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WALIKOTA MAGEL ANG

KOTA M
NOMOR 39 TAHUN %?ISLANG

TENTANG

PEDOMAN ADMINISTRAS] KELURAHAN

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

WALIKOTA MAGELANG,

. bahwa dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan administrasi

kelurahan yang efektif dan efisien untuk mendukung kelancaran

pelaksgnaan tugas pokok dan fungsi kelurahan di Kota Magelang,
perlu ditetapkan Pedoman Administrasi Kelurahan;

. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam

hurut? a, pe'rlu menetapkan Peraturan Walikota tentang Pedoman
Administrasi Kelurahan;

. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 1950 tentang Pembentukan

Daerah-daerah Kota Kecil dalam Lingkungan Propinsi Jawa Timur,
Jawa Tengah dan Jawa Barat,

. Undang-Undang Nomor 32 Tahun 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 Tahun 2008 Nomor 59, Tambahan Lembaran

blik Indonesia Nomor 4844);
-y h Nomor 73 Tahun 2005 tentang Kelurahan

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor 159,

Negara Republik Indonesia Nomor 4588);
Tambahan Lembaran INeg Teimeds M,

' jadi Pemerintahan
ntahan Yang Menjadi Kewenangan
g:;iiﬁ Ilzgize;l/lagelang (Lembaran Daerah Kota Magelang Tahun

2008 Nomor 2); Magelang Nomor 3 Tahun 2008 tentang
Pokok Organisasi Sekretanat

Keduduka® Da:n l;r;‘.%:; Perwakilaﬁ Rakyat Daerah

Tahun 2008 Nomor 3);

Nomor 6 Tahun 2008 tentang

kok Organisasi Kecamatan dan

Magelang Tahun 2008 Nomor

Susunan, duken
Daerah dan o€

1 Kota Magelang
(Lembaran Dacra ik
Susunarn, Kedudukan dan Tugalzol:;)
Ke‘lurahan (Lembaran Daerah

6); Dalam Negeri
asi Keluraha,

Nomor 34 Tahun 2007 tentang

Pedoman Administr



gkat BIP d ' )
yang dimili’keil oa i bk ang digunakan untuk

a Buk‘c’atat identitas dan status kependudyygy,
tiap terjad leh Seseorang yang dibuat untuk

" keluarga dan dimutakhirkan se .
etizp adl perigtjw

.o bagi pf»‘f{dUd“k Wafga_NegaraIndonesi 2 kependudukan dan peristiwa
ng B a (WNI P
engan 0rang asing yeng memiliki lzin Tingg 1y, MPUN penduduk WNT yang kawin
' ku bUkU a i s
. dBilF]’erluka” dalam perencanaan pembangypgy ytiggka?eisélufﬁﬁlmh
n m

e oleh Inste%nsi yang membidangi perencap,
d;alt{l:J Inventaris Hasil Pembangunan , dala }?n tEauekn;banf,’unam.

2 mbangunan pembangunan fisik yan .~ Yang berisi data dan informasi
bzik pembangunan yang dikelola oleh Kelurahap maupun llc’;l;slzgzndsilam lwilayah B

ku Data Pengurus dan Anggota Lembaga Kema anst lainnya.

1. BUn s dan anggota Lembaga Kemasyarakatansyarakatan adalah buku yang berisi data

bzktgilrllya yang terhitung sejak r?‘aéa pelantikan. » Susunan kepengumsannya, dan masa

Buku Register Layanan Administratif adalgh bu

administratif Kelurahan seperti Buku Data Permo

Rujuk (NTCR), izin Hinder Ordonantie (HO),

Mendirikan bangunan (IME), Surat Keterangan

Tanah, Surat Keterangan Catatan Kepolisian (SKCK), Surat Iz i

Nomor Kendaraan (SIM/STNK) dan keterangan 1ainny)a sesual {{ZeguIt\fkel:rgLemudL/Surat Tanda

19, Buku Monografi Kelurahan adalah buku yang berisi data dan informasi mengenai keadaan di
wilayah Kelurahan, yang menggambarkan antara lain tentang batas-batas yang dimiliki,
keadaan geografis setempat, jumlah penduduk, mata pencaharian/pekerjaan, agama, jumlah.
Rukun Tetangga (RT) dan jumlah 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.

an administrasi yang
enurut ketentuan yang

28.

Surat Izin Usaha Perdagangan (STUP), Izin
Tidak Mampu (SKTM), keterangan Warisan

BAB Il
JENIS DAN BENTUK ADMINISTRASI KELURAHAN
Pasal 2
ie"is adqli{listrasi Kelurahan terdiri dari :
. dm;mstrasi Umum;
‘ dm?n?StTaSi Penduduk;
i 4. Mnistrasi Keuangan;
e: m?“}Strasi Pengelolaan Barang;
£ . nistrasi Pembangunan;
g pq inistragi Kepegawaian; dan
Ministrasi lainnya,
Pasal 3
0 8 ' d dalam Pasal 2 huruf a terdiri dari:
a_enmk Administrasi Umum sebagaimana dimaksu
b Data Keputusan Lurah;

' B“ku Agenda Surat Masuk;

B Agenda Surat Keluar,
" boXu Ekspedisi; dan
UKU Wira-wiri

@ o o



Y _ administrasi Penduduk :
ntuLA . . Sebaga .
0 age \u Harian Peristiwa Kepengy du!’(?:réa dimaksug g,
" puku Mutasi Penduduk; dan an Peristiwg m Pasa
b Dk Induk Penduduk.
n)gemllk Administrasi Keuangan sebagaimana A:
Y gesuai inj

aku.
ini 1 Pemb
) BentUk Administrasl angunan sebaoa; _
() > Bula Rencana Pemb.a SiETEIG: G 4gaimana dimaks,q ¢ alam P
b, Buku Inventaris _Hasﬂ Pembangunan asal 2 huruf e terdiri dari:
6) Bentuk Administrasi Kepegawaian sebaaai :
" paftar Urut Kepangkatan; sAimana dimaksud dalam P
Data Induk Pegawai; sal 2 huruf f terdiri dari:
paxbedbgn BBl
Data Penjagaan Kenaikan Gaji Be?ka?:-gkat per Periode;
Catatan Mutasi P i Qs
Catatan Cut1 Pe ae\%aw]ill Neg_eg S-lpll (PNS),
e " Sipil (PNS)
File Kepegawalan Perorangan,;
~ Catatan Hukuman J abatanfDis,iplin P i
k Peta Jabatan. egawal Negeri Sipil (PNS); dan
(7) Bentuk Administrasi lainnya sebagai :
¢ Bk Protn B dZn - ;gglt :llana dimaksud dalam Pasal 2 huruf g terdiri dari:
b. Buku Register Pelayanan zt-‘administraesr;1 l;]aga Ifeg}a'syarakatan; |
{ Buk ang terdiri dari:
2% szﬁ gzt: germohonan Keterangan Untuk NTCR;
. PD Permohonan Keterangan Untuk Izin HO;
5 Bulen Data ermohonan Keterangan Untuk SIUP,
5 Bula Data Permohonan Keterangan Untuk IMB;
o Bﬁk Data Permohonan SKTM;
) Buku Data Permohonan Keterangan Warisan Tanah,
) Bulqtj Data Permohonan Keterangan Untuk SKCK;
0 i Data Permohonan Keterangan Untuk SIM/STNK; dan
. Buky M ata Permohonan Keterangan Lainnya sesuai kebutuhan.
L But onografi Kelurahan;
5 B u Profil Kelurahan; dan
uku-buku lainn i '
ya yang disesuaikan dengan kebutuhan.

3

L SR

Pasal 4

Mode)

da : s

asal da?] gata Cara Pengisian Buku Administras! Kelurahan sebagaimana dimaksud dalam
asal 3 tercantum dalam Lampiran Peraturan ini.

BAB III
TATA CARA PELAKSANAAN

Pasal 5

(l) Adm:
0 me:lglg:lStraSi Kelurahan dapat dilaksanakan secara-manuai pada Buku Administrasi atau
)P, yel nakan komputer sesuai dengan format yang ditentukan . .
€ngoaraan administrasi dengan menggUﬂakan korpputer sebagaimana dimaksud pada
harus diserta; cetak dokumen (print ouf) sesuai dengan kebutuhan atau ketentuan

% perundang-undangan.




jawab atas penge]
pertanggung Jav pengelolaan apminier.. .
purd nakan secara teknis oleh Perangka; Kelurah Ministrasj Kelurahan secara tertib

di]aks an. ) yang
BAB vV
PELAPORAN
Pasal 7
enyampaikan laporan penyelenggaraan adminicsenc: | |
t:trea:tur:n P):?raturan perundang-undangan, ministrasi Kelurahan kepada Walikota sesuai

BAB VI
PEMBINAAN DAN PENGAWASAN

Pasal 8

(1) Pemerintah Daer ah 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;
¢. melakukan evaluasi dan pengawasan pelaksanaan Adminstrasi Kelurahan;
d. memberikan bimbingan teknis berupa pelatihan, supervisi dan konsultasi pelaksanaan
Administrasi Kelurahan; dan
¢. menyediakan buku Administrasi Kelurahan.
() Pembinaan dan Pengawasan Camat sebagaimana dimaksud pada ayat (1) meliputi :
4. memfasilitasi Administrasi Kelurahan;

b. melakukan pengawasan Administrast Kelurahané dan S
¢ memberikan bimbingan, supervisi dan konsultasl pelaksanaan Administrasi Kelurahan.

BAB VII
KETENTUAN PERALIHAN

Pasal 9

gaell‘aksalnaan administrasi Kelurahan berdasarkan ketentuan Peraturan Walikota ini dilakukan
"8 lambat tahun 2011 |



walikota ini mulai berlaku pada t5

: -langgal diundangkan_
ang mengetahuinya, memerip¢

pefetlf ahkan pengyygy

setiap or

Ditetapkan dj Magelang

KOTA MAGELANG,

LY
A

. O\~ SIGIT WIDYONINDITO
NFige s

Dundangkan di Magelang

Salinan Sesuai dengan aslinya
KEPALA BAGIAN HUKUM

v

MUR IE

: Ngan Peraturan Walikota ini dengan
g patanny? dalam Berita Daerah Kota Magelang, 1
m

pada tanggal 27 Desember 2010



TANG * 39 TAHUN 2010
AL 27 DESEMBER 2010

JODELD AN TATA CARA PENGISI4 N BUKUY

R ADMIN

KU ADMINISTRASI UMUM STRASIKELURAHAN
I

,, Buku Data Keputusan Lurah (Modej Al

DAT '
A KEPUTUSAN LURAH .
TAHUN -----------------
— T
o | TANGGAL DAN NOMORKEPUTUSAN |
TANGGAL NOMOR TENTANG KET
1 2 3\1\
ma- .. SO, 4
I — 5
Kolom1 ]I?lxllrs;h dengan nomor secara berurut sesuai dengan banyaknya Keputusan
Kolom2 D?_isi dengan tanggal, bulan, tahun Keputusan Lurah
Kolom3 : Diisi dengan nomor Keputusan Lurah
Kolom4 : Diisi dengan perihal Keputusan Lurah
Kolom5 : Diisi dengan penjelasan atau catatan lain apabila diperlukan

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

BUKU AGENDA SURAT MASUK
TAHUN ....
—
.
No| A
° iALSURATf NOMOR DAN TANGGAL SURAT PERIHAL PEN#;NC:Ic;LéNgi:WAB -
S~ ENGRIM | NOMOR TANGGAL ENGEL
(ST S——




Kdoml
olom 2
Kolom 3
Kolom 4
Kolom 5
Kolom

Kolom 7

Diisi dengan nomor e
Diisi dengan asal sy
Diisi dengan nomor g
- Diisi dengan tanggal
. Diisi dengan periha] g
Diisi dengan Penanggy
Diisi dengan penjelass

Cara be,ru

urat masyk

bulan dap tahy
urat masyk

r?g Jawab Pengelola
atau catatan |ajp apabila diperlukan

N Surat magyk

ku Agenda Surat Keluar (Mode] A3)

. TUL sesuaj
t/pengirim dengan urytan surat yang masuk

0. Buku Ekspedisi (Model A.4)

BUKU EKSPEDIS!

NO

TAHUN .....
e ) PENERIMA
HOMGR DAY PERIHAUISI KIRIMKEPADA | (NAMA.PARAF, TANGGAL
TANGGAL SINGKAT SURAT TERIMA)
2 ]

¢ BY
BUKU AGENDA sy
RAT KE
TAHUN ... i
NOMOR DAN

A NS TANGGAL SURAT
|| NAMA 'NSTAJU PERIHAL PENANGGUNGJAWAB | TANGGAL
10| yaNG DITU NOMOR | TANGGAL PENGELOLA engren || EF
- 2 3 4 5
| 6
| 7 8
1

Kolom 1 Diisi dengan nomor secara berurut sesuai dengan urutan surat yang masuk

Kolom 2 Diisi dengan nama instansi yang dituju

Kolom 3 Diisi dengan nomor surat keluar

Kolom 4 Diisi dengan tanggal, bulan dan tahun surat keluar

Kelom § Diisi dengan perihal surat keluar

Kolom 6 Diisi dengan penanggung jawab pengelola

Kolom 7 Diisi dengan tanggal pengiriman _ o

Kolom & Diisi dengan penjelasan atau catatan lain apabila diperlukan




Diisi dengan nomor s

ecar .
Kolom ; Diisi dengan nomoy dan tznl)gzr:lr:L ::tsual dengan surat yang dikirim
Kolom 1 Diisi dengan perihal/js; singkat syrag
Kolom 4 Diisi dengan alamat yang dityjy
Koiormn s Diisi dengan penjelas
. Kolo

AN atau catatap |5y apabila diperlukan

_— Wwira-wiri (Model A.5)

BUKU WIRA-WiR
TAHUN
—T1 e
MENGETAHUI CAMAT DAN
NO | TANGGAL URAIAN SINGKAT KEJADIAN CATATAN-CATATAN YANG
PERLU
|
TJ 2 3 :
-
Kolom1 : Diisi dengan nomor secara berurut sesuai dengan kqadlan
Kolom2 : Diisi dengan tanggal }ce;admn o
Kolom3 : Diisi dengan uraian singkat kejadian

Kolom4 : Diisi dengan nama Lurah dan catatan lain yang diperlukan



A -

ERISTIWA KEPE
g HARIAN P NPUDUKAN DAN PERIsTIWA pENTING (BUKU HARI
ARIAN)

KELURAHAN
BULAN
— TAHUN
NAMA
#Eﬂgf& e ALAMAT m HASIL KODE .
3 4 e PELAYANAN | ARSIP

——e |

T

|
|
|
|
|

Kt

Kolom 1
Kolom 2

Kolom 3

Kolom 4
Kolom 5

Kolom 6

Kolom 7
KOlom 8
Kolom 9

Seielah selesai dalam 1 hari ditutup dengan garis dan diparaf petugas di ujung paling kanan.

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 (jika ada) serta nomor Rukun Tetangga
(RT) dan Rukun Warga (RW) Kelurahan/Desa, kecamatan/distrik,

kabupaten/kota dan provinsi. - . .
Diisipsesuai dengan jenis Peristiwa Kependudukan dan Peristiwa Penting

yang dilaporkan

Diisi dengan hasil pelayanan .
Diisi sesuai dengan tata cara kode arsipan yang berlaku

Diisi hal-hal yang memerlukan keterangan



i1d1 =

" Mutasi Penduduk/BMP (Model B-Z)

p B
PENDUDUK (aMp)
_ BULAN ;
RAHAN ' No.KK Nama Kepal ¥
KELU ' No. : Kota Paia Keluargg AHUN :
NO-UM' RV RS Alamat :
o o ﬁ Provins; ;
| AS PENDUDUK
- IDENTIT . PERISTIWA YANG MENYEBABKAN
KO JENIS “‘wﬂ'ﬁm_ﬁ@UDUK (TGL-BLN-TH) KODE
NAMA LENGKAP NIK KELAMIN | LaHiR WA ARSIP
P Tl | PINDAH | DATANG
3 4 I R
T 2 5 5 3
|| " . 8 9
T
——-—-L"f’_
Kolom 1 Diisi nomor urut sesuai dengan nomor urut Kartu Keluarga dalam Buku
Induk Penduduk (BIP)
Kolom 2 Diisi nama pemohon secara lengkap sesuai dengan akta kelahiran tanpa
pencantuman gelar akademi, gelar kebangsawanan atau gelar agama
Kolom 3 Diisi sesuai dengan Nomor Induk Kependudukan (NIK) pemohon
Kolom 4 Diisi sesuai dengan jenis kelamin penduduk, L untuk Laki-laki, P untuk
Perempuan o . .
Kolom § Diisi dengan tanggal, bulan dan tahun untuk terjadinya peristiwa kelahiran
Kolom 6 Diisi dengan tanggal, bulan dan tahun untuk teleadfnya peristiwa kematian
Kolom 7 Diisi dengan tanggal, bulan dan tahun untuk terjadinya peristiwa gmdah
Kolom 8 Diisi dengan tanggal, bulan dan tahun untuk terjadinya peristiwa datang
Kolom 9 Diisi sesuai dengan tata cara kode arsip yang berlaku

¢ Buku Induk Penduduk/BIP (Model B.3)

BUKU INDUK PENDUDUK (BIP)

TAHUN :
1 _ KELURAHAN : . Alamat :
R%P’Ut i No.KK : Nama Kepala Keluarga Provinsi :
\ el NAMA ORANG
T | TUA
K AGAMA/ RGA- :NDIDIKAN KANDUNG
e TEMPAT/TGL LAHIR JENS | SroK | kepeR: | Neoamaan | FRRERRAAN
KAp NIK 9 | cavAaN TERAKHIR AYAH | 1BU |
TEMPAT KELAMIN —
2\ Lanr | TEUBNTH | wp) | o —— 10 11 2 | 13
7
\ 3 ' 6 |
B 5




Y

. BUKU ADMINISTRASI PENGELOLAAN BARANG
Model dan Tata Cara Pengisian Buku Administrast P

ketentuan pengadministrasian pengel

diatur oleh instansi yang membidang

Jpungan Dalam Keluarga (SHDK) -

el s H arga; 5. Menanty:
19%epal Keluard 6. Cucu; 9. Famif
g g™ 7. Orang Tua; 0. Pembany,
5 1ot 8. Mertua; 1. Lainnya,
Diisi nomor urut sesuaj g
olom | 6 3 €Ngan urutan

§010 02 Diisi nama pemohon secary lengkap p::Cat'atan

pencantuman gelar akadem; gelar keb i dengan akta kelahiran tanpa
2 Diisi sesuai dengan No S eoangsawanan atau gelar agama

Kolom o ; mor Induk Kependydyk (NIK

Lolom 4 DllSl sesuai dengan tempat lah;, pemohon o ) peimEhol

Lolom 3 IID;{S} sesuai dg.ngan tanggal, bulan dan tahyy lahir pemohon

Lolom 6 1s1 sesual dengan jenis kelamip penduduk, L untuk Laki-laki K
Perempuan ) aki-laki, P untu

golom7 Diisi sesual status hubungan keluarga setiap anggota keluarga dalam
hubungannya dengan Kepala Keluarga, yaity - 1 Kepala Keluarga, 2.Suami,
3.1stn, 4.Anak, S.Menantu, 6.Cucu, 7.0rang tua, 8Mertua, 9.Famili
10.Pembantu, 11 Lainnya, ’ T ’

Kolom 8 DHS} sesual dengan agama/kepercayaan yang dianut anggota keluarga

Kolom 9 DHS? sesual dengan statu; kewarganegaraan anggota keluarga

Kolom 10 : DHS% sesual dengan pendidikan terakhir yang dimiliki anggota keluarga

Kolom 11 : Dﬂs¥ sesual dengan pekerjaan anggota keluarga sekarang

Kolom 12 : Diisi dengan nama lengkap ayah kandung sesuai dengan Akta Kelahiran
tanpa pencantuman gelar akademis, gelar kebangsawanan atau gelar agama

Kolom 13 Diist 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 sesuai dengan ketentuan

peraturan pengelolaan keuangan daerah yang berlaku.

engelolaan Barang sesual dengan
olaan barang daerah yang berlaku.

| BUKU ADMINISTRASI PEMBANGUNAN

al B Cll 9 a
u:)(;e?g::a{l at Pem:a];lfﬁuni{:ﬂ(]gz:elljemblngunan sesual dengan ketentuan teknis yang
ata car

Perencanaan Pernbangunan.



V A -

l“,enmris Hasil Pembangunan (M| 2

ok
b BUKU INVENTARIS
HASIL p
TAHUN .. CANGUNAN
—
| JENISINAMA
NO PROYEK VOLUME | BIAYA (Rp) Wk ]
KET
/
1 ’/___f_( 3 4

I —

|

waktu pembangunan)

§ BUKU ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN

A Daftar Urut Kepangkatan (Model D.1)

€LURAHAN
TAHUN
__T_/""j—f’/’_]
) NAMA PANGKAT / MASA KERJA DIKLAT
: TEMPATMP GOL JABATAN JABATAN
w RUANG / JTMT | TAHUN | BULAN A

DAFTAR URUT KEPANGKATAN

Kolom 1 Diisi dengan nomor secara berurut

Kolom 2 Diisi dengan uraian nama kegiatan pembangunan yang telah dilaksanakan
baik oleh SKPD Kelurahan maupun SKPD/instansi lainnya

Kolom 3 Diisi dengan besaran dan satuan obyzk pembangunan yang dilakukan

Kolom 4 Diisi dengan dukungan besaran biaya untuk kegiatan pembangunan
dimaksud

Kolom 5 Diisi dengan lokasi/alamat tempal pembangunan

Kolom 6

Diisi dengan penjelasan atau catatan lain yang diperlukan (seperti Satuan
Kerja Perangkat Daearal/SKPD pelaksana, Pihak Ketiga pelaksana dan

PR
PENDIDIKAN
JURUSAN
TAHUN LULUS

USIA

KET

SEEEEE S

8

10

e




Y j & B lisi dengan nomor secara pery,,
[(oloﬂ"2 . Diisi dengan nama, Nomg -
golo™ pegawal

Diisi dengan pangkat/go,

om® " pegawai e
s Diisi dengan jabatan/TMT

golom™ g Diisi dengan masa kerja tahyp

golo™  : Diisi dengan masa kerja byjay / Non

golo™ . Diisi dengan diklat jabatan

golo™ . Diisi dengan pendidikan, Jurusan da

iolg”ml g  Diisi dengan usia pegawai i

0

. Diisi dengan penjelasan atau cataty, lain a
b

;, Datd [nduk Pegawai (Model D.2)
DATA INDUK PEGAWA]

ETITAS PEGAWAI

| NIP
; Nama Lengkap

| Gelar Kesarjanaan : depan: belakang :

. Tempat/tanggal lahir

{ Jenis kelamin :

{ Agama : Islam/Protestan/Katholik/Hindu/Budha*

. Status Kepegawaian ¢ CPINS/PNS*

| Kedudukan Pegawai  : Aktif/CLTN/Perpanjangan CLTN/Tugas Belajar*
I Status Perkawinan '

Il Alamat tempat tinggal :

Il. Golongan Darah

L Nomor Karpeg

B Nomor kartu Taspen

K Nomor Karis/Karsu

§ Nomor Kartu Askes

[ CANGKATAN CPNS
1- ! o‘ta Persetuj uan BAKN « Nt

) g menetapkan : .
X CENS ¥ « No.: Tanggal SK:

. Pangkat/Gﬁ
1.
§ TMT CPRS Ruang

Tanggal Nota Persetujuan:

Pf_,\rG
S ANGKA
;- gyt o VAN PNS

1 V'S PNsyang menetapkan

an
j Tbl%k;;golmgan Ruang

No.: Tanggal SK:

P'\N
: P%EQT TERAKHIR
) iK Pa[:ging menetapkan
{ pigkay

Dy Par?g (::::‘gan Ruang




j;iB jabat yang menetapkan
I gK Jabatﬂn
L
3

Jenis Jabatan

lon
4 Esema Jabatan

B S

No.: T

Masa kerja
: No.:

: Struktural / Fu

Anggal KGp,

tahun bulan

Tangga) k.

ngsional / Pe;
Struktura| / KOgRP;;i / Pejabat Negara / Non

: No.:

b ntikan Tanggal SK-
GK Pela " ggal SK:
; SumPah Jabatan udah/Belum*
AYAT KEPANGKATAN
e
uv T™T SURAT KEPUTUSAN
' oL Wh
pANGKAT/G PANGKAT MENETAPKE{? NOMOR | TANGGAL
—
T
RIWAYAT JABATAN
ONIT L WAlIA SURAT KEPUTUSAN
KlébliJA EE GRAREL ESRT UM PEJABAT | NOMOR | TANGGAL
RiWAYAT PENDIDIKAN UMUM . - po—
T ‘ NAMA AT | KEPSEK/REKTO
END | JURUSAN SEKOLAHPTS/PTN | TEMP NO | TaL
—._"_t_
.‘\_
WAYAT DIKT,AT STRUKTURAL T p—
NAMA TEMPAT | pENYELENGGARA | pENDIDIKAN
DiKLAT DIKLAT
\ __—__—________d
Waysy DIKL AT FUNGSIONAL — WA | sTrrp
gAMA | TEMPAT | peNYELENGGARA | PENDIDIKAN |-
K% DIKLAT
\ /_M
I




Y DIKLAT TEKNIS
’ %wp\
! DP:;‘: AT L DIKLAT ENYELENGGARA PLA\MA\
-:  ———— | PE
| ~ENDIDlka | STTTP
Qh_\___*___
e A TEMPAT [

AT DIKLAT | PENYELENGGARy | LAMA T ———
] | PENDIDIKAN | STTTP
/- e —————

DATA ORANG TUA KANDUNG

{. Nama Ayah _ :

2 Tempat/tanggal lahir

3, Pekerjaan

4, Alamat

{, Nama Ibu

2. Tempat/tanggal lahir

3. Pekerjaan

4, Alamat

DATA ISTRI/SUAMI

1. Nama Istri/Suami

1. Tempat/tanggal lahir

3. Tanggal Perkawinan

4, Pendidikan Umum

3. Pekerjaan

DATA ANAK

Pertama

L. Nama Anak

2 Tempat/tanggal lahir

3. Jenis Kelamin 3 o
g' Status - Anak Kandung/Anak Angkat/Anak Tiri
. Tunjangan : Dapat/Tidak*
: Pendidikan wmum :

Pekerjaan
KEdUa
dt....

Ket;
= Coret yang tidak perlu




pata Penjagaan Kenaikan Panglq vy D.3)
C

DAT
A PENJAGAAN KENAIKAN PANGKAT

AURAA i
A e
EMPAT/ | PANGKAT | MASAKERjy | ————

NP | LAHIR TMT | TAHUN | BULAN | BERIKUTNy, | JABATAN L ISASI SKKP GAJI
ik 4 5 6 | .7 —T——J] Sk | sk | BARURp)
2/ . % | 9 10 ¥ 12
—

Kolom 1 Diist dengan nomor secara berurut
Kolom 2 Diisi dengan nama dan NIP pegawai
Kolom 3 Diisi dengan tempat dan tanggal bulan tahun lahir pegawai
Kolom 4 Diisi dengan pangkat/golongan/TMT
Kolom 3 Diisi dengan masa kerja tahun
Kolom 6 Diisi dengan masa kerja bulan
Kolom 7 Diisi dengan TMT Kenaikan Pangkat berikutnya
Kolom 8 Diisi dengan jabatan
Kolom 9 Diisi dengan nomor Surat Keputusan (SK) realisasi SK pegawai
Kolom 10 Diisi dengan tanggal SK realisasi SK pegawai
Kolom 11 Diisi dengan gaji pokok baru (dalam Rupiah)
Kolom 12 : 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 ...c.one. TAHUN .......
- KELURAHA
| c\, ST AHAN
- lAyay p
g o PEMBAYARAN
t\ BARL ATASAN
i LAMA LANGSUNG
h| &lamg NAMA PENDIDIKAN GOUTMT/MASA BARUSL AL
No TEMP T/IMASA
X MiRPeg ALZ:?? GOAL | JABATAY KERC\;Jg/l.{!I;thA KREDIT KERJA/ANGKA KREDIT | =) /1A g ATAN/TMT
Vi UNITKERJA |~ ——— & 7
1 iy sl
\\_—_\_3 . 4 ___,____’fa———-‘_—_
|
'\\ | I
L 4_///



- 10 -

1 Diis@ dengan nomor secyry b
KO]O$ ) Diisi dengan NIP bary dap, N‘;;‘qm |
I(olom - Diisi dengan nama dap tempat/taama dan nomor Karpeg
Koiom A Diisi dengan pendidikan, jabatan’:jggal bulan tahun lahir
o Diisi dengan golongany/T an unit kerja
Kolom 5 g 8an/TMT/masa keriq/ .
Diisi dengan golongan/T Ja/angka kredit lama
jom 6 g 820/ TMT/masa keria/ )
Kolom 7 Diisi ~ dengan  namg i ) 1angka kredit baru
Ko lama/golongan/jabatar/TMT angsung,  NIP  baru  dan
. Data Penjagaan Kenaikan Gaji Berkala (Model D.5)
DATA PENJAGAAN KENAIKAN GAJ| BERKALA
N
KELURAHA
TAHUN
» MASA KERJA NOMOR 7
NIP/ GAJI LAMA UNIT _ T™T GAJI MASA KERJA
0 Pméd»?A’T/GOL (Rp) TAHUN | BuLan | KERUA | TOLSK | gary -l eyl
T2 S ’ 8 7 8 9 0 | 1 12
H
J -
Kolom 1 Diisi dengan nomor secara berurut .
Kolom 2 Diisi dengan nama/NIP/pangkat/golongan pegawal
Kolom 3 Diisi dengan gaji lama (dalam Rupiah)
Kolom 4 Diisi dengan masa ker!a tahun
Kolom 5 Diisi dengan masa kerja bulan
Kolom 6 Diisi dengan unit kerja _ .
Berkala (KGB)
Kolom 7 Diisi dengan nomor/tanggal SK Kenaikan Gaji (
Kolom 8 Diisi dengan TI\'/{T baru S
Kolom9 . Diisi dengan gaji baru.(dalam up
IéOlom 10 : Diisi dengan masa :zerj'a :)afi‘;ﬁ
olom 11 : Diisi dengan masa kerja 0u . oabila diperlukan
Kolom 12 - Diisi dengan penjelasan atau catatan lain ap P




S

: Catatan Mutasi PNS (Model D,¢)
CATATAN MuTAS PNS
HAN
@R
AN
/ ﬁ PEND | JABATAN wu
P Pc;OLfTMT JABATAN Wm_____ BARU T
o 1 —— L KERJA | sk | T™™T | Jasatan | UNIT [NOTGLT qpr
/ 3 4 5 6 "B KERJA | sK
z//-"" \—\__% 10 1 12 13 14
P
Kolom 1 Diisi dengan nomor secara berurut
Kolom 2 Diisi dengan nama dan NIP pegawai
Kolom 3 Diisi dengan pangkat/golongan/TMT
Kolom 4 Diisi dengan pendidikan
Kolom 35 Diisi dengan jabatan pegawai
Kolom 6 Diisi dengan jabatan lama
Kolom 7 Diist dengan unit kerja lama
Kolom 8 Diis1 dengan nomor SK dan tanggal SK lama
Kolom9 : Diist dengan TMT lama '
Kolom 10 : Diisi dengan jabatan baru
Kolom 11 : Diisi dengan unit kerja baru
Kolom 12 : Diisi dengan nomor dan tanggal SK baru
Kolom 13 : Diisi dengan TMT baru o
Kolom 14 : Diisi dengan penjelasan atau catatan lain apabila diperlukan
& Catatan Cuti PNS (Model D.7)
KELURA CATATAN CUTI PNS
TAHUN HAN
g .
e T — et SURAT IZIN CUTI et
\\ NAMA/NiP PANGKAT/GOL. JENIS CUTI NO & TANGGAL MULAI SAMPAI
W~ (N, 5 6 7 8
\2\ % 4 e
| T
f
|
\\ J/_J______J__f



T AU -

Diist dengan nomg
] I secara bery,
Kg}gm 2 Diisi dengan nama dap NIp peg;u“t,al
Kolom 3 Diisi dengan pangkat dan golongan :
}Iiolom 4 Diisi dengan jenis cyt; Pegawai
Diisi dengan nomor ¢
m3 g an tan e
Eg}gm 6 : Diisi dengan tanggal myjy; EESI i
colom 7 DuSl dengan tanggal berakhirnya cuti
Lolom 8 Diisi dengan penjelasan atau catatan |ajp apabila diperlukan

" paftar Hadir (Model D.8)

DAFTAR HADIR

KELURAHAN
BULAN
—r PANGKAT / GOU/
vo|  NAMA/NIP RUANG JABATAN | ABSEN TANGGAL
L _—\—_—_
1| : : A 5 2
—-"'_-._—-—_-7 T
1121 3 dst
PAGI
SIANG
PAGI
SIANG
PAGI
SIANG
Kolom1 : Diisi dengan nomor secara berurut _
Kolom2 : Diisi dengan nama dan NIP pegawai _
Kolom3 : Diisi dengan pangkat dan golongan pegawai
Kolom4 : Diisi dengan jabatan ' .
KolomS : Berisi waktu absen yaitu pagi.dan siang

Kolom6 : Diisi dengan tanggal

i Fi]e Kepegawaian Perorangan (MOdCl D~9) terdiri dari:

8) Fotocopi Data Induk Pegawai;
Fotocopi Surat Keputusan tentang :
1) CPNS
2) PNS
3) Kenaikan Gaji Berkala
4) Kenaikan Pangkat
3) Jabatan
6) Mutasi
7) Tugas Belajar

8) Hukuman disiplin, dll o
pAL, : egawal/ja . : .
c) Fotoco i Surat keterangan cutl, sumpah peg s-kursus, ujian dinas, dll; '
Fotocop; I'urah/ ¥ Iir‘ﬁkgat pendidikan umun. g Kartu Istri (Karis)/Kartu Suami

€) Fotocop‘ J}élza Si le awaian : Kartu Pegawalléesehatan (Askes), dll;

arsugl Ta%r:lr}lgar?%egnsiun (Taspen), ﬁur:;r;m

’ jan lainnya.
) serta fotocopi surat-surat kepegawaid?

batan, dll;



T

o

B

—]

e—

Y

Ketarﬂ”g?:i dengan jumlah pegawai yang
¥ le = Jabatan Fungsional Umum
engan nama JFU dengan memperhat

gibutuhkan

¥

)" piisi d

ada dan yang dibutuhkap

kan jumiah Pegawai yang ada dan yang

T = Jabatan Fungsional Khusus/Tertentu
', Diisi dengan Tugas pokok yang Strategis dalam tahy berjalan
¥

¥
)1‘ .

pUKU ADMINISTRASI LAINNY A
.

2. Buku Data Pengurus dan Anggota Lembaga Kemasyarakatan (Model E.1)

BUKU DATA PENGURUS DAN ANGGOTA

LEMBAGA KEMASYARAKATAN

=

TAHUN ...
_ TEMPAT/ JABATAN
NAMA PEKERJAAN | MULAI JADI
KgmkgyfF?S}?ATAN LENGKAP | TANGGAL | PENDIDIKAN oRoes | POKOK | PENGURUS | MET
ke 3 4 5 6 7 8 9
.. ai dengan jumlah objek yang
Kolom 1 Diisi dengan nomor urut secara berurut sesu gan |
akan didata
.y arakatan
lom 2 gt 4 Klimasypengurus dan anggota Lembaga
Kolom 3 Diisi dengan nama lengkap
Kemasyarakatan r Lembaga Kemasyarakatan
Ir pengurus
Kolom 4 Diisi dengan temp?t‘da“ tanggarlu]saLempbaga Kemasyarakatan
Rolom5 - Diisi dengan pendidikan pen%uaniSasi/kepengurusan
Kolom 6 Diisi dengan jabatan dalaﬂ; Okg engurus Lembaga Kemasyarakatan
Kolom 7 Diisi dengan pekerjaan po” ° eII)]'adi pengurus
Kolom 8 Diisi dengan taﬂggal mule) mcat)atan lain apabila diperlukan
Kolom9 . Diisi dengan penjelasan atau




-

| ister Layanan Admip; :
l ) Buku Reg g MInistrasi (Modej E2)
i
| Buku Data Permohonan Ketery _
i 1 Ngan un
‘ ) T — Wk NTCR (Model E.2.1)
PERMOHONAN g
ETE
TAHUN ... NOAN UNTUK NTCR
/_’__-.—_
] T LENGKAP/ | TEMPATI DR
e TANGGAL NAMA TANGGAL | ASAMA | PEKERIAAN | ALy o ORANG TUAWALI
o | PANGGILAN | LAHIR =
: | | 4 5 T-‘?—_ NAMA | ALAMAT | 0 avaLl
E /2// R B 8 9 10 11
|
Kolom 1 Diisi dengan nomor urut secara berurut sesuai dengan jumlah objek yang
akan didata
Kolom 2 Diisi dengan nikah/talak/cerai/rujuk
Kolom 3 Diisi dengan tanggal, bulan dan tahun permohonan NTCR
Kolom 4 Diisi dengan nama pemohon
Kolom 5 Diisi dengan tempat dan tanggal lahir pemohon
Kolom 6 Diisi dengan agama pemohon
Kolom 7 Diisi dengan pekerjaan pemohon
Kolom 8 Diisi dengan alamat tempat tinggal pemohon
Kolom 9 Diisi dengan nama orang tua/wali pemohon
Kolom 10 : Diisi dengan alamat orang tua/wali pemohon
Kolom 11 : 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 aan | keT
NO | TANGGAL NAMA ALAMAT | KELAMIN LAHIR S
el | (UP - - .
2 2 3 & i3
] L —
———— __-_._____,__—-_‘




& -

Diisi dengan
m | gan nomor
Kolo oyl Urut secara berurut S€sual dengan jumlah obiek

. yash s objek yang
Lolom 2 DllSl dengan tanggal bulan, tahun e
golom3 - Diisi dengan nama pemoh Permohonan HO
Colom 4 : Diisi dengan alamat pemohon

. Diisi dengan jenis kelam:
Kolom > gy elamimn, L untuk LakiJ ar:
Kolom 6 D sl dengan tanggal lahir pem Ohgn Laki-Laki dan p untuk Perempuan
Kolom 7 . Dusi dengan pekerjaan pemohon

Kolom8 Diisi dengan penjelasan

g, 3 il atau - :
izin HO, jenis kegiatan, catatan lain yang diperiukan (seperti lokasi

waktu, dan lain~]ain)

3) Buku Data Permohonan Keterangan untuk Izin STUP (Model E.2 3)

BUKU DATA PERMOHONAN KETERANGAN UNTUK SIUP

TAHUN .....

-;; TANGGAL NAMA ALAMAT KJEN'S TANGGAL

' | F—(LL‘/‘F';')“N LAMR | PEKERJAAN |  KET
]2 > : 5 6 7 8
Kolom1 : Diisi dengan nomor urut secara berurut sesuai dengan jumlah objek yang

akan didata

Kolom2 : Diisi dengan tanggal, bulan, tahun permohonan SIU?
Kolom3 : Diisi dengan nama pemohon
Kolom4 : Diisi dengan alamat pemohon o
Kolom5 : Diisi dengan jenis kelamin, L untuk laki-laki dan P untuk perempuan
Kolom6 : Diisi dengan tanggal lahir pemohon
Kolom?7 : Diisi dengan pekerjaan pemohon : ; o
Kolom8 : Diisi dengan penjelasan atau catatan lain yang diperlukan (jenis usaha,

lokasi usaha, dan lain-lain)

4) Buku Data Permohonan Keterangan untuk IMB (Model E.2.4)

BUKU DATA PERMOHONAN KETERANGAN UNTUK IMB
TAHUN

]

]
— JENIS TANGGAL | pEKERJAAN |  KET
NO | TANGGAL NAMA AL fib}ﬂ e
, T 6 f :

1] 2 3 P/“_,————-—'“"f




Kolom !

Kolom 2
olorm 3
Kolom 4
Kolom 5
Kolom 6
Kolom 7
Komnlg

akan didata

Diisi dengan tanggal
Diisi dengan namga pemohop
Diisi dengan alamat Pemohon
Diisi dengan jenis kelam
Diisi dengan tanggal [ah;
Diisi gengan pekerjaan Pemohon

Diisi dengan penjelas :

in, L untuk laki-|a

I peémohop ki dan P untuk perempuan

5) Buku Data Permohonan SKTM (Model E.2.5)

BUKU DATA PERMOHONAN SKTM

TAHUN ...,

E@ﬁﬁf psm%onN TALr:\ﬁIC;AL NO KTP _\@E AGAMA | PEKERJAAN | ALAMAT KET
T— 2 3 4 5 6 7 " 9 ”

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

akan didata

Kolom 2 Diisi dengan tanggal, bulan, tahun surat

Kolom 3 Diisi dengan nama pemohon SKTM

Kolom 4 Diisi dengan tanggal lahir pemohon SKTM

Kolom 5 Diisi dengan nomor KTP pemohon SKT MKTM

Kolom 6 Diisi dengan kewarganegaraan pemohon S

Kolom 7 Diisi dengan agama pemohon SKTM .

Kolom 8 Diisi dengan pekerjaan pemohon SI§4T

e Diis g il SRR P e lain apabila diperlukan

Kolom 10 :  Diisi dengan penjelasan atau catatan lain ap




NO

AR

NAWA
PEWARIS/
MENINGGAL DI

3

| e

S
ALAMAT NAMA AHL L ToL
WARIS ALAMAT DIWARISKANI | ey
S PEKARANGAN/
. > | luasmy
—m\_______s__‘ T 8

Kolom 1

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

Diisi dengan nomor urut secara berurut

akan didata

Du31 dengan tanggal, bulan, tahun diwariskannya tanah
les% dengan nama pewaris dan tempat meninggal
Diisi dengan alamat pewaris

Diisi dengan nama ahli waris

Diisi dengan alamat ahli waris

Diis1 dengan tanah yang diwariskan/pekarangan dan luasnya dalam m?
Diisi dengan penjelasan atau catatan lain apabila diperlukan

sesuai dengan jumlah objek yang

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

BUKU DATA PERMOHONAN KETERANGAN UNTUK SKCK

TAHUN .....
ol s PEMOLON | Lk | NOKTP i, | SO | FRRERUON | MLALD | MET
'] 2 3 4 5 6 7 8 9 =
. - ek
Kolom 1 Diisi dengan nomor urut secara berurut sesuai dengan jumlah objek yang
' akan didata

Kolom 2 Diisi dengan tanggal, bulan, tahu(rjl Izurat

Kolom 3 Diisi dengan nama pemohon SKh SKCK

Kolom 4 Diisi dengan tanggal lahir Peml Onn KCK

Kolom 5 Diisi dengan nomor KTP pemo Omo on SKCK

Kolom ¢ Diisi dengan kewar ga“egaraansI;ECK

Kolom 7 Diisi dengan agama P emOhonhon SKCK

Kolom g Diisi dengan pekerjaar per}?o SKCK

112010111 9 . Diisi dengan alamat pemot azncatatan lain apabila diperlukan

olom 10 : Diisi dengan penjelasan @



TAHUN ...
T NAMA TAN [ —
1 ﬁ(Gf?’J PEMOHON mﬁ%m NOKTR | WNI | T
0 }UR/_ : e T WNA ﬂ PEKERJAAN | ALAMAT | KET
e —r——21 7 | s 9 10
1] 3 -
//—-——"‘ J
ml Diisi dengan nomor u : : 5
Kolo e Tut secara berurut sesuai dengan jumlah objek yang
Kolom 2 Diisi dengan tanggal, bulan, tahun surat
Kolom 3 Diisi dengan nama pemohon SIM/STNK
Kolom 4 Diisi dengan tanggal lahir pemohon SIM/STNK
Kolom 5 Diisi dengan nomor K1P pemohon SIM/STNK
Kolom 6 Diisi dengan kewarganegaraan pemohon SIM/STNK
Kolom 7 Diisi dengan agama pemohon SIM/STNK
Kolom 8 Diisi dengan pekerjaan pemohon SIM/STNK
Kolom9 : Diisi dengan alamat pemohon SIM/STNK
Kolom 10 : Diisi dengan penjelasan atau catatan lain apabila diperlukan

9) Buku Data Permohonan Keterangan Lainnya sesuai kebutuhan

¢. Buku Monografi Kelurahan (Model E.3)

d. Buku Profil Kelurahan (Model E.4) |
Buku Profil Kelurahan dilaksanakan sesual
Kelurahan.

Sqj

nan
KEPALA

Buku Monografi

Kelurahan dilaksanakan sesuai dengan ketentuan yang mengatur

Monografi Kelurahan.

dengan ketentuan yang mengatur Profil

Sesuai dengan aslinya
BAGIAN HUKUM

by



