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No Jenis Inform asi Ringkasan Isi Inform asi

Pe jabat/ U n it/ 

S atkeryang 

menguasai in form asi

W aktu dan 

Tem pat 

Pembuatan 

Inform asi

Bentuk Inform asi 

yang Tersedia

W ajib

d ium um kan

secara

berkala

Informasi

W ajib

d iinform asikan

serta-m erta

W ajib

disediakan

setiap saat

Jangka

penyim panan 

atau retensi 

arsip

In fo rm a s i B erka la

A. Profil Kedudukan SKPD

1. Kedudukan dan s tru k tu r 

SKPD

Berisi ten tang  kedudukan dan 

s tru k tu r SKPD berdasarkan 

peraturan Perundang -  

Undangan yang berlaku

Kasubag Um um  & 

Kepegawaian pada 

Sekretaria t

2021 Hard Copy & 

Soft Copy

✓

2. A lam at lengkap, te lepon, 

fax

Berisi ten tang  a lam at lengkap 

SKPD Te lf dan Fax yang bisa 

d ihubung i

Kasubag Um um  & 

Kepegawaian pada 

Sekretaria t

Pada saat 

penyusunan 

Renstra SKPD di 

SKPD 2021

Hard Copy & 

Soft Copy

V

3. Visi, M isi Berisi ten tang  Visi dan M isi SKPD 

sesuai Renstra SKPD

Kasubag

Perencanaan pada 

Sekretaria t

Pada saat 

penyusunan 

Renstra SKPD di 

SKPD2021

Hard Copy & 

Soft Copy

S

4. Tugas dan Fungsi Berisi ten tang  tugas dan Fungsi 

SKPD sesuai peraturan 

Perundang -U ndangan  yang 

berlaku

Kasubag

Perencanaan pada 

Sekretaria t

2023 Hard Copy & 

Soft Copy

S

5. Profil S ingkat dan 

Sejarah SKPD

Berisi ten tang  Profil dan Sejarah 

SKPD

Kasubag

Perencanaan pada 

Sekretaria t

Pada saat 

penyusunan 

Renstra SKPD di 

SKPD2021

Hard Copy & 

Soft Copy

S

B. Profil Pejabat



1. Riwayat Pendidikan Berisi ten tang  R iwayat 

Pendidikan P im pinan dan 

Pejabat S truktura l pada SKPD

Subag Um um  dan 

Kepegawaian pada 

Sekertaris

Setiap Tahun di 

SKPD

Hard Copy & 

Soft Copy

2. Riwayat Jabatan Berisi ten tang  Riwayat 

Pendidikan Pimpinan dan 

Pejabat S truktura l pada SKPD

Subag Um um  dan 

Kepegawaian pada 

sekre ta ria t

Setiap te rjad i 

m utasi jabatan 

di SKPD

Hard Copy & 

Soft Copy

3. Riwayat Pangkat Berisi ten tang  Riwayat 

kepangkatan Pimpinan dan 

Pejabat S truktura l pada SKPD

Subag Um um  dan 

Kepegawaian pada 

sekre ta ria t

Setiap Tahun di 

SKPD

(Penjagaan

Pangkat)

Hard Copy & 

Soft Copy

4. Riwayat Penghargaan Berisi ten tang  Riwayat 

Penghargaan yang d ite rim a  

Pimpinan dan Pejabat 

S truktura l pada SKPD

Subag Um um  dan 

Kepegawaian pada 

sekre taria t

Setiap tahun  di 

SKPD

✓

5. Penghargaan yang 

d iakui adm in istras i

Berisi ten tang  penghargaan 

yang d ite rim a  SKPD dan yang 

diakui secara A dm inistrasi

Subag Um um  dan 

Kepegawaian pada 

sekre taria t

V

6. Laporan Harta

kekayaan yang w a jib  

m elakukan dan te lah 

d ikem balikan

Berisi ten tang  Laporan harta 

kekayaan yang w a jib  melakukan 

dan te lah d ikem balikan oleh 

KPK

Subag Um um  dan 

Kepegawaian pada 

sekre taria t

2022 Hard Copy S

c. Program dan Kegiatan SKPD

1. Nama Program dan 

Kegiatan

Berisi ten tang  program  dan 

kegiatan SKPD pada tahun 

anggaran berjalan

Kasubag Perencaan 

dan Kasubag 

Keuangan pada 

Sekretariat

Tahun 2023 Hard Copy & 

Soft Copy

S



2. Penanggung jaw ab, 

pelaksanaan program  

dan kegiatan serta 

n om or te lepon  dan 

atau a lam at yang bisa 

d ihubung i

Berisi ten tang  Penanggung 

Jawab, Pelaksanaan Program 

dan Kegiatan SKPD serta No 

Telp dan atau a lam at yang bisa 

di hubungi

dan Kasubag 

Kasubag Perencaan 

pada

S ekretaria t

Setiap awal 

tahun  anggaran 

di SKPD 2023

Hard Copy & 

Soft Copy

✓

3. Target dan atau 

capaian program  dan 

kegiatan

Berisi ten tang  Target dan atau 

Capaian Program dan kegiatan

Kasubag Perencaan 

& Keuangan pada 

secre ta ria t

Setiap triw u lan  

di SKPD 2023

Hard Copy & 

Soft Copy

V

4. Jadwal pelaksanaan 

program  dan kegiatan

Berisi ten tang Jadwal 

Pelaksanaan program  dan 

Kegiatan.

Kasubag Perencaan 

dan Kasubag 

Keuangan pada 

Sekretaria t

Setiap awal 

bulan di SKPD

Hard Copy & 

Soft Copy

S

5. Anggaran program  

dan kegiatan yang 

m e lip u ti sum ber dan 

jum lah

Berisi ten tang  anggaran 

program  dan kegiatan yang 

m e lipu ti Sumber dan Jumlah

Kasubag Perencaan 

dan Kasubag 

Keuangan pada 

sekre ta ria t

Setiap awal 

Tahun anggaran 

di SKPD

Hard Copy & 

Soft Copy

6. Anggaran penting, 

te rka it pelaksanaan 

tugas SKPD

Berisi ten tang  nom ina l anggaran

yang di sediakan

SKPD yang te lah di se tu ju i

Kasubag

Perencanaan pada 

Sekretria t

Setiap ada 

kegiatan Dinas

Hard Copy & 

Soft Copy

□P enyusunan  

dokum en RPJP 

daerah
'

□P enyusunan  

dokum en RPJMD

- " - - - -

□P enyusunan  

dokum en RKPD

Berisi pengajuan pagu anggaran 

pertahun

Perencanaan Setiap awal 

Tahun

Hard Copy & 

Soft Copy



□  Penerbitan

Kabupaten dalam  

Angka
'

“ “ “ “

□  Penerbitan p roduk 

dom estik  b ru to

- - - - - - - -

□  Penyusunan

dokum en RENSTRA 

SKPD

Berisi ten tang  gam baran 

Pelayanan SKPD dan Isu Isu 

Strategis berdasarkan tugas dan 

Fungsi serta Visi M isi Tujuan dan 

Sasaran Strategi Kebijakan., 

Rencana Program kegiatan 

ke lom pok sasaran, Pendanaan 

in d ika tif dan Ind ika to r Kinerja

Kasubag Perencaan 

pada sekre ta ria t

D ibuat setiap 5 

Tahun sekali di 

SKPD

Hard Copy & 

Soft Copy

✓

0  Penyusunan 

dokum en RENJA 

SKPD

Berisi ten tang  Evaluasi 

pelaksanaan Renja tahun lalu, 

tu juan  sasaran program  dan 

kegiatan

Kasubag Perencaan 

pada sekre ta ria t

D ibuat setiap 

awal tahun 

anggaran di 

SKPD

Hard Copy & 

Soft Copy

• /

□  Penyusunan 

dokum en RT/RW

Berisi ten tang ta ta  ruang di 

lingkungan

Pem erintahan Setiap Tahun Hardcopy

D. Ringkasan in fo rm asi ten tang  kinerja lingkup SKPD

1. Kegiatan Sekretaria t

□  Jadwal M usrenbang 

RKPD

Berisi jadw al pelaksanaan 

Musrebang RKPD

Pemberdayaan

M sayarakat

Januari-

Februari

Hard Copy

□  Hasil Publikasi 

Kegiatan

- - - - -



2. Kegiatan Bidang 

Penelitian,

Pengembangan, Data 

dan S tatistik

□  Identifikas i 

ka rakte ris tik  

kem iskinan

□  Ensiklopedia - - - - - - - -

□  Buku Perencanaan 

Pembangunan 

Daerah, M enuju  

Daerah Yang Maju, 

M and iri dan 

Berm artabat

D M anual praktis 

pengelolaan 

pengaduan

Berisi panduan dan teknis 

dalam m engelola pengaduan 

yang berkaitan dengan 

Pengadilan Negeri

Pemberdayaan

M asyarakat

Situasional SoftCopy 

(M ela lu i aplikasi 

KEMBANGDESA)

□  Profil Daerah Prodeskel berisi ten tang  p ro fil 

desa dan kelurahan di 

Kecamatan S ingorojo

Pemberdayaan

M asyarakat

Februari-M aret

2022

Hard Copy & 

Soft Copy

□  Dokum en rencana 

pem bangunan 

daerah te rtingga l
'

~

3. Kegiatan bidang 

perencanaan 

pem bangunan ekonom i



□  Rencana

pem bangunan dan 

pengembangan 

perum ahan dan 

perm ukim an daerah 

(RP4D)

□  Dokum en Taran 

transportas i lokal

- - - - - - -

4. Kegiatan bidang 

perencanaan 

pem bangunan sosial 

budaya

□  Buku pu tih  sanitasi - - - - - - - -

□  Dokum en Strategi 

Sanitasi

- - - - - - -

□  Dokum en 

m em orandum  

program  sektor 

sanitasi

□  Dokum en strategi 

penanggulangan 

kem iskinan daerah

□  Laporan pelaksanaan 

penanggulangan 

kem iskinan



E. Ringkasan laporan keuangan

1. Rencana dan laporan 

realisasi anggaran

Berisi ringkasan laporan 

keuangan tahun  anggaran yang 

lalu

Bendahara

Pengeluaran

A kh ir Tahun Hard Copy & 

Soft Copy

2. Neraca Berisi ringkasan laporan 

keuangan tahun anggaran yang 

lalu

Bendahara

Pengeluaran

A khir Tahun Hard Copy & 

Soft Copy

3. Laporan arus kas dan 

catatan atas laporan 

keuangan yang 

disusun sesuai dengan 

standar akuntansi 

yang berlaku

Berisi laporan keuangan tahun 

anggaran yang lalu

Bendahara

Pengeluaran

A kh irT ahun Hard Copy & 

Soft Copy

4. Laporan keuangan 

yang disusun sesuai 

dengan standar 

akuntansi yang 

berlaku

Berisi laporan keuangan tahun 

anggaran yang lalu

Bendahara

Pengeluaran

A kh irT ahun Hard Copy & 

Soft Copy

5. Daftar aset dan 

in form asi

Berisi ten tang aset yang d im ilik i 

kecamatan

Umpeg Setiap Bulan Hard Copy & 

Soft Copy

F. Ringkasan Laporan Akses Inform asi Publik

1. Jumlah perm intaan 

in fo rm asi yang 

d ite rim a

Rata-rata perm in taan in form asi 

yang m e lipu ti berbagai macam 

pelayanan di kecamatan 

sebanyak 50 atau lebih setiap 

bulannya

Yanum Setiap Bulan Hard Copy & 

Soft Copy

2. W aktu  yang 

d iperlukan dalam

W aktu yang d iperlukan un tuk 

m em enuhi setiap perm intaan

Yanum Situasional Lisan



m em enuh i setiap 

perm in taan  in fo rm asi

in form asi adalah pada saat itu  

juga

3. Jum lah perm in taan 

in fo rm as i yang 

d ilakukan baik

Setiap perm in taan in fo rm asi di 

berikan pada saat itu  

juga,kecuali in fo rm asi yang

Yanum Situasional Lisan

sebagian atau 

se luruhnya dan 

perm in taan  in fo rm asi 

yang d ito lak

bersifa t p r ib a d i.

4. Alasan penolakan 

in fo rm asi

Apabila in fo rm asi yang d im in ta  

bersifa t pribadi dan rahasia baik 

berupa d a ta / dokum en

Yanum Situasional Lisan

G. Inform asi ten tang  pera tu ran , keputusan dan atau kebijakan

1. Peraturan Daerah - - - - - - - -

2. Peraturan W aliko ta - - - - - - - -

3. Keputusan W aliko ta - - - - - - - -

4. Keputusan Kepala SKPD Berisi keputusan Kepala SKPD 

sesuai dengan peraturan

Pem erintahan Situasional Hardcopy

5. Surat Tugas Berisi perin tah  penugasan 

kepada s ta f te rp ilih  untuk 

melaksanakan tugas sesuai 

Tusinya

Kepegawaian Situasional Hardcopy

H. Inform asi ten tang  ta ta  cara pengaduan penyalahgunaan w ew enang

1. Jumlah perm intaan 

in fo rm asi yang 

d ite rim a



2. W aktu  yang 

d iperlukan dalam 

m em enuh i setiap 

perm in taan in fo rm asi

3. Jumlah perm in taan 

in fo rm asi yang 

d ikabulkan baik 

sebagian atau 

se luruhnya dan 

perm in taan  in form asi 

yang d ito lak

4. Alasan penolakan 

in form asi

- - " - - - -

In fo rm a s i y a n g  s e rta  m e r ta

In fo rm a s i y a n g  w a jib  te rs e d ia  s e tia p  saa t

A. Daftar in fo rm asi pub lik Berisi ten tang in fo rm asi SKPD 

yang boleh disam paiakan 

kepada m asyarakat um um

Yanum Berkala Hard Copy & 

Soft Copy

B. Inform asi ten tang  peraturan, keputusan dan atau kebijakan -

1. Naskah akademis, 

kajian atau 

pertim bangn te rka it 

perencanaan 

pem bangunan tingka t 

kota



2. Masukan-m asukan dari 

berbagai p ihak atas 

peraturan, keputusan 

atau kebijakan yang 

d iam bil dalam proses 

pem erin tahan 

kabupaten

3. Risalah rapat dari 

proses pem bentukan 

peraturan, keputusan 

atau kebijakan

Bentuk keputusan : TIM  

Pelaksana M usrenbang dan 

membahas tugas T IM  Pelaksana

Pemberdayaan

M asyarakat

Jan-Feb Hard Copy

□  Berita acara 

m usrenbang 

kecam atan dan 

kabupaten

Berisi perum usan hasil usulan 

kepala Desa yang sudah di 

verifikasi o leh M itra  Bapeda

Pemberdayaan

M asyarakat

Feb Pemberdayaan

M asyarakat

4. Rancangan peraturan, 

keputusan atau

" - - - - - - -

kebijakan

□  Hasil m usrenbang 

kecam atan dan 

kabupaten

Berisi usulan hasil dari 

musyawarah

Pemberdayaan

M asyarakat

Februari 2023 HardCopy

5. Tahap perumusan 

peraturan, keputusan 

atau kebijakan

Berisi SOP Pelaksanaan 

M usrenbang

Pemberdayaan

M asyarakat

Januari-Februari

2023

HardCopy

□  Tahapan m usrenbang 1. M o n ito ring  Musren T ingkat 

Desa

2. Verifikasi usulan kegiatan dari 

desa yang sudah d iverifikasi o leh 

M itra  Bapeda

3 . Pelaksanaan M usrenbangcam

Pemberdayaan

M asyarakat

Januari-Februari

2023

HardCopy



□  Tahapan Perda APBD - - - - - - - -

6. Peraturan, Keputusan 

dan atau Kebijakan 

yang te lah d ite rb itan

SKPD Kecamatan hanya 

m enerb itkan  Keputusan

Pem erintahan Situasional HardCopy

7. Inform asi dan 

kebijakan yang 

disam paikan pejabat 

pub lik

c. In form asi ten tang  Organisasi, adm inistrasi, personil dan keuangan

1. Pedoman pengelolaan 

organisasi,

adm in istrasi, personil 

dan keuangan

2. Profil lengkap p im pinan 

dan pegawai yang 

m e lipu ti nama, sejarah 

karir, atau posisi, 

sejarah pendidikan, 

penghargaan dan

_

sanksi berat yang 

pernah d iterim a

3. Anggaran badan pub lik  

secara umum

Berisi anggaran keuangan untuk 

kegiatan 1 tahun anggaran

Perencanaan Awal tahun Hard Copy & 

Soft Copy

4. Surat sura t perjanjian 

dengan pihak ketiga 

beserta dokum en 

pendukungnya



5. Surat m enyura t 

p im p inan atau pe jabat

Dikelola o leh bagian arsip Urn peg Setiap hari Hard Copy

6. Syarat syarat 

perizinan, izin yang 

d ite rb itkan  dan atau 

d ikeluarkan be riku t 

dokum en

pendukungnya, dan 

laporan penataan izin 

yang d iberikan

7. Data perbendaharaan 

atau inventaris

Laporan yang berisi asset yang 

di m ilik i Kantor kecamatan 

S ingorojo

Urn peg Setiap Tahun Hard Copy & 

Soft Copy

8. Agenda kerja p im p inan 

satuan kerja

Berisi da fta r kegiatan kepala 

SKPD

Umpeg Setiap Bulan Hard Copy

9. Jumlah, jen is  dan 

gambaran um um  

pelanggaran yang 

d item ukan dalam 

pengawasan in te rna l 

serta laporan 

penindakannya

lO Jum lah , jenis, dan 

gambaran um um  

pelanggaran yang



d ilaporkan oleh 

m asyarakat serta 

laporan

penindakannya
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