BERITA DAERAH KABUPATEN CIREBON

Menimbang

Mengingat

PERATURAN BUPATI CIREBON
NOMOR : 33 Tahun 2018

TENTANG

JADWAL RETENSI ARSIP FASILITATIF FUNGSI KEPEGAWAIAN APARATUR
SIPIL NEGARA DAN PEJABAT NEGARA SERTA SUBSTANTIF PEMERINTAHAN

DAERAH KABUPATEN CIREBON

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI CIREBON,

. bahwa berdasarkan pasal 53 ayat (1) Peraturan Pemerintah

Nomor 28 Tahun 2012 tentang pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 43 Tahun 2009 tentang kearsipan, menegaskan
bahwa Pemerintah Daerah wajib memiliki Jadwal Retensi
Arsip dan di tetapkan oleh Kepala Daerah setelah
mendapatkan persetujuan Kepala Arsip Nasional Republik
Indonesia;

. bahwa berdasarkan pasal 16 ayat (3) Peraturan Daerah

Provinsi Jawa Barat Nomor 18 Tahun 2011 tentang
Penyelenggaraan Kearsipan, mengamanatkan bahwa Jadwal
Retensi Arsip Pemerintah Kabupaten / Kota di tetapkan oleh
Bupati;

. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud

pada huruf a dan huruf b, maka perlu mengatur Jadwal
Retensi Arsip Kabupaten Cirebon yang di tetapkan dengan
Peraturan Bupati.

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang

Keterbukaan Informasi Publik (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2008 Nomor 61 Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 4846);

. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Publik

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009
Nomor 112 Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5038);

. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia _—

Tahun 2009 Nomor 152, Tambahan Lembaran Nes—"
Republik Indonesia Nomor 5071); pe— ae




Menetapkan

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor S5587)
sebagaimana telah diubah beberapakali terakhir dengan
Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang
Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 358,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5679);

Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009
tentang Kearsipan (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2012 Nomor 53, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5286);

Peraturan Bersama Kepala Arsip Nasional Republik
Indonesia dan Kepala Badan Kepegawaian Negara
Nomor 08 Tahun 2012 dan Nomor 15 Tahun 2012
tentang Pedoman Retensi Arsip Kepegawaian Pegawai
Negeri Sipil dan Pejabat Negara;

Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2015 tentang Tata Cara Penyusunan
Pedoman Retensi Arsip;

Peraturan Daerah Kabupaten Cirebon Nomor 1
Tahun 2004 tentang Penyelenggaraan Kearsipan
(Lembaran Daerah Kabupaten Cirebon Tahun 2004
Nomor 13, Seri C.4);

Peraturan Daerah Kabupaten Cirebon Nomor 12
Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Kabupaten Cirebon (Lembaran
Daerah Kabupaten Cirebon Tahun 2016 Nomor 12,
Seri D.7).

MEMUTUSKAN

: PERATURAN BUPATI TENTANG JADWAL RETENSI ARSIP

FASILITATIF FUNGSI KEPEGAWAIAN APARATUR SIPIL
NEGARA DAN PEJABAT NEGARA SERTA SUBSTANTIF
PEMERINTAHAN DAERAH KABUPATEN CIREBON

BAB |
KETENTUAN UMUM
Pasal 1

Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan:

1
2.

Daerah adalah Kabupaten Cirebon;

Pemerintah Daerah adalah Bupati sebagai unsur
penyelenggara pemerintahan Daerah yang memimpin
pelaksanaan urusan pemerintahan yang menjadi
kewenangan Daerah Otonom;

Bupati adalah Bupati Cirebon;




10.

11.

12,

13.

14.

15.

Perangkat Daerah adalah unsur pembantu Bupati dan
DPRD dalam penyelenggaraan urusan pemerintahan
yang menjadi kewenangan Daerah;

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten
Cirebon yang selanjutnya disebut Dinas adalah SKPD
yvang memiliki fungsi, tugas, dan tanggung jawab di
bidang kearsipan dan Perpustakaan;

Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam
berbagai bentuk dan media sesuai dengan
perkembangan teknologi informasi dan komunikasi
yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara,
pemerintah daerah, lembaga pendidikan, perusahaan,
organisasi politik, organisasi keperorangan, dan
perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan
berperorangan, berbangsa, dan bernegara;

Pencipta Arsip adalah pihek yang mempunyai
kemandirian dan otoritas dalam pelaksanaan fungsi,
tugas, dan tanggung jawab di bidang pengelolaan Arsip
Dinamis;

Unit Kearsipan adalah satuan kerja pada Pencipta
Arsip vang mempunyai tugas dan tanggung jawab
dalam penyelenggaraan kearsipan;

Unit Pengolah adalah satuan kerja pada pencipta
Arsip yang mempunyai tugas dan tanggung jawab
mengolah semua Arsip yang berkaitan dengan
kegiatan penciptaan Arsip dilingkungannya;

Retensi Arsip adalah Jangka Waktu penyimpanan
yang wajib dilakukan terhadap suatu jenis arsip;

Arsip  Aktif adalah Arsip yang frekuensi
penggunaannya tinggi dan/ atau terus menerus;

Arsip In aktif adalah Arsip vyang frekuensi
penggunaannya telah menurun;

Penyusutan Arsip adalah kegiatan pengurangan
jumlah Arsip dengan cara pemindahan Arsip inaktif
dari Unit Pengolah ke Unit Kearsipan, pemusnahan
Arsip yang tidak memiliki nilai guna dan penyerahan
Arsip Statis kepada Kantor;

Jadwal Retensi Arsip yang selanjutnya disingkat JRA
adalah daftar yang berisi sekurang-kurangnya jangka
waktu penyimpanan atau retensi, jenis Arsip, dan
keterangan yang berisi rekomendasi tentang penetapan
suatu jenis Arsip dimusnahkan, dinilai kembali, atau
dipermanenkan, yang dipergunakan sebagai pedoman
penyusutan dan penyelamatan Arsip;

Jadwal Retensi Arsip Keuangan yang selanjutnya
disebut JRA Keuangan adalah daftar yang berisi
jenis/seri arsip keuangan beserta jangka waktu
penyimpanannya sesuai dengan nilai kegunaannya
dan dipakai sebagai pedoman penyusutan arsip
keuangan;



16.

17.

18.

19.

(1)
(2)

(3}

(1)

(2)

Jadwal Retensi Arsip Kepegawaian yang selanjutnya
disebut JRA Kepegawaian adalah daftar yang berisi
jenis/seri arsip kepegawain beserta jangka waktu
penyimpanannya sesuai dengan nilai kegunaannya
dan dipakai sebagai pedoman penyusutan arsip
kepegawaian;

Jadwal Retensi Arsip Fasilitatif Non Keuangan, Non
Kepegawaian, dan Arsip Substantif adalah arsip hasil
kegiatan yang bersifat pokok dalam rangka pencapaian
tujuan telah ditentukan oleh suatu instansi;

Arsip Statis adalah Arsip yang dihasilkan oleh Pencipta
Arsip karena memiliki nilai guna kesejarahan, telah
habis retensinya, dan berketerangan dipermanenkan
yang telah diverifikasi baik secara langsung maupun
tidak langsung oleh Kantor;

Arsip Dinamis adalah Arsip yang digunakan secara
langsung dalam kegiatan penciptaan Arsip dan di
simpan selama jangka waktu tertentu.

BAB II
PENYUSUTAN ARSIP
Pasal 2

Pencipta Arsip melakukan Penyusutan  Arsip

berdasarkan Jadwal Retensi Arsip.

Penyusutan Arsip sebagaimana dimaksud pada

ayat (1), meliputi kegiatan:

a. pemindahan Arsip In Aktif dari Unit Pengolah ke
Unit Kearsipan;

b. pemusnahan arsip yang telah habis retensinya
dan tidak memiliki nilai guna; dan

c. penyerahan Arsip Statis oleh Pencipta Arsip
kepada kepala Kantor.

Pada setiap Unit pengolah sebagaimana dimaksud

pada ayat (3), dapat diadakan pusat penyimpanan

Arsip Dinamis dan Arsip Aktif, yang berfungsi

memberikan layanan informasi kepada pimpinan di

unit kerja/Perangkat Daerah/BUMD, desa atau

kelurahan.

BAB III
JADWAL RETENSI ARSIP
Pasal 3

Setiap Arsip ditentukan retensinya berdasarkan nilai
kegunaannya dan dituangkan dalam bentuk Jadwal
Retensi Arsip.

Jadwal Retensi Arsip (JRA) sebagaimana dimaksud
pada ayat (1), berupa daftar isi yang berisi paling
sedikit jenis/seri Arsip dan retensi/jangka waktu
simpan.

Pasal 4

Setiap Perangkat Daerah wajib memiliki Jadwal Retensi
Arsip (JRA) yang ditetapkan oleh Bupati setelah
mendapatkan persetujuan dari kepala Arsip Nasional
Republik Indonesia.



BAB IV
PENGGUNAAN JADWAL RETENSI ARSIP
Pasal 5

(1) Jadwal Retensi Arsip (JRA) Fasilitatif Fungsi
Kepegawaian Aparatur Sipil Negara dan Pejabat Negara
serta Substantif Pemerintahan Daerah
Kabupaten Cirebon dipergunakan sebagai pedoman
untuk penentuan jangka waktu penyimpanan Arsip
dan Penyusutan Arsip.

(2) Jadwal Retensi Arsip (JRA) sebagaimana dimaksud
pada ayat (1), tercantum dalam Lampiran yang
merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan
Bupati ini.

BAB V
KETENTUAN PENUTUP
Pasal 6

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal
diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan
pengundangan Peraturan Bupati ini dengan
penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten Cirebon.

Ditetapkan di Sumber
pada tanggal Azustug 2018

BUPATI CIREBON,
ttd

SUNJAYA PURWADISASTRA

Diundangkan di Sumber
pada tanggal g et
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SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN CIREBON,i

» RAHMAT SUTRISNO
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BAB IV
PENGGUNAAN JADWAL RETENSI ARSIP
Pasal 5

(1) Jadwal Retensi Arsip (JRA) Fasilitatif Fungsi
Kepegawaian Aparatur Sipil Negara dan Pejabat Negara
serta Substantif Pemerintahan Daerah
Kabupaten Cirebon dipergunakan sebagai pedoman
untuk penentuan jangka waktu penyimpanan Arsip
dan Penyusutan Arsip.

(2) Jadwal Retensi Arsip (JRA) sebagaimana dimaksud
pada avat (1), tercantum dalam Lampiran yang
merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan
Bupati ini.

BAB V
KETENTUAN PENUTUP
Pasal 6

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal
diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan

pengundangan Peraturan Bupati ini dengan
penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten Cirebon.

Ditetapkan di Sumber
pada tanggal 13 ggustus 2918

BUPATI CIREBON,
ttd

SUNJAYA PURWADISASTRA

Diundangkan di Sumber
pada tanggal 16 agustus 2018

SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN CIREBON,

&

RAHMAT SUTRISNO

BERITA DAERAH KABUPATEN CIREBON TAHUN 2018 NOMOR 33

, SERI 8,25



LAMPIRAN [ PERATURAN BUPATI CIREBON

JADWAL RETENSI ARSIP FASILITATIF
FUNGSI KEPEGAWAIAN APARATUR SIPIL NEGARA DAN PEJABAT NEGARA
PEMERINTAHAN DAERAH KABUPATEN CIREBON

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN
NO JENIS ARSIP KETERANGAN
AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 5
I |KEEPEGAWAIAN APARATUR SIFIL NEGARA DAN PEJABAT NEGARA
A, |FORMASI PEGAWAL
1 Usulan dari Unit Kerja /SKPD, disertai : 2 Tahun Setelah Tahun 2 tahun Musnah
a. analisis jabatan anggaran berakhir
b. beban kerja
2 Usulan Permintaan Formasi kepada Menpan dan EB dan Kepala BKN 2 Tahun Setelah Tahun 3 tahum Musnah
3 Persetujuan Menpan dan RB PAREATAN: Ao 3 tahun Permanen
4 Penetapan Formasi PNS 3 tahun Permanaen
5 Penetapan Formasi Khusus 2 tabun setelah realisasi 3 tahun Permanen
B. |PENGANGKATAN APARATUR SIPIL NEGARA [ASN)
1 Pegawai Negeri Sipil ([PNS/ASN)
a. Proses Penerimaan Pegawai meliputi: 2 tahun setelah semua 2 tahun Musnah
- Pengumuman diangkat ASN
- Selelsi Administrasi
- Pemanggilan Peserta Test 2 tahun setelah semua 2 tahun Musnah
- Pelaksanaan Ujian Tertulis diangkat ASN
- Keputusan Hasil Ujian 2 tahun Musnah
- Wawancara
KABUPATEN CIREBON . Halamar 1 .
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NO JENIS ARSIP JANGEKA WAKTUO PENYIMPANAN |
AKTIF INAKTIF KETERANGAN __
L 1 s 2 ! 3 4 (]
b, Penetapan Pengumuman Kelulusan 2 tahun e
c. Berkas Lamaran yang tidak diterima | tahun setelah tahun T e ReALE 2
d. Nota Usul dan Kelengkapan Penetapan NIP anggaran berakhir Mo i TR
- Surat Lamaran ;
- ljazah dan Transkrip Nilai
H Mw.u..”_ﬁ ey Masuk berkas perseorangan
- Sural Keterangan Keschatan
- Daftar Riwayat Hidup
- Pas Foto
- Surat Keterangan Bebas Narkoba dari Rumah Sakit Pemerintah
3). Nota Usul Pengangkatan CPNS menjadi PNS/ASN lebih dari 2 tahun | tahun setelah SK 2 tahun Masuk berkas persecrangan
6). 8K CPNS/PNS/ASN Kolektif 2 tahun setelah petikan SK A i g
4 Pegawai dengan Perjanjian Kerja (PPPK)/Pegawai Tidak Tetap/Pegawai Honor, Mulai dari| 1 tahun setelah kontrak 2 tahun T
proses penerimaan sampai dengan penetapan sebagai Pegawai dengan Perjanjian sclesai
Kerja /Pegawai Tidak Tetap/Pegawai Honor

FEMBINAAN KARIR PEGAWAI

I Diklat/Kursus/Magang/Tugas Belajar/Ujian Dinas/lzin Belajar Pegawai: | tahun setelah SK 2 tahun Musnah
. usn
a. Surat Perintah/Surat Tugas/SK/Surat Izin ditetapkan

b. Laporan Kegiatan Pengembangan Diri

Surat Tanda Tamat Pendidikan dan Pelatihan (STTPL)/Sertifikat 1 tahun setelah SK 2 tahun

: Masuk berka . .
ditetapkan METKAS PeTSeorangan

Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan (DP 3)/ Standar Kinerja Pegawai (SKP) 2 tahun setelah SK Ftahan

ditetapkan Musnah

KABUPATEN CIREBON . Halaman 2 .




————— —_——- — ——
JANGKA WAKTU PENYIMPANAN
NO JENIS ARSIP KETERANGAN
AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 5
=S —— A == —_— — == — e
4 Daftar Usul Penetapan Angka Eredit 2 tahun anggaran berjalan 2 tahun Musnah, kecuali SK
Penetapan Angka Kredit
masuk berkas perseorangan
5 Disiplin Pegawai 1 tahun anggaran berjalan 2 tahun Musnah
a. Daftar Hadir
b. Rekapitulasi Daftar Hadir
& Berkas Hukuman Disiplin 1 tahun anggaran berjalan 2 tahun Musnah, kecuali BAP dan
SK Masuk berkas
perseorangan
7 Penghargaan dan Tanda Jasa 2 tahun setelah SK 2 tahun Musnah, kecuali SK
ditetapkan masuk berkas perseorangan
D. |PENYELESAIAN PENGELOLAAN KEBERATAN PEGAWAI 1 tahun setelah memperoleh 5 tahun Dinilai kembali, kecuali SK
keputusan tetap penetapan masuk berkas
perseorangan
E. |MUTASI PEGAWAI
1 Alih Status, Pindah Instansi, Pindah Wilayah Kerja, Diperbantukan, Dipekerjakan, 1 tahun setelah SK 2 tahun Musnzah, kecuali SK dan
Penugasan Sementara, Mutasi antar Perwakilan, Mutasi ke dan dari Perwakilan, ditetapkan Nota Persetujuan masuk
Pemindahan Sementara, Mutasi antar Unit Kerja berkas perseorangan
2 Nota Persetujuan/Pertimbangan Kepala BKN 1 taliun setelah SK 2 tahun Masuk berkas perseorangan
ditetapkan
3 Mutasi Keluarga
a. Surat lzin Pernikahan /Perceraian 1 tahun setelah SK 2 tahun Masuk berkas perseorangan
itetapka
b. Surat Penolakan lzin Pernikahan /Perceraian ditetagpkan

KABUPATEN CIREBON . Halaman 3




ditetapkan

— e ————————— E———
JANGKA WARKTU PENYIMPANAN
NO JENIS ARSIP KETERANGAN
AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 [
—_—— ——
¢. Surat Nikah /Cerai 1 tahun setelah SK 2 tahun Masuk berkas perseorangan
[ ditetapkan
. Akte Kelahiran Anak
e. Surat Keterangan Adopsi Anak
{. Surat Keterangan Meninggal Dunia
4  Usul kenaikan pangkat/golongan/jabatan 1 tahun setelah SK 2 tahun Musnah, kecuali SK dan
ditetapkan Nota Masuk berkas
perseorangan
5 Usul Pengangkatan dan Pemberhentian dalam Jabatan Struktural/Fungsional 1 tahun setelah SK 2 tahun Musnah, kecuali SK
ditetapkan Masuk berkas perseorangan
6 Usul Penetapan Perubahan Data Dasar/ Status/Kedudukan Hukum Pegawai 1 tahun setelah SK 2 tahun Musnah, kecuali Surat
ditetapkan Persetujuan dan SK masuk
berkas perseorangan
7 Peninjauan Masa Kerja 1 tahun setelah SK 2 tahun Musnah, kecuali SK dan
ditetapkan Nota Masuk berkas
perseorangan
8 Berkas Baperjakat 1 tahun setelah SK 5 tahun Musnah, kecuali pejabat

eselon I, permanen

KABUPATEN CIREBON




JANGEA WAKTU PENYIMPANAN
JENIS ARSIP KETERANGAN
AKTIF INAKTIF

2 3 % 5

ADMINISTRASI PEGAWAI

1 Burat Perintah Dinas/Surat Tugas 2 tahun setelah pelaksanaan 2 tahun Musnah, kecuali SK masuk
berkas perseorangan

2 Cuti Besar 2 tahun setelah SK : Masuk berkas perseorangan
ditetapkan

3 Cuti Sakit, Cuti Bersalin, Cuti Tahunan 2 tahun setelah pelaksanaan 2 tahun Musnah

4 Cuti Alasan Penting 2 tahun setelah pelaksanaan 2 tahun Musnah

5 Cuti Diluar Tanggungan Negara (CLTHN) 3 tahun setelah pelaksanaan - Masuk berkas perseorangan

6 Dokumentasi Identitas Pegawai 1 tahun setelah identitas 2 tahun Musnah
ditetapkan

a. Usul Penetapan kartu Pegawai/Kariu Pegawai Elektronik/Kartu Istri/Kartu Suami

b. Keanggotaan Organisasi Profesi/Kedinasan
c. Laporan Pajak Penghasilan Pribadi (LP2P)

d. Keterangan Penerimaan Pembayaran Penghasilan Pegawai (KP4} 2 tahun 2 tahun Musnah
7 Berkas Kepegawaian dan Daftar Urut Kepanglkatan (DUK) 2 tahun 2 tahun Musnah
8 Berkas Pengurusan Kenaikan Gaji Berkala 2 tahun 2 tahun Musnah

KABUPATEN CIREBON . Halaman 5 .




JARGEA WAKTU PENYIMPANAN
NO JENIS ARSIP KETERANGAN
AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 5
g ——— — ﬂﬂ“ =
w
G. |KESEJAHTERAAN PEGAWAI 2 tahun 2 tahun Musnah
| Berkas tentang Layanan Pemeliharaan Kesehatan Pegawai 2 tahun 2 tahun Musnah
2 DBerkas tentang Layanan Asuransi Pegawai/ASKES 2 tahun 2 tahun Musnah
3 Berkas tentang Layanan Tabungan Perumahan 2 tahun 2 tahun Musnah
4 Berkas tentang Layanan Bantuan Sosial 2 tahun 2 tahun Musnah
5 DBerkas tentang Layanan Pakaian Dinas 2 tahun 2 tahun Musnah
# Berkas tentang Layanan Pegawai vang meninggal karena dinas 2 tahun 2 tahun Musnah
7 Berkas tentang Pemberian Tali Kasih 2 tahun 2 tahun Musnah
Berkas tentang Pemberian Piagam Penghargaan dan Tanda Jasa - . Masuk berkas persecrangan
5
9  Berkas tentang Layanan Olahrags dan Rekreasi 2 tahun 2 tahun Musnah
H. 1 tahun setelah SK 2 tahun Masuk berkas perseorangan
PEMBERHENTIAN PEGAWAI TANPA HAK PENSIUN ditetapkan
I. |PERSELISIHAN/SENGKETA KEPEGAWAIAN 1 tahun setelah memperoleh | 2 tahun setelah Permanen
keputusan bersifat tetap hak dan
kewajibannya habis
J. |USUL PEMBERHENTIAN DAN PENETAPAN PENSIUN PEGAWAI 1 tahun setelah SK 2 tahun Musnah, kecuali SK masuk
ditetapkan berkas perseorangan

KABUPATEN CIREBON . Halaman & .




JANGKA WAKTU PENYIMPAN
HO JENIS ARSIP KETERANGAN
AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 S5
k. |BERKAS FERSEORANGAN APARATUR SIPIL NEGARA: 1 tahun setelah 2 tahun Musnah, kecuali jabatan
i berhenti/pensiun sampai Sekretaris Daerah, Para
1 Berkas Lama diterima !
TR e dengan hak dan kewajiban Pimpinan OPD, Staf Ahli,
2 Nota Penetapan NIP dan Kelengkapannya habis dan pejabat lain vang secara
3 Nota Persetujuan/Pertimbangan Kepala BKN individual ditenrukan oleh
E Instansi serta ASN yang
4 SK Pengangkatan CPNS/ASN berjasa/terlibat peristiwa
2 Hasil Pengujian Kesehatan berskala nasional. Permanen
6 SK Pengangkatan PNS/ASN
7 SK Peninjauan Masa Kerja
& BSK Kenaikan Pangkat
9 Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas/Menduduki Jabatan dan Surat Pernyataan
Pelantikan
10 BK Pengangkatan dalam Jabatan atau Pemberhentian dari Jabatan
Struktural/Fungsional
11 5K Perpindahan Wilayah Kerja
12 8K Perpindahan Antar Instansi
13 SK Cuti di luar Tanggungan Negara (CLTN)
14 Berita Acara Pemeriksaan
15 SK Hukuman Jabatan/Hukuman Disiplin PNS/ASN
16 SK Perbantuan/Dipekerjakan di luar Instansi Induk
17 SK Penarikan Kembali dari Perbantuan / Dipekerjakan
18 BSK Pemberian Uang Tunggu
19 SK Pembebasan dari Jabatan Organik karena diangkat sebagai Pejabat Negara
20 BSK Pengalihan PNS/ASN
21 2K Pemberhentian sebagai PNS/ASN

KABUFATEN CIREBON

. Halaman 7




R, e JANGEA WAKTU PENYIMPANAN

NO JENIS ARSIP

AKTIF INAKTIF A
1 2 3 4

22 Sk Pemberhentian Sementara T ——— =
23 Surat Keterangan Pernyataan Hilang

24 Surat Keterangan Kembalinya PNS/ASN yang dinyatakan hilang
25 SK Penggantian Nama

26 Surat Perbaikan Tanggal Tahun Kelahiran

27 Surat Nikah/Cerai

28 Akta Kelahiran

29 Isian Formulir PUPNS/ASN

30 Berita Acara Pengambilan SumpahfJanji PNS/ASN dan Jabatan
31 Surat Permohonan Menjadi Anggota Parpol

32 Surat Keterangan Muiasi Keluarga

33 Surat Keterangan Meninggal Dunia/hilang

34 Burat Keterangan Peningkatan Pendidikan

35 Penetapan Angka Kredit Jabatan Fungsional

36 Surat Keterangan Hasil Penelitian Khusus

37 Surat Pemberitahuan Kenaikkan Gaji Berkala

28 Burat Tugas/ lzin Belajar Dalam/ Luar Negeri

39 Surat Izin Bepergian ke Luar Negeri

40 Kartu Daftar Ulang (Kardaf) PNS/ASN

41 ljazah/Sertifikat

42 SK Penempatan/Penarikan Pegawai

43 SK Pengangkatan pada Jabatan di luar Instansi Induk
44 Surat Pertimbangan Status PNS/ASN
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JANGHA WAKTU PENYIMPANAN
NO JENIS ARSIP KETERANGAN

1 2 3 E 5

45 SK Pengaktifan Kembali Sebapgai PNS/ASN

46 Surat Pernyataan Pengunduran Diri dari Jabatan Organik/status sebagai pegawai
karena dicalonkan sebagai Kepala/Wakil Kepala Daerah; Anggota DPRD; Anggota
Komisi, atau sebagal anggota suatu organisasi vang mengharuskan pelepasan jabatan
sebelumnya

47 8K Pensiun
48 Pakta Integritas

L. BEREKAS PERSEQORANGAN PEJABAT NEGARA 1 tahun setelah 2 tahun sampai Permanen
Bupati dan Wakil Bupati berhenti/pensiun dengan hak dan

kewajiban habis
M. |BEREAS PERSEORANGAN PEJABAT LAINNYA 1 tahun setelah 2 tahun sampai Permanen

. berhenti/ pensiun dengan hak dan
1 Ketua, Wakil Ketua dan Anggota DPRD ; :
: iy o kewajiban habis

2 Ketua, Wakil Ketua dan Anggota KPUD serta Panwaslu Kepala Daerah
3 Ketua, Wakil Ketua dan Anggota Komisi Lainnya

N. |Berkas Perseorangan Kepala Desa 1 tahun setelah 2 tahun sampai Permanen
berhenti/pensiun dengan hak dan
kewajiban habis
e %ﬂ
Ditetapkan di Sumber
Diundangkan di Sumber pada tanggal 13 geuptus 2018
pada tanggal 16 Agustus 2918 BUPATI CIREBON,

SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN QHWMEDZ.T

= RAHMAT WC._..EmZQ
BERITA DAERAH KABUPATEN CIREBON TAHUN 2018 NOMOR 33 ,SERI B.25
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN
NO JENIS ARSIP KETERANGAN
AKTIF INAKTIF
1 2 3 4

45 BK Pengaktifan Kembali Sebagai PNS/ASN

46 Surat Pernyataan Pengunduran Diri dari Jabatan Organil/status sebagai pegawail
karena dicalonkan sebagai Kepala/Wakil Kepala Daerah; Anggota DPRD, Anggota
Komisi, atau sebagai anggota suatu organisasi vang mengharuskan pelepasan jabatan
sebelumnya

47 SK Pensiun

48 Pakta Integritas

L. |BERKAS PERSEORANGAN PEJABAT NEGARA 1 tahun setelah 2 tahun sampail Permanen
i i hak dan
Bupati dan Wakil Bupati berhenti/pensiun dengan

kewajiban habis
M. |BEREKAS PERSEORANGAN PEJABAT LAINNYA 1 tahun setelah 2 tahun sampai Permanen

i i hak dan
I Ketua, Wakil Ketua dan Anggota DPRD i e MMHM-HEM habis

2 Ketua, Wakil Ketua dan Anggota KPUD serta Panwaslu Kepala Daerah
3  Ketua, Wakil Ketua dan Anggota Komisi Lainnya

N. |Berkas Perseorangan Kepala Desa 1 tahun setelah 2 tahun sampai Permanen
berhenti/ pensiun dengan hak dan
kewajiban habis
e S "“lﬂ = ———
Ditetapkan di Sumber
Diundangkan di Sumber pada tanggal 13 Agustus 2013

BUPATI CIREBON,
pada tanggal 1§ Agustus 2018

SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN CIREBON,

T
"4 M -3
RAHMAT SUTRISN

BERITA DAERAH KABUPATEN CIREBON TAHUN 2018 NOMOR 33 , SERL g,25
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LAMPIRAN Il PERATURAN BUPATI CIREBON

JADWAL RETENSI ARSIP SUBSTANTIF

URUSAN KEAMANAN DAN KETERTIBAN, PERSANDIAN, SOSIAL, PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN ANAK, PERPUSTAKAAN, KEARSIPAN, PENANGANAN BENCANA,
KESEHATAN, PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN, PERINDUSTRIAN, PERDAGANGAN, KOPERASI DAN UKM, PERTANIAN KELAUTAN DAN PERIKANAN, LINGKUNGAN HIDUP,
PENANAMAN MODAL, KOMUNIKASI DAN INFORMASI, PERENCANAAN PEMBANGUNAN, PARIWISATA DAN EKONOMI KREATIF, PEMERINTAHAN DAERAH,
KEPENDUDUKAN DAN KELUARGA BERENCANA DAN PERHUBUNGAN

PEMERINTAHAN DAERAH KABUPATEN CIREBON

JANGEA WAKTU PENYIMPANAN

NO JENIS/SERIES ARSIP KETERANGAN
AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 5
II. URUSAN EEAMANAN DAN KETERTIBAN
Al KEBLIAKAN 2 Tahun Setelah Peraturan 3 Tahun Permanen
Baru

Kebijakan: profesi & pengamanan, hukum, hubungan masyarakat, teknologi informasi, intelijen
keamanan, pemelihara keamanan

1. Pengkajian dan pengusulan kebijakan

2. Penyiapan Kebijakan

3. Perumusan kebijakan

4. Norma Standar Prosedur Kriteria (NSPK)

5. MOU

Halamaean 1
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JANGEKA WAKTU PENYIMPANAN

NO JENIS/SERIES ARSIP KETERANGAN
AKTIF INAKTIF
B Profesi dan Pengamanan
1. Pengamarnan Internal
g. Pembinaan Pengamanan 2 1ahun setelah pelaksanasan 3 Tahun Musnah
1) Pengamanan personel dan bahan keterangan kegiatan selesul
2] Pengamanan materiil
3d) Pengamanan kegiatan
b. Penelitian personel 2 tahun setelah pelaksanaan 3 Tahun Permanen
1) Pembinaan operasional kegiatan selesai
2) Pencatatan personel
c. Produksi dokumentasi 2 tahun setelah pelaksanaan 3 Tahun Musnah
1) Produksi, analisis dan evaluasi kegiatan selesai
2) Dokumentasi
2. Pertanggungjawaban Profesi
a. Standardisasi 2 Tahun Setelah 3 Tahun Musnah
1) Organisasi manajemen Diperbaharui
2) Sumber daya
3] Akreditasi
b. Pembinaan etika 2 tahun setelah pelaksanaan 3 tahun Musnah
1) Kode etik kegiatan selesai
2] Penerapan etika
¢. Penegakan etika 2 tahun setelah pelaksanaan 3 Tahun Permanen
1) Audit kegiatan selesai
2) Pemeriksaan
c. Pemelihara Keamanan
1 Pembinaan penertiban masyarakat 1 tahun setelah pelaksanaan 1 Tahun Musnah
g - kegiatan selesai
a. Pembinaan pemuda, anak dan wanita
b. Penertiban sosial
c. Koordinasi dan rehabilitasi
2 Pembinaan keamanan swakarsa I tahun setelah pelaksanaan 1 Tahun Musnah
kegiatan selesai

a. Pembinaan satuan pengamanan
b. Pengawasan jasa pengamanan
¢. Manajemen pengamanan

KABRUPATEN CIREBON

Halaman 2




JANGEA WAKTU PENYIMPANAN

KETERANGAN

NO JENIS/SERIES ARSIP
AKTIF INAKTIF
Pembinaan perpolisian masyarakat I tahun setelah pelaksanaan | Tahun Musnah
a. Pembinaan dan kemampuan kegiatan selesai
b. Pembinaan potensi masyarakat
c. Pembinaan sistem keamanan lingkungan
Pembinaan polisi khusus I tahun setelah pelaksanaan 1 Tahun Musnah
a. Pembinaan dan pelatihan kegiatan selesai
b. Koordinasi dan pengawasan
c. Analisis dan evaluasi
. Pemeliharaan ketertiban umum 2 tahun setelah pelaksanaan 3 Tahun Musnah
a. Tindak pidana ringan kegiatan selesai
b. Tindakan pertama tempat kejadian perkara
¢. Pengamanan tenaga kerja Indonesia
Pengendalian masyarakat 2 tahun setelah pelaksanaan 3 Tahun Musnah
a. Negosiasi kegiatan selesai
b. Pembinaan pengendalian masyarakat
. Patroli dan pengawalan 1 tahun setelah pelaksanaan 4 tahun Musnah
a. Patroli kegiatan sclesai
b. Pengawalan
c. Call eenter 110
d. Police backbone
Pengamanan Obyek Vital 2 tahun setelah pelaksanasn 3 tahun Musnah
kegiatan selesai
a. Pengamanan VVIP/VIP
b. Pengamanan pariwisata
¢. Pengamanan obyek vital nasional/obyek vital
d. Audit sistem pengamanan ohbyek vital nasional
D Penanggulangan kejahatan terorisme
2 tahun sctelah pelaksanaan 3 Tahun Permanen

Intelijen
a. Analisis terhadap lapangan dan penilaian informasi
b, Deteksi

kegiatan selesai

KABUPATEN CIREEON Halaman 3




JANGEKA WAKTU PENYIMPANAN

h

NO JENIS/SERIES ARSIP KETERANGAN
AKTIF INAKTIF
2. Pencegahan 2 tahun setelah pelaksanaan 3 Tahun Permanen
a. Pembinaan dan penyuluhan kegiaten selesal
E. Intelijen keamanan
Pelayanan masyarakat 1 Tahun 1 Tahun Musnah
a. Kegiatan masyarakat
b. Orang asing
F. Teknologi Informasi
1. Teknologi komunikasi
a. Pengkajian sistem komunikasi 1 Tahun 1 Tahun Permanen
b. Operasional komunikasi 1 Tahun 1 tahun Musnah
c. Materiil komunikasi 2 Tahun 3 Tahun Permanen
d. Kontrak/surat perjanjian jual beli 2 Tahun 3 Tahun Permanen
2. Teknologi Informasi 2 Tahun Setelah Data 3 Tahun Permanen
a. Pengkajian sistem Diperbarui
b. Situs Pol PP
d. Dukungan Teknis
G. Komunitas Intelelejen daerah (Kominda)
a. Data 2 Tahun Setelah Data 3 Tahun Permanen
Diperbarui
b. Fasilitasi 1 Tahun 1 Tahun Musnah

EABUPATEN CIRERON

Halaman 4



JANGHA WAKTU PENYIMPANAN

NO JENIS /SERIES ARSIP KETERANGAN
AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 S
II. URUSAN PERSANDIAN
A KEBLJAKAN 2 Tahun Sctclah Peraturan 3 Tahun Permanen
Kebijakan: pembinaan dan pengendalian persandian, pengamanan persandian Baru
1 Pengkajian dan pengusulan kebijakan
2 Penyiapan Kebijakan
3 Perumusan kebijakan
4 Masukan dan dukungan kebijakan
S Norma Siandar Prosedur Kriteria (NSPK)
B. Pembinaan dan pengendalian persandian
1 pembinaan dan pengendalian sumber daya manusia, materiil dan jaring komunikasi sandi
dan akreditasi dan sertifikkasi
a. SDM 1 Tahun 1 Tahun Musnah
1} Data Personel Sandi 2 Tahun 3 Tahun Musnah
2) Pembinaan Personel Sandi 2 tahun setelah pelaksanaan | 3 Tahun Musnah
3) Pengawasan dan Pengendalian b
b. Materiil dan Jaring Komunikasi Sandi
1) Data Materiil dan JKS 1 Tahun 1 Tahun Musnah
2) Analisa Kebutuhan Materiil dan Jaringan Komunikasi Sandi 2 tahun setelah pelaksanaan 3 Tahun Musnah
kegiatan selesai
c. Alkreditasi dan Sertifikasi
1] Akreditasi Dildat 2 Tahun 3 Tahun Musnah
21 Sertifikasi Alat 1 tahun setelah pelaksanaan 1 Tahun Musnah

kepiatan sclesai

KARITPATEN CIRERON




JANGHA WAKTU PENYIMPANAN

kegiatan selesai

NO JENIS/SERIES ARSIP KETERANGAN
AHTIF INAKTIF
1 2 a 4 5
£ Pengamanan persandian
, Pengamanan sinyal: teknik sandi dan kripto
a. Pelaksanaan (Perencanaan Dan Administrasi) 1 Tahun 1 Tahun Musnah
b. Pelaporan 2 tahun setelah pelaksanaan 3 Tahun Permanen
Analisis sinyal: teknik sandi dan kripto ksgiatan selesat
2 Analisis sinyal: teknik sandi dan kripto
a. Pelaksanaan (Perencanaan Dan Administrasi) 1 Tahun 1 Tahun Musnah
b. Pelaporan 2 tahun setelah pelaksanaan 3 Tahun Permanen
Materiil sandi: sistem dan peralatan kegiatan selesai
3 Materil sandi: Sistem dan peralatan
&. Pelaksanaan (Perencanaan dan Administrasi 1 Tahun 1 Tahun Musnah
b. Pelaporan 2 tahun setelah pelaksanaan 3 Tahun Permanen
kegiatan selesai
D. Pengkajian persandian : Kriptografi, Peralatan Sandi, Komunikasi Sandi
a. Perencanaan Pengkajian 2 Tahun 3 Tahun Permanen
b. Administrasi Pengkajian 1 Tahun 1 Tahun Musnah
c. Pelaksanaan 2 Tahun 3 Tahun Permanen
d. Pelaporan 2 tahun setelah pelaksanaan 3 Tahun Permanen

EABUPATEN CIRFRON
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JANGEA WAKTU PENYIMPANAN

NO JENIS/SERIES ARSIP EETERANGAN
AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 5
IV. |URUSAN PEMERINTAHAN DAERAH
A. |KEBIJAKAN
Kebijaken dan standardisasi teknis di bidang politik dan dalam negeri, kesatuan bangsa dan politik, 2 Tahun Setelah 2 Tahun Permanen
pemerintahan umum, otonomi daerah, bina pembangunan daerah, pemberdayaan masyarakat dan Kelurahan, Peraturan Baru
kependudukan dan pencatatan sipil serta keuangan daerah.
1.  Pengkajian dan Pengusulan Kebijakan
2. Penyiapan Kebijakan
3. Perumusan Kebijakan
4. Norma Standar Prosedur Kriteria (NSFK)
5 MOU
B. [KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
1.  Bina Ideologi dan Wawasan Kebangsaan
a, Ketahanan ldeologi Negara 2 tahun setelah 3 Tahun Permanen
{1} penguatan ideclogi negara pelaksanaan kegiatan
{2) implementasi ideologi negara selesai
b. Wawasan Kebangsaan 2 tahun setelah 3 Tahun Fermanen
{1) penguatan wawasan kebangsaan pelaksanaan kegiatan
(2] pembinaan dan sosialisasi selesai
(3] implementasi
c. Bela Negara 2 tahun setelah 3 tahun Permanen
(1) pendidikan bela negara pelaksanaan kegiatan
(2} pemberdayaan bela negara selesai
d. Nilai Nilai Sejarah Kebangsaan 2 tahun setelah 3 Tahun Permanen

(1) penguatan nilai-nilai sejarah
(2] implementasi nilai-nilai sejarah

(3} penerbitan rekomendasi penelitian

pelaksanaan kegiatan
selesai
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JANGEA WAKTU PENYIMPANAN

1) fasilitasi pelaksansan pelestarian kesenian
2) pelaksanaan dan perkembangan nilai-nilai kesenian

NO JENIS/SERIES ARSIP KETERANGAN
AKTIF INAKTIF
€. Pembauran dan Kewarganegaraan 2 Tahun 3 Tahun Permanen
(1) pembinaan pembauran kebangsaan
{2) pembinaan kewarganegaraan
(3) Fasilitasi pembauran dan pelaksanaan pembauran 2 Tahun g Musnah
(4) Data Forum pembauran kebangsaan (FPK) 2 Tahun 3 Tahun Permanen
Kewaspadaan Nasional 1 Tahun 1 tahun Musnah
8. Fasilitasi dan Evaluasi Kewaspadaan Dini dan Kerjasama Intelijen Keamanan 2 tahun 3 Tahun Permanen
b. Fasilitasi Bina Masyarakat Perbatasan Antar Negara dan Kehidupan Masyarakat Perbatasan 2 tahun 3 tahun Permanen
¢. Fasilitasi dan Evaluasi Penanganan Konflik Pemerintahan 2 Tahun Setelah masalah 3 tahun Permanen
selesai
d. Fasilitasi dan Laporan Penanganan Konflik Sosial 2 Tahun Setelah masalah 3 tahun Permanen
selesai
€. pedoman kewaspadaan nasional 2 tahun
3 Tahun Bermanen
f. Fasilitasi Pengawasan Orang Asing dan Lembaga Asing
1) pelaksanaan pengawasan kegiatan orang asing dan lembaga asing 2 Tahun 3 tahun Permanen
2) surat pemberitahuan penelitian orang asing 2 Tahun 3 tahun Permanen
g Fasilitas Penerbitan Rekomendasi penelitian 2 Tahun 3 tahun Permanen
Ketahanan Seni, Budaya, Adat, Agama, dan Kemasyarakatan
a. Ketahanan Seni 2 Tahun 3 tahun Permanen

KARIIPATEN CTRERMN




JANGEKA WAKTU PENYIMPANAN

NO JENIS/SERIES ARSIP HETERANGAN
AKTIF INAKTIF

b. Ketahanan Budaya 2 Tahun 3 tabun Permanen
1} fasilitasi pelaksanaan pelestanan kebudayaan
2i pelaksanaan dan perkembangan nilai-nilai kebudayaan

c. Agama dan Kepercayaan
1| fasilitasi 1 tahun 2 Tahun Musnah
2) _...FE, Forum Komunikasi Umat Beragama (FKUB) Prov/Kab/Kota 2 Tahun 3 tahun Permanen
3) pelaksanaan kerukunan umat beragama dan kepercayaan 2 Tahun 3 tahun Musnah
4| pelestarian nilai-nilai keagamaan dan kepercayan 1 Tahun 2 Tahun Musnsh

d. Organisasi Kemasyarakatan
1) pelaksanaan identifikasi dan kompilasi organisasi masvarakat

(&) pendaftaran Ormas 2 Tahun 3 tahun Permanen
(b) database Ormas 2 Tahun 3 tahun Permanen

2| laporan hasil kerjasama kegiatan dengan ORMAS/LNL 2 Tahun 3 tahun Permanen
3] evaluasi aktifitas Ormas : sanksi administrasi 2 Tahun 3 tahun Permanen
4| fasilitasi sengketa Ormas 2 Tahun 3 tahun Permanen
5] fasilitasi Ormas I Tahun 1 Tahun Musnah

€. Masalah sosial Kemasyarakatan
1) fasilitasi pencegahan penyalahgunaan narkotika 1 Tahun 1 Tahun Musnah
2} masalah sosial kemasyarakatan 1 Tahun 1 Tahun Musnsah

4. Politik Dalam Negeri

a. Implementasi Kebijakan Politik 2 Tahun 3 tahun Musnah
1} implementasi kebijakan politik

b. Fasilitasi Kelembagaan Partai Politik
1) verifikasi dan evaluasi partai politik yang memperoleh kursi 2 Tahun 3 tahun Musnah
2) partai politik yang tidak memperoleh kursi 2 Tahun 3 tahun Musnah
3) pemerintah daerah 2 Tahun 3 tahun Musnah
4] database parpol 2 Tahun 3 tahun Permanen

€. Pendidikan Budaya Politik 2 Tahun 3 tahun Musnah

1) fasilitasi penyelenggaraan pendidikan budaya politik
2) penyelenggaraan pendidikan budaya politik
3) modul sebagai sarana penyelenggaraan pendidikan
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JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

NO JENIS/SERIES ARSIP KETERANGAR
AKTIF INAKTIF
d. Pemilihan Umum 2 tahun setelah 3 Tahun Permanen
1) fasilitasi Penyelengaraan Permilu pelaksanaan kegiatan
2) evaluasi pelaksanaan pemilihan umum wakil rakvat selesai
3) evaluasi pemilihan umum Presiden dan wakil presiden
4) laporan hasil perkembangan politik di daerah
5) laporan hasil kerjasama kegiaian dengan Ormas/LSM/LNL
5. Ketahanan Ekonomi
a. Ketahanan Sumberdaya Alam dan Kesenjangan Perekonomian 2 tahun setelah 3 Tahun Musnah
1) fasilitasi ketahanan di bidang sumberdaya alam pelaksanaan kegiatan
(a) sosialisasi dan publikasi best practise dan inovasi sclesai
2) penanganan kesenjangan perekonomian
b. Ketahanan Perdagangan Investasi, Fiskal dan Moneter 2 tahun setelah 3 tahun Musnah
1) fasilitasi identifikasi ketahanan di bidang perdagangan, investasi fiskal dan moneter pelaksanaan w_nmmmmﬁm.:
2) penyiapan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi monitoring dan evaluasi selesai
c. Perilaku Perekonomian Masyarakat 2 tahun setelah 3 Tahun Musnah
1) pembinaan organisasi kemasyarakatan perekonomian pelaksanaan _..Smu.mﬁmb
2] ewvaluasi cinta produk dalam negeri dan perlindungan konsumen selesal
d. Ketahanan Lembaga Sosial Ekonomi 2 tahun setelah 3 tahun Musnah
1) evaluasi pelaksanaan hubungan kerjasama penanganan kejahatan lembaga pereltonomian mnwm._ﬁmmbm”mb an_mg
selesai
2} evaluasi pelaksanaan koordinasi kebijakan lcmbaga perekonomian
C. PEMERINTAHAN UMUM
1. Dekonsentrasi dan Kerjasama
a. Fasilitasi, Koordinasi, Pembinaan dan Pengawasan, serta Monitoring dan Evaluasi Dekonsentrasi dan 2 tahun 3 tahun Musnah
Tugas Pembantuan
b. Fasilitasi, Koordinasi, Pembinaan dan Pengawasan, serta Monitoring dan Evaluasi Tugas Gubernur 2 tahun 3 tahun Musnah

sebagai Wakil Pemerintah Pusat kepada Kabupaten
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JANGHA WAKTU PENYIMPANAN

RO JENIS/SERIES ARSIP KETERANGAN
AKTIF INAKTIF
¢. Fasilitasi, Koordinasi, Pembinaan dan Pengawasan, serta Monitoring dan Evaluasi Kerjasama Daerah 2 tahun 3 tahun Musnah
d. pasilitasi Kecamatan
1} fasilitasi database pembentukan kecamatan 2 tahun 3 tahun Permanen
2) koordinasi 2 tahun 3 tahun Musnah
3) pembinaan dan pengawasan 2 tahun 3 tahun Musnah
4} monitoring dan evaluasi evaluasi kinerja kecamatan 2 tahun 3 tahun Permanen
e. Fasilitasi Pelayanan Umum
1} fasilitasi pelayanan administrasi Kecamatan 2 tahun 3 tahun Musnah
2) koordinasi pelayanan administrasi Kecamatan 2 tahun 3 tahun Musnah
3] pembinaan dan pengawasan pelayanan administrasi Kecamatan 2 tahun 3 tahun Musnah
4) monitoring dan evaluasi 2 tahun 3 tahun Permanen
2. Wilayah Administrasi dan Perbatasan
8. Toponimidan Data Wilayah 2 tahun setelah 8 tahun Permanen

fasilitasi, koordinasi, pembinaan dan pengawasan, serta monitoring dan evaluasi kegiatan

1) toponimi

2) fasilitasi, koordinasi, pembinaan dan pengawasan, serta monitoring dan evaluasi pembalkuan
nama ripabumi unsur alami dan unsur buatan

3) fasilitasi, koordinasi, pembinaan dan pengawasan, serta monitoring dan evaluasi perubahan
nama rupabumi unsur alami dan unsur buatan

4] fasilitasi, koordinasi, pembinaan dan pengawasan, serta monitoring dan evaluasi pelaksanaan
pemindahan ibukota daerah dan pemindahan pusat pemerintahan daerah

5] fasilitasi, koordinasi, pembinaan dan pengawasan, serta monitoring dan evaluasi kode dan data
wilayah administrasi pemerintahan
6) fasilitasi, koordinasi, pembinaan dan pengawasan, serta monitoring dan evaluasi penghitungan

hia=z wilayah

pelaksanaan kegiatan
sclesai




JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

HETERANGAN

NO JENIS/SERIES ARSIP
AKTIF INAKTIF
¢. Batas Antar Daerah Wilayah 2 tahun setelah 8 tahun Permanen
1} tasilitasi, koordinasi, pembinaan dan pengawasan, serta monitoring dan evaluasi penetapan batas pelaksanaan kegiatan
antar daerah selesai
2) fasilitasi, koordinasi, pembinaan dan pengawasan, serta monitoring dan evaluasi penyelesaian
sengketa batas antar daerah
3. Folisi Pamong Praja Perlindungan Masyarakat 2 tahun setelah 3 tahun Musnah
a. Tata Operasional dan Sarana Prasarana Polisi Pamong Praja pelaksanaan kegiatan
1) fasilitasi, koordinasi, pembinaan dan pengawasan, serta monitoring dan evaluasi pelaksanaan selesa
tata operasional polisi pamong praja
2) standardisasi sarana prasarana polisi pamong praja
(a) fasilitasi
- data pengajuan DAK
b} koordinasi
(] pembinaan dan pengawasan
(d) monitoring dan evaluasi
b. Peningkatan Kapasitas SDM Polisi Pamong Praja 2 tahun setelah 2 tahun Musnah
1) fasilitasi, koordinasi, pembinaan dan pengawasan, serta monitoring dan evaluasi penyusunan pelaksanaan kegiatan
program peningkatan kapasitas aparatur polisi pamong praja selesai
c. Perlindungan Masyarakat 2 tahun setelah 2 tahun Musnah
1) fasilitasi, koordinasi, pembinaan dan pengawasarn, serta monitoring dan evaluasi pelaksanaan pelaksanaan w.wmmmﬂwn
perlindungan masyarakat selesai
2| fasilitasi, koordinasi, pembinaan dan pengawasan, serta moenitoring dan evaluasi pembinaan
aparatur dan kelembagaan perlindungan masyarakat
2 tahun setelah 3 tahun Musnah

d. Penyidik Pegawai Neger: Sipil
1) lasilitasi, koordinasi, pembinaan dan pengawasan, serta monitoring dan evaluasi pembinaan
operasional penyidik pegawai negeri sipil
2} fasilitasi, koordinasi, pembinaan dan pengawasan, serta monitoring dan evaluasi pembinaan dan
evaluasi administrasi aparatur penyidik pegawai negeri sipil

pelaksanaan kegiatan
selesal




JANGEA WAKTU PENYIMPANAN

NO JENIS/SERIES ARSIP EETERANGAN
AKTIF INAKTIF
¢. Perlindungan Hak Hak Sipil dan Hak Asasi Manusia 2 tahun setelah 3 tahun Musnsah
1) fasilitasi, koordinasi, pembinaan dan pengawasan, serta monitoring dan evaluasi pelaksanaan pelaksanaan kegiatan
supervisi hak asasi manusia selesai
2] fasilitasi, koordinasi, pembinaan dan pengawasan, serta monitoring dan evaluasi konvensi
internasional
4, Kawasan dan Pertanahan
a. Kawasan Sumber Daya Alam 2 tahun setelah 3 tahun Permanen
1) fasilitasi, koordinasi, pembinaan dan pengawasan, serta monitoring dan evaluasi penyelenggaraan| pelaksanaan kegiatan
pemerintahan pada kawasan sumberdaya alam yang mencakup kawasan hutan, tambang, selesai
pertanian, dan lingkungan
b. Kawasan Sumber Daya Buatan 2 tahun 3 tahun Musnah
1) fasilitasi, koordinasi, pembinaan dan pengawasan, serta monitoring dan evaluasi penyelenggaraan
pemerintahan pada kawasan perhubungan darat, laut dan udara
c. Kawasan Ekonomi,Industri dan Perdagangan Bebas 2 tahun 3 tahun Musnah
1) fasilitasi, koordinasi, pembinaan dan pengawasan, serta monitoring dan evaluasi penyelenggaraan
pada kawasan ekonomi, industri dan perdagangan bebas
d. Pertanshan dan Kawasan Khusus 2 tahun setelah 3 tahun Permanen
1) penyelenggaraan urusan pertanahan pelaksanaan Wmmmmhub
2) penyelesaian sengketa pertanahan R
3) evaluasi penataan kawasan khusus
5. Pencegahan dan Penanggulangan Bencana
a. Identifikasi Potensi Bencana 2 Tahun 3 Tahun Fermanen
1) ewaluasi pelaksansan pencegahan bencana dan mitigasi bencana
b. Organisasi Sistem dan Prosedur 2 tahun 3 tahun Permanen

1) pengembangan kerjasama kelembagaan serta penageulangan bencana
(a) fasilitasi
- database daerah rawan bencana

A T i




NO

JANGEKA WAKTU PENYIMPANAN

JENIS/SERIES ARSIP KETERANGAN
AKTIF INAKTIF
(b) koordinasi
(c) fasilitasi serta koordinasi tanggap darura! penaggulangan bencana
c. Sarana dan Prasarana 2 tahun setelah 3 tahun Permanen
1) evaluasi standardisasi aplikasi peralatan penyelenggaraan penangulangan bencana pelaksanaan kegiatan
2) evaluasi pengembangan informasi dan teknologi penyelenggaraan penagrulangan bencana selesai
d. Pencegahan dan Penanggulangan Kebakaran 2 tahun setelah 3 tahun Permanen
1) evaluasi pengembangan pemberdayaan masyarakat dibidang pencegahan dan pennnggulangan pelaksanaan kegiatan
kebakaran selesai
2) evaluasi peningkatan kapasitas aparatur pemadam kebakaran
D. OTONOMI DAERAH
1. Penyelenggaraan Pemerintah Daerah 2 tahun 3 tahun Musnah
a. Fasilitasi, Bimbingan , Pengawasan, Monitoring dan Evaluasi
1) pelaksanaan urusan pemcrintahan dacrah
2) penyusunan standar pelayanan minimal
2. Fasilitasi, Monitoring, dan Evaluasi Penataan Daerah, Pembinaan Daerah Pemekaran, Otonomi Khusus 2 tahun 3 tahun Permanen
dan Dewan Pertimbangan Otonomi Daerah
3 Fasilitasi, Monitoring, dan Evaluasi Kepala Daerah, DPRD, dan Hubungan Antar Lembaga
a. penyelenggaraan pemilihan umum kepala daerah 2 tahun 3 tahun Permanen
b. administrasi kepala daerah dan DPRD 2 tahun 3 tahun Permanen
. Penyiapan perumusan kebijakan pemberdayaan kapasitas kepala daerah dan DPRD di bidang 2 tahun 3 tahun Permanen
pemerintahan
d. Hubungan antar lembaga daerah (pemerintah daerah dan DFRD) 2 tahun 3 tahun Musnah
¢. Asosiasi daerah 2 tahun 3 tahun Musnah
4. Fasilitasi, Monitoring, dan Evaluasi Peningkatan Kapasitas dan Evaluasi Kinerja Daerah
a. kinerja penyelenggaraan pemerintahan daerah 2 tahun 3 tahun Permanen
b. kemampuan penyelengparaan otonomi daerah 2 tahun 3 tahun Musnah
¢. pengembangan kapasitas daerah 2 tahun 3 tahun Musnah




|

JANGEA WAKTU PENYIMPANAN
_ NO JENIS/SERIES ARSIP

KETERANGAN
AKTIF INAKTIF

E. |BINA PEMBANGUNAN DAERAH

1. Perencanaan Pembangunan Daerah / Per Wilayah 2 tahun 3 tahun Permanen
2. Pengembangan Wilayah

2 tahun setelah 3 tahun Permanen
a. penyusunan pedoman penyerasian pengembangan wilayah pelaksanaan kegiatan
b. penyusunan dan pemutahiran basis data dan informasi pengembangan wilayah selesal
€. penyusunan dan laporan evaluasi pelaksanaan kebijakan pengembangan wilayah
d. Kawasan Strategis dan Andalan
1) evaluasi pengembangan data
2) pengembangan kawasan strategis dan andalan
e. Wilavah tertinggal 2 tahun setelah 3 tahun Permanen
1) Penyusunan data dan pemutakhiran basis dan data informasi pengembangan wilayah ﬁm_mwﬂbmﬂ_: kegiatan
Selesan

2) Penyusunan laporan evaluasi pelaksanaan kebijakan pengembangan wilayah tertinggal

f. Wilayah Pesisir Laut dan Pulau-pulau Kecil

1} Penyusunan masterplan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan pengembangan wilayah tertinggal

2) Penyusunan laporan evaluasi pelaksanaan kebijakan pengembangan wilayah tertinggal

3) penyusunan dan pemutahiran basis data dan informasi pengembangan wilayah pesisir dan pulau-
pulan kecil

3 Fasilitasi Penataan Ruang dan Lingkungan Hidup
#. Penataan Ruang Wilayah

2 tahun 3 tahun Permanen
1) evaluasi perencanaan, pemanfaatan tata ruang wilayah

2) _?..m,__._mmm pelaksanaan penyerasian dan pengendalian tata ruang wilayah
3) implementasi pemanfaatan dan pengendalian tata ruang

KABUPATEN CIREBON




JANGHA WAKTU PENYIMPANAN

NO JENIS/SERIES ARSIP KETERANGAN
AKTIF INAKTIF

b Penataan Ruang Kawasan 2 tahun setelah 3 tahun Permanen
1) evaluasi tata ruang kawasan pelaksanaan kegiatan
2) pembinaan tata ruang kawasan selesai
3) implementasi

c. Konservasi dan Rehabilitasi 2 tahun 3 tahun Permanen
1} evaluasi pelaksanaan konservasi
2) evaluasi pelaksanaan rehabilitasi
3J) implementasi 2 tahun 3 tahun Permanen

d. Perencanaan dan Pemanfaatan Sumberdaya Air 2 tahun setelah 3 tahun Permanen
1) evaluasi pengembangan potens: sumber daya air pelaksanaan kegiatan
2) evaluasi pemanfaatan sumber daya air selosai
3) implementasi

¢. Pengendalian Lingkungan Hidup 2 tahun setelah 3 tahun Permanen
1) pengembangan instrumen kelembagaan lingkungan hidup pelaksanaan kegiatan
2) analisis dan audit pengelolaan sumber daya alam dan lingkungan hidup sclcsai

4  Pengembangan Ekonomi Daerah

a. Pengembangan Potensi Ekonomi Daerah 2 tahun setelah 3 tahun Permanen
1} identifikasi produk unggulan dan analisis potensi ekonomi daerah pelaksanaan kegiatan
2) pengembangan produk unggulan dan pemanfaatan petensi ekonomi daerah sl

b. Promosi dan Investasi Daerah 2 tahun 3 tahun Permanen
1) pelaksanaan promosi ekonomi daerah
2) pelaksanaan investasi daerah

¢. Sarana dan Prasarana Perekonomian daerah 2 tahun 3 tahun Permanen
1) pelaksanaan pengembangan perdagangan daerah
2) pelaksanaan perindustrian daerah

d. Kemitraan Usaha 2 tahun 3 tahun Permanen
1} perencanaan dan pengembangan kemitraan usaha ekonomi daerah
2) pengelolaan kemitraan usaha ekonomi daerah

¢. Kelembagaan Ekonomi dacrah 2 tahun 3 tahun Permanen

1) pelaksanaan pengembangan kelembagaan ekonomi daerah
2] penguatan kapasitas kelembagaan ekonomi daerah

EABUPATEN CIREBON




NO

JENIS/SERIES ARSIP

JANGEA WAKTU PENYIMPANAN

AKTIF

INAKTIF

KETERANGAN

5  Penataan Perkotaan
a. Perencanaan Pengendalian Per kotaan
1) evaluasi perencanaan perkotaan
2) pengendalian penataan perkotaan
3) fasilitasi
b. Penataan Kota Besar dan Metropolitan, Kota Menengah, dan Kota Kecil
1) pengendalian pelaksanaan pengembangan prasarana dan sarana perkotaan
2) pengendalian pelaksanaan pemanfaatan, pemeliharaan lingkungan perkotaan
3) fasilitasi
e. Kerjasama Perkotaan
1) pengendalian kerjasama perkotaan antar negara
2) pengendalian pelaksanaan pemanfaatan, pemeliharaan lingkungan perkotaan
3) fasilitasi
PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN KELURAHAN/DESA
1. Pemerintahan Desa dan Kelurahan
a. Fasilitasi Pengembangan Kelurahan dan Desa
1) pelaksanaan pengembangan Kelurahan
2) pelaksanaan pengembangan Desa
b. Administrasi Pemerintahan Desa dan Kelurahan
1} pembinaan administrasi pemerintahan Desa
2) pembinaan administrasi pemerintahan kelurahan
¢. Fasilitasi Permusyawaratan Desa
1) pelaksanaan penataan kelembagaan badan permusyawaratan Desa
2) pelaksanaan penataan kewenangan budan permusyawaratan Desa
d. Fasilitasi Pengelolaan Keuangan dan Aset Desa
1) pembinaan pengelolaan keuangan Desa

2) pelaksanaan pengelolaan aset Desa

2 tahun setelah
pelaksanaan kegiatan
selesai

2 tahun

2 tahun setelah
pelaksanaan kegiatan
selesai

2 tahun

2 tahun

3 Tahun

2 tahun

3 tahun

3 tahun

3 tahun

3 tahun

3 tahun

2 Tahun

8 tahun

Permanen

Musnah

Musnah

Permanen

KABUPATEN CIRFRON




JANGEA WAKTU PENYIMPANAN

NO JENIS/SERIES ARSIP KETERANGAN
AKTIF INAKTIF
e. Penpembangan Kapasitas Desa 2 tahun setelah 3 tahun Permanen
1) pelaksanaan pengembangan kapasitas pemerintahan Desa ﬂn_ﬂwﬂummm.: _.nnm_mﬁm.s
selesal

2) pelaksanaan pengembangan kapasitas badan permusyawaratan Desa dan masyarakat

2. Kelembagaan dan Pelatihan Masyarakat

a. Lembaga Masyarakat 2 Tahun 3 Tahun Musnah
1) pembinaan penataan lembaga masyarakat di Desa
2] pelaksanaan kerjasama lembaga masyarakat

b. Pembangunan Partisipatif 2 Tahun 3 Tahun Permanen
1) pelaksanaan pengembangan metode pembangunan partisipatif
2) pelaporan kinerja pembangunan Desa

¢. Pendataan Potensi Masyarakat

1) inventarisasi potensi masyarakat 2 Tahun 3 Tahun Musnah
(a) profil Desa 2 Tahun 3 Tahun Permanen
2] evaluasi perkembangan masyarakat 2 Tahun 3 Tahun Permanen
d. Pengembangan Kawasan Pedesaan 2 Tahun 3 Tahun Permanen

1) pelaksanaan identifikasi dan analisa penataan ruang kawasan pedesaan
2) pelaksanaan penataan pengembangan terpadu kawasan Pedesaan

€. Pelatihan Masyarakat 2 tahun setelah 3 Tahun Musnah
1) pelaksanaan penyusunan dan pengembangan kurikulum pelatihan masyarakat pelaksanaan kegiatan
selesai

(a) grand design pelatihan masyarakat
{b} pedoman pelatihan masyarakat
{c) fasilitasi
(d) monitoring dan evaluasi
2] evaluasi pelatihan masyarakat
(a) penyelenggaraan pelatihan
(b) monitoring dan evaluasi

KARITPATER rMoo oo
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