
AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 5
1 Kebijakan keagamaan meliputi kebijakan dibidang, Bimas Islam, Bimas Kristen, 

Bimas Katolik, Bimas Hindu, Bimas Budha, Kerukunan Umat Beragama, dan 
Penyelenggaraan Haji dan Umroh 

2 Tahun 3 Tahun Permanen

A. Pengkajian dan pengusulan kebijakan 
B. Penyiapan kebijakan 
C. Perumusan dan penyusunan bahan
D. Pemberian masukan dan dukungan dalam penyusunan kebijakan
E. Penetapan dalam bentuk Norma Standar Prosedur dan Kriteria (NSPK)

2 BIMBINGAN MASYARAKAT ISLAM 
A. Wakaf 

1. Permohonan izin tukar menukar tanah wakaf (Ruislah) 2 Tahun 3 Tahun Permanen
2. Permohonan penunjukan lembaga keuangan Syariah penerima uang wakaf 2 Tahun 3 Tahun Permanen
3. Bantuan pengembangan wakaf produktif 2 Tahun 3 Tahun Permanen
4. Bantuan sertifikasi tanah wakaf 2 Tahun 3 Tahun Permanen
5. Pendataan wakaf 2 Tahun 3 Tahun Musnah
6. Akta ikrar wakaf 2 Tahun 3 Tahun Permanen
7. Formulir wakaf 2 Tahun 3 Tahun Permanen
8. Surat pengesehan nadzir wakaf 2 Tahun 3 Tahun Permanen

B. Zakat
1. Bimbingan dan pembinaan lembaga zakat 2 Tahun 2 Tahun Musnah
2. Pembinaan lembaga pengelola zakat 2 Tahun 3 Tahun Permanen

C. Rumah ibadah
1. Bantuan Pengelolaan rumah ibadah 2 Tahun 2 Tahun Musnah
2. Penyuluhan dan bimbingan kemasjidan 2 Tahun 2 Tahun Musnah
3. Sertifikat aset-aset Badan Kesejahteraan Masjid (BKM) 2 Tahun 3 Tahun Permanen

D. Bimbingan dan penyuluhan
1. Kegiatan penyuluhan dan bimbingan penyuluh 2 Tahun 3 Tahun Musnah
2. Penerangan agama Islam 2 Tahun 2 Tahun Musnah
3. Bimbingan dan penyuluhan kegiatan agama Islam 2 Tahun 2 Tahun Musnah

E. Pembinaan lembaga keagamaan 2 Tahun 3 Tahun Musnah
F. Pembinaan aliran/keagamaan 2 Tahun 3 Tahun Permanen

1. Bimbingan dan pengembangan 
2. Kerjasama dalam bentuk program aksi
3. Pelaksanaan koordinasi dan pemecahan permasalahan krisis umat

G. Bimbingan dan pengembangan kemitraan 2 Tahun 3 Tahun Permanen
H. Peringatan Hari Besar Islam 2 Tahun 2 Tahun Musnah
I. Perkawinan

V. URUSAN AGAMA

NO JENIS/SERIES ARSIP
JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

KETERANGAN



AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 5

NO JENIS/SERIES ARSIP
JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

KETERANGAN

1. Dokumen administrasi perkawinan 2 Tahun 3 Tahun Permanen
a. Keterangan dari lurah/kepala desa

- Surat keterangan untuk menikah (N1)
- Surat keterangan asal usul (N2)
- Surat persetujuan kedua mempelai (N3)
- Surat keterangan tentang orang tua (N4)
- Surat keterangan izin dari orang tua (N5)
- Surat keterangan kematian suani/istri (N6)
- Surat pemberitahuan kehendak menikah (N7)

b. Surat keterangan isbat nikah dari Pengadilan Agama (PA)
c. Surat penetapan PA tentang wali hakim adhal
d. Surat izin PA untuk poligami
e. Surat penetapan talak cerai dari PA
f. Surat izin kawin dari komandan bagi anggota TNI

2. Data penyuluhan pernikahan (BP4) 2 Tahun 2 Tahun Musnah
3. Buku akta nikah, talak, cerai dan rujuk 2 Tahun 3 Tahun Permanen
4. Perkawinan antar warga Negara 2 Tahun 8 Tahun Permanen

a. Paspor
b. Surat keterangan tidak berhalangan menikah (dari kedutaan)
c. Surat-surat jaminan 

5. Kasus perkawinan 2 Tahun 3 Tahun Musnah
6. Kegiatan kepenghuluan dan bimbingan penghulu 2 Tahun 3 Tahun Musnah
7. Dispensasi pengadilan agama tentang umur calon pengantin pria dibawah
    19 tahun dan calon pengantin wanita dibawah 16 tahun

2 Tahun 3 Tahun Permanen

8. Biaya pernikahan 2 Tahun 8 Tahun Musnah
J. Bantuan Sosial (Bansos) Islam 2 Tahun 8 Tahun Musnah

3 BIMBINGAN MASYARAKAT KRISTEN
A. Kasus rumah ibadah 2 Tahun 3 Tahun Permanen
B. Pembinaan lembaga keagamaan 2 Tahun 3 Tahun Musnah
C. Bantuan gereja (alkitab, Baju toga, rehap gedung gereja, dll) 2 Tahun 3 Tahun Musnah
D. Kasus rohaniawan/penyalahgunaan wewenang 2 Tahun 2 Tahun Permanen
E. Peringatan hari besar Kristen 2 Tahun 2 Tahun Musnah
    1. Natal
    2. Jumat agung
F. Bimbingan dan Penyuluhan kegiatan agama Kristen 2 Tahun 2 Tahun Musnah
G. Pesparawi 2 Tahun 2 Tahun Musnah
H. Pendirian rumah ibadah 2 Tahun 2 Tahun Permanen
I. Izin tinggal rohaniawan (KITAS/VITAS) 2 Tahun 2 Tahun Musnah
J. Laporan organisasi gereja 2 Tahun 2 Tahun Musnah



AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 5

NO JENIS/SERIES ARSIP
JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

KETERANGAN

K. Hak milik atas tanah 2 Tahun 2 Tahun Permanen
L. Bantuan sosial (Bansos) Kristen 2 Tahun 8 Tahun Musnah

4 BIMBINGAN MAYARAKAT KATOLIK
A. Kasus pendirian gereja 2 Tahun 2 Tahun Permanen
B. Bantuan perizinan 2 Tahun 2 Tahun Musnah

1. Rekomendasi Izin kerja
2. Rekomendasi Visa Kunjungan 
3. Rekomendasi KITAS(izin tinggal terbatas)
4. Rekomendasi bebas bea masuk
Katolik

C. Bantuan gereja 2 Tahun 2 Tahun Permanen
D. Bantuan sarana keagamaan 2 Tahun 2 Tahun Musnah
E. Bantuan ormas Katolik 2 Tahun 2 Tahun Musnah
F. Bantuan komisi KWI dan Keuskupan 2 Tahun 2 Tahun Musnah
G. Pembinaan tokoh agama 2 Tahun 2 Tahun Musnah
H. Dialog kerukunaan 2 Tahun 2 Tahun Musnah
I. Pertemuan Lintas Komisi 2 Tahun 2 Tahun Musnah
J. Loka karya music liturgi provinsi gerejawi 2 Tahun 2 Tahun Musnah
K. Pagelaran music provinsi gerejawi 2 Tahun 2 Tahun Musnah
L. Pengembangan keagamaan

1. Statistik keagamaan 2 Tahun 2 Tahun Permanen
2. Data lembaga keagamaan Katolik, ordo, gereja, panti asuhan 2 Tahun 2 Tahun Musnah
3. data pemeluk agama 2 Tahun 2 Tahun Musnah

M. Penyuluhan dan tenaga teknis keagamaan
1. Data penyuluh agama 2 Tahun 2 Tahun Permanen
2. Data juru penerang 2 Tahun 2 Tahun Permanen
3. Juknis dan materi penyuluhan 2 Tahun 3 Tahun Permanen
4. Bantuan operasional juru penerang 2 Tahun 2 Tahun Musnah
5. Pedoman pengusulan pembuatan laporan penyuluhan PNS 2 Tahun 2 Tahun Permanen
6. Pedoman pelaksanaan tugas dan fungsi juru penerang agama Katolik 2 Tahun 2 Tahun Permanen
7. Pedoman pemberian bantuan di lingkungan direktorat urusan agam Katolik 2 Tahun 2 Tahun Permanen
8. Standar pedoman bina iman remaja (BIR) dan bina imam anak  (BIA) 2 Tahun 2 Tahun Permanen
9. Pedoman bimbingan masyarakat katolik 2 Tahun 2 Tahun Permanen
10. Pembinaan pembina BIR dan BIA 2 Tahun 2 Tahun Musnah
11. Pembinaan penyuluh agama/juru penerang Katolik 2 Tahun 2 Tahun Musnah

N. Pembinaan umat, orang muda Katolik, keluarga bahagia 2 Tahun 2 Tahun Musnah
O. Bantuan social (Bansos) katolik 2 Tahun 8 Tahun Musnah

5 BIMBINGAN MASYARAKAT HINDU



AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 5

NO JENIS/SERIES ARSIP
JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

KETERANGAN

A. Penyuluhan 2 Tahun 2 Tahun Musnah
1. Perayaan hari raya agama Hindu
2. Utsawa Dharma Gita
3. Seni Budaya Hindu
4. Pewitenan, Diksa/ Dwijati
5. Tirta Yatra
6. Juru penerang agama Hindu
7. Penyuluh agama Hindu
8. Dharma duta

B. Pembinaan Lembaga Keagamaan
1. Kasus lembaga keagamaan (rumah ibadah) 2 Tahun 3 Tahun Permanen
2. Parasida Hindu Dharma Indonesia (PHDI) 2 Tahun 2 Tahun Permanen
3. Banjar/ suka duka Hindu Dharma 2 Tahun 2 Tahun Musnah
4. Pesantian-pesantian 2 Tahun 2 Tahun Musnah
5. Pengurus Pura 2 Tahun 2 Tahun Permanen
6. Pengurus Wanita Hindu Dharma Indonesia (WHDI) 2 Tahun 3 Tahun Musnah
7. Pengurus peradah 2 Tahun 3 Tahun Musnah
8. Pasraman 2 Tahun 2 Tahun Permanen

C. Bimbingan Ibadah
1. Persembayangan 2 Tahun 2 Tahun Musnah
2. Upacara keagamaan

- Upacara Eka Dasa Rudra 2 Tahun 2 Tahun Permanen
- Upacara lainnya 2 Tahun 2 Tahun Musnah

3. Pembagian aliran/keagamaan 2 Tahun 2 Tahun Musnah
D. Bimbingan Ibadah Sosial 2 Tahun 2 Tahun Musnah

1. Dana Punia
2. Dharma dana
3. Pembakaran Jenazah
4. Rumah duka

E. Data Pengembangan Keagamaan
1. Statistik keagamaan 2 Tahun 2 Tahun Permanen
2. Pemeluk agama 2 Tahun 2 Tahun Musnah
3. Tokoh agama 2 Tahun 2 Tahun Musnah
4. Pura/Candi dan Kuil 2 Tahun 2 Tahun Musnah

F. Fasilitasi Rohaniawan 2 Tahun 2 Tahun Musnah
1. Urusan perizinan
2. Paskim
3. Visa, RPTK, Fiskal
4. Perpanjangan izin
5. Pendeta hindu



AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 5

NO JENIS/SERIES ARSIP
JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

KETERANGAN

6. Pemangku
7. Pengambilan Sumpah

G. Penyuluhan Perkawinan
1. Konsultasi pranikah agama Hindu 2 Tahun 2 Tahun Musnah
2. Sudhi Wadani 2 Tahun 2 Tahun Permanen
3. Penyuluhan pasca nikah 2 Tahun 2 Tahun Musnah
4. Konsultasi Perkawinan 2 Tahun 2 Tahun Permanen

- Perkawinan agama Hindu
- Perkawinan campuran

H. Bantuan Sosial (Bansos) Hindu 2 Tahun 8 Tahun Musnah

6 BIMBINGAN MASYARAKAT BUDHA
A. Kasus rumah ibadah/ yayasan 2 Tahun 3 Tahun Permanen
B. Kasus Majelis-majelis (keagamaan) 2 Tahun 3 Tahun Permanen
C. Laporan pelaksanaan kegiatan Swayamvara Tri Pitaka Gatha Tk. Nasional 2 Tahun 3 Tahun Musnah
D. Laporan pelaksanaan kegiatan Manahiti Loka Dhamma Tk. Nasional 2 Tahun 3 Tahun Musnah
E. Laporan pelaksanaan kegiatan Sippa Dhamma Samaja Tk. Nasional 2 Tahun 3 Tahun Musnah
F. Daftar Organisasi keagamaan 2 Tahun 3 Tahun Musnah
G. Daftar yayasan/lembaga keagamaan 2 Tahun 3 Tahun Musnah
H. Pendirian rumah ibadah 2 Tahun 3 Tahun Permanen
I. Pendirian majlis keagamaan 2 Tahun 3 Tahun Permanen
J. Hak milik atas tanah 2 Tahun 3 Tahun Permanen
K. Bantuan sosial (Bansos  Budha) 2 Tahun 8 Tahun Musnah

7 KERUKUNAN UMAT BERAGAMA
A. Pembinaan kerukunan hidup beragama 2 Tahun 2 Tahun Permanen
B. Kasus keagamaan 2 Tahun 2 Tahun Permanen
C. Kasus aliran keagamaan (Konghucu) 2 Tahun 3 Tahun Permanen

8  HAJI
A. Penyiapan materi penetapan BPIH 2 Tahun 8 Tahun Musnah
B. Dokumen kelengkapan calon haji 2 Tahun 2 Tahun Musnah
C. Dokumen pelayanan operasional penyelenggaraan haji 2 Tahun 3 Tahun Musnah
D. Pembinaan jamaah dan petugas haji termasuk KBIH & PPH Plus 2 Tahun 2 Tahun Musnah
E. Pembatalan dan pengembalian biaya perjalanan haji 2 Tahun 2 Tahun Musnah
F. Informasi haji dan siskohat 2 Tahun 2 Tahun Musnah
G. Blangko setoran pelunasan BPIH 2 Tahun 3 Tahun Musnah
H. Kuota haji seluruh Indonesia 2 Tahun 2 Tahun Musnah
I. Penyisaan paspor haji ke kedutaan Arab Saudi 2 Tahun 2 Tahun Musnah
J. Dapih yang tidak terpakai 2 Tahun 2 Tahun Musnah
K. Data mutasi calon jamaah haji 2 Tahun 2 Tahun Musnah
L. Kliping operasional haji 2 Tahun 2 Tahun Musnah



AKTIF INAKTIF
1 2 3 4 5

NO JENIS/SERIES ARSIP
JANGKA WAKTU PENYIMPANAN

KETERANGAN

M. Usulan perbaikan bimbingan manasik haji dari masyarakat/ulama 2 Tahun 2 Tahun Musnah
N. Pameran arsip, penataran, udzkaroh, penataran calon jamaah haji dan sejenisnya 2 Tahun 2 Tahun Musnah
O. Penyuluhan Ibadah haji 2 Tahun 2 Tahun Musnah
P. SK Peetugas PPIH di Arab Saudi 2 Tahun 2 Tahun Musnah
Q. SK Pembantu pemberangkatan pemulangan operasional pusat 2 Tahun 2 Tahun Musnah
perseorangan, dll 2 Tahun 2 Tahun Musnah
S. Penentuan besarnya ONH 2 Tahun 2 Tahun Musnah
Saudi 2 Tahun 2 Tahun Musnah
U. Pelayanan penyelesaian barang tercecer (Barcer) jamaah haji 2 Tahun 2 Tahun Musnah


