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WALIKOTA TANGERANG

PERATURAN WATIKOTA TANGERANG
NoMoR: lg ?rrril 2@

TENTANG
PEDOMAN BUKU ADMINISTRASI
KECAMATAN DAN KETURAHAN

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

Menlmbong

Menglngol

:o.

b .

WATIKOTA TANGERANG,

bohwo untuk menunjong peningkoton kuolitos peloyonon
don penyelenggoroon tugos-tugos pemerinfohon di
Kecomotqn don Kelurohon perlu didukung dengon
ketersedioon buku odministrosi Kecomoton don Kelurohon;

bohwo berdosorkon pertimbongon sebogoimono dimoksud
podo huruf (o) di oios, perlu menetopkon Peroturon Wolikoto
tentong Pedomon Buku Administrosi Kecomqton don
Kelurohon;

Undong - Undong Nomor 2 Tohun 
.|993 

tentong
Pembentukon Kotomodyo Doeroh Tingkot ll Tongerong
(Lemboron Negoro Republik Indonesio Tohun 1993 Nomor 18,
Tombohon Leboron Negoro Republik Indonesiq Nomor 3518);

Undong-Undong Nomor 32 Tohun 2004 tenlong Pemerintohon
Doeroh (Lemboron Negoro Republik Indonesio Tohun 2OO4
Nomor 125, Tombohon Lemboron Negoro Republik Indonesio
Nomor 44371 sebogoimono telqh diuboh dengon Undong-
Undong nomor 8 Tohun 2005 tentong Penetopon peroturon
Pemerintoh Penggonti Undong-Undong Nomor 3 tentong
Perubohon olos Undong-Undong Nomor 32 Tohun 2OO4
tentong Pemerintohon Dqeroh menjodi Undong-Undong
(Lemboron Negoro Republik Indonesio tohun 2005 Nomor 108,
Tombohon Lemboron Negoro Republik Indonesiq Nomor
44e31:

:  l .

2.
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3. Undong-undong Nomor l0 Tohun 2004 tentong Pembentukon
Peroturon Per-Undqng-Undongon (Lemboron Negoro Republik
Indonesio Tohun 2004 Nomor 53, Tqmbqhon Lembqron
Negoro Ropublik Indonesiq Nomor 4389);

4. Peroturon Pemerinfoh Nomor 73 Tohun 2005 Tentong
Kelurqhon (Lemboron Negoro Republik Indonesio Tohun 2005
Nomor 159, Tombohon Lemboron Negoro Ropublik Indonesio
Nomor 4588);

5. Peroturon Pemerintoh Nomor 38 tohun 2W7 tentong
Pelimpohon Uruson Pemerintoh Kobupoten/Koto Kepodo
Luroh (Lemboron Negoro Republik Indonesio Tohun 2OO7
Nomor 82, Tombohon Lemboron Negoro Ropublik Indonesiq
Nomor 47371;

6. Peroturon Pemerintoh Nomor 4l Tohun 2007 tentong
Orgonisosi Perongkot Doeroh (Lemboron Negoro Republik
Indonesio Tohun 2@7 Nomor 89, Tombohon Lemboron
Negoro Ropublik Indonesio Nomor 4741l':

MEMUTUSKAN;

Menefopkon : PERATURAN WALIKOTA TENTANG BUKU ADMINISTRASI KECA,\ ATAN
DAN KEIURAHAN

Pqsol I

Dolom Peroturon Wolikoto iniyong dimqksud dengon :

o. Pemerintoh Doeroh odoloh Pemerintoh Koto Tongerong;

b. Doeroh odoloh Koto Tongerong;

c. Kecomoton qdoloh wiloyoh kerjo Comot sebogoi Perongkot
Doeroh Koto Tongerong;

d. Comot qdoloh Kepolo Kecomoton di l ingkungon Pemerintoh
Koto Tongerong;

e. Kelurqhqn odqloh wiloyoh kerjo Luroh sebogoi Perongkot Dqeroh
Koto Tongerong dolom wiloyoh kerjo Kecomoton;

f. Luroh odoloh Kepolo Kelurohon di l ingkungon Pemerintoh Koto
Tongerong;

g. Adminishosi Kecomoton odoloh keseluruhon kegioton
pencototon doto don informosi mengenqi kegioton-kegioion
podo Buku Administrqsi Kecomoton;

h. Administrosi Kelurohon odolqh keseluruhon kegioton pencoloton
dotq don informosi mengenoi kegioton-kegioton podo Buku
Administrosi Kelurohon;
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k.

L

r.

Administrosi Kepegowoiqn odoloh kegioton pencototon dqto
don informosi mengenoi kepegowoion podo Buku Administrosi
Kepegowoion;

Administrosi Keuongon odoloh kegioton pencototon doto don
informosi mengenoi pengeloloon keuongon podo Buku
Administrosi Keuongon;

Administrqsi Aset qdoloh kegioton pencototon doto dqn
informosi mengenoi penerimoon, kondisi oset don pengeloloonyo
podo buku Administrosi Aset;

Administrosi Kependudukon odoloh kegiolon pencototon dqto
don informosi mengenoi kependudukon pqdo Buku Administrosi
Kependudukon;

Administrosi Pembongunon odoloh keseluruhon kegioton
pencototon doto don informosi mengenoi pembongunon yong
okon, sedong don teloh diloksonokon podo Buku Administrosi
Pembongunon;

Administrosi Perekonomiqn qdolqh keseluruhon kegioton
pencototon doto don informosi mengenoi kegioton
perekonomion yong okon, sedong dqn teloh diloksonokon podo
Buku Administrosi perekonomion;

Administrosi Pertonohon odoloh keseluruhon kegioton
pencototon doto don informosi mengenoi pertonohon podo
Buku Adminislrosi Pertonohon;

Administrosi Pemberdoyoon don Kesejohteroon Mosyorokot
odoloh keseluruhon kegioton pencototon doto don informosi
mengenoi kegioton Pemberdoyoon don Kesejohteroon
Mosyorokot podo Buku Administrosi Pemberdoyoon don
Kesejohteroon Mosyorokot;

Administrosi Keomonon don Ketertibqn odolqh keseluruhon
kegioton pencototon dotq don informosi mengenoi kegioton
Keomonon dqn Ketertibon podq Buku Administrosi Keqmonon
dqn Ketertibon;

Buku Adminislrosi Kecomoton odqloh buku yong berisi tentong
doto-doto, kegioton-kegioton, peristiwo-peristiwo boik yong
sifotnyo rutin mqupun sewoktu-woktu dolom penyelenggoroon
pemerintohon Kecomoton;

Buku Adminislrosi Kelurohon odolqh buku yong berisi tentong
doto-doto, kegioton-kegioton, peristiwo-peristiwo boik yong
sifotnyo ruiin moupun sewoktu-woktu dolqm penyelenggoroon
pemerintohon Kelurohon.
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Posol 2

(l) Buku Adminiskosi Kecqmoton lerdiri dori l0 model dengon
jumloh keseluruhon sebonyok 62 buku;

(2) Buku Administrosi Kelurohon terdiri dori 5 model dengon
jumloh keseluruhon sebonyok 44 buku.

Posol 3

Buku Adminislrosi Kecomoton terdiri dori :
Model A : Bidong Kesekrelqrioton

l. Buku Kegioton Kerjo Horion Comot;
2. Buku Keputuson Comot;
3. Buku Doftor Hodir Ropot;
4. Buku Notulen Ropot;
5. Buku Tomu;
6. Buku Agendo Surot Mosuk;
7. Buku Agendo Surot Keluor;
8. Buku Legolisosi;
9. Buku Ekspedisi.

Model B : Bidong Administrosi Kepegowoion
l. Buku Doto Pegowoi;
2. Buku Doffor Hodir Apel Pogi/Sore;
3. Buku Doftor Uruton Kepongkoton;
4. Buku Doftqr Cototon Kinerjo Pegowoi;
5. Buku Kenoikon Goji Berkolo.

Model C : Bidong Administrosi Keuongon
l. Buku Penotousohoqn Atos Penerimoon Pendopoton

q. Buku Kqs Umum Penerimoon;
b. Buku Pembontu Perincion Objek Penerimoon;
c. Buku Rekopitulosi Penerimoon Horion.

2. Buku Penotousqhoqn Podq Bendohoro Penerimoon
Pembontu
q. Buku Kos Umum Penerimoon Pembontu;
b. Buku Pembontu Perincion Objek Penerimoon;
c. Buku Rekopitulosi Penerimoqn Horion Pembontu.

3. Buku Kos Umum Pengeluoron
o. Buku Kqs Umum;
b. Buku Rekopitulosi Pengeluorqn Per-rincion-Objek;
c. Buku Pojok lPPh;
d. Buku Ponjor.
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4. Buku Jurnoldqn Buku Besor
o. Buku Besor;
b. Buku Jurnol Pengeluoron Kos;
c. Buku Jurnol Penerimoon Kos;
d. Buku Jurnol Umum;
e. Buku Besor Pembontu

Model D : BidongAdministrosiAset
l. Buku Penerimoon Borong;
2. Buku Pengeluoron Borong;
3. Buku Borong lnventoris;
4. Buku Borong PokoiHobis;
5. Buku Inventoris Borong Loinnyo.

Model E : Bidong Administrosi Kependudukon o

l. Buku Regitrosi Kepemilikon Kortu Keluorgo (KK); .
2. Buku RegitrosiKepemilikon Kortu Tondo Penduduk {KTP);
3. Buku Doto Mutosi Penduduk Kecomoton;
4. Buku Doto RekopitulosiJumloh penduduk Akhir Bulon.

+ Model F : Bidong AdministrosiPembongunon -
l. Buku Permohonon ljin Mendirikon Bongunon;
2. Buku Proyek Pembongunon;
3. Buku Doto Perumohon don Permukimqn.

+ Model G : Bidong Administrosi Perkonomion
L Buku RekomendosiDomisil i  Usoho;
2. Buku Reolisosi Pemqsukon Keuongon PBB;
3. Buku Doto Objek Retribusi;
4. Buku Doto Perusqhoon don Koperosi.

Model H : Bidong Administrosi Pertonqhon o
1. Buku Doto Kondis iTqnqh;
2. Buku Doto Mosoloh/Sengketo Pertqnohqn;
3. Buku Ekspedisi Alou Tondo Terimo Akto;
4. Buku Register Permohonon lj in Pemindohon Hok Atos Tonoh;
5. Buku Register ke PPAT-on.

Model | : Bidong Administrosi Pemberdoyoon don a
Kesejohteroon Mosyoro kot

l. Buku Doto Portoi Politik don Orgonisosi Kemosyor,qkotqn;
2. Buku Doto RT/RW/Tokoh Mosyorokot;
3. Buku Doto Kegioton PKK;
4. Buku Doto Pembinoon Kesejohterqon Sosiol;
5. Buku Kebersihqn, Keindohqn, Pertomonon/Penghijouon;
6. Buku Doto Orong Yong Menikoh;
7. Buku Register Surot Keterongon Tidok Mompu;
8. Buku Register Surot Keterongon Cotqtqn Kepolision
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Model J : Administrosi Keomonon don Ketertibon a
l. Buku Rupo-rupo Kejodion;
2. Buku Anggoto Pol-PP don Linmos;
3. Buku lj in Keromoion;
4. Buku Kegioton Operosidon Penertibon.

Posol 4

Buku Administrosi Kelurohon terdiri dori :
Model A : Bidong Administrosi Umum

l. Buku Kegioton Kerjo Horion Luroh;
2. Buku Doftor Hodir Apel Pogi/Sorei;
3. Buku Doftor Hodir Ropot;
4. Buku Notulen Ropot;
5. Buku Tomu;
6. Buku Agendo Surot Mosuk;
7. Buku Agendo Surot Keluor;
8. Buku Legolisosi;
9. Buku Inventoris Kelurohon;
10. Buku Ekspedisi;
I l. Buku Doto Aporot Kelurohon;
12. Buku Agendo Surot Keterongon Woris.

Model B : Bidong.AdministrosiPenduduk:
l. Buku Doto Mutosi Penduduk Kelurohon;
2. Buku Doto RekopitulosiJumloh penduduk Akhir Bulon;
3. Buku Doto Penduduk Semenforo;
4. Buku RegritosiKTP;
5. Buku RegitrosiKepemilikon Kortu Kelurgo (KK);
6. Buku Doto Orong yong Menikoh;
7. Buku Doto Kelohiron;
8. Buku Doto Kemotiqn.

Model C : Bidong Administrosi Keuongon :
l .  Buku Kqs Umum;
2. Buku Kos Umum Pembontu Pengeluoron;
3. Buku Kos Pembontu Perincion Objek Penerimoon;
4. Buku Rekopitulosi Penerimoon Horion Pembonlu;
5. Buku Kos Pembontu Perincion Objek Pengeluoron;
6. Buku Rekopitulosi Pengeluoron Perincion Objek;
7. Buku Ponjor.
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Model D : Bidong Administrosi pembongunon dqn perekonomiqn
1. Buku Renconq Pembongunon;
2. Buku Kegioton Pembongunon;
3. Buku Inventoris Proyek;
4. Buku Koder-Koder Pembongunon;
5. Buku RekomendosiDon domisili Usoho.

@ Bidong Administrosi Loinnyo, yoitu :
l. Buku Dotq Tonoh di Kelurohon;
2. Buku Doto Mqsoloh/Sengketo pertonohon;
3. Buku Regisler Permohonon ljin pemindohon Hok Atos Tqnqh;
4. Buku Doto Pengurus don onggoto porpolserto Lembogo

Kemosyorokoton;
5. Buku Register Surot Keterongon Cototon Kepolision;
6. Buku Register Surot Keterongon Tidok Mompu;
7. Buku Register Surot Keterongon Belum Menikoh;
8. Buku Reolisosi Pemosukon Keuongon pBB;
9. Buku Doto Sosiol (Anok yotim, Lonsio, penyondong Cocot,

Penyokit dll);
10. Buku ljin Keromoion;
I l. Buku Doto Kegioton PKK;
| 2. Buku Kebersihon, Keindohon, pertomonon/penghijouon.

Poso l5

Setiop penjobot otou penonggung jowob bidong yqng
ditunjuk oleh comot berkewojibon don bertqnggunglo*oo
untuk melokukqn pengision don pemutohiron doto Buku
Administrosi Kecomoton sesuoi dengon bidong yong
diserohkon;
Setiop penjobot otou penqnggung jowob bidong yong
ditunjuk oleh Luroh berkewojibqn don bertonggunglo*ob
untuk melokukqn pengision don pemutohirqn toto gutu
Administrosi Kelurohon sesuoi dengon bidong yqng
diserohkon.

Posol 6

Comot berkewojibon untuk mengowosi pengision don
pemutohiron doto podo Buku Administrosi Kecomoton;
Luroh berkewojibon untuk mengowosi pengision don
pemutohiron doto podo buku Administrosi Kelurohon.

{ l )

(21

( t )

(2)
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( l )

(2)

(3)

Posol 7

Pembinoon don pengowoson Buku Administrosi Kecomotqn
diloksonokon oleh tim yong diketuqi oleh Asisten Admistrosi
Pemerintohon don ditetopkon dengon Keputuson Wolikoto;
Pembinoon don pengowoson Buku Administrqsi Kelurohqn
diloksonokon oleh tim yong ditetopkon dengon Keputuson
Comot;
Pembinoon don pengowoson tingkot Pemerintoh Koto
sebogoimono dimoksud podo oyot (l ) meliputi :
o. menetopkon pengoturon yong berkoiton dengon

odministrosi kecomotqn don kelurohon;
b. memberikon pedomon teknis tentong peloksonoon

odministrosi kecomoton don kelurohon;
c. melokukon evoluosi don pengowoson Administrosi

Kecomoton don Kelurohon;
d. memberikon bimbingon teknis berupo pelotihon,

supervise don konsultosi peloksonoon odministrosi
kecomoton don kelurohon.

PosolS

Evoluosi peloksonoon pengision buku Administrosi
Kecomoton dilokukon oleh Tim Pembino Administrosi
Kecomoton sebogoimono dimoksud dolom posol 7 oyot (l )
untuk diloporkon kepodo Sekretoris Doeroh sekurong-
kurongnyo I (sotu ) kolidolom I (sotu) tohun;
Evoluosi peloksonoon pengisiqn buku Administrqsi Kelurohon
dilokukon oleh Tim Pembinoon Administrosi Kelurohon
sebogoimono dimoksud dolom posol 7 oyot 12) untuk
diloporkon kepodo Asisten Administrqsi Pemerintohqn
sekurong-kurongnyo 2 (duo) kolidolom I (sotu) tohun.

Poso l9

Apobilo dipondong perlu, Tim Pembino Tingkot Koto dopol
melqkukon pembinoon don evoluosi terhodop pengision buku
Administrosi Kelurohon.

( l )

t2l

I

I

I
I

Posol l0

Bioyo pembuoton buku odminislrosi
dibebonkon kepodo APBD.
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Posol I I

Peroturon ini berloku sejok tonggol diundongkon.

Agor setiop orong mengetohuinyo, memerintohkon
pengundongon Peroturon Wolikoto ini dengon penempotonnyo
dolom Berito Doeroh Koto Tongerong

Dilelopkon di :Tongerong
: fr t€\eru6€f z&t

A TANGERANG,

Diundongkon di
Podo tonggol

:Tongerong
i * Maar&er A@'

KOTA TANGERANG,

i,IULYA ZEIN
(,

{;

BERITA DAERAH KOTA TANGERANG TAHUN 2OO7 NOMOR :

r T
' ' l ' N

, t.',
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