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|. Persoalan . Belum adanya Peraturan Bupati tentang Jadwal Retensi
Arsip Substantif Urusan Kepegawaian di Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Kaur.

Il. Praanggaran : Perlu adanya Peraturan Bupati tentang Jadwal Retensi Arsip
Substantif Urusan Kepegawaian di Lingkungan Pemerintah
Kabupaten Kaur.

lll. Fakta fakta : 1. Ketersediaan tentang Jadwal Retensi Arsip Substantif
yang Urusan Kepegawaian di Lingkungan Pemerintah
Mempengaruhi Kabupaten Kaur.

2. Berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010
tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2010 Nomor 74, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5135).

IV. Analisa : Dipandang perlu adanya Peraturan Bupati tentang Jadwal
Retensi Arsip Substantif Urusan Kepegawaian.
V. Kesimpulan . Bersama ini disampaikan Kepada Bapak Bupati Kaur kiranya

dapat menyetujui Peraturan Bupati tentang Jadwal Retensi
Arsip Substantif Urusan Kepegawaian.
VI. Saran . Selanjutnya mohon Petunjuk Bapak Bupati.

Kepala Dinas,

Yarkan Tawami, S.Pd., M.A.P.
NIP.197006151995061002
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PERATURAN BUPATI KAUR
NOMOR : 37’2 TAHUN 2025

TENTANG

JADWAL RETENSI ARSIP SUBSTANTIF URUSAN KEPEGAWAIAN

Menimbang

Mengingat

DILINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN KAUR

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI KAUR,

bahwa untuk melaksanakan Ketentuan Pasal 53 ayat (1)
Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan, perlu ditetapakan Jadwal Retensi Arsip Substantif
Urusan Kepegawaian dilingkungan Pemerintah Kabupaten
Kaur;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagai mana dimaksud
dalam huruf a dan tentang Jadwal Retensi Arsip Substantif
Urusan Kepegawaian di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Kaur;

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor
152, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5071);

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014
Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5494)

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014
Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5587 sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2023 tentang
Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang
Nomor 2 Tahun 2022 tentang Cipta Kerja Menjadi Undang-
Undang (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2023
Nomor 41, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 6856);

Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi
Pemerintahan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2014 Nomor 292, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5601);
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Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2017 Nomor 63, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 6037) sebagaimana telah
diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020
tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 11
Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 68,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
6477);

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 Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2017 Nomor 63, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 6037);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015
tentang Pembentukan Produk Hukum Daerah (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 2036) sebagaimana
telah diubah dengan Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor
120 Tahun 2018 tentang Perubahan Peraturan Menteri Dalam
Negeri Nomor 80 Tahun 2015 tentang Pembentukan Produk
Hukum Daerah (Berita Negara Republik Indonesia Tahun
2018 Nomor 157)

Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 22
Tahun 2015 tentang Tata Cara Penetapan Jadwal Retensi
Arsip (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor
665);

Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 22
Tahun 2017 tentang Pedoman Retensi Arsip Urusan
Kepegawaian (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017
Nomor 1819);

Peraturan Daerah Kabupaten Kaur Nomor 14 Tahun 2016
tentan g Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Kabupaten Kaur (Lembaran Daerah Kabupaten Kaur Tahun
2016 Nomor 237) sebagaimana telah diubah beberapa kali
terakhir dengan Peraturan Daerah Kabupaten Kaur Nomor 2
Tahun 2024 tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan Daerah
Kabupaten Kaur Nomor 14 Tahun 2016 tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kaur (Lembaran
Daerah Kabupaten Kaur Tahun 2024 Nomor 301);
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MEMUTUSKAN :

Menetapkan : PERATURAN BUPATI KAUR TENTANG JADWAL RETENSI ARSIP

SUBSTANSIF URUSAN KEPEGAWAIAN DILINGKUNGAN
PEMERINTAHAN KABUPATEN KAUR .

BAB I
KETENTUAN UMUM

Pasal I

Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan:

12
2.
3.

10,

Kabupaten adalah Kabupaten Kaur.

Bupati adalah Bupati Kaur.

Pemerintah Daerah adalah Bupati sebagai unsur penyelenggaraan
pemerintahan daerah yang memimpin pelaksanaan urusan pemerintahan yang
menjadi kewenangan daerah otonom.

Dinas Kearsipan dan Perpustakaan adalah Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Kabupaten Kaur selaku Lembaga Kearsipan Daerah yang selanjutnya disebut
LKD Pemerintah Kabupaten Kaur.

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, pemerintahan daerah, lembaga
pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan dan
perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan masyarakat, berbangsa dan
bernegara.

Jadwal Retensi Arsip yang selanjutnya disebut 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.

JRA Substanstif Urusan Kegawaian di Lingkungan Pemerintahan Kabupaten
Kaur adalah daftar yang berisi jenis arsip urusan kepegawaian beserta jangka
waktu penyimpanannya sesuai dengan nilai kegunaannya dan dipakai sebagai
pedoman penyusutan arsip substantif urusan kepegawaian di Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Kaur.

Penyusutan Arsip adalah kegiatan pengurangan jumlah arsip dengan cara
pemindahan arsip inaktif dari unit pengolah ke unit kearsipan, pemusnahan
arsip yang sudah tidak bernilai guna sesuai ketentuan peraturan perundang-
undangan, dan penyerahan arsip statis kepada Dinas Perpustakaan dan
Kearsipan Kabupaten Kaur selaku Lembaga Arsip Daerah dan atau kepada
Arsip Nasional Republik Indonesia.

Closed File adalah pernyataan suatu kegiatan dinyatakan selesai atau berkas
sudah dinyatakan Lengkap dan tidak berubah lagi sebagai sebagai awal
penentuan retensi arsip. Pernyataan closed file dituangkan pada kolom retensi
arsip aktif dalam jadwal retensi arsip.

Nilai Guna Arsip adalah nilai arsip yang didasarkan pada kegunaannya bagi
kepentingan pengguna arsip.

)<
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Nilai Guna Primer adalah nilai arsip yang didasarkan pada kegunaan arsip
bagi kepentingan Pemerintah Daerah Kabupaten Kabupaten Kaur.

Nilai Guna Sekunder adalah nilai arsip yang didasarkan pada kegunaan arsip
bagi kepentingan umum Lembaga/instansi lain dan atau kepentingan umum
di luar Pemerintah Daerah Kabupaten Kaur dan digunakan sebagai bahan
bukti dan bahan pertanggungjawaban nasional.

Jenis Arsip adalah arsip atau dokumen yang ditata sesuai dengan sistem
pemberkasan, atau dikelola oleh suatu unit, sebagai hasil dari suatu
akumulasi yang sama atau proses pemberkasan, atau aktivitas yang sama,
memiliki suatu bentuk khusus, atau karena beberapa kaitan lain, yang timbul
karena penciptaan, penerimaan, atau penggunaannya.

Retensi Arsip adalah jangka waktu penyimpanan yang wajib dilakukan
terhadap suatu jenis arsip.

Retensi Aktif adalah masa simpan minimal suatu jenis arsip pada Unit
Pengolah.

Retensi Inaktif adalah masa simpan minimal suatu jenis arsip pada Unit
Kearsipan/Pusat Arsip.

Keterangan Musnah adalah keterangan yang menyatakan bahwa jenis arsip
dapat dimusnahkan karena jangka waktu penyimpanan telah habis dan tidak
memiliki nilai guna lagi.

Keterangan Permanen adalah keterangan yang menyatakan bahwa suatu jenis
arsip memiliki nilai guna sekunder atau nilai guna permanen, wajib
diserahkan kepada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Kaur
selaku Lembaga Arsip Daerah dan atau kepada Arsip Nasional Republik
Indonesia sebagai bukti pertanggungjawaban sesuai dengan lingkup
kewenangan masing-masing.

Keterangan dinilai kembali adalah keterangan yang menyatakan bahwa suatu
jenis arsip belum dapat ditentukan rekomendasi akhirnya apakah
dimusnahkan atau dipermanenkan, sehingga perlu dilakukan penilaian dan
pengkajian kembali.

BAB I
JADWAL RETENSI ARSIP

Pasal 2

JRA Substantif Urusan Kepegawaian di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Kaur disusun oleh Pemerintah Kabupaten Kaur.
JRA Substantif Urusan Kepegawaian di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Kaur sebagaimana dimaksud pada ayat (1), digunakan sebagai pedoman dalam
penyusutan arsip yang berkaitan dengan arsip Substantif Urusan Kepegawaian
di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kaur.
JRA Substantif Urusan Kepegawaian sebagaimana dimaksud pada ayat (2),
tercantum dalam Lampiran yang bagian tidak terpisahkan dari Peraturan
Bupati ini.

Pasal 3

JRA Substantif Urusan Kepentingan sebagaimana dimaksud dalam pasal 2
ayat (3}, memuat tentang Jenis Arsip, Retensi dan Keterangan.

&
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Jenis Arsip sebagaimana dimaksud pada ayat (1) meliputi :
kebijakan dibidang di bidang manajemen kepegawaian;
penyusunan dan penetapan kebutuhan aparatur sipil Negara;
formasi dan pengadaan pegawai;
mutasi pegawai;
pengembangan karir;
kinerja aparatur sipil Negara;
kode etik, disiplin, pemberhentian dan pensiun ASN,
bantuan hokum;
status dan kedudukan pegawai;
sistem informasi kepegawaian;
pengawasan dan pengendalian;
admistrasi pegawai;

. kesejahteraan pegawai;
administrasi perseorangan; dan
penilaian kompetensi.

opgTRTTFRMOAO T

Pasal 4

Retensi Arsip atau jangka waktu simpan arsip sebagaimana dimaksud dalam

pasal 3 ayat (1) merupakan batas minimal jangka waktu penyimpanan arsip

Subtantif Urusan Kepegawaian di Lingkungan Pemerintahan Kabupaten Kaur.

Retensi arsip atau jangka waktu simpan sebagaimana dimaksud pada ayat (1)

ditentukan untuk retensi arsip aktif dan retensi inaktif berdasarkan kriteria

sebagai berikut:

a. retensi aktif ditetapkan dengan pertimbangan untuk kepentingan
pertanggungjawaban di unit pengolah: dan

b. retensi inaktif ditetapkan dengan pertimbangan untuk kepentingan
lembaga.

Retensi Aktif sebagaimana dimaksud pada ayat (2) huruf a, dihitung sejak

arsip diciptakan dan diregistrasikan hingga pokok masalah pada naskah

selesai diproses.

Retensi Inaktif sebagaimana dimaksud pada ayat (2) huruf b, dihitung sejak

arsip selesai masa aktifnya.

Pasal 5

Penghitungan retensi atau jangka waktu simpan jenis arsip dimulai setelah
kegiatan dinyatakan selesai atau berkas sudah dinyatakan lengkap dan tidak
berubah lagi atau closed file.

Arsip dinyatakan tidak berubah lagi atau Closed file sebagaimana dimaksud
pada ayat (1) dimulai:

setelah ditetapakannya peraturan ditetapkannya peraturan baru;

Sejak data diperbaharui (update);

sejak penetapan keputusan keputusan yang terbaru;

sejak standar baru ditetapkan;

sejak kegiatan dipertanggungjawabkan atau di audit;

sejak penetapan fosmasi yang baru;

sejak proses kegiatan dinyatakan selesai dilaksanakan;

sejak selesainya pertanggungjawaban suatu penugasan;

A
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i. sejak berakhirnya masa tahun anggaran,;

j. setelah sistem atau data diperbaharui;

k. sejak hak dan kewajiban habis;

1. setelah penetapan pensiun;

m. setelah berakhirnya perjanjian kerja;

Arsip dinyatakan tidak berubah lagi atau closed file sebagaimana dimaksud
pada ayat (2) tercantum dalam kolom 3 pada Lampiran yang merupakan
bagian tidak terpisahkan dari peraturan Bupati ini.

Pasal 6

Keterangan sebagaimana dimaksud dalam pasal 3 ayat (1) memuat
rekomendasi yang menetapkan arsip dimusnahkan, dinilai kembali atau
dipermanenkan.

Rekomendasi yang dituangkan dalam keterangan tentang penetapan suatu

jenis arsip dimusnahkan, dinilai kembali dan dipermanenkan, ditetapkan

berdasarkan pertimbangan:

a. keterangan musnah ditentukan apabila pada masa akhir retensi arsip
tersebut tidak memiliki nilai guna lagi;

b. keterangan permanen ditentukan apabila dianggap memiliki nilai guna
kesejarahan atau nilai guna sekunder dan wajib diserahkan ke LKD
Pemerintah Kabupaten Kaur;

c. keterangan dinilai kembali ditentukan pada arsip yang dianggap berpotensi
menimbulkan sengketa hukum atau perselisihan.
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PENUTUP

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan, Agar setiap orang
mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peraturan Bupati ini dengan
penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten Kaur.

| JABATAN FARAP

Sekretaris Daerah

Asisten i
e
Kepala Dinas/Badan/Bagian /

Kepala Bagian Hukum %

Diundangkan di BIntuhan
Pada tanggal ¢ ‘7‘(//7/' 2025

SEKRETARIS DAERAH
KABUPATEN KAUR

ERSAN SYAHFIRI

Ditetapkan di Bintuh'an
Pada tanggal < 7‘1’7/

BUPATI KAUR

L4

GUSRNIL PAUSI

BERITA DAERAH KABUPATEN KAUR TAHUN 2025 NOMOR : /14X

2025
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