
LAMPIRAN I 
PERATURAN BUPATI KLATEN 

NOMOR 10  TAHUN 2017 
TENTANG  

PEDOMAN PELAKSANAAN PERATURAN 
DAERAH KABUPATEN KLATEN  
NOMOR 2 TAHUN 2016 TENTANG TATA 

CARA PEMILIHAN,  PENCALONAN,  
PENGANGKATAN,  PELANTIKAN DAN 
PEMBERHENTIAN KEPALA DESA 

 
 

BENTUK, UKURAN DAN ISI KOP SURAT DAN STEMPEL  
PANITIA PEMILIHAN KEPALA DESA  

 

A. Format Kop Surat 
1. Kop Surat Panitia Pemilihan Kepala Desa ditulis pada bagian atas 

tengah dari kertas surat dengan huruf/tulisan berwarna hitam. 
a. Tulisan pada baris pertama dengan huruf balok :     “PANITIA 

PEMILIHAN KEPALA DESA”. 

b. Tulisan pada baris kedua dengan huruf balok : 
“DESA......................KECAMATAN..........................”. 

c. Tulisan pada baris ketiga dengan huruf balok :   “KABUPATEN 

KLATEN”. 
d. Tulisan pada baris keempat dengan huruf kecil:   ”Sekretariat 

:................. {ditulis alamat kantor sekretariat panitia} 
Telp...........Kode Pos..............”.  

e. Pada bagian bawah kop surat setelah tulisan “Sekretariat”    di beri 

garis tebal. 
f. Naskah Dinas menggunakan jenis huruf Arial   ukuran 12 dan 

untuk jenis Produk hukum menggunakan jenis huruf Bookman 

old style    ukuran 12. 
2. Bentuk kop surat Panitia Panitia Pemilihan Kepala Desa Tingkat 

Desa dan penandatanganannya selengkapnya sebagai berikut : 
 

PANITIA PEMILIHAN KEPALA DESA 

DESA………………..…. KECAMATAN …………………… 
KABUPATEN KLATEN 

Sekretariat : ...... Telp ..... Kode Pos ...... 
 

Nomor :  ...................   .................,  ......................             

Lampiran :  ...................     Kepada :   
Perihal :  ...................   Yth. ................................ 
        ................................ 

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

 
 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

 
  Panitian Pemilihan Kepala Desa  

Desa ...... 

 
Ketua 

 
 



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

B. Format stempel 
1. Stempel Panitia Pemilihan Kepala Desa berbentuk empat persegi 

panjang dengan ukuran panjang dan lebar : + 5,5 Cm x 2,5 Cm 
2. Isi Tulisan : 

a. Baris pertama : “PANITIA” 

b. Baris kedua : “PEMILIHAN KEPALA DESA” 
c. Baris ketiga : “DESA...................KECAMATAN ...................” 
d. Baris keempat : “KABUPATEN KLATEN” 

3. Tinta yang digunakan berwarna ungu. 
4. Naskah Dinas menggunakan jenis huruf Arial ukuran 12. 

5. Bentuk stempel Panitia Pemilihan Kepala Desa Tingkat Desa adalah : 
 
 

 
 

 
 
 

 
Plt BUPATI KLATEN, 
 

Cap              
      ttd 

 
SRI MULYANI 

PANITIA 
PEMILIHAN KEPALA DESA  

DESA ............ KECAMATAN........... 

KABUPATEN KLATEN 

Mengesahkan 

Salinan sesuai dengan aslinya 

a/n BUPATI KLATEN 
SEKRETARIS DAERAH 

u.b. 

KEPALA BAGIAN HUKUM 
                             Cap    

    Ttd 
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Pembina Tk. I 
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