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Kecamatan Balikpapan Selatan
Sub Bagian Umum

1 Struktur Organisasi Bagan Struktur Organisasi Kasubag. Umum 2018 v     Selama masih
berlaku

  Berkala

2 Surat   Masuk   Th.
2018

Informasi   berisi   dokumen
suratsurat   yang   ditujukan
kepada Kelurahan Sepinggan
Raya 

Kasubag. Umum 2018 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

3 Surat   Keluar   Th.
2018

Informasi   berisi   dokumen
suratsurat   yang   ditujukan
kepada Dinas lain

Kasubag. Umum 2018 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

4 Tupoksi   Pejabat
Struktural

Informasi   Tugas   dan   fungsi
pokok   Pejabat   Struktural
yang   ada   di   Kecamatan
Balikpapan Selatan

Kasubag. Umum 2017 v     Selama masih
berlaku

  Berkala

5 Kartu   Inventaris
Ruangan

Informasi   Inventaris   yang
ada pada tiap ruangan

Kasubag. Umum 2018 v     Selama masih
berlaku

  Berkala

6 Papan   Kegiatan
Camat

informasi   tentang   Kegiatan
Camat   yang   meliputi
Hari/Tanggal,   jam,   kegitan,
tempat dan keterangan

Kasubag. Umum 2018 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

7 Surat   Keputusan
(SK)

Informasi   surat   keputusan
yang dikeluarkan oleh Camat

Kasubag. Umum 2018 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

8 Informasi   Tentang
Daftar Aset

Informasi   tentang Aset  yang
dimiliki   di   Kecamatan
Balikpapan Selatan

Kasubag. Umum 2018 v     Selama masih
berlaku

  Berkala
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9 Sistem   Informasi

Manajemen   Barang
Persediaan
( SIMBAPER )

Informasi yang berisi Barang
persedian   (Barang   pakai
habis)   yang   meliputi:   berita
acara   pemeriksaan
persediaan,   berita   acara
serajh   terima   barang,   buku
pengadaan/penambahan
barang   persediaan,   buku
pemakaian/pengurangan
barang   persediaan,   kartu
barang,   surat   permintaan
barang,   surat   perintah
mengeluarkan barang,  buku
mutasi   barang   persedian,
berita   acara   hasil
pemeriksaan   fisik   barang
persediaan(   stop   opname),
berita   acara   terdapat   selisi
perhitungan   dalam
pemeriksaan   barang   (stop
opname)

Kasubag. Umum 2018 v   v Selama masih
berlaku

  setiap saat

10 Sistem   Informasi
Manajemen   Daerah
(SIMDA)

Informasi yang berisi   daftar
aset   barang   Kecamatan
Balikpapan   Selatan   yang
meliputi   buku   inventaris
gabungan,   kartu   inventaris
ruangan,   kartu   inventaris
barang (KIB) B, Rekap Kartu
inventaris   barang   (KIB)   B,
Buku   Inventaris,   Rekap
Buku   Inventaris,   buku
inventaris   gabungan,   label
kode barang

Kasubag. Umum 2018 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

Sub Bagian Keuangan
1 Laporan   Keuangan

Bulanan
Laporan pengeluaran, pajak,
kas kecil  kegiatan selama 1
bulan 

Bag.Program &
Keuangan

Tiap Bulan  v   v Selama masih 
berlaku

  Berkala

2 Laporan   Keuangan
Tahunan 

Neraca,   R/L,   Perubahan
Modal

Bag.Program &
Keuangan

Setiap 1
tahun

v     Selama masih 
berlaku

  Berkala
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3 CALK berisi Catatan akhir  laporan

keuangan 1 tahun 
Bag.Program &

Keuangan
Akhir

Tahun/Awal
Tahun 

v     Selama masih 
berlaku

  Berkala

4 LAKIP Laporan   evaluasi   kinerja
pemerintah   tahun
sebelumnya

Bag.Program &
Keuangan

Akhir
Tahun/Awal

Tahun 

v     Selama masih 
berlaku

  Berkala

5 Renstra Rencana   Kerja   Perangkat
Daerah selama 5 tahun 

Bag.Program &
Keuangan

Setiap 5
Tahun sekali

v     Selama masih 
berlaku

  Berkala

6 Renja Rencana   Kerja   Perangkat
Daerah selama 1 Tahun 

Bag.Program &
Keuangan

Setiap 1
tahun

sekali , awal
tahun

anggaran 

v     Selama masih 
berlaku

  Berkala

7 Perjanjian Kinerja  Perjanjian   Kinerja   Kepala
OPD dengan Walikota 

Bag.Program &
Keuangan

Awal Tahun
anggaran 

v     Selama masih 
berlaku

  Berkala

8 Rencana   Kinerja
Tahunan (RKT)

Rencana   Kinerja   tahunan
baik   kasi   maupun   kepala
OPD

Bag.Program &
Keuangan

Awal Tahun
anggaran 

v     Selama masih 
berlaku

  Berkala

9 Laporan   Monitoring
Realisasi Anggaran

Laporan   realisasi   kegiatan
tiap bulan 

Bag.Program &
Keuangan

Tiap awal
bulan 

v   v Selama masih 
berlaku

  Berkala

10 Laporan
Penyelenggaraan
Pemerintah   Daerah
(LPPD)

Laporan   Penyelenggaraan
Pemerintah Daerah

Bag.Program &
Keuangan

Tiap awal
tahun 

v     Selama masih 
berlaku

  Berkala

11 SIPD Berisi   laporan pemerintahan
daerah 

Bag.Program &
Keuangan

Tiap tahun  v   v Selama masih 
berlaku

  Berkala

12 Laporan RKBMD Berisi data pemeliharan dan
pengadaan barang dan jasa 

Bag.Program &
Keuangan

Pertengahan
tahun 

V     Selama masih 
berlaku

  Berkala

Seksi Pemerintahan
1 Lomba   Administrasi

Kelurahan
Informasi lomba administrasi
Kelurahan   yang   diikuti   7
Kelurahan   di   Kecamatan

Kasi. Pemerintahan 2018 v v v  Selama masih
berlaku

  Berkala
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Balikpapan Selatan

2 Perekaman eKTP Informasi   perekaman   eKTP
untuk   warga   Kecamatan
Balikpapan Selatan

Kasi. Pemerintahan 2018 v      Selama masih
berlaku

  Setiap saat

3 Program IMTN untuk
Rumah   Ibadah   /
Posyandu

Informasi   kepada
masyarakat bahwa masjid /
posyandu   wajib   memiliki
IMTN / Sertifikat

Kasi. Pemerintahan 2018     v  Selama masih
berlaku

  Setiap saat

4 Pendaftaran   Tanah
Sistematik   Lengkap
(PTSL)

Informasi   program   sertifikat
gratis   untuk   wilayah   Kec.
Balikpapn   Selatan   di
Kelurahan   Sepinggan   dan
Sepinggan Baru 

Kasi. Pemerintahan 2018 v v v Selama masih
berlaku 

  Berkala

Seksi Pelayanan Publik
1

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Standart Operasional
Prosedur (SOP)
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Prosedur Pelayanan KTP Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Prosedur   Pelayanan   Kartu
Keluarga (KK)

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Prosedur   Pelayanan   Surat
Pindah Antar Kecamatan

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Prosedur   Pelayanan   Surat
Pindah   Pendatang   Luar
Daerah

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Prosedur   Pelayanan   Surat
Pindah   Pendatang   Tanpa
Surat   Pindah   dari   Daerah
Asal

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Prosedur Pelayanan IMTN Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Prosedur Pelayanan Fasilitasi
Rapat Musyawarah Sengketa
Tanah

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Prosedur   Penyelenggaraan
Lomba   Kelurahan   Tingkat
Kecamatan

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat
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Prosedur   Pelayanan   Akta
Kematian

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Prosedur   Pelayanan   Ahli
Waris

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Prosedur   Pelayanan   Kuasa
Waris

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Prosedur   Pelayanan   Dispen
Nikah

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Prosedur Lomba Bayi Balita Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Prosedur   Seleksi   Tilawatil
Qur'an

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Prosedur Lomba Posyandu Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Prosedur   Penyusunan
Renstra

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Prosedur   Penyusunan   RKA
Kecamatan

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Prosedur Penyusunan LAKIP
Kecamatan

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Prosedur   Penyusunan
Inventarisasi Barang

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Prosedur Administrasi  Surat
Masuk 

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Prosedur Administrasi  Surat
Keluar

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Prosedur   Pelaksanaan
Kegiatan Rapat

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Prosedur   Penyelenggaraan
Musrenbang   Tingkat
Kecamatan

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Prosedur   Penyusunan   Profil
Kecamatan

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Prosedur   Penyusunan   Data
Potensi   Perekonomian
Masyarakat Kecamatan

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Prosedur   Pelaksanaan
Monitoring   Kegiatan
Pembangunan Kecamatan

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat
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Prosedur   Pelaksanaan
Monitoring   Kebersihan
Lingkungan   di   Wilayah
Kecamatan

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Prosedur   Pelaksanaan
Monitoring   Terhadap
Terjadinya   Bencana   dan
Kerusakan Lingkungan

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Prosedur   Pendataan   Rumah
Sewa / Pondokan di Wilayah
Kecamatan

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Prosedur   Pelaksanaan  Razia
Rumah Sewa / Pondokan di
Wilayah Kecamatan

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Prosedur   Pendataan   Eks
G.30S.PKI

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

2 Standar Pelayanan Berisi   Ringkasan   Standart
Pelayanan

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

3
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Alur Prosedur
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NON PERIZINAN Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Kartu Keluarga Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Kartu Tanda Penduduk (KTP) Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Surat   Mutasi   Penduduk
Antar Kecamatan

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Mengetahui   Surat
Pernyataan Ahli Waris

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Mengetahui   Surat
Pernyataan Melepaskan Hak
Waris

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Surat Keterangan Dispensasi
Nikah

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Pelayanan Pembayaran PBB Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Legalisir Kartu Keluarga Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat
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    Surat   keterangan
keberadaan   Parpol,   Ormas,
LSM,   Yayasan   dan
Organisasi   lain   yang   diatur
dalam   perundang   
undangan   yang   berada
dalam wilayah Kecamatan

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Rekomendasi   Pendirian   /
penyelenggaraan   SMP,
Pendidikan   menengah   dan
pendidikan   nonformal   /
kursus / keterampilan

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Rekomendasi
penyelenggaraan   perizinan
bidang   kesehatan   berbasis
masyarakat

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Rekomendasi   kegaitan
penggalian  jalan dan trotoar
pada jalan umum dan jalan
lingkungan   yang   bersifat
lintas kelurahan dalam satu
wilayah Kecamatan

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Rekomendasi   penempatan
lokasi   pembangunan
terminal   barang   dan
penumpangan, parkir, halte,
pos   penjagaan   lalu   lintas,
dermaga   pelabuhan   rakyat,
tambatan   kapal   motor,   dan
fasilitas   transportasi   /   lau
lintas   lainnya   di   wilayah
Kecamatan   kepada   SKPD   /
Instansi   yang   berwenang
memberikan izin.

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

PERIZINAN Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Izin   Usaha   Mikro   &   Kecil
(IUMK)

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

izin   penyelenggaraan Kasi Pelayanan 2017 v     Selama masih   Setiap Saat
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pondokan / rumah sewa Publik berlaku

Memberikan   izin   membuka
tanah negara (IMTN)

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Izin   pemasangan   atribut
Politik,   Organisasi
Kemasyarakatan,   LSM,
Yayasan dan Organisasi lain
yang diatur dalam peraturan
perundang  undangan yang
berada di tingkat kecamatan

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Izin   kegiatan   pelaksanaan
penelitian   ilmiah   dan   non
ilmiah,  kegiatan survei  yang
dilaksanakan   masyarakat,
pihak   swasta   dan
pemerintah,   penarikan
sumbangan   yang   lingkup
kegiatannya   hanya   dalam
satu wilayah kecamatan

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

4 Data   Jumlah
Penduduk   Se
Kecamatan
Balikpapan Selatan

Jumlah   seluruh   penduduk
seKelurahan   Kecamatan
Balikpapan Selatan

Kasi Pelayanan
Publik

2018 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

5
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Proses   Bisnis
Sekretariat
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pengajuan KGB Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Pengajuan Kenaikan Pangkat Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Alur   Pengajuan   Cuti
Tahunan

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Alur   Surat   Masuk   /
Undangan

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Alur   Surat   Keluar   /
Undangan

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Alur   Pelaksanaan   Kegiatan
Rapat

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Alur   Penyusunan   LAKIP
Kecamatan

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Alur   Penyusunan Kasi Pelayanan 2017 v     Selama masih   Setiap Saat
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Inventarisasi Barang Publik berlaku

Alur   Penyusunan   Dokumen
RKA

Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Alur Penyusunan RENSTRA Kasi Pelayanan
Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap Saat

Seksi Trantib & LH
1 Data   Rekapitulasi

Gangguan
Ketentraman,
Ketertiban
Kriminalitas
Kecamatan
Balikpapan selatan

Informasi   gangguan
keamanan,   Ketentraman
dan   Ketertiban   di
Lingkungan Pemukiman

Kasi TramtibLH Tahun 2018 X     Selama masih 
berlaku

  Selama 
masih 
berlaku

2 Data Rawan Bencana
Alam

Informasi   Daerah   yang
Rawan   Bencana   Banjir,
Tanah   Longsor   dan
Kebakaran

Kasi TramtibLH Tahun 2018 X     Selama masih 
berlaku

  Selama 
masih 
berlaku

3 Data   Rumah
Pondokan

Informasi   dan   Pengawasan
Penduduk   Pendatang   serta
Status Penyewa

Kasi TramtibLH Tahun 2018 X     Selama masih 
berlaku

  Selama 
masih 
berlaku

4 Data   Penegakan
Perda   Kota
Balikpapan

Informasi   Monitoring   dan
Penertiban     serta
pengawasan PKL, Kebersihan
Lingkungan,   Pemasangan
Spanduk, Pengupasan Lahan
dan   Bangunan   Tanpa
Kelengkapan Perijinan

Kasi TramtibLH Tahun 2018 x     Selama masih 
berlaku

  Selama 
masih 
berlaku

Seksi Kessos
1 DPA   Pengesahan

Kecamatan
Balikpapan   Selatan
Tahun 2018

Informasi   berisi
pengembangan budaya baca
dan   pembinaan
perpustakaan,   ,   tersedianya
sarana   dan   prasarana
perpustakaan   Kecamatan
Balikpapan Selatan

Kasi Kessos 2018 √     Selama masih
berlaku

  Setiap saat



No Judul Ringkasan Isi Informasi
PenanggungJawab
Pembuat/Penerbit

an formasi

Waktu
Pembuatan
Informasi

Bentuk Informasi Yang
Tersedia Retensi Arsip

Kode
Klasifikasi

Arsip

Klasifikasi
Informasi

Cetak Rekam Online
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
2 DPA   Pengesahan

Kecamatan
Balikpapan   Selatan
Tahun 2018

Informasi   berisi   kegiatan
rutin   rakor,   pengajian   TP.
PKK   dan   terlaksananya
pembinaan   pengurus   TP.
PKK   Kecamatan   Balikpapan
Selatan

Kasi Kessos 2018 √         Setiap saat

3 DPA   Pengesahan
Kecamatan
Balikpapan   Selatan
Tahun 2018

Informasi   berisi   fasilitasi
penyelenggaraan   seleksi
Tilawatil   Qur'an   dan
terselenggaranya   Pembinaan
dan pengiriman Kafilah MTQ
Kecamatan   Balikpapan
Selatan   menjadi   Juara
tingkat Kota Balikpapan

Kasi Kessos 2018 √         Berkala

4 Keputusan   Camat
Balikpapan   Selatan
tentang   Penetapan
Kelurahan
Percontohan
Pencegahan   dan
Pengendalian
Demam   Berdarah
Dengue   (DBD)
Kecamatan
Balikpapan Selatan

Informasi   berisi   struktur
organisasi   pilot   project   
program   pencegahan   dan
pengendalian   penyakit
Demam   Berdarah   Dengue
(P2DBD)   dan   menerapkan
inovasi   kelambu   air   untuk
program   P2DBD   serta
pemetaan   RT   Emdemis
dengan inovasi Kelambu Air

Kasi Kessos 2018 √         Berkala

5 Keputusan   Camat
Balikpapan   Selatan
tentang
Pembentukan
Pengurus   Lembaga
Pengembangan
Tilawatil   Qur'an
(LPTQ)   Kecamatan
Balikpapan Selatan

Informasi   berisi   susunan
pengurus   Lembaga
Pengembangan   Tilawatil
Qur'an   (LPTQ)   Kecamatan
Balikpapan   Selatan   periode
tahun 2016  2020

Kasi Kessos 2016 √         Setiap Saat



No Judul Ringkasan Isi Informasi
PenanggungJawab
Pembuat/Penerbit

an formasi

Waktu
Pembuatan
Informasi

Bentuk Informasi Yang
Tersedia Retensi Arsip

Kode
Klasifikasi

Arsip

Klasifikasi
Informasi

Cetak Rekam Online
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
6 Keputusan   Camat

Balikpapan   Selatan
tentang   Sususan
Anggota   Tim
Penggerak   PKK
Kecamatan
Balikpapan   Selatan
masa   bhakti   Tahun
2017  2022

Informasi   berisi   tentang
Susunan   Kepengurusan   TP.
PKK   Masa   Bhakti   Tahun
2017      2022   Kecamatan
Balikpapan Selatan

Kasi Kessos 2017 √         Setiap Saat

7 Keputusan   Camat
Balikpapan   Selatan
tentang
Pembentukan   Tim
Pembina   Usaha
Kesehatan   Sekolah
(UKS)   Kecamatan
Balikpapan Selatan

Informasi   berisi   tentang
susunan Tim Pembina Usaha
Kesehatan   Sekolah   (UKS)
Kecamatan   Balikpapan
Selatan 

Kasi Kessos 2017 √         Setiap Saat

8 Keputusan   Camat
Balikpapan   Selatan
tentang
Pembentukan
Satuan   Tugas
Kecamatan   Bersinar
(bersih   dari
penyalahgunaan
Narkotika   dan   obat
obatan terlarang)

Informasi   berisi   tentang
Susunan   Personalia   Satuan
Tugas   Kecamatan   Bersinar
(bersih dari penyalahgunaan
Narkotika   dan   obatobatan
terlarang) 

Kasi Kessos 2015 √         Setiap Saat

9 Keputusan   Camat
Balikpapan   Selatan
tentang
Pembentukan Forum
Anak   Kecamatan
Balikpapan   Selatan
Periode
2016  2018

Informasi   berisi   tentang
Susunan   Personalia   Forum
Anak Kecamatan Balikpapan
Selatan   periode
2016 2018

Kasi Kessos 2016 √         Setiap Saat



No Judul Ringkasan Isi Informasi
PenanggungJawab
Pembuat/Penerbit

an formasi

Waktu
Pembuatan
Informasi

Bentuk Informasi Yang
Tersedia Retensi Arsip

Kode
Klasifikasi

Arsip

Klasifikasi
Informasi

Cetak Rekam Online
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
10 Keputusan   Camat

Balikpapan   Selatan
tentang
Pembentukan   Pusat
Informasi   dan
Konseling   Remaja
(PIKR)   Kecamatan
Balikpapan   Selatan
Tahun 2017

Informasi   berisi   tentang
Susunan   Pengurus   Pusat
Informasi   dan   Konseling
Remaja   (PIKR)   Kecamatan
Balikpapan   Selatan   tahun
2017

Kasi Kessos 2017 √         Setiap Saat

11 Keputusan   Camat
Balikpapan   Selatan
tentang   Kelompok
Kerja   Operasional
(POKJANAL)   Pos
Pelayanan   Terpadu
(Posyandu)
Kecamatan
Balikpapan Selatan

Informasi   berisi   tentang
Susunan   Keanggotaan
Kelompok  Kerja  Operasional
(POKJANAL)   Pos   Pelayanan
Terpadu   (Posyandu)
Kecamatan   Balikpapan
Selatan           Tahun 2017

Kasi Kessos 2017 √         Setiap Saat

12 Keputusan   Camat
Balikpapan   Selatan
tentang
Pembentukan Forum
Perlindungan
Perempuan   dan
Anak   Kecamatan
Balikpapan   Selatan
tahun 2017

Informasi   berisi   tentang
Susunan   Anggota   Forum
Perlindungan   Perempuan
dan   Anak   Kecamatan
Balikpapan   Selatan   Tahun
2017

Kasi Kessos 2017 √         Setiap saat

13 Keputusan   Camat
Balikpapan   Selatan
tentang
Pembentukan   Tim
Koordinasi   Beras
Sejahtera   (RASTRA)
Kecamatan
Balikpapan   Selatan
Tahun 2017

Informasi   berisi   tentang
Susunan   Anggota   Tim
Koordinasi   Rastra
Kecamatan   Balikpapan
Selatan                                 Tahun
2017

Kasi Kessos 2017 √         Setiap saat



No Judul Ringkasan Isi Informasi
PenanggungJawab
Pembuat/Penerbit

an formasi

Waktu
Pembuatan
Informasi

Bentuk Informasi Yang
Tersedia Retensi Arsip

Kode
Klasifikasi

Arsip

Klasifikasi
Informasi

Cetak Rekam Online
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
14 Surat   Keputusan

Ketua   Palang   Merah
Indonesia   Kota
Balikpapan 

Informasi   berisi   tentang
Susunan   Anggota   Pengurus
Kecamatan     Palang   Merah
Indonesia   Kecamatan
Balikpapan   Selatan   masa
bhakti tahun 2013  2018

Kasi Kessos 2013 √         Setiap saat

15 Keputusan   Camat
Balikpapan   Selatan
tentang
Pembentukan   Tim
Pembentukan   Tim
Pelaksanan   Gerak
PKK   KB   Kesehatan
Kecamatan
Balikpapan   Selatan
Tahun 2017 

Informasi   berisi   tentang
Susunan   Tim   Pelaksana
Kegiatan   Gerak   PKK   KB
Kesehatan   Kecamatan
Balikpapan   Selatan   tahun
2017

Kasi Kessos 2013 √         Setiap saat

Kelurahan Damai Bahagia
1 DPA   Pengesahan

Kelurahan   Damai
Bahagia Tahun 2018

Informasi   berisi   DPA
Kelurahan   Damai   Bahagia
Tahun 2018

Sekretaris 2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap saat

2 Struktur Organisasi Informasi struktur organisasi
Kelurahan Damai Bahagia

Sekretaris 2018 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

3 Surat   Masuk   Th.
2018

Informasi   berisi   dokumen
suratsurat   yang   ditujukan
kepada   Kelurahan   Damai
Bahagia

Sekretaris 2018 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

4 Surat   Keluar   Th.
2018

Informasi   berisi   dokumen
suratsurat   yang   ditujukan
kepada Dinas  lain,  RT serta
Organisasi Masyarakat

Sekretaris 2018 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat



No Judul Ringkasan Isi Informasi
PenanggungJawab
Pembuat/Penerbit

an formasi

Waktu
Pembuatan
Informasi

Bentuk Informasi Yang
Tersedia Retensi Arsip

Kode
Klasifikasi

Arsip

Klasifikasi
Informasi

Cetak Rekam Online
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
5 Laporan   Aset

(SIMDA)
Informasi yang berisi   daftar
aset   barang   kel.damai
Bahagia yang meliputi buku
inventaris   gabungan,   kartu
inventaris   ruangan,   kartu
inventaris   barang   (KIB)   B,
Rekap   Kartu   inventaris
barang   (KIB)   B,   Buku
Inventaris,   Rekap   Buku
Inventaris,   buku   inventaris
gabungan, label kode barang

Sekretaris 2018 v   v Selama masih
berlaku

  setiap saat

6 Laporan   Barang
Habis   Pakai
(SIMBAPER)

Informasi yang berisi Barang
persedian   (Barang   pakai
habis)   yang   meliputi:   berita
acara   pemeriksaan
persediaan,   berita   acara
serajh   terima   barang,   buku
pengadaan/penambahan
barang   persediaan,   buku
pemakaian/pengurangan
barang   persediaan,   kartu
barang,   surat   permintaan
barang,   surat   perintah
mengeluarkan barang,  buku
mutasi   barang   persedian,
berita   acara   hasil
pemeriksaan   fisik   barang
persediaan(   stop   opname),
berita   acara   terdapat   selisi
perhitungan   dalam
pemeriksaan   barang   (stop
opname)

Sekretaris 2018 v   v Selama masih
berlaku

  setiap saat



No Judul Ringkasan Isi Informasi
PenanggungJawab
Pembuat/Penerbit

an formasi

Waktu
Pembuatan
Informasi

Bentuk Informasi Yang
Tersedia Retensi Arsip

Kode
Klasifikasi

Arsip

Klasifikasi
Informasi

Cetak Rekam Online
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
7 Daftar   Urut

Kepegawaian (DUK)
Informasi   yang   berisi   Data
Pegawai   yang   meliputi
:Nama,   Jabatan,
Pangkat/Gol,Pendidikan,
Usia/TTL, Catatan Mutasi

Sekretaris 2018 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

8 Kenaikan   Gaji
Berkala (KGB)

Informasi   yang   berisi   SK
Kenaikan   Gaji   Berkala
Pegawai,   jangka   waktu   2
tahun 

Sekretaris 2018 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

9 Kenaikan Pangkat Informasi   yang   berisi   SK
Pangkat,   jangka   waktu   4
tahun 

Sekretaris 2018 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

10 SOP Sekretariat Informasi   prosedur
sekretariat   meliputi   :
Kenaikan   Pangkat,   KGB,
Inventaris   Barang,   Simpeg,
Surat   Cuti,   surat
masuk,surat   keluar,
pengarsipan, rapat

Sekretaris 2017 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

11 Tupoksi   Pejabat
Struktural

Informasi   Tugas   dan   fungsi
pokok   Pejabat   Struktural
yang   ada   di   Kel.   Damai
Bahagia

Sekretaris 2017 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

12 Kartu   Inventaris
Ruangan

Informasi   Inventaris   yang
ada pada tiap ruangan yang
meliputi   :   Nama   Barang,
Merk/model, No Seri Pabrik,
Ukuran,   Bahan   ,   Tahun
Pembuatan/pembelian,Kode
Barang,   Jumlah   Barang
Register,   Harga   beli
perolehan,   keadaan   barang,
ket 

Sekretaris 2018 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

13 Facebook informasi tentang Kelurahan
dan kegiatannya

Sekretaris 2018     v Selama masih
berlaku

  setiap saat



No Judul Ringkasan Isi Informasi
PenanggungJawab
Pembuat/Penerbit

an formasi

Waktu
Pembuatan
Informasi

Bentuk Informasi Yang
Tersedia Retensi Arsip

Kode
Klasifikasi

Arsip

Klasifikasi
Informasi

Cetak Rekam Online
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
14 Papan   Kegiatan

Lurah
informasi   tentang   Kegiatan
Lurah   yang   meliputi
Hari/Tanggal,   jam,   kegitan,
tempat dan keterangan

Sekretaris 2018 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

15 Instagram informasi   foto   kegiatan   Kel.
Damai Bahagia

Sekretaris 2018     v Selama masih
berlaku

  setiap saat

16 Data  Masa Bakti RT Informasi nama RT dan masa
bakti menjadi ketua RT

Kasi Pemerintahan
dan Pelayanan

Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

17 Data RT Informasi nama, alamat serta
nomor HP RT

Kasi Pemerintahan
dan Pelayanan

Publik

2018 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

18 SOP Pelayanan Informasi   prosedur
Pelayanan

Kasi Pemerintahan
dan Pelayanan

Publik

2016 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

19 DO RT Informasi   kegiatan   RT   di
wilayah   Kel.   Sungainangka
untuk   memperoleh   dana
operasional

Kasi Pemerintahan
dan Pelayanan

Publik

2018 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

20 Surat   Keputusan
(SK)

Informasi   surat   keputusan
ketua   RT   ataupun
pergantian   ketua   RT   di
wilayah kel. Damai bahagia

Kasi Pemerintahan
dan Pelayanan

Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

21 Peta Kelurahan Informasi   Batas   Wilayah
Kelurahan Damai Bahagia

Kasi Pemerintahan
dan Pelayanan

Publik

2013 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

22 Buku   Informasi
Pelayanan

Buku   informasi   yang   berisi
syarat   serta   prosedur   dan
alur pelayanan

Kasi Pemerintahan
dan Pelayanan

Publik

2015 v     Selama masih
berlaku

   

23 Alur   prosedur
Pelayanan

informasi   tentang   alur
prosedur pelayanan

Kasi Pemerintahan
dan Pelayanan

Publik

2015 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

24 Swadaya Masyarakat Informasi     terkait     swadaya
yang   dikeluarkan   warga
untuk pelaksanaan kegiatan
SPGRM   meliputi   :   nama
barang,   harga   satuan   ,
volume, jumlah

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2018 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat



No Judul Ringkasan Isi Informasi
PenanggungJawab
Pembuat/Penerbit

an formasi

Waktu
Pembuatan
Informasi

Bentuk Informasi Yang
Tersedia Retensi Arsip

Kode
Klasifikasi

Arsip

Klasifikasi
Informasi

Cetak Rekam Online
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
25 Rastra/Raskin Informasi   data   warga   yang

memperoleh   bantuan   beras
bulog   meliputi,   nama,
volume (kg), RT

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2017 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

26 Pemuktahiran Data Informasi   Data   warga
meliputi:   usia,   pendidikan,
Rumah Ibadah, Lansia, Data
Sekolah,   Data   Anak   Putus
Sekolah,   Pendududk   Buta
Huruf,   Penduduk
Pengangguran 

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2017 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

27 Musrenbang Informasi   usulan   kegiatan
fisik   ,   sosial   budaya   di
wilayah   kelurahan   Damai
bahagia   yang   meliputi:
usulan kegiatan, volume, RT,
biaya, foto

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2018 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

28 SPGRM Informasi   pelaksanaan
kegiatan   yang   telah
dilakukan oleh warga dengan
bantuan   dari   pemerintah
dan   swadaya   masyarakat
yang   meliputi:   usulan
kegiatan,   surat   pernyataan,
berita   acara   pembahasan
persetujuan   penyaluran
SPGRM,   berita   acara
penyaluran   bahan   material
SPGRM,   dokumentasi   0%,
50%, dan 100% 

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2018 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

29 Profil Kelurahan Informasi   tentang   geografis
dan   kependudukan   wilayah
kelurahan Damai Bahagia

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2017 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

30 Data Trantib  & LH Informasi   Yang   meliputi   :
jenis   bencana,   Status
Rumah, Jumlah Poskamling,
Penghijauan

Kasi Trantib dan
LH

2017 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat



No Judul Ringkasan Isi Informasi
PenanggungJawab
Pembuat/Penerbit

an formasi

Waktu
Pembuatan
Informasi

Bentuk Informasi Yang
Tersedia Retensi Arsip

Kode
Klasifikasi

Arsip

Klasifikasi
Informasi

Cetak Rekam Online
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
31 Data   Rekapitulasi

Gangguan
Ketentraman,
Ketertiban   dan
kriminal

Informasi   yang   berkaitan
dengan   pelanggaran   hukum
yang   terjadi   diwilayah
kelurahan Damai Bahagia

Kasi Trantib dan
LH

2017 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

32 Peta Rawan Bencana Informasi   wilayah   yang
rawan   bencana,   banjir,
kebakaran dan tanah longsor

Kasi Trantib dan
LH

2017 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

Kelurahan Gunung Bahagia
1 RKA   Pengajuan

Kel.Gunung   Bahagia
Tahun 2018

Informasi   berisi   DPA
Pengajuan   Kelurahan
Gunung   Bahagia   ke
Kecamatan   Balikpapan
Selatan Tahun 2018

Sekretaris Lurah September
2017

√ √   1 tahun 791 Setiap Saat

2 Surat Masuk Periode
Tahun 2018

Informasi   berisi   dokumen
suratsurat   yang   ditujukan
kepada   Lurah   Gunung
Bahagia

Sekretaris Lurah Januari s/d
September

2018

√     1 tahun 040 Setiap Saat

3 Surat Keluar Periode
Tahun 2018

Informasi   berisi   dokumen
suratsurat   yang   ditujukan
kepada SKPD Lain

Sekretaris Lurah Januari s/d
September

2018

√     1 tahun  040 Setiap Saat

4 Laporan   Aset
(SIMDA)

Informasi   yang   berisi   daftar
aset   barang   kel.Gunung
Bahagia yang meliputi Buku
Inventaris   Ruangan,   Buku
Inventaris   Barang
(KIB.A,B,D,E)

Sekretaris Lurah 2017 √   √ 1 tahun  028 Setiap Saat

5 Laporan   Barang
Habis   Pakai
(SIMBAPER)

Informasi yang berisi Barang
Persediaan(Barang   Pakai
Habis)   yang   meliputi   berita
acara   pemeriksaan
persediaan,berita   acara
serah   terima   barang,buku
pengadaan/penambahan
barang   persediaan,   buku
pemakaian/pengurangan
barang   persediaan,   kartu
barang,surat   permintaan

Sekretaris Lurah 2018       3 bulan  020  



No Judul Ringkasan Isi Informasi
PenanggungJawab
Pembuat/Penerbit

an formasi

Waktu
Pembuatan
Informasi

Bentuk Informasi Yang
Tersedia Retensi Arsip

Kode
Klasifikasi

Arsip

Klasifikasi
Informasi

Cetak Rekam Online
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

barang, surat perintah

6 Daftar   Urut
Kepegawaian (DUK)

Informasi   yang   berisi   Data
Pegawai   yang   meliputi

Sekretaris Lurah 2018 √     1 tahun  872 setiap saat

7 Kenaikan   Gaji
Berkala (KGB)

Informasi   yang   berisi   SK
Kenaikan   Gaji   Berkala

Sekretaris Lurah 2018 √     2 tahun  822 setiap saat

8 Daftar   Penjagaan
Kenaikan Pangkat

Informasi yang Daftar nama
nama   pegawai   yang   akan

Sekretaris Lurah 2018 √     4 tahun 823 setiap saat

9 Papapan   Struktur
Organisasi
Kelurahan

Informasi   tentang   nama
nama   pejabat   Struktural
Kelurahan Gunung Bahagia

Sekretaris Lurah 2018 √     berkala 803.5 setiap saat

10 Data RT/ Masa Bakti Informasi nama RT dan masa
bakti menjadi ketua RT

Kasi Pemerintahan
dan Pelayanan

2017 √     1 tahun 149.1 setiap saat

11 SOP Pelayanan Informasi   prosedur
Pelayanan

Kasi Pemerintahan
dan Pelayanan

2017 √     1 tahun 100 setiap saat

12 Daftar     Jumlah
Penduduk

Informasi jumlak KK lakilaki
dan   perampuan   per   bulan

Kasi Pemerintahan
dan Pelayanan

2018 √       100 setiap saat

13 DO RT Informasi   kegiatan   RT   di
wilayah   Kel.   Gunung

Kasi Pemerintahan
dan Pelayanan

2018 √     3 bulan 791 setiap saat

14 Surat   Keputusan
(SK)

Informasi   surat   keputusan
ketua   RT   ataupun

Kasi Pemerintahan
dan Pelayanan

2017 √     1 tahun 188.46 setiap saat

15 Peta Kelurahan Informasi   Batas   Wilayah
Kelurahan Gunung Bahagia

Kasi Pemerintahan
dan Pelayanan

Publik

2013 √       146 setiap saat

16 Swadaya Masyarakat Informasi     terkait     swadaya
yang   dikeluarkan   warga
untuk pelaksanaan kegiatan
SPGRM   meliputi   :   nama
barang,   harga   satuan   ,

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2018 √       411.1 setiap saat

17 Rastra/Raskin Informasi   data   warga   yang
memperoleh   bantuan   beras

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2017 √       401 setiap saat

18 Pemuktahiran Data Informasi   Data   warga
meliputi:   usia,   pendidikan,

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2017 √       470 setiap saat

19 Musrenbang Informasi   usulan   kegiatan
fisik   ,   sosial   budaya   di

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2018 √     1 tahun 473 setiap saat



No Judul Ringkasan Isi Informasi
PenanggungJawab
Pembuat/Penerbit

an formasi

Waktu
Pembuatan
Informasi

Bentuk Informasi Yang
Tersedia Retensi Arsip

Kode
Klasifikasi

Arsip

Klasifikasi
Informasi

Cetak Rekam Online
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
20 SPGRM Informasi   pelaksanaan

kegiatan   yang   telah
dilakukan oleh warga dengan

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2018 √     1 tahun 660 setiap saat

21 Profil Kelurahan Informasi   tentang   geografis
dan   kependudukan   wilayah

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2017 √     1 tahun 042 Berkala

22 Data PKK Informasi   tentang   kegiatan
PKK   meliputi:   struktur

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2018 √     1 tahun 410.4 setiap saat

23 Data Trantib  & LH Informasi   Yang   meliputi   :
jenis   bencana,   Status

Kasi Trantib dan
LH

2017 √     1 tahun 300 setiap saat

24 Data   Rekapitulasi
Gangguan

Informasi   yang   berkaitan
dengan   pelanggaran   hukum

Kasi Trantib dan
LH

2017 √     1 tahun 350 setiap saat

Kelurahan Sepinggan Baru
1. DPA   Pengesahan

Kelurahan Sepinggan
Baru Tahun 2018

Informasi   berisi   DPA
Kelurahan   Sepinggan   Baru
Tahun 2018

Sekretaris 2017 v     Selama masa 
berlaku

  Setiap saat

2. Struktur Organisasi Informasi struktur organisasi
kel.Sepinggan Baru

Sekretaris 2018 v     Selama masa 
berlaku

  setiap saat

3. Surat   Masuk   Th.
2018

Informasi   berisi   dokumen
suratsurat   yang   ditujukan
kepada Kelurahan Sepinggan
Baru 

Sekretaris 2018 v     Selama masa 
berlaku

  setiap saat

4. Surat   Keluar   Th.
2018

Informasi   berisi   dokumen
suratsurat   yang   ditujukan
kepada Dinas lain

Sekretaris 2018 v     Selama masa 
berlaku

  setiap saat

5. Daftar   Urut
Kepegawaian (DUK)

Informasi   yang   berisi   Data
Pegawai   yang   meliputi
:Nama,   Jabatan,
Pangkat/Gol,Pendidikan,
Usia/TTL, Catatan Mutasi

Sekretaris 2018 v     Selama masa 
berlaku

  setiap saat

6.  Kenaikan   Gaji
Berkala (KGB)

Informasi   yang   berisi   SK
Kenaikan   Gaji   Berkala
Pegawai,   jangka   waktu   2
tahun 

Sekretaris 2018 v     Selama masa 
berlaku

  setiap saat

7. Kenaikan Pangkat Informasi   yang   berisi   SK
Pangkat,   jangka   waktu   4
tahun 

Sekretaris 2018 v     Selama masa 
berlaku

  setiap saat

8 SOP Sekretariat Informasi   prosedur
sekretariat   meliputi   :
Kenaikan   Pangkat,   KGB,
Inventaris   Barang,   Simpeg,
Surat   Cuti,   surat
masuk,surat   keluar,

Sekretaris 2017 v     Selama masa 
berlaku

  setiap saat



No Judul Ringkasan Isi Informasi
PenanggungJawab
Pembuat/Penerbit

an formasi

Waktu
Pembuatan
Informasi

Bentuk Informasi Yang
Tersedia Retensi Arsip

Kode
Klasifikasi

Arsip

Klasifikasi
Informasi

Cetak Rekam Online
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

pengarsipan, rapat

9 Tupoksi   Pejabat
Struktural

Informasi   Tugas   dan   fungsi
pokok   Pejabat   Struktural
yang   ada  di   Kel.   Sepinggan
Baru

Sekretaris 2017 v     Selama masa 
berlaku

  setiap saat

10 Data RT/ Masa Bakti Informasi nama RT dan masa
bakti menjadi ketua RT

Kasi Pemerintahan
dan Pelayanan

Publik

2017 v     Selama masa 
berlaku

  setiap saat

11 DO RT Informasi   kegiatan   RT   di
wilayah Kel. Sepinggan Baru
untuk   memperoleh   dana
operasinal

Kasi Pemerintahan
dan Pelayanan

Publik

2018 v     Selama masa 
berlaku

  setiap saat

12 Surat   Keputusan
(SK)

Informasi   surat   keputusan
ketua   RT   ataupun
pergantian   ketua   RT   di
wilayah kel. Sepinggan Baru

Kasi Pemerintahan
dan Pelayanan

Publik

2017 v     Selama masa 
berlaku

  setiap saat

13 Peta Kelurahan Informasi   Batas   Wilayah
Kelurahan Sepinggan Baru

Kasi Pemerintahan
dan Pelayanan

Publik

2013 v     Selama masa 
berlaku

  setiap saat

14 Swadaya Masyarakat Informasi     terkait     swadaya
yang   dikeluarkan   warga
untuk pelaksanaan kegiatan
SPGRM   meliputi   :   nama
barang,   harga   satuan   ,
volume, jumlah

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2018 v     Selama masa 
berlaku

  setiap saat

15 Rastra/Raskin Informasi   data   warga   yang
memperoleh   bantuan   beras
bulog   meliputi,   nama,
volume (kg), RT

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2017 v     Selama masa 
berlaku

  setiap saat

16 Pemuktahiran Data Informasi   Data   warga
meliputi:   usia,   pendidikan,
Rumah Ibadah, Lansia, Data
Sekolah,   Data   Anak   Putus
Sekolah,   Pendududk   Buta
Huruf,   Penduduk
Pengangguran 

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2017 v     Selama masa 
berlaku

  setiap saat

17 Musrenbang Informasi   usulan   kegiatan
fisik   ,   sosial   budaya   di
wilayah kelurahan Sepinggan

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2018 v     Selama masa 
berlaku

  setiap saat



No Judul Ringkasan Isi Informasi
PenanggungJawab
Pembuat/Penerbit

an formasi

Waktu
Pembuatan
Informasi

Bentuk Informasi Yang
Tersedia Retensi Arsip

Kode
Klasifikasi

Arsip

Klasifikasi
Informasi

Cetak Rekam Online
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

Raya   yang   meliputi:   usulan
kegiatan, volume, RT, biaya,
foto

18 SPGRM Informasi   pelaksanaan
kegiatan   yang   telah
dilakukan oleh warga dengan
bantuan   dari   pemerintah
dan   swadaya   masyarakat
yang   meliputi:   usulan
kegiatan,   surat   pernyataan,
berita   acara   pembahasan
persetujuan   penyaluran
SPGRM,   berita   acara
penyaluran   bahan   material
SPGRM,   dokumentasi   0%,
50%, dan 100% 

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2018 v     Selama masa 
berlaku

  setiap saat

19 Profil Kelurahan Informasi   tentang   geografis
dan   kependudukan   wilayah
kelurahan Sepinggan Baru

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2017 v     Selama masa 
berlaku

  setiap saat

20 Data PKK Informasi   tentang   kegiatan
PKK   meliputi:   struktur
organisasi,   pokja,   data
kegiatan tiap pokja

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2018 v     Selama masa 
berlaku

  setiap saat

Kelurahan Sepinggan Raya
1. DPA   Pengesahan

Kelurahan Sepinggan
Raya Tahun 2018

Informasi   berisi   DPA
Kelurahan   Sepinggan   Raya
Tahun 2018

Sekretaris 2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap saat

2. Struktur Organisasi Informasi struktur organisasi
kel.Sepinggan Raya

Sekretaris 2018 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

3. Surat   Masuk   Th.
2018

Informasi   berisi   dokumen
suratsurat   yang   ditujukan
kepada Kelurahan Sepinggan
Raya 

Sekretaris 2018 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

4. Surat   Keluar   Th.
2018

Informasi   berisi   dokumen
suratsurat   yang   ditujukan
kepada Dinas lain

Sekretaris 2018 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

5 Laporan   Aset
(SIMDA)

Informasi yang berisi   daftar
aset   barang   kel.Sepinggan
Raya   yang   meliputi   buku

Sekretaris 2018 v   v Selama masih
berlaku

  setiap saat



No Judul Ringkasan Isi Informasi
PenanggungJawab
Pembuat/Penerbit

an formasi

Waktu
Pembuatan
Informasi

Bentuk Informasi Yang
Tersedia Retensi Arsip

Kode
Klasifikasi

Arsip

Klasifikasi
Informasi

Cetak Rekam Online
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

inventaris   gabungan,   kartu
inventaris   ruangan,   kartu
inventaris   barang   (KIB)   B,
Rekap   Kartu   inventaris
barang   (KIB)   B,   Buku
Inventaris,   Rekap   Buku
Inventaris,   buku   inventaris
gabungan, label kode barang

6. Laporan   Barang
Habis   Pakai
(SIMBAPER)

Informasi yang berisi Barang
persedian   (Barang   pakai
habis)   yang   meliputi:   berita
acara   pemeriksaan
persediaan,   berita   acara
serajh   terima   barang,   buku
pengadaan/penambahan
barang   persediaan,   buku
pemakaian/pengurangan
barang   persediaan,   kartu
barang,   surat   permintaan
barang,   surat   perintah
mengeluarkan barang,  buku
mutasi   barang   persedian,
berita   acara   hasil
pemeriksaan   fisik   barang
persediaan(   stop   opname),
berita   acara   terdapat   selisi
perhitungan   dalam
pemeriksaan   barang   (stop
opname)

Sekretaris 2018 v   v Selama masih
berlaku

  setiap saat

7. Daftar   Urut
Kepegawaian (DUK)

Informasi   yang   berisi   Data
Pegawai   yang   meliputi
:Nama,   Jabatan,
Pangkat/Gol,Pendidikan,
Usia/TTL, Catatan Mutasi

Sekretaris 2018 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

8.  Kenaikan   Gaji
Berkala (KGB)

Informasi   yang   berisi   SK
Kenaikan   Gaji   Berkala
Pegawai,   jangka   waktu   2
tahun 

Sekretaris 2018 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

9. Kenaikan Pangkat Informasi   yang   berisi   SK Sekretaris 2018 v     Selama masih   setiap saat



No Judul Ringkasan Isi Informasi
PenanggungJawab
Pembuat/Penerbit

an formasi

Waktu
Pembuatan
Informasi

Bentuk Informasi Yang
Tersedia Retensi Arsip

Kode
Klasifikasi

Arsip

Klasifikasi
Informasi

Cetak Rekam Online
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

Pangkat,   jangka   waktu   4
tahun 

berlaku

10 SOP Sekretariat Informasi   prosedur
sekretariat   meliputi   :
Kenaikan   Pangkat,   KGB,
Inventaris   Barang,   Simpeg,
Surat   Cuti,   surat
masuk,surat   keluar,
pengarsipan, rapat

Sekretaris 2017 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

11. Tupoksi   Pejabat
Struktural

Informasi   Tugas   dan   fungsi
pokok   Pejabat   Struktural
yang   ada  di   Kel.   Sepinggan
Raya

Sekretaris 2017 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

12. Kartu   Inventaris
Ruangan

Informasi   Inventaris   yang
ada pada tiap ruangan yang
meliputi   :   Nama   Barang,
Merk/model, No Seri Pabrik,
Ukuran,   Bahan   ,   Tahun
Pembuatan/pembelian,Kode
Barang,   Jumlah   Barang
Register,   Harga   beli
perolehan,   keadaan   barang,
ket 

Sekretaris 2018 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

13. website informasi tentang Kelurahan
dan kegiatannya

Sekretaris 2018     v Selama masih
berlaku

  setiap saat

14. Papan   Kegiatan
Lurah

informasi   tentang   Kegiatan
Lurah   yang   meliputi
Hari/Tanggal,   jam,   kegitan,
tempat dan keterangan

Sekretaris 2018 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

15. Instagram informasi   foto   kegiatan   Kel.
Sepinggan Raya

Sekretaris 2018     v Selama masih
berlaku

  setiap saat

16. TV Informasi Informasi kegiatan kelurahan
dalam   bentuk   media
elektronik   yang   berada   di
ruang pelayanan

Sekretaris 2018   v   Selama masih
berlaku

  setiap saat

17. Data RT/ Masa Bakti Informasi nama RT dan masa
bakti menjadi ketua RT

Kasi Pemerintahan
dan Pelayanan

Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

18. SOP Pelayanan Informasi   prosedur Kasi Pemerintahan 2016 v     Selama masih   setiap saat



No Judul Ringkasan Isi Informasi
PenanggungJawab
Pembuat/Penerbit

an formasi

Waktu
Pembuatan
Informasi

Bentuk Informasi Yang
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Kode
Klasifikasi

Arsip

Klasifikasi
Informasi

Cetak Rekam Online
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

Pelayanan dan Pelayanan
Publik

berlaku

19. Papan   Jumlah
Penduduk

Informasi jumlak KK lakilaki
dan   perempuan   per   bulan
kel. Sepinggan Raya

Kasi Pemerintahan
dan Pelayanan

Publik

2018 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

20. DO RT Informasi   kegiatan   RT   di
wilayah Kel. Sepinggan Raya
untuk   memperoleh   dana
operasional

Kasi Pemerintahan
dan Pelayanan

Publik

2018 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

21. Surat   Keputusan
(SK)

Informasi   surat   keputusan
ketua   RT   ataupun
pergantian   ketua   RT   di
wilayah kel. Sepinggan Raya

Kasi Pemerintahan
dan Pelayanan

Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

22. Peta Kelurahan Informasi   Batas   Wilayah
Kelurahan Sepinggan Raya

Kasi Pemerintahan
dan Pelayanan

Publik

2013 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

23. Swadaya Masyarakat Informasi     terkait     swadaya
yang   dikeluarkan   warga
untuk pelaksanaan kegiatan
SPGRM   meliputi   :   nama
barang,   harga   satuan   ,
volume, jumlah

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2018 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

24. Rastra/Raskin Informasi   data   warga   yang
memperoleh   bantuan   beras
bulog   meliputi,   nama,
volume (kg), RT

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2017 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

25. Pemuktahiran Data Informasi   Data   warga
meliputi:   usia,   pendidikan,
Rumah Ibadah, Lansia, Data
Sekolah,   Data   Anak   Putus
Sekolah,   Pendududk   Buta
Huruf,   Penduduk
Pengangguran 

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2017 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

26. Musrenbang Informasi   usulan   kegiatan
fisik   ,   sosial   budaya   di
wilayah kelurahan Sepinggan
Raya   yang   meliputi:   usulan
kegiatan, volume, RT, biaya,
foto

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2018 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat



No Judul Ringkasan Isi Informasi
PenanggungJawab
Pembuat/Penerbit
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27. SPGRM Informasi   pelaksanaan
kegiatan   yang   telah
dilakukan oleh warga dengan
bantuan   dari   pemerintah
dan   swadaya   masyarakat
yang   meliputi:   usulan
kegiatan,   surat   pernyataan,
berita   acara   pembahasan
persetujuan   penyaluran
SPGRM,   berita   acara
penyaluran   bahan   material
SPGRM,   dokumentasi   0%,
50%, dan 100% 

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2018 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

28. Profil Kelurahan Informasi   tentang   geografis
dan   kependudukan   wilayah
kelurahan Sepinggan Raya

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2017 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

29. Data PKK Informasi   tentang   kegiatan
PKK   meliputi:   struktur
organisasi,   pokja,   data
kegiatan tiap pokja

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2017 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

30. Data Trantib  & LH Informasi   Yang   meliputi   :
jenis   bencana,   Status
Rumah, Jumlah Poskamling,
Penghijauan

Kasi Trantib dan
LH

2017 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

31. Data   Rekapitulasi
Gangguan
Ketentraman,
Ketertiban   dan
kriminal

Informasi   yang   berkaitan
dengan   pelanggaran   hukum
yang   terjadi   diwilayah
kelurahan Sepinggan Raya 

Kasi Trantib dan
LH

2017 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

Kelurahan Sepinggan
1 DPA     Kelurahan

Sepinggan
Informasi   berisi   DPA
pengesahan   Kelurahan
Sepinggan   Tahun   2018
meliputi   4   (empat)   urusan
wajib   yang   dilaksanakan
Kelurahan

Sekertaris Lurah       2017 V Selama masih
berlaku

Setiap Saat

2 Surat   Masuk   dan
Surat   Keluar   Tahun
2018

Informasi   berisi   dokumen
surat   surat   masuk   yang
ditujukan   kepada   Lurah

Sekertaris Lurah 2018 V Selama masih
berlaku

Setiap Saat



No Judul Ringkasan Isi Informasi
PenanggungJawab
Pembuat/Penerbit

an formasi

Waktu
Pembuatan
Informasi
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Klasifikasi

Arsip

Klasifikasi
Informasi

Cetak Rekam Online
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

Sepinggan   dan   surat   surat
yang   dibuat   oleh   Lurah
Sepinggan   kepada   OPD
maupun ke masyarakat.

3 Laporan   Rekon
Barang

Informasi   berisi   tentang
rekonsiliasi data barang atau
inventaris kantor

Sekertaris Lurah 2018 V V Selama masih
berlaku

Setiap Saat

4 Kartu   Inventaris
Barang

Informasi   berisi   informasi
tentang   barang   inventaris
kantor

Sekertaris Lurah Januari 2018 V Selama masih
berlaku

Setiap saat

5 Daftar   Urut
Kepangkatan (DUK)

Informasi   berisi   tentang
urutan kepangkatan pegawai
Kelurahan sepinggan.

Sekertaris Lurah 2018 V Selama masih
berlaku

Setiap Saat

6 SK PPTK dan PPHP Informasi   berisi   Surat
Keputusan Lurah Sepinggan
tentang   pejabat   pelaksana
teknis   kegiatan  dan  pejabat
penerima hasil pekerjaan

Sekertaris Lurah 2018 V Selama masih
berlaku

Setiap Saat

7 Dokumen   SOP
Pelayanan 

Informasi   berisi   standar
operasional   prosedur
pelayanan publik  Kelurahan
Sepinggan.

Seksi
Pemerintahan dan
Pelayanan Publik

2017 V Selama masih
berlaku

Setiap Saat

8 Penjagaan   Masa
Bhakti Pengurus RT

Informasi   berisi   penjagaan
masa   bhakti   pengurus   RT
Kelurahan Sepinggan

Seksi
Pemerintahan dan
Pelayanan Publik

2017 V Selama masih
berlaku

Setiap Saat

9 SK Pengurus RT Informasi   berisi   Surat
Keputusan Lurah Sepinggan
tentang   susunan   pengurus
RT   masa   bhakti   20172020
meliputi  RT.05  RT.60 RT.11
RT.24   RT.26   RT.30   RT.22
RT.46 

Seksi
Pemerintahan dan
Pelayanan Publik

2017 V Selama masih
berlaku

Setiap Saat

10 Survey   Kepuasan
Masyarakat

Informasi   berisi   tentang
survey kepuasan masyarakat
terhadap pelayanan publik 

Seksi
Pemerintahan dan

Pely. Publik

2017 V Selama masih
berlaku

Setiap Saat

11 Usulan   Musyawarah
Perencanaan
Pembangunan
(Musrenbang)

Informasi   berisi   usulan
pembangunan   masyarakat
Kelurahan Sepinggan 

Seksi
Pemberdayaan

Masyarakat

Januari 2018 V Selama masih
berlaku

Setiap saat



No Judul Ringkasan Isi Informasi
PenanggungJawab
Pembuat/Penerbit

an formasi

Waktu
Pembuatan
Informasi

Bentuk Informasi Yang
Tersedia Retensi Arsip

Kode
Klasifikasi

Arsip

Klasifikasi
Informasi

Cetak Rekam Online
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
12 Data   Penyandang

Masalah
Kesejahteraan   Sosial
(PMKS)

Informasi   berisi   data
masyarakat   penyandang
masalah   kesejahteraan
Sosial

Seksi
Pemberdayaan

Masyarakat

2018 V Selama masih
berlaku

Setiap saat

13 SK   Perilaku   Hidup
Bersih  Sehat   (PHBS)
dan   Lingkungan
Bersih Sehat (LBS)

Informasi   berisi   Surat
Keputusan Lurah Sepinggan
tentang RT yang melakukan
perilaku   hidup   bersih   dan
sehat   serta   Lingkungan
Bersih Sehat

Seksi
Pemberdayaan

Masyarakat

2017 V Selama masih
berlaku

Setiap saat

14 SK   Bantuan
Stimulan Perumahan
Swadaya (BSPS)

Informasi   berisi   Surat
Keputusan Lurah Sepinggan
Tentang   Masyarakat
Penerima Bantuan Stimulan
Perumahan Swadaya (BSPS)

Seksi
Pemberdayaan

Masyarakat

2017 V Selama masih
berlaku

Setiap saat

15 SK POSYANDU Informasi   berisi   Surat
Keputusan Lurah Sepinggan
tentang   pemenang   lomba
posyandu

Seksi
Pemberdayaan

Masyarakat

April 2017 V Selama masih
berlaku

Setiap saat

16 SK   Tim   Beras
Sejahtera 

Informasi   berisi   Surat
Keputusan Lurah Sepinggan
tentang   tim  pengelola   beras
sejahtera (Rastra).

Seksi
Pemberdayaan

Masyarakat

 2017 V Selama masih
berlaku

Setiap saat

17 SK   Bina   Keluarga
Balita Kinasih

Informasi   berisi   Surat
Keputusan   Lurah     Tentang
Susunan   Pengusus   Bina
Keluarga   Balita   Kinasih
RT.01

Seksi
Pemberdayaan

Masyarakat

 2017 V Selama masih
berlaku

Setiap saat

18 SK Hatinya PKK Informasi   berisi   Surat
Keputusan Lurah Sepinggan
tentang   RT   yang
memanfaatkan   pekarangan
kosong.

Seksi
Pemberdayaan

Masyarakat

 2017 V Selama masih
berlaku

Setiap saat

20 SK   Bina   Keluarga
Remaja   Selama
masih berlaku (BKL)

Informasi berisi Surat 
Keputusan Lurah  Tentang 
Susunan Pengusus Bina 
Keluarga Remaja Kenanga 
RT.01 masa bhakti 2017
2020

Seksi
Pemberdayaan

Masyarakat

 Januari
2017

V Selama masih
berlaku

Setiap saat



No Judul Ringkasan Isi Informasi
PenanggungJawab
Pembuat/Penerbit

an formasi

Waktu
Pembuatan
Informasi

Bentuk Informasi Yang
Tersedia Retensi Arsip

Kode
Klasifikasi

Arsip

Klasifikasi
Informasi

Cetak Rekam Online
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
21 SK   Bina   Keluarga

Lansia (BKB)
Informasi berisi Surat 
Keputusan Lurah  Tentang 
Susunan Pengusus Bina 
Keluarga Lansia Kinanti 
RT.01 Masa Bhakti 2017
2020

Seksi
Pemberdayaan

Masyarakat

 Januari
2017

V Selama masih
berlaku

Setiap saat

22 SK   Usaha
Peningkatan
Pendapatan Keluarga
Sejaktera (UPPKS)

Informasi berisi Surat 
Keputusan Lurah  Tentang 
Susunan Pengusus 
Kelompok Usaha 
Peningkatan Pendapatan 
Keluarga Sejahtera  RT.01 
Masa Bhakti 20172020

Seksi
Pemberdayaan

Masyarakat

 Januari
2017

V Selama masih
berlaku

Setiap saat

23 Data   Perlindungan
Masyarakat (Linmas)

Informasi berisi tentang data 
petugas perlindungan 
masyarakat yang terdapat di 
setiap RT di Kelurahan 
Sepinggan

Seksi Ketentarman
Ketertiban dan

Lingkungan Hidup

2017 V Selama masih
berlaku

Setiap Saat

24 PETA KERAWANAN Informasi berisi data tentang 
wilayah RT rawan banjir, 
rawan longsor, rawan 
kebakaran

Seksi Ketentarman
Ketertiban dan

Lingkungan Hidup

2018 V Selama masih
berlaku

Setiap Saat

25 DATA   KEJADIAN   &
PERISTIWA

Informasi berisi data tentang 
kejadian atau  peristiwa 
serta gangguan keamanan 
dan ketertiban masyarakat 
tahun 2017

Seksi Ketentarman
Ketertiban dan

Lingkungan Hidup

2018 V Selama masih
berlaku

Setiap Saat

26 SK   MONITORING
TRAMTIB DAN LH

Informasi berisi tentang 
petugas monitoring 
ketentraman dan ketertiban 
serta kebersihan lingkungan 
tahun 2018

Seksi Ketentarman
Ketertiban dan

Lingkungan Hidup

2018 V Selama masih
berlaku

Setiap Saat

Kelurahan Sungai Nangka
1 DPA Pengesahan 

Kelurahan 
Sungainangka Tahun
2018

Informasi berisi DPA 
Kelurahan Sungainangka 
Tahun 2018

Sekretaris 2017 v     Selama masih
berlaku

  Setiap saat

2 Struktur Organisasi Informasi struktur organisasi
kel.Sungainangka

Sekretaris 2018 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat



No Judul Ringkasan Isi Informasi
PenanggungJawab
Pembuat/Penerbit

an formasi

Waktu
Pembuatan
Informasi

Bentuk Informasi Yang
Tersedia Retensi Arsip

Kode
Klasifikasi

Arsip

Klasifikasi
Informasi

Cetak Rekam Online
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
3. Surat Masuk Th. 

2018
Informasi berisi dokumen 
suratsurat yang ditujukan 
kepada Kelurahan 
Sungainangka

Sekretaris 2018 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

4. Surat Keluar Th. 
2018

Informasi berisi dokumen 
suratsurat yang ditujukan 
kepada Dinas lain

Sekretaris 2018 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

5 Laporan Aset 
(SIMDA)

Informasi yang berisi  daftar 
aset barang 
kel.Sungainangka yang 
meliputi buku inventaris 
gabungan, kartu inventaris 
ruangan, kartu inventaris 
barang (KIB) B, Rekap Kartu 
inventaris barang (KIB) B, 
Buku Inventaris, Rekap 
Buku Inventaris, buku 
inventaris gabungan, label 
kode barang

Sekretaris 2018 v   v Selama masih
berlaku

  setiap saat

6. Laporan Barang 
Habis Pakai 
(SIMBAPER)

Informasi yang berisi Barang 
persedian (Barang pakai 
habis) yang meliputi: berita 
acara pemeriksaan 
persediaan, berita acara 
serah terima barang, buku 
pengadaan/penambahan 
barang persediaan, buku 
pemakaian/pengurangan 
barang persediaan, kartu 
barang, surat permintaan 
barang, surat perintah 
mengeluarkan barang, buku 
mutasi barang persedian, 
berita acara hasil 
pemeriksaan fisik barang 
persediaan( stop opname), 
berita acara terdapat selisi 
perhitungan dalam 
pemeriksaan barang (stop 
opname)

Sekretaris 2018 v   v Selama masih
berlaku

  setiap saat



No Judul Ringkasan Isi Informasi
PenanggungJawab
Pembuat/Penerbit

an formasi

Waktu
Pembuatan
Informasi

Bentuk Informasi Yang
Tersedia Retensi Arsip

Kode
Klasifikasi

Arsip

Klasifikasi
Informasi

Cetak Rekam Online
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
7. Daftar Urut 

Kepegawaian (DUK)
Informasi yang berisi Data 
Pegawai yang meliputi 
:Nama, Jabatan, 
Pangkat/Gol,Pendidikan, 
Usia/TTL, Catatan Mutasi

Sekretaris 2018 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

8.  Kenaikan Gaji 
Berkala (KGB)

Informasi yang berisi SK 
Kenaikan Gaji Berkala 
Pegawai, jangka waktu 2 
tahun 

Sekretaris 2018 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

9. Kenaikan Pangkat Informasi yang berisi SK 
Pangkat, jangka waktu 4 
tahun 

Sekretaris 2018 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

10 SOP Sekretariat Informasi prosedur 
sekretariat meliputi : 
Kenaikan Pangkat, KGB, 
Inventaris Barang, Simpeg, 
Surat Cuti, surat 
masuk,surat keluar, 
pengarsipan, rapat, Absensi 
Pegawai dan Laporan

Sekretaris 2017 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

11. Tupoksi Pejabat 
Struktural

Informasi Tugas dan fungsi 
pokok Pejabat Struktural 
yang ada di 
Kel.Sungainangka

Sekretaris 2017 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

12. Kartu Inventaris 
Ruangan

Informasi Inventaris yang 
ada pada tiap ruangan yang 
meliputi : Nama Barang, 
Merk/model, No Seri Pabrik, 
Ukuran, Bahan , Tahun 
Pembuatan/pembelian,Kode 
Barang, Jumlah Barang 
Register, Harga beli 
perolehan, keadaan barang, 
ket 

Sekretaris 2018 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

13. website informasi tentang Kelurahan 
dan kegiatannya

Sekretaris 2018     v Selama masih
berlaku

  setiap saat

14. Papan Kegiatan 
Lurah

informasi tentang Kegiatan 
Lurah yang meliputi 
Hari/Tanggal, jam, kegiatan, 

Sekretaris 2018 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat



No Judul Ringkasan Isi Informasi
PenanggungJawab
Pembuat/Penerbit

an formasi

Waktu
Pembuatan
Informasi

Bentuk Informasi Yang
Tersedia Retensi Arsip

Kode
Klasifikasi

Arsip

Klasifikasi
Informasi

Cetak Rekam Online
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

tempat dan keterangan

15. Instagram informasi foto kegiatan Kel. 
Sungainangka

Sekretaris 2018     v Selama masih
berlaku

  setiap saat

16. Daftar RT/ Masa 
Bakti

Informasi nama RT dan masa
bakti menjadi ketua RT (38 
RT)

Kasi Pemerintahan
dan Pelayanan

Publik

2013 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

17. SOP Pelayanan Informasi prosedur 
Pelayanan antara lain : Surat
pengantar Ktp baru, Surat 
Pengantar Ktp perpanjangan,
Surat pengantar KTP hilang, 
Surat pengantar pembuatan 
KK Pendatang, Surat 
Pengantar Penambahan 
anggota keluarga dlam KK, 
Surat pengantar Pisah KK, 
Srat pengantar peubahan 
data ( satu orang yang 
sama ), Surat pengantar 
Pelaporan Akte Kematian, 
surat pengantar Akte 
kelahiran, Surat pengantar 
pindah dalam 1 kelurahan, 
Surat pengantar pindah 
dalam 1 Kecamatan, Surat 
pengantar pindah antar 
Kecamatan, Surat pengantar 
pindah keluar kota, Surat 
pengantar pindah dari luar 
daerah, Surat pengantar 
pendatang dari luar daerah, 
Surat pengantar pembuatan 
SKCK, Surat keterangan 
perubahan alamat karena 
pemekaran, SUrat Pengantar
izin keramaian, Surat 
keterangan Beasiswa, Surat 
keterangan Ahli Waris, Surat
pengantar nikah, Surat 

Lurah, Sekretaris,
Kasi Pemerintahan

dan Pelayanan
Publik, Kasi

Pemberdayaan
Masyarakat, Kasi
Trantib dan LH

Oktober
2013

v     Selama masih
berlaku

  setiap saat



No Judul Ringkasan Isi Informasi
PenanggungJawab
Pembuat/Penerbit

an formasi

Waktu
Pembuatan
Informasi

Bentuk Informasi Yang
Tersedia Retensi Arsip

Kode
Klasifikasi

Arsip

Klasifikasi
Informasi

Cetak Rekam Online
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

keterangan domisili usaha, 
Surat keterangan kredit 
Bank, Surat keterangan 
mengurus IMB, Surat 
keterangan Mutasi tanah, 
Musyawarah tanah, Surat 
keterangan, pembuatan 
profil Kelurahan, pembuatan
laporan, Surat masuk dan 
Arsip

18. Alur Pelayanan Sesuai standar pelayanan Lurah, Sekretaris,
Kasi Pemerintahan

dan Pelayanan
Publik, Kasi

Pemberdayaan
Masyarakat, Kasi
Trantib dan LH

2013 √     Selama masih
berlaku

   

19. Data Monografi 
Kelurahan

Informasi Luas wilayah, 
Jumlah Penduduk, Jumlah 
penduduk menurut agama, 
Jumlah penduduk menurut 
usia, dan sarana peribadatan

Lurah & Kasi
Pemerintahan dan
Pelayanan Publik

2018 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

20. Papan Pengumuman Berisi pelayanan dan 
pengumuman

Kasi Pemerintahan
dan Pelayanan

Publik

2018 √     Selama masih
berlaku

  setiap saat

21. DO RT Informasi kegiatan RT di 
wilayah Kel. Sungainangka 
untuk memperoleh dana 
operasional

Kasi Pemerintahan
dan Pelayanan

Publik

2018 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

22. Surat Keputusan 
(SK)

Informasi surat keputusan 
ketua RT ataupun 
pergantian ketua RT di 
wilayah kel. Sungainangka

Kasi Pemerintahan
dan Pelayanan

Publik

2017 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

23. Peta Kelurahan Informasi Batas Wilayah 
Kelurahan Sungainangka

Kasi Pemerintahan
dan Pelayanan

Publik

2013 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

24. Swadaya Masyarakat Informasi  terkait  swadaya 
yang dikeluarkan warga 
untuk pelaksanaan kegiatan 

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2018 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat



No Judul Ringkasan Isi Informasi
PenanggungJawab
Pembuat/Penerbit

an formasi

Waktu
Pembuatan
Informasi

Bentuk Informasi Yang
Tersedia Retensi Arsip

Kode
Klasifikasi

Arsip

Klasifikasi
Informasi

Cetak Rekam Online
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

SPGRM meliputi : nama 
barang, harga satuan , 
volume, jumlah

25. Rastra/Raskin Informasi data warga yang 
memperoleh bantuan beras 
bulog meliputi, nama, 
volume (kg), RT

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2017 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

26. Pemuktahiran Data Informasi Data warga 
meliputi: usia, pendidikan, 
Rumah Ibadah, Lansia, Data 
Sekolah, Data Anak Putus 
Sekolah, Pendududk Buta 
Huruf, Penduduk 
Pengangguran 

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2017 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

27. Musrenbang Informasi usulan kegiatan 
fisik , sosial budaya di 
wilayah kelurahan 
Sungainangka yang meliputi:
usulan kegiatan, volume, RT,
biaya, foto

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2018 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

28. SPGRM Informasi pelaksanaan 
kegiatan yang telah 
dilakukan oleh warga dengan
bantuan dari pemerintah 
dan swadaya masyarakat 
yang meliputi: usulan 
kegiatan, surat pernyataan, 
berita acara pembahasan 
persetujuan penyaluran 
SPGRM, berita acara 
penyaluran bahan material 
SPGRM, dokumentasi 0%, 
50%, dan 100% 

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2018 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

29. Profil Kelurahan Informasi tentang geografis 
dan kependudukan wilayah 
kelurahan Sungainangka

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2017 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

30. Data PKK Informasi tentang kegiatan 
PKK meliputi: struktur 
organisasi, pokja, data 

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2017 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat



No Judul Ringkasan Isi Informasi
PenanggungJawab
Pembuat/Penerbit

an formasi

Waktu
Pembuatan
Informasi

Bentuk Informasi Yang
Tersedia Retensi Arsip

Kode
Klasifikasi

Arsip

Klasifikasi
Informasi

Cetak Rekam Online
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

kegiatan tiap pokja

31. Data Trantib  & LH Informasi Yang meliputi : 
jenis bencana, Status 
Rumah, Jumlah Poskamling,
Penghijauan

Kasi Trantib dan
LH

2017 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

32. Data Rekapitulasi 
Gangguan 
Ketentraman, 
Ketertiban dan 
kriminal

Informasi yang berkaitan 
dengan pelanggaran hukum 
yang terjadi diwilayah 
kelurahan Sungainangka

Kasi Trantib dan
LH

2017 v     Selama masih
berlaku

  setiap saat

Kelurahan Damai Baru
1 Profil Badan Publik Informasi

Kedudukan/Domisili, Alamat
Lengkap,   Ruang   Lingkup
Kegiatan,   Maksud   dan
Tujuan,   serta   Tugas   dan
Fungsi Kantor

Sekretaris 2018 √  √   selama masih
berlaku

  Berkala

Informasi   Struktur
Organisasi   ,   Visi   dan   Misi
dan   Tupoksi   pejabat
struktural

√  √   selama masih
berlaku

  Berkala

Informasi   Profil   Singkat
Pejabat   Struktural   (Nama,
NIP dan Jabatan)

√  √   selama masih
berlaku

  Berkala

Informasi   Data   Pegawai
Kelurahan(   Nama,   NIP   dan
Jabatan)

√  √   selama masih
berlaku

  Berkala

2 Daftar Asset (SIMDA) Informasi     daftar   asset
barang   meliputi   buku
Inventaris,Kartu   Inventaris
barang,   (KIB)   B,   Kartu
Inventaris ruangan

Sekretaris 2018 √  √   15 Tahun   Berkala



No Judul Ringkasan Isi Informasi
PenanggungJawab
Pembuat/Penerbit

an formasi

Waktu
Pembuatan
Informasi

Bentuk Informasi Yang
Tersedia Retensi Arsip

Kode
Klasifikasi

Arsip

Klasifikasi
Informasi

Cetak Rekam Online
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
3 Laporan   Barang

Pakai   Habis
(SIMBAPER)

Informasi Barang persediaan
pakai   habis   yang   meliputi
Berita   Acara   Pemeriksaan
Barang,Berita   Acara   Serah
Terima   Barang,   Surat
Permintaan   barang,   Stock
Opname   Barang   (Rincian
sisa barang)

Sekretaris 2018 √  √   1 Tahun   Berkala

4 Informasi   tentang
administrasi

Buku  Agenda  Masuk,  Buku
Agenda Surat  Keluar , Buku
Surat Tugas , Buku Tamu

Sekretaris 2018 √  √   selama masih
berlaku

  Setiap Saat

5 Informasi   tentang
Kepegawaian

Informasi   Data   Daftar
Urutan     Kepangkatan   ,
Penjagaan   KGB,   Penjagaan
Pensiun,   Penjagaan
Kenaikan Pangkat Reguler

Sekretaris 2018 √  √   selama masih
berlaku

  Setiap Saat

6 Papan kegiatan lurah Informasi   tentang   kegiatan
lurah yang meliputi hari/tgl ,
jam,   kegiatan,
tempat,keterangan

Sekretaris 2018 √  √   selama masih
berlaku

  Setiap Saat

7 SOP Sekretariat Informasi   standar   prosedur
meliputi   :
Simpeg,Surat,Cuti,Surat
Masuk/Keluar,pengarsipan,r
apat,   Inventaris   Barang,
Kenaikan Pangkat, KGB

Sekretaris 2017 √  √   selama masih
berlaku

  Setiap Saat

8 SOP pelayanan Informasi   yang   memuat
Standar   Operasional
Prosedur untuk , KTP Baru,
KK   Pendatang,   Perubahan
Data,   Pisah   KK,   Surat
Pindah, Akte Kelahiran, akte
kematian,dll 

Kasi Pemerintahan
dan Pelayanan

Publik

2017 √  √   Selama
berlaku

  Setiap Saat

9 Standar Pelayanan  Memberikan   Surat
Pengantar,   KTP   Baru,   KK
Pendatang, Perubahan Data,
Pisah KK, Surat Pindah, Akte
Kelahiran,   Akte   Kematian,
Domisili   Penduduk

Kasi Pemerintahan
dan Pelayanan

Publik

2017 √  √   Selama
berlaku

  Setiap Saat
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Cetak Rekam Online
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

Pendatang,  Kehilangan  KTP,
Surat   Ijin  Keramaian,  Surat
Keterangan   Pemekaran
Wilayah,   Surat   Keterangan
Beasiswa, Ahli Waris, Nikah,
Keterangan   Permohonan
Kredit,   IMB,   Mutasi   Tanah,
Musyawarah   Sengketa
Tanah,   Domisili   Tempat
Tinggal,   Surat   Masuk   dan
Surat   Keluar,   Surat
Keterangan,   Arsip,   Surat
Pindah   Antar   RT   satu
Kelurahan,   Perubahan
Biodata   Penduduk,
Pembuatan Profil Kelurahan,
Pembuatan Laporan 

10 Alur   Prosedur
Pelayanan 

Pemohon Masyarakat,  Surat
Pengantar   Ketua   RT,   Surat
Pengantar   Kelurahan
Setempat,   Mengisi   Blanko
Administrasi,   Berkas
Diproses , hingga selesai

Kasi Pemerintahan
dan Pelayanan

Publik

2017 √  √   Selama
berlaku

  Setiap Saat

11 Data Penduduk Informasi   berisi   Jumlah
Penduduk   Lakilaki   ,
Perempuan,   Pekerjaan,
Umur, Agama

Kasi Pemerintahan
dan Pelayanan

Publik

Juli 2018 √  √   1 Tahun   Setiap Saat

12 Data Jumlah RT 22 RT Kasi Pemerintahan
dan Pelayanan

Publik

2017 √  √   Selama
berlaku

  Setiap Saat

13 Fasilitas Pelayanan Informasi   tentang   ruang
pelayanan,perpustakaan,wifi,
mushola,   ruang
laktasi,tempat bermain anak,
konseling kesehatan ibu dan
anak,   pelayanan   tensi
darah,koperasi   simpan
pinjam

Kasi Pemerintahan
dan Pelayanan

Publik

2017 √  √   Selama
berlaku

  Setiap Saat



No Judul Ringkasan Isi Informasi
PenanggungJawab
Pembuat/Penerbit

an formasi

Waktu
Pembuatan
Informasi

Bentuk Informasi Yang
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Klasifikasi
Informasi

Cetak Rekam Online
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
14 Data Masa Bakti RT Informasi   Penunjukan   RT

selama   3   Tahun   dengan
Surat Keputusan   Lurah (SK
Lurah)

Kasi Pemerintahan
dan Pelayanan

Publik

2017 √  √   Selama
berlaku

  Setiap Saat

15 DPA DO RT Informasi  Kegiatan  RT   yang
diberikan   Dana   Operasional
untuk  22  RT  masuk   dalam
Dokumen Anggaran

Kasi Pemerintahan
dan Pelayanan

Publik

2018 √  √   1 Tahun   Setiap Saat

16 Ringkasan   laporan
akses   Informasi
Publik,   jumlah
permintaan   dan
Jumlah   pemberian
dan \penolakan

Form   formulir   permintaan
Informasi Publik

Kasi Pemerintahan
dan Pelayanan

Publik

2018 √  √   Selama
berlaku

  Setiap Saat

17 Daftar   Informasi
Publik

Laporan masyarakat melalui
WA Kelurahan 

Kasi Pemerintahan
dan Pelayanan

Publik

2017 √  √       Setiap saat

18 Form   Permohonan
penanganan masalah

Informasi   Indentitas
pemohon,   permohonan
penanganan   melalui   datang
langsung/media   elektroni,
kategori   permohonan,
depkripsi   permasalahan,
petugas   penanganan
permasalahan

Kasi Pemerintahan
dan Pelayanan

Publik

2017 √  √       Setiap saat

19 Data   Koskosan   /
Rumah Sewa

Jumlah   Rumah   Sewa   dan
Koskosan

Kasi Trantib dan
LH

2017 √  √   1 Tahun   Setiap saat

20 Data Poskamling Letak   Poskamling   di   RT.   1,
RT. 12, RT. 14

Kasi Trantib dan
LH

2017 √  √   1 Tahun   Setiap saat

21 Data   Penduduk
Pendatang

Jumlah   Penduduk
Pendatang

Kasi Trantib dan
LH

2017 √  √   1 tahun   Setiap saat

22 Data   Tempat
Hiburan Malam

RT. 13 ( Billiard ) Kasi Trantib dan
LH

2017 √  √   1 Tahun   Setiap saat

23 Data   Gakin
(Rastra/Raskin)

Informasi Jumlah Gakin ( 34
KK   ),   yang   mendapat
bantuan   beras   bulog
meliputi,   nama,volume

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2017 √  √   2 Tahun   Setiap saat
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(Kg),RT

24 Data Rumah Ibadah Informasi   Jumlah   Rumah
Ibadah

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2018 √  √   2 Tahun   Setiap saat

25 Data Sekolah Informasi Jumlah Sekolah ( 8
Sekolah )

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2018 √  √   1 Tahun   Setiap saat

26 Data Posyandu Informasi Jumlah Posyandu (
8 Posyandu )

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2018 √  √   1 Tahun   Setiap saat

27 Data PKK Informasi   Struktur
PKK,Pokja,   Dokumentasi
Kegiatan

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2018 √  √   2 Tahun   Setiap saat

28 Data PKH Informasi   Jumlah   Keluarga
Harapan ( 10 KK )

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2018 √  √   1 Tahun   Setiap saat

29 Data   Anak   Putus
Sekolah

Informasi   Jumlah   Anak
Putus Sekolah ( 2 Org )

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2017 √  √   1 Tahun   Setiap saat

30 Data UMKM Informasi   Jumlah   UMKM
( 172 Produk )

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2017 √  √   1 Tahun   Setiap saat

31 Data   Usulan
Musrenbang

Informasi Jumlah usulan 29
Usulan Musrenbang

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2018 √  √   1 Tahun   Setiap saat

32 Data   Realisasi
Usulan Musrenbang

Informasi Disetujui 3 usulan
Musrenbang

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2018 √  √   1 Tahun   Setiap saat

33 Buku Profil Informasi   tentang   geografis
dan   kependudukan
Kelurahan

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2017 √  √   1 Tahun   Setiap saat

34 DPA Informasi   berisi   Kegiatan
Musrenbang,SPGRM,   PKK
Kelurahan   yang   dana
kegiatan   tersedia     dalam
Dokumen Anggaran

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2017 √  √   1 Tahun   Setiap saat

35 Peta Wilayah Informasi   batas   wilayah
kelurahan

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2017 √  √   selama masih
berlaku

  Setiap saat
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36 Swadaya Mayarakat Informasi   terkait   swadaya

yang   dikeluarkan   warga
untuk   pelaksanaan   SPGRM
meliputi   :   Nama
Barang,harga   Satuan,
Volume, Jumlah

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2018 √  √   1 Tahun   Setiap saat

37 Pemutakhiran data Informasi   data   warga
meliputi:   Usia,
pendidikan,rumah   ibadah,
Lansia,   Data   Sekolah,   Data
Anak   Putus   Sekolah,
Penduduk   Buta   Huruf,
Penduduk Pengangguran

Kasi Pemberdayaan
Masyarakat

2017 √  √   1 Tahun   Setiap saat


