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FORMAT SURAT KELENGKAPAN PEMILIHAN KEPALA DESA 
 

1.​ Contoh Format Surat Pengantar Camat 

 

 

PEMERINTAH KABUPATEN .................. 

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

Jl...................................................................................... 

 

 

 

 

Nomor​ : ......  

Lampiran​ : 4 (empat) lembar 

Perihal​ : Penyampaian Surat Keputusan

BPD tentang Pembentukan 

Panitia Pemilihan Kepala Desa.
 

        .........,   ..................2022 

        Kepada Yth. 

Bupati .................. 

Cq. Kepala Dinas Pemberdayaan 

Masyarakat dan Desa. 

 

Di  - 

              XXXXXXXXXXX 

 

 

Dasar : 1.​ Surat Bupati .................. 

Nomor:..........Tanggal.......tentang Pemilihan Kepala 

 Desa Kabupaten .................. Tahun 2022; 

2.​ Surat Badan Permusyawaratan 

Desa…………....Nomor:….....tanggal………......tentang 

Penyampaian Surat Keputusan BPD tentang 

Pembentukan Panitia Pemilihan Kepala Desa........... 

Berdasarkan hal tersebut diatas berikut kami sampaikan Surat Keputusan 

BPD tentang Pembentukan Panitia Pemilihan Kepala Desa dengan 

kelengkapan berkas sebagai berikut : 

1.​ Surat BPD; 

2.​ Berita Acara hasil rapat;dan 

3.​ Daftar Hadir Rapat. 

 

Demikian kiranya Bapak maklum dan terima kasih. 

 

Camat............ 

 

 

 

 

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

 

 

 

Tembusan: disampaikan kepada yth, 

Tim Fasilitasi Pemilihan Kecamatan. 
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2.​ Contoh Format Surat Pengantar BPD 

 

 

PEMERINTAH KABUPATEN .................. 

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

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA ............ 

Jl...................................................................................... 

 

 

 

 

Nomor​ : ......  

Lampiran​ : 3 (empat) lembar 

Perihal​ : Penyampaian Surat Keputusan

Tentang Pembentukan Panitia 

Pemilihan Kepala Desa. 
 

        .........,  .............2022 

        Kepada Yth. 

Bupati .................. 

Cq. Camat............... 

 

Di  - 

             XXXXXXXXX 

 

 

 

Dasar : Surat Camat Nomor:..........Tanggal.......tentang Pembentukan 

Panitia Pemilihan Kepala Desa Tahun 2022. 

 

Berdasarkan hal tersebut diatas telah dilaksanakan rapat pembentukan 

Panitia Pemilihan Kepala Desa pada hari........tanggal………...Bulan …….. 

20xx bertempat di................. 

Berikut kami sampaikan Surat Keputusan BPD tentang Pembentukan 

Panitia Pemilihan Kepala Desa dengan kelengkapan berkas sebagai berikut 

: 

1.​ Berita Acara hasil rapat; 

2.​ Daftar Hadir Rapat;dan 

3.​ SK BPD tentang Panitia Pilkades. 

 

 

Demikian kiranya Bapak maklum dan terima kasih. 

 

 

 

KETUA BPD 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

Tembusan:disampaiakan kepada yth, 

Penjabat Kepala Desa …………………. 
3.​ Contoh Format Berita Acara Hasil Rapat 
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PEMERINTAH KABUPATEN ........................... 

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

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA ........................... 
Alamat :……………………………………………….. 

 

 

BERITA ACARA 

RAPAT PEMBENTUKAN PANITIA PEMILIHAN  

KEPALA DESA TERANGGI MULYA. KECAMATAN ........................... KABUPATEN 

...........................TAHUN 20xx 

 

 

Pada hari ini Jum’at  tanggal ……….. bulan ………. tahun …………….. bertempat di 

Balai Desa ..........................., telah dilaksanakan Rapat Pembentukan Panitia 

Pemilihan Kepala Desa. Adapun jalanya rapat sebagai berikut : 

I.​ Peserta Rapat : 

1.​ Anggota BPD; 

2.​ Unsur Perangkat Desa; 

3.​ Unsur Lembaga Kemasyarakatan; 

4.​ Tokoh Masyrakat; 

5.​ Tokoh Adat; 

6.​ Tokoh Agama; 

7.​ Golongan Profesi; 

8.​ Perwakilah Perempuan; 

9.​ Perwakilah Pemuda. 

 

II.​ Agenda Rapat ​ : Pembentukan Panitia Pemilihan Kepala Desa. 

III.​ Keputusan Rapat​ : 

-​ Membentuk Panitia Pemilihan Kepala Desa ........................... Kecamatan 

........................... Tahun 20xx dengan susunan personalia sebagai berikut 

: 

 

I.​ KETUA ​ ​ : …………………….. 

II.​ WAKIL KETUA​ : ……………………. 

III.​ SEKRETARIS ​ : …………………….. 

IV.​ ANGGOTA​ : 
1.​ …………………………….. 

2.​ …………………………….. 

 

-​ Membentuk Kelompok Penyelenggara Pemungutan Suara ( KPPS ) 

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

Tahun 20xx  yang bertugas membantu Panitia Pemilihan  Tingkat Kampug 

dalam melaksanakan tugas dengan susunan personalia sebagai berikut: 
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1.​ Tempat Pemungutan Suara ( TPS ) 1  : 

I.​ KETUA ​ ​ : …………………….. 

II.​SEKRETARIS ​ : …………………….. 

III.​ ANGGOTA​ : 

1.​ …………………………….. 

2.​ …………………………….. 

3.​ ……………………………. 

2.​ Tempat Pemungutan Suara ( TPS ) 2  : 

I.​ KETUA ​ ​ : …………………….. 

II.​ SEKRETARIS ​ : …………………….. 

III.​ ANGGOTA​ : 
1.​ …………………………….. 

2.​ …………………………….. 

3.​ ……………………………. 

 

Dan seterusnya………………. 

 

Demikian Berita Acara ini dibuat dengan sebenarnya sebagai salah satu tahapan 

dalam pelaksanaan Pemilihan Kepala Desa Tahun 20xx. 

 

 

KETUA BPD 

 

 

 

…………………. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DAFTAR HADIR ​  : Pembentukan Panitia Pemilihan Kepala Desa …………. 
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T E M P A T​​ : Balai Desa  ............................ 

HARI/ TANGGAL ​: …………………. 

 

 

NO NAMA PEKERJAAN/JABATAN ALAMAT 
TANDA 

TANGAN 

1.​      

2.​      

3.​      

4.​      

5.​      

6.​      

7.​      

8.​      

9.​      

10.​     

11.​     

12.​     

13.​     

14.​     

15.​     

16.​     

17.​     

18.​     

19.​     

20.​     

21.​     

22.​     

23.​     

24.​     

25.​     

26.​     

27.​     

28.​     

29.​     

dst     

 

 

KETUA BPD 

 

 

 

…………………. 

 

 

 

 

 

 

4.​ Contoh Format Surat Keputusan BPD 



Creative By Lintastv.com 

 

 

PEMERINTAH KABUPATEN ........................... 

KECAMATAN SEPUTIH MATARAM 

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA ........................... 
Alamat :……………………………………………….. 

 

KEPUTUSAN BADAN PERMUSYAWARATAN DESA 

NOMOR: ……………………….. 

 

TENTANG 

 

PEMBENTUKAN PANITIA PEMILIHAN 

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

TAHUN 20xx 

 

 

KETUA BADAN PERMUSYAWARATAN DESA, 

 

Menimbang  bahwa untuk kelancaran pelaksanaan Pemilihan Kepala Desa 

agar sesuai dengan ketentuan, perlu dibentuk Panitia Pemilihan 

Kepala Desa yang ditetapkan dengan keputusan Ketua Badan 

Permusyawaratan Desa. 

Mengingat  2.​ Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1959  tentang Penetapan 

Undang – Undang Darurat Nomor 4 Tahun1956 tentang 

Pembentukan Daerah Otonom Kabupaten – Kabupaten dalam 

Lingkungan Provinsi Sumatera Selatan (Lembaran Negara 

Republik Indonesia Tahun 1956 Nomor 55, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 1091) sebagai 

Undang – Undang (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 

1959 Nomor 73, Tambahan Lembaran Negara Republik 

Indonesia Nomor 1821); 

3.​ Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil 

Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 

Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 

Nomor 5494); 

4.​ Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2014 tentang Desa (Lembaran 

Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 7, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5495) 

sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 11 

Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 6573); 

5.​ Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah 

Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 
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Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 

Nomor 5487) sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir 

dengan dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang 

Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 

Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 

Nomor 6573); 

6.​ Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi 

Pemerintahan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 

2014 Nomor 292, Tambahan Lembaran Negara Republik 

Indonesia Nomor 5601) sebagaimana telah diubah dengan 

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, 

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573); 

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, Tambahan Lembaran Negara Republik 

Indonesia Nomor 39), sebagaimana telah beberapa kali diubah 

terakhir  dengan  Peraturan  Pemerintah  Nomor  11 Tahun  

2021  tentang  Badan  Usaha  Milik  Desa (Lembaran Negara 

Republik Indonesia Tahun 2021 Nomor  21, Tambahan  

Lembaran  Negara  Republik Indonesia Nomor 6623); 

8.​ Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 112 Tahun 2014 

tentang Pemilihan Kepala Desa (Berita Negara Republik 

Indonesia Tahun 2014 Nomor 2092) sebagimana telah beberapa 

kali diubah terakhir dengan Peraturan Menteri Dalam Negeri 

Nomor 72 Tahun  2020 tentang Perubahan kedua atas 

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 112 Tahun 2014 

tentang Pemilihan Kepala Desa  (Berita  Negara  Republik  

Indonesia Tahun 2020 Nomor 1409); 

9.​ Peraturan   Daerah   Kabupaten ….…………. Nomor …. Tahun 

……. tentang Badan Permusyawaratan Desa (Lembaran Daerah 

Kabupaten ...........................Tahun ….. Nomor … , Tambahan 

Lembaran Daerah Kabupaten ...........................Nomor ….); 

10.​Peraturan   Daerah   Kabupaten   ……….  Nomor ….. Tahun 

……. tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 

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

...........................Tahun …… Nomor …., Tambahan Lembaran 

Daerah Kabupaten ...........................Nomor …..) sebagaimana 

telah diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten 

...........................Nomor .. Tahun …… (Lembaran Daerah 

Kabupaten ...........................Tahun …… Nomor …., Tambahan 

Lembaran Daerah Kabupaten ...........................Nomor …. ; 
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11.​Peraturan   Daerah   Kabupaten   ..................................Nomor 

…. Tahun …….. tentang Pemilihan Kepala Desa (Lembaran 

Daerah Kabupaten ...........................Tahun …… Nomor …, 

Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten 

...........................Nomor …) sebagaimana telah diubah dengan 

Peraturan Daerah Kabupaten ...........................Nomor 1 Tahun 

….. tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Kabupaten  

..................................Nomor …. Tahun …….. tentang Pemilihan 

Kepala Desa (Lembaran Daerah Kabupaten 

...........................Tahun ….. Nomor …., Tambahan Lembaran 

Daerah Kabupaten ..........................Nomor …. ); 

12.​Peraturan   Daerah   Kabupaten   ..................................Nomor 

8 Tahun 2020 tentang Sistem Pemerintahan Berbasis 

Elektronik Dalam Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah di 

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

...........................Tahun …. Nomor .., Tambahan Lembaran 

Daerah Kabupaten ...........................Nomor .. ;  

13.​Peraturan   Daerah   Kabupaten   ..................................Nomor 

…. Tahun ….. tentang Adaptasi Kebiasaan Baru Dalam 

Pencegahan dan Pengendalian Corona Virus Disease  2019 

(Lembaran Daerah Kabupaten ...........................Tahun …. 

Nomor 10, Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten 

...........................Nomor …..); 

14.​Peraturan Bupati ...........................Nomor ….. Tahun ….. 

Tentang Tata Cara Pemilihan Kepala Desa ( Berita Daerah 

Kabupaten ...........................Tahun …. Nomor ….). 

15.​Sesuaikan dengan Peraturan Daerah masing-masing. 

   

MEMUTUSKAN: 

Menetapkan   

KESATU  Membentuk Panitia Pemilihan Kepala Desa Tahun 20xx dengan 

Susunan personalia sebagaimana dalam lampiran  surat 

keputusan ini ; 

KEDUA  Panitia Pemilihan Kepala Desa mempunyai tugas : 

a.​ Merencanakan,mengkoordinasikan, menyelenggarakan, 

mengawasi dan mengendalikan semua tahapan pelaksanaan 

pemilihan; 

b.​ Merencanakan dan mengajukan biaya pemilihan kepada 

Bupati melalui Camat, apabila biaya pemilihan Kepala Desa 

tidak atau hanya sebagian dianggarkan dalam Anggaran 

Pendapatan dan Belanja Daerah 

c.​ Melakukan pendaftaran dan penetepan pemilih; 

d.​ Mengadakan penjaraingan dan penyaringan bakal calon; 

e.​ Menetapkan calon yang telah memenuhi persyaratan; 
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f.​ Menetapkan tata cara pelaksanaan pemilihan; 

g.​ Melaksanakan tata cara pelaksanaan kampanye; 

h.​ Memfasilitasi penyediaaan peralatan, perlengkapan, dan 

tempat pemungutan suara; 

i.​ Melaksanakan pemungutan suara; 

j.​ Menetapkan hasil rekapitulasi perhitungan suara dan 

mengumumkan hasil pemilihan; 

k.​ Menetapkan calon Kepala Desa terpilih; dan  

l.​ Melakukan evaluasi dan pelaporan pelaksaan pemilihan. 

 

KETIGA  Panitia Pemilihan Kepala Desa dalam melaksanakan tugasnya 

bertanggung jawab kepada Badan Permusyawaratan Desa; 

 

KEEMPAT  Panitia Pemilihan Kepala Desa dalam melaksanakan tugasnya 

dibantu oleh KPPS, dengan susunan personil KPPS sebagaimana 

dalam lampiran keputusan ini; 

   

KELIMA  Dalam hal terdapat pergantian anggota Panitia Pemilihan 

Tingkat Desa dan KPPS, harus digantikan dari unsur yang sama 

dan ditetapkan dengan Keputusan BPD ; 

   

KEENAM  Hal-hal berkenaan dengan teknis pelaksanaan Pemilihan Kepala 

Desa, akan diatur lebih lanjut oleh Ketua Panitia Pemilihan 

Kepala Desa; 

 

KETUJUH  Biaya Pemilihan Kepala Desa dibebankan pada Anggaran 

Pendapatan Belanja Daerah Kabupaten ...........................; 

   

KEDELAPAN  Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan dengan 

ketentuan apabila ada kekeliruan akan diperbaiki sebagaimana 

mestinya. 

   

 
Ditetapkan di :............................ 

Pada Tanggal :……………………… 

 

KETUA BPD 

 

 

 

………………… 

 

Tembusan: disampaikan kepada yth, 

1.​ Penjabat kepala Desa …………….. 
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Lampiran ​ : Keputusan Badan Permusyawaratan Desa …………………. 

Nomor​ : ………………… 

Tentang ​ : Pembentukan Panitia Pemilihan Kepala Desa 

 

NO NAMA JABATAN ALAMAT 

 PANITI PEMILIHAN KEPALA DESA   

1  KETUA  

2  WAKIL KETUA  

3  SEKRETARIS  

4  ANGGOTA  

5  ANGGOTA  

 KPPS TPS 1   

1  KETUA  

2  SEKRETARIS  

3  ANGGOTA  

4  ANGGOTA  

5  ANGGOTA  

 KPPS TPS II   

1  KETUA  

2  SEKRETARIS  

3  ANGGOTA  

4  ANGGOTA  

5  ANGGOTA  

 KPPS TPS III   

1  KETUA  

2  SEKRETARIS  

3  ANGGOTA  

4  ANGGOTA  

5  ANGGOTA  

  ANGGOTA  

 DAN SETERUSNYA   

 

 

Ditetapkan ​: ........................... 
Tanggal ​ : …………………….. 

Ketua BPD, 

 

 

 

---------------------- 
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	Jl...................................................................................... 
	Jl...................................................................................... 

