
Lampiran II :

Nomor :            / KA.02.02

Tanggal : 13 Januari 2026

Daftar Isi Berkas

Nomor 

Berkas

Nomor 

item 

Arsip

Kode 

Klasifikasi
Uraian Informasi Arsip Tanggal Keterangan

1

1 497/KG.11.01

Perubahan JFU Aparatur Sipil Negara (ASN) Kelurahan Jatinegara 

Kaum Kecamatan Pulo Gadung Kota Administrasi Jakarta Timur 

Tahun 2025 a.n Nofi Nurhayati

20/08/2025 3 Lembar Filling 1

3 Lembar

2

2 603/KG.11.06 Usulan Tunjangan Keluarga atas nama Alpatih Pegawai PPPK 07/10/2025 7 Lembar Filling 1

7 Lembar

3

3 25/SE/2025
Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil Pemerintah Provinsi DKI 

Jakarta
22/09/2025 7 Lembar Filling 1

4 709/KG.03.01
Usulan Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipl Kel. Jatinegara 

Kaum periode bulan Januari 2026
25/11/2025 10 Lembar Filling 1

17 Lembar

4

5 633/KG.02.00
Surat Usulan Calon Pengurus Barang Pengelola/Pengurus Barang 

Pengguna/Pengurus Barang Pembantu
22/10/2025 4 Lembar Filling 1

6 713/KG.02.00

Permohonan Sumber Daya Manusia yang selanjutnya dapat 

bertugas di Kel. Jatinegara Kaum sebagai Pengurus Barang 

Pembantu TA 2026

24/11/2025 2 Lembar Filling 1

7 704/KG.02.00
Permintaan Persetujuan terhadap usulan calon Pengurus Barang 

Kel. Jatinegara Kaum TA 2026
24/11/2025 2 Lembar Filling 1

8 705/KG.02.00

Surat Usulan Calon Pengurus Barang Pengelola/Pengurus Barang 

Pengguna/Pengurus Barang Pembantu Kel. Jatinegara Kaum TA 

2026

24/11/2025 2 Lembar Filling 1

9 706/KG.02.00 Permohonan Diklat Pengurus Barang 24/11/2025 2 Lembar Filling 1

12 Lembar

2

2 467/HM.03.01

Undangan dan Permohonan Membuka Acara Gebyar Merah Putih 

Memperingati HUT Ke-80 Proklamasi Kemerdekaan Republik 

Indonesia Tingkat Kelurahan Jatinegara Kaum Kpd Camat 

Kecamatan Pulo Gadung

19/08/2025 4 Lembar Filling 1

KG.11.01 CUTI SAKIT, CUTI BERSALIN & CUTI TAHUNAN

HM.03.01 HUBUNGAN DENGAN ORGANISASI SOSIAL/LSM

Surat Lurah Kelurahan Jatinegara Kaum

PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

KOTA ADMINISTRASI JAKARTA TIMUR

KECAMATAN PULOGADUNG 

KELURAHAN JATINEGARA KAUM

JAKARTA

                                                                                                                                                                                            Kode Pos : 13250

UNIT PENGOLAH : Sekretaris Kelurahan

Jumlah

KG.11.06 BERKAS PENGURUSAN KENAIKAN GAJI BERKALA, MUTASI GAJI/TUNJANGAN

KG.03.01 KENAIKAN PANGKAT/GOLONGAN/JABATAN

KG.02.00 FORMASI APARATUR SIPIL NEGARA (ASN)



Nomor 

Berkas

Nomor 

item 

Arsip

Kode 

Klasifikasi
Uraian Informasi Arsip Tanggal Keterangan

KG.11.01 CUTI SAKIT, CUTI BERSALIN & CUTI TAHUNAN

Jumlah

3 466/HM.03.01

Undangan dan Permohonan Penyampaian Apresiasi Merah Putih 

Memperingati HUT ke-80 Bazar-bazar, Lomba-Lomba dan 

Penyampaian Apresiasi/Penghargaan/Hadiah

19/08/2025 4 Lembar Filling 1

8 Lembar

4

9
e-

0149/BM.00.01

Undangan Pengajian FUHAB, ASN dan PKK Kec. Pulogadung 

Tahun 2025
17/11/2025 2 Lembar Filling 1

2 Lembar

5

7

1901/EKS-

DO/FST/VII/202

5

Kegiatan Pasar Murah Di Kelurahan Jatinegara Kaum asal Food 

Station
22/07/2025 5 Lembar Filling 1

8
020/RW.05/JK/V

III/2025
Permohonan Bantuan Dana Untuk Acara Pentas Seni 08/08/2025 11 Lembar Filling 1

9

226/EKS/DSO-

GT/FST/VIII/202

5

Kegiatan Pasar Murah Di Kelurahan Jatinegara Kaum asal Food 

Station
12/08/2025 2 Lembar Filling 1

#### Lembar

5

10 606/BM.00.03 Pemberitahuan Koreksi dalam Apikasi SIERA 07/10/2025 10 Lembar Filling 1

10 Lembar

6

11 e-

0511/PU.02.00
Pengisian Data Profil Kelurahan (Prodeskel) 10/10/2025 2 Lembar Filling 1

2 Lembar

7

12
28/DMI.Kel.JK/X

/2025

Sholat Subuh gabungan dan halal bihalal se Kelurahan Jatinegara 

Kaum
15/10/2025 1 Lembar Filling 1

13
29/DMI.Kel.JK/X

I/2025

Sholat Subuh gabungan dan halal bihalal se Kelurahan Jatinegara 

Kaum di Masjid Al Muqorrobien RT 006/05
12/11/2025 1 Lembar Filling 1

2 Lembar

8

4 462/KG.13.01
Pengusulan Pegawai Pemerintah dengan Perjanjian Kerja (PPPK) 

Paruh Waktu di Lingkungan Pemerintah Provinsi DKI Jakarta
12/08/2025 3 Lembar Filling 1

14 73 Tahun 2025
Penandatanganan Perjanjian Kerja PPPK Formasi tahun 2024 

Gelombang I dilingkungan Pemprov. DKI Jakarta
20/10/2025 4 Lembar Filling 1

4 Lembar

9

15
209/Skr/PKK.Pr

ov/X/2025

Undangan kegiatan "Gelora Ibu Bisa"
20/10/2025 2 Lembar Filling 1

2 Lembar

10

12  - 

Dukungan Like and Comment Jakarta Timur Untuk menjadi Stand 

Ter-Favorit di Flona 2025
26/08/2025 2 Lembar Filling 1

13
035/SU/RW.07/I

X/2025

Undangan Panggung Hiburan RW 07 dalam rangka memeriahkan 

HUT Kemerdekaan RI ke-80
26/09/2025 2 Lembar Filling 1

BM.01.00 LEMBAGA MASYARAKAT

KG.13.01 PEGAWAI PEMERINTAH DENGAN PERJANJIAN KERJA (PPPK)

BM.02.02 PEMBERDAYAAN DAN KESEJAHTERAAN KELUARGA

PU.02.00 TOPONIMI DAN DATA WILAYAH

PU.13.02 KETAHANAN SENI, BUDAYA, ADAT, AGAMA DAN KEMASYARAKATAN (ZIS, PMI, SUBUH GABUNGAN)

PU.04.00 PELAKSANAAN URUSAN PEMERINTAHAN DAERAH

BM.00.03 FASILITASI PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET

BM.00.01 ADMINISTRASI PEMERINTAHAN KELURAHAN



Nomor 

Berkas

Nomor 

item 

Arsip

Kode 

Klasifikasi
Uraian Informasi Arsip Tanggal Keterangan

KG.11.01 CUTI SAKIT, CUTI BERSALIN & CUTI TAHUNAN

Jumlah

14
e-

0881/PU.04.00
Undangan Rakorwil tingkat Kota Adm. Jak-Tim 15/09/2025 2 Lembar Filling 1

16
e-

1024/PU.04.00

Undangan Rapat Forum Koordinasi Pimpinan tingkat Kota Adm. 

Jakarta Timur
17/10/2025 2 Lembar Filling 1

17
e-

1037/PU.04.00

Undangan Apel Kesiapsiagaan memasuki musim penghujan 

diwilayah Kota Adm. Jakarta Timur
21/10/2025 4 Lembar Filling 1

18
e-

0454/PU.04.00

Apel Kebangsaan dan Peluncuran Jaga Jakarta tanpa Narkoba 

tahun 2025
27/10/2025 2 Lembar Filling 1

19
612/DPRD/JOS/

UD.2

Undangan Kegiatan Reses : Josephine Simanjuntak (Anggota 

DPRD Prov. DKI Jakarta)
31/10/2025 1 Lembar Filling 1

20
WM.10.IMI.IMI.4-

GR.03.06-2319

Undangan Pelaksanaan Penyerahan Piagam Penghargaan dan 

Pengukuhan Desa Binaan Imigrasi
17/11/2025 5 Lembar Filling 1

21
102/SPDK/XI/20

25

Kunjungan Kerja dan Silaturahmi Dewan Kota bersama seluruh 

LMK se Kecamatan Pulogadung
10/11/2025 2 Lembar Filling 1

22 Khusus

Undangan Kegiatan Reses : Drs. H. M. Taufik Zoelkifli, M.M  

(Anggota Komisi B bidang Perekonomian DPRD Prov. DKI Jakarta)
04/11/2025 1 Lembar Filling 1

23 Khusus

Undangan Kegiatan Reses : H. Ghozi Zulazmi, S.IP (Anggota 

DPRD Prov. DKI Jakarta Daerah Pemilihan Jakarta Timur)
06/11/2025 1 Lembar Filling 1

24
e-

1150/PU.04.00

Undangan Rakorwil tingkat Kota Adm. Jakarta Timur

17/11/2025 2 Lembar Filling 1

25
e-

1115/PU.04.00

Undangan Gladi Lapang Kesiapsiagaan Jaga Jakarta dalam 

rangka Menghadapi Musim Penghujan diwilayah Kota Adm. 

Jakarta Timur 07/11/2025 3 Lembar Filling 1

26
e-

1116/PU.04.00

Undangan Pelaksanaan Kegiatan Green Tourism Festival 2025

07/11/2025 2 Lembar Filling 1

27
e-

0153/PU.04.00

Rapat Koordinasi Mingguan dalam Penyelesaian Permasalahan 

Kewilayahan Kecamatan Pulogadung
21/11/2025 2 Lembar Filling 1

28 683/PU.04.00

Laporan Inovasi Pelayanan Publik Kel. Jatinegara Kaum Tahun 

2025
17/11/2025 17 Lembar Filling 1

29
e-

0156/PU.04.00

Kegiatan Bazar PPKUKM dan Gebyar PKK di Kecamatan 

Pulogadung
25/11/2025 2 Lembar Filling 1

30
e-

1257/PU.04.00

Podcast Peserta terbaik 1 Program KJP Try Out Gratis Tahap 1

08/12/2025 2 Lembar Filling 1

48 Lembar

11 SURAT TUGAS & SURAT KEPUTUSAN



Nomor 

Berkas

Nomor 

item 

Arsip

Kode 

Klasifikasi
Uraian Informasi Arsip Tanggal Keterangan

KG.11.01 CUTI SAKIT, CUTI BERSALIN & CUTI TAHUNAN

Jumlah

15 658 Tahun 2025

Keputusan Gubernur Tentang Pengangkatan Pegawai Pemerintah 

Dengan Perjanjian Kerja Atas Nama Abdul Haris S.Ag dan Kawan-

Kawan Sebanyak 2.703 (Dua Ribu Tujuh Ratus Tiga) Orang a.n Al 

Patih

25/08/2025 2 Lembar Filling 1

16 01 Tahun 2025
SK Lurah tentang Penunjukan PPK-SKPD dan PPTK dilingkugan 

Kel. Jatinegara Kaum TA 2025
02/02/2025 15 Lembar Filling 1

17 04 Tahun 2025 SK Lurah tentang Pejabat PPID Kel. Jatinegara Kaum TA 2025 03/01/2025 16 Lembar Filling 1

18 05 Tahun 2025
SK Lurah tentang Penetapan Daftar Informasi Publik  Kel. 

Jatinegara Kaum TA 2025
03/01/2025 24 Lembar Filling 1

19 13 Tahun 2025 Surat Perintah Tugas Plt. Kasi Ekbang bulan April sd Juni 2025 10/03/2025 3 Lembar Filling 1

20 20 Tahun 2025 SPT Kasi. Pemerintahan 13 April sd 7 Mei 2025 03/01/1900 2 Lembar Filling 1

21
25/KG.00.04/20

25
ST Plt. Kasi Ekbang bulan Juli sd September 2025 24/06/2025 2 Lembar Filling 1

22 39/KG.00.04 Surat Tugas Plt. Kasi Ekbang bulan Oktober sd Desember 2025 25/09/2025 3 Lembar Filling 1

31 45 Tahun 2025

Surat Tugas tentang PIC/Narahubung Pemantauan dan Evaluasi 

Kinerja Penyelenggaraan Pelayanan Publik (PEKPPP) Kel. 

Jatinegara Kaum

21/10/2025 3 Lembar Filling 1

32
622/WRI/PP.20.

11/XI/2025

Surat Tugas tentang Kuliah Kerja Nyata Univ. YARSI semester 

Ganjil Tahun Akademik 2025/2026
06/11/2025 3 Lembar Filling 1

6 Lembar

12

33
e-

0454/HM.03.00

Undangan Seminar Right to Know Day Provinsi DKI Jakarta Tahun 

2025
22/09/2025 3 Lembar Filling 1

34
e-

0145/HM.03.00

Undangan Mini Lokakarya Lintas Sektor Wilayah Kec. Pulogadung 

Triwulan IV
07/11/2025 2 Lembar Filling 1

5 Lembar

13

35
001/SPN/AMA/X-

2025
Penawaran Kerjasama dari PT ADIWANA MANDIRI ABADI 31/10/2025 20 Lembar Filling 1

36 46/PETA/X/2025
Peminjaman tempat untuk melaksanakan kegiatan Rapat Bulanan 

Yayasan Pejuang Tangguh (PETA)
30/09/2025 1 Lembar Filling 1

37
056/SSR-

PETA/XI/2025

Peminjaman tempat untuk melaksanakan kegiatan Pelatihan 

Kader TB Yayasan Pejuang Tangguh (PETA)
03/11/2025 1 Lembar Filling 1

38
24/SK/HLI/CCM/

12-25
kegiatan CSR Hanwha Life Indonesia "Together We Care" 10/12/2025 2 Lembar Filling 1

24 Lembar

14

10
e-

0091/HM.00.00

Undangan Peserta Upacara Pengibaran Bendera Sang Merah 

Putih Memperingati Hari Ulang Tahun Ke-80 Kemerdekaan RI 

tingkat Kecamatan Pulo Gadung Kota Administrasi Jakarta Timur 

Tahun 2025

12/08/2025 1 Lembar Filling 1

11
e-

0125/HM.00.00

Undangan Upacara Pengibaran Bendera Merah Putih 

memperingati Hari Rapat Raksasa IKADA Ke-80 tingkat 

Kecamatan Pulo Gadung Kota Administrasi Jakarta Timur Tahun 

2025

18/09/2025 3 Lembar Filling 1

39
001/SPN/AMA/X-

2025
Penawaran Kerjasama dari PT ADIWANA MANDIRI ABADI 31/10/2025 20 Lembar Filling 1

HM.03.01 HUBUNGAN DENGAN ORGANISASI SOSIAL/LSM

HM.03.00 HUBUNGAN ANTAR BADAN PEMERINTAH

HM.00.00 PENYELENGGARAAN ACARA KEDINASAN



Nomor 

Berkas

Nomor 

item 

Arsip

Kode 

Klasifikasi
Uraian Informasi Arsip Tanggal Keterangan

KG.11.01 CUTI SAKIT, CUTI BERSALIN & CUTI TAHUNAN

Jumlah

40
e-

0158/HM.00.00

Undangan Upacara Pengibaran Bendera Merah Putih 

memperingati HUT ke 54 KORPRI tingkat Kec. Pulogadung
27/11/2025 3 Lembar Filling 1

23 Lembar

15

41 789/PN.01.01
Permohonan User ID dan Password PPBJ Kelurahan Jatinegara 

Kaum TA 2026
31/12/2025 2 Lembar Filling 1

2 Lembar

16

42
11.198/PA.01.0

6

Undangan Workshop Peningkatan Integritas dan Pencegahan 

Korupsi di lingkungan Kota Adm. Jakarta Timur
12/11/2025 3 Lembar Filling 1

3 Lembar

17

43 e-1135/UD.02
Undangan Rapat membahas usulan Bendahara Pengeluaran 

Pembantu 2026 Kota Adm. Jakarta Timur
1 Lembar Filling 1

1 Lembar

4

5 510/UD.02.00
Permohonan Penerbitan SPD Kelurahan Jatinegara Kaum TA 

2025
22/08/2025 3 Lembar Filling 1

6 347/UD.02.04 Permohonan update email Kepala UKPD 25/06/2025 2 Lembar Filling 1

5 Lembar

18

29 574/PU.07.00 Laporan Realisasi Renkin Triwulan III TA 2025 24/09/2025 19 Lembar Filling 1

44 775/PU/07.00 Laporan Realisasi Renkin Triwulan IV TA 2025 19/12/2025 19 Lembar Filling 1

19 Lembar

19

23 537/KI.02.00 Keterangan belum pernah bersidang terkait kesepakatan mediasi 09/09/2025 2 Lembar Filling 1

24 538/KI.02.00
Keterangan belum pernah melakukan penolakan permohonan 

informasi 
09/09/2025 2 Lembar Filling 1

25 539/KI.02.00
Keterangan tidak pernah melakukan peerpanjangan waktu atas 

jawaban permohonan informasi 
09/09/2025 2 Lembar Filling 1

45
623/KIP/DKI/XI/

2025
Undangan Tahapan Presentasi E-Monev Tahun 2025 03/11/2025 5 Lembar Filling 1

5 Lembar

10

26 521/KI.02.01 Rapat Koordinasi Kegiatan Layanan Infromasi Publik 03/09/2025 3 Lembar Filling 1

3 Lembar

20

46 e-0571/KI.03.03

Undangan Rapat Koordinasi membahas : Pembuatan dan 

distribusi akun email untuk PNS, Pendaftaran dan Penerbitan 

Sertifikat Elektronik untuk PNS

28/10/2025 2 Lembar Filling 1

47 e-1220/KI.03.03

Sosialisasi Pendistribusian email Jakarta.go.id dan Penerbitan 

Sertifikat Elektronik serta pemanfaatan microsite dilingkungan 

Kecamatan dan Kelurahan

01/12/2024 1 Lembar Filling 1

3 Lembar

21

48
e-

1062/KG.03.06

Undangan Rapat Membahas Usulan Pengurus Barang dan 

Bendahara Tahun 2026
28/10/2025 2 Lembar Filling 1

2 Lembar

22

UD.02.00 SURAT PENYEDIA DANA (SPP, SPM & SP2D): UP, GU, TU, LS

KI.02.01 PENGOLAHAN DAN PENYEDIAAN INFORMASI

DL.01.02 PENYELENGGARAAN DIKLAT

KI.02.00 KOMUNIKASI PUBLIK

KI.03.03 SISTEM DAN DATA

KG.03.06  PENEMPATAN JABATAN PELAKSANA

PA.01.06 GOOD CORPORATE GOVERNANCE (GCG)

UD.02 PELAKSANAAN ANGGARAN

PN.01.01 PEMILIHAN PENYEDIA

PU.07.00 KINERJA PENYELENGGARAAN PEMERINTAHAN DAERAH



Nomor 

Berkas

Nomor 

item 

Arsip

Kode 

Klasifikasi
Uraian Informasi Arsip Tanggal Keterangan

KG.11.01 CUTI SAKIT, CUTI BERSALIN & CUTI TAHUNAN

Jumlah

49
e-

1061/DL.01.02

Undangan Agenda Komunitas ASN BISA "Waspada di balik Klik : 

Statistik Kejahatan Transaksi Digital dan Cara melindungi diri 28/10/2025 1 Lembar Filling 1

1 Lembar

23

31
e-

0633/KA.01.07

Undangan Bimbingan Teknis Tata Naskah Dinas Tingkat 

Kecamatan dan Kelurahan di Wilayah Kota Administrasi Jakarta 

Timur Tahun 2025
15/07/2025 5 Lembar Filling 1

50
e-

0942/KA.01.07

Undangan Sosialisasi tentang Pengelolaan Kearsipan tingkat Kota 

Adm. Jakarta Timur 26/09/2025 5 Lembar Filling 1

5 Lembar

11

27 514/KA.02.02
Berita Acara Penyampaian/Penyerahan Daftar Berkas (DB) dan 

Daftar Isi Berkas (DIB) Arsip Triwulan II Tahun 2025
30/08/2025 27 Lembar Filling 1

28 515/KA.02.02 Penyampaian Daftar Arsip Aktif (DAA) Triwulan II Tahun 2025 30/08/2025 27 Lembar Filling 1

54 Lembar

13

30

068/PS/S1.PKH/

FIP.UNJ/VII/202

5

Permohonan Pembuka Acara Pemberdayaan Kader Posyandu dan 

Guru PAUD dalam Penerapan Ragam Stimulasi bagi Anak Usia 

Dini Berkebutuhan Khusus Bersumberdaya Lingkungan
07/07/2025 3 Lembar Filling 1

3 Lembar

Lurah Kelurahan Jatinegara Kaum,

Henrica Kuswandari, S.P, M.Si

NIP  197107101998032006

KA.02.02 PEMELIHARAAN ARSIP

KS.02.04 PENYEHATAN LINGKUNGAN

KA.01.07 BIMBINGAN TEKNIS DAN PELATIHAN KEARSIPAN














