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REPUBLIK INDONESIA
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TENTANG

JADWAL RETENSI ARSIP SUBSTANTIF DI LINGKUNGAN
KEMENTERIAN KOPERASI DAN USAHA KECIL DAN MENENGAH

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

MENTERI KOPERASI DAN USAHA KECIL DAN MENENGAH

Menimbang

REPUBLIK INDONESIA,

bahwa untuk mendukung kelancaran pengelolaan arsip
substantif  sebagai pedoman penyusutan dan
penyelamatan arsip sebagai bukti bahan akuntabilitas
kinerja instansi dan aparatur serta pertanggungjawaban
nasional, perlu mengatur jadwal retensi arsip substantif
di lingkungan Kementerian Koperasi dan Usaha Kecil dan
Menengah;

bahwa berdasarkan surat Kepala Arsip Nasional Republik
Indonesia Nomor B-PK.02.09/41/2018 tanggal 12
Februari 2018 perihal Persetujuan Jadwal Retensi Arsip
Substantif di lingkungan Kementerian Koperasi dan
Usaha Kecil dan Menengah, perlu mengatur Jadwal
Retensi Arsip Substantif di lingkungan Kementerian
Koperasi dan Usaha Kecil dan Menengah;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a dan huruf b, perlu menetapkan

Peraturan Menteri Koperasi dan Usaha Kecil dan
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Mengingat

Menengah tentang Jadwal Retensi Arsip Substantif di
lingkungan Kementerian Koperasi dan Usaha Kecil dan

Menengah;

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 1992 tentang
Perkoperasian (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 1992 Nomor 116, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 3502);

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2008 tentang Usaha
Mikro, Kecil, dan Menengah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2008 Nomor 1993, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4866);
Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2009 Nomor 152, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5071);

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 Presiden Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi Kementerian Negara (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 8);

Peraturan Presiden Nomor 62 Tahun 2015 tentang
Kementerian Koperasi dan Usaha Kecil dan Menengah
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor
106);

Peraturan Menteri Koperasi dan Usaha Kecil dan Menengah
Nomor 08/PER/M.KUKM/IX/2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kementerian Koperasi dan Usaha Kecil dan
Menengah (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2015
Nomor 1555);

Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor
11 Tahun 2014 tentang Pedoman Retensi Arsip Sektor

Perekonomian Urusan Koperasi dan Usaha Kecil dan
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Menengah (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2014
Nomor 666);

MEMUTUSKAN:

PERATURAN MENTERI KOPERASI DAN USAHA KECIL DAN
MENENGAH TENTANG JADWAL RETENSI ARSIP SUBTANTIF
DI LINGKUNGAN KEMENTERIAN KOPERASI DAN USAHA
KECIL DAN MENENGAH.

BAB I
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan Menteri ini yang dimaksud dengan:

1.

Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam
berbagai bentuk dan media sesuai dengan perkembangan
teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan
diterima oleh Kementerian Koperasi dan Usaha Kecil dan
Menengah dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat,
berbangsa, dan bernegara.

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.

Klasifikasi Arsip adalah pola pengaturan arsip secara
berjenjang dari hasil pelaksanaan tugas dan fungsi
organisasi, dalam bentuk gabungan huruf dan angka
sebagai dasar pemberkasan dan penataan arsip.

Arsip Dinamis adalah arsip yang digunakan secara
langsung dalam kegiatan pencipta arsip dan disimpan
selama jangka waktu tertentu.

Arsip Aktif adalah arsip yang frekuensi penggunaannya

tinggi dan/atau terus menerus.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Arsip Inaktif adalah arsip yang frekuensi penggunaannya
telah menurun.

Arsip Substantif adalah arsip yang berkaitan dengan
tugas dan fungsi kedeputian di lingkungan Kementerian
Koperasi dan Usaha Kecil dan Menengah.

Arsip Vital adalah arsip yang keberadaannya merupakan
persyaratan dasar bagi kelangsungan operasional
pencipta arsip, tidak dapat diperbarui, dan tidak
tergantikan apabila rusak atau hilang.

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 Arsip Nasional Republik Indonesia.

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 (central file).

Retensi Inaktif adalah masa simpan minimal suatu jenis
arsip pada Unit Kearsipan (record center).

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

Keterangan Dinilai Kembali adalah keterangan yang
menyatakan bahwa suatu jenis arsip belum dapat
ditentukan nasib akhirnya apakah musnah atau
permanen sehingga perlu dilakukan penilaian atau
pertimbangan lagi.

Keterangan  Permanen  adalah  keterangan  yang
menyatakan bahwa suatu jenis arsip yang memiliki nilai
guna kesejarahan atau nilai guna sekunder, wajib
diserahkan kepada Arsip Nasional Republik Indonesia
sebagai bukti pertanggungjawaban sesuai kewenangan
Kementerian Koperasi dan Usaha Kecil dan Menengah.
Jadwal Retensi Arsip Substantif yang selanjutnya disebut

JRA Substantif adalah daftar arsip yang dibuat dari
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18.

19.

20.
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suatu kegiatan kedeputian sesuai tugas pokok dan
fungsinya yang berisi sekurang-kurangnya jangka waktu
penyimpanan atau retensi, jenis arsip, dan keterangan
yang berisi rekomendasi tentang penetapan suatu jenis
arsip yang dimusnahkan, dinilai kembali, atau
dipermanenkan yang dipergunakan sebagai pedoman
penyusutan dan penyelamatan arsip.

Unit Pengolah adalah satuan kerja pada pencipta arsip
yang mempunyai tugas pokok, fungsi dan tanggung
jawab mengolah semua arsip yang berkaitan dengan
kegiatan penciptaan arsip dilingkungannya.

Unit Kearsipan adalah satuan kerja yang melekat pada
pencipta arsip yang memiliki tugas pokok, fungsi dan
tanggung jawab dalam penyelanggaraan kearsipan yang
meliputi kebijakan, pembinaan kearsipan intern,
pengelolaan arsip dan pengawasan intern yang didukung
oleh sumber daya manusia, sarana dan prasarana serta
sumber daya lainnya.

Nilai Guna Kesejarahan menurut Kamus Besar Bahasa
Indonesia adalah nilai yang mengandung fakta dan
keterangan yang dapat digunakan untuk menjelaskan
tentang bagaimana organisasi yang bersangkutan
dibentuk, dikembangkan, diatur, dilaksanakannya tugas
pokok, fungsi, dan tanggung jawab serta bagaimana
terjadinya peristiwa sejarah tanpa dikaitkan langsung
dengan penciptanya, yaitu informasi mengenai orang,
tempat, benda, fenomena, masalah dan sejenisnya.

Nilai Guna Sekunder adalah nilai arsip yang didasarkan
pada kegunaan arsip bagi kepentingan pengguna arsip
diluar pencipta arsip dan kegunaannya sebagai bahan
bukti pertanggungjawaban nasional dan memori kolektif

bangsa.
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BAB II
TUJUAN

Pasal 2

Peraturan Menteri ini bertujuan:

a. menciptakan kondisi penataan arsip bidang teknis di
lingkungan Kementerian Koperasi dan Usaha Kecil dan
Menengah yang tertib dengan prinsip arsip yang ramping
tetapi berbobot dan bernilai guna saja yang perlu
disimpan;

b. sebagai sarana untuk mengidentifikasi dalam upaya
menyelamatkan arsip bidang teknis yang memiliki nilai
guna dan arti penting sebagai bahan  bukti
penyelenggaraan administrasi pemerintah dan
pertanggungjawaban secara nasional; dan

c. sebagai pedoman bagi pengelola kearsipan dalam
melaksanakan penyusutan dan penyelamatan arsip

bidang teknis.

BAB III
PELAKSANAAN JADWAL RETENSI ARSIP SUBSTANTIF

Pasal 3
(1) JRA Substantif digunakan sebagai pedoman dalam
penyusutan dan penyelamatan arsip di lingkungan
Kementerian Koperasi dan Usaha Kecil dan Menengah.
(2) JRA Substantif memuat paling sedikit Jenis Arsip,
Retensi Arsip, dan Keterangan.
(3) Ketentuan mengenai JRA Substantif tercantum dalam
Lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari

Peraturan Menteri ini.

Pasal 4
(1) Jenis Arsip Substantif di lingkungan Kementerian
Koperasi dan Usaha Kecil dan Menengah meliputi:
a. kebijakan;

b. monitoring dan evaluasi;
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kelembagaan;

e o

pembiayaan;
dana bergulir;
produksi;

pe€masaranmn;

5o ™ 0

layanan pemasaran

[

sumber daya manusia;

j-  penelitian dan pengembangan;

k. restrukturisasi usaha;

l.  pengawasan; dan

m. ekonomi makro, produktivitas dan daya saing dan

hubungan antar lembaga (staf ahli menteri).

Pasal 5

Retensi Arsip sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat

(2) ditentukan untuk Retensi Aktif dan Retensi Inaktif.

Dalam menentukan Retensi Aktif dan Retensi Inaktif

dilaksanakan berdasarkan kriteria sebagai berikut :

a. Retensi Arsip ditetapkan dengan pertimbangan
untuk penyusutan dan penyelamatan Arsip sebagi
bukti bahan akuntabilitas kinerja instansi dan
aparatur serta pertanggungjawaban di unit
pengolah;

b. Retensi Aktif ditetapkan dengan pertimbangan
untuk kepentingan pertanggungjawaban di unit
pengolah; dan

c. Retensi Inaktif ditetapkan dengan pertimbangan
untuk kepentingan unit kerja terkait dan
kepentingan lembaga.

Penentuan Retensi Arsip dihitung sejak kegiatan

dinyatakan selesai hak dan kewajiban atau berkas sudah

dinyatakan lengkap dan tidak bertambah lagi.

Penentuan Retensi Arsip didasarkan pada akumulasi

Retensi Arsip Aktif dan Retensi Inaktif dengan 2 (dua)

pola yaitu:

a. S5 (lima) tahun untuk nilai guna hukum, informasi

dan teknologi; dan
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b. 10 (sepuluh) tahun untuk nilai guna pertanggung-
jawaban catatan keuangan, bukti pembukuan dan
data pendukung administrasi keuangan yang

merupakan bagian dari bukti pembukuan.

Pasal 6

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

(2) Rekomendasi yang dituangkan dalam keterangan tentang
penetapan suatu jenis Arsip dimusnahkan, dinilai
kembali, atau dipermanenkan ditetapkan berdasarkan
pertimbangan:

a. keterangan musnah ditetapkan apabila pada masa
akhir Retensi Arsip tersebut tidak memiliki nilai
guna lagi;

b. keterangan permanen ditetapkan apabila dianggap
memiliki nilai guna kesejarahan atau nilai guna
sekunder; dan

c. keterangan dinilai kembali ditetapkan pada Arsip
yang dianggap berpotensi menimbulkan sengketa
hukum atau perselisihan, kepentingan pertanggung
jawaban keuangan, bahan penelitian, dan/atau nilai

kesejarahan.

BAB IV
PENYUSUTAN DAN PENYELAMATAN ARSIP SUBSTANTIF

Pasal 7

Penyusutan Arsip Substantif di lingkungan Kementerian

Koperasi dan Usaha Kecil dan Menengah dilakukan dengan

cara:

a. memindahkan Arsip Inaktif dari unit pengolah ke unit
kearsipan di lingkungan Kementerian Koperasi dan
Usaha Kecil dan Menengah;

b. memusnahkan Arsip yang sudah habis masa simpannya

atau retensinya dan dinyatakan tidak bernilai guna lagi
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sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan dan kaidah kearsipan; dan

c. menyerahkan Arsip Statis yang dianggap mempunyai
nilai guna kesejarahan atau nilai guna sekunder oleh
unit kearsipan Kementerian Koperasi dan Usaha Kecil
dan Menengah kepada Arsip Nasional Republik

Indonesia.

Pasal 8

Penyelamatan Arsip Substantif di lingkungan Kementerian
Koperasi dan Usaha Kecil dan Menengah dilakukan dengan
cara:

a. mengamankan agar isi dan informasi yang ada pada

Arsip tidak diketahui oleh orang yang tidak berhak;
b. memelihara agar Arsip tidak mudah rusak; dan
c. memperbaiki Arsip yang rusak agar dapat dipergunakan

kembali.

Pasal 9
Setiap unit pengolah atau satuan organisasi di lingkungan
Kementerian Koperasi dan Usaha Kecil dan Menengah dalam
melaksanakan kegiatan penyusutan Arsip Substantif
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) dan Pasal 4
wajib berkoordinasi dengan Sekretaris Kementerian sebagai

unit pembina kearsipan melalui Kepala Biro Umum.

BAB V
KETENTUAN PENUTUP

Pasal 10

Peraturan Menteri ini mulai berlaku pada tanggal

diundangkan.
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Agar setiap orang  mengetahuinya, memerintahkan
pengundangan Peraturan Menteri ini dengan penempatannya

dalam Berita Negara Republik Indonesia.
Ditetapkan di Jakarta
pada tanggal 29 Maret 2018
MENTERI KOPERASI DAN USAHA
KECIL DAN MENENGAH
REPUBLIK INDONESIA
ttd

AAGN. PUSPAYOGA

Diundangkan di Jakarta
pada tanggal 10 April 2018

DIREKTUR JENDERAL

PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN
KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA
REPUBLIK INDONESIA,

ttd

WIDODO EKATJAHJANA
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LAMPIRAN

2018,

PERATURAN MENTERI KOPERASI DAN USAHA KECIL. DAN MENENGAH
REPUBLIK INDONESIA
NOMOR : 03 /PER/M.KUKM/III/2018

TENTANG

JADWAL RETENST ARSIP SUBSTANTIF DI LINGKUNGAN KEMENTERIAN

KOFERASI DAN USAHA KECIL DAN MENENGAH

SUBSTANTIF
RETERSL
NO. | KLASIFIRAST JENIS DOKUMEN/ ARSI YT T KETERANGAN
1 2 3 4 5 6
A KB KEBIJAKAN
T KB.00 Kebijnken delam Kelembagaan Koperas dan Usahn Kecil dan Menengab,
Pembiayasn, Pengelolaan Dana Bergulir, Froduksi, Pemasaran dan
Saringan Usaha. Layanan Pentasaran. Sumber Dayd Manusia, 2 Tahiin 3 Tahiin Permanen
Penelitian dan b kturisasi Usalia,
Ekonomn makro, Produktivitas dan daya saing, Hubungen ater lembaga,
MOU (Perjanjian Kerja Sama), Gerakan Kewirausahaan Nastonsl,
Penetapan Bantuan:
- Penglssian dan L ebisal
- Penyiapan kebijaken
- Perumusan kebijekan
- i dan [
- Penctapan dalam bentuk NSFK
2. KB.OL [Monitoring dan Eveluasi 2 Tahun 3 Tahun Permanen
B XL KELEMBAGAAN KOPERASI DAN UKM
1 KL.00 . Organisasi dan Badan Hukiun Koperasi 7 Tahuin 3 Tahun Permanen.
KL.00.01 J Organibasi Koperasi dan UKM
- Organisasi Koperas
- Organisasi UM
KL.00.02 2 Badan Hulknm Koperasi
- Penatausahaan Baden Hikum Kopesasi
- Evaluam Badan Hukum Koperast
KL.00.03 3 Penclnahon Keses Hulomn
- Kasns Hukom Koperasi
- Kasus Hikun UKM
KL.00.04 4 Pendirian Koperasi
- Pendaftoran Pendinem Koperasi
- Pengesahan Koperasi
KL.00.05 5 Perubahan Anggaran Dasar Koperasi
-12
RETERSL
NO. | KLASIFIRAST JENIS DOKUMEN/ARSIP T T KETERANGAN
1 2 3 4 5 6
- Pendaftaran Perubahan Anggaran Dasar Koperasi
o juan dan bahem Anggaran Dasar
Koperasi
KL.00.06 6 Pembubaran Koperasi
- Pembubasan
- Penyelesaian
2. RL.O1 b. Perataran Perundang Undangan 4 Tahim 6 Tahim Permanen.
KL.OLOL I Penyusuanan dan Evaluasi Perumdang-Undangan Koperasi
- d d. Koperas:
Evaluas: Perundang Undangan Koperasi
KL.01.02 2 Penyustinan dan Evaliasi Perundang Undangan UKM
- Evaluast Perundang Undangan UKM
KL.OL03 3 Dolumentasi Peraturan Perundang-Undangan Koperasi
- Produk Peratoran Pertndang Undangan Pasat
- Peraturan Dacrah
RL.01.04 4 apan P 1 d
s d d Koperast
. UMEM
KL:01.05 5 Pencladh Peraturan Perundang Undangan
- Penelaah Peraturan Perundang Undangan Koperasi
- Penelaah Peraturan Perundang Undangan UMK
KL.01 06 & D i Perundang Und DKM
- Produk Peraturan Perundang Undangan Pusat
Peraturan Daerah
3 KL.02 - Tato laksana Koperas dan UKM 7 Tahuin 3 Tahun Permanen.
KL02.01 J Tata laksana Koperasi
- Tata laksana Koperass Primer
- Tara laksona Koperas: Sckunder
KL.02:02 2 Tata laksana Usaha Kecil dan Menengah
- Tata laksans Usaha Kecil
- Tata laksana Usaha Menengah
KL.02,03 3 Rlasifikasi Koperast dan UKM
- Klasifikasi Koperasi
- Klasifikasi UKM
KL.02.04 4 Tata Kelola Koperas
- Pengenthangen Tata Kelola Koperasi
- Pemantavan dan Evalnasi Tata Kelola Koperasi
KL02.06 5 Tata Kelola UMKM

No.488
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NO.

KLASIFIKAST

JENIS DOKUMEN/ARSIP

RETENSL

AKTIF

INARTIF KETERANGAN

3

RL.02.06

~ Pengembangan Tata Kelola UMKI

- Pemautanan dan Evaluss Tata Kelala UMKM
6 Akuntabilitas Usalia

- Sistem Akuntabilitag Usaha

- Penilaian Kerja

KL.03
KL.03.01

KL.03.02

KL.03.03

KL.03.04

KL.03.06

4. Keanggotaan Koperasi
1 Partisipasi Usaha dan Permodalan
- Partisipasi Usaha
Partisipasi Permodalan
2 Partisipasi Pengawasan
- Rapat Anggota
- Pengawasen
3 Pengembangan Anggota
- Kaderigast
- Penyuluhan
4 Partisipasi Modal dan Usaba
- Partisipasi Modal
- Partisipasi Usaha
5 Partisipasi Pengawasan Anggota
- Pelaksanaan Program Kerja
- Pelaksanaan Pertanggungjawaban
6 Promori Anggota
- Pengembangan Promosi Ekonomi Anggota
Pengsmbangsn Promosi Non Ekonots Anggota

2 Tahtun

2 Tahun

2 Tahun

2 Tahun

2 Tahun

2 Tehun

3 Tahun Permanen

Permanen

3 Tahun

3 Tahun

2 Tahun

3 Tahun

TPermanen

3 Tahun Mustah

KL.04
KL.04.01

KL.04-02

K1..04 03

<. Pengendalian dan Akuntabilitas
J Pengendalian
- Pengendalian Intern
- Tindak Lamjut Hasil Pengendalian
2 Bidang Akuntabilitas dan Akuntasi
- Akuntabilites:
- Alamtans dan Audit
3 Monitring dan Evaluasi
- Monitoring
- Evaluasi

2 Tahaua

2 Taloan

2 Taban
2 Tahau

3 Tahao Permanen

3 Tabmun

Musnah
Permanen

3 Tabun
3 Tahan

KL.05
KL.05.01

T, Penyululion
1 Pengembimgan Penyaluhan
- Teknik Penyuluhan

2 Tabun

3 Tabmun Musnah

NO.

KLASIFIKASL

JENIS DOKUMEN/ARSIP

RETENSL

KETERANGAN

INAKTIF

2

3

KL.05.02

KL.05.03

~ Profee) Penyuluhan
2 Sosinlisasi Penyuluhan
Penyiapan Bahan Sosialisast
- Pelakssinaan Sosialisasi
3 Kaderisasi Penyiluhan
- Povensi Kader
- Pembinaan Kader

2 Tahtn

3 Taliun Musnah

3 Tahun Musnah

PEMBIAYAAN

PB.0O
PB.O0.0OL

TB.00.02

PB.00.03

. Program Pendnuaan

1 Program Pendanaan Jangka Pendek
- Program Pendanaan Koperasi Jangka Pendek
- Program Pendanaan UKM Jangka Pendek

2 Program Pendenaan Jengka Menengah dan Panjang
- Program Pendanan Koperasi Jengka Menengah dan Panjang
- Program Pendanaan UKM Jangka Menengak dan Panjang

3 Program Pendanaan Usaha Mikro dan Dana Bergulic
- Program Pendanaan Usaha Mikro
- Program Pendanaan Dans Bergulix

4 Tahun

6 Tabun

PB.OL
PBAOLOL

PB.01.02

PB.O103

PB.OL.04

PB.0L.US

PB.0L.06

b, Pengembangan dan Pengendalian Simpan Pinjan
1 Pengembangan dan Pengendalian KSP
- Pengemhangan Kelembagaan KSP
- Pengendalian Kelembagann KSP
2 Pengembangan dan Pengendalian USP Koperasi
Pengembangsn USP Koperasi
- Pengendalian USFE Koperasi
3 Pengembangan dan Pengendalian USP-LKM
- Pengembangan USP-LKM
- Pengendalian USP-LEM
4 Literasy dan Penmmluhan KSP dan USP
- Literasi KSP dan USP
- Penumbuhan KSP dan USP
5 Pemberdayam dan Pengembangan KSP dax USP
- Pengembangen KSP dan USP
- Pemberdayaan KSP dan USP
6 Peningkatan Akses Pembiayaan
- Kerjasama antar Lembaga Keuangan
- Advakasi Akses Pembiayaen KSP dan USP

4 Tahun

6 Tahun Musnah

PB.02

. Urnsan Permodalan

4 Tahau

6 Tahan Permanen
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NO.

KLASIFIKAST

JENIS DOKUMEN/ARSIP

RETENSL

AKTIF

INARTIF KETERANGAN

3

PB.O2.01

PB.02.02

PB.02.03

PB.02.04

PB.02.05

1 Pengembangan Permodalan Sendin.
- Permodalan Sendiri Koperasi
Permodalan Sendiri UKKM
2 Pengembangan Permodalan Limr
- Permodalan Bank
- Permadalan Nou Bank
3 Pengembangan Kredit Program
- Kredit Program Bank
- Kredit Program Non Bank
4 Pengembaugan Dena Cadangan dan Hibah
Pengembangen Dana Cadangen
- Pengembangan Dana Hibah
5 Kredit Program
- Kredit Program Koperasi
- Kredit Program UMKM

PB.0O3
PB.O3.01

PB.03.02

TB.O3.03

PB.03.04

d Asuransi dan Jasa Keuangan
1 Asuzansi
- Asuransi Koperast
- Asurensi UKM
2 Perpajakan
- Perpakan Koperasi
- Perpsjakan UKM
3 Josa Kenangan dan Kredit Komersial
- Jasa Kenangan dan Kredit Romersial Bark
Jasa Keuangan dan Krediv Non Komersial Bank
4 Asuransi
- Asuransi Unnim
- Asuransi Kredit

4 Tahun

6 Tahun

PB.0O4
PB.04.O1

PB.04.02

PB.04.03

e. Pembiaymm dan Penjominen Kredit
1 Lembaga Pembiayaan
- Madal Venturs
- Sewa Guna Usaha dan Anak Partang
2 Pemyeminan Kredit
- Penjaminan
- Asuransi Kredit
- Penjaminan Simpanan Koperasi
3 Pasar Modal
- Obligasi

- Maodal Penyertaan

4 Tahun

6 Tahun

NO.

KLASIFIKASL

JENIS DOKUMEN/ARSIP

RETENSL

INAKTIF KETERANGAN

3

~ Surar Hatang
- Investasi Dana

PB.05:02

PB.05.03

T Pembinyaan Syariah
I Literass dan Penumbuhan KSPES dan USPPS
- Literasi Kenangen Syariah.
- Penumbuhan KSPPS dan USPPS
2 Pemberdayaan dan Pengembangan KSPPS dan USPPS
- i i biayaan KSFPS
dan USPPS
Fasilitasi dan Pend
3 Peningkatan akses Pembiayann Syariah
- Kerjo sama antat Lembags Keuangan Svanah
- Advokasi Akses Pembiayaan KSPPS den USPPS

ZASWAF

4 Tshiin

6 Tahun Permanen

PB.06
PB.06.01

PB.06:02

FB.06.03

- Modal Ventura, Sews Guna Usaha dan Anjak Putang
- Gadsi dan Fidusia
2 Dana Bergulir
- Pengembanga Dana Bergulis
- Kerjasama dan Pendayagunaen Dana Bergulir
3 Perpajaken
- Perpajakan Koperasi dan UKK
- Perpajaken Usaho Mikro

4 Tahun

6 Tahun

DB

PENGELOLA DANA BERGULIR

DB.0O

PENGELOLA DANA BERGULIR KUKM

. Mempunyai
JRA Sendiri

PD

PRODUKSL

PFD.OO
PD.00 01

PD.00.02

. Pervanian Tanaman Pangan den Horrikultura
1 Tenaman Pangan
- Padi
- Palawia
2 Hortikultua
- Buah-Buahan dan Tenaman Obar

- Tanaman Hias dan Sayur

2 Tahun

3 Tahun
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NO. KLASIFIKAST JENIS DOKUMEN/ARSIP ARTIR INARTIF KETERAKGAN
1 2 3 4 5 6
PD.02.03 3 Sarana
- Sarana Prodnks:
Sarana Pengolahan
2. PD.O1 b. Kehutanan dan Perkebunan 2 Tahun 3 Tahun Musnah
rD.0LAT 1 Kehutanan
- Hutan Produks:
- Hutan Kemasyarakatan
PD.0L02 2 Perkebunan
- Tanaman Sewusim day Rempab-Rewpeh
Tanaman Keras
PD.01.03 3 Sarana
- Savena Produkss
- Sarana Pengolaban
3. PD.02 c. Perikanan dan Peternakan 2 Tahun 3 Tahun Musnah
PD,02.01 1 TPerikanan
Perikanan Tangkap
- Perikanan Budidaya
PD.02.02 2 Peternakan
- Ternak Besar
- Temak Kecl
FD.02.03 3 Sarana
- Sarana Produksi
- Sarana Pengolatian
4. PD.03 d. Industri Kergjinan dan Pertambangan 2 Tehun 3 Tahun Musnah
PD.03.01 1 Industri
- Sandang. Logam dau Elektronika
- Pangan, Kimsa dan Ancka
PD.03.02 2 Rerajinan
Logem
- Mon Logam
PD.03.03 3 Pertambangan dan Migas
- Pertambangsn Ugnrm
- Pertambungan Migas
5. PD.04 . Ketenaga listrikan dan Ancka Usaha 2 Tahun 3 Tahun Musnah
PD.04.01 1 Ketenagan Listrikan dan Konstruksi
- Listiik
- Konstraksi
- 18
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NO. KLASIFIKASL JENIS DOKUMEN/ARSIP ARTIF INARTIF KETERANGAN
1 2 3 4 5 6
PD.04.02 2 Ancka Usaha
- Jasa Umum
PD.04.03 3 Pariwisata, Pos dan Telekomunikasi
- Pariwisata
- Pos dem Telekommmbkasi
F PS PEMASARAN
. PS.00 a. Perdagangan Dalam Negen 2 Tahun 3 Tahun Musnah
P$.00.01 1 Pengadean
Pengadaan Sektor Formal
- Pengadaan Sektor Infarmal
PS.00.02 2 Disteibuss
- Distribusi Sektor Formal
- Distribusi Sektor Informal
$8.00.03 3 Pengembangan
- Pengembangan Sektor Formal
- Pengembangsn Sekeor Informal
3 PS.01 b. Ekspor dan Ingor 2 Tahun 3 Tahun Permanen
PS.01.01 1 Ekspor
- Ekspor Koperast
- Fkspor UKM
PS.0102 2 Impor
- Impar Koperasi
Impor UKM
PS.01.03 3 Perd. ional
- Hubungan Perdagangan Multilateral dan Regional
- Hubungan Perdagangan Bilateral
3. Ps.02 c. Sarmuza dan Prasarana Pemasaran 2 Tahun 3 Tahun Musnah
PS.02 01 1 Sarana
- Pengembangan Pasar Tradisional
- Pengembangan Sentra Pemasaran
PS.02 02 2 Prasarana
Lembaga Peramtara
- Fasilitasi HAKI
PS.02.03 3 Pengembangan Potesiei Pemasaran
- Pengemhangan Potensy Pemasaran Koperast
- Pengembangan Potensi Pemasaran UKM
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1 2 3 4 3
4. PS03 d. Kemitraon dan Jarmgan Usehia 7 Talun 3 Tolun Musnah
PS.03.01 1 Kemitraan
- Keinitraan Koperasi
- Kemitraan UKM
PS.03.02 2 Jaringan Usaha
- Jasingan Usaha Koperasi
- Jaringan Usaba UKM
PS.03.03 3 ) Kerja samo Kelemk
s b Rerya sama Kelemb Roperusi
Kerga sama Kelemk UKM
5. PS.04 . Informasi dan Publikes: Bists 2 Tahun 3 Tahun Musnah
PS.04.01 | Pengumpnlen Informasi
- Pengumpulan Informasi Koperasi
- Pengampulan Informasi UKW
PS.04.02 2 Pengolahan Informasi
- Pengolshan Informasi Koperasi
- Pengolahan Informasi UKM
$S.04.03 3 Publikasidan Promosi
- Publikasi dan Promost Koperasi
- Publikasi dan Promoss UKM
G LP LAYANAN PEMASARAN
1. LP.00 LAYANAN PEMASARAN KUKM - Wempunyai
JRA Sendiri
" SM SUMBER DAYA MARUSIA
1. SM.00 . Pengembangan Kewiransahaan 2 Tahan 3 Tahun Musnah
SM00.01 1 Lembaga Kewirausahaan
= b Jaringan h
- Peningkatun Stmber Daya Kewiransahaan
SM.00.02 2 Penunibuhan Kewirensahaan
- Evaluas Kewirousahuen
- Pasilitasi Kewirausshaan
- Pemasyarakatan Kewirngahaan
20
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1 2 3 4 3
" Penguat Kewiransahaan
SML00.3 3 Sosinlisasi Kewirausahsan
Perangkal Lunak
- Promosi Rewiraisalaan
2. SM.01 b, Kebijakao Pendidikan Koperas dar UKM 7 Tohun 3 Tahun Muszoh
SM,0 101 1 Diklat Formal dan Informal
- Diklat Formal
Diklat Informal
SM.O L2 2 Diklay Non Formal
Perangkal Lunak
- Saréna dan Prasarara Diklat
SMO 103 3 Kerjasama Lembaga Diklat
- Hubmgan Lembaga Diklar Pemerintah
- Hubungan Lembaga Diklat Non Pemerintalx
SM.01.04 4 Peningkatan Kialitas Fasilitator dan Perigelola Koperasi
- Peningkatan Kualitas Fasilitator Roperasi
- Peningkatan Kualitas Pengelola Keperasi
SM.OL.0S 5 Pemngkatan Knalitas Lemhaga Diklat Perkoperasian
- Peninigkatan Knalitas Media Pendidiken dan Pelatihan
- Katjasama Pendidikan dan Pelatihan Perkoperasian
S$M.0 106 & Pengembeangan Kurikalom den Modul Diklat
- Pengembangan Kurikulum Diklat
- Pengembangan Mater Diklat
3. SM.02 ¢ Peran Serts Masyarakat 2 Tahun 3 Tahun Musnah
SM02.01 1 Peningkatan Dukinigan Medin Masta terhadap Koperasi dan UKM
- Peninglksitan Dukungan Media Massa terhadap Koperasi
- Peningkatan dukungan Media Massa terhadap UKM
SM.02.02 2 Pemmngkaran Dukungen 1SM Terhadap Koperasi dan UKM
- Peningkatan Dukungan LSM Terhadap Koperasi
- Peningkatan Dukungan LSM Terhiadap UKM
$M.02.03 3 Penngkatan Dukungan Organisas Prafess
- Dukungen Orgenisnsi Profesi rerhadap Koperam
- Dalaingan Orgenisasi Profesi terhadap UKM
SM.02.04 4 Pengembangan Peran Organisasi Profesi
- Peningkatan Dukungan Organisasi Profes:
- Perkuarsn Lembaga Pendidiken dan Latihan
SM02.05 5 P 1 Peran Otganisasi veralk
- D o K Koperasi

www.peraturan.go.id



2018, No.488

-16-

RETENSI
NO. KLASIFIKASL JENIS DOKUMER/ARSIP ARTIF INARTIF KETERANGAN
1 2 3 4 5 6
Dl Organises K kan UNKM
$M.02.00 o U Peran C isas: K dadil
Dukungan Pelatihan Keterampilan Tekni
- Dukingan Pemagangan
4. SM.03 d. Monitoring dan Evaluasi Diklat Koperasi dan UKM 2 Tahun 3 Tabun Musnsh
SM.03.01 1 Monitoring dan Evaluasi Diklat Koperasi dan UKM
- Monitoring dan Evaluasi Diklal Koperasi
- Monitoring dan Evaluasi Diklat UKM
SM.03.02 2 Menitoring dan Bvaluasi Diklat Formal den lnformal
Monitering dan Evaluasi Diklal Formal
- Monitoring dan Evalnasi Diklal Informal
SM.03.03 3 Monitoring den Evaluasi Lembaga Diklat
~Monitoring dan Evaluasi Lembaga Dikle Pemerintab
- Monitoring dan Evaluasi Lembaga Diklat Non Pemerintaly
5. SM.04 e. Standensasi dan Sertifikasi SDM EUMEM 2 Tahun 3 Tahun Musnah
SM.04.01 1 Pengembangan Standarisasi SOM KUMEM
- Pengembangan Standarisasi SDM Koperasi
- Pengembangan Standarisasi SDM UMKM
SM.04.02 2 Tasilitass Sertifikasi SOM KUMEM
- Fasilitasi Servfikess SDM Koperasi
- Fasilitasi Sertifikast SDM UMKM
6. SM.0S I. Advokasi 2 Tahun 2 Tabun Mugnah
SM.05.01 1 Adwokasi Organisasi dan Manajemen
- Advokasi Organisasi
- Advokasi Mangjemen
SM.05.02 2 Advokas: Kemitraan dan Telmologi
- Advekasi Kemirraan
- Advokasi Teknolog
SM.05.03 3 Advokasi Peraturan Perundang Undangan
- Kajian Penerapan
- Sosialisasi Perundang-undangan
SM05.04 4 Advokasi SDM KUMKM
- Advokusi SDM Koperasi
- Advokasi SDM UMKM
SM.05.05 5 Advokasi Usahia
- Advokasi Usaha Koperasi
- Advokasi Ugahia UMKM
22
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1 2 3 4 5 6
7. SM.06 ¢ Penclitian dan Pengkojian KUMEM 3 Tabumn 3 Tabun Permanen
SM,06.01 1 Penelitian dan Pengkajian Koperasi
- Penelitian Kelembagaan Koperasi
- Peneliian Usaha Koperas:
SM.06.02 2. Penelitien dan Pengkajinn UMEM
- Peneliian dan Pengkejian Usaha Mikro
- Penelitian dan Pengkajian Usaha Kecil dan Menengah
8M.06.03 3 litian dan Jhearjis herday
= ! dean kaji berd:
Pengelolaan Sumberdaya
1 T8 PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN
1. TB.0O a. Penelitian Kopetasi 2 Tahun 3 Tahun Permanen
TB.00.01 1 Perencanaan dan Pengendalian
- Perencanaan
- Evaluasi dan Pelaporan
TB.00.02 2. Penyelenggaran
- Kelembagaan Koperasi
- Bisnis Koperasi
TB.00.03 3 Taa Laksana Penelian
- Temu (nuah dan Pengembangan Metodolog:
- Sarana dan Presarama
2. TB.O1 b. Penelitian UKM 2 Tahun 3 Tahun Permanen
TB.OLOI ) Perencsnaan den Pengendalian
- Peréncanann
- Evaluasi dan Pélaporan
TB.01.02 2 Penyelenggaram
- Kelembagaan UKM
- Bisnis UKM
TB.01.03 3 Tata laksans Penelitian
- Temn Omh dan Pengembangan Metodalogs
- Sarema dan Prasatana
3. TB.02 c. Penelitian Sumber Dsya 2 Tahau 3 Tahan Permanen
TB.O2.01 1 Perencannan dan Pengendalian
- Perencenaan
- Evaluasi dan Pelaporan
TB02.02 2 Penyelenggerasn
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1 2 3 4 5 6
~ Sumber Daya Maumsia
- Pembinyaam
TB.02.03 3 Tata Laksana Penelitian
- Temn fmiah dan Pengembangan Metodologi
- Sarana den Prasarana.
4. TB.O3 d Pengembangan Perkaderan UMK 2 Tahun 3 Tahun Permanen
TB.03.01 1 Penyuluhan
- Penyelenggara.
- Materi Penyaluhan
TB.03.02 2 Perkaderan
- Penilaian
- Pengembangan
TB.03.03 3 Kerja Sama dan Jdaringsn
- Lembaga Pemerintalu
- Lembaga Non Penteriniah
J RU RESTRUKTURISASI USAHA
1. RU.00 a. Produktifitas dan Mutu 2 Tahun 3 Tahun Musmah
RU.00:01 1 Produktifitas
- Inkubaror Teknologi
- Pengemhangan Klaster
RU.00.02 2 Peningkatan Mutu
- Disain
Standarisas
RU.00.03 3 Sertifikasi Produk
- Sertifikasi
- Label dan Merek
RU.00.04 4 Permgatan Diny Restruktutisas Usaha
- Peringatan Ding Restrukrurisasi Usaha Koperas:
- Peringatan Dim Restrukeurisasi Usaha UMEM
RU.00:05 5 Standarisas: Restrukrurisast Usaha
- Standanisass Restruktucisasy Usaha Koperasi
- Standarisas Reswukuurisas: Usaha UMEM
RU.00.06 o b Skema Restr isasi Usaha
% Skema Ussha Koperasi
- b Skema Ry letuir Usalia UMEM
2. RU.O1 b, Restrukturisasi Usaha 2 Talman 3 Tabun Musnah
RU.O1:01 J Restrukturisss Manajemen
24
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1 2 3 4 5 6
- Manajemen Koperast
- Manajemen UKM
RU.01.02 2 Restruktunsasi Pendanaan
- Pendames Koprerast
- Pendanaan URM
RU.01.03 3 Resuukturisasi Kelembagaan
- Restrukturisesi Kelembagasn Koperasi
-Restrukturisasi Kelembagaan UKM
Ru.QLo04 4 Pendampingan Usaha Terpadu
- Pendampingan Usahia Koperast
Pendampingan Usaha UMKM
RU.01.05 5 Kelembagaan Pendamping Ussha
- Kelembagaun Pendampmg Usaha Koperasi
- Kelembagasn Pendamping Usalia UMEM
RU.01.06 6 Kerjasama Pendamping Usaha
- b Kerj: Pend Usshs
- ! Jaringan Penidamping Usaba
3. RU.02 < b Lembaga P b Bisnis (LEB) 2 Tahun 3 Tahun Musnah
RU.02.01 1 K Leabaga Bisnis (LPB)
- Asosasi dan Manajemen LFB
- Akredivas LI'E
RU.02.02 2 Pengembangan Bisnis LEB
- Peningkatan Kerjs Sama LPB
- Ketja Sama Layanan LPB
RU.02.03 3 Pengembaugan Janngsn LFB
- Kerja Sama Kelembagaan LPR
- Lerja Samna Sarana fdan Tekaolog
RU.02.04 4 Fasilitas] Mitigas Resiko Usabia Dampak Globalisast
- FMEU Dampak Globalisas Kaperas
- FMRU Dampak Globalisusi UMKM
RU.02.05 5 Perlindungan Legalitas Usaha dan Dampak Bencana
- Petlinduugan Legalitss Usaha
- Peslindungan Dampak Bencana
4. RU.03 d. Pasilitas Investasi UKMK 2 Taban 3 Taban Musnab
RU.03:01 J Invesiasi Klaster UKMEK
- Fasilitas Investas: UKMK Agro Bisms
- Pusilitas lavestasi UKMK Non Agro Bistis
RU.03.02 2 Pengewbimgan Kerja Sawa lvestasi Usaha
- Pengembangen Panagan
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1 2 3 4 5 6
~ Pengembangan Non Pangan
RU.03.03 3 Tasilitas lnvestass Aneka Usaha UKME
Fasilitas lnvestasi Usaha Koperas:
- Pasilitas Investasi Usala UKM
RU.03.04 4 Tasilitas: Kerjasama Investasi
- Fasilitas1 Kerjasama Investas Bilateral
- Fasilitasi Kerjasama Investasi Multilateral
RU.03.05 5 Pasilitasi Investasi Produk Unggilan
- Penguatan Kluster
- Fasilitas1 Investasi Bursa Begangka
RU.03.06 6 Fasilitas: Pencadangan Usaha
- Pencadanigan Usaha Koperasi
- Pencadangan Usaba UMK#M
5. RU.04 e. Pengembangan Sistem Bisnis 2 Tahun 3 Tahun Musnah
RU.04:01 1 Tasilitas) Transakesi
- Dalam Negeri
- Luar Negeri
RU.04.02 2 Kerja Sama Usaha
- Pertukaren Koperasi
- Pesvakaran UKM
RU.04.03 3 Jaringan Komunikesi Bisnis
- Pengembangan Sarans Komuivikasi Bisnis
- Komunikasi Bisnis
RU.04.04 4 Pemantanean Kemitrasn Usaha
- Pemantauan Kemitraan Usaha Koperas:
- Penrantemuan Kewitraan Usaha UMEM
K PW PENGAWASAN
b 8 PW.00 a. Keparnhan 2 Tabun 3 Talun Permanen
PW.00.0| ) Kepatuhan Legal
- Penerapan Peraturan dan Hukum
- Evaluast Penerapen Peraturan dan Hukum
PW.00.02 2 Kepatuhan Usaha dan Keuangao
- Kepatuhan Usaha
- Kepatuhan Keusngan
PW.00.03 3 Kepatuhim Transaksi
- Analisi dan Pelaporan
- 26
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2 PW.OL b, Pemeriksaan Kelembagaan 2 Taliun 3 Taliun Permanen
PW.01.01 1 Pemesiksaan Organisasi
- Pemeriksaan Manajeman Organisasi
- Pemeriksaan Manajemen Usaha
PW.0L.02 2 Pemeriksasn Kinetja
- Pemeriksaan Kinerja Kelembagaan
- Pemeriksasn Kinerja Ketangan
PW.01.03 3 Pemetiksaan Laporan Kenangan
- Pemeriksaan lnvernal
Pemeriksaan Eksternal
3. PW.02 ¢. Pemerilsaan Usalia Simpan Pigem 2 Tahtn 3 Tahun Permanen
PW.02.01 | Pemetiksasn Usaha Simpan Pinjam Korvensional
- Pemeriksaan Penghimpunan Dana
- Penweriksasn Penyalisran Dana
PW.02.02 2 Pemeriksaan Usaha Simipan Pinjam Syanah
- Pewmeriksaan Penghimpunan Dana
- Pemeriksaan Pembiavaan
PW.02.03 3 Pemenksaan Laptran Kenangan Simpan Pinjam
- Audit Financial
- Audn Klmsns
4. PWO3 d. Penilaian Keschatan Usaha Stmpan Pitam 2 Tahun 3 Tahun Permane
PW.03.01 1 Penilaan Kesehatao Usaha Simpan Pimjam Ketivensional
- Penilaian Kesehatan KSP
- Penilaian Kesehatan USP Koperasi
PW.03.02 2 Peniilaian Kesehatan Usaha Simpan Pinjam Syariah
- Penilaian Kenehatan KSP Pola Syaniah
- Penilaien Reschatan USP Pala Syariah
PW.03.03 3 Tindak Lanjut Penilaian Kesehatan
- Pelaksanaan Rekomendasi
- Pemantsuan Timdak Lanjut Rekomendast
5. PW.04 e. Penerapan Sanksi 2 Tabun 3 Taban Permanen
PW.04.01 J Pelaksanasn Sanksi
- Sanksi Admimistrast
- Pelimpabian Perkara
PW.04.02 2 Pemantean
- Pemantanan Pelaksangan Sankst
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- Pemartavan Keputusan Hasil

PW.04.03 3 Rehabilivasi

- Rehabilitasi Kelembagaan.

- Rehabilitasi Usaha
L SA STAF AHLI MENTERT
1. SA.00 a. Ekononi Makro 2 Tahuu 3 Tahunu Permanen
2. SA.0L b. Produkuivitas dan Daya Saing 2 Tahun 3 Tahun Permanen
3. SA.02 c. Hubungen Antar Lembaga 2 Tahuu 3 Tahuu Permanen
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