Menimbang

Mengingat

BUPATI KARANGANYAR
PROVINSI JAWA TENGAH

PERATURAN BUPATI KARANGANYAR

NOMOR ¢ TAHUN 2015
TENTANG

PEDOMAN ADMINISTRASI KELURAHAN

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

_Ul

BUPATI KARANGANYAR,

bahwa ~guna tertib administrasi dalam rangka
penyelenggaraan pemerintahan, pembangunan dan
pelayanan masyarakat di Kelurahan, maka perlu
mengatur tentang Pedoman Administrasi Kelurahan;
bahwa berdasarkan pertimbangan scbagaimana
dimaksud dalam huruf a, perlu menetapkan
Peraturan Bupati tentang Pedoman Administrasi
Kelurahan;

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang
Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten Dalam
Lingkungan Provinsi Jawa Tengah;

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);

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587),
sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2014 tentang  Pemerintahan Daerah
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015
Nomor 5&, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5679);

Peraturan Pemerintah Nomor 73 Tahun 2005 tentang
Kelurahan (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2015 Nomor 159);

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

Peraturan Menteri  Dalam  Negeri Nomor 34
Tahun 2007 tentang Pedoman  Administrasi
Kelurahan;




Menetapkan

10.

11.

12.

Peraturan Menteri Dalam  Negeri Nomor 19
Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang
Digunakan dalam Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

Peraturan  Menteri Dalam  Negeri Nomor 1
Tahun 2014 tentang Pembentukan Produk Hukum
Daerah;

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);

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

Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 13
Tahun 2009 tentang Uraian Tugas dan Fungsi
Jabatan Struktural pada Kelurahan Kabupaten
Karanganyar;

Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 84 Tahun 2014
tentang Penjabaran Anggaran Pendapatan dan
Belanja Daerah Tahun Anggaran 2015 (Berita Daerah
Kabupaten Karanganyar Tahun 2014 Nomor 84).

MEMUTUSKAN:

PERATURAN BUPATI TENTANG PEDOMAN ADMINISTRASI
KELURAHAN.

BAB I
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan:

1.
2.

W

Daerah adalah Kabupaten Karanganyar.

Pemerintah Daerah adalah Bupati dan perangkat
daerah sebagal unsur penyelenggara Pemerintahan
Daerah yang memimpin pelaksanaan urusan

pemerintahan yang menjadi kewenangan daerah
otonom.

Bupati adalah Bupati Karanganyar.

Perangkat Daerah adalah unsur pembantu kepala
daerah dan DPRD dalam penyelenggaraan urusan
pemerintah daerah yang menjadi kewenangan
dacrah.

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

Pemerintah Kelurahan adalah Lurah dan Perangkar
Kelurahan sebagal unsur penyelenggara
pemerintahan kelurahan.

Lembaga Kemasyarakatan Kelurahan adalah lembaga
yvang dibentuk oleh masyarakat sesual de ngan
kebutuhan dan merupakan mitra Lurah dalam
memberdayakan masyarakat.




10.

11.

12.

13.

14.

Administrasi Kelurahan adalah keseluruhan kegiatan
pencatatan data dan informasi mengenai
kegiatan-kegiatan kelurahan pada Buku Administrasi
Kelurahan.

Administrasi Umum adalah kegiatan pencatatan data
dan informasi mengenal kegiatan Pemerintahan
Kelurahan.

Administrasi Penduduk adalah kegiatan pencatatan
data dan informasi mengenai penduduk pada Buku
Administrasi Penduduk Kelurahan.

Administrasi Keuangan adalah kegiatan pencatatan
data dan informasi mengenai pengelolaan keuangan
Kelurahan pada Buku Administrasi Keuangan
Kelurahan.

Administrasi Pembangunan adalah kegiatan
pencatatan data dan informasi mengenal
pembangunan yang akan, sedang dan telah
dilaksanakan pada Buku Administrasi Kelurahan.
Administrasi Kesejahteraan Sosial adalah kegiatan
pencatatan data dan informasi mengenal
kesejahteraan sosial yang akan, sedang dan telah
dilaksanakan pada Buku Administrasi Kelurahan.
Administrasi Ketertiban dan Ketentraman adalah
kegiatan pencatatan data dan informasi mengenai
ketertiban dan ketentraman yang akan sedang dan
telah  dilaksanakan pada Buku Administrasi
Kelurahan.

BAB Il

JENIS, MODEL DAN BENTUK BUKU
ADMINISTRASI KELURAHAN

Pasal 2

Jenis Administrasi Kelurahan terdiri dari :

™o a0 o

Administrasi Umum;

Administrasi Penduduk;

Administrasi Keuangan;

Administrasi Pembangunan;

Administrasi Kesejahteraan Sosial;
Administrasi Ketentraman dan Ketertiban.

Pasal 3

Model dan bentuk buku Administrasi Kelurahan
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 terdiri dari :

a.Buku Administrasi Umum

1.

BN

L X No U

Model A.1 : Buku Data Keputusan Lurah;

Model A.2 : Buku Barang Inventaris;

Model A.3 : Buku Data Aparat Kelurahan;

Model A.4a . Kartu Inventaris Barang (KIB) A.
Tanah {Format Simda);

Model A.4b : Buku Data Tanah Kelurahan;

Model A.5a : Buku Agenda Surat Masuk;

Model A.5b : Buku Agenda Surat Keluar;

Model A.6 : Buku Ekspedisi;

Model A.7 . Buku Tamu.




b.Buku Administrasi Penduduk
1. Model BK-1.01 : Buku Harian Peristiwa
Kependudukan dan Peristiwa
Penting (Buku Harianj;
2. Model BK-1.02 : Buku Mutasi Penduduk
(BMP);
3. Model BK-1.03 : Buku Induk Penduduk (BIP};
c. Buku Administrasi Keuangan

1. Model C.1 : Format SIMDA :

- Buku Kas Umum (BKUJ;

- Regester SPP-SP2D (UP, TU, LSj;

- Laporan Pertanggungjawaban
Ganti Uang Persediaan/ Tambah
Uang Persediaan;

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

- Buku Pembantu Pajak.

2. Model C.2 : Buku Kas Harian Pembantu.

d. Buku Administrasi Pembangunan

1. Model D.1 : Buku Rencana Pembangunan;
2. Model B.2 . Buku Kegiatan Pembangunan;
3. Model D.3 : Buku Inventaris Proyek;
4. Model DB.4 : Buku Kader-kader Pembangunan.
e. Buku Administrasi Kesejahteraan Sosial
1. Model E. 1 : Buku Data Pengurus dan Anggota
Lembaga Kemasyarakatan,;
2. Model E.2 . Buku Nikah, Talak, Cerai dan
Rujuk;
3. Model E.3 : Buku Monografi Kelurahan.
f. Buku Administrasi Ketentraman dan Ketertiban
1. Model F.1 : Buku [jin HO, Iljin Perjamuan/
Keramaian;
2. Model F.2 : Buku Bromocoerah.
BAB 111

PEMBAGIAN BUKU BERDASARKAN
TUGAS POKOK DAN FUNGSI

Pasal 4

Model dan jenis buku berdasarkan tugas pokok dan

fungsi adalah sebagai berikut :

a. Buku vang dipergunakan untuk pencatatan data dan
informasi mengenai kegiatan Sekretariat Kelurahan
adalah :

1. A.1 (Buku Data Keputusan Lurah);

2. A2 (Buku Barang Inventarisj;

3. A.3 (Buku Data Aparat Kelurahan);

4. A4a (Kartu Inventaris Barang KIB. A Tanah})/
(Format Simda);

9. A.4b (Buku Data Tanah Kelurahan);

6. A.5a (Buku Agenda Surat Masuk);

7. A.5b (Buku Agenda Surat Keluar);

8. A6 (Buku Ekspedisi);

9. A7 (Buku Tamuyj;



—

(1)

10. C.1 (Buku Kas Umum).
- Regester SPP-SP2D (UP, TU, LS});
- Laporan Pertanggungjawaban  Ganti Uang
Persediaan/ Tambah Uang Persediaan,;
- Laporan Pertanggungjawaban Bendahara
Pengeluaran (SPJ Belanja — Fungsionall;
- Buku Pembantu Pajak.
Buku vang dipergunakan untuk pencatatan data dan
informasi mengenail kegiatan Seksi Pemernntahan
Kelurahan adalah :
1.BK-1.01 Buku Harian (Buku Harian Peristiwa
Kependudukan dan Peristiwa Penting);
2.BK-1.02 Buku Mutasi Penduduk (BMP};
3.BK-1.03 Buku Induk Penduduk (BIP};
4. E.3 Buku Monografi.
Seksi Pemerintahan Kelurahan selain mengerjakan
Buku Model BK-1.01, BK-1.02, BK-1.03, E.3 juga
mengerjakan Papan Monografi Kelurahan.
Buku yang dipergunakan untuk pencatatan data dan
informasi mengenai kegiatan Seksi Pembangunan
Kelurahan adalah :
1. D.1 (Buku Rencana Pembangunanj;
2. D.2 (Buku Kegiatan Pembangunan};
3. D.3 (Buku Inventaris Proyek),
4. D.4 (Buku Kader-kader Pembangunan).
Buku yang dipergunakan untuk pencatatan data dan
informasi mengenai kegiatan Seksi Kesejahteraan Sosial
Kelurahan adalah :
l. E.l (Buku Data Pengurus dan Anggota Lembaga
Kemasyarakatan);
2. E.2 (Buku Nikah, Talak, Cerai dan Rujuk}.
Buku vang dipergunakan untuk pencatatan data dan
informasi mengenail kegiatan Seksi Ketentraman dan
Ketertiban adalah :
1. F.1 {(Buku ljin HO, [jin Perjamuan/Keramaianj;
2. F.2 (Buku Bromocorah).

BAB [V
PEMBINAAN

Pasal 5

Bupati melalui Camat wajib melakukan pembinaan

dalam pelaksanaan Administrasi Kelurahan.

Pembinaan sebagaimana dimaksud pada ayat (1)

meliputi :

a. memberikan  pedoman teknis Pelaksanaan
Administrasi Kelurahan;

b. pelaksanaan monitoring dan evaluasi Administrasi
Kelurahan;

c. pemberian bimbingan tcknis berupa pelatihan dan
konsultas: Pelaksanaan Administrasi Kelurahan;

d. penyediaan buku-buku Administrasi Kelurahan;

e. memfasilitasi pelaksanaan Administrasi Kelurahan;

f. melakukan pengawasan pelaksanaan Administrasi
Kelurahan; dan

g. memberikan bimbingan, supervisi dan konsultasi
Pelaksanaan Administrasi Kelurahan.




BABYV
KETENTUAN LAIN-LAIN

Pasal 6

Buku Administrasi Kelurahan sebagaimana dimaksud
dalam Pasal 3 dan Pasal 4 wajib dipergunakan dan diisi
dengan tertib dalam penyelenggaraan administrasi
Kelurahan.

Pasal 7
Model, Bentuk dan Tata Cara Pengisian dari setiap
model Buku Administrasi Kelurahan sebagaimana

dimaksud dalam Pasal 3 dan Pasal 4 tercantum dalam
Lampiran Peraturan Bupati ini.

BAB VI
KETENTUAN PENUTUP

Pasal &

Pada saat Peraturan Bupati ini- berlaku maka
Peraturan Bupati Nomor 111 Tahun 2008 tentang
Pedoman Administrasi Kelurahan dicabut dan
dinyatakan tidak berlaku.

Pasal 9

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal
diundangkan.

Agar setiap orang mengetahui, memerintahkan
pengundangan Peraturan Bupati ini dengan
penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten
Karanganyar.

Ditetapkan di Karanganyar
pada tanggal

BUPAT)’ KARANGANYAR,

JYLIYATMONO
Diundangkan di Karanganyar
pada tanggal
SEKRETARIS D
KABUPATEN KARANGANYAR,
BERITA D H KABUPATEN KARANGANYAR TAHUN 2015 NOMOR ......




b. Buku Data Nikah, Talak, Cerai dan Rujuk (Model E.2)

Kolom 1 : Diisi dengan nomor secara berurutan

Kolom 2 : Diisi dengan nama lengkap

Kolom 3 : Diisi dengan tempat, tanggal, bulan dan tahun lahir
Kolom 4 : Diisi dengan agama yang dianut

Kolom 5 : Diisi dengan status
Kolom 6 : Diisi dengan tanggal, bulan dan tahun nikah

Kolom 7 : Diisi dengan tanggal, bulan dan tahun talak
Kolom & : Diisi dengan tanggal, bulan dan tahun cerai
Kolom 9 : Diisi dengan tanggal, bulan dan tahun rujuk

Kolom 10 Diisi  dengan penjelasan atau catatan lain apabila
diperlukan.

6. BUKU ADMINISTRASI KETERTIBAN

a. Buku Permohonan I[jin HO dan [jin Perjamuan/Keramaian (Model F.1)

Kolom 1 : Diisi dengan nomor secara berurutan

Kolom 2 : Diisi dengan nama pemohon

Kolom 3 : Diisi dengan tempat, tanggal, bulan dan tahun lahir
pemohon

Kolom 4 : Diisi dengan alamat pemohon

Kolom 5 : Diisi dengan keperluan

Kolom 6 : Diisi dengan tanggal, bulan dan tahun pelaksanaan

Kolom 7 : Diisi dengan nomor rekomendasi

Kolom & : Diisi dengan, tanggal, bulan dan tahun rekomendasi

Kolom 9 : Diisi dengan penjelasan atau catatan lain apabila

diperlukan.
b. Buku Data Bromocorah (Model F.2)

Kolom 1 : Diisi dengan nomor secara berurutan

Kolom 2 : Diisi dengan nama lengkap

Kolom 3 : Diisi dengan tempat, tanggal, bulan dan tahun lahir

Kolom 4 : Diisi dengan agama vang dianut

Kolom 5 : Diisi dengan jenis kelamin

Kolom 6 : Diisi dengan alamat

Kolom 7 : Diisi dengan pekerjaan

Kolom 8 : Diisi dengan ciri-cirl

Kolom 9 : Diisi dengan jenis pelanggaran/kriminalitas yang pernah
dilakukan

Kolom 10 : Diisi dengan penjelasan atau catatan lain apabila
diperlukan.

7. Buku Monografi dan Papan Monografi sudah diatur dalam Peraturan

Bupati Karanganyar Nomor 30 Tahun 2014 tentang Monografi Desa dan
Kelurahan.

BUPATI, KARANGANYAR,

)
\VV) e

JURIYATMONO




LAMPIRAN
PERATURAN BUPATI KARANGANYAR
NOMOR ¢ TAHUN 2015
TENTANG

PEDOMAN ADMINISTRASI KELURAHAN

A. BENTUK, ISI DAN JUMLAH KOLOM BUKU ADMINISTRAST KELURAHAN

MODEL A.1.
DATA KEPUTUSAN LURAH ..........cccoooiiin
TAHUN ...
' NO. | Tanggaldan NomorKeputusan [ T bilaporkan 1 nean |
| Tanggal | =  Nomor | _ Tanggal | = Nomor B —
FL_ﬁ_ml_#Rﬂgm_‘i_m_ﬁ_ékku* S I - S A—
A O S ) S

— o — S R S — - - I — — — -_—
—_— - — B e S — N ————

- S - - _

......................... tanggal ...

Sekretaris Kelurahan




SKPD

KABUPATEN/KOTA MODEL A.2.
PROVINSI
BUKU BARANG INVENTARIS
PENERIMAAN PENGELUARAN
Berita Acara

N Tanggal Nama/ Jenis Merk/ Tahun Jun/qlah Tgl/No.Kontrak/! Pemeriksaan Tanggal Diserahkan g;t?;;i}} Tgl/No Surat Ket

% | Diterima barang ukuran | Pembuatan SP/SPK Dikeluarkan Kepada Penverahan ’

Satuan Tanggal | Nomor Barang
1 2 3 4 5 6 7 ] 9 10 11 12 13 14
Mengetahui :
.................. ,tanggal oo




BUKU DATA APARAT KELURAHAN ...

MODEL A.3.

TAHUN ......
No, . A Jenis Tempat & Tgl Lahir \ Panglat . Pendidikan |  Keputusan Pengangkatan Keputusan Pemberhentian J ket
| Urut Nama Lengkap NIP Kelamin Tempat Tgl Agamd Golongan Jabaran Terakhir Tal Nomor Tgl Namor
1 2 3 4 5 6 7 5 9 10 11 12 13 14 15
Mengetahuwi: tanggal ...

Lurah

Sekretaris Kelurahan


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

KARTU INVENTARIS BARANG (KIB)

MODEL A.4.a

A. TANAH
NO. KODE LOKASI : ...cciiiiiiiirnianeas
; Nomor Luas Status Tanah
Jenis 2 Tahun Letak/ H.arga
No | Barang/Nama (M?) Sertifikat Penggunaan | Asal usul | Ribuan | Keterangan
Baran Kode barang Register Pengadaan Alamat Hak R
arang Tanggal | Nomor (Rp)
1 2 3 4 S 6 7 8 9 10 11 12 13 14
MENGETAHUI

KEPALA SKPD

................

ooooooooooooooooooo




MODEL A.4.b

DATA TANAH KELURAHAN ...t

B ) ~__ TAHUN... R )
N Nama Status Tanah Bersertifikat Penggunaan Tanah
Perarangan Badan Hukum HM HGB HF HGU HPL MA vP ™ Sudah Belum Perumahan Perdagnngan Perkintom Industri F;sitir.ns Lain-Lain Ket.
— . _— I — . L e e
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 1 13 14 15 16 17 18 19 20 21
1 2
B e R e i ey ——- - 4 —
|- - — 1 I — [ |
L N _— - = — ‘ —
|
— — - — B

Mengetahui :




BUKU AGENDA SURAT MASUK

MODEL A.5.a.

TAHUN ....
Tanggal, Bulan dan . Nomor dan Tanggal Surat
NO. Tahun Surat Masuk Namg_l_nstanm yang I — Perihal . P'enanggung Ket.
S mengirim/asal surat Nomor Tanggal Jawab Pengelola

o __diterima _ o o ) ]

1 2 3 N 4 5 S) 7 8 |

Mcngetahui: s tanggal ...
Lurah ... ... Sckretaris Kelurahan




MODEL A.5.b.

BUKU AGENDA SURAT KELUAR

TAHUN ....
Nama Instansi yang—m Nomor dan Tanggal Surat . benanggungja\\fab Tanggal
s — - — Ferihal = Ket.
dituju | Nomor 7 Tanggal o Pengelala Pengiriman
2 . - -— —_ 3 ——— e e e 4 LR .- - o me—— 5 - 6 P e 7 8
IR il
*‘ -

Mengetatan tanggal ...

Lurah ... Sckretaris Kelurahan




o

MODEL A.6.

BUKU EKSPEDISI

TAHUN ...
No. Tanggal Tanggal Dan Nomor Surat . Alamat Surat yang Nama Terang dan
Urat p B - - Perihal dituiu Tanda Tangan
co | Tenemmen | Nemor ) Tamgead | B Penerima |
] 2 3 a1 , 5 . & T ]
_ T . .
— '__—_

Mengetahui ;s tanggal ...

Lurah oo Sekretaris Kelurahan




MODEL A.7.

BUKU TAMU
TAHUN ....
TANGGAL ' TANDA
NO., HARI/TANGGAL ) lﬁAMA FENGKAP LAHIR[UMUR | ALAMA"T PEKERJAAJ\I | KEPERLUAN _TANGAN
1 2 3 4 5 6 7 8
Mengetahui : e, tanggal ...
Lurab oo Sckretaris Kelurahan



BUKU HARIAN PERISTIWA KEPENDUDUKAN DAN PERISTIWA PENTING (BUKU HARIAN)

MODEL BK-1.01

KELURAHAN = 1 iiiiiieisisssssinsennieans TAHUN 20....
BULAN 1 sietenrmesrenrorsnrsensnnnes
No. Hari/ Nama Lengkap NIK Alamat Keperluan Hasil Pelayanan I\Oqc Keterangan
Tanggal Pemohon ’ Arsip
1 2 3 4 o 6 7 8 9
Keterangan :
Setelah selesai dalam 1 hari ditutup dengan garis dan diparaf petugas di yjung paling kanan
Mengetahui :
............. ,tanggal ...

Sekretaris Kelurahan




BUKU MUTASI PENDUDUK (BMP)

MODEL BK-1.02

KELURAHAN : ccoviiiiiiennicaninnnies KECAMATAN : ..iiiiviierincncninanens BULAN : ....ccceneeeeen TAHUN : ..........
No. Urut : .......... NoKK: ...ccveeeene Nama Kepala Keluarga : ............... Alamat : ....ocneennnns
Rt: .......... Rw: ..coeneens Kabupaten ! .......ccoiiiiieiaiinnee. Provinsi : .........c..l
. Peristiwa Yang Menyebabkan Perubahan
Identitas Penduduk .
No. crititas Fenaudu Jumlah Penduduk (Tgl-Bln Thn) Kode Arsip
Nama Lengkap NIK Jenis Kelamin Lahir Mati Pindah Datang
1 2 3 4 S 6 7 8 9
No. Urut : .......... NoKK: ....couvneees Nama Kepala Keluarga : .....cccovanveaenannan. Alamat : ......eiunernes
Rt:......... Rw: .eervniens Kabupaten : ......cc.covvevuiiennens Provinsi : ...............
. Peristiwa Yang Menyebabkan Perubahan
Identitas Penduduk .
No. entitas rendudu Jumlah Penduduk (Tgl-Bln-Thn) Kode Arsip
Nama Lengkap N1K Jenis Kelamin Lahir Mati Pindah Datang
1 2 3 4 ) 6 7 8 )
Mengetahui :
................. ,tanggal ...
Lurah ... Sekretaris Kelurahan




BUKU INDUK PENDUDUK (BIP)

MODEL BK-1.03

KELURAHAN : .........cocooconne KECAMATAN : ..ooocoonnnnrecereen TAHUN : .....cco.....
No. Urut : ......... I (o014 O Nama Kepala Keluarga : ..cccccceervennnnen. Alamat : ....ccoo..e.n..
Rt:.......... Rw: ..... Kabupaten : ...ccoveviveriinniinnnans Provinsi @ ..ociciiviieininiinnianes
. . Agama/Kepercavaan 1 Nama Orang Tua
Tempat dan Tgl Lahir NS - :ndidik . ,
No Nama Lengkap NITK empat dan Tel Lahir Jents SHDK*) {Terhadap Tuhan Yang| Kewargancgaraan P;Zr';klhin Pckerjaan Kandung
Tempat Tgl/BIn/Th | Kelamin Maha Esu Ayah Ibu
! 2 3 7 5 6 7 8 3 0 T1 P T3
No. Urut : .......... NO KK : ccovonranrnrereennnne. Nama Kepala Keluarga @ .o.oeeeeeeneennens Alamat : ..ccooviennen.
Rt: .......... Rw:.......... Kabupaten : ccccvemvinnivecrnnnaans Provinsi : ..ccicceiinievnceniennas
. . Agama/Kepercayvaan L Nama Qrang Tua
*mpat dan Tgl Lahir Jenis - P ¢ . .
No Nama Lengkap NTK Tempat dan Tgl Labir Jenis SHDK*) |Terhadap Tuhan Yang| Kewargancgaraan ?z(i;il:l:n Pekerjaan Kandung
Tempeat Tgl/BIn/Th | Kelamin Maha Esa Ayah Tbu
! 2 3 7 5 6 7 3 9 10 1T 12 13
) Status Hubungan Dalam Keluarga (SHDK) Petugas Registrasi
1. Kepala Keluarga; 5. Menantu; 9. Famili;

2. Suami;
3. Istri;

4. Anak:

10. Pembantu,;

6. Cucu;
7 11. Lainnya.

. Orang Tua;
8. Mertua;




MODEL C.2.

BUKU KAS HARIAN PEMBANTU
Kelurahan .........ccceivevnees Kecamatan ...ceccovvvenrvrnnnacnnns
BULAN ...cccoveeervinnnnens TAHUN ANGGARAN ..........

é‘:"t Nomor BKU Tanggal ] Uraian Penerimaan Pﬁngeluaran ?;l:?
1 2 3 4 _ 5 6 7 |

Jumlah Bulan ini tgl.....coociinnnn Rp.

Jumlah s/d Bulan lalu tgl........occoiiiinnna... Rp.

Jumlah s/d Bulan ini tgl......ccooviriiiiienaanna.. Rp.

Mengetahui  rseesarsasaasans N i B T-7-F: | S,
Lurah, Bendahara,




BUKU RENCANA PEMBANGUNAN

MODEL D.1

TAHUN ....cccvevveeeee
No ““' T SUMBER BIAYA - -
NAMA, PROYEK/ KEGIATAN B LOKASI _l_’__EMERINTAH SWADAYA Jﬁ_UMLAH PELAKSANA MAI\_IFAAT KFT.
1 2 . 3 B 4 D R - S 7 8 9
Mengetahw: tanggal ...
Lurah ... Sekretaris Kelurahan




BUKU KEGIATAN PEMBANGUNAN

......

MODEL D.2

SUMBER BIAYA SIFAT PROYEK
No. NAMA PROYEK/ KEGIATAN VOLUME PEMERINTAH SWADAYA JUMLAH WAKTU BARU LAN;UTA PELAKSANA KET.
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Mengetahui : e, tanggal .......coccooiiennt.

Sekretaris Kelurahan




MODEL D.3
BUKU INVENTARISASI PROYEK
TAHUN .........
JENIS/NAMA PROYEK VOLUME BIAYA LOKASI KETERANGAN
2 3 _ 4 - 5 i 6
Mengetahui : tanggal ...
Lurah oo, Sekretaris Kelurahan




BUKU KADER-KADER PEMBANGUNAN

MODEL D.4

TAHUN .........
JENIS PEKERJAAN | PENDIDIKAN/ 1
No. NAMA UMUR | b DN POKOK /ASAL KURSUS BIDANG ALAMAT KET.
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Mengetahuwi - e tanggal

Sekretaris Kelurahan




MODEL E.1
BUKU DATA PENGURUS DAN ANGGOTA LEMBAGA KEMASYARAKATAN KELURAHAN
TAHUN .......
JABATAN PEKERJAAN SK PENGANGKATAN
N i " b * m "
0 NAMA TEMPAT DAN TGL.LAHIR DALAM POKOK/ASAL PENDIDIKAN | AGAMA NOMOR —F TANGGAL KET.
. | LEMBAGA I R 1 _ |

] 2 3 4 5 6 7 8 9 10

S - ] | ]
Mengetahui : tanggal ...

Sekretaris Kelurahan




MODEL E.2
BUKU DATA NIKAH, TALAK, CERAI DAN RUJUK
TAHUN ........
N . . . TANGGAL B KET
NAMA TFZMPAT DAN TGL.LAHIR AGAMA iﬁATpﬁ__ NiEAH | TALAK T CERAT U
____________ 2 . ] 3 4 5 6 7 8 9 )
i
_ - — - . - — - - 1
S _ | 17 -
—— - —_— —'—; _ T
Mengetahui: tanggal ...
Lurah ... Sekretaris Kelurahan




MODEL F.1
BUKU PERMOHQONAN ILJIN HO DAN LJIN PERJAMUAN / KERAMAIAN
TAHUN ........
- o WAKTU REKOMENDASI
M LL . ’ 2
No NAMA TEMPAT DAN TGL.LAHIR AIiMAT WIV(EPER[ UAN PELAKSANAAN “NOMOR G GAL KET
L 2 B - - 3 — 4 5 6 i 7 1T 8 g
Mengetahui: s tanggal ...

Scekretaris Kelurahan




BUKU DATA BROMOCORAH

MODEL F.2

TAHUN ........
s - ) - T i JENIS N
TEMPAT DAN JENIS —_ BT PELANGGARAN/ -
No NAMA TGL LAHIR AGAMA KELAMIN ALAMAT PEKERJAAN CIRI-CiRI \ KRIMINALITAS YANG KET
_ 1. ) _ L . : . _ o .. PERNAH DILAKUKAN | |
] 2 3 4 ) 6 _ 7 ~ 8 9 10
Mengetahui: tanggal ...



B. TATA CARA PENGISIAN BUKU ADMINISTRASI KELURAHAN
1. ADMINISTRASI UMUM
a. Buku Data Keputusan Lurah (Model A.1)

Kolom 1

Kolom 2
Kolom 3
Kolom 4
Kolom 5

Kolom 6
Kolom 7

Diisi dengan nomor secara berurut sesual dengan
banyaknya Keputusan Lurah

Diisi dengan tanggal, bulan, tahun dari Keputusan Lurah
Diisi dengan nomor dari Keputusan Lurah

Diisi dengan judul/penamaan Keputusan Lurah

Diisi dengan tanggal, bulan dan tahun dilaporkan
kepada Bupati

Diisi dengan nomor dilaporkan kepada Bupati

Diisi dengan penjelasan atau catatan lain apabila
diperlukan.

b. Buku Barang Inventaris (Model A.2)
Semua barang yang diterima dan dikeluarkan Penyimpan Barang, yang
meliputi barang inventaris harus dicatat dengan tertib dalam buku
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

Diisi nomor urut pencatatan

Diisi tanggal terima barang

Diisi nama/jenis barang

Diisi merk/ukuran barang yang diterima

Diisi tahun pembuatan

Diisi Diisi dengan jumlah satuan barang yang diterima
Diisi Diisi tanggal dan Nomor Surat Kontrak/SP/SPK
Diisi tanggal Berita Acara Pemeriksaan Barang

Diisi nomor Berita Acara Pemeriksaan

Diisi tanggal pengeluaran barang

Diisi nama unit yang menerima/memakai barang
tersebut

Diisi jumlah barang yang dikeluarkan

Diisi tanggal dan nomor surat penyerahan/bon
pengeluaran barang

Diisi keterangan yang diperlukan.

c. Buku 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

Diisi dengan nomor secara berurut sesuai dengan jabatan
yang ada pada organisasi Pemerintah Kelurahan.

Diisi dengan nama lengkap

Diisi dengan Nomor Induk Pegawai (NIP)

Diisi dengan jenis kelamin, L bagi laki-laki dan P bagi
perempuan

Diisi dengan tempat lahir

Diisi dengan tanggal, bulan, dan tahun kelahiran

Diisi dengan agama yang dianut

Diisi dengan pangkat/golongan vyang dimiliki bagi
Pegawai Negeri Sipil

Diisi dengan nama jabatan masing-masing Aparat
Pemerintah Kelurahan yang bersangkutan

Diisi dengan pendidikan formal terakhir

Diisi dengan tanggal, bulan dan tahun keputusan
pengangkatan

Diisi dengan nomor keputusan pengangkatan

Diisi dengan tanggal, bulan dan tahun keputusan
pemberhentian

Diisi dengan nomor keputusan pemberhentian

Diisi dengan penjelasan atau catatan lain apabila
diperlukan.



d. Kartu Inventaris Barang (KIB) A. Tanah (Model A.4.a}

Kolom 1
Kolom 2

Kolom 3
Kolom 4
Kolom b
Kolom 6
Kolom 7

Kolom &

Kolom 9

Kolom 10

Kolom 11

Kolom 12

Kolom 13

Kolom 14

Nomor urut pencatatan
Jenis Barang/ Nama Barang
Pada kolom 1 dituliskan dengan jelas jenis tanah yang
merupakan barang inventaris
Contoh : - Tanah Perkantoran

- Tanah Perkebunan

- Tanah Tegalan

- Tanah Hutan

- Tanah Taman

- Dan sebagainya
Nomor Kode Barang
Nomor Register.
Luas Tanah
Tahun Pengadaan Tanah
Letak / Alamat
Pada kolom 7 tuliskan letak alamat lengkap lokasi dari
tanah tersebut
Contoh : Jalan Kayu Jati 11 Rawamangun atau nama
Kelurahan, Kecamatan/ nama kota dan sebagainya
Untuk kolom 8 Hak Pakai atau Hak Pengelolaan
Yang dimaksud dengan Hak Pakal adalah apabila tanah
tersebut dipergunakan langsung menyelenggarakan
tugas pokok dan fungsi pemerintahan

Sedangkan Hak Pengelolaan adalah apabila tanah
tersebut dipergunakan untuk menunjang tugas pokok
dan fungsi

Tanggal Sertifikat

Pada kolom 9 tuliskan tanggal dikeluarkannya Sertifikat
dari tanah tersebut

Nomor Sertifikat dari Tanah tersebut

Pada kolom 10 tuliskan nomor Sertifikat dari nomor
tersebut

Penggunaan

Pada kolom 11 dituliskan dengan jelas peruntukan dari
tanah tersebut dalam kolom 1

Misal : - Perkampungan
- Taman
- Perkebunan
- Sawah
- Dan sebagainya
Asal-usul

Pada kolom 12 tuliskan asal usul perolehan dari barang
tersebut

Misalnya :

a. Dibeli

b. Hibah

c. Dan sebagainya
Harga

Pada kolom 13 dituliskan nilai pembelian dari tanah
tersebut atau perkiraan nilal tanah tersebut apabila
berasal dari sumbangan/hibah, pembukaan hutan dan
sebagainya

Keterangan.

Pada kolom 14 tuliskan keterangan yang dianggap perlu
dan yang berhubungan dengan tanah tersebut.



e. Buku Data Tanah di Kelurahan (Model A.4.b)

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
Kolom 16
Kolom 17
Kolom 18
Kolom 19
Kolom 20
Kolom 21

Diisi dengan nomor secara berurut sesuai dengan jumlah
obyek yvang akan didata

Diisi dengan nama pemilik/pemegang hak atas tanah
(Perorangan)

Diisi dengan nama pemilik/pemegang hak atas tanah
(Badan Hukum}

Diisi dengan luas tanah dalam meter persegi (m2).

Diisi dengan status sebagai hak milik

Diisi dengan status sebagai hak guna bangunan

Diisi dengan status sebagai hak pakai

Diisi dengan status sebagai hak guna usaha

Diisi dengan status sebagai hak pengelolaan

Diisi dengan status sebagai Hak Milik Adat

Diisi dengan status sebagai Hak Verponding Indoncsia
(milik pribumi)

Diisi dengan status sebagai Tanah Negara

Diisi yang sudah berstatus sertifikat

Diisi yang belum bersertifikat

Diisi penggunaan tanah untuk perumahan

Diisi penggunaan tanah untuk perdagangan

Diisi penggunaan tanah untuk perkantoran

Diisi penggunaan tanah untuk industri

Diisi penggunaan tanah untuk fasilitas umum

Diisi penggunaan tanah sesuai dengan penggunaannya
Diisi keterangan tentang tanah.

f. Buku Data Agenda Surat Masuk (Model A.5.a)

Kolom 1

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

Diisi dengan nomor secara berurut sesuai dengan urutan
surat yang masuk

Diisi dengan tanggal, bulan dan tahun diterimanya surat
Diisi dengan nama instansi pengirim surat/asal surat
Diisi dengan nomor surat masuk

Diisi dengan tanggal, bulan dan tahun surat masuk

Diisi dengan perihal surat masuk

Diisi dengan penanggung jawab pengelola surat masuk
Diisi dengan penjelasan atau catatan lain apabila
diperlukan.

g. Buku Data Agenda Surat Keluar (Model A.5.b)

Kolom 1

Kolom 2
Kolom 3
Kolom 4
Kolom S
Kolom 6
Kolom 7
Kolom 8

Diisi dengan nomor secara berurut sesuai dengan urutan
surat yang keluar

Dusi dengan nama instansi yang dituju

Diisi dengan nomor surat keluar

Diisi dengan tanggal surat keluar

Diisi dengan perihal surat keluar

Diisi dengan penanggung jawab pengelola surat keluar
Diisi dengan tanggal pengiriman surat keluar

Diisi dengan penjelasan atau catatan lain apabila
diperlukan.

h. Buku Ekspedm (Model A.6)

Kolom 1

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

Diisi dengan nomor secara berurut sesuai dengan surat
vang dikirim

Diisi dengan tanggal pengiriman surat

Diisi dengan nomor surat yang dikirim

Diisi dengan tanggal surat yang dikirim

Diisi dengan perihal surat yang dikirim

Diisi dengan alamat instansi yang dituju

Diisi dengan nama dan tanda tangan penerima surat.




1. Buku Tamu (Model A.7)

Kolom 1

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

Diisi dengan nomor secara berurut sesuai dengan tamu
yang datang

Diisi dengan hari dan tanggal tamu yang datang

Diisi dengan nama lengkap tamu yang datang

Diisi dengan tanggal lahir/umur tamu yang datang
Diisi dengan alamat tamu yang datang

Diisi dengan pekerjaan tamu yang datang

Diisi dengan keperluan tamu yang datang

Diisi dengan tanda tangan tamu yang datang.

2. ADMINISTRASI PENDUDUK :

a. Buku

Harian Peristiwa Kependudukan dan Peristiwa penting

(Buku Harian)/(Model BK.1-01)

Kolom 1

Kolom 2

Kolom 3

Kolom 4

Kolom 5

Kolom 6

Kolom 7

Kolom &

Kolom 9

Daftar nomor urut sesuai dengan urutan pencatatan
peristiwa

Ditulis sesuai dengan hari, tanggal, bulan dan tahun
pendaftaran Peristiwa Kependuduakan atau Peristiwa
Penting

Contoh : Senin 18 Mei 2009

Ditulis nama pemohon secara lengkap sesual dengan
Surat Kenal Lahir atau Akta Kelahiran tanpa
pencantuman gelar akademis, gelar kebangsawanan atau
gelar agama

Contoh : Khoiril llman

Ditulis sesuai dengan Nomor Induk Kependudukan (NIK)
pemohon

Contoh : 3175071010604034

Ditulis alamat tetap sesuai KK/ KTP pemohon lengkap
dengan nama jalan atau kampung atau
dusun/dukuh/sebutan lain atau vang sejenis dilengkapi
dengan nomor rumah (jika ada) serta nomor RT dan RW,
kelurahan, kecamatan, kabupaten dan provinsi

Contoh : Jin. Swakarsa No. 24 Rt.001/03 Pondok Kelapa
Duren Sawit Jakarta Timur

Ditulis sesuai dengan Jenis Peristiwa Kependudukan
atau Peristiwa Penting yang dilaporkan oleh pemohon
Contoh : Membuat KTP

Ditulis dengan hasil pelayanan di Kelurahan

Contoh : Pengisian Formulir Permohonan KTP

Ditulis sesual dengan tata cara kode arsipan vyang
berlaku

Ditulis hal-hal yang memerlukan keterangan

Contoh : Apabila dokumen persyaratan diragukan
keabsahannya sectelah diverifikasi dan divalidasi maka
pada kolom keterangan diisi Dokumen diragukan
keabsahannya. Apabila sudah sesuai maka dibawa oleh
petugas ke kecamatan.

b. Buku Mutasit Penduduk di Kelurahan (Model BK-1.02)

Kolom 1

Kolom 2

Kolom 3

Daftar nomor urut sesuai dengan urutan pencatatan
peristiwa

Ditulis dengan nama lengkap anggota keluarga yang
mengalami peristiwa yang menyebabkan perubahan
jumlah penduduk ( Lahir, Mati, Pindah Datang)

Contoh : Maulana Malik Prayoga

Ditulis Nomor Induk Kependudukan (NIK) pemohon
Contoh : 3175072608084567




Kolom 4

Kolom 5

Kolom 6

Kolom 7

Kolom &

Kolom 9

Ditulis sesuai jenis kelamin penduduk, L untuk laki-laki
atau P untuk Perempuan

Contoh : L

Ditulis dengan Tgl - Bin - Thn terjadinya peristiwa
kelahiran

Contoh : Lahir 26 - 08 - 2008

Ditulis dengan Tgl - Bin - Thn terjadinya peristiwa
kematian

Contoh : Mati 26 - 08 - 2008

Ditulis dengan Tgl - Bin - Thn terjadinya peristiwa
kepindahan

Contoh : Pindah 26 - 08 - 2008

Ditulis dengan Tgl - Bln - Thn terjadinya peristiwa
kedatangan

Contoh : Datang 26 - 08 - 2008

Ditulis sesuai dengan tata cara kode arsipan yang
berlaku.

. Buku Data Induk Penduduk Kelurahan (Model BK.1.03}

Kolom 1
Kolom 2

Kolom 3

Kolom 4

Kolom 5

Kolom 6

Kolom 7

Kolom &

Kolom 9

Kolom 10

Kolom 11

Kolom 12

Kolom 13

Daftar nomor urut sesuai dengan urutan pencatatan
Ditulis nama anggota keluarga secara lengkap sesuai
dengan Surat kenal Lahir atau Akta Kelahiran tanpa
pencantuman gelar akademis, gelar kebangsawanan
atau gelar agama

Contoh : Puspa

Ditulis Nomor Induk Kependudukan (NIK) anggota
keluarga

Ditulis kabupaten tempat pemohon lahir sesuai dengan
yang tercantum dalam Surat Kenal Lahir atau Akta
Kelahiran anggota keluarga

Ditulis sesual dengan tanggal, bulan, dan tahun lahir
pemohon

Ditulis sesuai dengan jenis kelamin penduduk, L untuk
laki-laki, P untuk perempuan

Ditulis sesual dengan status hubungan keluarga setiap
anggota keluarga dalam hubungannya dengan kepala
keluarga yaitu : 1. Kepala Keluarga, 2. Suami, 3. Istri,
4. Anak, 5. Menantu, 6. Cucu, 7. Orang Tua, 8. Mertua,
9. Famili, 10. Pembantu dan 11. Lainnya

Ditulis sesuai dengan agama/ kepercayaan yang dianut
anggota keluarga

Ditulis sesuai dengan status kewarganegaraan anggota
keluarga

Ditulis sesuai dengan pendidlkan terakhir yang dimiliki
anggota keluarga

Ditulis sesual dengan pekerjaan anggota keluarga
sekarang

Ditulis dengan nama lengkap Ayah Kandung sesuail
dengan Surat Kenal Lahir atau Akta Kelahiran tanpa
pencantuman gelar akademis, gelar kebangsawanan,
atau gelar agama

Ditulis dengan nama lengkap Ibu Kandung sesuai
dengan Surat Kenal Lahir atau Akta Kelahiran tanpa
pencantuman gelar akademis, gelar kebangsawanan,
atau gelar agama.



3. ADMINISTRASI KEUANGAN :

a. Sesuail SIMDA
a} Buku Kas Umum (BKU}
b} Register SPP-SP2D (UP, TU, LS}
¢} Laporan Pertanggungjawaban Ganti Uang Persediaan/Tambahan
Uang Persediaan
d} Laporan Pertanggungjawaban Bendahara Pengeluaran (SPJ Belanja
Fungsional)
¢) Buku Pembantu Pajak.
b. Buku Kas Harian Pembantu (Model C.2};
Buku Kas Harian Pembantu ini terdiri dari 7 (tujuh} kolom, dengan
cara penglslan sebagai berikut:

Kolom 1 : Diisi dengan nomor urut penerima atau pengeluaran
kas pengeluaran.

Kolom 2 :diisi dengan Nomor BKU

Kolom 3 . Diisi dengan tanggal, bulan dan tahun penerimaan kas
atau pengeluaran kas.

Kolom 4 . Diisi dengan uraian penerimaan atau pengeluaran kas.

Kolom 5 . Diisi jumlah rupiah penerimaan kas.

Kolom 6 : Diisi jumlah rupiah pengeluaran kas.

Kolom 7 :  Diisi saldo kas bendahara.

4. ADMINISTRASI PEMBANGUNAN

a. Buku Rencana Pembangunan (Model D. 1)

Kolom 1 : Diisi dengan nomor urut nama Kkegiatan/proyek yvang akan
dilaksanakan.
Kolom 2 : Diisti dengan uraian nama  Proyek/Kegiatan vyang

direncanakan akan dibangun di Kelurahan.

Kolom 3 : Diisi dengan lokasi Proyek/Kegiatan yang dibangun.

Kolom 4 : Diisi dengan sumber biaya Pemerintah yang diperoleh untuk
mendukung kegiatan/proyek dimaksud.

Kolom 5 : Diisi dengan sumber biaya yang diperoleh dari swadava

masyarakat dan lembaga untuk mendukung
kegiatan/proyek dimaksud.
Kolom 6 : Diisi dengan besarnya jumlah keselurahan biaya yang

mendukung untuk kegiatan dimaksud baik dari sumber
Pemerintah maupun swadaya.

Kolom 7 : Diisi dengan pelaksana kegiatan/proyek dimaksud.

Kolom & : Diisi dengan manfaat dari proyek/kegiatan yang akan
dibangun.

Kolom 9 : Diisi dengan penjelasan atau catatan lain apabila

diperlukan.
b. Buku Kegiatan Pembangunan (Model D.2)

Kolom 1 : Diisi dengan nomor urut nama kegiatan/proyek yang akan
dilaksanakan.

Kolom 2 : Diisi dengan uraian nama  Proyek/Kegiatan vang
dilaksanakan akan dibangun di Kelurahan.

Kolom 3 : Diisi dengan volume/besaran proyek/Kegiatan vyang
dibangun.

Kolom 4 : Diisi dengan sumber biaya Pemerintah yang diperoleh untuk
mendukung kegiatan/proyek dimaksud.

Kolom 5 : Diisi dengan sumber biaya yang diperoleh dari swadaya
misal: masyarakat, lembaga untuk mendukung
kegiatan/proyek dimaksud.

Kolom 6 : Diisi dengan besarnya jumlah keselurahan biaya yang

mendukung untuk kegiatan dimaksud baik dari sumber
Pemerintah maupun swadaya.

-



Kolom 7 : Diisi dengan kapan dan berapa lama kegiatan/proyek
tersebut akan dilaksanakan.

Kolom 8 : Diisi dengan sifat proyek, apakah proyek/kegiatan yang
akan dibangun merupakan proyek baru.

Kolom 9 : Diisi dengan Sifat Proyek, apakah proyek/kegiatan yang
akan dibangun merupakan proyek lanjutan.

Kolom 10 : Diisi dengan Pelaksana kegiatan/proyek.

Kolom 11 : Diisi dengan penjelasan atau catatan lain apabila

diperlukan.
c. Buku Inventams Proyek (Model D.3)
Kolom 1 : Diisi dengan nomor urut nama kegiatan/proyek yang
sudah dilaksanakan.
Kolom 2 : Diisi dengan uraian nama Proyek/Kegiatan yang sudah

dibangun di Kelurahan

Kolom 3 : Diisi dengan volume/besaran Proyek/Kegiatan yang sudah
dibangun,

Kolom 4 : Diisi dengan dukungan biaya untuk proyek/kegiatan
dimaksud.

Kolom 5 : Diisi dengan lokasi proyek/kegiatan yang sudah dibangun.

Kolom 6 : Diisi dengan penjelasan atau catatan lain apabila

diperlukan.
d. Buku Kader kader Pembangunan (Model D.4)
Kolom 1 : Diisi dengan nomor urut secara berurutan
Kolom 2 : Diisi dengan nama kader pembangunan yang ada di
Kelurahan

Kolom 3 : Diisi dengan umur kader tersebut

Kolom 4 : Diisi dengan jenis kelamin, L untuk Laki-Laki dan P untuk
Perempuan

Kolom 5 : Diist dengan pekerjaan yang ditekuni kader

Kolom 6 : Diisi dengan pendidikan yang telah diperoleh oleh kader

Kolom 7 : Diisi dengan bidang yang ditekuni

Kolom 8 : Diisi dengan alamat tempat tinggal

Kolom 9 : Diisi dengan penjelasan atau catatan lain apabila
diperlukan.

5. ADMINISTRASI KESEJAHTERAAN :
a. Buku Data Pengurus dan Anggota Lembaga Kemasyarakatan Kelurahan

(Model E. 1)
Kolom 1 : Diisi dengan nomor secara berurutan
Kolom 2 : Diisi dengan nama pengurus dan anggota lembaga

kemasyarakatan

Kolom 3 : Diisi dengan tempat, tanggal, bulan dan tahun lahir nama
pengurus dan anggota lembaga kemasyarakatan

Kolom 4 : Diisi dengan jabatan dalam lembaga kemasyarakatan

Kolom 5 : Diisi dengan pekerjaan pokok/asal pengurus dan anggota
lembaga kemasyarakatan

Kolom 6 : Diisi dengan pendidikan pengurus dan anggota lembaga

kemasyarakatan

Kolom 7 : Diisi dengan agama pengurus dan anggota lembaga
kemasyarakatan

Kolom 8 : Diisi dengan nomor SK pengangkatan pengurus dan

anggota lembaga kemasyarakatan

Kolom 9 : Diisi dengan tanggal, bulan dan tahun SK pengangkatan
pengurus dan anggota lembaga kemasyarakatan

Kolom 10: Diisi dengan penjelasan atau catatan lain apabila
diperlukan.



