
   

 
PANITIA 

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

KABUPATEN MAJENE  

 
TATA  NASKAH  DINAS 

PANITIA  PEMILIHAN  KEPALA  DESA 
 
I. Kop Surat 

1. Kop Surat Panitia Pemilihan Kepala Desa ditulis pada bagian atas tengah dari kertas 
surat dengan huruf / tulisan berwarna hitam. 

2. Isi tulisan dan ukuran : 
a. Tulisan pada baris pertama dengan  huruf  kapital tebal  : 

“ PANITIA PEMILIHAN KEPALA DESA ” dengan ukuran huruf 12. 
b. Tulisan pada baris kedua dengan huruf  kapital tebal  : 

“ DESA ..................... KECAMATAN ......................” dengan ukuran huruf  14. 
c. Tulisan pada baris ketiga dengan huruf kapital tebal : 

“ KABUPATEN MAJENE ” dengan ukuran huruf 14.  
d. Tulisan pada baris keempat dengan huruf kecil :  

” Sekretariat : ...... {ditulis alamat sekretariat panitia} Telp.....Kode Pos......” 
dengan ukuran 11. 
 Pada bagian bawah kop surat setelah tulisan  : 
“ Sekretariat ” di beri garis tebal tipis. 

3. Semua surat dengan menggunakan Kop Surat Panitia Pemilihan Kepala Desa 
ditandatangani dan di stempel Panitia Pemilihan. 

4. Bentuk kop surat Panitia Pemilihan Kepala Desa dan penandatanganannya 
selengkapnya sebagai berikut : 

 
PANITIA PEMILIHAN KEPALA DESA 
DESA .......... KECAMATAN .......... 

KABUPATEN MAJENE  
Sekretariat : Jl. ..................................................................................... 

 
 ..........,  ................................... 
Nomor : .... / ..... / ..... /20..  K e p a d a 
Sifat :  Yth. ...................................... 
Lampiran :   di 
Perihal : ................................ ........................... 
 

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

PANITIA PEMILIHAN KEPALA DESA 
DESA .......... KECAMATAN .......... 

KABUPATEN MAJENE  
Ketua 

 
 

................................ 
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II. Stempel Panitia Pemilihan 
a. Stempel Panitia Pemilihan Kepala Desa berbentuk empat persegi panjang dengan 

ukuran panjang 5,5 Cm dan lebar 3,5 Cm. 
b. Isi Tulisan : 

1. Baris pertama  : “ PANITIA ” 
2. Baris kedua  : “ PEMILIHAN KEPALA DESA ” 
3. Baris ketiga  : “ 

DESA............................KECAMATAN.................................” 
4. Baris keempat  : “ KABUPATEN MAJENE"  

c. Stempel diberi garis tepi dengan garis tebal tipis. 
d. Tinta stempel yang digunakan berwarna ungu. 
e. Bentuk stempel Panitia Pemilihan Kepala Desa sebagai berikut : 

 
 
 

 
 
 
 
 
III. Sampul Surat 

a. Sampul surat Panitia Pemilihan Kepala Desa berbentuk empat persegi panjang 
dan menggunakan kertas berwarna putih. 

b. Tulisan terletak di bagian atas tengah sampul surat dengan isi tulisan sebagai 
berikut : 
- Baris pertama  :  “ PANITIA PEMILIHAN KEPALA DESA” 
- Baris kedua   : “ DESA ......................... KECAMATAN .......................” 
- Baris ketiga  : “ KABUPATEN MAJENE"  
- Baris keempat  : “ Sekretariat : .............................................................” 

c.  Setelah kop sampul surat diberi garis pemisah dengan alamat yang dituju 
menggunakan garis tebal tipis. 

d. Setiap sampul surat yang akan digunakan untuk mengirim surat, pada bagian 
depan sampul harus diberi stempel panitia dan diparaf Ketua atau Sekretaris 
Panitia. 

e. Contoh sampul  : 
PANITIA PEMILIHAN KEPALA DESA 
DESA  ..........  KECAMATAN  .......... 

KABUPATEN  MAJENE  
Sekretariat : Jl. ..................................................................................... 

 
Nomor   :         /             /          /20....  

 
 

Kepada 
  
 Yth. ........................................... 
  ........................................... 
  Di 
        .................................. 
  

 

 
PANITIA 

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

KABUPATEN MAJENE  



   

 
 
 

PENDAFTARAN  PEMILIH 
PEMILIHAN KEPALA DESA 

 
Bukti untuk Pendaftaran Pemilih menggunakan kertas ½ (setengah) folio 

Contoh Tanda bukti Pendaftaran Pemilih sebagai berikut : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PANITIA PEMILIHAN KEPALA DESA 
DESA ....................... KECAMATAN .................. 

KABUPATEN MAGETAN 
Sekretariat : Jl. ........................ No. ...... Telp (0351) ..............  Kode Pos ............. 
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PANITIA PEMILIHAN KEPALA DESA 

DESA ................... KECAMATAN ...................... 
KABUPATEN  MAJENE  

Sekretariat : Jl. ..................................................................................... 
 

  
TANDA  BUKTI  PENDAFTARAN 
Nomor : ......................  

Panitia Pemilihan Kepala Desa ............................ Kecamatan ....................... Kabupaten 
Majene, telah melakukan pendaftaran pemilih kepada  :   
N a m a : ............................................................................................................. 
Tempat Tgl. Lahir/umur : ..................................................................................  / ............ tahun. 
Jenis kelamin : Laki-laki / Perempuan 
Alamat : Jl. .......................................... No. ..... RT. .........   
  Dusun...................Desa....................Kecamatan ................. 
 
Kepada yang bersangkutan berhak menggunakan hak pilihnya dalam pelaksanaan Pemilihan 
Kepala Desa, pada hari dan tanggal yang ditentukan kemudian sesuai dengan undangan 
Pemilihan Kepala Desa. 
 

  ....................., ....................... 20 ... 
   

Yang didaftar  Petugas Pendaftar 
   
   

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

 

  
TANDA  BUKTI  PENDAFTARAN 

 
 

Panitia Pemilihan Kepala Desa ............................ Kecamatan ....................... Kabupaten 
Majene , telah melakukan pendaftaran pemilih kepada  : 
 
N a m a : ................................................................................................. 
Tempat Tgl. Lahir/umur : ......................................................................  / ............ tahun. 
Jenis kelamin : Laki-laki / Perempuan 
Alamat : Jl. ......................................................... No. ..... RT. .........  
  Dusun ..................... Desa ........................ Kecamatan ...................... 
 

  ....................., ....................... 20 ... 
   

Yang didaftar  Petugas Pendaftar 
   
   

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

  Gunting disini 
Untuk Petugas 

Untuk Pemilih 

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



  

 
 

 

SURAT KUASA 
PENDAFTARAN BAKAL CALON KEPALA DESA 

 

Yang bertanda tangan di bawah ini : 

1. Nama lengkap  : ................................................................................. 

2. Tempat / tgl lahir / umur : ……………….. / .................................../……..tahun; 

3. Jenis Kelamin  :  Laki-laki / Perempuan*) 

4. Agama : ................................................................................. 

5. Pekerjaan : .................................................................................  

6. Alamat tempat tinggal : ................................................................................. 

Sehubungan saya tidak dapat hadir untuk melaksanakan pendaftaran Bakal 

Calon Kepala Desa ................. Kecamatan .................... Periode …..……. – 

………… dikarenakan ………..…………. dengan ini memberikan kuasa kepada : 

1. Nama lengkap  : ................................................................................. 

2. Tempat / tgl lahir / umur : ……………….. / .................................../……..tahun; 

3. Jenis Kelamin  :  Laki-laki / Perempuan*) 

4. Agama : ................................................................................. 

5. Pekerjaan : .................................................................................  

6. Alamat tempat tinggal : ................................................................................. 

untuk mewakili saya melaksanakan pendaftaran Bakal Calon Kepala Desa 

........................ Kecamatan .......................... Periode …………. – ………………  

Demikian surat kuasa ini saya buat dengan sebenar-benarnya dan untuk 

dipergunakan sebagaimana mestinya.  

 

…………………,........................ 20………. 

 

Yang Menerima Kuasa 
 
 
 
 
 

( ............................................ ) 

Yang Memberi Kuasa 
 
 
 
 
 

( ............................................ ) 
Keterangan : 

*) Coret yang tidak diperlukan. 
 
 

 

 

 

Materai 
Rp.6.000,- 
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PANITIA PEMILIHAN KEPALA DESA 
DESA ....................... KECAMATAN .................. 

KABUPATEN MAJENE  
Sekretariat : Jl. ..................... No. ...... Telp  ......... .....  Kode Pos .............  

 
 

BERITA  ACARA 
PENUTUPAN PENDAFTARAN BAKAL CALON KEPALA DESA 

PEMILIHAN KEPALA DESA ......................  KECAMATAN ....................... 
KABUPATEN MAJENE  

 
 Pada hari ini ………… tanggal ………….………… tahun………….. , 
bertempat di .................................................., kami Panitia Pemilihan Kepala Desa, 
Desa …………………, Kecamatan ……………….., Kabupaten Majene telah 
mengadakan Rapat Penutupan Pendaftaran Bakal Calon Kepala Desa, Pemilihan 
Kepala Desa ……………….., Kecamatan …………………, Kabupaten Majene, sesuai 
ketentuan dalam Peraturan Bupati Majene Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Pedoman Pemilihan Kepala Desa, dengan hasil sebagai berikut : 
1. Dengan telah berakhirnya waktu Pendaftaran Bakal Calon Kepala Desa yang 

dilaksanakan mulai tanggal .................... s/d ...................... maka Pendaftaran 
Bakal Calon Kepala Desa dinyatakan ditutup. 

2. Dalam waktu Pendaftaran tersebut telah diperoleh Bakal Calon Kepala Desa 
yang telah mendaftarkan diri yaitu  : 
a. Sdr. ............................................ umur ......... tahun, pendidikan ................. 

pekerjaan ........................... alamat ..................................................... 
b. Sdr. ............................................ umur ......... tahun, pendidikan ................. 

pekerjaan ............................... alamat ........................................................ 
c. Sdr. ............................................ umur ......... tahun, pendidikan ................. 

pekerjaan ............................... alamat ............................................................ 
d. .......................... dst. 

3. Dengan telah adanya Bakal Calon Kepala Desa yang mendaftarkan diri, maka 
tidak perlu dibuka Pengumuman Pendaftaran tahap selanjutnya. 

 Demikian Berita Acara Penutupan Pendaftaran ini dibuat dengan 
sebenarnya dan dipergunakan sebagaimana mestinya. 

 
.........................., ................................ 20..... 

 
Panitia  Pemilihan Kepala Desa 

Desa . . . . . . . . . . .   Kecamatan  . . . . . . . . . . . 
Kabupaten Majene  

 
1. Ketua :   . . . . . . . . . . . . . . . . . .  (. . . . . . . .  . . . . . . . . . . ) 
2. Sekretaris :   . . . . . . . . . . . . . . . . . .  (. . . . . . . .  . . . . . . . . . . ) 
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PANITIA PEMILIHAN KEPALA DESA 
DESA ....................... KECAMATAN .................. 

KABUPATEN MAJENE  
Sekretariat : Jl. ........................ No. ...... Telp ..............  Kode Pos ................... .... 

 
BERITA  ACARA 

PENELITIAN BERKAS BAKAL CALON KEPALA DESA 
PEMILIHAN KEPALA DESA .......................... 

KECAMATAN ....................... 
 
 Pada hari ini ………… tanggal ………….………… tahun………….. , bertempat di 
......................................, kami Panitia Pemilihan Kepala Desa, Desa …………………, 
Kecamatan ……………….., Kabupaten Majene      telah mengadakan penelitian berkas Bakal 
Calon Kepala Desa, Pemilihan Kepala Desa ……………….., Kecamatan …………………, 
Kabupaten Majene, sesuai ketentuan Peraturan Bupati Majene Nomor  24 Tahun 2013 
tentang Pedoman Pemilihan Kepala Desa, dengan hasil sebagai  berikut : 
1. Bakal Calon Kepala Desa sejumlah ……… ( ............  ) orang. 
2. Bakal Calon Kepala Desa yang memenuhi persyaratan untuk ditetapkan menjadi Calon 

Kepala Desa sejumlah .............. ( ………....... ) orang, yaitu  : 
a. Sdr. ............................................ umur ......... tahun, pendidikan ................. 

pekerjaan ........................... alamat .................................................................. 
b. Sdr. ............................................ umur ......... tahun, pendidikan ................. 

pekerjaan ........................... alamat .................................................................. 
c. Sdr. ............................................ umur ......... tahun, pendidikan ................. 

pekerjaan ........................... alamat .................................................................. 
d. Sdr. ............................................ umur ......... tahun, pendidikan ................. 

pekerjaan ........................... alamat .................................................................. 
e. .......................... dst. 

3. Bakal Calon Kepala Desa yang tidak memenuhi persyaratan untuk ditetapkan menjadi 
Calon Kepala Desa sejumlah .............. ( ………....... ) orang, yaitu  : 
a. Sdr. ............................................ umur ......... tahun, pendidikan ................. 

pekerjaan ........................... alamat ................................................................. 
b. Sdr. ............................................ umur ......... tahun, pendidikan ................. 

pekerjaan ........................... alamat ................................................................ 
c. .......................... dst. 

4. Bakal Calon Kepala Desa yang mengundurkan diri sejumlah .......... ( ………... ) orang, 
yaitu  : 
a. Sdr. ............................................ umur ......... tahun, pendidikan ................. 

pekerjaan ........................... alamat ................................................................. 
b. Sdr. ............................................ umur ......... tahun, pendidikan ................. 

pekerjaan ........................... alamat .................................................................. 
c. .......................... dst. 

 Demikian Berita Acara ini dibuat dengan sebenarnya dan dapat dipergunakan 
seperlunya. 

.........................., ................................ 20…..... 

Panitia  Pemilihan Kepala Desa 
Desa . . . . . . . . . . .   Kecamatan  . . . . . . . . . . . 

Kabupaten Majene  
 

1. Ketua :   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ( . . . . . . . . . . . . . ) 
2. Sekretaris :   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ( . . . . . . . . . . . . . ) 
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PEMERINTAH KABUPATEN MAJENE 
TIM PENYARINGAN DAERAH  

PEMILIHAN KEPALA DESA KABUPATEN MAJENE TAHUN 2013 
Sekretariat : Jl. ........................ No. ...... Telp ..............  Kode Pos ................... .... 

 
BERITA  ACARA 

PELAKSANAAN UJI KELAYAKAN BAKAL CALON KEPALA DESA 
PEMILIHAN KEPALA DESA .......................... 

KECAMATAN ....................... 
 
 Pada hari ini ………… tanggal ………….………… tahun………….. , bertempat di 
......................................, kami  Tim    Penyaringan  Daerah     Kabupaten     Majene
telah mengadakan uji kelayakan meliputi penyampaian visi misi Bakal Calon Kepala Desa
se-Kabupaten Majene, sesuai ketentuan Peraturan Bupati Majene Nomor  24 Tahun 2013 
tentang Pedoman Pemilihan Kepala Desa, dengan hasil sebagai  berikut :

 
1. Bakal Calon Kepala Desa sejumlah ……… ( ............  ) orang. 
2. Bakal Calon Kepala Desa yang memenuhi persyaratan untuk ditetapkan menjadi Calon 

Kepala Desa sejumlah .............. ( ………....... ) orang, yaitu  : 
a. Sdr. ............................................ umur ......... tahun, pendidikan ................. 

pekerjaan ........................... alamat .................................................................. 
b. Sdr. ............................................ umur ......... tahun, pendidikan ................. 

pekerjaan ........................... alamat .................................................................. 
c. Sdr. ............................................ umur ......... tahun, pendidikan ................. 

pekerjaan ........................... alamat .................................................................. 
d. Sdr. ............................................ umur ......... tahun, pendidikan ................. 

pekerjaan ........................... alamat .................................................................. 
e. .......................... dst. 

3. Bakal Calon Kepala Desa yang tidak memenuhi persyaratan untuk ditetapkan menjadi 
Calon Kepala Desa sejumlah .............. ( ………....... ) orang, yaitu  : 
a. Sdr. ............................................ umur ......... tahun, pendidikan ................. 

pekerjaan ........................... alamat ................................................................. 
b. Sdr. ............................................ umur ......... tahun, pendidikan ................. 

pekerjaan ........................... alamat ................................................................ 
c. .......................... dst. 

4. Bakal Calon Kepala Desa yang mengundurkan diri sejumlah .......... ( ………... ) orang, 
yaitu  : 
a. Sdr. ............................................ umur ......... tahun, pendidikan ................. 

pekerjaan ........................... alamat ................................................................. 
b. Sdr. ............................................ umur ......... tahun, pendidikan ................. 

pekerjaan ........................... alamat .................................................................. 
c. .......................... dst. 

 Demikian Berita Acara ini dibuat dengan sebenarnya dan dapat dipergunakan 
seperlunya. 

.........................., ................................ 20…..... 

Tim Penyaringan Daerah  
 

 

 
1.  :   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ( . . . . . . . . . . . . . ) 
2.  :   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ( . . . . . . . . . . . . . ) 
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PANITIA PEMILIHAN KEPALA DESA 

DESA ....................... KECAMATAN .................. 
KABUPATEN MAJENE  

Sekretariat : Jl. ........................ No. ...... Telp ..............  Kode Pos ................... .... 
 
 

KEPUTUSAN PANITIA PEMILIHAN KEPALA DESA 
DESA  ................... KECAMATAN ..................... 

KABUPATEN MAJENE  
 

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

TENTANG 
 

PENETAPAN  CALON  KEPALA DESA  
PEMILIHAN KEPALA DESA DESA …………….. KECAMTAN ………….  

KABUPATEN MAJENE  
 
 

PANITIA PEMILIHAN KEPALA DESA, DESA ……………., 
  
 

Menimbang : a. bahwa sesuai dengan Berita Acara Penelitian Berkas Bakal Calon 
Kepala Desa, Pemilihan Kepala Desa ………........ Kecamatan ............... 

Kepala Desa yang telah memenuhi persyaratan perlu ditetapkan 
sebagai Calon Kepala Desa ;                              

  

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud pada huruf 
a, serta sesuai ketentuan Peraturan Bupati Majene Nomor 24 Tahun 
2013 tentang ........., maka dipandang perlu untuk menetapkan Calon 
Kepala Desa ........... ......... Pemilihan Kepala Desa ...................... 
Kecamatan ......................  Kabupaten Majene  dengan Keputusan 
Panitia Pemilihan Kepala Desa ,                                                                     

                                

 
Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 125, 
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4437) 
sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan Undang-
Undang Nomor 12 Tahun 2008 tentang Perubahan Atas Undang-
Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 59, 
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4844); 

2. Peraturan Pemerintah Nomor 72 Tahun 2005 tentang Desa (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor 158, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4587);   

3. dst. 
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uji kelayakan bakal calon kepala desa pemilihan kepala desa, 
Kabupaten Majene, tanggal ..........................., dan Berita Acara  



  

 
MEMUTUSKAN  : 

 
Menetapkan : 
PERTAMA : Menetapkan Calon Kepala Desa .................... Pemilihan Kepala Desa 

...................... Kecamatan ......................  Kabupaten Majene, adalah 
sebagai berikut: 
a. Sdr. ...................................... umur ....... tahun, pendidikan ............. 

pekerjaan .......................... alamat ....................................................., 
b. Sdr. ...................................... umur ....... tahun, pendidikan ............. 

pekerjaan .......................... alamat ....................................................., 
c. Sdr. ...................................... umur ....... tahun, pendidikan ............. 

pekerjaan .......................... alamat ....................................................., 
d. ............................... dst, 
 

 KEDUA : Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.    
 
 

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

 
PANITIA PEMILIHAN KEPALA DESA 

DESA…………… KECAMATAN ..................... 
KABUPATEN MAJENE  

 
Ketua 

 
 
 

................................... 
 
TEMBUSAN : 
Yth. Sdr. 1. Bupati Majene di Majene; ; 
 2. Camat ......................... ; 
 3. Ketua BPD Desa …………….... Kecamatan......................; 
  4. Calon Kepala Desa yang bersangkutan. 
 
     

 
 



   

 
 
 

PANITIA PEMILIHAN KEPALA DESA 
DESA ....................... KECAMATAN .................. 

KABUPATEN MAJENE  
Sekretariat : Jl. ........................ No. ...... Telp .. ..............  Kode Pos ................ .... 

 
 

BERITA  ACARA 
PENETAPAN NOMOR URUT 

CALON KEPALA DESA YANG BERHAK DIPILIH 
PEMILIHAN KEPALA DESA .......................... 

KECAMATAN ....................... 
 
 Pada hari ini ………… tanggal ………….………… tahun…………. bertempat di 
.......................................... , kami Panitia Pemilihan Kepala Desa, Desa …………………, 
Kecamatan ……………….., Kabupaten Majene telah mengadakan Undian Nomor Urut bagi 
Calon Kepala Desa Yang Berhak Dipilih, Pemilihan Kepala Desa ……………….., Kecamatan 
…………………, Kabupaten Majene sesuai ketentuan   Peraturan Bupati Majene Nomor 24 
 Tahun 2013 tentang Pedoman Pemilihan Kepala Desa. 
  
 Dalam undian nomor urut tersebut dihadiri oleh Panitia Pemilihan, Calon Kepala 
Desa Yang Berhak Dipilih, BPD dan Panitia Pengawas, dengan hasil sebagai berikut : 
1. Sdr. ............................................ umur ................ tahun, pendidikan ....................... 

pekerjaan ....................... alamat ........................................, dengan nomor urut ........... 
2. Sdr. ............................................ umur ................ tahun, pendidikan ....................... 

pekerjaan ....................... alamat ........................................, dengan nomor urut ........... 
3. Sdr. ............................................ umur ................ tahun, pendidikan ....................... 

pekerjaan ....................... alamat ........................................, dengan nomor urut ........... 
4. ........................... dst. 
 
 Demikian Berita Acara ini dibuat dengan sebenarnya dan dapat dipergunakan 
seperlunya. 

.........................., ..........................20….... 
 

Panitia  Pemilihan Kepala Desa  
Desa ................... Kecamatan................... 

Kabupaten Majene  
 

Sekretaris 
 
 
 

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

Ketua 
 
 
 

....................................... 
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KARTU  SUARA 
PEMILIHAN KEPALA DESA 

 
Kartu suara menggunakan kertas dengan ukuran minimal ½ (setengah) folio 
1. Halaman dalam berisi  : 
 - Setengah halaman bagian atas untuk tulisan  :  KARTU SUARA 
 - Setengah halaman untuk  bagian bawah :  Nomor, Foto dan Nama Calon 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

2. Halaman luar berisi  : 
 - Seper tiga dari setengah halaman bagian atas kiri untuk tulisan  :  KARTU SUARA 
 - Seper tiga dari setengah halaman bagian atas tengah untuk tulisan  :  PANITIA PEMILIHAN 
   

 
KARTU SUARA 

PEMILIHAN KEPALA DESA 
DESA ..................... 

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

 
PANITIA PEMILIHAN  

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

KABUPATEN MAJENE  

KETUA 
 

Stempel   (ditandatangani ) 
 

.............................................. 
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K A R T U     S U A R A 
PEMILIHAN KEPALA DESA 

DESA …………………… KECAMATAN ………………. 
KABUPATEN MAJENE  

 

3 
 
 
 
 
 
 

AWALUDDIN 

1 
 
 
 
 
 
 

    KACO, SH  

2 
 
 
 
 
 
 

CICI, S.IP  



   

 
 

 
 

SURAT  UNDANGAN 
PEMILIHAN KEPALA DESA 

 
 

Undangan untuk menggunakan Hak Pilihnya bagi Pemilih menggunakan kertas dengan ukuran ½ 
(setengah) folio 
Contoh surat undangan sebagai berikut : 
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PANITIA PEMILIHAN KEPALA DESA 
DESA ................... KECAMATAN ...................... 

KABUPATEN  MAJENE  
Sekretariat : Jl. ................. Telp. .......... Kode Pos .......... 

 
  

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

Nomor :   K e p a d a 
Sifat : Penting Yth.  Sdr. ........................................ 
Lampiran : - No. urut dalam DPT  .............. 
Perihal : UNDANGAN  di 
    ............................ 

 
 Mengharap kehadiran Saudara, untuk menggunakan hak pilihnya pada 
Pemilihan Kepala Desa ......................... Kecamatan .............................  
pada : 

 
Hari :   
Tanggal :  
Waktu  :  08.00 s/d 14.00  WITA  
Tempat :   
Catatan : undangan tidak boleh diwakilkan 

 
 Demikian untuk menjadikan maklum. 
 

PANITIA PEMILIHAN KEPALA DESA 
DESA ....................... KECAMATAN ....................... 

K e t u a 
 
 

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

TANDA  TERIMA 
 Telah disampaikan dan diterima surat undangan untuk menggunakan hak pilih pada 
Pemilihan Kepala Desa .................... Kecamatan ........................... 
 
 ................, ....................... 
Nama : ......................................... yang menerima 
No. DPT : ................... 
Alamat : ........................................  .................................. 

           Nama terang 

  Gunting disini 
Untuk Petugas 

Untuk Pemilih 



  

 
 
 

 
DENAH  LOKASI  PEMUNGUTAN  SUARA 

DAN RINCIAN TUGAS PANITIA PEMILIHAN 
 

I. DENAH  LOKASI PEMUNGUTAN SUARA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Keterangan  : 
1. Meja 1 : Ketua Panitia 
2. Meja 2 :  
3. Meja 3 : Anggota  
4. Meja 4 : Anggota  ( petugas pencocok undangan / panggilan ) 
5. Nomor 5 : Anggota  ( Petugas pengatur tempat tunggu pemilih ) 
6. Nomor 6 : Anggota  ( mengatur pemilih yang akan menggunakan hak pilihnya ) 
7. Nomor  7 : Anggota  ( Petugas di Kotak suara ) 
8 Nomor 8 : Petugas keamanan pintu masuk 
9. Nomor 9 : Petugas keamanan pintu keluar 
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Sekretaris



  

 
II. RINCIAN TUGAS PANITIA PADA ACARA PEMUNGUTAN SUARA 

Langkah 1 : Petugas Keamanan Nomor 7 mengatur ketertiban antrian pemilih yang 

akan mencocokan surat undangan dan memasuki Tempat 

Pemungutan Suara. 

Langkah 2 : Anggota Panitia Nomor 4 menerima pemilih yang datang akan 

menggunakan hak pilih, meminta surat undangan dan mencocokkan 

dengan Daftar Pemilih Tetap, apabila telah cocok memberikan nomor 

urut pada undangan sesuai nomor urut kehadiran dan menyerahkan 

kembali, selanjutnya mempersilahkan duduk ditempat yang telah 

disediakan. 

Langkah 3 : Anggota Panitia Nomor 5 mengatur pemilih ditempat yang telah 

disediakan untuk menunggu / antri menggunakan hak pilih. 

Langkah 4 : Anggota Nomor 2 memanggil pemilih ke mejanya, meminta dan 

meneliti undangan serta memberikan tanda, memerintahkan ke 

Anggota Nomor 1 untuk diberikan Kartu suara. 

Langkah 4 : Anggota Nomor 1 menandatangani dan memberikan satu lembar Kartu 

suara kepada Pemilih dibantu Anggota Nomor 3. 

Langkah 5 : Anggota Nomor 6 mengarahkan pemilih menuju Bilik yang kosong 

untuk menggunakan hak pilihnya. 

 Anggota Nomor 6  : - harus memastikan bahwa tidak ada 

seorangpun berada di bilik kecuali seorang 

pemilih yang akan menggunakan hak 

pilihnya. 

   - dapat membantu pemilih yang cacat apabila 

diminta. 

Langkah 6 : Anggota Nomor 7 memastikan bahwa Kartu suara yang telah dicoblos 

telah dilipat kembali dengan benar dan tanda tangan Ketua Panitia 

dapat terlihat serta pemilih memasukkan kartu suara kedalam suara. 

Langkah 7 : Petugas Keamanan Nomor 8 mengawasi dan mengarahkan pemilih 

yang telah menggunakan hak pilihnya keluar area Pemungutan suara. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 
DENAH  LOKASI  PENGHITUNGAN  SUARA 
DAN RINCIAN TUGAS PANITIA PEMILIHAN 

 
I. DENAH  LOKASI PENGHITUNGAN SUARA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Keterangan  : 
1. Meja 1 : Ketua Panitia 
2. Meja 2 :  
3. Meja 3 : Anggota  
4. Meja 4 : Anggota 
5. Nomor 5 : Anggota  ( membantu anggota nomor 6 ) 
6. Nomor 6 : Anggota  ( mencatat perolehan penghitungan suara ) 
7. Nomor  7 : Anggota  ( membantu anggota nomor 6 ) 
8 Nomor 8 : Petugas keamanan pintu masuk 
9. Nomor 9 : Petugas keamanan pintu keluar 

 
 
 
 
 

PAPAN PENGHITUNGAN SUARA 
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Meja 

 
Meja 

 
Meja 
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MASUK 
KELUAR 
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Und. lain 

Tempat duduk 
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BILIK 
SUARA 

BILIK 
SUARA 

BILIK 
SUARA 

Sekretaris



  

 
II. RINCIAN TUGAS PANITIA PADA ACARA PENGHITUNGAN SUARA 

Langkah 1 : Ketua Panitia membuka Kotak Suara, mengeluarkan satu persatu 

kartu suara dan menghitung sah tidaknya kartu suara, dibantu 

anggota nomor 2 , disaksikan oleh Calon Kepala Desa yang berhak 

dipilih dan / atau Saksi serta pemilih. 

Langkah 2 : Anggota nomor 3 dan nomor 4 memilah kartu suara sah untuk 

masing-masing calon dan kartu suara tidak sah, setelah kartu suara 

dihitung oleh Ketua Panitia kemudian oleh 

Langkah 3 : Anggota Panitia Nomor 6 mencatat perolehan suara sesuai yang telah 

dihitung oleh Ketua Panitia pada papan penghitungan dibantu oleh 

anggota nomor 5. 

Langkah 4 : Anggota nomor 7 mencatat perolehan suara sesuai yang telah dihitung 

oleh Ketua Panitia pada blanko penghitungan. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 



  

 

 

 
 

SURAT MANDAT  
 

Yang bertanda tangan di bawah ini : 

1. Nama lengkap  : ................................................................................. 

2. Tempat / tgl lahir / umur : ……………….. / .................................../……..tahun; 

3. Jenis Kelamin  :  Laki-laki / Perempuan*) 

4. Agama : ................................................................................. 

5. Pekerjaan : .................................................................................  

6. Alamat tempat tinggal : ................................................................................. 

adalah sebagai Calon Kepala Desa …………….. Kecamatan ………… Kabupaten 

Magetan dengan Nomor Urut ...........  

Dengan surat ini saya memberikan mandat kepada : 

1. Nama lengkap  : ................................................................................. 

2. Tempat / tgl lahir / umur : ……………….. / .................................../……..tahun; 

3. Jenis Kelamin  :  Laki-laki / Perempuan*) 

4. Agama : ................................................................................. 

5. Pekerjaan : .................................................................................  

6. Alamat tempat tinggal : ................................................................................. 

untuk menjadi saksi dalam pelaksanaan Pemilihan Calon Kepala Desa ……………. 

Kecamatan …………... pada tanggal………. 

Demikian Surat mandat ini saya buat dengan sebenar-benarnya dan 

untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.  

 

…………………,........................ 20………. 
 

Yang Menerima Mandat 
 
 
 
 
 

( ............................................ ) 

Yang Memberi Mandat 
 
 
 
 
 

( ............................................ ) 
Keterangan : 

*) Coret yang tidak diperlukan. 
 
 
 

 

Materai 
Rp.6.000,- 
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PAPAN  PENGHITUNGAN  SUARA 
PEMILIHAN KEPALA DESA 

 
Untuk penghitungan suara di papan menggunakan kertas manila dengan contoh sebagai berikut  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
I. PEROLEHAN  SUARA CALON :    

 
No. ......      Nama :  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . 

Baris PEROLEHAN  SUARA  SAH JUMLAH 
            

1. //// //// //// //// //// //// //// ////   40 
2. //// //// //// //// //// //// //// //// ////  45 
3. //// //// //// //// //// //// //// ////   40 
4. //// //// //// //// //// //// //// ////   40 
5. //// //// //// //// //// //// //// //// //// //// 50 
6. //// //// //// //// //// //// //// //// ////   45 
7. //// //// //// ////        20 
 dst.            

J U M L A H 280 
 Jumlah disesuaikan dengan jumlah Calon Kepala Desa Yang Berhak Dipilih

 

 

280

FORMAT B19-CKD

 

II.

 

SUARA  TIDAK  SAH  :

 
 
   

Baris SUARA  TIDAK  SAH JUMLAH 
            

1 //// //// //// //// //// //// //// //// //// //// 50 
2 //// //// ////         15 
3            
4            
5            

dst.            
            

J U M L A H 65 

 



  

 
 

 
 
 

PANITIA PEMILIHAN KEPALA DESA 
DESA ....................... KECAMATAN .................. 

KABUPATEN MAJENE  
Sekretariat : Jl. ........................ No. ...... Telp ..............  Kode Pos .............  

 

 

 

BERITA  ACARA 
PELAKSANAAN  PEMILIHAN  KEPALA  DESA  

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

 Pada hari ini ………… tanggal ………….………… tahun…………. bertempat di 

.......................................... , Kecamatan ……………….., Kabupaten Majene, Kami Panitia 

Pemilihan Kepala Desa, Desa ……………….., Kecamatan …………………, Kabupaten 

Magetan, telah melaksanakan Pemilihan Kepala Desa, pelaksanaan dimulai dari jam 

08.00 s/d jam 14.00 WITA.  

Dari jumlah ............. pemilih yang terdaftar dalam Daftar Pemilih Tetap, hadir dalam 

pemilihan ini ......... pemilih dan .................. pemilih tidak hadir, karena 

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

 

 Panitia Pemilihan Kepala Desa, Desa ............................., Kecamatan 

......................... dengan disaksikan oleh para Calon Kepala Desa Yang Berhak Dipilih dan 

/ atau Saksi, telah mengadakan penelitian terhadap : 

1. Jumlah Pemilih dalam Daftar Pemilih Tetap : ...............  pemilih. 

2. Jumlah Pemilih yang datang menggunakan hak pilih : ...............   pemilih. 

3. Jumlah Pemilih yang tidak datang menggunakan hak pilih : ...............   pemilih. 

4. Jumlah Kartu suara : ...............   lembar. 

5. Jumlah Kartu suara yang diberikan kepada pemilih :  ...............   lembar. 

6. Jumlah Kartu suara yang masuk   : ...............   lembar. 

7. Jumlah Kartu suara yang cacat atau rusak : ...............   lembar. 

8. Jumlah Kartu suara yang salah coblos : ...............   lembar. 

9. Jumlah Suara yang dinyatakan sah : ...............   suara. 

10. Jumlah Suara yang dinyatakan tidak sah   : ...............   suara. 

 

 Pelaksanaan Pemungutan suara dan Penghitungan Suara dilaksanakan dengan 

disaksikan oleh Calon Kepala Desa Yang Berhak Dipilih, para Saksi dan warga masyarakat 

di tempat Pemilihan Kepala Desa. 
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 Berdasarkan hasil Penghitungan Suara sah,  masing – masing Calon 

memperoleh : 

1. Sdr. ................................,  memperoleh ......... (.........................................)  suara. 

2. Sdr. ................................,  memperoleh ......... (.........................................)  suara. 

3. Sdr. ................................,  memperoleh ......... (.........................................)  suara. 

4. Sdr. ................................,  memperoleh ......... (.........................................)  suara. 

 J u m l a h    ......... (.........................................)  suara. 

 
 Berdasarkan hasil penghitungan suara, Calon Kepala Desa Yang Berhak Dipilih 

Nomor Urut ......... ( .......... ), Sdr. ...........................……. telah memperoleh suara 

terbanyak yaitu ..................... ( .............................. ) suara,  sehingga telah memenuhi 

syarat untuk diajukan kepada Badan Permusyawaratan Desa, Desa ……............, 

Kecamatan ………............ Kabupaten Majene untuk ditetapkan sebagai Calon Kepala 

Desa Terpilih. 

 Dengan telah selesainya penghitungan suara, maka selesailah pelaksanaan 

Pemilihan Kepala Desa  ........................, Kecamatan .................... Kabupaten Majene.  

 Demikian Berita Acara ini dibuat dengan sebenarnya untuk dipergunakan 

sebagaimana mestinya. 

 
.........................., ................................ 20..... 

 
Panitia  Pemilihan Kepala Desa 

Desa . . . . . . . . . . . . . .  Kecamatan . . . . . . . . . . . . . 
Kabupaten Majene  

 
1. Ketua :   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ( . . . . . . . . . . . . . ) 
2. Sekretaris :   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ( . . . . . . . . . . . . . ) 

 
 
Calon Kepala Desa Yang Berhak Dipilih : 

  

1. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ( . . . . . . . . . )     
2. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ( . . . . . . . . . )     
3. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ( . . . . . . . . . )     
4. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ( . . . . . . . . . )     
 
Saksi   
1. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ( . . . . . . . . . )     
2. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ( . . . . . . . . . )     

 
 
 



 

 
 
 

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA .................... 
KECAMATAN ................. KABUPATEN MAJENE  

Jl. .............................. No. ... Telp. ........................  Kode Pos   :  .......... 
 
 

KEPUTUSAN BADAN PERMUSYAWARATAN DESA 
DESA ..................., KECAMATAN ..................... 

KABUPATEN MAJENE  
NOMOR : ……………  TAHUN  .......... 

TENTANG 
PENETAPAN CALON KEPALA DESA TERPILIH 
PEMILIHAN KEPALA DESA, DESA …………….. 

KECAMATAN ………….... KABUPATEN MAJENE  
 

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA, DESA ....……………., 
 

Menimbang : a.  bahwa berdasarkan  laporan dan Berita Acara Pemilihan Kepala 
Desa ..................... dari Panitia Pemilihan Kepala Desa, Desa 
......................... Kecamatan ..................., Bakal Calon Kepala Desa 
Yang Berhak Dipilih yang memperoleh suara terbanyak adalah 
Bakal Calon Kepala Desa dengan nomor urut ....... atas nama 
Saudara..........; 

   b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud pada 
huruf a dan mendasar pada ketentuan  Peraturan Bupati Majene
Nomor  24 Tahun 2013 tentang ......., dipandang perlu menetapkan 
Keputusan Badan Permusyawaratan  tentang Penetapan Calon 
Kepala Desa Terpilih Pemilihan Kepala Desa, Desa ..., 
Kecamatan.......... Kabupaten Majene.  

 
Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 125, 
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4437) 
sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan Undang-
Undang Nomor 12 Tahun 2008 tentang Perubahan Atas Undang-
Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 59, 
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4844); 

2. Peraturan Pemerintah Nomor 72 Tahun 2005 tentang Desa (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor 158, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4587);   

3. dst. 

Format  E-CKD 



MEMUTUSKAN  : 
 

Menetapkan : 
PERTAMA : Menetapkan Calon Kepala Desa .................... Pemilihan Kepala Desa 

...................... Kecamatan ......................  Kabupaten Majene, adalah 
sebagai berikut: 

 
., 

 
 

 
 

  
 

KEDUA : Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.    
 
 

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

 
BADAN PERMUSYAWARATAN DESA 

DESA…………… KECAMATAN ..................... 
KABUPATEN MAJENE  

 
Ketua 

 
 
 

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

 
 Sdr. 1. Bupati Majene di Majene; ; 

 2. Camat ......................... ; 
 3.  Calon Kepala Desa yang bersangkutan.

Nomor Urut                 :
Nama                          :
Tempat/Tanggal Lahir: 
Jenis Kelamin             :
Pendidikan                 :
Agama                        :

Alamat                        :

KALMA KATTA

BUPATI MAJENE


