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NOMOR 13 TAHUN 2009
TENTANG

PEDOMAN TATA KEARSIPAN

PEMERINTAH KOTA BANJARBARU

WALIKOTA BANJARBARU

bahwa dalam rangka mcningkatkan dan memparlancar
perwelenggaraan pemcrinuahan dan pcinbangunan pada
Poterinta/s Kota Banjarbank perlu dilakukan pcnataan kcarsipan
sesuai dengan kebututsan dan patembsrigan otganisasi schingga
Ix-ildayt guns dan bedlam' guns;

hahwa Knouts's= Wolikon Banjarbam Nonce 159 Tahun 2001
tentang Pcdoman Taw Kearsipan di Lingkungan Pernerintah
Kota Banyartkvu utak scoria' dengan perkembangan organists',
sebingga perlu dilakukan pencabutan;

bahwa becdasarkan pertimbangan sebagoimana dimaksud dalam
bumf a dan bumf b di etas perlu menetapkan dengan Pecan=
Walikota;

Undang.Undang Nomor 7 Tahun 1971 Inning Ketentuan-
Kelowna® Pohok Kearsipan (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1971 Nemo/ 32. Tamboban Lembaran Nagar:
Republik Indonesia Noma' 29641;

Utsclang-linclang Nemo( 9 Tahun 1999 tentailg Pembentukan
Kotamad)a Daerah Tingkat II Banpubam (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tabun 1999 Romer 43, Tambahan Lunbaran
Segura Republik Indonesia Nernst 3822);

1/nslang-Undang Nomnr 28 Tahun 1999 lenlang Penyelenggaraan
Negara Yang Bersih Bebe% dnn Konmsi. Kolusi dart Nepotisme
ILenituran Negara Republik Indonesia Tahun 1999 NOMO05 117,
I amhahan I ernharan Negara Republik Indonesia Noma 3871):



10.

II.

Undangdradang Nomor 10 Tabun 2004 tentang Pcmbetaukan
Peranuan Poundang-Undangan (Lmmharan Nashua Republik
Indonesia Tabun 2004 Nomor 53, Tambahan Lemke.= Negara
Republik Indonesia Nomor 4389);

Undarti6Undang Nomor 32 Tabun 2004 rantang Pemenntahan
Danish (Lembaran Negam Republik Indonesia Tabun 2004
Nomor 125, 'flunbahan I-tints:van Megan Republik Indonesia
Nomor 4437) sebagaimana telab diubah beberapa kali tenkhir
dengan Undang-Undang Nomor 12 tram 2008 =tang
Pensbahan Kedua Alas ilmlang-Undang Namur 32 Tabun 2004
tanking Praneritita/ran Daeran Negara Republik
Indonesia Tabun 2008 Nomor 59, Tambahan lemhanm Megan
Republik Indonesia Namur 4844);

Undang4radang Nomor 38 Tabun 2004 rantang Pcnmbangan
Keuangan Antara Pcmerintah Pinar dan Pemarintahan Dacrah
(Lernbanus Megan Republik Indonesia Tabun 2004 Nomor 126,
Tambaban lembaran Nagarn Republik Indonesia Nomor 4438);
Panto= Pcmerintah Nomor 34 Tabun 1979 tentang Penyusutan
Arsip (Lembaran Negara Republik Indonesia Tabun 1979 Nor=
51é Trunradran I embann Megan Republik Indonesia Molnar
3171).

Pera)turan Pcmerintah Nomor 58 Iglus 2005 tenting
Pengelolnan Keuangan Dacrah ILembanin Megan Republik
Indonesia I alum 2005 Nomor 140, Tarnhalun Lembaran Negras
Republik Indonesia Nome's 4578):

Peratunut Pemcrintah Namur 38 lahun 2007 tentang Pembagian
Ifrusan Pcmcrintahon Antares Pemerintab, Pemanntahan Dacrah
Provinsi dan Pemenntaban Dacrah KabupatervKesta (Lcmbaran
Megan Republik Indonesia Tabun 2007 Nomor 82, Tambahan
Lembaran Megan Republik Indonesia Nomor 4737):

Peraturan Dacrah Kota Banjarbasu Nomor 2 Tabun 2008 tentang
Urusan Pamarinushan Yang Menjadi Kcwanangan Pamenntah
Kota Banjarbaru (Lembaran Daerah Kota Banjarbaru Tatum
2008 Nomor 2 Seri I) None Sari I),

Peraturan Dumb Kota Banjarbani Nomor 12 Tabun 2008
tentang Pembentokark Organisasi Dan Tata Kerja Lembaga
Tchnis Dam= dan Sattura Polisi Pamong Praja Kota Ilanjarbani
(Lembaran Datralk Korn Banjarbaru Tabun 2008 Nomor 12 Ste.
i) Noon's Seri 61;



Menetapkan

BENDXRIMPAN TATA KEARSIPAN PEMERINTAH KOTA

MEMUTUSKAN:
BAB I
KEIliorIVAN
Pasal I

Dalam Pcraturan Walikota int yang dimaksud dengan :

10.

II.

12,

13.

1)acrah adalah Kota Banjarbaru.

Pemerintah Dacmh adalah Walikota besena Perangkat Darrah

sebagai unsur penyelengigara Pemetintah Kota Banjarbaru.

Kerala Wend, adalah Walikota Banjarbaru.

Satuan Keija Pcrangkat Dacrah adalah Sckittariat Dacca's

Dints, Radars, Kantor, Keeamatan dan Keturahan di lingkungan

Pemerintali Kota Banjarbaru.

Pimpinan Satuan Raja Perangkai Daerah adalah pejahat cation

II den eselon III di lingkungan Pemerintah Kota Banjarbaru.

Arsip adalah naskoh (linos yang dibuat dan diterima olch

pimpionn unit keno di daerah dalam bcoruk soak apapun baik
teadaan tunggal nutupun kelompuk. dalam rangka

petaksanaan kegiatan pemerintahan.

Arsip Dinamis adalah arsip yang dipergunakan secara langsung

dalam pertneanaan, pelaksanaan, penyeleng,gaman pemerimahan

atau diperguanakan swarm langsung dalam penyelenggaraan

Adminbarasi

Arsip Dinamis Akrif adalah arsip dinamis yang secara langsung

dan lotus menerus dipealukan dan dipergunakan dalam

pcnyelenggarean Administrasi.

Arsip Dinamis Inakiil adalah arsip dinamis yang frekuensi

penggunaanya tint: pcnyelengganum Adminiurasi sudah

illerMu31.

Arsip Sufis adalah snip yang tut& lagi dipergunakan dalam

pclaksanaan wgas dan disimpan di Kantor Arsip Daerah;

Tart Keanipan Vaerah adalah rata cam dan prusedur pcngelolaan

Arsip Chetah.

Kanu Kendall adalah tembar r karat untuk metigendalikan aura:

dibuat rangkup 3 pigs).

Pola Klasifikasi adalah unitan pentunarm yang didasarkan pada

kode masalah.
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(11

ladwal Retensi Arsip adalah dollar sebagaimana dimaksud
pensturan Pemerintah Republik Indonesia !Omer 34 Tabun 1979.
Paul 4 Ayai 3 yaitu &attar bcrisi sekurangKurangnye jenis
Arsip bcsenii jangka waktu pcnyimpanantiya scruai dengan nilai
ktgunaannya dan dipakai ubagai pcdoman pcnytimitan Arsip.

DAB II
ARSIP f3AERAH
Pasal 2

Arsip Harrah adalah Naskah Dime: yang dihuat dan diterima olch
pimpinan unit kerrja di lingkungan Pemenntah Kota Banjarlsaru
dalam bentuk corak apapun terik dalam kcadaan tunggal maupon
kelompok dalam rangka pclaksanaan kegiatan Pcmennuhan dan
Pcmbangunan.

(2) Arsip daerah meliputi :

111

a. Arsipl)inomis Aktif;
b. Arsip Dinomis Inaktil.
c.  Arsip Sunir.

Arsip dimaksud pada opt (I) doempaikan dinung khusus.
Paul 3
yah, Cr,, Pclakura Kearsipen

Tina kcanipan Dacrah diloksanakan scsuai dengan perkernbang:m
organisasi dan temajuan tekhnologi melalui mode/missal Simon
Kearsipan Pcmciintah Kota R.:garb:nu.

Kepala Dacrah mclaksanakan pcmbinaan bimbingan dan

pengaveasan tertudap :

a. Tau kearsipan di daceah, dilaksanakan semi clangor)
pakcmbangan organisasi dan kcmajuan tebnologi mclalni
modemisasi Sistem Kearsipan Daerah;

Melaksanakan pcmbinaan, bimbingan dan pcngawasan
ruhadap pelakunaan Tau Kearapan di Daerah.

Pasal 4
Tugas dan Fungsi

Pimpinen Saruan Kerja Perangket Harrah mclaksaraskan Tata
Kearsipan sesual dengan turas dan lungs' inasing-maims unit

kerja.

(21 Earn Kearsipan schapimano dimaksud pada ayat (I)

numpergunakon turn kendali. polo klasilikasi. Jadwal Retcnsi
Arsip



Pasal 5

Kam kende; scb i dimaksud dalam Pasal 4 ajar (2), sebagai
swarm pengendaltan mcliputi :

a. pcngurusan naskah dinar masuk.

b. pengurusan nasksli dine keluar;

c pcnyimpanan:

d penemusn kembali: dan

e. peminjaman arrip.

Pa-sal 6
Pole Klasifikasi

(I) Pola klasifikasi kearsipan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4 Mat
(2), seisagsi struts persansan arsip yang disusun bent-tsar/ran
klasifikasi masalah hidang tugs% Sarum Kerja Perongkat Dam)).

(2) Pola klasifikasi dimeksud pada ayat ( I), melt putt :
a atrium;
h. pcmaintahan,
politik;
kcamanan dan kttentban;
kesejahtensan:
perckonom Iasi;
pdscrjaan utnunt Jan ketenagaan:
. penganasan.
I kepegassaian;
j- keuangar.

sa mpap

01 Pohl klasdikasi sebagaimana dimaksud pada ayat (2) di atas
tervanturn dalam larnpiran 11.111 dan mcrupakan hagian yang tidak
tetpisahkart dan Pcraturan Walikota ini.

Pasal 7

I) Pala klasifkasi schagaimana dimaksud dalam Pasal 6 ayut (2)
dapat diLskukan perubahan untuk pung iah bate.
(21 Pcrubahan scbagaimana dimak.sud pada ajai (1) disampaikan Men
pimpinan unit kap kepada Kepala




Pasal 8
Jaduzd Reams.

U) Jadwul rcensi arsip scbagaimana dimaksud dalam Pasal 4 atm
12), scbagai saran pcnyusutan inchoate
pcmindahan arsip inaktil;
b  penycrahan arsip stabs; dan
c. pcmusnalum snip.
(2) Ketentuan Icbih lanjui Idwal Reicnsi (alga:imam dintaksull
pada ayat () 'lotus tcrscndiri olch dalam licraturan Wahkota.

Pasal 9

Pemelenggaraan rata Kersipan sctsagannana dimaksud dalam Pasal
3. tercantum dalam lampiran 1.11.111 dan mcrupakan bagian yang tidal:
wrpisahkan dan Pcntturan Walikota mi.

BAB llI
PENUTUP
Paul 10

Ocogan bc.lakuntat Pcraturan Walikota ini. maka Kcputusan Walikota
ttanjaMatu Nomor 159 Tabun 20CI suntans Pcdorr.an Tata Kcarsipau
d:cabul clan dinyatakan think berlaku

Pasal II
Ilul hat yang ballast Mawr datum Peraturan Walikota thi, sepanjang

mcnecnai pclaksanaannyn akan dituur tcbih lanjut dengan Kcputusan
Walikota.
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Lampiran I : Petaluma Waltkota Banjarbaru
glamor 13 lahun 2009
[ animal : 27 Jul. 2009

PENYELENGGARAAN TATA KEARSIPAN
PADA PENIERINTAII KOTA DANJARBARE

Umurn
Artip settagdi naskah dints; ',sing diburd dan ditcrima &eh
ponpinan satuan kerja perangkat derrah dalarn bcntuk conk apapun
balk dalarn Acacia:in tunggal maupun berkelompok merupaken
bagian dari pelaksansan ktgiatan pemerintaban dengAn lujuan antara
bin untuk meayedialom data dart infomiasi typal dan twat bagi
yang meznerlukan
Sala?, satu subsistent dari sistem pcngendalian dimaksud into!,
mateklasifikasikan anip yang artinya mcmisahkan anip alas dawn
perbedamn yang ada, mcngclornpokanya atas dinar persamaan yang
ada. yang mcrupakan dasar unfak pertain:in iuttip secant sistcrnatis.
dan clektif agar memudahkan penernuan kembali arsip
schingp pclayanan pcnyajian inform's: kcpoda pimpinaa smart
kerja perangkot dacteh dagot dilaksanakan dragan woe, dart cepat.
Mengingat snip sebagai pcnunjang kclancaran pclaksanaan
ragas pokok bagi pimpinan, make periu dilakukan pengendaltan,
pcnyustman pola klasirtkati dengan mcn.perhatikan keamenan Jan
kcrahasiaan anip

Peagertian

I. File ndalah bcrkns sang merupakan sam kesaluan arsip yang
mengandung masalah '<nano dan disusun berdasarkan pelt
klasitikasi.

2. Naskah dams periling adialah naskah dittos yang isinva
ratingikat, mcitirrlukan tindak Ianjut. memual infomtasi
paying. mengandung konscpsi kebijaksanaan dan mcmpunyai
nil& gun. arsip.

3 Naskah dints biasa &blab naskah dines yang isinya tidak
mcngikat dan tidak mcmeriukan adanya tindak lanjut.

4. Kenn kerdali adalah lernbarain isian untuk mencaak
penyampaian. penemuan kanbali, dan sckaligus sebagai alai
pcnyerahan anip ke Kantor Anip Daenah, dibclakan =tans
kanu kendali suraosuna masa: dan kanu kendali surabsurat
keluar.



a. kanu kendali carat masuk (con(oh I) tcrdirt dart 3  Olga)
rangkap yaitu %Varna putih, bijou, kuning:

1) kanu kendali warm putih untuk pengendali sebagai alai
tanned:

2) kanu kentlali warna hijau disimpan berdasarkan instansi
dan mcnunal untan waktu:

3) kanu kcndali hama kuning sebagat pengganti snip
selama naskah dinas bersangkutan rnasih Strada di file
Unit Pengolab,

b. Kart kendali auras kcluar (cmhoh 2) tetdin dart 2 (dual
rangkap yaitu wama math. kuning. dan merah;

1) kartu kendali warns punh untuk pengendali sebagai alas
konuol:

2) kanu kendali warns kuning sebagai pcngganti arsip
sclama naskah dinas yang basarigkutan !mails bends di
file Unit Pang°fah.

Kral® tunjuk silang adalah fommlir yang dipergunakan untuk
memberikan petunjuk temang adanyn lebih dari situ masalah
pada situ naskah dinaa. Can sebagai swam pctunjuk ierhang
adanya hubungan denga the yang lain (contoh 3).

Buku Nngendali adalah data Yang dipagunakan untuk
mcnginvecarisir naskah dins maialk dan k char sebagai alit
kotitml (contoh 4).

Nomor unit adalah 'suitor unit naskalt dims yang dimulat dart
angka | dan seterusnya sebagai sarana. invenarissai jumlah
naskah dinas. Setiap permit/sin tahun. nomor dimulat kernbali
dengan angka I.

d. Kodc satuan kerja perangkat dacrah adalah akmnonim atau

10.

singlatan dui nama satuan kerja peranskat daerah sebagai

undo pengenal unit kerja pencipta arsip yang dirnatakan

dengan hurulditcmpatkan di belakring nomor unit.

Lembar disposisi adalah lernbaran untuk inenulisken disposist
coach

Lambs pengantar adalah foimulit yang digunakan sebagai slat

penyampaian timid; naskah dinar biasa dan naskah dials yang

liduk dibukaiRahasis ( comoh 6).

Penctima adalah unit/hal yang beriugas menerima naskah

dints yang disampaikan, balk that pengantar pos, faxsimik

maupun olch caraka atau per oran gan.

13 Niagara's tuskah dinas adalall untostaf yang bertugas

mcnentukan kc unit pengolah mans nnskal, dinas hares
disampetkan dengan menetukan kode kla.sifikasi dan indeks.
Peneatal surat adalah uniu'staf yang benugas rr.elakukan
penman's, naskah dinas nasal dan naskah dinas keluar



15 Pengendali adalah unitislaf yang benugas inelakukan

16.

—

1.

19.
20.
21.

22,

23.

24,

25,

7.

gangs:Malian naskah dinas masuk dan naskah dinas keluar.
Pengirim naskah dinas adabh unit/staf yang benugas
melakukun pengiriman naskah dines.
Pcityimpan amp adalah unithaaf yang benugas mclakukan
penyimpanan dan pemeliharaan arsip.

Unit Keartipan adabh:
a. bagian Tata Usaha Satuan Kerja Peningkat Diaslt
b. Kantor Arsip Daerah.
Unit Kerja adalah Satuan Kerja Perangkat Daerah Di
IJngkungan Peinerintah Kota Baniarlxim.
Tata I Isaha Pengolah adalah unitistaf ketaburahaan unit
pengolah.
Pengolah adalah unitistaf yang bertugas inelakukan pengolahan
naskah
Ktasifikasi adalah penggolongan naskah dinas badsaarkan
mssalah yang terrnuat di dalarnnya dan nicrupakan podoman
untuk pengaturan gammon dan penemuan kembali
Indcks adalah ciri autu tanda dan naskah dints benign kata
tangkap yang akan dijaiikan pctunjul. dan Land., pengenal
uniuk mcmudabkan genemunn kanhali snip.
Kode adalah Lands perigganti masabh sepcni yang tercantum
dalam
Unit Pengolah adal!ah Divas. Rank,. dart Sudan di lingtrungan
Kota Banjarbaru.

IIl PESGMDALIAN NASKAII DINAS

Pengurukan Naskah Dinas Masuk

Pcngurusan :Ladish dinas masuk mellputi kegialan yang

dilaksanakan oleh unit kcarsipan dan brit usalm Pengolah.

a. Pada unit kearsipan dillaksanakan kegiatan-kegiatan
penerimaan. pengarahan. pcncatatan. pengendalian. dan
penyimpanan
I) Pencrima mcmpunyai

a) mencrima naskah dinas yang driampaikan bail.
olch pengant4- per. fsxsimili maupun etch caraka
aunt perm:mg:in:

hi meneliti kebenaran almost naskah dinas tersebut;

c) mcmbubuhkan rural” pada MAU pcncnuman:

d) menyortir naskah dinas:

e) inendiuks sampul don mcncluarkan naskah dints
dari sampul;

13 dalam hal alamat pengirim tidal. temantum di
dalam naskuh dinas sampul diikutscrtakan bersama



naskah dinasnya;

g) mencliti kcliangkapan lampiran naskah dinas;

h) menyampaikan naskah dinas kepada pcngatult;

i) mcnyampaikan naskah dinas 'motor keratin
pencatai

2) Pengarah mcmponyai tunas:

3)

4)

a) numb-Ica naskah dinas dan mencruukan naskah
/lulu palling atau naskah dims biasa;

b) mencantumkan disposcia paigarahan pada hasten
kanan auts naskah dinas:

c) mcncntukan kode klasifikasi dan indeks pada
naskah dines renting;

d) mcnyampaikan naskah dinas panting atau buss
kepada pcncatat.

rentatat mempunyai tunas :

a) mcncatumkan nomot wan pada nattiah dinas;

b) mencatat naskah dints panting daImn kartu
kendali;

c) mcncaun naskah dints blase don naskah dinas
unutup datum lembar pengantar;

d) menyampaikan naskah dinas patting bakers 3
tiigat lembar kartu kendali kepada pcngendrli;

cl mecnyampaikar. naskah ding biasa dan naskah
dinas tettutur tcs;:rta 2 (dual rangkap lembar
pcngantar kcpada pcagendali.

Pengendalt mcmpunyal togas .

a) nuncrima naskah dinas bescna 3 (liga) !mbar
kanu kendali dan naskah dinas tenutup beserta 2
(dual rangkap lembar pengantar dari peacoat:

L1l mencliti kebenaran numor toxic dan pengisian
kanu kendali sera morochti kelcngkapan lampinun

c) menyampaikan naskah dinas panting bosons kanu
kendali lembar 3 berwama kuning dan kepada Tata
thaha Pertgolah;

dt menyampaikan naskah dints biasa dan naskah
dints tertutur besot 2 (dua) nngkap lembar
pang-anus kepada Tata Usaha Pettgolah;

c) mcnyusun Iona kendali Icmhar I trnsama puith
&dam Icnari katalog berdasarkan unitan nonwr
kode, kanu kendali disusun berdasarkan unnan
abjad pads indeks;

f) mecnyusun kartu kendali kmbar II bens-ems hijau
dalam lemari katalog berdastukan instansi dan
menunn urtnan waktu.




5) Pcnyimpan manpunyai tug's% menyimpan kartu
kendali Icmbar III bentama kuning, yang ditcnne
keratin!' dart Iota Usale Pengolah ke dalam file
schagai magganci arsip sclsma naskah dime masih
berada di ;Ina Pcngolah
a) meacrima naskah dims dan karat kendali !'mbar

III dan IV bcrworna kuning dan mcrah dari
pengendali:

b) membubuhkan fera( pada kanu kendali Icrnbar III
bcrwarna kuning stens: 'nada bukti bahwa
naskah dims sudoh diterima;

cl mengembolikan kartu kendali lenhar III benvarna
kuning kepada pengcndali:

d) mcnyimpan kanu kendali !'mbar IV berwama
merah deem lemon katolog berdasarkan urutan
nomor kodc

el mengisi Imbar disposisi rangkap 2 (dua);

I) menyampaikan naskah dims yang diteima don unit
kearsipan kcpada magolah untuk di selegaikar.,
disenai lembar disposisi:

g) menyimpan I (satu lembar disposisi sebagai
pengganti fir *, yang ada pada pengolah;

It) mcncrinta naskah dine beet 2 (due) rangkap
lembar pcngantar clan pcngendalr.

it membubuhkan pant nada lembar pengantar scbaeai
tanda bukti bahwa naskah dines sudah diterima:

j) mcriggmbalikan I (sate) !mbar pc-mantas kepada
pen Kendal i

2. Pengurusan Naskah Dints Magyar
Pengeritsan naskah dinas keluar meliputi kegiaean yang
dilsksanakan &eh rata Usaha Pengolab dan Unit Keanipan.
a Tata lisaha Pcngolah mempunyai tugas :
I) mencatat naskah dinas keluar dalam karat kendali
rangkap 3 pica) bcrwam a punk, tuning. dan mcrah,
21 mcayampaikan kcnsep clan net Magna 3 (cigal kanu
kendali pada pengtedali pada unit kearsipan;
3) many impan kartu kendali bcrwama merah mcnurut
unman nomor kutic:
mengendalikan nasgah dirtas yang belum selelai
pcflgolahaya don menyampaikan naskah dinas yang
sudah SCICS.31 pengolahnya kcpeda penyimpan.
b. Unit Kcorsipan:
Unit kearsipan melaksanakto kegiaun Kagan:tali:us,
pcnyimpanan. dan pcngitiman.



I) Pengendah mempanyai tugas -
a) memberikan nomor unst pada kanu kendal is
b) mcnyirnpan kanu kendali berwatna puith mentuut
urutan manor kode;
C) mcnyampaikan kanu kendali berwame kuning
kepada penyimpan;

mengernbalikan kanu kendali benvama

kepada Tam Usaha Pengolah:

e) mengembalilan konsep yang ditvrima daft
pengolah kepada Tata limier Pengolah.

2) Penyimpan mempunset tugas mcnyimpan kanu kendali
berwama kuning filename nornor kode sebagai pengganti
anip sclama naskab dings tenebul masib bcrada di Unit
Pengolah.

3) Pengitint mempunyn cuirass:

a) nrengirim net kepade &lama!:
b) menyampaikan tanda tenrna naskah dines.

d

=

Pray-imps:I Anip
a. Anip aktif Jisimpa.1 din depeligara pada satuan kaja
perangkat dacrah messing :musing.
Can penyinnuman snip aktif dilakukan sebagat berikut
I) Tata Usaha Pengolah menyimpan soap aktif menund
kode Idasifikan.
2) Anip disusun dalamfielder (contoh 7)
b Penyimpanan arsip inaktif dipusatkan pada Unit
Keanipan.
I) Can penyimpanan anip inaktifdilakukan scbagai
benkut -

a) menyusun arsip inalni( yang oda dalam folder
menurut undan kode klasifiluisi:

b) mcmasukkan folder Le dalam kotak arsip insist(
(contoh 9) Can dims= steam venikal;

c) Kotak arsip inaktif ditempatkan di dalam rak
arsip.

2) Penyimpanan kanu kendali arsip inaktif dilnkukan:

a) Tam lhalta Pengolah menyampaikan arsip inaktif
kepada penyimpan brtikut kanu kendali berwama
mcralt.

b) penyimpan mcnyarnpaikan kanu kendali berwama
kuning kepada 'loin Usaha Pcngolah sebagal bukti
bahwa arsip-arsip inaktif exactea kanu kends!"
berwama maah telah &anima:

c) penyimpan arsip hiasa dipisalikart dari arsip
punting dan 'nip yang beret fat ragasia



4. Prormuan Kembali Arsip

Cam pracmtian kcmbali arsip dapat dilakukan:

a da:am hal diketahui masalahnya, melalut kanu kendali
Irerwarra punkt:

b. dalam hal dikethui kode klasilikasinya, melalui kartu
kendali bcrwanta putih;

c dalam hal dikoahut indeks soratnya melalui kitting
kendali bens:arm praih;

d. dalam hal diketahui tanggal dan manor sata asal
nuke; dints. melalui Luta kendali bensama hijaw

e. dalam hal dikaahui nomor unit. melalui dattat kendali.

5. Pcminjantin Arsip

a. Poninjaman arsip dilakukan dengan menggwnkan tanda
butch pinjaman (contob

b.Peminjarnan mengisi tanda bukti pinjaman ranglrap 3

(1'6a):
I) Ixrnbar 1 : disimpan dolam file schagai pengganti
arsip yang dipinjam:
2) Lembar II : discrtakan pada arsip yang dipinjam:
3) l.ember III disimpan sebagai saran penagihan.

c. Tanda bukti peminjaman ditandatangani olch pcminjam,
dan getups yang melayani gcminjanian, dan kepala Unit
kearsipan

d. Pcminjam wajib mengembaltkon only schunbat-
Iamhatnya pada balas waktu yang ditentukan.

1. Pcnyimpan wajib menagih arsip yang dikcmhalikan
dalam batas waktu yang ditentukan.



(wash I

KARTU KENDAL! SURAT MASUK

&l

68 Y
G
oX
it 5
cC >

agZ

Maks Rode Manor Und
IIIRingkatam

Dan

Tamt*Swal Nomor Sisal LIMP=

PROOObDD : Tat Detausluan e ——
Caen".

Cm pengisian kartu kendali semi masuk

I Kolom Indeks

2. Kolom Kode

3. Kolom Nomor

4. Kolom Lai Ringkas
d. Kolom Dan

6 Kolom Tanggal

1. Kolnin Nomor

t Kolom lampinm
9 Knlom Pengolah

10 Kolom Tanggal
Ihteruskan
I Catalan

12. Kolom unda Tangan

Diisikan indcks mssalah naskah dinas

Diisikan kode khlifikasi manurial pola klasilikasi
Diisikar nonoir unit herdasarkan dalLv pengendali
Diisikan ringkasan Jan naskah dusts

Diisikan dari mina naskah dinas icrscbut diterima
Diisikan unggal naskah dinas yang diterima

Diisikan nom* naskah dinas

Diisikan jundah lampiren naskah dims

Diisi unit gcngolah Tana yang Akan mcnycicsaikan
masalah

Diisikan unggal naskah dinar dizeniskan kepada unit
pengolah

Diisikan catatan yang di palokan alau keierangan yang
perk: dicatat

Diisikar paral gaups pramiina surat di unit pengolah









(7/mush :

BUKII PENCIL/NOAH St 1RAT :MASI /K

Na Asa! Surat Nomor tansy/ Pcrihal 13ilatalan Harthgl.
_LIM Surat Surat Kcpada Ws. | ditcruskan
1-
3.
4.
6.
7
8.
9,
10.
Cam pengisian kanu gcnslab iunjuk silang/
I. Kolom Nomor Una : Diisikan nomor unit surai masuk
Kolom awl aural : Diisikan asil swat
Kolom nemor suns' : Diisikan nomor surai masuk
d. Kolom perihaliringkasan :Diisikan perihali'lingkasan is/ swat
Kolem clircruskon Dtisikan kcpada ssapa sun: Mins shims-tan

6. Elarkanggalditeruskan It/ls/kart han dap unggal ditemskan




(:nntoh : a

BIIKII PENUENDALI SURA | KELUAR

-Sa— Unit Pensolalt | lingual | Noma Sum Pcribal Tujimn Surat | Ketcrangan
Una Sum karat

’%

4

51,

6

7

(o]

9

fo.

Can pengistan kanu kerulali tunjuk Wang;

1. Kolom Nomot lint : Diisikan nomor unit semi keluar

2. Kolom Unit Pengotah Dilsikan ixtmolah /pcncipta surat

3. Kolom nomor surat Diisikan nomor sent kcluar

4. Kolom perihattringkasan Diisikan periharingkasati tsi surat

5. Kolom ditcruskan : Diisikan knpda siapa stoat dins ditujukan

6. Kolom Kcierangan Dinikan keterangan bib diperlukan :lampiran dll.













Confab 5 : Lembo: Disposisi

PEMERINTAH KOTA BANJARBARU

KANTOR PERPUSTAICAAN DAN ARSIP DAERAH
Alamm : lIn. Wijaya Kmuma No.7 Telp.05 | I-7571572, 0511-4774523

LEMBAR DISPOSISI

| Surto:lad : Dilerirna tql. :

v No kendali

31. sums : Silo :0 Sian Clialma
Paillal

Ditemskan Caustantim disposhi
kecpada yds.:

Hari Agl.

Minima.

Can pengisian karm kend 11 parkjuk :Wang :

I. Kidom sum! dad Diisikan

2. Kolom Namasung :Dmikar Nomor surto

3. Kolom Lgl suns : Diisikan Tanggal suns

4. Kolom perihal Disiskan Perdu!

5. Kolom diterima Tgl :Diisikan tanggal pang dderima suns

6. Kolom No : Diisikan No unit bukta

7. Kolom Rim : DRAW Sifas isiswim

R. Kolom diterima : MA= Hari clan tanggal doccuskan surd’
9. Kolom coMoh /isif : Diisaan hi dispensasi

disponi:a










W gLASIFIKASI

Rlasitikast mi disusun berda-artan masalah. nicaccrminkan fung.st dan kegiaton
padttartaan togas dari stint= Satuan Raja Peningkat Harrah di lingSungan Pcmaintoli
RNA Banjaibaru. yaitu ramyclenggarakan seine:inn novas Substsimif Dan Failitillif)an$
dikIasifikasikan badasaMan niasafah dcngan kodc angka arab. diperinci scram
DESIMAL dengan mcmpergunakan TIGA ANOKA DASAR. dilcogkapi dcngan kode
pembantn. dan singkatan nama unit keria

2 Ma klasifikasi disusun sccata bcriatjang dcngan mcmperpanakan ptinsip perkembangan
dan umurn kepada khusus dalam huhungan masalah. didahului olch pttincian &tsar,
maung-mating pctincian pertama. pttincian kodua dan pcnncian ketiga schagai pola
dna, yang bcriungsi sebagai innbatan pcnotong dan mcncmukan kode masttah yang
tercantum dalam pals kiasifikasi

Scsuai dengan stint decimal arsip dikelompokan dalam 10 pokok masalah, dibcri kodc
000 std 900. Dari 10 pokok masalah lot icrichah dahulu dibcdakan antara togas substansi
tpokok) dan togas Casa its 1Pcmatiang/-

Angka 100 old 600 mcnipkan kodc lugas-ttigas substansi, sedangkan angka 000. 700.
SO0 dan 900 me:opal:an kode togas-togas fasilitalif

Kock 000 menarnpung masalah-ousialah casilimm diluar nusalah pcsawasan.
kcpcgawaian dan ketungan.

Disarnping iw pica dimmpung masalah-masalah yang berkaitan drtgan kttuniah
tanegaan. super protokol :moan deism Jan masalalonasalab yang tiatik dapat
dimasukkan kedalam kclompok homya xpern rttjalanan dittos. ptralatan, larnbang
ncgara dan dacnh. tanda-tonda kchormatan dan scbagainya.

kngan demikian Mak/ scpuluh pokok masalah pclaksan.u.n togas Dcpertcmen Dation
Ncgcri temtasul: Irtstansi-instasi dal= lingkungannya.

Scpuluh masalah ter:abut adalah scbagai berikut

00.1 Umuni

100 Pcmcriniali

200 Pallid:

300 Kramsnan dan krtcrtiban

400 Ke.ejabicraan

500 Perekonoinlan

600 I'ckcrjsan Unions don Ketrnagaan
son Pengsnasan

5111 Ktptgab.alan

°110 Keusagan.



s. Kittle odalah alai amok mengenal masalah sang ddandung Salon orsigs dan disamping
itu jugs sebagai alai pimiento, dtmana Ica iusip dalam unaun Itubungan masalab pads
susunan sel mob snip dalam simpanan.

6 Singleatan/Akonitti on saMan otganisaSi dalam lingkungan Pcmerunalt Kota
Banjarbaru sesuat dengan Perelman Dumb Kota Banjarbcau Peraturan Wendt Kiwi
Lianjaitam biomor 12 Tabun 2008 tentang pemberaukan Otganisasi dan Tato Keija
kmbaga tehnisdaerab dan anon Polisi Pamong Praja Kota HanjaMaru sebag.ai beriliut

Slegkatan / Akroaim Nam* MOnN

No | Mama SKPD Sing}tatan/Akronim
2 3
01 | RADIAN PD4MUNTAHAN TAPEM
02 | RADIAN HOKUM EPERUNDANG - tIMANGAM KUMDANO
03 | RADIAN OROANdASI ORG
04 | RADIAN KEMASTASAKATAN DAN KESRA KEMAS DAN KESRA
| 0$ | RADIAN PEIUBLONOWAN DAN WA MO DAN SDA
06 | RADIAN PEMBANOUNAN PEW'
O' | RADIAN UMUM UMUM
08 | RADIAN HUMAS DAN PROIDIZOL HUMAS DAN
PROTOCOL
09 | {iiAPViissss—PENANAM MODAL RAPPED* P54
10 | ESEPEKTORAT INSPEKTORAT
11 | BAD DAN DIKLATDA KILO DAN DIKLATDA
12 | MOANKESBANOUNMAS ItESHAG&NMAS
13 | BADAN PRMRERDAYAAN MASYARAKAT PEREMPUAN 11PWID1
DAN KB
14 | RADAN RELAY ANAN 111/1131NAN TERPADU LIPPE
IS | KANTOR PERPUSTAKAAN DAN MVP DARRAS' KAPUSTARDA
16 | KANWIt LINOKUNGAN H1DUP EN
17 ] RSLID KOTA BANJARBARU REUD
I: | SATPOL PP SATPOL,PP
19 | DINAS PERTANIAN, PERDCANAN DAN UMW ANAN DISTANNUT
20 | DIMS PENDIDIKAN MEM(
21 | DR4AS PE/MR.1M/. UMUM DAN MU/MAHAN NW) DAN PERM
"2 | DINAS KESEHATAN DINKE
21 | DNAS PENNOWSTIUAN. FEFLOAGABTJAN, | DCWIRINDAOTAMBEN
PERTAMBANOAN DAN ENERG1
24 | DINAS SOSIAL DAN 1TENAGA KERM DINKESOSNAKER
25 | DINAS ICEREASBIAN, PERTAMANAN DAN TATA RUP.14 DISSERTARUNG
26 | DINAS PERHUBUINGAN KOMUNIKASI VAN IMENUAAM DIWUBKOMMO
27 | DINAS KIEBUDAYAAN PARIWISATA. PEMUDA DAN DEEIMPARPORA
DLUMAGA
7Y DINAS KOPERASI DAN UMKM 1 Naha NIM20, Kcal Oen | DISKOP DAN UMKM
SA4a2caNE )
29 | MN AS KEPENDIJDUICAN DAN CAT ATAN SIPIL D1SDUKCAPIL
10 | DINAS PENDAPATA)1 PlanaMAW/4 KELIANOAN DAN ORFILA")
ASST DAMN




KECAMATAN / KELURAHAN

1 | KECAMATAN L.ANDASAN ULIN KEC.LU
I. KELURAHAN LANDASAN IIl IN TIMUR KEL LU TStUk
2. KELURAHAN GOMM PAYUNC kKELGUNTUNG
PA YUNG
3. KELURAHAN GUNDING MANGOS KEL.GUNTUNG
MANGOS
4. KELURAHAN SYAMSUDDIN NOOK KEI-SYAMSUDDIN
NOOK
7-3 | KECAMATAN CEMPAKA KEC CEMPAKA
. KELURAIIAN PALAM KEL PALAM
2 KELURAHAN BAMAKAL KEL BANGKAL
3. KELURAHAN SUNGAI 'HUNG KEL.SELT1UND
___ | 4. KELURARAN CEMPAKA KELCEMPAKA
3 | KECAMATAN FANG ANOGANG KEC. LA

. KELURAHAN LANDASAN ULIN TENGAH

KELLU TENGNI

2. KELURAHAN LANDASAN UUN UTARA

KELLU UTARA

3. KELURAHAN LANDASAN ULAN BARAT

Ka.. LU BARAT

__ | 4. KELURAHAN LANDASAN IRIN SELA1AN

KEL. LI) SELATAN

4 | KECAMATAN FFANIARBARt1 UTARA KEC.BBU
I. KELURAHAN LOKTABATUTARA KEI-LOKTABAT
UTARA
2. KELURAHAN MENTAOS KEL MENTAOS
3. KELURAHAN KOMET KEL KOMET
__ | 4. Ka/MAHAN_SONGAI ULM KELSUNOAI UUN
5 | KECAMATAN DANIAMARYV SF.LATAN KEC 1195
|l. KELURAHAN LOKTABATSELATAN KU_ LOKTABAT
SELATAN
2 KELURAHAN KEMUNING KEL KEMUNING
3. KELURAHAN GUNTUNG PAIKAI KELGUNTUNG
PAIKAT

4. ICELURAIIAN SUNOS' BESAR

KO- SEI.BESAR

A BANJARBARU,

RUDY RESNAWAN



http://KEC.LA
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I ampoan II ¢ Peraturan WaRola tlanjarb.uu
NOMOf 13 lotion 2009
Tani:gal 27 Iull 2009

V. POLA KLASI FIKAS

000 UMUM

uMuUuM
LAMEIANG

Garuda

Benders Kebontssnan
Daerah

Daerah Provincl
Ontrah KabopatenrKota

TANDA KEHORMATANIPENGICARGAAN
Wrath Pestawai Lihat 861.1)

Sultans
Saty.ilencana
Sainiaiya Nuioah.i

Monumen

Penghargaan secara Ada!
Penkthargaan lain434

HARI RA YA / BOCA it

Nasional 17 Agustus. hart pahlawan Lich.
Hari rays keagamaan

I lari ulang Tabun

I lari-han Bow Internacional

UCAPAN I ERINIA KAMM / SETANIAI

1.1eapan icrimakasth
Ucapan selamat
Varian belinungkaiva
Ucapan lainn) a

UNDANGAN
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tr116

007
008
009

019

011

112

013

014

015

016

017

018

nu

o obhwiN —
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TANDA JARA 1 NN
Panumg I'raja
Tanda Pengena/
Pcjabat Lainnya

URUSAN DALAM

EiEDUNO KANTOR TER.MASUE IN  ALAS)
Prasarana Fisik Pamong Piusja / Kantor Dimas

RUMAR DINAS

Rumah Ulnas Walikc4.1
RwnahDinas Wakil Walikota
Roma' Dinas Ketua Doan / DPRD
Rumah Dinas Eselon II. llI

Kantor Perveakilan

Tanah Untuk Rumah Dinas

Perabo4 Rumab Dinas

MESS / ASRANIA MILIK DAF.RA Il
RUMAII SUSUN / APARTEMEN
PENERANGAN 1.ISTRIK JASA LISTRIK
TELEFON / FAXIMILE | INTERNET
KEAMANAN / KETF_RDBAN KANTOR

KEBERSINAN

lialaman kanten
Ruling kantor

PROTOKOL

Upacam |kndera

Taw temps'

Pemusmgan Gambar Presiden / Wakil Presiders Pejabat Daerah
Audensi

Alammulamat kantor ccjahar

Gehl!! Penghareaan

Penerima lamu



020

021
022
023
024

025
016
027
028
029

030

031

032

[IEN —~o

-

2wN o

PERALATAN

Pengailoan

hosts pciiga.14an

Pensaclaan 1 clang

Pongadaan Pcnunjuian Inner ung
Pcogadaan perndihan Langsung
Sccakdola

INibail

PENGADAAN ALAI 1 lILIS

PENGADAAN MESIN KANTOR

PENGADAAN PERABOT KANTOR

PENGADAAN MOBIL DINAS / ALAT ANGKWAN

Mobil DinasJabotan
Mobil Dinas Operasinal
Mobil Dina, tamu

PENGADAAN PAKAIAN DINAS
PENGADAAN SENJATA

PENGADAAN TANAI |

PENGADAAN KOMPUTER
PENGELOLAAN BARAN° INVENTARIS

Pendanian Baring Insantaris
Laporan Strang Invetuaris.
KEKAYAAN DAERAII

Penilaian asscl
Pcyaiiiin neraca damn

SOMBER DMA ALAN
Daio Kckayaan alani
ASSET BERGERAK

Mobil Dims labalan
Mobil Dirac Opciastonal
Kandaroan Dials Rods 2
Lainnya






050

051

052

053

054

055

056

PF.RENCANAAN

Mehputs forma pemhangunan lima whim. rencanu ham isthmian.
rangku paniang 25 iahun dan pererwmoun unarm lkpanyinen 1 Sulam
Negeri. Klacrlikasikan &mini proyek-proyek pcmhangunais
IXIK.D1K.D111.11/P laporan fisiA don ketrangan pn'yrk prmbangutinn,
Sian tender. Pemhsrona dan sebagnanya

A Renstra

11 Rens

12  Barthian pembanmman daerah tandsahgn kodc wda ah
13 Banned.,

2 Perencanaan / proyek hidang peralatan

4 Perrrustaka.anedokumeniasincgarsigumisanch
41 Halals perpumakaan

42 Bidang dokumerami

43  Bidang kerumpan

44  Bidang sandi

5

.0 urgamsustischammoznaan
61 Struktur

h2 Panbag:an fungsi don :ups
7 PencliEun

31 Survey

72 Laporan

BOANG PENIERINTANAN

Klasilikszikan disini : Proyek prasanana fisik
Panerintaltan

Tambahkan perineimi 100 pada 051

Contoh : proyck kepeajaraan : 051.86

*WANG POLITIK

BIDANG KEAMANAN DAN KEEER.7113AN
Eambahkan perineum 300 pada 053
Contoh : Proyek kepagar-prajaan : 053.311

B1DANG KESEJANTERAAN RAKYAT
Tamlsalskan paineian 400 pada 054

Contoh : Proyek resentkment desa : 054k71
BIDANG PEREKONOMIAN

Tambahan perincian 500 pada 055

Contoh Proyek Pasar : 055.112

B1DANG PEKERJAAN UMUM
Tambalum panne ism 600 pada 056



05R

059
060

062
062
064

065

066

067

068
069

070

071
072
071

DN —

—

131DANG PENGAWASAN
ITIDANG KEPEGAWAIAN

ISIDANG KEUANGAN

ORGANISASI / KETATALAKSANAAN
Proparn kaja

ORGANISASI INSTANSI PEMERINTAHANINTRUKTUR
ORGANISM:1r

Susur.an dan Tata Kerja

Tata Tenih Kantor. lam Kaja. Abscnsi
Uraian Taps

Kett/nun Pakainn Scrag=

ORGANISASI NADAS! NON PEMERINTAHAN
ORGANISASI HADA!!! INTEFtNASIONAL
ORGANISASI SEMI PEMERINTAHAN

KETATALAKSANAAN / TATA NASKAH / SISTEM

Paloman rata Nsdah Dings
Pclintpahan vomenang
Penunjukan Pit. PIh.

Penegal.ron Displin Aparatur

PELAYANAN UMUM

Standan pains=—
Kopentensi Pelayan&n
Pembinaan Pclayanan

Kopentensi lahatan
Analisis Formasi Jabot=

PENELITIAN
Pairinan penelltian
RISET

SURVEY

KAMAN
























1511 LEG ISLATI MPWINtint

KVANGOO MAN SIPR

PawnWhim

Rcoll
Mcninggal
4 reltmgganus

IQ PERSIDANILIAN

53 KESEJAIITERAAN

1 Kcoangan
Pengharisian

11 11AK

KEANGGOTAAN DPR

Pcntalonan
Remain legislaii f
Pensanskown

PERSIOANGAN

Sttlami Pleno

2 Otngvi Pcndapat/I leafing
Rnpat Komisi
Rescs

5 Nipuma

157 KESEJAIITERAAN

1 Ktuansart
Pe»ghargaim
3 Twijangan lain - bin

N

158
159















200
21

202
203
203
204
205
206
207
20K
209
210
211

112
213
214
215
216
217
218

219

200 POLITIK

POLITIK

KE/111 AKAN 1'811.:Al

SYARAT PARPOL PESERTA PPMILIt
VERIFIKASI PARPOL PESER7 A PEMILII
PENYELENGGARAAN PEMILL'
PENDAFTARAN PLMILHI

PENFTAPAN DAFTAR CALON PENI1L111 TETAP
PARPOL PESERTA PEMILIII
PENDAFTARAN BAKAL CALEG
PENETAPAN CALEG

PERATURAN / TATA CAR.A KAMPANYE
KEPARTAIAN

1AMBANG PARTAI

KARTL1TANDA ANGOOTA

BANTUAN KEUANGAN PARPOL









260
'61
262
162
264
265
266
267
268
269
270
271
272
'73

274

275

76
277

278

279

NN N

ORGANISAS|I WANITA
DI4A8NIA WANI1.4

KONORES WANT IA INDONi:NR

PERSATUAN WANI to RIPI 411 IK IND( >NESS A
IKATAN SARJANA WAWA INDONESIA

IKATAN PENOUSANA WAN!! A INDONESIA
IIIMPUNAN WANITA KARMA PEMBANGUNAN
PERGERAKAN W.ANIT A NASIONAL INDONESIA
PERGERAKAN WANITA KRISTEN INDONESIA
ORGANISASI WANITA LAINNYA

PEMILINAN UMUM

PENDAFFARAN. IXT. DIn

PFNELITIAN DAN PENETAPAN PESERTA PEMILU
PENETAPAN IUMLAH KURSI DAN DAERAH PEMILU
PENCALONAN ANGGOTA DPR. DP/2D PROV/KAB.

Pcngajuan Calon

Pcnclitian Calnn

Penyusunan DC'S Mahar Calon Scmentara)
Pcnyusunan 107(Dallar Permlih Tctap)
Pengumurnan Daflar Calnn

KAN1PANYE
Musgipt Tenting
PINGUTAN SUARA DAN PERH | TUNGAN SUARA

PENETAPAN HASH_ PEMILL

PENETAPAN PEROLEHAN JUMLAII KURSI DAN CALON

TERPILIH

PENGUCAPAN SLIMPAH JANN






300

KEAMANAN
KETERTIBAN





\\FP.FERMAN
\\FP.FERMAN
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419
420

421

—

422

Vo NINYVaurw
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423

424

oV Wrwi-

PENDIDIKAN

Pentiman perundang-undangan hidang pendichkan
SEKOIAII

Pra Saida!, t TK May group

Sekolah Dasar

Sekolah ktenengah Penarna. SMU
SePolak Tinggi

Sckolah Kejuruan

Kegiatan Sekolah. Dies Naralis, Instrtnn
Kegiatan Pelajar

Remit. Darrnay.isata

Pelajar 1 cladan

Resimen Mahasiswa ( MENWA )
Sekolah Pendiciikan Luar Wass
Pendrdikan Isar SekolshiPembetantasan Rota Flunif

ADMINISTRASI SEKOLAII
Peraynnitan Masa sekoiah T-sting Ujian
Oriental.'

Tahon Pelajann

Ilan Libor

Deng Sekolah - Klasifikasi disini SPP
Reasisws

Dos

METODE DELAIAR

Kuliah

Centinah. Simposium

Diskusi

Kufrah Lspangart. Widyassisara. KKN. Studi Tour
Kurikulum

Karya Tufts

Ujian

Silabus / Kurikulum

TENAGA PENGAMR, GURU. IX/SEN. DEKAN

Guns Kontrak/guru bank'

































475

476
477
478
470
480

481

48,

483

4i

32

41

12
43

ol

.53

w

PROVERS! DAN PENYILFSA IAN SjItl 'AKA

REFINER/DURAN

Indikator Kcpendudukan

Perumusan pemmican din Pcngembangan Indica:or Kcpecndudukan
Pcmardaman Indcknior kcptndudukan

Sosialisasi Indikerce Kcpecndudukan

Proyeksi Penduduk

Pros usunan don Pengemb-angan Proycksi Pcndodule

Pemanfaman Proycksi Penddduk

Analisis Dampak kcpendudukan

hmyusunan dan Pengembangan Anaiisis Dampak Kcpcndudukan
Pemanfamar. Analisis Dampak Rependudukan

Pcnycicsaian Kcbijakan Lembaga Non Pcmccintah

Lembaga Imernasioned

Lantana Masyarakat Nit

Lembap Usaha Swaca

Penjelesaian Kebijakan Lanbaga Non Pcmcriwah

Lcmbaga Pemerimah

Pemerintah Provinsi dan Kum

Pemeriniab Kabupaten

Analisis

MONITORING KEPENDUDUKAN
EVALUA$1 KEPENDUDUKAN
DOKUMENTASI KEPENDUDUKAN

MEDIA MASSA
PENERBITAN

Peraturan Pcrundan gun tcniang penerbitan

Surat Rabat
Majalah
Baku
Ptnenemahan

RADIO
Pecan:ran penishlangan pcnylaran

RIG
Non RRI
Lau Negen

TELEVISI
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546

.547
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VI. Can Penggunaan

I. Untuk mt-mahaan polo kiasifikasi terlebdi dahulu horns memithami perincian ‘canna.
kedua, dan ketiga Selanjutnya perlu memaltami hubungan anon masalah dengan anak
masalahny a pods polo °mum dengan mernperhatikan efek dart pnnsip berjrnjang.

Tiap kode, kecuali kode pokok mos:Watt pada rincian penama, merugokan bagian dan
subordinal dan kode atasnya. I Inwk mendapatkan gambaran yang bens, temang rmisalah
hams diketahut oahwa 421.31 merupakan bagian don 412 bagian dan 410 dan 410 hagian
dan 400.

Coateb

800 Kepcgawaian

820 Mutasi

823 Mulasi Recall:an Pangkat
823.3  Ktmaikan Pangkat Golongan III

Rincian masalah merupakan bagian /i sub otdirtat dart masalah thatasnya. Sub-sub
masalah merupakan sub makalali tnakalah dimasnya dan seterstsny.a.

Contort :

623,3 Menjelaskan Riocian masalah mutat, kenaikan pangkat Golongan III, $233
merupakan sub ordain dart masalah 823 yang menjelaskan mutest kenaikan
paagkat. 823 merupakan hagian dart maszlah yang menjelasken masalah mirtasi.
820 merupatan sub ordinal dan 600 yang menjelaskan pokok masalah

2. Untuk &pat mengklasifilasikan sun! dengan kode yang setepat-teptitnya haruslah
dipahami hcnar masalah yang dilandungnya, dart sudut pandangan mane masalah uu
disajikan.

Untuk menentukan masalah dalam suatu Naskah I)inas tidak mudah pada untumnya
read metsakili isi atilt matalah dalam suatu Naskalt Dins, narmin string dittinui jugs
perihal lidak menakiliimentinjukan isi Naskah Dints okh karena itu sebelum
menentukan Lode. harus membaca dais memahatni masalah yang dikandung dalam sung.



3. Banyak swat yang mengandung khih dan satu Masalall Masalah-masalah itu rival
merupakan masslah yang temisah sate sama lain atau masalah yang sating berkaitan.
Dalam tnenghadapi hal yang demikian itu berluiti-hati mcmilih masalah yang akan
ditcntukan menjadi masalah pokok.

Masalah yang dtpilih hanaslah yang paling herat ickanannya dan hams diyakini benar
hahsva masalah itulah yang dikemukakan dalam pcncmuan arsip.

4 Pernbenan Lode masalah Janet ditriapkan secara umum atau lehih icrperinci. Masalah
Peraturan Kabupatentota &spat sccara benwut-curet dibcn Lode

a. 188.342 Peruturan

b. 188.34 Petah= Daerah

c. 188.3 Pcraturan

d. 188 Pent:wan penindang-undangan

Untuk instalasi yang betatt dapat matmergunakan pcmtcrian Lode dtntaksud hem( (a)
scdangkaa makin kecil sesuatu instans, lope mcmpetgunakan Lode dinasud hum( (b)
atau huruf (c) yang Icbih sederhann, dan moil: ittstansi keel misalnya Kceamatan dapat
incrimergmisk'n Lode dimaksud bond dI

5. Kode Pembantu

Kodc pcntbantu merupakan Lode pckngkap yang tidak &pat dipakai tersendiri. tetapi
ditambaltkan di belakang Lode yang memeslukan Nrincian Icbih lanjuk

Dengan ditamhshkannya Lode Nmbantu, maka kode dapat memberikan 'Astra pada
arsip.

Consoh

591 Tata Guna !anal.

591.02 Penclitian fain China Tana

413.1 Pemukiman Kembal. penduduk

.06 Kode Pcmbantu seminar

413.106 Seminar Pemutiman Kembali Pmduduk

6. Menyusun Kode
Untuk mcmptroleh Lode yang Irbih spcsitik. Lode-Lode masalah yang sate dapat
digabungkan Lode-Lode masalah yang lain. Cara penggabungan ini dapat dilihat
contohnya pada Lode 030 dan 700.

Pcmnranaan maupun proyek pembangunar dapat meliputi sernua bidang kegiatra oleh
kale= itu untuk memperolch Lode yang terperinei maka Lode 050 &pat disarnbunakan
drngan 'dumb patrician Lode ialarn polo dari 000 sampai dengan 000

Begilu juga perigassasan 700 yang mehpun bidang apapun dapat digahungkan deny,An
petincian Lode claim polo



Ada Uebcrapa tnatalah yang dapat diklasilikast Lan dengan dna 111.11:4111 kode, dan kedua
duanya sama-sama !tartar

7

Contolt

t. Peraturan Pt:men:Ash tentang Pensiun. busranya dtkLasifikastkan dengan kode 188 51
Penman Pcmetintah Irian 822 OR peraturan tenlang pension masalah pcmkrbentian
dengan pensiun 18821. ditambah dengan kode penduntu unruk pensturan pe.-undanjj-
undangan (08).

Can ini dimaksudkan untuk member' keleausaan pada pent/Man Lukas. lika
penataan hakes abut thlakukan dengan cum pcneclompokan rocmuo jents pentium
perundang-undartgan. maka arsip diklaifikasikan unpa Lurk pembantus tempi jika
penalatl berkas dilakukan betdxsatkan na.:alahnya, maka yang thllasilikuikan ialah
masalahnya ditarnbah &Titan Lode petnbantu.

8. lunjuk Situp

Jika dijmnpai swat yang mengantlung dua masalah tersebut dan mempunym tekanan
yang sama bcratnya, ntaka dapot diatasi dengan jalan membtuat kanu tunjuk silang. Surat
tersebut diUasilikasikan dengan dua Lode den di isikan pada kartu tunjuk

ITongan dcmikian nuke penemuan kembali aural dimaksud dawn dilakukan dart dua anth
Suet tentang “Pecutvahan untuk Transmigran" dapat dtberi Lode 521.5 (pc:maw-Aar)
dengan tunjuk silang : 475 (trattanitann) auu sebaliknya. Pedu thperhatikan, bahwa
penggunaan tunjuk silang tetbatas pada masalah yang mentang sangat

0. Indeks kaitan
Untuk mcmudahkan mcnycluturi Lode-Lode disusun indcks kaftan. Indeks kaitan ini
terdiri dari himportan narnanama masalah dan kaitannya yang terdapat dalam ;lola
klasilikati, yang disusun untian abjad dengan diikuti kodenya. Jadi dalam mualah,
sedangkan dalam polo klasifikasi ad., didepannya. Indeks kaitan dimakaudk‘m untuk
memudahkan mcncan masalah dalam artip

6, 11t
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