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PERATURAN BUI'ATI WAKATOBI
NOMOR: S TAHUN 2010

TENTANG
PEDOMAN ADMINISTRASI DESA

BUPATI WAKATOBI,

bahwa untuk melaksanakan ketentuan Pasal 4 Peraturan Menteri
Dalam Negeri Nomor 32 Tahun 2006 tentang Pedoman
Administrasi Desa, maka untuk kelancaran dan suksesnya

. penyelenggaraan tugas Administrasi Pemerintahan di Desa periu

menetapkan Pedoman Administrasi Desa di Kabupaten Wakatobi;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam
huruf a, perlu menetapkan Peraturan Bupati Wakatobi.

. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan

Negara yang Bersih dan Bebas dari Korupsi, Kolusi dan
Nepotisme (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1999
Nomor 75, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 3851);

Undang-Undang Nomor 29 Tahun 2003 tentang Pembentukan
Kabupaten Bombana, Kabupaten Wakatobi dan Kabupaten
Kolaka Utara di Provinsi Sulawesi Tenggara (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 144, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4339);

Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2004 tentang Pembentukan
Peraturan Perundang - undangan (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2004 Nomor 53, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 4389);

Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004
Nomor 125, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4437) sebagaimana telah diubah yang terakhir dengan
Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2008 tentang  Perubahan
Kedua atas Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2008 Nomor 59, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4844),

Undang-Undang Nomor 33 Tahun 2004 tentang Perimbangan
Keuangan antara Pemerintah Pusat dan Pemerintah Daerah
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 126,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4438);

Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 1988 tentang Koordinasi
Kegiatan Instansi Vertikal di Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1988 Nomor 10, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 3373);

Peraturan Pemerintah Nomor 72 Tahun 2005 tentang Desa
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor 158,
Tambahan Lembaran Republik Indonesia Nomor 4587),
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8. Peraturan Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005 tentang Pembinaan
dan Pengawasan Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor 165,
Tambahan Lembaran Republik Indonesia Nomor 4593);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007 tentang Pembagian
Urusan Pemerintahan antara Pemerintah, Pemerintahan Daerah
Provinsi dan Pemerintahan Daerah Kabupaten/Kota (Lembaran
Negara Republik indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4741);

10.Peraturan Daerah Kabupaten Wakatobi Nomor 3 Tahun 2008
tentang Urusan Pemerintahan yang menjadi Kewenangan
Pemerintahan Daerah Kabupaten Wakatobi (Lembaran Daerah
Kabupaten Wakatobi Tahun 2008 Nomor 3);

11.Peraturan Daerah Kabupaten Wakatobi Nomor 9 Tahun 2008
tentang Pedoman Penyusunan Organisasi dan Tata Kerja
Pemerintah Desa Kabupaten Wakatobi (Lembaran Daerah
Kabupaten Wakatobi Tahun 2008 Nomor 9);

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 32 Tahun 2006 tentang
Pedoman Administrasi Desa.

MEMUTUSKAN:

Menetapkan : PERATURAN BUPATI WAKATOBI TENTANG PEDOMAN

ADMINISTRASI DESA.

BAB |
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan ini yang dimaksud dengan:

1.

o oOnN

Daerah adalah Kabupaten Wakatobi.

Pemerintah Daerah adalah Pemerintah Kabupaten Wakatobi.
Bupati adalah Bupati Wakatobi.

Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kabupaten Wakatobi.

Pemerintahan Desa adalah penyelenggaraan urusan pemerintahan oleh
Pemerintah Desa dan Badan Permusyawaratan Desa dalam mengatur dan
mengurus kepentingan masyarakat setempat berdasarkan asal usul dan adat
istiadat setempat yang diakui dan dihormati dalam sistem Pemerintahan Negara
Kesatuan Republik Indonesia.

Pemerintah Desa atau yang disebut dengan nama lain adalah Kepala Desa dan
Perangkat Desa sebagai unsur penyelenggara Pemerintahan Desa.

Badan Permusyawaratan Desa atau yang disebut dengan nama lain,
selanjutnya disingkat BPD, adalah lembaga yang merupakan perwujudan
demokrasi dalam penyelenggaraan Pemerintahan Desa sebagai unsur
penyelenggara Pemerintahan Desa.

Administrasi Desa adalah keseluruhan proses kegiatan pencatatan data dan
informasi mengenai penyelenggaraan Pemerintahan Desa pada Buku
Administrasi Desa.

Administrasi Umum adalah kegiatan pencatatan data dan informasi mengenai
kegiatan Pemerintahan Desa pada Buku Administrasi Umum.
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10. Administr_asi Penduduk adalah kegiatan pencatatan data dan informasi
mengenai penduduk dan mutasi penduduk pada Buku Administrasi Penduduk.

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

12. Administrasi Pembangunan adalah kegiatan pencatatan data dan informasi

pembangunan yang akan, sedang dan telah dilaksanakan pada Buku
Administrasi Pembangunan.

13. Administrasi Permusyawaratan Desa atau yang disebut dengan BPD adalah
kegiatan pencatatan data dan informasi mengenai BPD.

BAB Il
JENIS DAN BENTUK ADMINISTRASI DESA

Pasal 2

Jenis Administrasi Desa terdiri dari:

00T

Administrasi Umum;

Administrasi Penduduk;

Administrasi Keuangan;

Administrasi Pembangunan;

Administrasi Badan Permusyawaratan Desa (BPD); dan
Administrasi Lainnya.

Pasal 3

(1) Bentuk Administrasi Umum sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 huruf a terdiri
dari :

S@meaoD

Buku Data Peraturan Desa;

Buku Data Keputusan Kepala Desa;

Buku Data Inventaris Desa;

Buku Data Aparat Pemerintah Desa;

Buku Data Tanah Milik Desa/Tanah Kas Desa;
Buku Data Tanah di Desa;

Buku Agenda; dan

Buku Ekspedisi.

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

a. Buku Data Induk Penduduk Desa;
b.

¢. Buku Data Rekapitulasi Jumlah Penduduk Akhir Bulan; dan
d.

Buku Data Mutasi Penduduk Desa;

Buku Data Penduduk Sementara.

(3) Bentuk Administrasi Keuangan Desa sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2
huruf ¢ terdiri dari:

@0 op oW

Buku Anggaran Penerimaan;

Buku Anggaran Pengeluaran Rutin;

Buku Anggaran Pengeluaran Pembangunan;
Buku Kas Umum;

Buku Kas Pembantu Penerimaan;

Buku Kas Pembantu Pengeluaran Rutin;dan
Buku Kas Pembantu Pengeluaran Pembangunan.
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(4) Bentuk Administrasi Pembangunan sebagaimana dimaSksud dalam Pasal 2
huruf d terdiri dari :

a. Buku Rencana Pembangunan;

b. Buku Kegiatan Pembangunan;

¢. Buku Inventaris Proyek; dan

d. Buku Kader-kader Pembangunan/Pemberdayaan Masyarakat.

(5) Bentuk Administrasi Badan Permusyawaratan Desa (BPD) sebagaimana
dimaksud dalam Pasal 2 huruf e terdiri dari :

Buku Data Anggota BPD;
Buku Data Keputusan BPD;
Buku Data Kegiatan BPD;
Buku Agenda BPD; dan
Buku Ekspedisi BPD.

sao0oe

Pasal 4

Model, bentuk dan tata cara pengisian Buku Administrasi Desa sebagaimana

_dimaksud dalam Pasal 2 dan Pasal 3 tercantum dalam Lampiran Peraturan Bupati
ini. '

BAB Il
PEMBINAAN DAN PENGAWASAN

Pasal §

(1) Pemerintah Kabupaten dan Camat wajib membina dan mengawasi Pelaksanaan
Administrasi Desa;

(2) Pembinaan dan Pengawasan Pemerintah Kabupaten sebagaimana dimaksud
pada ayat (1) meliputi :

menetapkan pengaturan yang berkaitan dengan Administrasi Desa;
memberikan pedoman teknis Pelaksanaan Administrasi Desa;

melakukan evaluasi dan pengawasan Pelaksanaan Administrasi Desa; dan
memberikan bimbingan, supervisi dan konsultasi Pelaksanaan Administrasi
Desa.

pooce

(3) Pembinaan dan Pengawasan Camat sebagaimana dimaksud pada ayat (1)
meliputi:

a. memfasilitasi Administrasi Desa;

b. melakukan pengawasan Administrasi Desa; dan

c. memberikan bimbingan, supervisi dan konsultasi Pelaksanaan Administrasi
Desa.

BAB IV
KETENTUAN PENUTUP

Pasal 6

Hal-hal yang belum diatur dalam Peraturan Bupati ini sepanjang mengenai teknis
pelaksanaannya, diatur lebih lanjut dalam Keputusan Bupati.

Pasal 7

Dengan berlakunya Peraturan Bupati ini, segala ketentuan yang bertentangan atau
tidak sesuai dengan peraturan ini dinyatakan tidak berlaku lagi.
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Pasal 8
Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.

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

Ditetapkan di Wangi - Wangi
pada tanggal 26 WM&\ 2010

BUPATI WAKATOBI,

HUGUA

Diundangkan di Wangi-Wangi
pada tanggal 26 ME\ 2

SEKRETARIS DA TEN WAKATOBI,

BERITA DAERAH KABUPATEN WAKATOBI TAHUN 2010 NOMOR : 5




LAMPIRAN : PERATURAN BUPATI WAKATOBI

NOMOR : B TAHUN 2010
TANGGAL : 26 ME\ 2010

TENTANG : PEDOMAN ADMINISTRASI DESA

MODEL, BENTUK DAN TATA CARA PENGISIAN
BUKU ADMINISTRASI DESA

A. MODEL BUKU ADMINISTRASI DESA
1. Buku Administrasi Umum

a. Model A.1 : Buku Data Peraturan Desa;
b. Model A.2 . Buku Data Keputusan Kepala Desa;
c. Model A3 : Buku Data Inventaris Desa;
d. Model A4 : Buku Data Aparat Pemerintah Desa;
e. Model A.5 : Buku Data Tanah Milik Desa/Tanah Kas Desa;
f. Model A.6 : Buku Data Tanah di Desa;
g. Model A7 : Buku Agenda;
h. Model A.8 . Buku Ekspedisi.
2. Buku Administrasi Penduduk
a. Model B.1 . Buku Data Induk Penduduk Desa;
b. Model B.2 . Buku Data Mutasi Penduduk Desa;
¢. Model B.3 . Buku Data Rekapitulasi Jumlah Penduduk Akhir Bulan;
d. Model B.4 : Buku Data Penduduk Sementara.
3. Buku Administrasi Keuangan Desa
a. ModelC.1.a . Buku Anggaran Penerimaan;
b. Model C.1.b : Buku Anggaran Pengeluaran Rutin;
¢c. ModelC.1.c : Buku Anggaran Pengeluaran Pembangunan;
d. Model C.2 : Buku Kas Umum;
e. Model C.3.a : Buku Kas Pembantu Penerimaan;
f. Model C.3.b : Buku Kas Pembantu Pengeluaran Rutin;
g. Model C.3.c : Buku Kas Pembantu Pengeluaran Pembangunan.
4. Buku Administrasi Pembangunan
a. Model D.1 : Buku Rencana Pembangunan;
b. Model D.2 . Buku Kegiatan Pembangunan,;
¢. Model D.3 : Buku Inventaris Proyek;
d. Model D.4 : Buku Kader-Kader Pembangunan.
5. Buku Administrasi BPD
a. Model E.1 : Buku Data Anggota BPD;
b. Model E.2 : Buku Data Keputusan BPD;
¢c. Model E.3 . Buku Data Kegiatan BPD;
d. Model E.4.a : Buku Agenda BPD;
e. Model E4.b : Buku Ekspedisi.

6. Buku Administrasi Lainnya

a. Model F.1 . Buku Data Pengurus dan Anggota Kemasyarakatan,
b. Model F.2 : Buku Register;
c. Model F.3 : Buku Profil Desa.
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B. TATA CARA PENGISIAN BUKU ADMINISTRASI DESA
1. ADMINISTRASI UMUM
a. Buku Data Peraturan Desa (Model A.1)

Kolom 1

Kolom 2

Kolom 3
Kolom 4

Kolom 5

Kolom 6

Kolom 7

: Diisi dengan nomor secara berurut sesuai dengan
banyaknya Peraturan Desa yang dicatat;

: Diisi dengan nomor dan tanggal, bulan, tahun dari
Peraturan Desa;

. Diisi dengan judul/penamaan Peraturan Desa;
: Diisi secara jelas dan singkat tentang materi pokok

pada Peraturan Desa yang telah ditetapkan;

. Diisi dengan nomor dan tanggal, bulan dan tahun dari

keputusan BPD atau Berita Acara BPD tentang
persetujuan penetapan Peraturan Desa;

: Diisi dengan nomor surat pengantar dan tanggal,

bulan dan tahun pelaporan kepada Bupati;

: Diisi dengan penjelasan atau catatan yang perlu

diketahui sehubungan dengan Peraturan Desa.

b. Buku Data Keputusan Kepala Desa (Model A.2)

Kolom 1

Kolom 2

Kolom 3
Kolom 4

Kolom 5

Kolom 6

. Diisi dengan nomor secara berurut sesuai dengan
banyaknya Keputusan Kepala Desa;

: Diisi dengan nomor dan tanggal, bulan dan tahun dari
Keputusan Kepala Desa;

: Diisi dengan judul/penamaan Keputusan Kepala Desa

: Diisi dengan uraian singkat tapi jelas dari Keputusan
Kepala Desa yang telah ditetapkan;

: Diisi dengan nomor dan tanggal, bulan dan tahun
dilaporkan kepada Bupati;

: Diisi dengan penjelasan atau catatan lain apabila

diperiukan.

¢. Buku Data Inventaris Desa (Model A.3)

Kolom 1

Kolom 2

Kolom 3

Kolom 4

Kolom 5

Kolom 6

: Diisi dengan nomor secara berurut sesuai dengan
jumlah/jenis kekayaan dan inventaris milik Pemerintah
Desa;

: Diisi dengan Jenis barang/bangunan, diisi dengan
nama barang/bangunan yang merupakan kekayaan
dan inventaris desa;

: Diisi dengan jumlah barang/bangunan yang dibeli atau
dibiayai sendiri oleh desa;

: Diisi dengan jumiah barang / bangunan yang diperoleh
dari bantuan Pemerintah;

: Diisi dengan jumlah barang / bangunan yang diperoleh
dari sumbangan;

. Diisi dengan jumlah barang / bangunan bedasarkan
keadaan pada awal tahun dalam keadaan baik;
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Kolom 7

Kolom 8

Kolom 9

Kolom 10

Kolom 11
Kolom 12

Kolom 13

Kolom 14

. Diisi dengan jumiah barang / bangunan berdasarkan

keadaan pada awal dalam keadaan rusak;

: Diisi dengan jumlah barang / bangunan yang dihapus

karena rusak;

: Diisi dengan jumlah barang / bangunan yang dihapus

karena dijual;

. Diisi dengan jumlah barang / bangunan yang dihapus

karena disumbangkan;

. Diisi dengan tanggal, bulan, dan tahun penghapusan;
: Diisi dengan jumlah barang / bangunan bedasarkan

keadaan pada akhir tahun dalam keadaan baik;

: Diisi dengan jumlah barang / bangunan bedasarkan

keadaan pada akhir tahun dalam keadaan rusak;

: Diisi dengan penjelasan atau catatan lain apabila

diperlukan.

. Buku Data Aparat Pemerintah Desa (Model A .4)

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

: Diisi dengan nomor secara berurut seésuai dengan

jabatan yang ada pada organisasi Pemerintah Desa,

. Diisi dengan nama lengkap;
: Diisi dengan Nomor Induk Aparat Pemerintah Desa;
. Diisi dengan Nomor Induk Pegawai (NIP) bagi aparat

berasal dari Pegawai Negeri Sipil dan Nomor Register
Pokok (NRP) bagi yang berasal dari TNI/POLRI;

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

Perempuan,

. Diisi dengan tempat lahir, tanggal, bulan, dan tahun

kelahiran;

. Diisi dengan agama yang dianut;
. Diisi dengan pangkat/golongan yang dimiliki bagi

Pegawai Negeri Sipil;

: Diisi dengan nama jabatan masing-masing Aparat

Pemerintah Desa;

. Diisi dengan pendidikan formal terakhir;
: Diisi dengan nomor, tanggal, bulan dan tahun

keputusan pengangkatan;

- Diisi dengan nomor, tanggal, bulan dan tahun

keputusan pemberhentian;

- Diisi dengan penjelasan atau catatan lain apabila

diperlukan.

. Buku Data Tanah Milik Desa / Tanah Kas Desa (Model A.5)

Kolom 1

Kolom 2

. Diisi dengan nomor secara berurut sesuai dengan

tanah yang akan dicatat/didata/dibukukan;

- Diisi dengan asal tanah milik desa/tanah kas Desa,

misalnya:  ganjaran/bengkok, titisaro, cawisan,
peguran, pangonan dan lain sebagainya;
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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

Kolom 22

Kolom 23

. Diisi dengan Nomor sertifikat / buku leter ¢ / persil;
. Diisi dengan luas tanah desa / tanah kas desa dalam

hektar (ha);

. Diisi klas tanah misalnya Sl, DI dan sebagainya;
. Diisi dengan luas tanah yang perolehannya dibeli atas

biaya Pemerintah Desa;

. Diisi dengan luas tanah yang bantuan Pemerintah;
. Diisi dengan luas tanah yang bantuan Pemerintah

Provinsi;

. Diisi dengan luas tanah yang bantuan Pemerintah

Kabupaten;

. Diisi dengan luas tanah yang bantuan lainnya;
. Diisi dengan tanggal, bulan, dan tahun perolehan

tanah;

. Diisi dengan luas tanah untuk jenis sawah;

. Diisi dengan luas tanah untuk jenis tegalan ;

: Diisi dengan luas tanah untuk jenis kebun;

: Diisi dengan luas tanah untuk jenis tambak/kolam;

. Diisi dengan luas tanah untuk jenis tanah kering/darat;
. Diisi dengan luas tanah yang sudah ada patok tanda

batas;

: Diisi dengan luas tanah yang belum ada patok tanda

batas;

. Diisi dengan luas tanah yang sudah ada papan nama;
: Diisi dengan luas tanah yang belum ada papan nama;
. Diisi dengan nama lokasi tanah milik desa/tanah kas

desa;

: Diisi sesuai peruntukan/pemanfaatan tanah milik

desa/tanah kas desa;

. Diisi dengan penjelasan atau catatan lain apabila

diperiukan.

Buku Data Tanah di Desa (Model A.6)

Kolom 1

Kolom 2
Kolom 3
Kolom 4

Kolom 5

Kolom 6

Kolom 7

. Diisi nomor secara berurut sesuai dengan jumlah

obyek yang akan didata/dicatat;

. Diisi dengan nama pemilik/pemegang hak atas tanah
. Diisi dengan luas tanah dalam meter persegi (m?);
: Diisi dengan luas tanah yang bersertifikat dengan

status sebagai hak milik;

: Diisi dengan luas tanah yang bersertifikat dengan

status sebagai hak guna bangunan;

: Diisi dengan luas tanah yang bersertifikat dengan

status sebagai hak pakai;

. Diisi dengan luas tanah yang bersertifikat dengan

status sebagai hak guna usaha;
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Kolom 8

Kolom 9

Kolom 10

Kolom 11

Kolom 12

Kolom 13

Kolom 14

Kolom 15

Kolom 18

Kolom 17

Kolom 18

Kolom 19

Kolom 20

Kolom 21

Kolom 22

Kolom 23

Kolom 24

: Diisi dengan luas tanah yang bersertifikat dengan

status sebagai hak pengelolaan;

: Diisi dengan luas tanah yang bersertifikat dengan

status sebagai hak milik adat;

: Diisi dengan luas tanah yang bersertifikat dengan

status sebagai hak verponding Indonesia (milik
pribumi);

: Diisi dengan luas tanah yang bersertifikat dengan

status sebagai tanah negara;

: Diisi dengan luas tanah non pertanian yang

penggunaannya untuk perumahan;

: Diisi dengan |uas tanah non pertanian yang

penggunaannya untuk usaha perdagangan dan jasa;

: Diisi dengan luas tanah non pertanian yang

penggunaannya untuk perkantoran;

: Diisi dengan luas tanah non pertanian yang

penggunaannya untuk usaha industri;

: Diisi dengan luas tanah non pertanian yang

penggunaannya untuk fasilitas umum;

. Diisi dengan luas tanah pertanian yang

penggunaannya untuk sawah baik yang beririgasi
maupun non irigasi;

: Diisi dengan luas tanah pertanian yang

penggunaannya untuk tegalan;

: Diisi dengan luas tanah pertanian yang

penggunaannya untuk perkebunan;

: Diisi dengan luas tanah pertanian yang

penggunaannya untuk peternakan/ perikanan;

: Diisi dengan luas tanah pertanian yang

penggunaannya untuk hutan belukar yang dapat
dibuka usaha pertanian;

: Diisi dengan luas tanah pertanian yang

penggunaannya untuk hutan lebat/ lindung sebagai
sumber air dan kelestarian alam;

: Diisi dengan Iluas tanah pertanian vyang

penggunaannya untuk tanah kosong yang
ditelantarkan;

. Diisi dengan luas tanah pertanian yang

penggunaannya untuk [ain-lain.

. Buku Data Agenda Masuk dan Keluar (Model A.7)

Kolom 1

Kolom 2
Kolom 3
Kolom 4
Kolom 5

: Diisi dengan nomor secara berurut sesuai dengan

urutan surat tanah yang masuk;

: Diisi dengan tanggal diterimanya surat;

. Diisi dengan nomor surat masuk;

: Diisi dengan tanggal, bulan dan tahun surat masuk;
: Diisi dengan nama instansi pengirim surat masuk;
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Kolom 6
Kolom 7
Kolom 8
Kolom 9

Kolom 10

: Diisi dengan perihal surat masuk;

. Diisi dengan perihal surat keluar;

. Diisi dengan tanggal, bulan dan tahun surat keluar;

. Diisi dengan nama instansi yang dituju dari surat

keluar;

. Diisi dengan penjelasan atau catatan lain apabila

diperlukan.

h. Buku Ekspedisi (Model A.8)

Kolom 1

Kolom 2
Kolom 3
Kolom 4
Kolom 5

: Diisi dengan nomor secara berurut sesuai dengan

surat yang dikirim

. Diisi dengan tanggal surat dikirim

. Diisi dengan tanggal dan nomor surat dikirim

. Diisi dengan perihal surat dikirim

. Diisi dengan penjelasan atau catatan lain apabila

diperiukan

2. ADMINISTRASI PENDUDUK
a. Buku Data Induk Penduduk Desa (Model B.1)

Kolom 1

Kolom 2

Kolom 3

Kolom 4

Kolom 5,6

: Nomor, diisi dengan nomor secara berurutan dari

nomor 1, dan seterusnya sesuai dengan keadaan
penduduk pada saat pendataan dilakukan;

: Nama lengkap/panggilan, diisi dengan nama lengkap

dan kalau ada disebutkan nama panggilan. Misainya :
Supartono/Tono. Pada kolom (2) ini dipergunakan
untuk 1 (satu) keluarga, satu halaman dengan maksud
bilamana ada penambahan langsung dicatat pada
nomor urut berikutnya.

Misainya : dalam satu keluarga terdiri dari :
1. Supartono : (Ayah)

2. Haridah : (Ibu)

3. Wendi . (Anak)

4, Sandi : (Keponakan)

Bilamana ada penambahan, maka ditambahkan pada
nomor urut berikutnya;

- Jenis kelamin, diisi LK untuk laki-laki dan PR untuk

perempuan;

: Status perkawinan, diisi dengan K, kalau sudah kawin,

BK untuk yang belum kawin, D untuk Duda dan J
untuk Janda;

: Tempat dan tanggal lahir, pada kolom (5) diisi dengan

nama desa, jika yang bersangkutan dilahirkan dalam
satu wilayah kecamatan, diisi dengan nama desa dan
kecamatan yang bersangkutan tetapi masih dalam
wilayah Kabupaten/Kota apabila lahir diluar wilayah
Kabupaten yang bersangkutan. Sedangkan kolom (6)
diisi dengan tanggal, bulan dan tahun kelahiran yang
bersangkutan;
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Kolom 7

Kolom 8

Kolom 9

Kolom 10

Kolom 11

Kolom 12

Kolom 13

Kolom 14

Kolom 15

Kolom 16

: Pendidikan terakhir dengan agama yang dianut oleh

yang bersangkutan;

. Pendidikan terakhir, diisi dengan pendidikan umum

yang diikuti. Misalnya SD, SLTP, SLTA, D1-D3,
Sarjana Muda, Sarjana dan seterusnya. Sedangkan
untuk pendidikan khusus baik yang bersertifikat atau
tidak misalnya kursus ketrampilan, penataran ataupun
pendidikan formal lainnya diisi sesuai
kursus/ketrampilan/penataran yang pernah diikuti;

: Pekerjaan, diisi sesuai dengan pekerjaan yang

bersangkutan. Misalnya PNS (Pegawai Negeri Sipil),
TNI/POLRI, karyawan, buruh, nelayan, mahasiswa
dan lain sebagainya, kalau belum mempunyai
pekerjaan diberi tanda strip (-);

: Dapat membaca huruf, diisi dengan huruf L kalau yang

bersangkutan dapat membaca huruf lain, D kalau
huruf daerah, A kalau huruf Arab, AL kalau dapat
membaca huruf Arab dan Latin, AD kalau huruf Arab
dan Daerah dan ALD kalau dapat membaca huruf
Arab, Latin dan Daerah;

. Kewarganegaraan, diisi dengan WNI bagi penduduk

asli Warga Negara Indonesia, WNA bagi penduduk
Warga Negara Asing sedangkan WNI keturunan diisi
nama negara asalnya (Cina, Amerika dan
sebagainya);

: Alamat lengkap, diisi dengan alamat lengkap dari

penduduk yang bersangkutan;

: Kedudukan dalam keluarga, diisi dengan status atau

kedudukan yang bersangkutan dalam keluarga,
misalnya : KK untuk kepala keluarga, Ist untuk isteri,
AK untuk anak kandung, AA untuk anak angkat, pemb.
untuk pembantu;

: Nomor KTP, diisi dengan kartu tanda penduduk

yang bersangkutan;

: Nomor KSK, diisi dengan nomor kartu keluarga yang

dimiliki;

: Keterangan, diisi dengan catatan mengenai hal-hal

yang dianggap periu diketahui oleh Kepala Desa yang
belum tertampung dalam kolom-kolom yang ada.

. Buku Data Mutasi Penduduk Desa (Model B.2)

Kolom 1

Kolom 2

Kolom 3,4

: Nomor, diisi dengan nomor secara berurutan dari

nomor 1, dan seterusnya sesuai dengan urutan
mutasi/ perubahan penduduk;

: Nama lengkap / panggilan, diisi dengan nama lengkap

dan kalau ada disebutkan nama panggilan dari
penduduk yang datang, lahir, pindah maupun mati /
meninggal;

: Tempat dan tanggal lahir, pada kolom (3) diisi dengan

nama desa dari kecamatan serta Kabupaten tempat
yang bersangkutan dilahirkan dan kolom (4) diisi
dengan tanggal, bulan dan tahun kelahiran yang
bersangkutan;
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Kolom 5

Kolom 8

Kolom 7-10 :

Kolom 11-14:

Kolom 15

. Jenis kelamin, diisi dengan huruf LK untuk laki-laki dan

PR untuk perempuan;

: Kewarganegaraan, diisi dengan WNI bagi penduduk

asli \Varga Negara Indonesia, WNA bagi penduduk
Warga Negara Asing sedangkan WNI keturunan diisi
nama negara asalnya (Cina, Amerika dan
sebagainya);

Penambahan, pada kolom (7) diisi dengan asal tempat
dan alamat semula dari penduduk yang baru datang
karena pindah ke desa tersebut, lengkap dengan RT,
RW, Desa, Kecamatan, Kabupaten dan Provinsi,
sedangkan pada kolom (8) diisi dengan tanggal, bulan
dan tahun kedatangan dari penduduk yang barn ke
desa dimaksud. Pada kolom (9) diisi dengan tempat
dimana yang bersangkutan dilahirkan;

Misalnya : di Rumah Sakit ....... , di Rumah bersalin
.eeeer., di Rumah Bidan .......... , di rumah sendiri dan
lain sebagainya serta alamatnya. Sedangkan pada
kolom (10) diisi dengan tanggal, bulan dan tahun
kelahiran yang bersangkutan. Kolom yang tidak diisi
diberi tanda strip (-);

Pengurangan, pada kolom (11) diisi dengan nama
Desa, Kecamatan, Kabupaten dari Provinsi yang dituju
oleh penduduk yang pindah, kolom (12) diisi dengan
tanggal, bulan dan tahun kepindahan penduduk yang
bersangkutan sesuai dengan surat keterangan pindah.
Pada kolom (13) diisi dimana tempat meninggal dari
orang tersebut. Misalnya di Rumah Sakit ......... , di
rumah seéndiri dan lain sebagainya serta ditulis
alamatnya;

. Keterangan, diisi dengan hal-hal yang dianggap

penting berkaitan dengan mutasi penduduk yang
belum tertampung dalam kolom lainnya.

. Buku Data Rekapitulasi Penduduk Akhir Bulan (Model B.3)

Setiap akhir bulan pada bulan yang bersangkutan pemerintah desa

berkewajiban

untuk mengisi buku Rekapitulasi Penduduk dan

menyesuaikan dengan Buku Induk Penduduk dan Buku Mutasi
Penduduk serta melaporkannya kepada Bupati. Buku ini terdiri dari
33 kolom dengan cara pengisian sebagai berikut :

Kolom 1

Kolom 2

Kolom 3-9

: Nomor, diisi dengan nomor secara berurutan dari

nomor 1, dan seterusnya sesuai dengan jumiah
dusun/lingkungan di desa yang bersangkutan,

: Nama dusun/lingkungan, diisi dengan nama

dusun/lingkungan dari desa yang bersangkutan;

: Jumiah penduduk awal bulan, pada kolom (3) diisi

dengan jumlah Kepala Keluarga, kolom (4, diisi
dengan jumlah laki-lakin dari Warga Negara Asing,
kolom (5) diisi dengan jumlah perempuan dari Warga
Negara Asing, kolom (6) diisi dengan jumiah laki-laki
dari Warga Negara Indonesia, kolom (7) diisi dengan
jumlah perempuan Warga Negara Indonesia, kolom
(8) diisi dengan jumlah anggota keluarga. Kolom (9)
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diisi dengan jumlah jiwa/penduduk dengan cara
menambahkan jumiah pada kolom 3 dan kolom 8;

Kolom 10-17: Tambahan bulan ini, pada kolom (10) diisi dengan
jumiah tambahan perempuan karena lahir dari Warga
Negara Indonesia, kolom (12) diisi dengan jumlah
tambahan laki-laki karena lahir dari Warga Negara
Asing, kolom (13) diisi dengan jumiah tambahan
perempuan karena lahir dari Warga Negara Asing.

Pada kolom (14) diisi dengan jumiah tambahan laki-
laki dari Warga Negara Indonesia yang datang/pindah
ke desa tersebut, kolom (15) diisi jumiah tambahan
perempuan bagi Warga Negara Indonesia yang
datang/pindah ke desa tersebut, kolom (16) diisi
dengan jumliah tambahan laki-laki dari warga Negara
Asing yang datang/pindah ke desa tersebut, kolom
(17) diisi dengan jumlah tambahan perempuan dari
Warga Negara Asing yang datang/pindah ke desa
tersebut.

Kolom 18-25: Pengurangan bulan ini pada kolom (18) diisi dengan
jumlah laki-laki yang kurang karena mati/meninggal
dari Warga Negara Indonesia, kolom (19) diisi dengan
jumlah perempuan yang kurang karena meninggal dari
Warga Negara Indonesia, kolom (20) diisi dengan
jumlah laki-laki yang kurang karena meninggal dari
Warga Negara Asing, kolom (21) diisi dengan jumlah
yang kurang karena meninggal dari Warga Negara

Asing. L

Pada kolom (22) diisi dengan jumlah laki-laki dari
Warga Negara Indonesia yang kurang karena pindah
dari desa tersebut, kolom (23) diisi dengan jumlah
perempuan dari Warga Negara Indonesia yang kurang
karena pindah dari desa tersebut, kolom (24) diisi
dengan jumlah laki-laki dari Warga Negara Asing yang
kurang karena pindah dari desa tersebut, kolom (25)
diisi dengan jumiah perempuan dari Warga Negara
Asing yang kurang karena pindah dari desa tersebut.

Kolom 26-32: Jumiah penduduk akhir bulan, pada kolom (26) diisi
dengan jumiah laki-laki dari Warga Negara Indonesia,
kolom (27) diisi dengan jumlah perempuan dari Warga
Negara Indonesia, kolom (28) diisi dengan jumiah laki-
laki dari Warga Negara Asing, kolom (29) diisi dengan
jumiah perempuan dari Warga Negara Asing. Pada
kolom (31) diisi dengan jumlah anggota keluarga,
kolom (310 diisi dengan jumiah jiwa dengan cara
menambahkan jumlah pada kolom 30 dan kolom 31.

. Buku Data Penduduk Sementara (Model B.A)

Buku ini diisi apabila setiap orang baik warga negara Indonesia
ataupun Asing yang melakukan kunjungan singkat kesuatu desa
(tamu). Buku ini terdiri dari 15 kolom dengan cara pengisian sebagai
berikut :

Kolom 1 : Nomor, diisi dengan nomor secara berurutan dari
nomor 1, dan seterusnya sesuai dengan jumlah
dusun/lingkungan di desa yang bersangkutan;
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Kolom 2

Kolom 3-4

Kolom 5

Kolom 6

Kolom 7

Kolom 8-9

Kolom 10

Kolom 11

Kolom 12

Kolom 13

Kolom 14

Kolom 15

: Nama lengkap, diisi dengan nama lengkap tamu yang

bersangkutan;

. Jenis kelamin, diisi dengan huruf LK untuk laki-laki dan

PR untuk perempuan;

. Nomor Identitas/tanda pengenal, diisi dengan nomor

identitas atau tanda pengenal dari tamu yang
bersangkutan;

: Tempat dan tanggal lahir, pada kolom (6) diisi dengan

nama desa dari kecamatan serta Kabupaten/Kota
tempat yang bersangkutan dilahirkan dan tanggal,
bulan dan tahun kelahiran yang bersangkutan;

: Pekerjaan, diisi sesuai dengan pekerjaan yang

bersangkutan. Misainya PNS (Pegawai Negeri Sipil),
TNI/POLRI, karyawan, buruh, nelayan, mahasiswa
dan lain sebagainya, kalau belum mempunyai
pekerjaan diberi tanda strip (-);

. Kewarganegaraan, diisi dengan WNI bagi penduduk

asli Warga Negara Indonesia, WNA bagi penduduk
Warga Negara Asing sedangkan WNI keturunan diisi
nama negara asalnya (Cina, Amerika dan
sebagainya);

: Datang dari, diisi dengan lokasitempat kedatangan

tamu yang bersangkutan;

: Maksud kedatangan, diisi dengan tujuan kedatangan

tamu yang bersangkutan;

: Nama dan alamat yang didatangi, diisi dengan nama

dan alamat yang dikunjungi di desa ybs;

: Datang tanggal, diisi dengan tanggal kedatangan di

desa yang bersangkutan;

. Pergi tanggal, diisi dengan tanggal

kepergian/kepulangan tamu yang bersangkutan;

. Keterangan, diisi dengan hal-hal yang dianggap

penting berkaitan dengan kehadiran tamu ybs.

3. ADMINISTRASI KEUANGAN DESA
a. Buku Anggaran Pendapatan dan Belanja Desa (Model C.1) terdiri

dari :

1) Anggaran Penerimaan (Model C.1.a)

Kolom 1

Kolom 2

Kolom 3

: Diisi dengan nomor kode anggaran bagian,
penerimaan yang terdiri dari pos dan tiap pos
terdiri dari ayat-ayat;

: Diisi dengan uraian dari jenis/penerimaan sesuai
dengan kalimat yang tercantum dalam kolom (2)
bilamana dipandang perlu dimungkinkan dapat
menambah pos baru termasuk menambah nomor
urut kode pos, dengan demikian pula dengan
penambahan ayat-ayat baru pada masing-masing
pos;

: Diisi dengan sejumiah rupiah untuk masing-masing
jenis penerimaan sesuai dengan jumiah
penerimaan yang ditargetkan akan diterima pada
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tahun anggaran yang akan dilaksanakan;

Kolom 4 : Diisi dengan penjelasan atau catatan lain apabila
diperiukan.
2) Anggaran Pengeluaran Rutin (Model C.1.b)
Kolom 1 . Diisi dengan nomor kode anggaran bagian,

pengeluaran rutin yang terdiri dari pos dan tiap pos
terdiri dari pasal-pasal;

Kolom 2 : Diisi dengan uraian dari jenis pengeluaran rutin
sesuai dengan kaliinat pada kolom (2) bilamana
dipandang perlu dimungkinkan dapat menambah
pos baru termasuk menambah nomor urut kode
pos, dengan demikian pula dengan penambahan
pasal-pasal pada masing-masing pos;

Kolom 3 : Diisi dengan sejumlah rupiah untuk masing-masing
jenis pengeluaran rutin sesuai dengan target
jumlah pengeluaran rutin tertinggi yang akan
dikeluarkan untuk membiayai penyelenggaraan
pemerintahan desa dalam tahun anggaran yang
akan dilaksanakan;

Kolom 4 . Diisi dengan penjelasan atau catatan lain apabila
diperiukan.
3) Anggaran Pengeluaran Pembangunan (Model C.1.c)
Kolom 1 . Diisi dengan nomor kode anggaran pengeluaran

pembangunan yang terdiri dari pos dan tiap pos
terdiri dari pasal-pasal

Kolom 2 : Diisi dengan wuraian dari jenis pengeluaran
pembangunan sesuai dengan kalimat pada kolom
(2) bilamana dipandang perlu dimungkinkan dapat
menambah pos baru termasuk menambah nomor
urut kode pos, dengan demikian pula dengan
penambahan pasal-pasal pada masingmasing
pos.

Kolom 3 : Diisi dengan sejumiah rupiah untuk masingmasing
jenis pengeluaran pembangunan sesuai dengan
target jumlah pengeluaran pembangunan yang

akan dilaksanakan untuk membiayai
pembangunan yang dilaksanakan Pemerintah
Desa
Kolom 4 . Diisi dengan penjelasan atau catatan lain apabila
diperlukan
b. Buku Kas Umum (Model C.2)

Kolom 1 : Diisi dengan tanggal penerimaan uang sesuai
dengan tanda bukti penerimaan;

Kolom 2 : Diisi dengan uraian secara singkat jenis
penerimaan sesuai dengan tanda  bukti
penerimaan;

Kolom 3 . Diisi dengan nomor bukti penerimaan menurut
urutan pembukuan;

Kolom 4 . Diisi dengan nomor pos/kode anggaran yang
bersangkutan;
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Kolom 5

Kolom 6

Kolom 7

Kolom 8

Kolom 9

Kolom 10

Catatan

. Diisi dengan angka rupiah dari jumlah penerimaan

yang diperoleh;

: Diisi dengan tanggal pengeluaran sesuai dengan

bukti pengeluaran;

: Diisi dengan wuraian secara singkat jenis

pengeluaran sesuai dengan tanda  bukti
pengeluaran;

: Diisi dengan nomor bukti pengeluaran menurut

urutan pembukuan;

. Diisi dengan nomor pos/kode anggaran yang

bersangkutan,

. Diisi dengan angka rupiah dari jumiah pengeluaran

yang diperoleh;

. Bilamana dalam penggunaan Buku Kas Umum I

(satu) halaman tidak mencukupi dapat
menggunakan halaman berikutnya.

. Buku Kas Pembantu (Model C.3)

1) Buku Kas Pembantu Penerimaan (Model C.3.a)

Kolom 1

Kolom 2

Kolom 3

Kolom 4-11

Kolom 12

. Diisi dengan tanggal penerimaan uang sesuai

dengan tanda bukti penerimaan;

. Diisi dengan uraian jenis-jenis penerimaan sesuai

dengan urutan jenis penerimaan yang terdapat
dalam buku kas umum;

. Diisi dengan nomor bukti sesuai dengan yang

tercantum dalam buku kas umum sehubungan
dengan penerimaan uang pada tanggal yang
bersangkutan;

: Diisi dengan jumlah penerimaan untuk masing-

masing pos/kode anggaran sesuai dengan uraian
kegiatan pada kolom (2);

. Diisi dengan jumlah  penerimaan  dari

masing-masing pos setiap harinya dan selanjutnya
dijumlahkan kebawah dari keseluruhan
penerimaan yang ada.

2) Buku Kas Pembantu Pengeluaran (Model C.3.b)

Kolom 1

Kolom 2

Kolom 3

Kolom 4-9

Kolom 10

: Diisi dengan tanggal pengeluaran rutin sesuai

dengan bukti pengeluaran uang.

. Diisi dengan uraian jenis pengeluaran sesuai

dengan urutan jenis pengeluaran rutin yang
terdapat dalam Buku Kas Umum

: Diisi dengan nomor bukti sesuai dengan yang

tercantum dalam Buku Kas Umum sehubungan
dengan pengekuaran uang pada tanggal yang
bersangkutan.

. Diisi dengan jumiah pengeluaran untuk masing-

masing pos/kode anggaran sesuai dengan uraian
kegiatan pada kolom (2).

: Diisi dengan jumiah pengeluaran rutin dari masing-

masing pos setiap hari dan selanjutnya
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dijumlahkan kebawah dari keseluruhan penerimaan
yang ada.

3) Buku Kas Pembantu Pengeluaran Pembangunan (Model C.3.¢)

Kolom 1

Kolom 2

Kolom 3

Kolom 4-9

Kolom 10

Catatan

: Diisi dengan tanggal pengeluaran pembangunan

sesuai dengan tanda bukti pengeluaran uang;

: Diisi dengan uraian jenis-jenis pengeluaran

pembangunan sesuai dengan urutan jenis

pengeluaran yang terdapat dalam Buku Kas
Umum;

: Diisi dengan nomor bukti sesuai dengan yang

tercantum dalam Buku Kas Umum sehubungan

dengan pengeluaran uang pada tanggal yang
bersangkutan;

: Diisi dengan jumiah pengeluaran untuk masing-

masing pos/kode anggaran sesuai dengan uraian
kegiatan pada kolom (2);

. Diisi dengan jumlah pengeluaran pembangunan

dari masing-masing pos setiap hari dan
selanjutnya dijumlahkan kebawah dari keseluruhan
penerimaan yang ada;

: Bilamana dalam penggunaan Buku Kas

Pembangunan 1 (satu) halaman tidak mencukupi
dapat menggunakan halaman berikutnya.

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 Desa;

. Diisi dimana lokasi Proyek/ Kegiatan yang

dibangun;

: Diisi dengan sumber biaya Pemerintah yang

diperoleh untuk mendukung kegiatan / proyek
dimaksud,;

: Diisi dengan sumber biaya yang diperoleh dari

swadaya masyarakat dan lembaga untuk
mendukung kegiatan/proyek dimaksud;

: Diisi dengan besarnya 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

. Diisi dengan nomor urut nama kegiatan/proyek

yang akan dilaksanakan;
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Kolom 2

Kolom 3

Kolom 4

Kolom 5

Kolom 6

Kolom 7

Kolom 8

Kolom 9

Kolom 10
Kolom 11

: Diisi dengan uraian nama Proyek/ Kegiatan yang

direncanakan akan dibangun di Desa;

: Diisi dengan besaran proyek/ kegiatan yang

dibangun;

: Diisi dengan sumber biaya Pemerintah, yang

diperoleh untuk mendukung kegiatan / proyek
dimaksud;

: Diisi dengan sumber biaya yang diperoleh dari

swadaya masyarakat dan lembaga untuk
mendukung kegiatan/proyek dimaksud;

: Diisi dengan besarmya jumlah keselurahan biaya

yang mendukung untuk kegiatan dimaksud baik
dari sumber Pemerintah maupun swadaya;

: Diisi dengan kapan dan berapa lama

kegiatan/proyek tersebut akan dilaksanakan;

. 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 proyek;
. Diisi dengan penjelasan atau catatan lain apabila

diperiukan.

¢. Buku Inventaris Proyek (Model D.3)

Kolom 1

Kolom 2

Kolom 3

Kolom 4

Kolom 5

Kolom 6

: Diisi dengan nomor urut nama kegiatan / proyek

yang akan dilaksanakan;

: Diisi dengan uraian nama proyek/ kegiatan yang

direncanakan akan dibangun di Desa;

: Diisi dengan besaran proyek/ kegiatan yang

dibangun;

: Diisi dengan besamya dukungan biaya untuk

proyek / kegiatan dimaksud;

: Diisi dengan lokasi proyek/kegiatan yang akan

dibangun;

. Diisi dengan penjelasan atau catatan lain apabila

diperlukan.

d. Buku Kader-kader Pembangunan (Model D.4)

Kolom 1

Kolom 2
Kolom 3
Kolom 4

Kolom 5
Kolom 6
Kolom 7
Kolom 8

: Diisi dengan nomor urut nama kegiatan/proyek

yang akan dilaksanakan.

. Diisi dengan nama kader yang ada di Desa.
. Diisi dengan Umur kader tersebut.
. Diisi dengan Jenis kelamin L untuk Laki-laki dan P

untuk Perempuan.

: Diisi dengan pendidikan formal kader.

: Diisi dengan bidang yang ditekuni.

. Diisi dengan tempat tinggal.

. Diisi dengan penjelasan atau catatan lain apabila

diperiukan.

T




5. ADMINISTRASI BADAN PERWAKILAN DESA (BPD)
a. Buku Data Anggota BPD (Model E.1)

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

. Diisi dengan nomor secara berurut sesuai dengan

jabatan yang ada pada organisasi pemerintah
Desa yang bersangkutan;

. Diisi dengan nama lengkap;
. Diisi dengan Jenis kelamin L untuk Laki-laki dan P

untuk Perempuan;

. Diisi dengan tempat lahir;

: Diisi dengan tanggal, bulan dan tahun kelahiran;

. Diisi dengan agama yang dianut;

: Diisi dengan nama jabatan;

. Diisi dengan pendidikan formal terakhir;

: Diisi dengan tanggal, bulan dan tahun

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

diperiukan.

Buku Data Keputusan BPD (Model E.2)

Kolom 1

Kolom 2

Kolom 3
Kolom 4
Kolom 5
Kolom 6

. Diisi dengan nomor secara berurut sesuai dengan

banyaknya keputusan BPD yang dicatat;

: Diisi dengan tanggal, bulan dan tahun dari

Keputusan BPD;

: Diisi dengan nomor Keputusan BPD;

: Diisi dengan judul/penamaan Keputusan BPD;

. Diisi dengan uraian singkat dari Keputusan BPD;

: Diisi dengan penjelasan atau catatan lain apabila

diperiukan.

Buku Data Kegiatan BPD (Model E.3)

Kolom 1

Kolom 2
Kolom 3

Kolom 4
Kolom 5

Kolom 6

. Diisi dengan nomor secara berurut sesuai dengan

jabatan yang ada pada organisasi BPD;

. Diisi dengan uraian kegiatan,
. Diisi dengan personil/langgota BPD yang

melaksanakan kegiatan dimaksud;

- Diisi dengan agenda kegiatan yang dilaksanakan.
: Diisi dengan hasil kegiatan yang telah

dilaksanakan;

. Diisi dengan penjelasan atau catatan lain apabila

diperlukan.

x  F




d. Buku Data Sekretariat BPD (Model E.4)
d.1 Buku Data Agenda (Model E.4.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 nomor surat;
. Diisi dengan tanggal, bulan dan tahun surat yang

masuk;

: Diisi dengan nama instansi yang mengirim surat;
. Diisi dengan perihal surat yang masuk;
: Diisi dengan tanggal, bulan dan tahun surat yang

dikirim;

: Diisi nama instansi yang dituju;
. Diisi dengan penjelasan atau catatan lain apabila

diperiukan;

d.2 Buku Ekspedisi (Model E.4.b)

Kolom 1

Kolom 2
Kolom 3
Kolom 4
Kolom 5

. Diisi dengan nomor secara berurut sesuai dengan

surat yang dikirim,

. Diisi dengan tanggal surat dikirim;

- Diisi dengan tanggal dan nomar surat yang dikirim;
: Diisi dengan perihal surat yang dikirim;

: Diisi dengan nama, tanggal, bulan, tahun serta

tanda tangan si penerima surat.

6. BUKU ADMINISTRASI LAINNYA (MODEL. F)

Tata cara pengisian Buku Administrasi lainnya sesuai dengan kebutuhan.

. 7




BUKU DATA PERATURAN DESA

TAHUN .........
Model A.1.
NOMOR
NOMOR DAN URAIAN DAN NOMOR DAN
No. TANGGAL TENTANG SINGKAT TANGGAL TANGGAL KET.
PERATURAN DESA PERSETUJ | DILAPORKAN
UAN BPD
1 2 3 4 5 6 7
MENGETAHUI T~
KEPALA DESA ....... SEKRETARIS DESA ...........
BUKU DATA KEPUTUSAN KEPALA DESA
TAHUN .........
Model A.2.
NOMOR DAN TANGGAL | uRaN NOMOR DAN -
No. KEPUTUSAN KEPALA | TENTANG SINGKAT TANGGAL KET.
DESA DILAPORKAN
1 2 3 4 5 6
MENGETAHLW s ey eeeens
KEPALA DESA ....... SEKRETARIS DESA ...........
BUKU DATA INVENTARIS DESA .......
TAHUN .....
MODEL A.3,
m BARANG/BA
o | g8 SR g, || emense aon | wer
URUT | GANGUNAN SANTURR e osUN
SN | PERSRSTAN POV [y 1T ADGMNL B [ BUAK | TSN [DMUAL | SAGK TAPuUsAN | BAIK |RusAK
7 2 3 7 5 3 7 3 3 0 | 11 72 73 74 | 95 | 78
MENGETAHUI
KEPALA DESA ..... 5 SEKRETARIS DESA ...........
22 ;f




BUKU DATA APARAT PEMERINTAH DESA

TAHUN ....ccovnvvnnnne
7_ - MODEL A4
NAM TEMPAT DAN TGL PANGKAT PENDIDIKAN |  TANGGAL TANGGAL
NO | "7 | MAP | NIP | JENIS KELAMIN LAHIR AGAMA | oLoNGAN | JABATAN | "repakMIR |  KEPUTUSAN kerutusan | KET
TAN | PENGANGKATAN

71 2 3 | 4 5 5 7 3 g B ET) 11 — 12 12
MENGETAWLK . _—
KEPALA DESA ....... SEKRETARIS DESA

BUKU DATA TANAH MILIK DESA / TANAH KAS DESA

TAHUN ............
MODEL A.5.
ASAL | NOMOR PATOK PAPAN
TANAH | SERTI PEROLEHAN TKD JENIS TKD TANDA NAMA |10
No | _MILIK FIKAT | LUAS| . .o BATAS KA | PERUNTU
DESAITAN| BUKU | (HA) ASLT| BANTUAN ___ [LAIN ToL sA | TE | ke | TAMBAT TANAR [T T T oG | ke
AHKAS | LETTER mmsz-mwmmm" K/ | KERING/ Aapa [ 'a | aoa
DESA | C/PERSIL DESA| RINTAH KOTA | LAIN KOLAM | DARAT
T 2 3 r] B | 6 7 ] ® | 10 7] 12 | 13 | 14 1 16 1] 16 | 1| 20 : 22
7 9
MENGETAHUI
KEPALA DESA .......

BUKU DATA TANAH DI DESA .......cccoovimmmiriermmnniinreneiieesmnesonsenn

TAHUN ......ciocnivvii
MODEL A.6.
NAMA STATUS HAK TANAH (M%) PENGGUNAAN TANAH (M)
PER- SUDAH BELUM NON PERTANIAN PERTANIAN
NO | ~oaNG | JML BERSERTIFIKAT BERSERTIFIKAT
VUL “an | [ H|H PERDA | PERK FASILIT PETER |\ ran [ HUTAN | nan | LAIN
T H 4 v PERUMA ANT | INDU SAW |TEGAL NAKAN/ LEBAT/ :
HUKOM M HEB IR SR I MAL ™ ) an “‘:“‘osnsluﬂgum AN ummﬂ“ﬁ’"uugun"ﬂsmwu
1 2 3 4 [] [ Ti8 [] 10 171 12 13 14 18 10 17 18 19 20 21 22 23
MENGETAHUI T
KEPALA DESA ....... SEKRETARIS DESA

-----------

23 }f——




BUKU AGENDA

MODEL A.7.
SURAT MASUK SURAT KELUAR
No. | TANGGAL
mnsun;;m SaL| PENGIRIM | 18I SINGKAT sy | TUJUAN e
[] F] 7] [ [ 7 & [ G
“ENGETAHUI Siiieg éseg saddas
KEPALA DESA ....... SEKRETARIS DESA ...........
BUKU EKSPEDESI
TAHUN .....ccreeneeeee
MODEL A.8.
TANGGAL ISI SINGKAT
NOMOR TANGGAL TUJUAN
DAN NOMOR SURAT YANG KETERANGAN
URUT PENGIRIMAN SURAT DIKIRIM SURAT
1 2 3 4 5 6
MENGETAHUI e T ——
KEPALA DESA ....... SEKRETARIS DESA ...........
BUKU DATA INDUK PENDUDUK DESA ..........ceenn
TAHUN (LIRS RERR Ll
MODEL B.1.
NAWA [ o — TEMPAT &
LENGK STATUS TANGGAL DID PEKERJA DAPAT MEM KE ALAMAT KEDU DUKAN NOMO | NOMOR
PANGS "58};“ thatyr mur:r‘ﬁ' "TERAKHR | AN MR WARAN _ | LENGKAP KELUARGA | RKTP| KeK KET
ILAN LAHIR 9
2 3 4 5 [] T 8 9 10 11 12 13 14 15 18
MENGETAHULI e 5 SRR
KEPALA DESA ....... SEKRETARIS DESA ...........
2 %




BUKU DATA MUTASI PENDUDUK DESA

BULAN ........... TAHUN ....
MODEL B.2.
No | NAMA LENGKAP/ TANGGAL LAHIR g o PENAMBAHAN PENGELUARAN
PANGGILAN ' [ 1oupar [ TancaAL | N |NEGARAA [DATANTTANGG ™ syie | TANGGAL | PINDAHKE | AhcC| MR | TaNGGAL -
1 F] 3 4 5 [ 7 8 9 10 11 :; 111: 14 15|
7
MENGETAHUI g ey e
KEPALA DESA ..... - SEKRETARIS DESA ...........
BUKU DATA REKAPITULASI JUMLAH PENDUDUK AKHIR BULAN
BULAN ...... VSRR TAHUN ..........
MODEL B.3.
—JUMLAH PENDUDUK AW/
i s BULAN .;:LAL L::;“"‘" wL;:':m ’:"A:"“‘"""‘“P‘*:‘"nm JML PENDUDUK AKHIR BULAN
NO | DiaKu | M o] oL [wRA | wai | wna [ wai [ wna [ wwi | WNA | whi | WNA | W L KE
NGANKLKLPLPOTAJMA J“meﬁiﬂkr
%IAI(NILPLPLPLFLPLPLPLFLFLP“Kﬂglé:a(w
e o HHHEHHHB DO HHHHHHHEAHHERERENE
MENGETAHLI T S ey eenans
KEPALA DESA ..... " SEKRETARIS DESA ...........
W llllllllllllllllll
BUKU DATA PENDUDUK SEMENTARA
TAHUN ....... .
MODEL B.4.
o g, e | e | e o T EEE T R 10 e |
Tx‘] PR LAHIRAUMUR N KEBANGSAA ﬁznmn DARI AN mmT Té\:’? '(I;AGhA
” ' :
1 2 3 |4 |5 8 7 8 9 10 K 12 13 14 15
MENGETAHLI A e
KEPALA DESA ....... SEKRETARIS DESA ...........

25




BUKU ANGGARAN PENERIMAAN

TAHUN ................
MODEL C.1.a
URAIAN /
KODE ANGGARAN KEGIATAN JUMLAH (RP) | KETERANGAN
1 2 3 4
JUMLAH
MENGETAHUI
KEPALA DESA ....... BENDAHARAWAN DESA .........
BUKU ANGGARAN PENGELUARAN RUTIN
TAMUN .covcimnniin
MODEL C.1.b
URAIAN / JUMLAH
KODE ANGGARAN KEGIATAN (RP) KETERANGAN
1 - 3 4
JUMLAH
MENGETAHLI Soean
KEPALA DESA ....... BENDAHARAWAN DESA .........

BUKU ANGGARAN PENGELUARAN PEMBANGUNAN

TAHUN ................
MODEL C.1.c
URAIAN / JUMLAH
KODE ANGGARAN KEGIATAN (RP) KETERANGAN
1 2 3 4
JUMLAH
MENGETAHUI S
KEPALA DESA ....... BENDAHARAWAN DESA .........

26




BUKU KAS UMUM

TAHUN ..........
MODEL C.2.
PENERIMAAN PENGELUARAN
TANGGAL | URAIAN | NOMOR BUKTI POS / KODE JUMLAH (Rp) P URAI I POS/KODE JUMEAH
7 F 3 4 - U:H( LT A: mzmm mee:m _(%L_“
MENGETAHLW y ey eenenn
KEPALA DESA ....... BENDAHARAWAN DESA .........
BUKU KAS PEMBANTU PENERIMAAN
TAHUN ....ccoivvimrannncnna
MODEL C.3.a
POS/KODE ANGGARAN
TANGGAL | URAIAN | NOMOR BUKTI JUMLAH (Rp)
1 " " W v v Vil viil
{Rp) (Rp) {Rp) {Rp) {Rp) {Rp) {Rp) {Rp)
7 Fi 3 7] 5 ] 7 [ ] 10 1 12
JUMLAH
MENGETAHUI T
KEPALA DESA ....... BENDAHARAWAN DESA .........
BUKU KAS PEMBANTU PENGELUARAN RUTIN
TAHUN ....ocovveciiniennns
MODEL C.3.b
POS/KODE ANGGARAN
TANGGAL | URAIAN NOMOR BUKTI JUMLAH (Rp)
1 u " Y v vi
(Rp) (Rnl (Rp) (Rp) (Rpl (RB)
1 2 3 4 5 [ 7 [ 3 10
JUMLAH
MENGETAHUI e P T—
KEPALA DESA ....... BENDAHARAWAN DESA ....... %
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BUKU KAS PEMBANTU PENGELUARAN PEMBANGUNAN

TAHUN ooz eson
MODEL C.3.c
TANGGAL URAIAN NOMOR BUKTI JUMLAH (Rp)
1 " ] v v vi
(Rp) (Rp) (Rp) (Rp) (Rp) (Rp)
2 3 4 3 [ 7 ] ] 0
JUMLAH
MENGETAHOI v
KEPALA DESA ....... BENDAHARAWAN DESA .........
BUKU RENCANA PEMBANGUNAN
TAHUN !!!!!!!! (EEREA RS
MODEL D.1.
%ﬁ?:"m Lowas [ PEMERINTAH mo:::: T mm;mc'a'?h SWADAYA (NLAH | FRLAKGANS | MOREARS. ]
F3 3 4 5 & 7 8 ] 10 1
MENGETAHUI e R
KEPALA DESA ....... SEKRETARIS DESA ...........
BUKU KEGIATAN PEMBANGUNAN
TAHUN .....coniiiiiacanae
MODEL D.2.
e ey e e L
z ¥ 4 [3 3 7 [ ] 10 (23 12
MENGETAHUI e T
KEPALA DESA ....... SEKRETARIS DESA ...........
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BUKU INVENTARIS PROYEK

------------------------------
P e ]

29

JENIS/NOMA WODEL D.3.
NO. PROYEK VOLUME BIAYA LOKASI | KETERANGAN
1 2 3 4 1 5 6
MENGETAHLI
KEPALA DESA ....... SEKRETARIS DESA ...........
BUKU KADER-KADER PEMBANGUNAN
MODEL D.4.
NO | NAMA | UMUR | JENISKELAMIN | PERDIBANI | gipanG | aLAMAT | KETERANGAN
1 2 3 4 5 6 7 ]
MENGETAHUI o e
KEPALA DESA ....... SEKRETARIS DESA ..... SN
BUKU DATA ANGGOTA BADAN PERMUSYAWARATAN DESA
TAHUN ..... -
MODEL E.1.
KEPUTUSAN KEPUTUSAN
No |  Nawa | sEws T::::""“:'""““ aGAMA | sasaTan | PENOIDIAN TPE:IGANGKATAN : A:Zu;inneum b
3 4 [] 7 8 9 10 11 12 13
MENGETAHLL @ ——
KEPALA DESA ....... SEKRETARIS DESA ...........




BUKU DATA KEPUTUSAN BPD

TAHUN .......c.oceene
MODEL E.2
TANGGAL DAN NOMOR URAIAN
NO KEPUTUSAN TENTANG SINGKAT | KETERANGAN
TANGGAL NOMOR
1 2 3 4 5 6
MENGETAHLI AE—
KEPALA DESA ....... SEKRETARIS DESA ...........
BUKU DATA KEGIATAN BPD
TARUN socammmmunmns
MODEL E.3.
POKOK- HASIL
NO | TENTANG | PELAKSANA POKOK KEGIATAN | KETERANGAN
KEGIATAN
1 2 3 4 5 6
MENGETAHLW @ . L B i
KEPALA DESA ....... SEKRETARIS DESA ...........
BUKU DATA AGENDA BPD
MODEL E4.a
SURAT MASUK SURAT KELUAR T
e —OWOR | YANGGAL ] PENCIRM SNGKAT | SNGKAT | PENGIRmAN | TUSUAN
1 2 3 4 5 6 7 8 ] 10
MENGETAHUI P—
KEPALA DESA ....... SEKRETARIS DESA ...........

------------------------------------------------
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BUKU EKSPEDESI

TAHUN oo
MODEL E.4.b
151 SINGKAT
NOMOR | TANGGAL TANGGAL SURAT SURAT
DAN NOMOR YANG | KET.
URUT | PENGIRIMAN NpoM YANG ol
DIKIRIM
1 2 3 4 5 6
MENGETAHUI R
KEPALA DESA ...... SEKRETARIS DESA ..oo.o...

------------------------------
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