
SALINAN 1

BUPATI PURWOREJO

P ER AT U R AN BUPATI P U R W O R E J O
N O M O R : 15 T A H U N 2007

T E N T A N G ADMINISTRASI K EL U R AH AN

BUPATI P U R W O R E J O,

Men im ban g a bahw a da la m rangk a penyelenggaraa n pemer in taha n da n terti b
administ rasi di t ingkat Kelurahan diper lukan Administrasi Keluraha
n yan g berfungs i sebaga i sumbe r dat a da n informas i bag i s em u a
kegiatan pemer in tahan, pem bangunan dan pemberdayaan masyarakat ;

b . bahw a berdasarkan pert imbangan sebagaimana dimaksud da lam huruf
a , perl u menetapka n Peratura n Bupat i Purworej o tentan g
Administ ras i Kelurahan.

Mengingat 1. Undang-undang Nomor 13 T ahun 1950 tentang Pembentukan
Daerah-daera h Kabupate n Dala m Lingkunga n Propins i Jaw a
Tengah;

2. Undang-undang Nom or 32 T ahun 2004 tentang Pemer intahan
Daerah (Lembaran Negara Republ ik Indonesia Tahun 2004 Nomo
r 125 Tam bahan Lembaran Negara Nomor 4437) ;

3. Peraturan Pemer intah Nomor 73 Tahun 2005 tentang
Kelurahan (Lembaran Negara Republ ik Indonesia Tahun
2005 Nomor 159; T am bah an Lembaran Negara Nomor
4588) ;

4. Keputusan Menter i Dalam Negeri Nomor 5 Tahun 1994 tentang Buku
Harian Camat dan Register Kelurahan;

5. Peraturan Daerah Kabupaten Purwore jo Nomor 26 Tahun
2000 tentang Kewenang an Daerah Kabupaten Purworejo
(Lembaran Daerah Kabupaten Purwore jo T ahun 2000
Nomor 27);

6. Peraturan Daerah Kabupaten Purworejo Nomor 37 Tahun
200 3 tentang Pembentukan , Kedudukan , Tuga s pokok , Fungsi , da n
Susuna n Organisas i Pemer inta h Keluraha n d i l ingkunga n Kabupate n
Purwore jo (Lembaran Daerah Kabupaten Purwore jo T ahun 2004 Nomo
r 26);

7 . Keputusa n Bupat i Purwore j o Nomo r 2 7 Tahu n 200 4 tentan g Penjabara n
Tuga s Pokok , da n Fungs i sert a Tataker j a Pemerinta h Keluraha n
Kabupaten Purworejo.
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M E M U T U S K A N

Menetapkan : P ER AT U R AN BUPATI T E N T A N G ADMI NISTR A SI K ELU RAHAN

Pasal 1

Dalam Peraturan ini yang dimaksud dengan :

1 . Kelurahan adalah perangka t daera h Kabupaten yan g mempunya i w i layah kerja tertentu da n
dipimpin oleh Lurah.

2 . Administ ras i Keluraha n adala h keseluruha n kegiata n pencatata n dat a da n informas i
mengenai kegiatan-kegiatan Kelurahan pada buku-buku administ rasi Kelurahan.

Pasal 2

(1) Administ ras i Keluraha n terdir i dar i 6 (enam ) mode l buku , masing-mas in g mode l terdir i dar i
beberapa jen is buku register.

(2) Mode l dan jenis Buku Register Adminis t ras i Kelurahan sebagaimana dimaksud pada ayat (1)
terdir i dar i:

a. Buku model A, m e l i pu t i :

1 . Model A1
2. Model A2
3. Model A3
4. Model A4
5. Model A5
6. Model A6
7. Model A7
8. Model A8

9. Model A9
10. Model A10

Buk u Registe r Sura t Masuk ; Buk u
Register Surat Keluar; Buku T am u;
Buku Inventaris Kantor;
Buku Register W es e l dan Surat -surat tercatat; Buku
Register Legal isasi Surat -surat.
Buku Pelaksanaan dan Pelaporan Piket;
Buku Daftar Rekomendas i Surat Keterangan Catatan
Kepol is ian;
Buku Notulen Rapat;
Buku Register Surat Keputusan Lurah.

b. Buku Model B, m e l i pu t i :

1 . Model B1
2. Model B2
3. Model B3
4. Mode l B4
5. Model B5
6. Mode l B6
7. Model B7
8. Model B8

Buk u
Buk u
Buk u
Buk u
Buk u
Buk u
Buk u
Buku

Daftar Organisasi Partai Politik;
Rekapitulasi Data Kependudukan; Pajak
Bumi dan Bangunan (PBB); Rekapitulasi
Mutasi Tanah;
Nama Lurah dan Perangkat Kelurahan;
Register KTP; Registe
r KK;
Data Kejadian Kriminal dan Konfl ik.

c. Buku Model C , m e l ipu t i :

1. Model C1
2. Model C2
3. Model C3
4. Model C4
5. Model C5

Buku Rencana Pem bangunan Kelurahan; Buku
Kegiatan Pem bangun an Kelurahan; Buku Daftar Kade
r Pembangunan Kelurahan; Buku Data Perusahaan;
Buku Daftar Rekomendas i dan Peri j inan.
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d. Buku Model D, meliput i

1. Model D1
2. Model D2
3. Model D3
4. Model D4
5. Model D5

Buku Daftar Organisasi Masa / Lembaga Kelurahan; Buku
Rekapitulas i Akseptor Keluarga Berencana; Buku Register
NTCR
Buku Data Keluarga Miskin
Buku Inventarisasi Sarana dan Prasarana Tempat Ibadah

Buku Model E, meliput i

1 . Model E1 Buku
2. Model E2 Buku
3. Model E3 Buku
4. Model E4 Buku

Pasal 3

Dalam melaksanakan tugas , Lurah dibantu oleh Sekretar is Kelurahan dan beberapa Kepala Seks i
( Kasi ) yan g secar a langsun g bertanggungjawa b terhada p pengerjaa n da n pelaksanaa n
administras i Kelurahan dengan pembagian tugas sebagai ber i ku t :

a. Sekretar is Kelurahan :

1. Model A1 Buku Register Surat Masuk;
2. Model A2 Buku Register Surat Keluar;
3. Model A3 Buku T a m u ;
4. Model A4 Buku Inventaris Kantor;
5. Model A5 Buku Register W es e l dan Surat -surat tercatat;
6. Model A6 Buku Register Legalisasi Surat -surat.
7. Model A7 Buku Pelaksanaan dan Pelaporan Piket;
8. Model A8 Buku Daftar Rekomendas i Surat Keterangan Catatan

Kepol is ian;
9. Model A9 Buku Notulen Rapat ;
10. Model A1 0 Buku Register Surat Keputusan Lurah. Seksi

Pemer intahan :

1. Model B1 Buku Daftar Organisas i Partai Politik;
2. Model B2 Buku Rekapitulas i Data Kependudukan;
3. Model B3 Buku Pajak Bumi dan Bangunan (PBB);
4. Model B4 Buku Rekapitulas i Mutasi T anah;
5. Model B5 Buku N am a Lurah dan Perangkat Kelurahan;
6. Model B6 Buku Register KTP;
7. Model B7 Buku Register KK;
8. Model B8 Buku Data Kejadian Kriminal dan Konfl ik. Seksi Ekonom

i dan Pembangunan :

1. Model C1 Buku Rencana Pembangunan Kelurahan;
2. Model C2 Buku Kegiatan Pembangunan Kelurahan;
3. Model C3 Buku Daftar Kader Pembangunan Kelurahan;
4 . Model C4 Buku Data Perusahaan;
5. Model C5 Buku Daftar Rekomendas i dan Peri j inan. Seksi

Kesejahteraan S o s i a l :

1. Model D1 Buku Daftar Organisas i Masa / Lembaga Kelurahan;
2. Model D2 Buku Rekapitulasi Akseptor Keluarga Berencana;
3. Model D3 Buku Register NTCR;
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4. Model D4
5. Model D5

Buku Data Keluarga Miskin;
Buku Inventarisasi Sarana dan Prasarana Tempat Ibadah.

e. Seksi Pemberdayaan M as y a rak a t :

1.- Model E1 Buku Rekapitulas i Transmigras i ;
2. Model E2 Buku Data Bencana A lam dan Pengungs i ;
3. Model E3 Buku Ijin Keramaian;
4. Model E4 Buku Kegiatan PKK.

Pasal 4

Bentuk, isi, kolom dan tatacara pengis ian dari set iap jenis Buku Administ ras i sebaga imana
dimaksud dalam Pasal 2, tercantum dalam Lampiran Peraturan ini.

Pasal 5

Pencatatan data pada buku register sebaga imana dimaksud dalam Pasal 2 peraturan ini
di laksanakan setiap ada kejadian.

Pasal 6

Administ ras i Kelurahan yang belum diatur dalam Peraturan ini akan diatur lebih lanjut sesuai
dengan ketentuan dan peraturan yang berlaku.

Pasal 7

Biaya yang dit imbulkan sebagai akibat di tetapkannya Peraturan ini d ibebankan kepada
Anggar an Pendapatan dan Belanja Daerah Kabupaten Purworejo.

Pasal 8

Peraturan ini mulai ber laku pada tanggal di tetapkan.

Ditetapkan di: Purworejo
pada tanggal: 4 JUNI 2007

BUPATI PURWOREJO

Ttd.

H. KELIK SUMRAHADI, S.Sos, M.M
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LAMPIRAN :PERATURAN BUPATI PURWOREJO

NOMOR : 15 TAHUN 2006
TANGGAL : 22 JULI 2006

BENTUK, ISI, KOLOM DAN TATA CARA PENGISIAN BUKU ADMINISTRASI
KELURAHAN

I . B E N T U K , ISI D A N 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

Bentuk Isi dan Kolom Buku Adminis t ras i Ke lurahan adalah sebaga imana Model Form A1 - E4 sebagai berikut
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I I . T A T A C A R A P E N U L I S A N 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

Tata cara penul isan Buku Adminis t ras i Kelurahan adalah sebaga imana ber iku t :

1. Cara pengis ian sesuai petunjuk pengisian yang terdapat pada set iap Model Buku Administ rasi

2. Cara penul isan menggunakan huruf balok dan atau latin dengan tul isan tangan.

BUPATI PURWOREJO

Ttd.

H. KELIK SUMRAHADI, S.Sos, M.M


