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Bondowoso, 2019

Kepada
Yth. Bapak Bupati Bondowoso
di
BONDOWOSO

NOTA PENGAJUAN KONSEP NASKAH DINAS

Disampaikan dengan hormat, konsep: Peraturan Bupati

Dari . Sekretaris Daerah Kabupaten Bondowoso.
Tentang @ Tata Naskah Dinas Pemerintah Desa.
Catatan : Raperbup telah dilakukan pembahasan dan diparal koordinasi

oleh Kepala Perangkat Daerah terkait dan Kepala Bagian Hukum

pada Sckretariat Daerah Kabupaten Bondowoso.
Lampiran: 1 (satu) berkas

Untuk mohon tanda tangan Bapak Bupati Bondowoso.

Pj. SEKRETARIS DAERAH
KABUPATEN BONDOWOSO,

—

éc Drs. AGUNG TRI HANDONO, S.H., M.M.
Pembina Utama Muda
NIP. 19700510 198903 1 005
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PROVINSI JAWA TIMUR

PERATURAN BUPATI BONDOWOSO
NOMOR & TAHUN 2019

TENTANG
TATA NASKAH DINAS PEMERINTAH DESA
DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI BONDOWOSO,

Menimbang @ bahwa untuk melaksanakan ketentuan Pasal 10 avat (2)
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 2 Tahun 2017 tentang
Standar Pelayanan Minimal Desa, perlu menetapkan Peraturan
Bupati tentang Tata Naskah Dinas Pemerintah Desa;
Mengingat @ 1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 1950 tentang Pembentukan
Dacrah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provins: Jawa
Timur (Berita Negara Republik Indonesia Nomor 19 Tahun
1950, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
19) sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor
2 Tahun 1965 (Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 2
Tahun 1965, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 2730);
Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan
Peraturan Perundang-Undangan (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2011 Nomor 82, Tambahan Lembaran

b

Negara Republik Indonesia Nomor 5234);

3. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2014 tentang Desa
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 7,
Tambahan Lembaran Negara Republik  Indonesia  Nomor
5495);

4. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Dacrah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014
Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5587) sebagaimana telah diubah beberapa kali,
terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015
tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2014 tentang Pemerintahan Dacrah (Lembaran Negara
Republik  Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5679);

5.Peraturan..
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5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2009
tentang 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 Rcpublik
Indonesia Nomor 5601);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 43 Tahun 2014 tentang
Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 tahun 2014
tentang Desa {Lembaran Negara Republik Indoncesia Tahun
2014 Nomor 213, Tambahan Lembaran Negara Rcpublik
Indoncsia 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 Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 157, Tambahan Lembaran
Negara Republik indonesia Nomor 5717);

9. Peraturan Presiden Nomor 87 Tahun 2014 tentany Pcraturan
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang
Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 82);

10.Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015
tentang Pedoman Pembentukan Produk Hukum Dacrah
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 2036);

11.Peraturan Daerah Kabupaten Bondowoso Nomor 5 Tahun
2014 (entang Tata Cara Pemilihan, Pengangkatan, dan
Pemberhentian Kepala Desa (Lembaran Daerah Kabupaten
Bondowoso Tahun 2014 Nomor 1 Seri E);

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

13.Peraturan Daerah Kabupaten Bondowoso Nomor ¢ Tahun
2014 tentang Pedoman Pembentukan dan Tala Cara
Penyusunan Produk Hukum Desa (Lembaran Dacrah
Kabupaten Bondowoso Tahun 2014 Nomor S Seri E);

14.Peraturan Daerah Kabupaten Bondowoso Nomor 7 Tahun
2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daecrah
Kabupaten Bondowoso (Lembaran Daerah Kabupaten
Bondowoso Tahun 2016 Nomor 7, Tambahan Lcmbaran

Daerah Kabupaten Bondowoso Nomor 4});
15.Peraturan...
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15. Peraturan Bupati Bondowoso Nomor 81 Tahun 2016 tentang

Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi scrta
Tata Kerja Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa
Kabupaten Bondowoso (Berita  Daerah Kabupalten
Bondowoso Tahun 2016 Nomor 81);

MEMUTUSKAN:

PERATURAN BUPATI TENTANG TATA NASKAH DINAS

PEMERINTAH DEBSA.

BAB |
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Pcraturan Bupati ini yang dimaksud dengan:

1.

o

Kabupaten adalah Kabupaten Bondowoso.

2. Pemerintah Daerah adalah Pemerintah Kabupaten Bondowoso.
3.
4. Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa yang sclanjuinya

Bupali adalah Bupati Bondowoso.

disingkat Dinas PMD adalah Dinas Pemberdayaan Masyarakat
dan Desa Kabupaten Bondowoso.

Camal adalah Camat di lingkungan Pemerintah Dacrah.

Desa adalah kesatuan masyarakat hukum yang memiliki batas
wilayah yang berwenang untuk mengatur 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.
Pemerintahan Desa adalah penyelenggaraan  urusan
pemerintahan dan kepentingan masyarakat setempat dalam
sistem pemerintahan Negara Kesatuan Republik
Indonesia.

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

Kepala Desa adalah pejabat Pemerintah Desa yang mempunyai
wewenang, tugas dan kewajiban untuk menyelenggarakan
rumah tangga Desanya dan mclaksanakan (ugas dari
Pemerintah dan Pemerintah Daerah.

10.Perangkat Desa adalah unsur staf yang membantu Kepala

Desa dalam penyusunan kcbijakan dan koordinasi yang
diwadahi dalam Sekretariat Desa, dan unsur pendukung tugas
Kepala Desa dalam pelaksanaan kebijakan dan koordinasi
yang diwadahi dalam bentuk pelaksana teknis dan unsur
kewilayahan.

11.Badan...
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11.Badan Permusyawaratan Desa, yang selanjutnya disingkat
BPD, adalah lembaga yang melaksanakan fungsi
pcmerintahan  yang anggotanya  merupakan wakil dari
penduduk Desa berdasarkan keterwakilan wilayah dan
ditetapkan secara demokratis.

12.Lembaga Kemasyarakatan Desa yang selanjutnya disingkat
LKD adalah Lembaga yang dibentuk oleh masyarakat sesuai
dengan 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 hal vang
bersifat strategis.

14.Sckretariat Desa adalah bagian dari Pemerintah Desa yang
dipimpin oleh Sekretaris Desa dan dibantu oleh unsur staf
yang terdiri dari paling banyak 3 (tiga) urusan dan paling
sedikitl 2 {(dua) urusan,

15.Tata Naskah Dinas adalah pengelolaan informasi Lertulis yang
meliputi pengaturan jenis, format, penyiapan, pengamanan,
pengabsahan, distribusi, dan penyimpanan naskah dinas serta
media yang digunakan dalam komunikasi kedinasan.

16.Naskah dinas adalah informasi tertulis sebagai alat
komunikasi kedinasan yang dibuat dan/atau dikeluarkan oleh
pejabat yang berwenang di desa.

17.Format adalah naskah dinas yang menggambarkan (ata letak
dan rcdaksional, penggunaan lambang/logo, dan cap dinas.

18.Slempel/cap dinas adalah tanda identitas dari suatu jabatan
atau lembaga.

19.Kop naskah dinas adalah kop surat yang menunjukkan
jabalan atau nama lembaga tertentu yang ditempatkan i
bagian atas kertas.

20.Kop sampul naskah dinas adalah kop surat yang
mcnunjukkan jabatan atau nama lembaga tertentu yang
ditempatkan di bagian atas sampul naskah.

21.Kewenangan adalah kekuasaan yang melekat pada suatu
jabatan,

22.Delegasi adalah pelimpahan wewenang dan tanggung jawab
dari pcjabat kepada pejabat atau pejabat dibawahnya.

23.Mandat adalah pelimpahan wewenang yang diberikan oleh
atasan kepada bawahan untuk melakukan suatu tugas
tertentu atas nama yang memberi mandat.

24 .Penandatanganan...
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24.Penandatanganan naskah dinas adalah hak, kewajiban, dan
tanggung jawab yang ada pada seorang pcjabat untuk
menandatangani naskah dinas sesuai dengan tugas dan
kewenangan pada jabatannya.

25.Peraturan Desa adalah Peraturan Perundang-Undangan yang
ditetapkan oleh Kepala Desa setelah dibahas dan disepakati
bersama BPD.

26.Peraturan Kepala Desa adalah Peraturan yang ditetapkan oleh
Kepala Desa dan bersifat mengatur.

27.Peraturan Bersama Kepala Desa adalah Peraturan yang
ditetapkan oleh 2 (dua) Kepala Desa atau lebih dan bersilat
mengatur.

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

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

30.Instruksi Kepala Desa adalah naskah dinas desa yang
berisikan perintah dari kepala desa kepada bawahan untuk
melaksanakan tugas pemerintahan.

31.Surat Edaran adalah naskah dinas yang berisi pembcritahuan,
penjelasan, danfatau petunjuk cara melaksanakan hal
tertentu yang dianggap penting dan mendesak.

32.Surat Biasa adalah naskah dinas yang berisi pecmberitahuan,
pertanyaan, permintaan jawaban atau saran dan scbagainya.

33.8urat Keterangan adalah naskah dinas yang berisi pernyataan
tertulis dari pejabat sebagai tanda bukti untuk mencrangkan
atau menjelaskan sesuatu hal.

34.Surat Perintah adalah naskah dinas dari atasan yang
ditujukan kepada bawahan yang berisi perintah untuk
melaksanakan pekerjaan tertentu.

35.8urat [zin adalah naskah dinas yang berisi persetujuan
terhadap suatu permohonan yang dikeluarkan oleh pejabat
yang berwenang.

36.Surat perjanjian adalah naskah dinas yang berisi kesepakatan
bersama antara dua belah pihak atau lebih untuk
melaksanakan tindakan atau perbuatan hukum yang tclah
discpakati bersama.

37.Surat Perintah Tugas adalah naskah dinas dari atasan yang
ditujukan kepada bawahan yang berisi perintah untuk
melaksanakan pekerjaan sesuai dengan tugas dan fungsinya.

38.Sural Perintah Perjalanan Dinas adalah naskah dinas dari
pcjabat yang berwenang kepada bawahan atau pcjabal
tertentu untuk melaksanakan perjalanan dinas.

39.8urat...
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39.Surat Kuasa adalah naskah dinas dari pejabat yang
berwenang kepada bawahan berisi pemberian  wewenang
dengan atas namanya untuk melakukan suatu tlindakan
tertentu dalam rangka kedinasan.

40.Sural Undangan adalah naskah dinas dari pejabat yang
berwenang berisi undangan kepada pejabat/pegawai yang
tersebut pada alamat tujuan untuk menghadiri suatu acara
kedinasan.

41.Surat Keterangan Melaksanakan Tugas adalah naskah dinas
dari pcjabat yang berwenang berisi pernyataan bahwa
sescorang telah menjalankan tugas.

42.Surat Panggilan adalah naskah dinas dari pejabat yang
berwenang berisi panggilan kepada seorang Perangkat Desa
untuk menghadap.

43.Nola Dinas adalah naskah dinas yang bersifat intcrnal berisi
komunikasi kedinasan antar pejabat atau dari atasan kepada
bawahan dan dari bawahan kcpada atasan.

44.Lembar disposisi adalah naskah dinas dari pejabal yang
berwenang berisi petunjuk tertulis kepada bawahan.

45 Pengumuman adalah naskah dinas dari pejabat yang
berwenang berisi pemberitahuan yang bersifat umum.

46.Laporan adalah naskah dinas dari bawahan kepada atasan
yang berisi informasi dan pertanggungjawabun lcntang
pelaksanaan tugas kedinasan.

47.Rckomendasi adalah naskah dinas dari pejabat  yang
berwenang berisi keterangan alau catatan tentang sesuatu hal
yang dapat dijadikan bahan pertimbangan kedinasan.

48.Sural pengantar adalah naskah dinas berisi jenis dan jumlah
barang yang berfungsi sebagai tanda terima.

49.Berita acara adalah naskah dinas yang berisi keterangan atas
sesualu hal yang ditanda tangani oleh para pihak.

50.Notulen adalah naskah dinas yang memuat catatan proses
sidang atau rapat.

51.Daflar hadir adalah naskah dinas dari pejabal berwenang yang
berisi ketecrangan atas kehadiran seseorang.

52.Piagam adalah naskah dinas dari pejabat yang berwenang
berisi penghargaan atas prestasi yang telah dicapai atau
keteladanan yang telah diwujudkan.

BADB I1...
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BAB II
TATA NASKAH DINAS

Pasal 2

Tata Naskah Dinas dilaksanakan berdasarkan asas:
efisicn dan efektif;

pembakuan;

akuntabilitas;

keterkaitan;

kecepalan dan ketepatan; dan

keamanan.

-0 o6 o

Pasal 3

(1) Asas cfisien dan efektif sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2
huruf a, dilakukan melalui penyederhanaan dalam penulisan,
penggunaan ruang atau lembar naskah dinas, spesifikasi
informasi, serta dalam penggunaan bahasa Indoncsia yang
baik, benar dan lugas.

(2) Asas pcmbakuan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 huruf
b, dilakukan melalui tatacara dan bentuk yang telah
dibakukan.

(3) Asas akuntabilitas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2
huruf ¢, yaitu penyelenggaraan tata naskah dinas harus dapat
dipertanggungjawabkan dari segi isi, format, prosedur,
kewenangan, keabsahan dan dokumentasi.

(4) Asas keterkaitan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 hurul
d, yaitu tata naskah dinas diselcnggarakan dalam satu
kesatuan sistem.

(5) Asas kecepatan dan ketepatan sebagaimana dimaksud dalam
Pasal 2 huruf e, yaitu tata naskah dinas diselenggarakan tepat
waktu dan tepat sasaran.

(6) Asas keamanan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 huruf f,
yaitu penyelenggaraan tata naskah dinas harus aman sccara
fisik dan substansi.

Pasal 4

Prinsip-prinsip penyelenggaraan naskah dinas terdiri atas:

a. ketelitian;

b. kejelasan;

c. singkat dan padat; dan

d. logis dan meyakinkan.

Pasal 5...
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Pasal 5

(1) Prinsip ketelitian sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4 huruf
a, disclenggarakan secara teliti dan cermat dari bentuk,
susunan pengetikan, isi, struktur, kaidah bahasa dan
penerapan kaidah ejaan didalam pengetikan.

(2) Prinsip kejelasan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4 hurul
b, diselenggarakan dengan memperhatikan kejelasan aspek
fisik dan materi dengan mengutamakan metode yang cepat dan
tepal.

(3) Prinsip singkat dan padat sebagaimana 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 dan logis dan
meyakinkan serta struktur kalimat harus lengkap dan efekuif.

Pasal 6

Penyelenggaraan naskah dinas dilaksanakan sebagai berikut:
pengelolaan surat masuk;

pengelolaan surat keluar;

tingkat Keamanan;

kecepatan proses,

penggunaan kertas surat;

pengetikan sarana administrasi dan komunikasi
perkantoran; dan

g. warna dan kualitas kertas.

I N R

Pasal 7

Pengelolaan surat masuk sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6
hurul a, dilakukan melalui:
a. penerima menindaklanjuti surat yang diterima  melalui
tahapan:
1. diagenda dan diklasifikasi sesuai silat sural seria
didistribusikan kepada unit pengelola;
2. unit pengelola menindaklanjuti sesuai dengan klasifikasi
surat dan arahan pimpinan; dan
3. surat masuk diarsipkan pada sekrctariat.
b. kopi surat jawaban yang mempunyai tembusan disampaikan
kepada yang berhak.

c.alur...
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c. alur sural menyurat diselenggarakan melalui mekanisme dari

Kepala Desa/Ketua BPD hingga ke pejabat terendah yang
berwenang.

Pasal 8

Pengelolaan surat keluar sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6
huruf b, dilakukan melalui tahapan:

a.

konsep surat keluar diparaf sccara berjenjung  dan
terkoordinasi  sesuai tugas dan kewenangannya clan
diagendakan oleh sekretariat;

surat keluar yang telah ditandatangani oleh pejabat yang
berwenang diberi nomor, tanggal dan stempel oleh sckretariat;
surat keluar sebagaimana dimaksud pada huruf b wajib scgera
dikirim; dan

surat keluar diarsipkan pada sekretarial.

Pasal 9

Tingkat keamanan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6 huruf ¢,
dilakukan dengan mencantumkan kode pada sampu! naskah

dinas scbagai berikut:

a.

surat sangat rahasia disingkat SR, merupakan surat yang
materi dan sifatnya memiliki tingkat kecamanan yang tinggi,
erat hubungannya dengan rahasia negara, keamanan dan
keselamatan negara.

. sural rahasia disingkat R, merupakan surat yang materi dan

sifatnya memiliki tingkat keamanan tinggi yang berdampak
kepada kerugian negara, disintegrasi bangsa.

. surat penting disingkat P, merupakan sural yang tingkat

keamanan isi surat perlu mendapat perhatian penerima surat.

. surat konfidensial disingkat K, merupakan surat yang materi

dan sifatnya memiliki tingkat kcamanan scdang yang
berdampak kepada terhambatnya jalannya pemerintahan dan
pembangunan.

surat biasa disingkat B, merupakan surat yang materi dan
sifatnya biasa namun tidak dapat disampaikan kepada vang
tidak berhak.

Pasal 10

Kecepatan proses sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6 huruf d,
sebagai berikut:

a.amal...
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a. amat segera/kilat, dengan batas waktu 24 jam sctelah surat
diterima;

b. segera, dengan batas waktu 2 x 24 jam setelah sural diterima;

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

d. biasa, dengan batas waktu maksimum 5 hari kerja secielah
surat diterima.

Pasal 11

Penggunaan kertas surat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6

huruf e, sebagai berikut:

a. kertas yang digunakan untuk naskah dinas adalah HVS 80
gram;

b. penggunaan 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 atas kertas 80 gram;

d. ukuran kertas yang digunakan untuk surat-menyurat adalah
Folio/I4 (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. penggunaan jenis Arial 12 atau disesuaikan dengan
kebutuhan; dan
b. spasi 1 atau 1,5 sesuai kebutuhan.

Pasal 13

Warna dan kualitas kertas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6
huruf g, berwarna putih dengan kualitas baik.

BAB IIL...
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BAB III
BENTUK DAN SUSUNAN
Pasal 14

(1) Bentuk dan susunan naskah dinas produk hukum di
lingkungan pemerintah Desa, terdiri atas:
a. Pcraturan Desa;
b. Peraturan Kepala Desa;
¢. Peraturan Bersama Kepala Desa;
d. Keputusan Kepala Desa.
(2) Pengetikan naskah dinas produk hukum sebagai berikut:
a. menggunakan jenis hurul Bookman Old Style dengan
ukuran 12;
b. spasi 1,5.

Pasal 15

Bentuk dan susunan naskah dinas surat Pemerintah Desa, terdiri
atas:

Instruksi;

Surat Edaran;

Surat Biasa;

Surat Keterangan,

Suratl Perintah;

Surat lzin;

Surat perjanjian;

Surat Perintah Tugas;

Surat Perintah Perjalanan Dinas;

Surat Kuasa;

Surat Undangan;

Surat Keterangan Melaksanakan Tugas;

s®E e Qs op

[
.

-

. Surat Panggilan;
Nota Dinas;
Lembar disposisi;
Pengumuman;
Laporan,;
Rekomendasi;
Surat Pengantar;
Berita Acara;
Notulen;

Daftar hadir;

. Piagam.

€ - O T O I3

BAB V...

Paral Koordinns,
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BAB IV
PENGGUNAAN DAN KEWENANGAN ATAS NAMA, UNTUK
BELIAU, PELAKSANA TUGAS, DAN PENJABAT

Pasal 16

(1) Atas nama yang disingkat a.n. merupakan jenis pelimpahan
wewenang dalam hubungan internal antara atasan kcpada
pejabal sctingkat dibawahnya.

(2) Untuk beliau yang disingkat u.b. merupakan jenis pclimpahan
wewenang dalam hubungan internal antara atasan kepada
pejabat dua tingkat dibawahnya.

(3) Tanggung jawab sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dan ayat
(2) tetap berada pada pejabat yang melimpahkan wewenang
dan pejabat yang menerima pelimpahan wewenang harus
mempertanggungjawabkan kepada pejabat yang melimpahkan
wewenang.

Pasal 17

(1) Penjabat Kepala Desa disingkat Pj. Kepala Desa.

(2) Pj. Kepala Desa adalah pejabat yang ditetapkan olch Bupati
untuk melaksanakan tugas, fungsi, wewenang, dan kcewgjiban
Kepala Desa.

(3) Pj. Kepala Desa sebagaimana dimaksud pada ayat (1)
ditetapkan dengan Keputusan Bupati alas usulan Camat.

(4) Pj. Kepala Desa bertanggung jawab atas penerbilan naskah
dinas yang diterbitkan,

Pasal 18

(1) Pclaksana tugas yang disingkat Plt merupakan pcjabat
scmentara pada jabatan tertentu yang mendapatl pclimpahan
wewenang penandatanganan naskah dinas, karena pejabat
definitil berhalangan sementara.

(2) Plt scbagaimana dimaksud pada ayat (1) diangkat dengan
keputusan pejabat yang berwenang dan berlaku paling lama 1
(salu) tahun.

(3) P!t sebagaimana dimaksud pada ayat (1) bertanggung jawab
alas naskah dinas yang diterbitkan.

BAB V...

Paral Koordinasi
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BABV
PARAF, PENULISAN NAMA, PENANDATANGANAN, DAN
PENGGUNAAN TINTA UNTUK NASKAH DINAS

Bagian Kesatu
Paraf

Pasal 19

(1) Setiap naskah dinas sebelum ditandatangani terlebih dahulu
diparal.

(2) Naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk hukum
sebelum ditandatangani terlebih dahulu diparal pada setiap
lembar.

(3) Paraf sebagaimana dimaksud pada ayat (1} dan ayat (2)
merupakan tanda tangan singkat sebagai bentuk
perlanggungjawaban atas muatan materi, substansi, redaksi
dan pengetikan naskah dinas.

(4) Paraf dilakukan dengan ketentuan sebagai berikut:

a. naskah dinas sebelum ditandatangani oleh pejabat Kepala
Desa harus diparaf terlebih dahulu oleh pcjubat
dibawahnya sesuai dengan tugas pokok dan [ungsinya,
untuk bertanggung jawab terhadap substansi, redaksi dan
penulisan naskah dinas;

b. penempatan paraf diletakkan pada lembar terakhir naskah
dinas sesuai arah jarum jam dimulai sebelah kiri nama
pejabat yang menandatangani;

c¢. paral untuk surat perintah perjalanan dinas, dibubuhkan
pada lembar pertama;

d. naskah dinas dalam bentuk produk hukum diparafl pada
sctiap lembar pada pojok kiri kertus bagian bawah; dan

e. naskah dinas yang berbentuk surat yang mempunyai
lampiran maka lampiran di halaman yang ditandatangani
olch pejabat yang berwenang, diparal oleh pejabat
dibawahnya.

Bagian Kedua
Penulisan Nama
Pasal 20

(1) Penulisan nama Kepala Desa dan Sekretaris Desa pada
naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk hukum
schagaimana dimaksud dalam Pasal 14 ayat (1), tidak
menggunakan gelar.

(2)Penulisan...

Parad Koordinas
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{(2) Penulisan nama Kepala Desa atau pejabat lainnya untuk
naskah dinas surat Pemerintah Desa sebagaimana
dimaksud dalam Pasal 15 menggunakan gelar.

Bagian Ketiga
Penandatanganan Naskah Dinas
di Lingkungan Pemerintah Desa

Pasal 21

(1) Produk hukum sebagaimana dimaksud dalam Pasal 14 avat
(1) huruf a, huruf b, dan huruf ¢ ditetapkan olch Kepala
Desa dan diundangkan oleh Sekretaris Desa dan tidak
dapat didelegasikan.

(2) Naskah dinas dalam bentuk dan susunan sural
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 15 ditandatangani olch
Kepala Desa.

Bagian Keempat
Pendelegasian Penandatanganan Naskah Dinas

Pasal 22

Kepala Desa dapat mendelegasikan penandatanganan naskah
dinas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 21 ayal (2)
kepada Sekretaris Desa yang ditetapkan dalam Keputusan
Kepala Desa.

Bagian Kelima
Penggunaan Tinta untuk Naskah Dinas

Pasal 23

(1) Tinla yang digunakan untuk naskah dinas berwarna hitam.
(2) Tinta yang digunakan untuk penandatanganan dan paraf
naskah dinas berwarna biru.

BAB VI
STEMPEL
Bagian Kesatu
Jenis

Pasal 24

Jenis stempel untuk naskah dinas di lingkungan Pemerintah
Desa adalah stempel desa yang terdiri dari:
a.stempel...

Paraf Koordinust
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a. Stempel Kepala Desa;
b. Stempel Sckretariat Desa; dan
c. Stermpel BPD.

Bagian Kedua
Bentuk, Ukuran, dan Isi

Pasal 25

Stempel desa  sebagaimana dimaksud dalam  Pasal 24
berbentuk lingkaran.

Pasal 26

Ukuran stempel desa sebagaimana dimaksud dalam Pasal 24

meliputi;

a. ukuran garis tengah lingkaran luar stempel desa adaliah 4
cm;

b. ukuran garis tengah lingkaran tengah stempel desa adalah
3,8 cm;

¢. ukuran garis tengah lingkaran dalam stempecl desa adalah
2,7 ¢cm; dan

d. jarak antara 2 (dua) garis yang terdapat dalam lingkaran
dalam maksimal 1 ¢cm.

Pasal 27

Garis tengah lingkaran luar dan garis tengah lingkaran tengah
sebagimana dimaksud dalam Pasal 26 huruf a dan huruf b
berisi nama Pemerintah Kabupaten, nama kecamatan, nama
desa, nama lembaga yang bersangkutan dengan pembalas
tanda bintang.

Bagian Ketiga
Penggunaan

Pasal 28

(1) Pejabat  yang berhak  menggunakan  stempel  desa
scbagaimana dimaksud dalam Pasal 24, Kepala Dcsa,
Sckrelaris Desa, Ketua BPD atau pejabat yang diberi
wewenang.

(2) Stempel Sekretariat Desa digunakan untuk:

a. pengesahan pengundangan Peraturan Desa, Peraturan
Kepala Desa, dan Peraturan Bersama Kepala Desa;

b. surat yang ditandatangani oleh Sekretaris Desa, Kepala
Seksi, atau Kepala Urusan dalam format atas nama (a.n.)
alau, untuk beliau (u.b.).

Pasal 29...
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Pasal 29

Stempel untuk naskah dinas menggunakan tinta berwarna
ungu dan dibubuhkan pada bagian kiri tanda Llangan
pcjabat yang menandatangani naskah dinas.

Bagian Keempat
Kewenangan Pemegang dan Penyimpanan Stempcl

Pasal 30

(1) Kewenangan pemegang dan pcnyimpan stempel desa
untuk naskah dinas ada pada sekretariat desa dan
sekretariat BPD.

(2) Sckretariat desa dan Sckretariat BPD sebagaimana
dimaksud pada ayat (1) bertanggung jawab atas
penggunaan stempel.

BAB VII
KOP NASKAH DINAS
Bagian Kesatu
Jenis

Pasal 31

(1) Jenis kop naskah dinas di lingkungan Pemerintahan Desa
adalah kop naskah dinas desa.

(2) Kop naskah dinas desa sebagaimana dimaksud pada
ayat (1) terdiri dari:
a. kop naskah dinas Pemerintah Desa;
b. kop naskah dinas BPD.

Bagian Kedua
Bentuk dan Isi

Pasal 32

(1) Kop naskah dinas Pemerintah Desa sebagaimana dimaksud
dalam Pasal 31 ayat (2) huruf a memuat lambang dacrah
warna hitam di pojok kiri atas, nama Pemerintah
Kabupaten, nama Kecamatan, nama Desa, alamat, nomor
tclepon, website, e-mail, dan kode pos.

(2) Kop naskah dinas BPD sebagaimana dimaksud dalam
Pasal 31 ayat (2) huruf b memuat lambang daerah warna
hitam di pojok kiri atas, nama Pcmerintah Kabupalen,
nama Kecamatan, nama BPD, nama Desa, alamat, nomor
telepon, website, e-mail, dan kode pos.

Bagian...
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Bagian Ketiga
Penggunaan

Pasal 33

(1) Kop naskah dinas Pemerintah Desa sebagaimana dimaksud
dalam Pasal 32 ayat (1) digunakan untuk naskah dinas
yang ditandatangani oleh Kepala Desa atau Perangkal Desa
yang mendapatkan pelimpahan sebagaimana dimaksud
dalam Pasal 22.

(2) Kop naskah dinas BPD sebagaimana dimaksud dalam Pasal
32 ayat (1) digunakan untuk Keputusan BPD atau naskah
dinas yang ditandatangani oleh Ketua BPD atau pimpinan
BPD yang ditunjuk.

BAB VlII
SAMPUL NASKAH DINAS
Bagian Kesatu
Jenis

Pasal 34

Jenis sampul naskah dinas di lingkungan pemerintahan desa
adalah sampul naskah dinas desa yang terdiri dari:

a. sampul naskah dinas Pemerintah Desa;

b. sampul naskah dinas BPD.

Bagian Kedua
Bentuk, Ukuran, dan Isi

Pasal 35

(1) Sampul naskah dinas Pemerintah Desa scbagaimana
dimaksud dalam Pasal 34 berbentuk persegi panjang.
(2) Ukuran sampul naskah dinas desa secbagaimana dimaksud
dalam Pasal 34 terdiri dari:
a. sampul kantong dengan ukuran panjang 41 cm dan lebar
30 cm;
b. sampul folio/map dengan ukuran panjang 35 c¢m dan
lebar 25 cm;
¢. sampul setengah folio dengan ukuran panjang 28 ¢m dan
lebar 18 cm; dan
d. sampul seperempat folio dengan ukuran panjang 28 c¢m
dan lcbar 14 em.

(3)Jenis...

Pyal Koordinasi -
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(3) Jenis kertas sampul naskah dinas sebagaimana dimaksud
dalam Pasal 34 menggunakan kertas casing dengan warna
coklat.

Pasal 36

(1) Sampul naskah dinas Pemerintah Desa sebagaimana
dimaksud dalam Pasal 34 hurufl a berisi lambang dacrah
warna hitam di bagian kiri atas, nama Pcmerintah
Kabupaten, nama Kecamatan, nama Desa  vang
bersangkutan, alamat, nomor telepon, faksimili, e-mail,
website dan kode pos di bagian tengah atas.

(2) Sampul naskah dinas BPD sebagaimana dimaksud dalam
Pasal 34 huruf b berisi lambang daerah warna hitam di
bagian kiri atas, nama Pemerintah Kabupaten, nama
Kecamatan, nama BPD, nama Desa yang bersangkutan,
alamat, nomor telepon, faksimili, ¢-mail, website diun kode
pos di bagian tengah atas.

BAB IX
PAPAN NAMA
Bagian Kesatu

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
Bentuk, Ukuran, dan Isi

Pasal 36

(1) 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 (1) memakai bahan bersar putih, hurufl
balok dengan warna hitam, dengan perbandingan ukuran
panjang dan lebar papan adalah 2:1.

Pasal 37...
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Pasal 37

(1) Papan nama Pemerintah Desa sebagaimana dimaksud dalam
Pasal 35 huruf a berisi tulisan Pemerintah Kabupaten, nama
Kecamatan, nama Desa yang bersangkutan, alamat, nomor
telepon, dan kode pos.

(2) Papan nama BPD sebagaimana dimaksud dalam Pasal 35
huruf b berisi tulisan Pemerintah Kabupaten, nama
Kecamatan, nama BPD, nama Desa yang bersangkutan,
alamat, nomor telepon, dan kode pos.

BAB X
PERUBAHAN DAN PENCABUTAN

Pasal 38

(1} Perubahan dan pencabutan naskah dinas Pemerintahan Desa
dilakukan dengan bentuk dan susunan naskah dinas yang
sejenis.

(2) Pcjabat yang menandatangani naskah dinas scbagaimana
dimaksud pada ayat (1) dilakukan oleh pejabat yang
menctapkan, menerbitkan atau pejabat diatasnya.

BAB XI
PEMBINAAN DAN PENGAWASAN
Pasal 39
(1) Bupati melakukan pembinaan dan pengawasan

penyclenggaraan tata naskah dinas Pemerintahan Desa pada
seluruh desa di Kabupaten Bondowoso.

(2) Pelaksanaan pembinaan dan pengawasan scbagaimana
dimaksud pada ayat (1) dilimpahkan kepada Dinas
Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Kabupaten Bondowoso
dengan melibatkan Camat dan Bagian Organisasi pada
Sekretariat Daerah Kabupaten Bondowoso.

BAB XIlI
KETENTUAN LAIN-LAIN

Pasal 40

Bentuk dan susunan naskah dinas, penempatan a.n. dan u.b., Pit.
dan Pj., paraf, bentuk, ukuran stempel, kop naskah dinas, sampul
naskah dinas dan papan nama sebagaimana dimaksud dalam
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 (ercantum
dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari
Peraturan Bupati ini.

BARB XIIl...
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BAB XIII
KETENTUAN PENUTUP
Pasal 41

Peraturan Bupalti ini mulai berlaku pada tanggal diu ndangkan.
Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan
pengundangan Peraturan Bupati ini dengan penempatannya

dalam Berita Daerah Kabupaten Bondowoso.

Ditetapkan di Bondowoso
pada tanggal 17 ganuart 2019

BUP. DOWOSO %

ALWA /ARIFIN

Diundangkan di Bondowoso
pada tanggal V7 Janyor! 2019
Pj. SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN BONDOWOSO,

¥4

z AGUNG TRI HANDONO

BERITA DAERAH KABUPATEN BONDOWOSO TAHUN 2019 NOMOR &

—— Paraf Kovrdinasi -
PMD | Kabag Organisasi I _Kabag Hukum
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BAB XIII
KETENTUAN PENUTUP
Pasal 41
Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.
Agar sctiap orang mengetahuinya, memerintahkan
pengundangan Peraturan Bupati ini dengan penempatannya

dalam Berita Daerah Kabupaten Bondowoso.

Ditetapkan di Bondowoso
pada tanggal 17 Janvort 2019

BUP ONDOWOSO,

WA ARIFIN

Diundangkan di Bondowoso
pada tanggal 17 7Januori 3019
Pj. SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN BONDOWOSO,

(
UNG TRI HANDONO

BERITA DAERAH KABUPATEN BONDOWOSO TAHUN 2019 NOMOR &



LAMPIRAN

PERATURAN BUPATI BONDOWOSO
NOMOR TAHUN 2019

TENTANG

TATA NASKAH DESA PEMERINTAH DESA

A. BENTUK DAN SUSUNAN NASKAH DINAS.
l. PERATURAN DESA

Menimbang :

Mengingat:

%)

b.

o

{garuda berwarna hitam putib)

KEPALA DESA ....cccccoevs (Nama Desa)
KIECAMATAN.......... (Nama Kecamatan)
KABUPATEN ......... (Nama Kabupaten)

PERATURAN DESA... (Nama Desa)
NOMOR ............. TAHUN ..o

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

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

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
KEPALA DESA ..... (Nama Desa),

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

. dan sclerusnya;

 KINEanE-LUNMBEEEE o ssmim b G ey s :
. Peraluran PeMErINIARl .o osmenmamns s s pmmm s mumems e omsis s 55 3

. dan sclerusnya;



Dengan Kesepakatan Bersama

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA.........
dan
KEPALA DESA ...covvvciinninnn

MEMUTUSKAN :
Menetapkan : PERATURAN DESA TENTANG ...

BAB I
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan Desa ini yang dimaksud dengan:

| OO
i eri e eetisetee i eitteesaenesasaneneaeitetieanatasiasetnettaraneittreraaaatarranes
K T PP dst
Pasal 2
1 T PP PP
2] [ U OOt
BAB II

(dan seterusnyal
Peraturan Desa ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.

Agar seliap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan

Peraturan Desa ini dengan penempatannya dalam Lembaran Desa ............
Ditetapkan di .....ccoeuneniinnnnn.
pada tanggal ......................
KEPALA DESA................ ,

tanda tangan

NAMA
{Tanpa Gelar & Pangkat)

Diundangkan di ...
pada tanggal ...
SEKRETARIS DESA ... (Nama Desal},

tanda tangan

NAMA
{Tanpa Gelar & Pangkat)

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



2. PERATURAN KEPALA DESA

lgi\“l(!d Berwarna hatam putih)

KEPALA DESA .ienon (Nama Desa)
KECAMATAN.......... (Nama Kecamatan)
KABUPATEN ......... (Nama Kabupaten)
PERATURAN KEPALA DESA............

NOMOR....... TR UN 000
TENTANG

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

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

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

KEPALA DEBA:..ccomwsss g
Menimbame 2 B  DEEEWEL rms g onames s  me EG AR E as —
[, DO Bttt
C.' AN SCLCRUSTIYA .ovovvvoososiosscssseesssrosenssensssserer oo
Mengingat ¥ 1. UREang-LIRORNE (s s s s s s i i
2. Peraturan Pemerintah .................ooooooiioooooooooovve
" (11 n Suerusm’a ..............................................................................................................................
MEMUTUSKAN :
Menetapkan : PERATURAN KEPALA DESA TENTANGQG. ..cuvmmevsveninssinesminmmenes

BAB |
KETENTUAN UMUM

Pasal 1
Dalam Peraturan Kepala Desa ini yang dimaksud dengan :

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

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

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

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



----------------

(dan seterusnyal)

Peraturan Kepala 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 ...
SEKRETARIS DESA..., (Nama Desa)

tanda tangan

NAMA
(Tanpa Gelar & Pangkat)

BERITA DESA... (Nama Desa)TAHUN

Ditetapkan di ....
pada tanggal .....

KEPALA DESA...

tanda tangan
NAMA
{Tanpa Gelar & Pangkat)

... NOMOR ...

-----------------



3. PERATURAN BERSAMA KEPALA DESA

KEPALA DESA...... KECAMATAN
KABUPATEN

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

PERATURAN BERSAMA KEPALA DESA
DAN KEPALA DESA......cccocinns T

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

NOMOR....... TAHUN. ;0
NOMOR....... TAHUN

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

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

MIGIIITRBARE I Wl BB ey et o S e A R SHA L TR

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

Mengingat ¢ A OBl ARRRE ..o cnaia e e g R A s e )
2. Peraturan Pemerintah

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

3. dan seterusnya

Menetapkan : PERATURAN BERSAMA KEPALA DESA............. DAN KEPALA
B 25 £ O TENTANG "
BAB 1

KETENTUAN UMUM
Pasal 1

Dalam Peraturan Bersama ini yang dimaksud dengan:

3. dan seterusnya;

VI



Pasal 2

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

--------------------------------------

{(dan seterusnya)

Peraturan bersama ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peraturan

Bersama Kepala Desa ini dengan penempatannya dalam Berita Desa ...
dan Berita Desa.........
Ditetapkan di................. Ditetapkan di .........co.ceveennin,
pada tanggal.................. pada tanggal ......................
KEPALA DESA................ ' KEPALA DESA................ ,
tanda tangan tanda tangan
NAMA NAMA
(Tanpa Gelar & Pangkat) (Tanpa Gelar & Pangkat)
Diundangkan di ... Diundangkan di ...
pada tanggal ... pada tanggal ...
SEKRETARIS DESA SEKRETARIS DESA
...; (NamaDesa) ..., (Nama Desa}
tanda tangan tanda tangan
(Nama) (Nama)
{Tanpa Gelar & Pangkat) (Tanpa Gelar & Panglcat)

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



4, KEPUTUSAN KEPALA DESA

Menimbang

Mengingat

Memperhatikan

Menetapkan
KESATU
KEDUA
KETIGA
KEEMPAT

{garuda berwarna hitam putih)

KEPALA DESA ......
KECAMATAN....oovsee

KABUPATEN .........

....... (Nama Desa)
(Nama Kecamatan)

(Nama Kabupaten)

KEPUTUSAN KEPALA DESA

NOMOR..... flais

Y P Jsssie

TENTANG

a. bahwa .......cccoonne.
b. bahwa ..c..oooo.....
¢. dan seterusnva ...

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

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

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

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

2. Peraturan PemeRatall . cuamravimensmmommmmsanissses sasseiavis

S: AT SERERRIRIIT v s s SR o s s e e A

Lo om T R T T S TR S T TN R s B O R S 3Tt

T R

MY g R E 1y AR (jika diperlukan)
MEMUTUSKAN:

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

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

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

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

: Keputusan Kepala Desa ini mulai berlaku pada tanggal

ditetapkan.

Ditetapkan di ...
Pada tanggal .......occonemeeenennon

KEPALA DBESN wommaamnsaomvansig

tanda tangan

NAMA

(Tanpa Gelar & Pangkat)



5. INTRUKSI KEPALA DESA

{garuda berwarna hitam putih)

KEPALA DESA ............. (Nama Desa)
KECAMATAN. ..o (Nama Kecamatan)
KABUPATEN ...c..... (Nama Kabupaten)

INTRUKSI KEPALA DESA
NOMOR..... TARUN s
TENTANG

dengan ini mengintruksikan:

Kepada ¥ R T T S AR A TS A SRR RS
B o ne e e e R e T s
S/ AT ST oo sammossssssunss ssasipgaan (ika diperiukan)

Untuk

BHSATEL ™ 5 oo s soais s 2 o e Toma s aus s s s s s s s s

BEDUR 8§ s g o s i vos s v or v e i

BEGRIR. =~ o iR A e S AN s e s A e e S R A

KEEMPAT : dan scterusnya.

Intruksi ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan g .ooaasmmmpns
Pada tanggal s

KEPALA DEBA: ..ocomimminmivsn

tanda tangan

NAMA

A G



0.

SURAT EDARAN

(garuda berwarna hitam: putih)

KEPALA DESA oo (Nama Desa)
KECAMATAN oo (Nama Kecamatan)
KABUPATEN o500 (Nama Kabupaten)
.......... (nama desa),. (tanggal bulan tahun)
Kepada
< : RO N e
di -

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

SURAT EDARAN
NOMOR: ............ I J TAEUN. oveounenen
TENTANG

---------------------------------------------------------------

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

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

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

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

KEPALA DESA ... .ccoocvnrnviins

tanda tangan

NAMA



7. SURAT BIASA

a. Ditandatangani Kepala Desa

PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO

KECAMATAN .ooiiiiiiciiiiianns
| —
)| B | [ PR p £ 75 o VPO, L Eode Pos, .o
Website...... ¢-mail....

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

Nomor : Kepada

Sifat : ¥R o posrsosmmamsatommmms s

BEEEATED & 030323030900 skt

Perihal . Bl + s
KEPALA DESA.......ccromrmriees

tanda tangan

NAMA

Tembusan®*:

*Apabila diperlukan



b. Ditandatangani Sckretaris Desa atas nama Kepala Desa,

PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO

KECAMATAN ..o omssemansan
PERA, (mowmansnam
............ Telpouis i P Kode Pa&.i...
Website...... ¢-mail....

Nomor
Silat
Lampiran’
Perihal

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

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

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

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

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

Tembusan™:

*Apabila diperlukan

Kepada
YER soassavimmenin
B geensamen
a.n. KEPALA DESA.....

Sekretaris Desa

tanda t angan

NAMA



¢.Ditandatangani oleh Kaur/Kasi

PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO
KECAMATAN ..qwasemmmes

Nomor : Kepada
Sifat : L T oy R R AR
LERIDITAEIL & e e PR i
Perihal ; (0 | [ Yt R L
a.n, KEPALA DESA.....ovovvivn....
Sekretaris Desa
u.b.
Kaur/Kasi .......

tanda tangan

NAMA
Tembusan™:

*Apabila diperlukan

£ £



8. SURAT KETERANGAN
a. Surat Keterangan Umum

PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO

KBECANATAN . vmsmvmvtnmms
LY o vorconics scisnmacn
¥ | F— 11— TELD. siesnsns - S Kode Pos...c...
Website...... e-mail....

Yang bertanda tangan di bawah ini ;
Nama

Jabatan ;

dengan ini menerangkan bahwa :
a. Nama

b. NIK :

¢, Tempat tanggal lahir:

d. Jenis Kelamin

¢. Agama

. Status perkawinan

g. Pekerjaan

h. Alamat

I.  Keterangan

I. Orang  tersebut  diatas  benar-benar  penduduk  Desa ...
Kecamatan............ Kabupaten Bondowoso.

2. Sepanjang sepengetahuan kami, Orang tersebut diatas......

B A T ETCR RIS TSP

Surat keterangan ini dipergunakan untuk

“ ”»

..lI‘..l..'.......I‘..........ll.-“..........'...I.l......‘.."...
Demikian surat  keterangan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana

mestinya.

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

KEPALA DESA........c....

tanda tangan

NAMA



b. Surat Keterangan Satu Nama

PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO
KECAMATAN wupmvrvioonmsi

Yang bertanda tangan di bawah ini :
Nama b AR s e
Jabatan | vt R
dengan ini menerangkan bahwa :

1. Berdasarkan dokumen ............ Bl i
Nama o T T T ———

2. Berdasarkan dokumen ............ NO, o
Nama R G e

3. Berdasarkan dokumen ............ B s
RERE 8 asusscimieiiiiims e

 p——

Nama-nama (ersebut di atas milik satu orang adalah nama yang
tercantum dalam ....... (KTP/ KK/ ljasah/ Akta Kelahiran). Sural

Keterangan ini dipergunakan untuk keperluan:

[ ”

Demikian Surat Keterangan ini dibuat untuk dapat dipergunakian

secbagaimana mestinya.

Nama Desa, Tanggal, Bulan dan Tahun

KEPALA BESA vosvvsisiinns

tanda tangan

NAMA

494 &



¢. Surat Keterangan Ahli Waris

PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO

KECAMATAN ...oovusmimsvissnsovae
DRBR ..
| R [ SN 5 s . Pax...... Kode Pos.s
Website...... c-mail....

SURAT KETERANGAN AHLI WARIS
Nomor : ...... fiime ) R Wememmntirmsn

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama ¥ e
Jabatan D ok R
dengan im1 menerangkan bahwa :
1. Nama E amvseness el iR RS L AR
Tempat/Tel: Lahir » oo AR
NIK P mscovm b A EOE  RECTR
Pekerjaan B —————
Alamat B s SRk SRS
2. Nama R R R e e
Tempat/Tgl. Lahir @ ................ § B
NIK e ——
Pekerjaan B e S S S SR
T TR ——
3. Nama B s A N e
Tempat/TEl. LabiF © snesintns syweveratemmmss
NIK B oo
Pekerjaan U omsomesemsisini i IO e
BT =000 F saveeonesisrisevieisrisiiieiisin
G pesasming

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

Berdasarkan sepengetahuan kami, bahwa orang tersebut diatas

adalah benar ahli waris dari ........coooovn. yang telah meninggal pada
ENEEEl o Bt DESR  avsamiei Kecamatan ................
Kabupaten owveemnss Surat Keterangan ini dipergunakan untuk
keperluan

& »

Demikian Surat Keterangan ini dibuat untuk dipergunakan
sebagaimana mestinya.

Nama Desa, Tanggal Bulan Tahun

KEPALA DESA .....cocounvsnnn

tanda tangan

NAMA



d. Surat Pemberitahuan keramaian

PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO

KECAMATAN ..ccovvviiennnnnn
DESA .......... e
ol wisncesnnso DD minisnspis LN s snuascsd BB ivinns TLORIE POB s s
WeEbsite. ..o e-mail....

SURAT PEMBERITAHUAN KERAMAIAN
Nomor :....... v A— i S——— & swomnsnn

Yang bertanda tangan di bawah ini:Kepala Desa ..... , Kecamatan .....,
Kabupaten Bondowoso, menerangkan dengan scbenarnya:

Nama
2. Alamat :
3. NIK :
4. Tempat/tanggal lahir :
5. Jenis Kelamin '

0. Setatus Perkawinan
7. Pekerjaan

8. Pendidikan

9. Agama

adalah benar-benar warga Desa ..... , Kecamatan ..... , Kabupaten ... , dan
merupakan Penanggungjawab Kegiatan yang akan dilaksanakn pada:

Hari !
Tangpal
Waktu ¥ cssn FEGT

Jenis Kegiatan

Lokasi Kegiatan : dusun...... g e

Demikian surat ini kami sampaikan, untuk dipergunakan
sebagaimana mestinvya.

e D
Pemegang Surat Kepala Desa ...,

Mengetahui

R e e e NG e TR HaAe 5 T



e. Surat Keterangan Usaha

PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO

KECAMATAN ..y
DESA ....ccooonmmsenss
JLo M cmntnponin Telp o Fax...... Kode Pos.......
Website....., e-mail....

Yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama
Jabatan

menerangkan dengan scbenarnya bahwa:

1. Nama
2. Alamat
3. NIK

4. Tempat/tanggal lahir
Jenis Kelamin
Sctatus Perkawinan
Pekerjaan
Pendidikan

9. Agama

mempunyai 557 1 g - (R

................... yang berlokasi

Demikian surat keterangan ini dibuat untuk dipergunakan scbagaimana

mestinya.

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



f.Surat Keterangan Kurang Mampu

PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO

KECAMATAN ..o
DIESR coovonvinmisenn
: | PR P sreannsia TEl B P, Kode Pos.......
Website...... e-mail....

Yang bertanda tangan di bawah ini ¢
a. Nama ;
b. Jabatan

Dengan ini menerangkan dengan sebenar — benarnya bahwa:

Nama

Alamat

Nama orang tua / wali
NIK

Tempat /tanggal lahir
Jenis Kelamin

Setatus Perkawinan
Pekerjaan

9. Pendidikan

10, Agama

XN UDWN —

adalah warga Desa ............, Kecamatan ........c........, Kabupaten ..............., dan
warga tersebut dikategorikan sebagai warga TIDAK MAMPU, Selanjutnya surat
keteraniganini dipergaralean VNI .. i s i mmsar st e Al e h s e S s S st

Demikian  surat  keterangan  ini dibuat  untuk  dipergunakan  scbagaimana
mestinya.



g Keterangan Wali Nikah

PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO

KECAMATAN ...coovvieeneininnens.
DIBDBEE cncusmmanmunsion
1 | A— NG s wmens Lo 5 A— Fas:...va Kode Pos.......
Website...... e¢-mail....
EaLiE EN
SURAT KETERANGAN WALI NIKAH
NOMOT ooovnennsnes A s bR £ N

Yang bertanda tangan di bawah ni

Nama

Jabatan
menerangkan dengan sebenarnya bahwa ¢

l. Nama

2. Alamat

3. NIK

4. Tempat/tanggal lahir

5. Jenis Kelamin

6. Sctatus Perkawinan

7. Pekerjaan

8. Pendidikan

9. Agama
Yang bersangkutan benar-benar warga Desa ..., Kecamatan ...... Kabupaten

_________ dan merupakan Wali Nikah dari:

1. Nama

2. Alamat

3. NIK

Tempat /tanggal lahir
Jenis Kelamin
Setatus Perkawinan
Pekerjaan
Pendidikan

Agama

O ® N Uh

Peruntukan Surat keterangan

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

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

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

Demikian  surat  keterangan  ini
sebagaimana mestinya.

diberikan

untuk

dipergunakan dengan

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



h.Keterangan Domisili

PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO

KECAMATAN ..ooviiiiiiiineeennns
DHESA cosavamvmimnins
W | Sp—— 4 2 o B Fam. cuuns Kade Pos.......
Website...... e-mail....

Yang bertanda tangan dibawah ini:
Nama

Jabatan

menerangkan dengan sebenarnya bahwa :

Nama

Alamat

NIK

4. Tempat /tanggal lahir

W o —

Jenis Kelamin

6. Setatus Perkawinan
7. Pekerjaan

8. Pendidikan

9, Agama

Yang bersangkutan berdomisili di oo o R o R TS
DAASEUIY obcrm s monibu 0o R Kecamatan ....... Kabupaten Bondowoso
Selanjutnya surat keterangan ini diperuntulkkan
BN S inions i pameninnas somo i sy s s i RV AV ST s

Demikian surat keterangan ini dibuat untuk dipergunakan scbagaimana
mestinya



i. Surat Pernyataan Perubahan Data Kependudukan WNI

FORMULIR BIODATA PENDUDUK UNTUK PERUBAHAN DATA
WARGA NEGARA INDONESIA

1. DATA VALAYAH

1 Kade-dara Plogéing j [

T B g P e =Pl ey e ———

= Kooe-Hama Badupat sk sy

3 Ko N T3 aeC AT

4wl bl v Ty i _ﬂ ’ T i

1. DATAKELUARGA

FRAArG 1Ea A Ky D

2.Ho. Karty Keuaran I i t ] I I i | I i | i' """i j
e A 1 0 I .

Haria fu so Dukul'k STEURgALINGRUNgan Bana LM aDaN P . ‘
‘:,,,,,,. l ] '[ [ 1 Teepun| N i _‘ B i"—

Hl. DATA INDIVIBU
1 Mirva Lewhan
. Lialy

i

: .1- .,;c"n t-q.aﬂmm SeHUIAIN ) i .

| =_, it Kepanpeawanan, scouma | i

LE -Gdatm—;m-—_
Lintk Sencatatn ek .1 -3y ot monan G9DE mERG: Fommals Pencatatan Gt

3 My WTE Nt roem— J—

PR
4 ABHOM cobsunty.s 1

i tmomia men e e oy ooz ___1 - I:]__ml_;_ :

Nama DLAL EURGhRamEungingkurgan BarparNagan L

. -n;.‘_[‘ [‘I_]_I 'leemn[—rT _I_! ToTyTeema T

3 o Pare o o

a Tangid: Bortahi i sgear T _Ij r.—r = -]“

¢ Jervs Kmlnerin 1__:. ekl E:]Pemunun _

B Teveat Lane T,

s ST

oo T e

11 Anld Kelznlra 1 5L Al me il Lany E'ﬂm&m Dm

13 Worad Abde Melemurnn Syt otmall.anlr . . o _}

13 Cplorgady DMEn "T Y 1 " 1] [:lm :|o L: Y DJ\ t__]n- -] m iin:hlh E}:jhh‘
i"i'i"n. | 1:]0 l:l Tidas Tar

L4 AQarny Repefcayassy - 1 dl-!am [__]Kﬂslcn mr&:hak l_lHIrI".l _JS.«:H 3 [ E mﬂmc uu l.
!T Feishayal Kepercayaan gebutian | ) o
i?’-wm-fa.ununm 'l - *_ ‘_ﬂ_

13 5otk Pecsavatale | SoumkaMn | 2 [Kawn E:Cem Haup [ Ceta bt

10 AR FeaLwanan Bk u Mikas [V jnamasa [ 7] A

17 WEowp Akgn #'eta':ﬂ'lﬂ!ﬂutu MNthah e "].

1E Tatgds Pebamnet 1 r j !:'_1___::3

148 Anit Barnemasa Looat o mflmkm r H ,Ma

O tetsaor Adia PPeree e Dol L era

21 Tanfp, Percetazn _:___l__”__l__]l ) I f____!

2251w HUBLHHAN dim Heuargr I 1 Imm Keluarca {Ka Pemohon Sepals KeLargd ik fenu Mgl v -

_':;ﬂsu.vm [_}mgn L_]““"' 3 3 et
| 0 Joueu {fijormgma [ojMena |5 jramacan

10 |Pempenty (1 JLawaya
L

23 KaGunan £2 4 Zan el 1 | Tidss A2 l;_.-'l-na
24 FPanyangang Caim e 1: cat Pk I_-‘Cnuu Nebra Buta 3 ]ca:m RurFuViIze

'i‘ jcacaMenizviwa  [1_[CacstPuk canMentat 6 jcacmianena
29 Peredid s Tesezaty N 1! dawBeium Sakalan ! ;‘ 1rmnt Tamd SrSecera.y 7 1 l1':!!'"‘|I ol LRt Ll AR

. = 1.;1..1# Segerapl ',_3 suA Secetat .ﬁ_ Diprrrzin

+ | astemiDgioms ez auza [0 Towomatvsmas (9 svama 4 s

<4

F-1.06

A



26 Juris Pokaraan

Jonis Pokerjaan

Penata Busara

a qr
Seni-:gn
Tabib
Paraj
Perarzang Busana
Pentetjernan
Imam hasgiz
Perdeta
Pasuy
Wanawan
UsiadzMubalish
Juru Masak
Promolo: Acara
Arggola DPR-R!
Argnola DPD
Angaola BPK
Fresiden
Waks Presden
Arggota Mahkamgh
Konstitusi
Anggots KatrneltKementaan
Duta Besar
Gubgenur
Wakd Gubermur
Bupat)

Yi'ak? Bupat:

Wallkota

Wi'aki’ Wa'kota

Angoota DPRD Propinsi
Anggeia DPRD
Kabupten/Kota

Jenis Pekerjaan

Protost Solain, Pogawai
Neger_dan Mandid

Daisen

5 LA

Fooa

Fungacatn
tesans

Arsroh

Akustan
Kt s lan
Coutar

Evtar:

Pt it
Apateret
PusuaerPsikclog
Fc-"!na" Tademing:
Fep Rado

Piatang
Parancrma’
Pazagang
F‘.‘!a:'&ﬁkﬂ‘ Dﬁﬂ
Kepata Desa
Biarawali

W raswastd
Launrya

No. Janis Pokerjaan Ho.
A.  Umgm 13
1 B, T aas, B2nina M
2 Mengurus Rumat {&T'-};d %
3 PengriMahasswa %
4 Pensiunar 7
5 sasadi Nogen Spb K1}
€6 Temara Mazonaingorena kol
T Kopoustan R 40
B P gagavgan 41
o PataniPekebun 42
Wi Paternak 43
1% NstayanPorkenin 4
12 Irdustn 45
13 Konstuky 46
4 Transpeorias 47
13 Karjzwan Swasta 48
6 Karyawan UMY 40
17 Waryawat BUND 50
“E Eamnaan Honote N
vh Buruh Hanan Lo as 5
23 Boruh TanvPats obunen 53
21 Buruh HalayarPeeka-an 54
22 Butuh Pareeravan 3%
23} Pembaras Ruman Ta qga 56
M Tukang Cuber 57
25 Tukang Ltk 58
26  Tukang Batu 30
27 Tukang Kayu &
z Tukang Sel Sapaty 6
2% Tusang LasPan sz Baeg- a2
M Tukang Jatut i x3
v Perata famba
32  Peraya Rias
1V. DATA ORANG TUA
THIK ke
2 Marra Longhas it ) o
1N Mah 17

N D O N S 0 G o

4 Mares Lenghss Avar

N L____- : --.—:':! —]:_..‘L- ‘

V. DATA ADMINISTRASI
1 Nama Ketwa BT,

2 Nama Ketua B~

*iDus cleh Petugas

PERNYATAAN

Demubaan form it -~ Saya @ T 23N SolungQuUiinya apanda seterangas e sebut Hdas s i AeLGAR
REAC13" SEMENL Td g [ Lhd Ehetiahan sAnks: sosual hetentuan Decaturan fLe ~E gL ddng e

Pamacron

yany teclaky
e getatu |
Kazata DesaLurat 1
! F g Pemotn
| .
i
Ja2Ta — - _ Narms
Mg
Mengetahui.
Mengetahu,
Nama:
NP, -



J-Surat Keterangan Kelahiran

(TR R R LAETE XPTR A LT : [ L T LR HINEAES e
[T ok ) eI TR R Ly, et P
L N ot S L : I [P

_enar 4 ALy

hodk Yitaya LTI 1 T1TT1T11

SURAT KETERANGAN KELAHIRAN

Kama hegais Ko 16 1 11 11
Lornor 1.5t Crbuat e
K
AN N I D O N N N O A
#03 : i, LA 3] NI T
Terat fharwd 1 RSRE 2 Pushosmas 3 Myt 3 Pumoh
Tempal kasiahirsr : | 1]
Har dar Tanggal ane : Harl 1§ R 1 w [T 11
Pk :
Jeen baianinys )L Timpgal 2 Rewbar Y kemtac 3 Nerhord :
beat o atae s 1.1 1. 4
Feroan] g ab ar : b Deiter 2, Bdan/Perawal Loty 4 Lainey
Barat byl : ] %3
o RangEhy iy : Y
1 d L 1 | |
B B S I L 1 L3 1 L1 1.1
3 TarQaalizt: e c Te B Thr U
4 Perafiar Tl
5 sam :
[3K. 1 ) (L |
B ¥ecamzan | Ji Frens |
‘T wa 1NN
| 1
v L fes LT L1
| 1 il L
B | 1 1 1 1.1 1.1 1
I Taragmoa e e c 1g Hir. LS g
4 Fekzrjaas 1
P' Adraat :
B ch 1 M|V |
b, «ecamatan | 11 frovng |
ARG ey '.l | 1 Wil p3 WA
L38Gh3aT : i
1 : ]
o Mar enas : N A P
1 ume : Teginlt
i denE kENr : t Lake gkl 1. Perenpuan
5. Feketlaar : i |
|- F: .
3. Cea RNt | MY L |
b, Kecaratan L 41 Prosng
{3AKSI |}
1.t : | | |
o Hare encap : | | L L i 1 i 1 1 1 1.1
Uty : Tahfs
4. Feketfadr :
T =Em
[P 1 T | ) LTI |
t. Yecanaan 1 13 Podng T
11049911
1 NA : |
I =R R ; 1111 1T 0 i)
3. Umie : Taaun
4 Fekerlaar :
L AgmD :
C s o e L _f. kAl foa f
b. Lecamaan |4 s Praew f
fetatior
2l i



Prrpep s lett v
foaraly

L A L B R

LtV T

k.Surat Keterangan Kematian

HEENEEEREEN

Ll

FLhC MRS e T
Lt Do BT
[ N R LX)

SURAT KETERANGAN KEMATIAN

LE &L Kelarata

L]
Nz L R
T T AN IR
JEHAZAMW
o
N RS | O
L T L [TV TY] . [Py }
4 Targe oo T3l Bir, hn 1 ¢ hm"m
J— -
b P 1 1 11 L1 saae P || I [T I
B t lsam I Nagen 3 Kalon 4 HAo: Y Budba 6 Lesd -t
T Prevaam 1
- Ay
2 Lewhelrzign MRS
b Recarsan @ =
W At ap 1 1 31 4
A Tmgga e iy 1 gin I I I thn Em
MR YT I i
GOt v LR T, T3 T S Waras Fer g EREEEERTRY 3
A4 wrrnriaieay 5 Burd Din & .t v
"I otergatastan 1
dorgayterat 1 Dekder 71 Teadad Kesenalan PR RS 4 Latima
&Y AW
LR ) |
Lo L TS A |
1o targge o o o & i ]
1 Porpraz 1
* Algrae
A Do el AR
b Fecaagan [t
IBuU
Yo b
Do hamyermx 1 11 11
Targse ot e T |ET: ™ I
1 Pt l
- R
2 [esvewtanan [ = =L
F kRcaraan g et
hF'E!.«M’DI‘?.
L A
Do hat e oy N 111
1 targer oot o Tai [ ™n S
i Fre o 1
4 My
3 Desa™enghan £ Hathdin
bt Fezamasan g Boany
[TERST
: a I | 1 11T}
i TR T3t Br ™ A
: |
3 [esaSenrzran C Rty
t Kecardean e
e
15“9”1
L SR ]
R A RTIN | 1 1 11
TR F R R L ISR Tal Br Thn aneg
t Fepyran |
T Aat

& [Cesaveluaman
I kecamya

*EEMA sy

/



9. SURAT PERINTAH
a. Ditandatangani Kepala Desa

PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO

e "

SURAT PERINTAH
UIMOR. s s connmormmmmsns

Nama (yarig membery pertntah]® 2 ccososmsesssasvmasmasonin

Jabatan D S s i s e

Kepada
a. Nama I .
b, Jabatan B R e i o

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

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

DHtEBRER B couvvmamiminmmssg
pada tanggal ......c.ooveeenininniin

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

tanda tangan

NAMA



b. Ditandatangani Sckretaris Desa atas nama Kepala Desa

PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO

SURAT PERINTAH
NOMOR iz

Nama [vang membert BErIAtART T scssmmsinesssscoysssessnig

Jabatan

Kepada

a. Nama

b. Jabatan

Untuk

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

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

Ditetapkan di v.oovvvvivinninnn...
Pada tanggal

a.n. KEPALA DIESA..............
Sekretaris Desa

tanda tangan

NAMA



10, SURAT IZIN.

ST\ PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO
KECAMATAN ..ccccumvisnimassnss
IDESA: sacsevnmsuiina
¥ | EEYREA—- [\ Te....onuw Fax...... Kode Pos... ....
Website...... e-mail....
SURAT IZIN KEPALA DESA ........
NOME osvinmnmmunimpisces
TENTANG

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

e O ST

T
MEMBERI IZIN :

Kepada

Nama B e e s D o e e L S e

Tempat/Tal LAhir: ..o sosoms s vassssnssos

Jabatan e T S A A S SR e

Alamat b s s

Untuk D s e T S A TS D TN I B R s

Ditetapkan @i .....ocnais
Pada tanggal .........coo.e0

KEPALA DESA. .oy

tanda tangan

NAMA



11. SURAT PERJANJIAN

T PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO
ol KECAMATAN .....ovvvvvirvirennnn
9) DESA .ooooveeien

=

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

SURAT PERJANJIAN

NOMOR ......... ; C—— ! f— - S—
TENTANG
Pada hari ..c..ccccovciiniiinnins v DRI ocsiiinaiespaaa B 2§ 0 22 ¢ (o ee—— dan
TaRURY .. i v BertemMpPAat-Al . ....omanmismms , kami yang bertanda tangan
dibawah ini :
1 PIHAI\[\rbArU ...........................
)
U BIHAK KEDUA T
Pasal .......
S R —————- TR
3 157 | Q-
Penutup

Surat perjanjian ini ditandatangani oleh kedua belah pihak, pada dan
tanggal tersebut diatas.

PIHAK KEDUA PIHAK SATU
tanda tangan METERAI tanda tangan
NAMA NAMA
SAKSI-SAKSI :
1. NAMA (Tanda Tangan)
2. NAMA (Tanda Tangan)

3. Dan seterusnya.



12. SURAT PERINTAH TUGAS
a. Ditandatangani Kepala Desa

PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO

KECAMATAN . smmcsasmssnsns
DESA sy
"] P rs imsommers WO . a0m5 Fax...... Kode Pos.
Website ...... e-mail....

MOMOR o
Dasar
MEMERINTAHKAN :
Kepada : 1. Nama b e R S SRS S Sy S ey
Jabatan D o R O B AN A ST NS e e e s
2. Nama U
Jabatan T S S e R D N S R e i
Untuk ? D
S oo DT
3.

Ditetaplkan @i e oiemmmsn
Pada tanggal .................

KEPALA DESA....cocumsus;

tanda tangan

NAMA



b. Ditandatangani Sckretaris atas nama Kepala Desa

PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO

SURAT PERINTAH TUGAS
BEIMACIR o coocansanimasounivmsues

Dasar i R s A e o B A S S R T By
MEMERINTAHKAN :
Kepada : 1. Nama . D
Jabatan e T R T S S R S R
2. Nama B e G B S M T R S oS AR s
Jabatan T Y T T
Untuk : Ml g v ot TR S S S A B ORI
AT PR AT T S p

B S4TSR ———
Pada tanggal .................

a.n, KEPALA DESA.........
Sekretaris Desa

NAMA



13. SURAT PERINTAH PERJALANAN DINAS

PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO

KECAMATAN ..ocoovvviiiiiiiiiinnn.
DESE i
% | LFg— T - | Faxg.....: Kode Posu ..
Website ...... e-mail

U EEy A
Y = -
< P

Lembar Ke
Kode No.
Nomor : [/

SURAT PERINTAH PERJALANAN DINAS

{ |
i |

| perintah
' 2. | Nama Perangkat yang diperintah

I |

| 3. |'a. Jabatan

b. Tingkat menurut peraturan
. perjalanan dinas

RS S S - -
' Pejabat berwenang yang memberi ‘
|
I
|

' 4. | Maksud Perjalanan

| 9. | Alat angkutan yang dipergunakan l

6. | a. Tempal berangkat

| b. Tempat tujuan

| ; :
7. | a. Lamanya perjalanan dinas
|
| b. Tanggal berangkat ‘
' |

¢. Tanggal imms ke 1ndei

| 8 P( ng.,lkLlL Nama Umur | _ﬁl_,l_b-l.ll‘_lg_{un Keluarga
- —_— s =
i =
| 5 i'

|

‘ 0 |
[ !
| 9. | Pembebanan z’\n"garrm -l -
| a, Instansi

b. Beban Rekening [

10, | }\Lttmnvan lfun lain

i e ety ol ]

Dikeluarkan di
Pada Tanggal

KEPALA DESA

NAMA



Berangkat dar

i

(tempat kedudukan) : Desa

Pada tanggal
Ke

KEPALA DESA

--------------

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

Tibadi ... Berangkat dari @ .............. ;
1 |Tanggal :@ ....ccoeeeeies Ke e
Pada Tanggal  :..............
Kepala
( )
[T | Tiba di T Berangkat dari T
Tanggal Ke
Pada Tanggal
Kepala
( )
[l | Tiba di Berangkal dari o
Tanggal Ke
Pada Tanggal
Kepala
( )
o NIP. .
IV | Tiba di Berangkat dari
Tanggal Ke [
Pada Tanggal
Kepala
{ ) |
o o NIP. ]
V | Tiba kembali di Desa ..oooeviniiiiinninnanen, Pada tanggal .............. !
Telah diperiksa dengan keterangan bahwa perjalanan tersebut diatas |
benar-benar dilakukan atas perintahnya dan semat-mata untuk
kepentingan jabatan dalam waktu sesingkat-singkatnya.
Pejabat yang memberi perintah
KEPALA DESA .........cceeul '
|
|
VI | Calatan lain-la.in___l_ _ o __:I




14. SURAT KUASA

A AN PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO

[ KECAMATAN ..o,

&L@ DESA coovoovevreea.

=t ' S— ;£ TR, Telp....oons Fax...... Kode Pos.......
Website ...... e-mail

Yang bertandatangan dibawah ini :
a. Nama

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

b. Jabatan

Kepada
O oy R P e — =S

b. Jabatan

Untuk

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

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

Demikian  Surat  Kuasa ini dibuat untuk dapat dipcrgunakan

sebagaimana mestinya.

Ditetapkatt di suravocimmnnss
Padsa tanpgal oo
Yang diberi kuasa Yang memberi kuasa
NAMA JABATAN, KEPALA DESA.....,
Mali.-m_i-_m‘
tanda tangan 6000 | tanda tangan
NAMA NAMA

A< L



15. SURAT UNDANGAN
a. Ditandatangani Kepala Desa

PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO)

KECAMATAN ...coovvenmeneaecenincs
DESA .c.covovvsrannass
= 1 S— . 7 S i § < PrmR— S — Kode Pos.......
Website ...... ¢-mail....

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

Nomor D A e Kepada
Silat IO B ersanansmmmnsmrg sl R
e o L e
Perihal : Undangan
di -

BHAEL 0 et e AR R e

TEAMPER] ¥ i i s rer s s

WERE. 1 s R s

TOMAPHL & sussvaianvsvamesssiontsstnsmmesmomsemmmene

Acara

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

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

KEPALA DESA....,

tanda tangan

NAMA

Fembusan disampaikan kepada Yth.
1.



b. Ditandatangani Sekretaris atas nama Kepala Desa

PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO

KECAMATEAN .vvomnniniiinmismss
[
) § S i, Semm——— Felp. Pk cuuns Kode Pos.......
...... e-mail....

Nomor § SR Ak T Kepada
Sifat T ————— 12 1 ATV O —
VAR | saunspsspenangss:. 0909090 G ceneesmsiseesns e
Hal : Undangan
di

Hari <

Tanggal Y B S RS RS

Waktu . R o

Tempat b e R e R A R O G

Acara R PR

a.n. KEPALA DESA....,

Sckretaris Desa

tanda tangan

NAMA

Tembusan disampaikan kepada Yth.



16. SURAT KETERANGAN MELAKSANAKAN TUGAS

PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO

KECAMATAN: v sovmass
| § 10107 Ve —
U | A NO.oovrrrnnnn TEID: soeva Fast.. . Kode Pos.......
Website i e-mail....

Yang bertanda tangan dibawah ini:
e b ]

Nama

Jabatlan

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

Dengan ini menerangkan dengan sesungguhnya bahwa:

NEHE = § covemermoms s s s A A R

JADATAT 1 coiieiiii i A L e
Yang diangkat berdasarkan Keputusan.............. MR emamssey
T BIOING. - s R T S R G PR telah nyata menjalankan tugas
VE] 57 Ve S —— di

Demikian surat keterangan melaksanakan tugas ini saya buat dengan
sesungeuhnya dengan mengingat sumpah jabatan dan apabila dikemudian hari
isi surat pernyataan ini ternyata tidak benar yang berakibat kerugian bagi

negara, maka saya bersedia menanggung kerugian tersebut.

Tempat , Tanggal, Bulan dan Tahun

KEPALA DESA......

tanda tangan

NAMA

Tembusan:

* -4 L



17. SURAT PANGGILAN

PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO

KECAMATAN ..o
) DN T T ——
N | — W TEIDL s semnv Paistoo Kode Pos.......
Website ...... ¢-mail....

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

Nomor R
Sifat b R Kepada
LEmpIrary 3§ seossosssatiins R oo s
Perihal :  Panggilan
di -
Dengan init diminta kedatangan Saudara di Kantor
.................................................................................... pada
Hari S L RO G R Y S OB S ASTENE S
Tanggal R R A s
Waktu H e A A S R e
Tempal G U I o O NN N P o i o
Menghadap Kepada T T e ——
Alamat B AR SV PR RS o ERE S
Untuk N T a5 B S A S G
Demikian untuk dilaksanakan dan menjadi
perhatian sepenuhnya,
KEPALA DESA.....,

tanda tangan

NAMA

Tembusan :



18.

NOTA DINAS

PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO

RBCGAMAVLAN  comevasasmmensmnn
7. DESA ..oovvrrenen.
" NE— DO cossniciins TelB.miss 5y Kode Pos.......
Website ...... e-mail....
b L e e S S L R T e e I e T 2 R SO

LD S L L (P ———
Dari ) et
Tanggal R
Nomor Y e R
Sifat D G R
Lampiran R TS BT
Perihal ;R PRPPAP NSNS

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

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

KEPALA DESA.....,

tanda tangan

NAMA

Tembusan:

A% i



19. LEMBAR DISPOSISI

PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO

Surat dari
No. surat

Tgl. Surat

LEMBAR DISPOSISI
Diterima Tgl
No. Agenda
Sifat

m Sangal

l_| Rahasia

Perthal

D Segera D Rahasia —

Diteruskan Kepada :

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

Dengan Hormat :
Harap

Tanggapan dan Saran

Proses Lebih Lanjut

Koordinasi / Konfirmasi

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

Catatan :

A< i



20. PENGUMUMAN
PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO

5 @ % KECAMATAN oo

' : B (A ——
7/ % | & £ TR 115 o A Fax...... Kode Pos.......
Website ...... e-mail....
PENGUMUMAN
NOMOR : ..........
TENTANG
Ditetapkan divaiw
pada tanggal...............
KEPALA DESA.....,

tanda tangan

NAMA



21. LAPORAN

PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO

KECAMATAN

LAPORAN
TENTANG

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

Pendahuluan.

A. Umum/latar belakang
B. Landasan Hukum

& Maksud dan Tujuan

Kegiatan yang dilaksanakan
Hasil vang dicapai
Kesimpulan dan Saran

Penutup

Dibuat di........
pada tanggal...

KEPALA DESA

tanda tangan

NAMA



23. SURAT PENGANTAR

PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO

KECAMATAN .wnsminmeiea
DESA oo
I oo [ ——— §1 -} 5 YOe——— Fax...... Kode Pos.......
Website ...... e-mail....

Tempat, Tanggal. Bulan dan Tahun

Kepada :

SURAT PENGANTAR
MGIAGT 2 covmvmsmes

No Jenis vang dikirim Banyaknya Keterangan

Pengirim
NAMA JABATAN,

tanda tangan

NAMA



24, BERITA ACARA

PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO

KECAMATAN ..ovvviiviviiiinininnens
| 5 § T )
Y | 1 Tel e ces Fax...... Kode Pos.......
Website ...... e-mail....
T e e T S L S e T R i s IR A 1 o RIS (R 138 B (N
KEPALA DESA ....coonmiississ

BERITA ACARA

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

L iy s R R S e S SR e ieeraia yang selanjutnya discbut
Pihak Kesatu (memuat nama, Jabatan dan alamat).

R ey yvang selanjutnya discbut
I thak Kedua.,

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

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

Berita Acara ini dibuat dengan sesungguhnya dalam rangkap...... untuk
dipergunakan sebagaimana mestinya.

Dibuat di

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

Pihak Kedua Pihak Kesatu
KEPALA DESA....,

tanda tangan tanda tangan

NAMA NAMA

Mengetahui/Mengesahkan

tanda tangan

NAMA PEJABAT
Pangkat
NIP.




25. NOTULEN

P RN PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO
> @b] EECAMATA epmsismmamssnsss
&l_ ) 1=
=1/ W | S— [, NE— Telp... ouses Fat, oveen Kode Pos.......
- Website ...... e-mail....
NOTULEN
Sidang/Rapat Y A R S I R Al G A e AR R RS
Hari/ Tanggal G A B R S e ST R AN AR
Acara R e T =

2. dan seterusnya.
3. Penutup.

Pimpinan Sidang/Rapal

Ketua R R R R B e S R T S o e S S
Sckretaris S T A O S B T S R s SR
PEIIBREEE = e e e e e i o e o s T S e
Peserta = 1

1. Kata pembuka :
2. Pembahasan
3. Kesimpulan

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

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

PIMPINAN SIDANG /RAPAT
NAMA JABATAN

tanda tangan

NAMA



26. MEMO

PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO

KECAMATAN ....ciicommenrsiennnsn
& [ L 505 T
¥ | R ) S— Telg s 0, - Kode Pos.......
d Website ...... e-mail....
L B e e S e T B S PN I TR R R e = I I
MEMO
Dari st R 0 A AN R S s A DT TR R s e N g R A A S A SR
L L T P
ISI

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

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

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

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun
KEPALA DESA.......,

Tanda Tangan atau Paraf



27. DAFTAR HADIR
a. Daltar hadir harian

PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO

RECAMATAN oupravvnsmmiins
BESA .ouvmmmsas
JL ..., RO reiamnes Telp. censnmne Fax...... Kode Pos.......
Website ...... ¢-mail....

DAFTAR HADIR PERTEMUAN RAPAT

Hari B e e T R A S S e e R S T R R
Tanggal RS o A U S A S NS v
Waktu D R R AR S A s s 3 S S M S e e e TR R T e TR
Tempat St mendammens s SR T S R R ST A e A AR A A ST A S R e
Acara T R e B A S o A G S s 4 SR
NO NAMA JABATAN/ALAMAT [ TANDA TANGAN KET

s

2.

.
dst

Tempat, Tanggal, Bulan danTahun

KEPALA DESA.......

tanda tangan

NAMA



b.Daftar hadir harian

STET N PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO

DAFTAR HADIR

BULAN
MINGGU

TANGGAL
NO NAMA JABATAN KET
1]213]|]4) 5|6 7 | Dst.

Tempat, Tanggal, Bulan danTahun

KEPALA DESA

tanda tangan

NAMA



28.PIAGAM PENGHARGAAN

REPALADESA ..ooucmminissasin ol

PIAGAM PENGHARGAAN

Nomor :

Kepala Desd uvavmmmmimssons

Nama
Tempat/tanggal lahir
Alamat

Jabatan

Prestasi

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

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

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

Desa/kelurahan. Tanggal. Bulan. [ahun

KEPALA DESA

tanda tangan

NAMA



B. PENEMPATAN a.n, u.b., Pj, dan Plt.
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

¢) Oleh Sckretaris 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 Plt.”:
Pit. KEPALA DESA...
SEKRETARIS DESA...,

NAMA

C. PARAF

1. Pembubuhan Paraf Hierarkhis

a. Naskah dinas sebelum ditandatangani oleh pejabat yang berwenang
harus diparal 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 [ungsinya, penempatan paraf tersebut pada lembar
terakhir naskah dinas sesuai arah jarum jam dimulai dari scbelah
kiri nama pejabat yang akan menandatangani;

b. Naskah dinas yang konsepnya dibuat oleh pejabat vang
akan menandatangani naskah dinas tersebut tidak memerlukan
paralf;

¢. Paral untuk surat perintah perjalanan dinas, dibubuhkan pada

lamihne nartarmas



2.

d. Untuk keamanan isi naskah dinas yang jumlah lebih dari satu
halaman, sebelum naskah dinas tersebut ditandatangani olch pejabat
yang berwenang maka harus dibubuhkan paraf pejabat pengolah pada
sudut kanan bawah setiap halaman;

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

f. Naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat yang mempunyai
lampiran, pada lembar lampiran dipojok kanan atas ditulis lampiran
surat, nomor dan tanggal serta pada bagian akhir sebelah kanan
bawah ditandatangani oleh pejabat yang berwenang.

Pembubuhan paral koordinasi

a. Naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk hukum yang
materinya menyangkut kepentingan unit lain sebelum ditanda tangani
oleh pejabat yang berwenang harus diparaf terlebih dahulu oleh unit
pengolah, unit lain yang terkait dan bagian hukum sekretariat dacrah
pada setiap lembar naskah;

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

¢. Paral koordinasi dibuat dalam bentuk stempel persegi empat.

Contoh paral hicrarkhis dalam bentuk searah jarum jam:

2 KEPALA DESA 3

(1) NAMA
Cantoh paral hicrarkhis dalam bentuk matrik:

PARAF HIERARKHIS

Contoh paraf koordinasi di lingkungan Pemerintah Desa:

PARAF KOORDINAS!

Kau r/Kasi ......

Kaur/Kasi ......
 dst

PARAF KOORDINASI
Kaur/Kasi ......
BPD ..........
Lembaga ........
dst




3. Penulisan nama pejabat 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,;

¢. Nama pcjabat yang menduduki jabatan struktural dan fungsional
menggunakan gelar, NIP dan pangkat.

D. BENTUK DAN UKURAN IS]1 STEMPEL

) B

™

: PEMERINTAH KABUPATEN.....
: KECAMATAN....
: KEPALA DESA...........

: PEMERINTAH KABUPATEN.....
! KECAMATAN....
: SEKRETARIAT DESA...........

: PEMERINTAH KABUPATEN.....
: KECAMATAN....



E. BENTUK DAN UKURAN KOP NASKAH DINAS

. Perbandingan huruf pada kop naskah dinas antara tulisan nama

pemerintah dacrah dan nama desa adalah 3 : 4.
a. tulisan nama pemerintah daerah dengan hurul bookman old style 11,

b. tulisan nama desa dengan huruf bookman old style 18.

2. Bentuk dan isi kop naskah dinas seperti pada contoh berikut :

PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO

KECAMATAN ..ooviiiininenenieianes
{500 S —
% | —— 4 [ N TelPiscesen Fax...... Kode Pos.......
WebSItE: vunvisummn e-mail .....o.....

PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO

KECAMATAN ..cuiwvessssmoosans
BADAN PERMUSYAWARATAN DESA ......ccovvennen.
Y | S 7 TID e cominon Fax...... Kode Pos...cw

F. BENTUK UKURAN DAN IS]I SAMPUL NASKAH DINAS

UKURAN HURUF.
Perbandingan hurufl pada sampul naskah dinas antara tulisan nama
pemerintah dacrah dan tulisan nama desa adalah 3 @ 4
a. tulisan nama pemerintah daerah dengan huruf arial 14.
b. tulisan nama desa dengan hurufl arial 18.

Contoh Sampul Naskah Dinas

PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWQOSO —]
KECAMATAN .........
DESA v
1o ER—— i 5 FEm— PR Kode Pos
Website .......: (7 ki | e
Nomor: / /
Kepada
Stempel ' 1 - T |
L EER
Kode Pos




CONTOH
FORMAT MAP




G. BENTUK, UKURAN DAN ISl PAPAN NAMA.

1. BENTUK. ) _
Papan nama desa herbentuk empat persegl panjang

Contoh :
— —

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 dengan kebutuhan desa,
misalnya dari bahan kayu, beton, seng/plat dan lain sebagainya.
2.Bahan huruf papan nama diatur sesuai kebutuhan, dapat
menggunakan cat atau dari bahan lain seperti seng/plat atau semen
dan lain sebagainya.

Contoh Papan nama kantor desa

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

N ) DR UOORR No. ..... BONDOWOSO,
Telp (0332) ................




(_Joplgh_P_a_pa_n 1_'1&1_1111_1(_&1_1119;_[_31’_[)_' .
PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO
KECAMATAN ........
| BADAN PERMUSYAWARATAN DESA

| P omsersunsern NB, s Bondowoso,
Telp (Q332) ..coovnsmonnonsss




Contoh Papan nama kantor BPD

PEMERINTAH KABUPATEN BONDOWOSO
KECAMATAN ........
BADAN PERMUSYAWARATAN DESA

-------------------------------------

1 | EO No. ...... Bondowoso,
Telp (0332) .vcveveevrenenns

BUPATJ, BONDOWOSO,

LWA ARIFIN




