
B U P A T I B E R A U 
PROVINSI KALIMANTAN T IMUR 

P E R A T U R A N B U P A T I B E R A U 

NOMOR 5 TAHUN 2019 

T E N T A N G 

PEDOMAN K L A S I F I K A S I K E A R S I P A N DIL INGKUNGAN 
P E M E R I N T A H D A E R A H 

D E N G A N RAHMAT TUHAN YANG MAHA E S A 

B U P A T I B E R A U , 

Menimbang : a . bahwa Arsip mempunya i n i l a i dan ar t i yang sangat penting 
bagi Pemerintah Daerah Kabupaten B e r a u da lam rangka 
ke langsungan penyelenggaraan Pemerintah Daerah sebagai 
bahan buk t i pertanggungjawaban dan memori kolektif; 

b. bahwa da lam rangka meningkatkan ketert iban admin is t ras i 
dan guna menunjang ke lancaran kegiatan kears ipan di 
l ingkungan Pemerintah Kabupaten B e r a u , per lu adanya 
pedoman k las i f ikas i Kears ipan yang tunggal dan seragam; 

c. bahwa berdasarkan ketentuan Peraturan Pemerintah 
Republ ik Indonesia Nomor 28 T a h u n 2012 tentang 
Pe laksanaan Undang-Undang Nomor 43 T a h u n 2009 tentang 
Kears ipan m a k a penyelenggaraan kears ipan Kabupaten/Kota 
menjadi tanggung j a w a b Pemerintah Daerah Kabupaten/Kota 
dan d i l aksanakan oleh lembaga kears ipan Kabupaten/Kota; 

d. bahwa berdasarkan pert imbangan sebagaimana d imaksud 
da lam h u r u f a , h u r u f b dan h u r u f c, perlu menetapkan 
Peraturan B u p a t i tentang Pedoman Klas i f ikas i Kears ipan 
d i L ingkungan Pemerintah Daerah. 

Mengingat : 1. Pasa l 18 ayat (6) Undang-Undang Dasa r Negara Republ ik 
Indonesia T a h u n 1945; 

2. Undang-Undang Nomor 27 T a h u n 1959 tentang Undang-
Undang Da ru ra t Nomor 3 T a h u n 1953 tentang Pembentukan 
Daerah T ingkat I I di Ka l imanta tn (Lembaran Negara 
Republ ik Indonesia T a h u n 1953 Nomor 9) sebagai Undang-
Undang (Lembaran Negara Republ ik Indonesia T a h u n 1959 
Nomor 72 , T a m b a h a n Lembaran Negara Republ ik indonesia 
Nomor 1820); 

3 . Undang-Undang Nomor 43 T a h u n 2009 tentang Kears ipan 
(Lembaran Negara Republ ik Indonesia T a h u n 2009 
Nomor 152, T a m b a h a n Lembaran Negara Republ ik Indonesia 
Nomor 5071) ; 
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4. Undang-Undang Nomor 23 T a h u n 2014 tentang Pemer intahan 
Daerah (Lembaran Negara Republ ik Indonesia T a h u n 2014 
Nomor 244, T a m b a h a n Lembaran Negara Republ ik Indonesia 
Nomor 5587) , sebagaimana te lah d iubah beberapakal i 
t e rakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 T a h u n 2015 
tentang Perubahan Kedua a tas Undang-Undang Nomor 23 
T a h u n 2014 tentang Pemer intahan Daerah (Lembaran Negara 
Republ ik Indonesia T a h u n 2015 Nomor 58, Tambahan 
Lembaran Negara Republ ik Indonesia Nomor 5679) ; 

5. Pera turan Pemerintah Nomor 28 T a h u n 2012 tentang 
Pe laksanaan Undang-Undang Nomor 43 T a h u n 2009 
Nomor 53 , T a m b a h a n Lembaran Negara Republ ik Indonesia 
Nomor 5286) ; 

6. Pera turan Daerah Kabupaten B e r a u Nomor 5 T a h u n 2009 
tentang Pengelolaan Kears ipan (Lembaran Daerah Kabupaten 
B e r a u T a h u n 2009 Nomor 7); 

7. Pera turan Kepa la ANRI Nomor 17 T a h u n 2011 tentang 
Pedoman Penyusunan S is tem Klas i f ikas i Keamanan dan Akses 
Arsip D inamis ; 

8. Pera turan Kepa la ANRI Nomor 19 T a h u n 2012 tentang 
Pedoman Penyusunan K las i f ikas i Ars ip; 

9. Pera turan Kepa la ANRI Nomor 2 T a h u n 2014 tentang 
Pedoman T a t a Naskah D inas . 

M E M U T U S K A N : 

Menetapkan : P E R A T U R A N B U P A T I T E N T A N G PEDOMAN K L A S I F I K A S I 
K E A R S I P A N D I L INGKUNGAN P E M E R I N T A H K A B U P A T E N B E R A U 

B A B I 
K E T E N T U A N UMUM 

Pasa l 1 
Da l am Peraturan B u p a t i i n i , yang d imaksud dengan : 

1. Daerah ada lah Kabupaten B e r a u . 

2. Pemerintah Daerah ada lah B u p a t i sebagai u n s u r 
penyelenggara pemer intahan daerah yang memimpin 
pe laksanaan u r u s a n pemer intahan yang menjadi kewenangan 
daerah otonom Kabupaten B e r a u . 

3 . B u p a t i ada lah Bupa t i B e r a u . 

4. I n s t ans i ada lah D inas/Badan/Lembaga di L ingkungan 
Pemerintah Daerah. 

5. Ars ip D inamis ada lah ars ip yang d igunakan secara langsung 
da lam kegiatan pencipta ars ip dan d is impan se lama j a n g k a 
w a k t u tertentu. 

6. Ars ip Akt i f ada lah ars ip d inamis yang secara langsung dan 
terus-menerus d iper lukan dan dipergunakan da lam 



penyelenggaraan admin is t ras i ars ip yang frekuensi 
penggunaannya tinggi dan/a tau terus menerus. 

7. Ars ip Inakt i f ada lah ars ip d inamis yang frekuensi 
penggunaannya u n t u k penyelenggaraan admin is t ras i s u d a h 
m e n u r u n , ars ip yang penggunaannya te lah m e n u r u n . 

8. Ars ip V i ta l ada lah ars ip yang keberadaannya merupakan 
persyaratan dasar bagi ke langsungan operasional pencipta 
ars ip , t idak dapat d iperbaharui , dan t idak dapat d igant ikan 
apabi la r u s a k a tau hi lang. 

9. Ars ip Sta t i s ada lah ars ip yang d ihas i l kan oleh pencipta ars ip 
ka r ena memi l ik i n i l a i guna kese jarahan, telah hab is 
retensinya, dan berketerangan d ipermanenkan yang telah 
diveri f ikasi ba ik secara langsung m a u p u n t idak langsung oleh 
Arsip Nasional Republ ik Indonesia dan/a tau lembaga 
kears ipan. 

10. Kears ipan ada lah ha l -ha l yang berkenaan dengan ars ip . 

1 1 . K a r t u Kendal i ada lah s u a t u ca ra pe laksanaan kears ipan 
dengan menggunakan k a r t u yang berfungsi sebagai s a r a n a 
pencatatan. 

12. Un i t Kears ipan ada lah sa tuan ker ja pada pencipta ars ip yang 
mempunya i tugas dan tanggungjawab da lam penyelenggaraan 
kears ipan. 

13. Un i t Pengolah ada lah sa tuan ker ja yang mempunya i tugas 
dan tanggung j awab mengolah semua ars ip yang berkai tan 
dengan kegiatan penciptaan ars ip d i l ingkungannya. 

14. K a r t u Kendal i ada lah s u a t u ca ra pe laksanaan kears ipan 
dengan menggunakan k a r t u yang berfungsi sebagai s a r a n a 
pencatatan. 

15. K las i f ikas i ada lah penggolongan n a s k a h d inas berdasarkan 
masa l ah yang termuat d i da lamnya dan merupakan pedoman 
u n t u k mengatur penataan dan penemuan kembal i ars ip . 

16. J a d w a l Retensi Ars ip ada lah j a n g k a w a k t u peny impanan yang 
wajib d i l a k u k a n terhadap s u a t u j en i s ars ip . 

B A B I I 
P E N Y E L E N G G A R A A N TATA K E A R S I P A N 

Bag ian Kesa tu 
Pengelolaan Kears ipan 

Pasa l 2 
(1) Lembaga yang mengelola T a t a Kears ipan di l ingkungan 

Pemerintah Daerah terdir i a tas : 

a . i ns tans i yang me l aksanakan tugas dan fungsi dihidang 
kears ipan yang bertugas mengelola ars ip stat is ; 

b. s e lu ruh Ins tans i di l ingkungan Pemerintah Daerah yang 
bertugas sebagai pencipta dan pengelola ars ip d inamis . 
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(2) Pengelola Ta ta Kears ipan mel iputi : 

a . mempergunakan K a r t u Kendal i sebagai s a r a n a 
pengendalian; 

b. pola K las i f ikas i sebagai s a r a n a penataan ars ip ; 

c. J R P sebagai s a r a n a penyusutan . 

(3) T a t a Kears ipan sebagaimana d imaksud pada ayat (2) 
sebagaimana tercantum da lam Lamp i ran I dan Lamp i ran I I 
yang merupakan bagian t idak te rp isahkan dar i Peraturan 
B u p a t i in i . 

(4) Da l am pe laksanakan kegiatan pengelolaan ars ip , I n s t ans i 
h a r u s menyediakan s a r a n a dan p rasa rana kears ipan sesua i 
dengan ars ip yang s u d a h selesai diproses. 

Bag ian Kedua 
Kegiatan T a t a Kears ipan 

Pasa l 3 
Kegiatan ta ta Kears ipan terdir i a tas : 

1. penciptaan n a s k a h d inas dengan s a r a n a ta ta n a s k a h dan 
pengurusan, pengendalian n a s k a h d inas dengan s a r a n a k a r t u 
kendal i ; 

2. penataan ars ip/berkas dengan s a r a n a k las i f ikas i ; 

3 . k las i f ikas i Ars ip ; 

4. penyusutan ars ip dengan s a r a n a J a d w a l Retensi Arsip; 

5. pengelolaan ars ip Media B a r u ; 

6. pengelolaan dan L a y a n a n Informasi Ars ip dengan 
menggunakan media Komputer; 

7. pemel iharaaan dan perawatan ars ip . 

B A B I I I 
P E N Y U S U T A N A R S I P 

Pasa l 4 
Penyusutan ars ip d i l aksanakan m e l a l u i : 

a . penyusutan ars ip ya i tu : 

1) pemindahan ars ip inakt i f dar i Un i t Pengolah ke Un i t 
Kears ipan Ins tans i , pal ing sedikit s a tu k a l i da lam s a t u 
t a h u n ; 

2) pemindahan ars ip dar i I n s t ans i di l ingkungan Pemerintah 
Daerah kepada Ins t ans i yang me l aksanakan tugas dan 
fungsi dibidang Kears ipan d i l aksanakan sekurang-
kurangnya sa tu k a l i da lam d u a t ahun . 

b. penyerahan Ars ip S ta t i s dar i Pemerintah Daerah ke Arsip 
Nasional d i l aksanakan sekurang-kurangnya sa tu ka l i da lam 
sepu luh t a h u n ; 



c. p emusnahan ars ip yang tidak berni la i guna. 

Pasa l 5 
B u p a t i menetapkan pembentukan pani t ia Peni lai dan 
Pemusnahan Ars ip da lam rangka member ikan pert imbangan 
mengenai ars ip yang a k a n d i susu tkan . 

Pasa l 6 
Pert imbangan sebagaimana d imaksud da lam Pasa l 5 d idasarkan 
kepada has i l peni la ian ars ip yang telah d i l akukan bersama 
ins tans i terkait dengan memperhat ikan pendapat d a r i : 

a . Ars ip Nasional Republ ik Indonesia u n t u k ars ip yang 
retensinya 10 (sepuluh) t a h u n a tau lebih; 

b. B a d a n Pemer iksa Keuangan (BPK) u n t u k ars ip yang 
menyangkut pertanggungjawaban keuangan dan retens inya 
10 (sepuluh) t abun a t au lebih; 

c. B a d a n Kepegawaian Nasional (BKN) u n t u k ars ip-ars ip 
kepegawaian dan retens inya 10 (sepuluh) t a h u n a tau lebih. 

B A B IV 
PEMBINAAN 

Pasa l 7 
Pe laksanaan Peni la ian ars ip d i l a k u k a n berdasarkan : 

a . pembinaan kears ipan d i l aksanakan oleh un i t kears ipan pada 
masing-masing ins tans i mel iput i : 

1) pengurusan sura t ; 

2) penataan; 

3) pemel iharaan dan perawatan; 

4) penginventar isasian; 

5) pemindahan ars ip-ars ip inakt i f ke ins tans i yang 
me l aksanakan tugas dan fungsinya dibidang kears ipan. 

b. Se la in pembinaan terhadap penyelenggara kears ipan , 
d i l a k u k a n p u l a pembinaan tenaga kears ipan yang meliputi : 

1) pemberian tunjangan; 

2) pe lat ihan;dan 

3) pembinaan kepegawaian sesua i ketentuan peraturan 
perundang-undangan. 

B A B V 
PEMBIAYAAN 

Pasa l 8 
Segala b iaya yang t imbul berka i tan dengan penyelenggaraan dan 
pembinaan kears ipan d ibebankan kepada Anggaran Pendapatan 
dan Be lan ja Daerah . 
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B A B V I 
K E T E N T U A N P E N U T U P 

Pasa l 9 

Pada saat Pera turan B u p a t i in i ber laku m a k a Peraturan B u p a t i 
B e r a u Nomor 37 T a h u n 2016 tentang Pedoman Klas i f ikas i 
d i l ingkungan Pemerintah Daerah, d icabut dan d inyatakan t idak 
ber laku. 

Pasa l 10 
Pera turan B u p a t i i n i mu la i ber laku pada tanggal d iundangkan. 

Agar setiap orang mengetahuinya, memer in tahkan pengundangan 
Peraturan Bupa t i i n i dengan penempatannya da lam Ber i ta Daerah 

Di te tapkan d i Tan jung Redeb 

D iundangkan d i Tan jung Redeb 
pada tanggal, H F e b r u a r i 2019 



LAMPIRAN I 
PERATURAN BUPATI B E R A U 
NOMOR 5 TAHUN 2019 
TANGGAL 14 FEBRUARI 2019 
TENTANG 
PEDOMAN KLASIFIKASI K E A R S I P A N 
DILINGKUNGAN PEMERINTAH DAERAH 

PENGENDAL IAN NASKAH DINAS 

Pengendalian Naskah D inas mel iput i kegiatan pengurusan n a s k a h d inas 

m a s u k , n a s k a h d inas ke luar , peny impanan, penemuan kembal i dan 

peminjaman ars ip . 

I . Pengurusan Naskah D inas Masuk 

1. Naskah D inas ada lah a lat k omun ikas i ked inasan da lam bentuk 

tertul is yang mengikat a t au t idak mengikat. 

a . Naskah D inas B i a s a ada lah n a s k a h d inas yang i s inya t idak 

mengikat, t idak memer lukan t indak lanjut , t idak mengandung 

informasi penting, dan t idak mengandung konseps i 

keb i jaksanaan. 

b. Naskah D inas Penting ada lah n a s k a h d inas yang i s inya mengikat, 

memer lukan t indak lanjut , mengandung informasi penting, dan 

konsepsi keb i jaksanaan. 

c. Naskah D inas R a h a s i a ada lah n a s k a h d inas yang i s inya 

memer lukan per l indungan ka r ena j i k a bocor a k a n men imbu lkan 

ke rusakan/kerug ian besar, mengurangi kredibi l i tas negara, 

menyu l i tkan t e r l aksananya strategi pemer intahan u m u m n y a . 

2. K a r t u Kendal i ada lah lembar i s i an u n t u k pencatatan, pener imaan, 

penyampaian, penemuan kembal i , dan sekal igus sebagai a lat 

penyerahan ars ip . 

a . K a r t u Kendal i Masuk ada lah lembar i s i an u n t u k pencatatan, 

pener imaan, dan penyampaian n a s k a h d inas masuk . 

b. K a r t u Kendal i Ke luar ada lah lembar i s i an u n t u k pencatatan dan 

penyampaian n a s k a h d inas ke luar . 

3 . Daftar Pengendali ada lah daftar yang d ipergunakan u n t u k 

menginventaris ir n a s k a h d inas m a s u k dan n a s k a h d inas ke luar yang 

s u d a h dicatat da lam k a r t u kendal i , sebagai a lat kontrol . 



4. K a r t u T u n j u k S i lang ada lah formulir yang d ipergunakan u n t u k 

member ikan petunjuk tentang adanya lebih dan s a t u m a s a l a h pada 

sa tu n a s k a h d inas , dan sebagai s a r a n a petunjuk tentang adanya 

hubungan dengan n a s k a h (file) yang la in . 

5. Lembar Pengantar ada lah formulir yang d ipergunakan sebagai a la t 

penyampaian u n t u k n a s k a h d inas b i asa dan n a s k a h d inas rahas ia . 

6. K a r t u Disposis i ada lah lembar i s i an u n t u k menu l i skan 

Ins t ruks i/ In formas i . 

7. T a t a U s a h a Un i t Pengolah ada lah Un i t Ker ja Ke ta tausahaan d i un i t 

pengolah. 

8. Pengolah ada lah sta f yang bertugas m e l a k u k a n pengolahan n a s k a h 

d inas . 

9. Pener ima ada lah pengolah yang bertugas mener ima n a s k a h d inas 

yang d i sampa ikan ba ik oleh pengantar pos, te lekomunikas i , c a r a k a 

dan perorangan. 

10. Pengarah Naskah D inas ada lah pengolah yang bertugas 

mengarahkan n a s k a h d inas m a s u k yang h a r u s d i sampa ikan Un i t 

pengolah dengan mencan tumkan kode k las i f ikas i dan indeks . 

1 1 . Pengendali/Pencatat ada lah pengolah yang bertugas me l akukan 

pencatatan dan pengendalian n a s k a h d inas m a s u k dan n a s k a h d inas 

ke luar . 

12. Pengirim Naskah D i n a s ada lah pengolah yang bertugas m e l a k u k a n 

pengir iman n a s k a h d inas . 

13. Penyimpan Naskah D inas ada lah pengolah yang bertugas me l akukan 

peny impanan dan pemi lahan n a s k a h d inas . 

P E N G U R U S A N NASKAH DINAS M A S U K 

Pada Un i t Kears ipan d i l aksanakan kegiatan-kegiatan pener imaan, 

pengarahan, pencatatan, pengendalian dan penyimpanan, 

a) Pener ima mempunya i tugas : 

D a l a m me l aksanakan tugasnya, pener ima n a s k a h d inas m e l a k u k a n 

kegiatan-kegiatan sebagai b e r i k u t : 

(1) Mener ima n a s k a h d inas yang d i sampa ikan oleh pengantar pos, 

te lekomunikas i , c a r aka , dan perorangan. 

(2) Meneliti kebenaran a lamat n a s k a h d inas , n a s k a h d inas yang 

sa l ah a lamat segera d ikembal ikan. 

(3) Membubuhkan paraf, mencan tumkan n a m a , dan tanggal pada 

buk t i pener imaan. 



(4) Mensortir n a s k a h d inas , u n t u k memisah -misahkan n a s k a h 

d inas yang boleh d i buka dan t idak boleh d ibuka (rahasia ) . 

(5) Membuka sampu l amplop n a s k a h d inas , u n t u k n a s k a h d inas 

yang boleh d ibuka . U n t u k n a s k a h d inas r a h a s i a d i sampa ikan 

kepada pencatat k h u s u s , da lam keadaan sampu l amplop 

tertutup dan telah dilengkapi cap pener imaan, dengan 

menggunakan 2 lembar pengantar n a s k a h d inas r a h a s i a sebagai 

t anda buk t i pener imaan. 

(6) Apabi la a lamat pengir iman t idak te rcantum da lam n a s k a h 

d inas , m a k a sampul/amplop d i ikutse r takan bersama n a s k a h 

d inasnya . 

(7) Meneliti Kelengkapan Lamp i r an n a s k a h d inas . 

(8) Membubuhkan paraf, stempel pener imaan yang ber is ikan 

tanggal pener imaan dan numerator pada sudut k i r i bawah 

n a s k a h dinas. . K h u s u s u n t u k n a s k a h d inas r ahas i a , 

pembubuhan stempel pener imaan yang ber i s ikan tanggal, paraf, 

dan numerator pada sebelah k i r i bawah sampul/amplop n a s k a h 

d inas . 

(9) Menyampaikan n a s k a h d inas t e rbuka kepada pengarah. 

Pengarah 

D a l a m me l aksanakan tugasnya, pengarah n a s k a h d inas me l akukan 

kegiatan-kegiatan sebagai b e r i k u t : 

(1) Mener ima n a s k a h d inas dar i penerima. 

(2) Membaca/menel it i n a s k a h d inas u n t u k menemukan n a s k a h 

d inas yang bersifat penting dan n a s k a h d inas yang bersifat 

b i asa ser ta u n t u k menentukan a rahan . 

(3) Mencantumkan disposis i a r a h a n pada sudu t k a n a n a tas n a s k a h 

d inas . 

(4) Menentukan kode k las i f ikas i dan indeks pada n a s k a h d inas 

penting. 

(5) Menyampaikan n a s k a h d inas penting a tau b iasa yang s u d a h 

diberi a r a h a n kepada pencatat. 

(6) K h u s u s u n t u k n a s k a h d inas r a h a s i a d i a r ahkan oleh P impinan 

Un i t Kears ipan. 



Pencatat 

D a l a m me laksanakan tugasnya pencatat m e l a k u k a n kegiatan. -

kegiatan sebagai ber ikut : 

(1) Mencantumkan nomor u r u t pada n a s k a h d inas . 

(2) Mencatat n a s k a h d inas penting da lam k a r t u kendal i . 

(3) Mencatat n a s k a h d inas b i asa dan n a s k a h d inas tertutup da lam 

lembar pengantar. 

(4) Menyampaikan n a s k a h d inas penting beserta 4 (empat) lembar 

k a r t u kendal i kepada pengendali. 

(5) Menyampaikan n a s k a h d inas b iasa dan n a s k a h d inas tertutup 

beserta 2 (dua) rangkap lembar pengantar kepada pengendali. 

Pengendali 

Da l am me l aksanakan tugasnya, pengendali n a s k a h d inas 

m e l a k u k a n kegiatan-kegiatan sebagai ber ikut : 

(1) Mener ima n a s k a h d inas beserta 4 (empat) lembar k a r t u 

kendal i dan n a s k a h d inas b i asa ser ta n a s k a h d inas tertutup 

beserta 2 (dua) rangkap lembar pengantar dar i pencatat. 

(2) Meneliti kebenaran nomor kode k las i f ikas i dan pengisian 

k a r t u kendal i ser ta menelit i ke lengkapan lampiran. 

(3) Menyampaikan n a s k a h d inas penting beserta k a r t u kendal i 

lembar I I I k u n i n g dan lembar IV be rwarna merah kepada T a t a 

U s a h a Pengolah. 

(4) Menyampaikan n a s k a h d inas b iasa dan n a s k a h d inas tertutup 

beserta 2 (dua) rangkap lembar pengantar kepada T a t a U s a h a 

Pengolah. 

(5) Menyusun k a r t u kendal i lembar I berwarna put ih da lam 

lemari katalog berdasarkan u r u t a n nomor kode. D a l a m 

s u s u n a n kode, k a r t u kendal i d i s u s u n berdasarkan ins tans i 

dan menuru t u r u t a n w a k t u . 

Peny impanan 

Mempunyai tugas meny impan k a r t u kendal i lembar I I I be rwarna 

k u n i n g yang di ter ima kembal i dar i T a t a U s a h a Pengolah ke da lam 

file sebagai pengganti ars ip se lama n a s k a h d inas mas ih berada di 

Un i t Pengolah. 



T a t a U s a h a Pengolah Naskah D inas mempunya i tugas : 

Mener ima n a s k a h d inas dan k a r t u kendal i lembar I I I dan IV 

berwarna k u n i n g dan merah dar i pengendali. 

Membubuhkan paraf pada k a r t u kendal i lembar I I I berwarna 

k u n i n g sebagai t anda buk t i bahwa n a s k a h d inas s u d a h 

diterima. 

Mengembalikan k a r t u kendal i lembar I I I be rwarna k u n i n g 

kepada pengendali. 

Menyimpan k a r t u kendal i lembar IV berwarna merah da lam 

lemar i katalog be rdasarkan u r u t a n nomor kode. 

5) Mengisi lembar disposis i rangkap 2 (dua). 

6) Menyampaikan n a s k a h d inas yang di ter ima dar i Un i t Kears ipan 

kepada pengolah u n t u k d ise lesa ikan disertai lembar disposisi . 

Menyimpan 1 (satu) lembar disposisi sebagai penganti ars ip 

yang pada pengolah. 

8) Menerima n a s k a h d inas b i asa beserta 2 (dua) rangkap lembar 

pengantar dar i pengndali. 

Membubuhkan paraf pada lembar pengantar sebagai t anda 

buk t i bahwa n a s k a h d inas s u d a h diter ima. 

10) Mengembalikan 1 (satu) lembar pengantar kepada pengendali. 

3 . Pengurusan Naskah D i n a s Ke luar 

Pengurusan n a s k a h d inas ke luar mel iput i kegiatan yang d i l aksanakan 

oleh T a t a U s a h a Pengolah dan Un i t Kears ipan, 

a . T a t a U s a h a Pengolah mempunya i tugas : 

1) Mencatat n a s k a h d inas ke luar da lam k a r t u kendal i rangkap 3 

(tiga) berwarna put ih , kun ing , dan merah. 

2) Menyampaikan konsep dan net beserta 3 (tiga) k a r t u kendal i 

kepada pengendali pada Un i t Kears ipan . 

3) Menyimpan k a r t u kendal i be rwarna merah menuru t u r u t a n nomor 

kode. 

4) Mengendal ikan n a s k a h d inas yang be lum selesai pengolahannya 

dan menyampa ikan n a s k a h d inas yang s u d a h selesai 

pengolahannya kepada penyimpan. 



b. Un i t Kears ipan 

Un i t Kears ipan me l aksanakan kegiatan pengendalian, peny impanan, 

dan pengir iman. 

1) Pengendali mempunya i tugas : 

a) Memberikan nomor u r u t pada k a r t u kendal i . 

b) Menyimpan k a r t u kendal i berwarna put ih menuru t u r u t a n 

nomor kode. 

c) Menyampaikan k a r t u kendal i be rwarna k u n i n g kepada 

penyimpan. 

d) Mengembalikan k a r t u kendal i berwarna merah kepada T a t a 

U s a h a Pengolah. 

2) Peny impan mempunya i tugas meny impan k a r t u kendal i berwarna 

k u n i n g menuru t u r u t a n nomor u r u t sebagai pengganti ars ip 

se lama n a s k a h d inas tersebut m a s i h berada di Un i t Pengolah. 

3) Pengirim mempunya i tugas : 

a) Mengirim net kepada a lamat . 

b) Menyampaikan konsep kepada pengendali. 

4. Penemuan Kembal i Ars ip 

C a r a penemuan kembal i ars ip dapat d i l a k u k a n : 

a) Da l am h a l d iketahui masa lahnya , mela lu i k a r t u kendal i berwarna 

put ih 

b) D a l a m h a l d ike tahui kode k las i f ikas inya , me la lu i k a r t u kenda l i 

berwarna put ih . 

c) D a l a m h a l d ike tahui indeks sura tnya , mela lu i k a r t u kendal i 

be rwarna put ih . 

d) D a l a m h a l d ike tahui tanggal dan nomor ser ta a s a l n a s k a h d inas , 

mela lu i k a r t u kendal i be rwarna h i j au . 

e) D a l a m h a l d ike tahui nomor u ru t , me la lu i daftar kendal i . 

5. Peminjaman Ars ip 

a) Peminjaman ars ip d i l a k u k a n dengan menggunakan tanda buk t i 

peminjaman (contoh 12) 

b) Pemin jaman mengisi t anda buk t i p in jam rangkap 3 (tiga) 

1) Lembar I : d i s impan da lam file sebagai pengganti ars ip yang 

dipinjam. 



2) Lembar I I : d i ser takan pada ars ip yang dipinjam. 

3) Lembar I I I : d i s impan sebagai s a r a n a penagihan. 

c) T a n d a buk t i peminjaman di tandatangani oleh peminjam, petugas 

yang melayani peminjaman, dan kepa la un i t kears ipan. 

d) Pemin jaman wajib mengembal ikan ars ip se lmbat- lambatnya pada 

batas yang d i tentukan. 

e) Peny impan wajib menagih ars ip yang d ikembal ikan da lam batas 

w a k t u yang d i tentukan. 

6. Penyusutan Ars ip 

Maksud penyusutan u n t u k menghemat tempat peny impanan dan b iaya 

ser ta menghemat w a k t u da lam u s a h a penemuan kembal i ars ip yang 

ters impan. Penyusutan d i l a k u k a n berdasarkan pera turan perundang-

undangan yang ber laku. 

1. T a t a c a r a penyusutan 

a . T a t a U s a h a Pengolah 

1) Secara teratur mengadakan penel it ian u n t u k menen tukan 

ars ip inakti f . 

2) Memisah-misahkan ars ip yang dapat d i m u s n a h k a n dan yang 

a k a n d ik i r im ke peny impanan. 

3) Menata ars ip inakt i f yang a k a n d i se rahkan ke peny impanan 

da lam file tersendiri . 

4) Pada w a k t u yang te lah d i tentukan, mengir im ars ip inakt i f 

tersebut kepada penyimpanan. 

b. Un i t Kears ipan 

Seca ra teratur m e l a k u k a n penel it ian ars ip yang s u d a h me lampaui 

j adwa l retensi . 

2. T a t a c a r a Penyerahan ke Un i t Kears ipan 

a . T a t a U s a h a Pengolah 

1) Mengir imkan ars ip inakt i f yang t idak d ipergunakan d i Un i t 

Pengolah ke peny impanan dengan m e n u k a r k a r t u kenda l i 

w a r n a merah dengan k a r t u kendal i w a r n a kun ing . 

2) Menyimpan k a r t u kendal i w a r n a kun ing . 

b. Un i t Kears ipan 

1) Mener ima ars ip inakt i f dar i Ta t a U s a h a Pengolah beserta k a r t u 

kendal i w a r n a merah. 

2) Menyimpan ars ip inakt i f di da lam file d imana k a r t u kendal i 

w a r n a kun ingsemula d is impan. 



3) Menyerahkan k a r t u kendal i w a r n a k u n i n g kepada T a t a U s a h a 

Pengolah. 

4) Mencatat da lam daftar pengendalian bahwa ars ip te lah 

d is impan. 

Pemindahan, Penyerahan dan Pemusnahan Ars ip 

a . Pemindahan Ars ip 

1) Badan/Dinas/Kanto r/Bag ian/Un i t ker ja Pemerintah 

Kabupaten B e r a u masing-masing menyelenggarakan 

pemindahan ars ip inakt i f dar i u n i t pengolah ke u n i t kears ipan 

sesua i J a d w a l Retensi Ars ip secara teratur dan tetap. 

2) Pe laksanaan pemindahan ars ip inakt i f d iatur oleh masing-

mas ing Badan/Dinas/Kanto r/Bag ian/Un i t Ker ja Pemerintah 

Kabupaten B e r a u . 

b. P emusnahan Ars ip 

1) Badan/Dinas/Kanto r/Bag ian/Un i t Ker ja Pemer intah 

Kabupaten B e r a u dapat m e l a k u k a n pemusnahan ars ip yang 

t idak mempunya i n i l a i kegunaan dan te lah melampaui j a n g k a 

w a k t u peny impanan sebagaimana te rcantum da lam J a d w a l 

Retensi Ars ip masing-masing. 

2) Pe laksanaan pemusnahan ars ip yang mempunya i j a n g k a 

retensi 10 (sepuluh) t a h u n a tau lebih di tetapkan oleh 

p impinan Badan/Dinas/Kanto r/Bag ian/Un i t Ker ja Pemerintah 

Kabupaten B e r a u setelah mendengar pert imbangan Pan i t ia 

Peni la i Ars ip yang d ibentuk dan memperhat ikan pendapat B P K 

menyangkut ars ip keuangan dan dar i B K N menyangkut ars ip 

kepegawaian. 

3) P emusnahan ars ip d i l a k u k a n secara total dan t idak dapat 

d ikenal i , d i s aks i kan oleh 2 (dua) pejabat dar i bidang 

Hukum/Perundang-undangan dan a t au bidang Pengawasan 

ser ta d ibua tkan Daftar Pencar ian Ars ip dar i ars ip-ars ip yang 

d i m u s n a h k a n ser ta Be r i t a Aca ra P emusnahan Ars ip. 

c. Penyerahan Ars ip 

1) Ars ip yang mempunya i n i l a i kegunaan sebagai bahan 

pertanggungjawaban nas iona l tetapi t idak d iper lukan lagi 

u n t u k penyelenggaraan admin is t ras i sehar i -har i , setelah 

melampaui j a n g k a w a k t u peny impanan h a r u s d i se rahkan 

kepada Lembaga Kears ipan Daerah . 



- 9 

2) Penyerahan ars ip tersebut d i l a k u k a n sekurang-kurangnya 1 

(satu) ka l i da lam 10 (sepuluh) t a h u n ser ta d i l aksanakan 

dengan membuat Be r i t a Aca ra Penyerahan ser ta Daftar 

Penyerahan Ars ip. 

C o n t o h 1 

Kartu Kendali Naskah Dinas Masuk 

Indeks Kode No. Urut 

Isi Ringkasan: 

Dari: 

Tanggal Surat No. Surat: Lampiran: 

Pengolah Tgl. Diteruskan: Tanda Terima 

Catatan: 

Lembar I 

CARA PENGISIAN KARTU KENDALI NASKAH DINAS MASUK 

Diisikan indeks masalah naskah dinas 1. 

2 . 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Kolom Indeks 

Kolom Kode 

Kolom Nomor Urut 

Kolom Isi Ringkas 

Kolom Dari 

Kolom Tanggal Naskah 
Dinas 

Kolom Nomor Naskah 
Dinas 
Kolom Lampiran 

Kolom Pengolah 

10. Kolom Tanggal 

1 1 . Kolom Tanda Terima 

12. Kolom Catatan 

13. Ukuran 

Diisikan kode klasifikasi menurut pola 
klasifikasi 
Diisikan nomor urut berdasarkan daftar 
pengendalian 

Diisikan ringkasan dan isi naskah dinas 

Diisikan dan siapa naskah dinas tersebut 

diterima 

Diisikan tanggal naskah dinas yang 

diterima 

Diisikan nomor naskah dinas 

Diisikan jumlah lampiran naskah dinas 

Diisikan unit pengolah mana yang akan 
menyelesaikannya 

V 
Diisikan tanggal naskah dinas diteruskan 
ke Unit Pengolah 

Diisikan paraf dan nama petugas yang 
menerima naskah dinas 

Diisikan catatan yang diperlukan atau 
keterangan yang perlu dicatat 
10 x 15cm 
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Contoh 2 
KARTU KENDALI NASKAH DINAS KELUAR 

Indeks. Kode. No. Urut 

Isi Ringkas: 

Kepada: 

Pengolah Tgl.Surat: Lampiran: 

Catatan: 

Lembar 1 

CARA PENGISIAN KARTU KENDALI NASKAH DINAS KELUAR 

1. Kolom Indeks 

2. Kolom Kode 

3. Kolom Nomor Unit 

4. Kolom Perihal 
5. Kolom Is i Ringkas 
6. Kolom Kepada 

7. Kolom Pengolah 

8. Kolom Tanggal Naskah : 
Dinas 

9. Kolom Lampiran : 

10. Kolom Catatan 

11. Ukuran 

Diisikan indeks masalah naskah dinas 

Diisikan kode klasifikasi menurut pola 

klasifikasi 

Diisikan nomor urut berdasarkan daftar 

pengendali 

Diisikan perihal dalam naskah dinas 

Diisikan ringkasan dan is i naskah dinas 

Diisikan kepada siapa naskah dinas 

tersebut diteruskan 

Diisikan unit pengolah mana yang 
membuat naskah Dinas 

Diisikan tanggal 
dikendalikan 

naskah dinas 

Diisikan berapa lembar lampiran Yang 

disertakan 

Diisikan catatan yang diperlukan atau 

keterangan yang perlu dicatat 

10 x 15cm 
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Contoh: 3 

KARTU TUNJUK SILANG 

Indeks Kode. 

Perihal 

Isi Ringkas 

Lihat: Kode: Nomor Urut: 

Catatan: 

CARA PENGISIAN K A R T U TUNJUK SILANG 

1 Kolom Indeks 

2 Kolom Kode 

3 Kolom Per ihal- Is i R ingkas 

4 Kolom Lihat-Kode 

5 Kolom Nomor Un i t 

6 Kolom Ca ta tan 

D i i s i kan indeks m a s a l a h n a s k a h 

D i n a s ke-2 

D i i s i kan kode k las i f ikas i masa l ah 

ke-2 

D i i s i kan i s i r ingkas m a s a l a h ke-2 

D i i s i kan kode masa l ah pertama 

D i i s i kan nomor u r u t k a r t u kendal i 
D i i s i kan ca ta tan yang d iper lukan 
a t a u keterangan-keterangan yang 
per lu dicatat 

U k u r a n 10 x 15 c m 



- 1 2 -

DA FTAR PENGEN DA.I AN 

MASUK -W 
f»

 **» * 1 M » 

.1 

Q4 

— 

m 

xm 
1 1 

ia 
ia 
v» 
1 » 

1 « 

1 T 

ia 

ai 
« M 

Contoh : 4 

CARA PENGIS IAN D A F T A R P E N G E N D A L I A N 

1. Pemegang Nomorator : Pengis ikan nomor kode n a s k a h 
d inas pada kolom " Ke las " u n t u k 
n a s k a h d inas ke luar m a u p u n 
n a s k a h d inas masuk . 

2. Pengendali n a s k a h d inas D i i s i kan nomor kode n a s k a h d inas 
Ke luar pada kolom " Ke las " s esua i nomor 

u r u t ser ta mengis ikan tanggal 
pengir iman konsep kepada 
pengirim 

3. Pengirim : Mengirim nomor kode n a s k a h 
d inas ke luar pada kolom " Ke las " 
s esua i nomor u ru t , ser ta pengisian 
tanggal pengir iman kepada 
pengendali. 

4. Penyimpan : Mengis ikan kode k las i f ikas i pada 
kolom "Ke las " sesua i nomor u ru t , 
dan mengis ikan tanggal s impan 
u n t u k n a s k a h d inas yang 
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Contoh: 5 

DAFTAR PENGENDALI NASKAH DINAS K E L U A R 

Kode Klas i f ikas i 

No. 
Urat 

Nomor 
Naskah Dinas 

Uraian/Perihal 
Uraian/Perihal 

Boks Rak 

Unit 
Pengolaha 

Keterangan 

1 

DINAS K E L U A R 

1 Kode K las i f ikas i 

2 Kolom Nomor U r u t 

: D i i s i kan kode k las i f ikas i dan m a s a l a h 

n a s k a h d inas 

: D i i s i kan nomor u r u t dan j u m l a h 

n a s k a h d inas yang didaftar 

3 Kolom Nomor Naskah D i n a s : D i i s i kan nomor n a s k a h d inas yang 

didaftar 

: D i i s i kan per ihal u r a i a n dan n a s k a h 

d inas yang didaftar 

: D i i s i kan nomor boks d i m a n a n a s k a h 

d inas d is impan 

: D i i s i kan nomor r a k d i m a n a boks 

n a s k a h d inas d is impan 

: D i i s i kan u n i t pengolah yang membuat 

n a s k a h d inas 

: D i i s i kan keterangan/informasi yang 

d iper lukan 

4 Kolom ura ian/per iha l 

5 Kolom Kode B o k s 

6 Kolom Kode R a k 

7 Kolom Un i t Pengolah 

8 Kolom Un i t Pengolah 



Contoh: 6 

DAFTAR PENGENDALI NASKAH DINAS MASUK 

Kode Klas i f ikas i 

No. 
Urai 

Nomor 
Naskah Dinas 

Tanggal 
Penerimaan 

Uraian/ 
Perihal 

Tanggal 
Penyampaian 

Unit 
Pengolahan Keterangan 

1 2 3 4 5 6 7 

CARA PENGISIAN DAFTAR PENGENDALI NASKAH 

DINAS MASUK 

Diisikan kode klasifikasi dan 

masalah naskah dinas 

Diisikan nomor dan jumlah 

naskah dinas yang didaftar 

Diisikan nomor naskah yang 

didaftar 

Diisikan tanggal diterimanya 

naskah dinas yang diunit 

kearsipan 

Diisikan perihal atau uraian 

dan naskah dinas yang di 

daftar 

Diisikan tanggal 

disampaikannya naskah dinas 

dan unit kearsipan ke unit 

pengolahan 

Diisikan unit pengolah yang 

akan memproses naskah dinas 

tersebut 

Diisikan keterangan/ informasi 

yang diperlukan 

1. Kode Klasifikasi 

2. Kode Nomor Urut 

3. Kolom nomor naskah 
dinas 

4. Kolom Tanggal : 
Penerimaan 

5. Kolom : 
Uraian/Perihal 

6. Kolom Tanggal : 
Penyampaian 

7. Kolom Unit Pengolah : 

8. Kolom Keterangan : 



Contoh: 7 

D E P A R T E M E N DALAM N E G E R I 
R E P U B L I K INDONESIA 

Kepada 

L E M B A R P E N G A N T A R 

No Asal Surat Tanggal Nomor Keterangan 
Urut Surat Surat 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 

Diterima tanggal: Dikirim tanggal: 
Yang menerima, Yang Mengirim 

( ) ( ) 
NIP. NIP. 

CARA PENGISIAN LEMBAR PENGANTAR 

Kepada : D i i s i kan un i t pengolah yang d i tu ju 

Nomor U r u t : D i i s i kan nomor un i t lembar pengantar 

Kolom Asa l Naskah D i n a s D i i s i kan dan m a n a a s a l n a s k a h d inas 

tersebut 

Kolom Tanggal S u r a t : D i n a s D i i s i kan tanggal n a s k a h d inas 

Kolom Nomor S u r a t : D i n a s D i i s i kan nomor n a s k a h d inas 

Kolom Keterangan : D i i s i kan catatan-catatan yang 

d iper lukan 

Kolom Di ter ima Tanggal : D i i s i kan tanggal pener imaan n a s k a h 

d inas 

Kolom yang mener ima : D i i s i kan tanda tangan dan n a m a terang 

petugas un i t pengolah yang mener ima 

Kolom Tanggal Pengir im D i i s i kan tanggal pengir iman n a s k a h 

d inas . 

Kolom yang Mengirim : D i i s i kan tanda tangan, n a m a terang, 

petugas un i t kears ipan yang mengir im 

U k u r a n : Kuar to 
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Contoh: 8 

K A R T U D ISPOSIS I 

INDEKS TANGGAL PENYELESAIAN: tilOIIHHMIMHHlimmi 

DARI 
PERIHAL 
T G L NASKAH DINAS 
NO. NASKAH DINAS 

M l t M M I H i m H I M I I t l l l M N t M H W t n i H I t H H t l 

INSTRUKSI INFORMASI*) DITERUSKAN KEPADA 

Leobtrl 

u 
Umbar II 

Kolom Indeks 
Kolom Tgl Penyelesaian 

Kolom Dar i 

Kolom Per iha l 

Kolom Tanggal Naskah D inas 

Kolom Nomor D inas 

U k u r a n 

CARA PENGIS IAN K A R T U D ISPOSIS I 

: D i i s i kan indeks n a s k a h d inas 
: D i i s i kan tanggal n a s k a h d inas tersebut 

h a r u s d ise lesa ikan 
: D i i s i kan a s a l n a s k a h d inas 

D i i s i kan per ihal da lam n a s k a h d inas 
D i i s i kan tanggal n a s k a h d inas 

D i i s i kan nomor n a s k a h d inas 

15 x 21 c m 
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Contoh : 9 

D E P A R T E M E N DALAM N E G E R I 
R E P U B L I K INDONESIA 

Nomor 
Lampiran 

Jakar ta , 

Kepada 
Yth. 

LEMBAR TEGURAN RETENSI K E : 

Bahwa berkas/arsip Saudara seperti tersebut dalam daftar terlampir 

sudah melampaui jangka waktu retensi aktif. 

Dimohon Saudara dapat segera mengirimkan berkas/arsip tersebut 

kepada Unit Kearsipan. 

J i k a berkas/arsip masih diperlukan oleh unit, mohon Saudara mengisi 

Lembar Perpanjangan Retensi (LPR) dan segera mengembalikan kepada 

penyimpan. 

Terima kasih. 

a. n. Kepala Unit Kearsipan 

NIP. 

Cara pengisian lembar teguran retensi : 

1. Kolom J a k a r t a : D i i s i kan tanggal, bu lan , dan t a h u n 
teguran 

2. Kolom Nomor : D i i s i kan nomor teguran 
3. Kolom Lamp i ran : D i i s i kan banyaknya lampi ran 
4. Kolom Un i t : D i i s i kan un i t yang ditegur 
5. Kolom Lembar : D i i s i kan teguran yang keberapa Teguran 

Retensi Ke 
6. Kolom a .n Kepa la : D i i s i kan n a m a j aba tan Kepala Un i t 

Kears ipan Uni t Kears ipan 
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DEPARTEMEN DALAM NEGERI 
REPUBLIK INDONESIA 

DAFTAR BERKAS/ARSIP 
YANG TELAH MELAMPAUI JANGKA WAKTU RETENSI 

TEGURAN K E : 

Nomor Kode/ 
Urut Nomor Urut Tahun Keterangan 

Jakarta , 
Kepala Unit Kearsipan 

NIP. 
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LEMBAR PERPANJANGAN R E T E N S I 
D E P A R T E M E N DALAM N E G E R I 

R E P U B L I K INDONESIA 

Kepada Y t h . 

B a h w a berkas/ars ip yang tersebut da lam daftar pada Lembaran 

Teguran 

Retensi 

Sebagai d imaksud da lam lampi ran sura t/nota S a u d a r a 

tanggal Nomor m a s i h 

d iper lukan langsung oleh Un i t dan 

be lum dapat d ik i r im kepada penyimpan. 

U n t u k m a k l u m . 

J a k a r t a , 
Kepa la 

( 

NIP. 



Contoh : 12 

DEPARTEMEN DALAM NEGERI 
REPUBLIK INDONESIA 

TANDA BUKTI PINJAMAN 

Yang bertanda tangan di bawah i n i : 

Nama : 

NIP. : 

Un i t : 

Telpon Nomor : 

Te lah meminjam ars ip : 

Kode Nomor : 

Per ihal : 

D a n a k a n mengembal ikan : 

Pada tanggal : 

J a k a r t a , 

Petugas yang melayani , Yang meminjam, 

( ) ( ) 
NIP. NIP. 

Mengetahui/Menyetujui : 
Kepala Un i t Kears ipan 

( ) 
NIP. 



4. Kolom Telepon Nomor 

5. Kolom Kode Nomor 

6. Kolom Per ihal 

7. Kolom Pada Tanggal 

8. Kolom J a k a r t a 

9. Kolom yang Meminjam 

10. Kolom Petugas Yang 

1 1 . Kolom Kepa la Un i t 

- 2 1 -

: D i i s i kan nomor telepon un i t peminjam 

: D i i s i kan kode nomor ars ip 

: D i i s i kan per ihal ars ip 

: D i i s i kan tanggal pengembalian ars ip 

: D i i s i kan tanggal peminjaman 

: D i i s i kan tanda tangan peminjam dan n a m a 

terang 

: D i i s i kan tanda tangan petugas yang melayani 

Meminjam 

: D i i s i kan tanda tangan Kepala Un i t Kears ipan 
sebagai t anda Kears ipan persetujuan 



LAMPIRAN n 
PERATURAN BUPATI B E R A U 
NOMOR 5 TAHUN 2019 
TANGGALI 4 FEBRUARI 2019 
TENTANG 
PEDOMAN KLASIFIKASI K E A R S I P A N 
DILINGKUNGAN PEMERINTAH DAERAH 

P E N G E R T I A N 

1. Penataan ada lah kegiatan mengatur dan menata da lam s u a t u s u s u n a n 

yang s istematis dengan memperhat ikan kegunaan bentuk dan sifat; 

2. Penataan K a r t u Kendal i ada lah c a r a u n t u k mengatur dan menata K a r t u 

Kendal i da lam s u s u n a n s istematis dengan memperhat ikan kegunaan 

bentuk dan sifat; 

3 . S i s tem pemberkasan ada lah s u s u n a n yang teratur da lam bentuk 

berkas yang d i tata sedemikian r u p a sehingga masa l ah yang d is impan 

dapat terl ihat secara j e l a s dan memudahkan da lam penemuan kembal i , 

mel iputi : 

a . Se r i ada lah ars ip/berkas yang d i s u s u n berdasarkan kesamaan j en i s ; 

b. R u b r i k ada lah ars ip/berkas yang d i s u s u n berdasarkan ke samaan 

masa lah ; 

c. Dosier ada lah ars ip/berkas yang d i s u s u n berdasarkan ke samaan 

u r u t a n dan kegiatan. 

4. Penataan ars ip/berkas D inamis Akt i f ada lah c a r a u n t u k mengatur dan 

menata berkas da lam s u a t u s u s u n a n yang s istematis dengan 

memperhat ikan kegunaan, bentuk, dan sifat berkas yang ber tu juan 

menunjang ke lancaran pe laksanaan kegiatan organisasi yang m a s i h 

sering d ipergunakan secara langsung da lam proses pe laksanaan tugas; 

5. Penataan ars ip/berkas D inamis In -akt i f ada lah c a r a u n t u k mengatur 

dan menata berkas da lam s u a t u s u s u n a n yang s istematis dengan 

memperhat ikan kegunaan, bentuk, dan sifat berkas yang ber tu juan 

menunjang ke lancaran pe laksanaan tugas organisasi yang j a r a n g 

d ipergunakan secara langsung da lam proses pe laksanaan tugas; 

6. S a r a n a ada lah macam-macam benda yang d ipergunakan u n t u k 

mengerjakan sesuatu yang menunjang da lam kegiatan pe laksanaan 

tugas; 

7. Ars ip fasil itati f ada lah ars ip yang tercipta ak ibat pe laksanaan kegiatan 

yang bersifat penunjang a tau fasil itatif u n t u k membantu tugas pokok 

da lam rangka pencapaian tu juan yang te lah d i t entukan oleh s u a t u 

ins tans i ; 
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8. Ars ip substant i f ada lah ars ip h a s i l kegiatan yang bersifat pokok (tugas 

u t a m a organisasi) da lam r angka pencapaian tu juan yang te lah 

d i tentukan oleh s u a t u ins tans i ; 

9. Daftar Pertelaan Ars ip ada lah daftar yang berisi r inc i an informasi da lam 

berkas yang t e r susun secara kronologis a t au numer ik , u n t u k 

kepentingan pemindahan ars ip a t au pemusnahan ars ip . 

B . PENATAAN K A R T U K E N D A L I 

1. Penataan K a r t u Kendal i Masuk 

Set iap m e n y u s u n k a r t u kendal i terlebih d u l u d i m a s u k k a n ke da lam 

folder kec i l , setiap folder terdir i dan sa tu masa l ah dan tab folder se la lu 

berada d i u jung k a n a n , sehingga apabi la d i s u s u n dengan sekatnya 

a k a n membentuk sa tu deretan tab yang t idak sal ing menutup i s a tu 

s a m a la in . 

a . K a r t u Kendal i W a r n a Pu t ih (lembar I) 

1) K a r t u kendal i w a r n a put ih d i s u s u n berdasarkan pola k las i f ikas i 

dengan mencan tumkan kode dan masa l ahnya secara penuh; 

2) Peny impanan folder kec i l yang di is i k a r t u kendal i d i l e takkan di 

be lakang sekat dan d is impan secara tegak lu rus/ve r t ika l 

menghadap ke depan; 

3) S a t u folder h a n y a u n t u k s a t u masa l ah m a k s i m a l 25 lembar. 

b. K a r t u Kendal i W a r n a Hi jau (lembar II) 

1) K a r t u kendal i warna h i j au d i m a s u k k a n ke da lam folder kec i l , 

se lan jutnya d i s u s u n secara s istemat is berdasarkan Ins t ans i 

pengirim Naskah D inas ; 

2) S u s u n a n n y a sebagai ber ikut : 

a) Sekat per tama dengan tab w a r n a merah d i tu l is n a m a I n d u k 

Ins t ans i misa lnya : 

Lembaga Negara, Departeman, LPND, Provinsi , 

Kabupaten/Kota , Ins tans i swas ta , perorangan, dan 

seterusnya. 

b) Sekat kedua dengan tab w a r n a k u n i n g yang d i is i dengan 

n a m a bagian dan I n d u k Ins tans i a t au r inc ian dan kelompok 

tersebut, m isa lnya : 

Menteri Da l am Negeri, Menteri Per tanian, dan sebagainya 

pada peringkat k edua u n t u k kelompok menteri-menteri , 

Kabupaten Bandung , Kota Bandung , Kabupaten G a r u t pada 

peringkat k e d u a u n t u k kelompok Ins t ans i Kabupaten/Kota , 



D i n a s D i k n a s , D inas Kesehatan d i l e takkan di belakang/pada 

peringkat k e d u a u n t u k kelompok d inas ; 

c) Sekat ketiga dengan tab w a r n a h i j au di is i dengan kode 

masa l ah sesua i pola k las i f ikas i , n a m u n c u k u p di is i dengan 

kode peringkat pertamanya, seperti 000 , 100, 900 , dan 

seterusnya. 

3) Tab pada folder kec i l d i tu l is dengan u r u t a n w a k t u (bulan, 

tahun ) ; 

4) S a t u folder d i gunakan u n t u k s a t u t a h u n a t au lebih apabi la 

m a s i h d imungk inkan , ka r ena i tu penul i san da lam folder h a r u s 

j e l as sesua i but i r c di a tas . 

c. K a r t u Kendal i W a r n a K u n i n g (lembar III) 

1) K a r t u kendal i w a r n a k u n i n g d i s u s u n berdasarkan u r u t a n Un i t 

Pengolah, ka r ena k a r t u kendal i kun ing berfungsi sebagai t anda 

buk t i pener imaan n a s k a h d inas m a s u k oleh Un i t Pengolah; 

2) S u s u n a n seka tnya berbeda dengan s u s u n a n k a r t u kendal i 

put ih , y a k n i d i s u s u n dengan memperhat ikan h i e rark i j a b a t a n 

sebagai ber ikut: 

a) Sekat pertama dengan tab w a r n a merah d i tu l is n a m a I n d u k 

Uni t Pengolah m isa lnya : Wagub, Ass is ten d i tempatkan di 

sebelah k i r i pada lac i filling k a r t u ; sekat kedua dengan tab 

w a r n a k u n i n g d i is i dengan n a m a u n i t ker ja yang d ibawahi 

Un i t Pengolah tersebut seperti Biro-biro, bagian-bagian, 

d i l e takkan d i be lakang sekat pertama; 

b) Sekat ketiga dengan tab w a r n a h i j au di is i/di tul is dengan 

kode masa l ah sesua i pola k las i f ikas i , n a m u n h a n y a kode 

peringkat per tama seperti 000 , 100, sampa i dengan 900 . 

3) Tab pada folder d i is i dengan u r u t a n w a k t u bu lan a tau t a h u n 

sesua i kebutuhan . 

d. K a r t u Kendal i W a r n a Merah (lembar IV) 

K a r t u Kendal i W a r n a Merah d is impan di Un i t Pengolah dan c a r a 

p enyusunannya d i l a k u k a n seperti m e n y u s u n K a r t u Kendal i W a r n a 

Pu t ih d i Un i t Kears ipan . 

Penataan K a r t u Kendal i Ke luar 

C a r a menata K a r t u Kendal i Naskah D inas Ke luar s a m a dengan c a r a 

menata K a r t u Kendal i Naskah D inas M a s u k yang terdir i dan w a r n a 

put ih (lembar I ) , k u n i n g (lembar I I ) , dan merah (lembar I I I ) . 



C. PENATAAN A R S I P / B E R K A S 

1. C a r a menyusun/mena ta ars ip/berkas 

Menata ars ip/berkas h a r u s berbentuk self indexing, ya i tu bentuk 

s u s u n a n berkas di tata sedemikian r u p a sehingga masa l ah yang 

ters impan dapat ter l ihat secara j e las dan memudahkan penemuan 

kembal i ars ip yang d iper lukan. U n t u k dapat menata ars ip da lam 

bentuk self indexing d iper lukan adanya k las i f ikas i ars ip , kode ars ip , 

indeks bagi t iap-tiap n a s k a h dinas/t i te l pada folder. 

2. Asas -asas penataan berkas 

D a l a m penataan ars ip/berkas pada u m u m n y a mempunya i 6 (enam) 

a s a s peny impanan sebagai ber ikut : 

a . Penataan berkas menuru t kode dan pola k las i f ikas i masa l ah ; 

b. Penataan berkas berdasarkan abjad; 

c. Penataan berkas Ins tans i , B a d a n , Tempat/Geografis; 

d. Penataan berkas berdasarkan nomor u ru t ; 

e. Penataan berkas berdasarkan u r u t a n waktu/kronologis seperti 

tanggal a t au t a h u n ; 

f. Penataan berkas berdasarkan gabungan dan asas -asas tersebut d i 

a tas sesua i dengan kebutuhan . 

Penataan Ars ip D inamis d i l ingkungan Pemerintah Provinsi J a w a B a r a t 

pada pr ins ipnya berdasarkan k las i f ikas i masa l ah yang di tandai dengan 

kode k las i f ikas i , n a m u n da lam ha l -ha l tertentu d igunakan asas -asas 

l a innya sesua i dengan kebu tuhan da lam rangka memudahkan 

penemuan kembal i ars ip . 

3 . S a r a n a /peralatan dan masing-masing kegunaannya 

a . F i l l ing Cabinet 

1) Tempat peny impanan sekat u k u r a n besar yang d i s u s u n sebagai 

kerangka peny impanan ars ip ; 

2) Tempat peny impanan ars ip setelah d i m a s u k k a n ke da lam 

map/folder u k u r a n besar; 

b. F i l l ing K a r t u 

1) Tempat peny impanan sekat u k u r a n keci l ; 

2) Tempat peny impanan k a r t u kendal i w a r n a put ih , kun ing , h i j au , 

dan merah yang te lah t e r susun da lam folder sesua i dengan pola 

k las i f ikas i . 

c. RakArs ip 

Tempat peny impanan ars ip/berkas yang te lah dipi l ih dan d i s u s u n 

ser ta d ibuat Daftar Inventar is dan a t au Perte laannya d i m a s u k k a n 



ke da lam boks diberi label, sesua i dengan masa l ahnya ba ik Ars ip 

D inamis Akt i f m a u p u n Ars ip D inamis In-akti f . 

d. Rol i C P a c k (Rak ars ip bergerak/beroda) 

Tempat peny impanan ars ip/berkas yang pent ing/rahasia da lam 

j a n g k a w a k t u peny impanannya relatif l ama a t au peny impanannya 

h a r u s benar-benar ter l indung ka r ena in formasinya mengandung 

ke rahas iaan , diberi label dan nomor boks. 

e. Lemar i Ars ip 

U n t u k peny impanan s a r a n a seperti; 

- Alat-alat tu l i s 

- Persediaan s a r a n a kears ipan 

- Map folder 

- Sekat 

- K a r t u kendal i 

- Lembar disposis i 

f. T i c k l e r F i l e 

U n t u k menyimpan K a r t u Disposis i w a r n a merah (lembar II) yang 

d i s u s u n berdasarkan u r u t a n w a k t u . 

g. Lemar i Gambar 

Lemar i k h u s u s u n t u k meny impan gambar/peta dan sejenisnya. 

h . Sekat 

1) Sekat u k u r a n besar (24 x 36 cm) 

a) Sebagai pemisah an ta ra a r s i p / n a s k a h d inas yang s a m dengan 

l a innya berdasarkan kode k las i f ikas i dan d igunakan h a n y a 

u n t u k penataan Arsip D inamis Aktif. 

b) Sebagai a la t u n t u k memudahkan penemuan kembal i 

a rs ip/berkas yang d iper lukan. 

c) Tab pada sekat d igunakan u n t u k mencan tumkan kode 

k las i f ikas i dan masa l ahnya sebagai a lat bantu yang menun juk 

ars ip-ars ip yang ters impan di be lakang sekat . 

2) Sekat u k u r a n kec i l (11 x 15cm) 

a) Sekat in i d igunakan da lam penataan k a r t u kendal i dan 

berfungsi sebagai pemisah k a r t u kendal i yang s a m a dengan 

k a r t u kendal i yang l a in berdasarkan kode k las i f ikas i dan 

sebagai a lat petunjuk k a r t u kendal i menuru t fungsinya 

masing-masing. 

b) Tab pada sekat d igunakan u n t u k mencan tumkan baik kode 

k las i f ikas i dan masa lahnya , u r u t a n ins tans i pengirim Naskah 

D inas , u r u t a n un i t pengolah , u r u t a n w a k t u ( kronologis ), 



wi layah , abjad, m a u p u n petunjuk l a innya u n t u k memudahkan 

penemuan kembal i ars ip , 

c) P enyusunan sekat d i l a k u k a n secara vert ical di m a n a sekat 

peringkat kesa tu dengan tab w a r n a merah, sekat peringkat 

kedua dengan tab w a r n a k u n i n g dan sekat peringkat ketiga 

dengan tab w a r n a h i jau . P enyusunan sekat dan folder d i s u s u n 

sedemikian r u p a sehingga masing-masing tab ba ik pada sekat 

m a u p u n folder nampak j e l as berderet dan k i r i ke k a n a n . 

Folder 

1) Folder u k u r a n besar (24 x 36 cm) 

a) Sebagai tempat peny impanan ars ip/berkas D inamis Aktif; 

b) S a t u folder d i gunakan u n t u k sa tu masa l ah dengan catatan 

apabi la sa tu folder t idak memadai , dapat d igunakan lebih dan 

sa tu folder dengan diberi kode yang s a m a dan nomor u r u t 

folder; 

c) Folder d i l e takkan di be lakang sekat ; 

d) Tab pada folder d igunakan u n t u k mencan tumkan kode 

k las i f ikas i dan masa l ahnya a tau cata tan l a innya yang 

d iper lukan; 

e) Peny impanannya di fil l ing cabinet a t au da lam boks ars ip . 

2) Folder u k u r a n kec i l ( 1 1 x 1 5 cm) 

a) Sebagai tempat peny impanan k a r t u kendal i yang te lah disobek, 

s esua i dengan fungsi masing-masing; 

b) S a t u folder h a n y a u n t u k sa tu masa l ah dengan ketentuan 

apabi la sa tu masa l ah memer lukan lebih dan sa tu folder, dapat 

d i gunakan folder l a innya ; 

c) Folder kec i l d i l e takkan d i be lakang sekat; 

d) Tab pada folder d igunakan u n t u k mencan tumkan kode 

k las i f ikas i dan masa l ahnya a t au cata tan l a innya yang 

d iper lukan; 

e) Peny impanannya difilling cabinet a t au da lam boks ars ip . 

K a r t u Kendal i 

1) K a r t u Kendal i Naskah D i n a s Masuk 

K a r t u Kendal i Naskah D i n a s Masuk dibuat rangkap 4 (empat) 

yang berbeda w a r n a dan fungsi ser ta kegunaannya , sebagai 

ber ikut: 

a) W a r n a K a r t u Kendal i Masuk 

- Lembar kesa tu berwarna put ih 

- Lembar k edua berwarna h i j au 





berbeda w a r n a dan fungsinya ser ta kegunaannya sebagai ber ikut : 

a) W a r n a K a r t u Kendal i Ke luar 

- Lembar kesa tu : be rwarna put ih 

- Lembar k edua berwarna k u n i n g 

- Lembar ketiga berwarna merah 

b) Fungs i dan Kegunaan K a r t u Kenda l i W a r n a Put ih (lembar I) 

- Sebagai pengganti b u k u agenda; 

- Sebagai pengganti ars ip k a r e n a secara r ingkas memuat 

s e lu ruh informasi yang ada da lam n a s k a h d inas tersebut; 

- Sebagai a lat u n t u k menemukan kembal i ars ip yang 

d iper lukan; 

- Sebagai a la t pengendali ars ip yang te lah d ike luarkan ; 

- D i s impan d i Un i t Kears ipan sebagai sentra l pengendalian 

dan peny impanan ars ip . 

c) Fungs i dan Kegunaan K a r t u Kenda l i W a r n a K u n i n g (lembar II) 

- Sebagai pengganti b u k u ekspedisi d i Un i t Kears ipan ; 

- Sebagai a la t u n t u k penemuan kembal i a rs ip yang te lah 

d ik i r im. 

d) Fungs i dan Kegunaan K a r t u Kenda l i Merah (lembar III) 

- Sebagai pengganti b u k u agenda d i Un i t Pengolah; 

- D i s impan d i Un i t Pengolah pada filling k a r t u ; 

- Sebagai a la t u n t u k menemukan kembal i ars ip yang te lah 

d ik i r im sebagai h a s i l pemrosesan oleh u n i t pengolah. 

K a r t u Disposis i 

K a r t u disposis i d ibuat rangkap d u a y a k n i put ih (lembar I) dan merah 

(lembar I I ) , gunanya ada lah : 

1) Sebagai s a r a n a u n t u k member ikan informasi kepada a tasan dan 

member ikan per intah a t au petunjuk dan a t asan kepada bawahan 

mengenai penanganan n a s k a h d inas yang d i sampa ikan ; 

2) Lembar disposis i d i tempelkan oleh T a t a U s a h a Un i t Pengolah dan 

d i l ekatkan pada n a s k a h d inas yang a k a n d isampa ikan ; 

3) Apabi la ars ip dan lembar d ispos is inya te lah kembal i dan 

p in jaman m a k a lembar disposis i w a r n a merah h a r u s disobek dan 

ds impan d i T a t a U s a h a Un i t Pengolah ser ta d i s u s u n menuru t 

u r u t a n w a k t u ya i tu tanggal, bu lan , dan t a h u n pada folder yang 

u k u r a n n y a d i sesua ikan ser ta sebagai a la t kontrol penyelesaian 

n a s k a h d inas ; 

4) Lembar disposis i w a r n a put ih tetap menempel pada su ra tnya dan 

apabi la h a r u s d ik i r imkan kepada Un i t Pengolah la in tinggal 



menambah lagi lembar disposis i yang ba ru rangkap dua . 

K a r t u T u n j u k S i lang 

K a r t u t u n j u k s i lang rangkap dua , dengan kegunaan sebagai ber ikut : 

1) Menun jukkan ars ip yang d ibu tuhkan ; 

2) Menun jukkan adanya d u a masa l ah a tau lebih da lam s u a t u ars ip 

d i m a n a masa lah -masa lah tersebut mempunya i bobot yang s a m a 

beratnya w a l a u p u n masa l ahnya berbeda; 

3) Penggunaan tun juk s i lang terbatas pada masa lah -masa lah 

tertentu yang sangat penting. 

. Labe l 

Labe l boks d i gunakan 10 w a r n a sesua i dengan pola k las i f ikas i , 

dengan kegunaan sebagai ber ikut : 

1) Sebagai a la t u n t u k mempercepat penemuan kembal i ars ip k a r e n a 

dengan w a r n a a k a n lebih memudahkan menemukan boks yang 

d iper lukan w a l a u p u n dan j a r a k j a u h ; 

2) Penu l i san kode k las i f ikas i , m a s a l a h dan data yang d iper lukan 

yang ada ka i t an dengan ars ip yang berada da lam boks, a k a n 

lebih m u d a h dan tu l i s annya tampak j e las ; 

3) Membantu penciptaan ruang ker ja lebih seras i dan rap i ; 

4) Meniadakan ke jenuhan bagi pa ra pe laksana . 

B o k s Ars ip 

1) Sebagai tempat peny impanan ars ip-ars ip d inamis akt i f yang 

vo lumenya c u k u p banyak sehingga k u r a n g prakt i s b i la d is impan 

da lam fill ing cabinet dan peny impanan ars ip d inamis in-akti f ; 

2) Sebagai j a l a n ke luar penanggulangan ruangan yang terbatas 

dapat d igunakan boks dan R a k Arsip; 

3) S a t u boks d igunakan u n t u k sa tu masa l ah , d i da lamnya dapat 

d i is i dengan beberapa S u b masa l ah yang masing-masing S u b 

masa l ah ters impan da lam folder tersendir i ; 

4) B o k s ars ip d ibuat dan kar ton yang b e r u k u r a n 37 ,5 x 25 x 26 ,5 

c m u n t u k u k u r a n besar, dan boks u k u r a n kec i l 37 ,5 x 12,5 x 

26 ,5 c m ; 

5) D i depan dan d i be lakang boks diberi lubang u n t u k s i r k u l a s i 

u d a r a agar da lam boks tidak: ter la lu kering, dan dapat j u g a 

d i gunakan sebagai a lat u n t u k membantu menar ik boks; 

6) U n t u k menjaga agar boks tetap rap i dan tertutup rapat, 

penggunaannya d ia tur sedemik ian r u p a a n t a r a l a in me la lu i 



pembatasan i s inya dan peny impanan yang teratur. 

D. PENATAAN A R S I P / B E R K A S DINAMIS A K T I F D I UNIT P E N G O L A H 

1. Membentuk Kerangka Peny impanan/Penyusun Sekat Da l am 

mempers iapkan kerangka peny impanan ars ip yang merupakan wadah 

tempat peny impanan ars ip ada lah : 

a . Sekat 

Mempers iapkan sekat yang terbuat dan kar ton dan folder u n t u k 

peny impanan ars ip . Kerangka peny impanan d i s u s u n menuru t 

k las i f ikas i dengan kodenya secara lengkap dengan u r u t a n sebagai 

b e r i k u t : 

- Pokok masa l ah d igunakan sekat pertama dengan tab berwarna 

merah yang d i tempatkan d i sebelah k i r i d i da lam filling cabinet 

(dil ihat dan hadapan kita) . 

- S u b m a s a l a h d i gunakan sekat nornor d u a dengan tab berwarna 

k u n i n g yang di tempatkan sebelah sekat pertama. 

- Sub - sub masa l ah d i gunakan sekat ketiga dengan tab berwarna 

h i jau yang d is impan setelah sekat kedua. 

b. Folder 

Folder yang h a r u s d ipers iapkan mel iput i folder besar dan folder 

keci l : 

- folder besar u n t u k peny impanan ars ip/berkas dan leta tab 

d is impan pal ing k a n a n dan hadapan k i ta . 

- Folder kec i l u n t u k meny impan k a r t u - k a r t u kendal i ba ik w a r n a 

put ih , merah , kun ing , m a u p u n h i j au , 

- Set iap folder diberi kode dan masa l ahnya yang d i tu l is pada tab 

folder bersangkutan, a t au d i can tumkan tanda- tanda l a innya 

sesua i dengan kebu tuhan agar m e m u d a h k a n penemuan kembal i 

ars ip . 

- Penataan ars ip pada folder h a r u s rapi , s a t u folder i s i nya t idak 

boleh ter la lu banyak dan m a k s i m a l 25 lembar, dan 

peny impanannya tegak l u r u s (t idak boleh d i tumpuk) . 

Se la in folder, dapat pu l a d igunakan s a r a n a yang sejenis y a k n i 

latomap (map gantung) yang penggunaannya s a m a dengan folder. 

2. Pers iapan Penataan Ars ip/Rerkas 

a. Memisah-misahkan ars ip da lam kelompok-kelompok menuru t 

m a s a l a h dan sub-sub masa l ah sesua i dengan pola k las i f ikas i d a n 

keadaan ars ip yang bersangkutan. 

b. Meneliti a rs ip tersebut a p a k a h s u d a h d ibenarkan u n t u k d is impan 

dengan mel ihat t anda disposis i dan p impinan bahwa ars ip tersebut 



s u d a h boleh d is impan. Se lan jutnya menelit i a p a k a h ars ip tersebut 

merupakan ars ip tunggal a t a u berkelompok/memberkas, k a l a u ars ip 

tersebut merupakan ars ip yang berkelompok/ memberkas sebagai 

h a s i l s u a t u proses admin is t ras i , m a k a ars ip tersebut h a r u s d i s u s u n 

lengkap da lam sa tu folder mel iput i n a s k a h d inas m a s u k , n a s k a h 

d inas ke luar/ jawabannya dan lampi ran- lampi rannya secara lengkap, 

apabi la be lum h a r u s d i sa tukan/d icar i agar menjadi lengkap, 

c Memadukan/menya tukan ars ip-ars ip yang merupakan bagian-

bagian langsung dar ipada s a t u persoalan yang s emu la 

peny impanannya tersebar menjadi s a tu berkas a tau da lam sa tu 

u r u t a n . 

d. Apabi la a rs ip tersebut be lum je las/be lum te rcantum kode 

k las i f ikas inya diteliti in t i masa l ahnya u n t u k se lan jutnya d i tentukan 

kode k las i f ikas i a rs ip yang bersangkutan u n t u k menentukan 

peny impanannya. 

e. Mempers iapkan tun juk s i lang bagi ars ip yang mempunya i lebih dan 

sa tu masa lah . 

f. Menyusun ars ip-ars ip yang s u d a h j e l a s kode dan permasa lahannya 

da lam bentuk ser i , rub r i k a t a u dosir, se lan jutnya d i m a s u k k a n da lam 

folder, d i tata da lam filling cabinet yang te lah d ipers iapkan kerangka 

sekatnya , a t au ke da lam boks dan d i l e takkan pada r a k ars ip/Rol i 

O'pack. 

PENATAAN A R S I P / B E R K A S D E N A M S A K T I F D I UNIT K E A R S I P A N 

Sebagai ak ibat peny impanan ars ip d inamis akt i f yang t idak sentra l di un i t 

kears ipan, m a k a se lama ars ip m a s i h da lam proses a t a u t e rmasuk kategori 

d inamis aktif , a rs ip yang mas ih , a d a di u n i t kears ipan h a n y a ars ip-ars ip 

n a s k a h d inas ke luar . 

Oleh ka r ena i tu , pers iapan yang h a r u s d i l a k u k a n ada lah : 

1. Membuat Kerangka Peny impanan Ars ip da la rn F i l l ing Cabinet 

a . Kerangka tempat peny impanan ars ip pada filling cabinet 

d i l aksanakan dengan m e n y u s u n sekat berdasarkan u r u t a n pola 

k las i f ikas i dan kode masa l ah 

b. U r u t a n / s u s u n a n sekat sebagai ber ikut : 

Sekat kesa tu dengan tab berwarna merah, sekat kedua dengan tab 

berwarna kun ing , dan sekat ketiga dengan tab berwarna h i j au 

d i s u s u n berurutan dan m u l a i kode 000 masa l ah u m u m sampa i 

dengan 900 masa l ah keuangan; kode 000 d i l e takkan d i bagian 

terdepan apabi la k i t a menghadap ke F i l l ing Cabinet. Seka t dan ars ip 

d i l e takkan tegak, lu rus/ve r t ika l . 



2. Memisahkan-misahkan menuru t kode dan k las i f ikas i masa lah , 

se lan jutnya m e m a s u k k a n ars ip tersebut ke da lam folder dan 

me le takkannya da lam Fi l l ing Cabinet yang s u d a h di is i dengan sekat 

yang d i s u s u n sebagai s u a t u kerangka peny impanan ars ip berdasarkan 

kode dan k las i f ikas i masa l ah tersebut pada but i r I d i a tas . 

3 . Apabi la ars ip d inamis akt i f d i s impan da lam boks, m a k a ars ip-ars ip 

yang s u d a h d i m a s u k k a n ke da lam folder, d i m a s u k k a n lagi ke da lam 

boks yang s u d a h diberi label s esua i dengan rmasa l ah yang te rkandung 

da lam ars ip , se lan jutnya boks-boks tersebut d i s u s u n da lam r a k ars ip 

a t au rol i o'pack. 

4. Penggunaan dan Penempatan Folder tersebut pada but i r 2 dan 3 . 

a Folder setelah di is i ars ip pada tabnya d i can tumkan t i te l/indeks 

masa l ahnya sebagai t anda pengenal s e lu ruh ars ip yang ada d i 

da lamnya (Titel pada h a k i k a t n y a merupakan capt ion/indeks dan 

ars ip tersebut). 

b. Folder i s inya dibatasi/ jangan ter la lu banyak k a r e n a a k a n nampak 

t idak rap i dan t idak terbaca kode k las i f ikas inya . Apabi la s u a t u 

masa l ah/sub masa l ah vo lumenya sangat banyak dapat d igunakan 

folder l a in dengan diberi kode k las i f ikas i dan masa l ah yang s a m a 

serta diberi nomor u r u t dengan angka Romawi ( I , I I , d an seterusnya) . 

c. S a t u folder h a n y a u n t u k sa tu masa l ah/sub masa lah . 

d. Ars ip d i da lam folder d i l e takkan searah dengan foldernya. 

Kop su ra t berada d i bagian tepi sebelah k a n a n apabi la k i t a 

menghadap sehingga apabi la folder tersebut d ibuka , kode masa l ah 

dan nomornya dapat dengan m u d a h dibaca. 

e. Folder yang te lah ber is i a rs ip h a r u s d i l e takkan secara tegak l u r u s 

dengan tabnya ada di sebelah k a n a n dan mengarah ke depan. 

f. U r u t a n peny impanan Folder h a r u s s e sua i/sama dengan u r u t a n pola 

k las i f ikas i , dan senant iasa berada d i be lakang sekat yang sesua i 

kode k las i f ikas inya . 

PENATAAN A R S I P F A S I L I T A T I F 

Yang t e rmasuk kategopri ars ip fasil itati f ada lah ars ip m a s a l a h 

Kepegawaian dan masa l ah Keuangan. 

1. Penataan Arsip Kepegawaian 

Ars ip kepegawaian dapat dikategorikan ke da lam d u a kelompok y a k n i : 

a . Ars ip mengenai m a s a l a h kepegawaian secara u m u m , ya i tu mel iput i 

sura t -menyurat da tam rangka pengelolaan kepegawaian. Penataan 

a rs ip/berkasnya s a m a seperti penataan ars ip/berkas d i Un i t 

Pengolah la innya , y a k n i d i s u s u n secara lengkap sesua i rangka ian 

proses penyelesaiannya. 



b. Ars ip-ars ip yang menyangkut da ta pribadi t iap-tiap pegawai. Adapun 

c a r a penataannya d ia tur sebagai ber ikut: 

1) Dike lompokkan sesua i i ns tans inya d i m a n a pgawai tersebut 

bekerja. 

2) D a l a m setiap ke(ompok d i s u s u n menuru t u r u t a n NIP (Nomor) 

a t au dapat menuru t abjad. 

3) D a l a m data pribadi pegawai h a n y a d is impar i ars ip-ars ip as l inya , 

sedangkan u n t u k ke lengkapannya d ip i sahkan dan file tersebut 

a k a n tetapi c a r a p enyusunannya s a m a dengan c a r a p enyusunan 

file data pribadi pegawai as l i . 

Penataan Ars ip Keuangan 

Ars ip Keuangan dapat dikategorikan ke da lam 7 (tujuh) kelompok 

ya i tu : 

a . Ars ip keuangan yang menyangkut sura t -menyurat di bidang 

keuangan; 

b. Ars ip S u r a t Kepu tusan Otor isasi (SKO) ; 

c. Ars ip S u r a t Permintaan Pembayaran (SPP); 

d. Ars ip S u r a t Per intah Membayar Uang (SPMU); 

e. Ars ip Pengesahan S u r a t Pertanggungjawaban (SPJ ) ; 

f. Ars ip mengenai Pertanggungjawaban (SOJ ) ; 

g. Ars ip S u r a t Keterangan Pemberhent ian Pembayaran (SKPP) ; 

C a r a penataan a rs ipnya sebagai b e r i k u t : 

a . Penataan ars ip yang menyangkut sura t -menyura t bidang keuangan 

d i l aksanakan seperti menata ars ip d i Un i t Pengolah yang la innya , 

y a k n i d i s u s u n secara lengkap dan sesua i dengan k las i f ikas i dan 

kode masa lahnya . 

b. Penataan ars ip-ars ip S K O , SPP , dan SPMU, S K P P , dan Pengesahan 

S P J d i s u s u n sesua i dengan nomor u r u t n y a se lama m a s i h D inamis 

Aktif, sedangkan apabi la s u d a h D inamis In -akt i f d igabungkan oleh 

Un i t Kears ipan . 

c. Penataan ars ip yang menyangkut Pertanggungjawaban ( S P J ) , 

penataannya : 

1) Dike lompokkan per i n s t ans i pengir im berkas ; 

2) D i s impan sesua i dengan sub masa l ahnya seperti S P J J a l a n , S P J 

mengenai monumen da lam bentuk dosier a t au rubr ik ; 

3) Yang d is impan ada lah ars ip a s l i nya dan h a r u s lengkap sehingga 

nampak rangka ian proses penyelesaiannya secara kronologis. 

K a r e n a S P J dibuat da lam rangkap tiga, m a k a rangkap kedua dan 

ketiga dapat d i m u s n a h k a n da lam j a n g k a w a k t u yang relati f lebih 



s ingkat d ibandingkan dengan ars ip as l inya dengan 

memperhat ikan prosedur yang ber laku . 

3. Penataan ars ip mengenai pera turan perundang-undangan 

Peny impanan/Penataan ars ip-ars ip pera turan perundang-undangan 

dapat d i l aksanakan berdasarkan seri dan nomor u r u t seperti Undang-

undang, Pera turan Pemerintah, Pera turan Menteri, Kepu tusan Menteri, 

Pera turan Daerah , dan la in- la in . 

G . P E N G E L O L A A N A R S I P DINAMIS IN -AKT IF 

1. Pr ior i tas pengelolaan 

a. Pr ior i tas pengelolaan d i tentukan atas dasar k u r u n w a k t u terc iptanya 

ars ip in -akt i f i t u ; 

b. Pada u m u m n y a ars ip-ars ip in -akt i f yang ter lama/tertua u s i a n y a 

d i dahu lukan penanganannya, n a m u n perkecual ian dapat d i l akukan 

terhadap ars ip-ars ip in-akt i f yang lebih m u d a u s i a n y a tetapi da lam 

keadaan k a c a u a tau t idak teratur penataannya; 

c. D a l a m menentukan pembabakan k u r u n w a k t u per lu d iperhat ikan: 

1) perkembangan ketatanegaraan yang memberi pengaruh pada 

perubahan admin is t ras i negara; 

2) pe rubahan s t r u k t u r organisasi a t a u p u n system penataan ars ip 

pada Ins t ans i Pemerintah yang bersangkutan. 

2. Tahap- tahap pe laksanaan 

d. Pendataan (survey) ars ip 

1) Kegiatan pendataan berupa pengumpulan data mela lu i s u a t u 

survey terhadap ars ip-ars ip in-akt i f yang ada da lam tanggung 

j awab Ins t ans i Pemerintah yang bersangkutan; 

2) Survey a rs ip in -akt i f i n i d i l a k s a n a k a n oleh petugas berdasarkan 

Kepu tusan P impinan Ins tans i Pemerintah yang bersangkutan; 
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Petunjuk Pengisian 

1. I ns tans i 

A lamat dan telpon 

Penanggung J a w a b 

2. Lokas i Peny impanan 

A lamat dan telpon 

Penanggung J a w a b 

3. Asa l Ars ip 

Di te ima T a h u n 

4. Kondis i fisik 

Ruangan 

Ars ip 

5. J e n i s fisik 

6. Kuan t i t a s 

7. K u r u n w a k t u 

8. J a l a n m a s u k 

9. Penataan 

S U R V E I A R S I P 

: Lembaga Negara/Badan Pemer intahan 

a t a u Bag ian S t r u k t u r a l dar ipadanya 

sebagai l ingkungan i nduk penciptaan 

ars ip a t au d imana ars ip d is impan. 

: C u k u p j e l a s 

: P impinan tertinggi instans i/bag ian 

s t r u k t u r a l dar ipadanya, a t au kepada 

s iapa tanggung j a w a b tugas ins tans i 

sehar i -har i d i l impahkan. 

: Tempat d i m a n a ars ip inakt i f d is impan. 

: C u k u p j e l as 

: Pejabat yang bertanggung j awab a tas 

peny impanan ars ip . 

: Un i t Ker ja/Uni t Pengolah yang 

menc ip takan dan mener ima ars ip a t au 

dan m a n a ars ip i tu berasal . 

: C u k u p j e l a s 

: Kondis i ruangan d i m a n a ars ip 

ters impan 

: Keadaan ars ip , apakah ars ip da lam 

keadaan r u s a k , baik, kotor dan 

sebagainya. 

: B e r i t anda "v" b i la t e rmasuk d i 

an ta ranya . 

: J u m l a h ars ip yang ters impan. 

: T a h u n ars ip yang bersangkutan. 

: B e r i t anda "v" b i la t e rmasuk d i 

an taranya . 

: B e r i t anda "v" b i l a t e rmasuk d i 

an ta ranya . 



1 6 -

Contohi D A F T A R I K H T I S A R A R S I P 

I N S T A N S I 

A L A M A T 

T E L E P O N • 

No Unit Kerja/ 
Asa l Ars ip 

Kurun 
Waktu Kuantitas Fisik Masuk Penataan Lokasi Ket 

Catatan : ukuran formulir disesuaikan dengan 
kebiasaan standar atau kebutuhan 
Instansi masing-masing 

1. I n s t ans i 

2. A l a m a t 

3 . Telepon 

4. Nomor U r u t 

5. Un i t Ker ja/Asa l Ars ip 

6. K u r u n W a k t u 

7. Kuan t i t a s 

8. J e n i s fisik 

9. J a l a n m a s u k 

10. Penataan 

1 1 . Lokas i 

12. Keterangan 

Lembaga Negara/Badan Pemer intahan a tau 

bagian s t r u k t u r a l dar ipadanya sebagai 

l ingkungan i n d u k penciptaan ars ip a t au di 

m a n a ars ip d i s impan 

C u k u p j e l a s 

C u k u p j e l a s 

D i i s i nomor u r u t a n 

Uni t Ker ja/Uni t Pengolah yang menc iptakan 

dan mener ima ars ip a t au dan m a n a ars ip i tu 

berjalan. 

T a h u n ars ip yang bersangkutan 

J u m l a h ars ip yang ters impan 

T a h u n ars ip yang bersangkutan. J u m l a h ars ip 

yang ters impan. D i i s i a p a k a h berjenis t eks tua l , 

audiov isual , kartografi, microfi lm, dan 

sebagainya. D i i s i j a l a n m a s u k agenda, indeks, 

K a r t u Kendal , dan sebagainya. 

D i i s i j a l a n m a s u k agenda, indeks, K a r t u 

Kendal i dan sebagainya 

D i i s i dengan rubr ik , ser i , dosier, k las i f ikas i , 

k a c a u dan sebagainya. 

Tempat d imana ars ip tersebut d is impan 

D i i s i kan catatan/informasi yang d iper lukan 



b. Pers iapan dan Pemi lahan Ars ip In -ak t i f 

1) Langkah pers iapan mel iputi : 

a) Menyiapkan masker 

Alat i n i d i gunakan u n t u k mel indungi h idung dan mu lu t dan polusi , 

t e ru tama debu yang a d a a t au menempel di ars ip . 

b) Menyiapkan ker tas pembungkus 

c) Members ihkan ars ip 

Ada lah kegiatan members ihkan ars ip-ars ip yang a k a n d is impan agar 

ars ip t idak kotor/bau, dengan ca ra d ih isap memaka i a lat penghisap 

debu yang kec i l . 

d) Meny iapkan boks ars ip 

B o k s in i d i gunakan u n t u k meny impan ars ip yang teah d ibungkus 

dan te lah dicatat di da lam k a r t u da lam pertelaan 

2) Pemi lahan (Identifikasi) 

Pemi lahan ars ip ada lah memi l ih , mengelompokkan dan 

menggabungkan ars ip menuru t masa l ahnya dan a t au menggabungkan 

ars ip-ars ip yang berhubungan sa tu s a m a la in sebagai s a tu rangka ian 

proses/t ransaks i a t au yang terp isah dan bunde lnya (berkasnya). 

Pe l aksanaan pemi lahan ars ip pada u m u m n y a menghas i lkan 3 (tiga) 

kelompok berkas, ya i tu : 

a) Ars ip yang berni la i guna; 

b) Non ars ip dan dup l ikas i (musnah) ; 

c) B u k u , maja lah , foto-foto, d a n bentuk ars ip l a innya se la in berbentuk 

n a s k a h 

c. Mendaftar ars ip pada Lembar K a r t u 

1) Ars ip yang diperoleh dan h a s i l pemi lahan setelah dikelompokkan 

menuru t masa lahnya , d i tentukan kode k las i f ikas inya . 

2) Mendaftar ars ip-ars ip tersebut pada k a r t u - k a r t u pembantu. K a r t u 

pembantu tersebut d i m a k s u d k a n sebagai s a r a n a u n t u k 

menggabungkan ars ip-ars ip yang m a s i h terp isah peny impanannya, 

yang be lum d i t emukan pada saat pemi lahan. Penggabungan ars ip 

tersebut t idak d ibatasai dengan faktor w a k t u , n a m u n semata-mata 

d idasarkan kepada rangka ian proses penyelesaian masa l ah/sub 

masa l ah yang bersangkutan. Pencatatan da lam k a r t u h a r u s d i l akukan 

secara j e l as , y a k n i mencan tumkan : 

- I s i r ingkasannya ; 

- R inc i an ars ip yang ada da lam berkas bersangkutan; 

- W a k t u / t a h u n penerbitan/penetapan dan keadaan fisik ars ip 

(lengkap t idak lengkap/baik/rusak) . 



Contoh: 
K A R T U PEMBANTU DAFTAR ARSIP 

Kode Klasifikasi: 

Masalah Y 

Sub Masalah 

No. Urut: 

Deskripsi/Uraian Singkat: 

SERI/RI JRR TK/DOS1R 

Keadaan Fisik Arsip : Pencatat: 

3) Menyatukan ars ip-ars ip yang terp isah n a m u n mater inya berhubungan 

sa tu s a m a l a in d a n m e m a s u k k a n n y a ke da lam folder. 

Apabi la sa tu folder t idak mencukup i , dapat d i gunakan folder l a in dan 

diberi nomor u n i t selain nomor kode k las i f ikas i . Da l am menata berkas 

u n t u k ars ip d inamis in-akt i f pada perbedaan dengan menata berkas 

u n t u k ars ip d inamis aktif, y a k n i bahwa da lam menata berkas u n t u k 

ars ip d inamis in-akt i f se la in d i gunakan kode k las i f ikas i d i gunakan p u l a 

nomor un i t . 

H a l i n i d i m a k s u d k a n agar s emua ars ip yang menyangkut masa l ah a t au 

sub masa l ah yang s a m a t e rkumpu l da lam sa tu tempat secara lengkap, 

w a l a u p u n terdir i dan beberapa ke jad ian/t ransaks i d an w a k t u yang 

berbeda. Pengelompokkan dapat berbentuk rubr ik a t au gabungan 

an ta ra rubr ik dan dosier. C a r a menata berkas yang demik ian da lam 

bidang kears ipan disebut self indexing. 

4) Ha l -ha l yang per lu d iperhat ikan da lam mendaftar ars ip , ada lah ; 

a) Mendaftar ars ip t idak berart i mendaftar setiap lembar ars ip , 

me la inkan setiap kelompok/berkas ars ip ; 

b) D a l a m menangani ars ip t idak d ibenarkan memberi t anda a t au 

tu l i s an dengan a lat apapun; 

c) Berhat i -ha t i da lam menangani ars ip yang ke r tasnya r apuh , 

d Pembuatan Daftar Pertelaan Ars ip 

Daftar pertelaan da lam pembuatannya d i sesua ikan dengan system 

penataan ars ip/berkasnya y a k n i m e n u r u t : 

1) Nomor uni t , m i sa lnya u n t u k ars ip-ars ip peraturan-peraturan dan 

berdasarkan NIP/Nama ars ip-ars ip kepegawaian; 

2) Abjad 

3) W a k t u ya i tu menuru t t a h u n dan bu lan ; 

4) B a d a n a t au Ins tans i ; 



5) K las i f ikas i masa l ah ; 

6) Gabungan a n t a r a d u a system a t a u lebih sesua i k ebu tuhan 

Contoh daftar pertelaan adalah sebagai berikut: 
INSTANSI : 
ALAMAT 

MASALAH 

N O . 
K O D E 

K L A S I F I K A S I 
I N D E K S I 

D E S K R I P S I / 
U R A I A N 

M A S A L A H 
T A H U N 

U N I T K E R J A 
L O K A S I 

K E T N O . 
K O D E 

K L A S I F I K A S I 
I N D E K S I 

D E S K R I P S I / 
U R A I A N 

M A S A L A H 
T A H U N P E N C I P T A S A M P U L B O K S R A K 

K E T 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 1 0 

1. I n s t ans i 

2. A lamat 

3. Masa lah 

4. Nomorurut 

5. Kode k las i f ikas i 

6. Indeks 

7. Deskr ips i 

8. T a h u n 

9. Un i t ker ja pencipta 

10. L okas i S a m p u l B o k s 

S a m p u l 

B o k s 

R a k 

1 1 . Keterangan 

Lembaga Negara/Badan Pemer intah a t au 

bagian s t r u k t u r a l dar ipadanya sebagai 

l ingkungan induk penciptaan ars ip a t au 

d imana ars ip d i smpan. 

C u k u p j e l as 

D i i s i pokok masa l ah 

D i i s i nomor u r u t a n 

D i i s i kode k las i f ikas i 

D i i s i indeks a t au k a t a tangkap 

D i i s i indeks a t au k a t a tangkap 

D i i s i t a h u n penciptaan ars ip 

Un i t ker ja pencipta 

Tempat d i m a n a ars ip tersebut d i s impan 

D i i s i nomor sampu l 

D i i s i nomor boks 

D i i s i nomor r a k 

Di i s i catatan/informasi yang d iper lukan 

Penyampulan : 

1. Menyimpan da lam folder, memberi nomor pada folder se lan jutnya 

nomor tersebut d igunakan sebagai nomor sampu l 

2. Membungkus dengan ker tas pembungkus, dengan cata tan u n t u k 

berkas ars ip yang banyak apabi la d ipandang per lu dapat d ibungkus 

menjadi beberapa bungkus se lan jutnya d i sa tukan da lam sa tu bundel . 

3. Sampul/pembungkus berfungsi sebagai a lat u n t u k mel indungi ars ip 

dan k e r u s a k a n , kehi langan, dan kemusnahannya , ser ta u n t u k 

menu l i skan nomor sampul . 
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DAFTAR P E R T E L A A N ARS IP S E M E N T A R A 

Contoh formulir adalah sebagai berikut: 

Contoh 
DAFTAR P E R T E L A A N ARSIP SEMENTARA 

INSTANSI 
ALAMAT 
TELEPON 

NO. UNIT KERJA TAHUN JUMLAH KETERANGAN 

1 2 3 4 5 

Catatan: ukuran formulir disesuaikan 
dengan kebiasaan standar atau 
kebutuhan instansi masing-masing 

TANGGAL 
KEPALA UNIT KEARSIPAN 

1. Ins tans i 

P E T U N J U K PENGIS IAN 

: Lembaga Negara/Badan Pemer intahan a tau 

bagian s t ruk t ru r dar ipadanya sebagai 

l ingkungan i nduk penciptaan ars ip a t au 

d imana ars ip d i s impan 

C u k u p j e las 

C u k u p j e l as 

Nomor u r u t ars ip 

Un i t pencipta ars ip 

D i i s i indeks a tau k a t a tangkap 

T a h u n , bu lan dan tanggal. B i l a t idak ada 

bu lan dan tanggal, c u k u p t a h u n n y a sa ja 

Ke la inan-ke la inan a tau k e k h u s u s a n -

k e k h u s u s a n yang ada, m i sa lnya ker tas s u d a h 

rapuh , t idak lengkap dan sebagainya 

4) Daftar Pertelaan ars ip Sementara ba ru dapat d igunakan sebagai 

pengendalian f isik dan belum dapat berfungsi u n t u k pengendalian 

informasi ars ip . 

5) A tas dasar daftar pertelaan tersebut, ins tans i : 

(a) be lum dapat me l aksanakan pemusnahan ars ip menuru t 

ketentuan yang ber laku; 

(b) dapat menyerahkan a rs ipnya kepada Kantor Ars ip Daerah ; 

(c) dapat sementara meny iapkan ars ip -ars ipnya da lam keadaan yang 

lebih teratur. 

2. A l a m a t 

3. Telepon 

4. Nomor 

5. Uni t Ker ja 

6. Indeks 

7. T a h u n 

8. Keterangan 
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6) Apabi la i ns tans i be rmaksud menunda/be lum a k a n menyerahkan 

ars ip-ars ip kepada Kantor Ars ip Daerah , m a k a ins tans i yang 

bersangkutan diwaj ibkan me lan ju tkan penanganannya mela lui 

tahap-tahap kegiatan sebagai ber ikut: 

(a) Mengadakan identi f ikasi ars ip-ars ip yang te lah terkelompok 

dengan j a l a n penar ikan contoh (sampling) a tas se jumlah ars ip 

sehingga b isa d i tentukan penggolongan berdasarkan j en i s dan 

a t au masa l ah ; 

(b) Memberkaskan ars ip be rdasarkan j en i s dan a t au masa lah , 

sehingga dapat menghas i lkan ser i a t au rubr ik da lam u r u t a n 

yang kronologis; 

Ca ta tan : ke tentuan in i t idak menyampingkan 

kemungk inan pemberkasan atas dasar u s u l a n 

kegiatan yang menghas i lkan dosier 

(c) T iap berkas ars ip ( ser i , rubr ik , a t a u p u n dosier b i la ada), 

d ibungkus dan dicatat pada k a r t u dengan diberi nomor un i t ; 

(d) K a r t u - k a r t u catatan d i s u s u n atas dasar t a h u n dan berkas ; 

(e) Be rkas -be rkas ars ip d i m a s u k k a n ke da lam boks ars ip yang 

diberi label/etiket yang memuat keterangan tentang yang 

termuat pada k a r t u ca ta tan dan berkas yang bersangkutan; 

7) Atas Dasa r Pertelaan Arsip, Ins tans i : 

(a) Dapat menentukan j a n g k a w a k t u peny impanan a rs ipnya 

sesua i dengan kebu tuhan masing-masing; 

(b) Dapat me l aksanakan peni la ian a rs ipnya sesua i ketentuan 

yang ber laku; 

(c) Dapat m e l a k u k a n kegiatan penyusutan sesua i ketentuan yang 

ber laku. 

8) Se la in dengan c a r a penanganan tersebut di a tas , ars ip k a c a u dapat 

ditangani dengan c a r a yang langsung menghas i lkan Daftar Pertelaan 

Ars ip sebagai ber ikut : 

a) Mengelompokkan ars ip dan mengaturnya kembal i tanpa 

melepaskan i ka tan dan sumber a s a l n y a (asas a sa l usu l ) ; 

b) Memil ih ars ip dan non ars ip dan dup l ikas i yang berlebihan; 

c) B a h a n - b a h a n yang non ars ip dan dup l ikas i yang berlebihan 

dapat d i m u s n a h k a n , sedangkan u n t u k ars ip -ars ipnya di 

l a k u k a n kegiatan-kegiatan sesua i tahapan- tahapan di a tas ; 
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P R O S E D U R P E N G E L O L A A N A R S I P DINAMIS INAKT IF 

r 

j . A R S I P 
r * 1 T E R A T U R 

j ^ J J , - » ( ^ M i G ^ j > » | PEMIUHAN j-

PENCATATAN 

• KARTU PEMBANTU 
• DESKRIPSI 
' DAFTAR PERTELAAN 

PENATAAN 

ARSIP 

. SAMPUL 

• BOKS 
• RAK 
• ROLL O'PACK 

/ ' A R S I P Y A N C N . 
V AKAN DffF'.AI / 

H. PENATAAN A R S I P DALAM B E N T U K B U K U 

1. Memilah/mengelompokkan sesua i dengan kode k las i f ikas i dan 

masa lahnya ; 

2. Mencatat ke da lam k a r t u pembantu; 

3 . Penomoran k a r t u pembantu d i sesua ikan dengan b u k u ; 

4. Penyeleksian k a r t u pembantu berdasarkan masa l ah dan t ahun : 

5. Penomoran/pelabelan dan penataan b u k u ; 

6. Pembuatan b u k u inventar is ; 

7. Pembuatan k a r t u katalog u n t u k b u k u yang d is impan di ruang 

pe layanan u m u m . 

Contoh: 

K A R T U P E M B A N T U B U K U 

! Masalah 
i Kode Klasifikasi 
' Judul Buku 
I 
j Isi Ringkasan 
i 

i Edisi 
! Tahun Terbu 

Penerbit 

Penyimpanan • 

Masa Simpan 

No Urat 

No Buku I I I I I Ruangan Q Depo 
No Boks . M l l l 

•no Rak r r m 
M i l Tahun Keterangan 

Dinilai Kembali 
Musnah 

_ l Permanen 

[ 3 Pelayanan Umum 
/ 

D I I S I oleh Kelompok Komputer 
Tanggal Dientri 
No. Record 
1 D User 
Paral 

Nama Pencatat 
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Contoh: 

D A F T A R P E R T E L A A N A R S I P B E N T U K B U K U 

Masalah: 

S 0 i KLASIFIKASI IUDUL 
ABSTRAKSI 

ISI 
RINGKAS 

T A H U N PENERBIT L O K A S I 1 
K E T 

S 0 i KLASIFIKASI IUDUL 
ABSTRAKSI 

ISI 
RINGKAS 

T A H U N PENERBIT 
BUKl BOKS RAk 

1 
K E T 

1 — 
i A 

' i ' ' 

U' 

1 1 

l 
1 
i 

1 
i 
1 

i 
i 

i i 
1 ; 

i 
i 

i : 
; 
• 

1 1 

P E T U N J U K PENGIS IAN 

1. Masa lah 

2. NomorUrut 

3. Kode k las i f ikas i 

4. J u d u l 

5. I s i R ingkas 

6. T a h u n 

7. Penerbit 

8. Lokas i 

S a m p u l 

B o k s 

R a k 

9. Keterangan 

Di i s i pokok masa l ah 

D i i s i nomor u r u t a n 

Di i s i kode k las i f ikas i 

D i i s i j u d u l dar i b u k u tersebut 

Di i s i j u d u l b u k u tersebut berisi u r a i a n a t au i s i 

r ingkas dar i b u k u tersebut 

D i i s i t a h u n penciptaan ars ip 

D i i s i penerbi t/ instansi yang menge luarkannya 

Tempat d imana b u k u tersebut d i s impan 

Di i s i nomor b u k u 

Di i s i nomor boks 

Di i s i nomor r ak 

D i i s i kan catatan/informasi yang d iper lukan 

I . PENATAAN A R S I P DALAM B E N T U K GAMBAR 

1. Memilah/mengelompokkan gambar berdasarkan masa l ah dan t ahun ; 

2. Mencatat ke da lam k a r t u pembantu; 

3 . Penomoran k a r t u pembantu d i sesua ikan dengan gambar; 

4. Penyeleksian k a r t u pembantu berdasarkan masa l ah ; 

5. Penataan (penomoran/pelabelan); 

6. Pembuatan b u k u inventar is ; 

7. D ibua tkan k a r t u katalog u n t u k b u k u yang d is impan d i ruang 

pe layanan u m u m . 

J . PENATAAN A R S I P DALAM B E N T U K FOTO 

1. Memilah/mengelompokkan foto berdasarkan j en i s , masa l ah , dan t a h u n ; 

2. Mencatat ke da lam k a r t u pembantu; 

3. Penomoran k a r t u pembantu d i sesua ikan dengan foto; 



- 2 5 -

4. Penyeleksian k a r t u pembantu berdasarkan masa l ah ; 

5. Penggabungan k a r t u pembantu dengan foto yang sejenis; 

6. Penataan (penomoran/pelabelan dan penyampulan) ; 

7. Pembuatan b u k u inventar is ; 

K. PENATAAN A R S I P DALAM B E N T U K M E D I A B A R U 

Contoh: 

K A R T U P E M B A N T U A R S I P M E D I A B A R U 

INSTANSI 
1 

KODE • 1 
JUDUL MASALAH 

DESKRIPSI • • 

TEMPAT • 
• 

TANGGAL/TAHUN 

JENIS FISIK : +/-

WARNA BW/HP 

UKURAN • 

JUMLAH • • 

KONDISI 

Contoh: 

D A F T A R : P E R T E L A A N A R S I P M E D I A B A R U 

Instansi : 
Alamat : 
No. Indeks Judul 

Masalah 
Transkripsi Tempat Tahun Warna Nomor File Ket 

B W HP + 
1 2 3 4 6 7 • 8 9 10 I I 

L. CARA P E N E M U A N K E M B A L I A R S I P 

1. D i Un i t Kears ipan 

a . U n t u k Ars ip Naskah D i n a s Masuk 

1) Apabi la te lah d ike tahui masa l ah dan kode k las i f ikas inya , m a k a 

per inc iannya mela lu i k a r t u kendal i w a r n a put ih ; 
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2) Apabi la h a n y a d iketahui a s a l i ns tans i pengir imnya, pencar ian 

m e l a l u i k a r t u kendal i w a r n a h i j au ; 

3) U n t u k mengetahui se jauh m a n a penanganan a rs ipnya Un i t 

Pengolah yang memprosesnya, pencar ian d i l a k u k a n dengan 

menggunakan k a r t u kendal i w a r n a kun ing . 

b. U n t u k Naskah D inas Ke luar 

1) B e n t u k surat : 

- Keputusan ; 

- S u r a t Keputusan ; 

- I n s t r u k s i ; 

- S u r a t B i a s a . 

2) Mengetahui masa l ah n a s k a h d inasnya , berdasarkan kode 

k las i f ikas i ; 

3) Tanggal dan t a h u n . 

D i Un i t Pengolah 

a. U n t u k naskah/berkas -berkas pada u m u m n y a yang ada di s e m u a 

Un i t Pengolah, dapat dicek mela lui : 

1) K a r t u Kendal i Naskah D inas Masuk w a r n a merah: 

2) L e m b a r disposis i w a r n a merah: 

3) Masa lah dan Kode K las i f ikas i ; 

4) Lembar pengantar 

b. Be rkas -be rkas K h u s u s 

1) Be rkas -be rkas Kepegawaian 

Personal record/data pribadi Pegawai dapat dicek mela lui : 

a) i ns tans i/un i t Ker ja tempat Pegawai tersebut bekerja: 

b) NIP (Nomor I n d u k Pegawai) 

2) Ars ip-ars ip k h u s u s yang berhubungan dengan proses pengolahan 

keuangan : 

a) S u r a t per intah membayar u tang (SPMU) Rut in/pembangunan 

dicek m e l a l u i : 

- Register B . I ; 

- Nomor Uru t S P M U dan T a h u n Anggaran; 

- Nama Bendaharawan : 

- Pasa l yang d igunakan; 

- Labe l dan Nomor Boks . 

b) S u r a t Kepu tusan Otoritas (SKO) Rut in/Pembangunan dicek 

m e l a l u i : 

- Tanggal dan Nomor S K O ; 
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- Pasa l u n t u k proyek; 

- Nama Ins tans i u n t u k anggaran ru t in ; 

- A lokas i T r i w u l a n 

- Label dan Nomor Boks . 

c) S u r a t Pertanggungjawaban (SPJ) Rut in/Pembangunan dan 

Gaj i dicek m e l a l u i : 

- Nomor register boks yang t e rcantum da lam b u k u register: 

- Nama ins tans i ; 

- B u k u pengesahan; 

- Nama pemegang/pemeriksa. 

d) S u r a t Keterangan Pemberhentian Pembayaran (SKPP) dicek 

m e l a l u i : 

- Register S K P P ; 

- Nomor S K P P ; 

- Pasa l u n t u k proyek; 

- Tanggal dan bu lan penerbi tannya 

- Labe l dan Nomor Boks . 
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.2 Khusus 

.3 Perguruan Tinggi 

.4 Sekolah 

.5 Keliling 

.6 Pengadaan Bahan Pustaka 

.7 Pelayanan 

.8 Pemeliharaan 

.9 Kerjasama antar perpustakaan 

042 Dokumentasi 

045 Kearsipan 

. 1 Pola Klasifikasi 

.2 Penataan, Pembenahan Berkas 

.3 Penyusutan Arsip 

.31 J adwal Retensi Arsip 

.32 Pemindahan Arsip 

.33 Penilaian Arsip 

.34 Pemusnahan Arsip 

.35 Penyerahan Arsip 

.36 Berita Acara Penyusutan Arsip 

.37 Daftar Pencarian Arsip 

.4 Pembinaan Kearsipan 

.41 Bimbingan Teknis, Sosialisasi 

.5 Pemeliharaan/Perawatan Arsip 

.51 Fumigasi 

.52 Kamper 

.6 Pengawetan/Konservasi/Restorasi 

.7 Akuisisi Arsip 

.8 Arsip Media Baru / Alih Media 

046 Sandi 

047 Data Elektronik 

050 PERENCANAAN meliputi : Pola Umum Pembangunan jangka 
panjang, REPELITA, Perencanaan umum DEPDAGRI, Repelita 
Daerah, Program Pembangunan Nasional (Propernas), Program 
Pembangunan Daerah (Properda) DUK, DIK, DUP, DASK, RASK, 
Laporan Fisik dan Keuangan Proyek Pembangunan, SIAP, 
TENDER, Pemborong, Laporan Pelaksanaan Kinerja, Musrenbang, 
Musrenbangpus antar Departemen, Musrenbangnas. 

. 1 Repelita / 8 Sukses 

. 11 Pelita Daerah 

. 12 Bantuan Pembangunan Daerah 

. 13 Badan Perencanaan Pembangunan Daerah (Bappeda) 

. 14 Rencana Strategik (Renstra) 

.2 Program Pembangunan Nasional (Propernas) 

.3 Program Pembangunan Daerah (Properda) 

.4 Rencana Kerja Pemerintah (RKP) 

051 Proyek Bidang Pemerintahan, klasifikasi disini Proyek Prasarana 
Fisik Pemerintahan. 

tambahkan Perincian 100 pada 051 
052 Bidang Politik 

. 1 Laporan Keuangan 

.2 Laporan Pelaksanaan Kinerja 

053 Bidang Keamanan/Ketertiban 
Tambahkan perincian 300 pada 053 

Contoh : Proyek Batas Wilayah Darat 053.311 

054 Bidang Kesejahteraan Rakyat 

Tambahkan perincian 400 pada 054 
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.7 Dialog Interaktif 

.71 Televisi(TVRI) Nasional, Swasta 

.72 Radio 
492 Hubungan Antar Lembaga 

.1 Organisasi Kemasyarakatan 

. 11 Wahana Komunikasi Masyarakat 

. 12 Bimtek Pengurus LKM 

. 13 Bahan Informasi Cetak LKM 

. 14 Fasilitas peningkatan partisipasi masyarakat dalam 
pengawasan. Media. 

.15 Pelatihan motivasi Kapa Narkoba 

. 16 Pembenahan LSM/Upaya PPBN 

. 17 Bahan Informasi, Sosialisasi PPBN 

.2 Lembaga Pemerintah 

.21 Pertemuan Bakohumas 

.22 Pertemuan Kehumasan 
23 Komisi Penyiaran Indonesia Daerah (KPID) 
.3 Luar Negeri 
.31 Promosi Luar Negeri 
.32 Kunjungan Wartawan Asing 

493 Sistem Naskah Sosialisasi Kegiatan Gubernur 
. 1 Himpunan Naskah Sambutan 
.2 Himpunan Dialog Interaktif 
.3 Himpunan Naskah Rubrik 
.4 Pembuatan Kolom khusus Hasil-hasil Pembangunan 
.5 Klasifikasi Naskah Sambutan 
.6 Himpunan Naskah KeynoteSpeaker 
494 -
495 -

500 PEREKONOMIAN 

500 PEREKONOMIAN 
. 1 Dewan Stabilisasi 

501 Pengadaan pangan 

502 Pengadaan sandang 

503 Perijinan pada umumnya. Untuk perijinan suatu bidang, 
klasifikasikan pada masalahnya 

510 PERDAGANGAN 
Klasifikasikan di s i n i : Tataniaga 

. 1 Promosi perdagangan 
11 Pekan Raya 
.12 Iklan 
. 13 Pameran (Pameran non komersial lihat 487.1) 
. 14 Event-event 
.15 Lomba-lomba (desain, busana, kerajinan) 
.2 Pelelangan, distribusi 
.21 Pemasaran Sembako 
. 2 2 Pemasaran Hasil Industri 
.23 Penentuan Harga Pokok 
.3 Bina Usaha dan Sarana Perdagangan 
. 31 Rencana dan Program Kerja 
.32 Pelaksanaan Pelayanan Administrasi 
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.33 Pelaksanaan Teknis 

.34 Pemantauan 

.35 Evaluasi dan Pelaporan 

.4 Perijinan 

. 41 Penerbitan SIUP 

.42 Perpanjangan 

.43 Ijin Prinsip 

.44 Rekomendasi 

.5 Perdagangan antar Pulau 

. 51 Kerjasama Bahan B a k u 

. 5 2 Industri Pemasaran 

.53 Kontrak 

.6 Tera/Uji Timbang 

. 61 Tera Ulang Ukuran 

.62 Takaran 

.63 Timbangan 

.64 Kalibrasi 

.65 Cap Tanda tera 

.66 Biaya Tera 

.7 Bantuan Peralatan 

.71 Proposal 

. 7 2 Surat Perjanjian/ kontrak 

.73 Serah terima 

.8 Perijinan/Rekomendasi Tanda Pabrik 

.9 Kemetrologian 

.91 Standar tingkat tiga 

.92 Standar Kerja Satuan Ukuran 

.93 Ukuran Metrologi 

.94 Laboratorium Metrologi 

.95 Tangki Ukur Mobil 

.96 Meter Taxi 

.97 KWH Meter 

.98 SPBU 

511 Pemasaran 
. 1 Sembilan bahan pokok. Tambahkan kode wilayah, beras, 

garam, minyak tanah, minyak goreng, sabun, dan sebagainya 
.2 Pasar 
.3 Pusat Perbelanjaan, Pertokoan, Kak i Lima, Kios 
.4 Operasi Pasar 

512 Ekspor 
. 1 Ekspor Hasil Industri 
.2 Ijin Ekspor 
.3 Pengembangan Pasar Luar Negeri 
.4 Manajemen Perdagangan Internasional 
.5 Ekspor hasil Industri 
.51 Kebijakan 
.52 Pemasaran 
.6 Pemberitahuan Ekspor Barang 
.7 Pengawasan Mutu Barang 
.8 Eksportir terdaftar 
.9 Evaluasi dan Pelaporan 

513 Impor 
. 1 Ijin Import 
. 11 Pemberian Ijin 
.12 Pengendalian Ijin 
.2 Standar Mata Dagang Impotr 
.3 Manajemen Perdagangan Internasional 
.4 Kegiatan Import 
.41 Pembinaan Import 
.42 Pengendalian Import 
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.43 

.5 

.6 

.7 

.71 

.72 

.73 
8 

Faktor-faktor Pendukung 

Penyaluran Kegiatan Import 
Bahan Konsumsi 
Bahan B a k u 
Bahan Penolong 

Pengawasan Mutu Barang Import 

Evaluasi dan Pelaporan Kegiatan Import 

Pemantauan import 

514 
.1 
.2 
.3 

Perdagangan Antar Pulau 
Kerjasama Bahan Baku 
Industri Pemasaran 
Kontrak 

515 
.1 
.11 
.12 
.13 

Perdagangan Luar Negeri 
Pengembangan Potensi Luar Negeri 

Promosi dan Informasi 
Pameran 
Kerjasama 

516 Pergudangan 
Termasuk tangki penyimpanan minyak goreng. 

. 1 Peti Kemas 

.2 Tangki Penyimpanan 

517 Aneka usaha perdagangan 

518 Koperasi 

(Untuk BUUD, KUD, lihat 412.31 - 412.32) 
. 1 B ina Usaha Koperasi 
. 11 Koperasi Pertanian dan Perkebunan 
.111 Koperasi Perkebunan 
. 12 Koperasi Perikanan dan Peternakan 
.121 Koperasi Perikanan 
.122 Koperasi Peternakan 
.13 Permodalan Koperasi 
.131 Pemupukan Modal 
. 132 Pemanfaatan Modal 
. 133 Perbankan dan asuransi 
. 134 Permodalan Luar Koperasi 
. 135 Kredit Program Umum 
. 136 Kredit Program Khusus 
. 14 Distribusi dan J a s a Koperasi 
.141 Distribusi Bahan Pokok 
. 142 Distribusi Aneka Bahan 
. 143 Distribusi Kerjasama Niaga 
. 144 J a s a Angkutan 
. 145 J a s a Perumahan 
. 146 Aneka J a s a 
. 15 Koperasi Kelistrikan, Industri dan Telekomunikasi 
.151 Koperasi Kelistrikan 
. 152 Koperasi Industri 
. 153 Koperasi Telekomunikasi 
.2 Bina Lembaga Koperasi 
.21 Organisasi Koperasi 
.211 Anggaran Dasar dan Akte Pendirian Koperasi 
.212 Pemberian Badan Hukum Koperasi 
.213 Penyelesaian Pembubaran Koperasi 
.214 Perangkat Koperasi 
.215 Pengakuan Koperasi Sekolah 
.216 Tertib Organisasi koperasi 
.217 Penyelesaian Perselisihan/ Persengketaan 
.218 Bimbingan Kesadaran Hukum 
.22 Bina Hubungan Alat Kelengkapan Organisasi Koperasi 
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.32 Pengujian Has i l H u t a n 

.33 Pemasaran Has i l H u t a n 

.34 Angkutan Has i l H u t a n 

. 35 T a t a U s a h a Has i l H u t a n 

.36 I u r a n H u t a n 

.37 Pembinaan dan Peningkatan D a y a H u t a n 

.38 Alat d a n Mesin K e h u t a n a n 

.4 Penghi jauan/Reboisasi 

. 41 Reboisasi dan Rehabi l i tas i H u t a n 

.411 Pembenihan 

.412 Pegakan B e n i h 

.413 Pengadaan B e n i h 

.414 Pengujian d a n Peny impanan B e n i h 

.415 L a l u L in tas Angkutan B e n i h 

.416 Pembibitan 

.417 Pengadaan d a n pengedaran Bib i t 
Bersert i f ikat 

.418 Pengadaan dan pengedaran B ib i t T i dak 
Bersert i f ikat 

.42 T a n a m a n Reboisas i 

.421 L a h a n Kr i t i s 

.422 Reboisasi L a h a n H P H 

.423 Rehabi l i tas i T a n a h H u t a n 

.424 Konservas i T a n a h d a n Air 

.425 Pengendalian Per ladangan 

.43 Penghi jauan 

.44 Aneka U s a h a Kehu tanan 

.5 Ke lestar ian K a w a s a n Konservas i 

. 51 Cagar A lam, Marga Satwa, S u a k a Marga Sa twa 

.52 B e r b u r u . Meliputi larangan d a n i j in berburu 

.53 K e b u n binatang 

.54 Konservas i l a h a n 

.55 T a m a n Wisa ta (Termasuk Laut ) 

.56 T a m a n Nasional 

.57 T a m a n H u t a n R a y a 

.6 J e n i s - J e n i s H u t a n 

.61 H u t a n Hidup 

.62 H u t a n W i sa ta 

. 6 3 H u t a n Produks i 

.64 H u t a n L indung 

.7 Pe rhutanan Sos ia l 

. 71 Sutera A l am 

.72 Minyak K a y u Pu t ih 

.73 Per lebahan 

. 8 Pengkaj ian L ingkungan 

. 8 1 Amda l U K L , U P L d i da lam K a w a s a n H u t a n 

.82 Amda l U K L , U P L d i luar K a w a s a n H u t a n 

.83 B i n a C in t a A lam 

.84 Kelompok Pencinta A l am 

.85 Kader Konservas i Sumber D a y a A lam 

.86 Penyu luhan Konservas i Sumber D a y a A lam 

.87 L S M L ingkungan 

.9 Pengamanan H u t a n 

.91 J a g a W a n a 

.92 PPNS 

.93 Gangguan K e a m a n a n H u t a n 

.94 Sengketa H u t a n 

.95 Penyak i t/Hama 

.96 Pest is ida d a n Pupuk T a n a m a n H u t a n 
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523 Perikanan dan Ke lautan 
. 1 Program 
. 11 Penyu luhan 
.12 Teknologi 
. 13 Konservas i dan S u a k a L a u t 
.2 Bud idaya/Produks i Pe r i kanan 
.21 Pelelangan 
.22 S tandar i sas i M u t u H a s i l Pe r ikanan 
.3 U s a h a Pe r ikanan 
.31 Pengembangan mel iput i : Pembibitan, Pemi jahan I k a n , 

Pembenihan I k a n , d a n B u d i D a y a I k a n 
.32 Daerah Penangkapan/Areal Pe r i kanan (F ishing Ground) 
.33 Per i j inan Pembudidayaan I k a n 
.34 I k a n H i a s 
.35 Udang 
.36 R u m p u t l aut 
.37 Minapadi 
.38 Bud idaya Air Tawar , me l i pu t i : Bud idaya I k a n d i Kolom Air 

Deras d a n la in- la in 
.39 Ke ramba J a r i n g Apung (KJA) 
.4 S a r a n a 
.41 Pera latan 
.42 K a p a l 
.43 Pe labuhan 
.5 Pengusaha, Nelayan 
.51 Pe rahu T a n p a Motor / K a p a l Motor /Motor Tempel 
.52 J a r i n g 
.53 Cold Storage 
.54 Tempat E s (Cool Room) 
.6 H a m a penyakit t e rmasuk pemberantasannya 
.7 Da ta per ikanan 
.8 Nelayan 
.81 Perkampungan ne layan 
.82 Pelanggaran bidang ke lautan d a n per ikanan 
.9 Pelestar ian i k a n 

524 Peternakan 
. 1 P roduks i 
. 11 S u s u T e rnak Rakya t 
.12 Te lur 
. 13 Daging 
.14 Ku l i t 
.2 S a r a n a U s a h a Te rnak 
.21 Pembibitan 
.22 Kandang Te rnak 
.23 A l s inak 
.24 P a k a n 
.25 Obat Hewan Ternak 
.3 Kesehatan Hewan 
. 3 1 Penyakit Hewan 
.32 Pos Kesehatan Hewan 
.33 Tes i Pul lorum, Pemer iksaan Spes imen 
.34 K a r a n t i n a 
.35 Pemberantasan Penyakit Hewan T e r m a s u k Upaya 

Pencegahannya 
.4 Perunggasan 
.41 Ayam r a s 
.42 Ayam buras 
.43 I t ik 
.44 B u r u n g (Termasuk Sarang B u r u n g Walet) 
.5 Pengembangan ternak 



. 5 1 Inseminas i bua tan 

.52 Pembibitan/bibit unggul 

.53 Penyebaran ternak 

.54 K a w a s a n Peternakan 

.55 M a k a n a n Te rnak 

.6 Organisas i Pe ternakan 

. 61 Asos ias i Peternakan 

.62 Kelompok T a n i T e rnak 

.7 Pengawasan d a n S tandar i sas i 

. 7 1 Tempat Pemotongan Hewan 

. 7 2 Laborator ium 

.73 S tandar i sas i B ib i t T e rnak 

.8 D a t a Peternakan 

. 8 1 In formasi Pe ternakan 

.9 Pe layanan U s a h a d a n Pemasaran 

.91 Promosi P roduks i Pe ternakan 

.92 Pemasaran Pe ternakan 

.93 I j in U s a h a Peternakan 

525 Perkebunan 
. 1 Program 
.2 Produks i 
. 21 Kare t 
.22 T e h 
.23 Tembakau 
.24 Tebu 
.25 Cengkeh 
.26 Ke lapa Hibr ida/Kelapa Sawit , Kopra 
.27 Kopi 
.28 Cok la t/Kakao 
.29 Aneka t a n a m a n 
.3 Pembibitan 
. 31 G u l m a 
.4 Per l indungan T a n a m a n 
.41 H a m a / Penyaki t 
.42 Pest is ida 
.43 Pupuk 
.44 B a d r a 
.5 Alat d a n Mes in Perkebunan 
.6 Pengolahan l a h a n 
.61 Teraser ing 

526 Ketahanan Pangan 
. 1 Program Bimbingan Masa i 
.2 Pengembangan S a r a n a Sumber D a y a 
.21 Pembinaan Teknologi 
.22 S a r a n a Produks i d a n Permodalan 
.23 Kelembagaan 
.3 Agribisnis 
. 31 M u t u H a s i l 
.32 Pengelolaan Has i l Pangan 
.33 Pemasaran H a s i l 
.34 Kemi t raan 
.4 D is t r ibus i Pangan 
. 41 S is tem d a n Pola D i s t r ibus i 
.42 S a r a n a d a n P ra sa rana D is t r ibus i 
.43 Pengadaan dan Cadangan Pangan 
.5 Kewaspadaan d a n Keanekaragaman Pangan 
.51 R a w a n Pangan, Keamanan d a n M u t u Pangan 
.52 Pola K o n s u m s i Pangan Masyaraka t 
.53 S is tem In formasi Pangan 
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530 PERINDUSTRIAN 

.08 Undang-Undang Gangguan 

5 3 1 Indus t r i logam 

532 Indus t r i Mes in/Elekt ron ika 

533 Indus t r i K i m i a / F a r m a s i 

534 Indut r i Teks t i l 
535 Indus t r i m a k a n a n / m i n u m a n 

536 Aneka Indus t r i/ Pe rusahaan 
. 1 Home indus t r i 

537 Aneka kera j inan 

. 1 Kera j inan rakya t 
538 U s a h a Negara/BUMN 

. 1 Per jan 

.2 Pe rum 

.3 Persero/PT, C V 
539 Pe rusahaan Dae rah/BUMD 

540 PERTAMBANGAN/KE S AMU DERAAN 
5 4 1 B a h a n Ga l i an (Eksp loras i , Eksp l o i t a s i (Pengeboran). Pengolahan, 

Pemurn ian , Penjernihan, Pengangkutan, Penjualan, Konservas i , 
Penyalurannya) 

. 1 Pengusahaan 

. 11 Kont rak Ker ja 

.2 B a h a n Ga l i an Strategis (bahan gal ian golongan a) 

. 21 Minyak bumi , b i tumen cair , l i l in , d a n gas a l am 

.22 B i tumen padat, a spa l 

.23 Antrasi t , batubara , ba tubara m u d a 

.24 U r a n i u m , rad ium, thor ium, d a n bahan-bahan gal ian 
radio akt i f l a innya 

.25 Nikel, kobalt 

.26 T i m a h 

.3 B a h a n Ga l i an V i t a l (bahan gal ian golongan b) 

. 31 Bes i , mangan molibden, vanad ium, khrom, t i tan 

.32 B a u k s i t , tembaga, t imah, seng 

.33 E m a s , piat ina, perak, a i r r a k s a , i n tan 

.34 Ars in , art imon, b i smut 

.35 Rhu ten ium, cer ium, d a n logam-logam langka l a innya 

.36 Be r l ium, ko rundum, zircon, k r i s t a l k w a r s a 

.37 Kriolot, flowispor, bar i t 

.38 Yodium, brom, klor, belerang 

.4 B a h a n Ga l i an yang t idak t e rmasuk golongan a d a n b (bahan 
gal ian golongan c) 

. 41 Nitrat-nitrat, fosfat-fosfat, garam batu 

.42 Asbes, ta lk, m ika , grafit, magnesit 

.43 Yarosi t , karosi t , towas, a lum, oker 

.44 B a t u permata, ba tu setengah permata 

.45 Pas i r k w a r s a , kaol in, felospor, gips, bentanit 

.46 B a t u apung, t ras , obsidian, perlit, t a n a h diatom, t anah 
serap 

.47 Marmer, ba tu tu l i s 

.48 B a t u kapur , dolomit, ka l s i t 

.49 Grani t , andesit, basa l , tarakhi t , t anah l iat, d a n pas i r 
542 G a s b u m i 

. 1 Pengolahan Tangk i , Pompa, Tanke r 
543 Logam mu l i a ( I n t a n , E m a s , Perak ) 



544 Logam 
.1 T i m a h 
.2 A l u m u n i u m , B o u k s i t 
.3 Bes i , t e rmasuk besi t u a 
.4 Tembaga 
.5 B a t u B a r a 

545 Aneka Tambang B a h a n Ga l i an 

. 1 A ir P e r m u k a a n 

.2 A ir B a w a h T a n a h 

.21 Per i j inan 

.211 S u m u r Artet is 

.212 S u m u r Bor 

.213 S u m u r Ga l i / Pasak 

.214 Mata Air 

.215 Pengusaha, Pengebor (APPATINDO) 

. 2 2 S u m u r Pan tau 

.23 Pemasangan/penyegelan Water Meter. 

.24 Produksi/Ni la i Perolehan Air (NPA) 

.25 Pengawasan, Pengendalian, Pembinaan 
546 Geologi 

. 1 Vulkanologi 

. 11 Pengawas G u n u n g Berap i 

. 12 Panas B u m i 

.2 S u m u r Artes is , A i r B a w a h T a n a h 

.3 Pemetaan 

. 3 1 Pemetaan Geologi 

.32 Pemetaan R u p a B u m i 

.33 Pemetaan P e r m u k a a n Air 

.4 Sumber D a y a Minera l 

.5 Hidrogeologi 

.6 G e r a k a n T a n a h (Longsoran, Amblesan) 

.7 Kerentanan T a n a h 

.8 Pengawasan Pengendalian 
547 Hidrologi 

548 Kesamuderaan 

549 Ke lautan , Pes is i r Panta i 

550 PERHUBUNGAN 

5 5 1 Perhubungan darat 
. 1 L a l u L in tas J a l a n Raya , Sunga i , D a n a u 
.11 Keamanan L a l u L in tas , R a m b u - R a m b u 
.12 U j i Ke layakan Kendaraan Bermotor (KIR) 
.13 Kece lakaan L a l u L in tas 
.2 Angkutan J a l a n R a y a 
.21 Per i j inan 
.22 Te rmina l 
.23 Alat Angkutan 
.24 J e m b a t a n T imbang/ Leb ih Mua tan 
.25 U j i M u t u 
.3 Angkutan Sunga i 
. 31 Per i j inan 
.32 Te rmina l 
.33 Pe labuhan 
.34 Alat Angkut 
.35 Kese lamatan, R a m b u - r a m b u 
.36 L a l u L in tas 
.37 Trayek 



.38 S a r a n a / K a p a l 

.39 Kece lakaan 

.4 Angkutan D a n a u 

. 41 Per i j inan 

.42 Te rmina l 

.43 Pe labuhan 

.44 Kese lamatan, R a m b u - r a m b u 

.45 L a l u L i n t a s 

.46 Trayek 

.47 S a r a n a / K a p a l 

.48 Kece lakaan 

.5 Fe r r i 

. 51 Per i j inan 

.52 Te rmina l 

.53 Pe labuhan 

.54 S a r a n a d a n p rasa rana K a p a l 

.55 Angkutan Penumpang, Angkutan B a r a n g 

.56 Trayek 

.57 Kese lamatan 

.58 Kece lakaan 

.59 Perawatan/Perba ikan 

.6 Perkeretapian 

.61 P in tu l in tasan kereta ap i 

.62 S igna l/Tanda R a m b u 

.63 Per i j inan 

.64 S a r a n a d a n P ra sa rana mel iput i Lokomotif, Gerbong, 
Bogie (Ja lan/Jembatan ) 

.65 Trayek 

.66 Angkutan Penumpang, Angkutan B a r a n g 

.67 Kese lamatan 

.68 Kece lakaan 

.68 Perawatan/Perba ikan 

552 Perhubungan L a u t 
. 1 L a l u L in tas Angkutan Lau t , Pe layanan U m u m 
. 11 K e a m a n a n L a l u L in tas , R a m b u - R a m b u 
. 12 Pe layaran Da l am Negeri 
. 13 Pe layaran L u a r Negeri 
. 14 Pe layaran Char ter/Wisata T u r i s 
.15 Mercu S u a r 
.16 Pe layaran Haj i 
. 17 Pe layaran K h u s u s 
.2 Perkapa lan Alat Angkutan 
. 2 1 K a p a l Penumpang 
.22 K a p a l B a r a n g 
.23 K a p a l Perang/Patroli/Negara 
.24 K a p a l Tanke r 
.25 Ponton/Tongkong 
.26 K a p a l Laya r 
.27 K a p a l Laya r Motor 
.28 K a p a l Kontainer 
.3 Pe labuhan 
.31 T a n a h / L o k a s i 
.32 A lur Laya r 
.33 Dermaga 
.34 Te rmina l Penumpang 
.35 Bangunan/ Gedung/ Gudang 
.36 Perlengkapan Tamba t L a b u h 
.37 Lapangan Penumpukan 
.38 Pe labuhan Khusus/De rmaga K h u s u s 
.4 Pengerukan 
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41 .41 A lu r r ' c iayaran 
49 X̂ /*\lqfvi PAIOVtiiVtort iVUlHTli X ClillJU.IlHJl 
4 3 T?f*V1amaQi Panta i 
44 Onmnino Panta i 
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.53 

Penjaga Panta i d a n Penanggulangan Kese lamatan L a u t 
(Gamat) 

.O AngKutan oa rang 

.61 POS 

.OZ ivimyaK 
A5 .Oo Log 
A/1 

.04 
Ternak 

A5 QA>YYI\\\ 1 oT5 T3oVioti TDr-vlr/̂ lz' 
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JVCC/CIctKtlclTl VjrclIlggUall 

ftl 
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xVCCCl£LK.&eLIl rCuVUUpcLUK/ JVdpdl 
.oZ ivecejajvaan D a rang 
.83 Gangguan S a r a n a / p ra sa rana 
.84 f emuajaKan/ r enye iuaupan 
oc 

.oo 
r encemaran 

.y Per i j inan 

.y i i jm tseriayar 
oo .92 I j in Perker jaan B a w a h Air 
oo i jm RemDuatan a a n r e r u uanan tsancuan ivapai 
.94 I j in Penambahan Kantor Cabang 
.95 I j in U s a h a Penunjang Angkutan L a u t 
.96 I j in U s a h a Angkutan L a u t 
.97 I j in Pe layanan J a s a Kepe labuhan 
.98 I j in Pembangunan Pe labuhan K h u s u s 
.99 I j in Pembangunan Dermaga K h u s u s 

553 Perhubungan U d a r a 
. 1 L a l u L in tas Angkutan Udara/Keamanan L a l u L in tas U d a r a 
.11 Penerbangan Domist ik 
.12 Penerbangan L u a r Negeri 
.13 Penerbangan Haj i 
.14 Penerbangan Charter/ Non Reguler 
.15 Penerbangan K h u s u s / J e m b a t a n U d a r a 
.2 Pe labuhan U d a r a 
.3 A lat Angkutan 

554 Pos 
. 1 Pembinaan 
.11 Kebu tuhan Fas i l i tas 
.12 Rehabi l i tas i/ Perawatan 
.13 B i n a Usaha/Pengawasan/Penerbi tan 
.14 S tandar i sas i Perangkat 
.15 T a n a h / B a n g u n a n 
.16 Fi late l i/ Perangko 
.17 Asos ias i 
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. 18 Laporan dan E v a l u a s i 

.2 Pe layanan 

.21 J a s a Pos 

.22 J a s a T i t ipan 

.23 J a s a Giro 

.24 Benda Pos 

. 2 5 S a m p u l Per ingatan 

.26 J a s a Pos E lekt ron ik 

.3 Per i j inan 

.31 Rekomendas i U s a h a J a s a Pos/Tit ipan 

. 3 2 Pembukaan Agen/ Cabang 

.4 Gangguan S a r a n a d a n P r a s a r a n 

. 41 Kece lakaan 

.42 Sabotase 

.43 Penye ludupan 
555 Te l ekomunikas i 

. 1 Telepon 

. 11 Tetap 

. 12 Bergerak 

.13 Warte l 

.14 I K R / G 

.15 E m a i l 

.2 Telegram 

.3 T e l e x/SSB , Fax imi le 

.4 Satelit, Internet 

. 41 Internet Protocol Address (IP Address) 

.42 Situs/Wibesite/Homepage/Surat E lek t ron ik (E-mail ) 

.43 Pembangunan J a r i n g a n Interkoneks i 

.44 Douwnload d a n Upload 

.45 Web Camre 

.5 S t a s i u n B u m i , Parabola 

.6 F rekwens i d a n In format ika 

.61 Amat i r Radio 

.62 K R A P 

.63 Radio S i a r a n L o k a l 

.64 Radio Konses i L o k a l 

.65 Radio B a s e Stat ion 

.66 Internet 

.7 Pembinaan/Pener ibi tan/Pengawasan 

.71 Warte l 

.72 F rekwens i Radio Loka l 

.8 S tandar i sas i Perangkat Te l ekomunikas i 

.9 Per i j inan 

.91 Amat i r Radio 

.92 K R A P 

.93 Radio S i a r a n L o k a l 

.94 Telev is i S i a r a n L o k a l 

.95 Radio Konsens i L o k a l 

.96 Radio B a s e Stat ion 

556 Pariwisata dan Rekreas i 
. 1 I j in U s a h a Kepar iw isa taan 
. 11 I j in U s a h a S a r a n a Wisa ta/ Perhotelan 
. 12 I j in Trave l Service/Biro Per ja lanan Wisa ta 
. 13 I j in U s a h a Objek d a n A t raks i W isa ta 
. 14 Pengusahaan Obyek d a n D a y a T a r i k Wisa ta 
.2 Wisa tawan 
. 2 1 W isa tawan Mancanegara 
22 Wisa tawan Nusanta ra 
3 Promosi dan In formasi Par iw isata 
3 1 Sadar W isa ta 
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Q 1 
. 81 

uoyeK a a n D a y a i amc w i s a t a 
.82 C ip taan T u h a n 
.83 H a s i l K a r y a Manus i a 
.84 Rehabi l i tas i / Perawatan 
.85 Pengembangan Fas i l i t as 
.86 T a n a h / B a n g u n a n 
.87 B i n a U s a h a 

557 Meteorologi 
. 1 R a m a l a n C u a c a 
.2 C u r a h h u j a n 
.3 K e m a r a u Panjang 
.4 Hu j an B u a t a n 
.5 Peneropongan bintang 

560 TENAGA K E R J A 
. 1 Pengangguran 
.11 D a t a Permintaan T K I / T K W dar i L u a r Negeri 
.12 D a t a Permintaan T K I / T K W dar i Dae rah 
.2 J o b order T K I Ke luar Negeri oleh P J T K I 
.3 Rekru i tmen Ca lon T K I / T K W 
.4 Se leks i Naker ke L u a r Negeri 
. 41 Pendaftaran d a n Se leks i Ca lon T K I / T K W 
.42 B e r k a s Persyara tan Ca lon T K I / T K W 
.43 Pemer iksaan d a n H a s i l Cek Kesehatan T K I / T K W 
.5 Persyaratan Naker 
. 51 Permohonan Rekromendas i Naker 
.52 Per janj ian Ker ja T K I / T K W 
.53 K a r t u Identitas Tenaga Ker ja Indonesia (KITKI ) 
.54 Permohonan F i s i k a l ke L u a r Negeri 
.55 Pe lat ihan T K I / T K W 
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.6 Pemberangkatan Naker 

.61 Pemberangkatan ke L u a r Negeri 

.62 Pembekalan A k h i r Pemberangkatan T K I / T K W ke L u a r 
Negeri 

.63 Ber i t a Aca ra Serah Te r ima T K I / T K W 

.7 Pemulangan Naker 

.71 Kepulangan T K I / T K W ka r ena Kon t r aknya Hab is 

.72 Pemulangan T K I / T K W Ilegal 

.73 T K I / T K W terkena K a s u s P idana 
5 6 1 U p a h 

. 1 Kegiatan dan Has i l S idang Dewan Penel i t ian Pengupahan 
Daerah/ Nasional 

.2 Permohonan Penangguhan Pe l aksanaan Pembayaran u p a h 
M in imum Kabupaten/Kota d a n Provinsi . 

.3 Kebu tuhan F i s i k M in imum 

.4 Perhi tungan U p a h Ker ja (Termasuk U p a h Lembur) 

.5 Laporan D a t a Remintanse 

.6 Pembayaran Ga j LUpah T K I / T K W 
562 Penempatan Tenaga Ke r j a/TK I 

. 1 Penempatan Naker Mandir i Profesional (TKMP) 

.2 Penempatan Naker Non Terdidik d a n Non Profesional. 

.3 Pengembangan Kesempatan Be rusaha/Pe r luasan Ker ja 
563 La t i han Ker ja 

. 1 Pendid ikan L a t i h a n Ker ja 

. 11 D ik la t D ida lam Negeri ( P K L , P r a Ker ja , O J T ) 

. 12 D ik la t D L u a r Negeri ( Pemagangan) 

.2 S a r a n a d a n P ra sa rana La t i han Ker ja 

.21 Tempat Pe lat ihan (BLK) 

.22 Ins t ruktur/Pe la t ihan 

.23 Modul/si labus d a n B a h a n Praktek 

.24 K u r i k u l u m d a n metode Pengajaran 

.25 Sert i f ikat 

.3 Ker j asama Pelat ihan Tenaga Ker ja 
564 Tenaga Suka r e l a 

. 1 B u t s i 

.2 Padat Ker ja 
565 Perse l is ihan pe rburuhan 

. 1 Pengaduan Pe rka ra Perburuhan/Naker 

.2 Pemer iksaan Pe rkara Perburuhan/Naker 

.3 Penyel id ikan d a n peny id ikan Pe rka ra Perburuhan/Naker 

.4 S idang Pe rkara Perse l i shan Perburuhan/Naker 

.5 H a s i l P u t u s a n Sidang Pe rka ra Perse l i s ihan Perburuhan/Naker 

.6 Pen in jauan Kemba l i H a s i l P u t u s a n Sidang 

.7 Permintaan E k s e k u s i Terhadap H a s i l Kepu tusan K P 2 K 

.8 Daftar U s u l a , S u s u n a n dan Penetapan Anggota K P 2 K 

.9 Pemogokan/Unjuk R a s a Tenaga Ker ja 
566 Kese lamatan ker ja 

. 1 Ins ta las i Proteksi Kebakaran 

.2 Pemaka ian Alat Kese lamatan Ker ja 

.3 Keterangan ke layakan a t a u pel indung d ir i (APD) da lam bekerja 

.4 Pengangkatan d a n pembinaan Ah l i Kese lamatan dan 
Kesehatan Ker ja (K3) 

.5 Pe lat ihan Pembinaan Hyperkes d a n Kese lamatan Ker ja 

.6 Pengujian dan H a s i l Pemer iksaan Hyperkes. 

.7 Gangguan L ingkungan Tempat U s a h a 
567 Pemutusan Hubungan Ker ja 

. 1 Pengaduan P H K sepihak 

.2 P H K Masa i 

.3 B a n t u a n H u k u m Bag i Pekerja yang d i P H K 

.4 I j in Me l akukan P H K 



.5 Penghitungan M a s a Ker ja Bag i Pekerja yang d i P H K 

.6 Pemberian Uang Tunggu bagi pekerja yang d i P H K 

.7 Pemberian Uang Pesangon bagi pekerja yang d i P H K 
568 Kese jahteraan B u r u h 

. 1 B a n t u a n Kred i t /Ban tuan Modal Ker ja bagi N A K E R 

. 11 Pemi l ihan Pekerja Te ladan 

.2 Pe rumahan Pekerja 

.3 Ke ikutse r taan Pekerja dalam Program Jamsos t ek 

.4 Koperas i Pekerja 

.5 S a r a n a Transpor tas i Pekerja 

.6 Pe rpus takaan Pekerja 

.7 Tempat Ibadah Pekerja 

.8 Rekreas i dan P l ah Raga Pekerja 

.9 Pendir ian, Pendaftaran, d a n Kegiatan Organisas i Pekerja 

.91 Lembaga Ker jasama B ipar t id 
569 Tenaga ker ja orang as ing 

. 1 Rekomendas i Perpanjangan I j in Ker ja Tenaga As ing (IKTA) 

.2 Rencana Penggunaan Tenaga Ker ja As ing (RPTKA) 

.3 Kua l i f i kas i Keah l i an Tenaga Ker ja As ing 

.4 Per janj ian Ker ja dengan Negara As ing 

.5 Da ta Tenaga Ker ja As ing 

.6 Kece lakaan/Kemat ian Tenaga Ker ja As ing 

.7 Pemulangan Tenaga Ker ja As ing 

.8 Pemberdayaan d a n Kont r ibus i Tenaga Ker ja As ing 

.9 Tenaga Ker ja As ing Ilegal 

570 PERMODALAN 

5 7 1 Modal Domest ik 
. 1 Ke r j asama Penanaman Modal an ta r Prov ins i 
.2 Ker j asama Penanaman Modal antar Kabupaten 

572 Modal As ing 
573 Modal Patungan (Jo in Venture)/Penyertaan Modal 
574 Pasa r Uang d a n Modal 
575 S a h a m 
576 -

580 PERBANKAN/MONETER 

5 8 1 Kredi t 
582 Invenstas i 
583 Tabungan 

. 1 Deposito 

.2 Tabanas 

.3 Rekening 

.4 Had iah Tabungan 

.5 T a s k a 

.6 Tape lpram 
584 Lembaga Pe rbankan 

. 1 B a n k Pemer intahan 

.2 B a n k Pembangunan Daerah 

.3 B K P D / L P K 

.4 B a n k Swas ta 

.5 B a n k S y a r i a h 
585 A s u r a n s i D a n a Kece lakaan L a l u L i n t a s 

. 1 Polis 

.2 P remi 

.3 Tertanggung/Pemegang Polis 

.4 Uang Pertanggungan 
?, .5 D a n a Kece lakaan L a l u L i n t a s 



586 Alat Pembayaran, Cek, Giro, Wesel, Transfer 
587 F i s k a l 
588 Hutang Negara/Obligasi 
589 Moneter/Transaks i Moneter l a innya 

590 AGRARIA 

5 9 1 Ta tagunaTanah 
. 1 Pemetaan d a n Pengukuran 
.2 Perpetaan 
.3 Penyediaan Data , Peta, d a n Pub l ikas i 
.4 F a k t a T a t a G u n a T a n a h 
.5 T a n a h Kr i t i s 
.6 Inventaris Tanah 

592 Landreform 
. 1 Red is t r ibus i 
. 11 Pendaftaran Pemi l ikan D a n Pengurusan 
. 12 Penentuan T a n a h Objek Landreform 
. 13 Pembagian T a n a h Objek Landreform 
. 14 Sengketa Red is t r ibus i T a n a h Objek Landreform 
.2 Gan t i Rug i 
. 2 1 Gan t i Rug i T a n a h Ke leb ihan 

Meliputi : Sengketa Gan t i Rug i T a n a h Keleb ihan 
.22 G a n t i Rug i T a n a h Absentee 

Meliputi : Sengketa Gan t i Rug i T a n a h Absentee 
.23 Gant i Rug i T a n a h Part ike l i r 

Me l ipu t i : Sengketa Gan t i Rug i T a n a h Part ike l i r 
.3 Bag i H a s i l 
. 3 1 Penetapan Imbangan Bag i H a s i l 
.32 Pe laksanaan Perjanj ian Bag i H a s i l 
.33 Sengketa Per janj ian Bag i H a s i l 
.4 Gada i T a n a h 
.41 Pendaftaran Pe laksanaan Gada i T a n a h 
.42 Pe laksanaan Gada i T a n a h 
.43 Sengketa Gada i T a n a h 
.5 B imbingan d a n Penyu luhan 
.6 Pengembangan 
.7 Y a y a s a n D a n a Landreform (YDL) 

593 Pengurusan H a k - H a k T a n a h 
.01 P enyusunan Program D a n B imbingan Tekn i s 
. 1 Sewa T a n a h 
. 11 Sewa T a n a h U n t u k T a n a m a n Ter tentu : Tebu, 

Tembakau , Rosela, Corchorus 
.2 H a k Mi l ik 
. 21 Perorangan 
.22 B a d a n H u k u m 
.3 H a k P a k a i 
. 31 Perorangan 
.311 Warga Negara Indonesia 
.312 Warga Negara As ing 
. 3 2 B a d a n H u k u m 
.321 B a d a n H u k u m Indonesia 
.322 B a d a n H u k u m Asing, Kedutaan , Konsula t , Kantor 

Dagang As ing 
.33 T a n a h Gedung-Gedung Negeri 
.4 G u n a U s a h a 
.41 Perkebunan Besa r 
.42 Perkebunan R a k y a t 
.43 Peternakan 
.44 Pe r ikanan 
.45 Kehu tanan 



.5 Hak G u n a B a n g u n a n 

. 51 Perorangan 

.52 B a d a n H u k u m 

.53 P 3 M B (Panitia Pe laksana Penguasaan Mil ik Belanda) 

.54 B a d a n H u k u m As ing Be landa — P R K No. 5/65 

.55 Pemul ihan H a k (Pen Pres 4/1960) 

.6 H a k Pengelolaan 

.61 PN Perumnas , Bonded Ware House, Indus t r ia l Es ta te , 
Rea l Es ta te 

.62 Pe rusahaan Daerah Pembangunan Pe rumahan 

.7 Sengketa T a n a h 

.71 Peradi lan Pe rka ra T a n a h (L ihat J u g a 183) 

.8 Pencabutan D a n Pembebasan T a n a h 

. 8 1 Pencabutan H a k 

.82 Pembebasan T a n a h 

. 83 Gan t i Rug i T a n a h 
594 Pendaftaran T a n a h 

. 1 Pengukuran/Pemetaan 

. 11 Fotogrametri 

. 12 Ter is t r i s 

.13 Tr iangu las i 

. 14 Pera latan 

. 15 Master Plan 

.2 D a n a Pengukuran (Permen Agrar ia Nomor 61/1965) 

.3 Sert i f ikat 

.4 Pejabat Pembuat A k t a T a n a h (PPAT) 
595 T a n a h U n t u k T ransmig ras i 

. 1 T a t a G u n a T a n a h 

.2 Landreform 

.3 Pengurusan H a k - H a k T a n a h 

.4 Pendaftaran T a n a h 
596 T a n a h Aset Pemda 

. 1 Inventar is T a n a h 

.2 Pengadaan T a n a h 

.3 Pengamanan, pemagaran penentuan B a t a s 

.4 Ru is l ag T a n a h 

.5 Penjua lan T a n a h 

.6 Penghapusan Aset T a n a h 

600 P E K E R J A A N UMUM DAN KETENAGAAN 

600 P E K E R J A A N UMUM DAN KETENAGAAN 

6 0 1 T a t a Bangunan , K o n s t r u k s i d a n Indus t r i K o n s t r u k s i 

602 Kontraktor, Pemborong 
. 1 Tender 
.2 P enun jukan 
.21 P enun jukan langsung 
.3 Prakua l i f i kas i 
. 3 1 Daftar R e k a n a n Mampu (DRM) 
.32 T a n d a Daftar R e k a n a n (TDR) 

603 Ars i tektur 

604 B a h a n B a n g u n a n 
. 1 T a n a h d a n ba tu 

Sepert i : B a t u belah, Steen Slaag, Spl i t , d a n sebagainya kapur , 
marmer 

.2 Aspa l , Aspa l buatan , Aspa l A lam (Butas) 

.3 B e s i d a n logam la innya 

.31 B e s i beton 

.32 B e s i profil (Konstruksi ) 
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.33 P a k u 

.34 A lumin ium, Profil 

.35 B a j a 

.4 B a h a n - b a h a n pel indung d a n pengawet 
(Cat, T e ch Oil , Pengawet kayu) 

.5 Semen 

.6 K a y u 

.7 B a h a n penutup atap 
(Genting, Asbes gelombang, seng, dan sebagainya) 

.8 Alat-alat penggantung d a n pengunci 

.9 B a h a n - b a h a n bangunan l a innya 
605 Ins ta las i 

. 1 Ins ta l as i bangunan 

.2 Ins ta l as i l i s t r ik 

.3 Ins ta l as i a i r san i tas i 

.4 Ins ta l as i pengatur uda ra 

.5 Ins ta l as i Akus t i k 

. 6 Ins ta l as i C a h a y a / Penerangan 
606 K o n s t r u k s i Pencegahan 

. 1 K o n s t r u k s i Pencegahan Terhadap Kebaka ran 

.2 Kons t ruks i Pencegahan Terhadap Gempa 

. 3 K o n s t r u k s i Pencegahan Terhadap Angin/ Udara/ Panas 

.4 K o n s t r u k s i Pencegahan Terhadap Kegaduhan 

.5 K o n s t r u k s i Pencegahan Terhadap Gas/Eksp los i ve (Ledakan) 

.6 K o n s t r u k s i Pencegahan Terhadap Serangga 

.7 K o n s t r u k s i Pencegahan Terhadap Rad ias i Atom 

610 PENGAIRAN 

6 1 1 Ir igasi 
. 1 B a n g u n a n Waduk 
. 11 Bendungan 
.12 Tanggul 
.13 Pe l impahan Ban j i r 
.14 Menara Pengambilan 
.2 B a n g u n a n Pengambilan 
.21 Bendungan 
.22 Bendungan Dengan P in tu B i l a s 
.23 Bendungan Dengan Pompa 
.24 Pengambilan Bebas 
.25 Pengambilan Bebas Dengan Pompa 
.26 S u m u r Dengan Pompa 
.27 Kan tung L u m p u r 
.28 S i l t E k s t r a k t o r 
.29 Escope Channe l 
.3 B a n g u n a n Pembawa 
.31 S a l u r a n 
.311 Sa lura n I nduk 
.312 S a l u r a n Sekunder 
.313 Sup les i 
.314 Ters ier 
.315 S a l u r a n Kwarter 
.316 S a l u r a n Pasangan 
.317 S a l u r a n Ter tutup/ Terowongan 
.32 B a n g u n a n 
.321 B a n g u n a n Bag i 
.322 B a n g u n a n Bag i dan Sadap 
.323 B a n g u n a n Sadap 
.324 B a n g u n a n Check 
.325 B a n g u n a n Ter jun 
.33 B o x Tersier 



.34 Got Mir ing 

.35 Ta lang 

.36 Syphon 

.37 Gorong-Gorong 

.38 Pe l impahan Samping 

.4 B a n g u n a n Pembuang 

.41 S a l u r a n 

.411 S a l u r a n Pembuang I n d u k 

.412 S a l u r a n Pembuang Sekunder 

.413 S a l u r a n Pembuang Ters ier 

.42 B a n g u n a n 

.421 B a n g u n a n Outlet 

.422 B a n g u n a n Ter jun 

.423 B a n g u n a n Penahan Ban j i r 

.43 Gorong-Gorong Pembuang 

.44 Ta lang Pembuang 

.45 Syphon Pembuang 

.5 B a n g u n a n L a i n n y a 

.51 J a l a n 

.511 J a l a n Inspeks i 

.512 J a L a n Logistik Waduk Lapangan 

.52 J e m b a t a n 

.521 J e m b a t a n Inspeks i 

.522 J e m b a t a n Hewan 

.53 Tangga C u c i 

.54 Kubangan Ke rbau 

.55 Waduk Lapangan 

.56 B a n g u n a n Penunjang 

.57 J a r i n g a n Telepon 

.58 S t a s i u n Argo 

.59 B a n g u n a n T P I dan Pasa r I k a n 
612 Folder 

. 1 Tanggul Kel i l ing 

. 11 Tanggul 

. 12 B a n g u n a n Penutup Sunga i 

.13 J e m b a t a n 

.2 B a n g u n a n Pembawa 

.21 S a l u r a n 

.211 S a l u r a n M u k a 

.212 S a l u r a n Pembawa I n d u k 

.213 S a l u r a n Pembawa Sekunder 

.214 S a l u r a n S t a s i u n Pompa P e m a s u k a n 

.22 B a n g u n a n Bag i 

.221 Gorong-Gorong 

.222 Syphon 

.3 B a n g u n a n Pembuang 

. 3 1 S t a s i u n Pompa Pembuangan 

.32 S a l u r a n 

. 321 S a l u r a n Pembuangan Induk 

.322 S a l u r a n Pembuangan Sekunder 

.33 P in tu A i r Pembuangan 

.34 Gorong-Gorong Pembuangan 

.35 Syphon Pembuangan 

.4 B a n g u n a n L a i n n y a 

.41 B a n g u n a n 

.411 B a n g u n a n Pengukur A i r 

.412 B a n g u n a n Pengukur C u r a h H u j a n 

.413 B a n g u n a n Gudang S t a s i u n Pompa 

.414 B a n g u n a n L i s t r i k S t a s i u n Pompa 

.42 R u m a h Petugas Eksp lo i t as i 
613 Pasang S u r u t 



. 1 B a n g u n a n Pembawa 

. 11 S a l u r a n 

.111 S a l u r a n Pembawa I n d u k 

.112 S a l u r a n Pembawa Sekunder 

.113 S a l u r a n Pembawa Ters ier 

. 114 S a l u r a n Peny impan A i r 

. 12 B a n g u n a n P in tu P e m a s u k a n 

.2 B a n g u n a n Pembuangan 

.21 S a l u r a n 

.211 S a l u r a n Pembuangan Induk 

.212 S a l u r a n Pembuangan Sekunder 

.213 S a l u r a n Pembuangan Ters ier 

.214 S a l u r a n Pengumpul A i r 

.22 B a n g u n a n P in tu Pembuangan 

.3 B a n g u n a n L a i n n y a 

. 3 1 Ko lam Pasang 

.32 S a l u r a n 

.321 S a l u r a n L a l u L in tas 

.322 S a l u r a n M u k a 

.33 B a n g u n a n 

.331 B a n g u n a n Penangkis Kotoran 

.332 B a n g u n a n Pengukur M u k a Air 

.333 B a n g u n a n Pengukur C u r a h H u j a n 

.34 J a l a n 

.35 J e m b a t a n 

614 Pengendalian Sunga i 
. 1 B a n g u n a n Pengaman 
. 11 Tanggul Ban j i r 
. 12 P in tu Pengatur Ban j i r 
. 13 Klep Pengatur Ban j i r 
. 14 Tembok Pengaman T a l u d 
.15 K r i b 
. 16 Kantong L u m p u r 
.17 C h e c k D a m 
.18 Syphon 
.2 S a l u r a n Pengaman 
. 2 1 S a l u r a n Ban j i r 
. 2 2 S a l u r a n Drainage 
.23 Corepure 
.3 B a n g u n a n L a i n n y a 
. 3 1 Warn ing Sys tem 
.32 S t a s i u n 
.321 S t a s i u n Pengukur C u r a h H u j a n 
.322 S t a s i u n Pengukur A i r 
.323 S t a s i u n Pengukur C u a c a 
.324 S t a s i u n Pos Penjagaan 

615 Pengamanan Panta i 
. 1 Tanggul 
.2 Kr ib 
.3 B a n g u n a n L a i n n y a 

616 Air T a n a h 
. 1 S t a s i u n Pompa 
.2 B a n g u n a n Pembawa 
.3 B a n g u n a n Pembuang 
.4 B a n g u n a n L a i n n y a 

620 JALAN 
6 2 1 J a l a n Ko ta 

. 1 Dae rah Penguasaan 

. 11 T a n a h 



.12 T a n a m a n 

.13 B a n g u n a n 

.2 B a n g u n a n Sementara 

.21 J a l a n Sementara 

.22 J e m b a t a n Sementara 

.23 Kantor Proyek 

.24 Gudang Proyek 

.25 B a r a k Ker ja 

.26 Laborator ium Lapangan 

.27 R u m a h 

.3 B a d a n J a l a n 

. 31 Peker jaan T a n a h (Earth Work) 

.32 Stab i l i sas i 

.4 Pe rkerasan 

.41 Lap i s Pondasi B a w a h 

.42 Lap i s Pondas i 

.43 Lap i s P e rmukaan 

.5 Drainage 

. 51 Par i t T a n a h 

.52 Gorong-gorong (culvert) 

.6 B u k u Trotu i r 

. 61 T a n a h 

.62 Perkerasan 

.63 Pasangan 

.7 Median 

.71 T a n a h 

.72 T a n a m a n 

.73 Perkerasan 

.74 Pasangan 

.8 Daerah Samping 

.81 T a n a m a n 

.82 Pagar 

.9 B a n g u n a n Pelengkap d a n Pengamanan 

. 9 1 Rambu- rambu/ tanda-tanda l a lu l in tas 

.92 L a m p u Penerangan 

.93 L a m p u Pengatur L a l u L in tas 

.94 Patok-patok K M 

.95 Patok-patok ROW (Sempadan) 

.96 Rel-re l Pengaman 

.97 Pagar 

.98 Tu rap Penahan 

.99 Bronjong 
622 J a l a n L u a r Kota 

. 1 Daerah Penguasaan 

.11 T a n a h 

.12 T a n a m a n 

. 13 B a n g u n a n 

.2 B a n g u n a n Sementara 

. 2 1 J a l a n Sementara 

.22 J e m b a t a n Sementara 

.23 Kantor Proyek 

.24 Gudang Proyek 

.25 B a r a k Ker ja 

.26 Laborator ium Lapangan 

.27 R u m a h 

.3 B a d a n J a l a n 

. 3 1 Peker jaan T a n a h 

.32 Stab i l i sas i 

.4 Perkerasan (Pavement) 

. 4 1 Lap i san Pondasi B a w a h 

.42 Lap i s Pondas i 



.43 Lap i s P e rmukaan 

.5 Drainage 

.51 Par i t 

.52 Gorong-gorong (culuert) 

.53 S u b Drainage 

.54 B u k u Trotoir 

.55 T a n a h 

.56 Perkerasan 

.6 Trotoir 

. 61 T a n a h 

.62 Perkerasan 

.63 Pasangan 

.7 Median 

.71 T a n a h 

.72 T a n a m a n 

.73 Perkerasan 

.74 Pasangan 

.8 Daerah Samping 

.81 T a n a m a n 

.82 Pagar 

.9 B a n g u n a n Pelengkap d a n Pengaman 

.91 Rambu-rambu/tanda- tanda l a lu l in tas 

.92 L a m p u Penerangan 

.93 L a m p u Pengatur L a l u L in tas 

.94 Patok-patok K M 

.95 Patok-patok ROW (sempadan) 

.96 Re l Pengaman 

.97 Pagar 

.98 T u r a p Penahan 

.99 Bronjong 
6 2 3 
624 
625 

630 JEMBATAN 
6 3 1 J e m b a t a n pada J a l a n Ko ta 

. 1 Dae rah Penguasaan 

.11 T a n a h 

.12 T a n a m a n 

.13 B a n g u n a n 

.2 B a n g u n a n Sementara 

.21 J a l a n Semen ta ra 

.22 J e m b a t a n Sementara 

.23 Kantor Proyek 

.24 GudangProyek 

.25 B a r a k Ker ja 

.26 Laborator ium Lapangan 

.27 R u m a h 

.3 Peker jaan T a n a h (Eart Work) 

. 31 Ga l i an T a n a h 

.32 T i m b u n a n T a n a h 

.4 Pondasi 

. 41 Pondasi Kepa la J e m b a t a n 

.42 Pondasi P i lar 

.43 Pondasi Angker 

.5 B a n g u n a n B a w a h 

. 51 Kepa la J e m b a t a n 

.52 Pi lar 

.53 Piloon 

.54 L a n d a s a n 



.6 B a n g u n a n 

.61 Gelagar 

.62 L a n t a i 

.63 Perkerasan 

.64 J a l a n Orang (trotoar) 

.65 Sanda ran 

.66 Ta lang Air 

.7 Bangunan/Pengaman 

. 7 1 T u r a p / Penahan 

.72 Bronjong 

.73 S trek D a m 

.74 K i s t D a m 

.75 Corepure 

.76 K r i b 

.8 B a n g u n a n Pelengkap 

.81 Rambu-rambu/Tanda- tanda L a l u l in tas 

.82 L a m p u Penerangan 

.83 L a m p u Pengatur L a l u l intas 

.84 Patok Pengaman 

.85 Patok ROW (sempadan) 

.86 Pagar 

.9 Oprit 

. 91 B a d a n 

.92 Perkerasan 

.93 Drainage 

.94 B a k u 

.95 Median 
632 J e m b a t a n pada J a l a n L u a r Kota 

. 1 Daerah Penguasaan 

. 11 T a n a h 

.12 T a n a m a n 

. 13 B a n g u n a n 

.2 B a n g u n a n Sementara 

.21 J a l a n Semen ta ra 

.22 J e m b a t a n Sementara 

. 2 3 Kantor Proyek 

.24 Gudang Proyek 

.25 B a r a k Ker ja 

.26 Laborator ium Lapangan 

.27 R u m a h 

.3 Peker jaan T a n a h 

. 31 Ga l i an T a n a h 

.32 T i m b u n a n T a n a h 

.4 Pondasi 

. 41 Pondasi Kepa la J e m b a t a n 

.42 Pondasi Pi lar 

.43 Pondas i Angker 

.5 B a n g u n a n B a w a h 

. 5 1 Kepa la J e m b a t a n 

.52 Pi lar 

.53 Piloon 

.54 L a n d a s a n 

.6 B a n g u n a n 

.61 Gelagar 

.62 Lan ta i 

.63 Perkerasan 

.64 J a l a n Orang/trotoar 

.65 S a n d a r a n 

.66 Ta lang Air 

.7 B a n g u n a n Pengaman 

. 7 1 T u r a p / Penahan 



.72 

.73 

.74 

.75 

.76 

.8 

.81 

.82 

.83 

.84 

.85 

.86 

.9 

.91 

.92 

.93 

.94 

.95 

B a n g u n a n Pelengkap 

Oprit 

Bronjong 
Strek D a m 
K i s t D a m 
Corepure 
K r i b 

Rambu-rambu/Tanda- tanda L a l u l in tas 
L a m p u Penerangan 
L a m p u Pengatur L a l u l in tas 
Patok Pengaman 
Patok ROW (sempadan) 
Pagar 

B a d a n 
Perkerasan 
Drainage 
B a k u 
Median 

633 -
634 -
635 -

640 BANGUNAN 
6 4 1 B a n g u n a n Pemerintah 

. 1 Gedung Pengadilan 

.2 R u m a h Pejabat Negara 

.3 Gedung D P R 

.4 Gedung B a l a i Ko ta 

.5 Penjara 

.6 Perkantoran 
642 B a n g u n a n Pendid ikan 

. 1 T a m a n K a n a k - k a n a k 

.2 S D d a n Sekolah Menengah 

.3 Perguruan Tinggi 
643 B a n g u n a n Rekreas i 

. 1 B a n g u n a n O lah Raga 

.2 Gedung Kesen ian 

.3 Gedung Pemancar 
644 B a n g u n a n Perdagangan 

. 1 P u s a t Perbelanjaan 

.2 Gedung Perdagangan 

.3 B a n k 

.4 Perkantoran 
645 B a n g u n a n Pe layanan H u k u m 

. 1 Mandi , Cuc i , K a k u s (MCK) U m u m 

.2 Gedung Pa rk i r 

.3 R u m a h Sak i t 

.4 Gedung Te lkom 

.5 Te rmina l Angkutan U d a r a 

.6 Te rmina l Angkutan A i r 

.7 Te rm ina l Angkutan Dara t 

.8 B a n g u n a n Keagamaan 

646 B a n g u n a n Peninggalan Se jarah 
. 1 Monumen 
.2 Cand i 
.3 Keraton 
.4 R u m a h Trad is iona l 

647 B a n g u n a n Indus t r i 



648 B a n g u n a n Tempat Tinggal 
. 1 R u m a h Perkotaan 
. 11 In t i / Sederhana 
. 12 Sedang/ Mewah 
.2 R u m a h Pedesaan 
.21 R u m a h Contoh 
.3 Rea l Es ta te 
. 31 R u m a h B T N 
.32 R u m a h Pe rumnas 
.4 Baper ta rum 

649 E l emen B a n g u n a n 
. 1 Pondasi 
. 11 D i a tas T iang 
.2 Dinding 
. 2 1 Penahan B e b a n 
.22 T idak Menahan Beban 
.3 Atap 
.31 Atap Genting 
.32 Atap Asbes 
.33 Atap Seng 
.4 Lantai/Langit- langit 
. 41 Suspended 
.42 Solit 
.5 P in tu/ J ende l a 
. 5 1 P in tu Harmon ik 
.52 P in tu B i a s a 
.53 P in tu Sorong 
.54 P in tu K a y u 
.55 Jende l a Sorong 
.56 Jende l a Ver t ika l 

650 TATA K O T A 
6 5 1 Daerah Perdagangan/ Pe labuhan 

. 1 Dae rah Pusa t Perbelanjaan 

.2 Daerah Perkotaan 

652 Daerah Pemer intahan 

6 5 3 Daerah Pe rumahan (Site & Service) 
. 1 Kepadatan Rendah (Low Density) 
.2 Kepadatan Tinggi (High Density) 

654 Dae rah Indus t r i 
. 1 I ndus t r i Be ra t 
.2 Indus t r i R ingan 
.3 Indus t r i R u m a h (Home Industry ) 

655 Daerah Rekreas i (Open Green Space) 

. 1 T a m a n Kota (Public Garden) 

.2 Ruang Olahraga d a n T a m a n B e r m a i n (Sport and Playing Field) 

.3 R u a n g Te rbuka H i j au (Open Green Space) 
656 Transpor tas i (Tata Letak) 

. 1 J a r i n g a n J a l a n 

. 11 Penerangan j a l a n 

.2 J a r i n g a n Kereta Ap i 

.3 J a r i n g a n Sunga i 
657 Assaineer ing 

. 1 S a l u r a n Pengumpulan 

.2 Ins ta las i Pengolahan 

.21 B a n g u n a n 

.211 B a n g u n a n Penyar ingan 

.212 B a n g u n a n Penghancur Kotoran/ S a m p a h 



.213 B a n g u n a n Pengendap 

.214 B a n g u n a n Pengering L u m p u r 

.22 U n i t Desinfektan 

.23 Un i t Pemompaan 
658 Kesehatan L ingkungan 

. 1 Pe rsampahan 

. 11 B a n g u n a n Pengumpul 

.12 B a n g u n a n Pemusnahan 

.2 Pengotoran U d a r a 

.3 Pengotoran A i r 

. 31 A ir B u a n g a n Indus t r i/ L i m b a h 

.4 Kegaduhan 

.5 Kebers ihan Ko ta 
659 -
660 TATA LINGKUNGAN 

. 1 Pe rsampahan 

.2 Kebers ihan L ingkungan 

.3 Pencemaran 

. 3 1 Pencemaran A i r 

.32 Pencemaran U d a r a 

.4 L ingkungan Hidup 

.5 Ana l i s i s Dampak L ingkungan (AMDAL) 
6 6 1 Daerah H u t a n 
662 Dae rah Per tan ian 
6 6 3 Daerah Pemuk iman 
664 Pusa t Pe r tumbuhan 

665 Transpor tas i 
. 1 J a r i n g a n J a l a n . 
.2 J a r i n g a n Kereta Ap i 
.3 J a r i n g a n Sunga i 

666 — 

667 — 

668 — 

670 KETENAGAAN 
6 7 1 L i s t r i k 

. 1 Ke l i s t r i kan 

. 11 Ke l i s t r ikan PLN 

. 12 Ke l i s t r ikan Non PLN 

.2 Pembangkit Tenaga L i s t r i k 

. 21 PLTA - Pembangkit L i s t r ik Tenaga Air 

.22 P L T D - Pembangkit L i s t r ik Tenaga Diese l 

.23 P L T G - Pembangkit L i s t r i k Tenaga G a s 

.24 P L T M - Pembangkit L i s t r i k Tenaga Matahar i 

.25 PLTN - Pembangkit L i s t r i k Tenaga Nukl i r 

.26 P L T P B - Pembangkit. L i s t r i k Tenaga P a n a s B u m i 

.27 P L T U - Pembangkit L i s t r i k Tenaga Uap 

.3 T r a n s m i s i Tenaga L i s t r i k 

. 31 G a r d u I n d u k / G a r d u Penghubung/Gardu Trafo 

.32 S a l u r a n U d a r a Tegangan Tinggi 

.33 Kabe l B a w a h T a n a h 

.34 Kabe l B a w a h L a u t 

.4 D i s t r ibus i Tenaga L i s t r i k 

. 41 G a r d u D is t r ibus i 

.42 Tegangan Rendah 

.43 Tegangan Menengah 

.44 Tegangan Tinggi 

.45 J a r i n g a n B a w a h T a n a h 

.5 Penguasaan L i s t r i k 



. 5 1 Sambungan L i s t r i k 

.52 Penjua lan Tenaga L i s t r i k 

.53 T a r i f L i s t r i k 

.54 Ins ta la tur L i s t r i k 
672 Tenaga A i r 
673 TV* n a era lVAinvalf 1 Cllaga IvliliydJv 
674 Tenaga G a s 
6 7 5 Tenaga Matahar i 
676 Tenaga Nuk l i r 
677 Tenaga Panas B u m i 
678 Tenaga Uap 
679 Tenaga L a i n n y a 

680 PERALATAN 
6 8 1 
862 

690 A IR MINUM 
6 9 1 Intake 

. 1 Broncapter ing 

.2 S u m u r 

. 2 1 S u m u r Pompa 

.22 S u m u r Artes is 

.3 Bendungan 

.4 Sar ingan (Screen), A i r B e r s i h 

.5 P in tu A i r 

.6 S a l u r a n Pembawa 

.7 Alat U k u r 

.8 Perpompaan 

.9 T a t a G u n a Air 
692 T r a n s m i s i A ir B e k u 

. 1 Perpipaan 

.2 Ka tup U d a r a (Air Relief) 

.3 Ka tup Penguras (Blow Off) 

.4 B a k Pelepas T e k a n a n 

. 5 J embatan P ipa 

.6 Syphon 
693 Ins ta las i Pengelolaan 

. 1 B a n g u n a n U k u r 

.2 B a n g u n a n Aeras i 

.3 B a n g u n a n Pengendapan 

.4 B a n g u n a n Pembubuh B a h a n K i m i a 

.5 B a n g u n a n Pengaduk 

.6 B a n g u n a n Sar ingan 

.7 Perpompaan 

.8 Clear He l l 
694 D i s t r i bus i 

. 1 Reservoir Menara B a w a h T a n a h 

. 11 Menara 

. 12 Reservoir d i B a w a h T a n a h 

.2 Perpipaan 

.3 Perpompaan 
, .4 J e m b a t a n P ipa 

.5 Syphon 

.6 Hydran 

. 6 1 Hyd ran U m u m 

.62 Hydran Kebaka ran 

.7 Ka tup 

. 7 1 Ka tup U d a r a (Air Relief) 

.72 K a t u p Pelepas (Blow Off) 

.8 B a k Pelepas T e k a n a n (Pressure Reduc ing Valve) 



695 — 

696 — 

697 — 

698 — 

699 — 

700 PENGAWASAN 

700 PENGAWASAN 
7 0 1 B idang U r u s a n D a l a m 
702 B idang Pera latan 
703 B idang Kekayaan Dae rah 
704 B idang Perpustakaan/Dokumentas i/Kears ipan/Sand i 
705 B idang Perencanaan 
706 B idang Organ isas i/Keta ta laksanaan 
707 B idang Penel i t ian 
708 B idang Konferensi 
709 B idang Per ja lanan D inas 

710 BIDANG PEMERINTAHAN 
7 1 1 B idang Pemer intahan Pusa t 
712 B idang Pemer intahan Prov ins i 
713 B idang Pemer intahan Kabupaten/ Ko ta 
714 B idang Pemer intahan Desa 
715 B idang M P R / D P R 
716 B idang D P R D Prov ins i 
717 B idang D P R D Kabupaten/ Ko ta 
718 B idang H u k u m / Konst i tus i/ Pera turan L a i n n y a 
719 B idang Hubungan L u a r Negeri 

720 BIDANG POL IT IK 
7 2 1 B idang Kepar ta ian 

. 1 Keanggotaan 

.2 Pendir ian/Pembubaran 

.3 Pelanggaran Pemasangan Atr ibut Pa r ta i 

.4 Pengawasan Keanggotaan PNS da lam Par ta i 

.5 Pengawasan Pendanaan Par ta i 
722 B idang Organisas i Kemasya raka tan 
723 B idang Organisas i Profesi dan Fungs iona l 
724 B idang Organisas i Pemuda 
725 B idang Organisas i B u r u h , T a n i dan Nelayan 
726 B idang Organisas i Wani ta 
727 B idang Pemi l ihan U m u m 

. 1 Pemi lu Legislati f dan D P D 

.2 Pemi lu Eksekut i f/Pres iden 

730 BIDANG KEAMANAN/KETERTIBAN 
T a m b a h k a n per inc ian 300 pada 730 

7 3 1 B idang Per tahanan 
732 B idang Kemi l i teran 
733 B idang Per l indungan Masyaraka t 
734 B idang K e a m a n a n 
735 B idang Ke jahatan 

. 1 P embunuhan 

.2 Penganiyaan/Perampokan/Pencur ian 

.3 Pema lsuan 

.4 T i n d a k a n Asusi la/Pelecehan S e k s u a l 



.5 Pengawasan Penyimpangan Pejabat (PNS) 

.6 Korups i/Penya lahgunaan J a b a t a n S t r u k t u r a l (l ihat 356) 

736 B idang B e n c a n a 
. 1 Pengawasan S A R / B e n c a n a 

737 B idang Kece lakaan 
738 Pengawasan K e a m a n a n Aparat/Pejabat 
739 Pengawasan L ingkungan Hidup 

740 BIDANG K E S R A 
T a m b a h k a n per inc ian 400 pada 740 

7 4 1 B idang Pembangunan Desa 

742 B idang Pendid ikan 
. 1 Kese jahteraan G u r u 
. 2 Fas i l i t as / S a r a n a 
.3 M u t u Pendid ikan 

743 B idang Kebudayaan 
. 1 Kebudayaan Daerah/ Nasional 
.2 Kebudayaan As ing 

744 B idang Kesehatan/ Makanan/ Obat 
745 B idang Agama (Sara) 
746 B idang Sos ia l 
747 B idang Kependudukan (Migrasi/Urbanisasi ) 
748 B idang Media M a s s a / K e h u m a s a n 
749 B idang Pemberdayaan Perempuan 

750 BIDANG PEREKONOMIAN 
T a m b a h k a n per inc ian 500 pada 750 

7 5 1 B idang Perdagangan 
752 B idang Per tan ian 
753 B idang Per indust r ian 
754 B idang Per tambangan/Kesamudraan 
755 B idang Perhubungan 
756 B idang Tenaga Ker ja 
757 B idang Permodalan 
758 B idang Perbankan/Moneter 
759 B idang Agrar ia/BPN 

760 BIDANG P E K E R J A A N UMUM 
T a m b a h k a n per inc ian 600 pada 760 

7 6 1 B idang Pengairan 
762 B idang J a l a n 
763 B idang J e m b a t a n 
764 B idang B a n g u n a n 
765 B idang T a t a Kota 
766 B idang L ingkungan 
767 B idang Ketenagaan 
768 B idang Peralatan 
769 B idang Air M i nu m 

770 BIDANG PENGAWASAN 
T a m b a h k a n per inc ian 700 pada 770 

7 7 1 Pemi l ihan Gubernur/ Bupa t i / Wal ikota 
772 Se rah ter ima J a b a t a n Publ ik 
773 Laporan Pertanggungjawaban Pusa t 
774 Laporan Pertanggungjawaban Gube rnur 



775 Laporan Pertanggungjawaban Bupat i/Wal ikota 
776 Penolakan L P J 
778 Komis i Pemer iksaan K e k a y a a n Pejabat Negara 
779 Peradi lan T a t a U s a h a Negara (PTUN) 

780 BIDANG KEPEGAWAIAN 
T a m b a h k a n per inc ian 800 pada 780 

7 8 1 B idang Pengadaan Pegawai 
782 B idang Mutas i Pegawai 
783 B idang K e d u d u k a n Pegawai 
784 B idang Kese jahteraan Pegawai 
785 B idang C u t i 
786 B idang Peni la ian d a n Dis ip l in Pegawai 
787 B idang T a t a U s a h a Kepegawaian 
788 B idang Pemberhent ian Pegawai 
789 B idang Pendid ikan Pegawai 

790 BIDANG KEUANGAN 
T a m b a h k a n per inc ian 900 pada 790 

7 9 1 B idang Anggaran 
792 B idang Otor isas i 
793 B idang Ver i f ikas i 
794 B idang Pembukuan 
795 B idang Perbendaharaan 
796 B idang Pembinaan Kebendaharaan 
797 B idang Pendapatan/Pener imaan Pa jak 
798 B idang Keuangan Pendid ikan PNS 
799 B idang Bendahara 

800 KEPEGAWAIAN 

800 KEPEGAWAIAN 
Klas i f ikas i d i s in i : Keb i j aksanaan Kepegawaian 

. 0 1 Perencanaan 

.02 Penel i t ian 

.03 Pembinaan 

.04 Pengaduan 

.05 T i m 

.06 Seminar 

.07 Stat is t ik 

.08 Pe ra turan Perundang-undangan 
8 0 1 Pemberian T a l i A s i h 

802 Ars ip Kepegawaian 

803 Formas i , Pengadaan dan Pendayagunaan 
. 1 Perencanaan d a n Penyusunan Fo rmas i Pegawai 
.2 Penetapan Fo rmas i Pegawai 
.3 Persyara tan Admin is t ras i u n t u k di ter ima sebagai pegawai 
.4 Pendaftaran Pegawai 
.5 Da ta Pegawai 
.6 S t a tus Pegawai 
. 61 PNS Dae rah 
.62 PNS Pusa t yang d iperbantukan 
.63 Pegawai P D / B U M N 
.64 Penempatan Sementara 
.65 Wajib Ker ja ( I k a t a n D inas , B e a S i s w a ) 
.66 Pekerja Kont rak 
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.7 Pe rubahan S ta tus Pegawai 

. 71 D a r i PNS Pusa t ke Daerah a t a u Seba l iknya 

.72 D a r i TN I/POLR I ke PNS 

.73 D a r i PNS ke Pegawai P e rusahaan a tau Seba l iknya 
804 — 

810 PENGADAAN 

Mel ipu t i : L a m a r a n , Pengujian, Kesehatan d a n Pengangkatan 

Ca lon Pegawai 

8 1 1 L a m a r a n 
. 1 Test ing 
.2 Screening 
.3 Panggilan 
.4 Penel i t ian Dokumen 
.5 Wawancara 
.6 Tra in ing 

812 Pengujian Kesehatan 

813 Pengangkatan Ca lon Pegawai 
. 1 Pengangkatan Ca lon Pegawai Golongan I 
.2 Pengangkatan Ca lon Pegawai Golongan I I 
.3 Pengangkatan Ca lon Pegawai Golongan I I I 
.4 Pengangkatan Ca lon Pegawai Golongan I V 
.5 Pengangkatan Ca lon G u r u Inpres 
.6 Pengangkatan Ca lon Tenaga Inpres Kesehatan 

814 Pengangkatan Tenaga Lepas 
. 1 Pengangkatan Tenaga Bu lanan/Tenaga Kont rak 
.2 Pengangkatan Tenaga H a r i a n 
.3 Pengangkatan Tenaga Pens iunan 

815 Pengangkatan Tenaga As ing 
816 — 

820 MUTASI 
Meliputi Pengangkatan, K e n a i k a n Ga j i Be rka l a , K e n a i k a n Pangkat, 
Pemindahan, Pe l impahan. Detasering, Tugas Belajar, Wajib Militer 

821 Pengangkatan 
. 1 Pengangkatan Menjadi Pegawai Negeri (Tetap) 
. 11 Pengangkatan Menjadi Pegawai Negeri Golongan I 
. 12 Pengangkatan Menjadi Pegawai Negeri Golongan I I 
. 13 Pengangkatan Menjadi Pegawai Negeri Golongan I I I 
. 14 Pengangkatan Menjadi Pegawai Negeri Golongan I V 
.15 Pengangkatan Kemba l i Pegawai Negeri S ip i l yang C u t i d i 

L u a r Tanggungan Negara 
.2 Pengangkatan Da lam J a b a t a n , Pembebasan dar i J a b a t a n , 

Be r i t a Aca ra Se rah Te r ima J a b a t a n 
. 2 1 Sekjen/ Dir jen /Ir jen/ Kabag 
.22 Kepa la B i ro/Di rek tur/ Inspektur/Kepa la 

Pusat/Sekre tar i s/Kepa la D inas/As is ten Sekda 
.23 Kepa la Bag ian/Kepa la S u b Direktorat/Kepala 

B idang/Inspektur Pembantu 
.24 Kepa la S u b Bag ian/Kepa la Seks i/Kepa la S u b 

Bidang/ Pemer iksa 
.25 Res iden/Pembantu Gube rnur 
.26 Wedana/ Pembantu B u p a t i 
.27 Cama t 
.28 L u r a h Administrat i f ( Lurah D e s a l ihat 141) 
.29 J a b a t a n l a innya 

822 K e n a i k a n Ga j i B e r k a l a 
. 1 Pegawai Golongan I 
.2 Pegawai Golongan I I 
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.3 Pegawai Golongan I I I 

.4 Pegawai Golongan IV 
823 K e n a i k a n Pangkat/Pengangkatan 

. 1 Pegawai Golongan I 

.2 Pegawai Golongan I I 

.3 Pegawai Golongan I I I 

.4 Pegawai Golongan IV 
824 Pemindahan/Pe l impahan/Perbantuan 

. 1 Pegawai Golongan I 

.2 Pegawai Golongan I I 

.3 Pegawai Golongan I I I 

.4 Pegawai Golongan IV 

.5 Lolos B u t u h 
825 Detasering dan Penempatan Kemba l i 

. 1 Penempatan Pegawai pada Un i t Ker ja 

.2 Detasering Pegawai 
826 Penun jukan Tugas Bela jar 

. 1 D a l a m Negeri 

.2 L u a r Negeri 

.3 Tun jangan Bela jar 

.4 Penempatan Kembal i 

.5 I j in Be la jar 

.6 B e a S i s w a 
827 Wajib Militer 

828 Mutas i Pegawai I n s t a n s i l a in 

829 — 

830 KEDUDUKAN 
Meliputi Perh i tungan M a s a Ker ja , Penyesua ian Pangkat/Gaj i , 
Penghargaan I jazah d a n Jen j ang Pangkat 

8 3 1 Perhi tungan M a s a Ker ja 

832 Penyesua ian Pangkat/Gaj i 
. 1 Pegawai Golongan I 
.2 Pegawai Golongan I I 
.3 Pegawai Golongan I I I 
.4 Pegawai Golongan IV 

833 Penghargaan i jazah/Penyesuaian I jazah 

834 Jen jang Pangkat/ Esse loner ing/ Daftar U r u t Kepangkatan (DUK) 

835 — 

836 — 

837 — 

840 K E S E J A H T E R A A N PEGAWAI 
Meliputi Tunjangan, D a n a , Perawatan Kesehatan, 
Koperas i/Distr ibus i , P e rumahan/Tanah , B a n t u a n Sos ia l , 
Rekreas i , d a n D ispensas i 

8 4 1 Tun jangan 
. 1 J a b a t a n 
.2 Kehormatan 
.3 Kemat ian/Uang D u k a 
.4 Tun jangan H a r i R a y a 
. 5 Per ja lanan D i n a s Tetap/ C u t i / P indah 
.6 Ke luarga 
.7 Sandang, Papan, Pangan (Bapertarum), Uang M a k a n 
.8 Uang Insent i f 
.9 Honorar ium/Uang Le lah 
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842 D a n a 
. 1 
.2 
.21 
.22 
.23 
.24 

Taspen 
Kesehatan 

Askes 
Res t i tus i 
B a n t u a n Perawatan 
Sumbangan Kemat ian 

.3 A s u r a n s i 
843 Perawatan Kesehatan 

. 1 Pol ik l in ik 

.2 Perawatan Dokter 

.3 Obat-obatan 

.4 Ke luarga Be rencana 
844 Koperas i/Dis t r ibus i 

. 1 D i s t r ibus i Pangan 

.2 D i s t r ibus i Sandang 

.3 D i s t r ibus i l a innya 
845 Pe rumahan/Tanah . 

. 1 Pe rumahan Pegawai 

.2 T a n a h Kapl ing 

.3 Losmen/Hotel 
846 B a n t u a n Sos ia l 

. 1 B a n t u a n Kebakaran 

.2 B a n t u a n Kebanj i ran 
847 Rekreas i 
848 D ispensas i 
849 Rekomendas i 

850 C U T I 
Meliputi C u t i T a h u n a n , C u t i Besar , C u t i Sak i t , C u t i Hami l , C u t i 
Naik Haj i , C u t i d i L u a r Tanggungan Negara dan C u t i A l asan L a i n . 

8 5 1 C u t i T a h u n a n 
852 C u t i B e s a r 
853 C u t i S a k i t 
854 C u t i H a m i l 
855 C u t i Naik Ha j i 
856 C u t i d i L u a r Tanggungan Negara 
857 C u t i A l a san La in , C u t i A l asan Penting 
860 PENILAIAN 

Meliputi Penghargaan, H u k u m a n , Konduite, U j i an D inas , Peni la ian 
Kekayaan Pribadi , d a n Rehabi l i tas i 

8 6 1 Penghargaan 
. 1 B intang/ Sa t ya Lencana 
.2 K e n a i k a n Pangkat Anumer ta 
.3 Kena ikan Ga j i I s t imewa 
.4 Had iah berupa uang 
.5 Pegawai Te ladan 

862 H u k u m a n 
. 1 Teguran/Peringatan 
.2 Penundaan K e n a i k a n Ga j i 
.3 P e n u r u n a n Pangkat 
.4 Pemindahan 

C a t a t a n : Pemberhentian U n t u k Sementara W a k t u d a n 
Pemberhentian T idak Dengan Hormat l ihat 887 dan 
888 

.5 P e n u r u n a n J a b a t a n 

.6 Larangan Rangkap J a b a t a n 
863 Konduite, DP3 , D is ip l in Pegawai 

. 1 Pelanggaran Pegawai k a r e n a Mengikut i Organisas i L a i n 
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864 U j i an D i n a s 
. 1 T ingkat I 
.2 T ingkat I I 
.3 T ingkat I I I 

865 Peni la ian Keh idupan Pegawai Negeri 
Meliputi Pe tunjuk Pe laksanaan Hidup Sederhana, Peni la ian 
Kekayaan Pr ibadi (LP2P) 

866 Rehabi l i tas i/ Pengakti fan Kemba l i 

867 Baper jakat 

870 TATA USAHA KEPEGAWAIAN 
Meliputi Formas i , Bezetting, Registrasi , Daftar R iwayat 
Hidup/Peker jaan, Hak , Penggajian, S u m p a h / J a n j i , d a n Korps 
Pegawai 

8 7 1 Fo rmas i 

972 Bezetting/Daftar U r u t Kepegawaian 

873 Registras i 
. 1 NIP 
.2 Karpeg 
.3 Leg i t imasi/Tanda Pengenal 
.4 Daftar Ke luarga, Perkawinan, Perceraian, K a r s u / K a r i s 

874 Daftar R iwayat Pekerjaan 
. 1 Tanggal L a h i r 
.2 Penggantian Nama 
.3 I z in Keparta ian/Organisas i 

875 Kewenangan Mutas i Kepegawaian 
. 1 Pe l impahan Wewenang 
.2 Specimen T a n d a Tangan 

876 Penggajian 
. 1 S K P P 
.2 Kena ikan/Penurunan Gaj i 
.3 Gaj i Bersi fat K h u s u s (Anggota DPRD) 

877 S u m p a h / J a n j i 

878 Korp Kepegawaian 

880 PEMBERHENTIAN PEGAWAI 
Meliputi Pemberhentian-Pemberhentian Atas Permintaan Sendir i , 
Dengan H a k Pens iun , K a r e n a Meninggal D u n i a , A l a san L a i n , 
Dengan Diber i Uang Pesangon, Uang Tunggu U n t u k Sementara 
W a k t u , D a n Pemberhentian T idak Dengan Hormat 

8 8 1 Permintaan Send i r i (Pensiun Dini ) 

882 Dengan H a k Pens iun 
. 1 Pemberhent ian Dengan H a k Pens iun Pegawai Negeri Golongan I 
.2 Pemberhentian Dengan H a k Pens iun Pegawai Negeri Golongan 

I I 
.3 Pemberhent ian Dengan H a k Pens iun Pegawai Negeri Golongan 

I I I 
.4 Pemberhent ian Dengan H a k Pens iun Pegawai Negeri Golongan 

I V 
. 5 Pens iun J a n d a / D u d a 
.6 Pens iun Ya t im P ia tu 
.7 Uang M u k a Pens iun 

883 K a r e n a Meninggal 
. 1 K a r e n a Meninggal Da lam Tugas 
.2 K a r e n a Meninggal B i a s a 

884 A l a san L a i n 



885 Uang Pesangon 

886 Uang Tunggu 

887 U n t u k Sementara W a k t u 

888 T idak Dengan Hormat 

890 PENDIDIKAN PEGAWAI 
Meliputi Perencanaan, Pendid ikan Reguler, Pendid ikan Non 
Reguler, Pendid ikan Ke L u a r Negeri, Metode, Tenaga Pengajar, 
Admin is t ras i Pendidikan, Fas i l i t as d a n S a r a n a Pendid ikan 

8 9 1 Perencanaan 
. 1 Program 
.2 K u r i k u l u m d a n S i lab i 
.3 Proposal (TOR) 

892 Pendid ikan Reguler/Kader 
. 1 I IP/ IPDN /PIN/ STPDN 
.2 Univers i tas (Perguruan Tinggi) 
.3 Akademi 
.4 K u r s u s - K u r s u s Reguler 

893 Pendid ikan d a n Pe lat ihan / Non Reguler 

. 1 L E M H A N A S 

.2 Pendid ikan dan Pe lat ihan S t r u k t u r a l 

P IM I , P IM I I , P IM I I I , PIM IV 

.3 K u r s u s - k u r s u s / Penataran 

.4 D ik la t Tekn i s , Fungs iona l dan Manajemen Pemer intahan 

.5 D ik la t l a innya 

894 Pendid ikan ke L u a r Negeri 
. 1 Berkes inambungan / Be rka l a/ Bergelar 
.2 Non Gelar/Diploma 

895 Metode 
. 1 K u l i a h 
.2 Ceramah, S impos ium 
.3 D i s k u s i , Raker , Seminar , Lokakarya , Or ientas i 
.4 S tud i Lapangan, Anjangsana, S tud i Banding , Widyawisata , 

K K N 
.5 T a n y a J a w a b 
.6 K a r y a T u l i s 
.7 Penugasan 
.8 G lad i 
.9 K u r i k u l u m 

896 Tenaga Pengajar/Widyaiswara 
. 1 U s u l menjadi Tenaga Pengajar 
.2 Permintaan Tenaga Pengajar 
.3 Penambahan Tenaga Pengajar 
.4 Permintaan Tenaga L a i n n y a 

897 Admin is t ras i Pendid ikan 
. 1 T a h u n Pe la jaran 
.2 Persyaratan, Pendaftaran, Testing, U j i an 
.3 S T T P 
.4 Peni la ian Angka Kredit 
.5 Laporan Pendid ikan dan Pe lat ihan 

898 Fas i l i t as Bela jar 
. 1 Tun jangan Belajar 
.2 A s r a m a 
.3 Uang M a k a n 
.4 Uang Transpor t 



.5 Uang B u k u 

.6 Uang U j i an 

.7 Uang Semester/Uang K u l i a h 

.8 Uang S a k u 
899 S a r a n a 

. 1 B a n t u a n S a r a n a Belajar 

. 2 B a n t u a n Alat-Alat T u l i s 

.3 B a n t u a n S a r a n a Belajar L a i n n y a 

900 KEUANGAN 

900 KEUANGAN 

9 0 1 Nota keuangan 

902 APBN 

903 A P B D 

904 D a n a A lokas i U m u m 

905 D a n a A lokas i K h u s u s 

910 ANGGARAN 

9 1 1 R u t i n 

912 Pembangunan 

913 Anggaran Be lan ja T a m b a h a n 

914 Daftar I s i a n Kegiatan (DIK) 
. 1 Daftar U s u l a n Kegiatan (DUK) 
.2 Daftar I s i a n Kegiatan Dae rah (DIKDA) 
.3 Daftar U s u l a n Kegiatan Daerah (DUKDA) 

915 Daftar I s i a n Proyek (DIP) 
. 1 Daftar U s u l a n Proyek (DUP) 
.2 Daftar I s i a n Proyek Dae rah (DIPDA) 
.3 Daftar U s u l a n Proyek Daerah (DUPDA) 
.4 Daftar I s i an Penggunaan Anggaran (DIPA) 

916 Rev is i Anggaran 

917 R A S K 

918 D A S K Dokumen 

919 Pengelolaan Anggaran 
. 1 Pembuatan C a s h Budge t .Cash F low terhadap Pos is i K a s 
.2 Rea l i sas i Pener imaan/ Pendapatan 
.3 Rea l i sas i Pengeluaran 
.4 Rea l i sas i Be lan ja 
.5 Monitoring Pe laksanaan Anggaran 

920 OTORISAS I / S K O 

9 2 1 R u t i n 

922 Pembangunan 

923 SIAP 
. 1 S IAPDA 

924 S K O 
. 1 Ra la t S K O 

930 V E R I F I K A S I 

9 3 1 S P M R u t i n (Daftar P-8) 

932 SPM Pembangunan (Daftar P8) 
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933 Pener imaan (Daftar P6 dan P7) 

934 S P J R u t i n 

935 S P J Pembangunan 

936 Nota Pemer iksaan 

937 S P Pemindahan Pembukuan (SPPP) 

938 Ver i f ikas i Anggaran 
. 1 Ver i f ikas i Pengguna Anggaran 
.2 Ver i f ikas i Dokumen Pendukung S P J 
.3 Ver i f ikas i Saldo K a s d a n B a n k 
.4 Ver i f ikas i Pendapatan d a n Rea l i sas i Pener imaan 

939 — 

940 PEMBUKUAN 

9 4 1 P e n y u s u n a n Perhi tungan Anggaran 

942 Permintaan D a t a Anggaran 

9 4 3 Permintaan Laporan F i s i k H a s i l Pembangunan 

944 P e m b u k u a n K a s U m u m 

945 Pengendalian K a s d a n B a n k 
. 1 Pengendalian K a s 
.2 Pengendalian B a n k 
.3 Konf i rmas i Be rka i t an dengan pengendalian K a s dan B a n k 
. 3 1 Rekening B a n k 
.32 Rekening K o r a n 
.33 B u k u B a n k 

946 — 

950 PERBENDAHARAAN 

9 5 1 T u n t u t a n G a n t i Rug i (ICW Pasa l 74) 

952 T u n t u t a n Bendaharawan 

953 Penghapusan Kekayaan Negara 

954 Pengangkatan/Penggantian K u a s a Pengguna Anggaran (KPA), 

Pejabat Pengelola Tekn i s Kegiatan (PPTK) dan 

Pengangkatan/Pemberhentian Bendaha rawan 

955 Specimen T a n d a Tangan 

956 S u r a t Tag ihan Piutang, Ikh t i sa r B u l a n a n 

957 — 

960 PEMBINAAN KEBENDAHARAAN 

9 6 1 Pemer iksaan K a s d a n H a s i l Pemer iksaan K a s 

962 Pemer iksaan Admin is t ras i Bendaharawan 

963 Laporan Keuangan Bendaharawan 

964 Teguran Terhadap Bendaharawan 

. 1 S a n k s i 

965 — 

970 PENDAPATAN 

9 7 1 Per imbangan Keuangan 
. 1 Bag i H a s i l Pa jak 
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. 11 Pajak B u m i d a n B a n g u n a n (PBB) 

. 12 B e a Perolehan H a k Atas T a n a h d a n B a n g u n a n (PBHTB) 

. 13 Pajak Penghasi lan Orang Pr ibadi (PPH Pasa l 2 1 ) 

.2 Bag i H a s i l B u k a n Pajak 

.21 Pemberian H a k a tas t anah Pemerintah 

.22 Provis i Sumber D a y a H u t a n 

. 2 3 Sumber D a y a A lam/ Migas 

.24 I u r a n Exsp lo ras i/Landrent 

.3 Pajak Langsung 

.31 Pemungutan Pajak Langsung 

.32 Bag i H a s i l Pa jak Langsung 

.33 In formasi mengenai pajak langsung 

.34 Pe layanan Masyaraka t u n t u k mempermudah 
pemungutan Pajak Langsung 

.35 E v a l u a s i , pemantauan dan pengendalian pemungutan 
pajak langsung. 

.4 Pajak T idak Langsung 

.41 Pemungutan Pajak T idak Langsung 

.42 Bag i H a s i l Pajak T idak Langsung 

.43 In formasi mengenai pajak t idak langsung 

.44 Pe layanan Masyaraka t u n t u k mempermudah 
pemungutan Pajak T idak Langsung 

.45 E v a l u a s i , pemantauan dan pengendalian pemungutan 
pajak t idak langsung. 

972 Subs id i 

973 Pajak, I P E D A , I H H , I H P H 
. 1 Pajak kendaraan bermotor 
.2 Pajak Kendaraan diatas a i r 
.3 B e a bal ik n a m a kendaraan bermotor 
.4 B e a bal ik n a m a kendaraan diatas a i r 
974 Ret r ibus i 
. 1 Ret r ibus i pe layanan kesehatan 
.2 Re t r ibus i pemaka ian kekayaan daerah 
.3 Ret r ibus i tempat pelelangan i k a n 
. 4 Re t r ibus i tempat penginapan/ pesanggrahan/ vi l la 
.5 Re t r ibus i pen jua lan produks i u s a h a daerah 
.6 Retr ibus i H a s i l H u t a n 
.61 Pengendalian k a y u l intas kabupaten/kota 
.62 I j in pemanfaatan flora dan fauna 
.63 Tempat pelelangan h a s i l h u t a n 
.7 Re t r ibus i I j in Pengambilan dan Pemanfaatan A B T 
.8 Re t r ibus i bidang Metrologi 
.9 Ret r ibus i Penyelenggaraan Perhubungan 

975 B e a 

976 C u k a i 

977 Pungutan 

978 B a n t u a n 
. 1 B a n t u a n Presiden 
.2 B a n t u a n Menteri 
.3 B a n t u a n Gubernur 
.4 B a n t u a n Bupat i/Wal ikota 
.5 B a n t u a n D h a r m a i s 
.6 B a n t u a n L a i n n y a 

979 Pendapatan L a i n n y a 
. 1 H a s i l Pen jua lan Aset Dae rah Yang T idak D ip i s ahkan 
. 11 Pelepasan H a k Atas T a n a h 
. 12 Penjua lan R u m a h J a b a t a n / R u m a h D inas 
. 13 Penjualan Kendaraan D inas Roda D u a 
. 14 Penjua lan Kendaraan D inas Roda E m p a t 
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. 15 Penjualan Bongkaran B a n g u n a n d a n Inventar is 

.2 Pener imaan J a s a Giro 

. 2 1 J a s a Giro K a s Daerah 

.22 J a s a Giro Pemegang K a s 

.23 J a s a Giro K h u s u s 

.3 Pener imaan B u n g a B a n k 

.31 B u n g a Deposito 

.32 B u n g a Tabungan 

.4 Pener imaan G a n t i Rug i a tas Kerug ian/Kehi langan Kekayaan 
Daerah (TP-TGR) 

.5 Pener imaan L a i n n y a 

.51 Pener imaan L a b a B U M N 

.52 Pener imaan D a r i Pemer intah Pusa t 

.53 Pener imaan dan Pengembalian dar i Potongan S u r a t 
Per intah Membayar (SPM) 

980 KEUANGAN PENDIDIKAN PEGAWAI 

990 BENDAHARAWAN 

9 9 1 S K P P / S P P 

992 Teguran S P J 

993 --

994 — 

995 — 

K O D E PEMBANTU 
Kode Pembantu d ibawah in i t idak b i sa d ipaka i sendir i , tetapi 
dapat d ipaka i sebagai pelengkap da r i yang m a n a p u n , dengan 
menambahkannya dibelakang tiap kode. 
C o n t o h : Seminar Penerbitan -.481.06 

Stat is t ik P roduks i Pad i : 521.110.7 
Survey K e h u t a n a n : 526 .021 

- 0 1 PERENCANAAN 

- 02 P E N E L I T I A N 

- 03 PENDID IKAN 

- 04 LAPORAN 

- 05 T I M , PANITIA 

- 06 S E M I N A R 

- 07 S T A T I S T I K 

- 08 P E R A T U R A N PERUNDANG-UNDANGAN 

- 09 

- 0 1 Perencanaan 

- 02 Penel i t ian 

- 0 2 1 Survey 

- 022 Riset 

- 03 Pendid ikan 

- 04 Laporan 

- 0 4 1 Sewaktu-waktu 

- 042 Monografi 
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- 043 Pengaduan 

- 05 Panit ia , T im , Dewan, B a d a n 

- 06 Seminar , Workshop, Lokakarya , Rake , Kongres 

- 07 Stat is t ik 

- 0 7 1 Sensus , C a c a h J i w a 

- 08 Pera turan Perundang-undangan 

- 09 

K O D E WILAYAH 

I PUSAT 

I I Nanggroe Aceh D a r u s s a l a m 

12 Sumate ra U t a r a 

13 Sumate ra B a r a t 

14 R i a u 

15 J a m b i 

16 Sumate ra Se la tan 

17 Bengku lu 

18 Lampung 

19 Kepu lauan B a n g k a Bel i tung 

2 1 Kepu lauan R i a u 

3 1 D K I J a k a r t a 

32 J a w a B a r a t 

33 J a w a Tengah 

- 34 Daerah Is t imewa Yogyakarta 

- 35 J a w a T i m u r 

- 36 Ban t en 

- 5 1 B a l i 

- 52 Nusa Tenggara B a r a t 

- 53 N u s a Tenggara T i m u r 

- 6 1 Ka l iman tan B a r a t 

- 6 2 Ka l iman tan Tengah 

- 6 3 Ka l iman tan Se la tan 

- 64 Ka l iman tan T i m u r 

- 7 1 Su lawes i U t a r a 

- 72 Su lawes i Tengah 

- 73 Su lawes i Se la tan 

- 74 Su lawes i Tenggara 

- 75 Gorontalo 

- 76 Su lawes i B a r a t 

- 8 1 M a l u k u 

- 82 M a l u k u U t a r a 

- 9 1 Papua 



- 92 I r i an J a y a B a r a t 

INDEKS KAITAN (RELATIVE INDEX) 
A 

Aceh Kw-21 
Administrarif 

Desa 145 
Pendidikan pegawai 897 
Sekolah 422 

Adopsi 474.1 1 
Agama 450 

Budha 455 
Hindu 454 
Islam 451 
Khatolik 453 
Prostestan 452 

Air buangan industri 658.31 
Air minum 690 
Air tanah 616 
Akademi 421.3 

Agraria 892.21 
Pemerintah Dalam Negeri 892.22 

Akuisisi Arsip 045.10 
Akseptor K B 476.5 
Alamat kantor, pejabat 019.4 
Alat angkutan 

Ja lan Raya 551.25 
Kantor 024 
Laut 552.2 
Udara 553.3 

Alat medis 447 
Alat tulis 021 
Aluminium 

Profil Bahan Bangunan 604.34 
Tambang 544.2 

Amanat 
Menteri Dalam negeri 111.4 
Presiden 111.2 

Camat 138.1 
Amandemen 159.1 
Anak nakal 462.1 
Anak putus sekolah 463.1 
Aneka 

Industri 536 
Kerajinan 537 
Peru sahan 536 
Tambang 545 
Tanaman 525.29 
Usaha perdagangan 517 

Angin topan 363 
Anggaran 910 

Belanja Tambahan 913 
Pembangunan 912 
Pendapatan dan Belanja Daerah 903 
Pendapatan dan Belanja Negara 902 
Rutin 911 

Angkatan 
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Darat 321.1 
Laut 321.2 
Udara 321.3 
Empat Puluh Lima 221.2 

Angkutan 
Danau 551.4 

Anjing gila 443.34 
Anumerta pengangkatan pegawai 861.2 
APBD Lih : Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah 903 
APBN Lih : Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara 902 
APDN Lih : Akademi Pemerintahan Dalam Negeri 892.22 
APPKD 142 
Arsip Lih : Kearsipan 045 
Arsip Media Baru 045.11 
Arsitektur 603 
Assainerring 657 
Asbes gelombang bahan bangunan 604.7 
ASEAN 193.1 
Asimilasi 471.3 
Assisten Sekwilda 821.22 
Aspal 

Bahan bangunan 604.2 
Bahan galian 545 

Asrama pendidikan pegawai 898.2 
Asuransi 585 
Atap elemen bangunan 649.3 
Audensi 019.3 
Auto Rally 421.1 
Ayam ras 524.41 
Ayam buras 524.42 

B 

Badan 
Badan ja lan 

Ja lan Kota 621.3 
Ja lan Luar Kota 622.3 

Badan Pemeriksa Keuangan 116 
Badan Hasil Landreform 592.3 
Bahan 

Bangunan 604 
Galian 545 
Peledak 334 
Pelindung Bangunan 604.4 
Pengawet Bangunan 604.4 

Bahasa 434 
Bahaya kelaparan 444.1 
Baitulmal 451.5 
Bak pelepas tekanan 

Transmisi Air Minum 692.4 
Distribusi Air Minum 694.8 

Baku 
Jembatan Kota 631.94 
Jembatan Luar Kota 632.94 

Balai Kesehatan / Poliklinik 455.5 
BKIA 445.6 
Bal i Kw-61 
Balok bahan bangunan 604.9 
Bandir / umbul-umbul 019.6 
Bangunan air minum 

aerasi 693.2 

Pembubuh Bahan Kimia 693.4 
Saringan 693.6 
Ukur 693.1 
Pengendapan 693.3 
Pengaduk 693.5 



Bangunan air tanah 
Pembawa 616.2 
Pembuang 616.3 

Bangunan assainerring 657.21 
Pengendap 657.213 
Pengering Lumpur 657.314 
Penghancur Kotoran 657.212 
Penyaring 657.211 

Bangunan bawah 
Jembatan Kota 631.51 
Jembatan Luar Kota 632.51 

Bangunan irigasi 
Bagi 611.321 
Cek 611.324 
Outlet 611.421 
Pembawa 611.3 
Pembuang 611.4 
Penahan Banjir 611.423 
Pengambilan 611.2 
Penunjang 611.323 
Sadap 611.323 
Terjun Pembawa 611.325 
Terjun Pembuang 611.422 

Bangunan 
Industri 647 
Keagamaan 654.8 
Pemerintahan 641 
Pelayanan Umum 645 
Pendidikan 642 
Penjara 641.5 

Bangunan pasang Surut 
Pembawa 613.1 
Pembuang 613.2 
Penangkis Kotoran 613.331 
Pengukur curah hujan 613.333 
Pintu Masukan 613.332 
Pintu Pembuang 613.22 
Saluran Pembuang Sekunder 613.212 
Saluran Pembuang Tersier 613.213 

Bangunan pelengkap 
jalan kota 612.9 
jalan luar kota 622.9 

Bangunan pengaman 
jalan kota 621.9 
jalanluarkota 622.9 
pengendalian sungai 624.1 

Bahan polder 
Bagi 612.23 
Gudang Stasiun Pompa 612.413 
Listrik Stasiun Pompa 612.414 
Pembawa 612.2 
Pembuang 612.3 
Pengukur Air 612.411 
Pengukur Curah Hujan 612.412 
Penutup Sungai 612.12 

Bangunan 
Pusat Perbelanjaan 644.1 
Rekreasi 643 
Tempat Tinggal 648 
Waduk Irigasi 611.1 

Banjir 362 
Bank 

Bangunan Gedung 644.3 
Pembangunan Daerah 584.2 

Bantuan 978 
Bupati 978.4 
Gubenur 978.3 



Hukum 
Kebakaran Untuk Pegawai 
Kebanjiran Untuk Pegawai 
Lainnya 
Luar Negeri 
Pembangunan Daerah 
Pembangunan Desa 
Presiden 

Bantuan Pembangunan Desa 
Alokasi 
Pelaksanaan 
J u a r a Lomba Desa 
Keserasian 
Langsung 

BAPPEDA 
Barak kerja 

Ja lan Kota 
Ja lan Luar Kota 
Jembatan Kota 
Jembatan Luar Kota 

BATANG 
Batu bela bahan bangunan 
Bassar 
Bea 
Bea siswa 
Berita Acara Penyerahan Arsip 
Bela sungkawa 
Bencana 

Angin topan 
Banjir 
Gempa 
Gunung Berapi 
Kebakaran 
Kekeringan 
Tanah Longsor 

Benda kuno 
Bendaharawan 

Penunjukan 
Bendung 

Pintu bilas irigasi 
Pompa irigasi 

Bendungan 
Air minum 
Irigasi 

Bengkulu 
Bensin 

Penyaluran 
Pompa 
Tengker 
Tangki 

Beras 
Pemasaran 
Pengadaan 

Berburu binatang 
Besi 

Bahan bangunan 
Beton bahan bangunan 
Profi bahan bangunan 
Tambang 
Tua 

Bezetting Pegawai 
Biara 
Bibit Unggul 
Bimas Tanaman Pangan 
Bimbingan 

Landreform 
Sosial 

183.1 
846.1 
846.2 
978.5 
193.2 
050.12 
174.24 
978 
147.24 
147.25 
147.26 
147.263 
147.262 
147.261 
050.13 

621.25 
622.25 
631.25 
532.25 
521.412 
604.1 

466.2 
975 
422.5 
045.65 
004 
360 
363 
362 
361 
361 
364 
365 
362 
432.22 
990 
954 

611.22 
611.23 

691.3 
611.11 
Kw-28 
541 
541.3 
541.3 
541.3 
541 .3 

511.1 
501 
522.22 

604.3 
604.31 
604.32 
544.3 
544.3 
872 
454.2 
524.52 
521.1 1 

592.5 
467 



Bina Usaha 521.7 
Bintang Tanda Kehormatan 002.1 
Bisu 461.4 
BKS-AKSI 064 
Box Tersier 611.33 
Boxit 544.2 
BPGD 444.4 
Broncaptering Air Minum 691.1 
Bronjong 

Ja lan Kota 691.99 
Ja lan luar kota 692.99 
Jembatan kota 631.72 
Jembatan luar kota 632.72 

Buah-buahan 521.232 
Bunuh diri 352.1 
Budget 159.4 
Buku 481.3 

Islam 451.47 
Pendidikan Pegawai 899.1 
Sekolah 425.2 

Buruh 560 
Busung lapar 444. 1 
Batas Lh : aspal 
BUTSI 564.1 
BUUD 147.231 

C 

Cabang kesenian 431 .1 
Cabang olahraga 426.1 
Cacad 

Mata 461.1 
Mental 461.3 
Tubuh 461.2 
Veteran 464.3 

Cacah j iwa 522.51 
Cagar alam 
Camat 821.27 
Candi 

Bangunan 464.2 
Benda kebudayaan 432.21 
Cat bahan bangunan 604.4 

Catatan sipil 477 
Cek 586 
Cek dan sungai 614.17 
Cengkeh 525.25 
Ceramah 432.2 

Pendidikan pegawai 895.2 
Cess 977 
Clear hell instalasi minum 693.8 
Courpure 

Jembatan kota 631.75 
Jembatan luar kota 632.75 

Cukai 976 
Culvert, Lh : gorong-gorongjalan kota 
Curah hujan 557.1 
Cuti 

Pegawai 850 
Alasan lain 857 
Besar 852 
Di Luar tanggungan negara 856 
Hamil 854 
Naik haji 855 
Sakit 853 
Tahunan 851 
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Daerah Istimewa Jogjakarta Kw-34 
Daerah luar kota 

Hutan 661 
Pemukiman 663 

Daerah luar kota (lanjutan) 
Perkebunan 662 
Pertanian 662 

Daerah penangkapan ikan 
Daerah perkotaan 

Industri 654 
Pelabuhan 651 
Pemerintahan 652 
Pemukiman 653 
Perumahan 651.1 
Pusat perbelanjaan 655 
Rekreasi 

Daerah samping 
Ja lan kota 621 .8 
Ja lan luar kota 622.8 

Daftar Pertelahaan Arsip 045.66 
Daging ternak 524.13 
Daftar Rekanan Mampu (DRM) 602.31 
Dakwah 451.48 
Dalang 431.1 
Damar 522.22 
Dana kepegawaian 842 

Asuransi 842.3 
Kesehatan 842.2 
Taspen 842.1 

Dana kecelakaan 585 
Dana pengukuran 549.2 
Danareksa 574 
Darmawisata 421.71 
Dasar Negara 180.11 
Data Anggaran 924 
Data inventaris Peralatan Hansip 341.362 
Data ternak 524.8 
Daun 521.411 
Dekan I 424 
Demam Berdarah 443.42 
Demonstrasi 332 
Dengar pendapat 156.2 
Dengue Haemorrhagic, Lh : Demam Berdarah 
Departmen 

Dalam Negeri 114 
Lainnya 115 

Deposito 583 
Desa 140 
Desentralisasi 118 
Detasering 825 
Dewan 

Marga 114 
Pertimbangan Agung 116 
Perwakilan 150 
Stabilisasi Ekonomi 500.1 
Tingkat desa 114 

DharmaTirta 147.164 
Dharma Wanita 261 
DIK 914 
DUK 914.1 
DIKDA 914.2 
DUKDA 914.3 
Dies Natalis 421 .6 
Dinas otonom 
Dinding elemen baru 549.2 
DIP 915 
DUP 915.1 
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DIPDA 915.2 
DUPDA 915.3 
Direktur Jabatan 821.22 
Direktur Jenderal Jabatan 821.21 
Disenfektan Unit Assainerring 657.22 
Diskusi metode belajar 423.3 
Pendidikan pegawai 859.3 
Dispensasi pegawai 848 
Distribusi 

Air minum 694 
Pangan untuk pegawai 844.1 
Sandang untuk pegawai 844.2 

Dokumentasi 042 
Dokter tenaga medis 446 
Dolken bahan bangunan 604.6 
Domine 452.3 
Dosen 424 
Drainage 

Ja lan kota 621.5 
Ja lan luar kota 622.5 
Jembatan kota 631.93 
Jembatan luar kota 632.93 

Duklog perorangan 341.361 
Dukun 448.4 
Dwifungsi ABRI 321 

E 

Ekspedisi pengiriman surat 
Ekspor 

' Elemen bangunan 
Emas 
Epidemiologi 
Escope chanel irigasi 
Exit irigasi 

F 

Feri 551.5 
Filaria 443.43 
Film 484 
Fiscal 587 
Fitrah 451.12 
Forum, Lh: Muspida 
Fotogrametri 594.11 
Formasi pegawai 871 
Frambosia 045.81 
Fumigasi 045.81 

G 

Gabah 
Pemasaran 
Pengadaan 

Gadai 
Tanah 

Galian tanah 
Jembatan kota 631.31 
Jembatan luar kota 632.31 

Gambar Presiden/Wakil Presiden 019.21 
Ganti nama 

Pegawai 874.2 
Warga negara keturunan asing 471.22 

Ganti rugi tanah 
Landreform 592.2 
Tanah absentee 592.22 
Tanah kelebihan 592.21 
Tanah partikelir 592.23 

045.1 
512 
649 
543 
443.3 
611.29 
185.3 

511.1 
501 
181.31 
501 



Pencabutan hak 593.83 
Garam 

Industri 535 
Pemasaran 511.1 
Pengadaan 501 

Gardu listrik 
Induk 671.31 
Distribusi 671.41 
Penghubung 671.31 
Travo 671.31 

Gas bumi 542 
GBHN 180.2 
Gedung urusan dalam 

kantor 011 
Rumah dinas 012 

Gedung 
Balai kota 

Bangunan 641.4 
Gedung (lanjutan) 

DPR 
Bangunan 641.3 

DPRD 
Bangunan 641.3 

Kesenian 
Bangunan 643.1 
Sarana olah raga 426.21 

Parkir 
Bangunan 645.2 

Pemancar 
Bangunan 643.3 

Pengadilan 
Bangunan 641 .1 

Perdagangan 
Bangunan 644.2 
Sarana pendidikan 425.11 

Sekolah Islam 
Sarana pendidikan 451.45 

Gelar senja 019.5 
Gelagar 

Jembatan kota 631.61 
Jembatan luar kota 632.61 

Gelanggang remaja 427 
Gempa 361 
Genteng bahan bangunan 604.7 
Geologi 546 
Gereja 

Katholik 453.2 
Prostetan 452.2 

Gigi 441.1 
Giro 586 
Gizi 444 
Gelanggang 462.1 
Golongan karya 212 
Gogo 521.212 
Gorong-gorong irigasi 

Pembawa 611.37 
Pembuang 611.43 

Gorong-gorong jalan kota 621.52 
Gorong-gorongjalan luar kota 622.51 
Gorong-gorong polder 

Pembawa 612.24 
Pembuang 612.34 

Got miring irigasi 611.34 
Grafika 486 
Gudang 516 
Gudang proyek 

Ja lan kota 621.24 



Ja lan luar kota 622.24 
Jembatan kota 631.24 
Jembatan luar kota 632.24 

Guesthouse 013 
Gula 

Industri 535 
Pemasaran 511.1 
Pengadaan 501 

Gunung Merapi 
Bencana 361 
Pengawasan 546.1 

Guru 
Inpres 813.5 
Teladan 424 

H 
Haji 451.14 
Hak/ Suara/ Pendapat 

MPR 154 
DPR 159 
DPRD Kabupaten/Kota 174 
DPRD Provinsi 164 
Pengangkatan/pemberhentian pegawai 875 
Pengusahaan hutan 522.11 

Hak tanah 593 
Guna bangunan 593.5 

Badan Hukum 593.52 
Perorangan 593.51 

Guna Usaha 593.4 
Milik 693.2 

Badan Hukum 593.22 
Perorangan 593.21 

Pakai 593.32 
Badan Hukum 593.31 
Perorangan 593.81 

Pembebasan 593.81 
Pencabutan 593.81 
Pengelolaan 593.6 

Hama tanaman 521.42 
Hama serangga 521 .421 
Hama tikus dan sejenisnya 521 .422 
Hama hutan 522.7 
Hansip 

Pembinaan Hansip 340 
Hasil pemilu 277 
Hari 

Besar 003 
Ibu 260 
Libur Sekolah 422.3 
Pahlawan 003.1 
Raya 003 
Keagamaan 003.2 
Nasional 003.1 
Ulang Tahun 003.3 

Harta Agama Islam 451.5 
Hibrida 525.26 
Hiburan 435 
Hidrologi 547 
Himpunan 

Kerukunan Tani Indonesia (HKTI) 253 
Nelayan Seluruh Indonesia (HNSI) 254 

Hipotik 181.32 
Hobby 426.4 
Home industri 536.1 
Hotel 556.2 

: Untuk pegawai 845.3 
Hortikultura 521.23 



Hubungan luar negeri 190 
Hubungan masyarakat (Humas) 488 
Hukum 180 
Hukum Internasional 184 

Adat 189 
Perdata 181 
Pidana 182 

Hukuman pegawai 862 
Peringatan 862.1 
Tegoran 862.1 

Huma 521.2 13 
Huru-Hara 332 
Hutan 

Hak pengusahaan 522.11 
Kelestarian 522.5 
Perpetaan 522.13 
Tata Guna 522.12 
Hidup/Lindung 522.81 
Wisata 522.82 
Produksi 522.83 

Hutang perdata 181.3 
Hutang Negara 588 
Hydran air minum 694.6 

Kebakaran 694.62 
Umum 694.61 

Hygiene sanitasi 4435 
I 

i. u YA. lu ic iua i l 463.1 
Islam (rumah peribadatan) 451.1 
IHH 973 
Ikatan Bidan Indonesia 231.2 
Ikatan Dokter Indonesia (IDI) 231 
IHPH 973 
Iklan 510.12 
Imigrasi 185 
Impor 513 
Imunisasi 443.32 
Industri 530 

Aneka 536 
Elektronika 532 
Farmasi 533 
Kimia 533 
Logam 531 
Makanan 535 
Minuman 535 
Mesin 532 
Tekstil 534 

Imunisasi buatan 521.51 
Inmas 521.11 
Inspektur 

Jenderal 821.21 
Pembantu 821.23 

Instalasi 
Air Sanitasi 605.3 
Akustik 605.5 
Bangunan 605.1 
Cahaya 605.6 
Listrik 605.2 
Rumah Dinas 015 
Penerangan 605.6 
Pengatur Udara 605.4 
Pengelolaan Air Minum 693 
Rumah Dinas 011 

Instansi vertikal 
Provinsi 120.22 
Kabupaten 130.22 



Kota 
Instruksi 

Gubernur 
Lembaga Non Departemen 
Menteri 
Presiden 
Walikota 

Intake air minum 
Intan 
Internet 
Inventaris kantor 
Investasi 
Ipeda 
Irian J a y a 
Irigasi 
Islam 

Jadwal Retensi Arsip (IRA) 
Ja lan 

Kota 
Luar kota 
Irigasi 
Inspeksi 
Logistik 

Ja lan sementara 
Ja lan Kota 
Ja lan Luar Kota 
Jembatan Kota 
Jembatan Luar Kota 

J a k s a 
Jagung 
Jambi 
Jamu 
J a m kerja kantor 
Janda 

Pahlawan 
Pensiunan Pegawai 
Perintis Kemerdekaan 

Jan j i pegawai 
Jaring terapung 
Jaringan 

Ja lan 
Kota 
Luar Kota 

Kereta Api 
Kota 
Luar kota 

Listrik bawah tanah 
Sungai 

Kota 
Luar kota 

Telepon Irigasi 
JasaAir 
J a s a Listrik 
J a s a Telepon 
J a w a 

Barat 
Tengah 
Timur 

Jawaban Pemerintah 
Jembatan 

Irigasi 
Hewan 

Inspeksi 
Ja lan Kota 

130.22 

188.54 
188.53 
188.52 
188.51 
188.55 
691 
543 
489 
028 
582 
973 
Kw-81 
611 
451 

045.64 
620 
621 
622 
611.51 
611.511 
611.512 

621.21 
622.21 
631.22 
632.21 
187 
521.222 

Kw-25 
448.3 
448.3 
061.2 
464.1 
882.5 
464.2 
877 
523.36 

656.1 
665.1 
656.2 
665.2 
671.44 

656.3 
665.3 
611.57 

014 
015 
016 
Kw-3 
Kw32 
Kw-33 
Kw-35 
158 
630 
611.52 
611.522 
631.521 
631 
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Ja lan Luar Kota 632 
Pasang Surut 613.35 
Pipa Air Minum 692.5 
Polder 612.22 
Sementara 631.22 

Ja lan Kota 621.22 
Ja lan Luar Kota 622.22 
Jendela Elemen Bangunan 649.5 
Jenjang Pangkat 834 

Jumlah Desa 174.411 

K 

Kabel listrik bawah tanah 671.33 
Kabel listrik bawah Laut/air 671 .34 
Kabinet 113 
Kacang (tanaman) 521.221 
Kadarkum (sadar hukum) 183.2 
Kaderisasi Partai 218 
Kalimantan 

Barat Kw-41 
Selatan Kw-43 
Tengah Kw-42 
Timur Kw-44 

Kaki lima 511.3 
Kampanye 273 
Kampos 425.12 
Kandang ternak 524.22 
Kangker 441.4 
Kantong lumpur 

Irigasi 611.27 
Pengendalian Sungai 614.16 

Kantor proyek 
Ja lan Kota 621.23 
Ja lan Luar Kota 622.23 
Jembatan Kota 631.23 
Jembatan Luar Kota 632.23 

Kapal 552.2 
Nelayan 523.411 

Kapur bahan bangunan 604.1 
Karantina 443.3 
Karantina ternak 524.34 
Karet hash perkebunan 525.21 
Karpeg, Lh : Kartu pegawai 
Kartu pegawai 873.2 
Kartu penduduk 474.4 
Karya tulis metode belajar 423.6 

Pendidikan Pegawai 895.6 
Katup udara 

Distribusi Air Minum 691.71 
Transmisi Air Minum 692.2 

Katup pelepas 
Distribusi Air Minum 694.72 
Distribusi Air Minum 692.3 

Kayu 
Bahan Bangunan 604.4 
Hasil Hutan 522.21 
Industri 536 
Perusahaan 536 

Keamanan 
Kantor 330 
Lalu Lintas 017 
Ja lan Raya 551.11 
Laut 552.1 1 

Keanggotaan 
DPR 155 
DPRD Kabupaten/Kota 171 



DPRD Provinsi 161 
MPR 151 

Kearsipan 045 
Ekspedisi 045.1 
Salah Kirim 045.2 
Surat Pengantar 045.4 

Kebersihan 
Kantor 018 
Kota 658.5 
Lingku ngan 660.2 

Kebakaran 364 
Kebijaksanaan Umum Politik 201 
Kebudayaan 430 
Kebun 521.53 
Kebun Binatang 522.53 
Kecamatan 138 
Kecelakaan 370 
Kegaduhan Kota 658 
Kegiatan 

Pelaiar 
X V_' A VVJ 14-1 

421 .6 
Spko lah 
O t tv VJ l ci 11 

421 7 
Remaia 427 

Kehutanan 522 
Kejahatan 350 
Kejaksaan 187 
K e k a v a a n 
i W- jvxx y acui 

187 
Daerah 030 
Desa 143 

Kekavaan nr ibad i oegawai 
ivv_/xvc.*.y acui t c*.\xi wctci w CJ_A 

865 
Kekavaan ABRI 
rx\w-rvcA.y C4.CU.1 i u— 

324 
Kekurangan makan 444.1 
Kpkpri n era n 365 
Kelahiran 474.1 
Kelamin penyakit 443.22 
Kelana 

Sawit 525.26 
111 u l l u a 525 26 

Ke l ana r an 
XVI,ldLltUl cul 

525 26 
Kelautan 549 
Kelestarian Hutan/Satwa 525.25 
Kelompok 
Keluarga berencana 
X VV/ l XXCXX w» <_A- U 1. V l t W l X L £ 1 A 

476 
Alat Kontrasepsi 476.1 
Lestari 
i. J \ U L C l 1 X 

476.2 
Mandiri 476.3 
Penyuluh Lapangan 476.4 
Akseptor 476.5 
Unik Pegawai 834.4 

Kelurahan 140 
Kematian 474.3 
Kemiliteran 320 
Kenaikan Gaji Pegawai 822 

Golongan I 822.1 
Golongan I I 822.2 
Golongan III 822.3 
Golongan IV 
UUlUllftCUl 1 v 

822.4 
Kenaikan Pangkat Pegawai 
H V - l l C U l U U l 1 O " V,*XXA-. T w Golongan T 823.1 

Clolongan TT 823 2 
Golongan III 823.3 
Golongan IV 823.4 

Kenakalan remaja 358 
Kendaraan Pemilu 276 
Keolahragaan 426 
Kepala 

Badan 821.21 
Bagian 821.23 
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Bidang 
Biro 
Dinas 
Seksi 
Sub Bagian 
Sub Bidang 
Sub Direktorat 

Kepartaian 
Pegawai 

Kepegawaian 
Kepemudaan 
Kependudukan 
Kepenjaraan 
Kepercayaan 
Kepolisian 
Kepurbakalaan 
Keputusan 

Bupati 
Gubernur 
Lembaga Non Departemen 
Menteri 
Presiden 
Walikota 

Keracunan 
Keracunan makanan 
Kerajinan 
Kerajinan rakyat 
Kereta api 
Kerjasama asing 
Kerjasama antar Departemen 
Kerjasama pembangunan desa 

Luar Negeri 
Perguruan Tinggi 

821.23 
821.22 
821.22 
821.24 
821.24 
821.24 
821.23 
210 
874.3 
800 
427 
470 
186 
436 
331 
432 
188.4 
188.45 
188.44 
188.43 
188.42 
188.42 
188.45 
444.2 
537 
537.1 
551.6 
193 

119 

Kesamudraan 548 
Kesehatan 440 

Hewan 524.3 
Pembinaan 441 
Sekolah 441.5 
Ibu Dan Anak 441.8 

Kesejahteraan 
Anak 463 
Anggota DPR 157 
Anggota DPRD Kabupaten/Kota 173 
Anggota DPRD Provinsi 163 
Anggota MPR 153 
Buruh 568 
Keluarga 463 
Hansip 341.63 
Pegawai 840 
Rakyat 400 
Sosial 465 

Keselamatan kerja 566 
Kesenangan 435 
Kesenian 431 
Ketela pohon 521.233 
Ketenagaan 670 
Ketangkasan 466.2 
Ketata Laksanaan 065 
Ketertiban 300 
Ketertiban kantor 017 
Keuangan 900 

Desa 147.22 
Kewarganegaraan Indonesia 471 
Kewartawanan 485 
Kewarganegaraan mutasi pegawai 875 
Kewilayahan desa 146 
KIK, Lh : Kredit Investasi Kecil 



Kios 511.3 
Kisdam 

Jembatan Kota 631.74 
Jembatan Luar Kota 632.74 

Klasifikasi Lh : Pola Klasifikasi 045.3 
Klep pengatur banjir 614.13 
KNIP 241 
Kolam pasang surut 613.13 
Kolam renang 426.24 
Koler 443.31 
Komite Nasional Pemuda Indonesia 241 

L 

Laboratorium lapangan 521 .26 
Ja lan Kota 521 .26 
Ja lan Luar Kota 522.26 
Jembatan Kota 531.26 
Jembatan Luar Kota 532.26 

Lahan kritis 521 .54 
Lahan 361 
Lalu lintas 

Danau 551.1 
Ja lan Raya 551 .1 
Laut 552.1 
Sungai 551.1 
Udara 553.1 

Laporan pegawai 811 
Lambang 001 
Bendera Kebangsaan 001.2 
Departemen 001.3 
Garuda 001.1 
Kabupaten / Kota 011.5 
LPND 011.6 
Partai 215 
Provinsi 011 .4 

Lampung Kw-27 
Landasan 

Jembatan Kota 531.54 
Jembatan Luar Kota 532.54 

Landrefrom 592 
Pembagian Tanah 592.13 
Penentuan Tanah 592.12 
Redistribusi 592.1 
Sengketa 592.14 

Lanjut usia 465.1 
Langit-langit elemen bangunan 549.4 
Lantai 

Ja lan Kota 531.62 
Ja lan Luar Kota 532.62 
Elemen Bangunan 649.4 

Lapang olah raga 426.23 
Laporan 

Fisik bangunan 942 
Kabupaten 130.04 
Kecamatan 138.04 
Keuangan Bendaharawan 963 
Luar Negeri 196 
Provinsi 120.04 

Latihan Kerja 563 
Latihan Militer 321 
Lebah 521.234 
Legislatif 150 
Legitimasi tanda pengenal pegawai 873.3 
Lembaga 

Bantuan Hukum 235 
Non Departemen 117 



Pendidikan Islam 451.49 
Perbankan 584 
Sosial Desa 147.12 
Swadaya Masyarakat 225 
Tinggi Negara 116 
Tingkat Desa 144 

Lempung tanah bangunan 604.1 
Lestari K B 476.2 
Lintas batas 185.5 
Listrik 671 

Distribusi 671.4 
Non PLN 671.12 
Pembangkitan 671 .2 
Pengu sahaan 671.2 
PLN 671.11 
Transmisi 671.3 

Logam 544 
Mulya 543 

Lokakarya 
Lolos butuh 824.5 

Lomba desa, Lh : Perlombaan Desa 
Losmen untuk pegawai 845.3 
Lurah 141 

Administratip 821 .28 
Lustrum 421 .6 

M 

MahkamahAgung 116 
Majalah 481.2 
Majelis Pennusyawaratan Rakyat 150 

Keanggotaan 151 
Meninggal 151.32 
Pelanggaran 161.4 
Pemberhentian 151.3 
Pencalonan 151.1 
Pengangkatan 151.2 

Maielis Ulama 
i .TXCXJ X>XXVJ W I I U U U 

451.7 
Makam 469 

Keluarga 469 
Pahlawan 
X C U 1 X C V V V C V l l 

469.2 
469.3 

T Jmnm 469.1 
Makanan Ternak 524.6 
Makar 
XWX cuvcu 

351 
Malaria 443.41 
Maluku Kw-71 
Manasik Haji 451.142 
Mandi cuci kakus 645.1 
Mandiri 476.3 
Mareasatwa 
1 Y 1 C U C j C l O t . 1 L V* XX 

522.51 
Marmer 

Bahan Banminan 
i—.' <-XX XCAA. X i - ^ C V l i f k v i l l v U l 

604.1 
Bahan Galian 545 

Masa keri a 
l i l C l . O C ( . I V V . 1 J U 

831 
Masvarakat nedesaan 147.33 
Mata 441.2 
Matrik 341.52 
Mazhab 

Budha 455.4 
Hindu 454.4 
Islam 451.8 
Protestan 452.4 
Khatolik 4534 

Media massa 480 
Masyarakat suku terasing 467.1 
MCK, Lh : Mandi Cuci Kakus 



Median 
Ja lan kota 621.7 
Ja lan Luar kota 622.7 
Jembatan Kota 631.95 
Jembatan Luar Kota 632.95 

Menara distribusi air minum 694.11 
Menara pengabdian irigasi 611.14 
Menu makanan rakyat 444.3 
Menteri ad interim 113.2 
Menwa, Lh : Resimen Mahasiswa 
Mesin kantor 022 
Mesjid 

Bangunan 645.8 
Sarana Peribadatan 651 .2 

Mess 013 
Metode belajar 423 
Meteorologi 557 
Meubel perabot rumah dinas 523.53 
Minyak bumi 541 

Eksploitasi 541.11 
Kontrak kerja 541.12 
Pengolahan 5541.2 
Pengusahaan 541 .1 

Minyak tanah 
Pemasaran 511.1 
Pengusahaan 541 .1 

Minyak goreng 
Industri 
Pemasaran 
Pengadaan 
Tangki 

Mobilitas 
Modal 
Asing 
Patungan 
Penyertaan 
Domestik 

Moneter 
Monograf 

Monograf Provinsi 120.042 
Monumen 

Bangunan 646.1 
Penghargaan 022.4 

MPR, Lh : Majelis Permusyawaratan Rakyat 150 
MTQ 451.15 
Muhammadiyah 223.1 
Muktamar 217.1 
Munas 217. 
Museum 432.1 
Mutasi pegawai 820 

N 

223.1 
065.1 
186 
354 
523.5 
435 

181 .4 
901 
936 
Kw-6 
Kw-62 
Kw64 

535 
511.1 
501 
516 
341.42 
570 
572 
573 
573 
571 
589 

Nahdatul Ulama 
Nasiah Dinas 
Narapidana 
Narkotika 
Nelayan 
Night Club 
NIP. Lh : Nomor Induk Pegawai 
Nomor Induk Pegawai 
Nota Keuangan 
Nota Pemeriksaan 
Nusa Tenggara 

Barat 
Timur 



Obat-obatan 442 
Pengadaan 442.1 
Penyimpanan 442.2 
Untuk Pegawai 843.3 

Obligasi 588 
Olab raga, Lb : Keolahragaan 426 
Olimpiade 426.3 
ONH (Ongkos Naik Haji) 451.14 
Operasi busana 467.1 
Operasi Militer 323 
Operation Room 488 
Oprit 

Jembatan Kota 631 9 
Jembatan Luar Kota 632.9 

Orde Baru 203 
Orde Lama 202 
Orde Reformasi 204 
Organisasi 060 

Badan Internasional 063 
Badan Non Pemerintah 062 
Buruh 250 
Internasional 252 
Intansi Pemerintah 061 
Keagamaan 

Budha 45.5. 
Hindu 4545 
Islam 451 .49 

Organisasi 
Gerejani 

Katholik 452.5 
Protestan 452.5 

Mahasiswa 242 
Nelayan 260 
Pegawai 874.43 
Profesi 238 
Remaja 427 
Tani 250 
Wanita 260 

Organda 255 
Otonomi Daerah 137 
Oto rally, Lh : Auto Rally 426.1 
Otorisasi 920 

Pembangunan 922 
Rutin 921 

P 

Padat Karya 564.2 
Padi 521.21 
Padi sawah 521.211 
Padi gogo 521.212 
Padi huma 521 .213 
Pagar 

Ja lan Kota 621.97 
Ja lan Luar Kota 622.97 
Jembatan Kota 631.86 
Jembatan Luar Kota 632.86 

Pagar daerah samping 
Ja lan Kota 621.86 
Ja lan Luar Kota 622.86 

Pagar Praja, Lb : Pamong Praja 
Pahlawan 464.1 
Pajak 973 
Pakaian dinas 025 
Paku bahan bangunan 604.33 



Palang Merah Indonesia 
Palawija 

Kacang 
Jagung 

Palawija (Lanjutan) 
Ketela umbi 
Ubi-ubian 

Pameran 
Perdagangan 
Non Komersil 
Lukisan 
Foto 

Pamong Desa / Kepala Desa 
Pemberhentian 
Pemilihan 
Pengangkatan 

PAN (Panitia Anggaran Nasional) 
Tingkat Kabupaten/Kota 
Tingkat Provinsi 

Pancasila 
Panen gagal 
Panitia 
Panggilan 

Pegawai 
Pelamar 

Panti Asuhan 
Papan bahan bangunan 
Papan bahan instansi 
Parasamnya Puma Karya Nugraha 
Parit 

Ja lan kota 
Ja lan luar kota 

Pariwisata 
Partai 

Bukan Peserta Pemilu 
Peserta Pemilu 

Pasang surut irigasi 
Pasar 
Pasar uang/pasar modal 
Pasca panen 
Pasir bahan bangunan 
Paspor 
Pastur 
Patok KM 

Ja lan kota 
Ja lan luar kota 

Patok pengaman 
Ja lan kota 
Ja lan luar kota 

Patok R.O.W. 
Ja lan luar kota 
Jembatan kota 
Ja lan kota 
Jembatan luar kota 

Pegawai teladan 
Pejabat Pembuat Akta Tanah 
PKM (Penyuluh Kesehatan Masyarakat) 
Pekan Olah Raga Nasional 
Pekan Raya 
Pekerjaan tanah 

Ja lan kota 
Ja lan luar kota 
Jembatan kota 
Jembatan luar kota 

Pelabuhan 
Danau 
Feri 

468 
521.223 
52 1.221 
521.222 

521 .223 
521.224 

510.13 
487.1 
487.1 
487.1 
141.1 
141.1 
141.1 
141 .1 

134.1 
124.3 
180.11 
521.24 

094 
811.3 
466.3 
604.6 
065.3 
002.3 

621.51 
622.52 
566 

212 
211 
613 
511.2 
574 
521.71 
604.1 

185 
453.3 

621.94 
622.94 

621 .84 
622.84 

622.95 
631.95 
621.95 
632.95 
861.5 
594.4 
441 .7 
426.3 
510.11 

621.31 
622.32 
631.3 
633.3 

551.43 
551.53 



89 

Laut 552.3 
Nelayan/Perikanan 523.42 
Sungai 551.33 
Udara 553.2 

Pelajar teladan 421.72 
Pelantikan 

Bupati 131 
Gubernur 121 
Presiden 111 
Wakil Presiden 112 
Walikota 131 

Pelayanan 
Dalam negeri 552.12 
Luar negeri 552.13 

Pelelangan 510.2 
Ikan 523.21 

Pelimpahan banjir irigasi 611.13 
Pelimpahan samping irigasi 611.38 
Pelimpahan pegawai, Lb : Pemindahan 824 
Pelimpahan wewenang kepegawaian 875.1 
Pemadam kebakaran 364.1 
Pemalsuan 355 

Ijazah 355.1 
f Uang 355.2 

Pemasaran 511 
Pembagian wilayah 

Kabupaten 136 
Kotamadya 136 
Provinsi 126 

Pembangkit listrik 
Tenaga Air 671.21 
Tenaga Diesel 671.22 
Tenaga Gas 671.23 
Tenaga Matahari 671 .24 
Tenaga Nuklir 671.25 
Tenaga Panas Bumi 6 71.26 
Tenaga Uap 671.27 

Pembangunan desa 147 
Pembebasan dari jabatan 821.2 
Pembebasan buta huruf 421.9 
Pemberantas hama 521.423 
Pemberantasan dan pencegahan penyakit 

•

Penular langsung (P2ML) 443.4 
Pemberantasan penyakit hewan 524.35 
Pemberhentian pegawai 880 

Alasan Lain 884 
Dengan Hak Pensiun 882 
Golongan I 882.1 
Golongan I I 882.2 
Golongan I I I 882.3 
Golongan IV 882.4 
Karena Meninggal 883 
Permintaan Sendiri 881 
Tidak Dengan Hormat 888 
Untuk Sementara Waktu 887 

Pemberontakan 
Pembibitan 

Tanaman Pangan 521.32 
Perikanan 531.31 
Perternakan 524.52 

Pembinaan kesehatan 441 
Pembinaan Hansip 341 
Pemborong 602 
Pembukuan 940 
Pembunuhan 352 

Bunuh Diri 352.1 
Keracunan 352.2 



Pemekaran 
Kabupaten/Kota 135 
Provinsi 125 

Pemeliharaan arsip 045.8 
Pementasan kesenian pada acara gelar senja 019.51 
Pemeriksaan 821 .24 
Pemeriksaaan administrasi bendaharawan 962 
Pemeriksaan kas 961 

Hasil 961 
Pemerintahan 100 
Pemerintah 

Desa 
Kabupaten / Kota 
Kecamatan 
Provinsi 
Pusat 

Pemetaan 
Pemilih 
Pemilihan Umum 
Pemindahan arsip 
Pemindahan Ibu Kota 

Kabupaten 135 
Kota 135 
Provinsi 125 

Pemindahan pegawai 824 
Golongan I 824.1 
Golongan II 824.2 
Golongan I I I 824.3 
Golongan IV 824.4 
Hukuman 824.4 

Pemindahan pembukuan 937 
Pemotongan hewan 524.7 
Pemuda 427 
Pemugaran 

Candi 432.21 
Lingkungan Desa 147.34 
Perumahan Desa 147.34 

Pemukiman 
Kembali penduduk 147.32 
Suku Terasing 467.1 
Tata Kota 653 

Pemulihan hak guna bangunan 593.55 
Pemungutan suara 277 
Pemusnahan arsip 045.63 
Pemutusan hubungan kerja 567 
Penagihan 956 
Penataan berkas 045.5 
Penataran 

Kepegawaian 893.3 
Penawaran Peralatan Kantor 020.1 
Pencalonan 

Anggota 
DPR 151.1 
DPR Kabupaten/Kota 171.1 
DPRD Provinsi 161.1 
MPR 151.1 

Bupati/Walikota 131 
Gubernur 121 
Pamong Desa 141 
Pemilihan Umum 270 
Presiden 111 
Sekda Kabupaten/Kota 133 
Sekda Provinsi 123 
Wakil Bupati/Walikota 132 
Wakil Gubernur 122 
Wakil Presiden 112 

Pencemaran 

141 
130 
138 
120 
110 
594.1 
275 
270 
045.61 



Air 660.31 
Lingkungan 658.3 
Perkotaan 658.3 

Udara 
Lingkungan 660.32 
Perkotaan 658.2 

Pencurian 
Pendaftaran 

Pendidikan pegawai 897.2 
Penduduk 474 
Sekolah 422.1 
Tanah 594 

Pendapatan 970 
Pendeta 452.3 
Pendidikan 

Khusus 420.1 
Luar Sekolah 421.9 
Pegawai 890 
Luar negeri 894 
Non reguler 893 
Reguler 892 

Pendidikan Agama Islam 451 .4 
Dasar 451 .43 
Menengah 452.42 
Tinggi 452.41 

Pendidikan kedinasan 429 
Departemen Dalam Negeri 890 

Penelitian 070 
Kerjasama 074 

Penempatan kembali 826.4 
Tugas belajar 826.4 

Penerangan 487 
Penerangan ja lan 656.11 
Penerangan lampu pengaman 

Ja lan Kota ' 621.92 
Ja lan Luar Kota 622.92 

Jembatan Kota 631.82 
Jembatan Luar Kota 632.82 

Penerbitan 481 
Penerimaan keuangan 933 
Pengadaan 

Pangan 510 
Pegawai 810 
Peralatan kantor 027 
Sadang 502 

Pengaduan 
Pengairan 610 
Pengamanan pantai 615 
Pengambilan batas irigasi 611.24 
Pengambilan bebas dengan pompa 611.25 
Penganiayaan 353 
Pengangguran 560.1 
Pengangkatan 

Anggota 
DPR 152.2 
DPRD Kabupaten/Kota 162.2 
DPRD Provinsi 161.2 
MPR 151.2 

calon pegawai 813 
Golongan I 813.1 
Golongan I I 813.2 
Golongan III 813.3 
Golongan IV 813.4 

Calon guru Inpres 813.5 
Bendaharawan 954 
Dalam jabatan 812.2 



Pegawai 812 
Golongan I 821.1 
Golongan II 821.2 
Golongan III 821.3 
Golongan IV 821.4 

Pegawai negeri tetap 821.1 
Golongan I 821.11 
Golongan I I 821.12 
Golongan III 821.13 
Golongan IV 821.14 

Presiden 111 
Tenaga 

Asing 815 
Bulanan 814.1 
Harian 814.2 
Lepas 814 
Pensiunan 814.3 

Wk. Presiden 112 
Pengawasan 700 

Bidang 
Keamanan 730 
Kepegawaian 780 
Kesra 740 
Ketatalaksanaan 760 
Ketertiban 730 
Keuangan 790 
Pekerjaan Umum 760 
Pemerintahaan 710 
Peralatan 702 
Perekonomian 750 
Organisasi 706 
Politik 720 

Pengawasan gunung berapi 546.11 
Pengawetan 045.9 
Pengembangan 

Desa 147.4 
Landreform 529.6 
Ternak 524.5 

Pengemis 462.2 
Pengendalian sungai 614 
Pengerukan laut 552.4 
Penggajian pegawai 876 
Penggantian nama pegawai 874.2 
Penghapusan kekayaan negara 953 
Penghargaan ijazah pegawai 
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Penghargaan pegawai 833 
Bintang 861.1 
Hadiah uang 861.4 
Kenaikan 

Gaji istimewa 861.3 
Pangkat anumerta 861.2 

Penghargan secara adat 002.5 
Penghasilan Pamong Praja 142 
Penghijauan 
Penghitungan masa kerja 831 
Pengobatan tradisional 448 

Dukun 448.4 
Piiat 448.3 
Tusuk jarum 448.1 

Ppnfyntnran a i r d an u d a r a hh * Ppncpmaran 
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448.2 
Penguasaan bangunan 

Ja lan kota 621.13 
Ja lan Luar kota 622.13 
Jembatan Kota 631.13 
Jembatan Luar Kota 632.13 

Penguasaan tanaman 
Ja lan Kota 621.12 



Ja lan Luar Kota 622.12 
Jembatan Kota 631.12 
Jembatan Luar Kota 632.12 

Pengusaha perikanan 523.5 
Pengujian kesehatan pegawai 812 
Pengukuran tanah 594.1 
Pengungsi 465.2 
Penilaian pegawai 860 
Peninggalan kuno 432.2 
Penjagaan pantai 552.2 
Penjara 186 
Pensiun 

Duda 882.5 
Janda 882.5 
Pegawai 

Golongan I 448.1 
Golongan I I 448.2 
Golongan III 448.3 
Golongan IV 448.4 

Uang Muka 882.7 
Yatim Piatu 882.6 

Penerjemah 481.4 
Penundaan kenaikan gaji 862.2 
Penunjukan pemborong 602.2 
Penurunan pangkat 962.3 
Penyakit 

Hewan/Ternak 524.4 
Kelamin 441.3 
Menular 443.22 
Daun 521.411 
Batang 521.412 
Hutan 522.6 
Tanaman 521.41 
Pencegahan 443.1 

Penyaluran minyak bumi 541 
Penya 1 ahgunaan jembatan 356 
Penyebaran ternak 524.53 
Penyelewengan 356 
Penyelundupan 354 
Penyerahan arsip 045.62 
Penyesuaian gaji pegawai 832 

Golongan I 832.1 
Golongan I I 832.2 
Golongan I I I 832.3 
Golongan IV 832.4 

Penyesuaian pangkat pegawai 
Golongan I 832.1 
Golongan I I 832.2 
Golongan III 832.3 
Golongan IV 832.4 

Penyuluhan 
Gotong royong 147.15 
Kesehatan masyarakat 441.7 
Landrefom 592.5 
Lapangan K B 476.4 
Ttanaman pangan 521.12 

Penyusutan arsip 045.6 
PEPABRI 222.1 
Perabot kantor 023 
Perabot rumah dinas 012.7 
Peradilan 183 

Agama Islam 451.6 
Perkara tanah 593.71 

Perak 543 
Peralatan 020 

Perikanan 523.4 
Pertanian 521.31 



Besar P.U. 680 
Perampasan 
Peraturan 

Daerah 
Kabupaten/Kota 188.341 
Provinsi 188.34 

Lembaga Non Departemen 188.33 
Menteri 188.32 
Pemerintahan 188.13 

Peraturan Perundang-undangan 188 
Perawatan arsip 045.8 
Perawatan dokter untuk pegawai 843.2 
Perawatan kesehatan 444.6 

Pegawai 843.2 
Perbaikan kampung perdesaan 147.345 
Perbantuan pegawai, Lh : Pemindahan 
Perbendaharaan 950 
Perbuatan cabul 357 
Perceraian 474.2 
Perdagangan 510 

Antar Pulau 514 
Luar Negeri 515 

Perdata 181 
Perencanaan 050 
Perekonomian 500 

Desa 147.2 
Pergudangan 516 
Perhitungan anggaran 941 
Perhitungan suara 277 
Perhotelan 556.2 
Perhubungan 

Darat 550 
Laut 552 
Udara 553 

Peribadatan 
Budha 455.1 
Hindu 454.1 
Islam 451.1 
Katholik 453.1 
Protestan 452.1 

Perikanan 523 
Perimbangan keuangan 971 
Perintis kemerdekaan 

Organisasi 221.1 
Pembinaan 464.2 
Perizinan 503 
Perjalanan dinas 090 

Menteri ke Daerah 092 
Menteri ke Luar Negeri 097 
Pejabat tinggi (eselon I) 093 
Pejabat tinggi ke Luar Negeri 098 
Pegawai 094 

Ke Luar Negeri 099 
Presiden ke Daerah 091 
Tamu Asing ke Daerah 091 
Wakil Presiden ke Daerah 095 
Wakil Presiden ke Luar Negeri 096 
Perjan 538.1 
Perjudian 335 
Perkapalan 552.2 
Perkawinan 474.2 
Perkebunan 525 
Perkerasan 

Ja lan Kota 621.4 
Median 621.73 
Trotoar 621.62 

Ja lan luar kota 622.4 
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Median 622.73 
Trotoar 622.62 

Jembatan kota 
Bangunan 631.63 
Sprit 631.92 

Perkeretaapian 551.6 
Perkreditan Desa 147.222 
Perkosaan 357 
Perladangan 521.52 
Perlebahan 521.234 
Perlengkapan sekolah 425.3 
Perlombaan desa 147.44 
Permodalan 570 
Perubahan nama 

Benda Geografis 125.1 
Daerah 125.1 
Gunung 125.1 
Kota 125.1 
Pulau 125.1 
Selat 125.1 

Perpetaan 591.2 
Perpindahan penduduk 475 
Perpustakaan 041 
Pers 485 
Persatuan 

Guru R I (PGRI) 232.1 
Sarjana Hukum Indonesia 233.3 
Insinyur Indonesia 233.2 
Serikat Islam Indonesia 223.3 
Wartawan Indonesia (PWT) 237.1 

Persawahan 521.51 
Perselisihan perburuhan 565 
Persero 538.3 
Persidangan 

DPR 156 
DPRD Kabupaten/Kota 172 
DPRD Provinsi 162 
MPR 152 

Pertahanan 310 
Darat 311 
Laut 312 
Udara 313 
Sipil (Hansip) 340 

Pertokoan 511.3 
Pertunjukan Hiburan 435 
Perum 538 
Pertelaan arsip 045.66 
Perunggasan 524.4 
Perusahaan daerah 539 
Perwakilan Asing 191 
Perwakilan RI 194 
Pesta olah raga 126.3 
Pestisida 

Pemberantas Hama 521.43 
Sanitasi 133.53 

Peta 591.2 
Petani 521.6 
Perternakan 524 
Petugas Pemilu 274 
Pidana 182 
Pidato Kenegaraan Presiden 111.2 
Pijat 448.1 
Pilar 

Jembatan kota 531.52 
Jembatan luar kota 532.52 

Piloon 
Jembatan kota 631.53 



Jembatan luar kota 532.53 
Pipa 
Transmisi air minum 592.1 
Distribusi air minum 594.2 
Pintu air 

Air minum 691.5 
Polder 612.33 

Pintu pengatur banjir 614.12 
Pintu elemen bangunan 649.5 
Piutang 

Negara 588 
Perdata 181.3 
Playwood bahan bangunan 604.6 
PLKB (Penyuluhan Lapangan KB) 476.4 
PMI 468 
Pola Klasifikasi 045.3 
Polder 612 
Poliklinik 445.5 

Pegawai 843.1 
Polisi pamong praja 331.3 
Politik 200 
Pompa 

Bensin 541.3 
Distribusi air minum 694.3 
Instalasi air minum 693.7 
Intake air minum 691.8 
Unit assaineering 657.23 

PON 426.3 
Pondasi angkerjembatan kota 631.43 
Pondasi angkerjembatan Luar kota 632.43 
Pondasi 

Elemen Jembatan 649.1 
Jembatan Kota 631.4 
Jembatan Luar Kota 632.4 
Kepala Jembatan 

Jembatan Kota 631.41 
Jembatan Luar Kota 632.41 

Pilar 
Jembatan Kota 631.42 
Jembatan luar kota 632.42 

Pondok pesantren 451.44 
PORSADE 426.3 
Pos 554 
Pos Kesehatan hewan 524.32 
Posyandu 445.8 
PPAT 594.4 
Prakualifikasi 602.3 
Pramuka 428 
Prasekolah 421.1 
Prasarana Fisik Pamong Praja 011.1 
Prasarana fisik Pemerintah 051 
Presiden 111 

Amanat 111.2 
Prasarana desa 111 
Pelantikan 111 
Pencalonan 111 
Pengangkatan 111 
Pertanggungjawaban 111 
Pidato Kenegaraan 111 
Sumpah 111 

Produksi 
Desa 147.21 
Pemasaran 147.212 
Pengolahan 147.211 
Kehutanan 522.2 
Perikanan 532.2 



Perkebunan 525.2 
Peternakan 524.1 
Tanaman pangan 521.2 

Promosi perdagangan 510.1 
Iklan 510.12 
Pekan raya 510.11 

Protestan 452 
Protokol 019 
Puasa 451.13 
Pullorum 524.33 
Pungutan 977 
Pupuk 521.33 
Pusat 521.33 
Pusat kegiatan mahasiswa 425.13 
Puskesmas 445.4 
Puso 521.24 

R 

Rabies, Lh : Anjing Gila 443.34 
Racun 444.2 
RADIO 482 

Luar Negeri 482.3 
Non RRI 482.2 
Republik Indonesia 482.1 
Siaran Pedesaan 147.154 

RAKER 
Ralat SKO 924 
Rambu-rambu 

Ja lan Raya 551.11 
Laut 552.11 

Rambu-rambu bangunan pelengkap 
Ja lan kota 621.91 
Ja lan luar kota 622.91 
Jembatan kota 631.81 
Jembatanluar kota 632.81 

Rapat Komisi DPR 156.3 
DPRD Kabupaten/Kota 172.3 
DPRD Provinsi 162.3 

RAS ayam 524.41 
REAL ESTATE 648.3 
Reboisasi 522.4 
Recall 

Anggota DPR 155.31 
Anggota MPR 151.31 

Reentry 185.4 
Registrasi 

Pegawai 873 
Penduduk 474 

Rehabilitasi 
Pegawai 866 
Penderita cacat 461 

Rekreasi 556.4 
Rekreasi pegawai 847 
Rektor 424 
Rel pengaman 

Ja lan kota 621.69 
Ja lan luar kota 622.69 

Remaja 427 
Repatriasi 465.2 
Repelita 050 
Reservoir air minum 694.1 
Reses 

DPR 156.4 
DPRD Kabupaten/Kota 172.1 
DPRD Provinsi 172.1 

Reshufle Kabinet 113.1 
Resimen Mahasiswa 421.73 



Restribusi 974 
Reuni pelajar 421.73 
Riset 071 
Riau Kw-24 
Rohaniawan 

Budha 455.3 
Hindu 454.3 
Islam 451.3 
Katholik 453.3 
Protestan 452.3 

Rosela sewa tanah 593.11 
Rotan 522.22 
RRI 482.1 
RUPTD 050.1 
Rujuk 474.2 
Rukun kampung 149 
Rukun tani 147.162 
Rukun tetangga 149 
Rukun warga 149 
Rumah 

Rumah Dinas 012 
Pejabat Dinas 012.1 
Dinas Gol. I 012.2 
Dinas Gol. II 012.3 
Dinas Gol. I I I 012.4 
Bangunan Lainnya 012.5 
Tanah Untuk Rumah Dinas 012.6 
Perabotan Rumah Dinas 012.7 
Pegawai 845 
Bangunan Rumah Pejabat Negara 641.2 
Perkotaan Bangunan 648.1 
Petugas Eksploitasi Polder 612.42 
Sehat 147.341 
Sengketa 181 .2 
Tradisional Bangunan 646.4 

Rumah ibadat 
Budha 455.2 
Hindu 454.2 
Islam 451.2 
Katholik 453.2 
Protestan 452.2 

Rumah Bangunan Sementara 
Ja lan Kota 621.27 
Ja lan Luar Kota 622.27 
Jemabatan Kota 631.27 
Jembatan Luar Kota 632.27 

Rumah Sakit 445 
Bangunan 645.3 
RSUP 445.1 
RS. J i w a 445.2 
RS Mata 445.3 
Puskesmas 445.4 
Poliklinik 445.5 
BKIA 445.6 
Rumah Bersalin 445.7 
Posyandu 445.8 
RS Lainnya 445.9 

S 

Saham 575 
Salah kirim surat 045.2 
Saluran Pembawa 

Air minum 691.6 
Irigasi 611.3 

Induk 611.311 
Kwartier 611.315 
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Po C Q n era n i dodi l gdi 1 £ 1 1 O 1 £ D i l . « 3 1D 
Sekunder 6 1 1 3 1 9 

VX A A «O 1 Z S u n l e s i 6 1 1 3 1 3 D A A.O 1 0 

Tersier 61 1 3 1 4 
Tertututi 
X V, X xxx XXX XX 

6 1 1 3 1 7 
xx A A .O A / Terowoncan 

X V 'X vx w xxxxxxcxxx 
6 1 1 3 1 7 
U I l i O l / Pasancr Surut 

X VA_ v J X( 1 X I A 1 IA V. 
6 1 1 1 1 
\ J X X * X X Induk 6 1 3 111 
U l O i 1 X X Penyimpanan Air 613.114 

Sekunder 613.112 
Tersier 613.113 

Polder 612 212 
Induk 612 212 

\ J 1 xU . A< X X I Muka 612.211 
Tersier 
X V, A v j l V ' 1 

611.314 
Saluran Pembuang 

Irigasi 611.14 
Induk 6 1 1 4 1 1 

W X 1 . " T X X Sekunder 611.412 
Tersier 
I v l O A V' A 

611.413 
Pasanc Surut 
X C X O C X X l f c XX XXX X I X 

613.21 
Induk 611.411 

Kolam Pasancf 
A WIACAAAA X C l u C U l f c 

613.32 
Lalu lintas 
L M U (A 1 1 1 J LCAx3 

613 321 
\ y A V/ i V X > A Muka 613.322 

Pengumpul Air 6 13.322 
Sekunder 613.312 
Tersier 613.213 

Polder 613 32 
\ J l U i U x i Tndnk 6 1 3 3 2 1 
U X O x O x i X 

S e k u n d e r 
O v / X V d l l V J . v / l 

631 322 
U U X I U X X I S a l u r a n neni?endali h an i i r 

v J O J d 1 C U l j A l 1 pVV/ X x VX C U . 1 KJ C U 1 1 1 1 OcUIJii 6 1 4 2 3 
c u i cpu i c 6 1 4 9 3 

D At .ZO U r o i ' n o c f A UI cUIldgC 6 1 4 9 9 D l t . Z Z 
S a m h n t a n Menteri D a l a m Neaeri 
O c U l l U U l C U l I V l V i l l L t / 1 1 J — ' a _ l C U . i l l I L g t l 1 

114 1 
x n . x S a m h n t a n k e n a l a D a e r a h 121 1 
X mt X • X S a m i i a a a T .h * S a r a n a Air M i n u m dan .Tamhan TCeluaraa 

O d i 111J C t v C t ^ U I 1 • O C L L C U l u x 1 1 1 1 V I 1 1 1 IA 1 1 1 U C U 1 V d l l l U O J x 1 V V . 1 U « X l t CA. Sampah 658.1 
Sandaran Jembatan 
V U A A V l V A l 1 A A A VA V l l l VAVA l. VAA A Kota 631.65 

Luar Kota 
X-J IA 1 11 X AV/ ULA 

632 65 
U U * • v / v / Sandi 046 

SAR 370 
S a r a n a 

Air m i n u m dan i a m h a n ke lu a r c a 
«XXX l l l l l l k l l l l U C U 1 J C U 1 1 U C U 1 I v v l U C L l t t l 

443.52 
\{f* c^n i a n 4 3 1 2 

" O A *Z P E M I L U 2 7 6 
X / U PenHiHikan 4 9 3 

Up't îlrciTi air\ 
r Cl IIVcLllcUl 

3 9 3 4 
O l ah r a c a 4 2 6 2 

I Z , U . U Usaha Kehuatan 
V U v A l AVA X XV* X X U U I U A 1 

522.3 
TTcaha Pe r t emakan 
U o c U l a i Cl LClllCUVCLLi 

3 9 4 9 
oaieiii DOO.4 
V^ f~\ 4 T T/""\ T / 1 * 1 /"X /** *"\ /-X 

oaiya uencana 
r\r\o 9 UU/ ./ 

OctWcUl 391 9 1 1 
D Z A .Z A 1 OaWlL 3 9 3 9 6 J / J . / D 

Sayuran o / l . / o 
Screening pegawai Q 1 1 O 

o l i . / ^piara Vi ucj c u cu i 4 3 3 
Sekolah 421 

Dasar 421.2 
Kejuruan 421.5 
Menengah 421.3 
Pendidikan Luar Biasa 421.8 
Pra 421.1 
Staf Pimpinan Administrasi 893.1 

http://'a_lCU.il


Tinggi 893.6 
Sekretaris 821.22 

Daerah Kabupaten/Kota 123 
Daerah Provinsi 123 
DPRD Kabupaten/Kota 175 
DPRD Provinsi 165 

Sembilan bahan pokok 511.1 
Semen, bangunan 604.5 
Sempadan, Lh : Patok R.O.W. 
Seni 

Batik 431.1 
Drama 431.1 
Lukis 431.1 
Musik 431.1 
Pahat 431.1 
Tari 431.1 
Ukir 431.1 

Senjata api 333 
Dinas 026 

Tajam 333 
Gadai tanah 
Ganti rugi tanah 592.43 

Absentee 592.221 
Kelebihan 592.221 
Partekelir 592.23 
Pengurus hak tanah 593.7 
Perdata 

Rumah 181.2 
Tanah 181.1 

Perjanjian bagi hasil 592.23 
Tanah landreform 592.14 

Serangga penyebab penyakit 443.44 
Serikat Pekerja Seluruh Indonesia (SPSI) 251 
Sertifikat tanah 594.3 
SESPA, Lh: Sekolah Staf Pimpinan Administrasi 
Sewa tanah 593.1 

Rosela 593.11 
SIAP 923 
SIAPDA 923.1 
Siaran pedesaan 147.154 
Site ekstrator 611.28 
Simposium 992 
SKKP/SPP 991 
SKO 924 

Ralat SKO 924.1 
Sosial 920 
Sosio drama gotong royong 147.153 
Spanduk 004.5 
Specimen tanda tangan 

Bendaharawan 955 
Kepegawaian 875.2 

S P J , Lh : Surat Pertanggungjawaban 992 
Split bahan bangunan 604.1 
SPMU 

Pembangunan 932 
Rutin 931 
SPP 422.4 
S S B 555.3 

Stabilisasi 
Badan jalan kota 621.32 
Badan jalan jalur kota 622.32 

Stadion 426.32 
Stasiun 

Argo 611.58 
Bumi 555.5 
Pengukur Air 614.323 
Pengukur curah hujan 614.321 
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Pompa air tanah 616.1 
Pompa pemasukan 612.22 
Pompa pembuangan 612.31 

Statistik Kp-07 
Steenslag bahan bangunan 604.1 
Strek dam 

Jemabatan Kota 631.73 
Jembatan Luar kota 632.73 

Suaka Marga Satwa 522.51 
Subak 147.163 
Subsidi 972 
Subversi 354 
Suku Terasing 467.1 
Sulawesi Kw-5 

Selatan Kw-53 
Tengah Kw-52 
Tenggara Kw-54 
Utara Kw-51 

Sumatra Kw-2 
Barat Kw-23 
Selatan Kw-25 
Utara Kw-22 

Sumbangan 
Korban Bencana 466.1 
Sosial 466 
Uang, Lh : Bantuan Uang 

Sumpah 
Bupati 131 
Gubernur 121 
Pegawai 877 
Presiden 111 
Wakil Presiden 112 

Sumur Air Minum 691.2 
Sumur artesis 546.2 
Sumur pompa irigasi 611.26 
Surat kabar 481.1 
Surat pengantar 054.4 
Surat pertanggungjawaban 

Anggaran Pembangunan 935 
Anggaran Rutin 934 

Surat Kaleng 336 
Surat Suara 276.3 
Surat Tagihan Piutang 956 
Survailance 443.33 
Survey 072 
Susu ternak rakyat 524.11 
Susunan Kabinet 113 
Su sunan Organisasi 061.1 
Swadaya Gotong Royong 147.11 
Swadaya Masyarakat 341.6 
Swapraja 128 
Syphon 

Air minum 694.5 
Distribusi 692.6 
Transmisi 

Irigasi 611.36 
Pembawa 611.45 
Pembuang 614.18 

Pengendalian sungai 
Polder 612.35 

Pembawa 612.25 
Pembuang 

Tagihan 956 
Tahanan 

Kriminal 331 



Pemberontakan 351 
Tahun Pembelajaran 422.2 

Pendidikan Pegawai 879.1 
Talang 

Air Jembatan Kota 631.66 
Air Jembatan Luar Kota 632.66 
Pembawa 611.35 
Pembuang 611.44 

Taman Mini Indonesia Indah 556.34 
Tambak Udang 523.34 
Tamu Negara 192 
Tanah 

Bonded were house 593.61 
Gedung-gedung negeri 593.33 
Industrian estate 
A A L \ _ i LA V J LA A H A A V/ vA L L L L v 

593.61 
Kantor dagang asing 593.322 
Kedutaan 593.322 
Kehutanan 593.45 
Konsulat 593.332 
Kritis 591.5 
Longsor 362 
Milik Belanda 593.53 
Perikanan 593.44 
Perkebunan Besar 593.41 
Perkebunan Rakyat 593.42 
Pertanian Pangan 521.5 
Perumnas 593.61 
Peternakan 593.43 
Real Estate 593.61 
Rumah Dinas 012.6 
Sengketa Perdata 181.1 
Tr an smigrasi 595 
Untuk Pegawai 845.2 

Taman Hias 521.233 
Tanaman Pangan 521 .1 

Bimas 521.11 
Kredit 521.11 

Tanda daftar rekanan (TDR1 602.32 
Tanda Gambar Pemilu 
X CX1 X V I V C V J C U A 1 U C U X V l l l A l U 

272 
Tanda Jabatan 006 

Pamong Praja 006.1 
Tanda Kehormatan 
X CLA1VA.CA A W/A A V/A A l A U l C L i l 

002 
Bintang 002.1 
Kepegawaian 861.1 
Monumen 002.4 
Secara adat 002.5 
Satya Lencana 002.2 
Kepegawaian 861.1 

Tanda lalu lintas, Lh : rambu-rambu 
Tanda Pengenal Pegawai 873 
Tanda Pengenal Irit/asi 
1 CLXXVXCX X L / 1 1 K L / A 1 C U 1 1 l g u v / 1 

611.53 
Tanda Lahir Pegawai 874 
Tanseul 

» Banjir 614.11 
Irigasi 612 
Keliling Folder 612.2 
Pengamanan Pantai 615.1 
Polder 612.11 

Tangki 
Ren^in 541.3 
Minyak Tanah 541.3 

TAP MPR 188.1 
Tarif Listrik 671.53 
Taspen 842.1 
Tata Bangunan 601 
Tata Desa 147.73 
Tata Guna 



Hutan 522.12 
Tanah 591 

Fatwa 591.4 
Tata Kerja 061.1 
Tata Kota 650 
Tata Laksana 065 
Tata Lingkungan 660 
Tata Naskah Dinas 065.1 
Tata Niaga 510 
Tata Tempat 019.3 
Tata tertib kantor 061.2 

Keamanan Kantor 017 
Tata kepegawaian 870 
T B C 443.24 
Tebu 

Tanaman 525.24 
Sewa Tanah 593.11 

Tech oil bahan bangunan 604.4 
Tegangan Listrik 671.42 

Menengah 761.43 
Rendah 671.44 
Tinggi 525.22 

Teh 
Tekstil 534 

Industri 511.1 
Pemasaran 555.2 

Telegraf 555 
Telekomunikasi 555.1 
Telepon 483 
Televisi 555.3 
Telex 524.12 
Telur 544.4 
Tembaga 525.23 
Tembakau 443.51 
Tempat pembuatan dan penjualan makanan dan minuman 276.1 
Tempat pemungutan suara 
Tenaga 672 

Air 674 
Gas 560 
Kerja 569 

Asing 564 
Sukarela 675 

Matahari 446 
Medis 673 
Minyak 676 
Nuklir 677 
Panas Bumi 424 
Pengajar 451.46 
Sekolah Islam 896 
Pegawai Negeri 688 
Uap 602.1 

• bangunan 510.3 
Tera 
Tenninal 

Danau 
Bangunan 
Sarana Perhubungan Darat 

Bangunan 
Sarana Pembangunan 

Feri 
Bangunan 
Sarana Perhubungan 

Sungai 
Bangunan 
Sarana Bangunan 

Udara 
Bangunan 

654.6 
551.22 

645.7 
551.52 

645.6 
551.2 

645.6 
551.32 

645.5 



Sarana Bangunan 551.32 
Ternak, lihat penernakan 524 
Tenitis pemetaan 594.12 
Tesi Pullorum 524.33 
Testing 

Pegawai 811.1 
Pendidikan Pegawai 897.2 
Sekolah 422.1 

Tidak berkewarganegaraan 473 
Timah 544.1 
Timbunan Tanah 

Jembatan Kota 631.32 
Jembatan Luar Kota 632.32 

Tokoh adat 
Tokoh agama 

Budha 455.3 
Hindu 454.3 
Islam 451.3 
Katholik 453.3 
Protestan 452.3 

Tokoh Masyarakat 189.1 
Transfer Uang 586 
Transmigrasi 475.1 

Tanah Untuk 595 
Transmisi 

Air Beku 692 
Listrik 671.3 

Transportasi 656 
Travel Service 566.3 
Trotoir Ja lan Luar Kota 622.6 
Trotoir Ja lan Dalam Kota 621.6 
Trianggulasi 594.13 
TPS 276.1 
Tugas belajar 826 

Di Dalam Negeri 826.1 
Di Luar Negeri 826.2 

Tul i/Bisu 461.4 
Tumpang Sari 522.4 
Tuna Susi la 462.3 
Tuna Sosial 462 
T u n a w i s m a 462.5 
Tuna Runggu/Cacat Telinga/Tuli 461.3 
Tuna Netra/ Cacat Mata 461.1 
Tungro 521.421 
Tunjangan 841 

Belajar 826 
Pendidikan Pegawai 898.1 
Hari Raya 841.4 
Jabatan 841.1 
Kehormatan 841.2 
Keluarga 841.6 
Kematian 841.3 
Pangan 841.7 
Perjalanan 

Cuti 841.5 
Dinas Tetap 841.4 
Pindah 841.5 

Tuntutan Ganti Rugi 951 
Tuntutan Perbendaharaan 
Turap Penahan 

Ja lan Kota 621.98 
Ja lan Luar Kota 622.98 
Jembatan Kota 631.71 
Jembatan Luar Kota 632.7 

U 
Uang 
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Buku 898.5 
Makan Pegawai 841.7 
Pendidikan Pegawai 898.3 
Muka Pensiun 882.7 
Palsu 355.1 
Pesangon Pegawai 885 
Sekolah 422.4 
Transport Pendidikan Pegawai 898.4 
Tunggu 886 

Ubi-ubian 521.224 
Ucapan 004 

Terima Kasih 004.1 
Selamat 004.2 
Bela Sungkawa 004.3 
Lainnya 004.4 

UDKP, Lh : Unit Daerah Kerja Pembangunan 491.5 
Ujian 

Dinas 864 
Metode Belajar 423.7 
Pendidikan Pegawai 897.2 
Untuk Sekotah 422.1 

UKS (Usaha Kesehatan Sekolah) 491..5 
Ulama Islam 451.3 
Umbul-umbul 019.6 
Umroh 451.141 
Undang-undang 188.2 

Dasar 180.12 
Gangguan 530.08 

Undangan 005 
Undian 466.2 
Unggul 

Bibit Unggul 524.42 
Unit Daerah Kerja Pembangunan Desa 147.42 
Upacara 

Bendera 019.1 
Upah Buruh J U 1 
Urusan Dalam 010 
Urbanisasi 475.2 
Urusan Haji 451.14 
Urusan Negara 538 
Usaha Kesehatan Sekolah 441..5 
Utang Perdata 181.3 

V 
Vaksinasi 4 4 3 1 

T I v_/ . X Verifikasi 930 
Veteran 

Cacat 464.3 
Organisasi 221.3 

Visa 185.1 
Vulkanologi £A£ 1 D40 .1 

W 
Waduk 611.1 

Lapangan 611.55 
Wajib Militer 322 
Kepegawaian 322 

Wakaf 827 
Wakil Bupati/Walikota 

Cuti 132 
Pelantikan 132 
Pemberhentian 132 
Pencalonan 132 
Pengangkatan 132 
Serah Terima 132 

Wakil Gubernur 
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Cuti 125 
Pelantikan 122 
Pemberhentian 122 
Pencalonan 122 
Pengangkatan 122 
Serah Terima 122 

Wakil Presiden 
Pelantikan 112 
Pencalonan 112 
Pengangkatan 112 
Sumpah 112 

Walang Sangit 521.421 
Warga Negara 

Asli 471.1 
Asing 472 
Keturunan Asing 472.2 

Warning System Banjir 614.31 
Wawancara 485.11 
Wereng 521.441 
Wesel 586 
Widyawisata 423.4 

Pendidikan Pegawai 895.4 
Wredatama 222.2 

Yayasan Dana Landreform 592.7 

Z 
Zakat 451.12 


