
HAN-11.03.CFM.01 Pengelolaan Kearsipan di Lingkungan Kemhan
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Melakukan 

kegiatan 

penciptaan 

Arsip di 

lingkungan 

Kemhan

Penggunaan 

dan 

Pemanfaatan 

Arsip

Penilaian 

Arsip 

Inaktif ?

Pembuatan 

Daftar 

Inventarisasi

 Arsip Inaktif

Pemeriksaan 

Daftar 

Inventarisasi 

Arsip Inaktif ?

Ya

Tidak

Pemindahan 

Arsip ke 

Depo Arsip

Pengolahan  

arsip Inaktif  

serta 

pembuatan

 Berita Acara 

Pemindahan

 Arsip

Penilaian 

Arsip Inaktif ?

Ya

Tidak

Pembuatan 

Daftar 

Pertelaan 

Arsip 

Berdasarkan

 Jadwal Retensi Arsip 

(untuk dimusnahkan 

atau dipindahkan)

Pembuatan 

Berita 

Acara 

Pemusnahan

Pemusnahan 

Arsip

Pengesahan

 Berita Acara 

Pemusnahan

 Arsip

Setuju? Ya

Tidak

Koordinasi dan 

konsultasi  

Pemusnahan Arsip

Pemeriksaan 

Daftar Pertelaan 

Arsip

Pemusnahan arsip

Tidak

Penyimpanan 

Arsip di Arsip 

Nasional

Penyimpanan arsip

Ya



HAN-11.03.CFM.02 Pengelolaan Ketatausahaan
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Menyusun 

rencana 

kegiatan 

penyusunan 

naskah dinas

Melaksanakan 

kegiatan 

penyusunan 

naskah dinas

Mengajukan 

permohonan 

pemeriksaan 

Minu

Memaraf 

naskah dinas
Sesuai?

Tidak

Ya

Mengesahkan 

naskah dinas

Memberi penomoran 

naskah dinas serta 

membuat salinan dan 

menggandakan 

naskah dinas

Menerima 

naskah dinas

Menerima, 

naskah dinas

Memeriksa 

naskah dinas 

sesuai dengan 

Minu



HAN-11.03.CFM.03 Pengelolaan Dukungan Administrasi Pimpinan (Menhan dan Sekjen)
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Melaksanakan 

kegiatan

Menyiapkan 

bahan 

pimpinan

Menyusun laporan 

Menhan kepada 

Presiden

Menyiapkan 

dukungan 

operasional

Menyusun laporan 

Sekjen kepada 

Menhan

Menandatangani 

laporan/surat Menhan 

kepada Presiden dan 

K/L Terkait

Menerima laporan 

Menhan kepada 

Presiden

Menerima laporan 

Menhan kepada 

Presiden

Menandatangani laporan/

surat Sekjen kepada 

Menhan dan K/L Terkait

Menerima laporan/surat 

Sekjen kepada Menhan 

dan K/L Terkait

Menerima laporan/

surat Sekjen

Menerima laporan/

surat Sekjen
Tembusan

Tembusan

Tembusan



HAN-11.03.CFM.04 Pengelolaan Keamanan Kawasan Instalasi Strategis Nasional IPSC 
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Melaksanakan 

koordinasi terkait 

pelaksanaan 

pengamanan di 

kawasan 

Instalasi 

Strategis 

Nasional IPSC

Menyusun Berita Acara 

hasil pelaksanaan 

pengamanan kawasan 

Instalasi Strategis 

Nasional IPSC 

Menginstruksikan pelaksanaan 

pengamanan  di kawasan 

Instalasi Strategis Nasional 

IPSC

Menindaklanjuti pelaksanaan 

pengamanan di kawasan 

Instalasi Strategis Nasional 

IPSC

Menyiapkan pelaksanaan 

pengamanan dan koordinasi 

antara K/L di kawasan 

Instalasi Strategis Nasional 

IPSC

Melaksanakan 

pengamanan  

kawasan 

Instalasi 

Strategis 

Nasional IPSC 

Menyusun laporan hasil 

pelaksanaan 

pengamanan kawasan 

Instalasi Strategis 

Nasional IPSC 

Menerima laporan hasil 

pelaksanaan pengamanan 

kawasan Instalasi Strategis 

Nasional IPSC 

Setuju?

Ya

Tidak



HAN-11.03.CFM.05 Pelaksanaan Pengamanan dan Pengawalan VIP
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Melaksanakan 

koordinasi dan 

persiapan 

kegiatan 

pengamanan 

dan 

pengawalan 

VIP

Menerima jadwal 

kegiatan pejabat VIP 

Kemhan atau Tamu 

VIP Resmi 

Kementerian 

Menyusun  jadwal 

pelaksanaan kegiatan 

pengamanan dan 

pengawalan VIP

Melaksanakan 

kegiatan 

pengamanan dan 

pengawalan VIP

Menunjuk Tim 

Pengamanan dan 

Pengawalan VIP

HAN-11.03.CFM.06 

Pengelolaan 

Keprotokoleran 

Pimpinan 

Kementerian

Membuat laporan 

pelaksanaan 

kegiatan 

pengamanan dan 

pengawalan VIP

Menerima laporan 

pelaksanaan kegiatan 

pengamanan dan 

pengawalan VIP



HAN-11.03.CFM.06 Pengelolaan Keprotokoleran Pimpinan Kementerian
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Mengajukan 

Permohonan usulan 

kegiatan secara 

tertulis

Menyusun surat 

penerimaan 

usulan kegiatan 

dan menyerahkan 

ke pemohon

Pemrosesan 

usulan 

kegiatan

Pelaksanaan 

kegiatan
Melaksanakan 

koordinasi 

persiapan 

kegiatan 

(khusus WNA 

berkoordinasi 

dengan Ditjen 

Strahan)

HAN-11.03.CFM.05 

Pelaksanaan 

Pengamanan dan 

Pengawalan VIP

Terima?

Ya

Tidak

Meminta saran dan 

tanggapan

Memberikan saran 

dan tanggapan

Verifikasi 

pengajuan 

usulan 

kegiatan

Menyusun surat 

penolakan  

kegiatan

Menerima surat 

penolakan

HAN-08.03.CFM.18 

Pengelolaan Permohonan 

Security Clearance (SC) dan 

Surat Jalan Bagi WNA

HAN-11.03.CFM.03 

Pengelolaan Dukungan 

Administrasi Pimpinan 

(Menhan dan Sekjen)

Khusus WNA



HAN-11.03.CFM.07 Pengelolaan Keprotokolan di Kawasan Instalasi Strategis Nasional IPSC 
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Melaksanakan koordinasi 

terkait pelaksanaan Tugas 

keprotokolan di kawasan 

Instalasi Strategis Nasional 

IPSC

Menginstruksikan 

pelaksanaan Tugas 

keprotokolan  di kawasan 

Instalasi Strategis 

Nasional IPSC

Menindaklanjuti 

pelaksanaan Tugas 

keprotokolan di kawasan 

Instalasi Strategis 

Nasional IPSC

Menyiapkan 

pelaksanaan Tugas 

keprotokolan dan 

koordinasi antara K/L 

di kawasan Instalasi 

Strategis Nasional 

IPSC

Melaksanakan Tugas 

keprotokolan di  kawasan 

Instalasi Strategis Nasional 

IPSC 

Menyusun laporan hasil 

pelaksanaanTugas 

Keprotokolan di kawasan 

Instalasi Strategis 

Nasional IPSC 

Menerima laporan hasil 

pelaksanaan Tugas 

keprotokolan di  kawasan 

Instalasi Strategis 

Nasional IPSC 

Setuju?

Ya

Tidak
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