘ R » S

a) Momtormg dan evaluas1 data kecelakaan - o o o o “2‘Tahun R o 3Tahun " Musnah

b;'xuauﬁkasiumtpengkajiaﬁ._ .~/ iTammn | 1Tahun |  Musnah

" c) Pengembangan s1stem mformam manajemen keselamatan 1a1u hntas o 1o 3 Tahun : o ool 7’1‘éfxun R Pefmaﬁeh |
dan angkutan Jalan dan penyeberangan ’ L " ‘ o ' ' o ' B

2) Pengembangan Keselamatan L , 1 L o _ L e
~ a) Program keselamatan 1alu lmtas dan angkutan Jalan dan penyeberangan | 2Tahun - | 3Tahun '~ Musnah

b Harrrionisas‘ikebijakan‘ | 3Tanun  7Tahun |  Permanen

-b. Promosi dan Kemitraan Keselamatan o 1 . o
Y Promosi . E C - . o “ | . 1Tabun o ‘v -1 Tahun - Musnah =
&) Promosi keselamatan L : : : L .

b Penyuluhan, publikasi dan deseminasi keselamatan lalu lintas dan
angkutan Jalan L
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JENIS ARSIP

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

KETERANGAN

NO
AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 s
2) Kemitraan: . |
"a) Kemitraan keselamatan antar lembaga dan masyarakat di bidang 2 Tahun 3 Tah
keselamatan lalu lintas dan angkutan jalan afun Musnah
c. Bina Keselamatan Angkutan Umum 2 Tahun 3 Tahun " ‘h -
usna
1) Keselamatan Pengusahaan Angkutan Umum B ’
- 2) 'Keselamatan Awak Angkutan Umum:
a) Keselamatan awak kendaraan angkutan umum
d. Audit dan Inspeksi Keselamatan
1) Audit Keselamatan | |
a) Pedoman audit keselamatan sarana, prasarana, sumber daya manusia 2 Tahun 3 Taﬁun Perm
: ‘ . anen
b) Identifikasi daerah rawan kecelakaan jalan dan pelaku transportasi jalan 2 Tahun 3 Tahun Mu h
: S : , » sna
c) Audit faktor keselamatan lalu lintas dan angkutan jalan 2 Tahun 3 'fahun Mu }; ,
. Sk ‘ sna
2) Inspeksi Keselamatan
a) Pedoman keselamatan 2 Tahun 3 Tahun Permanen.
b) Inspeksi keselamatan sarana, prasarana, sumber daya manusia, dén 2 Tahun “ 3 Tahun M
pelaku transportasi jalan - usnah
c) Investigasi kecelakaan Angkutan Darat serta laik fungsi jalan 2 Tahun 3 Tahun Musnah
, sna
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NO.

~ JENIS ARSIP

' JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

" AKTIF

INAKTIF

'KETERANGAN

3

5

1 II,

|kEBIIAKAN BERSIF‘A’I‘ PENGATURAN

URUSAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

1. Kebuakan tentang pendidikan dan kebudayaan mehputl kunkulum pendldlkan anak
usia dini, nonformal dan informal dan pendldlkan dasar -

a. Pengkajlan dan pengusulan kebuakan ,

Penylapan kebljakan '
_ Perumusan kebl_]akan o . _
vPembenan masukan dan dukungan dalam penyusunan kebuakan
.'Penetapan dalam bentuk Norma Standar Prosedur Kratena (NSPK)
: Perumusan dan penetapan standar ‘

‘ra.op-o?‘

2. MoUF(M‘em“oran'dum of UnderStanding)

-2 Tahun

2 Tahun o

. 4

3 Tahun

3 Tahun

' Pelfmanen»_ T

~ Permanen

KEBIJAKAN BERS[FA’I‘ PENE’I‘APAN .

Pengkajian dan pengusulan penetapan

'Penyiapan bahan

‘Perumusan penetapan _ .

; Pemberlan masukan dan dukungan dalam penyusunan penetapan
Penetapan dalam bentuk keputusan ‘ o

N LNl

- 2 Tahun -

; 3Tahun ‘ |

Permanen

PEMBINAAN PENDIDIKAN _ ‘ o
1. Pendidikan Anak Usia Dml Nonformal dan [nformal
- a. Pendidikan Anak Usia Dini (PAUD)
1) Bahan ajar
a) Alat permainan edukatlf

. 2 Tahun )

3 Tahun

‘ ’.Musnah.'
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AR ' . . " JANGKA WAKTU PENYIMPANAN | =
JENIS ARSIP R L — — — —— KETERANGAN |-
o oo | . aABTIF | INARTIF |

2 O - T I S B

2) Pelatihan - ~ 2Tahun | 3Tahun | Musnah

3.) Blocbl‘cgrdntv” o S _ o 2Tahun | ] ‘v3"[‘a>hu‘n' ,

‘4).Sosialisasi': ) o L B o 1 Tahun | lTahuh’

5} Peringatan hari anak nasional -~ . 1Tahun | 1Tahun |  Musnah -

b Pendldlkan masyarakat _ » ' | | v B o ‘
- 1) Penyelenggaraan program’ . ' 2Tanun | 3Tahun |  Musnah
. @) Bahan ajar S o S v T co P o N ' ST
| b} Penyusunan majalah

2) Pemberlan bantuan soswd N R : AR S D "2 Tahun {3 Tahun | Musnah

A Penilaian proposal S
b) Pembcrlan ba‘nsovs o

' '_3)',Pembinaan program . B SO R o 2Tahun - e ; | 3 Tahun jibMusnakf":.f”-f_v :
a) Temu koordmas1 ' ' ’ ' T ' ' ‘ S o .
‘b) Bintek program / pendampmgan
~ ¢} Peningkatan kapas1tas kelembagaan

4) Lomba, penghargaan, dan anugerah - ' o T o . 2Tahun - B 3’I‘ahuh',  'Musnah

o 5) Peringatan hari anak internasional - S o v ’ " 1Tahun ol 1 Tahun B Musnah
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~ JENIS ARSIP

 JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

KETERANGAN

NO. ,
- AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 s
6) Pameran/publikasi/sosialisasi 1 Tahun 9 T ahuﬁ . Mﬁsnah
c. Kursus dan pelatihan .
1) Penyelenggaraan program 2 Tahun 3 Tahun Musnah
" a) Uji kompetensi , ;

b) Berkas akreditasi ,
c} Penilaian dan penetapan kinerja lembaga kursus dan pelatihan (LKP)
d) Pendataan lembaga kursus dan pelatihan

e} Penguatan kerja sama dengan lembaga/mitra

2) Pemberian bantuan sosial 2 Tahun 3 tahun M—us-nah -

3) Pembinaan program: bintek, orientasi teknis, dan temu karya 2 tahun 3 tahun Musnah

4) Standar kursus dan pelatihan .
a) Kurikulum . 2 Tahun 3 Tahun Musnah
b) Bahan ajar -

5) Lomba lembaga kursus berprestasi 1 Tahun 1 Tahun Musnah

6') Publikasi dan promosi kursus '1 Tahun 1 Tahun Musnah

7) Sertifikasi 1 Tahun 1 Tahun Permanen

d. Pendidik dan tenaga pendidikan
2 Tahun 3 Tahun Musnah

1) Bahan ajar
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NO.

. JENISARSIP

'JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

~ AKTIF

 INAKTIF

- KETERANGAN

2

g -

!

©2) Blockv'grana:.‘_. T S .

3) Sosialisasi (modul)

4} Data pendidik dan ter_lvagia‘ pendidik

2. Pendidikan Dasar
a."Sekola:h Dasar .

1) Kurikulum

' 2) Bahan ajar

© 3) Pelatihan

- 4) Block vg'rantv

5) Bimbingan teknis/sosialisasi

: 6)> Lomba,’sayembara; dan‘festival T

- 7) Bantuan Operasional Sekolah [BOS]

- 8) Bantuan siswa miskin

,“2VTah‘1:1n o

. - STahun 1  

2 b'I“a}:mn_ ‘

 3Tahun

. 2 Tahun

STabun

2 Tahun

S 3 Tahun » ;

 2Tahun

2 Tahun

" 2Tahun

2 Tahun

2 Tahun

. 2 Tahun

2 Tahun

3 Tahun -

-  2 Tahun

"v'S‘Tahiu‘n”

 3Tahun

" 3Tahun .
© 3 Tahun o

3 Tahun .

- Permanen ‘

- Musnah

Permanen | -

. Musnan |

e Musnah_ , AN Py

o Mushvah

Permanen - -

vMusnah‘_ o

Musnah o

. Permanen

Permanen
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

NO. JENIS ARSIP KETERANGAN
AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 S5
b. Sekolah Menengah Pertama o _ A
1) Kurikulum " 2Tahun 3 Tahun Musnah
2) Bahan ajar 2 Tahun -3 Tahun MuSnah
3) Pelatihan 2 Tahun 2 Tahun Musnah
4) Block grant 2 Tahun 3 Tahun Permanen
5) Bimbingan teknis/sosialisasi 2 Tahun 3 Tahun Musnah
6)' Lomba, séyembara, dan festival 2 Tahun 3 Tahun ' Musnah
7) Bantuan Operasional Sekolah [BOS] -2 Tahun 3 Tahun Permanen
8) Bantuan siswa miskin 2 Tahun 3 Tahun Permanen
¢. Pendidikan khusus-layanan khusus/PK-LK ‘ .
1) Bahan ajar 2 Tahun 3 Tahun Musnah
2) Petunjuk teknis 2 Tahun 3 Tahun Musnah
3} Block graht 2 Tahun 3 Tahun Permanen
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NO.

JENIS ARSIP

- JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

AKTIF

- INAKTIF

' KETERANGAN

'3

4

4) '_Sosialisési v ’:’ o :

5) Lomba, sayembara, fe_stival, =gebyar, dan jambore .

E 6) Kurikulum /‘bvahvan pembelajaran ’

7) Alat bantu pembelajaran |

8 Pen‘c_latvaanv '

' 9) Keiembagaan
‘ a) Unit kesehatan sekolah _
b) Pendldlkan jasmani adaptif o
¢) Pendidikan inklusi -
d) Block grant | o
e) Blmblngan teknls/ sosmhsam
) Lomba sayembara festwal gebyar, dan Jambore

© d. Pendidik dan ténaga kependidikan

1) Pendataan dan pemctaan

~ 2)" Pembinaan guru dan tenaga pendidik

3) Penlngkatan kuahtas pendidik dan tenaga kependldlkan (standar, u_]1 dan

sertifikasi kompetensx)

. 2 Tahun

© 3Tahun =

2 Tahun

3 Tahun

2 Tahun

3 Tahun

2 Tahun -

2 Tavhim

2 Tahun

- 2 Tahun |
' 2 Tahun "

2 Tahun

- 3Tahun

3 Tahun

3 Tahun
3 Tahun

" 3 Tahun

L I vMus'nva‘h )

" Musnah

‘Musnah

3 Tahun

- block grant,

- Muénéh :

. Mu“:snah‘” B

Musnah kecuali

Musnah

Mushah -

Permanen
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NO.

JENIS ARSIP

~ JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

_AKTIF

INAKTIF

KETERANGAN

2

3

5 -

L 4) Penilaiian prestasi kerja (angké_‘kfe’dit] guru, dan pengawas sekolah |

'5) Pénghargaan gui’u_dari‘ténaga kepehdidikan

- 6) Peningkatain késejahtéfaan guru dan tenaga pendidikan -

2Tahun

2 Tahun

v‘2_'I‘ahun o

Mﬁénah L

" Permanen

o Musnah -

'b. Perlindungan _ ‘
‘1) Perizinan dan pengamanan -
© 2) Pemeliharaan dan pemugaran

c. Pengembangan dan pemanfaatan ‘
_ 1) Pengembangan '
‘ 2) Pernanfaatan'

v 2 Tahun ‘

- 2Tahun

E .8 Tahun

8 Tahun

7 Block‘gfa‘n‘t' | 2 Tahun . ) 3 »Tav.hun v Permanen
© 8) Bimbingan teknis/sosialisasi . 2Tahun © 3Tahun Musah
D. KEBUDAYAAN
v 1. Pelestanan cagar budaya dan permuseuman S . v IR
a. Reg1stra81 nasional ' _ ) sza}'mn : " 3Tahun n Perma n en K
1) Pendaftaran dan penetapan ' . e o o
2) Pengelolaan data : ’

-~ Permanen . -

Permanen - -
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

a. Kelembagaan dan kepercayaan
1) Pemberdayaan lembaga
2) Hubungan antar lembaga

NO. JENIS ARSIP
KETERANG.
' AKTIF INAKTIF - AN
1 2 3 4 =
~d. Eksplorasi dan dokumentasi 2 Tahun 8 Tahun ; Pebnin'aneri
1) Eksplorasi cagar budaya
2) Dokumentasi cagar budaya dan koleksi museum
2. Pembinaan kesenian dan perfilman T
_a. Pembinaan seni pertunjukan 2 Tahun 3 Tahun Permanen
1) Seni pertunjukan tradisional ‘
2) Seni pertunjukan nontradisional
b. Pembinaan seni rupa 2 Tahun 3 Tahun Permanen
1) Seni rupa murni : ’
2) Seni rupa terapan
¢. Pembinaan literasi dan apresiasi film 2 Tahun 3 Tahun Permanen
1) Literasi o o
2} Apresiasi
d. Dokumentasi dan publikasi
1) Dokumentasi seni dan film 2 Tahun 3 Tahun Permanen |
2) Publikasi seni dan film 2 Tahun 3 Tahun Musnah
‘3. Pembinaan kepercayaan terhadap Tuhan Yang Maha Esa dan tradisi 2 Tahun 3 Tahun Permanen
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NO.

 JENIS ARSIP

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

. AKTIF

~  INAKTIF

~ KETERANGAN

2

- 8

b. Komumtas kepercayaan
) Komumtas adat
12) Upacara adat ‘ .
Tc. Pengetahuan dan ekspresx budaya tradlsxonai
v 1] Pengetahuan tradlslonal
2) Ekspre31 budaya tradisional
d. ngkungan budaya dan pranata sosxal
1) ngkungan budaya
2) Pranata sosml ‘

4, Sejarah dan nilai budaya B

a Se_]arah _
1) Penggahan sumber sejarah
2 Penuhsan sejarah

b. Pemétaa’n nilai ~
A § I Pemeta,ém o
. 2) Klasifikasi
. ¢. Verfikasi dan perumusan nilai o
' 1) Verifikasi nilai -

2) Perumusan nilai

d. Dokumenta31 dan publlkas1 -
- 1) Dokumenta31 sejarah dan n11a1 budaya

2 Tahun - 3Tahun *

2 Tahun

2 Tahun

' 2 Tahun 3 Tahun

3Tahun

 3Tahun

Permanen

. Permanen

Permanen

Permanen
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NO.

JENIS ARSIP

' JANGKA WAKTU PENYIMPANAN -

AKTIF

~ INAKTIF |

' KETERANGAN

_ 2) Publikasi sejarah dan hilﬁaii budaya = S o

4. Internélifsasi nilai dan diplomasi budaya 1

a. Internalisasi nilai budaya

o g}bl) Pengeiriasan nilai budaya .

' 2) Penanaman nilai budaya .

b Kekayaan budaya S
1) Pencatatan kekay aan budaya
2} Penetapan kekayaan budaya

~c. Warisan budaya naswnal dan duma o
, 1) Warlsan budaya benda
Ny 2} Wansan budaya takbenda

d Dlploma51 budaya »
) DlplOl‘l’laSl dalam negen -

. 2) Diplomasi luar negen

. 3Tahun___ |

 Musnah

© 2Tahun

~ 2Tahun

3Tahun

" Permanen

~ Musnah

- 2Tahun
. 2Tahun

. 2Tahun

3Tahun

Permanen

Permanen.

© Musnah

KURIKULUM
1. Pembmaan kurlkulum v

2. Has11 evaluasi penyusunan kurlkulum

2 “’I‘ahun

3 Tahun -

Permanen -
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NO.

 JENIS ARSIP

'JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

 KETERANGAN |

2

- AKTIF

- INAKTIF
D

‘5

|PERBUKUAN | |
1 Peny_iiéunah stahdérmﬁmtu vbuku' o

~ ltahun "

2. Pengumpulan Vnaskah o

3. Péhilaian mutu buku dan pemilihan

1 tahun

1 tahur_‘l'

|4 PefSetujuah dari pengesahan 'haSkah

1 téhun

5. :Pénérbitan/ pencetékan o

6.  Master b‘ubku' /naskah yang ‘dice"‘cak'i .

7. Distribusi buku

8. Pengembéhgan naskah -

9. Pengkajian buku

.1 tahun

E l» tahun

~1tahun

RS tahun

1 tahun

1 “tahiu'“l ‘

| Permanen

1 fahun |

~ Musnah |

I‘tahuﬁ_-"”

© Musnah

lllt'ahu\nv o

- Permanen = |-

1 tahuh ‘

' v_lltabhunj“- '

. 1 tahun

1 tahun

1 tahﬁn :

- " Musnah . .
. Permanen’
- Musnah

© Musnah

© Musnah

|PENILAIAN PENDIDIKAN

1. Penilaian akademik .
2. Penilaian non akademik =

3. Analisis dan sistem informasi penilaian -

2 Tahun

v ‘ 8 Tahun

. Permanen . -
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. JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

1. Pengernbangan profesi pend1d1k
’ a. Pcmngkatan kompetensx :

1) Pengembangan profesi pendldlk PAUD nonformal dan mforma]

-2 Tahun

NO. ~ JENIS ARSIP —  KETERANGAN
o , AKTIF  INAKTIF |
1 2 3 4 5
CH. PENGEMBANGAN DAN PEMBINAAN BAHASA o S T |
a: Pengkapan’ : , R Ce DT
1) Bahasa
- 2) Sastra
b Pembakuan dan Perhndungan
Informa51 dan Publlkam -
2 Pembmaan dan Pemasyarakatan ' 2‘ Tahun o 3 Tahun ‘Masnéh v
a. Pemasyarakatan R B
1) Penyuluhan
2)’ Bantuan Tekms -
3. Pérhbeléjérari ‘ 2 Tahun o 'VYSTa»hun . :4’ Musnah
a. Proses Pembelajaran o o o ‘ S
b Pembmaan tenaga kebahasaan dan kesastraan
4. Periin'gkéta‘n‘ dan Pengendalian 2 Tahun : 3 Tahun - " . Permanen
~a. Peningkatan Fungsi dan Peran o - ' S
- b. Pengendalian Penggunaéh Bahasa
Lo PENGEMBANGAN SDM PENDID]KAN DAN KEBUDAYAAN DAN PENJAM[NAN MUTU
o PENDIDIKAN
3 Tahun -

Permanen -
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NO.

 JENIS ARSIP

'JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

AKTIF | INAKTIF

KETERANGAN

P

s

o ‘2) Pengernbangan prof651 pend1d1k pendldlkan dasar I
o b.'chrtlﬁkam ' . ' . o
E 1) Pengembangan profesx pendldlk PAUD, nonformal dan mformal
= 2) Pengernbangan profe51 pendidik pendxdxkan dasar

3 4

2 Pengembangan tenaga kcpendldlkan
- a. Program : C : : ‘
‘ -1 Pengembangan tenaga tekms dan fungswnal nonpend1d1k
-2): Pengembangan tenaga p1mp1nan dan pegawa1
b Evaluasi - . o .
1y Pengembangan tenaga teknls dan fungsmnal nonpend1d1k
2) Pengembangan tenaga plmpman dan pegawau :

3. Pengembangan SDM kebudayaan
a. Program o o
1) Pemngkatan kompeten51
2) Sertlﬁka51 : '
~ b. Evaluasi -
e 1} Peningkatan kompeten31
 2) Sertifikasi

4. Penjaminan mutu pendidikan
a. Pemetaan mutu

1) Pen_]arnman mutu PAUD, nonformal, dan 1nforma1
2) PenJ amninan mutu pend1d1kan dasar

" 2Tahun | 3Tahun

2 Tahun E ] ,"3Téhtin

2 Tahun 3 Tahun

- Permanen .

Permanen

Permanen
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'JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

1 Pengembangan teknologl pembelagaran berba51s radlo teleV131 dan ﬁlm
a. Perancangan dan produksi . .
b Penylaran dan pengendahan v v
2. Pengembangan teknolog1 pernbela_]aran berbas1s rnuIt1med1a dan web
©a. Perancangan dan produksi
b. Aplikasi dan pengendallan
3 Pengembangan jejaring v
a. Pengkajian dan perancangaﬁ_
 b. Pemeliharaan dan pengendalian

NO. " JENIS ARSIP » R AN
‘ ._ , ———  KETERANGAN
L -AKTIF . . - INAKTIF L
1 2 3 4 3
b, Slstem 1nforma31 B : S
=1 Penjamman mutu PAUD nonformal dan mformal
2) Pen;arnman mutu pend1d1kan dasar .
5. Penyusunén materi/SOP/ instfﬁmcﬁ/ panduan/pedoman/ PrOpQSaI/TOR/ KAK 2 Tahun 3 Tahun " Musnah . -
6. vP»en:yeleng'garaanv pelatihan/ disérhinasi/ sosialisasi ; 2 Tahun o | . ’ 3"Iv‘ahu'.n‘:' " Musnah
7. Pényelenggaraan' bimtek/ monitoring dan‘evéluasi 2 Tahun g Tahun
8. Pehyaluran block grant pbast:ébenéa‘na S | 2 Tahun : ‘3‘Taﬁuh C Permanen
9. Lomba/sayembara/fevstivél/olimpiade péndidikan nasional inter_n:asional.', 2> Tahun " 3 Tahun Permanéri: “ 5
J..|TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI PENDIDIKAN . 2Tahun  3Tahun |  Permanen
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NO.

JENIS ARSIP

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

AKTIF

INAKTIF

KETERANGAN

2

3

4

5

DATA DAN STATISTIK PENDIDIKAN
1. Data peserta didik, pend1d1k dan tenaga kependldlkan
a. Validasi dan integrasi data peserta didik
b. Validasi dan integrasi data peserta pendidik dan tenaga kependidikan
2. Data satuan pendidikan dan proses pembelajaran
a. Validasi dan integrasi data satuan pendidikan
b. Validasi dan integrasi data proses pembelajaran
c¢. Pendayagunaan dan pelayanan data dan statistik
a. Pendayagunaan dan pelayanan data dan statistik anak- .
b. Pendayagunaan dan pelayanan data dan statistik pendidikan dasar v

.2 ’l‘ahuh,

- 3 Tahun

.Permanen

ARKEOLOGI | ‘
1. Program dan kerja sama penelitian
a. Program
b. Kerja sama

2. Data dan informasi penelitian
a. Data ’
~ b. Informasi

2 Tahun

2 Tahun

3 Tahun

3 Tahun

Permanen

Permanen

MONITORING DAN EVALUASI

2 Tahun

3 Tahun

Permanen
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'JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

KETERANGAN

NO JENIS ARSIP !
: : AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 5
III. |URUSAN PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN PERLINDUNGAN ANAK
A. |KEBIJAKAN 2 Tahun 3 Tahun Permanen
Kebijakan bidang pemberdayaan perempuan dan perlindungan anak ‘
1. Pengkajian dan pengusulan kebijakan
2. Penyiapan kebijakan '
3. Perumusan kebijakan
4. Masukan dan dukungan kebijakan
5. Penetapan Norma Standar Prosedur Kriteria (NSPK)
B. |PENGARUSUTAMAAN GENDER EKONOMI, POLITIK, SOSIAL DAN HUKUM
1. Data gender 2 Tahun 3 Tahun Permanen
2. Advokasi dan fasilitasi 2 Tahun 3 Tahun Musnah
3. Monitoring, evaluasi dan analisa kebijakan gender 2 Tahun 3 Tahun Permanen
C. |PERLINDUNGAN PEREMPUAN
(Kekerasan, Masalah Sosial, Tenaga Kerja, Korban Perdagangan)
1. Data perlindungan perempuan ' 2 Tahun 3 Tahun Permanen
2. Advokasi dan fasilitasi 2 Tahun | 3 Tahun Musnah
3. Monitoring, evaluasi dan analisa kebijakan perlindungan perempuan 2 Tahun 4 Tahun Permanen
4. Sistem aplikasi dan jaringan informasi Perlindungan perempuan 1 Tahun 1 'I‘ahiun Permanen

Halaman 24 dari 117




JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

NO JENIS ARSIP
, KETERAN
AKTIF  INAKTIF : \NGAN
1 2 3 4 5
5. Analisis dan penyajian informasi perlindungan perempuan - 1 Tahun 1 ‘Téhun Permé
' - Lo - ‘ ‘ : o . S : nen
D. |PERLINDUNGAN ANAK
{Hak Sipil, Masalah Sosial, Kekerasan Terhadap Anak, Anak Berkebutuhan Khusus, Anak
Berhadapan dengan Hukum)
1. Data perlindungan anak 2 Tahun 3 Tahun Permanen
2. Advokasi dan fasilitasi- ) Tahun 3 Tahun | ' Musn:———
, a
3. Monitoring, evaluasi dan analisa kebijakan perlindungan anak 2 Tahun ’ 3 Tahun Perxvn‘a;—_»w o
' - : : nen
'E. |TUMBUH KEMBANG ANAK , . _
{Pendidikan, Kesehatan, Partisipasi, Lingkungan dan Penanaman Nilai-nilai Luhur,
Pengembangan Kota Layak Anak)
1. Data tumbuh kembang anak 2 Tahun 3 Tahun >Pervm ane“ :
bl : , n
2. Advokasi dan fasilitasi 2 Tahun 3 Tahun Mus;;;_
-2 Tahun 3 Tahun Permanen

3. Monitoring, evaluasi dan analisa kebijakan tumbuh kembang anak -
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JENIS ARSIP

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

NO KETERANGAN
AKTIF "INAKTIF ' ,
1 2 3 4 5
IV. |URUSAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN
A. |Perumusan kebijakan rencana Pembangunan Kota meliputi : Rencana Pembahgunan 2 Tahun 8 Tahun | Permanen |
Jangka Panjang (RPJP) / Master Plan, rencana pembangunan jangka menengah, rencana ’
pembangunan tahunan pemerintah daerah
1. Pengkajian dan pengusulan kebijakan-
2. Penyiapan kebijakan
3. Perumusan dan penyusunan bahan
4. Pemberian masukan dan dukungan kebijakan dalam penyusunan kebijakan
5. Penetapan dalam bentuk peraturan perundang-undangan '
B. |Musyawarah Perencanaan Pembangunan/Musrenbang 2 Tahun 8 Tahun Permanen
' 1. Musrenbang Nasional o
2. Musrenbang Provinsi
3. Musrenbang Kabupaten/Kota
C. |Perencanaan Pembangunan . »
1. Rencana Pembangunan Jangka Menengah 2 Tahun 3 Tahun Permanen
2. Rencana Pembangunan Tahunan 2 Tahun 3 Tahun Permanen
3. Program Kerja Tahunan
a. Usulan unit Kerja beserta data pendukungnya 1 Tahun 1 Tahun Musnah
b. Program kerja tahunan Unit Kerja 1 Tahun 1 Tahgri Musnah
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NO

© JEmsARsP

- JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

AKTIF

, INAKTIF, .

| wermRaomx

c‘.'"f‘ Pfdgréﬁi k:exjéuvtxahu‘nbabn 1§::mbaga’f"-"v'“ o

1 Tahﬁﬁ B

4 Penetapan/Kontrak Ker_]a A
a P1mpman Umt Kerja

' 3) Laporan Tahunan Unit Kerja

- 4) ‘Laporan ,Taﬁujnvan- Pemerintah Dﬂée"réh S

b Lépéfén nsidental
' 6 Evaluam Program
a. Umt Kerja

b, Lémbéga/lnst_élnsi Péméfihtah daerah -

b Ketua/ Bupatl /pimpinan pcrangkat daerah
5 Laporan v L
& Berkala - oo
1) Laporan anulan S
- 2) Laporan Sefﬁesterah

o 5'),"inpc‘>ra'n A“k‘llirvitvabilvitas' Kivnéfrbjév Ibns‘tan‘s'i Péhﬁerintalj ‘D‘éverah’ S

= 9 Tahun PR

12 Tahun .

is”flTahﬁﬁ ff>f'“v

- 1Tahun

. 1Tahun

1 Tahun»

1 Tahun

3Tahun

3 Tahun
1 Ta‘hﬁn’,

O Tahun

e 1 fTahur’i | v

‘l.TahL‘m_‘ o

1 vTé‘h'un

 Musnan |

" Permanen

,1 Tahuvn,“ o

 Musnah

~* Permanen = -

- Permanen

- 'Permanen

‘Musnah

- Permanen |

" Halaman 27 dari 117




JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

1. Pendanaan luar negeri dan hibah
2. Pendanaan dalam negeri
3. Surat berharga syariah negara

NO JENIS ARSIP KETERANVGAN .
: : AKTIF INAKTIF . .
1 2 3 4 5
D. |Koordinasi dan sinkronisasi perencanaari pembaﬁgunan , - o » 2Tahun o ' 3 Tahun ’ | P¢manén..
E. {Konsultasi perencanaan pembangunan 2 Tahun 3 Tahun | Musnah
F. |Pemantauan, evaluasi, penilaian dan pelaporan perencanaan pembangunan v 1 Tahun: 1 Tahun Pefrnanen
Perencanaan pendanaan pembangunan 2 Tahun 8 Tahun " Permanen
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oo ) JANGKA WAKTU PENYIMPANAN | . . ]
© JENISARSIP - 0 — ——| KETERANGAN
b AP | INARTIF | . oo

7 | potitik, pemermtahan umum, otonomi daerah, bina pembangunan daerah, pemberdayaan

' .URUSAN PEMERINTAHAN DAERAH LT T

Kebuakan dan standardlsasu tekms d1 bldang pol1t1k dan dalam negen kesatuan bangsa dan RS 2 Tahun 13 "I"ahu'n:  : o Permanen
.:‘ masyarakat dan desa, kependudukan dan pencatatan sxp1l serta keuangan daerah B '
‘ »Pengka_]ian dan Pengusulan chuakan ‘ » ’

Penylapan Kebljakan '

vaerumusan Kebuakan : e B
" Norma Standar Prosedur Krltena (NSPK) D

:sﬂ‘i ERESRE ".H'

:‘;Memorandum of Understandmg {MoU)

. KESATUAN BANGSA DAN POLITIK

1 Blna Ideolog1 dan Wawasan Kebangsaan o , Lo o e e U o Sie
1) Penguatan 1deolog1 negara SO O T P O O T et
2] Implementa31 1deolog1 negara oo

b Wawasan Kebangsaan : . _ ‘ . o 2 Tahun | iy 3 Tahun IR Permanen .
1) Penguatanwawasankebangsaan?;,_.f: e S O : P P
2) Pembmaan dan somahsasx ' o
3) Implementas:

S Bela Negara ‘ 2 Tahun . 3Tahun =~ Péxfrrianén

1) Pendldlkan bela negara

2) Pemberdayaan bela negara

' Halaman 29 daﬁ'l 17 o



JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

'KETERANGAN

NO JENIS ARSIP ‘ ,
. AKTIF INAKTIF
1 2 3 ' 4 S5
d. Nilai Nilai Sejarah Kebangsaan  2Tahun | :: 3 Tahun o ' Permanen
1) Penguatan nilai-nilai sejarah - ‘ v
2) Implementasi nilai-nilai sejarah
3) Penerbitan rekomendasi penelitian
e ———— . S ‘ O —_— : : - -1
“e. Pembauran dan Kewarganegaraan 2 Tahun 3 Tahun Permanen
1) Pembinaan pembauran kebangsaan R
2 ‘'Pembinaan kewarganegaraan .
2. Kewaspadaan Nas1onal |
a. Fasilitasi dan EvaluaSI Kewaspadaan Dini dan Kexjasama Intehjen Keamanan 3 Tahun - 2 Tahun Pcrrrianen
b. Fasilitasi Bina Masyarakat Perbatasan Antar Kabupatcn dan Kehldupan Masyarakat 2 Tahun - 3 Tahun Permanen
Perbatasan : c : o ' : ’
c. Fasilitasi dan Evaluasx Penanganan Konﬂnk Pemermtahan 2 Tahun 3 Tahun Permanen
' 1) Pedoman kewaspadaan nasional
© d. Fasilitasi dan Laporan Penanganan Konflik Sosial 2 Tahun 3 Tahun Permanen
- e. Fasilitasi Pengawasan Orang Asing dan Lembéga Asmg 2 Tahun 3 Tahun Permanen
1) Pelaksanaan pengawasan keglatan arang asmg dan lembaga asing ‘
2} Surat pembentahuan penelman orang asing
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

NO JENIS ARSIP : - KETERANGAN
‘ IR . AKTIF " INAKTIF : ' :
1 2 '3 4 S
3. Ketahanan Seni, Budaya Adat, Agama, dan Kemasyarakatan : o o . DR
" a. Ketahanan Seni 2 Tahun 3 Tahun Permanen
1) Fasilitasi pelaksanaan pelestarian kesenian ' ‘
2) Pelaksanaan dan perkembangan nilai-nilai kesenian
b. Ketahanan Budaya 2 Tahun 3 Tahun Permanen
1) Fasilitasi pelaksanaan pelestarian kebudayaan ' ' v
2) Pelaksanaan dan perkembangan nilai-nilai kebudayaan -
~¢. Agama dan Kepercayaan - : :
1) Fasilitasi 1 Tahun 1 Tahun 5 Musnah v
2) Data Forum Komunikasi Umét Beragama (FKUB} Provinsi/Kabupaten/Kota -2 Tahun .3 Tahun - Permanen
'3) Pelaksanaan kerukunan umat beragarria dan keperéayaan " 2 Tahun’ - 3 Tahun  Musnah-
4) Pvelevst‘arian riila‘iQriilai k‘eagax‘naan dan kepercayan 1 Tahun 1 Tahun Musnah
d. Organisasi Kemasyarakatan v . ) N
1) Pelaksanaan identifikasi dan kompilasi organisasi masyarakat 2. Tahun 3 Tahun - Permanen .
a) Pendaftaran Ormas
'b) Database Ormas
2) Laporan hasil kerjasama kegiatan dengan ORMAS/LNL 2 Tahun 3 Tahun

Permanen
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~ JENIS ARSIP

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

NO . KETERANGAN -
AKTIF INAKTIF ‘ :
1 2 3 4 5

3) Evaluasi aktifitas Ormas : sanksi édministraSi : 2 Tahun 3~Tah‘vun ' ' Permanen
4) Fasilitasi sengketa‘OrAmas' 2 Tahun ‘3 Tahun Permanen
5) vFasiIitasi Ormas 1 Tahun 1 Tahun Muénahb -

e. Masalah sosial Kemasyarakatan 1 Tahun 1 Tahun Musnah
1) Fasilitasi pencegahan penyalahgunaan narkotika o : .
2) Masalah sosial kemasyarakatan '

4. Ppolitik Dalam Negeri ,

a. Implementasi Kebijakan Politik 2 Tahun 3 Tahun Musnah

1) Implementasi kebijakan politik o
a) Sosialisasi dan publikasi best practise dan inovasi -
2) Pelaksanaan monitoring dan evaluasi
b. Fasilitasi Kelembégaan Politik Pemerintahan 2 Tahun 3 Tahun Musﬁaﬁ
" 1) Evaluasi kelembagaan politik pemerintahan daerah ' o o
b) Orientasi anggota DPRD Provinsi dan Kabupaten
c. Fasilitasi Kelembagaan Partai Politik . -

1) Verifikasi dan evaluasi partai politik yang memperoleh kursi 2 Tahun 3 Tahun . Musnah ‘ v
2) Partai politik yang tidak memperoleh kursi 2 Tahun 3 Tahun Musnah
3) Pemeriptah daerah 2 Tahun 3 Tahun Musnah
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NO

' JENIS ARSIP

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

AKTIF

INAKTIF

KETERANGAN

2

4

- . B

4) Database parpol

d. Pendxdlkan Budaya Pohtlk
1) Fasilitasi penyelenggaraan pendldxkan budaya politik
2} Penyelenggaraan pendidikan budaya politik
3) ‘Modul sebagai sarana penyelenggaraan pendidikan

e. Pcmlhhan Umum .
1) Fasilitasi Penyelengaraan Pemllu
2) Evaluasi pelaksanaan pemilihan umum wakil rakyat
' 3) Evaluasi pernilihan umum Presiden dan wakil presiden
4) Laporan hasil perkembangan politik di daerah
5) Laporan hasil kerjasama kegiatan dengan Ormas/LSM/LNL

5. Ketahanan Ekonomi
a. Ketahanan Sumberdaya Alam dan Kesenjangan Perekonomaan
1) Fasilitasi ketahanan di bldang sumberdaya alam
a) Sosialisasi dan publikasi best practise dan i mova31
2) Penanganan kesenjangan perekonomlan

b. Ketahanan Perdagangan Investasi, Fiskal dan Moneter

1) Fasilitasi Identifikasi ketahanan dibidang perdagangan, investasi ﬁskal dan moneter
2} Penyiapan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi monitoring dan evaluasi

c. Perilaku Perekonomian Masyarakat
1) Pembinaan Organisasi kemasyarakatan dan perekonomian

2} Evaluasi cinta produk dalam negeri dan perlindungan konsumen

2Tahun

2 Tahun

2 Tahun

2 Tahun

2 Tahun

~ 3 Tahun

'3 Tahun

3 Tahun

3 Tahun

-3 Tahun -

3 Tahun

.. Permanen .

Musnah

Permanen

. Musnah

' Musnéh ‘

Musnah
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NO

' JANGKA WAKTU PENYIMPANAN |

_AKTIF . | INAKTIF

KETERANGAN

, d» Ketahanan Lembaga SOSlal Ek0n0m1 L

1) Evaluas1 pelaksanaan hubungan kerjasama penanganan ke_jahatan lembaga
perekonomlan SRR , o R , .

2) Evalua51 pelaksanaan koordma51 kebljakan lembaga perekonorman _ B |

 2Tehun

3Tahun . | . Musnah

. |pEMERINTAHAN UMUM

1. Dekonsentrasl dan Kerjasama

o o a. Fas1htas1, Koordmam ‘Pembinaan dan Pengawasan serta Momtonng dan Evaluas1
dekonsentrasn dan tugas perbantuan Lol ny : - :

b Fas111ta81 Koordmam Pembmaan dan Pengawasan, serta Momtormg dan Evaluas1 tugas A IR

Bupatl sebaga1 wak11 pemermtah

e Fas111taS1 Koordma31 Pembmaan dan Pengawasan, serta Momtormg dan Evaluasx
: ker_;asarna daerah e - S o

d Fas111tas1 Kecamatan '

1) F‘asﬂltasn Lo A
' a) Database pembentukan kecamatan e S

2 Kc_ioi"diriasiv |

3) »‘Pembinaanvdan péngawasé.ﬁ :

4) Momtormg dan evaluasi o
) Evaluasx kmerja kecamatan, Kelurahan dan Desa

2 Tahuh_ N 3Tahun

Catanun | atemum

©2Tahun | 3Tahun

2Tabun | 3Tahun

o Muvs‘f}aﬁﬁ:‘_ <

' Musnah

. Pcrmanén ) o

Musnah |
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NO

| JENISARSIP

~+ JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

. AKTIF

'7’3'-{'INAKTIF'*“ o R

e Fasﬂ1ta31 Pelayanan Umum
| ‘1);;

Fa3111tas1 pelayanan admlnlstras1 Kecamatan

2 KObfdinaSi ﬁelayan..a,n administrasi Keczimatan R

" 1Tahun

2 leayah Admlmstram dan Perbatasan

B a. ’l‘oponlrm dan Data W1layah » ) s

1) Fasxhta31, koordmam, pembmaan dan pengawasan serta momtormg dan evaluasr L

o keglatan toponimi . S v : v S s

o2y Fasilitasi, koordmam pembmaan dan pengawasan serta momtormg dan evaluasxv S
o »pembakuan nama rupaburm unsur alami dan unsur buatan

0 3) Fasilitasi, koord1nas1 pembmaan dan pengawasan serta momtormg dan evalua51 I
L perubahan nama rupabum1 unsur alarm dan unsur buatan o S o

e '4) ‘Fasﬂitam koordmam pembmaan dan pengawasan, serta momtormg dan evaluasi_f o
"+ pelaksanaan pemmdahan 1bukota daerah dan pemmdahan pusat pernenntahan '
o daerah o . . L o R '

- Fasilitasi, koordma& pembmaan dan pengawasan, serta momtonng dan evaluasy R
'~ kode dan data w1layah administrasi pemermtahan - '

6) Fasilitasi, koordmasL pembmaan dan pengawasan serta momtormg dan evalua31 S
o penghltungan luas Wllayah ’ e : — o

b. Batas Antar Daerah Wilayah

1) Fasilitasi, koordinasi, pcmblnaan dan pengawasan, serta rnomtormg dan evaluas; '
penetapan batas antar daerah S S : :

o _4) 'Mdhitoriﬁg dai‘n_'eizélga'sibil SR

. 1Tahun

. 2Tahun

" 1Tahun

‘ 8'I‘ahun

 2Tahun 8 Tahun

Musnah

.f ,M_l.isﬁah IRt

o MUSnah SEEE

 Permanen - |

- Permanen .

“Permanen
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

. e - AKTIF © INAKTIF LA e GAN
1 o 2 L 3 4 s
2) F‘a3111ta51, koordmam, pembmaan dan pengawasan serta momtormg dan evaluas: o 3
: -»penyelesaxan sengketa batas antar daerah ' Lo ' . R
3 3 Pohsl Pamong Pra_]a Perlmdungan Masyarakat . S v e o
; a 'I‘ata Operaswnal dan Sarana Prasarana Pohsx Pamtmg Praja . . 2 Tahun o 3Tahun Mu.sriéh

1] Fasilitasi, koordinasi; pembmaan dan pengawasan serta momtormg dan evaluasy I

‘pelaksanaan tata operasmnal pOllSl pamong praja
2) Standardlsas1 sarana prasarana pohsx pamong praja
“ -a)FasﬂxtasL'lq;?-- S o '
- Data penga_]uan DAK o
v | b) Koordmas1 ' o »
. c) Pembmaan dan pengawasan o Ty

d) Momtormg dan evaluam -

b Pemngkatan Kapasxtas SDM Pohs1 Pamong PraJa

' 1) Fasilitasi, koordmam pembmaan dan pengawasan, serta momtormg dan evaluasy" s

- penyusunan program penmgkatan kapasxtas aparatur pohs1 pamong praja

2} Fasilitasi, koordinasi, pembmaan dan pengawasan serta momtormg dan evalua31
pengembangan dan evaluam penmgkatan kapasxtas aparatur ‘polisi pamong pra_la :

c Perhndungan Masyarakat

1) 'Fas1htasx koordinast, pembmaan dan pengawasan serta momtormg dan evalua31 .

o pelaksanaan perlindungan masyarakat

- 2)- Fasilitasi, koordinasi, pembmaan dan pengawasan, serta momtormg dan evalua& —

_'pembmaan aparatur dan kelembagaan perhndungan masyarakat

3) F‘a3111tas1 Pengaduan Masyarakat

2"I‘ahbun:,v' '

2 Tahun

| 3Tévhdbn

e
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NO

~ JENIS ARSIP

- JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

AKTIF

INAKTIF

KETERANGAN

.

3

4

- d. Penyxdxk Pegawai Negen Sipil

1) Fasilitasi, koordinasi, pembinaan dan pengawasan, serta rnomtonng dan evalua31 '

pembinaan opcrasxonal penyidik pegawai negeri sipil

2) Fasilitasti, koordinasi, pembinaan dan pengawasan, serta monitoring dan evaluasi-

pembinaan dan evaluasi administrasi aparatur penyidik pegawai negeri sipil

 2Tahun

€. Perhndungan Hak Hak Sxpxl dan Hak Asasi Manu31a

1) Fasilitasi, koordinasi, pembmaan dan pengawasan, serta momtormg dan evaluasi

pelaksanaan supervisi hak asasi manusia

4. Kawasan dan Pertanahan
a. Kawasan Sumber Daya Alam
1) Fasilitasi, koordinasi, pembinaan dan pengawasan, serta monitoring dan evaluasi

penyelenggaraan pemerintahan pada kawasan sumberdaya alam yang mencakup

" kawasan hutan, tambang, pertanian, dan lingkungan

b Kawasan Sumber Daya Buatan

1) Fasﬂltam, koordinasi, pembmaan dan pengawasan serta momtormg dan cvaluaSI

penyelenggaraan pemerintahan pada kawasan perhubungan darat

~ ¢. Kawasan Ekonomi, Industri dan Perdagangan Bebas

1} Fasilitasi, koordinasi, pembinaan dan pengawasan, serta momtormg dan evaluasi
penyelenggaraan pada kawasan ekonomx industri dan perdagangan bebas

d. Pertanahan dan Kawasan Khusus - ,
1} Penyelenggaraan urusan pertanahan
2) Penyelesaian sengketa pertanahan
3) Evaluasi penataan kawasan khusus

2 Tahun

2 Tahun

. 2 Tahun

2 Tahun

2 Tahun

3 Tahun

. Musnah

3 Tahun.

3 Tahun .

-3 Tahlin

3 Tahun

Musnah

 Permanen -

' Musnah

Musnah

Permanen
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NO

JENIS ARSIP

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

AKTIF

INAKTIF

KETERAN GAN

2

3

4

5

5. Pencegahan dan Penanggulangan Bencana
a. Identifikasi Potensi Bencana
R 1) - Evaluasi pelaksanaan pencegahan bencana dan mitigasi bencana

o b Organlsasx Sistem dan Prosedur _ ,
1} Pengembangan kerjasama kelembagaan serta penaggulangan bencana
a) Fasilitasi
- Database daerah rawan bencana '
b) Koordinasi ‘ ‘
‘¢} Fasilitasi serta koordinasi tanggap darurat'penaggulangan bencana

c. Sarana dan Prasarana o
1) Evaluasi standardisa‘si aplikasi peralatan penyelenggaraan peharigulanga'n‘ bencana

2) Evaluasi pengembangan informasi dan teknologi penyelenggaraan penaggulangan
bencana

'd. Péncegahan dan Penanggulangan Kebékaran

1) Evaluasi pengembangan pembcrdayaan masyarakat dlbldang pencegahan dan
penanggulangan kebakaran - : .

2) Evaluasi peningkatan kapasitas aparatur pemadam kebakaran

2 Tahun

2 Tahun

| 2 Tahun o

‘2 Tahun

3 Tahun

 Permanen

3 Tahun

.3 Tahun

3 Tahun

Permanen _

Permanen

Permanen -

OTONOM! DAERAH
1. Penyelenggaraan Pemerintah Daerah
a. Fasilitasi, Bimbingan, Pengawasan Monitoring dan Evaiuam
1} Pelaksanaan urusan pemermtahan daerah
2) Penyusunan standar pelayanan ‘minimal

2 Tahun

‘ 3 3 Tahun

Mﬁsﬁah S
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NO

. JANGKA WAKTU PENYIMPANAN . |

CARTIF

. o KETERANGAN g

3

2 Fa31htas1, Momtormg, dan Evaluam Penataan Dacrah Pembmaan Daerah Pemekaran
Otonorm khusus dan Dewan Lo ~ RN :

3 Fasxhtasl Momtormg, dan Evalua31 Kepala Daerah DPRD dan Hubungan Antar Lembaga "
_' . a Penyelenggaraan perruhhan urnum kepala daerah .

Admlmstrasa kepéla d.a:era'hf daﬁ DPRD RN g

e Peny1apan perumusan kebgakan pemberdayaan kapa31tas kepala daerah dan DPRD d1 .
C _bldang pemermtahan ' : . : SR o . S

. b ,_Kémampﬁan penyelenggaraan 6t¢nomi daerah -

c Péngembahgan kapasitas daerah

C2Tenun |

d Hub'un'gg‘n antar lembaga daerah (P»er'riévrir‘lltah Daerah dan DPRD) B el ,_ 2 Tahun

' e. Assosiasidaersh :  2Tahun -
4 Fasﬂltam, Momtormg, dan Evaluasx Penmgkatan Kapas1tas dan Evaluas1 Kmerja Daerah R o
. _' a. Kmerja penyelenggaraan pemermtahan daerah ) ’ 2 Tahun ;

: 2 Tahun

- 2Tahun

3'faﬁun . !

- Permanen -

Permanen . {

" Permanen. .

© 3Tahun

s 3 Tahun . '_

- 3 Tahun

. 3Tahun

3 Tahun T

. Permanen - - |

MuFSna‘h

. Permanen. .

Musnan

' BINA PEMBANGUNAN DAERAH

1. Perencanaan Pembangunan Daerah/ Per Wilayah

‘2 Tahun

o SvTahun

" Permanen |
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L T e e JANGKAWAKTUPENYIMPANANQ O N £
O JENISARSIP 0 E ——— —  KETERANGAN -
e e e e AKTIF INAKTIF T

2 8 e s

2. Pengembangan W11ayah L . N

S a. Penyusunan pedoman penyera51an pengembangan wzlayah L .
b Penyusunan dan pemutahlran basis data dan 1nforma31 pengembangan w1layah

e Penyusunan dan 1aporan evalua51 pelaksanaan kebuakan pengembangan w11ayah

S d Kawasan Strategls dan Andalan N
N I) Evaluas1 pengembangan data '- . R
2) Pengembangan kawasan strateg1s dan andalan AR .

3 Fasﬂltam Penataan Ruang dan Llngkungan deup o | 1 o | | v o I -
- a Penataan Ruang Wllayah RPN A Lo L o " R b :‘2“Tahun 3Tahun 1 Permanen
v ':1) Evaluas1 perencanaan pemanfaatan tata ruang wﬂayah ) T T e e s e e T T

| ‘2’ Evaluas1 pelaksanaan penyerasmn dan pengendahan tata ruang w11ayah
5 o _3) Implementa51 pemanfaatan dan pengendahan tata ruang o

b Penataan Ruang Kawasan '. f 2 Tahun N { L 3Tahun Permanen o
. Evaluas1tataruangkawasan . R A PO U R MR
2) Pembmaan tata ruang kawasan '

3) Implernentas1 B

c Konservas1 dan Rehab111tas1 R L N 2Tahun | © 3Tahun | Permanen

1) Eva]ua31pelaksanaan konservasi = R I O R S

. 2) Evaluasi pelaksanaan rehabxhtasx - .
3) Implementa51 |

d Perencanaan dan Pemanfaatan Sumberdaya AlI’ R o - R R "2 Tahun ‘: 3 Tahun : :péfméﬁéh"'

1} Evaluasx pengembangan potensi sumber daya a1r '
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NO

- JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

 JEMISARSIP

 KETERANGAN

o INAKTIF |

2) Evaluas1 pemanfaatan sumber daya an_ R
3) Implementa31 L : L

e Pengendahan angkungan Hldup fv R v o
1) Pengembangan mstrurnen kelernbagaan lmgkungan hldup _
) Anahs1s dan audit pengelolaan sumber daya alam dan lmgkungan hxdup

4 Pengembangan Ekonoml Daerah _

,' a Pengernbangan Potensi Ekonorm Daerah S v
1) Ident1ﬁka51 produk unggulan dan anahsxs poten51 ekonorm daerah
2) Pengembangan produk unggulan dan pemanfaatan poten31 ekonom1 daerah

b. » Promos: dan Investa31 Daerah
: 1) Pelaksanaan prom051 ekonoml daerah
‘ 2) Pelaksanaan mvestasa daerah '

e _Sarana dan Prasarana Perekonomlan daerah
o 1) Pelaksanaan pengembangan perdagangan daerah
- 2) Pelaksanaan permdustrlan daerah '

Cod. Kermtraan Usaha s . - |
o 1) Perencanaan dan pengembangan kemltraan usaha ekonom1 daerah R

2) Pengelolaan kemitraan usaha ekonoml daerah |

e .Kelembaéaan .Ekon‘omi daerah

ot

- ZTahLin. S
o 2 Tah{jh.: o
Y e |

B 2 Téhim ’

o 2 Tahun

aTamn |

. 3Tahun

.3 Taﬁuh' -

. Permanen =

 Permanen
: »i | Permanen

Permanen - .
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NO

 JENISARSIP .

. JANGKA WAKTU PENYIMPANAN =

AKTIF -

" INAKTIF

| KETERANGAN

1) Pelaksanaan pengernbangan kelembagaan ekonomx daerah’,iv{ i B

2) Penguatan kapas1tas kelembagaan ekononn daerah

: “c. Ker_]asama Perkotaan S AP R :

2 Téhﬁn R

5. Penataan Perkotaan L
a Perencanaan Pengendahan Perkotaan
1) Evalua51 perencanaan perkotaan
2) Pengendahan penataan perkotaan
3) Fa3111tas1 ’ '

b Penataan Kota Besar, Kota Menengah dan Kota Kecﬂ f: = f' . S ‘
1) Pengendahan pelaksanaan pengembangan prasarana dan sarana perkotaan o

- 2) Pengendahan pelaksanaan pemanfaatan pemehharaan lmgkungan perkotaanv
o | 3) Fa31lxta51 o . Lo e S . L . .

1) Pengendahan kerjasama perkotaan antar Kabupaten/ Kota

2) Pengendahan pelak'.s.anaan pemanfaatan, pemehharaan lmgkungan perkotaan |

S 3} Fa5111ta51

o 2tamm

'~ Permanen

~ 3Tahun |

Permanen:

' PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA

1. Pemerlntahan Desa dan Ke]urahan -
- a. Fasilitasi Pengembangan Desa dan Kelurahan ‘
1) Pelaksanaan pengembangan desa : ‘
- 2) Pelaksanag_mv pcngembangan k'eluraha‘n‘ » o

© 2Tahun

- 3 ;r?‘h“’:’.‘

*  Permanen .
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NO

- JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

AKTIF -

- INAKTIF

~ KETERANGAN

b Adrmmstram Pemermtahan Desa dan Kelurahan
o 1) Pembmaan admlmstram pemermtahan desa _
o 2) Pembmaan adm1mstra51 pemermtahan kelurahan .

c. Fasﬂltam Permusyawaratan Desa , o :
: 1y Pelaksanaan penataan kelembagaan badan permusyawaratan dcsa‘ .
- 2) Pelaksanaan penataan kewenangan badan permusyawaratan desa

€. Pengembangan Kapa51tas Desa o .
o 1) Pelaksanaan pengembangan kapas1tas pernermtahan desa dan kelurahan _
2) Pelaksanaan pengembangan kapasnas badan permusyawaratan desa dan masyarakat

2 Kelembagaan dan Pelatxhan Masyarakat :'. o
a. bembaga Masyarakat . .
- 1) Pembmaan penataan 1embaga masyarakat di desa
2) Pelaksanaan kerjasama 1embaga masyarakat

b. Pembangunan Pal’tlSlpatIf — v
1) Pelaksanaan pengembangan metode pembangunan partlslpatlf
2) Pelaporan kmerja pembangunan desa o ) ’ '

d Faslhtas1 Pengelolaan Keuangan dan Aset Desa . g Tahuﬁ S
' 1) Pembmaan pengelolaan keuangan desa S
2) Pe]aksanaan penge]olaan aset desa

2 Tahun

o 2Tahun_ | .

-3 Tahun- = = |-

Mlll'sh‘ah . R

 2Tahun . .

‘5Tahun
’ '3'v_'I‘al"n_1n"': .

3Tah:un:- o

Musnah |

.~ Permanen

. Permanen

-~ Permanen
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© AKTIF

. INAKTIF =~

- JANGKA WAKTU PENYIMPANAN |~ = . .
——  KETERANGAN

. <. Pendataan Poten81 Masyarakat

1) Inventansas1 potensx masyarakat
}Proﬁl desa Loyt
2) Evaluas1 perkembangan masyarakat

o2 Tahun

d Pengembangan Kawasan Perdesaan . . : -
1) Pelaksanaan 1dcnt1f1ka31 dan anahsa penataan ruang kawasan perdesaan :

I 2} Pelaksanaan penataan pengembangan terpadu kawasan perdesaan

e Pelatlhan Masyarakat S

1) Pelaksanaan penyusunan dan pengembangan kunkulum pelat1han masyarakat"' v

3 ,,:,’-‘_a) Grand deszgn pelatlhan masyarakat -
'b) Pedoman pelatlhan masyarakat
¢ Fasilitasi o
o . 'd) Monitoring dan evalua51 .
- 2) 'Evaluam pelatlhan masyarakat
ol a) Penyelenggaraan pelatlhan R
B b) Momtormg dan evalua81 LT

3 Pemberdayaan Adat dan Sosxal Budaya Masyarakat T B
a Budaya Nusantara R
S 1) Pelaksanaan pemberdayaan masyarakat
2) Pelaksanaan kerjasama adat xstxadatat

b Pernberdayaan Perempuan
1) Pelaksanaan penmgkatan perberdayaan perernpuan o o .
2} Pembmaan perlmdungan hak hak Jperempuan dan ketldaksetaraan gender

. , '2’Ta_h‘uri e ‘

© 2Tahun

-2 Tahun |

Permanen

3 Tahun

3Tahun . |

~ ‘Permanen . |

Musnah o

Musnah
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NO

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

- AKTIF

. INAKTIF =

So3

o c Pemberdayaan dan Kesejahteraan Keluarga
1) Pelaksanaan pemberdayaan keluarga .
2) Pembmaandan penmgkatan kesejahteraan keluarga e v

©2Tahun | 3Tahun. .| Musnah |

d Kesejahteraan 8051a1 :
1) Pelaksanaan pemngkatan ksejahteraan sos1al
2) Pelaksanaan penanganan masalah sosxal

e Tenaga Kerja Perdesaan LR R
1} Fasilitasi dan evaluasx pembmaan dan pembmaan tenaga kerJa
2} F351l1ta51 dan evalua31 pelaksanaan perlmdungan tenaga kerja

4 Usaha Ekonom1 Masyarakat

a. Usaha Pertanian dan Pangan BN o Lo L
el Pembmaan dan pengembangan usaha pertaman, agrlblsms dan Lumbung Pangan

B *a) Idenhﬁkam data pertaman o : '
" b)Fasilitasi - R
") Momtormg dan evaIuasx L

: b.. Usaha Perkredxtan dan Simpan ijam o . : . v
1) Pelaksanaan pemngkatan kerjasama dan permodalan usaha perkredxtan dan s1mpan ‘
‘pinjam . . : . , o
‘a) Inventarisasi lembaga keuangan m1kro yang belum berbadan hukum :
- b) Inventarisasi dan pemetaan potensi desa - - ' ’ ‘
| c) Inventarisasi badan usaha mthk desa’
- d) Usaha ekonomi desa simpari_pihjam o

CaTann

| 2 Tah_iixj

c 3Tahu;i o

Musnah e

Musnah |-
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| sewsamse

- JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

" AKTIF .

- INAKTIF -~

~ KETERANGAN

T a

o v e} Fas:htam pembmaan pendampmgan dan pengawasan ; o

2)" Pelaksanaan penmgkatan kapas1tas keiembagaan usaha perkredltan dan s:mpan
, pmJam o ‘
. - a) Fasﬂltasx pembmaan pendampmgan dan pengawasan
"~ b) Momtormg dan evaluas1 A .

c. Produks1 dan Pemasaran Sy
1) Pelaksanaan pengembangan 1nformasl pasar
L a) Identlﬁkasz produk unggulan perdesaan
"_b)Fasxhtasx R e
- ¢) Monitoring dan evaluasi S
) Pelaksanaan dwer51ﬁkas1 pasar 2
" a) Fasilitasi pengelolaan pasar desa
! b)- Fasilitasi sarana dan prasarana desa -
¢ Sistem pemlalan kmerja pasar desa/ Iomba pasar desa :
4 Monitoring dan evaluasx o ol '
e Data pasar desa ’ N

1 _, d Usaha Ekonomi dan Keluarga

1} Pelaksanaan pemngkatan kewuausahaan dan perkoperas1an DR
~ a) Fasilitasi pengembangan usaha ekonom1 keluarga o B
. b) Monitoring dan evaluasi S :
B '2) ) Pelaksanaan pengembangan usaha Jasa dan mdustn kecﬂ
o Aa) Penyusunan Modul S
b} Fasilitasi
<} Momtormg dan evaluasx ;

" 2 Tahun

S3Tahun |

3Tahun |

Musnah |
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NO |

 JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

' "JENIS ARSIP

~ AKTIF

INAKTIF

. KETERANGAN

4

f c Fa5111ta51 Prasarana dan Sarana Perdesaan RN

5 Sumberdaya Alam dan Teknolog1 Tepat Guna Perdesaan I
Lo Fasmtasn Konservasi dan Rehabilitasi ngkungan Perdesaan
1) Pembmaan pengelolaan konserva31 kawasan
2) Pelaksanaan rehab1hta31 hngkungan v

b Fasmtasx Pemanfaatan lahan Perdesaan 'v . : v
1) Pelaksanaan pengembangan dan pendayagunaan sumberdaya 1ahan perdesaan
2) Pelaksanaan pengembangan dan pendayagunaan sumber daya perdesaan -

) Pembmaan pengelolaan prasarana au- dan sarnta31 hngkungan
2) Pembmaan pengelolaan prasarana dan sarana pemuklman N

d Fa5111ta31 Pemetaan Kebutuhan dan Pengkapan Tekno]og1 Perdesaan
1) Pelaksanaan pemetaan kebutuhan teknologi perdesaan . ‘
: 2). Pg:laksanaan pengkajtan pemanfaatan teknologl pgrdesaan' '

o e Pemasyarakatan dan Ker_]asama Teknolog1 Perdesaan
' 1) Pelaksanaan pemasyarakatan teknologl perdesaan _
‘ 2) Pelaksanaan kerjasarna pengelolaan teknologx perdesaan R

o 2 ‘I‘ahun |

0 3Tahun

o Musnah o

C 2 ;Téhup‘

- 2Tahun '

. 3 Téi—mn : 4

3 Tahuni En

: Musnah

: KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

1. Pendaftaran Penduduk v
~a. Identitas Penduduk - o E
) Fasxhtam pelaksanaan pelayanan kartu keluarga dan kam) tanda penduduk
2} Peny iapan pernbenan nomor kendali kartu ketuarga dan kartu tanda penduduk
3) F‘asnhtam pcncetakan dan dlStl"lbUSl blangko dokumen kependudukan ;,

2 'Tahvun

3 TEblhlJI“‘lv , :

Permanen . .
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NO

JENIS ARSIP

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

AKTIF

INAKTIF

KETERANGAN

2 N

3

4

5.

b. Pindah Datang Penduduk dalam Wilayah NKRI
~...1) Fasilitasi pelaksanaan pindah datang penduduk WNI
2) Fasilitasi pelaksanaan pindah datang penduduk orang asing
~-3) Fasilitasi pelaksanaan perubahan alamat | :

2 Tah_un

3 Tahun

Permanen -

c. »Pmdah Datang Penduduk Antar Negara

1) Fasilitasi pelaksanaan pendaftaran perpmdahan penduduk Indonesia keluar Negen

dan WNI dari luar negeri
2) Fas111tas1 pelaksanaan pendaftaran orang asmg tmggal terbatas

v 2 Tahun

- 3 Tahun

- Permanen

d. Pendataan Penduduk Rentan
1) Fasilitasi pelaksanaan pendataan penduduk korban bencana
'2) Fasilitasi pelaksanaan pendataan orang terlantar .
3) Pendaftaran penduduk rentan administrasi kependudukan

2 Tahun :

" .3 Tahun

'Permanen

"+ e. Monitoring Evaluasi dan Dokumentasi
1) Monitoring pelaksanaan program pendaftaran penduduk
2) Evaluasi pelaksanaan program pendaftaran penduduk - ‘
3) Pelaksanaan dokumentasi kebijakan pendaftaran penduduk

2 Tahun

‘3 Tahun

Musnah

2. Pencatatan Sipil . ,
~ a. Kelahiran dan Kematian -
‘ 1) Fasilitasi pelaksanaan pelayanan pencatatan keIahxran
2) Fasilitasi pelaksanaan pelayanan pencatatan kematian
- 3) Fasilitasi pelaksanaan pencatatan kelahiran dan kematian

4) Pelaksanaan hubungan antarlembaga dalam rangka pencatatan kelahiran dan
kematlan _ v _ .

' 2Tahun

3 Tahun

Permanen-
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NO

~ JENIS ARSIP

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

- AKTIF

INAKTIF

KETERANGAN

2 =

3

4

. b. Perkawinan dan Perceraxan ,
"1} Fasilitasi pelaksanaan pelayanan pencatatan perkawman dan percera.lan agamaislam |
~ 2) Fasilitasi pelaksanaan pelayanan pencatatan perkawman dan percerman agama non -

islam
3) Pencatatan perkawinan dan perceraian

4) Pelaksanaan hubungan antarlembaga dalam rangka pencatatan perkawman dan
perceralan

2 Tahun .

3 Tahun

Permanen

.¢. Pengangkatan Pengakuan dan Pengesahan Anak serta Perubahan dan Pembatalan Akta
1) Pelayanan perubahan dan pembatalan akta

2) Pengangkatan pengakuan dan pengesahan anak serta perubahan dan pembatalan
akta ’ v

3) Pelaksanaan hubungan antar lembaga dalam rangka pengangkatan pengakuan dan
' pengesahan anak serta perubahan dan pembatalan akta

v 2 Tahun

- 3 Tahun

Permanen

d. Pencatatan Kewarganegaraan
1) Pelaksanaan pelayanan pencatatan pewarganegaraan akxbat kelahiran
2) Pelaksanaan pelayanan pencatatan pewarganegaraan ‘akibat nonkelahiran ,
3) Pelaksanaan pencatatan pewarganegaraan kelahiran dan nonkelahiran

4) Pelaksanaan hubungan antarlembaga dalam rangka pengangkatan pelayanan
pencatatan pewarganegaraan

v 2 Tahun

. 3 Tahun

Permanen

~ e. Monitoring Evaluasi dan Dokumentasi

1) Penyusunan program dan kegiatan pencatétan sipil
2) Monitoring pelaksanéan prograrh pencatatan sipil

" 3) Evaluasi pelaksanaan pencatatan sipil = " ‘
4) Pelaksanaan dokumenta31 kebljakan pencatatan 31p11

2 Tahun

3 Tahun

Permanen =
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NO

- JENIS ARSIP

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

- AKTIF

INAKTIF

KETERANGAN

3

3. 'Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan. .
a. Sistem Informasi Administrasi Kependudukan
1} Perencanaan pengembangan sistem 1nforma31 kependudukan
2) Pengembangan aphkam ‘
- 3) Pengembangan pemanfaatan infrastruktur

. 2Tehun

. 3Tahun

" Permanen -

b. Kelembagaan Informasi Administrasi Kependudubkan
1) Pengembangan sistem kelembagaan
- 2) Pengembangan sumber daya manusia
- 3) Kelembagaan informasi kependudukan

.2 Tahun

3 Tahun

- Permanen

c. Pengelolaan Data Administrasi Kependudukan
1) Pengelolan data administrasi kependudukan
- 2) Pemeliharaan database administrasi kependudukan :
- 3) Pengembangan database administrasi kependudukan
4) Pelayanan pengelolaan data administrasi kependudukan

2 Tahun

3 Tahun

Permanen

" d. Penyajian dan Layanan Informasi Administrasi Kependudukan
’ 1) Penyajian informasi administrasi kependudukan v
2) Pelaksanaan pelayanan informasi melalui media elektronik
' 3) Pelaksanaan layanan informasi melalui media cetak

€. Monitoring Evaluam dan Dokumentasi

S 1) Pengembangan materi wawasan. kependudukan melalui Jalur sekolah dan me1a1u1
jalur luar sekolah - ' ;

2) Kebgakan kependudukan dan pengembangan wawasan kependudukan | :

- 2 Tahun

2 Tahun

3 Tahun

3 Tahun

- Musnah
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NO

JENIS ARSIP

' JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

AKTIF

INAKTIF

KETERANGAN

2

3

4

3) Pelaksanaan hubungan antar lembaga dalam rangka pengembangan wawasan
kependudukan

4) Pelaksanaan dokumentasi pelayanan informasi kependudukan ’

4, Pengembangan Kebl_]akan Kependudukan
a. Kuantitas Penduduk
1) Pelaksanaan penyusunan analis jumlah, struktur dan komp031s1 penduduk
2) Pelaksanaan analisis pertumbuhan penduduk
3} Kebijakan kuantitas penduduk

2 Tahun

-3 Tahun

Permanen

b. Kualitas Penduduk

‘1) Pelaksanaan kebijakan kualitas penduduk usia anak, remaja dan pernuda '
2) Pelaksanaan kebijakan kualitas penduduk usia produktif dan lanjut usia -

3) Pelaksanaan hubungan antarlembaga dalam rangka kebijakan kualitas penduduk »

2 Tahun

3 Tahun

Permanen

C. Moblhtas Penduduk

1) Pelaksanaan penataan persebaran penduduk antarwﬂayah
2) Pelaksanaan penataan urbanisasi dan rmgrasa non permanen
3) Kebijakan mobilitas penduduk '

2 Tahun

3 Tahun

" Permanen

d. Perlindungan dan Pemberdayaan Penduduk
1) Pelaksanaan pengembangan s1stem perlmdungan penduduk

2) Pelaksanaan pengembangan sistem pemberdayaan penduduk
3) Perlmdungan dan pemberdayaan penduduk

" 2 Tahun

3 Tahun

Permanen
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NO

"~ JENIS ARSIP

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

AKTIF

INAKTIF

KETERANGAN

2

3

4

e. Pengemba.ngan Wawasan Kependudukan Monitoring dan EvaluaS1 .

1) Pengembangan materi wawasan kependudukan melalui jalur sekolah dan me1a1u1

jalur luar sekolah
2} Pengembangan Wawasan kependudukdn

3) Pelaksanaan hubungan antar lembaga dalam rangka pengembangan wawasan -

kependudukan

2 Tahun

" 3Tahun |

Permanen

5. Penyerasian Kependudukan
a. Indikator Kependudukan .
1} Pelaksanaan analisis mdlkator kependudukan
2) Penyusunan indikator statis kependudukan
3) Pelaksanaan penerapan pengembangan indikator kependudukan
4) Penyusunan dan penetapan indikator kependudukah

2 'I_‘ahunv N

3 Téhun

Permanen

b. Proyeksi Penduduk
1} Pelaksanaan analisis proyeksi penduduk
2) Pelaksanaan penyusunan proyeks1 penduduk
3) Pelaksanaan perumusan implikasi proyeksi penduduk
4) Penyusunan penetapan dan perumusan implikasi proyeksi penduduk

2 Tahun

3 Tahun

Permanen

¢.' Perencanaan Kepehdudukan
1} Pelaksanaan perencanaan kependudukan
- 2} Pelaksanaan penyusunan analisis dampak vkependudukan
o _3) Pelaksanaan penyiapan perencanaan kependudukan
: '4) Penyusunan da.n penetapan iperencanaan kependudukan .

" 2 Tahun

3Tahun

.. Permanen
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NO

- JENIS ARSIP

- JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

AKTIF ' INAKTIF

KETERANGAN

2

3 4

5 -

d. Penyerasian Kebijakan Kependudukan dengan Lembaga Non Pemerintah
1) Penyelesaian kebijakan kependudukan dengan lembaga Internasional
2) Penyelesaian kebijakan kependudukan dengan lembaga masyarakat dan nirlaba
- 3) Penyerasian kebijakan kependudukan dengan lembaga usaha swasta '
4) Penyerasuan kebijakan kependudukan dengan lembaga non pemermtah

2Tahun - |  3Tahun

Permanen

e. Pelaksanaan Penyerasian Kebijakan Kependudukan dengan Lembaga Pemerintah

2 Tahun - - 3 Tahun

. Permanen

'|KEUANGAN DAERAH

1.. Anggaran Daerah
a. Anggaran Daerah
1) Fasilitasi anggaran daerah antara lain: konsultasi, narasumber, b1mb1ngan teknis

2} Evaluasi rancangan perda, anggaran pendapatan dan belanja daerah dan rancangan
peraturan daerah perubahan anggaran pendapatan dan belanja daerah kabupaten

3) Monitoring -

" 2 Tahun  8Tahun

" Musnah

b Dukungan Teknis Anggaran Daerah ‘ _
1) Peny1apan bahan perumusan sinkronisasi kebxjakan anggaran daerah
'2) Penyusunan tatalaksana anggaran daerah -
' 3] Penyiapan dukungan teknis anggaran daerah
-4) Penyiapan data, mermasx dan penyusunan laporan keuangan daerah

2 Tahun . 8Tahun .

Mushah

2. Pendapatan dan InvestasiDaerah .
 a. Pajak Daerah dan Retribusi Daerah -
1) Fasilitasi pelaksanaan kebljakan standardlsam paJak daerah dan rctnbus1 daerah
- 2) Penyiapan bahan perumusan bimbingan teknis pajak daerah dan retribusi daerah

2 Tahun - . 8 Tahun

- Musnah
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NO

~ JENIS ARSIP

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

AKTIF

INAKTIF

KETERANGAN

L2

3

4

5

3) Penylapan bahan perumusan analisis dan evaluas:, pemantauan pajak daerah dan
-retribusi daerah : :

~ 4) Penyiapan bahan perumusan kebijakan fasilitasi pembenan 1nsent1f pajak daerah dan
retribusi daerah . .

b Badan Usaha Milik Daerah |
l) Fasilitasi serta blmbmgan teknis di b1dang usaha milik daerah lembaga keuangan

2) Fasxhtas serta bunbmgan teknis di bldang badan usaha nnhk daerah lembaga non

‘keuangan

' 3) Penyiapan pelaksanaan monitoring dan evaluasi badan usaha milik daerah

‘2 Tahun

'8 Tahun

Musnah

¢. Badan Layanan Umum Daerah

‘1) Analisis, standardisasi teknis, fasilitasi serta blmbmgan teknis, pemantauan dan
“evaluasi di bidang pola pengelolaan keuangan badan layanan umum daerah

2) Pembinaan pelaksanaan kebijakan, standardisasi teknis, prosedur dan kriteria, -
fasilitasi serta bimbingan teknis penerapan pola pengelolaan keuangan keuangan
badan layanan umum daerah

. ~ 3) Penyiapan pelaksanaan monitoring dan evaluasi pola pengelolaan keuangan badan

. layanan umum daerah

- 2 Tahun

. 8 Tahun

. Musnah

S d. Pengelolaan Kekayaan Daerah - , :
1) Fasilitasi serta bzmbmgan teknis pengelolaan kekayaan
2) Fasilitasi serta blmbmga.n teknis investasi daerah’

3) Penylapan pelaksanaan monitoring dan evaluasi pengelolaan kekayaan dan investasi

daerah

| : 2’fahun

-8Tahun‘._ ,

- Permanen

~ Halaman 54 dari 117




NO

JENIS ARSIP .

- JANGKA WAKTU PENYIMPANAN .

- AKTIF =

INAKTIF -

2 .

3

4

~ e. Pinjam dan Obllgas1 Daerah

1) Fasilitasi pelaksanaan kebijakan pinjaman dan hibah kepada pemenntah daerah
" dan/atau badan usaha milik daerah :

2) Fasilitasi pelaksanaan kebijakan obhga31 daerah
3) Fasilitasi pelaksanaan kebijakan dana bergulir yang bersumber dari APBN
- 4)-Bimbingan teknis obligasi daerah, dana bergulir serta penyertaan modal daerah

5) Penyiapan pelaksanaan monitoring dan evaluasi pinjaman dan hlbah obhgas1 daerah,
‘dan dana berguhr, dan penyertaan modal daerah

© 5Tahun

5 Tabun

3.  Fasilitasi Dana Perimbangan

a. Fasilitasi Dana Alokasi Umum ” .
1) Koordinasi penyxapan data dasar penghltungan dan rekonsﬂtas1 dana a]okas1 umum
2) Sosialisasi dan supervisi dana alokasi umum
. 3) Penylapan pelaksanaan monitoring dan evaluasi dana alokasi umum

2 Tahun v

8 Tahun

Musnah

b. Fasilitasi Dana Alokasi Khusus
1) Koordinasi penyiapan data dasar -
2) Sosialisasi dan supervisi dana alokasi khusus
3) Penyiapan pelaksanaan monitoring, evaluasi dana alokasi khusus

2 Tahun ,

8 Tahun

Musnah |

. ¢.'Dana Bagi Hasil Pajak dan Sumber Daya Alam . e :
1) Koordinasi penyiapan data dasar perhltungan dan rekonsﬂ1a51 dana bag1 hasxl pajak

dan sumber daya alam .
2) Sosialisasi dan supervisi dana bagi hasﬂ paJak dan sumber daya alam .

- 3) Pcnyxapan pelaksanaan momtormg dan cvaluasx dana bagl hasﬂ paJak dan sumber |

daya alam '

2Tahun

§Tahun

. Musnah °
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NO

JENIS ARSIP

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN -

AKTIF INAKTIF

. KETERANGAN

2

-3 . 4

d. ‘Dana Otonomi Khusus dan Dana Transfer Lainnya
1) - Sosialisasi dan supervisi dana otonomi khusus
'2) Sosialisasi dan supervisi dan transfer lainnya

3) Pelaksanaan monitoring dan evaluasi danvotovnomi khusus dan daﬁa transfer lainnya

. 2 Tahun . 8Tahun

“Musnah

e. Dukungan Teknis Fasilitasi Dana Pcr’unb'angan: v
1) Penyiapan sinkronisasi kebijakan dan perimbangan
.- 2) Penyiapan dukungan teknis dana perimbangan
3) Penylapan data dan informasi untuk penyusunan laporan dana penmbangan

2 Tahun  8Tahun

Musnah

‘4. Pelaksanaan dan Pertanggungjawaban Keuangan Daerah

a. Akuntansi dan Pertanggungjawaban Keuangan Daerah

. 1) Fasilitasi serta bimbingan teknis di bidang akuntansi dan pcrtangungjawaban
keuangan daerah

2) Penyiapan evalua31 rancangan peraturan daerah pertanggun’awaban keuangan
daerah :

2Tahun 3 Tahun

Musnah

b. Pembinaan Kinerja dan Kapasitas Pengelolaan Keuangaﬁ Daerah

1) Fasilitasi serta bimbingan teknis di bidang pembmaan kmexja dan kapaS1tas
pengelolaan keuangan daerah

2) Penyiapan evalua51 rancangan peraturan daerah pertanggun.awaban keuangan

1 Tahun 1 Tahun

Musnah'

" ¢. Pembinaan dan Evaluasi Pengelolaan Keuangan Daerah

1) Fasilitasi serta bimbingan teknis di b1dang pembmaan dan evalua31 pengelolaan
keuangan daerah

- 2) Penylapan evaluam rancangan peraturan daerah pertanggun.awaban keuangan
daerah

1 Tahun 1 Tahun

v 'qunah
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NO

JENIS ARSIP

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

: : ' KETERANGAN
.- AKTIF INAKTIF R
1 2 3 4 5
d. Kajxan Kebgakan dan Bantuan Keterangan Ahh - : 2JTab.hun ) 3 Tahun | Musnah
l) Penylapan bahan bantuan keterangan ahh d1 bldang keuangan daerah o ) - - o o
€. Data Informasi dan Pengelolaan Keuangan Daerah 2 Tahun

- 1) Penylapan sinkronisasi - kebijakan pelaksanaan pertangung]awaban pelaksanaan

keuvangan daerah

2) Penyiapan data dan 1nforma31 untuk penyusunan laporan pertangungaawaban
pelaksanaan keuangan daerah.

| 3) Pengelolaan 31stem 1nforma51 pengelolaan keuangan daerah

3 Tahun

Permanen
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. . . o JANGKAWARTUPENYmMPANAN |
0 JENISARSIP - o e e — : : —  KETERANGAN '
e i CARTIR . [ INARTIF |

. URUSAN KESEHATAN

Kebgakan d1 bxdang Bma Upaya Kesehatan Pengendahan Penyaklt dan Penyehatan : 'v R E 2 Tahun =l "t 3 Tahﬁh' o o Permanen o ”
- ngkungan, Bina GlZl dan Kesehatan Ibu dan Anak Bma Kefarma31an dan AIat R o B B
. Kesehatan . S :

1. Pengkajlan dan Pengusulan Kebljakan B

'_Penylapan Bahan '- : . v . S

Ifiﬁ_Pembenan Masukan dan Dukungan dalam Penyusunan Kebuakan Do
Pengumpulan dan Pengolahan Data ’ L '. o o

: Penetapan dalarn bentuk Norma Standar Prosedur Krlterxa (NSPK; dan Standarlsam |

m»w SHE

; UPAYA KESEHATAN
BN Upaya Kesehatan Dasar o o e . v ,
Pelayanan Kedokteran Keluarga - B i ‘ R o ‘ R o " 2Tahun .. " 3 Tahun I b..'[Mu‘snah P

- b. Praktekkhms bégi doktefdi fé\vhyas_ke's'p’rimér T o | 2Tahun o 3Tahun o Musnah

d Pglayanan'Kesehatan Gigi»da'n Mulut‘dibPusbkesmas : 2 Tahun 3 ’bI“ah'uvrij N ‘MuSQa{h”-

. Kesehatan Gigidan Mulutdirumahsakic -}~ 2Tahun |  3Tahun |  Musnah =

| f. ICD 10,“destistr‘y dan lstovmatoloéy‘\ - L - . 2Tahun : 3 Tahun " Musnah
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NO

- JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

. JENIS ARSIP |

AKTIF

 INAKTIF

- KETERANGAN

. v4

S Infeksi xﬁédulér:h:\&ét:vtfah'sfu:_si:déré}i - )

© h. Penyakit mulut di tingkat primer =~

i Peinbiayaén daféh‘ L

g Penggunaan darah ras‘ionévll_ .

L e i e st e e

L “ ‘:1.' Akredxtasx Puskesmas

' m PuSkesmas berpr_es_taSi" oL

2 Upaya KeSehatan RuJukan
Pelayanan Kesehatan Rujukan
1)'_ Rumah Saklt Bergerak
) Rumah Sakit Pratama
. 3) .Rumah Sakit Publik
e 4) - Rumah Sakit Privat

- c. Pelayanan Rumah Saklt Prwat

b. .iPéiayahén Kédokte'r'ar‘l,» Or;gan'isasi Profesi: K{)hébfsium U;'Saya“Kelsé'ha'tanv"(KUK) I

R Akses Pelayanan SPGDT Call 1 19

2Tahun

2 Tahun |
. 2Tahun -

 2Tahun

- 2 Tahun .

"2 Tahun

: 3 'l‘ahun‘iv

 3Tahun

. Permanen

~ Permanen

o 3Tahun |

3Tshun

3 Tahun

“ Musnah

Mu_sn“ah; ‘

Musnah
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NO

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

KETERANGAN

JENIS ARSIP . =
S v - . AKTIF - "INAKTIF.
1 2 3 ' 4 5
2) Akses Pelayanan Rekayasa Jaringan dan Sel Punuca_
~3). Pelayanan Geriartri - e e
4) - Pelayanan Medical Tourism
5) Pelayanan Hyperbarik
d.  Pelayanan Keéehatan di Rumah Sakit dan Fasilitas Peiayahan Kesehatan Lain 2 Tahun 3 Tahun Musnéh
1} Rumah Sakit Rujukan Regional
2} Pencegahan Fraud di Rumah Sakit
e Pelayanan pa{sieri jaminan kesehatan ‘2 Tahun 3 Tahun Musnah
.1) Pelayanan pasien jaminan kesehatan » o o
2) Biaya klaim Tenaga Kerja Indonesia Bermasalah (TKIB)
f. Fasilitas Pelayanan Kesehatan Asing dan Perdagangan Jasa 2 Tahun 3 Tahun Musnah
g Badan Pengawas di Rumah Sakit ; 2 Tahun - 3 Tahun ‘Muvsnah :
h. Akreditasi Rumah Sakit dan Fasilitas Kesehatan Lain 2 Tahun 3 Tahun Permanen
- 1) Akreditasi Rumah Sakit ‘de_ngan Standar Nasijonal - o v
2} Rumah Sakit Pasca Akreditasi Nasional
3) Surveyor Akreditasi Rumah Sakit
3. Keperawatan dan Keteknisian Medik B 2 Tahun >3Tahiun‘ . Musnah

a. Pelayanan Keperawatan Dasar
b. Pelayanan Keperawatan Profesional di Rumah Sakit
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NO

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN. =

AKTIF

 reaoa

c Peiayanan Keperawatan di Rumah Saklt Umum

d Bma Pelayanan Kebidanan :
Blna Pelayanan Ketekmslan Medlk dan Keteraplan FlSIk

4 Penun_]ang Medlk dan Sarana Kesehatan :

- a. Mlkrobxologl dan Imunolog1 -
B Y E _Laboratonum Kesehatan
- 2) . Laboratorium Klinik .
3) Laboratonum Puskesrnas » o
a4y Laboratonum Mlkroblologl Kultur

b Patologl dan Toksfkologl L
. 1} - Program Pemantapan Mutu Eksternal (PME)

- c Rad1010g1 :
oy PeIayanan Rad1olog1 3
2 _ Radioterapi di Rumah Sakit
3) vaelemedlcme ‘ S
4) Radxologx Dlagnosnk
. 5) ’I‘eleradlologx

. d. Penzman dan Sert1ﬁkas1 S ,
1 Penzman dan Pelayanan Radxologx v
s 2) Sertzﬁkasz Pcnmgkatan Kapablhtas.

, 2) Sarana Kesehatan Calon Tenaga Kerja Indonesla (CTK]) .

2 ’I‘ahun

-2 Tahun

——— — e

: 3 v’_I"ahun/ '

3 Tahun

3 Tahun

' Permanen -

 Musnah
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

NO JENIS ARSIP KETERANGAN
AKTIF INAKTIF :
1 2 3 : 4 s
Sarana dan Prasarana Kesehatan : : 2 Tahun ’ 3 Tahup: Musnah
1) Prasarana Bangunan Rumah Sakit Kelas C o o |
2) Prasarana Ruang Gawat Darurat
3) Prasarana Ruang Operasi
4) Prasarana Ruang Perawatan Intensif
5) Prasarana Ruang Rawat Inap
6) Prasarana Ruang Rehabilitasi Medik
7) Prasarana Ruang Instalasi Sterilisasi Sentral (CSSD)
8) Prasarana Ruang Yang Aman dalam Situasi Darurat Dan Bencana
9} Prasarana Instalasi Penyedlaan Air Bersih untuk Fasilitas Pelayanan
Kesehatan
10) Prasarana Instalasi Pengolahan Air Limbah pada Fasilitas Pelayanan
~ Kesehatan :
11) Prasarana Rumah Sakit Keselamatan Jiwa
12} Prasarana Rumah Sakit Sistem Instalasi Gas Medik Dan Vakum Medik
13) Prasarana Rumah Sakit Sistem Instalasi Tata Udara v
14) Prasarana Rumah Sakit Sistem Proteksi Kebakaran Aktif
f. Peralatan Medis di Fasilitas Pelayanan Kesehatan 2 Tahun ' 3 Tahun Musnah
1) Kalibrasi BPFK/LPFK/UPFK
2) Kalibrasi Rumah Sakit
.3) Kalibrasi Puskesmas |
o v4) Pemeliharaan Peralatan kesehatan Rumah Sakit
5) Pemeliharaan Peralatan kesehatan Puskesmas
Apl1kas1 Sarana dan Prasarana Alat Kesehatan (ASPAK) 2 Tahun o 3 Tahun Permanen
1) ASPAK Rumah Sakit |

Halaman 62 dari 117




NO

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN .

 JENISARSIP

AKTIF

INAKTIF -

_ KETERANGAN

T2

.3

2) ASPAK Puskesmas , :
3) ASPAK Dmas Kesehatan Kabupatentil.ﬁ.f

5 Kesehatan lea : '-- : , , T
o a Kesehatan waa d1 Non Fas1htas Pelayanan Kesehatan i o
" _ 1) Kesehatan lea di Desa Slaga ; R -
B 2) Kegawatdamratan P31k1atr1k dl Fasﬂltas Pelayanan Kesehatan Prxmer o
Rt ; 31 Prom031 Kesehatan lea dx Fasxhtas Pelayanan Kesehatan aner S

R .':'_' :,"Bma Kesehatan Jiwa ch Fasﬂ1tas Pelayanan Kesehatan Dl
o 1) Mutu Layanan J1wa di RSUD sesuax Penyelenggaraan RS

e E}txkolegal dan Asesmen : .
" 1) Penanggulangan Penelantaran dan Pemasungan Serta Penanganan Salah
Lamnya Terhadap Orang Dengan Pendenta Gangguan J1wa o

2) V1surn Et Repertum

. : Pencegahan dan Penanggulangan Masalah Narkotlka Psxkotrop1ka dan Zat
L Adlktlf (NAPZA), Rokok dan Alkohol - o S .
RV Program Terapl Rumatan Metadon [PTRM)
- 2) | Pencegahan dan Penanggulangan Masalah Gangguan Penggunaan
3) .‘Wa_}lb Lapor Pecandu Narkohka - _ S ‘
o 4) ';"Pencegahan Masalah Aklbat Penggunaan Tembakau |
5) "Rehab111tas1 medis terkalt hukum o

 2Tahun

2Tahun

© 2Tahun

2Tahun |

7 3Tahun

. 3 Tahun ",.;:

‘Permanen
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NO

- JENIS ARSIP

" JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

AKTIF

- INAKTIF -

 KETERANGAN

-3

. a

Kesehatan Jiwa Kelompok Bensxko

’ :._.»-’.,b,'»lx)_.,'f_bKesehatan lea D1 Sekolah

’ 3} Penanggulangan Auusme R
B :_:4) . Kesehatan Jiwa Pada Kelompok Bens1ko
'5) - P81kolog1 Awal (PFA) Bagi Petugas Slaga Bencana

2) :Kesehatan lea dan Dukungan Pmkososual Penanggulangan Bencana =

2 Tahun

1. . »3Tahl.‘ln » .

Musnah

PENGENDALIAN PENYAKIT DAN PENYEHATAN LINGKUNGAN

L Survellans, Imun1sa31, Karantma dan Kesehatan Matra ‘ | |
Survellans dan Respon Ke_}adlan Luar Bxasa {KLB) AT
= ) leten DR . , e
2 'vPoho A ‘ | T
o 3) Penyelenggaraan Keglatan Surve1 Pre TAS ﬁlar1as1s
. 4} Surveilans 1anuenza ' >
5) "v:Kcracunan Pangan

L b Imumsas:

b v'.Pekan Imumsam Nas1ona1 L
o »24).“'Coldcha1n Bagi Petugas Imumsam

- 4) Imumsas: bag1 Petugas Kesehatan i L
5) Imumsam di Daerah sulit e
- 6) ”lmumsam TT bag1 wanita usia subur |WUS)

7} Imunisasi bagi masyarakat umum

- Hib -

S 9) fImumsasx Campak Poho, leterl, ’I‘T DPT Pertusm 'I‘etanus dan HIB
,B/Haemophlhs lnfluenza tlpe B Coi : _

- 3)' Introduks1 1mumsa31 DPT-HB- HIB {Pentavalen) pada bay1 dan Bahta

o 8) -‘,Vaksm dan serum. program 1mumsa31, Pencanangan vaksm baru DP’T-HIB a

 2Tahun

o _ 2 vTahurvlk o

L STaman

. Permanen |7

5 3'1‘ahun et
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NO

JENIS ARSIP

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

- AKTIF

INAKTIF

KETERANGAN .

2

3

4 N

5

'c. Kesehatan Matra
1) Mudik Sehat’
- 2) Kesehatan bagi Penumpang Darat
3) Kesehatan Migran v
4) Penanggulangan Kesehatan akibat gangguan Kamtxbmas
- 5} Kesehatan Transmigrasi bag1 tfenaga kesehatan

2. Pengendalian Penyakit Menular Langsung
~a. Pengendalian Tuberkulosis
1) Pengendahan Penyakxt ™

2) TB Multi Drug Resitance, TB, DOTS WARSOR TB, 'I‘B Anak TB HIV,
Keperawatan TB

{c " Laboratorium TB-

b Pengcndalxan AIDS dan Penyaklt Menular Seksual-

1) " Survei Terpadu Biologis dan Perilaku (STBP} /Integrated Bzo'Behawoural
Surveillance (IBBS)
'2)  Human Immuno Defi czency Virus (HIVJ

3) Infeksi Menular Seksual (IMS), Perawatan, Dukungan dan Pengobatan
{PDP), Konseling dan Test ’

4) * Obat Anti Retro Viral (ARV) dan reagen tes HtV

- ¢. Pengendalian Infeksi Saluran Pernafasan Akut o
1) Middle East Respiratory Syndrome Corona Virus (MERS CoV)
2) Infeksi Saluran Pernapasan Akut {ISPA)

d. Pengendalian Diare dan Infeksi Saluran Pencernaan

_ 2Tahun

2 Tahun

- 2 Tahun

-2 Tahun -

2 Tahun

Comhun

3 Tahun

- 3Tahun :

3 Tahim

3 Tahun

‘__Mus"nah o

-MUSnah v

,Musnah -

Permanen

Musnah
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NO

' JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

- JENIS ARSIP"

 AKTIF

INAKTIF -

KETERANGAN

3‘,‘

4

5

. 1) Dlare . o e - .o
o i e e e e s
v - .3) ‘Hepatms

Pengendahan Kusta dan Frambus1a L
1) Kusta » ‘
| "’2) Frambusw. o , :
: 3) Alhan51 Naswnal Ehmmasx Kusta (ANEK) dan Frambu31a

3. Pengendahan Penyaklt Bersumber Bmatang
Pengendahan Malarla v
1), Kelambu bermsektlsxda {LLle)
v : 2) Ellmmasx malaria o -
o 3) Crosscheker m1kroskopls malarla e

o b “Pen‘geri‘dalviar') ArbbvirbsiSi_ '
~ yoBD
) Chlkungunya
" {c) Ebola

~ c. Pengendalian Zoonosis ‘
- 1) Penyakit flu burung
2) Vaksin Anti Rabies (VAR) baru

3) -Penyakit Pes

4} Penyakit flu baru Hemagglutmm tlpe 1 dan Neurarmmdase tlpe 1
- {H.1.N. 1) ' : .

2 Tahuﬁ

o 2 Taﬁuri R

o 2’>’>I‘a1“hu'nb |  ‘

2 Tahuﬁ

3Tahun i

 Musnah

3Tahun

o 3Tahun o

L ;‘,"Musﬁ‘ah:‘: v

 Musnah

Musnah
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

1) Penyakit Akibat produk tembakau
2} Asma, Lupus, Thalassemia

NO JENIS ARSIP KETERANGAN
AKTIF INAKTIF - :
1 2 3 4 5
d. Pengendalian Filariasis dan Kecacingan ... . . 2Tahun =~ 3 Tahun - Musnah
1) Filariasis ' o
2) Kecacingan
3) Schistosomiasis
e. Pengendalian Vektor 2 Tahun 3 Tahun ‘Musnah
4. Pengendalian Penyakit Tidak Menular o , . ‘
a. Pengendalian Penyakit Jantung dan Pembuluh Darah 2 Tahun 3 Tahun Musnah
1) . Penyakit Jantung : '
2) Penyakit Pembuluh darah
3) Penyakit Hipertensi
4) Penyakit Stroke
b. Pengendalian Diabetes Melitus dan Penyakit Metabohk - 2Tahun 3 Tahun Musnah
1) Penyakit Diabetes Mellitus " ' i -
2) Penyakit gangguan Metabolik
3) Penyakit gangguan Tiroid
4) Gangguan Obesitas
c. Pengendalian Penyakit Kanker 2 Tahun 3 Tahun Musnah
d. Pengendalian Penyakit Kronis dan Generatif 2 Tahun 3 Tahun Musnah
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

KETERANGAN

NO JENIS ARSIP _ ,
AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 5
e. Pengendalian Gangguan Akibat Kecelakaan dan Tindak »Kekejrasan ‘ 2 Tahun . 3 Tahun o Muénah .
" 1) Pengendalian Cidera '
2) Pengendalian Kecelakaan Lalu Lintas
3) Penanganan Kesehatan akibat Tindak Kekerasan
5. Penyehatan Lingkungan ‘
a. Penyehatan Air dan Sanitasi Dasar 2 Tahun 3 Tahun - Musnah
’ " 1) Pengawasan Kualitas Air Minum '
2) Sanitasi Total Berbasis Masyarakat
"~ b. Penyehatan Pemukiman dan Tempat-Tempat Umum 2 Tahun 3 ’I‘ahuni Musnah
1) Higiene sanitasi dan Bangunan Umum o ’ o
"~ 2) Dampak perubahan iklim terhadap kesehatan
3)  Pengendalian faktor resiko di rumah dan tempat umum
c. _Pcnychatah Kawasan dan Sanitasi Darurat 2 Tahun 3 Tahun Musnah
1) Penanggulangan kedaruratan bidang Kesehatan Lingkungan , " ‘ ' ‘
2} Pelabuhan Sehat, Pasar Sehat, dan Kota Sehat
3) Penyehatan kawasan dan sanitasi dasar
2 Tahun 3 Tahun Musnah

d. Higiene Sanitasi Pangan
1) ‘Makanan Jajanan
2) Restoran/Rumah Makan
3) Jasa Boga
4) Depot Air Minum
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

NO JENIS ARSIP . A
L . » —— . KETERANGAN |
- _AKTIF _INAKTIF A

1 2 '3 T4 o

o ’e. Pengamanan lebah Udara, dan Rachasx
1) Medis Fasyankes - L
) Limbah Medis (Free Mercury) - _
SF} Anahs1s Mengena1 Dampak Llngkungan (Amdal)
4) Pengamanan Dampak: kesehatan rad1a31 non penglon -

6 Pengembangan dan Penaplsan Teknologl Pengendahan Penyaklt dan Penyehatan '

ngkungan L o
Pengembangan Teknolog1 dan Laboratonum
1) Laboratonum Pengendah Penyaklt
2) Laboratorlum Kcsehatan ngkungan »
3 Laboratorlum kesehatan Matra L
e '4)”,‘ Model dan Teknologi Tepat Guna ‘
- 5) _Ujl Kendali Mutu dan Kallbras1 o

_6)_ : Pengawasan Penggunaan fasﬂltas pelayanan pada 1nstala31

7 Sertxﬁkasx Samta31 Kesehatan dan Pengu_uan Kesehatan v
Sertlﬁkat S —_— '
) Health Cemf cate , »
2) International Certzf icate of Vacznatlon

o 3) Surat Keterangan Pengujlan Kesehatan Suplr dan Kondektur S

o ﬁ‘v4) ‘ Sertifikat Air Bersm
S) Sertifikat Laik Hyglene Sanitasi Jasa Boga
’ 6) Sertifikat La1k Hyglene Sanitasi Rumah Makan

7 Rekomenda31 hasﬂ up 1aborator1um ru_,uk.an

2vTahun"v_'v .

v g Tahuxji

, : 3 Tahu‘n“.{"

_'Musnah . : N

i 'Mus'vrlléh

* Musnah P
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

NO JENIS ARSIP KETERANGAN
, AKTIF INAKTIF ' , ' S
1 2 3 4 5
d. |GIZI DAN KESEHATAN IBU DAN ANAK
a. Gizi Makro _ 2 Tahun 3 Tahun Musnah
1) Gerakan Nasional Sadar Gizi dalam rangka percepatan perbaikan gizi '
(1000 HPK, Stunting) :
2) Pemantauan Pertumbuhan Anak (posyandu)
b. Gizi Mikro | 2 Tahun 3 Tahun Musnah
1) Upaya penanggulangan masalah gizi mikro GAKI (Gangguan Akibat ' ' ' - '
Kekurangan lodium), KVA {(Kekurangan Vitamin A}, AGB {Anemia Gizi
Besi) ’
2) Manajemen Taburia » ‘
3) Upaya penanggulangan masalah gizi mikro lainnya
c. Gizi Klinik dan dietetik 2 Tahun 3 Tahun . Musnah -
1) Pelayanan Gizi di Puskesmas, Rumah Sakit, dan Instansi - B .
2) Tatalaksana Anak Gizi Buruk
3} Pencegahan dan Penanggulangan Gizi Lebih
d. Konsumsi Makanan dan jasa makanan 2 Tahun 3 Tahun - Musnah

1} Makanan Pendamping ASI
- 2) ASI Eksklusif - ‘
3) 'Pedoman Gizi Seimbang
4) Makanan Bayi dan Anak
5) Buffer Stock Makanan Pendamping ASI
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NO

JENS RSP

' JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

~ AKTIF =

INAKTIF .

- KETERANGAN

2

- 3

4 .

'6) ‘Makanan Tambahan Ibu Ham11 Kekurangan Energl Kroms dan Bahta GlZl

Ku rang

’ : ‘7) Makanan 'l‘ambahan Anak Sekolah

e ..’Y‘Kewaspa‘d»aan Gizi

1) Surveilans G1z1

L 2) Ep1demlolog1 Kasus GlZl Buruk
B 3) Penanganan Bldang Gizi dalam SltuaSl Bencana

4) Jejarlng Informa31 Pangan dan GlZl

2 Kesehatan Ibu '

a.

Kesehatan Ibu Ham11

1) Pelayanan Antenatal Terpadu

S2) Pelayanan Kelas Tbu Hamil

3) Pencegahan Penuiaran HIV AIDS dan Ibu ke Anak (PPIA) B

b

Kesehatan Ibu Bersalm dan N1fas
v 1} Kemitraan Bldan dan Dukun S

| Q) ‘Rumah Tunggu Kelahlran (RTK)

o 3) SupeerSI Fasilitatif -

c.

Kesehatan Maternal dengan Pencegahan KOmphkag; T

1) Audit Maternal Perinatal

2) Program Perencanaan Persalinan dan Pencegahan Komphka31 (P4K) / B

Pemberdayaan Masyarakat ’ »
~ 3) Tanda Bahaya pada Keharvmlan' o
4) " Surveilans Kematian Ibu

2 Tahun

. 2Tahun =

" 2Tahun

3Tahun

3 Tahun

, 3 Tahun

e : Mus}né.h’ s

B Musnah

. Musnah

 Musnah
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NO

~ JENIS ARSIP

- JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

- AKTIF. .

 INAKTIF

_ KETERANGAN

.2

3

4

S

o “d. Keluarga Berencana ,
1) Pelayanan KB Pasca Persalman
) Pelatxhan KB Pasca Persahnan

” - 2 Tahun

e ’Perlmdungan Kesehatan Reproduksx
o 1) . Pelayanan Kesehatan Reproduks1 Tcrpadu (PKR’I‘)

S 2) '_"Pelayanan Kesehatan Reproduks1 SltuaSI Bencana (Paket Pelayanan Awal

- M1n1mal /PPAM Kespro)

3) Pencegahan dan Penanganan Kekerasan Terhadap Perempuanv R

- 4) ) "_‘Pengarus Utamaan Gender Bxdang Kesehatan (PUGBK)

3 Kesehatan Anak - , .
Kelangsungan Hldup Bay1 N v
1) Pelayanan Kesehatan Neonatal .
‘v2)' Manajemen Asfeksm I
L 3') . Manajemen BBLR (Berat Bay1 Lahlr Rendah)
4 Pencegahan Infek31

b Kelangsungan H)dup Anak Bahta dan Prasekolah

o 1) Pelatlhan SD!D’I‘K (Stunulam Dm1 Interfen51 Detek31 Tumbuh Kembang) -

v’ :' 2) Rujukan Tumbuh Kembang v
-3) Mana_]ernen Terpadu Bahta Saklt Berbas1s Komputer (ICATI‘)

. c¢. Kewaspadaan Penanganan Balita Berisiko -

1) Screening Hypotheroid Congenital

2 Tahun-

2_’I‘_ahun

O Musnah -

‘3Tahun

 Musnah

3 Tahun .

| 3vTahun

Musnah -
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NO

 JENISARSIP

- JANGKA WAKTU PENYIMPANAN -

 AKTIF

. INAKTIF -

. KETERANGAN

2

3

5

e 2) Surveilance Késehatan Ahal%"
- 3) ~Surveilance Kesehatan Bawaan =~

d Kuahtas Hldup Anak Usia Sekolah dan Remaja . ‘
" - 1) Tempat Penanganan Kesehatan Remaja di Rumah Sakxt
2) Pelayanan Kesehatan Peduh Remaja i R ’

';3)‘ Usaha Kesehatan Sekolah

Perlmdungan Kesehatan Anak
~ 1) Korban kekerasan terhadap anak
'2) Anak dengan dlsabmtas e
; 3) ‘Anak terlantar/ anak jalanan’ d1 panu

‘ 4) 'Anak yang berhadapan dengan hukum di Lapas/ Rutan .

5) Anak kelompok terasmg/ kelompok mmontas o

'4 Kesehatan Tradlslonal Alternat1f dan Komplementer o

Pelayanan Kesehatan Tradlsmnal Keterampllan

1) Akupresure : : L
2) Asuhan Mandiri Kesehatan Tradlsmnal _'

B 3) Pelayanan Kesehatan Tradlsmnal Keteramp:lan di Fasyankes

) Pelayanan Tradlswnal Keterarnpllan Lamnya SR

b »i'Péléyariaﬁ Kesehatan Tradisional Rar'nuan*
. 1) Health Tourism R

) Penmgkatan Pemanfaatan Taman Obat Keluarga (TOGA)

» :’: » 2 Tahun ) ‘

2 Tahun

3Tahun

 3Tahun

3 Tahun

B ‘Mu‘snah '

Musnah J
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NO

~ JENIS ARSIP

- JANGKA WAKTU PENYIMPANAN .

AKTIF | INAKTIF - AETERANGAN
1 2 3 4 5
3) Pelayanan Sehat Pakal Air (SPA) v
- ) “Asuhan Mandm Kesehatan Tradlsxonal ‘ _
' 5)_ Pelayanan Kesehatan Tradlslonal Rarnuan d1 Fasyankes o
‘ c Pelayanan Kesehatan Alternatlf dan Kornplementer ' L é,Tﬁhuﬁ | “ " 3v Tahun" - ‘Musi"zahb': -
. 1} - Akupunktur . . : ; IR S
- ~ 2) Obat Herbal/ Obat Tradlswnal ”
» 3y Integrasi Yankestrad - ' o
R fl) Pelayanan Alternatlf Komplementer lamnya
d. Pgnaplsan dan Kemltraan - . o . v . 2 Tahun : 1 3 Tahun | Musnah
1) Sentra Penerapan dan Pengembangan Pengobatan Tradnsxonal (SPST) c ' RERE . N
| ."2)"fv_ Kelompok Kerja Nasmnal Kesehatan Tradxslonai Altematlf dan
Komplementer o : -
v  3)’ , Penapxsan Pengobat Tradlslonal Asmg v . -
4 Kemitraan Pengobatan 'I‘radlslonal Alternatlf dan Komplementer |
5) Pengobat Tradlslona] (Lokal)
- 6) " Asosiasi Pengobat Tradlslqnal v
5. Kesehatan Kerja dan Olahraga v © 2Tahun L '3 Tahun - Musn "
. a. Pelayanan Kesehatan Ker_]a ‘ a R :
1) Penyakit Akibat Kerja
2) Pemerlksaan Kesehatan Peker_]a
. ‘3) : Pemenksaan Calon Tenaga Ker_)a Indonesxa (CTKI)
b. Kapasifias Kerja 2 Tahun 3 Tahun Ml.vi’sbr;ah : 3
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

1) Kebugaran Jasmani bagi Karyawan/Pekerja
2) Kebugaran Jasmani bagi Calon Jemaah Haji
3) Kebugaran Jasmani bagi Usia Sekolah

'NO JENIS ARSIP
, , KETERANGAN
AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 5
1) Gerakan Pekerja Perempuan Sehat Produktxf
2) Kapasitas Kesehatan Kerja '
3) TP ASI
c. ngkungan KerJa 2 Tahun 3 Tahun Musnah
1) Pelayanan Kcsehatan KerJa di KKP : -
2) K3 Perkantoran
' 3) K3 Rumah Sakit
" 4) K3 Puskesmas-v »
- 5) Biomonitoring Efek Kesehatan |
6) Review Pedoman Pengendalian Risiko Kesehatan
d. Kemitraan Kesehatan Ker_;a : 2 Tahun ~ 3 Tahun Musnah
1} Pengembangan Jabfung Pemblmbmg Kesehatan Kerja '
2} Integrasi Pos UKK
3) Kabupaten Percontohan
4) Penguatan Profesi '
€. Kesehatan Perkotaan
1) Forum Kota
f.- Kesehatan Olah Raga 2 Tahun 3 Tahun Musnah
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. JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

KETERANGAN

NO - JENIS ARSIP
AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 5
4) Olahraga bagi Ibu Hamil/Masa Nifas
5) Olahraga Bagl Usia Lanjut
6) Pelayanan Kesehatan Olahraga Masyarakat
E. KEFARMAS[AN DAN ALAT KESEHATAN
' 1. Obat Publik dan Perbekalan Kesehatan (penyedlaan, pengelolaan, analms,
: pemantauan dan evaluasi) o ‘ v v ‘
a. Harga obat publik 2 Tahun - 3Tahun. Musnah
- 1) Harga Jual Obat Generik . ' - -
2) Harga Jual Obat Generik Berdagang
3} Harga Eceran Tertinggi pada Label Obat -
b. Pengadaan obat 2 Tahun © Musnah

1) Pengadaan Vaksm Reguler
2) Obat Esensial _ N
3) Obat Pelayanan Kesehatan Dasar Kabupaten
4) Obat Program Malaria -
5) Obat Program Kesehatan Anak
6‘) Obat Program Kesehatan Ibu
7) Obat Program Gizi .
8) Obat Anti Tuberkulosis
'9) Obat dan Alat Kesehatan Haji Indonesia
10) Obat Penderita Thalassemia
" 11) Obat Psikotropika Generik
12) Obat Anti Retro Viral
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NO

JENIS ARSIP

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

AKTIF

- INAKTIF

KETERANGAN

2

3

4

S

c. Perbekalan kesehatan -
1) Gudang Farmasi
2) Kelengkapan Gudang Obat dan Perbekalan Kesehatan

3) Pemusnahan Obat, Sgdiaan Farm}asi dan Perbekalan Kesehatan

4) Pengadaan Reagen Screening Darah
5) Obat Buffer Stock _
6) Hasil Stock Opname Obat

2. Produksi dan Distribusi Alat Kesehatan
a. Alat Kesehatan ‘ |
‘ 1) Alat Kesehatan

2) Kopendium Alat Kesehatan

'3) Pelabelan Alat Kesehatan Dan PKRT

4) Post Market & Surveillance Alat Kesehatan
5) Produk Alat Kesehatan Elektromedik

6) Produk Alat Kesehatan Non Elektromedik

b. Produsen dan Distributor Alat Kesehatan dan Obat
1} Industri Farmasi -
2) Pedagang Besar Farmasi
3) Pedagang Eceran Obat
4) Penyalur Alat Kesehatan
S) Toko Alat Kesehatan
6) Perusahaan Rumah Tangga Alat Kesehatan

c. Produk Diagnostik In vitro dan Perbekalan Kesehatan Rumah Tangga (PKRT)

. 2 Tahun

2 Tahun

2 Tahun

2 Tahun

3 Tahun

3 Tahun

3 Tahun

-~ Musnah -

Musnah

' Musnah

Musnah
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

NO JENIS ARSIP KETERANGAN
AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 5
1) Produk Diagnostik In VltI‘O
'2) Perbekalan Kesehatan Rumah Tangga (PKRT)
3) PKRT Klas 11I
4) PKRT Klas I dan II
5) Perusahaan Rumah Tangga PKRT
6) Penggunaan Pestisida Di Rumah Tangga
7) Post Market & Surveillance PKRT
3. Kefarmasian (Standarisasi, Klinis, Komunitas dan Obat Tradisional)

a. Pelayanan kefarmasian 2 Tahun 3 Tahun Musnah
1) Visite untuk Apoteker :
2) Tanggung Jawab Apoteker terhadap Kesclamatan Pasien (Patzent Safety)
3) Penuhsan Resep ' o : :

2 Tahun 3 Tahun Mhsnah

b. Farmasi Klinik
" 1) Pharmaceutical Care untuk Penyakit Artritis Rematik

2) Pharmaceutical Care untuk Penyakit Asma '

| 3) Pharmaceutical Care untuk Penyakit Flu Burung

4} Pharmaceutical Care untuk Penyakit Hati o

5) Pharmaceutical Care untuk Penyakit Diabetes Mellitus

6) Pharmaceutical Care untuk Penyakit Infeksi Saluran Pernapasan
7) Pharmaceutical Care untuk Penyakit Tuberculosis

8) Pharmaceutical Care Lainnya

9) Dispensing Sediaan Steril

10) Pencampuran Obat Suntikan Penanganan Sediaan S:tostatlka

11) Pharmaceutical Care untuk Pasien Penyakit Jantung Koroner : Fokus
Sindrom Koroner Akut

Halaman 78 dari 117




JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

NO JENIS ARSIP KETERANGAN
. "AKTIF INAKTIF : ,
1 2 3 4 5
c. Farmas1 Komunitas 2 Tahun 3 Tahun Musnah |
1) Penggunaan Obat Bebas dan Bebas Terbatas o o T o
2) Kefarmasian di Rumah (Home Pharmacy Care)
3) Kefarmasian untuk Pasien Pediatri
- 4) Kefarmasian untuk Penyakit Malaria
- 8} Farmasi di Rumah Sakit
d. Penggunaan Obat Rasional - 2Tahun 3 Tahun . Musnah -
" 1) Obat Rasional '
2) Informasi Obat -
3) Kefarmasian untuk Terap1 Antlbxotlk
4) Pemantauan Terapi Obat -
4, Produk31 dan DlSt[’lbuSI Kefarmasmn . ‘. » _
- a. Obat Tradisional 2 Tahun 3 Tahun = Musnah
A 1) Farmakope Indonesia

2)
- 3)
4)
6)
7)
8)
9)
- 10)
11)
12)
1 13)

Farmakope Herbal Indonesia
Suplemen I Farmakope Indonesia
Suplemen Il Farmakope Indonesia

- Suplemen IIl Farmakope Indonesia

Suplemen I Farmakope Herbal Indonesia
Suplemeri 11 Farmakope Herbal Indonesia
Suplemen Il Farmakope Herbal Indonesia
Usaha Kecil Qbat Tradisional {(UKOT)

" Usaha Menengah Obat Tradisional (UMOT)

Usaha Jamu Gendong (UJG)
‘Usaha Jamu Racik (UJR)
Farmakope Herbal Indonesia & Suplemennya Versi Bahasa Inggris
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NO

JENIS ARSIP

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

AKTIF

- INAKTIF

- KETERANGAN

2

3

4

5

b, Kosmetik dan Makanan ‘
1} Keamanan Pangan -
2) Kosmetika bagi Petugas _
3) Industri Rumah Tangga bagi Petugas
4) Makanan Jajanan Anak Sekolah
5) Kodeks Kosmetika Indonesia
6) Materia Kosmetika Bahan Alam Indonesia

1) Narkotika dan Psikotropika
~ 2) Prekursor Farmasi
~ 3) Sediaan Farmasi Khusus

d. Kemandirian Obat dan Bahan Baku Obat _
1) Indonesian Pharmaceutical Industry Directory

c. .Narkotika, Psikotropika, Prekursor Farmasi dan Sediaan Farmasi Khusus ‘

2 Tahun

2 Tahun

. 3Tahun

2 Tahun

3 Tahun

' Musnah _

Musnah

| SURAT KETERANGAN, SERTIFIKASI DAN PERIJINAN

1. Surat Keterangan
a. . Surat Keterangan Special Acces Schemve‘ (SAS)‘
b.. Surat Keterangan Alat Kesehatan v
c. Sertifikasi Produksi PKRT
d. Surat Keterangan PKRT
2. Sertifikasi dan Perijinan
a. Sertifikasi Produksi Alat Kesehatan
b. Sertifikasi Distribusi Alat Kesehatan
¢. Perijinan dan Pengawasan Alat Kesehatan
d. Perijinan Penyalur Alat Kesehatan

2 Tahun

3 Tahun

Permanen
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NO

 JENISARSIP

 JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

_AKTIF

" INAKTIF -

. KETERANGAN

2

'3

4

5

PENAN GGULANGAN KRISIS KESEHATAN e
l.i Pencegahan M1t1gasx, Kes1aps1agaan
: ‘, a. Pencegahan dan Mmga31 :

- b. Kesxapmagaan o o
2 'I‘anggap darurat dan'pemuhhan e
- a. Tanggap darurat i
b Pemullhan . ,
3 Pemantauan dan Inforrna81 : }
Ca. Pemantauan S
b. . Informasi -

4 Penanggulangan knsrs kesehatan dalam bldang pengendahan penyak1t dan S .

5 Pelayanan Kesehatan Reproduksl Sltuam Bencana

~ 2Tahun

. Musnah |

PENGEMBANGAN DAN JAMINAN KESEHATAN
1. Tersedianya data NHA setiap tahun e :
2 Tersedlanya dokumen tekms penguatan pelaksanaan J KN

- 3Tahun

: Musnah :

IN’I‘ELIGENSIA KESEHATAN T - . : . -
1. Pemehharaan dan pemngkatan kemampuan mtelegensm kesehatan
Cal Intelegen51a anak - R ’
b. Intelegensia remaja, dewasa dan lan_lut usia
2. Penanggu]angan masalah mtelegensm kesehatan
‘ Intelegensm akibat gangguan bawaan = ,
- - b. Intelegensm aklbat gangguan degeneratlf dan 51stem persyarafan

: v’v2vTahun e

3Tahun =

- Musnah : |

KESEHATAN HAJ [ ‘
1 Pelayanan dan pendayagunaan sumber daya kesehatan hajl

' 2 Tahun

3 Tahun

Mu Snah
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NO

 JENIS ARSIP

 JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

AKTIF INAKTIF

KETERANGAN |

S

ca. Pemerlksaan kesehatan Jamaah haji .
"~ b Pelayanan kesehatan _]amaah hajl kabupaten

2. Pemngkatan kesehatan dan pengendahan ns1ko kese‘natan ha_u S

- a.  Kesehatan hap di Kabupaten -
- b Kesehatan haji terpadu
L _c. Vaksinasi _]amaah haji

. PROMOSI KESEHATAN -

1 Sarana Promos1 Kesehatan o
:i.a..:Booklet T
Poster

- Leaflet

Pamflet

 Lembar balik

Sélebai‘an‘ '

_ Buletin

" Festival

i Lomba

I I N )

.- Pameran-
. . Seminar

Film

J
ke | |
- L _Iklan Layanan Masyarakat
mb. » » S
n., Radlo Spot

2 Pembmaan Advokas1 dan Kemltraan serta Pemberdayaan Peran Masyarakat

- a. Saka Bhakti Husada . - S
. b Pemberdayaan dan Kesejahteraan Keluarga '

‘2 Tahun

3 Tahun

© Musnah -

Musnaﬁ :
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S S P P | JANGKA WAKTU PENYIMPANAN | -~ .
JENISARSIP-- .~ . .. - . .- — — —— ' KETERANGAN
s S .|+ ARTIF | INARKTIF | -

' Lembaga sosial/ Orgamsam kemasyarakatan d1 bldang kesehatan v |

\Kawasan Tanpa Rokok --

" Kerjasama dengan Swasta dlbldang Kesehatan
‘Kemitraan dan peran serta masyarakat di b1dang kesehatan -
: Koordmam lintas program /hntas sektor di bidang kesehatan '

~ Peran serta kader PKK dan Dasaw1sma dalam mendukung kesehatan 1bu dan v
. anak : S

3 Pengernbangan Pesan Promosi Kesehatanf P L 2 Tahun o 3Tahun - o Musnah
Pengembangan Pesan Promosi Kesehatan ' o P : e L TR

o b Kampanye Prom051 Kesehatan
¢ Video animasi promosi kesehatan»l

. 4 Han Kesehatan SR S e . 2 Tahun - 3'I‘ahun Musnah
. a.» Hari Kesehatan Nasxona] Sl T o e S T S TR TR

Y ’-'Han Kesehatan Duma ' ‘/ ‘
c Hari tanpa Tembakau se- Duma -
4. Han harl Besar Kesehatan o

- KoNSILK'EboKTERAN 1ND'QNEsIA,: .~ | 2tam |  3Tahun - | Permanen

|pATA DAN INFORMASI e 2Taum 3Tahun | Permanen
1. Statlstlk kesehatan SR ' S B E B B S : o
a. Statistik DeraJat dan Upaya Kesehatan

b, StatlStlk ngkungan dan Sumber Daya Kesehatan -
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JENIS ARSIP

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

NO . KETERANGAN
AKTIF INAKTIF :

2. Analisis dan Diseminasi Informa51
a. Analisis Data Kesehatan ‘
b. Diseminasi Informasi Kesehatan

3. Pengembangan Sistem Informasi dan Bank Data Kesehatan

- Pengembangan Sistem Informam
b " Bank Data
'N. |REKAM MEDIS . |

1. Rekarn Medis pada Sarana PeIayanan Kesehatan 5 Tahun setelah tanggal - Musnah
a. - Rekam Medis Pasien Rawat Jalan . terakhir berobat ' ‘
b. Rekam Medis Pasien Rawat Inap dan Perawatan Satu Hari
c. Rekam Medis Pasien Gawat Darurat
d. Rekam Medis Pasien dalam Keadaan Bencana

2. Rekam Medis pada Sarana Pelayanan Kesehatan Rumah Sakit 2 Tahun setelah tanggal - Mushah :
a. Rekam Medis Pasien Rawat Jalan terakhir berobat s
b. Rekam Medis Pasien Rawat Inap dan Perawatan Satu Hari
c. Rekam Medis Pasien Gawat Darurat S '
d. Rekam Medis Pasien dalam Keadaan Bencana

3. Rekam Medis pada Sarana Pelayanan Kesehatan Non Rurbah Sakit 10 Tahun‘sejak tanggal - Musnah v

dibuat
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

KETERANGAN

- 1) Data Profil dan Proyeksi Penduduk
2} Evaluasi Data Profil dan Proyeksi Penduduk

2 Tahun

3 Tahun

NO JENIS ARSIP v
: . AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 5
VII. [URUSAN KEPENDUDUKAN DAN KELUARGA BERENCANA
A KEBIJAKAN , ‘ o o o 2 Tahun 3 Tahun Permanen
Kebijakan bidang pengendalian penduduk, keluarga berencana dan Pembangunan ’ ” ' '
Keluarga
1. Pengkajian dan pengusulan kebljakan o
2. Penyiapan kebijakan
3. Perumusan kebijakan
4. Masukan dan dukungan kebl_]akan
5. Penetapan Norma Standar Prosedur Kriteria (NSPK)
B. |PENGENDALIAN PENDUDUK
1. Pemaduan kebijakan pengendalian penduduk
a. Analisis pemaduan kebijakan pengendalian penduduk
1} Pengumpulan dan Pengolahan Data 1 Tahun 1 Tahun Musnah
2} Evaluasi dan Pelaporan -2 Tahun 3 Tahun Péfman en
' b. Fasilitas pemaduan kebijakan‘pengendalian penduduk'
1) Penyiapan Fasilitas 1 Tahun 1 Tahun Musnah
2) Evaluasi dan Pelaporan 2 Tahun 3 Tahun Permanen -
2. Perencanaan péngendalian penduduk
a. Profil dan Proyeksi Penduduk ' Permanen
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

- KETERANGAN

NO JENIS ARSIP
AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 .5
b. Penctapan Parameter Pengendahan Penduduk 2 Tahun 3 ’I‘ahuﬁ Permanen
1) Penetapan Sasaran Parameter o - '
2) Evaluasi Sasaran Parameter
c. Pemanfaatan Perencanaan Pengendalian Penduduk 1 Tahun 1 Tahun Mﬁénah o
1) Pemanfaatan Profil dan Proyeksi ' ‘
2) Pemanfaatan Parameter
3. Kerja Sama Pendidikan Kependudukan o » »
a. Pengembangan Sistem 2 Tahun - 3Tahun Musnah
1) Pengembangan Sistem Jalur Pendldlkan Formal '
2) Pengembangan Jalur Pendidikan Nonformal dan Informal
b. Pengembangan Materi 2 Tahun 3 Tahun Musnah
1) Pengembangan Materi Jalur Pendidikan Formal ' ' ' ) T
2) Pengembangan Materi Jalur Pendidikan Nonformal dan Informal
c. Monitbring dan Evaluasi 2 Tahun 3 Téhun ’ Permanen
1) Monitoring dan Evaluasi Jalur Pendidikan Formal
'2) Monitoring dan Evaluasi Jalur Pendidikan Nonformal dan Informal
3 Tahun Permanenv

4, Analisis Dampak Kependudukan
 a. Analisis Sosial
- b. Analisis Ekonomi
c. Analisis Dampak Politik, Pertahanan, dan Keamanan
d. Analisis Daya Dukung dan Daya Tampung Lingkungan

2 Tahun -
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NOQ

“JENIS ARSIP

~ JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

'AKTIF -

INAKTIF

- KETERANGAN

-3

4

| KELUARGA BERENCANA DAN KESEHATAN REPRODUKSI -
_' 1; Bma Kesertaan Keluarga Berencana Jalur Pemermtah ‘

"a. Bma Keluarga Berencana Rumah Sak1t dan Khmk Pemenntah

 b. Jaminan Pelayarian ’d‘an ‘Penyédiaan' Sarana Kelﬁarga Berencana

c. Kuahtas Pelayanan Keluarga Berencana Pemerintah =
1) Standansam Pelayanan Keluarga Berencana Pemermtah
2) Momtormg dan Evaluasx Pelayanan Keluarga Berencana Pemermtah" )

2. Bina Kesertaan Keluarga Berencana Jalur Swasta

o a. Bif_]abKeser'taan Keluargé Bérencana Jalur Swasta

' b :'Jarnihan dan Ke_tve_rsbediaavnv Sarana Kéluarga Berencana Swasta - .

. Klialitas Pelayanan Ke“luz{rg‘é Berehcéha 'Swé.sta e
1) Standarlsas1 pelayanan keluarga berencana swasta
" 2) Momtoring dan Evaluasx Pelayanan Keluarga Berencana Swasta

3. Bina Kesertaan Keluarga Berencana Jalur Wllayah dan Sasaran khusus
a Akses dan Kualitas Pelayanan Keluarga Berencana Wilayah Mlskm Perkotaan

1) . Peningkatan Akses Pelayanan Keluarga Berencana Wllayah Miskin Perkotaah

2). Penmgkatan Kuahtas Pelayanan Keluarga Berencana Wllayah M1skm
Perkotaan :

‘2Tabun

a 3 Tahun =

-2 Tahun c

x 3Tahun _

2 'I‘éhun""f» I

' '3 Tahun | Permanen

" 2Tahun

2 Tahu'n‘i'f

g Tah{jh o

2Tahun

Musnah
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NO JENIS ARSIP JANGKA WAKTU PENYIMPANAN
. KETERANGAN
‘ AKTIF INAKTIF L
1 2 3 q 5
b. Kesertaan Keluarga Berencana Pria
1) Peningkatan Akses Keluarga Berencana Pria
2) Peningkatan Partisipasi Keluarga Berencana Pria
4, Kesehatan Reproduksi A 2 Tahun 3 Tahun Muénah
a. Kelangsungan Hidup Ibu, Bayi, dan Anak ' K
'b. Pencegahan PMS dan HIV/ AIDS , »
¢. Pencegahan Kanker Alat Reproduk81 dan Penanggulangan Infertlhtas -
D. [KELUARGA SEJAHTERA DAN PEMBERDAYAAN KELUARGA
1. Bina Keluarga Balita dan Anak . _ _
a. Pelembagaan Bina Keluarga Balita dan Anak 2 Tahun 3 Tahun Musnah
1) Pengembangan Kelompok Bina Keluarga Balita dan Anak ' R
2) Pengembangan Kemitraan Bina Keluarga dan Anak
b. Monitoring dah Evaluasi Bina Keluarga Balita dan Anak 2 'I‘éhun 3 Tahun Permanen'» 4
1) Monitoring Bina Keluarga Balita dan Anak - i S
2) Evaluasi dan Pelaporan Bina Keluarga Balita dan Anak
2. Bina Ketahanan Remaja ‘
a. Pelembagaan Bina Ketahanan Remaja 2 Tahun 3 Tahun - Musnah .
1) Pelembagaan Bina Ketahanan Remaja Jalur Pendidikan - B
2) Pelembagaan Bina Ketahanan Remaja Jalur Masyarakat
.b. Monitoring dan Evaluasi Bina Ketahanan Remaja 2 Tahun 3 ;i‘éhun Permanen
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

NO JENIS ARSIP KETERANGAN
' - AKTIF INAKTIF A
1 2 3 4 s
1) Monitoring Bina Ketahanan Remaja
2) Evaluasi dan Pelaporan Bina Ketahanan Remaja
3. Bina Ketahanan Keluarga Lansia dan Rentan
a. Pengembangan Program Bina Ketahanan Keluarga Lansm dan Rentan 2 Tahun 3 Tahun . Musnah
1) Pengembangan Program Bina Ketahanan Keluaraga Lansia
2). Pengembangan Program Bina Ketahanan Keluaraga Rentan
b. Pelembagaan Bina Ketahanan Keluarga Lansia dan Rentan _ 2 Tahun 3 Tahun Musnah
1) Pengembangan Kelompok Bina Ketahanan Keluaraga Lansia dan Rentan o E
2) Pengembangan Kemitraan Bina Ketahanan Keluarga Lansia dan Rentan
. Monitoring dan Evaluasi Bina Ketahanan Keluarga Lansia dan Rentan 2 Tahun 3 Tahun Permahen
1) Monitoring Bina Ketahanan Keluarga Lansia dan Rentan o
2) Evaluasi dan pelaporan bina ketahanan keluarga Lansia dan Rentan
4. Pemberdayaan Ekonomi Keluafga
a. Pengembangan Program Usaha Ekonomi Keluarga 2 Tahun 3 Tahun Musnah -
b. Peningkatan Teknologi dan Permodalan Usaha Ekonomi Keluarga | 2 Tahun 3 Tahun Mlisnah
c. Peningkatan Ma‘najemen Usaha Ekonomi Keluarga 2 Tahun 3 Tahun Musnah

1) Pengembangan Administrasi dan Keuangan Kelompok Usaha Ekonomi
Keluarga v
2) Pengembangan Pemasaran Kelompok Usaha Ekonoml Keluarga
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

KETERANGAN

NO * JENIS ARSIP _
. AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 5
d. Monitoring dan Evaluasi Usaha Ekonomi Keluarga o 2Tahun o _ Q_Tlahqr‘) _ “‘Perrriavhéh
5. Pusat Pelayanan Keluarga Sejahtera , v -
a.. Pengembangan Program Pusat Pelayanan Keluarga Sejahtera 2 Tahun '3 Tahun Musnah- -
b. Pélembagaan Pusat Pelayanan Keluarga Sejahtera 2 Tahun 3 Tahun Musnah -
1) Pengembangan Pusat Pelayanan Keluarga Sejahtera - '
'2) Pengembangan Kemitraan Pusat Pelayanan Keluarga Sejahtera -
¢. Monitoring dan Evaluasi Pusat ‘Pelayanan Keluarga Sejahtera 2 Tahun *3 Tahun Permanen
- 1) Monitoring Pusat Pelayanan Keluarga Sejahtera : T
~ 2) Evaluasi dan pelaporan Pusat Pelayanan Keluarga Sejahtera .
E. |ADVOKASI DAN INFORMASI
‘1. Advokasi dan Komunikasi, Informasi dan Edukasi ‘ -
a. 'Pengembahgan Advokasi dan Komunikasi, Informasi, Edukasi 2 Tahun 3 Tahun - Permanen
1) Perencanaan Advokasi dan Komunikasi, Informasi, Edukasi '
2) Evaluasi dan Pelaporan Advokasi dan Komunikasi, Informasi, Edukasi
b, Advokasi dan Pencitraan - "1 Tahun 1 Tahun Musnah
¢. Komunikasi, Informasi dan Edukasi v
1) Promosi 1 Tahun 1 Tahun Musnah
2) Sarana Produksi Media Komunikasi 1 Tahun 1 Tahun Musnah
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

NO JENIS ARSIP KETERANGAN
AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 5
4, Pelaporan dan Statlstlk
a. Pengembangan sistem pencatatan dan pelaporan » - : »
1) Perumusan pola sistem pencatatan dan pelaporan 2 Tahun 3 Tahun Musnah
2) Monitoring dan evaluasi sistem pehcatatan dan pelaporan 2 Tahun '3 Tahun Permanen
- b.. Pengumpulan dan pengolahan data 2 Tahun '3 Tahun Musnah
¢. Analisis dan evaluasi - . 2Tahun 3 Tahun Permanen
1) Analisis dan evaluasi pengendalxan penduduk v C .
2) Analisis dan evaluasi keluarga berencana dan keluarga sejahtera
5. Teknologi Informasi dan Dokumentasi
a. Sistem aplikasi dan bank data 2 Tahun 3 Tahun Permanen
1) Pengembangan sistein aplikasi ‘ o e i
2) Pengelolaan bank data
b. Infrastruktur teknologi informasi ' | _
1} Pengembangan Infrastruktur teknologi informasi 2 Tahun 3 Tahun Permanen
2) Pemeliharaan infrastruktur tekhologi informaéi 2 Tahun 3 Tahun Musnah
¢. Dokumentasi dan penyebarluasan informasi 1 Tahun 1 Tahun Musnéh ’

1) Dokumentasi dan perpustakaan
2) Pengelolaan situs BKKBN dan media konferensi
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NO

JENIS ARSIP

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

AKTIF INAKTIF

KETERANGAN

2

3 . a

S

VIIL.

b b

URUSAN BENCANA, KECELAKAAN DAN KONDISI BAHAYA
a. Sub Urusan Pencarian dan Pertolongan o

- |KEBIJAKAN PENCARIAN DAN PERTOLONGAN MELIPUTI KEBIJAKAN DI BIDANG
“{POTENSI DAN OPERASI PENCARIAN DAN PERTOLONGAN

1. Pengkajian dan pengusulan kebijakan

Penyiapan kebijakan L

Perumusan dan penyhsunan bahan .
Pemberian masukan dan dukungan dalam penyusiman kebijakan
Penetapan dalam bentuk Norma Standar Prosedur Kriteria (NSPK)

2 Tahun ' 3Tahun

Permanen

POTENSI PENCARIAN DAN PERTOLONGAN
1. Saranadan Prasarana - »
a. Rencana dan Standardisasi
1) Perencanaan dan analisa kebutuhan
a) Kajién Kebutuhan Peralatan

b) Spesifikasi Rencana Peralatan yang dibutuhkan

2) Standardisasi, dan inventarisasi
a) Standarisasi Peralatan

b) Daftar Inventarisasi Peralatan

b. Pcmcliharaan Sarana dan Prasarana Darat, Laut dan Peralatan Pencarian dan
Pertolongan

2 Tahun '

"1 Tahun

1 Tahun 1 Tahun

1 Tahun 1 Tahun

.3 Tahun.

3 Tahun

.- Permanen

Musnah

Permanen -
Musnah

Musnah
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NO

JENIS ARSIP

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

AKTIF

INAKTIF

KETERANGAN

2

3

4

5

1)

Manual Book

2) Jadwal Pemelxharaan

3)

Laporan

c. Pengawakan dan perbekalan

1)

Pengawakan

‘a) Awak sarana Pencanan dan Pertolongan darat dan laut

b} Kebutuhan Awak sarana Pencarian dan Pertolongan darat dan laut

- ¢} Bahan pembmaan Awak sarana darat dan laut

2)

Perbekalan

a) Perbekalan dalam menunjang kegiatan operaSI dan pembmaan
potensi Pencarian dan Pertolongan

b) Daftar perbekalan ‘ v .
c) Inventarisasi sarana dan prasarana Pencarian dan Pertolongan

d) Bahan pelaksanaan pembinaan inventarisasi sarana dan
prasarana Pencarian dan Pertolongan

2. Bina Ketenagaan dan Pemasyarakatan
a. Rencana Pendidikan dan Pelatihan

1) Kurikulum dan Silabus

2) Evaluasi dan Monitoring

b. Penyiapan tenaga dan potensi Pencarian dan Pertolongan: '

1} Penyiapan Tenaga Pencarian dan Pertolongan

a) Pengolahan Data Tenaga

2) - Penyiapan Potensi Pencarlan dan Pertolongan

" b) Pengolahan Data Potensi

1 Tahun

2 Tahun

1 Tahun

3 Tahun :

'3 Tahun

Musnah

-Permanen ...

Permanen .
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NO

- JENIS ARSIP

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

KETERANGAN
AKTIF - INAKTIF
1 2 3 ‘ 4 .5
c. Pemasyarakatan dan Sertlﬁkasx Pencarian dan Pertolongan N o - 2Tahun. .. - 3Tahun | Musnah
-1} Pemasyarakatan Pencarian dan Pertolongan {Sosialisasi dan Penyuluhan) ' o B ae
2) Sertifikasi Pencarian dan Pertolongan
C. |OPERASI PENCARIAN DAN PERTOLONGAN
1. Operasi dan Latihan v .
a. Perencanaan dan Standardisasi - 2 Tahun 3 Tahun Permanen .
1) Perencanaan dan Evaluasi ' '
. 2] Standardisasi Operasi dan Latihan SAR
b. Penyelenggaraan Operasi SAR ‘
1) Pengerahan Potensi SAR 2 Tahun 3 Tahun " Musnah
'2) Pengendalian Operasi SAR 2 Tahun 3 Tahun .. Musnah -
3) Evaluasi Operasi 2 Tahun "3 Tahun - Permanen
c¢. Siaga dan Latihan
1) Siaga
a) Laporan harian 1 Tahun 1 Tahun Musnah
~ b) Laporan bulanan 1 Tahun I Tahun = Musnah
c¢) Laporan tahunan 1 Tahun 1 Tahuﬁ Permanen
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

NO - JENIS ARSIP ’
: KETERANGAN ..
. _ o AKTIF - INAKTIF ,
d) Evaluasi _ : 1 Tahun 1Tahun . - Permanen
2) Latihan
a) Lokal -1 Tahun 1 Tahun Musnah
b) Nasional 1 Tahun 1 Tahun Permanen
¢) Internasional "1 Tahun 1 Tahun Permanen
2. Komunikasi ' v . . ) B
a. Rencana Pengembangan dan Standardisasi Komunikasi 2 Tahuﬁ 3 Tahun Permanen
1) Perencanaan dan Pengembangan Sistem Komunikasi ' -
- a) Analisa Kebutuhan ’ ’
2) Standardisasi dan Evaluasi
b. Operasi Komunikasi . ,
1) Operasi Peralatan Komunikasi {Berita SAR) 2Tahun - 3 Tahun g Mushah »
2) Operasi Peralatan Deteksi Dini (Berita SAR) . 2Tahun . - 3 Tahun " Musnah‘
3) Registrasi BEACON 1 Tahun 1 Tahun Permanen
c. Inventarisasi dan Pemeliharaan 1 Tahun Musnah

1) Inventarisasi Perangkat Komunikasi |
2) Pemeliharaan Peralatan Komunikasi

1 Tahun
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

NO JENIS ARSIP
KETERAN
AKTIF INAKTIF o GAN
1 2 3 4 5
D. |DATA DAN INFORMASI
1. Pengembangan Sistem Informasi _
a. Perangkat Lunak 1 Tahun -1 Tahun -~ ' Permaﬁén '
b. Perangkat Keras 1 Tahun 1 Tahun Musnah
2. Pelayanan Informasi , T . -
a. Penyajian dan Pelayanan Data Informas1 2 Tahun 3 Tahun ; "'Mu'snavhv
2 Tahun 3 Tahun Permanen

b. Laporan dan Pembuatan Dokumentasi {Data Base)
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NO

JENIS ARSIP

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

AKTIF

INAKTIF

KETERANGAN

2

- 3

4

b. Sub Urusan Penanggulangan Bencana

Peralatan meliputi:

1. Pengkajian dan pengusulan kebijakan
Penyiapan kebijakan |
Perumusan dan penyusunan bahan

S

Penetapan dalam bentuk NSPK

Pemberian masukan dan dukungan dalam penyusunan kebljakan

Kebijakan Penanggulangan Bencana meliputi kebijakan dibidang Pencegahan dan
Kesiapsiagaan, Penanganan Darurat, Rehabilitasi dan Rekonstruksi, dan Logistik dan

2 Tahun

3 Tahun

- Permanen

PENCEGAHAN DAN KESIAPSIAGAAN
1. Pengurangan Resxko Bencana v
a. Pencegahan
1) Pengkajian Resiko
2} Pengelolaan Resiko
b. Mitigast -
1) Mxt1gas1 Struktur
2) Mitigasi Non Struktur-

2. Pemberdayaan Mayarakat
a. Peran Lembaga Usaha
1) Usaha Padat Modal
2} Usaha Padat Karya

b. Peran Organisasi Sosial Masyarakat
1} Organisasi Internasional

2 Tahun

2 Tahun

2 Tahun

3 Tahun

3 Tahun

3 Tahun

Permanen

: Musnah '

Permanen
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

KETERANGAN

NO JENIS ARSIP
AKTIF INAKTIF

2) Organisasi Sosial Masyarakat Nasional 2 Tahun .3 Tahun Mﬁsnah :

c) Peran Masyarakat v
1) Peningkatan Kesadaran Masyarakat 2 Tahun 3 Tahun . Musnah
2) Peningkatan Ketahanan Masyarakat 2 Tahun 3 Tahun ' Permanen

3. Kesiapsiagaém
a, »Peringatan Dini o v 2 Tahun 3 Tahun ' Permanen
" "1) Pemaduan Sistem Jaringan o ' ' : .
' 2) Pemantauan dan Peringatan

b. Perencanaan Siaga » 2 Tahun 3 Tahun Permanen
1) Kebutuhan dan Potensi Sumber Daya ' T
2) Penerapan Rencana Strategis o

o ‘Peny iapan Sumber Daya 2 Tahun 3Ta‘hbuh - M‘u-sﬂnah |
1) Penyediaan dan Penyiapan Sumber Daya
2) Pengendalian '

C. |PENANGANAN DARURAT
1. Tanggap Darurat

a. Perencanaan Darurat 2 Tahun 3 Tahun Permanen
1) Pendataan Darurat ’ ' o
2) Perencanaan Operasi
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NO

. JENIS ARSIP |

'JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

AKTIF :

I‘N‘AKTIVF’» o

Y

4

b Pengendahan Operas1 g
1) Pengorgamsasxan Pos Komando |
- 2) Sarana dan Prasarana Pos Komando
SC. Penyelamatan dan Evakua31 ' '
| 1} Penyelamatan
- _2) Evakuasi

2 Bantuan Darurat
a. Bantuan Sandang Pangan |

1) Bantuan Sandang N -
2) Bantuan Pangan S

v b. Bantuan KeSehatan dan A1r Bersm
1) Bantuan Kesehatan ’
2) Bantuan Air Bersih
Bantuan Huruan Sementara ‘ )

1) Pembangunan Hunian Sementara

3 Perbalkan Darurat v ,
a. Pem‘oersman ngkungan .
1y Penyxapan Peralatan
2) Angkutan ,

. b Perbaikaknb Sarana Vital
1) Prasarana Sosial
2) Prasarana Ekonomi

2) Pendukung Human Sementara , .

3 Tahun

': ‘»'IS’IV‘ahur‘i‘ -

7Tahun

,'3Tahun . o

7 Tahun

. Mdsﬁah -

Permanen
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1} Rehabilitasi Fasilitas Unmum
2) Rekonstruksi Fasilitas Umum
b. Rehabilitasi Rekonstruksi Fasilitas Sosial

1) Rehabilitasi Fasilitas Sosial
2) Rekonstruksi Fasilitas Sosial

c. Rehabilitasi Rekonstruksi Perumahan
1) Rehabilitasi Rekonstruksi Berat
2) Rehabilitasi Rekonstruksi Ringan

NO JENIS ARSIP JANGKA WAKTU PENYIMPANAN
2 ARTIF  ~ INAKTIF  KETERANGAN
1 : v
3 4 s

(3) Pemantauan dan Pelaporan

(a) Pemantauan , Co o _

2 Tahun 3 Tah’un Musnah
(b) Pelaporan R
2 Tahun 3 Tahun Permanen
b. |REHABILITASI DAN REKONSTRUKSI
1. Penilaian Kerusakan

" a. Inventarisasi Kerusakan 3 Tahun . o o
‘ 1) lnventa_risasi Fisik » 7Tahunl " Permanen

2) Inventarisasi Sosial Ekonomi

b. Estimasi Pembiayaan
1) Estimasi Pembiayaan Pembangunan
2} Estimasi Pembiayaan Sosial Ekonomi
2. Permnulihan ‘dan‘P_eningka'tan Fisik T T
" a. Rehabilitasi Rekonstruksi Fasilitas Umum ' ,
‘ 2 Tahun 3 Tahun

Permanen
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NO

" JENIS ARSIP

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

AKTIF L

 INAKTIF

. KETERANGAN

2

a. Pemuhhan dan Penmgkatan Sos1al
1) Pemuhhan dan Peningkatan Sosxal Budaya
2) Pemulihan dan Penmgkatan Kesehatan
b Pemuhhan dan Pemngkatan Ekononn '
1) Pemuhhan Ekonomi _
2) Penmgka!:an Ekonomi

3. Pemullhan dan Penmgkatan Sos1al Ekonoml , B - ,'52‘ o o

4. Penanganan Pengung31 ,
a Perhndungan dan Pemberdayaan Pengung51

c 1) Perlmdungan Pengung51 .

'  2) Pemberdéyaan Pe"nvgungsi" _

1) Kompensas1 ‘ o
2) Pcngcmbahan hak

- Penempatan Pengungs1
S Pemulangan dan Repatriasi
o 2) _Relo_kas1/ Pengahhan

b Kompensas1 dan Pengembahan Hak Pengungm

2Tahun . |

 2Tahun

2 Tahun

3 Tahuﬁ

. 3 Tahun

3tahun. - -

3 Tahun

3 _Tahuh -

. Musnah |

©  Permanen. . |

~ Permanen

~ Musnah

|LOGISTIK DAN PERALATAN

1. LOngtlk ' v
Inventansam Kebutuhan dan Pengadaan

o~
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NO

~ JENIS ARSIP

- JANGKA WAKTU PENYIMPANAN -

AKTIF

~ INAKTIF =

. KETERANGAN

2

5 :

1) Analisis Kebutuhan

2) Pengadaan =

. 3Tahun . .

b Penylmpanan dan Dlstnbu51 e
1) Penylmpanan ’
. 2) Distribusi - -

2 Peralatan } -
: a inventansam Kebutuhan dan Pengadaan ‘

1) Anahsm Kebutuhan -
2) Pengadaan R

b, Penylmpanan dan Pemehharaan '
1) Penylmpanan N
' 2) Pemchharaan e

c Pengerahan dan Dlstr1busz
1) Pengerahan
2) DlStrlbUSl

 3Tahun

2Tahui1»“'~‘- .
3Tahun o
2Tahun

: 2 Téﬁuh‘ o

' 7Tahun

. 3'I‘ahuh v

' Musnah

 Fhanun

 3Tahun

3 Tahun

~ Permanen

" Musnah -
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NO

 JENIS ARSIP

 JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

_AKTIF -

- INAKTIF

. KETERANGAN

2

3

.@V'w P N

URUSAN KEPEGAWAIAN

KEBIJAKAN DI BIDANG MANAJEMEN KEPEGAWAIAN
Pengakajian, Pengusulan Kebuakan dan Naskah Akademlk
Penyusunan Kebijakan ' - : o
vPerurnusan Kebljakan :

: Pemberlan masukan dan dukungan

Penetapan Kebijjakan .. :

. Memorandum of Understandzng (MoU)

2 Tahun sejak dltetapkannya
kebljakan yang terbaru

- ‘3'Tahun_ |

~ Permanen = -

1. Perencanaan Kebutuhan ASN. .
‘Bahan penyusunan rencana kebutuhan o
b Anahsns Kebutuhan e T
1) Aparatur Slpll Negara =

. c'.' Pengolahan data kebutuhan

2. Perencanaan Pertlmbangan Formam o
' Pert1mbangan teknis ‘penetapan formas1 ASN :
b Pertlmbangan teknis penetapan formaS1 1katan dmas

'_3.‘ Pcnetapah chutuhan Aparatur Sipil Negara

4. Standarisasi Jébatan‘
a. ' Informasi Jabatan

PENYUSUNAN DAN PENETAPAN KEBUTUHAN APARATUR SIPIL NEGARA

=+ 2) Pegawal Pemerintah dengan Per;anjlan Kerja (PPPK} !

2 Tahun lbsf‘ejak data dipefbarﬁi

o2 Tahun éejak ikegiatan -
dlpertanggung]awabkan/
‘ dlaudlt '

2 Tahun sejak penetapan
- keputusan yang terbaru

2 Tahun sejak standar baru
: - ditetapkan

: 3 'I“ahvu'r'l

 Musnah

| stanun

S 3Tahun

3 Tahun

~ Musnah_

'Permanen
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

NO JENIS ARSIP KETERANGAN
AKTIF INAKTIF ' N -
b. Kompetensi Jabatan
c. Klasifikasi Jabatan
C. |FORMASI DAN PENGADAAN PEGAWAI
SR e : N 2 Tahun seja_‘k'penetapan 3 Tahun - Mus',;ah
"a. Usulan formasi disertai dengan : ~ keputusan yang terbaru S
1) Analisa jabatan
2) Beban kerja v

b. Usulan Permintaan Formasi kepada Menpan dan RB dan Kepala BKN
c. Persetujuan Formasi '

-d. Penetapan Formasi

‘e. Penetapan Formasi Khusus

2. Pengadaan ASN o
a. Proses Rekrutmen ASN - 2 Tahun sejak penetapan 3 Tahun Musnah
' keputusan yang terbaru ‘
'b. Penetapan Pengumuman Kelulusan 2 Tahun sejak penetapan 3 Tahun - Musnah
keputusan yang terbaru »
c. Berkas Lamaran yang tidak diterima 1 Tahun sejak kegiatan 1 Tahun Musnah .
’ dipertanggungjawabkan/ ' -
diaudit

d. Nota Usul Pengangkatan ASN 1 Tahun sejak penetapan 1 Tahun Mu shah

keputusan yang terbaru
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

' KETERANGAN

NO JENIS ARSIP
AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 5
.e. Open Bidding {Seleksi Terbuka Jabatan) 2 Tahun sejak kegiatan 3 Taht_;.n‘ o Musneih Kecuah yang
. dxpertanggung]awabkan /] S lolos seleksi Eselon
dlaudlt - 1II, Permanen’
3. Sistem Rekrutmen ASN . - |
a. Pengelolaan sistem rekrutmen 2 Tahun sejak kegiatan 3 Tahun Musnah
1) Standar dan prosedur sistem rekrutmen dan seleksi pegawai dipertangg}lngjgw§bkan/ R
2} Kisi-kisi dan materi soal kompetensi dasar dan kompetensi kepegawaian chau}dxtv
3) Evaluasi dan analisis kelayakan materi kompetensi
b. Fasilitasi Penyelenggaraan Seleksi 1 Tahun setelah proses 1 Tahun Musnah
1) Pelayanan teknis dan administrasi seleksi kompetensi dasar dan kegiatan dinyatakan selesai ”
2) Penyelenggaraan dan pengolahan seleksi dllgksanakan
'3) Sertifikasi dan pelaporan
a) Penyiapan dan pengelolaan sertifikat kelulusan
b) Pengelolaan laporan dan evaluasi seleksi
D. |MUTASI PEGAWAL , , : o . - ‘
1. Usulan Alih Status, Pindah Instansi, Pindah W1layah Kerja, Dlperbantukan 1. Tahun sejak proses 1 Tahun " ‘Musnah
Dipekerjakan, Penugasan Sementara, Mutasi antar Perwakilan, Mutasi ke dan dari kegiatan dinyatakan selesai :
Perwakilan, Pemindahan Sementara, Persetujuan/Pertimbangan Kepala BKN dilaksanakan
2. Usulan Kenaikan pangkat/golongan/jabatan 1 Tahun sejak penetapan 1 Tahun Musnah
- v . keputusan yang terbaru o
3. Usulan Pengangkatah dan pemberhentian dalam jabatan struktural/fungsional 1 Tahun sejak penetapan 1 Tahun ‘Musnah

keputusan yang terbaru
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

NO JENIS ARSIP KETERANGAN
AKTIF INAKTIF ,
1 2 3 4 - 5
4. Penetapan perubahan data dasar/status/kedudukan hukum pegawai - 1 Tahun sejak kegiatan 1 Tahun ‘Musnah
S . . Lo SRRIEE - dipertanggungjawabkan/ ” '
. diaudit
5. Usulan Peninjauan Masa Kerja - 1 Tahun sejak penetapan 1 Tahun Musnah
' : keputusan yang terbaru '
6. Berkas Badan Pertimbangan Jabatan dan Pahgkat 2 Tahun sejak kegiatan, 3 Tahun Musnah kecuali -
‘ ' ' ’ C . dipertanggungjawabkan/ . pejabat Eselon I,
diaudit Permanen
E. |PENGEMBANGAN KARIR o o -
1. Usulan Tugas Belajar/Izin Belajar/ lelat/ Kursus /Magang/Ujian Dinas/ Praktek ‘1 Tahun sejak selesainya 1 Tahun " Musnah
Kerja di Instansi lain/ Pertukaran antar ASN dengan pegawa1 swasta pertanggungjawabkan suatu o : '
a. Perencanaan dan penyusunan analisis kebutuhan penugasan
b. Pelaksanaan
¢. Pelaporan
d. [jazah/Surat Tanda Tamat Pendxdlkan dan Pelatlhan (S’I’TPL)/Sertlﬁkat
2. Usulan Penyes‘uaian jjazah 1 Tahun sejak data diperbarui 1 Tahun Musnah
3. 'Penyusunah sistem karier 2 Tahun sejak penetapan 3 Tahun Musnah
keputusan yang terbaru
1 Tahun sejak berakhirnya Musnah

4. Standar Kinerja Pegawai {SKP) dan penilaian prestasi

masa tahun anggaran

1 Tahun

Halaman 107 dari 117




JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

2. Disiplin
a. Penegakan Disiplin

b. Peningkatan Disiplin

keputusan yang terbaru

NO JENIS ARSIP KETERANGAN
AKTIF INAKTIF : S
1 2 3 1 5
5. AngkaKredit 1 Tahun sejak kegiatan 1 Tahun * Musnah
a. Pengajuan Daftar Usul Penetapan Angka Kredit dipertanggungj;awabkan/
.b. Penilaian Daftar Usul Penetapan Angka Kredit ' diaudit
'F. |KINERJA _ . ~ - .
1. Hasil penilaian kinerja dan standar kerja 2 Tahun sejak proses 3 Tahun Musnah
a. Sistem penilaian kinerja ASN kegiatan‘ dinyatakan selesai
b. Standar kinerja jabatan pegawai ASN dilaksanakan
-¢. Penilaian kinerja pegawai ASN :
2. Pengelolaan database dan analisis sistem informasi kinerja pegawai ASN 2 Tahun setelah sistem atau 3 Tahun Permanen
~ a. Pengelolaan database penilaian kinerja pegawai ASN data diperbarui ‘ o B
b. Analisis sistem informasi kinerja pegawai ASN
¢. Teknis penilaian kinerja ASN
3. Hasil evaluasi dan pemantauan penilaian kinerja dan standar kinerja jabatan pegawai 2 Tahun setelah proses 3 Tahun Musnah
ASN ‘ o : ' ‘ : ' kegiatan selesai dilaksanakan B :
G. |KODE ETIK, DISIPLIN, PEMBERHENTIAN DAN PENSIUN ASN o
1. Kode Etik Pegawai 2 Tahun sejak penetapan 3 Tahun Permanen
keputusan yang terbaru : ’
2 Tahun sejak penetapan 3 Tahun Musnah
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN
B . AKTIF INAKTIF o '
1 2 3 4 5
3. Pemberhentian 2 Tahun sejak penetapan 3 Tahun Musnah
 a. Pemberhentian dengan hormat keputusan yang terbaru
~b. Pemberhentian tidak dengan hormat
¢. Pemberhentian Sementara
4. Pensiun
a. Admxmstra31 Pensiun ASN dan Pejabat Negara 1 Tahun setelah penetapan 1Tahun Musnah
1) Admxmstras: pensiun ASN " pensiun : B
2) - Perekaman dan pemeliharaan data pensiun
" b. Penetapan Pensiun ASN 1 Tahun sejak hak dan 1 Tahun Musnah
' kewajiban habis
C. Penetapah Pertimbangan teknis pensiun ASN 1 Tahun.setelah'penetapan 1 Tahun Musnah
S , ' = ’ : pensiun o
d. Pensiun pejabat negara dan janda/dudanya 1 Tahun sejak hak dan 1 Tahun Permanen
1) Admintrasi pensiun Pejabat Negara kewajiban habis ’
2) Peny:apan pensxun Pejabat Negara v ‘
3) Penetapan pensiun janda/ duda Pejabat Negara
BANTUAN HUKUM
1. Pemberian Bantuan Hukum 2 Tahun sejak selesainya 3 Tahun Musnah
pertanggungjawabkan suatu

penugasan
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' JENISARSIP

' JANGKA WAKTU PENYIMPANAN =

- data diperbarui -

NO — — | KETERANGAN
| AKTIF ~INAKTIF ST e
1 2 3 4 5
2. Bahtuan Huk@m' Psgawai : S 2 Tahun se_]ak proses - Tahuﬁ . Musnah. -
e e e e e keg1atan dlnyatakan sslesax R S R
- dilaksanakan =
L |STATUS DAN KEDUDUKAN PEGAWAI - . 2Tahunsejakproses |  3Tahun |  Musnah -
o 1 Pertlmbangan status kepegawaian - kegiatan dinyatakan selesai » RS A
Ca. analisis status kepegawalan o - ,‘?ﬂaksan?k?‘“
b Penyusunan pertimbangan status kepegawman: - |
2. Pertunbanagan kedudukan kepegawaxan :
: 'a. ‘Analisis kedudukan kepegawalan o
b Penyusunan pertlmbangan status kepegawalan"
3 Penyelesalan pengelolaan keberatan pegawal
4 Persehmhan/ sengketa kepegawalan :
' J. |SISTEM INFORMASI KEPEGAWAIAN - , Co , . S D
" 1 Pengolahan data dan Informam Kepegawalan 2 Tahun setelah sistem atau 3 Ta‘huh:' o = Miishah’ o
- a. Pengolahan data - : Lk :' . data diPerb?F“i"' | L] R
R 1) Pengelolaan database ASN o Lo | e
v 2) Penyelesalan permasalahan data kepegawalan ASN
b Informa31 Kepegawalan B _ , v
o 1) Penyajlan mformasl dan penyusunan tabel referenSI kepegawalan ASN
2 Penyaﬁan mforrnasn dan penyusunan tabel referen31 kepegawalan non ASN
3) Pengembangan dan pemanfaatan kartu pegawa1 elektromk S
2‘. R Pengembangan sist'em"informasi kepegawaian o 2 Tahun's'etelah sistem atau - 3 Tahun Musnah o
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

KETERANGAN

NO JENIS ARSIP
"AKTIF - INAKTIF
1 2 3 4 5

3. Pengembangan sistem pengelolaan arsip kepegawaian ... = ‘

a. Arsip kepegawaian elektronik v 1 Tahun setelah sistem atau 1 Tahun Permanen

1) Verifikasi dan distribusi arsip kepegawaian data diperbarui ' '
~ 2) Perckaman dan arsip kepegawaian
'3) Pengelolaan arsip kepegawaian elektronik
b. Arsip Kepegawaian Fisik 1 Tahun sejak proses . 1Tahun Musnah -
o ‘ kegiatan dinyatakan selesai o
dilaksanakan
K. |PENGAWASAN DAN PENGENDALIAN | ,.
1. Formasi, pengadaan dan pasca diklat 2 Tahun sejak kegiatan . 3 Tahun Musnah"v "
v a. Pelaksanaan peraturan perundang-undangan dipertanggungjawabkan/ :
e . diaudit

b. Monitoring dan evaluasi - ,

c.” Rekomendasi, evaluasi dan pelaporan
2. Kepangkatan, pengangkatah, dan pcmberhentian'dalam jabatan 2 Tahun sejak kegiatan - 3 Téhun’ ‘Musnah

a. Pelaksanaan peraturan perundang-undangan dipertanggungjawabkan/

e . diaudit

b.  Monitoring dan evaluasi v

c.  Rekomendasi, evaluasi dan pelaporan
3. Gaji dan tunjangan, kesejahteraan dan kinerja 2 Tahun sejak kegiatan : ‘3 Tahun ‘Mus‘nah

a. Pelaksanaan peraturan perundang-undangan
b. Monitoring dan evaluasi
¢. - Rekomendasi, evaluasi dan pelaporan

dipertanggungjawabkan/
diaudit
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

NO JENIS ARSIP - KETERANGAN.
' v AKTIF INAKTIF v
1 2 3 4 5

4. Kode etik, disiplin, pemberhentian dan pensiun ASN - 2 Tahun sejak kegiatan - | - 3 Tahun - - © “Musnah

a. Pelaksanaan peraturan perundang-undangan dlpertangguniliwabkan /

iaudi

b. Monitoring dan evaluasi

¢. Rekomendasi, evaluasi dan pelaporan
5. Laporan hasil pen‘gawasan dan pengendalian 2 Tahun sejak kegiatan 3 Tahun Musnah

: dipertanggungjawabkan/ ’ :
diaudit
6. Berkas sanggahan terhadap permasalahan tenaga honorer 2 Tahun sejak penetapan 3 Tahun Musnah
- keputusan yang terbaru E
L. |ADMINISTRASI PEGAWAI
1. Surat Perintah Dinas/Tugas 1 Tahun sejak selesainya 1 Tahun , . Musnah
- pertanggungjawabkan suatu R
‘ penugasan '
2. Cuti sakit, cuti bersalin, cuti tahunan -1 Tahun sejak proses 2 Tahun Musnah B
: ’ : kegiatan dinyatakan selesai '
dilaksanakan
1 Tahun sejak proses Musnah

3. Cati alasan penting

kegiatan dinyatakan selesai
dilaksanakan

-1 Tahun
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X R T LA - |  JANGKA WAKTU PENYIMPANAN = . o
JENIS ARSIP -~ — - —_— . KETERANGAN

2 I I T

4. Cuti besar dan cuti diluaf tanggur'ig"anv ’r‘iegara: G S R | o ! 'I‘ahun sejak proses - 1 Tahun RN E Mu snah
S e e e e e e e T keglatan dlnyatakan selesa1 e e Lo ;
- dilaksanakan -

S.IIDokumentas1 1dent1tas pegawal o S . - v, R B ' ,1 Tahun se’tvelah sistem atau | = 1 Tahuri: Mﬁshdﬁ",

- a.  Usul penetapan Karpeg/KPE/Karls/Karsu S I B L da't_av dip§rb§rui o R B

b Keanggotaan organisasi profem/kedmasanv - B S
c. - Laporan pajak penghasﬂan pribadi (LP.’ZP) o .

o d. ‘,_iKeterangan penerlmaan pembayaran penghasﬂan pegawau (KP4)

6 Bef‘kas kepcgawaian dan 'Dbaftar' Urut Kepé.rigkatan ‘(DUK) o o o |71 Tahun sejak pr‘oses' - ” vil.Tallviuﬁﬂ L - B Musnah
o T e e e keglatandmyatakanselcsax B T B C
B dﬂaksanakan :

7 Berkas pengurusa’n" ikenéikan_ gaji-i‘berkala, mutasi gaji/ til_njarigan . - S '»b‘_l;'I‘ahun sejak prbse's '.j‘»' lTahun 1 Musnah o
- dilaksanakan -

. KESEJAHTERAAN PEGAWAL | 1iTahunsejakhakdan |  1Tehun |  Musnah
q1. Berkas tentang layanan pemehharaan kesehatan pegawal S . ‘f o kewajiban‘habisb‘ C ' L ' S
._Berkas tentang layanan asuransi pegawai SRR : o

: Berkas tentang layanan Tabungan peru‘mahan :
Berkas tentang layanan bantuan‘ sosial v
Berkas tentang layanan pakalan dinas

o vk W

Berkas tentang layanan pegawa1 yang menmggal karena dlnas
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

NO JENIS ARSIP KETERANGAN
: AKTIF INAKTIF =
1 -2 3 4 S
7. Berkas tentang pemberian tali asih . .
8. Berkas tentang pemeberian piagam penghargaan dan tanda jasa
9. Berkas tentang layanan olahraga dan rekream
10. Berkas tentang medical record
N. |ADMINISTRASI PERSEORANGAN | o -
3 Tahun setelah penetapan . 7 Tahun Musnah, Kecuali

1. Berkas Perseorangan Aparatur Sipil Negara: 3

a.

TR om0 a0 o

-t
H

s o 8 8B -~ x

Berkas Lamaran yang diterima

Nota Penetapan NIP dan Kelengkapannya
Nota Persetuguan / Pertxmbangan Kepala BKN
SK Pengangkatan CASN

Hasil Penguyan Kesehatan

SK Pengangkatan ASN

SK Peninjauan Masa Kerja

SK Kenaikkan Pangkat

Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas/ Menduduk1 Jabatan dan Surat
‘Pernyataan Pelantikan :

SK Pengangkatan dalam Jabatan atau Pemberhentian dari Jabatan
Struktural/Fungsional

SK Perpindahan Wilayah Kerja

SK Perpindahan Antar Instansi

SK Cuti di luar Tanggungan Negara (CLTN)

Berita Acara Pemeriksaan ,

SK Hukuman Jabatan/Hukuman Disiplin ASN

SK Perbantuan/Dipekerjakan di luar Instansi Induk

pensiun sampai dengan hak
dan kewajiban habis

Jabatan Sekretaris
Daerah (Setda),
Asisten Setda Para

‘Pimpinan OPD, Staf

Ahli, Kepala
Kelurahan dan -

pejabat lain yang

secara individual
ditentukan oleh
instansi, Permanen

g ¢y
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NO

JENIS ARSIP

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

. AKTIF

INAKTIF

KETERANGAN

2

3

4

N x £ S E o o 10

~ bb.
- cc.
dd.
ee.
ff. .

~hh.

ii.

kk.
1L

nn.

00.

pp.

SK Penarikan Kembali dari Perbantuan/Dipekerjakan = =

SK Pemberian Uang Tunggu

SK Pembebasan dari Jabatan Orgamk karena dlangkat sebagal Pejabat Negara

SK Pengalihan ASN

- 8K Pemberhentian sebagai ASN

SK Pemberhentian Sementara

Surat Keterangan Pemyataan Hilang

Surat Keterangan Kembalinya ASN yang dmyatakan hilang
SK Penggantian Nama v

Surat perba1kan Tanggal 'I‘ahun Kelahu"an

Akta Nikah/Cerai ’

Akta Kelahiran

Isian Formulir PUASN .
Benta Acara Pengambilan Sumpah /Jan_n ASN dan Jabatan
Surat Permohonan Menjadi Anggota Parpol

Surat Keterangan Mutasi Keluarga _

Surat Keterangan Meninggal Dunia/hilang

Surat Kéterangan Peningkatan Pendidikan

' Penetapan Angka Kredit Jabatan Fungsional

Surat Keterangan Hasil Penelitian Khusus
Surat Pemberitahuan Kenaikkan Gaji Berkala
Surat Tugas/lzin Belajar Dalam/Luar Negeri *

. Surat Izin Bepergian ke Luar Negeri

Kartu Daftar Ulang »(Kardaﬂ ASN
ljazah/Sertifikat
SK Penempatan/Penarikan Pegawai

—— e s sy
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NO

~ JENIS ARSIP

'JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

" "AKTIF

INAKTIF

 KETERANGAN -

.2

3

P

-5

v qq. SK Pengangkatan pada Jabatan d1 luar Instan81 Induk
T, _Surat Pertlmbangan Status ASN - ‘ ’ S
ss." SK Pengaktxfan Kembali Sebaga1 ASN v

.- tt. Surat Pernyataan Pengunduran Diri dari Jabatan Orgamk karena dlcalonkan :

- sebagai Kepala/ Wakxl Kepala Daerah

- tiu. : 'SK Pensmn

. Berkas Perseorangan PPPK

3 Tahun sejak berakhlmya
o perjan_jlan kerja

. Berkas pcrseorangan pejabat negara dan pejabat lamnya yang dxsetarakan
Ca Bupatl dan waki Bupat1 o C B

. bKetua, wakil ketua, dan anggota Dewan Perwakllan Rakyat Daerah

. b
e Ketua, wakﬂ ketua, dan anggota KPUD/ BAWASLU
d

: Pejabat negara lamnya yang dltentukan Undang Undang

'Be'rkés pérsedranganerpala»Dvesa‘ o

"Bierka’s‘ perseorangan ASN vyang berjasa/ terlibéf daI‘am peristiwa'berskalabkedaéi"ahaﬁ

1 Tahun sejak hak dan -

-+ kewajiban habis

1 Tahun seJak hak dan-
kewapban habls

1 Tahuh sejak havk dan |

- kewajiban habis

7Tahun |

. Musnah

o lv,,:Tahun o

', Permanen -

1Tahun

1Tahun

* Permanen

Permanen .
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

KETERANGAN

NO JENIS ARSIP
R AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 S
O. |PENILAIAN KOMPETENSI o . L
1. Berkas Penilaian Kompetensi 1 Tahun sejak kegiatan ~1Tahun Musnah, kecuali
: : : dipertanggungjawabkan/. B pejabat Eselon I dan
diaudit II, permanen
2. Hasil Penilaian Kompetensi 2 Tahun sejak kegiatan 3 Tahun Musnah, kecuali

dipertanggungjawabkan/

~ diaudit

pejabat Eselon I dan
II, permanen
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