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PERATURAN KEPALA BADAN NASIONAL PENANGGULANGAN BENCANA

Menimbang

Mengingat

NOMOR 02 TAHUN 2015
TENTANG
KLASIFIKASI ARSIP DILINGKUNGAN

BADAN NASIONAL PENANGGULANGAN BENCANA

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
KEPALA BADAN NASIONAL PENANGGULANGAN BENCANA,

a.

bahwa dalam rangka tertib administrasi
penyelenggaraan kearsipan diperlukan klasifikasi arsip
sebagai instrumen pengelolaan arsip dinamis untuk
memfasilitasi penciptaan, akses dan penggunaan,
serta penyusutan arsip;

bahwa Peraturan Kepala Badan Nasional
Penanggulangan Bencana Nomor 8 Tahun 2009
tentang Pedoman Klasifikasi Arsip Badan Nasional
Penanggulangan Bencana, sudah tidak sesuai dengan
perkembangan dan kebutuhan organisasi saat ini
sehingga perlu diganti;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a dan huruf b, perlu
menetapkanPeraturan Kepala Badan Nasional
Penanggulangan Bencanatentang Klasifikasi ArsipDi
Lingkungan Badan Nasional Penanggulangan Bencana,;
Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2007 tentang
Penanggulangan Bencana (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2007 Nomor 66, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4723);
Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2009 Nomor 152, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5071);
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3. Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 2008 tentang
PenyelenggaraanPenanggulanganBencana (Lembaran
Negara Republik IndonesiaTahun 2008Nomor42,
TambahanLembaran Negara Republik
IndonesiaNomor4828);

4. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009
Tentang Kearsipan (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2012 Nomor 53, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5286);

5. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2008 tentang
Badan Nasional Penanggulangan Bencana;

6. Peraturan Kepala Badan Nasional Penanggulangan
Bencana Nomor 7 Tahun 2009 tentang Petunjuk
Pelaksanaan Tata Naskah Dinas Di Lingkungan Badan
Nasional Penanggulangan Bencana;

7. Peraturan Kepala Badan Nasional Penanggulangan
Bencana Nomor 15 Tahun 2009 tentang Pedoman Tata
Kearsipan Dinamis Di Lingkungan Badan Nasional
Penanggulangan Bencana;

8. Peraturan Kepala Badan Nasional Penanggulangan
Bencana Nomor 10 Tahun 2013
tentangPerubahanatasPeraturanKepalaBadanNasional
PenanggulanganBencanaNomor 1 Tahun 2008 Tentang
Organisasi Dan Tata Kerja Badan Nasional
Penanggulangan Bencana (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2013 Nomor 1441);

MEMUTUSKAN:

Menetapkan : PERATURAN KEPALA BADAN NASIONAL

PENANGGULANGAN BENCANA TENTANG KLASIFIKASI
ARSIP DI LINGKUNGAN BADAN NASIONAL
PENANGGULANGAN BENCANA.

BAB |
KETENTUAN UMUM
Pasal 1

DalamPeraturanKepala Badan ini yang dimaksud dengan :

1.

Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk
dan media sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan
komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara,
pemerintah daerah.

Lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi
kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan
bermasyarakat, berbangsa dan bernegara.


http://www.peraturan.go.id

3 2015, No.1460

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

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

5. Arsip aktif adalah arsip yang frekuensi penggunaanya tinggi dan/atau
terus menerus.

6. Arsip inaktif adalah arsip yang frekuensi penggunaannya telah
menurun.

7. Arsip statis adalah arsip yang dihasilkan oleh pencipta arsip karena
memiliki nilai guna Kkesejarahan, telah habis retensinya, dan
berketerangan dipermanenkan yang telah diverifikasi baik secara
langsung maupun tidak langsung oleh Arsip Nasional Republik
Indonesia dan/atau lembaga kearsipan.

8. Arsiparis adalah seseorang yang memiliki kompetensi di bidang
kearsipan yang diperoleh melalui pendidikan formal dan/atau
pendidikan dan pelatihan kearsipan serta mempuyai fungsi tugas, dan
tanggung jawab melaksanakan kegiatan kearsipan.

9. Petugas persuratan adalah seseorang yang memiliki kompetensi di
bidang pengelolaan surat dan ditunjuk sebagai pengelola surat.

10. Pegawai Badan Nasional Penanggulangan Bencana adalah pegawai
Aparatur Sipil Negara yang selanjutnya disebut Pegawai ASN adalah
pegawai negeri sipil dan pegawai pemerintah dengan perjanjian Kkerja
yang diangkat oleh pejabat pembina kepegawaian dan diserahi tugas
dalam suatu jabatan pemerintah atau disertai tugas negaralainnya
dan digaji berdasarkan peraturan perundang-undangan.

11. Klasifikasi Arsip adalah pola pengaturan arsip secara berjenjang dari
hasil pelaksanaan fungsi dan tugas instansi menjadi beberapa
kategori unit informasi kearsipan.

BAB Il
MAKSUD, TUJUAN DAN RUANG LINGKUP
Pasal 2
Peraturan KepalaBadanini dimaksudkan untuk memberikan kepastian
dalam pemberian Klasifikasi Arsip dilingkungan Badan Nasional
Penanggulangan Bencana.
Pasal 3
Pemberian Klasifikasi Arsip bertujuanuntuk :
a. menjamin terciptanya tata kelola kearsipan yang baik;
b. mempermudah dalam proses penyimpanan arsip dan temu kembali
arsip;
c. mempermudah dalam proses pemberkasan arsip;dan
d. meningkatkan kualitas pelayanan administrasi perkantoran dalam
pengelolaan dan pemanfaatan arsip yang autentik dan terpercaya.


http://www.peraturan.go.id

2015, No.1460 4

Pasal 4
Ruang lingkup klasifikasi arsip meliputi pembuatan surat masuk, surat
keluar dan kegiatan pemberkasan arsip di lingkungan Badan Nasional
Penanggulangan Bencana.

BAB Il
KLASIFIKASI ARSIP
Pasal 5
(1) Klasifikasi arsip terdiri dari:
a. fungsi fasilitatif; dan
b. fungsi substantif.

(2) Fungsi klasifikasi arsip fasilitatif sebagaimana dimaksud pada ayat (1)
huruf a adalah fungsi kelompok arsip yang menyangkut kegiatan-
kegiatan unsur pembantu pimpinan.

(3) Fungsi klasifikasi arsip substantif sebagaimana dimaksud pada ayat
(1) huruf b adalah fungsi kelompok arsip yang menyangkut kegiatan-
kegiatan unsur pelaksana tugas pokok instansi.

Pasal6

Klasifikasi arsip di lingkungan Badan Nasional Penanggulangan Bencana

adalah sebagaimana tercantum dalam lampiran Peraturan Kepala Badan

ini dan merupakan bagian yang tidak terpisahkan.

BAB IV
PENUTUP

Pasal 7
Pada saat Peraturan Kepala Badanini mulai berlaku, Peraturan Kepala
Badan Nasional Penanggulangan Bencana Nomor 8 Tahun 2009 tentang
Pedoman Klasifikasi Arsip Badan Nasional Penanggulangan Bencana,
dicabut dan dinyatakan tidak berlaku.

Pasal 8
Peraturan Kepala Badan ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.
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Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan
Peraturan Kepala Badan ini dengan penempatannya dalam Berita Negara
Republik Indonesia.
Ditetapkan di Jakarta
pada tanggal 1 September 2015
KEPALA BADAN NASIONAL
PENANGGULANGAN BENCANA,

SYAMSUL MAARIF
Diundangkan di Jakarta
pada tanggal 30 September 2015
MENTERI HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA
REPUBLIK INDONESIA,

YASONNA H. LAOLY
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LAMFPIRAN

PERATURAN EEFALA

BADAN BASIONAL PENANGOGULANGAN BENCANA
NOMOER 2 TAHUM 2015

TENTANG

KLASIFIEAS] ARSIP DI LINGEUNGAN

BADMAN NASIOMNAL PENANGOULANGAN HENCAMA

KLASIFIKASI ARSIP DI LINGEUNGAN
BADAN NASIONAL PENANGGULANGAN BENCANA

FUNGSI FASILITATIF

PR. PERENCANAAN

o1.

Usulan Perencanaan

Maskah-naskah vang berkaitan dengan usulan perencanaan program

kerja masing-masing unit kerja.

Pokok-Pokok Hebljakan dan Strategl Pembangunan

02.01, Fencana Pembangunan Jangka Panjang (RRJIF)
Maskah-naskah vang berkaitan dengan penvusunan Rencana
Pembangunan Jangka Panjang {RPIP).

02,02, Fencana Pembangunan Jangka Menengah (RPJM)
Maskah-naskah  vang Dberkaitan dengan Penvusunan
Pembangunan Jangka Menengah (EPIM).

02,03, Hencana Strategis
Maskah-naskah vang berkaitan dengan penyusunan Kencana
Strategis.

Rencana Kerja Tahunan

03.01. Rencana Kerja Tahunan BNPB
Maskah-naskah vang berkaitan dengan penyvusunan rencana
kerja.  tahunan  BNFPFB, Rancangan awal rencana  kerja
pemerintah, Rencana Kerja Kementerian Lembaga (Renja-KL)J,
Fencana Kerja Tahunan, Musrenbangnas dan Bangpus.

03.02. Penetapan Kontralk Kerja
Maskah-naskah vang berlkaitan dengan penctapan kontrak
kerja.

0303 Rencana Kerja Pemerintah
Maskah-naskah vang berkaitan dengan penyusanan rencana
kerja pemerintah.

Penyusunan Rencana Anggaran

(.01, Penvusunan Hencana Anggaran BNPH
Maskah-naskah yang berkaitan dengan penyusunan rencans
anggaran BNFPB [RKAKL, DIPA, PO, SAAR).

0402, Revisi Doliimen Anggaran
Naskah-naskah yang berkaitan denpgan  revisifperubahan
dokumen anggaran seperti revisi DIPA, PO, Permintaan
Penambahan Anggaran.

Laporan

05301, Laporan Berkala
Maskah-naskah yang berkaitan dengan penyusunan laporan
berkala BNFB.

0502, Laporan Khusus
Maskah-naskah vang berkaitan dengan laporan khusus atau
insidental.

03,03, Laporan Tahunan
MNaskah-naskah vang berkaitan dengan penyusutan laporan
tahunarn.

053.04. Laporan Akuntabilitas Kinerja
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Naskah-naskah vang berkaitan dengan laporan akuntabilitas
kinerja unit kerja/satuan kerja dan BNFB.

06. Monitoring dan Evaluasi Program Kerja

Maskah-naskah vang berkaitan dengan monitoring dan evaluasi
prograun Kerja unit kerjayf satuan kerja.

07. Rapat Kerja

Maskah-naskah vang berkaitan dengan rapat dengar pendapat DFE,
sidang kabinet dan koodinasi.

KU. KEUANGAN
01. Pelaksanaan Anggaran

01.01.

0102,

O1.0:3,

01,04,

[MPA PG

Maskah-naskah VAT berkaitan dengan keglatan
penyelenggaran  vang  berupa  penyusunan  Daftar  Isian
Pelaksanaan Anggaran (DIPA} dan Petunjuk Operasional (FO),
mavpun revisi DIEPA PO,

RAB

Maskah-naskah yvang berkaitan dengan kKegiatan Pengajuan
REencana Anggaran Belanja.

PENGGAJIAN

Maskah-naskah vang berkaitan dengan kegiatan
penyelenggaraan  pelaksanaan anggaran  vang  berupa
penggajian  kepada  pegawai, pemberian tunjangan  kinerja
termasuk daltar gaji pegawai, dan bukt pembayvatannya.
PENGELUARAN ANGGARAN

Maskah-naskah Vang herkaitan dengan kegiatan
penyvelenpgaraan pelaksanaan anggaran pengeluaran, moulai
dari surat permintaan pembavaran (SPP-0OU, SPP-LS, SFPF,
SFP TUP), Surat Kuasa sampai Surat Perintah Membavar
[BPM), Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D, Juklak DIFA,
dan Mota Keuangan Bulanan.

PENGELOLAAN PEREENDAHARAAN

201,

(2,012,

02,03,

(.04,

¥2.05,

PERBENDAHARAAN

MNaskah-naskah vang berkaitan dengan kegiatan pengelolaan
perbendaharaan yang berupa Surat Keputusan Penunjukan
dan  Pengangkatan Kuoasa  Pengpuna  Anpggaran, Pejabat
Pembuat Komitmen, Pejabat Penguji dan Penandatanganan
SPM dan Bendaharawan Pengeluaran DIPA, Bendaharawan
dan  atasan  langsung  Bendaharawan,  Bendaharawan
Pengeluaran dan Penerimaan,

EP4 /KEPEGAWALAN

Maskah-naskah yang berkaitan dengan kegiatan pengelolaan
perbendaharaan yvang  borupa  Surat KP4 vaitn Surat
Keterangan antulk Mendapatkan Tunjangan Keluarga dan
Surat keterangan lainnyva.

PAJAL

Maskah-naskah vang berkaitan denpgan Kegiatan pengelolaan
perbendaharaasn yvang berupa penerimaan dan Sarat Setoran
Pajak (SFF).

PENERIMAAN NON PAJARK

Maskah-naskah vang berkaitan dengan kegiatan pengelolaan
perbendaharaan yang berupa penerimaan dan Penyetoran Non
Pajalk (FNF) ke kas Negara.

FPENGEMBALILAN BELANJIA

MNaskah-naskah yvang berkaitan dengan kegiatan pengelolaan
perbendaharaan yang berupa penerimaan dan Penyetoran Non
Pajak (PNF) ke kas Negara.

www.peraturan.go.id


http://www.peraturan.go.id

2015, No.1460

D35,

02,06, BERITA ACARA PEMERIKSAAN KAS
Maskah-naskah vang berkaitan dengan kegiatan pengelolaan
perbendaharaan yang berupa berita acara pemeriksaan kas.

02.07. VERIFIKAS] ANGGARAN
MNaskah-naskah yvang berkaitan dengan kegiatan pengelolaan
perbendaharaan yvang berkaitan dengan pengujian/penelitian
lkebenaran pertanggungjawahan pengeluaran disertai dengan
penerimaan yang merupakan verifikasi anggaran,

02,08, PEMBUKUAN ANGGARAN
Maskah-naskah vang berkaitan dengan kegiatan pengelolaan
Angparan yang berupa Bubu Kas Umum (BEU) dan Buku Kas
Pembantu (BKP) dan kartu-kartu realisasi anggaran DIPA dan
kartu pengawasan realisas] anggaran.

PERHITUNGAN ANGGARAN

Maskah-naskah vang herkaitan dengan perhitongan anggaran bermapa

LREA, Neraca dan Catatan Atas Laporan Keuangan (CALK).

KETATAUSAHAAN KEUANGAN

04.01. KRETERANGAN PENGHASILAN
Maskah-naskah VAR herkaitan dengan kegiatan
ketatausahaan keuangan Vang berupa keterangan
penghasilan perorangan.

1.02, SKFP (Surat Keterangan Pemberhentian Pembayaran)
Maskah-naskah Vang berkaitan dengan kegiatan
ketatausahaan  keuangan yang berupa SKPP [Surat
Reterangan Pemberhentian Pem bavaran).

LAPORAN KEUANGAN

Maskah-naskah vang berkaitan dengan kegiatan penyusunan laporan

kevangan bendahara, bendahara pengeluaran pembani.

SISTEM AKUNTANSI INSTANSI

05,01, MANUAL IMFLEMENTASI SISTEM ARKUNTANSI INSTANSI
Maskah-naskah vang Dberkaiten dengan  kegiatan  Sistem
Alkuntansi Instansi dan Manual Implementasi.

0602, BERITA ACARA RERKCONSILIAS]

Maskah-naskah vang berkaitan dengan kegiatan rekonsiliasi
keuangan,

0603, LAPORAN REALISASI BULANAN SAI1
Maskah-naskah yvang berkaitan dengan kepiatan laporan
realisasi bulanan sistem aluntansi instansi,

0504 LAPORAN REALISAS] TRIWULANAN SAI
Maskah-naskah yang berkaitan dengan kegiatan laporan
realisasi triwulanan sistem akuntansi instansi.

PENYELESAIAN KEUANGAN NEGARA

Maskah-naskah wvang berkaitan dengan penyvelesaian  keuangan

negara seperti Penggantian Keuangan Negara [tuntutan ganti rugi).

DANA HIBAH

Maskah-naskah yang berkaitan dengan penerimaan dana hibah,

penggunaan dana hibah sampai dengan pelaporan dana hibah.

HEK. HUKUM DAN KERJABAMA

olL.

0z,

PRODUEK HUKUM

Maskah-naskah yang berkaitan dengan kegiatan program legislasi

BNPE maupun program legislasi Nasional.

PRODURK HUKUM

(32,01, PRODUR HUKUM BERSIFAT PENGATURAN
MNaskah-naskah vang berkaitan dengan kegiatan penyusunan
produk hukoam vang bersifat mengatur  seperti, Undang-
Undang, Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang,
Peraturan Pemerintah, Peratuman Presiden, dan Peraturan
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Kepala Badan di bidang penanggulangsn bencana, mulai dari
perencanaan, Penyusunan, Pembahasan, Penetapan sampsai
dengan Pengundangan.
02.02, PRODUK HUKUM BERSIFAT PENETAPAN.

Maskah-naskah yang berkaitan dengan Kegiatan penyusunan
produk hukom yang bersifat penetapan atau keputusan
(Fedoman, Petunjuk Pelaksana, Petunjuk Telknis, Instruksi,
Prosedur Tetap (S0FP) dan Surat Edarvan),

PERJANJIAN KERJASAMA

Maskah-naskah vang berkaitan dengan kegiatan kerjasama dengan

lembaga  baik dalam  negeri  (nasional) maupun luar  negeri

[internasional) miilai dari persiapan S i dengan

penandatanganan naskah kerjasaima.

BANTUAN DAN KONSULTASI HUKUM

Maskah-naskah vang berkaitan dengan kegiatan pemberian bantoan

dan konsultasi dalam kasus-kasus perdata, pidana dan Peradilan

Tata Usaha Negara baik perorangan maupun instansi (BNPB).

TELAAH HUKUM

Maskah-naskah vyang berkaitan dengan  kegiatan  penclaahan

peraturan perundang-undangan dan instrumen hukum baik intermal

maupun eksternal BNPE.

SOSIALISASI /PEMBINAAN HUKUM

Maskah-naskah vang berkaitan dengan kegiatan sosialisasi hukiom

kepada lembaga maupun perorangan,

DOKUMENTASI HUKUM

Maskah-naskah vang berkaitan dengan kepgiatan penvelenpggaraan

jaringan hukum pidana, perdata dan Peradilan Tata Usaha Negara

olell BNPE.

KASUS SENGKETA HUKUM

Maskah-naskah yang berkaitan dengan kepiatan penvelenggaraan

jaringan hukum pidana, perdata dan Peradilan Tata Usaha Negarms

oleh BNFE.

IZIN KELUAR NEGERI

Maskah-naskah vang berkaitan dengan pengurusan izin dinas keluar

negeri.

HUBUNGAN ANTAR LEMBAGA

10.01. LEMBAGA PEMERINTAH
Maskah-naskah yang berkaitan dengan kegiatan hubungan
antar lembaga pemerintal.

10,02, LEMBAGA SWASTA/LEMBAGA USAHA/BUMN
Maskah-naskah vang berkaitan dengan kegiatan hubungan
antar lembaga dengan pihak swasta, pihak lembaga usaha,
dan Badan Usaha Milik Wegara.

10,03, ORGANISAS] SOSIAL/LSM
Maskah-naskah yang berkaitan dengan kegiatan hubungan
antar lembaga dengan organisasi sosialf LM,

10,04, PERGURUAN TINGGIfSEROLAH
Maskah-naskah yang berkaitan dengan kegiatan hubungan
antar lembaga dan perguruan tnggi.

10,05, LEMBAGA INTEENASIONAL DAN LEMBAGA ASING NON
PEMERINTAH
MNaskah-naskah vang berkaitan dengan kegiatan Hubungan
Internasional,

PENGHARGAAN TANDA KENANG-EENANGAN

Naskah-naskah vang berkaitan dengan  keglatan  pemberian
penghargaan serta kenang-kenangan kKepada instansi atau organisasi
serta perorangan  vang memililk jasa atau  prestasi di bidang
penanggulangan bencana.
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12.

13.

14.

10

UCAPAN

Maskah-naskah yvang berkaitan dengan pemberian ucapan selamat,
ucapan terima kasih, ucapan belasungkawa dan ucapan permohonan
maaf,

STRURKTUR ORGANISASI

Maskah-naskah wyang berkaitan dengan kegiatan pembentkan,
pengubahan dan pembubaian organisasi vang melipoti analisis,
evaluasi dan perumusan organisasi,

EVALUASI KELEMBAGAAN

Maskah-naskah vang berkaitan dengan kegiatan telaah masukan
Atan saran terkait dengan evaluasi kelembagaan,

TU. TATA USAHA

ol.

PERSURATAN

Maskah-naskah wvang berkaitan dengan  kKeglatan  pengurosan
pengelolaan  surat menyurat, seperti kegiatan penomoran surat
penggunasn cap/stempel, pengiriman surat dan barang cetakan,

. KEARSIPAN

02.01. PENGELOLAAN ARSIF AKTIF
Maskah-naskah yang berkaitan denpan kegiatan pengelolaan
arsip aktl seperti  penvimpanan, pemberkasan  dan
pembuatan daftar arsip,

202, PENGELOLAAN ARSIP INAKTIF
Maskah-naskah yang berkaitan dengan pengelolasn arsip
inaktil  seperti kegiatan  penyvimpanan,  pemberlagan,
pembuatan daftar arsip dan pembenahan arsip.

02.03. PELAYANAN FPEMINJAMAN ARSIF
Maskah-naskah vang berkaitan denpgan kegiatan peminjaman
arsip aktf maupun arsip inakdf,

02.04. DATA KEARSIPAN
Maskah-naskah vang berkaitan dengan Kegiatan penyimpanan
dan pengelolaan data kearsipan bersifat elektronik dan non
elektronik.

02.053. PENYUSUTAN ARSIP
Maskah-naskah vang berkaitan dengan kegiatan pemindahan
arsip, pemusnalian arsip inakf berdasarkan daftar arsip dan
dilenglapi berita acara.

02.00. FPEMBINAAN KEARSIPAN
Maskah-naskah Vang herkaitan dengan kegiatan
sosialisasifpenyuluban  kesrsipan,  bimbingan  teknis,
supervisi, dan monitoring.

32.07. BISTEM INFOREMASI PERSURATAN DAN KEARSIPAN
Maskah-naskah wvang berkaitan dengan kegiatan  Sistem
Informasi Persuratan /Kearsipan.

PENGGANDAAN

Maskah-naskah yvang berkaitan dengan kegiatan pengeandaan surat
atau dokumen.

AGENDA PIMPINAN

Maskah-naskah vang berkaitan dengan kegiatan agenda pimpinan
dan keglatan pimpinan,

KP. KEPEGAWAIAN

oL.

FORMASI

Maskah-naskah vang berkaitan dengan  kegiatan  perencanaan
pengadaan calon pegawai, mulai dari pengumpulan bahan untuk
penyvusunan  rencana  formasi, termasuk bezefing  pegawai dan
penetapan  klasifikasi  pendidikan sampai  dengan  persetujuan
formasi,
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02. PENGADAAN

201,

203,

0204

205,

PENERIMAAN

Maskah-naskah vang berkaitan dengan proses penerimssn
pepawal mulad dari pengumuman, lamaran, pemangeilan, tes
kemampuan dasar, tes kemampuan bidang sampai dengan
PENgUMLINAT Penerimaan,

- TES KESEHATAN

Maskah-naskah yang berkaitan dengan proses tes keschatan
dan hasil tes Keschatan.

PENGANGEATAN CPNS ATALU PNS

Maskah-naskah VALE herkaitan dengan kepiatan
penganpgkatan  CPNS  atau PNS8 mulai dard  pemberkasan,
pengajuan NIP, sampai dengan keluarnya surat keputusan
penganglkatan.

PRAJABATAN

MNaskah-naskah yvang berkaitan dengan kegiatan prajabatan
mulai dari  uwsulan  tempat  prajabatan sampai  dengan
pendidikan  dan  pelatihan  serta  ujian Jdan hasil  ujian
prajabatan.

PENEMPATAN

Maskah-naskah yvang berkaitan dengan kegiatan penempatan
CPNS dan PNS.

03, UJIAN KENAIKAN PANGHAT/JABATAN

0301 LLIAN PENYESUAIAN IJAZAH
Maskah-naskah vang berkaitan dengan kegiatan penyesuaian
fjazah bagi PN8,

03.02 LJIAN DINAS
Maskah-naskah vang berkaitan dengan kegiatan ujian dinas
bagi PNS.

03.03 LLIAN KOMPETENSI
Maskah-naskah yang berkaitan dengan  kegiatan ujian
kompetensi untuk kenaikan jabatan.

03.04 LLJIAN BEASISWA
Maskah-naskah wvang berkaitan dengan  kegiatan  ujian
heasiswa,

04. MUTASI

0401 RKENAIKAN PANGEAT fGOLONGAN
Maskah-naskah yang berkaitan dengan kenaikan pangkat
dlan golongan pegawai.

04.02 KENAIKAN GAJl BERKALA
Maskah-naskah vang berkaitan dengan kenaikan gaji berkala
pepawai.

04.03 PENYESUAIAN MASA KERJA
Maskah-naskah yvang berkaitan dengan penyvesuaian masa
kerja pegawal,

04,04 PROMOSI
Maskah-naskah vang berkaitan dengan Hegiatan  promosi
pepawsai.

0403, ALIH TUGAS
Maskah-naskah vang berkaitan dengan proses alibh tugas
pegawal  seperti mutasi antar instansi pegawali yang di
pekerjakan, pegawai yvang diperbantukean,

406, BADAN  PERTIMBANGAN JABATAN DAN KEPANGRATAN

PEGAWAL

MNaskah-naskah vang berkaitan dengan penilaian pegawai oleh
Tim Badan Pertimbangan Jabatan dan Kepangkatan
(BAPERJARAT),
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PENGANGKATAN DAN PEMBERHENTIAN JABATAN

03.01. PENGANGKATAN JABATAN
Maskah-naskah vang berkaitan dengan pengangkatan jahatan
strukturalf Fungsional.

05,02, PEMBERHENTIAN JABATAN
Maskah-naskah vang berkaitan dengan  pemberhentian
jabatan Srrukiaral f Fungsional.

05.03. PELANTIKAN PEGAWAL
Maskah-naskah vang berkaitan dengan pelantikan pegawai,
mutasi, promosi, pengangkatan dan pemberhentian pegawai.

PENDELEGASIAN

06.01. PELAKSANA TUGAS
MNaskah-naskah vang berkaitan dengan penetapan/ petunjuk
pelaksana tugas (PLT).

0502, PELAKSANA HARIAN
MNaskah-naskah yvang berkaitan dengan penetapan/ petunjuk
pelaksana harian [PLH).

FENDIDIEAN DAN PELATIHAN PEGAWAI

07.01. PROGRAM DIPLOMA
Maskah-naskah yang berkaitan dengan pendidikan program
diploma mulai dard pemberdan ijin belajar/tugas  belajar,
perencanaan,  pelaksanaman  sampal dengan evaluasi  dan
pelaporan.

0702, PROGRAM SARJANA
Maskah-naskah yang berkaitan dengan pendidikan program
pasca sarjana mulai dari pembedan ijin belajar/ tugas belajar
perencanaan, pelaksanasan sampal  dengan  evaluasi  dan
pelaporan.

0703, PEOGRAM PASCA SARJANA
Maskah-naskah vang berkaitan deogan pendidiken Program
Paseca Sarjana mulai dari pemberian jjin belajar/ tugas belajar
perencanaan,  pelaksanaan sampal dengan evaluasi dan
pelaporarn.

0704, PROGREAM DOKTORAL
Maskah-naskah yvang berkaitan dengan pendidiken Program
Doktoral mulai dari pemberian ijin belajar/tugas belajar
perencanaan,  pelaksanasn sampai dengan evaluasi  dan
pelaporarn.

0705, KURBUS/DIKLAT STRUKTURAL/ FUNGBIONAL
Maskah-naskah vang berkaitan dengan Kegiatan Kursus atao
dilklat Teknis/Stouktural/Fungsional mulai dari pemberian
ijin, perencanaan, pelaksanaan sampai dengan evaluasi dan

pelaporarn.

ADMINISTRASI PEGAWAIL

0801 DATA PEGAWAI
MNaskah-naskah yang berkaitan dengan data pegawai,

08.02, ABSENS] PEGAWA]L
Naskah-naskah wvang berkaitan dengan data absensi
pegawai,/ kehadiran pegawai

08.03. KARETU PEGAWAL
MNaskah-naskah yang berkaitan denpan pengajuan kartu
pegawai (KARFPEG),

0804 KARTU [STRL/ 8UAMI
MNaskah-naskah yang berkaitan dengan pengajuan kartu
isfrif suami sampai dengan ferbitnyva karfu terseboat.
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08,03, KARTLU TASPEN
MNaskah-naskah wvang berkaitan dengan pengajuan  kartu
taspen sampal dengan terbitnyva kartu tersebut.
08,06, KARTU ASKES/BADAN PENYELENGGARA JAMINAN SOSIAL
KESEHATAN
Maskah-naskah yang berkaitan dengan pengajuan kartu
Aslkes/BADAN PENYELENGGARA JAMINAN SOSIAL
KESEHATAN (BFJS) sampai dengan terbitnyva kartu tersebuat.
08,07, TANDA JASA
Maskah-naskah vang berkaitan dengan kegiatan pemberian
tanda jasa kepada pegawai.

PEMBINAAN PEGAWAIL

09,01, SKP (SBasaran Kinerja Pegawai)
Maskah-naskah yvang berkaitan dengan kegiatan penetapan
kinerja pegawai, sasaran kinerja pegawai,

09,02, PEMBINAAN MENTAL
Maskah-naskah vang herkaitan dengan kegiatan pembinaan
mental pegawai.

09,03, HUKUMAN DISIPLIN
Maskah-naskah vang berkaitan dengan hulouman  disiplin
pegawai mulai dari teguran lisan, tertulis, pernvataan tidak
puas, pernd aan penurinan pangkat { golongan dan
pembebasan dar jabatan, berita acara pemeriksaan, banding
gugatan sampai dengan surat Keputusan pemberian sanksi
pegawal.

09.04. PENGAWASAN MELEKAT
Maskah-naskah yang berkaitan dengan kegiatan pengawasan
melekat pimpinan kepada bawahan.

PEMBINAAN JABATAN FUNGSIONAL

10,01 JABATAN FUNGSIONAL ANALIS PEGAWAIL
Maskah-naskah yang berkaitan dengan kegiatan jabatan
fungsional analis kepegawaian, sejak usulan penganghkatan,
penilaian dan penetapan angka kredit, surat keputusan
pengangkatan sampai pemberian tunjangan jabatan.

10.02. JABATAN FUNGSIONAL WIDYASWARA
Maskah-naskah yang berkaitan dengan kegiatan jabatan
fungsional widvaswara, scjak usulan pengangkatan, penilaian
dan penetapan angka Kredit, sural Keputusan pengangkatan
sampai pemberian tunjangan jabatan.

10,03, JABATAN FUNGSIONAL AUDITOR
Maskah-naskah yang berkaitan dengan kegiatan jabatan
fungsional Auditor, scjak usulan pengangkatan, penilaian dan
penetapan  angka  kredit, surat keputusan  pengangkatan
sampal pemberian tunjangan jabatan.

10,04 JABATAN FUNGSIONAL PUSTARAWAN
Maskah-naskah yvang berkaitan dengan keglatan jabatan
fungsional pustakawan, sejak usulan pengangkatan, penilaian
dan penetapan angka kredit, surat Keputosan pengangkatan
sampai pemberian tunjangan jabatan.

10,03, JABATAN FUNGSIONAL ARSIPARIS
Maskah-naskah yang berkaitan dengan kegiatan  jabatan
Mungsicnal Arsiparis, sejak usulan pengangkatan, penilaian
dan penetapan angka kredit, surat keputusan pengangkatan
sapal pemberian tunjangan jabatan.
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11.

12,

14

10,06, JABATAN FUNGSIONAL PREANATA HUMAS
Maskah-naskah yang berkaitan dengan keglatan jabatan
fungsional Pranata Humas, sejak usulan  pengangkatan,
penilaian dan penetapan angka  kredit, surat keputusan
pengangkatan sampai pemberian unjangan jabatan.

10,07, JABATAN FUNGSIONAL PRANATA KOMPUTER
Maskah-naskah yang berkaitan dengan kegiatan jabatan
fungsional Pranata Komputer, sejak asulan  pengangkatan,
penilaian  dan  penetapan angka  kredit, surat keputusan
pengangkatan sampai pemberian tunjangan jabatan.

10.08. JABATAN FUNGSIONAL SURVEYOR PEMETAAN
Maskah-naskah yang berkaitan dengan kegiatan jabatan
fungsional surveyor pemetaan, sejak usulan penganghatan,
penilaian dan  penetapan angka kredit, surat keputusan
pengangkatan sampai pemberian tunjangan jabatan.

10,09, JABATAN FUNGSIONAL PENERJEMAH
MNaskah-naskah yang berkaitan dengan keglatan jabatan
fungsional Penerjemah, sejak usulan pengangkatan, penilaian
dan penetepan angka kredit, surat keputusan pengangkatan
sampai pemberian tunjangan jabatan.

10010, JABATAN FUNGSIONAL LAINNY A
MNaskah-naskah yang berkaitan dengan kepiatan jabatan
fungsional lainnya, sejak usulan pengangkatan, penilaian dan
penetapain  angka  Keedit, surat Keputusan  pengangkatan
sampai pemberian tunjangan jabatan,

EESEJAHTERAAN

11.01 KESEHATAN
Maskah-naskah VA berkaitan dengan kegiatan
penvelenggaraan keschatan pegawai (general check up).

11.02 CUTI
Maskah-naskah vang berkaitan dengan hak cuti pegawai yang
meliputi cuti tahunan, cati bersaling, cuti alazan penting, euti
saldit, cuti besar dan cuti di luar tanggungan negara.

11.03 REKREASI/KESENIANfOLAHREAGA
Maskah-naskah vang berkaitan dengan kegiatan rekreasi,
kesenian dan olahraga.

11.04 BANTUAN SOSIAL
Naskah-naskah wvang berkaitan dengan pemberian bantoan
atan mnjangan sosial kepada pegawai dan keluarganyva vang
mengalami musibah termasuk di dalamnya bantuan sosial
vang diberikan oleh atan kepada pihak lain dan sumbangan-
sumbangan lainnya.

PEMBERHENTIAN PEGAWAI

12,01 Dengan Hormat
Maskah-naskah vang herkaitan dengan kopiatan
pemberhentian pegawai dengan hormat, Daik atas permintaan
sendiri atau bukan atas permintaan sendiri, baik dengan hak
pensinn maupun tidak, mulai dad pengajuan permobonan
sampal dengan dikeluarkannya SK  pensiun  termasuk
didalamnya pensiun/ dudafjanda/anak dan taspen

12.02 Tidak dengan Hormat
Maskah-naskah wvang berkaitan dengan pemberhentian
pegawal dengan tidak hormat, mulai dari pengajuan, proscs
pemberhentian sampai dikeluarkannya Sk,
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PENSIUN
Maskah-naskah wang berkaitan dengan keglatan pemprosesan
berkas-berkas pensiun pegawal sampai dengan pengurusan hak-hak
PrOSiunnya,
ORGANISASI NON KEDINASAN
14.01 KORPRI
Maskah-naskah VEng herkaitan dengan kegiatan
keorganisasian Korpri.
1402 ROPERASI
Maskah-naskah vang berkaitan dengan kegiatan koperasi,
pendirian  koperasi, keangpotaan koperasi, kepungurusan
koperasi dan naskah-naskah lainnya,
14.03 DHAEMA WANITA
MNaskah-naskah yang berkaitan dengan kegiatan organisasi
Dharma Wanita,
URAIAN JABATAN DAN TATA KERJA
Maskah-naskah vang berkaitan dengan kegiatan telaah jabatan dan
tata kKerja organisasi barn maupun organisasi vang sudah ada
meliput pola hubungan antar struktural, antar fungsional dan antar
struktural dengan fungsional,
ANALIS JABATAN
Maskah-naskah yang berkaitan dengan kegiatan penganalisis nama
jahatan, uraian tugas dan kualifikasi jahatan,
ANALISA BEBAN KERJA
Maskah-naskah yvang berkaitan dengan kegiatan analisa beban kerja
dengan  pengujian  standar kompetensi  jabatan  struktural  dan
fungsional serta pengujian lainnya.
EVALUASI JABATAN
Maskah-naskah vang berkaitan dengan kegiatan evaluasi jabatan.
MEKANISME KERJA
Maskah-naskah yang berkaitan dengan kepiatan Pembuatan
mekanisme kKerja yvang meliputi penvosunan standar, prosedur dan
tata kerja.

ET. KERUMAHTANGGAAN
01.FASILITAS

01.01. ANGEUTAN/KENDARAAN DINAS
Maskah-naskah yvang berkaitan dengan kegiatan pengelolaan
angkutan atau kendaraan dinas seperti formulir permohonan
pengeunaan kendaraan dinas,

01.02, RUANG RAPAT /KONSLUMSI
Maskah-naskah vang berkaitan dengan Kegiatan penggunaan
ruang rapat berikut sarana kelengkapan rapat termasuk
penyediaan konsumsi.

0103, TELEKOMUNIKASI
Maskah-naskah vang berkaitan dengan kegiatan penggunaan
sarana telckomunikasi (telepon) seperti laporan kerussakan
dan penggunaannya.

010+ RUMAH DINAS
Maskah-naskal vang berkaitan dengan Kegiatan penggunaan
rumah dinas, perbaikan fasilitas dan perawatan rumah dinas.

01.05. FPERBAIKAN DAN PERAWATAN FABILITAS KANTOR
MNaskah-naskah yang berkaitan dengan kegiatan perbaikan
fasilitas kantor dan perawatan fasilitas kantor seperti vang
bersifat clektronik atau bangunan ruangan.,

01.06. PEREBAIEAN DAN PEEAWATAN FASILITAS KENDAREAAN
MNaskah-naskah yang berkaitan dengan kegiatan perbaikan
kendaraan dinas dan perawaran kendaraan dinas.
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KEAMANAN

02.01. JADWAL PIKET SATPAM
Maskah-naskah yvang berkaitan dengan kegiatan penyusinan
jadwal piket satpam.,

02,02, LAPORAN EUTIN
Maskah-naskah yang berkaitan dengan kegiatan laporan ratin
penjagaan, ada kejadian manpun tidak ada lkejadian,

BARANG MILIK NEGARA

03.01, PEMANFAATAN ASET MILIK NEGARA
Maskal-naskah vang berlaitan dengan kegiatan inventaris
barang milik negara

03.02. LAPORAN BARANG MILIK NEGARA
Naskah-naskah vang berkaitan dengan kegiatan laporan
barang milik negara.

03.03. HIBAH BARANG
MNaskah-naskah yang berkaitan dengan kegiatan hibah barang
milik BNFB atau barang vang di hibahkan kepada BNPR
sepertl  pengajuan  hibah sampai dengan  berita  acara
pemeriksaan barang vang akan di hibahkan.

03,04, PENGHAPUSAN BARANG MILIK NEGARA
Maskah-naskah Vang berkaitan dengan kegiatan
penghampusan barang milik negara baik barang yvang hilang
atan barang vang dihapuoskan karena dilibahkan.

KEPROTOKOLAN

04.01. KEPROTOKOLAN KEPALA BNFB
Maskah-naskah yvang berkaitan dengan kegiatan keprotokolan
Kepala BNPE.

04,02, KEPROTORKOLAN ACARA BNFPH
Maskah-naskah vang berkaitan dengan kegiatan keprotokolan
acara BNPE.

04,03, KEPROTORKOLAN TAMU BNPBE
Maskah-naskah vang berkaitan dengan kegiatan keprotokolan
tamu negara, tamu undangan dan tamu Kunjungan kerja.

PERIZINAN

Maskah-naskah yang berkaitan dengan kegiatan penpgurusan acara,

izin kegiatan, izin menggunakan tempat.

PENGADAAN

U301 PENGADAAN GPERABIONAL PERKANTORAN HABIS PAKAL
Maskah-naskah yang berkaitan dengan kegiatan pengadaan
operagional perkantoran habis pakai seperti ATK atau lainnya,
meliputi  pengajuan pengadaan,  proses  pengadaar,
PenguImuman pemenang, penandatanganan kontrak sampai
dengan berita acara pemeriksaan.

06.02 PENGADAAN OPERASIONAL PEREANTORAN TIDAK HABIS
PAIAI
Maskah-naskah vang berkaitan dengan kegiatan  pengadaan
operasional perkantoran tidak habis pakal sepert pengadaan
tanah, bangunan, kKendarman, pengadsan alat pompa,
pendingin ruangan, genset dan lain-lain, meliputi pengajuan
pengadaan, proses pengadaan, pengumuman  pemenang,
penandatanganan kontrak sampai dengan  berita  acara
pemeriksaan.

05,03 PENGADAAN OPFERASIONAL PEERKANTORAN
Maskah-naskah vang berkaitan dengan kegiatan pengadaan
operasional perkantoran seperti pengadaan sewa gudang,
sewa  iempat, sewa jasa kebersihan, jasa keamans, jasa
penggandaan dan jasa jasa lainnyva, meliputi pengajuan
pengadaan, proses  pengadaan, PengumiimEn  pelicnang,
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penandatanganan  kontrak  sampai  dengan berita  acara
pemeriksaan,

PW. PENGAWASAN

oL.

0Z.

05.

oT.

PROGRAM DAN RENCANA PENGAWASAN

Maskah-naskah vang berkaitan dengan program keda pengawasan
vang meliputi rencana Kerja pengawasan, rencana Kerja tahunan,
rencana strategis tahunan dan program kerja pengawasan lainnya.

AUDIT

Maskah-naskah vang berkaitan dengan pelaksanaan audit sepertd
andit operasional, audit kinedja, andit dengan tujuan tertentu serta
kegiatan audit lainnya yang meliputi surat  penugasan, surat
pemberitabuan sampai dengan pelaporan.

REVIU

Maskah-naskah vang berkaitan dengan pelaksansan revio atas
pelaksanaan kegiatan dan laporan keuangan bailk semesteran dan
tahunan, meliputi surat penugasan, surat pemberitahuan sampai

dengan pelaporan,

PEMANTAUAN DAN EVALUASI

Maskah-naskah vang berkaitan dengain pemantaian/ monitoring dan
evaluasi (monev] atas suatu  kegiatan sepertl evaluasi Laporan
Akuntahilitas Kinerja Instansi Pemerintah [LAKIF) serta pemantauan
dan evaluasi kegiatan lainnya meliputi surat penugasan, surat
pemberitabuan sampai dengan pelaporan.

PENGADUAN

05.01. INTEENAL
Maskah-naskah  vang  berkaitan  dengan  pengaduan-
pengaduan vang datang dari intemal BNPBE.

0502, ERSTERNAL
Maskah-naskah  vang  berkaitan dengan  pengaduan-
pengaduan darn masvarakat terhadap BNPE,

SOSIALISAS] PENGAWASAN
Maskah-naskah vang berkaitan dengan sosialisasi dan pembinaan
hidang pengawasan administrasi kenangan dan administrasi wmom.

TINDAK LANJUT HASIL PEMERIKSAAN

07.01. PEMANTAUAN TINDAK LANJUT HASIL PENGAWASAN
Maskah-naskah yvang berkaitan dengan penyusunan laporan
hasil pengawasan APIP semesteran, tahonan, dan laporan
tahunan vang disampaikan ke MENPAN, BEFK maupun BPKP
serta tanggapan atay tindak lanjut hasil pengawasan BFI.,

OF.02. TUNTUTAN GANTI RUGH (TGE)
Maskah-naskah vang berkaitan dengan keglatan pemantanan
terhadap RKerugian negara vang meliputi Tuniutan
Perbendaharaan (TF)/Tuntutan Ganti Eugi (TGE), sepert
laporan kehilangan uang dan barang, berita acar kehilangan
uang dan barang, SK tangpung jawab mutlak atao surat
kesangpupan uniuk mengganti ke kas negara, SK
penghapuzan uang dan barang sampai laporan penyvelesaian
TP-TGE.

www.peraturan.go.id


http://www.peraturan.go.id

2015, No.1460

18

08. PENDAMPINGAN PENGAWASAN

Maskah-naskah wvang berkaitan dengan  kegiatan  pendampingan
sepertl penggunaan dana penanggulangan bencana, peéndampingan
pemantauan dan evaluasi BMN, dan kegiatan pendampingan lainnya,

KEGIATAN PEGAWASAN LAINNYA

Maskah-naskah wvang berkaitan dengan kegiatan pendidilkan dan
pelarinan pegawasan, bimbingan dan konsuliasi, pengelolaan hasil
pengawasan, pemaparan hasil pengawasan, keikutsertaan dalam
forbes APIP dan forum kemunikasi lainnva.

DIS. DATA, INFORMASI DAN HUBUNGAN MASYARAKAT
01. DATA DAN INFORMASI

0z,

01.01.

Oz,

01.03.

0104,

0103,

0106,

01.07,

0108,

REENCANA DAN PROGREAM

Maskah-naskah yvang berkaitan dengan kegiatan perencanaan
dan program kerja Pusdatin dan Humas.

DATA

Maskah-naskah VAnNg herkaitan dengan kegiatan
pengumpulan, pengolahan dan pemuktahiran data kuantitagif
atan data statistik,

AMALISIS DAN PENYAJIAN DATA

Maskah-naskah yang berkaitan dengan kegiatan analisis,
penyajian data, peta [data spasial), evaluasi dan pelaporan.
JARINGAN INFOEMASI DAN KOMUNIEAS]

Maskah-naskah yang berkaitan dengan kegiatan jaringan
informasi dan komunikasi, evaluasi serta laporan.

MIGRAS] SISTEM AFPLIKASI DAN DATA

Maskah-naskah yang berkaitan dengan  kegiatan  migrasi
aplikasi dan data seperti perencanasan migrasi, pelaksanaan
migrasi, berita acara migrasi, daftar sistem aplikasi dan data
migrasi serta laporan hasil migrasi.

DORIUMEN HOSTING (LAMAN)

Maskah-naskah yang berkaitan dengan formulir permintaan
hosting sepert] formulir permintaan hosting, laporan hasil uji
kelayakan, laporan pelaksanaan hosting.

LAYANAN BACK UP DATA DIGITAL

Maskah-naskah vang berkaitan dengan pelaksanaan kegiatan
back up data digital.

BISTEM INFORMASI

Maskah-naskah vang berkaitan dengan pembuatan aplikasi,
pemeliharaan aplikasi, dari analisis dan evaluasi sampai
dengan laporan.

HUBUNGAN MASYARAKAT

2.01.

PENERANGAN DAN PUBLIKASI

Maskah-naskah vang berkaitan dengan kegiatan penermngan
terhadap masvarakat di bidang informasi  kebencanaan
melalui  kegiatan  PPIR  (Pejabat Pengelola  Informasi dan
Dokumentasi)  publikasi  seperti  siaran  pers/konferensi
persfpress  relose,  Runjungan  wartawan/ peliputan atag
wawancara melalui media cetak dan elekironilk.

. PELIPUTAN

Makah-naskah wvang berkaitan dengan kegiatan  peliputan
dinas pimpinan, acara kedinasan dan peristiwa-peristiwa
bidang pensnggulangan bencana dalam berbagai  media;
kertas, Tote/ relkaman suara/ multi media.
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02.03. ORKUMENTASI
Maskah-naskah vang berkaitan dengan kegiatan dolumentasi

kebencanaan sepertl kliping  Koramn, PENEINLIIMAT,
pemberitaan, brosur, poster, daftar nama alamat kantor dan
Pesjabat.

02,04 PENERBITAN
Maskah-naskah vang berlaitan dengan kegiatan penerbitan
majalah, buletin, koran dan jurmal.
02,05 PAMERAN
Maskah-naskah vang berkaitan dengan kegiatan pameran
0206 BAKOHUMAS
Maskah-naskah wang berkaitan dengan  kegiatan Badan
Koordinasi Hubungan Masyvarakat (Bakohiunas).

PENGADAAN DAN PENGOLAHAN BAHAN PUSTAKA

Maskah-naskah vang berkaitan dengan buku indok koleksi, daftar
penerimaan bahan pustaka hasil pembelian/hadiah, depeosit dan
hibah serta lembar kerja pengolahan.

LAYANAN JASA PERPUSTAKAAN

Maskah-naskah wyang berkaitan dengan data  statistik  angeota,
pengujung dan peminjaman bahan pustaka, pertanyaan atau buku
rujukian.

PERPUSTAKAAN

Maskah-naskah vang berkaitan  dengan  bimbingan  teknis,
penyuluhan dan sosialiasi perpustakaan,

DL. PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

ol.

0z,

PERENCANAAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

01.01. PERENCANAAN KEBUTUHAN
Maskah-naskah yang berkaitan dengan kegiatan perencanaan
lkebutuhan anggaran dan materi pendidikan dan pelatihamn,
analisa kebutuhan penvelenggaraan pendidikan dan Jatihan
penanggulangan bencana.

0102, KURIKULUM / SILABLUS
MNaskah-naskah vang berkaitan dengan kegiatan penvusunan
bahan ajar/modul pendidikan dan pelatiban penanggulangan
bencana.

01.03. BAHAN AJAR/MODUL
Maskah-naskah yvang berkaitan dengan Kegiatan penyusunan
bahan ajar/modul pendidikan dan pelatihan penanggulangan
beneana.

PENDIDIEAN DAN PELATIHAN PENANGGULANGAN BENCANA

2.01. TEKNIS PENANGGULANGAN BENCANA
Maskah-naskah yang berkaitan denpgan kegiatan pendidilkan
dan pelatiban  teknis  penanggulangan  bhencana  seperti
pelatiban evakuasi, pelatihan penggunaan alat dan mesin
penanggulangan bencana.

0202, TEKNIS MANAJEMEN PENANGGULANGAN BENCANA
MNaskah-naskah yang berkaitan dengan kegiatan pendidikan
dan pelatiban  teknis  penanggulangan  bencana  seperti
pelatiban  evakuasi, pelatihan penggunaan alat dan mesin
penanggulangan bencana.

02.03. TENAGA PENGAJAR
MNaskah-naskah yvang berkaitan dengan tenaga pengajar baik
di dalam BNFE maupun di luar BNPB.

0204, MAGANG
Maskah-naskah yang berkaitan dengan kegiatan perencanaan,
pelaksanaan, pelaporan dan evaluasi magang,
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EVALUASI DAN PELAPORAN PENDIDIHAN/PELATIHAN

0301, EVALUAS]T PENDIDIKAN DAN PELATIHAN
Maskah-naskah vang berkaitan dengan kegiatan evaluasi
pendidilkkan dan pelatihan penanggulangan bencana,

03.02. PFELAPORAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAM
Maskah-naskah vang berlkaitan dengan kegiatan pelaporan
pendidilian dan pelatihan penanggulangan bencana,

SISTEM INFORMASI DIKLAT

Maskah-naskah vang berkaitan dengan kegiatan data lembaga, Data
Prasarana Diklat, Data Sarana Diklat, Data Pengelola Diklat, Data
Penyelenggaraan Diklat, Data Widyaiswara, Data Program Diklat dan
Data Alumni Diklat.

SERTIFIKASI

Maskah-naskah vang berkaitan dengan sertifikasi peserta diklat.

FUNGSI FASILITATIF
PE. PENCEGAHAN DAN KESIAPSTAGAAN

ol.

0z,

03.

PENCEGAHAN DAN MITIGASI

01.01. DUKUNGAN TEKNIS PENCEGAHAN
Maskah-naskah wvang berkaitan dengan dukungan dalam
pencegahan dan pengelolaan resiko,

01.02. KAJ RESIKO BENCANA
MNaskah-naskah vang berkaitan dengan pelaksanaan  kaji
resiko hencana.

01.03. DUKUNGAN TEKNIS MITIGASI
Maskah-naskah vyang berkaitan dengan doukungsn  dalam
mitigasi strukiural dan non strukiural serta standarisasi.

PEMBERDAYAAN MASYARAKAT

32.01. BAHAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT
Maskah-naskah vang berkaitan dengan rencana  dan
pelaksanaan  pemberdayaan masyvarakat meliputi  Jembaga
usaha, orpanisasi sosial masyarakat nasional dan
international, serta peran masvarakat.

(¥2.02. PERAN SERTA
Maskah-naskah yvang berlaitan dengan pelaksanaan peran
sorta lembaga usaha pada padat modal dan padat karya,
perguruan tnggi, organisasi sosial masyvarakat nasional dan
international, peningkatan kesadaran masyarakat dalam
penanggulangan  bencana, termasukl pemantauan, evaluasi,
dan analisis pelaporan.

02.03. PEREAN MASYARARKAT
Maskah-naskah vang berkaitan dengan pelaksanaan peran
masyvarakat, peningkatan kesadaran dan  ketahanan
masvarakat terhadap bencana serta pemantauan, cvaluasi
dan analisis pelaporan.

02,04, BOSIALISASI DAN FASILITAS] PENYULUHAN
Maskah-naskah  vang  berkaitan dengan  sosialisasif
penyuluhban meliputi  lembaga wusaha, organisasi sosial
masvarakat, dan peran masyvarakat serta fasilitasi penyuluhan
bencana  berbasis masyvarakat, organisasi nasional  dan
internasional, dan lembaga usaha.

KESIAPSIAGAAN

03.01. PERENCANAAN SLIAGA
Maskah-naskah yang berkaitan dengan  penvusunan,
pelaksanaan, dan evaluasi rencana siaga.
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PERINGATAN DMNI

Maskah-naskah vang berkaltan dengan penyusunan rencana
dan pelaksanaan peringatan dini.

BISTEM JARINGAN

Maskah-naskah yvang berkaitan dengan pemanduan sistem
jaringan,

FEMANTAUAN DAN PERINGATAN

Maskah-naskah  yvang  berlaitan  dengan  pemantaoang
peringatan, evaluasi dan analisis pelaporan.

PENERAPAN RENCANA SIAGA

Maskah-naskah yang berkaitan dengan penerapan rencana
siapa, termasuk  pemantaunan,  ovaluasi,  analisis  dan

pelaporar.

. PEDOMAN DAN PERINGATAN

Maskah-naskah wvang berkaitan dengan  pedoman  dan
pemberian peringatan  ermasul pemantanan,  evaloasi,
analisis dan pelaporan.

FENYEDIAAN DAN PENYIAPAN SUMBERDAYA
Maskah-naskah yang berkaitan dengan penyviapan dan
penyediaan sumberdaya, rermask pengendalian,
pemantauan, dan evaluasi.

PD. PENANGANAN DARURAT
01l. TANGGAP DARURAT

01.01.

Ol

01.03.

010

01.05.

PEREMCANAAN DARURAT

Maskah-naskah vang berkaitan dengan perencanaan damirat,
termasuk pelaksanaan  di bidang  pendataan  darurat,
perencanaan operasi dan pemantauan, evaluasi, analisis dan
pelaporan di bidang perencanaan darirat.

PENGENDALIAN OPERASI

Maskah-naskah vang  berkaitan dengan  pelaksanaan
pengendalian operasi  penanggulangan  bencana sepertl
kegiatan komando, koordinasi, dan permohonan dukungan
personil, dukungan transportasi, dukungan peralatan dan
mesin serta dukungan lainnva.

BAHAN PENGENDALIAN OFPERAS]

Maskah-naskah vang berkaitan dengan pengendalian operasi
meliputi penyusunan perencanaan, pelaksanaan pembuatan
podoman, pengorganisasian posko, pelaksanaan kebutuhan
sarEna  dan prasarmana posko,  serta penviapan bahan
pemantauan, evaluasi dan analisis pelaporan,

POS KOMANDO

Maskah-naskah yang berkaitan dengan pos komando vang
meliputi percncanaan  dalam  pengorganisasian  termasuk
penyiapar SAranaf prasaraianva, pelaksanaan, dan
pemantavarn, evaluasi serta analisis pelaporan.
PENYELAMATAN DAN EVAKLUASL

Maskah-naskah vang berkaitan  dengan rencana dan
koordinasi pelaksanaan penyelamatan dan evakuasi korban
hencana  termasuk  pemantanan,  evalussi, dan analisis

pelaporarn.

02. BANTUAN DARURAT

201,

BANTUAN SANDANG PANGAN

MNaskah-naskah vang berkaitan dengan rencana dan koodinasi
pelaksanaan bantuan sandang, pangan serfa pemantauan,
evaluasi dan analisis pelaporan.
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2.2, BANTUAN KESEHATAN DAN AlR BERSIH

02.03.

Maskah-naskah vang berkaitan dengan rencana dan kordinasi
pelaksanaan  bantuan  kesehatan dan  air bersih  serta
pemantauan, evaluasi dan analisis pelaporan.

EBANTUAN HUNIAN SEMENTAEA

Maskah-naskah vang berkaitan dengan rencana dan
leoordinasi pelaksanaan pembangunan hunian sementara bagi
korban bencana, fasilitas sarana dan prasarana ermasuk
pemantavan, evaluasi serta analisis pelaporan.

Q0. DANA SIAP PARAL

Maskal-naskah vang berkaitan dengan kegiatan permintaan
dana siap pakai vang meliputi laporan kaji copat, analisis
sampal dengan penvaluran bantuanyd pemakaian dana siap
pakai serta pertanggungjawaban penggunaan dana siap pakai.

03. PERBAIKAN DARURAT

0.3.01

0302

03,03

PEMBEESIHAN LINGKUNGAN

Maskah-naskah vang berkaitan dengan  rencana  dan
koordinasi pelaksanaan dalam pembersihan lingkungan
akibat bencana dengan penyiapan peralatan dan angkutan
serta fasilitasi pengumpulan puing, sampah dan pembuangan
akibat bencana, meliputi pemantauan, evaliasi serta analisis
pelaporarn.

PERBAIKAN PRASARANA VITAL

MNaskah-naskah vang berkaitan dengan rencana  dan
koordinasi pelaksanaan dalam  perbaikan prasarana  dan
sarana vital termasulk prasarana dan sarana ekonomi meliputi
pemantauan, evaluasi dan analisis pelaporan.

FEMANTALAN DAN PELAPORAN FENANGANAN DARLUREAT
Maskah-naskah VAR berkaitan  dengan kooodinasi
pelaksanaan dalam pelaksanaan pemantauan, evaluasi dan
analisis pelaporan.

04 PENANGANAN PENGUNGSI

0401

.02

(.03

PERLINDUNGAN DAN PEMBERDAYAAN PENGUNGSI
Maskah-naskah vang berkaitan dengan  rencana  dan
koordinasi pelaksanaan dalam perlindungan dan
pemberdayaan pengungsi meliputi pemantanan, evaluasi serta
analisis pelaporan.

ROMPENSASI DAN PENGEMBALIAN HAK PENGUNGSI
Maskah-naskah wvang berkaitan dengan rencana dan
koordinasi pelaksanaan dalam  bantuan kompensasi dan
pengembalian hak pengungsi, anggaran bidang kompensasi
dan bideng pengembalian hak pengungsi, meliputi evaluasi
polaksanaan kompensasi serta analisis pelaporan.
PENEMPATAN PENGLUNCGS]

MNaskah-naskah vang berkaitan dengan rencana  dan
koordinasi pelaksanaan dalam bidang penempatan pengungsi,
pemulangan dan repartriasi, relokas] pengungsi, meliputi
pemantavan, evaluasi serta analisis pelaporan,

RR. REHABILITASI DAN REKONSTRUKSI
0l. PENILAIAN KERUSAKAN
01.01. INVENTARLE KERUSARAN FISIK

MNaskah-naskah vang berkaitan dengan rencana dan
koordinasi  pelaksanaan  dalam penviapan  penyvusunan
perencanaan dan  pelaksanaan inventaris kerusakan fisik
meliputi pemantauan, evaluasi serta analisis pelaporan,
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INVENTARIS KERUSAKAN SOSIAL EKONOMI

Maskah-naskah wvang berkaitan dengan  rencana dan
koordinasi  pelaksanaan dalam  penyiapan penyusunan
perencanaan dan pelaksanaan  inventans kerusakan sosial
ekonomi  meliputi  pemantavan, evaluasi  serta  analisis
pelaporan.

ESTIMASI PEMBIAYAAN FISIK

Maskah-naskah  vang berkaitan  dengan rencana dan
koordinasi pelaksanasan dalam estimasi pembiayaan  fisik
meliputi pemantauan, evaluasi serta analisis pelaporan.
ESTIMASI PEMEBIAYAAN S0OSIAL EKONOMI

Maskah-naskah wyang berkaitan dengan  rencana dan
koordinasi pelaksanaan dalam estimas] pembiayaan sosial
dan ekonomi meliputi pemantavan, evaluasi serta analisis

pelaporan.

PEMULIHAN DAN PENINGHATAN FISIK

02.01.

0202,

Cr2.03.

FASILITAS UMLIM

Maskah-naskah vang berkaitan dengan rencana dan
koordinasi  pelaksanaan dalam  rehabilitasi, rekonstroksi
fasilitas wmum, melipnti pemantavwan evaluasi serta analisis
pelaporan.

FASILITAS 3051AL

MNaskah-naskah vang berkaitan dengan  rencana dan
koordinasi pelaksanaan dalam rehabilitasi dan rekonstruksi
fasilitas sosial meliputi pemantavan, evaluasi serta analisis
pelaporarn.

PERUMAHAN

Maskah-naskah vang berkaitan  dengan rencana dan
koordinasi dalam rehabilitasi dan rekonstruksi hunian tetap
meliputi pemantauan, evaluasi serta analisis pelaporan.

PEMULIHAN DAN PENINGKATAN SOSIAL - EKRONOMI

0301,

0302,

PEMULIHAN DAN PENINGEATAN S0SIAL

MNaskah-naskah vang berkaitan dengan rencana dan
koordinasi pelaksanaan dalam pemulihan dan peninglkatan
sosial meliputi pemantanan, evaluasi serta analisis pelaporan.
FEMULIHAN DAN PENINGRATAN BUDAYA

Maskah-naskah yang berkaitan dengan  rencana dan
koordinasi pelaksanaan dalam pemulihan dan peningkatan
budaya  meliputi  pemantanan, evaluasi  serta  analisis
pelaporan.

0303, PEMULIHAN DAN PENINGEATAN KESEHATAN

03.04.

Maskah-naskah vyang berkaitan dengan  rencana  dan
koordinasi pelaksanaan dalam  pemulihan dan peninglatan
kesehatan  meliputi  pemantauan, evaluasi serta  analisis
pelaporan.

FEMULIHAN DAN PENINGEATAN ERONOMI

MNaskah-naskah vang berkaitan dengan rencana  dan
koordinasi pelaksanaan dalam pemuliban dan peningkatan
ekonomi, bantuan pinjaman, peningkatan ekonomi dalam
asuransi bagi korban bencana meliputi pemantauan, evaluasi
serta analisis pelaporan.
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LP. LOGISTIK DAN PERALATAN
0l. LOGISTIK
1O INVENTARIS KEBUTUHAN DAN PENGADAAN

O,

Maskah-naskah vang berkaitan dengan perencanaan dan
koordinasi pelaksanaan serta perumusan kebijakan dalam
inventaris kebutuhan dan pengadaan pada penyelenggaraan
penanggulangan bencana meliputi pemantauan, evaluasi dan
analisis pelaporan.

PENYIMPANAN DAN DISTRIBLISI

Maskah-naskah vang borkaitan dengan perencanaan dan
pelaksanaan perumusan kebijakan dalam penvimipanan dan
distribusi pada penyelenggaraan penanggulangan  bencana
meliputi pemantaiian, evaliasi dan analisis lapoian logistik.

02, PERALATAN

2.1

INVENTARIS KEBUTUHAN DAN PENGADRAAN

MNaskah-naskah yang berkaitan dengan perencenaan dan
koordinasi pelaksanaan serta perumusan kebijakan inventaris
kebutuhan dan pengadaan peralatan dalam penvelenggaraan
penanggulangan  bencana dengan analisis  kebutuhan,
pengadaan  peralatan meliputi pemantanan, evaluasi serta
penyusunan laporarn.

0202, PENYIMPANAN DAN PEMELIHAREAAN

Naskah-naskah vang berkaitan dengan pereincanasan dan
koordinasi pelaksanaan serta perumusan kebijakan dalam
penvimpanan  dan pemeliharaan pada  penvelenggaraan
penangpulangan bencana meliputi pemantauan, evaluasi dan
penyusunan laporan.

02 03 PENGERAHAN DAN DISTRIBUSI

Maskah-naskah yvang berkaitan dengan perencanaan dan
koordinasi  pelaksanaan, perumusan  kebijakan  dalam
pengerahan dain distribusi pada penyelenggaraan
penanggulangan bencana meliputi pemantanan, evaluasi dan
penyusinan laporan.

REPALA BADAN NASIONAL
PENANGGULANGAN BENCANA,

BYAMSUL MAARIF
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