
BUPATI KERINCI 

PROVINSI JAMBI 

PERATURAN BUPATI KERINCI 
NOMOR I  TAHUN 2020 

TENTANG 

PEDOMAN ADMINISTRASI PEMERINTAHAN DESA 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

BUPATI KERINCI, 

Menimbang bahwa untuk melaksanakan ketentuan Pasal 9 ayat (3) 
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 47 Tahun 2016 
tentang Administrasi Pemerintahan Desa Perlu menetapkan 
Peraturan Bupati Kerinci tentang Pedoman Administrasi 
Pemerintahan Desa. 

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 58 Tahun 1958 tentang Penetapan 
Undang-Undang Darurat Nomor 21 Tahun 1957 tentang 
Pengubahan Unclang-Undang Nomor 12 Tahun 1956 
tentang Pembentukan Daerah Swatantra Tingkat II Dalam 
Lingkungan Daerah Tingkat I Sumatera Tengah Sebagai 
Undang-Undang (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 1958 Nornor 108, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 1643); 

2. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang 
Penyelenggaraan Negara yang bersih dari Korupsi, Kolusi 
dan Nepotisme (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 1999 Nomor 75,Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia 3851); 

3. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang 
Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lemlbaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82, 
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 
5234), sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang 
Nomor 15Tahun 2019 tentang Pembentukan Peraturan 
Perundang-undangan (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2019 Nomor 183,Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 6398); 



4. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2014 tentang Desa 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 
7, Tambahan Lernbaran Negara Republik Indonesia Nomor 

5495); 
5. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 ten tang 

Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244 , Tambahan Lernbaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5587), sebagaimana telah 

beberapa kali diubah terakhir dengan Undang-Undang 
Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan kedua atas 
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang 
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5679); 

6. Peraturan Pem.erintah Nomor 43 Tahun 2014 tentang 
Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 
2014 tentang Desa (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 123, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 5539) sebagaim.ana telah diubah dengan 
Peraturan Pemerintah Nomor 47 Tahun 2015 tentang 
Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 43 Tabun 
2014 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang 
Nomor 6 Tahun 2014 tentang Desa (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 157, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5717); 

7. Peraturan Menteri Desa, Pembangunan Daerah Tertinggal 

dan Transmigrasi 	Nomor 3 Tahun 2015 te:ntang 
Pendampingan Desa; 

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015 
tentang Pembentukan Produk Hu.kum Daerah; sebagaimana 
telah diubah dengan Peratu ran Menteri Dalam Negeri 
nomor 120 Tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan 
Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015 tentang 
Pembentukan Produk Hukum Daerah: 

9. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 81 Tahun 2015 
tentang Eval.uasi Perkernbangan Desa. Dan Kelurahan; 

10. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 
82 tahun 2015 tentang Pengangkatan Dan Pemberhentian 
Kepala Desa (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2016 
Nomor 4); 

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 
83 Tahun 2015 tentang Pengangkatan Dan Pemberhentian 
Perangkat Desa 1Berita Negara Republik Indonesia Tahun 
2016 Nomor 5); 

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 
84 Tahun 2015 tentang Susunan Organisasi Dan Tata 
Pemerintah Desa (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 
2016 Nomor 6); 



13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 

47 Tahun 2016 tentang Administrasi Pemerintahan Desa 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 
1100); 

14. Peraturan Daerah Kabupaten Kerinci Nomor 9 Tahun 2019 
tentang Pedoman Pemben tukan Produk Hukum Daerah 
Kabupaten Kerinci (Lembaran Daerah Kabupaten Kerinci 
Tahun 2019 Nomor 9); 

MEMUTUSKAN: 

Menetapkan 	: PERATURAN BUP.ATI TENTANG PEDOMAN ADMINISTRASI 
PEMERINTAHAN DESA. 

BAB 1 

KETENTUAN UMUM 

Pasal 1 

Dalam Peraturan Bupati ini, yang dimaksud dengan: 

1. Daerah adalah Kabupaten Kerinci. 

2. Pemerintah Daerah adalah Kepala Daerah sebagai unsur penyelenggara 

Pemerintahan Daerah yang mernimpin pelaksanaan urusan Pemerintahan yang 

menjadi kewenan.gan daerah otonom. 

3. Bupati adalah Bupati Kerinci. 

4. Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa adalah Dinas 

Masyarakat dan Desa Kabupaten Kerinci. 

5. Camat adalah Camat di Kabupaten Kerinci. 

6. Desa adalah desa dan desa adat atau yang disebut dengan nama lain, 

selanjutnya disebut Desa, adalah kesatuan masyarakat hukum yang memiliki 

batas wilayah yang berwenang untuk mengatur dan mengurus urusan 

pemerintahan, kepentingan inasyarakat setempat berdasarkan p r a karsa 

masyarakat, hak asal usul, dan/atau hak tradisional yang diakui dan dihormati 

dalam sistem pemerintahan Negara Kesatuan Republik Indonesia. 

7. Pemerintahan Desa adalah penyeenggaraan urusan pemerintahan dan 

kepentingan masyarakat seternpat dalam sistem pemerintahan Negara Kesatuan 

Republik Indonesia. 

8. Pemerintah Desa adalah Kepala Desa atau yang disebut dengan name, lain 

dibantu perangkat Desa sebagai unsur penyelenggara Pemerintahan Desa. 

9. Kepala Desa atau sebutan lain adalah pejabat Pemerintah Desa yang 

mempunyai wewenang, tugas dark kewajiban untuk menyelenagarakan 

rumahtangga Desanya dan melak sanakan tu gas dan i Pemerintah dan 

Pemerintah Daerah. 

Pemberdayaan 



10. Anggaran Pendapatan Belanja Desa yang selanjutnya disingkat APBDesa, 

adalah rencana keuangan tahunan Pemerintahan Desa. 

11. Administrasi Pemerintahan Desa adalah keseluruhan proses kegiatan 

pencatatan data dan informasi mengenai Pemerintahan Desa pada Buku 

Register Desa. 

12. Administrasi Umum adalah pencatatan data dan informasi mengenai kegiatan 

pemerintahan Desa pada Buku Administrasi Umum. 

13. Administrasi Penduduk adalah kegiatan pencatatan data dan informasi 

mengenai kependudukan pada Buku Administrasi Penduduk. 

14. Administrasi Keuangan adalah kegiatan pencatatan data dan info rmasi 

mengenai pengelolaan keuangan Desa. pada Buku Administrasi Keuangan. 

15. Administrasi Pembangunan adalah kegiatan pencatatan data dan informasi 

pelaksariaan pembangunan dan pemberdayaan masyarakat pada Buku 

Administrasi Pembangunan. 

BAB [I 

RUANG LIIIGKUP 

Pa.sal 2 

(1) Ruang lingkup Peraturan Bupati ini meliputi: 

a. Administrasi Umum; 

b. Administrasi Penduduk; 

c. Administrasi Keuangan; 

d. Administrasi Pembangunan; dan 

e. Administrasi Lainnya. 

(2) Ruang Lingkup Administrasi Pemerintahan Desa sebagaimana dimaksud pada 

ayat (1) menjadi bagian dan i tugas pokok dan fungsi Perangkat Desa yang 

dituangkan dalam buku-buku sebagai berikut: 

a. Buku Administrasi Kaur Tata Usaha dan Umum; 

b. Buku Administrasi Kaur Keuangan; 

c. Buku Administrasi Kaur Perencanaan; 

d. Buku Administrasi Kasi Pemerintahan; 

e. Buku Administrasi Kasi Kesejahteraian; 

f. Buku Administrasi Kasi F'elayanan; dan 

g. Buku Administrasi Kepala Dusun. 



BAB [II 

KEWENANGAN 

Pasal 3 

(1) Kepala desa berwenang menyelenggarakan administrasi pemerintahan Desa. 

(2) Penyelenggaraan administrasi pemerintahan Desa sebagaimana dimaksud 

pada ayat (1), dalam rangka: 

a. penyelenggaraan pemerintahan Desa; 

b. pelaksanaan pembangunan Desa; 

c. pembinaan kemasyarakatan; dan 

d. pemberdayaan masyarakat desa. 

(3) Dalam penyelenggaraan administrasi pemerintahan Desa sebagaimana 

dimaksud pada ayat (1) Kepala Desa dibantu oleh Sekretaris Desa dan 

Perangkat Desa Lainnya. 

BAB IV 

PENYELENGGARAAN 
ADMINISTRASI PEMERINTAHAN DESA. 

Bagian Kesatu 
Umum 

Pasal 4 

(1) Penyelenggaraan administrasi pemerintahan Desa sebagaimana dim aksud 

dalam Pasal 3 dilakukan melalui: 

a. tertib pencatatan data dan informasi dalam buku-buku register desa; clan 

b. pengembangan buku register desa yang diperlukan serta menyelenggarakan 

pelaporan sesuai ketentuan perunclang-undangan. 

(2) .  Penyelenggaraan dan pengembangan Administrasi Pemerintahan Desa melalui 

tertib pencatatan data dan pengembangan buku register Desa sebagaimana 

dimaksud pada ayat (1) disesuaikan dengan kebutuhan, tingkat perkernbangan 

pemerintahan Desa, dan kompleksitas permasalahan yang dihaclapi didalam 

pencatatan data dan informasi berbagai kegiatan. 

Bagian Kedua 

Administrasi Umum 

Pasal 5 

(1) Kegiatan pencatatan data dan inforrnasi mengenai kegiatan-ke;iatan 

Pemerintahan Desa dimuat dalarn Adrainistrasi Umum. 



(2) Administrasi Umum sebagaimana dimaksud pada ayat (1) meliputi: 

a. Buku Peraturan di Desa.; 

b. Buku Keputusan Kepala Desa: 

c. Buku Inventaris dan Kekayaan Desa; 

d. Buku Aparat Pemerintah Desa: 

e. Buku Tanah Kas Desa; 

f. Buku Tanah di Desa; 

g. Buku Agenda; 

h. Buku Ekspedisi; dan 

1. Buku Lembaran Desa dan Buku Berita Desa. 

Bagian Ketiga 

Administrasi Penduduk 

Pasal 6 

(1) Kegiatan pencatatan data dan inform asi mengenai kependudukan di Desa baik 

mengenai penduduk sementara, penambahan dan pengurangan penduduk 

maupun perkembangan penduduk dimuat dalam administrasi penduduk. 

(2) Administrasi Penduduk sebagaimana dimaksud pada ayat (1) meliputi: 

a. Buku Induk Penduduk; 

b. Buku Mutasi Penduduk Desa; 

c. Buku Rekapitulasi Jumlah Penduduk; 

d. Buku Penduduk Sementara; dan 

e. Buku Kartu Tanda Penduduk dan Buku Kartu Keluarga. 

(3) Buku rekapitulasi jumlah penduduk sebagaimana dimaksud pada ayat (2) huruf 

c wajib dilaporkan oleh Kepala Desa kepada Bupati melalui carnal: setiap akhir 

bulan dalam bentuk formulir rekapitulasi jumlah penduduk. 

Bagia.n Keempat 

Administrasi Keuangan Desa 

Pasal 7 

(1) Kegiatan pencatatan data dan informasi mengenai pengelolaan keuangan Desa 

dimuat dalam Administrasi Keuangan Desa. 

(2) Administrasi Keuangan Desa sebagaimana dimaksud pada ayat (1) meliputi: 

a. Buku APB Desa; 

b. Buku Rencana Anggaran Biaya; 

c. Buku Kas Pembantu Kegiatan; 



d. Buku Kas Umum; 

e. Buku Kas Pembantu; dan 

f. Buku Bank Desa. 

Bagian Kelima 

Administrasi Pembangunan 

Pasal 8 

(1) Kegiatan pencatatan data dan inform asi mengenai pelaksanaan pembangunan 

dan pemberdayaan masyarakat dimuat dalam Administrasi Pembangunan. 

(2) Administrasi Pembangunan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) meliputi: 

a. Buku Rencana Kerja Pembangunan Desa; 

b. Buku Kegiatan Pembangunan; 

c. Buku Inventarisasi Hasil-hasil Pembangunan; dan 

d. Buku Kader Pendampingan dan Pemberdayaan Masyarakat. 

Bagian Keenam 

Administrasi Lainnya 

Pasal 9 

(1) Kegiatan pencatatan data dan informasi mengenai penyelenggaraan 

Pemerintahan Desa, pelaksanaan pembangunan, pembinaan kemasyarakatan, 

dan pemberdayaan masyarakat selain sebagaimana dimaksud dalam Pasal 5, 

Pasal 6, Pasal 7 dan Pasal 8 dimuat dalam Buku Administrasi Lainnya sesuai 

dengan kebutuhan. 

(2) Administrasi Lainnya sebagaimana dimaksud pada ayat (1) antara lain meliputi: 

a. kegiatan Badan Permusyawaratan Desa dalam buku administrasi Badan 

Permusyawaratan Desa meliputi: 

1. Buku agenda Surat Keluar; 

2. Buku agenda Surat Masuk; 

3. Buku Ekspedisi; 

4. Buku Data Inventaris BPD; 

5. Buku Laporan Keuangan BPD; 

6. Buku Tamu BPD; 

7. Buku Data Anggota BPD; 

8. Buku Data Kegiatan BPD; 

9. Buku Data Aspirasi Masyarakat; 

10.Buku Daftar Hadir Rapat BPD; 

11.Buku Notulen Rapat BPD; 



12. Buku Data Peraturan/Keputusan BPD; 

13.Buku Data Peraturan Desa; 

14.Buku Keputusan Musyawarah Desa; dan 

15.Buku Keputusan Musyawarah perencanaan Pembangunan Desa. 

b. kegiatan musyawarah Desa dalain buku musyawarah Desa dan ke,giatan 

Lembaga Kemasyarakatan Desa/Lembaga Adat dalam buku Lembaga 

Kemasyarakatan Desa/Lembaga A.dat meliputi: 

1. Buku Agenda Surat Keluar; 

2. Buku Agenda Surat Masuk; 

3. Buku Data Inventaris; 

4. Buku Laporan Keuangan; 

5. Buku Data Anggota; 

6. Buku Data Kegiatan; 

(3) Bentuk dan tata cara pengisian Buku Administrasi lainnya sebagaimana 

dimaksud pada ayat (2) tercantum dalam Lampiran I yang merupakan bagian 

• 
tid.ak terpisahkan dan i Peraturan Bupati 

• 

BAB V 

BUKU ADMINISTRASI PEMERINTAHAN DESA 

Bagian Kesatu 

Buku Administrasi Kaur Tata Usaha dan Umum 

Pasal 10 

(1) Kegiatan pencatatan data dan informasi mengenai pelaksanaan Urusan Kaur 

Tata Usaha dan Umum dimuat dabam buku-buku administrasi Kaur Tata 

Usaha dan Umum di muat dalam buku-buku adrninistrasi Kaur Tata Usaha 

dan Umum. 

(2) Administrasi Kaur Tata Usaha dan Umum sebagaimana dimaksud pada ay at (1) 

meliputi : 

a. Buku Administrasi Umum, yaitu: 

1. Buku Data Pemerintah Desa; 

2. Buku Agenda; 

3. Buku Kegiatan; 

4. Buku Tamu; 

5. Buku Daftar Hadir; 

6. Buku Ekspedisi;dan 

7. Buku Notulen; 

b.Buku Administrasi Aset Desa yaitu Buku inventaris dan kekayaan Desa. 



(3) Bentuk dan tata cara pengisian Buku Administrasi Kaur Tata Usaha dan 

Umum sebagaimana dimaksud pada ayat (2) tercantum dalam Lampiran Ill yang 

merupakan bagian tidak terpisahkan dan i Peraturan Bupati mi. 

Bagian Kedua 
Buku Adminstrasi Kaur Keuangan 

Pasal 11 

(1) Kegiatan pencatatan data dan informasi mengenai pelaksanaan u ru san 

keuangan dimuat dalam Adminstrasi Kaur Keuangan. 

(2) Adminstrasi Kaur Keuangan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) meliputi : 

1. Buku Kas Pembantu Kegiatan; 

2. Buku Kas Umum; 

3. Buku Kas Pembantu; dan 

4. Buku Bank Desa. 

• 
(3) Bentuk dan tata cara pengisian Buku Administrasi Keuangan sebagaimana 

dimaksud pada ayat (2) tercantum dalam Lampiran II yang merupakan bagian 

tidak terpisahkan dan i Peraturan Bupati mi. 

Ba gi an Ketiga 
Buku Administrasi Kaur Perencanaan 

Pasa 1 12 

(1) Kegiatan pencatatan data dan informasi mengenai urusan perencanaan dim uat 

dalam Administrasi Kaur Perencanaan. 

(2) Administrasi Kaur Perencanaan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) meliputi 

1. Buku APBDesa; 

2. Buku Kegiatan. Pembangunan; 

3. Buku Rencana Kerja Pembangunan; 

4. Buku Kegiatan Pembangunan; dan 

5. Buku Inventaris Hasil-hasil Pembangunan. 

(3) Buku Adminstrasi Kaur Perencanaan sebagimana dimaksud pada avat (2) 

dibuat berdasarkan laporan dan i Kasi Kesejahteraan. 

(4) Bentuk dan Tata cara pengisian Buku Adminstrasi Kaur Perencanaan 

sebagaimana dimaksud pada ayat (2) tercantum dalam Lampiran 11 yang 

merupakan bagian tidak terpisahkan dan i Peraturan Bupati mi. 



Bagian Keempat 
Buku Adminstrasi Kasi Pemerintahan 

Pa.sal 13 

(1) Kegiatan pencatatan data dan informasi mengenai penyelenggaraan 

Pemerintahan dimuat dalam Adminstrasi Kasi Pemerintahan. 

(2) Administrasi Kasi Pemerintahan sebagaimana dimaksud pada ayat (I) meliputi : 

a. Adminstrasi Penduduk 

1. Buku Induk Penduduk; 

2. Buku Mutasi Penduduk Desa; 

3. Buku Rekapitulasi Jurniah Penduduk; dan 

4. Buku Penduduk Sementara; 

b. Administrasi Umum 

1. Buku Peraturan di Desa; 

2. Buku Keputusan Kepala Desa 

3. Buku Lembaran Desa dan Berita Desa; 

4. Buku Tanah Kas Desa; 

5. Buku Tanah di Desa; 

6. Buku Rencana Anggaran Biaya; dan 

7. Buku Kegiatan. 

(3) Bentuk dan tata cara pengisian Buku Adminstrasi Kasi Pemerintahan 

sebagaimana dimaksud pada ayat (2) tercantum dalam La mpiran II yang 

merupakan bagian tidak terpisahkan clan i Peraturan Bupati mi. 

Bagian Kelima 
Buku Adminstrasi Kasi Kesejahteraan 

Pa sal 14 

• (1) Kegiatan Pencatatan data dan inforrnasi rnengenai kegaiatan fisik dan 

kelembagaan dimuat dalam buku adminstrasi Kasi Kesejahteraan. 

(2) Administrasi Kasi Kesejahteraan sebagaimana dimaksud pada ayat (I) meliputi: 

a. Adminstrasi Umum: 

1. Buku Daftar Pengurus Kelembagaan; 

2. Buku Rencana Anggaran Biaya; 

3. Buku Kegiatan; dan 

4. Buku Kader Kelembagaan 

b. Adminstrasi Pembangunan: 

1. Laporan Rencana Kerja Pembanguan Desa; 

2. Laporan Kegiatan Pembangunan; dan 

3. Laporan Inventaris Hash-basil Pembangunan. 



(3) Adminstrasi Pembangunan sebagaimana dimaksud pada huruf b dilaporkan 

kepada Kepala Desa. 

(4) Bentuk dan tata cara pengisian Buku Administrasi Kasi Kesejahleraan 

sebagaimana dimaksud pada ayat (2) tercantum dalam Lampiran II yang 

merupakan bagian tidak terpisahkan dan i Peraturan Bupati mi. 

Bagian Keenam 
Buku Adminstrasi Kasi Pelayanan 

Pa sal 15 

(1) Kegiatan Pencatatan data dan informasi mengenai kegaiatan penyuluhan dan 

motivasi terhadap pelaksanaan hak dan kewajiban masyarakat, peningkatan 

partisipasi masyarakat dan pelestarian nilai sosial budaya masyarakat dimuat 

dalam buku adminstrasi Kasi Pelayanan. 

(2) Administrasi Kasi Pelayanan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) meliputit: 

a. Adminstrasi Umum, yaitu: 

1. Buku Daftar Pengurus Non Kelembagaan; 

2. Buku Rencana Anggaran Biaya; 

3. Buku Kegiatan; dan 

4. Buku Kader Non Kelembagaan. 

b. Adminstrasi Pembangunan, yaitu Buku Inventarisasi Swadaya Murni 

Masyarakat. 

(3) Bentuk dan tata cara pengisian Buku Administrasi Kasi Pelayanan 

sebagaimana dimaksud pada ayat (2) tercantum dalam Lampiran II yang 

merupakan bagian tidak terpisahkan dan i Peraturan Bupati mi. 

Bagian Ketujuh 
Buku Administrasi Kepala Dusun 

Pasal 16 

(1) Kegiatan Pencatatan data dan informasi mengenai Kepala Dusun pelaksanaan 

dalam pelaksanaan tugas kewilayahan dimuat dalam buku adminstrasi Kepala 

Dusun. 

(2) Administrasi Kepala Dusun sebagaimana dimaksud pada ayat (1) meliputi: 

a. Adminstrasi Umum, yaitu : 

1. Buku Registrasi Penduduk; 

2. Buku Surat Keterangan dan Ijin; 

3. Buku Kegiatan; 

4. Buku Notulen Rapat; dan 

5. Buku Daftar Hadir 

b. Adminstrasi Penduduk, yaitu: 

1. Laporan Induk Penduduk; 

2. Laporan Mutasi Penduduk; 



3. Laporan Rekapitulasi Jumlah Penduduk;dan 

4. Laporan Penduduk Sementara. 

c. Adminstrasi Pembangunan, yaitu: 

1. Laporan Rencana Kerja Pembangunan Desa; 

2. Laporan Kegiatan Pembangunan; 

3. Laporan Inventaris Hasil-hasil Pembangunan; dan 

4. Laporan Inventaris Swadaya Murni Masyarakat Desa. 

(3) Bentuk dan tata cara pengisian Buku Administrasi Kepala Dusun 

sebagaimana dimaksud pada ayat (2) tercantum dalam Lampiran II yang 

merupakan bagian tidak terpisahkan dan i Peraturan Bupati mi. 

BAB VI 
KOORDINASI DALAM PELAKSANAAN TUGAS 

Pasal 17 

(1) Dalam melaksanakan tugas adminstrasi pemerintahan masing-rnasing 

Perangkat Desa harus melakukan koordinasi,sinkronisasi dan integrasi dalam 

pelaksanaan kegiatan yang berkaitan dengan tugas yang menjadi tanggung 

jawab masing-masing. 

(2) Dalam membuat buku adminstrasi kependudukan kasi pemerintahan 

memperoleh data kependudukan berdasarkan laporan dan i kepala Dusun. 

(3) Dalam membuat buku Adminstrasi Pembangunan Kasi Kesejahteraan 

memperoleh data berdasarkan laporan dan i Kepala Dusun dan selanjutnya 

setelah mendapat laporan dan i Kepala Dusun, Laporan tersebut diteruskan 

kepada Kaur Perencanaan untuk diusulkan pada kegiatan dalam APBDesa 

setelah diverifikasi oleh Sekretaris Desa. 

(4) Kasi Pelayanan dalam mengisi buku adminstrasi berdasarkan laporan dan 

Kepala Dusun yang kaitannya dengan kegiatan kemasyarakatan, penyul uhan 

dan motivasi terhadap pelaksanaan hak dan kewajiban, kegiatan non 

kelembagaan, sosial budaya masyarakat,keagamaan dan ketenagakerjaan. 

BAB VII 

PEMBINAAN DAN PENGAWASAN 

Pasal 18 

(1) Bupati melakukan pembinaan dan pengawasan terhadap pelaksanaan 

administrasi pemerintahan Desa. 

(2) Bupati dapat membentuk Tim Pernbinaan dan Pengawasan administrasi 

pemerintahan Desa sebagaimana dimaksud dalam Pasal 18 ayat (1) dengan 

tugas meliputi: 

a. menetapkan pengaturan yang berkaitan dengan penyelenggaraan 

administrasi pemerintahan Desa; 



b. memberikan pedoman teknis penyelenggaraan administrasi pemerintahan 

Desa; 

c. melakukan evaluasi dan pengawasan penyelenggaraan administrasi 

pemerintahan Desa; 

d. memberikan bimbingan, supervisi dan konsultasi penyelenggaraan 

administrasi pemerintahan Desa; dan 

e. Melaksanakan sanksi kepada kepala desa yang tidak menyelenggarakan 

administrasi Pemerintahan Desa sesuai dengan ketentua:n perunda.ng-

undangan. 

(3) Tim sebagaimana dimaksud pada ayat (2) ditetapkan dengan Keputusan Bupati. 

(4) Dalam melaksanakan pembinaan dan pengawasan administrasi pemerintahan 

desa sebagaimana dimaksud dalam Pada ayat (1), Bupati dapat rnelimpahkan 

kewenangan kepada Camat. 

(5) Pelimpahan kewenangan kepada camat sebagaimana dimaksud pada ayat (3) 

meliputi: 

a. memfasilitasi penyelenggaraan adrninistrasi pemerintahan Desa.; 

b. melakukan pengawasan penyelenggaraan administrasi pemerintahan Desa; 

clan 

c. memberikan bimbingan, supervisi dan konsultasi penyelenggaraan 

administrasi pemerintahan Desa. 

BAB VIII 

PENDANAAN 

Pa.sal 20 

Pembiayaan penyelenggaraan administrasi pemerintahan Desa dibebankan 

a. Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara; 

b. Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Provinsi; 

c. Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Kabupa.ten; 

d. Anggaran Pendapatan dan Belanja Desa; dan 

e. Sumber lain yang sah dan tidak mengikat. 



I KERINCI, 

ADIROZAL--_ • 

BAB IX 

KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 21 

Peraturan Bupati ini berlaku mulai pada tanggal diundangkan. 

Agar setiap orang mengetahuinya memerintahkan pengundangan Peratu ran Bupati 

ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten Kerinci. 

Ditetapkan di Sungai Penuh 
pada tanggal 	jut.i 	20:20 

Diundangkan di Sungai Penuh 
pada tanggal 2r juu 	2020 

Pj. SEKRETARIS DAERAH KERINCI, 

ASRAF 

BER1TA DAERAH KABUPATEN KERINCI 

TAHUN 2020 NOMOR 10 • 



LAMPIRAN I 
PERATUR NN BUPATI KERINCI 
NOMOR.a.TAHUN 2020 
TENTANG 
PEDOMAN ADMINSTRASI PEMERINTAHAN DESA 

1. ADMINISTRASI LAINNYA 

A.FORMAT BUKU ADMINISTRASI BPD 
A. 1.1. Buku Agenda Surat Keluar 

[ 	

NO TANGGAL KET 
NOMOR TANGG 

S

A

L

L

IRAT KELUA.R 

HAL DAN ISi 
SINGICAT 

TUJUAN  

1 2 3 4 5 6 7 

Mengetahui 
	

Tgl Bulan Tabun 
Ketua BPD 
	

Sekretaris BPD 	 

Cara Pengisian : 

	

1: 	diisi dengan 
diterima 

	

Kolom 2: 	diisi dengan 

	

Kolom 3: 	diisi dengan 

	

Kolom 4: 	diisi dengan 

	

Kolom 5: 	diisi dengan 

	

Kolom 6: 	diisi dengan 

	

Kolom 7: 	diisi dengan  

tanggal surat keluar 
nomor surat keluar 
tanggal ,bulan,tahun surat keluar 
hal dan isi singkat surat keluar 
nama instansi yang dituju 

keterangan lain jika diperlukan 

Kolom nomor secara berurut sesuai dengan urutan surat masuk yang 

4.1.2. Buku Agenda Surat masuk 

NO TANGGAL 

SU RAT MASUK 

KET 
NOMOR TANGGAL 

NAMA INSTANSI 
PENGIRIM 

HAL DAN 
ISI 

SINGKAT 

1 2 3 4 5 6 7 

Cara Pengisian : 
Kolom 1: 
Kolom 2: 
Kolom 3: 
Kolom 4: 
Kolom 5: 
Kolom 6: 

diisi dengan nomor secara berurut sesual dengan uru tan surat masuk yang 
diisi dengan tanggal surat masuk 
diisi dengan tanggal dan nomor surat yang dikirim 
diisi dengan tanggal,bulan,tahun surat masuk 
diisi narna instansi yang mengirimkan surat 
diisi dengan hal dan isi singkat surat masuk 



Mengetahui 

Ketua BPD 	 

A.1. 3. Buku Ekspedisi 

NO. URUT 
TANGGAL 

PENGIRIMAN 
TANGGAL DAN 
NOMOR SURAT 

HAL 84 IS! SINGKAT 
SURAT 

TUJUAN 
SURAT 

KET 

1 2 3 4 

	, Tgl Bulan Tahun 
Sekretaris BPD 	 

Cara Pengisian : 
Kolom 1: 	diisi 
Kolorn 2: 	diisi 
Kolom 3: 	diisi 
Kolom 4: 	diisi 
Kolom 5: 	diisi 
Kolom 6: 	diisi  

dengan nomor secara berturut sesuai dengan surat yang dikirim 
dengan tariggal pengiriman surat 
dengan tanggal dan nomor surat yang dikirim 
dengan hal dan isi singkat surat yang dikirim 
dengan instansi yang dituju 
dengan penjelasan atau catatan lain jika ada 

• 



A.1. 4. Buku Data Inventaria BPD 

NO 

JENIS 
BARANG/ 
BANGUNA 

N 

ASAL BARANG/BANGUNAN 
KEADAAN BARANG/ 
BANGUNAN AWAL 

TAHUN 
TANGGAL PENGHAPUSAN 

KEADAAN BARANG/ 
BANGUNAN AKHIR TAHUN 

NET 

APB DESA SUMBANGAN BAIK RUSAK SUSAN DIJUAL DISUMBANGKAN 
TGL 

PENGHAPUSAN 
BAIR SUSAN 

PEMERINTAH PROV NAB 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

_ 

 

Mengetahui 
Ketua BPD 	 

	Tgl Bulan Tahun 
Sekretaris BPD 	 

Cara Pengisian : 

    

Kolom 1 
	

; diisi dengan 
Kolom 2 
	

: diisi dengan 

Kolom 3 s.d. 7 : diisi dengan 

Kolom 8 s.d. 9 : diisi dengan 
Kolom 10 s.d. 13: diisi dengan 
Kolom 14 s.d. 15: 

diisi dengan 
Kolom 16 	: diisi dengan  

nomor secara berurut 

jenis barang/bangunan inventaris 

pilihan asal barang/bangunan 

pilihan keadaan barang/bangunan pada awal tahun 
pilihan dan tang,gal penghapusan 

pilihan keadaan barang /bangunan pada akhir tahun 

penjelasan atau catatan lain jika ada 

A 5. Buku Laporan Keuangan BPD 

NO TGL URAIAN 
PENERIMAAN 

(RP) 
PENGELUARAN (Rp) 

1 2 3 4 5 

JUMLAH 

Mengetahui 	, Tgl Bulan Tahun 
Ketua BPD 
	

Sekretaris BPD 	 

Cara Pengisian : 
Kolom 1: 
Koiom 2: 
Kolom 3: 
Kolom 4: 
Kolom 5: 

diisi dengan nomor secara berurut 
diisi dengan tanggal penerimaan atau 
diisi dengan uraian penerimaan atau 
diisi dengan angka rupiah dari jumlah 
diisi dengan angka rupiah dari jumlah 



A.1.6. Buku Tamu BPD 

NO TM, NAMA JABATAN ALAMAT KEPERLUA 1711 

1 2 3 4 5 6 7 

Mengetahui 	, Tgl Bulan Tahun 
Ketua BPD 
	

Selcretaris BPD 	 

Cara Pengisian : 

Kolom 1: diisi dengan romor secara berurut 

Kolom 2: diisi dengan tanggal penerimaan atau pengeluaran uang 

Kolom 3: diisi dengan uraian penerimaan atau pengeluaran uang 
Kolom 4: diisi dengan angka rupiah dari jumlah penerimaan 

Kolom 5: diisi dengan angka rupiah dari jurnlah pengeluaran 

A .1.7. Buku Data Anggaran BPD 

NO 
NAMA 

LENGRAP 
NIP 

JENIS 
KELAMIN 

TEMPAT, 
TANGGAL 

LAHIR 
AGAMA JARATAN 

PENDIDIICAN 
TERAKHIR 

NOMOR DAN 
'PANCIGAL 

ICF.PUTUSAN 
PENGANG

, 

 FCATAN 

NOMOR DAN TANG Al, 
KEPUTUSAN 

PEMEtERHENTIAN 
isET 

1 4 6 7 8 10  

Mengetahui 	, Tgl Bulan Tahun 
Ketua BPD 
	

Selcretaris BPD 	 

Cara Pengisian : 
Kolom 1: dfisi dengan nomor secara berurut sesuai dengan jabatan pada Badan Permusyawaratan Desa 

Kolom 2: dfisi dengan narna lenglcap anggota 

Kolom 3: diisi dengan nomor induk anggota 
Kolom 4: diisi dengan jenis kelamin anggota 

Kolom 5: dfisi dengan tempat/kota kelahiran clan tanggal,bulan serta tahun kelahiran anggota 

Kolom 6: diisi dengan agarna yang dianut 
Kolom 7: diisi dengan jabatan 
Kolom 8: diisi dengan penclidikan formal teralchir 
Kolom 9: diisi dengan nomor Berta tanggal, bulan clan tahun ke:putusan pengangkatan 
Kolom 10: dfisi dengan nomor serta tanggal,bulan clan tahun keputusan pemberhentian 
Kolom 11: diisi dengan penjelasan atau catatan lain jika diperlukan 



A.1. 8. Buku Data Keelatan BPD 

NO HARI/TANGGAL JENIS KEGIATAN PELAKSANAAN AGENDA DAN BASIL KEGIATAN le ET 

1 2 3 4 5 (, 

Mengetahui 	Tgl Bulan Tahun 
Ketua BPD 
	

Sekretaris BPD 	 

Cara Pengisian : 
Kolom 1: diisi berurutan sesuai dengan kegiatan BPD yang dilaksanakan 
Kolom 2: diisi hari dan tanggal,bulan,tahun kegiatan 
Kolom 3: diisi dengan jenis kegiatan 
Kolom 4: diisi dengan personil/anggota BPD yang melaksanakan kegitan dimaksud 
Kolom 5: 

diisi dengan agenda yang dilaksanakan dan apa yang dihasilkan dan i pelaksanaan kegiatan. 
Kolom 6: diisi dengan keterangan/informasi lain jika diperlukan. 

A.1. 9. Buku Data Aspirasi Masyarakat 

NO HARI/TANG(' 1AL 
NAMA/ LEMBAGA 

MAX PENYAMPAI 
ASPIFtASI 

ASPII2ASI YANG 
DISAMPAIKAN TINDAK LANJI.FI' 

1 2 3 4 5 

Mengetahui 
Ketua BPD 	 

	Tgl Bulan Tabun 
Selcretaris BPD 	 

    

    

Cara Pengisian : 
Kolom 1: diisi nomor urut sesuai waktu penyampaian aspirasi 
Kolom 2: diisi dengan hari/tang,gal aspirasi disampaikan 
Kolom 3: diisi dengan nama individu/lembaga yang menyarnpaikan aspirasi 
Kolom 4: diisi derigan aspirasi yang disampaikan 
Kolom 5: diisi dengan langkah tindak lanjut serta piliak yang diminta menindaklanjuti aspirasi 



A.1.10. Buku Daftar Hadir Rapat BPD 

NO NAMA JABATAN TANDA TANGAN KET 

1 2 3 

Mengetahui 	, Tgl Bulan Tahun 
Ketua BPD 
	

Sekretaris BPI) 	 

Cara Pengisian : 
Kolom 1: 	diisi dengan nomor unit sesuai urutan 
Kolom 2: 	diisi dengan nama peserta rapat 
Kolom 3: 	diisi dengan jabatan peserta rapat 
Kolom 4: diisi dengan tanda tangan 
Kolom 5: 	diisi dengan keteranganiinformasi lain jika diperlukan. 

A.1.11. Buku Notulen Rapat BPD 

NO HARI/TANGGAL MATERI RAPAT PESERTA 
7 

R-NGKASAN PEMBAtiASAN 

1 2 3 4 5 

Mengetahui 	, Tgl Bulan Tahun 
Ketua BPD 
	

Sekretaris BPD 	 

Cara Pengisian : 
Kolom 1: 	diisi dengan nomor sesuai urutan 
Kolom 2: 	diisi dengan hari,tanggal,bulan dan tahun rapat dilaksanakan 
Kolom 3: 	diisi dengan materi rapat 
Kolom 4: 	diisi dengan unsur dan jumlah peserta rapat 
Kolom 5: diisi dengan ringkasan pembahasan materi rapat 



A .1.12. Buku Data Peraturan/Keputusan BPD 

NO 
NOMOR, TANGGAL 

PERATURAN/KEPUTUSAN BPD 
TENTANG URAIAN SINGKAT KET 

1 2 3 4 5 

Mengetahui 	, Tgl Bulan Tahun 
Ketua BPD 
	

Sekretaris BPD 	 

Cara Pengisian : 
Kolom 1: diisi secara berurutan sesuai dengan nomor Peraturan/keputusan BPD yang 

ditetapkan 
Kolom 2: diisi dengan nomor,tanggal,bulan dan tahun Peraturan/Keputusan BPD 
Kolom 3: diisi dengan judul/penarnaan Peraturan/Keputusan BPD 
Kolom 4: diisi secara singkat dengan materi pokok yang telah ditetapkan dengan 

Peraturan/Keputusan 
Kolom 5: diisi dengan catatan atau penjelasan lain jika diperlukan. 

A.1.13. Buku Data Peraturan Desa 

NO NOMOR DAN TGL PERATURAN DESA TENTANG URAIAN SINGKAT 
NOMOR TGL 

KESEPAKATAN 
KET 

1 2 3 4 5 6 

Mengetahui 	, Tgl Bulan Tahun 
Ketua BPD 
	

Sekretaris BPD 	 

Cara Pengisian : 
Kolom 1: diisi secara berurutan sesuai dengan nomor urut 
Kolom 2: diisi dengan nomor,tanggal,bulan dan tahun Perdes 
Kolom 3: diisi dengan judul/penarnaan peraturan desa 
Kolom 4: 

diisi secara singkat dengan materi pokok yang telah ditetapkan dengan Keputusan BPD 
Kolom 5: diisi dengan nomor dan tanggal keputusan BPD tentang kesepakatan atas rancangan 

peraturan BPD 
Kolom 6: diisi dengan catatan atau penjelasan lain jika diperlukan. 



A.1.14. Buku Keputusan Musyawarah Desa 

NO HARI I TA.NOGAI. TENTANG/ HAL STRATEGIS POKOK-POKOK KEPUTUSA_N KETERANGAN 

1 2 3 4 5 

Mengetahui 	, Tgl Bulan Tahun 
Ketua BPD 
	

Sekretaris BPD 	 

Cara Pengisian : 
Kolom 1: diisi secara berurutan sesuai pelaksanaan musyawarah desa 
Kolom 2: diisi dengan hari,tanggal,bulan dan tahun pelaksanaan Musyawarah desa 
Kolom 3: disi dengan judul/penamaan /hal strategis yang dimusyawarah desa 
Kolom 4: diisi secara singkat dengan pokok-pokok keputusan musyawarah desa 
Kolom 5: diisi dengan catatan atau penjelasan atau penjelasan lain jika diperlukan 



•  
A.1.15. Buku Keputusan Musyawarah Perencanaan Pembangunan Desa 

1._ 	NO HARI / TANGGAL POKOK-POKOK USULAN / KEGIATA.N KETERNGAN 

I 	1 2 3 4 

Mengetahui 	, Tgl Bulan Tahun 

Ketua BPD 
	

Sekretaris BPD 	 

Cara Pengisian : 
Kolom 1: diisi secara berurutan sesuai dengan pelaksanaan rflusyawarah perencanaan 

pembangunan desa 
Kolom 2.  diisi dengan hari, tanggal,bulan dan tahun pelaksanaan musyawarah perencanaan 

pembangunan desa 

Kolom 3: diisi dengan pokok-pokok usulan dan atau kegiatan keputusan musyawarah 
perencanaan pembangunan desa 

Kolom 4: diisi secara singkat dengan materi pokok yang telah ditetapkan dengan keputusan 
musyawarah perencanaan pembangunan desa 

Kolom 5: diisi dengan catatan atau penjelasan lain jika diperhikan 



B. FORMT BUKU ADMINISTRASI LKD 
B.1.1. Buku Agenda Surat Keluar 

NO TANGGAL 

SURAT KELUAR 

Km. 
NOMOR TANGGAL 

HAL DAN ISI 

SINGKA r ' l'UJ 11 AN 

1 2 3 4 5 6 7 

Mengetahui 
Ketua 	 

	, Tgl Bulan Tahun 
Sekretaris 	 

    

Cara Pengisian : 
Kolom 1: diisi dengan nomor secara berurut sesuai dengan urutan surat masuk yang diterima 
Kolom 2: diisi dengan tanggal surat keluar 
Kolom 3: diisi dengan nomor surat keluar 
Kolom 4: diisi dengan tanggal,bulan,tahun surat keluar 
Kolom 5: diisi dengan hal dan isi singkat surat keluar 
Kolom 6: diisi dengan nama instansi yang dituju 
Kolom 7: diisi dengan keterangan lain jika diperlukan 

B.1.2. Buku Agenda Surat Masuk 

NO TANGGAL 

SURP.T MASUI: 

KET 
NOMOR TANGGAL 

NAMA 1NSTANSI 

PENCIIRIM 
HAL DAN ISI SINGKAT 

1 2 3 4 5 6 7 

Cara Pengisian : 
Kolom 1: diisi dengan nomor secara berurut sesuai dengan urutan surat masuk yang diterima 
Kolom 2: diisi dengan tanggal surat masuk 
Kolom 3: diisi dengan nomor surat masuk 
Kolom 4: diisi dengan tanggal,bulan,tahun surat masuk 
Kolom 5: diisi dengan nama instansi yang mengirimkan surat 
Kolom 6: diisi dengan hal dan isi singkat surat masuk 
Kolom 7: diisi dengan keterangan lain jika diperlukan 



B.1.3. Baku Data Inventaris 

IF N I- 
ARAY 	AN,. NA N ii.NO:11AL H1411 n.1F1'SAIJ 

:',A1-11.A 

KEADA hi, 13A1I:A.18,--; 
BA :::::.1 N5N A51-17A 

rAIN , N 

I 

5U M\/. PAIK RUSAK 	?USA': 121,11JAL D11511 M 17 A NariAN 1 
1 PENGI1APUSAN 

, 

	

,, 	I 

	

BA"' 	I 
APB DASA 

 F1-1!.1E 	' PF: :IA,  i liA13 

3 4 8 10 11 12 13 14 15 15 I 

I . 

Mengetahui 	, Tgl Bulan Tahun 
Ketua 
	

Sekretaris 	 

Cara Pengisian 
Kolom 1: diisi dengan nomor secara berurut 
Kolom 2: diisi dengan jenis barang/bangunan inventasi 
Kolom 3 diisi dengan pilihan asal barang/bangunan 
Kolom 8 diisi dengan pilihan keadaan barang/bangunan pada awal tahun 
Kolom 10 diisi dengan pilihan dan tanggal penghapusan 
Kolm 14 diisi dengan pilihan keaLlaal, btu ungjbangunan pada aktur tahun 
Kolom 16: diisi dengan penjelasan atau catatan lain jika ada 

B.1. 4. Buku Laporstn Keuangan 

NO TGL URA1AN 
PENERINIAAN 

(Rp) 
PENGELIIARAN (Pp) 

1 2 3 4 5 

JUMLAH 

Mengetahui 	, Tg,lBulan Tahun 
Ketua 
	

Selaetaris 	 

Cara Pengisian : 
Kolom 1: diisi dengan nomor secara berarut 
Kolom 2: diisi dengan tanggal penerimaan atau pengeluaran uang 
Kolom 3: diisi dengan uraian penerimaan atau pengeluaran uang 
Kolom 4: diisi dengan angka rupiah dari jumlah penerimaan 
Kolom 5: dfisi dengan angka rupiah dari jurnlah pengeluaran 



B.1. B. Buku Data Anggota 

NO NAMA LENGKAP NIP 
JENIS 

KELAMIN 

TEMPAT, 
TANGGAL 

LAHIR 

AGAMA JABATAN 
PENDIDIKA 

N 
TEF',AKHIR 

NOMOR DAN 
TANGGAL 

KEPUTUSAN 
PENGANGKATAN 

NO7vIOR DAN 

TANGGAL 
KEPUTUSAN 

PEIvIBERHENTIAN 

Kt-:T 

1 , 
' 

3 4 5 6 7 8 9 10 11 

Mengetahui 	, Tgl Bulan Tahun 
Ketua 
	

Sekretaris 	 

Cara Pengisian : 
Kolom 1 :diisi dengan nomor secara berurut sesuai dengan jabatan 
Kolom 2 
	

dengan nama lengkap anggota 
Kolom 3 :diisi dengan nomor induk anggota 
Kolom 4 :diisi dengan jenis kelamin anggota 
Kolom 5 :diisi dengan tempat/kota kelahiran dan tanggal,bulan serta tahun kelahiran anggota 
Kolom 6 :diisi dengan agama yang dianut 
Kolom 7 :diisi dengan jabatan 
Kolom 8 :diisi dengan pendidikan formal terakhir 
Kolom 9 
	

dengan nomor serta tanggal,bulan dan tahun keputusan pengangkatan 
Kolom 10 :diisi dengan nomor serta tanggal,bulan dan tahun keputusan Pemberhentian 
Kolom 11 :diisi dengan penjelasan atau catatan lain jika diperlukan 



G.2.c.4. Buku Inventaris Swadaya Murni Masyarakat Desa 
Contoh : 

BUKU INVENTARIS SWADAYA MURNI MASYARAKAT DUSUN 	 
DESA 	KECAMATAN 	 

KABUPATEN KERINCI 
BULAN 	TAHUN 	 

No Urut Nama Kegiatan Volume 

Sarana dan Prasarana 

Ket 
Produksi Rp Perhubungan Rp Pemasaran Rp Sosial Rp Total Rp 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

Jumlah 

 

MENGETAHUI 
KEPALA DESA 

      

  

KEPALA DUSUN 	  

        

        

Cara Pengisian : 
Kolom 1: jelas 
Kolom 2: Diisi Pembangunan yang telah dilaksanakan 
Kolom 3: Diisi ukuran / Jumlah pembangunan 
Kolom 4: Diisi jml. Rp. Dalam kategori sarana produksi ( mis: irigasi,dam ) 
Kolom 5: Diisi jml. Rp. Dalam kategori sarana perhubungan (mis: Pemb jalan, jemabatan, senderan,d11) 

Kolom 6: Diisi jml. Rp. Dalam kategori Pemasaran ( mis:pasar,kios,d11 ) 
Kolom 7: Diisi Jml. Rp. Dalam kategori saran sosial ( mis: Balai,masjid,d11) 
Kolom 8: Diisi jumlah rupiah darai sarana produksi, perhubungan, pemasaran, dan sosial 
Kolom 9: jelas 

ADIR9Z.M7-- 



LAMPIRAN II 
PERATURAN BUPATI KERINCI 
NOMOR TAHUN 2020 
TENTANG 
PEDOMAN ADMINISTRASI PEMERINTAHAN DESA 

2. FORMAT BUKU-BUKU ADMINISTRASI PEMERINTAHAN DESA 

A. Administra.si  Kaur Tata U-saha dan Umum 
A.2.a.Buku Administrasi umum 

A.2.a.l. Buku Data Pemerintahan Desa 

BUKU DATA PEMERINTAHAN DESA 	 

	

KECAMATAN 	 
KABUPATEN KERINCI 

	

TAHUN 	  

NOMOR 

URUT 
NAMA NIPD NIP JENIS KELAMIN 

TEMPAT DAN 
TANGGAI, 

LAHIR 

AGAMA 
PANGKA1 

GOLONGAN 
,IABATAN VENDIDIKAN TERAKHIR 

NOMOR DAN TANGC AL KEPUTUSAN 

PENGANGKATAN 

NOAIOR DAN 
PA NGGAL 

LEPLITUSAH 

PEMBE RH ZNTIAN 

KET 

1 2 3 4 5 6 7 a II 10 11 12 13 1 

Mengetahui : 

Kepala Desa 	 

     

KAUR TATA USAHA UMUM DESA 	 

      

Cara Pengisian : 

Kolom 1: 

kolom 2: 

Kolom 3: 

Kolom 4: 

kolom 5: 

kolom 6: 

kolom 7: 

kolom 8: 

kolom 9: 

koiom 10: 

kolom 11: 

kolom 12: 

kolom 13: 

Diisi dengan nomor secara berurut sesuai dengan jumlah Aparat Pemerintahan Desa termasuk anggota BPD 

Diisi dengan nama lengkap. 

Diisi dengan nomor induk Aparat Pemerintahan Desa bagi perangkat desa yang bukan berasal dan Pegawai Negeri Sipil. 

Diisi dengan nornor induk Pegawai (NIP) bagi Pemerintahan Desa yang berasal dan i Pegawai Negeri Sipil. 

Diisi dengan jenis keamin,L (untuk laki-laki), dan P (untuk Perempuan) 

Diisi denganTempat lahir,tanggal,bulan, dan tahun kelahiran. 

Diisi dengan dengan agamadan kepercayaan 

Diisi dengan Pangkat/golongan aparat desa bagi Pegawai Negeri Sipil. 

Diisi dengan Nama jabatan masing-masing Perangkat Desa dan anggota BPD 

Diisi dengan Pendidikan format terakhir. 

Dilsi dengan Nomor, tanggal,bulan dan tahun keputusan pengangkatan perangkat desa dan anggota BPD. 

Diisi dengan nomor, tanggal,bulan dan tahun keputusan Pemberhentian. 

Diisi dengan Catatan-catatan lain yang dianggap perlu. 



A.2.a.2. Buku Agenda 
Contch : 

BUKU AGENDA DESA 	 

	

KECAMATAN 	  
KABUAPTEN KERINCI 

	

TAHUN 	 

NOMOR 
URUT 

TANGGAL 
PENERIMAAN/PENGIRI 

SURAT MASUK SURAT KELUAR 
KET NOMOR TANGGAL PENGIRIM ISI SINGKAT NOMOR TANGGAL DITUJUKAN KEPADA IS! SURAT 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

MENGETAHUI 
KEPALA DESA 	  

       

KAUR TATA USAHA DAN UMUM DESA 	 

          

          

Cara Pengisian : 
Kolom 1: 
Kolom 2: 
Kolom 3: 
Kolom 4: 
Kolom 5: 
Kolom 6: 
Kolom 7: 
Kolom 8: 
Kolom 9: 
Kolom 10: 
Kolom 11: 

Diisi dengan nomor secara berurut sesuai dengan urutan surat masuk dan keluar 
Diisi dengan tanggal diterimanya surat atau tanggal pengirim surat 
Diisi dengan nomor surat masuk 
Diisi dengan tanggal, bulan dan tahun surat masuk 
Diisi dengan nama instansi pengirim surat masuk 
Diisi dengan perihal surat masuk 
Diisi dengan nomor surat keluar 
Diisi dengan tanggal, bulan clan tahun surat keluar 
Diisi dengan nama instansi yang dituju 
Diisi dengan perihal surat keluar 
Diisi dengan catatan-catatan lain yang dianggap perlu 



A.2.a.3. Buku Kegiatan 
Contoh : 

BUKU KEGIATAN KEPALA URUSAN TATA USAHA DESA DAN UMUM DESA 	 
KECAMATAN 	  

KABUAPTEN KERINCI 
TAHUN 	 

NO KEGIATAN WAKTU TEMPAT PERSONEL YANG HADIR RINGKASAN MATERI HADIR KET 
1 2 3 4 5 6 7 

MENGETAHUI 

KEPALA DESA 	  

         

KAUR TATA USAHA DAN UMUM DESA 	  

              

              

Keterangan Pengisian : 
No. 1 	diisi dengan nomor unit; 
No.2 	diisi kegiatan yang dilaksanakan; 
No.3 	diisi kapan dilaksanakan; 
No.4 	diisi lokasi kegiatan; 
No.5 	diisi jumlah orang yang hadir; 
Nn A 	diisj  frPgrint ___ nyq Ppq 

No.7 	diisi keterangan lain atau seksi yang dilkasanakan; 



A.2.a.4. Buku Tamu 
Contoh 

BUKU TAMU DESA 	 
KECAMATAN 	  

KABLIAPTEN KERINCI 
TAHUN 	 

NO NAMA 
JABATAN 

PEKERJAAN 
ALAMAT KEPERLUAN 

TGL TGL 
KESAN TANDA TANGAN 

DATANG PERGI 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 

MENGETAHUI 
KEPALA DESA 	  

Keterangan Pengisian : 

No.1 	diisi dengan nomor urut; 

No.2 	diisi nama tamu yang datang; 

No.3 	diisi pekerjaan/jabatan tamu yang datang; 

No.4 	diisi alamat tamu; 

No.5 	diisi keperluan/tujuan kedatangan; 

No.6 	diisi tanggal tamu datang; 

No.7 	diisi tanggal tamu pergi; 

No.8 	diisi pesan dan kesan dari tamu; 

No.9 	diisi tanda tangan tamu;  

KAUR TATA USAHA DAN UMUM DESA 	  



A.2.a.5. Baku Daftar hadir 
Contoh : 

BUKU DAFTAR HADIR 
Rapat 
Hari/Tanggal 
Tempat 
	

•  

NO NAMA JABATAN TANDA TANGAN 

1 2 3 4 

I 

MENGETAHUI 

KEPALA DESA 	  

     

KAUR TATA USAHA DAN UMUM DESA 	  



A.2.a.6. Buku Ekspedisi 
Contoh : 

BUKU EKSPEDISI DESA 	  
KECAMATAN 	  

KABUPATEN KERINCI  

NO URUT TANGGAL PENGIRIMAN TANGGAL DAN NOMOR ISI SINGKAT SURAT YANG DITUJUKAN KETERANGAN 
1 2 3 4 56 

MENGETAHUI 
KEPALA DESA 	  

     

KAUR TATA USAHA DAN UMUM DESA 	  

Cara Pengisian : 
Kolom 1: 
	

Diisi dengan nomor secara berurutan sesuai dengan surat yang dikirim 
Kolom 2: 
	

Diisi dengan tanggal, bulan dan tahun surat dikirim 
Kolom 3: 
	

Diisi dengan tanggal, bulan, tahun dan nomor surat dikirim 
Kolom 4: 
	

Diisi dengan perihal surat yang dikirim 
Kolom 5: 
	

Diisi dengan nama pihak yang dituju 
Kolom 6: 
	

Diisi dengan catatan-catatan lain yang dianggap perlu 



A.2.a.7. Buku Notulen 
Contoh : 

BUKU NOTULEN DESA 	 
KECAMATAN 	  

KABUPATEN KERINCI  

NO TANGGAL/JAM TEMPAT URAIAN KEPUTUSAN CATATAN 

1 2 3 4 5 6 

MENGETAHUI 
KEPALA DESA 	  

     

KAUR TATA USAHA DAN UMUM DESA 	  

Keterangan Pengisian : 
No. 1 	Diisi nomor urut 
No.2 	Diisi tanggal/jam kegiatan 
No.3 	Diisi tempat kegiatan 
No.4 	Diisi uraian kegiatan/hasil kegiatan 
No.5 	Diisi hasil keputusan rapat 
No.6 	Diisi catatan lain yang belum masuk dalam kolom lainnya 



A.2.b.Adminsitrasi Aset Desa 
Buku Inventans dan Kekayaan Desa 
Contoh : 

BUKU 1NVENTARIS DAN KEKAYAAN DESA ........ 
KECAMATAN 	 
EABUPATEN 	 

TAHUN 
r 

NOMOR 
URUT 

JENIS 
BARANG/BA 

NGUNAN 

ASAL BARANG/BANGUNAN 
KEADAAN 

BARANG/BANGUN 
AN AWAL TAHUN 

PENGHAPUSAN BARANG DAN BANGUNAN 

KE, 
1 	, , 1 	ADAAN 

BARANG/BANGU 
 

NAN AKHIR 
TAHUN KET 

DEIBELI 
SENDI RI 

BANTUAN 
SUMBANGAN BAIK RUSAK RUSAK DIJUAL 

DISUMBAN 
GKAN 

TGL 
PENGHAPUSAN 

BAIK RUSAK 
PEMERINTAH PROVINSI KAM 'PATEN 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

MENGETAHUI 
KEPALA DESA 	  

       

KAUR TATA USAIJA DAN UMUM DESA 	  

          

          

Cara Pengisian : 
Kolom 1: 	Diisi dengan nomor secara berurut sesuai dengan jumlah/jenis inventaris dan kekayaan milik pernerintah desa- 
Kolom 2: 	Diisi dengan jenis barang/bangunan yang merupakan inventans dan kekayaan milik pemerintah desa 
Kolom 3: 	Diisi dengan barang/bangunan yang dibeli atau dibiayai sendiri oleh pemenntah desa 
Kolcm 4: 	Diisi dengan jumlah barang/bangunan yang diperoleh dan i bantuan pemerintah 
Kolom 5: 	Diisi dengan jumlah barang/bangunan yang diperoleh dan i bantuan pemerintah provinsi 
Kolom 6: 	Diisi dengan jumlah barang/bangunan yang diperoleh dan i bantuan pemerintah kabupaten 
Kolom 7: 	Diisi dengan jumlah barang/bangunan yang diperoleh dan i sumbangan 
Kolom 8: 	Diisi dengan jumlah barang/bangunan berdasarkan keadaan pada awal tahun dalam keadaan baik 
Kolom 9: 	Diisi dengan jumlah barang/bangunan berdasarkan keadaan pada awal tahun dalam keadaan rusak 
Kolom 10: Diisi dengan jumlah barang/bangunan yang dihapus karena rusak 
Kolom 11: Diisi dengan jumlah barang/bangunan yang dihapus karena dijual 
Kolom 12: Diisi dengan jumlah barang/bangunan yang dihapus karena disumbangkan 
Kolom 14: Diisi dengan jumlah barang/bangunan berdasarkan keaclaan pada akhir tahun dalam keadaan baik 
Kolom 15: Diisi dengan jumlah barang/bangunan berdasarkan keadaan pada alchir tahun dalam keadaan rusak 
Kolom 16: 	Diisi dengan catatan lain yang dianggap perlu 



B. Administrasi Kaur Keuangan 
13.2.1. Buku Kas Pembantu Kegiatan 

BUKU KAS PEMBANTU KECTIATAN 
DESA 	 KECAMATAN 	  

•TAHUN ANGGARAN 	  
1. Bidang : 
2. Ke iatan : 

Nomor 
urut 

Tgl Uraian 
Penerirnaan (Rp) 

Nomor 
Buku 

Pengeluaran (Rp) 
Jurniah Pengembalian ke 

Bendahara Saldo Kas (Rp) Dan i 
Bendahara 

Swadaya 
Masyarakat 

Belanja Barang dan 
Jasa 

Belanja 
Modal 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
Pindahan jumlah dari 

halaman sebelumnya 1 

Jumlah 

Total Penerimaan Total Pengeluaran 

Total Pengeluatan + Saldo Kas 

MENGETAHUI 
KEPALA DESA 	  

   

BENDAHARA DESA 	  

Cara Pengisian : 
Bidang diisi berdasarkan klasifikasi kelompok. 
Kegiatan diisi sesuai dengan yang ditetapkan dalam APBDesa. 
Kolom 1: Diisi dengan nomor 
Kolom 2: Diisi dengan tanggal transaksi 
Kolom 3: Diisi dengan uraian transaksi 
Kolom 4: Diisi dengan jumlah rupiah yang diterima bendahara 
Kolom 5: Diisi dengan jumlah rupiah yang diterima dan i masyarakat 
Kolom 6: Diisi dengan nomor bukti transaksi 
Kolom 7: Diisi dengan jenis pengeluaran belanja barang dan jasa 
Kolom 8: Diisi dengan jenis pengeluaran belanja modal 
Kolom 9: Diisi dengan jumlah rupiah yang dikembalikan kepada bendahara 
Kolom 10: Diisi dengan jumlah saldo kas dalam rupiah 



B.2.2. Buku Kas Umum 
BUKU KAS IiMUN'l 

DESA 	 KECAMATAN 	  
KABUPATEN KERINCI 

TAHUN ANGGARAN 	 

No. Tgl 
KODE 

REKENING fklakIAN PENERIMA 
AN (Rp) 

PENGELUAR 
AN (Rp) 

NOMOR 
BUKTI 

JUMLAH 
PENGELUARAN 

KOMULATIF 
SALDO 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

JUMLAH . Rp. Rp. . 	- 
. 	. 

MENGETAHUI 
KEPALA DESA 	

   

CIPNnAHARk DESA 	  

Cara Pengisian : 
Kolom 1: Diisi dengan nomor urut penerima kas atau pengeluaran kas 
Kolom 2: Diisi dengan tanggal penerimaan kas atau pengeluaran kas 
Kolom 3: Diisi dengan kode rekening penerimaan kas atau pengeluaran kas 
Kolom 4: Diisi dengan uruaian transaksi penerimaan kas atau pengeluaran kas 
Kolom 5: Diisi dengan jumlah rupiah pengeluaran kas 
Kolom 6: Diisi dengan jumlah rupiah penerimaan kas 
Kolom 7: Diisi dengan nomor buku transaksi 
Kolom 8: Diisi dengan penjumlahan komulatif pengeluaran kas 
Kolom 9: Diisi dengan saldo kas 

Catatan : Sebelum ditandatangani kepulo desa tuajib diperiksa dan di paraf oleh sekretaris desa 



B.2.3. Buku Kas Pembantu 
BUKU KAS PEMBANTU PAJAK, RETRIBUSI, DAN PENERIMAAN LAINNYA 

DESA 	 KECAMATAN 	  
TAHUN ANGGARAN 	 

No. 

, 

I 
TANGGAL 

URAIAN 

PAJAK RET PL 
PEMOTONGAN 

(Rp) 
PENYETORAN 

i 	(Rp) 
SALDO (Rp) 

1 2 3 4 5 6 7 8 

JUMLAH 

MENGETAHUI 
KEPALA DESA 	  

       

BENDAPARA DESA 	  

            

            

Cara Pengisian 
Kolom 1: 
Kolom 2: 

Kolom 3 s.d 5: 
Kolom 6: 
Kolom 7: 

Kolom 8: 

Diisi dengan nomor urut penerima atau pengeluaran kas pengeluaran 
Diisi dengan tanggal penerimaan atau pengeluaran kas pengeluaran 
Diisi dengan uraian penerimaan pajak, retribusi, dan penerimaan lainnya 
Diisi dengan jumlah rupiah penerimaan kas 

Diisi dengan jumlah rupiah pengeluaran kas 
Diisi dengan saldo buku kas bendahara 



B.2.4. Buku Bank Desa 
BUKU BANK DESA 

DESA 	 KECAMATAN 	  
TABUN ANGGARAN 	 

BULAN 
REK:NO 

BANK CABANG 

No. 
TGL 

TRANSAKSI 
URAIAN 

TRANSAKSI 
BUKTI 

TRANSAKSI 

PE ASUKAN PENGELUARAN 

SALDO SETORAN 
(Rp) 

BUNGA BANK 
(Rp) 

PENARIKAN 
(Rp) 

PAJAK (Rp) 
BIAYA 

ADMINISTRASI 
(Rp) 

3 , 	4 5 6 7 8 9 10 

TOTAL TRANSAKSI BULAN TNT 
TOTAL TRANSAKSI KOMULATIF 

MENGETAHUI  
17V r) A I A Ili,  C,  A 
11.11/1-  !ILA 1/ Ed 011 

  

BENDAHARA DESA 	  

  

         

         

Cara Pengisian : 
Kolom 1: 
Kolom 2: 
Kolom 3: 
Kolom 4: 
Kolom 5: 
Kolom 6: 

Diisi dengan nomor unit pemasukan dan pengeluaran dengan bank 
Diisi dengan tanggal transasksi bank 
Diisi dengan uraian transaksi pemasukan dan pengeluaran 
Diisi dengan bukti transaksi 
Diisi dengan pemasukan jumlah setoran 
Diisi dengan pemasukan jumlah bunga bank 



C. Administra.si  Kaur PerenCanaan 
C.2.1. Buku APBllesa = Lihat Peraturan Bupati Kerinci Tentang Pengelolaa_n Keuangan DesLi 

C.2.2. Buku Kegiatan 
Contoh : 

BUKU KEGIATAN URUSAN PERENCANAAN DESA 	 
KECAMATAN 	 

KABUPATEN KERINCI 	 
TAHUN 	 

No Nama Jabatan 
KEGIATAN 

TANDA TANGAN TANGGAL TEMPAT URAIAN 
1 2 3 4 5 6 7 

MENGETAHUI 	 
KEPALA DESA 	  KAUR PERENCANAAN 

        

        

        



0.2.3. Buku Rencana Kerja Pembangunan 
Contoh : 

BUKTJ RENCANA KERJA PEMBANGUNAN DESA 	 
KECAMATAN 	 

KABUPATEN KERINCI 	 
TAHUN 	 

No Unit 
NAMA 

PROYEK/ KEGIATAN 
LOKASI 

SUMBER BIAYA 
JUIVILAH PELAKSANAAN MANFAAT KET PEMERINTAH PROVINSI KABTJPATEN SWADAYA 

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

MENGETAHUI 
KEPALA DESA 	  

 

KAUR PERENCANAAN 

Cara Pengisian : 
Kolom 1: Diisi dengan nomor secara berurui sesuai dengan banyaknya jumlah proyek/kegiatan yang akan dilaksanakan 
Kolom 2: Diisi dengan uraian nama proyek/kegiatan yang direncanakan akan dibangun di Desa 
Kolom 3: Diisi dengan lokasi proyek/kegiatan yang dibangun 
Kolom 4: Diisi dengan sumber biaya yang diperoleh dari Pemerintah untuk mendukung proyek/kegiatan dimaksud 
Kolom 5: Diisi dengan sumbcr biaya yang diperoleh dari Pemerintah Provinsi untuk mendukung proyek/kegiatan dimaksud 
Kolom 6: Diisi dengan sumber biaya yang diperoleh dari Pemerintah Kabupaten untuk mendukung proyek/kegiatan dimaksud 
Kolom 7: Diisi dengan sumber biaya yang diperoleh dari swadaya masyarakat dan lembaga untuk mendukung proyek/kegiatan dimaksud 
Kolom 8: Diisi dengan besarnya jumlah keseluruhan biaya yang mendukung untuk kegiatan dimaksud balk dari sumber Pemerintah hingga swadaya masyarakat 
Kolom 9: Diisi dengan pelaksanaan proyek/kegiatan dimaksud 
Kolom 10: Diisi dengan manfaat dari proyek/kegiatan yang akan dibangun 
Kolom 11: Diisi dengan catatan-catatan lain yang dianggap perlu 



C.2.4. BUKU KEGIATAN PEMBANGUNAN 
Contoh : 

BUKU KEGIATAN PEMBANGUNAN DESA 	 
KECAMATAN 	 

KABUPATErs1 KERINCI 	 
TAHUN 	 

No Urat 
NAMA 

PROYEK/ KEGIATAN 
LOKASI 

SUMBER BIAYA I 
WAKTU 

SIFAT PROYEK 
PELAKSANAAN KET PEMERINTAII PRO VINSI KABUPATEN SWADAYA BARU LANJUTAN 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 

MENGETAHUI 
KEPA_LA DESA 	  

   

KAUR PERENCANAAN 

        

        

Cara Pensian : 
Kolom 1: 	Diisi dengan nomor urut nama proyek/kegiatan yang akan dilaksana.kan 
Kolom 2: Diisi dengan uraian nama proyek/kegiatan yang direncanakan akan dibangun di Desa 
Kolom 3: Dlisi denganbesaran proyek/kegiatan yang dimaksud 
Kolom 4: 	Diisi dengan sumber biaya yang diperoleh dari Pemerintah 
Kolom 5: 	Diisi dengan sumber biaya yang diperoleh dari Pemerintah Provinsi 
Kolom 6: Diisi dengan sumber biaya yang diperoleh dari Pemerintah Kabupaten 
Kolom 7: Diisi dengan sumber biaya yang diperoleh dari swadaya masyarakat dan lembaga untuk mendukung proyek/kegiatan dimaksud 
Kolom 8: Diisi dengan besarnya jumlah keseluruhan biaya yang mendukung yang diperoleh dari sumber Pemerintah hingga swadaya masyarakat 
Kolom 9: Diisi dengan waktu lamanya proyek/kegiatan yang dilaksanakan 
Kolom 10: Diisi dengan sifat proyek proyek/kegiatan yang akan dibangun merupakan proyek baru 
Kolom 11: Diisi dengan sifat proyek proyek/kegiatan yang akan dibangun merupakan proyek lanjutan 
Kolom 12: Diisi dengan pelaksana proyek/kegiatan yang dimaksud 
Kolom 13: Diisi dengan catatan-catatan lain yang dianggap perlu 



C.2.5. Buku Inventaris Hasil-hasil Pembangunan 
Contoh : 

BUKU INVENTARIS 	 PEMBANGUNAN DESA 	 
KECAMATAN 	 

KABUPATEN KERINCI 	 
TAHUN 	 

No JENIS/NAMA BASIL PEMBANGUNAN VOLUME BIAYA LOKASI KETERANGAN 
1 2 3 4 5 6 

[ 

MENGETAHUI 
KEPALA DESA 	  

 

KAUR PERENCANAAN 

Cara Pengisian : 
Kolom 1: Diisi dengan nomor unit nama jenis/hasil pembangunan yang telah dilaksanakan 
Kolom 2: Diisi dengan uraian atau nama proyek / kegiatan yang dibangun di Desa 
Kolom 3: Diisi dengan besaran proyek/kegiatan 
Kolom 4: Diisi dengan besaran dukungan biaya atas proyek/kegiatan dimaksud 
Kolom 5: Diisi dengan lokasi proyek/kegiatan yang dibangun 
Kolom 6: Diisi dengan catatan-catatan lain yang dianggap perlu 



D Administrasi kasi pemerintahan 
D 2.a.Aciministrasi Penducluk 

D.2.a. 1 . Buku Induk Penduduk 
Contoh : 

BUKU INDUK PENDUDUK DESA 	 
KECAMATAN 	 

KABUPATEN KERINCI 	 
TABUN 	 

No Urut 
NAMA 

LENGKAP/PANGGILAN 
JENIS 

KELAMIN 
STATUS 

PERKAW1NAN 

TEMPAT 86 TANGGAL LAHIR 
AGAMA 

PENDIDIKAN 
TERAKH1R 

PEKERJAAN 
DAPAT 

MEMF3ACA KEWARGANEGARAAN 
FIURUF 

ALAMAT 
LENGKAP 

KEDUDURAN 
DALAM 

KELUARGA 
N1K NOMOR EN NET TEMPAT 

1 AHIR 
TANGGAL 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 19 11 12 13 14 15 16 

MENGETAHUI 
KEPALA DESA 	  

     

KASI PEMERIN'TAHAN DESA 	  

        

        

Cara Pengisian : 
Kolom 1: Diisi dengan nomor secara berurutan dan nomor 1 (satu) dan seterusnya sesuai dengan jumlah kartu keluarga setiap kepala keluarga disediakan satu halaman dart diisi secara 

berurut berdasarkan kartu keluarga yang sudah diisi oleh kepala keluarga 
Kolom 2: Diisi dengan nama lengkap dan atau kalau ada disebutkan nama panggilan 
Kolom 3: Diisi dengan huruf L ( untuk laki-laki ), dan P ( untuk perempuan ) 
Kolom 4: Diisi dengan status perkawinan yaitu K yang sudah kawin, BK yang belum kawin, JD janda, DD Duda 
Kolom 5: Diisi dengan tempat lahir yakni nama Desa, Kecamatan, Kabupaten , dimana yang bersangkutan dilahirkan 
Kolom 6: Diisi dengan tanggal, bulan dan tahun kelahiran yang bersanglcutan 
Kolom 7: Diisi dengan sumber biaya yang diperoleh dan i Pemerintah Provinsi untuk mendukung proyek/kegiatan dimaksud 
Kolom 8: Diisi dengan sumber biaya yang diperoleh dan i Pemerintah Kabupaten untuk mendukung proyek/kegiatan dimaksud 
Kolom 9: Diisi dengan sumber biaya yang diperoleh dan i Pemerintah Kabupaten untuk mendukung proyek/kegiatan dimaksud 
Kolom 10: Diisi dengan sumber biaya yang diperoleh dan i Pemerintah Kabupaten untuk mendukung proyek/kegiatan dimaksud 
Kolom 11: Diisi dengan sumber biaya yang diperoleh dan i Pemerintah Kabupaten untuk mendukung proyek/kegiatan dimaksud 
Kolom 12: Diisi dengan sumber biaya yang diperoleh dan i Pemerintah Kabupaten untuk mendukung proyek/kegiatan dimaksud 
Kolom 13: Diisi dengan sumber biaya yang diperoleh dan i Pemcrintah Kabupaten untuk mendukung proyek/kegiatan dimaksud 
Kolom 14: Diisi dengan sumber biaya yang diperoleh dan i Pemerintah Kabupaten untuk mendukung proyek/kegiatan dimaksud 
Kolom 15: Diisi dengan sumber biaya yam/ diperoleh den Pernerintnh Kabupaten untuk mendukung proyeklkegi..-tau diizaksud 
Kolom 16: Diisi dengan sumber biaya yang diperoleh dan i Pemerintah Kabupaten untuk mendukung proyek/kegiatan dimaksud 



D.2.a.2. Buku Mutasi Penduduk Desa 
Contoh : 

BUKU IVIUTASI PENDUDUK DESA 	 
KECAMATAN 	 

KABUPATEN KERINCI 	 
BULAN 	TAHUN 	 

No Urut 
NAMA 

LENGKAP/PANGGILAN 

TEMPAT 56 TANGGAL LAHIR 
JENIS 

KELAMIN 

KEWARGANEG 
ARAAN 

PENAMBAHAN PENGURANGAN 

KE'T 
TEMPAT LAHIR TANGGAL 

DATANG 
DAR! 

TANOGAL PINDAH KE TANGGAL MENINGGAL TANGGAL 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 

MENGETAHUI 
KEPALA DESA 	  

       

KASI PEMERINTAHAN DESA 	  

            

            

            

Cara Pengisian : 
Kolom 1: Diisi dengan nomor secara berurutan dan i nomor 1 (satu) , dan seterasny-a sesuai dengan urutan mutasi/perubahan penduduk 
Kolom 2: Diisi dengan lengkap dan kalau ada disebutkan nama panggilan yang bersangkutan 
Kolom 3: Diisi dengan tempat lahir yakni nama Desa, Kecamatan,Kabupaten/kota , dimana yang bersangkutan dilahirkan 
Kolom 4: Diisi dengan dengan tanggal, bulan dan tahun kelahiran yang bersangkutan 
Kolom 5: Diisi dengan huruf L ( untuk Lald-lald ), dan P ( untuk Perempuan ) 
Kolom 6: Diisi dengan kewarganegaraan (WNI atau WNA) 
Kolom 7: Diisi dengan asal tempat dan alamat semua dan i penduduk yang barn datang 



• 
lioloni 8. 	Diisi dengan tanggal,bular dan tahun kedatangan dari penclucluk yang barn kedesa yang ditnakstal 
Robin 9: 	Diisi dengan lokasi tujuan pindah 
I:olorn 10 Diisi dengan ianggal, hula)] clan tahun kepinclahan sesuai &non swat keteraugan pindah 
holoin 11 Diisi dengau ternpat nienhIggal dan °tang tersehAt 
!:olon] 12 Diisi dengan tanggal, bulan dan tahun atas nienInggakiva (Tang tersebut 

lorn 13 Diisi dcl-igan ea.,a tan-,ata tart lair] rang diauggap 

D 2.a.3: Buku Rekapituiasi sluialah Pencluduk 
Contoh 

BUKU REKAPITULASI JUMLAH PENDUDUK CESA 	 
KECAMATAN 	 

KABU PATEN KERINCI 	 
BU LAN 	TAHUN 	 

No Urut 
NAMA 

DUSON/LINGK 
UNGAN 

JUMLAH PENDUDUK AWAL BULAN TAMBAHPN FJULAN !NI PENGURANGAN BULAN INI 
JML PENDUDUK AKH! R BULAN 

LET 
WNA WN1 

,IML 
KK 

JML 
ANGGO 

TA 
kEDIA 

JML 
JIWA 

(7°8i 

LAHI R DATANG MENINGGAL PIN DAN 

L P L P 
WNA Wit WNA WNI WNA WNI WNA WNI WNA WNI 

JML KiC 
JML 

A NGGOTA 
JML 
J :WA LAW R P L P L L P LAHIR P L P L P L P L P L R 

2 3 5 6 7 8 9 10 Ii 12 13 14 lo iS 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 

MENGETAHUI 
ICEPALA DESA 	  

   

KASI PEMERiNTAHAN DESA • ........... •  

• • • • ..... • ......... 	• • • • ...... 

 

   

Cara Pengisian I3uku Relcapituasi JurnIah Penduduk 
Kolom 1: Diisi dengan uomor scans berurut dFui nomor 1, dan seterusnya sesuai dengan jumlah dusun/linglaingan di desa yang bersangkutan 
Koloin 2: Diisi dengan nama dusun atau wilaysJa bagian desa dan i Desa yang bersanglcutan 
Kolom 3 - 9: Kolom (3) dilsi dengan jumlah laki-laki dan i Warga Negara Asing. Kolom (4) diisi dengan jumlah Perempuan dan i Warga Negara Asing Kolom (5) diisi dengan jumlah laki-laki dan i Warga Negara Indonesia. Kolom (6) diisi dengan jungah perempuan 

Warga Negar Indonesia. Kolom (7) diisi dengan juunlah Kepakt Keluarga. Kolom (8) diisi dengan jumlah anggota keluat ga. Kolom (9) dfisi jumlah jiwa/penduduk dengan cara menambahkan jurnlah pada kolom (7) dan kolom (8) 

Kolom 10- 17: Kolom (10) DM( dengan jumlah tambahan 	karena lahir dari wings negara asing. Kolom (11) diisi dengan jurnlah tarnbahan perempuan Icruena lahir dari Warga Negara Acing. KM= (12) din:1 dengan jumlah tarobahan 	karma lahir dari warga Negate Indonesia. KM= (13) dEsi dengan Jumlals 
mmbaban Perempuan karena lahir dad Warga dogma Indonesia. Kolcm (14) drisi dengan jundah tarnbahan 	dan Waiga Negari Alan' yang datang/pindah kedesa tersebut Kolom (15) dilai dengan jumlah tambahan Perempuan bag) Warga Negara Ailing yang datang/pindah kedesa termbut. Kolom (16) 
died dengan hut:kWh tambahan laki-laki Warga Negara Indonesia yang datang/pindah kedesa tersebut Kolom (17) diiiii dengan jundah tanibahan Perempuan dad Warga Neara Indonesia yang datang/pndah kalesa tersebut 

Kolom 18 - 21 : Kolom (18) diidisi dengan jumlah lalci-laki yang kurang lumens meninggal dari Warga Nagar' Aging. Kolom (19) dial dengan jumlah Ferempuan yang kurang karena meninggal dad Warga Negara Acing. Kolom (20) Misi dengan jundah laid-laid yang kurang karma monInggal dari Warta Negara indoneak Kolorn (21) 
dial dengan jumlah Perernpuan yang kurang karma meninggal dari Warga Nagar. Indonesia. 

Kolom 22: 	Mai dengan Jundali Laki -laid yang pindah dari Warga Negara Acing 
Kolom 23: 	DIM dengan Jundah Perempuan yang pindah dari Warga Negara Asing 
Kolom 24: 	DIM dengan Jumlah Laid-laid yang pindah dad Warga Negara Indonesia 
Kolcm 25: 	DIM dengan Jundah Perempean yang pindah dari Warga Negate Indonesia 
X01011126 - 31: Kohn (26) diisi dengan jumlah 	dad Warga Negara Aging. Koloni (27) dad derigan jurnlah Perempuan dart Warga Negara Acing Kolom (28) due dengan jurnlah 	dan Warga Negara Indonesia Kolom (29) diisi dengan Jurnlab Perempuan dad Warga Negara Indonesia Kolo:n (30) dlisi &mg= jumlah 

Kepala Keluarga. Kolom (31) Misi dengan jumlah anggota Keluarga. Kolom (32) diisi dengan jundah jiwa dengan cara menambahkan jumlah pads dolma (30) clan koiom( 31). 

Kolom 32: 	Dad dengan catatan lain yang dianggap pedu. 



D.2.a.4. Buku Penduduk Sementala 
Contoh : 

	

BUKU PENDUDUK SEMENTARA DESA 	 
KECANIATAN 	 

KABUPATEN KERINCI 	 
Bli LAN 	TAHUN 	 

No Unit NAMA LF.NGKAP 
JENIS kELAMII NOMOR 

IDENTITAS/TANDA 

PENGENAL 

TEMPAT DAN 

TANGGAL 

LAHIR/UMUR 
Pekeijaan 

KEWARGANEGARAAN 
DATANG 

TANGGAI. 

PERGI 

TANGGAL 
KETERANt IAN 

L P KEBANGSAAN KETURUNAN 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 13 14 15 

_L _ 

MENGETAHUI 
KEPALA DESA 	 

   

KASI PEMERINTAHAN DESA 	  

Buku ini diisi apabila setiap orang baik warea neeara Indonesia ataupun asing yang melakukan kunjungan singkat ke suatu desa (tamu). 
Buku ini terdiri dan i 15 kolom dengan cara pengisian sebagai berikut : 
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: 
Kolom 15: 

Diisi dengan nomor secara berurutan dan i nomor 1, dan seterusnya sesuai dengan jumlah penduduk sementara 
Diisi dengan nama lengkap tamu yang bersangkutan 
Diisi dengan huruf L ( untuk laki-laki) 
Diisi dengan huruf P ( untuk Perempuan ) 
Diisi dengan nomor identitas atau tanda pengenal dan i tamu yang bersangkutan 
Diisi dengan nama Desa dan Kecamatan serta Kabupaten/kota tempat yang bersangkutan dilahirkan dan tanggal, bulan 
dan tahun kelahiran yang bersangkutan 
Diisi 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 (- 
Diisi dengan WNI bagi penduduk ash i warga Negara Indonesia 
Diisi dengan nama negara asalnya, WNA bagi penduduk Warga Negara Asing 
Diisi dengan Lokasi/tempat kedatangan/asal tamu yang bersangkutan 
Diisi dengan maksud dan tujuan kadatangan tamu yang bersangkutan 
Diisi dengan nama dan alamat yang dikunjungi di desa yang bersangkutan 
Diisi dengan dengan tanggal kedatanean di desa yang bersangkutan 
Diisi dengan tanggal kepergian/kepulangan tamu yang bersangkutan 
Diisi dengan catatan-catatan lain yang dianggap perlu 



D.2:b.Administrasi Umum 

D.2.b.1. Buku Peraturan Desa 
Contoh : 

	

BUKU PERATURAN DI DESA 	 
KECAMATAN 	 

KABUPATEN KERIT\ICI 	 
TABUN 	 

No Unit 
JENIS PERATURAN 

DI DESA 
NOMOR DAN TANGGAL 

DITETAPKAN 
TENTANG 

URAIAN 
SINGKAT 

Tanggal Kesepakatan 
Peraturan Desa 

NOMOR DAN 
TANGGAL 

D:LAPORKAN 

NOMOR DAN TANGGAL 
DIUNDANGKAN DALA:V1 

LEMBARAN DESA 

NOMOR DAN TANGGAL 
DIUNDANGKAN DALAM 

LEMBARAN DESA 
KET 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

MENGETAHUI 
KEPALA DESA 	  

       

KASI PEMERINTAHAN DESA 	  

           

           

Cara Pengisiadi : 
Kolom 1: Diisi dengan nomor secara berurut sesuai dengan banyaknya Peraturan Desa, Peraturan Bersama atau Peraturan Kepala Desa yang dicatat. 

Kolom 2: Diisi dengan jenis peraturan di Desa yaitu Peraturan Desa, Peraturan Bersama atau Peraturan Kepala Desa 
Kolom 3: Diisi dengan nomor dan tanggal,bulan, tahun ditetapkannya Peraturan Desa, Peraturan bersama Kepala Desa atau Peraturan Kepala Desa 
Kolom 4: Diisi dengan judul / Penamaan Peraturan Desa,Peraturan Bersaa Kepala Desa atau Peraturan Kepala Desa. 
Kolom 5: Diisi secara jelas dan singkat tentang materi pokok pada Peraturan Kepala Desa Peraturan Bersama Kepala Desa atau Peraturan Kepala Desa yang telah 

ditetapkan. 
Kolom 6: Diisi tanggal,bulan,dan Tahun dan i kesepakatan Pemerintah desa dan BPD (Khusus untuk Peraturan Desa) 
Kolom 7: Diisi dengan nomor surat pengantar dan tanggal, bulan dan tahun pelaporan kepada Bupati/walikota 
Kolom 8: Diisi dengan tanggal dan nomor sesuai dengan diundangkannya dalam lembaran desa 
Kolom 9: Diisi dengan tanggal clan nomor sesuai dengan diundangkannya dalam Berita desa 
Kolom 10: Diisi dengan catatan-catatan lain yang dianggap perlu. 



D.2.b.2. BUKU KEPUTUSAN KEPALA DESA 
Contoh : 

BUKU KEPUTUSAN KEPALA DESA 	 
KECAMATAN 	 

KABUPATE4-:N KERINCI 	 
TAHUN 	 

No Urut 
NOMOR DAN TANGGAL 

KEPUTUSAN KEPALA 
DESA 

TENTANG URAIAN SINGKAT 
NOMOR DAN TANGGAL 

DILAPORKAN 
KET 

1 2 3 4 5 

MENGETAHUI 

KEPALA DESA 	  

   

KASI PEMERINTAHAN DESA 	  

Cara Pengisian: 
Kolom 1: 	Diisi dengan sumber biaya yang diperoleh dan i Pemerintah Provinsi untuk mendukung proyek/kegiatan dimaksud 
Kolom 2: 	Diisi dengan nomor secara berurut sesuai dengan. banyaknya Keputusan Kepala Desa yang dicatat 
Kolom 3: 	Diisi dengan nomor dan tanggal, bulan,Tahun dan i Keputusan Kepala Desa 
Kolom 4: 	Diisi secara jelas dan singkat tentang materi pokok pada Keputusan Kepala desa yang di catat 
Kolom 5: 	Diisi dengan nomor surat pengantar dan tanggal, bulan dan tahun pelaporan kepada Bupati/walikota 
Kolom 6: 	Diisi dengan catatan-catatan lain yang dianggap perlu. 



D.2.b.3. Buku Lembaran Desa dan Berita Desa 
Contoh : 

	

BUKU LEMBARAN DAN BERITA DESA 	 
KECAMATAN 	 

KABUPATEN KERINCI 	 
TAHUN 	 

NOMOR URUT JENIS PERATURAN DI DESA 
NOMOR DAN TANGGAL 

DITETAPKAN 

DIUNDANGKAN
TENTANG KEf 

TANGGAL NOMOR 

1 2 3 4 5 6 7 

  

MENGETAHUI 

        

          

KEPALA DESA 	  KASI PEMERINTAHAN DESA 	  

           

           

dengan unit pencatatan Lemabaran Desa dan Berita Desa 
dengan jenis Peraturan di Desa ( Peraturan Desa, Peraturan Bersama atau Peraturan Kepala Desa 
dengan nomor, tanggal, bulan dan tahun ditetapkannya Peraturan Desa, Peraturan Bersama atau Peraturan Kepala Desa 

dengan materi Peraturan Desa,Peraturan bersama atau Peraturan Kepala Desa 
dengan tanggal,bulan dan tahun, diundangkannya Peraturan Desa, Peraturan bersama atau Peraturan Kepala Desa 

dengan nomor, diundangnya Peraturan Desa, Peraturan bersama atau Peraturan Kepala Desa 
dengan catatan-catatan lain yang dianggap perlu 

Cara Pengisian : 
Kolom 1: Diisi 
Kolom 2: Diisi 
Kolom 3: Diisi 

Kolom 4: Diisi 
Kolom 5: Diisi 

Kolom 6: Diisi 
Kolom 7: Diisi 



14 	15 .22 23 3 4 5 9 10 12 13 16 17 	18 19 20 21 

NOMA* 

	

ASA'_. TANA 	SERTIKAT 

	

AS DESA 	:?'_11.111 LETTER 
CiFERSIL 

AS1.1 MIDI.: I 	 
DESA 

TANGGAL 
PEROLEHAN 

jEN1S T101, 	 PAT .)F) TANDA BATAS 

ADA 	i nbAk AGA  

PAPA N NA MA 

ADA 	TIEA E. A I: 

)riAS: PER6/4"Ti.F,AN IV:11AS!  

1_11AS tr..- EELAS 
EA:I711AA  

PER,Y2EI1A3 TD 

LAIN-1 AIN SA9mh TEGAL 
PEMEARINTA11 EABUFATEN  

TAmeLN/:; 
OLAM  

7A11.411 
KER1.M.,'DARAT 

S 
D.2.b.4. Buku Tanah Kas Desa 
Contoh : 

	

BUKU TANAH KAS DESA 	 
KECANIATAN 	. 

	

KABUPATEN KERINCI 	 
TAHUN 	 

MENGErAHUI 
KEPALA DESA 	 KASI PEMERINTAHAN DESA 	  

Cara Pengisian : 
Kolom I: 
Kolom 2: 
Kolom 3: 
Kolom 4: 
Kolom 5: 
Kolom 6: 
Kolom 7: 
Worn 8: 
Kolom 9: 
Koiom 10: 
Kolom 11: 
Koiom 12: 
Kolom 13: 
Kolom 14: 
Kolom 15: 
Kolom 16: 
Kolom 17: 
Kolom 18: 
Kolom 19: 
Kolom 20: 
Kolom 21: 
Kolom 22: 
Kolom 23: 
Kolom 24: 

Diisi dengan nomor secara berurut sesuai dengan jumlah tanah kas Desa 
Diisi dengan asal tanah kas Desa 
Diisi dengan nomor sertifikat, atau buku Letter C, atau Persil. 
Diisi dengan hiss  tanah K.. n.,,b Abtf,trn sudehada r----1 name 
Diisi dengan Kelas kas Desa (81,DI,dan sebagainya 
Diibi dengan luas tanah kas Desa yang diperolehnya dibeli atas biaya Pernerintah De.sa 
Diisi dengan Luas tanah kas Desa yang diperoleh dari bantuan Pemerintah 
Diisi dengan Luas tanah kas Desa yang diperoleh dari bantuan Pemerintali Provinsi. 
Diisi dengan Luas tanah kas Desa yang diperoleh dari bantuan Pemerintah Kabupaten / Kota. 
Diisi dengan luas tanati Kas Desa yang diperoleh dari bantuan lainnya. 
Diisi dengan tanggal, bulan, dan tahun perolehan tanah kas Desa. 
Diisi dengan luas tanah kas Desa untuk jenis sawah. 
Dfisi dengan luas tanah kas Desa untuk jenis tegalan. 
Dfisi dengan luas tanah kas Desa untuk jenis Kebun. 
Diisi dengan luas tanah kas Desa tuituk jenis tambak /kolam. 
Dust dengan luas tanah kas Desa untuk jenis tanah kering/darat. 
Diisi dengan luas tanah kas Desa yang sudah ada patok tanda batas. 
Dfisi dengan luas tanah kas Desa yang belum aria patok tanda betas. 
Dfisi dengan luas tanah kas Desa yang sudah ada papan name. 
Diisi dengan luas tanah kas Desa yang belum ada papan name. 
Diisi dengan lolcasi tanah kas Desa. 
Dfisi sesuai peruntukan/ penutrifaatan tanah kas Desa. 
Dual setiap terjadi mutasi tanah kas Desa. 
Diisi dengan catatan-catatan lain yang dianggap perlu. 



D.2. b.5. BUKU TANAH DI DESA 
Contoh 

	

1311 KU TANAH DI DESA 	 
KF;CAMATANI 	 

	

KASUPATEN KERINCI 	 
T.AHUN ...... 

11rol 
BAatlasNo 

NAMA 
PEROSANDAN/ 

RUKUM 

JML (m^2) 

STATUS HAK TANAN PENGOUNAAN TANAH 

KEr 

SUDAN BERSERT.91107 	 BELINI BERSERTIF1KAT NON PERTANIAN PERTANIAN 

MI NOB HP 11011 SQL MA VI TN PERUMAHAN 
PSRDAGANGAN 

DAN JAM 
PERKANTORA 

N 
INDUSTRI 

FA
U
SILIT:S 

AWAli TEGALAN PERKEBUNAN 
PERTERNAKAN 
/PERIEANAN 

HUTAN 
BELUICAR 

HUTAN 
LEBAT/LINDUNG 

MUTAS1 

TANAll OX 
DPSA 

TANAH 
KOSONG  

LAIN-LAIN 

, 3a 5 6 7 S 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 211 26 

MENGETAHUI 
KEPALA DESA 	  

Cara Penesian : 
Kolar 1: DM den.d.nnomor semun berurut sesual dengan jumlah tarmth di Desa 
Kolom 2: Diisi dengan nama pemilik /Pemegang hak atas tanah 
Kolom 3: Diisi denganluas tanah dalam meter persee (M2) 
Kolom 4: Dlisi dengan Luas tanah yang bersertifikat dengan status sebagi hak milik 
Kolom 5: Diisi dengan Luas tanah yang bersertifikat dengan status sebagai hak guna bangunan 
Kolom 6: Mist dengan Luas tanah yang bersertitikat dengan status sebagai halt pakai 
Kolom 7: Diisi dengan Luas tanah yang bersertifikat dengan status sebagai halt glum usaha 
Kolom 8: Diisi dengan Luas tanah yang berserdftkat dengan status sebagai hak pengelolaan 
Kolom 9: Dilsi dengan luas tanah yang belurn bersertifIkat dengan status sebagai Halt Milk Adat. 
Kolom 12 Diisi dengan Was tanah non pertanian yang penggunaannya untuk perumahan 
Kolom 13 Diisi dengan luas tanah non pertanian yang penggunaannya untuk perdagangan dan jasa 
Kolom 14 Dlisi dengan luas tanah non pertanian yang penggunaannya untuk perkantoran 
Kolom 15 Dlisl dengan luas tanah non pertanian yang penggunaannya untuk usaha industri 
Kolom 16 Dlial dengan luas tanah non pertanian yang penggunaannya untuk fasilltas umum 
Kolom 17 Dual dengan luas tanah pertanian yang penggunaannya untuk 
Kolom 18 Diisi dengan hum tanah pertanian yang penggunaannya untuk 
Kolom 19 Mist dengan luas tanah pertanian yang penggunaannya untuk 
Kolom 20 Dlisi dengan luas tanah pertanian yang penggunaannya untuk 
Kolom 21 Mist dengan luas tanah pertanian yang penggunaannya untuk 
Kolom 22 Diisi dengan luas tanah per tanian yang penggunaannya untuk 
Kolom 23 Diisi setiap terjadi mutasi tanah di desa 
Kolom 24 Dlisi dengan lua.s tanah pertanian yang penggunaannya untuk tanah kosong yang ditelantarkan 
Kolom 25 Dlisl dengan luas tanah pertanian yang penggunaannya untuk lain-lain 
Kolom 26 Diisi dengan catatan-catatan lain yang dianggap perlu. 

KAS1 PEMERINTAHAN DA 	  

sawah balk yang beririgirasi maupun non irigasi 
tegalan 

perkebunan 
Pertemakan/perikanan 
hutan belukar yang dapat dibulca usah pertanian 
hutan lebat/ lindung sebagai somber air dan kelestarian alam. 



D.2.b.6. Buku Rencana Anggaran Biaya 
Contoh : 

RENCANA ANGGARAN BIAYA 	 
DESA 	KECAMATAN 	 

TAHUN ANGGARAN 	 

1. Bidang 
2. Kegiatan 
3. Waktu Pelaksanaan 

Rincian Pendanaan : 

NOMOR URUT URAIAN VOLUME HARGA SATUAN (Rp) JUMLAH (Rp) 

1 2 3 4 5 

	, tanggal 	 
Disetujui/mengesahkan 	 Pelaksana Kegiatan 	  

Kepala Desa 

Cara Pengisian : 
Bidang diisi dengan kode rekening berdasarkan klasifikasi kelompok belanja Desa 
Kegiatan diisi dengan kode rekening sesuai dengan urutan kegiatan dalam APBDesa 
Kolom 1: 	 Diisi dengan nomor urut 
Kolom 2: 
Kolom 3: 
Kolom 4: 
Kolom 5: 

Dflsi dengan uraian berupa rincian kebutuhan dalam kegiatan 
Diisi dengan volume dapat berupa jumlah orang/barang 
Diisi dengan hnr0n anti an Inrc r 414 	

Ca 	 ICawzyal V1016/
t 
 

 
tng  

Diisi dengan jumlah perkalian antara kolom 3 dengan kolom 4 



D.2.b.7. Buku Kegiatan 
Contoh : 

BUKU KEGIATAN SEKSI PEMERINTAHAN DESA 	 
KECAMATAN 	KABUPATEN KERINCI 

TAHUN 	 

No. Nama Jabatan 
KEGIATAN 

TANDA TANGAN 

TANG GAL TEMPAT URAIAN 

1 2 3 4 5 6 7 

 

i 

MENGETAHUI 	 
KEPALA DESA 
	

PELAKSANA KEGIATAN 	  



E. Administrasi Nasi Kesejahteraan 
E.2.a.Administrasi Umum 

E.2.a.1. Buku Daftar Pengurus Kelembagaan 
Contoh : 

BUKV DAF'FAR PENGURUS KELEMBAGAAN 	 
KECAMATAN 	 

KABUPATEN KERINCI 	 
TAHUN 	 

No Urut NAMA LEMBAGA 
PERATURAN DESA PENGURUS 

JABATAN 
TANGGAL NOMOR NAMA 'fGL LAHIR PENDIDIDKAN AGAMA JABATAN 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

MENGETAHUI 
KEPALA DESA 	  

   

KASI KESF,JAHTERAAN DESA 	  

Cara Pengisian : 
Kolom 1 Diisi 
Kolom 2 Diisi 
Kolom 3 Diisi 
Kolom 4 Diisi  

dengan nomor urut 
dengan Nama Lembaga Kemasyarakatan 
dengan tanggal Peraturan Desa 
dengan Nomor Peraturan Desa 
dengan Nama Lengkap 
dengan tanggal lahir/umur 
dengan pendidikan terakhir 
dengan Agama 
deng-tu-i jabatan dalam kelembagaan 
dengan penjelasan atau catatan lain apabila dianggap perlu 

Kolom 5 
Kolom 6 
Kolom 7 
Kolom 8 
Kolom 9 
Kolom 10 



S 
E.2.a.2. Rencana Anggaran Biaya 

RENCANA ANGG_ARAN BIAYA 
DES A 	KECAMATAN 	 

TAHUN AN G GARAN 	 

1. Bidang 
2. Kegiatan 
3. Waktu Pelaksana 

Rincian Anggaran 

Nomor Urut URAIAN VOLUME HARGA SATATUAN (12p) JUMALH (Rp) 

1 2 3 4 5 

JUMLAH (Rp) 

Diset,..;,:/mengesahkan 	, tanggat 	 
Kepala Desa 
	

Pelaksana Kegiatan  

Cara Pengisian : 
Bidang diisi dengan kode rekening berdasarkan klasifikasi kelompok belanja Desa 
Kegiatan diisi dengan kode rekening sesuai dengan urutan kegiatan dalam APBDesa 
Kolom 1: 
Kolom 2: 
Kolom 3: 
Kolom 4: 
Kolom 5: 

Dlisi dengan nomor urut 
Dilsi dengan uraian berupa rincian kebutuhan dalam kegiatan 
Dilsi dengan volume dapat berupa jumlah orang/barang 
Diisi dengan harga satuan yang merupaka_n besaran untuk membayar orang/barang 
Dilsi dengan sumber biaya yang diperoleh dari Pemerintah untuk mendukung proyek/kegiatan dimaksud 



E.2.a.3. Buku Kegiatan 
Contoh : 

BUKU KEG1ATAN SEKSI KESEJAHTERAAN DESA 	 
KECAM.ATAN 	KABUPATEN KERINCI 

TAHUN 	 

No. Dasar Bidang/Tujuan Lokasi 
Biaya Waktu 

Penanggung jawab Kegiatan Ket 
Su tuber Rp Mulai Selesai 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

MENGETAHUI 	 
KEPALA DESA 

  

KEGIATAN 	  



E.2.a.4. Buku Kader Kelembagaan (Lembaga Keniasyarakatan Desa dan Lembaga Kemasyarakatan Desa Lainnya) 
Contoh :  

MAO.; KADER KELEMBAGA,A_N DESA 	 
KECAMATAN 	KABUPATEN KERIN CI 

TABUN 	 

No. 	I 	Nama Kader 
1 

Jenis Kader Tempat/Tgl Lahir Alarnat Pendidikan Pekerjaan Pokok 
Pernah Mengikuti Kursus 

Tanggal Tempat Jenis Kursus 

1 2 3 4 5 6 7  8 9 10 
_ 

MENGETAHUI . 	 
KEPALA DESA 

   

KASI KESEJAHTERAAN DESA 	  

Keterangan Pengisian : 
No. 1 	diisi nomor urut; 
No. 2 	diisi nama kader yang bersangkutan; 
No. 3 	diisi jenis kader misalnya kader pembangunan; 
No. 4 	diisi tempat tanggal lahir; 
No. 5 	diisi alamat tetap kader; 
No. 6 	diisi pendidikan terakhir kader; 
No. 7 	diisi pekerjaan pokok kader; 
No. 8 	diisi tanggal mengikuti kursus; 
No. 9 	diisi tempat mengikuti kursus; 
No. 10 ditisi jenis kursus yang pernah diikuti misalnya kursus kader pembangunan. 



E.2.b.Administrasi Pembangunan 
E.2.b. I. Laporan rencana kerja pembangunan desa 
Contoh : 

LAPORAN RENCANA KERJA PEMBANGUNAN DESA 	 
KECAN1ATAN 	 

KABUPATEN KEPINCI 
TAHUN 	 

No Urut 
NAMA 

PROYEK/KEGIATAN 
LOKASI 

SUMBER BIAYA 
JUMLAH PELAKSANAAN MANFAAT KET 

PEMER1NTAH PROVINSI KABUPATEN SWADAYA 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

 

MENGETAHUI 
KEPALA DESA 	  KASI KESEJAHTERAAN DESA 	  

        

Cara Pengisian 

       

Kolom 1: 	Diisi dengan nomor secara berurut sesuai dengan banyakny-a jumlah proyek/kegiatan yang akan dilaksanakan 
Kolom 2: 	Diisi dengan uraian nama proyek/kegiatan yang direncanakan akan dibangun di Desa 
Kolom 3: 	Diisi dengan lokasi proyek,/ kegiatan yang dibangun 
Kolom 4: 	Diisi dengan sumber daya yang diperoleh dari Pemerintah untuk mendukung proyek /kegiatan yang dimaksud 
Kolom 5: 	Diisi dengan sumber daya yang diperoleh dari Pemerintah Provinsi untuk mendukung proyek /kegiatan yang dimaksud 
Kolom 6: 	Diisi dengan sumber daya yang diperoleh dari Pemerintah Kabupaten/kota untuk mendukung proyek /kegiatan yang dimaksud 

dimaksud 
Kolom 7: 	Diisi dengan sumber biaya yang diperoleh dari swadaya masyarakat dan lembaga untuk mendukung proyek/kegiatan dimaksud 

Kolom 8: 	Diisi dengan besarnya jumlah keseluruhan biaya yang mendukung untuk kegiatan dimaksud baik dari sumber Pemerintah hingga 
swadaya masyarakat 

Kolom 9: 	Diisi dengan elaksanaan proyek / kegiatan dimaksud 
Kolom 10: Diisi dengan manfaat dari proyek /kegiatan yang akan dibangun 
Kolom 11: 	Diisi dengan catatan-catatan lain yang dianggap perlu 



E.2.b.2. Laporan kegiatan pembangunan 
Contoh : 

LAPORAN KEGIATAN PEMBANGIJNAN DESA 	 
K E C AM A TAN 	 

KABUPATEN KERINCI 
TAH UN 	 

No Urut 
NAMA 

PROYEK/KEGIATAN 
VOLUME 

SUN13ER BIA.YA 

JUMLAH WAKTU 

SIPAT PROYEK 

PELAKSANAAN 

1 

KF,T 
PEMERINTAH PROVINSI KABUPATEN SWADAYA BARU LANJUTAN 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 

  

MENGETAHUI 
KEPALA DESA 

      

   

KASI KESEJAHTERAAN DESA 	  

         

Cara Pengisian : 

        

Dfisi dengan nomor urut nama proyek/ kegiatan yang akan dilaksanakan 

Diisi dengan nomor unit nama proyek/ kegiatan yang direncanakan akan dibangun di Desa 
Diisi dengan besaran proyek/kegiatan dimaksud 
Dfisi dengan sumber biaya yang diperoleh dari Pemerintah 
Diisi dengan sumber biaya yang diperoleh dari Pemerintah Provinsi 
Düsi dengan sumber biaya yang diperoleh dari Pemerintah Kabupaten/kota 
Diisi dengan sumber biaya yang diperoleh dari sadaya Masyarakat 
Diisi dengan besarnya jumlah keseluruhan biaya yang mendukung yang diperoleh dari sumber Pemerintah hingga swadaya masyarakat 

Diisi dengan waktu lamanya proyek /kegiatan akan dilaksanakan 
Diisi dengan sifat proyek / kegiatan yang akan dibangun merupakan proyek baru 
Dhsi dengan sifat proyek / kegiatan yang akan dibangun merupakan proyek laniutan 
Diisi dengan pelaksana proyek/kegiatan dimaksud 
Dilsi dengan catatan-catatan lain yang dianggap perlu. 

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: 



E.2.h.3. Laporan Inventarisasi hasil-hasil pembangunan 
Contoh : 

LAPORAN INVENTARIS BASIL-BASIL PEMBANGIJNAN DESA 	 
KECAMATAN 	 

KAF3UPATEN KERINCI 
TAHUN 	 

No Urut JENIS/NAMA HASIL PEMBANGUNAN VOLUME BIAYA LOKASI KETERANGAN 

1 2 3 4 5 6 

 

l`vIENGETATATOI 
KEPALA DESA 

      

  

KAS1 KESEJAHTERAAN DESA 	  

        

        

Cara Pengisian : 
Kolom 1 	Dilsi dengan nomor unit nama jenis/hasil pembangunan yang telah dilaksanakan 
Kolom 2 	Diisi dengan uraian atau nama proyek/kegiatan yang dibangun di desa 
Kolom 3 	Dilsi dengan besaran proyek kegiatan 
Kolom 4 	Dilsi dengan besaran dukungan biaya atas proyek/kegiatan dimaksud 
Kolom 5 	Diisi dengan lokasi proyek/kegiatan yang diabangun 
Kolom 6 	Di_isi dengan catatan-catatan lain yang dianggap perlu 



F. ADMINISTRASI KASI PELAYANAN 
F.2.a. Adminstrasi Umum 
F.2.a.1. Buku Daftar Fengurus Non Kelembagaan Desa 

Contoh : 

BUKU DAFTAR PENGURUS NON KELEMBAGAAN DESA 	 
KECAMATAN 	 

KABUPATEN KERINCI 
TAHUN 	 

No Nama L/P Jabatan Dim Pengurus Tgl Lahir Agama Pendidikan Alamat 
Keputusan 

Pengangkatan 
Keputusan 

Pemberhentian 
Ket 

9 10 11 

MENGETAHUI 
KEPALA DESA 	  

   

KASI PELAYANAN DESA 	  



F.2.a.2. Rencana Anggaran Biaya 
Contoh : 

RENCANA ANGGARA.N BIAYA 
DESA 	KECAIVIATAN 	 

TAHUN ANGGARAN 	 

1. Bidang 
2. Kegiatan 
3. Waktu Pelaksanaan 

Rincian Pendanaan : 
Nomor Urut URAIAN VOLUME HARGA SATUAN (Rp) JUMLAH (Rp) 

1 2 3 4 5 

JUMLAH (Rp) 

	, tanggal 	 

	

Disetujui/ mengesahkan 
	

Pelaksana Kegiatan  
Kepala Desa 	  

Cara Pengisian : 
B-idang diisi dengan kode rekening klasifikasi kelompok belanja Desa. 
Kegiatan diisi dengan kode rekening sesuai dengan urutan kegiatan dalam APBDesa 

Kolom 1: Diisi dcngan nomor urut 
Kolom 2: Diisi dengan uraian berupa rincian kebutuhan dalam kegiatan 
Kolom 3: Diisi dengan volume dapat berupa jumlah orang/barang 
Kolom 4: Diisi dengan harga satuan yang merupakan besaran untuk membayar orang/barang 
Tcnintn 	niisi dengnn ,lirninh 	T! A rain rn kolrirn 	e rign n 	4 



3. Buku Kegiatan 
Contoh 
F.2.a.3. Buku Kegiatan 

BUKU KEGIATAN SEKS1 PELAYANAN DESA 	 
KECAMATAN 	KABUPATEN KERINCI 

TAHUN 	 

No Dasar Bidang/Tujuan Lokasi 
Biaya Waktu 

Penanggung ja,.vab Kegiatan Ket 
Symber Rp Mulai Selesai 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

1 

MENGETAHUI 
	

KEPALA SEKSI PELAYANAN DESA 	 
KEPALA DESA 	  



F.2.a.4. Buku Kader Non Kelembagaan 

BUKU KADER NON KELEMBAGAAN DESA 	 
KECAMATAN 	KABUPATEN KERINCI 

TAHUN 	 
Contoh : 

No Nama Kader Jenis Kader Tempat/Tgl Lahir Alamat Pendidikan Pekerjaan Pokok 
Pernah mengikuti kursus 

Tanggal Tempat Jenis Kursus 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

MENGETAHUI 
	

KEPALA SEKSI PELAYANAN DESA 	 
KEPALA DESA 	  

Keterangan Pengisian 
No. 1 diisi nomor urut; 
No. 2 diisi nama kader yang bersangkutan; 
No. 3 diisi jenis kader misalnya kader pembangunan; 
No. 4 diisi tempat tanggal lahir; 
No. 5 diisi alamat tetap kader; 
No. 6 diisi pendidikan terakhir kader; 
No. 7 diisi pekerjaan pokok kader; 
No. 8 diisi tanggal mengikuti kursus; 
No. 9 diisi tempat mengikuti kursus; 
No. 10 diisi jenis kursus yang pernah diikuti misalnya kursus kader pembangunan 



F.2.b.Administrasi Pembangunan 
Contoh : 

BUKU INVEN'FARISASI SWADAYA MURNI MASYARAKAT DESA 
KECAMATAN 	KABUPATEN KERINCI 

TAHUN 	 

No Nama Kegiatan Volume 
Sarana dan Prasarana 

Ket 
Produksi Rp Perhubungan Rp Pemasaran Rp Sosial Rp Total Rp 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

Jumlah 

MENGETAHUI 
KEPALA DESA 	 

   

KEPALA SEKI 1-T;LAYANAN DESA 	 

      

         

         

         

Keterangan Pengisian : 
Kolom 1 
	

jelas 
Kolom 2 diisi Pembangunan yang telah dilaksanakan 
Kolom 3 diisi ukuran / jumlah pembangunan 
Kolom 4 
	

diisi jml. Rp. Dalam ketegori sarana produksi (mis: irigasi,dam) 
Kolom 5 
	

diisi jml. Rp. Dalam ketegori sarana perhubungan (mis: pemb jalan,jembatan,senderan,dll) 
Kolom 6 
	

diisi jml. Rp. Dalam ketegori pemasaran ( mis.Pasar,kios,dll) 
Kolom 7 
	

dilsi jml. Rp. 11)9_1QTY1 IrPtegori sarana sosial (rnis.Balal desa.,rnasjicl,d11) 
Kolom 8 
	

diisi jumlah rupiah dari sarana produksi,perhubungan,pemasaran,dan sosial 
Kolom 9 
	

Jelas. 



G. ADMINISTRASI KEPALA DUSUN 
G .2 . a. Ad min strasi Urnum 
G.2.a. 1. Buku Registrasi Penduduk 
Conton 

BUKU REGISTRAS1 PENDUDUK DUSUN 	DESA 	 
KECAMATAN 	 

K_ABUPATEN KERINCI 
TAHUN 	 

ND Nama L/ P Alamat 
Lahir Status 

Perkawinan 
A gama 

Kewarganeg 
araan 

Hubungan 
Keluarga 

Nama 
Bapak/ lbu 

Pendidikan Pekerjaan Tgl Pinciah No. KTP 
Tempat Tgl 

3 4 5 6 7 8 9 10 11 10  13 j4 I 5 

MENGETAHUI 
KEPALA DESA 	  

   

KEPALA DUSUN 	  



G.2.a.2. Buku Surat Keterangan dan ljin 
Contoh : 

BUKU SURAT KF;FERANGAN DAN I,JIN 
DUSUN 	DESA 	KECAMATAN 	KABUPATEN KERINCI 

TAHUN 	 

No 
Agenda 

Nama LIP Alamat Maksud/Tujuan Net 
Tgi No 

1 2 3 4 s 6 7 8 

IvIENGETAHUI 
KEPALA DESA 	  

   

KEPALA DUSUN 	  

G.2.a.3. Buku Kegiatan 
Contoh : 

BUKU KECTIATAN DUSUN 	 
DESA 	KECAMATAN 	KABUPATEN KERINCI 

BULAN 	TAHUN 	 

No Dasar Bidang/Tujuan Lokasi 
Biaya Waktu Penanggung 

Jawab 
Kegiatan Ket 

Sumber Rp Mulai Selesai 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

_ 

MENGETAHUI 
KEPALA DESA 	  

   

KEPALA DUSUN 	  



G.2.a.4. Buku Notulen Rapat 
I. Buku notulen tidak dibuat koIom-kolom; 
2. Notulen rapat RT/RW secara beturat-turut memuat : 

a. Tempat rapat; 
b. Tanggal rapat 
c. Pimpinan rapat; 
d. Acara rapat; 
e. Peserta rapat; 
f. Saran/Pendapat; 
g. Kesimpulan/keputusan rapat; 
h. Penutup; 
i. Tanda tangan Sekretaris dan Pimpinan Rapat; 

G.2.a.5. Buku Daftar Hadir 
Contoh : 

DAFTAR HADIR 

Rapat 
Hari/ Tanggal 
Tempat 

No Nama Jabatan Tanda tangan 

1 2 3 4 

MENGETAHUI 
KEPALA DESA 	  

   

KEPALA DUSUN 	  



G.2.b.Administrasi Penducluk 

G.2.b.1. Laporan Induk Pencluduk 

	

LAPORAN INDIJK PENDUDUK DUSUN 	 
DESA 	KECAMATAN 	 

KABUPATEN KERINCI 
B ULAN 	TAHUN 	 

No lint 

MAMA 
LENGKAP/ 

PANGGILAN 

JENIS 
KELAMIN 

STATUS 
PERKAWINAN 

TEMPAT & TANGGAL 1 AHIR 

AGAMA 
PENDUDUKAN 

TERAKH1R 
PEKERJAAN 

DAPAT 
MEMBACA 

HURUF 

KEWARGANE 
GARAAN 

ALAMAT 
LENGKAP 

KEDUDUKAN 
DALAM 

KELUARGA 
MK NOMOR KK KET 

TEMPAT LAHIR 7GL 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

 

MENGETAHUI 
KEPALA DESA 

       

  

KEPALA DUSUN 	  

         

         

         

         

Cara Pengisian 
Kolom 1: Diisi dengannomor secara berurutan dan i nomor 1 ( satu ) dan seterusnya sesuai dengan jumlah kartu keluarga setiap kepala keluarga disediakan satu halarna_n 

dan diisi secara berurut berdasarkan kartu keluarga yang sudah diisi oleh kepala keluarga 
Kolom 2: Diisi dengan nama lengkap dan atau kalau ada disebutkan nama panggilan. 
Kolom 3: Diisi dengan dengan huruf L (untuk laki-laki), dan P ( untuk perempuan ) 
Kolom 4: Diisi dengan status perkawinan yaitu K yang sudah kawin, EK yang belum kal.vin,JD Janda, DD Duda. 
Kolom 5: Diisi dengan tempat lahir yakni nama Desa, Kecamatan, Kabupaten/Kota dimana yang bersangkutan dilahirkan 
Kolom 6: Diisi dengan dengan tanggal, bulan dan tahun kelahiran yang bersangkutan 
Kolom 7: Diisi dengan dengan agama dan kepercayaan 
Kolom 8: Diisi dengan pendidikan terkhir baik formal maupun informal 
Kolom 9: Diisi dengan jenis pekerjaan 
Kolom 10: Diisi dengan huruf L ( bagi yang dapat membaca huruf latin), D (Daerah), A (Arab )„kL ( Arab dan Latin ), AD ( Arab dan Daerah ), dan ALD (Arab,Latin, Daerah) 

Kolom 11: Diisi dengan Kewarganegaraan (WNI atau WNA) 
Kolom 12: Diisi dengan alamat lengkap 
Kolom 13: Diisi dengan KK (Ktyepala Keluarga ), 1st (Istri), AK ( Anak Kandung ), AA (Anak Angkat),Pemb ( Pembantu ). 
Kolom 14: Diisi dengan Nomor Induk Kependudukan 
Kolom 15: Diisi dengan nnrrinr Kr4rtn Kelnnron 

Kolom 16: Diisi dengan catatan-catatan lain yang dianggapa perlu. 



G.2.b.Administrasi Penduduk 

G.2.b.1. Laporan Induk Penduduk 

	

LAPORAN INDUK PENDUDUK DUSUN 	 
DESA 	t(ECAMATAN 	 

KABUPATEN KERINCI 
BULAN 	TAHUN 	 

No Unit 
NAMA 

LENGKAP/ 
PANGGILAN 

JENIS 
KELAMIN 

STATUS 
PERKAWINAN 

TEMPAT &TANGGAL LAHIR 

AGANIA 
PENDUDUKAN 

TERAKH1R 
PEKERJAAN 

DAPAT 
NIEMBACA 

HURUF 

KEWAFGANE 
GARAAN 

ALAMAT 
LENGKAP 

KEDUDUKAN 
DALAM 

KELUARGA 
NIK NOMOR KK KET 

TEMPAT LAHIR TGL 

1 2 3 4 5 6 7 8 cl 10 11 12 13 34 15 16 

MENGETAHUI 
KEPALA DESA 

     

 

KEPALA DUSUN 	  

      

      

Cara Pengisian : 
Kolom 1: Diisi dengannornor secara berurutan dan i nomor 1 ( satu ) dan seterusnya sesuai dengan jumiah kartu keluarga setiap kepala keluarga disediakan saw halaman 

dan diisi secara berurut berdasarkan kartu keluarga yang sudah diisi oleh kepala keluarga 
Kolom 2: Diisi dengan narna lengkap dan atau kalau ada disebutkan nama panggilan. 
Kolom 3: Diisi dengan dengan huruf L (untuk laki-laki), dan P ( untuk perempuan ) 
Kolom 4: Diisi dengan status perkawinan yaitu K yang sudah kawin, BK yang belum kawin,JD Janda, DD Duda. 
Kolom 5: Diisi dengan tempat lahir yalmi nama Desa, Kecarnatan, Kabupaten/Kota dimana yang bersangkutan dilahirkan 
Kolom 6: Diisi dengan dengan tanggal, bulan dan tahun kelahiran yang bersangkutan 
Kolom 7: Diisi dengan dengan agama dan kepercayaan 
Kolom 8: Diisi dengan pendidikan terkhir baik formal maupun informal 
Kolom 9: Diisi dengan jenis pekerjaan 
Kolom 10: Diisi dengan huruf L ( bagi yang dapat membaca huruf latin), D (Daerah), A (Arab ), AL ( Arab dan Latin ), AD ( Arab dan Daerah ), dan ALD (Arab,Latin, Daerah) 

Kolom 11: Diisi dengan Kewarganegaraan (WNI atau WNA) 
Kolom 12: Diisi dengan alamat lengkap 
Kolom 13: Dfisi dengan KK (Ktyepala Keluarga ), 1st (Istri), AK ( Anak Kandung ), AA (Anal; Angkat),Pemb ( Pembantu ). 
Kolom 14: Diisi dengan Nomor Induk Kependudukan 
Kolom 15: Diisi dengan nomor Knrth Keinproa 

Kolom 16: Dfisi dengan catatan-catatan lain yang dianggapa perlu. 



G.2.b.2. Laporan Mutasi Penduduk Desa 

LAPORAN MUTASI PENDUDUK DUSUN 	 
DESA 	KECAIvIATAN 	 

KABUPATEN KERENCI 
BULAN 	TAHUN 

Nomor Urut 
NAMA LENGKAP/ 

PANGGILAN 

TEMPAT 8s TANGGAL LAHIR 
JENIS 

KELAMIN 
KEWARGANEGARAAN 

PENAMBAHAN PENGURANGAN KET 

TEMPAT TANGGAL 
DATANG 

DARI 
TANGGAL PINDAH KE TANGGAL MENINGGAL TANGGAL 

I 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 

 

MENGETAHUI 
KEPALA DESA 

      

  

KEPALA DUSUN 	  

        

        

Cara Pengisian : 
Kolom 1: 	Diisi dengan nomor secara berurutan dan i nomor 1 ( satu ), dan seterasnya sesuai dengan uratan mutasi/perubahan penduduk 
Kolom 2: 	Diisi dengan nama lengkap dan kalau ada disebutkan nama panggilan yang bersangkutan. 
Kolom 3: 	Diisi dengan tempat lahir yakni nama Desa, Kecamatan, Kabupaten/ kota, dimana yang bersangkutan dilahirkan 
Kolom 4: 	Diisi dengan dengan tanggal, bulan dan tahun kelahiran yang bersangkutan 
Kolom 5: 	Dilsi dengan huruf L ( untuk laki-laki ), dan P ( untuk Perempuan ) 
Kolom 6: 	Diisi dengan d kewarganegaraan (WN1 atau WNA) 
Kolom 7: 	Diisi dengan Asal tempat dan alamat semula dan i penduduk yang barn datang 
Kolom 8: 	Diisi dengan tanggal,bulan, dan tahun kedatangan dan i penduduk yang barn ke Desa dirnaksud 
Kolom 9: 	Diisi dengan lokasi tujuan pindah 
Kolom 10: Diisi dengan tangga, bulan, dan tahun kepindahan sesuai dengan surat keterangan pindah 
Kolom 11: Diisi dengan tempat meninggal dan i orang tersebut 
Kolom 12: Diisi dengan tanggal, bulan, clan tahun atas meninggalnya orang tersebut 
Kolom 13: Diisi dengan catatan-catatan lain yang dianggap perlu. 



O.2.b.3. Laporan Rekapitulasi Junilah Penduduk 

LAPORAN REKAPITULAS! JUMLAH PENDUDUK DUSUN 	 
DES A 	KECANIATAN 	 

KABU PATEN KERINCI 
BULAN 	TAHUN 

iA MA 
D1 SUFI/ LING KONCAN 

lim!AH PENDUCTIK "I AMBAtiAn S'oLAN IN! ,ENGT7R isN,,  A N '7!! :, A N INI 
—,— Jr NtLsi: :=F.NDU: JI-: AKHIF ITW.AN 

-1 

_i____ 	 

ANN 	 ..VS J7'..1L JML LAHIR LATAN! MEN, N6r•AL ? NE '-.H 

A NA WM 
1/mt  

W1 	, Vir91 W A WF4 1.VNA 11:,,1 WNI. WIN 
1.1 .1 .̀..N. 

,t.:, !NL liw..,  
P L F. 

/ :A- ;:li ANCi110-1A 
KELUARGA 

KELL/8,1'2CA 
(7.81 L P L P L P P L P L F L F L P /. o AN  ':A;CTA 

kc,HARGA 
. 	321  

4 6 8 10 12 i 3 14 15 
_ 

18 20 21 22 2 24 0 20 2' 8 9 10 31 32 

MENGETAHUi 

KEPALA DESA 

   

KEPALA DUSUN 	  

Cara Pengisian : 

Kolom 1: 	Diisi dengan nornor secara berurutan dad noinor 1, dan setentsnya sesuai dengan jumlah dusunilingkungan di Desa yang bersangkutan 

Kolom 2: 	Nisi dengan nama dusun atau wilayah bagian Desa dan i Desa yang bersangkutan. 

Kolom 3-9: 	kolom (3) diisi dengan. jumlah laki-laki dan i Wargo. Negara Asing,Kolom (4) diisi dengan jumlah perempuan dan i warga Negara Asing.KoIom (5) diisi dengan jumlah laki-laki dad Warga Negara Indonesia. Kolom (6) dfidi denzan jumlah 
perempuan Warga Negara Indonesia Kolorn(7) diisi dengan jumlah kepala keluarga, Kolorn (8) diisi dengan jumlah anggota keluarga. Kolom 9 diisi jumlah jiwalpenduduk dengan cara menambahkan jumlah pada kolom 7) clan kolcm 

(8) 

Kolom 10-17: Kolom (10) diisi dengan juralah tambahan laki-laki karena lahir dan i warga negara asing kolom (11) diisi dengan jumiah tambahan perempuan karena lahir dad warga negara asing. Kolom (12) diisi dengan jumlah tambahan laki-laki 
karena lahir dan warga negara Indonesia Kolom(13) diisi dengan jumlah tambahan perempuan karena lahir dad warga negara indonesia. Kolom (14) diisi dengan jumlah tambahan laki-laki dad Warga Negara Asing yang 
datang/pindah kedesa tersebut Kolom (15) diisi jumlah tambahan perempuan bagi warga negara asing yang datang/pindah kedesa tersebut. Kolom (16) diisi dengan jumlah tambahan perempuan dan Warga Negara Indonesia yang 
datang/pindah kedesa tersebut 

Kolom 18-21: (Kolom 18) diisi dengan jumlah laki-laki yang kurang karena meninggal dad warga Negara asing. Kolom(19) diisi dengan jumlah perempuan yang kurang karena meniggal clan warga Negara Asing. Kolom(20) diisi dengan junilah laki-
lald yang kurang karena meninggal dad warga Negara Indonesia, kolom (21) diisi dengan jumlah perempuan yang kurang karena meninggal dad warga Negara Indonesia. 

Kolom 22: 	Düsi dengan jumlah laki-laki yang pindah dari warga negara Asing 
Kolom 23: 	Diisi dengan dengan jumlah Perempuan yang pindah dad warga Negara Asing 
Kolom 24: 	Diisi dengan Jtunlah laki-laki yang pindah dad warga Negara Indonesia 



G.2.b.3. Laporan Rekapitulasi Jurnlab Penduduk 

LAPORAN REKAPITULASI jUNILAH PENDUDUK DUSUN 	 
DES A 	KECAMATAN 	 

KABUTATEN hERINCI 
E31.31AN 	 TAHUN 	 

— 

Nomo 	r 
NAN1A 

DUSU N I L:NG KU tILIAN 

1 ILIMLAI-: It.N12 	C.:,!I, 	 TAMBAIIA!' 	PLAN INI PLNGURANGAN BULAN !NI 
—I 	 2L,1\11.A.11 PFNDIFT!..'i: AK:i!A 1I-1 AN 

;-!ET 
WNA MIL 

!..APIII!!!! r ATANG 

j:!.1L 

 

K. 

MENIN:3(3AL F. NDAFI 

0 01 i.INI W:1A V. NI WN, WIIII J N'..... 'Pr.! if lk' A 
L L F 

ANC'L!! TA XELL!.A1,2A !,41, NA WA: VoNA VTI! 

KELIJARGA j71-8) 
L P L r L P L P L P L F L P L P L P L P 

K!,!!  !fl'AL ANGGOTA 
VFI IlF4"A 

P2.1+32) 

1 ' 3 4 A 5 7 1 9 0 II 2 -14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 25 27 28 25 !,0 32 33 

MENGETAH U! 
KEPALA DESA 

   

KEPALA DUSUN . 	  

Cara Pengisian 
Kolom 1: 
	Diisi dengan nomor secara berurutan dari nomor I, clan seterusnya sesuai dengan jumlah dusun/lingkungan di Desa yang bersangkutan 

Kolom 2: 
	

Dfisi dengan nama dusun atau wilayah bagian Desa dan i Desa yang bersangkutan. 

Kolom 3-9: 
	

kolorn (3) diisi dengan jurnlah laki-laki dan i Warga Negara Asing,Kolom (4) diisi clangor' jumlah perempuan dan i warga Negara Asing,Kolom (5) diisi ciengan jumlah laki-laki dari Warga Negara Indonesia. Kolom (61 dfidi dengan jumlah 
perempuan Warga Negara Indonesia. Kolom(7) diisi dengan jumlah kepala keluarga, Kolorn (8) diisi dengan jumlah anggota keluarga. Kolom 9 dfisi jurnlah jiwa/penduduk dengan cara mena.mbahkart jumlah pada kolorn (7) dan kolom 

(8) 
Kolom 10-17: Kolom (10) diisi dengan jumlah tambahan laki-laki karena lahir clan warga negara asing kolom (11) dirsi dengan jumlah tarnbahan perempuan karena lahir dan i warga negara asing. Kolom (12) diisi dengan jumlah tambahan laki-laki 

karena lahir dan warga negara Indonesia. Kolom(13) diisi dengan jumlah tambahan perempuan karena lahir dan i warga negara incionesia. Kolom (14) diisi dengan jumlah tambahan laki-laki dari Warga Negara Asing yang 
datang/pindah kedesa tersebut Kolom (15) diisi jumlah tambahan perempuan bagi warga negara asing yang datang/pindah kedesa tersebut. Kolom (16) diisi dengan jumlah tambahan perempuan dan i Warga Negara Indonesia yang 
datang/pindah kedesa tersebut 

Kolom 18-21: (Kolom 18) diisi dengan jumlah laki-laki yang kurang karena meninggal dan i warga Negara asing. Kolom(19) diisi dengan jumlah perempuan yang kurang karena meniggal dari warga Negara Asing. Kolom(20) diisi dengan jumlah lalci-
lald yang kurang karena meninggal dan warga Negara Indonesia, kolom (21) diisi dengan jumlah perempuan yang kurang karena meninggal clan warga Negara Indonesia. 

Kolom 22: 
Kolom 23: 
Kolom 24: 
Kolom 25: 
Kolom 26-31: 
Kolom 32: 

Diisi dengan jumlah laid-laid yang pindah dan i warga negara Asing 
Dfisi dengan dengan jumlah Perempuan yang pindah dan i warga Negara Asing 
Diisi dengan Jumlah laki-laki yang pindah dan i warga Negara Indonesia 
Dfisi dengan jumlah perempuan yang pindab dan i warga Negara Indonesia 
Kolom (26) dfisi dengan jumlah laid-laid dan i warga Negara Asir.g. Kolom (27) diisi dengan perempuan dani 
Diisi dengan catatan-catatan lain yang ciianggap perlu. 



G.2.b.4. Laporan Penduduk Sementara 

LAPORAN PENDUDUK SEMENTARA 	DUSUN 	 
DESA 	KECAMATAN 	 

KABUPATEN KERINCI 
BULAN 	TAHUN 	 

Nomor Unit 
NAMA 

LENGKAP 

JENIS KELANfIN 
NOMOR IDENTITAS/ 
TANDA PENGENAL 

TEMPAT DAN TANGGAL 
LAH1R/UMUR 

PEKERJAAN 

KEWARGANEGARAAN 
DATANG 

DARI 

MAKSUD DAN 
TUJUAN 

KEDATANGAN 

NAMA DAN 
ALAMAT YANG 

DIDATANGI 

DATANG 
TANGGAL 

PERGI 
TANGGAL 

KET 
L P KEBANGSAAN KETURUNAN 

4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

MENGETAHUI 

KEPALA DESA 

 

KEPALA DUSUN 	  

     

     

Buku ini diisi apabiia setiap orang balk warga negara Indonesia ataupun asing yang melakukan kunjungan singkat ke suatu desa (tamu). 

Buku ini terdiri dan i 15 kolom dengan cara pengisian sebagai berikut : 

Kolom 1: 	Diisi dengan nomor secara beruruta_n dan i nomor 1, dan seterusnya sesuai dengan jumlah penduduk sementara 
Kolom 2: 	Diisi dengan nama lengkap tamu bersangkutan 
Kolom 3: 	Diisi dengan huruf L ( untuk laki-lalci ) 
Kolom 4: 	Diisi dengan huruf P ( untuk Perempuan ) 
Kolom 5: 	Diisi dengan nomor indentitas atau tanda pengenal dan i tamu yang bersangkutan 
Kolom 6: 	Diisi dengan nama desa dan kecamatan serta kabupaten/kcta tempat yang bersangkutan dilahirkan dan tanggal, bulan dan tahun kelahiran yang bersangkutan 
Kolom 7: 	Diisi sesuai dengan pekerjaanyang bersangkutan, misalnya PNS (Pegawai Negeri Sipil ), TNI/POLRI, Karyawan, buruh, nelayan, mahasiswa dan lain sebagainya, 
Kolom 8: 	Diisi dengan WNI bagi Penduduk asli Warga Negara Indonesia 

Kolom 9: 	Diisi dengan nama negara asalnya, WNA bagi penduduk Warga Negara Asing 

Kolom 10: 	Diisi dengan Lokasi / tempat kedatangan/ asal tamu yang bersangkutan 
Kolom 11: 	Diisi dengan maksud dan tujuan kedatangan tamu yang bersangkutan 
Kolom 12: 	Diisi dengan nama dan alamat yang dikunjungi di desa yang bersangkutan 
Kolom 13: 	Diisi dengan tanggal kedatangan di desa yang bersangkutan 
Kolom 14: 	Diisi dengan tanggal kepergian / kepulangan tamu yang bersangkutan 
iCillArn 15! 	Diisi dcngan catatan-eatatan lain yang ulanggap periu. 



Kolom 1: 
Kolom 2: 
Kolom 3: 
Kolom 4: 
Kolom 5: 

Kolom 6: 
Kolom 7: 

Kolom 8: 

Kolom 9: 
Kolcm 10: 
Kolom 11: 

Diisi dengan 
Diisi dengan 
Diisi dengan 
Diisi dengan 
Diisi dengan 

Diisi dengan 
Diisi dengan 

Diisi dengan 
masyarakat 

Diisi dengan 
Diisi dengan 
Düsi dengan 

G.2.c.Administrasi Pembangunan 
0.2.c.1. Laporan rencana kerja pembangunan desa; 

Contoh : 

LAPORAN RENCANA KER,JA PEMBANGUNAN DUSUN 
DESA 	KECAMATAN 	 

KABTJPATEN KERINCI 
BULAN 	TAHUN 	 

No U rut NAMA PROYEK/KEGIATAN LOKAS1 
Slii‘IBERBIAYA 

JUMALH PELAKEANA MANFAAT 

--1 
KET 

PEMERINTAH PROVINSI KABU PATEN SWADAYA 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

 

MENGETAHUI 
KEPALA DESA 

     

 

KEPALA DUSUN 	  

       

Cara Pengisian : 

      

nomor secara berurut sesuai dengan banyaknya jumlah proyek/kegiatan yang akan dilaksanakan 
uraian nama proyek / kegiatan yang direncanakan akan dibangun di Dusun 

lokasi proyek / kegiatan yang dibangun 
sumber biaya yang diperoleh dari pemerintah untuk mendukung proyek / kegiatan dimaksud 
sumber biaya yang diperoleh dari pemerintah Provinsi untuk mendukung proyek / kegiatan dimaksud 

biaya yang diperoleh dari pemerintah kabupaten/kota untuk mendukung proyek /kegiatan dimaksud 
sumber biaya yang diperoleh dari swadaya masyarakat dan lembaga untuk mendukung proyek /kegiatan dimaksud 

besarnya jumlah keseluruhan biaya yang mendukung untuk kegiatan dimaksud balk dari sumber pemerintah hingga swdaya 

pelaksana proyek / kegiatan yang akan dibangun 
manfaat dari proyek/ kegiatan yang akan dibangun 
catatan-catatan lain yang dianggap perlu 



G.2. c.2. Laporan kegiatan pembangunan; 
Contoh : 

LAPORAN KEGIATAN PEMBANGUNAN DUSUN 	 
DESA 	KECAMATAN 	 

KABUPATEN KERINCI 
BULAN 	TAT-JUN 	 

No Urut 
NAMA 

PROYEK/KEGIATAN 
VOLUM 	I 

SUMBERBIAYA 

JUMALH WAKTU 

SIFAT PROYEK 

PELAKSANA KET 
PEMERINTAH PROVINSI KABUPATEN SWADAYA BARU LANJUTAN 

1 2 3 1 5 6 7 8 9 10 11 12 13 

 

MENGETAHUI 
KEPALA DESA 

       

  

KEPALA DUSUN 	  

         

         

Cara Pe.ngisian : 
Kolom 1: Diisi dengan nomor urut nama proyek/kegiatan yang akan dilaksanakan 
Kolom 2: Diisi dengan Uraian nama proyek/kegiatan yang direncanakan akan dibangun di dusun 
Kolom 3: Diisi dengan besaran proyek/kegiatan yang dimaksud 
Kolom 4: Diisi dengan sumber biaya yang diperoleh dari pemerintah 
Kolom 5: Diisi dengan sumber biaya yang diperoleh dari pemerintah provinsi 
Kolom 6: Diisi dengan sumber biaya yang diperoleh dari pemerintah Kabupaten 
Kolom 7: Diisi dengan sumber biaya yang diperoleh dari pemerintah Swadaya masyarakat 
Kolom 8: Diisi dengan besarnya jumlah keseluruhan biaya yang rnendukung yang diperoleh dari sumber pemerintah hingga swadaya 

Kolom 9: 
Kolom 10: 
Kolom 11: 
wnlnrr,  19: 
Kolom 13: 

masyarakat 

Diisi dengan waktu lamanya proyek/kegiatan yang akan dilaksanakan 
Diisi dengan sifat proyek kegiatan yang akan dibangun merupakan proyek baru 
Diisi dengan sifat proyek / kegiatan yang akan dibangun rnerupakan proyek lanjutan 
!Diisi dengan pelalcsanatui pruyek ikegiatai, ciimaitsu-d 
Diisi dengan catatan-catatan lain yang dianggap perlu 



G.2.c:.3. Laporan Inventaris 	 pembangunan; 
Conteh : 

LAPCRAN INVENTARIS HASIL-HASIL PEMBPuNGUNAN DU SUN 	 
DESA 	KECAMATAN 	 

KABUPATEN KERINCI 
BULAN 	TABUN 	 

No Urut JENIS/NAMA BASIL PEMBANGUNAN VOLUME BIAYA LOKASI KETERANGAN 

1 2 3 4 5 5 

  

MENGETAHUI 
KEPALA DESA 

      

   

KEPAIA DUSUN 	  

         

         

Cara Pengisian : 

        

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

Diisi dengan 
Dilsi dengan 
Diisi dengan 
Diisi dengan 
Diisi dengan 
Dilsi dengan  

nornor unit nama jenis / hasil pembangunan yang telah dilaksanakan 
uraian atau nama proyek / kegiatan yang dibangun didusun 

besaran proyek / kegiatan 
besaran dukungan biaya atas proyek /kegiatan dimaksud 
lokasi proyek/kegiatan yang dibangun 
catatan-catatan lain yang dianggap perlu 



B.1. 5. Buku Data Anggota 

NO 
NAMA 

LENGKAP 
NIP 

JENIS 
KELAMIN 

TEM PAT, 
TANGGAL 

LAHIR 

- 

AGAMA JABATAN 
PENDIDIKA 

N 
TERAKHIR 

NOMOR DAN 
TANGGAL 

KEPUTUSAN 
PENGANGICATAN 

NOMOR DAN 
TANGGAL 

KEPUTUSAN 
PEMBERHENTIAN 

KE'T 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

Mengetahui 	, Tgl Bulan Tahun 
Ketua 
	

Sekretaris 	 

Cara Peneisian : 

   

Kolom 1: 
Kolom 2: 
Kolom 3: 
Kolom 4: 
Kolom 5: 
Kolom 6: 
Kolom 7: 
Kolom 8: 
Kolom 9: 

Kolom 10: 
Kolom 11: 

diisi dengan nomor secara berurut sesuai dengan jabatan 
diisi dengan nama lengkap anggota 
diisi dengan nomor induk anggota 
diisi dengan jenis kelamin anggota 
diisi dengan tempat/kota kelahiran dan tanggal,bulan serta tahun kelahiran anggota 
diisi dengan agama yang dianut 
diisi dengan jabatan 
diisi dengan pendidikan formal terakhir 

diisi dengan nomor serta tanggal,bulan dan tahun keputusan pengangkatan 
diisi dengan nomor serta tanggal,bulan dan tahun keputusan Pemberhentian 
diisi dengan penjelasan atau catatan lain jika diperlukan 

KERINCI,  

AD! AL 
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