
BUPATI KARANGANYAR 
PROVINSI JAWA TENGAH 

PERATURAN BUPATI KARANGANYAR 
NOMOR i v t f TAHUN 2015 

TENTANG 
PEDOMAN ADMINISTRASI KELURAHAN 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

BUPATI KARANGANYAR, 

Menimbang : a. bahwa ' guna tert ib adminis t ras i dalam rangka 
penyelenggaraan pemer intahan, pembangunan dan 
pelayanan masyarakat d i Ke lurahan, maka perlu 
mengatur tentang Pedoman Admin is t ras i Ke lurahan; 

b. bahwa berdasarkan pert imbangan sebagaimana 
d imaksud dalam h u r u f a, per lu menetapkan 
Peraturan Bupat i tentang Pedoman Adminis t ras i 
Ke lurahan; 

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang 
Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten Dalam 
L ingkungan Provinsi Jawa Tengah; 

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang 
Pembentukan Peraturan Perundang-undangan 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2011 
Nomor 82, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 5234); 

3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang 
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan 
Lembaran Negara Republ ik Indonesia Nomor 5587), 
sebagaimana telah d iubah beberapa kal i terakhir 
dengan Undang-Undang Nomor 9 T a h u n 2015 tentang 
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 23 
Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 
Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 5679); 

4. Peraturan Pemerintah Nomor 73 T a h u n 2005 tentang 
Ke lurahan (Lembaran Negara Republ ik Indonesia 
Tahun 2015 Nomor 159); 

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 17 
Tahun 2007 tentang Pedoman Teknis Pengelolaan 
Barang Daerah; 

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 34 
T a h u n 2007 tentang Pedoman Adminis t ras i 
Ke lurahan; 



7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 
Tahun 2010 tentang Formul i r dan B u k u yang 
Digunakan dalam Pendaftaran Penduduk dan 
Pencatatan Sipil ; 

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 1 
T a h u n 2014 tentang Pembentukan Produk H u k u m 
Daerah; 

9. Peraturan Daerah Kabupaten Karanganyar Nomor 4 
Tahun 2009 tentang Organisasi dan Tatakerja 
Kecamatan dan Kelurahan Kabupaten Karanganyar 
(Lembaran Daerah Kabupaten Karanganyar 
Tahun 2009 Nomor 4); 

10. Peraturan Daerah Kabupaten Karanganyar Nomor 13 
Tahun 2014 tentang Anggaran Pendapatan dan 
Belanja Daerah Tahun Anggaran 2015 (Lembaran 
Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2014 
Nomor 13; 

11 . Peraturan Bupat i Karanganyar Nomor 13 
T a h u n 2009 tentang Uraian Tugas dan Fungsi 
Jabatan S t ruk tu ra l pada Ke lurahan Kabupaten 
Karanganyar; 

12. Peraturan Bupat i Karanganyar Nomor 84 Tahun 2014 
tentang Penjabaran Anggaran Pendapatan dan 
Belanja Daerah Tahun Anggaran 2015 (Berita Daerah 
Kabupaten Karanganyar T a h u n 2014 Nomor 84). 

MEMUTUSKAN: 

Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG PEDOMAN ADMINISTRASI 
KELURAHAN. 

BAB I 
KETENTUAN UMUM 

Pasal 1 

Da lam Peraturan Bupat i i n i yang d imaksud dengan: 
1. Daerah adalah Kabupaten Karanganyar. 
2. Pemerintah Daerah adalah Bupat i dan perangkat 

daerah sebagai u n s u r penyelenggara Pemerintahan 
Daerah yang memimp in pelaksanaan u rusan 
pemerintahan yang menjadi kewenangan daerah 
otonom. 

3. Bupat i adalah Bupat i Karanganyar. 
4. Perangkat Daerah adalah u n s u r pembantu kepala 

daerah dan DPRD dalam penyelenggaraan u rusan 
pemerintah daerah yang menjadi kewenangan 
daerah. 

5. Kelurahan adalah wilayah kerja Lurah sebagai 
perangkat daerah Kabupaten dalam wilayah kerja 
kecamatan. 

6. Pemerintah Kelurahan adalah Lurah dan Perangkat 
Ke lurahan sebagai u n s u r penyelenggara 
pemerintahan ke lurahan. 

7. Lembaga Kemasyarakatan Kelurahan adalah lembaga 
yang d ibentuk oleh masyarakat sesuai de ngan 
kebu tuhan dan merupakan mi t ra Lurah dalam 
memberdayakan masyarakat. 



8. Admin is t ras i Ke lurahan adalah kese luruhan kegiatan 
pencatatan data dan informasi mengenai 
kegiatan-kegiatan ke lurahan pada B u k u Administras i 
Ke lurahan. 

9. Adminis t ras i U m u m adalah kegiatan pencatatan data 
dan informasi mengenai kegiatan Pemerintahan 
Kelurahan. 

10. Adminis t ras i Penduduk adalah kegiatan pencatatan 
data dan informasi mengenai penduduk pada B u k u 
Adminis t ras i Penduduk Kelurahan. 

11. Admin is t ras i Keuangan adalah kegiatan pencatatan 
data dan informasi mengenai pengelolaan keuangan 
Kelurahan pada B u k u Admin is t ras i Keuangan 
Kelurahan. 

12. Admin is t ras i Pembangunan adalah kegiatan 
pencatatan data dan informasi mengenai 
pembangunan yang akan, sedang dan telah 
d i laksanakan pada B u k u Admin is t ras i Ke lurahan. 

13. Adminis t ras i Kesejahteraan Sosial adalah kegiatan 
pencatatan data dan informasi mengenai 
kesejahteraan sosial yang akan, sedang dan telah 
d i laksanakan pada B u k u Admin is t ras i Kelurahan. 

14. Administras i Ketert iban dan Ketentraman adalah 
kegiatan pencatatan data dan informasi mengenai 
ketert iban dan ketentraman yang akan sedang dan 
telah d i laksanakan pada B u k u Administras i 
Kelurahan. 

Jenis Admin is t ras i Kelurahan terdir i dar i : 
a. Adminis t ras i U m u m ; 
b. Adminis t ras i Penduduk; 
c. Adminis t ras i Keuangan; 
d. Adminis t ras i Pembangunan; 
e. Adminis t ras i Kesejahteraan Sosial; 
f. Administras i Ketentraman dan Ketert iban. 

Model dan bentuk b u k u Admin is t ras i Ke lurahan 
sebagaimana d imaksud dalam Pasal 2 te rd i r i dar i : 
a. B u k u Adminis t ras i U m u m 

BAB II 
JENIS, MODEL DAN BENTUK BUKU 

ADMINISTRASI KELURAHAN 

Pasal 2 

Pasal 3 

1. Model A . l 
2. Model A.2 
3. Model A.3 
4. Model A.4a 

B u k u Data Keputusan Lurah ; 
B u k u Barang Inventaris; 
B u k u Data Aparat Kelurahan; 
Kar tu Inventaris Barang (KIB) A. 
Tanah (Format Simda); 
B u k u Data Tanah Kelurahan; 
B u k u Agenda Surat Masuk; 
B u k u Agenda Surat Keluar; 
B u k u Ekspedisi; 
B u k u Tamu. 

5. Model A.4b 
6. Model A.5a 
7. Model A.5b 
8. Model A.6 
9. Model A.7 



b. B u k u Admin is t ras i Penduduk 
1. Model BK-1.01 : B u k u Har ian Peristiwa 

Kependudukan dan Peristiwa 
Penting (Buku Harian); 

2. Model BK-1.02 : B u k u Mutas i Penduduk 
(BMP); 

3. Model BK-1.03 : B u k u I n d u k Penduduk (BIP); 
c. B u k u Adminis t ras i Keuangan 

1. Model C . l : Format SIMDA : 
- B u k u Kas U m u m (BKU); 
-Regester SPP-SP2D (UP, TU, LS); 
- Laporan Pertanggungjawaban 

Gant i Uang Persediaan/ Tambah 
Uang Persediaan; 

- Laporan 
Pertanggungjawaban 
Bendahara Pengeluaran 
(SPJ Belanja - Fungsional); 

- B u k u Pembantu Pajak. 
2. Model C.2 : B u k u Kas Har ian Pembantu. 

d. B u k u Administras i Pembangunan 
1. Model D . l : B u k u Rencana Pembangunan; 
2. Model D.2 : B u k u Kegiatan Pembangunan; 
3. Model D.3 : B u k u Inventaris Proyek; 
4. Model D.4 : B u k u Kader-kader Pembangunan. 

e. B u k u Adminis t ras i Kesejahteraan Sosial 
1. Model E . l : B u k u Data Pengurus dan Anggota 

Lembaga Kemasyarakatan; 
2. Model E.2 : B u k u Nikah, Talak, Cerai dan 

Rujuk; 
3. Model E.3 : B u k u Monografi Ke lurahan. 

f. B u k u Adminis t ras i Ketentraman dan Ketert iban 
1. Model F . l : B u k u I j in HO, I j in Perjamuan/ 

Keramaian; 
2. Model F.2 : B u k u Bromocorah. 

BAB III 
PEMBAGIAN BUKU BERDASARKAN 

TUGAS POKOK DAN FUNGSI 

Pasal 4 

Model dan jenis b u k u berdasarkan tugas pokok dan 
fungsi adalah sebagai ber ikut : 
a. B u k u yang d ipergunakan u n t u k pencatatan data dan 

informasi mengenai kegiatan Sekretariat Kelurahan 
adalah : 
1. A . l (Buku Data Keputusan Lurah) ; 
2. A.2 (Buku Barang Inventaris); 
3. A.3 (Buku Data Aparat Kelurahan); 
4. A.4a (Kartu Inventaris Barang KIB. A Tanah)/ 

(Format Simda); 
5. A.4b (Buku Data Tanah Kelurahan); 
6. A.5a (Buku Agenda Surat Masuk); 
7. A.5b (Buku Agenda Surat Keluar); 
8. A.6 (Buku Ekspedisi); 
9. A.7 (Buku Tamu); 



10. C . l (Buku Kas Umum) . 
- Regester SPP-SP2D (UP, TU, LS); 
- Laporan Pertanggungjawaban Gant i Uang 

Persediaan/ Tambah Uang Persediaan; 
- Laporan Pertanggungjawaban Bendahara 

Pengeluaran (SPJ Belanja - Fungsional) ; 
- B u k u Pembantu Pajak. 

B u k u yang dipergunakan u n t u k pencatatan data dan 
informasi mengenai kegiatan Seksi Pemerintahan 
Kelurahan adalah : 
1. BK-1.01 B u k u Har ian (Buku Har ian Peristiwa 

Kependudukan dan Peristiwa Penting); 
2. BK-1.02 B u k u Mutas i Penduduk (BMP); 
3. BK-1.03 B u k u Induk Penduduk (BIP); 
4. E.3 B u k u Monografi. 
Seksi Pemerintahan Kelurahan selain mengerjakan 
B u k u Model BK-1 .01 , BK-1.02, BK-1.03, E.3 juga 
mengerjakan Papan Monografi Ke lurahan. 
B u k u yang d ipergunakan u n t u k pencatatan data dan 
informasi mengenai kegiatan Seksi Pembangunan 
Kelurahan adalah : 
1. D . l (Buku Rencana Pembangunan); 
2. D.2 (Buku Kegiatan Pembangunan); 
3. D.3 (Buku Inventaris Proyek); 
4. D.4 (Buku Kader-kader Pembangunan). 
B u k u yang dipergunakan u n t u k pencatatan data dan 
informasi mengenai kegiatan Seksi Kesejahteraan Sosial 
Kelurahan adalah : 
1. E . l (Buku Data Pengurus dan Anggota Lembaga 

Kemasyarakatan); 
2. E.2 (Buku Nikah, Talak, Cerai dan Rujuk) . 
B u k u yang d ipergunakan u n t u k pencatatan data dan 
informasi mengenai kegiatan Seksi Ketentraman dan 
Ketert iban adalah : 
1. F . l (Buku I j in HO, I j in Perjamuan/Keramaian); 
2. F.2 (Buku Bromocorah). 

BAB IV 
PEMBINAAN 

Pasal5 

Bupat i melalui Camat wajib me lakukan pembinaan 
dalam pelaksanaan Adminis t ras i Ke lurahan. 
Pembinaan sebagaimana d imaksud pada ayat (1) 
me l iput i : 
a. member ikan pedoman teknis Pelaksanaan 

Adminis t ras i Kelurahan; 
b. pelaksanaan moni tor ing dan evaluasi Administras i 

Kelurahan; 
c. pemberian bimbingan teknis berupa pelat ihan dan 

konsul tas i Pelaksanaan Admin is t ras i Ke lurahan; 
d. penyediaan b u k u - b u k u Adminis t ras i Ke lurahan; 
e. memfasi i i tasi pelaksanaan Adminis t ras i Kelurahan; 
f. me lakukan pengawasan pelaksanaan Administras i 

Kelurahan; dan 
g. member ikan b imbingan, supervisi dan konsultasi 

Pelaksanaan Adminis t ras i Ke lurahan. 



BAB V 
KETENTUAN LAIN-LAIN 

Pasal 6 

B u k u Adminis t ras i Ke lurahan sebagaimana d imaksud 
da lam Pasal 3 dan Pasal 4 wajib d ipergunakan dan di is i 
dengan tert ib dalam penyelenggaraan adminis tras i 
Kelurahan. 

Model, Bentuk dan Tata Cara Pengisian dan setiap 
model B u k u Admin is t ras i Ke lurahan sebagaimana 
d imaksud dalam Pasal 3 dan Pasal 4 t e rcantum dalam 
Lampiran Peraturan Bupat i ink 

Pada saat Peraturan Bupa t i i n i - ber laku maka 
Peraturan Bupat i Nomor 111 T a h u n 2008 tentang 
Pedoman Adminis t ras i Ke lurahan dicabut dan 
d inyatakan t idak ber laku. 

Peraturan Bupat i i n i mu la i ber laku pada tanggal 
d iundangkan . 
Agar setiap orang mengetahui , memer intahkan 
pengundangan Peraturan Bupa t i in i dengan 
penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten 
Karanganyar. 

Pasal 7 

BAB VI 
KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 8 

Pasal 9 

Di te tapkan d i Karanganyar 
pada tanggal 

J l jLIYATMONO 
Diundangkan di Karanganyar 
pada tanggal 

BERITA D. 

SEKRETARIS DAERAH 
KABUPATEN KARANGANYAR, 

H KABUPATEN KARANGANYAR TAHUN 2015 NOMOR 



b. B u k u Data Nikah, Talak, Cerai dan Rujuk (Model E.2) 
Kolom 1 : Di is i dengan nomor secara be ruru tan 
Kolom 2 : Di is i dengan nama lengkap 
Kolom 3 : Di is i dengan tempat, tanggal, bu lan dan t a h u n lahir 
Kolom 4 : Di is i dengan agama yang d ianut 
Kolom 5 : Di is i dengan status 
Kolom 6 : Di is i dengan tanggal, bu lan dan t a h u n n ikah 
Kolom 7 : Di is i dengan tanggal, bu lan dan t a h u n talak 
Kolom 8 : Di is i dengan tanggal, bu lan dan t a h u n cerai 
Kolom 9 : Di is i dengan tanggal, bu lan dan t a h u n r u j u k 
Kolom 10 : Di is i dengan penjelasan atau catatan lain apabila 

6. BUKU ADMINISTRASI KETERTIBAN 
a. B u k u Permohonan I j in HO dan I j in Perjamuan/Keramaian (Model F. 1) 

Kolom 1 : Di is i dengan nomor secara be ruru tan 
Kolom 2 : Di is i dengan nama pemohon 
Kolom 3 : Di is i dengan tempat, tanggal, bu lan dan tahun lahir 

Kolom 4 : Di is i dengan alamat pemohon 
Kolom 5 : Di is i dengan keper luan 
Kolom 6 : Di is i dengan tanggal, bu lan dan t a h u n pelaksanaan 
Kolom 7 : Di is i dengan nomor rekomendasi 
Kolom 8 : Di is i dengan, tanggal, bu lan dan t a h u n rekomendasi 
Kolom 9 : Di is i dengan penjelasan atau catatan la in apabila 

d iper lukan. 
b. B u k u Data Bromocorah (Model F.2) 

Kolom 1 : Di is i dengan nomor secara be ruru tan 
Kolom 2 : Di is i dengan nama lengkap 
Kolom 3 : Di is i dengan tempat, tanggal, bu lan dan t a h u n lahir 
Kolom 4 : Di is i dengan agama yang d ianut 
Kolom 5 : Di is i dengan jenis ke lamin 
Kolom 6 : Di is i dengan alamat 
Kolom 7 : Di is i dengan pekerjaan 
Kolom 8 : Di is i dengan c i r i -c i r i 
Kolom 9 : Di is i dengan jenis pe langgaran/kriminal i tas yang pernah 

d i l akukan 
Kolom 10 : Di is i dengan penjelasan a tau catatan la in apabila 

d iper lukan. 
7. B u k u Monografi dan Papan Monografi sudah d ia tur dalam Peraturan 

Bupat i Karanganyar Nomor 30 Tahun 2014 tentang Monografi Desa dan 
Ke lurahan. 

d iper lukan. 

pemohon 

BUPATI, KARANGANYAR 

JUllIYATMONO 



L A M PI RAN 
PERATURAN BUPAT I KARANGANYAR 
N O M O R $>8 T A H U N 2 0 1 5 
T E N T A N G 
P E D O M A N A D M I N I S T R A S I K E L U R A H A N 

A. B E N T U K , IS I D A N J U M L A H K O L O M B U K U A D M I N I S T R A S I K E L U R A H A N 

MODEL A . l . 
DATA KEPUTUSAN LURAH 

TAHUN 

NO. 
Tanggal dan Nomor Keputusan Tentang 

D i laporkan Keterangan NO. 
Tanggal Nomor 

Tentang Tanggal Nomor 
Keterangan 

1 2 3 4 5 6 7 

Mengetahui : 

L u r a h 

t a n g g a l 

S e k r c t a r i s K e l u r a h a n 



S K P D 
KABUPATEN/KOTA 
PROVINSI 

M O D E L A.2 

B U K U B A R A N G I N V E N T A R I S 

P E N E R I M A A N PENGELUARAN 

No. 
Tanggal 
D i t e r i m a 

Nama/ Jen i s 
barang 

Merk/ 
u k u r a n 

T a h u n 
Pembuatan 

J u m l a h 

/ 
Satuan 

Tgl/No.Kontrak/ 
SP/SPK 

Ber i ta A car a 
Pemeriksaan Tanggal 

D ike lua rkan 
D iserahkan 

Kepada 

J u m l a h 
Satuan/ 
Barang 

Tgl/No Surat 
Penyerahan 

Ket. No. 
Tanggal 
D i t e r i m a 

Nama/ Jen i s 
barang 

Merk/ 
u k u r a n 

T a h u n 
Pembuatan 

J u m l a h 

/ 
Satuan 

Tgl/No.Kontrak/ 
SP/SPK 

Tanggal Nomor 

Tanggal 
D ike lua rkan 

D iserahkan 
Kepada 

J u m l a h 
Satuan/ 
Barang 

Tgl/No Surat 
Penyerahan 

Ket. 

1 o 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 

L u r a h 

M e n g e t a h u i 
, t a n g g a l 

S e k r e t a r i s K e l u r a h a n 



B U K U DATA APARAT K E L U R A H A N 
TAHUN .... 

MODEL A.3. 

No. 
Un. i t 

Nama U n g k a p NIP 
J e n i s 

K e l a m i n 
Tempat fi-, Tel L a h i r 

Agama 
Panghat 

G o l o n g a n 
J a baran 

i V n d i d i k a n 
T e r a k h i r 

K e p u t u s a n Pengsngka tan K e p u t u s a n Pemberhen i i an Net No. 
Un. i t 

Nama U n g k a p NIP 
J e n i s 

K e l a m i n Tern par Tfil 
Agama 

Panghat 
G o l o n g a n 

J a baran 
i V n d i d i k a n 

T e r a k h i r Tgl Nomor Nomor 
Net 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 1 0 1 1 12 13 14 15 

M e n g e t a h u i 

L u r a h 

t a n g g a l 

S e k r c t a r i s K e l u r a h a n 

http://Un.it
http://Un.it


K A R T U INVENTARIS BARANG (KIB) 
A. TANAH 

MODEL A .4 . a 

NO. KODE LOKASI : 

No 
J e n i s 

Barang/ Nama 
Barang 

Nomor Luas 
T a h u n 

Pengadaan 
Le tak/ 
A lamat 

Status T a n a h 
Penggunaan Asal usu l 

Harga 
Ribuan 

(Rp) 
Keterangan No 

J e n i s 
Barang/ Nama 

Barang Kode barang Register 

Luas 
T a h u n 

Pengadaan 
Le tak/ 
A lamat Hak 

Sert i f ikat Penggunaan Asal usu l 
Harga 

Ribuan 
(Rp) 

Keterangan No 
J e n i s 

Barang/ Nama 
Barang Kode barang Register 

Luas 
T a h u n 

Pengadaan 
Le tak/ 
A lamat Hak 

Tanggal Nomor 

Penggunaan Asal usu l 
Harga 

Ribuan 
(Rp) 

Keterangan 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 

MENGETAHUI 
KEPALA SKPD PENGURUS BARANG 

( 

NIP 

) 



MODEL A.4.b 

DATA TANAH K E L U R A H A N 
TAHUN .... 

N o . 
U r u t 

N a m a 

L u a s 

S t a t u s T a n a h B e r s e r t i f i k a t P e n g g u n a a n T a n a h 
N o . 

U r u t 
P e r o r a n g a n B a d a u H u k u r a 

L u a s 
HM H G B HP H G U H P L MA V P T N S u d a h B c l u m Peruana h a n P r r d a g n n g a n 

P e r k a n t o r a I n d u s t r i 
F a s i l i t a s 
Uro ttm 

L a i n - L a i n K e t . 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 1 0 1 
1 

1 
2 

1 3 1 4 1 5 1 6 1 7 1 8 1 9 2 0 2 1 6 6 

— -— — -— 

— 

i 

I 

— 

M e n g e l a h u i 

L u r a h 

t a n g g a l 

S e k r e t a r i s K e l u r a h a n 



MODEL A.5.a. 

B U K U AGENDA S U R A T MASUK 
TAHUN .... 

NO. 
Tanggal, Bu l an dan 
T a h u n Surat Masuk 

d i t e r ima 

Nama Ins tans i yang 
mcngin 'm/asal surat 

Nomor dan Tanggal Surat 
Perihal Penanggung 

j a w a b Pengelola Ket. NO. 
Tanggal, Bu l an dan 
T a h u n Surat Masuk 

d i t e r ima 

Nama Ins tans i yang 
mcngin 'm/asal surat Nomor Tanggal 

Perihal Penanggung 
j a w a b Pengelola Ket. 

1 2 3 4 5 6 7 8 

M c n g e t a h u i 

L u r a h 

t a n g g a l 

S c k r e t a r i s K e l u r a h a n 



MODEL A.5.b. 

B U K U AGENDA S U R A T K E L U A R 
TAHUN .... 

No. Nama Ins tans i yang 
d i t u j u 

Nomor dan Tanggal S u r a t Porihal 
Penanggung j awab 

Pengelola 
Tanggal 

Pengiriman Ket. No. Nama Ins tans i yang 
d i t u j u Nomor Tangga l 

Porihal 
Penanggung j awab 

Pengelola 
Tanggal 

Pengiriman Ket. 

1 2 3 4 5 6 7 8 

M c n g e t a h u i 

L u r a h 

t a n g g a l 

S e k r c t a r i s K e l u r a h a n 



M O D E L A.6. 

B U K U E K S P E D I S I 
TAHUN .... 

No. 
U r u t 

_. 

Tanggal 
Pengir iman 

_ _ -

Tanggal Dan Nomor Sura t 
Perihal 

A lamat Surat yang 
d i t u j u 

Nama Terang dan 
Tanda Tangan 

Penerima 

No. 
U r u t 

_. 

Tanggal 
Pengir iman 

_ _ -
Nomor Tanggal 

Perihal 
A lamat Surat yang 

d i t u j u 

Nama Terang dan 
Tanda Tangan 

Penerima 

No. 
U r u t 

_. 

Tanggal 
Pengir iman 

_ _ -
3 4 5 6 7 

M c n g e t a h u i 

L u r a h 

t a n g g a l 

S e k r e t a r i s K e l u r a h a n 



M O D E L A.7. 
B U K U TAMU 
TAHUN .... 

NO. HARI/TANGGAL NAMA LENGKAP 
TANGGAL 

LAHIR/UMUR 
ALAMAT PEKERJAAN KEPERLUAN TAN DA 

TANGAN 
1 2 3 ! 4 5 6 7 8 

Mengetahui 

L u r a h 

tanggal 

Sekretaris Ke lurahan 



BUKU HARIAN PERISTIWA KEPENDUDUKAN DAN PERISTIWA PENTING (BUKU HARIAN) 
KELURAHAN : TAHUN 20.... 
BULAN : 

MODEL BK-1.01 

No. 
H a r i / 

T a n g g a l 
2 

N a m a L e n g k a p 
P e m o h o n 

3 

N I K 

4 

A l a m a t K c p e r l u a n H a s i l P e l a y a n a n 

7 

Kodc 
A r s i p 

8 

K e t e r a n g a n 

9 

Keterangan : 
Setelah sclesai da lam 1 h a r i d i t u t u p dengan garis dan d ipara f pctugas di u j u n g pa l ing kanan 

L u r a h 

M e n g e t a h u i 
> t a n g g a l 

S e k r e t a r i s K e l u r a h a n 



KELURAHAN : 

B U K U MUTASI PENDUDUK (BMP) 

KECAMATAN : 

MODEL BK-1.02 

BULAN TAHUN : 

No. Urut 
Rt : 

No K K : 
Rw Kabupaten 

Nama Kepala Keluarga : 
Provinsi 

Alamat 

No. 
I dcn t i t a s Penduduk 

Perist iwa Yang Menyebabkan Perubahan 
J u m l a h Penduduk (Tgl-Bln-Thn) Kode Ars ip No. 

Nama Lengkap N I K Jen is Ke lamin Lah i r Mat i Pin d ah Datang 
Kode Ars ip 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

No. Urut 
Rt : 

No K K 
Rw Kabupaten 

Nama Kepala Keluarga Alamat 
Provinsi 

No. 
Ident i tas Penduduk 

Perist iwa Yang Menyebabkan Perubahan 
J u m l a h Penduduk (Tgl-Bln-Thn) Kode Ars ip No. 

Nama Lengkap N 1 K Jen is Ke lamin Lah i r Mat i P indah Datang 
Kode Ars ip 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

Menge tahu i 

Lurah 
, tanggal 

Sekrctaris Ke lurahan 



KELURAHAN : 

No. Urut : 
R t : 

No K K : 
Rw : K a b u p a t e n 

BUKU INDUK PENDUDUK (BIP) 

KECAMATAN : 

Nama Kepa l a Ke luarga : A lamat 
P rov ins i : 

MODEL BK -1 .03 

TAHUN : 

No Nama Lengkap N I K 
T e m p a t d a n Tgl Lah i r Jen is 

Ke lamin 
SHDK*) 

Agama/Kepercayaan 
Terhadap T u h a n Yang 

Ma ha Esa 
Kewarganegaraan 

Pendid ikan 
Terakh i r 

Pekerjaan 
Nama Orang Tua 

K a n d u n g No Nama Lengkap N I K 
T e m p a t Tg l /B ln/Th 

Jen is 

Ke lamin 
SHDK*) 

Agama/Kepercayaan 
Terhadap T u h a n Yang 

Ma ha Esa 
Kewarganegaraan 

Pendid ikan 
Terakh i r 

Pekerjaan 
Ayah Ibu 

1 2 3 4 6 7 8 9 10 11 12 13 

No. Urut : 
R t : 

No K K : 
Rw K a b u p a t e n 

Nama Kepa l a Ke luarga : A lamat 
P r o v i n s i : 

No Noma Lengkap N I K 
T e m p a t d a n Tgl Lah i r .Jenis 

Ke lamin 
SHDK*) 

Agama / Kepercayaan 
Terhadap T u h a n Yang 

Ma ha Esa 
Kewargancgaraa n 

Pendid ikan 
Te rakh i r 

Pekerjaan 
Nama Orang Tua 

K a n d u n g No Noma Lengkap N I K 
T c m p a t Tg l /B ln/Th 

.Jenis 

Ke lamin 
SHDK*) 

Agama / Kepercayaan 
Terhadap T u h a n Yang 

Ma ha Esa 
Kewargancgaraa n 

Pendid ikan 
Te rakh i r 

Pekerjaan 
Ayah I bu 

] 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 1 12 13 

Status H u b u n g a n Da lam Keluarga (SHDK) 
1. Kepala Keluarga; 5. M e n a n t u ; 
2. Suami ; 6. C u c u ; 
3 - I s t " ; 7. Orang T u a ; 
4 - Anak ; 8. M e r t u a ; 

Petugas Registrasi 
9. Fami l i ; 

10. Pembantu ; 
1 1. La innya . 



M O D E L C .2 . 
B U K U K A S HARIAN PEMBANTU 

Ke lu r ahan K e c a m a t a n 
BULAN TAHUN ANGGARAN 

No. 
Urut Nomor B K U Tanggal Ura ian Pener imaan Pengeluaran Saldo 

(Rp-) 
1 2 3 4 5 6 7 

Rp. 

Rp. 

Rp. 

Mengetahui 
L u r a h , 

Tanggal 
Bendahara, 



M O D E L D . 1 
B U K U R E N C A N A P E M B A N G U N A N 

T A H U N 

No. NAMA P R O Y E K / K E G I A T A N L O K A S I 
S U M B E R BIAYA P E L A K S A N A MANFAAT K E T . NAMA P R O Y E K / K E G I A T A N L O K A S I P E M E R I N T A H SWADAYA J U M L A H 

P E L A K S A N A MANFAAT K E T . 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

Mengetahui 

L u r a h 

tanggal 

Sekretaris Ke lurahan 



M O D E L D . 2 

B U K U K E G I A T A N P E M B A N G U N A N 

T A H U N 

No. NAMA P R O Y E K / K E G I A T A N V O L U M E 
S U M B E R B IAYA 

W A K T U 
S I F A T P R O Y E K 

P E L A K S A N A K E T . No. NAMA P R O Y E K / K E G I A T A N V O L U M E P E M E R I N T A H SWADAYA J U M L A H W A K T U B A R U LANJUTA 
N 

P E L A K S A N A K E T . 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

Mengetahui 

L u r a h 

tanggal 

Sekretaris Ke lurahan 



M O D E L D.3 
B U K U INVENTARISAS I P R O Y E K 

TAHUN 

No. J E N IS/NAMA P R O Y E K V O L U M E B IAYA L O K A S I K E T E R A N G A N 

1 2 3 4 5 6 

Mengetahui 

L u r a h 

tanggal 

Sekretaris Ke lurahan 



MODEL D.4 
B U K U K A D E R - K A D E R PEMBANGUNAN 

TAHUN 

No. NAMA UMUR 
JENIS 

KELAMIN 
PEKERJAAN 

POKOK/ASAL 
PENDIDIKAN/ 

KURSUS 
BIDANG ALAMAT KET. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

Mengetahui 

L u r a h 

tanggal 

Sekretaris Ke lurahan 



M O D E L E . l 

B U K U DATA P E N G U R U S DAN ANGGOTA L E M B A G A K E M A S Y A R A K A T A N K E L U R A H A N 
TAHUN 

JABATAN PEKERJAAN 
POKOK/ASAL 

SK PENGANGKATAN 
No. NAMA TEMPAT DAN TGL.LAHIR DALAM 

LEMBAGA 

PEKERJAAN 
POKOK/ASAL 

PENDIDIKAN AGAMA 
NOMOR TANGGAL 

KET. 

1 2 3 4 5 f> 7 8 9 10 

Mengetahui 

Lu rah 

tanggal 

Sekretaris Ke lurahan 



M O D E L E . 2 

B U K U DATA NIKAH, T A L A K , C E R A I DAN R U J U K 
TAHUN 

NAMA TEMPAT DAN TGL.LAHIR AGAMA STATUS 
TANGGAL KET TEMPAT DAN TGL.LAHIR AGAMA STATUS 

NIKAH TALAK CERAI RUJUK 
3 4 5 6 7 a 9 10 

Mengetahui 

Lurah 

tanggal 

Sekretaris Ke lurahan 



M O D E L F . l 

BUKU PERMOHONAN I J I N HO DAN I J I N P E R J A M U A N / K E R A M A I A N 
TAHUN 

No NAMA TEMPAT DAN TGL.LAHIR ALAMAT KEPERLUAN 
WAKTU REKOMENDASI KET No NAMA TEMPAT DAN TGL.LAHIR ALAMAT KEPERLUAN PELAKSANAAN NOMOR TANGGAL 

KET 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

Mengetahui 

L u r a h 

tanggal 

Sekretar is Ke lurahan 



MODEL F .2 

B U K U DATA B R O M O C O R A H 
TAHUN 

No 

1 

NAMA TEMPAT DAN 
TGL. LAHIR 

AGAMA 
JENIS 

KELAMIN 
ALAMAT PEKERJAAN CIRLCiRI 

JENIS 
PELANGGARAN/ 

KRIMINALITAS YANG 
PERNAH DILAKUKAN 

KET No 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

tanggal 

Sekretaris Ke lurahan 

Mengetahui : 

Lu rah 



B. TATA CARA PENGISIAN BUKU ADMINISTRASI KELURAHAN 

1. ADMINISTRASI UMUM 

a. B u k u Data Keputusan Lurah (Model A. l ) 

b. 

Kolom 1 

Kolom 2 
Kolom 3 
Kolom 4 
Kolom 5 

Kolom 6 
Kolom 7 

Di is i dengan nomor secara be ruru t sesuai dengan 
banyaknya Keputusan Lurah 
Di is i dengan tanggal, bu lan , t a h u n dar i Keputusan Lurah 
Di is i dengan nomor dar i Keputusan Lurah 
Di is i dengan judu l/penamaan Keputusan Lurah 
Di is i dengan tanggal, bu lan dan t a h u n di laporkan 
kepada Bupat i 
Di is i dengan nomor d i laporkan kepada Bupat i 
Di is i dengan penjelasan a tau catatan la in apabila 
d iper lukan. 

B u k u Barang Inventaris (Model A.2) 
Semua barang yang d i ter ima dan d ike luarkan Penyimpan Barang, yang 
me l iput i barang inventaris harus dicatat dengan tert ib dalam b u k u 
barang inventaris. 
Kolom 1 
Kolom 2 
Kolom 3 
Kolom 4 
Kolom 5 
Kolom 6 
Kolom 7 
Kolom 8 
Kolom 9 
Kolom 10 
Kolom 11 

Kolom 12 
Kolom 13 

Kolom 14 

Di is i nomor u r u t pencatatan 
Di is i tanggal ter ima barang 
Di is i nama/jenis barang 
Di is i m e r k / u k u r a n barang yang d i ter ima 
Di is i t a h u n pembuatan 
Di is i Di is i dengan j u m l a h satuan barang yang di ter ima 
Di is i Di is i tanggal dan Nomor Surat Kontrak/SP/SPK 
Di is i tanggal Berita Acara Pemeriksaan Barang 
Di is i nomor Berita Acara Pemeriksaan 
Di is i tanggal pengeluaran barang 
Di is i nama u n i t yang mener ima/memakai barang 
tersebut 
Di is i j u m l a h barang yang d ike luarkan 
Di is i tanggal dan nomor surat penyerahan / bon 
pengeluaran barang 
Di is i keterangan yang d iper lukan. 

c. B u k u Data Aparat Pemerintah Kelurahan (Model A.3) 
Kolom 1 

Kolom 2 
Kolom 3 
Kolom 4 

Kolom 5 
Kolom 6 
Kolom 7 
Kolom 8 

Kolom 9 

Kolom 10 
Kolom 11 

Kolom 12 
Kolom 13 

Kolom 14 
Kolom 15 

bagi 

bagi 

Di is i dengan nomor secara be ruru t sesuai dengan jabatan 
yang ada pada organisasi Pemerintah Kelurahan. 
Di is i dengan nama lengkap 
Di is i dengan Nomor I n d u k Pegawai (NIP) 
Di is i dengan jenis ke lamin, L bagi l ak i - l ak i dan 
perempuan 
Di is i dengan tempat lahir 
Di is i dengan tanggal, bu lan , dan t a h u n ke lahiran 
Di is i dengan agama yang d i anu t 
Di is i dengan pangkat / golongan yang d im i l i k i 
Pegawai Negeri Sipil 
Di is i dengan nama jaba tan masing-masing Aparat 
Pemerintah Kelurahan yang bersangkutan 
Di is i dengan pendid ikan formal terakhir 
Di is i dengan tanggal, bu lan dan t a h u n keputusan 
pengangkatan 
Di is i dengan nomor keputusan pengangkatan 
Di is i dengan tanggal, bu l an dan t a h u n keputusan 
pemberhent ian 
Di is i dengan nomor keputusan pemberhent ian 
Di is i dengan penjelasan a tau catatan la in apabila 
d iper lukan. 



d. Kar tu Inventaris Barang (KIB) A. Tanah (Model A.4.a) 
Kolom 1 
Kolom 2 

Kolom 3 
Kolom 4 
Kolom 5 
Kolom 6 
Kolom 7 

Kolom 8 

Kolom 9 

Kolom 10 

Kolom 11 

Kolom 12 

Kolom 13 

Kolom 14 

Nomor u r u t pencatatan 
Jenis Barang/ Nama Barang 
Pada ko lom 1 d i tu l i skan dengan jelas jenis tanah yang 
merupakan barang inventaris 
Contoh : - Tanah Perkantoran 

- Tanah Perkebunan 
- Tanah Tegalan 
- Tanah H u t a n 
- Tanah Taman 
- Dan sebagainya 

Nomor Kode Barang 
Nomor Register. 
Luas Tanah 
T a h u n Pengadaan Tanah 
Letak / Alamat 
Pada ko lom 7 tu l i skan letak alamat lengkap lokasi dar i 
tanah tersebut 
Contoh : Ja lan Kayu Ja t i I I Rawamangun atau nama 
Kelurahan, Kecamatan/ nama kota dan sebagainya 
U n t u k ko lom 8 Hak Pakai a tau Hak Pengelolaan 
Yang d imaksud dengan Hak Pakai adalah apabila tanah 
tersebut d ipergunakan langsung menyelenggarakan 
tugas pokok dan fungsi pemer intahan 

Sedangkan Hak Pengelolaan adalah apabila tanah 
tersebut d ipergunakan u n t u k menunjang tugas pokok 
dan fungsi 
Tanggal Serti f ikat 
Pada kolom 9 tu l i skan tanggal d ike luarkannya Sertif ikat 
dar i tanah tersebut 
Nomor Serti f ikat dar i Tanah tersebut 
Pada ko lom 10 tu l i skan nomor Serti f ikat dar i nomor 
tersebut 
Penggunaan 
Pada kolom 11 d i tu l i skan dengan jelas pe run tukan dar i 
tanah tersebut dalam kolom 1 
Misal : - Perkampungan 

- Taman 
- Perkebunan 
- Sawah 
- Dan sebagainya 

Asabusu l 
Pada kolom 12 tu l i skan asal u s u l perolehan dar i barang 
tersebut 
Misalnya : 

a. Dibeli 
b. Hibah 
c. Dan sebagainya 

Harga 
Pada kolom 13 d i tu l i skan n i la i pembel ian dar i tanah 
tersebut atau perk iraan n i la i t anah tersebut apabila 
berasal dar i sumbangan/hibah, pembukaan hu tan dan 
sebagainya 
Keterangan. 
Pada ko lom 14 tu l i skan keterangan yang dianggap perlu 
dan yang berhubungan dengan tanah tersebut. 



e. B u k u Data Tanah d i Ke lurahan (Model A.4.b) 
Kolom 1 

h. 

Di is i dengan nomor secara be ruru t sesuai dengan j u m l a h 
obyek yang akan didata 
Di is i dengan nama pemil ik/pemegang hak atas tanah 
(Perorangan) 
Diis i dengan nama pemil ik/pemegang hak atas tanah 
(Badan Hukum) 
Di is i dengan luas tanah da lam meter persegi (m2). 
Di is i dengan status sebagai hak m i l i k 
Di is i dengan status sebagai hak guna bangunan 
Di is i dengan status sebagai hak pakai 
Di is i dengan status sebagai hak guna usaha 
Di is i dengan status sebagai hak pengelolaan 
Diis i dengan status sebagai Hak Mi l ik Adat 
Di is i dengan status sebagai Hak Verponding Indonesia 
(mil ik pr ibumi ) 
Di is i dengan status sebagai Tanah Negara 
Diis i yang sudah berstatus serti f ikat 
Di is i yang be lum berserti f ikat 
Di is i penggunaan tanah u n t u k perumahan 
Di is i penggunaan tanah u n t u k perdagangan 
Diis i penggunaan tanah u n t u k perkantoran 
Di is i penggunaan tanah u n t u k indus t r i 
Di is i penggunaan tanah u n t u k fasilitas u m u m 
Di is i penggunaan tanah sesuai dengan penggunaannya 
Di is i keterangan tentang tanah. 

enda Surat Masuk (Model A.5.a) 
Di is i dengan nomor secara be ruru t sesuai dengan u r u t a n 
surat yang masuk 
Diis i dengan tanggal, bu lan dan t a h u n di ter imanya surat 
Di is i dengan nama instansi pengir im surat/asal surat 
Di is i dengan nomor surat masuk 
Di is i dengan tanggal, bu lan dan t a h u n surat masuk 
Diis i dengan perihal surat masuk 
Diis i dengan penanggung jawab pengelola surat masuk 
Diis i dengan penjelasan atau catatan lain apabila 
d iper lukan. 

;enda Surat Keluar (Model A.5.b) 
Di is i dengan nomor secara be ruru t sesuai dengan u r u t a n 
surat yang keluar 
Di is i dengan nama instansi yang d i t u j u 
Di is i dengan nomor surat keluar 
Di is i dengan tanggal surat keluar 
Di is i dengan perihal surat keluar 
Diis i dengan penanggung jawab pengelola surat keluar 
Di is i dengan tanggal pengir iman surat keluar 
Diis i dengan penjelasan atau catatan la in apabila 
d iper lukan. 

B u k u Ekspedisi (Model A.6) 

Kolom 2 

Kolom 3 

Kolom 4 
Kolom 5 
Kolom 6 
Kolom 7 
Kolom 8 
Kolom 9 
Kolom 10 
Kolom 11 

Kolom 12 
Kolom 13 
Kolom 14 
Kolom 15 
Kolom 15 
Kolom 17 
Kolom 18 
Kolom 19 
Kolom 20 
Kolom 2 1 

B u k u Data A 
Kolom 1 : 

Kolom 2 
Kolom 3 
Kolom 4 
Kolom 5 
Kolom 6 
Kolom 7 
Kolom 8 

B u k u Data A 
Kolom 1 : 

Kolom 2 
Kolom 3 
Kolom 4 
Kolom 5 
Kolom 6 
Kolom 7 
Kolom 8 

Kolom 1 

Kolom 2 
Kolom 3 
Kolom 4 
Kolom 5 
Kolom 6 
Kolom 7 

Diis i dengan nomor secara be ruru t sesuai dengan surat 
yang d i k i r i m 
Diis i dengan tanggal pengir iman surat 
Di is i dengan nomor surat yang d i k i r i m 
Di is i dengan tanggal surat yang d i k i r i m 
Di is i dengan perihal surat yang d i k i r i m 
Diis i dengan alamat instansi yang d i t u j u 
Di is i dengan nama dan tanda tangan penerima surat. 



B u k u Tamu 
Kolom 1 

Kolom 2 
Kolom 3 
Kolom 4 
Kolom 5 
Kolom 6 
Kolom 7 
Kolom 8 

(Model A.7) 
: Di is i dengan nomor secara be ruru t sesuai dengan t amu 

yang datang 
Di is i dengan 
Di is i dengan 
Di is i dengan 
Di is i dengan 
Di is i dengan 
Di is i dengan 
Di is i denaan 

har i dan tanggal t a m u yang datang 
nama lengkap t amu yang datang 
tanggal l a h i r / u m u r t a m u yang datang 
alamat t a m u yang datang 
pekerjaan t a m u yang datang 
keperluan t a m u yang datang 
tanda tangan t amu yang datang. 

2. ADMINISTRASI PENDUDUK : 
a. B u k u Har ian Peristiwa Kependudukan dan Peristiwa penting 

(Buku Harian)/(Model BK.1-01) 
Kolom 1 : Daftar nomor u r u t sesuai dengan u r u t a n pencatatan 

perist iwa 
Kolom 2 : D i tu l i s sesuai dengan har i , tanggal, bu lan dan tahun 

pendaftaran Peristiwa Kependuduakan atau Peristiwa 
Penting 
Contoh : Senin 18 Mei 2009 

Kolom 3 : D i tu l i s nama pemohon secara lengkap sesuai dengan 
Surat Kenal Lahir a tau Akta Kelahiran tanpa 
pencantuman gelar akademis, gelar kebangsawanan atau 
gelar agama 
Contoh : Khoir i l l lman 

Kolom 4 : D i tu l i s sesuai dengan Nomor I nduk Kependudukan (NIK) 
pemohon 
Contoh : 3175071010604034 

Kolom 5 : D i tu l i s alamat tetap sesuai KK/ KTP pemohon lengkap 
dengan nama ja lan atau kampung atau 
dusun/dukuh/sebu tan la in atau yang sejenis di lengkapi 
dengan nomor r u m a h (jika ada) serta nomor RT dan RW, 
ke lurahan, kecamatan, kabupaten dan provinsi 
Contoh : J i n . Swakarsa No. 24 Rt.001/03 Pondok Kelapa 
Duren Sawit Jakar ta T imur 

Kolom 6 : D i tu l i s sesuai dengan Jenis Peristiwa Kependudukan 
a tau Peristiwa Penting yang d i laporkan oleh pemohon 
Contoh : Membuat KTP 

Kolom 7 : D i tu l i s dengan hasi l pelayanan d i Ke lurahan 
Contoh : Pengisian Formul i r Permohonan KTP 

Kolom 8 : D i tu l i s sesuai dengan tata cara kode arsipan yang 
ber laku 

Kolom 9 : D i tu l i s ha l -hal yang memer lukan keterangan 
Contoh : Apabila dokumen persyaratan d i ragukan 
keabsahannya setelah diveri f ikasi dan divalidasi maka 
pada kolom keterangan di is i Dokumen d iragukan 
keabsahannya. Apabila sudah sesuai maka dibawa oleh 
petugas ke kecamatan. 

b. B u k u Mutas i Penduduk di Kelurahan (Model BK-1.02) 
Kolom 1 : Daftar nomor u r u t sesuai dengan u r u t a n pencatatan 

perist iwa 
Kolom 2 : D i tu l i s dengan nama lengkap anggota keluarga yang 

mengalami peristiwa yang menyebabkan perubahan 
j u m l a h penduduk ( Lahir, Mat i , Pindah Datang) 
Contoh : Maulana Mal ik Prayoga 

Kolom 3 : D i tu l i s Nomor I nduk Kependudukan (NIK) pemohon 
Contoh :3175072608084567 



Kolom 4 : D i tu l i s sesuai jenis ke lamin penduduk , L u n t u k lak i - lak i 
a tau P u n t u k Perempuan 
Contoh : L 

Kolom 5 : D i tu l i s dengan Tgl - B in - Thn terjadinya peristiwa 
ke lahiran 
Contoh : Lahir 26 - 08 - 2008 

Kolom 6 : D i tu l i s dengan Tgl - B in - Thn terjadinya peristiwa 
kemat ian 
Contoh : Mat i 26 - 08 - 2008 

Kolom 7 : D i tu l i s dengan Tgl - B in - Thn terjadinya peristiwa 
kep indahan 
Contoh : Pindah 26 - 08 - 2008 

Kolom 8 : D i tu l i s dengan Tgl - B in - T h n terjadinya perist iwa 
kedatangan 
Contoh : Datang 26 - 08 - 2008 

Kolom 9 : D i tu l i s sesuai dengan tata cara kode ars ipan yang 
ber laku. 

B u k u Data I n d u k Penduduk Kelurahan (Model BK.1.03) 
Kolom 1 : Daftar nomor u r u t sesuai dengan u r u t a n pencatatan 
Kolom 2 : D i tu l i s nama anggota keluarga secara lengkap sesuai 

dengan Surat kenal Lahir a tau Akta Kelahiran tanpa 
pencantuman gelar akademis, gelar kebangsawanan 
a tau gelar agama 
Contoh : Puspa 

Kolom 3 : D i tu l i s Nomor I n d u k Kependudukan (NIK) anggota 
keluarga 

Kolom 4 : D i tu l i s kabupaten tempat pemohon lahir sesuai dengan 
yang te rcantum dalam Surat Kenal Lahir a tau Akta 
Kelahiran anggota keluarga 

Kolom 5 : D i tu l i s sesuai dengan tanggal, bu lan , dan t ahun lahir 
pemohon 

Kolom 6 : D i tu l i s sesuai dengan jenis ke lamin penduduk, L u n t u k 
lak i - lak i , P u n t u k perempuan 

Kolom 7 : D i tu l i s sesuai dengan status h u b u n g a n keluarga setiap 
anggota keluarga dalam hubungannya dengan kepala 
keluarga ya i tu : 1. Kepala Keluarga, 2. Suami, 3. I s t r i , 
4. Anak, 5. Menantu , 6. Cucu, 7. Orang Tua, 8. Mertua, 
9. Fami l i , 10. Pembantu dan 11 . Lainnya 

Kolom 8 : D i tu l i s sesuai dengan agama/ kepercayaan yang d ianut 
anggota keluarga 

Kolom 9 : D i tu l i s sesuai dengan status kewarganegaraan anggota 
keluarga 

Kolom 10 : D i tu l i s sesuai dengan pendid ikan terakhir yang d im i l i k i 
anggota keluarga 

Kolom 11 : D i tu l i s sesuai dengan pekerjaan anggota keluarga 
sekarang 

Kolom 12 : D i tu l i s dengan nama lengkap Ayah Kandung sesuai 
dengan Surat Kenal Lahir a tau Akta Kelahiran tanpa 
pencantuman gelar akademis, gelar kebangsawanan, 
atau gelar agama 

Kolom 13 : D i tu l i s dengan nama lengkap I b u Kandung sesuai 
dengan Surat Kenal Lahir a tau Ak ta Kelahiran tanpa 
pencantuman gelar akademis, gelar kebangsawanan, 
a tau gelar agama. 



Ganti Uang Persediaan/Tambahan 

3. ADMINISTRASI KEUANGAN : 
a. Sesuai SIMDA 

a) B u k u Kas U m u m (BKU) 
b) Register SPP-SP2D (UP, TU, LS) 
c) Laporan Pertanggungjawaban 

Uang Persediaan 
d) Laporan Pertanggungjawaban Bendahara Pengeluaran (SPJ Belanja 

Fungsional) 
e) B u k u Pembantu Pajak. 

b. B u k u Kas Har ian Pembantu (Model C.2); 
B u k u Kas Har ian Pembantu in i terdir i dar i 7 (tujuh) ko lom, dengan 
cara pengisian sebagai ber ikut : 
Kolom 1 

Kolom 2 
Kolom 3 

Kolom 4 
Kolom 5 
Kolom 6 
Kolom 7 

Di is i dengan nomor u r u t penerima atau pengeluaran 
kas pengeluaran. 
di is i dengan Nomor BKU 
Diis i dengan tanggal, bu lan dan t a h u n penerimaan kas 
a tau pengeluaran kas. 
Di is i dengan ura ian penerimaan atau pengeluaran kas. 
Di is i j u m l a h rup iah penerimaan kas. 
Di is i j u m l a h rup iah pengeluaran kas. 
Di is i saldo kas bendahara. 

4. ADMINISTRASI PEMBANGUNAN 

a. B u k u Rencana Pembangunan (Model D. l ) 
Kolom 1 : Di is i dengan nomor u r u t nama kegiatan/proyek yang akan 

d i laksanakan. 
Kolom 2 : Di is i dengan uraian nama Proyek/Kegiatan yang 

d irencanakan akan d ibangun d i Ke lurahan. 
Kolom 3 : Di is i dengan lokasi Proyek/Kegiatan yang d ibangun. 
Kolom 4 : Di is i dengan sumber biaya Pemerintah yang diperoleh u n t u k 

mendukung kegiatan/proyek d imaksud . 
Kolom 5 : Di is i dengan sumber biaya yang diperoleh dari swadaya 

masyarakat dan lembaga u n t u k mendukung 
kegiatan/proyek d imaksud . 

Kolom 6 : Di is i dengan besarnya j u m l a h keselurahan biaya yang 
mendukung u n t u k kegiatan d imaksud baik dar i sumber 
Pemerintah m a u p u n swadaya. 

Kolom 7 : Di is i dengan pelaksana kegiatan/proyek d imaksud . 
Kolom 8 : Di is i dengan manfaat dar i proyek/kegiatan yang akan 

d ibangun. 
Kolom 9 : Di is i dengan penjelasan atau catatan lain apabila 

d iper lukan. 
b. B u k u Kegiatan Pembangunan (Model D.2) 

Kolom 1 : Di is i dengan nomor u r u t nama kegiatan/proyek yang akan 
d i laksanakan. 

Kolom 2 : Di is i dengan ura ian nama Proyek/Kegiatan yang 
d i laksanakan akan d ibangun d i Ke lurahan. 

Kolom 3 : Di is i dengan volume/ besaran proyek/ Kegiatan yang 
d ibangun. 

Kolom 4 : Di is i dengan sumber biaya Pemerintah yang diperoleh u n t u k 
mendukung kegiatan/proyek d imaksud . 

Kolom 5 : Di is i dengan sumber biaya yang diperoleh dar i swadaya 
misal : masyarakat, lembaga u n t u k mendukung 
kegiatan/proyek d imaksud . 

Kolom 6 : Di is i dengan besarnya j u m l a h keselurahan biaya yang 
mendukung u n t u k kegiatan d imaksud baik dari sumber 
Pemerintah m a u p u n swadaya. 



Kolom 7 : Di is i dengan kapan dan berapa lama kegiatan/proyek 
tersebut akan d i laksanakan. 

Kolom 8 : Di is i dengan sifat proyek, apakah proyek/kegiatan yang 
akan d ibangun merupakan proyek baru . 

Kolom 9 : Di is i dengan Sifat Proyek, apakah proyek/kegiatan yang 
akan d ibangun merupakan proyek lan ju tan . 

Kolom 10 : Di is i dengan Pelaksana kegiatan/proyek. 
Kolom 11 : Di is i dengan penjelasan a tau catatan la in apabila 

d iper lukan. 

c. B u k u Inventaris Proyek (Model D.3) 
Kolom 1 : Di is i dengan nomor u r u t nama kegiatan/proyek yang 

sudah d i laksanakan. 
Kolom 2 : Di is i dengan ura ian nama Proyek/Kegiatan yang sudah 

d ibangun d i Ke lurahan 
Kolom 3 : Di is i dengan volume/besaran Proyek/Kegiatan yang sudah 

d ibangun. 
Kolom 4 : Di is i dengan d u k u n g a n biaya u n t u k proyek/kegiatan 

d imaksud . 
Kolom 5 : Di is i dengan lokasi proyek/kegiatan yang sudah d ibangun. 
Kolom 6 : Di is i dengan penjelasan a tau catatan la in apabila 

d iper lukan. 
d. B u k u Kader-kader Pembangunan (Model D.4) 

Kolom 1 : Di is i dengan nomor u r u t secara be ru ru tan 
Kolom 2 : Di is i dengan nama kader pembangunan yang ada di 

Ke lurahan 
Kolom 3 : Di is i dengan u m u r kader tersebut 
Kolom 4 : Di is i dengan jenis ke lamin, L u n t u k Laki -Laki dan P u n t u k 

Perempuan 
Kolom 5 : Di is i dengan pekerjaan yang d i t ekun i kader 
Kolom 6 : Di is i dengan pendid ikan yang telah diperoleh oleh kader 
Kolom 7 : Di is i dengan bidang yang d i t ekun i 
Kolom 8 : Di is i dengan alamat tempat t inggal 
Kolom 9 : Di is i dengan penjelasan a tau catatan la in apabila 

d iper lukan. 

5. ADMINISTRASI KESEJAHTERAAN : 
a. B u k u Data Pengurus dan Anggota Lembaga Kemasyarakatan Kelurahan 

(Model E. l ) 
Kolom 1 : Di is i dengan nomor secara be ruru tan 
Kolom 2 : Di is i dengan nama pengurus dan anggota lembaga 

kemasyarakatan 
Kolom 3 : Di is i dengan tempat, tanggal, bu lan dan t a h u n lahir nama 

pengurus dan anggota lembaga kemasyarakatan 
Kolom 4 : Di is i dengan jabatan dalam lembaga kemasyarakatan 
Kolom 5 : Di is i dengan pekerjaan pokok/asal pengurus dan anggota 

lembaga kemasyarakatan 
Kolom 6 : Di is i dengan pendid ikan pengurus dan anggota lembaga 

kemasyarakatan 
Kolom 7 : Di is i dengan agama pengurus dan anggota lembaga 

kemasyarakatan 
Kolom 8 : Di is i dengan nomor SK pengangkatan pengurus dan 

anggota lembaga kemasyarakatan 
Kolom 9 : Di is i dengan tanggal, bu lan dan t a h u n SK pengangkatan 

pengurus dan anggota lembaga kemasyarakatan/ 
Kolom 10: Di is i dengan penjelasan a tau catatan la in apabila 

d iper lukan. 


