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KLASIFIKASI ARSIP 

 
I. FUNGSI SUBSTANTIF 
 RN PERENCANAAN PENANAMAN MODAL 

     

  RN.01 Penyusunan Rencana Strategis (Renstra) BKPM 

   Arsip yang berkaitan dengan penyusunan rencana strategis BKPM mulai dari 

penyusunan hingga dengan monitoring dan evaluasi rencana strategis. 
     

  RN.02 Penyusunan Rencana Umum Penanaman Modal (RUPM) BKPM 

   Arsip yang berkaitan dengan penyusunan Rencana Umum Penanaman Modal 

(RUPM) BKPM. 

     

  RN.03 Pembuatan Peta Penanaman Modal Indonesia 

   Arsip yang berkaitan pembuatan peta penanaman modal Indonesia. 

     
  RN.04 Kajian Rencana Pengembangan Industri Berbasis Agribisnis 

   04.01 Industri Berbasis Tanaman Pangan, Perkebunan dan Kehutanan 

    Arsip yang berkaitan penyusunan kajian rencana pengembangan 

industri berbasis tanaman pangan, perkebunan dan kehutanan 

mulai dari pengumpulan data, analisa sampai dengan pelaporan 

hasil kajian. 
   04.02 Industri berbasis Kelautan, Perikanan dan Peternakan 

    Arsip yang berkaitan penyusunan kajian rencana pengembangan 

industri berbasis kelautan, perikanan dan peternakan mulai dari 

pengumpulan data, analisa sampai dengan laporan hasil kajian. 
 

  RN.05 Kajian Rencana Pengembangan Industri berbasis Energi  

   05.01 Industri Berbasis Energi Terbarukan 

    Arsip yang berkaitan penyusunan kajian rencana pengembangan 

industri berbasis energi terbarukan mulai dari pengumpulan data, 
analisa sampai dengan laporan hasil kajian. 

   05.02 Industri Berbasis Energi Tak Terbarukan 

    Arsip yang berkaitan penyusunan kajian rencana pengembangan 

industri berbasis energi tak terbarukan mulai dari pengumpulan 
data, analisa sampai dengan laporan hasil kajian. 

     

  RN.06 Kajian Rencana Pengembangan Industri berbasis Sumber Daya Mineral  

   06.01 Industri Berbasis Sumber Daya Mineral Logam 

    Arsip yang berkaitan penyusunan kajian rencana pengembangan 

industri berbasis sumber daya mineral logam mulai dari 

pengumpulan data, analisa sampai dengan laporan hasil kajian. 
   06.02 Industri Berbasis Sumber Daya Mineral Non Logam 

    Arsip yang berkaitan penyusunan kajian rencana pengembangan 

industri berbasis sumber daya mineral non logam mulai dari 

pengumpulan data, analisa sampai dengan laporan hasil kajian. 
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  RN.07 Kajian Rencana Pengembangan Industri Logam, Mesin, Tekstil dan Aneka 

 
   07.01 Industri Logam dan Mesin 

    Arsip yang berkaitan penyusunan kajian rencana pengembangan 

industri logam dan mesin mulai dari pengumpulan data, analisa 

sampai dengan laporan hasil kajian. 

   07.02 Industri Tekstil dan Aneka 

    Arsip yang berkaitan penyusunan kajian rencana pengembangan 

industri tekstil dan aneka mulai dari pengumpulan data, analisa 

sampai dengan laporan hasil kajian. 
     

  RN.08 Kajian Rencana Pengembangan Industri Kimia  

   08.01 Industri Kimia Dasar 

    Arsip yang berkaitan penyusunan kajian rencana pengembangan 

industri kimia dasar mulai dari pengumpulan data, analisa sampai 
dengan laporan hasil kajian. 

   08.02 Industri Barang Kimia dan Farmasi 

    Arsip yang berkaitan penyusunan kajian rencana pengembangan 

industri barang kimia dan farmasi mulai dari pengumpulan data, 

analisa sampai dengan laporan hasil kajian. 
     

  RN.09 Kajian Rencana Pengembangan Industri Alat Transportasi dan 

Telematika  

   09.01 Industri Alat Transportasi 
    Arsip yang berkaitan penyusunan kajian rencana pengembangan 

industri alat transportasi mulai dari pengumpulan data, analisa 

sampai dengan laporan hasil kajian. 
   09.02 Industri Telematika 

    Arsip yang berkaitan penyusunan kajian rencana pengembangan 

industri telematika mulai dari pengumpulan data, analisa sampai 

dengan laporan hasil kajian. 

     
  RN.10 Kajian Rencana Pengembangan Penanaman Modal Bidang Jasa 

Perdagangan dan Pariwisata  

   10.01 Jasa Perdagangan 

    Arsip yang berkaitan penyusunan kajian rencana pengembangan 
penanaman modal bidang jasa perdagangan mulai dari 

pengumpulan data, analisa sampai dengan laporan hasil kajian.  

   10.02 Jasa Pariwisata termasuk Jasa Kebudayaan 

    Arsip yang berkaitan penyusunan kajian rencana pengembangan 
penanaman modal bidang jasa pariwisata termasuk jasa kebudayaan 

mulai dari pengumpulan data, analisa sampai dengan laporan hasil 

kajian. 

     
  RN.11 Kajian Rencana Pengembangan Penanaman Modal Bidang Jasa 

Kesehatan, Pendidikan, Ketenagakerjaan, dan Jasa Lainnya  

   11.01 Jasa Kesehatan, Pendidikan, Ketenagakerjaan 

    Arsip yang berkaitan penyusunan kajian rencana pengembangan 
penanaman modal bidang jasa kesehatan, pendidikan, 

ketenagakerjaan mulai dari pengumpulan data, analisa sampai 

dengan laporan hasil kajian. 
   11.02 Jasa Lainnya  

    Arsip yang berkaitan penyusunan kajian rencana pengembangan 

penanaman modal bidang jasa lainnya meliputi jasa konsultasi, jasa 

keamanan, jasa komunikasi dan informasi, jasa telematika, jasa 
lainnya mulai dari pengumpulan data, analisa sampai dengan 

laporan hasil kajian. 

     

  RN.12 Kajian Rencana Pengembangan Penanaman Modal bidang Kawasan 

Ekonomi 
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   12.01 Kawasan Ekonomi Khusus, Kawasan Perdagangan Bebas, dan 

Pelabuhan Bebas 

    Arsip yang berkaitan penyusunan kajian rencana pengembangan 
penanaman modal bidang kawasan ekonomi khusus, kawasan 

perdagangan bebas, dan pelabuhan bebas mulai dari pengumpulan 

data, analisa sampai dengan laporan hasil kajian. 
   12.02 Kawasan Ekonomi Lainnya  

    Arsip yang berkaitan penyusunan kajian rencana pengembangan 

penanaman modal bidang kawasan ekonomi lainnya meliputi 

kawasan pengembangan ekonomi, kawasan industri, kawasan 
daerah tertinggal, kawasan pesisir pulau kecil daerah perbatasan, 

kawasan ekonomi lainnya mulai dari pengumpulan data, analisa 

sampai dengan laporan hasil kajian. 

     

  RN.13 Kajian Rencana Pengembangan Penanaman Modal Bidang Infrastruktur 
Transportasi Darat, Jalan, dan Jembatan  

   13.01 Infrastruktur Transportasi Darat dan Perkeretaapian 

    Arsip yang berkaitan penyusunan kajian rencana pengembangan 

penanaman modal bidang infrastruktur transportasi darat dan 
perkeretaapian mulai dari pengumpulan data, analisa sampai 

dengan laporan hasil kajian. 

   13.02 Infrastruktur Jalan dan Jembatan  

    Arsip yang berkaitan penyusunan kajian rencana pengembangan 
penanaman modal bidang infrastruktur jalan dan jembatan meliputi 

terminal terpadu, jalan, jalan tol, jembatan, terminal kargo mulai 

dari pengumpulan data, analisa sampai dengan laporan hasil kajian. 

     

  RN.14 Kajian Rencana Pengembangan Penanaman Modal Bidang Infrastruktur 
Energi dan Sumber Daya Air 

   14.01 Infrastruktur Energi  

    Arsip yang berkaitan penyusunan kajian rencana pengembangan 
penanaman modal bidang infrastruktur energi meliputi minyak dan 

gas bumi, ketenagalistrikan, panas bumi, nuklir, angin, energi baru 

dan terbarukan lainnya mulai dari pengumpulan data, analisa 

sampai dengan pelaporan hasil kajian. 
   14.02 Infrastruktur Sumber Daya Air  

    Arsip yang berkaitan penyusunan kajian rencana pengembangan 

penanaman modal bidang infrastruktur sumber daya air meliputi 
pengairan, air minum dan air limbah, sumber daya air lainnya mulai 

dari pengumpulan data, analisa sampai dengan laporan hasil kajian. 

     

  RN.15 Kajian Rencana Pengembangan Penanaman Modal Infrastruktur 
Transportasi Laut, Udara, dan Infrastruktur Lainnya 

   15.01 Infrastruktur Transportasi Laut 

    Arsip yang berkaitan penyusunan kajian rencana pengembangan 
penanaman modal bidang infrastruktur transportasi laut mulai dari 

pengumpulan data, analisa sampai dengan laporan hasil kajian. 

   15.02 Infrastruktur Transportasi Udara dan Infrastruktur Lainnya 

    Arsip yang berkaitan penyusunan kajian rencana pengembangan 
penanaman modal bidang infrastruktur transportasi udara dan 

infrastruktur lainnya mulai dari pengumpulan data, analisa sampai 

dengan laporan hasil kajian. 
     

  RN.16 Fasilitasi Perizinan dan Non Perizinan serta Fasilitasi Kerja Sama Antar 

Lembaga 

   16.01 Penyusunan Skema Kerja Sama Pemerintah dan Swasta (KPS) 

    Arsip yang berkaitan dengan penyusunan skema Kerja Sama 
Pemerintah dan Swasta (KPS). 

 

   16.02 Penyusunan Non Skema Kerja Sama Pemerintah dan Swasta/Kerja 
Sama Pemerintah dan Badan Usaha (KPBU)  
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    Arsip yang berkaitan dengan penyusunan non skema Kerja Sama 

Pemerintah dan Swasta/Kerja Sama Pemerintah dan Badan Usaha 

(KPBU).  
     

  RN.17 Fasilitasi Kawasan Ekonomi Khusus 

   Arsip yang berkaitan dengan fasilitasi kawasan ekonomi khusus. 

     

  RN.18 Fasilitasi Kemudahan Investasi Langsung Konstruksi 

   Arsip yang berkaitan dengan fasilitasi kemudahan investasi langsung 

konstruksi. 
     

  RN.19 Pengemasan Pemasaran (Market Sounding) dan Dialog Kebijakan (Policy 

Dialogue) 

   Arsip yang berkaitan dengan pengemasan pemasaran (market sounding) dan 

dialog kebijakan (policy dialogue). 
     

 KI PENGEMBANGAN IKLIM PENANAMAN MODAL 

     

  KI.01 Analisis Kebijakan Penanaman Modal  

   Arsip yang berkaitan dengan analisis kebijakan penanaman modal seperti 

penyusunan daftar bidang usaha yang tertutup dan bidang usaha yang 
terbuka untuk penanaman modal. 

     

  KI.02 Analisis dan Penyusunan Sistem Insentif Penanaman Modal 

   Arsip yang berkaitan dengan analisis dan penyusunan sistem insentif 
penanaman modal meliputi kerja sama penyusunan sistem, dan komunikasi 

pembuatan peraturan dengan kementerian/lembaga. 

     

  KI.03 Koordinasi Perbaikan Kemudahan Berusaha (Ease of Doing Business) 

   Arsip yang berkaitan dengan koordinasi perbaikan kemudahan berusaha 
(ease of doing business) seperti kegiatan pembandingan (benchmarking) 

kemudahan berusaha, sosialisasi kemudahan berusaha (ease of doing 
business). 

     

  KI.04 Evaluasi Pelaksanaan Kebijakan Bidang Usaha Penanaman Modal 

   Arsip yang berkaitan dengan evaluasi pelaksanaan kebijakan bidang usaha 
penanaman modal meliputi Konsolidasi Perencanaan dan Pelaksanaan 

Penanaman Modal Nasional (KP3MN)/Rakornas, Konsolidasi Perencanaan 

dan Pelaksanaan Penanaman Modal Regional (KP3MR), Focus Group 
Discussion (FGD) Pelaksanaan Kebijakan Penanaman Modal. 

     

  KI.05 Analisis dan Penyusunan Administrasi Penanaman Modal 

   Arsip yang berkaitan dengan analisis dan penyusunan administrasi 

penanaman modal antara lain informasi regulasi penanaman modal, 

konfirmasi kegiatan usaha, konfirmasi bidang usaha, konfirmasi fasilitas 
Pajak Penghasilan (PPh) serta konfirmasi KBLI. 

     

  KI.06 Pemetaan Potensi dan Peluang Investasi Daerah  

   06.01 Pelaksanaan Pemetaan Potensi dan Peluang Potensi Daerah 

    Arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan pemetaan potensi dan 

peluang potensi daerah mulai dari pengumpulan data, verifikasi 

analisis, penyusunan peta, dan penyusunan hasil kajian pemetaan. 
   06.02 Focus Group Discussion (FGD) Peta Potensi dan Peluang Investasi 

Daerah 

    Arsip yang berkaitan dengan Focus Group Discussion (FGD) peta 

potensi dan peluang investasi daerah meliputi identifikasi dan 
pemetaan potensi usaha, ketersediaan lahan, sarana dan prasarana 

penunjang. 

   06.03 Workshop Pemetaan Potensi dan Peluang Investasi Daerah 

    Arsip yang berkaitan dengan workshop pemetaan potensi dan 

peluang investasi daerah. 
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  KI.07 Pengembangan Sistem Informasi Potensi Investasi Daerah (SIPID) 

   Arsip yang berkaitan dengan pengembangan Sistem Informasi Potensi 

Investasi Daerah (SIPID) meliputi sosialisasi penerapan sistem, dan 

pemutakhiran data. 

     

  KI.08 Pembinaan dan Penyuluhan  

   Arsip yang berkaitan dengan pembinaan dan penyuluhan melalui workshop 

peningkatan daya saing usaha nasional. 

  KI.09 Kemitraan Usaha (Matchmaking) 

   Arsip yang berkaitan dengan kemitraan usaha (matchmaking) dalam negeri 
dan luar negeri meliputi business forum, business briefing, one on one meeting. 

     

  KI.10 Perkuatan Data Realisasi PMA/PMDN yang wajib Bermitra dengan UKM 

   Arsip yang berkaitan dengan perkuatan data mitra usaha potensial meliputi; 

pengumpulan data, verifikasi data, analisa data, penyajian data. 
     

  KI.11 Pelayanan Dunia Usaha  

   11.01 Asosiasi Dunia Usaha Nasional 

    Arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan pelayanan dunia usaha 

dengan asosiasi dunia usaha nasional dan pelaku usaha nasional. 

   11.02 Pemberdayaan Pelaku Usaha Berbasis Teknologi 

    Arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan pelayanan dunia usaha 

dengan pelaku usaha berbasis teknologi. 

     

 PM PROMOSI PENANAMAN MODAL (catatan: ganti kode) 

     

  PM.01 Pengembangan Promosi 

   01.01 Analisis Target Promosi 

    Arsip yang berkaitan dengan pengumpulan bahan kajian dan 
pemantauan (market intelligence) kebijakan dan potensi penanaman 

modal negara target promosi. 

   01.02 Analisis Daya Saing Promosi  

    Arsip yang berkaitan dengan pengumpulan bahan kajian dan 
pemantauan (market intelligence) kebijakan dan insentif penanaman 

modal negara pesaing. 

   01.03 Fasilitasi Promosi Luar Negeri wilayah Amerika dan Eropa  

    Arsip yang berkaitan dengan pengumpulan bahan pemantauan, 

pembinaan, pengembangan dan fasilitasi pelaksanaan kegiatan 
promosi luar negeri di wilayah Amerika dan Eropa. 

   01.04 Fasilitasi Promosi Luar Negeri wilayah Asia, Pasifik dan Afrika  

    Arsip yang berkaitan dengan pengumpulan bahan pemantauan, 

pembinaan, pengembangan dan fasilitasi pelaksanaan kegiatan 
promosi luar negeri di wilayah Asia, Pasifik dan Afrika. 

   01.05 Kajian Efektivitas Indonesian Investment Promotion Center (IIPC) 

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan kajian Pusat Promosi Investasi 

Indonesia. 
     

  PM.02 Promosi Sektoral  

   02.01 Promosi Industri Sumber Daya Alam, Jasa dan Kawasan 

    Arsip yang berkaitan pemantauan minat, penyusunan, dan 

pelaksanaan program serta evaluasi kegiatan promosi penanaman 

modal bidang industri sumber daya alam sektor energi, sumber daya 

mineral, pertanian, kehutanan, kelautan, perikanan, dan sumber 
daya alam lainnya, sektor jasa, dan kawasan serta 

pendokumentasian dan pemutakhiran bahan promosi termasuk 

secara elektronik melalui seminar, temu usaha, workshop, 
penerimaan dan pendampingan misi investasi 
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   02.02 Promosi Industri Manufaktur 

    Arsip yang berkaitan pemantauan minat, penyusunan, dan 

pelaksanaan program serta evaluasi kegiatan promosi penanaman 

modal di sektor industri logam, barang logam, mesin dan elektronik, 
manufaktur (industri kimia, farmasi, dan aneka) serta 

pendokumentasian dan pemutakhiran bahan promosi termasuk 

secara elektronik melalui seminar, temu usaha, workshop, 
penerimaan dan pendampingan misi investasi. 

   02.03 Promosi Infrastruktur 

    Arsip yang berkaitan pemantauan minat, penyusunan, dan 

pelaksanaan program serta evaluasi kegiatan promosi penanaman 

modal di bidang infrastruktur termasuk infrastruktur transportasi 
darat, laut, udara, dan perkeretaapian, jalan, dan jembatan, juga 

insfrastruktur energi, sumber daya air dan infrastruktur lainnya, 

serta pendokumentasian dan pemutakhiran bahan promosi 
termasuk secara elektronik. 

     

  PM.03 Fasilitasi Promosi Daerah 

   03.01 Wilayah Sumatera dan Kalimantan 

    Arsip yang berkaitan dengan pemantauan minat, penyusunan dan 

pelaksanaan program serta evaluasi kegiatan seminar, temu usaha 
dan workshop di wilayah Sumatera dan Kalimantan serta 

pendokumentasian dan pemutakhiran bahan promosi secara 

elektronik. 

   03.02 Wilayah Jawa dan Bali 

    Arsip yang berkaitan pemantauan minat, penyusunan dan 

pelaksanaan program serta evaluasi kegiatan seminar, temu usaha 
dan workshop di wilayah Jawa dan Bali serta pendokumentasian dan 

pemutakhiran bahan promosi secara elektronik 

   03.03 Wilayah Sulawesi, Maluku, Nusa Tenggara dan Papua 

    Arsip yang berkaitan pemantauan minat, penyusunan dan 
pelaksanaan program serta evaluasi kegiatan seminar, temu usaha 

dan workshop di wilayah Sulawesi, Maluku, Nusa Tenggara dan 

Papua serta pendokumentasian dan pemutakhiran bahan promosi 

secara elektronik. 

     

  PM.04 Penyelenggaraan Pameran dan Pembuatan Sarana Promosi 

   04.01 Penyusunan Program dan Monitoring Pameran  

    Arsip yang berkaitan dengan penyusunan program serta monitoring 
program dan bahan pameran. 

   04.02 Evaluasi Penyelenggaraan Pameran dan Sarana Promosi 

    Arsip yang berkaitan evaluasi penyelenggaraan pelaksanaan 

pameran, pemeliharaan sarana pameran.  

   04.03 Materi Promosi Media Cetak. 

    Arsip yang berkaitan penyusunan bahan promosi dalam bentuk 
media cetak antara lain profil proyek, brosur, leaflet, Indonesia 
Investment News, Guide for Investor Investment Procedurs. 

   04.04 Publikasi dan Distribusi 

    Arsip yang berkaitan pelaksanaan pencetakan dan pendistribusian 
bahan promosi dalam bentuk media cetak. 

 

   04.05 Materi Promosi Media Elektronik 

    Arsip yang berkaitan penyiapan, penyusunan dan pemutakhiran 
bahan materi dalam media elektronik antara lain film, video, slide, 

CD ROM, multimedia/situs web. 

   04.06 Pelayanan Informasi 

    Arsip yang berkaitan penyiapan, penyusunan dan pemutakhiran 

bahan pelayanan informasi dalam media elektronik. 
     

 KS KERJA SAMA PENANAMAN MODAL 
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  KS.01 Standarisasi Perizinan dan Nonperizinan Penanaman Modal Daerah 

   01.01 Penyusunan Standarisasi Tata Kelola Perizinan dan Non Perizinan 

Penanaman Modal Daerah  

    Arsip yang berkaitan dengan penyiapan bahan standarisasi dan 
analisis norma, standar, prosedur dan kriteria tata kelola perizinan 

penanaman modal daerah dimulai dari survei penyelenggaraan 

perizinan daerah, Focus Group Discussion (FGD), serta sosialisasi 
standarisasi tata kelola perizinan daerah. 

   01.02 Penyusunan Standarisasi Sistem Informasi Perizinan dan Non 

Perizinan Penanaman Modal Daerah  

    Arsip yang berkaitan penyiapan bahan standarisasi dan analisis 
norma, standar, prosedur dan kriteria sistem informasi perizinan dan 

non perizinan penanaman modal daerah dimulai dari survei 

penyelenggaraan perizinan daerah, Focus Group Discussion (FGD), 
serta sosialisasi standarisasi sistem informasi perizinan daerah. 

     

  KS.02 Pembinaan Teknis Perizinan dan Non Perizinan Penanaman Modal Daerah 

   02.01 Bimbingan Teknis Pelaksanaan Perizinan dan Non Perizinan 
Penanaman Modal Daerah  

    Arsip yang berkaitan penyiapan bahan bimbingan teknis terhadap 

pelaksanaan norma, standar, prosedur dan kriteria perizinan dan 
non perizinan penanaman modal daerah.  

   02.02 Pemantauan Pelaksanaan Perizinan dan Non Perizinan Penanaman 

Modal Daerah  

    Arsip yang berkaitan penyiapan bahan pemantauan terhadap 
pelaksanaan norma, standar, prosedur dan kriteria perizinan dan 

non perizinan penanaman modal daerah.  

   02.03 Pengawasan Pelaksanaan Perizinan dan Non Perizinan Penanaman 
Modal Daerah  

    Arsip yang berkaitan penyiapan bahan pengawasan terhadap 

pelaksanaan norma, standar, prosedur dan kriteria perizinan dan 
non perizinan penanaman modal daerah.  

     

  KS.03 Pemeringkatan/Kualifikasi Kelembagaan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 

(PTSP) di Bidang Penanaman Modal 
   Arsip yang berkaitan dengan Kualifikasi Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PTSP) 

di Bidang Penanaman Modal dimulai dari verifikasi kelembagaan PTSP, 

pembentukan tim teknis penilai pemeringkatan kelembagaan PTSP, 

pelaksanaan pemeringkatan kelembagaan PTSP, penetapan dan pemaparan 
nominasi pemeringkatan kelembagaan PTSP, pemberian penghargaan 

penyelenggara PTSP, workshop sistem informasi pemeringkatan kelembagaan 

PTSP. 
     

  KS.04 Supervisi Peningkatan Kualifikasi PTSP 

   Arsip yang berkaitan dengan supervisi pemeringkatan kelembagaan PTSP. 

     

  KS.05 Kerja Sama Penanaman Modal Luar Negeri  

   Arsip yang berkaitan dengan kegiatan pelaksanaan kerja sama penanaman 
modal luar negeri mulai dari penyusunan rancangan/draf, 

telaah/kajian/evaluasi dan pertimbangan hukum, sampai dengan 

penyusunan rancangan final dan penandatanganan naskah kerja sama. 

   05.01 Kerja Sama Bilateral Wilayah Amerika, Eropa dan Afrika  

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan pelaksanaan kerja sama 
bilateral wilayah Amerika, Eropa dan Afrika mulai dari penyusunan 

rancangan/draf, telaah/kajian/evaluasi dan pertimbangan hukum, 

sampai dengan penyusunan rancangan final dan penandatanganan 
naskah kerja sama. 

   05.02 Kerja Sama Bilateral Wilayah Asia Pasifik  

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan pelaksanaan kerja sama 
bilateral wilayah Asia Pasifik mulai dari penyusunan 

rancangan/draf, telaah/kajian/evaluasi dan pertimbangan hukum, 

sampai dengan penyusunan rancangan final dan penandatanganan 
naskah kerja sama. 
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   05.03 Kerja Sama Multilateral 

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan pelaksanaan kerja sama 

multilateral mulai dari penyusunan rancangan/draf, 

telaah/kajian/evaluasi dan pertimbangan hukum, sampai dengan 
penyusunan rancangan final dan penandatanganan naskah kerja 

sama. 

   05.04 Kerja Sama Regional ASEAN dan ASEAN Negara Mitra  

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan pelaksanaan kerja sama 
regional ASEAN dan ASEAN Negara Mitra mulai dari penyusunan 

rancangan/draf, telaah/kajian/evaluasi dan pertimbangan hukum, 

sampai dengan penyusunan rancangan final dan penandatanganan 
naskah kerja sama. 

   05.05 Kerja Sama Subregional ASEAN dan Intra Kawasan  

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan pelaksanaan kerja sama 
Subregional ASEAN dan Intra Kawasan mulai dari penyusunan 

rancangan/draf, telaah/kajian/evaluasi dan pertimbangan hukum, 

sampai dengan penyusunan rancangan final dan penandatanganan 
naskah kerja sama. 

     

  KS.06 Fasilitasi Kerja Sama Dunia Usaha 

   06.01 Fasilitasi Kerja Sama dengan Dunia Usaha Internasional 

    Arsip yang berkaitan penyiapan bahan kerja sama di bidang 
penanaman modal dengan asosiasi dan lembaga bisnis asing dan 

lembaga keuangan asing. 

   06.02 Fasilitasi Penanam Modal Indonesia ke Luar Wilayah Indonesia 
(Outward Investment) 

    Arsip yang berkaitan penyiapan bahan dan data serta informasi 
peluang penanaman modal, kebijakan/peraturan perundang-

undangan di negara-negara tujuan penanaman modal, dan 

mengoordinasi penanaman modal dalam negeri yang menjalankan 
kegiatan penanaman modalnya di luar wilayah Indonesia (Outward 
Investment). 

     

  KS.07 Pengelolaan Informasi Peluang Penanaman Modal  

   Arsip yang berkaitan dengan pengelolaan informasi peluang penanaman 
modal dan kebijakan/peraturan perundang-undangan negara-negara tujuan 

penanaman modal. 

     

 LT PELAYANAN PENANAMAN MODAL 

     

  LT.01 Pengembangan Sistem Perizinan Berusaha 

   01.01 Tata Kelola dan Integrasi Sistem 

    Arsip yang berkaitan dengan tata kelola dan integrasi sistem meliputi 

tata kelola teknologi informasi, integrasi sistem 
Kementerian/Lembaga, integrasi sistem daerah.  

   01.02 Pengembangan Aplikasi 

    Arsip yang berkaitan dengan pengembangan aplikasi meliputi 

pengembangan aplikasi dan basis data, pengembangan infrastruktur 
keamanan dan jaringan, dan dukungan teknis sistem. 

     

  LT.02 Pelayanan Perizinan Berusaha 

   02.01 Pelayanan Berbantuan Perizinan Berusaha 

    Arsip yang berkaitan dengan pelayanan berbantuan perizinan 

berusaha meliputi pelayanan konsultasi perizinan berusaha, 
fasilitasi pelayanan perizinan berusaha, pemantauan Pelayanan 

Terpadu Satu Pintu (PTSP). 

   02.02 Pelayanan Operasional Perizinan Berusaha Primer dan Tersier 

    Arsip yang berkaitan dengan pelayanan operasional perizinan 

berusaha sektor primer dan tersier (mineral dan batubara). 
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   02.03 Pelayanan Operasional Perizinan Berusaha Sekunder 

    Arsip yang berkaitan dengan pelayanan operasional perizinan 

berusaha sektor sekunder (rekomendasi visa dan alih status). 

   02.04 Pelayanan Operasional Perizinan Berusaha Prioritas 

    Arsip yang berkaitan dengan pelayanan operasional perizinan 

prioritas. 

   02.05 Pelayanan Aplikasi Penanaman Modal 

    Arsip yang berkaitan dengan penilaian permohonan termasuk yang 

diterima melalui media elektronik dan penyiapan persetujuan 
penanaman modal baru, perluasan, dan perubahan. 

   02.06 Pelayanan Perizinan Penanaman Modal 

    Arsip yang berkaitan dengan penilaian permohonan termasuk yang 

diterima melalui media elektronik dan penyiapan perizinan 
penanaman modal.  

     

 
  LT.03 Pelayanan Fasilitas Berusaha 

   03.01 Fasilitas Sektor Primer dan Tersier 

    Arsip yang berkaitan dengan pemeriksaan dan verifikasi 

permohonan termasuk yang diterima melalui media elektronik serta 

penyiapan persetujuan terhadap Daftar Induk Mesin/Barang Modal 
serta Barang dan Bahan, penyiapan rekomendasi serta usulan 

fasilitas perpajakan di sektor primer dan tersier.  

   03.02 Fasilitas Sektor Sekunder 

    Arsip yang berkaitan dengan pemeriksaan dan verifikasi 

permohonan termasuk yang diterima melalui media elektronik serta 
penyiapan persetujuan terhadap Daftar Induk Mesin/Barang Modal 

serta Barang dan Bahan, penyiapan rekomendasi serta usulan 

fasilitas perpajakan di sektor sekunder. 
     

  LT.04 Pemantauan Kepatuhan Perizinan Berusaha 

   04.01 Pemantauan Kepatuhan Perizinan Berusaha Sektor Primer dan 

Tersier 
    Arsip yang berkaitan dengan pemantauan kepatuhan perizinan 

berusaha sektor primer dan tersier meliputi anomali data investasi, 

kesesuaian DNI dan KBLI, profil perusahaan, komitmen empat izin 
dasar, dan komitmen izin operasional. 

   04.02 Pemantauan Kepatuhan Perizinan Berusaha Sektor Sekunder 

    Arsip yang berkaitan dengan pemantauan kepatuhan perizinan 

berusaha sektor sekunder meliputi anomali data investasi, 

kesesuaian DNI dan KBLI, profil perusahaan, komitmen empat izin 
dasar, dan komitmen izin operasional. 

   04.03 Klinik Investasi 

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatah pendampingan terhadap 

perusahaan yang terdeteksi terdapat anomali data data investasi, 
kesesuaian DNI dan KBLI, profil perusahaan, komitmen empat izin 

dasar, dan komitmen izin operasional. 

    
 

 

 KL PENGENDALIAN PELAKSANAAN PENANAMAN MODAL 

     

  KL.01 Pemantauan Pelaksanaan Penanaman Modal  

   01.01 Monitoring dan Evaluasi Realisasi Penanaman Modal 

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan monitoring dan evaluasi 

realisasi penanaman modal. 
   01.02 Konsolidasi Perkembangan Data Realisasi Penanaman Modal dengan 

Daerah 

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan konsolidasi perkembangan 

data realisasi penanaman modal dengan daerah. 
   01.03 Workshop Pengisian Laporan Kegiatan Penanaman Modal (LKPM) 

Online 
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    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan workshop pengisian laporan 

kegiatan penanaman modal (LKPM) online. 

   01.04 Supervisi Implementasi Laporan Kegiatan Penanaman Modal Online 

    Arsip yang berkaitan dengan pemantauan pelaksanaan penanaman 
modal terkait supervisi implementasi Laporan Kegiatan Penanaman 

Modal online. 

   01.05 Publikasi Penyampaian Laporan Kegiatan Penanaman Modal 

    Arsip yang berkaitan dengan pemantauan pelaksanaan penanaman 
modal terkait publikasi penyampaian Laporan Kegiatan Penanaman 

Modal. 

     

  KL.02 Pembinaan Pelaksanaan Penanaman Modal  

   02.01 Bimbingan/Sosialisasi Ketentuan Penanaman Modal 

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan pembinaan pelaksanaan 

penanaman modal terkait bimbingan/sosialisasi ketentuan 
penanaman modal. 

   02.02 Fasilitasi Penyelesaian Permasalahan Penanaman Modal 

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan pembinaan pelaksanaan 

penanaman modal terkait fasilitasi penyelesaian permasalahan 
penanaman modal. 

   02.03 Fasilitasi Percepatan Realisasi Penanaman Modal 

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan pembinaan pelaksanaan 

penanaman modal terkait fasilitasi percepatan realisasi penanaman 
modal. 

   02.04 Pengawalan Percepatan Realisasi Proyek Strategis Nasional (PSN) 

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan pembinaan pelaksanaan 

penanaman modal terkait pengawalan percepatan realisasi Proyek 
Strategis Nasional (PSN). 

   02.05 Konsultasi Pelaksanaan Penanaman Modal 

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan pembinaan pelaksanaan 

penanaman modal terkait konsultasi pelaksanaan penanaman 

modal. 
 

  KL.03 Pengawasan Pelaksanaan Penanaman Modal 

   03.01 Pengawasan Ketentuan Pelaksanaan Penanaman Modal 

    Arsip yang berkaitan dengan pengawasan ketentuan pelaksanaan 

penanaman modal. 
   03.02 Pengawasan Fasilitas Penanaman Modal 

    Arsip yang berkaitan dengan pengawasan fasilitas penanaman 

modal. 

   03.03 Pencabutan/Pembatalan Perizinan Penanaman Modal 

    Arsip yang berkaitan dengan pencabutan/pembatalan perizinan 
penanaman modal. 

 

II. FUNGSI FASILITATIF  
     

 KP KEPEGAWAIAN      

     

  KP.01 Formasi Pegawai 

   01.01 Usulan dari Unit Kerja 

    Arsip yang berkaitan dengan usulan formasi pegawai dari unit kerja. 

   01.02 Usulan Permintaan Formasi  

    Arsip yang berkaitan dengan usulan permintaan formasi kepada 

Kementerian PAN dan RB. 
   01.03 Persetujuan dan Penetapan Formasi  

    Arsip yang berkaitan dengan persetujuan formasi dari Kementerian 

PAN dan RB. 

   01.04 Penetapan Formasi Khusus 

    Arsip yang berkaitan dengan penetapan formasi khusus. 

     



- 17 - 
 

  KP.02 Pengadaan ASN PNS 

   02.01 Proses Penerimaan Pegawai 

    Arsip yang berkaitan dengan penerimaan pegawai mulai dari 

pengumuman, lamaran, pemanggilan, tes sampai dengan 
pengumuman penerimaan. 

   02.02 Pengangkatan CPNS dan PNS 

    Arsip yang berkaitan dengan pengangkatan CPNS, pengangkatan 

CPNS menjadi PNS, mulai dari pemeriksaan kesehatan sampai 
dengan pengangkatan, termasuk kelengkapan nota usul 

pengangkatan. 

   02.03 Prajabatan 
    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan perencanaan, pelaksanaan, 

pelaporan, dan evaluasi pendidikan prajabatan. 

     

  KP.03 Pengadaan ASN P3K (Pegawai Pemerintah dengan Perjanjian Kerja)/ 

Pegawai Kontrak 
   03.01 Proses Penerimaan Pegawai 

    Arsip yang berkaitan dengan penerimaan pegawai ASN P3K mulai 

dari pengumuman, lamaran, pemanggilan, tes sampai dengan 
pengumuman penerimaan. 

   03.02 Pengangkatan ASN P3K 

    Arsip yang berkaitan dengan pengangkatan Calon ASN P3K, 
pengangkatan Calon ASN P3K menjadi ASN P3K, mulai dari 

pemeriksaan kesehatan sampai dengan pengangkatan, termasuk 

kelengkapan nota usul pengangkatan. 
     

  KP.04 Pengadaan Pegawai Honorer/ Harian Lepas 

   04.01 Proses Penerimaan Pegawai 

    Arsip yang berkaitan dengan penerimaan Pegawai Honorer/ Harian 
Lepas mulai dari pengumuman, seleksi administrasi, pemanggilan 

peserta tes, pelaksanaan ujian tertulis, pelaksanaan ujian 

kesehatan, kemampuan bidang, keputusan hasil ujian, wawancara, 
SK Pengadaan Pegawai Honorer. 

   04.02 Pengangkatan Pegawai Honorer/ Harian Lepas 

    Arsip yang berkaitan dengan pengangkatan Pegawai Honorer/ Harian 
Lepas, mulai dari pemeriksaan kesehatan sampai dengan 

pengangkatan, termasuk kelengkapan nota usul pengangkatan. 

     
  KP.05 Pembinaan/Pengembangan Karir Pegawai 

   05.01 Tugas Belajar/Izin Belajar/Diklat/Kursus/Ujian Dinas 

    Arsip yang berkaitan dengan tugas belajar/izin 

belajar/diklat/kursus/ujian dinas. 

   05.02 Penilaian Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) 

    Arsip yang berkaitan dengan penilaian Sasaran Kinerja Pegawai 
(SKP). 

   05.03 Penyusunan Pakta Integritas  

    Arsip yang berkaitan dengan penyusunan Pakta Integritas.  

   05.04 Penetapan Angka Kredit (PAK) 

    Arsip yang berkaitan dengan Penetapan Angka Kredit (PAK).  

   05.05 Pemberian Hukuman Disiplin 

    Arsip yang berkaitan dengan pemberian hukuman disiplin pegawai. 

   05.06 Penghargaan dan Tanda Jasa  

    Arsip yang berkaitan dengan penghargaan dan tanda jasa bagi 

pegawai. 
     

  KP.06 Mutasi Pegawai 

   06.01 Alih Status 

    Arsip yang berkaitan dengan alih status, pindah instansi, pindah 

wilayah kerja, diperbantukan, dipekerjakan, penugasan sementara, 

pindah sementara, mutasi antar unit. 
   06.02 Mutasi Keluarga 
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    Arsip yang berkaitan dengan mutasi keluarga termasuk surat izin 

pernikahan/perceraian sampai dengan keterangan meninggal dunia. 

   06.03 Usul Kenaikan Pangkat/Golongan 

    Arsip yang berkaitan dengan usul kenaikan pangkat/ golongan 

pegawai. 

   06.04 Kenaikan Gaji Berkala 

    Arsip yang berkaitan dengan usul kenaikan gaji berkala pegawai. 

   06.05 Usul Pengangkatan dan Pemberhentian dalam Jabatan 

    Arsip yang berkaitan dengan usul pengangkatan dan pemberhentian 
dalam jabatan. 

   06.06 Usul Penetapan Perubahan Data Dasar/Status/ Kedudukan Hukum 

Pegawai 
    Arsip yang berkaitan dengan usul penetapan perubahan data 

dasar/status/kedudukan hukum pegawai. 

   06.07 Peninjauan Masa Kerja 
    Arsip yang berkaitan dengan peninjauan masa kerja pegawai. 

   06.08 Penilaian Badan Pertimbangan Jabatan dan Kepangkatan 

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan penilaian Badan Pertimbangan 

Jabatan dan Kepangkatan. 

     

  KP.07 Administrasi Pegawai 
   07.01 Data/Keterangan Pegawai 

    Arsip yang berkaitan dengan data pegawai dan keterangan pegawai 

termasuk presensi pegawai. 
   07.02 Dokumentasi Identitas Pegawai 

    Arsip yang berkaitan dengan dokumentasi identitas pegawai terkait 

pengurusan kartu pegawai/KPE/Kartu Istri/Kartu Suami/Kartu 

Jaminan Kesehatan/KP4/ Keanggotaan organisasi profesi atau 
kedinasan. 

   07.03 Pengurusan LHKPN 

    Arsip yang berkaitan dengan pengurusan Laporan Harta Kekayaan 
Penyelenggara Negara (LHKPN). 

   07.04 Penyusunan Daftar Urut Kepangkatan (DUK) 

    Arsip yang berkaitan dengan penyusunan Daftar Urut Kepangkatan 

Pegawai (DUK). 

     
  KP.08 Cuti Pegawai 

   08.01 Cuti Besar 

    Arsip yang berkaitan dengan pengurusan cuti besar pegawai. 

   08.02 Cuti Sakit, Cuti Bersalin, Cuti Tahunan  

    Arsip yang berkaitan dengan pengurusan cuti sakit, cuti bersalin, 

cuti tahunan pegawai. 
   08.03 Cuti Alasan Penting  

    Arsip yang berkaitan dengan pengurusan cuti alasan penting 

pegawai. 

   08.04 Cuti Diluar Tanggungan Negara (CTLN)   

    Arsip yang berkaitan dengan pengurusan cuti diluar tanggungan 
negara (CTLN) pegawai. 

     

  KP.09 Kesejahteraan Pegawai 

   09.01 Layanan Kesehatan Pegawai 

    Arsip yang berkaitan dengan penyelenggaraan layanan kesehatan 
pegawai dari aspek preventif, promotif, kuratif, dan rehabilitatif 

seperti medical check-up pegawai, serta kegiatan peningkatan 

wawasan kesehatan.  

   09.02 Asuransi Pegawai 
    Arsip yang berkaitan dengan penyelenggaraan asuransi pegawai 

antara lain ASKES/BPJS. 

   09.03 Tabungan Perumahan 
    Arsip yang berkaitan dengan penyelenggaraan tabungan perumahan 

bagi pegawai. 
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   09.04 Bantuan Sosial  

    Arsip yang berkaitan dengan pemberian bantuan atau tunjangan 

sosial kepada pegawai dan keluarganya yang mengalami musibah, 
termasuk di dalamnya bantuan sosial yang diberikan oleh atau 

kepada pihak lain, dan sumbangan-sumbangan lainnya. 

   09.05 Rekreasi/Kesenian/Olahraga 

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan rekreasi, kesenian dan 
olahraga. 

     

  KP.10 Pemberhentian Pegawai 

   10.01 Pemberhentian Dengan Hormat 

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan pemberhentian pegawai 

dengan hormat, baik atas permintaan sendiri atau bukan atas 
permintaan sendiri, baik dengan hak pensiun maupun tanpa hak 

pensiun mulai dari pengajuan permohonan sampai dengan 

dikeluarkannya SK Pensiun termasuk di dalamnya 

pensiun/duda/janda/anak dan Taspen. 
   10.02 Pemberhentian Tidak Dengan Hormat 

    Arsip yang berkaitan dengan pemberhentian pegawai dengan tidak 

hormat, mulai dari pengajuan, proses pemberhentian sampai 

dikeluarkannya SK pemberhentian. 
     

  KP.11 Penyelesaian Perselisihan/Sengketa Kepegawaian 

   Arsip yang berkaitan dengan penyelesaian perselisihan/sengketa pegawai. 
     

  KP.12 Berkas Perseorangan Pegawai ASN PNS 

   Arsip yang berkaitan dengan berkas perseorangan Pegawai ASN PNS. 

     

  KP.13 Berkas Perseorangan ASN P3K/ Honorer 

   Arsip yang berkaitan dengan berkas perseorangan ASN P3K/ Honorer. 
     

  KP.14 Organisasi Non Kedinasan 

   Arsip yang berkaitan dengan organisasi non kedinasan termasuk di dalamnya 

KORPRI, Dharma Wanita, Koperasi, Yayasan, dan lain-lain. 

     
 OT ORGANISASI DAN KETATALAKSANAAN 

     

  OT.01 Organisasi 
   01.01 Analisis Organisasi 

    Arsip yang berkaitan dengan analisis struktur tugas dan fungsi 

organisasi baik pembentukan, pengubahan maupun pembubaran 

organisasi. 

   01.02 Evaluasi Organisasi 
    Arsip yang berkaitan dengan proses perubahan dan penyempurnaan 

organisasi. 

     

  OT.02 Tata Laksana 

   02.01 Penyusunan Sistem dan Prosedur Kerja 

    Arsip yang berkaitan dengan penyusunan prosedur kerja secara 

rinci, tahap demi tahap dan sistematis tentang kegiatan rutin. 
   02.02 Pembakuan Sarana Kerja 

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan pembakuan sarana kerja. 

   02.03 Analisis Jabatan/Analisis Manajemen  

    Arsip yang berkaitan dengan penyusunan informasi jabatan, uraian 

tugas, dan spesifikasi atau persyaratan jabatan struktural. 

   02.04 Analisis Standar Kompetensi Jabatan 
    Arsip yang berkaitan dengan penyusunan standar kompetensi 

jabatan struktural dan jabatan fungsional. 
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  OT.03 Pelaksanaan Reformasi Birokrasi 

   Arsip yang berkaitan dengan kegiatan perumusan, persiapan, pelaksanaan, 

monitoring dan evaluasi reformasi birokrasi. 

     
 HK HUKUM   

     

  HK.01 Penyusunan Produk Hukum 
   Arsip yang berkaitan dengan penyusunan produk hukum mulai dari rapat 

internal, rapat dengan kementerian terkait, dan harmonisasi sampai 

legalisasi. 
     

  HK.02 Penyusunan Naskah Kerja Sama dengan Kementerian/Lembaga 

   Arsip yang berkaitan dengan penyusunan naskah kerja sama dengan pihak 

ketiga terkait kerja sama selain bidang penanaman modal. 

     
  HK.03 Ratifikasi Perjanjian Internasional 

   Arsip yang berkaitan dengan penyusunan produk hukum mulai dari 

peneriman surat dari kementerian terkait, rapat internal, rapat eksternal 
dengan kementerian terkait, pembuatan dokumen persyaratan izin prakarsa, 

pengajuan izin prakarsa, pemberian izin prakarsa, pembuatan SK Tim panitia 

antar kementerian, rapat panitia antar kementerian dan finalisasi rancangan 
peraturan pengesahan perjanjian internasional dan dokumen persyaratan 

harmonisasi, sampai dengan harmonisasi. 

     
  HK.04 Dokumentasi Produk Hukum 

   Arsip yang berkaitan dengan dokumentasi produk hukum berbentuk softcopy 

dan hardcopy baik produk hukum internal maupun eksternal. 

     

  HK.05 Sosialisasi/Penyuluhan dan Pembinaan Hukum 
   Arsip yang berkaitan dengan sosialisasi/penyuluhan hukum. 

     

  HK.06 Penanganan Kasus atau Sengketa Hukum 

   06.01 Pidana  

    Arsip yang berkaitan dengan penanganan kasus pidana meliputi 
berkas pemeriksaan, penyelidikan, penyidikan, penangkapan, 

penahanan, penggeledahan, penyitaan, pra penuntutan, penuntutan 

sampai dengan keputusan pengadilan. 
   06.02 Perdata 

    Arsip yang berkaitan dengan penanganan perkara keperdataan yang 

melibatkan lembaga dengan pihak lain, mulai dari awal pemeriksaan 

sampai dengan keputusan pengadilan. 
   06.03 Tata Usaha Negara 

    Arsip yang berkaitan dengan penanganan perkara tata usaha negara 

yang melibatkan lembaga dengan pihak lain, mulai dari awal 

pemeriksaan sampai dengan keputusan pengadilan. 

   06.04 Tata Negara 
    Arsip yang berkaitan dengan penanganan perkara tata negara yang 

melibatkan lembaga dengan pihak lain, mulai dari awal pemeriksaan 

sampai dengan keputusan pengadilan. 
   06.05 Arbitrase 

    Arsip yang berkaitan dengan penanganan arbitrase mulai dari 

penunjukan kuasa sampai dengan putusan dan upaya hukum 

arbitrase. 
   06.06 Opini/Kajian/Telaah Hukum 

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan pemberian 

opini/kajian/telaah hukum. 

     
 PR PERENCANAAN PROGRAM DAN ANGGARAN 

     

  PR.01 Penyusunan Kebijakan dan Strategi Pembangunan  

   01.01 Rencana Pembangunan Jangka Panjang/Master Plan (RPJP) 
    Arsip yang berkaitan dengan penyusunan Rencana Pembangunan 

Jangka Panjang /Master Plan (RPJP). 

   01.02 Rencana Pembangunan Jangka Menengah (RPJM)  
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    Arsip yang berkaitan dengan penyusunan Rencana Pembangunan 

Jangka Menengah (RPJM). 

     
  PR.02 Penyusunan Rencana Kerja 

   02.01 Usulan Kegiatan Unit Kerja 

    Arsip yang berkaitan dengan pengusulan kegiatan dari unit kerja. 
   02.02 Rencana Kerja BKPM 

    Arsip yang berkaitan dengan kompilasi usulan kegiatan dari unit 

kerja menjadi rencana kerja BKPM. 
   02.03 Rencana Kerja Berdasarkan Pagu Indikatif 

    Arsip yang berkaitan dengan penyusunan rencana kerja berdasarkan 

pagu indikatif.  

   02.04 Inisiatif Baru/New Inisiatif 
    Arsip yang berkaitan dengan penyusunan pembuatan kegiatan baru 

di luar Pagu Indikatif. 

   02.05 Usulan Perubahan Rencana Kerja 
    Arsip yang berkaitan dengan penyusunan perubahan rencana 

kerja/kegiatan.  

     
  PR.03 Penetapan Kontrak Kinerja  

   03.01 Kepala Badan Koordinasi Penanaman Modal 

    Arsip yang berkaitan dengan penetapan kontrak kinerja Kepala 

Badan Koordinasi Penanaman Modal.  
   03.02 Pimpinan Unit Kerja  

    Arsip yang berkaitan dengan penetapan kontrak kinerja/perjanjian 

kinerja mulai dari eselon I sampai dengan eselon IV. 
   03.03 Staf/Pejabat Fungsional Tertentu dan Fungsional Umum 

    Arsip yang berkaitan dengan penetapan kontrak kinerja/perjanjian 

kinerja staf/pejabat fungsional tertentu dan fungsional umum. 
     

  PR.04 Perencanaan Anggaran 

   04.01 Penyusunan Rencana Anggaran (RKAKL, DIPA, POK) 
    Arsip yang berkaitan dengan penyusunan rencana anggaran mulai 

dari usulan dari unit kerja, dari pagu indikatif, pagu anggaran 

sampai dengan pagu alokasi. 
   04.02 Perencanaan PNBP 

    Arsip yang berkaitan dengan penyusunan rencana penerimaan 

PNBP. 

   04.03 Standarisasi Harga Satuan Perencanaan Barang 
    Arsip yang berkaitan dengan penyusunan Standarisasi Harga Satuan 

Perencanaan Barang. 

   04.04 Standar Biaya Keluaran 
    Arsip yang berkaitan dengan penyusunan Standarisasi Biaya 

Keluaran. 

     
  PR.05 Revisi Anggaran 

   05.01 Revisi DIPA dan POK 

    Arsip yang berkaitan dengan revisi DIPA dan POK. 

   05.02 Anggaran Biaya Tambahan 

    Arsip yang berkaitan dengan penyusunan anggaran biaya tambahan. 
   05.03 APBN Perubahan 

    Arsip yang berkaitan dengan perubahan APBN mulai dari usulan unit 

kerja sampai dengan persetujuan. 

     

  PR.06 Evaluasi dan Pelaporan 
   06.01 Laporan Berkala 

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan evaluasi dan penyusunan 

laporan berkala kinerja dan anggaran instansi terdiri dari laporan 
mingguan, laporan bulanan, laporan triwulan, laporan semesteran, 

laporan tahunan unit kerja dan laporan tahunan lembaga. 

   06.02 Laporan Khusus 
    Arsip yang berkitan dengan kegiatan evaluasi dan penyusunan 

laporan kegiatan khusus. 

   06.03 Laporan Perkembangan Tahapan Kegiatan/Progress Report 
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    Arsip yang berkitan dengan kegiatan evaluasi dan penyusunan 

laporan perkembangan kegiatan/progress report. 
   06.04 LAKIP 
    Arsip yang berkaitan dengan penyusunan laporan akuntabilitas 

kinerja instansi pemerintahan. 

     
 HM HUBUNGAN MASYARAKAT (HUMAS) 

     

  HM.01 Keprotokolan 

   01.01 Upacara 

    Arsip yang berkaitan dengan penyelenggaraan upacara peringatan 

hari besar nasional/keagamaan, dan ulang tahun lembaga. 

   01.02 Kunjungan Kedinasan 

    Arsip yang berkaitan dengan penyelenggaraan kunjungan dinas 
pimpinan lembaga/instansi/tamu negara, dan kunjungan dinas 

pejabat lain/pegawai/swasta/ perorangan. 

   01.03 Agenda Kegiatan Pimpinan  
    Arsip yang berkaitan dengan pengaturan agenda pimpinan antara 

lain hearing DPR, rapat terbatas, sidang cabinet, dan kegiatan 

pimpinan lainnya. 
     

  HM.02 Dokumentasi/Liputan Kegiatan  

   Arsip yang berkaitan dengan kegiatan pendokumentasi/liputan kegiatan 
pimpinan dan lembaga dalam acara kedinasan dan peristiwa-peristiwa dalam 

berbagai media seperti kertas/foto/ video/rekaman suara. 

     

  HM.03 Pengumpulan, Pengolahan dan Penyajian Informasi Kelembagaan  

   Arsip yang berkaitan dengan pengumpulan pengolahan dan penyajian 

informasi kelembagaan untuk publik. 
     

  HM.04 Hubungan Antar Lembaga 

   Arsip yang berkaitan dengan hubungan antar lembaga meliputi hubungan 

dengan pemerintah antara lain Bakohumas, perguruan tinggi/sekolah, dan 
media massa. 

     

  HM.05 Penerbitan  
   Arsip yang berkaitan dengan penerbitan antara lain majalah, buletin, koran, 

jurnal. 

     
  HM.06 Publikasi  

   Arsip yang berkaitan dengan publikasi baik media cetak maupun elektronik. 

     
  HM.07 Pemberian Penghargaan/Tanda Kenang-kenangan  

   Arsip yang berkaitan dengan pemberian penghargaan/tanda kenang-

kenangan. 

     

  HM.08 Layanan Informasi Publik (PPID) 

   Arsip yang berkaitan dengan kegiatan layanan informasi publik meliputi 

administrasi layanan informasi publik, prosedur layanan informasi publik, 
laporan layanan informasi publik, dan aspirasi publik. 

     

 KU KEUANGAN  
     

  KU.01 Pelaksanaan Anggaran 

   01.01 Rencana Anggaran Biaya/RKA-KL 

    Arsip yang berkaitan dengan pengajuan formulir pembiayaan 
kegiatan/rencana anggaran belanja. 

   01.02 Penggajian 

    Arsip yang berkaitan dengan penggajian pegawai, termasuk daftar 
gaji pegawai dan bukti pembayarannya. 

   01.03 Pengeluaran Anggaran 
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    Arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan pengeluaran anggaran, 

baik yang berupa petunjuk pelaksanaan/mekanisme pengelolaan 

APBN sampai dengan semua berkas pencairan dana sampai terbitnya 
Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D). 

     

  KU.02 Pengelolaan Perbendaharaan 

   02.01 Perbendaharaan 

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan pengelolaan admnistrasi 

perbendaharaan seperti SK pengangkatan KPA, PPK, Pejabat 
Penandatangan SPM, Bendahara Penerima dan Bendahara 

Pengeluaran, Pengelola Anggaran, dan SK Pengelola SAI. 

   02.02 Pajak 
    Arsip yang berkaitan dengan pengelolaan pajak meliputi penerimaan 

dan pembayaran pajak. 

   02.03 Penerimanaan Negara Bukan Pajak 

    Arsip yang berkaitan dengan pengelolaan Penerimaan Negara Bukan 
Pajak, baik berupa penerimaan Non Pajak melalui Surat Setoran 

Bukan Pajak (SSBP) maupun pengaturan pencairan dana PNBP 

melalui Maksimum Pencairan Dana (MP). 
   02.04 Pengembalian Belanja 

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan pengelolaan pengembalian 

belanja pada tahun anggaran berjalan melalui Surat Setoran 
Pengembalian Belanja (SSPB) dan pengembalian belanja yang 

melampaui tahun anggaran berjalan melalui Surat Setoran Bukan 

Pajak (SSBP). 

   02.05 Pemeriksanaan Kas 

    Arsip yang berkaitan dengan pemeriksaan kas. 

   02.06 Pembukuan Anggaran 

    Arsip yang berkaitan dengan penyusunan pembukuan anggaran 

berupa Buku Kas Umum (BKU) dan Buku Kas Pembantu (BKP), 
kartu-kartu realisasi anggaran dan kartu pengawasan. 

     

  KU.03 Verifikasi Anggaran 

   Arsip yang berkaitan dengan kegiatan pengujian/penelitian kebenaran 
pertanggungjawaban pengeluaran disertai dengan dokumen 

pertanggungjawaban penerimaan/pengeluaran anggaran. 

  KU.04 Akuntansi dan Pelaporan 

   Arsip yang berkaitan dengan perhitungan anggaran dan pelaporan berupa 
Laporan Keuangan, Laporan Realisasi Anggaran, Neraca, Laporan 

Operasional, Laporan Perubahan Ekuitas dan Catatan Atas Laporan 

Keuangan (CALK). 
  KU.05 Ketatausahaan Keuangan 

   05.01 Keterangan Penghasilan 

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan penerbitan Surat Keterangan 

Penghasilan. 
   05.02 Surat Keterangan Pemberhentian Pembayaran 

    Arsip yang berkaitan dengan penerbitan Surat Keterangan 

Pemberhentian Pembayaran. 
   05.03 Permohonan Pinjaman 

    Arsip yang berkaitan dengan pengurusan permohonan pinjaman. 

   05.04 Pengelolaan Iuran Keanggotaan Organisasi 

    Arsip yang berkaitan dengan pengelolaan iuran keanggotaan dalam 

organisasi, baik tingkat nasional maupun internasional, mulai dari 

pendaftaran, pembayaran iuran anggota sampai pelaporan. 
     

  KU.06 Pengurusan Bantuan/Pinjaman Luar Negeri 

   Arsip yang berkaitan dengan pengurusan bantuan/pinjaman luar negeri 
mulai dari pengajuan permohonan sampai dengan pelaporan pemberian 

bantuan/hibah. 

     
 

  KU.07 Pengelolaan Sistem Akuntansi Instansi (SAI) 
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   Arsip yang berkaitan dengan pengelolaan Sistem Akuntansi Akuntansi 

Instansi (SAI) mulai dari rekonsiliasi sampai dengan pelaporan realisasi 

anggaran.  
 PL PERLENGKAPAN  

     

  PL.01 Perencanaan Pengadaan 
   01.01 Analisa Kebutuhan 

    Arsip yang berkaitan dengan usulan dan analisa kebutuhan 

pengadaan dari unit kerja. 
   01.02 Pengaturan Tata Ruang 

    Arsip yang berkaitan dengan pengaturan tata ruang kantor. 

   01.03 Penyusunan Daftar Rekanan Mampu 

    Arsip yang berkaitan dengan penyusunan daftar rekanan mampu 

mulai dari perkenalan dan penawaran untuk menjadi rekanan BKPM 
sampai dengan penyusunan daftar. 

     

  PL.02 Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa 

   02.01 Belanja Barang 
    Arsip yang berkaitan yang kegiatan pengadaan ATK, perlengkapan 

kantor, tanah bangunan, kendaraan mulai proses pengadaan sampai 

dengan serah terima. 
   02.02 Belanja Jasa Konstruksi 

    Arsip yang berkaitan yang kegiatan pengadaan jasa konstruksi mulai 

dari proses pengadaan sampai dengan serah terima. 
   02.03 Belanja Jasa Konsultan 

    Arsip yang berkaitan yang kegiatan pengadaan jasa konsultan mulai 

dari proses pengadaan sampai dengan serah terima. 

   02.04 Belanja Jasa Lainnya 
    Arsip yang berkaitan yang kegiatan pengadaan jasa lainnya mulai 

dari proses pengadaan sampai dengan serah terima. 

     
  PL.03 Pengelolaan Barang 

   03.01 Penyimpanan/Pergudangan 

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan penerimaan, penyimpanan 

dan pengeluaran barang dari gudang. 
   03.02 Distribusi Barang 

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan distribusi barang untuk 

kepentingan intern maupun ekstern. 
     

  PL.04 Pemeliharaan 

   Arsip yang berkaitan dengan kegiatan pemeliharaan pra sarana dan sarana 

meliputi pelaporan kerusakan, perawatan bangunan kantor, perawatan 
inventaris kantor, pemeliharaan telekomunikasi dan server/hosting, 

perbaikan/service kendaraan dinas serta kebersihan taman dan lingkungan 

kantor. 
     

  PL.05 Pemanfaatan Aset 

   Arsip yang berkaitan dengan kegiatan pemanfaatan aset mulai dari 
penyusunan kertas kerja penghitungan tarif, penyusunan kontrak kerja sama 

sampai dengan pelaporan. 

     

  PL.06 Pengelolaan Aset/Barang Milik Negara 
   06.01 Ijin Penggunaan Aset/ Barang Milik Negara 

    Arsip yang berkaitan dengan ijin penggunaan aset/Barang Milik 

Negara. 
   06.02 Inventarisasi Barang Milik Negara 

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan inventarisasi Barang Milik 

Negara di lingkungan BKPM. 

   06.03 Penghapusan Barang Milik Negara 

    Arsip yang berkaitan dengan penghapusan barang sejak 
persiapan/pembentukan panitia penghapusan, usul penghapusan, 

penilaian, pelelangan sampai pelaporan. 

   06.04 Pelaporan Barang Milik Negara 

    Arsip yang berkaitan dengan pelaporan Barang Milik Negara. 
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   06.05 Pengelolaan Bukti Kepemilikan Aset 

    Arsip yang berkaitan pengelolaan dengan bukti-bukti kepemilikan 

aset. 

     

 RT KERUMAHTANGGAAN 

     

  RT.01 Penyelenggaraan Perjalanan Dinas 
   01.01 Dalam Negeri 

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan penyelenggaraan perjalanan 

dinas dalam negeri. 
   01.02 Luar Negeri 

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan penyelenggaraan perjalanan 

dinas luar negeri termasuk pengurusan pasport, visa dan tiket 
pesawat. 

     

  RT.02 Pengelolaan Fasilitas Kantor 

   02.01 Kendaraan Dinas 
    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan pengelolaan angkutan atau 

kendaraan dinas mulai dari pengajuan permohonan penggunaan 

kendaraan dinas sampai dengan pelaporan penggunaan atau 
kehilangan kendaraan. 

   02.02 Ruang Rapat dan Konsumsi 

    Arsip yang berkaitan dengan pengelolaan ruang rapat berikut sarana 

kelengkapan rapat termasuk penyediaan konsumsi dan 
administrasinya. 

   02.03 Telekomunikasi 

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan penggunaan sarana 
telekomunikasi. 

     

  RT.03 Pengelolaan Keamanan dan Ketertiban 
   03.01 Pengamanan 

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan Pengamanan/penjagaan dan 

pengawalan terhadap pejabat, rumah dinas dan kampus.   

   03.02 Pengelolaan CCTV 
    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan pengelolaan CCTV. 

   03.03 Pengelolaan parkir 

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan pengelolaan parkir mulai dari 

administrasi sampai dengan pelaporan. 
     

 KA KEARSIPAN 

     

  KA.01 Pengurusan Surat 
   Arsip yang berkaitan dengan administrasi pengendalian/pengelolaan surat 

masuk dan surat keluar, seperti kegiatan penomoran surat, pengarahan, 

pencatatan, dan pendistribusian surat, penggunaan cap/stempel dan 
pengiriman surat/barang cetakan. 

   01.01 Pengurusan Surat Masuk 

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan pengurusan surat masuk. 

   01.02 Pengurusan Surat Keluar 
    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan pengurusan surat keluar. 

     

  KA.02 Pemeliharaan Arsip 

   02.01 Pemberkasan 
    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan pemberkasan arsip mulai dari 

pemilahan arsip sampai dengan penyusunan daftar arsip aktif. 

   02.02 Penyimpanan  

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan penyimpanan arsip mulai dari 
skema penyimpanan arsip, pengamanan arsip, pemeliharaan arsip 

dan ruang penyimpanan, sampai dengan penyusunan daftar arsip 

inaktif. 

   02.03 Peminjaman dan Penggunaan Arsip 
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    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan peminjaman arsip inaktif di 

records center, termasuk pelayanan legalisasi produk-produk 

perizinan. 
   02.04 Alih Media Arsip 

    Arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan kegiatan alih media arsip. 

     

  KA.03 Pengelolaan Arsip Vital dan Arsip Terjaga 
   Arsip yang berkaitan dengan kegiatan pengelolaan arsip vital dan arsip 

terjaga. 

     

  KA.04 Penyusutan Arsip 

   04.01 Pemindahan Arsip Inaktif 
    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan pemindahan arsip dari unit 

kerja/unit pengolah ke unit kearsipan. 

   04.02 Pemusnahan Arsip  
    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan pemusnahan arsip. 

   04.03 Penyerahan Arsip Statis 

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan penyerahan arsip statis. 

     

  KA.05 Pembuatan Sistem Kearsipan 

   Arsip yang berkaitan dengan penyusunan/pembuatan sistem kearsipan 

termasuk petunjuk pelaksanaan kegiatan kearsipan. 
     

  KA.06 Pembinaan Kearsipan 

   06.01 Bimbingan Teknis Kersipan/Bimbingan Konsultasi Kearsipan 

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan bimbingan teknis 

Kearsipan/bimbingan konsultasi kearsipan. 
   06.02 Supervisi/Pengawasan Kearsipan  

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan supervisi/ pengawasan 

kearsipan. 

   06.03 Monitoring 
    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan monitoring penyelenggaraan 

kearsipan. 

 
 PT KEPUSTAKAAN  

     

  PT.01 Penyimpanan Bahan Pustaka 

   Arsip yang berkaitan dengan kegiatan penyimpanan bahan pustaka termasuk 
bukti penerimaan koleksi bahan pustaka deposit serta administrasi 

pengolahan deposit bahan pustaka. 

     

  PT.02 Pengelolaan Bahan Pustaka 
   02.01 Penyusunan Buku Induk Koleksi 

    Arsip yang berkaitan dengan penyusunan buku induk koleksi bahan 

pustaka. 
   02.02 Penyusunan Daftar Buku Terseleksi 

    Arsip yang berkaitan dengan penyusunan daftar buku terseleksi. 

   02.03 Penyusunan Daftar Buku dalam Pemesanan 

    Arsip yang berkaitan dengan penyusunan daftar buku dalam 

pemesanan. 

   02.04 Penyusunan Daftar Buku dalam Permintaan 

    Arsip yang berkaitan dengan penyusunan daftar buku dalam 
permintaan. 

   02.05 Penyusunan Daftar Bahan Pustaka Hasil Pembelian, Hadiah Deposit, 

dan Hibah 
    Arsip yang berkaitan dengan penyusunan daftar penerimaan bahan 

pustaka hasil pembelian, hadiah deposit, dan hibah. 

   02.06 Pendistribusian Bahan Pustaka Surplus 

    Arsip yang berkaitan dengan pendistribusian bahan pustaka 

surplus. 

   02.07 Penyusunan Daftar Tambahan Buku (Assesion List) 
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    Arsip yang berkaitan dengan penyusunan daftar tambahan buku 

(Assesion List). 
     
  PT.03 Pengembangan Bahan Pustaka 

   03.01 Penyusunan Data Katalog Koleksi 

    Arsip yang berkaitan dengan penyusunan data katalog koleksi bahan 
pustaka. 

   03.02 Penyusunan Daftar/Jajaran Kendali (Subyek dan Pengarang) 

    Arsip yang berkaitan dengan penyusunan daftar/ jajaran kendali 

(subyek dan pengarang). 
     

  PT.04 Layanan Jasa Perpustakaan dan Informasi 

   04.01 Penyusunan Data dan Statistik Anggota, Pengunjung dan 
Peminjaman Bahan Pustaka 

    Arsip yang berkaitan dengan penyusunan data dan statistik anggota, 

pengunjung dan peminjaman bahan pustaka. 
   04.02 Pelayanan Pertanyaan Rujukan dan Jawaban 

    Arsip yang berkaitan dengan pelayanan pertanyaan rujukan dan 

jawaban. 
     

  PT.05 Preservasi Bahan Pustaka 

   05.01 Survei Kondisi Bahan Pustaka 

    Arsip yang berkaitan dengan survei kondisi bahan pustaka. 

   05.02 Reprografi Bahan Pustaka 

    Arsip yang berkaitan dengan reprografi bahan pustaka. 

     
 TI TEKNOLOGI INFORMASI 

     

  TI.01 Penyusunan Rencana Strategis/Master Plan (Blue Print) Pembangunan 
Sistem Informasi (SIM) 

   Arsip yang berkaitan dengan penysunan Rencana Strategis/Master Plan (Blue 
Print) Pembangunan Sistem Informasi (SIM). 

     
  TI.02 Penyusunan Rencana Pengembangan 

   Arsip yang berkaitan dengan penyusunan rancangan pengembangan sistem 

teknologi informasi. 
     

  TI.03 Penyusunan Rancang Bangun Sistem/Design Sistem Informasi dan 

Komunikasi 
   Arsip yang berkaitan dengan penyusunan rancang bangun sistem/design 

sistem informasi dan komunikasi. 

     

  TI.04 Dokumentasi Arsitektur  
   04.01 Sistem Informasi 

    Arsip yang berkaitan dengan dokumentasi arsitektur sistem 

informasi. 
   04.02 Sistem Aplikasi 

    Arsip yang berkaitan dengan dokumentasi arsitektur sistem aplikasi. 

   04.03 Infrastruktur dan Sarana Teknologi Informasi dan Komunikasi 

    Arsip yang berkaitan dengan dokumentasi arsitektur infrastruktur 
dan sarana teknologi informasi dan komunikasi. 

     

  TI.05 Analisis Data 
   Arsip yang berkaitan dengan kegiatan analisis data. 

     

  TI.06 Pengelolaan Database 

   Arsip yang berkaitan dengan pengelolaan database. 
     

  TI.07 Dokumentasi Implementasi  

   07.01 Sistem Informasi 
    Arsip yang berkaitan dengan dokumentasi implementasi sistem 

informasi.  

 
   07.02 Sistem Aplikasi 
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    Arsip yang berkaitan dengan dokumentasi implementasi sistem 

aplikasi. 

   07.03 Infrastruktur dan Sarana Teknologi Informasi dan Komunikasi 
    Arsip yang berkaitan dengan dokumentasi implementasi 

infrastruktur dan sarana teknologi informasi dan komunikasi. 

     
  TI.08 Perekaman dan Pemutakhiran Data 

   Arsip yang berkaitan dengan kegiatan perekaman dan pemutakhiran data. 

     
  TI.09 Migrasi Sistem Aplikasi dan Data 

   Arsip yang berkaitan dengan kegiatan migrasi sistem aplikasi dan data. 

     

  TI.10 Pemeliharaan Sistem Informasi 
   Arsip yang berkaitan dengan kegiatan pemeliharaan sistem informasi. 

     

  TI.11 Evaluasi Sistem dan Media 
   Arsip yang berkaitan dengan kegiatan evaluasi sistem dan media. 

     

  TI.12 Dokumen Hosting 
   Arsip yang berkaitan dengan kegiatan dokumen hosting. 

     

  TI.13 Pengelolaan Data e-mail 

   Arsip yang berkaitan dengan pengelolaan data e-mail. 
     

  TI.14 Keamanan Data 

   14.01 Backup Data 
    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan backup data. 

   14.02 Anti Virus 
    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan pengelolaan anti virus. 

   14.03 Firewall 
    Arsip yang berkaitan dengan pengelolaan firewall. 
   14.04 Keanggotaan/Langganan/Jaringan 

    Arsip yang berkaitan dengan pengelolaan keanggotaan/ 

langganan/jaringan. 
     

 DL PENDIDIKAN DAN PELATIHAN 

     
  DL.01 Penyusunan Pedoman Pendidikan dan Pelatihan 

   Arsip yang berkaitan dengan penyusunan pedoman kediklatan mulai dari 

penyampaian usulan kebutuhan diklat, analisa kebutuhan diklat sampai 
dengan penyusunan manual/pedoman. 

     

  DL.02 Penyusunan Program Pendidikan dan Pelatihan 
   02.01 Penyusunan Kurikulum dan Silabus  

    Arsip yang berkaitan dengan penyusunan kurikulum dan silabus 

diklat. 

   02.02 Penyusunan Jadwal  
    Arsip yang berkaitan dengan penyusunan jadwal diklat. 

   02.03 Penyusunan Modul/Materi/Bahan  

    Arsip yang berkaitan dengan penyusunan modul/bahan diklat. 
   02.04 Penyusunan Panduan Fasilitator 

    Arsip yang berkaitan dengan penyusunan panduan fasilitator. 

   02.05 Akreditasi Lembaga 
    Arsip yang berkaitan dengan permohonan akreditasi lembaga diklat 

mulai dari pengajuan, proses akreditasi sampai dengan pelaporan. 

   02.06 Sertifikasi Sumber Daya Manusia Kediklatan 
    Arsip yang berkaitan dengan permohonan sertifikasi seumber daya 

manusia kediklatan mulai dari pengajuan, proses akreditasi sampai 

dengan pelaporan. 
   02.07 Sosialisasi/Koordinasi Kebijakan Pendidikan dan Pelatihan 

    Arsip yang berkaitan dengan sosialisasi/koordinasi kebijakan diklat. 

     

  DL.03 Penyelenggaraan Pendidikan dan Pelatihan 

   03.01 Struktural 
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    Arsip yang berkaitan dengan permohonan penyelenggaraan diklat 

struktural. 

   03.02 Fungsional 
    Arsip yang berkaitan dengan permohonan penyelenggaraan diklat 

fungsional. 

   03.03 Teknis dan Kemampuan Teknis Lainnya 
    Arsip yang berkaitan dengan penyelenggaraan diklat teknis dan 

kemampuan teknis lainnya.  

     
  DL.04 Evaluasi Pasca Pendidikan dan Pelatihan 

   Arsip yang berkaitan dengan evaluasi pasca penyelenggaraan diklat.  

     

 PA PENGAWASAN  
     

  PA.01 Penyusunan Program Kerja Pengawasan 

   01.01 Program Pembinaan/Fasilitasi Aparat Pengawasan Pendidikan 
    Arsip yang berkaitan dengan penyusunan program kerja pengawasan 

melalui pembinaan/fasilitasi aparat pengawasan pendidikan. 

   01.02 Program Konsultasi dan Koordinasi Pengawasan Regional 
    Arsip yang berkaitan dengan penyusunan program kerja pengawasan 

melalui konsultasi dan koordinasi pengawasan regional. 

   01.03 Program Pemantauan Hasil Pengawasan dan Pemeriksaan 
    Arsip yang berkaitan dengan program kerja pengawasan melalui 

pemantauan hasil pengawasan dan pemeriksaan 

   01.04 Program AKIP Unit Kerja di Lingkungan BKPM 

    Arsip yang berkaitan dengan program kerja pengawasan melalui 
Program AKIP unit kerja di lingkungan BKPM 

   01.05 Program AKIP BKPM 

    Arsip yang berkaitan dengan penyusunan program kerja pengawasan 
melalui Program AKIP BKPM. 

     

  PA.02 Pelaksanaan Pengawasan 
   02.01 Pengawasan Internal 

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan pengawasan internal mulai 

dari kegiatan administrasi pengawasan, pelaksanaan pengawasan 
sampai dengan pelaporan. 

   02.02 Pengawasan Eksternal 

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan pengawasan eksternal mulai 

dari kegiatan administrasi pengawasan, pelaksanaan pengawasan 
sampai dengan pelaporan. 

   02.03 Pengawasan Khusus 

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan pengawasan khusus mulai 
dari kegiatan administrasi pengawasan, pelaksanaan pengawasan 

sampai dengan pelaporan. 

   02.04 Pengawasan Aparat Pemeriksa Fungsional 
    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan pengawasan aparat pemeriksa 

fungsional mulai dari kegiatan administrasi pengawasan, 

pelaksanaan pengawasan sampai dengan pelaporan. 
     

  PA.03 Pemantauan 

   03.01 Pemantauan Kegiatan 

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan pemantauan kegiatan mulai 

dari kegiatan administrasi pemantauan, pelaksanaan pemantauan 
sampai dengan pelaporan. 

   03.02 Pemantauan Penyelesaian Tuntutan Ganti Rugi 

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan pemantauan penyelesaian 
tuntutan ganti rugi mulai dari kegiatan administrasi pemantauan, 

pelaksanaan pemantauan sampai dengan pelaporan. 

   03.03 Pemantauan Penyelesaian Tindak Lanjut Hasil Pengawasan  

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan pemantauan penyelesaian 
tindak lanjut hasil pegawasan mulai dari kegiatan administrasi 

pemantauan, pelaksanaan pemantauan sampai dengan pelaporan. 

   03.04 Penerapan Early Warning System 
    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan penerapan early warning 

system. 
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   03.05 Pemantauan Disiplin Pegawai 

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan pemantauan disiplin pegawai 

mulai dari kegiatan administrasi pemantauan, pelaksanaan 
pemantauan sampai dengan pelaporan. 

     

  PA.04 Pengelolaan Gratfikasi dan Whistle Blowing System (WBS) 
   Arsip yang berkaitan dengan kegiatan pengelolaan gratifikasi dan whislte 

blowing system. 

     

  PA.05 Pengaduan Masyarakat 

   Arsip yang berkaitan dengan pelayanan pengaduan masyarakat mulai dari 
penerimaan pengaduan, penanganan pengaduan, dan pelaporan.  

     

  PA.06 Kegiatan Pengawasan Lainnya 
   06.01 Sosialisasi Pengawasan 

    Arsip yang berkaitan dengan sosialisasi pengawasan. 

   06.02 Bimbingan dan Konsultasi Pengawasan 

    Arsip yang berkaitan dengan bimbingan dan konsultasi pengawasan. 

   06.03 Pemaparan Hasil Pengawasan 

    Arsip yang berkaitan dengan pemaparan hasil pengawasan. 

   06.04 Keikutsertaan dalam Forum Aparatur Pemeriksa Internal Pemerintah 

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan forum Aparatur Pemeriksa 

Internal Pemerintah. 
   06.05 Kegiatan Satuan Pengawasan Intern (SPI)/Sistem Pengendalian 

Intern Pemerintah (SPIP) 

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan Satuan Pengawasan Internal 
dan Sistem Pengendalian Intern Pemerintah. 

   06.06 Penilaian Mandiri Pelaksanaan Reformasi Birokrasi (PMPRB) 

    Arsip yang berkaitan dengan kegiatan implementasi penilaian 

mandiri pelaksanaan reformasi birokrasi. 
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