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LAMPIRAN 11 : PERATURAN BUPATI KENDAL
NOMOR : 79 Tahun 2016
TANGGAL : 29 Desember 2016

BENTUK DAN SUSUNAN NASKAH DINAS, PENANDATANGANAN DAN
PENEMPATAN a.n, u.b, Plt, Plh DAN Pj, PARAF, BENTUK UKURAN DAN ISI
STEMPEL, KOP NASKAH DINAS, SAMPUL NASKAH DINAS DAN PAPAN NAMA

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

1. Pengertian

Peraturan desa adalah Peraturan Perundang-undangan yang dibuat
oleh BPD bersama Kepala Desa.

2. Kerangka Peraturan Desa terdiri atas :

judul;

pembukaan;

batang tubuh;

. penutup;

penjelasan (jika diperlukan); dan
lampiran (jika diperlukan).

THUOW >

A. judul memuat keterangan mengenai jenis, nomor, tahun
pengundangan atau penetapan, dan nama Peraturan Desa.

B. Pembukaan terdiri atas :

Frase “DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA”;
Jabatan Pembentuk Peraturan Desa;

Konsiderans;

Dasar Hukum; dan

Diktum terdiri atas :

ko=

a. kata Memutuskan dan sebelum kata Memutuskan
dicantumkan frase Dengan Persetujuan BERSAMA BADAN
PERMUSYAWARATAN DESA, dan KEPALA DESA;

b. kata menetapkan; dan

c. nama Peraturan Desa.

C. Batang tubuh dengan urutan pengelompokan sebagai berikut :
1. bab dengan pasal (-pasal) tanpa bagian dan paragraf;
2. bab dengan bagian dan pasal(-pasal) tanpa paragraf; atau
3. bab dengan bagian dan paragraf yang berisi pasal (-pasal).

D. Penutup memuat :
1. rumusan perintah perundangan dan penempatan Peraturan
Desa dalam Lembaran Daerah Kabupaten Kendal yang
berbunyi sebagai berikut :

Agar setiap orang mengetahuinya memerintahkan
pengundangan Peraturan Desa ini dengan penempatannya
dalam Lembaran Daerah Kabupaten Kendal.

2. penandatanganan penetapan Peraturan Desa memuat :
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tempat dan tanggal penetapan;

nama jabatan;

tanda tangan pejabat; dan

nama lengkap pejabat yang menandatangani, tanpa gelar
dan pangkat.

oo

3. pengundangan Peraturan Desa memuat :

tempat dan tanggal pengundangan;

nama jabatan;

tanda tangan pejabat; dan

nama lengkap pejabat yang menandatangani, tanpa gelar
dan pangkat.

oo

4. akhir bagian penutup dicantumkan frase ;

NOMOR ........... SERI ............ No. .........

E. penjelasan (jika diperlukan); dan
F. lampiran (jika diperlukan).

3. Penandatanganan otentikasi dan penggunaan Kop Naskah Dinas :

a. Peraturan Desa ditandatangani oleh Kepala Desa ;

b. Otentikasi Peraturan Desa dilakukan oleh Kepala Bagian Hukum
Sekretariat Daerah ; dan

c. Peraturan Desa dibuat di atas kertas HVS ukuran folio dengan
“ Kop Dinas Kepala Desa ”.

4. Bentuk/Model Naskah Dinas Peraturan Desa, sebagaimana tertera
pada lembar berikut :
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PERATURAN DESA .....cciiiiiiiiiiieenne.
NOMOR TAHUN

TENTANG
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

KEPALA DESA............ ,
Menimbang : a. bahwa mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmm,;

b. bahwa mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmim
mmmmmmmmmmimmimm,;

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalam huruf a dan huruf b maka perlu membentuk
Peraturan Desa tentang mmmmmmmmmmmimm,;

Mengingat ;1. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmimmm
mmmmmmmmmmmmm ;

mmmmmm ;
3. Dst;

Dengan Persetujuan Bersama

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA

Menetapkan : PERATURAN DESA TENTANG ....ccoviiiiiiiiiiiiiiiiiieieieieenenes

BAB 1
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

Pasal 1

(1) mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmim
(2) mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmim
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BAB 1II
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

Bagian Kesatu

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmimim
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmim

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

BAB 1II
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

(1) Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
(2) Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmimm
a. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
b. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Peraturan Desa ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peraturan
Desa ini dengan penempatannya dalam Lembaran Daerah Kabupaten
Kendal.

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

KEPALA DESA........ ,

NAMA JELAS
Diundangkan di .........
pada tanggal.............

SEKRETARIS DESA

NAMA JELAS

LEMBARAN DAERAH KABUPATEN KENDAL
TAHUN...... NOMOR...... Seri..... No. ....



B. PERATURAN BERSAMA KEPALA DESA

1. Pengertian
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Peraturan Bersama Kepala Desa adalah peraturan yang ditetapkan
oleh dua atau lebih Kepala Desa dan bersifat mengatur.

2. Ciri-ciri

Materi yang bersifat pengaturan dituangkan dalam bab-bab dan pasal-
pasal menggunakan angka bulat dan ditandatangani oleh dua atau
lebih Kepala Desa.

3. Kerangka Peraturan Kepala Desa terdiri atas :

AEUOw>

judul;

pembukaan;

batang tubuh;

penutup;

penjelasan (jika diperlukan); dan
lampiran (jika diperlukan).

A. Judul memuat keterangan mengenai jenis, nomor, tahun
pengundangan atau penetapan, dan nama Peraturan Kepala

Desa.

B. Pembukaan terdiri atas :

1. Frase “DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA”;
Jabatan Pembentuk Peraturan Kepala Desa;
Konsiderans;

Dasar Hukum; dan

Diktum terdiri atas :

a. kata Memutuskan;

b. kata menetapkan; dan

c. nama Peraturan Kepala Desa.

Nk

C. Batang tubuh dengan urutan pengelompokan sebagai berikut :
1. bab dengan pasal(-pasal) tanpa bagian dan paragraf;
2. bab dengan bagian dan pasal (-pasal) tanpa paragraf;
3. bab dengan bagian dan paragraf yang berisi pasal (-pasal).

D. Penutup memuat :

1. rumusan perintah perundangan dan penempatan Peraturan
Kepala Desa dalam Berita Daerah Kabupaten Kendal yang

berbunyi sebagai berikut :

Agar setiap orang mengetahuinya memerintahkan
pengundangan Peraturan Kepala Desa ini dengan

penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten Kendal.

2. penandatanganan penetapan Peraturan Kepala
memuat :

tempat dan tanggal penetapan;

nama jabatan;

tanda tangan pejabat; dan

oo

dan pangkat.

Desa

nama lengkap pejabat yang menandatangani, tanpa gelar
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3. pengundangan Peraturan Kepala Desa memuat :

tempat dan tanggal pengundangan;

nama jabatan;

tanda tangan pejabat; dan

nama lengkap pejabat yang menandatangani, tanpa gelar
dan pangkat.

o TR

4. akhir bagian penutup dicantumkan frase ;

NOMOR ........... SERI ............ No. .........

E. penjelasan (jika diperlukan); dan
F. lampiran (jika diperlukan).

Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas

a. Peraturan Kepala Desa yang ditandatangani oleh Kepala Desa dibuat
di atas kertas HVS ukuran folio, dengan menggunakan “ Kop Dinas
Kepala Desa ”; dan

b. Keabsahan salinan Peraturan Kepala Desa yang ditandatangani
oleh Kepala Desa dilakukan oleh Kepala Bagian Hukum
Sekretariat Daerah atau Pejabat yang diberi wewenang.

Bentuk/Model Naskah Dinas Peraturan Kepala Desa yang bersifat
mengatur, sebagaimana tertera pada lembar berikut :
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............................................................................

PERATURAN BERSAMA KEPALA DESA... (Nama Desa)
DAN KEPALA DESA... (Nama Desa)

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

TENTANG
(Judul Peraturan Bersama)
DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

KEPALA DESA ... (Nama Desa) DAN
KEPALA DESA ..., (Nama Desa)

Menimbang : a. bahwa

Mengingat S PP PTt ;
e e ettt e et eeiee e eane e ;
3. dan seterusnya

MEMUTUSKAN:

Menetapkan : PERATURAN BERSAMA KEPALA DESA... (Nama Desa) DAN

KEPALA DESA... (Nama Desa) TENTANG ... (Judul Peraturan
Bersama).

BAB I
KETENTUAN UMUM
Pasal 1

Dalam Peraturan Bersama ini yang dimaksud dengan:
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BAB II
Bagian Kesatu

Paragraf 1
Pasal ..

BAB ...
Pasal ...

BAB ...
KETENTUAN PERALIHAN (jika diperlukan)

BAB ..
KETENTUAN PENUTUP

Pasal ...

Peraturan Bersama ini mulai berlaku pada tanggal

diundangkan.
Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan
pengundangan Peraturan Bersama ini dengan

penempatannya dalam Berita Desa... (Nama Desa) dan Berita
Desa... (Nama Desa)

Ditetapkan di ...
pada tanggal

KEPALA DESA..., (Nama Desa) KEPALA DESA..., (Nama Desa)

(Nama Tanpa Gelar dan Pangkat) (Nama Tanpa Gelar dan Pangkat)
Diundangkan di ... Diundangkan di ...
pada tanggal ... pada tanggal ...
SEKRETARIS DESA SEKRETARIS DESA
..., (Nama Desa) ..., (Nama Desa)
(Nama) (Nama)

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



C. PERATURAN KEPALA DESA

1. Pengertian
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Peraturan Kepala Desa adalah naskah dinas dalam bentuk dan
susunan produk hukum yang bersifat pengaturan yang ditetapkan
oleh Kepala Desa.

2. Ciri-ciri

Materi yang bersifat pengaturan dituangkan dalam bab-bab dan pasal-
pasal menggunakan angka bulat dan ditandatangani oleh Kepala Desa.

3. Kerangka Peraturan Kepala Desa terdiri atas :

AEUOw>

judul;

pembukaan;

batang tubuh;

penutup;

penjelasan (jika diperlukan); dan
lampiran (jika diperlukan).

A. Judul memuat keterangan mengenai jenis, nomor, tahun
pengundangan atau penetapan, dan nama Peraturan Kepala

Desa.

B. Pembukaan terdiri atas :

1. Frase “DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA”;
Jabatan Pembentuk Peraturan Kepala Desa;
Konsiderans;

Dasar Hukum; dan

Diktum terdiri atas :

e. kata Memutuskan;

f. kata menetapkan; dan

g. nama Peraturan Kepala Desa.

Nk

F. Batang tubuh dengan urutan pengelompokan sebagai berikut :
1. bab dengan pasal(-pasal) tanpa bagian dan paragraf;
2. bab dengan bagian dan pasal (-pasal) tanpa paragraf;
3. bab dengan bagian dan paragraf yang berisi pasal (-pasal).

G. Penutup memuat :

1. rumusan perintah perundangan dan penempatan Peraturan
Kepala Desa dalam Berita Daerah Kabupaten Kendal yang

berbunyi sebagai berikut :

Agar setiap orang mengetahuinya memerintahkan
pengundangan Peraturan Kepala Desa ini dengan

penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten Kendal.

2. penandatanganan penetapan Peraturan Kepala
memuat :

tempat dan tanggal penetapan;

nama jabatan;

tanda tangan pejabat; dan

oo

dan pangkat.

Desa

. nama lengkap pejabat yang menandatangani, tanpa gelar
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3. pengundangan Peraturan Kepala Desa memuat :

tempat dan tanggal pengundangan;

nama jabatan;

tanda tangan pejabat; dan

nama lengkap pejabat yang menandatangani, tanpa gelar
dan pangkat.

o TR

4. akhir bagian penutup dicantumkan frase ;

NOMOR ........... SERI ............ No. .........

H. penjelasan (jika diperlukan); dan
F. lampiran (jika diperlukan).

Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas

a. Peraturan Kepala Desa yang ditandatangani oleh Kepala Desa dibuat
di atas kertas HVS ukuran folio, dengan menggunakan “ Kop Dinas
Kepala Desa ”; dan

b. Keabsahan salinan Peraturan Kepala Desa yang ditandatangani
oleh Kepala Desa dilakukan oleh Kepala Bagian Hukum
Sekretariat Daerah atau Pejabat yang diberi wewenang.

Bentuk/Model Naskah Dinas Peraturan Kepala Desa yang bersifat
mengatur, sebagaimana tertera pada lembar berikut :
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PERATURAN KEPALA DESA.............
NOMOR TAHUN

TENTANG

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
MMMMMMMMMMMMMMMMMMM

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

KEPALA DESA........
Menimbang : a. bahwa mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmm,;

b. bahwa mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmimmimm,;

c. bahwa  berdasarkan  pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a dan huruf b maka perlu
membentuk Peraturan Kepala Desa tentang

Mengingat : 1. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmim
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmm ;

mmmmmmmmmmmmmmimmmmimmmimimimimImiminmimiIm

3. Dst;

MEMUTUSKAN
Menetapkan : PERATURAN KEPALA DESA TENTANG .....ccouviiiiiiiiiiiiiiieneanenes
BAB 1
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

Pasal 1

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmimmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmimmmimimimimimimim
mmmmmmmmmmmmmimImimimiImimin.
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(1). Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmim
(2). Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmim

BAB II
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
Bagian Pertama

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmim

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmim
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmim
mmmmmimimimimim

Peraturan Kepala Desa ini mulai berlaku pada tanggal
diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan
Peraturan Kepala Desa ini dengan penempatannya dalam Berita
Daerah Kabupaten Kendal.

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

KEPALA DESA.......

NAMA JELAS

Diundangkan di ..........
pada tanggal.............

SEKRETARIS DESA.....

NAMA JELAS

BERITA DAERAH KABUPATEN KENDAL TAHUN .......
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D. KEPUTUSAN KEPALA DESA

1.

Pengertian

Keputusan Kepala Desa adalah naskah dinas dalam bentuk dan
susunan produk hukum yang bersifat penetapan, individual, konkrit
dan final yang ditetapkan oleh Kepala Desa.

Ciri-ciri
Materi yang bersifat penetapan dituangkan dalam diktum KESATU,
KEDUA dan seterusnya.

Susunan Keputusan Kepala Desa, terdiri dari :

a.

Kepala Keputusan Kepala Desa terdiri atas :

1). Tulisan “ Keputusan Kepala Desa” ;

2). Nomor dan Tahun ; dan

3). Nama Keputusan Kepala Desa yang ditulis “ TENTANG “.

Pembukaan Keputusan KEPALA DESA, terdiri atas :

1). Tulisan “ KEPALA DESA, “;

2). Konsideran menimbang dan mengingat :
(Dalam  konsideran  memuat  pertimbangan-pertimbangan
motivasi, tujuan yang akan dicapai dan peraturan perundang-
undangan/ Keputusan pejabat/lembaga yang berwenang di
atasnya yang dijadikan dasar hukum ditetapkannya Keputusan
Kepala Desa tersebut) ; dan

3). Menetapkan Judul.

. Isi Keputusan Kepala Desa terdiri atas :

1). MEMUTUSKAN ;
2). Menetapkan ; dan
3). Tulisan ”’KESATU”, ’KEDUA”, ’KETIGA” dan seterusnya.

Bagian Akhir Keputusan Kepala Desa terdiri atas :
. Nama tempat ditetapkan ;
Tanggal, Bulan dan Tahun ;
. Nama Jabatan ;
. Tanda tangan Pejabat ;
. Nama jelas ; dan
. Stempel Jabatan/instansi.

L=

Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas

a.

Kepala Desa yang ditandatangani oleh Kepala Desa dibuat di atas
kertas HVS ukuran folio, dengan menggunakan Kop Dinas Kepala
Desa; dan

Keabsahan salinan Keputusan Kepala Desa yang ditandatangani
oleh Kepala Desa dilakukan oleh Kepala Bagian Hukum
Sekretariat Daerah.

Bentuk/Model Naskah Dinas Keputusan Kepala Desa, sebagaimana
halaman berikut :
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NOMOR................ TAHUN ........

TENTANG

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

Menimbang

Mengingat

Menetapkan

KESATU
KEDUA
KETIGA
KEEMPAT

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

KEPALA DESA,

a. bahwa

b. bahwa

mmmmmmmmmmmmmimmmmmmmmimImimimiImiImuiIni,

c. bahwa  berdasarkan  pertimbangan  sebagaimana
dimaksud dalam huruf a dan huruf b maka perlu

menetapkan Keputusan Kepala Desa tentang ..........

mmmm;

mmmm;

3. Dst;

MEMUTUSKAN

. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;

: Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ........

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

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

NAMA JELAS

Salinan sesuai dengan aslinya
SEKRETARIS DESA......

NAMA
Pangkat
NIP.
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E. INSTRUKSI KEPALA DESA

1. Pengertian

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

2. Susunan Instruksi Kepala Desa :

a.

Kepala Instruksi Kepala Desa terdiri atas :

1). Tulisan “Instruksi Kepala Desa”;
2). Nomor dan Tahun ; dan
3). Nama Instruksi Kepala Desa.

Pembukaan Instruksi Kepala Desa terdiri atas :

1). Tulisan “ Kepala Desa;

2). Konsideran memuat pertimbangan-pertimbangan motivasi
dan tujuan dibuatnya instruksi Kepala Desa dan Peraturan
perundang-undangan yang dijadikan dasar hukum) ; dan

3). Menginstruksikan.

Isi Instruksi Kepala Desa terdiri atas :

1). Kepada:

2). Untuk;

3). Tulisan ’KESATU” ; dan
4). Tulisan ’KEDUA”, dst.

Diktum menyebutkan pejabat yang dituju dan memuat isi yang
harus dilaksanakan.

Bagian akhir Instruksi Kepala Desa terdiri atas :

Nama tempat dikeluarkan ;
tanggal, bulan dan tahun ;
Tanda tangan pejabat ;
Nama Jelas ;

Stempel Jabatan ; dan
Tembusan.

St

3. Penandatanganan dan Penggunaan Kop Naskah Dinas

Instruksi Kepala Desa ditandatangani oleh Kepala Desa dibuat diatas
kertas HVS ukuran folio dengan menggunakan Kop Dinas Kepala
Desa.

4. Bentuk/Model Naskah Dinas Instruksi Kepala Desa, sebagaimana lembar
berikut :
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
KECAMATAN..........oeeviennns

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

N | NO....overrne Kendal Kode Pos .........ocuvueee
Telp. (0294) ................. Fax. ocorennnnnennns

TENTANG

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

KEPALA DESA,

Dalam rangka

dengan ini menginstruksikan :

Kepada 1 Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmin;

2 dan seterusnya;

Untuk

KESATU Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmin
mmmmmmmmmmmm

KEDUA : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmin
mmmmmmmmmmmim

KETIGA : dan seterusnya

Instruksi ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

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

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

Gelar NAMA JELAS
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F. SURAT EDARAN

1. Pengertian

Surat Edaran adalah Naskah Dinas yang berisi pemberitahuan,
penjelasan dan atau petunjuk cara melaksanakan sesuatu ketentuan
yang telah ada dan ditujukan kepada pejabat tertentu.

2. Susunan surat edaran terdiri atas :
a. Kepala Surat Edaran terdiri atas :
1). Nama tempat ditetapkan ;
2). Tanggal, Bulan dan Tahun ;

3). Kepada Pejabat/Alamat yang dituju ;
4). Kata “ Surat Edaran ” ditempatkan ditengah lembar isi Naskah

Dinas ;
5). Nomor ; dan
6). Tentang.

b. Isi Surat Edaran tuangkan/dirumuskan dalam bentuk uraian .
d. Bagian Akhir Surat Edaran terdiri atas :

1). Nama Jabatan ;
2). Tanda Tangan Pejabat ; dan
3). Stempel Instansi ;

3. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas
Surat Edaran yang ditandatangani oleh Kepala Desa dibuat di atas
kertas HVS ukuran folio, dengan menggunakan Kop Dinas Kepala
Desa.

4. Bentuk/Model Naskah Dinas Surat Edaran, sebagaimana lembar
berikut :
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
KECAMATAN........ccceeeiree

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

N | NO....overrne Kendal Kode Pos .........ocuvueee
Telp. (0294) ................. Fax. ocorennnnnennns

KEPALA DESA

Nama Desa, tgl-bin-thn.

Kepada :
Yth. Mmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmm
di —
MMMMMMMMM

SURAT EDARAN

TENTANG

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

KEPALA DESA....

Gelar NAMA JELAS
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SURAT BIASA

1.

Pengertian

Surat Biasa adalah alat penyampaian berita secara tertulis yang berisi
pemberitahuan, pertanyaan, permintaan jawaban atau usul, saran dan
sebagainnya.

a.

a.

. Susunan surat biasa terdiri atas :

Kepala Surat Biasa terdiri atas :

1). Nama tempat ditetapkan ;

2). Tanggal, Bulan dan Tahun ;

3). Kepada Pejabat/Alamat yang dituju ;
4). Nomor Surat ;

5). Sifat Surat ;

6). Lampiran Surat ; dan

7). Perihal Surat.

Isi Surat Biasa dirumuskan dalam bentuk uraian .
Bagian Akhir Surat Biasa terdiri atas :

1). Nama Jabatan ;

2). Tanda Tangan Pejabat ;

3). Nama, Pangkat dan NIP ;

4). Stempel Jabatan/Instansi ; dan
5). Tembusan.

. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas.

Surat Biasa yang ditandatangani oleh Kepala Desa dibuat di atas
kertas HVS ukuran folio, dengan menggunakan Kop Dinas Kepala
Desa.;

. Surat Biasa yang ditandatangani oleh Sekretaris Desa atas nama

Kepala Desa dibuat di atas kertas HVS ukuran folio, dengan
menggunakan Kop Naskah Dinas Sekretariat Desa yang
bersangkutan ; dan

Surat Biasa ditandatangani oleh Sekretaris Desa atas wewenang
jabatannya dibuat di atas kertas HVS ukuran folio, dengan
menggunakan Kop Naskah Dinas Sekretariat Desa yang
bersangkutan.

Bentuk/Model Naskah Dinas Surat Biasa, sebagaimana lembar
berikut :
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
KECAMATAN........ccceeiiree

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

B | No....cce.n. Kendal Kode Pos .................
Telp. (0294) ................. F: ) R

Nama Desa, tgl-bln-thn

Kepada :
Nomor ) Yth. Mmmmmmmmmmmmmmmmm
Sifat : mmmmmmmmmmmmmmmmm
Lampiran : di —
Perihal © Mmmmmmmmmmmmm MMMMMMMMM

Mmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

KEPALA DESA....... :

Gelar NAMA JELAS

Tembusan :
1. Mmmmmmmmmm ;
2. Mmmmmmmmmm .
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
KECAMATAN.........coeevinnns

SEKRETARIAT DESA.................

Nama Desa, tgl-bin-thn

Kepada :
Nomor : Yth. Mmmmmmmmmmmmmmmmm
Sifat : mmmmmmmmmmmmmmmmm
Lampira : di—
n _ MMMMMMMMM
Perihal © Mmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

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

Gelar NAMA JELAS
Pangkat

Tembusan :
1. Mmmmmmmmmm :
2. Mmmmmmmmmm .
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H. SURAT KETERANGAN

1.

Pengertian

Surat Keterangan adalah Naskah Dinas yang berisi pernyataan tertulis
dari Pejabat sebagai tanda bukti kebenaran sesuatu hal.

. Susunan surat keterangan terdiri atas :

a. Kepala Surat Keterangan terdiri atas :

«©

1). Tulisan Surat Keterangan ” ditempakan di bagian tengah
lembar Naskah Dinas ; dan

2). Nomor dan Tahun atau dapat menggunakan nomor panjang
menurut kebutuhan.

Isi Surat Keterangan terdiri atas :
1). Nama dan jabatan yang memberi keterangan ;
2). Nama yang diterangkan :

a. Nama / NIP ;
b. Pangkat/Golongan ;
c. Jabatan ; dan
d. Maksud Keterangan.

Bagian Akhir Surat Keterangan terdiri atas :

1). Nama Tempat ;

2). Tanggal, Bulan dan Tahun ;

3). Tanda Tangan Pejabat ;

4). Nama Jabatan;

5). Nama jelas pejabat ;

6). Pangkat dan NIP ;

7). Stempel Jabatan/Instansi; dan
8). Tembusan.

3. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas

a. Surat Keterangan yang ditandatangani oleh Kepala Desa dibuat di

atas kertas HVS ukuran folio, dengan menggunakan Kop Naskah
Dinas Kepala Desa ;

. Surat Keterangan yang ditandatangani oleh Sekretaris Desa atas

nama Kepala Desa dibuat di atas kertas HVS ukuran folio, dengan
menggunakan Kop Naskah Dinas Sekretariat Desa yang
bersangkutan ; dan

. Untuk keabsahan penggunaan surat keterangan pada bagian

naskah dinas agar ditambah tulisan "Mengetahui” dan tanda tangan
pejabat, nama terang serta stempel jabatan dari instansi yang
berwenang

4. Bentuk/Model Naskah Dinas Surat Keterangan, sebagaimana lembar

berikut :
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
KECAMATAN........ccceeiiree

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

1. Yang bertanda tangan di bawah ini :
a Nama : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

b. Jabatan : Kepala Desa......

dengan ini menerangkan bahwa :

a. Nama : Mmmmmmmmmmmmmmmm/MMMMMMMM

b. Umur : Mmmmmmmmmmmmmmmmthn

c. Kebangsaan : Mmmmmmmmmmmmmmmm/MMMMMMMM

d. Agama : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

e. Pekerjaan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

f.  Alamat : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Maksud : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Demikian Surat Keterangan ini dibuat untuk dipergunakan seperlunya.

Nama Desa, tgl-bln-thn

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

Gelar NAMA JELAS
Mengetahui :
Jabatan

Cap ttd

Nama
NIP
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
KECAMATAN.........ooeeiiins

SEKRETARIAT DESA.................

1. Yang bertanda tangan di bawah ini :
a Nama : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

b. Jabatan : Sekretaris Desa......

dengan ini menerangkan bahwa :

a. Nama : Mmmmmmmmmmmmmmmm/MMMMMMMM

b. Umur : Mmmmmmmmmmmmmmmmthn

c. Kebangsaan : Mmmmmmmmmmmmmmmm/MMMMMMMM

d. Agama : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

e. Pekerjaan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

f.  Alamat : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Maksud : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Demikian Surat Keterangan ini dibuat untuk dipergunakan seperlunya.

Nama Desa, tgl-bin-thn.

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

Gelar NAMA JELAS
NIP

Mengetahui :
Jabatan

Cap ttd

Gelar NAMA JELAS
NIP
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I. SURAT PERINTAH

1. Pengertian

Surat Perintah adalah Naskah Dinas dari atasan yang ditujukan
kepada pihak bawahan, berisi perintah untuk melaksanakan tugas
tertentu.

2. Susunan surat perintah terdiri atas :
a. Kepala Surat Perintah terdiri atas :

1). Tulisan “ Surat Perintah “ ditempatkan di tengah lembar isi
Naskah ; dan

2). Nomor dan Tahun dapat menggunakan nomor panjang menurut
kebutuhan ;

b. Isi Surat Perintah terdiri atas :

1). Nama, Jabatan Pejabat yang memberikan perintah; dan
2). Nama, Pejabat yang diberi perintah, jenis perintah Khusus yang
dilaksanakan dan waktu pelaksanaan.

c. Bagian Akhir Surat Perintah terdiri atas :

1). Nama Tempat ;

2). Tanggal, Bulan dan Tahun ;

3). Nama Jabatan ;

4). Tanda Tangan Pejabat ;

5). Nama Jelas Pejabat berikut Pangkat dan NIP bagi PNS ;
6). Stempel Jabatan/Instansi ; dan

7). Tembusan.

3. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas
a. Surat Perintah yang ditandatangani oleh Kepala Desa dibuat di atas
kertas HVS ukuran folio, dengan menggunakan Kop Naskah Dinas
Kepala Desa; dan

b. Surat Perintah yang ditandatangani oleh Sekretaris Desa atas nama
Kepala Desa dibuat di atas kertas HVS ukuran folio, dengan
menggunakan Kop Naskah Dinas Sekretariat Desa yang
bersangkutan.

4 Bentuk/Model Naskah Dinas Surat Perintah, sebagaimana lembar
berikut :
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL

N | [\ [0 T Kendal Kode Pos .........cerue
Telp. (0294) ................. [F: ) RN

SURAT PERINTAH
NOMOR........ [ocoiiiiiinn. Lo,

Nama Pejabat yang memberi perintah : Mmmmmmmmmmmmmmmmmm
Jabatan : Kepala Desa........

MEMERINTAHKAN :

Kepada

a. Nama : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
b.Jabatan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
C. dst.

Untuk:

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Demikian surat perintah ini dibuat agar dilaksanakan sebaik-baiknya
dengan penuh tanggung jawab.

Nama Desa, tgl-bln-thn.

KEPALA DESA........

Gelar NAMA JELAS
Tembusan :
1. Mmmmmmmmmm ;
2. Mmmmmmmmmm.
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
KECAMATAN........ccoeeeiiens

SEKRETARIAT DESA.................

SURAT PERINTAH
NOMOR........ [ocoiiiiiinn. Lo,

Nama Pejabat yang memberi perintah : Mmmmmmmmmmmmmmmmmm
Jabatan : Sekretaris Desa

MEMERINTAHKAN :

Kepada

a. Nama : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
b. Jabatan s Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
b. dst.

Untuk:

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Demikian surat perintah ini dibuat agar dilaksanakan sebaik-baiknya
dengan penuh tanggung jawab.

Nama Desa, tgl-bin-thn.

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

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP. ....

Tembusan :
1. Mmmmmmmmmm ;
2. Mmmmmmmmmm.
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J. SURAT IZIN

1. Pengertian

Surat Izin adalah Naskah Dinas yang berisi persetujuan terhadap
suatu permohonan yang dikeluarkan oleh pejabat yang berwenang
menurut Peraturan Perundang-undangan yang berlaku.

2. Susunan surat izin terdiri atas :

a. Kepala Surat Izin terdiri atas :

«©

1). Tulisan “ Surat Izin “ ditempatkan di tengah lembar isi Naskah
Dinas ;

2). Nomor dan Tahun; dan

3). Tulisan “ Tentang ” ;

b. Isi Surat Izin terdiri atas :

1) Dasar ;

2) Memberi izin kepada ;
3) Nama ;

4) Jabatan ;

5) Alamat ; dan

6) Keperluan Izin.

c. Bagian Akhir Surat Izin terdiri atas :

1). Nama Tempat dikeluarkan ;

2). Tanggal, Bulan dan Tahun ;

3). Nama Jabatan ;

4). Tanda Tangan,;

5). Nama Pejabat yang memberikan izin (berikut Pangkat dan NIP bagi
PNS) ;

6). Stempel Jabatan/Instansi ; dan

7). Tembusan.

3. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas
a. Surat Izin yang ditandatangani oleh Kepala Desa dibuat di atas
kertas HVS ukuran folio, dengan menggunakan Kop Naskah Dinas
Kepala Desa; dan

b. Surat Izin yang ditandatangani oleh Sekretaris Desa atas nama
Kepala Desa dibuat di atas kertas HVS ukuran folio, dengan
menggunakan Kop Naskah Dinas Sekretariat Desa yang
bersangkutan.

4 Bentuk/Model Naskah Dinas Surat Izin, sebagaimana lembar berikut :
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
KECAMATAN........ccceeiiiee

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

N | [\ [0 T Kendal Kode Pos .........cueuee
Telp. (0294) ................. [F: ) RN

SURAT IZIN KEPALADESA.................
NOMOR. ........ [ovioiiiiinn. [ocoii..

TENTANG

MMMMMMMMMMMMMM
MMMMMMMMMMMMMM

Dasar © o a. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

b. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

MEMBERI IZIN :
Kepada :
Nama : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Jabatan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Alamat : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Untuk : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Ditetapkan di ......................
padatanggal...................ooes
KEPALADESA...........ceeee.
Gelar NAMA JELAS
Tembusan :

1. Mmmmmmmmmmmm ;
2. Mmmmmmmmmmmm.
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
KECAMATAN..........oeeviennns

SEKRETARIAT DESA.................

N | NO....overrne Kendal Kode Pos .........ocuvueee
Telp. (0294) ................. Fax. ocorennnnnennns

SURAT IZIN KEPALA DESA.................
NOMOR. ........ [oiiiiinnn. /T

TENTANG

MMMMMMMMMMMMMM
MMMMMMMMMMMMMM

Dasar ©a. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

b. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

MEMBERI IZIN :
Kepada :
Nama : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Jabatan  Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Alamat : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Unt uk  Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Ditetapkan di .....................
padatanggal...............ccce..
a.n. KEPALA DESA................
Sekretaris Desa
Gelar NAMA JELAS
Tembusan :

1. Mmmmmmmmmmmm ;
2. Mmmmmmmmmmmm.
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K. SURAT PERJANJIAN

1. Pengertian

Surat Perjanjian adalah Naskah Dinas yang berisi suatu kesepakatan
yang mengikat antara pihak - pihak tertentu untuk melakukan
perbuatan hukum yang telah disepakati bersama.

2. Susunan surat perjanjian terdiri atas :

a. Kepala Surat Perjanjian terdiri atas :

1). Tulisan “ Surat Perjanjian ” ditempatkan di tengah lembar Naskah
Dinas ;

2). Nomor dan Tahun ;

3). Tulisan “ Tentang ” ; dan

4). Judul Surat Perjanjian .

b. Isi Surat Perjanjian terdiri atas :

1). Hari, Tanggal, Bulan dan Tahun serta tempat pembuatan ;

2). Nama, Pangkat, Jabatan, NIP (bagi PNS), pekerjaan dan alamat
Pihak-pihak yang terlibat dalam perjanjian ;

3). Permasalahan-permasalahan yang diperjanjikan, dirumuskan
dalam bentuk wuraian atau dibagi dalam pasal-pasal dan
dikemukakan menyangkut hak dan kewajiban dari masing-
masing pihak serta tidak bertentangan dengan peraturan
perundang-undangan yang berlaku ;

4). Saksi Hukum ; dan

5). Penyelesaian perselisihan.

c. Bagian Akhir Surat Perjanjian terdiri atas :

1). Tulisan PIHAK Ke............ 75

2). Nama, Jabatan pihak-pihak yang membuat perjanjian ;
3). Tanda Tangan pihak-pihak yang membuat perjanjian ;
4). Nama jelas pihak-pihak penandatangan ;

5). Pangkat dan NIP bagi PNS ;

6). Stempel Jabatan / Instansi ; dan

7). Saksi-saksi.

3. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas

a. Surat Perjanjian yang ditandatangani oleh Kepala Desa dibuat di
atas kertas HVS ukuran folio, dengan menggunakan Kop Naskah
Dinas Kepala Desa; dan

b. Surat Perjanjian yang ditandatangani oleh Sekretaris Desa atas
nama Kepala Desa dibuat di atas kertas HVS ukuran folio, dengan
menggunakan Kop Naskah Dinas Sekretariat Desa yang
bersangkutan.

4 Bentuk/Model Naskah Dinas Surat Perjanjian, sebagaimana lembar
berikut :
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
KECAMATAN........ccoeeiiiene

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

N | NO....ovine Kendal Kode Pos .........ceeuee
Telp. (0294) ................. [F: ) RN

SURAT PERJANJIAN
NOMOR. ...... oo [

TENTANG

MmMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
mmmmmmmmmmmmmmmmmMMMMMMMMMMM

Pada hari ...... tanggal, ......... , bulan ........... dan tahun ..........
bertempat di ........... , kami yang bertanda tangan di bawah ini :
1. Mmmmmmmm ;. mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

mmmmmmmmmmmm (PIHAK KESATU)
2. Mmmmmmmmnnnn : mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmm (PIHAK KEDUA)

Berdasarkan :

PIHAK KESATU dan PIHAK KEDUA secara bersama-sama disebut PARA PIHAK
dan masing-masing PIHAK, bersepakat untuk mengadakan perjanjian............

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm ( isi perjanjian )

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmm

Pasal .......
Surat perjanjian ini ditandatangani oleh kedua belah pihak, dibuat
dalam rangkap 2 (dua) bermaterai cukup dan masing-masing mempunyai
kekuatan hukum yang sama

PIHAK KEDUA PIHAK KESATU
Materai
NAMA JELAS

SAKSI-SAKSI :
1. Mmmmmmmmmmmmm (nama dan tanda tangan);
2. Mmmmmmmmmmmmm (nama dan tanda tangan).
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL

KECAMATAN. ...cccovvveeenene.
DESA.................
O | No....couwe Kendal Kode Pos .........c.......
Telp. (0294) ................. [F: ) SR

SURAT PERJANJIAN
NOMOR. ...... oo [

TENTANG

MmMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
mmmmmmmmmmmmmmmmmMMMMMMMMMMM

Pada hari ...... tanggal, ......... , bulan ........... dan tahun ..........
bertempat di ........... , kami yang bertanda tangan di bawah ini :
1. Mmmmmmmm :  mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

mmmmmmmmmmmm (PIHAK KESATU)
2. Mmmmmmmmnnnn : mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmm (PIHAK KEDUA)

Berdasarkan :

PIHAK KESATU dan PIHAK KEDUA secara bersama-sama disebut PARA PIHAK
dan masing-masing PIHAK, bersepakat untuk mengadakan perjanjian............

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm ( isi perjanjian )

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmm

Pasal .......
Surat perjanjian ini ditandatangani oleh kedua belah pihak, dibuat
dalam rangkap 2 (dua) bermaterai cukup dan masing-masing mempunyai
kekuatan hukum yang sama

PIHAK KEDUA PIHAK KESATU
Materai
NAMA JELAS

SAKSI-SAKSI :
1. Mmmmmmmmmmmmm (nama dan tanda tangan);
2. Mmmmmmmmmmmmm (nama dan tanda tangan).
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L. SURAT PERINTAH TUGAS

1. Pengertian

Surat Perintah Tugas adalah Naskah Dinas yang berisi pemberitahuan
penugasan dari pihak atasan kepada bawahan untuk melaksanakan
tugas atasan tersebut.

2. Susunan surat perintah tugas terdiri atas :

a. Kepala Surat Perintah Tugas terdiri atas :

1). Tulisan “ Surat Perintah Tugas “ ; dan
2). Nomor dan Tahun.

b. Isi Surat Perintah Tugas memuat dasar dan pertimbangan
penugasan, nama jabatan yang diberi tugas, jenis tugas yang harus
dilaksanakan dan waktu pelaksanaan tugas.

c. Bagian Akhir Surat Perintah Tugas terdiri atas :

1). Nama tempat ;

2). Tanggal, Bulan dan Tahun ;

3). Nama Jabatan ;

4). Tanda tangan pejabat yang memberi tugas ;
5). Nama Jelas pejabat ;

6). Pangkat, dan NIP bagi PNS ;

7). Stempel Jabatan / Instansi ; dan

8). Tembusan.

3. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas
a. Surat Perintah Tugas yang ditandatangani oleh Kepala Desa dibuat
di atas kertas HVS ukuran folio, dengan menggunakan Kop Naskah
Dinas Kepala Desa; dan

b. Surat Perintah Tugas yang ditandatangani oleh Sekretaris Desa atas
nama Kepala Desa dibuat di atas kertas HVS ukuran folio, dengan
menggunakan Kop Naskah Dinas Sekretariat Desa yang
bersangkutan.

4 Bentuk/Model Naskah Dinas Surat Tugas, sebagaimana lembar
berikut :



Dasar

Kepada

Untuk

Tembusan :

PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
KECAMATAN........ccoeeiiiene

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

N | [\ [0 T Kendal Kode Pos ...........
Telp. (0294) ................. [F: ) RN

SURAT PERINTAH TUGAS
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1. Nama © et e e e e e reera e e erara e rerera e reererrerrererarrerarararrarararras
Pangkat/gol : ...ceeiieei
NIP et e e eaeareareaeaearearEeeeeateateateteateatentarra e rrrerans
Jabatan et e e ra e eareeaearEeeatarEeratErEtatErrtatEerratarrrerarararanas

2. Nama © e e e e e e e e e e e raeaea e rararararararetaratererara et rarararans
Pangkat/gol & e s
NIP et e e eaeareareaeaearearEeeeeateateateteateatentarra e rrrerans
Jabatan et e e ra e eareeaearEeeatarEeratErEtatErrtatEerratarrrerarararanas

L ot e e e ra e ra e raraas

2t e ii e erereeeeeeareaseseseasearesrEsesseasetesessesteatestaseateientinttatntitrintanraninns

P

Nama Desa, tgl-bin-thn.

KEPALA DESA

Gelar NAMA JELAS

1. Mmmmmmmmmmm ;
2. Mmmmmmmmmmm.
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL

KECAMATAN. ..o,
SEKRETARIAT DESA.................
Jh o —— No......oe. Kendal Kode Pos .................
Telp. (0294) ................. () RN
SURAT PERINTAH TUGAS
NOMOR ......ocevvvveeieeeinnenns

Dasar et rrrrrrrra e,

Kepada : 1. Nama
Pangkat/gol
NIP
Jabatan

2. Nama
Pangkat/gol
NIP
Jabatan

Untuk N

Tembusan :
1. Mmmmmmmmmm ;
2. Mmmmmmmmmm.

Nama Desa, tgl-bln-thn
a.n. KEPALA DESA....
Sekretaris Desa

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP. ....
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M. SURAT PERINTAH PERJALANAN DINAS

1. Pengertian
Surat Perintah Perjalanan Dinas adalah Naskah Dinas sebagai alat
pemberitahuan yang ditujukan kepada Pejabat tertentu untuk
melaksanakan perjalanan dinas serta pemberian fasilitas perjalanan
dan pembiayaan.

2. Susunan surat perintah perjalanan dinas terdiri atas :

a. Kepala Surat Perintah Perjalanan Dinas terdiri atas :
1). Tulisan “ Lembar ke ..... “ disebelah kanan atas ;
2). Tulisan “ Nomor “;
3). Tulisan “Surat Perintah Perjalanan Dinas; dan
4). Tulisan (SPPD)

b. Isi Surat Perintah Perjalanan Dinas terdiri atas :
1). Nama Jabatan pejabat yang memberikan perintah ;
2). Nama Pejabat/Pegawai yang diberi perintah ;
3). a. Pangkat & Golongan menurut PP no. 6 Tahun 1997 ;
b. Jabatan ; dan
c. Tingkat menurut peraturan perjalanan ;
4). Maksud perjalanan dinas ;
5). Alat angkut yang digunakan ;
0). a. Tempat berangkat ; dan
b. Tempat tujuan ;
7). a. Lamanya perjalanan dinas ;
a. Tanggal berangkat ; dan
b. Tanggal harus kembali ;
3). Pengikut ;
4). Pembebanan Anggaran :
a. Instansi ; dan
b. Mata Anggaran ;
10). Keterangan lain-lain.

c. Bagian Akhir Surat Perintah Perjalanan Dinas terdiri dari :
1). Nama tempat Tanggal, Bulan dan Tahun;
2). Nama Jabatan pemberi perintah ;
3). Tanda tangan pejabat serta nama jelas pejabat pemberi
perintah; dan
4). Stempel jabatan / Instansi.

3. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas

a. Surat Perintah Perjalanan Dinas yang ditandatangani Kepala Desa
dibuat di atas kertas HVS ukuran folio, dengan menggunakan Kop
Naskah Dinas Kepala Desa; dan

b. Surat Perintah Perjalanan Dinas yang ditandatangani oleh Sekretaris
Desa atas nama Kepala Desa dibuat di atas kertas HVS ukuran
folio, dengan menggunakan Kop Naskah Dinas Sekretariat Desa
yang bersangkutan.

4 Bentuk/Model Naskah Dinas Surat Perintah Perjalanan Dinas,
sebagaimana lembar berikut :
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KECAMATAN....cocovvveen.
KEPALA DESA.................
Jh o —— No......oe Kendal Kode Pos .................
Telp. (0294) ................. T ) G
Lembarke :....ccociiinnnn
Nomor

SURAT PERINTAH PERJALANAN DINAS

(SPPD)

Pejabat yang memberi perintah

Nama Pegawai yang diperintah

a. Pangkat dan Golongan menurut
PP No. 6 Tahun 1997

b. Jabatan

c. Tingkat menurut peraturan
perjalanan

Maksud Perjalanan Dinas

Alat angkut yang dipergunakan

Tempat berangkat
Tempat tujuan

Lamanya Perjalanan Dinas
Tanggal berangkat
Tanggal harus kembali

DoTo To

Pengikut

Pembebangan Anggaran
a. Instansi
b. Mata Anggaran

10.

Keterangan lain-lain

Nama Desa, tgl-bin-thn.
KEPALA DESA.....

Gelar NAMA JELAS
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SPPD No. D ereeeeen
Berangkat dari

(tempat kedudukan) : ...........
Pada tanggal D rrreneeen
Ke e

Selaku pelaksana Teknis kegiatan

I. |Tibadi Berangkat dari
Ke
Pada Tanggal : Pada Tanggal :
Kepala ..o Kepala ...ccooovvviviiiiiiiii e,
II. | Tiba di Berangkat dari
Ke
Pada Tanggal Pada Tanggal
Kepala Kepala
ITI. | Tiba di Berangkat dari
Ke
Pada Tanggal Pada Tanggal
Kepala Kepala
IV. | Tiba di Berangkat dari
Ke
Pada Tanggal Pada Tanggal
Kepala Kepala
V. |Tibakembalidi :....ccooorrrniiirniiiinnn,
Pada tanggal : ..ccoiiiiiiii

Telah diperiksa, dengan keterangan bahwa perjalanan tersebut di atas benar
dilaksanakan atas perintahnya dan semata-mata untuk kepentingan dinas

dalam waktu yang sesingkat-singkatnya.

KEPALA DESA.........

Gelar NAMA JELAS
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Nomor et reererriirrarraireaneas

SURAT PERINTAH PERJALANAN DINAS
(SPPD)

1. | Pejabat yang memberi perintah

Nama Pegawai yang diperintah

3. | a. Pangkat dan Golongan menurut
PP No. 6 Tahun 1997

b. Jabatan

c. Tingkat menurut peraturan
perjalanan

4. | Maksud Perjalanan Dinas

Alat angkut yang dipergunakan

Tempat berangkat
Tempat tujuan

Lamanya Perjalanan Dinas
Tanggal berangkat
Tanggal harus kembali

™~
Poo | oo

Pengikut

Pembebangan Anggaran
a. Instansi
b. Mata Anggaran

10. | Keterangan lain-lain

Nama Desa, tgl-bin-thn
a.n. KEPALA DESA....
Sekretaris Desa.

Gelar NAMA JELAS

Pangkat

NIP. ....
SPPD No. D eeeeeene
Berangkat dari

(tempat kedudukan) : ...........



Pada tanggal D erreeeeen
Ke R
Selaku pelaksana Teknis kegiatan

I. |Tibadi Berangkat dari
Ke
Pada Tanggal : Pada Tanggal
Kepala ...cooovviiiiiiiiiiiceccens Kepala ...ccoovvviviiiiiiiic e,
II. | Tiba di Berangkat dari
Ke
Pada Tanggal Pada Tanggal
Kepala Kepala
ITI. | Tiba di Berangkat dari
Ke
Pada Tanggal Pada Tanggal
Kepala Kepala
IV. | Tiba di Berangkat dari
Ke
Pada Tanggal Pada Tanggal
Kepala Kepala
V. |Tibakembalidi:...ccooorrrniiiinniiinnnns
Pada tanggal : ..ccoiiiiiiiiiees

Telah diperiksa, dengan keterangan bahwa perjalanan tersebut di atas benar
dilaksanakan atas perintahnya dan semata-mata untuk kepentingan dinas

dalam waktu yang sesingkat-singkatnya.

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

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP. ....
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N. SURAT KUASA

1. Pengertian

Surat Kuasa adalah Naskah Dinas sebagai alat pemberitahuan dan
tanda bukti yang berisi pemberian mandat, hak dan kewajiban dan
wewenang dari Pejabat yang memberikan kuasa kepada Pejabat yang
diberi kuasa untuk bertindak dalam sesuatu urusan.

2. Susunan surat kuasa terdiri atas :

a. Kepala Surat Kuasa terdiri atas :
1). Tulisan “ Surat Kuasa “ ditempatkan di tengah lembar naskah
dinas ; dan
2). Tulisan “Nomor*.

b. Isi Surat Kuasa terdiri atas :
1). Nama Pejabat dan jabatan yang memberi kuasa ;
2). Tulisan “ Memberi Kuasa ”
3). Tulisan “ Kepada “;
4). Nama Pejabat yang diberi kuasa ;
5). Nama Jabatan yang diberi kuasa ;
0). NIP Pejabat yang diberi kuasa ;
7). Tulisan “ Untuk ” ; dan
8). Hal-hal yang menyangkut jenis tugas dan tindakan yang
dikuasakan.

c. Bagian Akhir Surat Kuasa terdiri atas :
1). Nama tempat dikeluarkan ;
2). Tanggal, Bulan dan Tahun pembuatan ;
3). Nama Jabatan pemberi kuasa ;
4). Tanda tangan pejabat pemberi kuasa ;
5). Nama Jelas ( Pangkat dan NIP bagi PNS ) ;
6). Stempel Instansi ;
7). Tulisan “Yang Memberi Kuasa” ;
8). Nama jabatan yang diberi kuasa ;
9). Tanda tangan pejabat yang d1ber1 kuasa ; dan
10). Nama jelas, pangkat dan NIP yang diberi kuasa

3. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas

a. Surat Kuasa yang ditandatangani oleh Kepala Desa dibuat di atas
kertas HVS ukuran folio, dengan menggunakan Kop Naskah Dinas
Kepala Desa; dan

b. Surat Kuasa yang ditandatangani oleh Sekretaris Desa atas nama
Kepala Desa dibuat di atas kertas HVS ukuran folio, dengan
menggunakan Kop Naskah Dinas Sekretariat Desa yang
bersangkutan.

4 Bentuk/Model Naskah Dinas Surat Kuasa, sebagaimana lembar
berikut :
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
KECAMATAN......ccooeeiiiinns

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

Yang bertandatangan dibawah ini :

a. Nama  Mmmmmmmmmmmmmmmmmmm
b. Jabatan : KEPALA DESA.....

MEMBERI KUASA

Kepada :
a. Nama " Mmmmmmmmmmmmmmmmmmm
b. Jabatan  Mmmmmmmmmmmmmmmmmmm
C. NIP " Mmmmmmmmm

Untuk

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmimmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmimmmmm
m

Demikian Surat Kuasa ini dibuat, untuk dapat dipergunakan

sebagaimana mestinya.

Nama Desa, tgl-bln-thn

Yang diberi Kuasa Yang memberi kuasa
NAMA JABATAN KEPALA DESA......

Gelar NAMA JELAS
Pangkat Gelar NAMA JELAS
NIP..
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
KECAMATAN.....ccooriiiiinn.

SEKRETARIAT DESA.................

Yang bertandatangan dibawah ini :

a. Nama D Mmmmmmmmmmmmmmmmmmm
b. Jabatan : Sekretaris Desa.......
MEMBERI KUASA

Kepada :
a. Nama ! Mmmmmmmmmmmmmmmmmmm
b. Jabatan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmm
c. NIP : Mmmmmmmmm

Untuk

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmm

Demikian Surat Kuasa ini dibuat, untuk dapat dipergunakan
sebagaimana mestinya.

Nama Desa, tgl-bln-thn.

Yang diberi Kuasa Yang memberi kuasa

NAMA JABATAN a.n. KEPALA DESA......
Sekretaris Desa

Gelar NAMA JELAS Gelar NAMA JELAS
Pangkat Pangkat
NIP. NIP.
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O. SURAT UNDANGAN
1. Pengertian

Surat Undangan adalah Naskah Dinas yang merupakan
pemberitahuan yang meminta kepada yang bersangkutan untuk
datang pada waktu, tempat dan acara yang ditentukan.

2. Susunan surat undangan terdiri atas :

a. Kepala Surat Undangan terdiri atas :

1). Nama tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun di tempatkan dikanan
atas ;

2). Alamat undangan yang ditujukan ; dan

3). Nomor, Sifat, Lampiran dan Perihal diketik secara vertikal,
ditempatkan di sebelah kiri atas .

b. Isi Surat Undangan terdiri atas :

1). Maksud dan tujuan ;

2). Hari penyelenggaraan ;

3). Tanggal, Jam dan Tempat penyelenggaraan ;
4). Acara yang akan diselenggarakan ; dan

5). Tulisan penutup .

c. Bagian Akhir Surat Undangan terdiri atas :

1). Nama Jabatan ;

2). Tanda tangan pejabat ;

3). Nama jelas, pangkat dan NIP ;
4). Stempel jabatan/Instansi ; dan
5). Catatan yang dianggap perlu.

3. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas

a. Surat Undangan yang ditandatangani oleh Kepala Desa dibuat di
atas kertas HVS ukuran folio, dengan menggunakan Kop Naskah
Dinas Kepala Desa; dan

b. Surat Undangan yang ditandatangani oleh Sekretaris Desa atas
nama Kepala Desa dibuat di atas kertas HVS ukuran folio, dengan
menggunakan Kop Naskah Dinas Sekretariat Desa yang
bersangkutan.

4 Bentuk/Model Naskah Dinas Surat Undangan, sebagaimana lembar
berikut :
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL

KECAMATAN.......ccocevvennen.
KEPALA DESA.................
L No........... Kendal Kode Pos .................
Telp. (0294) ................. F: ) G
Nama Desa, tgl-bln-thn
Kepada :
Nomor : Yth. Mmmmmmmmmmmmmmmm
Sifat X Mmmmmmmmmmmmmmmm
Lampiran : di, -
Perihal : UNDANGAN MMMMMMMMM

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

mm
Hari : Mmmmmmmmmmmmmm
Tanggal : Mmmmmmmmmmmmmm
Waktu : Mmmmmmmmmmmmmm
Tempat : Mmmmmmmmmmmmmm
Acara : Mmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

KEPALA DESA.....

Gelar NAMA JELAS
Tembusan :

1. Mmmmmmmmmmm ;
2. Mmmmmmmmmmm .
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL

KECAMATAN......cccoeiieanns
SEKRETARIAT DESA.................
L No........... Kendal Kode Pos .................
Telp. (0294) ................. F: ¥
Nama Desa, tgl-bln-thn
Kepada :
Nomor : Yth. Mmmmmmmmmmmmmmmm
Sifat : Mmmmmmmmmmmmmmmm
Lampiran : di, -
Perihal :  UNDANGAN MMMMMMMMM

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmim

mm
Hari : Mmmmmmmmmmmmmm
Tanggal : Mmmmmmmmmmmmmm
Waktu : Mmmmmmmmmmmmmm
Tempat : Mmmmmmmmmmmmmm
Acara : Mmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

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

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP....

Tembusan:

1. Mmmmmmmmmmm ;
2. Mmmmmmmmmmm .



224

SURAT KETERANGAN MELAKSANAKAN TUGAS

1. Pengertian

Surat Keterangan Melaksanakan Tugas adalah Naskah Dinas yang
merupakan alat pemberitahuan dan tanda bukti pejabat yang
berwenang kepada pejabat/pegawai lain yang menyatakan bahwa
pejabat/pegawai tersebut telah mulai menjalankan tugas.

2. Susunan surat keterangan melaksanakan tugas terdiri atas :

a. Kepala Surat Keterangan Melaksanakan Tugas terdiri atas :

1). Tulisan “SURAT KETERANGAN MELAKSANAKAN TUGAS” ;
2). NOMOR.

b. Isi Surat Keterangan Melaksanakan Tugas terdiri atas :

1). Nama, Pangkat/Golongan, NIP dan Jabatan yang memberi
Surat Keterangan Melaksanakan Tugas ;

2). Nama, Pangkat/Golongan, NIP dan Jabatan yang diberi Surat
Keterangan Melaksanakan Tugas ; dan

3). Nomor, Tanggal, Dasar Surat Keputusan Pengangakatan dan
mulai Melaksanakan tugas unit kerja.

c. Bagian Akhir Surat Keterangan Melaksanakan Tugas terdiri atas :

1). Nama, tempat pembuatan ;

2). Tanggal, Bulan dan Tahun ;

3). Nama Jabatan pembuat Surat Keterangan Melaksanakan
Tugas ;

4). Tanda tangan ;

5). Nama lengkap ( Pangkat dan NIP bagi PNS ) ; dan

0). Stempel Jabatan/Instansi .

3. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas
a. Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas yang ditandatangani oleh
Kepala Desa dibuat di atas kertas HVS ukuran folio, dengan
menggunakan Kop Naskah Dinas Kepala Desa; dan

b. Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas yang ditandatangani oleh
Sekretaris Desa atas nama Kepala Desa dibuat di atas kertas HVS
ukuran folio, dengan menggunakan Kop Naskah Dinas Sekretariat
Desa yang bersangkutan.

4. Bentuk/Model Naskah Dinas Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas,
sebagaimana lembar berikut :
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
KECAMATAN......ccooeeiiiinns

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

Yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
NIP : MMMMMMMMMMM

Pangkat/Gol Ruang : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Jabatan : Kepala Desa.......

Dengan ini menyatakan dengan sesungguhnya bahwa :

Nama : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
NIP : MMMMMMMMMMM

Pangkat/Gol Ruang : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Jabatan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Yang diangkat berdasarkan Surat Keputusan / Peraturan Mmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmm Nomor Mmmmmmmmmmmmm Terhitung mmmmmmmm
Telah nyata menjalankan tugas sebagai mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
di -

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmm

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

Nama Desa, tgl-bln-thn
KEPALA DESA.......

Gelar NAMA JELAS
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL

Yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
NIP : MMMMMMMMMMM

Pangkat/Gol Ruang : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Jabatan : Sekretaris Desa.......

Dengan ini menyatakan dengan sesungguhnya bahwa :

Nama : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
NIP : MMMMMMMMMMM

Pangkat/Gol Ruang : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Jabatan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Yang diangkat berdasarkan Surat Keputusan / Peraturan Mmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmm Nomor Mmmmmmmmmmmmm Terhitung mmmmmmmm
Telah nyata menjalankan tugas sebagai mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
di -

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmm

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

Nama Desa, tgl-bln-thn

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

Gelar NAMA JELAS
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Q. SURAT PANGGILAN
1. Pengertian

Surat Panggilan adalah Naskah Dinas yang dipergunakan untuk
memanggil pejabat instansi Pemerintah/Badan Hukum/Swasta/
Perorangan, guna meminta keterangan mengenai sesuatu
permasalahan/persoalan.

2. Susunan surat panggilan terdiri atas :
a. Kepala Surat Panggilan terdiri atas :

1). Nama tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun ;

2). Nama Instansi Pemerintah /Swasta/Perorangan yang dipanggil
; dan

3). Nomor, Sifat, Lampiran dan Perihal.

a. Isi Surat Panggilan memuat Hari, Tanggal, Jam, Tempat,
Menghadap kepada, Alamat dan Maksud panggilan.

c. Bagian Akhir Surat Panggilan terdiri atas :

1). Nama Jabatan ;

2). Tanda tangan Pejabat ;

3). Nama, Pangkat dan NIP pejabat;
4). Stempel Jabatan/ Instansi ; dan
5). Tembusan.

3. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas

a. Surat Panggilan yang ditandatangani oleh Kepala Desa dibuat di
atas kertas HVS ukuran folio, dengan menggunakan Kop Naskah
Dinas Kepala Desa; dan

b. Surat Panggilan yang ditandatangani oleh Sekretaris Desa atas
nama Kepala Desa dibuat di atas kertas HVS ukuran folio, dengan
menggunakan Kop Naskah Dinas Sekretariat Desa yang
bersangkutan.

4 Bentuk/Model Naskah Dinas Surat Panggilan, sebagaimana lembar
berikut :
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KECAMATAN.......cooevnnan.
KEPALA DESA.................
L No........... Kendal Kode Pos .................
Telp. (0294) ................. T ) G
Nama Desa, tgl-bin-thn
Kepada :
Nomor : Yth. Mmmmmmmmmmmmmmmm
Sifat : Mmmmmmmmmmmmmmmm
Lampiran : di -
Perihal . PANGGILAN MMMMMMMMM

Dengan ini diminta kedatangan Saudara di Kantor
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

mm
Hari " Mmmmmmmmmmmmmm
Tanggal : Mmmmmmmmmmmmmm
Jam " Mmmmmmmmmmmmmm
Tempat : Mmmmmmmmmmmmmm.
Menghadap
Kepada D Mmmmmmmmmmmmmm
Alamat " Mmmmmmmmmmmmmm
Untuk D Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
m

Demikian untuk diindahkan dan menjadi perhatian
sepenuhnya.

KEPALA DESA........

Gelar NAMA JELAS

Tembusan :

1. Mmmmmmmmmmm ;
2. Mmmmmmmmmmm.
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL

KECAMATAN........coeevveene.
SEKRETARIAT DESA.................
L No........... Kendal Kode Pos .................
Telp. (0294) ................. T ¥ G
Nama Desa, tgl-bin-thn
Kepada :
Nomor : Yth. Mmmmmmmmmmmmmmmm
Sifat : Mmmmmmmmmmmmmmmm
Lampiran : di -
Perihal . PANGGILAN MMMMMMMMM

Dengan ini diminta kedatangan Saudara di Kantor
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

mm
Hari : Mmmmmmmmmmmmmm
Tanggal : Mmmmmmmmmmmmmm
Jam : Mmmmmmmmmmmmmm
Tempat : Mmmmmmmmmmmmmm.
Menghadap
Kepada : Mmmmmmmmmmmmmm
Alamat : Mmmmmmmmmmmmmm
Untuk . Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
m

Demikian untuk diindahkan dan menjadi perhatian
sepenuhnya.

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

Gelar NAMA JELAS

Tembusan :

1. Mmmmmmmmmmm ;
2. Mmmmmmmmmmm.
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R. NOTA DINAS
1. Pengertian

Nota Dinas adalan sebagai alat komunikasi tertulis intern antar
pejabat  unit-unit organisasi, yang memuat pemberitahuan,
permintaan, penjelasan, laporan dan sebagainya mengenai hal-hal
yang berhubungan dengan masalah kedinasan.

2. Susunan nota dinas terdiri atas :
a. Kepala Nota Dinas terdiri atas :

1). Tulisan “ Nota Dinas

2). Pejabat yang dituju ;

3). Pejabat yang mengirim ; dan

4). Tanggal, Nomor, Sifat, Lampiran dan Perihal ;

b. Isi Nota Dinas dirumuskan dalam bentuk uraian .
c. Bagian Nota Dinas terdiri atas :

1). Nama Jabatan ;

2). Tanda Tangan;

3). Nama, Pangkat dan NIP (bagi PNS) ; dan
4). Tembusan.

3. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas

Nota Dinas yang ditandatangani oleh Sekretaris Desa atau Perangkat
Desa Lainnya dibuat di atas kertas ukuran HVS folio, dengan
menggunakan Kop Naskah Dinas Sekretariat Desa yang bersangkutan

4 Bentuk/Model Naskah Dinas Nota Dinas, sebagaimana lembar berikut:
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KECAMATAN. ..o
B | No.......oo.. Kendal Kode Pos .................
Telp. (0294) ................. F: ¥
NOTA - DINAS

Kepada Yth . Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Lewat Yth © Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmimm
Darri : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Tanggal : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Nomor : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Sifat : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Lampiran : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Perihal :  Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
m
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
m
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
m
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmm

NAMA JABATAN

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP
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S. NOTA PENGAJUAN KONSEP NASKAH DINAS

1. Pengertian

Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas adalah alat komunikasi intern
yang ditujukan kepada Pejabat atasan guna menyampaikan Konsep
Naskah Dinas untuk mendapatkan penyelesaian atau tanda tangan.

2. Susunan nota pengajuan konsep naskah dinas terdiri atas :
a. Kepala Surat Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas terdiri atas :

1). Nama tempat ;

2). Tanggal, Bulan dan Tahun ;

3). Pejabat/Alamat yang dituju ;

4). Nomor diletakan sebelah kiri atas sejajar dengan alamat pejabat
yang dituju ; dan

5). Tulisan “Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas.

b. Isi Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas terdiri atas :

1). Jenis naskah yang dituju ;

2). Pejabat/alamat tujuan naskah dinas disampaikan ;

3). Tentang isi Naskah Dinas ;

4). Catatan yang diperlukan ; dan

5). Permohonan  mendapatkan  tanda  tangan/ pengesahan
/persetujuan.

c. Bagian Akhir Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas terdiri atas :

1). Nama Jabatan ;

2). Tanda Tangan Pejabat ;

3). Nama pejabat berikut Pangakat dan NIP (bagi PNS);
4). Tulisan Disposisi Pimpinan; dan

5). Tindak lanjut staf.

3. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas

Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas yang ditandatangani oleh
Sekretaris Desa dibuat di atas kertas HVS folio, dengan menggunakan
Kop Naskah Dinas Sekretariat Desa yang bersangkutan .

4 Bentuk/Model Naskah Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas,
sebagaimana lembar berikut :
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Nama Desa, tgl-bin-thn

Kepada :

Yth.

Mmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmm

di, -

MMMMMMMMM

NASKAH NOTA PENGAJUAN KONSEP NASKAH DINAS

Disampaikan dengan hormat

Kepada
Tentang
Catatan
Lampiran

Untuk mohon tanda tangan atas

DISPOSISI PIMPINAN

Tindak lanjut Staf

Catatan : Coret yang tidak perlu.

: Mmmmmmmmmmmmmmmmm

: Mmmmmmmmmmmmmmmmm

: Mmmmmmmmmmmmmmmmm

: Mmmmmmmmmmmmmmmmm

 Mmmmmmmmmmmmmmmmm

mmmmmmmmmmmmmmmmm

Sekretaris Desa

Gelar NAMA JELAS

Pangkat
NIP...
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T. LEMBAR DISPOSISI
1. Pengertian

Lembar Disposisi adalah alat komunikasi yang ditujukan kepada
bawahan yang berisi informasi atau perintah.

2. Susunan lembar disposisi terdiri atas :
a. Kepala Lembar Disposisi terdiri atas :

1). Tulisan “ Lembar Disposisi ” ;
2). Surat dari ;

3). Nomor Surat ;

4). Tanggal Surat ;

5). Diterima tanggal ;

6). Nomor Kode Surat ;

7). Sifat ;

8). Perihal ; dan

9). Diteruskan kepada sdr.

b. Isi Lembar Disposisi dirumuskan dalam bentuk uraian.

c. Bagian Akhir Lembar Disposisi dibubuhi paraf atasan yang
memberi disposisi beserta tanggalnya.

3. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas.

a. Lembar Disposisi dimaksud ditandatangani oleh Kepala Desa
dibuat di atas kertas HVS ukuran folio, dengan menggunakan
Kop Naskah Dinas Kepala Desa; dan

b. Lembar Disposisi dimaksud ditandatangani oleh Sekretaris Desa
atas nama Kepala Desa dibuat di atas kertas HVS ukuran folio,
dengan menggunakan Kop Naskah Dinas Sekretariat Desa yang
bersangkutan.

4. Bentuk/Model Naskah Lembar Disposisi, sebagaimana lembar berikut



L s No........... Kendal Kode Pos .................
Telp. (0294) ................. F: ¥
LEMBAR DISPOSISI
Surat dari Diterima Tgl
No. Surat No. Agenda
Surat

Tgl. Surat Sifat :

Sangat Segera Rahasia

Segera
Hal

Diteruskan Kepada Sdr

[ ] MMMMMMMMMMMM
[ ] MMMMMMMMMMMM
[ | MMMMMMMMMMMM

Dengan hormat harap

|:| Tanggapan dan Saran
|:| Proses lebih lanjut
|:| Koordinasi/konfirmasi

Catatan :

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

Gelar NAMA JELAS
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KECAMATAN........coeevveenee.
SEKRETARIAT DESA.................
L No........... Kendal Kode Pos .................
Telp. (0294) ................. F: ¥
LEMBAR DISPOSISI
Surat dari : Diterima Tgl
No. Surat : No. Agenda
Surat
Tgl. Surat : Sifat

Sangat Segera Rahasia
Segera

Perihal

Diteruskan Kepada : Dengan hormat harap
Sdr

[ | MMMMMMMMMMMM | ] Tanggapan dan Saran
| | MMMMMMMMMMMM || Proses lebih lanjut

| | MMMMMMMMMMMM | | Koordinasi/konfirmasi
Dstnya......ccoccevveviiiien, ’_’

Catatan :

Sekretaris Desa......
Paraf dan Tanggal

Gelar NAMA JELAS
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U. PENGUMUMAN
1. Pengertian

Pengumuman adalah Naskah Dinas yang berisi pemberitahuan yang
ditujukan kepada masyarakat umum atau kelompok masyarakat,
pegawai yang sifatnya beraneka ragam dan merupakan penjelasan
pernyataan atau saran dan petunjuk lebih lanjut mengenai sesuatu
urusan.

2. Susunan pengumuman terdiri atas :
a. Kepala Pengumuman terdiri atas :

1). Tulisan “ Pengumuman “ diletakan di tengah lembar naskah ;
2). Nomor dan Tahun ;

3). Tulisan “ Tentang ” ; dan

4). Nama judul Pengumuman.

b. Isi Pengumuman dirumuskan dalam bentuk uraian.
c. Bagian Akhir Pengumuman terdiri atas :

1). Nama tempat ;

2). Tanggal, Bulan dan Tahun ;

3). Nama Jabatan ;

4). Tanda tangan pejabat berikut Pangkat dan NIP ; dan
5). Stempel Jabatan/Instansi.

3. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas

a. Naskah Dinas Pengumuman yang ditandatangani oleh Kepala
Desa dibuat di atas kertas HVS ukuran folio, dengan
menggunakan Kop Naskah Dinas Kepala Desa; dan

b. Naskah Dinas Pengumuman yang ditandatangani oleh Sekretaris
Desa atas nama Kepala Desa dibuat di atas kertas HVS ukuran
folio, dengan menggunakan Kop Naskah Dinas Sekretariat Desa
yang bersangkutan.

4. Bentuk/Model Naskah Dinas Pengumuman, sebagaimana lembar
berikut :
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Jl e —————— NO....cvures Kendal Kode Pos ..........cvun.
Telp. (0294) ................. () RN

PENGUMUMAN

TENTANG

mmmmmmmmmmmmmmmmmMmMMMMMMMMMMMMM
mmmmmmmmmmmmmmmmmMmmMmMMMMMMMMMMMM

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmm

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

KEPALA DESA.....

Gelar NAMA JELAS
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TENTANG

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmMMMMMMMMMM
MmmmmmmmmmmmmmmmmmmmMMMMMMMMMMMM

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmm

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

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

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP.
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V. LAPORAN
1. Pengertian

Laporan adalah alat pemberitahuan atau pertanggung jawaban dari
Pejabat bawahan kepada atasan atau dari suatu Tim Kerja yang
disusun secara lengkap, sistimatis dan kronologis.

2. Susunan laporan, terdiri atas :
a. Kepala Laporan terdiri atas

1) Tulisan Laporan ; dan
2) Judul Laporan.

b. Isi Laporan dirumuskan dalam bentuk uraian secara lengkap,
sistematis dan kronologis terdiri atas :

1). Pendahuluan.

A. Umum/latar belakang ;

B. Landasan hukum ; dan

C. Maksud dan Tujuan.
2). Kegiatan yang dilaksanakan ;
3). Hasil yang dicapai ;
4). Kesimpulan dan saran ; dan
5). Penutup.

c. Bagian Akhir Laporan terdiri atas :

1). Nama Tempat ;

2). Tanggal, Bulan dan Tahun ;

3). Nama Jabatan pembuat laporan ;
4). Tanda tangan pejabat ;

5). Nama, Pangkat dan NIP ; dan

6). Stempel Jabatan/Instansi.

3. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas

a. Naskah Dinas Laporan yang ditandatangani Kepala Desa dibuat di
atas kertas HVS ukuran folio, dengan menggunakan Kop Naskah
Dinas Kepala Desa; dan

b. Naskah Dinas Laporan yang ditandatangani oleh Sekretaris Desa
atas nama Kepala Desa dibuat di atas kertas HVS ukuran folio,
dengan menggunakan Kop Naskah Dinas Sekretariat Desa yang
bersangkutan.

4. Bentuk/Model Naskah Dinas Laporan, sebagaimana lembar berikut :



II.

III.

Iv.
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LAPORAN

TENTANG
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

PENDAHULUAN

A. Umum / latar belakang
B. Landasan Hukum
C. Maksud dan Tujuan

Kegiatan yang dilaksanakan

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
m

Hasil yang dicapai

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmm

Kesimpulan dan saran

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Penutup

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Dibuat di
Pada tanggal

KEPALA DESA......

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP.
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VII.

VIIL.

IX.
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LAPORAN

TENTANG
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

PENDAHULUAN

D. Umum / latar belakang
E. Landasan Hukum
F. Maksud dan Tujuan

Kegiatan yang dilaksanakan

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
m

Hasil yang dicapai

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmm

Kesimpulan dan saran

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Penutup

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Dibuat di

Pada tanggal
Sekretaris Desa.......
Gelar NAMA JELAS

Pangkat
NIP.
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W. REKOMENDASI

1.

Pengertian

Rekomendasi adalah Naskah Dinas yang berisikan keterangan/
penjelasan untuk mendukung sesuatu hal.

. Susunan rekomendasi terdiri atas :

a. Kepala Rekomendasi terdiri atas :

2). Tulisan Rekomendasi ditempatkan di tengah-tengah isi naskah
dinas ;

3). Namor dan tahun ditempatkan di bawah tulisan Rekomendasi ;

4). Tulisan Tentang ; dan

5). Nama judul Rekomendasi.

b. Isi Rekomendasi dirumuskan dalam bentuk Uraian.

c. Bagian Akhir Rekomendasi terdiri atas :

1). Nama tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun ;
2). Nama Jabatan pembuat Rekomendasi ;

3). Tanda tangan pejabat ;

4). Nama jelas, Pangkat dan NIP ; dan

5). Stempel Jabatan/Instansi.

3. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas

a. Naskah Dinas Rekomendasi yang ditandatangani oleh Kepala Desa

dibuat di atas kertas HVS ukuran folio, dengan menggunakan Kop
Naskah Dinas Kepala Desa; dan

. Naskah Dinas Rekomendasi yang ditandatangani oleh Sekretaris

Desa atas nama Kepala Desa dibuat di atas kertas HVS ukuran
folio, dengan menggunakan Kop Naskah Dinas Sekretariat Desa
yang bersangkutan.

4. Bentuk/Model Naskah Dinas Rekomendasi, sebagaimana lembar

berikut :
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Jl e —————— NO....cvures Kendal Kode Pos ..........cvun.
Telp. (0294) ................. () RN,

REKOMENDASI

TENTANG

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

a. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
m
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
m

b. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
m

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
m

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
m
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Nama Desa, tgl-bIn-thn

KEPALA DESA.......

Gelar NAMA JELAS
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
KECAMATAN........cooeeiienns

SEKRETARIAT DESA.................

TENTANG
MmMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
MmMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

C. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
d. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Nama Desa, tgl-bin-thn

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

Gelar NAMA JELAS
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X. SURAT PENGANTAR

1. Pengertian

Surat Pengantar adalah Naskah Dinas yang dipergunakan sebagai
pengantar untuk mengirim sesuatu naskah atau barang dan sebagainya
yang pada umumnya tidak memerlukan penjelasan.

2. Susunan surat pengantar terdiri atas :

a.

Kepala Surat Pengantar terdiri atas :

1). Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun ;
2). Pejabat/alamat yang dituju ;

3). Tulisan “Surat Pengantar” ; dan

4). Nomor.

Isi Surat Pengantar terdiri atas :

Kolom nomor urut ;

Kolom jenis yang dikirim ;

Kolom banyaknya naskah/barang ; dan
Kolom keterangan.

2L =

. Bagian Akhir Surat Pengantar terdiri atas :

Tanggal penerimaan ;

Nama jabatan pembuat pengantar;
Tanda tangan ;

Nama, Pangkat dan NIP ;

Stempel Instansi ;

Penerimaan.

Nama, Pangkat dan NIP penerima ; dan
Nomor Telpon.

XNogLLN =

3. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas.

a.

Surat Pengantar yang ditandatangani oleh Kepala Desa dibuat di atas
kertas HVS ukuran folio, dengan menggunakan Kop Naskah Dinas
Kepala Desa; dan

. Surat Pengantar yang ditandatangani oleh Sekretaris Desa atas nama

Kepala Desa dibuat di atas kertas HVS wukuran folio, dengan
menggunakan Kop Naskah Dinas Sekretariat Desa yang
bersangkutan.

4 Bentuk/Model Naskah Dinas Surat Pengantar, sebagaimana lembar
berikut :
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N | [\ [o T Kendal Kode Pos .........cueuee
Telp. (0294) ................. F: ¥

Yth. Mmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmm

di. —
MMMMMMMMM

SURAT PENGANTAR

Nomor : ...
No Jenis yang dikirim Banyaknya Keterangan
Diterima tanggal,..........
Penerima Pengirim
Nama Jabatan, KEPALA DESA....

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP..

Nomor telepon. ........

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP..
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
KECAMATAN........ccoeevinnn,

SEKRETARIAT DESA.................

Yth. Mmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmm

di. —
MMMMMMMMM

SURAT PENGANTAR

Nomor : .....ccceee.

No Jenis yang dikirim Banyaknya Keterangan
Diterima tanggal,..........

Penerima Pengirim

Nama Jabatan, a.n. KEPALA DESA....
Sekretaris Desa
Gelar NAMA JELAS
Pangkat Gelar NAMA JELAS
NIP.. Pangkat

NIP..

Nomor telepon. ........
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Y. BERITA ACARA

1. Pengertian

Berita Acara adalah Naskah Dinas yang berisi pernyataan yang bersifat
pengesahan atau suatu kejadian, peristiwa, perubahan status dan lain-
lain bagi suatu permasalahan baik berupa perencanaan, pelaksanaan
maupun pengendalian kebijaksanaan pimpinan.

2. Susunan berita acara terdiri atas :

a. Kepala Berita Acara terdiri atas :

1). Tulisan “ Berita Acara “ditempatkan di tengah lembar naskah ;
dan
2). Nomor Berita Acara;

Isi Berita Acara dirumuskan dalam bentuk uraian yang di dalamnya
dicantumkan :

1). Tempat, Hari, Tanggal, Bulan dan Tahun kejadian ;
2). Nama, NIP, Pangkat/Golongan dan Alamat ; dan
3). Permasalahan pokoknya.

. Bagian Akhir Berita Acara terdiri atas :

Nama tempat, tanggal, bulan dan tahun ;

Tulisan “ Pihak “ yang terlibat dalam Berita Acara ;

Tanda tangan pihak yang terlibat dalam Berita Acara ;

Nama jelas pihak pejabat yang terlibat Berita Acara ;

Stempel Jabatan/Instansi ;

Mengetahui/mengesahkan (Nama jelas dan NIP bila ada) ; dan
Tanda tangan yang mengesahkan ;

JogLld=

3. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas

a.

b

Berita Acara yang ditandatangani oleh pihak-pihak yang terlibat di
dalamnya;

Berita Acara yang ditandatangani oleh Kepala Desa dibuat di atas
kertas HVS ukuran folio, dengan menggunakan Kop Naskah Dinas
Kepala Desa; dan

. Berita Acara yang ditandatangani oleh Sekretaris Desa atas nama

Kepala Desa dibuat di atas kertas HVS ukuran folio, dengan
menggunakan Kop Naskah Dinas Sekretariat Desa yang
bersangkutan.

4. Bentuk/Model Naskah Dinas Berita Acara, sebagaimana lembar berikut
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
KECAMATAN........ccceeiirene

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

Pada hari ini tanggal mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm kami masing- masing :

1. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm yang selanjutnya disebut
PIHAK PERTAMA
( memuat Nama, NIP (bila ada), Pangkat/Golongan, Jabatan dan alamat )

2. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm yang selanjutnya disebut
PIHAK KEDUA

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Demikian Berita Acara ini dibuat dalam rangkap............. untuk
dipergunakan sebagaimana mestinya.
Dibuat di ......coeeevevieeeiieen
PIHAK KEDUA PIHAK PERTAMA
KEPALA DESA.....
Gelar NAMA JELAS Gelar NAMA JELAS
Pangkat Pangkat
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N | NO....ovrne Kendal Kode Pos .........ceenee
Telp. (0294) ................. F: ) R

BERITA ACARA

Pada hari ini tanggal mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm kami masing- masing :

1. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm yang selanjutnya
disebut Pihak I
( memuat Nama, NIP (bila ada), Pangkat/Golongan, Jabatan dan alamat )

2. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm yang selanjutnya
disebut Pihak II

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Demikian Berita Acara ini dibuat dalam rangkap............. untuk
dipergunakan sebagaimana mestinya.

Dibuat di.......covvevvveiieiiieieee

PIHAK KEDUA PIHAK PERTAMA
a.n. KEPALA DESA.....
Sekretaris Desa

Gelar NAMA JELAS
Pangakat Gelar NAMA JELAS
Nip....... Pangakat
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Z. NOTULEN
1. Pengertian

Notulen adalah Naskah Dinas yang memuat catatan jalannya kegiatan
sidang, rapat, mulai dari acara pembukaan, pembahasan masalah
sampai dengan pengambilan keputusan serta penutup.

2. Susunan notulen terdiri atas :

a. Kepala Notulen terdiri atas tulisan “ Notulen ”.

b. Keterangan tentang Notulen Sidang/Rapat terdiri atas :

1). Nama Sidang/Rapat ;

2). Hari, Tanggal ;

3). Waktu panggilan

4). Waktu Sidang/Rapat ; dan
5). Acara.

c. Pimpinan Sidang ;

1). Ketua;

2). Sekretaris ;

3). Pencatat ; dan

4). Peserta Sidang/Rapat.

d. Isi Notulen terdiri atas :

1). Kata Pembukaan ;
2). Pembahasan ; dan
3). Keputusan ;

e. Bagian Akhir Notulen terdiri atas :

1). Nama Jabatan Pimpinan sidang/rapat;
2). Tanda tangan ; dan
3). Nama Pejabat, Pangkat dan NIP.
3. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas.

a. Notulen yang ditandatangani oleh Sekretaris Desa atas nama Kepala
Desa dibuat di atas kertas HVS ukuran folio, dengan menggunakan
Kop Naskah Dinas Sekretariat Desa yang bersangkutan; dan

b. Notulen ditandatanggani oleh Pimpinan sidang.

4. Bentuk/Model Naskah Dinas Notulen, sebagaimana lembar berikut :
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KECAMATAN. ...cccovvvevenene,
DESA................
o ———— No.....coew. Kendal Kode Pos .................
Telp. (0294) ................. F: ) R
NOTULEN

SIDANG/RAPAT
Hari/Tanggal
Waktu Panggilan
Waktu Sidang/Rapat
Acara

PIMPINAN SIDANG/RAPAT

Ketua
Sekretaris
Pencatat

Peserta sidang/rapat

KEGIATAN SIDANG/RAPAT

1. Kata Pembukaan
2. Pembahasan
3. Keputusan

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
1. mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
2. dan seterusnya

3. Penutup.

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

1. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
2. dan seterusnya.

1. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
2. dan seterusnya.

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

PIMPINAN SIDANG/RAPAT
NAMA JABATAN

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP. ..
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AA. MEMO

1.

Pengertian

Memo adalah Naskah Dinas yang materinya mengandung
pemberitahuan atas sesuatu permasalahan yang dapat digunakan oleh
atasan kepada bawahan atau antar pejabat setingkat.

. Susunan memo terdiri atas :

a. Kepala Memo terdiri atas :

1). Tulisan “Memo” ditempatkan di tengah lembar isi naskah ;

2). Nama pengirim “ Memo “ditempatkan di sebelah kiri atas Naskah
Dinas; dan

3). Nama pejabat dan alamat yang dituju, ditempatkan di sebelah
bawah nama pengirim .

b. Isi Memo memuat pemberitahuan atas sesuatu permasalahan .

c. Bagian Akhir Memo terdiri atas tempat, tanggal pembuatan dan tanda
tangan pembuat memo.

. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas

a. Memo yang dibuat di atas kertas ukuran folio, dengan menggunakan

1) Kop Naskah Dinas Kepala Desa bagi Memo dipergunakan oleh
Kepala Desa; dan

2) Kop Naskah Dinas Sekretariat Desa bagi Memo yang dipergunakan
oleh Sekretaris Desa yang bersangkutan ;

b. Memo diparaf atau ditandatangani oleh pembuat Memo ;

d. Pembuat Memo dapat diketik atau cukup ditulis tangan .

Bentuk/Model Naskah Dinas Memo, sebagaimana lembar berikut :
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
KECAMATAN........ccceeeiree

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

MEMO

Dari : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Kepada : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

ISI Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmm.

Nama Desa, tgl-bin-thn

KEPALA DESA.......

Tanda tangan atau paraf
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
KECAMATAN........ccceeeiree

SEKRETARIAT DESA.................

MEMO

Dari . Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Kepada : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

ISI Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmm.

Nama Desa, tgl-bin-thn

Sekretaris Desa.......

Tanda tangan atau paraf
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AB. DAFTAR HADIR

1. Pengertian

a.

Daftar Hadir adalah Naskah Dinas yang dipergunakan untuk
mencatat dan mengetahui kehadiran seseorang.

Daftar Hadir terdiri atas :

1). Daftar Hadir yang di dalamnya sudah dicantumkan nama-
nama orang yang akan hadir ; dan

2). Daftar Hadir yang di dalamnya belum dicantumkan nama-
nama orang yang akan hadir.

Daftar Hadir dirumuskan dalam dua bentuk :
1). Daftar Hadir Untuk keperluan sidang ; dan
2). Daftar Hadir untuk masuk dan keperluan kerja.

2. Susunan daftar hadir terdiri atas :

a.

Kepala Daftar Hadir terdiri atas :

1). Tulisan “Daftar Hadir “ ditempatkan di tengah-tengah lembar
Naskah Dinas; dan

2). Hari, Tanggal, Waktu, Tempat dan Acara ditulis di bawah tulisan
Daftar Hadir sebelah kanan.

Isi Daftar Hadir terdiri atas :

1). Kolom nomor urut ;

Kolom nama ;

Kolom Jabatan/Instansi ;

Kolom tanda tangan/paraf ;

Kolom Keterangan ; dan

Untuk Daftar Hadir masuk Kantor (kerja) dilengkapi dengan
kolom tanggal dalam satu bulan yang terbagi atas kolom paraf
masuk pagi dan siang .

gL

Bagian Akhir Daftar Hadir terdiri atas :

1). Nama tempat ;

2). Tanggal, Bulan dan Tahun ;

3). Nama jabatan penanggung jawab(pejabat yang bertanggung
jawab atas kegiatan) ;

4). Tanda tangan pejabat Penanggung Jawab;

5). Nama, Pangakat dan NIP Penanggung Jawab; dan

6). Stempel Instansi.

3. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas

a.

b.

C.
d.

Daftar Hadir masuk Kantor dibuat di atas kertas ukuran Folio,
dengan menggunakan Kop Naskah Dinas Sekretariat Desa yang
bersangkutan ;

Daftar Hadir untuk rapat-rapat dibuat di atas kertas ukuran Folio,
dengan menggunakan Kop Naskah Dinas Sekretariat Desa yang
bersangkutan

Daftar Hadir yang ditandatangani oleh Pejabat Penanggung Jawab ;
Daftar Hadir tidak perlu dibubuhi Stempel Instansi ;

4. Bentuk/Model Naskah Dinas Daftar Hadir, sebagaimana lembar berikut:
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KECAMATAN. ...cccovvvevenene,
DESA................
o ———— No.....coew. Kendal Kode Pos .................
Telp. (0294) ................. F: ¥

DAFTAR HADIR PERTEMUAN RAPAT

Hari : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Tanggal : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Jam : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Tempat : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Acara : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
JABATAN/ TANDA

NO. NAMA PANGKAT TANGAN KET
1.

2.

3.

4,

5.

dst

Kendal, .....cccocoeeeernnnnn

NAMA JABATAN PIMPINAN/
PENANGGUNG JAWAB/
PENYELENGGARA RAPAT

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP.
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL

KECAMATAN. ...ccovvveeenene,
DESA..........o.....
o ———— No........o.. Kendal Kode Pos .........c.......
Telp. (0294) ................. F: ) R

DAFTAR HADIR

BULAN
MINGGU
TANGGAL
NO. NAMA PANGKAT/ KET
GOL P/S|P|[S|P|S|P|S
1 2 3 4(5/6|7|8[9|10(11 12
KEPALA SUB BAGIAN/
SEKRETARIS

Kendal,

NAMA JABATAN YANG
BERTANGGUNG JAWAB

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
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AC. PIAGAM/SERTIFIKAT

1.

Pengertian

Piagam/sertifikat adalah surat tanda bukti seseorang telah mengikuti
kegiatan atau tanda penghargaan atas prestasi yang telah dicapai
atau keteladanan yang telah diwujudkan.

Susunan piagam/sertifikat terdiri atas :
a. Kepala Piagam terdiri atas :

1). Tulisan “ Piagam Penghargaan ; dan
2). Tulisan “ Nomor” .

b. Isi Piagam terdiri atas :

1). Uraian berisikan pejabat yang memberikan penghargaan ;

2). Nama, tempat/tanggal lahir, NIP/NRP, Jabatan dan Instansi
yang diberi penghargaan ; dan

3). Uraian kegiatan yang telah diikuti termasuk waktu kegiatan
dan tempat atau prestasi keteladanan yang telah dicapai
atau diwujudkan.

c. Bagian akhir Piagam terdiri atas :
1). Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun ;
2). Nama Jabatan dan Instansi ;
3). Tanda tangan ; dan

4). Nama jelas.

Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas.
Piagam ditandatangani : KEPALA DESA

Bentuk / Model Piagam / Sertifikat adalah sebagai berikut :
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
KECAMATAN........ccceeeiree

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

PIAGAM PENGHARGAAN

Nomor :

KEPALA DESA Dengan ini memberikan penghargaan kepada :

Nama N
Tempat/Tanggal [ahir @ e
Alamat e e e eraeeraeeeaeerareseeeteetereereererrnernt e e e e e e a e aean

Nama Desa, tgl-bin-thn

KEPALA DESA....

Gelar NAMA JELAS



PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
KECAMATAN

KEPALA DESA

SERTIFIKAT

Diberikan kepada :

Alamat

Sebagai/Atas partisipasinya dalam
yang diselenggarakan oleh
Daritanggal .........ccovvennnnnns e R bertempat di

Nama Desa, tgl-bin-thn

KEPALA DESA....

Gelar NAMA JELAS
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2. PENANDATANGANAN DAN PENEMPATAN Pj, a.n., dan Plh NASKAH DINAS

PEMERINTAH DESA

Contoh Penandatanganan Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Desa Kabupaten

Kendal :
A. | Penandatanganan Naskah Dinas dalam bentuk produk hukum
1. | oleh Kepala Desa. KEPALA DESA.....
NAMA JELAS
B. | Penandatangan Naskah Dinas dalam bentuk surat
1. | oleh Kepala Desa KEPALA DESA.....

Gelar NAMA JELAS

2. | oleh Sekretaris Desa

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

Gelar NAMA JELAS

Contoh Penandatanganan Naskah Dinas dengan penempatan Pj, a.n, dan Plh

A. | Penandatanganan Naskah Dinas dalam bentuk produk hukum
1. | Penggunaan "“Penjabat (Pj)” Pj. KEPALA DESA.....
oleh Kepala Desa
NAMA JELAS
B. | Penandatangan Naskah Dinas dalam bentuk surat

1. | Penggunaan "Penjabat (Pj)”
oleh Kepala Desa

Pj. KEPALA DESA.....

NAMA JELAS

2. | Penggunaan “Ymt" pada
naskah dinas dalam hal Kepala
Desa diberhentikan sementara

Ymt. KEPALA DESA
Sekretaris Desa,

NAMA JELAS

3. | Penggunaan “a.n.”

oleh Sekretaris Desa

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

Gelar NAMA JELAS

4. | Penggunaan "Plh.”

Plh. Kepala Desa

Plh. KEPALA DESA.....

JABATAN (Sekretaris Desa/Perangkat Desa

Lainnya),

NAMA JELAS




