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WALIKOTA BANJAR

PERATURAN WALIKOTA BANJAR
NOMOR 42 TAHUN 2007

TENTANG
TATA KEARSIPAN PEMERINTAH DAERAH KOTA BANJAR
WALIKOTA BANJAR,
bahwa  untuk menunjang  kelancaran  penyelenggaraan

d,

pemerintahan serta penyaiamatan banhan-bahan bukti pertanggung
jawaban pemerintahan diperlukan penataan kearsipan di
Pemerintahan Kota Banjar ;

bahwa berdasarkan Pasal 10 Ayat (1) Undang-undang Nomor 7
Tahun 1971 Tentang Ketentuan-ketentuan Kearsipan disebutkan
bahwa Pemerintah Daersh wajib mengatur, menyimpan,
memelihara dan menyelamatkan Arsip;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud pada
huruf & peru ditetapkan Tata Kearsipan dilingkungan Pemerintah
Kota Banjar dengan Peraturan Walikota.

Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1971 tentang Ketentuan-ketentuan
Pokok Kearsipan (Lembaran Megara Republik Indonesia Tahun
1971 Nomor 32, Tambahan Lembaran Megara Republik Indonesia
Nomor 2964),

Undang-Undang Nomor 27 Tahun 2002 tentang Pembentukan Kota
Banjar di Provinsi Jawa Barat (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2002 Nomor 130, Tambahan Lembaran Megara
Republik Indonesia Nomor 4246);

Undang-Undang MNomor 10 Tahun 2004 tentang Pembentukan
Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2004 Momor 53, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 4389,

. Undang-Undang Nomaor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tehun 2004 MNomor 125,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Momor 4437)
sebagaimana telah dirubah dengan Undang-Undang Nomor 8 Tahun
2005 tentang Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-
Undang Momor 3 Tahun 2005 tentang Perubahan Undang-Undang
Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah menjadi Undang-
Undang (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor 108,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4548);



—

5 Pergturan Pemerinlah Nomor 34 Tahun 1373 lentang Penyusutan
Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1976
Nomor 188, Tambahan Lembaran Megara Republik Indonesia
MNoamar 3151}

6. Peraiuran Pemerintah Momor 87 Tahun 1999 tentang Teta Cara
Penysrahian dan Psmusnahan Dokumen Perusahzan (Lembaran
Nagara Republik Indonesie Tatwn 1878 Nomor 51, Tambahan
Lembaran Hegara Republik Indonesia Nomor 3212);

7. Keputuzan Menteri Dalam Neger Momaor 30 Tahun 1970 tentang
Tala Kearsipan Departemen Datam Megeri;

8. Kaputusan Mentsn Oatam Negeri Momor 160 Tahun 1880 {entang
Pedeman Standarisasi Alat Perlangkapan ¥eaarsipan |

& Persturan Manteri Dalam Negeri Nomor 1% Tahun 2006 lentang
Jenmiz dan Bentuk Praduk Hukurm Daerah,

10 Peratyran Menteri Dalam Megeri Nomor 16 Tahun 200G tentang
Prosedur Penyusunan Produk Hukum Daerah;

11.Paraturan Mantari Datam Megen Nomar 17 Tahun 2006 tentand
Lembaran Dasrah dan Bara Daerah |

12. Keputusan Menteri Datam Negeri Momar 30 Tahun 1979 tentany
Tata Kearsipan Daparlaman Dalam Nagean:

13. Keputusan benteri Dalam Neger Momor 100 Tahun 1281 lentang
Jadwal Retensi Arsip Departemen Dalam Hegen,

14. Kepulusan Gubermur Nomese 7 Tahun 2000 tentang Tata Kearsipan
FPamenntah Proping Jaws Barat.

15.Peraturan Daerah Kota Bamjar Momor $ Tahun 2004 tentang
Kecamatan dan Kelurahan Kots Banjar {Lembaran Daerah Kola
Banjar Tahun 2004 Noemor 5. Tambahan Lembaran Dasrsh Kota
Banjar 4}.

16 Paraluran Deerah Kota Banjar Womor 19 Tahun 2006 tentang
Pambanlukan Oraanisasi Satuan Polisi Pamong Praja Kota Banjar
{Lembaran Dazrah Xeta Banjar Tahun 2008 Nomor 19);

17 Peraluran Daersh Kota Benjar Nomor 20 Tahun 2008 {antang

Paorypahan Atas Peraturan Daerah Kota Banjar Nomcr 2 Tahun
2004 entang Sekretarat Daerah dan Sekretariat DFRD Kota Banjar
{Lembaran Daerah Kota Banjar Tahun 2006 Nomor 20),

1. Peraluran Daerah Kola Barjar Nemor 21 Tahun 2006 tentang
Perubahan atss Peraturan Daerah Kota Banjar Nomor 4 Tahun
2004 tenlang Lembaga Teknis Daerah Kota Banjar (Lembaran
Daecah Kota Banjar Tahun 2006 Nomor 21},

19. Peraturan Dasrah Kola Barjar Momor 23 Tahun 2006 tantang
Panyusunan Kambali Maskah Perauran Dagrah Nomor 3 Tahun



2004 tentang Dinas Daerah Kola Banjar (Lembaran Dasrah Kota
Banjar Tahun 2006 Marmar 23y

MEMUTLUSMKAN :

Manstapakn : PERATURAN WALIKOTA BANJAR TENTANG TATA KEARSIPAN
PEMERINTAH DAERAH KOTA BANJAR

BAE |
KETENTUAN LUMUM
Fasal 1

Dalarm Peraturan Walikota im vang dimaksud dangan

1. Pererintzh Casrah adalah Walkola besarta Perangkat daerah sebagai unsur

penyelenggara pemenntehan dasrah;

Walikata adalak VWallkots Banjar;

Seokratans Daerah adalah Sekratans Daerah Kota Banjar,

Perangkal Dasrsh adalah Sekretarigt Daerah, Sekretanat DPRD, Dinas Caearah
4am Lembana Tekniz Daeran, Kecamatan dan Kelirahan,

Kecamalan adalah Wilayah Kerja camat sebagai Perangkal Daerah Kota Sanjar,

& Kelurahan adalah witayah Kerja Lurah sebagai Perangkat Kecamatan,

Desz adalah Kaesatuan Masyarakal yang memilikl Kewenangan untuk mengatur
dan mengurus kapentingan masyarakat setempat berdagarkan asal-usul dan adat
igtiarat setempat yang diakyi dalam sistern Pemerintahan Nasicnai;

5 Satuan Orgamsasi di fingkungan pemerntah Kota Banjar adalah FPerangksat
Daerah yang terdivi darl Sekralariat Daerah, Sekretarial DFRD, Dinas Daerah,
Lembaga Teknis Dagrah, Kecamatan. Kelurahan dan Desa:

9 Unit Kearsipan adalah Unit Kerja yang secara fungsional mengkoordinasikan.
membina, mengawasi, dan menangani kesrsipan pada instansi yaitu Bagian fSub
Bagian Tata Usaha, BagianvSub Bagenlrusan Umum, Sekretans/Kapala Urusart
Administras: pada Saluan Perangkat Kena i lingkungan Pemerintahan Kota
Banjar.

10 Arsip adalah Naskan-naskah yang dibuat dan diterima oleh Satuan Orgamsas di
lingkungan parmerintah Kota Banjar dalam bentuk corsk apa pun, baik dalam
keadaan tunggal maupun berkelompok, dalam rangka pelaksanaan tugas.

11.  Amslp Statis adalah arsip yang tidak lagi dipergunakan secara langsung datam
pelaksanaan tugas dan disimpan di lembage kearsipan dazrah,



12, Arsip Dinamis sdalan arsip yang masin dipargunaken dglam panyelenggaraan dan
pelaksanaan tugas,

13 Arsip ANtif adalah arsip yang masih dipergunakan secara langsung dalam
palaksanaan tugas,

14, Arsip In-Aktif adalah arsip yeng tidak lagi dipergunakan secara langsung dalam
pelakaanaan lugas

BAEII
KEBIJAKAN KEARSIPAN
Pazal 2

Tata Kearsipan di lingkungan Pemanntah Kola Banjar, menganyut azas sentralisas
dalam sdministrazi manejemen serta desantralisasi dalam pelaksanaannya.

Pazal 3

Satuan Organsas di Lingkungan Pemerintah Kota Bamimr melaksanakan kaglatan-
kegiatan lekms kearsipan mMencakup pencatatan, pangendalian, panyimpanan.
poryerathan, pemindahan, penyusulan, pemusnahan dan pamaliharaan,

BAB I
PENYELENGGARAAN TATA KEARZIPAN
Pasal 4

(1) Tata kearsipan dilaksanakan dangan manggunakan kartu kendali sebagai sarana
pehgencalian pola klasifikasi ssbagai sarana penataan arsip dan Jadwal Retensi
arsip sebagsi padaman dalam penyusutan aralp.

(2 Kelentusn teknis tala kearsipan Pemearintan Kola Banjar sabagaimana dimaksud
pada Ayat (1) Pasal im. diatur lebih lanjul dalam Lampiran 1 1L 0 W,V yang
merupakan saty kesatuan tidak lerpisahkan dari Peraturan in.

Fasal 5

(1) Amsip dinamis pada dasarnya barsifat rahasia .

(23 Penyimpanan terhadap arzip dinamis sebagaimana dimaksud ayat (1} dapal
dilakukan dengan persetyjuan Fimpinan Satven Keija dan ataw Pimpinan
Femenntah Dasarah.

(3} Pajabat dan/atau pelugas meangamankan arsip yang diparcayakan kepadanys
menurut ketentuan yang berlaka,



(4] Arsip yang dianggap siatis diserahkan kepede lembags arsip deerah SesuUdl

ketertuan yang betaku.
{5} Penyusutan arsip meliputi pemindahan, penysmahan gan pamusnahan diglur
tarsendiri.

Pasal 6

Pamsrintah Kota Barjar dalam hal ini Walikota Bargar  menyelanggarakan, rrangakur
dan mengawasi pendidikan tenaga kearsipan serta melakukan usaha-usaha Khusus
uniuk diberikan dana askes dan pembarian tunjiangan dacrah bagi tenaga fungsional
arsiparis di mgkungan SKPD, Kesamalan dan Kelurahan.

Pazal 7

Agar penyelenggaraan tata kearsipan dapat digksanakan secara berdaya guna dan
berhasil guna perlu disediakan ruangan dan pedengkapan yang mamadai.

BABIY

Pagal &
FOLA KLASIFIKASI

(1) Klasifikasi kearsipan Pemerintah Keta Banjar disusun bardasarkan klasdfikasi
masalah bidang, tugas semua unit erganizasi lingkup Pemearintah Kota Banjar.

(21 Pola klasifikesi kearsipan Femevintah Kota Banjar sabagaimana tertars dalam
Lampiran Peraturan ini.



BAB Y
Pasal @
KETENTUAN PENUTUP

Keterduan yang belum cukup diatur dalam Peraturan Walilkota il sepanjang mengenai

teknis pelaksanasnnya akan diatur labih fanjut

FPasal 10

Paraluran Walkota ini mulai berlakuy pada \angoe| ditetapkan.

Agar setiap orang dapat mengetahuinya, memsnntahkan pangundangan Peraturan i
dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kots Banjar

Ditetapkan di Banjar

Divndangkan di  Banfar
gal 5 Dasernber 2007
SOAFAAH KOTA BANJAR

TAHLN 2007 NOMOR 42 SERI E



LAMPIRAN | PERATURAN WALIKOTA BANJAR
NOMOR : TAHUN 2007
TANGGAL

TENTANG

TATA KEARSIPAN PEMERINTAR DAERAH KOTA BANJAR

PENCIFTAAN, PENGURUSAN, AN PENGENDALIAN NASKAH DINAS

A. FENGERTIAN

1.

Haskah dinas adalah alat komunikasi Kedinasan dalam bsoiek tertulis yang

rrangikat alau bdak mengikat.

2. Haskah Linas Biasa edalah nasksh dinas vang iginya tidak mengikat, tidak
memeriukar tindak lamjut, tidak mergandung informasi penting, dan tidak
mangandung kansapsi kabijakaanaan

b. Haskah Dinas Penting adalsh naskah dinag yang isinya mengikat,
momeriukan tindak lanjut, mengandung informasi penting dan konsepsi
kebiaksanaan.

c. Naskah Dinaz Rahasia adalah naskah dings yang isnya mengikat
memerukan pedindungan karena jika bocor aken menimbulkan kerugakan
kemgian besar | mengurangi kredibilitas regara, menyulitkan teraksananya
strategi pemenintahan umum.

Kartu Kendall adalah lembar isian untuk pencatatan, panerimaan, panyampaian,

penemuan kembak dan sekaliqus sebagai alat penysrahan argip.

2. Kartu Kendali Masuk adalab lembar isian untuk pencatatan, pensrimaan dan
pENYMMPaian naskah inas masuk.

b. Kartu Kendali ¥eluar adalah lembar igian untuk  pencatalan  dan
peEnyampalan naskah dinas keluar

Daflar pengandali adalah dafar yang dipergunakan untuk menginventansi
naekah dinas masuk dan nasksh dings keluar yang suedah dicatat dalam karu
kendal, sebagai alal kortrel,

Kartu Tunjuk Slang adaah formolir yang dipergunakan untuk mamberikan
patunjuk tentang adenya lebih dan satu masalah pada saty naskah dinas, dan
sebagpi sarana petunjuk tentang sdanye hubungan dengan naskah (file) yang
lamn.

Lambar Pengentar adalsh formulir yang dipergunakan  sebagai  alat
penyampaian untuk naskah dinas biasa dan naskeh dinas rahasia.



Kartu Disposizi adatah l=mbar isian unluk menuliskan Instruksi/infomasi.

. Tata Usaha Unit Pengolah adalah Unit Kerja Ketatausahan dl unil pengalah,

Pangolah adalah staf yang bertugas melakukan pengalahar naskah dinas,

Panerimaan adalah pengotgh yang betugas mansrima naskah dinags yang

disampalkan baik clah pangantar pos. telekomunikasi, caraka, dan parorangarn.

10. Pengarah Naskah dinas adalah pengolah yang bertugas mengerahken naskah
dinas masuk yang harus dizampaikan Unll pengolah dengan mencanturhkan
kode Kiarifkasi dan indaks.

11 PengendalifPencatat adalah pengolah yang berfugas melakukar pencatatan

dan pengandalkan nazkah dings mesuk dan naskah dinag keluar.

12 Pengirim Naskah dinax sdslah pengolah yang bertugas melakukan pangiaman

naskah dinas.

13 Penyimpan naskah dinas adatah pengolah yang bertugas melakukan

panyimpanan dan gemilahan naskah dinas

EB. PENCIPTAAMN NASKAH DiINAS
Penciptaan Naskah dinas yatu proses kegialan sejak pembuatan draffkonsep,
pengealikan. panandatanganan, penomoran sampai naskah tersebut digunakan.

1.

Kegiatan yang hams diperhatikan dalam penciptaan nasksh dinas.

L

Tw T n a0 oo

Pemilihan Jenis Kertas.

Bentuk Mazkah Dinas dari pembagian kewenangan masaksh naskan dinas,
Fenenluan sital sural.

Fenggunaan Kop surat,

Tala care pengentikan .

Panulizan nomenklatur.

Pernggunasn andenub

Fambulkubhan paraf.

Fenomoran naskah dinas.

Pengigign tembusan.

Fenyampufan surat/naskah dinas.

2. Tata cara pencipt@an nazkah dinas mengacy kepada peraturan pertndsng-

undangan yang mangatur reskah dinas,



C. FEGURUS DAN PENGENDALIAN NASKAH DINAS
1. Sarana Pengendalian Naskah Dinas

Pengandaiain naskah dinas melipuli kegiatan pengurusan naskah dinas masuk.
neskah dings kelugr, penyimpanan, penemuan kembad, pemijaman dan
pemeliharazn naskah dinas. Dalam proses pengurusan dan pengendalain
nagkah gdinas dipergunakan sarana pengendsli sebagai benkut :

e. Karty Kendall

Contoh KARTU KENDAL I NASHAH DINAS MASUK

indeks | kode | Mol
Parifal ._
I Ringhesan _ ) |
O ||
Tanggsl WEsLk Momear Measkah I:I'ii_'laﬁ Lamparan J
Fangelsh Tpl_MMRILRkan Tangs Terma
Cataran
Losmibbr |
| .=l 11
L= Ll
Carhar T
L
CARA PENGISIAN KARTU KENDALI HASKAH DINAS MASUK
Kolom Ind=ks Diiskan indeks masalah nazkah dinas
Kolom Kods Diisikan kode Klasiflkasi menurut  pola
Klayifikas:
Koiorm Womor Uril Disikan nomor oyt bardasarkan  Jdattar
peagandali

Kolom Pearihal
Kelom isi Ringhkas
Kalam Dari

Kelam Tenggal Hagkah Dinas
Kotonm Momor Naskah Dinas
Kolom Lampiran

Kaolom Pengolah

Kalam Tanggal

Diigikan Parihgl dalam naskah dinas

Diisikan ringkasan dari isi naskah dinas
Diigikan den =apa nackah Ainas tersebat
drterima

Diisikan tanggal naskah dinas yang dtarima
Ciisikan nomor naskah dinss

Chisikan jumlzh lampiran naskan.

Ciigikan unit pengoleh pama yang akan
menyeleaalkannya

Diigikan tanggzl naskeh dinas i teruskan ke
unit pangalah



Kokom Tanda Terima

Faolom Catatan

LKuran

Diisikan paraf dan nama petugas yang
Manenrmna naskah dinas

Diisikan catatan  yeng  diparukan  atau
katerangan yang perlu dicatat

10 x 15 cm

Conlon : KARTU KENDALI NASKAH DINAS KELUAR

Indaks [ Kode [ P LIt

Farikal

[ Runghasan

Kepads

Fangolat

Tgl Diteruskan Tanda Tarima

D Calatan

Lemipar |

amibiar 1]

Larmba; 1L

CARA PENGISIAN KARTU KENDALI NASKAH DINAS KELUAR

Kakam Ingdeks

Koiom Kode

Klasifikas

Kolarn Momer Urut

Keolom Peribal

Kolom lgi Ringkas

Kolom Kepada

Kodom RPangalah

Kolom Tanggsl Naskah Qinas
Kolom Lamplran

Kalorm Catatan

Ukyran

Dhizikan Indeks magalah naskah dinas
Diisikan %hode Klasiikasi menwrdt  pola

Diigikart  nomor  umit  berdasarkan  daitar
pengendali

Diisikan Parihal dalam naskah dinas

Diigikan ringkasan dan isi naskah dinas
Diisikan kepada siape naskzh dinas tersebut
dileruskan.

Ciiaikan unit panpolah mana yang membuat

nazkah Dinas
Diigikan  targgal naskah  dinas  yang

dikendalikan

Diisiken barapa fampiran Lampiran yang
disertakan

Diisikan  cotatan  yang  diperukan  atau
keterangan yang perlu dicatat

10 % 15 cm
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b. Karty Disposisl

[INDEKS TENGREAL PENTELESAIAN... ... -

| OARI .
FERIHAL e
TGL MASKAH DINAS . L

| NOr HASKAH DINAS VTR .

INTRUHST INFORMAS| =) T DVTERUGKAN REFADA
|

| *|Caarel yay IntaH qalu |

Lambnr |

| L-:Imha:

CARA PENGISIAN KARTL DISPOSISI
Kokom indeks - Dislkan indeks naskeh dinas
Kolom tgl. Penyelasaian  © Digikan langgal naskah dinas tersebut harus

draelesaikan
Kalom dari - Diigkan asal naskeh dinas
Klom Perihal - Dnigikan perihzl dalam naskah dings
Kolom gk Naskah Dinas Disikan langgel naskah dinas
Kalam nomear dinas - Diigikan nomor neskah dinas
Ukuran D 1Gm

3. Satuan Kerja Dalam Proses Fengurusan Dan Pengendalian Nagkah Dinas
Satuan kerja yang tedibat dalam prossa pengurlsan dan pangendalian naskah
dinas adalah :

a |Inil kearsipan meliputi
1) Penermaan Waskah Dinas
2) Pengarah Naskah Dinas
3 Pencatat/pencatat Khusus naskah dings rahasia
4} Pengendali ragkah dinag
57 Fanyimpan nashah dinas
§) Ekspedisi/pengiriman
b. Tate Usaha Pirnginan
c. Unit Pangodah maliputi:
1) Tata Usaha Unit Pengakah
2 Pancalat Khusus Maskah Dinas Rahasa
3} Himpinan Unit Pangotah
4% Unit'Unsur Palaksana



3, Mekanisme Dan Proses Pengurugan Serta Pengendalian Naskah Dinas
Biaga, Penting, Dan Rahasia
a. Pengendali Maskah Dinas Masuk
Pengolah yang tedibat dalam pengurusan dan pengendalain naskah dinas
masLk ad=ian
1) Unit Kearsipan
2) Panserimaan

Dalam Peolgksanaan tugasnys, penenima naskah ddinas melakukan

kegiatan-kegiatan sebagai berkul :

(1) Menenima Maskah Dinas yang disampalkan oleh pengantar poa,
telekomunikasi, caraka dan perérangan.

{2] Menelti kebenaran alamat naskah dinas. naskah dinas yang salah
alamat segera dikembahkan.

{3} Mesmbubuhkan paraf, mencantumkan nama, dan tanggal pada bukh
PEMEIMmAAn.

(4} Mensortir naskah dinas, untuk mamisah-misehkan nazkah dinas
yang boleh dibuka dan lidak boleh dibuka (rahasia).

(5) Membuka sampul/famplop naskah dinas, untuk naskah dinasg yang
holeh ibuka Unluk naskah dinas sahasia disampaikan kepada
pancatat khusus, dalem kesdasn sampulfamplop tardulup dan telah
dilengkapi cap penerimaan, dengan menggunakan 2 |embar
pengarilar naskah dinas rahasia sebagai tanda bukti penerimeaan.

(6) Apakila alemal penginm lidak lercantum dalam naskah dinas, meke
sampulfamplop diikutsertakan barsama naskah dinasnya.

(73 Membubuhkan paraf, stemped panenmaan yang bensikan tanggal
penarmaan dan namoralar pada sudut kin bawash naskab dinas.
Khusus wviok naskah dingz  rehasia, pembubunen  stermpal
panarimaan yang berisikan tanggal, paral dan nomorator pacda
sabalab kire Bawah seampullamplop naskabh dinas.

Ly Pengarah

Dalam melaksanakan tugasnya, pengarsh naskah dinas metakukan

kegiatan-kegiatan sebagai berlkul .

(1} Menerima naskab dlnas dart pengarah.

(2} Membaca fmenaliti naskah dinas untuk menentukan naskah dinas
yang bersifal peniing Jn neskal dinas yeng bersifat biasa sarta
untuk menantukan arahan.

f3) Mancantumkan araban unt pengolah pada sudut kanan atas
naskah dinas,
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{4] Mencanlukan kode klasifikasi pada nagkah dinas biasa pada sudut
kanan atas.

{5} Meanyampaikan naskah dinas yang sudah diberi arahan kepada
pengeandali.

16} Khusus unluk naskeh dinas rahasia diarahken olen Pimptnan Unit
Kaarsipan.

¢) Pangendali

Dalam melaksankan tugasnya, pengsndali naskah dinas melakuken

kemiatan-kegiatan sebagay badkut

(11 Menerima nagkah dinas dari pengarah

(7] Mensliti kebeneran arah hode klasifikasi, ndeks dan mensatat
kadalam 4 lembar kartu kendali. untuk naskah dinas biasa dicatat
dalam tembar pengantar rangkap dua,

(3} Menyampaikan naskah dinas beserta 2 lombar kartu kendali dan
dua lembar pengantar untuk naskah dinas bigsa.

d} Pencatat khususfRahasia

Dalam melsksanakan tugasnya, pencatat khususirahasa melakakan

kegiatan-kagialan sabagai berkul -

(1} Menerima ragkah dinag rahasia pananmas.

(2} mamparal lambar penganier naskah dinas rahasia lambar kedua
dan mengembalikan kepada penerima sebagai tanda  tukl
parsrimaan.

(31 Memboka naskah dinas rahasia bagi naskah dings rahasia yang
dapal dibuka gesua petunjuk pimpinan.

(4) Mencalal nasksh dinas rahasia kedalam 4 lembar keru kendali
mesuk untuk naskah dinas rahasiz yang dibuka dan 2 lembar
pengantar bagi naskah dinas rmhasia yarg telah dibuka.

(5} Mamasukan naakah dinas rahasia ke dalam sampulfamplop berikul
2 leambar kartu kendal dan 2 lambar pangantar.

(&) Manyampaikan naskah dinas rahasie kepada Unit Pengolah dan
maranma kembali 1 lember kartu kendali serta 1 [ambar penganiar
vang sudah dibubuhi paraf dan nama jalas penerima.

4] Pangifim
Datam melaksanakan tugasnya, pengiim naskah dinas malakukan
kegquatan-kegialan sebagat barikyt
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{1) Menyortir naskah dinas yang telah dikendalikan oleh pengendali
sesual dengan unit pengolah yang dituju

(2) Menyampaikan naskah beserta 2 lambar Kartu Kendali (lembar ke-
3 dan ke-4) dan 2 lembar pengantar kepada Unit Pengolah.

(3) Menerima Kartu Kendali lembar ke-3 yang sudah ditandatangan
oleh penerima di Unit Pengolah.

f) Penyimpanan

Dalam melaksanakan tugasnya, penyimpan naskah dinas

melakukankegiatan-kegiatan sebagai berikut :

(1) Menyusun kartu kendali lembar ke -1 dalam kotakflaci kartu kendali
berdasarkan urutan nomor kode, Susunan dalam kode, kartu
kendali disusun berdasarkan abjad pada indeks.

(2} Menyusun kartu kendali lembar ke-2 dalam kotak/laci kartu kendali
berdasarkan instansi dan menurut urutan wakiu.

(3) Menerima kartu kendsli lembar ke-3 dari pengendali yang telah
dikembalikan dari unit pengolah sebagai alat pengontrol bahwa
naskah dinas telah sampal pada Unit Pengolah dan kebenarannya
telah dicek oleh pengendali.

(4) Menyusun kartukendali lembar ke-3 dalam kotakflaci kartu kendali
sebagal pengganti arsip berdasarkan pengelompokan kode
klasifikasi.

(5) Menerima arsip yang dikendalikan oleh Unit Pengolah.

(6) Menukarkan kartu kendali lsmbar ke-3 dengan kartu kendali lembar
ke-4 yang arsip-arsipnya telah dikembalikan oleh Unit Pengolah.

(7) Menyusun kartu kendali lembar ke-4 dalam kotak/laci kartu
berdasarkan pengelompokan urutan kode klasifikasi,

(8) Menerima/menyimpan arsip-arsip yang telah dikembalikan oleh Unit
Pengolah dalam boks arsip berdasarkan urutan kode klasifikas:.

2) Unit Pengolah
a) Tata Usaha
Dalam melaksanakan tugasnya, tata usaha unit pengolah melakukan
kegiatan-kegiatan sebagai berikut
(1) Penerima
(a2) Menerima naskah dinas dan kartu kendall lembar ke-3 dan ke-4 dan
pengirim.
(b) Menaliti kebenaran pengarah dan kelengkapan naskah dinas.
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(e} Memaraf karlu kendali lembar ke-3 dan ke-4 dan mengembalikan kartu
kendali lsmbar ke 3 kepada panyimpan diunit kearsipan sehaga tanda
bukti balwa nazkah dinas sudah dilerima.

() Mempersiapkan 2 kartu disposisi kemudian mengisinya.

(e} Mererima naskah dings beserta 2 kartu disposisi yang telah di
spasisikan dar pimpanan Unit Fengalah.

{fi Mengambalikan lembar disposisi ke-2 d2n menerima lembar disposiai
xa-1 dan pelaksana yang bersamaan dengan pengembalikan naskah
dinas.

() mancatat lokasi arsipfsurat pada jalur "eatatan” dalam karu kendali

(2) Penylmpan

[} Menyimpan karlu kendeli lembar ke-4 pada kotak/lac kartu kendai
sebagai alal pencatat dan pengendali nazken dinas. Kariu kendal
tarsebut disusun berdasarkan untan kode Kasifikasi berdasarkan
abjad indeks.

(b} Menyimpan Karu Disposizi lembar ke-2 yang tedah diparaf olah
palaksana setagal pengendeli tanggel penycksaian karja dan
sebagai peganti naskah dinas selama nazkah dinas tersebut masih
diproses oleh pelaksana. Karu Disposisi disusun dalam kotak
disposizi  [teckier file) berdasarkan pengelompoken  tanggal
berdasarkan pengelompokan kode klasifikas.

() Manyimpan naskah dinaa yang telah salesal diclah oleh pelaksana
berdasarkan pengelompeokan kode kiasifikasi

{3) Pengirim

(a; Menyampaikan naskah dinas yang telah dilengkapi dengan 2 (duat
kartu Disposisi Kepada pimptnan unit pengolah.

() Menyampaikan naskah dinas dan 2 Kartu Disposisi yang tefan
didigpogiz Fimpinan Unit Pengolah kepada Palaksana,

(€] Menyampakan paskah dings vang sudah harus disimpen & Unit
Kearsipan dan menukarkan kartu kendaili lembar ke-4 dengan karlu
kendali lembar ke-3 yang ada di penyimpangan Unit Keasipan.

{4) Dafam hal naskah dinas penting maguk di terima langsung alsh unt

pengalah, pengendaliannya dilaksanakan sepenuhnya oleh  Unit
pengolah sebaga bankot:
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(a) Nagkah Dinas Penting Masuk tersebut dicatet oleh Tata Uspha Unit
Penqolah datam kartu kendali surat masuk rangkap ampat,

() Kartu Kendeli lembar ke 1, 2, 3 setelah di paraf di saempaikan kepada
Lint ®earsifan untuk dimmpantdi susun sebagaimana mastinya.

{¢) Kortu kendsli lambar ke-4 di simpan/ disusun berdasarken kode
klzsfkasi di Tala Usaha Unit Pengolah.

k) Pimpinan

Dalam melaksanakan tuggsnys, Pimpinan Unit Pengolah melakukan

kegiatan- kegiatan sebagai berkul.

(1) Menerima naskah dinas berikul 2 |ambar kartu Disposisi dari Tata
LIsaha Unit Pengelar.

{2} Meneliti naskah dinas besenta kelengkapannya dan Karu Disposisi
yang diszmpaikan Tats Usaha Unil Pengolah apakaeh naskah
dinas tersebut sudab benar arahan catatan intruksifinformasi
untuknya.

(3] Setglah membaca isi nasksh dinas kemudian membublbkan
disposisi pada kolom inlruksi/informasi.

(4) Memyampaikan naskah dinas benkut 2 Kartu Disposisi yang sudan
didispossiidiarahkan kepada Tate Usaha Unit Pengolah untuk
ditaruskan kepada pelaksans assuai isi disposisi,

G) Pelaksana

Calam melakeanzkan tugasnys, pelakzana melakukan  kegiaten-

kagiatan sekagai berkul:

{1) Manerima naskah dinas besarta 2 Kartu Disposisi dani Tate Usaha
Unit Pengolab unluk memprosas lebih lanut,

(2) Mangity naaksn dings vang disampaikan Tata Usaha Unit Pengolah
apakah parmasalahan dalam naskah dinas tersebut sudah banar di
arahkandidisposis unfuknya .

(3 Memparaf kedua Kartu Disposisi sebagsai tancka {ernima.

(4 Mengembalkan kartu disposisi lembar ke-2 kapads Tata Usaha
Linit Fengolak.

(8} Menyerahkan naskah dinas berikut Karu Disposisi lembar ke-1
kepada Tata Usaha Unit Pangolah apabila felah selesen di proses
dan mengambil Kartu Disposisi lembar ke 2 dari Tata Usaha Unit
Pangolah sebagai tanda bukti prosesnya telah salesai dan naskah
dinasnya telah di sampaikan kepada Tata Uzaha Unit Pengolah.
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(5} Menyimpan dan menala kanu dispoaisi lambar ke-2 dan Talé esaba
Unit Pangalgh disusun berdasarkan tanggal penysiesaian.

b. Pangendalian Naskah Dinas Keluar
Pengalahan vang terilbat dalam pengurusan den pengendallan naskah dinas
Keluar adalah:
1y Tata Usaha Unit Pengolah

(a1 Menaliti kexnbali kelengkapan naskah dinas yang sudah di tandatangan
[ ramgkap 3 ).

(b).Menyampaikan naskah dinas yang sudah di tandatargani kepada
pengendal pada Unit Kearsipan,

{c' Menerima kartu kendzh lambar ke 3 beseria alas naskah dinas { naskanh
dinas yang tidak ada paraf perbuat konsar } dan pangendal.

(d}. Menyusun Karu kendali kembar ke 3 dalam kotakslac kartu kendal
herdasarkan kods klasifikasi. Datam susunan kods, karlu kended
disusun berdasarkan abjad pada indeks.

(). Menyimparfmenyusun ales naskah dinas {nackah dinas yang tidak ada
paraf pembuat konsel ) dari pengendali kedalam ffing cabimed disusun
berdasarkan urytan kode kiashkasi.

2}  Unit Kearaipan
a). Pengendali
Dalam melaksanakan tugasnya, pengendali melakukan kegiatan-
kagiatan sebagai bedkut
{1}. Menerma naskah dinas penling yang sidah ditandstangam dan
Tata Usaha Unit Pangolah (rangkap 3).
{2).Manelili kelengkapan dan ketelapan model nagkah dinas meliputi
panggunaan kup, modsl, dan cara pengetikan naskah dinas.
{3}.Mancatat naskah dinas yang sudah ditandatangani untuk dicatat
cdrlam kartu kandali
{4} Mamberikan nomor urdt pada nasksh dinas dan karu kendali
bardasarkan nomaor urut pada daftar pengendali surat keluar,
{5).Pemberian nomor pada neskah dinas dengan ketentuan sebaga
berikut:
» Kode klasifikasiromor urulfkode komponen untuk naskah dinas
biasa.
» Kode klasifikasitkep No. Unut-koda komponenfahun  untuk
kepuiusan yang matarinya bersifat leknis
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s Nomar urgt dan tahon untuk kepalasan
» Koda klasifkesiinomar urut-kede komponanftshen untuk bentuk
naskah dinas Lainnys.

{B).Manyimpan/menyusun karte kendaki lembar ke-t dalam kotak karlu
kendali, disusun berdasarkan kode klasifikasi dan dalam kelormpok
klasifikosi karju bardasarkan abjad pada indeks.

(7} Menyampaikan naskah-naskah dinas kepada pengirim  untuk
dikirimkan kepada alamat.

(8} Menyamparkan'mengembalikan karfy kendali lember ke-3 bDesarta
alas naskah dinas (ketikan kedug) kepada Tala Uzaha Unit Pengaah
Untuk disimpan berdasarkan kelompok kode Klasifikasi.

9} Menyampaikan kartu kendali lembar ke-2 beserta alas naskah dinas
jyang ada paraf pambuat konsep) unluk disimpan berdasarkan
kedompok kKode Klasifikasi kepacta penyimpan.

b) Penyimpan

Dalam melaksankan wgasnya. penyimpen naskah dinas melakukan

kegiatan-kemsatan sabagai betikul:

(1) Menenma kartu kendali lembar ke-2 beserta slasan naskah dinas
yang ada paraf pembyat konsap dan pengendal disusun dalam
kotakflaci karu kendah disusun  berdasarkan wurutan kode
K lasifikasi.

{2} Merenma naskah dinas yang kelah diandatangant, dibefi nomor
urul, targoal den cap dan pengendali untuk  kemudian disesun
berdasarkan urut kode klagifikasi dslam fifing cabiner.

c) Fangirim

Dalam melaksanakan tugasnya, pengirim naskah dings melakukan

kagiatan-kegiatan sebagai  berikul:

(1) Mancatat kode klasifikasi raskah dinas yang akan dikidm datam
daftar pengendali surat keluar.

(2} Member sampuliamplap naskah dinas yang akan dikirim.

{3} Menulis nomoer urut naskah dinas dan alamat instansi yang dituju
pada sarmpulfampop

(4] Membubuhkan cap dinas pada sampulfamplop bagi sampuliamplop
yang tiak memakai Kop dinas.
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(5] Mangirirn naskah dinas sesusi dengan alamat yang dituiu dan
menerima tarda bukli penarimasan naskah dinas dalam Buku

ekspedin.




LAMPIRAN || PERATURAN WALIKOTA BANJAR
HOMOR - 42 TAHUN 2007
TANGGAL : 4 Desember 2007

TENTANG

TATA KEARSIPAN PEMERINTAH DAERAH KDTA BANJAR

PENATA KEARSIPAN/BERKAS

A. FENGERTIAN

1.

Pamataan adalah kegialan mengair dan menata dalam suaty susdnan yang

gisitematis dengan memparnatikan kegunaan bemuk dan gifat.
Penataan karu kendali adsiah cara untuk mengatur dan menata karl kendali
dalam susunan yang sisitematis dengan memperhatikan keguaaan bentuk dan zifat.

. Sistem pemberkasan adalah susunan yang teralur dalam bantuk berkas yang ditala

sademikian nupa sehingga masalah yang disimpan dapal terihat secara jelas dan
memudahkan dalam penemuan kampali, maliput -

a. Seri agalah arsip/berkas yang disusun berdasarkan kesamaan janig;

b, Rublik adalah arsipiberkas yang disusun berdasarikan kesamaan masalah.

c. Dosier adalsh arsip/bedkas yang disusun berdasarkan kesamagn urusan atall

keqaEtan.

_Penatean arsip/berkas dinamls aktlf adalah gara wntuk mengetur dan menata

berkas dalam suatu susunan yang sisitematis dengan memperhatikan kegunaan,
bentuk dan sifat berkas yang berfujuan menurneng kelancaraan pelaksenaan
kegiatan organisas: yang masih saring dipergunakan secara iangsung dalan proses

pelaksangan tugas.

. Penataan arsipy barkas dinamis In-aktif adaiah cara untuk mengstur dan menala

berkas dalam suaty aLsuhan yang sistematis dengan memperhatilan kegunan,
bentuk, dan sifat berkas yang berujuan menunjang kelancaran pelaksanaan tugas
organisasi yany jarany dipergunakan secara langsung dalam proses palaksanaan
tugaa.

Sarana adalzh macam-macam banda yang dipargunakan untuk mengerjakan
sesuate yang menunpzng dalam kegatan polaksanaan ugas.

Arsip fasiiitatif adalah arsip yang tercipta skibat pelaksanaan kegiatan yang barsifat
menunjang atau fagiltaif untuk membanty Wwges pokok dalam rangka manca
tujuan yang telah ditantukan okah suaty instens:

Arsip sublanzif adslah arsip hasil kegistan yang besifat pokok { tugas utama
araganisasi ) dalam rangks pencapaian fujuan yang taleh ditentukan oleh suatu

instansi;
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9. Daftar Pertelaan arsip adalah dafar yang berls rincian informasi dalam berkas
yang tersusun secara krongiogis atau numenk, uniuk kepentingan pemidahan arsip
atau pamushahan arsip.

B. PENATAAN KARTU KENDALI
1. Penataan Kariu kendall Maguk
Saliap menyusun karu kendati tedetwh duly dimasukan kedalam folder kecil, setiap
folder terdin dari suzty masalah dan tab folder selalu berada diujung kanan,
sehingga apabila disusun dengan sekatnys akan membentui sunty derstan tab
yang tidak salkng menuvtupi satu sama ain,
a. Kartu Kendaliwarna Putih {lembar {)
1] Karty kendali warpa putih  disusun pardasarkan pola klasifikas denpan
mencanlumkan kode dan masalahnya secara panuhy;
#} Penyimpanan folder kecil yang isinya karu kendali diletakan di balakaryg sakat
dan disimpan secara tegak lurusivertikal menghadap ke depan;
3] Salu fokder hanya untuk satu masalah maksimal 25 tlembar.
b. Kartu Kendall Warna Hijau {Lambar II}
1) Karty Kendah warna hijgu dimasukan ke dalam folder kedll, selanjutnya
dizugut £ecara sisilematis berdasarkan Inafansi penginm Naakah CHines,
21 Susunan sekatnya Sebagai bankut .

a) Sekal pertama dengan tab warna merah ditulis name nduk instansi
misalnya; Lambaga  Megara, Departaman, LPKD, Frovingi,
Kabupatenf¥ots, Instansi swasta, perorangan dan selerusnys;

by Sekat kedua dengan tab warna kuning yang dtisi dengan nama bagian dari
nduk  MMatansi alag rimgian dart kolomok tersebut, misalinya Menter
Datam Negerr, Menteri Pertanian, dan sebagian pada peringkat ksdua
unfuk kelpmpok manteri-mented, Kabepalen Bandung |, Kota Bangar,
Kabupater Gant pada tingkat hkedua unfuk  hkelompok  Instansi
Kabupalen/Kota. Dinas Diknas, Dinas Kasehatan dicetakkan dibalakang/
pada peringkat kedua untuk kelompok dinaas;

c} Sekat Keiige dengan tah warna hijgu diisi dengan kode masalah sesuai
pola klasifkasi, namun cukup disi dengan kode penngkat pertamanys,
separi 000.100.900, dan seferusnya.

3} Tah padz folder kecil ditulis dergan urulan wakiu {Bulan, fahun) ;
4 Salu falder digunakan untuk sale tzhun alav  I=bih apabila masih

dimungkinkan, karena ity penulis dalam folder harus jalas sesuai butir © di

atas.
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e Kartu Kendali Warna Kuning {lambar lI1}

1} Kartu Kendal warna kuming disusun berdasarkan urutsn Unit Pengolab.
Karena kartu kendali kuning berfungsi sebagai tanda bukti penenmaan naskah
dinazs masuk olah unit pengolah.

2} Susuaan Sekatnya berbeda dengan susunan kartu kendali putih, yakni disusun
dangan memperhabkan hierarki jabaran sebagai benkut:

a} Sekat pertama dengan tab wama merah ditulis rama induk Linit pengolan
migalnya. Wakil Walikota, Sekda, Asisien ditempatkan disebelah kin pada
laci filing kartu;

by Sekat Kedua dengan tab warna kuning diisi dengan nama Unit Kena yang
dibawah Unil Pangolah tersebut seperti bagian-bagian, hidang-tadang
dilstakan dibelakang sekat partama.

b Sekal ketiga dengan tab wama hijau diisifdituiis dengan kode masalah
sesuai pola klasipikasi, namun hanya kode peringhkat pertama seperti 000,
100, sarnpai dengan 200.

3} Tab pada folder diisi dangan urutan wakiu bulan stau tabun sesuai kabutukan.

d. Kartu Kendali Warna Merah {lembar IV}
Karlu Kendalh YWarna Merah disimpan di Unit Pengolah dan cara penyusunannya
dilakukan separti menyusun Kartu Kendali Yarna Pulih di Unil Kearsipan.

Z. Penataan Kartu Kendall Keluar
Cara mengta Kartu Kendali Naskan Dinas Keluar sama g¢engan cara menala Kartu
Kendali Naskah Dinas Masuk yang terdini dari warma pulih {fembar 1], kurung
{lembar H}, dan merah {lembac ).

C. PENATAAN ARSIP/BERKAS
1. Cara menyusun/menata arsipfberkas
Menala arsip/berkas hanee berbentuk self indexing, yaitu bentuk susunan berkas
ditata sademikian rups sehingga masalah yang 1ersimpan dapat terlhihal jgles dan
memudahkan penamuan kembali arsip yang diperuken untuk dapat mensta
arsip dalam bentuk seif indexing diperlukan adanya klasifikasi arsip, kode arsip,
leks Sagh iap-tiap naskah dinasfitel pada foldear.

2. Asax-g23s penataan herkas
Dalam penatzan arsipberkas pada umumnya mempunyai & (enam} asas
penyimpanan sebagar benkut -
a. Penataan berkas menurut kade dan pola kiasihkasi masalah;
bh. Penataan berkas berdasarkan abyad;



~ Panalaan berkas berdazarkan Instansi, Badan, Tempat/Geocgrafs.

d. Penataan berkas berdasarkan nomar uruk ;

s Penataan berkas berdasarkan urutan waktufkronologis separti tanggal atau
Lahun;

f Penataan berkas berdasarkan gabungan dari asag-asas tersebut di atas

seauai dengan kebutuhan.

Panatzan Arsip Dinamis di lingkungan Pemarintah Doerah ¥ow Banjar pada
prinsipnya berdaseckan klasrhkosi masalah yang ditendsi dengan  kode
Kasipikasi, namun dalam hal-hal tetentu dgunakankan agas-asas lgin sasua
dengan kebutuhan dalam rangka memudahkan penemuan kembal arsip.

3. Sarana { peralatan dn masing-masing kegunaanya
a. Filling Gahinet

1} Tempat penyimpanan sekat ukuran besar yang disusun sebagai kerangks
pefyimpanan arsip.

21 Tampat penyimpanan arsip setelah dimasukan kedalam mapfolder Lkuran
besar

3] Peryimpanan dalam lempat berbentuk vertikalfegak lurus ftidak difumpuk}
dan berdasarkan kode klasifikasi yang disusun sacara berunutan dimulat dan
depan dengan kode kiagitikas 000 5.0 kode Klasifikasi 900.

b. Filling kartu
1] Tempal penyimpanan sekat ukuran ke
2] Tempat penyimpanan karty kendali wama pulih, kuning hijgu, dan merah
yang telah tarsusun dalam folder sesuai dengan pola kiasifikasi.

¢. Rak Aralp
Tempat penyimpanan arsip’ terkas yang telah dipiih dan disusun serta dibual
daftar inventang dan atau pertelaannya dimasukan Kedatam baks diben labat,
sesugi dengan masalahnys baik Arap Dinamis AktH maupun Arsip Dinamis n-
aktif.

d.Rell O'Pack {Rak Arsip Bargerak/boroda)
Tempat penvimpanan arsipfberkas yang pentingranasia dalam  jangka
penyimpanannya retatly tama atay penyimpanannya harus  benar-benar

lefindung Kargna informasinya mengandung ksrahasiaan, dibed tabel dan
fHMOr boks.
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&. Lemar Arsip
Lntuk penyimpanan sarans sapetl
= Alal-alal tulis
»  Persediaan sarana kearsipan

» Map Foler
. Sakat
= Kartu Kendal

*«  Lambar Disposis

f. Ticklar Fila
Untuk menyimpan karu Disposis warna  meran {lember|l} yarg disusun

berdasarkan uruban wakiu.

g, Lamand Gambar
Lemar Khusus untuk menyimpan gambar/peta dan sejenisnya.

h. Sekat
1} Sekat ukuran besar {24 x 36 cm }
a Ssebegan pemisah antara arsip/naskah dinas yang 3atu dengan lainya
badasarkan kode kiasifikasi dan digunakan hanya untuk penataan arsi

dinarmis Akt
b. Sebaga alat untuk memugahkan penemuan kembali arsiplberkas yang

diperlukan.
¢, Tab pada sekat digunakan untuk mencantum kode flassifikasi dan
masalahnya sebagai alal bantu yang menunjuk arsig-arsip yang (ersipan
dibalakang sekat,
21 Sakal ukuran kecil {11 x 15 cm )

a. Sekat vt digurakan dalam penataan karu kendzli dan berfungsi sebagai
pemisah katy kendali yang salu dangan kary kendali yang lain berdasarkan
kode klashikas den sebagai atal petunjuk kartu kendali menurut fungsinya
masing- masing.

b. Tab pada sakal digunakan untuk mencaniumkan baik kode kiasifkes dan
rmazalahnya, vrutan Instansi pangirim Maskah Dinas. Urulan unit pengoiah
urutan wakiu (Kronolegis), wilayah, abrad. maupun petunjuk lainnya ontuk
memudabkan penemuan kembal arsip.

c  Penyusunan sekat dilakukan secara vertikel di mana sekat panngkat Kesatu
dengan tab warma merah, sekat perngkat keduea dengan tab warna kuning
dan sekal paringkat kestiga dengan tab warma hijau. Penyusun sekat dan



Iolder disusun sadamlkian rupa sehingga masing-masing tab baik pada sekat
mgupun foldr tampak jelas bederet dan kin ke kanan

i Folder
1) Folder ukuran besar [ 24 » 26 om )
a. Sehagai lempal penyimpan arsipiberkas Dinamis Aktif
b. Satu folder digunakan unluk sety nasalah dengan calatan apabila satu
folger tidak mermadai, dapat digunakan lebih dri satu faldar dengan diber
kode sama dan nomor urut folder
&, Folders dilatakan dibelakang sekat
d. Tab pada toider digunakan uniuk mencantu mkan kode klashikasi dan
masakahnya alad catalan lainnya yang diperiakan.
g. Penyimpanannya di filing cabinet atau dulam buks arsip .
2) Folder ukyran kecil (11 % 15 cm }
& Sebagal tempat penyimpanan karu kendah yang leiah disobek SEGUS|
dengan fungsi Masing-masing.
b. Satu fokder hanya untuk satu masalan dengan ketentuzn apabila satu
masalah mameriukan lebih dan satu folder, dapat digunakan folder lainnya;
¢. Folder kacil diletakan dihelakang sakat.
d. Tab pada folder digunakan unluk mencantumkan kods kiasifikasi dan
masalabrya stay catatan lginnya yang diperiuksn.
e, Penyimpananaya di filing cabinet ataw dalam boks arsip.

|. Kartu Randali
1} Kartu Kendali Naskah Dinas Masuk
Karu kendali naskah dinas masuk dibuat rangkap 4 (empat) yang berbada
warma dan fungsi serta kegunasnnys, sebagai berikut:
a} ywama Kard Kendal Masuk
* Lember Kesatu . berwams pulih
' Lembar kadua  : barwama hijau
v Lambar katiga ; DErwana kuning
v lambar kaampal - barwara mersh
bl Furgsi dan kegunean Karu Kendaii Masuk

{11 Karu Kendali Warna Putih { lembar 1)
' Sebagai pengganti buku agenda
+ Sehagai pengganl naskah dinas masuk karana sacara ringkas
memuat seluruh informasi yang ada datam naskah dinas tersshul.



Sabagai alat unluk menemukan kembali naskah dinas IMasuk yang
diperiukan, yang dikstahu gecara lengkap NOMr, langgsl, dan
mazalah naskah dinasnya;

Sebagai alal pengendali naskah-naskah dinas yang masuk;
Disimpan di Unit keargipan sebagai sentral pengendalian arsip.

(2. Kartu Kendali wama hijau {lembar Il

Sebagai perggani naskah,

Manunjuken instansi pengirim nasksh dinas;

Sebagai alat uluk menemukan kembsll naskah dinas yang masuk
vang diperukan, yang bdak diketahui  nomar. ternggal, dan
masatahnys, namun diketahui instansi PRNGLMH M3,

134 Kartu Kendali Wama ¥uning {lembar [}

Sabagai pengganti buku Ekspedisi di Unit Mearspan,

Sebagai alat untuk menemukan kembali Naskah Cinas Masuk yang
sudah didistribusikan.

Sepagai alat uniuk psnerimaan Maskah Dinas Mesuk oleh Unit
Fengokah;

Sehagai alat untuk melakukan pangecekan  tentang realsasi
pananganan naskat dings yang masuk;

{#] Karty Kendali Naskah Dings Keluar

Fs

Sebagai pengganti UKL agenda di Unit Pengolah;

Sebagai penggant Naskah Dinas Masuk di Unit Pangolal;
Disimpan di Unil Pangolah pade filiing kartu,

Sebagai alal untuk manemukan kembali Naskah Dinag Masuk yang
ditert ma aleh Unit Pengodah;

2} Karty Kendali Maskah Dinaz Keluar
Kartu Kandali Naskah Dinas keluar dibuat rangkap 3 yang berbada warna dan
fungsinya sera kegunaannya sebagai berikut
a} Vvarna Kartu Kendali Keluar

- Lambar kagatu ! berwarna pulih
- Lembar kedua © berwarma kunmg
= Lembar ketiga . berwama merah

By Fungs dan Hegunagh Karu Kendah Wara Putih {lembar 1

« Sebagar pangaant buku agenda:

- Sebapgai panggant arsip karsna secBra ringkes memuat ssiuruh
irformasi yang ada dalam naskah dinas tersabut;

- Sebagai alat untuk menamuokan kembali arsip yang diperukan;

- sabagai alat pengendali araip yag telah dikeluarkan;
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- Disimpan di Unit Kearsipan sebagai sentral penge ndali dan
pEMyImpans i arsip.
£] Fungsi dan kegunaan Kartu Kendali Warna Kunirg {lembar [}
- Sebagai pengganti buku ekspedisi di Unit Kesrsipan,
- Sebagai alat penemuan kembali arsip yang teish dikjrim.
d: Fungsi dan Kegunaan Kartu Kendali Merah ( Lembar (1)
- Sebagai pengganti buku agenda di Unit FPangalah;
- Digimpan di Unlt Pengolah pada filling kariu;
- Sebagai glat unluk mearamukan kembali @raip yang telah dikirim sabagsi

hasil permprosasan akeh Linil pengelah.

k. Kartu Dispoaisi
Karu Dispasisi dibual rangkap 2 yakni puiin (lembar I} dan merah {lsmtar 1),
gurnanya adalah :

1] Sebagai sarana untuk memberikan informasi  kepada ftasan  dan
membankan perntah atau patunjuk dari atasan kepada bawahan manganai
penanganan naskah dings yang disampaikan;

2} Lambar disposisi dilempelkan olzh Tata U=ahas Unil Pengolah dan
diletakan pada naskah dinas yang akan disampaikan:

41 Apabila arsip dan lembar disposisinya talah kernbali dari pinjaman maka
lernbar disposisi warna merah hanus disobek dan disimpan di Tata Usaha
Unit Pengolah serta disusun manurut urutan waktu yaitu tanggal, hulan,
dan lahun pada foMer yang ukurannya disesugikan sena sebagal alal
konbol penyelasaian naskah dinas;

4) Lembar disposisi warna pulih jelap menempel pada suratnya dan apabila
harus dikifimkan kepada Unit Pengolah lain tinggal menambah lagi embar

disposisi yang baru rangkap dua.

i Label

Label boks digunzkan 10 warna sesuadi dengan pola klasipikasi. dengan kegunaan

seDagal Derikul |

1} Sebagai alat untuk mempercepat penemuan kembali arsip karena dengan
warna akan kxbih memudahkan menemukan boks yeng dipariukan walaupan
dari jarak jaut;

2} Penulisan kode klasifikasi, masalah dan data yang diperdukan yang katan
dengan arzip yang berade dalam boks, akan kbibh mudah dan tuhsannya
lampak jalas;

3] Membantu penciptaan ruang kara lebih saras dan rap;

4] Meniadakan kejenuhan bag para pelakzang;
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2

3]

4]

5]

8)

. Boks Arsip

Sebagai tempat penyimpanan arsip-arsip dinamig akuf yang volumenya cukup
panyak sehingga kurang praktis bila disimpan dalam filing cabinet dan
pEnyimpanan arsip dinams n- aktif,

Sebagai jalan keluar penanggulangan Tuangan yang terbatas dapat digunakan
baks dan rak arsip.

Satu boks digunakan untuk salu masalah, didalamnys dapal disi dengan
babatapa sub masalah yang masing-masing sub maszalah tersimpan dalam
folder tersendir;

Boks arsip dibuat dari karton yang berukuran 37,3 x 25 % 26,5 cm untuk ukuran
besar, dan boks ukuran kacil 37,5 x 12,5 x 26,5 e,

i depan dan dibelakang boks diberi lubang untuk sirkulasi udera agar dalam
boks tidak teratl kering., dan dapal juga digunakan sobagai aiat untuk
membantu menarik Doks;

Unluk menjaga agar boks tetap rapi dan terulup rapat, panggunasnnya diatur
sedemikign rupa antara lain melalui pembatasan isinnya dan panyImpanan

yang beratur.

D. PEMATAAN ARSIP/BERKAS DINAMIS AKTIF DI UNIT PENGOLAH
1. Membantuk Kerangka Penyimpananipenyusun Sekat
Dalam mempersiapkan kerangka penyimpanan arsip yang memopakan wadah

ternpat panyimpanan arsip adalah :

a. Sokat.
Mempersiapkan sokat yang lerbuat dari karton dan folder untuk menyimpan
arsip. Kerangka penyimpanan disusun menurut klasHikasi dengan kodenya
secara kengkap dangan uritan sebaga benk

Pokok masalah digunakan sekat pertama dengan tab berwarna merah yang
dilernpalkan di sebalab kin dalam filling cabinet { dilihat dari hadapan kita)
Sub masalah digunakan sskat nomor dua dengan tak berrwarna kumng yang
ditermpathan sebelan sekal pertamas.

Sub-sub masalah digunaken sekat ketga dengan tad benwama hijau yang
disimpan selalah sekat kedua.

b. Faloder
Foldar yang harus dipersispkan maliputi fokder besar dan folder kecil:

Foidar basar uniuk penyimpanan arsp/berkas dan efak 185 disimpan paling
karan Jar hadapan kita.

Folder kecil untuk menyimpan kartu-kartu kendsl baik wama putih, marah,
kLning, maupun kijau,
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- Setiap folder diberi kede dan masslabtnya yang dililis pada tab folder
bersangkulan, atau dicantumkan  tanda-tanda  lainya  sesuai dengan
kebutuhan agar memudahkan peneruan kembali arsip;

- Penstaan arsip pade foldar harus raph, satu folder isinya lidak boleh tarlsiu
banyak dan maksimal 25 lembar, dan penyimpanan tegak lurys {fidak boleh
ditumpuk). Selain Folder dapst pula digunakan sarana yand sejenis yaknl
Ictomap [map ganlung) yang Senagunaannye sama dengan folder.

Z. Persiapan Penataan ArsIpfberkas

a Msmisah-msahkan arsip dalam kelompok-kelompok menunid masatah dan sub-

sub mazsiah sesuak dengan pola Klesifikasi dan  keadaan arzip yang

bersangkutan.

s, Manzlii arsip tersebut apekah sudah dibenarkan uniuk disirpan dengan melinat

kartu disposisi dari pimpinan bahwa arsip tareebut sudah boleh disimpan.
Salanjutnya meneliti apskah arsip tersebut merupakan arsip tLnggal atau
berkalompokimemberkas, kalau arsip  tersebul  merupakan arsip  yang
berkalompok / memberkas sebagai hasil subtu proses administrasi, maka arsip
tercebut harus disusun lengkap datam sualu folder maliputi naskah gInas masuk,
naskah dines keluarjawabannya dan lampiran-lampitannya secars lenghkap,
apabila Belum harus disatukan/dicari agar meanjadi lengkap.

c. Memadukandmenyatukan arsip-ars yang marupakan bagian-bagian langsung

daripada suaty paracslan yang semula penyimpanannya terssbar mehjadi satu
herkas alay dalam 2alu urutan.

d Apebilz arsip lersabut belum j&lasbeium tercantum kode klastikasinyga diteliti inti

masslabnya  untuk  gslanjuinys  ditantukan  kode  kiasifikasi  arsip yang
Bersangkutan untuk menentukan penyimpanannya.

a. Mamparsiapkan tunjuk silang bagi ersip yang mamiliki lehih dan saty masalah.
f. Menyusun arsip-arsip yang sudah jelas kode dan permasatahennya dalam

bentuk sar, mubrik alau dosir, selanjutnya dimasukan dalam folkder, ditata dalsm
filing eabinet yang lelah dipersiaphan keranghan sekstnya, atau kedalam hok
dan diletaken pada rak arsip/Roll O'pack.

E. PENATAAN ARSIPIRERKAS DINAMIS AKTIF DI UNIT KEARSIPAN
Sebagai akibal penyimpanan arsip dinamls aktif yang lidsk sentra! diunit kearsipan,
maka salama arsip masih dalam prozes atau termasuk kategor dinamis aktf, arsip
yang masih ada di unit kearsipan hanya arsip-arsip oaskah dinas keluar. Oleh
kargna itu, persiapan yang harus dilakukan adalah:

1.

Mamibuat Kerangka Panyitmpanan Arsip dan Fitling Cabinet
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d.

Kerangka iempat penyimpanan arsip pada flling cabingt dilsksanakan
dengan menyusun sekal berdasarkan urutan peola klasifikasi dan kode
masalah.

Urutarfsusunan sakal sebagai benkut

Sekat kesatu dengan tal berwarna mersh, sekat kadua dengan tab berwarna
kuning, dan sekat ketiga dengan tab berwarna hijau disusun berurutan dan
rulai kode 000 masalah ymum sampai dengan 200 mazalah keuangean, kode
000 diletakan kebagian terdepan apabila kita menghadap ke filling Cabwnat.
Sekal dan arsip drlelakan {egak lurusvertlkal,

3 Memizsh-misahkan menund  kode dan  klasifikas masalah,  sedanuthya
memasukan arsip tersebul ke datam foldsr dan meletakannya dalam Filling
Cabinet vang sudah diisi dengan sskat yang telah disusun sebagai suatu
kerangka penyimpanan arsip berdasarkan kode dan kissifikasi masalah leresbot
pada butir 1 dratas.

3. Apabila arsip dinamia aktf disimpan dalam boks, maka arsip-arsip yang sudan
dirtaeukan kedalam folder, dimasukan lagi kedatam boks yang sudah diben labei
zazuai dengan maselah yang terkandung  dalam arsip, selanjutnya poks-boks
tergabut disuaun dalam rak arsp atav roll o'pack.

4. Penggunaan dan penempatan folaer tarsebut pada butir  dan 3

.

Falder selalah diisi arsip pada tabnya dicanfumkan titelfindeks masalahnya
sobagai tanda pengenal seluruh arsip  yang ada didsiamnya (titel pada
hakikatnya menpakan caphondndeks dan arsip lersebut)

Folder 1sinya dibatasifjangan terlzlu banyak kareng akan nempak bidak rapih
dan tidak terbaca kode klacifikasinga . Apabila suabu masalahisub masalah
volumenya sangat anyak dapal digunakan folder lzin dengen diber kode
klasifikasi den mazalah yang sama serta di ben nimor und dengen angka
romaw {11, dan saterusnya)

=, Satu folder hanya untuk satu masalshfsub masalah.
d. Arsip di dalam folder diletakkan searah dengan foldemya,

Kop surat barada di bagian tepi sabalah kanan apabila kila menghadap
sahinggs apabiia folder tersebut dibuka, kode masalah dan nomomya dapat
dengan mudah dibaca.

Folder yang tetah berisi arsip harus diletakkan secara tegak (urus dengan
tabrya ada di sebelah kanpan dan rengarab ke depan.

Urutan  penyimpanan Folder harus sesuaifsama dengan wrutan pola
klagifikasi, dan senantiasa berada di balakang sekat yang sesuai kode
klasifikasinya.
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E. PENATAAN ARSIF FASILITATIF
Yang termaguk kategori arzip fasilitstif adalah arsip masalah Kepegawaian dan
masalah Kevangan.
1. Panataan Arsip Kepagawaian
Arsip Kepegawaian dapst dikategorivan ke dalam dua kelmpok yakni ©
a. Arsip mengenai masalah kepegewnian secara umum, yadu mshputi sural
manyurat  datsm  rangka  pengelafaan kepagawsian. Penalaan
arsipfberkasnya sama seperti penalaan arsipdberkas di Unit Pengotah
laimnys,  yakm  QisusUn sacara  lengkap  EAsUAl rAngk®ian proses
peryelesaannya.
. Arsip-arsip yang menyangkut data pribadi bap-liap pegewai Adapun cara
penatsanya dialur sebaga benkut

1) Dikaglompokkan sesuai instansinya dmana pegawan tersebut bakera.

21 Dalam setiap kelompok disueun menuns unrtan MIFP (Nomor) alau dapat
rgnurut abjad.

3) Ozalam data pribadh pagawai hanya disimpan arsip-arsip aslinya,
sadangkan untuk kelangkapannya dpashkzan dan file tarsebut, akan
lelapi cara penyusunainya sama dengan penyusunan fike data pribags
pegawai asli,

2. Penataan Arslp Kesangan

Arsip keuangan dapat dikalegorikan ke dalam 7 {tujuh) kalompok yaitu

a. Arsip keuangan yang menyangkut surat-menyurat di Bidang keuangan:

b, Arsip Surat Keputusan (SKOY,

c Arsip Surat Permintaan Pembayaran (SPP);

g. Arsip Surat Parntah Membayar Uang

& Arcip Pengesahan Sural Penlanggungjawsban (SR,

f. Arsp Mengenail Pertanggungjawaban (SPJ);

9. Arap Surat Keterannan Pambechentian Pembeyaran {SKPP).

Cara panaiaan arsipnya sebagai berkut

8. FeEnataan arsip yang menyandgkot surat-rnenyurat  bidang  keuvangan
dilakzanakan seperti menata arsip o Und Pangdlah yang lainnya, yakni
drisusun sacara lenghap dan sesuai dengen kizsifikasi den kode mesalahnya.

b. Fenatazn arsip-arsip SKO.SPFP, dan SPMU. SKPP, dan Fengegahan SPP
disusun Sesuar dengan nomor urubnya selama masih Dinamis  Akfif,
sedangkan apabila sudah Dinamis In-akiif digabungkan oleh Lnit Kearsipan.

c. Pengtaan arsip yang menyangket Fertanggungjawaban (SPJ), penataannys:
1) Dikedompokan per Instansi pengrim berkas;
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2} Diaimpan sesuai dengan sub masalshnya seperl 8PJ jalan, SPJ
meagenan menumen dalam bentuk dosier atag rabnk;

3 Yang disimpan adalah arsip aslinya dan harus lengkap sehingga nampak
rangkaian proses panyelesaiannya secara kronglpgis. Karena SPJ dibuat
dalar rangkag tiga, maka rangkap kedua dan ketiga dapat dimusnahkan
dalam jangka waklu yang relatil lablh singkat dibandingkan dengan arsip
aslinya dengan mempernatikan prosedur yang beraku.

3. Fenataan arsip menganal peraturan parundang-undangan
Panyimpanan/Penataan  arsip-arsip  peraturan  parundangan-undangan dapat
dilaksanakan bperdasarkan seri dan nomor uvrut sepert Undang-undang,
FPeraturan Pemarintah, Peraturan Menteri, Keputusan Menteri, Paraturan Daerah
dan lain-lamn.

5. PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS IN-AKTIF
1. Prioritas pengelolaan

a. Pnontas pengelolzan diteniukan atas dasar kurun waktu terciptanya arsip-
arsip in-akhf itu;

b. Pada umumnya arsip-arsip in-aktif yang terlamafierua osianya didehulukarn
paranganannya. namun perkecuallan dapal dilakukan terhadap arsip-arsip
in-aktif yang lebih muda usianya tetapi dalzm keadsan kaczu atau tidak
teralur penataannya;

¢ Dalam menentukan pembabakan kurun wakiu perdy diperhatiican -

1) Parkembangan ketalanegeraan yang mamberi panganih pada perubahan
administrasi negara:
2] Parubahan strakiur organisasi ataupun zistem pengtaan arsip pade
tnstansi pemanntah yang barsangkulan.
2. Tahap-tahap palaksanasn

8. Pandalaan (survey] arap

1) Kegiaten pendatsan bBerupa psngumpotan dats melsle susty survey
terhadap arsip-arsip in-pktif yang ada dalam tanggung@wab instansi
pamerintah yang barsangkutan;

2] Survay arsip m-akhf ini dilaksanakan oleh patugas  becdasarkan
Kaputusan Pimpinan Instansi Pemerintah yang bersangkulan;

3] Dibuat daftar ikhtisar arsip yang merupakan ikhtisar dan seluruh data yang
tarkumpul sabagai has surveay;

4) Daftar Ikhiizar Arsip diperiukanfdigunakan untuk menyusun rencana
penanganan dan panataan kembali arsip in-aktif bersangkutan,
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b. Persiapan dan Pemilahan Arsip In-aktif
1) Langkah persiapan meliputi :

a) Menyiapkan masker
Alat ini digunakan untuk melindungi hidung dan mulut dar polusi,
terutama debu yang ada atau menempel di arsip.

b) Menyiapkan kertas pembungkus

¢} Membersihkan arsip
Adalah kegiatan membersihkan arsip-arsip yang akan disimpan agar
arsip tidak kotor/bau, dengan cara dihisap memakai alat penghisap
debu kecil.

d) Menyiapkan boks arsip
Boks ini digunakan untuk menyimpan arsip yang telah dibungkus dan
telah dicatat di dalam kartu dalam pertelaan.

2} Pemilahan (ldentifikasi)
Pemilahan arsip adalah memilih, mengelompokkan dan menggabungkan arsip
menurut masalahnya dan atau menggabungkan arsip-arsip yang telah
berhubungan satu sama lain sebagai satu rangkaian proses/transaksi atau yang
terpisah dari bundelnya (berkasnyay.
Pelaksanaan pemilahan arsip pada umumnya menghasilkan 3 (tiga) kelompok
berkas, yaitu :
a. Arsip yang bernilai guna;
b. Mon arsip dan duplikasi (musnah),
c. Buku, majalah, foto-foto, dan bentuk arsip lainnya selain berbentuk naskah.

¢. Pembuatan Daftar Pertelaan Arsip
Daftar pertelaan dalam pembuatannya disesuaikan dengan system penataan
argip/berkasnya yakni menurut :
1 Nomor urut, misalnya unfuk arsip-arsip peraturan-peraturan  dan
bardasarkan NIPF/Nama arsip-arsip kepegawaian;
2) Abjad,
3) Waktu yaitu menurut tahun dan bulan;
4} Badan atau Instansi;
5) Klasifikasi masalah;
6) Gabungan antara dua system atau lebih sesual kebutuhan.
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Contoh daftar pertelaan sebagai benikur -

INSTAMS|
AL AMAT
MAaSALAH
KODE . INDEKSI | DESKRIPSIT | TAHUN [ URIT KERJA [T LOKASZI !'W
KLASIF|KAS URAIAN PENCIPTA | SAMPUL [ BOKS RAK
MASALAH ;
- 3 a7 5 = 7 B g 0

PETUNJUK FENGISIAN
1. Instans

. Alamat

. Masalah

. Kode Klgsifikat

2

3

d. Nomor Unut
=

B Indeks

. Deskripsifuraian masalatb

¥

8. Tahun
9. Unit kerja pancipta
.1

(. Lokasi
Sampul
Boks

Rak

11. Kelerangan

d. Fenyampulan ;

. Lembaga Negara/Badan Pemerintghan atau bagan
strukiural danpadanya sebagsel lingkungan induk

penciptaan arsip atau dimana arsip disimpan

C Cukup palas

. Diisi pokek masalah

» Disi noamics wrolan
. Diigi keda klasifikasi
: Dhiisi indeks alau kata tangkap

- Dhesi wraian: dan pokok magalah

: Diisi tahun penciptaan arsip
. Diisunit kerja pancipta arsip yang bersangkutan

: Tempat dimana arsip tersabul dizimpan

» Diisi nomor sampul

- Dist momor oks
o Diisi nomowr rak

: Disl catatandinformass yang diperlukan

1. Menyimpan delam folder. memberi nomor pada fokder ssianjutnya nomor

tersebul digunakan zebapai nomor sampul
2 Membungkus dengan ketas pembongkus, dengan ¢atatan untuk berkas arsip
vang banyak apabilea dipendang perdu dapat dibungkus menjadi beberapa
bungkus selanjuinys disatukan dalam satu Qundal.
3. Sampulipembungkus berfungsi sebagai alat untuk melindundgr arsip dan
keruzakan, kehilangan, dan ksmusnahannya, serta untuk menuliskan nomor

EampLl.
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g. Menyimpan arsipfberkas ka dalam oks .
Apabila arsip lelah didaftar pada kartu dan tidak dibungkus di masukkan ke dalam

falder dan sesudah diben nomor sampul. baru dimesukkan ke dalam  boks,

selamutrya boks dibarn nomeor urul.

f. Manyimpan pada rak
Penyimpanan boks pads rak yang bengr walah setelan arsip mempunyal daftar
portalzan dan manurat urutan boks, sasual dengan unutan nomor sampul yang eda

dalam boks tersebut.

3. Pengelolaan Arsip Dinamls In-aktif Xacau
a Penangznan arsip-arsip In-akiif yang dalam kesdzan kacal, yailu yang sistim
penataannya tidak dapat disusun kembali seperti pada wakiu akiifnya, adalah
sabagal berikul :

1) Dikelompokkan dan diatur kembali dengan menerapkan asas asal usul,
seftinggs arsip-arsip ity marupakan suaty kesstuanfelompok yang diatur
tanpa melepaskan ikatan dar sumber asalnya, yakni instansifunit yang
meanciptakannya

27 Mamilih arsipr dan non arsip, antara lain ampkep. map, blanke-Hanko formulir
dan sebagainya.

3) Bahan-bahan non arsip dan duplikasi yang berdsbihan dapat dimusnahkan
sedang kan 2rsipnys
fa) Dikelompokian menurdt Unit Pengclah/Unit Kerja;

Cataten - Jika di dalam pengelempokkan ilu temyata tewlapat barkag-
berkas yang berupa sei atau rubrik, sebaiknya dipertshankan,
{b} Berkas arsip dibungkus dan dicatat pada kary;
{c) Kartu-kartu catatan tarsebu disusun dan diben nomaor urut;
{d] Berkas-berkas arsip dimasukkan ke dalam boks arsip yang diberi label
gliket yang mamuat ketsrangsn yang ermuat pada karty cataten Jari

berkas ysng bersangkutan,
(m) Dibuet Dafter Pertelnan Araip Ssmentan.
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Contah formulir adalah sebagai berikut

Confon
DAFTAR FERTELAAN ARSIP SEMENTARA

IHETANS1 :

ALSMAT :

TELEFOMN | : ]

i NO UNIT KERLIA TAHUN JUMLAH WETERANGARN
J
TAaMSEAL

Cadatan . Uwgrar lormuolic disasugikan

KEFALA LINIT KEARSIPAN

dengan kebyasasn gtandar ataw

kabiagaan nslBns MAKNG-MELIN]

FPETL MUK PENGISANM
1. Instans

Atamat
Tedepon
MéEnar
Linil Kenea

H oo B

Tahun

-

Jumlan
8. Keterangan

- Lembaga Menera/Badan Pemerntahan atau bagian

sruktural  danpadanya  sebagal  lingkungan  induk
perciptasn arsip atau dimana arsip disimpan

: Cukup jelas

Cukyp jelas

: Mamoar urul arsip
- Unit pencipta arsip
- Tahun, bulan, gan targgal Bila tdak ada bulan dan

tangqai, cukup tahurnya saja
Jumiah hoks arsip.

- Kelalman-kelainan atau keskhugusan-kekhususan yang

ads, misalnys ; kertas sudah rapuh, tidak kngkap dan
sebagainya.

4y Dafiar Pertgiaan  arsip Sementara barun  dapat  didunakan  sebagai
pengandslan flsik dan belum dapat berfungsi untuk pengendalian informast

arsip

81 Afas dasar daftar partedaan lersebut, instans
(@) Belum dapat melaksanakan pemusnahan arsip manund kelentuan yang

bedaky;

(b Dapat menyerahkan arsipnya kepada Kantor Argip Dasran:



{c) Dapal sementara moenyiapkan arsip-arsipnya dalam kmsadaan yang labih
teratur
g) Apabita instansi bermaksud menundafbelum akan menyerabkan arsip-arsip
kepada Kantor Arsip Dasrab, maka instansi yang bersangkelan diwajibkan
rnalanjutkan penanganannya malalui lahap-tahap kegiatan sebagai barikul

{a) Menpadakan Wentifikasi arsip-arsip yang tlah terkalompok dengan jalan
peEnarikan contoh (samping) atas sejumlah arsip sghingga bisa dianhukan
pangaglongan berdasarkan jenis dan ataw masalan;

(b Mamberkaskan arsip berdasarkan jenis dan atau masalah, sehingge
tdapat manghasilkan serd atao rubrik dalam urutan yarg kronologis;
Catatan - kalentuan ini tidak menyampingkan kemungkinan pemberkasan

atas dasar ymsanfkenigtan yang menghasilkan dosiar

() Tiap barkas arsip { seri, rubrik. ataupun dosier bila ada 1, dibungkus dan
dicalat pada kartu dengan diban nomaor urut;

(d} Kariu-kartu calatan disusun atas desar tahun dan barkas,

() Berkas-Derkas arsip dimasukkan ke dslam boks arsip yang diberi
labeifetiket yang memual kstersngan teotang yang termoat pada kary
catatan dart berkas yang bersangkutan;

N Aras Dasar Pertalaan Arsip. Instansi

ta) Dapat menentukan jangka waktu penyimpanan arsipnya sesugl dangan
Kebutuhan masng-masing,;

{b] Dagat malaksanakan penileian arsipnya sesuai katentuan yang baraky;

() Dapal melakukan kegialan penyusutan sesuai ketentuzn yang berfaku.

b Selain dengan cara penanganan tersebut di atas, arsip kacau dapat ditangan|
2engan cara yang langsung menghasikan Daftar Pertefean Arsip sebegal
breribut
17 Mengslompokkan arslp dan maengaturnya kembali tanpa melepeskan ikatan
dar sumber asalnys {asas asal usul);

2) Mamihh arsip dari nan arsip den duplikasi yang berigbinan,

33 Bahan-bahan vany non arsip dan  duplikasi vang berlebihan dapat
dimugsnahkan, sedangkan uniuk arsip-arsipnya ditakukan kegiatan-kegiatan
zasvar tahapan-tahapan di atas;

H. PEMATAAN ARSIP DALAM BENTUK BUKL
1 Memish/imangelompeokkan sesuai dengan kode klasifikasi dan masatahnya;
2. Mencatat ke dalam kartu pambanty;
d Fenomoran karlu pembantu disesuarkan dengan buky;

ar



4. Psnyeleksian kartu pembanty berdasarkan masalah dan tahun;

5. Panomoran/pelabelan dan panataan buku;

& FPembuatan buku invenlars,

7. Pembuaten kanu kataloyg unluk buku yang disimpan di ruang pelayanan umum

| Conton
' KARTU PEMBANTU BUKU
Klnna Mg, Linn
Eood= Klasfkas
Judul Buku
t3: Finegkaaan
Edei
Talwl TarkoH
Penerkit
Foemymganen o Bk EED] Ftl.-lnd:. Daps
Mo Boks L1 1] 0  Pesayanan Umom
tvoRok (T T ]
. CHeul cieh Keksnpak Kompnrter
Maws Firgan [T Tahun Kebaiangun anganl Divens
Dimikal Eambal M Racard
Muanah It Lhser
Fanmanen Paraf

Nama Fahcaar
|
Cantoh
DAFTAR PERTELAAN ARSIP BENTUX BUXLU
Masalah @ e
NO . KQDE JUCUL " AESTRAXS] | TAHUIN  PENEREIT | LOKASI KET
KLASIFIKAS 151 TEUKL | BOKS ' RAK
. RIWNGKAS ' ' —
1 2 3 4 5 5 7 3 9 14
i -j
E I
: | ! :
S R ! ; .

PETLINJUK PENGISIAN

—

= Wk

Masalah
Homor Unst
Kode klasifikasi
Judul

- Bliisi pokok masalah
. Diisi ngmor uruten
- Diisi koda Wagifikasi

- Diigi oyl dari buku tersebut

k3



1.

N @ o oAa W Moo

£. Abelrakeiflsi Ringkas - Berig uraian alau is nngkas dan buku tersabul
g Tahun - Dingl tahun penciplaan arsip
¥. Penerbil - Diisi penerbitfinstansi yang mengaiuarkennya
B. Lokas - Termpat di mana bukuy tersebut digimpan
Sarnpui : Diigi nomor bukuy
Boks - Diisi nomegr boks
Rak - Diizi namar rak
9. Katerangan . Diisikan cataaniinformasi yang dipedukan

I. PENATAAN ARSIP DALAM BENTUK GAMBAR
1. Memilahfmengelompokkan gambar herdazarkan masalah dan 1abun,
2. NMencalat ke dalam kartu parmbantu;
% Penomoran Karu pembaniu disesuaikan dengan gambar,
d,
5
¥
T

Peryeleksian karu pembanty berdasarkan masateh,

. Penatasn {penomaranipelabsian),
. Pernbustan buku inventaris,
. Cibuatkan kartu katalog uetuk Buku yang disimpan di ruang pelayanan Lmuam,

J. PENATAAN ARSIP DALAM BENTUK FOTO

Masmilah/mengelompokkan foto berdasarkan jenis. masalah dan tahun;
Mancatat ke dalam kartu pembantu;

Penomaran karu pembanty disesuikan dengan fotd;

Paryelaksian kartu perbantu berdasarkan masgalah;

Panggabungan kartu pembantu dengan foto yang sejemns

Perztaan (panomoranpelabelan dan panyampulan),

Permbuatan buku inventaris,

K. CARA PENEMUAN KEMBALI ARSIP

Di Unit Kearalpan
@ Lmtuk Areip Masiah Dina: Mazole

1) Apabila telah  diketahui  masatal dan  kede klasifkasinya, maka

perinciannya melalui kartu kendali warna putif:

2y Apabila hanya diketahui asal instansi pengirimnys, pencarian melalui

karluy kendali wama fjau;

2} Untuk mengetahui sejauh mana penanganan arsipnyalnit Fengotan
vang memprosesnys, pencaran dilakukan dengan menggunakan kartu

kandah warng Kuning.
b Untuk Naskah Ginas Keluar



1+ Benluk Surat :

o Kaputusan;

< Sural Kepulusan,

c  Instrusksi;

r Syral Biasa.
2y Mengetatui masalah naskah dinasnya, berdasarkan kode klasifikasi
3) Tanggal dan tahun,

2. 0 Unit Pengeiah
a Untuk naskah/berkas-berkas pada umumnya yang ada di semus Unit
Pengolah, dapat dicak medalu -
1) Kartu Kendali Mazkah Dinas Mesuk warma merah,
2y Lembar disposisi warna merah;
3] Masglah dan Kode Klasifiasi;
4) Lembar Pangantar
b. Berkas-berkas Khusus
1] Barkas-berkas Kepegawaian
Parsonal recardidata pribadi Pegawai dapat dicek melali !
8] InstznsrUnit Kerja tempat Pegawai tersebut bekera;
b) NIF {(Nomor Induk Pegawar).
2) Arsip-arsip Khusus yang berhubungan dengan proses pengolahan
keuangan
al Surat perintah membayar utang {(SPMU) Rutinfpembangunan dicsk
melatui !
Register BL,
o Momor Urut SPMU dan Tahun Anggaran,
o Mama Bendaharawan,
o Pasal yang digunakan;
o»  Labal dan Momor Boks,

bt Sural Keputusan Croritas (SKO) Rutinfpembangunan dicek rmeiui -
o Tanggal dan Nomor KO,

Fasal untuk proyek;

Mama Inslans untuk anggaran rutin,

Alokasi Triwutan;

o Label dan Nomor Boks.

T

[

L

e} Surat Paranggungjawaban {SPJ) RutinfPembangunan dan Gaji dicek

melalui

qu



d)

11

Momor reglster boks yang tercantum dalam buku register,
Harna Ingtanai;

Buku pengesahan,

Nama pamegang/pemertksa.

Surat Katerangan Pemberhentian Pembayaran (SKPP) dicek metalui :

[

a

a

Fegistar SKPF:

Momor SKFR;

Pasal un{uk proyek:

Tanggal dan bulan penarbitannya;
Label dan Namor Boks.

q1



LAMPIRAN Il PERATURAN WALIKOTA BANJAR

NOMOR r A2 TAELUN X007
TANGGAL - 4 Deasmber 2007
TENTANG

TATA KEARS!PAN PEMERINTAH DAERAH KOTA BANJAR

KLASIFIKASI ASRIP

A. PENGERTIAN

1.

Klasifikas) adalah penggolongan naskah dinze berdasartkan masalah yang
gimuzt gi daamnya dan merupakan pedoman untuk pangaturan, penataan, dan

pengmuan kembadi arsip,

Kissifikasi Masalah adalah penggolongan arsip yeng didasarken atas isi
mazalah yang terdapat di dalam arsip. Amsip yang memilki si keferangan
(informasi] yang sama dikelompokkan memadi saty misalrya Argip-arsip yang
berkaitan dengan masalah kepegawaian dkelompokkan tersendir, demikian
juga mengena keuangan dan sebagainya.

Pola Kklaslfikasi disusun secara berenjBng dengan memparjunakan prnsip
perkembangan dari umum ke khusus. Dalam hubungan masalah didahiuiui oleh A
(iga) pefncian dasar. yang berfungsi sebagai jembatan penclong dalam
menemukan kade masalah yang tercardum dalam pala;

Kode adalah tands pengenal masalah sapert yang tersantum dalam pola
klgeiikas vaite tanda atau alat untuk mangenali masaish yang dikandung dalam

argig;

Kaode Klasifikasi Arslp adalah merupakan bagian dari klasifikasi arsip yang
menjadi lznda pengenal urusan dalam bentuk angka yang berfungsi sebega:
panuntun ternadap letak berkas di tampal panyimpangnnya;

Kode Komponén adalah tanda pengenal %omponen unit pengolah yang
mengolahfmenangani naskah dinas dan dilis dengan huref ditempatkan di
belakang nomar urut;

Nomor Urut adalan nomor urut naskah dinas yang dmulai dengan angka 0 dan
seterusnya sabagai sarana inventarisasi jurmlah raskah dinas. Satiap parmulaan
tahun, nomor ural dimulal kembali dengan engka 01:



4, Arzip Statuter adalah srsip-arsip peraturan perundang-undangan separhi

Undarg-undang Faraturan FemanrtahiDasarah, Keputusan
Presiden/Menler/Gubemur, Instruksi. dan lain-lain;

Indeks adaiah cin atau landa dari naskah dinas berupa kata tangkap yang akan
dijadikan petunjuk dan tamda pengenal unluk memuoedahken pensmuan kembalt

R

A. BENTUK DAN SUSUNAN POLA HLASIFIKASI

1.

Klasifikasi kearsipan di lingkungan Femerintah Dagrah Kota Banjar mengikuli
Klasiikas Arsip Departernean Dalam Megen.

KlasHikas tersebut disusun bardasarkan masalah yang mencerminkan fungsi
dan kegiaten pemerinlahan, pgmbangunan dan pembinaan masyarakat, dibwari
koda dergan angka Aeab. diperingt secara DESIMAL dengan menggunakan
TIGA ANGKA DASAR, dilangkapi dengan kode pembantu dan singkatan nama
kKompanen;

Klesifikasi Arsip yang disusun sacara benenjang dengan mempargunakan
prinsip perkembangan dari umum kepada khusus. Calam hubungan masalah
didabwlui cleh parincian daszar, masing-masing peringian perfama, perincian
kedua, perncian ketiga sebagei pola dasar yang barfungsi sabagai jernbatan
pencicng dalam menemukan kode masalah yang tercantum dalam pois;

Angka 100 s.d. 600 merupakan kode tugas-tugas substantf, sedangkan angka
100, 700, 800, dan 900 merupakan kode tugas-ugas famlltavf Kods 000
menampung masalab-masalab fasilitatif di luar pengawasan kepegawaian dan
kewangan. DN samping itu juga ditempuny masatah-masalah yang berkaitan
dengan kerumahianggaan seperti protokgl unisan dalam dan masalah yareg tak
dapat Simasukkan dalam kelompak @innya. seperti peralanan dinas, paralatan,
Lambang Negara atau Daerah, tanda-tanda kehormatan, dan sebagainya.

. Dengan demikian maka sepuluh pokok maszalah tersebul telah manampung

selurub kegiatan pelakzansan tugas Pemeanntabh Daerah Kota Banjar termasuk
inslansi-ins{ans datam lingkungannya.

Sepuluh pokok masalah yang dimaksudkan adaiah sabagai berikut

Qa0 TP ¢

100 Pemariniahan

200 Politik

S Keamanan dan Ketertiban
400 Kesejahteraan
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200
S00
TOO
00

400

Parslonamian

Pakeraan Umum dan Kalenagaan
Fangawasan

Kapegawaian

Keuangan

. Kede pembanty merupakan penyajian dari masaish tenenly yang merupakan
aspek yvarng selalu iimbul berkaitan dengan masalab lainnya, ditambahkan &
pelakang tiap kode yang memerukan parncian labih lanjut, umuk dapal
membenkan dirnensi eksira pada arsip.

Kode pembanty dimaksid tersebu! adalab

g
a2
03
04
05
(¥
a7
03
03

Parancanaan

Panelitian

Pendidikan

Laporan

Farilia

Semingr, Lokakarya. Workshop
Stalistik

Feraturan perundang-undandgan

. Untuk mengetahui komponen yang menangani masalah, diperukan kode dan
singkatan nama komponen untuk tingkat Pemerintah Propinai Jawa Barat diatur

sabagai berikyl

Wial . Walikcta Banjar

Viawal - VWakil Walikata Banjar

Sehda - Sekretars Daerah

Aada 1 - dsisten Eidang Pemenntehan dan Pendayagunsaan
Aparatur

Asda 2 - Asislen Bwdang Ekonomi, Sosial, Administrasi dan
Fembangunan

Huk - Bagian Hukum

Humas - Bagwan Hubungan Masyarakat

LIm - Bagian Urmurm

Tapam - Bagian Tata Femenintahan

Kegsos - Bagian Kesejahtersan Sosial

Dalgrog - Bagian Penyusunan Program

Hepag - Bagian Kepegewaian

Peargha - Bagran ekonomi

Disdik - Dinas Pendirikan
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Dizsosngkertran - Dinas Sosial, Tenaga kena dan ransmigrasi

Dislamben - Dinas Pekerjaan Umum Pertambargan dan Energi

Diskes - Dinas Keaehatan

Diaperindag - [linas Perindustnian, perdagangan dan Penanaman
Modal

Dishubbudpar - Dinas Perhubungan, kebudayaan dan Fariwisata

Distan - Dinas Pertanian

DKPLH - Dinas Kebersihan, Pertamanan dan  Lingkungan
Hidup

Dipenca - Dingas Pendapatan Deerah

Setwan - Sekmetariat DPRD

Bappeda - Badan Parencana Pembangunan Daerah

Bawasda . Badan Pengawasan Dasrah

BRKAD - Badar Pengelolaan Keuangan dan Aset Dasrah

RSL - Rumah Sakit Umum

Casip - Kantor Catatan Sipil dan KB

Satpd PP - Kanlor Satuan Polisi Pamong Praja

Kankop - Kantor Koperasi dan KM

Kashbang Linmas - Kanter Hesatuan Bangsa dan  Perlindungen
fdasyarakat

Kec . Kecamalan

Kel - Kelurahen

D= - Chasa

7. Singkatan nama satugn orpanisasi dalam lingkungen SKPD, Kecamalan dan
Ciesaf Kelurahan ditetapkan oleh masing-masing Pimpinan Unit Kerja.

C. CARA PENGGUNAAN

1. Untuk memahami pola klasifikasi terebin dabulu harus memahami perincign
pertama. kedua, dan ketiga. Selanjutnya parlu memahami hubungan anlar
macalah pads pala dengan memparhatikan efek dari oinsig bereniang,

2. Untuk dapat mengklashikasi surat dengan kode yang setepal-tapatnya haruslah
dipahami benar masalah yang dikandungnya, dari sudit pandang masalab |tU
disajikan. Unluk menentukan masalah dalam swrat tdak selalu mudah, pada
umyumnya “parihal® surat vang dicantumkan di bagian kiri atas surat memang
ada agda hubungannya dengan masaiah sural, tetapi kerap kali *penhal’ tersabut
merupakan pelunjuk yang kurang tepst hanus membaca dan m&mahami
rmasalah yang dikandung dalam surat. Harus selalu dingat bahwa penemuan
kembali surat baryak sekalt barganung pada keletapan pembarisan kode.
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3. Banyak surat yang mengandung lekit dan satu masalah.

Masalah-masalah itu dapal marupakan masalah yang terpisah saty sama lan
atay masalah-mazalah yang saling barkaitan. Dalam manghadapi hal yang
demikian itu harus berhati-hati memilth masalah yang akan dilentukan meanjadi
masalah pokok. Masalah yang dipiih haresiah yang paling beral tokanannya,
dan harus diyakini banar bahwa magzalah tulah yvang akan dikemukakan dalam
panamuan kembali aesip,

4. Pemberan kode masalah dapat ditetapkan secara umum alau labib larpaning.
Masalsh Peraturan Dssrah KabupatenfKota dapat secars berturut-lurat diberi
kode .

3. 188.342 Peraturan Daerah Kabupaten/Kota
b. 18834 Paraturan Dasrah

6. 1883 Feraturan

d. 184 Faraturan Perundang-undangan
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KLASIFIKASI ARSIP
0OG UMUM

LML

Lambang

Geruda

Bendera Ksbangsaan
Oepartemen

Fropinst

MabupatanfKata

LFND

Tands Kehormatan/Fenghargsan
Bintang

Setyalencana

Parasamya Fuma Karyz Nugraha
Monumen

Fanghargaan sacara adat
Fenghargaan lainnya

Hari Raya/Besar

MNasiona! 17 Agusius, Hari Pahlawan dan sebagainys
Hari Raya Keagamaan

Hari Ulang Tahun {HUT}

Licapan

Ueapan Terima Kagih

Ieapan Selamat

Ucapan Belasungkawa
Ucapan-ucapan lainnya

Spanduk

LUngangan

Tanda Jabatan

Pamang Prapa

Fejabat lainnya

Uruzan Dalam
Gadung Kanlor

Prasarana Fisrk Pamonyg Prajs
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012

013
014
(L) R
MEG
T
014
019

020

021
o2z
023
024
023
026
Ly
(28
Qa2
03
031
032
033

[
—

- W = W ha

21

1

Rumah Dinas
Rumah Pejabal Negara
Rumah Dinas Golongan |
Rumah Dinas Golongan
Rumah Dinas Golengan |1
Rumah/Bangunan lainnya
Tanah untuk Rumah Dinas
Parabot Rumah Dinas
MessfGues House
Jass A
Jass Listrik
Jasa Tekpon
Keamanan Keteriban Kantorpiked
Kebarsingn Kantor
PROTOKOL
Lipacara Bendera
Galar Senja
Femenlagan Kesemnian pelaksanaan Gelar senja
Tatza Tempat
Femasangan Gambar Presidan, VWakil Presiden
Audiensi
Alamat-atamat kantor dan pejabat
Bandir/LinmGu l-umkrl
PERALATAM
Penawaran
Akt Tulis
Meain Kanlor
FParabot Kanior
Alat Angkutan
Pakaian dinas
Serjata
Fengaasn
Imventans

KEKAYAAN DAERAH

4%



034
03s
D36
037
Q358
39
40
241

0d 2
043
(4
045

Od6
047

TL Y S PN

FERPUSTAKAANTDOKLUMENTASIKEARSIPAN/SAMDI
Ferpustakaan
Umum
Khuzus
Pergunuan tinggi
Sakolah
Felling
Dokumantasi
Kearzipan
Ekspadizi
Salgh Kirim
Klasifikas) arsip
Surat Penganiar
Fenataan Barkas
Peryuslitan Arsip
Pernendahan Arsip
Panyerahan arsip
Pamusnaban arsip
Jadwal Retans araip
Barite Acara Penyusutan Arsip
Daftar Pertelzan Arsip
Pambinsan Kearsipan
Bimbingan Tekmz
Femealiharaan/parawatan arsip
Furmigasi
PengawetanfKonservasi
AKLISS Arsip
Arsip Media Baru
Sandi {mahpuli 5arana sandl/pemehharzan)
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048
049
50

351

(52
Q53

054

53
056
sy
055
(58
a0
01

D52
053
054
5

0&s
ag?
D&a

N

A2
A3

21
22

aman

PERENCANAAN meliputi - Pola Umum Pembangunan Jangks
Panjang, REFELITA, Perencanaan UJmum  DEPDAGRI,
Hapelta Dperah
RUPL
Pglitz Daerah, Tambahan Kada Whlayah
Bantuan Pambangunan Daerah tambah kods lainnys
FPersncanasn Permbangunan Daerah
Brdang Pemerintahan
Klacifikagi disini ; Froyek Prasarana fisik pamenintaban
Bidang Falilik
Bidang KeamananfKeteriban

Tambahkar perincean 300 pada 053

Contoh - Prayek Kepagaran-Prajasen 053 311

Bedany Kesejahteraan Rakyal

Tambahkan perincian 400 pada 054
Bigang Parekonamisn
Bidang Pekerjaan Imum
Bidang Pengawasan
Bidang Kepegawaian
Bidang Keuangan
ORGANISASI KETATALAKSANAAN
Crganizas Instansi Pemerintah
Susunan dan Tata Kena
Tata lartb kaniar jam kara'GoN
Oryanisasi badan non pemeriniah
Qrganisasi badan intamational
Organisasi Badan Semi Pemerintah
Kelalalaksanaan
Tata Maskah Dinas
Stempel
Starnpel Jabalan
Sternpe! Dinas
Papan Mama Instansi Pemerniahan'Non Pemserintahan
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058 o

ava PENELITIAN

071 Rizet

0¥ Survey

073 Kerjesama Panalitian dengan Perguruan Tingg dan Ingtansi
Lain

074

uTh -

078

077

ova —

079

D80 KOMFERENSI

151 Cuehernur

paz2 Bupatifiahkota

083 Kaomponen Egefon Lainnya

084 Instam Lamnya

a5 trternasional di dalam neger

085 Imtamagianal di luar negen

&7

0588 —-

8% —

ul=ly FERJALANAN DINAS

031 Ferjalanan Presiden\akil Presiden di Dalam Megear

ey Ferjalanan Mentari di Dalam Negeri

o3 Farjglanan Pajabal Tinggi dan Tinggi Negara di Daiam Negari

054 Perjalanan Pagawa TinggifPegawai di Dalam Megeri

095 Pearjalanan Tamu Asing

0as ' Panalanan Prasiden®skil Presden ke Luar Megen

a7 Panalanan Mantari ke Luar Negan

hizls Panalanan Paahet Tinggi dan Tinggi Negara ke Luar Negen

oag Peralanan Pagawai TinggifPagawal ke Luar Negeri

100 PEMERINTAHAN

100 FEMERINTAHAN
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102 —

103
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114
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PEMERINTAH PUSAT
Presiden
Mebputi © pendafizran, pencalonan, pamilihan, penganagkatan,
pelantikan, sumpah dan serah lerima jabatan
PertanggungEwaban Presiden kepada MPR
Amanat Pregiden/Amanat Kensgaraan
Wakil Presiden
Meliputi : pendaftaran. pencalonan, permilihan, pengangkatan,
palantikan. sumpahb dan serah tenma jabatan
Sugunan Kabinest
Heshufle
Penunpukan Menter ad interim
Sidang Kabinet, Sidang Dewan Siabilitas Ekorevm Lihal
2001
Dapartamen Datam Weageri
Arnanat Menteri Dalam Megen
Departemen Lainnya
Arnanat Manten Lainnya
Lambaga Tinggi Negara (DPAMA BRI
Lembaga Mon Departamen
OtonomiDasentralizas:
Karjzsama antar Departamen
PEMERINTAH PROVINSI
Laporan Daarah
Monagrafi. tambakkan kode wiksyah
Kaoordinasi
Instansi Tingkat Provinsi
Cinas CHomom
Instars Yerbkal
Gubemur, tambahkan kode wilayah
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122

123

124

125

126
127
128
128
140

131
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A
22

hMeliputi - Pendaftaran, Pencalopan. pemilihan, pengangkatan,
palanbkan, garah t@nma jabatan, pemberhentian dan
sabagainya
Sambutan/Fengarahan/Amanat Gubemur
Wakil Gubernur, tambankan koda wilayah
Meliputi : pendaftaran, pencalonan, pamilihan, pengangkatan,
palantikan, seranterima jabatan, pemberhentian dan
sabaganya
Sekretans Daersh Provinsi, tambahkan kode wilayah
Meliputi | Pencalonan, sarah tenma jabatan
Forum Kogrdinasi Pemenntah di Daerah
Pamarintah Provinai
Panitia Anggaran Proving
Forum Koordinasi lainnya
Pambantukan/Pamekaran Witayah
Pambantukan Dasrab otonomm
Perbahan Batas Wilayah
Peamekaran Wilayah
Penambahan  ihukola  Provinsi, pembenan  dan
pangoanbian nama kola, dasrgh, qunung, sunge, pulay,
galat, jalan dsb
Pembagian Wilayah
Otorcrmi Daerah (Penyerahan Urusan)
Swaprapa
Likuidass Dinas/Badan/Lembaga Provingi
PEMERINTAH KABUPATEN/COTA,
Laparan Pemenntah Kabupatenfola. Tambahkan kovla
wilayah
Koordinasi
Instansi Tingkat Kabupalen/Kota
Diras CHanom
instansi Vertikal
Bupahfvalikota, Tambahkan Kode Wilayah
Meliputi : pandaftacan, pencalonan, pemilinan, pengngkatan,
pelanbkkan, serabtenma abatan. peraberwanbian
Berita acara jabatan dan meamdri Bupativvalikota dan
sebagainya
Sambutan/FengarahantAmanat Bupatifvalikola
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133

134

135

138
137

138

139
140
141
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Viakil BupaliWalikala tembahkan kode wilayah
Malipub : pandattaran, pencalonan, pamilihan, pengangkatan,
palanlikan, ssrah terima jabatan, pemberhentian  dan

sabagainys

Sokralaris Dasrah Kabupaten/Kota, lambahkan kode witayah
Melipul: : Pencalonan, pengangkatan, palantikan
pambarhardzn .

Forum koordinasi Pemearintah di Dasrah
Pamarintah Kabupatan/Kota
Panilia Angaaran Kabupaten
Forem koordinas! lannya
Pembantukan/Pemekaran Wilayah
Fambentukan Caerah Ctonom
Farubahan Bstas YWilayah
Pamakaran Wilayah
FPermasalahan Batas YWilayah
Pemirdahan 1bukota Kabupaten¥eta
Pembarian dan panggantian namsa kota, daerah jalan
Fembagian Wilayah
Ctonomi Oaerah
Fenyerahan Lrusan
Pemarintahan Kecamatan
Sambulan/Pengarahan/Amanat Camat
Pembentukan Ketamatan
Famekaran Kacamalan
Perluasan/Perubahan batas kecamatan
Femindahan Ibukota kacamatan
Likuidasi Dinas/Badan/ ambaga Kabupalen/Kote
DESAMELURAHAN
Famanntah Dasa

Kepala Desa
Meliputi  © pendaftaran, pencalgnan,  pemiliban,
pangangkatan, pambarhantian, pernbarhentian

semenlara, pelanbkan.  serah erima  jabatan  dan
sebagainya

Biaya Pemilihan Kapala Dasa
Badan Perwakilan Desa
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142

143

144

31

22

45

AB

47

A48

AD

11
A2
13
14

Meliputi . Peymbentukan, keanggotasn, kepangurusan
dan Hegiatan BFD
Faranghat Desa
Sekretaris Dass
Mehpul : Pencalonan, penyeleksian, pengangkatan,
Pemberhentian sementara
Kepala Dyusun
Meliputi - Pencelenan, Penyeleksian, pengangkstan
Fermbarnentian sermanlarse
Kepala Unuzan
APPKD (angoaran pendapatan pengeluaran keuangan Desa)
Rutir {larmasuk penghasgilan pamong praja)
Pembangunan
Anggaran Belanja Tambahan
Pendapatan Desa
Lrusan Desa
Penerimaan yang berasal dari Pemanntah Fusat
Penerimaan yang berasal dari Pemenntah Pravins
Penerimasan  yang  berasal deri Pemerintah
Kabupaten/Kota
Penerimaan yang berasal dari pajak dan rembusi
daerah vang diserahkan kepada Desd
Pererimasn dari pemilk-pemilik  tarah  yang
bordomisili di luar desa
Pendapatan Asli Desa
Penerimaan  lain-lain - yang  =2h  berdasarkan
Peraturan Parundang-undangan yang barlaku
Hasil dari Gotong royong masyarakat
Kakayaan Dega
Tanzh hak pakai De<s
tanah Bengkok
Tanah Titi rasa
Tanah Fangangonan
Tanah Desa Lannya
Jalan Desa
Banguran Desa
fekayaan dasa lzinnys
Lembaga-lembaga Desa

35



145 Adiministrasi Desa

146 Fewilayahan
A Pambentukan Desa/Kelurahan
2 Pemekaran Dasaffaluraban
3 Ferupanan Balas Wilayah/Perluasan desafKelurahan
A4 Ferubanan Mama Desarelurahan
D Permasalabhan Batas Decp
& Penyatuan DesaKelurshan
i Penghapusan Desa/Kelurahan
147 Fembangunan Desa
A FPembinaan Usaha gotong royong
Y Swadaya gotong royong
A1 Penataan gotong royong
12 Goteng meyong dinamis
A13 Geoteng royony stalis
114 Fungutan
A2 Lembaga Sosial Desa (LSO
A2 Peimbinaan
22 Klasifikast
423 Proyek
24 Musyswarah
13 Latihan Kerja Masyarakat
13 Kader Masyarakal
.taz Kuliah Kerja Nyata (FKKN)
133 Puzat Pelatihan
134 Kursus-ursus
1356 Kurkulum/fsilabus
3B Katarampilan
A37 Pramuka
14 Fermbinaan KesaamMeraan Kealuarga (PKK)
A4 Frogram
42 Pembinaan Qrganisasi
143 Kegiatan
A5 Penyuluhan
.15 Publikasl
132 Peragaan
153 Sosn Drama

154 Sigran Pedesaan
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81
82
63
164
RS

21
M
212
2

221

222
223

224
225
23

21

232
2
241

247

243

244
25

251
292

25
281

262

2B

31
32
33
RCE R
332

Peryuluhan Lapangan
Kelembagaan Desa
Kelompok tan
Rukun 1ani
Subak
GCharra Tirla
Mitra Cei
Perekonomian
Produks Desa
Fangclahan
Femasaran
Keuangan Dasa
Perkreditan Deaa
Irventarieas| Desa
Parkembangan/Palaksanaan
Bantuanf3timulasi
Petunjuk/Pembinaan Pelaksanaan
Koperasi Desa
Badan Lsaha Unt Desa (BUUD)
Koperasi Unit Desa {(KULD)
Penataan Bantuan Pembangunan Desa
jumlah Desa yang diberi bantuan
Fengarahan
Puzat
Daerah
Alokam bamuan Pembangunan Dasa
Fusat
Dagrah
Felaksarzan Bantuan Pembangunan Desa

Bantuan langsung
Bantuan Kasorasian
Bantuvan Juarz Lomba Desa
Pragarana Dasa

Pambinzan

Bimbingan Teknis

FPemukiman Kermbali Parduduk
Lok Asi
Diskusi

a7



333 Palaksanaan

M Maszyarakat Pradess

a4 Pambinaan

a2 Permyuluhan

35 Femugaran Ferumahan dan Lingkungan Deaa
51 Rumah sehat

352 Proyak Parintis

53 Palaksanaan

As4 Fangembangan

el Parbaikan Kampung

4 Pangembangan Cesa

A1 tingkat Perdkembangan dess

411 Jumiah Dasa

412 Femakaran Dasa

A13 Pembentukan Dass Bam
414 Evaluas

415 Bagan

A2 Linil Daerah Kerja Pembangunan {LIDKF)
AN Penmyusunan Program

S22 Lokasi UDKP

423 Felaksanaan

Al Bimbangan/Pembinaan

AZE Evaluasi

A3 Tata Casa

431 Inventanses

432 Fanyusunan Fola Tata Desa
433 Aplikasi Tata Desa

434 Pemetaan

435 FPetornan Pelaksanaan
426 Evaluasl

44 Ferlgmbaan Desa

441 Pedoman Parlgmbaan Dasa
442 Perilanan

443 P uaran

444 Fiagam

5 Koordinasi

51 Sekitar Khuaus (K)

52 Rapat Koordinasi Horzonlal (RKH)



148

148
150
1

152
153

154
139

156

93
54
L3
542
543

3

32

H
32

Team Koordinesi Pusat

Kerjazsama
Luar Negeri
Ferguruan Tinggi
DapartemaniL.embaga Mon Depanemen

Pemeriniahan Kelurahan

Kapala Kelurahzn maliputi Fenganghkatan,

pamberhenban dan pembarhantian sementars

Sehrelaris Katurahan medipuli pangangkatan,

pemberhentian dan pembarhantian sementara

Kepala Lingkungan rmeliprli patngangkatan,

pamberhentian den pembarhentian sementara
Admirtistraz Kalurahen
Lemkbaga-lembaga Tingkat Kelurahan
RT-RW
MPROPR
Keanggotaan MPR
Fancalonan
Fangangkatan
Fambarhantian
Recall
Meminggal
Panggantian Anlar Waktu
Pelangaaran
Persidangan MPR
Kesajahleraan
Keuangan
Penghargaan
Hak/Suara/Pancdapal
Keanggotaan PR
Pencalonan
Fengangkatan
Pemberhentian
Recall
Mearirggal
Penggantian antar Waktu
Pelanggaran
Farsidangan DPR
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137

153
159

160
151

182

163

164
165
166
167
168
1648
170
171
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Siclang Plgng

Dengar Fendapal

Rapal Komis

Rapat Fraks:

Reses
Kasejahteraan

Kauangan

Fenghargaan
Jawaban Femearintah
Hak/Suara'Pendapat

Amandemen

Angkat

Baranya

Buidgot

Inteplasi
CPRO PROVINGI
Keanggotaan

Pengangkalan, Pengangkatan antar Wakiu
Persidangan

Tala Tertib

Sidang Plano

Dengar Pendapat

Rapal-rapat meliputt Rapat Pantia Musyawarah, fomisi,

Fraksi, Panitia Khusus, Parnfia Anggaran

sebagainya

Paninjauan Studi Banding
Keseyahtaraan

Keuangan

Penghargaan
Hak/Suara/Pandapat
Sekretans DPRD Provinsi

-
amam

DPRD KABLIPATEN/KOTA
Keanggetazn
Pangangkatan, Pangangkatan Antar Waktu

dan

=11



172

173

174
175
178
177
178
17y
180

181

182

€3

=

KR XY

T

A2

A
42

11
g1
12
132
12
121

Parsrdangan
Tata Tertio
Exlang FPleno
Dangar Pendapat
Rapal-rapat meliputi © Rapat Panitia  Musyawarah,
Komizi, Fraksi, Panitia Khusus, Panitie Anggaran dan
sebEgainys.
¥asaahleraan
Keuangan
Panghzrgagn
Hak/SuarafrFendapat
sekratans DFRD

LLLL]
——a
m-mam

HLUKURM
Konstitusi
Dasar Nagara
Undang-Lrndang Dasar
GBHN
Fardata
Tanah
Rumah
UtangPiulang
Gadai
Hipalik,
Notarig
Frdana
Penyidik pegawsi Neger Sipil [FPNS)
Peradilan
Janis-fanis Paradilan
Paradilan Urmum
Peradilan Megeri Tingkat Pertama
Pangadilan Tinggi
Makkameah Agung
Paradilan Agama [adam
Feradian Agamz Islam Tingkat Fertama

&l



184
185

186
187
188

122
123
13

akh
132
33
14

141
142
143

15

21
22

=3
24

A1

tn B b ka =2

31
Az

A3
34
341

Pergadilan Tinggi Agama Islam
Mahkarmah Agung Agama Islam
Pearadilan Militer
Mahkarnah Militer Tingkat Periama
Mankamah Militer Tinggi
Mahkamah idiller Agung
Peezdifan Tata Usaha Negara
Peradilan Tata Usaha Megara Tingkat Pertamea
FPeradilan Taia Uzaha Negara Tinggi
Paradilan Tata Usaha Negara Agung
Faradiian Koneksitas
Upaya-upaya Hukum
Sanding
Kasas
Derden Yerzet
Faninjadan Kembali
Ekzekusi
Pembinaan Hukum
Parbinaan Kesadaran Hukum [(KADARKIM)
Bantuan Hukum
Hukum Internasional
Imigrasi
Visa
Paspor
Exit
Reantry
Lintas Batas
KAapanjarasn
Mapksasan
Paraturan Peundana-undangan
TAP MPR
L'ndang-undang
Paraturan
Feraturan Pamerintah
Peraturan Manter
Peraturan Lembaga Non Departemen
Peraturan Derah
Feraturan Daarah Propinsi



42 Peraturan Daerah Kabupaten/Kots

A Kepulusan

41 Presiden

42 hMeanleri

43 Lembaga Non Departemen
A Gubsrmur

A5 Bupath/yalikota

A2 Inlruksi

a1 Preaiden

52 Mantari

53 Lembaga Non Departeman
G Gubermur
55 BupalYelikota
18 Hukum adat
A Tokoh AdatMasyarakat
180 HUBUMGAN LUAR NEGER!
191 Perwakilan Asing
192 Tamu Nagara
183 Kerasama Dengan Megara Aging

—

Bilaleral
Mullitateral
Fagional (ASEAN)

Inteamasicnal

F T

184 Farwakilan BRI gi Luar Megen
Kedulaan
Konsultan
Kuasa Lisahs
Alase
185 FEBE
LNESCC
UNIZEP
FAD
LNHCR
WHO

B Organlsasi lainya
186 Laporan Luar Neger
197 —
154 -

B WM
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AR

189 -

200 POLITIK

200 POLITIK

201 Katjaksanaan Lmum
202 Crrde Lama

203 Cride Bany

204 Uide Reformasi

208 -

206 —

207 s

208 -

204 -

210 HEPARTAIAN

211 Parta Peserta Parmilu
12 Partai Bukan Peserta Pemilu
213 AD/ART Partai

214 Prograrm Partai

215 Lambang Fartai

218 FPengurus Partal
FPimpinan Pusat

Paimpenan Wilayah
Fimmnan Cabang
Fimpinan Anak Cabiang

th I & k3

Pimginan Banting
217 Fertemuan Farai
Muktamar
2 Munas
: Kongres
218 Kaderisasi Partai
PRLY -
220 CORGANIBASI KEMASYARAKATAN
221 Berdagarkan Perjuangan
Printis Kemerdekaan
< Angkatan 45
3 Yetaran
eLd Berdasarkan Kekarvaan



223

224
225
226
224
237
228
v
230
231

232

233

234
235
236
237

238
235
2410
211
242
243

ful =
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PEPABRI

Wrada Tama
Bardasarkan Keagamaan

MNahdatul Litama

fAuharmadiyah

Persis

dan lain-lainya
Bardasarkan Kedasrahan
Lambaga Swadaya Magyarakat

am
-

ORGANISASI PROFESI DAN FUNGSIGNAL
Organisai Kasebalan
lkatan Dokter Indonesis
|katar Bidan Indonaga
Cirganisas Gury
Pargaluan Guru Republik Indonesia
DOrganigasi Serjana
Ikatar sa&rjans Exoncmi Indonesia
Fersatuar: Insinyur Indanesa
Persatuan Serjana Hukum Indanesis
Masyarakal IImu Femaninizhan Indanesia
Can Lakn-lainnya
Organisasi Advokat/Pengacara
Lembaga Bantuan Hukum
Korps Pegawai Rebupllk Indonesia
Organisas Warmaan
Persatuan Wartawan Indonesia
Asnstasi jurnalis Indonesia
Chrganisasi Arspans
Organisai Fustakawan
CRGANISAS PEMUDA
Komrte nasianal Pamuda Indonasia
Qrganisasi Mahasiswa
Orgatisas Falajar

a5



244 Chrganisasi Pemuda Keagamean

445 Omemizasi Femuda Kepartaian

248 .

247 -

248 --

249 -

250 ORGANISASI BLURUH, TANI, HELAYAN, DAN ANGRKUTAN
251 Drganisasi Pekera

A Senrkat Pakena Selurub Indonesia
2 dan Lainnya-lainnya
252 Organisas| Buruh Intermasional
253 Himpunan Kargkunan Tani Indanasig
254 Hirmprinan Nedayan Seluruh Indonesia
255 —
256 —
237 -
258 --
259 -

260 ORGANISAS| WANITA,

261 Charma VWanita

262 Kongres Yanita Indonesia

283 |katan Wanita Pengusaha Indonesia
254 Parsit Kartika Candra

265 WVig Arth Gharani

266 Jala Senasti

287 Bnayangkari

ZER -

268 s

270 PEMILIHAN LIMUM

271 Tempal Pamungutan Suara

272 Kampanye
273 Petugas Pamilu

A Pandaftaran Permliy

2 Fenmi Pengawas Peleksana Pemily
2T Frermilit
275 Sarana/Prasarana
278 Pemungulan Suara/Panghirangan Suara
277 Hasi Parmilu



278
279
280
281
282
283
284

285
206

2a7
288
289
290
2
252
293
294
285
298
297
pracli}
299

300
30T
302
303
304
03
306
307
308
309
310
311
312
313

Anggaran Femilu

Famantau Pemily

KOS PEMILIRAN PEMILL

Fenitia Pemiliban Indoneszia

Penitia Pemifihan Dagrah Provinsgi

Fenilia Peamuliban Daerah Kabupaten/fola
Feniliz Familihan Kecamatan

Prenitian Pemungutan Suara

300 KEAMANAN/KETERTIBAN

KEAMANANKETERTIBAN

an
.
-
[TFY

PERTAHAMNAN
Carat

Leut

Udara

67
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anr
3148
314
320
321

322
323

324
325
326
azy
328
323
330
331
a3z
333
i
135
335
337
ks
338
240
241
342
343
344
4L
S48
347

KEMILITERAMN
Tentara Nasicnat Indonesia
angkalan Darat
Angkatan Laut
Angkalan Udara
Wit Milter
Operasi Militer
THI Masuk Daza
Lathan Militer dan E=la MNegara

KEAMANAN
Kepolisian

Keamanan Rekyat
Satuan Pengaman
Keamanan Lingkungan
Huru-hara

Demontrasi

Bahan Peledak
Perudian

Minutman Keras

PERTAHANAM EIPIL

-
———
arT

bk



348
344
350
251

a%2

353
354
355

a565
AE7
353
359
As0
81
362
363
354
385
J6E
387

363
J64
arn
a7
a7z
373
aTd
75
376
3T
374
T8

1

<

.1
i

3

KEJAHATAN
MakarPemberontekan!Subversi
Fermbunuhan

Bunuh Oin

Karacunan
Perncunan/Penyelundupan
Markotika dan Obat-ohatan
Femalsuar

Hang

ljazah

Kerahaten Pemalsuan Lamnnya
KorupsilFeanyalewangan/Fenyalahgunaan jabatan
Perkosasn/Pembuatan Cabil
Kenakalan Remaja
¥ejahalan lannya
BENCANA
Gunung Berapi
Gempa
Argit Topan
Tanah Longsor
Kekeringan
Banjir
Relrakaran

Famadaman Kabakaran

KECELAKAAN

Karelakaan Lall Lintas lalan raya
Haralakaan Lidars

Kacslakazn Laut

Kecelakaan [ainnya

-
—-u
[

9
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351
342
383
384
385
238
3av
3ag
383
330
391
392
393
384
365
396
397
298
398

400
401
462
403
A4
405
406
AQ7
408
409
410
411
d12
413
414
415

40 KESEJAHTERAAN RAKYAT

KESEJAHTERAAN RAKYAT

JARING PENGAMAN SOSIAL



418
417
418
418
420

41

422

423

424

425

PENDITHKAN

A

Pendidikan Fhusus, Klasiikasikan disini . Pendidikan Puta Puin

Irran Jayn

Sakolah
1 Taman Bermain/Taman Karak-kanak
2 Sekalah Dasar
! Sekolah Menengah
A Sekolah Tingo:
=z Sakolah Kejuruan
G Kegiatan Sekolah, Dissnalalis, Lustrum
T Kagiatan Pelajar
1 Reuni, Dharmawisata
T2 Felajar talagdan
g Femaian Mahasiswa
.81 Hesrmen Mahasiswa
g Sakolgh Pandigikan Liar Fiasa
10 Panctidikan Luar SekplahPampberantasan Buta Huryf

Admirnstras Sekolah

th B W kg =

ok W R

T2

Persyaratan masuk sekolah, testing. Ujian, Pendaftaran, OSPEK
Tujuan Belagr

Hari Libur

Uany Sekolah-Klasifikasi di sim SPP
Baa Siswa

Matode Belajar

Kuliah

Ceramah. Simposium

Drigkusi

Kuliah Lapangan, Widya Wisata, KKN
Kunikulym

Karyg Tulis!'Skripgif TesisiDesartpai
hian

Tanaga Pengajar. Guiy, Dosen, Reklor

Klasifikasi di emni ; Gure Tefadan
Sarzna Pendidikan

Tl



425

427

420

429

430
431

432

433
4734
435

1 Gedung

Ak Gadunyg Sekolah

A2 Kampus

A3 Pusat Kegiatan Mahasiswa
2 Bk

| Ferlengkapan Sekolph

toeslahragasn

M Cabang clarraga

2 Sarana/Prasarana

2 {edung Qlahrags
22 Stadion

23 Lapangan

24 Kalam ranag

25 Paralatan glahraga

3 Pagerta olahtaga
Klasifikasi di sini : POM, Paorsade, Qlimpiade dan sabagainys

4 Orgartigasi Otah Raga

Kesemudaan

kelipuli organizasi dan kegiatan remaa

Klasifikast di sini ;Galanggang remaja/Gelanggang Generasi Muda

Kepramukaan

Pendidikan Kedinazan

Untuk Departemen Oalam Megari lihat 830

KEBUDAYAAN

Kaseman
1 Cabang Kesenian

2 Orgarsasi Kaseman
3 Sarans/Prasarana

31 (Zedung Kessnian
32 Padapokan
Kepurbakaiaan
| Muzeum
2 Peninggalan Kuno
21 Candi tkermasuk pamugaran
22 Bende
Searah
Hahasza

Ixaha Pertuniukan, hiburan, kessnangan



438
437
433
439
40
441

442

443
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21
22
23
24

A1
.32

[

41
42

43

Kepgrcayaan

KESEHATAN

Fembinaan Kasehalan

Gigi

Mata

Jiwa

Kanker

Lzaha Hesehatan Sekalah
Parawatan

Panyuluh Kesehatan Masyarakat
Kasahatan Ibu dan Anak

Ohat-nbatan

FPangadazn
Parpmpanan
Obat Ganerik
Pemalsyuzan
(st tarlarang

Penyakit Menolar

Pancagahan
Pemberantasan dan Pencegahan Penyakit Menular Langsung
(F2ML)

Kustz

Ferlarmin

Frambusia

TBC
Epidercdogi dan Karanhna (Epidika)

Kolera

Imunisagi

Survalencs

Rabias
Pemberantasan Jdan Fencagahan Fenyakit Menuolar Sumber
Binatang {F2B)

Malanzs

Dengus Hemorhagic Fever (DRF)Demam Berdarah

Filaria



44 Sarangga
5 Hygiana Sanitasi

& Tempat-termpat Peambuatan dan Penjualan Makanan  dan
Minuman {TEPMM)

52 Sarana Ar Minum den Jamban Keluarga (Samijaga)

o Pestisda

444 (i

1 Kahurangan Makanan

2 Hahaya Kelaparan, Busung Lapar

3 Keracunan Mekanan

A Menu Makanan Rakyal

3 Badan Perbaikan Gizi Oaerah (BPGD)

445 Rumah Saket

REUP

F.umah Sakit Jiwa

Furnah Sakit Mala
Puskeamas Keliling

Balai Kesehatan {Foliklinik)
Balai Hagahatan lbu dan Anak
Rumeh Bersalin

Posyandu

Rumah ZakitBalai Kesehatan Lainnya
446 Tenaga Medis

CERE R R R R

447 Alat Madis

444 Fergobatan Tradisional
1. Pijat
Z. Tusuk Jarum
3 Jamu Tradisonal
d Dukun

448 Apctok

450 AGAMA

431 |5d2m
N Feripadatan
R ahclat
RV Z=zkat Fitrah
3 Puasa
14 Urusan Hali
141 Urnrgh

74



452

453

454

14z Manasik
143 ONH
15 MTC

2 Humah lbadat

3 Tokoh Agams

4 Fendidikan

41 Tinggi

A2 Meneangah

d3 Dasar

A4 Fongok Pesantran

45 Gedung Sekolah

A6 Tenaga Pengaar

47 Buku

df Dekwah

45 CrganizasiflLembaga Pendidikan

a3 Herta Agama

Vakaf, Baitul Mal dan sabagainya

& Peradilan

Organisasi Keagamasn bukan politik Majpelis Uizma
WMazhak:
Frolestan
Pericadatan
Rumah |bada!
Tokoh Agama
Rehamawan, Pendeta, Domina

A Mazhab
A5 Organigas Garajani

Kathalik
1 Fanbadatan

2 Rumah Ihadat
. Tokah Agamsa

Fotaniawan, Pastur

4 Mazhahb
5 Organisas Gerajani
Hingu
A Peribadatan
2 Rumah [Badat
A Tokoh Agama

15



Rohaniawan

A Mazhab
5 Organisasl Keagamaan
455 Budha

. Peribadatan
2 Rumah [padah

Tokoh Agams
Rohanierwan
Mazhab
Drgariszs Keagamaan
458 —
A .
2 -
457 --
458 -
454 -
450 SO51AL
461 Rehabilitas) Penderita Cacat
A Cacat Mata
2 {acat Tubuh
3 Cacat Mental
A Bisu/tul
462 Tunz Sosial
1 Galandangan
2 Pengemis
3 Tuna Susikg
4 Anak Naka!
5 Tuna Wismsa
483 Kesejahterasn Angk (Keluargs
1 Anak Pulus Sgkolah
2 Ibu Teladan
464 Fambinaan Fahlawan

A Fahlawan
Meligutt penghargaan kepads pahlawan, lnjangan  kepada
pahlawan dan jandanya

2 Perintis Kemerrdakazn
Meiputi pembinaan, penghargaan dan tunjangan kepada parntie
kemerdekaan dan jandanya

s



3 L-acal Veteran
 La Kesejantarazn Sosial
Lanyjut Usia
2 Karbian kekacauan, pengungs, repalriasi
465 Sumbangan Sosal
A Korban Bencana
2 Pencarian Qana untuk sumbangsan
Melipuli . Fenyelenggaraan ondian, ketangkasan bazar dan

—

sabagatnya
Panti asuhan

A Yayasan
Horgongan sarupi

467 Bimbingan Sosial

A Masyarakat suku tErasing
Meliputi © bimbingan pendidikan. kesehatan, pamukiman, opsrasi
busana dan sebagamya

2 Femberdayaan Masyarakal

468 PRI
4549 Makam
A Lmurn
2 Fahlawan
3 Khusus Keluarga, Raja
4 Kresnatoriem
470 KEPENDUDLURAN
471 Kewarganegaraan [ndonesia
A WMI Asli
2 WHI Keturunan asing
21 Permahanan Kawarganagaraan
22 Fermchonan Ganli Nama
3 Asirilosi
472 Keawarganegaraan Asing
473 Tilak berkewarganagaraan [(stals less)
474 Fandaflaran Panduduk
A Kelahiran
1 Adopsi

2 Perkawinan/PerceramnfHujuk,
3 Kematian
A rartu Penduduk

77



475

47

477
478
473
480
dB1

482

483
444
485

4545
487

424
452
490
491
482
493

FParpindahan Penduduk

- §

Transmigrasi
Irbanisasi

Faluarga Barencana

—

M om R oW R

Alat kontrasepsi

KHE Laztar

KB Mandin

Penyuluh Lapangan KB {PLKB]
Pos KB Dasa

Akzeptor K.B

Catatan Sipil

MEDIA MASSA
Farsrbitan

B o P —

Surat Kabar
Mapalah

Buku
Paneqemahan

Radio

2
A

RRI

Siaran pedesaan, jangan diklasifikasi disini, Lihat 147,154

Mon RE|
Luar Negeri

Telavist
Filrm
Fers

a
R

Kewartawvanan
YViawarncars

Crafika

Penerangan

A

Farmeran non komersial

Hubungan Masyarakat

[Miarmet

78



494 -
495 .-
495 -
447 -
448 -
494 -

500 FPEREKON{OMIAN

00 PEREKQNOMIAN

Dewan Stabilizasi
a2 Fartasi kancana

Dakabalzrea
a01 Fengadaan pangan
562 Pengadaan Sandang
503 Perijinan pada umumnya, Untok periiran suatu bidang, kKlasmks pada

masalshnysa
S --
505 -
304 —
507 -
504 -
508 -

510 PERDAGANGAN
Klasifikasi disini : Tataniaga
1 Promosi pardagangan

11 Pekan Raya
AL Iklan
A3 Parmeran

Farmaran non komarsial lihat 487 .1
Pelslangan
Ters
£11 Pomasaran
A Sembilan bahan pokok, tambabkan kode wllaysh, baras. gacam,
minyak {anah, minyek gorang, sabun dan sebagainya
2 Fasar

T4



512
S13
514
513

516
517
518

519
G20
521

21
22
23
24

Pusat perbelanaan
Peartokoan
Fedanang Kaki lima
Kios

Eksport

Import

Fardagangan antar pulau
Pardagangan Luar Negeri
Fali kamas
Termasuk tangki penyimpanan miryak goreng
FPargudangan
Anska usaha pardagangan
Koperasi
funtuk BLIUD, KUD, Lihat kias 147.231.147 232)

PERTAMIAN
Tanarnan Fangan
A FProgram
11 Biras/inmas
12 Kredil Llsaha Tam (KUT)
A3 Farmyuluhan
2 Froduksn
21 Fad
211 =awah
el b Gago
213 Humz
22 Falawija
221 Kacan)
222 Jagunyg
223 Ketela pohon
224 . ubian
23 Hortikultura
21 Sayuran
232 Buah-EBuahan
33 Tanaman Hias
234 Ferlabahan
24 Fanen Gagal (pusa)
A Sarana usaha pertanian

20



522

31

32
23

41
A1
412
A2

a2

42

423

43

A1
B2
83
5d

&1

Feralatan

Maliputi traktor dan sebagainyz

FPamkbibitan

Fupuk
Perindungan tanarman

Panyatil

Faryakit Daun
Fenyzkn Balang

Hama

Hama sa&rangga

Cxklasifik asikan disini | Werang, VWalamgsit., Tungro

Hama Tikus dan seenksnya
Pemberantasan Hama
Mebputi  penyamprolan,

penyiangan,

sprayer, pemberentasen mekalu udara

Fastizida
Tanah Pertanian pangan
FPesawahan
Pardadangan
Kebun
Lanan Kritis/KTA
Pengusaha,Palani
Lahan Kntia/KTA
Bina {Jzaha
Pasca Panen

Fehygizanan

Program
Hak Pangusaha hutan
Tata guna hutan
Ferpetaan hutan
Tumpangan
Froduksi
FayL
MNon Kayu
Sarana ysaha Kahutanan
Fenghijauan, Reboisasi
Kelaslarian

Cager atlam, marga sabwa, $uaka marga satwa

geropyokan,

&1



323

224

a2
23
54

21
.82
B3

11

12

21

Ky

22
A2
24
K

41
A11

A1
B2

Blerbury.mealiputi larangan dan ijin berburu
Kabun bingtang
Konservasi lahan
Penyakit
Hama
Janis-janis hutan
Hutar hidupfhutan lindung
Hutan wisals
Hutan Produksi
Fernkanan
Frogram
Petiyuluhan
Taknologi
Frextuksn
Felefangan
tkan

Pangembangan melipu Pemijiban Ikan, Fembelian ikan,

dan budi daya kan
Araal Pertkanan
ikan hias
REumput faut
Mina padi
Sarana
Pervalatan
Kapal
Paiatwhan
Pengusaha, nalayan
KapalfMotar Bool
Janng
Cold Storage
Tempat Es
Hama Penyakit termasuk pemberantasanys
Data perikanan
Nelayan
Ferkarmpungan negayan
Pelanggaran kapsal
FPelastarian ikan
Feternakan



323

21

22

23
24
2%
25
261
27
2B
2%

Préaguks
Susu temak
Telor
Daging
Fulit
Sarana usaha patomeakan
Kandang
Lahan kebun bibit
Kesahatan hewan
Feanyakit kewan
Pos Kesahatan hawsan
Tasi Poliorum
Karanting
Perunggasan
Ayam ras
Ayam Buras
Itik
Burung
Pengembangan ternak,
Inseminas: buatan
Pembibdan/tibit unggul
Paryabaran ternak
Makanan temak
Ternpat pemalongan hewan
Data Peternakan

Perkebunan

Frogram
Produksi
Karet
Tah
Tembakau
Tebu
Cengkeh

Kelapa HibridaKelapa sawil

Kopra
Ko

Aneka Tanamean



526
327
h2R
528
530
531
532
K
534
233
536

237

838

539
S0

31

a1

51

A

11
A2
A3
14

A5
AS

el

Fembibitan
Gulrma

HarnalPeanyakit
Badra

Fengulaban lahan

Terasanng

Perindustrian
idustri Logam
Industs mesinfelekironika
Industn Krmiatarmmas
Industri Teklit
industn rmakanandmimnuman
Aneka IndustiPerusahaan
Home |ndustri
Aneka Kerajinan
Kerajinan Rakyat
Usaha Negars

Parjan

Perum

Feserg

FParusafaan Daerah

PERTAMEANGANKE SAMUDERAAN

Banan Galian [EXsplorasi. Eksploitasi. Pengolahan, pemurman,
penyalurannyd)

Bahan Galian S3tratagis (bahan galian golongan a)
Minyak bumi, bitumen cair_ {ilin dan gas alam
Bitumen padat, aspal
Antrasit, Batubhara, Bamwbara muda
Uranium, radiurn, tharium dan bahan-bahan galian radio aktf
lainnya
Mikel, Kobalt
Timah

Bahan Gealian Vital | bahan galian golongan B)

Basi, Mangan melibdan, vanadium, khrom, titar



22 Bauksit, tembaga, timah, seng

23 Emas, Plating, parak, air raksa, intan
24 Arsin, arbrnon. fsmut
25 Rhyterium, cerium, dan iogam-logam langka lamya
26 Berdium, kotundurn, Zircon, kristal Kwarsa
AT Hrigk, Tiowispar, barit
25 Yodium, brom, khor, belarang
3 Bahan galian yang tidek termasuk golongan a dan b {behan
Galian golongan c}
31 Mitrat-nitrat, fasfat-fosfat, garam batu
12 Asbes, gk mika, grafit, magnesit
33 Yerosit, karosit, towas, alum, okar
et} Batu permata. batu setengah permata
A5 Pasir kwarsa, Kaohn, ferospor, gips, bentanit
35 Baty apung, tras, obsidian, peril, tanab diatom, tanah serap
37 Marmer, batis tulis
38 Batu Kepur, dolmit, kalsit
35 Granit, andesit, basal, \arakhit, 1anah [iat, dan pasir
542 (a5 Burmti
Bdd Loparm Mulia
A Intan, amas, patak
D4 Logam
1 Timah
2 Alurmunium, boxit
3 Bag, tevrmasUk basi lua
4 Tembaga
545 Aneka larmtbang bahan galian
E46 Geciog
A Vulkanalogi
11 Fengawas gunling berap

2 Sumur artesis

Bt ¥ Hidroiogi
4B Kezamuderaan
43 Kedaulan
550 PERHUBLINGAN
851 Perhubungan darat
A Lalu hirtas jalAn raya, 3ungai, denau
1 Keamanan laly lintas, rambu-rambu

&5
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353

S54
BLG

2
21
L2
23
3
a1
32
Rcle)
4
41
22
A3
5
51
a2
53
B
B
&z

B e

Angkutan jalan raya
Farjinan
Terminal
Alzt anghkort
Angkutan Sungai
Fanjinan
Terminal
Alat Anghkut
Angkutan Danau
Pedijinan
Tarminal
Alat angkul
Fari
Perijinan
Terrninal
Alat AngkLt
Ferkerataapian
Fintu lintasan kereta api
Signal
FPerhubungan laut
Lalu lintas angkulan laut
Kezmanan lalu fintas, rambu-rarmbu
Falayaran luar nageri
Merou susr
Parkapalan
Helabuhan
Perngarukan
Penjagasn Pamta
Fernubungan udara
Lah lintas udara
Pelabuhan udara
Alal angkulan
Pos
Talekemunikasi
Telepon
Telegramm
Teleks/SBB
Faximile
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1 n En

N
12

I

22

a1

22

321
327

A1
L
43

dd

ih

o
a2

i
T2
A3
iy

75
TG

i

Satellt
Stasiun Bumi
Wartal

FPariwisala dan Rekreasl

ljin usgha kepariwisalaan
ljin Usaha Sarana Wisala
ljin Usaha obyeak gdan atrakst wisata
Visatawan
Wisatawan Mancanegara
Wisatewean Nusantara
Obyek wisata dan atraks:
Obyelk wisata mehput @ Wisata ticta, silu dan marina, wisata
alarn, wista remaja dan 30@ial, wisata konvensi, budaya dan
raligius.
Atrakar
rakreasi
Hiburan Umum melipub Bipskop, Biliar, dizkotik, panti
pijat dan mand aap.
Fromosi dan Keparwisataan
Sadar Whaate
Mandala VWisata
Taursm Information Cenlre
Pameran Panvasata meliputi Pekan Pariwisata dan PATA
Taman Mini Indonesia indah {TMIN
Bimas Pariwizata
Peralanan VWisats
Biro perjalanan
Angkutan wisata
Pramuwisata meliputi pramuwisata Madya, Pramuwisata Muda.
FPramuwisata khusus
fasiltas wisataaran
Hotet/Motsd
LosmenPenginapan
Panginapan Remaja
Hondok wisata
Perkamahan
Restoran. Bar dan diskotik
Rumah Makan

L



8 Asosiasi Profesl Kepanwisataan
81 FHR|

a2 PUTR|
A2 ARITA
B4 HPFI
B HPP
557 Matagralag
N Curah hujan
2 Hujan Buatan
3 Penerapingan Bintang
258 -
359 —
SEQ TENAGA KERJA
1 Pengangauran
81 UPAH
2B Penempatan Tenaga Kerja
563 Latihan Kena
554 Tenaga Sukarela
A Butsi
2 Padat Kerja
585 Pearselizinan parburshan
566 Keselamatan Kerja
ST Femutusan Hubungan Kerja
SES Kesejahleraan Burub
Glals Tenaga Kena Crang aslng
810 Farmeodalan
E71 Modal domestik
572 Model Asing
573 Wodal Patungan {joint venturaiipenyertaan modal
a74 Fazar Llang dan Modal
= = Sabam
575 -
577 —
578 --
579 --
Ba0 PERBANKANMONETER
521 Kradit

HA2 Invastasd



583

B W R

584

MR WA

SB&

U X R O

oBG

247
5aa
Giu
590
391

B W Ry

592

A1
12
3
14
2

21

211

22

Tahunpan
Deposito
Tabanas
Rekaning
HAadiah Tabungan
Lembega Perbankan
Bank Fermerintashan
Bank Jawa Barat
BRECLPE,
Bank Swasts
Bank Syariah
ASUrANS|
Folis
Prarm:
Tertanggung/Pemagang polis
Uang pertanggungan
Alat Pembayaran
Chek. (Girg. Weseal, Transfer
Figkal
Hutang Negara/Cklias
Moneter TransaksiiManater Lainnysa
AGHRARLA
Tata guna Tanah
Panelapan dan Pengukuran
Farpataan
Pernyediaan data, peta dan publikasi
Fatwa tata guna tanzh
Tanah Kntis
Landreform
Radizinbu=i
Pendaftaran pemilikan dan pengurusan tansh pertanian
Ferentuan lanah obyak landredarm
Fembagian tanah obyek landraform
Sengketa redistribusi lanah obyek landreform
Ganti rugi
3ant rugi tanah kekebihan
Sengketa ganti rug tanah kelabihan
Ganti rugi tanah absentag

By



221 Sengketa Ganti Rugi lanah absentes

.23 Ganti rugi tanah partikelir
231 Sengkela Ganti Rugi tanah Parikelir
3 Bagi Hasil
31 Fenetapan inbangan Bagi Hasil
32 Pelaksanaan perjanjian bagi hasil
A3 Sangkala pananjian bagi hasil
4 3adai tanah
41 Pendaftaran pelaksanaan gadai tanah
42 Pelakganaan Cadai Tanah
43 sengketa gadal tanah
Bimbingan dan Panyuluhan
& Pengembangan
7 Yayasan Dana Landreform (YD)
593 Pangurusan hak-hak lanah
01 Fenyusunan program dan bimbingan tekms
A Sewa Tanah
.1 Sews fanah untuk 1anaman tertenly ; tebu, tembakau, rogela
corchonus
2 Hak Milik
2T Fararangan
22 Badan hukurmn
3 Hak Fakai
31 Fargrangan
a11 Warga nagara Indonasia
N P Badan Hukum asing, kedutaarn, Konsuial, kantor
dagang asing
e Badan Hukum
321 Badar hukurm Indonesia
322 Batdan Hukum Asing, Kedutaan, Konsular, kantor

dagang asing

A3 Tanah gedung-gedung nageri
4 una Usaha

41 FPerkebunan besar

Az Farkabunan rakyst

43 Peternakan

44 Penkanan

Ao Fahutanan

0



a1

52

a3
.54

S

61

£z

|

.B1
.42
.83

=

b
A2
A3
4

SHE

—

P X

556
o287
538
399

GLH)

Hak Guna Bangunan
Fararangan
Sadan hukum
F3ME (Panitia Pelaksanaan Penguaszan Milik Belangs)
Bartan Hukunt Asing Belanda-PRK No. 965
Femulihan hak {P&n Pras 4/1980)
Hak Pangalolaar:
PN Perumnas, Bonded ware house, industrial estate, Reai
Estata
Ferusahaan Dasrah Pambangunan Perumahan
Sengketa Tanah
Feraditan parkary tanah (lihat juga 183}
Pancabutarn dan pembebasan lanah
Fencabutan hak
Pembebasan tanah
Ganti rug tanah
Perciaftaran tanah
Pergukuran/Pematasn
Fotograh
Tensirs
Triznguias
Paralatan
Cana FPengukuran (Permen agranza 6/1965)
Sartifikat
Pajabat Pembwrat akka Tanah (PPAT)
Tanah untuk transugras:
Tata guna tanah
Landraform
Fengurusan hak-hak tanah

Pandfaftaran lanak

600 PEKERJAAN UMUM DAN KETENAGAAN

FEKERJAAN LUMUM DAN KETEMACGAAR

¥l



601
02

21
A3
431
32
503
04

31
s
233
.34
A3

=l

& ot s W M

06

Tanah Bangunan, Konsluksi, Indusln Konstruksi
Konstraktor. Pamborong
Tander
Fenunjukan
Penunjukan langsung
Prakualifikasi
Daflar Rakanan Mampu (DEM}
Tanda Daftar Rekanan (TOR)
Arsilektur
Bahah Bangunan
Tanah dan Batu

Seperti balu belzh, stesn slag, solil dan sebagainya pasir, koral,

lempung, kapur, marmer
Aspal
Aspal bualan, aapal alam {Buias)
Eeasi dan Logam lainnya
Besi Beton
Besi Profil
Baja
Paku
Alufmirum FProfil
Bahan-bahan pelindung dan pengawet
{Cal, Tech Cil, Pengawet Kayu)
seman
Kayu
Seperi balok, papan, Dolkan, Flywood, Gabus, dsb
Bahan Penutup atap
{Gentlng, Asbas Gelombang, Seng dan Sabagainya)
Alat-alat pangganung dan panguncs
Bahan-bahan bangunan lainnya
Inztalasi
Instelasi bangunan
Instalasi listrik
Inslalas airisanitasi
Inelalas pengatur udara
Ingtalasi Akiysti
instalasr cahayal/Penscangan
Konstniksi Pencegahan

a2
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o7
605
6049
610
511

n

1
A2
13
14

21
22

23

L
25
2B
27
28
.23
3
At
At
12
313
314
315

316

A7
32
A2

Honatrukei pencegahan taradap kebakaran
Terhadap Gempa

Terhadap anginfudaraipanas

Terhadap Kegaduhar

Terhaclap gasfeksplosive

Terhadap serangye

Terhadap radiagi atom

Pengaran
Irigya gi
Bangunan Waduk
Bendungan
Tangaul
Pelimpahan banyr
Menara pengambilan
Bangunan Pengarnbilan
Bendungan
Bendungan dergan pintu tilas
Bendungan dengan pompa
Pengambilan behas
Fengamkilan bebas dengan pompa
Sumur gdengan pompa
Haniung Jdengan Iampue
SliL ekstraktor
Ezcopes Chanal
Bangunan Pambawa
Saluran
Saluran Inguk
Saluran Sakundsr
Susplesi
Tersigr
Salyran Kwartar
Saluran Pasangan
Saluran TerutupTeropwongan
Bangunan
Bangunan Bagi

23



22
E2E
324
A2h
A1
3d
35

aT
38

a1
A1
412

413
42
431
A2
A7
A3
44
AL

A1
211
B12
52
521
322
52

95
LG
57
o
612

1

Bangunan Bagi dan ssdap
Bangunan Sadap
Bangunan chack
Bangunan terjun
Box Tersisr
Got Minng
Talang
oyphon
(Sotong royong
Fatimpah Samping
Bangunan Pembuangy
Saluran
Saturan Pembuang Induk
Saluran Pembuang Sekunder
Zaluran Pambuang Terger
Bangunan
Bangunan CulHat
Bargunan Tarjun
Bangunan Penahan Banjir
Gaterny Poyong Pembuang
Talang pambuang
Syphon Pembuang
Bangunan lamnya
Jalan
Jalan Inspeksi
Jalan Logisuk
Jembatan
Jembatan Ingpaksi
Jamgatan Hawan
Tangga Cuci
Kubangan Kerbau
Wadiek Lapargan
Bangunan Fanunjang
Jaringan telapon
Slasiun Argo
Falder
Tanggul Kehiling
Tanggud



2 Bangunan Penutup Sunrgai

it Jembatan

2 Bangunan Pembawa

21 Saluran

211 Saluran Muka

212 Saluran Fembawa Induk

213 Saluran Pambawa Sekunder
22 Stasiun Pompa Pemesukan

23 Bangunan Bagi

24 Gotong Royong

25 Syphan

5 Bangunan Pembuang

3 Stasiun Pompa pemasukan

32 Saluran
g Saluran Fambuangen nduk
322 Saluran pembuangan sekunder
33 Finty air pemiblangan

S Gaolong royong pembuangan

35 Symphon Pambuoangan

4 Bangunan Lainnya

A1 Bangunan

A1 Bangunan Pengukur air

A1z Bangunan Pengukur Curah Hugan
413 Bangunan Gudang Staziun Pompes
414 Bangunan Listrik Stasiun Pompa
A2 Rumah Petugas Eksplaitas

513 Pasang Surut

N Bangunan Pambawa

11 Saluran

Rk Saluran Pembawa Induk

M2 Saluran Pembawa Sekunder
113 Saluran Pembawsa Tersier

14 Saturan Panyimpan Ar

2 Bargunan Parnbuangan

21 Saluran

211 Saluran Pembuangan Induk
212 Saluran Pembuangan sekundss
213 Saluran Fembyangan Tarsed

9%



214

22

31
32

vy
Sl

K

L33t
332
332

614

1
A2
13
A4
D
A8
AT
18

21
22
23

A3t
32
321
322
23
324

B15

Saluran Pangumpul Air
Bangunan Fintu Pembuangan
Bangunan Lainnya
Kolam Pasang
Saluran
Saivran Lals Lintas
Zaluran Muksa
Bangunan
Bangunan Fenangkis Kotoran
Bangunan Pengukur Muks Air
Bangunan Pengukur Curah Hujan
Jelan
Jempalan
Fengendalian sungai
Bangunan Pengaman
Tanggul Banjir
Fintu pengatur Benjir
Klep Pengatur barjir
Tembok Fengaman Talug
Krib
Kantong Lumpur
Check Dam
Symphen
Saturan Peangaman
Saluran hanjir
Saiuran Drainage
Courpora
Bargunan Lainnya
V¥arning Syslem
Stagiun
Stasiun Pengukur Curah Hujan
Staswr Pernguiilie Air
Stasiun Pengukur Cuaca
Siagiun pos penjagaan
Fergaman Pantai
Tanggut
Krib
Bangunan Lamnys
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B16

B W R

§17
518
€18
&20
&M

=

A1
A2
A3

21
L2
24
24

24

27

)
32

41
42
A3

51
a2

B
g2
53

1

Air Tanah
Stasiun Pompa
Bangunan Pembawa
Barguran Pembuang
Bangunan Lainnya

JALAN
Jalan Kaota

Daerah Penguasaan
Tanah
Tanaman
Bangunan

Bangunan Sementarg
Jalan Sementara
Jembatan Samentara
Kantor Froyek
Gudang Proyek
Barak Kerja
Laboratorium Lapangan
Rumah

Badan Jalan
Pekegaan Tanah
Slatulisasi

Ferkerasan
Lapisan Pondasi Bawsh
Lapis FPondasi
Lapis Fermukaan

Draimage
Pant
Gorong Gorong (Gulverd)

Buku Trotoir
Tanah
FParkerasan
Femasangan

Median
Tanah

o7



T2
T3
a4

£1
az

=) |
22
82
24
A5
.86
7
8a
Bg
522

-H1
12
13

21
22
23
24
25
2B
2T

kY
3d

41
42

43

T

Tanaman
Parkaratan
Pasangan

Daarah 3amping

Tanaman
Fagar

Bangunan Pelengkap dan pengaman

Rambu-ramtutanda-tanda lalu lintas
Lampu Penarangan

Lampu Pengatur Lalu Lintas
Patok-patok KM

Fatok-patok ROW (sempadan)

Rel Pengaman

Fagar

Tursp Penahan

Bronjeng

Jatan Luar Kaota
Daerah Penguasaan

Tanah
Tanaman

gangunan

Bangunan Sementara

Jalan Semantara
Jembatan Sementara
Kantor Froyek

Gudang Provek

Bargk Kernga
Laboratorium Lapangah
Rumah

Badan Jalan

Pakadgaan Tangh
Stabilisasi

Perkerasan

Lapisan Pondas: Bawah
Lapis Pondasi
Lams Permukaan

Oranage

Farit

a8
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&1
B2
G3

11
TE
T3
74

81
B2

81
L2
83
84
A5
98
a7
2B
54

523
624
625
528
627
B8
629
630
§31

11

12

13

21

-

Gorong-garong {culvert)
Buku Trotodr
Tanah
Parkerazan
Fasangan
Madian
Tanah
Tanaman
Parkarasan
Pasangan
Daerah samping
Tanaman
Pagar
Bangunarn Palangkap dan Pangaman
Rambu-rambuTanda-tanda laly lintas
Lampu penerangan
Lampu Pengatur Lalu Linlas
Farok-Fatok KM
Patok-patok ROW (sempadan)
Reol Pangarnan
Pagar
Turap Penahan
Bronong

JEMBATAN
Jermbsetan Fada Jalan Kaota

Dasrah penguaiasan
Tanah
Tanaman
Bahgunan
Bangunan Sementara
Jalan Semeantara
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22
23
24
25
26
27

el
Az

a1
A
A3

a1
52
=k
5d

B
B2
83
B4
65
B

ik
T2

T3
74

75
-

81
82
83
.84
ab

Jambatan semantara
kArtar Frovek

Gudang Proysk

Barak Kerja

Laboratonum Lapangan

Rumah
Fekerjaan Tangh

Galian Tanab

Tumbahan Tanah
Fondas)

Pondasi Kepala Jermbatan

Pondasi Pilar

Pondasi Angker
Bangunan Bawah

Kepala Jambatan

Pikar

Filoon

Landasan
Bangunan

Gefagar

Lantai

Perkerasan

Jalan Orang [trotoer)

Sandaran

Talang AJr
Bangurtan Pengaman

Turap/Penahan

Bronjong

Strek Dam

Kizat Dram

Courpare

KAk
Batgunar Pelengkap

rambu-rambufTanda-tanda Laly Lintas

Lampu Fenerangan

Lampu Pangatur Lalu Lintas

Fatok Pengaman
Palok ROW (sempadan)

14}



&6

S
82
93
B4
L%
652

11
12
A3

ey |
22
23
24
25
28
27

31
32

A1
42
43

51
5d

m

B
-

83

G5

Fagar

Sprit
Badan
FParkerasan
Draingges
Baku
Medizn

Jambsatan Pada Jalur Luarkota

Daerah Fanguasaan
Tanah
Tanaman
Bangunan

Bangunan Samentara
Jalan Samentara
Jembatan Sementara
Kanter Proyak
Gudang Frovek
Barak Xerja

Labgratoriurm Lapangan

Furmnah
Pekerjaan Tanah

{afian 1anah

Timbunan Tanah
Pondasi

Pondagi Kepala Jambatan

Fondazi Filar

Pondasi Angker
Bangunan Bawah

kepala Jembalan

Pilar

Piloon

Landasan
Banrgunan

Gelagar

Lantai

Perkerasan

Jalan Orang {trotain)

Sandaran
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B Talang Air

i Bangunan Feangaman
7 Turap/Penahan
F2 Branjong
i Sirek Dam
T4a Kiset Dam
T5 Courpona
TE K.riby
B Banguran Pelengkap
B1 Rambu-rambu/Tanda-tanda Lalu Lintas
Bz Lampu Penerangan
-t/ Lampu Pengatur Lalu Linlas
b Fatok Pengaman
B85 Patok RCW (sempacdan}
BB Pagar
h* Sprit
41 Badan
.82 Farkerasan
.93 Crainage
.54 Baku Median
633 -~
G634 -
B35 -
G3G -
637 -
624
539 -
540 BANGUMAN
£id 1 Bargunan Pamerintah
1 Gadung Pangadidan
2 Rumah Fajabat Negara
3 Gedung DPR
A Zedung Bala ¥Kota
g Penjara
B Perkantoran
G 2 Bangunan Pendidikan
A Taman Kansah-kanzk
2 E0 dan Sekoiah Menangah
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547
ga8

11
A2

21

31

32

(2 1)

1

Porguruan Tinggl
Bangunan Rekreasi
Bangunan Olah Raga
(3edyung Kesanian
Gedung Pemancar
Bangunan Perdagangan
Pusat Parbalanjaan
Gedung Perdagangan
Bank
Perkantoran
Bangunan Palayansn Hukum
Mandi. Cuci, Kakus (MCK) Urmum
Gadung parkir
Rurnah Sakit
Gadung Telkom
Tarminal &rgkutan Udara
Terminal angkutan air
Terminal angkutan Daral
Bangunan Keamanan
Bangunan Femngosian Sejarah
Moramen
Candi
Karaton
Rumah Tradisionak
Bangunan Industri
Sangunan Tempat Tinggal
Rumah Parketapn
InlifSederhana
Sedana’Mewah
Rumah Pedacsan
Rumah cantah
Heal Eztate
Rumah BTH
Rumah Perumnas
Elemen Bangunan
Pondasi
Oi atas tiang
Dinding
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21
22

A
32

33

41
AZ

251
52

23

55

BE5

657

Ferahan Beban
Tidak menahan beban
Atdp
Atap Ganting
Alap asbes
Atap Seng
Lantai'Langit-langit
Suspanded
Solit
Pinturlendela
Pintu Harmanik
Pintu Bizs=
Pty Sorong
Jendela Kayu
Jendeala Sorong
Jandala Vertikal
TATA KOTA
Daersh Ferdagangan/Pelabuban
Deerah pusal perbelaraan
Dgerah Perkotazan
Daerah Pemerintahan
Dasrah Permukiman {site & servical
Kepadatan rerdah {Low Density)
Kepadatan tinggi (High Dansity)
Dasrah Industr
ImdLstri Barat
Industri Ringan
Industri Rumah {Home Indusgtn}
Daerah Rekreasi
Taman Kotz (Publik garden!
apart and Playing field
Opan Space
TranapartasiTata Letak
Janngan Jalan
Penarangan .Jalan
Jaringan Kereta Api
Jaringan Sungai
ASSALNETING

104



A1
211
212
213
214
22
23
go8

A1
A2

B59
B&D

e}

Y
8L
G662
6635

GE4
RES

GBG
€T
f55
E5Y
&70

Saluran FPengumpulan
Saluran pengelahan
Bangunan
Bangunan Panyaring
Bangunan Penghancur KotoranfSampah
Bangunan Pengendap
Bangunan Penyaring lumpur
Upil Desirdakian
Unit Pemampaan
Kesshatan Lingkungan
Persampahan
Bangunan Pergumpl]
Bangunan Pemugnahan
Pengotoran udara
Pengotoran air
Air buangan industrifimbsh
Kegaduhan
Kebersihan Kola
TATA LINGKUNGAN
Ling¥ungan hidup
Kebarsihan lingkurgan
Fencermaran
Pancamaran ar
Pancemaran udara
Deerab Hujan
Caerah Pertanian/Perkebunan
Ceerah Femukirtan
Pusat Farumbuhan
Transprutasi
Janngan Jalan
Jaringan Mereta api
Jarngan Sungai

KETEMAGAAN

1035



&7

A1
A2

21

22
23
2d
25
2B

2

Rch
ey,

23
3l

41
42
43
A4
A3

A1
B2
53
=t

872
873
674
75
ETG
B77
575
B73
BE0
B81

Listrik
Kelistrikan

Welistrikan FLN
Kelistrikan Hon PLN

Fembangkit Tenaga Listrik

PLTA- Pembangkit Listrik Tenaga Aar

PLTD- Pembangkit Listrik Tenaga Desal

PLT{S- Pembangkit Listrik Tenaga Gas

PLTW- Pambartgkil Listrik Tanags Malahar
PLTH- Pembangkit Listrik lenaga nukie

PLTPE- Pembangkit Listrik Tenaga Panas Bumi
FLTU- Pernbangkit Listrik Tenaga Uap

Transmisi Tenapa Lisirik

Gardu IndukiBardu Penghubung/Gardu Trafo
Saluran Udara Tegangan Tingal

Kabel Bawah Tanah

Kabel Bawah Lau

Distribuesi Tenaga Listrik

Gardu Distribusi
Tegangan Menangah
Tegangan Rendah
Tegahgan Tingg
Jaringan Eawah Tanah

Penguasaan Listrik

Samburigan Lislak
Penjuzalan Tenags Listrik
Tarif Listnk

Imstalatur Listrik

Tenaga Air

Tenaga Minyak
Tenaga Gas
Tanaga Matahari
Ternaga Muklir

Tenaga Panas Bumi

Tenaga Uap

Tenaga Leinnya
PERALATAN
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BA2
683
£84
BES
5AG
BET
£38
&84
HH0
631

§52

G 0 B L hg

693

= RN I T TR SR

5ad

AIR MINUM

Intake
Broncapiering
Sumur

Sumur Pompa
Surnur Aresis

Bendungan
Saringan {Scraen)
Pintu Air
Saluran Pembawa
Alai Ukur
Perpompaan

Transmisi Air Beku
Pearpipaan
Katup Udara (A Realial
Katup Palepas [Blow O}
Bak Pelepas Takanan
Jambalan Pipa
Syphon

Instalasi Pengolahan
Bangunan Ukur
Bangunan A&fasi
Banguhan Pangandapan
Bangunan Pembubuh Bahan Kiria
Bangunan Pengaduk
Bangunan Sanngan
Parpompaan
Cear Hell

Distribisi
Reservoir Menara Bawah Tanah
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O&S
06
597
et
599

700
o1
T2
703
F04
705
706
TO7
FOB
TG
10
rAR
712
T13
714
715
716
17

Manara
Reservoir di bawah tanah
Farpapaan
Parpompaan
Jembatan Pipa
Svphon
Hydran
Hydran Umum
Hydran Kebakaran
Katup
Katup Lidara {Ar Felief)
Katup Pelepas (Blow Off}
Bok Palepas Tekanan (Fressure Reducing Value)

T00 PENGAWASAN

FENGAYASAN

Bidang Urusan Dalam

Bidang Peralatan

Bidang OrganizastKetatalaksanaan

BIDANG PEMERINTAHAN

108



718

719
720

{1
T22
123
724
125
726
727
728
729
730

T3
Taz2
733
734
T35
736
737
738
739
740

741
742
743
T44
T45
746
74T
748
749
750

751

BIDANG POLITIK
Tambahkan perincian 200 pada 720

BIDANG KEAMANAN DAN KETERTIBAN
Tambahkan perincian 300 pada 730

-~
=
:
:
:

BIDANG KESEJAHTERAAN RAKYAT
Tambahkan perincian 400 pada 740

BIDANG PEREKONCMIAN
Tambahan perincian 500 pada 750

109



7od
753
754
755
sl
757
788
758
160

761
82
7E3
TEd
TES
766
TEY
FBE
THB
Tl

T
772
T3
Tr4
TH5
7
I
TS
774
TR

781
TBZ
783
TE4
TBS
736

BIDANG PEKERJAAN LIMUM
Tambahan perincian 700 pada 70

[T
(1]
an
m
an
-
[T
[T

BIDANG PENGAYWASAN
Tarmbahan perincian 70O pada 770

BIDANG KEPEGAVYAIAMN
Tambahan pavincian pada 780

114



TEY
T&E
89
760
141

T892
793
754
T9S
g,
a7
758
o0

a0a

A01
a0z
803
304
205
806
BO7
BOS
a0%
10
811

o1

2

043
A5
(O
a7
03

A

BIDANG KEUANGAN

ROC KEPEGAWAIAN

KEFEGAWALAN
Klasipikasi Ji sini : Kebijaksanaan Kepegawaian
Perencanaan
Peneltian
Pengaduan
Team
Seminar
Statictik
Paratyran Parundang undang

FENGADAAN

Lamaran
Tashng
goreening
Parggilan

BRI



812
813

a44

815
g18
517
H18
819
g20

g821

mo B oW k-

R

A2

A3
14

21
22

23

24

29
25
T

Pengujian Kzaehalan
Psngangkatan Calon Pagawai
Pangangkatan Calon Pegawai Golongan |
Penganghatan Calon Pegawa Golongan 1
Pengangkatan Caton Pegawai Golongan [l
Pengangkatan Calon Pegawai Golengan [V
Penganghatan Calon Guru Inpres
Pengangkatan Calon Tenaga Inpres Keszehatan
Pengangkatan Tenaga Lapas
Pangangkatan Tenaga Bulanan
Pergangkatan Tenaga Harian
Pengangkatan Tenaga Pensiunan
Pangangkatan Tenaga Asing

MUTASI

Meliputi pengangkatan. kenzikan gaji berkala, kepakan pangkat,

perpindahan, pelimpahan, detasering, tugas belajar, wejib militer.
Pangangkatan
Pengargkatan menjadi pagawsi (tetap;
Pengangkatan menjadi pegawal negert golongan |
Pergangkatan Manjadi pegawai negeri Golongan |
Fengangkatan Menjadi peganyal negen Gelengen (I
Pengangketan Manjadi pagawai neger Golongan 1V

Pangangkatan dalam jebatan, pertbebasan dan jabatan, berita

acara serah tenma [abatan
Sejenf Dirjen/ lren | Kaban

Kapais Bira/Dirakturf | mepakiun/Kepala Puzal/Sekratans/

Kapala Dinas/Asisten Sekda

Kepala Bagian/Kepata Sub. Direktoralf  Kapals Hidang

Inspekiur Fembaniu

Kepala Sub Bagian fKepala SeoksifKepala Sub  Bidang

Pemerniksa
Camat

Lurab {libat 141}
Jahatsn Lamnya



822 Kenaikan Gaji Berkala

Fegawa Golormgan |
Pegawai Golongan ||
Pegawai Galongan I
Pegawai Golongan IV

923 Kenaikan Pangkat™epangkatan
Pegawai Golongan |

H oW oK

(=]

Fegawai Golongan 1

Pegawal Golongan 1t

Pegawai Golongan 1Y

g24  Pemindahan/Felimpahan/Fambaniu

B o o

Pegawai Golongan |

Fegawai Golongan 1l

Pegaws: Galongan 1

Pegawai Golongan IV

826  Detasaering dan Panampatan Kembaki
826 Penunjukan Tugas Belajar

B L R

[alam MNageari
Lugr Neger
Tunjangan Bedajar
Feneampatan Kembali
|in Belajar
827 Wajib Militer
825 Mulasi Pegawai Inztansi lain
829 .
830 KEDUDUKAN
WMeliputr perhilurgan masa ker@, penyesusian pangkatigaji penghargasn
jazah dan jenjang pangkal
831 Perhitungan masa kene
832 Penyesusian pangkatigaj

tn B o b3

| Pegawsai Golengan i
Fegawsai Galongan ||
Pegawen Golongan |1
A Pagawai Golongan WV
832 Penphargasn jazah
B3 Jenjang Fangkad
835 Eselenoning
45 .

1
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A3 -
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840 KESEJAHTERAAN PEGAWAL
Melipuli tunjangan, dana, perawatan  keschatan, kaprasvdistribusi,
perurmahanttanah, bantusn sosial, rekreas dan dispansaai.

841 Tunjangan

Jabatan

Kehormatan

Kematizn

Tumangan hat raya

Panalanan Dinas TetapfCutitPindah

Keluarga

T R N o R

Fangan, uang makan
gaz Dana
-1 Taspan
2 Kesehatan
23 ABuransi
843 Perawalan Kasahalan
1 Paliklinik
2 Perawatan Doklsr
3 Obat-obatan
4 Kealuarga Berencana
844 K.oparasifDistribuzi
A Dhetnbusi Fangan
2 Distribus) Sandang
3 Distribugi [glnnya
845 FeremahanfTanah
N Farvmahan Fegawa
L Tanah Kapling
3 LosmenHotel
84 Banwan Scszial
Banluan Kebakaran
-2 Bantuan Kebanjiran
Ba¥ Rakreagi
BdB Dispansasi
E49 -
850 CUTI

114



A5
ab2
453
a54
L
£36
EST
A58
859
880

861

862

H53
86

BG5S
BB
Bg7
268
BE9
870

B ot Ry =

PP SR

Cuti Tahunan

Cuti Besar

Cuti Fakit

Cuti Harmil

Cuh Maik Haj

Cuti diluar Tanggunan Negara
Cuti alasan [ain

PENILAIAN
Mehpuli  penghargaan, hukuman, konduite, ujian dinas, penilaian
kekayaan privadi dan renabililasi
Penghargaan

BlntangSalya Lencana

Kenaikan Pangkat

Kenaikan Gaji Isurmewa

Hadiah barupa vang

Pegawai Teladan
Hukuman

TeguranFeringalan

Penundsan Kenzikan Gaji

Fenurunan Pangkat

Fearmindahzn

Cataian Pemberhentian untuk sementara wakbu dan pamberhentian

\idak dengan hormat linat 2887 dan 888
Kearduite
Ujlan Dinas

Tingkat {

Tirnghat |l

Tingkal |1

Perilaian kehidupan Pegawa Negari
Rehzbilltasi

T

TATA USAHA KEFEGAWAIAN
Meliputi formasi, besatting, negistras, daflar nwayat pekerjaan, hak,
penggajian. sumpahijan)i, dan korps pegawai
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871
arz
BY3

BV

873

B7E
gry
BYE
879
880

£81
gaz

£33

854
A85
§E5

th W td k] -

TR ST I N XY

Formasi
Bezreting
Reqgistrasi
MIF
Karpeg
Legrimasstanda pengenal
Dafar Kelvatgs
Karsulans
Daflar Riwayat Fakerjaan
Tangoal Lahir
Penggantian Narna
KeparzianOrganisasi
Kewenangan Mulasi Kepegawaian
Felimpahan Wewanang
Specmen Tanda Tangan
Fenggajian
SumpahiJaniji
Korp Pegawai
FEMBERHENTIAN
Mefiputi pemberhantian-pembarhenlian atas permintasn sendin, dangan
hiak pensiun, karene meninggal dunia, alasan [&in dengan diber uang
pesangon, vang tunggu unluk sementara wakiy dan pemberhantizn
dengan tidak hormat
FPermintaan Sendiri
Dengan Hak Pansiun
Femberhentian dergan hak pensiun pegawai negean golongan |
Pemberhentian dengan hak pansiun pegawai negen golongan I
Pemberhenlian dengan hak pensiun pegawai negeri golgngan H
Fambarhentian dengan hak pensiun pegawai negari golongan [V
Fansiun JandaDuda
Fansiun YalmfFistu
Uang Muka Penaiun
Harana Meninggal
Kerena meninggal dalam tugas
Alasan Lain
Lang Pesangon
Lizng Tunggu
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BET
BEds
il
&80

331
BYZ

B3

E54
BB

898
a7

425
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2
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Untuk semantara Waktu

Tidak cengan hormat

PENDIDIKAN PEGAWAI
Meliputi persncanaan, pendidikan reguler, pendidikan non reguler,
pendidikan ke luar negen, metode. tenaga pengajar,
pendidikan, fasiitasi dana, saiana pendidikan

Parenganaan
Pendidikan reguler

e
Akademi
Agrans
FPamerintahan dalam neger

Pendidikan Nan Ragular

Adum

Adumla

Sapama

Sepamen

Sapatt

Lembanas

Suspim

Kursus Panataran |ainnya

Fandidikan ke Luar Negen
Metode

Fulizh

Ceramah, Simposiam

Diskusi

Kuliah Lapangan, Vidyawisala, KKN
Ko rikulurm

Karye Tulis

Tenaga Pengajar
Administrasi Pendidikan

Tahun Pelajaran
Pergyaralan melipuli pendaftaran, t@sting, vjian

Fa=iltas

Tunjangan Belajar
Asrama
Lang Makan

aoministras
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Bag

800

202
03
904
205
208
BT
S8
oS00
910
911
a12
4913
14

15

G1E
817
918
914
G20
B2t
022
923

A
58

Uang Transpor
Uang Buku
Sarand
Buku
Gedung Linat §11, Peratatan lihat D20

300 KEUANGAN

KELIANGAN
Nota Keuangan
APBN

APBD

ANGEARAN
Rutin
Fembangunan
Anggaran Belanja Tambahan
Daftar |sian Kegiatan (CHEK}
Daftar Usulan Kegiatan (DK}
Dafter [sian Kegiatan Deerat [DIKDA}
Daftar Lsuian Kegiatan Oaerah (DUKDA)
Daftar Isian Prayek {DIF)
Dafter Usulan Proyek {DUF)

Daktar 1slan Proyek Daerah (DIPDA}
Dafar Doauian Proyek Daerah {DUR DA,

OTORISASI
Futin
Fombangunan
SIAP

LEG



1 SIAFDA
924 SKO
- Ralal SKO
925 =
25 -
927 —
928 --
924 -
530 VERIVIKAS!
o931 S5PM Rubin (daftar P-8)
932 SPM Pembangunan (daflar P-8)
933 Penerimaan [daflar P-& dan P-7)
934 SPJ Rutin
835 EPJ Pembangunan
836 MNota Famearksaan
a3y ZP Pamindahan Pembukuan {SPPP}
q38 -
g3y --
o0 FEMBUE LIAN
a1 Penyuzunan Parfulungan Anggaran
f42 Fermintaan Data Anggaran
Qd3 aa
0944 --
|45 -
G945 --
47 --
948 -

950 FERBENDAHARLSAN

851 Tuntutan Ganti Rugi {(CW Pasal 74)

A2 Tuntutan Perbendaharaan
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LAMPIRAN IV PERATURAN WALIKOTA BANJAR

NOMOR : 42 TAHUN 2007
TANGGAL 1 4 Dasember 2007
TENTANG

TATA KEARSIPAN PEMER!NTAH DAERAH KOTA BANJAR

PENYLUSUTAN ARSIP

A. PENGERTIAN

1.

Penyusutan arsip merupakan sugtu kegiatan mengurangi volume arsip dengan
cara meamindahkan, marmusnahkan, dan menyerankan

Nilai guna arsip merupakan nilzi argip yamg dddasarkan pada kagunzanya bayi
Kapentingan pengguna arsip;

Retensi Arsip merupakan penentuan jangka waklu simpan sualy arsip atas dasar
nilai guna vang tedkangung didalgmnya;

Jadwal Retensi Arsip merupakan suplu daftar yeng berisi sekursng-kurangnya
ienis arsip serta jangka waklu penyimpanan dan keterangan simpan, parmaner.
musnah. atau dinilai kembali

B. RUANG LINGKLIP PENYUSUTAN ARSIP

1

Penyuzutan arsip diibat dari sktifas kegiatannya maliputi |
a. Memindahkan arsip in-aktif dan LUnil Pengolah ke Lnit Kearsipan dilingkungan

nstans: untek kegwtan tersebul maka di bep wstanst perly adanya ruang
khusus panyimpanan arsip in-aktif di bawah fanggung jawalb Unit Kearsipan.
Penyeleksian arsip in-aktif dilzksanakan oleh Unit Fengolab dengan

Bimbingan Unit Mearsipan.

b, Penyarahan arsip:

11 Arsip in-aklf dari Unit Kearsipan inslans ke Inslansi Kearsipan Dasrah
saaua dengan funggi Imstans Srep Daereh, bagi
a Argip yang referensinga 10 tahln stao lehib
b, Argip vang akan disimpan permanen;
c. Asip yany porlu dinilai kembali.

Z) Penyerzhan arsip Statis dari Inslansi Arsip Deerah ke Kanlgor Arsip
Nasignal Republik [ndongsia Yang tarmnasuk kriteria arsip Statis adalah
a; Arsip-arsip yang sudah aecara jelas ditetapkan dalam Jadwal Retensi

Argip  sabagei arsip yang harus disimpan permanan
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b Arsip-grsip yang belum dinyatakan secara jelas sebagai arsip yang
harus disimpan parmansn, namun  selanjutnya ditstapkan oleh
Gubsrmur g=baga arsip yang harus disimpan permangn dengean
pertimbangan sebagai beritur :

(1). Diusulkan oleh Panta Penilzian dan Pemusnahan Arsip,
(). Perselujuan dari Arsip Nagional Republik Indonesia;
{3}. Argip lRreanUt informaginya mengandung;

v Sejarah

s Panlanggungjawsban nasional baik menyangkut perencanaan,
pelaksanzan maupun kehidupan kebangsaan.

« Informasinya  berguna  ham  semua  pihak  uniuk barbagai
kepentingan penalitian, dan kesejarahan, baik manyangkut orandg,
lampal, benda. masalah dan sejenisnya;

« Fakta dan keterangan yang dapat digunakan untlk menjelaskan
tamtang bagaimana Lembagafingtansi diciptakan. dikembangkan,
diatur, fungsi kagiatan-keygiatan yang dilaksanakan zara hasilnya
dmpat digunakan sebagal paduan untuk menyslesmikan masalah-

masaleh yang serupa ditidang adminisirasi negara.

¢ Pamugnahan arsip yang sudah tdak bernilai gung.
Pelaxsanaannya dapat dilakukan secara terpusat di Imstansi Arsip Daerah
alau tergebar di masing-masing instansi yaitu bagr arsip-arsip in-aktif yang
relenairiya kurang dari 10 tabun.

2. Penyusutan arsip bardasarkan asal-usul atan pencipta arsip yatu arsip-arsip

varig ditenrna dan diciptakan daltam rangka penyelenggaraan tygas dan fungs:
Parmearintah Proplns] Jawa Barat,

3. Arsip-arsip titipan dean Badan swasta atau  pacorangan  Goak  dilakukan
penyusutan dengan maksld melindungi arsip-arsip tersebut dan kemungkinan
kerusakan, ketlangan ateu penyalahgunaan dar phakpinak Igin.

123



LAMPIRAN V PERATURAN WALIKOTA BANJAR

NOMOR - 42 TAHUN 2007
TANGGAL & Desamber 2007
TENTANG

TATA KEARSIPAN PEMERINTAH DAERAH KOTA BANJAR

PEMELIHARAAN DAN PERAWATAN ARSIP

A, PENGERTIAN |
+ Pamelihargan adatah usahs pengamanan arsip agar terawel dengan baik

sahingga mencegah kemungkinan adanya kerusakan dan hilangnya arsip.
2 Perawstan marupakan kegiatan memperabankan kondigi arsip agar tatap b
dan mengadakan perbaikan lerhadap arsip yang rusek agar nformasinya letap

gk

terpahhara.

B. PEMELIHARAAN
1. Pemeliharaan Lingkungan
Faktor-fakior yang harus diperhatikan dalam pemeliharaan lingkungan adalah :
a Pelugas Arsip harus
1. Jujur dan dapal meanyimpan rahasia ;
2. Disighn :
3. Terampil dan cekatan
4. Terdidik dan teriatih .
£ Rapidan bersih
B Depo Argip
1. Ruang tempal penyimpanan arsip harus cukup luas, bersih dan terang,
ventilasi dipasang filter agar cahaya tidak langsung tembus ke dalam
ruangan meangenai fisik arsip.
2. Menggunakan Bakan bangunan yarvg frdak mudah rusak, dimakan rayap,
terbakar Jan lantaddinding tidak lembal.
3 Lokasi bangunan berada di daerah yang aman, jauh dari pengansh banjir
dan bencana alam lainnya
4. Termperatur suby dan kelembaban disesuakan dengar kebutuhan
penympansn Lntuk ity dipsdukan AC. Dehomudtifier dan dilsngkapi alat
pemadam kebakaran.
¢ Pearalatan
Peralatan kearsipan seperi rak, filing catinel, mill g'pack, lemari gambar yang
Eerkualitas bask dan memanu b standar sasi yang telah ditentukan.
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C. PERAWATAN
Membarsihkan arsip vang koQtor dendan cara

.1

a.

Arcip-arsip yang kotor diletakan diatas meja pada ruangan yang lelah
disediakan

Bersinkan kotoran yang menempel pada setiap lembaran arsip dengen alat
yang tidak merusak arsip sesuai dengan jenis kotorannys |

Bersitkan kotoran debu yang merempel pada arsip mulai darl permukasn
tengah kerlas kearah yang berlawanan menggunakan spon, sikat halus, atau
kwes Dan untuk koloran karena noda jemur (fungsi, dapat digunakan
penghapus karet |

Untuk srsip-arsip vang dijtid separti dalam bertuk buku, dapat meEsin
penyedol debu keoiliukucan keci selama fidak menssk fizik kertas

Arsin yang ielah dibersihkan simpan pada tempal terpisah dar argp yang
eadang dan akan dibarsinkan untuk ditata kermbali.

wMenghilangkan Moda/Bercak
Noda bercak vang menempel pada arsip yang susah dihilangkan dengan cara

diatas, dapat menggungken zat kimia sesuai dengan Jenisnys:

=]

+]
c.
d

B.

—tu

.
h

J-

k.

L.am kertas dihitangkan dengan air hangat;

. Lag dihilangkan dengan akseton (acataniy;

Minyak ter dihilangkan dengan gasoling {gasuling), bansin {benzenay,

. Car dihilangkan dengan campuran akohol dan banain;

VWax dihilangkan dengen gasolin korafarm.

Jamur dinilangkan ethyia, alkohal, dan bensin;

Lurnpur difnlangkan ir stenl dan amona;

Lemak/minyak dihilangkan dengan alcohol dan bansin:
Lipstik dihilangkan dengan asam tatrats 5% de:ampur air
Femris dinilangkan dengan alkathol;

Selotape dihtlangkan dengan tnchloroethane.

Manangani Arsip Basah

Arzip yang baseh dan kotor dopat disgiomalkan dangan cars :

a.

Untuk kotaran debu dan lumpur yong melakat pada lembar arsip atay il
atay arsip buku, dapat dicuci manggunakan air dingin dicampur dengan

datargan:

Mambersihkan kotoran tersebu!, manggunakan spon atau kapas dengan
tidak ditekan;

Mengeringken dangan cara :
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1. Merempatkan arsip pada raangan yang kering dilengkapi dengan Exhaust
Fan dipasang selama 24 jam, dan kelsmbaban udara didalam ruangan
antara 35500 RH.

7 Arsip dalam pentuk lembaran dietakan lermbar par larmnbar diatas kenas
penyerapihioffing. Unluk  arsip baerbentuk  pukwiilidan, tiap lembar
disislpkan kertas penyerap den diganti berulang setelah Kertas panyerap
hasah .

3 Untuk mencegah Wmbulnya jamur, tiap 10 lebar arsip disisipkan kerlas
thymale.

4  Memutihkan Kenas
YWarma kartaz skan berubah karena berbagai fakior diantaranya oleh faklor usia

dan kurangnye pemelibaraan arsip. ¥Wama pulh yang berubah dapat
dikempalikan  kepada warnz pulih sebagaimana &salnya dengan cara
memutitkan kertas dangan menggunakan zat kimia
a. {ara Memutihkan Keras
1] Pergiapan
a) Menpapkan ketta: yang manyrul  analisis  dikategonkan  telah
mengalarm perubahan wama, dinmpon, dikumpulkan, dan siap untuk
Jdiproaes.
b) Menyiapkan sarana untuk memutibkan keras sesuai  dengan
kebutuhan.
g Menyiapkan Zat Kimia
» Kalium Permanganat ;
*  Asam asesat
= Agam oskalat
*  Matrum sokalat
" AMDNE
= Hidrogen peroksda |
" Klgrin/Chborine (dalam barbaga bantuk
2} Pararfaman
Zat kimig yang dipergunakan untuk memutikan kertas bersilat agam dan
dapat merusak frsik keras, Satelah proses pencucian, dilanjutkan dengan
perendaman deangan larutan panghilang asam, sehingga dapat terbentuk
Buffer (zat panahan) dalam kertas.
34 Pencucian
Kertas yang telah diproses, kemudian dicuci urtuk manghilangkan za
kimia yang masih menempal pada saat mertutihkan kertas yang dapat
merusak serat kertas, Untuk menghindan kereusskan tersetunt, dapat

126




dilakukan dengan cara mencuc kertas secara barulang hingga bersih dari
zat kimi2 tarsetul.

5. Pencucian

Pencucian arsip adalah prosas hndak lanjut dari pembersiban dan pemutinan
kertas yang tidak dapal dilaksanakan pade spal proses tersebul. Sebelum

pelaksanaan pencucan dilaksanakan, tenedh dabulu arsip harus diuji daya lant

tintanya dalam ar.

Parempan

1) Menghimpun arsip-amsip kotor yang tidak isa dihigngkan dengan cara
pembersinan pada tahap perlama, yaitu arsip yvang teiah diproses parmutihan

dan arslp-arsip yang kotor karena lumpur, kebanjiran, atau sebab lsinnya

{2) Menyiapkan sarana

a;

)
cl
d!
2]
fi
)
n}
Iy
Ik

Baskom plasbk bentuk persegi berukuran lebin lebar dar ukuran arsip
yang akan dicuci atau bek pencucian yang telah disediakan didatam
laboratarium,

Air bening atenl secukupnya,

Detergert;

Alkghaol,

Timal {kerlas Thytnol),

Eertas panyerap,

FPerghapus karet, spon, kuas, dan siket halus,

Flastik tpis;

Exhaust fan;

Kipas ang.

[ %) Pala<ganaan Pencucian

el
by

c}

d)

e

Masukkan air kedalam baskom/bak secukuprya

Larutkan detergen kedalam air

Celupkan dan rendam arsip tisp lember secara hati-hab  kedalam
baskemibak

Sikat halus, spon, kuas

Untuk kondisi arsip yvang lemah karena jamur. campurkan  atkehol
kedalam air agar kertas menjadi kaku

Untuk memudabhan penanganean, gunakan plashk yang telah dipotong
Barukuran  argip  untuk beberapa  lembar  arsip agar  mudah
pEnanganannya dan hdak sobek

Untuk argip-arsip dalam bentuk jiitan {buku). kotoran Lampur dihilangkan
dengan cara marandarn dalam alr dingin yang mengalir selama 24 jam,

kemudian bersihkan kotoran tersabut dangan spon secara hati-hat dan



2

i}

I

k]

lidak ditakan. Kemudian angkat arsip tersebul dan keluarkan aimya dzlan
buku {jilidan) ditekan tenaga secara periahan

Keringkan arsip lersabut pada ruangan yang dikengkapi dengan mesin
exhaust fan selama 24 jam gdan kelembaban ruangan divsahakan berkisar
35-50% RH.

Araip disusun lembar per lembar di gtas kerias panyerap sebagai
petaniara, disusun salng tumpang tindin den ganti kertas panyerap
tarsebut berulang kali hingge arsip tersebut kering,

Untuk arsip dalam bentuk jilidan (puku) diletakan dalam posisi tegak drus
darl bagian tem huka menghadep kigas sngin, pada liag lembar buku
disisipkan kertas penyerap dan diganti barulang kadl,

Dalam proses pengeringan, tiap sepuluh lembar arsipfiuku disehpkan
kertas timal untuk mencegah mbulnya jamur.

& Menambal dan Manyambung

Pekengan menambal dan menyambung dilakiwken urtuk mengis lubang-lubang
dan bagin-bagian yang hilang pada arsp alau manyatukan kemball arsip yang
sobek akibat bermacam-macam faktor perusak. Cisamping itu juga unduk
mempeaikuat dan memperpanjang dsys guna dati arsip tersabut. (eh karsna itu,
bahan-bahan yang dipergurakan wntuk pembagian tersebul hars menmpuryal
wama yang sama berkualitas bak dan lidak berbahaya bag rasip yang fkan
diperbaiki.

a. Pearsiapan

1) Menyiapken bahan kerlas

2}

a) Keras harus bebas lignin:

B} Mempunysi pH 5,5-85;

£l Mempuryai kelohanan sobek yang batk,

dj Mernpunyai ketahanan lipat yang kuat,

2} Mempunyat ketebzlan dan berat yang sesua dangan arsip yang akan
dilambal alay di sambung

Manyimpan bahan perekat (lam}

2] Mampunyai pH 5.5-8,3;

b Kandungan 2at tambaban hares serendab mongkn tidak berwarna:

) Setelah kering, zat perekat tersebut hams cukup kedenuranmya. tidak
rapuh, dan kakuy,

d] Tahan terhadap serangan jamur atau serangQa;
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8] Harug dapat dibuka dalam persndam dalam air unluk penakal-perakat
alami dan untuk pelarat sintetis harus dapat tanut dalam pelarut-pelanst
tertaniL

b. Menambal dengan bubur kertas (pulp}

1]

2

Parsiapan

a. Menyiapkean meja berlampu
mMenyiapkan blender

Meanyiapkan spatula

Menyapkan permberal
Menyiapkan kertas tigaue
Menyiapkan karfas penyerap
Menyiapkan CMC/MC dan Slarch

TR TN I~

Pelakaanaan

a) Kertas lissue o biender dicampur air secukupnys untuk mendapatkan
bubur kertas (pulp);

b)Y Letakan arsip yang akan ditambah diatas karas panyarap;

el Bagian tepd dari lubang dibasahkan,

di Tuangkan pulp secukupnys dialas lubsng pada arsip disesudikan
besarnya lubang dan Lpis tebalnya kertas;

&) Tambahkan sadikit CMCTStarchMAC

fi Bubur kertas dirstakar  menggunakan spatla dan di tekan-lekan
dengan kertas pengisap atau dengan kam katum,

g Setelah rala letakan arsip diatas keras ponghisap.

£ Menambal dergan polongan kertas

1)

<)

Persiapan

8. Menyiapkan meja barlampy
Menyiapkan kertas sl [lissiie]
Meryiapkan kadtas tisu berparakat
Menyviapkan kentas pedverap
Menyviaghkan Perckal StarchiCMEC
Menyiapkan kertas silicon

-~ 3 @& 0 o

Palaksanaan

a) Ambil kartss lissue vang tebalnya sesuai dengan kerfaz yang akan
ditenbal;

b} Letakkan di alas wbang pada kerias,

¢} Gambarkan bantuk itbang tersebul pada keras tisu yantg dilekakkan
pada lubang, dengan menggunakan trackpen yang tedab dicetupkan
dalam amrtidak digunting/diiris);
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db Kertas ditarik hati-hati, lopaskan begian yang telah digambar aleh
trackpen  dan keras asalnya, letakan Pada lubanyg yang akan
ditambal;
¢] Potong kertas tisy berperskal dengan gunting, wkurannya labih besar
sedikil daripada lubang yang akan chtambal:
ft ietakken kertas lisu vang berperekat diatas lubang yang teiah diisi
2N kertas tisu yang pertama.
1. Enkapsulasi
Enkapsulast adalah salah satu carm umtuk  pernsfiharzan arsip  dengan
menggunakan bahen peindung untuk menghindar dar kerusakan =keruzakan
yang bersifat fisik. Bahah ngarapan pelaksanaan enkapsulasi adalah areip-arsip
yang rusek karenz faklor usws, pengaruh zat asam polusi udara, dan arsip
bertubang karena dmakan serangga, Sabsium arsip diankapsiizasi tersbih
dahulu arsip harus bersih, kering dan bebaz asam.
a. Persiapan
1) Menviapkan gunting ;
£} Mater ;
3 Kaca;
4] Milimeler Kalom,
5; Plasti Film;
&) Plastik Polysatar.
71 Doubla Tape;
£} Pemberat:
3] Penggaris Basi;
10Ars I
b. Pelaksanaan
1} Memitib arsip yang kenng. bersih dan babas asam:
2] Poiong oua lembar film plastik polyvester ukuran 2.5 cm lebif panjang dan
lebar dar ukuran arsip:
+} Mengerlaken enkapsulasi ciatas kaca alat bantu milimetas kalom;
4] Latakkan arsip ditengah polyester dan lelakkan pemberat di baryian
tengah arsip:
=} Letakkan double tape diteri jarak 3 mm dari bagian pinggir arsip dican
calah pads sebtap bagian sudut;
B} Terpatkan fim polyester pada bagian atas arsip dan kiakkan pemberat;
7} Lepzskan kerfas hagian atas doubla Tape dan tckan secara diegonal
menggunakan afat pembersih kaca untuk maeratakan dan mengeluarkan
udara dani dalarm;
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%) Poteng bagian film polysster pada bagian luar barvkyran 3 mm:
% Gunting bagian sudrt sehingga bentuknya seperti bundar (agak bundar}.
& Laminas
Laminasi adalab melagis suaty lem baran arsy di antare dus fembar bahan
pefiguat. Metode laminasi terdini atas laminas dengan tangan (Hend Lamination)
dan larminasi dengan masin (Mechne Lamijration) dingin dan panas.
8. Laminasi dengan tangan
1} Fersiapan
2l Manyiapkan arsip vang telah melslyi proses deasidifikasi
b} Tissua Paper
&) Celulosa acatate
d) Acetion
) Kuas
fi Maja kaca
g Pemotong
hl SpatulaTrackpen
i} gan lain-lgin
Z} Pelaksanaan
8} Jusunlah arsip yang akan dilaminasi dengan rapi, potong kertas tisu
dan celuflose acelale foil lebih jebar dar arsip,
by Metode penyusunan adalsh sabagai berikut -
e, e o KBTES tiaw
. Caluliose seetate
.. Arsip
e e Celulsss aoatals
e e e v Harkas lisy
¢) Ratekan aseton dengan mengounekan kuas keseluruhan permukaan
tampai rata pada bagian atas den bawahnya,
d) Setelah sslesai poses lsminasi, 4 pres dengan silicon paper
karmndian Ar pree Aengan papan pangaras,
€} Keringkan selama 24 jam sampai rata dan potong sisinya berukuran 3
mm clani bakas arsip.
Metode laminasi dengan tangan adalah sebagai berikut -
1) Bahan dan peralatan yang diperlukzn
d) Lem Methyl Celluiose (AMOC)
b Keartas lisy
e Kuas
dy Kain suira
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e) Kaca mika
2} Pelaksanaan

a) Siapkan kain sutra dan kaca mika diletakkan di atas meja kaca;

o) Bubuhkan lem MC dengan rata agar kain sutra menempel di kaca
dengan menggunakan kuas:

C) Kain tisu diletakkan di atas kain sutra dan bubuhkan lem, letakkan
arsip, bubuhkan lem lagi serta letakkan tisu, terakhir bubuhkan lem
di atas sampai merata.

PR e e P Kertas tisu

........................................................ Kertas tisu
Dikeringkan selama 2 hari sampai rata dan potong bagian
- pinggimya dengan rata
Laminasi dengan mesin
1) Parsiapan
a) Lamatex/kromton
b) Mesin Pres panas
c) Solder
2) Pelaksanaan
a) Arsip yang gkan dilaminasi diletakkan di antara 2 lembar
kromton/lamatex dengan bantuan silicon paperWax paper
b} Masukkan ke dalam mesin pemanas dan di pres sampai 15-30 detik
c) Diangkat dan pinggimya dirapikan
. Laminasi dengan mesin dingin
1} Persiapkan bahan dan peralatan
a) Mesin roll
b} Filmoplast
2) Pelaksanaan
Cara kerja menggunakan mesin dingin adalah mempersiapkan 2 buah
Filmoplast yang tersusun dalam mesin roll siap berputar terletak di bagian
atas bawah kemudian arsip yang akan dilaminasi terletak di antara 2
lembar Filmoplast bergerak bersama arsip. Apabila measin di jalanan akan
menghasilkan bentuk lengketan yang kuat dalam suatu lembar laminasi.




