
Meninrbang

Menteri Perencanaan Pembangunan Nasional/

Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Nasional

SALINAN
KEPUTUSAN MENTTRI PERXNCANAAN PEMBANGUNAN NASIONAL/

KEPALA BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN NASIONAL

NOMOR KEP.z,/ M.PPN / HK/ O I / 2O2O

TTNTANG

PERUBAHAN ATAS

KIPUTUSAN MENTERI PERENCANAAN PEMBANGUNAN NASIONAL/
KXPALA BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN NASIONAL

NOMOR KEP.67IM.PPN/HK/ 04 / 20'I 5

TENTANG

JADWAL RETDNSI ARSIP

KEMENTERIAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN NASIONAL/

BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN NASIONAL

MENTERI PERXNCANAAN PEMBANGI,JNAN NASIONAI,/

KEPALA BADAN PERXNCANAAN PEMBANGUNAN NASIONAL,

a. bahwa berdasarkan hasil audit kearsipan oleh Arsip Nasional

Republik Indonesia Tahun 2076, Jadwal Retensi Arsip Kementerian

Perencanaan Penrbangunan Nasional/Badan Perencanaan

Penrbangunan Nasional perltr disempurnakan;

b. bahwa Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia telah memberikan

pelsetujuan terhadap pelubahan Jadwal Retensi Arsip Kementelian

Perencanaan Penrbangunan Nasional/Badan Perencanaan

Pembangunan nrelalui surat No. B-PK.02.09/ i 5 6/ 2019 tangl;al 16

Oktober 201 9;

c. bahwa berdasalkan pertimt:angan sebagainrana dinraksud dalam

huluf a dan huruf b dan untuk nrendukung kelancaran pengelolaatr

arsip sebagai pedoman penyusutan dan penyelamatan arsip sebagai

bukti akuntabilitas kinerja instansi dan aparatur serla

pertanggung)awaban nasional, perlu mengubah Keputusan

Menteri ...



MenSinSat

c

Menteri Petencanaan Pembangunan Nasional/Kepala Badan

Petencanaan Pembangunan Nasional Nomor

KEP.67IM.PPN/HK/04 / 2015 tentang Jadwal Retensi Arsip

Kementerian Perencanaan Pembangunan Nasional/Badan

Perencanaan Pembangunan Nasional;

d. bahwa berdasarkan pertinrbangan sebagaimana dimaksud dalanl

hurufa, hurufb, dan hurufc, perlu menetapkan Keputusan Menteri

Perencanaan Pembangunan Nasional/Kepala Badan Perencanaan

Pentbangunan Nasional tentang Perubahan atas Keputusan Menteri

Perencanaan Pembangunan Nasional/Kepala Badan Perencanaan

Pembangunan Nasional Nomor KEP.67/M.PPN/HK/04/2O'15

tentang Jadwal Retensi Arsip Kementerian Perencanaan

Pembangunan Nasional/Badan Perencanaan Pembangunan

Nasional;

1. Undang-Undang Nomor 43 Tahwn 2OOg tentang Kearsipan

(lrmbarun Negara Republik Indonesia Tahun 2OOg Nornor 152,

Tambahan kmbaran Negara Republik Indonesia Nomor 5071);

2. Peratvran Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2OO9 tentanS Kearsipan

(Lembaran Negara Republik lndonesia Tahun 2OO9 Nomor 53,

Tambahan lr-mbaran Negara Republik Indonesia Nomor 5286);

3. Peratutan Presiden Nomor 65 Tahvn 201,5 tentang Kementerian

Perencanaan Pembangunan Nasional (lrmbaran Negara Republik

Indonesia Tahun 201 5 Nomor 1 12);

4. Peraturan Presiden Nomor 66 Tahun 2075 tentang Badan

Perencanaan Pembangunan Nasional (lcmbaran Negara Republik

Indonesia Tahun 2015 Nomor 113) sebagaimana telah diubah

dengan Peraturan Presiden Nomor 20 Tahwn 2016 tentang Badan

Perencanaan Pembangunan Nasional (kmbaran Negara Republik

Indonesia Tahun 2016 Nomor 43);

5. Peratvtan Menteri Perencanaan Pembangunan Nasional/Kepala

Badan Perencanaan Pembangunan Nasional Nomor 5 Tahun 2015

tentang Pedom an Tata Kearsipan Kementerian Perencanaan

Penrbangunan Nasional/Badan Perencanaan Pembangunan

Nasional;

6. Peratul'an ...
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Menetapkan

T'ERTAMA

6. Peraturan Kepala Arsip Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2OO9

tentang Jadwal Retensi Arsip Fasilitatif Non Keuangan dan Non

Kepegawaian (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 201.3

Nomor 622);

7. Peraturan Kepala Arsip Republik Indonesia Nomor 6 Tahsn 2073

tentan8 Pedoman Retensi Arsip Urusan Keuangan (Berita Negara

Republik Indonesia Tahun 201-3 Nomor 622) sebagaimana telah

diubah terakhir dengan Perattran Arsip Nasional Republik

Indonesia Nomor 14 Tahun 201-7;

8. PeratuLran Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 2

Tahsn 2075 tentang Pedoman Retensi Arsip Sektor Perekonomian

Urusan Perenc anaan Pembangunan (Berita Negara Republik

Indonesia Tahun 201 5 Nomor 1 17);

9. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 22

Tahun 2017 tentang Pedoman Retensi Arsip Urusan Kepegawaian

(Berita Negara Republik lndonesia Tahun 201 7 Nomor 181 9);

MEMUTUSIGN:

KXPUTUSAN MENTERI PERENCANAAN PEMBANGUNAN

NASIONAL/KEPAI.A. BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN

NASIONAL TENTANG PERUBAHAN ATAS KXPUTUSAN MENTERI

PERENCANAAN PEMBANGUNAN NASIONAL/BADAN PERENCANAAN

PEMBANGUNAN NASIONAL NOMOR KEP.67,/M.PPN/HW 04 / 20 1 5

TENTANG JADWAL RETTNSI ARSIP KEMENTf,RIAN PERXNCANAAN

PEMBANGUNAN NASIONAL/BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN

NASIONAL.

Menetapkan Jadwal Retensi Arsip Kementerian Perencanaan

Pembangunan Nasional/Badan Perencanaan Pembangunan

Nasional yang selanjutnya disebut Jadwal Retensi Arsip,

xbagaimana tercantum dalam I,ampiran Keputusan ini yang

merupakan satu kesatuan dan bagian tak terpisahkan dalam

Keputusan ini.

KEDUA: ...
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KEDLJA

KEEMPAT

Jadwal Retensi Arsip sebagainlana dimaksud dalam Diktum
PERTAMA terdiri atas :

a. Jadwal Retensi Arsip Fasilitatif, yaitu sebagaim ana dimuat
dalam lampiran l;

b. Jadwal Retensi Arsip Substantii yaitu sebagaim ana dimuat
dalam Lampiran Il.

Jadwal Retensi Arsip Fasilitatif *bagaimana dimaksud dalam
Diktum KEDUA huruf a, meliputi arsip:

a. keuangan;

b. kepegawaian;

c. percncanaan;

d. hukum;
e. organisasi dan ketatalaksanaan;

f. ketAtausaha n dan kerumahtanggaan;
g. hubungan masy arakat;

h. teknologi informasil
i. perpustakaan;
j. kearsipan;

k. pengawasan;

l. perlengkapan; dan

m. pendidikan dan pelatrhan.

Jadwal Retensi Arsip Substantif sebagaimana dimaksud dalam

Diktum KEDUA huruf b, meliputi arsip perencanaan

pembangwan nasional.

Jadwal Retensi Arsip Substantif sebagarmana dimaksud dalam

Diktum KEDUA huruf b, meliputi arsip Wrencanaan

pembanSunan nasional.

Keputusan ini berlaku sejak tanSgal ditetapkan.

Ditetapkan di Jakarta
pada tanggal 77 Janrari 2O2O

MXNTERI PERXNCANAAN PEMBANGUNAN NASIONAL/
KEPAIA BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN NASIONAI

ttd.
SUHARSO MONOARTA

KELIMA

KEENA"M

Salinan sesuai dengan aslinya
Kepala Biro Hukum,

Z-=
RR.Rita Erawati

KETIGA



SALINAN
LAMPIRAN I
NOMOR KEP.2/M.PPN/HK/ 07 / 2O2O

TANGGAL 17 JANUARI 2020

JADWAL RETENST ARSrP rASrLrTATrr

Kf,MENTERIAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN NASIONAL/BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN NASIONAL

4 51, 2
I KEUANGAN

A. RENCANA ANGGAXAN PENDAPATAN DAN BEI-ANJA NEGAXA
(RAPBN) DAN RUU APBN-P

Pen),usunan RAPBN

Kebijakan Umum, Renstra, Strategi dan Prioritasa

- Dokumen Rencana StrateSis dan Rencana Ke4a Jangka
Panjang at^u Rencana Kerja Lima Tahunan

2 Tahun setelah dinyatakan tidak berlaku 3 Tahun Permanen

- Dokumen Rencana Kerja Tahunan Kementerian
2 Tahun setelah Tahun anggaran berakhir 5 Tahun Mrrsrahb Dokumen Rencana Anqgaran Kerja Instansi Pemerintah (RAICP)

dan Dokumen Rencana Kerja Anggaran Kementerian /kmbaga
(RKA-K/L)

2 Tahun setelah Tahun anggaran berakhir 5 Tahun Musnah

1

c Dokumen Rancangan AngSaran Satuan Kerja lnstansi
Pemerintah (RASKIP) /Standar Biaya Khusus (SBK)

Penyampaian RAPBN kepada DPR-RI

a PenSantar Not 
^ 

Kauangan Penterintah dan Rancangan Undang-
Undang APBN

- Pidato Presiden Pengantar Nota KeuanSan

- Nota Keuangan

2 Tahun setelah Tahun angqaran berakhir 3 Tahun Musnah

. RULI APBN

2 Tahun setelah Tahun anggaran berakhirb fusalah rapat pembahasan a:n&gar^n Kementerian PPN/Bappenas
denSan Kementerian Keuangan, Bappenas, Komisi DPR-RI

3 Tehun ['ermanelr

c Notulen Pembahasan RUtl APBN oleh Pemerintah dan DPR-RI 2 Tahun setelah Tahun anggaran berakhir 3 Tahun Musnah

2

d Notulen Rapal Paripurna Pcrsetujuan RLIII APBN 2 Tahun setelah Tahun anggaran berakhir 3 Tahun Permanen

NO JINrS ARSrP
.JANGKA WAKTU Pf, I{YIMPANAN

KETERANGAN
AKTIT INAKTIT
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NO JENIS ARSIP JANGKA WAXTU PIT{YIMPANAN
KXTERANGAN

AKTIT INAKIIT
1 2 3 4 5

- Tanggapan masing-masing fraksi
- Jawaban Wmerinta,h atas tanggapan fraksi-

fraksi

e Nota Jawaban DPR-RI terkait dengan Pembahasan RUU APBN
dengan Komisi III DPR-RI

2 Tahun setelah Tahun angpgaran berakJ:.ir 3 Tahun Musnah

l.t Undang-Undang Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara (APBN) 2 Tahun xtelah Tahun anggaran berakhir 3 Tahun Musnah
4 Keputusan Presiden tentang Rincian APBN 2 Tahun setelahTahun anggaran berakhir 3 Tahun Musnah

5 Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran (DIPA), Petunjuk Operasional
Kegiatan (POK) dan Revisinya

2 Tahun setelah Tindak lanjut hasil
pemeriksaan selesai

3 Tahun Musnah

(; Usulan Pemerintah mengenai R^ncan8,an Undang-Undang Anggaran
Pendapatan dan Belanja Negara Perubahan (RU[J APBN-P)

2 Tahun setelah Tahrn anggaran beral<hir 3'lhhun Musnah

7 Notulen Pembahasan RUU APBN-P oleh Pemerintah dan DPR 2 Tahun setelah Tahun angg;aran berakhir 3 Tahun Musnah

I Notulen Rapat Paripurnz Persetujuan RUU APBN-P 2 Tahun setelah Tahun anggaran berakhir 3 Tahun Musnah
Tang3:apan masing-masing fraksi

Jawaban pemerintah al^s tan1gapan fraksi-fraksi
I Undang-Undang Angg r^n Pendap^tan dan Belanja Negara

Perubahan (APBN-P)
2 Tahun setelah Tahun anggaran berakhir 3 Tahun l\4usnah

10 Keputusan Presiden tentang Rincian APBN-P 2 Tahun setel^h Tahrn anggaran berakhir 3 Tahun Musnah

PELAKSANAAN ANGGARAN
l Ketent:u,an / Petaturan Menteri Keuangan Menyangkut Pelaksanaan,

Penatau sahaan dan Pertanggungj aw aban Angaran
I Tahun setelah diperbarui 4'l'ahun Musnah

2 Dokumen Realisasi Pendapatan

a Surat Setoran Pajak (SSP) 3 Tahun setelah UU tentanS
Pertanggungjawaban APBN disahkan dan

tindak lanjut hasil pemeriksaan telah selesai

7 Tahun Musnah

b Surat Setoran Bukan Pajak (SSBP) atau Buku Penerimaan, Buktl
Setor Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP)

3 Tahun setelah UU tentanS
Pertzngungaw aban APBN disahkan dan

tindak lanjut hasil pemeriksaan telah selesai

7 Tahun Musnah

B.



3

1 2 4 5
c Bukti Setor Sisa Anggaran Lebih atau Bukti Setor Pengembalian

Belanja
3 Tahun setelah UU tentang

Pertanggungjawaban APBN disahkan dan
tindak lanjut hasil pemeriksaan telah selesai

7 Tahun Musnalr

3 Tahun setelah ULl tentang
PertanggongJawaban APBN disahkan dan

tindak lanjut hasil pemeriksaan telah selesai

7 'l'ah u nd Bukti Setor Bun Sa dan/ at^u J^sa Giro Bank Musnah

3 Tahun setelah UU tentan8
Pertanggungjawaban APBN disahkan dan

tindak lanjut hasil pemeriksaan telah selesai

7 Tahune l,,ryran Realisasi Pendapatan Negara dari Masing-Masing
Satuan Kerja

Musnah

f Laporan Pengelolaan Barang Milik Negara Selama barang masih dikuasai l Tahun Permanen

Belanja
Dokumen Pelaksanaan Pengad.aan B arung I asa termasuk
Dokumen- Dokum en Pembay aranny a

a

I) Barang pakai habis 2 Tahun setelah UU tentang
PerlangangSaw aban APBN disahkan dan

tindak lanjut hasil pemeriksaan telah selesai

3 Tahun Musnah

2) Barang, invenlaris
3 Tahun setelah UU tentang

Pertanggungjawaban APBN disahkan dan
tindak lanjut hasil pemeriksaan telah selesai

a). Barang Bergerak/Barang Inventaris 7 l-ahun Musnah

b).Tanah dan Bangunan Selama barang masih dikuasai 2 tahun Permanen

3) Jasa 3 Tahun setelah UU tentanS
Pertanggangaw aban APBN disahkan dan

tindak lanjut hasil pemeriksaan telah selesai

7 Tahun Musnah

4) Software Komputer
Calztan yang termasuk dokumen pengad.aan barang d,an jasa
antara lain
- Pengumuman lelang
- Dokumen prakualifikasi

i1

- Dokumen peninjauan lapangan

Selama softwate masih digunakan I Tahun Permanen

NO JENIS ARSIP -IANGKA WAKTU PET.IYIMPANAN
KXTIRANGAN

AKTIT INAKTIT
3
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NO JENIS ARSIP JANGKA WAKTU Pf,NYIMPANAN
KETERANGAN

AKTIT INAKTIT
I 2 5

- Berita acara penjelasan pekerjaan
- Berita acara pelelangan
- Usulan calon pemenang

- Penetapan pemenanS
- Surat Perintah Ke4a (SPK)

- Kontrak/ addenddum kontrak
b Dokumen Pembayaran Keuangan: 3 Tahun setelah UU tentang

Pertang54tngiaw aban APBN disahkan dan
tindak lanjut hasil pemeriksaan telah selesai

7 Tahun Musnah
- Pengajuan Kebutuhan Penarikan Kas

- Bukti-Bukti Tagihan dai Pihak Ketiga
- Surat Permintaan Pembayaran (SPP)

- Surat Perintah Membayar (SPM)

- Surat Perintah Pencairan Dana (St'2D)

c f)okumen Tata Us aha Angaran yaitu: 3 Tahun setelah UU tentang
Pertangganglawaban APBN disahkan dan

trndak lanjut hasil pemeriksaan telah selesai

7 "fahun Musnah
- Buku Kas Umum (BKU)

- Buku Kas Pembantu (BKP)

- Buku/Kartu PenSawasan Kredit AnSgaran
- Rekening Koran Bank
- lAryan Pert^nggungJawaban (LPI)

- Daftar Rekapitulasi Keuangan (DRK)

- t)aftar Rekapitulasi Pihak Ketiga

- Daftar Rekapitulasi PNBP

- lzin Penggunaan Kas Besi

d Daftar Gaji/Tunjangan /Lembur /Honorarium 2 Tahun setelah LlLJ tentang
Pertanggangtraw aban APBN disahkan dan

findak lanjut hasil pemeriksaan telah selesai

3 Tahun Musnah

e Kartu Gaji Sampai hak dan kewajibannya habis 3 Tahun A4usna h

f Bukti Setor luranlKontribusi Pemerintah RI kepada
Badan / Organisasi Internasional

2 Tahun setelah UU tentang
Perian1gongJawaban APBN disahkan dan

tindak lanjut hasil pemeriksaan telah selesai

5 Tahun [trmancn

8 Dokumen Akuntansi Keuangant Berita acara Wmeriksaan kas 2 Tahun setelah UU tentang
P ertanggung aw aban APBN disahkan dan

tindak lanjut hasil pemeriksaan telah selesai

5 Tahun Musnah

h Verifikasi Anggaran 3 Tahun setelah UU tentang 7 Tahun Musnah

4
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1 3 4 5
- Nota Hasil Verifikasi (NHV)

- Jawaban Nota Hasil Verifikasi (NHV)

1 Laporan Kcuangan 'l'ahunan terdiri dari: 2 Tahun setelah UU tentang
Pertan1grngJawaban APBN disahkan dan

tindak lanjut hasil pemeriksaan telah selesai

5 'l'ah u n Permanen
- Izporan Realisasi AnSgaran (LRA)

- Neraca
- Laporan Arus Kas (LAK)

- CatatLn atas lj'ryran KeuanSan (CaLK)

- I:;ryrun Barang Milik Negara (BMN)

- Iu;poran Realisasi Pendapatan Negara

C BANTUAN/ PIJAMAN LUAR NEGER]

1 Daftar Proyek- Proyek yang akan dibiayai dart Pinjaman LuarNegeri
(Blue Book)

selama informasinya masih diperlukan 3 'l'ahun Permanell

2 Dokumen KesanSSupan Negara Donor untuk Membiayai (Green selama informasinya masih diperlukan 3 Tahun Permancn
u Dokumen Memorandum of Understanding (MoU), dan Dokumen

Sejenisnya
2 Tahun setelah perjanjian pinjaman

berakhir
5 Tahun Permanen

4 Dokumen Loan ASreement Hnjaman/Hibah Luar Negeri (PHLN),
Legal Opinion, Perjanjian Pinjaman dan Surat Menyurat dengan
lcnder

2 Tahun setelah pedanjian pinjaman
berakhir

5 Tahun Permancn

5 Alokasi dan Realisasi I'enggunaan Dana Pinjaman/Hibah Luar Negeri 2 Tahun setelah pe1anjian pinjaman
berakhir

5 Tahun Permanen

(i Aplikasi Penarikan Dana ?injam n/Hibah Luar Negeri (PHLN)

berikut lampirannya:
2 Tahun setelah peianjia pinjaman

berakhir
5'l'ahun Permancr4

Reimbursement
Direct Pavment/Transfer Procedure

Special Commitment/ L/C Opening
Special Account/lmprest fu nd
Dokumelr pengesahan atas Wnerimaan Hibah Luar Negeri

Notice of Disbursement
7 Otoritas Penarikan Dana (Payment Advice) 2 Tahun setelah perjanjian pinjaman

berakhir
5'lhhun Permanell

NO JENIS ARSIP -IANGKA WAKIU PEI.IYIMPANAN
KE ITRANGAN

AKTIF INAKTIT

2
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NO JENIS ARSIP JANGKA WAKTU PEN}'IMPANAN
KETIRANGAN

AKTIT INAKTIT
1 3 4 5

Realisasi Pencairan Dana Pinjaman/Hibah Luar Negeri, yaitu: Surat
Perintah Pencairan Dana (SP2D), Surat Printah Membayar (SPM),

beserta lampirannya, antara lain:. SPP, Kontrak, BA, dan Data
Pendukung lainnya

2 Tahun setelah perjanjian pinjaman
berakhir

5 Tahun Permanen

1) Replenisment (Permintaan Penaikan Dana dari Negara Donor)
meliputi antara lain: No Objection Letter (NOL), Project
Implementation, Notification of Contract, Withdrawal Authorization
(WA), Statement of Expenditure (SE)

2 Tahun *telah perjanjian pinjaman
berakhir

5 Tahun Permanen

10 Staff Appraisal Report 2 Tahun selelah perjanjian pinjaman
berakhir

5 Tahun ['crmancn

11 Report/ lAporan yangterdii dari: 2 Tahrn setelah pe4anjian pinjaman
berakhir

5 Tahun Permanen

Progress Report
Monthly Report

Quarterly Report
Iinal Report/Completion Report

12 Laporan Hutang Negara: 2 Tahun *telah UU tentang
Pert^nggangJaw 

^ban 
APBN disahkan dan

tindak lanjut hasil pemeriksaan telah selesai

5 Tahun Permanen

Laporan pembayaran hutang negara
Laporan posisi hutang negara

Kelentu an / P er afi1r an y ang meny 
^ngkut 

Hnj aman / Hib ah Lu ar
Negeri

2 Tahun setelah peraturan tidak berlaku I Tahun Permarnen

Pf,NGEIPLA APBN/DANA PINJAMAN/HIBAH LUAR NEGERI
(PHLN)

I Keputusan Pengguna Anggaran tentang Penetapan: 3 Tahun setelah t.lu tentanS
Pertanggungaw aban APBN disahkan dan

findak lanjut hasil pemeriksaan telah selesai

7 Tahun Pcrmancn

Kuasa Pengguna Angsaran
Kuasa Pengguna B arang/Jasa
P ej ab at P embu al Komitmen
Pejabat Pembuat Daftar Gaji
Pejabat Penandatanganan SPM

Ben dah ar a ? enerimaan / P engelu ar an
Pengelola Barang
termasuk berita acara sf-rah teima jabalan

E. SISTIM AKUNTANSI INSTANSI (SAD

2
8

D.
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NO JENIS ARSIP JANGKA WAKIU PEI{YIMPANAN
KXTERANGAN

A(TIF INAKTIF

l 2 3 4 5

1 Manual Implementasi Sistem Akuntansi lnstansi (SAI) I Tahun setelah ada perubahan 2'fahun Permanen

2 Kebijakan Akuntansi I Tahun setelah ada perubahan 2 Tahun Permanen
Arsip Data Komputer dan Berita Acara Rekonsiliasi 2'lahun setelah UU Pertanggungjawaban

APBN disahkan
5 Tahun Musnah

4 Laporan Realisasi Semesteran APBN 2 Tahun setelah UU Pertanggungiawaban
APBN disahkan

2 Tahun Musnah

T PERTANGGUNGJAWABAN KEUANGAN NEGARA

I Laporan Hasil Pemeriksaan Badan Pemeriksa Keuangan Republik
lndonesia atas !.aporan Ke:U.angan

2 Tahrn setelah tindak lanjut hasil
pemeriksaan selesai dan mempunyai

kekuatan hukum tetap

5 Tahun Permanen

2 Hasil Pengawasan dan Pemeriksaan Internal 2 Tahw setelah UU tentanS
periznggungaw aban APBN disahkan dan

tindak lanjut hasil pemerikasaan telah selesai

5 Tahun Musnah

ll Pelaksanaan Pengawasan

a laporan Hasil Audit (LHA), I"aporan Hasil Evaluasi (LHE),

Laporan Akuntan (LA),laporan Auditor lndependen (LAI) yang
memerlukan Tindak Lanjut (TL)

2'lbhun setelah findak lanjut hasil
penreriksaan lelah selesai dan mempunyai

kekuatan hukum tetap

5 Tahun Permanen

b laporan Hasil Audit Investigasi (LHAI) yang mengandung unsur
Tindak Pidana Korupsi (TPK) dan memerlukan tindaklanjtt

2 Tahw setelah tindak lanjut hasil
pemeriksaan telah selesai dan mempunyai

kekuatan hukum tetap

ll Tahun Permanen

c lzrrlran Hasil Audit (LHA), Laporan Hasil [valuasi (LHE),

IaWrun Akuntan (LA), Laporan Auditor Independen (LAI) yang
tidak memerlukan Tindak Lanjut (TL)

2 Tahun setelah tindak lanjut hasil
pemeriksaan telah selesai dan mempunyai

kekuatan hukum tetap

3 Tahun Musnah

d, Ia.potan Hasil Audit lrnvestrgasi (LHAI) yang tidak mengandung
unsur Tindak Pidana Korupsi (TPK) dan tidak memerlukan
tindak lanjut

2 Tahun setelah tindak lanjut hasil
pemeriksaan telah selesai dan mempunyai

kekuatan hukum tetap

3 Tahun Permanen

e Laporan Pemutakhian Datz Tindak Lanjut Temuan l Tahun 3 Tahun Permanen



NO JEMS ARSIP JANGKA WAKTU PENYIMPANAN
KE.TERANGAN

AKTIT INAKTIT
'l 2 3 5

f lapran Kegiatan Pendampingan Penyusun an l*'porar.
KeuanSan dan Review

2 Tahun 3 Tahun Musnah

.1 Pelaksanaan Pemeriksaan

a Laporan Hasil Pemeriksaan (LHP), Laporan Hasil Pemeriksaan
Operasional (LHPO) yang memerlukan tindak lanjut

2Tahw setelah tindak laniut hasil
pcmeriksaan telah selcsai dan mempunyai

kekuatan hukum tetap

3 Tahun A4usn zrh

b l-apran Hasil Pemeriksaan (LHP), Iaporan Hasil Pemeriksaan
operasional (LHPO) yang tidak memerlukan tindak lanjut

2 Tahun setelah tindak lanjut hasil
pemenksaan telah selesai dan mempunyai

kekuatan hukum tetap

3'Iahun Musnah

5 Dokumen Penyelesaian Kerugian Negara

a Tuntutan Perbendaharaan 2 Tahun setelah ta9ihan tuntutan
perbend^hxaan/ tuntutan Santi rugi dilunasi

2 Tahun setelah
hak dan

kewajiban habis

Musnah

b Tuntutan Ganti Rugi Z Tahun setelah taSihan tuntutan
perbend,aharaan /tuntut4n ganti rugi dilunasi

2 Tahun settilah
hak dan

kewajiban habis

Musnah

II KEPIGAWAIAN
I Kebijakan di bidang manajemen kepegawaian

a Pengkajian, Pengusulan Kebijakan, dan Naskah Akademik 3 Tahun ? Tahun Permanen

b Penyrrsunan kebrjakan 3 Tahun 2'lahun Permal'ren

Perumusan kebrlakan 3 Tahun 2 Tahun Permanen

d Pemberian masukan dan dukungan 3 Tahun 2 T^han Permanen

c Penetapan kebijakan 2 Tahun setelah realisasi 2 T^hun Perma n c n

f Memorandum of Understanding 3 Tahun 2 Tahun Permanen

2 PenSrusunan dan Penelapln Kebutuhan Aparatur Sipil Negara

a Perencanaan Kebutuhan ASN

1). Bahan pen)'usunan rencana kebutuhan 3 Tahun 2'l'ahun Musnah
2). Analisis Kcbutuhaan 3 Tahun 2 Tahun Musnah

- Aparatur Sipil Negara
- Pegawai Pemerintah dengan Perjanjiarn Kerja (PPPK)

3). Pengolahan data kebutuhan 3 Tahun 2 Tahun Musnah
b Perencanaan Pertimbangan Formasi 3 Tahun 2 Tahun Musnah

4
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NO JENIS ARSIP JANGKA WAKTU PEI{YIMPANAN
KETTRANGAN

AKTIT INAKTTT

1 2 4 5

- Pertimbangan teknis penetapan formasi ASN

- Pertimbangan teknis penetapan formasi ikatan
dinas

c Penetapan Kebutuhan Aparatur Sipil Negara 3 'lahun 2'lzLhun Musnah
d Standarisasi Jabatan 3 Tahun 2'l-ahun Permancn

- lnformasiJabatan
- Kompetensi Jabatan
- Klasifikasi Jabatan

It formasi dan Pengadaan Pegawai

a formasi ASN

I) Usulan formasi disertai dengan: 3 Tahun setelah Tahun anggaran berakhir 2 Tahun Musnah

- Analisa labatan

- Beban Kerja

2) lJsulan Wrmintaan formasi kepada Menpan RB dan Kepala BKN 3 Tahun setelah Tahun angq;aran berakhir Z Tahun Musnah

3) Persetujuan formasi 3 Tahun setelah Tahun anggaran berakhir 2 Tahun Musnah

4) Penetapan Formasi 3 Tahun setelah Tahun anggaran berakhir 2 Tahun Musnah

5) Penetapan formasi Khusus 2 Tahun setelah rcalisasi 2 Tahun Pcrmancn

b Pengadaan AsN
1) Proses Rekrutmen ASN 3 Tahun setelah semua diangkat PNS 2 Tahun A4u sn ah

- PenSumuman
- Seleksi administrasi
' Pemanggilan peserta tes

- Pelaksanaan ujian tertulis
- Keputusan hasil ujian tertulis
- Pelaksanaan ujian kesehatan
- Pelaksanaan tes kemampuan bidang
- Wawancara
- Kepufusan kelulusan

2) Penetapan Pengumuman Kelulusan 3 Tahun setelah semua diangkat PNS 2 Tahun Musnah

3) Berkas lamaran yang fidak diterima 2 Tahun setelah Tahun anggaran berakhir l Tahun Musnah

3
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NO JENIS ARSIP JANGKA WAKTU PEI.IYMPANAN
KETERANGAN

AKTIF INAKTIT
7 Z 4 5

4) Nota Usul Pengangkatan ASN Masuk berkas
perseoralrgan

5) Surat Keputusan CASN/ASN kolektif 2 Tahun setelah petikan SK ditetapkan
6) Open Bidding (Seleksi Terbuka Jabatan) 3lhhun 2 Tahun Musnah
c Sistem Rekrutmen ASN

1) Pengelolaan sistem rekrutmen 3 Tahun setelah Tahun angqaran berakhir 2 Tahun Musnah
- standar dan prosedur sistem rekrutmen dan

seleksi pegawaai

- kisi-hsi dan matei soal kompetensi dasar dan kompetensi
kepegawaian

- evaluasi dan analisis kelayakan materi kompetensi

2) tasilitasi l'enyelengqaraan Seleksi

2 Tahun setelah Tahun angaran berakhir Musnah

b Penyelenggaraan dan pengolahan seleksi 2 Tahtn setelah T ahun anggaran berakhir Musnah

C Sertifikasi dan pelaporan 2 Tahun setelah Tahun angaran berakhir Musnah
- penyiapan dan pengelolaan sertifikat kelulusan
- pengelolaan laporan d,an evaluasi seleksi

4 Mutasi Pegawai

a Usulan Alih Status, Pindah Instansi, Pindah Wilayah Kerja,
Diperbantukan, Dipekerjakan, PenuSasan Sementara, Mutasi
antar Perwakilan, Mutasi ke dan dari Perwakilan, Pemindahan
Sementara, Persetujuan/Pertimbangan Kepala BKN

2 Tahun setelah SK ditetapkan 2 Tahun Musnah, kecuali nota
persetujuan / pefiimba
ngan Kepala BKN dan

SK masuk berkas
perseoranSan

b Nota persetuju 
^n/Pertimbangan 

Kepala BKN I Tahun 2 Tahun Masuk berkas
perseoranSan

c Berita Acara Pelantikan dan Serah Terima labatan I Tahun 2 Tahun

d Mutasi Keluarga l Tahun 2 Tahun Masuk berkas
-' Surat ijin pernikahan / pe.rceraian

- Surat penolakan izin pernikahan/perceraian
- Akta nlkah/ cerai

- Atta kelahiran anak

a Pelayanan teknis dan adminiskasi seleksi kompetensi dasar dan
kompetensi kepegaw aaian

Masuk berkas
perseoranSan
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NO JENIS ARSIP .JANGKA WAKTU PEI.IYIMPANAN
KETERANGAN

AKTIT INAKTIT

1 2 3 4 5
- Surat keteranSan meninggal dunra

e Usulan Kenaikan pangkat/ golongan/ jabatan 2 Tahun Tahun setelah SK diletapkan 2 Tahun Musnah, kecuali S(
masuk berkas
perseoranSan

f Usulan Pengan9kalan, pembebasan sementata dzn
pemberhentian dalam jabatan struktural/fungsional

2 l'ahun Tahrn setelah sK ditetapkan 2 Tahun Musnah, kecuali SK

masuk berkas
petseotanSan

g Penetapan pe.rubahan datz dasar / status/kedudukan hukum
pegawai

2 Tahun, *telah SK ditetapkan 2 Tahun Musnah, kecuali
Surat Persetujuan dan

SK masuk berkas
persearanSan.

h Usulan Peninjauan Masa Kerja 2 Tahun, setelah SK ditetapkan 2 Tahun Musnah
Berkas Badan Pertimbangan Jabatzn dan Pangkat 2 Tahun setelah SK ditetapkan 5'l'ahun Musnah, kecuali

Lselon I, Permanen

5 Pengembangan Karir
a Usulan TuSas B elajar /ljin Belajar/ Diklat/Kursus/M agang/Ujrun

Dinas/Praktek Kerja di Instansi lain/Pertukaran antar ASN
dengan pegawai swasta

2 Tahun setelah SK ditetapkan 2 Tahun l\,,lrrsnah

- Perencznaan dan penyusunan analisis kebutuhan
- Pelaksanaan

- Pelaporan
- ljazah / Sutat "fanda Tamat Pendidikan dan Pelatihan
(STTPL) /Sertifikat

b Usulan penyesuaian ijazah 2 Tahun Musnah
C Penwsunan sistem karier 3 Tahun 2'l'ahun Musnah
d Standar Kinerj a Pegawai (SKP) dan Penilaian Prestasi Kerja 2 Tahun 'l lahun Musnalr

c Angka Kredit 2Tahun 2'l'ahun Musnah kecuali SK

masuk berkas
perseoranSan

- Pengajuan Daftar Usul Penetapan Angka Kredit
- Penilaian f)aftar Usul Penetapan Angka Kredit

Kinerla
a Hasil penilaian lcnerla dan standar kerja 3 Tahun Z Tahun Musnah

- Sistem penilaiarn kinerja ASN

- Standar kine{a jabatan pegawai ASN

- Penilaian kineda pegawai ASN

6



72

I
'l 4 5

b Pengelolaan databa* dan analisis sistem informasi kinerja
pegawai ASN

- Pengelolaan datzbase penilaian krnerja pegawai ASN

- Analisis sistem informasi kinerja pegawai ASN

- Teknis penilaiaan kinerja ASN

5 Tahun Permanen

c Hasil Evaluasi dan pem nta:oan penilaian ktnerya dan standar
kinerja jabatan pegawai ASN

3 Tahun 2 Tahun Musnah

Kode [tik, Disiplin, Pemeberhentian dan Pensiun ASN

Kode Etik Pegawai{l fi'lhhr.rn ['crmanen

b Disiplin
- Penegakan Disiplin
- Peningkatan Disiplin

3 Tahrrn 2 Tahun N,4rr snah

c Pemberhentian
- Pemberhentian dengan hormat
- Pemberhentian tidak dengan hormat
- Pemberhentian sementara

3 Tahun 2 Tahun Musnah

d Pensiun

1) Administrasi Pensiun ASN dan Pejabat Negara
- Administrasi pensiun ASN
- Perekaman dan pemelihaarazn data pensiun

Z Tahun Musnah

2) Penetap^n Pensiun ASN 2'fahun Musnah
3) Penetapan Perttmbangan teknis pensiun ASN 2 Tahun Musnah
4) Pensiun pejabal negara dan janda/ dudanya

- Administrasi pensiun Pejabat Negara (Sekrelariat)

- t'enyiapan pensirn pejabat negara (Setneg/Setkab)

7

- Penetapan pensiun janda/ duda pejabat neSara (BKN)

2 Tahun Permaner

Status dan Kedudukan Pegawai

Pertimbangan status kepegawaiana

Analisis status kepegawaian
Pen)'usunan pertimbangan kedudukan kepegawaian

5 Tahun 5 tahun Musnah

b Pertimbangan kedudukan kepegawaian
Analisis kedudukan kepegawaian

8

Pen)'usunan pertimbangan kedudukaan kepegawaian

5 Tahun 5 tahun Musnah

NO JENIS ARSIP
IANGKA WAKTU PINYIMPANAN

KETIRANGAN
AKTIF INAKTIT
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NO pNIs ARSrP JANGKA WAK|U PENYIMPANAN
KETERANGAN

AKTIT INAKTIT
I 2 3 4

Penyelesaian pengelolaan keberatan peg;aw ai 5 Tahun 5 tahun masuk berkas
perseoranSan

d Perselisihan / sengketa kepegawaian 1 Tahun setelah memperoleh keputusan
hukum yag bersifat tetap

2 tahun setelah
hak dan

kewajibannya
habis

masuk berkas
perseoranSan

9 Sistem Informasi Kepegaw aian
a Pengolahan data dan informasi kepegawaian

1 Tahun Setelah Update 4 Tahun Musnah1) Pengolahan Data
- Pengelolaan database kepegawaian ASN

- Penyelesaian permasalahan data kepegawaian ASN

2) lnf orm asi kepegaw aian 2 Tahun Setelah Update 4 Tahun Musnah
- Penyajian informasi dan penyusunan tabel referensi

kepegawaian ASN

- Penyaji,an informasi dan penyusunan tabel referensi
kepegawaian non ASN

- Pengembangan dan pemanfaatan kartu pegawai elektronik

b Pengembangan sistem informasi keWZ waia'n 2 Tahun Setelah Update 4 Tahun [,1rr sr rr h

c Pengembangan sistem pengelolaan arsip kepegawaian
1) Arsip kepegawaian elektronik 2 Tahun Setelah Update 2 Tahrn Permancn

- Verifikasi dan distribusi arsip kepegawaian
- Perekaman dan arsip kepegawann
- Pengelolaan arsip kepegawaian elektronik

2) Arsip Kepegawaian tisik Z Tahun 2Tahun Musnah
10 PenSawasan dan P en gendalian

a Ibrmasi, pengadaan dan pasca diklat 3 Tahun 2 Tahun Musnah
- P elaksanaan per aturan Wrundnng-undangaan
- Monitoring dan Evaluasi
- Rekomendasi, evaluasi dan Wlaporan

b Kep^ngkatan, pengangkatan, dan pemberhentian dalam jabatan 3 Tahun 2 Tahun Musnah

- Pelaksanaan perataran pentndang-undangan

- Monitoring dan Evaluasi

- Rekomendasi, evaluasi dan pelaporan

5



T4

NO JDNIS ARSIP .JANGKA WAKTU PEI{YIMPANAN
KETIXANGAN

AKTIF INAKTIT
1 2 3 4 5

c Gaji dan tunjangan, kesejahteraan dan kincrja 3 Tahun 2 Tahun Musnah
- Pelaksan aan pertur an pefltnd^ng-undangan
- Monitoring dan Evaluasi

- Rekomcndasi, cvaluasi dan pelaporan

d Kode Etik, disiplin, pemberhentian dan pensiunan ASN 3'lhhun 2'l'^hun
- Pelaksanaan perturan penrndang-undang;an

- Monitoring dan Evaluasi
- Rekomendasi, evaluasi dan pelaporan

e Laporan Hasil Pengawasan dan Pengendalian 3 Tahun 2 "fa.hun Musnah
f Berkas sangg han terhadap Permasalahan Tenaga Honorer 3 Tahun 2 Tahvn Musnah

11 Admir, istrasi Pegawai

a Surat Perintah Dinas,/Surat Tirgas 2 Tahun setelah pelaksanaan 2 Tahun Musnah, Kecuali SK

masuk berkas
perseoranSan

b Cuh Sakit, Cuti Bersalin, Cufi Tahunan 2 Tahun setelah pelaksanaan 2 Tahun Musnah
C Cuti Alasan Penting 2 Tahun setelah Wlaksanaan Z Tahun Masuk berkas

perseoranSan

d Cuti Besar dan Cuti di luar Tanggungan Negara 2 Tahun selelah SK ditetapkan Masuk berkas
perseoranSan

e Dokumentasi Ider, titas Pegawai 2 Tahun 1'fahun Musnah
- Usul Penetapan Karpeg/KPE/Karis/Karsu
- Keanggotaan Orgar, isasi Profesi/Kedinasan
- l,aporan Pajak PenShasilan Prlb^dr (LPZP)

- Keterangan Penerimaan Pembayaran Penghasilan Pegawai
(KP4)

f Berkas Kepegawaian dan Daftar Urut KepanSkatan (DUK) Z Tahrun 1'l'ahun Musnah

g Berkas Pengurusan Kenaikaan Gaji Berkala, Mutasi
Gaji/ tunjangaan

2 Tahun 1 Tahun Musnah

12 Kesejahteraan Peg,awai

a Berkas tentang Layanan Pemeliharaan Kesehatan PeSawai 2'lahun 1'lhhun Musnah

b Berkas tentanS Layanan Asuransi PegawailBPJS Z Tahun I Tahun Musnah
c Berkas tentang layanan Tabungan Perumahan 2 Tahun I Tahun Musnah
d Berkas tentang Layanan Bantuan Sosial 2 Tahun l Tahun Musnah

Musnah
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! T

1 2 4 5

Berkas tentang lzyanan Pakaian Dinas Z Tahun 1 Tahun Musnah
f Berkas tentang l,ayanan Pegawai yang meninggal karena Dinas 2 Tahun I Tahun Musnah

I Berkas tentan.g ['emberian Tali Kasih 2 Tahun 1 ]'ahun Musnah
h Berkas tentanS Pemberian Piagam Penghargaan dan Tad.a Jasa 2\ahun l Tahun Musnah

Berkas tentang lay^nan Olahraga dan RekreasiI 2 Tahun 'l Tahun Musnah

.j Berkas tentang Medical Record 2 Tahun I Tahun Musnah
Administrasi Perseorangan13

a Berkas Perseorangan Pegawai Negeri Sipil I Tahun setelah berhenti,/pensiun 2 Tahun setelah
- Lamaran yang diterima
- Nota Penetapan NIP d4n KelenSkapannya
- Nota Persetujuan /Pertimbangan Kepala BKN

- SK PenSangkatan CASN/ASN
- SK Pengangkatan ASN/ASN
- SK Kenaikan Pangkat
- SK Peninjauan Masa Kerja
- SK PenSanSkatan dan Pemberhentian dal^m Jabat^n
Struktural / tungsional

- SK Perpindahan Unit KerjalSatuan Kerja
- SK Perpindahan antar Instansi
- SK Cuti diluar Tanpgungan Negara (CTLN)

- SK Hukuman Jabatan/Huk:oman Disiplin ASN

- SK Diperbantukan/Dipeker.yakan diluar lnstansi
- SK Penarikan Kembali dari Perbantuan/Dipekerlakan

- SK Pemberian Uang TunSgu
- SK Pembebasan dai labatan Organik karena diangkat sebagai
Pejabat Negara

- SK Pengalihan ASN

- SK Penempatanl Penarikan Pegawat
- SK Penggantian Nama
- Surat pernyataa n Melaksanakan Tugas/Menduduki
I 
^b 

atan / Su rt^ P eny ata.an Pelantikan

- Surat Perbaikan tangg l/tah.un Kelahiran
- Daftar Riwayat Hidup (DRH)

Musnah, Kecuali
pejabal Eselon I dan

ASN lain yan1 secara
individual ditentukan

oleh Menteri
Bappf-nas yanr
berjasa/terllbat

peristiwa berskala
nasional, Permanen

NO JENIS ARSIP
IANGKA WAKTU PEI.I}'IMPANAN

KEfiNANGAN
AKTIT INAKTIF
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NO
I I

1 3 4 5

- Akta Nikah/Ceraillahir
- Surat Keterangan Mutasi
- Berita Acara Pengabdian Srmpah/)anji ASN dan Jabatan

- Berita Acara Pcmeriksaan

- Penetapan Angka Kredit Jabatan rungsional
- Surat Tugas/ljin belajar dalamlluar Negeri
- Surat ijin bepergian ke Luar Negeri
- Nota Penetapan NIP

- ljazah / Scrtifikat
- Surat Permohonan menjadi anggota Parpol
- Surat Pertimbangan Status ASN

- SK Pemberhentian sebagai ASN

- Pemberhentian Sementara

- SK Pengaktifan kembali sebagai ASN

- SK Pensiun (BUP). Janda/Drda
- Nota Persetujuan/Pertimbangan Kepala BKN

- Hasil pengujian kesehatan

- SK Perpindahan Satuan Kerja
- SK Pcngangkatan pada jabatan diluar Instansi lnduk
- Surat ?ernyatA.an pengundtran diri dari jabatan organik
karena dicalonkan sebagai Kepalal Wakil Kepala daerah

- Surat KeteranSan pernyataan hilang
- Surat Keterangan Meninggal dunra

b Berkas perseorangan PPPK 10 Tahun Musnah
c Berkas perseorangan Pejabat Negara dan pejabat lainnya yang

disetarakaan
2 Tahun setelah berhenfi/pensiun 2 Tahun setelah

hak dan
kewajibannya

habis

['erma ne rr

- Menteri
- labatan setingkat Menteri

14 Penilaian Kompetensi Permanen

a Berkas Penilaian Kompetensi 2 T^hun Musnah

b Hasil Penilaian Kompetensi 5 Tahun Musnah
III PERENCANAAN

1 Pokok-pokok Kebijakan dan Strategi Pembangunan

JENIS ARSIP
.IANGKA WAKTU PEATYMPANAN

KETERANGAN
AKTIE INAKTIT

2



77

1 2 3 4 5

a Rencana Pembangonan Jangka Panjang/ Master Plan (RPJP) Selama lT erlakrr 4 Tahun Permancn

b Rencana Pemba,ngunan langka Menengah Nasional (RPJMN) Selama berlaku 4 'l'a.hun Permaner'l

Rencana StrateSisC Selama berlaku 4 Tahun Permanen

d Penyelenggaraan Musyawarah Perenc^naan Pembanganan
Nasional

2 Tahun 13 'l'ahun Musnah

Program Kerja Tahunan
2 Tahuna Usulan Unit Kerja beserta data pendukung Musnah, kecuali draft

akhir Permanen

2

b Usulan Kemenlerian PPN/Bappenas 2 Tahun ll'l'ahun Musnah, kecuali draft
akhir Permanen

Program kerja Tahunan Unit kerjaC
'l Tahun 2 Tahun Musnah, setelah

masuk laporan
Tahunan

d Program kerja Tahunan Kementerian PPN/Bappenas 2 Tahun 3 Tahun Permanen

P enetap an / Kontr ak Kinerj a

a Menteri PPN/Kepala Bappenas 3 Tahun 4 Tahun Permanen
i3

b Pimpinan Unit kerja 3 Tahun 5 Tahun A4usnah

l,aporan
a Ia;poran tnsidental

- ljporan Pemantauan Prioritas
- lAporan pelaks naan atas perminlaan eksternal
- l,poran pelaksana4n keSiatan/proSram tertentu

2 Tahun 4 'lahun Permanen

b Laporan Berkala
7). Laryran Bulanan Unit Kerja l Tahun l Tahun Musnah, setelah

meniadi laporan

2), Laporan Triwulan Unit Kerja l Tahun 'l Tahun Musnah, setelah
menjadi laporan

semesteran

4

3).Iaporan Semesteran Unit Kerja 1 'l'ahu n 2 Tahun Musnah, setelah
menjadt laporan

'lahunan

NO IEMS ARSIP .IANGKA WAKIU PEI{YIMPANAN
K[T[RANGAN

AXTIF INAKTIT
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2 3
,l 4 5

4) . laporan Tahunan Unit Kerja 2 Tahun 3 Tahun Musnah, setelah
menjadi laporan

Tahunan

5). Laporan Tahunan Kementerian
PPN/Bappenas

2 Tahun 4 Tahtn ltrmanci'l

c laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah
(l.AKlP) /Laporan Kinerja lnstansi Pemerintah (LKj)

1). l,AKIl/l,Ki tJnit kerja 'l Tahun 2 Tahun Musnah
Z). LAKIP/L(, Kementerian PPN/Bappenas 1 Tahun 2'l^hvn ltrmancrl

Evaluasi Program
Ilvaluasi Program Unit kerjaa 2 Tahun 4 Tahun Musnah

b [valuasi ProSram Kementerian PPN/Bappenas 2 Tahun 4 Tahun Permanen
Rekomendasi kinerjaC 2 Tahun 4 T^hun

5

Musnah
IV HUKUM

Program Legislasi

a Bahan/matei program legislasi nasional Kementerian
PPN/Bappenas

1 'l'ahu n 2 Tahun ['ermanen

1

b Program legislasi internal Kementerian PPN/Bappenas 2 Tahun 3 Tahun Permanen

Rancanran Peraturan PerUndang-Undangan

a RLnc^ngan Undang-Undang atau Peral:u.ran Pemerintah
PengSanti Undang-Undalrg, termasuk naskah akademik,
tancangan awal sampai dengan rancangan akhir dan telaah
huku m sampai dirndang$an

Sampai dengan diundangkan 4 Tahun Permancn

b Rancangan Peraturan Pemerintah, termasuk naskah akademik,
rancangan awal sampai dengan rancangan akhir dan telazh
huku m sampai diundangkan

Sampai dengan diundanSkan 4 Tahun Permanen

c Rancangan Perah$an/Keputusan/lnstruksi Presiden, termasuk
naskah akademik, rancangan awal sampai dengan rancang n
akhir dan telaah hukum sampai diundangkan

Sampai dengan diu ndangkan

2

4 Tahun Permanen

Ir @IWiiI KETIRANGAN
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NO

'l

I

2

T T

4 5
Peraturan Menteri PPN/Kepala Bappenas (mulai dari rancangan
awal sampai dengan rancangan al<hir dan telaah hukum sampai
dengan ditetapkan)

Selama berlaku 5 Tahun Permanen

Keputumn/Ketetapan Pimpinan Kementerian PPN/Bappenas (mulai
dari rancangan awal sampai rancangan akhir dan telaah hukum
sampai dengan ditetapkan)

Keputusan Menteri PPN/Kepala Bappenasa

4

b Kcpulusan Pejabat Eselon I

Selama berlaku 5 Tahun Permanen

Inslruksi/Surat Edaran

a lnstruksi/Surat Edaran Menteri PPN/Kepala Bappenas (mulai
dari rancangan awal sampai ranc^ngan akhir dan telaah
hukum)

Selama berlaku 5'lahun Permancn

b lnslruksi/Surat Edara'n Pejab^t Eselon L/ll (mulai dari rancangan
awal sampai rancangan akhir dan telaah hukum)

Selama berlaku 2 Tahun Permanen

SLrrat t'crintah
a Surat Perintah Menteri PPN/Kepala B^pwnas Selama berlaku Musnah
b Surat Perintah Pejabat setinSkat [selon l/ll Selama berlaku Musnah

7 Stand^r / Pedoman/ Prosedur kerjalPetunjuk Pelaksanaan/Petunjuk
Teknis yang bersifat nasional/ regionallinstansional termasuk
rancangan awal sampai dengan ranc ngan al<hir

Selama berlaku 3 Tahun Permanen

Pedoman penyelenggaraan persidangan dan rapat Kementerian
PPN/Bappenas

I Tahun 4 Tahun Musnah

Nota Kesepahaman/Memorandum of Understanding
(MoU) /Kontrak/ Perlanjian Kerla Sama Dalam Negeri dan Luar
Negeri

I Selanra berlaku 5'fahun Perman(]n

10 f)okumentasi hukum Undang-Undang, Peraturan Pemerintah,
Keputumn Presiden, dan Peraitran-Wraturan yang dijadikan
referensi

Sampai dengan tidak berlaku Simpan di
Perpu stakaan

Sosialissi/penyuluhan / pembinaan hukum
Berkas yanag berhtbungaan dengan kegialan
sosialisasi/penyuluhan/pembinaan hukum

11

Laporan hasil pelaksanaan sosialisasi/penyuluhan / pembinaan
hukum

I Tahun setelah Wlaksanaan 2Iahun Musnah

ll
JENIS AXSIP KETERANGAN

3

5

6
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-I
2 3

INAKTIF
4 5

Bantuan,/kosultasi hukum/advokasi berkas tentang pemberian
bantuan,/konsultasi hukum (Ptdana, Perdata, T ata Usaha Negara dan
Agama)

12 2 Tahun setelah keputusan memiliki
kekuatan hukum tetap dan dipenuhi hak dan

kewajiban

3 Tahun Musnah, kecuali
kasus/perkara yang

bersifat nasional
Perma14en

Kasus/SenSketa hukum
a Pidana

Berkas tentang kasus/sengketa pidana, baik kejahatan maupun
pelanSSaran:

- Proses verbal mulai dari penyelidikan, penydikan sampai
dengan vonis

- Berkas pembelazn dan bantaan hukum
- Telaah hukum dan opini hukum

1 Tahun setelah keputusan memiliki
kekuatan hukum tetap dan dipenuhi hak dan

kewajiban

3 Tahun Musnah, kecuali
kasus/ perkara yang

bersifat nasional
Permanen

b Perdata
Berkas tentang kasus/sengketaa perdata:
- Proses verbal mulai dari penyelidikan, penyidikan sampai
dengan vonis

- Berkas pembelaan dan bantuan hukum

13

- Telaah hukum dan opini hukum

I Tahun setelah keputusan memiliki
kekuatan hukum tetap dan dipenuhi hak dan

kewajiban

3 Tahun Musnah, kecuali
kasus,/perkara yang

bersifat nasional
Permanen

c Tata Usaha Negara

Berkas tentanS kasus,/sengketa Tata Usaha Negara:
- proses verbal mulai dari penyelidikan, penyidikan sampai
dengan vonis

- berkas pembelaan dan banttan hukum
- telaah hukum dan opini hukum

I Tahun setelah keputusan memiliki
kekuatan hukum tetap dan dipenuhi hak dan

kewajiban

3 Tahun Musnah, kecuali
kasus/ perkara yang

bersifat nasional
Permanen

d Mahkamah Konstitusi

Berkas tentanS kasus/sengketa terkait uji peraturan pentndang-
undangaan:

- proses verbal mulai dari penyelidikan, penyidikan sampai
dengan vonis

- berkas pembelaan dan bantuan hukum
- telaah hukum dan opini hukum

1 Tahun setelah keputusan memiliki
kekuatan hukum tetap dan dipenuhi hak dan

kewajiban

3 Tahun Pcrmanen

14 Perijinan Sampai dengan ijin diperbarui 5 Tahun Permanen

NO JENIS ARSIP .JANGKA WAKTU PEi{YIMPANAN
AKTIT



NO JENIS ARSIP JANGKA WAKTU PDNIYIMPANAN
KETERANGAN

AKTII INAKIIT
1 2 3 5

Berkas perijinan sejak permohonan sampai dengan diterbitkannya
surat ijin

15

16

Hak Atas Kekayazn Intelektual (HaKI)

il Hak Cipta Sampai HaKI dipe rbaharut 2 Tahun Permanen
b llak Paten Sampai HaKl dipe rbaharui 2 Tahun Permanen

- Paten Biasa

- Paten Sederhana

Permohonan HaKI yang ditolak Setelah permohon an dilolak 2 T^hnn Musnah
17 Kajian Hukum: berkas yang berkait an dengan ke2;iataan pen)rusunan

kajian hukum (d,raft awal, materi narasumber, kuesioner,, notulensi,
dan hasil akhir kajian)

I'lhhun 2 Tahun Musnah

Iu P engh ar gaan Kelemb agaan 2 Tahun 3 Tahun Pcrmancn
ORGANISASI DAN KETATALAKSANAAN

1 Struktur organisasi Kementerian PPN/Bappenas Selama masih berlaku 5 Tahun Permanen
- Pembentukan
- Perubahan
- Pembubaran

2 Uruian jabatan dan t zke4a Selama masih berlaku 5 Tahun Permanen
Standar kompetensi jabatan struktural dan fungsional Selama masih berlaku 5 Tahun Permanen

1 Evaluasi kelembagaan l Tahurr 5 Tahun Permanen
Analisa labatan Selama masih berlaku ) I anun Permanen

- Jabatin Struktural
- J^batzn fungsional Tertentu
- J^battn lungsional Umum

Ketatalaksanaan (SOP) Selama masih bcrlaku 5 Tahun ['ermanen
- Penyusunan dan Pengembangan Proses Bisnis

- Penlrusunan dan Pengembangan SOP Administrasi
Pemerintahan

- Monev SOP Administrasi Pemerintahan

VI KETATAUSAHAAN DAN KERUMAHTANGGAAN
1 'lblekomunikasi: l Tahun 1 Tahun Musnah

Administrasi penggunaan / langganan peralatan telekomunikasi
meliputi: telepon, faksimile, radio, teleks, TV kabel, dan internet

2 Perjalanan dinas 2 T^hun 3 Tahun Musnah
Dalam negeri

21,

4

5

0



22

Z 3'l 4 5
Luar negeri

Administrasi penggunaan fasilitas kantor meliputi permintaan dan
penSgunaan ruan8, ge/ung,kendarua,n, wisma, rumah dan fasilitas
kantor lainnya

2 Tahun3 1 Tahun Musnah

4 Administrasi penyediaan konsumsi dan akomodasi Z Tahun 1 Tahun Musnah

Risalah/notulen rapat
a Rapal Ptmpinan (Menteri PPN/Kepala Bappenas) '1 thhun 4 Tahun ltrrnanL-r

5

b R^p^l staf I Tahun 4 Tahun Musnah
(; Administrasi penyediaan konsumsi dan akomodasi 2 Tahun Musnah

PenSuru san kendar aan dinas
pengurusan surat-surat kendaraan dtnas

- pemeliharaan dan perbaikan

7

penSurusan kehilangan dan masalah kendaraan

2'l'ahun 1 Tahun Mrrsnir[r

Pemeliharaaan gedung dzn tzman
perlamanan / landxaping
penghijauan
perbaikan gedung
perbaikan rumah dinas/wisma

8

kebersihan gedung dan taman

2'lahun I Tahun Musnah

Pengelolaan jaringan listrik, air, telpon dan komputerI 2 Tahun l Tahun Musnah

perb aikan / pemelih ar aan

pemasanSan

Ketertiban dan keamanan

^ 
Pengamanan, Wnjagaan d,an pengawalan terhadap pejabal,
kantor, dan rumah dinas

- I)aftar nama satuan pen9am nan
- Daftar .iaga/ daftar piket
- CatAlAn Ban&gaan / pelanggaran / kejadian
- Surat ijin keluar masuk orang atau bar^ng

2 Tahun 3 Tahun Musnah

b l"aporan ketertiban dan keamanan
- Kehilangan
- Kerusakan
- Kecelakaan

Gangguan

2 Tahun

l0

3 Tahtn Musnah

I1 Administrasi pengelolaan parkir 2 Tahun Musnah

E @IMEiiI
I

I

JENIS ARSIP KETERANGAN

T-

T-
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NO JENIS ARSIP JANGKA WAKTU PENYIMPANAN
KETERANGAN

AKTIT INAKTIE
,I

2 3 4 5

12 Administrasi pakaian dinas pegawai, satpam, pctugas kebersihan,
dan pegawai lainnya

2 Tahun Musnalr

VII IIUBUNGAN MASYAXAXA'T

I Keprotokolan
a Peny elenggaraan acara kedinasan (upacara, pelantikan,

peresmian, dan jamuan termasuk ac ara peingatan hari-hari
besar)

l'lhhun 3 Tahun Musnah

b Buku tamu l Tahun 2 Tahun Musnah, kecuali
memuat Pejabat
Negara/Tokoh

Nasional Permanen

c Agenda kegiatzn pimpinan Kementerian PPN/Bappenas (Menteri
PPN/Kepala Bappenas, Eselon I, Eselon II)

1 Tahun 4 Tahtn Musnah

d Kunjungan din as dalam dan luar negeri
1) Kunjungan dinas Menteri PPN/Kepala Bappenas 2 Tahun 3 Tahun Permancn

2) Kunjungan dinas pejabat Eselon I I Tahun 3 Tahun Musnah
3) Kunjungan dinas pejabat lain /pegawai l Tahun 3 Tahun Musnah

c Kunjungan dinas eksternal
I ) Kunjungan Presiden, Wapres, Pejabat Negara, Anggota
kgislatif ke Kementerian PPN/Bappenas

I Tahun 4 Tahun Permanen

2) Kulrjungan Tamu dari Negara Luar ke Kementerian
PPN/Bappenas

1 Tahun 4 Tahun Permancn

f L)aftar nama/ alamat kantor/pejabat S amp ai dengan diperb aharu i Musnah, kecuali
Mastcr I'crmal'rcn

2 Pelayanan PPIf)

a ltrmintaan Informasi Publik 2Tahun 3 Tahun Musnah
b Tanda Bukti Penerimaan Permintaan Informasi Publik 2 Tahun 3 Tahun Musnah
c Pemberitahuan Tertulis permintaan Informasi masih dalam

proses
2'fahun 3 Tahun Musnah

d Tanda Bukti Penyerahan Permintaan
Informasi Publik (kefika Informasi yg sudah
tersedia sudah ada/ siap dt berikan)

2 Tahun 3 Tahun Musnah

e Perf.yataan Keberatan atas Permohonan
Informasi

Z Tahun 3 Tahun Musnah

f Tanda Bukti Penerimaan Pe1lljlintaan
Informasi Publik

2 Tahun 3 Tahun Musnah
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2 3 4 51

Dokumentasi,/lipu tan kegiatan dinas pimpinan,, acara kedinasan,
dan peristiwa-peristiwa bidang masing-masing, dalam berbagai
media: kertas/foto /video/ rekaman suara/ multimedia

2 Tahun 3 Tahun Musnah, kecuali
Master Permanen

a Me[teri PI'N/Kepala tsappenas 1 'l'ah u Il 4 Tahun Permanen
b Eselon I 7 Tahun 4 Tahun Musnah

Pejabat lain/ pegawaic 1 Tahun 3 Tahun Musnah

l3

Pengumpulan, pengolahan dan penyajian informasi kelembagaan:

a I0iping koran 1 Tahun 4 Tahun Musnah, kecuali
berkaitan dengan

kusus tertentu
Permaner.l

l Tahun 2 Tahun Musnah, kecuali
Master Permanen

b Brosur /leaflet/ poster/plakat

Pengumuman /pembeitaznc 1 Tahun 2 T^han Musnah

4

Hubungan antar Ir.mbaga Negara d^n Badan Pemerintah/lnstansi

l Tahun 4 Tahun Musnaha HubunSan antar lembaga pemerintah
b Hubungan den;4an organisasi sosial/l-SM 1 'l'ahun 4'fahun Musnah
c Hubung,an dengan perusahaan l Tahun 4 Tahun A4usnah

I Tahun 2 Tahun Nlusnahd, Hubungan dengan pergurvan tinggi/sekolah termasuk magang,
Pendidikan Sistim Ganda (PSG)/Praktek Kerla Lapangan (PKL)

'l Tahun 2 Tahun Musnahforum kehumasan (Bakohumas/Perhumas)

f Hubungan denSan media massa:

I ) Siaran pers/konferensi pers/press release l Tahun 4 Tahun Musnah, kecuali
Menteri dan Pejabal
Negara Permanen

2) Kunju n gan w art aw an / peliputan I Tahurr 2 Tahun Musnah
3\ Wawancata I Tahun 2 Tahun Musnah

5

(i Dokumen Persidangan dan bahan rapat (Bahan Sidkab, Rapat
Terbatas, Rakor tingkat Kementerian, Rapaal DenSar Pendapat (RDP)

DPR/DPD RI, Pidato Menteri PPN/Kepala Bappenas

NO JENIS ARSIP
.IANGKA WAKTU PENYTMPANAN

KETERANGAN
AKTIT INAKTIT
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I Z 3

INAKM
4 5

a Bahan sidanS kabinet I Tahun 4 Tah||n Permanen
b RDP T'PR/DPD RI l Tahun ,1 Tahun Permanen
c Rakor tingkat kementerian termasuk hasil rumusan dan

translrip
l Tahun 4 Tahrn I'ermanen

d Bahan rapat terbatas kementenan 1l'ahun 4 'l'ahun Permanen
Pidato Menteri PPN/Kepala Bappenasc 'l Tahun 4 Tahun Permanen

f Bahan Pidato Kenegaraan Presiden Bidang PPN I Tahun 4 Tahun Permanen
7 Penerbitan majalah,buletin, koran dan jurnal I Tahun Il'l'ahun Musnah, kecuali

master Permanen

8 Publikasi melalui media cetak maupun elektronik 1 'l'ah rr n 3 Tahun Musnah, kecuali
master Permanen

9 P amer an / say emb ar a / lomba / f estiv al / pembuatan spanduk dan iklan 1 'l'ahu n 4 Tahun Musnah, kecuali
sayembara

pembuatan logo

keKenanS nanSanPenghargaan10

Administrasi pemberian penghargazn / t^nda kenang-kenangan
kepada masyarakat yang memiliki jasa prestasi besar

2 Tahun 3 Tahun ['ermancn

11 lJcapan teima kasih, ucapan selamat, bela sun8kavr'a, permohonan
maaf

l Tahun Musnah

Ptdato / Sambutan Pimpinan
a Menteri PPN/Kepala Bappenas 2 Tahun 3 Tahun ['ermancn

12

b Eselon I/ll 2'lhhun 3 Tahun Musnah
VIII TEKNOLOGI INTORMASI

'I Rencana Induk/master plan Pembangunan Sistem Informasi (Sl) Selama berlaku 5 Tahun l'crmal,lcn

Dokumentasi Arsitektur dan implementasi
Sistem Informasi
Sistem Aplikasi

2

I n frast ru ktu r

1 'l'ahu n 5 Tahun ['ermancn

Perekaman dan Pemutakhiran Data:
formulir Isian

Daftar Petugas Perekaman
- Jadwal Pelaksanaan

3

Laporan hasil perekaman dan pemutakhiran data

'l Tahun 5 Tahun Musnah

4 Migrasi Sistem Aplikasi dan Data: I 'Iahun 3 Tahun Musnah

JENIS ARSIP .IANGKA WAKIU PENTYIMPANAN
KETERANGAN

AKIIT
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NO JENIS ARSIP .JANGKA WAKIU PENYMPANAN
KT"TERANGAN

AKTIE INAKIIT
1 2 4 5

Pcrcncanaan Migrasi
Pelaksanaan Migrasi
Berita Acara Kegiatan Migrasi
Daftar sistem aplikasi dan datz yang dimigrasi
Laporan hasil migrasi

5 Dokumen hosting: I Tahun 3 Tahun Musnah
Ibrmu lir permintaan hosting
Laporan hasil uji kelayakan
l,ap or an pe.l aks anaan hosting

(i l&yanan Back-up Data Di9ital Z Tahun 3 Tahun Musnah
7 Itngelolaan l)ata d.an Informasi I Tahun setelah update dal^ 2 Tahun ['crmanclr
tt Penyajian lnformasi 1 Tahun 2 Tahun I'ermancn

Pemeliharaan Sistem Informasi 1 Tahun 3 Tahun Pcrmanen
lx PERPUSTAKAAN

1 Penyimpanan Deposit Bahan fustaka
li Bukti Penerimaan Koleksi Bahan Pustaka Deposit 2 Tahun 3 Tahun Musnalr
b Admilristrasi Pengelolaan Deposit Bahan Pustaka 2, Tahun 3 Tahun Musnah

2 Pengadaan dan Pengolahan Bahan Pustaka

a Buku induk koleksi Sampai tidak dipergunakan 3 Tahun Musnah
b Daftar buk'u terseleksi l Tahun 3 Tahun Musnah
c Daftar buku dalam pemesanan 'I Tahun 2 Tahun Musnah
d Daflar buku dan permintaan 'l Tahun 2 Tahun A4 u sl llr
e D af\ar penerimaan bahan prstaka hasil pembelian, hadiah,

deposit, hibah
I Tahun 2 Tahun Musnalr

f t)aftar pengiriman l3ahan Pustaka Surplus I Tahun 2 Tahun Musnah

8 Lembar kerja pengolahan Bahan Prlstz,ka (Buram,
?engkatzlogan)

l Tahun 2 Tahun A4u sn ah

h Shelf List{ajaran Kartu Utama (master list) Sampai tidak dipergunakan 2 T^hun Musnah
I L)aftar tambahan Buku (Assesion List) 2 Tahun 3 Tahun Musnah
j Daftar fiajaran kendali (Subyek dan Pengarang) Selama dipergunakan 2 Tahun Musnah

3 Layan^n Jasa Perprstakaan dan Informasi
a Data d^n stahstik anggot4, pengunjung dan peminjaman b4han

pustaka
2 Tahun 2 Tahun Pcrmancn

b Perlanyaan rujrkan dan jawaban 2 Tahtn 2 Tahun Musnah
4 Preservasi bahan pustaka l Tahun 2 Tahun Musnah

Survei kondisi bah an p:astaka

l
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NO JENIS ARSIP JANGKA WAKIU PENYTMPANAN
KtrTERANGAN

AKIIF INAKTIF

1 z 5

Reprografi bahan pustaka

Fumigasi bahan pustaka

5 Pembinaan perpustakaan 2 Tahun 4 Tahun Musnah
Bimbingan teknis
Pen vu I uhan ,/ sosial i sasi

x KTARSIPAN

I Administrasi Pcrsuratan
a Buku agenda 2'l'ahun 3 Tahun Musnah
b l,embar pengantarlbuku ekspedisi 2'l'ahun 3 Tahun Musnalr
c lormulir / catatan permintaan dan layanan pcngsgandaan

dokumen/arsip
2'l'tLhun 3 Tahun Musnah

2 Penyimpanan dan pemeliharaan arsip
a Daftar arsip Selama dipergunakan Musnah
b Pemeliharaan arsip dan raangpenympanan (seperti kegiatan

fumBasi)
I Tahun 2Tahw Musnah

c Daflar pencarian arsip Selama dipergunakan Musnah
13 Layanan arsip (peminjaman dan penggunaan arsip) I lbhun Z Tahun Musnah
1 Persetujuan Jadwal Retensi Arsip (RA) Sampai ditetapkan 3 Tahun Permanen

5 Penyusutan arstp
a I'emindahan Arsip Inaktif Selama masih berlaku 2 Tahun I'ermanen

- Berita acara pemindahan
- Daftar arsip yang drpindahkan

b Pemusnahan arsip yang tidak bernilai guna 2 Tahun 3 Tahun
- Berita acara pemusnahan
- L)aftar arsip yang dimusnahkan
- Rekomendasi/pertimbangan/ pemusnahan arsip dari instansi
terkait
- Surat Keputusan pemusnahan

C Penyerahan arsip statis Z Tahun 3 Tahun Permanen
- Berita acara serah terima arsip
- D^ft^r arsip yang diserahkan

Pembin an kearsipan l Tahun 2 Tahun Musnah
Apresiasi/sosialisasi/penyuluhan
kear sip an / lokakaryalworkshop
Bimbingan teknis

Supervisi dan mor toring

4

['ermancn

6
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NO JENIS ARSIP JANGKA WAKTU PENYIMPANAN
KETERANGAN

AKTIT INAKTIT

1 Z 4 5
XI PENGAWASAN

I Rencana PenSawasan

a Rencana Strate8is PenSawasan 5'l'ahun 10 Tahun Permanen

b Rencana KeqaTahunan 2 Tahun 3 "lirhun Permanen
C Rencana Kinerja Tahunan 2'l'ahun ii'lahun Permancn
d Penetapan Kinerja Tahunan 2 Tahun 3 Tahun Permanen
e Rakor Pengawasan Tingkat Nasional 2 Tahun 3 Tahun Musnah

2 Pelaksanaan PenSawasan

a Lawran Hasil Audit (LHA), laporan tlasil Pemeriksaan (LHP),
Laporan Hasil Pemeriksaan Operasional (LHPO), Laporaan Hasil
[valuasi (LHE), Laporan Akuntan (LA), Laporaan Auditor
Independen (LAl) yang memerlukan tindak lanjut (TL)

Setelah tindak lanjut selesai 3 Tahun Permanen

b Laporan Hasil Audit Investigasi (LHAI) yang mengandunS unsur
Tindak Pidana Korupsi (TPK) dan memerlukan findak lanjut (TL)

I Tahun setelah keputusan memiliki
kekuatan hukum tetap dan dipenuhi hak dan

kewajiban

3 'fahun Permanen

c La,ryran Hasil Audit (LHA), Iaporan Hasil Pemeritsaan (LHP),

Laporan Hasil Pemeriksaan Operasional (LHPO),, Iaaporaan Hasil
[valuasi (LHE), Laporan Akuntan (LA), Iaporaan Auditor
Independen (LAI) yanS tidak memerlukan tindak lanjut (TL)

2 Tahun 3 Tahun Musnah

1 Tahun setelah keputusan memiliki
kekuatan hukum tetap dan dipenuhi hak dan

kewajiban

ll'l'ahurr ['ermancn

e lAryran Perkembangan Penanga'nan Surat Pengaduan
Masyarakat (internal dan eksternal)

2 Tahun 3 Tahun Musnah

f l-apran Pemutakhiran Dat^ Tindak lj'njut Temuan I Tahun 3 Tahun Musnah

I l-aryan Perkembangan Barang Milik Negara 3 Tahun 4 Tahun Musnah
h 'laporan Kegiatan Pendampingan Penyusunan l,aporan

Keua]nran dan Review Kementerian
2 Tahun 3 'fahun Musnal'r

- RKAKL,LK Satker dan kimbaga,Kl.K kegiatan
diluar kantor

- SAKIP Ie mbaga
- Kontrak Lelang

I Good Corporate Governance (GCG) 3 Tahun 4 Tahun Permancn

3

d laporan Hasil Audit Investigasi (LHAI) yang mengandung unsur
Tindak Pidana Korupsi (TPK) dan tidak memerlukan tindak
lanjut (TL)
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1 2 3 4 5

j laporan hasil cvaluasi
- SAKIP Instarlsi
- Wilayah bebas dari korupsi

2 Tahun 3 Tahun Permane14

k I'emanfauan
- l-aporan pemantauan pelaksanaan
kegiatan/program

- Tuntutan Ganti RuSi (TGR)

- Pemantauan Tin dak l,anj,uJ. l-aporan Hasil Pengawasan

2 Tahun 13 Tahun Permanen

2 Tahun 3 Tahun PermanerlI Penguatan Aparatur Pengawas lnternal Pemerintah (APIP)

m Pembangunan zona inteSritas
- Pakta integritas pegawa\ penyedia eksternal
Bappenas,

2Tahun 3 Tahun Permancn

- Pemberian rekomendasi daftar hitam
PERLENGKAPANXII
Rencana dan analisis Kebutuhan Barang
a Unit Kerja 2 Tahun Musnah
b Kementerian PPN/Bappenas 2 Tahun 4 Tahun Musnah

I

Pengadaan Baran.g,

I Tahun setelah pemeriksaan I O'l'ahrrn Musnaha Telaahan Pelaksanaan lelang/ pemilikan /penunjukan langsung

I Tahun setelah pemeriksaan '10 Tahun Musnahb Dokumen lelang
- Barang lnventaris Kantor /batang ber8erak (penawaran:
penSumuman pemenang, daflx rekanan, sampai dengan
kontrak dan serah terima barang)

- BaranS lnvestasi (penawaran, pengumu man Wmenanq, daftar
rekanan, sampai denSan kontrak dan serah terima barang)

2

Penyimpanarr dan t)istribusi Barang
Penyimpanan Inventaris Kekayaan Negaraa

- Surat Bukti Barang Masuk
I Tahun setelah selesai pemeriksaan I0 Tahun Musnah

- Surat Bukti Pengeluaran Barang
b Pendistribusian I Tahun setelah selesai pemeriksaan i0 Tahun Musnah

u

- Surat Jalan

NO JEMS AxSrP IANGKA WAKIU PENTYIMPANAN
KETERANGAN

AKTIf INAKTIf
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I

1 2 3 4 5
Pcnge lolaan Barang Milik Negara (BMN)

a SIMAK BMN I Tahun setelah Tahun anggaran 2 Tahun Permanen

b Pembukuan BMN
- Daftar Barang Ktasa/ Penggona
- Kartu ldentitas Baran8
- Buku Penerimaan PNBP

3 Tahun 4 Tahun Musnah

L)aflar tsarang Ruanganc 2 Tahun setelah diperbarui Musnah
d Inventarisasi BMN

- Keputusan Pembentukan Tim
- Rencana Kerja Pelaksnaan Inventarisasi
- Kertas Ke4a lnventarisasi
- tserita Acara lnventarisasi
- f)aftar lnventris /Bukt Barang/Daftar Barang l,ainnya
- Laporan Hasil Inventarisasi

Selama barang tersedia Permanen

e Laporan BMN
- I-aporan Kondisi Barang
- l,aporan Barang Kuasa Pengguna
- Berit^ Acara Rekonsiliasi Eksternal dan Internal
- Laporan Persediaan Habis Pakai
- laporan Persediaan Tidak llabis Pakai

3 Tahun 4 Tahun Musnah

f Rumah Negara
- Surat ijin Penghunian
- ?embaharuan status rumah negara ( sewa,sewa
beli,hak milik)

Z Tahun 3 Tahun Permanen

- Rekonsiliasi rumah nega.ra dengan kementerian
PUPR

- Alih status rumah
- BAST rumah negara

g Tanah
- Pengurusan sertifikat baru
- Penqiantian sertifikat hilang
- Pemecahan sertifikat induk

4

- Balik nama

Selama barang masih dimiliki 2 Tahun Musnah

Pemeliharaan BMN
a Peralatan dan Mesin

5

- Memorandum
l Tahun 2 Tahun Musnah

NO JENIS ARSIP .IANGKA WAKTU PENYIMPANAN
KETERANGAN

AKTIT INAKIIT
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NO JENIS ARSIP JANGKA WAKTU PEI{YMPANAN
KETERANGAN

AKIIT INAKTIT
I 2 3 4 5

- lancoran Kegiatan Pemeliharaan

b Gedung dan Bangunan l Tahun 2 Tahun Musralt
- Memorandum
- lamlran Kegiatan Pemeliharaan

c Taman dan landscape I'l'ahun 2 Tahun Musnah
- Memorandum
- lApran Kegiatan Pemeliharaan

(i Pcmanfaatan BMN
a Penghunian Rumah Negara Selama masih menempati 4 Tahun Musnah

- Surat Ijin Penghuniaan
- []crila Acara Scrah'l'erima Kuncr
- TeSuran kepada Penl;huni Rumah Negara
- Permasalahan Penghunian Rumah Negara

b Pen88unaan BMN I'l'ahun 2 Tahun It4u snah

- lrsulan Proses Persetujuan BMN
- Keputusan PenSgunaan BMN
- Rekapitulasi Data Pengqunaan BMN

( Pendayagu naan BMN
- Usulan Proses Persetujuan Pemanfaatan BMN (Sewa, Pinjam
Pakai, Kerjasama Pemanfaztan d,an Bangun Serah Guna/Bangtn
Guna Serah)

2 Tahun 3 l'ahu n Musnah, kecuali
hibah BMN Permanen

- Rekapitulasi Data Penerimaan PNBP dari Pemanfaatan BMN

- Ilibah BMN
7 Pengadaan Pembelian Barang/Jasa Habis Pakai

T langsung ZI'ahun 3 Tahun A usnah

b Penunjukan 2 Tahun 3 Tahun A4u snah

c Lelang termasuk Telaah Pelaksanaan klang 2I'ahun 3 Tahun Musnah
8 Pengadaan Pembelian Barang Inventaris

a langsung 2 Tahun 5 Tahun Musnah
b Penunjukan 2 Tahun 5 Tahun Musnah
C Lelang termasuk Telaah Pelaksanazn blang 2 Tahun 5 Tahun Musnah

9 Pengadazn Barang Melalui H ib ah / B antu an / Tukar
Menukar/Pinjaman dan Sewa

2 Tahun 3 Tahun Musnah

l0 Pelaksanaan P enyimp anan B ar ang
a Surat Bukti Barang Masuk I Tahun 2 Tahun Musnah



NO JENIS ARSIP JANGKA WAKTU PINYMPANAN
KETERANGAN

AKTIF INAKTIF

1 2 3 4 5

b Surat Permintaan Pengeluaran BaranS 1 Tahun 2 Tahvn Musnah
C Surat Bukti Pengeluaran Batang l Tahun 2 Tahun Musnah

11 Pelaksanaan Pendistribusian Barang
ll Surat Jalan I Tahun 2 Tahun Musnah
b Beritz Acara ser^h Terima Barang 'l Tahun 2'l'^hun ['crmanen

12 Penatausahaan BMN
tl l,aporan Opname [isik Barang Inventaris (LOFBI) 2 Tahun 4 Tahun Musnah
b Kartu Inventaris RuanSan (KIR) 2 Tahun 4 Tahun l\4r.r sn ah

Kadu lnventaris Barang (KIB) 2I'ahun I Tahun Musnah
d Kartu Inventaris Laporan (KlL) 2 Tahun 4 Tahun A,,1u snah

c Laporan Mutasi BarangTriwulanan (I.MBT) 2 Tahun 4 Tahun Musnah
f Laporan Triwulan Inventaris (LTI) 2 Tahun 4 Tahun I\4u snah

g Buku Inventaris 2\ahun 4 Tahun Musnah
13 PenSawasan dan Pengendalian BMN

2 T^hun 4 Tahun Musnah
- l*poran Penelitian Administrasi BMN
- lAporan Penelitian l.a.pangan

b Pengendalian 2 T^hun 4 Tahun Mrrsnalr
- Surat Tindak lanjut Hasil Pemantauan
- Surt Pcrmintaan Penerbitan BMN dari Pengclola Barang

14 PenghapuMn BMN
a Surat Keputusan Penghapusan BMN 2 Tahun 3 Tahun Permanen

b Berita Acara PenShapusan BMN 2\^hun 3 Tahun Permanen

xnl PENDIDIKAN DAN PELATIHAN
1 Pedoman-Pedoman Diklat Selama berlaku 1O Tahun Permanen

Z Kurikulum-Kurikulum Diklat Setelah menjadi pedoman 5 Tahun Musnah
3 Modul-Modul Diklat Selama bcrlaku 5 Tahun Permanen

4 Panduan lhsilitator Selama berlaku 5 Tahun Permanen

5 Saran / Rekomendasi Penyelenggaraan Diklat l Tahun 2 Tahun Mrrslitlr
6

7

Notulen Sosialisasi / Rapat Kardinasi Kebijakan Diklat l Tahun 2 Tahun Musnah

Akreditasi I.r-mb aga DiHat Selama berlaku I O Tahun Permanen

Surat Permohonan Akreditasi
Laporan Hasil Verifikasi Lapangan

a Pengawasan
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MENTERI PERINCANAAN PIMBANGUNAN NASIONAL/
KEPAIA BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN NASIONAL,

.ITD.

SUHARSO MONOARFA
SALINAN SESUAI DENGAN ASLII{YA

KEPALA BIRO HUKUM,

-/'

z>'='

1 2 4 5
Berita Acara Rapat Verifikasi
Berita Acara Rapat Tim Penilaian

- Surat Keputusan Penetapan Akreditasi
- Sertifikat Akreditasi

Sertifikasi Sumber Daya Manusia
- Surat Permohonan Sertifikat
- Laporan Hasil Verifikasi lapangan

Berita Aca'ra Rapat Verifikasi
Beita Acara Rapat Tim Penilaian

- Surat Keputusan Penetapan Sertifikasi

E

- SertifikatSertifikasi

Selama be rlaku 10 Tahun Pernlanen

Penyelengqaraan Diklat
a Surat PemanSgilan Peserta I'l'nhurr 2 Tahun Musnah
b Panduan Diklat l Tahun 2 "f^hun Musnah
c Daftar Peserta Diklat 1 Tahun 2 Tahun Musnah
d Bahzn Ajar Diklat l Tahun 2 Tahun Musnah
e Daftar Hadir Peserta Diklat I Tahun 2 Tahun Musnah
f Daftar Hadir Widyaiswara I Tahun 2 Tahun Musnah

9

g Se rtifikat / STTPL I Tahun 2 Tahun Musnah
to l-aporan Penyelenggaraan Diklat 2 Tahun 3 Tahun Musnah

[valuasi
a PenyelenggaraanDiklat 2 Tahun 3 Tahun Musnah

11

b Alumni Pasca Diklat ? Tahun 3 Tahun Musnah

RR, RITA ERAWATI

NO JENIS ARSIP ,JANGKA WAKTU PEI{YIMPANAN
KETERANGAN

AKTIT INAKTIT


