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BUPATI BANYUMAS 
PROVlNSt JAWA TENOAH 

PERATURAN BUPATI BANYUMAS 

NOMOR41 TAHUN 2016 

TENTANO 

TATA NASKAH DINAS 
PEMERlNTAH DESA DI KABUPATEN BANYUMAS 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

BUPATI BANYUMAS 
I 

M.enimbang : a . bahwa dalam rangka mewujudkan tertib administrasi dan 
keseragaman dalam penyusunan naskah dinas di 
lingkungan Pemerintah Desa di Kabupaten Banyumas telah 
ditetapkan Peraturan Bupati Banyumas Nomor 35 Tahun 
2011 tentang Tata Naskah Dinas Pemerintahan Desa di 
Kabupaten Banyumas; 

Mengingat 

b . bahwa dengan ditetapkannya Undang-Undang Nomor 6 
Tahun 2014 tentang Desa dan Peraturan Menteri Dalam 
Negeri Nomor 111 Tahun 2014 tentang Pedoman Teknis 
Peraturan di Desa, maka Peraturan Bupati Banyumas 
Nomor 35 Tahun 2011 tentang Tata Naskah Dinas 
Pemerintahan Oesa di Kabupaten Banyumas sudah tidal< 
sesuai lagi dengan perkembangan sehingga perlu diganti; 

c . bahwa berdasa.rkan pertimbangan sebagaimana dimaksud 
dalam huruf a dan huruf b, perlu menetapkan Peraturan 
Bupati tentang Tata Naskah Dinas Pemerintah Desa di 
Kabupaten Banyumas; 

l. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan 
Pembentukan Daerah-daerah Kabupaten dalam Lingkungan 

. . Jawa Tengah (Berita Negara Republik Indonesia Provms1 
Tahun 1950 Nomor 42); 

j 
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2. Undang-Und 
ang Nornor 12 Tahun 2011 tentang 

Pembentukan P 
Negar R eraturan Perundang-undangan (Lembaran 

a epubl'k 
Tambah 1 Indonesia Tahun 2011 Nomor 82, 

an Lernba N 
3. Undang-Und ran egara Nomor 5234); 

(Le ang Nornor 6 Tahun 2014 tentang Desa 
mbaran Ne 

T gara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 7, 
ambahan Le b 

m aran Negara Republik Indonesia Nomor 
5495); 

4 · 0ndang-Undang Nornor 23 Tahun 2014 tentang 
Pemerintahan O . 

aerah (Lernbaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2014 Nomor 224, Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah beberapa 
kali d' b 

IU ah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 

2015 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 

Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara 

Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5679); 

5. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi 

Pemerintahan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 

2014 Nomor 292, Tambahan Lembaran Negara Republik 

Indonesia Nomor 5601); 

6. Peraturan Pemerintah Nomor 77 Tahun 2007 tentang 

Lambang Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2007 Nomor 161, Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 4790); 

7. Peraturan Pemerintah Nomor 43 Tahun 2014 tentang 

Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 

2014 ten tang Desa (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2014 Nomor 123) sebagaimana telah diubah dengan 

Peraturan Pemerintah Nomor 47 Tahun 2015 tentang 

Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 43 Tahun 

2014 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 

2014 tentang Desa (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2o 15 Nomor 157, Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 5717);. 

Menteri Oalam Negen Nomor 111 Tahun 2014 
8. Peraturan . . 

P d ID.an Teknis Peraturan d1 Desa (Benta Negara 
tentang e 0 

d sia Tahun 2014 Nomor 2091); 
Republikln one 

2 

https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k


CamScanner

9. Pera tu ran Daerah Kab 

2016 tentang Stn,1..L.__ Upaten Banyumas Nomor 1 Tahun 
- '4i\.l.ur Org · . 

Desa (Lembaran O aiusa.81 dan Tata Kerja Pemerintah 
aerah. Ka 

Nomor 1 Seri D); bupaten Banyumas Tahun 2016 

10. Peraturan Da -.L 
e&cuJ Kabu 

2016 tentan paten Banyumas Nomor 6 Tahun 
g Peneta 

Kabupaten B Pan Desa (Lembaran Daerah 
anyumas Tn L 

cuiun 2016 Nomor 6 Seri E); 

MEMUTUSKAN : 

~eneta.Pkan : PERATURAN BUPATJ TENTANG TATA NASKAH DINAS PEME­

RINTAH DESA DI KABUPATEN BANYU 
MAS. 

BAB I 

KETENTUAN UMUM 

Pasal 1 

Dalam Peraturan Bupati ini, yang dimaksud dengan : 

I. Desa adalah kesatuan masyarakat hukum yang memiliki batas wilayah 

yang berwenang untuk mengatur dan mengurus urusan pemerintahan, 

kepentingan masyarakat setempat berdasarkan prakarsa masyarakat, hak 

asal usul, dan/atau hak tradisional yang diakui dan dihormati dalam 

sistem pemerintahan Negara Kesatuan Republik Indonesia. 

2. Pemerintahan Desa adalah penyelenggaraan urusan pemerintahan dan 

kepentingan masyarakat setempat dalam sistem pemerintahan Negara 

Kesatuan Republik Indonesia. 

3. Pemerintah Desa adalah Kepala Desa atau yang disebut dengan nama lain 

dibantu perangkat desa sebagai unsur penyelenggara pemerintahan desa. 

4. Peraturan di Desa adalah Peraturan yang melipu ti Peraturan Desa., 

Peraturan Bersama Kepala Desadan, Peraturan Kepala Desa dan 

Keputusan Kepala Desa. 
5. p dalah p aturan Perundang-Undangan yang ditetapkan 

eraturan Desa a er 

I h ah d 'bahas dan disepakati bersama BPD. 
0 e Kepala Desa setel 1 . 

6, r, al D sa adalah Peraturan yang d1tetapkan oleh 
reraturan Bersama Kep a e 

d d bersifat mengatur. 
ua atau lebih Kepala Desa an . 

7. p alah Peraturan yang d1tetapkan oleh Kepala 

eraturan Kepala Desa ad 

Desa dan bersifat mengatur. ang bersifat konkrit individual 
8. I{ alah penetapan y , 

eputusan Kepala Desa ad 

9. dan final. Peraturan di desa dalam lembaran 

Pen dalah penempatan 
gundangan a 

desa atau berita desa. t 3 
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fata naskah dinas adalah 
10· . • Pengelolaan . pengaturan Jerus, form.at informasi tertulis yang meliputi . d , PenYiap distribusi an penyimpanan an, pengamanan, pengabsahan, . . naskah d' dalant komunikas1 kedinasan. mas serta media yang digunakan 

Naskah dinas adalah inform. . tl• as1 tertulis s b . 
Ya.Jl.g dibuat dan atau dik 1 e ag8.l alat komunikasi kedinasan e Uarkan ol h . . tingkungan pemerintahan d e PeJabat yang berwenang dt esa. 
Format adalah naskah din 12• as Yang m redaksional, serta penggu enggambarkan tata letak dan naan lam.bang/lo o d . 

3 Stempel/cap dinas adalah tand . g an cap dinas. 
1 · • a 1dentitas dari t · b atau lembaga pemenntah desa. sua u Ja atan 

4 Kop naskah dinas adalah ko I · . P surat yang menunjukan jabatan atau lembaga pemennta desa yang ditempatkan di b . k agian atas ertas. 
IS Kop sampul naskah dinas adalah k · op surat yang menunjukkan jabatan 

atau lembaga pemerinta desa yang ditempatkan di bagian atas sampul 
naskah. 

16. Delegasi adalah pelimpahan kewenangan dari pejabat pemerintah desa 
yang lebih tinggi kepada pejabat pemerintah desa yang lebih rendah 
dengan tanggung jawab dan tanggung gugat beralih sepenuhnya kepada 
penerima delegasi dan tanggung jawab dari pejabat kepada pejabat di 
bawahnya. 

17. Mandat adalah pelimpahan kewenangan dari pejabat pemerintah desa 
yang lebih tinggi kepada pejabat pemerintah desa yang lebih rendah 
dengan tanggung jawab dan tanggung gugat tetap berada pada pemberi 
mandat. 

18. Penandatanganan naskah dinas adalah hak, kewajiban dan tanggung 
jawab yang ada pada seorang pejabat untuk menandatangani naskah 
d. . d an tugas dan kewenangan pada jabatannya. mas sesuai eng 

19 8 . a1ah kah dinas yang berisi pemberitahuan, pertanyaan, · urat b1asa ad nas 
permintaan jawaban atau saran dan sebagainya. 

20 kah dinas yang berisi pernyataan tertulis dari · Surat keterangan adalah nas . . . kti untuk menerangkan atau menJelaskan PeJabat sebagai tanda bu 

kebenaran sesuatu hal. . d . tasan yang ditujukan kepada 21. S . ah naskah dmas an a Urat penntah adal laksanakan pekerjaaan tertentu. b . . . tah untuk me awahan yang benst penn berisi persetujuan terhadap suatu 22 8 kah dinas yang · Urat izin adalah nas h . a bat yang berwenang. . ka11 ole peJ Pennohonan yang dikeluar . yang berisi kesepakatan bersama <3 askah dinas . · Su.rat perjanjian adalah n ih untuk melaksanakan tindakan atau 
B.ntara dua belah pihak atau leb _ ,,att' bersama. 

disep~ Perbuatan hukum yang telah 
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surat perintah tugas adalah 
f d b ah naskah d' 

1cepa a aw an Yang berisi . tnas dari atasan yang ditujukan 
sesuai dengan tugas da.n fung . peflntah untuk melaksanakan pekerjaan 

. Stnya 
surat penntah perjalanan d. . 

25• inas adalah 
1:,erwenang kepada bawahan naskah dinas dari pejabat yang 

atau pejab 
perjalanan dinas. at tertentu untuk melaksanakan 

surat kuasa adalah naskah d' 
26- tnas dari . 

bawahan berisi pernberian PeJabat yang berwenang kepada 
wewenang d 

inelakukan suatu tindakan t engan atas namanya untuk 
ertentu dal 

surat undangan adalah n k . am rangka kedinasan. 
27, as ah dinas d . . 

undangan kepada pejab / . an peJabat yang berwenang berisi 
at pegaw8.1 yang t b 

untuk menghadiri suatu acara k d' erse ut pada alamat tujuan 
e masan. 

28 surat keterangan rnelaksanak 
· an tugas adalah naskah dinas dari pejabat 

yang berwenang berisi pem ta 
ya an bahwa seorang pegawai telah 

menjalankan tugas. 

29 Surat panggilan adalah naskah di d • . . . · nas an peJabat yang berwenang bens1 
panggilan kepada seorang pegawai untuk menghadap. 

JO. Nota dinas adalah naskah dinas yang bersifat internal berisi komunikasi 

kedinasan antar pejabat atau dari atasan kepada bawahan dan dari 
bawahan kepada atasan. 

31. Nota pengajuan konsep naskah dinas adalah naskah dinas untuk 

menyampaikan konsep naskah dinas kepada atasan. 

32. Lembar disposisi adalah naskah dinas dari pejabat yang berwenang berisi 

petunjuk tertulis kepada bawahan. 

33. Telaahan staf adalah naskah dinas dari bawahan kepada atasan antara 

lain berisi analisis pertimbangan, pendapat dan saran-saran secara 

sistematis. 
34. Pengumuman adalah naskah dinas dari pejabat yang berwenang berisi 

pemberitahuan yang bersifat umum. 
35 La kah dm' as dari bawahan kepada atasan yang berisi · poran adalah nas 

g J·awaban tentang pelaksanaan tugas 
informasi dan pertanggun 

kedinasan. . b b b · · 3£, kah dinas dari peJa at yang erwenang ensi 
· Rekomendasi adalah nas hal yang dapat dijadikan bahan 

k tang sesuatu 
eterangan atau catatan ten 

37 Pertirnbangan kedinasan. dinas berisi jenis dan jumlah barang yang 
· Surat pengantar adalah naskah 

berfungsi sebagai tanda terima. berisi keterangan atas sesuatu hal 
38 8 . , -- h dinas yang 

· enta acara adalah nas~u 
ara pihak-

Yang ditanda tangani oleh P uat catatan proses sidang atau 
39 . as yang mem 

· Notulen adalah naskah din 

ra.pat. s 
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paftar hadir adalah 
40, naskah . 

):{.eterangan atas kehad. dinas dan . tran se PeJabat b 
perubahan adalah tn seorang erwenang yang berisi 

41, erubah at . 
11 pencabutan adalah su au tnenyisipk 

4"· atu Pe an suatu na k h d. 
(iinas sejak ditetapkan rnyataan tid 8 a mas. 

Penca.buta ak berlakunya suatu naskah 
n tersebut. 

43 pembatalan adalah pern 
. Yataan bah 

pernah dikeluarkan. wa suatu nask h d' a mas dianggap tidak 

BAB II 

TATANASKAH 

Pasal 2 
ASS.S tata naskah dinas terdi' • n atas: 

8. asas efi.sien dan efektif; 

b. asas pembakuan; 

c. asas akuntabilitas; 

d. asas keterkaitan; 

e. asas kecepatan dan ketepatan; dan 

f. asas keamanan. 

Pasal 3 

DINAS 

111 Asas efisien dan efektif sebagaimana dirnak d dal . su am 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. 

121 Asas pembakuan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 huruf b ' 
dilakukan melalui tatacara dan bentuk yang telah dibakukan. 

131 Asas akuntabilitas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 huruf c, yaitu 

penyelenggaraan tata naskah dinas harus dapat dipertanggung jawabkan 

dari segi isi, format, prosedur, kewenangan, keabsahan dan dokumentasi. 

14) Asas keterkaitan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 huruf d, yaitu tata 

naskah dinas diselenggarakan dalam satu kesatuan sistem. 

IS) Asas kecepatan dan ketepatan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 
hurur . , -~ 1-. dinas diselenggarakan tepat waktu dan tepat 

e, yaitu tata nas,lUlu 

sasaran. 
[6) A 

. dimaksud dalam Pasal 2 huruf f, yaitu 
sebagaimana 

,.~1-. dinas harus aman secara fisik dan sas keamanan 

Penyelenggaraan 

substansi. 

tata nas.1u1u 

pasal 4 
b.., k-"' dinas terdiri atas: 
, flllsip . . aan nas i::.1.u 

-pnns1p penyelenggar 
a. i. 

11.etelitian. 
' 
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1<ejelasan; 
b· siJlgkat dan padat; dan 

C· iogis dan meyakinkan. 
d· 

Pasa15 
o.-insip ketelitian sebagaime.n . 

(ll ..... - ak a dunaksud dalam Pasal 4 huruf a, cli·selenggar an secara teliti dan 
kt k 'dab cennat dari bentuk, susunan pengetikan, . · strU ur, SJ. bahasa d 

1s1, an penerapan kaidah ejaan di dalam pengetikan. 

· kejelasan seb · 
(21 prin5tP agaunana 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 sebagaim.ana dimaksud dalam Pasal 4 huruf c, 
diselenggarakan dengan menggunakan bahasa Indonesia yang baik dan 
benar. 

141 Prinsip logis dan meyakinkan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4 huruf 
d, diselenggarakan secara runtut dan logis dan meyakinkan serta struktur 
kalimat harus lengkap dan efektif. 

Pasal 6 

Penyelenggaraan naskah dinas dilaksanakan sebagai berikut : 
a. pengelolaan surat masuk; 

b. pengelolaan surat keluar; 

c. tingkat keamanan; 

d. kecepatan proses; 

e pe aan kertas surat; . d . nggun . . . dan komunikasi perkantoran, an f. pengetikan sarana admm1stras1 

g. wama dan kualitas kertas. 

Pasal 7 

. ana dimaksud dalam Pasal 6 huruf a, Pengelolaan surat ma5uk sebaga.1m 

di!akukan melalui: . . urat yang diterirna melalui •~daklanJUti S ·ma men ..... a. Perangkat desa penen . . 
t ... 1. rta didistribus1kan ke urut «tuapan • . ifat surat se . iftkasi sesuaJ s l. diagenda dan dildas . 

n klasifikas1 surat dan pengelola; . aldanjuti sesuai denga 
2 . 1 1 menmd 
· Unit penge o a k tatausahaan. 

. . dan mengelola e arahan pimpman, d unit yang . aikan kepada yang 3 · kan pa a busan disamp · surat masuk diar91P nyai tern b memPu · Copy surat jawaban yang 

berhak. ' 
7 
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j!}tlf surat menyurat diselen 
C· • an tertinam h' ggarakan 

:,,,pin Ob" tngga ke tnelaIUi mekani d · tin' gkat 
Pl>"' Pera.ngk t sme an 

a desa t erendah yang berwenang. 

Pasa18 
gelolaan surat keluar sebag . :~kan melalui tahapan: aimana dimaksud dale.m Pasal 6 huruf b, 

1,onsep surat keluar diparaf 
g.. ,. secara be . . 

tugas dan kewenangannya dan dia IJell,Jang dan terkoordinasi sesuai 

satia/ sekretariat dalam rang1c gendakan oleh masing-masing unit tata 
u a pengendalian. 

b. surat keluar yang telah ditandatan . ' . . 
mor tanggal dan stem 1 . ga.ru oleh peJabat yang berwenang diben 

no , pe Jabatan/lembaga· 
surat keluar sebagaimana dimak ' 

c. t keluar d . . k sud pada huruf b wajib segera dik:irim; dan 
d. sura iarsip an pada sekretariat desa atau sesuai dengan 

kebutuhan dan kondisi pemerintah des t b a erse ut. 

Pasal 9 

Tingkat keamanan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6 huruf c, dilakukan 

dengan mencantumkan kode pada sampul naskah dinas sebagai berikut: 

a. surat sangat rahasia disingkat SR, merupakan surat yang materi dan 

sifatnya memiliki tingkat keamanan yang tinggi, erat hubungannya dengan 

rahasia negara, keamanan dan keselamatan negara. 

b. surat rahasia disingkat R, merupakan surat yang materi dan sifatnya 

memiliki tingkat keamanan tinggi yang berdampak kepada kerugian negara, 

disintegrasi bangsa. 
c. surat penting disingkat P, merupakan surat yang tingkat keamanan isi 

surat perlu mendapat perhatian penerima surat. 

d. surat konfidensial disingkat K, merupakan surat yang materi dan sifatnya 

mi1iki k sedang yang berdampak kepada terhambatnya 
me tingkat eamanan 

jaJannya pemerintahan dan pembangunan. . . . 
e akan surat yang maten dan s1fatnya b1asa 
· surat biasa disingkat B, merup 'dak b h k 

k ada yang ti er a . 
namun tidak dapat disampaikan ep 

pasal 10 

~ dimaksud dalam Pasal 6 huruf d, sebagai 
epatan proses sebagaimana 

~rikut d' · : 24 jam setelah surat 1tenma; 
a. ~ bat.as waktu . 
b at segera/kilat, dengan . setelah surat ditenma; 
. Se aktU 2 X 24 Jam . . d 

gera, dengan batas w . setelah surat d1tenma; an 
C, "" akt 3 X 24 Jam ah t d' . 

M:nting dengan batas w u hari kerja setel sura 1tenma. 
d. b· , rnaksirnurn 5 

iasa, dengan batas waktU 
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Pasa.111 

an kertas surat b 
n~una Se ag~; ...... 

flf;I' .......,.~,ana d · 
pe a.i berilrut : linaksud dalam Pasal 6 huruf e, 

,~ ...i-~s yang digunakan untuk n k 
Jce1- as ah di . 

i • an 80 gram; nas adalah HVS 60 gram sarnpa1 
deng 

ggunaan kertas HVS so gram h 

b· pen Illempunyai nilai keasam ' anya terbatas untuk jenis naskah dinas 

Y!ll1g an tertentu dan il , akt 
n ai kegunaan dalam w u 

JaJJla; 
ne!lggunaan kertas HVS 60 s.d. 70 

c. y- t gram digunakan untuk naskah dinas 
l)erbentuk sura ; 

kUran kertas yang digunakan t k 
d, u un u surat-menyurat adalah Folio/F4 (215 

,c330 IllID)i 

e. ukUran kertas yang digunakan untuk makalah, paper dan Iaporan adalah 

A4 (210 x 297 mm); dan 

f. ukUran kertas yang digunakan untuk pidato adalah AS (165 x 215 mm). 

Pasal 12 

Pengetikan sarana administrasi dan komunikasi perkantoran dimaksud dalam. 

Pasal 6 huruf f, sebagai berikut: 

a. penggunaan jenis huruf pica; 

b. aria! 12 atau disesuaikan dengan kebutuhan; dan 

c. spasi 1 atau 1,5 sesuai kebutuhan. 

Pasal 13 

b aimana dimaksud dalam Pasal 6 huruf g, 
Warna dan kualitas kertas se ag 

be1Wama putih dengan kualitas baik. 

BAB III 

NASKAH DINAS 

Bagian Kesatu 

Bentuk dan Susunan 

Pasal 14 

lie dinas produk 
hukum di Iingkungan Pemerintah 

D 
ntuk dan susunan naskah 

esa, terdiri atas : 

a. Peraturan Desa; 
~ p . 

eraturan Kepala oesa., . dan 
C, p a}a pesa, 

eraturan bersama Kep 
d. .,. 
· I\CPutusan Kepala oesa. 
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tuk dan susunan ,11 
Pasai 15 

naskah din 
rdiri atas : 

ie b' 

ass urat di 
lingkungan pemerintah desa, 

50rat 1asa; 
g. 

5urat keterangan; 
b, 

5urat perintah; 
C· 

5urat izin; 
d, 

surat perjanjian; 
e. 

5urat perintah tugas,· 
f. 
g. 5urat perintah perjalan . an dinas· 

surat kuasa; • h, 
surat undangan,· 

I, 

J. surat keterangan melak &anakan tu . 
k. surat panggilan; gas, 

1. nota dinas; 

111. nota pengajuan konsep na kah . 8 dmas· 
n. lembar disposisi; ' 

o. telaahan staf; 

p. pengumuman; 

q. laporan; 

r. rekomendasi · 
' 

s. surat pengantar; 

t berita acara · 
' 

u. notulen; dan 

v. daftar hadir. 

Pasal 16 

Bentuk dan susunan naskah dinas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 14 

dan Pasa1 15 sebagaimana tercantum dalam La.rnpiran I yang merupakan 

ba&iaJi tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini. 

BABIV 

PENGGUNAAN DAN KEWENANGAN 

ATAS NAMA, UNTUK BELIAU, PELAKSANA TU GAS, PELAKSANA HARIAN 

DAN PENJABAT 

Pasal 17 

(I) Ata merupakan jenis pelimpahan wewenang 
s nama yang disingkat a.n. d atasan kepada pejabat setingkat di 

a.Iain hubungan internal antara 

bawahnya. 

10 
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ontuk beliau yang disingkat 
1i) b . U.b. meru ak . 

dalatn hu ungan lllterna1 antar P an Jenis pelimpahan wewenang 
a atasan k . 

bawahnya. epada pejabat dua tingkat d1 

ranggung jawab sebagaiman . 
j3) a dunaksuct 

berada pada pejabat Yang 1. Pada ayat ( 1) dan ayat (2) tetap 
. . me 1mpahkan 

inenenma pelimpahan wewen wewenang dan pejabat yang 
ang harus 

kepada pejabat yang melimpahka mempertanggung jawabkan 
n wewenang. 

PasaI 18 

1) pelaksana tugas yang disingkat Pit 
I . b tan tertentu y · merupakan pejabat sementara pada 

JR a ang mendapat p r 
. e impahan wewenang penandatanganan 

naskah dmas, karena pejabat defin 'tif b 1 . . 
'dak d 1 e um ddantik atau karena kepala 

desa ti apat melaksanakan tugas dalam jangka waktu lebih dari 14 
(empat belas) hari. 

121 Plt. sebagaimana dimaksud pada ayat (1) ditetapkan dengan surat perintah 

Kepala Desa bagi Plt. perangkat desa, dan dengan surat perintah Bupati 
bagi Plt. Kepala Desa. 

131 Pit. sebagaimana dimaksud pada ayat (1) bertanggung jawab atas naskah 
dinas yang dilakukannya. 

Pasal 19 

Ill Pelaksana tugas harian yang disingkat Plh. merupakan pejabat sementara 

pada jabatan tertentu yang mendapat pelimpahan wewenang 

penandatanganan naskah clinas, karena pejabat definitif berhalangan 

sementara. 
12) Plh. sebagaimana dimaksud pada ayat (1) diangkat dengan surat perintah 

Kepala Desa. 
13) Plh. sebagaimana dimaksud pada ayat (1) mempertanggungjawabkan 

pelaksanaan atas naskah dinas yang dilakukannya kepada pejabat 

definitif. 

Pasal 20 

Ill p . pakan pejabat sementara untuk jabatan 
enjabat yang disingkat Pj • meru 

Kepaia Desa yang kosong. · 
12) • at (l) melaksanakan tugas pemenntahan 

PellJabat sebagaimana pada ay . . 
¾In . . e 'abat definttif. 

131 Pai dengan pelantikan P O dal ayat (1) berasal dari Pegawai Negeri 
Pe · d' aksud am h.Jabat sebagaimana im Bupati atas usulan Sekretaris s· . Keputusan 

1Pil Yang ditetapkan dengan 

Desa. 

11 
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Pasa121 
1._,,r, a.n., u.b., Plt. Plh d ll 1:,0.,-6 ' • ' an Pj pert • se bag · _A1 18, Pasal 19 dan PasaJ. 2 8.Imana dimaksud dalam Pasal 17, pe.siv O adalah b . . irafl II yang merupakan ha . se agrumana d1maksud dalam !P11P gian tidak t · · erp1sahkan dari Peraturan Bupati jfli· 

BABv 
PARAF, PENULISAN NAM 

DAN PENGGUN A, PENANDATANGANAN, 
AAN TINTA UNTUK NASKAH DINAS 

Bagian Kesatu 

Paraf 

Pasal 22 

[1) Setiap naskah dinas sebelum ditandatangani terlebih dahulu diparaf. 
(2) Naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk hukum sebelum 

ditandatangani terlebih dahulu diparaf pada setiap lembar. 
[31 Paraf sebagaimana dimaksud pada ayat ( 1) dan ayat (2) dilakukan oleh 

pejabat terkait secara horizontal dan vertikal. 
[41 Paraf sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dan ayat (2) merupakan tanda 

tangan singkat sebagai bentuk pertanggung jawaban atas muatan materi, 
substansi, redaksi dan pengetikan naskah dinas. 

(51 Paraf sebagaimana climaksud pada ayat (4) meliputi: 
a. paraf hierarki; dan 

b. paraf koordinasi. 

Bagi.an Kedua 

Penulisan Nama 

Pasal 23 

d naskah dinas adalah sebagai berikut: n1 p 1· K ala Oesa pa a enu 1san nama ep k hukum tidak menggunakan gelar; 
d usunan produ a. dalam bentuk ans d at menggunakan gelar. nan surat ap 

b. dalatn bentuk dan susu d' aksud pada ayat (1) pada naskah [21 • lain yang im Penulisan nama peJabat se 
din akail gelar. as dapat menggun 

pasal 24 

. ama sebagaimana tercantum l penubsan n . a.ta_ car b han paraf dan . 'dak terpisahkan dart Peraturan ¾I a pembu u bagtan t1 
~ am lampiran II yang merupakaJl 
~l>a.ti in• 1. 

12 
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Ba· 
p gtan Ketiga 

enandatan 
ganan n k as ah dinas 

Pasa12s 

J{epala Desa menandatanga . 
11) ni naskah d · 

roduk hukum sebagaiman d' inas dalam bentuk dan susunan 
p a unaksud d I 
8_ peraturan Desa; a am Pasal 14 terdiri dari : 

b. peraturan Kepala Desa; 

C peraturan bersama Kepaia 0 · esa;dan 
d. Keputusan Kepala Desa. 

Kepala Desa menandatangan · k 
(2) • • 1 nas ah dinas dalam bentuk dan susunan 

surat sebagaimana dtmaksud dalam Pasal 15 t d' . d . 
. er 1n an: 

surat b1asa; a. 

b. surat keterangan; 

c. surat perintah; 

d. surat izin; 

e. surat perjanjian; 

f. surat perintah tugas; 

g. surat perintah perjalanan dinas; 

h. surat kuasa; 

1. surat undangan; 

j. surat keterangan melaksanakan tugas; 

k. surat panggilan; 

1. lembar disposisi; 

m. pengumuman; 

n. laporan; 

o. rekomendasi; 

p. surat pengantar; 

q. berita acara; 

r. notulen; 

s. daftar hadir. 

Pasa126 

al D sa menandatangani naskah dinas 
111 Kep a e 

Sekretaris Desa atas nama b aimana dimaksud dalam Pasa.l 15 
surat se ag 

dalam bentuk dan susunan 

terdiri dari : 

a. surat keterangan; 

b. surat perintah; 

c. surat perintah tugas; dm' as· 
·a1anan ' 

d. surat perintah peIJ 
e. surat pengantar• 13 
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Naskan amas Yang ditan 
(i) datana · sa sebagaimana d · e>an1 Sekr . pe llnaksud daI etans Desa atas nama Kepala 

rnerupakan kebijakan dan hers~~ axn ayat (1) adalah naskah dinas bukan 
. D uat ru tin sekfetans esa menand . (3) atangan. 

5usunan surat sebagaiman d' 1 naskah dinas dalam bentuk dan 
a Imaksud d I 

a surat usulan Pj. Kepala D a arn Pasal 15 terdiri dari · . esa• , . 
b. pengundangan peraturan d' d' 

1 esa• 
c. nota dinas; ' 

d. nota pengajuan konsep naskah . 
b di . . dinas; e. Jem ar spos1s1; 

f. telaahan staf; 

g. laporan; 

h. berita acara rapat; 

i. notulen. 

Bagian Keempat 
Penggunaan Tinta untuk Naskah Dinas 

Pasal 27 

(ll Tinta yang digunakan untuk naskah dinas berwarna hitam. 
(2) Tinta yang digunakan untuk penandatanganan dan paraf naskah dinas 

berwama biru tua. 

BABVI 

STEMPEL 

Bagi.an Kesatu 

Jenis dan Penggunaan 

Pasal 28 
, . d. lingkungan pemerintah desa terdiri atas : 

Jerus stempel untuk naskah dmas 1 

l stempel jabatan Kepala Desa; 

b. stempel Sekretariat Desa. 

PasaI29 

ak d dalam Pasal 28 huruf a, adalah 
(I) S . ana diID su 

tempel jabatan sebagaun ah dinas yang telah ditandatangani 
di sahan nask gunakan untuk penge 

oleh Kepala Desa. d' aksud dalam Pasal 29 huruf c Ii) aimana im 
Stempel Sekretariat oesa sebag d'nas yang telah ditandatangani 

askah 1 
digunakan t k pengesahan n atas nama Kepala Desa atau un u ala urusan 
oleh Sekretaris oesa atau Kep 

atas nama Sekretari8 oesa-

l 14 
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Ba· 
B gian Kedua 

entuk U 
, kuran dan Isi 

Pasa130 

..,pel jabatan Kepaia 0 
stei•• esa dan 
JjJlla]csUd dalarn Pasa} 28 herb sternpel Sekretariat 
o entuk lingk Desa sebagaimana 

aran. 

Pasai 31 

,11 Ukuran stempel sebagairn 
, ana dirnak 

a. ukuran garis tengah lin k SUd dalam PasaI 28, adalah : 

. g a.ran luar st 
b. ukuran gans tengah lin k ernpel adalah 4 cm; 

g aran tengah t 
c. ukuran garis tengah tin k s empel adalah 3,8 cm; 

g aran dal 
d. jarak antara 2 (dua) gari am stempel adalah 2, 7 cm; dan 

maksimal 1 cm. s yang terdapat dalarn lingkaran dalam 

(2) Ukuran stempel sebagaimana dimak 
sud dalam Pasal 28 tuk k 1 

tertentu, adalah: un eper uan 

a. ukuran garis tengah lingk 
aran luar stempel adalah 1 8 cm• 

b. ukuran g~s tengah lingkaran tengah stempel ad~ 1, 7 ~m; 

c. ukuran gans tengah lingkaran dalam stempel adalah 1,2 cm; dan 

d. jarak antara 2 (dua) garis yang terdapat dalam lingkaran dalam 

maksimal 0,5 cm. 

Pasal 32 

11) Stempel jabatan Kepala Desa berisi tulisan Kabupaten Banyumas, nama 

Kecamatan, dan Kepala Desa dengan pembatas tanda bintang. 

12) Stempel Sekretariat Desa berisi tulisan Pemerintah Desa, nama kecamatan, 

Kabupaten Banyumas, dan tulisan Sekretariat Desa yang bersangkutan 

dengan pembatas tanda bintang. 

Pasa133 

Ste d' menggunakan tinta beIWama ungu dan 

Illpel untuk naskah mas 
dib b . . . tanda tangan pejabat yang menandatangani 

u Uhkan pada bagian kin 

llaskaJi din as. 
Pasal 34 

ti_ 
aunana tercantum dalam Larnpiran III 

uentuk . . t mpel sebag 
, ukuran dan 1s1 s e dan' Peraturan Bupati ini. 

Yan ·sahkan 
g rnerupakan bagian tidak terp1 

t 
15 
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Ba· 
Kewenangan gian Keem Perneg Pat 

angdan Pen . 
YJ.mpan Stempel 

Pasai 35 
(ll J{ewenangan pemegang d 

da.laill Pasal 28 adalah. an penyimpan st 
Untuk stem 1 . empel sebagaimana dimaksud 

a. pe Kepala D 
b. Untuk stempel Sekr ~sa adalah oleh Kepal D etanat O a esa. 

Urusan sesuai d esa adalah s kr . engan ketent e etaris Desa atau Kepala 

(2) penunJukan pejabat P uan Yang berlaku emegang d • 
ciimaksud pada a t an penyim ya ( 1) huruf b . pan stempel sebagaimana 
oesa. ditetapkan den K gan eputusan Kepala 

BAB VU 

KOP NASKAH DINAS 

Bagian Kesatu 

Jenis 

Pasal 36 

Jenis kop naskah dinas di lingku ngan pemerintah d . . 
a. Kop naskah a· K esa, terdiri atas : mas epala Desa· , 
b. Kop naskah dinas sekretariat desa. 

Bagian Kedua 

Bentuk dan Isi 

Pasal 37 

(II Kop naskah dinas Kepala Desa sebagaimana dimaksud dalam Pasal 36 

huruf a, adalah : 
a. Menggunakan lambang negara di tengah bagian atas dan tulisan 

Kepala Desa yang bersangkutan, nama kecamatan dan Kabupaten 
Banyumas untuk naskah dinas berbentuk produk hukum; 

h. menggunakan 1ambang daerah di sebelah kiri atas, tulisan nama 
Pemerintah oesa Kecamatan, Kabupaten Banyumas, Kepala Desa ' 

) 

alamat, nomor telepon, nomor faksimile, kode pas, dan dapat 
ditambah alamat email dan website untuk naskah dinas berbentuk 

1~1 
surat. 

!{op naskah dinas setcretariat desa memuat lambang daerah, tulisan 
Peine . tab kecamatan dan Kabupaten Banyumas tulisan 

nn Desa, nama ' Sekr . b sangkutan, a1amat, nomor telepon, nomor 
etanat Desa yang er . faJc • . d t ditarnba.h atamat email dan website. 

sun1le, kode pos, dan apa 

't 16 
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Para graf I{eti ga 

J{op naskah dinas seba . 

Penao-i, a&'-4naan 

Pasa13a 

11) gaunana d · 
digunakan untuk naskah din unaksud dalam Pasal 36 huruf a 

ataU penjabat Kepala Desa. as Yang ditandatangani oleh Kepala Desa 

IZ) I{op naskah dinas sebagairnana dim 

digunakan untuk naskah din aksud dalam Pasal 36 huruf b, 
as Yang ditand 

atau Kepala Urusan Yang atangani oleh Sekretaris Desa 
mendapat fun 

berwenang. pe Pahan wewenang oleh pejabat 

PasaI 39 

ientuk dan susunan kop naskah d. . 
mas sebagaunana tercantum dalam 

81l1Piran IV yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati 

oi. 

BAB VIII 

SAMPUL NASKAH DINAS 

Bagian Kesatu 

Jenis 

Pasal 40 

enis sampul naskah dinas di lingkungan pemerintah desa, terdiri atas : 

. sampul naskah dinas Kepala Desa; 

• sampul naskah dinas Sekretariat Desa. 

Bagian Kedua 

Bentuk, Ukuran dan Isi 

Pasal 41 

ainpuI kah . . b tan sampul naskah dinas sebagaimana dimaksud 
nas dmas 3a a , 

alam Pasa1 40 berbentuk empat persegi panjang. 

Pasal 42 

I) llkur skah dinas jabatan dan sampul naskah dinas 

an sampul na . aksud dalam Pasal 41 meliputi: 

Perang1c d b aimana dun 
at esa se ag . 41 cm dan lebar 30 cm; 

a ukuran panJang 
· 8arnpul kantong dengan . g 35 cm dan Iebar 25 cm· 

b ukuran panJan ' 

· Bampul folio/map dengan an panjang 28 cm dan lebar 18 cm; 

c . d ngan ukUr 
· Bampul setengah folio e 

dan t 17 
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\ 
sainpul seperempat folio d 

d, engan ukuran panjang 28 cm dan lebar 14 cIIl• 

·s kertas sampul naskah d' 
12) Jetll ak k rta . mas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) ggun an e s casing d 1Jlell engan warna putih . 

Pasal 43 

Sampul naskah dinas Kepala D . . [I) esa bens1 lambang daerah tulisan nama pernerintah Desa, nama Kecam t ' a an, Kabupaten Banyumas, Kepala Desa, a.1arnat, nomor telepon, faksimile, kode pos, dan dapat ditambah ala.mat e-mail dan website. 

~) sarnpul Sekretariat Desa berisi tulisan Pemerintah Desa, nama 
J(ecamatan, Kabupaten Banyumas, tulisan Sekretariat Desa yang 
t,ersangkutan, alamat, nomor telepon, kode pos, faksimile, dan dapat 
ditambah alamat e-mail dan website. 

Pasal 44 
eentuk dan susunan sampul naskah dinas sebagaimana tercantum dalam 
1.ampiran V yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati 

BAB IX 

PAPANNAMA 

Bagian Kesa.tu 
Bentuk, Ukuran, Isi 

Pasal 45 
Pa . tab desa berbentuk empat persegi panjang. P8.n nama kantor pemenn 

Pasal 46 

. tab desa sebagaimana dimaksud dalam Ukuran papan narn.a kantor pernenn 
1>.._. 1 bar 75 cm. ' "'8.J 45, panjang 150 cm dan e 

Pasa147 

d dalam Pasal 45 berisi tulisan Papan . a dirnaksu k. nama kantor sebaga.1rnan ama kecamatan dan Kabupaten ·~tor p . nama desa, n h. emenntah Desa, . .1 dan kode pos. "till fa}cs1m1 e, Yllrnas, ala.mat, nornor telepon, 

18 
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Bagian Ketiga 
Penempatan 

Pasat 48 

.-AD naroa kantor Pemerintah De 
pe.r sa ditemp tk · udab dilihat dan serasi dengan letak d a an pada tempat yang strategis, 
(II an bentuk bangunannya. 

Pasat49 
tuk, ukuran dan isi papan nama . . f3eil pak b . sebagaimana tercantum dalarn Larnptran e.ng meru an agian tidak te . \II Y rpisahkan dari Peraturan Bupati ini. 

BABX 
PERUBAHAN,DANPENCABUTAN 

PasalSO 

(1) Perubahan dan pencabutan naskah dinas sebagaimana dimaksud dalam 
Pasal 14 dan Pasal 15 dilakukan dengan bentuk dan susunan naskah 
dinas yang sejenis. 

(2) Pejabat yang menandatangani naskah dinas sebagaimana dimaksud pada 
ayat ( 1) dilakukan oleh pejabat yang menetapkan, mengeluarkan a tau 
pejabat diatasnya. 

BABXI 
KETENTUAN PERALIHAN 

Pasal 51 

. tah O yang saat ini masih ada yang terbentuk Tata naskah dinas Pemenn esa 
. mas Nomor 35 Tahun 2011 ten tang Tata berdasarkan Peraturan Bupati Banyu 

d . Kabupaten Banyumas tetap berlaku Naskah · · tahan Desa 1 Dmas Pemenn kah dinas Pemerintah Desa 
&arnpai dengan dilaksanakannY 

a tata nas 

berdasarkan Peraturan Bupati ini. 

BAB XII 

KETENTUAN PENUTUP 

pasaI52 

P raturan Bupati Banyumas 35 ~ · berlakU, e ~ i:i"'nt p Bupati ini mulat nntahan Desa di Kabupaten l - eraturan ah Dinas Peme 
~lln 2011 tentang Tata Nask "dak berlakU Iagi. &an • atakail ti Ylltnas dicabut dan dinY 

t 19 
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Pasai53 

Bupati ini mulai berlaku Pada tanggal diundangkan. ~ ~~~ pef3 o·ap orang dapat mengetahuinya, memerintahkan peng se 
Ka bu paten 

~ Bupati ini dengan )lenempatannya dalam Berita Daerah 

turan 
pef3 mas. 
9at1Yo 

.... ·- .......... __ Ditetapkan di Purwokert20\6 pada tanggal , 2 L, 0 C 1 

BUPATI BANYUMAS, 

ACHMAD HUSEIN 

"' ,• : __ ;~--{~~~ .... !' ~ • .. _J 1 _ _ _ ~ ·~-; ~i 

n.t/g~!;>J/.:.···., ·:· ~') 
.. .-.. •··, : ·,.-·,·· . . : . ;; .. . . ,.. .. , .. . 
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BENTUK DAN SUS 

LAMPIRAN 1 

PERATURAN BUPATI BANYUMAS 
NOMOR TAHUN 2016 
TENTANO 

TATA NASKAH DINA$ PEMERINTAH 
DESA DI KABUPATEN BANYUMAS 

UNAN NASKAH DINAS 

'fl)K DAN SUSUNAN NASKAH DIN 
~ ran Desa AS PERATURAN DI DESA. 
f ptr8tu 

Menimbang 

Mengingat 

KEPALADESA 
KECAMATAN ······••oo, .......... . 

KABUPATEN°BANYUMAS .. .. 

PERATURAN DESA K ........ ...... ECAMATAN ............... . 

NO MOR ...... TAHUN ......... .. 

TENTANG 

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM 

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

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

a . bahwa ................................................................................ . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ' .. ..... ..... ....... ..... ........ .. ... .... ) 

b. bahwa ················••"' .... .. ..... ....... ............. ... ..... ..... ...... .. .... ... . 

································· ········ ······· ············ ················· ·· ······ ···· ·, 
Nomor .. . .. Tahun .. .. . .. ten tang ....... .... . 

1 Undang-Un<lang . . 
· N ra Republik Indonesia Tahun .. ... .. . , 

Lembaran ega . . 
( Negara Repubhk Indonesia Nomor .. .. ); 

bahan Lembaran 
Tam . tah Pengganti Undang-Undang Nomor 

pemenn 
2. Peraturan 

·······TahUn 
Nomor ...... ); 

..... .. .. (Lembaran Negara Republik Indonesia 

. tab Nomor ....... Tahun .... ... (Lembaran 
ran pemenn . 

3. Peratu d esia Nomor .... .. ), 

Negara Repu 
blik In on 

21 

https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k


CamScanner

4. Peraturan D 
aera}i Kah 

tentang upaten Banyumas Nomor ..... Tahun .... 

Tahun .. ... .... : ..... . (Lernbaran Daerah Kabupaten Banyumas 
.. .... sen )· .... , 

5. dan seterusnya 
··· ·· ··· ····· 

Dengan persetujuan bersama 

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA ..... . . 

KECAMATAN 
·· ···· ··· ····· 

dan 
KEPALA DESA 

.................. KECAMATAN ... ....... ... . 

MEMUTUSKAN : 

1,tenetapkan PERATURAN DESA TENTANG ....................................... ............ . 

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

BABI 

KETENTUAN UMUM 

Pasal 1 

Dalam Peraturan Desa ini yang dimaksud dengan : 

1. ... .. ....... . ............................................................................................. . 

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

3. Dan seterusnya. . ........... .... . 

BAB II 

MMMMMMMMMMM 

Bagian Kesatu 

Mmrnmmmmmmmmm 

Pasal .. ..... . 

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

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

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

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

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

~- Dan seterusnya ...... • • · · · · · 
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Bagi.an Kedua 

l'vbnmrnrnrnrnrnmrn 

Pasa1 ........ 

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

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

........................................................................................................ ; ( . .. . 
2 . .. ........ ...... ............ .... ................................... .. .......................... .. ........... , 

seterusnya .... .. . 
3. oe.n 

BAB .. .... . . 

MMMMMMMMMMMM 
Bagian Kesatu 

Mnunmmmmmmmmnun 
Paragraf 1 

Mmmmmmnunmm 
Pasal .. ... .. 

... ... .. ················ .. ····· ................... .... ..... ....... .. .. ... .... , ... .................. .............. .. ......... ......... . 

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

Paragraf 2 

Mmmmmmmmmm 
Pasal .... ... 

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

Bagian Kedua 

Mmmmmmmmrnmrnmrn 

BAB ..... ... .. 

(dan seterusnya) 

BAB ....... 

UAN LAIN-LAIN KETENT 

PasaJ ....... 

'••·········· ··· ·················· ···· ·· ··· ··· ·· ··· ······ ······· ····· ··················· ·· ···· ··· ···· ·· ··········· ·· ····· ····· 
'••••, , ............... . ... . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . ...... 
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BAB 
KETE~TUAN ·~~~IHAN 

(Jika Diperlukan) 

Pasa1 ...... . 
(1) ............ ..... ........... . 

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

.................................................................. 
(2) ...................................... . 

................................. ... ............ ................ ..... .. .. ... ............. 
•••Io• I• I• I I••••• I I I•••• ♦.• I I I I I I I I I I I I Ill t, I I I, I I 6 I I I I I I• I I I I I I• I I I I 

BAB ...... . 

KETENTUAN PENUTUP 

PasaI ...... . 

peraturan Desa. ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan. 

Ag8! setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan dengan 

penempatannya dalam Lembaran Desa .... .. ... (nama desa). 

Ditetapkan di ............................ · 

pada tanggal ................. ........ .... • 

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

Diundangkan di ...... · · .. · 

pada tanggal .... · · · · · · · · · · 

NAMA (Tanpa Gelar) 

SA KECAMATAN ...... SEKRETARIS DE . · .. · · · 

NAMA (tanpa gelar) 

LEMBARAN DESA ........ KECAMATAN .... .. 
TAHUN ... NO MOR .... 
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uran Desa Perubahan 
perBt 

KEPALADESA 
KECAMATAN .................... .. 

KAI3UPATEN. BANYUMAS ... . 

PERATURAN DESA 
·············· 

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

TENTANG 

PERUBAHAN ATAS PERATURAN DESA NOMOR ... TAHUN .. .. .. 

Menimbang 

Mengingat 

TENTANG ··························· 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

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

a . bahwa 

....... ....... .............. .. ............ ......... .. ........................ ............. ; 

b. bahwa ............. .. .. ......... ......... ......... .... ... ... ........... ..... ....... ... . 

...... ............... .... .. ................. .. ....... .. ...................... ........ ........ 
1. Undang-Undang Nomor ..... Tahun .... .. . tentang .......... .. 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun ..... .. . , 

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor .... ); 

2. Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor 

.. .... . Tahun ..... .... (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Nomor ..... . ); 

3. Peraturan Pemerintah Nomor ... ... . Tahun ....... (Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor ...... ); 

Daerah Kabupaten Banyumas Nomor .. .. . Tahun 
4. Pera tu ran · · · · 

tentang ... .. .. .. .... ... (Lembaran Daerah Kabupaten Banyumas 

Tahun ...... Seri .... ); 

5. dan seterusnya .. "" .... " · 
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Dengan Persetu . 
SADAN PERMUSYAWARATAN ;~an bersama 

A .... ··· KECAMATAN 
dan ·····• · .. 

KEPALADESA 
···· ······· ·· ··· ·· KECAMATAN 

·· ····· ······ 

MEMUTUSKAN : 

f,!enetapkan 
PERATURAN DESA TENTANG PERUBAHAN ATAS PERATURAN 
DESA NOMOR TAHUN TE 

..... ...... NTANG ...... ..... ......... ..... .. 

Pasal I 

Beberapa ketentuan dalam Peratu.ran Desa Nomor ..... Tahun ..... tentang 

(Lembaran Desa Tahun ..... Nomor .... .. ) diubah sebagai berikut : 

1. Ketentuan Pasal 6 diubah sehingga berbunyi sebagai berikut: 

2. Ketentuan ayat (3) dan (5) Pasal 7, sehingga berbunyi sebagai berikut : 

3. Dan seterusnya .... 

Pasal II 

Peraturan Desa ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan. 

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan dengan 

ta a dalam Lembaran Desa .... .. ... (nama desa). penempa nny 

Ditetapkan di ... · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · 

pada tanggal ... • • • • · · · · · · · · .. · .. · ·· · · · · · · · 

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

Diundangkan di · · · · · · .. · .. 

pada tanggal · .. · "· .. · · · · · 
SA KECAMATAN ........ SEKRETARIS DE ....... 

NAMA (Tanpa Gelar) 

NAMA (Tanpa Gelar) 

LEMBARAN DESA ....... . KECAMATAN ........ . TAHUN ... NOMOR .. .. 
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(· 

turan Kepala Desa 
pere. 

KEPALADESA 
KECAMATAN ..................... . 

KABUPATEr/ BA.NYUMAs· · .. 

PERATURAN KEPALA DES 
A ............. KECAMATAN ... ........ . 

NO MOR ...... TAHUN ......... .. 

TENTANG 

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM 

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM 

DEN GAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

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

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

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

b. bahwa ............................................................................... .. 

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

Mengingat 1. Undang-Undang Nomor ..... Tahun ..... .. ten tang .......... .. 

(Lembaran Negara Republic Indonesia Tahun ........ , 

Tambahan Lembaran Negara Republic Indonesia Nomor .. .. ); 

2. Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor 

....... Tahun ......... (Lembaran Negara Republic Indonesia 

Nomor ...... ); 

3. Peraturan Pemerintah Nomor ....... Tahun .. ..... (Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor ...... ); 

4. Peraturan Daerah Kabupaten Banyumas Nomor ..... Tahun .... 

tentang ....... .. .. .. ... (Lembaran Daerah Kabupaten Banyumas 

Tahun ...... Seri .... ); 

5. dan seterusnya ....... ..... . 
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KEPALADESA 
·················· 

fi{enetapkan 

PERATURAN KEPALA DE:SA TENTANG ..................................... . 

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

BAB1 

KETENTUAN UMUM 

PasaI 1 
oalam Peraturan Desa ini yang dimaksud dengan : 

1. 

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

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

3. Dan seterusnya ... .. ....... • • • • .. 

1. 

2. 

3. 

4. 

1. 

2. 

3. 

······················· 
Dan seterusnya ............ . 

Dan seterusnya ...... . 

BAB II 

MMMMMMMMMMM 

Bagi.an Kesatu 

Mmmmmmmmmmmm 

Pasal .... .... 

Bagi.an Kedua 

Mmmrnmmmmmm 

Pasal ....... . 
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BAB .. ..... . 

MMMMMMMMMMMM 
Bagian Kesatu 

Mmmmrnrnrnmrnmmmm 
Paragraf 1 

Mmmrnmrnrnrnmrn 
Pase.I .... ... 

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

····· 

.. .. 

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

... . 

Paragraf 2 

Pasal .. .. .. 

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

Pasal ... .. 

... . . .. . .. . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . ·. ~ :~·.·.·. ·.:::::::::::::: :: ::::: .... ..... ..... ....... ... . 
.. ...... ....... 

BAB ......... . 

(dan seterusnya) 

BAB ....... 

KETENTUAN LAIN-LAIN 

Pasal ... .. .. 

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

······ .. ... 

Pasal ...... 

···· ··· .. .... . .. .... . 

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

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

BAB ..... .. 

1'U AN PERALlHAN KETEN ) 
(J ika Diperlukan 

·· ··· · 

Pasal ....... 

······ · ·· ·· ··· ·· ·· ··· ·· ····· ··· ·· ·· ····· ·· ······· ..... ..... 
............. ······· ······ ······· ····· · ········ ··· ··· 
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BAB ..... .. 

KETENTUAN PENUTUp 

Pasa1 ....... 

an Desa ini mulai berlaku Pad a !anggaJ diundangkan. ~tur 

~ tiap orang mengetahuinya, rnernerintahkan pengundangan dengan g8! se 

I atannya dalam Lembaran De9a ........ . peneltlP 

Ditetapkan di ........................ · · · .. 

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

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

Diundangkan di .......... . 
NAMA (Tanpa Gelar) 

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

SEKRETARIS DESA ....... KECAMATAN ...... . 

NAMA (Tanpa Gelar) 

LEMBARAN DESA .. ..... . KECAMATAN ...... . TAH ··· UN NOMOR ···· 
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pERATlJRAN BERSAMA KEPA 
LADESA 

KE PALA DESA ....... KECAMATAN 
.......... KECAMATAN .......... . 

············· ·· ····· 
NOMOR 

·········TAHUN 
NOMOR 

·········TAHUN 
·········· 
··· ······· 

TENTANG 

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

DAN 

KEPALA DESA ................. KECAMATAN ... ... ..... DAN 

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

Menim.bang 

Mengingat 

a. bahwa ··· ···················· ·· ····· ··· ············ ··· ······· ···· ·· ·· ··········· 
............. ............................. ... ............................. .. ..... .. .. ; 

b. bahwa ····································· ····················· ······· ········· 
....... ....... ..... ....... .. ....... ....... ................................. ...... .... , 

1. Undang-Undang Nomor ... .. Tahun .... tentang 

.. ...... .... .. .... (Lembaran Negara Republik Indone-sia 

Tahun ........ , Tambahan Lembaran Negara Republik 

Indonesia Nomor .... ); 

2. Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang 

Nomor ....... Tahun ..... ... . (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Nomor ...... ); 

3. Peraturan Pemerintah Nomor ....... Tahun 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor ...... ); 

4. Peraturan Daerah Kabupaten Banyumas Nomor 

Tahun . . .. ten tang . .. . . .. . .. . . . . . . . . . (Lembaran Daerah 

Kabupaten Banyumas Tahun ..... . Seri .... ); 

5. dan seterusnya ........ ... .. 
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MEMUTUSKAN : 

Menetapkan PERATURAN BERSAMA KEPALA DESA ................. · · 
KECAMATAN ............... DAN KEPALA DESA ................. . 

KECAMATAN ........... TENTANG ............ ............ ·· ······ ·· · 

BAB I 

KETENTUAN UMUM 

Pasal 1 
Dalam Peraturan desa ini yang dimaksud dengan : 

1. ····························· ····· ·· ························ ····· ······ ················ ······ ................... . 
··········································································· 

2. ··························· ··········· ······················ ·· ····· ····· ····· ··········· · ·········· ......... .... . 
• • • • • • • • • • • • • • • • • • • ♦ • • • • • • • • ♦ • • • • • • • • • • • • • 0 o • • • • • • • • ,o • • • • • • • • • • ♦ • ♦ •••••••I• ♦ I••••• 0 • • • • • • • • 

3. Dan seterusnya .. .. .. ........... . 

BAB II 

MMMMMMMMMMM 
Bagi.an Kesatu 

Mmmmmmmmmmmm 
Pasal ...... .. 

(1) ...... ...... .... ....... .. ............ .......... •. ······························································· . 
• • • • • • • • • • • • • • e • • • • 0 • ♦ o, • e • • • • • • • •••••• ♦ I••••••• 0 • • • • • • • • • • • • • e • • o O I••• e ••I •• ••• O • • O • • ♦ • • • • • • • • o • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

(2) ......................... .. .......... ....... ················ ··········································· .... ... .. . 

(3) ····································•"'········································································· 
I I••• • • • • e O IJ • • • • • • f • • ♦ • I• • •• ♦ •• ••• 0 • • o • • • • • • • ♦ • ♦ • • • o • 0 • • • • ♦ • • ♦ 0 • • • o • 0 • • • • • ♦ • • • • • • • • • • o • • • • • • • ♦ • • • o O • • o • • • • • • • • • • • 

(4) Dan seterusnya .. • • • • • • · · · · · 

Bagian Kedua 

Mmmmmmmmmm 

Pasal ········ 

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

··· ·•··•·••· •••··•···•·••··••··•··••IO•• ·• ••· I '••············································· ··· ····, ································ ················ . 1. .. .............. .. ······· .... ·········· ····· ·························• ······················· 2. ········································· ...... . 
3. Dan seterusnya. · · · · · · 
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BAB 
KETENTU~-~AI ... N 

-LAIN 
Pasa.1 ....... 

, .. .. .... .... ..... ................................ . 
······ 

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

BAB ······· 
KETE~TUAN PERALIHAN 

(Jika Diperlukan) 

Pasal ....... 

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

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

BAB ...... . 

KETENTUAN PENUTUP 

Pasal ...... . 

Peraturan Desa ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan. 

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan dengan 

penempatannya dalam Lembaran Desa .. ... ... . (nama desa). 

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

pad a tanggal ... ... .................... . 

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

NAMA (Tanpa Gelar) NAMA (Tanpa Gelar) 

Diundangkan di .......... . Diundangkan di .......... . 

pada tanggal .......... • .. · 
pada tanggal ............. . 

SEKRETARIS DESA .... · 
KECAMA TAN ......... · ·, 

SEKRETARIS DESA ......... . 
KECAMATAN ...... ... ... .. , 

NAMA NAMA 

BERITA DESA ....... KECAMATAN ..... TAHUN ...... NOMOR ...... . 

BERITA DESA ....... KECAMATAN ..... TAHUN ...... NOMOR .. .... . 
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10san Kepala Desa 
rPU 

Menimbang 

Mengingat 

Menetapkan 

KESATU 

KEPALADESA 
KECAMA.t ............ . 

KABUPAT:aANYUMAs 

KEPUTUSAN KEPALA DESA 
····················· 

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

TENTANG 

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM 

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

: a . bahwa 

b. bahwa 

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

·· ······· ··· ··· ········ ··· ······ ··· ···················· ···· ········ ·· ··········•1 

c . bahwa .......... ...... ..... ... .. ..... .. ...... ................. ..... .... .... .. .. .... .. .. ; 

1. Undang-Undang Nomor ..... Tahun ....... tentang ......... ... . . . 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun .... .. Nomor ... . , 

Tambahan Lembaran Negara Republilc Indonesia Nomor .... ); 

2. Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor 

..... .. Tahun ... ..... . (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Nomor .... .. ); 

3. Peraturan Pemerintah Nomor ... ... . Tahun .. .. ..... (Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor ...... ); 

4. Peraturan Daerah Kabupaten Banyumas Nomor ..... Tahun 

...... tentang .. ................. (Lembaran Daerah Kabupaten 

Banyumas Tahun ... ... Nomor .... Seri ..... ); 

s. dan seterusnya ... .... . 

MEMUTUSKAN : 

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

··········· ·· ························· ···· ···· ·· ············································· 
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KEDUA 

KETIGA 

KEEMPAT 

KELIMA 

··· ········ ··· ···· ···· ······ ·························· ··· ··· ·· ···· ···· ·· ····· ····· ··· ···· ·· ····· .... .. ..... .. .... .. .. ... .... .. ... ........ .. ... .... ... ...... .......... ... ............ ..... .. ... 
······ ······· ·· ········ ······· ···················· ········ ·· ······ ····· ··· ········· ···· ····· ···· ···· ··· ······································································· ····· ····· ···· · dan seterusnya 
Keputusan Kepala Desa ini mulai berlaku pada tanggal 
ditetapkan. 

Ditetapkan di .... ..... ...... . . 
pad a tanggal .. ......... ... .. .. 

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

NAMA (Tanpa Gelar) 
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u. oc,n 1 Ul\. LIAN SUSUNAN NASKAH DINAS BENTUK SURAT : 

a. Surat biasa 

PEMERINTAH OESA .. .. .. .. ... . KECAMATAN ................ , KABUPATEN BANYUMAS 
KEPALA DESA 

JI. .................... No ..... Banteran Kode Pos ........ .. Telp. (0281) ...... Telex ....... Fakslmile ......... Email ......... Website ........ 

Nomor 

Sifat 

Lampiran 

Hal 

Tembusan: 

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun 

Kepada 

Yth ............ .. ....................... . 
di -

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

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

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

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

NAMA 

1 . ........ .. ... ..... ... .. ......... .. . 

2 . .. ..... ... .. .. ... .... ... .... .... .. 
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b. Surat Keterangan 

PEMERINTAH DESA ........... . 
KECAMATAN .... .. .. ........ , KABUPATEN BANYUMAS 

KEPALA DESA 
JI. .................... No. .. .. Koda Pos ...... .. .. 

Telp. (0281) ...... Telex ....... Faksimile ....... .. Email ........ . Website ...... .. 

SURAT KETERANGAN 

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

Yang bertanda tangan di bawah ini : 
a. Nama . ·············································· ················· 
b. Jabatan : Kepala Desa ........................................... . 

dengan ini menerangkan bahwa : 

a. Nama 

b. Pekerjaan 

c. Alamat 

Maksud 

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

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

. ·············· ·············· ········ ········ ···················· 
• • •••••••• •• •••••• •• •••••••••••• • •••••••••••••••••• ■ • ••••••••••••• 

............. ........ (diisi maksud dari keterangan) 

Demikian surat keterangan ini dibuat untuk dipergunakan seperlunya. 

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun 

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

NAMA 

Tembusan: 

1. ······••"'''''"'""' •'''"'" 
2 . .............................. . 
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c. Surat Perintah 

PEMERINTAH DESA ........... . 
KECAMATAN .. .... .. ........ , KABUPATEN BANYUMAS 

KEPALA DESA 
JI ... ..... ......... .... No. . . . . Kode Pos ......... . Telp. (0281) ...... Telex ..... .. Faksimile ..... .. .. Email ....... .. Website ....... . 

Nama 

Jabatan 

Kepada 

a. Nama 

b.Jabatan 

Untuk 

SURAT PERINTAH 

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

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

MEMERINTAHKAN : 

..................................................... 
: ............................................. -...... . 

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

Ditetapkan di .... • • .... · .. · · · .. · · · · · 
pada tanggal ...................... . 

KEPALA DESA · · · · .. · KECAMATAN ······· ··' 

NAMA 

Tembusa.n : 
1. ······· ......... ............. , 
2 ................. ... ............... . 
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d. Surat Izin 

PEMERINTAH DESA .. ......... . 
KECAMATAN ..... .. .... ..... , KABUPATEN BANYUMAS 

KEPALA DESA 
JI. .................. .. No. .... Kode Pos ... ...... . 

Telp. (0281) .. . ... Telex ...... . Faksimile .. ...... . Email .... ..... Website ...... . . 

SURAT IZIN 

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

TENTANG 

Dasar : a ...... ..... ...... .... .. ..... .. ...................... .. .... ... ..... ..... .. ....... .. .. . 

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

MEMBER! IZIN : 

Kepada 

Na.ma . ··· ··· ···· ····· ·· ···· ··· ···· ·· .. .. ......... .. ............. .... . . 
Pekerjaan .... ... ........ ..... ............. ........... ..... ........ .... .. . 
Alamat .... .... ... . ... ..... .. .. ... .. .... .. ..... ... ..... ... .. ... .... ... . . 
Untuk . ...... ..... .. ...... ... ... ....... .... .. ..... ....... ..... .. .... .. . 

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

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

NAMA 

Tembusan : 
1. ··· ···· ..... ...... ······ ··· 
2. ······ ·· ··· ··· ········· ·· · 
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e. Surat Perjanjian 

PEMERINTAH DESA ........... . KECAMATAN ......... ... .... , KABUPATEN BANYUMAS 
KEPALA DESA 

JI . ........... ......... No. .... Kode Pos ......... . Telp. (0281) ...... Telex ....... Faksimile ......... Email ... ...... Website ... .... . 

SURAT PERJANJIAN 

NOMOR : .......... / ......... . 

TENTANG 
............................................................................................................................................................................... 

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

Pada hari .............. , Tanggal ................. , Bulan .................. dan 
Tahun ................ , bertempat di ..................... , kami yang bertanda 
tangan di bawah ini : 

1. ·············· ····· ······--···--··-- ....................................................................... . 
............................................................................... PIHAK KE I 

2. ········· .. ......................................... ... ...... .... . ... ..................................... .. 
.................................................................................................................. PIHAK KE II 

Pasal ..... 

......................................................................................................................... ...... ...................... .. ............................... 
····························· ······················· ·· ······························································ ·····················~~~~ ······························ .. ························· .................................................. . 
perjanjian) 

Pasal ..... 

·······································································""················ ••"················· :::::::: ::::: ::::: ::: :: :::::: : .................... ··········· .................................................. . 
··················· ··························· 
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Pasa1 ..... 

Penutup 

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

PIHAK KE II 

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

I METE~ l 
NAMAJELAS 

Saksi-saksi: 

1. ... ... ... .. .. ... ........... (tanda tangan) 

2 ... ..... .. ........ ......... .. (tanda tangan) 

3. dst ..... · ·· · · · · ·· · ·· ·· · · .. 

PIHAK KE I 

KEPALA DESA , .. · · 
KECAMATAN .... .. . 

NAMAJELAS 
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f, 
t perintah Tugas sura 

PEMERINTAH DESA .. ......... . 
KECAMATAN ................ , KABUPATEN BANYUMAS 

KEPALADESA 
JI. .................... No. .... Kode Pos ........ .. 

Telp. (0281) ...... Telex ....... Faksimile ......... Email ......... Website ..... .. . 

SURAT PERINTAH TUOAS 

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

oasar 
: ........ " ................................................ .... .......................... .......... .. . 
·······"·········"•·"··········"··""" ....................................................... .. 

Kepada 1. Nama 

Untuk 

NIAP 

Jabatan 

2. Nama 

NIAP 
Jabatan 

MEMERINTAHKAN : 

: ....................... ............ ................... . 
: ..................................................... . . 

: ................... ................................... . 

: ... .................................................... . 
: ................................................... . 

: ······················· ········· ················· 

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

pada tanggal · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · 

KEPALA DESA ....... .. KECAMATAN ······· 

NAMA 
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g. Surat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD) 

1. 

2. 

3. 

4. 
5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

PEMERINTAH DESA ........... . 
KECAMATAN ................ , KABUPATEN BANYUMAS 

KEPALA DESA 
JI ..................... No..... Kode Pos ......... . 

Telp. (0281) ...... Telex ....... Faksimile .. ....... Email ......... Website 

SURAT PERJALANAN DINAS (SPD} 
Nomor: .............. . 

Pejabat yang memberi perintah 

Dasar Perjalanan Dinas 
a. Nomor dan tanggal Surat Tugas 
b. Pejabat yang menerbitkan Surat 

Tugas 

Nama dan NIAP Perangkat Desa 
yang melaksanakan perjalanan 
dinas 

a. Jabatan 
b. Tingkat biaya perjalanan dinas 

Maksud oerialanan dinas 
a. Alat angkut yang dipergunakan 
b. Jumlah BBM (liter) 

a. Tempat berangkat 

b. Tempat tujuan 

a. Lamanya perjalanan dinas 

b. Tanggal berangkat 

C. Tanggal harus kembali 

d. Jumlah hari menginap 

Pengikut: Nama 

Pembebanan Anggaran 

a. Pemerintah Desa 

b. Mata Anggaran 

Keterangan lain-lain. 

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

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

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

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

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

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

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

NIAP 

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

Dikeluarkan di 
pada tanggal 

Keterangan : 

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

Kepala Cesa ....... Kecamatan ....... . 

... ... ... ... ... ... ... ... ····· 
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-
II bad, 

Pede tenggal 

111 Tiba di 
Pllda tanggal 

IV Tiba di 

Pada tanggal 

V Tiba di 
Pada tanggal 

I Berangket dar1 
Ke 
P9da tanggal 

Kepete Desa 

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

Berangkat darl 
Ke 
Pada tanggal 

Berangkat dari 
Ke 

Pada tanggal 

Berangkat dari 

Ke 

Pada tanggal 

Kecamatan ...... 

. ..... 

Te~h diperiksa, dengan keterangan bahwa 
perjalanan tersebut atas penntahnya dan 
aemat•mata untuk kepentingan Jabatan dalam 
waktu yang sesmgkat-smgkatnya. 

VI PERHATIAN 
Pejabat yang menert>itkan SPD. Perangkat Dela yang melakukan perjajanan dinas para 
P8.iabat yang mengesahkan tanggal ~katlllba, aerta bendaha,a pengeiuaran 
bertanggung jawab t,erdaaarkan peratura/l-peraturan ~~~ keuangan 
negara/daerah/desa apabila keuangan negarafdaerah/deU menderita rug, akibat kesalahan 
kelalaian dan keatpaannya. ' 

'---

I 
I 

I 
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h. Surat Kuasa 

PEMERINTAH DESA ..... .. ... .. 
KECAMATAN ............... . , KABUPATEN BANYUMAS 

KEPALA DESA 
JI. ....... ...... .... ... No. .. . . ... .. .. . . . . .. .. . Kode Pos .... ... .. . 

Telp. (0281) .... .. Telex ... .... Faksimile .. ..... .. Email ...... ... Website 

SURAT KUASA 

Nomor 

Yang bertandatangan dibawah ini : 

a . Nama 
. ············ ··· ··· ·· ······· ······ ········ ··· ··· ·· ····· ·· b . Jabatan 
. ··· ·· ······ ···· ·········· ·· ·· ··· ····· ·· ··· ··· ··· ······· · 

a. Nama 

b . Jabatan 

c. NIAP. 

Untuk 

MEMBER! KUASA 

Kepada: 

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

Demikian Surat Kuasa ini dibuat untuk dapat dipergunakan sebagaimana 
mestinya. 

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun 

Yang diberi kuasa Yang memberi kuasa 

NAMA JABATAN KE PALA DESA .... ..... .. . 

KECAMATAN .... .... ... . 

·· ······················ 
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i. Surat Undangan 

ll 
PEMERINTAH DESA ....... .... . KECAMATAN .... ...... .... .. , KABUPATEN BANYUMAS 

KEPALA DESA JI. ........... ........ . No . ........... ......... Kode Pos .. ....... . 

Nomor 

Sifat 

Lampiran 

Telp. (0281) ..... . Telex ....... Faksimile ......... Email ......... Website ..... . .. 

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun 

Kepada 

. ······················· Yth ... ......................... ................ . . . . ...... ............ .. . . ······· ···································· . ·· ······ ······· ···· ···· di-
Hal : Undangan 

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

. . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Harl 

Tanggal 

Pukul 

Tempat 

Acara 

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

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

NAMA 

Catatan : 
1. . ...... ......................................... . 
2. ♦ •• t ••••••• ♦ .. ..... . ♦ •• • •••••••• ♦ •• • •••••••••• • • 
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j. Surat Keterangan Melaksakan Togas 

PEMERINTAH DESA .. .... .. ... . 
KECAMATAN .. .. ...... .. .... , KABUPATEN BANYUMAS 

KEPALA DESA 
Telp. (028~~-.·.·.·: :· ... ;:~i~·~··.·.·.~.~:F~k~l~·ii~··.·.·.· .- : .. ~~~:i~~.·.·.·.·.·.w~bsite 

SURAT KETERANGAN MELAKSANAKAN TUGAS 
NOMOR : ... .. .. .. / ........... . 

Yang bertanda tangan dibawah ini 

Nama 
Jabatan 

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

. ···················································· 
Dengan ini menerangkan dengan sesungguhnya bahwa 

Nama 
NIAP 

Jabatan 

········ 

Yang diangkat berdasarkan Keputusan ..................... Nomor .. .... ... .... ......... .. . terhitung .. ... ........................ ................ .............. . telah nyata menjalankan tugas sebagai ................... .............. .. ................... . 
di -

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

Demikian surat keterangan melaksanakan tugas ini sa.ya buat dengan 
sesungguhnya dengan mengingat sumpah jabatan dan apabila dikemudian hari isi surat pemyataan ini ternyata tidak benar yang berakibat kerugian 
bagi negara, maka saya bersedia menanggung kerugian tersebut. 

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun 

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

NAMA 
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k. Surat Panggilan 

Nomor 
Sifat 
Lampiran 
Hal 

PEMERINTAH DESA ....... ... .. KECAMATAN ......... .... ... , KABUPATEN BANYUMAS 
KEPALA DESA 

Telp. (028t~· .·.·.·::·.--;:~i~~---·.-~~:F~k~l~ii~··.·.·.-:: .. ~~d::i~~-·.·.·.·.·.w~bsite 

. ···· ········ ·········· ······ 
·· ···· ··· ········· ·· ··"••····· 
. ······ ·· ·············· ··· ··· : Panggilan. 

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun 

Kepada 

Yth ........................................ .. 
········································ 

di -
········ ·················· ·············· 

Dengan ini diminta kedatangan Saudara di Kantor ........ • .... • ············ ····· ············································································, pada: 

Harl 
Tanggal 
Pukul 
Tempat 

Menghadap 
kepada 
Alamat 
Untuk . ········································'·························· ········ ······ ········ ···································· ····· ··· ... .... ............. .. ..... . 
Demikian untuk dilaksanakan dan menjadi perhatian 

sepenuhnya. 

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

NAMA 
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l. Nota Dinas 

PEMERINTAH DESA ....... .... . KECAMATAN ................ , KABUPATEN BANYUMAS 
KEPAI.A DESA 

JI ..................... No. .. .. .. . .. .. .. . .. .. .. Kode Pos .. ....... . Telp. (0281) ...... Telex ....... Faksimile ......... Email ........ . Website ....... . 

NOTA-DINAS 

Kepada : ................. ........ .. ......................................... . 
Dari 

• •. O •I• O I e O I I I I I I I I I I Io, O I I I I I I I I I IO I I IO I I I I I I I I• I IO I I I• 0 I I I I I IO IO I I• I I 

Tanggal: ............... . ············································ ········· Nomor : ............... . 
• o I I• I I•• I I I• I I• Io,• I• o o o ••I I Io I•• 0 o o ••Io o •I• o I• o IO o • • 

Sifat 
• 1 • 1 1 O I I I O I 1 1 I I I O 1 9 1 1 I I 1 1 Io I I I•• I I• I I• I 1 1 I I Io 1 1 o 1 1 1 o Io 1 1 1 e I•• e I I e Io I I I 

Lampiran: .............. . ······· .. ··· .. ·········································· Hal 
I I• I I IO o I I I ■ 0 I I I I •IO I I I I Io O Io I I• I I I• 0 • II IO I•• I Io o I I I• I I Io o I I I I I I I Io I I I O I I I 

•II I O O I I Io O o I IO I I IO I I I I I I IO I I I I I Io I I I I I 1 1 O I I I 1 0 I°' I I I I I I I IO I I I Io I Io I 1 1 Io• I 1 1 1 o o I Io I e I I e O o I I I I I I e I I o, I Io• I ♦ I I e I ♦•••• • ......... .. ... ... ... .. ........ ... ......................................................................................... . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . .. . .. . . . . . . 

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

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . 
o O e o, • a o, •••a••. t e. • • • e •a••• e • e •••••a•••••••.• • • • • t •I• I••••• •• • • 0 • •. • • • • 0 • •••••••I•••••••• o, •I•••••••• a• 1 •a•• t • t •a•• • o, t • e • • • • o, 
♦ a o •• a I••• f • o • • • • • • • • t • •••a•••• t • • • • o, ••I• f • t •. •. • • • e I I• a a I••• I o,• o I•••••• a• Io,•• 0 • • • • • o, I•• e ••I• I 

•Ia• a • Io, o, •••••••I•••••••• I• ea e • o, t I a• I If••••• • o, • t •••••.•a••• e e • a I• e e I• o, • • •••••••II• 

SEKDES/KAUR. ..... . 

NAMA 
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m. Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas 

PEMERINTAH DESA ........ .. .. 
KECAMATAN ..... ... ... ..... , KABUPATEN BANYUMAS 

KEPALA OESA 
JI . .. .................. No. .. .. . .. .. .. .. .. .. . .. Kode Pos ......... . 

Telp. (0281) ...... Telex ....... Faksimile ......... Email .. ....... Website .... .. .. 

Tempat, Tanggal , Bulan dan Tahun 

Kepada 

Nomor . ··· ·· ··· ··· ·· ······ ·· ····· ··· Yth .. ... .. .... ....... .. .. ..... .. .... .. ..... ... . 

··· ··· ···· ·· ·· ··· ·· ·· ······ ···· ····· ······· ·· 
di -

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

NOTA PENGAJUAN KONSEP NASKAH DINAS 

Disampaikan dengan hormat : ......... ......... ....... ..... .... .. ..... .. . .. ..... .. . . 
Tentang 

Catatan 

Lampiran 

Untuk Mohon persetujuan dan 

tanda tangan atas ... .. ...... ..... .... ........ .... ...... .. ... . .. .. ... ..... ... ... .. 
....... ....... .. .. .... ..... .......... .. ..... .... .. ........... .. .. 

DISPOSISI PIMPINAN SEKDES /KAUR, 

Tindak lanjut staf 

Catatan : Coret yang tidal< perlu . 
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n. Lembar Disposisi 

PEMERINTAH DESA .... ....... . 
KECAMATAN .... ..... .... ... , KABUPATEN BANYUMAS 

KEPALA DESA 
JI .. ... ..... .... .... ... No. . .. . .. . .. .. . . .. .. . . . Kade Pos ........ . . Telp. {0281) ...... Telex ...... . Faksimile ......... Email ..... ... . Website 

LEMBAR DISPOSISI r---- -- - - - - - ·----.-----:--::----------- --, Surat dari : Diterima Tgl 

No. Surat 

Tgl. Surat 

Perihal 

Diteruskan kepada Sdr.: 

□ 

□ 
·· ····························· 
................................ 

□ ························· ........ . 
Dan seterusnyanya ......... . 

Cata.tan 

No. Agenda 

Sifat 

D Sangat segera D Segera:J Rahasia 

Dengan hormat harap: 
D Tanggapan dan Saran 
D Proses lebih lanjut 
D Koordinasi/konfirmasikan 

□ ················· ............... . 

Nama Jabatan 

Paraf dan tanggal 

Nama Pejabat 
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o. Telaahan Staf 

Kepada 

Dari 

Tanggal 

Nomor 

PEMERINTAH DESA ..... ..... .. 
KECAMATAN ................ , KABUPATEN BANYUMAS 

KEPALA DESA 
JI. .. .. ... ............. No. .. .. . ... ... ....... .. Kode Pos ......... . 

Telp. (0281) .... .. Telex ....... Faksimile .... ..... Email ......... Website •·· ···· · 

TELAAHAN STAF 

:Yth 
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Lampiran : ........... ..... . . 
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I. Persoalan. 

II. Pranggapan 

III. Fakta-Fakta yang mempengaruhi 

IV. Analisis 

V. Kesimpulan 

VI.Saran 

NAMA JABATAN 

NAMA PEJABAT 
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P· Pengumuman 

PEMERINTAH DESA ........... . 
KECAMATAN .. ......... .. ... , KABUPATEN BANYUMAS 

KEPALA DESA 
JI. ...... .... .... .. .... No .... . ........... ..... Kode Pos ...... ... . 

Telp. (0281) ..... . Telex ....... Faksimile .... .. ... Email .. ... .... Website •····· ·· 

PENGUMUMAN 

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

TENTANG 

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM 

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

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

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

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

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

KEPALA DESA .... KECAMATAN .... 

NAMA 
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q. Laporan 

PEMERINTAH DESA ... ... ..... . 
KECAMATAN ...... ..... .. ... , KABUPATEN BANYUMAS 

KEPALA DESA 
JI. ............ ... .... . No. .. .. .. . . .. . .. . .. . .. . Kode Pos ......... . 

Telp. (0281) ...... Telex ....... Faksimile .... .. ... Email ..... .... Website ...... .. 

LAPORAN 

TENTANG 

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

I. Pendahuluan. 

A. Umum/latar belakang 

B. Landasan Hukum 

C. Maksud dan Tujuan 

II. Kegiatan yang dilaksanakan, 

III . Hasil yang dicapai, 

IV. Kesimpulan dan Saran 

V. Penutup. 

Dibuat di ... .... ... .. ...... ... . 

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

NAMAJABATAN 

NAMA 
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r. Rekomendasi 

PEMERINTAH OESA ........... . 
KECAMATAN ..... .. ....... .. , KABUPATEN BANYUMAS 

KEPALA DESA 
JI .... .... ... ... .. ..... No ....... .......... .... Kode Pos ........ .. 

Telp. (0281} .... .. Telex ..... .. Faksimile .... ..... Email ...... .. . Website 

REKOMENDASI ........ ...................... . 

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

................................................................................................................................... 
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a. . .................. .. ....... .. .......... ............... .... .................. ... .... ........... ......... ..... .. . 
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b. . ..... ........... .. .. ......... ....... ............................. .... .... .......................... ........... . 
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. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ' ...... ' ......................................................................... . 

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun 

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

NAMA 
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s. Pengumuman 

I 

PEMERINTAH DESA ........... . KECAMATAN ............. ... , KABUPATEN BANYUMAS KEPALADESA JI. ... .... ............. No. .. . . . . . . . . . . . . .. . .. . Kode Pos ......... . Telp. (0281) .... .. Telex ..... .. Faksimile ... .... .. Email ......... Website ...... .. 

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun. 

Kepada, 
Yth .... ..................................... ..... . 

di-

···························· ······ 

SURAT PENGANTAR 

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

No. J enis yang dikirim 

Diterima tanggal ....... ..... • • • • 

Penerima 
Nama Jabatan, 

Nama pejabat 

Banyaknya Keterangan 

Pengirim 

Nama Jabatan, 

Nama pejabat 
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t. Telegram 

PANGGILAN 

DARI 

UNTUK 

fEMBUSAN 

Nomor 

FORMULIR SERITA 

Registrasi No : .... ... • • • • • · · · · · · 

JENIS NOMOR DERAJAT 

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

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

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

KLASIFIKASI : SEGERA 

. ··························· 

····· ··········· ·········· ····· ·· ··· ··········· ·· ··· ···· ........................................ KMA 
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······ ··· ·· ····· ·· ······ ···· ················· ........................ ... ...................... TIK 

AAA TTK ... ..................................................... ....... .................................. KMA 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
............. TTK 

BBB TTK .................................................................................................. . 
KMA .. .............. ... ...................................... ... ....... .... .................. ........ ....... .. . TIK 

CCC TTK DAN SETERUSNY ANY A TIK HBS 

Tanggal waktu pembuatan ... ........ .. .. . 

Waktu Lalu Paraf 
No.Kode Terima Kirim Lintas Operator 

Pengirim 
Nama 
Jabatan 
Tanda tangan 
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u. Lembaran Desa 

LEMBARAN DESA ... ........ · · · · · · · · 

Nomor ..... . Tahun ...... . . Seri .... Nomor . • • • · · 

PERATURAN DESA .... ......... .. . 
Nomor: .......... . 

TENTANG 

• • • • • • 41 ♦ ♦ ♦ • • • • • • • ♦ • • • • I ♦ • ♦ ♦ • I • • • I e •. • • • • 41 I ♦♦ ••♦♦♦♦ I ♦♦•♦• ♦ • •" • • ♦ ♦ • • I ♦ • 

· · ····· ··· ·········· •···· ............................... ... ... ....... dan seterusnya 

Diundangkan dalam lembaran daerah ............................ .... . 

Nomor ....... Tahun ....... . 
Seri ..... .. 

Tanggal ............ . 

SEKRETARIS DESA ..... KECAMATAN ... , 

NAMA 
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v. Berita Daerah 

SERITA DESA ......... KECAMATAN ......... . 

Nomor ...... Tahun ....... . Seri .... Nomor .......... • 

PERATURAN DESA ............. ATAU 

PERATURAN KEPALA DESA .......... KECAMATAN ..... .. 

Nomor: .......... . 

TENTANG 

• • • • • • • • • • ••I • • • • •••••••I• 0 •I• I••••• I e I I•••• I••• I• I I• I•••••••••••••• I 

· · · · • • • • • • • • •. • ...................................................... dan seterusnya 

Diundangkan dalam lembaran daerah ................................ . 

Nomor ....... Tahun · · .. · · .. 

Seri ...... . 

Tanggal ............ . 
SEKRETARIS DESA ...... KECAMATAN ... , 

NAMA 
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w. Berita Acara 

PEMERINTAH DESA ........... . 
KECAMATAN .... ........ .... , KABUPATEN BANYUMAS 

KEPALA DESA 
JI. ............. .. .... . No. .. .. . . . . . . . . . . . . . . .. Kode Pos ....... .. . Telp. (0281) .... .. Telex ....... Faksimile ......... Email .... .. ... Website 

SERITA ACARA 

NOMOR: ........ . 

Pada hari ini tanggal .............. ........ ....... ......... ...... ....... .............. · .. · · · · · • · · 
········· ··········· ······················ ···· ····· .. ········ ···· ··············· kami masing-masing : 

1. .............. ......... ........................... yang selanjutnya disebut Pihak Pertama 
(memuat nama, Jabatan dan alamat) 

2. ····· ··········· ··················· · ................ ... ....... .... .. ........ ........... .. ... yang selanjutnya 
disebut Pihak Kedua 

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

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

Dibuat di 

Pihak Kedua Pihak Pertama 

KEPALA DESA ..... KECAMATAN ... 

NAMA NAMA 

Mengetahui, 

NAMA 
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x. Notulen 

PEMERINTAH DESA .......... .. 
KECAMATAN ................ , KABUPATEN BANYUMAS 

KEPALA DESA 
JI ..................... No. .. .. .. .. .. .. .. . . .. .. Kode Pos ......... . 

Telp. (0281) ...... Telex ....... Faksimile ......... Email ......... Website 

Sidang/ Ra pat 

Hari/Tanggal 

Waktu Panggilan 

Waktu sidang/rapat 
Acara 

NOTULEN 

. . " ...................... .... .... .............. ...... ........... .......... . 
• O •••••II•• ♦• t • • • • e • e o • • O • f • • • • o • ♦ • • • • t. I ♦• • e • • • ♦ f • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

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

• • • • • • • o • t •••IO•• I• I•• e • • e • • e I•• It e •I• • ••••• I It••••• O • • •. • ♦ • • • • • • • • • • • • "• • t 

: 1. ························ .... · .............. .... .... .. ................ . 
2. dan seterusnya 

3 . Penutup. 

Pimpinan Sidang/Rapat 

Ketua 

Sekretaris 

Pencatat 

. . ............................................................ . 
• • • • • • • • • • • • • • • • t • o t • ♦ ••I• t • o • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • ♦ • t • • • • • • ♦ • • 

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

Peserta sidang/ rapat : 1. . ............ .... .. ................ ...................... . 

2. dan seterusnya. 

Kegiatan Si dang/ Ra pat: 1 ................................................................ . 
2. dan seterusnya. 

I. Kata. Pembukaan ... • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • ...................................... . 
2. Pembahasan · ............................. .... ...................... ..... ..... . 
3. Peraturan · ................................................................. . 

PIMPINAN SIDANO/RAPAT 

NAMA JABATAN 

NAMA PEJABAT 
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Y · Daftar Hadir 

NO. 

1. 

2. 

3. 

DST 

PEMERINTAH DESA ..... .. ... . . KECAMATAN ... ... .... .... .. , KABUPATEN BANYUMAS 
KEPALADESA 

JI. .................... No. .. . . .. . . ...... .. . . .. Kode Pos ...... .. . . Telp. (0281) ...... Telex ..... .. Faksimile ... .... .. Email .. ....... Website ....... . 

DAFrAR HADIR PERTEMUAN RAPAT 
Harl 

Tanggal 

Waktu 

Tempat 

Acara 

NAMA 

Nu JAB~TAN 

1. fEKlJA 

~ µtr;Nt~I 
L. . 

"""'"' I{ ()/t',f/Pl 

. ~ i~r . Q/ll. 

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

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

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

JABATAN atau TANDA TANGAN KET PEKERJAAN atau 
ALAMAT 

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun 

NAMAJABATAN 

NAMA PEJABAT 

PARAF BUPATI BANYUMAS, 

d. ~\9-, 
ACHMAD HUSEIN 
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LAMPIRAN II 
PERA TU RAN BUPATI BANYUMAS 
NOMOR TAHUN 2016 
TENTANG 
TATA NASKAH DINAS PEMERINTAH DESA 
DI KABUPATEN BANYUMAS 

PENEMPATAN TULISAN ATAS NAMA (a.n), UNTUK BELIAU (u.b), PELAKSANA 
TUGAS (Pit.), PELAKSANA HARIAN (Pih.) DAN PENJABAT (Pj.) SERTA PEMBUBUHAN 

PARAF PADA NASKAH DINAS 

A. PENEMPATAN a.n, u.b, u.p, Pit, Pih dan Pj 
1. Penggunaan "a.n.": 

2. Penggunaan" u.b." : 

3. Penggunaan "Pit" : 

a.n. KEPALA DESA CIKIDANG 
SEKRETARIS DESA, 

HARTOMO 

a.n. KEPALA DESA KALISARI 
SEKRETARIS DESA 

u.b. 
Kepala Urusan Umum, 

SUYANTO 

a.n. KEPALA DESA SILADO 
Pit. SEKRETARIS DESA, 

Kepala Seksi Pemerintahan, 

BUOi SUSILO 

63 
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Plt. KEPALA DESA SILADO ' Sekretaris Desa 

BUOi SUSILO 

4. Penggunaan "Pih" : 

a.n. KEPALA DESA KEDUNGGEDE 
Pih. SEKRETARIS DESA 

Kepala Seksi Pemerintahan 

JOKO NUGROHO 

5. Penggunaan "Pj" : 

Pj. KEPALA DESA KARANGGEDANG 

SUDIYANTO 

B. PEMBUBUHAN PARAF PADA NASKAH DINAS. 

1. Pembu buhan Paraf Hierarkhis. 
a . naskah dinas sebelum ditandatangani oleh Kepala Desa, Sekretaris 

Desa diparaf terlebih dahulu oleh pejabat di bawahnya secara 

berjenjang untuk bertanggung jawab terhadap substansi, redaksi dan 

penulisan naskah dinas tersebut sesuai dengan tugas pokok dan 

fungsinya, penempatan paraf tersebut pada lembar terakhir naskah 

dinas. 

b. naskah dinas yang konsepnya dibuat oleh pejabat yang akan 

d anl. naskah dinas tersebut tidak memerlukan paraf. 
menan atang 

c. paraf untuk sura 
t perintah perjalanan dinas, dibubuhkan pada lembar 

pertaroa. 

64 

https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k


CamScanner

d. untuk keamanan isi naskah dinas yang jumlahnya 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. 

e. naskah dinas dalarn bentuk dan susunan produk hukum, setiap 
lembamya di paraf pada pojok kiri kertas bagian bawah. 

f. naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat yang mempunyai 
larnpiran, 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. 

Contoh paraf hierarkhis dalam 

(2) KEPALA DESA ............ . 

(1) SATRIO UTOMO 
Keterangan : 

(1) Paraf pejabat satu tingkat di bawah pejabat penandatanganan 
naskah dinas; 

(2) Paraf pejabat dua tingkat di bawah pejabat penandatanganan 
naskah dinas. 

2. Penulisan nama pejabat yang berwenang menandatangani naskah dinas. 
a. penulisan nama kepala desa pada naskah dinas dalam bentuk produk 

hukum tidak menggunakan gelar; 
b. penulisan nama kepala desa dan perangkat desa pada naskah dinas 

dalam bentuk surat dapat menggunakan gelar. 

PARAF 
BUPATI BANYUMAS 

I 

-. 

2_ jf{ ~,run·-'--__...-.. 

~H" 

<Ml9 _, 
ACHMAD HUSEIN 

I : . 4 
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LAMPIRAN III 
PERATURAN BUPATI BANYUMAS 
NOMOR TAHUN 2016 
TENTANG 
TATA NASKAH DINAS PEMERINTAH 
DESA DI KABUPATEN BANYUMAS 

BENTUK,UKURAN, DANISISTEMPELJABATANDANSTEMPELLEMBAGA 
PEMERINTAH DESA DI KABUPATEN BANYUMAS 

1. BENTUK DAN UKURAN STEMPEL KEPALA DESA 

1 CM 2,7 cm 3,8 cm 4 cm 

2. BENTUK DAN UKURAN STEMPEL SEKRETARIAT DESA 

3. k kuran kecil Stempel untu u 

o,5 cm 1,2 cm 

4cm 

1,7 cm 1,8 cm 

66 
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a. Contoh Stempel Kepala Desa 

b. Contoh Stempel Sekretariat Desa 

~~,... 

No. JABATAN P.~RAF 

1. creJ:el.q BUPATI BANYUMAS, 

ACHMAD HUSEIN 
4 . 
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LAMPIRAN IV 
PERATURAN BUPATI BANYUMAS 
NOMOR TAHUN 2016 
TENTANG 
TATA NASKAH DINAS PEMERINTAH DESA DI KABUPATEN aANYlJMAS 

BDTUK, SUSUBAK DAB ISi KOP RASKAII DINAS 
1. Perbandingan huruf pada kop naskah dinas antara tulisan nama 

Pemerintah Desa dan lembaga adalah 3 : 4. a. tulisa.n nama pemerintah desa dengan huruf arial 14. b. tulisa.n namajabatan dan lembaga dengan huruf arial 18. . 
c. tulisa.n alamat, nomor telepon, teleks, faksimile serta Website dan email 

dengan huruf 12. 
2. Bentuk dan isi kop naskah dinas seperti pada contoh berikut : a. Contoh Kop Naskah Dinas Kepala Oesa untuk jenis naskah dinas 

berbentuk produk hukum. 

w 
KEPALA DESA ............ . KECAMATAN .......... ... .. ...... .......... .. . . KABUPATEN BANYUMAS 

b. Contoh Kop Naskah Dinas Kepala Desa untuk jenis naskah dinas 
berbentuk surat. 

PEMERINTAH DESA ............. . KECAMATAN .......... , KABUPATEN BANYUMAS KEPALADESA 
Jl. • • • · • · · · · · · · ·······.No. · · · · · · · · · · · · · • • • • • Kode Pos Telp. (0281) ......... Telex ....... Fax ...... Email ..... ~~~~~~e ······ 

IV-1 
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c. Contoh Kop Naskah Dinas Sekretariat Desa 

PEMERINTAH DESA ................. . 
KE AMAT AN ............. , KABUPATEN BANYUMAS 

SEKRETARIAT DESA 
JI. .... .. .. ............ N ...................... Koci Pos .... ... .. . 

'n Ip. (0 81) ......... TI x ....... F'eJC ...... Email ..... Website ... . . 

No . JAB AT AN 

BUPATI BANYUMAS, 

2. 1k lh~ I 
I 
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LAMPIRANV 
PERATURANBUPATIBANYUMAS 

NOMOR TAHUN 2016 

TENTANG 
TATA NASKAH DINA$ PEMERINTAH 
DESA DI KABUPATEN BANYUMAS 

BENTUK, SUSUNAN DAN ISi SAMPUL SURAT 

1. Perbandingan huruf pada sampul naskah dinas antara tulisan nama 

pemerintah desa. dan namajabatan atau lembaga adalah 3: 4 . 

a . tulisa.n nama pemerintah daerah dengan huruf aria! 14. 

b. tulisa.n nama jabatan a tau lembaga dengan huruf aria! 18. 

c . tulisa.n alamat, nomor telepon, teleks, faksimile serta Website dan email 

dengan huruf 12. 

2. Ukuran sampul surat di Lingkungan Pemerintah Pemerintah Desa adalah 

sebagai berikut : 

UKURAN PANJANG LEBAR 

KANTONG 41CM 30CM 
FOLIO/MAP 35CM 25CM 

½ FOLIO 28CM 18CM 
¼ FOLIO 28CM 14CM 

3. Bentuk dan isi sampul surat seperti pada contoh berikut 

a. Contoh Sampul Naskah Dinas Keoala Desa 

PEMERINTAH DESA ............ . 
KECAMATAN .. ............ , KABUPATEN BANYUMAS 

KEPALA DESA ........... · · · · · 
JI ..................... No .... .. Kode Pos ........ .. 
Telp. (0281) ......... Telex ... : ... Fax .... .. .. . 

Email ... ... ..... ... Website ..... . 

Nomor: ... .......... .. Kepada 
Yth . ..... ............ ..... ..... . 

8 di- ... .. .. ................ .... .. . 
Kode Pos ....... 
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b.Contoh s 
atnpul Naskah Dinas Sekretariat Desa 

PEMERINTAH DESA ... ............. . 

KECAMATAN ..... .... ..... , KABUPATEN BANYUMAS 

SEKRETARIAT DESA 
JI. .. ............. ... .. No ..... . Kode Pos ...... ... . 

Telp. (0281) ... Telex ... .. .. Fax ..... Email ..... .... Website ..... . 

Nomor: .. .... ...... .. . 

Kepada 

G 
Yth .. ..... ... ... ..... ..... ...... . . 

di- ...... ....... .. .... ... . .. .. . . 
Kode Pos ...... . 

No. JAB AT AN P.~RAF 

L Selcdq BUPATI BANYUMAS, 

~llu ~ 
; 4. ; f<t6a3 Ot!!) 

I J: / 
ACHMAD HUSEIN 
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3. Bahan. 

a. Bahan papan nama nama jabatan atau lembaga disesuaikan dengan 

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

b . Bahan huruf papan nama diatur sesuai kebutuhan, dapat 

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

4. Contoh Papan Nama Kantor 

a. Contoh Papan Nama Kantor Pemerintah Desa 

KANTOR PEMERINTAH DESA ......... . 
KECAMATAN ....... .. ....... I KABUPATEN BANYUMAS 

JI .......... ... .... .. . No. .. .. .. .. .. . .. . .. . .. .. Kode Pos .... .... . 
Telephon (0281) ... ... ..... .. 

- ~ 

No. JAB A TAN PARAF 

1. Jekk BUPATI BANYUMAS, 

. 2. A!f'Y'1mm 

~ -~~.!) 1/ukllM 

,. .., ! /<Abag o,, ! ACHMAD HUSEIN 

·•n•Ay-l·#~ 
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