
PERATURAN BUPAT] SOLOK

NoMoR 4{  TAHUN 2o 17

a
TENTANC

TATA KEARSIPAN DI LINCKUNGAN

PEMERINTAH KABUPATEN SOLOK

DENGAN RAHMATTUHAN YANG MAHA ESA

l

BUPATI SOLOK,

bahwa Tata Kearsipan sansar dipe.lukan sebagai

I  .  r  r "n  dd l r r  pFnvFt- .CgaJan <r .  .  pa or

Lingkungan Pemeintah Kabupaten Solok;

bahrva Peraluran Bupali Solok Nomor 49 Tahun 200.1

tentang Tata Kearsipan sudah lidak sesuai dengan

perkehbangan dan kebutuhan saat inij

b"  i r  b_ rod . " r kdn  oFr ' . f r o .ngan  .eosCd i r  a rd

dimaksud , rlalam huruf a dd huruf b, lerlu
m€netapkan Peraruran Eupati tentangTata Kearsipan di

Lingkungan Pemerintah Kabupaien Sol.k

Undang Undang Nomor 12 Tahun 1956 tentang

Pembentukan DaeEh Otonomi Kabupaten dalah

Lingkungan Daemh P.opinsi Sumatera Tengall

(Lembdd Nega.a Relublik Indonesia Tahun 1956

Undang Undang Nomo. .+3 Tahun

Kearsipan (Lembaran Negara Republik

2009 Nomor 152, Tambahan L€mbaran

lndonesia Nomor 5071) i

2



3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 t€ntang

P€merintahan Daerah (Lenbaran Nega.a Republik

Indonesia 'fahun 2014 Nomor 244, Tambahan

Lembdan Negara Republik hdonesia Nomor 55a7)

sebagainda telan diubah b€bempa kali terakbir

dengan Undang-Unddg Nomor 9 Tahun 2015 lenlans

Perubahan Kedua atas Undang Undang Nomor ,3

Tahun 2014 tentang Pederintahan Dae.ah (l€mbaran

Negara Republik lndonesia Tahun 2015 Nomor 58,

Tambahan lembaran N€gara Republik hdoncsia Nomor

5679)l

Peraiuran Pemeintah Nodo. 39 Tahun 2004 t€ntang

Pemindahan Ibukota Kabupaten Solok dari Wilayah Kota

solok ke Ka}! Aro-Sukarami {Arosuka) di wilayah

K€camatan Gunung Talang Kabupaten Solok (Lemba.an

Negara Relublik Indonesia Tahun 2004 Nomor 137,

Tanbahan Lembamn Negara Republik Indonesia Nomor

MEMUTUSKAN:

PERA'IURAN BUPATI'IENTANG TATA (EARSIPAN DI

LINGKUNGAN PEMER]NTAH KABUPATEN SOLOK.

5. Peraturan Pemerintah Nomor 2a 'fahun 2012

renlang Pelaksanan Undang Undang Nomor 43 Tahun

2009 tentang Kearsipan (Lembaran Negara Republik

Indonesia Tahun 2012 Nomor 53Ji

6. Pe.aturan Daerah Kabupaten Solok Nomor 7 Tahun

2014 ientang PeDyeleDggaraan l<ea.siFan llembardn
Daerah Kabupalen Solok Tahun 201.+ Nomor 7,

Tmbahan l€mbaran Daerah Kabulaten Solok Nomo.

s8);



BAB I

KMENTUAN UMUM

Pasal I

Dalam Peraturan Bu!ati ini yang dimaksud denganl

l. Daerah adalah (abupaten Solok.

2. Pemeridtah Daerah adalah Bupati dan Perangkat

Daerah sebagai unsu. Penyelenggara Pem€.intah

Daerah,

3. Bulati adalah Bupati Solok

- 4. wakil Bupati adalah wakil Bupati SoLoti

5. Sekretaris Daerah adalah Sekrelaris Daerah Kabuparen

Solok

6. Dewan Penval{ild Rakyat Daerah yanc selanjutnla

disingkat DPRD adalah Dewan Petuakilan Rakyat

Dacrah Kabupat€n Solok.

7. Peiangkat Daerah adalah unsur pembantu bupati dan

Dewan PeNakilan RaLj'at Daefah kabupaten dalam

penyelenggaraan Urusan Pemerintahan yang denjadi

a. Lembaga }(€arsipan Daefah adalah Pe.angkat Daerah

yang memiliki fungsi, tugas dan tanggung jawab

nelaksanakan tugas pemeriniahan dibidans

p€ngelolaan dan pembinaan Kea.sipan.

9. Pemerintah Nagari adalah Wali Nagari yang dibantu oleh

Pe.angkat Nagari sebagai unsur Penyelenggaran

Pemerlntahan Nagari.

10. Perusahad Daeran adaiah Pe.usahaan Da€Eh

Kabupated Solok.

tl.Kearsipan adalah hal - hal yang berkenaan dSngan



t2.Arsip adalah .ekaman kegiatan atau pe.istnva dald

berbagai bentuk dan ftedia sesuar dengan

perkembangan teknologi inio.masi dan komunikasi yang

dibuat dan ditcima oleh Lembaga Negara,

Xemasyarakatan, perseorangan dalam pelaksanaan

kehidupan bermasyarakat, berbangsa dan bernesafa

13 Penyelengga.aan Tata Kearsipan adalah keseluruhan

kegiatan meliputi kebijakan, peftbinaan Kearsild, dan

p€ngelolaan A.sip dalam suatu sistem Kearsipan

N, .oa" l  , " rE douk. .  g  o" l ,  um' " r  d"  "  rdn ' \ i "

sarana dan !.asarana, sefta sumber daya la nya

14.Arsip Dinamis adalah Arsip lang digunakan seca.a

lancsung dalam kegiaran Pencipta Arsip dan disimpan

selama jangka $al<tu lertentu.

15.Arsip Akiil adalah A.sip yang frekuensi penggunaannya

tinggi dan/atau tefus nenerus.

16. A^ip In-Aktif adalah Arsi! yang rrckrrensl

penggunadnya telah menurun.

17 Arsip Vilal adalah Arsip yang keberadaannla

tuerupakan persyararan dasd dari kelangsun8an

operasional penciPta Arcip, tidak dapat diPerbaharui

dan tidak tergantikan apabila rusak atau hilang

1a. Arsip Statis adalah Arsip yang dihasilkan oleh p€ncrlta

Arsip karena memiliki nilai suna kesejarahan, telah

habis masa retensinla, dan berkete.d8an

dipermanenkan yang telah dn'eiiikasi baik se.afa

langsung maupun tidak langsung oleh Arsip Nasional

F"pLbl ik  I  nor" .  d  odn "uL Lr  nbdgd r ( 'drs ipdn

Org: . isasr  Po r ik ,

19. Retensi Arsip adalah jangka rvaktu Penympanan yang

sajib dilakukan tcrhadap suatu lenLs arslp

2o.Jadwal Retensi Arsip yang selanjutnya disingkat JRA

adalah daltar yang berisi sekumng kurangnya ldgka

lvaktu penyimlanan atau Retensi, jenis arsrp, dan



keterangan yang berisi Rekomendasi tentang Penetapan

suatu Jenis Arsip dimusnankd, dinilal kembali atau

dipermanenl<an yang dipergunakan sebagai pedoman

penyusutan dan penyelamatan Arsi!.

2l.Komponen Daerah adatah Unit Kerja rli Lingkungan

Pemerinlah KabupateDSolok.

22. Arsiparis adalah seseorang yang memiliki kompetensi di

bidang Kearsipan yang diperoleh m€lalui pendidikan

fomal dan/atau pendidikan dan pelatihan Kea.sipan

serta mempunyai fungsi. tugas dan tanggung jawab

melaksanakaa kegiaran Kearsipan.

23,Arsi! Daerah adalah

melaksanakan tugas

24. Pencipta Arsip adalah pihak yang mempunyai

kemandirian dan otoriias dalam pelaksanaan lungsi,

tugas, dan tanggung jawab dalam penyelenggaraan

be.bentuk P€rangkat Daerah yang

Pemerintahan di bidang K€arsipan

25. Unit Kea.silan adalah satuan kerja pada pencipla A.si!

yang mempunyai tusas dan tanssuns jawab dalam

penyelenggaraan Kearsipan.

26. Pengelolaan Arsip Dinamis adalah proses pengendalian

A ip Dinamis secara ensieni elektjf dan sistimatis

meliPuti penciptaan, lenggunaan dan pemeliharaan,

se.ta penyusutan Arsip.

27. Pengelolaan Afsip Statis adalah proses pengedalian

Arslp Slatis se.a.a elisien, efektif, dan sistematis

meLiputi akuisisi, pengoiahan, piesenasi, petuantaatd,

pendayagunaan dan pelayanan publik dalam suatu

s'stem Kearsipan Daerah.

28.Naskah DLnas penting adalah Naskah Dinas yang

G,nya mengikat, memerlukan llndak lOur, nehuat

informasi lenting, menganduns konsepsi kebijaksanad

mempunvai nilai Arsi!.



29. Naskah Dinas Biasa adalah Naskah Dinas ydg isinya

tidak mengikar,

30. Unit pengolah adalah satuan kerja pada pencipta Arsip

yang nempunyai tugas dan tdggungjawab mengolah

semua Arsipyang beikaitan dengan keglaran pencrptaan

A.sip dilingkungannya.

31. Kartu Disposisi adalah lembar isian untuk menuliskan

insuaksViniom"si

32. Kartu kendali adalah lembar isian untuk pencaratan,

penyampaian dan penemuan kembali Naskah

Dinas/ars ip .

- 33. Klasillkasl adalah penggolgngan _,Naskah Dinas

berdasarkan masalah yans termuat didalamnya dan

merupakan pedoman untuk pengaturan penataan dan

penemuan kembali Arcip.

Bupati melalui Kepala Lembaga Kearsilan Daerah

be.tmggung jawab t€.hadap PenyelenggaEan Tata

Kearsipan di lingkun8an Pemerintah Kabupaten Solok

Penyelenggaraan Tata Kea.sipan sebagaimana dimaksud

dalam Pasal2, bertujum untuk:

a. nenjmin terciptanya a.sip darl kegiatan yang

dilakukan oleh unit kerja di lingkungan Pemeriniah

Kabupaten Soloki

b. menjanin pengelolaan A.sip Dinamis dan Arsip Statis

.lilakukan secara baku;

c. nenjanin ketersediaan Arcip yang autentik dan

terpercaya s€bagai alat bukti ydg san;

d. nenjamin temjudnya penseloldn Arsi! yane hendal

dan pemanfaaran Arsip sesuai dengan ketentuanj



c

I.

menjamin perlindungd kepenLingd Negara da! hak-

hal{ keperdataan rakyat melalui pengelolaan dan

D.a  dn lde rdn  o r  i i p  )  dB  au  Fn r  I  dan  F rp -  d r .

m€ndinamiskan Peryelengga.aaD Tata Kearsipan di

lingkungan Pemerintah Kabupaten Solok;

me{ujudkan Penyelengga.aan Tata Xeafsipan sebagai

suatu srstem yang terpadut dan

h. menjamin keseladatan dd keamanan a.sip sebagai

bukti perlangeungjalvaban dalah kebidupan

bermastarakat, berbdgsa dd be.negara.

BAB II

RUANO LINGKUP

Pasal4

Ruang Ltngkup Penyelenggaraan Tata Keaisjpan Peherint.n

Daerah Kabupaten Solok meliputi p€nggunaan karlu

pemeliharaanj pengamanan, !eminjaman arsip, penbinaan,

pengawasan, pengharyaan dan sanksi se.ta pendanMn.

pasal 5
(i) Ars'p Penerrntahan Daeran Kabupat€n Solok terdi.i da.i

Arslp Dinamis dan Arsip Statis.

\_ (2) Arsip Dinamis s€basaimana dimaksud pada ayat (1)

terdiri dari A.sip Aktif, Arsip In Aktif dd Arsip Vitai.

(3J Arsip Slaiis sebagaimana dimaksud pada ayat (1) adalah

arsip yang dihasilkan oleh Pencipta Arsip ka.ena

memiliki nilai Eua k€sejamhan dan telah habis masa

Retensinya.

Pasal 6

(t) Penyelenggaraan Tata Kearsipan di lingkungan

Pemerintah Daerab Kabupaien Solok sebagaimana

dimaksud dalm Pasal 4 dilaksanakan oleh Lerrbaga

Kearsipan Daerah.



(2) PenyeLenggdaan Tata (€a.sipan pada Sekretdial
Daerah dan Sekretanat Dewan P€nvakilan Rakat
Da_-ah d i lekLks,  o lph Kppa.6 BJs d Ur  In .

(3) Penyelenggaraan Tala Kearsipan pada Perangkat Daerah

selain sebasaimana dimaksud pada ayat (2)

dilaksanakan oleh Sekretans meialui l<asubag Umum

dan Kelegaivaian. Dan pada Kantor dilaksanakan oleh
Kasubag Tata Usaha.

(a) K€paia Peranekat Daerah dalatu Penyelenggdaan Tata

Kea.sipan berpedomd pada Tata Naskah Dinas

Kearsjpan sebagaimda te.cantum dalam Lamli.an I
yang merupakan bagian tidak terpisahkan clari

PeraturaD Bupati ini.

Pasal 7
(1) Penlel€nggaraan 'fata Kearsipan pada PeranBkat Daenh

dilakukan oleh Pengelola Kearsipan pada Unit Kearsipan

dan Unit Pengolai.

(2) Pengelola Kearsipan sebagaimana dimal{sud pada ayat

(1) te.dti dari r (satu) oranc.li Unir Kears,pan dan 1

(satu) orans di Unii Pengolah pada setiap Peranskat

(3) Penselola Kea.sipan sebagaiftana dimaksud pada ayat

(2) diaagkai ddi Apdatur Sipil Negara ydg diietapkan

dengan Keputusan Bupati.

Pasal a

{l) Peiyelenggaraan Tala Kearsipan sebaeainana

dalam Pasal 7 menggunakan sarana dat

(2) Sa.ana dan peralatan Kearcipan s€bagaimana

pada ayat (t) te.difi dad:

a. kdtu penerus disposisii

c. kdtu kendali untuk pengutusan su.ar;

d. kode klasinkasi untuk pemberkasan a.sip;



I sekatj

g. daftar arsip;

h. Lemari kartu kendali;

i. lemari ka.tu penetus disposisi;

j. nlinc Kabinet;

{. {ompuLeri

I  cp l 'k .s i .  d"n
m. /e.ord @ate (Pusat ars,P).

(3) sdana dan peralatd Kearsipd pada pengelolaan Arsip

ln-Akit terd.n dtu-

.. kdtu drskripsi:

b. kertas kesingi

.  13oer  ooks arsrp,

d. boks Arsilj

e. daftar Arsip In Aktili

t Jadwal Retensi Arsip untuk penFsutan a.sipi dan

g. Jaringd Iniormasi Kearsipan Nasional (JIKN) dan

.simpul JdingdKearsipan Nasional {slKN).
(4) Peralatd sebagaimsa dimaksud pada ayar (r) terdiri

ddi:

a. gedungi

b ra !  " 'k '  ,
' '  io t toP" '

d. meja Sortir;

e. kompulerj

L seryer;

g. aplikasi; dan

h. depot dsip,

(s) Perdgkat Daemn, Pemerintall Nagari dan Perusahaan

Daerai menyediakan sarana dan peralatan Kearsipan

sebagaimana dimaksud pada ayat (2), ayat (3) dd ayat

(4) .



PasaL 9

(1) Kode klasilikasi untuk pembe.kasan arsip sebasaimana

dimaksud dalam Pasal a ayat t2) hurul d disusun

berdasarkan klasinkasi bidang iugas:

a.000 Umum

b. r0O Pem€nntahan

c 200 Politik

d. 300 keamanan dan Ketertiban

e. 400 Xesejahteraan

l. 500 Perekonoftian

g 600 Pekerjaan Umum dan (etenaeakerjaan

h 700 Pengawasan

i. 800 Kepesawaian ,
j. 900 Keuansan

(2) (ode klasinkasi berdasarkan bidang tugas sebagaimana

dimakslrd pada ayai (l) dapat ditambahkan sesuar

kebutuhan yang teilampii dalam Peraiuid Bupati ini.

(3) Penataan dan kode klasifikasi sebasaimana dimaksud

pada ayat (2J tercanium dalao Lampiran Il yang

merupakan bagian tidak t€rlisahkd ddi Pefaturan

- Pasal t0
DaJtar Arsip sebagaimana dinaksud dalam Pasal 8 aJ,at (2J

huruf E memuat dafta. Arsip Statis yang telah .lisimpan di

Bok\  Ar . ip  drn d. \ '  \ .  n  d i  r "k , i l ,u  pdd"  D po Ar" .p .

Pasal 1t

Jadrval Relensi Arsip sebagainana dimaksud dalam Pasal 8

ayat (3) hurul f memua! daftar yang berisi sellrang-

d.  drg la  \€kr .  prnJ i r  pa a € p drau 'e  e  . \ i :

c. keteransan yans befisi .ekomendasi t€ntans penefapan

suatu jenis a.sip dimusnahkan, atau dipe.manenkan.



BAB III

PENGGUNMN KCRTU KENDALI

Pasal 12

Kartu kendali dalam pensurusan surat digunakan untuk

b. pengu.usan surat k€Lua.;

c peny'mpanan a.s'pi dan
d. penemuan keftbaliarsip.

Pasal 13

Penggunaan kartu kendali unluk p€ngu.usan

sebagaimana dimaksud dalam Pasal 12 ayat

dilakukan oleh Unit K€a.sipan

Pasal 14

Penggunaan kartu kendali untuk pengurusan

sebagaimana dimaksud dalam PasaL 12 ayat

dilakukan oleh Unit P€ngolah.

Pasal i5

(t) Penyimpanan Arsip sebagaimana dimaksud dalam Pasal

12 ayat (2)- huruf c di lingkungan Pemerintah Daerah

dilakukan oleh Unit Pengolah pada Perangkat Daerah

ntuk Arsip Aktil.

(2) Penyimlanan Arsip sebacaimana dimaksud dalan Pasal

12 ayat (2) huruf . di lingkungm Pemedntah Daefah

drlakukan ol€h Unit Pengolah pada Perangkat Daerah

dan sekretaris Daerah untuk Arsip ln-Aktif

(3) Penyimpanan Arsi! s€bagimana dimaksud dalam Pasal

12 ayat (2) hu.uf . di lingkungan Pemerintah Dae.ah

dilakukan oleh Lembaga Kea6ipan Daerah urltuk A6ip

statis.

Pasal 16

Unit Pengolah dan Unit

dilingkungan Pemerintah

Kearcipan Perdgkat Daeran

Daeran dapat melakukm



penemud kembdli Arsip sebagaimana dimaksud dalam

Pasal 12 ayat (2)hu.ufd, melaluil

d. asal surat, tanggal dan nomor surat; dan

BAB IV

PEMBERIASAN DAN PENATAAN

Pasd]17

(i) Unit Pengohn dan Unit (earsipm.r.di iing]'angm

Pemerintah Daerah melakukan Pehberkasan dan

Penatad Arsip.

(2) Pembe.kasan dd Penataan Arsip sebagajmana

dihr&sud pada ayat (1) djlaksanakan sesuai dengan

kode klasilikasi atau masalah.

(3) Penberkasan dm Penataan Arcip sebasaimaoa

dimaksud pada ayat (1) dilaksdakan dengan

mengaunal<aD:

a. Folder (map s@tung);

b. cuide (sekat)j

.1. birku petunjuk;

e. kode klasinkasij

t kartas pembungkus (kajsing);

g. box tempat tuenyimpan; dan

h. kartu picies.

Pasal 18

{1) Folder (map santuns) sebagaiftana dimaksud dalam

Pasal 17 ayat (3) huruf a digun€1<d rlntuk

memperlihatkan daftd masalah,



sebagaimana dimaksud dalam Pasal 17

e digunakan untuk penBelompokan

sesuai masalah Iang termuat .li

(6) Kertas pembunckus (kaisi.g) s€bagaimana dimaksud

dalam Pasal 17 ayat (3) huruf I digunakan untuk

keamanan dd kebe.sihan surai.

(7) Box tempat menyimpan sebagaimana dimaksud dalam
D.s. l  I  " jd  

t  hun. I  e . lB,  .dkd ,  .  rk  n-n)  np" '

(81 Ka(u picies sebasaimana dimaksud dalam pasal 17

ay:i! (3) huruf h diglhakan untuk mengerahui jumlatr

(2) Guide (sekat) sebagaimana dimaksud dalam pasal l7
ayat (3)hurufb digunakan unruk pedhatas masatah.

(3) Indeks sebaBainara dimaksud dalm pasal 17 ayar (3)

huruf . digunakan unruk kata rangkap yang dominan

sebagaimana dimal{sud dalam Pasal t7

d digunakan untuk menginventansif

BAB V

PENYUSUTAN

Pasal i9

(i) Penrusutan Arsip pada Perdgkat Daerah,

Pemerintahan Nagari, BUMD dan Lembaga Kearsipan

a. pemindahan Arsip h Aklifda.i Unn Pengolah ke Unit

Kearsipan;

b. pemusnahan Arsip ydg t€lah habis masa retensinya

dan tidak memiliki nilai guna; dan



c. penyeranan Arsip Statis oleh Pencipra A.sLp kepa.ta

Lembaea Kearsi!an Dae.ah

(2) Penrusutan arsip sebagaimana dimaksud pada ayat (11

dilaksanakan be.dasdkd JRA dengan memlerhatikan

kepenlingan Pencipta Arsi! serta kepenrrngan

masya.akat, bangsa dan nega.a

Pasal 20

(l) Pem€.inrahan Daerah wajib memiliki JRA sebagai
pedomar penFsutan arsrp.

(2) JRA sebagainana dimaksud pada ayai (I) ditetapkan

densan Peratu.an Bupari s€telah nen.lapat pe.serujuan

Kepala Arsip Nasional Republik indonesla.

(3) Pejabat dan/atau pelaksana yang melansgar ket€ntua,1

sebagaimana dimaksud pada ayaL (1) dikenakan sanksi

adm'nisratif berupa teguran teriulis.

Pasai 21

(1) Pemindahan Arsip In Aktif pada Perangkar Daerah,

Pemenntahan Nagari, BUMD dan Lembaga Kearsipan

Daerab sebagaimana dimaksud dalam Pasal 19 ayat (1)

huruf a dapat berupai

a, pemlndahd Arsip In-Aktif yang memiliki retensi

dibawah l0 (sepuluh), tahun dilakukan dari Unit

Pengohh ke Unit Kearsipan pada Perangkar Daerah,

Pemerinlahan Nagafi dan BUMD; dan

b, pemindahan Arsip In-Akrii yang memiliki retensi

diatas t0 (sepuluh) tahun, dilakukan dari Unrr

Kearsipd pada Perangkat Dae.ah, Peme.inrahan

Nagari dan BUMD k€ lembaga K€arsipan Daerah.

(2) Pemindahan Arsip ln Aktif sebasaimda dimaksud pada

ayat (1) hurufa menj adi tanggunc jawab pimpinan Unit

P '  go l " l  se e rh  meleva ' .  PF Fn,  Ar  '  p  A{ '

(3) Petuindahan Arsip in-Aktif sebaeainana dimaksud iada
ayat {t) hurul b diatu. oleh limpinan Perangkat Dae.al,

Pemerintahan Nagdi, BUMD dan Lembaga Kearsipan



Daerah sesuai dengan ketentuan peraturan lerundang

Pasal22

(1) Pemusnahan a.sip yang memiliki R€tensi Arcip diba\rah

r0 (sepuluh) tahun ditetapkan oleh pimpinan Pencipta

A.sip dan L€mbaga Kea.sipan Dae.ah setelah mendapat:

a. pertimbangan te.tulis dai panitia penilai arcip; dan

b. persetujuan tertulis da.i Bupati.

(2) Pelaksanaan penusnahan arsip sebagaimana dimaksud

pada ayat (1) menjadi tanssung ja(ab unit (earsipan

Pencipta Arsip dan lembaga Kearsipan Daerah.

P.s , l 13

(1) Penusnahan arsip yans memiliki Retensi Arsip palinc

kurdg 10 (sepuluh) tahun ditetapkarl oleh Bupati

s€telah mendapat:

a. lertimbangan tertulis dari panitia penilai a.sip; dan

b. pe.selujuan tertulis dari Kepala A.sip NasioDal

Republik Indonesia.

(2) Pelaksanaan pemusnahan Arsip sebagaimana dimaksud

pada ayat (1) henjadi tanggung jawab Lembaga

l<€a.sipan Daefah

Pasal 24

(l) Setiap pelaksanaan pemusnahan Arsip sebagaimana

dimaksud dalam Pasal 22 dan Pasal 23 harus dise.tai

a, daftar arsip yang akan dimusnahkani dan

b. be.ita acara pemusnahan arsip.

{2) Daftd a.sip yang akan dimusnahkan dan berita acda

pemusnahan a.sip sebagaimana dimaksud pada ayat (1)

diperlakukan sebagai Arsip vital dan disimpan oleh

Pencipta Arsip dan/arau Lembaga Kearsipan Dae.ah.



Pasal 25

(1) Perangkat Daerah, Pefte.intahan Nagari dan BUMD

Arsip Statis kepad. LefrbaBa

K€dsipan Daerah sebagaimana dimaksud dalam pasal

t9 ayat (r) hurutc, dilakukan terhadap arsip yang

a. memiliki nilai suna k€se.jarahan;

b. telah habis masa retensinyai dan

c. berkete.angan pemden sesuai dengan JRA.

{2) Penyerahan Arsip Statis sebagaimana dimaksud pada

ayat (t) disertai densan:

a. daltar arsipr dan

b. beita acara lenyerahan.
(31 Selaln Aisip staris sebaeaimana dimaksud pada ayat (1),

arsrp yang tidak ditenali penciptanla arau karena ridak

addl,a JRA dan dinyatakan dalam DaJta. A.sip oleh

Lembaga Kearsipan Daerah dinyatakan sebagai A.sip

Pasal 26

(1) A.sip Statis pada perusahaan srvasta dan perguruan

tLnggr swasta yang sebagian kegiatannya dibiayai

denean anggaran negara, anggaran daerah dan/arau

bantuan lua. negeri karena belum hempunyai lembaga

kears'pan, wajib diserankan kepada Lembaga Kearsipan

(2) A.sip Statis pada lembaga tingkat pusar dan BUMD
yang ada di daerah dapat dis€.ahkan ke Lembaga

Kedslpan Daerah sepanjang instansi induknya ridak

menentukan lain.

(3) Arsip statis perseorangd dapat diserahkan oleh yang

bersdgkutm atau pihak yang mewakilj kepada

Lembaga (e.asipan Daerah,

Pasal2T

Ars'p statis yang akan diserahkan kepada Lembaga

Kedsipan Daerah sebagaimana dimaksud datam Pasal 25



BAB VI

PEMELIHAR'.AN, PENCAMANAN DAN PEMINJAMAN ARSIP

Pasal2S

(11 Pemeliharaan Arsip Dinamis dilaksanakan oleh

Perangkat Dae.ah, Peme.intahan Naga.i dan BUMD

serta Lembaga Kearsipan Daerah.

(2) Petuelihaman Arsip Dinamis sebagaimana dimaksud

pada ayat (tJ dilakukan tefhadap Arsip Aktii Arsip ln

Akril dan Arsip Vital sesuai 4engan standar

pemeliharaan Arsip

(3) Pemeliharaan Arsip Dinamis sebasaimana dimal{sud

pada ayat (2J dilakukan berdasarkan klasifikasi Arsip

melalui kegiaian:

a pemb€rkasan Arsi! Aktil

b. penataan Arci! In Aktifi

c. penyimpand Arsipr dan

d. alih media Arsip.

,  Pasal29

( t ) Alih ftedia Arcip s€bagaimana dimaksud dal: m P.sal ,a

ayat (3) huruf d dilal<sanakan dengd memperhatikan

kondisj lisik dan nilai inlomasi Arsip serta

diautentifikasi dengan membedkan tanda tertentu yang

dllekatkan, te.asosiasi atau terkait dengan Arsi! hasil

(2) Arsip yang dialihm€diakan tetap disimpan untuk

kepenringan umum sesuai dengd keienruan leratu.an

Perundang undangan.

dan Pas.l 26 harus merupakan Arsip yang autentik,

terpercaya, utuh dan dapat digunakan.

Pasal 30

(1) Dalam ranska oenjasa k€selamatan Arsip Vital,

Perangkat Daerah, Pem€.infinan Nagai, BUMD wajib



menye.ahkan duplikat arcipnva kepada Lembaga

Kearsilan Daeran

(2) setiap pejabavPesawai neseri siPil pada Peranskat

Daerah, Pemerintahan Nacari, BUMD vang dimutasii

pensiun dan berhalangan rcrap waji! menverehkan

Arsip milik daerah/negara yang dLkuasalnva kePada

Unil Kearcipan yang bersangkutan, kecuali A.sLp vane

terkai! dengan haknya dengan tetap menverahkan

turunan/duplikatnya.

Pasal  3 l

(1) Perdgkat Daerah, Pemerintahan Naga.i dan BUMD

wajib mengelola dsip yang diciptakd,oleh pihak keiisa

dari kegiatan yang dibiayai dengan Anggaran

Pendalatan dao Belanja Negara dan/alau Anggdan

Pendapatan dan Belanja Daerah yang diberi Pekerjaan

berdasarkan perjdjian ke!a.

(2) PenseLolaan arsip sebaeaimana dlmaksud Pada avat (1)

dilaksanakan setelah pLhak ket'ga

mempe.tanggungjaivabkan kegiarannva kepada p€tuber1

ke.ja dan pihak laiD Yang rcrkait.

(31 Pjhak ketiga yang menerima pekerjaan sebagdmana

dTsksLd pao€ s \c .  '  '  wc 'b  '  PnvFrchr rd  r r ' .o ' \ '

kepada pedben ke{a

14) P€jabat dan/alau pelaksana yans melanssar Lerenr!"

sebagaimana dimaksud pada avat {1) dikenakan sanks'

administratif berupa teguran tertulis.

Pasal 32

Pihak lainnya yang men€.ima banluan dana dan/atau

kegiatan yang dibiayai dengan Anggaran Pendapatan dan

Belanja Nesara dan/atau Anssaran Pendapatan dan Belanja

Daerah wajib menyerahkan A.sip vang tercipla kepada

Perangkal Daerah, Pemerintahan Naga.i dan BTJMD sfbagai



Pasal33

(1) Perangkat Daerah, Pemerintahan Nagari dan BUMD

se.ta Lembaga Kearsipan Daerah (alib menyediakan

Arsip Dlnamis bagi kepentingan pengguna Arsjp dan

kepentingan publik yang berhak sesuai dengan

ketentuan peraturan perundang-undangan

(2) Dalam lentediaan A.sip Dinamis sebasaLmana

dimaksud pada ayat (i), Perangkat Dae.ah,

Pem€rintanan Naga.i dan BUMD dan Lembaga

Kearsipaa Daerah membuat daftd A.sip Dinamis

berdasarkan 2 (dua) katego.i yaitu a.sip Lelaga dan

(3) Perangkat Da€.ah, Pedenntahan Nagrri dan BUMD

' ' r r€  LembaBa Kecrs iprn D ' " t "h  r "  ib  r  enJ"g.

keutuhan, keamanan dan keselatuatd Arsip Dinamls

yang masuk dalao Latego.i arsip terjaga.

(4) Pejabat, limlinan instansi dan/atau pelaksana yang

melanggar ketentuan sebagaimana dimaksud pada ayat

(1) dikenakan sanksi admiDistratif berupa tesuran

Pasal34

(11 Kete.sediaan dan autentisitas A.sip Dinamrs bagr

kepentingan pencguna A.sip dd kepentingan lublik

menjadi iangguns jawab Pencipta Arsip dan Lembasa

(ea.sipan Da€.ah.

(2) Pimlinar Unit Pengolah bertansguns jaivab terhadap

ketersediaan pengolahan, penyajian A.sip Aktif dan

(3) Pimlind Unit (earsipa,l bertanscung jaivab tc.hada!

k_ _- . "d  tun p_nBolahrn pengole l  "  ddn Der ' " t ra

A.srp In Aktil untuk kepentingan penggxnanan intemal

dan kepe.tingan publik.

Pasal 3a

(t) Perangkat Daerah, Pemeintahan Nagari dan BUMD

serta Lembaga lftarsipd Dae.ah dapat menutu! akses



atas arsip dinamisnya dengan alasan apabila arsip

tersebut dibuka untuk umum dapatl

a. oenghambat p.oses penegakan hukumj

b. mengganggu kepenlingd perlindungan hak atas

kekayaan intelekrual dan periin.lungan da.i

persaingan usaha tidak sehar;

membahayakan pertahanar dan keamanan negara;

mengungkapkan kekayaan alam Indonesia yang

masuk dalam kategori dilindungi k€Ehasiaannyr,

meragikan ketahanan ekonomi nasional dan clae.ah;

meruglkan kepentingan politik luaf negeri dan

hubungd luar neg€ri;

g. mengungkapkan isi akta, auterltik yang be.sifat

pnbdd .  ddn  N  md  dn  ' . . r ^n  . rE '  p '  r  ^ . \ i .

seseorans kecuali kepada yang berhak secara

h. mengungkapkan rahasia atau data pribadr; dan

i. mengungkap memoranclum atau surat surat yang

menu.ut sifatnya harus dirahasiakan

(2) Pencipta arsip dan Lembasa Kearsipan Daerah sajib

menjaga kerahasiaan a.sip te.tutup sebagaimana

dimaksud pada ayai {lJ.

Pasal 36

Peminjainan Arsip dapat dilakukan terhadap copy Arsip In

Aktif atas permohonan tertulis dari pihak yang meminjam

BAB V]I

PEMBINAAN DAN PENGAWASAN

Bagian Kesatu

Pembinaan

Pasal 37

(1) Pembinaan Xearcipd bertujud

penyelenggdaan Sistim Kea.sipan



pada setiap pencipta arslp dan Lembaga &arsipan

sesuai dengan arah dan sasaran pembangunan daerah

di bidane kea.sipan.

(2) Pembinaan Kearsipan sehagaimana dimaksud lada ayat

a koo.dinasi lenyelenggaraan (earsipanl

b. penyusunan pedoman Kearsipani

c lembenm bimbingan, supenisi, fasilitas dan

konsultasi pelaksanaan Kea.sipan;

d. sosiaLisasi (easipd;

e. Pendidikan dan pelatihan Kearsipanidd

t p€rencanaan, pemantauan dan evaluasi.

{3) Letubasa Kearsipan Daerah be(qnscung ja{ab

melakukan pembinad Kedsipan terhadap Pencipta

(4) Unit Kearsipan berta.scung ja$ab m€lakukan

pembinaan Kearsipan secara internal dalam pengelolaan

arsip di lingkungan kerjanya.

Pasal 3a

Dalah Engka perlindungan kepenringan daerah dm hak-

hak keperdataan hasya.akat, Lembaga Kearsipa. bekerja

sama dengm -P€.angkat Daerah melakukd pembinaan

kearsipan terhadap pihak lain dan masyarakat yang

melaksanakan kep€ntingan publik.

(11

Bagian Kedua

Pengawasan

Pasal39

Penga$asan Kearsilan meliputi pengau'asan atas

pelaksanaan Penyel€ngga.am Tata Kearsipan dan

penegakan peratu.an peonddg undmgan di bidang

kearsipan.

PFnBd{E"dr  Kear" .Dal  ebagr i  n" '  "  drn"k  rd  p"d"

ayai (t) dilakukan secara terkoodinasi oleh Lembaga

K€ars'pan Daerah dan/atau Unit Kea.sipan m€Lalui

(2)



k€.ja sama densan lenbaea da./atau unit yans

nenyelenggarakan fungsj pengawasan di daerah.

Pasal40

Pengaivasan Penyelenggaraan Tata Kea.sipan pada

Perangkat Daerah, Pemerintaban Nagari dan BUMD

dilakukan dengan cara:

a. memeriksa dan meneliti sisten penomord baik

tefhadap ANi! yang diciltakan naupun Arsip yang

diteritua dilaksdakan berdasarkan kLasifi kas Arsip;

p€nyrmpanan arsl!

dilaksanal{an dengan pembe.kasan mulai dari

perencanaan sampai dengan, evaluasi. yang tersusun

\F, . .  \ i - r -md dan log. .  ' rs  r "  -  Ca 1"  .

kegiatannya; dan

c. memeriksa dan meneliti sa.ana yang digunakan dalam

pengelolaan dan penyimpman Arsip sesuai dengan

standa. Kearsipan.

Pasal 41

Lembaga Kearsipan Daerah menyamPaikan laPoran

pencawasd/monitoring dan

penyelenggaraan kearsipan secara tetlulis sekurang-

kumn€nya sekali dalam setahun kepada Bupati.

BAB VIII

PENGHARGAAN DAN SANKSI

Pasal42

(l) Bagi Pengelola Xearsilan pada P€Engkat Daerah,

Peme.iniahd Nagari dan BUMD yang telah

melaksdakan Taia Kearsipan sesuai dengan kelentuan

yang berlaku diberikan Penghargaan.

(2) Penghdsaan sebasaimana dimaksud pada ayrt (1)

ditetapkan lebih lanjut dengan Keputusd Bupati.



r3 l  K 'p€ l r  oerarE{a Dceran.  p inp r r '  od
peLarrsana yans densan sengaja tidak metal<sanakan
pemberkasan dan pelaporan dapat diberikan Sdksi

sesual dengan kelentuan perundanS undangan yang

BAB ]X

PENDANAAN

Pasal 43

{t) Pendanaan dalam rangka Penyelenggaraan 'tata

Kearcipan Daerah dialokasikan &]am AncsaEn
Pendapatan Belanja Daeran

sebagaimana dimaksud pada ayat (1) neliputi

perumusan dan penetapan

kebijakan, pembinaan kearsipm, pensetolaan arsip,
pengembangan sumbef daya manusia, penyelengga.aan

pendidikan dan pelatihan kearsjpd, pelyediaan

Jaminan kesehatan, tanbahan tunjangan sumbe. daya

kearsipan se.ta penyediaan prasaraa oan sarana

(3J PenFsunan program Penyelenggaraan Taia (earsipan

dalam rangka pengajuan pendanaan sebagaimana

drmaksud pada ayat (2) menjadi lancguns jasab

Lembaga Kearsipan Daerah dan Uni! (ears,pdr paua

Perangkat Dae.ah, Peme.inrahan Naga.i dan BUMD

sesuai denga. lungsi dan tueasnya,

(4) Pendanad peflindunean dan penyelamaian arsip akibai

bencana yang terjadi di daerah yang tidak diqyaiakan

sebasai bencana nasional menjadi tanssuns jawab

Pemer tah Daerah.

(s) Lembaga Kearsipan Daerah mensalokasikan pendaraan

untuk penghargaan dan/atau imbalan kepada anggota

masyarakat atau lembaga yang berpe.an serra dalam



perlindungan dan Penyeladatan Arsip serta penverahd

Ar\ rp  rdne Lp-a ds 'k  o3 M r r r ' '8or '  DEna'  A- '  p

BAB X

KETEN'IUAN PENU'IUP

Pasal44

Pada saat Peraturan Bupatj ini mulai beilaku, maka

Peraturan BuPaai Solok Nodor 49 Tahun 200:l tentmg

Tata KedsiPan Pemerintan Kabupaten Solok @enr' Dae'ah

Kabupaten Solok 'fahun 2004 Nomor 77) dicabut dan

dinyatakan tidak berlaku

PasaL:15

Peratu.an Bulati ini mulai berlaku pada tanggal

Agar setiap o.ang mengetaiuinva meherintahkan

pengundangan Peratura! BuPati ini dengan

penemPatannya dalam Berita Daerah KabuPate' s'l'k'

Ditetapkan di Arosuka
pada anggal ,9 ,.lo!4/lt' 2017

BUPAII SOLO(,

DAERAH
SOLOK,

SEKRETARIS
(ABUPA''EN

WIRMAN

GUSMAL

BER]TA DAERAH KABUPATENSOLOK TAHUN 20I7 NOMOR 44



TATA NAS(AII DINAS KEARSIPAX

Naskah Dinas adalah sarana komunikasi tertulis yang dirumuskan

dalam satu format tertentu dan digunakan unruk kepentingan
pelaksanaan tugas dan fungsi organisasi, yane:terdiri d;;ii

1. Naskah Dinas Biasa adalah Naskah Dinas yang isinya tidak
mengikat, tidak memerlukan tindak lanjut, tidak mengandung

info.masi penling dan tidak mensandung konselsi k€bijaksanaan.

2. Naskah Dinas Penting adalah yang isinla mengikar, yang

memerlukan tindak lanjut. mengandung info.masi leniing dan

menganduns konsepsi kebijaksanaan ydg menpunr.ai nilai arsip.

3. Naskan Dinas Rahasia adalah Naskah Dinas yang isinya
memerlukan pe.lindungan karena jika bocor akan menimbulkan

kerusakan/ kcrugian besa., meneu.angi k.€dibilitas negara dm

menyulirkan terlaksana;ya Peme.intahan pada unumnya.

LAMPIRAN ]

PER{TUR{N BUPATI SOLOK

NOMOR :  4{  14Rur l  2Or7

TANGCAL : ,3 Nowsbl- 2017

TENTANG i TATA KEARSIPAN DIL]NCKUNCAN

PEMERINTAH I(ABUPA'IEN SOLOK

K€giatan yang harus diperhatikan dalam tata ca.a peneurusan Naskah

Dinas mengacu pada peraturan perundang- undangan vang nengatur

tentang Naskah Dinas, sebaeai berikut:

1. jenis Naskah Dinas;

2. kewenangan Penddatangana! Naskah Dilas;

s. pembubuhan paraJ;

4 pengxnaan an. dan ub;

5 perubahan, pencabutdj pembaralan dan ralati

6. pokok pengetikan Naskah Dinasi

7. slemlel Jabatanj

9. sampul Su.at; dan



Kegiatd tercebut yang paling berkaith dengan masalah Tata

Kedsipd adalah mengenai Penomoran,

B. PeloDoru Na3Lah Dinar

a. Penomoran Naskan Dinas yang dirumuskan dalan susunan bentuk

ll Produk Hukh ya4g bersifat Pengaturs yang terdiri ddi

Pelatljfu Daeran, Peraturan Bupati dan Peraturd Be6ama

Bupati, maka penohorannya sebagai benlat :

NU

.J
.THN

2) P.oduk Hukum ydg bersifat Penetapan,

sebagai berilat:

ng5li penomorannva

KK.NU.THN

c. Naskah Dinas Kelud yds djrumuskan dalam susunan bentuk

surat ya4g bersifat Raiasia tuaka penomoran sebagai berikut :

d. Naskah Dinas ydg dirumuskan dalam susund bentuk suiat inteh

yang terdiri ddi Nota Dinas, Nota Penga.juan Konsep Naskan Dinas,

R /KKl NU /Kry TEN

:lil

3
b. Naskah Dina6. ydg dirunuskd dal@ susunan bentuk surat

ekstern, maka penomorannya sebagai berikut :

Kl/Nl,/ 
T /rHN

< -i

l



'lelaahd Stal, Memo, I'ang m€.ulakan komu.ikasi rertulis dalam

Perdekat Dae.ah maka penomo.annya sebacai berikut l

SN /KK/  NU /THN

e. Untuk Naskah Dinas yang lenerbilannya berciiat knusus dengm

penomoran tersendid, maka penomo.annya mengikuti aturan

p_andrrg-  'd "n8" r  rdr I  e .  Io . r  l '_ r  u .n  '  Cd 'br "  o" r r

lnstansi pencipta Naskah Dinas.

L C. Pengendalian Naskah Dilag

Dalam proses pengendalian naskah Dinas oleh unit/ satuan kerla

lerkait, beberapa rugas -vang perlu dilaksanakan anrara lain:

1. Pergurusan NasLrh Dinas Masuk

a. Unit Kearsipan, benugds sebagaiberikut:

1) Penenmaan Naskah Dinas, kegiatannya meliputi :

a)neneliti kebenaran alamat Naskah Dinas tersebuti

b)membubuhkan paraf pada bukti penenmaa.i

c) ftensortir Naskah Dlnasi

d)membuka sanpul dan hengeluarkan Naskah Dinas dari

smPul;
'- 

e) dalam hal alamat pengirim tidak te.cantum didalam Naskah

Dinas, sampui diikulsertakan bercama naskah dinasnlai

Il mcneliri kclengkalan lampird Naskah Dinas; dan

g) menyampaikan Naskah Djnas kelada Pengarah.

2) Pengdahan Naskah Dinas, kegiatannya meliPuu :

a)memba.a Naskah Dinas dan menentukan Naskah Dinas

penting atau Naskah Dinas biasai

b)mencantumkan disposisi pengafahan pada bagian kanan

atas Naskan Dinas;

c) menenrukan kode klasifikasi dan indeks pada Nrskah

Dinas Pentingr dan

o t  l f n ) .n  p . rnan  p_ r  g  !  
" J  

b rcsc  \ .D2d"  pe  
" r " r .



3) Pencatatan Naskah Dinas, kegiatauya meliputi :

a)mencantumkan nomorurut pada Naskah Dinas;

b)mencatat Naskah Dinas penting dalam karru kendali

.  gkdp  r  l  18 . '  d "n  lF . vMpc ikda  r r cp "d r  DF-ge rdJ i

c) mencatal Naskah Dinas biasa dan naskah dinas tertutup

dalam lembar pengantar rangkap 2 {dual; dan

d)menyampaikan naskah dinas lenting beserta 3

Lembar kdtu kendali kepada pengendaLi.

4l Pengendalian Naskah Dinas dilaksanakan ol€h pengendali

dengan kegiatannya tueliputi :

a) nenerima naskah dinas bese.ta 3 (tiga) ranckapi

b) menelili kebenaran nonor kode dan pengisid kartu kendali

ser lo  menel  . i  \e lengkapan lampirM

c) menympaikd naskah dinas penting beserta ka.tu kendali

be 'ana kuning dan bewdna merah kepada Unit

Pensolah/tata usaha Unit Pengolah;

djkartu besarna kuning setelai diparal oleh petugas Unit

Pengolah diserahkan kembali kepada pengendali;

e) menyampaikan naskan dinas biasa dan naskah dinas

tertutup/rahasia bese.ta lembar penganta. .angkap 2 (dua)

kepada Unit Pengolah /tata usaha Unia Pengobn, satu

lehbar tinggal di Unit Pengolan dan satu lembar

dikembalikan kepada p€nsendalii

I nenFsun kai.u kendali lembar I benama putih dalaft

lemari karalog berdasarkan u.ulan nomor instansi asai

surat (pengirim) atau peroidgani dan

g) menlusun karlu kendali lembd II beMdna kunlng yang

telah diparafoleh letugas Unit Pengolan kepada penyimpan

unruk disimPan.

5) Penyimpdd naskah dinas dilaksanakan ol€h penyLmld

dengd kegiatao sebagai beikut :

a) menerina kdtu kendari warna kunins dad pengendali yang

telah diparaf oleh petugas Unit Pengolah sebagai alat

pengonbol bahwa Naskah Dinas telah sampai pada Unit

Pengolah. Dald susund, kode, ka.tu kendali djsusun/

ditata beidasdkan abjad indeksi dd



b)nen}lsun atau menata kdtu kendali warna kuninc

rersebut dalam kotak katalog atau laci kartu kendali

berdasarkan kode klasifi kasi

b, Pada Unit Pengolah

Ddd .angka pengurusan Naskah Dinas masuk Unit Pengolah/

tata usaha pengolan mehkukd kegiatan sebagai berikut :

1l menerima Naskah Dinas Penling beserta kartu kendali warna

kuning dan merah dari pengendali, kartu kendali wama

kuning diparaf dikendalikan kepada pengendall;

2) menyimlan kartu kendali wama merah dalam lemari katalog

atau laci katalog kartu kendali berdasarkan kode klasifikasi.

Dalam susunan kode, kartu \endali--Asusun /ditata

3) mempersiapkd dan mengisi lembar disposisi ranskap 2 (dua)

dalam kolom yang telah tersediai

4) menyampaikan Naskah Dinas Penting tersebut, beserta

lembai disposisi rangkap 2 (duaj kepada pimpinan Unit

Pengolah untuk diberikan disposisij

5) menyampaikan Naskah Dinas Penting te6ebut, berse.ta

lembar disposisi yang telah disposisi pimpinan u.it pengolah

kepada bagian pelatsana untuk diselesaikani

6) menyimpan lembar dislosisi k€ Il ymg t€bn diparal ol.ll

basid/unsur pelaksana sebagai lengganti Naskah Dinas

selama pengolah Naskah Dinas ieisebut, lembar disposisi ini

disusun dalam t'clerf?e berdasarkan lengelompokan tanssal

7) se.elah Naskah Dinas selesai diolah/diprcses oleh bagian/

unsur pelalsma menye.€nkd dsip hasil pengolahannya

kepada tata usana atau petugas beserta leobar disposisi

lembar I, sedangkan lembar disposisi ke ll dise..nkan kepada

unsur pelaksana sebagai bukti bahiva naskah telah selesal

8l meneima Naska! Dinas Biasa bese.ta pengantar 2 o(dua)

9) membubuhkan paraf lembar pengantar dan mengembalikan

salu lembar kepada pengendali.



2, Pengurosan {askah Di!a6 Keluat

a. Pada Ulit Kearstpar

Pada Unit Kearsipan pengurusan Naskah Djnas keluar ini

dilakukd oleh pengendali, pensidm dan lenylmpan.
1) Pengendali melakukan kegiatan sebagai berikut:

aJ menberikan nomor urut pada kartu lendali, kembali

mencatat dalatu dafta. pengendali dm memberikan

nomor Naskah Dinas sesuai dengan nomo. urut daftar

bl menyampaikan ka.tu kendali wdna kuning (lembar

I)kepada penyimpani

c) nenyMpaikd kons€p dan Naskan Dinas kepada

Naskah Dlnas ddi lengirimid) menerima kenrbali konsep

e) mensembaLikan konsep Naskah Dinas yang diterima dari

pengLrim tersebut kepada tata usaha/petugas l<earsipan

Unit Pengolah

2) Penyimpanan mempunyai rugas menyimpan ka.iu kendali

warna kunins 0embaf l) berdasarkan kode kiasifikasi sebacai

pengganti Naskah Dinas / arsip selama Arsip tersebut masih

aktivmasih berada dj Unit Pengolah. Dalam susunan kode,

kartu kendali disusun/ditata bedasarkan abjad indeks

sebasai pensanti naskah dlnas/ dsip selana a.sip te.sbut

masih arriif/ masih berada di unit pensolah.

3) Pengurusd Naskah Dinas keluar meliluti kegiatd ydg

dilaksanakan oleh Unit (earsipan dan rata usaha pengolah

Tata usaha/petugas Unit Pengolah melakukan kesiatan sebasai

1) mencatat Naskah Dinas keluar yang sudah dilddatdgani

dalam kartu kendali .anekap 2 (dual yakni sa.na kuning

(lembar I) dar warna derah (lembar ll)j

2) menyampaikan konsep dan Naskah Dinas beserta l&dua

lembar kartu kendaii ke Unit Kedsipan yal<ni kepada



3) menerima kembali konsep dan alas naskan dinas {lembar II)

untuk disjmpan; dan

4) menyimpan/menata kartu kendali wdna merah dalam

kotak/laci ka.tu kendali berdasa.kan kode klasifikasi. Dalam

susunan kode, kartu kendali disusun/ditata berdasarkan

3. Pelgurusan Na3krh Dtn$ R.hEsia Masuk

a. Ulit Koarctpa!

t) Penerima Naskah Dinas Rahasia masuk dilakukan oleh

penerima dengan kegiatan sebagai beflkut :

a) menerima Naskah Dlnas Rahasia yang disampaikan oleh

pengantar pos, telkom, caraka ataupun.perorangan;

bl meneliti keberadaan alamat Naskah Dinas Ranasiaj dm

c) menympaikd Naskah Dinas Rahasia kepada pencatal/

petugas khusus pada Unit Kearsipan.

2) Pencatatan Naskah Dinas Rahasia Masuk dilakukan oleh

pencatat/petugas khusus dengan kegiatan sebagai beril'at :

a) mencatat Naskah Dinas Rahasia dasuk ke dalam lehbar

pengantar .angkap 2 (dualr dan

b) menyampaikan Naskah Dinas Rahasla beserta lembar

penSantar te.sebut kepa.la pengendali.

3) Menya@paikan Naskan Dinas Rahasia masuk dilakukm oleh

pengendali dengan kegiatan sebagai be.ikut :

al jika Pejabat yans dituju adalah kepala insiansi, maka

Naskah Dinas Rahasia Masuk beserta lembar pencantar

disampaikan kepada kepala instansi melalui tata usana/

petugas khusus kelala instmsij

b) jika Naskah Dinas Rahasia Masuk yang disamlaikan

kepada kepala instdsi dan kelala instansi mendisposisi

kepada unit, haka Naskah Dinas beserta lembar

pengantar dan l€mbar disposisi disampaikan kepada

kepala unit melalui tata usaha/petugas khusus unit

be.sdgkutd; dan

c) jika pejabat yans ditqju adalah kepaia unit, maka Naskah

Dinas Rahasia Masuk beserta lembar pengantar



disampaikan kepada kepala unil sesuai dengan p.osedur

huruf b penjelasan ini.

4) Penyanpaian ldgsung Naskan Dinas Rahasia masuk

kepada kepala inslansi dilakukan oleh tata

usaha/letugas khusus kepala dengan menerima Naskah

Dinas Rahasia Masuk dari pensendali bese.ta lembar

pengMtd dan nembublrhi parat pada lembar pengantar

--rD mFnBFn b.Ika kep.d. !engend"l.

Pengurusd Naskah Dinas Rahasia Masuk di Unit Pengolah

dilakukan oleh TU/ P€rusas khusus dan pelaksanaan Unn

Pengolah dengan kegiatan sebagai berikut :

I  TU oe.ugc.  khus r "  b- r 'L8" .  :

a) menerima Naskah Drnas Ranasia masuk mencatat/

Petugas khusus Unit Kearsipan beserra lembar penganta.

rangkap 2 (dua);

b) membubuhkan pa.af pada lembar pengantar lembar ke I

dan mergendalikan kepada pencatat/ petugas khusus

unit kearsipan;

c) menyimpan lembar penganta. k€ ll menurut aiuran

d) menyampaikan Naskah Dinas Rahasia masuk kelada

kelala beserta lcmbar disposisi rangkap 2j

€) menerima kembali Naskah Dinas Rahasia masuk dari

kepala beserta letubar dislosisi yang telah didisposisi

! menrampaikan Naskah Dinas Rahasia masuk beserta

lembar disposisi lembaf ke I kepada lelaksana Unit

2) Petugas Pelaksana:

a) mene.ima Naskah Dinas Rahasia masuk beseria lemba.

disposisi lembar ke I dari'fU/ petugas khususjdan

bl memproses Naskah Diras Rahasia tuasu]l.



4, Pelgwusar Naskah Diras Rahasia ltelEr

a. Vnit K€arsipar

Pengurusan Naskah Dinas Rahasia K€luar di Unit Kedsipan

dilakukan oleh pencatav petugas khusus dan pengirlm Unit

Kearsipd dengan kegiatan sebagai berikut

1) Mencatat / Petugas Khusus Unit Pengolah

al nenerina Naskah Dinas Rahasia Keluar lembar ke I

beseria lembar lengantlr ranekap 2 (dua );
b) membubuhi paral pada lemba. pengantd lembarll dd

tuengembalikan kepada TU/ Petugas khusus unit

pengolah; dan

c) menyampaikan Naskah Dinas Rahasia Keluar kepada

peng'nm.

2) Pelaksana Petugas mengirim Naskah Dinas Rahasia keluar

pada instansi/ orsanisasi pe.ordgan yang diiuju

b, Urlt Pelgolah

Pengu.usan Naskah Dinas Rahasia Keluar di Unit Pengolah oleh

TU / Peiugas khusus unii Pengolah dengan kegiatan sebagai

r) mencatat Naskah Dinas Rahasia (eluar kedalam lenbar

penganlar ranckap 2 (dua)i

2) menyamlaikan Naskah Dinas Rahasia Keluar serta lembar

peneantar kepada pencatat/petugas khusus Unit Kea6ipan;

3) menerima kembali lenbaf leneanid ke Il yang telah diparaf

dari pencatat/ pencatat khusus unit kea.sipan; dan

4) menyimpan Naskah Dinas Rahasia Keluar lemba. ke 2 dan

lFmoEr  pFrs"  "  " ro" r  l ' I  en .  I  e  aDa _ab. l

penganlar menurut u.uian waktu.



Tgl Masuk : No Naskah Dinas :

IIARTU KEI{DALI NASKTII.I DINAS MASUX

Cara Pengisian Kartu Kendali Naskah Dinas Masuk

Kolom hdeks : Diisikan indeks masalah;askaliii;as

Kolom Kode : Diisikan kode klasinkasi denu.ut pola klasinkasi

Kolom Nomo. Urut Diisikan nomo. urut berdasarkan daha. pengendali

Kolom Peiihal I Diisikan perihal datam naskah dinas

Kolom Isr Ringkas : Diisikan .ingkasan .lari isi naskah dinas

Itolom Dari : Diisikan da.i siala naskah terscbui ditenma/

Kolom Tanggal Masuk
(olom Nomor Naskan

(olom Tanda Terima

: Diisikan tanggal naskah dinas yang diterima

: Diisikan nomo. naskah dinas

i Diisikan jumlah lampi.an naskah dinas

: Diisikan uni! pengolah mana yang

menyelesaikannya

: Diisikan tanggal naskah dinas diteruskan ke uni

: Diisikan paral dan tanda rangan dan nama teran!
petugas yang menenma naskah dinas

r Diislkan catatarl yang dilerlukan atau keterdgar

yang Pe.lu di catat

: L Wasa Putih



KARTU KENDAI,I T{ASBAH DINAS I{ELUAR

Cda Penesian (drru KFndali \askai Dinss Kclud

Kolom Nonor Naskan

Kolom Lampiran

Diisian indeks masabn Naskah Dinas

Diisikan Kode Klasinkasi menurut Pola Kla6ifikasi

Diisikan Nomor Urut betdasdkali'da ftar

Diisikan perihal dald Naskah Dinas

Diisikd dari Siapa Naskali tersebut diteruskan

Diisikan Unit Pengobn mana yang akan

Diisikan nombr Naskan Dinas

Diisike jumlah lampiEn Naskah Dinas

Di .s ,kan Cr .E lE ) " rg  d  oer lLk€n akr  kr r r rangd



r,oGo KOP INSTANST

LDMBAR DISPOSISI

Tanda Tdgd/ Parai

Tanggal.... ... ...

Cara PenBis,m Lembd DrsposisL:

Kolom surat dri

Koloh diterima tanggal

Kolom tdggaL surat

Kolom di teruskan kepada

Koloh tanda t@ge atau

Diisikan asal Naskan Dinas

Diisikan tanggal Naskan Dinas diterima

Diisikd tanggal Naskah Dinas

Ddslkd kode klas'fikasi dan nomor surat

Dijsikd nma Pejabat yang akan di beri disposisi

Diisi oLeh Pejabat yang b€Menang

Di is .kan . t rd"  lu-gan oFJao€ ,dB remb!d '

disposisi dan tdggarnya.



(  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . . . . . .J ( . . . . . . . . . .  . . . . . . .  . . . . . . .  . . . . . . . . . )

N]P.

Cara P€n8isia. lf,mbar

Kolom Tanggal Su.at

Kolom diterima Tanggal

Kolom yang menerima

Kolom Tanggal Pengiriman

Koloft yang Menenma

: Diisi trnit Pengolah

: Diisi nomor u.ut lembd pengantar

r Diisikan nama si Pensirim

: Diisikan tanggal naskah dinas

: Diisikan nomo. naskah dLnas

: Diisikan catatan yang di perlukan

I Diisjkan ianeeal penerinaan naskah dinas

Diisikan tandatangan dan nam terant

petugas unit pengolah yang menerimr

: Diisikan tanggal penginman naskah dinas

r Diisikan tanda tanga. dan nama teranl

petugas unir kearsipan yang menerima

TANCCAL SUR,{T NOMOR SURAT



Tenma tel +)

DAI"TAR PENGENDALI

simpan Tsl +) Kirim ke Unit tel +l Ekspedrsr tet +l



LEMARI KARTU KENDALI

Tile 12 laci dilengkapi dengan lemdi
- Untuk penyimpand kartu kendali ukuran 10 (T)x 15 (L) cm
- UkuEn : 1300 {T) x s40 (L) X 480 (D) mm

- Lemdi dilengkapi dengan kunci
- Band : ddi baja seluruhnya

I0 (T) x Is (L) cm
KOTAK KARTU KENDALI Tipe 2 Laci
- untuk penyimpsan katu ken&li ukurd
- ukuran : 165 (T) x 38s (L) x ass (Dl mm

Bahan : dan baja seluruhnya



PENCEI,OLAAN ARgIP DINAMIS

A. Pengotahan Aaip Aldtl

Pengolahan Arsip Aktifadalah cara untuk mengatur dan menata berkas

dalm susunan yang sistematis dergan memperhatikan kegunaan,

bentuk dan sifat berkas yang bertujuan untuk menunjang kelancaran

pelaLsanad kegiatan organisasi yang masih se.ing di peryunakan

secara Ldgsung ddm p.oses pelaksanaan tugas.

Kegiatan Pengelolaan Arsip Aktif meliputi :

1 Persiapan Penataan Arsip/ Berkas kegiatanya meliputi :

al memisahkan arsip dalam kelompoknya m€nu.ut masalah dm

sub masalan sesuai dengan pola klasinkasi dan keadaa! arsip

b) meneliti dsip tersebut apakah sudan dibenarkd untuk

disimpan dengan melihat disposisi dari pimpinan bahwa arsip

tersebut sudah boleh disimpan;

c) meneliti apakn arsip tersebut merupakd arsip tunggal aiau

berkeiompok/ memberkas sebasai hasil suatu p.oses

administrasi, maka arsip te.sebut harus disusun lengkap

dengan folde. m€liputi naskah dinas masuk, naskah dinas

keluar/ jawaban da. lanpiran lampird seca.a lenskap, apabila

belum lenskap hms disatukan/ dicaii agar menjadi lenglap;

d) m€madukan/ meriyatukan arsip yans merupakan basian

langsung dari satu persoalan yang sehula penyinpaan

terseba. me;jadi satu berkas atau dalam satu uruiani

e) apabiia arsip tersebut belum jeLas/ belum tercantum kode

kiasinkasinya nal<a diteliti inti masalahnya untuk selanjutlya

ditentukan kode klasilikasi a.sip ydg bersdgkutan untuk

m€n€nru{an Peny'mpanannyaj
I) denpersiapkd tunjuk silang bagi arsip yans mempunyai lebih

dari satu masalah; dan

g) menFsun arsi! yang jelas kode dan pe.masalahannya dalam

benluk seri, rubrik dan dosier, selanjutnra dimasukd dalam

lolder, ditata dalam filling cabinet yang telah dilersiepkan

kerangka sekatnya, atau kedalam boks dan diletalkan pada .ak

dsip/roll oback.



2.

3.

Pembentuk belkas kegiatannya meliputi :

a) membdsun wadah dalam benluk kerangka yans dibentuk

b€rdasarkan atas lenataan be.kas yang akan dipe.gunaka. dan
disesuaikan dengan pola klasinkasi yang beflakuj

b) kerangka ini terdi.i aras sekat perunjuk {suide) yang

memrsahkar satu kelomlok berkas dengan kelompok yang tain;

c) sekat petunjuk mempunyai lajur randa a.sip (tab) yanc

merupal{an basian yans menonjol keluar. Lajur tanda arsip ( rab

I sunanya untuk mencdtumkan judul masalah dencan

kodenya, yang herupakan masakn- masalah yang terdapat

dalam pola klasinkasi sebasai masalah pokok, dengan sub dan

sub sub masalahnya;

d) jalur tanda arsip (rab) disusun berdasarkd-Fistematjka pola

klasifikasi, dalm penataan a.sip (pada unit kearsipan) sekar

letunjuk {suidel dalam lajur tanda a.siF yans sudah ada judul

masalahnya diletakan dalam iaci lemari penyimpan arsip {nlljng
kabinet) dalam lolder; dan

O kerangka demikian di sebur k€.angka setf indexing (pengindekan

Cda menFsun dan tuenata Arsip/ Berkas di datam Fiuing Cabinet,
kegiatannya te.diri dari :

al dsip yang sudah siap simlan tersebut/ dsip afsip yang sudah
jelas kode dan p€rmasalandnya daiam bentuk seri, rubnk atalr

dosieri seLdjutnya dimasukkan dalam folder, ditata dalam filling

cabinetyang telah dipersiapkan kerangka sekatnya ;
bJ dalam satu kode klasifikasi yane saoa, bisa saja terdiri dari

beberapa folder karena ftungkin dalam saru kode teFebut

terdiri dari beberapa indeks (kata tanskap)/ judur tuasatah

be.beda sehingga tidak mungkin kitajadikan datam saru folder;

c) self indexing, yaitu bentuk susunan berkas yang ditata

sededikian rupa sehingga seeala masalah yang te.simpd dalam

folder ydg pada ujung L€nao terdapar tab. Tab tersebut dapat

dilihat secara jelas dan memu.lahkan penemuan kembali grsip

yadg diperlukanj dd

.l) untuk dapat menata a.sip daiam bentuk self indeing, kode

arsip dan indeks bagi tiap tiap naskah dinas/ titel pada folder



diperlukan adanya klasilikasi arsip yang te.di.i dari 10 pokok

masalah, sub masalah dan sub sub masalah, (kode klasinkasi

Jika Frekuensi pengcunaan mulai nenurun (akan menuju taha!

a) dsjp in aktif yang tersimpan di dalam lilling cabiner tersebut

tidak sel@anya akaD jadi arsip aktil kdena pada suatu saat

arsip te.sebut akan mulai ja.ang di akses (ringkat rekuensi
pensunaannya sudah mulai berkurang)i

b) umumnya Arsip Aktif paling lama disimpan dalam filline

cablnev unit kerja selama 2 (dua) Tahun kecuati dsi!-arsip
yan8 memlunyai jangka simpan (rctensi) teri(4tu, maka setelah

2 (dua) tahun arsip aktil te.sebur kita persiapkan untuk

dipindankan dari unit kearsilan Badan/Dinas/(anro! ke

Perangkat Daerah yang menyelenggarakan urusar Peme.intahan

di Bidans KearsipM Kabupaten Solok Perhnunsan 2 (dua)

tahun dimulai pada saat Arsip tersebut siap simpd, ditandai

dengd a.sip te.sebut telah hemberkasi dan

c) untuk arsip aktilyang reraiur penataanya, setelah hampir habis
jangka simpan ketensi) naka arsip aktjf kita siapkan unluk
memindahkan da.i masing-masing Badd/Dinas/Kantor atau

Instdsi/ unit kerja ydg melakukan kegiatan Kea.sipan pada

Perangkat Daerah yang henyelengga.akan urusan pemenntahan

di Bidang Kearsipan Kabupaten Solok Folder unruk menyimpan

arsip aktiltersebut kita gantidengd pembungkus kertas kjsing.

Jadi untuk arsip aktif yang penataannya sudah teralur sejak

a*€l maka tidak dipe.lukan penataan seperti arsip kacau.

A.sip a]<tir yanc dipinjd oLeh unit kerja/pihak lain maka arsi! yang

keluar ddi lolder tersebut kita gunakan metode out indikarof,

metode ini be.fungsi untuk menandakan ada Arsi! yang kelua. dari

folder, sehingga a]{m diketahui siapa yang m€minjam Arsip, kapan

dipinjam dan dikembalikan disanpinc iiu peminjaman arsipojusa

hdus delalui tanda bukti peminjman arsip.

5 .



1. Pemeriksaan A.sip (lnspecting)

tangkah pertama dalam proses penyimpanan Arsip adalah tuelal<ukm
pemeriksd apakah sudah ada tanda siap jmpd yang bisa berbentuk

stempel atau paraJ, dlsamping itu juga akan meneriksa kelengkapan

berkas dan keadaan fisiknya.

Prosedur Penyimpanan Arsip AktifDald Filing Cabinet.

2,

5,

3.

Pengindeks an Arsip (lndexins)

Pengindeksan Arsip adabn kegiatd proses menentukan kata tangkap

ddi Arsip yang akan disimld. Penentuan kata tdgkap ini tergantung

pada sistem pemberkasd yang digunakan.

a. Tata cara dalam penentuad indeks :

b. indeks harus singkat,jelas dan mewakili isi Arsip'_":'

c. indeks harus satu pengertian/tidak bermakna Canda
d. kata yang digunakm hms sudah leim

€. fleksibel untuk perkenbdsan selanjutnya

f, indeks harus kata benda atau yang dibendakan

Pengkodean adalah kegiatan penberian tanda/kode yang mewal{ili

Arsip yang akan menunjukkan pada tempat yang paling pas dalao llle.

Dengan kode tersebut letugas dalal mensortir/menempatkan Arsip

sesuai dengan keiompoknya.

Tunjuk sildg dipergunakan apabila :

a. ada arsiP yang dehpunyai dua masalah yang sama

b. apabila ada perganlian nama (omne, ofganisas,, tempat)

c. jika ada surat yane lampirannya bukan merupakan su.atJ misalnya

disket, bulaa dd lain-]ain

Penyoitiran adalah kegiatan pengaturan Arsip sesuai .lengan

kelompoknya, pekerjaan ini dilakukan apabila Arsip ya.g al{an

dibef kaskan cukup banyak.

kesiatan penulisan indeks dan kode klasifikasi

6 .



7. Penyimpman Berkas

Tahap te.aklir dalam proses penatad be.kas adatah memasukan

Arsip kedalam folder dan menyimpannya ddm filing kabinet.

B, Pergelol.at Astp lr-Aktif

1, Pengelolaar Arsip h-Attifyang tentur

Arcip ln-aktitydg semasa akrifnya ditata berdasarkd suatu sistim

tertentu dan masih utuh penatadnya ditangani sebagai benkut :
a. Diperiksa ketubali penaraannya atas dasar sistim yang

dj!ergunakan

b. Ditertibkan pengaturaD fisiknya sehingga penemuan kembali

bedalan lancd.

c. Arsip yang tidal{ dipe.lukan oleh Badan/Dinas/Kantor maupun

sebasai bahar bukri pertanccunsjawa6an Nis_i;al, dipilahkan

dan disiapkan daftar pertelaannya unruk dimusnankan sesuai
ketenruan'ang berlaku,

d.A.sip yang tidal diperlukan oleh Badan/Djnas/Kantor yans

bersangkutd tetapi diperlukan dan lenting sebagai banan bukti
pertanggungjarvaban Nasional, dibuatkan Daftar Perrelaannya

untuk kemudid dipindahkan ke Perangkat Daerah yang

menyelenggarakan urusan pemerjnrahan di Bidang Kearsipan

Xabupaten Solok sesuai ket€ntuanyde berlaku,

e. Arsip yanc masih dFerluka! dan akan disimpm oleh Badd/

Dinas/ Kdtor ditentukd jangka waktu p€nyimpanannya datam

daftar waktu Penyimpanan Arsip.

f. Apabjla {aktu penyimpanan be.akhi., dibuat Daltar perielaannya

A.sip baik untuk keperluan pemusnanm ataupun pemindahan

ke Perdgkat Dae.ah ]ang menlrelenggarakan urusan
pemerintahan di Bidang Kearsipan Kabupaten solok.

g. Apabila Jadwal Retensi A.sip mulai bellaku ditingkungan
Pemerintahan Kabupaten Solok, haka daftar wakru lenyjmpanan
arsip disesuaikd dengan ketentuan tersebut dalam Jadwal
Retensi Arsip (JRA).

2. Pelgelolaar Atsip l!-Alrtif yaog Kacau
a. Prtoritas Pengelolaa!

1)Prioritas lengeiolaan ditentukan

terc'ptdya Arsip In-aktil

atas dasar kurun waktu



2)Pada umumnya Arsip In-aktif yang terlama/tertua usianya

didahulukan penanganannya, namun lengecualian dapar

diial<ukan terhadap Arsip In aktifyang lebih muda usidya tetapi

dalam keadad ka.au atau lidak teratur penataanaya,

3)Dalam menentukan pembabakan kurun *aktu diperlukan

a) Perkembangd ketatanegaraan yang memberi pengaruh pada

perubahan administrasi negda;

b) Perubahan struktur orgdisasl ataupun sistim penaten Arsip

pada instansi pemerintahan yang bersdgkutan.

b. ?ahap-tahap Pelaksaraa!

1) Pendataan (suney) Arsip adalah kegiatan berupa

pengumpulan data melalui surey,terhadap. A.sip A.sip ln-

Aktil yans ada dalatu tanggung jawab Badan/Dinas/Kanto.

yang oersang{ulan.

2) Surey Arcip In-akrif ini dilaksanakan oleh petugas

berdasarkan Keputusan Ptmpinan Badan/Dinas/Kantor yans

bersangkutm serta oleh Perdgkat Dae.ah ydg

menyelenggdar{d urusm pemeintanan di Biddg Kedsipan

Kabupaten Solok.

3) Dibuat Daftar Ikhtisar Arsip yang merupakan ikhlisar dari

seluruh data yang terkumpul sebagai hasil suney.

4) Daftd lkhtisar Aisip dip€.lukd/digunald untuk menFsun

rencda penanganan dan penataan kembali Arsi! ln Akril

.. Penataar Kembali Ar.ip In-Aktif

P€nanganan A.sip h-Akiifyang dalam keadaan kacau, yaitu yang

sistem penataannya tidak dalat disusun kembali pada waktu

attifnya, adalah sebagai berikut:

r) dikelompokkan dan dialur kembali densan menerapkan eas

asal usul, sehingga A.sip'Arsip itu merupakan suatu

kesatuo/ kelompok yang diatur tdpa melepaskan ikatan dari

sumber asalnya, yakni instansi, unit yang menciptanya.

2) memilah Arsip dan non Arsip, sepe.ti amplop, map, blafrgko-

blangko fofmulier dan sebagainya.

3) banan bahan non AFip dan duplikasi yang berlebihan dalat

dimusnankd sed@gkan Arsipnya:



a) Dikelompokm menurutunit pengolah/unn kerja

catatan: jika ddm p€ngelompokd itu ternyata te.dapat

berkas berkas ydg berupa seri atau tubnk, sebaiknya

dipertahankanl

b)Be.kas A.sip dibungkus dan dicatat pada kartui

c) Xartu-kartu catatan tersebut tersusun dan diberi nomor

urut;

dl Berkas berkas Arsip dimasukd kedalam Boks Arsi! yang

diberi label etiket yang memuat keteiangan yang teimuat

pada karru catatan da.i be.kas yang be.sangkutan; dan

e) Djbuat Daftd Pertelaan Arsip Sementda.

4) Dafta. Pertelaan Arsip Sementara baru dapar disunakan

sebagai pengendalian llsik dan bellr.n dapa(be.fungsi untuk

pengendalian informasi Arcip.

Badan/Dinas/Kantor:

a) Belum dapat melaksanakan pemusnahan Arsi! menurut

ketentuan yang berlakui

b) Dapat mehindahkan A.sipnya kelada Leftbaga Kearsipan

Daerah Kabupaten Solokj dan

c) Dapat sementda menyiapkd Arsip dalm keadam yang

6) Apabila Instan3i bermaksud menunda/belum akan

memindahkan Arcipnya kepada Lembaga Kearsipan Dae.ah
(abupaten soLok, m.ta Instansj yang oe.sangKuEn

diwajibkd meLdjutkan pendgdannya melalui tahap-tahap

kegiatan sebagai berikut:

a)mengadakan ideniilikasi A.sip yang telah terkelompok

dengan jald pena.ikan contoh (sampling) alas sejumlah

Arsip sehingga bisa dibnrukan penggolongan berdasarkan

jenis dan atau masalahj

b)Membefkaskan Arsi! berdasa.kan jenis dan atau masalah,

sehingga dapat menghasilkd seii atau rubrik dalam

urutan kronologis, dengan catatan ketentuan iri trdak

mengeny@pingkan kemungkinan pemberkasan atas dasd

Las"r  /k rg ie ter  y"ng le  g  ds i lkd dos i " r



c) Tiap berkas Arsjp (seri, rubik ataupun Dosier bila ada),

dibungkus dan dicatat pada kartu dengan diberi nomo.

d) Ka u catatan disusun atas dasd rahun dd berkasi dan
e) Berkas Arsip dimasukan kedalam Boks Arsip yang dibei

label/etiket y@g memuat kete.angan tentang yang temuat
pada karru catatan dari berkas yang bersangtlatan,

7) Atas dasar Daftar PeteLaan Arsip, Instansi:

a)Dapat menentuka jangka waktu penyimpanan A.siprya

sesuai dengm kebuiuhan maslng hasingj dan

b)Dapat melal{sanakan penilaian A.sipnya sesuai densan

ketentud ymg berlaku,

d. Perstapan itar Pemtlah.! Atsip to-Aktlf Dala;ikea.taan r<acau

Il Langkah Persiapan meliputi :

aJ Menyiapkan Maske.

Alat ini digunakan unruk melindungi hidung dd mutut

dari polusi terutama debu ydg ada atau nenempel pada

b) Menyiapkan kertas Kisinc

Kertas yang dleunakan untuk membungkus dsi! yang

sudah dipiiah.

c)MembersihkanA.sip

Adalai kegiatan membe.sihkan Arsip-arsip ydg akan

disimDan aga. Arsip tidak kolorlbau, densd cara dihisap

memakai aiart penghisap debu yang kecjl.

d) Menriapkd Boks Arsip

Boks rsip ini digunakd untuk menyidpan arsip yang

telah dibuogkus dan telah dicatat didalm Dalta. Pencarian

Peftilahan Arsip adalah memilih, mengelompokkan dan

menggabungkd Aislp menurut masalah dd/atau

mensgabungkd Arsip yang berhubungan satu sana! lain

sebagai satu rangkaian prcses/transaksj atau ydg terpisah

da.i bundelnya (berkasnya)



Pelaksanaan pemilahan Arsi! lada umumnya menghasilkan 3

(riga) kelompok berkas, yaitu :

a. Arsip yang bernilai guna;

b. Non Arsip dan Dullikasi (musnah); dan

c. Buku, Majalah, Foro foto dan bentuk Arsip lainnya s€lain

berbeniuk naskah.

Disahping iru Arsip dikelomlokl{d bedasarkan Azas

Provenance yaitu Arsip dikelompokkd bedasa.kan

peubahan struktur dd fungsi ofganisasi yang bersdgkutan

serta Azas Original Oider yaitu A.sip yang akan ditala

dikembalikan sesuai dengan aturm (sistem p€nataan) aslinya

3J Mendafta. Arsip pada Lembar Karru Deskiib'ai/Peme.ian

aJ Arsip yan8 dipercleh dari lemilahan setelah

dikelomlokkan menu.ut masalahnya, ditentukan Kode

b) Arsip yang lelah ditentukarl kode klasifikasinya dan

didaftarkan pada ka.ru deskripsi/Pemberid

Kartu deskripsi tersebut dimaksudkan sebagai sarana

untuk menggabu.gkan Arsip yang masih terpisan

penyimpanannya, yang beluh ditemukan pada saat

pemilahan. _Penggabungan Arsi! tersebur rid.k dib.rrsi

dengan faktor wal{tu, didasarkd kepada

rangkaian proses penyelesaian rasalah/sub masalah

yanS bersdgkutan.

Pencatatd dalam kartu Deskripsi hafus dilaklkan secara
jelas, yakni mencarumkan:

b) Isi ringkasm arcip ydg memuat unsur: benruk fedal<si,

isi lnibimasi, iarun waktu, tingkat perkembangan dan

volume Uumlah).
cl Keadaan risik arsip (lengkap tidak lengkap/baik/rusak).

d) Indeks.

! Penambahan kode si pendeskripsijika dilerrukan.



.l)Eal yang perlu diperhatikan dalam p€ndeskripsian Arsip

a) Melakukan deskripsi arsip tidak berarti mendeteksi

setiap lemba. Arsip, melainkan seriap kelompok /

b) 'fidak dibendkan m€mberi tanda/tulisan denean alar

apapunj dan

c) Berhati-hati dalam nenangani arsip yang keriasnya

a) Membungkus dengd kertas pembungkus, dengan

catatan uniuk berkas arslp yang-..banyal{ apabila

dipandans perlu dapat dibunskus menjadi beberapa

bungkus selanjutnya disatukan dalam satu bundel.

b) Sampul/bungkus berfunssi sebasai arat untuk

melindungl Arsip da.i ketusakan, kehilangan dan

kemusnahd serta nenullskan nomor sampul.

6)Penotuo.an Definitif dan Penatad FisikArsip.

a) Penentuan skena Arsip

Skema Arsip merupakan susunan kelompok Arsrp yang

dibuat ber-dasdkan subyek/funesi orgmisasi atau

klasifilasi arsip Instansi bagi yang telah memiliki sistem

b) Pengelompokan dan penomoran definitif kartu deskripsi

Pengelompokan ka u deskripsi dib|ll<an bedasdkan

skema arsip ydg telah ditentukd sebelumnya. seies-

series Arsip yang telah dituangkan pada kartu deskripsi

dilakukan pemeriksaan ulang. Apakah senes arsip

tersebut merupakan sub senes sebagai bagian da.i

series arsip ydg lain. Apabila merupatd sub seies

ddi series esip lajn maka perlu dilakuks

penAelompokan pada s€ries A.sip t€rsebut S4elah

pemeriksaan series a.sip pada kartu d€sk.ipsi telah

dilakukan secda keseluruhd sehingga seluruh seies

telah menjadi kesatuan seiies arsip tersendiri naka



kenudian dilakukan penomoran definitif pada kartu

deskripsi seluruh series arslp tersebut. Penomoran

dilakukan secara berurutan sesuaj susunan pada

sk€ma arslp ddi nomor 1, 2, 3.....da! seterusnya hingga

selu.uh series arsip selesai.

. )  Penonord Del in l . Idcn Pcnara6n F. r ih  A ' "  p

Keeiatan ini dilakukan beidasrkan pada susunan kartu

deskripsi yang telah dilakukan penomoran dennitifnya.

Apabila terjadi lengAabungan kartu deskripsi dalam

satu nomor dennitifmaka lerlu dilakukan pengabungan

fisik Arsip sesuai kesatum series dsipnya. Langkah ini

dilanjutkan dengan lenohoEn definitif pada

sampul/pembunskus Arsip sesuai ii;;.. .-t *.ies

Arsip pada kartu deskripsi.

7) Menyimpan Arsip/Be.kas Kedalam Boks Arsip:

Apabna AJsip telah dibunekus dan teiah dilakukan

penomo€n dennitif pada samlul pembungkus A6i!

sesuai nomo. urut series Arsip pada nomor ka.tu

deskripsi, bdu kemudim A.si! dimasukkan kedalam

boks, selanjutnya Boks arsip diberi nomorurut.

8) Menrimpan Boks A.sip pada Rak.

Penyiinpdm boks pada rak yang benar dilakukan serelah

Arsrp mempunyai dafta. pe.telad dan menurut urutan

boks, sesuai dengd urutan nomor sampul yang ada

dalam Boks a.sip tersebut

9) Pembuatan Daftd Pertelaan A.sip Sem€ntara

Daftar Pertelaan Arsip Sementara adalah daita. yang

u.aian Arsip dan disusun be.dasarkan hasil

pendesk.ipsian Arsi! ydg dilakukan pada tahap

sebelumnya. Daftar ini dapat digunakan uniuk melal<Jrkan

penemuan kembali, penilaim baik untuk menentukan

Nilai Guna Arsip, Retensi Arsip dm kegiatan penFsutan.



e. Peqtaa! Arsip Dalar Beltuk Gsabar

1) memiiah/mengelonpokan Bamba. berdasarkan masalah dan

2) mencatat kedalam kdtu pembantu;

3) melakukan peromoran kariu pembdtu disesuaikan dengan

4) melakukan penyeleksian kartu pembantu b€rdasarkan

5) mddokd penatad (Penomoran/pelabelan);

6J melakukan pembuatan buku inventarisi dan

7) meiakukan pembuatan kartu karalos unruk buku yang
disimpa. diruang pelayanan urnum.

f, Peetaa! Ar.ip Dalao Eentuk Foto

t) memilih/mengelompokan foto berdasarkan masalah dan

2) mencatat kedalam kartu petubantu;

3) melakukan penomomn ka.ru pembantu disesuaikan dengan

a) nelakukan penyeleksid kartu pembantu berdasarkan

5) melakukan penggabungan ka.tu lembantu dan foto yang

6)nelakukan penatMn {Penomo.an/pelabelan dan

penympulan);dan

7) melakukan pembuatan buku inventa.is.

g, Penataar A$ip Dalam Bentuk Medta Baru

Pengelolaan dan penatad Arsi! dalam bentuk Media Baru adalah

sebagarmana tercantlrtu dalam .ontoh Pengelolaan A.sip Media

h. Cah Penemua! Kenbali &sip

1) Di Unit Kearslpd

a) Untuk Arsi! / Naskall Dinas Masuk

t. Apabila relah diketanui masahn, kode klasinkasinya,

indeks maka penemuannla melalui kdtu kendali wa.na

putih; dd



2 Untuk mengetahui sejauhnana penansanan

A, \ ipr  ) .  I  i r  o-neo ah vcne mpmpros- \nr r .  !e  r  a  'a

dilakukan dengan menggunakan kartu kendali wama

b) Untuk Naskah Dinas Keluar

L Melalul bentuk.edaksi suEtl

. (€putusani

. Surat Keputusani

. Insrruksii

. Surat Biasa.

2. Mengetahui Masalah Naskah Dinas, bedasarkan Kode

Klasifikasi

3. Tanggaldan Tahun

1). Di UDit Pengolah

Uniuk naskah/be.kas ada di semua Unji Pengolah, dapat

aJ Kartu Kendali Naskah Dinas warna merah;

b) Masalah dan Kode Klasifikasi.

i. PeEiljaman ABip

1) Peminjanan Arsip dilakukad dengan mengsunakan tanda

bukti pinjaman.

2) Peminjae mencisi tanda bukri pinjman rmgkap 3 (riga):

a)Lemba. I : disimpan dalam file sebagai peDggdti A.sip

yang dipinjam.

b)Lemba.ll , disertakan pada Arsipyans dipinjam.

c) Lemba.lll : disimpan sebagai saraia penagihan

3) Tanda buku peminjaman ditanda tansani oleh yang

meminjami pelugas yang melayani peminjaman dan K€pala

Unit Keddpd.

4) Peminjam {'ajib meqgembalikan a.sip selambat-lambatnya

sesuai batas waktu yang ditentukan.

5) Penyinpan wajib nenagih Arsip yang belutu dikembalikan

dalam batas q'aktu yang ditentukan.

6) Terbadap Arsip A.sip In-Aktir yang dipinjam/di akses oleh

Unit lterja Lain/Pihak Ketiga, maka Arsip In-Aktifyang keluar



darl boks A.sip tersebut kita gunakan mctode ou1 indjkato.

hal ini untuk menandakan ada A.sip ln Aktifyang dipinlam.

J. PENYUSUTAN

Maksud penlasutan adalah unruk henghemat reopaL
penyimpanan dan biaya se.ta menghemat waktu dalam usaha
penemuan kembali Arsip yang disimpd. Pe!]usuran

dilakukan berdasdkan peraturan lerundang undang yang

2)Tata cara penlusutan

a) Tata Usaha Pengolah pada Badan/Dinas/,Kantor.

t. dengadakan penelitian sFcara -..,terarur untuk

menentukd Arsip In-Ak!if;

2, memisahkan Arcip yang dapat dimusnahkarl dan yang

dikirim ke penyimpan;

3. menata Arsip In Aktif yang akan diserahkan ke

Penyimpan daiam lile tersendirii dan

4. pada waktu ydg telah ditentukan tuengirim Arsip In

Aktif tersebut kepada Penyimpan.

b) Unit Kearsjpan pada Badan/Dinas/Kanior

Secara tehtu. melaklrkan penelitian Arsip yang sudah

meLamlaui Jadwal R€tensi Arcip.

3jTata ca.a penyerahan dari Unit Pengolah ke Unit (earsipan

pada Badan/Dinas/Kanior dan Petuindahan Arsi! In-Akril

k€pada Lembaga Kea.sipan Da€.ah (abupaten Solok.

a) Tata Usaha Pengolah lada Badan/Dinas/Kanaor

1 mengirimkan Arsip ln Aktif yang tidal< dipergunaka! di

Unit Pengolah ke Perl'impan dengan menukar kartu

kendali wa.na me.ah dengan karlu kendali wdna

kunrngj .tan

) .  l rnv impdn \dr ,  { r r  d"  r "n"  \Ln C
b) Unit Kearsipan pada Badan/Dinas/Xanto..

t. m€nerima Arsi! In Aktif dari Tata Usaha Pengolah

bes€i.a kartu kendali lvarna me.ah sebelum



2.

5.

2.

3.

dipindahkd kepada Lembaga (earsipd Daerah

menyimpan Arsip In Aktif djdalam file dimana kartu

kendali varna kuning semula disimpanl

menyerahka! kdtu kendali warna kuning kepada

m€ncatat dald dattar p€ngendali bahwa Arsip telah

memusnahkan kariu kendali beMa.na merah.

c) Memindahkan A.sip In Aktif da|i Unit Kearsipd lada
Badan/Dinas/Kantor kepada Lembaga Kearsipan Daerah

Kabupaten Solok.

l Unit Kea.sipan pada Badan/Dinas/Kantor meneljti

Arsip In Aktil yang telah habis masa simpan/umur

Arsip In-Aktil te6ebur.

Jika Arsip In Aktif tersebut telah diteliti telah habis

langka simpan sesuai dergan umur Arsi!/retensi
, e  \FbJ t .  m .kd  q r \ i p  r " r .Fb ,  hEr  q '  da  d :LaLd  .dp .

dalam boks Arsip ltidak A.sip kacauj sesuai densan pola

klasilikasi (tela}l memberkas) sebelum dipindahkan

kepada Lembaga ilearsipan Daerah Kabupaten SoLok.

Pemindahd Arsip ln-Aktil t€rse6u! diserral dengd

Daftd Arsj! ydg dipindahkan dan Berita Acara

Pemindanan Arsip ln-Aktil yang dibuat oleh

Badan/Dinas/knto. yans memindahkan Arsip ln Aktif

Lembaga Kea.sipan Daemn Xabupaten Solok setelah

dibe.itahu oleh Badan/ Dinas/ Kantor/ Basian tentans

addya A.sip ln-Aktif yang akan dipindabkan te.sebui,

maka Lembaga kearcipan Daerah telah memlersiapkan

ruangan untuk penyimpanan Arsip ln -Aktif tersebut.

Jika Badan/ Dinas/ Kanto. akan mensakses kembali

A.sip ln Aktif yang ielah dipindahkan tersebur Eraka

Badan/ Dinas/ i<dtor dip€rcilahkan mensisi Tanda

Bukti Peminjaman (L€mba. Peminjaman Arsip).



6 Dalam hal masing-masing Badan/ Dinas/ Kanto. tidak

melaksanakan penyusutan A.sip sesuai dengm Jadwal

Retensi Arsip dapat diberikan lembaran tegu.an retensi

disertai daftar Arsip yanc melebihi jad{al retensi

4) Pemusnahan Arsip

Tata cara pemusnahan A.sip

a) Penyimpa. pada Badan/Dinas/Kantor dalam sekati

setahun berkewajiban :

L meneliti dan memisahkan Arsip yang telah tuelebihi

jangka waktu yang telah ditentukan dalam Jadwal

FFrcnr .  Ar)  p .

2. membuai Daltar Arsip yang dimusnahkan berdasarkan

Jadwal Retensii

3. mengumpulkd a.sip terc€but dan diajukan kepada Tim

Peneliti; dan

4. memberitahukan kepada unit pengolah dengan daftar

arsip bahwa arsip lelah memenuhi jangka waktu yang

ditetapkan dalamjadwal rerensi dan telah disetujui oleh

Tim Peneliri untuk dituusnahkan.

b) Prose; Pemusnahan Arsip

l Tlm Penehti n€ngajukan pe.nlntaan perseiujuan

tentang pemusnanan Arsip kepada Lembaga Kearsipan

Daeiah Kabupaten Solok,

2. Petugas ydg melaksanakan pemusnahan memrruat

Beita Acara tentang pelaksanaan Pemusnahan A.sip.

BUPATI SOLO]I

CUSMAL



LAMPIRAN II

PERATURAN BUPATI SOLOK

NOMOR : 44 f rN, 2017
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TENTANO : TATA KEARSIPAN DILING]IUNGAN PEMERINTAHAN

KABUPATEN SOLOK

3.

2.

KI,ASIFII{ASI AR6IP

Klasifikasi Kedsipan Pemerinrah Daerah merupakan klasitjkasi yang

disusun berdasa.kd masalah, m€ncerminkan fungsi dan kegiatd

lelaksanaan iugas ddi semua satuan organlsasi datam lingkungan

Pemerintah Daerah Kabupaten Solok yaitu rq4.nyelengearakan
seba$an tugas umum Pemerintahd dan pembangunan dibidang
Pemerintahd umum dan otonomi daeran, ideoLogi, pojitik,
pembangunan desa dan agraria, diberi kode dgka arab, djperinci
secara DECIMAL, cfengd mempergunakan 'UGA ANGKA DASAR,
dilengkapi dengan kode pembantu, kode wilayah dan singkaran nama

Pota klasillkasi disusun secara be{enjans dencan mempersunakan
prinsip perkembangan dari umum kepada khusus dalam hubungan
masalah, didahului oleh 3 p€rinciaD .lasar, masing masing penncid
pertama, perin.ian kedu; dan pe.incid ketiga sebagai pota dasar
yans berlunssi ebasai jembatan penolong ddm menemukan kode
masalah yang tercmtun dalm lola ktasifikasi.

Sesual dengan sifar desimal Arsip dikelotupokkan dalam 10 pokok

tuasalah, diberi kode 000 s/d 900. Dad ro pokok ftasabn ini rerlebjh
dahulu dib€dakan antaE tugas Subtantil (!okok) dan tugas Fasilitatif
(penunjane).Anska too s/d 600 meiupakd ko.te tusas tugas

Substantif, sedangkan aneka 000, 700, 800, dan 9OO merupakan kode
tugas-tugas Fasilitatil Kode 000 menampung masalah-masalah

Fasilitatif diluar hasalah pengawasd, kepegawaian dan keuangan.

dismping ilu juga ditampung masalah yang berkairan de$Can
keruman tanggaan, seperti prctokot urusm dal@ dan masatah-

masalah yang tidak dapat dimasukkan dalam kelompok iainnya,



sepe.ti perjalanan Dinas, peralatan, lambang Negara aEu Daerah,

ldda tanda kehormatan dan sebagainya.

4. Dengan demikian maka sepuluh pokok masalah rersebut tetah

menampung seluruh kegiatan pelaksanaan rugas Pemngkat Daerah

Kabupaten Solok termasuk unitdalam lingkungannya.

Sepuluh masalah tersebur adalah sebagai berikur :

000 L mum

100 Pemerinrahan

200 Politik

300 Keamanan dan Ketertiba,,

400 Kesejante.aan

500 Pe.ekonomian

600 Pekerjad Umum dan Ketenagaan

700 Pengawasan

800 Kepegaivaian

900 Keuangan

5. Kod€ alat untuk mengenaii masalah yang dikddung dalam Afsip, dan

d$amping itujuga sebagai aiat penentu, dimana letak Arsip itu dalam

urutan hubungan masalahnya pada susunan seluruh A.sip .lalam

slmpand. Kode ini jusa menunjukkan adanya ururan sistimaris da.i

masalah Arsip dan kartu kendali datam ille.

Ko.le pembantu merupak?n bentuk lenyajian dari masalah tertentu

yang merupakan aspek yang sclaiu timbul berkaitan dengan masalah

lainnya, dilambah tiap kode j'ang memerlukan penncian lebih idjur,

untuk dapat tuemberikan dimensi ekstra pada Arsip.

Kode lembantu dimaksud r€.sebut adalah :

01 Perencanaan

02 Penelitian

03 Pendidikan

04 Laporan

06 Seminar, Lokakarya, Workshop

07 Statistik

0a Peraturarperundang-undangan

09 Tidak dipakai



6. Kode wilayah adatan kode untuk meounjukao peobagiao witayah.
Dengd memperhatikd prinsip, kode Wjtayah dimaLsud disusun
sebagai berikut :.

1 . propjnsi Sumatera Bdat .

2 dd 3. Kabuparen

21, tGbupaten Agd

22. (abuapten Lima puluh Kota

23. Kabupatea paddg partaman

24. Kabupaten Pasman

25. Kabupaten pesisir Setatan

26. Kabupaten Sijujuns

27. Kabupaten Solok

24. Kabupaten 'tanah Dat

29. Kabupaten Menrawai

30. Kabupaten Pasaman Barat

3 1 . Kabupaten Solok Selatd

32. Kabupaten Dhamasiaya

4 .  Kora Bk i r  T ingg

42. Kota Padang

43. Kota pades pdijanc

44. Kota Payakumbuh

45. (016 S6wah tunb

46. Kora Solok
- 

47. K6taPananzn

5. Kabupaten Administratif

6, Kota AdministEtif

7. Untuk mensetdiui Komponen yang menmcani masalah di perlukan
kode dan singkaran nama Komponen untuk tingkat pemerintan

Kabupaten Solok,

Bup Bupati

wabub : wakil Bupati

Sekda : Sekretdis Daerah

Ass I : Astsren Koordinator Bidang !

pemerintahan

AssII : Asisten Koordinator Bidang Eksbang
. 

Kes€



PEM

HUK

HUMAS

PDREI<

ORGS

UMUM

KESRA

KSD

INSP

BKPSDM

BKD

DISPORA

DIN(ES

DPUPR

DPKPP

Asisten Koordinator Adninisfasi

Bagian Pemerintahd

Bagian Hukum dad EAM

Bagian Perekonomia!

Bagian Organisasi dd Reformasi

Basia Kesejahterad Rakyat

Bagian Administ.asi Pembaneunan dd

laydd Pengadtu

Bagid Kerjasama Daerah

sekretaris DPRD . rr.ii
Badd Peiencanad Peneliti@ dan

Badan Kepegawaid dan Pengembdgd

bumDer D6ya eranusra

Badao Keuaigm Daeirn

Dinas Pendidikm Pemuda dd Olan Raga

Dinas Pekqjaan Umum dan Penatam

Dinas Perumahd RaLaat (awasan

Pemukiman dan Pertanahe

satuan Polisi Pmons Paja dd

Penadam i<ebakaan

Dilas Lingkungan Hidup

Dinas Pdiwisata dd Kebudayaan

Dinas Pengendalian Penduduk Keluarga

Berencana Pemberdayaan P€rcmpuan

dm Periiddungan Anrl<

Dinas Kependudukd dan PencatataJF

Si!il

DINSOS

DLE

DISPARBUD

DISDUKCAPIL



DPMPTSP dan : Dinas P€nalaman Modal pelayand

\A(EP .erp6o I  cdr .  p  u  d"n tena& (" !d

DKUKMPP : Dinas Kop€Esi Usaha Kecil Menengah

Pe.industrian dan Pe.dagangan

DISKOMINFO : Dinas Kodunikasi dan Infotuatika

DISHUB : Dinas Pefhubungan

DPMN : Dinas P€mbefdayaan Masya.akat dan

Nagai

DDP :  o  rd5  D- r  . ddn  o "  Pdnedr

DISPDRTA : Dinas Perianian

DISPLaS'D D .s  PerpLsredM a€ ( r " .s ipdn

(esbang Pol : Kantor Kesaruan Bmgsa dan politik

CKTD : Xantor Camat X Kotq Diaras ..
CSKR : Kanror CamarX Koto Singkarak

CJJS : Kdtor Camat Junjung Si.ian

CKSL : (anto. Cmat lX Koto Sungai Lasi

CKBG : ltanto. Camat Kubung

CGNT : Kantor Camar cunung Talang

CBKS : Kantor Camat Bukit Sundi

CPYS : Kantor camat PaFng Sekaki

CTGL : Xantor Camat Tigo Lumh

CLBJ : (antor Canat Lembang Jaya

CDKB : Kanior Camat Danau Kemba,

CLBC : Kmtor camat Lembah cumanti

CHLG : Iqnb. Cadat Hihan cumanti

CPIC : Xanror Camar Pdtai Cemin

NSLA : Nagari Slrli! Air

NTBL : Naga.i Tanjung Balik

NPNJ : NagdiPaninjauan

NKC : Nagarj Kuncir

NKTL : Nagarj Karialo

NPSL : Naga.i Pasilihan

NBKD : Nagdi Bukit Kanduang

NSBR : Nagai Sibammbang

NLPJ : NasariLabuah Panjang

NSMN : NaEa.i Sumani



NTKL

NTITS

NSKR

Nl<CG

ITTAL

NSBK

NPNG

NMPG

NTRG

NSAR

NSDR

NBB

NSJB

NGSR

NKTW

NIDD

NKTB

NSLY

NPYL

NCU

NTBK
NGTC
NSLW

NKHL

NCPK

NTLG

NSJN

NI<TGG

NKGG

NBTB

NABT

NMPN

NKNR

NBKT

Nagari Saning Bakd

Nagdj Paninggahd

Nagd Muaro Pinsai

Nagdi Tzmmg-Tmang

NaAari Sungai Durian

Nagari Bukit Bais

Nagari Sungai Jambu.

Naga.i Cuguak Sdai

Nasdi Tanjung Bingkung

Nagari Oantuang Ciri

Nagari Sawok laweh

Nagad Koto Hilalang

Nagari sugd Jd]an

Nagdi Koto Gadang Guguk

Nagri Koto Caek Guguk

Naeari Batang Barus

Naga.i Aia Batumbuak

Nagdi Bukit Tddang



NPRB

NDLM

NSPY

NSRK

NAI

NRI(L

NTBS

NBTB

NCRB

NSMN

NBB

NBBJ

NSLT

NKLW

NLLG

NKA

NSF'T

NKBD

NSN

NSLP

NAD

NTLE

NSA'I

NSAB

NLI

NSRN

: Naga.i Parambahan

r Nagari Supayang

: Nagari Rangkiang Luiuih

: Nasari 'ranjuang Balik suniso

: NasariBatu Bajanjans

: Nagari Batu Banyak

: Nasari Batu Bajanjang

: Nagari Salayo Tarung

: NaSai Koro Laweh

: Nagari Limau Lunggo

I Nagari Simpang Tdjung Nan IV

: NagariKampuang Baru Dalam

: Nagari Alahan Panjang

i Naga.i Sungai Nanam

Nagari Talang babungo

: Nagari Sariak Alahan Tigo

: Nagari SungaiAbu

CARA PENCGUN/IAN

1 Untuk Fehahami lola klasilikasi terlebih dahutu harus menabami
pennc'an pe.tama, k€dua .lan keriga. selanjutnra pertu m€mahami
hubungan anra.a masalan daD anak masalahnya pada pota dengan
medpe.hatikan efek da.i prinslp be.jenjang. Tiap kode, kecuaii lode
masalan yanS pokok pada perincian pe.tama merupakan bagian dan
sub ordinat dari kode arasanrya. Unruk mendaparkan Cambaran yaDg
benar masalah 411.1 harus diketahui banwa masatah inj merupakan



bagian dari 4t l Dan 41r merupakan bagian da.i 4lO, 4tO bagran dari

400

4 l  l

411 .1

ksejahteraan Rakyat

Pembinaan Sosial Budaya

2

3,

Untuk dapat mengklasifikasikan surat d€ngan -!.ode yang tepat

haruslan dipahami bena. inlormasi yang dikandungnya dari sudut
panddg mana masalah itu disajikan Untuk menenrukan masalah
didalam su.at tidak selalu mudah, pada umumnya pe.ihal!i surat
yang dicantuakan dibagian kiri aras su.at memang ada hubunednya

dengan masalah surat, tetati kerap kali " perihal " tersebut

n€rupakan petunjuk yang kuiang repar. oteh kare.a itu untuk

menentuka. kode yang tepat harus membaca dan m€mahami masalah
yang drkandung dalam surat harus selalu diingat, bahiva pen€muan

kembali surat banyak sekali tersantung pada ket€patan pembeiikode.

Banyak surar yang mengandung lebih dari satu masalah,

Masalah ltu dapat merula&an masalah yang terpisah saru sama Lain

atau masatah yang be.kaitar. Dalam menghadapi hal tang demikian

llu ha.us berhati-hati memilih masalah yang akar ditentukan m€njadi

masalah pokok. Masalah ydg ditulis haruslah yang paling berar

tekanannya, dan harus diyakini benar, banwa masalah itulah ydg

" \ "  drkemukakM d" lar  Dpn-mucn k-mbaI  ar \ rp

Pembeian kode masaiah dapat ditetapkan secara umum atau lebih

terperinci. Masalah alat u€kutan uda.a dalat secara berrutut diberi

553.2

553

550

AIat Angkutan Udara



Untuk Instansi ymg besd dapat mempergunakan pemberid kode
.limaksud huruf a seddgkan makin kecil suaru Insrdsi dapar
mempergunakan kode dimaksud huruf b dan unluk instarsi kecil,
misalnya kecamatan dapat mempergu.akan kode dimaksud hurulc.
5, Kode Pembantu.

Kod€ pembantu merupakan kode lelengkap yang tidak dapat dipat{ai
tersendiri, tetapi ditambahkb dibelakang kode yang memerlukan
perincian lebih lanjut. Dengan ditambahkan kode pembantu, maka
dapat demb€.ikan dimensi ekstra pada arsi!

227 Pemerintah Kabupaten Solok

PenFsunan lapof an daerah

227.04 Penl,usunan Laporandaerah Pemerintah tabupatenSotok.

6

Untuk meope.oteh kode yang sp€sink, kode masalah yang saru dalar
diSabungkan dengan kode masalah yang lain. Cara pengAabungan inj
dapat dilihat contohnla pada kode 050 dan 700 Perencanaan maupun
p.oyel< pembangunan dapat meiiputi semua bidang kegiaran, ot€h
karera itu urltuk memleroleh kode yang te.pe.inci, maka kode O5O
dapat disambungkan .l€nlan seturuh peincian kode datam lola dari
000 sampai 900. Begitujuga lengawasan (7OO) dapat melipuri biddg

alapun dapat digabungkan dengan lerincian kode dalam pota.

Apabila pada kode ada petunjuk ii rambahan le.incian , beEfti harus
menambahkan kode dari polayang saru ke kode kode pota yang lain.

055

511.2

055 112

Perencanaan Bidang Perekonomian



056 !€fenca.aan Brdang Pekc4aan Umum

630 Jembaran

056.3 Prcr,€k Jembatan Aneka O paling belakang

ses!ai thik desimal dihilangkan



000

100

200

300

400

500

600

700

800

900.. .

PEFJIICIAII DASAR

TJMUM

PEMERIITIATIAN

POLIAIK.

(EAMANAN/I@TERTIBAN

KESE.'AHTEMAN RAKYAT

PEREKCJNOMIIN

PEI@RJAAN UMUM DAN KEIAISAGAAN

PENAAWASAN

KEPECAVIiCIAN

KEUANGAN



PERINCIAN PERTAMA

s1o PerdaFnsan
020 Pmrdan/Brturg 520 Pc4doian

rasi.Kea6ipl!rrsrrnr s40 p.ixrrtr,frsar/Enrr-qL

060 orEanisasi/rilihkksamri s6o -reEga (oj3
:i(i Primo.alan
5ao perbanqn da. Moneter

oeo Pe.jara.an Dinas

rr0 Pemeri,(ah Provmsi
r30 Pem.rnrrah (abupalen/t(ota
r,1o Pqncrrnr:h Nag.'jl(crurahaf
lsa ksisratifMrR/DPR
160 DPRD F.opnrsi 660, rata unanurse'
r70 DPRD (abupstai/Kda

210 Keparbran 710 Rnlanspemerinlaha.
220 O,:misrsr (enasyaEkia. ?20 Bidanc politik
230 Orslnisa3jFrotesi drn FlDesioral r3o Bidan! (* nrnan / (r., rrlxr
:40 o,esnisasi(eFmtrd3rd
2s0  o€an isas iRuruh , , f an tdanNe la ran

750 FnL.urg Pek.n,r ufrtrm d,D

lAD

310 P-r"hman

34o Pertahamn Strir
350 l{eJahalan

34o K.s.jahreFanP.sa$3i

3eo Pen.r,{i,kan/Pddihal

410 Pe,,ban8uDa. Nacafql{d(Ehan



OOO UMUM

05r RidangPen.rt.rahan
002 rarda kehomdan/Pcneharsaar
0o3 Ha.iRara/B-.sar o;3 Bdans rieam3mn dan {eie{iba.

0s4 B,dars KesFhidaan Ralad
oss Bjdane peEkononian

006 'l anda Jabatan os6 snt..spekeraan Umum
007 Tanda canbar pftsidcn dar petabat lannQ o57 BidanE penga\r33ar
003 Himbauan/s.m o53 Bida.s xepeca$nian
oae pdghargaar/r.nda Ke.ang ke..'san ose Bidane Keransan

o1l Gedlneka.ror 06r orCanisasi insiarsi Pcmerinrahan
012 Runah Dnas
0r3  Mess /cues iNo !se / ^sn
0r4 Akonodasl (j61 ors.n,$si s.,!i Penrernrah
ol5 P.reRnsid r-jsrivJasr Ljslir< 06s r{etarah*;iin.n/'rata Naskah

re redd r /na in i r t r :  and
017 (eananaD/Kcletuban l{lrlor
013 Kebers*,an kanlor 063 Dvalmsid3n PelapDEr

021 AlatTulis
o22 Mcsirr Kart.r 072 Sln.ej
023 fe.abor l(a.n' o?3 Kair.r

02s PalQia. Dinas
026 seijara
027 M.sin/Arar Be'?t 07? K..j8san'a Peneliiia. dsn s\a*a

07s studv K.tar!kan. siudr Bandjne
029 Pensada!. Bnrangdar Jd*

031 sunbir daJa Alah
032 issei Daerah

036 Peratatan Kantor/P3bik

oel Bidanc Fcnenntahar

03:r tsnlans ti manar /(.redibnn
08r Bdarc Ke$Fhni.aan Rakyd
o35 EidangPerekonomian

N1i5V(BRSIPN
09l t{aLa..r Pr(edqr^Vaki k! Ddrih

042 Pcnse'nbtur$n aaha. Pustaka 0e., pefiata.sn Mcrcn ke Daaah
043 su.rber Dars F..prstaka pdFta.n Pcrabd rinsg/ Ne$D

oe4 Pertatl.an Pesasaj
04s Kea$'pan oe5 petaLsnai,ramu asrng
046 Penbimrn Kea6iran



OOO UMUM

OOO UMUM

001Ldbdg

001.1 Oarud;

001.2 Bende.akebdgsaan

001.3 Lagu Kebangsaan

001.3.r Provinsi

001.3.2 (6br  parenr  kora

001.4 Dae.rn

002 Taida Kehormatd/penghdgen untuk pegawai

002.1 Bintang

002.2 Saryalencda

002,3 Shkarya Nugraha

002.4 Monumen

002.5 Penghargaan Secara Adat

003 Hdi Raya/Besar

Nasional 17 Agustus, Hari panlawu, dd
003.1 sebagalnya

003.2 Ean Raya Keagamaan

003.3 Hdi UldC Tahun

003.4 Hdi-hai Besd Intemasiondl

004 Ucapan

004.1 Uc.ipdn Terima KaSih

004.2 Ucapan Selamat

004.3 UcapanBelasungkawa

004.4 Ucapd Lajnnya

006. I P@ong P'.aja

006.2 Tanda Pengenal

Pejabar lainnya ( Bupari, Camat, potisj, Jaksa, Dishub,

006.3 BPBD)

007 T@da Cmbar Presiden, Wakil Presiden dan pejabat pemerintah Lainnya.
008 Himbauan / seruan

009 Penghtrsaan/Tdda Kenang kendcd

010 Urusd Dalam

011 Gedung (dtor/Termasuk Instalasi prasarana Fisik



Pamonc/Kdror Dinas

012 Rumah Dinas

012.1 Tanah Unruk Rumah Diras

012.2 Perabot Rumah Dinas

012.3 Rumah Dlnas colongan I

012.4 Ruman Dinas colongan 2

012.5 Rumah Dinas Oolongan 3

012.6 Rumah/Bangunan Lainnya

012.7 Rumah Pejabar Negara

013 Mess/ouest House/ Asrama/Hotel/wisma

014 Al<omodasi (Penginapan, Se*,a Tempat, Sound System dU)
015 Penerangan Lisrrik/JasaLisr.it<

016 Tele!on/Fdidile/Interdet

ot7 Keamdd/Kerertiban Kanror

018 l<ebersihd K@tor

019.1 Upaca.a / Acard Kedinasan ( Upacam bendera, Upacara han
besar, pelantikan dan upacara serah re.inajabaran

019.2 Tata Tenpat

019.21 Pemasangan Oambar Presiden/Wakit presid€n

019.22 Audiensi / Menghadap pimpinan

o19,23 Alamat,Alaoar Kanto. Pejaba!

019.2! r  Bandi . /Umbul -Unbul /Spanduk

019 2s Kerja sama

019.26 Pene.imaan Tamu

O2O PERALATAN

021 Tulis

022 Mesin Kdtor

023 Perabot Kantor

02;l Alat Anglaatan

02s Pakaid Dinas

027 Mesin/Alat Berat

Inventaris, Ketata Usahad barang ( Kartu Invenraris

028 Barang/ Ka.tu Inlenta.is Ruangan

029 Pengadaan Baranc dan Jasa/Penunjukan Lanssung ( Karru



Inventaris Bddg/Kartu tnventaris Ruancan)
O3O XEK\YAAN DAERAH

031 Sumber Daya Ald (Tanah,Kebun dll )
032 Asset Dae.ah (ceduns, Asrama dll )
033 Alat alar Besar

03.1 Alat Pengangkut ( Da.atj Laut, Udara )
035 Peralatan Kanto. / Pabik

036 Peralatan Rumah Sakir

037 BUMN

O3A BUMD

039

O4O PERPUSTAKAAN DOKUMENTASI / (EARSIPAN / SANDI

041.1 Keb'jakan P€rpustakaan di Bidang pengembangan

Bahan Pustaka dan Jasa Informasi dan Sumber

DaIa Perpustakaan ( sepe.ri pengkajian

pengusulan, Penyialan, perumusan, penFsunanj

dukungan, penetapan datam bentuk NSPK meliputi

kajian kebuiuhan bahan lustaka, lengolahan,
pedomo pengolahan,pembakua. pe.pusrat{aan,

kajian kepuasan lemustaka ).
042 Pengembangan Bahan Pustaka da Jasa Inlurx,asr

042,1 Deposit Bahan Pustaka Geperti : s€.ah simpan
larya cetak dan harya .€kam, pangkatan Data

Penerbrt dan Pengusaha Rekaman, Terbitan

lnternaslonal dan Regional, Bibtiografi dan Karatog).

042.2 Pengembangan t(oleksj ( seperrj : Akuisisi meliputi
pembeiian hibah, invenrarisasi koteksi dll dan

Pengolahan Bahan Pustaka, Pangkald Dara katalog

Koteksi dll ).
042,3 Jasa Perpusiakaan dan lnlomasi ( seperti :

Keanggotaan, Sirkulasi, Relerensi, Alih Bahasa,

hplemeniasi Teknologi Informasi, Pan8katail

Layanan Pe.pustakaan ).
042.4 Preseffasi bahan Pustaka ( seperri : l<onse^,asi,

Reprografi meliputi Mikrolllm, reFoduksi foto dan



Trarsiormasl Digitat l
043 Sumber Daya Pe.pustakaaD

0.13.1 Pengembangan Pe.pusrakaaD dan pengkajian Minar
Baca ( sepefri pengcmbansar pcrpustakaan,

Akredirasi Pe.pusrakaan, pangkatan Dara
Peryusrakaan. pcmasta.akaran Mi.aL Baca,
OrgaDrsasi perpLrsrakaaD l

043.2 Pengembangan pustakairan ( seperii : serrjlikasi
tenaga Perpusrakaan, pembinaan tenaga
perpustakad, Penerbitan Jurnal, penitaian Jabatan
Fungsionai Pustakas,an dtt )

044 Dokumenrasi (Foto, Lukisan, Audio Visual)
045 Kearsipan

04s.1 Kebijakan tentmg pembinaan Kearsipd dan
Pengelolad A6ip ( metiputi I pengkajid dan
Pengusulan kebijakan, p€nyiapan kebijako,
Perumusan dan penerapan NSPK J

046 PembinaanKea.sipan

046.1 Akreditasi Kearsipan ( metiputi : proses, Berkas
penetapan se.tifikasj dan data base )

016.2

0.+6.3 Bimbingan dan Konsultasi ( metipuri : penerapan

Sistem Klasifikasi, Tata Naskah Dinas, Kasifikasi
Aksrs Keamdan, Pengunaan sarana dd
PrasArana, Sumberdaya Manusia )

0464 Supervjsi dan Evaluasi ( perencanaan, pelaksanaan

dan Laporan hasil supenisi dan Evaluasi )
Fasllitasi (earsipan ( SDM Kearsipan dd Sarana

046,6 Lembaga/Unit l{easipa Teladan {peDyelengga.aan
dan Berkas Penerapan Lembaga arau Unit kearsipan

046.7 Jadwal Rerensi Arsip

PersetujuaD/Pertimbangan Jadwat Retensi

Data Base Persetujuan/Pertimbadgd JRA)
047 P€ngelolaan Arsip

047.1 Pengelolaan A.sip Dindis ( Seperti : pencipraan,



Penggunad, pemetiha.aan meliputi pemberkasan
penataan penympanan atih nedja dlt, Autentikasi
Arsip Dinamis, penFsurd dan Dara Base
penseioten Arsip Dinmis )

047.2 Pengelotaan Arsip Sraris ( seperii : Akursisi, Sejarah
Lisan Daltar pencarid Arsip Siatis, penghdgaan

dan lmbalan s€rta pengotahan, preseNasi,

Autentikasi A.sip Sratis, Akses A6i! Sratis,
Penarad Arsip, Otomasj, perawatan dan
Pemelihdaan dan Jasa Xearsipan )

o.ra Percandid

O5O PERENCANAAN

(seperti : Renstra, Properda, pembangunan provinsi, ttab/Kora,
Evaluasi dan P€lapord renasuk takip )
051 Bidang Pemerintahan, Kasifikasikd Disini :

Proyek Prasa.an Fisik Pemerintahan

Contohi Proyek Kepenjaraan 051.86
052 Bidang Politik

053 Bidang Keatuanan Dan Keterriban
(  oa.oh P ovek he €t "prd j "dn 0q1 r

054 Bidang Kesejante.aan Ra]!t ar

Contoh: Prcyek Resettlement D€sa 054,671
(J55 Bidang Perekonomian Conrohr proyek pasar 055.112
0s5 Bidang Pekerjaan Umum

Conaoh: Proyek Jembalan 056.3

057 Bidang Pengawasan

054 Bidang Kepega@ian

059 Bidang Keudgan

060 ORGANISASI / KETATALAKSANAAN

06 Or8"nr"" .  ln"  "  
.  P.n"nn d, \  r ' r lk rLro-g€ '  i .as i ,

06r. t Susunan dan Tata Xerja

06 1 2 Tara 'terrib Kanror, Jam Ke.ja
062 OrganisasiBadanNonpemerintah

063 OrganisasiBadanlntefnasionat

064 Organisasi Semi peme.intah, BKS AKSI

06s Ketatalaksanaan / Tata Naskah / sistem



065.1 Tata Naskah Dinas

065.2 Stemle]

065.3 Fald Nama lnstansi p€merinrah / Non pemerinrah

066 Tata Hubungan Keda

067 Sistem dan Prcsedur

064 Evaluasi dan Pelapo.an Keratalaksanaan

068.1 Pemantauanpelaksanaan

068.2 Sistem Prosedur Kerja

064.3 RekomendasiPenyempurnaanKeratalaksanaa

069 Analisis Jabaran dan Pengukuran Beban Kerja

069.1 Analisis Jabard

069.2 Hasit Analisis Jabala.

069.3 Penilaian Jabaran Struktural dan Fungqignal

069.4 Rckomendasi penyempurnaan Ketatalaksanaan
O7O PENELITIAN

072 Survey

074 Ke{asaha Penelitian Dengan perguruan Tinggi

075 KementerianLainnya

076 Kerjasda Peneljtim dengan LSM
077 (erjasma penelitian densan Swasta ( CV / pt )
074 Study Kela]'akan, Studi Banding

079 Study Kasus

OAO KONFERDNSI

(seperti: Seminar, workshop, Simposiud, Semi Loka,d[ )
081 BidangPemerintahan

042 Bidang Politik

043 Bid@gKeatuanan/(ete.tibd

084 Bidmg kesejahteraan Rakyat

08s BidangPerekonomian

046 -

aa7
0aa
089

O9O PERJALANAN DINAS

091 Perjalanan Presiden/wakit presiden Ke Dae.ah



092 Perjaianan Menteri Ke Daerah
093 Pet€land Pejabat Tinggi,pejabat Negaa

093.1 Pedaland Kelud Negeri
093.2 Pe46ldari Kelud Daeran / provinsi

093.3 Perjal;o Datam Daerah
094 Perjaldan pegawai

094,1 Perjaldan Ketua Negeri
094.2 Perjalda! Keluar Daerah / Lud provinsi

094.3 Pedated Ddd Daerah
094.4 Perjalanan Dalam Kota

09s Peljaland Tanu Asing Ke Daeran
096 -

097 -

098

099 -



IOO PEMERINIAHAN

I ooFEM.RI ITA I IAN
rol c.rlkar Disirlin Nasi.nal

ll3 S\sunan (abinet
n,r li.nenhisn t)alam Neeen

ll7 ]{nrbaea Nor tienx,nrian
r3 oro.ontD.scnrarhastDekonse.kasi
r re r(erjasama^nla. t(em.nrtan

12O PEMERII{IAIIANPROVINSI

r2r Pembc.trtkJ/Pemekann witalah
r2s PernLentukan pcnekamn wilatah

r23 sNaFraja,/penabanw alsh/Daefatr

r5O LECIS1ATIFM"R/DPR/D"D

ls5 risncgoiaar DPR

166 Eadrn liel..e[3inn De(,a.

172 P{Jsnrarsan/Rarar

L7s SckFtaris DPRD Kabuparjn/I{o(a

(crasanE Dcrga' N.sam Astns

r32 wdk kpat3 Daerah
133 SLkEtaris Da..ah
134 Fo.un lio.rninasr Pen,r
13s femb.rturar/Fe:n.\3ran wilarrh

r37

r Je RaFt rapat stsJ I 39

14O PEMEfuNTABNDESA/RELUfu@
14r Pcncatomn. F.ndjhan,pcrsanskalrd

l l 6 l . a { o r o | P e l g l c k i i n I r t

t1J 
p."*h- hq*qk*, trd,e r.,



IOO PEMERINTATIAN

lOO PEMEzuNTAHAN

Meliputi: Tata Praja, Legislatjl yudikatil Hubungan Luar Negeri
101 Ce.at{an Disiplin Nasional
r02 Negara t<esatuan Repubiik In.lonesia
103 -

r04 -

r05 ,

106

lo7 -

108 -

t09

IiO PEMERINTAHAN PUSAT

11r  hes iden

Meliputi: Pencalonan, pengangkatan, pelantikan, Sumpah,
dan serah terima jabaran

11r.1 Penanggungjarvaban p.esiden kpd MpR
111.2 Amanat presjden/Amanar Kenegaraan/pidato

112 Watit presiden

Meliputi: Pencalonan, pengangkatan, pelantika, Sumlai,
dd serah rerimajabakn

It2.1 Pertanggungjawaban wakil presiden kepada MpR
112.2 Amanar wakit prcsiden/Atuanar Kenesaraan/pidato

113 Susunan Kabiner

1r3.1 Reshuf i te

113.2 Penunjll<an Menterl ad intenzr
113,3 Sidang Kabiner

114 Kementefian Datam Negeri

114.r AmanatMenteri Dalam Negeri/Sambuta.
115 Kementerian lainnya

I t6 Lembaga Tinggi Nega.a

117 Lembaga Non Kemente.ian

I  a  o ,onom. D-s-n, .€  sc. .  Dekon.F. r r rs i
119 Ke{asamaAnrar t<ementerian

120 PEMERINTAH PROVINSi

Laporan daerah



120.1 Xoordinasi

120.2 Instansj Tingkat p.ovi.si

120.3 Dinas Otonomi

120.:l InstansiVerrikat

120..11 Instansi Tingkar provinsi

120.5 Xerjasamaantarprcvinsi/Daerah

121 Cubernur tambahkan kode lvitayan: meliputi: pencalonan,

Pengangkaran, Meninggal, petantikan, pemberhentian, Se.ah
Terima Jabaran dan sebagainya

122 W.kii cube.nur metipuri: tambahkan kode witayah pencatond,
Pengdgkatan, Meninggal, peldlikan, pemberhentian, Semh
'lerima Jabatan dan sebaBainya

123 Sekretaris Wilatah tambahkan kode rvilayah,meUluti:pencalonan,
Pengdgkaran, Menirggai, pelanrikan, pemberhenrid, Serah
Terima Jabatan dan sebagainya.

124 Pembentukan/pemekaran Witayah

l2!r. I Pembinad/perubahan Nama k€pada: Daerah, Kota,Benda
Geograt]s, cunung, Sugai, pulau, Selar, Baras taut, dan
sebaga'nya.

124.2 Pemekdm Wilayah

r24.3 Forum Koordinasi lainnl,a
125 Pembentukan Pemekaran wilayah

l25 l  P" l  bpn L{d  D"-  " .  Oro.odr

125.2 pembenrukanWitayah

125 3 Perubahan Batas Wilayan

125.4 Penambahan Ibu Kota provinsr, pemberian dan
pengganr'an nama kota, daerah, gunung, sungai, pulau,
setat, jatan dsb

126 Pembagian Wilayah

127 Penyeranan Urusd

128 s{aparaja/Penataan witayah/Daerah

t29

130 PEMERIN'IAH K{BUPATEN / KOTA
Pentusunan Laporm

130.1 Koordinasi

130.2 lnstansi tingkar (abupaten

130 21 Dinas Otonomi



130.22 lnstansiVertikal

130.23 Penyiapan Daia Pengembangan Daerah

130.24 Penyiapa! Data Sumber pendapatan Daerai

sahbutd / Pensarahd / Amanat

131 Kepala Daerah ftelipuri pe!calonan, penCangkaran, !elanrikan
pemberhentian, serah re.ima jabatan, laporan pe.tangsung

(LKPJ), team memori dan sebasainya

t32 Wakil Kepala Daerah

Meliputi P€ncalonan, pengangkatan, pelaniikan,

pemberhentian, seral te.ina jabaian, Laporan

Peftanssunslawaban (LPJ), Team Memo.i dan sebagainla.

133 Sekrctaris Daerah

Meliputi : Pencalonan, serah teritua jabatan ....,
13.1 Foruh Koordinasi pemerintah Di Dae.ah

134.1 Muspida

134.2 Forum PAN (Panirian Anggaran Nasional)

134.3 Forum Koo.dinasi Lainnya

134.4 Kerjasama antar Kabupaten/Kota

135 Pembentukan / pedeka.an Wilayah

135.1 Pemindahantbukoa

135.2 Pembentukan wilayah Pembantu Bupati/Walikora

135.3 Pembagian \'Iilayah (abupaten / Kota

135.4 Perubanan Batas Wilayah

135.5 PemekaranWitayal
! 

135.6 permasalahan Batas Witayah

135 7 Pembenrukan lbukota (abupaten/(ota

135.8 Pemberid dan penggantian Nama Kabupaten/Kora,

Daerah, Jalan

136 Pembagian \Vilayah

137 Penyerahan Urusan

t3a Pemerintah Wilayah Kecamaran

134.1 sambutan / Pengdanan / Amanat

134.2 Pembentukan (ecamatan

138.3 Pemekaran X€camatan

138.4 Perluasan/Perubahd Batas Wilayah Kecamatan

134.5 Pemindahd Ibu Kota Kecamaran

134.6 LaporanKecamatan



139 Rapat rapat StaJ

I4O PEMERINTAHAN DESA / KELURAHAN

1.10,1 Pembenrukan pemerintahar

P- .  d io  .n ,  P-  '  ,hcn t r / " r  In"e"  ppng€.gt " rJn penb"rhr , , r " r ,
oan seoagsinfa

142 Pendapatan dan Kekayaan Nagari / Kelurahan ( Seperti I pasd

Naga.i,'lanah Ulalat, Punguran/Penerimaan Lainnya )
143 Pencalonan, Pengengkatan, pelairt'kan, pemberhenrid, Serah

Tenma Jabatan Badan Petuakitan ( Seperri : BPAN/BPN/DPRN
dan lainnya )

1.14 Administrasi

145 ltewilayahan

145.1 Pembentukan Desa/Kelufahan

145.2 P€mekaran D€sa/Kelurahan

145.3 Perubahan Batas Wilayah / pertuasan Desa / Kelu.ahan
145.;r Perubaha. Nda Desa / Keluianan

145.5 Kerjasama Anta. Desa / Keturahai

146 Pencalond, Pengargkatan, Petantikan, pemberhentian, Serah
Te.ima Jabatan Lembaga t€mbaga TinSkat Nagari / Keluranan

1:r7 Pencaloaan, Pengangkatan, pelantikan, pemberhenriaan, Serah
Teiima Jabatan, Lembaga Adat ( Seperti I LAN/ K{N dll )

144 Pembangunan Naga.i

l.la.l Pembinaan,_Penaraan, Alokasi Banruan dan pelaksanaan p

mbangunan Nagari

144.2 Swadaya Gotong Royong

148 J  Derg"mbar  B"r  D" . r  N"g"

148.4 Koordinasi

148.s Kerjasama

1:19 Dewan Kelufahan

r49.1 Rukun Tetangga

149.2 Rukun Warga

149.3 Rukun ltampung

150 LEGISLATIF MPR / DPR / DPD

151 k€anggotaan MPR

151.1 Pencalonan

151.2 Pemberhenrian

151 3 Pengangkatan



151.4 Pelaoggdd

152 Pelsiddgan

r$ Kesejanteman

153.1 Keuargd

i53.2 peighargao

154 Hak

155 Kedggotaan DpR pencatonan pengdgkatd

155.1 Pencalonan

155,2 pengangkatan

155.3 petuberheotian

155.4 Pelanggaran

156 Persiddgd Sidang pleno Dengarpendapat/Rapat Komisi Reses

- 1s7 Kesejrnteraan

\- 157.1 (euangan

157.2 penghargad

t5a Jawabd Pemerintah

l5a

T60 DPRD PROVINST

6t  Keeg€or" . .

16l. t Pencalonan

161.2 pengangkatan

161.3 Pemberhenrian

t61 4 RF, a.ll
-. 161.5 M;ninscal

\- ,161.6 Felanggdd

162 persidmgan

162.i parjpuma / pleno

162.2 Ko@isi / Fraksi

162.3 Reses Rapat iainnya.til

163 Kesejanter@n

163,1 Keuangd

163.2 Penghargam dll

164 Hal{

165 Sekretdis DPRD Provinsi

Badan Kelengk€pan Dewm ( seperti : Badan Kehomatm, Tim
166 Kerja dd Kelengkapan Dewd lainnya )

. t67 -



168 -

169 _

T7O DPRD KABUPATEN

171 Kemggotad

171,2 Pengdgkatan

171.3 Pelantikan

171_4 Pembelhenrian

171_5 Peldggdan

172 Persidogan / Rapat

172.1 Psipurna / Pleno

172.2 (otuisi / Fraksi

- L72,3 Reses Rapat lainnya dll

\-- 173 Kesejahteram

173.1 Keuangan

173.2 Pengharyaan

174 Hak

175 Sekretaris DPRD Kabupaten/ Kota

Badan Kelengkaps Dewd I seperti : Badan Kehormatan, Tim Kerja
176

dd Kelengkapo Dewd lainnya )
r / /  Kunjung6n Ke!a

17a
r79 -

I8O HL KUM
! t8o t iontiNsl

Iao.tI Dasar Hukum

180.12 Undang-UnddsDasd

180.i GBI]N

1a0,3 Atuesti, Abolisi dan G€si

181 Peradilan

l8l I Peradilan PerdaF

18i .2 Pidana

181.3 Tata Usana Negara

la t.4 Agma o

181.5 Konstitusi

181.6 Mi l i ter ,  HAM
' lA2 Hukum Adat



142.1 TokohAdat/Masyarakat

183 Hulamlnternasional

184 Imigrasi

184.1 Visa

1a4.2 Pasp6rt

144,3 Ent

t44.4 Reenh

184.5 Lintas Batas/Batas Aotar Negda

185 Lembaga Pemasyralatan

186 Kejaks&n

187 Kepenjdau

laa Peratur& Perun.lang Undang@

188.I 'IAP MPR

\? 144.2 Undang-Undang Dasar

laa,3 PeEturan

iaa.31 PerarurdPemerintah

144.32 Pelaturan Menteri

188.33 Perahiran Lembaga Non Depdtemen

148.34 PeraturanDae.ah

188,341 PeraturdProvinsi

1aa.341 Peraturan Kabupaten/Kota

184.4 Keputusd

188.41 Prcsiden
- ttie.+z M..t".t

188,43 Lembaga Non Depdremen

188.44 cubemur

188.45 Bupati/Warikota

188.5 rnsrruksi
144.51 Presiden

148,52 Menteri

188.53 Lembaga Non Depdtemen

188.54 Gubernui

188.55 Bupati/Walikora

189 keputusan /Instnksi o

149.1 Keputuse

( Meliputi : Menteri, Lembaga Non Depdtemen, cubemur,
' Bupati/Wslikota, Perna, Keputusan W€1inaga.i dan



189.2 ln6b''r1'si

( Meliputi : Presiden, Ment€ri, lEmbaga Non Depdremen,
Gubmud Bupati/walikota )

igo I{UBUNGAN LUAR IiEGERI
r9r Penvalilan Asing

192 Tmu Nece

193 K€rjasaqa Dcngm Negda Asing
194 Pewakile RI Di Lud Negeri/Hibah
I95 PBB

196 Leporan Lud Negeri :

197 Huislg LlF Negeri PHLN/LOAN
198 -

199.  -u

\-.



2OO POLIIIK

20r x.brjalan rrmum

2r2 Peneniuar Parrar

216 Kaderisasi Partai

2221 Berdasarkan(edaeurrnr
:25 l.nbaga stradara Nl.sraEkal
226 orginsast kernasJ,,Ekarar tainn\i

2sr ofganisasi Pckerja
2S2 organisasi Burlh tfl.rnasionat

254 ofs$isasr \.I!!ar

263 lk.Lan rvsnna Pengrsaha Indonesra
2ri4 Persk karrka chandra Kirana

266 Bun..,ria'dx.nij:i

26.r PeBaluan Wanirs Repnblik Indonesi.

No'n.. urut Pad"j/ rarda cambaf

r,.,nun3uian sunia/P$hnr nsan

Pcn.bpan reDt.h.n Jrm1.h (ursi

Po,gr:PM srr Fh.rarti
organGasr P..risi d3. Frncsio.ar

of c.risas, X.F.f sa*na;

(orPs PeEa$ai Repnbtik rndon.sia
of e,.tsas wa.ta*an in(loresia

24O ORcANISAST PEMUL)A
2:11 (dmreNasionalpcnudalndonesra
242 O€anisas;Mahasis$a
2r r  o redmsas jPeaFr



2OO POLITIK

2OO POLITIK

201 Kebijal{sanaanumun

202 Ode lama

2og Orde b5n

204 Reformasi

205

206

247 -

204 -

209 -

210 Keparraian

\- ( Meliputi i Pendaftarm partai, AD / ART, Lambhg, pengurus
partai )
211 Progrm partai

212 Peltemua! partai ( Mukhtama, Munas, Konggres )
213 Bdrud keuangan parpol

214 LrmbMg ptrlai

215 Kdtu tmda uggota

217 -

218
-  219
' 2r0 OrBdirs€s Krmasytualidrd

22I Berdasdkanparjuangan

221.I Perintiskemerdekkx

221.2 angkarm 45

221.3 Vetelan

222 Berdasdkh Iftkaryan

222.1 PEPABRI

222.2 Wtedatffia

223 Beldasarkankeagdaan

2)3 t MUJ mmadyrr

223.2 NU

223.3 Persatud Tarikar Istam du
' 

224 Be.dasarkd Kedaeralan



225 Lembaga S*?daya Masya.akat
(  Seper t i :  p  K.D.p,  y . t .K. r ,  du )

226 Organisasi Kemasyarakatan Lainnya
( Sepeiti : yayasan Jantung d )

227 L.mbaga Adat

224 -

229

2,0 O'C"n i5rs i  profes idan F!ng- .on"

231 OrganisasiKesehatan

(Sepe. t i  :  rDI , lB l , ,  d l l )
232 Organisasi curu

( Seperri : persatud curu Republik Indonesia dI )
233 oryanisasi sarjana

(Seperti : Ikatan Sarjana Hukum tndon€sia d J
234 OrganisasiKepengaca.aan

( seperti , persatuan Advokar tndonesia dll )
235 l4mbaga Beruan Hukum Indonesia
236 korps pega{€i Republik inqonesE

237 Organisasi Warrawan tddoicsra
(Seperli : Persaruan warra*,an tndonesia dll )

218 rk .  
"n  

( .  d rLddn.n . to .e5 iq

( Seperti : ICMr dll )
239 Orgdisasi profesi Dan Fungsional Lainnya

( Seperti : Arsipa.is, pustakas,an, Nolais dll )
'- 240 Organisasi pemuda

241 Komite Nasional peduda Indonesia
2:12 OrganisasiMahasiswa

243 Orgdisasi pelajar

244 cerakan pemuda Kepartaian

2;15 Cerakan pemuda Keagaftaan

2r6  .F r6hdn  hppFn  JdJdn  t vc rhdc .  <

244 -

249

250 O.ganisasi Buruh, Tani, Nelayan dan Angkuran
2sl oiganisasi peke.ja

(Seperti : Serikai pekerja Setu.uh tndonesra, dll )



252 O.goisasi Bur-uh intemasional

( Seperti : ILo dll l
253 Org@isasi Tani Indonesia

( seperti : Himpund Kerukunan Tani dll )
20+ vrganrsasr r\eraya

( Seperli : Himpunan Nelay@ Seluruh Indonesia dll )
255 Keluarga Sopir P-op06,onal Indo-,-si"

256 -

257

254 ,

259 -

260 Orgaoisasi wdita

261 Dhama Wanita

262 PKK

263 Ikatan Wanita Pengusaha Indonesia (rwApr )
264 Persit Kartika Chddra I<ir@a

265 Baydgkari

266 Bundo Kandudg

267 Organisasi Perempu@ Lainnya

264 GOW

269 Persatuan Wailira Republik Indonesia

270 Pemilih@ Umum

{Meliputi: DPR, DPRD, P.esiden, cubernur,
Bupati/ Walikota dan watinagari )

27i Pencalonan

272 Nomor Urut Pdrai / Tanda Gambr

z/ r  Mmpanve

274 Petugas Pemilu

275 Pemilih / DaItar Pemilih

276.1 TPS

276.2 Kendtram

276.3 Surar Suara

276.4 Kotak Suara

276,5 Dna

277 Pemungutd Suan / Perhitungd Suara

278 Penetapan Hasil Pemilu



279 PcnetalanPerotehan

240 Pengu.apan Sum!ah Janji

281

242

2n3
241 -

285

246

287

288

249 -

290

29r,
29.1

293

29+ -

294

291

29n
299

MPR,DPR,DPD



3OO KEAMANAN/KMERTIBAN

i

3OO KBAMANAN/KETERIIBAN,
301 Koordi'*i da! kdjas€ma keErdan
302 P€ngawasan'rrrtibum
303 I'enega&an F€r5lsanaa ?erda
304 PcmbiEu/Penrlluhan

306 reumd Pe.halaou
307 Kmd r,ni6 dan RurEh Dinas

319 -

351 MakE/Penberonhk

3s3 Pensmiayami Pdcuian
3sa slbvdsi/Penrnludrpatr/Nd*oba

356 r@psi/Pdyde'ms$
357 Pederkosam/I,erbualan Cabul

3se Kejal,ab bnrnra

: 361 GMuds Berapi/cmpa
. 362 Bdjir/rdah r-nssor

365 (ekerin8ln db AiElrsih
366 Kekeringm ds bhan

370 KECEI"qXAAN /SAR
371 DaFt

375 rllind keidmip @ bagi Sarto.lat
376 laiibad kmmpuan PBP
377 kttuD krlanpiran hma.ram R.babno
37a r-Ltihan Tim (aji Ben€.a

320 I{EMILITERAII
321 Larihd Miriter
322 Wajib Miiter -
323 Opehsi Miriter- _
324 Xel<arr@n ABRI.
325 ?MMD . :
326 -
327

32s -

330 ITEAMANAN
3ar Keporistsn '.:

332 H@ Ham/Dfionshdi
333 . se.jaia Ali Tabd

33s P.rjudialr
336 SuEt-su6i x:deng

334 Himbauan/Laftrgm

330 L'{TIHAX M]TICASI BENCANA

342 lGcdlakaa Udea

PgMAHANANSIPIL/PEMDUNOAN 390
Kebtakdr Prnerintahd 39 t
?enennskatd/P€nb.rhentia 392
Pengerahm,penbinaan,p€nghare@n 393
HUT Hamip 394
P.ndidikan/"eraiihan 39s
onenbsi keedars B.la Neae 396
Penberim iari asih basi arygob 397
Td PPBN bagi apaht Petuda 39a

399



300.1

300.2

300.3

3OO KEA}IANAI{ KETERITBAN

Kebiiakan Penerintah mengenai situasi dd kondrsr

Pembinad dd pengaturan mengenai lrangan
Pencegalan dan penangsulangan ganggud/ancme
keamand/ketertibd umum

.1nn a locrr !tu€ pFnanseu,cnetr

300-5 Lapord dan instmsiydg betueneg
300.6 Lapo.an adanya kejadian / unjuk rasa
300.7 Laporan adanya kejadian teroris
300.a Pensamban sidang / tamu neca.a
300.9 Pengawalan pejabat

2^,  Koo 'd inas i  dsn ker6sama kraman.n dsn kF,e,dbM .mLm

302 Pedgawasan Trantjbum

303 Penegakan pelat<sanaan perda

304 Pembinad / penjaluhan petanggtua! perda

305 Patroli Wilayah

306 Keamdan perbatasan provinsi / Kabupaten / Kora / Nasari
307 Keahanao Kantordan Ruman Dinas
304 Penertiban ( pKL, pSK, cepeng dll )
309 -

310 Pertahaob
_-  3 l  l  Darat

312 Laut

313 Udara

314 perbatasd

316

317

318 -

319 -

320 Kemiliterao

321 Latih.in Militer

322 wajib Mititer
. 323 Operasi Miiite.



324 Kekaryaan ABRI

324.1 Pejabat Sipit dd ABRI klasjfikasikan Dwitungsi ABRr
325 TMMD

326

327 -

324

329 -

331 Kepoiisian

331.1 polisi pdong p€ja

331.2 KdE

331.3 Kamling

331.4 Jaga Wda

332 Furu,Hda / Demonsi.asj
333 senjata Api Tajam

334 Bahan petedak

335 Pedudid

336 Surat-Surat Kaleng

337 Pengadud .

338 Eimbaud / Larmgan

339 Terorls

340 Pertahdd Sipil/ perlindungd Masydal{at

. , ,  : : : ! * " .  
pFnef lnrah mFr c . .d i  pFrbenru^._ pe €Fanan_ _ r rpr i

342 Pensanekat; / pembe.hentia. Anssota Linmas

,r r 
Pen8"rdh6n. pembna-n. perghtuBaar od JenBenolrm

344 HUT Hansjp

34s Pendidikan / pelarihan Linmas dan Menwa
346 O.ientasi kesadaran Bela Negara baAi tokoh masyarakat
347 Petuberian tali asih bagi anggota
348 Td PPBN basi apdat pemda

349 -

350 KFJAHATAN

351 Makar / penberonrak o

352 Peobunuhan

353 Penguiaym,pen@rian



3s4 subeersi / pentelundupan / Narkotika
355 Pemalsuan

355.r  Udg

3s5.2 tjuah

355.3 Kejahatd pematsuar Ennya
356 (orupsi / penyelewengan / penyaiahsunaan Jabate / I<rN
357 Pemerkosen / perbuatan Cabul

35a Kenakatd

359 Kejahatan Lainnya

360 Bencana

36 1 Gunung Berapi / Gempa

362 Bdjir / Tanah Longsor

363 Angin Top&

\- 364 (ebakdan

.1 pemadam Kebala.an

365 Itekeringan de air bersih

366 Kekeringan dm Lahan

367 Tsundi

364 ,

369 -

370 Kecela&aan / sAR

J7 .  Ddar

i72 Udara

373 Laut
' 372 SLiga / Dan.u

^-_ Latihan keterampile penyelamat@ bagr satkorlak da
r/c sadal

1, .  br .a l  lem"nDUan pBp bcgr  p inDincn orgdn 's4s.  ds l
" " Tokoh Masyarakat
377 Latihan Keterdpilo pemadam Kebakffan
378 Latihd Tim Kajj Bencda

379 -

3a0 ktjhd Mitigasj Bencana

381 Kecelakad Lalu lintasjalan raya
342 Kecela].en Udara

343 Kecelakaan Laur

344



345

3E6

38r-

348

389

390

391

i92

393

39.+
395

396

397

398

399



4OO KF,SEJAI|IER.AAI{ RA*YAT

4to pcnball8!nar nastutdelnnhan 160 sostAl

41 ,  P f l r kdDd ia rNasa ' /Ke lumbar  1a r2  l rnaSos ia l
413 tuDh4u.or PeDdira,*a 463 Kcsejdhreraan A.ak
.114 FeneenbansmNacari/kelltrahan 464 pembinaanpahtai?n
41s lioordinasi 465 (.srj.t1.'raE9osial

4rB 163 tzalanc t\te'ah Indoresia

400 lcsojahtcraan Rar.lat

402 Pcnaneeuransankemrsrxmn

47O KEPENDUDUKAN
421 sckol.h
422 Admr.israsi sekotah 472 p.nfatsiar sipil

473 rnlomasi riePendrduka.
r24 T,jn:'€a PengaFl
r25 Sanra Pcndm,kan

416 r,snsnjsrasl
.r2? xepcmud,arlJ<egiatan Remaja

v
433 seja'Eh

,13s usahaPcitunjurran
.136 llc!.r.dyaa.
437 kg..da
433 Ad.1 lstiadai

4a2 Oba( obatan

494

493
1.1e Pd!j;,a.



4OO (ESEJAI'TERTAN RAKYAT

400 Kesejanteram Rakyat

401 Xeluarga Miskin

402 Penmgeulmgo Kemiskinan

403 -

404 -

405 -

406

408 -

409 -

410 Pembansunan Nasari/ Keluranan

4 1 1 Pembin@n Sosial Budaya

411.1 Swadaya Gotong Royong

4l l.1t Penatad Gotong Royong

z I  L l2  CoronC Royong Din"mis

41 1.13 Gotong Royong Statrs

4l l.14 Pungutan

411-2 Lembaga sosial Nagri (LsN)

411,21 Pembinad

411.22 KlasilLkasi

411.23 Piotek

411,24 Musyowarah

411.3 Latiha! Kerja Maslafakat

411.3i Kader Masyarakat

411.32 Kuliah Ke4a Nyata (KKN)

4i 1.33 Pusat Latihd

411,34 Kursus-Kursus

411.35 KuikuLum / Sylabus

411.36 Kebdpilan

4t 1.37 Praduka

411.4 Pembinaan Kesejahteraa! Xeluarga (PXKI

4t l .4 l  Program
4 1.42 Pemb rMn Or8oni -a<i

411.43 Kegiatan

411.5 Petr alulid Masyrakat Nagari / Keluranan



4l l  51 Publ ikas i
.111.52 Pe.agaan

411.53 Sosio Drama

411.54 Siaran Nagari

41r.55 Penrlluhan Lapangan

4t 1.6 Xelembagaan Nagari

411.6t  KelompokTani

411.62 Rukun fani

411.63 Subak

411.64 Dharma Tirta

412 Peiekonomian Nagari / Keluahan

412.1 Usaha P.oduksi MasyaEkat

412.11 P€ngolahan

412.12 Pemasa.an

412.13 Pendis t . ibus iandl l

412.2 KeuaDgaD Nagari / Kelu.ahan re.masuk LpN, BpR

412 21 Pefkredita. Nagai

412.22 Inventar isas iData
:r12.23 Perkembangan / Pelaksdaan

412.24 Bantuan / Stioulans

412.25 Petunjuk / Pembinaan Peraksanad

412.3 roperasi Naea.i / Kelurahan

142.31 Bidan Usaha Unir Desa {BUUD)
412,32 Koperasi Usaha Desa

412.4 Penataan Bantuan Pembangunan Nagari

412.;l I Jumlah Nagari Yang Diberi Bantuan

412.42 Penga.ahan

4i2.43 Pusar

412.44 Da€.ah

41.2.< Alo!as iB-nr .  dn oerbdngLnan Noeor ,

412.51 Pusat

412.52 Daeran

412 .6 Pelaksanaan Bdtlan Pembmgunan Nagarj

421.61 BantuanLangsung

421.62 BantuanKeserasian
rz l  6 -  83r . ,  rn  |  ,a  ,  toabc Ncg. r l

.+13 Pembangund Pemelihddn Sarda Prasarana Nagari /



Keluranan

413.1 Prasarda Nagarl

4r3.rl pembinaan

413.12 BimbinganTeknjs

413.2 Pemukimd Kembati penduduk

413.21 l rkas i

4  t . .22 D,skrs .

413,23 pelaksanaan

413.3 Masyarakat Pradesa / Pia Naga.i / Keluranan

413.3r pembinaan

413.32 PenFhrhd

413,4 Petuugdan perumahan Dan Ljngkungd Nagari

413.41 Rumai Sehat
\- 413.42 Proyek permhs

413.43 Pelaksdaar

413.44 Pengembangan

413.45 PerbaikanKampung

+rr . r  lmgxunS€n H'dup

414 Pengembdgd Nasari / Kelurahan

414.1 Tingkat Perkembangan Nagari / Kelurahan

414.11 Juhlan Nagari

4I4,12 P€mekaran Nagtui
a  lz . l3  p"hoei .ukd N.gr i  Bm

414.14 Evaluasi
'  4  t4  15 B.e idn

414.2 Unit D;e.ah Kerja Pembangunan (UDl<pl

414.21 Pentltuhd Program

414.22 Lokasi UDKP

414.23 Pelaksanaur

414 24 Brn b ing.n /Pemb -dt r

4r4.25 Ev€luasi

414.3 Tata Nagari / Keturahan
I  tz .3r  tnvenlar isqr .

414.32 Penlusunao pola Tata Nagari

414.33 Aplikasi Tata Nagarj

414.34 Pemetan

t ta .  )c  Peooman Pelaksa-adn



414.36 Evaluasi

414.4 perlombad Nagdi / Kelurahd

414.41 pedoaan

414.42 pen:)1aian

414.43 Kejuarad

414,14 piaee

414.s Pemekard Nagarj / Xeturahan

415 Koordinasi

4  t5 .1  sekro-  ̂hus-s

415.2 Rapat Kooldjnasi Horizontat (RKrl)

ats.3 Tim Koordinasi pusat (TKp)

4rs.4 Kerjasaha

415.41 Lud Negeri (UNICEFJ, -,ri
\_- 415.42 Perguruan'ringgi

415 43 Kementerian / lembaga Non Kehenteria!
416 -

4L7 -

418

4L9 -

420 Kependidikan

420.1 pendidiko Khusus Kiasitikasi Disini pendidikan
pura/ .  j r ja

421 Sekolah

421. r P; Sekobn
' 42- 2 SFl,o irh Desd / SeperL. : TMan €ct - Krak dllJ

421.3 sekoiah Meoensah

421.4 Sekolah Tinggi

421.5 Sekolah Kejurud

421.6 Kegiaran Sekotah, Dies Natalis Lusttum
a21,7 Kegqtd pelajar

421.71 ReuniDamawi6ata

421.72 petajar Tetadan

421.73 ResimenMahasiswa

421,a Sekolah pendidikd Lud Biasa

421.9 Pendidikd Lud Sekolah / pemberantasan Buta Huruf

{Seperti : Kursus dll)

422 AdministrasiSekolah



Metiputi : percyaratan Masuk Sekotan, Testlng, Ujid,
422.1 pendaJtaran dtl.
422.2 Tahun pelajaran

422.3 Hari Libur
422.4 Uang Sekolah, Klasjtikasi Disini Spp
422.5 Beasiswa

423 Metode Belajar

423.1 Kuliah

423.2 Ce.@ah,Simposium

423.3 Diskusi

423.4 Kuljai Lapdgan, Widyawisata, KI<N, Srudi Tur
423.5 l(urikuim

423.6 Karya Tulis

\-- 423.7 Vjitu

"^.  
Tenag€ Pe ga,r ,  curu.  DosFr.  Deke. Rek or  jnsmk ur

Kasilikasi Disini: curu Teladan
425 Sarana peididika!

425.1 Oedung

425.r1 cedunc seiiohn
42S.12 Kampus
425. 13 Pusar Kegiatm Mahasiswa

j25.2 Bu[u

425.3 Pe4engkapdSekolah

- 
226 Keolchragd.n

426. I Cabdg Ols}) Rdga

426.21 cedbg Olah Raga

426,22 Sra.tio0

426,23 lapa\gan

426.24 KalM rena\g

Pe6ta Otah Raga, Klasifikasj Disini: pON, po$ade,

426.3 Olimpiade, dsb

426.4 KONI

427 Kepemudad / Kegiatd Remaja Meljputir Orgdisasi,
Kdans Tafu4 pertukr@ pemuda, Remaja Mesjid dll.

424 Kepramukad



429 pendidikd Kedinasa. Untuk Depdagri
430 Kebudaym

431 Kesenie

431.1 Cabang Kesenian

43r.2 Sarana

431.2I Gedung Kesenid
432 Kepurba*alad

432.1 MuseuD

432.2 peninggalan Kuno

432.2r Caldi Termasuk pemugaran

432.22 Benda

433 sejdan

434 Bahasa

\- 435 Ussna pertunjukan, Hibufan, Kesenansad
436 Kepercayan

437 laeenda

434 Adat Istiadat

439 -

zi0 Kesehakn

44r pembioad (esehatan

44LL eizi

44t_2 Mata

441.3 J iwa
z4 t .4  Ksnker

441.s Usana Kesehatan sekolah (uils)

441.6 perawatan

441.7 Penlutuhan Kesehatan Masyaatat (pKM)
441,4 pekd Imunisasi Nasional

442 Obat-obatan

442.1 pengadad

442.2 penlmpanan

442.3 pendistibusian

443 Penyakit M€luld

443.1 pencegahan

443,2 P.nbFrtu asdn ddn Pen.Fg€iu
penyakit Menutr Ldssung {p2ML)
443.21 Kusta



443 22 Ketamin

443.23 Frambosia

443.24 TBC / AIDS / HIV

443.3 Epidemiologi dan Karantina (E!idka)

44s.31 Ktolera

443.32 hunisas i

443.33 Survaltense

443.34 Rabies {Anjins cila) AntEks

Pemberantasan & pencegahan penyakit M€nutar
443,4 Sumber Binatang (P2BJ

443.41 Mala.ia

Dengue Faemoffhasic Fever (D€mam

443.42 Beidarah HDF)

4.r3,43 Fila.ia

443.44 Serang8a

443.5 Hygiene Sanitasi Lingkungan

Tempat tempat pembuatan Dh penjualan

443.51 Makanan dan Minuman (TppMMl

Safana Air Minum Dan Jamban Ketuarga
aa3.s2 (sanijasal
443.53 pestisida

, , ,  ,  
Kc [  r ' - ng " .  \ 4akandn  B"  . vd  h - .apo  a .  .  BJ5JnB

- - - ' ,  L !p ! r

444.2 Keiacunanl{akanan

:144.3 Menu Makanan Rab'ar

4:14,4 Badan Perbaikd cizi Daerah (BpcD)

44:r.5 Program Mal{anan Tdbahn Anak Sekotah (pMT AS)

, , -  Pum" l .  Sak l  Bd c i  h- \FLa."  .  Pr  ShESMAs p.  SKES\4AS
--"  l (e l l l  ns ,  PoLk|nrk

446.1 Perencanaan dan pendayaguaan tenaga kesehatan
446.2 Diklat r€naga kesehatan { Medis )
446.3 Diklat tenasa kesehara ( pra Medis )
4.16.4 Pendidikan&sehatan

4.17.1 Pengadaan alat kesehatd



447.2 Penyimpmd alat kesehatan

447.3 Standarisasi alat kesehatan

447.4 PeDghapusd alat kesehatd

444 Pengobatan Tadisional

448.1 Pijat

448.2 'trsuk Jarum

448,3 Jmu Tradisional
44a.4 Dukun / Ptutuomd

44o PF- i j indn

449.1 Surat izin Praktek ( S1P )
449.2 Surat Izin Kerja (sIK)

450 AGAMA

451 Isim

\_ 451.1 Pe.ibadatan

451.11 Shotar

451.12 Zakat Fitran

451.13 Puasa

451. t4 MTQ

451.2 Rumah lbadah

451.3 Tokoh Agama

451.4 Pendidikan

4S t .z  I ,nn8€r

451.42 Menengah

451.43 Dasd

4.) :24 Po.dok P.s&r-Fn

4s1.4s cF. luc sFi ; lah

451.46 Tenaga Pengajar

451.47 Buku
z51.48 Dakva '

4sL49 organisasi / Lembasa Pendidikan

451.5 Ha.ta Agama Wakaf, Baitulmal, dsb

451.6 Pemdilan

451.7 Organisasi Keagamaan Bukd Politik Majelis Ulatua

451.8 Mehab

452 P.otestm

452.1 Peibadatm

452.2 RurDn lbadan



452.3 Tokoh Agma, Rohdiawan, Pendeta, Domhe

4s2.s oryanisasicerejant
453 l(atolik

453.1 Penbadatan

453.2 Rumah Ibadah

453,3 Tokoh Aeama, Rohaniawan, Pendeta, Pastor

453,4 Mzhab

4q1.5 Org.n.sas,ccFjar i

454 Hindu

454.1 Peribadat@

454.2 Rumah lbadah

454,3 lokon Agd. .  Ro

\- 454.4 Mazhab

454.5 Oryanis6iKeagamMn

455 Budba

455.1 Peribadatm

455.2 Rumall Ibad€n

455.3 Tokoh AgmE, Ro dra$t r

455.4 M&hab

455,5 Orgdisasi(eagamaan

456 Urusan Haji

456 I ONH

a56.2 Manasik
' 457 Agm. Lainnya

{  tUe|pu '  :  Pe_ibaddun RJrah .baqan,  lokoh ABama

Orsanjsasi KeaeMad )
454 ,

459

460 SOSIAL

461 Rehabilitasi Penderita Cacat

461.1 cacat Mata

461.2 Cacat Tubuh

461.3 Cacat Tubuh

46i.4 Bisu/Tuli

462 Tuna Sosial

462.1 Gelddangan



462.2 Pengenis

462.3 Tuna Susila

462,4 Anak Nakal

463 Kesejanterad Anak / (eLuarca

463.1 Anak Putus Sekolah

463.2 lbu Teladan

463.3 Anak Asuh

464 Pembinam P€nhwd

464.1 Pahlawan Meliputi: Peoghdgad Kepada Prnlawan,

Tunjansm Kepada Pahlawan Dan Janddya.

464,2 Perintis Kemerdekaan Meliputi: Pembinad,

Penghargaan Dan Tunjangd Kepada Perintis

464,3 Cacat vete.an

\, 46s KesejanteEm sosial

465.1 Lanjut Uaia

465.2 Korban Kekacaud, Pengungsi, Repahiasi

466 Sumbaagan Sosial

466.1 Korban Bencana

466.2 Pencarian Dana Untuk Sumbangan

Meliputi: Penyelenggarad Undian, Ketangkasm,

466.3 B@r, dsb

466.4 Pdti Asund

466.5 P@r' Jompo

467 Bimbingd sosial
'467.I Ma*arakat Sul<u 'ferasins Melipurir Bimbinsan,

Pendldikan, Kesehatan, Pemukiman

468 talmc Mirah Indonesia ( PMI )
469 Pemaldan

469.1 Umum

469-2 Pahlawd MeLiputi: Penghargau Kepada Pahlawd,

Tunjdgan Kpd Pahiawan Dd Jdddya

469.3 Khusus Keluarga Raja

469.4 Krematorlum
.170 Kependudukd

47i Pendafttrm Penduduk

471.1 ldentitasPenduduk

471.11 Biodata



471.12 Nomor Induk Kelendudukan

471. t3 Xa.tu Talda Penduduk
:171 t4 Ka.tu Kelua.ga

471.r5 Advokasi Indentitas Penduduk

471.2 Perpindahd Penduduk Dalam wilayah Irdonesia

47r 2l Perpindahan Penduduk WNI

Perpindahan Penduduk WNA DaLm
;171.22 Wilayahlndonesia

Perlhdahd Penduduk WNA dan WNI

471.23 TinggalSementara

471,24 DaerahTe.b€lakang
.171.3 Perpindahan Penduduk Antaf Negara

47r.31 Penduduk Indonesia,Ke Luaf_.liegeri

471.32 O.ane Asing Tinggal Sementam

471.33 O.ang AsingTinggal Terap
;171.34 Perlindahan Penduduk Antar Nega.a Di

Wilayah Pembatasan Antar Negaia (Pelintas

Batas Tradisional)

471.4 Pendaftaran Pengungsi Dan Perduduk R€ntan

47i.41 Akibat Ben.ana Alam
.171.42 Akibal Kerusuhan Sosial

471..13 Pendafta.an P€nduduk Daerah Terbelakang

471.44 PendaliaranPendudukRentan
:172 Pencarard Sipll

a7)  lk lah. r .n ,  iFn d dn D"  co\o{"s

471, I  t  Ke lah i ran

47r.r2 Kemarian

471.13 Advokasi KeLahiran Dan Kematian
I  -  -  p- rk€s in€.  ,  D- \c- ,  . " .  D" .  advokJ,

171.21 Perka{inan Agama lslam
.171.22 Perkawinan Agama Non lslam

471.23 Perceraian Agama lslam

471.24 Perceraian Agama Non Islam

4 .)o Aovo^-\- Pe.^arn-n Dan Perlrr- -n 0

P€ngangkatan, Pengakuan, Dan Pengesahd Anal{

Serta Perubahan Dan Peobaralan Akra Dan
;172.3 AdvokasiPen€angkatanAnaL



47r.31 PengangkatanAnak

471.32 Pengakuan Anak

471.33 Pengesahan Anak

471.34 Perubahm Anak

471.35 Pembatalan Anak

471.36 Advokasi Peogurusd Pengmgkatan,

Pengakuan Dd Pengesahan Anak Serta

Perubahan Dan Pembatal@ Akta.

472.4 Pencc ld ldn Keq€rBaneg6r6rn

471.41 AkibatPerkawinan

471.42 Akibat Kelahim

471.43 Non Perkawinan

471.44 Non Kelalir@

471.45 Perubdnd WNI ke

473 InfomasiKependirdukan

473.1 Teknologilnfotuasi

473.11 Perangkat Xeras

473.12 Perangkat lunak

473.13 JaringanKomunikasiData

473.2 Kelembag@ Dm Sunber Daya lnlormasi

473.21 DaeEh Maju

473.22 DaerahBerkembang

473.23 DaerahTerbelakang

473.3 P;hgblahanDataKependudukan
' 473.31 Pendaltdm Penduduk

473,32 Kejadim Vital Penduduk

47) .13 Prnduduk Non ReC.sLr .sr

473.4 Pelaydan Infomasi Kependudukan

473,41 Media Elekbonik

473,42 Media Cetak

473.43 OutLel

474.1 Pengdanm Kuantitas Penduduk

474.11 St.ul{tu Judbn

474.12 Komposisi

474.1.1 KesehatanReproduksi



474.15 Morbiditaspenduduk

47.1.16 Mortalitaspenduduk

474.2 Pengembangd Kumritas penduduk

474,t pengembangdKuantitaspenduduk

474.3 penatmn persebaran penduduk

474.31 Migra6i Anta. Witayah

474.32 Migrasitntemasional

474.J3 .  rbd i :ds i

474.34 Sementara

474.35 Migrasi Non permanen

474.4 pertindungdpemberdayenpenduduk

pengembangan Sistem petindungan

474,41 penduduk

474.42 petayandKetembagaanEkonomi

474.43 pelaydan Kelembagaan Sosiat Budaya
474.44 ParrlsipasiMasyarakat

474.5 Pengembangan Wawasao Kependud\rkan

a74.sl pendidikan Jatur sekotan

474,52 pendidikaD Jalur Lua. Sekolah

474.53 pendidikm Jalur Masyarakat

474.54 pembangunanBe$awasanKependudukd

475 (eluarga Berencana

4/5. I  Peadeue\uar  Usa pF kq\ inan

475,2 peigaturanKelahiran

! ' '475,3 
Penibinaan Ketdhanan (eluarga

475.4 Peningkatan Kesejahteraan Keluarga

476 ]'rdsmisrasi

477 Monitoing

478 Evaluasi

479 Dokumentasi

440 Media Massa

441 Penerbitan

431. t Surat Kaba.

481,2 Ma.jalah

441.3 Buku

48I.4 Penerjemane
' 442 Radio



483

444

445

446

447

491

492

493

495

496

497

49e
499

442.1

442,2

442.3

485.1

445.2

445.3

RRI

482.11 siud Pedesad Jgn Diklasinkasikan Disini
Non RRI

Luar N€gefi

L'
447.I P@eEn Non Komersil dd Kehumasqqr4]]

448 Operation Rooa

449 Hubungd Masyaiakat

490 Pagaduan Masydetat



5OO PEREKONOMIAN

sor Pencadaan Pancan
502 Peng.daan slndang

530 PDRINDUSTRIAN

s32 hdL{ri M4in/Drekr6Dik

s3s Indu$ir4akanRn/Mjnunan
s36 Aneka l.dus.n/Perusahaa.

s33 Ushs NcsaE/BUMN
s3e  re , ' sahaan  DarJah /BUM r /BULD

550PERHUB!NCAN
5s1 fe.hubungan Dahl

s6s PercerisinaDPefbu.urran
566 Kes.hfraF. Kerja,.,ir
567 Pen!'usar IJuLu,Ler Kerja
s6€ r{esj3hcFa. Bun h

s7r Investasi t)aLam Nec..
572 inlesiasi Lurr N€er
573 Modlr |atrLngui/p,nr4ra. r Modal

530 PDRB^Nt{AN/\,toivEriR

535 Alsi Pcnrba'a'En cek, ci).. vsel

.10 PERrarrB^NG^N/KDs^M
s4r Mnryak RuntBcnsin
542cas | ]umr
s43 ,\mk|.ramblrs
s4.1 Loaam Mutia, Emas, Intan, peBk s94
s:rs LoSam sss

s96

s49 PcsisirPantai



5OO PEREKOIIOMIAN

500.1 Dewao Stabilisasi

501 Pengadaan Pangan

502 P€ngad@n Sddang

503 Perizinb Pada Umumnya Untuk perizinan Suatu Bidang,

Kalsinkasikd Masabnnya

504 Stddarisasi dm Pengawasan Mutu ( seperti : ISO, Sn, SNI d11 )
505 Hal< atas Kekayam Intelektual ( Seperti : Hak paten; Hal< Cipta dll )
506 -

507 -

504

509 - , L -r"-

Klasilikasikan Disini: Tata Niaga

510.1 Promosi Perdagangan

510,11 Pekan Raya

510.i2 rldan

510.13 Pmera! Non. Komersil

510.2 Peleldg€n

510.3 ' le ra

511 Pemasaran

511.1 sembilan Baian pokok, Tambankm Ko.te wilayan :

. 
Beias,.cdam, Tanai!, Minyak coreng

511_2 Pasd

5t 1.3 .Pe.tokoan, Kaki Lima, Kios

512 Ekspor

512.1 Pembenan / Pengendalim lzi!

s12.2 Kebij€l<d

512.3 Pemasdd dan Pengawasan

512.4 Evaluasi dd Pelaporan

s13.1 Pemberid / Pengendallan tzin

s13-2 Kebijakan

Pembinaan, Pencendalian, penyalurd dan

513.3 Pengawasan



513.4 Evatuasi dan pelapord

51.4 pedagangd Antd pulau

. lz .  i  Ker jasn,  bd.n bakr

514.2 Industripemasaran

514.3 Kontrak

515 Perdagangm Lud Neged

515.1 pengembanga! porensi luar negei
515.2 promosi d& t.formas-

515.3 Pamerf

515.4 Keiasama

516 Pergudangan

516.I peti Kemas

516.2 Tangki penyimpd

\--. st7 Aneka Usaha perdasmgan

518 Koperasi

s18.1 Kredjt kperasi pinjaman Usaha (Tunesakao, UKM, KUr, (UK)

514.2 Permodalan toperasi

5I8.3 Prolll Koperasi

(Koperasi Karyawan, Sekobn, KUD dtl )
514.4 pembin@n dh pengawasm Koperasi
518,5 Pelayanbn dan pengembdgan remasuk pendiri@

Kope.asi dd perizinan .

518.o Admin isnas,  ^opefas i

5r9
J2U PC R IAI\IAN

521 Tandan pangan

521.1 progrM dan Rencana

521.11 Bimas / tnmas Termasuk Kredit
521.12 pen anuhd

521.2 prcduksi

s21.21 padi / pden

s21.22 palawija

521.23 Jagung

521.24 Ketela pohon / Ubi Ubian

521.25 Hortikultu..

s21.26 sa}fure / Buah,Buahd

521.27 'fanaman Hias



521.28 Pembudidayaan Rumpui Laur
521.3 Saran Usaha pe.tanian

521,31 Peralaid M€liputiiTraktor Daa peratatan Lainya
521.32 Pembibitan

521.33 pupuk

521.4 Perlindungan'fanaman

521.41 Penyakit, Penyakir DauD, penyakit Batang
521.42 Hama, Serangga, Wereng, walang Sangjr,

Tungru, Tikus Dan Sejenisnya

521.43 Pemberantasan Hama Melipuri: penlemprotan,
Penyianed,Ce.opyokan,spa.ayer,pehberantasan
Melalui Udara

521,44 Pestisida

521.5 Tanah Pertanid Pangan

521.51 Persawahan

521,52 Pe.ladangan

521.53 Kebun

521.54 Rumpun Ikan Laut

521.55 KTA/tahan Kritis

521.6 Pengusaha Perani

521.7 Bina Usaha

521.71 Pasca panen

522.71 Pemasaran Hasil

522 Kehutanan

522 1 Progr€h

522 r I Hak Pengusahaan Huran

522.12 Tara cuna Hulan

522.13 Perpetaan Hutan

522.14 Tompangsari

522.2 P.oduksi

522.21 Kayu

522.22 Non Kalu

522.3 Sarha Usaha Kehutanan

s22.4 PenShijauan, Reboisasi

522.5 Kelestarlan

522 5 r Cagd Alam, Marga Satwa, Suaka Marga Satwa
522.52 Berburu Meliputi Larangan Dan ljin Berburu



522.53 Kebh Bjnatang

522,54 Konseeasi rahan

522.6 Penyakit/Hama

522.7 Jenis-jenis Hutan

522,71 Huran Hidup

522.72 Hurd Wisata

522,73 Hutd produksi

522.74 Huta! Lindung

523.1 Pr.og@

523.11 Peryllunan

523.12 Teknologi

s23.2 Prcduksj,pemasaran

523.21 Pelelangan

523.3 Usaha Pern<anan

523.31 Pembibitd

523,32 Daerahpenangkapan

<) :  , r  PF bmb.ken Vet ipur .  {T€n oak lkdn Arr  Deras.
"_"  " "  Tambak Uddg dt t  )
523.34 Jtuing Terapung

523.4 Sdda usaha perikand

523::tt Perctatan

523,42 Kapal

523.43 Pelabuhan

. , , .  " . l "k t  us€ l -a  per ta t r  I  mel ipur i  :  penkdsn ddar .

523,6 Nelayd

524.1 Prcdui.s:

524.11 Susu Ternak Rakyat

524,I2 'felnr

524.13 Daging

524.14 Kut i t

524.2 Sarda Usaha Temak

524.21 Penbibitan

524.22 Kandaag Temak

524.3 Kesehatan Hewan



524.3i Penyakit Hewan

524.32 Pos (esehatan Hewan

524.33 'tesi Pullorum

524.34 Karantina

Penval  dewan t - rms\  rk
"'-'- Usaha Pencegatidnya.

524.4 Perunggasan

52:1.5 Pengembfgan Temak

524.51 InsehinasiBuatan

524.52 Penbibitan / Bibjt Unggul

524.53 PenyebaranTernak

524,6 Makanan Ternak

524.7 Tempat Pemotoagu Eewm

524.a Data Petemakd

525 Perkebunan

525.r Keblakd

525.2 program

525.3 produksi

525,31 Karet

s2c. i2  T"h

525.33 Tembakau

525.34 Tebu

525.J5 CengkFh

52536 (opra

-  5)5.3.  Kopi

525.38 Coklat

525.39 Aneka Tanmd

526 -

527 -

528

529

530 Pe.industrid

.04 Unddg-Undang canggud
531 Indusfti Logam

532 industri Mesin/Etektronik

533 Industri Kimia/Famasi

534 Industri Tekstil



s3s lEdustri Makand / Minumd

s36 Aneka Industri / perusanam

536.1 Home Industi

s37 Aneka Keiajind

534 Usaha Negda / BUMN

538.1 Pedm

538.2 Perum

s38.3 Persero / pT, cv

s39 Perusanen Daeran / BUMD/BULD
540 Pertamb@gan/Kesdudraan

541 Minyak Bumi / Bensin

541.1 pengusahad

542 ca6 bumi

\_ 542.1 Eksploirasi / pengebord

5r2.  I  honnak K-rJa

542.2 Penogobnan,Meliputi :Tangki, pompa, Tanker
543 Aneka TambdS

543.1 Timah

54i .2  A lunrn ium. Box, r

543.3 Besi Temasuk Besi Tua

543.4 Tembaga

5a1 5 Bsrr  Bara

544 lpgd Mulia,Emas,tntd,perirk

545 LoBam

. 54o C"otoCi

546.1 Vulkanotogi

546,11 pengawasm Gunung Berapi

546.2 Sunua Arresis, Air Bawah Tanah

547 Hidrciogi

548 Kesdudraan

549 Pesisir pantai

550 PERHUBUNCAN

551 Perhubungan Dtrat

551.1 Lalu Lintas Jalan Rayaj Sungai! Ddau

551.1r Kedanan Latu Lintas, Rambu Rdbu
551.2 Angkutan Jdd Raya



551.21 perizinan

551.22 Terminat

551.23 Atat Angkutan
SSl.3 Aogkutd Sungai

SSt.3t perizinan

551.32 Terminal

551.33 petabuha!

551,4 Angkutan D@au

55t41 Derr  -e

551.42 Terminal

SSt.43 pelabuhan

551.5 Fer i

- 55l.Sl perizinan

\_ 551.52 Teroinal

orl rr yetabuhan

551.6 perkereta_Apian

552 perhubungan r€ut

552.1 Lalu Lintas Angkutan Laut, petayman Umum
552.11 Keamanao Lslu Lintas, Rmbu Rambu
S52.12 pelayean Data@ Negeri
552.13 peiayee Luar Neeeri

552.2 perkapalan Alat Angkutan
5q2 J  pet -b ,  \e

55r.4 p- ger ukdn

5s2.c pFnj.cad pd .r
s53 perhubungd Udda

553.1 Lalu Lintas Udaa / Kedeand Latu Lintas Udara
ssg.2 pelabuh& Udara

553.3 Alat Angkutd

553,4 Kesetamatd

553.5 pameran Kedjlgdtdaan
554 pos

( meliputl : pos biasa, Weset, Kilat biasa, Kitat knusus,
temasuk Eksedisj )

555 Telekomunikasi

555.1 Tetepon

555.2 Telegrd



555.3 Telex / SsB, Fajmile

555.4 Satetitj tnternet

555.5 Stasiun Bumi, paraDora

556 Pariwisata dd Rekrea6i

556. t Obyek Kepaiwisataan ( Sapta pesona, pronosi )
556.2 Sarana Wisata (perhotetar, Travej Serice dit )
ss6.3 wisatawd (wisata{an Domestik dd Manca Nesara)
556.4 'fempat Rekreasi

557 Mereoroiogi

557.1 Rdalan Cuaca

557.2 Cur€n Hujan

557.3 Kemdau panjans

l- 559 -

s60 Tenaga Kerja

560.1 Peng&gguran

561 Upan

562 PenemParan .fenaga (erja, TKI

56J Lrbt an hFrj.

564 Tenasa Kerja

564.1 But6i

S6a ) pa.l;r Karya

565 oerselBihan perbuah.n

. 566 Keselamat@ Kerja
\.- 567 Pemutusb Htrbungan Kerja

568 kesejahterad Buru!

s69 Tenaga Ordg Asins

570 Pemodalai

571 Investasi dalam Negeri

572 Investasi Lua. Negerj

573 Modai Patuncan (Jointventue) / penyertsn Modal
574 Pasar Udg Do Modrl

575 Saham

576 Belanja Modal

577 Modal Daerah

574 -

579 -



s80 Perbdkan/ Moneter

541 Kredit

583 Tabungan

s83,1 Deposjto

543.2 Tabeas

583.3 Tatesra

583.4 simpedes dl1

584 lehbaga Perbankkd

544.1 Bdk Pemerintah

584.2 Bhk Swasta

5aS PerasEdsid

s85.1 Dana Kecelal@n talu lintas

545.2 Polis

585.3 Premi

58s.4 Terrdggung / pemegang polis

545.5 Uang Pertanggungan

586 Alat Pembay:d@, Cek, clro, Weset, T.ansrer

587 Fiskal

saa Hutdg Negda ( seperti : Obligasi dU l

590 AGRARIA

591 Tatagu.a Tanah

591.I Penietad da! pengukuran

59r.2 Perpetaan

591.3 peny€diaan Data

591.4 Fatua Tata cuna Tanah

591.5 Tanah Kntis

592 landreform

s92.1 Redistribusi

s92.11 PendaJtaran Pemilikan Dan pengurusd

592.12 Penentu@ Tanah Obyek L@drefom

592,i3 Pembagld Tmah Obyek Lddrefom

592.14 Sengketa Redi6bibusi Tdah Obyek Laldret&m
592-2 Ganti Rugi

592.21 canti Rugi Tanah i<elebihan

Meliputi : Sengketa Ganti RuCi Tdan Kelebihan



Teatr

592.22 cdti Ruei Toah Absenree

Meliputi : Sengketa Ganti Rugi Tanatl Absentee
592.23 canti Rusi Tanatl partikelir

Metiputi : Sengketa Canli RugiTanah partiketi.

592.3 Bagi Hasil

592,31 penerapan Imbange Bagi Hasil
592.32 pelaksansn perjanjian Basi Hasil

s92.33 Sengketa perjanjid Basi Hasil
592.4 Gadai Tdah

592.4r pendaftdd pemitikan Dan pengurusan

592.42 pelal{sanad cadai Tanah

- 592,43 Sengketa Gadai Tda,]l , .,ri:

\, s92.5 Bimbingan dd pelrlluhan

592.6 pengembangan

592.7 Yayasan Dana Landreform

593 Pengurusd Hak-Hak Tanai

.ot Penj4trsunan program Dan Bimbingd Teknis
593.1 SewaTanah

593. t I Sewa Tdah Untuk Tanaman Tertentu, Tebu,
Tembakau, Ros€la, Chorcorus

593.2 Hak Milik

593.21 perotugu

593:22 Badan Hukum
!- 593,3 riak Pakai

593.31 pero.angan

593.311 Warga Negda tndonesia

593.31 1 Warga Negm Asing

593.32 Badan Hul1alr

593.321 Badan Hukum Indonesia

593.33 Tdah Gedung-Gedung Negara

593i4 Guna Usana

593.41 perkebund Besar

594.41 Perkebunn Rai<yat o

595.41 peternakan

596.41 perikanan

597,41 Kehutaod



593.5 Hak cuna Bangunan

593.51 Perorangd

593.52 Badan Hukum

P3MB (Panitia Petaksana penguasaan Milik
593.53 Belanda)

593.54 Badan Hukum Asing Betanda prk No S165
s93.s5 Pemulihan Hak (p€n p.es .r/ t960)

593.6 Hak Pengelolaan

PN Pe.umnas, Bond€d ware House, Industrial
593.61 Estare, Real Estate

593.62 Perusahad Daerah pembangunan perumahan

593.7 Sengketa Tanah

593.71 Peradild p€.kara Tanab
593.a Pencabutan dan pembebasan Tanal,

s93,at P€acabutan Hak

593.82 PembebasarTanah

593.83 Canti Rugi Tanah

594 Pendaltaran Tanah

594.1 Biaya Pengukuran / pemeraan

594.11 Fotogrametd

594.12 Te.ristris

s94.13 T.iangulasi

59<1 14 Peratatan

594.2 Dana Peogukumn (permen Ag.aria No 6tl1965)
594.3 Serrifikar

s94..+ Pejabat P€mbuat Akta Tanah (ppAT)

595.1 Kebrlakan di bidang Transmig.asi

Pembuka dan Pengadaan tahan ( seperti : Amdal,
s95.2 Pembebasd Lanan dll )

Penempatan Transmigrasi ( M€liputi : pendafta.an,

595.3 seleksi dll )
Pembinaan'fransmig.asi ( seperti : Keterampllan,

595.4 Rohani, Oiah Raga dlt )
595.5 Perpindahd WargaTransmigrasi

595.6 Samna dd Prasarana Trdsmigrasi

596



591

J9a

599



5OO PEBERi'AAI\I UIIIIIM

(-,

600 PEI(ERJAN UMUM
601 ?ata Guna Bu3lnfl Konstsuksi
602 KohsLtor pembomng
603 A.sitektur
604 Bahd Badsunm

606 Kofttruksi pdcegahd
607 L€bdatorium pU dan Xetenagad

610 PENCAIRAN
611 Irisaei

514 Pelg@da]ja Susai
615 P.ngha'H hbi

619 -

620 JArIl'l
62r Jahn Kora
ozzErcnJong
623
624- : .

6?6
627
62A
629 , 

,

630 JEMBA'TAN . ' ,
63I Jmbarari ladd J.tanlota
634 J.nbaiEr F6da J'jarr itit l<ora

634 -

637 -

640 BANCUNAN
641 Bangund Pmerinkn
642 Pe.kmtotu

644 G.dug Pdo€r
64s Pe.knrotu
646 Bdslnh K.asa6am
647 Runah Tradhimal
644 Baisunan ldust i

650 ',fata RumS IGb
6sr Daeran P€rdaAargan
6s2 Dadah Pmerintahan

6s6 r.dsporttui (rata rera*)

65a ks€natan Lingtonean

660 TATA UNGKUNGAN

662 Daerarr rtmukinan
663 Pust Pe.trrnbdu
664 Trasportasi (bta l.br<)

r *'Js

663

U

67Q KETENAGMN

673 Tenaga Miryak

675 Teilaga Mais}lri
676. Tdaga Nukrir

. 67a Tenasa lai.nya

.68r -

il92 'frssmisi Air Balu
693 rmtarasi Pdsctoltu



600 PEKIR.'AAN UMUM DAI{ KMENAGAAI{

600 PEKERJAAN UMUM

60T TATA BANGUNAN KONTRUKSI, ]NDUSTR] I(ONSTRU(SI
602 Kontral{torPemborong

602.1 Daftar rekanan maftpu

602.2 'fanda daftar rekanan

602 3 Konrraktor, pemborong

602.4 Tendef

602.5 Penuojukkan

602.51 Penunjukkan tangsung

603 ARSITEK'IUR

604 BAHAN BANGUNAN

604.1 Tanah dan baru seperi, Baru uetah dt 
j:

60.r.2 Aspal ( aspal buatan, aspal alam )
604.3 Besi dan Logam lainnya, besi beton, besi troit, paku, dumdiun
60.1 .l Bahan-bahd pelindung dan pengawer(cat, tech oil dll )
604.5 Sem€n

604.6 KaF ( balokj papan, dolken, pbvood, gabus dsb)
604.7 Bahan penulu! atap (genting, asbes dsbj
604 8 AtE '  a  dL p-n8E"n ung or  .  I

604.9 Bahan bahan bangunan tainnya

605 INSTALASI

our  I  'ns tdasr  DM8!nrn

605.2 tnstalasi Lisfik

60s.3 Instalasi ajr / saniiasi

605.4 Instalasi pengatur udara

605 5 lnstalasi akustik

605.6 Instalasi cahaya / p€nerdgan

606 KONSTRUKSIPENCEGAHAN

606.1 l(onstruksipencegahan rerhadap kebakaran

606.2 Terhadap gempa

606.3 'lerhada! angin / uda.a panas

606.4 Terhadapkegaduhan

606.5 Terhadap gas / exlloseve

606.6'rerhadap serangga

606.7 Terhadap .a.liasl atom



. Ldborarorum peker ad Umum de (-rencg-.n
607

( tidak temasuk pengujian lapansd)

608 _

609 ,

610 PENGAIRAN

6TI  IRIGASI

61.  I

61t,l t Bdgunan Waduk

611_12 Bendungan

611.13 Tdggul

6r 1. 14 pelimpahd Banjir

611.2 Manda pengdbit@

611.3 Bendungan dengd pintu bilas,

, 6t L4 Bendrngcn dFnsal pompa

6t 1.5 Pengambit@ bebas

611.6 Pensambild bebes dengan pompa

611.7 sunurdenganpompa

611.8 Kantung lumpui

sa lu 'd  Induk.  Saturdn Skunder .  s€tu-a l  kwanrr r .
611.9

salurd pasangm, saluran teitutup/tefos,ingd
612 POLDER

612.1 Suplasi

612.11 Tdggul keUUnC

ol2.t /  Tancgr

\_ . 6r2:t3 Bangunan penurup Sungaj

612.2 Jembatm

612.22 B&guaan pembawa

612:23 Salu.d

612_24 Saluran Muka

612.25 Saturan pembawa Waduk

612,3 Saluran Pembawa Sekunder

612.31 pintu Air pembudgd

612.4 Golong Gorong pembumgd

612.41 Bangunan lainny

612 411 Bangunan

612.412 Bangunan penguku. Ai.

612.413 Bdgunan Pensukur cuEh Hujan



612.414 Bmgunan cuddg Stasiu pompa

6T3 PASANG SURUT

613.1 Bangunan Llstrik Stasiun pompa

613.2 Bdgunaa pembawa

613.3 Bangunu pembuang.

614 Pengendalid Sungai

612.1 Bdgund tenny.

614.11 Bdgund pengman

6r4. i2 Tanggul Banjir

614. r3 pintu pengarur Banjir

614.14 (]ep pensatur Bdjir

614.15 Tetubok pengdan Tatud

. . .  614.16 K. ib

\-- 614.17 Kantung Lumpur

614.2 Check-Dd

614.21 Srtlrran

614.22 Saturan pengaman

614,23 Sa.lurd Banjir

614,J  Sdl  Jran Drarage

614.31 BangunanLatnnya

614.32 Waming Sysrem

614.321 Srasiun

o14.322 Slas iun pFncLkur  curan Hujan

614.323 Stasiun Pengukur Air
\, 614,324 Stasiun pengukur Cuaca

615 PENGAMAN PANTAI

61s.i StasiM pos penjagan

615.2 Tanggul .

6I5.3 Krib

616 AIR TANAH

616.1 Bdgunan tainnya

oro.2 srasun Pompa

616,3 Bangunan pembawa

616.4 Bdgunan pembudg

617 ,

618 -

619 -



620 JALAN

62L

621.1 Jald Kota

621.11 Daerei penguasad

62t,r2 ,f tuah

621.2 Tandan

621.21 Bdgunan

621.22 Bdgund Seoentara

621.23 Jatd Semeota@

621.24 Jembatan Sementda

621.25 Kantcir Proyek

621.26 Cedu4g proyek

621 ,7  Bcrak Ker  a

\- 621.28 Laboratoriu; kpangan

621.3 Rumah

621.31 Badan Jatan

621.32 peke.jad Tanan (Eein wo!k)

621.4 Slabfisasi

621.41 Perkerasan

621.42 Lapis pondasi Bawal

621.43 Lapis pondasr

621.5 Lapis Permukaan

621_51 Bdgunan Petengkap Dm pencamanan

621:52 Rdbu-R@bu/Tanda Tmda lalu Lintas

62r.53 L@pu pene.dg@

621,54 L€mpu Pengarur Lrtu Lintas

621.55 patok_patok KM

621.s6 Patok patok Row (Sempadan)

621.57 Rel Pengmand

621.58 pagar

621.59 Turap penahan

622 Bbnjong

622.1 Jale Lud Kota

622.11 Daerai penguasa

622,12 ' l tuah

622.!3 .tantuau

622.2 Batssnan



622.21 Bdgunan Sementda

622.22 Jatan SelErlda

622.23 Jembatan S€mentara

622.24 Kantor proyek

622,25 cuddg proyek

622.3 Bdak (erja

622.31 Badan Jalan

622.32 Pekerjaan Tanan @arrh work)

622.4 stabilisasi

622.41 perkerasan

622.42 Lapis pondasj Bawab

622.43 Lapis pondasi permukaan

623

\_ 624 -

62s
626 -

627 -

628 -

629 -

630 JEMBATAN

63 I Jembatan Pada Jalan Kota
63r .1

oJl ll Dderai pei guasdan

631. i2 . rmah

631.2 Bangunan

631.21 Bangunm Sementara

631.22 Jalan Sementam
631.23 Jembatan Sementara
631.24 Kdror proyek

631.25 Gudmg Prcyek

o i r  2 0  6 d a K  K F q €

6l-  2 1€bo-aror ' ' r  l " '  " "
631.3 Rumah

63i.31 Pekerjaan Taran (Earth work)

63r.32 cajian Tanah
631.4 Timbund Tanah



631,41 Pondasi

631.42 Pondasi (epala Jald

631.43 Pondasi pilar

631,5 Angker

631.51 Bangunan Basah

631.52 Kepala Jembaid

631.53 pilar

631.54 piloon

6J1.6 Lddas"n

69t.6r Bdgunan

631.62 celagd

631.63 Lantai

631.64 Perkeras.

\_. 631.65 Jalan Orans / Trotod

631.66 Sandarar

631.7 Taldg air

631.71 Bangunan / pensaman

631.72 Turap Penanan

63r .7J B.onjong

631.74

631.75 Kist Dam

651.76 Corepure

631 7r
631.8 K;b

bl  .8  Bcngun"r  D- t r rCkcp

bJl .az Paabu Famou Tdoa-_dnda Ls.u L a.s

631.83 rarpu penerdgd

631.84 l,ampu Pengatur Latu Lintas

631.85 patok pengaman

631.86 Parok ROW (Sempadd)

631.9 pagr

631.91 Oprit

631.92 Badh

631.93 Perke.astur

631.94 Drairage

631.9s B€1<u
. 632 Jembat@ Pada Jald Luar Kota



632.\

632.2

632.3

632.4

632.4

632 6

632.11 DaerahPenguasaan

632.12Tuah

632.21 Bdgunan Sementda

632.22 Jalan Sementara

632,23 JembatdSementara

632,24 Kdtor Proyek

632-25 Qudbg Proyek

632.26 BarakKetja

632.27 Laboratorium Lapdgan

Rumall , - -ti
632.3r Pekerjaan Tanah (Earth work)

632.32 Galid Tanah

632.42 Pondasi Kepala Jembatan

632.43 Pondasi Pilar

632.51 B@gund Bawan

632.52 (epala Jembatan

632,53 Pitar

Lddasd

632.61 Bangunan Atas

632.62 Gelagar

632.63 Lantai

632.64 Perkerasd

632.65 Jajan oFng / Trotod

632.7r BdgunanPengaman

632.72 Turap / Penahan

632.73 Brcnjong

632.75 Kist Dam

632_7



632.76 Co.epure

632,4 l<rib

632.81 Bdgunanpetengkap

632.82 Rambu,Rmbu/Tanda,Tanda Latu Lintas
632.43 Ldpu penerangan

632.44 krpu Pengatur Lalu Lintas

632.85 Patok pengamd.

632.86 patok ROw (sempadd)

612.0 pa8tu

632.91 Oprir

632.92 Badan

632.93 Pelkerasd

632.94 DEinage

632.95 Baku

633

634 -

635 ,

636 -

637 -

63a
639 -

640 BANGUNAN

641 Pemerintahd

641,1 BmgunanPem€rinrahan
'641.2 

Cediingpengaditan

641.3 Rumah Pejabat Negda

641.4 Gedung DPR

641.5 Geilung Balai Kora

641.6 Penjara

642 Perkmtord

642.1 BangundPendidikan

642.2 Tman Kmak Kdak

642,3 SD & Sekolah Menengab

643 Perguruan Tinggi

643.1 BangunanRekreasi

643.2 Bdgunan Obnraga

643.3 Gedung kesenim



644 Gedug Peaancd

644.1 BangunanPerdagangd

644.2 Pu6atPerbelanjan

644.3 OedungPedagangan

644.4 Bmk

645 Perkdtoran

6rt5,l Bdgunan Pelatand Umum

645.2 Mddi, cuci, kakus dll

645.3 Gedung Pdkir

645,4 Ruman Sakit

645.5 oeduns Telkom

645.6 Teminal angkutan udara

645.7 Temiqal angkute air

645.4 Teminal dgkutd darat

646 Bangund Kea€mad

646.I Bdsunan Peninscalm Sejarah

646.2 Monumen

646,3 CariLdi

646.4 Kraron

647 Rumah 'tadisional

644 Bangunm Industri

648.1 Bangund Tempar Tinggal

644.2 Rumaiperkantordr
' 648.3 Rtiftah pedesaan

649 ,Real Estate

649,1 Elemen Baoguna!

649,2 Pondasi

649.3 Dinding

649.4 Atap

649.5 Lantai / ldgit-tangit

650 TATA RUANG KOTA

651 Daerah Perdagmgan/ Pelabuhan

651-1 Daerai perkdtorm

6s1.2 Daerah pusat pelbelanjaan

652 DaerahPeme.intahan

653 Daerall Perumahan

653.1 Kepadatan tinggi



653.2 Kepadatanrendatl

654 Daerah lEduskid

654.1 Industri ruman ( home industri )
654.2 Industli berat

654.3 Indusbi.ingan

655 Daerall Rekreasi

655. r

655-2 Publik Garden

655.3 Spot & playing Fields

656 Transportasi ( tata letak )
656.1

656.2 Jaringanjald

656.3 Jdingan kereta api

657 ASS]NEERINC

657.1

657.2 SalurspengumpuLan

658 Kesehatan Lingkunga!

654.1 Peraampahd

654.2 Pengotoran udda

65a.3 Pengotoran air

654.4 Kegaduhd

654.5 Kebersihan kota

659 ,

660 TA'TA LINGKUNdAN

6o0 I Pen. Fmtra

660.2 Lingkungan Hidup

660.3 KeberslhdLiqskunsan

66I Daer€n Hutail

662 DAERAH PEMUKIMAN

663 PUSAT PERTUMBUHAN

664 TRANSPORTASI ( TATA LETAK )
665 Jaringan

665.1 Jadngd sungai

665.2 Jaringd jald

665.J JenAdn kere-a €p.

666 -

667 -



664 -

669 -

670 KMENAGAAN

67T LISTRIK

671.1 Pen€:rsahad Lisfuik

671.2 Kellstrikan

671.3 Pembdgkft Tena€a Listrik

671.4 Tr@smisi Tena€a List.ik

671.5 Distribusi Tenaga Lisbjk

672 TENAGA AIR

673 TENAGA MJNYAK

674 TENAGA GAS

675 TENAGA MA'TAHARI

676 TENAGA NUKLIR

674 TENAGA UAP

679 TENAGA LAINMA

680 PDRAT.ATAN

6at

642

683

644 -

645

686 -

6a7

648 .

649 -

690 A]R MINUM

69I INTAKE

691. I

691.2 Broncaptering

691.3 Sumur

691,4 Bendungd

6s1.5 sdinsan (Screen )
691.6 Pintu air

691.7 Saluran pembawa

691,8 Alat ukur
692 TF{ANSMISI AIR BAKU



692.1

692.2 perpipaan

692.3 Katup udara (air rolie0

692.4 Tutup pengu.as

692.5 Bak petepas tekanan

692.6 Jembatan pipa

693 INSTALASI PENGELOLAAN

693.1

693.2 Banguan Ukur

693.3 Bangunan ae.asj

693.4 Bangundpengendapan

693.5 Bangu@ pembubuh bahan kimia

693.6 Bangunan pengaduk ,

f_ 693.7 Bangunao sdingd

693_8 perpompaan

694 DISTRIBUSI

694.1 Resnoi. menara bawah rdan

694.2 Perpipad

694.3 Perpompad

694,4 Jembatan pipa

694.5 Syphon

694.6 Hydrm

694.7 Katup udara ( alr roliet

69a.8 Bai palepas tekandn

L 6es '

696

697

698 -

699 -



7OO PENCAWASAN

70r Pengawdsa urusan Dalam
7O2 Pe.erwasanPenlaian

707 Pens:msanPenelinan/Riser

7ae Pen8asasn Pcialaan Dinas

71O EIDANG PEMLRINfA]I N

7r3 P.n8a\asan Pc,n(la
714 irensa\yasrn Poneintah3n Desa
tls FensaLya*nDFR/MPR/DPD
7r6 Pergarasn DPRD Provt.si

7r3 Pensa$r*n Hlkum
7rc Pensalksar Nubungan Lua. Nesefi

723 Pen8a$astur or$rlsasi F.oresi

7.9 Pengrsrsan PeDdsaan Panai

730 tsrd^\G rcAM4\{N/ rirrEmB4l

732 PPnsa{nsanK.rnanan

734 P.tr4\as!o pqrhcutrsf !ssjartrkar
73s PencaLr.san fenri'npaDcan peJabat

136 Pencauash Rer.da Atan
r3i lengRr.san s^R/ Bcn.ana
?33 penghwi$n {einairn ^parq p.jaDar

?43 PdngauasanKebudaraan

7.r6 PeDga$a$n x.n.jahteFansosi.l

r49 fe.ga(a*n Bturual

7i. f.nlf\usan l enie! keria
ts7 r.nsnrrasar PMDN/ PrrA
7s3 P..gd{?sa. Pdbanka./ Monds.
7se Pensawasm Perlaknan/ BPN

765 Pensalasan TaE t?!6rs (ora

7(r3 riengatr asan P.raLarar
7.r9 Pergatrasan Ai, Niinrn

770 PENCAWASAN PEJAIIAT POLIILI(
77r Pemirirran GnL,er.ui, Bup3a trraLikora

773 LaporanR,lanllrnsia\ib.d p,LsnL

i7s hrfar pe'hnsslistAsbi,i nupa!

779 P.r..r an-fata Usalin Nela.a

7S2 Fcne.\rasan pensanckaldn dan MuGsl

73.1 p..saNdsan Kesejahi.raln pNs

7€q Pc.ea{asan Peidnrjkan PNs

7er P(.satrasa. ̂ ncga*f/ APBLI
?92 PerF\asar Oiorisls

797 Penga{'a9n (.n.n:al Pendidilra. FNs



7OO PEI{GAVIASAIT

7OO PENGAWASAN

701 Penga*asan Urusd Dalam Melipuri pengarvasan Sarana dan Fasiliras
702 Pengaivasdperalatan

703 Pengau'asanKekayaan

70;l Pengawasan Perpustakaan dan DokrLmen
705 Pengaq'asan P€.encanaan pengadaan/prolek

706 Pengawasan O.ganisasi dan Tata Lalisara
707 Pengawasan Peneliiian/Roset

708 Pengawasan Konferensi/ Rapat Dinas
709 Pengawasd Perjalanan Djnas pejabat/pNs

7IO BIDANCPEMERIN'IAHAN

711 Penga*asan peme.inrahan pusal

712 Pengaivasan Pemerintahan provinsi

713 Pengawasan Pemerintanan Derah Kabupaten/Kota
714 Pengawasan pemcrintahan Desa
715 Pensawasan DPR/MpR/DpD

716 Pengawasan DPRD provinsi

717 Pengaivasan DPRD Kabupaten/Kora

714 Pengawasan Hukum/l{onstitusi/peraru.an E,n
719 Pengawasan Hubungan Luar Negeri

720 BIDANC POLITIK

721 P€ngax,asan Partai

72r.1 Keanggoran

721.2 Pendirian / pembuba.an

721.3 Pelanggarar pemasangan ar.ibut partai

722 Pengas€san Organisasi Kemasya.akatan/ Agaha/
Kepercayaan Teftadap Tuhan yang Maha Esa

723 Pengawasan Organisasi profesi dan Fungsionai
724 Pengawasan Organisasi (epemudaan / Olah.aga
725 Pengaivasan Buruh, Tani, Nelayan
726 Pengawasan Ofganisasi wanita

727 Pengawasan Pemilu

727 I Pemilu LegislariiDpD

727.2 Pemilu Eksekurii / presiden

728 Pengawasan Keanggotaan pNS Datam partai



729 Pengarvasan Pendanaan parrai

730 BIDANG KEAMANAN / KETERTIBAN

731 Pengawasan Pe ahanb

732 Pengawasan Kedanan

733 Pengawasan P€negak Hukum

734 Pengawasan Perlindungan Masyarakar

735 Pengawasd Penyimpanean pejabat / pNS

735.1 PeBengketaa pNS

735.2 Pembunuhan

73s.3 Pensaniayaa. / perampokan / pencurian

735..+ Pematsuan

735.5 nndakan Asusita / pelecehan seksuat

735.6 Korupsi / penyalahgunaan Jab3tan SNrllktu.al
736 Peogawasan Bencana Atam

737 Pengawasan SAR / Bencana

738 Pengawasm Keamanm Apdat / pejabat

739 Peqsawasan Lingkungan Hidup
740 BIDANG KESRA

741 Pengawash Pembangunan Desa

7:r2 Pengawasan Penyelenggaraan pendidikan

742.1 Kesejanteraancuru

742.2 Fasjljtas / Sarana

743 PENGAWASANKEBUDAYAAN

743.1 Kebudayaan Dae.ah / Nasionat
74.r Pengawasan Kesehatan / Makanan / Obat
74s Pengawas@ SARA ( Suku Agafta Ras )
746 PeogawasanKesejanteraansosial

747 Pensawasan Kependudukan Migas/ Urbanisasi

748 Pensawasan kehumasan/ Media Massa
7;r9 Peneawasan Bantuan/ Subsidj Masyarat<ar

750 BIDANGPERE(ONOMIAN

751 PengawasanPe.dagdgan

752 PengawasdPerranian

753 PengawasanPe.indusfian

754 PengawasanPertambangd/Ketautan

755 PengawasanPerhubungd

756 Pengawasan Tenaga Kerja



7-7 pPnB"w"s"r  p I4DN pV!

754 peDgawasan perbankan / Monet€f
759 pengarvasd pertanahan 

/ BpN
760 B]DANG PE(ERJAAN UMUM

761 pedgawasanpengairan

762 pengawasan Jalan
763 pengawasarJembaran

764 penga*,asanBangunan

765 pengarvasan Tata Ruang Kota
766 pengawasan Tata Lingkunsan
767 Pengaq,asanKeteragaan

764 penga\rasan peiatatan

760 penBs$.sdn Ai rM (

! 77O PENGAWASAN PEJABAT POLITIK
771 pemilihan Cubernur/ Bupati, Waljkota
772 Se.ah Terima Jabata! poliuK

773 Laporar pe.tanggungjawaban pusar

774 t_aporan pertanggungl awaban cubernur
775 Lapoian perrdsgungjawabm Bupati/walikota
776 penolakan LpJ

777 penyimpangan pejabar polir*

77a Komisi pemeriksa Kekayaan piaba! Negara
779 peradlan Tata Usaha Nega.a (PTUN )

7AO BIDANC KEPECAWAIAN
' 7Ar pengawasan pengadaan pNS

742 pengawasan pengangkaran dan Mutasi
743 pengawasd Kedudukan/ Jabatan
744 Pengawasan Kesejahteraan pNS

785 pengawasan Cuti

746 Pengawasan penilain dan Disiptin pNS

787 penga{€san pemberhentian pNS

748 pengawasb Tata Usaha / Administmsi pNS

789 Pengawasao pendidikan pNS

790 BIDANG IIEUANCAN

791 Pengawasan Anggaran / APBD
792 pengawasanOrorisasi

793 pengawasanV€ri|kasi



794 Penga{asanpembukuan

795 PengaMsanPerbendaharaan

7.r6 Pcneas'asanPembinaanperbendaha.aan

798 Penga{'asanlieuanganp€n.tjdikanpNS

799 PenBalvasan Bendaha.aq,an / pemcgang Kas



3 IO PENGADAAN

3r2 Pengujian r4srrdan
313 Pencanekalan Calor Fegarvar
3r4 Po ncanskal an 'fenaga Lepas

\  3 r t

370 r^r^ us^rA/ ^DM kEPDcA\riAr^N

8r2 Kenaikan Gati Berkatd 372 BMcli.s
323 liena'kan Patrskar/ Peneanskatan a73 Regtstrasi
424 Pln i!ha./ P.iimpaharvPe D3n.r Rnlarrr Fekerrar
325 DelasernBdar PlnenDaian kc'nblLr a7j
326 Pemdutcn rgas Bd{ar 876 pdregirtnn

37? sumpahri.rantl

330 KEDUDU(AN SSO PEMBERHENTIAN/ PENSIUi!
33r Perhnunsnr Ntasa xe|la

\_ 332 knaikdn PdnRkai D{L!{, Hrr( fersrn/ uur
333 Rrehars.in rl:'ah 383 KarenaNcnirgsal

336 Pcngha.eaan Lirsknngan HiduF
83? PcngharsaanKenmusia

8OO KEPECAWATAN

3s,1 cuti rr3oil/ ir.r\d,'

465 Penjaian Kehi.ruprn p.tsa\ai Ne8e.i

34r nrj.ngan
3a2 l)a.a 39' Pendidil€n Resule.
343 Pe.a\ata Ke*hahr 3e3 p.nd ikan Non RcEule4 fraJabaian
s44 Koperasv Disribusi
315 P*umarran/',fanh 3r5 Mdo.t./ M{oda



AOO KEPEGAWAIAN

AOO KEPEGAWAIAN

800.1 Kasifikasikd di sini : (ebijakd Kepegawaim

Perencanaan

400.2 penetitian

400.21 pengadud

400.22 Ietu

800.23 Statisrik

800.24 pelaruranperundang-undangm

80r
802

403

804

806 -

8A7 -

408

809

8IO PE\GADMN

al l  Lamdd

al l . r  Tesdng

811.2 Screening

811.3 pdesjlan

al )  Peneuj ian KesFh€ an

all Pengm8na.an Caoa peg€$a

4r3,1 Pengangkatan CaLon pegawai Colongan I
913.2 pengangkatan Caton pegawai colongan It
413.3 Pengdgkatd Calon pegawai coionge III
413.4 Penghgkatd C€lon pegawai Colongan IV
813,5 Pengangkatan Caton Guru Inpres

8I4 Pengdgkatan Tenaga Lepas

814.1 Pengangkatd Tenaga Bulanan / Tenaga Konti.t{
414.2 pengangkatan Tenaga Harjan

414.3 Pengdgkata. Tena€a pensiund

415 Pengmgkatd Teaa€a Asing

816 -



ar7 "
al8

419

A2O MUTASI

Meliputi : Pengdgkatan, kenaikan gaji berkala, kenaikan

langkar,pemindahan, pelitupahan, detdse.ing, tugas belajar
danwajib miliie.

420.1 colongan I

420.2 Golongan II

420,3 Colongd IIt

820;r colongan tV

a2 I PenskaianFunssionai ( temasuk pensanskatan jabatan)

a2 t . I Penganskard menjadi pegawai Neseii Sjpir (pNs Tetap )
82l,1t P€ngangkatan menjadi pegaivai Negeri Sipil col I
a2r.12 Pengangkaran menjadi pegavaiNege.i Sipilcol It
421.13 Pengangkatan menjadipegaivai Negeri Sipjt Oot Itl
821.14 pengangkard menjadi pegaq,ai Negeri Sipil cot tV

421.2 Pensanskatan datan jabatan, ledbebasan dari jabaran,

benta acara sefah rerimajabatan

821.21 Sekjen/ Dirjen/ Kaban/ sekda/ Asisten sekda
42r.22 Kepata Bjfo/ Direktur/ tnspektur/ Kepata

Pusat/ Sekrera.is/ Kepata Dinas/ Kelala
Badan/ K€pata Kantor

421.23 Kepala Sub Bagian/ Itepata Seksi/ (epata Sub
Bidang/ Pemeriksa/ UPTD/ UPPD

821,24 Kepala Bakorlin wilayah I

421.25 Cmar

421.26 LurahAddnistraril

422 Kenaikan caji Berkala

422.1 Pegawai golongan I

822.2 Pegarvai golongan II

422.3 Pegas'ai golongan Ill

422 4 Pega{,ai golongan IV
323 Kenaikan Pangkar / pengangkarat

823 1 Golongan I

423.2 cotongan II

423.3 Golongan Ill



423,4 Colongan lV

82.+ P€mindahan/ Pelimpahan/ perbanruan ( mutasi dan Lolos butuh )
82.+ t colongan l

424.2 Golongan II

824.3 Colongd III

424.4 colongan IV

825 Detasering dm penempatd kembali

826 Penunjukan 'fusas Belajar/ Ijin Belara.

426.1 Dalam Negei

426.2 Lud Negeri

826.3 Tunjangd BeLajar { iernasuk BANDI( )
826.4 Penempatan Kembali

826.s Ijin Belajar

427 Wjib Militer

828 Mutasi Pegawai Instansi Lain

429 -

A3O KEDUDUKAN

831 Perhitungan nasa kerja / Perirjauan Masa Kerja/ DaJtd

Urut Kepanckara (PMK / DUK )
432 Kenaikan Pangkat Penyesuaian lj@ah ( Pt )

832.1 Colongan I

432.2 colongan Il

432 3 Colongd lll-

432.4 Golongan lV

833 Penghargaan lj&ah

434 Penghargaan Teknologi Tepar cuna

835 Penghargaan Humas

836 Penghdgaan Linskungan Hidup

437 Penghargaan Kemanusian

838 Penghargaan Kewirausahaan

839 PenghargaanKesenian

A4O KESEJAHTERAANPECAWAI

Meliputi :'funjangd, pemwatan kcsehatan, Kolerasi, disfibusi,

lerumahan/ tanah, bantuan sosiai, rek.€asi dan dispensasi t

Temasuk Tunjangan Profesi / Sertifikasi.

841 Tunjangan

a4 1 . 1 Jabatan { Strukrural, Funesional, Prciesi / Sertifikasi )



441.2 Kehomatan

441.3 Kemarim

8:rr.4 Tunjmgd Hari Raya

841.5 Pe4alanan Dinas Tetap, Cuti / pindan

44i.6 keluarga

442.1 Pdgan, Uang Mql<d

442,2 Taspen

442.3 Kesehatan

443 Perawatan Kesehatan

843,1 Asure6i

843.2 Poliklinik

443,3 Perawatan Dokte.

443.4 Obat,obatan

444 Kope.asi/Distribrisi

444.1 XeluargaBerencana

844.2 Distribusi paogd

444.3 DisrrlbusiSandang

445 Perumanan/ Tanan

845.1 Distribusi lainnya

445.2 Perum€nd pegawai

845,3 Tanah Kapling

846 Bdtud Sosial

846.1 rp€men / Horel

446,2 Bdtuan Kebakaian

446.3 Bantud Kebdjiran

848 Dispdlsasi

449 -

A5O CUTI

Meliputi : Cuti taiunan, cuti besd, cuti sakit, cutj hdil, curj
naik haji, cuti di luar tanggungan negara dan cuti alasan tain.
a5 t Cuti Tahud

452 Cuti Besd

853 Cuti Sakit

854 cuti Hamil/ Bersalin

855 Cuti Naik Haji



856 Cuti di Lud Tanggungan Negara

857 Cuti Alasan Lain

858

459 -

860 PENILA]AN

Meiiputi :Penghargaan, hukuman, konduite, ujian dinas,
oFni l€  a  *ekavasn p. ibro.  d"n -e \ "b ih . "s l

861 Penghargaan

a6L1 Pegawai Teladan ( lernasuk curu Berpresrasi )
861.2 Bintang / Saq,abncana

461.3 Kenaikan Pangkat Anumerta

861.4 Kenaikan Caji Istimewa

a6l 5 Ha.llah beala pangkat

462 Hukumd

862.1 Tegu.an / peringatan

862.2 Penurdad Kenaikan Caji

462.3 Penurunan pangkat

462.4 Pemjndahan / Mutasi

Catatoi Pembebasan dari Jabatan pemberhentian untuk

sementa.a waktu dan p€mbe.henajan ridak dengan

hormat

863 Korduite/ DP 3

864 Ujid Dinas

464.1 Tingkat I

a6;l.2 Tingkat ll

464.3 Tjngkar lli

865 Penilaian Kehidupan Pcgawai Nege.i

Meliputi : Peiunjuk pelaksanaan hidup sederhana, penilaian

kekayad pribadi ( Lp2p )
466 Rehabilitasi

467 -

a6a
869

A7O TATA USAHA / ADM KEPEGAWAIAN

Meliputi i Fotuasi, Bezeting, registrasi, daftar riwayat, hak,
penggatran, sunpah / janji dan Korps Pega*,ai



472 Bentg

473 Regisbasi

873,1 NIP

873.2 KARPEG

473.3 legitimasi/ 'fanda pengenal

873.4 Daftd Kelhga

873.5 Kdsu / Kdis

874 DaJtar Riwayat pekerjaan

874 I Dat & (FtLarCc

474.2 TdgAat lahir

474.3 Penggdtid nma

474.4 Kep€rtaian / orsanisasi

475 Kewenugan Mutasi pegawai

475,1 Spesimen TaD.la Tangan

475.2 Pelimpahad wewenang / pendelesasian

876 Pengsajian/ Gaji Pesawai

476.1 SIiPP

877 sumpah/ Jinji

478 Korps Kepeeawaian

479

8AO PEMBERHENTIAN / PENSTUN

Meliputi i Pensiun / Pemberhenrid aras pemntaa. seodn,
denge hak pensiua, karena meninggal dunia, atasan
lain, alengd diberi uang pesangon, uang unggu

' untuk s?mentara rraktu dan pemberhenrian denge
tida& homiat.

881 Pemintafu Sendiri/ ApS

882 Densan Hali Pensiun/ BUp

442.1 Uang Muka Pensiun

442.2 Gol I

442.3 Gol II

442.4 Goi III

442.5 Col IV

882,6 Pensiun Jdda. Duda

882.7 Pensiun Yatih piatu

aa3 Karena Meninggal

883.1 Karena meniiggal dalam Tugas



aa4 Aasa Lain

885 Udg Pesangon

486 Uang Trrggu

887 Sement@ WaLnr

848 Tidat Dengan Hormar

889

890 PENDIDIKAN PEGAWAI

Meliputi : Perencanad, Pendidikh Rewguler, pen.lidikan Non
Fomal, Pendidikan ke Luar Nesen, Metode, Tanaga
Pengajd, Administrasi pendidikan, Fasilitas dan
Saraa Pendidikd.

891 Perencanaan

492 Pendidikd Reguler

892.I Ktlsus kursus Reguter

492.2 IP

892.21 A(ADEMI

492.22 Agra\ia

892.3 PemCdntenan Dalam Negeri

893 Pendidikan Non Reguler/ praJabatd

893.1 Kurs'rs-Kursus / penatde

893.2 SESPA / DIKLAT / PRA JABATAN
493.3 SEL{PUTDA

894 Pendidikd Ke Lua Negeri

895 Metode / Metoda

895.1 Kdr?Tulis

495.2 Kuliah

495.3 Cermah , Symposim

495.4 Diskuai

895.5 Kuliah Lapdgaa Widya Wisata, kKN

895.6 Kuri],alum

896 Tenasa Pengajar

897 Akademi Pendidikan

497. I PeFydatan , meliputi pendaftaran, resting, ujian

897.2 Tahun Pelaj{an

a9a.r Ueg Buku
898.2 Tunjangd Belajar ( temasuk BANDTK )



894 3 As.ama

Ii98 4 UanC Makan

898.5 Uang T.anslo.L

499.1 Buku



900 rEuANo.Alf

\.-,

905 Dana Alokasi Umum
906 Dtu ,{lokasi Khusug

950 PERBENDAI{ARAAN
gsr Tuntumn ctuti Rugi
952 Tuniunm Perbendanaad
953 PenshqPnsn Kekyaan Nesara
9s4 Pmsangkabn/Peryanrian
955 specinen/spesinen
9s6 Surat Tasihan Piubg

95O PEMBINAAN ITEBENDAHAMAN
961 Pencnksaan Kas dan Hasil

.962 P.nenksenAdbini$roi
963 Lapord Keurgan

965 - , *:rs

91O ANCCARAX
e11 Beldja Adninstrasi ubun
912 Belanjaopeiasi Penclihdad

9r4 I'erubahd anssahn

919  -

e2l Betanja adminisra.i vo!;
e22 Belanja op.rasi pen.liba;d
923 Beraja Modal
924 -

926 -

e30 vER:Fr(isr -
e3l s.P.Mrfa.u

e33 sPM Belmja M;Jal

936 SPJ B.O.!
937 SFJ Belanje Modal

941 P.nyuslm4 Perhitunssn Ange@
942 P€mintaan Dena Anscatu
9€ rlpord Fisik Pembaneund

94s SPM Penbdrsund
946 sP Ftnindand Bnku;n

- 971 Pedinhdgd Kcuangm

9T4 Rashibusi Daerah
S?5 BEA

979 PendspaEn/ Bantuan Lainnya

99O BENDAHARAWAN



9OO REVANGAN

9OO KEUANGAN

901 Nota Keudgan

902 APBN

903 APBD

905 DdaAlokasiumum

906 Dda Alokasi Khusus

907 Dekonsenrasi (Petimpahan Dana Ddi pusat Ke Daeiah)
904 ,

909 -

910 ANGGAIAN

9lt Belanja Administrasi Umum

912 Belaoja Operasi dan pemeliharam

913 BeLanja Modal

914 Peruba1ld Anggaran

915 Dana Alokasi Satuan Kerja (DASK)

916

9L7 -

914 -

919,

920 OaORISASI

e2r Berela Adrunrstrasr Umum

922 Belanja opeiasi dan pemetiheraad

923 Belanja Modst

924

925

926

927 -

924

929 -

930 \,ERIFIKASI:

931 S.P.M B,A.U

932 S.P.M B.O.P

933 SPM Belanja Modal

934 Penelimad



935 SPJ B.A.U

936 SPJ B.O.P

937 SPJ Betanja Modal

934 Tegotu SpJ

939 SPJ Nagtui

940 PEMBUKUAN

941 Pen usunan perhitungm Anggdd.
942 Pelmiataan Dea Anggaen

943 Lapore Fisik pembdgune

945 SPM Pembdgunan

946 SP Peeind€nan Bukuan

947 SPP

94a -

949

950 PERBENDAHARAAN

951 Tuntutan canti Rugi

952 Trhtutan p;bendahaFa

953 Penghapusd l(ekayaa Negara
954 Pengdgkat&/ pergdtid pe.bendanaram

9s5 specimen/ speaimen Tdda Tansd
956 Surat Tagihan piutang

957 -

95a ,

959 i

960 PEMBINAAN KEBEND1MARAAN

961 Pemerikssd Kas dd Hasit p€meriksaan Ms
962 Pemeriksadi Adninistrasi Ben.tabdawan
963 lapord (eudge Bendaha.awd

964

965

966

967 -

968

969

970 PENDAPATAN

971 PerimbanganKeuanga!



971. t tu.an Etsplorasi / Landrenr
97t.t t Bagi hasit pajak

971.12 pajak Buni  Bdsunan (pBE )
Bea perolehd Hak Ai2s .fanah dan Bangunan (

971. r3 PBHTB)
971.2 pajak penehasilan O.ang p.jbadi ( ppH pasal 2t )

971.21 Bagi Hasjl bukan p€jak

973.1 pajak p€neambitan dan pemantaaiaD Ap
973.2 pajak Kenda.aaD Bemotor
973.3 pajak Kendaraan di aras An
973.4 Bea Balik Naha Kendeaan Be.Fou ...,:.
973.5 Bea Batik Naha Kendaraan Di aras Ar
973.6 pajak Bahan Kerdanan Bermoto,
973.7 pajak peneanbitan dan pemanfaaran AB.l.

974 Restribusi Daerah

974.1 Restribusi petayana! Kesehalan
974.2 Resi.ibusi pemakaian Kekayaan Daemh
974.3 Reslrjbusi Tempat pelelansan tkan
97.1.4 Restribusj Tempat penginapan / pesanggrahan 

/ V a
97.1.s Resrribusi penjuatan produksi Usaha Daerah
974,6 Resrribusi Hasil Hutan

974.61 p€ngendalian Xayu Lintas Kabuparen / Kora
974.62 Ijin pemanfaaran Ftora dan Fauna
97.4.64 Tempat petetangan Hasit ttura

974.7 Resrtbusi Ijin pengdbiian dan pemanfaatd ABT / Ap
974.a Restribusi Bidang Merrotogj
97.1.9 Rest.ibusi penyeleDggaraan perhubu,san

974.91 !in Trayek

974.92 p€nvelenggaraan Tetkom
974.93 Dispensasi (elebjhan Muaur

975 BEA

976 Cukai

97a.1 Bdluan presiden



974.2 Bantuan Menteri

974.3 Banrud Gubemur

978.4 Bdtuan Bupati

974.5 Bantuan lainnya

979 Pendapalan Bdtuan Lainnya

979.1 Peneimaan iainnya darj Setda / Dinas dinas

Hasil Penjualan aset daerah yang ridak
979.11 dipisankan

979 t2 P€lepasan Hak Aras Tarah

979.13 Penjualan Ruman Jabatan / Rumah Dinas
979.14 Penjuatan Kendaraan Dinas Roda Dua

979.15 Penjualan Kenda.aan Dinas Roda Empar
979.16 Penjualan Bongkdan Bangunalian Inventa.is
979.17 Penjuatan Drum Bekas

979.2 Penjualah Hasil penebangd pohon

979.2r Penerimaan Jasa Gnu

979.22 Jasa ciro Kas Dae.a,,

979.23 Jasa Gi.o pemegang Kas

979.3 Jasa ciro Khusus

979.31 Penerimaan Bunga Bank

979 32 Bunga Deposito / Diposito

97S..4 Bunga Tabungan

979.41 Penerimaan canti Ruei Atas Kerugian /
Kehilangan Kekayaan Daemn (Tp TCR )

979.42 Sumbangan pihak ke Tiga

976.43 Sumbangan Pihak k€ Tiga Kenda.aan ( Deater )
979.5 Sumbdgm Pihak ke Tiga

979.51 Penerimaar lain lait

979.52 Pene.imaan kenbali kredit BKk

979.53 Ternak tidak layak bibrt

979.5.1 Ses? tnrerner

979.55 Penerimaa dan dana bergulir / revotving

979,56 Kerjasama dengan BUMIDA

979.57 penerimaan DUKS I

979.54 Tempat r€kreasi

979.59 Seto.an TP TGR

980 PENGELUARAN



946 -

947

948 -

949

990 BENDAHARAWAN

991 SKPP

992 TECURAN SPJ

993 -

99.1

995

997

99ll

999

z/Mu
CL SMAL


