
PANDUAN TEKNIS 
PELAKSANAAN KEGIATAN MUSDES 
KEC. CONTOH KABUPATEN JEPARA 

TAHUN 2021 
 

A.​ BANNER/ MMT BACKGROUND KEGIATAN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B.​ PESERTA 
a.​ Pemerintah Desa : 

1.​ Petinggi / Pj. Petinggi; 
2.​ Carik Desa; 
3.​ Kaur dan Kasi; 
4.​ Kepala Dusun;  
5.​ dan perangkat desa lainnya. 

b.​ Badan Permusyawaratan Desa (BPD), sebagai pengawas kegiatan dan 

mekanisme proses MUSDESa 

c.​ Keterwakilan unsur masyarakat, antara lain; 

1.​ Tokoh adat, tokoh agama, tokoh masyarakat, tokoh pendidikan, tokoh seni dan 

budaya dan keterwakilan kewilayahan; 

2.​ Organisasi atau kelompok tani dan/atau buruh tani; 

3.​ Organisasi atau kelompok nelayan dan / atau buruh nelayan; 

4.​ Organisasi atau kelompok pengrajin; 

5.​ Organisasi atau kelompok perempuan; 

6.​ Forum anak, serta pemerhati dan perlindungan anak; 

7.​ Perwakilan kelompok masyarakat miskin; 

8.​ Kelompok berkebutuhan khusus atau difabel; 

9.​ Kader kesehatan; 

10.​Penggiat dan pemerhati lingkungan; 

11.​Kelompok pemuda atau pelajar ; dan / atau organisasi social dan/ atau lembaga 

kemasyarakatan desa sesuai kondisi objektif desa. 



C.​ UNDANGAN 

1.​ Pemerintah Kabupaten Jepara 
2.​ Camat dan Rombongan 
3.​ BPD 
4.​ OPD 
5.​ Pihak ke 3 Jika Ada  

 
CATATAN : 
Bilamana terjadi pemungutan suara/ voting, maka : 
Peserta kecuali BPD memiliki hak suara dan hak bicara/ berpendapat, sedangkan untuk 
Undangan hanya memiliki hak bicara. 
 
D.​ SUSUNAN ACARA 

1.​ Pembukaan​ ​ ​ ​ ​ ​ ( Kasi Perencanaan ) 
2.​ Menyanyikan Lagu Indonesia Raya​ ​ ( ........................... ) 
3.​ Menyanyikan Mars Jepara​​ ​ ​ ( ........................... ) 
4.​ Sambutan Kabupaten​ ​ ​ ​ ( DINSOSPERMASDES ) 
5.​ Sambutan Camat ​ ​ ​ ​ ​ ( CAMAT ) 
6.​ Sambutan Petinggi Sekaligus Membuka Acara MUSDES 
7.​ Acara MUSDES : 

a.​ Musdes dipimpin oleh Ketua BPD dan Sekretaris BPD 
b.​ Pembacaan dan penetapan tata tertib Musdes 
c.​ Paparan dari Pemerintah Desa oleh Petinggi  
d.​ Paparan dari Tim Penyusun RKP Desa Tahun 2022, terkait : 

●​ Paparan Kegiatan yang masuk ke Desa Tahun 2022 dari OPD yang 
ada  

●​ Rancangan final dokumen RKPDesa yang benar, lengkap dan tertib.  
●​ Rancangan final DU RKP Desa Tahun 2023 

e.​ Tanggapan dan diskusi forum 
f.​ Penetapan RKPDes 2022 dan DURKPDes 2023 

( Menetapkan prioritas dengan nomor urutan ) 
g.​ Penetapan DURKPDes yang diusulkan untuk Musrenbangcam : 

Daftar Usulan RKP Desa (DU-RKP Desa) maksimal 3 (tiga) usulan fisik dan/atau 
non fisik kewenangan Kabupaten / APBD dan 2 (dua) usulan fisik dan/atau non 
fisik kewenangan Propinsi atau Pusat. 

h.​ Lain-lain 
i.​ Pembacaan Berita Acara MUSDES  

 
E.​ DOKUMEN DIPERLUKAN 

1.​ Draft Tata tertib Musdes 
2.​ Daftar Hadir ( Rangkap 2 ) 
3.​ Dokumen RPJMDes ( yg sudah ada ) 
4.​ Dokumen RKPDes 2021 dan hasil Evaluasinya 
5.​ Rancangan final/akhir Dokumen RKPDes 2022 
6.​ Rancangan DURKPDes 2023  
7.​ Dokumen Berita Acara 
8.​ Dokumentasi / Foto 
9.​ Daftar Penerimaan transport ( Jika ada ) 
10.​Dokumen lainnya (hasil pendataan IDM, SDGs Desa, SID, Prodeskel ). 

 



F.​ SARANA PRASARANA 
1.​ Foto Copy Materi Rancangan final dokumen RKPDes 2022 dan DURKPDes  2023 

untuk Peserta 
2.​ Meja 
3.​ Meja Pembawa Acara 
4.​ Kursi Sejumlah Peserta dan Undangan 
5.​ Proyektor 
6.​ Sound System 
7.​ Jaringan Internet (tentative jika diperlukan) 

 
 
 
 
 
 
 
 



PEMERINTAH KABUPATEN JEPARA 
KECAMATAN CONTOH 

DESA CONTOH 
Sekretariat :  Balai Desa Contoh Kec. Contoh Kab. Jepara Kode Pos 59458 

 
 

DAFTAR HADIR 
MUSYAWARAH DESA PENETAPAN RKP DESA TAHUN 2022 

DESA CONTOH KEC. CONTOH KABUPATEN JEPARA 
TAHUN 2021 

 
Hari, tanggal​: 
Pukul​ ​ ​ : 
Tempat​ ​ :  
 

No Nama L/P 
Unsur/ 

Perwakilan 
Alamat Tanda Tangan 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 
​ ​ ​ ​  

Petinggi /Pj. Petinggi, 
 
 
 

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

Kasi Perencanaan, 
 
 
 

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



PEMERINTAH KABUPATEN JEPARA 
KECAMATAN CONTOH 

DESA CONTOH 
Sekretariat :  Balai Desa Contoh Kec. Contoh Kab. Jepara Kode Pos 59458 

 
NOTULENSI 

MUSYAWARAH DESA PENETAPAN RKP DESA TAHUN 2022 
DESA CONTOH KEC. CONTOH KABUPATEN JEPARA 

TAHUN 2021 
 

Hari, tanggal​: 
Pukul​ ​ ​ : 
Tempat​ ​ :  
 
1.​ Pembukaan dipandu oleh ... 
2.​ Menyanyikan Lagu Indonesia Raya dan Mars dipimpin oleh ... 
3.​ Sambutan Kabupaten Oleh 

a.​ , 
b.​ , 
c.​ , 

4.​ Sambutan Camat  
a.​ , 
b.​ , 
c.​ , 

5.​ Sambutan Petinggi Sekaligus Membuka Acara Musdes 
a.​ , 
b.​ , 
c.​ , 
 

6.​ Pembahasan dan Penetapan Tata tertib Musdes 
a.​ , 
b.​ , 
c.​ , 
 

7.​ Paparan dari Tim Penyusun RKPDes 
a.​ , 
b.​ , 
c.​ , 
 

8.​ Tanggapan dan diskusi forum musdes 
a.​ , 
b.​ , 
c.​ , 

 
9.​ Penetapan dokumen RKPDes 2022 ( Menetapkan prioritas dengan nomor urutan ) 
a.​ , 
b.​ , 
c.​ , 

 



10.​Penetapan DURKP Desa Tahun 2023  yang diusulkan untuk Musrenbangcam 
a.​ , 
b.​ , 
c.​ , 

 
 
​ ​ ​  

 
Ketua BPD, 

 
 
 

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

Notulen, 
( Sekretaris BPD ) 

 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



BERITA ACARA 
MUSYAWARAH DESA  

PENETAPAN RKP DESA TAHUN 2022 DAN DURKPDESA 2023 
 
 
 

Berkaitan dengan penyusunan dokumen RKP Desa 2022 dan DURKP Desa 2023 di Desa 
Contoh Kecamatan Contoh, Kabupaten Jepara, Provinsi Jawa Tengah,    pada : 
 
Hari dan tanggal : ............................. 
Jam : ............................. 
Tempat : ............................. 

 
telah diadakan acara Musyawarah Desa untuk Penetapan dokumen RKP Desa Tahun 
2022 yang dihadiri oleh Petinggi, unsur perangkat Desa, BPD, wakil-wakil kelompok 
masyarakat, sebagaimana tercantum dalam daftar hadir terlampir. 
Materi yang dibahas dalam musyawarah perencanaan pembangunan Desa ini serta 
bertindak selaku pimpinan musyawarah dan narasumber adalah : 
 

A.​ Materi  
......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
...................................................................... 
 

B.​ Pimpinan Musyawarah dan Narasumber 
Pemimpin 
Musyawarah 

: ........................... dari ............................. 

Notulen : ........................... dari ............................ 
Narasumber : 1.​ ...................... dari ............................ 
  2.​ ...................... dari ............................. 
  3.​ ... dan seterusnya 

 
 
 

 

Unsur Peserta : 1.​........................ dari ............................ 
  2.​ ...................... dari ............................. 
  3.​ ... dan seterusnya 

 
 
 

 

Setelah dilakukan pembahasan terhadap materi, selanjutnya seluruh peserta musyawarah 
desa menyepakati beberapa hal yang berketetapan menjadi kesepakatan akhir dari 
musyawarah desa dalam rangka penetapan dokumen RKP Desa 2022 untuk menjadi 
dasar penyusunan Peraturan Desa (Perdes) tentang RKP Desa Tahun 2022 dan 
DURKP Desa 2023 di Desa Contoh Kecamatan Contoh, Kabupaten Jepara, yaitu: 
1.​ .................................................................................................................... 
2.​ .................................................................................................................... 
3.​ .................................................................................................................... 
………………………………………………………………………………………… 

 
 
 
 
 
 



 
Demikian Berita Acara ini dibuat dan disahkan dengan penuh tanggung jawab agar dapat 
dipergunakan sebagaimana mestinya. 

 
Desa Contoh, .................................... 2021 
 

Ketua Musyawarah,  Sekretaris Musyawarah, 

  

( ................................ ) ( .................................... ), 

 

Mengetahui, 

Petinggi / Pj. Petinggi, 

 

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

 

 

Wakil Peserta Musyawarah Desa, 

 

  

1.​ ...........................................​​ ​ ​ ​ .................................. 

2.​ ...........................................​​ ​ ​ ​ .................................. 

3.​ ...........................................​​ ​ ​ ​ .................................. 

4.​ ...........................................​​ ​ ​ ​ .................................. 

5.​ ...........................................​​ ​ ​ ​ .................................. 



PEMERINTAH KABUPATEN JEPARA 

KECAMATAN CONTOH 

DESA CONTOH 

Sekretariat :  Balai Desa Contoh Kec. Contoh Kab. Jepara Kode Pos 59458 
 
 

DAFTAR PENERIMAAN TRANSPORT 
MUSYAWARAH DESA PENETAPAN RKP DESA TAHUN 2022 

DESA CONTOH KEC. CONTOH KABUPATEN JEPARA 
TAHUN 2021 

 
Hari, tanggal​: 
Pukul​ ​ ​ : 
Tempat​ ​ :  
 

No Nama L/P Alamat Nilai Transport  ( 
Rp ) Tanda Tangan 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

​ ​ ​ ​ ​ ​  
Mengetahui, 

Petinggi / Pj. Petinggi, 
 
 
 

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

 
Bendahara, 

 
 
 

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

*Transport tidak kena pajak 
 


