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WALIKOTA PAGAR ALAM

bahwa berdasarkan ketentuan Pasal 6 ayat (1) Peraturan
MontenDatemNogenNmuTahmZOO?'mng Pedoman
Administrasi  Kelurahan Pemerintah
membina dan mengawasi pelaksanaan administrasi Kelurahan,
pahwa berdasarkan ketentuan Pasal 6 ayat (2) Peraturan
Menter Dalam Negeri Nomor 34 Tahun 2007 tentang Pedoman
Administrasi Kelurahan, bentuk pembinaan dan pengawasan
Pemerintah Kabupaten/Kota sebagaimana dimaksud dalam

huruf a antara lain menetapkan pengaturan yang berkaitan
dengan administrasi Kelurahan dan memberkan pedoman

teknis pelaksanaan administrasi Kelurahan,

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalam huruf a dan huruf b, peru menetapkan Peraturan
Walikota tentang Pedoman Teknis Pelaksanaan Administrasi
Kelurahan di Lingkungan Pemenntah Kota Pagar Alam

Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang POkok-pokok
Kepegawaian (Lembaran Negara Tahun 1874 Nomor 55
Tambahan Lembaran Negara Nomor 3041) sebagaimana telah
diubah dengan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999
(Lembaran Negara Tahun 1998 Nomor 169 Tambahan

Lembaran Negara Nomor 3880),

Undang-undang RI Nomor 8 Tahun 2001 tentang Pembentukan
Kota Pagar Alam (Lembaran Negara Tahun 2001 Nomor B8
Tambahan Lembaran Negara RI No 4115)

Undang-Unaang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemenntahan
Daerah (Lembaran Negara Tahun 2004 Nomor 125 Tambahan
Lembaran Negara Nomor 4437) sebagaimana telah diubah
terakhir kak dengan Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2008
(Lembaran Negara Tahun 2008 Nomof 586 Tambahan
Lembaran Negara Nomor 4844)

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan
Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara Tahun
2011 Nomor 82 Tambahan Lembaran Negara Nomaor 5234)
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Peraturan Pemerintah Nomor 73 Tahun 2005 tentang
Kelurahan (Lembaran Negara Tahun 2005 Nomor 159
Tambahan Lembaran Negara Nomor 4588),

peraturan Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005 tentang Pedoman
Pembinaan dan Pengawasan Penyelenggaraan Pemerintahan
Daerah (Lembaran Negara Tahun 2005 Nomor 165 Tambahan
Lembaran Negara Nomor 4503),

Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007 tentang
Pembagian Urusan Pemerintahan antara  Pemerintah,
Pemerintahan Daerah Provinsi dan Pemerintahan Daerah
Kabupaten/Kota (Lembaran Negara Tahun 2007 Nomor 38
Tambahan Lembaran Negara Nomor 4741);

peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2007 tentang
Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Tahun 2007
Nomor 89; Tambahan Lembaran Negara Nomor 4741);

Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2008 tentang
Kecamatan (Lembaran Negara Tahun 2008 Nomor 40
Tambahan Lembaran Negara Nomor 4826);

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

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 53 Tahun 2007 tentang
Pengawasan Peraturan Daerah dan Peraturan Kepala Daerah;

Peraturan Daerah Kota Pagar  Alam Nomor 02 Tahun 2009
tentang Urusan Pemerintahan yang Menjadi Kewenangan Kota
Pagar  Alam (Lembaran Daerah Nomor 02 Tahun 2009 seri

E),

Peraturan Daerah Kota Pagar Alam Nomor 08 Tahun 2011
Tentang Perubahan peraturan Daerah Kota Pagar Alam Nomor
07 Tahun 2003 Tentang Pembentukan Organisasi Kecamatan
Dalam Kota Pagar Alam (lembaran Daerah Kota Pagar Alam

Tahun 2011 Nomor 06 seri E);

Peraturan Daerah Kota Pagar Alam Nomor 08 Tahun 2010
Tentang Perubahan peraturan Daerah Kota Pagar Alam Nomor
08 Tahun 2003 Tentang Pembentukan Organisasi Kelurahan
Dalam Kota Pagar  Alam (lembaran Daerah Kota Pagar Alam
Nomor 08 Tahun 2010 seri D);

Peraturan Walikota Pagar Alam Nomor 33 Tahun 2011 tentang
penjabaran Tugas Pokok dan Fungsi Kecamatan dalam Kota
Pagar Alam (Berita Daerah Kota Pagar Alam Tahun 2011

Nomor 33 ser E),

Peraturan Walikota Pagar Alam Nomor 38 Tahun 2011
tentang penjabaran Tugas Pokok dan Fungsi Kelurahan dalam
Kota Pagar  Alam (Berita Daerah Kota Pagar Alam Tahun
2011 Nomor 34 seri E),
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MEMUTUSKAN

PERATURAN WALIKOTA TENTANG PEDOMAN TEKNIS
PELAKSANAAN ADMINISTRASI KELURAHAN DI LINGKUNGAN
PEMERINTAH KOTA PAGAR ALAM.

BABI
KETENTUAN UMUM
Pasal 1
Dalam Peraturan Walikota ini yang dimaksud dengan :
Daerah adalah Kota Pagar Alam
Walikota adalah Walikota Pagar Alam
Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kota Pagar Alam.

Kepala Bagian Administrasi Pemerintahan Umum adalah Kepala
Bagian Administrasi Pemerintahan Umum Sekretariat Daerah Kota

Pagar Alam

Kecamatan adalah Kecamatan di wilayah Kota Pagar Alam.

Camat adalah Kepala Kecamatan di wilayah Kota Pagar Alam.
Kelurahan adalah Kelurahan di wilayah Kota Pagar Alam.

Lurah adalah Kepala Kelurahan di wilayah Kota Pagar Alam.
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
mengenai 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 mengenai pembangunan yang akan, sedang dan telah
dilaksanakan pada Buku Administrasi Kelurahan.

Administrasi  Monografi adalah kegiatan pencatatan data dan
informasi mengenai keadaan di wilayah Kelurahan, yang
menggambarkan antara lain tentang batas-batas yang dimiliki,
keadaan geografis setempat, jumlah penduduk, mata pencaharian /
pekerjaan, agama, jumiah Rukun Tetangga dan jumiah Rukun

Warga.

Pelaporan administrasi Kelurahan adalah catatan informasi kegiatan
Kelurahan pada suatu periode tertentu yang dapat digunakan untuk
menggambarkan aktifitas dan kinerja Kelurahan.



BAB I
JENIS DAN BENTUK ADMINISTRASI KELURAHAN

Pasal 2

Jenis administrasi Kelurahan terdiri dari:
a. Administrasi Umum,;

b. Administrasi Penduduk;

c¢. Administrasi Keuangan,
d.Administrasi Pembangunan,;
e.Administrasi lainnya.

(1.

(2).

@3).

(4).

(5).

(6).

Pasal 3

Bentuk Administrasi Umum sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2
huruf a, terdiri dari:
a. Buku Data Keputusan Lurah;
b. Buku Data Inventaris Kelurahan;
¢. Buku Data Aparat Kelurahan,
d. Buku Data Tanah di Kelurahan;
e. Buku Data Agenda Surat, terdiri dari:
1. Buku Data Agenda Surat Masuk;
2. Buku Data Agenda Surat Keluar.
f. Buku Ekspedisi.

Bentuk Administrasi Penduduk sebagaimana dimaksud dalam Pasal
2 huruf b terdiri dari:

a. Buku Data Induk Penduduk Kelurahan;

b. Buku Data Mutasi Penduduk Kelurahan;

¢. Buku Data Rekapitulasi Jumlah Penduduk Akhir Bulan;

d. Buku Data Penduduk Sementara.

Bentuk Administrasi Keuangan sebagaimana dimaksud dalam Pasal

2 huruf ¢ terdiri dari:

a. Buku Kas Umum;

b. Buku Kas Pembantu Perincian Objek Penerimaan;
¢. Buku Kas Pembantu Perincian Objek Pengeluaran;
d. Buku Kas Harian Pembantu;

e. Buku Kas Pembantu Perincian PPN/PPh.

Bentuk Administrasi Pembangunan sebagaimana dimaksud dalam
Pasal 2 huruf d terdiri dari:

a. Buku Rencana Pembangunan;

b. Buku Kegiatan Pembangunan;

¢. Buku Inventaris Proyek;

d. Buku Kader-Kader Pembangunan.

Bentuk Administrasi lainnya sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2

huruf e terdiri dari :
a. Buku data pengurus dan anggota Lembaga Kemasyarakatan

b. Buku Register
¢. Buku Monografi.

Buku Monografi sebagaimana dimaksud pada ayat (5) merupakan
bagian dari Buku Monografi Kecamatan dan dibuat dalam bentuk

buku dan atau perangkat lunak.

Model dan/atau tata cara pengisian Buku Administrasi Kelurahan
sebagaimana dimaksud pada ayat (1), ayat (2), ayat (3), ayat (4)
dan ayat (5) dinyatakan dalam Lampiran Peraturan Walikota ini.



BAB Il
PENGELOLA ADMINISTRAS! KELURAHAN
Pasal 4

Administrasi Kelurahan dikelola oleh:
a Kepala Bagian Administrasi Pemerintahan Umum,

b Camat,
¢. Lurah.

Pasal 5

(1). Kepala Bagian Administrasi Pemerintahan Umum mempunyai tugas:

(2).

(3).

(M

(2)

a memberikan bimbingan teknis berupa pelatihan, supervisi dan
konsultasi pelaksanaan Administrasi Kelurahan tingkat Kecamatan
dan Kelurahan,

b melakukan evaluasi dan pengawasan pelaksanaan Administrasi
Kelurahan di tingkat Kecamatan dan Kelurahan,

c.menyediakan buku Administrasi Kelurahan;

d menyediakan  perangkat penunjang  pengoperasian aplikasi
monografi

Camat mempunyai tugas °

amemfasilitasi Administrasi Kelurahan,

b melakukan pengawasan Administrasi Kelurahan di tingkat Kelurahan,

c memberikan bimbingan, supervisi dan konsultasi pelaksanaan
administrasi Kelurahan tingkat Kelurahan,

Lurah mempunyai tugas .

a.melaksanakan administrasi Kelurahan sebagaimana dimaksud dalam
Pasal 2,

b mengkonsultasikan segala sesuatu hal terkait permasalahan yang
timbul dalam pelaksanaan administrasi Kelurahan kepada Kepala
Bagian Administrasi pemenntahan Umum melalui Camat.

BAB IV
PEMBINAAN, PENGAWASAN DAN EVALUASI
PELAKSANAAN ADMINISTRASI KELURAHAN

Pasal 6

Sekretaris Daerah melalul Bagian Administrasi pemerintahan Umum
dan/atau  Kecamatan berkewajiban melaksanakan pembinaan,
pengawasan dan evaluasi terhadap pelaksanaan administrasi
Kelurahan

Pembinaan terhadap  pelaksanaan administrasi  Kelurahan

sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dilakukan melalui kegiatan :

a pembinaan pelaksanaan administrasi Kelurahan,

b pembinaan teknis operasional tata cara pengisian buku administrasi
Kelurahan

Pengawasan dan evaluasi terhadap pelaksanaan administrasi

Kelurahan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dilakukan melalui

kegiatan:

a pengawasan terhadap pelaksanaan administrasi Kelurahan,

b pengamatan terhadap proses pengisian buku administrasi
Kelurahan agar sesuai dengan ketentuan yang telah ditetapkan;

c.analisis terhadap hasil monitoring dan evaluasi atas laporan dan
hasil peninjauan lapangan untuk mengetahui hasil pelaksanaan
administrasi Kelurahan sesuai dengan tujuan dan sasaran yang
telah ditetapkan



BABV
PELAPORAN

Pasal 7

{(1). Lurah wajib membuat laporan pelaksanaan administrasi Kelurahan
kepada Camat setiap 1 (satu) bulan sekall.

(2). Camat wajib merekapitulasi laporan sebagaimana dimaksud pada
ayat (1) sesuai dengan wilayah kerja Kecamatan masing-masing.

(3. Camat wajlb menyampaikan hasll rekapitulasi laporan sebagaimana
dimaksud pada ayat (2) dalam bentuk laporan kepada Wallkota
melalui kepala Baglan Administrasi pemerintahan Umum setiap 1
(satu) bulan sekali,

(4). Kepala Bagian Administrasi pemerintahan Umum wajib merekapitulasl
laporan yang telah disampaikan oleh Camat sebagaimana dimaksud

pada ayat (3).

(5). Kepala Bagian Administrasi  pemerintahan  Umum wajib
menyampaikan hasil rekapitulasi laporan sebagaimana dimaksud
pada ayat (4) dalam bentuk laporan kepada Walikota melalul
Sekretaris Daerah setiap 3 (tiga) bulan sekall.

BAB VI
KETENTUAN PENUTUP

Pasal 8
Pada saat Peraturan Walikota ini mulai berlaku, maka peraturan Walikola
Pagar Alam yang bertentangan dengan Pedoman teknis Pelaksanaan
Administrasi Kelurahan dinyatakan tidak berlaku lag

Pasal 9
Peraturan Walikota ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan
Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan
Peraturan Walikota inl dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kota

Pagar Alam.
Ditetapkan - di Pagar Alam

pada tanggal B mavimber 2012

WALIKOTA PAGAR ALAM,

dto

H. DJAZULI KURIS

Diundangkan di Pagar Alam
Pada Tanggal : 3~avcmber 2012
SEKRETARIS DAERBAH KOTA PAGAR ALAM

dto

H. SAFRUDIN

BERITA DAERAH KOTA PAGAR ALAM
TAHUN 2012 NOMOR 24 SERI E



LAMPIRAN PERATURAN WALI KOTA PAGAR ALAM

NOMOR : 29 TAHUN 2012
TANGGAL : 3 wovem bur 2al32

MODEL DAN TATA CARA PENGISIAN BUKU ADMINISTRASI KELURAHAN

. MODEL BUKU ADMINISTRASI KELURAHAN
1. Buku Mmlnlstnsl Umum

Sl 0 L

Model A.1
Model A.2
Model A.3
Model AA
Model A.S
Model A.6

Buku Data Keputusan Kelurahan
Buku Data Inventaris Kelurahan
Buku Data Aparat Kelurahan
Buku Data Tanah di Kelurahan
Buku Agenda Masuk dan Keluar
Buku Ekspedisi

2. Buku Adminiltrasi Penduduk
Tata Cara pengisian Buku Data Penduduk sebagaimana tersebut pada angka 2

diatur tersendiri.

3. Buku Administrasi Keuangan adalah menurut model C yaitu:

®© oo0cC

Model C.1
Model C.2a
Model C.2b
Model C.2c
Model C3

Buku Kas Umum

Buku Kas Pembantu Perincian Obyek Penerimaan

Buku Kas Pembantu Perincian Obyek Pengeluaran

Buku Kas Harian Pembantu

(Buku lainnya) disesuaikan dengan kebutuhan dan ketentuan
yang berlaku.

4. Buku Administrasi Pembangunan adalah menurut Model D meliputi 4 model yaitu:

a.
b.
c.
d.

Model D.1
Model D.2
Model D.3
Model D.4

Buku Rencana Pembangunan
Buku Kegiatan Pembangunan Buku
Inventaris Proyek

Buku Kader-Kader Pembangunan

5. Buku Administrasi Lainnya

a.
b.
C.

Model E.1
Model E.2
Model E.3

Buku Data Pengurus dan Anggota Kemasyarakatan
Buku Register
Buku Monografi Kelurahan

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

Diisi dengan nomor secara berurut sesuai dengan banyaknya
Keputusan Kepala Kelurahan

Diisi dengan nomor dan tanggal, bulan, tahun dar Keputusan
Kepala Kelurahan

Diisi dengan judul/penamaan Keputusan Kepala Kelurahan
Diisi dengan uraian singka tapi jelas dari Keputusan Kepala
Kelurahan yang telah ditetapkan

Diisi dengan nomor dan tanggal, bulan dan tahun dilaporkan

kepada Bupati
Diisi dengan penjelasan atau catatan lain apabila diperlukan.



b. Buku Data Inventaris Kelurahan (Model A.2)

Kolom 1
Kolom 2
Kolom 3
Kolom 4
Kolom &
Kolom 6
Kolom 7
Kolom 8
Kotom @
Kolom 10

Kolom 11
Kolom 12

Kolom 13

Kolom 14

Diisl dengan nomor secara beunit sasual dengan jenis
kekayaan dan iventaris milik Pemerintah Kelurahan

Ditsi nama barang/bangunan yang matupakan kekayaan dan
Inveniars desa

Diisl dengan jumiah barang/bangunan yang dibeli atau dibiayal
sendirl oleh desa

Dilsi dengan jumiah barang/bangunan yang diperoleh dan
bantuan Pemerintah

Diisl dengan jumiah barang/bangunan yang diperoleh dan
sumbangan

Dilsl dengan jumlah barang/bangunan bedasarkan keadaan
pada awal tahun dalam keadaan baik

Dilsl dangan jumlah barang / bangunan bedasarkan keadaan
pada awal dalam keadaan rusak

Dilsi dengan jumiah barang / bangunan yang dihapus karena
rusak

Dilsl dengan jumiah barang / bangunan yang dihapus karena
dijual

Diisl dengan jumlah barang/bangunan yang dihapus karena
disumbangkan

Dilsi dengan tanggal, bulan, dan tahun penghapusan

Diisi dengan jumlah barang / bangunan bedasarkan keadaan
pada akhir tahun dalam keadaan balk

Dilsi dengan jumiah barang/bangunan bedasarkan keadaan
pada akhir tahun dalam keadaan rusak

Diisl dengan penjelasan atau catatan lain apabila diperiukan

c. Buku Data Aparat Pemerintah Kelurahan (Model A.3)

Kolom 1

Kolom 2
Kolom 3
Kolom 4

Kolom &

Kolom 6
Kolom 7
Kolom 8
Kolom 9

Kolom 10

Kolom 11
Kolom 12

Kolom 13

Diisl dengan nomor secara berurut sesual dengan jabatan
yang ada pada organisasi Pemerintah Kelurahan,

Diisi dengan nama lengkap

Diisl dengan Nomor Induk Aparat Pemerintah Kelurahan

Diisl dengan Nomor Induk Pegawal (NIP) bagl aparat berasal
dari Pagawal Negeri Sipil dan Nomor Register Pokok (NRP)
bagl yang berasal dari TNIPOLRI,

Diisi dengan jenis kelamin, L bagl laki-laki dan P bag
Parempuan

Diisi dengan tempat lahir

Diisi dengan tanggal, bulan, dan tahun kelahiran

Diisi dengan agama yang dianut

Diisi dengan pangkat / golongan yang dimiliki bagl Pegawal
Neger Sipil

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

Diisl dengan pendidikan formal terakhir

Dilsi  dengan tanggal, bulan dan tahun keputusan
pengangkatan

Diisi dengan nomor keputusan pengangkatan



Kolom 14

Kokom 15
Kolom 18

Desi  dengan tanQpal  bulan  den  tahun  keputusan
pemberhentian

Duis: dengan nomor keputusan pemberheritian

Dwst dengan penpelasan atau catatan lan apabsla dpechukan

Buku Data Tanah di Kelurahan (Model AA)

Kolom 1
Kolom 2
Kolom 3

Kolom 4
Kolom §
Kolom 6
Kolom 7
Kolom §
Koiom 8
Kolom 10
Kolom 11

Kolom 12
Kalom 13
Kolom 14
Kolom 15
Kolom 16
Kolom 17
Kolom 18
Kolom 1$
Koiom 20
Kolom 21

Disi dengan nomor secara berurul sesuai dengan jumiah
obyek yang akan dxdata

Disi dengan nama pemiipemegany hak alas tanah
(Perorangan)

Diisi dengan nama pemiipemegang hak atas tanah (Badan
Hukum)

Disi dengan huas tanah dalam meter persegi (m2)

Dusi dengan status sebaga: hak Quna bangunan

Dust dengan status sebaga hak pakai

Dusi dengan status sebaga hak guna usaha

Des: dengan status sebagal hak pengeloiaan

Desi dengan status sebagal Hak Mk Adat

Dusi dengan status sebagai Hak Verponding Indonesia (mikk
prbunmi)

Dusi dengan status sebagal Tanah Negam

Dusi yang sudah berstatus sertifikat

Dusi yang belum bersertifikat

Desi penggunaan tanah untuk perumahan

Dusi penggunaan tanah untuk perdagangan

Dusi penggunaan tanah untuk perkantoran

Dusi penggunaan tanah untuk industn

Dusi penggunaan tanah untuk fasitas umum

Dus: penggunaan tanah sesuat dengan penggunaannya

Dus:i keterangan tentang tanah

. Buku Data Agenda Masuk dan Keluar (Model A.5)

Kolom 1

Kolom 2
Koiom 3
Rotom 4
Kolom §
Kolom 6
Kolom 7
Kolom 8

Kolom &

Kolom 10

Dusi dengan nomar secara berurut sesua dengan unitan surat
yang masuk

Dusi dengan tanggal ditenmanya surat

Dusi dengan nomar surat masuk

Dusi dengan tanggal bulan dan tahun surat masuk

Dasi dengan nama nstans penginm sural masuk

Dusi dengan penhal surat masuk

Dusi dengan penhal surat keluar

Dusi dengan tanggal bulan dan tahun surat keluar

Dis: dengan nama instans: yang dtuju dan surat keluar
Dus! dengan penjelasan atau catatan lan apabia dipertukan



f.

Buku Ekspedisi (Model A.6)

Kolom 1 . Diisi dengan nomor secara berurut sesuai dengan surat yang
dikirim

Kolom 2 . Diisi dengan tanggal surat dikirim

Kolom 3 . Diisi dengan tanggal dan nomor surat dikirim

Kolom 4 . Diisi dengan perihal surat dikirim

Kolom § . Diisi dengan penjelasan atau catatan lain apabila diperlukan

2. ADMINISTRASI PENDUDUK
Tata Cara pengisian Buku Administrasi Penduduk diatur tersendiri.

3. ADMINISTRASI KEUANGAN KELURAHAN

Anggaran keuangan kelurahan yang tertuang dalam bagian penerimaan dan
pengeluaran keuangan kelurahan harus dicatat dalam Buku Administrasi Keuangan
Kelurahan dan setiap pengeluaran keuangan kelurahan harus mendapatkan persetujuan
dari Kepala Kelurahan sesuai bukti pengeluaran yang dapat dipertanggungjawabkan.

Buku pengelolaan keuangan kelurahan terdiri dari:

Buku Kas Umum (Model C.1);

Buku Kas Pembantu (Model C.2);

Buku lainnya sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

1) Buku Kas Umum (Model C.1)

1.
2.
3.

2)

3)

Setiap pencatatan data yang berhubungan dengan keuangan kelurahan baik
penerimaan maupun pengeluaran yang dapat dipertanggung jawabkan dicatat
dalam buku kas umum dibuat dalam bentuk sebelah menyebelah antara
penerimaan dan pengeluaran.

Buku Kas Umum ini terdiri dari 6 (enam) kolom, dengan cara pengisian sebagai
berikut:

Kolom1 : Diisi dengan nomor urut penerima kas atau pengeluaran kas.
Kolom2 : Diisi dengan tanggal penerimaan kas atau pengeluaran kas.
Kolom3 : Diisi dengan kode rekening penerimaan kas atau pengeluaran kas
Kolom4 : Diisi dengan uraian penerimaan kas atau pengeluaran kas.
Kolom5 : Diisidengan jumlah rupiah penerimaan kas.

Kolom 6 : Diisi dengan jumlah rupiah pengeluaran kas.

Buku Kas Pembantu Perincian Obyek Penerimaan (Model C.2a)

Buku Kas Umum ini terdiri dari 5 (lima) kolom, dengan cara pengisian sebagai

berkut:

Kolom 1 : Diisidengan nomor urut.

Kolom2 : Diisi dengan nomor BKU penerimaan.

Kolom3 : Diisi dengan Tanggal Penyetoran Surat Tanda Setor (STS) dan
Bukti Penerimaan lainnya.

Kolom4 : Diisi dengan Nomor Surat Tanda Setor (STS) dan Bukti

Penerimaan lainnya.
Kolom5 : Diisi dengan jumlah rupiah Setoran Surat Tanda Setor (STS) dan

Bukti Penerimaan lainnya.

Buku Kas Pembantu Perincian Obyek Pengeluaran (Model C.2b)
Buku Kas Umum ini terdiri dari 5 (lima) kolom, dengan cara pengisian sebagai
berikut:

Kolom1 : Diisi dengan nomor urut,
Kolom2 : Diisidengan nomor BKU pengeluaran.
Kolom3 : Diisi dengan Tanggal Pengeluaran SPP/Bukti Pengeluaran

lainnya.



Kolom4 ¢
Kolom5 :

Dusi dengan jumiah rupiah Pengeiuaran SPP/Bukti Pengeiuaran

4) Buku Kas Harian Pembantu (Model C.2c)
Buku Kas Umum ini terdiri dari 6 (enam) kolom, dengan cara pengisian sebagai

Kolom 1

Diisi dengan nomor urut penerima atau pengeluaran kas

pengeluaran.

Diisi tanggal penerimaan kas atau pengeluaran kas pengeiuaran.
Diisi jumiah rupiah penerimaan kas.

Dusi jumiah rupiah pengeluaran kas.

Diisi saldo buku kas bendahara.

4. ADMINISTRASI PEMBANGUNAN
a. Buku Rencana Pembangunan (Model D.1)

Kolom 1
Kolom 2

Kolom 3
Kolom 4

Kolom 5

Kolom 6

Kolom 7
Kolom 8
Kolom 9

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

Diisi dengan uraian nama Proyek/Kegiatan yang direncanakan
akan dibangun di Kelurahan.

Diisi dengan lokasi Proyek/Kegiatan yang dibangun.

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

Diisi dengan sumber biaya yang diperoleh dan swadaya
masyarakat dan lembaga untuk mendukung kegiatan/proyek
dimaksud.

Diisi dengan besarmnya jumlah keselurahan biaya yang mendukung
untuk kegiatan dimaksud baik dari sumber Pemerintah maupun
swadaya.

Diisi dengan pelaksana kegiatan/proyek dimasud.

Diisi dengan manfaat dari proyek/kegiatan yang akan dibangun.
Diisi dengan penjelasan atau catatan lain apabila diperiukan

b. Buku Kegiatan Pembangunan (Model D.2)

Kolom 1
Kolom 2

Kolom 3
Kolom 4

Kolom 5

Kolom 6

Kolom 7
Kolom &
Kolom 9

Kolom 10 :
Kolom 11

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

Diisi dengan uraian nama Proyek/Kegiatan yang direncanakan
akan dibangun di Kelurahan .

Diisi dengan besaran proyek/Kegiatan yang dibangun.

Diisi dengan sumber biaya Pemerntah yang diperoleh untuk
mendukung kegiatan/proyek dimaksud.

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

Diisi dengan besamya jumlah keselurahan biaya yang mendukung
untuk kegiatan dimaksud baik dan sumber Pemenntah maupun
swadaya.

Diisi dengan kapan dan berapa lama kegiatan/proyek tersebut
akan dilaksnakan.

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

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

Diisi dengan Pelaksana kegiatan/proyek.

Diisi dengan penjelasan atau catatan lain apabila diperiukan.



6, Buku Inventaris Proyek (Model D.3)

Kolom 1
Kolam 2

Kolom 8
Kolom 4
Kolom 6
Kolom 6

Dilsl dengan nomor urut nama kegietan/proyek yang aken
dilaksanakan.

Diisl dengan uraian nema Proysk/Kegiatan yang direncanaken
akan dibangun di Kelurahen

Dilst dengan basaran Proysk/Kegiatan yang dibangun.

Dilsl dengan dukungen biaya uniuk proyek/kegiatan dimaksud.
Diisi dengan lokasi proyek/kegiatan yang skan dibangun.

Diisi dengen penjelasan alau catatan lain apabils diperiukan

d, Buku Kader-keder Pembangunan (Model D.4)

Kolom 1

Kolom 2
Kolom 3
Kolom 4

Kolom b
Kolom 6
Kolom 7
Kolom A

'

Dilsi dengan nomor urut nama kegiatan/proyek yang akan
dilsksanakan,

Dils dengan nama kader pembaengunan yang ada di Kelurahan .,
Diisl dengan umur kader tersebut

Diisi dengan Jenis kelamin, L untuk Laki-Leki dan uuntuk
Perempuan

pendidikan, diisi apa pendidikan yang telah diperoleh oleh kader
Dilsl dengan Bidang yang ditekuni

Diisi dengen tempat tinggal

Diisi dengan penjelasan atau catatan lain apabila diperiukan

6, BUKU ADMINISTRASI LAINNYA (MODEL, E)

Buku Inl terdir dari buku Profil Kelurahan/ Buku Monografi Kelurahan dan Buku Data
Pengurus dan Anggota Kemasyarakatan, jumlah dan jenisnya disesuaikan dengan
kebutuhan dan kemampuan Kelurahan, Tata cara pengisian Buku Adminsitrasi lainnya
sesual dengan kebutuhan,

Ditetapkan : di Pagar Alam
pada tanggal : 3 »evamhsr 2012

WALIKQTA PAGAR ALAM,
dto

H. DJAZULI KURIS

Diundangkan di Pagar Alam
Pada Tanggal 8 wavem bie 2012
SEKRETARIS DAERAH KOTA PAGAR ALAM

dto
H, SAFRUDIN

BERITA DAERAH KOTA PAGAR ALAM
TAHUN 2012 NOMOR 29 SERI E



MODEL A1.

DATA KEPUTUSAN KELURAHAN ....
TAHUN ....
Tanggal dan Nomor ,
NO. Keputusan Tentang | Uraian Singkat Dilaporkan Keterangan
Tanggal | Nomor Tanggal Nomor
1 2 3 4 5 6 7 8
MODEL A.2.
DATA INVENTARIS KELURAHAN .........ccoevnee Siineviis
TAHUN ....
Keadaan Keadaan
Jents Asal Barang Barang Awal Tanggal Penghapusan Barang Akhir
I.'l‘:;l Barang tllhml = Tahun i
PP e iiryiin :ﬁ_'n Baik | Rusak | Rusak | Dijual b':‘:‘";".‘“ Pengha- | Baik “‘:"
Pemeri pusan
1 2 3 L) 5 6 T B 9 10 11 12 13 14
]
MODEL A.3.
BUKU DATA APARAT KELURAHAN ...............
TAHUN ....
Tempat & Tgl Pen- Keputusan
No. | Nama | o.p | yp| Jenis | Lahic Agama | PanORat | jopsian | didikan | Pengangkatan o Ket
Ii"-" Lengkap B et | ol Golongan " | Terathie Tgl | Nomor | Tgl | Nomor
r l 1 B 3 7
L_ p LU ).~ 4
MODEL A 4.
DATA TANAH KELURAHAN .....covvivniiinriiininiiinniininnnnnns
TAHUN ....

T Nama [ Status Tanah | Bersertifikat - Penggunaan Tanah ]
e i Badan 7 VIR R T VI T | Sudah |Betum | Peru- | Perda | Perk | ind | Fasibtas | Lain-
Urut | orangan | Hukum L“'HOFGP » mwn:ﬁ::lmum

o= B u it B
|




MODEL A.5.a.

BUKU AGENDA SURAT MASUK
Tm ELT ]
Nama Instansi Nomor Surat dan A
NO. | yang mengirim/ T Perihal Pmlfwab Keterangan
asal surat Nomor | Tanggal
1 2 3 4 5 6 7

MODEL A.5.b.
BUKU AGENDA SURAT KELUAR
TAHUN ....
| Nomor Surat dan Penanggung
Nama Instansi i : Tanggal
: b J
No. yang dituju Nom;'ranggTz! - Perihal " éawglola Pengifiman Keterangan
1 2 3 4 5 6 7 8
AL e
MODEL A.6.
BUKU EKSPEDISI
TAHUN ....
Syl B L
NOMOR TANGGAL TANGGAL DAN IS| SINGKAT SURAT
URUT | PENGIRIMAN |  NOMOR SURAT YANG DIKIRIM KETERANGAN
[ 5 6 7
EIF AR | T ]




18

15
15

14
Tol

14

13
13
—1

131

Tol | Mat
12

JUMLAR PENDUDUR AFFIR BULAN
L

MODEL B.1.
Pengeluaran

12

MODEL B.2.
MODEL B.3.

Ll P

Pindah

Ke

1

31

1"

Pl L

10
PINDAA

Tal

10

PENGLMANOAN BULAN

MAT)

Penambahan

Tgl | Lanw

T

TAHUN ....
Datang
Dart

TAHUN ....
TAHUN ....

DATANG

K
TAMBARAN BULAN N

AR

TTPI Ll Pl Ll Pl LT PILTPILIPIL]

DATA INDUK PENDUDUK KELURAHAN .....

Kelamin | negaraan

Jenls

DATA MUTASI PENDUDUK KELURAHAN BULAN .......
Te!

WAL BN

DATA REKAPITULASI JUMLAH PENDUDUK AKHIR BULAN .......

‘I'mu__{

Tempat &

Wil

Tempat

ant
ML PENOUOLR Al

Pangghan

Nama

No.




BUKU DATA PENDUDUK SEMENTARA

MODEL B4,

TAHUN ....
=
Jonts | Nomor | Tompst Kewsrganege- | Detang | Mk | slamat | Detang | Perg!
hmmuw&m raan mm‘m_mw"*
Pengenal | e angl
o foed
i ] 3[4 [] 0 ] " | 10 i 2 (] (L]
MODEL CA
BUKU KAS UMUM
KELURAHAN ....corvereeresnserss KECAMATAN L oviiiiissnnsiarssnsons
TAHUN ANGGARAN .....coov0ime
No. | Tanggal Kode Rekening Uralan e ""'E'!':‘l*‘"
1 2 3 4 ] ]
JUMLAH
Jumiah bulan ini Rp. Rp.
Jumiah s/d bulan lalu Rp. Rp.
Jumlah s/d bulan ini Rp. Rp. i
Rp.
Sisa Kas
Pada hari ini tanggal ... .. 200. .....
Oleh kami dldapat dalam kas Rp s
(iss ... dengan huruf)
Terdm dan
Tunai Rzt
Saldo Bank Rp. i
Surat Berharga Rp............
w: TANOOE csenais
Bendahara,

Mengetahui
Lurah,

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




MODEL C.2s

BUKU KAS PEMBANTU
PERINCIAN OBYEK PENERIMAAN
KELURAHAN ............ vesresees KECAMATAN ...coocviirniens
TAHUN ANGGARAN ........cconn
LR T hiskaie Nomor STS o
{ Urae | Pmﬂ Tanggal Setor Dan Buktl INP.)"
RIS 3 Penerimaan Lainnya | ° "7
1 i 2 3 4 W SR
{
| i
{ !
S
1
i E
Shhel BPCEAR Tisa Nl R o s b
| Jumiah Bulan ini Rp
i Jumiah s/d Bulan mi Rp
______Jumiah sid Bulan i _ s AL el BB
........................ , Tangoal ....oocivirinniennns
Mengetahu Bendahara
Lurah,
MODEL C.2b
BUKU KAS PEMBANTU
PERINCIAN OBYEK PENGELUARAN
Kelurah@n .........ccoocoemees Kecamatan .........ccvemmenininn
TAHUN ANGGARAN .......ccocn.
o =171 [ aal Nomor STS '
No. Nomor BKU Dan Bukti ! Jumlah
Urut Pengeluaran Tanggal Pengeluaran | Pengeluaran | (Rp.)
_ | | | Lainnya .
o I SN (s | 4 | 5
|
. |
i
|
" Jumiah Bulan ini | Rp
Jumiah s/d Bulan ini | Rp
Jumigh s/d Bulan ini husme " oL _ | Rp.

USSR |1, T« I | IO

Mengetahui Bendahara,
Lurah,




MODEL C.2¢

BUKU KAS HARIAN PEMBANTU
PERINCIAN OBYEK PENGELUARAN
Kelurahan ...... Shrbeieia veures KECAMALAN .oviniernirarassnesnnse
TAHUN ANGGARAN ........... '5
No. ; Pengeluaran Saldo
T raian
Urut anggal u Lainnya (Rp.)
1 2 3 4 5
1
I
T Jamiah Buian ini Rp.
' Jumiah s/d Bulan ini Rp
Jumiah s/d Bulan ini Rp.
rerererennereesy, TaNGQAl ...
Mengetahul Bendahara,
Lurah,
MODEL D.1
BUKU RENCANA PEMBANGUNAN
TAHUN ......oceceione
“No. | _NAMA | [ SUMBER BIAYA [ i i
| M9 PROYEK/ | LOKASI | | | | PELAKSA MANFAAT | KET.
| KEGIATAN | | PEMERINTAH | SWADAYA | JUMLAH |
1 2 3 .0] 4 s 5 7 8 [ 9 |
[ | | | | Bt
b= I i | f
| | i i
| | | |
B (SRR = o
MODEL D.2
BUKU KEGIATAN PEMBANGUNAN
TAHUN ......
[0 7 RAMAL (... [ SUMBERBIAYA | = | swrrrpaovex i ==1
No. PROYEK/ VOLUME PEME- | | | WAKTU | BARU | LANJUTAN PELAKSANA = KET. |
" KecwTAN || mwtan | SWADAYA | UM | | i |
(1 2 3 4 5 [ 8 7 | 9 10 1 |
S S B SO S | [N | L1l . L

——

|
e — ——————— —_—— —

|

|

|

=




BUKU INVENTARISASI PROYEK

‘ Ldﬂ!ll

BUKU KADER-KADER PEMBANGUNAN

4

N T T Teeanun | BAYA

i A b s | MRl

a 57 SR e Wik 1 i e

T weus | umor | JENS | PEWRERJAAN
NAMA | UMUR | gl AMIN | POKOK/ABAL

PENDIDIKAN/
KURSUS
0

MODEL 0.3

KETERANGAN

MODEL D.4

DIDANG

ALAMAT
)

KET.




