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5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2009 
ten tang Tata Naskah Dinas di Lingungan Pemerintah Dacrah; 

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 111 Tahun 2014 
tentang Pedoman Teknis Peraturan di Desa (Berita Negara 
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 2091); 

7. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi 
Pemerintahan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 
2014 Nomor 292, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 5601); 

8. Peraturan Pemerintah Nomor 43 Tahun 2014 tentang 
Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 tuhun 2014 

tentang Desa (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 
2014 Nomor 213, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 5539) sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Pemerintah Nomor 47 Tahun 2015 tentang 
Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 43 Tahun 2014 
tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 
Tahun 2014 tentang Desa (Lembaran Negara Nepublik 
Indonesia Tahun 2015 Nomor 157, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5717); 

9. Peraturan Presiden Nomor 87 Tahun 2014 Lentang Pcraturan 

Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang 
Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lcmbaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 82); 

10.Peraluran Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015 

tentang Pedoman Pembentukan Prociuk Hukum Dacrah 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 2036); 

11. Peraturan Daerah Kabupaten Bondowoso Nomor 5 Tahun 
2014 tentang Tata Cara Pemilihan, Pengangkatan, dan 
Pembcrhentian Kepala Desa (Lembaran Daerah l\ahupaten 

Bondowoso Tahun 2014 Nomor 1 Seri E); 

12.Peraturan Daerah Kabupaten Bondowoso Nomor 7 Tahun 
2014 tentang Badan Permusyawaratan Desa (Lcmbaran 
Daerah Kabupaten Bondowoso Tahun 2014 Nomor 3 Seri E); 

13.Peraturan Daerah Kabupaten Bondowoso Nomor 9 Tahun 
2014 tentang Pcdoman Pembentukan dan Tata Cara 
Penyusunan Produk Hukum Desa (Lembarnn Dacrah 
Kabupaten Bondowoso Tahun 2014 Nomor 5 Seri !!:); 

14.Peraturan Daerah Kabupaten Bondowoso Nomor 7 Tahun 
2016 ten tang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 
Kabupaten Bondowoso (Lembaran Daerah Kabupaten 
Bondowoso Tahun 2016 Nomor 7, Tambahan Lcmbaran 
Daerah Kabupaten Bondowoso Nomor 4); 

15.Pcraturan ... 
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15. Peraturan Bupati Bondowoso Nomor 81 Tahun 2016 tcntang 
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi scrta 
Tata Kerja Dinas Pemberd.ayaan Masyarakat dan Desa 
Kabupaten Bondowoso (Berita Daerah Kabupatcn 

Bondowoso Tahun 2016 Nomor 81); 

MEMUTUSKAN: 

Mcnetapkan: PERATURAN BUPATI TENTANG TATA NASKAH DINAS 

PEMERINTAH DESA. 

PMD 

BAB I 
KETENTUAN UMUM 

Pasal 1 

Dalam Pcraturan Bupati ini yang dimaksud dengan: 
I. Kabupaten adalah Kabupaten Bondowoso. 
2. Pemerintah Daerah adalah Pemerintah Kabupaten Bondowoso. 
3. Bupati adalah Bupati Bondowoso. 
4. Dinas Pcmberdayaan Masyarakat dan Desa yang sclanjutnya 

disingkat Dinas PMD adalah Dinas Pemberdayaan Masyarakat 

dan Desa Kabupaten Bondowoso. 
5. Carnal adalah Camat di lingkungan Pemerintah Dacrah. 
6. Desa adalah kesatuan masyarakat hukum yang mcmiliki batas 

wilayuh yang bcrwenang untuk menginur dan 
mengurus urusan pemerintahan, kepentingan masyarakal 
setempat berdasarkan prakarsa masyarakat, hak asal usul, 
dan/atau hak tradisional yang diakui dan dihormati dalam 
sistem pemerintahan Negara Kesatuan Republik Indonesia. 

7. Pemerintahan Desa adalah penyelenggaraan urusan 
pcmcrintahan dan kepentingan masyarakat setcmp.-11 clalam 
sistcm pemerintahan Negara Kesaluun Rcpublik 
Indonesia. 

8. Pemerintah Desa adalah Kepala Desa dibantu perangkat 
Desa sebagai unsur penyelenggara Pemerintahan Desa. 

9. Kepala Desa adalah pejabat Pemerintah Desa yang mempunyai 
wcwcnang, tugas dan kewajiban untuk menyelcnggarakan 
rumah tangga Desanya dan mclaksanakan lugus dari 

Pemerintah dan Pemerintah Daerah. 
10.Perangkat Desa adalah unsur staf yang membantu Kcpula 

Desa dalam penyusunan kcbijakan dan koordinasi yang 
diwadahi dalam Sekretariat Desa, dan unsur pendukung tugas 
l<epala Desa dalam pelaksanaan kcbijakan dan koordinasi 
yang diwadahi dalam bentuk pelaksana teknis dan unsur 

kcwilayahan. 
11.Badan ... 

Kaba H um 
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11.Badan Pcrmusyawaratan Desa, yang selanjutnya disingkal 
BPD, adalah lembaga yang melaksanakan fungsi 
pcmcrintahan yang anggotanya merupakan wakil dari 
pcnduduk Desa berdasarkan kcterwakilan wilayah dan 

ditetapkan secara demokratis. 
12.Lembaga Kemasyarakatan Desa yang selanjutnya disingkat 

LKD adalah Lembaga yang dibentuk oleh masyarakat sesuai 
dcngan kebutuhan dan merupakan mitra Pemerintah Desa 
dalam memberdayakan masyarakat. 

13.Musyawarah Desa adalah musyawarah antara BPD, 
Pemerintah Desa, dan unsur masyarakat yang 

disclenggarakan oleh BPD untuk menyepakati hnl yang 

bcrsifat stratcgis. 
14.Sckretariat Desa adalah bagian dari Pemerintah Desa yang 

dipimpin olch Sekretaris Desa dan dibantu oleh unsur staf 
yang terdiri dari paling banyak 3 (tiga) urusan dan paling 

sedikit 2 (dua) urusan. 
15.Tata Naskah Dinas adalah pengelolaan informasi Lcrtulis yang 

melipuli pengaturan jenis, format, penyiapan, pengamanan, 
pcngabsahan, distribusi, dan penyimpanan naskah dinas scrta 
media yang digunakan dalam komunikasi kedinasan. 

16.Naskah dinas adalah informasi tertulis sebagai alat 
komunikasi kedinasan yang dibuat dan/atau dikeluarkan oleh 
pcjabat yang berwcnang di dcsa. 

17.Format adalah naskah dinas yang menggambarkan tata lctak 
dan rcdaksional, penggunaan lambang/logo, dan cap dinas. 

18.Stcmpel/cap dinas adalah tanda identitas dari suatu jabutan 
atau lcmbaga. 

19.Kop naskah dinas adalah kop surat yang menunjukkan 
jabatan atau nama lembaga tertentu yang ditcmpat.ka11 di 

bagian atas kertas. 
20. Kop sampul naskah dinas adalah kop surat yang 

mcnunjukkan jabatan atau nama lembaga tcrtcnlu yang 
ditcmpatkan di bagian atas sampul naskah. 

21. Kcwenangan adalah kekuasaan yang melekat puda suatu 

jabatan. 
22. Dclcgasi adalah pelimpahan wewenang dan tanggung jawab 

dari pcjabat kepada pejabat atau pejabat dibawahnya. 
23. Mandat adalah pelimpahan wewenang yang dibcrikun olch 

atasan kepada bawahan untuk melakukan suatu tugas 
tcrtcntu atas nama yang memberi mandat. 

24.Penandatanganan ... 

Pnraf l\oordin11:<1i 
PMD Kaba 0.!!li.1!\J!!flll_i l<ilbti. Hu m 
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24. Penandatanganan naskah dinas adalah hak, kewajiban, dan 
tanggung jawab yang ada pada seorang pcjabat untuk 
mcnandatangani naskah dinas sesuai dengan tugas dan 
kcwcnangan pada jabatannya. 

25. Pera tu ran Desa adalah Peraturan Perundang~Undangun yang 
dilctapkan oleh Kepala Desa setelah dibahas dan disepakali 

bersama BPD. 
26.Peraturan Kepala Desa adalah Peraturan yang ditelapkan oleh 

Kepala Desa dan bersifat mengatur. 
27.Peraturan Bersama Kepala Dcsa adalah Pcraturan yang 

diletapkan oleh 2 (dua) Kepala Desa atau lebih dan bcrsifat 

mengatur. 

28. Keputusan Kepala Desa adalah penctapan oleh Kcpala Desa 
yang bersirat konkrit, individual, dan final. 

29. Keputusan BPD adalah penetapan oleh BPD yang bcrsifat 
konkrit, individual, dan final. 

30. lnstruksi Kepala Desa adalah naskah dinas desa yang 

bcrisikan perintah dari kepala desa kepada bawahan untuk 
melaksanakan tugas pemerintahan. 

31.Surat Edaran adalah naskah dinas yang berisi pembcritahuan, 
penjelasan, dan/atau petunjuk cara melaksanakan hal 

tertentu yang dianggap pen ting dan mendesak. 
32.Sural Biasa adalah naskah dinas yang berisi pcmhcritahuan, 

pcrlanyaan, permintaan jawaban atau saran dan scbugainya. 
33. Surat Keterangan adalah naskah dinas yang berisi pernyataan 

tertulis dari pejabat sebagai tanda bukti untuk mcncrangkan 
atau menjelaskan sesuatu hal. 

34.Surat Perinlah adalah naskah dinas dari atasan yang 
ditujukan kepada bawahan yang berisi perinlah untuk 

melaksanakan pekerjaan tertentu. 
35.Surat lzin adalah naskah dinas yang berisi persetujuan 

terhadap suatu permohonan yang dikeluarkan oleh pcjabat 

yang berwenang. 
36.Surat perjanjian adalah naskah dinas yang berisi kesepakatan 

bcrsama antara dua belah pihak atau lcbih untuk 
melaksanakan tindakan atau perbualan hukum yang tclah 

discpakati bersama. 
37.Sural Pcrintah Togas adalah naskah dinas dari atasan yang 

ditujukan kepada bawahan yang berisi perintah untuk 
melaksanakan pekerjaan sesuai dengan tugas dan fungsinya. 

38.Surat Pcrintah Perjalanan Dinas adalah naskah rlinas dari 
pcjabal yang berwenang kcpada bawahan atul1 pcjubal 
tertcntu untuk melaksanakan perjalanan dinas. 

39.Surat. .. 

__ __ Kaba Hu m 
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39.Surat Kuasa adalah naskah dinas dari pejabat yang 

bcrwcnang kepada bawahan berisi pembcrian wc.:wcnang 

dcngan atas namanya untuk melakukan suatu tindakan 

tcrlcntu dalam rangka kedinasan. 

40.Sural Undangan adalah naskah dinas dari pejabut yang 

bcrwenang berisi undangan kepada pejabal/pegnwai yang 

tersebut pada alamat tujuan untuk menghadiri suatu acara 

kcdinasan. 
41.Sural Kctcrangan Melaksanakan Tugas adalah naskah dinas 

dari pcjabat yang berwenang berisi pernyataan bah,1va 

scscorang telah menjalankan tugas. 
42.Sural Panggilan adalah naskah dinas dari pejabat yang 

bcrwenang berisi panggilan kepada seorang Perangkat Desa 

untuk menghadap. 
43. Nola Dinas adalah naskah dinas yang bersifat internal berisi 

komunikasi kedinasan antar pejabat atau dari atasan kepada 

buwahan dan dari bawahan kcpada utasan. 

44.Lcmbar disposisi adalah naskah dinas dari pejabat yang 

bcrwenang berisi petunjuk tertulis kepada bawahan. 

45. Pengumuman adalah naskah dinas dari pejalmt yang 

berwcnang berisi pemberitahuan yang bersifat umum. 

46. Laporan adalah naskah dinas dari bawahan kepada atasan 

yang bcrisi informasi dan pertanggungjawabun tcntang 

pelaksanaan tugas kedinasan. 
47.Rckomcndasi adalah naskah dinas dari pejabal yang 

berwenang berisi keterangan aLau catatan tentang scsuaLu hal 

yang dapal dijadikan bahan pertimbangan kedinasan. 

48.Surul pcnganlar adalah naskah dinas berisi jenis dan jumlah 

burung yang berfungsi sebagai tanda tcrima. 

49. Berita acara adalah naskah dinas yang berisi keterangan alas 

scsualu hal yang ditanda tangani oleh para pihak. 

50. Nolulcn adalah naskah dinas yang memuat ca la tan proses 

sidang a tau rapat. 
51. Daftar hadir adalah naskah dinas dari pejabat bcrwennng yang 

berisi kctcrangan atas kehadiran seseorang. 

52. Piagam adalah naskah dinas dari pejabat yang bcrwenang 

bcrisi penghargaan atas prestasi yang telah dicapai atau 

keteladanan yang telah diwujudkan. 

BAB 11... 

J(abll H um 
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BABII 

TATA NASKAH DINAS 

Pasa12 

Tata Naskah Dinas dilaksanakan berdasarkan asas: 

a. efisicn dan efcktif; 

b. pembakuan; 
c. akuntabilitas; 

d. kelerkaitan; 
e. kecepatan dan ketepatan; dan 

f. keamanan. 

Pasal3 

(1) Asas clisicn dan efektif sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 
huruf a, dilakukan melalui penyederhanaan dalam pcnulisan, 
pcnggunaan ruang atau lembar naskah dinas, spcsifikasi 

informasi, serta dalam penggunaan bahasa Indonesia yang 

baik, benar dan lugas. 
(2) Asus pcmbakuan sebagaimana dimaksud dalam Pasiil 2 huruf 

b, dilakukan melalui tatacara dan bentuk ya11µ, tdah 

dibakukan. 
(3) Asas akuntabilitas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 

huruf c, yaitu penyelenggaraan tata naskah dinas harus dapat 
dipertanggungjawabkan dari segi isi, format, prosedur, 

kewenangan, keabsahan dan dokumentasi. 
(4) Asas kelcrkaitan sebagaimana dimaksud dalam Pusal 2 huruf 

d, yaitu tata naskah dinas diselcnggarakan dalam satu 

kcsatuan sistem. 
(5) Asas kecepatan dan ketepatan sebagaimana dimaksud dalam 

Pasal 2 huruf e, yaitu tata naskah dinas diselenggarakan tepal 

waktu dan tepat sasaran. 
(6) Asas keamanan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 huruf f, 

yaitu pcnyelenggaraan tata naskah dinas harus arnan sl·r.:aru 

fisik dan substansi. 
Pasal4 

Prinsip-prinsip penyelenggaraan naskah dinas terdiri alas: 

a. ketelitian; 

b. kcjclasan; 
c. singkat dan padat; dan 

d. logis dan meyakinkan. 

Pasal 5 ... 
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Pasal5 

(I) Prinsip ketelitian sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4 huruf 
a, disclenggarakan secara teliti dan cermal 
susunan pengetikan, 1s11 struktur, kaidah 

penerapan kaidah ejaan didalam pengelikan. 

dari benluk, 
bahasa dan 

(2) Prinsip kejelasan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4 huruf 
b, diselenggarakan dengan memperhatikan kejelasan aspek 
fisik dan materi dengan mengutamakan metodc yang ccpat dun 

tepal. 
(3) Prinsip singkat dan padat sebagairliana dimaksud dalam Pasal 

4 huruf c, diselenggarakan dengan menggunakan bahasa 

Indonesia yang baik dan benar. 
(4) Prinsip logis dan meyakinkan sebagaimana dimaksud dalam 

Pasal 4 huruf d, diselenggarakan sccara runtut dun logis dan 
meyakinkan serta struktur kalimal harus lengkap dan efekLif. 

Pasal 6 

Penyelenggaraan naskah dinas dilaksanakan sebagai berikut: 

a. pengeloluan surat masuk; 

b. pengelolaan surat keluar; 

c. tingkat Keamanan; 
d. keccpatan proses; 

e. penggunaan kertas surat; 
f. pcngetikan sarana administrasi dan komunikasi 

pcrkantoran; dan 
g. warna dan kualitas kertas. 

Pasal 7 

Pengelolaan surat masuk sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6 

huruf a, dilakukan melalui: 

a. penerima menindaklanjuti surat yang ditcrima mclalui 

lahapan: 

I. diagenda dan diklasilikasi sesuai sifat sural serta 

didislribusikan kepada unit pengelola; 
2. unit pengelola menindaklanjuti sesuai dengan klasifikasi 

surat dan arahan pimpinan; dan 
3. surat masuk diarsipkan pada sckrctariat. 

b. kopi surat jawaban yang mempunyai tembusan disampaikan 

kcpada yang bcrhak. 

c.alur ... 
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c. alur sural menyurat diselenggarakan melalui mekanismc clari 
Kcpala Desa/ Ketua BPD hingga kc pejabal tercndah yang 

bcrwcnang. 

Pasa18 

Pengelolaan surat keluar sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6 

huruf b, dilakukan melalui tahapan: 
a. konsep surat keluar diparaf sccara berjcnjung dan 

tcrkoordinasi sesuai tugas dan kewenangannya clan 

diagcndakan oleh sekretariat; 
b. surat keluar yang telah ditandatangani oleh pcjabal yang 

bcrwcnang diberi nomor, tanggal dan stempcl oleh sckrctariat; 

c. sural keluar sebagaimana dimaksud pada huruf b wajib scgcra 

dikirim; dan 
d. surat keluar diarsipkan pada sekretarial. 

Pasa19 

Tingkat keamanan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6 huruf c, 
dilakukan dengan mencantumkan kodc pada sampul naskah 

dinas scbagai berikut: 
a. surat sangat rahasia disingkat SR, merupakan surat yang 

matcri dan sifatnya memiliki tingkat kcamanan yang tinggi, 

crat hubungannya dengan rahasia negara, keamanan dan 

keselamatan negara. 
b. sural rahasia disingkat R, merupakan sural yang 111atcri clan 

sifatnya memiliki tingkat keamanan tinggi yang bcrdampak 

kepada kerugian negara, disintegrasi bangsa. 
c. sural pcnting disingkat P, merupakan sural yang tingkat 

keamanan isi surat perlu mendapat pcrhatian penerima sural. 
d. surat konfidensial disingkat K, merupakan surat yung matcri 

dan sifatnya memiliki tingkat kcamanan sedan~ yang 

berdampak kepada terhambatnya jalannya pemerintahan dun 

pembangunan. 
e. surat biasa disingkat B, merupakan surat yang mutcri dan 

siratnya biasa namun tidak dapat disampaikan kcpada ~1ang 

tidak berhak. 

Pasal 10 

Kecepalan proses sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6 huruf d, 

sebagai bcrikut: 
a.amat. .. 

Panlf Koordinn-,;i ,-=-:::B,I,,i~!!!i,:::::j 
Ke la Din PMO h:abag Or.gtt_n_i8;115_1 -t Kabag H__ um 

'9k 
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a. amat segera/kilat, dengan batas waktu 24 jam sctclah surat 

diterima; 
b. scgera, dcngan batas waktu 2 x 24 jam setclah sural ditcrima; 

c. penting, dengan batas waktu 3 x 24 jam setelah surat diterima; 

dan 
d. biasa, dcngan batas waktu maksimum 5 hari ke1ja sctclah 

surat diterima. 

Pasal 11 

Penggunaan kertas surat sebagaimana dimaksud dalarn Pasal 6 

huruf e, sebagai berikut: 
a. kertas yang digunakan untuk naskah dinas adalah HVS 80 

gram; 
b. pcnggunaan kertas HVS diatas 80 gram atau jenis lain, hanya 

terbatas untuk jenis naskah dinas yang mempunyai nilai 

kcasaman tertentu dan nilai kegunaan dalam waktu lama; 

c. penyediaan surat berlambang negara berwarna kuning cmas 

atau logo daerah berwarna dicetak di alas kertas 80 gram; 

d. ukuran kertas yang digunakan untuk surat-menyurat adaluh 

Folio/F4 (215 x 330 mm); 
e. ukuran kertas yang digunakan untuk makalah, piper dan 

laporan adalah A4 (210 x 297 mm); dan 

f. ukuran kertas yang digunakan untuk pidato adalah A5 ( 165 x 

215 mm). 

Pasal 12 

Pengetikan sarana administrasi dan komunikasi perkantoran 

dimaksud dalam Pasal 6 huruf f, sebagai berikut: 

a. pcnggunaan jenis Arial 12 atau disesuaikan dcngan 

kcbutuhan; dan 

b. spasi 1 atau 1,5 sesuai kebutuhan. 

Pasal 13 

Warna dan kualitas kertas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6 

huruf g, bcrwarna putih dcngan kualitas baik. 

BAB Ill ... 
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BAB lII 

BENTUK DAN SUSUNAN 

Pasal 14 

(I) Ben Luk dan susunan naskah dinas produk hukum di 

lingkungan pemerinlah Oesa, terdiri atas: 

a. Pcraturan Desa; 
b. Peraturan Kepala Desa; 
c. Peraturan Bersama Kepala Desa; 
d. Kcputusan Kepala Desa. 

(2) PcngcLikan naskah dinas produk hukum sebagai bcrikuL: 

a. mcnggunakan jenis huruf Bookman Old Style dcngan 

ukuran 12; 
b. spasi 1,5. 

Pasal 15 

Bentuk dan susunan naskah dinas surat Pemerintah Dcsn, tcrdiri 

atas: 
a. lnstruksi; 

b. Surat Edaran; 
c. Surat Biasa; 

d. Surat Keterangan; 
c. Surat Pcrintah; 
f. Surat lzin; 

g. Surat pcrjanjian; 
h. Surat Pcrintah Tugas; 
i. Surat Perintah Perjalanan Dinas; 

j. Surat l\uasa; 

k. Surat Undangan; 
I. Sural Keterangan Melaksanakan Tugas; 

m. Surat Panggilan; 

n. Nola Dinas; 

o. Lcmbar disposisi; 

p. Pcngumuman; 
q. Laporan; 

r. Rekomcndasi; 

s. Surat Pcngantar; 

L. Bcrit.a Acara; 

u. Notulen; 
v. Daftar hadir; 

w. Piagam. 

BAB IV ... 
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BABIV 

PENGGUNAAN DAN KEWENANGAN ATAS NAMA, UNTUK 

BELIAU, PELAKSANA TUGAS, DAN PENJABAT 

Pasal 16 

(1) Atas nama yang disingkat a.n. mcrupakan jenis pdimpahan 

wcwenang dalam hubungan internal antara atasan kcpada 

pejabal sctingkat dibawahnya. 
(2) Un Luk beliau yang disingkat u.b. merupakan jenis pclimpahan 

wcwenang dalam hubungan internal antara atasan kepada 
pejabal dua tingkat dibawahnya. 

(3) Tanggung jawab sebagaimana dimaksud pada ayaL ( I) clan ayal 
(2) tetap berada pada pejabat yang melimpahkan wcwcnang 
dan pejabat yang menerima pelimpahan wewenang harus 
mempertanggungjawabkan kepada pejabat yang melimpahkan 

wcwenang. 

Pasal 17 

( I) Pcnjabal Kepala Desa disingkat Pj. Kcpala Desa. 
(2) Pj. Kepala Desa adalah pejabat yang ditetapkan olch Bupati 

untuk melaksanakan tugas, fungsi, wcwenang, dan kc\vaj iban 

Kepala Desa. 
(3) Pj. Kcpala Desa sebagaimana dimaksud pada ayat (I) 

ditetapkan dengan Keputusan Bupati alas usulan Cumal. 

(4) Pj. Kcpala Desa bertanggung jawab alas penerbitan naskah 

dinas yang diterbitkan. 

Pasal 18 

(I) Pclaksana tugas yang disingkat PIL merupakan pcjabal 
scmentara pada jabatan tertentu yang mendapat pc..·limpahan 
wcwcnang pcnandatanganan naskah dinas, karcna pcjabat 
definitir berhalangan sementara. 

(2) Pit scbagaimana dimaksud pada ayat ( I) diangkat dcngan 
keputusan pejabat yang berwenang dan berlaku paling lama I 
(salu) Lahun. 

(3) Pit sebagaimana dimaksud pada ayal (I) bertanggung jawab 
atas naskah dinas yang diterbitkan. 

13AB V ... 

Kaba H um 
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BABY 
PARAI", PENULISAN NAMA, PENANDATANGANAN, DAN 

PENGGUNMN TINTA UNTUK NASKAH DlNAS 

Bagian Kesatu 
Para[ 

Pasal 19 

( 1) Setiap naskah dinas sebelum ditandatangani tcrlebih dahulu 

diparar. 
(2) Naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk hukum 

sebelum ditandatangani terlebih dahulu diparar pada setiap 

lembar. 
(3) Para[ sebagaimana dimaksud pada ayat ( 1) dan ayat (2) 

merupakan tanda tangan singkat sebagai bentuk 

pcrtanggungjawaban atas muatan materi, substansi, rcdaksi 

dan pcngetikan naskah dinas. 
(4) Para[ dilakukan dengan ketentuan sebagai berikut: 

a. naskah dinas sebelum ditandatangani oleh pejabat Kcpala 
Desa harus diparar terlebih dahulu old, pcjabat 
dibawahnya sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya, 
untuk bertanggung jawab terhadap substansi, redaksi dan 

pcnulisan naskah dinas; 
b. penempatan para[ diletakkan pada lembar terakhir naskah 

dinas sesuai arah jarum jam dimulai sebelah kiri nama 

pejabat yang menandatangani; 
c. para[ unluk surat perintah perjalanan dinas, dibubuhkan 

pada lembar pertama; 
d. naskah dinas dalam bentuk produk hukum diparar pada 

sctiap lembar pada pojok kiri kertas bagian bawah; clan 
e. naskah dinas yang berbcntuk surat yang mcmpunyai 

lampiran maka lampiran di halaman yang ditandalangani 
olch pejabat yang berwenang, diparar oleh pejabal 

dibawahnya. 
Bagian Kedua 

Penulisan Nama 
Pasal20 

(1) Pcnulisan nama Kepala Desa dan Sekrctaris Dcsa pada 
naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk hukum 
scbagaimana dimaksud dalam Pasal 14 ayat (1), tidak 

menggunakan gelar. 
(2)Pcnulisan ... 
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(2) Pcnulisan nama Kepala Desa atau pejabat lainnya untuk 
naskah dinas surat Pemerintah Desa sebugaimana 
dimaksud dalam Pasal 15 menggunakan gelar. 

Bagian Ketiga 
Penandatanganan Naskah Dinas 
di Lingkungan Pemerintah Desa 

Pasal 21 

(I) Produk hukum sebagaimana dimaksud dalam PHsal 14 ay,it 

( I) huruf a, huruf b, dan huruf c ditelapkan ol<-h i,;,-,,,tl" 
Desa dan diundangkan oleh Sekretaris Desa dan tidak 
dapal didelegasikan. 

(2) Naskah dinas dalam bentuk dan susunan sural 
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 15 ditandatangani oleh 

Kcpala Desa. 

Bagi an Keem pat 

Pendelegasian Penandatanganan Naskah Dinas 

Pasal22 

Kepala Desa dapat mendelegasikan penandatanganan naskah 
dinas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 21 ayat (2) 

kcpada Sekretaris Desa yang ditetapkan dalam Kcputusan 
Kcpala Desa. 

Bagian Kelima 
Penggunaan Tinta untuk Naskah Dines 

Pasa123 

(I) Tin la yang digunakan untuk naskah dinas berwarna hi lam. 
(2) Tin ta yang digunakan untuk penandatanganan chm parnf 

naskah dinas berwarna biru. 

BAB VI 
STEMPEL 

Bagian Kesatu 
,Jenis 

Pasal 24 

Jcnis stcmpel untuk naskah dinas di lingkungan Pcmcri11tah 
Dcsa adalah stempel desa yang terdiri dari: 

a.slcmpcl ... 
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a. Stempel Kepala Desa; 
b. Stempel Sckretarial Desa; dan 
c. St.cmpcl BPD. 

Bagian Kedua 
Bentuk, Ukuran, dan Isi 

Pasal 25 

Stempel desa sebagaimana dimaksud dalam l'asal 24 
bcrbcnt.uk lingkaran. 

Pasal26 

Ukuran stempel desa sebagaimana dimaksud dalam Pasal 24 
mcliputi: 
a. ukurnn garis tengah lingkaran luar stempcl dcsa adalah 4 

cm; 
b. ukuran garis tengah lingkaran tengah stempel dcsa adalah 

3,8 cm; 
c. ukuran garis tengah lingkaran dalam stempcl dcsa adalah 

2,7 cm; dan 
d. jarak antara 2 (dua) garis yang lcrdapat dalam lingkaran 

dalam maksimal 1 cm. 

Pasal27 

Claris tcngah lingkaran luar dan garis tengah lingkaran tcngah 
sebagimana dimaksud dalam Pasal 26 huruf a dan huruf b 
bcrisi nama Pemerintah Kabupaten, nama kccamalan, nama 
dcsa, numa lembaga yang bcrsangkutan dcngan pcmbatas 
tanda bintang. 

Bagian Ketiga 
Penggunaan 

Pasal28 

(I) Pcjabal yang bcrhak 
scbagaimana dimaksud 
Sckrctaris Desa, Ketua 
WC\\'cnang. 

menggunakan stcmpel 
dalam Pasal 24, Kepala 
BPD atau pejabat y..ing 

(2) Stempel Sekretariat Desa digunakan untuk: 

lksu 
Dcsa, 
dihcri 

a. pengesahan pengundangan Peraturan Desa, Peraturan 
Kepala Desa, dan Peraturan Bcrsama Kepala Desai 

b. surat yang ditandatangani oleh Sekretaris Dcsa, Kepala 
Scksi, atau Kepala Urusan dalam format atas narna (a. n.) 
alau, untuk beliau (u.b.). 

Pasal 29 ... 
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Pasal29 

Slcmpel untuk naskah dinas menggunakan tinta bcnvarna 
ungu dan dibubuhkan pada bagian kiri tanda La11gan 

pcjabal yang menandatangani naskah dinas. 

Bagian Keempat 
Kewenangan Pemegang dan Penyimpanan Stempel 

Pasal 30 

( 1) Kewenangan pemegang dan pcnyimpan st<"mpcl de:;m 
untuk naskah dinas ada pada sekrctariut dcsu dan 
sekretariat BPD. 

(2) Sckretariat desa dan Sekretariat BPD sebagaimana 
dimaksud pada ayat (!) berlanggung jawab alas 
pcnggunaan stempel. 

BAB Vil 
KOP NASKAH DINAS 

Bagian Kesalu 
Jenis 

Pasa131 

(I) .Jcnis kap naskah dinas di lingkungan Pemerintahan Desa 
adalah kap naskah dinas desa. 

(2) Kap naskah dinas desa sebagaimana dimaksud pada 
ayal (I) terdiri dari: 
a. kap naskah dinas Pemerintah Desa; 
b. kop naskah dinas BPD. 

Bagi an Kcd ua 
Bentuk dan lsi 

Pasal32 

(I) Kap naskah dinas Pemerintah Desa sebagaimana dimaksud 
dalam Pasal 31 ayat (2) hurur a mcmuat lamban~ dacrah 
warna hitam di pojok kiri atas, nama Pcmcrinlah 
Kabupaten, nama Kecamatan, nama Desa, alamat, nomor 
tclcpon, website, e-mail, dan kode pos. 

(2) Kop naskah dinas BPD sebagaimana dimaksucl dalum 
Pasal 31 ayat (2) hurur b memuat lambang daerah warna 
hitam di pojok kiri atas, nama Pcmcrintah Kabupntcn, 
nama Kecamatan, nama BPD, nama Desa, alamut, nornor 
tclcpon, website, e-mail, dan kode pas. 

Bagi:1n ... 

Parat Koordinasi 
Kabag Orgltn1M$1"" r Ka bag zum 

~--·~· 
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Bagian Ketiga 
Penggunaan 

Pasal 33 

(I) Kap naskah dinas Pemerintah Desa sebagaimana dimaksud 
dalam Pasal 32 ayat (1) digunakan untuk naskah dinas 
yang ditandatangani oleh Kepala Desa atau Perangkat Desa 
yang mendapatkan pelimpahan sebagaimana dimaksud 

dalam Pasal 22. 
(2) Kop naskah dinas BPD sebagaimana dimaksud dalam Pasal 

32 ayal (I) digunakan untuk Keputusan BPD atau nuskah 
dinas yang ditandatangani oleh Ketua BPD atau pimpinan 

BPD yang ditunjuk. 

BAB Vlll 
SAMPUL NASKAH DINAS 

Bagian Kesatu 
Jenis 

Pasal 34 

,Jenis sampul naskah dinas di lingkungan pemerintahan dcsa 
adalah sampul naskah dinas desa yang terdiri dari: 
a. sampul naskah dinas Pcmerintah Desa; 
b. sampul naskah dinas BPD. 

Bagian Kedua 
Bentuk, Ukuran, dan Isi 

Pasal35 

{l) Sampul naskah dinas Pemerintah Desa scbagaimana 
dimaksud dalam Pasal 34 berbentuk persegi panjang. 

(2) Ukuran sampul naskah dinas desa scbagaimana dimaksud 
dalam Pasal 34 terdiri dari: 
a. sampul kantong dengan ukuran panjang 41 cm dnn lebar 

30 cm; 

b. sampul folio/map dengan ukuran panjang 35 cm dan 
lebar 25 cm; 

c. sampul setengah [olio dengan ukuran panjang 28 cm dan 
lcbar 18 cm; dan 

d. sampul seperempat folio dengan ukuran panjang 28 cm 
dun lcbar 14 cm. 

(3),Jcnis ... 

Ka H um 
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(3) Jenis kertas sampul naskah dinas sebagaimana dimaksud 
dalam Pasal 34 mcnggunakan kertas casing dcngun warna 

coklat. 

Pasal36 

(1) Sampul naskah dinas Pemerintah Desa sebagaimana 

dimaksud dalam Pasal 34 huruf a berisi lambang dacrah 
warna hitam di bagian kiri atas, nama P(·meri11tah 
Kabupaten, nama Kecamatan, nama Desa yang 

bersangkutan, alamat, nomor telepon, faksimili, e-mail, 

website dan kode pos di bagian tengah alas. 
(2) Sampul naskah dinas BPD sebagaimana dimaksud dalam 

Pasal 34 huruf b berisi lambang daerah warna hitam di 
bagian kiri atas, nama Pemerintah Kabupatc11, nama 

Kccamatan, nama BPD, nama Dcsa yang bcrs,mgkutan, 
alamat, nomor telepon, faksimili, e-mail, website dan kodc 

pos di bagian tengah atas. 

BABIX 
PAPAN NAMA 

Bagian Kcsatu 

Jenis 

Pasal 35 

Jenis papan nama di lingkungan pemerintahan desa adalah 

papan nama desa yang terdiri dari: 
a. Papan nama Pemerintah Desa; 

b. Papan nama BPD. 

Bagian Kedua 

Bcntuk, Ukuran, dan lsi 

Pasal 36 

(I) Papan nama di lingkungan pemerintahan desa scbagaimana 

dimaksud dalam Pasal 35 berbentuk persegi panjang. 
(2) Papan nama di lingkungan pemerintahan desa sebagaimana 

dimaksud pada ayat (I) memakai bahan bersar putih, huruf 

balok dengan warna hitam, dengan perbandingan ukuran 

panjang dan le bar papan adalah 2: 1. 

Pasal 37 ... 
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Pasal 37 

{I) Papan nama Pemerintah Desa sebagaimana dimaksud clulam 
Pasal 35 huruf a berisi tulisan Pemerintah Kabupatcn, nama 
Kecamatan, nama Desa yang bersangkutan, alarnat, nomor 

telcpon, dan kode pos. 
(2) Papan nama BPD sebagaimana dimaksud dalam Pusal 35 

huruf b berisi tulisan Pemerintah Kabupatc11. nama 
Kccamatan, nama BPD, nama Dcsa yang bersangkutan, 
alamat, nomor telepon, dan kode pos. 

BABX 

PERUBAHAN DAN PENCABUTAN 

Pasal38 

(1) Perubahan dan pencabutan naskah dinas Pemerintahan !Jesa 
dilakukan dengan bentuk dan susunan naskah dinas yang 

sejenis. 
(2) Pcjabat yang menandatangani naskah dinas scbagaimana 

dimaksud pada ayat (1) dilakukan oleh pejabat yang 
menclapkan, menerbitkan atau pejabat diatasnya. 

BAB XI 

PEMBINAAN DAN PENGAWASAN 

Pasal39 

(1) Bupati melakukan pembinaan dan pcngawusan 
pcnyclcnggaraan tata naskah dinas Pemerintahan Dcsa pada 
scluruh rlcsa di Kabupaten Bondowoso. 

(2) Pelaksanaan pembinaan dan pengawasan scbuguimana 
dimaksud pada ayat (1) dilimpahkan kepadu Dinas 
Pembcrdayaan Masyarakat clan Desa Kabupaten Rondowoso 
dcngan melibatkan Carnal dan Bagian Organisasi pada 
Sekrctariat Daerah Kabupaten Bondowoso. 

BAB XII 

KETENTUAN LAIN-LAIN 

Pasal 40 

Bentuk dan susunan naskah dinas, penempatan a.n. dan u.b., Pit. 
dan Pj., paruf, bentuk, ukuran stempel, kop naskah dinas, sampul 
naskah dinas dan papan nama sebagaimana dimaksud dulam 
Pasal 14, Pasal 15, Pasal 16, Pasal 17, Pasal 18, Pasal 19, Pasal 
25, Pasal 26, Pasal 27, Pasal 32, Pasal 36 dan Pasal 37 lerc:mlum 
dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak lerpisahkan clari 

Peraturan Bupati ini. 
B/\B XIII ... 

Kllba Hu m 
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BAB Xlll 

KETENTU/\N PENUTUP 

Pasal 4 1 

Pe ratun1n Bupali ini mulai berlaku pada La n gga! diuncln11glrnn 

Agar seliap ora ng mcngetahuinya, rncmc:ri 11 t:.1hkan 

pengundangan Pe raturan Bupa li ini dengan pencmpmannya 

dalnin 13criLa Oaerah Kabupalcn Bonclo woso. 

Diundangk an di Bonc!O\,voso 

pada tanggal \7 Joriuor1 ot019 

Ditetapkan di Bondowoso 

pada langgal 17 J0nuon .;2019 

DOWOSO~ 

Pj. SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN BONDOWOSO, 

J 

I.. A UNG TRI HANDONO 

BER!T/\ DAERAH KAl -3UPATEN BONDOWOSO TA HUN 2019 NO MOR J. 
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BAB XIII 

KETE:NTU/\N PENUTUP 

Pasal 41 

Pcratur.111 I3upnli ini mulc1i berlaku pncla t,Jnggal diunchingk.in. 

Agar sct iap orang mengctahuinya, mc:nwri111nhlrnn 

pcngunclcmgan Pera luran Bupali ini dcngan pcnernpn ta11 11ya 

clnlnm lkrita Dacrah Kabupaten Bondowoso. 

Diundangkan di I3ondowoso 

pada Langgal 17 JOnuor1 ~0 19 

Dilclapkan di Bondowoso 

pucla langgal 17 JO nuor1 ~0 19 

owoso, 

Pj. SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN BONDOWOSO, 

BERITA 0/\ERAH K/\BUl>f\TEN BONOOWOSO TAHUN 20 19 NOMOR ~ 



LAMPI RAN 

PER/\TURAN BUP/\TI BONDOWOSO 

NOMOR TAIIUN 2019 

TENTANG 

T/\TA NASKAI I DESA Pr◄.:ME:RINT/\1 I Dl~S/\ 

A. BENTUK D/\N SUSUN/\N N/\SK/\H DINAS. 

I. PERATURAN DESA 

le,11, uda bt•r\\.1rna hn.tm µuuhl 

Kl~PAL/\ DES/\ ............. (Numa D<.:sa) 

KE:CAMATAN .......... (Narna Kecamatan) 

KABUPATEN ......... (Nama Kabupalen) 

PERATURAN DESA ... (Nama Desa) 

NOMOR ...... ... .... T/\HUN .......... . 

TENTANG 

Dl~NC;/\N RAI IMAT TU HAN YANC MAHA SSA 

l<EPALA DES/\. ..... (Nama Desa), 

Mcnimbang : a. baliwa ................................................ .. ......... . .... .. . ........... . 

····················· ·· ·············· ··· ···· · ··· ····· ·· ··· ·········· .. ··•·· ...... ....... .... , 

b. bah,va ........ .. ............. .... .. .. . ............. . .... ... . .. ....... ...... ........ . 

.. . ....... .. . ......... ... . . ... ..... ... . ... . .. .. . .. ....... . ... .. . .. .. . ... . .. .. . .... .. . .. , 

c. clan scLcrusnya; 

McngingaL: l. Und,tng-Undang 

2. PcraLuran PcmerinLah .... ... ............ .. ..... .... .... . ...... .... ·· ·· ····, 

3. dun seLerusnya; 



Oengan Kesepakatan Bersama 

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA ........ . 

dan 

KEPALA DESA ................. . 

MEMUTUSKAN : 

Menetapkan : PERATURAN DESA TENTANG ............................................. . 

BAB I 

KETENTUAN UMUM 

Pasal 1 

Dalam Pcraturan Desa ini yang dimaksud dengan: 

1. ··································"'•·································"·····"····•--"'"' 
2. ···································· .. ····················"···········"'·· ... ·.·········· 
3 ........................................................................................... dst 

Pasal2 

(1) .......................................................................... ········· ..... . 

(2) ·•··············· ·······················•·······•······•······•·························· 

BAB II 

(dan seterusnya) 

Peraturan Desa ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan. 

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan 

Peraturan Dcsa ini dcngan penempatannya dalam Lembaran Oesa ........... . 

Diundangkan di ... 

pada tanggal ... 

SEKRETARIS DESA ... (Nama Desa), 

tanda tangan 

NAMA 
ffanpa Gelnr & Ptmgkut) 

Ditetapkan di ..................... . 

pada tanggal ..................... . 

KEPALA DESA ................ , 

tanda tangan 

NAMA 
(Tanpa Gelar & Pangkat) 

LEMBARAN DESA ... (Nama Desa) TAHUN ... NOMOR ... 
l, 



2. PER/\TU I.V\N l<P:P/\L/\ 1)1-:SA 

(garucl.t b,·1 \ \,11 lht l11t.u11 1lut1ht 

Kl!:PALA DESA .... ......... (N am a Oc:sa) 

1,8CAMATAN .......... (Nama Kcc.:amalan) 

1,/\BUPATEN ...... . .. (Nama Kabupaten) 

Pl•: l~ATU RAN K F..:P/\L/\ DES/\ ........ .. .. 
NO MOR .... .. . TAHU N ...... . 

TENT/\NG 

D8N(;/\N R/\HMAT T U I IAN Y/\NC M/\11/\ 8SA 

KEPALA DESA ......... .... , 

Mcnirnbung n. b,1l1"'·u ................. .... ..... ........... ............. .. ......... ..... ..... ... .. . 

b. bah\\'a .............. .......... ......... .... ..... ....... ......... ...... .. ......... . . 

c . clnn sctcrusnya .. .... .... ...... ......... ....... .......... ... ..... ... ........ . 

Mcngingm I. Unclnng-Undang ... ..... ........ ........ ... . ... .... ..... ... .... ...... ... ..... . 

2 . !Jc rat u ran Pem erin tuh ................. ....... ........ .. .... ... ...... ..... .. 

3. dcrn sclerusnya .. . .. .. .. . .. . .. . ... .. .. .. .. .. .. .. .. .. . . . .. .. .. ... .. .. . . ... . .. 

MEMUTUSKAN : 

Mcnctapkan : Pl~R/\TU l~/\N KEP/\LA D 8S/\ TEN TANG .. .. ......... .... ..... ...... .. .. .. .. 

8/\B I 
l<ETENTU/\N UMUM 

Pasnl 1 

Dalam Pc rawran l,cpu ln Dcsa ini yang cl imaksud dcngan : 
1 . . .... .............. ..... .. .. .. . . .... .... .... ...... . . . ........ ....... .... ... ...... . .... ..... ..... ....... . .. . .. .. . 

2 . ·· ·········· ·· ····• ········· ········ · ···· ····· ············· ··· ······· ·· ············· ······ ···· ··· ··· ···· ·· ···· ·· 
3 . . ................. . ........................................ .. .... ..... ...... ... ............. .... .. ......... clst 

Pasa l 2 

· · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · • · • • • • • • • • • • • • ........... ... ..... . ... .......... ..... ... .. ..... ... ... rl st . 

~ 9r i 



BAB JI 

.............................. ' ........ . 
(dan seterusnya) 

Peraturan l<epala Desa ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan. 

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peraturan 

Desa ini dengan penempatannya dalam Berita Desa ............ . 

Diundangkan di ... 

pada tanggal ... 

SEl<RETARIS DESA ... , (Nama Desa) 

tanda tangan 

NAMA 
(Tanpa Ot:lar & Pungkat) 

Ditetapkan di ..................... . 

pada tanggal .................... .. 

l<EPALA DESA ................ , 

tanda tangan 

NAMA 
(Tan.pa GeW & Pangkat) 

BERITA DESA ... (Nama Desa)TAHUN ... NOMOR ... 



:3. PEl~/\TUR/\N 13~1~8/\M/\ 1,1'.:P/\LA Dl::i:S/\ 

M<'nimb,111 g 

l\ lengingat 

lgarudu lwrw,u rm l111,11n pu trh l 

J<EP/\LA DESA ....... l<ECAMATAN ...... 
K/\BUPATEN .................. . 

D/\N 

J,r:PALA DESA .... .. KECAMATAN ... .. 
l,/\BUPATEN .......... .. 

PSRATUl<AN BERSAMA KEPAL/\ DES/\ ......... .. . 
DAN KEPALA OESA ................ * 

NOMOR ....... TAHUN ...... . 
NOMOR ... .... TAHUN ... .. .. 

TCNTANC 

DENC1AN RA I I MAT T U HAN Y /\NG MAHA SSA 

l<l~P/\L/\ Dl~SA ...... DAN KEPALA DES/\ ...... * 

,1. ball\\ n ............... ........... . ... ... ......... .. .. . ..... ............ ...... . ... . 

b. bah,va ...... ........ ........... ..... .................................... .. ...... .. . 

c. dun sctcr usnya ........................................................ .. .... .. 

l. Undang-Undang ....... ....... ... ....... ................. .... .. ..... .. ..... . 

2. l'l'raturan Pcmerinlah .................. ................... .... .... ... ..... . 

3. clan setcrusnya ................................................ ...... ....... .. . 

MEM UTUSKAN : 

Mcnclnpkan : Pf<:l<ATUR/\N 88RS/\M/\ KEPAL/\ DESA ............. DAN 1, !·:l>AL,\ 
O!◄:SA ... ... .. ... .. . T8NTANC1 ......... ...... * 

BAB I 

Kt:TSNTUAN UMUM 

Pasal 1 

Oalam Pcratura n Bcrsnrna ini yang dimaksud clcngan: 
1 ..........••. .... . .......•..................•....••....•..........•.... 

2 .. ............... ........... ... .. ... . . .. ..... ... ... ........... ..... . . 
3. dnn seterusnya; 



Pasal2 

················································································································•·• 
··················································································································· 

BAB II 

(dan seterusnya) 

Peraturan bersama ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan. 

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Pcraturan 

Bcrsama Kcpala Dcsa ini dengan penempatannya dalam Serita Dcsa ............ . 

dan Serita Desa .... .... . 

Ditetapkan di. ............... . 

pada tanggal.. ............... . 

KEPALA DESA ................ , 

Landa tangw, 

NAMA 
(Tanpa Gelar & Pm1gkat) 

Diundangkan di ... 

pad a tanggal ... 

SEKRETARIS DESA 

... , (NamaDesa) 

tanda Langan 

(Nama) 

(Tanpa Gelar & Pangknt) 

Ditetapkan di ..................... . 

pada tanggal ..................... . 

KEPALA DESA ................ , 

tanda tangan 

NAMA 
(Tanpa Gelar & Pangkat) 

Diundangkan di ... 

pad a tangga I ... 

SEKRETARIS DESA 

. , . , (Nama Desa) 

Landa tangan 

(Nama) 
rranpa Oelar & Pangkat) 

SERITA DESA ... (Nama Desa) TAHUN ... NOMOR .. . 

SERITA DESA ... (Nama Dcsa) TAHUN ... NOMOR .. . 



LI. l(F~PUTUSAN l<l~P/\LA DES/\ 

Men imbang 

Mengingal 

Mempcrhat 1kan 

Mcnetapkan 

Kl·~SAT U 

l{l~DUA 

K8TIG/\ 

!'\1-:EM PAT 

lgarud.i lit•l\,.11 n,, hu,1111 pu11hl 

h'.EPALA DESA ...... ... .... (Nama Dcsa) 

1,1::C/\ Ml\ TAN .......... (Namn Kccam,tlun) 

K/\GUPATEN ....... .. (Nama Kabupalcn) 

h'.EPUTUSAN KEPJ\LA DES/\ 
NOMOR ..... / ...... / ...... / ..... 

1ENTANG 

KEPALA DESA ........ . , 

,l. bnh,vc1 .. ........... .. ............... . ........................... ..... . . .... ....... . 

b . bah,va .. ........... .. .................................... ......... .. ... .... ....... . 

v. cl ,111 s<.:Lerusnya .......... .. .................. ... .............. ... .. ......... .. 

I. Undang-Undang ..................... ...... ...... ........... .... .... .. ...... . 

2. Pnaluran Pcmcrinla h .......... .. .. ... ......... ......... ... ... ..... ... ... .. 

3 . dan scterusnya ............................................. .............. ... . . 

I. 
2 . ............ ... ........ ......... .... ................ .. ...... , ....... , ... .... .. ... , .... . 
3. dan sctcrusnya ............................... .. ... Uika di per luk,in) 

M8MUTUSKJ\N: 

: 1-(cputusan Kepala Dcsa ini mu!a i bcrluku pacla tunggnl 

ditcLapkan. 

DiLctnpkan cli ..... ............. . . 
Pad a tanggal .. . ... . ............ .... . 

1<8PALA DCSA .. .. .......... ..... , 

tnnda tangnn 

N/\MA 



5 . INTRUh:SI KlSPALA Df~SA 

fg.1rucl.s b._.n,arna Imam puuhl 

1,1~1'/\ LA DESA ............. (Narna Desa) 

KECAMATAN .......... (Nama Kccamc1 tan) 

l,/\13U PATEN ......... (Nama l<abupu ten) 

INTRUKSI KEP/\LA DESA 
NOMOR ..... T/\HUN ....... 

TENTANG 

l<EPALA DESA ....... . . , 

Oalam rangka ........ .. . 

clcngan ini mcngintruksikan: 

Kepada 

Uncuk 

KESATU 

KEDUA 

KGTIG/\ 

h:EEMPAT 

I ........ ... ... ....... ............. ... ... .. ........................... ........... .. ... ... . 

2. ······························· ··············· ·· ····· · ···· ········ ······· ····· ···· ······ 
3 . clan selcrusnya ...... ...... ........................ Uika dip\·rluk:111) 

: clan sc:tcrusnya. 

lnLruksi ini mulai lx:rluku pada Langgal ditetapkan . 

DitcLapkan di .. .................. .. . 
Padn tanggt1I ... .......... .. ....... .. 

KEPALA DESA .............. ..... , 

tnnchl tAngnn 

NAMA 



6 . SU l~AT l~IJAR/\N 

(gArucl,, bc·rn,111111 hnam puuh) 

1,f~P/\LA DES/\ ..... ... ..... (Nama Dcsa) 

KEC/\MATAN .... ...... (Nama Kecamatan) 

K/\L3 UPATEN .... .. .. . (Nama l, a bupa lc n) 

...... .... (nama desa),. (ta nggal but.in taltun) 
l,cpacla 
Ylh ........... .. .. . .... .. . . .. . .. ..... ....... .. . 

d i -

SUR/\T EDAl~AN 
NOMO I~: .......... . . / . ... .......... / TAHUN ...... .... . 

TENTANG 

KEPALA DESA ....... .. .... ...... , 

t.and a tangan 

N/\M/\ 



7. SURAT B IASA 

a . Di tn ncln La ngnni Kcpa ln Des£\ 

Nomo r 
8 i fat 
Lnrnp irc:1n 
Perihal 

Tcmbusan : 
I ............. .. 

2 . ............ .. 

PEM ERINTAH K ABUPATEN BONDOVJ OSO 
KECAMATAN ... .... .. .. .. ...... .. . . 

DESA .... .. .... ...... . 
,JI. .. .. . .. No .. ....... ... Telp ... ..... . Fax . .... . Kodc Pos ..... .. 

Websi lc ...... e- ma il .. .. 

Tempal, Tanggal , Bulan dan Tahun 

l(cpuda 
Yl h . ...... . .. ... .... .. ... . . ..... .......... .... . 

di 

... .. ........ .... .... ... . ...... ... ' ..... ... . .... .. .. ... . .... .... . ..... ........ .. ' ... .... . . 
. . .... . ... .. . . . .. . . .. ... . . . .. . .. . .. . . .. . .. . . . .. . ' .... ........ .. ... .. . .. .. ' .. ' .. ' ... . ' ........ .. ' .. . 
... . .. . .. .. . .. . .. . . .. . . . .. . . ... . .. . . . .. . .... .. .. . .. . . .. . . ... . .. ... . . . ... . . . ... . . .. ' ........ .. ..... . 

.. . ... .. . ... . . .... .. . .... .... .. .. .. ... . . ... . . . . . . .. . ' .... .... .......... ... .. '' .. . ... ..... . 
. . .. . . ... .. . . .. . .. . .. ..... ... . ... ... .. . ····· ···· ..... .. ... . .... .. .... .... ... .. .... .. ..... .. .... ... . 
.. . . . . ... .. . ... . .. . . . .. ... .. . . . . ... . . ... .. .. ... . .. . .. . . . . . . . . . .. ' . . . . ' ..... ... .. ' .. .. '' .. .... ' .. 

. .. .. . . . .. .. .... ..... . .. .. .. .. ... ....... .. ... .. . .... .. . ........ .. .. ... .. .. ... .... .. . .. . 

K8PALA Db:SA .. . .. .. .. ... ..... .. 

tancln Langan 

NJ\MA 

kApabila dipcrlukan 



b. DiLandaLang.mi Sek reLaris Dcsa atas 11arnu Kepa ln Dcsn . 

Nomor 
Siral 
Lumpiran· 
Pcrihal 

Tcmbu:-;an"' : 
1 ........ . .... .. 
) 
-·········· · ···· 

*/\pabila dipcrlukan 

P~ MERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO 
KECAMATAN .. ............... ..... . 

DESA ......... ....... . 
,JI. ....... No .. ........ .. Tclp .... ..... Fax . .. ... Kodc Pos ...... . 

Website ..... . e-mail. .. . 

TcmpaL, Tanggal, Bulan dnn Tahun 

IZcpc1da 
Yth .... .. .. .. .......... .. ... .. . .. .. ... . .... .. . . 

di - .. ..... .... .. ...... ...... .... . 

a.n . KSP/\L/\ DESA ... ...... ..... .. .. . 
Sckrctaris D<:~a 

t011ck1 tangru1 

NAM/\ 



<.: . Dita11dalangani okh Kaur/ l,asi 

Nomor 
Si fat 
Lampiran 
Peri ha! 

PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO 
KECAMATAN .... ... .. ............ .. 

DESA .. .. .... ........ . 
JI. .... ... No ........ .... Tclp ......... Fax ...... !<ode Pos ...... . 

WcbsiLe ...... c -mnil .. .. 
li!Efillllll 

Tcmpat, Tanggal , l3u lan cln 11 'l'uht111 

I<epada 
Yth. . ..... .... .. . .. ..... ........ .. . 

di - ..................... ........ . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ' ... .... .... ..... .. ..... ' ............. . ' ...... ~ .. ' . ' ' ....... ' .. ..... . . ' .. 

.. . . .... .... .. . . ... . . ... . . . . . .. . . ... . . . . .. ... . . . ... . .. . . . .. . . .. .. . ... ... . . . .. . ' ... .. ............... .......... .. ... .. . 

Tcmbusan : 
1 ............. .. 
2 ... ..... .. ... .. 

*Apnbila dipcrluk.-111 

a.n. I<8PALA D~SA ................ .. . 
Sckrctaris Dcsa 

u.b. 

l<aur/ Kasi .. . .... 

tanda tangan 

NAMA 



8 . SU R/\T K~Tli: l~/\N(l/\N 
a . Surat Kctcrangun Umum 

P8MERINTAH KABUPATEN l30NDOvVOSU 
KECAMATAN ..................... . . 

DESA .. ........ ...... . 
,Jl. .... ... No ....... .. .. . Tclp ......... Fax ...... l<od e Pos .. .. . .. 

Website ...... e-mail. .. . 

SURAT KET8RANGAN 
NOMOR: ..... . / ...... / ... ............ / .. . .. . 

Yang bcrtanda Langan di bawah ini : 

Nama 

Jnbatan 

dcngan ini me11<.:rnngka11 bahwa : 
u . Nama 

b. Nil, 

(' . Te 111pa l tunggn l l~1hi r : 

cl. J cnis Kc lamin 
('. Agama 

f. StnLus pcrka wi na n 

g. Pckcrjann 
h. Alamat 

I. Kcicrnng.111 

I. Orang Lerscbul diaLas benar- ben a r 

h'.ccamata n ............ l<abupatcn Bondowoso. 
pc nd ucl u k l ) csn 

2. Scpanj"rng Hcpcngcl ahuan k ami , Orang ter scbut 

3 . .. . ...... .. ......... .... ........ .... . . 

Surat kctern11gan ini cli pc rgunakan unu ... 1k 

" " .................................... ............................... 

cl i,ll c.lS ...... 

Dcmikian suraL kckrnngan ini clibuat unluk dipc rgunak an scbagai rnrnw 

lllCSlinva. 

Tempat, Tanggal, !Julan da11 Taln111 

KGPALA Ol~SA ......... .. . 

landa tangan 

NAMA 



b. Surat Kclcrangc1n Satu Nama 

Pl~IVIERINTAH KABUPATEN f30NDOVJOSO 
KECAMATAN ......... ............ . . 

DESA ...... ... ....... . 
JI. .... . .. No ... .. .... ... Telp .. ... .... Fax ...... I<ode Pos ... .. .. 

Wcbsilc ...... e-mail .. .. 

SURAT KGTGRAN(;AN 

NO: .. .... . / ....... / .... .... ......... / .. .. .... .. 

Yung bcnancla Langan di bawah ini : 

Nama 
,Jabatan . .. .... .... ...... . 

cknga n ini 111cm·nu1gku11 bahwa : 

I. Bercia:sarkan clok umcn ............ No. 

Namn 

2. 8erdwsurkan clokurncn ........ .... No. 

3. 13crc!nsarlwn c.lokumcn .... ........ No. 

Narna 

4 .......... . 

Namu-nnma tcrsebul di tllw,; mi lik ::;a Lu ora11g aclalah nu mu ) u i 1.11, 

tercanturn dalam ...... . (KTP/ Kh:/ ljasah / AkLU 1..:.elahira11). Surat 

Kctc ranga11 ini clipc:rgunakan untuk kcperluun: 

" • • • •••••••••••••• ••••• ••• • • • •••••••••••••• ••• •••••••••••••• ♦ •• • • • •••••• ♦ • • ••••• " 
Dcmikinn SurnL l<ctera ngan ini clibu.:n untuk dapat clipc.:rgun,ll«111 

scbugaim .. rnu mcst in_va . 

Numa Dcsa, Tungga l, Bulan d,1.1 T:1li u 11 

KEPAL/\ D ESA ............... .. 

tanda tangan 

NAM/\ 



c. Surat Kcterangan /\hli Waris 

PSMERINTAH KABUPATEN I30NDOV/OSO 
KECAMATAN ...................... . 

DESA ................ . 
,Jl. .. ... . . No .... .. ...... Tclp ......... Fax .... .. Kode Pos ..... .. 

Website ...... e-mail. .. . 

SURAT KETERANGAN AHLI WARIS 
Nomor : .... .. / ..... / .............. .. . / ...... ... . . 

Yang bcrlancla ln11gan di bawah ini : 

Nama . .... ... ........ .. 

Jabatan 
d engnn ini mcncrangkan bah\\'a : 

l. Nama .. ....... ........... ... ........... . . 

Tcmpat/Tgl. Lahir .. .............. , ............ ..... . 

NII< ................... ........... ... . 
Peke1jaan 

Alamat 
2 . Nama 

TcmpaL/Tgl. Lahir 
Nil< 

Pekerjaan 
AlamaL 

3. Nama 

Tcmpal / Tgl. Lahir 

NII< 
Pekc rjaan 
Alamat 

4 ........... . 

......... ....... , ............ .. ... . 

•• • • •••••• •••••• t •••• •••• •••••••••• 

Berdasarkan scpcngetahuan kami, bahwa orang tcrscbut di ,lla s 
adalah benar ah li w aris dari ................. yang tc!ah m eninggal pada 
langgal . . .. . . .. . .. .. . . . . . .. di Desa . .. . . . . .. .. . .. . . I<ccamatan .. ..... ..... .. . 
l( abupaLc 11 ................. . Surat Keterangan 1111 cl ipe rg unakrn1 u11ll1k 
kcpcrluan 

, . 
" . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . .. . .. . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Dcmikinn Surat l<elerangan in1 dibua t untuk dipergunaknn 
8Cbagainrn.na meslinya . 

Nam:.1 Desa, Tanggal 8 ul.1 11 T ,1h t 11 1 

KSPAL/\ D ESA ............ .. . .. 

tanrla tangnn 

NAMA 



cl. Surnt Pcmbcri whu..1 11 l,1-ramaia n 

PEMERINTAH KABUPATEN BONDO'vVOSO 
KE:CAMATAN ............ .......... . 

DESA ... ......... .... . 
Jl. . ..... . No ............ Telp ....... . . Fax .. .... Kode Pm,. .. .. . . 

Website ... .. . e-ma il. .. . 

SURAT PEMBERITAHUAN KERAMAIAN 
Nomor : ....... / . .......... / ...... .. . ..... / ....... . 

Yang bcnanda LUngan di bawah in i:Kepala Ocsa ..... , l<ccainatan .... . . 
1-.'.abuputcn 13ondownso, mvncran g kan dcngan scbennrn_ve-1 : 

I . Nama 
2 . J\lamat 
3 . NII( 
4. TempaL/tangg,11 lahir 
5 . ,Jcnis Kc lamin 
C>. 
7. 
8. 

ScwLus Perkawinan 
Pt.::kc1j<.1c.1n 
Pendidikan 

Y. Agama 

acln lah bc11ar - bcnc.1r w,1rga Dcsa ..... , Kccam a tan .. ... , l(abupatc-11 .. .. .. . . , d n11 
mcrupa k a n Pcnanggu11 gjawab l< cgic1ta n yang nknn c!ilak::-i a rwk 111 p-id:i : 

II ari 

T,1 Il gga I 

WakLu 

Jcnis Kcgiatan 

Lokasi Kcgi;i t an 

. . .. hari 

du sun ... ... RT .... . .. . . 

Dem i kian surnL ini k a mi sam paikan, untuk clipc.' rgunakan 
scbngaimana mcstinv,1 

Pcmc0 ano Sun:H h t, 

No.: ............................. . 

l(apolsck ... .. .. . . 

Mengetahui 

No.: .. . ... .... .. ..... .. ... ....... . 

Danramil ... .... . 

. . ......... , ... .. ·· ·· · · ·· 20 . . . 
l,l'pa ln Dcsa .. .. .. .... . . . 

No.: ... ......... .. .... .. ... .. 

Camm .. . ... .. . 



l!. SL1ral l,c terungan Usnha 

PEMERINTAH I<ABUPATEN 130NDOWOS(> 
KECAMATAN ............. . .. . ..... . 

DESA .. .. ............ . 
~JI. ....... No ............ Telp ......... Fax ...... Kode Pos ...... . 

Wcbsiw ...... e-mail ... . 
l· 1 I ·: •, :, .. , . I: - , . ~ ,1 lW'IYfi •/Jdi,:!fil 

SURAT KETERANGAN USAHA 
Nomor: .... . / ........ / ... ........ / ..... .. 

Yang lx:rlnndn wngnn cli bawah ini: 

Nama 
~Jubnwn 

mcncrnngkan dcngan scbcnarnya bahwa: 

I. N,1ma 
2 . Alnmul 
3. NIK 
4. Tc111pm/Lnnggc1l laJ1ir 
5. .Jcnis l\clHn1in 
6. Sctatu s Perkawin an 
7. Pckc1jarn1 
8. Pcndidikan 
9. Agama 

mcmpunnti us:ihn .......... ..... ......... . ........ . 
cl i ... ....................... ....... ...... ........ . 

yang lwrlol.asi 

Dcmikic1n surat keLc rangan in, dibual untuk dipergunakan scbugai111c1na 
rnvstin.\'tl. 

• o • • • • ,, • o O o • •' • • •• • o o ' too IO o' ••I• 

Kc pa la IJcs,1. ........ . 



f.Surnt l,cternngan Kurang Mampu 

., PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWO SO 

8 l(ECAMATAN ....... ....... ........ . 
D~SA ...... ... ... ... .. 

JI. ....... No ............ Telp .. .. ..... Fax ...... Kode Pos ...... . 
Website ...... e-mail. .. . 

1\ I' 1,1· .. r· .. ·:, :, I ' ' -, ,, ,, '"lljl~·ur.1 

SURAT KETERANGAN TIDAK MAMPU 
Non1or : . ........ . / .... ..... / . .. •· • •· •· •· · •· 

Yang bcrlancla tangan d i bawah ini : 
u. Nun1u . ........ ........... . .......... . .. ..... . 
b. ,Jaba tan ........ .......... ... .. ........... .. ... . 

Lkngan mi m(•fll-rangk.111 dcngan scbenar - bcnarnya bahwa: 

l. Narna 
2. Alamat 
3. Numa orang Lua / wali 
4. NIK 
5. Tempat/ Lc1nggc1 I l:,hir 
6. Jcnis Kclmnin 
7. Scwtus Pcrkawin un 
8. Pekcrjnan 
9. PL·nd tdll•wn 
LO . .l\gnmn 

ctdalah warga Dcsa .. .... ....... l<ecnmalan .. .... ........... , Kabupaten ............... , dan 
wargu tcrscbut dikatcgorikan scbagai warga TIDAi< MAMPU. Sc!;_111j utnya surrn 
keternngan ini dipcrgunakan untuk ........... .... ___ ..... ...... ............ . ......... . ........... ..... ... . 

lkmikic111 surnt kcll'rangan 1111 clibuat unluk clipcrgunakctn :--vb:1g,1 irn:in :1 
mc~tinva. 

. .. .. .. , ....... ..... ........ ... ········· ····· 
Kc pal a Dcsn ....... .. . 



g.l...:cternngan \Val1 Nikall 

Pl~MERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO 
KECAMATAN ..... .. ... ... ......... . 

DESA ... .. .. .... .. . .. . 
,J I. ....... No ............ Telp ......... Fax ...... Kade Po~ .. 

WcbsiLc ...... e-ma il. .. . 

SURAT KETERANGAN WALi NIKAH 

Nomor: ......... .... / ......... ... .. / ........... . 

Yang bcr1ru1cltt wng:111 di bmvah ini 

Nam:i 

Jabutan 

1ncncrn11gku11 c!cngnn scbenarnya bnhwa : 

I. Nnmu 
2. /\lamttl 
3. NIK 
4. Tcm 1x1L/t,111ggul lahir 
5. ,Jcnis l<L'lwni11 
6. ScLatus Pcrkaw111an 
7. Pckc1:j.wn 
8. Pcnclicl il.:nn 
9. Agama 

Yang i)crsatlgkutnn bt.·trnr-bcnar warga Dcisa ... .... , l<ccarnatall ...... l,,1b11pate11 
........ cl .. 111 nwrupc1ka11 \\l,d1 Nilrnh cluri: 

I. Nama 
2. ,'\lamut 
3. NIK 
4. Temp.it/ tanggal lahir 
5. Jcnis l(cl..lmin 
6. St·tatus Pcrk.t\\'tt1tu1 
7. Pckcrjaan 
8. P<..'ndiclik;in 
9. /\gama 

Pcruntukan Surat kvtcrnngnn 

Dcrnik1u11 surnt kctcrungan ini dibcrikan unluk clipcrgu11 ;1k:111 <k11gn11 
scbagaimann 1ncsti11y,1. 

. ..... ... .. , ' ....... .... . 

Kc pal a Dc:sa .. 



h.l<L'lcrnngan Dolllisil i 

Pl:;.:M ERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO 
KECAM ATAN ..... .. .. ............ . . 

DESA ... .. .. ..... .. .. . 
.JI. ....... No ............ Telp ......... Fax ...... Kade l)m, ...... . 

Website ...... e-ma il .. .. 

SURAT KETERANGAN DOMISILI 

Nomor : .. . ...... / ..... .. / ...... ................ / ..... . 

Y:11i g bcrta11dn tn11ga11 d 1l,;1\\'ah ini: 

Nrnna 

Jabatan 

mcncrangkan dcngan sebenarnya balHva : 

I. Nama 

2. /\lamal 
3. NIK 
,1. Tcmpat / wnggal lahir 
5. ,Jt'nis 1-.:e lrn1ti11 
6. Setatus Pcrkmvinan 

7. Pckerja:m 
8. Pc:nclidli«.111 
9. J\ gama 

Yang i>cnwngkuta11 bndomisili di ......... ................. Rt ................ R\V 
Ou:-;un ..................... Dcs:i ..... ........ ..... ......... Kccnmatan 1-.:abu patv11 13ondo,, oso 

Sclanju lnya su r,1( kclcrangan ini clipnuntukk:lll 

gu11a .... ................ .......... .......... ................ ...... ........ . . 

Demikian sura t ketcrangan 1111 dibuat untuk dipcrgunakan scbagaimnna 

1-.:l'pa la Dt·s.t 



i. Surat Pernyataan Perubahan Data Kependudukan WNI 

F-1,06 

FORMULIR BIODATA PENDUDUK UNTUK PERUBAHAN DATA 
WARGA NEGARA INDONESIA 

I. DATAWILAYAH 
I l(nlle•N.¥NI Pl C-l:HUI 

: 11.an.,._tt,,.,..,, k;,:,<1i,:i1,o•.~ ·•, 

.l K,.t1~.t,:-1..--3 •« .1•11:r..,·, 

II. DAlAKELUARGA ,---------
2.ffD. l\nnu K11Li;Jr1111 1'T; en 
l Al.zln.,I O(C,'1.lrlli> L __ 

r r·-,7 -· 
----------~E'"Jil""c:: ti.,r,~ o, ,~ . OulcUh'lli.11'1':,IIIIQ/Llnlllwr,g;:,n'Bn!\1•:mNa:,an 

··--------
l 

ftl. OATAINDJVIOU 
N:.'1'" 1.c,,IJl.."11> 

• (,<:,.,. ,·., ·,;.,.:i,A~-~","••=-=~~ ·.s~-.:"·-~~~-

i -;~·;·~~"~-Kffi:ln~rmn, ~I._ 
[€:~-~~KqpnUll,MDIIO"a-"' 

1..1nt,,1r, a~nc,it111.:in ;~1..,• 'el,, ·ar;·.it. '"°""" caii=menc-slFo,mutr ~1at:mc;eii,­

' . -

ICI At.to. Pctl'-1"''""" F..~~ II PII~.,~. 

17 Nema1 A',1a 1•e•~-,,..~:i·.,Du•.u N•~••" 

·1 r·J ·· .-,--,- -□ 1e t,,r,-'J,, "~""'"'"''' . _ __,: L l _ L--~-•--
,~, t..•:., F-~,r..,...,,i:, '.,,_.,,, .·~,,, []110.:.kAe.:I •-;~Ad:, 

.'Ill•~"'' .\M.:> 1•~1t~•,is1•,,:c•.'.1_.

7
.,
0
:_ [:JOI. (" LJ 

:1, TahQQ:,. P~c-r,,,,,11 , _ 

·---~------------

--- 1 

;,:1 51..~1i,~ t-11...'t:I.W-U:II\ 111111 ~;r<I.J,1";1:1 w-- KelUllll):I ◄~I ...... o:to\~lllll'(c,~,r;l4 """" UffU ....... :191 ~:,,-,~ •• ~., 

JJ,:i,.,...,., CTj111,en l.!JA..,,, []Mer,.,..,_., 
li.Jc~u L,,]0tano 1w,, 0~11;.1 lL.jFolll,.1 w~ 
~Pem~ EijL1111mY::1 

ilt.<-~-:lt,;,.,11':.•::1111,k•,...,. :;J1111,:~A4:1 ~"'Ga 

2-1.r"'"'ol.'IC;:~11 C:.;,1 ~--j,:.1t.1I F--..11 p"7coc:.1 NrlraSut:i :-;- Jca~= Ru,-,:1uv11, ,• -., 

4 jc..1t::il Mc•ll4'1'J.w.a ~:JcoCM F,s.:Jo _.. Mc:<11:il , C,, JCX.'ll l:;11'1ff1/:I 

~, F'~• ,11,: •1t·1 ,.,._,,,,,1 j 11,1:11<:lkt...,, :ietol:ln !_-(; t1<1a~ T~"'M ::,or.:;eoeer"'"'' ~- ~] ,,,..,.,1 ".'t-·•, .. ,~. ,. " 

~ 1::.Lli>•!>e-110!'1111! 

:,-~-iAo.Meffll'Oif,«!ma "~•!: 

j :I ,SLTA:$ece1p111 

... ~· [~ ·iC'1"""':11v·s1,~"' • ·., 



26 J~r,1'!, i:i~~aan 

No. Jeni, Poke1ja.an 
A. Y!!!Jim 
\ 6'1'iU'l1,T'1il~ ~~"'f 
' l,h;mg11rus. Runo:11· JT·•:t;"·l 

' P<•'n131il.\ahm,s.,·11 

' p,,...,'>illf'ill" 

' P~;;.-.a1 N!!9':'I S,pi, 

' T<:>ntnra Na~.,~~., 1.,~,:,~ •. ;,,1 

' lwf,o'.i&HI-~ RI 
B P"'-·i:lilg;mgan 

' Pr,rani1PflcEti11n ,., P-:~1>rna~ 
1 ~ N;;ta¥an•PtsrP..ai,ru, 

" 1r..::.,s1n 

" 11.t"Onsm,~~• 

" lrllt:lipc!'li!;.i 

" K,1r;i1.·11,1n Sl'wam, 
10 Karyawar, aui.m 

" Karyi!War; BUt.10 ., ;.;.-,~.:..-.J,, ;,,,,,~'•-· 
:-;. Ba•uh H,mar, l,.-; ~~ 
>l Buruh Tam'P-:!l~~t,u,1,,11 

" Suruh tle:ay,1r .. P.-.•1i 3·•.')n 

" Baruh Po'.l]l"t a~.111 
23 P.;-nt>artu Ru:i,.an T.1• '.19~ 

" TukangC11h.r 

" Tukang L:stnk ,. TulmngBatu 
21 fukangKa)'U 
:ia T uk.U1g Sci s .. ,, .. b ,. ;,,:..olllQ La;.-Par,~,. B-.•i· 
::,:- Tulla11y,MM 

" P;!--..111.l RN11t-~: 

" P-i,·.a1.11 R.as 

IV. DATA ORANG TUA 

I Nit: lh1 

2 Ua,,.a :.ongi:a:i 1:.-

3 H I i< :..~•ah 

V. DATAADMINISTRASI 
1 Nama K;;:ua RT', 

PERNYAT,AAN 

N~ 

" " " l6 
37 

" " •• 41 

" " " " " " 48 

" so ,. 
Si 

" " " S6 
57 
ss .. 
"' ,, 
62 

" 

Jenls Pekerjaan No. Jenis P•k.,jaan 
Penata Buun:i B Pr~11 Solaln P!nli!wa1 
Mekrui1\. tt~orLJlmMArutiJI 
Tukang0ig1 
Somman .. Ot•ii!ll 
Tnblb r,, C, ;,; 
Paraji " r, ',.'I 

Pfil'ar,:ang B11s.1na " r,,n9 . .c.1•~ 
Ponlerjema11 " f..(,l,ln\ 
Imam lda&J1: " Arsr.01. ....... 70 M,u"\an 
Pasiw 71 "-(ot,, • ..-1an 
w ...... 72 [:O(l<;f 
USUdl.lMubalg!I 73 e,n.,r: 
Juru Masak ,. P!>'i!Wil' 
Promatcr A.car a 75 Aa,o1,>wr 
Ar.wain QPR-RI 76 P~1'i.1,11«1P$iliicloq 
Ar.g;ota CPO 77 r, ... .,;,• l.o/l'o!'IU• 
Anggola BPK " PM~i~•R-1,d,o 
P<es1den " ,.,._.,JI 
W.WIPrtEo<:"11 eo f· ••..• _.,,i 
Ar,wo1a Mahllamah 81 S..:11111 
Kons~tusi 82 P~11m1:i 
~ta Katrnel/Ke:n@nt'la~ " P,11,1nC1m.;• 
Ouia Beu, •• P(•.:.l~ng 
G11beolnur " F~•,.,:,gka1 Dos.i 
W~G11bemur " K<•:,alil Des.a _, 

87 Billira.....ali 
WaldBupat: " w.,a~wasla 
w ..... " L.w,.,~a 
Wak"/Wa~koUI 
Ar.wo3a OPRO Prop.,ui 
Mg;OtaOPRD 
Kab.i:>lentKoia 

' .! ------~----

~• hon !c,•m.J,r ··• 5,l~~ ;, ~•,· •;.i" \Munggunnya apatltla -..MEU'"'!;,l~ :...-!i~t,ut u'1J• •--~ .• ;. ("1.-.1.g,'lt'­
k<MCJ.1'1 ~e:it-•..l•n1.:, ;;,,., ; •:•,~·'<1•.t d:~1al,.an sanls: !teSUill llllE411U,l" ::,,....-a:uran i,,.,. ·-;J"-J•~· .JJn~.1· 
y,11,y L"el'laku 

l,'.l.--,;:-&:11h.i 
K~~:a Dt>.a·Lur.ah 

-NIP, : 

r----·-·· 
I 
! rf\lc,rn-tcn,'" 

I 
Mengetahui. 
t.1~1:iahu~ 

C.arnal ...... .. 

Petn0".Q11 



j.Surat Keterangan Kclahiran 

t'!F~~I "cl~ ~ ;:;~,·• lS!l''J!" 
h·U"'..:r~1· 
l,Jt•,1;:cl"':<, ,,,:;,, 

t,;w-a l,e<:-~lo ¥.c" :Jrq1 
ll['r:urM'ty•.'da,11::.1 

'"""I"""" 
I. !i¾I ",J 

:. ;,r,i~::···" 
1 r~n;..it .!1,1•·:,,;-·· 

r~r.ir~: 1.~;"r .. • ~· 
~fl :!if T3·,;;;;l i•,r 

~ J,, .•, l.~•-1~,: ,,c 

H l.(:;d~.'lf •f 

~ tH<lcrq,f.;!'.·cc 
1a &?;'!t t.;i: 
ii. r~r;1~·•j :>M 

illt, 

l 

' ' 
TJr,;i-isi u1-. ._,,, 
f:t1.fr]ililr 
~-.-ir.ill 

l Jr,-,J,11 • •: 
, 1-~i:;iqao· 
S. A.:ir-,~! 

, .,,. 

f l,•!W,Jfl~f'<•Jl'M' 
-; 1.,.:,..1'7-a,i 

11!1. 
•t;w.· •-·c,·,• 
u~·· • 
)~,-,~ H .:,- ,. 
t(I.H!,1~r 
,.,1r .J\ 

·-·· ], ljf~ 

~ tnr·,:· r•··:•.1:• 
u·;·,.· 
!e~flJ~lif 
~,~:-,11 

~-•" 
I 11:1. 
;. lt>r'<' ><' •i;:<Ji·· 
3. uir,.,. 
4 F~~~•]~~r 
~ ~.~r-,i: 

. .) 

KOOE F-2.01 

.r'lll1rf I 

·'"'™"' ;­. ..,~,,, 
_,..,,~ .... 

SURAT KETERANGAN KELAHIRAN 

:1 I I ,, 

' 

I I I I 

' 
I I I I 

' 
' 
' 

I I I I 

' ' 
I I I I 

' ' ' 
' 

' 
I I I I I 

;""'"r-t--t--1-••._.•._.•._.1 rg: L..l.J :,-, LJ.J nr 

I. TUll@al ' ~·~w-br i , te-"Tl~J, ' ' '"'"''.\'r ~ 
. 

- I. l. l. • 
I MU!r . S!dl~l~~aw~t l :\.-,JI' ' uic,--,-, . •. 

' i,;g 

' 

TO ' 
., L..l.Jfu, I ' I ' 'J'TI!," I I I I 

" • . ·~-,. i(Kama:an , ~!')/;'1!,I 

p 
~I 

,. 'h'W, 

w,tr. I I I I I T~ .,, 

T ' Nr- L..1.JTtr- ' ' ' ' ·.rn,;- ' ' ' 

- . .. 
• «<arN!an ,, ?[Q;':"l!I 

p ! wm l ',',"II\ 
j 

' I I I I ' I I I I 

,~~I : 
I I I I I I :.:: : ' I I 

, ,~,,,. • JI ' 
b. (Kair,a:ar, 

' I I I I I ' ' ' ' ' -i- ,_,un 

. ,--

' ' 

' 

' I I 

i 



k.Surat Kctcrangan Kcmatian 

,,,,.13/,-:.·· :,-,.• 
, ,, Jr.,:., 
•ct~:.-.1,, 

... ·,1,,., .. 
•,.:.~1:r ••~•• ! • C l •' 

• Prt~u.,·· 

·r. 1.11.;-;., ., • .,,,,., 

l''td 

>•t,,· ,,,,.,,,, 

., l~•··1,,'.,e1.••. 

•J •:i•J"""· •l•-• 

AYAH 

,;,,,,, •• ,, •J• ·., 
l I ~r;~.• ,-,,, 

> f><HM.,• 

"' lo,• 

; ,~,-~;· -~·. .­
l <'-,r, ,,. 

PELAPOR , .. 

,,-.-· ., "' ;• ' 
! : ·•·;;.· .• ~". 

: ••ct,r:n 

_.,. .. -.,· ,_.,.~,• "•'"• i:·•·.s 
·' ·., • ~'"·"· ,_J- ·: .•• , _,. 

•• , , ~•·.,, [.-s. '"',. :• 

SURAT KETERANGAN KEMATIAN 

" 
111111111111111111111'''!' 

' ' ' 

' ' 

' 
~ r-:~-..:.e1,•:i."1.,~ 

' ' 

t ~fc;,,•-.r.,, 

' ' 
' 

a [u,,i.·qllf.l.N" 
r ►.ec,inJ".a•. 

' ' ' 
'" ' ' ' • 

' 

~111-'<fl.Jit.'l;ln 

' l-'.cY""1:.1n 

' ' ' 
I ' 

" ' .. 
' 

• [~1-1,'o(fwman 

' ~c,~r:1¥iln 

' ' 

' 

' 

' ' 
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' ' 

' 
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I.. I,.. TM 

' 

' ' ' 
L~ ~· ' 

' 
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' ' 

f.r LJ..JTI'-" 

~ c .. ._,,~llt<1."l.'l'O 
I t.e~~~"f.lt" ' 

' 

' 

' 
' 

' ' 
' 

' ' 
' ' 

OJ 
.. . .._ ________ ., 
' 

4 ... r,,.,l 
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' .... ,..,,, .,. ________ _, 
I,: :-- ," •, I 

' ' ' 
' 

le!--!:•'<,. I 

•c. .,.. ··••, 
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C ~.i::,·>(:<.: 
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It: e- ,_.,,.,, I 

' 

' 
' ' 

' 
' 

' ' 
' 

I I I I 

ci"'"° I 

' ' 

' ' 

' ' 
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CJ. SURAT PE:!~INTAl I 
a. Ditnnclawngani Kcpala Desa 

Pl3:MERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO 
KECAMATAN ...... .. .. ..... ... . ... . 

DESA ... .. ... ........ . 
JI. ....... No ............ Telp ......... Fax ...... Kode !Jos .... .. . 

Website .. .... e-mail .. .. 

SURAT PERINTAH 
NOMOR ........ .......... .. 

N,mw (.,·ang memlx:ri pc rinLah)* 

,Ju balan 

MEMERINTAHI..:AN: 
l(cµacla 

a. Nama 

b. Jc:1bc1tan 

........................................ .... ... .. ........ ........ .... ... .. ..... .... .... . .. ............. . .. .. 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ~ ............. .... ..... .. ...... .............. .................... .. ... ......... ... . 

. .. .. .. .. . .. . .. ... . . ... . .... .. . .. .. . ... ... ... ... .. .... . .. . ... ...... ...... .. . .. .. . . .. . ... . .. .. . . . ······ ·· .. . 

····· · ...... .................... ' ..... ................... ..... ....... .. .......... ... ..... . .. .... .. . ' ... ' . '' .. ... . ' .. ' 

Oitelapkun di ........ ...... . . , .. .. . 
pada tanggal ............. .. .. ..... , 

KEPALA DESA ....... ... . 

lclncll"I ll"lll /4< lll 

NAMA 



b. DiLanclmanga 11 i SekreLaris Dcsa a tas n ama Kepa la Dcsa 

PILMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSU 
KECAMATAN ........... ..... ...... . 

DESA ...... .. .... .... . 
JI. ....... No .... .. .. .. .. Telp ......... Fax ...... Kodc Pos ..... . . 

Website ..... . e-mail. .. . 

SURAT PERlNTAH 
NOMOR ........ .. ......... . 

Nama (yang mcmbcri pcri nlah)* : ........ . .. ..................... . 

Jabatan 

a. Nama 

b . .JabaLan 

Umuk 

MEM ERINTAHKAN: 

.... ' .. .............. ... .. . ... ....... .... . ........ ... ... ..... .... .. ....... ' ... ' ' . '' .. ' 

..... .. ......... ····· ... .. ... . ······ .................. .. . ........ .. .. .. .. .... ....... . 

DiLcLapk an di ........... .......... . 
Pad a tanggal .......... .. .. .. 

a.n. KE:P/\ L/\ IJ l'.'.:SA ....... . . .. . .. 
Sckrclaris Dcsa 

Landa tangan 

NAMA 



40 

Ill SLl<AT 1%1N. 

Pl-:MERINTAH KABUPATEN BONOOWOSO 
KECAMATAN ...... .... ..... ...... . . 

DESA ... ............. . 
J l. .. ..... No ......... ... Telp ......... Fax ...... Kade Pos . . .. . 

Wc bsilc .. ... . e- mail. .. . 

SU RAT IZIN KEPALA DESA ....... . 
No1nor ... . ....... . ...... .... .... . 

TENTANG 

Dm,a r : u. 

b. ···· ···· ·· ···· ···· ························ ····· ··· ·········· ··· ··· ········ ··· ····· ·········· ·· ··· ···· ·· 

Kcpada 
Nn rna 

M EMBER! IZ IN : 

....... ...... . .. ··· ····· ············· ·· ····· ··········· ... .. ...... .. . 
Tl'mpu1 / Tg l Luhir: .. .... .. .. .. ... ........ .. ........ ...... ...... ........ . . . 
,Jaba tan 
Alamm 
Unluk 

Ditetapkan di ... . .. .. . ...... .. .... . 
Pada lHnggal .. .... ... ... .. .. . 

KEPAL/\ DSSA ..... .. ...... , 

landa tangan 

NAMA 



11. SURAT Pl..:RJANJIAN 

PEMERINTAH I<ABUPAT EN BONDOW OSO 
KECAMATAN ... .. .... ... .. ... ..... . 

DESA ..... . ...... .... . 
J I. .. ... .. No .... ... ..... Tclp . .... ... . Fax ... .. . Kode ros. 

WcbsiLc ...... e-mail. .. . 

SURAT Pr◄:RJANJIAN 

NOMOR ......... / ... ..... .. / .. ... ..... / . ....... . 
TENTANG 

Pacla hari ............. ..... .... , Tanggal .... .... .... .... ..... , l3ulan ....... ...... ... .. clan 
Tahun ..... .. .. ..... ..... , bcrtcmpat d i ....... ........ ..... , kami yn ng bertandu 1,11H~c111 

dibawah ini : 
1 ... .............. ........ ....... ...... ·· ···· ········· ····· ····· ···· · .... ....... .. ...... ... ....... ..... ········ ... .. .. . 

········ ······· ······················ ····· ··· ········ ··· ·· ···· ·· ···r11-1 A1< 1,1-:sATU 
2. ···································· · ·· ······· ··········· ······ ··· ·· · ···· · ············ ·· ·············· ·· ·· ···· · ···· · · 

.... ........... ... ..................... ....... .......... ...... .. ... PI HAI< l<l~DUA 

Pasal ... ... . 
.. ············· .......... .... .. ·· ···· ..... ... ····· ···· .... ··· ····· ·· ··· .. . , .. ..... ... ..... ·· · ······ •· ..... ....... .... , ... . 
....... . ....... ..... .... .. ... ..... .... .. .. ........ .... ... . ........ ..... (isi perjanj ian) 

Pasal .... .. . 
.. ...... .. .. .. ······· ..... .... ..... ...... .... ...... ........... ... ......... ··· ······· ·· ..... . ·· · ··· · ·· · .. ... ' ... ' .... .... . 
... ........... ······· · ·· · ····· ············ ···· · ··········· ········ ··· ·· ············ ······· ·· ·· 

Pcnutup 
Sunll pc: rjanjian ini diLandatangani o lch kcdua bclah pihak , pncla clun 

tanggal l ersebul d iOLUS. 

Pll 1/\1, l<E.:DUJ\ 

1a11dn tnngan 

N/\MJ\ 

SAl,Sl-SAKSI : 
I. N/\MA (Tanclu Tangan) 
2. i':/\i\11\ (Tuncla Tanga n) 
3. Dan sckrusnya. 

PIHAK SATU 

I Mf.Tl·:l~/\1 J tanda 1<11 ii~;111 

NJ\MA 



12. SURAT PP. l~INT/\ H T UGAS 
a . Dita ncla tc1 11guni l~<.: pala Dcsa 

~ 
;!I .. 

l)EMERINTAH KJ\BU PATEN BONDOWOSO 
KECAMATAN ....... . .... ....... ... . 

DESA ................ . 
JI. . .. .... No ............ Tclp ......... F'ax ...... I<ode l)oo.; . 

WebsiLe .... . . e-mail ... . 

SURAT P8RINTAH TUGAS 

NOMOR ........ .................. . 

Dasar 

.. . ·· ····· ··· ········· ····· · ····· ··· · ··· ···· · ·········· · · ······ ··· · ··········· · ·· · ··· · ·· ···· ·· ··· .. . 

K<.:pada 

Untuk 

l. Nurna 

,Jabutai i 

2 . Nanw 

,Jaba La n 

MEME:RINTAHKAN: 

. ······ ··· ...... ........ ................. ... .... ...... '' 

. ·· ··· · · .... ..... ········ · ······ .. .. ..... . ·· ··· · ·· ••···• .. 

......... .... .... ....... ' .. .... .............. · ·· •· · . ... . . . 

. ........... ··········· .. .... . .... ... .. ... .. .. .... .. .. .. . . 

. .. ..... ·· ····· ········· .. ···· ·· ··· .. ·· ·· ·········· ·· ············ ..... .. ·····. 
2 . ' . ... . .. .. .. .. . .. ···· ··· ······ .... ... ········ ·· ······ ··· ·· · · · · · · ···· · ·· ...... . 

3 ...... ........ .. ............. ....... ......... ...... .... . .. .... . ..... .... ..... . 

Diletapka n di ......... ..... .. ... .. . 
Pad a Langga l ..... . .... ...... . 

l~EPALA D~SA ........ .... . , 

t;-mcfa lnngnn 

NAMA 



b. Ditandatangani SekreLaris a las nama Kepala Desa 

Dnsar 

Kepadn 

Untuk 

P~MERINTAH KABUPATEN BONDOvVOSO 
KECAMATAN ...... ... ... . .. .. . ... . . 

DESA ............. .. . . 
JI. ...... . No ............ T'clp ......... Fax ...... Kacic f)os ..... .. 

1. Nrrn1a 

,Jabat,.111 

2. Nmnn 

Wcbsile ...... e-muil. ... 

SURAT PG:RINTAH TUGAS 

NOMOR .......... .. ....... ....... . 

M8MERINTAHKAN: 

I. ··· ·· ··· .. ······ ························· ········· ····· ·· ········ ........... . 

2 . ················· ········· ···· ··· ··· ······ ·············· ········· ···· ········ 

3 ..... ....................................... .. .............. ................. . 

Dilclapkan di .... ....... . ... .. .. . 
Pad a tanggal .......... ...... . 

a.n. KSPJ\LJ\ D l~SA ...... .. . 
Sckrclaris Desa 

NAMA 



13 . SUR/\T PERINT/\H l'ER,JALANAN DINAS 

PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO 
KECAMATAN ...................... . 

DESA ................ . 
JI. .. .. ... No ............ Tclp ......... Fax ...... Kodc !Ju-; ...... . 

We bsite . .. . .. e-m a il. . . . 

Lemba r Kc 
Kode No. 
Nomor 

SUl~J\T PliRINTAH PERJALANAN DIN/\S 

I I. -ll"'cjabal bcnvcrn.rng yang mcmbcri 
perintah 

~- 2. 
1
1 N;111'-·:--IJ,,1•~, 11g·1 l< ,· 1 L -~• , ... d _ yu ng cl iperin Lah 

I 3. j a. Jabutan 
I 

I I 

b. Tingkat menurut pcraturan --l- _pc~jn lannn clinas ---------1---------

I 4. Maksud Pc rja lanan 

I I 
I 5. 1 Al:.ll ung~utan y.i11g dipc-;=-gunakan 

j 6. n . Tcmpat bernngkm 

I I b. Tempal Lujua11 -; r~~ Lamanya p~1jalanan dinas 

b. Tnnge:al bcr·angkm I . V • 

c. Tc111ggal haru:-. k{·mbuli 

I 

8. 1Pc-ngikut Namu - -------:i-u- - _]---- -

9- . i :cmbciJ-a-nn ~ /\ ngga ran mur J _!:l~ng«n liduarg,i 

j ,1. ln s1.111::-,1 

l b. Bcban l~ekcni11n 

I M 

1-. - -L ~ . l,eLen111gan lain-lain 
----------L ____ _ 

Dikeluarkan di 
Pnd,J Tc1ngg~1! 

h: EP/\LA DESA 

NI\MI\ 

......... .... .. . 

.... ' ' ......... . 

.... .. ... ... .. . .... ... .. .. .. 

_J 



II 

Ill 

~--
IV 

Tiba di 
Tanggal · 

Tiba di . 
Tanggal . . 

Tiba di . . 
Tanggal . . 

···-·-------

!---·---- -
Tibacli 
Tanggal . 

-· 

----

Berangkat dari 
(tempat kcdudukan) 
Pada tanggal 

: Desa ............. . 

Ke : (nama lujuan) 

KEPALA DESA ··················· 

( 

( 

( 

( 

························· 

Berangkal dari 
Ke 
Pada Tanggal 
Kepala 

Berangka t dari 
Ke 
Pada Tanggal 
Kepala 

Berangka l dari 
Ke 
Pada Tanggal 
Kepala 

NIP. 
Berangkat dari 
Ke 
Pada Tanggal 
Kepala 

NIP. 

. ................ 

. . .............. . 

--------·-------- ---------------- ,._ 

V Tiba kembali di Desa ........................... Pada tanggal ............. . 

--··-7 
I 

-------· 

• ----·---· t 

Telah diperiksa dcngan keterangan bahwa pcrjalanan tersebut <liutas 
benar-benar dilakukan atas perintahnya dan semat-mata untuk 
kepentingan jabalan dalam waktu sesingkat-singkatnya. 

Pejabat yang memberi perintah 
KEPALA DESA ................ . 

.................. 
1---t------ --· --

VI Catalan lain-lain 
-··-·-- - . ----------------



14. SURAT KU/\SA 

PEMERINTAH KABUPAT SN BONDOWOSO 
KECAMATAN .......... ........... . . 

DESA ... .. .......... . . 
,Jl. ....... No ............ Tclp .. ....... F'ax ...... Kacic l)m.; ..... .. 

Website ...... e-mail. . . . 
. ,.,, 1:;,1•,:J.,' , .• ;, It,., .. 1 I 1., ' ., I ' I ' ' l, . I I: 1, ;. •t:Mr.dl 

SURAT 1,UASA 
Nomor ... .. .. ... ...... .. ... .. ... . 

Yang bcrtandntangan c!ibc1wah ini : 

c1. N;-1 m a 

b. Ji.1lmta11 

Kcpacln 

a . Nama 

b. ,Jabtllan 

Unluk 

MEMBER! KUASA 

....... . .. . .... .... ...... .. . ' .. ........... ... ····· ....... ' .. ' , ... ......... ...... ... ........ ··· ···· ...... ....... ... ' .. ' .. . 

························ .................. .......... ············· ············ ··· ··· ············ · ·········· ........... ..... . 

········ ........ ... . ...... ........ ·· ···· ... .. . .. ............ .. ...... .. ........... ..... .... ..... .... ....... ····· ....... .. . 

l)cmikian Surat !,uasa 1rn dibuat unwk dapat cl1pc:·gu11:1k.in 

scbnguimann mcslinyc1. 

Di lctapkan d i .... .. . .............. . 
Pac!a langgal ......... ....... . 

Yang clibcri kwt:·m Ya n g rncrnbcri kuu:-;n 

N/\M/\ ,JAB/\ T/\N, KEPALA DESA ..... , 

ta11cla ta11ga11 
~I~ 
~o __ l tandn tangnn 

NAMA NAMA 



15. SURAT UNDANC.1.1\N 
fl. Diwndntangani h:cpala Desa 

Nomor 
Sira L 
Lampiran 
Pcrihu l 

1->E:MERINTAH KABUP/\TEN 130NDO'vVOSU 
KECAMATAN .... ................. . . 

DESA .. ..... .. .... . .. . 
JI. ....... No ... ......... Telp . .. ...... Fax .. .... Kode Pos . ... . .. 

: Undangnn 

Website ... ... e-m a il. .. . 

Tcmpu L, Tan ggal, 13ulan du 11 ·l'i t11 t1 11 

Kep8Cla 
Yth ........... .... . .. . .. ... . ......... .......... . 

di -

......... ... .......... ... . ........ ...... ·· ·· ···· ····· ··· ·· ····· · · ······ · ··· ··········• ·· ···· ···· ···· .. 

I l a ri 

Tanggal 

Waklu 

Tcmpt1L 

Acara 

.. .. ... ····· ··· ... ' ..... ...... ..... ... ...... .. . 

············ ····· ·· ··············· .. ····· ··· ··· 

. ··· ··········· ················ ·· ··· ········ ··· · 

.. · ···· ..... ··········· ········· ················· ... ··· ·· ···· ·· ············ ······ ·· ···· · ..... 

········ ·············· ····· ·· ··· ·· ····· .. ··· ·· ·· ····· ··· ··· ···· ··· ················· .. ... . 

·· ·· ·· ······ ·· ········ ··········· ·· ·· 

K8PALA DESA .... , 

tancln 1m1gnn 

NAMA 

Tcmbusun clis..1111paika11 kcpadu YLl1. 
1 . . ...... ..... .. .... . 

2 . ·· · ··· · ···· ··· ···· 



b . Ditunclatangnni Sckretaris alas nama Kcpala Dcsa 

No111or 
SifaL 
Lampiran 
Hal 

Pl~MERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO 
KGCAM/\TAN .. ... . . ...... .. .. ..... . 

DESA .... .. ........ .. . 
JI. ....... No .... . ....... Telp ...... .. . Fax ...... Kade Pos ..... .. 

: Undangan 

Hari 

Ta11gw 1I 

Waktu 

Tc111p,11 

Acan.1 

.. .. .. e-mail .... 

Tempat, Tanggn l , Gulan dan Tal1t111 

l<cpada 
Yth ............... ....... ... ... ......... ... .... . 

di -

............ ............... ....... .. ... '.' ...... ' .. ... ' .. .... .. .... ...... . ........... ' ' ... ''. 

········ ············· ·················· ···· ···················· ·· ········ ········ ···· •· 

a .n. KEPALA DESA .... , 
Sckn:taris Dcsn 

l.111cla tangHn 

NAMA 

Tembusan clisamrnikan kcpada Yth. 
1 ................... . 
2. . ................ . 



16. SURAT KSTS l~/\NC /\N M 8LAKSANAKAN TUGAS 

PEMERINTAH KABUPATEN B ONDOWO SO 
KECAMATAN .... ...... .. . ...... ... . 

DESA ....... .. . .. .... . 
Jl. ...... . No ............ Telp ......... Fax ...... Kode Pos ...... . 

W<.:bs ilc . ..... e-m a il. .. . 

SU l~/\T h:E:T ERANCAN M ELAl<SANA l,/\N T UG AS 
NOMOR .... ......... ... .. ... ... .. 

Yang bcr lanciu L:.ingan cli bawa h ini : 

Nama 

,J uba Lan 

.......... ··········· ..... . . .. . ..... ....... ···· ··· ... .. . 

........ .... . . ··· ······ ... . .. .. ····· ·· ........... ..... . . 

Dengan ini rncnc ra 11gkui 1 dengan sesungguhnyn bahwa: 

Yang 

Nama 

,fobc1 tc1 n 

dia ngka l b<.: rdasa rka n Kepu tusan .. .. ... .. .. .. . Nomor . ..... .... .... ... . 

Lcrh ilung .. ... . .... .. .. . . ... ..... .. . ....... ... ... . .... .. .. .. . .. Lelah nyata menjalank~m Lugas 

s.cbagai ... ..... .. . ... . ... ... ..... ... ... ...... .. .... .. .. .. .. .. . .. ... d i .. .. .. ...... ... .. ... ... .. ..... . .. . , ...... . . 

Dern ik ian su rm keLcr a ngan rnelak sanaka n tugas ini saya bu,11 clcngan 

scsungguhnya dcngun mcn gingat surnpah j a baLan dan a pa b ila dikc111 ud ian lw r i 

isi sura l pernyawan ini tcrnyata t idak bc nar yan g bcra k ibat k crngian lx1gi 

n cgara, maka sayu bcrsed ia menanggung kerugia n tersebut. 

TcmbusHn: 
1. 
2 . 

Te mpa l , T a nggal , Bu la n clc111 Tahun 

KEPAL/\ D ESA ...... , 

NAMA 



17 . SUIV\T PANG(~IL/\N 

Nomor 
Si fat 
Lampi ran 
Pcrihal 

Pl~MERINTAH KABU PATEN BONDOWO SO 
KECAMATAN ........... .. ........ .. 

DESA ..... ..... ...... . 
Jl. . ...... No ........... . Telp .... ..... Fax ...... Kade Pos .. . .. .. 

Website ...... e-mail. ... 

Tcrnp~1l, Tanggul, Bulan cl.in T: il 1un 

Kepada: 
Ylh. 

Panggilan 
di -

IJcngnn ini d imima kcdatangnn Saudnrn di K~u11or 
. ... .. .. ..... . .... ' ' ' .. .. ....... ... .......... . ' ........ . ' .' .................... ' . .... ' .... .. ......... . 
....................... ..... .......... .. .............................. .. ............. pad,1 : 
Hari 
Ta ngga l 
Waktu 
Tcmpat 
l\lcnghuclap l,cpada 
A larnuL 
Unluk 

................ ······························ · .. ... ........ ················ .... ····· · ... ........... . 

lk111iki;111 lllllllk 
perli, 1Liun s<'pe nuhnyu . 

dilnksanakan clan 11H·11Jmli 

KEPAL/\ DESA .... . , 

wndn wngan 

NAMA 

Tcmbusan: 
I. 
2. 



18. NOTA DI N/\S 

l<epacln YLh 

Dnri 

Tanggul 

Nomor 

SifaL 

Lampira n 

Perihal 

Tcmbusun: 
1. 
2 . 

PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO 
KECAMATAN ............. .. ... .. .. . 

DESA .. .... ...... .. .. . 
,JI. ....... No ............ Tclp ......... Fax ...... Koclc Pos ..... .. 

Website ...... e-mail. .. . 

NOTA DINAS 

......... .. ........ .... ... ..... ..... ·· ··· .. ..... ·· ·· ·· ··· ............... . .. .. .. ... . . 

. '. ' .............. ............. ·· ······ ·' ................ ....... ....... ...... ' .... ...... .. . . 

. .. . .. ····· ....... ······· ... ' ... ...... ······ · .......................... .......... . .... ... ' .. . 

... . . . . .. . ...... .. ... . .. . . ..... ..... ... ... . .. . ..... ... .. . .. .... .. .... ... .. . ... . .. ... ... . .. .. . . 

. . .. ' ..... .... .......... ... ' .... .. ... .... .... .. . .. ... ' .. ' ... ... ' ..... ' ..... ' ' .. ' .. ' ' 

.......... ·· ··· ............ ....... ........ ..... ...... .. ................ . ... ..... ... . .. . 

. . . . . . ' .. . ........ ...... .. ......... ..... ............... .......... ... .. ..... ... .. . . 

KEPALA DESA ..... , 

tanda tangan 

NAMA 



19. LEM BAI~ DISPOSISI 

Pl~MERINTAH KABU PAT EN BONDOWOSCJ 
KECAM ATAN ...................... . 

DESA ... . .. .. ..... . .. . 
Jl. .. ..... No .. .. ..... .. . Telp . .. ...... Fax . ..... Kode Pos ...... . 

Sunn clnri 

No. sun.IL 

Tgl. Surat 

Perih,d 

Ditcruskan Kepada : 

We bsite ...... e-m a il .. .. 

LEMBJ\R D ISPOSISI 

Ditcrima Tgl 

No. Agenda 

Sifat 

D Scgcra 

Den gan Hor maL : 

Harap 

El l~flhffsin -

□ 
□ 
□ 
□ 

................ ................... .. . .. . .. ... 

.............. ... ... .. .. .. . ..... .. .... ... .. .. 

... ···· ·· ....... .. ' .. .... ' ... ' ... .. . .... .... . 

D Ta nggapan dnn Sc1rtrn 

D Proses Lc bi h La nju l 

D Koorcli nasi / t<onfi rmnsi 

Ost .......... . ' .............. . ... . ' . .... . . . 

Catala11 : 



20. PENGUMUMAN 

PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO 
KECAMATAN ...................... . 

DESA ................ . 
JI. ....... No ............ Tclp ......... Fax ...... Kode Po~ .. . ... . 

Website ...... e-mail. .. . 

PENGUMUM/\N 

NOMOR: ......... . 

TENTANC1 

... ' ... ' .. , ........... . . ······ ........ ....... .. . ' .. .......... .. .. .. ' .............. ' . .. ' ....... ' ... ' ..... ' .. . 
.. ············· ... .. ....... ................... ......... .............. ........... ....... .. .......... . .... .... ... .... . . 
. ' .... .. ......... ..... ............... .. ........ ..... ....... .... ................. ...... ' ...... ... ... . .. ... ... .... .... . 
··· ········· ·· ··· ······· .. .. ... . ....... ......... ........... .. ........... ...... . . 

. . . .. . ... .. ..... ...... .. . . . . .. . ' ............... ....... .. ' ......... ' ... ....... ............. ...... ' .... ' .. . . 
...... ... ... . .. .. . ... . .. ... . ... .... ... .. .. .. . ... ... .. . ... ... . .... . ... ....... .. . . .. ... .. .. . . . . . .. . . . . . .... . . ····· . . . 
.. . . . . .. . ... .......... .. . .. . . . .. . . . . . . . . ... . ... . ... . ... . . .. ' ... ..... ... ......... ............ ' ...... '.' ..... .. .. ... , , 

... .... ......... ........ ..... ............ .... .................. . ....... .. ...... 
.. . . .. ' .... .. ... ·· · ·· .... . .. ' .......... .... ····· ...... .... ... ....... ' ........................ .. .... .... ... . . 

...... . ..... ··• ... ................... . ... ' ................. . ........... ........ . ' ............ ...... .... ........ . ' . . . . 

.. ..... ........ ... ... .. . ....... ... . . ·· ··· · .. .. ......... .............. ............ ............. .... ... . .. .... ···· •··· . 

. . ..... ... . . .. . .. . . .. .. . ...... ... . . . ... . . . .. . . .. .. . .. . . .. ... .. . ... . . . .. . . . . . . .. 

Ditctapkan di ....... , .... .. 
pada tanggal. ....... ... .. .. 

K8PALJ\ DES/\ ..... , 

tnndn t.1111•,;111 

N/\MA 



21 . LAPORAN 

PEMERINTAH I<ABUPATEN BONOOWOSO 
I<ECAMATAN ...................... . 

DESA ............ . ... . 
JI. ....... No ............ Telp ......... Fax ...... Kode Pos ...... . 

I. Penclahuluan. 

A. Umurn/ 1,na r bclakang 

B. Landasa 11 H ukum 

C. Maksucl dan Tujuan 

II. Kcgialan yang dilnksanakan 

Ill. Hasil yang dicapai 

IV. Kcsimpul,-111 tl,111 Sc1rnn 

V. Pcnutup 

Website ...... c -muil. .. . 

LAPO l~AN 
TENTANG 

Oibuat di ..... .... .... . 
pad a tnnggal ..... . ..... .. .. 

KEPALA DESA ..... , 

tanda tangan 
NAMA 



23. SU l<AT PE:NG/\NTAr~ 

No 

PEME:RINTAH KABUPATEN BONOOWOSO 
KECAMATAN ... .......... ......... . 

DESA .. . ............. . 
Jl. ....... No ............ Telp ..... .... Fax ...... Kode ros ...... . 

Website ...... e-mail .. .. 

Tcmpal, Tanggal. Bu lan dm1 Tnhun 

Kepada: 

Yt.h. 

SURAT PSNGANTAI~ 
Nomor: ..... ..... . ...... . 

,Jc11is y ri ng dikirim Banyalrnya l<ctcrnngnn 

Pengirim 
NAMA .JABATAN, 

tancla tangnn 

NAMA 



24. BEl~lTA AC/\ I</\ 

PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO 
KECAMATAN ................. ..... . 

DESA ............... .. 
JI. ....... No ...... ... .. . Telp ......... Fax ...... Kode Pos . ..... . 

Website ...... <..:-mail .. .. 

KBP/\LA DESA ............... . 
SERITA ACA l<.A 

NOMOR: .................... . 

Pacla huri ini Langgal ....... ................................................... ............ ..... . 
. .. .... .. . ...... .. ... . ... .. . . . ... . .. .. . . .. . . . .. . ... ...... ... .... . . . .. . .. k ami mn sing-rnasing : 

I ....... ........... .. ... ..... . .. .. . ... .. ..................................... yang se!a 11ju tn.," di:-,vbu1 
Pihak Kesmu (mcmuat nama, Jabatan dan a lama t). 

2 . ............................................ ....................... .. ... . ... yang selu njuLn.\'a clisvbu1 
Pihak Kcclun . 

. ' ..... . ................ . .. .... ....................... . .............................. .. .... ' .. ... ... .... . 
. . . . .. . .. . .. . . . .. . .. . . . . .. . . .. ... . . ... . . . .. . .. . . ..... ······ ............. ......... . ............ .... .... .. ' ....... .. .. . 
. .. ... . ... . .. .. .. . ... .. . ... . . . . .. .. ... . . .. .. ... . . ..... .. . ... . ' ............ ... .... ........ ...... ' ..... .. ' ' ... ....... . 
... ....... .. ... ... ... .. . ... . . . ... . ..... . .. ... . . . . . . .. . . .. .. . . . . . .. . .. . ' ...... . 

Seri ta Acurn ini clibuat dcngan scsungguhn.,·a dalam ra 11gkap ...... u11Luk 
dipcrgunakrn1 sc:bagaimana mestinya. 

Pihak h'.cdua 

tnnda t,rngn11 

N/\MA 

Dibuut di 

Pihak !~csatu 
l<EPALA Dl.<:SA .... , 

t anda Ln ngnn 

NAMA 

M<.:ngel ahui / Mengesnhkan 

tanda w ngnn 

NAMA PEJABAT 
Pangka l 
NIP. 



25. NOTULEN 

Sidang/ Rnpat 
I lan/Tanggul 
/\ca rH 

PSMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO 
KECAMATAN ......... . .... ... ..... . 

D ESA .... .. ... .. ..... . 
JI. ....... No ...... . .. .. . Telp . .... .. .. Fax ...... Kode Pos .. . ... . 

Website ...... e-mail. .. . 

NOTULGN 

: I ............. . ...... .... .............. . ...... .... .. .. ... . ..... . . 

2 . dun selc1·usnya . 
3. Pcnutup. 

Pirnpinan Sidang/ l~nput 

l,etua 
Sckn:taris 
IJencalut 

Pcscrla I .......... ................. .. ........ •·•···· ............. ...... . 

2. dnn sctcrusnya. 

1. l-.:c1tn pcrnbuku: ........ . ... ......... ............ ..... ... ..... ..... .... .. ....... . .. 
2. Pernbahw-mn ...... ....... .. .. ... ... .. .......................................... 
3. Kesimpulan .................... ..... .......... ........ . ... .. .. . ............... 

. .. .. ' ..... .. ........... ........ .. .... .. .. .. . ....... ' .. .. ........ .. ... ... . 

PIMPINAN SIDANG/RAPAT 
N/\MA JABAT/\N 

tancla tangr1n 

NAM/\ 



26. M8MO 

Dari 

Kcpadu 

ISi 

PEMERINTAH KABVPAT EN BONDO\VOSO 
KECAMATAN .......... ....... .... . . 

D ESA ..... ........... . 
J I. ... .... No .... ..... ... Telp .. ....... Fax ...... Kode Pos .. .. .. . 

Website ... ... e-mail. .. . 

MBMO 

.... ........... ... ......... ... . ........ ... . ... .......... ......... ......... ...... .. .... . .... .. .. ' ... .. ... ... . 

. .. . ··· ·· ......... .. ...... . .. . .... ...... . .......... . ... .. ... ... ... .. .. .. .. . .. . .. .. . . . . . . .. ... . . . .. . . .. . .. .. ' .... .. ' .. 

.. ... . .. . .. . . ... . .. . .. ... ... .. ... . ... .. ... . ... .. .. . . .... ... . ... ... ... . .. . . . . .. .. .. . .. ... . .. .. . . . ... ... .. .. ... .. ... . . . 

.. ' ..... ........... ' ..... ' .. .... ... .... . ... .. ......... . ... ..... .. ...... . .... .... ....... ... .... .... .. ....... . 

. .... .. .... . .. . ... .. . . . . .. . . . . . .. . . . . . . . . . . . .... . .... ·• ·· ' .... .. . ... .. ' ... ....... .. ... ... ..... .. ...... ....... ... .... . 

. .. ···· ·· ...... ...... . ... .. .. ... ... ..... .. ' .... ......... · •· · ... .. . .. . ...... ..... .. . ... ' ... .......... .. ' ...... ... .... . 

Tempat, Tanggal , Bulan dan Tahun 

KEPALA DSSA .. ..... , 

Tanda Tangan awu Pnrnr 



27. DAF'TAI~ I !/\DIR 

u . D ..11'tc1 r lrndi1· hurian 

I lari 
Tangga l 
Waktu 
Tempat 
/\<:iJ. ra 

NO 
I . 
2. 
3 . 

dst 

PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO 
KECAMATAN .. ... ......... .. . ... .. . 

D ESA ... .. ... . .. .. ... . 
JI. .. .. ... No ... . ... ..... Telp . .. .. .... Fax ... .. . Kodc Pos .... .. . 

Wcbsilc ...... e-ma il. .. . 

DAFTAR HADIR PE:RTEMUAN RAPAT 

.......... ... .... .. ... · · ··•· · · · .... ........ .. ............. . ..... ......... ........... .............. . 

NAMA ,JABATAN/ ALAMAT TANOA TANGAN h.l·:T 

Tc mpat, Tanggal, 13ulan dunT.1hu11 

KEPALA DES/\ .. .... . 

wnda tangan 

NAM/\ 



NO 

b .Daftnr hadir hurian 

NA M/\ 

P8 M E.RINTAH KABUPATEN BONDOWOSO 
KECAMATAN ... ................... . 

DESA ................ . 
J I. ..... . . No ............ Telp .. .. . .... Fax ...... Kode Pos ..... .. 

,JJ\ r3J\TAN 

Website ..... . e-m a il. .. . 

OArfAR HAO IR 

B U LAN 
MINGGU 

TANCG J\L 

1 2 3 4 5 6 
1,1,:T 

7 Dsl . 

Tcmpctl, Tanggal, Bulan d.i11Ti1'1t1n 

KEPALA D ~SJ\ 

l ancln 1a11gan 

NAMA 



28.Pli\(1/\M PENG I IAl<GA/\:',J 

l(EP J\LA l)l~SA .. ..................... . . 

PIAGAM PE~G IIARGAAN 

Nornor : 

KL'p,tla D1.:sa ...... ............. ...... dcngan ini mcmbcri l-...111 pcngllargna11 l-.1.·pad.1 : 

N .i Inn 

1 crnp,tt /tanggal lahir 

:\lama! 

.la bat an 

Prc::,ta i 

Dcsa/kelurnhan. ·1 angg:1I. Bul.111. I ,1!11111 

KEPALA 01:<:SA 

tanda tangan 

NAMA 



B. PENEMPATAN a.n, u.b., Pj, dan Pit. 
1. Penggunaan "a. n" 

a) Oleh Sekretaris Desa atas nama kepala desa 
a.n. KEPALA DESA ..... 

SEKRETARIS DESA ..... , 

NAMA 

b) Oleh wakil ketua BPD atas nama Ketua BPD 
a.n. KETUA BADAN PERMUSYAWARATAN 

DESA WAKIL KETUA 

NAMA 

c) Olch Sckrctaris BPD atas nama Ketua BPD 
a.n. KETUA BADAN PERMUSYAWARATAN 

DESA SEKRETARIS 

NAMA 
2. Penggunaan "u. b" 

a.n. KEPALA DESA ..... 
SEKRETARIS DESA ..... , 

u.b. 
KASI/KAUR ..... 

NAMA 

3. Penggunaan "Pj" 
Pj. KEPALA DESA ........... , 

NAMA 

4. Penggunaan Pit.": 
Pit. KEPALA DESA ... 

S~:KRETARIS DESA ... , 

NAMA 

C. PARAF 

I. Pembubuhan Paraf Hierarkhis 
a. Naskah dinas sebelum ditandatangani oleh pcjabat yang hL·rwcnang 

harus diparar terlebih dahulu oleh maksimal tiga orang pejabat 
secara berjenjang untuk bertanggung jawab secara subtansi, 
redaksi dan penulisan naskah dinas tersebut sesuai dengan tugas 
pokok dan fungsinya, penempatan paraf tersebut puda lcmbar 
terakhir naskah dinas sesuai arah jarum jam dimulai dari scbclah 
kiri nama pcjabat yang akan menandalangani; 

b. Nnslrnh dinus yang konsepnya dibuat oleh pejabcll yang 
akan mcnandatangani naskah dinas tersebut tidak mcmcrlukan 
paraf; 

c. Paraf untuk surat perintah perjalanan dinas, dibubuhkan pada 



d. Untuk keamanan isi naskah dinas yang jumlah lebih dari satu 
halaman, scbelum naskah dinas tersebut ditandatangani olch pcjabat 
yang bcrwcnang maka harus dibubuhkan para[ pejabat pcngolah pada 
sudut kanan bawah setiap halaman; 

e. Naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk hukum/ surat yang 
lcbih dari satu lcmbar, setiap lembarnya dipara[ pada pojok kiri 
kertas bagian bawah; 

[. Naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat yang mcmpunyai 
lampiran, pada lembar lampiran dipojok kanan atas ditulis lampiran 
surat, nomor dan tanggal serta pada bagian akhir sebclah kanan 
bawah ditandatangani oleh pejabat yang berwcnang. 

2. Pembubuhan para[ koordinasi 
a. Naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk hukum yang 

materinya mcnyangkut kepentingan unit lain sebelum ditanda wngani 
oleh pejabat yang berwenang harus dipara[ terlebih dahulu oleh unit 
pcngolah, unil lain yang terkait dan bagian hukum sekrelarial dacrah 
pada setiap lcmbar naskah; 

b. Naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat yang matcrinya 
menyangkul kepcntingan unit lain sebelum ditandatangani olch 
pejabat yang berwenang harus diparaf terlebih dahulu oleh unit 
pengolah dan unit lain yang terkait pada lembar terakhir naskah; 

c. Paraf koordinasi dibuat dalam bentuk stempel perscgi empat. 
Contoh para[ hicrarkhis dalam bentuk searah jarum jam: 

121KE:PALA DE:SA 131 

ill NAMA 
Contoh para[ hicrarkhis dalam bentuk matrik: 

PARAF Hll>RARKHIS 
-- - ---· 
Sekdes ......... 

Kaur/Kasi ...... 

Contoh para[ koordinasi di lingkungan Pemerintah Desa: 

PARAF KOORDINASI 
-- -~-
Kaur/Kasi ...... 
Kaur/Kasi ...... ---
dst 

PARAF KOORDINASI 

Kaur/Kasi ...... 
BPD .......... 

Lembaga ........ 

dsl 



3. Pcnutisan nama pcjabat yang berwenang menandatangani naskah dinas. 
a. Pcnulisan nama kepala desa pada naskah dinas dalam bentuk produk 

hukum tidak menggunakan gelar; 
b. Penulisan nama kepala desa pada naskah dinas dalam bentuk surat 

dapat menggunakan gelar; 
c. Nama pcjabat yang menduduki jabatan struktural dan fungsional 

menggunakan gclar, NIP dan pangkat. 

D. BENTUK DAN UKURAN ISi STEMPEL 

' I••.----, ... 

' I 
4cm 

Contoh Stempel Kepala Desa 

x : PEMERINTAH KABUPATEN ..... 

xx : KECAMATAN ... . 

xxx : KEPALA DESA .......... . 

Conteh Stempel Sekretarial Desa 

x : PEMERINTAH KABUPATEN ..... 

xx : KECAMATAN .... 

xxx : SEKRETARIAT DESA .......... . 

Conteh Stempel BPD 

x : PEMERINTAH KABUPATEN ..... 

xx : KECAMATAN .... 

xxx : DESA .......... . 



E. BENTUK DAN UKURAN KOP NASKAH DI NAS 

I. 1>cr1Jundi11gnn llurur padn kop nnsk ah d in as ,1nlara ullisun 11 .irnn 

pcmcrinwh dacrah clan nama desa aclalah 3 : 4 . 

H. tulisan n nma pcmcrinlah daernh dcngan huruf IJookman olcl sLyle I 1. 

b. tulisan 11uma clcsa dcngan huruf boo/cman old style 18. 

2. 13cnLuk dan isi kop 11aska h d inas seperti pada co11Loh berikut : 

PE:MERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO 
I<ECAMATAN ... ... ... .... ... . .. ... . 

DESA ................ . 
JI. ....... No .... ..... . .. Tclp ......... Fax ...... Kocie Pos .. . .. . . 

Website: ...... .. . ...... e-mail .. ..... . .. . 

PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO 
I<ECAMATAN ..... ............ ..... . 

SADAN PERMUSYAWARATAN DESA .............. . .. 
Jl. ....... No ............ Tclp . . ....... Fax ...... Kodc Pos ...... . 

Website: ...... ........ . e-mail .. ...... .. . 

I'. BF:NTUI~ U"Ul~AN DAN ISi SAM PUL NASKAH DINAS 

UK URAN H Ul~UF. 
Pcrbandingan huruf pada sampul naskah dinas antara Lu lisan n amu 

1x·m<.·ri11tnh clm:rc1h c!n11 tulisan nama desrt adalah 3: •I 
u. tul isnn nun1c1 pcmcrintah cl.lcrah dcngan liu ruf a riul 1 tl . 

b. l ulisnn nc1111a dcsa dengan huruf aria I 18. 

Com oh 8nrnpul Naskah Dinas 

PEM ERINTAH KABUPJ\TEN l30NOOWOSO 
I, l'..C/\M/\T/\N ........ . 

DESA ......... . 
J l. .. ..... No ... ...... ... Tclp ......... Fax ...... Kodc Pos 

Website ...... ... e ntail ...... ...... . 

Nomor: / I 
Kepacla : 

SLc111µc.:l YLh .. .............. .. .... ............. . 

:~~c p;;s •••••••• · ..•.• ____J 



CONTOH 
FORMAT MAP 

l'EMEl~INTAH KABUPATIEN BONDOWOSO 
!(ECAMAT/\N ......... .... ........ . . 

D ESI\ .. .............. . 
,JI. .. .. . . No .... .. .. ... Tc lp ... ...... Fax ...... Kodc Pos ...... . 

e -ma il. ..... website . .. . 



G. BENTUK, UKURAN DAN ISi PAPAN NAMA. 
I. BENTUK. 

Papan nama desa berbentuk empat persegi panjang 

Contoh: 
' 

I 

2. UKURAN. 
Perbandingan ukuran huruf 3 : 4. 

a. ukuran huruf" 3" untuk tulisan pemerintah kabupaten. 

b. ukuran huruf" 4" untuk tulisan nama desa. 

3. BAHAN. 

1. Bahan papan nama desa disesuaikan dcngan kcbutuhan dcsa, 

misalnya dari bahan kayu, beton, seng/plat dan lain sebagainya. 

2. Bahan huruf papan nama diatur sesuai kebutuhan, dapal 

menggunakan cal atau dari bahan lain seperti seng/plat atau semen 

dan lain sebagainya. 

Contoh Papan nama kantor desa 

PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO 
KECAMATAN ........ . 

DESA ......... . 

JI. .................. No ...... BONDOWOSO, 
Telp (0332) ............... . 



l'l~M !SHI NT/\H K/\BU PATEN BON DOWOSO 
KECAM ATAN ...... .. 

RA l)/\N PERMU SYAWARATAN OCS/\ 

JI. ... .... .. ....... . No ..... .. Bondowo~o, 
Telp (0332) .... ............ . 

----- ----

DOWOSO~ 



Conteh Pa an nama kantor BPD 

PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO 
KECAMATAN ........ 

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA 

JI.. ................ No ....... Bondowoso, 
Telp (0332) ................ . 

BUPAT BONDOWOSO, 


