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PERATURAN BUPATI LOMBOK BARAT
NOMOR AATAHUN 2021

TENTANG

TATA NASKAH DINAS PEMERINTAH DESA
DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI LOMBOK BARAT,

bahwa dalam rangka tertib administrasi penyelenggaraan
pemerinthan desa dan melaksanakan ketentuan Pasal 10 ayat
(2) Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 2 Tahun 2017
tentang Standar Pelayanan Minimal Desa, perlu diadakan
pengaturan  menyeluruh terhadap Tata Naskah Dinas
Pemerintah Desa;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalam huruf a, perlu menetapkan Peraturan Bupati tentang
Tata Naskah Dinas Pemerintah Desa;

Undang-Undang MNomor 69 Tahun 1958  tentang
Pembentukan Daerah-daerah Tingkat 1 dalam Wilayah
Daerah-Daerah Tingkat 1 Bali, Nusa Tenggara Barat dan Nusa
Tenggara Timur (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
1958 Nomor 122, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 1655);

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

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 Daerah
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58,
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Tambahan Lembaran Megare Repoblik indonesiza Nomar
557I);

Undang-Undang Nomor 30 Tabun 2014 tentang Administrasi
Pemnerintaban [Lembaran Wegara Republik Indonesia Tahun
2014 Momor 292, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesta Nomor S601];

Peraturan Pemerintehh Nomor 43 Tahun 2014 rentang
Feraturan Pelaksanaan Undeng-Thdang Nomor 6 Tahun 2014
tentang Dwesa (Lembaran Negarz Republik Indonesia Tahun
2014 HNomor 123, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Momor 5339) scbagaitnana telah diubah dengan
Peraturan Pemenntah Nomor 47 Tahun 2015 tentang
Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 43 Tahun 2014
tentang Peraturan Pelaksanaan Undanp-Undang Nomor 6
Tabun 2014 tentang Desa {Lembaran Negara Republik
Indonesiz Tahun 2015 Nomor 157, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomer 37 17);

Porattirarn Menteri Dalam Negerd Momor 54 Tahun 2009
tentang Tata MNaskah Dinas i Linglunpgan Pemerintah
Dacrahy,

Peraturan Menteri Dalam Meperi Nomor 111 Tahun 2014
tentang Pedoman Teknizs Peraturan di Desa [Berita Megara
Republik Indanesia Tehun 2014 Nomor 2091}

Perziuran Menterd Dalam Megeri Nomor 80 Tahun 20135
tentang Pembentukan Produk Hulum Daerah (Benta Negara
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 2036),

Peraturan Menter Dalam Negeri Nomor 2 Tehun 2017 tentang
standar Pelayanan Minimal Desa (Berita Negara Republik
lodonesia Tehun 2017 Nomer 156G}

Peraturan Bupat Nomor 53 Tahun 2011 tentang Pedoman
Tuta Nackah Dinas i Lingkungen DPemerintah Kabupaten
Lambolt Barat {Berita Daerah Kabupaten Lombok Barat
Tahun 2011 Momor 53}

MEMUTUSKAN:

PERATURAN BUPATI TENTANG TATA NASKAH DINAS
PEMERINTAH DESA

BAR 1
KETENTUAN UMUM

Dalam Peraturan Bupati ini yang dimalsud dengan :

1.

Pasal 1
Naerah adalah Kabupaten Lombok Barat. &
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Pemerintahan Daerah adalah penyelenggaraan wurusan
Pemerintahan oleh Pemerintah Daerah dan DPRD menurut
asas otonomi dan tugas pembantuan dengan prinsip otonomi
seluas-luasnya dalam sistem dan prinsip Negara Kesatuan
Repubulik Indonesia sebagaimana dimaksud dalam Undang-
Undang Dasar Negara Republik Indonesia tahun 1945,
Pemerintah Daerah adalah Bupati sebagai unsur
penyelenggara Pemerintahan Daerah yang memimpin
pelaksanaan urusan pemerintahan,

Camat adalah pimpinan kecamatan yang berada di bawah
dan bertanggung jawab kepada Bupati melalui Sekretaris
Daerah.

Desa adalah Kesatuan masyarakat hukum yang memiliki
batas-batas wilayah yang berwenang untuk mengatur dan
mengurus urusan pemerintahan, kepentingan masyarakat
berdasarkan Prakarsa masyarakat, hak asal usul, dan/atau
hak tradisonal yang diakui dan dihormati dalam sistem
Pemerintahan Negara Kesatuan Republik Indonesia.

Desa Pergsiapan adalah bagian dari satu atau lebih desa yang
bersandingan vang dipersiapkan untuk dibentuk menjadi
desa baru.

Pemerintahan Desa adalah penyelenggaraan urusan
pemerintahan dan kepentingan masyarakat setempat dalam
sistemn pemerintahan Negara Kesatuan Republik Indonesia.
Pemerintah Desa adalah Kepala Desa atau vang disebut
dengan nama lain 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
melaksanakan tugas dari pemerintah dan pemerintah
daerah.

Penjabat Kepala Desa adalah secorang pejabat yang diangkat
oleh Bupati dari Pegawai Negeri Sipil untuk melaksanakan
tugas, hak dan wewenang serta kewajiban Kepala Desa
dalam kurun waktu tertentu.

Badan Permusyawaratan Desa yang selanjutnya disingkat
BPD adalah Lembaga vang melaksanakan fungsi
pemerintahan yang anggotanya merupakan wakil dari
penduduk desa berdasarkan keterwakilan wilayah dan
ditetapkan secara demoratis.

Lembaga Kemasyarakatan Desa yang selanjuinya disingkat
LKD adalah lembaga yang dibentuk oleh masyarakal sesuai
dengan kebutuhan dan merupakan mitra pemerintah desa

dalam memberdayakan masyarakat. k
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Musyawarah Dwesa adalash mosyawsrsh antara BPD,
Pemenntah Desg dan unsur masyarakat YHOE
dizelenpgarakan oleh Baden Persmusyawaratan Desa untuk
menyepakati hal yvang bersilat strategis.

Sekretariat Desa adalah unsur stal yang membantn tugas-
tugas kecekretariatan Desa dan kesckretanatan BPD.
Peraturan Desa adalah peratiran perundang-undangan vang
edditerapkan nleh Kepala Desa setelah dibahas dan dizsepalaati
beTsama Badan Permusyawarslun Nesa, diaknii
keberadaannya dan mempunyai kekuatan hulkum mengilac
sepanjang  dipenntahkan «¢leh  peratiran perundanpg-
undangan yang lebih tinggi atau dibenmk  berdasarkan
Lewenangan.

Peraturan dersama adalah naskah dinas delam benuk dan
susunan produk huloum yang berzifat pengaturan ditelapkan
olch dus aian lebih Kepala Desa atay dengan pihak ketipg,
Peraturan Kepala Desa adalah Peraturan vang ditetapkan
pleh Kepala Desa dan beryilat mengatur.,

Keputusan Kepala Desa adalah penetapan oleh Kepala Dess
vang bersifat konkrit, indivdidual dant finsl:

Keputuzan BPD adalah penetapan oleh BPD yanpg bersifat
lembaga dan final.

itruksi kepala dess adalah naskah dinas yang berisikan
perintah dari  kepala desa  kepada bawahan untuk
melaksanaken tugas-tupas pemerititahan.

Tata Naskah Dinas adalah pengelolaan informast tertulis
vang meliputi  pengaturan  jenis, fortnat, penyiapan,
pengatnanan, pengabsahan, distribusi dan  penyimpanan
naskah dinas serta media yang digunakan dalam komumliasi
kedinasan.

Nozkalh Dinas adalah informasi  tertulis sebagei  alat
komunikasi kedinasan vang dibuvat dan/atau dikeluarkan
oleh pejabal vang berwenang di Desa.

Format adalah naskah dinas yvang mengeembarkan tata letak
dan tedaksional, serta penggunaan lambang/flogo dan cap
dinas.

Stempel/Cap Dhnas adalah tanda identitas dar suat
jebatan atau lembagn.

Kupr Waskah Dinas adalab kop surat yang wmenunjukkan
jabatan atay nama lembapa terisntu yang ditempatkan
dibagian atas kertas,

Kopp Sampul Naskah Dinas adalah  kop surat  yang
menunjukkan jabualatt atau nama lembage tertentu yang
diternpatkan dibagian autas sampul naskah.
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Kewenangan adalah kekuasaan yang melekat pada suatu
jabatan.

Delegasi adalah pelimpahan wewenang dan tanggung jawab
dari pejabat kepada pejabat atau pejabat di bawahnya.
Mandat adalah pelimpahan wewenang yang diberikan oleh
atasan kepada bawahan untuk melakukan suatu tugas
tertentu atas nama yang memberi mandat.

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

Surat edaran adalah naskah dinas yang  berisi
pemberitahuan, penjelasan, danfatau petunjuk cara
melaksanakan hal tertentu yang dianggap penting dan
mendesak.

Surat Biasa adalah naskah dinas vang berisi pemberitahuan,
pertanyaan, permintaan jawaban atau saran dan sebagainya.
Surat Keterangan adalah naskah dinas yang berisi
pernyataan tertulis dari pejabat sebagai tanda bukti untuk
menerangkan atau menjelaskan kebenaran sesuatu hal.
Surat Perintah adalah naskah dinas dari atasan yang
ditujukan kepada bawahan yang berisi perintah untuk
melaksanakan pekerjaan tertentu.

Surat lzin adalah naskah dinas vang berisi persetujuan
terhadap suatu permohonan yang dikeluarkan oleh pejabat
yang berwenang,

Surat Perjanjian adalah mnaskah dinas yang berisi
kesepakatan bersama antara dua belah pihak atau lebih
untuk melaksanakan tindakan atau perbuatan hukum yang
telah disepakati bersama.

Surat Perintah Tugas adalah naskah dinas dari atasan yang
ditujukan kepada bawahan yang berisi perintah untuk
melaksanakan pekerjaan sesuai dengan tugas dan fungsinya.
Surat Perintah Perjalanan Dinas adalah naskah dinas dari
pejabat yang berwenang kepada bawahan atau pejabat
tertentu untuk melaksanakan perjalanan dinas.

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

gurat Undangan adalah naskah dinas dari pejabat yang
berwenang berisi undangan kepada perangkat desa yang
tersebut pada alamat tujuan untuk menghadini suatu acara

kedinasan. k
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Jurar keterangan Melaksanakan Tugas adalah naskah dinas
danl pejabat yang berwenang berisi pernyataan  bahwsa
seorang pepawad tefah mergalanban tagas.

Surat Panggilan adalah naskah dinas dan Ecpala Deza berisi
pangilan kepada seerang perangkat desa untuk menghadap.
Nata [hnas adalah naskeh dinas yang bersifat internal berisi
komunikasi kedinazen antar pejabal atav dan atasan
kepads bawahan dan dari bawahan kepade atasan.

Lembar [hsposisi adalah naskah dinas dari pejabat vang
berwenang berisi petumjuk termilis kepada bawahan;
Peopumuman adalah naskah dines dard  pejabar vang
berarenang berisi pernberitahuan yang hersifat 1.

- Laporan adalah naskah dings dan bawahan kepada alasan

yang benst miormasi dan  perlanggungiawaban  tcntang
pelaksanasn tugas kedinasan.

Bekomendasi adalah naskah dinaz dari pejabat vang
bermenang berisi keterangen atad calatan tentang sesuatn
hal yang dapat dipadikan bahan perimbangan kedinasan.
Surat Penpantar adalah naskah dinas berisi jeni=s dan jumlgh
barang yvang berfunpsi sebapal tanda tecima,

Berita Acara adalah naskeh dinas yang bherisi Reteranpan
atas sevuatu hal yang ditandatangam olch para pihalk.
Notilen adalah naskah dinas yang memuat catatan proses
sidenpg atau rapat.

Daltar Hachr adalaly naskah dinas dar pejabat berwenang
yang bersi keterangan atas kehadiran sescorang.

Perubahan  adalah  mengubah  atan menyisipkan  suatg
naskah dines.

Pencabutatn adatah suatl pernvataan bdak berlakunya suatu
naskah dinas s¢jak ditetapkan pencabutan tersebuat;
Fembatalan adalah permyatasn bshwa suami naskah dinas
dianggap tidak pernah dikeluarlkan.

Prapem adalab noeskah dinas duan peiabat yang berecnang
beril penghargaan atas prestasi yang telah dicapail atan
keteladanan vang telah diwrjudkan.

BAZI1
TATA NASKAH DINAS

Pasal X

Tata naskah dinas berdasarkan:

H ¥

b
T
el

asas elizien dan efelecif:

a5an alunigbihitas,

. asag pembaliaan, %

. 29H8 keterkaltan,
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¢. asas kecepatan dan ketepatan; dan
f. asas keamanan.

Pasal 3

(1) Asas efisien dan efektifl sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2
huruf a, dilakukan melalui penyederhanaan dalam penulisan,
penggunaan ruang atau lembar naskah dinas, spesifikasi
informasi, serta dalam penggunaan Bahasa Indonesia yang
baik, benar dan lugas.

(2) Asas pembakuan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 huruf
b, dilakukan melalui tatacara dan bentuk wyang telah
dibalkukan.

(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 huruf
d, yaitu tata naskah dinas diselenggarakan 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 secara
fisik dan substansi.

Pasal 4
Prinsip penyelenggaraan naskah dinas terdiri atas:
a. ketelitian;
b. kejelasan;
c. singkat dan padat; dan
d. logis dan menyakinkan.

Pasal 5

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

(2} Prinsip kejelasan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4 huruf
b, diselenggarakan dengan memperhatikan kejelasan aspek
fisik dan materi dengan mengutamakan metode yang cepat
dan tepat.

(3) Prinsip singkat dan padat sebagaimana dimaksud dalam Pasal
4 huruf ¢, diselenggarakan dengan menggunakan Bahasa
Indonesia yang baik dan benar.
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(4) Prinsip logis dan meyakinkan scbagaimana dimaksud dalam
Pasal 4 huruf d, diselenggarakan secara runtut, logis dan
mevakinkan serta struktur kalimat harus lengkap dan efeldif,

Pasal 6
Penyelenggaraan naskah dinas dilaksanakan sebagai berikut:

a. pengelolaan surat masuk;

b. pengelolaan surat keluar;

c. tingkat keamanan;

d. kecepatan proses;

e. penggunaan kertas surat;

f.pengetikan sarana administrasi dan komunikasi perkantoran;
dan

g. warna dan kualitas kertas.

Pasal 7
Pengelolaan surat masuk sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6
huruf a, dilakukan melalui:
a. instansi penerima menindaklanjuti surat yang diterima melalui
tahapan:
1. dikendalikan dan diklasifikasikan sesuai sifat surat serta
didistribusikan ke unit pengelola;
2. unit pengelola menindaklanjuti sesuai dengan klasifikasi
surat dan arahan pimpinan; dan
3. surat masuk diarsipkan pada selretariat.
b. penggandaan surat jawaban yang mempunyai tembusan
disampaikan kepada yang berhak.
¢, alur surat menyurat diselenggarakan melalui mekanisme dari
tingkat pimpinan hingga ke pejabat struktural terendah yang
berwenang.

Pasal 8

Pengelolaan surat keluar sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6

huruf b, dilakukan melalui tahapan:

a. konsep surat keluar diparaf sccara berjenjang oleh pejabat
vang berwenang dan diagendakan oleh sekretariat;

b. surat keluar yang telah ditandatangani oleh pejabat yang
berwenang diberi nomor, tanggal dan stempel oleh sekretariat;

¢. pemberian nomor sebagaimana dimaksud pada huruf b, terdiri
dari 4 (empat) kolom yang diisi dengan kode surat, nomor
urut, identitas desa, dan tahun pembuatan;

d. surat keluar sebagaimana dimaksud pada huruf b wajib segera
dikirim; dan

e, surat keluar diarsipkan oleh sekretariat,



Pazal &

Tingkal keamanan sebrgaimana dimaksud dalam Pasal 6 humaf ¢,
dilatnkan derpan mencentmban kode pada sampul nashkah
dinas sebapai benikut:

2,

surat sangat rahasia disingkat 2R, merupakan sorat yang
matert dan gsilatnys memilikd tngkat keamanan tinggi, cret
hubungannya dengan  rahasia nepara, keamanam  dan
keselatnatan negara.

surat rahasia disingkat R, merupakan surat yang materi dan
sifatnya memiliki tingkat keamanan tinggi yang berdampak
kepada kerugian negara, disinfegrasi hangsa;

surat penting disingkat P, merapakan sorat yang tingkatl
keamanan isi surat perlu mendapat perhatian penerima surat;
dan

surat biasa disinpkat B, merupakan surat yang materi dan
sifatnya tnasa namun ddak dapal disampaikan kepada yang
tidalk brrhal.

Pasal 10

Kecepatan proses sebagaimema dimaksud dalam Pasal & huruf d
scbapdl ekt

=

L.
c.

amat segera/kilat, dengan batas wekiu 1 x 24 jam sctclah
surat diterimes;

gegera, dengan batas wakiy 2 x 24 jam setelah surat diterima;
pentimg, denpgan batas waldun 3 x 24 jam sctelah surat
diterima; dan

biasa, dengan batas waktu maksimum 5 {lima} hari kerja
setelah surat ditenima.

Pasa] 11

Penpgunaan kertas surat sebagaimana dimeksud dalam Pasal 6
hurai ¢, sebagai berikut:

=

kertas vang digunakan untul naskah dinaz adalah HYS TU
dan 80 grauon;

pengpunaan kertas diatas HVS 80 gram atau jenis lain, hanya
terbatas untuk jenis naskah dinas yang mempunyai nilai
keasamun tertente dan nilad kegunaan dalam walktu lamsa;

. penyediaan surat berlambang nepara berwarna kaning smas

atau logo dacrah herwarna dicetalk diatas kertas 20 gram;
ukuran kertas yang digunakan untuk surat-menyurat sdalalh
Folio/F4 215 » 330 mum);

vkuran kertas yang dipunakan unfuk makalah, proposal dan
laporan adalal A4 [210 » 297 mmj; dan

ukuran kertas yang digunakan untuk pidato adalah AS (165 x

215 mm). i
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Pasal 12
Pengetikan sarana administrasi dan komunikasi perkantoran
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6 huraf {, sebagai berikut:
a. penggunaan jenis hurf pica;
b. arial 12 atau sesuai dengan kebutuhan; dan
c. 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 T
BENTUK DAN SUSUNAN

Pasal 14
(1) Bentuk dan susunan naskah dinas produk hukum Pemerintah
Desa, terdiri atas:
a. Peraturan Desa;
b. Peraturan Kepala Desa,
¢. Peraturan Bersama; dan
d. Keputusan Kepala Desa.
(2} Pengetikan naskah dinas produk hukum sebagai berikut:
a. penggunaan jenis huruf pica;
b. menggunakan jenis huruf bookman old style dengan
ukuran 12; dan
¢. spasi 1 atau 1,5 sesuail kebutuhan.

Pasal 15
Bentuk dan susunan naskah dinas surat Pemerintah Desa, terdiri
atas:

Instruksi;

surat edaran,

surat biasa;

surat keterangan;

surat perintah;

surat izin;

surat perjanjian;

surat perintah tugas;

surat perintah perjalanan dinas;
surat kuasa;

surat undangan;
surat keterangan melaksanalkan tugas;

. surat panggilan;

. nota dinas;
. lembar disposisi: 2\

BECFT IR OO0 AN DR

o
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pengumuman;
laporan;
relromendasi;
SUrAL pengantar,
berita acara rapat;

ErowotaD

. notalen;
v. daftar hadir; dan
w. plagam.

BAB IV
FENGGUNAAN DAN KEWENANGAN
ATAS NAMA, PENJABAT DAN PELAKEANA TUGAS

Pagal 16

(1) Atas nama yang disingkat an. merupakan jenis pelimpahan
wewenang dalam hobungan internal antara atassn kepada
pejabat sctingleat di bawahnya.

(2) Tangegung jawab terhadap pelimpaban wewenang sebagaimans
dimaksud pada ayat (1) tetap berada pada pejabat vanyg
meclimpahkan wewcnang dan  pejabat  yang menerima
pelimpahan  wewenang  haris  memperianggung-jawablcan
kepada pojabat yang melimpahkan wewenang.

Pasal 17

(1} Petvjabat Kepala Desa disingkat Py Kepala Dicsa,

2] P} Kepala Desa adalah seorang prjabat yvang diletaplkan oleh
Bupati untuk meclaksanakan tupgas, fungsi, wewenang dan
kewajiban Kepala Desa dalarm kurun waktu tertentu sampai
dengan dilantiknya pejabat yang delinitf.

(3 B zebapaimana dimaksud pada aya (1) ditetapkan deopan
Keputusan Bupati atas usul Camat,

i4] P{ sebagaimana dimaksud padu ayal (1) bertanggung jawab
atas penerbilat naskah dinas vang dilalukannya.

Pasal 18

i1] Pelaksana Tugas yang disingkat Plt merupakan pgjabat
semnentara pada jabalan tertentul yang mendapat pelimpahan
wewcnafg penandatangan naskah dinas, karena pejabat
definit! belum dilan .

(2} Plt sebagaimane di maksud pada ayal (1} diangkat dengan
keputusan kopala desa dan berlaku paling lama 1 [satu]
tahun.

(3] Plt scbagaimana dimaksud peda ayat (1) berlangpung jawab
atas naskah ditas yang dilakokannyu.
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BAB V
PARAF, PENULISAN NAMA, PENANDATANGANAN
DAN PENGOUNAAN TINTA UNTUK NASKAH DINAS
Bagian Kesatu
Parafl

Pasal 19

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

(2) Naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk hukum
scbelum ditandatangani terlebih dahulu diparaf pada sectiap
lembar.

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

(4) Pembubuhan paraf dilakukan sebagai berikut:

a. naskah dinas sebelum ditandatangani oleh Kepala Desa
harus diparafl terlebih dahulu minimal satu orang pejabat
dibawahnya untuk bertanggung jawab terhadap substansi,
redaksi dan penulisan naskah dinas tersebut sesuai dengan
tugas pokok dan fungsinya;

b. penempatan paral tersebut pada lembar terakhir naskah
dinas sesuai arah jarum jam dimulai dari sebelah kiri nama
pejabat yang akan menandatangani;

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

d. naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk
hukum |/ surat yang lebih dari satu lembar, setiap lembamya
di paraf pada pojok kiri kertas bagian bawah; dan

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

Bagian Kedua
Penulisan Nama
Pasal 20

(1) Penulisan nama kepala desa pada naskah dinas:

a dalam bentuk dan susunan produk hukum tidak

menggunakan gelar; dan

b dalam bentuk dan susunan surat menggunakan gelar.
{2) Penulisan nama pejabat selain yang dimaksud pada ayat (1)

menggunakan gelar dan pangkat. ‘\
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Buyian Ketiga
Penandatanganan Nasleeh Dinas
i Lingkungan Pomerintaly Desa

Pasal 21

{1} Produk hukum sebagaimans dimaksud dalam  Pasal 14
ditandatangani oleh FKepala Desa dan tidak dapat
didelegasikan,.

{2) Naskeh dinas dalam bentuk den susunan sural, schagaimana
dimaksud dalam Pazal 15 ditandatangani oleh Kepala Desa.

Bagian Keempat
Pendcelegasian Penandatanganan Naskah Dinas

Fasal 22
(1) Kepala Desa dapat mendelegasikan penandatanganan naskah
dinas terteniu kepada Sekretans Desa.
(2] Pemandatanganan naskah dinas =ebaggimana dimabkesud dalam
Fasal 22 ayat (1) dapat didelegasikan kepada Sekretaris Desa
yang ditelapkan dalam kepuiusan Kepala Desa,

Bagisn Kelima
Pengpunaan Tintg unluk Naskah Dinas

Pasal 23
[1} Tinta yang digunakan untuk naskah dinas erwwma hitam.
(2) Tinta yapg digunakan untak penandatangasnan dan paal
naskah dinas berwarna bira.

BABR VI
STEMPEL
Bagian Kesatul
Jents

Pasal 24
Jenis stempel untuk naskah dinas di hnglungan pemerintahan
fdesa adalah stempel desa.

Fazal 25
Stempel desa sehagaimana dimaksud dalaim Pasal 24, terdin atas:
a. slempel Kepala Deza,
b stempel Sekretariar Desa; dan
¢. stempel BPD,
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Bagian Eedna
Bentuik, TMalran dan Ist

Pasal 26
stempel desa sebagaimana dimaksud dalam Pasal 24 berbentuk

lingkaran.

Pasal 27

Ukuran stempel desa selmgaimans dimaksud dalam Pasal 25

rmelipur -

[a) Ukuran pars lengah lngkaran luar stempel desa adalah 4
{empat] cm;

(b vkarratt garis tengah lingkaran lenpah adalah 3,8 {tiga koma
delapan) cm;

{c] ukuran parts tenpah hnpkaran dalam adalah 2,7 (dua koma
tujuh) cm; dan

id) jarals antara 2 fdua] garia yang terdapat dalam lingkaran
datam maksimal 1 {satu) cm.

Pasal 25
Garis lerigah lingkaran luar dan garis tengah lingkaran tengah
scbagaimana dimaksud dalam Pasal 27 hurul a dan hanef b
l¥risi nama Pemerintah Kabupaten, nama Kecamatan, nama
Desa, nama lembaga yang bersangkutan dengan pembatas runda
ntang.

Bagian Ketiga
Penggunann

FPazal 20
Peiabat vang berhak mengpunakan stempel deosa schapgmmans

dimakzud dalam Paszal 24, adalah Repola Desn, Bckictaris Desa,
Ketua BPL: aiau pojabat yang diber wewenang.

Pasal 20
Stemnpe] uniak naskal dinas mengpunaksn finta berwama ungly
dan dibubuhkan peda bBapion kin tanda tangan pojabat yang
rmenandatangani naskah dings,

Bapan Kesmpat
Kewcnangan Pemegang dan Penyimpanan Stemipel

Pasal 31
1) Kewenangan pemegang dan penyimpan siempet desa untuk
naskah dinas pada sekratariat desa dan sekretariat BPD.
{2} Sekretariat desa dan sekretariat BPD sebagaimana dimaksud
pada ayai (1) bertanpaang jawalb atas penggunaan stempel.
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BAR VI
KOP NASKAH DINAS
Bapgian Kesat
Jenis

Pasal 32
{1} Jenis kop naskah dinas di lingkungan pemeninlahan desa
adalah kop naskah dinas desa.
(2) Kop naskah dinas desa sebapaimana dimaksud pada avat {1)
terdiri atas :

a. kop naskah dinas Permnerintah Eresa;
b. kop naskah dinas BPD.

Bagian Kedua
Bentulk dan Lsi

Pasal 33

(1} Kop naskah dinas Pemenntah Degsa sebagaimana dimaksud
dalam Fasal 32 ayal [2) huraf a memuat lambang Kabupaten
Lombok Berat di bagian ki atas, lambang Desa di bagian
kanan atas, nama Pemerintah Kabupaten, hama Eecamatan,
tiatoa Desa, alamal, nomor telepon, nomor faksimile, website,
e-mail dan lode pos.

(2] Kop naskal dinas BPD sebagaimana dimaksud datann Fasal 32
ayat (2) hural b memuat lambang Kabupaten Lombok Barat
dibagian kin atas, lambang Desa dibagian Lanan atas, nama
Pemerintah Kabupaten, nama Kecamatan, nama BFD, nama
Deza, alamat, nomer ielepon, nomor faksimile, website, e-mail
dan kode pos.

Eagian Ketiga
Penpgunaan

Pasal 34

(1} Kop naskah dinas Pemerintah Desa sebagaimana diraalusud
Jelam Pasal 32 ayat (1) digunakan untuk naskeh dinas yang
ditandetangani oleb Kepala Desa yang bersangkutan atau
Perungkat Desa yang ditunjuk.

(2] Kop naskah dinas BPD schagaimsaa dimaksud dalam Pasal 33
ayat 2 diganakan untuk Kepuoran BED ataw naskah dinas
yang Jditandatangani olch ketua BPD wteu pimpinan BPD yang
ditapjuk,
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BAR VIIT
SAMPUL MABKAH DINAS
Baginn Kesaty
Jenis

Fasal 35
(I} Jenis sampul naskah dip

adalah sampul naskak dj
) 8ampul nagkah dinas da

i terdini atgs -

A sampul naskah dinas Pemerineah Desa; dan

b sampy) Tiaskal dinas AR,

85 di lingkungan Pemerintahan degy
Nas desy,

52 srbagaimang dimalksud Pada ayat

Bagian Kedyy
Bentuk, Ukurat dan jsj

Sampul naskal dinas degg sebapaimana dimalksud dajarm Paza]
33 berbentule CINpAt persegi panjang,

dalam Pasal 25 meliputi;

4- sampul kantong dengan ukuran parjang 41 fempat puluh
satuj cim dan Icbar 20 {tpa muiuh) om:

b. sampul folia fmap dengsn wlairan panjang 35 [tiga puluh
himaj em dan lebar 25 fdua puluh liray CIm;

c. sampul setengah folio dengan uluran Penjanmz 28 (dus
puluh delapan) cm dan lebar 18 ldelapan belas) cm; dan

d. sampul scperempat folio denpan vkuran panjang 28 [dua
puluh delapan) con dan lebar 14 {empat belas) am.

{2} Jems kertas sampu! naskah dinas sebagaimana. dimaksud
pada pasal 35 ayat {1} menggunakan kertss casing dengan
warns coklat,

Pasal 37

(1) Sampul naskah dings Pemerintah Desa sfel_;uagaimana
dimalkswel dalam Pazal 35 ayat {2) huraf & berisi iambsu-fg
Kabupaten Lombok Barat dibagian I-un atas, lambang Deaz
dibagian kanan atas, nama Pemerintah Kabupaten, nam
Kecamatan, nama Desa yang bersangkutan, alasoast, _;mn_mr
telepon, faksimilc, e-mail, website dan kode pos dibasgan
tengah atas,
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(2) Sampul neskah dinas BPD sehapaimana dimaksud dalam
Pasal 35 ayat (2] huruf b berisi lambang Kabupaten Lombok
Barat di bagian kin atas, lainbang Deso dibamian kanan atas,
nama Pemerintah Kabupaten, nama Kecamatan, nama BFD,
nama Deszg yang bersanpgkutan, alamal, nomeor kelepon,
faksimile, c-mail, website dan kode pos dibagian tengah atas,

BAE 1X
PAPAN NAMA
Bagian Kesatu

Jenis

Pasal 38

{1y Jenis papan nama i lingkungan pemerintahan desa adalah
paDen nama desa,

[2) Papan nama desa sebagaimana dimaksud ayat {1} werdiri atas :
a. papan nam: Pemerintah Dessa,
b. papan nama BFD,

Eagian Kedua
Bentuk, Ukuran, Isi

Pasei 39

{l) Papan numa di lingkungan pemerintahan desa schagaimana
ditnaksud datam Pasal 38 ayal {1} berbentuk empat persegi
panjang.

(2 Papan nama di lngkungan pemenbtanan  desa sehagal
dimaksud pada ayat {1} memakai bahan berwama dasar putih,
hurul balok denmgan warna hilam deogan  perbandingan
ukuran panjang dan lebar papan adalah 2:1,

Pusal 40

{1} Papan nama Pemeriniah Desa sebapaimana dimaksud dalam
Pasal 38 ayat (2] hurof a berisi tulisan Pernerintah Kabupaten,
nama Kecamatan dan nama Desa yang bersangkutan, alamat,
nomor telepon seria Kocde pos.

{1) Papan nama BFD sebagaumana dimaksud dalam Pasal 38 ayat
21 hural b berisi tulisan Pamerintah Kabupaten, Namd
Kecamatan, name BID dan pama Desa Yang hersanghutan,
alamat, oomar telepan secta kode pos.
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Bagian Ketiga
Penemjpatan

Pazsal 41
Papan nama kanlor di lingkungan pemerintah desa ditempatkan
pada tempar Yang strategis, mudaeh dilibat dan serasi dengan
letaks dun bentuk banglunan,

BAD X
FERUEAHAN DAN PENCABPUTAN

Poazal 42
1] Perubahan dan pencabutan naskah dinas  dilalukan dengan
bentuk dan susunan naskah dinas vang sejenis.
(2) Pejebal vang menandazangant naskah dinas scbagaimana
dirmaksmd  pada ayat (1) dilakuksn oleh prjabat vang
menetapkan, mengeluzrkan atan pejabeat diatasnya.

BAB Xi
PELAPDRAN

Pasal 43
Kepala Desa melaporkan  pelaksanaan  neskah  dines i
lingkungan Pemerintall Desa kepada Bupat dengan lemnbusantiys,
kepads Camal.

BAB XII
PEMBINAAN DAN PENCAWASAN

Paszal 44

{1} Bupati melakukan peminnaan dat PENFAWASAT
penyelenggaraan tata naskah dinas di desa se-Kabupate:
Lombok Baml.

(2) Pelaksanaan pembanaan dan pengawasan sebagaimana
dimaksud pada ayat 1) dilaksangkan oleh  Dinas
Pemberdayaan Masyarakat dsan Desa (DPMD) Kabuapaten
Lombolk Barat dan dapat meiibatlzan Orpanisasi Perangkat
Daerah ierkair,

BAE KIII
KETENTUAN FENUTUP

Pazal 45
Bentuk dan susunan naskah dinasg, penempatan a.n, Plt dan By,
paral, bentuk, ukuran dan isi stermpel, kop oaskah dinas, sampul
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naskah dinas dan papan nama scbagaimanas dimaksud dalam
Pasal 14, Pasal 15, Pasal 16, Pasal 17, Pasal , Pasal 19, Pasal 26,
Pasal 27, Pasal 32, Pasal 35, dan Pasal 38 tercantum dalam
lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari
Peraturan Bupati ini.

Pasal 46
Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan
Peraturan Bupati ini dengan penempatannya dalam Berita

Daerah Kabupaten Lombok Barat.

Ditetapkan di Gerung
pada tanggal 1§ Januari 2021

| BUPATI L

BOK BARAT, "

\H. FAUZAN KHALID

Diundangkan di Ge
pada tanggal |4 Jafivari 2021

SEKR

H. BAEHAQI

BERITA DAERAH KABUPATEN LOMBOK BARAT TAHUN 2021 NOMOR -ﬂ'llrh
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LAMPIRAN
PERATURAN BUPATI LOMBOK BARAT
NOMOR 4.ATAHUN 2021

TENTANG

TATA NASKAH DINAS PEMERINTAH DESA

BENTUK DAN SUSUNAN NASKAH DINAS, PENEMPATAN a.n, Plt DAN Fj, PARAF,
BENTUK UKURAN DAN 151 STEMPEL, KOP NASKAH DINAS SAMPUL NASKAH
DINAS DAN PAPAN NAMA

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

KECAMATAN.......... (Nama Kecamatan)
KABUPATEN ......... ([Nama Kabupaten)

PERATURAN DESA... (Nama Desa)

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

Menimbang : a. bahwa .........

c. dan seterusnya;
Mengingat ; 1. Undang-Undang .....ciciimsoiinmmise s
2. Peraturan Pemerintah ....ccoovviieiiiiciiirsssas s ne s s aaaas ;

3 dan seterusnys;

Dengan Kesepakatan Bersama
BADAN PERMUSYAWARATAN DESA......... R
dan



-21 -

KEPALA DESA ...
MEMUTUSKAN :
Menetapkan : PERATURAN DESA TENTANG ... rerrrremeemeneeees
BAB L
KETENTUAN UMUK
Pasal 1

Dalam Peraturan Desa ind yang dimaksud dengan :

1.
2.
Piual 2
(1] ienaeanes
) R
BAE [T

[dan seterusnya)

Peraluran Desa inl pulai berlako pada tanggal dinndangksn.

Apar setiap orang mengetabuinya, memerintahkan pengundangan Peratiaean
Desa mi dengan pencmpatannya dalam Lembaran Desa

Diretapkan di ..o

pada tanggal .
KEPALA DESA.. ... ... .
tanda. tangan

HNAMA
{Tenpa Celar & Panpkat)

Diundangkan di ..,

pada langeal ..
SEKRETARIS DES3A . ([Nama Desa),

tanda tangan
WAR A
{Tompu Gole B Famplien)
LEMBARAN DESA ... (Nama De=a) TAHUN ... NOMOR ...
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2. PERATURAN KEPALA DESA

t_ dig |

[!.uu;l.n]cmuumﬂ
KEPALA DESA ............. {(Nama Desa)
KECAMATAN.......... {(Nama Kecamatan)

KABUPATEN ......... (Nama Kabupaten)

PERATURAN KEPALA DESA............
NOMOR....... TAHUN........

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

KEPALA DESA............. ;
Menimbang : &, Dahwa ...cocceoeiiciiiiiness s s s ressssmnssssmnss e e
B BANWR oo vimaiiivaning B A A o R R 5 S LR
G B BT i s i el i S i
Mengingat & 1. Undang-undang . ... siaiss rhisas s s 0o
2. Pernbarnn PEmeriniily . .. ceivirishmamsseisisibbesorissiisinaarrstanies
3. CEN SELETUISIIFE «uivaueuiunnrernsanmmrrossnrmnssessranssnsssnssssnsssssonssins
MEMUTUSKAN :
Menetapkan ; PERATURAN KEPALA DESA TENTANG.......c.ccorvvevmireimeresencacinns
BAB |
KETENTUAN UMUM
Pasgal 1
Dalam Peraturan Kepala Desa ini yang dimaksud dengan :
B vin an v o e e e e e e e e S R
R R S DT NN L8 S i 4y o B B LA S LA
R e e Ry UL b T A i R S S e R dst

11111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111



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

{dan seterusnya)

Peraluran Kepala Desa ini mulai berlalon pada tanggal diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintehkan pengundangan Peratuean

Preza ini dengan penempatannya dalam Berita Desa ...,

tanda tatigan

NAMA
(Tasyra Grlm S Panehal)
Diundangkan di ...

pada ranggal ...

SEKRETARIS DESA..., (Mama [Dicza)

tanda tangan

NAMA
fTanpu Gelur & Manptonl)
BERITA DESA. .. (Nama Desa|TAHBUN ... NOMOR ..
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3. PERATURAN BERSAMA KEFALA DESA

Menimbang

fgnrade kuning Shis)
KEPALA DESA....... KECAMATAN......
DAN KEPALA DESA...... KECAMATAN.....
KABUPATEN LOMBOK BARAT
PERATURAN BERSAMA KEPALA DESA............
DAN KEPALA DESA................ 4
NOMOR...... TAHUN.......
NOMOR.......TAHUN.......

TENTANG

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

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

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

||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||

b. dan seterusnya .......cccoiieiencies

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

3. daAn BELETUBRNYEL ...ouovcosssivinns s osiasrvsas sort AR RS
MEMUTUSKAN :

Menetapkan : PERATURAN BERSAMA KEPALA DESA.............DAN KEPALA

DESA....cocccaunas TENTANG........ccoc00®
BABE 1|
KETENTUAN UMUM
Pasal 1
Dalam Peraturan Bersama ini yang dimaksud dengan :
s

3. dan seterusnya;

Pasal 2
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(dan seterusnya)
Peraturan bersama ini mulaa berlaky pada ranggal diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinys, memerintzhlan pengundangan Peraturan Desa

it dengan penempatannya dalam Berta Desa ... ....u.e. dan Berila Desa. ..
Ditetapkan di ... Diletaphkan di .veeieevaeoaneas
Pacla langgal FPada tanpgal ...,
KEPALA DESA . . KEPALA DESA e

tandla tangan

MNAMA
{tanpa pelar & pangkat)

Doumdangkan i
Pada tangeal .oovveeeeo oo

BEKRETARES DESA
.......... (Mama Desa)

tanda tangan

NAMA
(tanpa gelar & pangkat]

tanda lanesn

NAamMa
(tanpa gelar & panglat)

Diundangkan di ...oocoeiienenes
Pada tanggal ..ccevveeveieannn

SEKRETARIS DESA
.......... {Hama Dcsal

tanda tangat

MARMA
(lanpa gelar & pangkat)

BERITA DESA... {Nama Desu) TAHUN .. NOMOR ...
BEFITA DESA... [Nama Dess) TAHUN .. NOMOR
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4. KEPUTUSAN KEPALA DESA

Menimbang

Mengingat

Menetapkan
KESATU
KEDUA
KETIGA
KEEMPAT

p‘

e

Faa) e

tearmda kundng: mias]

KEPALA DESA ......... ....{Nama Desa)|
KECAMATAN.......... (Nama kecamatan)
KABUPATEN ......... [(Nama Kabupaten)

KEPUTUSAN KEPALA DESA
NOMOR ....... TAHUN .......

TENTANG

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

B350 A o s 00 g
dan seterusn}ra ....................................................... - .?

MEMUTUSKAN :

KEPUTUSAN KEPALA DESA TENTANG ..........cccovmmmmmmmsonns

.....................................................................................
nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

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

Keputusan Kepala Desa mulai berlaku pada tanggal
ditetapkan.

Ditetapkan di .....ccvvvvneveeneenens

tanda tangan

NAMA
Tanpa Gelar & Panghat)
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3. INSTRUKSI KEPALA DESA

igarnds knning mas)

KEPALA DESA ............. (Nama Desa)
KECAMATAN.......... iNama Kecamatan)
KABUPATEN ......... (Nama Kabupaten)

INSTRUKSI KEPALA DESA
NOMOR..... TAHUN...... .

TENTANG

Untuk
KESATU
KEDUA

KEEMPAT :dan seterusnya.
Intruksi ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di .....cccemmmmmnmnnnn.

pada tanggal ........
KEPALA DESA .....

tanda tangan
NAMA
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6, SURAT EDARAN

T I

N Sax, -I-H- oo

iparucs kuning maa|

KEPALA DESA ............. (Nama Desa)
KECAMATAN.......... (Nama Kecamatan)
KABUPATEN ......... {(Nama Kabupaten)
.......... (nama desa),. {tanggal bulan tahun)
Kepada
W i i s o s e R
di -

||||||||||||||||||||||||||||||

NOMOR: ............ ;R JTAHUN...........
TENTANG
KEPALADESA ...............cece ;
tanda tangan

NAMA



-2 .

7. BURAT BIASA
a. Ditandatangani Kepala Desa

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK BARAT

KECAMATAN ....cccoovmrariain LAMBANG
3027, G
Jalan .. No. Telp. ...... Fax. ........ Kode Pos.
Website ....... E-mail.........

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

Kepada

Nomor I Y L Yih.

Sifat -

Lampiran : di -

Perihal £ e
KEPALA DESA....ccoiviivrrreres
tanda tangan
NAMA

Tembusan®:

:

7.

*Apabila diperlukan
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b, Ditandatangani Sekretaris Desa atas nama Kepala Desa

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK BARAT

KECAMATAN .................. m;*;"'i
Jalan .. No. Telp. ... Fax. ........ Kode Pos
Website ....... E-mail.........

Nomor
Sifat
Lampiran
Perthal

rrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrr

Tembusan®;

*Apabila diperlukan

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

Kepada
5 T T
di-
a.n. KEPALADESA..............ee,

Sekretaris Desa

tanda tangan
NAMA



-F] =

8. SURAT KETERANGAN

a. Suratl Keterangan Umum

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK BARAT

KECAMATAN ... LAMBA,
BEAA sz B
Jalan .... No. ... Telp. ... Fax. ........ Kode Pos.
Website ....... E-mail.........

SURAT KETERANGAN
NOMOR ; 470/ ..oeof cevereeenennns D

Yang bertanda tangan di bawah ini ;
Mama .
Jabatan

dengan ini menerangkan bahwa :

Nama :

NIK -

Tempat tanggal lahir
Jenis Kelamin
Agama :

Status Perkawinan
Pekerjaan

Alamat

Keterangan :

L. Orang tersebut diatas benar-benar penduduk Desa ...
Kecamatan ....... Kabupaten Lombok Barat.
2. Sepanjang sepengetahuan kami orang tersebut diatas

SFR SO0 TP

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

Demikian surat keterangan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaiman mestinya.

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

tanda tangan
NAMA
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b. Surat Keterangan Kelahiran

PEMERINTAH KEABUPATEN LOMBOK BARAT
KECAMATAN ......ovoovv.. '-"'[;";1”‘5
Jalan ... No, ... Telp. ... Fax. ... Kode Pos,
Website ....... E-mail.........

SURAT KETERANGAN KELAHIRAN
NOMOR =470 . aasnaafini

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama T —
Jabatan
dengan ini menerangkan bahwa :
Mama Lengkap Anak A T T bt i R L
Anak Ke B ek G )
Jenis Kelamin T TP AT
Dilahirkan di : (nama kabupaten), dd-mm-yyyy
Alamat Anak ¥ s e A
Penolong Kelahiran E Bidan/Dokter/Dukun Bayi
Alamat Penolong E i T e R
Adalah anak kandung dar suami istrl tersebut dibawah i :
IBU
NIK Ry TP e R oA
Nama L AR e AR
Tempat/Tanggal Lahir @ ociciramimiamsmanisinivonann
Alamat -
BAPAK
NIK P rieeseieseiane e o
Nama R e e e
Tempat/Tanggal Lahirt ¢ e
Alamat R T 11 Lt e LR Py e e P

Surat kKeterangan ini dipergunakan untuk : Persyaratan pembuatan akta

kelahiran
Demikian surat keterangan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Nama Desa, Tanggal, Bulan dan Tahun
KEPALA DESA............

tanda tangan
NAMA



c. Surat Keterangan Kematian

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK BARAT

KECAMATAN ..coovvvnerrnern LAMBANG
DESA ...cocovvvvvnnnnns DESA
Jalan .., No. ... Telp. ... Fax. ... Kode Pos.
Website ....... E-mail.........

SURAT KETERANGAN KEMATIAN
NOMOR : 470/...... Faiiaiinain 120....

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama T ————

Jabatan

dengan ini menerangkan bahwa :

1. Nama Lengkap - S,

2. NIk

3. Nomor Kartu Keluarga B e R

4. Tempat,/Tanggal Lahir/usia v ibnnsns Tethy

5. Jenis Kelamin 22— TS s

6, Kewarganegaraan : WNI

7. Agama PSR PO

8. Status Perkawinan B g A

9. Pekerjaan R e

10.Alamat e fA S A

Telah meninggal dunia, pada :

11.Hari / Tanggal L feeeneeen

12. Tempat Kematian = S s s
kKecamatan
Kabupaten / Kotamadya 2 R
Propinsi - —

13.5ebab Kematian SRR e
Surat Keterangan ini dipergunakan untuk keperluan:

Demikian surat keterangan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya.

Narma Desa, Tanggal, Bulan dan Tahun
KEPALA DESA ......ocovvmvriss

tanda tangan

NAMA
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d. Surat Keterangan Beda Nama

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK BARAT

KECAMATAN ......coovvovee.. oo
DESA «orsnesspunsenzuns
Jalan ... No. ... Telp. ... Fax, ... Kode Pos.
Website ....... E-mail.........

SURAT KETERANGAN KEMATIAN
NOMOR : 470/ .../ oerreearnns 120....

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama R R e

Jabatan S i Rl

dengan ini menerangkan bahwa :

1. Berdasarkan dokumen ............ No. c...e.
2. Berdasarkan dokumen ............ No.
3. Berdasarkan dokumen ............ No., ...

£ Foh 0o e R St e e

Nama-nama tersebut di atas milik satu orang adalah nama yang
tercantum dalam ... (KTP/ KK/ [jasah/ Akta Kelahiran). Surat
Keterangan ini dipergunakan untuk keperluan:

1 B AEEEEmE SRR R . S

Demikian Surat Keterangan ini dibuat untuk dapat dipergunakan
sebagaimana mestinya,

Nama Desa, Tanggal, Bulan dan Tahun
KEPALA DESA .....ccccciviniea

tanda tangan
NAMA



L

e. Surat Keterangan Ahli Waris

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK BARAT

3 1 [ N e
Jalan .... No. ... Telp. ...... Fax. ... Kode Pos.
Website ....... E-mail.........

SURAT KETERANGAN AHLI WARIS
NOMOR : 470/...... Fiiisvnasrensey [20....

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama AR
Jabatan AR
dengan ini menerangkarl bahwa :

1. Nama R T A S T SR —
Tempat/Tgl. Lahir  © ..oy cenrnrneennens
Pekerjaan ks T LI
Alamat T R R SR bl =)

2. Nama R AR R RS
Tempat/Tgl. Lahir © ..oy s
NIK R AR AR
Pekerjaan .

Alamat

3. Nama - A e e P
Tempat/Tgl. Lahir @ ... RO ——
Pekerjaan S e R R e
Alamat DA A M L

4,

Berdasarkan sepengetahuan kami, bahwa orang tersebut diatas
adalah benar ahli waris dari ................. yang telah meninggal pa-::'la

tanggal............. di Desa ........... Kecamatan .............. Kabupaten ............
Surat Keterangan ini dipergunakan untuk keperluan

Demikian Surat Keterangan ini dibuat untuk dipergunakan
sebagaimana mestinya.

Nama Desa, Tanggal Bulan Tahun
KEPALA DESA ....ccoovvvnnnn,

tanda tangan
NAMA



SAT .

b. Ditandatangani Sekretaris Desa atas nama Kepala Desa

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK BARAT

KECAMATAN ......cccovevnures LAMBANG
DESH. . osncssensnssmsnn DESA
Jalan .., No. ... Telp. ... Fax. ...... Kode Pos.
Website ....... E-mail.........

SURAT PERINTAH
NOMOR : ...ciciimniriaisinia

Nama (yang memberi perintah)*

Jabatan

MEMERINTAHKAN :

g. Nama

b. Jabatan Y s e s S
Untuk

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
........................................................................................................................

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

pada tanggal .........cooiiiiianian .

tanda tangan
NAMA
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10. SURAT IZIN

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK BARAT
KECAMATAN ......ooconneevies
DIESR. . cocoviimvspensin
Jalan ... No. ... Telp. ... Fax. ... Kode Pos.
Website ....... E-mail.........

SURAT IZIN KEPALA DESA ........

0! [0 | e N T e e

TENTANG

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

Jabatan T e B A A R A o A P e M St o

Alamat L Er iy SRR A s s SR
Untuk

Ditetapkan di .....ccoeeiiinnns
Pada tanggal .........c.oeee

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

tanda tangan
NAMA



o
11. BURAT PERJANJIAN

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK BARAT
KECAMATAN .....ooovevrnen. LAMBANG
DEER s s o

Jalan ... No. ... Telp. ... Fax. ... Kode Pos.
Website ....... E-mail

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

..................... , Bulan ...........coe.... dan

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

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

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

Penutup

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

PIHAK KEDUA PIHAK SATU
tanda tangan MATERAI fanda tangan
NAMA NAMA
SAKSI-SAKS] @
1. NAMA (Tanda Tangan)
2. NAMA (Tanda Tangan)

3. Dan seterusnya.
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12, SURAT PERINTAH TUGAS
a. Ditandatangani Kepala Desa

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK BARAT

KECAMATAN .......oovvvvrenns LAMBANG
DESA .....cconvvevrvn. s
Jalan ... No. ... Telp. ... Fax, ... Kode Pos.
Website ....... E-mail.........

SURAT PERINTAH TUGAS

Dasar

MEMERINTAHKAN :

Kepada : 1, Nama

Pangkat/ Gol.

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

Jabatan

2 MNama

Pangkat/Gol.

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

Untuk R R e e ek R T A e

Ditetapkan di ....ocoveieieciina
Pada tanggal -.....c.ccoaennns

KEPALA DES3A............. '

tanda tangan
NAMA
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b. Ditandatangani Sekretaris atas nama Kepala Desa

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK BARAT
KECAMATAN ....ccovoiainsisas LAMBANG
BEBR. .ivsvenimvinis i
Jalan ... No. ... Telp. ... Fax. ... Kode Pos.
Webaite ....... E-mail.........

SURAT PERINTAH TUGAS
BOMOR .. vvesiosassinsina

Dasar

MEMERINTAHKAN :

Kepada 1. Nama
Pangkat/Gol.

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

Jabatan

3 Nama

Pangkat/Gol. :

MIP.

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

Ditetaplean di ...t
Pada tanggal .................

a.n. KEPALA DESA....ccoomiiiis
Sekretaris Desa

tanda tangan
NAMA



e

13. SURAT PERINTAH PERJALANAN DINAS

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK BARAT

KECAMATAN ......connnervmn .

LAMBANG
2 J L T DESA
Jalan ... No. ... Telp. ... Fax. ... Kode Pos,
Website ....... E-mail........
Lembar Ke
Kode
Nomor

SURAT PERINTAH PERJALANAN DINAS

(S PPDJj

Pejabat yang memberi perintah

[Nama Perangkat yang diperintah

3.

ﬁugk&t dan Golongan menurut PP
0. 6 Tahun 1997

b. Jabatan
Tingkat menurut peraturan perjalanan

Maksud Perjalanan
Alat angkutan yang dipergunakan

. Tempat berangkat

b. Tempat tujuan

. Lamanya perjalanan dinas

. Tanggal berangkat
. Tanggal harus kembali

o

angik:ut Nama

mbebanan Anggaran
. Instansi
. Beban Rekening

10,

E:'temngan lain-lain

Dikeluarkan di

Pada Tanggal

KEPALA DESA

NAMA
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Contoh Surat Perintah Perjalanan Dinas Bentuk Belakang

V.

VL

SPPD:; % e
Berangkat Dar T AT AT
(tempat kedudukan] : ...,

rrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrr

Tiba di R — : Berangkatdar ;..

Pada Tanggal : ... K ¥ i

Kepala T R R : PadaTanggal : ...,
Kepala

Tiba di e e : Berangkatdan @ ..................

Kepala o e AR :  Pada Tanggal @ ...cooncecvanneas
Kepala

Tiba di b AR RERR R R R : Berangkatdari @ ........cooeveven

Pada Tanggal :© .....cvcemoemm : Ke U —

Kepala R TR T : Pada Tanggal | ..ccoccveennane
Kepala

Tiba oembali di = s Telah diperiksa dengan keterangan

Pada Tanggal : ... bahwa Perjalanan Dinas tersebut di
Atas perintahnya dan semata-mata
untuk kepentingan jabatan dalam
waktu yang sesingkat-singkatnya.

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

CATATAN LAIN-LAIN

PERHATIAN
Pejabat yang berwenang menerbitkan SPPD, pegawai yang melakukan
Perjalanan Dinas, para pejabat yvang mengesahkan tanggal berangkat/tiba
serta  bendahara bertanggungjawab berdasarkan peraturan-peraturan
keuangan MNegara apabila Negara mendapat rugi akibat kesalahan,
kealfaannya.
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14. SURAT KUASA

PEMERINTAH KABUFATEN LOMBOK BARAT

KECAMATAN ...cocivversriaces LAMBANG
|5 5 L2 S —— DESA
Jalan ... No, ... Telp. ... Fax. ... Kode Pos.
Website ....... E-mail.........

Yang bertandatangan dibawah ini :

a. Nama B R A L e L
b. Jabatan : KepalaDesa .......ccoeee.
MEMBERI KUASA
Kepada
B HREBNE 5 s b A e e
Bl aFBERARETE /0500 oot s o s o s e B A
Untuk

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

Demikian Surat Kuasa ini dibuat untuk dapat dipergunakan

scbhagaimana mestinya.

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

Yang diben kuasa Yang member kuasa
NAMA JABATAN, KEPALADESA .. ............

Materm I0.000

Tanda tangan Tanda tangan
NAMA NAMA
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15. SURAT UNDANGAN
a. Ditandatangani Kepala Desa

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK BARAT

KECAMATAN ....ccovvvevnnene AR
DESA .coivinisnisioiins DESA
Jalan ... No. ... Telp. ... Fax, ... Kode Pos.
Website ....... E-mail.........

Kepada
Nomor S b4 1+ T
Sifat P OCHERRERAREANE i
Lampiran T R SR, di-
Hal s Unddangmm ™= ==0000 0 aedsscesineesn
Hari
Tanggal
BUREE: O R R e e v
TEINMPAL | ciete st opepitiis o e e et prrrrr s rs
Acara
KEPALA DESA............ AT
tanda tangan
NAMA

Tembusan :
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b. Ditandatangani Sekretaris Desa atas nama Kepala Desa

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK BARAT

KECAMATAN ...........cc.c... LAMBANG
PR o ismsmcssans DESA
Jalan ... No. ... Telp. ... Fax. ... Kode Pos.
Website ....... E-mail.........

Kepada

Nomaor L oo 7 1 o
Sifat Do e
Lampiran 2 A F R A A di-
Hal :Umdangan ™ 20000000 s

Hari

Tanggal

Pukul

Tempat

Acara

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

a.n. KEPALA DESA.......cccooiiiens
Sekretaris Desa

tanda tangan
NAMA

Tembusan :
Lo Ssercessnsseacedncae
- O T AT o wae
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16. SURAT KETERANGAN MELAKSANAKAN TUGAS

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK BARAT
KECAMATAN .........ovnneeee LAMBANG

DESA ... DESA

SURAT KETERANGAN MELAKSANAKAN TUGAS
INCIMIO R i

Yang bertanda tangan dibawah ini:
Nama e e e N R S K A
Jabatan SRS O R D e o P e
Dengan ini menerangkan dengan sesungguhnya bahwa:
Nama S — R o
Jabatan

1111111111111111111111111111111111111111111111

Yang diangkat berdasarkan Peraturan/Keputusan.............. Nomor

nnnnnnnnnnnnnnnnnn

terhitung. o rerrr e UEl8R Nyata menjalankan tugas
I e L et il e R e A e S e R R A e A S ;

Demikian surat keterangan melaksanakan tugas ini saya buat dengan
sesungguhnya dengan mengingat sumpah jabatan dan apabila dikemudian han
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;



- 48 -

17. SURAT PANGGILAN

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK BARAT

KECAMATAN ..o, FAAARANG
DESA ..ccopmisinrsvinis DESA
Jalan ... No. ... Telp. ... Fax. ... Kode Pos
Website ....... E-mail.........

Momor R G LA Lt
Sifat P proae Kepada :
LAMPAEAD. & oo WEB  comsvemnenrssuman s
Perihal +  Panggilan
di -
Dengan ini diminta kedatangan Saudara di Kantor
pacda
Han B oy S
Tanggal Y s S S
Waktu B T e e T
Tempat RS 0 R A A A S R A R R W R AR B
Menghadap Kepada
Alamal AR IR AR AL LS AR SR LRSS ANR AN
Untulk o e S B e e P e
Demikian untuk dilaksanakan dan menmjadi perhatian
sepenuhnya,
KEPALA DESA.....,
tanda tangan
NAMA
Tembusan :
PR oSy TR
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18. SURAT NOTA

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK BARAT

KECAMATAN ... ............. LAMBANG
DESA ....ooovvninnnnns DESA
Jalan ... No. ... Telp. ... Fax. .... Kode Pos.
Website ....... E-mail.........
NOTA DINAS
Kepada Yth
Dan
Tanggal
Nomor e e
Sifat R s e
Lampiran :
Hal
KEPALA DESA.._ ...,
tanda tangan
NAMA
Tembusan:
1.



19. SURAT DISPOSISI

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK BARAT

KECAMATAN .....cicvevneeees LAMBANG
EYEBA e ivnsnmvrs sensmn DESA
Jalan ... No. ... Telp. ... Fax. ... Kode Pos.
Websile ....... E-mail.........

LEMBAR DISPOSISI

Surat dari - Diterima Tgl
No. surat : No. Agenda
Tgl. Surat : Sifat

Sangat
Rahasia Segera Rahasia

Perithal

Dengan Hormat :
Diteruskan Kepada |

Harap
............................................. Tanggapan dan Saran
............................................. Proses Lebih Lanjut
________ Koordinasi / Konfirmasi
Dat
Catatan

Nama Jabatan
Parafl dan tanggal

Nama Pejabat
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20. PENGUMUMAN

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK BARAT
KECAMATAN .......cvveeenns LAMBANG
DESA .. ivonmsecssisans DESA
Jalan ... No. ... Telp. ... Fax. ... Kode Pos.
Website ....... E-mail.........

PENGUMUMAN
NOMOR : ..........

TENTANG

............................................................ B T o o A o A I T LT Ty

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

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

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

KEFALA DESA.....,

tanda tangan
NAMA



e

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK BARAT

KECAMATAN ...ooovvve v, : AMEANG
DERA o ocvwemsnmanpansns DESA
Jalan ... No. ... Telp. ... Fax. ... Kode Pos,
Website ....... E-mail.........
LAPORAN
TENTANG
I. Pendahuluan.
A, Umum/latar belakang
B. Landasan Hukum
C. Maksud dan Tujuan
IlI. Kegiatan yang dilaksanakan
III. Hasil yvang dicapai
IV. Kesimpulan dan Saran
V. Penutup
Dibuat di..............
pada tanggal...............

KEPALA DESA.....,

tanda tangan
NAMA
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22. REKOMENDASI

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOE BARAT
KECAMATAN . .cvvivvivvneens LAMBANG
DESA ........... DESA

LE RN E R RN

Jalan ... No. ... Telp. ... Fax. ... Kode Pos.
Website ....... E-mail

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

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

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

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

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

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

KEPALA DESA.....,

tanda tangan
NAMA



23. SURAT PENGANTAR

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK BARAT

KECAMATAN ..ooveeieenne LAMBANG
DESA oovveveeveeeennn BEA
Jalan ... No. ... Telp. ... Fax. ... Kode Pos.
Websitc ....... E-mail.........

Tempat, Tanggal. Bulan dan

Tahun
Kepada :
Yth.
SURAT PENGANTAR
NI 2 e i i e
No Jenis yang dikirim Banvaknya Keterangan
Pengirim
Penernima Nama Jabatan
Nama Jabatan
Nama Pejabat Nama Pejabat
Pangkat Pangkat
NIP. NIP.

Nomor Telpon........



L

24. BERITA ACARA

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK BARAT
KECAMATAN ......ooiiininn, LAMBANG
S i erpmsmsicina DESA
Jalan ... No. ... Telp. ... Fax. ... Kode Pos.
Website ....... E-mail.........

BERITA ACARA
NOMOR : ......ccooiiainanians
PR bt T TeRURal o conmonpocum o s o s FRCr AR R RN RN
daanae s e rnrrnrrnannnrrrarraneenssanrenaesees s KA MASINE-MAsing :

o i R S S RS AR 55 e L AR vang selanjutnya disebut
Pihak Pertama (memuat nama, Jabatan dan alamat).

i C e s ea = e s B R T s s JERE RelRrttays. dhaebnat
Pihak Kedua.

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

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

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

Pihak Kedua Pihak Pertama
KEPALA DESA....,

tanda tangan tanda tangan
NAMA NAMA
Mengetahui/Mengesahkan
tanda tangan
NAMA PEJABAT
Pangleat
NIP.



25. BERITA ACARA RAPAT

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK BARAT

KECAMATAN ......cccivinnnn LAMBANG
DESA Lo Rk
Jalan ... No. ... Telp. ... Fax Kode Pos
Website ....... E-mail.........
NOTULEN

Sidang/Rapat
HRTTEREERT == 000 0 i v o Sriring se e fub ke st m s on s ha A b A
WaAKIB Panpgilan b i S e e i e A i A g
Waktu siding/rapat
Acara 1. .

~F

3.
Pimpinan Sidang/Rapat
Ketua
Sekretaris
Pencatat
Peserta Sidang/Rapat d e o R S R L R E N R

2. dan seterusnya
Kegiatan Sidang/Rapat K R NN R A P M, WA RN AT A S e o R

2. dan seterusnya

1. Kata Pembukaan

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

PIMPINAN SIDANG /RAPAT
NAMA JABATAN

tanda tangan

NAMA
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26. MEMO

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK BARAT

KECAMATAN ..ooovoviiivinnans LAMBANG
DEEK i eiiinin Beia
Jalan ... No. ... Telp. ... Fax. ... Kode Pos,
Website ....... E-mail.........
MEMO
Dari .
Kepada B A R R
151

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

Tanda Tangan atau Paraf
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27. DAFTAR HADIR PERTEMUAN RAPAT

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK BARAT
KECAMATAN ......c.coiiiiaaes
Jalan ... No. ... Telp. ... Fax. ... Kode Pos.
Website ....... E-mail.........

Hari
Tanggal
Waktu
Tempat

Acara

1111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111

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

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

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

NO., NAMA

JABATAN/ALAMAT | TANDA TANGAN KET

—

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

tanda tangan



248. DAFTAR HADIR HARIAN

. 50 .

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK BARAT

KECAMATAN ....ooocvvnninns L":&iﬂﬁ
DESA e
Jalan ... No. ... Telp. ... Fax, ... Kode Pos.
Website ....... E-mail....coee.
DAFTAR HADIR
BULAN
MINGGU
FNG NAMA 1 JABATAN TANGGAL KET
PI[s[P][s[P[s[P]S
1 2 3 4|5|6l7]8|9]10]11 12

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

tanda tangan

NAMA



29,

~ 8D -

PIAGAM PENGHARGAAN

KEPALA DESA .......ciimiviiniiiin

PIAGAM PENGHARGAAN

MNomaor :

Kepala Desa/Kelurahan ....... dengan ini memberikan penghargaan kepada :

Nama T a———

Tempat/tanggal lahir S R T B R PP S Ry DR R By L L A S Wy S T
NIP/NRP B e B A A B s S e B
Jabatan A
Instansi B e e S T bt e e R i S R

Desa/kelurahan, Tanggal, Bulan, Tahun
KEPALA DESA .......c.ccvce

tanda tangan
NAMA



Bl =

B. PENEMPATAN a.n, Pj, dan PIt.
1. Penggunaan "a.n”
a) Oleh Seckretaris 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 PEEMUSYAWARATAN DESA
WAKIL KETUA

MAMA
c) Oleh Sckretaris BPD atas nama Ketua BPD

an. KETUA BADAN PERMUSYAWARATAN DESA
SEKRETARIS

NAM

2. Penggunaan "Fj"
P). KEPALA DESA.....c..... ;

NAMA
3. Penggunaan PIt.™

Plt. KEPALA DESA...
SEKRETARIS DESA...,

NAMA

C. PARAF

1. Pembubuhan Paral Hierarkhis

a. Naskah dinas sebelum ditandatangani oleh pejabat yang berwenang harus
diparafl terlebin 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 pada lembar terakhir naskah dinas sesuai arah jarum jam
dimulai dari sebelah kiri nama pejabat yang akan menandatangani;

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

c. Paraf untuk surat perintah perjalanan dinas, dibubuhkan pada lembar

pertama;



d.

f.

e

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

Naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk hukum/surat yang lebih
dari satu lembar, setiap lembarnya di paral pada pojok kiri kertas bagian
bawah;

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,

2. Pembubuhan paraf koordinasi

a.

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

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

Paraf koordinasi dibuat dalam bentuk stempel persegi empat.

Contoh paraf hierarkhis dalam bentuk searah jarum jam:

i KEPALA DESA 3

(1) NAMA
Contoh paraf hierarkhis dalam bentuk matrik;

PARAF HIERARKHIS
- Y

Contoh paraf koordinasi di lingkungan Pemerintah Desa:

PARAF KOORDIMASI
kaur/kasi ......

Kaur/Rkasi ......
dst

PARAF KOORDINASI

3. Penulisan nama pejabat yang berwenang menandatangani naskah dinas.

a.

b.

Penulisan nama kepala desa pada naskah dinas dalam bentuk produk
hukum tidak menggunakan gelar;

Penulisan nama kepala desa pada naskah dinas dalam bentuk surat dapat
meggunakan gelar;



- B3 -

c. Nama pejabat yvang menduduki jabatan struktural dan fungsional
menggunakan gelar, NIP dan pangkat.

D. BENTUK DAN UKURAN IS1 STEMPEL

X : PEMERINTAH KABUPATEN. ....

: KECAMATAN....

%

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

x : PEMERINTAH KABUPATEN. ....

: KECAMATAN....

i

xx :SEKRETARIAT DESA...........

Contoh Stempel BPD

X : PEMERINTAH KABUPATEN.....

xx : KECAMATAN....
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E. BENTUK DAN UKURAN KOF NASKAH DINAS
1. Perbandingan huruf pada kop naskah dinas antara tulisan nama pemerintah

daerah dan nama desa adalah 3 : 4.
a. tulisan nama pemerintah daerah dengan huruf bookman old style 14,

b. tulisan nama desa dengan huruf bookman old style 18.
2. Bentuk dan isi kop naskah dinas seperti pada contoh berikut :

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK BARAT

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK BARAT

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA ... DN
e e , Telp (....... Ysvioin
Kode Pos ...........
Website : ....... e-mail .........

F. BENTUK UKURAN DAN IS] SAMPUL NASKAH DINAS

UKURAN HURUF.
Perbandingan huruf 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 huruf arial 18,

Contoh Sampul Naskah Dinas
PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK BARAT

LAMBANG
KECAMATAN ......... DESA
DESA .o
Ry i e OO s i e
Telp(...... | Fax [....... Y vismaanias Kode Pos ...
Webite : e-mau ..
Stempel Y, e
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CONTOH
FORMAT MAP

PEMERINTAH KABUFATEN LOMBOK BARAT

KECAMATAN .. vimeee
DESA ...oooiosicnina
....... [+ R, (. |« BN ) S .
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G. BENTUK, UKURAN DAN ISI PAPAN NAMA.
1. BENTUK.

Papan nama desa berbentuk empat persegi panjang

1 I—\ﬁ

Contoh *

£ %

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 npama diatur sesual  kebutuhan, dapat

mengegunakan cat atau dari bahan lain seperti seng/plat atau semen dan
lain sebagainya.

Contoh Papan nama kantor desa

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK BARAT

P4 | AR e L E ey ), [ A B Lombok Barat
D Less ol comsmmsiins
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Contoh Papan nama kantor BPD

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK BARAT
KECAMATAN ...... siadngnine
BADAN PERMUSYAWARATAN DESA .........cccceeee

! BUPATI LOMBOK BARAT, # .

4

& H. FAUZAN D



