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W ALIKOT A MAGELANG 

PERATURAN W ALI 
NO MOR 39 fAHOTUNA MAGELANG 

2010 

TENTANG 

PEDOMAN ADMINISTRASI KELURAHAN 

DENGAN RAHMAT TlJHAN y ANG MAH AESA 

W ALIKOTA MAGELANG 
' 

a. bahwa dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan administrasi 
kelurahan yang efektif dan efisien untuk mendukung kelancaran 
pelaks~naan tugas pokok dan fungsi kelurahan di Kota Magelang, 
perlu d1tetapkan Pedoman Administrasi Kelurahan· 

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana' dimaksud dalam 
huruf a, perlu menetapkan Peraturan Walikota tentang Pedoman 
Administrasi Kelurahan; 

1. Undang-Undang Nomar 17 Tahun 1950 tentang Pembentukan 
Daerah-daerah Kata Kecil dalam Lingkungan Propinsi Jawa Timur, 
Jawa Tengah dan Jawa Barat; 

2. Undang-Undang Nomor 32 Tar.un 2004 tentang Pemerintahan 
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 
125 Tambahan Lembaran Negara Nomor 4437) sebagaimana telah 
diubah beberapa kali 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 Tah~n 2008 Nomo~ 59, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 4844), 

P P rl.ntah Nomor 73 Tahun 2005 tentang Kelurahan 
3 eraturan eme . · b N ra Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor 159, 

(Lem aran ega , · · N 4588)· 
Tambahan Lembaran Negara Repubhk Indonesia omor , 
· ah Kota Magelang Nomor 2 Tahun 2008 tentang 

4. Peraturan Dae~ h Yang Meniadi Kewenangan Pemerintahan u n Pemennta an ~ rusa M 1 g (Lembaran Daerah Kata Magelang Tahun 
Daerah Kota age an 

2008 Nomor Z); K t Magelang Nomor 3 Tahun 2008 tentang 
5. Peraturan Daerah k O aD n Tugas Pokok Organisasi Sekretariat 

Susunan, Kedudu an . ta Dewan Perwakilan Rakyat Daerah 
d Sekretana 

Daerah an Ma elang Tahun 2008 Nomor 3); 
(Lembaran Daerah Kota M ggelang Nomor 6 Talmn 2008 tentang 

6. Peraturan Daerah Ko~an ;ugas Pokok Organisasi Kecamatan dan 
Susunan, Kedudukan Daerah Kota Magelang Tahun 2008 Nomor 
Kelurahan (Lembaran 
6)· 

1 
Negeri Nomor 34 Tahun 2007 tentang 

, M t ri Da am 
7. Peraturan en ~ trasi Kelurahan; 

Pedoman Adminis 



ak·batkan perubahan jumlah pendud k . 
eng I u sesua1 den 

fll duduk. gan nomor urut dalam Buku Induk 
pen I duk Penduduk, yang selanjutnya di's• k . 

kl.I n . d mg at BIP d 
Z4. J3ll t t ident1tas an status kependudukan . . ? a alah buku yang digunakan untuk 

nca a d d' kh. yang d1m1hk' I h 
me_ keluarga an imuta irkan setiap t · d' . 1 0 e scseorang yang dibuat untuk 
settap bagi penduduk Warga Negara Indone::Ja('~,.E!nstiwa kependudukan dan peristiwa 
enung . 'l'k• 1a n l'H) mau d P an orang asmg yang mem1 1 1 Izin Tinggal Teta pun pen uduk WNI yang kawin 

dellg Rencana Pembang:.man adalah buku p.b .. 
zs. 13_

0
~iukan dalam perencanaan pembangunan ~f~\a ensi keseluruhan administrasi yang 

d,pe !eh Jnstansi yang membidangi perencana g t bKelurahan menurut ketentuan yang d' atur o . an pem angu 
l Jnventaris Has1l Pembangunan adalah buku nan. . . . . 

26. 13uk:U unan pembangunan fisik yang telah sel . yang bens1 dat~ dan mformas1 
pe~bang ban2Unan yano dikelola oleh Ke! h esa1 terla~sana dalam w1layah Kelurahan, 
batk pem po rus d:n Anggot L b ura an maupun Dmas/Instansi lainnya. 

27. Buku Datada:n:ggota Lembag/ K::a:g: :emasyarakatan ada!ah buku yang berisi data 
pengurus h' . k · . Y r atan, susunan kepengurusannya, dan masa 

ktinya yang ter 1tung seJa masa pelantikan. · 
ba L Ad . . · 

Register ayanan m1mstrat1f adalah b ku b • • 
28. Buku . . . . . u yang ens1 tentang catatan pelayanan 

, administrat1f Kel~~ahan_ seperti Buku D~ta Perrnohonan Keterangan untuk Nikah Talak Cerai 
Rujuk (NTCR), izm Hinder Ordonan!/e (HO), Surat Izin Usaha Perdagangan (SIUP), Izin 
Mendirikan bangunan (IMB), Surat Kete:~gan Tidak Marnpu (SKIM), keterangan Warisan 
Tanah, Surat Keterangan Catatan Kepohsian (SKCK), Surat Izin Mengemudi/Surat Tanda 
Nomor Kendaraan (SIM/STNK) dan keterang~n lainnya sesuai kebutuhan. 

, 29. Buku Monografi Kelurahan adalah buku yang berisi data dan inforrnasi mengenai keadaan di 
wilayah Kelurahan, yang menggambarkan antara lain tentang batas-batas yang dimiliki, 
keadaan geografis setempat, jumlah penduduk, rnata pencaharian/pekerjaan, agama, jumlah. 
Rukun Tetangga (RT) danjumlah Rukun Warga (RW). 

30. Buku Profil adalah buku yang berisi tentang profil dari Kelurahan yang berisi tentang data 
dasar keluarga. 

31. Peristiwa Penting adalah kejadian yang dialami oleh seseorang meliputi : kelahiran, lahir 
mati, kematian, perkawinan, perceraian, pembatalan perkawinan, pembatalan perceraian, 
pengangkatan, pengakuan dan pengesahan anak, perubahan nama, perubahan 
kewarganegaraan dan peristiwa penting lainnya. 

BAB 11 
JENIS DAN BENTUK ADMINISTRASI KELURAHAN 

Pasal 2 

' Jenis adrninistrasi Kelurahan terdiri dari : 
a. Administrasi Umum· 
b Ad · · ' · min1strasi Penduduk; 
C Ad .. 
d. m~n~strasi Keuangan; 

e. Adnun1strasi Pengelolaan Barang; 
Ad · · f. mm1strasi Pembangunan_; 

· Ad · · 
g. Ad m~n~strasi Kepegawaian; dan 

min1strasi lainnya. 

Pasal 3 

(I) . d d 1 m Pasal 2 huruf a terdiri dari: Bent k . d1maksu a a u Administrasi U mum sebagaimana 
~: :uku Data Keputusan Lurah; 
c. 13~~ Agenda Surat Masuk; 
d. Buku Agenda Surat Keluar; 
e. Buku Ekspedisi; dan 

Wira-wiri. 



k A
dministrasi Penduduk sebagaim . 

tu · · ana d1rn k 
(?) 13e11 kU I-Iarian Penst1wa Kependudu!<an d a_ s~d dalarn Pasal 2 h . . . 
;, a. :~kU M:utasi Penduduk; dan an Pensttwa Penting; . uruf b terdm dan: 

b. kU Induk Penduduk. 
BU . . . K 

c. k Admm1stras1 euangan sebagairna ct· 
J3entu . . na irnaksud d I 

(J) . dengan ketentuan pengadmin1strasian a am Pasal 2 huruf c d'l k k 
5ua1 . . • p 1 pengelolaa k 1 a sana an 

se k Adm1mstras1 enge olaan Barang s b . n euangan daerah yang berlaku 
13e11tu . d k e aga1rnan d. . 

(4) ·1aksanakan sesua1 engan etentuan pengadrn· . ~ imaksud dalam Pasal 2 huruf d 
. d1 m1stras1an p 1 1 eriakU· . . enge O aan barang daerah yang 

b k Admimstras1 Pembangunan sebagaim ct· 
(5) :en;uku Rencana_ Pemb_angunan; dan ana imakSud dalam Pasal 2 huruf e terdiri dari: 

b: Buku Inv_e~tans _Basil i:emb~ngunan. 
tuk Admm1stras1 Kepet,awa1an sebaoaimana ct· k 

(6) J3en Daftar Urut Kepangkatan; t, ima Sud dalam Pasal 2 huruf f terdiri dari: 

~- Data Induk Pegawai; 
· Data Penjagaan Kenaikan Pangkat; 

de. Daftar Nominatif U sulan Kenaikan Pangkat per p · d . 
. . K .k G. enc e 

e. Data PenJagaan ena1 an aJi Berkala; ' 
f. Catatan Mutasi Pegawai Negeri Sipil (PNS); 
g. Catatan Cu~i Pegawai Negeri Sipil (PNS); 
h. Daftar Hadlf; 
i. File Kepegawaian Perorangan; 
j. Catatan Hukuman Jabatan/Disiplin Pegawai Negeri Sipil (PNS); dan 
k. Peta Jabatan. 

(7) Bentuk Administrasi lainnya sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 huruf g terdiri dari : 
a. Buku Data Pengurus dan Anggota Lembaga Kemasyarakatan; 
b. Buku Register Pelayanan Administrasi yang terdiri dari: 

1) Buku Data Pennohonan Keterangan Untuk NTCR; 
2) Buku Data Permohonan Keterangan Untuk Izin HO; 
3) Buku Data Permohonan Keterangan Untuk SIUP; 
4) Buku Data Perrnohonan Keterangan Untuk Th.ffi; 
5) Buku Data Perrnohonan SKTM; 
6) Buku Data Permohonan Keterangan Warisan Tanah; 
7) Buku Data Permohonan Keterangan Untuk SKCK; 
8) Buku Data Permohonan Keterangan Untuk SJM/STNK; dan 
9) Buku Data Pennohonan Keterangan Lainnya sesuai kebutuhan. 

c. Buku Monografi Kelurahan; 
d. Buku Profil Kelurahan- dan 
e. Buku-buku lainnya ya~g disesuaikan dengan kebutllhan. 

Pasal 4 

Model d d . • t asi Kelurahan sebagaimana dimaksud dalam 
Pa an Tata Cara Pengisian Buku A 111101s r . . 

sal 2 dan Pasal 3 tercantum dalam Lampiran Peraturan m1. 

BAB III 
TATA cARAPELAKSANAAN 

Pasal 5 

' 0) A.ct . anual pada Buku Administrasi atau 
lll!n · . . ak akan secara m 

Illen 1stras1 Kelurahan dapat d1l ,san at ang ditentukan. . . 
(2) Pen ggunakan komputer sesuai dengan form :nakan komputer sebaga1mana d1maksud pada 

a Yelenggaraan administrasi dengan mengg ) uai denoan kebutuhan atau ketentuan 
Yat (1) rnrint out ses 0 

Pe harus disertai cetak dokumen \t' ratur 
an perundang-undangan. 



- J -

BABrv 
PENGELOLA ADMINI 

STRAs1 KEu m A TT 
vi'V'\.t1AN . 

Pasal 6 

bertanggung ja'-:ab atas pengelolaan admi . . 
p1rakhsanakan secara tekms oleh Perangkat Kelurahan nistras1 Kelurahan secara tertib, yang 
dila · 

BABY 
PELAPORAN 

Pasal 7 

h menyampaikan Iaporan penyelenggaraan administ . 
Lura peraturan perundang-undangan. rasi Kelurahan kepada Walikota sesuai 
ketentuan 

BAB YI 
PE~INAAN DAN PENGAWASAN 

Pasal 8 

! (!) Pemerintah Daerah dan Camat wajib membina dan mengawasi pelaksanaan Administrasi 
Kelurahan. 

(2) Pembinaan dan Pengawasan Pemerintah Daerah sebagaimana dimaksud pada ayat ( 1) 
meliputi : 
a. menetapkan pengaturan yang berkenaan dengan Administrasi Kelurahan; 
b. memberikan pedoman teknis pelaksanaan Administrasi Kelurahan; 
c. melak.ukan evaluasi dan pengawasan pel~sanaan Adminstrasi Kelurahan; 
d. memberikan bimbingan teknis berupa pelatihan, supervisi dan konsultasi pelaksanaan 

Administrasi Kelurahan; dan 
e. menyediakan buk.u Administrasi Kelurahan. 

(3) Pembinaan dan Pengawasan Camat sebagaimana dimaksud pada ayat (1) meliputi : 
a. memfasilitasi Administrasi Kelurahan; 
b. melakukan pengawasan Administrasi Kelurahan; dan . . . 
c. memberikan bimbingan, supervisi dan konsultasi pelaksanaan Admm1stras1 Kelurahan. 

BAB VII 
KETENTUANPERALIHAN 

Pasal 9 

Pelaks ketentuan Peraturan Walikota ini dilakukan 
p r anaan administrasi Kelurahan berdasarkan 
a ing lambat tahun 2011 . · 



BAB VIII 
KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 10 

Walikota ini mulai berlaku pada tangg 1 ct· 
ran h · a 1undangk perattl . orang mengeta umya, memerintahk . an. 

setiaP B . t D an pengunaan p Mar tannya dalam en a aerah Kota Magela gan eraturan Walikota ini dengan 
. oelllPa ng. pe 

itetapkan di Magelang 
da tanggal 27 besernber 2010 

Oiundangkan di Magelang 
pada tan -,u~-:_-:_~esember 2010 

SEK , ... ,,....,.., ...... -r, OT A MAGE LANG 
I 

, BERITA DA RAH KOTA MAGELANG TAHUN 2010 NOMOR 39 

Salinan sesuai dengan aslinya 
KEPALA BAGIAN HUKUM 



I 

I 
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LAMPI.RAN . PED ... 
· -'V\TURA 

NOM:OR N WALIKOTA MAGELANG 
TANGGAL : 39 TABUN 2010 
- : 27 DESEMBER 2010 

ovEL DAN TATA CARA PENGISIAN BUK 
. N1 U ADMINISTRASI KELURAHAN 

tJI(V ADMINISTRASI UMUM 
1, lJ 

a. J3ukU Data Keputusan Lurah (Model A.I) 

DATA KEPUTUSAN LURAH 
TAHU .............. . 

N ..... 

NO 
T ANGGAL DAN NO MOR KEPUTUSAN 

TANG GAL NOMOR TENTANG KET 
2 3 

4 5 

Kolom I Diisi dengan nomor secara berurut sesuai dengan banyak.nya Keputusan 
Lurah 

Kolom 2 
Kolom 3 
Kolom 4 
Kolom 5 

Diisi dengan tanggal, bulan, tahun Keputusan Lurah 
Diisi dengan nomor Keputusan Lurah 
Diisi dengan perihal Keputusan Lurah 
Diisi dengan penjelasan atau catatan lain apabila diperlukan 

h. Buku Agenda Surat Masuk (Model A.2) 

BUKU AGENDA SURAT MASUK 
TAHUN .... 

r-------,...-------i-----,:::=.=::-:T-7 PENANGGUNGJAWAB 

PENGELOLA 

6 

No ASAL SURAT/ NOMOR DAN TANGGAL SURAT 

r---~ENGIRIM NOMOR TANGGAL 
1 5 

r---r---_2~_J_ _ __:3~-L---4~-+---=---4------,--7 
PERIHAL KET 

7 



C, 

J(olof1l 1 

J(olof1l 2 

J(oloJ1l 3 

I(olof1l 4 
J(o!oJ1l 5 

J(oloJ1l 6 

J(oloJ1l 7 

- 0 -

Diisi dengan nomor sec b 
.. . d ara erurut D11s1 engan asal surat/p . . sesuai dengan 

D.. · d eng1nm urutan surat yang masuk 
11s1 engan nomor surat .. . d masuk · 

D11s1 engan tanggal bul d 
.. . d ' an an tahu . D11s1 engan perihal surat n surat masuk .. . d masuk D11s1 engan penanogun . 

Diisi dengan penje1::an !rwab pengeloia 
au catatan lain apabila diperlukan 

BukU Agenda Surat Keluar (Model A.3) 

NOMOR DAN 

BUKU AGENDA SURAT KELUAR 
TAHUN ..... 

/ NSI TANGGAL SURAT 
i NA''" iNSTA U PERIHA.L PENA 

rvon DITUJ · NGGUNGJAWAB TANGGAL KET 
.1:0 YANG NOMOR TANGGAL 

-:;--713_T_4...c...;.::l ___ ;----+-~P:EN:G~E:'.:'.LO~LA~-~PE:N~G~IR~IMA~N~--_J 

I~__:.2:....--,--3-7--4--r----=s---+--~6~--J_ __ ?~-1-~s:__J 

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 nama instansi yang dituju 
Diisi dengan nomor surat keluar 
Diisi dengan tanggal, bulan dan tahun surat keluar 
Diisi dengan perihal surat keluar 
Diisi dengan penanggung jawab pengelola 
Diisi dengan tanggal pengiriman . . . 
Diisi dengan penjelasan atau catatan lam apabila d1perlukan 

d. Buku Ekspedisi (Model A.4) 

NO 

-

NOMOR DAN 
TANGGAL 

SURAT 

2 

BUKU EKSPEDISI 
TAHUN ..... 

PERIHAUISI 
SINGKAT SURAT 

3 

KIRIM KEPADA 

4 

PENERIMA 
(NAMA,PARAF,TANGGAL 

TERIMA) 

5 



e. 

J(oloJll 1 

J(olo!l12 
I(olom 3 

I(olom 4 

J(oloJll 5 

Diisi dengan nomor sec b 
.. . d a.ra erurut 

D11s1 engan nomor dan t sesuai dengan s .. . 
D ... d . anggal surat urat yang d1kmm 

11s1 engan penhal/isi s· , 
Diisi dengan alamat yangind~k~t surat 
D ... d ltUJU 

11s1 engan penjelasan t a au catatan I · . 
am apabila di perlukan 

}Juku Wira-wiri (Model A.5) 

~ 

NO 

~ 

1 

Kolom 1 
Kolom 2 
Kolom 3 
Kolom 4 

BUKU WIRA-WIRI 
TAHUN ..... 

TANGGAL URAIAN SINGKAT KEJADIAN MENGET AHUI CA MAT DAN 

2 

CATATAN-CATATAN YANG 

3 
PERLU 

4 

Diisi dengan nomor secara berurut sesuai dengan kejadian 
Diisi dengan tanggal kejadian 
Diisi dengan uraian singkat kejadian 
Diisi dengan nama Lurah dan catatan lain yang diperlukan 



'V -

D
N1INISTRASI PENDUDUK 

{Jl{O A i 9 . . . 
· garian Penstiwa Kependuduk 13ul<tl an dan Peristiwa . . 
i, o.1) Pentmg/Buku Harian (Model 

HARIAN PERISTIWA KEPENDUDUKAN · 
6ut<U DAN PERISTIWA 

KELURAHAN : PENTING (BUKU HARIAN) 

BULAN 
TAHUN · 

NAMA 
· / HARi/ LENGKAP NIK ALAMAT 

NO rANGGAL PEMOHON KEPERLUAN HASIL KODE 

-----;- 3 4 
PELAYANAN ARSIP KET 

/ 
5 

11 --- 6 7 

~ 

8 9 

! 
I 

I 
I 

I 

L 
Ket : 

. Setelah selesai da!am 1 hari ditutup dengan garis dan diparaf petugas di ujung paling kanan. 

Kolom 1 
Kolom 2 

Kolom 3 

Kolom·4 
Kolom 5 

Kolom 6 

Kolom 7 
Kolom 8 
Kolom 9 

Diisi dengan nomor urut sesuai dengan urutan pencatatan peristiwa 
Diisi sesuai dengan hari, tanggal, bulan dan tahun pendaftaran Peristiwa 
Kependudukan dan Peristiwa Penting 
Diisi nama pemohon secara lengkap sesuai dengan akta kelahiran tanpa 
pencantuman gelar akademi, gelar kebangsawanan atau gelar agama 
Diisi sesuai dengan Nomor Induk Kependudukan (NIK) pemohon 
Diisi alamat tetap sesuai dengan Kartu Keluarga (KK)/Kartu Tanda 
Penduduk (KTP) pemohon lengkap dengan nama jalan atau kampung 
dilengkapi dengan nomor rumah Qika ada) serta nomor Rukun Tetangga 
(RT) dan Rukun Warga (RW) Kelurahan/Desa, kecamatan/distrik, 

kabupaten/kota dan provinsi. · . . . 
Diisi sesuai dengan jenis Peristiwa Kependudukan dan Penst1wa Pentmg 

yang dilaporkan 
Diisi dengan hasil pelayanan . 

D
.. . . d tata cara kode ars1pan yang berlaku 
11s1 sesua1 engan 

Diisi hal-hal yang memerlukan keterangan 



I 
I 

i 

1 l -. 

IV1utasi Penduduk/BMP (Model B 2) 
vukU . 

b, 
BUKU MUT ASI PEN DU DUK 

(BMP) 

,.,t1t-,AN : K BULAN : 
~Lurv· No.K : Nama Kepala Keluarga . TAHUN: 

~o.urut : RW : Kota : . Alarnat : 

~ --~:~:::~:----T--;;;:;:;:~~~P~ro:v:in:si~:---.------. 
IDENTITAS PENDUDUK PERISTIWA YANG MENYEBABKAN 

NO i_----

NAMA LENGKAP 

!.,...,---' ~ 2 
1 ~ ,..,,-

--
Kolom 1 

Kolom 2 

Kolom 3 
Kolom 4 

Kolom 5 
Kolom 6 
Kolom 7 
Kolom 8 
Kolom 9 

JENIS 
NIK KELAMIN 

(UP) 

3 4 

PERUBAHAN JML PENDUDUK (TGL-BLN-TH) 

LAHIR MATI PINDAH DATANG 

5 6 7 8 

KODE 
ARSIP 

9 

Diisi nomor urut sesuai dengan nomor urut Kartu Keluaro-a dalam Buku 
0 

lnduk Penduduk (BIP) . 
Diisi nama pemohon secara lengkap sesuai dengan akta kelahiran tanpa 
pencantuman gela~ akademi, gelar kebangsawanan atau gelar agama 
Diisi sesuai dengan Nomor Induk Kependudukan (NIK) pemohon 
Diisi sesuai dengan jenis kelamin penduduk, L untuk Laki-laki, P untuk 
Perempuan 
Diisi dengan tanggal, bulan dan tahun untuk terjadinya peristiwa kelahiran 
Diisi dengan tanggal, bulan dan tahun untuk terjadinya peristiwa kematian 
Diisi dengan tanggal, bulan dan tahun untuk tetjad~nya pe~st~wa pindah 
Diisi dengan tanggal, bulan dan tahun untuk teI]acimya penst1wa datang 
Diisi sesuai dengan tata cara kode arsip yang berlaku 

c. Buku Induk Penduduk/BIP (Model B.3) 

1 BUKU INDUK PENDUDUK (SIP) 

TAHUN: 
N KELURAHAN : 
R~•~rut: No.KK : Nama Kepala Keluarga : 

Alamat: Provinsi: 
RW : Kota : 

1'-------~~~~-.----T-r--i--1-11~~ NAMAORANG 
TUA 

AGNIJ'J PEN0IDIKAN KANOUNG 
TEMPAT/TGL LAHIR JENIS Kf>NARGA· PEKERJAAN 

SHDK KEPER· NEGARAAN 
') CAYAAN TERAKHIR AYAH IBU 

TEMPAT TGUBLN/TH 
KELAMIN 

LAHIR (LIP) 9 10 11 12 13 
7 8 

4' 5 6 

I 

~ L---



gan Dalam Keluarga (SHDK) . 
· bun · 

~e
5
\ 81us HU Keluarga; 5. Menantu; 

') 
1 

~epal~ 6. Cucu; 9. Famili· 
/ suarru, . 7. Orang Tua; 

3
· 1s1ri; 8. Mertua; 

1 o. Pemb~ntu· 
11. lainnya, ' 

· ,Anal<; 4, 

I(oloril I 
I(oloill 2 

I(olom 3 
I(oJorn 4 

I(oloill 5 
I(o!om 6 

I(olorn 7 

Kolom 8 
Kolom 9 
Kolom 10 
Kolom 11 
Kolom 12 

Kolom 13 

Diisi nomor urut sesuai denga 
Diisi nama pemohon secara ~~ru~: pencat_atan 
pencantuman gelar akademi oe! g k 6 sesuai dengan akta kelahiran tanpa 
Diisi sesuai dengan Nomor Ind ~r Ke angsawanan atau gelar agama 
Diisi sesuai dengan tempat lahi~ p ephendudukan (NIK) pemohon 

.. . . d emo on 
Dusi sesua1 engan tanggal bulan d t h . 
Diisi sesuai dengan jenis kelamin a:n~ ~nklahir pemohon . . 
Perempuan P u u , L untuk Lak1-lak1, P untuk 

Diisi sesuai status hubungan k 1 · 
e uarga set1ap ariggota keluarga dalam 

hubungannya dengan Kepala Keluarga yaitu . 1 K 1 K 1 2 S . I · 4 A k , • . epa a e uarga, . uam1, 
3. stn, · na , 5.~enantu, 6.Cucu, 7.Orang tua, 8.Mertua, 9.Famili, 
l 0.Pembantu, 11.Lair,nya. 
Diisi sesuai dengan agama/kepercayaan yang dianut anggota keluaroa 
D!!s! sesua~ dengan statu~ ~ewarganegaraan anggota keluarga 

0 

D11s1 sesuai dengan pend1d1kan terakhir yang dimiliki anggota keluarga 
Diisi sesuai dengan pekerjaan anggota keluarga sekarang 
Diisi dengan nama lengkap ayah kandung sesuai dengan Akta Kelahiran 
tanpa pencantuman gelar akademis, gelar kebangsawarian atau gelar agama 
Diisi dengan nama lengkap ibu kandung sesuai dengan Akta Kelahiran 
tanpa pencantuman gelar akademis, gelar kebangsawanan atau gelar agama 

3. BUKU ADMINISTRASI KEUANGAN 
Model dan Tata Cara Pengisian Buku Administrasi Keuangan sesua1 dengan ketentuan 

' peraturan pengelolaan keuangan daerah yang berlaku. 

4• BUKU ADMINISTRASI PENGELOLAAN BARA~G B 
\i . • Ad · · tras1 Pengelolaan arang iviodel dan Tata Cara Peng1s1an Buku mmis b 

1 
ku 

ketentuan pengadministrasian pengelolaan barang daerah yang er a . 

sesua1 dengan 

5 
' . BUI(u ADMINISTRASI PEMBANGUNAN 

a. Buku Rencana Pembangunan (Model C.1) n sesuai dengan ketentuan teknis yang 
M Pembanguna 

odel dan Tata cara Buku Rencana aan Pembangunc1n. 
ct· t . . b'd gi Perencan ia ur oleh mstans1 yang mem I an 



- I.) -

n
taris B asil Pemba ngunan (Mod 1 C 

1nve ' c .2) 
011!<U 

b, BUKU INVENTARIS HASIL P 
TAHUN EMBANGUNAN 

------
NO 

L----
1 

L---~ 

Kolorn I 
Kolom 2 

Kolorn 3 
Kolorn 4 

Kolom 5 
Kolom 6 

····· 

JENIS/NAMA VOLUME BIAYA (Rp) PROYEK LOKASI KET 

2 3 4 5 6 

Diisi dengan nomor secara berurut 
Diisi dengan uraian narna kegiatan pembangunan yang telah dilaksanakan 
baik oleh SKPD Kelurahan maupun SKPD/instansi \ainnya 
Diisi dengan besaran dan satuan obyek pembangunan yang dilakukan 
Diisi dengan dukungan besaran biaya untuk kegiatan pernbangunan 

dimaksud 
Diisi dengan lokasi/alarnat tempat pembangunan 
Diisi dengan penjelasan atau catatan lain yang diperlukan (seperti Satuan 
Kerja Perangkat Daearah/SKPD pclaksana. Pihak Ketiga pelaksana dan 

waktu pembangunan) 

. t BUKU ADMINISTRASI KEPEGA WA IAN 

a. Daftar Urut Kepangkatan (Model D.l) 

OAFTAR URUT KEPANGKATAN 

. ~ELURAHAN 
TAHUN 

. PENDIDIKAN 

~: NAMA PANGKAT/ MASA KERJA _ DIKLAT JURUSAN USIA 

IT NIP GOL JABATAN JABATAN TAHUN LULUS 

~ LLAHIR 
RUANG / /TMT TAHUN BULAN 

TMT 7 
8 9 

~ 
5 6 

3 4 

I 

I 

\ 

I 

I 
_L--~ 

~ 

KET 

-
10 

-·-



tolofl1 l 
tolofll Z 

Diisi dengan nomor secara b 
. d erur 

Diis1 ~ngan nama, Nomor T 

pegawa1 
Diisi dengan pangkat/go. 
pegawa1 
Diisi dengan jabatan/TMT 
Diisi dengan masa kerja tahun 
Diisi dengan masa kerja bulan 
Diisi dengan diklat jabatan 

tolofll 3 

toloi11 
4 

toloi11 ~ 
J(olofll 
J(olofll 7 
J(oloITl 8 

J(oloITl 9 
.l(oloITl 1 O 

Diisi dengan pendidikan, jurusan d .. . d . ant-D11s1 engan usia pegawai 
Diisi dengan penjelasan atau catatan 1 . am a. 

t Induk Pegawai (Model D.2) 
b, Da a 

wENTITAS PEGA W Al 

NIP I, 
', Nama Lengkap 
:i: Gelar Kesarjanaan 
t Tempat/tanggal lahir 
~ Jenis kelamin 
I. Agama 

DATA INDUK PEGAWAI 

: depan : belakang: 

: Islam/Protestan/Katholik/Hindu/Budha * 

: CPNS/PNS* 

,ulan 

/Non 

1. Status Kepegawaian 
I. Kedudukan Pegawai 
!, Status Perkawinan 

: Aktif/CLTN/Perpanjangan CLTNffugas Belajar* 

rn. Alamat tempat tinggal 
II, Golongan Darah 
ll, Nomor Karpeg 
IJ, Nomor kartu Taspen 
It Nomor Karis/Karsu 
.1~· Nomor Kartu Askes 

ftNGANGKATAN CPNS 
I N 
• 

1 ota PersetuJ· uan BAKN 
1 p' i' eJabat yang menetapkan 
·· SI<CPNS 
l. Pan ka 
1 'J, g t/Goi.Ruang 
:·· lMTCPNs 
I 

'£NG 
,I. .PeJ.AbNGKATAN PNS 
, a at y 
:'· SI( PN ang menetapkan 
l, p S 
l angkattG · lwn p olongan Ruang Ns 
,ANG!<A 
I. ~ . T TERAKHIR 
l eJabat 
i' Sl( })a Yang menetapkan 
, ~an i.~gkat 
l. .,, g"'lt/G 
. t~l p 01ongan Ruang 

angkat 

: No.: Tanggal Nota Persetujuan: 

: No.: Tanggal SK: 

: No.: 
Tanggal SK: 



EseJon 
4. a Jabatan 
5. N~ Jabatan 
6. TI( peJantikan 
1. S pah Jabatan 
8, sum 

AYAT KEPANGKATAN 
~ TMT 
PANGKAT/GOL PANGKAT 

RIWAYAT JABATAN 
JENIS 

UNIT JABA TAN 
KERJA 

- l J -

·No· . .. 
Tanggal KGB: 

masa kerJ· a h 
ta un bulan 

: No.: Tanggal SK· 
: Struktural / F • . · 

S ungs1onal / Pejabat Negara/ Non truktural / KORPRI* 

: No.: Tanggal SK: 
: Sudah/Belum"' 

SURAT KEPUTUSAN 
PEJABAT YANG 
MENETAPKAN NOMOR TANGGAL 

NAMA SURAT KEPUTUSAN 

JABA TAN ESL TMT PEJABAT NO MOR T ANGGAL 

RIWAYAT PENDIDIKAN UIVIUM NAMA STTB 

TKT 
PEND 

NAMA TEMPAT KEPSEK/REKTOR ~--r----:::-=-:-~ JURUSAN 
NO TGL SEKOLAH/PTS/PTN 

MvAYAT DIKLAT STRUKTURAL LAMA sTTTP 

NAMA TEMPAT PENYELENGGARA PENDIDIKAN 
DIKLAT DIKLA T 

!lt\vAYAr DlKLAT FUNGSIONAL LAMA STTTP 

NAMA TEMPAT PENYELENGGARA P..E,NOlDIKAN 
DIKLAT DIKLAT 



yAT oIKLAT TEKNIS 
~VJ\ TEMPAT 

bi~~T_T_D_I_K_LA_T_TP_E_N~Y_EL=E~N=GG~ARA ~~MA"j;""--i---
PENDIDIKAN STTTP 

;.,-,-- NAMA TEMPAT 

DiKLAT DIKLAT PENYELENGGARA 

~ 

L.---

DATA ORANG TUA KANDUNG 

1 Nama Ayah : 

2: Tempat/tanggal lahir 

3. Pekerj aan 
4. Alamat 

1. Nama lbu 
2. Tempat/tanggal lahir 
3. Pekerjaan 
4. Alamat 

DATA ISTRI/SUAMI 
1. Nama Istri/Suami 
2. Tempat/tanggal lahir 
3. Tanggal Perkawinan 
4. Pendidikan Umum 
5. Pekerjaan 

DATAANAK 
Pertama 

' I. Nama Anak 

. 

~MA 
PENDIDIKAN STTTP 

2· Tempat/tanggal Iahir 
3· Jenis Kelamin 

' 4. Status 
i 5. Tunjangan 

; Anak Kandung/Anak Angkat/Anak Tiri* 

6· Pendidikan umum 
7, Pekerjaan 

l<edua 
dst ..... 
Ket · . . 

::: car t 
e Yang tidak perlu 

: Dapat!fidak* 



penjagaan Kenaikan Pangkat (M · 
pata ode! D 3) 

C, . 
DA TA PENJAGAAN K 

l)RAHAN 
ENAIKAN PANGKAT 

~~L 
f A~LJN 

~ TEMPAT/ PANGKAT MASA KERJA 
TGL /GOL/ TMT KP 

TMT TAHUN 
- REALISASI SK KP ~ /NIP LAHIR BULAN BERIKUTNYA JABATAN 

NOMOR TGL 

~ 
- 4 3 5 6 SK SK ' 7 -- 8 9 10 

: 

·---
I 

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

Diisi dengan nomor secara berurut 
Diisi dengan nama dan NIP pegawai 
Diisi dengan tempat dan tanggal bulan tahun Iahir pegawai 
Diisi dengan pangkat/golongan/TMT 
Diisi dengan masa kerja tahun 
Diisi dengan masa kerja bulan 
D!!s~ dengan !MT Kenaikan Pangkat berikutnya 
D11s1 dengan Jabatan 
Diisi dengan nomor Surat Keputusan (SK) realisasi SK pegawai 
Diisi dengan tanggal SK realisasi SK pegawai 
Diisi dengan gaji pokok baru (dalam Rupiah) 
Diisi dengan penjelasan atau catatan lain apabila diperlukan 

d. Daftar Nominatif Usulan Kenaikan Pangkat per Periode (Model D.4) 

DAFTAR NOMINATIF USULAN KENAIKAN PANGKAT 
PERIODE .......... TAHUN ..... .. 

KELURAHAN 
KOTA 

I WILAYAH PEMBAYARAN 
JENI$ KP 

GAJI 
POKOK KET 

BARU (Rp) 

11 12 

:-.r----._r----~----,------~-,~~-,----::~~7 BARU ATASAN 
L NIP BARU L __ _:_LA.::_:M:_:A __ --t-------7 LANGSUNG 
.IJ & LAMA NAMA PENDi Di KAN NAMA/NIP 

N GOL/TMT/MASA BARU&LAMA 
1 11.RO TEMPAT/TANGGAL JABATAN GOLJTMT/MASA KERJA/ANGKA KREOIT 
Ii-- 'V\ PEG LAHIR KERJA/ANGKA KREDIT GOUJABATAN/TMT 

I ____ 1 ____ ~~~~-~-1--~-,-7 -7 
(I 2 i-1 --~=-:.__LU_N_,T~K~E-RJ-A+---~5---t----6---r---7--7 

I 

! 
\ 

'--=-----1- 3 4 

! ~ 
I 
I 
I .... 



J{olorll 1 
J{olorll 2 
I(olorll 3 
I(olorll 4 

I{oJorn 5 
J{olorn 6 
I(o!orn 7 

- 10 -

Diisi dengan nomor seca b 
Diisi dengan NIP baru d: ~rut . 
Diisi dengan nama dan te lama dan nomor Karp 0 .. . d mpat/tang 1 b eo Dusi engan pendidikan • b ga ulan tahun lah· 
D ... d 'Ja atan dan . k ir 

11si engan golongan/T~,n-,/ ~mt erja 
D.. . d ivi l masa kerJa/ gk 11s1 engan golongan/TMT/ . an a kredit lama 
Diisi dengan nama masa kerJa/angka kredit baru 
I al I . atasan I am go ongan/Jabatan/TMT angsung, NIP baru dan 

e. Data Penjagaan Kenaikan Gaji Berkala (Model D.S) 

KELURAHAN 
TAHIJN 

DA TA PENJAGAAN KENAI KAN GAJI BERKALA 

, 
GAJI LAMA MASA KERJA UNIT NOMOR/ 

NAMA /NIP/ TMT GAJI MASA KERJA 
O PANGKAT / GOL 

--I 

i I 
, 

Ir 
I 

2 

Kolom I 
Kolom 2 
Kolom 3 
Kolom 4 
Kolom 5 
Kolom 6 
Kolom 7 
Kolom 8 
Kolom 9 
Kolom 10 
Kolom 11 
Kolom 12 

(Rp) TAHUN BULAN 
KERJA . TGLSK BARU KGB 

3 4 5 6 7 8 

Diisi dengan nomor secara berurut 
Diisi dengan nama/NIP/pangkat/golongan pegawai 
Diisi dengan gaji lama (dalam Rupiah) 
Diisi dengan masa kerja tahun 
Diisi dengan masa kerja bulan 

BARU 
Rp. TAHUN 

9 10 

Diisi dengan unit kerja .. 
Diisi dengan nomor/tanggal SK Kenaikan GaJi Berkala (KGB) 

Diisi dengan TMT baru . 
Diisi dengan gaji baru ( dalam Rupiah) 
Diisi dengan masa kerja tahun 
Diisi dengan masa kerja bulan . . . 
Diisi dengan penjelasan atau catatan lain apabila d1perlukan 

BULAN 

11 

KET 

12 



i 
I 
i 

catatan Mutasi PNS (Model D.6) 
f, 

CATATAN MUTASI PNS 

PEND JABATAN LAMA 

JABATAN UNIT NOffGL 
KERJA SK 

4 5 6 7 8 

di 

BARU 
TMT JABATAN UNIT NOffGL KET 

KERJA SK TMT 
9 10 11 12 13 14 

L-J---_.____.____ _ __,___-L___,__j__L_L _ _l__..L___J__L_ 

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 dengan nomor secara berurut 
Diisi dengan nama dan NIP pegawai 
Diisi dengan pangkat/golongan/TMT 
Diisi dengan pendidikan 
Diisi dengan jabatan pegawai 
Diisi dengan jabatan lama 
Diisi dengan unit kerja lama 
Diisi dengan nomor SK dan tanggal SK lama 
Diisi dengan TMT lama 
Diisi dengan jabatan baru 
Diisi dengan unit kerja baru 
Diisi dengan nomor dan tanggal SK baru 
Diisi dengan TMT baru 
Diisi dengan penjelasan atau catatan lain apabila diperlukan 

g. Cata tan Cuti PNS (Model D. 7) 

I\ 
li j 

KELURAHAN 
TAHUN 

l 

CATATAN CUTI PNS 



., 

Diisi dengan nomor sec b 
... d ara erurut 

D11s1 engan nama dan NIP . 
Diisi dengan pangkat da P

1 
egawa1 

D ... d . n go ongan . us1 engan Jenis cuti pegawa1 
Diisi dengan nomor dan t . 
Diisi dengan tanggal mulaa_ngg~I surat 1zin cuti 

.. . d 1 cuti 
D11s1 engan tanggal berakh' . 

.. · d irnya cut1 

J(oJorn 1 
J(olorn 2 
J(olorn 3 

J(olorn 4 

J(oJorn 5 
J(olorn 6 
J(olorn 7 
J(olorn 8 D11s1 engan penjelasan ata . 

u catatan lain apabila diperlukan 

paftar Hadir (Model D.8) 
h-

KELURAHAN 

8uLAN 

DAFTAR HADIR 

---~ NAMA/ NIP PANGKAT /GOU 
NO RUANG JABATAN 

i-- 2 1 
.--

3 4 

' 

Diisi dengan nomor secara berurut 
Diisi dengan nama dan NIP pegawai 

ABSEN 

5 

PAGI 

SIANG 

PAGI 

SIANG 

PAGI 

SIANG 

Kolom 1 
Kolom 2 
Kolom 3 
Kolom 4 
Kolom 5 
Kolom 6 

Diisi dengan pangkat dan golongan pegawai 
Diisi dengan jabatan 
Berisi waktu absen yaitu pagi.dan siang 
Diisi dengan tanggal 

i. File Kepegawaian Perorangan (Model D.9) terdiri dari : 

a) Fotocopi Data Induk Pegawai; 
b) Fotocopi Surat Keputusan tentang : 

1) CPNS 
2) PNS 
3) Kenaikan Gaji Berkala 
4) Kenaik~n Pangkat 
5) Jabatan 
6) Mutasi 

1 2 

7) Tugas Belajar 
8) Hukuman disiplin, dll . h awai/jabatan, dll; . 

TANGGAL 

6 

3 dst 

~)) Fotocopi Surat keterangan cut1'. ~umpa peg kursus·kursus, ujian d1~as, dll; 
Fotocopi Ijazah/sertifikat pend1d1kan umum, • Kartu Istri (Kans)/Kartu Suami 

e) F . Kartu Pegawa1, (A k ) dll· 
otocopi Kartu kepegawa1an : Asuransi Kesehatan s es ' ' 

f) (Karsu), Tabungan Pensiun (Taspe~), 
1 

·nnya 
serta fotocopi surat-surat kepegawaian at · 



ieterang~~i dcngan jumlah pegawai yang ada d 
)' ~V == Jabatan Fungsional Umum an yang dibutuhkan 

)** ·•si dengan nama JFU dengan m . VII . emperhat1k · 
dibutuhkan . an Jumlah pegawai 

Jf
r,r ,y == Jabatan Fungs1onal Khusus/T yang ada dan yang 

i** ~ T ertentu ) ** piisi dengan ugas pokok yang strategis d 1 f a am tahun berjalan 

BUKU ADMINISTRASI LAINNY A 
1, 

a. Buku Data Pengurus dan Anggota Lemba K ga emasyarakatan (Model E.l) 

BUKU DATA PENGURUS DAN ANGGOTA L 
TAHUN EMBAGA KEMASYARAKATAN ..... 

:...--
I NAMA TEMPAT/ JABATAN LEMBAGA 
. ,~o KEMASYARAKATAN 
! - 2 1 -

Kolom 1 
' 

Kolom 2 
Kolom3 

Kolom 4 
Kolom 5 
Kolom 6 
Kolom 7 
Kolom 8 
Kolom 9 

LENGKAP TANGGAL PENDIDIKAN DALAM PEKERJAAN MULA! JADI 
LAHIR ORGANISASI POKOK PENGURUS KET 

3 4 5 6 7 8 

Diisi dengan nomor urut secara berurut sesuai dengan jumlah objek yang 
akan didata 

9 

Diisi dengan nama Lembaga Kemasyarakatan 
Diisi dengan nama lengkap pengurus dan anggota Lembaga 

Kemasyarakatan 
Diisi dengan tempat dan tanggal lahir pengurus Lembaga Kemasyarakatan 
Diisi dengan pendidikan pengurus Lembaga Kemasyarakatan 
Diisi dengan jabatan dalam organisasi/kepengurusan 
Diisi dengan pekerjaan pokok p~n~rus Lembaga Kemasyarakatan 
Diisi dengan tanggal mulai menJad1 pengurus 
Diisi dengan penjelasan atau catatan lain apabila diperlukan 



- i.J -

kU Register Layanan Administras" (M 
b, J3U I odel E.2) 

l) Buku Data Permohonan Keteran . 
gan untuk NTCR (Model E.2.1) 

BUKU DATA PERMOHONAN KE 
TAHUN TERANGAN UNTUK NTCR 

····· 

( ---
NAMA 

TEMPAT/ LENGKAP/ 
TANGGAL NAMA TANGGAL AGAMA PEKERJAAN ORANG TUAM'ALI I NfCR 

NO 

I 
~ 

i 
'I 

ALAMAT PANGGILAN LAHIR ORANG NAMA ALAMAT - 4 TUAM'ALI --- 3 5 6 ' 

~ 
7 8 9 - 10 11 

Kolom l 

Kolom 2 
Kolom 3 
Kolom 4 
Kolom 5 
Kolom 6 
Kolom 7 
Kolom 8 
Kolom 9 
Kolom 10 
Kolom 11 

Diisi ~engan nomor urut secara berurut sesuai dengan jumlah objek yang 
akan d1data 
Diisi dengan nikah/tahk/cerai/rujuk 
Diisi dengan tanggal, bulan dan tahun permohonan NTCR 
Diisi dengan nama pemohon 
Diisi dengan tempat dan tanggal lahir pemohon 
Diisi dengan agama pemohon 
Diisi dengan pekerjaan pemohon 
Diisi dengan alamat tempat tinggal pemohon 
Diisi dengan nama orang tua/wali pemohon 
Diisi dengan alamat orang tua/wali pemohon 
Diisi dengan keterangan orang tua atau wali 

2) Buku Data Permohonan Keterangan untuk HO (Model E.2,2) 

BUKU DATA PERMOHONAN KETERANGAN UNTUK IZIN HO 
TAHUN ...... 

JENIS TANGGAL PEKERJAAN KET 
NO TANGGAL NAMA ALAMAT KELAMIN LAHIR 

{-~~j_-~=-j_----+-~(U~P'Lt--7-7"-7-7-8-7 
=.'...1--+--~2_J_ __ :_3 __ 1-_~4--t-_::,_5_+---6--,--7--r-8-7 

------L_J___J_---1--___.L--____...-



J(oloi11 1 

J(oloi11 2 
J(olOITl 3 
I(oJorn 4 

J(olorn 5 
I(olorn 6 
J(olorn 7 
J(olorn 8 

Diisi dengan nomor . urut se 
akan d1data cara berurut sesua· d . . 
Diisi dengan tanggal b 

1 
engan Jumlah obJek yang 

D 
.. . d , ulan tahu 
11s1 engan nama pe h ' n permohouan HO 

D 
... d mo on 
11s1 engan alamat pe h 

D 
... d mo on 
11s1 engan jenis kela . L 

D.. · d mm untuk L k' 11s1 engan tanggal lahi· ' a 1-Laki dan p untuk p 
D

.. · d r pemohon erempuan 
11s1 engan pekerJ· aan p h 

D 
.. . d emo on 
ns1 engan penjelasan t . . HO . . . a au catatan I . . 

izm , Jems keg1atan, waktu d 
1 

. ai~ yang d1perlukan (seperti lokasi 
, an am-lam) 

J) Buku Data Permohonan Keterangan t k 1z· un u m SIUP (Model E.2.3) 

...--

NO TANGGAL 

1 2 

Kolom I 

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

BUKU DATA PERMOHONAN KETERA 
TAHUN NGAN UNTUK SIUP 

····· 
NAMA ALAMAT 

JENIS 
KELAMIN TANGGAL 
. /UP) LAHIR PEKERJAAN KET 

3 4 5 6 7 8 

Diisi dengan nomor urut secara berurut sesuai dengan jumlah objek yang 
akan didata 
Diisi dengan tanggal, bulan, tahun permohonan SIU? 
Diisi dengan nama pemohon 
Diisi dengan alamat pemohon 
Diisi dengan jenis kelamin, L untuk laki-laki dan P untuk perempuan 
Diisi dengan tanggal Iahir pemohon 
Diisi dengan pekerjaan pemohon . . . . 
Diisi dengan penjelasan atau catatan lam yang d1perlukan (jems usaha, 

lokasi usaha, dan lain-lain) 

4) Buku Data Permohonan Keterangan untuk IMB (Model E.2,
4
) 

BUKU DATA PERMOHONAN KETERANGAN UNTUK 1MB 
TAHUN ..... 

- JENIS TANGGAL PEKERJAAN KET 

NO TANGGAL NAMA ALAMAT KELAMIN LAHIR 
/UP) 

,..__ 6 7 8 
5 

1 2 3 4 --

--

.n 



J{oJorn 1 

J{olorTl 2 
I(olorTl 3 

J{oJorn 4 
J{oloITl S 
J{olorn 6 
J{oiorn 7 
J{oiorn 8 

I..) -

Diisi dengan nomor u 
akan didata rut secara berurut sesuai d . . 
Diisi dengan tang al b . engan Jumlah obJek yang 

.. . d g , ulan tahun 
DllsI engan nama pemoh ' permohonan IMB 
Diisi dengan alamat pem ohn 

... d . o on 
D11s1 enganJenis kelam· L 
D~~s~ dengan tanggal lahi't~e:o~~~ laki-Iaki dan p untuk perempuan 
DllSI dengan pekerjaan pem h 
D ... d o on 

11s1 engan penjelasan ata . 
I b u catatan lam ct· uas angunan, status tanah dan 1 . . yang iperlukan (lokasi bangunan , am-lam) , 

S) Buku Data Permohonan SKTM (Mod I E 2 e . . 5) 

BUKU DATA PERMOHONAN SKTM 
TAHUN ..... 

' ---TANGGAL NAMA TANGGAL 
NO SURAT PEMOHON LAHIR NOKTP WNI/ 

WNA AGAMA PEKERJAAN ALAMAT KET 
~ 2 3 4 5 6 7 ---~~ __ 1 ____ 1 ___ 1 __ -t--=-+_:._-t-~s~-i-~9-J__:1~o_J 

Kolom 1 

Kolom 2 
Kolom 3 
Kolom 4 
Kolom 5 
Kolom 6 
Ko!om 7 
Kolom 8 
Kolom 9 
Kolom 10 

Diisi dengan nomor urut secara berurut sesuai dengan jumlah objek yang 
akan didata 
Diisi dengan tanggal, bulan, tahun surat 
Diisi dengan nama pemohon SKIM 
Diisi dengan tanggal lahir pemohon SKTM 
Diisi dengan nomor KTP pemohon SKTM 
Diisi dengan kewarganegaracin pemohon SKTM 
Diisi dengan agama pemohon SKIM 
Diisi dengan pekerjaan pemohon SKTM 
Diisi dengan alamat pemohon SKTM . b'l d' 1 k 

.. . . t tan lam apa 1 a 1 per u an D11s1 dengan penJelasan atau ca a 
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6) Buku Data Permohonan Keter 
angan War· T 

isan anah (Model E.2.6) 
BUKU DATA PERMOHONAN KETE . 

TAHUN RANGAN WARISAN TANAH 
····· 

/~ NAMA 
PEWARIS/ AlAMAT NAMA AHLI TANAH YANG TANGGAL 

NO MENINGGAL DI WARIS ALAMAT DIWARISKAN/ KET PEKARANGAN/ 
~ 3 4 LUAS (m2

) . L-,----' 5 
6 1 ~ 7 8 L-,----' 

i---l-----'-------'--------L ___ -1. ____ L ___ _j_ __ _J 

Kolom 1 

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

Diisi dengan nomor urut secara berurut sesuai dengan jumlah objek yang 
akan didata 
Diisi dengan tanggal, bulan, tahun diwariskannya tanah 
Diisi dengan nama pewaris dan tempat meninggal 
Diisi dengan alamat pewaris 
Diisi dengan nama ahli waris 
Diisi dengan alamat ahli waris 
Diisi dengan tanah yang diwariskan/pekarangan dan luasnya dalam m2 

Diisi dengan penjelasan atau catatan lain apabila diperlukan 

7) Buku Data Permohonan Keterangan untuk SKCK (Model E.2.7) 

BUKU DATA PERMOHONAN KETERANGAN UNTUK SKCK 
TAHUN ..... 

NO TANGGAL 
SURAT 

2 

NAMA 
PEMOHON 

3 

TANGGAL 
LAHIR 

4 

NO KTP 

5 

WNI/ AGAMA PEKERJAAN ALAMAT 
WNA 

KET 

6 7 8 9 10 

------L_l_L-_J___J __ J__~~-

berurut sesuai dengan jumlah objek yang 
Diisi dengan nomor urut secara Kolom 1 

Kolom 2 
Kolom 3 
I<olom 4 
I<olom s 
I<olom 6 
Rolom 7 
Rolom 8 
Rolom 9 
l<.olom 10 

akan didata ahun surat 
Diisi dengan tanggal, bulan, tSKCK 
Diisi dengan nama pem~hon mohon SKCK 
Diisi dengan tanggal lah;r pe:ohon SKCK 
Diisi dengan nomor KT p 

O 
pemohon SKCK 

k arganegaraa 
Diisi dengan ew hon SKCK 
Diisi dengan agam~ pemo mohon SKCK 
Diisi dengan pekerJaan pe h SKCK 
Diisi dengan alamat pemo on tatan lain apabila diperlukan 

. I an atau ca Diisi dengan penJe as 
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8) 
}3uku Data Permohonan Keter 

angan untuk SIMiSTNK 
BUKU DATA PERMOH (Model E.2.8) 

ONAN KETERA . 
TAHUN NGAN UNTUK SIM/STNK 

NAMA 
PEMOHON 

3 

TANGGAL 
LAHIR 

4 

NOKTp 

5 

..... 
WNI/ 
WNA 

6 

AGAMA PEKERJAAN ALAMAT 

7 8 9 

KET 

10 

Kolom 1 

Kolom 2 
Kolom 3 
Kolom 4 
Kolom 5 
Kolom 6 
Kolom 7 
Kolom 8 
Kolom 9 
Kolom 10 

Diisi dengan nomor urut secar b · · · 
k d

'd a erurut sesua1 dengan Jumlah obJek yang 
a an 1 ata 
Diisi dengan tanggal, bulan, tahun surat 
Diisi dengan nama pemohon SIM/STNK 
Diisi dengan tanggal lahir pemohon SIM/STNK 
Diisi dengan nomor KTP pemohon SIM/STNK 
Diisi dengan kewarganegaraan pemohon SIM/STNK 
Diisi dengan agama pemohon SIM/STNK 
Diisi dengan pekerjaan pemohon SIM/STNK 
Diisi dengan alamat pemohon SIM/STNK 
Diisi dengan penjelasan atau catatan lain apabila diperlukan 

9) Buku Data Permohonan Keterangan Lainnya sesuai kebutuhan 

c. Buku Monografi Kelurahan (Model E.3) 
Buku Monografi Kelurahan dilaksanakan sesua1 dengan ketentuan yang mengatur 

Monografi Kelurahan. 

d. Buku Profil Kelurahan (Model E.4) mengatur Profil 
Buku Profil Kelurahan dilaksanakan sesuai dengan ketentuan yang 

Kelurahan. 

Salina 
l<Ep~ sesuai dengan aslinya 

LA BAGIAN HUKUM 
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