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Mengingat :

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

WALIKOTA SINGKAWANG

. bahwa  dalam rangka meningkatkan ~ dan - memperlancar

penyelenggaraan pemerintah dan pembangunan di daerah, perlu
dilakukan penetaan kearsipan sestiai dengan kebutthan san
perkembargan teknologi sehingga herdaya-guna dan berhasil gina,

. bahwa Keputusan Walikota Singkawang Nomor 186 tahun 2003

tentang Tata Kearsipan Pemerintah Kota Singkawang sudah tidak
sesuai dengan perkembangan .keadaan, sehingga perlu dilakukan
pencabutai;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam huruf

a dan huruf b, perlu menstapkan Peraturan Walikota Singkawang

tentang Tata Kearsipan dilingkungan Pemerintah Kota Singkawang.

-

. Undang-Uadang. Nomor 7 Tahun 1971 tentang Ketentuan-ketentuan

Pokok Keaisipan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1971
Nomor 3.2, Tambahan Lembaran Nesara Repubhk Indonesia Nomor

2964);

. Undang-Undang Nomor | Tahun 2004 tentang Pembentukan Kota

Singkaweng, (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2001
Nomor 92, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor

4119};

. Undang-lndang Nomor 10 Tahun . 2004 tentang Pembentukan

Peraturan Perundang-Undangan (Lembaran Negara Republik Indonesia

Tahun 2008 Nomor 53, Tambahan Lembaran Negara Republik

Indonesia Nomor 4389);

. Undang-Undang Nomor 32 Tahuvn 2004 Tentang Pemerintah Daerah

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 125,
Tambahen Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4437),
Sebagaimana telah diubah beberapa kali berakhir dengan Undang-
Undang Nemor 12 Tahun 2008 tentang Perubahan kedua atas Undang-
Undang Nomor 22 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah
(Lembaren. Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 59,
Tambaharn Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4844);

. Peraturan Pemerintah Nomor 34 Tahun 1979 tentang Penyusutan Arsip

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tghun 1979 Nomor 51,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3151);

. Peraturaa Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007 tentang Pembagian

Urusan Pemerintah antar Pemerintah, Pemerintah Daerah dan
Pemerirtah Kabupaten / Kota (Lembaran Negara Republik Inconesia
Tahun 2007 Nomor 82, Tambahan Negara Republik Indonesia Nomor




7. Keputusan I'residen Republik Indoresia Nomor 105 Tahun 2004
tentang  Pergelolaan  Arsip  Statis (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tohun 2004 Nomor 143);

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri tvomor 39 Tahun 2005 tentang
Pedoman Tata Kearsipan di Daerah;

9. Keputusan  Molikota Staghawang Nomor 7 Tahun 2006 Tentang
Jadwal Reteasi Arsip; :

10, Peraturan Dacrah Kota Singkawang- Nomor 6 Tahun 2008 tentang
Pembentukan dan Susunan Organisasi Perapgkat Dacrab dilingkunygan
Pemerintah Kota Singkawang (Lembaran Dacrah Kota Singkawang
Tahun 2008 Nomor 6) -

IEMUTUSKAN:

Menetapkant PERATURAN WALIKOTA SINGKAWANG TENTANG PEDOMAN

TATA KEARSIPAN DILINGKUNGAN PEMERINTAH KOTA
SINGKAWANG - ‘

BAB I
KCTENTUAN UMUM

Pasal |

Dalamy Peraturan Walikota ini yang dimaksud dengan :

vy o W

Dacrah adalah Dacrah Pemerintal. Kota Singkawang;

Pemerintah Dacrah adalah Walikota Singkawang dh Perangkat Daerah sebagai unsur
Penyelenggara Pemerintah Daeral ;

Walikota adalah Walikota Singh.asv.ang;

Kantor adalah Kantor Perpustal aan dan Kearsipan Kota Singkawang;

Perangkat Dacrah Kota adalah unsur Pembantu Kepala Daerah dalam penyelenggaraan
pemerintahan Daerah yang terdiri dari Sekretariat Daerah, Sekretariat DPRD, Dinas Daerah,
Lembaga Teknis Daerah, Kecamawan dan Kelurahan,

Unit Pengelola adalah unit Kerja yang secara fungsional melaksanakan - fungsi-fungsi
substantif pada Perangkat Dac -l Pemerintah Kota Singkawang sechagai pencipta dan
pengeuna arsip dinamis;

Arsip adalah naskah dinas yang dibuat dan diterima olch pimpinan unit kerja di daerah

~ datam bentuk corak apa pun baik dalam kelompok tunggai 1naupun berkelompok, dalam

10.

11.

rangka pelaksanaan kegiatan poem erintahan;

Arsip Dinanus adalah arsip yeng dipergunakan secara langsung dalam perencanaan,
pelaksanaan,  dan  penyelenggeainan  kehidupan kebangsaan pada  umumnya atau
dipergunakan sccara langsung calara penyelenggaraan Administrasi Negara;

Arsip Dinamis Aktif adalah arsip dinamis yang secara langsung dan terus menerus
diperlukan dan dipergunakan da.am penyelenggaraan administrasi,

Arsip Dinamis Inakuf adalah arsip dinamis yang frekuensi penggunaannya untuk
penyelenggaraan administrasi sudah menurun;

Arsip Statis adalah arsip yang tiJdak dipergunakan secara langsung untuk perencanaan atau
penyelengparaan kehidupan k:bangsaan pada umumnya maupun untuk penyelenggaraan
sehari-hari administrasi Negara: |,

. Kartu Kendali adalah lembar isian untuk mencatat, penyampaian, penemuan kembali, dan

sckaligus scebagai alat pr.m'erh.m arsip ke Kantor Perpustakaan dan Kedrslpan Kaota
Singkawang:



w
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BARM
TATA KEARSIPAN

Pasal 2

Taty Kearsipan dilingkungan enrerintah Kota Singkawang Jdalam Peraturan Wal'kota i
mengatur

a. Pengaturan Surat dan Pengencalran Naskah Dinas dengan sarana kartu kendali:

b. Penataan arsip/ berkas dan Ka te Kendali:

¢. Pola Klasitikasi:

d. Penvusutan Arsip.

- BABIII
PENYELENC GARAAN TATA KEAKSIPAN
Pasal 3
Dalam menunjang  kelancaraan  pulaksanaan  pemerintahan dan . penyclumaten  bahan

pertanggungjawaban bagi pemerintan, semua instansi wd_|lb menyelenggarakan tata kearsipan.

[*asal 4

Tata Kéarsipan scbagaimanayi dinaksud dalam. pasal 2 ['eraturan walikota dilaksanakan
sebagaimana tercantum pada .ampiran I sampai dengan [V yang mcrupakdn hagian vang tak
terpisahkan dari Peraturan Walikotz ini. :

Jasal 5

Masing-masing instansi menyediakan sarana dan prasarana KearSipan sesuai kebutuhan dengan
memperhatikan  standarisasi dan ncrsyaratan teknis sesual dengan peraturan  perundang-
undangan yang berlaku,
-~
BAB IV
PEMBINAAN

Pasal 6

Dalam rangka peningkatan  mutu  penyelengaraan  kearsipan  dan  penyclamatan  bahan
pertangpungjawaban penyelenggaroan pemerintahan di masing-masing Satuan Kerja Perangkat
Dacrah. dilakukan pembinaan Learsipan secara terpadu di bawah koordinasi Kantor
Perpustakaan dun Kearsipan Kota & i1 gkawang.

[Pasal 7

Unit Kearsipan pada masing-masing instansi berkewajiban untuk  melakukan  pembinaan
mengenani pengurasan surat dan engendalian naskah dinas, penataan arsip/ berkas da.. kartu
kendali. pemeliharaan dan perawaran, penginventarisasian serta pemindahan arsip-arsip in aktif
}G: I\L[mtm Perpustakaan dan Kearsipan Kota Singkawang serta melakukan koordinasi dengan
nit Pengolah. i

BAB V
IETENTUAN PENUTUPR

<

["15'1! 5

-

Dengan ditctapkannya Peraturan W'lhkotd ini, mai\a Keputusan Walikota Singkawang Nomor
186 “Tahun 2003 tentang Pedomar. Pt.ny(.leng,baman Tata Kearsipan dl]m!,]-,um,'m Pemerintah
Kota Sinpkawang dinyatakan tidak bcrla]-.u



Pasal 9

Hal-hal lain yang belum diatur at w belum cukup diatur dalam Peraturan Walikota ini sepanjang
mengenai teknis pelaksanaannya akan diatur kemudian sesuai dengan Peraturan Pemndang-

Undangan yaug berlaiu.

Pasal 10

Peraturan Walikota ini mulai berlal:u pada tanggal diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan Pengundangan Peraturan Walikota ini
dengan penempatannya dalam Berita Daerah Pemerintah Kota Singkawang.

" Ditetapken d* :  Singkawang
Pada Tanggal : 12 Mei 2009

WALIKOTA SINGKAWANG

t.t.d

HASAMN KARMAN

Tembusan : .
1. Kepala Badan Perpustakaan d:in Kearsipan Prewirmsi Kalimantan Barat

2. Perangkat Daerah Kota Singkawang

{ I SVl
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[LAMPIRAN PERATURAN WALIKOTA SINGKAWA
NOMOR : 45 TAHUN 2009
TANGGAL : 12 Mei 2009

PENYELENGGARAAN TATA KEARSIPAN -
DILINGKUNGAN FEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Umum

Arsip sebagai naskah cinas yang dibuat dan diterima oleh pimpinan unit ker-
ja dalam bentuk corak apapun baik dalam keadaan tunggal maupun bérkelompok
merupakan bagian dari pelaksanaan kegiatan pemerintahan dengan tujuan anta- _
ra lain untuk menyediakan cata dan informasi cepat dan tepat bagt yang memer-
fukan.

Salah satu subsistem dari sistemn pengerdalian dimaksud ialah mengklarifi-
kasikan arsip artinya memisz hkan arsip atas dasar perbedaan yang ada, menge-

lompokkannya atas dasar persamaan yang ada, yang merupakan dasar untuk

penataan arsip secara sisterr atis dan efektif, agar memudahkan penemuan kem-
bali aisip sehingga pelayanan penyajian informasi kepada pimpinan dapat dilak-
sanakan dengan tepat dan cepat.

Mengingat arsip sebajzi penunjang kelanzaran pelaksanaan tugas pokok
bagi pimpinan, maka perlu d'.lakukan pengendalian, penyusunan pola klasifikasi

dengan memperhatikan kez manan dan kerghasiaan arsip.

Pengertian
1. File adalah berkas yang nerupakan suatu kesatuan arsip yang mengandung
masalah tertentu dan disusun berdasarkan pola klasifikasi;
2. Naskah dinas adalah zla: komunikasi kedinasan dalam bentuk tertulis yang -
- mengikat atau tidak mengikat, dibuat dan atau diterima oleh suatu instansi
berkenaan dengan pelaksanaan tugas pokok dan naskah dinas dibedakan
menjadi;
a. Naskah dinas biasa idalah naskah dinas yang isinya tidak muangikat dan
tidak menimbulkan adanya tindak lanjut; _
b. Naskah dinas penting adalah naskah dinas yang isinya mengikat, memer-
lukan tindak lanjut, memuat informasi penting, mengandung konsep$i kebi-
jaksanaan dan mempunyai nilai arsip; ' '
c. Naskah dinas rahasia adalah naskah dinas yang isinya memerlukan per-
lindungan (kerahasiaan) sebab ji_ka infonﬁasinya boeor akan menimbu!kan
kerugian yang besar, mengurangi kredibilitas Negara, menyulitkan terlak-

sananya strategi peinerintah secara umum;



3. Kartu kendali adalah lembar isian yang berfungsi untuk mencatat, peneri-
maan, penyampaian, senemuan kembali, dan sekaligus sébagai alat pen-
yerahan arsip ke Arsip Daerah, dibedakan antara kartu kendali surat-surat
masuk dan kartu kendali surat-surat keluar : _ '

a. Kartu kendali surat masuk (contoh 1) adalah lembar isian untuk pencata-
tan, penerimaan dan penyampaian naskah dinas.surat masuk, terdiri dari 4
(empat) rangkap yaitu warna putih,-_hijau, kuning dan merah : |
1) Kartu kendali warna putih berfungsi sebagai alat identifikasi masalah

- atau suatu naskah dinas / kartu kontrol dan disimpan berdasarkan koda

klasifikasi; .

2) Kartu kendali wa-na hijau berfungsi sebagai alat untuk mengetahui in-
stansi asal pembuat naskah dinas dan disimpan berdasarkan instansi
dan menurut urutan waktu; .

3) Kartu kendal: v/arna kuning berfungsi s: ’bagal alat bukti / ekspedusn
'bahwa naskah di:-as tersebut telah diterima oleh unit pengolah / bukti
penerimaan da1 sebagai pengganti arsip selama n_'iskah dinas ber-
sangkutan mas:h berada di file Unit Pengolah, disimpan di unit kearsi- -
pan; _ :

4) Karlu pengenda'i warna merah berfungsi sebagai alat untuk menemu- -
kan kembali arsips.dan di simpan di tata usaha pengolah.

b. Kartu kendali surat teluar {(contoh 2) adalah lembar isian untuk pencatatan
dan penyampaian naskah dinas Surat keluar, terdiri dari 3 (tiga) rangkap

yaitu warna putih, lkuning dan merah :
1) Kartu kendali viara putih berfungsi sebagal alat identifixasi masalah
~ atau suatu naskah dinas / kartu kontrel dan disimpan berdasarkan kode
Klasifikasi; -

2) ‘Kartu kendali warna kuning berfungsi sebagai bukti bahwa naskah di-
nas sudah diteriina di bagian unit kearsipan/bagian tata usaha, dan se-
bagai pengganti arsip selama naskah dinas bersangkutan masih bera-
da di file Unit Pengolah;

~3) Kartu pengendali warna merah berfungsi seblagai bukti bahwa naskeh
dinas masih barada di tata usaha pengolah dan disimpan tata usaha

| pengolah. '
4, Kartu tunjuk silang adalah formulir yang dipergunakan untuk membe'rikan_ pe-
tunjuk tentang adanya lebih dari satu masalah pada satu naskah dinas, dan
sebagai sarana petunjuk tentang adanya hubungan dengan file yang fain (con-

toh 3).
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5. Daftar pengendali ada.ah daftar yang dipergunakan untuk menginventarisir
naskah dinas masuk dian naskah dinas keluar sekaligus sebagai alat kontrol
(contoh 4). 7

6. Nomor urut adalah nomor urut naskah dinas yang dimulai dari angka 01 dan
seterusnya sebagai sarena inventarisasi jumlah naskah dinas. Setiap permu-
laan tahun, nomor urut dimulai kembali dengan angka 01.

7. Kode unit kerja adalah tanda pengenal unit kerja yang dinyatakan dengan hu-

ruf ditempatkan dibelakang nomor urut. (LLu'm, Aach wiuk 1\,{,\( NDUAIE uw” b

8. Lembar disposisi/lembar pengantar naskah adalah lembaran isian untuk me-"
nuiiskan instruksi dari atasan kepada bawahan atau informasi dari bawahan
kepada atasan dalam rangka memperlancar pelaksanaan tugas (contoh 5).

9. Lembar pengantar adalah formulir yang dipergunakan sebagai alat penyam-
paian untuk naskah dinas biasa dan naskah dinas yang tidak dibuka {contoh
6).

1”0 Lembar ekspedisi lepas adalah formulir yang dipergunakan sebagai alat pen-
yampaian untuk naska dinasbiasa dan naskah dinas rahasia/tertutup.

11.Lembar teguran retensi adalah formulir yang dipergunakan untuk memperin-
gatkan pengolah bahwa arsip bersangkutan sudah habis jangka waktu retens-
inya (contoh 7). _

12. Penerima adalah unit / staf yang bertugas menerima naskah dinas yang dis-
ampaikan, baik oleh pengantar pos.atau telskom maupun caraka atau pero-
rangan. | ‘ .

13.Pengarah naskah dinas adalah unit / staf yang bertugas menentukan ke unit
Qengolah mana, nasliah dinas harus disampaikan dengan menentukan kode

kiasifikasi dan indeks.
14. Pencatat surat adalah unit / staf yang bertugas melakukan pencatatab naskah

dinas-masuk dan naskah dinas keluar.

15.Pengendaii adalah unit / staf yang bertugas melakukan pengendalian naskah

dinas masuk dan nashah dinas keluar. d

16. Pengirim naskah dings adalah unit / staf yang bertugas melak_ukan pengiriman

naskah dinas.
17.Penyimpan arsip adalah unit / staf yang bertugas melakukan penyimpanan

»

dan pemeliharaan arsip.

18. Unit kearsipan adalah ;
a. Bagian Tata Usahe Sekretariat Daerah Kota Singkawang.

b. Kantor Perpustakaan dan Kearsman Kota Smgkawang
19. Unit pengolah adalal: dlinas, kantor dan badan dilingkungan Pemermtah Kota.
20.Tata usaha pengolah adalah unit/ staf ketatausahaan unit pengolah.



21.Pengolah adalah unit / staf yang bertugas melakukan pengolahan naskah di-
nas.

22.Klasifikasi adalah periggolongan naskah dinas berdasarkan masa.lah yang
termuat di dalamnya dar merupakan pedoman untuk pengaturan penataan
dan penemuan kembali arsip.

23.Indeks adalah ciri atau tanda dari naskah dinas berupa kata tangkap yang
akan dijadikan petunjuk dan tanda pengenal untuk memudahkan penemuan
kembali arsip. ‘

24.Kode adalah tanda per:gganti masalah seperti tercantum dalam klasifikasi.

25.Penataan arsip!berkas dinamis aktif adalah cara untuk mengatur dan menata
berkas dalam suatu susunan yang sistematis dengan memperhatikan kegu-
naan, bentuk, dan sifet berkas yang bertujuan menunjang kelancaran pelak-
sanaan kegiatan organisasi yang masih sering dif)ergunakan secara langsung
dalam proses pelaksanzan tugas.

28. Penataan ars:p/berkas dinamis inaktif adalah cara untuk mangatur dan mena-
ta berkas dalam suatu susunan yang sistematis dangan memperhatikan kegu-
naan, bentuk, dan sifa. berkas yang bertujuan menunjang kélancaran pelak-
sanaan kegiatan orgarisasi yang sudah jarang dipergunakan secara langsung
dalam proses pelaksangsim tugas. ‘

27.Penyusutan arsip merupakan suatu kegiatan mengurangi volume arsip den-
gan cra memindahkan memusnahkan dan menyerahkan arsip. '

28.Retensi arsip merupakan pénentUan‘}a;lgka waktu simpan suatu arsip atas
dasar nilai guna yang ferkandung di dalamnya.

29.Jadwal Retensi Arsip merupakan daftar yang berisi sekurang-kurangnya jenis
arsip serta jangka waktu penyimpann dan keterangan simpan, permanen,
musnah, atau dinilai kembali. ' ‘ |

30. Nilai guna arsip terbagi menjadi : _ ,

a) Nilai Guna Primer, vaitu nilai guna arsip bagi kepentingan lembaga/instansi
penciptanya, dalami rangka pelaksanaan fungsi-fungsinya dimasa Kini
maupun dimasa mendatang. Meliputi : nilai guna adnimistrasi, nilai guna

hukum, nilai guna keuangan dan nilai guna ilmiah.

b) Nilai Guna Sekunder, yaitu nilai arsip yang didasarkan pada _kegunaan ar-
sip bagi kepentingan lembagalinstansi lain dan atau kepentingan umum di
luar lembaga /instansi pencipta arsip. Melipati : nilai guna kebuktian (evi-
dential values) dan nilai guna informasional (information values).
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~Ill. Pengendalian Nas_kah Dinas

1. Pengurusan Naskah Dinas Masuk
Pengurusan naskah dinas masuk meliputi kégiatan",yang dilaksanakan oleh

Unit Kearsipan dan Tata Usaha Pengolah,
a, Pada unit kearsipar: dilaksanakan kegiatan-kegiatan penerimaan, .enga-

rahan, pencatatan, pengendalian, dan penyimpanan.

1) Penerima memptLnyai tugas :

2)

3)

a)

b)
c)
d)

Menerima naskah dinas yang disampaikan baik oleh pengantar pbs
atau telekom raaupun oleh caraka atau perorangan. '
Meneliti kebenaran alamat naskah dinas tersebut.

Membubuhkar paraf pada bukti penerimaan.

Menyortir naskah dinas.

Membuka sempul dan men'gelu‘arkan naskah dari sampul.

Dalam hal glamat pengirim tidak tercantum di dalam naskah dinas
sampul diikt tscrtakan bersama naskah dinasnya.

Meneliti kelengkapan fampiran naskah dinas (jika ada).
Menyampaiken naskah dinas kepada pengarah,

Bilamana surat yang diterima bersifat rahasia, tidak peru dibuka
dan disampaikan kepada pencatat. '

Pengarah memptnyai tugas :

a)

b)

c)

d)

Membaca nassah dinas dan menentukan naskah dinas penting atau
biasa. ' _

Mencantumkan disposiéi pengarahan pada bagian kanan atas
naskah dinas.

Menentukan kode klasifikasi, indeks dan unit pengolah yang me-
nangani deng'an menuliskan di bagian kanan bawah memakai pen-
sil. |
Menyampeikan naskah dinas penting atau biasa kepada pencatat.

Pencatat mempunyai tugas :

a)
b)
c)

d)

Mencantumkan nomor urut pada naskah dinas.

Mencatat naskah dinas penting dalam kartu kendali. .
Mencatat naskah dinas biasa dan naskah dinas tertutup dalam lem-
bar pengan‘ar. .
Menyampaikan naskah dinas penfing beserta 4 (empat) lembar kar-
tu kendali k.epada pengendali.

Menyampa‘kah naskah cinas biasa dan naskah dinas teriutup be-
serta 2 (due) rangkap lembar pengantar kepada pengendali.



b.

4)

3)

Pengendali mempunyai tugas :

a) Menerima naskah dinas penting beserta 4 (empat) lembar kartu
kendali dan naskah dinas biasa serta naskah dinas tertutup beserta
2 (dua) rangkap lembar pengantar dari pencatat.

b) Meneliti kebenaran nomor kode, indeks dan pengisian kartu kendah
serta meneliti ikelengkapan lampiran.

¢) Menyampaikan naskah dinas penting beserta kartu kendali lembar
Il bewarna kuning dan lembar IV bewarna merah kepada Tata Usa-
ha Pengolah ,

d) Menyampaikar. naskah dinas biasa dan naskah dinas tertutup be-
serta 2 (dua, rangkap lembar pengantar kepada Tata Usaha Pengo-
tah.

e) Menyimpan/rienyusun kartu kendali Iefnbar | bewarna putih dalam
lemari kataloy berdasarkan urutan nomor kode. Dalam susunan
kode, kartu kendali disusun berdasarkan urutan abjad pada indeks.

f) Menyimpan/menyusun kartu kendaii I_embar [l bewarna hijau dalam

- lemari katalcg berdasarkan instansi dan menurut urutan waktu.

Penyimpanan rienpunyai tugas menyimpan kartu kendali lembar Il

bewarna kuning yang diterima kembali dari Tata Usaha Pengolah ke

dalam file sebag3i pengganti arsip selama naskah dinas masih berada

di Unit Pengolah.

-*.‘b

Tata Usaha Pengo.ah melaksanakan kegiatan sebagai berikut :

1)
2)
3)

4)

.9)

6)

7)

Menerima naskah dinas dan kartu kendali lembar 1 dan |V bewarna

kuning dan merah dari pengendall
Membubuhkan paraf pada kartu kendali lembar 11! bewarna kuning se-

-bagai tanda bukti berupa naskah dinas sudah diterima.

Mengembalikan 'kartu kendali lembar Ill bewarna kuning kepada pen-

gendali. _
Menyimpan kanu kendali lembar IV bewarna merah dalam lemari kata-
log berdasarkar. urutan nomor kode.

Mengisi lembar disposisi rangkap 2 (dua).
Menyampaikan naskah dinas yang diterima Unit Kears1pan kepada

pengolah untuk diselesaikan, disertai lembar disposisi.
Menyimpan 1 (satu) lembar disposisi sebagai pengganti arsip yang ada

pada pengolah.
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c. Unit Pengolah meleksanakan kegiatan sebagai berikut :

1)

2)

3)
4)

Menerima naskah dinas biasa beserta 2 (dua) rangkap lembar pengan-
tar dari TU Pengolah,

Membubuhkan paraf pada lembar pengantar sebagai tanda bukti bah-
wa naskah dinas sudah diterima. _
Mengembalikan 1 {satu) lembar pengantar kepada TU Pengolah.
Memproses pen /el_esaian.naskah dinas sesuai petunjuk pimpinan.

2. ‘Pengurusan Naskah [Dinas Keluar
Pengurusan naskah dinas keluar meliputi kegiatan yang dilaksanakan oleh

Tata Usaha Peng'olah ce'n Unit Kearsipan.,
a. Unit Pengolah mempunyai tugas :

3)
3)

Menyiapkan / ime: nyampaIKan konsep naskah dinas keluar
Menyampaikan r:askah dinas keluar yang telah diketik net untuk dltan-

datangani pimpinan.

b. Tata Usaha Pengolah mempunyai tugas :

1)

2)

3)
4)

Mencatat naskan dinas keluar dalam kartu kendali rangkap 3 '(figa) be-

warna putih, kuning, dan merah.
Menyampaikan konsep dan net beserta 3 (tlga) kartu kendali kepada

pengendali pad a.Unit Kearsipan.

Menyimpan kartu kendali bewarna merah menurut urutan kode.
Mengendalikan naskah dinas yang belum selesai pengolahannya dan
menyampaikan naskah dinas yang sudah selesai pengolahnya kepada

o

penyimpan.

¢. Unit Kearsipan : o
Unit kearsipan me'aksanakan kegiatan pengendalian, penyimpanan, dan

pengiriman.

1)

2)

Pengendali mem.punyai tugas :

a) Memberikan 1omor urut kepada kartu kendali _

b) Menyimpan <artu kendali bewarna putih menurut urutan nomor
kode. ' -

c) Menyampaifan kartu kendali bewarna kuning kepada penyimpan.

d) Mengemba'ikan kartu kendali bewarna mérah kepada TaEa Usaha
Pengolah

e) Mengemba'iken konsep yang diterima dari pengirim kepaca Tata
Usaha Pengolah

Penyimpan mernpunyai tugas menyimpan kartu kendali bewarna kun-

ing menurut ncror kode sebagai pengganti arsip selama naskah diras

tersebut masih berada di Unit Pengblah.
7
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3) Pengirim mempunyai tugas :

a) Mengirim naskah dinas kepada alamat yang dituju.
b) Menyampaikar. konsep kepada pengendali.

3. Penyimpanan Arsip
a. Arsip aktif disimpan dan dipelihara pada Unit Pengolah masing-masing.
Tata Usaha Pengolan menyimpan arsip aktif menurut kode klasifikasi. Cara

penyimpanan arsip aktif dilakukan sebagai berixut :

1) Tahap persiapan

Dalam tahap persiapan langkah utama yang harus dilakukan adalah

membuat keranjka penyimpanan dengan menyiapkan sarana-sarana

sebagai berikut : -

a) Sekat/quide sebagai petunjuk/pembatas, antara pokok masalah
yang satu der gan masalah lain beserta rinciannya

b) Folder sebagai penyimpan arsip, sehingga dapat vtersimpan dalam
sau wadah yang baik secara seri, rubric ataupun dosir. Pada folder
terdapat tab yang berfungsi utuk mencantumkan title dankode klasi-
fikasi.

c) Filing cabinet merupakan tempat untuk menyimpan arsip dinamis
aktif, didalam™suatu sekat dan folder secara vertikal dalam laci-
lacinya. _ ' '

Tahap pelaksanaan .

a) Memisah-misahkan arsip dalam kelompok-kelompok menurut ma-

salah, submasalah sesuai degan pola klasifikasi dan keadaan arsip

o

tersebut

b) Meneliti arsip tersebut apakah sudah dibenarkan unuk disimpan
dengan melihat tanda disposis dari piﬁpinan bahwa arsip tersebut
sudah boleh'disimpan dan apakah arsip tersebut merupakan arsip
tunggal atau herkelompok/ memberkas o o

¢) Menggunaken sekat, pokok masalah menggunakan sekat pertama
dengan tab dizebelah kiri di dalam filing cabinet, begitu seterusnya
dengansub rizsalah menggunakan sekat kedua dengan tab yang
ditempatkan disebelah tab pertama .

d) Menyusun srsip-arsip yang sudah jelas kode dan permasalahannya
kedalam folder (contoh 9), pada tabnya dicantumkan titel/indeks
masalahnya sebagai tanda pengenal seluruh arsip yang ada di da-
lamnya. ' | |

e) Penyimpanan arsip biasa dipisahkan dagi arsip penting dan arsip

yang bersifat 1ahasia.
8



b. Penyimpanan arsip inaxtif dipusatkar: pada kearsipan.
Cara penyimpanan arsip inaktif dilakukan sebagai berikut ; .
1} Prioritas pengelolaan
a) Prioritas pengelclaan ditentukan atas dasar waktu terciptanya a’rs'ip

‘tw

inaktif tersebut

b) Pada umumnya arsip-arsip inaktif yang terlama/tertua usianya dida-
hulukan penanganannya, namun perkacualian dapat dilakukan ter-
hadap arsip-arsip inaktif yang lebih muda usianya tetapi dalam kea-
daan kacau atau tidak teratur penangannya.

2). Tahap pelaksanaan
a) Pendataan (survey arsip) _

1) Kegiatan p:ndataan berupa pengumpulan data melalui suatu
survey terFadap arsip-arsip inaktif yang ada dalam tanggung-
jawab instansi pemerinah yang bersangkutan

2) Survey arsip inaktif ini dilaksanakan oleh petugas berdasarkan
keputusan pinpinan instansi yang bersangkutan.

b) Persiapan dan 2emilahan arsip inaktif

1) Langkah persiapan meliputi : menyiapkan masker, kertas pem-

bungkus, ms'mbersihkan arsip dari debu-debu, dan menyiapkan

boks arsip _

2) Pemilahan meliputi : men-:ili;'t, mengelompokkan dan mengga-
bungkan arsip menurut masalahnya dan atau mengabunglan ar-
sip-arsip yang berhubungan satu sema lain sebagai satu rang-
kaian proses/transaksi atau terpisah dari bundelnya (berkasnya),
yaitu arsip yang bernilai guna; non arsip dan duplikasi (musnah);
dan buku, mejalah, foto, dan bentuk arsip lainnya sefain brbentuk
naskah/tekstual.

c) Mendaftar Arsip pada Kartu Deskripsi

1) Arsip yang diperoleh dari hasik pemilahan setelah cikelompok-
kan menurut masalanya, ditentukzn kode klasifikasinya.

2) Mendéﬁar arsip-arsip tersebut pada kartu-kartu deskripsi. Kartu
deskripsi dimaksudkan sebagai sarana untuk menggabqngkan
arsip-arsip yang masih terpisah penyimpanannya, yang belum
ditemukan p.ada saat pemilahan. Penggabungan arsip tersebut
tidak dibatasi oleh faktor waktu, namun semata-mata didasarkan
pada rangkaian proses penyelesaian masalah/ sub ‘masalah

yang bersangkutan.
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4)

Pencatatz n dalam kartu harus dilakukan jelas, yaitu mencantum-
kan : |

- isi ringkasannya: ,

- rincian aIsip yang ada dalam berkas bersangkutan;

- waktu / tehun penerbitan dan keadaan ﬁsik arsip (lengkap / ti-
~ dak lengkap / baik / rusak).

Menyatu<an arsip-arsip terpisah namun materinya berhubungan
satu sama lain dan memasukan ke dalam folder.

Apabila satu folder tidak mencukupi, dapat digunakan folder fain

dan diberi nomor urut selain nomor kode klasifikasi, Dalam me-

nata bertas untuk arsip inaktif ada perbedaan dengan menata
berkas arsip dinamis aktif, yakni dalam nenata berkas érsip di-
namis inektif selain digunakan kode klasifikasi digunakan pula
nomor urJt. Hal ini dimaksudkan aQar semua'arsip yang men-
yangkut rrasalah atau sub masalah yang sama terkumpul dalam
satu tempa! secara lengkap, walaupun terdiri dari beberapa ke-
jadian / transakasi dan waktu yang berbeda. Pengelompokkan
dapat berbentuk rubrik atau penggabungan antara rubrik dan
dosiér. | '
Hal yang perlu diperhatikan dalam mendaftar arsip adalah :
(a) Mendafiar arsip tidak berartr mendaftar arsip setiap lembar
arsip me:ainkan setié'ﬁl-'c'eiomp'ok/ berkas arsip. _
(b) Dalam menangani arsip tidak dibenarkan memberi tanda atau
tulisan dengan alat apapun. |
(c) Berhzti-hati dalam menangani arsip yang kertasnya rapuh.

d} Pembuatan Daftar Pertelaan (DPA)
Daftar Pertelaan Arsip, terbagi 2 macam yaitu :

1)

Daftar Pertzlaan Arsip Sementara (DPAS)

DPAS adalah daftar yang berisi uraian arsip, disusun berdasar-
kan hasil pendeskripsian arsip yang dilakukan pada tahap sebef
lumnya. DPAS ini sebagai bahan untruk melaksanakan penilaian
arsip sebelum dituangkan kedalan Daftar Pertelaan Arsip.

Daftar Pertelaan Arsip (DPA) ]

Daftar Perfelaan Arsip berisi rincian informasi dalam berkas yang
tersusun secara kronologis atau™ numeric, untuk kepentingan

pemindahan arsip atau pemusnahan arsip.

10
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Daftar Pe telaan arsip terdiri dari ;

+ Daftar Pertelaan Arsip Usul Musnah, bagi arsip-arsip' yang
akan cliusulkan musnah;

« Daftar Pertelaan Arsip yang akan serahkén. hagi arsip-érsip
yang Leernilai guna permanen yang akan diserahkan kepada
Lembaya Kearsipan daerah/ Arsip Nasional Republik Indone-
sia. o ' |

« Daftar Pertelaan Arsip yang masih harus disimpan, bagi ar-
sip-arsid yang jangka waktu simpannya belum berakhir,

e} Penyampulan

g)

1) Menyimpan arsip dalam folder, memberi nomer pada folder se-
lanjutnya namor tersebut digunakan sebagai nomor sémpu{.

2) Membungk s dengan kertas pembungkus, dengan catatan di-
bungkus mznjadi beberapa bungkt:s selanjutnya disatukan da-
lam satu aundel. |

3) Sampu! nembungkus berfungsi sebagai alat untuk melindungi
arsin dar kerusakan, kehilangan, dan musnahnya serta menulis-
kan nomcr sampul. |

Menentukan/ memcantumkan nomor urut berkas pada sampul pem-

bungkus.
Membuat skema daftar pertelaan atau inventarisasi sesuai data-

-t

data kartu p 2mbantu.

. Daftar pertelasn atau inventarisasi disusun sebagai berikut :

1) Apabila penataan berkasnya menurut nomor urut, maka susu-
nannya dari nomor yang kecil dan seterusnya.

2) Apabila penataan berkasnya menurut abjad, maka dimulai d_ari A
sampai dengan Z. | | |

Menyifnpan é.'sipl berkas kedalam noks

Apabila arsip telah didaftar pada kartu dan tidak dibungkus dima- .

sukkan kecalam folder dan sesudah diberi nomor sampul, baru di-

masukkan ikedalam boks/ kotak arsip inaktif (contoh 11), .seianjutny.a

diberi nomer urut. | '

Menyimpar. arsip pada rak .

Penyimpanan boks pada rak yang benar ialah setelah arsip mem-
punyai daftar pertelaan dan menurut urutan boks, sesuai dengan

nomor urutzn sampul yang ada dalam boks fersebut.

I
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3) Penyimpanan kartu kendali arsip inaktif dilakukan : '
a) Tata Usaha F'engolah menyampaikan arsip inaktif kepada peyimpan
berikut kartu kendali bewarnia merah, | |
b) Penyimpan manyampaikan kartu kendali Bewarna kuning kepada
Tata Usaha Pengolah sebagai bukti bahwa arsip-arsip inaktif be-
serta kartu kendali bewarna merah telah diterima.
c) Penyimpanan arsip biasa dipisahkan deri arsip pentinlg dan arsip

yang bersifat rahasia.

4, Penemuan Kembali Arsip
Cara penemuan kemba'i arsip dapat dilakukan : -

a.

Dalam hal diketahui masalahnya, melalui kartu‘kenda!i. berwarna putih.
Dalam hal diketahui kcde klasifikasinya, melalui kartu kendali berwarna pu-

tih.

c. Dalam hal diketahui indeks suratnya, melalui kartu kendali berwarna putih.
d. Dalam hal diketahu tanggal dan nomor serat asal naskah dinas, melalui

e.

kartu kendali berwarna hijau.
Dalam hal diketahui nomor ur'ut, melaluj daftar kendali.

5. Peminjaman Arsip

a. Peminjaman arsip dilakukan dengan menggunakan tanda bukﬂ peminja-

man (contoh 12}.

g e

Peminjaman mengisi tanda bukti pinjaman rangkap 3 (tiga) :

1) Lembar | : disimpan dalam file sebagai pengganti arsip yang dipinjam

2) Lembar Il : disertz kan pada arsip yang dipinjam. |

3) Lembar Il ; disimpan sebagai sarana penagihan.

Tanda bukti peminjaman ditandatangani oleh pemihjam, petugas yang me-
layani peminjaman, dan Kepala Unit Kearsipan.

Peminjam waijib me’hgémbalikan arsip selambat-lambatnya pada batas

c.
waktu yang ditentukan.
d. Penyimpan wajib raenagih arsip yang dikembalikan dalam batas waktu
yang ditentukan. '
V. Penyusutan ' .
1. Maksud | -'

Maksud penyusutan llntl-Jk menghemat tempat penyimpanan dan biaya serta
menghemat waktu dalein usaha penamuan kembali arsip yang disimpan. Pe-

nyusutan dilakukan berdasarkan peraturan perundang-undangan yang ber-

laku.

12
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2. Tata Cara Penyusutan

a. Tata Usaha Pengolah :

1)
2)

Secara teratur mer:gadakan penelitian untuk menentukan arsip inaktif.
Memisah-misahkar. arsip yang dapat dirnusnahkan dan yang akan diki-
rim ke penyimpanan.

Menata arsip inaktif yang akan diserahkan ke penyimpanan dalam file

tersendiri.
Pada waktu yang telah ditentukan, mengirim arsip inaktif tersebut ke-

pada penyimpan.

b. Unit Kearsipan

Secara teratur melakukan penelitian arsip yang sudah melampaui jad-

wal retensi.

L

3. Tata Cara Penyerahan k2 Unit Kearsipan

- a. Tata Usaha Pengolal

1)

2)

Mengirimkan arsip inaktif yang tidak dipergunakan di Unit Pengolah ke
penyimpanan dengan menukar kartu kendali warna mareh dengan kar-
tu kerndali warna kuning.

Menyimpan kartu kendali warna kuning.

b. Unit Kearsipan

1)

Menerima arsip inaktif dari Tata Usaha Pengolah beserta kartu kendali

-y

warna merah.
Menyimpan arsig inaktif di dalam file di mana kartu kendali warna kun-

ing semula disimpan.
Menyerahkan ka tu kendali wana kuning kepada Tata Usaha Pengolah
Mencatat dalam daftar pengendali bahwa arsip telah disimpan.

Ll

4. Pemusnahan dan Penyerahan Arsip ke badan Arsip atau Kantor Arsip

Daerah ‘
Pemusnahan dan penye-ahan arsip ke Badan Arsip atau Kantor Arsip Daerah

dilakukan setelah mendanat izin dari gubernur/bupati/walikota.

a. Tata Cara Pemusnahin A}sip : |
1) Penyimpanan sesckali dalam setahun berkewajiban : .

a) Meneliti dan memisahkan arsip yang telah melebihi jangka waktu
yang telah diter:tukan dalam jadwal retensi.
b) Membuat daltar arsip yang berdasarkan jadwal retensi arsip dapat

dimusnahkan (contoh 13) |
c) Mengumpulkan arsip tersebut dan diajukan ke Tim Peneliti.

13
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d) Memberitahukan kepada Unit Pengolah dengan daftar arsip, bahwa
arsip telah memenuhi jangka waktu yang telah diteapkan delam
jadwal retensi dan telah disetujui cleh Tim Peneliti untuk dimus-
nahkan. | |

2) Proses Pemusnahan Arsip : _

a) Tim Penelitian mengajukan permintaan persetujuar{ tentang pemus-
nahan arsip kepada Menteri Dalam Negeri.

b) Petugas yang melaksanakan pemusnahan membuat Berita Acara
Tentang Pemusnahan Arsip (confoh 14).

. Tata Cara Penyerahé.n Arsip ke Badan Arsip atau Kantor Arsip Daerah :

1) Penyimpan menentukan arsip yang akan dikirim ke Badan Arsip atau

Kantor Arsip Daerah.
2) Kertu kendali warra putih dari arsip tersebut dikumpulkan.

3) Arsip ersebut dibuatkan daftar (contoh 15)

-4) Kartu kendali waria putih beserta daftar penyerahan tersebut disam-

haikan kepada Tirn Peneliti.

5) Tim Peneliti meneritukan arsip yang akan dikirim ke Badan Arsip atau
Kantor Arsip Daerak.

B) Arsip yang telah dinilai tim Peneliti beserta kartu kendali berwarna putih
dan daftarnya dik'rim ke Badan Arsip atau Kantor Arsip Daerah.

7) Penyerahan ke Badhan'Arsip atau Kantor Arsip Daerah, dilengkapi Beri-
ta Acara Penyerahan (contoh Téfditandatangani oleh pejabat dalam
lingkungan peme-intah kota yang ditunjux dan oleh pejabat Badan Arsip

atau Kantor Arsip Daerah.
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Contoh 1

KARTU) KENDALI SURAT MASUK"

Indeks Kode ‘Nomor Urut
Isi Ringkas
g
Z .
Dart :
<
=
'p)
Z B .
— Tanggal Surat : Nomor Surat : Lampiran :
< - . ' ' .
< Pengolah : Tgl Diteruskap : | Tanda Terima
<
Z. Catatan :
Lembar |

Cara pengisian kartu kendali surat masuk :

1.  Kolom Indeks
2. Kolom Kode
3.  Kolom Nomor Urut
4, Kolom Isi Ringkas

5. Kolom Dari

6. Kolom Tanggal

7. Kolom Nomor
8. Kolom Lampiran

9. Kolom Pengolah

-10. Kolom Tanggal

11. Kolom Catatan

12. Kolom Tanda Tangan:

D isikan indeks masalah naskah dinas

Di|sikaf.1 kode klz:;if:l‘kasi menurut pola klasifikasi
Diisikén nomor urut berdasarkan daftar pengendali
Diisikan ringkasan dari isi naskah dinas

Diisikan dari siapa naskzh dinas tersebut diterima
Diisikan tanggal naskah dinas yang diterima
Ciisikan nomor naskah dinas

Ciisikan jumlah lampiran naskah dinas

Diisikan unit pengolah mana yang akan menyelesaikan-

masalah

Diisikan tanggal naskah dinas diteruskan kepata unit

Di*eruskan pengolah
Diisikan catatan yang diperfukan atau keterangan yang

perlu dicatat -

Diisikan paraf petugas penerima surat di unit pengolah

15




" Contoh 2
KARTU KENDALI SURAT KELUAR

_ Indeks : Kode : | Nomor Urut
b
£2 | Isi Ringkas
b
iff
| £ 5 - N
] e -]
_ ;5 5 Kepada :
= E
125 . .
"2‘ 2 | Pengolah : Tgl Surat : Lampiran :
S & .
g 2
& Catatan :
2
:
% Lembar |
o
e

Cara pengisian kartu kendali surat keluar :

1. Kolom Indeks . ~: Diisikan indek_i masalah

2. Kolom Kodé : Diisikarll kode klasifikasi menurut pola klasifikasi

3. Kolom Nomor Urut Diisian nomor urut berdasarkan daftar pengendali
4. KolomlIsi Ringkas _Diisikan ringkasan dari haskah dinas

5. Kolom Kepada | . Diisikan alamat yang dituju

8. Kolom Peﬁgolah Diisikan unit pengolah mana menyelesaikan masallah

7. Kolom Tanggal Surat : Diisikan tanggal naskah dinas yang keluar
8  Kolom Lampiran :  Diisikan jumlah lampiran naskah dinas

9. Kolom Catatan Diisikan keterangan-keterangan yahg perlu dicatat
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Contoh 3
: KARTU TUNJUK SILANG
[
' Indeks : | Kode :
Perihal :
_|1si Ringkas :
Lihat : Ko i : { Nomor Urut
Catatan :
Cara pengisian kartu kendali tur.juk silang :
1. Kolom Indeks . Diisikan indeks masalah ke 2
: 2. Kolom Kode . Diisikan kode klasifikasi masalah ke 2
. 3. Kolom Perihal Isi Singkat: Diisikan isi ringkas masalah ke 2
. 4, Kolom Lihat . Diisikan kode masalah pertama
. 5. Kolom Nomor Urut . Diisikan nomor urut kartu kenzali |
6. Kolom Catatan . Disikan catatan yang diperlukan
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Contoh 4
DAFTAR PENGENDALI MASUK / KELUAR

R BT TN e A0 4 Sz R o e T b

|
LTJ\:- ?1.: Klasifikasi | Unit Pengolah | Tgl L];Jr?lt Klasiﬁkgsi Unit Pengolah
00 50
01 51
02 52
03 ) 53
04 _ 54
05 55
06 56
- Q7 57
08 58
09 59
10 _ 60
11 61
12 B 62
13 L 63
14 64
L 15 65
15 66
17 67
18 68
19 69
20 70
21 71
22 72 -
23 73
54 B | 74
25 75
26 76
27 77
78 78
20 | 79
30 80
31 81
32 82
33 83
34 ~ 84
15 . 85 .
16 86
17 o 87
38 - 88
39 89
40 90
4] 91
42 92 -
43 93 .
44 _ 94
45 95
46 _ 96
47 B 97
43 . o8
49 99
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Pemegang daftar pengendali adalah ¢

. Pemegang nomorator

2. Pengendali naskah dinas keluar

[#3)

. Pengirim

e

Penyimpan

Cara pengisian daftar pengendzli :

1. Pemegang nomorator

2. Pengendali naskah

”»

3. Pegirim

4. Penyimpan

Mengisikan nomor kode naskah dinas pada kolom
"Kelas" baik untuk naskah dinas keluar maupun

naskah dinas masuk
i .

vlengisikan nomor kode naskah pada kolom “Kelas”
sasuai dinas keluar nomor urut, serta mengisikan

| tanggal pengiriman konsep kepada'pengin'm

Mengirim nomor kode naskah dinas keluar pada kolom
"Kelas" sesuai nomor urut, serta mengisikan tanggal
Jengirim konsep kepada pengendali

Mengisikan kode Klasifikasi pada kolom “Kelas" sesuali
nomor urut, <dan mgisikan tanggal simpan untuk

naskah dinas yang disimpan
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Contoh 5

LEMBAR DISPOSISI

PEMERINTAH PROVINSI ATAU KABUPATEN/ KOTA ........... '

L]

LEMBAR DISPOSISI

BF | Surat Dari

Diterima Tanggal
‘“ | Tanggal Surat Normor Agenda
* [Nomor Surat Diteruskan Kepada

Isi Disposisi

%

Tanda tangan atau paraf
Tanggal, bulan dan tahun
pembuatan

: | Cara pengisian lembar disposisi :

! | ' 1." Kolom Surat Dari

2. Kolom Diterima Tanggal
3. Kolom Tanggal Surat :
4. Kolom Nomor Agenda

5. Kolom Nomor Surat

6. Kolom Diteruskan
disposisi

7. Kolom Tanda Tangan alau Faraf :
Tanggal, Bulan dan Tahun

Pembuatan

Diisikan asal naskah dinas
Diisikan tanggal naskah dinas diterima
Disikan-tamggal naskah dinas

Diisikan kode klasifikasi dan nomor urut
Disikan nomor naskah dinas

Disikan nama pejabat yang akan diberikan

Disikan tanda tngan pejabat yang membuat
disposisi dan tanggalnya

20
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Contoh 6
LEMBAR PENGANTAR

PEMERINTAH PROVINSI ATAU

KABUPATEN/ KOTA .......
Kepada......c.ooevviviinniennnnn, .
LEAMBAR PENGANTAR

£ ll}lrfzt Asal Surat Tzsmuiial I\g:;zr Keter. ngan
1
2
13
q 4 . -
15 '
: 6 )
L7

8

9 "

10

11

12

13 _

14 _

15 .

Diterima tanggal : _ Dikirim tanggal :
Yang menerima, - Yaug mengirim,
NIP. NIF.

2]




Lo

1. Kepada

£ 2. Nomor Uruf

g 3. Kolom Kepada

: 4, Kolom Asal Surat

5. Kolom Tanggal Surat
§ 6 Kolom Nomor Surat

7. Kolom Keterangan

8. Kolom Diterima Tanggal

. Kolom Yang Menerima

10. Kol.‘Om Tanggal Pengiriman

11.Kolom Yang Mengirim

: Cara pengisian lembar pengantar .

: Diisikan Unit Pengolah ;

: Diisi nomor urut lembar pengantar :

: Diisikan unit pengolah marna naskah dinas akan diki-

rim ;

: Diisikan nama si pengirim ;

: Diisikan tanggal naskah dinas ;

:.Diisikan nomor naskah dinas ;

: Diisikan catatan-catatan yang diperiukan ;

: Diisikan tanggal pengiriman n‘ai'ska:h dinas ;

. Diisikan tanda tangan dan nama terang petugas unit
pengolah yang menerima ;

. Diisikan tanggal pen_giriman naskah dinas ;

: Diisikan tanda tangan dan nama terang petuéas unit

kearsipan yang menerima.
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Contoh 7
LEMBAR TEGURAN RETENSI

PEMERINTAH PRO /INSI ATAU

KABUPATEN/ KOTA .......
.\"(;mor : Kenada
Lampiran : . Yil.

LEMEAR TEGURAN FIETENSIKE :

. Bahwa berkas/ arsip Saudara seperti lersebut dalam daftar terlampir sudah
melampaui jangka waktu retensi aktif. _ _
Dimohon Saudara danzt segera mengirimkan berkas/ Arsip tersebut képada
Unit Kearsipan.

Jika berkas/ aréip masih diperlukan olel unit, mohon Saudara mengisi lembar
perpanjangan rete-asi (LPR) den segera mengemoalikan kepada penyimpan.

Terima kasih.

a.n. Kepala Unit Kezrsipan

NIP.

t~2
[#F)
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Bty

Kolom Nomor
. Kolom Lampiran

Kolom Unit

.- Kolom Lembar Teguran Retens:
Ke

6. Kolom a.n. Kepala Unit Kear:i-

pan

Diisikan tanggal, bqlan dan tahun teguran:
Diisika y nomor teguran;

Diis}kan banyaknya lampiran:

Diisikz n unit yanq ditegur:

Diisikan Teguiran yang ke .berapa;
Diisikzn nama jabatan Kepala Unit Kearsi-

pan.

T e T T N T S T R T AT
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Contoh 7a

DAFTAR BERKAS/ ARSIP YANG TELAH
MELAMPAUI :
JANGKA WAKTU RI:TENSI

PEMERINTAH PROVINST ATAU
KABUPATEN/KOTA....c.oovvvinninn.

DAFTAR BERK:S/ ARSIP YANG TELAH MELANMPAUI
JAINGKA WAKTU RETENSI
TEGURAN Kl :

- . ——
] .
i Nomor . . . - .
|90 . Kode! No nor Urut - Tahun Keterangan
Urut |
— e e b e e
| l |
-
li ;
-




Contoh &

(1)

LEMBaR PERPANJANGAN RETENSI

PEMERINTAH PROVINSI ATAU

KABUPATEN/ KO [£.ccurernenes

‘Kepada Yth.

Sebagai dimaksud dalam lampiran surat/ nota Saudar: ranggal ...l No.. oo masih

: | w diperlukan langsung oleh Unit ..o dan belum dapat dikirim kepada pe-
:  nyimpan, '

Untuk maklum.

Kenala voovonos
»
. it )
* NI

26

Bahwa berkas/ arsip yéng tersebut dalam dafta: npada Lembaran teguran Retensi Ke ... .



Contoh 9
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Gambar 10
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Contoh 11
KOTAK ARSIP
N\

M
~
/
e
29
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Contoh 12

TANDA BUKTI PIN.JAMAN

R S N e S S e e it S ]
e e e e o

PRI
i -

PEMERINTAH PROVINSI ATAU
KABUPATEMN/ KOTA....covviniinen

TANDA BURTI PINJAMAN

Yang bertanda tangan di bawah ini :

i Nama - L e e e
¥ 1) NIP e e e
Unit |

Telepon NOMOT & ottt iiiiii s e

T B L P S F A g AT

" . 3 r
Telah meminjam arsip :

Kode Nomor e e

Perihal e e e e e

by o Ty B L S B A PO

Dan akan dikembalikan pada tanggal :

.....................................

Petugas vang melayani : Yang mentinjam

I L o y "

NIP NIP

£

g R

Mengetahul/ M:netujui

Kepala Unit K :arsipan,

E (e e )

3 .
g NIP

i

:
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Cara pengisian bukti pinjaman ;

1. Kc_JIom Nama
2. Kolom NIP

8. Kolom Unit

4, Kolom Teiepon Nomor

5. Kolom Kode Nomor

6. Kolom Perihal

- 7. Kolom Pada Tanggal

8. Kolom............ e e
9. Kalom Yang Meminjam
10 Kelom Petugas yang Melayan.

11. Kolom Kepaia Unit Kearsipan

: Diisikan nama pinjaman;

Diisiken NIP pinjaman;

Diisikan unit dar;peminjam;

Diisfkan nomor telepon unit peminjam:
Diisikan kode nomor arsip;

Diisik=n perihal arsip;

: Diisike n 'anggal pengembalian arsip

Diisika1 tanggal peminjaman;

Diisikan tande tangan pemilnjam dan nama

terang;
Diisiken ;anda tangan petugas yang melayani

Diisiken tanda tangan Kepala Unit Kearsipan

sebagai ianda persetujuan.

(9]
—
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Contaoh 13

PEMERINTAI] PROVINSI ATAY
KABUPATEN/ KOTA ............
“ DAFTAR ISIAN PEMUSNAHAN ARSIP OLEH UNIT KEARSIPAN
Asal Arsip : ' Setuju 3 Harap Tinjau Kembali  [C_]  Calatan Lain-lain
Tanggal Penerimaan ; Loka;i & Kode _ ‘
Penyimpanan : Sekretaris Jenderal, Tarqgal :

Arsip-arsip yang tercantum dalam daftar dibawah ini herdasarkan jadual Retensi Arsio { Surat

Kepusan Menteri Dalam Negeri No. ......... Tabun ........... } dapat dimusnahkan

Nama Jabatan Kepala Unit Kearsipan,

Ponusianan dilakukan pada thuyya .
Berila Acara Pemusnahan Noror .

'Kelua Tim Penilai

NIP. t MID
L o _ _ DAFTARARSIP YANCG DAPAT DIMUSNAHKAN o B
Nomor Urut Tglfgér:gashun Kode & Fokok Masalah Kode & Masalah Jenis Fisik Jumlah Berkas - ” Keterangan
- | T I.. - -3 e ‘ e - o h __6_ | : _H_._ *__ e
; |
i ] | !
: i i
I U B i
............................ tanpeal
’ Namu Jabistan Kepabis Unit Kearsipan
32
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FL 1. Kolom Asal Arsip
- 2. Kolom Tanggal Penerimaan

J] 3. Kolom Lokasi & Kode Penyim-

panan

i 4. Kolom (Surat Keputuszn Menteri

Dalam Negeri Nomer ............ ..

5. Kolom Nama Jabatan Kepala Unit
Kearsipan

6. Tanda[—] pada kolom Setuu

7. Tanda[ ]} pada kolom Harap
Ditinjau Kembalt

8. Kolom Catatan Lain-lain

8. Kolom Sekretlaris Jenderal

10.Kolom Tanggal
11. Kolom Pemusnahan Dilaksan -
~ kan Pada Tanggal
12. Kolom Berita Acara Pemusnahan
Nomor
13.Kolom Ketua Tim Penilai

14, Kolom Nomor Urut
15. Kolom tanggal/Bulan/Tahun
16. Kolom Kode & Pokok Masalah

"~ 17. Kolom Kode dan Masalah

18. Kolom Jenis Fisik
19. Kolom Jumlah Berkas

20.Kolom Keterangan

Cara pengisian daftar pemusnahan arsip oleh unit kearsipan

: Diisikan nama unit kerjz atau nama satuan
organisasi asal arsip;
: Diisikan tanggal, bulan, dan tahun diterima-

nya berkas arsip oleh Unit Kearsipan;

: Diisikan tanda/ nomor kode dan temnpat pe-

nyimpanan;

: Diisikan nomor dan tahun surat Keputusan

Menteri Dalam Negeri;

. Diisikan narna Jabatab Kepala Unit kearsipan

yang akan melakukan pemusnahan, tanda

tangan, nama terang, dan NIP pejabal yang

: bersangkutan;

: Diisikan tanda silang kalau disetujui

. Diisikan tanda silang kalau ditinjau kembali;

' Diisikan catatan-catatan yang perlu;

¢ Diisikan tanda tangan dan nama terang peja-

bat yang-bersangkutan:
Diisikan tangygal, bulan dan tahun per.etapan;
Diisikan tanggai, bulan dan tahun pelak-

sanaan pemusnahan;
Diisikan nomor berita acara pemusnahan;

Diisikan tanda tangan, nama terang dan NIP
Ketua Tim Penilai;

- Diisikan nomor urut berkas;

Diisikan tanggal, bulan dan tahun berkas;
Diisikan kode klasifikasi dan pokok mas~lzh
berkas,

Diisikan kode klasifikasi dan mas.alah’arsip

‘atau berkas;
: Diisikan jenis fisik arsip atau berkas;
. Diisikan berapa jumlah berkas; |
; Diisikan keterangan-keterangan yang-diper-

lukan.
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p : Contoh 14 _

BERITA ACARA PEMUSNAHAN ARSIP
PEMERINTAH PROVINSI ATAU KABJPATEN/ KOTA .............
BERITA ACARA PEMUSNAHAN ARSIP
N O triiiiiiiiiiaieiiiiieinees coreniniennnanes

Pada hari ini, tangga! ....... .......... vang bertanda tangan di bawah ini, berdasarkan su-
-1 SN No. oooinans ... tanggal ..., FOTTTT dan Surat Tugas No. ...............
tanggal ... ‘telah melak tkan pemusnahar a-sip-arsip tercantum dalam daftar terlam-

pir dengan cara *) :

A

a. Penghancuran
b. "Pembakaran
¢. Peleburan secara kimia

A R N i et

r
~

[ ]
Ry T T s

*) Calatan : .
Coret yang tidak perlu.




Contoh 15
PEMERINTAH PROVINSI ATAU

KABUPATEN/ KOTA ............
DAFTAR ISIAN PENYERAHAN ARSIP STATIS KE BADAN ARSIP ATAU KANTOR ARSIP DAERAH '
Asal Arsip Setvju [ Harap Tinjau Kembali C
. : Lokasi & Kode ' ' - '
Tanggal Penerimaan : Penyimpanan : Sekrelaris Jendesal, Tanggal :
Arsip-arsip yang tercantum dalam daftar dibawah ini berdasarkan jadual Retensi Nsxp { Surat
Kepusan Menteri Dalami Negeri No. . . Tahun 1978 } sudah dapat digolongkan sebagai reeeeras
Arsip Stalis dan perlu diserahkan o Assin dasrah i ic.'.ma paua lar.gg e reeiren Lokasi Ponvimpanan
Berita Acara Penyiahan Nomor :
Nama Jabatan Kepala Unit Kearsipan, an. Kepala Arsip Daerah
}
I _ NP L NP
o S ~__DAFFAR ARSIP YANG DAPAT DIMUSNAHKAN
Tql/BIn/Tahun Kode & Pokok Ma- . . Jumizh Ber- S e '
I\J_hom Urul _ Bertkas _ salsh }_«.)_d.e & Masalah ?u—étem Penyimpanan kas Jenls_ Fls_lk B Kondisi Arsip. | Keteranga_rl
LIS 3. 4 5 4 | 8 . 3
; i
1 i _ = ; e — .
............................ Gneeal oo

Nanmi Jabatan Kepala Uinit Kearsipan
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Afsip daerah >

1. Kolom Asal Arsip

2. Kolom Ténggal Penerimaan

3. Kolom Lokasi & Kode Penyim-

panan
4, Kolom (Surat Keputusan Menteri

Dalam Negeri Nomor . .............

5. Kolom Nama Kepala Jabatar

-

8. Tanda[_] pada kolom Setuju

7. Tanda[—] pada kolom Herao
Ditinjau Kembali

8. Kolom Sekretaris Jenceral

9. Kolom Tanggal

10.Kolom Diterima Pada Tangga!

11.Kolom Berita Acara Penyeratl an

12. Kolom Lokasi Penyimpan'an '

13.Kolom a.n. Kepala Badan £ rsip:
Atau Kantor Arsip Daerah

14, Kolom Nomor Urut
15. Kolom tanggal/Bulan/Tahun 3er-

kas

" 16.Kolom Kode & Pokok Masalati

17.Kolom Kode dan Masalah
18.Kolom Sistem Penyimpanzn

19.Kolom Jumlah Berkas

' 20.Kolom Jenis Fisik

Cdra pengisian daftar isian penyerahan arsip statis ke Badan Arsip atau Kantor

: Diisikay nama unit kerja atau nama satuan

organisasi asal arsip;

. Diisikan tanggal, bulan, dan tahun diterima-

nyai beritas arsip oleh Unit Kearsipan;

: Diisikan tanda/ nomar kode dan tempat peny-

impanan berkas arsip;

: Diisikan nomor dan tahun surat Keputusan

Menteri Dalam Negeri yang bersangkutan;

: Diisikan nama Jabatan Kepala Unit kearsipan

yang akin melakukan penyerahan arsip sta-
tis, tanda tangan, nama terang, dan NiF pe-

jabar yeng bers=ngkutan:

: Diisikian tanda silang kalau disetujui
. Diisikan tanda silang kalau ditinjau kembati:

+ Dijsikan tanda tangan dan nama terang peja-

bat yang bersangkutan;

. Diisitan tanggal, bulan dan tahun penetapan:
: Diisikan tanggal, bulan dan tahun peneri-
: maan; |

: Diisik_ar*. nomor berita acara penyzarahan;

: Diisikan tempat penyimpanan;

Diisikan nama jabatab Badan Arsip atau Kan-

tor Arsig. Daerah,' tanda tangan, nama terang

: dan NIP yang bersangkutan;
: Diisikan nomor urut berkas;
: Diisikan tanggal, bulan dan tahur berkas;

Diisikan kode klasifikasi dan pokok masalah

: berkas;

: Diisiken kode Klasifikasi dan masalah arsip.
. Diisiken sistém penyimpanan berkas;

: Diisikan berapa jumlah berkas;

: Diisikan jenis fisik arsip atau berkas;

36



kan kondisi arsip

iisi

Diisikan keterangan-keterangan yang diper-

D
fukan.

.

21.Kolom Kondisi Arsip
22.Kolom Keterangan

b 5 v S £ e el p = et ik
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) Contoh 16
BERITA ACARA PENYERAHAN ARSIP STATIS KE BADAN ARSIP
ATAU KANTOI! ARSIP DAERAN PEMERINTAH
PROVINSI AT AU KABUPATI:.N "KOTA ......... :

. BERITA ACARA PENYERAHAN ARSIP S'] ATIS KE ~\RQII’ DAER. \llr
Nomor: '

Pada hari ini .................. tanggal ... awXybulan o 1a-
hun.......... X)

Yang bertanda tangan di bavah ini :

I. Nama TR
Jabatan e
NIP SRR

Dalam hal ini bertindak atas nama dan untuk Pemerintah Provinsi. Kabupaten' Kota, yang

selanjutnya disebut Pihak Pertama,

2. Nama S
Jabatan L et e
NP e

Dalam hal ini bertindak atas nama dan untuk Badan Arsip atau Kantor Arsip dacrah dan
selanjutnya disebut Pihak Kedua, _

Menyatakan telah mengadakan scrah terima arsip statis tercantum dalam daftar terlampir

untuk disimpan di Badan Arsip atau kantor Arsip Daerah.

Yang menenma : : Yang menyerahkan :
‘Pihak Kedua, Pihak Pertama,

a.n. Kepala Badar Arsip
atau Kantor Arsip Daerah L '
Republik Indon-sia,

ST A BRI PRI TN A T Tt ¢ g o8 Z w-r - * ¢ "
DR il o o T e i i e it

x} bilangan diisi dengan hurut.
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BAGAN PENGENDALIAN SURAT MASUK

¥
UNIT PENGOLAH UNIT KEARSIPAN
o . . Tatn Lanhp
Penerima . Pengarah Pencatal Pengenduahi Penyimpan Pengolnhan Pengolah

i 1,2,3,4 1,2.3,4 o 3,4
T [T ] T

| l [ SV— ) % ! I
. i .| I )
1
1
r U W i

o Dsesun eensnial ueulan aomeal e
= Nurat [:j = Kantu Kendah v Disusn bendascahan s tssy dan meanm ot wiatan waktu

] " ‘)l\ll.‘ll‘;il\ MCOE T b noenyr kosde

RETERANGAN GAMBAR:




0r

i

BAGAN PENGENDALIAN SURAT KELUAR
. ‘ \
UNIT PENGOLAH UNIT KEARSIPAN
Pengoloh Tata Uraha Penpolah Pengolah Penyimpan Pengirim
[N N N (N
|_'(.L_._______] . " X
—- -
i —
_ ; ‘ 1.2.3 13 |
S _I'_L |
Y
i R 7]
} :
i ' : X
K K | :
a K
| . L

KETERANGAN GAMBAR
N
No.
Suirat,

]

Konsep

- Suirat

[:] Kartit Kendati

KETEVANGAN GAMUBAKR:

) Dhisusun menunu anitan nomor kade

Karta Kendal

Dikarim ke alamat

£3 Dsasuan berdimae by isatins dan menirt nrutan wakin
Y Desiopane mesal urntan popeor hade



V. POLA KLASIFIKASI

000 UMUM

000 UMUM

001 Lambang

A Garuda

2 Bandera Ke:bangsaan

3 Daerah

.31 Provins

.32 - Kabupa en/Kota

33 LPND ’

002 Tanda Kehormatan/Penghargaan untuk pegzwai lihat 861.1
~ Bintang i |
Satyalencar a
Samkarya Nugraha
Monumen

Penghargaa Secara Ada: )

o UM h W N .

Penghargean lainnya
003 Hari Raya/Besar

1 Nasional 17 Agustus, Hari Pahlawan,

dan sebagainva

.2 Hari Raya Keigamaan,

3 Hari Ulang Tahun

.4 Hari-hari Besar Internasional
004 Ucapan
Ucapan'Ten‘na Kasih
Ucapan Salzmat
Ucapan Bizizyungkawa

Ucapan lainrya

6/ IR N N

Himbauan

005 Undangan.

006 Tanda Jabatar.

. A Pamong .Urz-ja'
2 Tanda Pengenal

3 Pejabat lainnya
' 4




007

008

009

010

a11

012

N v s w N o

013
014
015
016
017
018
019

020

021
022
023
024
025

URUSAN DALAIA

Gedung Kantor termasuk Instalasi Prasaran 3 Fisik
Pamong Praja/l{aitor Dinas

Rumah Dinas

Tanah untuk Rumah Dinas

Perapot Rumah Dinas

Rumah Dinas Guionan
Rumah Dinas Golongan i
Rumah Dinas Gelongan i
Rumah/Bangunan Lainnya
Rumah Pejab:it Negara
Mess/Guest Hause
Rumah Susun.Apartemen
Penerangan L.strik/Jasa Listrik
Telepon/Fax.mileflniernet o
Keamanan/Ketertiban Kantor
Kebersihan Kantor
Protokol
Upacara Beadera
Tata Tempa: |
Pemasangar Gambar Presiden/V'/ak { Presiden
Audiensi/Maenghadap Pimpinan
Alamat-alainat Kantor dan Pejabat
Bandir/Umo l-umbul/Spanduk

PERALATAMN

Penawaran -
Alat Tulis
Mesin Kantor
Perabot Kant
Alat Angkutar "

Pakaian Dinas o
42
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3

026
027
028
029

030

031
032

033

034
035
036

040

041

042
043
044
045

[2 T N S N RN

Senjata
Pengadaan-

inventaris -

KEKAYAAN DAERAH

Sumber Daya Alam
Asset Daeral

PERPUSTAKAAN DOKUMENTASI
KEARSIPAM/SANL

Perpustakaan
Umum
‘Khusus -
Perguruan Tinggi
Sekolah
Keliling
Dokumentasi -

Kearsipan
Pola Klasifik asi

Surat Penjantar r
Penataar Berkas
Penyt sutan Arsip
Jadwe | Retensi Arsip
Pemindahan Arsip
Penilaian Arsip
Pemus.nahan Arsip
Penyerahan Arsip _
Berita Acara Penyusutan Arsip
Daftar Pertelaan '
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5 Pembinaan Kearsipan
51 Bimbingan 1'=«nis
6 Pemeliharaan/~erawatan Arsip
61 Fumigasi
i Pengawetan
J46  Sandi (meliputi sarana sandi/pemeliharaan)
047 -
048
049 -
050 PERENCANAAN
A Repelita/8 Sukses
A1 Pelita Daerah
12 Bantuan Fembangunan Daerah ‘
13 Bappeda
051  Proyek Bidang Famerintahan Klasifikast di sini:
Proyek Prasa'ranu Fisik Pemerintahan tamb.hkan perincian 100 pada 051
Contoh: Proyek Kzpanjaraan: 054.86
052 Bidang Politik
053 Bidang Keamana 1 dan Ketertid@n fambahka 1 perincian 300 pada 053
~ Contoh; Proyek K.:tataprajaan: 053.11 »
054 Bidang Kesejaht2:aan Rakyat tambahkan perincian 400 pada (54
Contoh: Proek Resettlement Desa’ (54 671
055 Bidang Perekor orian tambahkan perincian 500 pada 055
Contoh: Proyek Pasar: 055.112
056 Bidang Pekerjaa1 Umum tambahkan perinc.an 600 pada 058
Contoh: Proyek .'embatan: 056.3
057 Bidang Pengavsasan
058 Bidang Kepeg: wiian
059 Bidang Keuangan
060 ORGANISASIK ETATALAKSANAAN
A Program Ker’'a |
061 Organisasi Ins:aisi Pemerintah (Struktur Orjanisasi)
A Susunan can Tata Kerja
2 Tata Terlib Kantor, Jam Kerja di Bulan Pvasa
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062
063

064

065
066
067
068

069

070

071

072
073

074
075
076
077
078
079

080

081
082
083

084

085
086
087
088
089

.Organisasi Baan Non Pemerintah

Organisasi Badar Intemasional
Organisasi Se ni Pemerintah, BKS-AKSI
Ketatalaksanain/Tata Naskah!SistemLZ
Stempel Dinas

Pelayanan Urn:ym

Komputerisasi/ Siskomdagri '

PENELITIAN

Riset

Survei

Kajtan

Kerjasama F enelitian aengan Perguruan Tinggi
Departemen

Non Depanrte. 1an

Provinsi

- Kabupaten/<{cta

Kecamatan.Desa

KONFEREHSI/RAPAT/SEMINAR

Gubernur

Bupati/Waliota

Komponen, aselon 'ainnya
Instansi lair nya'

Internasion: di Dalam Negeri

Internasiona i Luar Negeri



090

091
092
093
094
095

086

087
098
099

PERJALANAN DINAS

Perjalanan Presiden/Wakil Presiden ke Da¢rah

~ Perjalanan Menteri ke Daerah

Perjalanan Pejabat Tinggi (Pejabat Eszlon 1)
Perjalanan Pe jawai Termasuk Pemanggilar

Pegawai
Perjalanan Tamu Asing ke Daerah

" Perjalanan Pre siden/Wakil Presiden

Ke Luar Neger.
Perjalanan Menteri ke Luar Negeri
Perjalanan Pejebat Tinggi ke Luar, Negeri

Perjalanan Pegawai ke Luar Negeri
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160 PEMERINTAHAN

Meliputi . Tata Praja, Legislatif, Yudikatif; Hubungan

100
101
102

103
104

110

111

112

113

114

115
116
117
118
119

- Luar Negeri
PEMERINTAHAN

GDN {Gerakan “=siplin Nasional)

PEMERINTAH PUSAT

Presiden . ‘
Meliputi: Pencatonan, Péngangkatan, Pelan ikan,
Sumpah, dan Serah Terima Jabatan
Pertangguiagjawaban Pregiden kepada N PR
Amanat Presiden/Amanat Kenegaraan/Fidato
Wakit Presider 7
Meliputi: Penczlonan, Pengangkatan, Pelantikan,
Sumpah, dan S erah Terima Jabatan
PertanggL n'jjawaban Wakil Pre_sideri“ke,)ada‘MPR
Amanat Wakil Presiden/Amanat Kenegaraan/
Pidato
Susunan Kabinat
Reshuffle
Penunjukan Menteri ad interim
Sidang Kahinet |
Departemen LCalam Negeri
Amanat Me vteri Dalam Neger;
Departemen la:nnya
Lembaga Tingg: Negara (DPA, MA, BPK)
Lembaga nor: Departemen
Otonomi/Dese ntralisasi/Dekonsentrasi

Kerjasama antar Departemen

47
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120 PEMERINTAH PROVINS!

.04

Laporar: Daerah

042 Moncgrafi tambahkan kode wilayah
A

2

21
22
.23

121

122

123

124

w0

SR N

126

127
128

129

.-

Koordinasi
Instansi Tingkat Provinsi
Dinas. Otonomi
Ins:ansi Vertikal
Keriasama antar ProvinsilDaera.h'
Gubernur {ambahkan kode wilayah, meliputi
Pencalonan, Pengangkatan, Meninggal, Pelantikan,
Pemberher.tian, Serah Terima Jabatan,
Dan sebegzinya,
Wakil Gunernur tambahkan kbde vilayah, meliputi:
Pencalonan, ”engangkatan, Meninggal, Pelantikan,
Pemberhe-ntian, Serah Terima Jabatan,
Dan sebac ainya.
Sekretaris Wilayah Daerah tambzhkan | ode wilayah,
meliputi; Pencalonan, Pengangkatan, Menirggal, Pelantikan,
Pemberter.tian, Serah Terima Jabatan.
Badan-tadan Pertiribangan Daerah, meliputi
Muspida -
Foruri PAN (Panitia Anggaran Nasiona')
Forurn Koordinasi lainnya
Pembentukan/Pemekaran Wilayah
Pemt inaan/Perubahan Nama Kepada. Daerah, Kota,
Benda Geografis, Qunung, Sungai, Pulzu, Selat,
Batas Laut, dan sebagainya.
Pemtientukan Wilayah Pembantu Gubarnur,
Wilayar Administratif
Perubahan Batas Wilayah
Peme karan' Wilayah
Pemtentukan Daerah Otonom
Pembagian Wilayah .

Penyerayzn Urusan
Swapraju/F -nataar, Wilayah/Daerah

-
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130

131

133

134

> oW A

135

N s w oo

136
137
138

N oL W N

PEMERINTAH KABUPATEN/KOTA

BupatifValikota, tambahkan kode wilayah, meliputi:
Pencalonan, Pengangkatan, Pelantikan,_'
Pemberhantian, Serah Terima Jabatan, Barta
Serah “erima Jabétan, Meninggal, Memoti I{epala
Daerah, dan seb_againya. |
Sambutan/Pengarahan/Amanat
Wakil BiupatiMWalikota, tambahkan kode wi ayah,
meliputi; Pencalonan, Pengangkatan, Meniiggal, Pelantikan,
Pemberhantian, Serah Terima Jabatan,
dan sebayainya.
Sekreteris E'»',lpati,‘\r\/alIikota.1 tambah'kan kod 2 wilayan,
meliputi' Pencalonan, Pengangkatan, Menir ggal, Pelantikan,
Pemberhentian, dan sebagainya.
Forum koordinasi Pemerintah di Daerah
Muspida
Forum PAN (Panitia Anggaran Nasional)
Forum Koordinasi lainnya
Ke-jasama antal Kabupaten/Kota
Pembe ntukan/Pemekaran Wilayah
Pembentukan Daerah Otonom
Pertbentukan Wilayah Pembantu Bupa:iWalikota
Pergbahan Batas Wilayah
Pemekaran Wilayah
Permasalahan Batas Wilayah
Per-bentukan Ibukota/Kotamadya
Pembarian dan Penggantian Nama Kotz, Daerah,
Jalan,
Pembaygian Wilayah
Penyerahan Urusan
Pemerir.tah Wilayah Kecamatan
SanbutaanengarahanlAmanat N .
Pernbentukan Kacamatan
Penekaran Kecamatan
Pe luasan/Perubahan Batas Wilayah e amatan
Pembentukan P2rwakilan Kecamatan/<emantren

Al
44



i

139

140

{414

142
143
144
143
146

o oh oW N

147

148
A
2
3

149
A
2
3

150

151
A

2
.21

3
4

152

PEMERINTAHAN DESA/KELURAHAN

Pamong Desa, 'neliputi: Pencalenan, Pemilinan, Meninggal,
Pengangkatan, “emberhentian dan sebagairya
Penghasilan Pemong Desa

Kekayaan Desa

Dewan Tingkat Desa, Dewan Marga, Remug Desa

Administrasi Desa |

Kewilayahan '
Pembentukan Desa/Kelurahan
Pemekarar Desa/kelurahan
Perubahar Batas Wilayah/Perluasan Lesa/Kelurahan
Perubahan Nama Desa/Kelurahan :

Kerjasama zntar Desa/Kelurahan ¥
Lembaga-lemtaqga Tingkat Desa, jangan klasifikasikan di sini,
lihat 410 dengan perinciannya.

Perangkat Kel';.-';ahan
Kepala Kelurahan -
Sekretaris Kelurahan
Staf Kelurahan

Dewan Keluranin
Rukun Tet aréga

- Rukun Wa ga

Rukun Karng.ung

LEGISLATIF 1APR/DPR/DPD

Keanggotaan AMPR
Pencalonan
Pemberhe:nvian

Meninijgal
Recall
Pelanggar:n

Persidangan



164
165
166
167
168

N LB W N -

Kesejahteraan
Keuangan
Penghargaan

Hak

Keanggotaan D 3R Pencalonzn Pengangk itin

Persidangan S:dang Pleno Dengar-Pendag :1t Rapat Komisi Reses
Kesejahteraan
 Keuangan
Penghargaan
Jawaban Pemla.rintah
Hak

DPRD PROVIHSI TAMBAHKAN KODE WILLAYAH

o

Keanggotaiun
Pencalonar
Pengangkatan
Pemberhentran
Recall |
Meninggal
Pelanggaran
Persidangan
Reses
Kesejahteraan
Keuangan
Pengharga3an
Hak
Sekretaris DPF D Provinsi

-

th
—
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170 DPRD KABUPATEN TAMBAHKAN KODE
WILAYAH

174 Keanggotaan
Pencalonan
Pengangkaten
Pemberhentian
Recall

Pelanggaren

3 R S R T N TN

172  Persidangan
173 Kesejahteraan
4 Keuangan
2 Penghargaan
174 Hak
175  Sekretaris DPU) Kabupaten/Kota
176

177 -

178

180 HUKUM - -
A Konstitusi
N Dasar Hukum
12 Undanj Undang Dasar

2 Garis Bes:ii- rialuan Negara
3 Amnesti, Abclisi, dan Grasi
181 Perdata

A Tanah
2 Rumah
3 Utang/PiLte ng
31 Gadai '
.32 Hipatik,
4 Notariat
182 Pidana

A Penyidik Pegawai Negeri Sipil (PPNS)
183  Peradilan o
Peradilan Acama Islam lh 451.6 .

o

Peradilan Pe-kara Tanah lh 5§93.71

A Bantuan dLkum



184
2 185

186

Hukum Interr.asional
Imigrasi ’
Visa
Pasport
Exit
Reentry
Lintas Bztas/Batas antar Negara

Kepenjaraa-'n

187 Kejaksaan

188

341
.342

4

41
42
43
44
45
5

51
52
.53

Peraturan ~erundarig-undangan
TAP MR
Undang-undang.

Peraturzn

Pera‘uran Pemerintah

Perat.sran Menteri

Peraturan Lembaga Non Departemer:

Perturan Daerah |
}’eraturén Provinsi

Feraturan Kabupaten/Kota

-Keputusan

L

Presiden

Menter

Leribaga Non departemen
Gubernur

Buoati/Walikota |

Instruk si ,

Ptesiden

| Menten

Lenmbaga Non departemen

Gutemur
Bur ati/Walikota

189 Hukum Agat

A

Tokoh ¢ JayMatiyarakat

190 HUBUNGAN LUAR NEGER

191

Perwakilar: sing

192 Tamu Negara

h
(98]
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193  Kerjasama de1gan Negara Asing
.1 ASEAN

.2 Bantuan Luar Negeri/Hibah
194  Perwakilan Rl di Luar Negeri

195 PBB

196  Laporan Luar Neger

1197

19g -

hog -
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200 POLITIK

POLITIK

Kebijaksanaan Umum
Orde baru
Reformasi

KEPARTAI/.N

Lambang Partai
Kartu Tanda Angyota
Bantuan Keuangan Parpol

220 . ORGANISASI KEMASYARAKATAN

21 Berdasarkan Perjuangan

1 Perintis Kemardekaan
2 Angkatan 45

- .3 Veteran

I e b 3 s i 2

222 Berdasarkan Ke<aryaan

| {1 PePaBRI

2 Wredatama

J .’!223 Berdasérkan Kerchanian ’
: 124 Lembaga Adat

25 -

J {226 -

' 1227 -
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ORGANISASI PROFESI DAN FUNGSIONA.L"

Ikatan Dokter Indoriesia

Persatuan Guru Republik Indonesia
Persatuan Sarjana Hukum Indonesia
Persatuan Advokat .ndonesia

Lembaga Bantuan FHukum Indonesia

Korps Pegawai Republik Indonesia
Persatuan Wartaw:an Indonesia

katan Cendikiawan Muslim Indonesia {(ICiv 1)
Organisasi Profesi Jdan Fungsional lainnya

¢

ORGANISASI_ PEM:JDA

Komite Nasional Periuda indonesia
Organisasi Mahasiswa
Organisasi Pelajar

Gerakan Pemuda Ansor

Gerakan Pemuda Islam Indonesia
Gerakan Pemuda M'er.'haenis
Pemuda Pancasila

Organisasi Pemudz Lainnya

ORGANISASI BURUH, TANI, NELAYAN
DAN ANGKATAN

Federasi Buruh Seluruh Indonesia
Organisasi Buruh irternasional
Himpunan Kerukunzn Tani indonesia

Himpunan Nelayan Seluruh indonesia
Keluarga Suéir.Propcrsional Seluruh Indone sia (SPSH)

Kesatuan Pelaut Inc'onesia _
Himpunan Pengusuana Pengerah Tenaga Ke ja Indonesia

Organisasi Lainnyz
ORGANISASI WANITA

Dharma Wanita

Persatuan Wanita li:donesia
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770

71
172

173

774
775

3276

a7

1278

278
280

oW N

Pemberdayaan Perempuan

Kongres Wanita Indonesia

- lkatan Pengusaa Wanita Indonesia

| Himpunan Wanilie Karya Pembangunan

281

Organisasi Lainnya
PEMILIHAN UMM

Pencalonan

Nomor Urut PartaiTanda Gambar
Kampanye/Dana

Petuyas Pemiylu

Pemilih/Daftar F emilih

Sarana

TPS

Kendaraan

Surat Suara

Kotak Suara .
Pemungutan Suara/Penghitungan Suara
Pengambilan Sunpah/Janji Anggota MPR CPR,OPD

Sarana untuk Penyelenggara Pemilu

by
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326
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300 KEAMANAN / KETERTIBAN

KEAMANAN/KETERTIBAN

PERTAHANAN

Darat
Laut
Udara

Perbatasan

KEMILITERAN

Latihan Militer

Waijib Militer

Operast Militer

Kekaryaan TNI, Pejabat Sipil dari TNI
AMD

KEAMANAN

Kepolisian
Polisi Pamong Praja

Kamra
38




332
1333
1334
335
136
337
338
{139

e

§ 341
£ 342

1343

344

§ 350

1351
352

4 353

{354
355
356

{ 357

358
359

360

1361
| 362
{ 363

364

340

3
4

A

Kamiling

Jaga Wana
Huru-hara/Deronstrasi
Senjata Api Taiam
Bahan Peledak

Perjudian

- Surat-surat Kalleng

Pengaduan

Himbauan/Larangan

PERTAHANAN SIPIL

Perlindungan Masyarakat (Linmas)

KEJAHATAN -

Makar/Pemberontak
Pembunuhan
Penganiayaan,Pencurian
Subversi/Penyzludupan/Narkotika

Pemalsuar. '
Korupsi/Penyelewengan/Penyalahguraan Jabatan/KKN
Pemerkosaan/Ferbuatan Cabul |
Kenakalan |
Kejahatan Lainnya

BENCANA

Gunung Beraoi/Gerpa
Banjir/Tanah ‘.ongsor
Angin Topan
Kebakaran

Pemadam Kebakaran

59



o

1370

365
366
367

368

1371
{372
E EIE
{74
Hars
§ KIG
i g

380
{381

1382
383

390

| 391
{392
{393

Kekeringan

Perang

KECELAKAAN/SAR

Darat

Udara

Laut
SungaUDahaL

6H0
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400 KESEJAHTERAAN RAKYAT

KESEJAHTERAAN RAKYAT

Keluarga Miskiy

PEMBANGUN AN DES#

Pembinaan Usaha Gotc ng-royong‘

Swadaya Colong-ro.ong
Penatazn Gotong-royong
Gotong--oyong Diramis
Gotong-rayong Sta‘is
Pungutar '

Lembaga Scsial Desa (LED)
Pembina«sn '
Klasifikis: -
Proyek |

Musyavsa 'ah

Perencanaan Paisipasif Pembangunar Masyarakat Desa (F3MD)

Latihan Ke-ja Masyiirzkat
Kader h'asyarakat
Kuliah Kerja Nya'a (KKN)
Pusat lat'han
Kursus-kursus
Kurikul sm/Sylabus
Keterarpilan

Pramuka

Pembinaan Kesekatan Keluarga (PKK)

Program

Pembinzan Or¢ aniéasi
Kegiatin

Penyuluhan
Publikasi

61
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52 Perag.aan

.53 Sosio Jrama
.54 Siarar Pedesaan
1 .55 Penyu'uhan Lapangan
I 6 Kelembagzaan Desa
61 Kelomg ok Tani !
62 Rukun Tani
.63 Subak
% 64 Dharma Tirta
B85 Karang Taruna

412 Perekonomian Desa
A Produksi Ci2sa

A1 Pengclahan
12 Pemasa-an
N 13 Kewirausahaan
14 Usaha Informal
15 Tenaca Kerja Pedesaan

2 Keuangar Desa

.21 Perkredlitan Desa
22 Inventaiisasi Desa
23 Perkem»angan/ Pelaksanaan
1 .24 Bantuan/Stimulans
25 Petun uk/Pembinaan Pelaksanaan

3 Koperasi Jesa

.31 Badan Usahz Unit Desa (BUUD)
- .32 Koperasi Usaha'Desa (KUD)
.33 L.umbung Desa
.34 Tabungan Masyarakat Desa
.4 Penataan Bantuan Pembangunan Desa
41 Jumlah Desa yang Diberi Bantuan
42 Peng'arahan
.43 Pusa!
44 Daerith
.5 Alokasi Bantuan Pembangunan Desa
.51 | Pusat
.52 Daeran
B Pelaksanaan Bantuan Pembangunan & 2sa
N Y Bantuzn Langsung
5 .62 Bantuzn Keserasian

62




.63 Bantuan vuara Lomba Desa

413 Prasarana Desa

A Prasarana Desa

1 Pembinaat {
A2 Bimbingar Teknis

.2 Pemukiman Kembali Penduduk

21 - Lokasi -

22 Diskusi ~

23 Pelaksana:n

3 Masyarakat Priadesa

31 Pembinazan .
.32 Penyuluhen _
4 Pemugaran Perumahan dan Ling;kungar'Desa
41 Rumah .S'ahat
42 Proyek Prrintis
43 Pelaksanzan
44 Pengembargan
.45 Perbaikan Kampung

1414 Pengembangan Desa

A Tingkat Perkzmbangan Desa

11 Jumlah Desa aally

A2 Pemekarzn U'esa

13 PembentLkan Desa Baru

14 Evaluasi

A5 Bagan

2 Unit Desa Kerja Pembﬁahgunan (UDKP)

21 Penyuluhan Program "

22 Lokasi UDKP |

23 Pelaksanaan/Program Proyek Masu< Desa
24 Bimbingz n/Pembinaan |
25 Evaluasi

3 Tata Desa

31 Inventarisasi

.32 Penyusunan Pola Tata Desa

.33 Aplikasi Vata Desa

34 Pemetaan '

.38 Pedoman Peiaksanaan

.36 Evaluasi
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41
42
43
44
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P .51
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.53
.54
.55
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2
: 3
4
4

41
42
43
416

P
11
12
13
14
15
16
2
21
22

.23
.24

Ied

3
_ 31
| 2

52

25

Perlombaan De:a
Pedoman
Penilaian
Kejuaraan
Piagam
Pengembangan Kawasan Terpadu
Program Inores Desa Tertinggal
Pembangunan Prasarana Pendukuny Desa Tertinggal
(P3DT) | |
Bantuan Peningkatan Prasarana Jalan Poros Desa -
(P2JPD) | |
Pendamping dan Sarana 2endamping Purna
Waktu (SP2W)
-Penanganar. Khusus.
Koordinasi
Sektor Khusus
Rapat Koordinas; Horizontal (RKH)
Tim Koordinasi Pusat (TKP)
Kerjasama
Luar Negeitr('JNICEF)
Perguruan Tinggi e
Departem.in/Lembaga Non Departer an
Pembinaan Pencayagunaan Teknologi Flad:saan
Kerjasama Teknologi Pedesaan
Kerjasam:r Antar Departeman/instasi
Kerjasame dengan LSM
Pemantauiin dan Evaluasi
Program
Informasi Teknologi Tepat Guna
Seminar/Lokakarya Teknq]ogi Pedesz.ah
Teknologi Pertanian Pedesaan
Penyuluha. Teknologi Tepat Guna Partanian
Perangka'i.' <eras Teknologi Pertanian Tepat Guna
Pelatihan Nasyarakat
Pemasya-akatan Teknologi F’ertaniun Tepat Guna
Pameran Teknologi Tepat Guna Pertanian
Teknologi Industri Rumah Tangga
Penyuluhan Teknologi Industri Rumeh Tangga

Pelatihan Penerapan Teknologi Industri Rumah Tangga
o4 . _
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i

Perangkat Kerras Teknologi Industr: Ramah Tangga
Pemasyaruketan Teknologi Industi’ R imah Tangga
Pameran Teknologi Industri Rumah Tiingga

PENDIDIKAN
Pendidikan Ktusus, Klasifikasi di sini.
Pendidikan Putra-putri Iian Jaya
Sekolah
Pra Sekolah
Sekolah Dasar
Sekolah Menengah
Sekolah Tingci
Sekolah Kejuruan |
Kegi'atan Sekolah, Dies Natalies, Luns!rum
Kegiatan “elajar
Reuni, Da'mawisata
Pelajar Teladan
Resimen Aahasiswa (MENWA)

8 Sekolah Pencidikan Luar Biasa
9 Pendidikan Lt er Sekolah
o /Pemberantasan Buta Huruf

{422  Administrasi Sekclanan
3 .1 . Persyaratan Masuk Sekolah, Testing, U ian,
| Pendaftaran, Mapras, Perpeloncoan
2 Tahun Pelajaran N
3 Hari Libur 7
4  Uang Sekolzh: Kalsififikasi di sini SPP
5 Bea Siswa '
423 Metode Belajar

_ A Kuliah
‘ 3 2 Ceramah, Simposium
3 Diskusi
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Kuliah Lanangan, Wydiawisata, KKN, Studi Tur
Kurikulum |

Karya Tulis

~ o o

Ujian
j424 Tenaga Pengajar, 3uru, Dosen, Dekan, Rektor

i
f | Kalsifikasi di sini: (uru Teladan
;425 Sarana Pendidikan

£

i

N Gedung

11 Gedung Sekolah

12 Kampus

A3 Pusat Kegietcn Mahasiswa
2 Buku -
Perlengkapan Sckolah

SN A e s uev pZabia

426 Keolahragaan
1 Cabang Olahraja

20 v A N AR A st S
(%)

2 Sarana

Al Gedung Ofar Raga

! 22 Stadion

| 23 Lapangan

i .24 Kolam Ren ;n“g

i .3 PestaOlah Raga. Klasifikasi di sini:

* - PON, Porsade, Olimpiade, dan sebagainya

4 KON |

et kg

i it L T

427 Kepemudaan, meliputi: Organisasi dan Kegiatan Remaja

 Klasifikasi di sini: 3elanggang Remaja

f 428 Kepramukaan .
E 429 Pendidikan Kedinasan untuk Depaitemen Jaiam Negeri
Lihat, 890 |

1 430 KEBUDAYAAN

431 Kesenian

A Cabang Keserian

2  Sarana

21 Gedung Kesenian
432 Kepurbakalaan

A Museum

66
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21

22

1433
1434
4 485

1442
1
P2
1443

® N DR W N

A
2

21
22

23

24

3

31

32

33
.34
4

Peninggalan Kur.o
Candi termzisuk Pemugaran
Benda
Sejarah
Bahasa
Usaha Pertunjukan, Hiburan, Kesenangan

Kepercayaan Kepacia Tuhan Yang Maha Esa

KESEHATAN

Penbinaan Kesehatan
Gizi
Mata
Jiwa
- Kanker
Usaha Keseha'an Sekolah (UKS)
Perawatan
Penyuluhan Kegghatan Masyarakat (PKI4)
Pekan Imunisasi Nasiorial . .
Obat-obatan |
Fengadaan
Penyimpanan
Penyakit Menular,
Pencegahan
Pemberantasan dan Pencagahan Penyakit Menular
Langsung (P2ML)
Kusta
Kelamin
Frambosia
TBC/AIDS/EIV
Epidemio-agi & <arantina (Epidka)
Kholera :
Imunisasi
Survailense
Rabies (Anjing Gila), Antraks
Pemberantasan & Pencegahan Penyakit Menular
Sumber Binatany =~ (P2B)
67
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41 Malaria ;
P 42 Dengue Faemorrhagic Fever (Demar Berdarah HDF) |
.43 Filaria ~ | |
| 44 Sérangg.z
5 Hygiene Sanitasi
.51 TempaHampat Pembuatan dan Per*_iua.lan
Makanan dan Minuman (TPPMM)
ﬁ .52 Sarana Air Minum dan Jamban Keluzrga
(Samijaga) '
493 Pestisida
{444 Gizi
5 A Kekurangan Makanan Bahaya Kelaparar
Busung Lapa: ' b
Keracunén M:akanan
% ‘Menu Makanan Rakyat

Badan Perbaiken Gizi Daerah (BPGL)
Program Mak:inezn Tambahan Anak & eknlah
(PMT-AS) -
445 Rumah Sakit, Belai Kesehatan, PUSKESMAS,
PUSKESMAS Keliling, Poliklinik
RSUP |
Rumah Sakit Jiwa
Rumah Sakit 1Aata
Puskesmas Kelling

(S I NI N

. e W

N -

Balai Kesehatan

Kesehatan IbL dan Anak

Rumah Bersalin

POSYANDU |

Rumah Sakit/Balai Kesehatan lainnya

O N O bR W N -

446 Tenaga Medis

447  Alat Medis

j 448 Pengobatan Tradisional
F Pijat

s

S0 Y AL 3 e e R e .

ne

.
2 Tusuk Jarum
) I .3 Jamu Tradisiona;
4 Dukun/Paranoimal
449

68

AN Sk s



Rt U

§ 450

i 451

A
41

A3
14

oo LN

453
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454
A

AGAMA

Islam

Peribadatan
Sholat
Zakat, F:trah
Puasa
MTQ
Rumah Ibadah
Tokoh Agama
Pendidikan
Tinggi
Menengah
Dasar
Pondok “esantren
- Gedung Sekolah
Tenaga Pengajar
Buku
Dakwat!
Organisé.éulLembaga Pendidikan
Harta Agama Wakaf, Baitulpal, dan sebagainya
Peradilan
Organisas: Keagamaan Bukan Politik Mejelis
Ulama '
Mazhab

Protestan

Peribadatan
Rumah lbeadah
Tokoh Agama, Rohaniawan, Pendeta, lJomine
Mazhab |
Organisasi Gerejani

Katholik

Peribadatan

Rumah Ibacah
Tokoh Agzma, Rohaniawan, Pastor

Mazhab

Organisasi Gere:ani

Hindu

Peribadatan
64



. 2 Rumah Ibadah
3 Tckoh Agama, Rohaniawar'n
b 4 Mzzhab
S Orcanisasi Keaagamaan ‘
455 Budha
- 1 Peribadatan
2 Ruimah Ibadah
3 Tok>h Agama, Rohaniawan
4 Mazhab
5 Orgunisasi Keagamaan
456  Urusan Haji -
1 ONH
q 2 Monasik
- 457
458 -
c 460 SOSIAL
Y 461 Rehabiliiasi Penderita Cacat
s .4 Cacat Mata
2 Cazat Tubuh
ﬁ 3 Cacat Mental
4 Bisu/Tul
462 Tuna Sisial
| ! | A Gelandangan
2 P zngemis
.3 TunaSusila
% 4 Anak Nakal
463 Keseiahteraan Anak/Keluarga
q A Anak Putus Sekolah
: 2 lbu Teladan
' 3 Arak Asuh
70
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1 Pahlawan, maliputi: Penghargaar. Kepada
Pahlawa", Tunjangan Kepada Pehlawar dan
Jangdany:
2 Perintis ¥.emerdekaan, meliputt: Pembinuan,
Penghar jaan dan Tunjangan Kepada P.rintis
3 Cacat Veieran
465 Kesejahterazn Sosial ;
A Lanjut Us.a
, 2 Korban Kakacauan, Pengungsi, Repatriasi
5 466 Sumbangan Sosial
N Korban Bancana
2 Pencarian Dana untuk Sumt;angan K
3 | Meliputi: Fenyelenggaraan Undian, Ketaiigkasan,
Bazar, dan sebagainya '
4 Panti As:iFan
5 Panti Jorazo

i

A
Pendidikan, Kesehatan, Pemukiman
468 PMI -
469 Makam
A | Umum
2 Pahlawan
3 Khusus Keluarga
4 Krematc riue1 .
470 KEPENDUDUKAN
471 Pendaftaran 2enduduk
A Identites Penduduk
N Biodata _
12 Noror Induk Kependudukan
13 Kartu :Far'{Ua Penduduk
14 Karu Keluarga -
15 Advokasi-identitas Penduduk
2 Perpincahan Penduduk Dalam Wilayah Indonesia
21

{

484 Pembinaan Fanlawen

467 Bimbingan $osial

Masyaresket Suku Terasing', meliputi: B'maingan,

Perpindahan Penduduk WNI

7l
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22 Perpindatai: Penduduk WNA Dalam 'Vilayah Indonesia

s st st

.23 Perpindaran Penduduk WNA dan WhI Tinggal Semen-ara
. 24 Daerah T :rbelakang : ' |
é .25 Bedol Desa |
3 Perpindahan 2enduduk antar Negara
© 31 Penduduk Indonesia ke Luar Neger
| 32 Orang Asi:.g Tinggal Szmentara
33 QOrang Asu g Tinggal. Tetap
3a Perpindah: n Penduduk antar Negar : di Wilayah

Perbatasar. antar Negzra (Pelintas E atas Tradisional)

i ——
I

‘Pendaftaran F 2ngungsi dan Penduduk Fentan
41 Pendaftara * Pengungsi dan Penduduik Rentan
4z /kibat Kerw 3 han Sosial
] 43 Pandaflara . Pehq’udui-. Dacrah Tesbs arkang
- _ e rendaftarar renoudur r’-':-.-n:;j:: |
272 Pancataan Sipll

i

o ] . . ) .l
waizaran Ke:s o 3n, fan Soeo-as

m

Kelahiran
‘Z Kematian

fA3 Advokasi ¥ ziahiran dan Kematian

: i3
' 2 Pzrrawinan, F ercaraian. dan Advoxasi
; 21 - Perkawina. Agama Islm
f 22 Perkawinai Agama Non Islam
; 23 Perceraian tgama Islam J
5 24 Perceraian Agama Non Islam
.25 Advokasi P 2rkawinan dan Perceraian
f 3 Pengangkatan. F-engakuan, dan Penges zhan Anak
ﬂ o serta Perubahan dan Pembatalan Akta can Advokasi
31 Pengéngkat;m Anak | |
' : .32 Pengakuan swnak
33 Pengesahzn Anak
.34 Perubahan Ata
35 ‘Pembatala 1 Akta |
.36 Advokasi Fergurusan Pengangkatan, Pengékuan, dan
Pengesah: n .\nak serta Perubah.ar'- dan Pembatalan Akta
4 Pencatatan Kewarganegaraan |
41 Akibat Perkawinan
42 Akibat Kelahiran
72
1
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43
.44

45

473

A

A1

12
13
2

21

' e

22
23
3

31

32

33
4

41
42
43

474

1
11
12
13
14
15
16
2

21

22
23
.24
3

31
32
.33

.34
.35

Non Perirawinan
Non Kelahiran
Perubahan WNI ke WNA
informasi Kependudukan
Teknolog Infarmasi.
Perangkat Keras
Perngkat _unak

Jaringan t.omunikasi Ca'a

Kelembagaan 2an Sumpe: Daya infonn. .

Daerah Miju
Daerah Behembang
Oaerah Terbelakang ‘
Pengolahan Dats Kependudukar
Pendaftaran Penduduk
Kejadian \ita, Penduduk
Pendudul Non Registrasi
Pelayanan [n'ormasi Kependuduran
Media Elextronik
Media Ce:ak-
QOutlet
Perkembangan Fanduduk
| Pengarahan Kuantitas Penduduk
Struktur Jumlah
Komposisi
Fertilitas .
Kesehatan Reproduksi
Morbiditas Penduduk
Mortalitas P2nduduk
Pengembangar Kuantitas Penduduk
Anak dan Reinaja |
Penduduk Usia Produktif
Penduduk Lanjut Usia
Gender
Pénataan Percebaran Penduduk
Migrasi antar Wilayah
Migrasi Inte.r asional
Urbanisas:
Sementari

Migrasi Nen Permanen

4"
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Perlindunjan dan Pembefdayaan Penduduk

4
.41 Pengenoangan Sistem Perlindungan Penduduk
42 . Pelayanan Kelembagaaan Ekonomi
43 Pelayaan Kelembagaaan Sosial Budaya
44 Partisig asi Masyarakat
5 Pengembangan Wawasan Kependudukan
51 Pendidikan Jalur Sekolah
52 Pendidikan Jalur Luar Sekolah
.53 Pend'dikan Jalur Masyarakat
.54 Pembiangunan Berwawasan Kependudukan

475 Proyeksi dar. Penyerasian Kebijakan Kependudukan

A Indikator F.ependudukan
11 Perumusan Penetapan cjan Pengembangan
Indikator Kependudukan
12 Peman:aatan Indikator Kependudukan
A3 Soaialisasi Indikator Kependudukan
2 Proyeksi Penduduk
21 Penyusunan dan Pengembangan Proyeksi Kependudukan
22 Pemanfaatan Proyeksi Kependudukan
3 Analisis Campak Kependudukan
31 Penyusunan dan Pefiggnbangan Analisis
Dampak Kependudukan
32 Pemanfaatan Analisis Dampak Képendudukan
4  Penyerasian Kebijakan Lembaga Non Pemerintah
41 Lembaga Internasional
42 Lem7aga Nasyarakat dan Nirlaba
43 Lembaga Usaha Swasta
5 Penyerasian Kebijakah Lembaga Pemerintah
51 Lenﬁbaga Pemerintah
52 Pemarintah Provinsi dan Kota
.53 Pemerintah Kabupaten
B8 Analisis
476~ Monitoring .
477 Evaluasi
478 Dokumentasi
479 -
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480 MEDIA MASSA

481 Penerbitan
Surat Kabar
Majalah
Buku
. Pen'erjemahan
482 Radio |
N RRI |
A1 Siaran Pedesaan; jangan diklasifikasikan
di sini. Lihat: 441.54
.2 NonRRI
. 3 Luar Negleri
483 Televisi
484 Film
485 Pers
N Kewartaw:anan

11 - Wawancara
12 Inforr1z si Naslonal

486 Grafika -

487 Penerangan U
A Pameran Non Komersii

488 Operation Koom

489 Hubungan Masyarakat

490 -

491 -

492 -

B N

R T e




¥

”

500

500 PEREKONOMIAN

PEREKONOMIAN

1 . Dewan Stabilisasi

501

502

803

504

505
506

510

Pengadazr. Pangan

Pengadaan Sandang

Perizinan pada umumnya untuk Perizinan
Suatu Bidang, klasifikasi pada masalahnya

PERDA(GANGAN
Klasifike si di sini: Tataniaga

N Pror osi Perdagangan

A Pokan Raya

12 tklan

13 Pameran Non Komersi Lh.487.1

o

.

2 Pelelangan
3 Tera -

511

Pemasaran -

A Sembilan Bahan Pokok. Tambahkan kode wilayan:

Beras, Garam, Minyak Tanah, Minyak Goreng,
Sabur, dan sebagainya .

Pasuar

3 Pertokoan, Kaki Lima, Kios

512
513
514
515
516

517
518
519

Ekspor
Impor
Perdagangan antar Pulau
Perdagangan Luar Negeri
Pergudangan _
Terma:suk Tangki Penyimpanan Minyak Goreng
Aneka Usaha Perdagangan .
Koperasi (Untuk BUUD, KUD tihat: 412.31 ~ 412.32)

76




520 PERTANIAM -

521
A
11

A2

2
21
22
.23
24
25
26
27
.28

3
31
.32
.33
.34

4
41
.42

43

44

.51
.52

83

.54
.55

71

12

Tanaman PaaJan

Program

Bimas /Inmas termasuk Kredit
Penyuluhan

Produks:
- . Padi/?anen

Palaviija
Jagung -
Ketela Pohon/Umbi-umbian

- Holticultura

Say iran/Buah-buahan *

Tamanan Hias
Pemaudidayaan Rumput Laut

Qaueanz ‘Usara Pertanian

Peralatan
Meliputi: Traktor, dan sebagainya

Pembibitan

Pupuk

Perlindungan Tanamap. -

Penyakit, Penyakit Daun, Penyakit Batang
Hartz-hama Serangga: Werexg, Walang Sangit,
Tuingis, Hama Tikus, dan sejenisnya
Pernterantasan Hama, meliputi:

Pentemprotan, Penyiangan, Geropyokan,
Sprayer, Pemberantasah Melalui Udara,

estisida

Tanah Pertanian Pangan

Persawahan
Perledangan

Kebtn

Rumpon lkan Laut

KTA/Lahan Kritis

Pengu:;éha Petani

Bina Usaha-

Pasca Panen
Pemasaran Hasil

- 522 Kehutanan

77
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A Prcgram

A1 Hak Pengusahaan Hutan
12 - Tata Guna Hutan

13 Perpetaan Hutan

14 Tumpangsari

2 Produksi
21 Kayu
22 Non Kayu
3 Sarana Usaha Kehutanan
Penghijauan, Reboisasi
5 Kele:starian _
.51 Cagar Alam, Margasatwa, Suvaka Margasatwa

52 E.erbury, meliputi L:arangan dan ljin Berburui
53 Kebun Binatang
- .54 Konservasi Lahan
| PenyakiUHéma
. Jenis-jenis Hutan
A Hutan Hidup
72 Hutan Wisata
73 Hutan Produksi
7 74 Yutan Lindunge ~
523 Perikaran
! . Program
A1 Penyuluhan
. 42 Taknologi

2 Produksi
21 Pelelangan
3 {Usaha Perikanan

.31 2embibitan
, 32 Daerah Penangkapan
33 Pertambakan, meliputi: Tambak lkan Deras,

Tamhak Udang, dan lain-lain

.34 Jaring Terapung
: 4 Sarana
{ , 41 Peralatan
.42 Kapait
43 jPelabuhan ‘ ,

5 Pengsaha, Nelayan

78




- 524 Peternakar

A

A1
A2
.13
14
2

21
22
3

31
.32
.33
.34
35

41
42
43
44

51
.52
53

Program
. Susu Ternak Rakyat
Telur
Daging
Kuli:
Sarana Usaha Peternakan
Perm.bibitan
Kanclang ternak
Kesehatan Hewan
Penya{kit Hewan
Pos Kesehatan Hewan
Tesi Fufforum ‘
Karantina
Pemberantasan Penyakit IHewan termasuk
Upaya Pencegahannya
P'erunggasan
Ayam Ras
Ayam Buras
itik
Burung -~
Pengerabangan Ternak
Inseminasi Buatan
Pembibitan/Bibit Unggul
Penyebaran Ternak -
Makanan Ternak
Temga: Pemotongan Hewan

Data [Peternakan

525 Perkebuian

A
2
21
22

23
.24

25
26
27
28

Program

Prod Jksi
Karet
T eh.

T=2mbakau
Tebu

Cengkeh
Kopra
Kopi

Coklat
- 79



.29 Aneka Tanaman
3 Pembibitan
31 - Guima
Hama/Paryakit, Badra

5 Pengolanan Lahan
51 Terasering

526 -

527 -

528 -

530 PERINDUSTRIAN
.08 Undang-undang Gangguan

531 industri Logam
532 Industri Mesin/Elaktronik
533 Industri Kirria/Farmasi
534  Industri Tekstil
535 Industri Mat:anan/Minuman
£§36 Aneka Industri/fPerusahaan
357 Aneka Kerajnan
538 Usaha Negera/BUMN

A Perjan

2 Perum

3 Persero/PT, CV
539 Perusahaan Daerah/BUMD

- .

540 PERTANBANGAN/KESAMUDRAAN

541 Minyak Bumi/Bensin

. Pengusahaan
542 (Gas Bumi

A Eksploitasi/Pengboran

11 Keontrak Ke}ja

2 Pengolahan Tangki, Pompa, Tanker
543 Logam Mulia _

A Intan, Emas, Perak

544 Logam

J Timah
80



T Lt e i

b i e

VR A A e ee e L .

T i

JERESIee.

B Perkeretaapian
552 Pelabuhan Laut

1 Lalu Lintas Ar gkutan Laut, Pelayanan Umum
BET) Keamanan L.alu Lintas, Mercu Suar, Rambu-rambu

12 Pelayaran Dalam Negeri |

13 Pelayaran _uar Negeri

2 Perkapalan Alnt Angkutan

3 Pelabuhan -
4 Pengerukan
5 Penjagaan Pzntai

553 Perhubungan Ucara
A Lalu Lintas Ldara/Keamanan Lalu Lintas Udara
.2 Pelabuhan Udara L |
3 Alat Angkuten

554  Pos

555 Telekomunikasi

Telepon

Telegram

Telex!SSB, faximile

Satelit, lnrerﬁé:

Stasiun Bu.mi Parabola = -

»ob W N

556 Pariwisata dan Rekreasi o
1 Objek Kepari\viéataan, Taman Mini Indonesia Indah
2 Perhotelan
3 Travel Servize
4 Tempat Rekreasi

557 Meteorologi

1 Ramalan Cuzca
2 Curah Hujan |
3 Kemarau Panjang
. 558 -
559 -

560 TENAGA KERJA
! Pengangguran

561 Upah
562 Penempatan Tenaga Kerja, TKI

563 Latihan Kerja |
82
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562
1

A1

12
A3

o now

553

556

> ow o -

857
N
2
3

- 558

559

560
A

561
562
563
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Perkeretaapian

Pelabuhan Laut

[.alu Lintas Angkutan Laut, Pelayanan Umum
Keamanan ..alu Lintas, Mercu Suar, Rambu-rambu
Pelayaran Dalam Negeri
Pelayaran Luar Negeri

Perkapalan Aia* Angkutan

Pelabuhan

Pengerukan

Penjagaan Pantai

Perhubungan Uclara _
Lalu Lintas Udara/Keamanan Lalu Lintas Udara

Pelabuhan Ucara
Alat Angkutan
Pos
Telekomunikasi
~ Telepon
Telegram
Telex/SSB, faximile
Satelit, Internst
Stasiun Bumi, Parabola - -
Pariwisata dan Rakreasi
| Objek Kepariwisataan, Taman Mini Indonesia Indah
Perhotelan -
Travel Service
Tempat Re«reasi
Meteorologi |
Ramalan Cuaca
Curah Hujan

Kemarau Panjang

TENAGA KERJA
Pengangguran

Upah
Penempatan “enaga Kerja, TKI

Latihan Kerja
- - 82
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564 Tenaga Sukare'a
A
2

565

- 566

567
568
569

570

571
572

- 573

574
575
576
877

580

581

582 .

583
584

585

586

587
588
589

590

591

A

Bltsi .

Padat Kérya
Perselisihan Perburuhan
Keselamatan K rja
Pemutusan Huhungan Kerja
Kesejahteraan Buruh
Tenaga Kerja Asing

PERMODALAN

Modal Domestik

Modal Asing

Modal Patungan (Joint Venture)/Penyertaan Modal
Pasar Uang dan Modal

Saham

PERBANKAN/MONETER

Kredit

Investasi

Deposito.

Bank Pembar.gunan Daerah

Asuransi Danz Kecelakaan Lalu Lintas

Alat Pembayaran, Cek, Giro, Wesel, Transfer
Fiskal

Hutang Negarz

Moneter

AGRARIA

Tataguna Tanah
Pemetaan dan Pengukuran

83
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Perpetaan

Penyediaan Data

Fatwa Tata Guna Tanah
Tanan Kritis

592 Landreform

A

1

12
A3
14

21
22
23
31
32
.33

41
42
43

593
01

A1

.21
22

Redistribusi
Pendaftaran Pemilikan dan Pengulrusan
Penentu:n Tanah Objek Landreform
Pembigian Tanah Objek Landreform
Sengkets Redistribusi
Tanah Objek Landreform . .
Ganti Rugi
Ganti Rugi Tanah Kelebihan
Meliputi: Ganti Rugi Tanah Kelebihan
Ganti Rugi Tanah Absentee
Meliputi: Ganti Rugi Tanah Absentee
Ganti Rugi Tanah Partikelir
Melipu:ii "Ganti Rugi Tanah Partikelir
Bagi Hasil -
Penetanan Imbangan Bagi Hasil
Pelakseznaan Perjanjian Bagi Hasil
Sengketa Perjanjian Bagi Hasil
Gadai Tanah _
Pendaftaran Pelaksanaén Gadai Tanah
Pelaksanaan Gadai Tanah o
Sengketa Gadai Tanah
Bimbingan dan Penyuluhan
Pengembangan
Yayasan Dana Landreform (YD)

Pengurusar Hak-hak Tanah

Penyuisunan Program dan Bimbingan Teknis
Sewa Tanah o
Sewa Tanah untuk Tanaman Tertentu, Tebu,
Tembakau, Rosela. Corchorus
Hak Milik
Pero-angan
Badan Hukum

84
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3
31
311

312

32
321

322

33
4
41
42
43
44
45

.54
.55

RS
61

62
7
71
.8
81

.82
.83

A

A1
A2
A3
14

‘Hak Pakai
Perorangan
Werga Negara indonesia
Wa.ga Negara Asing |
Badan Hukum

Badan Hukum Indonesia _
Badan Hukum Asing, Kedutaan, Konsulat

Kanwor Dagang Asing

Tanah Gedung-gedung Negeri |

Guna Usaha
Perkenunan Besar
Perkeounan Rakyat '1 :
Peterr.akan
Perikanan
Kehutanan

Hak Guna Bangunan
Perorangan |

Bacan Hukum

P3NIB-(Panitia Pelaksana Penguaéaan Mitik

Belanda)

Badan Hukum Asir?c:; Belanda-PRK No. 5165
Periulihan Hak (Pen Pres 4/1960)

Hak Penge!o'laan

PN 2erumnas, Bonded Ware House, Industrial

Estale, Real Eslate

Perusahaan Daerah Pembangunan Perumahan

Sengketa Tanah

Pe adilan Perkara Tanah (Linat juga 183)
Pencabutan dan Pembebasan Tanah :

;Piancabutan Hak
Pombebasan Tanah
Ganti Rugi Tanah

‘594_ Pendaftaran Tanah

PengukuranIPeme{aan '
Fotogramatri
Terristris
Trangulasi
Paralatan-

835
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3
4
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596
597
598

Sertifikat

Pejabat ®embuat Akte Tanah (PPAT)

Lahan Transmigrasi
Tata Guna Tanah
Landreform

Pengurusan Hak-hak Tanah -

Pendaftaran Tanah

2 Dana Pangukuran (Permen Agraria No. 61/1965)

86



" 600 PEKERJAAN UMUM DAN KETENAGAAN

.G 600 PEKERJAAN LIMUM DAN KETENAGAAN
601 Tata Bangunan Konstruksi, dan Industr; Konstruksi
602 Kontraktor Peraborong
1 Tender
2 Penunjukan
3 Prakualifikasi
¥ 31 Dafter Rekanan Mampu (DRM)
32 Tanda Daftar Rekanan (TDR)
603  Arsitektur
. 604 Bahan Banguran
A Tanah dan Batu seperti: Batu Belah, Steen Slaag,
| Split, dan sebagairya
: Aspal. Aspal Buatan, Aspal Alam {(Butas)
. Besi dan logam lainnya
31 Besi B=ton
32 Besi Profil (konstruksi). -
‘ | .33 Paku a
o 34 Aluminium, Profi
| A Bahan-bahan Pelindung dan Pengawet (Cat, Tech
Til, Pengawet Kayu) |
Semen
Kayu ‘
Bahén Peautup Atap (Genting, Asbes Gelombang,
g Seng, dar. sebagainya)
Alat-alat Penggantung dan Pengunci
‘ . Bahan-bahan Bangunan lainnya
605 Instalasi
A Instalasi Bangunan .
" 2 Instalasi Listrik
’ 3 Instalasi Air Sanitasi
4 Instalasi Pengatur Udara
T 5 Instalasi Akustik
: 6 Instalasi Sahaya/Penerangan
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606 Konstruksi P:ancégahan

1 Konstruksi Pencegahan Terhadap Kebakaran
2 Konstruksi Pencegahan Terhadap Gempa |
3 Konstrikei Pencegahan Terhadap Angin Udara/Panas
4 Konstruksi Pencegahan Terhadap Kegaduhan
5 Konstruksi Pencegahan Terhadap Gas/Explosive
6 Konstruksi Pencegahan Terhadap Serangga
7 Konstruksi Pencegahan Terhadap Ra.diasi Atom
607 -
608 -
609 -
610 PENGAIRAN
611 lrigasi
1 - Bendungan Waduk
A1 Bendungan
12 Targgul
13 Pelimpahan Banjir
.14 Menara Pengambilan-~ |
2 Banguran Pengambilan
21 Bendungan
22 Bendungan Dengan Pintu Bilas
23 Ber-dungan Dengan Pompa
24 Penjambilan Bebas
25 Pengambilan Bebas Dengan Pompa
.26 Surrur Dengan Pompa
27 Kanteng Luimpur
.28 Sift Ekstraktor
.29 Escope Channel
.3 Bagunzn Pembawa
31 Saluran
311 Saluran Induk
312 Saluran Sekunder
313 Suplesi
314 Tersier
315 Saluran Kwarter | _
316 Saluran Pasangan ’

88
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Seluran Tertutup/Terowongan

317
32 Bangtran
321 Bangunan Bagi |
322 Bagunan Bagi dan Sadap
323 Bangunan Sadap
324 Bzngunan Check
325 Bzngunan Terjun
4 Bangunan Pem.buang-
41 Saluran -
411 Saluran Pembuang Induk
412 Saluran Pembuang Sekunder
413 ~ Saluran Pembuang Tersier
42 Bang nan
421 Bengunan Outiet
422 Bangunan Terjun
423 - Bzngunan Penahan Banjir -
43 Goror g-gorong Pembuang
44 Talang Pembuang '
45 Syphon Pembuang
.5 Bangunan lainnya
51 Jalan |
511 Jalzn Inspeksi -
512 Jalan Logistik Waduk Lapangan
52 Jemtatan ' '
521 Jembatan Inspeksi
522 Jembatan Hewan
53 Tangga Cuci
.54 Kubangan Kerbau
55 Wadur. Lapangan
56 Bangunan Penunjang
.57 Jaringan Telepon
.58 Stasiunr, Arg'o
612 Folder
1 Tanggul Leliling
.11 Tanggul _ ,
12 Bangtnan Penutup Sungai
13 Jembatan
2 Bangunan Pembawa
21 Saluran
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211 Saluran Muka

i 212 Saluran Pembuka Waduk
213 - Saluran Pembuka Sekunder
| 22 Stasiun Pompa Pemasukan
23 - Bangunan Bagi
24 Gorong-gorong
25 Syphon
3 Bangunzn Pembuang
.31 Stasiun Pompa Pembuang
.32 Saluran
321 Seluran Pembuangan Induk
322 Salvran Pembuangan Sekunder
.33 Pintu Air Pembuangan (
34 - Gorong-gorong Pembuangan
.35 Syphon Pembuangan
4 Bangunan lainnya
41 Bangunan
411 Biangunan Pengukur Air
412 Eangunan Pengukur Curah Hujan
413 Fs.a‘ngunan Gudang Stasiun Pompa
414 [3zngunan ListriK Stasiun Pompa
42 Rurnah Petugas Eksploitasi
613 Pasang Strrut
A Bangunan Pembawa
A1 Saluran
111 Saluran Pembawa Induk
A12 " Saluran Pembawa Sekunder
13 Saluran Pembawa Tersier
114 Saluran Penyimpanan Air
42 Bangunan Pintu Pemasukan
2 Bangunan Pembuang
21 Sailuran
211 | Saluran Pembuang induk
212 Saluran Pembuang Sckunder
213 Saluran Pembtang Tersier
214 Saluran Pengumpul Air
22 Bangunan Pintu Pembuang

3 Bangunan lainnya

.31 Kolam Pasang
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.32 Saluran

321 Saiuran Lalu Lintas
322 ’ Saluran Muka
.33 Banguran
331 Bianyunan Penangkis Kotoran
2.332 Beangunan Pengkur Muka Air

333 Bangunan Pengukur Curah hujan
.34 Jalan
.35 Jembetan

614 Pengendalian Sungai - .
1 Bangunan Pengaman
A1 Tang,gul Banjir
12 Pintu Pengatur Banjir
A3 Klep Pengatur Banjir
14 Tambok Pengaman Talud
15 Krib '

16 Kantung Lumpur

A7 Chec A':dam
18 Syphon -
2 Saluran ’engaman
21 Saluran Bbanjir
22 Saluran Drainage
23 Corepure
3 Bagunan lainnya
.31 Waming System
.32 Stasiun
321 Sitasiun Pengukur Curah Hujan
322 Stasiun Pengukur Air
323 Stasiun Pengukur Cuaca
324 Sitasiun Pos Penjagaan

615 Pengamanan Pantai i
A Tanggu’ -
2 Krib

3 Bangunan lainnya "
616 Air Tanah
1 Stasiun IPompa

2 Bangunan Pembawa
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3
A4

617

- 618

615

620

621

R
11
12
13
2
21
22
23

24
25
26
27
3
31
32
4
41
42
43
b
51
52
6
61

62
63

7
71
72

Bangunan Pembuang
Bangunan la'nnya

JALAN

Jalan Kota

Daerah Per guasaan
Tanah |
Tanaman
Bangunan

Bangunar: Sementara
Jalan Sementara
Jembatan Sementara
Kantor Proyek
Gedung Proyek
Barak Kerja
Laboratdrium Lapangan -
Rumah

Badan Jalan
Pekerjean Tanah (Earth Work)

Stabilisasi
Perkerasan
Labis Pondasi Bawah
Lapis Pordasi |
- Lapis Permukaan
Drainage
Parit Tanah
Gorong-jorong (Culvert)
Buku Trotuir |
Tanah
Perkeraéan
Pasangan
Median
Tanah

Tanamnzn
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73
74

81
.82

91
.92
93
94
95
96
.97
98
99

622
1
11
A2
13
2
21
22
23
24
25
26
27
3
31
32
.4

41
42
43
5
51

52

Perkerssan
Pasangan
Daerah Samping
Tanaman
Pacar
Bangur an Pelengxap dan Péngamanan
Rambu-rambu/Tanda-tanda Lalu |,intas

 Lambu Peherangan
Lamau Pengatur Lalu Lintas

Patok-patok KM o
Patol-patok ROW (Sempadan)
Rel Pengamanan

Paga.

Turag Penahan

Bronjong

Jalan Luar Kota
Daerah Pzanguasaan

~Tanah
Tana'rr;an
Bangunan -
Bangunan Sementara
Jalan Sementara
Jerr batan Sementara
Kanto! Proyek
Ged.ing Proyek
Barai Kerja
Laboratorium Lapa.ngan
Rumzh |
Badan Jalan -
Pekerjaan Tanah
Stanilisasi
Perkerasan (Pavement)
Lapis Pondasi Bawah
Lapis Pondasi
Lapis Permukaan
Drainagé |
Parit Tanah

Gorong-gorong (Culvert)
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.53

61
.62

71
72
73
74

.81
.82

.91
92
.93
.94
.95
.96
.97
.98
.99

623

624

625

630

631

A
A1

A2
13

21
22

23

24

Sub Drair']age
Trotoar
- " Tanah
Perkerasan
Median
Tanah
Tanarian -
Perkerasan
Pasangan
Daerah Sarmping
Tanaman
Pager I . ’
Bangunun Pelengkap dan Pengamanan
Rambu-rambuﬁanda-ténda Lalu Lintas
Lampu Penerangan '
Lampu Pengatur Lalu Lintas
Patok-patok KM
Patok-patok ROW (Sempadan)
RelPz2ngamanan
Pagar
Turap Pengamanan

[ o

Brorijong

JEMBATAN

Jembatar. Fada Jalan Kota

Daerah I-enguasaan
Tanah
Taraman

- Bangunan

Bangunan Sementara
Jalan Seémentara
Jembatan Sementara
Kantor Proyek

Gedung Proyek
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.26
27

31
.32

41
42
43

51
.52
.53
.04

61
.62
63
.64
.85

.66

71
72
73
74
J5
.76

.81
.82
.83
.84

.85
.86

91
.92

Barak Kerja

Laboratorium Lapangan -

" Ruinah
Pekerjaan Tanah (Earth Work)

Galian Tanah
Timtunan Tanah

Pondzsi

Podesi Kepalz Jalan
Pondasi Pilar
Angker

Bangur an Tanah

Kepala Jembatan
Pilar
Pifoon

Landasan

Bang.inan

Gelagar

Lentai
Perkerasan

Ja‘an QOrang/Trotoar

Sandaran
Talang Air

-Banguaan/Pengaman

Turap/Penahan
Bronjong

Strzk Dam

Kist Dam
Corepure

Krb

Bangunan Pelengkap

Rambu-rambu/Tanda-tanda Lalu Lintas

- Lampu Penerangan

L:ampu Pengatur Lalu Lintas
F atok-patok Pengaman
Patok-patok ROW (Sempadan)

Pagar ‘

Oprit

Badan

Perverasan
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.93
.94
.95

632

A
A1
12
13
2
21
22
23
24
.25
.26
27
3
31
32
4

41
42

43
5
.51
82
b3
.54
6
.61
62
.63
.64
65
.66
N
71

72
73

LCrainage
Baku
“Median
Jembatan Pada Jalan Luar Kota
Daerah Peng.asaan
Tanah
Tanaman
Bangunan
Bangunan-Eementara
Jalan Sementara
| Jembatan Sementara
Kantor Proyek
Gedur:g Proyek
Barak Kerja
Laboratorium Lapangan
Rumah
Pekerjaan Tanah
Galian Tanah
Timbuaan Tanah
Pondasi |
Pondasi Xepala Jembatan
Pondasi Pilar |
Pondasi Angker
Bangunarn Tanah
Kepala Jembatan
Pilar |
Pioorn
Landasan
Bangunian
Gelagar
Lantai
Perkarasan
-Jalar Orang/Trotoar
Sandaran
Talang Air
Bangunan/Pengaman
Turap/Penahan
Bronjong
Strek Dam
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N

74 Kist Dam
75 | Corepury
78 " Krib
8 Bangunan Pelengkap
.81 Rambu-rambu/Tanda-tanda Lalu Lintas
82 Lampu Penerangan
.83 Lampu Pengatur Lalu Lintas
.84 Patok-r.atok Pengaman
.85 Patok-patok ROW (Sempadan)
.86 Pagar iy
9 Oprit
.91 Badan , .
.92 Perkerasan
.83 Drainagz2
.94 Baku
.95 Median
633 -
634 -
6835 -
640 BANGUNAN
641 Bangunan Pemerintah
A Gedung Pengadilan
2 Rumah Pejabat Negara
3 . Gedung DI’R
4 Gedung Batai Kota
5 Penjaar
B Perkantcran -
642 Bangunan Fendidikan

A Taman Kanak-kanak
2 SD & Sekolah Menengah
3 Perguruan Tinggi

643

Bangunan Rekreasi

A Bangunan Olah Réga

2 Gedung Kesenian
3 Gedur:,g Pemancar
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._ 644 Bangunan Perdagangan
1 Pusat Perbelanjaan |
4 2 Gedung Pardagangan
: 3 Bank
! 5 4 Perkantoran
{ 645 Bangunan Pelayan Umum |
] .1 Mandi, Cuici, Kakus (MCK) Umum
| 2 Gadung Parkir
: .3 Rumah 3zkit
4 Gedung telrom
5 Termina, Angkutan Udara
, 6 Terminal Angkutan Air
7 Terminal Angkutan Darat
- ' .8 Bangunan Keagamaan
) 646 Bangunan rPeninggalan Segjarah
1 Monumen |
! 2 Candi
E .3 Kerator
1 4 Rumah-Tradisional
* | 647 Bangunan Industri
! ; 848 Bangunan Tempat Tinggal
i : A Rumah Perkotaan
A1 IntifSederhana
A2 Sedang/Mewah
2 Rumah Pedesaan
21 Rumah Contoh
Real Esiale
Bapetarum
649 Elemen Bznjunan
N Pondas’
A1 Di Atas Tiang
2 Dinding)
. 21 Per ahan Beban
22 Tidak Menahan Beban
& | 3 Atap N
. ; 4 Lantaifi.angit-langit
41 Sus;»ended
42 Solit
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5 Pintu/JendeIa'_

51 Pintu Harmonik
52 ‘Pintu Biasa

.53 Pintu Sarong
54 Pintu Kavu

.55 - Jendsala Sorong
.56 Jencela Vertikal

650 TATAKOTA

651 Daerah Perdagangan/Pelabuhan
A Daerah Pusat Perbelanjaan
.2 Daerah Perkotaan
652 Daerah Pemerintah
853 Daerah Perumahan (Site & Service)
N Kepadatan Rendah (Low Density)
2 Kepadatan Tinggi (High Density)
654 Daerah lfidustri
A Indust:i Ringan

-y w

Industri Berat
. Industri Rumah (Home Industri)
655 Daerah Rekreasi
1 Public Garden
2 Sport & Playing Fields
3 Open Space
656 Transporasi (Tata Letak)

N Jaringan Jalan

A1 Per.erangan Jalan
2 Jaringan Kereta Api
3 Jaringan Sungai

657 ASsaineering
A Saluran Pengumpulan

2 Instalasi Pengolahan

21 Bangunan

211 Bang’unén Penyaring

212 ~ Bangunan Panghzancur Kotoran/Sampah
213 Bangunan Pengeridap
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214 Bangunan Pengering Lumpur

22 Unit D 2sinfektan

.23 - Unit Perpompaan
658 Kesehatan Lingkungan

1 Persampahan
A1 Banyunan Pengumpul
12 Bangunan Pemusnahan

Pengotcran Udara
3 Pengotcran Air

31 Air Baangan Industri Limbah
Kegaduhan |
. Kebersinan ' .
659 -

660 TATA LINGHUNGAN
A Persampahah
2 Kebersinzn Lingkungan
3 Pencémaran
.31 | Pencemaran Air
.32 Pencemaran Udara
661 Daerah Hutan
662 Daerah Pertanian
663 Daerah Pemukiman
664 Pusat Pertumbuhan
665 Transportasi
A Jaringaa Jalan
Jaringan l{ereta Api
3 Jaringar Sungai

666 -
- 667 -

- 668 -

670 KETENAGAAN

671 Listrik
A Kelistril-an
A1 Kelistrikan PLN
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12

21
22
.23
24
25
28
27

31
.32
33

41
42
43
44

51
.52

.53

672
673
674
675
676
677
678
679

680

681
682
683

Kelistrikan Non PLN

Pembang it Tenaga Listrik )
PLTA F embangkit Listrik Tenaga Alr)
PLTD (Pembangkit Listrik Tenaga Dlesel)
PLTG (Pembangkit Listrik Tenaga Gas)
PLTM ‘Pembangkit Listrik Tenaga Matahari)
PLTN (Pembangkit Listrik Tenaga Nuklir)
PLTPB (Pembangkit Listrik Tenaga Panas Bumi)
PLTU (Pembangkit Listrik Tenaga Uap)

Transmisi Tenaga Listrik
Gardu | 1duk/Gardu Penghubung/Gardu Trafo
Salurar Udara Tegangan Tinggi
Kabe! Bawah Tanah

Distribus.i tenaga Listrik
Gardu Distribusi

| Tegangan Rendah

Tegargan Menengah
Jaringan Bawah Tanah

Pengusahaan Listrik

Sambur.gan Listrik_ﬁ .
Penj salan Tenaga Listrik

Tarif Listrik
Tenaga Air
Tenaga Min.rak
Tenaga Gas
Tenaga Matahari
Tenaga Nuklir
Tenaga Panas Bumi
Tenaga Uap
Tenaga lainnya

PERALATAN

101



C e rhamaas

691

0O N R WD A

o 'S T O R RN

693

O N DR WD

694
A

690 AIR MINUIA

Intake

Broncapt aring
Sumur
Bendungin
Saringan (Screen)

Pintu Ai

- Salurar Pembawa

Alat ukur

Perpompaan

682 Transmisi Air Baku

Perpipaan

Katup Udara (Air Reiief)
Katup penguras (Blow Off)
Bak Pelepas Tekanan
Jembaian Pipa

Syphor.

Instalasi Pengelolaan

Bangunan Ukur

Bangunan Aerasi -~ *
Bangunzn Pengendapan
Bangunan Pembubuh Bahan Kimia
Bangunan Pengaduk

Bangunan Saringan

Perpompaan

Clear. Hell

Distribusi

Resenoir Menara Bawah Tanzah
Menara |
Reservoir di Bawah Tanah

Perpipzan

Perpompaan

Jembztan Pipa

Syphcn

Hydran
Hyaran Umum
Hydran Kebakaran
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v Katup

71 Katup Udara (Air Relief)

72 ‘Katup Penguras (Blow Off)

8 Bak Pelepas Tekanan (Pressure Recuding Valve)

695
696

697

698
699
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m o

o

700

701
702

703

704
705
706
707
708
709

710

711
712
713
714
715
718
717
718
719

720

721

722
723

724
725
726
727

700 PENGAWASAN

PENGAWASAN

Bidang Urusan Dalam

Bidang Perzalatan

Bidang Kekz:iyaan Daerah

Bidang Perp ustakaan/Dokumentasi/Kearsipan/Sandi
Bidang Perencanaan '

Bidang Organisasi/Ketatalaksanaan

Bidang Penelitian ‘

Bidang Kenferensi

Bidang Perjalanan Dinas

BIDANG PEMERINTAHAN

Bidang Pemerintahan Pusat
Bidang Pamerintahan Provinsi

Bidang Pizm:erintahan Kabupaten/Kota
Bidang Pemerintahan Desa

Bidang Mi°>R/DPR

Bidang DFRD Provinsi

Bidang DRD Kabupaten/Kota
Bidang Fuikum '
Bidang P.iubungan Luar Negeri

BIDANG POLITIK

Bidang k.epartaian
Bidang Organisasi Kemasyarakatan
Bidang Crganisasi Profesi dan Fungsional

Bidang Organisasi Pemuda
Bidang Organiéasi Buruh, Tani, dan Nelayan
Bidang Organisasi Wanita
Bidang Femilihan Umum
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730

731
732
733
734
735
736
737
738
739

740

741
742
743
744
745
746
747
748
749

750

751
762
753
754

755
756

757
758
759

BIDANG IKEAMANAN/KETERTIBAN

Bidang Pertahanan

Bidang Kemiliteran

Bidang Perlindungan Masyarakat
Bidang Keamanan

Bidang <ejahatan

Bidang Bencana

Bidang Kecelakaan

BIDANG KESEJAHTERAAN RAKYAT

Bidang IPembangunan Desa
Bidang Pendidikan
Bidang Kebudayaan
Bidang Kesehatan
Bidang Agama
Bidang Sosial
Bidanc Kependudukan
Bidang Media Massa

g w

BIDANG PEREKONOMIAN

Bidang Perdagangan

Bidang Pertanian

Bidang Perindustrian

Bidang Pertambangan/Kesamudraan
Bidang Perhubungan

Bidarg Tenaga Kerja

Bidarg Permoq::ll_an.

‘Bidang Perbankan/Moneter

Bidang Agraria
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760

761
762

- 763

764
765
766
767

768
769
770

771
772

780

781
782
783
784
785
786
787

788

789

790

791
792
793
794
785
796
797
798
799

BIDANG PEKERJAAN UMUM

Bidang IPeagairan
Bidang Jalan
Bidang .Jembatan
Bidang Bangunan
Bidang T ata Kota
Bidang Lngkungan
Bidang Kuitenagaan
Bidang Peralatan
Bidang Air Minum

BIDANG KEPEGAWAIAN

Bidang Pengadaan Pegawéi
Bidang Mutasi Pegawai

Bidang Kedudukan Pegawai.
Bidang Kesejahteraaﬁ“Pégawa}
Bidang Cuti

Bidang Penilaian

Bidang Tata Usaha Kepegawaian
Bidang Pemberhentian Pegawai
Bidang Pendidikan Pegawai

BIDANG KEUANGAN

Bidang Anggaran

Bidanyg Dtorisasi

Bidanyg Verifikasi

Bidang Pembukuan
Bidang'l—_”embendaharaan

Bidang Pembinaan Kebendaharaan
Bida 1g Pendapatan

‘Bidarg Bendaharaan .
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800

A
2

800 KEPEGAWAIAN

KEPEGAWAIAN
Kiasifikasi di sini. Kebijaksanaan Kepegawaian

Perencanaar.
Penelitian -

.043 Pengaduar

.05

07
.08

810

811

812
813

I3 T U U RN

814

—

815

816

817

Tim
- Statistik
Peraturz n Ferundang-undangan

PENGADAAN

Meliputi: Lamaran, Pengujian Kesehalan, dan
Pengangkatan Calon Pegawai

-

Lamaran
Testing
Screening
Panggilan
Pengujian Kesehatan
Pengangkatan Calon Pegawai
Pengangkalan Calon Pegawai Golcrgan |
Pengangkatan Calon Pegawai Golongan |
Pengangka'an Calon Pegawai Golongan il
Pengangka‘an Calon Pegawai Golongan IV

i

Pengang <atan Calon Guru Inpres
Pengangkatan Tenaga Lepas
Pengangkatan Tenaga Bulanan/Tenaga Kontrak -
Pengangkatan Tenaga Harian
Pengangkatan Tenaga Pensiunan
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3 e AT

820 -

821
A
11
12
A3

14
15

21
22

23
.24

25
.26
.27
.28
.28
822

1
2
3
4
823
’
2
3
4

824
A

MUTASI

Meliputi: Pengangkatan, Kenaikan Gaji Berkala,
Kenaikan Pangkait, Penﬂindahan, Pelimpahan Datasering,
Tugas Belajar, da: Wajib Militer ‘

Pengangkatan

Pengangkatan Menjadi Pegawai Negeri (Tetap)
Pengangkatan Menjadi Pegawai Negeri Golongan |
Pengang'atan Menjadi Pegawai Negeri Golongan ||
Pengangkatan Menjadi Pegawai Negeri Golongan I
Pengangkatan Menjadi Pegawai Negeri Golongan 1V
Pengangkatan Kembali Pegawai Neger: Sipil
yang Cuti di Luar Tanggungan Negara

Pengangkatan Dalam Jabatan, Pembebasan dari Jabatan,

Berita Acara Serzh Terima Jabatan
Sekjen/Diljen/lrien/Kabag
Kepala Biro/Direktur/Inspektur/Kepala Pusat/
Sekretaris/Kepala Dinas/Asisten Sekwilda
Kepala Bagian/Kepala Sub Direktorat/Kepzala
Bidang/lnépektur Pembantu
Kepala Sub Bagian/Kepala- Seksi/Kepala
Sub Bidang/Pemeriksa
Residen/P2mbantu Gubernur
Wedana/Pembantu Bupati
Camat
L.urah Administratif (Lurah Desa Lihat 141)
Jabatan lainnya

Kenaikan Gaji Berkala

Pegawai Golongan |

Pegawai Golongan il

Pegawai Golongan 1l

Pegawai Go[ohgan v
Kenaikan Panglat/Pengangkatan
Pegawai Goiongan !
Pegawai Golt.angan I
Pegawai Golongan lll -
Pegawai Golongan IV
Pemindahanﬁ’eIimpahaane%bantuan

Pegawai Golongan |
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825
826

oW N

827
828
829

830

831
832

oW o

1833
834

835
836
837

840

841
A

Pegawai Gulongan |l
Pegawai Goiongan |ll
Pegawai Go'ongan IV
Lolos Butuh
Detasering dan Penempatan Kembali
Penunjukan Tugas Belajar
Dalam Neceri
Luar Neger:
Tunjangan 3elajar
Penempatan Kembali
Wajib Belajar |
Mutasi Pegawai Instansi Lain

KEDUDUKAN
Meliputi: Penghitungan Masa Kerja, Penyesuaian
Pangkat/Gaji Penghargaan ljazah, dan Jenjang Pengkat

Penghitungan Masa Kerja
Penyesuaiar Dangkat/Gaji* i
Pegawai GGolongan |
Pegawai Solongan I
Pegawai ‘Solongan I
Pegawai Golongan IV
Penghargazn ljazah/Penyesuaian
Jenjang pangl-at/Eselonering

KESEJAHTERAAN PEGAWAI |
Meliputi: Turjangan, Dana, Perawatan Késehatan,

Koperasi/Cistribusi, Perumahan/Tanah, Bantuan Sosial,

Rekreasi, dan Dispensasi

Tunjangan
Jabatan
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| 842

843

how N -

844

845

846

847

848
849

850

851
8562
853
864

2
3
4

5
6
7

Kehormatan
Kematian/Uang Duka
Tunjangan Hari Raya
Perjalanan Dinas Tetap/Cuti/Pindah
Keluarga |
Sandang, Papan, Pangan (Bapertarum)
Dana ‘
Taspen
Kesehatan
Asuransi
Perawatan Kesehatan
Poliklinik
Perawatan Dokler
Obat-obatan
Keluarga Berancana
Koperasi/Distribusi
Distribusi Panjan
Distribusi Sandang
Distribusi lainrya
Perumahan/’l‘anér-
Perumahan Pegawai -
Tanah Kapling '
Losmen/Hotel
Bantuan Sosial
Bantuan Kebakaran
Bantuan Ket.anjiran
Rekreasi
Dispensasi

CUTI
Meliputi: Cuti Tanunan, Cuti Besar, Cuti Sakit, Cuti

Hamil, Cuti Naik Haji, Cuti di Luar Tanggungan Negara,
Dan Cuti Alasar, Lain | |

Cuti Tahunan

Cuti Besar

Cuti Sakit.

CutiHamil
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855 Cuti Naik Haj

- 856 Cuti di Luar Tanggungan Negara

857 -~ Cuti Alasan Lain
858 -
859 -

860 PENILAIAN

Meliputi: Penghargaan, Hukuman, Konduite, Ujian Dinas,
‘Penilaian Kekayaan Pribadi dan Rehabilitasi

861 Penghargaan
. Bintahg!SatyaIencana
2 Kenaikan Pangkat Anuinerta
3~ Kenaikan Gaji lstimews
Hadiah Berupa Uang
Pegawai Teladan

862 Hukuman

Teguran Peringatan
Penundaan Kenaikan Gai -
Penurunan Pangkat

ORI SR

~ Pemindahan
Catatan: Pembarhentian untuk Sementara Waktu dan

Pemberhentian Tidak D2ngan Hormat lihat 887 dan 888
863 Konduite, DP3, Disiplin Pesawai
864 Ujian Dinas

N Tingkat |
2 Tingkatll
.3 Tingkat 11l

865 Penilaian Kehidupan Pegawai Negeri
Meliputi: Petunjuk Pelaksanaan Hidup Sederhana,

" Penilaian‘Kekayaan Pribadi (LP2P)
866 Rehabilitasi/Pengaktifan Kembali .

867 - fewbatan AW Saloatum

geg -
869 -
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- 870

871
872
873

-
—

> ow N

874

875

876
877

878
879

880

881
882

N Db w

TATA USAHA KEPEGAV/AIAN
Meliputi: Formasi, Bezetti1g, Registrasi, Daftar Riwayat Hidup,
Hak, Penggajian, Sumpal/Janjl, dan Korps Pegawai
Formasi |
Bezetting/Daftar Urut Kepizgawaian
Registrasi
NIP
Karpeg
Lagitimasi/Tanda Pengenal
Daftar Keluarga, Perkawinan, Perceraian, Karisfkarsu
Daftar Riwayat Pekerjaan
Tanggal Lahir
Pengantian Nama
Izin Kepartaian/Organisasi
Kewenangan Mutasi Kepegawaian
Pelimpahan Wewenar.g
Specimen Tanda Tanjan
Penggaiian
SKPP
Sumpah/Janiji
Korps Kepégawaian

PEMBERHENTIAN PEGAWAI |

Meliputi: Pemberhentian Atas Permintaan Sendiri, Dengan Hak Pensiun,
Karena Meninggal Dunia, Alasan Lain, Dengan Diberi Uang Pesangon,
Uang Tunggu Untuk Sernentara Waktu, dan Pemberhentian Tidak Dengan |
Hormat

Permintaan Sendiri

Dengan Hak Pensiun
Pemberhentian Dengan Hak Pensiun Pegawai Negeri Golongan |
Pemberhentian Dengan Hak Pensiun Pegawai Negeri Golongan i  ~

Pemberhentian Dencan Hak Pensiun Pegawai Negeri Golongan {H
Pemberhentian Dengan Hak Pensiun Pegawai Negeri Golongan V

Pensiun Janda/Duda
Pensiun Yatim Piatu

Uang Muka Pensiun
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883

- 884

885
886
887
888
889

899

891

892

883

894

895

oD o r wh S

Karena Meninggal
Karena Meninggal Dalara Tugas
Alasan Lain
Uang Pesangon
Uang Tunggu
Untuk Sementara Waktu
Tidak Dengan Homat )

Povgyom Norwick  Pormmistnomm Condlecs

PENDIDIKAN PEGAWAI
Meliputi: Perencanaan, Pendidikan Reguler, Pendidikan Non Reguler,
Pendidikan Luar Negeri, N'etode, Tenaga Péngajar, Adminiéira_si Pendidikan,
Fasilitas dan Sarana Pendidikan
Perencanaan '

Program

Kurikulum dan Silabi

Proposal (TOR)
Pendidikan Reguler/Kader

IPDN

Kursus-kursus Reguler -~
Pendidikan dan Pelatiharr/Non Reguler

LEMHANAS _

Pendidikan dan Pelathan Struktural, SPAT!

SPAMEN,SPAMA, ADUMLA, ADUM

Kursus-kursus/Penataian | |
Diklat Teknik, Fungsional, dan Manajemen Pemerintahan

-

Diklat lainnya
Pendidikan Luar Negeri
Berkesinambungan/Berkala/Bergelar

Non Gelar/Diploma

Metode _ -
Kuliah ) ‘
Ceramah, Simposium.

Diskusi, Raker, Seminar, Lokakarya, Orientasi
Studi Lapangan, KKN, Wydiawisata
Tanya Jawab .

Karya Tulis
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g Penugasan

8 Ujian ..
896 Tenaga Pengaja-/Widyaiswara

. Usul Menjadi Tenaga Pengajar

.2 Permintaan Tenaga Pengajar

3 Penambahari Tenaga Pengajar
897  Administrasi Pencidikan
Tahun Pelajaran
Persyaratan, Pendaftaran, Testing, Ujian
STTP |
Penilaian Angxa Kredit
Laporan Pend dikan dan Pelatihan
898 Fasilitas Be'ajar ¢
Tunjangan Belajar |

S N NS I N SN

Asrama
Uang Makar
Uang Transoort
Uang Buku
Uang Ujian
Uang Semesieranng Kuliah
Uang Saku .
899 Sarana
.1 . Bantuan Sarana Belajar

2 Bantuan Alat-alat Tulis
3 Bantuan Sar.ana Belajar lainnya

© N D ;b w A
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-900 KEUANGAN

900 KEUANGAN

801 Nota Keuangan

902 APBN

803 APBD

904 Dana Alokasi Umum

905 Dana Alokasi Khusus

906 - |
907 - : ‘

908 -

910 ANGGARAN .

911 Rutin
@12 Pembangunan
913 Anggaran Belanja Tambzhan
814 Daftar Isian Kegiatan (DIK)
A Daftar Usulan Kegiatan (DUK)
915  Daftar Isian Proyek (DIP)
N Daftar Usutan Proyek (DUP)
2 Daftar Isian Pengguna Anggaran (DiPA)
916 Revisi Anggaran
917 -
918 -

920 OTORISASISKO

921 Rutin . o
922 Pembangunan

923 SIAP

924 Ralat SKO

925 -
26 -

927 -
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930 VERIFIKASI

931 SPM Rutin (Daftar P8)

932 SPM Pembangunan (Daftar P8)
933 Penerimaan (Daftar P86, P")
934 SPJ Rutin

. 935 SPJ Pembangunan

936 Nota Pemerikasaan

937 SP Pemindahan Pembukuin
938 -

939 -

940 PEMBUKUAN

N

941 Penyusunan Perhitungan Anggaran

942 Permintaan Data Anggaran Laporan Fisik Pembangunan
943 - | |

944 -

945 -

950 PERBENDAHARAAN

951 Tuntutan Ganti Rugi (ICW asal 74)

952 Tuntutan Bendaharawan

953 Penghapusan Kekayaan Nejara

954 Pengangkatan/Penggantian Pemimpin Proyek dan
Pengangkatan/Pemberhentian Bendaharawan .

g55 Specimen Tanda Tangan '

856 Surat Tagihan Piutang, Ikhtisar Bulanan

957 -

g58 -

959 -

960 PEMBINAAN KEBENDAHARAAN

861 Pemeriksaan Kas dan Hasil Pemeriksaan Kas
062 Pemeriksaan Administrasi Bendaharawan
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963
964
966

870

971
972
973
974
975
976
977
978
979
980
981

990

891

992
993

994

995

Laporan Keuangan Bencaharawan

EENDAPATAN

Perimbangan Keuangan
Subsidi

Pajak, Ipeda, IHH, IHPH
Retribusi |

Bea

Cukai

Pungutan

‘Bantuan Presiden, menteri, dan bantuah lainnya

BENDAHARAWAN

SKKP/SPP
Teguran SPJ
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VI.Cara Penggunaan

1. Untuk memahami pola k'asifikasi terlebih dahulu harus memahami perincian -

sementara, kedua, dan ketiga. Selanjutnya perlu memahami hubungan antara
masalah dengzn anak masalahnya pada pola dengan memperhatikan efek dari

prinsip berjenjang.

Tiap kode, kecuali kode pokok masalah pada perincian pertama, merupakan
bagian dan sub ordinat dari kode atasnya.untuk mendapatkan gambarah yang
benar tentang masalah 412.31 harus diketahui bahwa masalah ini merupakan
bagian dari 412.3 selanjutnya di ketahui bahwa 412.3 merupakan bagian dari
412, 412 bagian dari 41C dan 410 bagian dari 400. Di séfr.nping itu perlu diper-

hatikan kekuas_aan kelas 000.

Contoh :

400 Kesejahteraan Rakyat (perincian pertama)
410 Pembangunin Desa (perincian kedua)
411 -

412 Perekonomian Desa (perincian ketiga)
4121 -

3.3.1 Koperasi desa (perincian E'ée?npet}

31.31 BUUD (perincian kelima}

2. Unwk dapat mengklasifikasikan surat dengan kode yang setepat-tepatnya ha-

ruslah dipahami benar m.asalah yang dikandungnya, dari sudut pandangan ma-
na masalah itu disajikan.

Untuk menentukan maszlah dalam surat tidak selalu mudah. Pada umumnya
“perihal” surat yang dicantumkan di bagian kiri atas surat memang ada hubun-
gannya dengan masalah surat, tetapi kerap kali “perihal” tersebut merupakén »
petunjuk yang kurang tep:at, oleh karena itu untux menentukan kode yang tepat,
harus membaca dan memahami masalah yang terkandung dalam surat. Harus
selalu diingat, bahwa periemuan kembali surat bahyak sekali tergantung pada

ketepatan pemberian kode.

3. Banyak surat yang mengandung lebih dari satu masalah. Masalah-masalah itu

dapat merupakan masalah yang tepisah satu sama lain atau masa[ahTmasalah
yang saling berkaitan. Dzlem menghadapi hal yang demikian itu harus berhati-
hati memilih masalah yangekan ditentukan menjadi masalah pokok.
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Masalah yang dipilih harusiah yang paling berat tekanannya dan harus diyakini

benar bahwa masalah itulan yang dikemukakan dalam penemuan arsip.

. Pemberian kode masaiah dapat ditetapkan secara umum atau lebih terperinci.
Masalah Peraturan kabupaten/Kota dapat secara berturut-turut diberi kode;

a. 188.342 Peraturan Deerah Kabupaten/Kota
b. 188.34 Peraturan Daerah

c. 188.3 Peraturan

d. 188 Peraturan Perundang-undangan
Untuk instansi yang besar dapat mempergunakan pemberian kode dimaksud
huruf (a) Sedangkan. makin kecik suatu instansi dapat mempergunakan kode
dimaksud huruf {b) atau huiuf (¢) yang lebih sederhana, dan-untuk instansi kecil,
misalnya kecamatan dapat mempergunzakan kode dimaksud huruf (d).

[

. Kode Pembantu.
Kode pembantu merupak:an kode pelengkap yang tidak dapat terpakai tersendi-
r, tetapi ditambahkan di belakang kode yang memerlukan perincian lebih lanjut.

Dengan ditambahkannys knde pembantu, maka kode dapat memberikza di-

mensi ekstra pada arsip.

Contoh:

591 Tata Guna Ttanah

02 Kode Pemtaritu Penelitian

591.02 Penelitlan Tata Guna Tanah

413.1 Pemukiman Kembali Penduduk

.06 ' Kode Pembantu Seminar

413.106 Seminar Periukiman Kembali Penduduk
. Kode Wilayah

Sebagaimana diuraikan 2z da bab I1.7, kode wilayah dipergunakan untuk merinci
lebih lanjut arsip yang jumlahnya sangat besar dan untuk keperluan pehyusu-
nan berkas. Di Kantor Pusat Departeman Dalam Negeri, Arsip Kepegawaian
jumlahnya sangat besar oleh karena itu memerlukan perincian dengan kode Wi-
layah, dengan cara merempatkan kode wilayail di belakang angka kode pokok

masalah.

Contoh :

121.43 Gubernur Kalimantan Selatan
121 Gubernur Eali
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7.

8.

-

8.

10.

11,

Dengan dipergunakannya kode wilayah, kesulitan menata arsip yang jumlahnya
sangat besar itu dapat dipecahkan karena arsip pada tiap file masing-masing

provinsi.

Kode ‘wilayah dimaksud hiinya di pakai oleh Kantor Pusat Departemen Dalam
Negeri, dan tidak dapat disakai oleh Provinsi maupun Kabupaten/Kota dan Ke-
camatan. Bagi Daerah Provinsi dapat membentuk kode wilayah sendiri untuk
Kabupaten/Kota di wilayahaya.

Sebelum memutuskan unt ik membentuk kode wilayah tersebut, harus dipikir-
kan apakah hal itu meman3 benar-benar diperlukan oleh provinsi. Penyusunan
kode wilayah menganut drinsip decimal dan setelah tersusun secara mantap
disampaikan kepada Menteri Dalam Negeri yntuk_&imuat dalam pola klasifikasi

edisi yang akan dating.

Penggunaan kode wilayan tidak dapat digabungkan begitu saja pada kode-kode
seperti penggunaan kodo pembantu, tetapi hanya dipergunakan pada kode-
kode dimana tercantum pe tunjuk-petunjuk tambahan kode wilayah.

Menyusun Kode

Untuk memperoleh kode yang lebih spesifik, kode-kode masalah yang satu da-
pat digabungkan dengan kode-kode ma?aléh yang lain. Cara peng¢abungan ini
dapat dilihat contohnya pada kode 050 dan 700.

Perencanaan maupun proyek pembangunan dapat meliputi semua bidang ke-
giatan, oleh karena itu un:uk memperoleh kode yang terperinci maka kode 050
dapat disambungkan dengian seluruh perincian kode dalarn pola dari 000 sam-

pai dengan 900.

Begitu juga pengawasaa 700 yang meliputi bidang apapun dapat digabungkan
dengan perincian kode dalam pola.

Apabila pada kode ade petunjuk tambahan perincian baerarti harus menam-

bahkan kode dari pola uang satu pada kede pola yang lain.
Contoh | :

- 055 Proyek Bidang Perekonomian
511.2 Pasar

055.112 Proyek Peirbangunan Pasar

Contoh Il :
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056 Proyek Bilang Pokerjaan Umum

N 630 _Jembatan :
. 056.3 - Proyek ~embatan (angka 0 pallng belakang sesudah tmk dec:ma
| dihilangkan).

12. Ada beberapa masalah yang dapat d:klasrr"l-as:kan dengan duz macam kode
'~ dan dua kode yang berlainan itu sama-sama benar.

|  ' Confoh:

~a. Peraturan Pemerintah Tentang Pensiun, bisa diklasifikasikan dengan kode
188.31 Peraturan Pemerintah ateu 882.08 peraturan tentang pénsiun'
- Masalah pember}‘entlan dengan pension (882) dltambah dengan kode

'pembantu untuk Peraturan Perurdang -undangan (08) _

- b. Penelitian penghasilan pamong desa, dapat diklasifikasikan 070 _(Peneiitian]
~ atau 142,02 (Penel tlan Penghasilan Pamong Desa). Masalahnya penghasi-
lan pamong desa (142) ditanbah dengan kode pembantu untuk penelitian

Kedua cara pengklasiﬁkasian__ini'sama'-sama benar. Cara ini dimaksudkan
untuk memberi ke eluasan pada geriataan berkas.jika penataan berkas akan
dilakiukan dengan zara mengelompokkan semua jenis peraturan pemerintah,
atau semua 'keg'i-atan peneliti_an.' maka afsip diklasifikasikan tanp:a kode
pembantu, tetapi jika penataan berkas dilakukan berdasarkan ma'sa'lahnya‘
- maka yang diklasifikasikan ialah masalahnya ditambah dengan kode pem-
bantu. | | ‘o o "
13 Tunjuk Silang _ _
_J|ka duumpal surat yang mengandung dua masalah dan masalah tersebut
mempunyat tekanan yang sama beratnya, maka dapat diatasi dengan cara
membuat kartu tunjuk silang. Surat tersebut dtklasufkas1kan dengan dua kode.
 Satu kode diisikan pada kartu kendah dan satu kode Iag: diisikan pada kartu tun-

juk silang.

Dengan demikian ma!ca‘ penemuan kembali surat dimaksud dapat dilakukan dari
dua arah. Surat tentang "Persawahan' untuk Transmi_grasi" dapat diberi kode:
5215 (persawahan) dangan tunjuk silang : 457 (Transmigrasi) atau sehaliknya.
o Perlu diperhatikan, bahwa pengga_in__aan tunjuk silang terbatas péd_a masalah

- yang memang sangat penting.
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14.Indeks Kaitan

_-’_U_'nt'uk memudahkan menyelusuri kode-kode disusun indeks kegiatan.
indeks kegiatan ini t«éfdiri dari himpunan nama-nama masalah dan
kaitannyé yang terdapet dalam pola kiasifikasi, yang disusun urutan abjad
- dengan diikuti kodenya. Jadi dalam indeks kaitan letak kode ada
.dibelakang masalah, sedangkan dalam pola kiasiﬁkasi ada di depannya.
Indekas kaitén dimaksu'dkan unutk memudahkan mencari masalah dalam ,

arsip.

WALIKOTA SINGKAWANG
TTD

HASAN KARMAN
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