
KEPALA 
BADAN PELINDUNGAN 

PEKERJA MIGRAN INDONESIA S A L I N A N 

PERATURAN BADAN PELINDUNGAN PEKERJA MIGRAN INDONESIA 

REPUBLIK INDONESIA 

NOMOR 3 TAHUN 2022 

TENTANG 

JADWAL RETENSI ARSIP 

DI LINGKUNGAN BADAN PELINDUNGAN PEKERJA MIGRAN INDONESIA 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

KEPALA BADAN PELINDUNGAN PEKERJA MIGRAN INDONESIA 

REPUBLIK INDONESIA, 

Menimbang : a. bahwa u n t u k mewujudkan penyelenggaraan kearsipan 

yang komprehensi f dan terpadu serta menjamin 

ketersediaan arsip yang autent ik , u t u h , terpercaya, dan 

m u d a h sebagai satu keu tuhan informasi d iper lukan 

jadwa l retensi arsip u n t u k penyusutan arsip di 

l ingkungan Badan Pel indungan Pekerja Migran 

Indonesia; 

b. bahwa u n t u k menerapkan dan mengimplementasikan 

penyelenggaraan kearsipan yang komprehensi f dan 

terpadu melalui jadwal retensi arsip, d iper lukan 

pedoman dalam penyelenggaraannya; 

c. bahwa berdasarkan ketentuan Pasal 53 ayat (2) 

Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang 

Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 

tentang Kearsipan, perlu menyusun pedoman terkait 

j adwa l retensi arsip; 
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bahwa berdasarkan pert imbangan sebagaimana 

d imaksud dalam h u r u f a, h u r u f b, dan h u r u f c, per lu 

menetapkan Peraturan Badan Pelindungan Pekerja 

Migran Indonesia tentang Jadwal Retensi Arsip d i 

L ingkungan Badan Pel indungan Pekerja Migran 

Indonesia; 

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 

Republ ik Indonesia Nomor 5286); 

Peraturan Presiden Nomor 90 Tahun 2019 tentang 

Badan Pel indungan Pekerja Migran Indonesia (Lembaran 

Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 263); 

Peraturan Badan Pelindungan Pekerja Migran Indonesia 

Nomor 04 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Badan Pelindungan Pekerja Migran Indonesia (Berita 

Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 599); 

MEMUTUSKAN: 

Mene tapkan : PERATURAN BADAN PELINDUNGAN PEKERJA MIGRAN 

INDONESIA TENTANG JADWAL RETENSI ARSIP DI 

LINGKUNGAN BADAN PELINDUNGAN PEKERJA MIGRAN 

INDONESIA. 

Pasal 1 

Da l am Pera turan Badan i n i yang d i m a k s u d dengan: 

1. A rs ip ada lah r ekaman keg ia tan a t au per i s t iwa da lam 

berbagai b e n t u k dan med ia sesuai dengan 

pe rkembangan teknolog i i n f o rmas i d a n k o m u n i k a s i 

yang d i b u a t dan d i t e r ima oleh lembaga negara, 

p e m e r i n t a h a n daerah, lembaga p e n d i d i k a n , 

pe rusahaan , organisas i po l i t i k , organisas i 

k emasya raka tan , dan perseorangan da lam 

Mengingat : 1. 

2. 
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pe laksanaan k e h i d u p a n bermasyaraka t , berbangsa, 

dan bernegara. 

2. Retensi Arsip adalah jangka w a k t u penyimpanan yang 

wajib d i l akukan terhadap suatu jenis Arsip. 

3. J a d w a l Retensi Ars ip yang se lan ju tnya d i s ingka t JRA 

ada lah da f tar yang ber is i s e k u r a n g - k u r a n g n y a j a n g k a 

w a k t u peny impanan a t a u re tens i , j en i s Ars ip , dan 

ke te rangan yang ber is i r ekomendas i t en tang 

penetapan s u a t u j en i s Ars ip d i m u s n a h k a n , d i n i l a i 

k emba l i a t au d i p e r m a n e n k a n yang d i p e r gunakan 

sebagai pedoman p e n y u s u t a n dan penye lamatan 

Ars ip . 

4. Keterangan M u s n a h ada lah ke terangan yang 

menya takan bahwa j en i s Ars ip dapat d i m u s n a h k a n 

ka rena j a n g k a w a k t u p eny impanan te lah hab is dan 

t i d a k m e m i l i k i n i l a i guna lagi . 

5. Keterangan Permanen ada lah keterangan yang 

menya takan bahwa s u a t u j en i s A r s ip yang m e m i l i k i 

n i l a i guna sekunder a t au n i l a i guna pe rmanen , waj ib 

d i s e rahkan kepada Badan Pe l indungan Pekerja 

M ig ran Indonesia sebagai b u k t i per tanggung jawaban 

sesuai dengan l i n g k u p kewenangan mas ing -mas ing . 

6. Badan Pe l indungan Pekerja M ig ran Indones ia yang 

se lan ju tnya d i sebut BP2MI ada lah lembaga 

p e m e r i n t a h nonkemente r i an yang bertugas sebagai 

pe laksana keb i jakan da l am pe layanan dan 

p e l i n d u n g a n pekerja m i g ran Indones ia secara 

t e rpadu . 

7. U n i t Kears ipan BP2MI yang se l an ju tnya d i sebut U n i t 

Kears ipan ada lah u n i t ker ja kears ipan yang 

m e m p u n y a i tugas dan tanggung j awab da lam 

penyelenggaraan pembinaan dan pengelolaan Ars ip 

d i n a m i s pada l i n g k u p BP2MI yang berada pada 

Sekre tar ia t U tama . 
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8. U n i t Pengolah ada lah u n i t ker ja a t au sa tuan kerja 

yang m e m p u n y a i tugas dan tanggung j a w a b mengolah 

semua Ars ip yang be rka i t an dengan penc ip taan , 

pengo lahan, penataan, pendataan , dan pemindahan 

Ars ip pada l i n g k u p u n i t ker ja a t au sa tuan ker ja. 

Pasal 2 

(1) JRA BP2MI d igunakan sebagai pedoman dalam 

penyusutan Arsip di l ingkungan BP2MI. 

(2) JRA BP2MI sebagaimana d imaksud pada ayat (1) 

merupakan daftar yang berisi: 

a. jen is Arsip; 

b. Retensi Arsip; dan 

c. keterangan. 

(3) JRA BP2MI sebagaimana d imaksud pada ayat (2) terdir i 

atas: 

a. JRA substanti f ; dan 

b. JRA fasilitatif. 

(4) JRA BP2MI sebagaimana d imaksud pada ayat (2) dan 

ayat (3) t e rcantum dalam Lampiran yang merupakan 

bagian t idak terpisahkan dar i Peraturan Badan in i . 

Pasal 3 

Jenis Arsip sebagaimana d imaksud da lam Pasal 2 ayat (2) 

h u r u f a memuat Arsip yang d ihas i lkan dar i kegiatan atau 

fungsi fasi l i tat i f dan fungsi substanti f . 

Pasal 4 

(1) Retensi Arsip sebagaimana d imaksud da lam Pasal 2 ayat 

(2) h u r u f b terdir i atas: 

a. Retensi Arsip akti f ; dan 

b. Retensi Arsip inakti f . 

(2) Retensi Arsip akt i f sebagaimana d imaksud pada ayat (1) 

h u r u f a di tetapkan dengan pert imbangan u n t u k 

kepentingan pertanggungjawaban d i Uni t Pengolah. 
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(3) Retensi Arsip inakt i f sebagaimana d imaksud pada ayat 

(1) h u r u f b d i tetapkan dengan pert imbangan u n t u k 

kepentingan Un i t Kearsipan. 

Pasal 5 

(1) Retensi Arsip d imu la i setelah kegiatan d inyatakan 

selesai. 

(2) Kegiatan d inyatakan selesai sebagaimana d imaksud 

pada ayat (1) d i t en tukan dengan pernyataan: 

a. sejak berakhirnya masa 1 (satu) t a h u n anggaran; 

b. setelah proses kegiatan d inyatakan selesai 

d i laksanakan. 

c. sejak penetapan keputusan yang terbaru atau sejak 

keputusan lama d inyatakan t idak ber laku; 

d. sejak peraturan perundang-undangan d iundangkan; 

e. setelah perjanjian, kontrak , kerjasama berakhir dan 

kewajiban para p ihak telah d i laksanakan; 

f. sejak hak dan kewajiban para p ihak berakhir ; 

g. sejak selesainya pertanggungjawaban suatu 

penugasan. 

h. setelah kasus atau perkara mempunya i kekuatan 

h u k u m tetap; 

i . setelah kegiatan dipertanggungjawabkan atau 

d iaud i t ; 

j . setelah serah ter ima proyek dan retensi 

pemeliharaannya berakhir ; 

k. setelah suatu peri j inan masa ber lakunya berakhir ; 

1. setelah hasi l sensus d ipub l ikas ikan ; 

m. setelah laporan hasil penelit ian d ipub l ikas ikan ; 

n . setelah data d iperbaharui ; 

o. setelah sistem apl ikasi d i t ingkatkan dan 

d ikembangkan; dan/atau 

p. pernyataan lain yang menyatakan kegiatan telah 

selesai. 



Pasal 6 

(1) Keterangan sebagaimana d imaksud da lam Pasal 2 ayat 

(2) h u r u f c memuat rekomendasi tentang penetapan 

suatu jenis Arsip musnah , d in i la i kembal i , a tau 

permanen. 

(2) Rekomendasi sebagaimana d imaksud pada ayat (1) 

d i l akukan berdasarkan pert imbangan sebagai ber ikut : 

a. Keterangan Musnah d i t en tukan apabila pada masa 

akh i r Retensi Arsip tersebut t idak memi l ik i n i la i 

guna; 

b. keterangan d in i la i kembal i d i t en tukan pada Arsip 

yang dianggap berpotensi men imbu lkan sengketa 

a tau perselisihan; dan/atau 

c. Keterangan Permanen d i t en tukan j i k a dianggap 

memi l ik i n i la i guna kesejarahan. 

Pasal 7 

Pe ra turan Badan i n i m u l a i b e r l aku pada tanggal 

d i u n d a n g k a n . 
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Agar setiap orang mengetahuinya, memer intahkan 

pengundangan Peraturan Badan in i dengan penempatannya 

da lam Berita Negara Republik Indonesia. 

Ditetapkan d i Jakar ta 

pada tanggal 1 Maret 2022 

KEPALA 

BADAN PELINDUNGAN 

PEKERJA MIGRAN INDONESIA 

REPUBLIK INDONESIA, 

t td . 

BENNY RHAMDANI 

Diundangkan di Jaka r ta 

pada tanggal 4 Maret 2022 

DIREKTUR JENDERAL 

PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN 

KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA 

REPUBLIK INDONESIA, 

t td . 

BENNY RIYANTO 

BERITA NEGARA REPUBLIK INDONESIA TAHUN 2022 NOMOR 232 

SALINAN SESUAI DENGAN ASLINYA 
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LAMPIRAN 

PERATURAN BADAN PELINDUNGAN 

PEKERJA MIGRAN INDONESIA 

REPUBLIK INDONESIA 

NOMOR 3 TAHUN 2022 

TENTANG JADWAL RETENSI ARSIP DI LINGKUNGAN 

BADAN PELINDUNGAN PEKERJA MIGRAN INDONESIA 

JADWAL R E T E N S I ARS IP BADAN PELINDUNGAN P E K E R J A MIGRAN INDONESIA 

JRA FASILITATIF 

No. J E N I S ARSIP/DOKUMEN 

JANGKA WAKTU PENYIMPANAN 

K E T E R A N G A N No. J E N I S ARSIP/DOKUMEN A K T I F I N A K T I F K E T E R A N G A N 

I PERENCANAAN 

1 Pokok-pokok Kebi jakan dan Strategi Pembangunan 

a. Rencana Pembangunan Jangka Panjang / Master Plan 

(RPJP) 

1 T a h u n setelah t idak 

ber laku 

4 T a h u n M u s n a h 

b. Rencana Pembangunan Jangka Menengah (RPJM) 1 T a h u n setelah t idak 

ber laku 

4 T a h u n M u s n a h 

c. Rencana Strategis (Renstra) 2 Tahun setelah t idak 

ber laku 

3 T a h u n Permanen 

2 Rencana Kerja 

a. Usulan Kegiatan Uni t Kerja beserta Data Pendukung 1 T a h u n 1 T a h u n M u s n a h 
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b. Rencana Kerja T a h u n a n 2 T a h u n 3 T a h u n Musnah 

c. Rencana Kerja berdasar Pagu Ind ika t i f 2 T a h u n 3 T a h u n Permanen 

d. In is ia t i f Ba ru / New Inisiatif 2 T a h u n 3 T a h u n Permanen 

3 Penetapan/Kontrak Kiner ja 

a. Kepala Badan 2 T a h u n 3 T a h u n Permanen 

b. P impinan Un i t Kerja/Satuan Kerja 2 T a h u n 3 T a h u n Musnah 

c. Eselon I I I / Eselon IV/ Staf/Pejabat Fungsional Ter tentu 

dan Fungsional 

2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 

4 Perencanaan Anggaran 

a. Penyusunan Rencana Anggaran (RKAKL, POK) 2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 

b. Penetapan Anggaran (DIPA) 2 T a h u n 3 T a h u n Permanen 

c. Perencanaan PN B P 2 T a h u n 3 T a h u n Musnah 

d. Standarisasi Harga Satuan Perencana Barang 2 T a h u n 3 T a h u n Musnah 

e. Standar Biaya Ke luaran 2 T a h u n 3 T a h u n Musnah 

5 Rev is i Anggaran 

a. Revisi DIPA dan POK 2 T a h u n 3 T a h u n Musnah 

b. Anggaran Biaya Tambahan 2 T a h u n 3 T a h u n Musnah 

c. Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara (APBN) 

Perubahan 

2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 

6 Laporan 

a. Laporan Berka la (Bulanan, T r iwu l an , Semesteran) 1 T a h u n 1 T a h u n M u s n a h 

b. Laporan T a h u n a n (Unit Kerja, Badan) 2 T a h u n 3 T a h u n Musnah , kecual i Laporan 

Badan 
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c. Laporan K h u s u s 1 T a h u n Permanen 

ci Lanoran Perkembangan Tahanan Kegiatan / Pronre^^ 
' * . U L i y J \ J 1 U I 1 1 C i 1V V— 111 L / U I I f l U l 1 1 U I 1 U L / U I 1 1 W . fX 1 U L U 1 1 / 1 f \ J \ J 1 U O O 

Report 

1 T i i hnn 
X X C l i 1 U 1 1 

Mu ^nah 
1*1 U O 1 1 U 1 1 

e. Laporan Perkembangan Tahapan Kegiatan / Progress 

Report 

1 T a h u n 4 T a h u n Permanen 

7 Eva luas i Program 

a. Evaluasi Program Uni t Kerja 2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 

b. Evaluasi Program Badan 2 T a h u n 3 T a h u n Permanen 

II K E R J A SAMA 

1 Kerja Sama Dalam Negeri 
nota kesepahaman/kontrak/per janj ian kerja sama dalam 
negeri 1 T a h u n setelah 

kont rak/per jan j ian 
berakh i r 

4 T a h u n Permanen 

Telaah/kaj ian/evaluasi dan per t imbangan h u k u m 
1 T a h u n setelah 

kont rak/per jan j ian 
berakh i r 

4 T a h u n Permanen 

Risalah pembua tan MoU 

1 T a h u n setelah 
kont rak/per jan j ian 

berakh i r 

4 T a h u n Permanen 

Rancangan/draft awal 

1 T a h u n setelah 
kont rak/per jan j ian 

berakh i r 

4 T a h u n Permanen 

- Rancangan/draft akh i r 

1 T a h u n setelah 
kont rak/per jan j ian 

berakh i r 

4 T a h u n Permanen 

Memori Perjanjian 

1 T a h u n setelah 
kont rak/per jan j ian 

berakh i r 

4 T a h u n Permanen 

Naskah asl i yang d i tandatangan i 

1 T a h u n setelah 
kont rak/per jan j ian 

berakh i r 

4 T a h u n Permanen 

2 Kerja sama Lua r Negeri 

Memorandum of Understanding (MoU) 
/kontrak/perjanjian kerja sama luar negeri 

- Telaah/kaj ian/evaluasi dan per t imbangan h u k u m 
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- Risalah pembuatan MoU 

1 T a h u n setelah 
kont rak/per jan j i an 

berakh i r 

4 Tahun Permanen - Rancangan /draft awal 
1 T a h u n setelah 

kont rak/per jan j i an 
berakh i r 

4 Tahun Permanen 

Rancangan/draft akh i r 
1 T a h u n setelah 

kont rak/per jan j i an 
berakh i r 

4 Tahun Permanen 

Memori Perjanjian 

1 T a h u n setelah 
kont rak/per jan j i an 

berakh i r 

4 Tahun Permanen 

Naskah asl i yang d i tandatangan i 

1 T a h u n setelah 
kont rak/per jan j i an 

berakh i r 

4 Tahun Permanen 

ITT 
1X1 

WTTK1TM 

1 Program Legislasi 

a. Bahan/mate r i program legislasi nas iona l 2 T a h u n setelah 
d i t e tapkan 

3 T a h u n Musnah 

b. Program legislasi badan 
- Inventar is i r Peraturan Badan 
- Laporan 

2 T a h u n setelah 
d i te tapkan 

3 T a h u n Musnah 

2 Produk H u k u m 

a. Produk H u k u m yang bersifat pengaturan 

- Peraturan Badan 

- I n s t ruks i Badan 

- Surat Edaran, d l l 

2 T a h u n setelah t idak 
ber laku/ d i t e tapkan 
produk h u k u m yang 

ba ru 

3 T a h u n Permanen 

b . Produk H u k u m yang bersifat penetapan 

- Keputusan Kepala Badan 

- Keputusan Eselon I 

- Surat Per intah, d l l 

2 T a h u n setelah t idak 
ber laku 

3 T a h u n Musnah 

3 Pedoman/Petunjuk Pe laksanaan (NSPK) 2 T a h u n setelah t idak 
ber laku 

3 T a h u n Permanen 

Naskah akademik 

2 T a h u n setelah t idak 
ber laku 

3 T a h u n Permanen 
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Penyusunan dra f awa l 

Penyusunan d ra f a k h i r 

Penetapan pedoman/ standar/ pe tun juk 
pe laksanaan/petun juk teknis/prosedur tetap (protap) 

A f D n k n m p n t a Q I ' H a n Tnfrtf mac i Hn I rnm i/u iku i i i v i i i ao i u a i i l i i i u i i i i ao i H U A U U I 1 T a h u n setelah t idak 
ber laku 

- M u s n a h 

11 T*I rl a n cr - T I t*i H a n o 

1 T a h u n setelah t idak 
ber laku 

- M u s n a h 

I C I d L L 4 . 1 c l i 1 r C I I l C l 1 1 1 L C l l 1 

1 T a h u n setelah t idak 
ber laku 

- M u s n a h 

Pf^ra t i i r?* n P r p ^ i H p n 
1 v. 1 C i l U 1 C l 1 1 1 1 L O l U L l l 

1 T a h u n setelah t idak 
ber laku 

- M u s n a h 

Keputusan Presiden 

1 T a h u n setelah t idak 
ber laku 

- M u s n a h 

Peraturan-peraturan la in yang d i jad ikan referensi 

1 T a h u n setelah t idak 
ber laku 

- M u s n a h 

5 Sosial isasi , Penyebar luasan Informasi dan Pembinaan 
Hukum 

a. Sosialisasi /Diseminas i H u k u m 2 T a h u n setelah 
pe laksanaan 

Musnah 

b. Penyebarluasan Produk dan Informasi H u k u m 2 T a h u n setelah 
pe laksanaan 

- M u s n a h 

c. Pembinaan H u k u m 2 T a h u n setelah 
pe laksanaan 

M u s n a h 

6 Bantuan/Konsu l tas i Hukum/Advokas i 

a. Ban tuan dan Konsu l tas i Hukum/Advokas i Pidana 2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 

b. Ban tuan dan Konsu l tas i Hukum/Advokas i Perdata 2 T a h u n 3 T a h u n Musnah 
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c. B a n t u a n dan Konsul tas i Hukum/Advokas i Tata Usaha 

Negara 

2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 

d. B a n t u a n dan Konsultas i Hukum/Advokas i 

Ketenagakerjaan 

2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 

e. B a n t u a n dan Konsul tas i Hukum/Advokas i In ternas iona l 2 T a h u n 3 T a h u n Musnah 

7 Kasus/Sengketa H u k u m 

a. Kasus a tau Sengketa H u k u m Pidana 

- Proses pemer iksaan 

- Penyel idikan 

- Penyid ikan 

- Penangkapan 

- Penahanan 

- Penuntutan 

2 T a h u n setelah 
keputusan berkekuatan 
h u k u m yang tetap dan 

d ipenuh i hak dan 
kewaj iban 

3 T a h u n M u s n a h kecual i kasus 
berskala nasional Permanen 

b. Kasus a tau Sengketa H u k u m Perdata 

- Panggilan s idang 

- Panggilan band ing 

- Panggilan kasasi 

- Telaah h u k u m dan op in i h u k u m 

- Berkas pen in jauan kembal i .d l l 

2 T a h u n setelah 
keputusan berkekuatan 
h u k u m yang tetap dan 

d ipenuh i hak dan 
kewaj iban 

3 T a h u n M u s n a h kecual i kasus 
berskala nasional Permanen 

c. Kasus a tau Sengketa H u k u m Tata Usaha Negara 

Panggilan Sidang 

Panggilan Banding , Memor i Band ing , Putusan 

Band ing 

Panggilan Kasasi, Memor i Kasasi, Putusan Kasasi 

2 T a h u n setelah 
keputusan berkekuatan 
h u k u m yang tetap dan 

d ipenuh i hak dan 
kewajiban 

3 T a h u n M u s n a h kecual i kasus 
berskala nas ional Permanen 
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Panggilan, Memor i , Putusan Peninjauan Kembal i 

d . Kasus atau Sengketa H u k u m Arbi trase 

- Berkas Panggilan 

- Jawaban Hearing 

- Kont ra Memori , Alat B u k t i Tambahan , dan Saksi 

- Putusan Arbitrase, d l l 

2 T a h u n setelah 
keputusan be rkekua tan 
h u k u m yang tetap dan 

d ipenuh i h a k dan 
kewaj iban 

3 T a h u n M u s n a h kecua l i kasus 
berskala nas ional Permanen 

e. Ringkasan Hasi l Putusan Pengadilan terka i t kasus 

h u k u m 

2 T a h u n 3 T a h u n Permanen 

8 Telaah Hukum/ Judicial Review Peraturan Perundang 
undangan 

2 T a h u n setelah 
keputusan be rkekua tan 
h u k u m yang tetap dan 

d ipenuh i h a k dan 
kewaj iban 

3 T a h u n Musnah 

Panggilan Sidang 

2 T a h u n setelah 
keputusan be rkekua tan 
h u k u m yang tetap dan 

d ipenuh i h a k dan 
kewaj iban 

3 T a h u n Musnah 

Surat Kuasa 

2 T a h u n setelah 
keputusan be rkekua tan 
h u k u m yang tetap dan 

d ipenuh i h a k dan 
kewaj iban 

3 T a h u n Musnah 

9 Terjemahan Peraturan Perundang-undangan 2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 

Bahan Terjemahan 

2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 

Undangan 

2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 

Daftar Hadir 

2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 

Hasi l Ter jemahan yang sudah d i tandatangan i oleh 

Kementer ian yang membidang i pe ra turan perundang-

undangan 

2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 

Hasi l Ter jemahan 

2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 
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IV HUBUNGAN MASYARAKAT 

1 Pengumpulan, pengolahan, dan penyajian informasi 
kelembagaan 
a. Brosur/Leafiet/Poster 1 T a h u n 1 T a h u n M u s n a h 

b. Pengumuman/Pember i taan 1 T a h u n 1 T a h u n M u s n a h 

c. K l ip ing ko ran 2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 

2 Hubungan antarLembaga 

a Hubunean Pemer intahan (Eksekut i f Yud ika t i f 
• * * *-* W* A • < ' i A * v l l l v l i . i L i * i 1 U 1 A 1 U A O v 1» LA L A l f A LA LA A I V CA 111 , 

Legislatif) 

1 T a h u n 
± L C A I 1 L * 1 1 

4 T a h u n 
I A CA. 1 A LA A A 

M i 1 <:nii h 
I TA LA O A IGA i A 

b Hubungan dencan Perburuan Tincfri/Spknlah tp rmas i ik 
L / . 1 1 U V U l l g U l l 111- 1 I g U l 1 1 L l C U 1 U C l l l 1 1 1 l c C 1 / l — V. I V W 1Cl 1 1 l \ — 1 l l l d O U f V 

magang, Pendid ikan Sistem Ganda (PSG), Praktek Kerja 
Lapangan (PKL) 

1 T a h u n 
1 A C A i 1 LA 1 l 

1 T a h u n 
1 1 a i i L i l i 

lMi 1 c n ia h 
1V1 U O l lCA 1 i 

c. H u b u n g a n dengan Forum 
Kphumasan / Raknhumas / Perhiima<? 
I V V l l 11 111 d O C l 1 1 / 1— C l I \ \ J 1 1 1 1 1 1 1 C l O / 1 1—111 11 111 C l o 

1 T a h u n 2 T a h u n M u s n a h 

d. Hubungan dengan Media Massa 
- Siaran pers/Konferensi pers/Press release 

Kun iunpan Wartawan/Pe l inutan 
I V 1 1 1 11 H 1 11CC11 1 W C l i I C I *V C l l 1 / 1 1—11 i I 11 L C l 1 1 

- Media Vis i t 
Media Vis i t 

1 T a h u n 4 T a h u n M u s n a h , kecual i s iaran pers 
Kepala Badan Permanen 

3 Rapat Dengar Pendapat [Hearing) dengan Dewan 

Perwakilan Rakya t (DPR) 

1 T a h u n 4 T a h u n M u s n a h 

Surat Undangan dar i DPR 

1 T a h u n 4 T a h u n M u s n a h 

Bahan/mater i RDP 

1 T a h u n 4 T a h u n M u s n a h 

I a n n r p n / hi*Qil RPIP Ljcx J V U 1 c t 11 / 1 i d o i i 1X1—/ r 

1 T a h u n 4 T a h u n M u s n a h 

4. Bahan/mater i pidato/sidang MPR, DPR, DPD, kabinet 1 T a h u n 4 T a h u n M u s n a h 

5 Dokumentas i has i l l iputan kegiatan pimpinan atau acara 1 T a h u n 3 T a h u n Musnah kecual i master 
Permanen 



- 16 -

kelembagaan 

6 Penerbitan dan Publ ikasi majalah, bulet in , koran dan 
ju rna l 

1 T a h u n 3 T a h u n Musnah 

7 Pameran/ sayembara dan festival 1 T a h u n 4 T a h u n Musnah 

8 Penghargaan/ tanda kenang-kenangan 2 T a h u n 3 T a h u n Permanen 

9 Ucapan ter ima kas ih , ucapan selamat, bela sungkawa, 
permohonan maaf 

1 T a h u n 1 T a h u n Musnah 

10 Layanan Informasi Publik (PPID) 1 T a h u n 2 T a h u n Musnah 

r i u o c u u i i c t y c t i i c t i i i i i i u i n w i i JJUUIIK. 

1 T a h u n 2 T a h u n Musnah 

l s,\[ )y) I i i . l I d y c l l l c t l l 1I11UI I l i c t o l | J U I J U K 

1 T a h u n 2 T a h u n Musnah 

KingKaSan pcmoiion lniormasi puDiiK 

1 T a h u n 2 T a h u n Musnah 

V ORGANISASI DAN KETATALAKSANAAN 

1 Organisasi 

a. S t r u k t u r Organisasi, Tugas Pokok dan Fungs i 

Organisasi 

- Anal is is Organisasi 
- Pembentukan 

P p n cn i Via V, n n r c i it^ i i ucxi icx.il 

- Pembubaran 

1 T a h u n setelah t idak 
ber laku 

4 T a h u n Permanen 

b. Evaluasi organisasi 1 T a h u n 4 T a h u n Permanen 

2 Tata Laksana 

a. Sistem dan Prosedur Kerja 1 T a h u n setelah 
d ipe rbaru i 

4 T a h u n Permanen 

http://icx.il
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- SOP/ Prosedur Tetap 

b . Kaj ian/Analisis j abatan/Ana l i s i s manajemen serta 

penyu luhan ketata laksanaan 

- Anal is is j aba tan 

- Ura ian j aba tan 

- Analisis beban kerja 

- Kelas j a b a t a n 

- Peta j a b a t a n 

- Evaluasi Jabatan 

1 T a h u n setelah 
d ipe rba ru i 

4 T a h u n M u s n a h 

C. Standar kompetensi j a b a t a n 

- S t r u k t u r a l 

- Fungsional 

1 T a h u n setelah 
rl inprhn m i 
VII A 1 UCLI Uli 

4 T a h u n Permanen 

o K t i o r i u a s i D i roKras i z l a n u n 6 l a h u n A K 1 

M u s n a h 

VI KEPEGAWAIAN 

1 Formasi Pegawai 

a. Usulan dar i Un i t Kerja 

- hasil anal is is j a b a t a n 

- hasil anal is is beban kerja 

2 T a h u n M u s n a h 

b. Usulan pe rmin taan formasi ke Menter i Pemberdayaan 

Aparatur Negara dan Reformasi B i rokras i (MENPAN-RB) 

Surat pe rmin taan persetu juan formasi pada 

MENPAN-RB 

2 T a h u n Musnah 
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c. Persetujuan formasi dar i MENPAN-RB 

- Surat persetu juan formasi dar i MENPAN-RB 

2 T a h u n M u s n a h 

d. Penetapan formasi 

- SK Penetapan formasi 

2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 

e. Penetapan formasi k h u s u s 

- SK Penetapan formasi k h u s u s 

2 T a h u n 3 T a h u n Permanen 

2 Pengadaan Aparatur S ip i l Negara Pegawai Negeri S ip i l 
(ASN PNS) 
a. Proses Penerimaan Pegawai Negeri Sipi l (PNS) 

- Pengumuman me la lu i media cetak m a u p u n 
e lektronik, 

- Seleksi admin i s t ras i , 
- Pemanggilan peserta test, 
- Pelaksanaan u j i an te r tu l i s , 
- Pelaksanaan u j i an kesehatan, 

Keputusan has i l u j i an , 
- Wawancara 

Kenutusnn ke lu lusan 
1 1 U U U I U O U 1 1 H A , 1 U4 X UI O u l 1 

2 T a h u n M u s n a h kecual i keputusan 
ke lu lusan Masuk berkas 

perseorangan 

b. Penetapan Pengumuman Ke lu lusan 2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 

c. Berkas lamaran yang t idak d i t e r ima 1 T a h u n 1 T a h u n Musnah 

d. Nota u s u l dan kelengkapan penetapan Nomor I n d u k 
Pegawai (NIP) 
- Surat l amaran 
- I jazah 
- Surat Keterangan Catatan Kepolisian (SKCK) 
- K a r t u K u n i n g 
- Sura t Keterangan dokter 

Masuk berkas perseorangan 
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- d l l (disesuaikan) 

e. Nota u s u l dan pengangkatan Calon PNS (CPNS) menjadi 
PNS leb ih 2 t a h u n 

1 T a h u n setelah SK 
d i t e tapkan 

- Masuk berkas perseorangan 

3 

f. SK CPNS/PNS Kolekt i f 2 T a h u n setelah pe t ikan 
SK d i t e tapkan 

3 T a h u n Permanen, Petikan masuk 
berkas perseorangan 

Pengadaan ASN Pegawai Pemer intah dengan Perjanjian 
Ker ja (P3K)/ Pegawai Kontrak 
a. Proses Penerimaan ASN P3K 

- Pengumuman pener imaan ASN/P3K, 
- Seleksi admin is t ras i , 
- Pemanggilan peserta test, 
- Pelaksanaan u j ian ter tu l is , 
- Pelaksanaan u j ian kesehatan, 
- Kemampuan bidang, 
- Keputusan hasi l u j i an , 
- Wawancara 

2 T a h u n setelah 
d iangkat ASN P3K 

- Musnah 

b. Penetapan Pengumuman Ke lu lusan 2 T a h u n setelah 
d iangkat 

3 T a h u n Musnah 

c. Pengangkatan ASN P3K 
- Sura t l amaran 
- I jazah 
- SKCK 
- K a r t u K u n i n g 
- Sura t Keterangan dokter 
- d l l (disesuaikan) 

2 T a h u n Masuk berkas perseorangan 

d. Berkas l amaran yang t idak d i t e r ima 

e SK / Ppnonii ' i r » L ' o r , ' , , ~— -

1 T a h u n setelah T a h u n 
anggaran 

1 T a h u n Musnah 

v-. oiv / rc i j e in j ian iverja 1 T a h u n setelah SK 
d i te tapkan Masuk berkas perseorangan 
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4 Pengadaan Pegawai Non ASN/ Pegawai Pemer intah 
i i u n r c g a w a i n e g e r i | r m r n j 

1 T a h u n setelah d i 
angKai /\OIN ro iv 

Masuk berkas perseorangan 

Berkas Lamaran 

1 T a h u n setelah d i 
angKai /\OIN ro iv 

Masuk berkas perseorangan 

SK Penetapan 

1 T a h u n setelah d i 
angKai /\OIN ro iv 

Masuk berkas perseorangan 

5 Pengadaan Jabatan P impinan Tinggi Madya dan Pratama 
a. Proses Penerimaan Jaba tan P impinan Tinggi Madya dan 

Pratama 
- Pengumuman 
- Seleksi admin is t ras i 
- Pemanggilan Peserta test 

pelaksanaan u j i an t e r tu l i s 
- assesment center 
- kompetensi b idang 
- keputusan hasi l u j i an dan wawancara 

2 T a h u n setelah 
d iangkat 

3 T a h u n Musnah 

b. Penetapan Pengumuman Ke lu lusan 
Penetapan Pengumuman ke lu lusan 

2 T a h u n setelah 
d iangkat 

3 T a h u n Musnah 

c. Berkas lamaran yang t idak d i t e r ima 1 T a h u n setelah T a h u n 
anggaran 

1 T a h u n Musnah 

d. Usul Rekomendasi ke Komis i Apara tur Sipi l Negara 1 T a h u n setelah pe t ikan 
SK d i t e tapkan 

- Masuk berkas perseorangan 

e. Nota u s u l ke Presiden 2 T a h u n setelah pet ikan 
SK d i t e tapkan 

Masuk berkas perseorangan 

6 Pembinaan, Pengembangan Kar i r dan Peni la ian Pegawai 

a. Tugas belajar/i j in be la ja r/d ik la t/kursus/u j i an 
d inas/u j ian penyesuaian kena ikan pangkat 

Edaran/ Pengumuman berkenaan dengan s tud i 
l an ju t 
Sura t menyura t permohonan dar i pegawai dan a tau 
u u l a n s tud i 

2 T a h u n setelah s tud i 
l an jut selesai 

3 T a h u n Musnah kecual i i ka t an kerja, 
surat perjanj ian tugas/ i j in 
belajar, dan ijazah masuk 

berkas perseorangan 
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Laporan hasi l tes masuk Perguruan Tinggi yang 
d i t u j u 
Ika tan kerja a t au surat perjanj ian i j in/tugas belajar 
Surat Per intah/tugas belajar/ SK/ surat i j in 
Laporan perkembangan s tud i 
Ijazah 
Akredi tas i program s tud i 
STTPL 

- Serti fkat 

b. Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) 1 T a h u n 1 T a h u n Musnah 

c. Pakta Integr i tas/ Kesetiaan pada Ideologi Pancasila 1 T a h u n 1 T a h u n M u s n a h kecual i Pakta 
Integritas yang 

d i tandatangani Masuk 
Berkas Perseorangan 

d. Penetapan Angka Kredit (PAK) 
- DUPAK 
- PAK 

1 T a h u n 1 T a h u n M u s n a h kecuali Penetapan 
A n CJIF Q I^f^Hit R^*TIFQQ 
1x1 lc£i\.d IY1 C U I L I V l a O U I v D C l l \ a o 

Perseorangan 

e. D is ip l in pegawai 
- Daftar hadir dan rekap i tu las i kehad i ran 

1 T a h u n 1 T a h u n Musnah 

f. H u k u m a n d i s ip l in 
- Surat Pemanggilan 
- Surat Peringatan 
- Ber i ta Acara Pemeriksaan 

P * » m v f l t a p n Tirls*!^ P I I Q Q 

I U 1 l j CX t a d i 1 1 iA.lcT.rv i U C*, o 

- SK Pemberian h u k u m a n d i s ip l in 
- Permohonan Band ing 
- SK Ketetapan band ing 

1 T a h u n setelah 
h u k u m a n d inya takan 

selesai 

1 T a h u n setelah 
berkekuatan h u k u m 

tetap 

M u s n a h kecuali BAP dan SK 
m a s u k berkas perseorangan 

http://iA.lcT.rv
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g. Penghargaan dan tanda jasa / Satya Lencana Karya 
v ' 1 . / I A A A O A \ 

Satya (10, 20, 30) 

- SK Penetapan 
- Sert i f ikat/Piagam 

2 T a h u n setelah SK 
F I 11 ^ t x~\ l / o n U l i " 1 [ ) t\cX 1 1 

3 T a h u n M u s n a h kecuali SK/piagam 
i i i c * O U I \ L / V - I i \ c * o L/v— i O L U I c v i i c n u 

7 Mutasi Pegawai 
a. A l ih s tatus, p indah ins tans i , P indah Wi layah Kerja, 

D ipe rbantukan , Dipeker jakan, Penugasan sementara, 
Pindah sementara, Mutas i an tar u n i t 

Surat Permohonan 
Surat A l ih Tugas/Perpindahan 
Surat Keputusan 
Surat Tugas 

Nota perse tu juan/per t imbangan Badan Kepegawaian 
Negara 

1 T a h u n setelah 
d i te tapkan 

2 T a h u n setelah 
men ja lankan tugas 

Musnah kecua l i nota 
persetujuan / per t imbangan 
BKN dan SK m a s u k berkas 

perseorangan 

b. Mutas i keluarga 
- Surat Izin Pernikahan/Perceraian 
- Surat Penolakan Izin 
- Surat Nikah /Cerai 
- Akte Ke lahiran Anak 
- Surat Keterangan Adopsi Anak 

- Surat Keterangan Meninggal d u n i a 

1 T a h u n 1 T a h u n Masuk berkas perseorangan 

c. Usul kena ikan pangkat/Golongan 
- Nota Usu l Kenaikan Pangkat/ Golongan 
- Sert i f ikat lu lus u j i kompetens i 

- SK Kenaikan Pangkat/golongan 

1 T a h u n setelah SK 
d i t e tapkan 

4 T a h u n M u s n a h kecuali no ta dan SK 
masuk berkas perseorangan 

d. Kenaikan Gaji berkala 
- Usu lan 

- Sura t Keputusan Kena ikan Gaji Berka la 

1 T a h u n 1 T a h u n M u s n a h kecuali Keputusan 
Masuk berkas perseorangan 
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e. Usul pengangkatan dan pemberhent ian da lam j aba tan 
- Usu lan dan SK Kena ikan Jabatan 
- Usu lan dan SK Pengangkatan Jaba tan 

- Usu l an dan SK pemberhent ian Jaba tan 

1 T a h u n setelah SK 
d i te tapkan 

4 T a h u n M u s n a h kecuali SK masuk 
berkas perseorangan 

f. Usu l penetapan perubahan data 
dasar/stafcus/kedudukan h u k u m nppawai 
- Usu lan 
- Nota persetu juan 
- SK 
- Sura t Persetujuan 

1 T a h u n setelah SK 
d i te tapkan 

4 T a h u n Musnah kecual i surat 
persetujuan dan SK masuk 

berkas perseorangan 

g. Peninjauan masa kerja 
- Usu lan 
- Nota persetu juan 
- SK 

- Sura t Persetujuan 

2 T a h u n setelah 
d i te tapkan 

3 T a h u n M u s n a h kecuali nota dan SK 
masuk berkas perseorangan 

h . Badan Pert imbangan Jaba tan dan Kepangkatan 
(BAPERJAKAT) 
- Admin i s t ras i 

- Notula 

1 T a h u n setelah SK 
d i te tapkan 

4 T a h u n Musnah 

« A H tn i ty i t̂f"i"5i c i Ppcro u/a i r i u i i i l l i i o L I n o l i C c a W a l 

a. Cut i besar 
- Sura t Permohonan C u t i 
- Sura t C u t i 

1 T a h u n setelah SK 
d i t e tapkan 

1 T a h u n Masuk berkas perseorangan 

b. C u t i sak i t , C u t i bersa l in , Cut i t a h u n a n 
- Surat Permohonan C u t i 
- Sura t C u t i 

1 T a h u n setelah 
pe laksanaan 

1 T a h u n Musnah 

c. Cut i a lasan pent ing 
- Surat Permohonan C u t i 
- Surat C u t i 

1 T a h u n setelah 
d i l aksanakan 

1 T a h u n Musnah 
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d. C u t i D i luar Tanggungan Negara (CTLN) 
- Surat Permohonan C u t i 
- Surat C u t i 

3 T a h u n setelah 
pe laksanaan 

Masuk berkas perseorangan 

e. Dokumentas i ident i tas pegawai : 
- Usul penetapan Kar tu pegawai/K PE/Kartu 

i s t r i /Ka r tu suami 
I anr\rar\ H a r t a k p k a v a a n A ^ N (I H K A ^ N H 

- Keanggotaan organisasi profesi/kedinasan 
- LP2P/SF1 l ahunan/NFWP 

1 T a h u n setelah 
ident i tas d i t e tapkan 

2 T a h u n M u s n a h , kecuali keanggotan 
organisasi profesi/kedinasan 

Dini la i Kembal i 

f. Daftar U r u t kepangkatan (DUK) 2 T a h u n 1 T a h u n Musnah 

9 Kese jahteraan Pegawai 
a. Layanan pemel iharaan kesehatan pegawai 

- Rekam Medis 
- K a r t u Anggota 
- Surat Keterangan Sehat 
- Surat Keterangan Sakit 

2 T a h u n t e rh i tung da r i 
tanggal t e rakh i r pasien 

h p r n h a t 
L J L L ' ' ' M i l 

1 T a h u n Musnah 

b. Asurans i Pegawai/ ASKES/ BPJS 
Admin is t ras i Pendaftaran 

- Penawaran asurans i 

1 T a h u n setelah be r l aku 1 T a h u n Musnah kecual i 
keanggotaan/polis asurans i 
Masuk berkas perseorangan 

c. B a n t u a n Sosial 
- Tanda Ter ima 
- Ucapan 

1 T a h u n 1 T a h u n Musnah 

H RpWr^ i i c i O l a h RPCTP H a n Ji#»Qpninn 
U . I\( M C d o l , W I C U 1 I v c i g j d , C l C l l 1 I \ C o C l l ICI 11 

- Penetapan Anggaran 
- Admin is t ras i 
- Laporan pertanggungjawaban 

9 T a h u n 
d 1 d 11 U l i 

1 T a h u n 
O l cll 1 U11 

Mi i c o r i 
i v i u s n a n 
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10 Perse l is ihan/Sengketa kepegawaian 2 T a h u n setelah 
memperoleh kepu tusan 

tetap 

3 T a h u n setelah hak dan 
kewaj iban hab is 

M u s n a h kecuali SK masuk 
berkas perseorangan Pengaduan 

2 T a h u n setelah 
memperoleh kepu tusan 

tetap 

3 T a h u n setelah hak dan 
kewaj iban hab is 

M u s n a h kecuali SK masuk 
berkas perseorangan 

Laporan 

2 T a h u n setelah 
memperoleh kepu tusan 

tetap 

3 T a h u n setelah hak dan 
kewaj iban hab is 

M u s n a h kecuali SK masuk 
berkas perseorangan 

Notula 

2 T a h u n setelah 
memperoleh kepu tusan 

tetap 

3 T a h u n setelah hak dan 
kewaj iban hab is 

M u s n a h kecuali SK masuk 
berkas perseorangan 

Ber i ta Acara Pemeriksaan 

2 T a h u n setelah 
memperoleh kepu tusan 

tetap 

3 T a h u n setelah hak dan 
kewaj iban hab is 

M u s n a h kecuali SK masuk 
berkas perseorangan 

SK 

2 T a h u n setelah 
memperoleh kepu tusan 

tetap 

3 T a h u n setelah hak dan 
kewaj iban hab is 

M u s n a h kecuali SK masuk 
berkas perseorangan 

1 1 
X X r c i u D c r a c n i i a i i pegawai 2 T a h u n setelah SK 

d i te tapkan 
3 T a h u n Musnah , kecual i SK Masuk 

berkas perseorangan Usu lan pemberhent ian pegawai 
2 T a h u n setelah SK 

d i te tapkan 
3 T a h u n Musnah , kecual i SK Masuk 

berkas perseorangan 
1 t l l C LCl U C U l U C I l l U C l I I C I 1 L i d i 1 U C k i o . W C l l 

2 T a h u n setelah SK 
d i te tapkan 

3 T a h u n Musnah , kecual i SK Masuk 
berkas perseorangan 

12 Pemberhentian karena Pens iun pegawai/janda/duda dan 
PNS yang tewas 

2 T a h u n setelah SK 
d i te tapkan 

3 T a h u n M u s n a h kecuali SK masuk 
berkas perseorangan 

— I I 11P n r i f^TYi r*iPT"Vi R t r f i i* n Hari n p n p i ' p n p r i npncii i n 
U o U l a l l J J C l l l U C l l l C l l L l a . i l C l a . i l J J C l l C L a U a U U C l l o l L 4 . l l 

pegawai/janda/duda & PNS yang tewas 

2 T a h u n setelah SK 
d i te tapkan 

3 T a h u n M u s n a h kecuali SK masuk 
berkas perseorangan 

SK pemberhent ian dan penetapan pens iun 
pegawai/janda/duda & PNS yang tewas 

2 T a h u n setelah SK 
d i te tapkan 

3 T a h u n M u s n a h kecuali SK masuk 
berkas perseorangan 

— i-"F*T"l p t o f"10 T9 U F* T9 Cll 1 T*l L) £± fTO l l / O 1 / I Q *-> Fl O / /'i 1 1 /~1 O Fl O T"l A C? |\T I T O Y~t CX 

r c i i c t dpdn r e n s i u n rcgawai/ janaa / uuGa aan /\OIN \a.ng 
LV_ VV C A O 

2 T a h u n setelah SK 
d i te tapkan 

3 T a h u n M u s n a h kecuali SK masuk 
berkas perseorangan 

13 Berkas Perseorangan Pegawai ASN PNS 
Berkas l amaran yang d i t e r ima 
Nota Penetapan NIP dan Kelengkapannya 

Nota Persetujuan/Pert imbangan Kepala BKN 
SK Pengangkatan CPNS 

Hasi l Pengujian Kesehatan 

SK Pengangkatan PNS/ASN 
SK Peninjauan Masa Kerja 

SK Kena ikkan Pangkat 

Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas/Menduduk i 
Jaba tan dan 
Surat Pernyataan Pe lant ikan 

http://JJClllUClllCllLla.il
http://Cla.il
http://UCllolL4.ll
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Jaba tan S t ruk tu ra l /Fungs i ona l 
SK Perpindahan Wi layah Kerja 
SK Perpindahan Antar Instans i 

SK C u t i d i luar Tanggungan Negara (CLTN) 

Ber i ta Acara Pemeriksaan 

SK H u k u m a n J a b a t a n / H u k u m a n Dis ip l in PNS/ASN 

SK Pengangkatan da lam jaba tan a tau Pemberhent ian 
dar i 

SK Perbantuan/Dipeker jakan d i luar Instans i I n d u k 

1 T a h u n setelah 
berhent i/ pens iun 

9 T a h u n M u s n a h , Kecuali ASN yang 
secara ind iv idua l d i t e n t u k a n 

oleh Kepala Badan yang 
berjasa/terl ibat per ist iwa 

berskala nasional Permanen 

SK Penarikan Kembal i da r i Perbantuan/Dipeker jakan 
SK Pemberian Uang Tunggu 

SK Pembebasan dar i Jaba tan Organik karena d iangkat 
sebagai 
Pejabat Negara 
SK Pengalihan PNS 
SK Pemberhent ian sebagai PNS/ASN 
SK Pemberhentian Sementara 

Surat Keterangan Pernyataan Hi lang 
Surat Keterangan Kembal inya PNS/ASN yang 
d inya takan h i lang 
SK Penggantian Nama 
Surat perba ikan Tanggal T a h u n Kelahiran 

Surat Nikah/Cera i 

Ak ta Ke lahiran 

Is ian Fo rmu l i r PUPNS 
Beri ta Acara Pengambi lan Sumpah/Jan j i PNS dan 
Jaba tan 
Surat Permohonan Menjad i Anggota Parpol 
Surat Keterangan Mutas i Keluarga 
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Surat Keterangan Meninggal Dun ia 

Surat Keterangan Peningkatan Pendid ikan 
Penetapan Angka Kredit Jabatan Fungs iona l 

Surat Keterangan Hasi l Penelit ian K h u s u s 
Surat Pember i tahuan Kena ikkan Gaji Berka la 

Surat Tugas/ Iz in Belajar Dalam/ Luar Negeri 
Surat Iz in Bepergian ke Luar Negeri 

Ka r tu Pendaftaran Ulang (Kardaf) PNS 

I jazah/Serti f ikat 

SK Penempatan/Penarikan Pegawai 

SK Pengangkatan pada Jabatan di l ua r Instans i I n d u k 
Surat Pert imbangan Status PNS 

SK Pengaktifan Kembal i Sebagai PNS 

Surat Pernyataan Pengunduran D i r i dar i Jaba tan 
Organik karena 
d ica lonkan sebagai Kepala/Waki l Kepala Daerah 
SK Pensiun 

14 Berkas Perseorangan Pejabat Ese lon I 1 T a h u n setelah 
berhent i/ pens iun 

9 T a h u n Permanen 

15 Berkas Perseorangan Pegawai P3K/ Non ASN 1 T a h u n setelah 
berhent i 

4 T a h u n Musnah 

Surat Lamaran 

1 T a h u n setelah 
berhent i 

4 T a h u n Musnah 

Ijazah, SKCK 

1 T a h u n setelah 
berhent i 

4 T a h u n Musnah 

Surat Keterangan Dokter 

1 T a h u n setelah 
berhent i 

4 T a h u n Musnah 

SK Pengangkatan, d l l (disesuaikan) 

1 T a h u n setelah 
berhent i 

4 T a h u n Musnah 
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VI I 
1 

PENDIDIKAN DAN P E L A T I H A N 
Perencanaan Dik lat 
a. Anal isa k e b u t u h a n d ik l a t 

- Usu lan K e b u t u h a n D ik la t 
- Perencanaan anggaran Dik la t 
- Kebu tuhan Tenaga Pengajar/Widyaiswara 
- Sasaran /Target Peserta 
- Sistem/ Metode D ik l a t 
- Laporan anal isa k e b u t u h a n d ik la t 

1 T a h u n 2 T a h u n Musnah 

b. Program Ked ik la tan T a h u n a n 

- Kalender D ik la t 
1 T a h u n 2 T a h u n Musnah 

c. K u r i k u l u m dan Si labus D ik la t 
- SK T im Penyusunan K u r i k u l u m / Si labus 
- Notulen Rapat T im Penyusun K u r i k u l u m 
- Rancangan K u r i k u l u m 
- GBPP 

- Panduan Pengajaran 
- Penetapan K u r i k u l u m 
- Evaluasi k u r i k u l u m 
- Laporan has i l evaluasi 

2 T a h u n 3 T a h u n Musnah kecual i Penetapan 
K u r i k u l u m Permanen 

d. Modu l/Mate r i /Bahan Ajar 
- SK T i m Penyusunan Modu l/Mate r i/Bahan Ajar 
- Notulen Rapat T i m Penyusun Modu l/Mate r i /Bahan 

Ajar 

- Rancangan Modu l/Mate r i /Bahan Ajar 
- Penetapan Modu l/Mate r i/Bahan Ajar 
- Evaluasi Modu l/Mate r i /Bahan Ajar 
- Laporan has i l evaluasi Modu l/Mate r i/Bahan Ajar 

2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h kecual i Penetapan 
Permanen 
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e. Konsultas i Penyelenggaraan Dik la t 
- S» 11 T~i3f nprmnhnnan 

*-"-tl <-*•>- ̂ C l l i l U H U U c U l K.uiloUliaSl 

Surat iawaban Dermohonan krmei i l taei 
- Is ian form konsu l tas i 

1 T a h u n 1 T a h u n Musnah 

2 Penyelenggaraan diklat 
a. D ik la t Fungs iona l 

- Surat pemanggi lan peserta 
- Surat Keputusan T im Penyelenggara 
- Surat k epu tusan t i m pengajar 
- Panduan d ik l a t 

- Sambutan pembukaan penyelenggara d ik la t 
- Daftar had i r peserta d ik l a t 
- Daftar had i r widya iswara 
- PreTest/PostTest 
- Hasi l n i l a i peserta d ik la t 
- Sambutan p e n u t u p 
- Laporan/tugas akh i r d ik l a t 

2 T a h u n 3 T a h u n Musnah 

b. D ik la t Teknis 
- Surat pemanggi lan peserta 
- Surat Keputusan T i m Penyelenggara 
- Surat k epu tusan t i m pengajar 
- Panduan d ik l a t 

- Sambutan p embukaan penyelenggara d ik l a t 
- Daftar had i r peserta d i k l a t 
- Daftar had i r widya iswara 
- PreTest/PostTest 
- Hasi l n i l a i peserta d ik la t 
- Sambutan p e n u t u p 

2 T a h u n 3 T a h u n Musnah 
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C. D ik la t Kerja Sama 
- Surat Permohonan Kerja Sama 
- Perjanjian Kerja Sama 
- Penugasan narasumber/widya iswara 
- Jadwa l 
- SK T im Pelaksana 
- PreTest/PostTest 

- Hasi l n i l a i peserta d ik la t 

2 T a h u n 3 T a h u n Musnah 

3 Eva luas i Diklat 
a. Evaluasi Penyelenggara D ik la t 

- Is ian f o rmu l i r evaluasi penyelenggara 
- Laporan evaluasi penyelenggaraan d ik la t 

1 T a h u n 2 T a h u n Musnah 

b . Evaluasi Widyaiswara 
- Is ian fo rmul i r evaluasi penyelenggara 
- T . a n o r £ i n p\/p1iii*Qi OPT"\ V P I PTT PCTQ tc\ t~\ r l i l r l c a t " i - r i | » w i < i i i c v a i u a o i J J C I l y c i c i i ^ g c i i cx<xii u i M a i 

1 T a h u n 2 T a h u n Musnah 

P 1 Q Ol P A C A r t Q / Ai i i fnm I i i U o f C D v d l U a o l r C o C I L d / r \ I U I I 1 I 1 1 L / l z \ . l c l L 

T ^ i f i n f o r m u l i r p v p l i i P i ^ i npnvp1pnpp?ir?i 
1 O l U l i A L ' 1 A A 1 LA A A l L- V CAA LA C l O A L/V— I A V v— AV— 1 ACCCCCA A CA 

Laporan evaluasi penyelenggaraan d ik la t 

1 T a h u n 2 T a h u n Musnah 

4 Akredi tas i lembaga diklat 2 T a h u n 3 T a h u n Musnah 
Surat Permohonan Akredi tas i 

2 T a h u n 3 T a h u n Musnah 

Ber i ta acara rapat t i m peni lai 

2 T a h u n 3 T a h u n Musnah 

Surat Keputusan Penetapan Akred i tas i 

2 T a h u n 3 T a h u n Musnah 

Sert i f ikat Akredi tas i 

2 T a h u n 3 T a h u n Musnah 

Laporan Akredi tas i lembaga d ik l a t 

2 T a h u n 3 T a h u n Musnah 

5 Data Penyelenggaraan Diklat 
a. Data lembaga penyelenggara ker ja sama d i k l a t 2 T a h u n 3 T a h u n Musnah 
b. Data prasarana d ik l a t 2 T a h u n 3 T a h u n Musnah 
c. Data sarana D ik la t 2 T a h u n 3 T a h u n Musnah 
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d. Data pengelola D ik la t 2 T a h u n 3 T a h u n Musnah 
e. Data penyelenggaraan Dik la t 2 T a h u n 3 T a h u n Musnah 
f. Data widya iswara 2 T a h u n 3 T a h u n Musnah 
g. Data program D ik l a t 2 T a h u n 3 T a h u n Musnah 
h. Data Peserta D ik la t 

- Surat permohonan nomor register 
- B u k u Register 
- Surat Penyampaian kode register 
- Sal inan STTPL/ Sert i f ikat Ke lu lusan 

2 T a h u n 3 T a h u n Musnah kecua l i B u k u 
Register Peserta D ik la t 

Permanen 

VI I I KEUANGAN 

1 Pelaksanaan Anggaran 
a. Rencana Anggaran Biaya 2 T a h u n setelah 

Undan v-1 Jndanp tentang 
pertanggungjawaban 
APBN d i sahkan dan 

t indak lan jut hasi l 
pemeriksaan selesai 

8 T a h u n Musnah 

b. Penggajian 2 T a h u n setelah 
Undang-Undang tentang 

pertanggungjawaban 
APBN d i sahkan dan 

t indak l an ju t hasi l 
pemer iksaan selesai 

8 T a h u n Musnah 

c. Belanja Barang Habis Pakai 2 T a h u n setelah 
Undang-Undang tentang 

pertanggungj awaban 
APBN d i sahkan dan 

t indak lan jut has i l 
pemer iksaan selesai 

8 T a h u n Musnah 
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d. Belanja Barang Inventar is/Barang Modal 2 T a h u n setelah 
Undang-Undang tentang 

pertanggungjawaban 
APBN d i sahkan dan 

t indak l an ju t has i l 
pemeriksaan selesai 

8 T a h u n Musnah 

e. Belanja Jasa 2 T a h u n setelah 
Undang-Undang tentang 

pertanggungjawaban 
APBN d i sahkan d a n 

t indak l an ju t has i l 
pemer iksaan selesai 

8 T a h u n Musnah 

2 Pengelolaan Perbendaharaan 
a. Perbendaharaan 

- SK Pengangkatan KPA 
SK Pengangkatan PPK 
SK Pengangkatan Pejabat Penandatangan SPM 
SK Pengangkatan Bendahara Penerima dan 
Bendahara Pengeluaran 

2 T a h u n setelah 
Undang-Undang tentang 

pertanggungjawaban 
APBN d i sahkan d a n 
laporan t i ndak l an ju t 

hasi l pemer iksaan te lah 
selesai 

8 T a h u n Musnah 

b . Ka r tu Pengawasan Kredit Anggaran 2 T a h u n setelah 
Undang-Undang tentang 

pertanggu ngj awaban 
APBN d i sahkan dan 
laporan t i ndak l an ju t 

has i l pemer iksaan te lah 
selesai 

8 T a h u n Musnah 

c. Pajak 
- Surat Setor Pajak (SSP) 

Nota Konf i rmasi , d l l . 

2 T a h u n setelah 
Undang-Undang tentang 

pertanggungjawaban 
APBN d i sahkan dan 
laporan t i ndak l an ju t 

hasi l pemer iksaan telah 
selesai 

8 T a h u n Musnah 
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d . Penerimaan Negara B u k a n Pajak 2 T a h u n setelah 
Undang-Undang tentang 

pertanggungjawaban 
APBN d i sahkan dan 
laporan t i ndak l an ju t 

hasi l pemeriksaan telah 
selesai 

8 T a h u n Musnah 

e. Pengembalian Belanja 

- SSPB 

- SSBP 

2 T a h u n setelah 
Undang-Undang tentang 

pertanggungjawaban 
APBN d i sahkan dan 
laporan t i ndak l an ju t 

hasi l pemeriksaan telah 
selesai 

8 T a h u n Musnah 

3 

f. Pembukuan Anggaran 
- BKU 
- BKP 

K a r t u Realisasi Anggaran 

Kar tu Pengawasan 

Veri f ikas i Anggaran H 

2 T a h u n setelah 
Undang-Undang tentang 

pertanggungjawaban 
APBN d i sahkan dan 
laporan t i ndak l an ju t 

hasi l pemer iksaan te lah 
selesai 

8 T a h u n Musnah 

4 Akuntans i dan Pelaporan ' 

2 T a h u n setelah 
Undang-Undang tentang 

pertanggu ngj awaban 
APBN d i sahkan dan 
laporan t i ndak l an ju t 

hasi l pemer iksaan telah 
selesai 

8 T a h u n Musnah 

a. Dokumen A k u n t a n s i Keuangan 
- Ber i ta acara pemer iksaan kas 

- Kas/Register Penutupan Kas 

2 T a h u n setelah 
Undang-Undang tentang 

pertanggungjawaban 
APBN d i sahkan dan 
laporan t i n d a k l an ju t 

hasi l pemer iksaan te lah 
selesai 

8 T a h u n Musnah 
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5 

b. Laporan Keuangan T a h u n a n 
Laporan A rus Kas 
Laporan Realisasi Anggaran 
(Neraca 

Catatan atas Laporan Keuangan (CALK) 

Ketatausahaan Keuangan 

2 T a h u n setelah 
Undang-Undang tentang 

pertanggungjawaban 
APR1V H i « ah l 'Qn <-1o*-i 
rxrn>i\ u.(5>diiKan cian 
laporan t i ndak lan jut 

hasi l pemer iksaan telah 
selesai 

8 T a h u n Permanen 

a. Keterangan Penghasilan 2 T a h u n setelah 
Undang-Undang tentang 

pertanggungjawaban 
APBN d i sahkan dan 
laporan t i n d a k l an ju t 

hasi l pemer iksaan telah 
selesai 

3 T a h u n Musnah 

b. Surat Keterangan Pemberhent ian Pembayaran 2 T a h u n setelah 
Undang-Undang tentang 

pertanggu ngj awaban 
APBN d i sahkan dan 
laporan t i ndak l an ju t 

hasi l pemer iksaan telah 
selesai 

3 T a h u n Musnah 

c. P injaman 2 T a h u n Setelah hak 
dan kewaj iban selesai 

3 T a h u n Musnah 

d. Tabungan Perumahan 
- Admin i s t ras i Pendaftaran 

Penawaran Perumahan 

2 T a h u n Setelah hak 
dan kewaj iban selesai 

3 T a h u n Musnah 

e. I u r a n Keanggotaan Organisasi 2 T a h u n setelah 
Undang-Undang tentang 

pertanggungjawaban 
APBN d i sahkan dan 
laporan t i n d a k l an ju t 

hasi l pemer iksaan telah 
selesai 

3 T a h u n Musnah 
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o Bantuan/Pin jaman Luar Negeri 2 T a h u n setelah 
perjanj ian p in jaman 

berakh i r 

5 t a h u n Permanen 
Permohonan Pinjaman Luar Negeri (Blue Book) 

2 T a h u n setelah 
perjanj ian p in jaman 

berakh i r 

5 t a h u n Permanen 

I J /~\ L» 1 1 TVl AT*I L ' i* O O n (i Cl 1 1 T~\ O T"» T"» O (T O T" O A f~\ T'1 /'V T' 1 1 W 11 1 L ' —\ —. l'—l rvi o T T O 1 

uoKumen Kesanggupan negara aonor u n i U K memDiayai 
(Grey book) 

2 T a h u n setelah 
perjanj ian p in jaman 

berakh i r 

5 t a h u n Permanen 

- T9 r-\ 011 rn pn AA o m r»t"Q n H11 m r \ f I i n H p r o t a n H i n o (AA/-.T I i 1 / l m U I N l U 1 V 1 C I I 1 U I d l l U U l l l U I U 1 I U C I o l a 11U11 l g ^ I V I U U J , 

2 T a h u n setelah 
perjanj ian p in jaman 

berakh i r 

5 t a h u n Permanen 

- Ilf» u 11 m f* n \A f*YY\ n r Q n /"i 11 m /~»T I I n H p r o t o n H i n n ( A A /—i f T1 dor*. L A U K U I U C U 1 V 1 C I I 1 U I C U I U U I U U I U I I U C I o l a l l U l I l g ( 1 V 1 U V J J , U a l l 

Dokumen Sejenisnya 

2 T a h u n setelah 
perjanj ian p in jaman 

berakh i r 

5 t a h u n Permanen 

Alokasi dan Relokasi Penggunaan Dana P in jaman/Hibah 
Luar Negeri 

2 T a h u n setelah 
perjanj ian p in jaman 

berakh i r 

5 t a h u n Permanen 

7 S i s t em Akutans i Ins tans i (SAI) 
Pt Ri»ritn A r a r a Rf»lrnnQiliaQi ( R A R \ 
a . l 1 l a r \ L a l d I M L U l I o l l J a o l y L J i \ L \ j 

1 T a h u n setelah T a h u n 
X i C* 1 A LA Al O L I L A LA A A A LA A A LA A A 

anggaran berakh i r 

4 T a h u n Musnah 

b . Register Transaks i Har ian (RTH) 1 T a h u n setelah T a h u n 
anggaran berakh i r 

4 T a h u n Musnah 

c. Laporan Realisasi SAI Bulanan/Tr iwulan/Semester 2 T a h u n setelah 
Undang-Undang tentang 

pertanggungjawaban 
APBN d i sahkan dan 
lanoran t i ndak l an iu t 
ici yjc/ i ci 1 1 c i i iviciXV ici111 ci c 

hasi l pemeriksaan telah 
selesai 

2 T a h u n Musnah 

8 Pertanggungjawaban Keuangan Negara 
a. Laporan Hasi l Pemeriksaan Eksterna l atas Laporan 

Keuangan oleh Badan Pemeriksa Keuangan Republ ik 
Indonesia 

2 T a h u n setelah 
Undang-Undang tentang 

pertanggungj awaban 
APBN d i sahkan d a n 
laporan t i n d a k l an ju t 

hasi l pemer iksaan te lah 
selesai 

8 T a h u n Musnah 
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b. Hasi l Pengawasan dan Pemeriksaan In terna l oleh 
Insnektorat 
L L L O V-/V— I \ X.\J X C* L 

2 T a h u n setelah 
Undang-Undang tentang 

o o o 

pertanggu ngj awaban 
APBN d i sahkan dan 
laporan t i ndak l an ju t 

hasi l pemer iksaan te lah 
selesai 

8 T a h u n M u s n a h 

c. Laporan Aparat Pemeriksa Fungsional 
LHP (Laporan Hasi l Pemeriksaan) 
I V i r i l | . V1 L I 1 1 \j i cl 1 1v.1 L l 111 I l a o l l I C U 1 L 1 l h o a a l l f 

Tindak Lan ju t/ Tanggapan LHP 

2 T a h u n setelah 
Undang-Undang tentang 

pertanggungjawaban 
APBN d i sahkan dan 
laporan t i ndak lan jut 

has i l pemeriksaan telah 
selesai 

8 T a h u n M u s n a h 

d Penvelesaian Kerugian Keuangan Nepara -

- T u n t u t a n Perbendaharaan (TP) 

- T u n t u t a n Gant i Rugi (TGR) 

2 T a h u n setelah 
mendapat k epu tusan 

h u k u m yang tetap 

8 T a h u n setelah hak dan 
kewaj iban habis 

M u s n a h 

T V LA. P F R T f n y ; k a p a n 

1 ± rvcucdiid p c a n u i w u i i p cngauaan Dalang, pcivcxjcid.ii 
konstruksi , j a s a konstruksi ) 

1 T a h u n 2 T a h u n M u s n a h 

Hasil Ident i f ikasi dan Anal is is Kebu tuhan Barang/Jasa 

1 T a h u n 2 T a h u n M u s n a h 

Kerangka Acuan Kerja (KAK) 

1 T a h u n 2 T a h u n M u s n a h 

Surat Penetapan Rencana Anggaran Pengadaan 

1 T a h u n 2 T a h u n M u s n a h 

Pengumuman Rencana U m u m Pengadaan 

1 T a h u n 2 T a h u n M u s n a h 

2 Pemil ihan Penyedia 

a Persianan Pemi l ihan Penvedia 
LL • X L 1 O ALA L/CAI A A L* AAAAAAA A LA A A A V— L AV V— H ALA 

Hasil Ident i f ikas i/pemer iksaan data pengadaan 
barang/jasa 
Penyusunan dan penetapan spesif ikasi t ekn is 

2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 

http://pcivcxjcid.ii
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Penyusunan dan penetapan Harga Perkiraaan 
Sendir i (HPS) 
Penyusunan dokumen pengadaan 

b . Pengadaan Barang/Jasa Langsung 
Berkas pengajuan dar i u n i t kerja pengusu l ke PPK, 
me l i pu t i , no ta dinas, spesifikasi teknis , RAB, POK. 
Surat pesanan, surat j a l a n , faktur/ invo ice , 
undangan pengadaan langsung, Ber i ta Acara 
evaluasi Penawaran, Ber i ta Acara Hasi l Pengadaan 
langsung, Sura t per in tah kerja (SPK), Ber i ta Acara 
serah Ter ima (BAST) Berita Acara Pembayaran 
(BAP), Resume kont rak , k u i t a n s i , surat setoran 
Pajak, e- faktur. 

2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 

c. Pengadaan Barang/Jasa e-Purchasing, e-catalog 
Berkas pengajuan dar i u n i t kerja pengusul ke PPK, 
me l i pu t i , no ta dinas, spesifikasi teknis , RAB, POK. 
Sura t pesanan, surat j a l an , faktur/invoice , 
undangan pengadaan, Ber i ta Acara evaluasi 
Penawaran, Ber i ta Acara Hasi l Pengadaan, Surat 
per in tah kerja (SPK), Ber i ta Acara serah Ter ima 
(BAST) Ber i ta Acara Pembayaran (BAP), Resume 
kon t r ak , k u i t a n s i , surat setoran Pajak, e- faktur 

2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 

d . Pelaksanaan Kon t rak Tender/ Penun jukan Langsung 
1) Persiapan Pelaksanaan Kontrak Tender/Penunjukan 

Langsung: 
Pengumuman 
Pendaftaran 
Notulensi Penjelasan pekerjaan 

2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 



Pemasukan dan pembukaan penawaran 
me l i pu t i ; profi l perusahaan, akte pendir ian 
perusahaan, pengalaman kerja perusahaan , 
SIUP/NIB (nomor i n d u k berusaha) , TDP, 
rekening ko ran , NPWP d l l . 
Evaluasi penawaran 
Penetapan dan p e n g u m u m a n pemenang 

2) Penandatanganan Kont rak 
Surat Penun jukkan Penyedia Barang/Jasa 
(SPPBJ) 

Kontrak Perjanjian/Pekerjaan 

Surat Per intah M u l a i Kerja (SPMK) 
3) Pelaksanaan Kont rak 

Dokumen has i l pe laksanaan kon t rak 
Laporan Pelaksanaan Kontrak/Pekerjaan 
Ber i ta Acara Pemeriksaan 
Adendum Kontrak 

Berita Acara Serah Ter ima Pekerjaan 
e. Swakelola 

Pengumuman 
Hasil Proses Seleksi 
Kontrak 
Surat Tugas 
Perjanjian Ker jasama/MOU 
Laporan Pelaksanaan Swakelola 
Laporan Evaluasi 

2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 

o P p n t r p l n l a a n R a r a n f f M i 1 i Ir Npcrura i R M N I r c u g c i u i a a u o a i a i i g I U H I K i i c g a i a (DiMiij 

a . Penatausahaan BMN 
Laporan Pencatatan BMN 
Pencatatan Barang Masuk 

- Daftar Barang BMN 

2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 
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- Pembukuan B M N 
b. Inventar isasi B M N 

Stock Opname 
Daftar Inventar is Barang 

2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 

c. Pendistr ibusian B M N 
- C a t a t a n / B u k t i barang masuk/ke lua r 
- C a t a t a n / B u k t i pend is t r ibus ian barang) 

2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 

d. Penetapan Status Penggunaan BMN 
- Usu lan Penggunaan BMN 
- SK Penetapan Status Penggunaan Barang 

2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 

e. Pemeliharaan B M N 
- Usu lan Pemel iharaan 
- Laporan Pemel iharaan 

' 2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 

f. Pemanfaatan B M N 
- Permintaan/Usu lan Pemanfaatan Barang/BMN 
- Perjanjian Pemanfaatan BMN 
- Penolakan Pemanfatan BMN 

- Laporan Pemanfatan 

2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h H 

g. Pemindahtanganan B M N 
- Usulan Pemindahtanganan Barang/BMN 
- Penawaran H i b a h BMN 
- Ber i ta Acara Pemindahtanganan BMN 

2 T a h u n 3 T a h u n 
L/ X. CAI 1 U l i 

M u s n a h 

h . Penghapusan B M N 
- Daftar Inventar is Barang Rusak 
- Usu lan Daftar B M N yang akan d i Hapus 
- Daftar BMN yang d in i l a i kembal i 
- SK T IM Penghapusan B M N 
- SK Persetujuan Penghapusan 

Ber i ta acara PenghaDusan RMN 
- Lelang B M N 

Laporan 

2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h kecual i aset yang 
berni la i sejarah Permanen 
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i . Pengamanan/Pengawasan BMN 
Laporan Pengamanan/Pengawasan Fis ik BMN 

- Dokumen aset BMN (Serti f ikat Tanah, IMB, blue p r i n t 
bangunan, As Bu i l d drawing , STNK, BPKB) 

2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 

j . Pelaporan BMN 
Rencana Kebutuhan Raranc Mi l ik Necara iRKRMNl 

Laporan BMN (un audi ted , audi ted , semesteran, u n i t 
I \ U d b d i c n g g U I l c t D d i d - I l g ( U l V r D J , G a l i M l a S a 

Ppnp^unfi Rfiranp" iKPRli 
X X— 1 1 vL w LX U U l . ' U l CAI 1 C 1 1 V I L—J 1 1 

2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 

4 Bukt i kepemi l ikan aset 1 T a h u n setelah 
d ip indah t angankan 

4 T a h u n M u s n a h 
- Sert i f ikat Tanah 

1 T a h u n setelah 
d ip indah t angankan 

4 T a h u n M u s n a h 

- Iz in Mend i r i kan Bangunan (IMB) 

1 T a h u n setelah 
d ip indah t angankan 

4 T a h u n M u s n a h 

- Pajak B u m i dan Bangunan 

1 T a h u n setelah 
d ip indah t angankan 

4 T a h u n M u s n a h 

- B u k u Pemil ik Kendaraan Bermotor (BPKB) 

1 T a h u n setelah 
d ip indah t angankan 

4 T a h u n M u s n a h 

- Surat Tanda Nomor Kendaraan (STNK) 

1 T a h u n setelah 
d ip indah t angankan 

4 T a h u n M u s n a h 

- Denah/gambar t ekn ik bangunan 

1 T a h u n setelah 
d ip indah t angankan 

4 T a h u n M u s n a h 

- Denah Instalasi l i s t r i k/sa lu ran a ir dan gas/jar ingan 
internet 

1 T a h u n setelah 
d ip indah t angankan 

4 T a h u n M u s n a h 

X K E T A T AUSAHAAAN 
1 Keprotokolan 

a. Upacara Kedinasan (upacara bendera, upacara ha r i 
besar, upacara pe lant ikan, serah ter ima j aba tan , 
peresmian) 

Undangan/pember i tahuan 
Susunan Acara 
Berita Acara 
Naskah Serah Ter ima 
Sambutan/Pidato 

2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h , kecua l i pe lant ikan 
eselon I , Eselon I I dan 
Peresmian Permanen 
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b. Kun jungan Kedinasan 
Kun jungan Dinas P impinan Lembaga/Instansi/Tamu 
Negara 

Kun jungan Dinas Pejabat lain/Pegawai 

2 T a h u n 3 T a h u n Musnah kecual i k u n j u n g a n 
P imp inan dan a tau T a m u 

Necara Permanen 
X T V g C i l CX X X I I 1 1 U 1 XX— X X 

c. Agenda Kegiatan P impinan 

Jadwal Kegiatan P impinan, d l l . 

2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h , kecual i per ist iwa 
be rmakna nas ional 

Permanen 
d . Daftar Nama dan Alamat Pejabat /Profil P impinan 1 T a h u n setelah 

d ipe rbaharu i 
Musnah 

2 Perjalanan dinas P impinan 

a. Perjalanan d inas dalam negeri 
Surat per in tah per ja lanan D inas/Surat Perjalanan 
Dinas (SPPD/SPD) 
Agenda Acara Kegiatan 

1 T a h u n 2 T a h u n M u s n a h 

b . Perjalanan d inas luar negeri 
Surat per in tah perjalanan D inas/Sura t Perjalanan 
Dinas (SPPD/SPD) 
Agenda Acara Kegiatan 

Surat Permohonan Pengurusan paspor, visa, exit 
permit , i j in perjalanan lua r negeri 

1 T a h u n 2 T a h u n M u s n a h 

3 Penyelenggaraan Rapat P impinan 1 T a h u n 2 T a h u n Musnah kecual i 
no tu lens i/r i sa lah rapat 

Permanen 
Undangan rapat 

1 T a h u n 2 T a h u n Musnah kecual i 
no tu lens i/r i sa lah rapat 

Permanen Mater i rapat 

1 T a h u n 2 T a h u n Musnah kecual i 
no tu lens i/r i sa lah rapat 

Permanen 

Daftar had i r 

1 T a h u n 2 T a h u n Musnah kecual i 
no tu lens i/r i sa lah rapat 

Permanen 

Notulensi/r isa lah 

1 T a h u n 2 T a h u n Musnah kecual i 
no tu lens i/r i sa lah rapat 

Permanen 

X I KERUMAHTANGGAAN 
1 Pengurusan penggunaan sarana te lekomunikas i : telepon, 

te leks, T V kabel, internet dll . 
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1 T a h u n 1 T a h u n M u s n a h 
Surat Permohonan penggunaan 

1 T a h u n 1 T a h u n M u s n a h 

Rekening tag ihan 

1 T a h u n 1 T a h u n M u s n a h 

B u k t i pembayaran 

1 T a h u n 1 T a h u n M u s n a h 

Surat Pember i tahuan keter lambatan membayar/denda 

1 T a h u n 1 T a h u n M u s n a h 

Surat Pember i tahuan pemutusan j a r ingan 

1 T a h u n 1 T a h u n M u s n a h 

2 Pengurusan penggunaan fasilitas kantor ruangan, 
?edun? wisma rumah dinas kendaraan dan fasilitas 
kantor l a innya 

1 T a h u n 1 T a h u n M u s n a h 

Surat i z in/ is ian f o rmu l i r penggunaan fasil itas kan to r 

1 T a h u n 1 T a h u n M u s n a h 

Surat perse tu juan/peno lakan penggunaan fasil itas 
kantor 

1 T a h u n 1 T a h u n M u s n a h 

3 Penyediaan konsums i dan akomodasi 
, ,• . — ,. 

1 T a h u n 1 T a h u n M u s n a h 
Surat pe rmohonan penyediaan konsumsi/akomodas i 

1 T a h u n 1 T a h u n M u s n a h 

Surat persetu juan/penolakan penyediaan 
konsumsi/akomodas i 

1 T a h u n 1 T a h u n M u s n a h 

4 Pengurusan kendaraan dinas 
a. Pengurusan sura t kendaraan dinas 1 T a h u n 1 T a h u n M u s n a h 
b. Pemeliharaan dan perba ikan kendaraan d inas 1 T a h u n 1 T a h u n M u s n a h 
c. Pengurusan keh i langan dan masalah kendaraan d inas 2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 

5 Pemeliharaan gedung dan taman 
a. Berkas pemel iharaan per tamanan/ l andscap ing 1 T a h u n 1 T a h u n M u s n a h 
b. Berkas pe laksanaan penghi jauandi l i ngkungan 

gedung/kantor 
1 T a h u n 1 T a h u n M u s n a h 

c. Berkas perba ikan gedung 1 T a h u n 1 T a h u n M u s n a h 
d. Berkas perba ikan r u m a h d inas/wisma 1 T a h u n 1 T a h u n M u s n a h 
e. Berkas pemel iharaan kebers ihan gedung dan t aman 1 T a h u n 1 T a h u n M u s n a h 
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6 Pengelolaan jar ingan l i s t r ik , air, telpon dan komputer 
a. perbaikan/pemel iharaan 

Surat i j in/ fo rmul i r permohonan perba ikan j a r ingan 
l i s t r ik , telpon dan kompute r 
Surat persetujuan/penolakan perba ikan j a r ingan 
l i s t r ik , te lpon dan kompute r 

Perbaikan ja r ingan j a r ingan l i s t r i k , telpon dan 
computer 

2 T a h u n 3 T a h u n Musnah 

b. Pemasangan 
Surat Permohonan Pemasangan K e b u t u h a n Jar ingan 
l i s t r ik , telpon dan kompute r dar i u n i t Kerja 
Surat persetujuan/penolakan Pemasangan j a r ingan 
l i s t r i k , telpon dan kompute r 

2 T a h u n 3 T a h u n Musnah 

7 Ketert iban 
a. Pengelolaan Parkir 

Sura t/no ta pengurusan dan pengaturan keter t iban 
park i r 
Data kendaraan Parkir 

1 T a h u n 1 T a h u n Musnah 

b. Ketert iban L ingkungan 
Surat/nota pengurusan dan pengaturan keter t iban 
l ingkungan 

Laporan keter t iban l ingkungan 

1 T a h u n 1 T a h u n Musnah 

8 Keamanan 

a. Pengawalan P impinan 
Surat Permintaan pengawalan 
Surat Tugas Pengawalan 
Laporan Pelaksanaan Pengawalan 

1 T a h u n 1 T a h u n Musnah 
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b. Satuan pengaman (sekurit i ) 
Daftar Jaga/Piket/ B u k u Pengambilan Kunc i 
Daftar Petugas 
Surat Iz in Ke luar/Masuk Kantor d i Luar J a m Kerja 
Laporan Pelaksanaan Tugas Pengamanan 
Laporan Kejadian Gangguan Keamanan 

1 T a h u n 1 T a h u n M u s n a h , Kecual i Laporan 
Kejadian Gangguan 

Keamanan D in i l a i Kembal i 

c. Ban tuan Pengamanan 
Surat Permohonan B a n t u a n Pengamanan 
R n r a t T i i ^ P e n g a m a n a n 

Laporan Pelaksanaan Pengamanan 

1 T a h u n 1 T a h u n Musnah 

9 Administras i pakaian dinas pegawai, satpam, petugas 
• * O ' x " x O 

kebersihan dan pegawai l a innya 

1 T a h u n 1 T a h u n Musnah 

Usulan Pengadaan Pakaian Dinas 

1 T a h u n 1 T a h u n Musnah 

Desain Pakaian Dinas 

1 T a h u n 1 T a h u n Musnah 

Tanda Ter ima Pendis t r ibus ian Pakaian Dinas 

1 T a h u n 1 T a h u n Musnah 

X I I K E A R S I P A N 
1 Penciptaan Arsip 

a. Pengelolaan surat masuk 
Agenda surat masuk (manual/e lektronik) 
Tanda ter ima 

2 T a h u n setelah T a h u n 
anggaran 

3 T a h u n Musnah kecual i b u k u agenda 
D in i l a i Kembal i 

b. Pengelolaan surat ke luar 
B u k u Agenda penomoran surat (manual/e lektronik ) 
Daftar surat pert inggal 
Nota d inas pe rmin taan u n i t kerja 
B u k u Pendistr ibus ian 

2 T a h u n setelah T a h u n 
anggaran 

3 T a h u n Musnah kecual i b u k u agenda 
Din i l a i Kembal i 

2 Pemeliharaan Arsip 
a. Pemberkasan 

Daftar Ars ip (daftar berkas dan daftar isi berkas) 
Formul i r Peminjaman Ars ip 

1 T a h u n setelah t idak 
d ipe rgunakan 

1 T a h u n Musnah 
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- B u k u Catatan Peminjaman Ars ip , d l l . 

b . Penataan Ars ip 
- Daftar Ars ip I n a k t i f 

F o rmu l i r Peminjaman Ars ip Inakt i f , 
- B u k u Catatan Peminjaman Ars ip Inakt i f , d l l . 

1 T a h u n setelah t idak 
d ipe rgunakan 

1 T a h u n M u s n a h 

c. Penyimpanan 
- Skema Penataan Ars ip 
- Peta Lokasi Peny impanan Arsip 
- Chekl is t penga turan s u h u dan t empara tur r u a n g 

peny impanan 
- Pemel iharaan Ars ip dan ruang peny impanan (seperti 

kegiatan fumigasi) 

H A l i V, 1N A ,. A ; - A • ' 

1 T a h u n 4 T a h u n Musnah 

u . Ai in Media Ars ip 
- Ber i ta acara A l i h Media Ars ip 
- Daftar Ars ip yang d ia l ih med iakan 

3 

e. Akses Penggunaan Ars ip 
B u k u pemin jaman Arsip 
Fo rmu l i r Peminjaman 

1 T a h u n 4 T a h u n ivi u snan 

Pengelolaan Arsip V i ta l dan Arsip Terjaga 
- Daftar Ars ip v i ta l 

1 T a h u n setelah 
Organisasi be rakh i r 

4 T a h u n Permanen 

- Daftar Ars ip terjaga, Laporan Daftar Arsip Terjaga Ke 
Arsip Nasional Republ ik Indonesia 

1 T a h u n setelah 
Organisasi be rakh i r 

4 T a h u n Permanen 

4 
- Benta acara penyerahan sal inan ars ip terjaga 

Penyusutan arsip 

1 T a h u n setelah 
Organisasi be rakh i r 

4 T a h u n Permanen 

a. Pemindahan Ars ip i n a k t i f 
Ber i ta Acara Pemindahan Arsip 
Daftar Ars ip Yang D ip indahkan 

1 T a h u n setelah arsip 
H i n i n H z\ Vi l r a n 

2 T a h u n M u s n a h 
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b. Pemusnahan Ars ip 
SK T im Pemusnahan 
Surat usu l an pemusnahan 
Rekomendasi/Pert imbangan/Persetujuan 
Pemusnahan da r i Kepala ANRI 
Surat Keputusan Pemusnahan 
Ber i ta Acara Pemusnahan 
Daftar Arsip M u s n a h 

2 T a h u n 3 T a h u n Permanen 

5 

c. Penyerahan Arsip stat is 
Surat Usulan Penyerahan Ars ip Stat is 

Rekomendasi/Pert imbangan/Persetujuan 
Penyerahan Ars ip 

Ber i ta Acara Penyerahan Ars ip Stat is 
Daftar Arsip Usu l Serah 

2 T a h u n 3 T a h u n Permanen 

6 

Pembuatan S i s tem Kears ipan (Tata Naskah Dinas, 
Klas i f ikas i Arsir) . l a r f w a l Rotsnei A_ . j _ . , oauwdi ivetensi Arsip, K las i f ikas i 

Keamanan dan Akses Arsip) 

Pembinaan Kears ipan 

2 T a h u n setelah t idak 
ber laku 

3 T a h u n Permanen 

a. B imb ingan Teknis Kers ipan/ B imb ingan Konsu l tas i 
Kearsipan 

Perencanaan 
r ci i>idpd.n Kegiatan 
Pelaksanaan kegiatan 
Pelaporan Pelaksanaan Kegiatan 

2 T a h u n 3 T a h u n Musnah 

b. Supervis i/ Pengawasan Kearsipan 
Perencanaan 
Persiapan kegiatan 
Pelaksanaan kegiatan 
Pelaporan Has i l Supervisi/Pengawasan Kearsipan 

2 T a h u n 3 T a h u n Musnah 
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c. Mon i to r ing 
Perencanaan 
Persiapan kegiatan 
Pelaksanaan kegiatan 
Pelaporan Has i l Mon i t o r ing 

2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 

X I I I PENGAWASAN 

1 Procrram Keria Pengawasan 
* * ^sm~ * * * * * ikvtjH x vucn T T nonii a. Program pembinaan/fas i l i tas i aparat pengawasan 2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 
b. Program konsu l tas i dan koord inas i pengawasan regional 2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 
c. Program Kerja Paengawasan T a h u n a n (PKPT) 2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 
d. Program pemantauan hasi l pengawasan dan 

pemeriksaan 
2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 

2 Pelaksanaan Pengawasan 
a. Pengawasan In t e rna l 

Laporan hasi l a u d i t (LHA), laporan has i l 
pemeriksaan (LHP), laporan hasi l evaluasi (LHE), 
laporan a k u n t a n (LA), laporan audi tor independen 
(LAI), yang t idak memer lukan t indak l an ju t (TL) 
Laporan hasi l aud i t investigasi (LHAI) yang 
mengandung t i n d a k p idana korups i (TPK) dan 
memer lukan t i n d a k l an ju t 

Laporan Reviu RKAKL, Reviu Laporan Keuangan, 
Reviu Laporan Kinerja dan Reviu Laporan Rencana 
Kebutuhan Barang Mi l i k Negara (RKBMN) 

1 T a h u n setelah 
pemeriksaan d a n t indak 

lan jut hasi l 
pemeriksaan telah 

selesai 

4 T a h u n Musnah kecual i Laporan 
Hasil Aud i t Permanen 

b. Pengawasan Eks te rna l 
Admin is t ras i pengawasan antara la in surat 
penugasan, sura t pember i tahuan , d l l 

1 T a h u n setelah 
pemeriksaan dan t i ndak 

lanjut hasi l 
pemeriksaan telah 

4 T a h u n Musnah kecua l i Laporan 
Hasil Aud i t Permanen 
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Laporan has i l aud i t (LHA), laporan has i l 
pemer iksaan (LHP), laporan hasi l evaluasi (LHE), 
laporan a k u n t a n (LA), laporan aud i t o r independen 
(LAI), yang memer lukan t i ndak l an ju t (TL) 
Laporan hasi l aud i t (LHA), l aporan has i l 
pemer iksaan (LHP), laporan hasi l evaluasi (LHE), 
laporan a k u n t a n (LA), laporan aud i to r independen 
(LAI), yang t idak memer lukan t i ndak l an ju t (TL) 
Laporan has i l aud i t investigasi (LHAI) yang 
mengandung t indak p idana ko rups i (TPK) dan 
memer lukan t i ndak lan jut 

selesai 

c. Pengawasan K h u s u s 
Pemeriksaan sesuai per in tah p imp inan 

2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 

d. Pengawasan ISO 2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 

3 Pemantauan 

a. Pemantauan Kegiatan 
Pengendalian In terna l Pelaporan Keuangan (PIPK), 
d a n 

Mon i t o r ing Reformasi B i rokras i 

Pengawasan Penerimaan Negara B u k a n Pajak (PNBP) 

2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 

b. Pemantauan Penyelesaian T u n t u t a n Gant i Rugi 
Laporan Kehi langan, 
Ber i ta acara kehi langan barang/ uang , 
SK tanggungjawab Mut l ak/ 

sura t kesanggupan u n t u k menggant i ke kas negara, 
SK Penghapusan uang dan barang, Laporan 
Penyelesaian TP/TGR 

2 T a h u n setelah 
penyelesaian TGR 

3 T a h u n M u s n a h 
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c . Pemantauan Penyelesaian T indak Lan jut Hasi l 
Pengawasan 

2 T a h u n setelah t i ndak 
lan jut has i l pengawasan 

3 T a h u n M u s n a h 

d. Penerapan Early Warn ing Sistem 2 T a h u n setelah t i ndak 
l an ju t 

3 T a h u n Musnah 

e. Laporan Hasi l Kekayaan Pejabat Negara (LHKPN) 2 T a h u n setelah t i ndak 
l an ju t 

3 T a h u n Musnah 

f. Pemantauan D is ip l in Pegawai 2 T a h u n setelah t i ndak 
l an ju t 

3 T a h u n M u s n a h 

4 Gratif ikasi dan Whistle Blowing System (WBS) 1 T a h u n setelah 
n p m p r i k ^ a f l n H a n t i n d a k 
u v - i i i c i i c c o d u i i u a i i L i l i Cl ( l I v 

l an ju t hasi l 
pemeriksaan telah 

selesai 

4 T a h u n Musnah 
Pplanoran c ra t i f i kas i dan WRS 
1 C— ICI L/VI CX11 C l CILlllICClO 1 U C C 1 L VV 1 ' 

1 T a h u n setelah 
n p m p r i k ^ a f l n H a n t i n d a k 
u v - i i i c i i c c o d u i i u a i i L i l i Cl ( l I v 

l an ju t hasi l 
pemeriksaan telah 

selesai 

4 T a h u n Musnah 

- SK grat i f ikasi dan WBS 

1 T a h u n setelah 
n p m p r i k ^ a f l n H a n t i n d a k 
u v - i i i c i i c c o d u i i u a i i L i l i Cl ( l I v 

l an ju t hasi l 
pemeriksaan telah 

selesai 

4 T a h u n Musnah 

Laporan grat i f ikas i dan WBS 

1 T a h u n setelah 
n p m p r i k ^ a f l n H a n t i n d a k 
u v - i i i c i i c c o d u i i u a i i L i l i Cl ( l I v 

l an ju t hasi l 
pemeriksaan telah 

selesai 

4 T a h u n Musnah 

5 Pengaduan Masyarakat (SPAN Lapor/ Saber Pungli) 1 T a h u n setelah 
nemeriksaan d a n t i n d a k 
> ' ' - ' 1 1 1 C O C C C I L 1 U U 1 1 1 11 i W ( l - v 

l an ju t hasi l 
pemer iksaan telah 

selesai 

4 T a h u n M u s n a h 

6 Benturan Kepent ingan/ Conflict of Interest (Col) 1 T a h u n setelah 
n p r n p n k s a a n d a n t i n d a k 
W L 1 1 1 L l 1 I \ 0 Cl Cl 1 1 U U 1 1 L 1 1 1 U U 1 C 

l an ju t hasi l 
pemer iksaan telah 

selesai 

4 T a h u n M u s n a h 
Ppfpi P o t p n ^ i flHflnvfl R p n t n r p n K^popotincrpri 
1 L L u 1 U l U l l O l C 4 H C 1 1 1 V C* J—'V- t 1 L U I U l 1 I \ L L / V - l 1 L 1 I I t i C t l I 

1 T a h u n setelah 
n p r n p n k s a a n d a n t i n d a k 
W L 1 1 1 L l 1 I \ 0 Cl Cl 1 1 U U 1 1 L 1 1 1 U U 1 C 

l an ju t hasi l 
pemer iksaan telah 

selesai 

4 T a h u n M u s n a h 

TindaWlaniut tprhridrir) npta n o t p n ^ i 
i l l i v * c i r v i c i 111 v i v v v - 1 i l u u u y j yj v— v a yj\j L V H O I 

1 T a h u n setelah 
n p r n p n k s a a n d a n t i n d a k 
W L 1 1 1 L l 1 I \ 0 Cl Cl 1 1 U U 1 1 L 1 1 1 U U 1 C 

l an ju t hasi l 
pemer iksaan telah 

selesai 

4 T a h u n M u s n a h 

SK" R p n t i i r ? * n T i p o p n t i n c r p n 
V j i \ I J L l l L L l l U l i 1 W U V _ l 1 1 1 1 l w C t l 1 

1 T a h u n setelah 
n p r n p n k s a a n d a n t i n d a k 
W L 1 1 1 L l 1 I \ 0 Cl Cl 1 1 U U 1 1 L 1 1 1 U U 1 C 

l an ju t hasi l 
pemer iksaan telah 

selesai 

4 T a h u n M u s n a h 

I flnnran R p n 111 rp n K p n p n t i n a a n 
L c l U U l C L 1 1 I—'V- 1 1 L U 1 u l i 1 W U V 1 1 L 1 1 l c c l l 1 

1 T a h u n setelah 
n p r n p n k s a a n d a n t i n d a k 
W L 1 1 1 L l 1 I \ 0 Cl Cl 1 1 U U 1 1 L 1 1 1 U U 1 C 

l an ju t hasi l 
pemer iksaan telah 

selesai 

4 T a h u n M u s n a h 

7 Kegiatan Pengawasan La innya 
a. Sosialisasi Pengawasan 1 T a h u n 1 T a h u n M u s n a h 
b. B imbingan, Konsul tas i dan Asistensi Pengawasan 1 T a h u n 1 T a h u n M u s n a h 
c . Pendidikan dan Pelat ihan Pengawasan 1 T a h u n 1 T a h u n M u s n a h 
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d. Pemaparan Has i l Pengawasan 1 T a h u n 1 T a h u n M u s n a h 
e. Ke ikutser taan da lam Fo rum API P 1 T a h u n 1 T a h u n M u s n a h 
f. Satuan Pengawasan In t e rn (SPI) / Sistem Pengendalian 

In te rn Pemer intah (SPIP) 
1 T a h u n 1 T a h u n M u s n a h 

XIV DATA DAN INFORMASI 
1 Rencana Strategis/ Master Plan Pembangunan S i s t em 

Informasi (SIM) 
1 T a h u n setelah t idak 

ber laku 
4 T a h u n Permanen 

2 Rencana Pembangunan dan Pengembangan T I 1 T a h u n setelah t idak 
ber laku 

4 T a h u n Permanen 

3 Rancang Bangun s i s tem/ Design s i s tem informasi dan 
komunikas i 

1 T a h u n setelah t idak 
ber laku 

4 T a h u n Permanen 

4 Dokumen Ars i tektur 
a. Apl ikas i 1 T a h u n setelah ap l ikas i 

t i dak d i gunakan 
4 T a h u n Permanen 

b. I n f r a s t r u k t u r dan Keamanan 1 T a h u n setelah apl ikas i 
t idak d i gunakan 

4 T a h u n Permanen 

5 Dokumen Implementas i , Operasional dan Pemel iharaan 
a. Implementas i , Operasional dan Pemeliharaan Ap l ikas i 1 T a h u n setelah ap l ikas i 

t idak d i gunakan 
4 T a h u n M u s n a h 

b. Implementas i , Operasional dan Pemeliharaan 
I n f r a s t r u k t u r dan Keamanan 

1 T a h u n setelah apl ikas i 
t i H n k H ion innWnn 

4 T a h u n M u s n a h 

O P a n r f a l A I O o T I 1 l o t a 

r c n g c i o i a d n u a t d 
a . r C l l g U l l i p u i c t l l yxa.ll r C H g U l d l l D d l d z l a n u n o i a n u n M u s n a h 
D. rereKaman aan r e m u i a K n i r d n uaia 9 TaV-u m 

z l a n u n 
o l a n u n M u s n a h 

c. /\nansis uaia 1 T a h u n 
i l a n u n 

O T o VT I i ry 

z i a n u n 
M u s n a h 

d. Penyajian dan Pemanfaatan Data 1 T a h u n 2 T a h u n M u s n a h 
e. Data Base 2 T a h u n 3 T a h u n Permanen 

7 Migrasi dan Integrasi Data/ Ap l ikas i 
a. Jar ingan dan Server 1 T a h u n setelah 

d ipe rbaharu i 
4 T a h u n M u s n a h 

http://yxa.ll
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b. Data dan Apl ikas i 1 T a h u n setelah 
d ipe rbaharu i 

4 T a h u n M u s n a h 

c. Evaluasi Teknologi Informasi 1 T a h u n setelah 
d ipe rbaharu i 

4 T a h u n Permanen 

8 Keamanan Data 
a. Backup Data 2 T a h u n 3 T a h u n Permanen 
b. An t i V i rus 2 T a h u n setelah 

d ipe rbaharu i 
3 T a h u n Musnah 

c. Firewall 2 T a h u n setelah 
d ipe rbaharu i 

3 T a h u n M u s n a h 

9 Dokumen Hosting dan Domain 2 T a h u n 3 T a h u n Permanen 
Formul i r pe rmin taan host ing 

2 T a h u n 3 T a h u n Permanen 

Laporan has i l u j i ke layakan 

2 T a h u n 3 T a h u n Permanen 

Laporan pelaksanaan host ing 

2 T a h u n 3 T a h u n Permanen 

10 Keanggotaan/langganan/jaringan 2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 

X V PENEL IT IAN DAN PENGKAJ IAN 
1 Persiapan penel i t ian dan pengkajian 2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 

Surat permohonan penel i t ian 
2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 

O U 1 v c i U d l 1 W a W d l l l a l a 1 \ . C p a U a I l c t l c l c s U I I l U C I I C I K a i l 

2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 

TOR/ proposal 

2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 

SK Penetapan t i m kerja 

2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 

Surat persetu juan/penolakan penel i t ian 

2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 

laporan pendahu luan 

2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 

2 Pelaksanaan Penel i t ian dan pengkajian 1 T a h u n 1 T a h u n M u s n a h 
a. Pelaksanaan Penelit ian/Pengkajian 

Kont rak Kerja 
Surat Keputusan 
Penetapan biaya penel i t ian 
Laporan Penelitian ( laporan antara dan laporan 
Finalisasi) 

1 T a h u n 1 T a h u n Musnah 
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b. Seminar/Workshop Hasi l Penelit ian 
Proposal 
SK Penetapan Narasumber 
Surat undangan seminar/workshop 
Jadwal acara/kegiatan 
Daftar hadir peserta seminar/workshop 
Mater i seminar/workshop 
notulen kegiatan seminar/workshop 
Laporan kegiatan seminar/workshop 

1 T a h u n 1 T a h u n Musnah 

c. Hasil Penelit ian dan pengkaj ian 
Laporan hasi l penel i t ian yang bersifat strategis 
(nasional dan internasional ) 

Laporan hasi l pene l i t ian yang bersifat u m u m / b i a s a 

1 T a h u n 1 T a h u n Permanen 

d. Des iminasi/Publ ikas i Has i l Penelit ian 
Surat undangan des iminas i 
Jadwal acara des iminas i 
Laporan kegiatan des iminas i 
Naskah sambutan 
Daftar hadir peserta des iminas i 
Notulen kegiatan des iminas i 
Mater i Diseminasi/ Publ ikas i Hasi l Peneltian 

1 T a h u n 1 T a h u n Musnah 

e. Pemanfaatan Hasi l Penel it ian 
Surat i j in pemanfaatan/penggunaan hasi l penel i t ian 
Laporan Pemanfaatan Hasi l Penelit ian, d l l . 

1 T a h u n 1 T a h u n Permanen 

3 Evaluas i Has i l Penel i t ian/ Pengkajian 1 T a h u n 1 T a h u n Musnah 

Surat evaluasi 

1 T a h u n 1 T a h u n Musnah 

Isian fo rmul i r evaluasi 

1 T a h u n 1 T a h u n Musnah 

Laporan hasi l evaluasi 

1 T a h u n 1 T a h u n Musnah 
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4 Data dan informasi penel i t ian 1 T a h u n 1 T a h u n Permanen 

Laporan penel i t ian yang pernah d i l a k u k a n 

1 T a h u n 1 T a h u n Permanen 

Daftar penel i t ian yang pernah d i l a k u k a n 

1 T a h u n 1 T a h u n Permanen 

5 Forum Penel i t ian 1 T a h u n 2 T a h u n Musnah 

Daftar anggota f o rum penel i t ian 

1 T a h u n 2 T a h u n Musnah 

Laporan kegiatan penel i t ian 

1 T a h u n 2 T a h u n Musnah 

Laporan hasi l penel i t ian 

1 T a h u n 2 T a h u n Musnah 

Daftar has i l penel i t ian 

1 T a h u n 2 T a h u n Musnah 

Laporan Kegiatan 

1 T a h u n 2 T a h u n Musnah 

I I . J RA SUBSTANTIF 

NO. NAMA / J E N I S ARS IP JANGKA WAKTU PENYIMPANAN K E T E R A N G A N NO. NAMA / J E N I S ARS IP 

A K T I F INAKTIF 

K E T E R A N G A N 

I S I S T E M DAN S T R A T E G I 

1 Pengkajian Standar dan Mekanisme Kerja 

Pengkajian Standar dan Mekanisme Kerja d ih idang 
penempatan Pekerja Migran Indonesia an ta ra l a in kerjasama 
dan veri f ikasi penyiapan dokumen , sosialisasi dan 
kelembagaan penempatan, pelayanan penempatan, 
per l indungan pekerja migran , pemberdayaan serta 
pengamanan dan pengawasan tenaga kerja indonesia, dan 
kerja sama luar negeri yang me l ipu t i : 

Penyiapan bahan 
Telaah 
Pemberian m a s u k a n dan pemberian d u k u n g a n 
Pengumpulan dan pengolahan data 

1 T a h u n 4 Tahun M u s n a h 
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Laporan 

I I PENEMPATAN P E K E R J A MIGRAN INDONESIA 
1 Pemetaan Peluang Ker ja Luar Negeri 

Data Supply dan Demand 

Data hasi l permintaan Pekerja Migran Indonesia 
(demand) 

Data hasi l penawaran Pekerja Migran Indonesia (supply) 

Data pencari kerja me la lu i jobsinfo 
Data hasi l pen ingkatan kua l i tas (upgrading skill) 

1 T a h u n setelah data 
d ipe rbaharu i 

4 t a h u n Musnah 

2 Pelayanan Penempatan Pemer intah 

a. Perencanaan Penempatan 
- Surat Permintaan 

Technical Arrangement 

2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 

b. Penyebarluasan Informasi Kerja Penempatan Pemerintah 
- Pasar Kerja 
- Kondis i Kerja d i Luar Negeri 

2 T a h u n 3 T a h u n Musnah 

c. Diseminasi Pelayanan Penempatan Pemerintah 2 T a h u n 3 T a h u n Musnah 

d. Seleksi Calon Pekerja Migran Indonesia 
- Pengumuman 
- Veri f ikasi Dokumen 
- Dokumen Pelaksanaan Seleksi 

2 T a h u n 3 T a h u n Musnah 

e. Penerbitan Sert i f ikat Ke lu lusan 2 T a h u n 3 T a h u n Musnah 

f. Fasil itasi Pemberangkatan Calon Pekerja Migran 
Indonesia 

1 T a h u n setelah 
pe laksanaan 

2 T a h u n Musnah 
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Pengumuman 
Dokumen Penempatan 

Dokumen J a t i D i r i (KTP, Surat Keterangan Status 
Perkawinan, Surat I j i n Suami/Is ter i , Ka r tu 
Kepesertaan J a m i n a n Kesehatan, Visa, Paspor) 
Serti f ikat Kompetensi 
Perjanjian Penempatan 
Perjanjian Kerja 
Pemeriksaan Kesehatan 

Fasil i tasi Pembiayaan me la lu i Kerja dengan sama 
lembaga keuangan 

g. Orientasi Pra Pemberangkatan(OPP) Penempatan 
Pemerintah 

1 T a h u n setelah 
pelaksanaan 

2 T a h u n M u s n a h 

3 

h. Koordinasi Perwaki lan Republ ik Indonesia d i luar negeri 
(Perwakilan RI) 

Surat Pember i tahuan kepada Perwaki lan RI 
Laporan Penempatan da r i Perwaki lan RI 

Pelayanan Penempatan N o n P e m e r i n t a h 

1 T a h u n setelah 
pelaksanaan 

4 T a h u n Musnah 

a. Kelembagaan Penempatan 

Penerbitan Sura t Iz in Perekrutan Pekerja Migran 
Indonesia 

1 t a h u n setelah t idak 
ber laku 

4 T a h u n Musnah 

b. Pembinaan Kelembagaan 
- Updating Data Profil Lembaga Penempatan 

r c i u s a u d d i i r enempa i an reker ja Migran Indonesia 
(P3MI) 

- Pemberian User ID dan Password 

- Pel impahan Calon Pekerja M ig ran Indonesia 

1 T a h u n setelah 
pelaksanaan 

4 T a h u n M u s n a h 

c. Penyebarluasan Informasi Kerja Penempatan Non 
Pemerintah 
Pasar Kerja 
Kondis i Kerja d i Lua r Negeri 

1 t a h u n setelah t idak 
ber laku 

4 T a h u n 

" i d n u n Musnah ^ 
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d Diseminasi Pelayanan Penempatan Non Pemerintah 1 t a h u n setelah t idak 
ber laku 

4 T a h u n Musnah 

e Fasi l i tasi Layanan Terpadu Satu Atap (LTSA)/ 
Layanan Terpadu Satu P in tu (LTSP) 

Surat Koordinasi dengan Pemerintah 
Provinsi/Pemerintah Daerah 
Integrasi pelayanan pengaduan dan in formasi , 
Keimigrasian, k ependudukan dan catatan s ip i l , 
Kementer ian Kesehatan, Perbankan, Kepolisian 
dan J a m i n a n Sosial, d l l 
Laporan Moni tor ing dan Evaluasi Layanan 
LTSA/LTSP 

2 T a h u n 3 T a h u n Musnah 

f Or ientas i Pra Pemberangkatan (OPP) Penempatan 
NonPemerintah 

Pelaporan pelaksanaan OPP 
Standar kompetensi i n s t r u k t u r OPP 

1 T a h u n setelah 
pe laksanaan 

2 T a h u n Musnah 

A 
't Monitoring dan Eva luas i Penempatan Pekerja Migran 

Indonesia 
z l a n u n 3 T a h u n Musnah 

I I I PELINDUNGAN DAN PEMBERDAYAAN P E K E R J A MIGRAN 
INDONESIA 

1 Pelayanan Pel indungan 
a. Evaluasi Kinerja Kelembagaan Penempatan 

Surat Rekomendasi Sanksi Admin is t ras i 
Surat Sanksi Admin is t ras i dar i Menter i yang 
membidang i Ketenagakerjaan 
Surat Keputusan Pengenaan T u n d a Pelayanan 
Surat Keputusan Pengakhiran Tunda Pelayanan 
Surat Rekomendasi Pencabutan Izin Perusahaan 
Pakta Integritas pada Kelembagaan Penempatan 
Surat Rekomendasi Prestasi/Peringkat Kelembagaan 

2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 
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b. Pelayanan Calon Pekerja Migran Indonesia/Pekerja 
Migran Indonesia Sebelum Bekerja 

Keabsahan d o k u m e n penempatan 
Penetapan dan kondis i syarat Kerja 
Pelayanan Teknis 

1 T a h u n 2 T a h u n Musnah 

c. Pelayanan Pekerja Migran Indonesia Selama Bekerja 
- Pelayanan J a m i n a n sosial 
- Surat Permohonan Fasi l i tasi Repatriasi 
- Rekomendasi K la im Asurans i Pekerja Migran 

Indonesia 
- Permohonan Masuk Perawatan (Rekam medis dan 

paspor Pekerja Migran Indonesia yang sakit) 
- Permohonan Data Pelayanan Kepulangan 
- Apresias i/Informasi ke KBRI/ KJRI/ KDEI 

1 T a h u n 2 T a h u n Musnah 

d. Pelayanan Pekerja Migran Indonesia Setelah Bekerja 
Pelayanan kepulangan sampai daerah asal 
Penyelesaian hak-hak Pekerja Migran Indonesia 
selama bekerja yang be lum te rpenuhi 
Penelusuran a lamat Pekerja Migran Indonesia 

1 T a h u n 2 T a h u n Musnah 

2 Pelayanan Pengaduan 

a. Pelaksanaan Pelayanan Pengaduan 
Dokumen Penerimaan Pengaduan 
Formul i r Veri f ikasi dan Val idasi Pengaduan 
Surat Keluar Koordinasi T indak Lanjut Penganan 
Pengaduan ke Perwaki lan RI, Uni t Pelaksana Teknis 
BP2MI, Dinas/ Instans i t e rka i t 
Surat Keluar In formasi Perkembangan Pengaduan Ke 
Pengadu 

1 T a h u n 2 T a h u n Musnah 
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Surat Masuk In formasi Perkembangan Kasus/Tindak 
Lanjut 
Kasus dar i Perwaki lan RI, Un i t Pelaksana Teknis 
BP2MI 
Fo rmu l i r Anal is is dan Klasi f ikasi Permasalahan 
Nota Dinas D i s t r ibus i Pengaduan 
Surat Undangan Klar i f ikas i 
Daftar Had i r Klar i f ikas i 
Fo rmu l i r Pernyataan Klar i f ikas i 
Notulen Hasi l K lar i f ikas i 
Rekomendasi Penutupan Kasus 

b. Diseminasi Pelayanan Pengaduan 2 T a h u n 2 T a h u n M u s n a h 

c. Survei Kepuasan Masyarakat 2 T a h u n 3 T a h u n M u s n a h 

d. Data Rekapitulasi Pengaduan dar i Un i t Pelaksana Teknis 
BP2MI 

1 T a h u n 2 T a h u n Permanen 

3 Mediasi dan Advokasi 
a. Pelaksanaan Mediasi dan Advokasi 1 T a h u n setelah kasus 

d inya takan selesai 
4 T a h u n M u s n a h 

b. Koordinasi t indak l an ju t penanganan pengaduan: 
Perwakilan RI, Un i t Pelaksana Teknis BP2MI , 
D inas/Instans i terka i t 

1 T a h u n setelah kasus 
d inya takan selesai 

4 T a h u n M u s n a h 

c. In formasi perkembangan Pengaduan ke pengadu 1 T a h u n setelah kasus 
d inya takan selesai 

4 T a h u n M u s n a h 

d. Perkembangan kasus/ t indak lan jut kasus, Perwaki lan 
Republ ik Indonesia, Un i t Pelaksana Teknis BP2MI 

1 Tahun setelah kasus 
d inya takan selesai 

4 T a h u n M u s n a h 

e. Ban tuan h u k u m penyelesaian kasus bagi Pekerja Migran 
Indonesia 

1 T a h u n setelah kasus 
d inya takan selesai 

4 T a h u n Permanen 

f. Laporan penanganan kasus Calon Pekerja Migran 
Indonesia/Pekerja Migran Indonesia Keluarga yang te lah 
selesai 

1 T a h u n setelah kasus 
d inya takan selesai 

4 T a h u n Permanen 
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A 

'r 
Jren.anga.nan v-aion r c K e r j a ivngran I n d o n e s i a IN o n 
Prosedural 
a. Laporan in formasi dugaan kasus 1 T a h u n 4 T a h u n Musnah 
b. Klar i f ikasi terka i t Hasi l Pengamanan 1 T a h u n 4 T a h u n Musnah 

c. Penit ipan Calon Pekerja Migran Indonesia hasi l Sweeping 1 T a h u n 4 T a h u n Musnah 
d. Koordinasi t i ndak l an ju t pengamanan keberangkatan 

dan kepulangan dengan Perwaki lan Republ ik Indonesia, 
UPT BP2MI , D inas/Instans i t e rka i t 

1 T a h u n 4 T a h u n Musnah 

e. Laporan hasi l sweeping 

Daftar nomina t i f Calon Pekerja Migran Indonesia 
Biodata Calon Pekerja Migran Indonesia 
Daftar Hadir Calon Pekerja Migran Indonesia 
Ber i ta Acara Serah Ter ima Calon Pekerja Migran 
Indonesia 

1 T a h u n 4 T a h u n Musnah 

f. Koordinasi t indak l an ju t penanganan Kasus has i l 
sweeping dengan Perwakl ian Republ ik Indonesia, UPT 
BP2MI, D inas/Instans i terka i t 

1 T a h u n setelah kasus 
d inya takan selesai 

4 T a h u n 
• A C 1 1 L 1 4 4 4 

1V1 LA o l l a l 1 

g. Pel impahan kasus hasi l sweeping 1 T a h u n 4 T a h u n Musnah 

h . Moni tor ing dan Evaluasi Pengamanan dan Pengawasan 
Laporan Moni tor ing dan Evaluasi Pengamanan dan 
Pengawasan 

1 T a h u n 4 T a h u n Permanen 

5 Pemberdayaan Sosia l dan E k o n o m i Purna Pekerja Migran 
Indonesia 
a. Pendataan Purna Pekerja Migran Indonesia Bermasalah 1 T a h u n setelah data 

d ipe rbaharu i 
4 T a h u n Musnah 

b. T indak l an ju t rehabi l i tas i Pekerja Migran Indonesia 
Bermasalah 

Rekomendasi dar i Dinas Sosial 
Hasi l koord inas i dengan Dinas t e rka i t 

1 T a h u n 4 T a h u n Musnah 

http://Jren.anga.nan
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c. Pemulangan Pekerja Migran Indonesia Bermasalah 
Ber i ta acara serah t e r ima kepada keluarga 

1 T a h u n 4 T a h u n Musnah 

d. Pemberdayaan Ekonomi P u m a Pekerja Migran Indonesia 1 T a h u n 2 T a h u n Musnah 

e. Literasi Keuangan P u m a Pekerja Migran Indonesia 1 T a h u n 2 T a h u n Musnah 
f F H i i W a c i W/i ra 11 c s i Vi sa 
l. L U U K r t s l W 11 d U o d l l d 

1 1 d i 1 U11 9 T a h u n iviusnan 

g. Program Pendampingan Keluarga Pekerja Migran 
Indonesia 

1 T a h u n 2 T a h u n Musnah 

h. Fasi l i tasi akses permodalan (kerja sama dengan 
Perbankan / Lembaga Keuangan 

1 T a h u n 2 T a h u n Musnah 

6 Monitoring Eva luas i Pel indungan dan Pemberdayaan 1 T a h u n 2 T a h u n Musnah 

KEPALA 

BADAN PELINDUNGAN 

PEKERJA MIGRAN INDONESIA 

REPUBLIK INDONESIA, 

t t d . 

BENNY RHAMDANI 


