
 

FORMAT PENYUSUNAN BUKU PROFIL OPD KOTA METRO 

No Komponen Penyusun Rincian 

(1) (2) (3) 

Bagian Kover  

1 Cover Depan 

1. Judul Publikasi 

2. Logo-Logo (pojok kiri atas logo pemkot metro) 

3. Ilustrasi kover yang mencirikan kegiatan OPD 

2 Cover Belakang 

1. Logo-logo (berakhlak dan bangga melayani 

bangsa) 

2. (Dibawah ada Nama OPD dan alamat, telepon, 

email, website) 

Bagian Pendahuluan  

1 Halaman Judul Utama (Kover Dalam) 
 

Foto Wali Kota (ops) 

2 Halaman Katalog 

1. Judul Publikasi 

2. Ukuran Buku dan Jumlah Halaman 

3. Unit Kerja Pembuat dan Penerbit 

4. Pernyataan Hak Cipta 

(liat contoh bps) 

https://metrokota.bps.go.id/id/publication/2025

/02/28/dfe6216690ea8d2860a36ddb/kota-

metro-dalam-angka-2025.html 



3 Halaman Tim Penyusun 

1. Judul Publikasi 

(Pengarah, Penanggung Jawab, Penyunting Data, 

Pengolah dan Penulis Naskah, Penata Letak) 

4 Halaman Kontributor Data 1. Daftar Kontributor Data  

5 Halaman Kata Pengantar 

1. Konten/Isi 

2. Kota, Bulan Pembuatan Publikasi 

3. Nama, Jabatan, TTD Kepala Kantor 

6 Halaman Daftar Isi 

1. Judul Publikasi  

2. Kesesuaian Daftar Isi & Halaman 

3. Kesesuaian Konten Daftar Isi 

7 Halaman Daftar Tabel 
1. Kesesuaian Daftar Tabel & Halaman 

2. Kesesuaian Judul Tabel 

8 Halaman Daftar Gambar 
1. Kesesuaian Daftar Gambar & Hal. 

2. Kesesuaian Judul Gambar 

9 Halaman Daftar Lampiran (Opsional) 
1. Kesesuaian Daftar Lampiran & Hal. 

2. Kesesuaian Judul Lampiran 

10 Penjelasan Umum 

Liat contoh BPS 

https://metrokota.bps.go.id/id/publication/2025

/02/28/dfe6216690ea8d2860a36ddb/kota-

metro-dalam-angka-2025.html 

   

Bagian Isi  

1 Lembar Pembatas 

1. Judul Bab  

2. Apabila berbentuk infografis (Ketepatan Angka 

dan Kesesuaian Penjelasan Angka) 



2 Penjelasan Teknis 

Berisi konsep dan definisi data yang akan 

ditampilkan, jika ada rumus indikator 

dimasukkan. 

3 Header / Footer (Running Title) 1. Judul Buku  

4 Tabel 

1. Nomor & Judul Tabel (Apa, Dimana, Kapan) 

Contoh: 2.1 Panjang Jalan Menurut Jenis 

Permukaan di Kota Metro (Km), 2020-2024 

2. Nomor & Judul Kolom 

3. Konten/Isi Tabel/Format Angka 

4. Catatan (opsional) 

5. Sumber (jika publikasi berasal dari > 1 sumber) 

6. Jika tabel menampilkan data level 

kecamatan/kelurahan harus diberi kolom kode 

wilayah mengacu Kemendagri 

 

Hal yang perlu diperhatikan: 

1. Kesesuaian Judul Tabel dengan Isi Tabel 

2. Ketepatan Angka di Tabel 

3. Satuan Angka di Tabel 

4. Format Penulisan Ribuan (.) dan Desimal (,) 

5. Ketentuan Pembulatan Angka 

6. Format Penulisan Angka (NA, – en dash, 0, dll) 

7. Kesesuaian Catatan dengan Simbol yang 

digunakan 

5 Gambar 

1. Nomor & Judul Gambar (Apa, Dimana, Kapan) 

2. Konten/Isi Gambar/Format Angka 

4. Catatan (opsional) 

5. Sumber (jika publikasi berasal dari > 1 sumber) 



 

Hal yang perlu diperhatikan: 

1. Kesesuaian Judul Gambar dengan Isi Gambar 

2. Ketepatan Angka di Gambar/Grafik 

3. Satuan Angka di Gambar/Grafik 

4. Format Penulisan Ribuan (.) dan Desimal (,) 

5. Ketentuan Pembulatan Angka 

6. Format Penulisan Angka (NA, – en dash, 0, dll) 

7. Kesesuaian Catatan dengan Simbol yang 

digunakan 

6 Narasi/Analisis 

1. PUEBI, Tanda Baca, Format Angka, dll 

2. Kesesuaian narasi/analisis dengan angka 

tabel/gambar 

3. Narasi tidak berisi konsep dan definisi 

   

Bagian Penutup  

1 Daftar Pustaka Format Daftar Pustaka 

2 Lampiran (opsional) 
1. Nomor & Judul Lampiran 

2. Catatan (opsional) 

   

   

 

 


