Menimbang

Mengingat :

BUPAT] BANYUMAS
PROVINS] JAWA TENQAH

PERATURAN BUpAT] BANYUMAS
NOMOR47 TAHUN 2016

TENTANG

TATA NASKAH DINAS

PEMERINTAH DESA DI KABUPATEN BANYUMAS

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI BANYUMAS,

‘2. bahwa dalam rangka mewujudkan tertib administrasi dan

keseragaman dalam penyusunan naskah dinas di
lingkungan Pemerintah Desa di Kabupaten Banyumas telah
ditetapkan Peraturan Bupati Banyumas Nomor 35 Tahun

2011 tentang Tata Naskah Dinas Pemerintahan Desa di
Kabupaten Banyumas;

. bahwa dengan ditetapkannya Undang-Undang Nomor 6
Tahun 2014 tentang Desa dan Peraturan Menteri Dalam
Negeri Nomor 111 Tahun 2014 tentang Pedoman Teknis
Peraturan di Desa, maka Peraturan Bupati Banyumas
Nomor 35 Tahun 2011 tentang Tata Naskah Dinag
Pemerintahan Desa di Kabupaten Banyumas sudah tidak

sesuai lagi dengan perkembangan sehingga perlu diganti;

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksy d

dalam huruf a dan huruf b, perlu menetapkan Peraturan
Bupati tentang Tata Naskah Dinas Pemerintah Desa di
Kabupaten Banyumas,

1. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan

Pembentukan Daerah-daerah Kabupaten dalam Lingkungan
Provinsi Jawa Tengah (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 1950 Nomor 42);
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Nomor 12 Tahun 2011 tentang

Negara R ~raturan  Perundang-undangan (Lembaran
Tamba, €Publik  Indonegia Tahun 2011 Nomor 82,
an Lembaran Negara Nomor 5234);

3. Undang-
(Lemb:- ndang Nomor 6 Tahun 2014 tentang Desa
an Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 7,

Tambah
5495); o Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor

4. Un -
dang Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang

:::s:nt:;lf: [I)qaemh (Lembaran Negara Republik Indonesia
omor 224, Tambahan Lembaran Negara
Rel?ublik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah beberapa
kali diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun
2015 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5679);

S. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi
Pemerintahan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2014 Nomor 292, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5601);

6. Peraturan Pemerintah Nomor 77 Tahun 2007 tentang
Lambang Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2007 Nomor 161, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 4790);

7 Peraturan Pemerintah Nomor 43 Tahun 2014 tentang
Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun
2014 tentang Desa (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2014 Nomor 123) sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Pemerintah Nomor 47 Tahun 2015 tentang

Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 43 Tahun

2014 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun

2014 tentang Desa (Lembaran Negara Republik Indonesia

Tahun 2015 Nomor 157, Tambahan Lembaran Negara

Republik Indonesia Nomor 5717); _

turan Menteri Dalam Negeri Nomor 111 Tahun 2014

. Pera i i
8. Pe Pedoman Teknis Peraturan di Desa (Berita Negara
tentang hun 2014 Nomor 2091);

Republik Indonesia Ta

T
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2016 tentang pen,

tapan
Kabupaten Banyumas o Desa (Lembaran Daerah

Tahun 2016 Nomor 6 Seri E);

MEMUTUSKAN -

kan : PERATURAN BU
enet2P PATI TENTANG TATA NASKAH DINAS PEME-

RINTAH DESA DI KABUPATEN BANYUMAS

BAB 1
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

palam Peraturan Bupati ini, yang dimaksud dengan :

L

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

Pemerintahan Desa adalah penyelenggaraan urusan pemerintahan dan

kepentingan masyarakat setempat dalam sistem pemerintahan Negara

Kesatuan Republik Indonesia.
Pemerintah Desa adalah Kepala Desa atau yang disebut dengan nama lain

dibantu perangkat desa sebagai unsur penyelenggara pemerintahan desa.

Peraturan di Desa adalah Peraturan yang meliputi Peraturan Desa,
Peraturan Bersama Kepala Desadan, Peraturan Kepala Desa dan

Keputusan Kepala Desa.
Peraturan Desa adalah Peraturan Perundang-
an disepakati bersama BPD.

oleh Kepala Desa setelah dibahas d _
Pe1‘~'=lturfs:n Bersama Kepala Des2 adalah Peraturan yang ditetapkan oleh

ifat mengatur.
dua atay lebih Kepala Desa dan persifa -
Peraty Kepal pDes-za adalah Peraturan yang ditetapkan oleh Kepala
ran Kepala

Undangan yang ditetapkan

Desa dan bersifat mengatur: i it, indivi

Keputy (:z ala Desa adalah penetapan yans bersifat lonirit, Indiidual
san Kepala

dan fing). di desa dalam lembaran

turan
Pengundangan adalab penempatan pere

Gesa atay berita desa. 7’_
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19,

2,

2

2,
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 Surat perintah adalah nas

" Surgt perjanjian adalah nask

Tata naskah dinagg adala}

. Pen .
pengaturan - jenis, Selolaan jng,

fOI’Inat
I . '’ Penyj
gistribusi dan Penyimpay, Yiapan,

. na .
Jalam komunikasi kedinagap, Skah dingg

Naskah dinas adalah informag; tertul;
yang dibuat dan atqy dikely 1S Sebagai alat komunikasi kedinasan

ark _ .

ﬁngkungan pemenntahan desa an Oleh pe_]abat yang berwenang di
rmat adalah nggk, .

FO ional 2 dinas yang menggambarkan tata letak dan

redaksional, serta Penggunaan lambang/ logo d ,

stempel/cap dinas adalgp g0 dan cap dinas.

tanda identi : .
lembaga pemerintah desa. tas dari suatu jabatan atau

'masi tertulis yang meliputi
Pengamanan, pengabsahan,

Delegasi adalah pelimpahan kewenangan dari pejabat pemerintah desa
yang lebih tinggi kepada pejabat pemerintan desa yang lebih rendah
dengan tanggung jawab dan tanggung gugat beralih sepenuhnya kepada

penerima delegasi dan tanggung jawab dari pejabat kepada pejabat di
bawahnya.

- Mandat adalah pelimpahan kewenangan dari pejabat pemerintah desa

yang lebih tinggi kepada pejabat pemerintah desa yang lebih rendah
dengan tanggung jawab dan tanggung gugat tetap berada pada pemberi
mandat.

. Penandatanganan naskah dinas adalah hak, kewajiban dan tanggung

jawab yang ada pada seorang pejabat untuk menandatangani naskah
dinas sesuai dengan tugas dan kewenangan pada jabatannya.

Surat biasa adalah naskah dinas yang berisi pemberitahuan, pertanyaan,
Permintaan jawaban atau saran dan sebagainya.. | | |
Surat keterangan adalah naskah dinas yang berisi pernyataan tert)‘.lhs dari
Pejabat sebagai tanda pukti untuk menerangkan atau menjelaskan
kebenaran sesuatu hal. NPT —— ditujulan kepads

: k melaksanakan pekerjaaan tertentu.
bawahan berisi perintah untu
yang berisi P

5 \ah dinas yang perisi persetujuan terhadap suatu
Urat izin adalah nas ; :
1celuarkan oleh pejabat yang be.rwenang
Permohonan yang dike o dinas yang berisi kesepakatan bersamg

jebih untuk melaksanakan tindakan atay

ftara qua belah pihak atad akati bersama.

Perbuatan hukum yang telah disep

w ‘
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26

7.

2.

0.

30.

3L
3.

3.

3,

3,

3,

]
)

ki)

gurat Perintah tugas aqq),
" a

skah 4;
wepad® Pawahan yang pey . % dinas dari atasan yang ditujukan

i Tint
sesuai dengan tugas dap fungsin, ah untyk melaksanakan pekerjaan

ya,
urat perintah perjalan
5 K an dinag adalah .
perwenang kepada bawahgp ata) naskah dinas dari pejabat yang

gurat kuasa adalah nagkgp, dinas darj
pawahan berisi pemberign arl pejabat yang berwenang kepada

Wewe
melakukan suatu tindakap te Nang dengan atas namanya untuk

rtentu d )
gurat undangan adalah haska alam rangka kedinasan.

h dinas darj pej iy
undangan kepada pejabat / as dari pejabat yang berwenang berisi

: Pegawai yang te -
untuk menghadiri suaty acara kedinasang P pada alamat tujuan
Surat keterangan melaksan sl fu ‘

yang berwenang berisi
menjalankan tugas.

gas adalah naskah dinas dari pejabat
Pernyataan bahwa seorang pegawai telah

Surat -panggllan adalah naskah dinas darj pejabat yang berwenang berisi
panggilan kepada seorang pegawai untuk menghadap.

Nota dinas adalah naskah dinas yang bersifat internal berisi komunikasi
kedinasan antar pejabat atau dari atasan kepada bawahan dan dari
bawahan kepada atasan.

Nota pengajuan konsep naskah dinas adalah naskah dinas untuk
menyampaikan konsep naskah dinas kepada atasan.

Lembar disposisi adalah naskah dinas dari pejabat yang berwenang berisi
petunjuk tertulis kepada bawahan.

Telaahan staf adalah naskah dinas dari bawahan kepada atasan antara
lain berisi analisis pertimbangan, pendapat dan saran-saran secara

sistematis.
Pengumuman adalah naskah dinas dari pejabat yang berwenang berisi

pemberitahuan yang bersifat umum.
Laporan adalah naskah dinas dari bawahan kepada atasan yang berisi

informasi dan pertanggung jawaban tentang pelaksanaan tugas

kedinasan.

Rekomendasi adalah naskah
ntang sesuatu

dinas dari pejabat yang berwenang berisi
kete tatan te hal yang dapat dijadikan bahan
Elerangan atau ca

l;irtlmbangan kedl:;:tlaskah dinas berisi jenis dan jumlah barang yang
fat pengantar a
. . ima.
zerfungm sebagai tanda ;ZI:Zinas jang perisi keterangan atas sesuatu hal
fTita acara adalah nas
Yang ditanda tangani oleh para PP

N dinas yang mernuat catatan proses sidang atau
Otulen adalah naskah

Tapat, ’UY 5
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paftar hadir adalah nas di,

an ata; : aS dari pe
eterang S kehadirgy, seor A pejabat berwenang yang berisi
perubahan adalah mep,y, ah

40-

ang,

atau me v
pencabutan adalah gy, "Wisipkan suaty naskah dinas.

. : Pernyg .
dinas sejak ditetapkan Pencabutey ‘;&&n ti
erseb

4
4
dek berlakunya suatu naskah
ut,
batalan adal
;5. et | ah Pernyataan bahwa g
Pemah dikeluarkan, uatu naskah dinas dianggap tidak

BAB |1
TATA N ASKAH DINAS
Pasal 2
yus tata naskah dinas terdiri atag:
; asas efisien dan efektif;
y, asas pembakuan;
¢ asas akuntabilitas;
¢ asas keterkaitan;
¢. asas kecepatan dan ketepatan; dan
f asas keamanan.

Pasal 3

() Asas efisien dan efektif sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 huruf a,
dilakukan melalui penyederhanaan dalam penulisan, penggunaan ruang
atau lembar naskah dinas, spesifikasi informasi, serta dalam penggunaan

bahasa Indonesia yang baik, benar dan lugas.
%) Asas pembakuan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 huruf b,

dilakukan melalui tatacara dan bentuk yang telah dibakukan.
) Asas akuntabilitas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 huruf ¢, yaitu
kah dinas harus dapat dipertanggung jawabkan

enyel aan tata nas
penyelenggar keabsahan dan dokumentasi.

prosedur, kewenangan,

d . s s . t’ .
ari segi isi, forma sud dalam Pasal 2 huruf d, yaitu tata

4 Asas keterkaitan sebagaimana dimak sistem

naskah dinas diselenggarakan dalam satfx kesatui‘n aksud -d 1 Pasal 2

Asas k tan dan ketepatan sebagaimana dimaksud dalam Pa
ecepa

15
i aktu dan tepat
i diselenggarakan tepat w D

huryf e, yaitu tata naskah dinas

Sasaran. dimaksud dalam Pasal 2 huruf f, yaitu
Asas keamanan sebagaimans

di
Penyelenggaraan tata naskah
Substansi.

)

nas harus aman secara fisik dan

pasal 4

kah dinas terdiri atas:

. n as
"Sip-prinsip penyelenggara®”

keteliﬁan; ’Vry
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' singkat dan padat; dap,

;I jogis dan meyakinkan,

b

an )
ngetikan. Penerapan kaidah ejaan di dalam
peng

) prinsip kejelasan sebagaimang

diselenggarakan dengan me dl'maksud dalam Pasal 4 huruf b,
Mperhatikan kejelasan aspek fisik dan materi

Pasal 6

Penyelenggaraan naskah dinas dilaksanakan sebagai berikut :
& pengelolaan surat masuk;
b. pengelolaan surat keluar;
t. tingkat keamanan;
i kecepatan proses;
t. penggunaan kertas surat;
[ pengetikan sarana administrasi dan komunikasi perkantoran; dan
¢ wamna dan kualitas kertas.
Pasal 7

i i Pasal 6 huruf
Pngelolaan surat masuk sebagaimana dimaksud dalam Pa uruf a,

d“akukan melalui:

tahapan :

a i idi tll'busikan ke unit
‘ ' i i lkaSI Sesu
dan dlklaSl

) Pengelola; . da_ldanjUﬁ sesuai dengan klasifikasi surat dan
* Unit pengelola menin
arahan pimpinan; dan .. ang mengelola ketatausahaan.
3. surat masuk diarsipkan P yai tembusan disampaikan kepada yang
un
Py surat jawaban yans meraP

berhay. -urr :

b

CamScanner


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

Pasal 9

fingkat keamanan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6 huruf ¢, dilakukan

fengan mencantumkan kode pada sampul naskah dinas sebagai berikut:

s surat sangat rahasia disingkat SR, merupakan surat yang materi dan
sifatnya memiliki tingkat keamanan yang tinggi, erat hubungannya dengan
rahasia negara, keamanan dan keselamatan negara.

b. surat rahasia disingkat R, merupakan surat yang materi dan sifatnya
memiliki tingkat keamanan tinggi yang berdampak kepada kerugian negara,
disintegrasi bangsa.

¢ surat penting disingkat P, merupakan surat yang tingkat keamanan isi
surat perlu mendapat perhatian penerima surat.

i. surat konfidensial disingkat K, merupakan surat yang materi dan sifatnya
memiliki tingkat keamanan sedang yang berdampak kepada terhambatnya

jalannya pemerintahan dan pembangunan. | | |
“ Surat biasa disingkat B merupakan surat yang materi dan sifatnya biasa

i hak.
lamun tidak dapat disampaikan kepada yang tidak berha
pasal 10

6 huruf d, sebagai
_ : sud dalam Pasal

Kecepatan proses sebagaimana dimak

, ikt waktu 24 jam setelah surat diterima;

hl imat segera/kilat, dengan bata524 .am setelah surat diterima;

c‘ %gera, dengan batas waktu 2 ¥ J

lah surat diterima; dan
d. tljenting, dengan batas wakt :k o Kerja setelah surat diterima.
lagg, dengan batas waktu m

* :

x 24 jam sete
um 5 han
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ggu
o an
ai perikut 2 dimaksud dalam
¢ di dalam Pasal 6 huruf &
(tas yans 1gunakan untyy
, Naskah
an 80 gram; dina,
Jeng S adalah HVS 60 gram sampai

%,

penggunaan kertas HVS 60 s.4. 70 grapy o
perbentuk surat; digunakan untuk naskah dinas

i gkuran kertas yang digunakan yn fuk
£330 mm); surat-menyurat adalah Folio/F4 (215

p, ukuran kertas yang digunakan untuk
p4 (210 x 297 mm); dan makalah, paper dan laporan adalah

ran kertas yang di
[ uku yang digunakan untuk pidato adalah A5 (165 x 215 mm)

Pasal 12

rngetikan sarana administrasi ikasi

psal 6 huruf £, sebagai berikutl: dan Komunikasi perkantoran dimaisud dalam
, penggunaan jenis huruf pica;

b, arial 12 atau disesuaikan dengan kebutuhan; dan

. spasi 1 atau 1,5 sesuai kebutuhan.

Pasal 13

Wama dan kualitas kertas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6 huruf g,

berwarna putih dengan kualitas baik.
BAB III
NASKAH DINAS

Bagian Kesatu
ntuk dan Susunan

pasal 14
k hukum di lingkungan Pemerintah

Be

%ituk dan susunan naskab din2s produ

?esa’ terdiri atas :

) Peratura_n Desa;

C_' ie“aturan Kepala Desa; .
eraturan bersama Kepala Desa,

: Keputussan Kepala Desa-
¥ ;
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quk dan susunan pgag
iri atas -
surat biasa;

din

aS surat 4
di Jj
¢ hngkungan pemerintah desa,

surat keterangan;

surat perintah;

gurat izin;

surat perjanjian;

surat perintah tugas;

surat perintah perjalanan dinas;
surat kuasa;

= =

surat undangan;

surat keterangan melaksanakan tu
k. surat panggﬂan’
L nota dinas;

gas;

p. nota pengajuan konsep naskah dinas;
5. lembar disposisi;

0. telaahan staf}

p. pengumuman;

¢ laporan;

r. rekomendasi;

8. surat pengantar;

L berita acara;

L notulen; dan

V. daftar hadir.
Pasal 16

Bentul dan susunan naskah dinas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 14
tn Pasal 15 sebagaimana tercantum dalam Lampiran I yang merupakan

Yegian tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini.

BAB IV
PENGGUNAAN DAN KEWENANGAN
ATAS NAMA, UNTUK BELIAU, PELAKSANA TUGAS, PELAKSANA HARIAN
DAN PENJABAT

“) akan jenis pelimpahan wewenang
A PO t a'n_ memp ) .
d;as Nama yang d1s1ng1<::1 - tara atasan kepada pejabat setingkat dj
am huybungan intern
111‘ 10

bawa-hnya.
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A

desa tidak dapat melaksanakan tugas
(empat belas) hari.

(o) Pit. sebagaimana dimaksud pada ayat (1) ditetapkan dengan surat perintah
Kepala Desa bagi PIt. perangkat desa,
bagi Plt. Kepala Desa.

dan dengan surat perintah Bupati

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

Pasal 19

(1] Pelaksana tugas harian yang disingkat Plh. merupakan pejabat sementara
pada jabatan tertentu yang mendapat pelimpahan wewenang
penandatanganan naskah dinas, karena pejabat definitif berhalangan

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

Kepala Desa.

) Plh. sebagai a dimaksud pada ayat (1) mempertanggungjawabkan

pelaksanaan atas naskah dinas yang dilakukannya kepada pejabat

definitif.
Pasal 20

(1) Penjabat yang disin gkat Pj. merupakan pejabat sementara untuk jabatan

Kepala Desa kosong.
yang kosong ‘
t] Penjabat sebagaimana pada ayat (1) melaksanakan tugas pemerintahan
i i .abat definitif.
*ampai dengan pelantikan pej2 (1) berasal dari Pegawai Negeri

alam ayat

usan Bupati atas usulan Sekretaris

) Penjabat sebagaimana dimaksud d
t

Sibil yang gitetapkan dengan Kepu

Dega,
b \
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mpiret [ yang merupakan bagian adalah sebq

Pasal 9

Jisan a1, u.b., Pit., Plh., g B
* Sebagyj .
8almang dimaksud dalam Pasal 17,

. gaimana dimaksud dalam
d&k terpisa

i hkan dari Peraturan Bupati

@
§)

@

8

)

]

T

l
by

Setiap

N.aSkah dmas‘ dalan.1 bentuk dan susunan produk hukum sebelum
ditandatangani terlebih dahuly diparaf pada setiap lembar.

Paraf sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dan ayat (2) dilakukan oleh
pejabat terkait secara horizontal dan vertikal.

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

Paraf sebagaimana dimaksud pada ayat (4) meliputi :

a. paraf hierarki; dan

b. paraf koordinasi.

Bagian Kedua
Penulisan Nama

Pasal 23

Penulisan nama Kepala Desa pada naskah dinas adalah sebagai berikut :
4. dalam bentuk dan susunan produk hukum tidak menggunakan gelar;

b. dalam bentuk dan susunan surat dapat menggunakan gelar.

Penulisan pejabat selain yang dimaksud pada ayat (1) pada naskah
nama

dinas dapa_t menggunakﬂ-n gel&r-

pasal 24

enulisan nama sebagaimana tercantum
ara pembubuhan paraf dan pbagian tidak terpisahkan dari Peraturan

™ Lampiran I yang merupaka®

W 2

PRt jn;
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i

()

g Peraturan Desa;

p. Peraturan Kepala Desa;
¢. Peraturan bersama Kepalg Desa; dan
4. Keputusan Kepala Desa_ ’

Kepala Desa menandatanganj p,
askah dinas dalam b
‘ . entuk dan susunan
surat sebagaimana dimaksyqg dalam Pasal 15 terdiri dari :

a. surat biasa;
p. surat keterangan;
surat perintah;

surat izin;

a o

surat perjanjian;
surat perintah tugas;
surat perintah perjalanan dinas;

S

surat kuasa;

surat undangan;

j. surat keterangan melaksanakan tugas;
k. surat panggilan;

1. lembar disposisi;

r=s

m. pengumuman;
n. laporan,
rekomendasi;
surat pengantar;
berita acara;

e v oo

notulen;

8. daftar hadir.
Pasal 26

sa menandatangani naskah dinas

a Kepala De
A natt ana dimaksud dalam Pasal 15

Sekretaris Desa ata .
ebagalim

dalam bentuk dan susunan surat 8
terdiri dari -

& surat keterangal

b surat perintah;

¢ surat perintah tu -
4. surat perintah perjalanal’ dinas

Surat pengantar- ‘lh- 13
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Ul

ol

@

Jenig stempel untuk naskah dinas di lin

skan alllas yg .
g:sa Sebagaim:n ngd dlta_ndatangan.
2 dim 1 Sekretar:
aksug d ®taris Desa atas nama Kepala

mperupakan kebijakarn dan 1 alam gya¢ a
sekretaris Desa mep Crsifat Tutin adalah naskah dinas bukan
anda .

susunan surat sebagaj gani nggq) ah i

rat usulan Pj fana dimaksud dinas dalam bentuk dan
p. pengundangan Peraturan g; ' '
c. nota dinas; desa;
d. nota pengajuan konsep nask
Jembar disposisi;
telaahan staf;
laporan,;
. berita acara rapat;

notulen.

ah dings;

B oo v o

—

; Bagian Keempat
enggunaan Tinta untuk Naskah Dinas

Pasal 27
Tinta yang digunakan untuk naskah dinas berwarna hitam
Tinta yang digunakan untuk penandatanganan dan paraf naskah dinas
berwarna biru tua.

BAB VI
STEMPEL
Bagian Kesatu
Jenis dan Penggunaan

Pasal 28
gkungan pemerintah desa terdiri atas :

: Stempel jabatan Kepala Desa;
' Stempe] Sekretariat Desa.

Il , .
| Stempel jabatan sebagaimana dim

U]

Pasal 29

aksud dalam Pasal 28 huruf a, adalah
digunakan untuk pengesa.han naskah dinas yang telah ditandatangani

n

Oleh Kepala Desa.
Stempe] Sekretariat De
Yigunakan untuk pengesaha’
Uth Sekretaris Desa atat Kepal

%8s nama Sekretaris D€s%-
} )

dimaksud dalam Pasal 29 huruf ¢
dinas yang telah ditandatangani
ama Kepala Desa atau

sa sebagaimana
naskah
a Urusan atas n
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! 7 cm; dan

ak antara i , ’

d. jarak. 2 (dua) garis yang terdapat dalam lingkaran dalam
maksimal 1 cm,

) Ukuran stempel sebagaimana dimaksud dalam Pasal 28 untuk keperluan
tertentu, adalah :
a. ukuran garis tengah lingkaran luar stempel adalah 1,8 cm;
b. ukuran garis tengah lingkaran tengah stempel adalah 1,7 cm;
c. ukuran garis tengah lingkaran dalam stempel adalah 1,2 cm; dan
d. jarak antara 2 (dua) garis yang terdapat dalam lingkaran dalam
maksimal 0,5 cm.

Pasal 32

(l) Stempel jabatan Kepala Desa berisi tulisan Kabupaten Banyumas, nama

dan Kepala Desa dengan pembatas tanda bintang.

Kecamatan,
merintah Desa, nama kecamatan,

) Stempel Sekretariat Desa berisi tulisan Pe
Kabupaten Banyumas, dan tulisan Sekretariat Desa yang bersangkutan

dengan pembatas tanda bintang.

as menggunakan tinta berwarna ungu dan

s .
tmpe] untuk naskah din pejabat yang menandatangani

bubuhkan pada bagian kiri tanda tang

%skah dinas.
pasal 34
agaimana tercantum dalam Lampiran III

seb
temp e dari Peraturan

Bent P

uk, ykuran dan isl $ '

Yang . tidak terpisal
Merupakan bagian

Bupati ini.

15
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BAB vII
KOP NASKAH DINAS

Bagian Kesatu
Jenis

Pasal 36

Jenis kop naskah dinas di lingkungan pemerintah desa, terdiri atas :
2 Kop naskah dinas Kepala Desa;

b. Kop naskah dinas sekretariat desa.

Bagian Kedua
Bentuk dan Isi

Pasal 37

) Kop naskah dinas Kepala Desa sebagaimana dimaksud dalam Pasal 36

huruf a, adalah :

a. Menggunakan lambang negar
Kepala Desa yang bersangkutan, nama kecamatan dan Kabupaten

naskah dinas berbentuk produk hukum,;

di sebelah kiri atas, tulisan nama

a di tengah bagian atas dan tulisan

Banyumas untuk

b. m lambang daerah
Penggu[::a; a, Kecamatan, Kabupaten Banyumas, Kepala Desa,
emerin €sa,

telepon, nomor faksimile, kode pos, dan dapat
:Jamat, nomor e ::1 an website untuk naskah dinas berbentuk
itambah alamat €

[2) Surat. ¢ de
Kop naskah dinas sekretan?

dan
Pelnerintah Desa, nama kecama:::an alamat, nomor telepon, nomor
Sekretar; ang bersangt" ail dan websit
at Desa Y , amat email dan website.
faksinlile kode pos dan dapat dltambah al
) ]

" ’

sa memuat lambang daerah, tulisan
Kabupaten Banyumas, tulisan
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djgunakan untuk naskah dinag

stau penjabat Kepala Desg yang ditandatangani oleh Kepala Desa

naskah dinas sebggg; ,
0 Kop 89imana dimaksud dalam Ppasal 36 huruf b,

Pasal 39

yntuk dan susunan kop naskah dinas sebagaimana tercantum dalam
smpirat IV yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati

nl.

BAB VIII
SAMPUL NASKAH DINAS
Bagian Kesatu
Jenis

Pasal 40

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

. sampul naskah dinas Kepala Desa;
.sampul naskah dinas Sekretariat Desa.

Bagian Kedua
Bentuk, Ukuran dan Isi
Pasal 41
“pul kah dinas jabatan sampul naskah dinas sebagaimana dimaksud
nas ina ; '
. ani.
dam Paga] 40 berbentuk empat persegi pan g

. as jabatan dan sampul naskah dinas
ina

l Ukuran sampul naskah d d dalam Pasal 41 meliputi :
Perangkat desa sebagaimand dimalest iang 41 cm dan lebar 30 cm;
kuran panjan )
& sampul kantong dengan u : 35 cm dan lebar 25 cm;
b ° ] dengan ukuraf pan_]ang- 28 c¢cm dan lebar 18 cm;
* Sampul folio/ map - engan ukuran panjang ’
® sampy] setengah folio ¢

fan T "
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e-mail dan website.

1 Se i -
g Sampu o h;m;‘at Desa berisi tulisan Pemerintah Desa, nama
Kecamatan, —Kabupaten Banyumas, tulisan Sekretariat Desa yang

bersangkutan, alamat, nomor telepon, kode pos, faksimile, dan dapat
ditambah alamat e-mail dan website.

Pasal 44
gntuk dan susunan sampul naskah dinas sebagaimana tercantum dalam
lampiran V yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati

.

BAB IX
PAPAN NAMA
Bagian Kesatu

Bentuk, Ukuran, Isi

Pasal 45
*ipan nama kantor pemerintah desa berbentuk empat persegi panjang.

Pasal 46

Jkuran Papan nama kantor pemerintah desa sebagaimana dimaksud dalam

45, panjang 150 cm dan lebar 75 cm.

: hama imaksud dalam Pasal 45 berisi tulisan
' kantor sebagaimana di
N Desa, nama an Kabupaten
B peme[‘intah s desa, nal“a ke(:a"latan d

imi ode pos.
Yumas, alamat, nomor telepon, faksimile, dan kode po

t

18
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BAB x
PERUBAHAN » DAN PENCABUTAN
Pasal 50

dinas yang sejenis.
(3 Pejabat yang menandatangani naskah dinas sebagaimana dimaksud pada

ayat (1) dilakukan oleh pejabat yang menetapkan, mengeluarkan atau
pejabat diatasnya.

BAB XI
KETENTUAN PERALIHAN

Pasal 51

lata naskah dinas Pemerintah Desa yang saat ini masih ada yang terbentuk

berdasarkan Peraturan Bupati Banyumas Nomor 35 Tahun 2011 tentang Tata
Naskah Dinas Pemerintahan Desa di Kabupaten Banyumas tetap berlaku

Rmpgj dengan dil aksanakannya tata naskah dinas Pemerintah Desa
Yrdasarkan Peraturan Bupati ini.
BAB XII
KETENTUAN PENUTUP
pasal 52

D , ran Bupati Banyumas 35
'y s ,

) $aat Peraturan Bupatl 1! .tahan Desa di Kabupaten
A "0 2011 tentang Tata Nas

élIlyu“h?la dicabut dan diny&
'T- 19
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Ditetapkan di Purwokerto
Pada tangga| 2 4 00T 2016

BUPATI BANYUMAS,

ACHMAD HUSEIN
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LAMPIRAN |

PERATURAN BUPATI BANYUMAS

NOMOR
TAHUN 2016
TENTANG

E’E’M NASKAH DINAS PEMERINTAH
SA DI KABUPATEN BANYUMAS

KEPALA DES A
KECAMATAN

TENTANG
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

KEPALA DESA .......oceeis KECAMATAN ........cooue. )
Merumbang 2, DARWA veoveresserssssssstsssiss s
b DAIWA «.ooreessssrresssssssssssi s
Meﬂgingat 1. Undang-Undang Nomor ... Tahun ....... tentang ............
| paran Negard Republik Indonesia Tahun ... ,
(Lem ra Republik Indonesia Nomor ....);

Nega
an Lembaran
Tambah h Pengganti Undang-Undang Nomor

uran pPemerinta

e (Lembaran Negara Republik Indonesia
....... Tahun ..o
Nomor ..--+* )
an Pernerintah Nomor .....-- Tahun ....... (Lembaran
- ja Nomor ...... ;
e a Republik Indonesia Nomor ......)
Negar

21

CamScanner


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

Tea
.........
(XN
.

...... Seri )

Dengan Persetujuan bersama
BADAN PERMUSYAWARATAN DESA

KECAMATAN

KEPALA DESA

Menetapkan : PERATURAN DESA TENTANG

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

TEerLLsLLeNenssaaaaa,y . [ e cecesnecne
“eee T
ves crssrssssmnsens e

BAB I
KETENTUAN UMUM
Pasal 1
palam Peraturan Desa ini yang dimaksud dengan :
L TR LR
T LORLEE
3. Dan Seterusnya. .......ceeeeeeese
BAB II
MMMMMMMMMMM
Bagian Kesatu
Mmmmmmmmmmimm
Pasal ........
l' .......................................................................................................................
2‘ ..........................................................................................................
3' ...................................................................................................
o
an seterusnya ......eoeo0

22
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rnmmmmmmmm
Pasa]
ll ...................................................................... 4
g T i
3 D an seteru snya .............................................. ’
BAB ... ..
MMMMMMMMMMMM

Bagian Kesaty

Mmmrnmmmmmmmmm

R T T
..................
.................................................................

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

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

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

Bagian Kedua

MmmmmmmmmmmIinm

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

“
-----
...............
----------
.....................

23
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.......
............
............................

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

-------------------
"""""""""""""
-------
.......
..............
................................................

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

.......

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan dengan

pe,-ma,mpat‘emnya dalam Lembaran Desa ...... . (nama desa).
Ditetapkan di ..............c...c..........
pada tanggal .............cccevvemnnennnnn.
KEPALA DESA .......... KECAMATAN .....
NAMA (Tanpa Gelar)
Diundangkan di ...........
pada tanggal ..............
SEKRETARIS DESA ....... KECAMATAN ......

TAHUN ... NOMOR ....

24
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quran Desa Perubahan

for®
KEPALA DESA ...
KECAMATAN ..”“I”"“- --------------
KABUPATEN BANYUMAS
PERATURAN DESA ..
NOMOR .. . TAHUN ...........
TENTANG
PERUBAHAN ATAS PERATURAN DESA NOMOR ... TAHUN ......
TENTANG .....o.cooooo
DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
KEPALADESA .............. KECAMATAN ...........
Menimbang A, DANWA .o e
o T = 7= 1 2R TN
Mengingat 1. Undang-Undang Nomor ..... Tahun ....... tentang ............
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun ........ ;

. Peraturan

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor ... );
Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor
(Lembaran Negara Republik Indonesia

Peraturan Pemerintah Nomor .

Negara Republik Indonesia Nomor ......
Daerah Kabupaten Banyumas Nomor .....Tahun ...
(Lembaran Daerah Kabupaten Banyumags

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

25
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wenetapkan  : PERATURAN Dgga TENTAN

G PERUBAHAN ATA:
DESA NOMOR .. masun S PERATURAN

Pasal I
Beberapa ketentuan dalam Peraturan Desa Nomor
(Lembaran Desa Tahun ..., Nomor

..... Tahun .....tentang
...... ) diubah sebagai berikut :

1. Ketentuan Pasal 6 diubah sehingga berbunyi sebagai berikut :

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

3. Dan seterusnya ....

Pasal II

Peraturan Desa ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.
Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan dengan

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

KECAMATAN ......... TAHUN ... NOMOR ....

26
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KECAMATAN

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

...........

TENTANG
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

Menimbang  : . DARWA ..oeeieieeieciii

Mengingat

1. Undang-Undang Nomor ..... Tahun ....... tentang ............
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun ........ R
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor ....);

2. Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor

Tahun ......... (Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor ...... );
3, Peraturan Pemerintah Nomor ....... Tahun ....... (Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor ...... );
4. Peraturan Daerah Kabupaten Banyumas Nomor .....Tahun ....
| tentang ........cooeenes (Lembaran Daerah Kabupaten Banyumas
Tahun ...... Seri ....);
5. dan seterusnya ............-
27
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..
.........
......

MEMUTUSKAN
etapkan PERATU
plen RAN KEPAL4 DESA TENTANG
BAB I
KETENTUAN UMUM
Pasal 1
palam Peraturan Desa ini yang dimaksud dengan :
L e |
2. .............................................................................................
3. Dan seteruSnya. ..........................................
BAB II
MMMMMMMMMMM

Bagian Kesatu

Mmmmmmmmmmmm

Pasal ........
RPN PP TIPSR
B o eerumea————————SSSeSe s AAE AR AR AR AR R R 11
B oo vereueseseseseeeseseserseReReSEeEIEEIE
4. Dan seterusnya ...........-

Bagian Kedua

Mmmmmmmmmm
Pasal ........

............................................................ ’
DRSS UT U PRUROO PR PSITPRIS R LL LI

.............................................................. ;
7 TETTT TSR UP SR R
3. Dan seterusnya.......

28
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MMMMMMMMMMMM
Bagian Kesaty
Mmmmmmmmmmmmm
Paragraf |
Mmmmmmmmmm

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

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

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

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

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

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

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

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

KETENTUAN PERALIHAN
(Jika Diperlukan)

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

.....................
......................
.............
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KE’I‘ENTUAN PENUTUP
Pasal .,
Desa Ini mulai ber]
A aku pada tanggy) diundangkan

---------

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

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

.......

NAMA (Tanpa Gelar)

OR ....
LEMBARAN DESA ........ KECAMATAN ....... TAHUN ... NOM

30
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" 8

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
KEPALA DESA

........... DAN
KEPALADESA ......covvooo. KECAMATAN .......cccveeur.....
Menimbang A DANWA .ot
b. bahWa ...coovviiiiiiiiiie s
Mengingat 1. Undang-Undang Nomor ..... Tahun ... tentang
.................. (Lembaran Negara Republik Indone-sia
Tahun ........ , Tambahan Lembaran Negara Republik

Indonesia Nomor ....);

2. Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang

Nomor ....... Tahun ......... (Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor ...... )
3. Peraturan Pemerintah Nomor ....... Tahun .......

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

4. Peraturan Daerah Kabupaten Banyumas Nomor

Tahun .... tentang ................. (Lembaran Daerah
Kabupaten Banyumas Tahun ...... Seri ....);
5. dan seterusnya .............
31
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MEMUTUSKAN :

Menetapkan - PERATURAN BERSAMA KEPALA DESA

KECAMATAN ... . DAN KEPALA DESA ........... —
KECAMATAN .......... TENTANG ..o,
BAB
KETENTUAN UMUM
Pasal 1
Dalam Peraturan desa ini yang dimaksud dengan
L e
2.

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

BAB 11
MMMMMMMMMMM
Bagian Kesatu
Mmmmmmmmmmmm
Pasal ........
(1) tinvenenrunmmnnnmmenmacnansssassnsssscsssiissitissiineaneersnssssessaassassnnsonnassnes suessmnsenanthsdunnnnnnn
() i et — e e e e e e ettt et e e a e e e e
[B) 1rorernerrsnnsssnsagnasesenssseronssnsssussiidiasiarsassasnnasrasannrasssnsersnsnssioreshtisisasasessernsnrnnnses
(4) Dan seterusnya .............
Bagian Kedua
Mmmmmmmmmim
Pasal ........
ll .................................................................................... ;
2‘ .................................................
3 Dan seterusnya......-

32
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.......
...........................
--------------------
......
-------
.........
........
..........

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

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

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

KETENTUAN PERALIHAN
(Jika Diperlukan)

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

.................................................................
e

Peraturan Desa ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan dengan

penempatannya dalam Lembaran Desa ......... (nama desa).
Ditetapkan di ........ccceeeiiiiennne
pada tanggal ........ccoeeieniininn
KEPALA DESA .... KECAMATAN ....,
KEPALA DESA ....... ,

Gelar) NAMA (Tanpa Gelar)
NAMA (Tanpa Ge

di Diundangkan di ...........
i s I
Dlundangk;n pada tanggal ..............
e . EKRETARIS DESA ..........
SEKRETARLS DESS ... ® KECAMATAN ............ ,
KECAMATAN ........... )
NAMA
NAMA
OMOR .......
BERITA DESA ....... KECAMATAN ..... TAHUN ...... NOMOR
BERITA DESA ....... KECAMATAN ..... TAHUN ...... NOMOR .....

33

CamScanner


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

0 jtusan Kepala Desa
A

Menimbang

Mengingat

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

TENTANG

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

KEPALA DESA ............. KECAMATAN ............... ,
DA DARWA i e e e ;
Lo TR 721 o1 2 N UTT TR PP PP PP PPTPRPPIP PP PES ;
a7z ok 2 NPT U T TR PSPPI PP PP PP PPN ;
: 1. Undang-Undang Nomor ..... Tahun ....... tentang ...............
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun ...... Nomor ....,

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

2. Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor
....... Tahun .........[Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor ...... )

3. Peraturan Pemerintah Nomor ....... Tahun ......... (Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor ...... )s

4. Peraturan Daerah Kabupaten Banyumas Nomor ..... Tahun
...... tentang .................. (Lembaran Daerah Kabupaten
Banyumas Tahun ...... Nomor ....Seri ..... );

5. dan seterusnya ........

..

. tevssssdssesssessassssasnnaccasnaney . eesssmsnsassinnsanatesrnens
cessmnsesasnnsesans

aessn
sesees .

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

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

dan seterusnya

Keputusan Kepala Desa ini mulai berlaku pada tanggal
ditetapkan

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

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

NAMA (Tanpa Gelar)
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e EE YA DAN SUSUNAN NASKAH DINAS BENTUK SURAT :

a. Surat biasa

Ji

Telp. (0281) .. Telex

KECAMATAN .

PEMERINTAH DESA ..
.............. KABUPATEN BANYUMAS

KEPALA DESA

..No. .... Banteran Kode Pos ..

Faksimile ... Email Waebsite ...

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

Nomor .
Sifat . Kepada
lampiran : ... Ythe o
Hal . di -
KEPALA DESA ........ KECAMATAN ... ...
NAMA

Tembusan

e e eeeian i aramangneseasn

2 e,
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b. Surat Keterangan

PEMERINTAHDESA ............
KECAMATAN ................, KABUPATEN BANYUMAS
KEPALA DESA
N | TR No. ... Kode Pos ..........
Telp. (0281) ...... Telex ....... Faksimile ......... Email ......... Website ........
SURAT KETERANGAN
NOMOR : .o,

Yang bertanda tangan di bawah ini :
a. Nama i ereearieseeereeriree et tereten i eeribea e reaararaes

b. Jabatan tKepala Desa .......ovvveeeeeeeeeeeeeee e

dengan ini menerangkan bahwa

a. Nama D aNertresgEe s shrneseensansrasenetosansennsnnanmeitinsinasss
b. Pekerjaan D SeadineR SRS anesasnnsinnsensensanassnnsivn PR ETEVFRYS
c. Alamat e ettt ettt e eeeteeeeaanaeaaetaeeennaeeaeennaaas

Maksud 5 4dimsnan evnn s ses onannden sue n bt £oosbsoubias i kERsITSIsRRES S

Demikian surat keterangan ini dibuat untuk dipergunakan seperlunya.

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

KEPALA DESA .......... KECAMATAN .......
NAMA
Tembusan :
| TP ORI PPTEI T L
OO UUPUTORPRPP PP L
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c. Surat Perintah

PEMERINTAH DESA ...

KECAMATAN ... , KABUPATEN BANYUMAS
y KEPALA DESA
v sessesinssseeeiaicis No. ... KodePos.... . ..
Telp. (0281) ...... Telex ....... Faksimile ......... Email ......... Website ........
SURAT PERINTAH

NOMOR. ......coooviiiiiniiinnn

Nama PRI

Jabatan e reaesttt i te ettt tan et anetassrerensensrneonss

Kepada

a. Nama e rtanteeisierrseenses i niniiebitenennorernraosnsens
b. Jabatan l eereeeeesesennenssnsestesesiseenanannnnanennneseren

Untuk

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

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

NAMA
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d. Surat Izin

PEMERINTAH DESA

KECAMATAN .............. . KABUPATEN BANYUMAS
KEPALA DESA
o No. ... KodePos .. . .

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

SURAT IZIN

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

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

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

Dasar TR e
B e e e ra e s e st e e e
MEMBERI IZIN :
Kepada
Nama e
Pekerjaan @ ...,
Alamat e
UNtuk
Ditetapkan di ...................
pada tanggal ....................
KEPALA DESA ....... KECAMATAN .....
NAMA
Tembusan
) USRI
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e. Surat Perjanjian

PEMERINTAH DESA ...
KECAMATAN ...  KABUPATEN BANYUMAS
KEPALA DESA
o No. ... KodePos ...
Telp. (0281) ...... Telex ....... Faksimile ... Email ......... Website ........
SURAT PERJANJIAN
NOMOR : .......... R
TENTANG
Pada hari .............. » Tanggal ................. , Bulan .................. dan
Tahun ................ , bertempat di ... , kami yang bertanda
tangan di bawah ini :
L e
........................................................................ PIHAK KE 1
e e
........................................................................ PIHAK KE 1II
Pasal .....
.......................................................................................... (isi
perjanjian)
Pasal .....

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

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

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

e
-----------------------------------
.....................................
.............
---------------
.........

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

, pada
FIHAKKE I PIHAK KE 1
...................... KEPALA DESA ..
KECAMATAN .......
METERAI
NAMA JELAS NAMA JELAS
Saksi-saksi:
| N (tanda tangan)
RN (tanda tangan)
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; Surat Perintah T\Jgas

PE
KECAMATAY T=RINTAH DESA

................ ) KABUPATEN BANYUM
AS
KEPALA DESA
Telp. (0281) ..., Tojox =" No. ... KodePos.
...... ox ..... imi ;
— ~Faksimile ..., Email ......... Website ........
SURAT PERINTAH TUGAS
NOMOR ...
DRSAT sttt
MEMERINTAHKAN :
Kepada : 1.Nama ...
NIAP e
Jabatan e
2. Nama e
NIA P et
Jabatan 1.
1055820 1 "< PP
D e eretereeereeesseerieetieeeaeeeaieraeernteriaeeaaaaaanas
B o iieseseereliiFansrarniosrassannnsaesnnsensansansnssendesda TR
Ditetapkan di .......................
pada tanggal ..........................
KEPALADESA ......... KECAMATAN .......
NAMA
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g Surat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD)

PEMERINTAH DESA ............
KECAMATAN ................, KABUPATEN BANYUMAS
KEPALA DESA
Jho No. .... KodePos..........
Telp. (0281) ...... Telex ....... Faksimile .........Email ......... Website ........

SURAT PERJALANAN DINAS (SPD)

Nomor :

Pejabat yang memberi perintah

Dasar Perjalanan Dinas
a. Nomor dan tanggal Surat Tugas

b. Pejabat yang menerbitkan Surat
Tugas

Nama dan NIAP Perangkat Desa
yang melaksanakan perjalanan
dinas

a. Jabatan

b. Tingkat biaya perjalanan dinas

>

Maksud perjalanan dinas

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

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

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

. Tempat berangkat
Tempat tujuan

o

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

Lamanya perjalanan dinas
Tanggal berangkat
Tanggal harus kembali
Jumlah hari menginap

Qaoooo

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

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

Pengikut: Nama

NIAP Keterangan :

Pembebanan Anggaran
a. Pemerintah Desa
b. Mata Anggaran

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

10. | Keterangan lain-lain.

Dikeluarkan di
pada tanggal

Kepala Desa

.......

.............................
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- ) -
| Berangkat dari :
Ke
Pada tanggal
Kepala Desa Kecamatan ... ...
| |
[l Tiba di [ Berangkat dari
J' Pada tanggal 7 Ke
! Pada tanggal
|
|
\’
il Tiba d Berangkat dan T
Pada tanggal Ke
Pada tanggal
"IV Tiba di Berangkat dari
Pada tanggal Ke
Pada tanggal
T I T Telah dipenksa, dengan keterangan bahwa
: Pada tanggal perjalanan tersebut atas penntahnya dan
semata-mata untuk kepentingan jabatan dalam
: wakiu yang sesingkat-singkatnya
| 1
|

VI

V  CATATAN LAIN-LAIN

PERHATIAN

Pejabat yang menerbitkan
Pejabat yang mengesahkan
jawab
hegara/daerah/desa apabila keuangan
kelalaian dan kealpaannya.

nggung

at Desa yang melakukan penalanan dinas, para
‘dasarkan  peraturan-peraturan  pengelolaan  keuangan
be negara/daerah/desa mendenta rugi akibat kesalahan,
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h. Surat Kuasa

PEMERINTAHDESA ...........
KECAMATAN ... , KABUPATEN BANYUMAS
KEPALA DESA
Joo No. .................... Kode Pos .......... _
Telp. (0281) ...... Telex ....... Faksimile .........Email ......... Website ........

SURAT KUASA
Nomor : ......
Yang bertandatangan dibawah inj :

a. Nama
b. Jabatan

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

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

MEMBERI KUASA

Kepada :

a. Nama
b. Jabatan
¢. NIAP.

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

Untuk

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

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

Demikian Surat Kuasa ini dibuat untuk dapat dipergunakan sebagaimana

mestinya.

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

Yang diberi kuasa Yang memberi kuasa

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

NAMA JABATAN

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

......
------------------
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i. Surat Undangan

PEMERINTAH DESA ............
KECAMATAN ................ , KABUPATEN BANYUMAS
KEPALA DESA
N | NO. ... oo Kode Pos .......... ‘
Telp. (0281) ...... Telex ....... Faksimile ......... Email ......... Website ......

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

Nomor .. .. ...

Sifat

Lampiran ... ...

Hal Undangan
Hari . . ...
Tanggal ... .. ..
Pukul ..
Tempat : ...
Acara ...

Catatan

1 B LTI

2,

ssesn
frees ssessssvees
i T R L

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

Kepada

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

NAMA

CamScanner


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

Surat Keterangan Melaksakan Tugas

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

KECAMATAN ............... . KABUPATEN BANYUMAS
KEPALA DESA
Jho, NOo. ..., Kode Eos .......... .
Telp. (0281) ...... Telex ....... Faksimile ......... Email ......... Website ........

SURAT KETERANGAN MELAKSANAKAN TUGAS

Nama
Jabatan

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

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

Nama
NIAP
Jabatan

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

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

Yang diangkat berdasarkan Keputusan.................... Nomor ........................
terhitung ..o telah nyata menjalankan

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

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

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

KEPALA DESA ...... KECAMATAN . _

NAMA

CamScanner


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

k. Surat Panggilan

PEMERINTAH DESA ............
KECAMATAN ............... , KABUPATEN BANYUMAS
KEPALA DESA
o, No. ... covvvvee, Kode F_’os .......... _
Telp. (0281) ...... Telex ....... Faksimile ......... Email ......... Website ........
Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun
Kepada

Nomor . Yth. oot
Sifat -------------------------------------------------------------------
Lampiran ... ..
Hal Panggilan g -

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

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

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

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

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

kepada

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

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

Demikian untuk dilaksanakan dan menjadi pPerhatian

sepenuhnya.

KEPALA DESA ...... KECAMATAN

--------

NAMA
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PEMERINTAH DESA ............

KECAMATAN ................ , KABUPATEN BANYUMAS
KEPALA DESA
Jho, NO. .o Kode Pos .......... _
Telp. (0281) ...... Telex ....... Faksimile ......... Email ......... Website ........
NOTA - DINAS
Kepada : ..o
Dard ¢
Tangga] .....................................................................
NOOE oo
SHat e
Lampiran: ...
Hal = e
SEKDES/KAUR.......
NAMA
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m. Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas

PEMERINTAH DESA ............
KECAMATAN ..............., KABUPATEN BANYUMAS
KEPALA DESA
JLoo No iiviiiii..... Kode Pos ..........

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

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

Kepada

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

NOTA PENGAJUAN KONSEP NASKAH DINAS

Disampaikan dengan hormat : ..............cocoooioio
Tentang rtertiitnieeeeete e reesan e seeeaseansnsnnnnnna
Catatan e e
Lampiran e

Untuk Mohon persetujuan dan

tanda tangan atas T

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

DISPOSISI PIMPINAN SEKDES /KAUR,

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

Tindak lanjut staf

Catatan : Coret yang tidak perlu.
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PEMERINTAHDESA ............
KECAMATAN ... , KABUPATEN BANYUMAS
KEPALA DESA
Lo No. ... ..o, Kode Pos .......... '
Telp. (0281) ... ... Telex ....... Faksimile ......... Email ......... Website ........
LEMBAR DISPOSISI N
Surat dari : | Diterima Tgl :
No. Agenda
No. Surat : Sifat
Diteruskan kepada Sdr.: Dengan hormat harap:
0 O Tanggapan dan Saran
............................... O Proses lebih lanjut
O O Koordinasi/konfirmasikan
O OO |
Dan Seterusnyanya ......... | ..o !
_
Catatan : |
Nama Jabatan
Paraf dan tanggal
Nama Pejabat
\
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o. Telaahan Staf

PEMERINTAH DESA ............
KECAMATAN ................, KABUPATEN BANYUMAS
KEPALA DESA
Jloi, [ Lo T Kode I':"os .......... .
Telp. (0281) ...... Telex ....... Faksimile ......... Email ......... Website ........
TELAAHAN STAF
Kepada @ Yt oo,
Dari e
Tanggal .
Nomor oo
Lampiran : ...
e
I. Persoalan.
IV. Analisis
V. Kesimpulan
VI.Saran
NAMA JABATAN
NAMA PEJABAT
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P. Pengumuman

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

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

KEPALA DESA
Jho, No. .o Kode Pos .......... _
Telp. (0281) ...... Telex ....... Faksimile ......... Email ......... Website ........
PENGUMUMAN
NOMOR : ....ccvvvnnnes

TENTANG

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

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

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

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

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

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

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

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

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

KEPALA DESA .... KECAMATAN ....

NAMA
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PEMERINTAH DESA ............
KECAMATAN ... , KABUPATEN BANYUMAS
KEPALA DESA
Jo No. ... Kode Pos ..........
Telp. (0281) ...... Telex ....... Faksimile ......... Email ......... Website ........
LAPORAN
TENTANG

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

L. Pendahuluan,
A. Umum /latar belakang
B. Landasan Hukum
C. Maksud dan Tujuan
II. Kegiatan yang dilaksanakan,
III.  Hasil yang dicapali,
IV. Kesimpulan dan Saran

V. Penutup.

Dibuatdi ...
pada tanggal ................ ..

NAMA JABATAN

NAMA
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r. Rekomendasj

PEMERINTAH DESA ............
KECAMATAN ..............., KABUPATEN BANYUMAS
KEPALA DESA
Lo No. ... Kode Pos .......... _
Telp. (0281) ...... Telex ....... Faksimile ......... Email ......... Website
REKOMENDASI ......oooovvvveeeeeeiveeesans
NOMOR : .......c......

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

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

NAMA
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S. Pengumuman

PEMERINTAH DESA

KECAMATAN ............. , KABUPATEN BANYUMAS
KEPALA DESA
JLo NO. ... covveei, Kode Pos ..........
Telp. (0281) .... .. Telex ....... Faksimile .........Email ......... Website ........

Kepada,
Ythe
di -

SURAT PENGANTAR
NOMOR: ..............

No. Jenis yang dikirim Banyaknya Keterangan

]
Diterima tanggal ................
Penerima Pengirim
Nama Jabatan, Nama Jabatan,

Nama pejabat
Nama pejabat bejaba

CamScanner


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

t. Telegram

FORMULIR BERITA
Registrasi NO : .........ccovnnen

~ DERAJAT

AR
UNTUK R LT PP OTRPPPOPPPPPPPPIR
TEMBUSAN _ : ..o
KLASIFIKAS]I : SEGERA
Nomor ...
................................................................................................ KMA
.............................................................................................. TTK
AAATTK oo e KMA
. TTK
BBB TTK .ottt e
KMA .ciiiiiiniiiiniomeriommmasanensscummmmseosasasneesssssnanssnseiosssssee fois s ress semmmnnnn e ssn os o TTK
CCC TTK DAN SETERUSNYANYA TTK HBS
Tanggal waktu pembuatan ...............
Waktu Lalu Paraf
No.Kode | Terima | Kirim | Lintas | Operator
Pengirim
Nama
Jabatan
Tanda tangan
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...................

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

..................................................................... dan seterusnya
Diundangkan dalam lembaran daerah .............................
Nomor ....... Tahun ........
Seri .......
Tanggal .............
SEKRETARIS DESA ... KECAMATAN ..

NAMA
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v. Berita Daerah

BERITA DESA ......... KECAMATAN ..........
Nomor ...... Tahun ........ Seri Nomor ......
PERATURAN DESA ............. ATAU
PERATURAN KEPALA DESA .......... KECAMATAN .......
Nomor: ...........
TENTANG
..................................................................... dan seterusnya
Diundangkan dalam lembaran daerah ..o,

Nomor ....... Tahun........

Seri .......

Tanggal ........ceoeo

&8 SEKRETARIS DESA ...... KECAMATAN ...,
NAMA

CamScanner
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w. Berita Acarg

PEMERINTAH DESA ............
KECAMATAN ............... , KABUPATEN BANYUMAS
KEPALA DESA
N | No. ... ................ Kode Pos .......... '
Telp. (0281) ...... Telex ....... Faksimile ......... Email ......... Website ........
BERITA ACARA
NOMOR: .........

Pada hari ini BANGRAL ...,
................................................................................ kami masing-masing :
L yang selanjutnya disebut Pihak Pertama

(memuat nama, Jabatan dan alamat)
2.

............................................................................................ yang selanjutnya
disebut Pihak Kedua

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

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

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

Dibuatdi .......................
Pihak Kedua Pihak Pertama
KEPALA DESA .. .. KECAMATAN ...
NAMA
NAMA
Mengetahui:
NAMA
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PEMERINTAH DESA ............

KECAMATAN ................ , KABUPATEN BANYUMAS
KEPALA DESA
N | NO. ... oo, Kode Pos .......... '
Telp. (0281) ...... Telex ....... Faksimile ......... Email ......... Website ........
NOTULEN
SR RaDRt e
o anggal
Waktu Panggilan .
Waktu sidang/rapat ;...
Acara e e ———

2. dan seterusnya
3. Penutup.

Pimpinan Sidang/ Rapat

Ketua
Sekretaris
Pencatat

Peserta sidang/rapat

1. Kata Pembukaan
2. Pembahasan
3. Peraturan

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

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

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

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

..............................................................
e

PIMPINAN SIDANG /RAPAT
NAMA JABATAN

NAMA PEJABAT

CamScanner
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y. Daftar Hagjr

PEMERINTAH DESA ...........
KECA N, , KABUPATEN BANYUMAS
KEPALA DESA
Jo L No. ... coovve, Kode Pos .......... .
Telp. (0281) ...... Telex ....... Faksimile .........Email ......... Website ........

DAFTAR HADIR PERTEMUAN RAPAT

Ha-ri -----------------------------------------------------------------
TAOGEAl
WL e ——————
R
Aca-ra ........
NO. NAMA JABATAN atau | TANDA TANGAN KET
PEKERJAAN atau
— ] ALAMAT
1.
2.
3.
DST
Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun
NAMA JABATAN
NAMA PEJABAT
BUPATI BANYUMAS,
No.| JABATAN [PARAF
1.| Pex0n | &5
- | asreneer N ACHMAD HUSEIN
KABAE
‘4 QRS (
' e — R .

CamScanner
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LAMPIRAN II

PERATURAN BUPATI BANYUMAS
NOMOR  TAHUN 2016
TENTANG

TATA NASKAH DINAS PEMERINTAH DESA
DI KABUPATEN BANYUMAS

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

PARAF PADA NASKAH DINAS

A. PENEMPATAN a.n, u.b, u.p, Plt, Plh dan Pj
1. Penggunaan “a.n.”:

a.n. KEPALA DESA CIKIDANG
SEKRETARIS DESA,
HARTOMO
2. Penggunaan “ u.b.” :

a.n. KEPALA DESA KALISARI
SEKRETARIS DESA
u.b.
Kepala Urusan Umum,

SUYANTO

3. Penggunaan “Plt” :

a.n. KEPALA DESA SILADO
Plt. SEKRETARIS DESA,
Kepala Seksi Pemerintahan,

BUDI SUSILO

63
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Plt. KEPALA DESA SILADO,
Sekretaris Desa

BUDI SUSILO

4. Penggunaan “Plh” :

a.n. KEPALA DESA KEDUNGGEDE
Plh. SEKRETARIS DESA
Kepala Seksi Pemerintahan

JOKO NUGROHO

S. Penggunaan “Pj” :

Pj. KEPALA DESA KARANGGEDANG

SUDIYANTO

B. PEMBUBUHAN PARAF PADA NASKAH DINAS.

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

Desa diparaf terlebih dahulu oleh pejabat di bawahnya secara

berjenjang U .
askah dinas tersebut sesuai dengan tugas pokok dan

ntuk bertanggung jawab terhadap substansi, redaksi dan

penulisan n
nempatan paraf tersebut pada lembar terakhir naskah

fungsinya, p¢

dinas.
kah dinas yang konsepnya dibuat oleh pejabat yang akan
b. nas . :nas tersebut tidak memerlukan paraf,
andatangani naskah dina
men
perjalanan dinas, dibubuhkan pada lembar

c. paraf untuk surat perintah

pertama.

64
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am i ari satu
d- untuk keamanan isi naskah dinas yang jumlahnya lebih d -
alaman : i jaba
h » sebelum naskah dinas tersebut ditandatangani oleh pej .
an Wi - a
yang berwenang maka harus dibubuhkan paraf pejabat pengolah pa

sudut kanan bawah setiap halaman.

€. naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk hukum, setiap

lembarnya di paraf pada pojok kiri kertas bagian bawah.

f. naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat yang mempunyai
lampiran, pada lembar lampiran dipojok sebelah kanan atas ditulis
lampiran :surat, nomor dan tanggal serta pada bagian akhir sebelah

kanan bawah ditandatangani oleh pejabat yang berwenang.

Contoh paraf hierarkhis dalam

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

(1) SATRIO UTOMO
Keterangan :
(1) Paraf pejabat satu tingkat di bawah pejabat penandatanganan
naskah dinas;
(2) Paraf pejabat dua tingkat di bawah pejabat penandatanganan
naskah dinas.

2. Penulisan nama pejabat yang berwenang menandatangani naskah dinas.
a. penulisan nama kepala desa pada naskah dinas dalam bentuk produk
hukum tidak menggunakan gelar;
b. penulisan nama kepala desa dan perangkat desa pada naskah dinas
dalam bentuk surat dapat menggunakan gelar.

JABATAN |PARAF

BUPATI BANYUMAS,
1. | fekder

T-Ef/ﬂ!mmm c@&’\/
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LAMPIRAN III

PERATURAN BUPATI BANYUMAS
NOMOR TAHUN 2016
TENTANG

TATA NASKAH DINAS PEMERINTAH
DESA DI KABUPATEN BANYUMAS

BENTUK, UKURAN, DAN ISI STEMPEL JABATAN DAN STEMPEL LEMBAGA
PEMERINTAH DESA DI KABUPATEN BANYUMAS

1. BENTUK DAN UKURAN STEMPEL KEPALA DESA

1CM 27cm 38cm 4 cm

2. BENTUK DAN UKURAN STEMPEL SEKRETARIAT DESA

Ll

1CM  27cm  38cm 4cm
/ —T J |

an kecil

<

B

3. Stempel untuk ukur

0.5 cm 1,2 cm 1,7 cm 1,8 cm
’

2. CONTOH STEMPEL
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a. Contoh Stempel Kepala Desa

f
iNo.| JABATAN |PARAF

o g BUPATI BANYUMAS,

2, A:Pemmm 3 %g ‘ i
M} et i

I —~ ACHMAD HUSEIN
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LAMPIRAN IV s
PERATURAN BUPATI BANYUMA
NOMOR  TAHUN 2016
TENTANG

TATA NASKAH DINAS PEMERINTAH
DESA DI KABUPATEN BANYUMAS

BENTUK, SUSUNAN paR ISI KOP NASKAH DINAS

1. Perbandingan hyryf Pada kop naskah dinas antara tulisan nama
Pemerintah Desa dap lembaga adalah 3 4.
2. tulisan nama pemerintah degy dengan huruf arial 14.
b. tulisan nama jabatan dan lembaga dengan huruf arial 18.

C. tulisan alamat, nomor telepon, teleks, faksimile serta Website dan email
dengan huruf 12.
2.

KEPALA DESA
KECAMATAN

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

......

b. Contoh Kop Naskah Dinas Kep

ala Desa untyk jenis naskah dingg
berbentuk surat.

PEMERINTAH DESA ....... .

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

Jl i, No.

Telp. (0281) ......... Telex ....... Fax

—_
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C.

Contoh Kop Naskah Dinas Sekretariat Desa

PEMERINTAH DESA ........cccoeeeen.
, KABUPATEN BANYUMAS

KECAMATAN .............
SEKRETARIAT DESA
| NO. ... oo, Kode Pos ..........
Telp. (0281) ......... Telex ....... Fax ...... Email..... Website .....

No.l JABATAN PARAF

LR

2 | Aeperwn ||
MH kg @k
- i } ACHMAD HUSEIN

Loy | g

BUPATI BANYUMAS,

69


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

1.

3.

LAMPIRAN V
PERATURAN BUPATI BANYUMAS
NOMOR TAHUN 2016

TENTANG
TATA NASKAH DINAS PEMERINTAH
DESA DI KABUPATEN BANYUMAS

BENTUK, SUSUNAN DAN ISI SAMPUL SURAT

Perbandingan huruf pada sampul naskah dinas antara tulisan nama
pemerintah desa dan nama jabatan atau lembaga adalah 3 : 4.
a. tulisan nama pemerintah daerah dengan huruf arial 14.
b. tulisan nama jabatan atay lembaga dengan huruf arial 18.
c. tulisan alamat, nomor telepon, teleks, faksimile serta Website dan email
dengan huruf 12.

Ukuran sampul surat di Lingkungan Pemerintah Pemerintah Desa adalah
sebagai berikut :

UKURAN PANJANG LEBAR
KANTONG 41 CM 30 CM
FOLIO/MAP 35CM 25 CM
%2 FOLIO 28 CM 18 CM
Ya FOLIO 28 CM 14 CM

Bentuk dan isi sampul surat seperti pada contoh berikut :

a.Contoh Sampul Naskah Dinas Kepala Desa

PEMERINTAH DESA .............
KECAMATAN .............. , KABUPATEN BANYUMAS
KEPALA DESA ....... Fensmaeye
15 ) FRUTTUPTURPT PP No. ..... Kode Pos ..........
Telp. (0281) ......... Telex ....... Fax .........
Email.............. Website ......
Nomor : ......oceoeeeet Kepada
Yth. coveeieereiiieeieenecines
e | IS
Kode Pos.......
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b.Cont
oh Sampul Naskah Dinas Sekretariat Desa

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

SEKRETARIAT DESA
J i, No. ..... Kode Pos ..........
....... Fax ..... Email ......... Website

......

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

Stempel

NO.| JABATAN PARAF

I | Sekala, BUPATI BANYUMAS,

|2 [pern
ﬂ kabag Hukun W @—b-‘/

ACHMAD HUSEIN
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3. Bahan,

. Bahan papan nama nama jabatan atau lembaga disesuaikan dengafn
kebutuhan, misalnya dari bahan kayu, beton, seng/plat dan lamn
sebagainya.

b. Bahan huruf papan nama diatur sesuai kebutuhan, dapat
menggunakan cat atau dari bahan lain seperti seng/plat atau semen dan
lain sebagainya,

4. Contoh Papan Namg Kantor

a.Contoh Papan Nama Kantor Pemerintah Desa

KANTOR PEMERINTAH DESA
KECAMATAN , KABUPATEN BANYUMAS

N | I NO. ... o, Kode Pos
Telephon (0281)

No.| JABATAN [PARAF
1| Joken . BUPATI BANYUMAS,
0 AS » | M
i et st %‘_

| ACHMAD HUSEIN
& fabag 079
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