
 
 
 

 
 
 
 

KELURAHAN CIPINANG MELAYU 
 

BERITA ACARA PENYAMPAIAN/PENYERAHAN DAFTAR BERKAS (DB) DAN DAFTAR ISI 
BERKAS (DIB) ARSIP TAHUN 2025 

 

                    NOMOR :  1244 /KA.02.02    
 

 

 

Pada hari ini Kamis tanggal Enam belas bulan Januari tahun dua ribu dua puluh 

empat yang bertanda tangan dibawah ini, berdasarkan pasa 22 ayat (2) Peraturan Gubernur 

Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta Nomor 79 Tahun 2018 tentang Pengelolaan Arsip 

Dinamis, dengan ini disampaikan Daftar Arsip Aktif berupa Daftar Berkas (DB) dan Daftar Isi 

Berkas (DIB) Kelurahan Cipinang Melayu Kecamatan Makasar Kota Administrasi Jakarta 

Timur bulan Januari s.d Maret 2025 sebanyak 134 (serratus tiga puluh empat), sebagaimana 

terlampir. 
 

a. Berita acara ini dibuat dalam 2 (dua) rangkap dan PARA PIHAK menerima 1 (satu) 

rangkap yang mempunyai kekuatan hukum sama. 

 
                    
 

Pihak Yang Menerima 
Sekretaris Kecamatan Makasar 

Selaku 
Pimpinan Unit Kearsipan III 

 
 
 
 
 
 

Ompu Mochamad Taufik 
NIP 197901051998101001 

Pihak Yang Menyampaikan/Menyerahkan 
Lurah Kelurahan Cipinang Melayu 

Selaku 
Pimpinan Unit Pengolah 

 
 
 
 
 

Arroyantoro 
NIP 197712032010011010 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Keterangan

1 SO.02.03 Sosial 2025 Berkas Tekstual

1 227/HM.03.01 Permohonan Bantuan Dana kegiatan maulid Nabi 22 Januari 2025 5 lembar Tekstual F1-L1 Lurah Seksi Kesejahteraan Rakyat Surat Keluar - Asli

2 517/HM.03.01 Permohonan Bantuan Dana untuk membayar tunggakan sekolah 17 Februari 2025 9 Lembar Tekstual F1-L1 Lurah Seksi Kesejahteraan Rakyat Surat Keluar - Asli

3 524/HM.03.01 Kegiatan Amal Sosial untuk Para ketua RW 17 Februari 2025 3 lembar Tekstual F1-L1 Lurah Seksi Kesejahteraan Rakyat Surat Keluar - Asli

4 536/HM.03.01 Undangan Peningkatan Keagamaan Antar Pegawai 19 Februari 2025 3 lembar Tekstual F1-L1 Lurah Seksi Kesejahteraan Rakyat Surat Keluar - Asli

5 548/HM.03.01 Permohonan Bantuan Alat Msuik hadroh 20 Februari 2025 13 lembar Tekstual F1-L1 Lurah Seksi Kesejahteraan Rakyat Surat Keluar - Asli

6 568/HM.03.01 Permohonan Bantuan untuk Guru Ngaji/Guru TPA dan TPQ 21 Februari 2025 7 Lembar Tekstual F1-L1 Lurah Seksi Kesejahteraan Rakyat Surat Keluar - Asli

7 002/HM.03.01 Permohonan perizinan lokasi kegiatan 28 Januari 2025 1 lembar Tekstual F1-L1 Ketua Nu Moms Seksi Kesejahteraan Rakyat Surat Masuk - Asli

8 014/HM.03.01 Pemberitahuan Kegiatan Tabligh Akbar 3 Februari 2025 1 lembar Tekstual F1-L1 Rektor 

Univ.Borobudur

Seksi Kesejahteraan Rakyat Surat Masuk - Asli

9 2/HM.03.01 Aktualisasi Nilai-nilai Isra Mi'Raj Nabi MuhammaD SAW 1446H 11 Februari 2025 2 lembar Tekstual F1-L1 Plt.walikota Jakarta 

Timur

Seksi Kesejahteraan Rakyat Surat Masuk - Asli

10 05/HM.03.01 undangan rapat kordinasi pedagang pada tabligh akbar univ.borobudur 11 Februari 2025 1 Lembar Tekstual F1-L1 Rektor 

Univ.Borobudur

Seksi Kesejahteraan Rakyat Surat Masuk - Asli

11 011/HM.03.01 undangan peringatan isra mi'raj di Masjid Jami Al-Ikhlas 18 Februari 2025 1 Lembar Tekstual F1-L1 Ketua DKM Masjid 

Rw.10

Seksi Kesejahteraan Rakyat Surat Masuk - Asli

12 2648/HM.03.01 Undangan peringatan hari gizi nasional 25 februari 2025 2 lembar Tekstual F1-L1 Ka.Puskesmas 

Makasar

Seksi Kesejahteraan Rakyat Surat Masuk - Asli

13 3/HM.03.01 Aktualisasi Nilai-nilai Nuzulul Quran 1446H 13 Maret 2025 2 lembar Tekstual F1-L1 Plt.walikota Jakarta 

Timur

Seksi Kesejahteraan Rakyat Surat Masuk - Asli

14 e-0196/HM.03.01 undangan sosialisasi program bantuan sosial pangan tahun 2025 tingkat 

kota administrasi Jakarta Timur

18 Maret 2025 10 lembar Tekstual F1-L1 Plt.walikota Jakarta 

Timur

Seksi Kesejahteraan Rakyat Surat Masuk - Asli

2 PT.09 Pertanian 2025 Berkas Tekstual

1 292/PT.09 Daftar PJLP Sebagai Penerima Bantuan Pangan Bersubsidi 24 Januari 2025 5 lembar Tekstual F1-L1 Lurah Seksi Kesejahteraan Rakyat Surat Keluar - Asli

2 73/PT.09 Daftar Kader TP-PKK Sebagai Penerima Bantuan Pangan Bersubsidi 6 Maret 2025 5 lembar Tekstual F1-L1 Lurah Seksi Kesejahteraan Rakyat Surat Keluar - Asli

3 HM.03.00 Hubungan Masyarakat 2025 Berkas Tekstual

1 291/HM.03.00 Permohonan Bantuan Alat Msuik Hadroh 24 Januari 2025 9 Lembar Tekstual F1-L1 Lurah Seksi Kesejahteraan Rakyat Surat Keluar - Asli
2 853/HM.03.00 Undangan Buka Puasa Bersama 25 Maret 2025 5 lembar Tekstual F1-L1 Lurah Seksi Kesejahteraan Rakyat Surat Keluar - Asli

3
1851/HM.03.00 undangan Lokakarya mini tribulanan

7 Februari 2025 4 lembar
Tekstual F1-L1 Ka.Puskesmas 

Makasar

Seksi Kesejahteraan Rakyat Surat Keluar - Asli

4 PU.04.00 Pemerintahan Umum 2025 Berkas Tekstual
1 07/PU.04.00 Nama Pengurus Posyandu Lansia Rw.07 22 Januari 2025 1 lembar Tekstual F1-L1 RW Seksi Kesejahteraan Rakyat Surat Masuk - Asli

2
e-0205/PU.04.00 undangan rapat persiapan pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat (SKM) tahun 

2025
19 Maret 2025

1 lembar Tekstual F1-L1 Sekretaris Kota 

jakarta Timur

Seksi Kesejahteraan Rakyat Surat Masuk - Asli

5 PU.13.02 Pemerintahan Umum 2025 Berkas Tekstual
1 e-0016/PU.13.02 Undangan Gema Ramadhan 1446H/2025 M tingkat kecamatan Makasar 18 Maret 2025 2 lembar Tekstual F1-L1 Camat Seksi Kesejahteraan Rakyat Surat Masuk - Asli

2
S-226/PU.13.02

Permohonan Izin Pemasangan spanduk terkait pelaporan SPT Tahunan 

Pajak penghasilan tahun 2024
19 Maret 2025

1 lembar Tekstual F1-L1 Plt.Kepala Kantor 

Pajak Pratama

Seksi Kesejahteraan Rakyat Surat Masuk - Asli

Jakarta, 5 Mei 2025

Kasi Kesejahteraan Sosial

Kelurahan Cipinang Melayu

Mely Yoko

NIP 197508301998031001

Nomor 

Berkas

Nomor 

Item Arsip Media

Unit Pengolah :  Seksi Kesejahteraan Rakyat Kelurahan Cipinang Melayu

DAFTAR ISI BERKAS

PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

KOTA ADMINISTRASI JAKARTA TIMUR                                                                                                                                                    

KELURAHAN CIPINANG MELAYU

Jl. INSPEKSI TARUM BARAT NO 1 KALIMALANG TELP. 021.8604105

JAKARTA

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        Kode Pos : 13620

Tingkat Keamanan

(Rahasia/Sangat Rahasia)

Tingkat Perkembangan

(Asli/Pertinggal/Tembusan/Petikan)
Nomor/Kode Klasifikasi Uraian Informasi Arsip Tanggal Jumlah

Lokasi 

Simpan 

Arsip

Pejabat TTD Kasi/Kasubbag Pengolah Arsip

Jenis Surat

(surat Masuk/Surat 

Keluar)



Keterangan

1 BM.01.01 Pembangunan Partisipatig

naskah terkait Pelaksanaan Pengembangan Metode 

Pembangunan Partisipatif; Pelaporan Kinerja 

Pembangunan Kelurahan

1 301/BM.01.01 Himbauan Antisipasi Kebakaran 30 Januari 2025 4 Lembar Tekstual F1-L1 Lurah Seksi Pemerintahan Surat Keluar Asli

2 HM.03.02 Hubungan dengan Perusahaan 

1 214/HM.03.02 Pemberitahuan Survey Penelitian 21 Januari 2025 3 Lembar Tekstual F1-L1 Lurah Seksi Pemerintahan Surat Keluar Asli

2 269/HM.03.02 Pemberitahuan Survey Penelitian 23 Januari 2025 3 Lembar Tekstual F1-L1 Lurah Seksi Pemerintahan Surat Keluar Asli

3 HM.03.03 Hubungan dengan Perguruan Tinggi/sekolah

1 99/HM.03.03 Surat Keterangan Riset/PKL 6 Januari 2025 2 Lembar Tekstual F1-L1 Lurah Seksi Pemerintahan Surat Keluar Asli

4 Hm.03.04 Hubungan dengan  Perguruan Tinggi/Sekolah  

1 214/HM.03.04 Izin Pengambilan Data Penelitian Skripsi 23 Januari 2025 3 Lembar Tekstual F1-L1 Lurah Seksi Pemerintahan Surat Keluar Asli

5 KG.11.00 Surat Perintah Dinas/Surat Tugas

1 616/KG.11.00 Surat Perintah Pelaksana Tugas Kasi Pemerintahan 26 Februari 2025 2 Lembar Tekstual F1-L1 Lurah Seksi Pemerintahan Surat Keluar Asli

6 PC. Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil

1 653/PC. Perekaman KTP-el 28 Februari 2025 4 Lembar Tekstual F1-L1 Lurah Seksi Pemerintahan Surat Keluar Asli

7 PU.04.00 Pelaksanaan Urusan Pemerintahan Daerah

1 056/SE/BPM-

BRN/KCM/I/2025
Surat Pemberitahuan Pekerjaan Pemasangan Pipa 13 Januari 2025 2 Lembar

Tekstual F1-L1 Project Manager PT 

Bestndo Putra 

Mandiri

Seksi Pemerintahan Surat Masuk Asli

2
-

Mohon penjelasan terkait lahan terkena KCIC di RT 

007/05 atas nama nasir bin kamun
13 Januari 2025 12 Lembar

Tekstual F1-L1 Pemohon 

(Muhaimin)

Seksi Pemerintahan Surat Masuk Asli

3
e-0004/PU.04.00 Undangan Rapat Koordinasi FKDM TK kec Makasar 19 Januari 2025 1 Lembar

Tekstual F1-L1 Camat Kec Makasar Seksi Pemerintahan Surat Masuk Asli

4 208/PU.04.00 Undangan Sosialisasi Pergub No 42 tahun 2024 tentang 

Pembentukan anggota Satlinmas

20 Januari 2025 2 Lembar Tekstual F1-L1 Lurah Seksi Pemerintahan Surat Keluar Asli

5 290/PU.04.00 Daftar nama anggota Satlinmas Kelurahan Cipinang 

Melayu

24 Januari 2025 5 Lembar Tekstual F1-L1 Lurah Seksi Pemerintahan Surat Keluar Asli

6 297/PU.04.00 Pengesahan Surat Keputusan RW 013 30 Januari 2025 2 Lembar Tekstual F1-L1 Lurah Seksi Pemerintahan Surat Keluar Asli

7 001/PP-RW06/I/2025 Undangan Sosialisasi Pemilihan Ketua RW 06 31-Jan-25 2 Lembar Tekstual F1-L1 Ketua Panitia 

pemilihan rw 06

Seksi Pemerintahan Surat Masuk Asli

8 W.10-

U5/1490/HK.2/II/2025

Mohon bantuan petugas dalam pemeriksaan setempat 4 Februari 2025 3 Lembar Tekstual F1-L1 Panitera Pengadilan 

Negeri Jakarta 

Timur

Seksi Pemerintahan Surat Masuk Asli

9 01/PWG/II/2025 Permohonan Pembentukan RT dan RW di Pemukiman 

Tanah Gallian 

13 Februari 2025 10 Lembar Tekstual F1-L1 Ketua Umum 

PEWARGA

Seksi Pemerintahan Surat Masuk Asli

10 519/PU.04.00 Undangan Rakor LMK 17 Februari 2025 2 Lembar Tekstual F1-L1 Lurah Seksi Pemerintahan Surat Keluar Asli

11 Khusus/CM/RW 

02/II/2025

Undangan Pemilihan Ketua RW 02 20 Februari 2025 1 Lembar Tekstual F1-L1 Ketua Panitia 

Pemilihan Ketua RW

Seksi Pemerintahan Surat Masuk Asli

12 570/HK.02.06 Data Permasalahan hukum 21 Februari 2025 5 Lembar Tekstual F1-L1 Lurah Seksi Pemerintahan Surat Keluar Asli

Pejabat TTD
Kasi/Kasubbag 

Pengolah Arsip

Jenis Surat

(surat Masuk/Surat 

Keluar)

Tingkat 

Keamanan

(Rahasia/Sangat 

Rahasia)

Tingkat 

Perkembangan

(Asli/Pertinggal/ 

Tembusan/Petikan)

PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

KOTA ADMINISTRASI JAKARTA TIMUR                                                                                                                                                    

KECAMATAN MAKASAR

KELURAHAN CIPINANG MELAYU

Jl. Inspeksi Tarum Barat No.1 Kalimalang TELP. 021.86608247

JAKARTA

                                                                                                                                                                                                                                                                                       Kode Pos : 13620

Unit Pengolah :  Seksi Pemerintahan Kelurahan Cipinang Melayu

DAFTAR ISI BERKAS

Jumlah

Lokasi 

Simpan 

Arsip

Nomor 

Berkas

Nomor 

Item Arsip
Media

Nomor/Kode 

Klasifikasi
Uraian Informasi Arsip Tanggal



13 001/PPRT/U/II/2025 Undangan Pemilihan Ketua RW 21 Februari 2025 1 Lembar Tekstual F1-L1 Ketua Panitia Seksi Pemerintahan Surat Keluar Asli

14 582/PU.04.00 Undangan Rakor wilayah untuk RW yang baru menjabat 24 Februari 2025 3 Lembar Tekstual F1-L1 Lurah Seksi Pemerintahan Surat Keluar Asli

15 592/PU.04.00 Pengesahan Surat Keputusan RW 04 24 Februari 2025 2 Lembar Tekstual F1-L1 Lurah Seksi Pemerintahan Surat Keluar Asli

16 613/PU.04.00 Himbauan Siskamling 26 Februari 2025 3 Lembar Tekstual F1-L1 Lurah Seksi Pemerintahan Surat Keluar Asli

17 657/ PU.04.00 Pengesahan Surat Keputusan RW 02 28 Februari 2025 2 Lembar Tekstual F1-L1 Lurah Seksi Pemerintahan Surat Keluar Asli

18 - Aduan tentang Proses Pemilihan Ketua  RW 02 27 Februari 2025 2 Lembar Tekstual F1-L1 Jamal uji Seksi Pemerintahan Surat Masuk Asli

19 - Aduan tentang Proses Pemilihan Ketua  RW 02 27 Februari 2025 2 Lembar Tekstual F1-L1 Marhasan Seksi Pemerintahan Surat Masuk Asli

20 639/PU.04.00 Surat Tugas Piket Posko Bencana 3 Maret 2025 7 Lembar Tekstual F1-L1 Lurah Seksi Pemerintahan Surat Keluar Asli

21 e-0036/TB.01.02 Undangan Sinergitas Diseminasi Kebencanaan dengan 

Perangkat Daerah dalam mewujudkan ketangguhan 

kota jakarta dalam menghadapi bencana

12 Maret 2025 4 Lembar Tekstual F1-L1 Kepala Pelaksana 

BPBD DKI Jakarta

Seksi Pemerintahan Surat Masuk Asli

22 804/PU.04.00 Undangan Rakor LMK 17 Maret 2025 2 Lembar Tekstual F1-L1 Lurah Seksi Pemerintahan Surat Keluar Asli

23 805/PU.04.00 Undangan Rakor RT RW 17 Maret 2025 3 Lembar Tekstual F1-L1 Lurah Seksi Pemerintahan Surat Keluar Asli

24 806/PU.04.00 Undangan Apel Cipkon 17 Maret 2025 2 Lembar Tekstual F1-L1 Lurah Seksi Pemerintahan Surat Keluar Asli

25 901/PU.04.00 Himbauan Dilarang Parkir 24 Maret 2025 3 Lembar Tekstual F1-L1 Lurah Seksi Pemerintahan Surat Keluar Asli

26 903/PU.04.00 Himbauan Idul Fitri 24 Maret 2025 3 Lembar Tekstual F1-L1 Lurah Seksi Pemerintahan Surat Keluar Asli

27 950/PU.04.00 Surat tugas Pengamanan Hari raya Idul Fitri 1446 H 27 Maret 2025 6 Lembar Tekstual F1-L1 Lurah Seksi Pemerintahan Surat Keluar Asli

28 1036/PU.04.00 Laporan Hasil Pelakanaan Bantuan Pemungutan Pajak 

Daerah oleh Lurah Cipinang Melayu Triwulan I

9 April 2025 11 Lembar Tekstual F1-L1 Lurah Seksi Pemerintahan Surat Keluar Asli

Mengetahui,

Plt Kasi Pemerintahan

Mely Yoko

NIP 197508301998031001



Keterangan

1 BM.01.03 Pengembangan Kawasan Kelurahan 2025 Berkas Tekstual F1-L3

1 05/02/CM/I/2025 Permohonan Lapangan Bermain (Futsal) 9-Jan-25 1 Lembar Tekstual F1-L3
Ketua RW. 02 Kel. Cipinang 

Melayu
Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Masuk Asli

2 03/EXT/006/08/II/2025
Penjualan gas tabung di Perumahan Curug Indah, Jl. ERlang 

Malindo Blok C-1/4 RT. 006 RW. 08 Kel. Cipinang melayu
24-Feb-25 3 Lembar Tekstual F1-L3

Pengurus RT. 006 RW. 08 dan 

RT. 005 RW. 08
Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Masuk Asli

3 014/RW.06/II/2025 Izin Pemanfaatan Lahan 28-Feb-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Ketua RW. 06 Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Masuk Asli

2 BM.01.04 Pelatihan Masyarakat 2025 Berkas Tekstual F1-L3

1 91/BM.01.04
Pemberitahuan Informasi Pelatihan Kerja Khusus 

Pengembangan Las 2025
3 January 2025 3 Lembar Tekstual F1-L1 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

2 156/BM.01.04
Pemberitahuan Program Pelatihan Kerja Reguler Berbasis 

Kompetensi Tahun 2025
13 January 2025 2 Lembar Tekstual F1-L1 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

3 157/BM.01.04 Pemberitahuan Pelatihan MTU 13 January 2025 3 Lembar Tekstual F1-L1 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

3 BM.02.04 Dokumen PJLP 2025 Berkas Tekstual F1-L3

1 86/BM.02.04 Surat Keterangan an Joko Prawoto 3-Jan-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

2 87/BM.02.04 Surat Keterangan an Tofan Heru Santoso 3-Jan-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

3 88/BM.02.04 Surat Keterangan an Joko Prawoto 3-Jan-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

4 89/BM.02.04 Surat Keterangan an Tofan Heru Santoso 3-Jan-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

5 238/BM.02.04 Surat Rekomendasi Kredit Multi Guna Bank DKI PPSU 23-Jan-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

6 239/BM.02.04 Surat Rekomendasi Kredit Multi Guna Bank DKI PPSU 23-Jan-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

7 240/BM.02.04 Surat Rekomendasi Kredit Multi Guna Bank DKI PPSU 23-Jan-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

8 241/BM.02.04 Surat Rekomendasi Kredit Multi Guna Bank DKI PPSU 23-Jan-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

9 242/BM.02.04 Surat Rekomendasi Kredit Multi Guna Bank DKI PPSU 23-Jan-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

10 243/BM.02.04 Surat Rekomendasi Kredit Multi Guna Bank DKI PPSU 23-Jan-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

11 244/BM.02.04 Surat Rekomendasi Kredit Multi Guna Bank DKI PPSU 23-Jan-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

12 245/BM.02.04 Surat Rekomendasi Kredit Multi Guna Bank DKI PPSU 23-Jan-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

13 246/BM.02.04 Surat Rekomendasi Kredit Multi Guna Bank DKI PPSU 23-Jan-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

14 247/BM.02.04 Surat Rekomendasi Kredit Multi Guna Bank DKI PPSU 23-Jan-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

15 248/BM.02.04 Surat Rekomendasi Kredit Multi Guna Bank DKI PPSU 23-Jan-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

16 249/BM.02.04 Surat Rekomendasi Kredit Multi Guna Bank DKI PPSU 23-Jan-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

17 250/BM.02.04 Surat Rekomendasi Kredit Multi Guna Bank DKI PPSU 23-Jan-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

18 251/BM.02.04 Surat Rekomendasi Kredit Multi Guna Bank DKI PPSU 23-Jan-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

19 252/BM.02.04 Surat Rekomendasi Kredit Multi Guna Bank DKI PPSU 23-Jan-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

20 253/BM.02.04 Surat Rekomendasi Kredit Multi Guna Bank DKI PPSU 23-Jan-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

21 254/BM.02.04 Surat Rekomendasi Kredit Multi Guna Bank DKI PPSU 23-Jan-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

22 255/BM.02.04 Surat Rekomendasi Kredit Multi Guna Bank DKI PPSU 23-Jan-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

23 256/BM.02.04 Surat Rekomendasi Kredit Multi Guna Bank DKI PPSU 23-Jan-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

Jumlah
Lokasi Simpan 

Arsip

Nomor 

Berkas

Nomor 

Item Arsip
Media

Nomor/Kode Klasifikasi Uraian Informasi Arsip Tanggal

PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

KOTA ADMINISTRASI JAKARTA TIMUR                                                                                                                                                    

KELURAHAN CIPINANG MELAYU

Jl. INSPEKSI TARUM BARAT NO 1 KALIMALANG TELP. 021.8604105

JAKARTA

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        Kode Pos : 13620

Unit Pengolah :  Kasi Ekbang Kelurahan Cipinang Melayu

DAFTAR ISI BERKAS

Pejabat TTD Kasi/Kasubbag Pengolah Arsip

Jenis Surat

(surat 

Masuk/Surat 

Keluar)

Tingkat 

Keamanan

(Rahasia/ 

Sangat 

Rahasia)

Tingkat 

Perkembangan

(Asli/Pertinggal/ 

Tembusan/Petikan)



24 257/BM.02.04 Surat Rekomendasi Kredit Multi Guna Bank DKI PPSU 23-Jan-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

25 258/BM.02.04 Surat Rekomendasi Kredit Multi Guna Bank DKI PPSU 23-Jan-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

26 259/BM.02.04 Surat Rekomendasi Kredit Multi Guna Bank DKI PPSU 23-Jan-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

27 266/KG.03.08 Surat Cuti an Pranoto 23-Jan-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

28 298/KG.03.08 Surat Cuti an Adi Susanto 30-Jan-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

29 304/BM.02.04 Surat Rekomendasi Kredit Multi Guna Bank DKI PPSU 30-Jan-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

30 305/BM.02.04 Surat Rekomendasi Kredit Multi Guna Bank DKI PPSU 30-Jan-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

31 306/BM.02.04 Surat Rekomendasi Kredit Multi Guna Bank DKI PPSU 30-Jan-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

32 331/KG.03.08 Surat Cuti an Atikkoh 3-Feb-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

33 349/KG.03.08 Surat Cuti an M Fikri Pratama 4-Feb-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

34 540/KG.03.08 Surat Cuti an Wastuti 13-Feb-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

35 537/BM.02.04 Surat Tugas PMI 19-Feb-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Tugas Asli

36 704/KG.03.08 Surat Cuti an Diah Rizqi Utami 4-Mar-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

37 597/KG.03.08 Surat Cuti an R. Priadi Darmawan 25-Mar-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

38 599/KG.03.08 Surat Cuti an Ita Nurjanah 25-Mar-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

39 924/KG.03.08 Surat Cuti an Indra Dhanyswara 25-Mar-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

40 925/KG.03.08 Surat Cuti an Muhamad Napis 25-Mar-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

41 926/KG.03.08 Surat Cuti an Nain 25-Mar-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

42 927/KG.03.08 Surat Cuti an Junaidi 25-Mar-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

43 928/KG.03.08 Surat Cuti an Hasan 25-Mar-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

44 952/KG.03.08 Surat Cuti an Kasturi 27-Mar-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

45 953/KG.03.08 Surat Cuti an Suhartono 27-Mar-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

46 1035/KG.03.08 Surat Cuti an R. Priadi Darmawan 9-Apr-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

4 BM.03.00 Usaha Pertanian dan Pangan 2025 Berkas Tekstual F1-L3

1 174/BM.03.00 Permohonan Bantuan Paving Block 14-Jan-25 2 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

2 180/BM.03.00 Permohonan Bantuan Pohon 16-Jan-25 2 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

3 e-0164/KH.06.00 Tindak Lanjut Reses 11-Mar-25 1 Lembar Tekstual F1-L3

Ka. Unit Pengelola 

Pengembangan Tanaman 

Perkotaan Dinas Pertamanan 

dan Hutan Kota Prov. DKI 

Jakarta

Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Masuk Asli

5 BM.03.04 Ekonomi Kelurahan dan Masyarakat Tertinggal 2025 Berkas Tekstual F1-L3

1 284/PT.09.00
Daftar PJLP sebagai penerima bantuan Pangan Bersubsidi 

Tahun 2025
24 January 2025 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

6 BM.04.00
Fasilitasi Konservasi dan Rehabilitasi Lingkungan 

Kelurahan
2025 Berkas Tekstual F1-L3

1 213/BM.04.00 Undangan Sosialisasi Program Bank Sampah 21-Jan-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

2 453/BM.04.00 Permohonan Peminjaman Barang 12-Feb-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

3 04/SK/05/02/25 Permohonan Bantuan Tanaman 14-Feb-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Ketua RW. 05 Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Masuk Asli

4 587/BM.04.00 Undangan Sosialisasi Program Bank Sampah 24-Feb-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

5 710/BM.04.00 Permohonan Bantuan Tanaman 3-Mar-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

7 BM.04.02 Fasilitasi Prasaran dan Sarana Kelurahan 2025 Berkas Tekstual F1-L3

1 411/BM.04.02 Permohonan Izin Akses Keluar Alat Berat 7-Feb-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

2 778/ BM.04.02 Permohonan Penopingan Pohon 13-Mar-25 5 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

8 PU.04.00 Pelaksanaan Urusan Pemerintah Daerah 2025 Berkas Tekstual F1-L3

1 155/PU.04.00
Surat Usulan Penerima Apresiasi Warga Masyarakat PAM Jaya 

Tahun 2025
13 January 2025 2 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli



2 e-0036/PU.04.00 Undangan Sosialisasi 16-Jan-25 1 Lembar Tekstual F1-L3 Plt. Walikota Jaktim Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Masuk Asli

9 RB.01.04 Musrenbang Kelurahan 2025 Berkas Tekstual F1-L3

1 154/RB.01.04 Undangan Pra Musrenbang (Rembuk RW) 13 January 2025 2 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

2 410/RB.01.04 Undangan Musrenbang Kelurahan 7-Feb-25 3 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

3 454/RB.01.04 Permohonan Dekorasi Taman Musrenbang 12 Feburari 2025 1 Lembar Tekstual F1-L3 Lurah Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Keluar Asli

4 RB.01.03 Undangan Sosialisasi Implementasi eMusrenbang 20-Jan-25 2 Lembar Tekstual F1-L3 Ka. BPPD Prov. DKI Jakarta Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Masuk Asli

5 e-0001/RB.01.04
Undangan Pra Musrenbang Kecamatan Terintegrasi Kelurahan 

Tahun 2025
21 January 2025 - Tekstual F1-L3 Ka. Subanppeda Seksi Ekonomi dan Pembangunan Surat Masuk Asli

Mengetahui,

Kasi Ekonomi Pembangunan

Era Hotmauli

NIP 197310261992032001



Nomor Berkas Klasifikasi Arsip Judul Naskah Tahun Jumlah Keterangan

1 BM.01.01 Pembangunan Partisipatig

naskah terkait Pelaksanaan Pengembangan Metode Pembangunan Partisipatif; 

Pelaporan Kinerja Pembangunan Kelurahan

2025 1 Folder

2 HM.03.02 Hubungan dengan Perusahaan 2025 2 Folder

3 HM.03.03 Hubungan dengan Perguruan Tinggi/sekolah 2025 1 Folder

4
Hm.03.04 Hubungan dengan  Perguruan Tinggi/Sekolah  

2025 1 Folder

5 KG.11.00 Surat Perintah Dinas/Surat Tugas 2025 1 Folder

6 PC. Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil 2025 1 Folder

7 PU.04.00 Pelaksanaan Urusan Pemerintahan Daerah 2025 28 Folder

Mengetahui,

Plt Kasi Pemerintahan

Mely Yoko

NIP 197508301998031001

PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

KOTA ADMINISTRASI JAKARTA TIMUR                                                                                                                                                    

KECAMATAN MAKASAR

KELURAHAN CIPINANG MELAYU

Jl. Inspeksi Tarum Barat No.1 Kalimalang TELP. 021.86608247

JAKARTA
                                                                                                                                                             Kode Pos : 13620

Unit Pengolah :  Seksi Pemerintahan Kelurahan Cipinang Melayu

DAFTAR BERKAS



Nomor 

Berkas
Klasifikasi Arsip Judul Naskah Tahun Jumlah Keterangan

2025 Berkas Tektual

1 227/HM.03.01 Permohonan Bantuan Dana kegiatan maulid Nabi 22 Januari 2025 5 lembar Tekstual

2 517/HM.03.01 Permohonan Bantuan Dana untuk membayar tunggakan sekolah 17 Februari 2025 9 Lembar Tekstual

3 524/HM.03.01 Kegiatan Amal Sosial untuk Para ketua RW 17 Februari 2025 3 lembar Tekstual

4 536/HM.03.01 Undangan Peningkatan Keagamaan Antar Pegawai 19 Februari 2025 3 lembar Tekstual

5 548/HM.03.01 Permohonan Bantuan Alat Msuik hadroh 20 Februari 2025 13 lembar Tekstual

6 568/HM.03.01 Permohonan Bantuan untuk Guru Ngaji/Guru TPA dan TPQ 21 Februari 2025 7 Lembar Tekstual

7 002/HM.03.01 Permohonan perizinan lokasi kegiatan 28 Januari 2025 1 lembar Tekstual

8 014/HM.03.01 Pemberitahuan Kegiatan Tabligh Akbar 3 Februari 2025 1 lembar Tekstual

9 2/HM.03.01 Aktualisasi Nilai-nilai Isra Mi'Raj Nabi MuhammaD SAW 1446H 11 Februari 2025 2 lembar Tekstual

10 05/HM.03.01 undangan rapat kordinasi pedagang pada tabligh akbar univ.borobudur 11 Februari 2025 1 Lembar Tekstual

11 011/HM.03.01 undangan peringatan isra mi'raj di Masjid Jami Al-Ikhlas 18 Februari 2025 1 Lembar Tekstual

12 2648/HM.03.01 Undangan peringatan hari gizi nasional 25 februari 2025 2 lembar Tekstual

13 3/HM.03.01 Aktualisasi Nilai-nilai Isra Mi'Raj Nabi MuhammaD SAW 1446H 13 Maret 2025 2 lembar Tekstual

14 e-0196/HM.03.01 undangan sosialisasi program bantuan sosial pangan tahun 2025 tingkat kota 

administrasi Jakarta Timur

18 Maret 2025 10 lembar Tekstual

15 292/PT.09 Daftar PJLP Sebagai Penerima Bantuan Pangan Bersubsidi 24 Januari 2025 5 lembar Tekstual

16 73/PT.09 Daftar Kader TP-PKK Sebagai Penerima Bantuan Pangan Bersubsidi 6 Maret 2025 5 lembar Tekstual

17 291/HM.03.00 Permohonan Bantuan Alat Msuik Hadroh 24 Januari 2025 9 Lembar Tekstual

18 853/HM.03.00 Undangan Buka Puasa Bersama 25 Maret 2025 5 lembar Tekstual

19 1851/HM.03.00 undangan Lokakarya mini tribulanan 7 Februari 2025 4 lembar Tekstual

20 07PU.04.00 Nama Pengurus Posyandu Lansia Rw.07 22 Januari 2025 1 lembar Tekstual

21 e-0205/PU.04.00 undangan rapat persiapan pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat (SKM) tahun 2025 19 Maret 2025 1 lembar Tekstual

22 e-0016/PU.13.02 Undangan Gema Ramadhan 1446H/2025 M tingkat kecamatan Makasar 18 Maret 2025 2 lembar Tekstual

23 S-226/PU.13.02

Permohonan Izin Pemasangan spanduk terkait pelaporan SPT Tahunan Pajak 

penghasilan tahun 2024 19 Maret 2025 1 lembar Tekstual

Jakarta, 5 Mei 2025

Kasi Kesejahteraan Sosial

Kelurahan Cipinang Melayu

Mely Yoko

NIP 197508301998031001

PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

KOTA ADMINISTRASI JAKARTA TIMUR                                                                                                                                                    

KELURAHAN CIPINANG MELAYU

Jl. INSPEKSI TARUM BARAT NO 1 KALIMALANG TELP. 021.8604105

JAKARTA

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

                                                                                                                                                                                                                  Kode Pos : 13620

DAFTAR BERKAS

Unit Pengolah :  Seksi Kesejahteraan Rakyat Kelurahan Cipinang Melayu



1 BM.01.03 Pengembangan Kawasan Kelurahan 2025 6 Folder Tekstual

2 BM.01.04 Pelatihan Masyarakat 2025 3 Folder Tekstual

3 BM.02.04 Dokumen PJLP 2024 2025 46 Folder Tekstual

4 BM.03.00 Usaha Pertanian dan Pangan 2025 9 Folder Tekstual

5 BM.03.04 Ekonomi Kelurahan dan Masyarakat Tertinggal 2025 1 Folder Tekstual

6 BM.04.00 Fasilitasi Konservasi dan Rehabilitasi Lingkungan Kelurahan 2025 5 Folder Tekstual

7 BM.04.02 Fasilitasi Prasaran dan Sarana Kelurahan 2025 2 Folder Tekstual

8 PU.04.00 Pelaksanaan Urusan Pemerintah Daerah 2025 1 Folder Tekstual

9 RB.01.04 Musrenbang Kelurahan 2025 3 Folder Tekstual

Tahun Jumlah

PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

KOTA ADMINISTRASI JAKARTA TIMUR                                                                                                                                                    

KELURAHAN CIPINANG MELAYU

Jl. INSPEKSI TARUM BARAT NO 1 KALIMALANG TELP. 021.8604105

JAKARTA

                                                                                                                                                                                                                                                           Kode Pos 13620                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

Unit Pengolah :  Kasi Ekbang Kelurahan Cipinang Melayu

DAFTAR BERKAS

Nomor 

Berkas
Klasifikasi Arsip Judul Naskah Keterangan

Mengetahui,

Kasi Ekonomi Pembangunan

Era Hotmauli
NIP 197310261992032001



PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA 
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA TIMUR 

KECAMATAN MAKASAR 

KELURAHAN CIPINANG MELAYU 
Jl. Inspeksi Tarum Barat No. 1 Kalimalang Telepon / Fax 021-8614105 

Email : kel_cipinangmelayu@jakarta.go.id 
J A K A R T A 

   Kode  Pos : 13620 

 
   

Nomor : 1255 /KA.02.02             5 Mei 2025 
Sifat : Penting     
Lampiran : -         Kepada 
Hal : Penyampaian Daftar Arsip 

Aktif Periode Januari s.d 
Maret 2025 
 

 Yth. Camat Kecamatan Makasar 
di 
    Jakarta 
 

             
   

 
 
 
 
 

Lurah Kelurahan Cipinang Melayu, 
 
 
 
 

 
Arroyantoro 

NIP 197712032010011010 
 

Tembusan : 
Sekretaris Camat Kecamatan Makasar 
 
 
 
 

Sehubungan dengan Peraturan Gubernur Provinsi DKI Jakarta 

Nomor 79 Tahun 2018 tentang Pengelolaan Arsip Dinamis, dengan ini 

disampaikan Daftar Arsip Aktif (DA Aktif) Periode Januari s.d Maret 2025 

berupa Daftar Berkas (DB) dan Daftar Isi Berkas (DIB) sebagaimana daftar 

terlampir. 

 

Atas perhatian dan kerjasamanya, saya ucapkan terimakasih. 
 
 

 

 


