
 
 

 
 

CONTOH BENTUK FORMAT, DENAH LOKASI DAN TATA CARA 

PENGISIAN YANG BERKAITAN DENGAN PELAKSANAAN 
PEMILIHAN KEPALA DESA 

 
 

 
PEMERINTAH KABUPATEN BELITUNG TIMUR 

KECAMATAN…………………… 
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BADAN PERMUSYAWARATAN DESA…........... 

Jl.………..No.…….…………Fax:………Kode Pos ……… 

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

Nomor : .../.../.../BPD/20... Kepada 
Sifat : Penting Yth.Sdr.KepalaDesa ..... 

Lampiran : ......(.......)berkas di- 

Perihal : Pemberitahuan Akan 
Berakhirnya Masa Jabatan 
Kepala Desa 

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

 

Menindaklanjuti Pa sa l  8  a y a t  ( 1 )  Peraturan 

Daerah Kabupaten Belitung Timur Nomor 10 Tahun 2015 

tentang Pemilihan Kepala Desa, BPD memberitahukan 

kepada Kepala Desa mengenai akan berakhirnya masa 

jabatan Kepala Desa secara tertulis 6 (enam) bulan sebelum 

masajabatannyaberakhir. 

 

Sehubungan dengan hal tersebut, maka diberitahukan 

kepada Saudara bahwa masa jabatan sebagai Kepala 

Desa............Kecamatan.............berakhir pada 

tanggal............sesuai dengan Keputusan Bupati Belitung 

Timur Nomor: …………………………………. 

Berkenanan dengan hal tersebut agar segera 

menyiapkan Pertanggungjawaban akhir masa jabatan 

sebagaimana ketentuan peraturan Perundang-undangan. 
 

Demikian untuk menjadi maklum dan terimakasih. 
 

 
 

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

 
 
 
 

Tembusan : 
Yth.1. Bapak Bupati Belitung Timur 

2. Camat.......... 

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

LAMPIRAN : PERATURAN BUPATI BELITUNG TIMUR 

  NOMOR 9 TAHUN 2016 

  TENTANG TATA CARA PEMILIHAN KEPALA DESA 



 

 

PEMERINTAH KABUPATEN BELITUNG TIMUR 
KECAMATAN…………………… 

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

Jl.………..No.…….…………Fax:……… Kode Pos ……… 

 
 

KEPUTUSAN 
BADAN PERMUSYAWARATAN 

DESA................NOMOR 
:……/......./KEP/……………..BPD/20… 

TENTANG 

 
PEMBENTUKAN PANITIA PEMILIHAN KEPALA DESA 

 

 
BADAN PERMUSYAWARATAN DESA, 

 
Menimbang : a. bahwa dengan berakhirnya masa jabatan Kepala Desa dan 

dalam rangka pelaksanaan Pemilihan Kepala Desa Tahun 
........, perlu dibentuk Panitia Pemilihan Kepala Desa; 

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud 
pada huruf  a, perlu menetapkan Panitia Pemilihan Kepala 
Desa yang ditetapkan dalam Keputusan Badan 
Permusyawaratan Desa; 

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2003 tentang Pembentukan 
Kabupaten Bangka Selatan, Kabupaten Bangka Tengah, 
Kabupaten Bangka Barat, dan Kabupaten Belitung Timur di 
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 25 Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4268); 

2. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2014 tentang Desa (Lembaran 

Daerah Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 7, Tambahan 
Lembaran Daerah Republik Indonesia Nomor 5495); 

3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan 
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 
Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 5587) sebagaimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 9 Tahun 2015 Tentang Perubahan Kedua 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); 

4. 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 5539) 
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah 
Nomor 47 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah 
Nomor 43 Tahun 2014 tentang Peraturan Pelaksanaan 
Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2014 tentang Desa 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 
157, Tambahan Lembaran Negara 5717); 

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 112 Tahun 2014 
tentang Pemilihan Kepala Desa (Berita Negara Republik 
Indonesia Tahun 2014 Nomor 2092); 
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6. Peraturan Daerah Kabupaten Belitung Timur Nomor 10 
Tahun 2015 tentang Pemilihan Kepala Desa (Lembaran 
Daerah Kabupaten Belitung Timur Tahun 2015 Nomor 10, 
Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Belitung Timur 
Nomor 30); 

7. Peraturan Bupati Belitung Timur Nomor .... Tahun 2015 
tentang Tata Cara Pemilihan Kepala Desa (Berita Daerah 
Kabupaten Belitung Timur Tahun .... Nomor ....); 

8. Dst.....; 

   
 

MEMUTUSKAN: 
 

Menetapkan : 
 
KESATU 

 

 
 
 
 
 

KEDUA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

KETIGA 

: Membentuk Panitia Pemilihan Kepala Desa di Desa …….. 

Kecamatan………….…Tahun.....sebagaimanatercantumdalamLam
piran yang merupakan bagian tidak terpisahkan 
dariKeputusanini. 

 
: PanitiaPemilihansebagaimanadimaksuddalam DiktumKESATU 

mempunyai tugas sebagaimana tercantum dalam pasal 10 
Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2015: 

a. menyusun rencana tahapan kegiatan Pemilihan Kepala Desa; 

b. menetapkan daftar pemilih; 
c. melaksanakan penjaringan dan penyaringan bakal calon 

berdasarkan persyaratan yang ditentukan; 
d. melaksanakan pemungutan dan penghitungan suara; 
e. menetapkan CalonTerpilih;dan 

f. melaporkan dan mempertanggungjawabkan pelaksanaan 
Pemilihan Kepala Desa kepada BPD. 

 
: Masa tugas Panitia Pemilihan sebagaimana dimaksud dalam 

Diktum KESATU, terhitung sejak tanggal ditetapkan dan 
berakhir sampai Bupati mengesahkan keputusan panitia 

pemilihan tentang Calon Kepala Desa Terpilih. 
 

KEEMPAT : Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan. 
 

 
 

Ditetapkan di..........  

pada tanggal 

 
KETUA BADAN PERMUSYAWARATAN 

DESA……………….. 
 

 
 

NAMA JELAS 
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LAMPIRAN : KEPUTUSAN BPD …………….. 

                                                                              NOMOR: …./....../KEP/......./BPD/20.. 

                                                                                TANGGAL .......... 
 

 
 

PANITIA PEMILIHAN KEPALA DESA .................. 
KECAMATAN.....................KABUPATEN BELITUNG TIMUR 

 

 
 

 

NO. 
 

NAMA 
JABATAN/UNSUR 

DARI 

 

Alamat (Dusun) 
 

KET. 

1 2 3 4 5 
 

1. 
  

Ketua RW 
  

 

2. 
  

Ketua RT 
  

 

3. 
  

LPMD 

  

 

4. 
  

Karang Taruna 

  

 

5. 
  

Tokoh Pemuda 

  

 

6. 
  

Perangkat Desa 

  

 

7. 
  

Perangkat Desa 

  

 

8. 
  

Tokoh Agama 

  

 

9. 
  

Tokoh Masyarakat 

  

 

10. 
  

PKK 

  

 

11. 
  

PKK 

  

 

dst 
    

 

 
 
 
 
 

KETUA BADAN PERMUSYAWARATAN 

DESA....................... 
 

 
 
 
 
 

NAMA JELAS 
 

Catatan: 

Tulisan pada kolom 3 hanya sebagai contoh. 
Jumlah Anggota menyesuaikan dengan jumlah Hak Pilih. 



 

PEMERINTAH KABUPATEN BELITUNG TIMUR 
KECAMATAN…………………… 

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

Jl.………..No.…….…………Fax:……… Kode Pos ……… 

 
 

BERITA ACARA RAPAT PEMBENTUKAN PANITIA 

PEMILIHAN KEPALA DESA 

 
Pada hari ini, …………., tanggal ……………… Bulan 

………………..Tahun…………bertempat di…………. Desa…………………. 

Kecamatan ……………., Kabupaten Belitung Timur telah dilaksanakan Rapat 
Pembentukan Panitia Pemilihan Kepala Desa. 

Rapat dipimpin oleh Ketua BPD dan dihadiri oleh para  Anggota 
BPD, Kepala Desa, Perangkat Desa, Unsur Pengurus Lembaga 
Kemasyarakatan, 

Unsur Tokoh Masyarakat dan ............................... (Kecamatan/kalau 
hadir), (sebagaimana daftar hadir terlampir). 

Rapat membahas tentang Pembentukan Panitia Pemilihan Kepala 
Desa dan dihasilkan beberapa kesepakatan antara lain: 

1. Menunjuk Panitia Pemilihan Kepala Desa yang terdiri dari: 
a.
 Sdr.........................

b.
 Sdr.........................

c.  
      Sdr......................... 

d.  

dst.......................... 
2. ........................dst (menyesuaikan hasil musyawarah). 

 

Demikian Berita Acara Rapat ini dibuat untuk dipergunakan 
sebagaimana mestinya. 

 
.................,……..-………..-20….. 

 
PESERTA RAPAT 

 
 

NO 
 

NAMA 
 

UNSUR 
 

TANDA TANGAN 

1.  BPD 1. 

2.  Kepala Desa 2. 

3.  Perangkat Desa 3. 

4.  Lembaga Kemasdes 4. 

5.  Tokoh Masyarakat 5. 

6.  Tokoh Masyarakat 6. 

7. Dst Dst dst 
 

 

Pimpinan Rapat 
Ketua Badan Permusyawaratan 

Desa................... 

 
NAMAJELAS 
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PEMERINTAH KABUPATEN BELITUNG TIMUR 

KECAMATAN…………………… 
BADAN PERMUSYAWARATAN DESA…........... 

Jl.………..No.…….…………Fax:……… Kode Pos ……… 

 
 

 

DAFTAR HADIR RAPAT 
 

Hari : 

Tanggal : 
Jam : 
Tempat : 

Acara : Rapat Pembentukan Panitia Pemilihan Kepala Desa……….. 

Kecamatan……………….Kabupaten Belitung Timur 
 

 
NO. 

 
NAMA 

 
JABATAN/ 

UNSUR DARI 

 
TANDATANGAN 

1 2 3 4 
 

1 
   

1. 

 

2 
   

2. 

 

3 
   

3. 

 

4 
   

4. 

 

5 
   

5. 

 

6 
   

6. 

 

7 
   

7. 

 

8 
   

8. 

 

9 
   

9. 

 

10 
   

10. 

 

dst 
   

 

 
 

Ketua Badan Permusyawaratan 

Desa…………………. 
 
 
 

 
NAMA JELAS 
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PEMERINTAH KABUPATEN BELITUNG TIMUR 
KECAMATAN…………………… 

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

Jl.………..No.…….…………Fax:……… Kode Pos ……… 

 
 
 

 
 
 

Nomor: 

 
 
 

…./…./.…/BPD/20.. 

……………,…………..20…. 

 
Kepada 

Sifat         : Penting Yth.Bapak Bupati Belitung Timur 

Lampiran : .......(.....)berkas Melalui Camat.................. 

Perihal     : Laporan Pembentukan Panitia di- 

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

 

 

Dalam rangka proses pelaksanaan Pemilihan Kepala 
Desa, dengan hormat dilaporkan hal-hal sebagai berikut: 

1. Pada hari ……………., tanggal ………………. 201.. 
bertempat di Desa ……………… Kecamatan 

……………….telah dilaksanakan rapat Pembentukan 
Panitia Pemilihan Kepala Desa dan hasil pembentukan 
Panitia telah ditetapkan dengan Keputusan BPD. 

2. Sebagai kelengkapan administrasi terhadap laporan 
kami tersebut diatas, pada lampiran disediakan antara 

lain: 
a. Keputusan BPD tentang Pembentukan Panitia 

Pemilihan Kepala Desa; 
b. Susunan Panitia Pemilihan berdasarkan hasil 

musyawarah PanitiaPemilihan; 

c. Usulan/Rancangan Anggaran Biaya Pemilihan 

KepalaDesa; 

d.

 ………………………………………………………………….

Demikian untuk menjadi maklum. 

 
KETUA BADAN PERMUSYAWARATAN 

DESA ....................... 
 

 
 
 

 

Tembusan: 
Yth. 1.Bapak Kapolsek.......... 

2.Bapak Danramil........ 
3.Sdr.Kepala Desa.......... 

Nama Jelas 
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PEMERINTAH KABUPATEN BELITUNG TIMUR 

KECAMATAN…………………… 
BADAN PERMUSYAWARATAN DESA…........... 

Jl.………..No.…….…………Fax:……… Kode Pos ……… 

 
 

KEPUTUSAN 
BADAN PERMUSYAWARATAN 

DESA...............NOMOR 
:…../......./KEP/…...../BPD/20…  

TENTANG 

 
PEMBENTUKAN PANITIA PEMILIHAN 

KEPALA DESA ANTAR WAKTU 
 

 
BADAN PERMUSYAWARATANDESA, 

 
Menimbang : a. bahwa sehubungan dengan Kepala Desa ........ diberhentikan 

dengan sisa masa jabatan lebih dari 1(satu) tahun,  maka 
dilaksanakan Pemilihan Kepala Desa antar waktu melalui 
musyawarah desa; 

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud 
pada huruf a, perlu menetapkan Panitia Pemilihan Kepala 
Desa antar waktu yang ditetapkan dalam Keputusan Badan 
Permusyawaratan Desa; 

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2003 tentang Pembentukan 
Kabupaten Bangka Selatan, Kabupaten Bangka Tengah, 
Kabupaten Bangka Barat, dan Kabupaten Belitung Timur di 
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 25 Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4268); 

2. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2014 tentang Desa 
(Lembaran Daerah Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 7, 
Tambahan Lembaran Daerah Republik Indonesia Nomor 
5495); 

3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan 
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 
Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 5587) sebagaimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 9 Tahun 2015 Tentang Perubahan Kedua 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); 

4. 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 5539) 
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah 
Nomor 47 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah 
Nomor 43 Tahun 2014 tentang Peraturan Pelaksanaan 
Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2014 tentang Desa 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 
157, Tambahan Lembaran Negara 5717); 
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5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 112 Tahun 2014 
tentang Pemilihan Kepala Desa (Berita Negara Republik 
Indonesia Tahun 2014 Nomor 2092); 

6. Peraturan Daerah Kabupaten Belitung Timur Nomor 10 
Tahun 2015 tentang Pemilihan Kepala Desa (Lembaran 
Daerah Kabupaten Belitung Timur Tahun 2015 Nomor 10, 
Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Belitung Timur 
Nomor 30); 

7. Peraturan Bupati Belitung Timur Nomor .... Tahun 2015 
tentang Tata Cara Pemilihan Kepala Desa (Berita Daerah 
Kabupaten Belitung Timur Tahun .... Nomor ....); 

8. Dst.....; 

   
 

MEMUTUSKAN: 
 

Menetapkan : 
 
KESATU 

 

 
 
 
 
 

KEDUA 

: Membentuk Panitia Pemilihan Kepala Desa antar waktu di Desa 
……..Kecamatan………….…Tahun…..sebagaimana tercantum 
dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan 

dengan keputusan ini. 

 
: Panitia Pemilihan Kepala Desa antar waktu sebagaimana 

dimaksud dalam Diktum KESATU, mempunyai tugas sebagai 
berikut: 

a. mengajukan biaya pemilihan dengan beban APBDesa kepada 
penjabat kepala Desa paling lambat dalam jangka waktu 
30(tiga puluh) Hari terhitung sejak panitia pemilihan 
terbentuk; 

b. membuka pengumuman pendaftaran calon dalam jangka 
waktu 15 (lima belas) Hari; 

c. melaksanakan penelitian kelengkapan persyaratan 
administrasi bakal calon dalam jangka waktu 7 (tujuh) Hari; 

d. menetapkan calon paling sedikit 2 (dua) orang calon dan 

paling banyak 3 (tiga) orang yang dimintakan pengesahan 
untuk ditetapkan sebagai calon yang berhak dipilih dalam 
musyawarah Desa; 

e. menyelenggarakan musyawarah Desa; 

f. mengajukan pengesahan calon kepala Desa yang berhak 
dipilih oleh musyawarah Desa melalui musyawarah mufakat 
atau melalui pemungutan suara; 

g. melaksanakan pemilihan calon Kepala Desa melalui 

mekanisme musyawarah mufakat atau melalui pemungutan 
suara yang telah disepakati oleh musyawarah Desa; 

h. melaporkan hasil pemilihan calon kepada musyawarah Desa; 
i. mengajukan pengesahan calon terpilih oleh musyawarah 

Desa; 
j. melaporkan hasil pemilihan Kepala Desa melalui 

musyawarah Desa kepada Badan Permusyawaratan Desa 

dalam jangka waktu 7 (tujuh) Hari setelah musyawarah Desa 
mengesahkan calon Kepala Desa terpilih. 



 

KETIGA : Masa tugas Panitia Pemilihan sebagaimana dimaksud dalam 
Diktum Pertama, terhitung sejak tanggal ditetapkan dan  
berakhir sampai Bupati mengesahkan Keputusan panitia 

pemilihan tentang Calon Kepala Desa Terpilih. 
 
KEEMPAT : Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan. 

 
 
 

 
Ditetapkan di 
pada tanggal 

 
KETUA BADAN PERMUSYAWARATAN 

DESA ...................... 
 
 
 

 
NAMA JELAS 



 

 

 

Contoh: 
Form. 8 

RENCANA JADWAL TAHAPAN KEGIATAN 

PEMILIHAN KEPALA DESA………………. 

KECAMATAN…………………………….. 

TAHUN …………….. 

 
 

NO 
 

URAIAN KEGIATAN 
JML 
HARI 

PELAKSANAAN  

KET. 
TGL s/d. TGL 

1 2 3 4 5 6 7 

A. TAHAPAN  PENCALONAN 

1 Pemberitahuan BPD Kepada 
Kepala desa tentang akhir 
masa jabatan. 

1  
6 Bulan sebelum Berakhir 

Sesuai TMT Pelantikan 

 

 

2 
Sosialisasi  Pemilihan Kepala 
Desa 

 

1 
 

Menyesuaikan 
 

 

3 
Pembentukan Panitia 
Pemilihan 

 

1 
Menyesuaikan hasil A.1,10hari 

setelah pemberitahuan 
 

 

4 
Laporan akhir masa jabatan 
Kepala desa kepada Bupati 

 

1 
Menyesuaikan hasil A.1,30hari 

setelah pemberitahuan 
 

 
5 

Pengajuan Rencana Biaya 
Pilkades dari Panitia 
Pemilihan kepada Bupati 

 
1 

 

Menyesuaikan hasil A.1,30hari 
setelah pemberitahuan 

 

6 Pendaftaran Pemilih      

 a.Pendaftaran Pemilih 
Sementara 

 

12* 
 

 
 

s/d. 
 

 
 

 b.Pengumuman Daftar 

Pemilih 
Sementara 

 

 

4* 

 

 

 

 

 

s/d. 

 

 

 

 

 c.Pendaftaran Pemilih 
Tambahan 

 

3* 
 

 
 

s/d. 
 

 
 

 d.Penetapan DPT 1*  s/d   

 
 

e.Pengumuman DPT 
 Setelah Penetapan DPTs/d 

hari H 
 

B. TAHAPAN PENCALONAN 

1 Penjaringan      
 a.Pengumuman dan 

Pendaftaran bakal Calon 

 

9* 
 

 
 

sd. 
 

 
 

 b.Penelitian kelengkapan 
administrasi ,klarifikasi 
penetapan dan 
pengumuman namacalon 

  
 

 

 
 

sd. 

 
 

 

 

 i. Pemeriksaan dan 
Penelitian Berkas Bakal 
Calon 

 
6* 

 
 

 
sd. 

 
 

 

 ii.Penetapan Bakal calon 
yang memenuhi 
persyaratan administrasi 

 
2* 

 
 

 
sd. 

 
 

 

2 Penyaringan      

 a. Masa mendapatkan 
dukungan Pemilih kepada 
Bakal Calon 

 
8* 

 
 

 
sd. 

 
 

 



 

 

 b.Klarifikasi dukungan 
Pemilih kepada Bakal 
Calon 

 
3* 

 
 

 
sd. 

 
 

 

 c.Penetapan Calon Kepala 
desa 

 

1* 
 

 
 

sd. 
 

 
 

C. TAHAPAN PEMUNGUTAN SUARA 

1 Persiapan Pelaks.Pil Kades …… …………… sd. ……………  

 Musyawarah Panitia 
Pemilihan denganCalon 
Kepala desa: 

     

 (Penunjukan saksi, 
Penentuan 
Gambar/Foto, 
Pengundian NomorUrut 
Calon,dan lain lain yang 
dianggappenting) 

  
 

10 Hari sebelum hari H  

 

 

 PembuatanUndangan & 
Surat Suara, Penghitungan 
dan PenulisanUndangan 

 
…… 

 

Menyesuaikan sd. 
…………… 

 

 Penghitungan dan 
Penandatangan Surat 
Suara 

 
…… 

3 Hari sebelum hari H 
sd. 

…………… 

 

 Pengedaran Undangan  3 Hari sebelum hari H  

2 Kampanye 3 ………………  

3 Masa tenang 3 .……………..  

4 Hari H Pemungutan Suara 1 ……………
……… 

 

D. TAHAP PENETAPAN 

 
1 

Laporan panitia pemilihan 
kepada BPD tentang Hasil 
Penetapan Calon terpilih 

 
7 

 
Paling lambat H +7 

 

 
2 

Laporan dan Usul 
Pengesahan dan Pelantikan 
oleh BPDkepadaBupati 

 
7 

 

Paling lambat H +7+7 
 

 

3 
Pengesahan Calon Terpilih 
oleh Bupati 

 Paling lambatH +30  

 

4 
Pelantikan Kepala desa 
terpilih oleh Bupati 

 Paling lambatH +30  

E. PEMBUBARAN  PANITIA OLEH BPD 
 

1 
Pembubaran Panitia oleh 
BPD 

  
 

 

 

.............,….-……..-20…… 

PANITIA PEMILIHAN KEPALA DESA…………… 

Ketua 
 

 
 

NAMA JELAS 
 

 
 

*)Angka yang dicetak tebal merupakan alokasi waktu yang telah ditentukan 

didalam Peraturan Bupati ini. 
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PANITIA PEMILIHAN KEPALA DESA……………………….. 

DESA................................KECAMATAN........................................... 
KABUPATEN BELITUNG TIMUR 

Jl.................................Telp...................... 
 
 
 
 

BERITA ACARA MUSYAWARAH 

PANITIA PEMILIHAN 
 
 

Pada hari ini 
,...........tanggal...........bulan...........tahun...........bertempat di 

...........Kecamatan ........... Kabupaten Belitung Timur telah dilaksanakan 
musyawarah panitia pemilihan dipimpin oleh Ketua Panitia Pemilihan, 

dihadiri para anggota Panitia, BPD serta fasilitator Kecamatan kalau 
hadir (dengan daftar hadir sebagimana terlampir). 

Dari hasil musyawarah ini disepakati hal-hal sebagai berikut: 
1.Alamat Sekretariat Panitia Pemilihan  adalah : Jl. ................. Dusun 

.................Desa.................Kecamatan.................No.Telp.................. 
2.Susunan Panitia Pemilihan (sebagaimana terlampir); 

3.Usulan/Rencana Anggaran Biaya Pemilihan Kepala desa.(sebagaimana 
terlampir); 

4.Rencana Jadwal tahapan Pemilihan Kepala Desa; 
5.dst............................................................................... 

*)dan seterusnya (isi kesepakatan dan redaksi menyesuaikan dengan hasil 

musyawarah). 
Demikian Berita Acara ini dibuat, untuk dapat dipergunakan 

Sebagaimana mestinya. 

 
PESERTA RAPAT 

 
 

NO 
 

NAMA 
 

JABATAN 
 

TANDA TANGAN 

1. Sdr............................ Ketua 1.  

2. Sdr............................ Sekretaris  2. 

3. Sdr............................ Wakil 3.  

4. Sdr............................ Bendahara  4. 

5. Sdr............................ Wakil 

 

5.  

dst     



Form. 10  

 

LAMPIRAN:   Hasil Musyawarah Panitia Pemilihan..... 

Tanggal : 
 

 
 

SUSUNAN PANITIA PEMILIHAN KEPALA DESA.................. 

KECAMATAN.....................KABUPATEN BELITUNG TIMUR 
 
 
 

 

NO. 
 

NAMA 
KEDUDUKAN DALAM 
PANITIA PEMILIHAN 

 

KET. 

1 2 3 5 
 

1. 
  

KETUA 
 

 

2. 
  

SEKRETARIS 
 

 

3. 
  

WAKIL 
 

 

4. 
  

BENDAHARA 
 

 

5. 
  

WAKIL 
 

 

6. 
  

ANGGOTA 
 

 

7. 
  

ANGGOTA 
 

 

8. 
  

ANGGOTA 
 

 

9. 
  

ANGGOTA 
 

 

10. 
  

ANGGOTA 
 

 

11. 
  

ANGGOTA 
 

 

dst 
   

 

 
 
 
 
 

KETUA PANITIA PEMILIHAN KEPALA DESA 

DESA....................... 
 

 
 
 
 
 

NAMA JELAS 



 

 

NO 
 

URAIAN KEGIATAN 
 

VOLUME 
 

SATUAN 
HARGA 
SATUAN 

 

JUMLAH 
 

KET. 

1 2 3 4 5 6 7 
1 HONORARIUM:      

 A.Honor Panitia Pelaksana 
1.Ketua Panitia (…Org) 
2.Sekretaris Panitia (…..Org) 
3.Wakil Sekretaris Panitia  (……Org) 
4.Bendahara (……Org) 
5.Wakil Bendahara (……Org) 
6.Anggota Panitia (…..Org) 

B.Honorarium Petugas Keamanan 
Honor Petugas Linmas/Hansip (….orgx3hari) 

C.Pembantu Penyelengara PemungutanSuara 
(……Orang x……dusun x 3hari) 

D.Honor Pengawas (BPD) 
1. Ketua (…..Org) 
2. WakilKetua (….Org) 
3. Sekretaris ( ……Org) 
4. Anggota (…..Org) 

 
 

 

Org 

Org 

Org 

Org 

Org 

Org 

 

Org 

 

Org 

 

Org 

Org 

Org 

Org 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 JUMLAH
1 

     
2. A.Biaya Kelengkapan dan    

Peralataan. 
Belanja Rutin Bulanan : 

1.ATK 
2.Pengadaan KelengkapanLainnya 
(Penggandaan) 

3.Makan Minum rapat (….orang) 
4.Biaya konsultasi, koordinasi dan verifikasi 

c.Pengadaan Format dan Alat Peraga  
f.Peralatan Pendukung Lainnya (Paku,Tinta,dll) 
g.Bilik Suara  
h.Peralatan: 

1.Sewa Panggung 
2.Sewa Gedek 
3.Sewa Meja Kursi 
4.Sewa Sound System 
5.Sewa Diesel  Listrik 
6.Sewa Terop/Tenda/Terpal 
7.Pengadaan Spanduk/Dekorasi 
8.Sewa Tanah TPS 

 

 
 

 

 
 
 

BLN 

BLN 

Kali 

bulan 

 

Hak Pilh 
Hak Pilh 
Hak Pilh 
Paket 

 

 
DPT 
DPT 
DPT 
DPT 

 

Paket 
Paket 
Paket 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

Contoh: 

 
 
 

USULAN/RENCANA ANGGARAN BIAYA (RAB) 

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

Form. 11 

KECAMATAN…………KABUPATEN BELITUNG TIMUR TAHUN 20 …. 
 

 
Hal1 



 

 

 i.Laporan Pertanggungjawaban (SPJ) 

j.Dokumentasi dan Publikasi 

k.Makan minum Pemungutan Suara(…. org x 6 kali) 

 Paket 
Paket 
Paket 

   

 JUMLAH
2 

     
 

 
 
 

 

NO 
 

URAIAN KEGIATAN 
 

VOLUME 
 

SATUAN 
HARGA 
SATUAN 

 

JUMLAH 
 

KET. 

1 2 3 4 5 6 7 

3 Biaya ATK dan Rapat  BPD 1 Paket    

 JUMLAH
3 

     

4 Biaya ATK dan Rapat Pemerintah desa 1 Paket    
 

  

JUMLAH 
   

 
 

 
 

       

 JUMLAH Keseluruhan=      
 

 
 

Ditetapkandi :…. 

Padatanggal :………......20... 
 

 
Menyetujui 

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA PANITIA PEMILIHAN KEPALA DESA 

(BPD) DESA………..  (PILKADES) 

Ketua Ketua 
 
 

 
……………………………….. ……………………………….. 

 

 
Mengetahui 

CAMAT …………………………… 
 
 

 
…………………………………. 

 

 

Catatan: 
*) :Volume menyesuaikan dengan kebutuhan riil atau informasi data Bantuan Keuangan dari 

APBD Kab.Belitung Timur 



 

Form. 12 
 

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

KABUPATEN BELITUNG TIMUR 
Jl.................................Telp...................... 

 

 
 

…………..,……………… 

 
Nomor : ……/PAN/……/20….. Kepada 

Sifat : Penting Yth.Sdr. Ketua BPD...... 

Lampiran : ......(.........)berkas. di- 

Perihal : Laporan Pertanggungjawaban 
Penggunaan Bantuan Keuangan. 

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

 

 
 
 

Bersama ini kami sampaikan dengan Laporan 

Pertanggungjawaban Penggunaan Bantuan Keuangan Biaya  

Pelaksanaan Pemilihan Kepala Desa.............dari dana APBD 

Kabupaten Belitung Timur Tahun 20… sebagaimana berkas 

terlampir. 
 

 

Demikian untuk menjadi maklum. 
 
 
 
 

 PANITIA PEMILIHAN KEPALA 

 KETUA 
 
 
 
 

 Nama Jelas 



 

 

 

LAPORAN PERTANGGUNGJAWABAN 
Form. 13 

PENGGUNAAN DANA BANTUAN KEUANGAN DARI APBD KAB.BELITUNG TIMUR 
TA.20… 

BULAN.........................20…. 

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

 
 
 

 

NO 
 

TANGGAL 
 

URAIAAN 
NO. 

BUKTI 
PENERIMAAN 

(RP) 
PENGELUARAN 

(Rp) 
1 2 3 4 5 6 
1. ……………. Terima   dari 

bendahara desa dana 

Bantuan Keuangan 
dari  APBD 

Kab.Belitung Timur 
  TA 

2014. 

   

2. ……….. Bayar Pembelian ATK 
Panitia 

 -  

      
3. …………. Bayar Honor Panitia 

bagian Bulan  ...... 

(tanda  terima 

terlampir) 

   

4 ………….. Bayar Honor 

Pengawas/BPD 

Bagian Bulan ...... 

   

5 ……….. Bayar Sewa Terpal    

 dst     

      

      

J

u
m

l
a
h

= 

     
S
a
l
d
o
(
K
u
r
a
n
g
/
L
e
b
i
h
) 

     
      
      
      

    

    
 

 
 

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

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

KETUA 
 
 
 

 
Nama Jelas 

BENDAHARA 
 
 
 

 
Nama Jelas 



Form. 14 

NO.BUKTI:........ 
TANDA TERIMA UANG HONOR 

DANA BANTUAN KEUANGAN DARI APBD KAB. BELITUNG TIMUR TA.20… 

BULAN.........................20…. 

 

 

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

 
 
 

 

 
 

No 

 

 
 

Nama 

 

 
Kedudukan 

dalam Panitia 

Pemilihan 

 

 
Jumlah 
Honor 

(Rp) 

 

 
Jumlah yang 
diterima (Rp) 

 
 
 

Tanda tangan 

1 2 3 4 6 7 

1. ALI Ketua   1. 
2. RAHMAN Sekretaris   2. 
3.  Wakil   3. 
4.  Bendahara   4. 
5.  Wakil   5. 
6.  Anggota   6. 
dst      

      
      

Jumlah=    
 

 

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

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

KETUA 
 

 
 
 
 
 

Nama Jelas 

LUNAS DIBAYAR 
BENDAHARA 

 
 
 

 
Nama Jelas 

 
 
 
 
 
 
 

KWITANSI  No.: 
Sudah terimadari : 

JumlahUang : 
Buat Pembayaran : 

 

 
 
 

 

Setujudibayar 

KETUA 
 
 
 
 

Nama Jelas 

 

 

LUNAS DIBAYAR 
BENDAHARA 

   
 
 
 

Nama Jelas 

................,.....20... 
Yang Menerima 

 

 
 
 
 
 

Nama Jelas 



Form. 15 

NO.BUKTI:........ 
TANDA TERIMA UANG HONOR 

DANA BANTUAN KEUANGAN DARI APBD KAB. BELITUNG TIMUR TA.20… 

BULAN.........................20…. 

 

 

BPD/PENGAWAS PILKADES 

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

 

 
 

No 

 

 
 

Nama 

 

 
Kedudukan 

dalam Panitia 

Pemilihan 

 

 
Jumlah 
Honor 

(Rp) 

Jumlah bulan 

kerja 

 

 
Jumlah yang 
diterima (Rp) 

 
 
 

Tanda tangan 

1 2 3 4  6 7 

1. ALI Ketua    1. 
2. RAHMAN Wakil    2. 
3.  Sekretaris    3. 
4.  Anggota    4. 
5.  Anggota    5. 
dst       

       
       
       

Jumlah=     
 

 
 

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

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

KETUA 
 

 
 
 
 
 

Nama Jelas 

LUNAS DIBAYAR 
BENDAHARA 

 
 
 

 
Nama Jelas 



Form. 16 

NO.BUKTI:........ 
TANDATERIMAUANGHONOR 

 

 

DANA BANTUAN KEUANGAN DARI APBD KAB.BELITUNG TIMUR 
TA.20…BULAN.........................20…. 

Pembantu penyelenggara Pemungutan Suara 
PEMILIHAN KEPALA DESA 

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

 

 
 

No 

 

 
 

Nama 

 

 

Jumlah 

Honor 

( Rp) 

Jumlah 
hari 
Kerja 

 

 
Jumlah yang 

diterima (Rp) 

 
 
 

Tanda tangan 

1 2 4 5 6 7 

1. ALI    1. 
2. RAHMAN    2. 
3.     3. 
4.     4. 
5.     5. 
dst      

      
      
Jumlah =     

 

 
 

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

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

KETUA 
 

 
 
 
 
 

Nama Jelas 

LUNAS DIBAYAR 

BENDAHARA 
 
 
 
 

Nama Jelas 
 
 
 
 
 
 
 



Form. 17 
 
 
 

NO.BUKTI:........ 
 

 

TANDA TERIMA UANG HONOR 

DANA BANTUAN KEUANGAN DARI APBD KAB.BELITUNG TIMUR 
TA.20…BULAN.........................20…. 

Petugas Pengamanan (LINMAS) 
PEMILIHAN KEPALADESA 

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

 

 
 

No 

 

 
 

Nama 

 

 
Jumlah 

Honor 

( Rp) 

Jumlah hari 
kerja 

 

 

 

Jumlah yang 
diterima (Rp) 

 
 
 

Tanda tangan 

1 2 4 5 6 7 

1. ALI    1. 
2. RAHMAN    2. 
3.     3. 
4.     4. 
5.     5. 
dst      

      
      
Jumlah =     

 

 
 

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

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

KETUA 
 

 
 
 
 
 

Nama Jelas 

LUNAS DIBAYAR 
BENDAHARA 

 
 
 

 
Nama Jelas 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

Form.18 

 

Contoh: 
 

 

TIME SCHEDULE RENCANA KEGIATAN 
PEMILIHAN KEPALA DESA ...................KECAMATAN ................ 

KABUPATEN BELITUNG TIMUR 
TAHUN 20 ......... 

 
 
 
 

No 

 
 
 

Uraian Kegiatan 

Waktu Pelaksanaan 
 

 
 
 
Ket 

6Bulan 

sebelum Hari 

H 

5Bulan 

sebelum Hari 

H 

4Bulan 

sebelum Hari 

H 

3Bulan 

sebelum Hari 

H 

2Bulan 

sebelum Hari 

H 

1Bulan 

sebelum Hari 

H 

BulanHariH 

Pemungutan 

Suara 

1Bulan 

sesudahHari 

H 
 

I 
 

II 
 

III 
 

IV 
 

I 
 

II 
 

III 
 

IV 
 

I 
 

II 
 

III 
 

IV 
 

I 
 

II 
 

III 
 

IV 
 

I 
 

II 
 

III 
 

IV 
 

I 
 

II 
 

III 
 

IV 
 

I 
 

II 
 

III 
 

IV 
 

I 
 

II 
 

III 
 

IV 

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 30 31 32 33 34 35 
 

 

1. 
Pemberitahuan 
BPD tentang akhir 
masa jabatan. 

                                *) 

 

 
2. 

Sosialisasi 

Pemilihan Kepala 
Desa 

                                 

 

3. 
Pembentukan 

Panitia Pemilihan 

                                 

 

 
4. 

Laporan  akhir 

masa jabatan 
Kepala   desa 
kepada Bupati 

                                 

 
 
 

5. 

Pengajuan 

Rencana  Biaya 

Pilkades   dari 
Panitia Pemilihan 

kepada Bupati 

                                 



 

 
 

 
6. 

Pendaftaran 

Pemilih penetapan 

s/d pengumuman 
DPT 

                                 

 
7. 

Penjaringan Bakal 
Calon 

                                 

 

8. 
PenyaringanBakal 
Calon 

                                 

 

 
 
 
 

9. 

Persiapan 
pelaksanaan 

Pilkades 
(pemesanan,pengh 

itungan,penulisan 
dan pengedaran 
undangan 

                                 

 

10. 
Masa Kampanye 

calon Kepala Desa 

                                 

 

11. 
 

MingguTenang 
                                 

 

 
12. 

HariH Pemungutan 

Suara 

                                 

 
 

 
13. 

Laporan panitia 

pemilihan kepada 
BPD tentang Hasil 
Penetapan  Calon 

terpilih 

                                 



 

 
 
 

 
14. 

Laporan danUsul 
Pengesahan dan 
Pelantikan  oleh 
BPD kepada 
Bupati 

                                 

 

 
15. 

Pengesahan Calon 

Terpiliholeh Bupati 

                                 

 

 

16. 
Pelantikan Kepala 
desaterpilih oleh 
Bupati 

                                 

 

17. 
Pembubaran 

Panitiaoleh BPD 

                                 

*)Agenda&Alokasi waktu menyesuaikan 

 
Panitia Pemilihan Kepala Desa……………… 

KETUA 
 

 
 

Nama Jelas 



 

 

 

 
PANITIA PEMILIHAN KEPALADESA ………….. 

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

KABUPATEN BELITUNG TIMUR 
Jl. ........................Telp.................... 

 
 
 

PENGUMUMAN 
Nomor:.……/PAN/……/20….. 

 

 

Berdasarkan Keputusan BPD 

Desa………..Kecamatan….Nomor…….../……../…….../BPD/20..tentang

 Pembentukan Panitia Pemilihan Kepala  Desa........, bahwa

 di Desa ……………Kecamatan 

……………akan dilaksanakan  Pemilihan Kepala Desa, maka  dengan 

inidiumumkan 

kepadaseluruhwargaDesa……………Kecamatan………….bahwa telahdibuka 

pendaftaranuntukmenjadiBakalCalonKepalaDesa. 

AdapunpersyaratanumumuntukmenjadiBakalCalonKepala 

Desa……………adalahsebagaiberikut: 

a. WargaNegaraRepublikIndonesia; 

b. Bertaqwakepada TuhanYangMahaEsa; 
c. MemegangteguhdanmengamalkanPancasila,melaksanakanUndang-

Undang

 DasarNegaraRepublikIndonesiaTahun1945,sertamempertahankan 
danmemeliharakeutuhanNegaraKesatuanRepublik Indonesia 

danBhinneka Tunggal Ika; 
d. Berpendidikanpalingrendahtamatsekolahmenengahpertama,madrasah 

tsanawiyah, dan atau pendidikan lain yang sederajat; 

e. Berusiapalingrendah25(duapuluhlima)tahunpadasaatmendaftar; 
f. BersediadicalonkanmenjadiKepalaDesa; 

g. terdaftar sebagai penduduk dan bertempat tinggal di Desa setempatpaling 
kurang 1(satu)tahunsebelumpendaftaran; 

h. tidaksedangmenjalanihukumanpidanapenjara; 

i. tidakpernahdijatuhipidanapenjaraberdasarkanputusanpengadilanyangtel
ahmempunyaikekuatanhukumtetapkarenamelakukantindakpidana yang 
diancam dengan pidana penjara paling singkat 5 (lima)tahun ataulebih, 

kecuali5(lima)tahunsetelahselesaimenjalanipidanapenjara dan 
mengumumkan secara jujur dan terbukakepada 

publikbahwayangbersangkutanpernahdipidanaserta bukan 
sebagaipelakukejahatan berulang-ulang; 

j. tidaksedangdicabuthakpilihnyasesuaidenganputusanpengadilanyang 

telah mempunyaikekuatanhukumtetap; 
k. berbadansehatdanBebasNarkoba; 

l. tidakpernahsebagaiKepalaDesaselama3(tiga)kalimasajabatan. 
Bagimasyarakat Desa……………yangberminatuntuk menjadi 

CalonKepalaDesa……………denganmengajukanpermohonan/lamaransecarat

ertulisdiatasmateraiRp.6000,-(enamriburupiah)kepadaPanitiaPemilihan

 Kepala Desa …………… dengan dilampiri persyaratan 

administratif yakni: 

1.SuratKeterangansebagaiWargaNegaraRepublikIndonesia 

2.SuratPernyataandiatasmateraiRp.6.000,-yangberisitentang: 

a) PernyataanbertaqwakepadaTuhanYangMahaEsa; 

 

 Form. 19 
 



 

b)Pernyataan memegang teguh  dan  mengamalkan Pancasila, 

melaksanakan Undang-Undang Dasar Negara Republik

 IndonesiaTahun1945,sertamempertahankandanmemelih

arakeutuhanNegara Kesatuan 

RepublikIndonesiadanBhinnekaTunggalIka; 

c) Pernyataantidaksedangmenjalanihukumanpidanapenjara; 

d)Pernyataantidakpernahdijatuhipidanapenjaraberdasarkanputusan 

pengadilan  yang telah mempunyai kekuatan hukum tetap karena 

melakukantindakpidanayangdiancamdenganpidanapenjarapalingsingk

at5(lima)tahun ataulebih, dan5(lima)tahuntelahselesai 

menjalani pidana penjara serta mengumumkansecara jujur 

danterbuka kepada publik bahwa yang bersangkutan pernah 

dipidanasertabukansebagaipelakukejahatan berulang-ulang; 

e)Pernyataan tidak dicabut hak pilihnya berdasarkan putusan 

Pengadilanyangtelahmempunyaikekuatanhukumtetap; 

f) Pernyataantidakpernah menjadiKepalaDesaselama3 (tiga)kalimasa 

jabatan; 

g)PernyataanbersediadicalonkansebagaiKepalaDesa. 

3.SuratKeterangandariketuapengadilanbahwatidakpernahdijatuhipidanapenj

araberdasarkanputusanpengadilanyangtelahmempunyaikekuatanhukum

tetap,karenamelakukantindakpidanayangdiancamdengan 

pidanapenjarapalingsingkat5 (lima)tahunataulebih; 

4.Surat Keterangan dari ketua pengadilan negeri bahwa tidak sedangdicabut 

hak pilihnya sesuai dengan putusan pengadilan yang telahmempunyai 

hukumtetap; 

5.SuratKeterangandariCamatbahwatidakpernahmenjadiKepalaDesaselama 

3(tiga) kalimasajabatan; 

6.SuratKeteranganCatatanKepolisian(SKCK)aslidariKepolisianResor 

Belitung Timur; 

7.Surat Keterangan Berbadan Sehat dan Bebas Narkoba dari Dokter 

RSUDBelitung Timur atau Rumah Sakit Pemerintah; 

8.Surat keterangan bertempat tinggal paling kurang 1 tahun 

sebelumpendaftaran 

dariRT/RW/KepalaDusundanatauKepalaDesasetempat. 

9.FotoCopyKTPyangdilegalisirolehPejabatyangberwenang; 

10.FotoCopyKKyangdilegalisirolehPejabatyangberwenang; 

11.FotoCopyAkteKelahiranyangdilegalisir olehPejabatyangberwenang. 

12.Pasfotoberwarnaukuran4x6sebanyak4lembar; 

13.FotocopyIjazahsekolahmenengahpertama,madrasahtsanawiyah,danataup

endidikanlainyangsederajatdanIjazahsebelumnyayangsudahdilegalisirden

gan ketentuansebagaiberikut: 

a) 1) fotokopi ijazah/STTB  yang  dilegalisasi oleh kepala satuan 
pendidikan/sekolah yang mengeluarkan ijazah/STTB yang 
bersangkutandanKepalaDinasPendidikanatauKepalaKantorKeme

nterian AgamaKabupaten/Kota; 



 

2) fotokopisuratketeranganpengganti 
yangberpenghargaansamadengan ijazah/STTB  yang
  dilegalisasi oleh kepala satuan 

pendidikan/sekolah yang mengeluarkan ijazah/STTB yang 
bersangkutandanKepalaDinasPendidikanatauKepalaKantorKeme
nterian AgamaKabupaten/Kota;atau 

3) fotokopisuratketeranganberpendidikansederajatSLTPyang 
DibuktikandenganfotokopiIjazah/STTByangdilegalisasiolehKepal
a Dinas Pendidikan atau Kepala Kantor Kementerian 
AgamaKabupaten/Kotadiwilayahsekolahtersebutberada. 

b) Apabila sekolah tidak beroperasi lagi atau ditutup, 
pengesahanfotokopi ijazah/STTB dan surat
 keterangan pengganti yang 
berpenghargaansamadenganijazah/STTBdilegalisasiolehKepalaDinas
PendidikanKabupaten/KotaatauKepalaKantorKementerianAgama 
Kabupaten/Kotatempatsekolahdimaksudpernahberdiri; 

c) Apabila ijazah/STTBpelamar karena  sesuatu dan lain hal tidakdapat 

ditemukanatauhilang/musnah,pelamarwajibmenyertakanfotokopi 
surat keterangan pengganti yang berpenghargaan samadengan
 ijazah/STTB  yang  dilegalisasi oleh kepala

 satuanpendidikan/sekolah yang mengeluarkan
  ijazah/STTB  yangbersangkutan; 

d) Apabila ijazah/STTBpelamar karena  sesuatu dan lain hal tidakdapat 
ditemukanatauhilang/musnah,sedangkansekolahtempat 
pelamarbersekolahtidakberoperasilagiataubergantinamaatautelah 

bergabungdengansekolahlaindengannamasekolahbaru,pelamar wajib 

menyertakan fotokopi surat keterangan 
penggantiyangberpenghargaansama 
denganijazah/STTByangdikeluarkandandilegalisasiolehKepalaDinasP

endidikanKabupaten/KotaatauKepalaKantorKementerianAgamaKabu
paten/Kotatempatsekolahdimaksud pernahberdiri; 

e) Pengesahan fotokopi ijazah/STTB yang diperoleh dari sekolah 

Indonesia di luar negeri dilakukan oleh kepala sekolah yang 
bersangkutandan/atauDirekturJenderalManajemenPendidikanDasar 

dan MenengahKementerianPendidikandanKebudayaan; 
f) Pengesahanfotokopiijazah/STTByangdiperolehdarisekolahasingdi

 Indonesia dan sekolah internasional dilakukan oleh kepala 

sekolahyangbersangkutandan/atauDirekturJenderalManajemenPend
idikan Dasar dan Menengah Kementerian Pendidikan dan 
Kebudayaan; 

g) Pengesahan fotokopi dokumen penyetaraan atas 

ijazah/sertifikat/diploma yang diperoleh  dari sekolahdari 
negaralaindilakukanolehDirekturJenderalManajemenPendidikanDasa

rdan Menengah, KementerianPendidikandanKebudayaan; 
h) Pengesahanfotokopiijazah/STTB,syahadahdarisatuanpendidikan 

yang terakreditasi, sertifikat, dan surat  keterangan lain yang 

menerangkan  kelulusan dari satuan pendidikan  atau program 
pendidikanyangdiakuisamadengankelulusansatuanpendidikanjenjan

gkategoriiniadalahsuratketeranganlainyangmenerangkanbahwa 
seseorang diangkat sebagaiguru atau dosenberdasarkankeahliannya
 sesuai  dengan ketentuan peraturan perundang-

undangan,dilakukanolehkepalasekolah yangbersangkutanatauKepala
 Dinas  Pendidikan Kabupaten/Kota atau Kepala 

 KantorKementerian AgamaKabupaten/Kota; 



 

i)
 Apabilapelamarmencantu

mkanriwayatpendidikandiatassekolahmenengah 

pertamaatausederajat,wajib menyertakan: 
(1) fotocopy ijazah sekolah menengah atas yang dilegalisasi 

Sebagaimanaketentuandalam angka12.a; 
(2) fotocopyijazahperguruantingginegeriyangdilegalisasiolehDekan 

Fakultas/ProgramStudiyangbersangkutanatauolehpimpinan 

perguruan tingginegeriyangbersangkutan;atau 
(3)

 fotocopyijazahperguruantinggiswastayangdilegalisasiolehpi
mpinan perguruantinggiswastayangbersangkutan. 

j) Apabila perguruan tinggi negeri atau swasta tempat pelamar 

berkuliahtelahbergantinama,legalisasidilakukanolehpimpinanperguru
an tingginegeriatauswastayangbaru. 

k) Apabilaperguruantinggi swasta  tempat  
pelamarberkuliahtidakberoperasi lagi, legalisasi dilakukan oleh 
Koordinator Perguruan 
TinggiSwasta(diwilayahperguruantinggiswastaberada). 

14.PegawaiNegeriSipildanAnggotaTNI/POLRIyangmendaftarsebagai 

Bakal Calon, selain harus memenuhi persyaratan sebagaimana 

dimaksudpadaangka1s/d13,jugaharusmemilikiizintertulisdariPimpinan 

InstansiInduknya: 

a. PNSdilingkunganPemerintahKabupatenBelitung 
Timur,melampirkanizin tertulis dari Bupati Belitung Timuratas 
usulan dari pimpinaninstansinya; 

b. PNS dari instansi sektoral/vertical izin dari kepala instansi 

sektoral/vertikalyangbersangkutan 
ditingkatKabupatendanatauketentuan lain yang mengatur dari
  instansi sektoral/vertikal pegawai yangbersangkutan; 

c. Anggota TNI/POLRI izin dari pimpinan yang bersangkutan dan 
atausesuaiketentuanyangdiaturolehTNI/POLRI. 

15.PelamardariAnggotaBPD,selainpersyaratansebagaimanadimaksud 

Padaangka1s/d13,dilampiriSuratPernyataanMengundurkanDiri; 

16.KepalaDesayangakanmencalonkandirikembali,selainpersyaratansebagaim

ana dimaksud pada angka 1 s/d 13, melampirkan 

suratpemberitahuanmendaftarkandiridalamPemilihan 

KepalaDesakepadaBupati melaluiCamat; 

17.Perangkat Desa yang akan mencalonkan diri, selain persyaratan 

sebagaimanadimaksudpadaangka1s/d13,melampirkansuratizincutidari

KepalaDesa. 

Berkaspersyaratan administratif sebagaimana dimaksud 
padaangka1s/d16dibuatrangkap2(dua)dan harussudahdilampirkanpadasaat 
mendaftarkandiri kepadaPanitiaPemilihan. 

Pengumumandibukaselama9(Sembilan)harimulaiberlakusejaktangg

al  …………… tepat pada Pukul 09.00 WIB dan ditutup tanggal 

………………….tepatpadaPukul: 24.00WIBsesuaijamdisekretariatpanitia 

pemilihan. 

Berkaspermohonan/lamaran Bakal Calon Kepala Desa segera 

disampaikankepadaPanitiaPemilihansebelumPengumumandinyatakan 

ditutup. 

KeteranganlebihlanjutsupayamenghubungiPanitiaPemilihandi 

SekretariatPanitiaPemilihan. 



 

DemikianPengumumaniniuntukdiketahuidandisebarluaskankepad

a wargadesa/masyarakatDesa…………Kecamatan…………… 
 

 
 
 
 

..................,...............20.... 
PANITIA 

PEMILIHANKEPALADESA.......KETUA 

 
CapStempel 

 
NamaJelas 



Form. 20 
 
 
 
 
 
 

SURATPERNYATAAN 
 

Yangbertandatangandibawahini: 
 

1. Nama :……………………………………………. 
 

2. Tempat/Tgl.Lahir :……………………………………………. 
 

3. Pekerjaan :……………………………………………. 
 

4. JenisKelamin :……………………………………………. 
 

5. Pendidikan :……………………………………………. 
 

6. Alamat :RT. ... RW. ... Dusun ............Desa ............ 
 

Kecamatan.........KabupatenBelitungTimur.De

ngan inimenyatakandengansebenarnya: 

a) bertaqwakepadaTuhanYangMahaEsa; 

b)  memegang teguh dan  mengamalkan Pancasila, 

melaksanakan Undang-Undang Dasar Negara Republik 

IndonesiaTahun 1945,  serta mempertahankan dan

 memelihara keutuhanNegaraKesatuan 

RepublikIndonesiadanBhinnekaTunggalIka; 

c) tidaksedangmenjalanihukumanpidanapenjara; 

d)  tidak pernah

 dijatuhipidanapenjaraberdasarkanputusanpengadilanya

ngtelahmempunyaikekuatanhukumtetapkarena  melakukan tindak 

pidana yang diancam dengan pidanapenjarapalingsingkat5(lima)tahun

 ataulebih,dan5(lima)tahuntelahselesaimenjalani 

pidanapenjarasertamengumumkansecara 

jujurdanterbukakepadapublik 

bahwayangbersangkutanpernahdipidanasertabukansebagaipelakukej

ahatan berulang-ulang; 

e) tidakdicabut hakpilihnyaberdasarkanputusanPengadilanyangtelah 

mempunyaikekuatanhukumtetap; 

f) tidakpernahmenjadiKepalaDesaselama3(tiga)kalimasa jabatan; 

g) bersediadicalonkansebagaiKepalaDesa. 
 
 

DemikiansuratPernyataaninisayabuatdengansebenarnyadanapabila  

ternyata pernyataan ini tidak benar, saya siap dan bersediadikenakan 

sanksisesuai denganketentuanyangberlaku. 

 
...........,………………………… 

Yangmenyatakan, 

MeteraiRp.6.000,- 
 

NamaJelas 



Form. 21 
 
 

Contoh: 

SURATLAMARAN 
 
 

Lampiran : 2 ( dua) Rangkap 

Perihal :SuratLamaran Calon 

Kepala Desa ............ 

............,..........................20.. 
Yth. Sdr. Ketua Panitia Pemilihan Kepala 
Desa ................. 

Di 

…………… 

 
Yangbertandatangandibawahini: 

1. Nama :……………………………………………. 
2. Tempat/Tgl.Lahir :……………………………………………. 
3. Pekerjaan :……………………………………………. 

4. JenisKelamin :……………………………………………. 
5. Pendidikan :……………………………………………. 
6. Alamat :RT. ... RW. ... Dusun .............. Desa ............. 

Kecamatan................KabupatenBelitung 
Timur.Dengan ini mengajukan
 lamaran/permohonan untuk menjadi 

CalonKepalaDesa....................Kecamatan....................dalamPemilihanKepal
aDesatahun20.....*),sebagaipertimbangansayalampirkanbeberapapersyarata
n administratif yangtelahditentukansebagaiberikut: 

1. SuratKeterangansebagaiWargaNegaraRepublikIndonesia; 

2. SuratPernyataanbermateraiRp.6.000,00(enamriburupiah); 
3.

 SuratKeterangandariketuapengadilanbahwatidakpernahdijatuhipidanap
enjaraberdasarkanputusanpengadilanyangtelahmempunyaikekuatanhuk
umtetap,karenamelakukantindakpidanayangdiancamdengan 

pidanapenjarapalingsingkat5 (lima)tahunataulebih; 
4. Surat Keterangandari Ketua PengadilanNegeri bahwa tidak 

sedangDicabuthak pilihnya sesuai dengan putusan pengadilan yang 
telahmempunyai hukumtetap; 

5.
 SuratKeterangandariCamatbahwatidakpernahmenjadiKepalaDesaSelam
a3(tiga)kalimasajabatan; 

6.
 SuratKeteranganCatatanKepolisian(SKCK)aslidariKepolisianResorBelitu

ng Timur; 
7. Surat Keterangan Berbadan Sehat dan Bebas Narkoba dari DokterRSUD 

Belitung Timur atau Rumah Sakit Pemerintah; 

8. Suratketeranganbertempattinggalpalingkurang1 tahun 
sebelumpendaftaran 
dariRT/RW/KepalaDusundanatauKepalaDesasetempat. 

9. FotoCopyKTPyangdilegalisirolehPejabatyangberwenang; 

10.FotoCopyKKyangdilegalisirolehPejabatyangberwenang; 
11.FotoCopyAkteKelahiranyangdilegalisirolehPejabatyangberwenang; 

12.Pasfotoberwarnaukuran4x6sebanyak4lembar; 
13.Foto copy Ijazah sekolah menengah pertama dan sebelumnya 

(Menyesuaikan:MisalnyaIjazahsarjanadansebelumnya); 

14.dan seterusnya. (Syarat syarat lain yang diatur dalam ketentuan 
PeraturanBupatiini). 

DemikiansuratLamaran/permohonaninisayasampaikan,atas 

Perkenandankebijaksanannyadisampaikanterimakasih. 
 

Pelamar/Pemohon, 
 

MeteraiRp.6.000,- 
 

Nama Jelas 



Form. 22 
 
 
 

PANITIA PEMILIHANKEPALADESA …………….. 
DESA................KECAMATAN ................... 

KABUPATENBELITUNG TIMUR 
Jl. ....................Telp...................... 

 
TANDA BUKTIPENDAFTARAN 

PEMILIHNomor:........./PAN/....../20.....

. 

 
Yang bertandatangan dibawah ini : 

Nama :………………………………….. 
JenisKelamin :Laki-Laki / Perempuan 

Status Kawin : Kawin / TidakKawin 
Tgl.Lahir :…………………. 

Alamat : RT. ........./RW.… Dusun ........Desa.................... 

 
TelahterdaftarsebagaipemilihdalampelaksanaanPemilihanKepalaDesa………. 

Kecamatan……………… 

Catatan :1.  Kepadayangbersangkutanberhakuntukmenggunakanhakpilihnyadalam 

pelaksanaanpemilihanKepalaDesapadaharidantanggalyangakan 
ditetntukankemudiandalam undangan pemilihan KepalaDesa; 

2. Tandabuktipendaftaraninidisimpansecarabaikdanditunjukkanserta 

ditukar dengan undangan pemilihan Kepala Desa, pada waktu 

petugas/pendaftar/panitia menyerahkanundangan. 
 

Ketua, 
 

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

PetugasPendaftar, 
 

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

Tandatangan ygdidaftar 
 

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

 

 

 -----------------------------------Guntingdisini----------------------------------- 

 
PANITIA PEMILIHANKEPALADESA ……………………….. 

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

KABUPATENBELITUNG TIMUR 
Jl.................................Telp...................... 

 
TANDA BUKTIPENDAFTARAN 

PEMILIHNomor: ....../PAN/......./20.... 

 
Yang bertandatangan dibawah ini : 

Nama :………………………………….. 
Jenis Kelamin :Laki-laki/Perempuan 

StatusKawin : Kawin/TidakKawin 
Tgl.Lahir :…………………. 

Al amat :Dusun ………………….RT/RW ……………. 

 
Telah terdaftar sebagai pemilih dalam pelaksanaan Pemilihan Kepala Desa 

………………….Kecamatan…………………. 
Catatan :1. Kepadayangbersangkutanberhakuntukmenggunakanhakpilihnyadalam 

pelaksanaanpemilihanKepalaDesapada hari dan tanggalyangakan 

ditetntukankemudiandalam undangan pemilihan KepalaDesa; 

2. Tandabuktipendaftaraninidisimpansecarabaikdanditunjukkanserta ditukar
 dengan undangan pemilihan Kepala Desa, pada waktu 

petugas/pendaftar/panitia menyerahkanundangan. 
 

Ketua, 
 

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

PetugasPendaftar, 
 

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

Tandatangan ygdidaftar 
 

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



Form. 23 
 

 

 

NO 

 

 

NAMA 

JENISKELAMIN  

UMUR/ 
TANGGAL 

LAHIR 

STATUS 
(KAWIN/ 

TIDAK 
KAWIN 

 
ALAMAT/ 

DUSUN 

 

 

KET 
 

L 
 

P 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. Alimuddin v - 15-10-1997 Tidak Rt. 1 

Rw.1Manggarawan 
 

2. Sulastri - v 18-10-1997 Kawin Dsn.Manggarawan  

3.        

4.        

5.        

6.        

7.        

8.        

9.        

10.        

11.        

12.        

13.        

14.        

15.        

16.        

17.        

18.        

19.        

20.        

 

 
DAFTARPEMILIH SEMENTARA 

PEMILIHANKEPALADESA………...KECAMATAN………….. 

KABUPATENBELITUNG TIMUR 
1.DUSUN:............. 

 
LembarKe:…….. Contoh:Rencana hariH 16-04-2016 



 

LembarKe:…….. 
1 2 3 4 5 6 7 8 

...1. Alimuddin v - 15-10-1997 Tidak Rt. 1Rw.1 
Manggarawan 

 

...2. Sulastri - v 18-10-1997 Kawin Dsn.Manggarawan  

...3.        

...4.        

...5.        

...6.        

...7.        

...8.        

...9.        

…0.        

...1.        

...2.        

...3.        

...4.        

...5.        

...6.        

...7.        

...8.        

...9.        

…0.        

JumlahTotal :………………………. 

 

 

...............,…………………20… 
 

Ditetapkanoleh: 
 

PANITIAPEMILIHANKEPALADESA……… 

DESA ………………… KECAMATAN……………………… 
 

1.Ketua 

 
2.Sekretaris 

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

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

(…........……………..)( 

…........……………..) 



Form. 24 
 
 
 

REKAPITULASIDAFTARPEMILIH SEMENTARA 
PEMILIHANKEPALADESA………………KECAMATAN…………………….. 

KABUPATENBELITUNG TIMUR 

 
 

NO 
 

DUSUN 
JUMLAH 
PEMILIH 

 

KETERANGAN 

1    

2    

3    

4    

5    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

DST    

    

    

Jumlah=   

 
 
 
 

…………,…………………20.... 
 

Ditetapkanoleh: 
 

PANITIAPEMILIHANKEPALADESA……… 

DESA ………………… KECAMATAN……………………… 
 

1.Ketua 
 

2.Sekretaris 

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

(…........……………..)( 

…........……………..) 



Form. 25 
 
 

DAFTARPEMILIH TAMBAHAN 

PEMILIHANKEPALADESA………………KECAMATAN…………………….. 
KABUPATENBELITUNGTIMUR 

1. DUSUN:.................... 

 
LembarKe:…….. 

 

 
NO 

 

 
NAMA 

JENIS 

KELAMIN 

 

UMUR/ 
TANGGAL 

LAHIR 

STATUS 

(KAWIN/ 

TIDAK 

KAWIN 

 
ALAMAT/ 

DUSUN 

 

 
KET  

L 
 

P 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. Abdullah  - 18-4-1969 kawin Rt. 1Rw.1 

Manggarawan 
 

2.        

3.        

4.        

5.        

6.        

7.        

8.        

9.        

10.        

        

 

LembarKe:…….. 

....        

....        

….        

JumlahTotal :………………………. 

 

 

...............,…………………20... 
 

Ditetapkanoleh: 
 

PANITIAPEMILIHANKEPALADESA……… 

DESA …………………KECAMATAN……………………… 
 

1.Ketua 

 
2.Sekretaris 

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

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

(…........……………..) 

( …........……………..) 



 

 

Form. 26 

 
REKAPITULASIDAFTARPEMILIH TAMBAHAN 

PEMILIHANKEPALADESA………………KECAMATAN…………………….. 

KABUPATENBELITUNG TIMUR 
 

 

NO 
 

DUSUN 
JUMLAH 
PEMILIH 

 

KETERANGAN 

1    

2    

3    

4    

5    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

DST    

    

    

Jumlah=   

 
 
 
 

..............,…………………20.... 

 
Ditetapkanoleh: 

 

PANITIAPEMILIHANKEPALADESA……… 
DESA ………………… KECAMATAN……………………… 

 

1.Ketua 
 

2.Sekretaris 

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

(…........……………..) 

( …........……………..) 



Form. 27 

CATATANPEMILIHYANGBELUMTERDAFTAR 

 

 

DALAMDPSDANDPTam 

PEMILIHANKEPALADESA………………KECAMATAN…………………….. 
KABUPATENBELITUNG TIMUR 

 
DIDUSUN:..................... 
Lembar Ke:…….. 

 

 

NO 

 

 

NAMA 

JENIS 

KELAMIN 

 

UMUR/ 
TANGGAL 

LAHIR 

STATUS 

(KAWIN/ 
TIDAK 

KAWIN 

 
ALAMAT/ 

DUSUN 

 

 

KET  

L 
 

P 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. Abdullah  - 18-4-1969 kawin Rt. 1Rw.1 
Manggarawan 

 

2.        

3.        

4.        

5.        

6.        

7.        

8.        

9.        

10.        

dst        

        

Jumlah=       

 

 
 
 

............,…………………20... 
 

Ditetapkanoleh: 
 

PANITIAPEMILIHANKEPALADESA……… 

DESA ………………… KECAMATAN……………………… 
 

1.Ketua 

 
2.Sekretaris 

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

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

(…........……………..) 

( …........……………..) 



Form. 28 

DAFTARPEMILIH TETAP 

 

 

 
NO 

 

 
NAMA 

JENIS 
KELAMIN 

 

UMUR/ 

TANGGAL 

LAHIR 

STATUS 

(KAWIN/ 
TIDAK 

KAWIN 

 
ALAMAT/ 

DUSUN 

 

 
KET  

L 
 

P 

1 2 3 4 5 6 7 8 
 

1. 
Alimuddin 

 

 
 

- 
 

18-1-1995 
 

Tidak 
Rt. 1Rw.1 

Manggarawan 
 

 

2. 
       

 

3. 
       

 

4. 
       

 

5. 
       

 

6. 
       

 

7. 
       

 

8. 
       

 

9. 
       

 

10. 
       

 

11. 
       

 

12. 
       

 

13. 
       

 

14. 
       

 

15. 
       

 

16. 
       

 

17. 
       

 

18. 
       

 

19. 
       

 

20. 
       

 

 

PEMILIHANKEPALADESA………………KECAMATAN…………….. 

KABUPATENBELITUNG TIMUR 
1.DUSUN:.................... 

 
LembarKe:…….. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ParafBakalCalon :  

NomorUrut1 :1......... 
NomorUtut2 : 2....... 

Dst   



 

LembarKe:…….. 
1 2 3 4 5 6 7 8 

1. Alimuddin v - 15-10-1997 Tidak Rt. 1Rw.1 
Manggarawan 

 

2. Sulastri - V 18-10-1997 Kawin Dsn.Manggarawan  

3.        

4.        

5.        

6.        

7.        

8.        

9.        

10.        

11.        

12.        

13.        

14.        

15.        

16.        

dst        

JumlahTotal :………………………. 

 

ParafBakalCalonKepaladesa: 
NomorUrut1 :1......... 
NomorUtut2 : 2....... 
dst 

 
..............,…………………20…  

Disahkan oleh, 

PANITIAPEMILIHANKEPALADESA……… 

DESA ………………… KECAMATAN……………………… 
 

1.Ketua 
 

2.Sekretaris 

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

(…........……………..)( 

…........……………..) 



Form. 29  

 
REKAPITULASIDAFTARPEMILIH TETAP 

PEMILIHANKEPALADESA ………………KECAMATAN…………….. 

KABUPATENBELITUNG TIMUR 

 
 

NO 
 

DUSUN 
JUMLAH 
PEMILIH 

 

KETERANGAN 

1    

2    

3    

4    

5    

    

    

    

    

    

    

DST    

    

    

Jumlah=   

 
 
 
 

.............,…………………20.... 
 

ParafBakalCalonKepaladesa: 

NomorUrut1 :1.........  

NomorUtut2 : 2....... 
Dst   

 

 

Ditetapkanoleh: 
 

PANITIAPEMILIHANKEPALADESA ……… 
DESA ………………… KECAMATAN……………………… 

 

1.Ketua 
 

2.Sekretaris 

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

(…........……………..) 

( …........……………..) 



Form. 30 

BUKTITANDATERIMA 

 

 

BERKASPENDAFTARANCALONKEPALADESA.................... 

Atasnama:Sdr.……………… 

Lembarke :1 
 

 
 
 

NO 

 

 
 
 

URAIAN/ JENIS 

 

KELENGKAPAN 

 T
ID

A
K

 L
E

N
G

K
A

P
 

  

L
E

N
G

K
A

P
 

 

 
 
 

KET. 
 

M
A

T
E

R
A

I 

 L
E

G
A

L
IS

IR
 

 2
R

A
N

G
K

A
P

 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1 SuratLamaran       

2 Surat Keterangan sebagai Bukti WargaNegaraIndonesia       

3 SuratPernyataan(Form....)       

 

 
4 

Surat Keterangandariketuapengadilanbahwa tidak 
pernahdijatuhipidana penjaraberdasarkanputusan 

pengadilanyang telah mempunyaikekuatan hukum tetap, 
karenamelakukantindakpidana yangdiancamdengan 

pidana penjarapaling singkat5(lima)tahun ataulebih 

      

 
5 

Surat Keterangan dari ketuapengadilan negeri bahwa 

tidaksedangdicabuthak pilihnyasesuaidenganputusan 
pengadilanyangtelah mempunyaihukum tetap 

      

 

6 
Surat Keterangan dari Camatbahwatidakpernah menjadi 

Kepala Desaselama3(tiga) kali masajabatan 
      

 

7 
Surat Keterangan Catatan Kepolisian (SKCK) asli dari 

Kepolisian ResorBelitung Timur 
      

 

8 
Surat Keterangan Berbadan Sehat dan Bebas Narkoba 

dariDokter RSUDBelitung Timur 
      

 
9 

Surat  keterangan bertempat  tinggal  paling kurang 1 

tahunsebelumpendaftarandari RT/RW/Kepala Dusun 

danatauKepalaDesasetempat 

      

10 Fotocopy KTP       

11 Fotocopy KK       

 

12 
FotocopyAktaKelahiran atausuratketerangankenal 

lahir 
      

13 Pasfoto berwarnaukuran 4X6sebanyak4lembar       

14 Fotocopy Ijasah SD/MIatauyangsederajat       

15 Fotocopy Ijasah SLTP/MTsAtauyangsederajat       

        

 

Keterangan kode: 

(√) =lengkap 
( X ) =tidaklengkap 

Berkaslamaran *) 
TELAH DITERIMA/DIKEMBALIKAN 

Karena 

LENGKAP/TIDAK LENGKAP 

 
 

PELAMAR 
 

 
 

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

 
Catatan: 

*)yangtidakperludicoret 

............, ..... ............. 20… 
PANITIA PEMILIHANKEPALADESA ........... 

 
 
 
 

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



Form. 31 

BUKTITANDATERIMA 

 

 
 
 
 
 
 

Lembarke :2 

 

BERKASTAMBAHANPENDAFTARANCALONKEPAL

ADESA.................... 
 

Atasnama:Sdr. ……………… 

 

 
 
 

NO 

 

 
 
 

URAIAN/ JENIS 

 

KELENGKAPAN 

 T
ID

A
K

 L
E

N
G

K
A

P
 

 

L
E

N
G

K
A

P
 

 

 
 
 

KET. 
 

M
A

T
E

R
A

I 

 L
E

G
A

L
IS

IR
 

 2
R

A
N

G
K

A
P

 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1 Fotocopy Ijasah SLTA/MAatauyangsederajat       

2 Fotocopy Ijasah S-1       

3 Suratijindari Instansi Induknya( PNS/TNI/POLRI)       

4 SuratPernyataan UndurDiri( BPD)       

5 SuratIzin Cuti bagi perangkatdesa       

 

6 
SuratPemberitahuan dari Kepaladesayangakan 

mencalonkandiri kembali 
      

7        

8        

9        

10        

11        

12        

dst        

        

        

 

 
 

Keterangankode:(
√)=lengkap 
(X)=tidaklengkap 

Berkaslamaran *) 
TELAH DITERIMA/DIKEMBALIKAN 

Karena 

LENGKAP/TIDAK LENGKAP 

 

............,..................20… 
 

PELAMAR 
 

 
 
 
 
 

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

PANITIAPEMILIHANKEPALADESA 

........... 
 
 
 

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

 
Catatan: 

*)yangtidakperludicoret 
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PANITIA PEMILIHAN KEPALADESA ……………………….. 

DESA.........................KECAMATAN................................. 
KABUPATENBELITUNG TIMUR 

Jl.................................Telp...................... 
 
 
 

BERITAACARAPEMBUKAAN 

PENGUMUMAN 

 
Padahariini...........Tanggal...........20....,bertempatdiSekretariatPanitia  

Pemilihan, telah diadakan Rapat Panitia Pemilihan membahasPembukaan 
PengumumanPendaftaranCalonKepalaDesa……………........ 

RapatdipimpinolehKetuaPanitiaPemilihandandihadiriolehparaAnggota 
PanitiaPemilihan,dandalamRapatPanitiaPemilihantersebuttelah 
diperolehsuatu kesepakatan,antaralainsebagaiberikut: 

1. Untukmemberikan kesempatan seluas-luasnyakepadayangberminat 

melamar/mendaftar sebagai Calon Kepala Desa ………........, 
PengumumanPendaftaranCalondibukaselama9(Sembilan)harimulaiberlak

usejakhari........tanggal……………tepatpadaPukul09.00 
WIB dan ditutup pada hari ....... tanggal………………….tepat pada 
Pukul:15.30WIB sesuaijamdisekretariatpanitia; 

2. Untukdapatdiketahuiolehmasyarakat luas,terutamayangberminat 
melamar/mendaftar sebagai Calon Kepala Desa …………......, maka 

Pengumumantersebutdiletakkan/ditempelkanditempat-tempatumum. 

 
DemikianBeritaAcarainidibuatdengansebenarnyauntukdapatnya 

dipergunakan sebagaimanamestinya. 
 

...............,................20… 

 
PANITIAPEMILIHANKEPALADESA............ 

 
1..................... 

 
2..................... 

 
3..................... 

 
4..................... 

 
5..................... 

 
6..................... 

 
7..................... 

(Ketua) 1. 
 
(Sekretarais)  2. 

( WakilSekretaris) 3. 

(Bendahara)  4. 

( WakilBendahara) 5. 

(Anggota)  6. 

( Anggota) 7. 
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PANITIA PEMILIHAN KEPALADESA …………….. 
DESA......................KECAMATAN......................... 

KABUPATENBELITUNG TIMUR 
Jl............................Telp...................... 

 
BERITAACARAPENUTUPAN 

PENGUMUMAN 
 

Pada hari ini ........... Tanggal ... ........ tahun……, bertempat di 
Sekretariat Panitia Pemilihan, telah diadakan Rapat Panitia 

Pemilihan,membahas 
PenutupanPengumumanPendaftaranCalonKepalaDesa........ 

RapatdipimpinolehKetuaPanitiaPemilihandandihadiriolehpara 
AnggotaPanitiaPemilihan,dandalamRapatPanitiaPemilihantersebuttelah 
diperoleh suatukesepakatan,antaralainsebagaiberikut: 

1. Pengumuman PendaftaranCalonKepalaDesa........................ditutup 

Padahari........,tanggal .......  .....20...,pukul:15.00WIB. 

2. SampaidenganpenutupanPengumumantersebutdiatas,BakalCalon 

KepalaDesa.......................yang telahmendaftarkandirisebanyak……. 
Orangyakniatasnama: 
a.Sdr..................... 

b.Sdr.....................c
.Sdr.....................d.

Sdr. 
....................e.dst 

3. BerdasarkanhasilPengumumandenganpertimbanganjumlahBakalCalonKe
palaDesayangtelahmendaftarPalingsedikit 2 orang.. *), maka setuju 
dilanjutkan dengan Penyaringan yakni kegiatan penelitiankelengkapan
 persyaratanAdministrasidanklarifikasiBerkas 
permohonanBakalCalonKepalaDesa........atauKurangdari2(dua)orang,mak
asesuaidenganketentuanPeraturanperundang-
undangan,TahapanPencalonanPemilihanKepaladesatidakdapatdilanjutka
n.SehinggadilaporkankepadaBPDuntukdilanjutkankepada 
Yth.BapakBupati Belitung Timur. 

 
DemikianBeritaAcarainidibuatdengansebenarnyauntukdapatnya 

dipergunakan sebagaimanamestinya. 
...............,................20…. 

 
PANITIAPEMILIHANKEPALADESA............ 

 
1..................... 

 
2..................... 

 
3..................... 

 
4..................... 

 
5.................... 

 
6.Danseterusnya 

(Ketua) 1. 
 
(Sekretarais)  2. 

( WakilSekretaris) 3. 

(Bendahara)  4. 

( WakilBendahara) 5. 
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PANITIA PEMILIHAN KEPALADESA …..…….. 
DESA..................KECAMATAN........................KABU

PATEN BELITUNG TIMUR 
Jl..........................Telp...................... 

 
 
 

BERITAACARA 

HASILPENELITIANKELENGKAPANPERSYARATANADMINISTRASI 
DAN KLARIFIKASI 

BERKASPERMOHONANBAKALCALONKEPALADESA 
 

 

Padahari ini, ……………, tanggal, …………. Bulan, ………….,Tahun,  
………, bertempat di ……………….., Kec. …………… KabupatenBelitung 
Timurtelahdilaksanakanpenelitiankelengkapanpersyaratanadministrasi dan 
klarifikasi permohonan Bakal Calon KepalaDesasebanyak 
………….Berkasyang terdiri…………….Calon. 

Rapatdipimpinoleh  KetuaPanitiaPemilhan dandihadiri paraanggota 
panitiapemilihandanBPDsebagaipengawaspemilihankepaladesa,
 …………………….. dst(sebagaimanadaftarhadirterlampir). 

Berdasarkanpenelitiankelengkapanpersyaratanadministrasidanklar
ifikasi berkaspermohonanBakalCalonKepalaDesadihasilkan: 

a.Sebanyak……..berkas(sebagaimanaterlampir)atasnama: 

1.Sdr.……………… 
2.Sdr.................. 
3.Danseterusnya............... 

telah memenuhi persyaratan administratif formal sesuai dengan 
ketentuanPeraturanDaerahKabupatenBelitung 

TimurNomor…..Tahun20..berikutpetunjukpelaksanaannya; 
b.Sebanyak……..berkas(sebagaimanaterlampir)atasnama: 

1.Sdr.……………… 

2.Sdr.................. 
3.Danseterusnya............... 
Dinyatakanditolakkarenatidakmemenuhipersyaratanadministratiffor

malsebagaimanaditetapkandalamPeraturanDaerahKabupatenBelitung 
Timur Nomor:10Tahun 2015berikutpetunjukpelaksanaannya. 

c.Dari hasil  penelitian kelengkapan persyaratan administrasi dan 
klarifikasi berkaspermohonanBakalCalon: 
karenayangmemenuhipersyaratankurangdari2(dua)orangmaka 

Tahapanpencalonantidakdapatdilanjutkan-------------*) 
Karenayangmemenuhipersyaratansebanyak........orang (antarapaling 
sedikit2s/d palingbanyak 5orang),makakepadamasing-
masingBakalCalonKepalaDesadinyatakanmemenuhi 
syaratuntukditetapkansebagaiCalonKepalaDesaYangBerhakDipilihdalamP
emilihanKepalaDesayangditetapkandenganKeputusanPanitiaPemilihanKep
alaDesa.- 
----------*) 



 

Karenayangmemenuhipersyaratansebanyak........orang (lebihdari 5 
orang),makakepadamasing-masingBakalCalonKepala Desa 
diberikankesempatan
 untukmendapatkandukungandaripemilihsesuaijadwaltahap
anyakinimulaitanggal.....................s/d.............................. dan 
klarifikasi hasil dukungan pemilih akan dilaksanakan pada tanggal 
..........................gunadapatditetapkansebagaiCalonKepalaDesaYang 
Berhak Dipilih --------------- *) dan dilaporkan kepada BPD untuk 
dilanjutkan kepadaYth.BapakBupatiBelitung TimurmelaluiCamat. 

 
Demikian Berita Acara ini dibuat, untuk dipergunakan 

sebagaimanaperlunya. 
 
 
 

 
PANITIAPEMILIHANKEPALADESA 

DESA…………………KECAMATAN…………………… 
 

1.Sdr.……………………. Ketua, 1.………….  

 

2.Sdr.……………………. 
 

Sekretaris 
 

 

2.…………… 

 

3.Sdr.……………………. 
 

Wk.Sekretaris 
 

3.………… 
 

 

4.Sdr.……………………. 
 

Anggota 
 

 

4.…………… 

 

5.Danseterusnya. 
   

 

 
 
 

*)Keterangan: 
-Pilihsalahsatusesuai 
jumlahBakalCalonyangmemenuhipersyaratanadministrasi 
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PANITIA PEMILIHAN KEPALADESA …..…….. 
DESA.....................KECAMATAN........................KAB

UPATEN BELITUNG TIMUR 
Jl..........................Telp...................... 

 

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

 
Nomor : ......../PAN/...../20..... Kepada 
Sifat : Penting Yth.Sdr.KetuaBPD Desa........ 
Lampiran : .....(.........)berkas  di- 
Perihal : Laporan hasilPenjaringan 

Bakal Calon Kepala Desa 
........................... 

 
 
 

MenunjukKeputusanBPDNomor………Tanggal……… 
 

20.... Nomor ………… tentang Pembentukan Panitia PemilihanKepala 
Desa,dengan hormatdilaporkan hal-hal sebagai berikut: 

 

1. Panitiapemilihan KepalaDesatelah melakukan Penjaringan 

BakalCalonKepalaDesadenganmembukaPengumumandari 

tanggal ………………….s/d……………….; 

2. Pelamar yang mendaftarkan diri kepada Panitia Pemilihan 

sebanyak ….. (……………….) orang dengan rincian sebagai 

berikut: 

a. persyaratan yang tidak lengkap dan dikembalikan 

sebanyak ......orang; 

b. persyaratan yang lengkap dan diterima sebanyak ........ 

orang. 

3. Sehubungan dengan hal tersebut point 2, maka panitia 

pemilihanakanmelanjutkanpadapenyaringan  BakalCalon 

(kalaupalingsedikit2orangbakal Calon*) 

Atau karena kurang dari 2 (dua) orang pendaftar, maka 
 

Tahapan Pemilihan KepalaDesatidakdapatdilanjutkan. 
 

 
Demikianuntukmenjadi maklum. 

 
 
 

 

PANITIA PEMILIHANKEPALA 

DESAKETUA 

 
 
 

NamaJelas 
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PANITIA PEMILIHAN KEPALADESA …………….. 
DESA......................KECAMATAN...................... 

KABUPATENBELITUNG TIMUR 
Jl.......................Telp...................... 

 

  

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

 

Nomor : 

Sifat : 

Lampiran : 

Perihal : 

 

......../PAN/...../20..... 

Penting 

2(dua)berkas 
 

Pengembalian Berkas 

 

Kepada 
 

Yth.Sdr. ............................... 
 

Selaku Pendaftar 
 

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

 
 

 

Berdasarkanhasilrapatpanitiapemilihandalam proses 

Penyaringan Bakal Calon dengan penelitian kelengkapan 

persyaratanadministrasidanklarifikasiberkaspermohonanBaka

l Calon  Kepala Desa pada hari ............. tanggal 

.....................diberitahukankepadasaudarabahwaberkas 

pendaftaransaudaraselakupendafttarbakalcalon KepalaDesa

 .................. dikembalikan karena tidak 

memenuhisyarat. 

 

 
Demikian untuk menjadi maklum. 

 
 
 
 

PANITIA PEMILIHANKEPALA 

DESAKETUA 

 
 
 

NamaJelas 
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PANITIA PEMILIHAN KEPALADESA ………….. 
DESA.....................KECAMATAN....................... 

KABUPATENBELITUNG TIMUR 
Jl.................................Telp...................... 

 

 

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

Nomor : ......../PAN/...../20..... Kepada 
Sifat : Penting Yth.Sdr.KetuaBPD Desa........ 
Lampiran : .....(.........)berkas  di- 
Perihal : Laporan hasil Penyaringan 

Bakal Calon Kepala Desa 
........................... 

 
 
 

Bersama ini kami sampaikan dengan hormat laporan 

hasil penyaringan bakal calonKepala Desa.......sebagai berikut: 

1. TerhadapberkasbakalcalonKepalaDesasebanyak......... 

(........)telahdilakukanpenelitiankelengkapan persyaratan 

administrasi danklarifikasi 

2.  Sebanyak ………. (…………) berkas telah dinyatakan 

tidakmemenuhi persyaratan administratifformal yakni atas 

nama: a.. Sdr.......... 

b. Sdr.........., 

c.  dst 
 

3. Berkasyangdinyatakantidakmemenuhisyaratadministratif 

sebagaimana point 2, telah dikembalikan pada yang 

bersangkutan (sebagaimanasurat terlampir). 

4. Sebanyak ………. (…………) berkas telah dinyatakan 

memenuhi  persyaratan administratif formal dan  ditetapkan 

sebagaicalonyangberhakdipilihdengan KeputusanPanitia 

pemilihanyakni atas nama: 

a. Sdr.......... 

b. Sdr.......... 

c. dst.......... 
 

(kalau paling sedikit2dan paling banyak5orang Calon ) 
 

Ataukalaukurangdari2orangmakaTahapanPencalonan 

tidakdapatdilanjutkan. 

5. Sebagai bahan pendukung sebagaimanaberkas terlampir. 
 

 

Demikianuntukmenjadimaklumdanmohonpetunjuk lebih 

lanjut. 
 

PANITIA PEMILIHANKEPALADESA  
KETUA 

NamaJelas 
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PANITIA PEMILIHAN KEPALADESA …………….. 
DESA.....................KECAMATAN....................... 

KABUPATENBELITUNG TIMUR 
Jl..................... Telp.................. 

 

 
 

...................., .........,...........,20....Nomor

 : ......../PAN/...../20..... Kepada 
Sifat : Penting Yth.Sdr.KetuaBPD Desa........ 
Lampiran : .....(.........)berkas  di- 
Perihal : Laporan hasil Penyaringan 

Bakal Calon Kepala Desa 
........................... 

 
 
 

Bersama ini kami sampaikan dengan hormat laporan 

hasil penyaringan bakal calon kepaladesa.......sebagai berikut: 

1. TerhadapberkasbakalcalonKepalaDesasebanyak......... 

(........)telahdilakukanpenelitiankelengkapan persyaratan 

administrasi danklarifikasi 

2. Sebanyak ………. (…………) berkas telah dinyatakan tidak 

memenuhi persyaratan administratifformalyakni atas nama: a.

 Sdr.......... 

b. Sdr.........., 

c.     dst 
 

3. Berkasyangdinyatakantidakmemenuhisyaratadministratif 

sebagaimana point 2, telah dikembalikan pada yang 

bersangkutan (sebagaimanasuratterlampir). 

4. Sebanyak ………. (…………) berkas telah dinyatakan 

memenuhi persyaratan administratif formal sebagai Bakal 

calon yakni atas nama: 

a. Sdr.......... 

b. Sdr.......... 

c. dst.........., 

d. dst ( lebih dari 5Orang Bakal calon ) 
 

5. Sehubungan dengan hal tersebut pada point 3, untuk 

MenetapkancalonKepaladesapalingsedikit2(dua)orang dan  

paling banyak 5 (lima) orang, maka dipersyaratkan kepada

 masing masing Bakal Calon dimaksud untuk 

mendapatkandukungandaripemilihsesuaijadwaltahapan yakni 

mulai tanggal .....................s/d.............................. 



 

6. KlarifikasiHasilperolehandukunganpemilihkepadaBakal Calon

 sebagaimana tersebut pada angka (4) telah 

dilaksanakanpadaHari..............tanggal............................. 

(BeritaAcarasebagaimanaterlampir),sehinggaberdasarkan 

urutanperingkatdariperolehandukungan pemilihan yang 

terbanyak, Bakal CalonyangditetapkanmenjadiCalon 

Kepala Desa yangberhak dipilihadalah : 

1. Sdr................................ 
 

2. Sdr................................ 
 

3. Sdr................................ 
 

4. Sdr................................ 
 

5. Sdr................................ 
 

 
Demikianuntukmenjadimaklum,danmohonpetunjuk lebih 

lanjut. 

. 
 

 
PANITIA PEMILIHANKEPALADESA  

KETUA 
 
 

NamaJelas 



 
 

 

 
 

PANITIA PEMILIHAN KEPALADESA ………….. 
DESA..................KECAMATAN..................... 

KABUPATENBELITUNG TIMUR 
Jl. ....................Telp...................... 

 

 
 
 

KEPUTUSANPANITIA PEMILIHAN KEPALA DESA  

NOMOR :......./PAN/VII/20.... 

TENTANG 

 
PENETAPANCALONKEPALADESAYANGBERHAKDIPILIH 

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

 

PANITIAPEMILIHANKEPALADESA, 

 

Menimbang : a. bahwadenganselesainyapenyaringan BakalCalonKepalaDesa 
yakni dengan penelitian kelengkapan persyaratanadministrasi 
dan klarifikasi,perlu menetapkanCalon 
YangberhakdipilihdalamPemilihan KepalaDesa; 

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimanadimaksud 
padahuruf a, perlu menetapkanCalon Kepala  Desa 
YangBerhak  Dipilih yang ditetapkan dalam Keputusan 
PanitiaPemilihan Kepala Desa; 

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2003 tentang Pembentukan 
Kabupaten Bangka Selatan, Kabupaten Bangka Tengah, 
Kabupaten Bangka Barat, dan Kabupaten Belitung Timur di 
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 25 Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4268); 

2. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2014 tentang Desa 
(Lembaran Daerah Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 7, 
Tambahan Lembaran Daerah Republik Indonesia Nomor 
5495); 

3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan 
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 
Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 5587) sebagaimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 9 Tahun 2015 Tentang Perubahan Kedua 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); 

4. 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 5539) 
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah 
Nomor 47 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah 
Nomor 43 Tahun 2014 tentang Peraturan Pelaksanaan 
Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2014 tentang Desa 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 
157, Tambahan Lembaran Negara 5717); 
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5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 112 Tahun 2014 
tentang Pemilihan Kepala Desa (Berita Negara Republik 
Indonesia Tahun 2014 Nomor 2092); 

6. Peraturan Daerah Kabupaten Belitung Timur Nomor 10 
Tahun 2015 tentang Pemilihan Kepala Desa (Lembaran 
Daerah Kabupaten Belitung Timur Tahun 2015 Nomor 10, 
Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Belitung Timur 
Nomor 30); 

7. Peraturan Bupati Belitung Timur Nomor .... Tahun 2015 
tentang Tata Cara Pemilihan Kepala Desa (Berita Daerah 
Kabupaten Belitung Timur Tahun .... Nomor ....); 

8. Dst.....; 

   
 
 

MEMUTUSKAN: 
 

Menetapkan : 
 
KESATU 

 

 
 
 
 
 

KEDUA 

KETIGA 

KEEMPAT 

: MenetapkanCalonYangBerhakDipilihdalamPemilihanKepalaDesa
 ……………. Kecamatan………………… sebagaimana 
tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak 
terpisahkan denganKeputusanini. 

 
:

 CalonKepalaDesasebagaimanadimaksudpadaDiktumKESATUb
erhak mengikutiPemilihanKepalaDesadiDesa ……………Kecamatan 
……………… 

 
:

 CalonKepalaDesasebagaimanadimaksudpadaDiktumKESATUd

alammengikutiPemilihanKepalaDesa,patuhdantaatterhadapketent
uan perundang-undanganyangberlaku. 

 
: Keputusaniniberlakusejaktanggalditetapkan. 
 

 
 
 
 

Ditetapkandi 

pada tanggal 

 
PANITIAPEMILIHANKEPALADESAKE

TUA 

 
Capstempel 

 
NamaJelas 
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LAMPIRAN : KEPUTUSAN PANITIA PEMILIHAN 

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

  NOMOR: ......../PAN/V/20..... 

  TANGGAL   
 
 

DAFTARNAMABAKALCALONYANGDITETAPKANSEBAGAICALON 

YANGBERHAKDIPILIHDALAMPILKADES 

DESA…………KECAMATAN………………… 
 

 
 
 
 
 

 
NO 

 
NAMA/TGL.LAHIR 

JENIS 

KELAMIN/ 
PENDIDIKAN 

 

PEKERJAAN/ 
ALAMAT 

 
KET. 

1 2 3 4 5 

     

     

     

     

     

     

     

     

 
 
 
 

PANITIAPEMILIHANKEPALADESAK
ETUA 

 
Capstempel 

 
NamaJelas 
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SURATPERNYATAANBERSAMA ANTARA 
PANITIA DAN CALON KEPALA DESA 

 

 
 

Yangbertandatangandibawahini: 

1.Nama :...................... 
Kedudukan/Status:CalonKepalaDesa........... 
Selanjutnya bertindak untuk diri sendiri dan atas nama para 
Pendukungsaya; 

2.Nama :...................... 
Kedudukan/Status:CalonKepalaDesa........... 

Selanjutnya bertindak untuk diri sendiri dan atas nama para 
Pendukungsaya; 

3.Nama :...................... 

Kedudukan/Status:CalonKepalaDesa........... 
Selanjutnya bertindak untuk diri sendiri dan atas nama para 

Pendukungsaya; 
4.Nama :...................... 

Kedudukan/Status:KetuaPanitiaPemilihanKepalaDesa...........Selanjutnya
 bertindak untuk diri sendiri dan atas nama para 
Pendukung saya. 

 
Padahariini.............tanggal,...............tahun………….bertempatdiDesa 
......,disaksikanolehBPDDesa………………… serta Camat ........dan 

AnggotaForpimka........,bersama-samamenyatakanbahwa: 
a.Kami(.........................,.............................,...........................): 

1. MenjaminpelaksanaanPemilihanKepalaDesaberjalanLancar, Tertib, 
Aman,danNyaman. 

2.
 Akanmenjunjungtinggiazas:Langsung,Umum,Bebas,Rahasia,Juju
r,Adil(LUBERJURDIL)dantidakakanterjadikecurangan,karenakamitel
ahdiberi kesempatanseluas-
luasnyaolehPanitiaPemilihanuntukberperanaktifdan 
terlibatlangsungpadasetiaptahap kegiatanPemilihanKepalaDesa. 

3. Siapmengendalikanparapendukungdanbersediauntukdiambil 
Tindakanolehpihakyangberwajibapabilaterjadigangguandalam 

PelaksanaanPemilihanKepalaDesa.......... 
 

b.Kami(KetuadanparaAnggotaPanitia)benar-benarsiapmelaksanakantugas 

secara mandiridantidakmemihakserta menjaminPemilihanKepala Desa 
............. berjalan Lancar, Tertib, Aman dan 
Nyaman,karenaparaCalonKepalaDesa 

.................danpendukungnyabenar-
benartelahberperanaktifdanterlibatlangsungpadasetiapkegiatanPemilihan 
KepalaDesa. 

Dan seterusnya menyesuaikan dengan kesepakatan 
lainnya....................... 



 

Demikiansuratpernyataanbersama–inidibuattanpapaksadaripihak 
manapun,apabiladikemudianhari ternyatatidak  
sesuaidenganpernyataanini,kamisiapbersediadiberitindakansesuaidenganper

aturanperundang-undangan yangberlaku. 
 

 
 

.........,..............20…. 
 

 
 

KAMIYANGMENYATAKAN, 

 

NO NAMA UNSUR/JABATAN TANDATANGAN 

  CalonKepalaDesa 1.  

  CalonKepalaDesa  2. 

  CalonKepalaDesa 3.  

  CalonKepalaDesa  4. 

  CalonKepalaDesa 5.  

  KetuaPanitia   

  SekretarisPanitia   

     

 Dst    
 

 
 

Mengetahui 

KetuaBPD 
Desa…………………………. 

 

 
 

Nama Jelas 
 

 
 

ForumPimpinanKecamatan…………………………………. 
 

 
 

Camat 
 
 
 

 
………………… 

Kapolsek 
 
 
 

 
………………… 

Danramil 
 
 
 

 
…………………. 



Form. 42 

PANITIA PEMILIHAN KEPALADESA …....……….. 

 

 

DESA.....................KECAMATAN........................... 
KABUPATENBELITUNG TIMUR 
Jl. ......................Telp...................... 

 

 
 

BERITAACARAPENGESAHAN  
DAFTARHAK PILIH TETAP 

 

Padahariini.........tanggal..........20...,bertempatdiSekretariatPanitia 
Pemilihantelah dilakukan rapat dalam rangka Penelitian dan Pengesahan 

DaftarPemilihTetap. 

PenelitiandanPengesahanDaftarPemilihdipimpinolehKetuaPanitia 
PemilihandandihadiriolehparaAnggotaPanitiaPemilihan,paraBakalCalondana

tausaksi,BPD,..........(sebagaimanadaftarhadirterlampir)Berdasarkanhasil 
rapattersebut,PanitiadenganparaBakalCalon 
Telahsepakatsebagaiberikut: 

1. DaftarPemilihsetiapDusunbenar-benartelahditelitiolehparaBakalCalondan 
atau saksi selanjutnya sepakat untuk disahkan 

danDitetapkansebagaiDaftarPemilihTetap(DPT). 

2. 
JumlahDaftarPemilihTetap(DPT)setiapDusununtukPemilihanKepalaDesa.

.....................,denganperinciansebagai berikut: 
1.Dusun....... JumlahPemilih : ........Orang; 
2. Dusun....... JumlahPemilih : ........ Orang; 
3. Dusun....... JumlahPemilih : ........ Orang; 
4. Dusun....... JumlahPemilih : ........ Orang; 
5. Dusun....... JumlahPemilih : ........ Orang; 
6. Dusun....... JumlahPemilih : ........ Orang; 

7. Dusun....... JumlahPemilih : ........ Orang; 
8.Dusun....... JumlahPemilih :........Orang;  

JUMLAH : ........Orang; 

 

3. 
DaftarPemilihTetap(DPT)sebagaimanadimaksudangka2.Menjadidasardala
mPersiapanSurat 
suara,Kotaksuara,peralatankelengkapanlainnyadanpemberian 
DukunganPemilihkepadaBakalCalon. 

 
DemikianBeritaAcarainidibuatdengansebenarnyadanditandatangani 

bersamauntukdapatnyadipergunakan sebagaimanaperlunya. 
 

.........,..............20…..DISAHKAN OEH 

PANITIAPEMILIHAN 

BERSAMAPARABAKALCALONDANATAUSAKSI 

1.Sdr..................... 
2.Sdr..................... 

3.Sdr..................... 
4.Sdr..................... 
5.Sdr.……………….. 

6.dst 

1.………. 
 
3.……… 
 
5.……… 

 
2.………… 

 
4.………… 

 

PANITIAPEMILIHANKEPALADESA........... 

1. Sdr..................... 
2. Sdr..................... 

(Ketua) 1. 
(Sekretaris) 2. 



 

Form. 43 
 

PANITIA PEMILIHAN KEPALA DESA 

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

KABUPATENBELITUNG TIMUR 
Jl. .......................Telp...................... 

 

KEPUTUSAN 

PANITIA PEMILIHAN KEPALADESA 
……………………….. 

 
NOMOR:…/PAN/……/20….. 

TENTANG 

PEMBANTUPENYELENGGARAPEMUNGUTANSUARA 
PEMILIHANKEPALADESA............... 

 
PANITIAPEMILIHANKEPALADESA……….. 

 
Menimbang : Bahwadalamrangkamendukungkelancarandansuksesnyapelaksa

naantugasPanitiaPemilihanKepalaDesa,makaperlumenetapkanpe
mbantupenyelenggarapemungutansuarayangdituangkandalamKe
putusanPanitia PemilihanKepalaDesa; 

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2003 tentang Pembentukan 
Kabupaten Bangka Selatan, Kabupaten Bangka Tengah, 
Kabupaten Bangka Barat, dan Kabupaten Belitung Timur di 
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 25 Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4268); 

2. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2014 tentang Desa 
(Lembaran Daerah Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 7, 
Tambahan Lembaran Daerah Republik Indonesia Nomor 
5495); 

3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan 
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 
Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 5587) sebagaimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 9 Tahun 2015 Tentang Perubahan Kedua 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); 

4. 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 5539) 
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah 
Nomor 47 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah 
Nomor 43 Tahun 2014 tentang Peraturan Pelaksanaan 
Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2014 tentang Desa 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 
157, Tambahan Lembaran Negara 5717); 

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 112 Tahun 2014 
tentang Pemilihan Kepala Desa (Berita Negara Republik 
Indonesia Tahun 2014 Nomor 2092); 

 

 

 



 

 

6. Peraturan Daerah Kabupaten Belitung Timur Nomor 10 
Tahun 2015 tentang Pemilihan Kepala Desa (Lembaran 
Daerah Kabupaten Belitung Timur Tahun 2015 Nomor 10, 
Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Belitung Timur 
Nomor 30); 

7. Peraturan Bupati Belitung Timur Nomor .... Tahun 2015 
tentang Tata Cara Pemilihan Kepala Desa (Berita Daerah 
Kabupaten Belitung Timur Tahun .... Nomor ....); 

8. Dst.....; 

   
 

Memperhatikan 
 
 
 
 
 
 
 

Menetapkan 
 
Pertama 

 

 
 
 
 
 

Kedua 
 
 
 

 
Ketiga 

: PersetujuanBPDyangdituangkandalamBERITAACARARapat 
bersamaPanitiaPemilihanpadaHari...... tanggal........... 

 
MEMUTUSKAN: 

 
: 
 
: Membentuk Pembantupenyelenggarapemungutansuara 

Pelaksanaan Pemilihan Kepala Desa 
......................sebagaimanatercantumdalamLampiran yang 
merupakan bagian tidakterpisahkandengankeputusanini. 

 
: Pembantu penyelenggara pemungutan suara sebagaimana 

dimaksuddalamDiktumPertamabertugasselama3(tiga)hariyaitu 
H-1, Hari“H”danH+1pemungutansuara, 

 
: Keputusaninimulaiberlakusejaktanggalditetapkan. 
 
 
 
 

Ditetapkandi........... 
pada tanggal 

 
PANITIA PEMILIHANKEPALADESA …………….. 

KETUA 
 

 
Nama Jelas 



 
 
 
 
 

Form. 44 

 

LAMPIRAN:Keputusan PanitiaPemilihan KepalaDesa .…….. 

Nomor : ……/PAN/……/20….. 
Tanggal : 

 

 
 

DAFTARNAMAPEMBANTUPENYELENGGARAPEMUNGUTANSUARAPEMI
LIHAN KEPALADESA..................KECAMATAN..................... 

KABUPATENBELITUNG TIMUR 
 
 
 

 

NO. 
 

NAMA 
JABATAN/UNSUR 

DARI 

 

KETERANGAN 

1 2 3 4 
 

1. 
  

KetuaRW 
 

 

2. 
  

KetuaRT 
 

 

3. 
  

LPMD 
 

 

4. 
  

KarangTaruna 
 

 

5. 
  

TokohPemuda 
 

 

6. 
  

PerangkatDesa 
 

 

7. 
  

PerangkatDesa 
 

 

8. 
  

TokohAgama 
 

 

9. 
  

TokohMasyarakat 
 

 

10. 
  

PKK 
 

 

11. 
  

PKK 
 

 

dst 
   

 

PANITIA PEMILIHAN KEPALA DESA ……………… 

KETUA 
 

 
 
 
 
 

NAMA JELAS 
 

Catatan : 

Tulisanpadakolom3hanyasebagaicontoh! 

Jumlah maksimal2orangperdusun 



 
 
 
 
 

Form. 45 

 
 

PANITIAPEMILIHANKEPALADESA……………..DE
SA................... 

KECAMATAN...................... 
KABUPATENBELITUNG TIMUR 

Jl.....................Telp. ..................... 
 

 
 

BERITAACARARAPAT 
PEMBENTUKANPEMBANTUPENYELENGGARAPEMUNGUTANSUARAPE

MILIHANKEPALADESA.................. 

 
Pada hari ini, …………. , tanggal ……………… Bulan 

………………..Tahun…………bertempatdi…………. Desa…………………. 

Kecamatan ……………., Kabupaten Belitung Timurtelah dilaksanakan 
RapatPembentukan Pembantu penyelenggara pemungutan suara 
PelaksanaanPemilihan KepalaDesa ....................... 

RapatdipimpinolehKetuaPanitiaPemilihan,dihadiriolehpara 
AnggotaPanitia Pemilihan, BPD, Kepala Desa, Perangkat Desa, Unsur 

Pengurus Lembaga Kemasyarakatan, Unsur Tokoh Masyarakat dan 

...............................(Kecamatan/kalauhadir),(sebagaimanadaftarhadir 
terlampir). 

Dalamrapat Panitia Pemilihan dihasilkanbeberapa 
kesepakatanantara lain: 
1.  PembantupenyelenggarapemungutansuaraPelaksanaanPemilihan 

Kepala
 Desa.....................sebagaimanadaftarnamayangtercantumdalam

 lampiranyangmerupakanbagiantidakterpisahkandenganBerita acaraini; 
2. AtaspersetujuanBPD,untukselanjutnyaditetapkandalamKeputusan 

PanitiaPemilihan; 

3. ........................dst(menyesuaikanhasilmusyawarah). 
Demikian Berita Acara Rapat ini dibuat untuk dipergunakan 

Sebagaimanamestinya. 

 
.........,……..-………..-20….. 

PESERTARAPAT 

 
 

NO 
 

NAMA 
 

UNSUR 
 

TANDA TANGAN 

1  Panitia 1. 

2  BPD 2. 

3  LembagaKemasdes 3. 

4  PerangkatDesa 4. 

5  TokohMasyarakat 5 

 dst Dst Dst 

 
 

KetuaBadanPermusyawaratan KetuaPanitiaPILKADES 

Desa..................... 
 

 
 

NAMAJELASNAMAJELAS 
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LAMPIRAN:Berita Acarahasilrapat panitia 

Tanggal : 
 

 
 

DAFTARNAMAPEMBANTUPENYELENGGARAPEMUNGUTANSUARAPE
MILIHAN KEPALADESA.................. 

KECAMATAN.....................KABUPATENBELITUNG TIMUR 
 
 
 

 

NO. 
 

NAMA 
JABATAN/UNSUR 

DARI 

 

KETERANGAN 

1 2 3 4 
 

1. 
  

KetuaRW 
 

 

2. 
  

KetuaRT 
 

 

3. 
  

LPMD 
 

 

4. 
  

KarangTaruna 
 

 

5. 
  

TokohPemuda 
 

 

6. 
  

PerangkatDesa 
 

 

7. 
  

PerangkatDesa 
 

 

8. 
  

TokohAgama 
 

 

9. 
  

TokohMasyarakat 
 

 

10. 
 

PKK 
 

 

11. 
 

PKK 
 

 

dst 
   

 

 
 

Menyetujui: 
KETUABPD DESA ………….. 

 

 
 
 
 
 

NAMA JELAS 

KETUAPANITIA PEMILIHAN 

KEPALADESA ………….. 
 

 
 
 
 
 

NAMA JELAS 



 

Form. 47 

 

 

 

 

PEMERINTAHKABUPATENBELITUNG TIMUR 

KECAMATAN…………………. 

KEPALADESA ……………………. 
Jl.………..No.…….(0328)…………Fax:………….Kode Pos ...... 

 
 

SURATTUGASSEBAGAIPETUGASPENGAMANANPE
LAKSANAAN PEMILIHANKEPALADESA 

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

KABUPATENBELITUNG TIMUR 
 
 
 
 

YangbertandatangandibawahiniKepalaDesa............Kecamatan............ 

Kabupaten Belitung Timur. 

Dengan ini menugaskan: 
 

Kepada anggotaLINMAS/HANSIP: 
 

 

 
NO 

 
NAMA 

 

ALAMAT 
(Dusun) 

TANDA TANGAN YANG 
MENERIMA TUGAS 

SAKSI 
 

1 
   

1 

2   2 

3   3 

4   4 

dst    

20   20 

 

 

Untuk melaksanakan tugas Pengamanan Pelaksanaan Pemilihan Kepala Desa 
 

......... khususnya selama 3 (tiga) hari yaitu H-1, Hari “H” dan H+1 

pemungutan suara. 

Demikiansurattugasinidiberikanuntukdapatdipergunakansebagaimana 
mestinya. 

 

 

………..,……………,20…
. 

YangMenugaskan 

Pj.KepalaDesa..............
. 

 
 
 

Tembusan : 
KetuaPanitiaPemilihanKepala Desa....... 

 

NAMA JELAS 



 

Form. 48 

 

 
 

PANITIAPEMILIHANKEPALADESA….....……..DESA......
.................KECAMATAN............................KABUPATE

N BELITUNG TIMUR 

Jl......................Telp. ..................... 
 

 
 

BERITAACARA 
MUSYAWARAHPANITIAPEMILIHANDENGANCALONKEPALADESA 

 
 

Padahariini,...........tanggal...........bulan...........tahun...........bertem

pat di ........... Kecamatan ........... Kabupaten Belitung 
Timurtelah 
dilaksanakanmusyawarahpanitiapemilihandipimpinolehKetuaPanitiaPemilih

an,  dihadiri calon/saksi calon Kepala Desa ........... BPD sertafasilitator
 Kecamatan/kalau hadir (dengan  daftar hadirsebagaimana 

terlampir). 
Darihasilmusyawarahinidisepakatihal-halsebagaiberikut: 

1. PenentuanJumlahSaksipadasetiaptahapanPemilihanKepalaDesa 
2. TempatPemungutanSuara(TPS)disepakatidi  lapangan/tanahmilik 

Sdr.AtengDoeldiDusun........... 

3. ............................................................................... 
4. ............................................................................... 
5. ............................................................................... 

Danseterusnya(isikesepakatandanredaksimenyesuaikandenganhasil 
musyawarah). 

 
DemikianBerita Acara ini dibuat, untuk dapat dipergunakan 

sebagaimana mestinya. 

 
PESERTARAPAT 

 

 
 

 

NO 
 

NAMA 
 

JABATAN 
 

TANDA TANGAN 

1. Sdr............................ Ketua 1.  

2. Sdr............................ Sekretaris  2. 

3. Sdr............................ WakilSekretaris 3.  

4. Sdr............................ Bendahara  4. 

5. Sdr............................ Wakil 
Bendahara 

5.  

6. Sdr............................ CalonKades  6. 

7. Sdr............................ SaksiCalon 7.  

8. Sdr............................ Anggota  8. 

9. Sdr............................ Anggota 9.  

10. Sdr............................ Anggota  10. 

dst     



Form. 49 

SURATTUGASSEBAGAISAKSI 

 

 

PADAPERSIAPANPEMUNGUTANSUARA 

DESA.......................KECAMATAN............................. 
KABUPATENBELITUNGTIMUR 

 
 
 
 
 

Yang bertandatangandibawah ini : 
 

Nama :............................................................ 

Alamat :............................................................ 

Sebagai Calon KepalaDesa :............................................................ 

Kecamatan :............................................................ 

Dengan ini menugaskan 
 

Kepada : 
 

 
 

 
 

NO 

 
 

NAMA 

 
ALAMAT 
(Dusun) 

 
TEMPAT TUGAS 

SAKSI 

TANDA TANGAN 
YANG 

MENERIMA 
TUGAS SAKSI 

 

 
1 

  Penentuan 

Gambar/Nomor 

UrutCakades 

 

 
1 

2   Penghitungan 
 

SuratUndangan 

2 

3   Penulisan Surat 
 

Undangan 

3 

4   Pelipatan dan 

Penghitungan 

SuratSuara 

4 

5   Penetapan TPS  

     

Jumlahyang ditugas dan tempat tugas menyesuaikan dengan 

hasilkesepakatan musyawarahpanitiadancalonKades 

 
 
 

Mengetahui 

PanitiaPilkades.............. 

Ketua 
 
 
 
 

NAMA JELAS 

.........,……………,20…. 

YangMenugaskan 

CalonKepalaDesa 

 
 
 
 

NAMA JELAS 



Form. 50 

SURATTUGASSEBAGAISAKSI 

 

 

PADAPENGEDARANSURATUNDANGANPILKADESDESA

.......................KECAMATAN............................KABUP
ATEN BELITUNG TIMUR 

 
 
 
 
 

Yang bertandatangandibawah ini : 
 

Nama :............................................................ 

Alamat :............................................................ 

Sebagai Calon KepalaDesa :............................................................ 

Kecamatan :............................................................ 

Dengan ini menugaskan 
 

Kepada : 
 

 
 

 

 
 

NO 

 

 
 

NAMA 

 
 

ALAMAT 
(Dusun) 

 

TEMPAT TUGAS 
SAKSI 

(Pengedarandi 

TPS…) 

TANDA 
TANGAN 

YANG 
MENERIMA 

TUGAS SAKSI 
 

1 
    

1 

2    2 

3    3 

4    4 

dst     

     

Jumlahyang ditugaskan dan tempat tugas menyesuaikan dengan 

hasilkesepakatan musyawarahpanitiadancalonKades 

 
 
 

Mengetahui 

PanitiaPilkades.............. 

Ketua 
 
 
 
 

NAMA JELAS 

.........,……………,20…. 

YangMenugaskan 

CalonKepalaDesa 
 
 
 
 

NAMA JELAS 
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SURATTUGASSEBAGAISAKSI 

 

 

PADATAHAPANPEMUNGUTANSUARAPILKADES 

DESA......................KECAMATAN................................K
ABUPATEN BELITUNG TIMUR 

 

 
 

Yangbertandatangandibawahini:Na

ma :...................................... 
Alamat :RT..........RW..........Dusun.......... 

Desa...................Kecamatan...................Se
bagai CalonKepalaDesa....................PilkadesTahun20… 

 
Denganinimenugaskan 

 
Kepada : 

 

 

NO 

 

 

NAMA 

 

ALAMAT 
(Dusun) 

 

TEMPATTUGAS 
SAKSI 

 

TANDA 
TANGAN 

1. Ali Manggarawan Pintu  masuk 1 (dusun 
Manggarawan) 

1. 

2. Rahmat Padang I Pintu Masuk 2 
(dusun Padang I) 

2. 

3.    3. 

4.    4. 

5.    5. 

6.    6. 

7.    7. 

8.    8. 

9.   Penukaran surat 

undangan 

9. 

10.   Kotaksuara 10. 

Dst     

Jumlahyang ditugas dan tempat tugas menyesuaikan dengan 
hasilkesepakatan musyawarahpanitiadancalonKades 

 

 
 
 

Mengetahui 

PanitiaPilkades .............. 

Ketua 
 
 
 
 

NAMA JELAS 

.........,……………,20…. 

YangMenugaskan 

CalonKepalaDesa 
 
 
 
 

NAMA JELAS 



Form. 52 
 
 

SURATTUGASSEBAGAISAKSI 

PADAPENGHITUNGANSURATSUARAPILKADES 
DESA...................KECAMATAN......................... 

KABUPATENBELITUNG TIMUR 
 

 
 

Yangbertandatangandibawahini: 

Nama : ........................................ 

Alamat :RT..........RW........Dusun ....... 

Desa.......................Sebag

ai 

CalonKepalaDesa..........................Pilkades 

Tahun 2016 

Denganinimenugaskan 
 

Kepada : 
 

 

 

NO 

 

 

NAMA 

 

ALAMAT 
(Dusun) 

 

TEMPATTUGAS 
SAKSI 

 

TANDA 
TANGAN 

1. Ali Manggawaran Mejapenghitungan 1. 

2. Rahmat Padang I Mejapenghitungan 2. 

3.   Papanpenghitungan 3. 

4.   Papanpenghitungan 4. 

5.   Papanpenghitungan 5. 

6.   Papanpenghitungan 6. 

7.    7. 

Dst     

 

 
 
 

Mengetahui 

PanitiaPilkades .............. 

Ketua 
 
 
 
 

NAMA JELAS 

......,…………………,20……  

Yang Menugaskan 

Calon KepalaDesa 

 
 
 

NAMA JELAS 
 
 
 
 
 
 

Catatan : 
*)Jumlah yang ditugas dan tempat tugas menyesuaikandengan hasil 
KesepakatanmusyawarahpanitiadanCalonKepalaDesa. 



 

FORM. 53 

 

PANITIA PEMILIHAN KEPALADESA …………….. 
DESA.......................KECAMATAN.........................KAB

UPATEN BELITUNG TIMUR 
Jl. .......................Telp...................... 

 
 
 

BERITAACARA 

PENGUNDIAN NOMOR URUT CALONKEPALADESA......... 
 

 
 

Padahariini.........tanggal..........tahun……….,bertempatdi..........Kecama

tan ............KabupatenBelitung Timur,telahdilaksanakanPengundianNomor 

Urut Calon dalam rangkaPelaksanaanPemilihanKepalaDesa.......... 

Pengundian Nomor 

UrutCalondipimpinolehKetuaPanitiaPemilihanKepalaDesa........ 

HasilpelaksanaanPengundian Nomor UrutCalon darimasing-masing 

Calondiperolehsebagaiberikut: 
 
 

 

NO 
 

NAMACALON 
 

NOMOR URUT 
 

TANDA TANGAN 

 

1. 
   

1 

 

2. 
   

2 

 

3. 
   

3 

 

4. 
   

4 

 

5. 
   

5 

 

DalampelaksanaanPemungutansuara,masing-

masingCalonuntukmenduduki 

tempatdudukyangdisediakanolehPanitiaPemilihansesuaidengan 

hasilpengundian Nomor Urut dimaksuddiatas. 

DemikianBeritaAcarainidibuatdengansebenarnyauntukdapatnya 

dipergunakan sebagaimanamestinya. 

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

PANITIA PEMILIHANKEPALADESA......... 
KETUA 

 
 
 

 
Nama Jelas



 

FORM. 54 

 

 

PANITIAPEMILIHANKEPALADESA……………..DESA....
..................KECAMATAN...........................KABUPAT

EN BELITUNG TIMUR 

Jl........................Telp...................... 
 

 
 

NOMORDPT :  

Belitung Timur,………………… 
 
Nomor : ……/PAN/……/20….. Kepada 

Sifat : Penting Yth. Sdr.................................... 

Lampiran : - di- 

                                                                                                TEMPAT

Perihal:Undangan untukmenggunakan 

HakpilihnyaPadaPemilihanKepala Desa 

 

 

SURAT UNDANGAN 
 
 

 
Mengharap denganhormatkehadiranSaudarapadaacara 

PemilihanKepalaDesa 

……………Kecamatan…………..KabupatenBelitung Timur 

yangakandilaksanakanpada: 
 

Hari:………………………………. 

Tanggal    : ………………………… 

Pukul:08.00s/d13.00wib 

Tempat:Dusun…………..RT/RW.…………………. 
 

Selanjutnyakehadiran Saudara tidak dapat 

diwakilkankepada oranglaindenganalasanapapun. 
 

Suratpanggilan iniharapdibawaketempatpemilihan 

yangnantinya 

akanditukardengansuratsuarauntukmenggunakanhak 

pilihSaudara. 

 
 

PANITIAPEMILIHANKEPALA 

DESA…………… 
KETUA 

 

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

NamaJelas 



Form. 55 
 

 
PANITIAPEMILIHANKEPALADESA…………………..DESA.

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

KABUPATEN BELITUNG 
TIMURJl.................................Telp...................... 

 
 
 
 

BERITAACARAJALANNYA 

PEMUNGUTANSUARA 
 
 
 
 

Kamiyangbertandatangandibawahini: 
 

1.Nama :…………………………………………………… 
 

Jabatan:KetuaPanitiaPemilihanKepalaDesa………….Kec.……….. 
 

 
 

2.Nama :…………………………………………………… 
 

Jabatan:SekretarisPanitiaPemilihanKepalaDesa……….Kec.…….. 
 

 
 

3.Nama :…………………………………………………… 
 

Jabatan:CalonKepalaDesa/Saksi*)………………….Kec.………….. 
 

 
 

4.Nama :…………………………………………………… 
 

Jabatan:CalonKepalaDesa/Saksi*)………………….Kec.………….. 
 

 
 

5.Nama :…………………………………………………… 
 

Jabatan:CalonKepalaDesa/Saksi*)………………….Kec.………….. 
 

 
 

6.Nama :…………………………………………………… 
 

Jabatan:CalonKepalaDesa/Saksi*)………………….Kec.………….. 
 

 
 

a. Pelaksanaan Pemilihan Kepala  Desa …….. Kecamatan  ………… 

KabupatenBelitung 

TimuryangberlangsungpadaHari,……,Tanggal……….Bulan…………Tahun

…………..telahberjalandenganaman,tertibdanlancarsertaBersifat 

langsung,umum,bebasrahasia,jujurdanadilsertatidakterdapathal-hal 

yangbertentangandenganketentuansebagaimanadiaturdalamUndang-

UndangNomor6tahun 

2014,PeraturanPemerintahNomor43Tahun2014danPeraturanDaerahKabu

patenBelitung Timur Nomor10Tahun 

2015berikutpetunjukpelaksanaannya; 



 

b.Kamibersediadiambiltindakansesuaidenganketentuanyangberlakudalam

 hal menyatakan keterangan yang tidak sesuai dengan 

kenyataannya; 

c.BeritaAcaraJalannyaPemungutanSuarainikamitandatanganisetelahmenden

garjawabanparapemilihterhadappertanyaanPanitiaPemilihanKepala Desa 

yang menyatakan bahwa pelaksanaan pemilihan 

telahdinyatakansahdantelahberjalan 

secaralangsung,umum,bebasdanrahasia. 

 

 
 
 

Ditetapkan :……………………… 
Padatanggal:……………………… 

 

 
 

PANITIAPEMILIHANKEPALADESA 
 

KETUA SEKRETARIS 
 

CapStempel 
 

Nama Jelas Nama Jelas 
 

Mengetahui 
 

CalonKepalaDesa/Saksi*) 
 
 
 
 

Nama Jelas 

CalonKepalaDesa/Saksi*) 
 
 
 
 

Nama Jelas 
 

CalonKepalaDesa/Saksi*) 
 
 
 

 
Nama Jelas 

CalonKepalaDesa/Saksi*) 
 
 
 

 
Nama Jelas 

 
CalonKepalaDesa/Saksi*) 

 
 
 

 
Nama Jelas 



Form. 56 
 
 

PANITIA PEMILIHAN KEPALADESA …………….. 
DESA......................KECAMATAN.............................KA

BUPATEN BELITUNG TIMUR 
Jl. .......................Telp...................... 

 
BERITAACARA 

HASILPENGHITUNGANSURATUNDANGANDANSURATSUARADAL
AMKEADAANTERTUTUP 

 
Padahariini,tanggal…………….Bulan…………….Tahun………..bertempat

 di …………………, telah dilaksanakan penghitungan surat 
undangandansuratsuaradalamkeadaantertutupsesuaiDusunmasing-masing. 

PenghitungandipimpinolehKetuaPanitiaPemilihandandihadiri:anggota  
Panitia Pemilihan, Calon dan atau Saksi Calon, BPD selaku Pengawas. 

Hasilpenghitungansuratundangandansuratsuaradalamkeadaantertutu
padalahsebagaiberikut: 

1. Dusun........................ : 
a. JumlahSuratundangan :...............lembarb.  
JumlahSuratSuaradalamkeadaantertutup :................lembar 

2. Dusun........................ : 

a. JumlahSuratundangan :................lembar 
b. JumlahSuratSuaradalamkeadaantertutup :.................lembar 

Danseterusnya. 
Sehubunganhasil penghitungansurat undangandansurat suara 

Dalamkeadaantertutupberjumlahsama/tidaksama*),makadilanjutkanpenghi
tungansurat suaraterbuka/dihitungulangsekalilagikhususDusunyang 
terjadiselisih*). 

Demikian Berita Acara ini dibuat dengan sebenarnya dan 
ditandatangani bersamauntukdipergunakansebagaimanamestinya. 

 
PESERTARAPAT 

 
 

 

CapStempel 
KETUA SEKRETARIS 

 

Nama Jelas Nama Jelas 
 

Mengetahui 
 

1........................ 
2........................ 

3.………………….. 
4.………………..… 

5.………………….. 

1.................... 
2.................. 

3.………….….. 
4.……………….. 

5.……………… 
 

DisaksikanolehPengawas/BPD 

1............................. 

2.............................. 
1.................... 

2.................. 
 

 
 

*)Coretyangtidakperlu 



Form. 57 
 
 

PANITIAPEMILIHANKEPALADESA………………..DE
SA.....................KECAMATAN....................... 

KABUPATENBELITUNG TIMUR 

Jl.....................Telp. ................... 
 

 
 

BERITAACARA 
HASILPENGHITUNGAN ULANG 

SURATUNDANGANDANSURATSUARADALAMKEADAAN TERTUTUP 
 

Padahariini,tanggal…………….Bulan…………….Tahun………..bertempat

di……………………,telahdilaksanakanpenghitunganulang 

suratundangandansuratsuaradalamkeadaantertutup. 

Penghitunganulang dipimpin oleh Ketua Panitia Pemilihan 

dandihadiri:  anggotaPanitiaPemilihan,CalondanatauSaksiCalon,BPDselaku 

Pengawas. 

Hasilpenghitunganulangsuratundangandansuratsuaradalamkeadaan 

tertutupadalahsebagaiberikut: 

1. Dusun........................ : 

a. JumlahSuratundangan :.................lembar 

b.  JumlahSuratSuaradalamkeadaantertutup :..................lembar 

2. Dusun........................ : 

a. JumlahSuratundangan :.................lembarb.  

JumlahSuratSuaradalamkeadaantertutup :..................lembar 

3. Dusundst................... : 
 

 
Berdasarkanketentuansuratundangandengansuratsuaradalamkeadaa

ntertutupjumlahnya harussama,sehinggaperludimusyawarahkandengan 

cara: 

a. Karenadi: 
 

a) Dusun………..suratsuaralebihsebanyak…….(………..), 

b) Dusun ………..suratsuaralebihsebanyak…….(………..), 

Makasurat suara diambil dan diamankan dalam keadaan 

tertutupkemudian dimasukkandalamamploptertutup; 

b. Sebelumsuratsuaradidalamkotakhabisdanjumlahnyadiperkirakandapat 

dihitungdalamkeadaantertutupkemudiandicocokkandenganhasilpenghit

ungandipapandandiadakancrosscekkembalidenganjumlah 

undanganyangmasuk; 



 

c.

 Apabilahasilternyatasuratundangankurangdarijumlahundangany

angmasukmakasuratsuarayangdiamankandalamamploptertutupdiambil 

sesuai kebutuhan dan dimasukkan kembaliuntuk dihitungsejumlah 

kekurangan hasil penghitunganpada huruf b), 

sehinggajumlahundangandanjumlahsurat 

suarayangmasukdalamkotaksuaraakandiperolehdenganjumlahyangsama

danapabilasuratsuarayang diamankan masih ada sisa maka

 surat suara tersebutdimusyawarahkan 

untukdibakardalamkeadaantertutupyangdi BeritaAcarakan; 

d.

 Apabilaternyataadakelebihansuratundangantetapdimusyawarahkanunt

uk diabaikankarenatidak  akan mempengaruhiperolehan suaramasing-

masing calon; 

e.

 ApabilasetelahselesaiPenghitungansuratsuarasecarakeseluruhan,danter

nyataadaselisihantara 

jumlahSuratUndangan,JumlahSuratSuaratertutupdanJumlah 

hasilpenulisandiPapanPenghitungan,makayangdiakuisebagaihasilPenghi

tungansuratsuaraadalahyangtertera dalamPapanPenghitungan; 

f. Dstsesuaihasilkesepakatan…………… 
 

Demikian Berita Acara ini dibuat dengan sebenarnya dan 

ditandatangani bersamauntukdipergunakansebagaimanamestinya. 

 
PESERTARAPAT 

 

KETUA SEKRETARIS 
 

CapStempel 
 

 

Nama Jelas 

 
 
 

Mengetahui 

 

 

Nama Jelas 

 
CalonKepalaDesa/Saksi*) 

 

 
 

Nama Jelas 

CalonKepalaDesa/Saksi*) 
 

 
 

Nama Jelas 
 

CalonKepalaDesa/Saksi*) 
 

 
 

Nama Jelas 

CalonKepalaDesa/Saksi*) 
 

 
 

Nama Jelas 

CalonKepalaDesa/Saksi*) 
 

 
 

Nama Jelas 

DisaksikanolehPengawas/BPD 

1............................. 

2.............................. 
1.................... 

2.................. 
 
*)Coretyangtidakperlu 



 

Form. 58 

 
PANITIAPEMILIHANKEPALADESA………….. 

DESA.....................KECAMATAN............................K
ABUPATEN BELITUNG TIMUR 

Jl......................Telp...................... 
 

 
 

BERITAACARA 
MUSYAWARAHTENTANGPENGHITUNGANSURATUNDANGANDAN 

SURATSUARADALAMKEADAANTERTUTUPYANGDILANJUTKANDE
NGAN SURATSUARATERBUKA. 

 
Padahariini,...........tanggal...........bulan...........tahun...........(sebelu

m hariH)bertempatdi.........................................dilaksanakanmusyawarah 

panitia pemilihan dipimpin oleh Ketua Panitia Pemilihan,dihadiri
 calon/saksi calon Kepala Desa ........... BPD serta
 fasilitatorkecamatan/jikahadir(dengandaftar 
hadirsebagimanaterlampir). 

Bahwa setelah dilaksanakan pemungutan suara, tahapan 

selanjutnyaadalahpelaksanaanpenghitungansuratundangandansuratsuarad
alamkeadaantertutupyang dilanjutkandenganpenghitungansuratsuara 
terbuka. 

Untukitu,dalammusywarahinitelahdisepakatihal-halsebagai 

berikut: 
I.

 Penghitungansuratundangandengansuratsuaradalamkeadaant
ertutup 

a. Surat undangan dengan surat suara dalam keadaan 
tertutupjumlahnya harussama; 

b. Apabila hasilnya sama, maka dilanjutkan penghitungan surat 
suaraterbuka; 

c. Apabilahasilnyatidaksama,makadihitungulangsekalilagi; 
d. Darihasilpenghitungan: 

1.apabilasurat suara lebih  banyak daripada surat undangan, 
 

Makasurat suaradiambil dan diamankan dalam keadaantertutup 

kemudiandimasukkandalamamploptertutup; 

2.Apabilasuratsuarakurangdaripadasuratundangan,makadilanjutk

an penghitungansuratsuaraterbuka. 

II. Penghitungansuratsuaraterbuka 
a. Apabiladalampenghitungansuratsuaradidalamkotakhampir 

 

habisdanjumlahnyadiperkirakandapatdihitungdalamkeadaantertut

up  kemudian dicocokkan dengan hasil penghitungan 

dipapandandiadakancrosscekkembalidenganjumlahundanganyang 

masuk; 

b. 

Apabiladalampenghitungansuratsuaradidalamkotaksudahhabis,da

nternyatamasihkurangdenganjumlahsuratundangan,makasuratsu

arayangdisimpandalamamploptertutupdiambillagi sejumlah 

kekurangannya.  Apabila masih ada sisa makadimusnahkan 

dengancaradibakar; 



 

c.

 Apabiladalampenghitungansuratsuaradidalamkotaksudahhabis,d

an sisasuratsuaradalam amploptertutuptidakcukupuntuk 

berjumlah sama dengan surat undangan, maka cukupmenghitung 

sisasuratsuarayangada; 

d. ternyata masih kurang dengan jumlah surat undangan, 

makasuratsuara 

yangdisimpandalamamploptertutupdiambillagisejumlah 

kekurangannya; 

e.

 Apabilaternyataadakelebihansuratundangan,makadiabaikankare

natidakakanmempengaruhiperolehansuaramasing-masingcalon; 

f. Apabila setelah selesai Penghitungan surat suara secara 

keseluruhan, dan ternyata ada selisih antara jumlah 

SuratUndangan, Jumlah Surat Suara tertutup dan

 Jumlah

 hasilpenulisandiPapanPenghitungan,makayangdiakuiseb

agaihasilPenghitungan suratsuaraadalah yang tertera 

dalamPapanPenghitungan; 

g. ….Danseterusnyasesuaihasilmusyawarah. 
 

Demikian Berita Acara ini dibuat dengan sebenarnya dan 

ditandatangani bersamauntukdipergunakansebagaimanamestinya. 

 
PESERTARAPAT 

 

KETUA SEKRETARIS 
 

CapStempel 
 

 

Nama Jelas 

 
 
 

Mengetahui 

 

 

Nama Jelas 

 
CalonKepalaDesa/Saksi*) 

 

 
 

Nama Jelas 

CalonKepalaDesa/Saksi*) 
 

 
 

Nama Jelas 
 

CalonKepalaDesa/Saksi*) 
 

 
 

Nama Jelas 

CalonKepalaDesa/Saksi*) 
 

 
 

Nama Jelas 

CalonKepalaDesa/Saksi*) 
 

 
 

Nama Jelas 

DisaksikanolehPengawas/BPD 

1............................. 

2.............................. 
1.................... 

2.................. 
 
*)Coretyangtidakperlu 



 

Form. 59 

 
PANITIAPEMILIHANKEPALADESA………………..DESA
.....................KECAMATAN...........................KABUP

ATEN BELITUNG TIMUR 

Jl........................Telp...................... 
 

 
 
 

BERITAACARAPENGHITUNGANHASIL 
PEMUNGUTANSUARA 

 

 
 
 

Kamiyangbertandatangandibawahini: 
1.Nama :…………………………………………………… 

Jabatan:KetuaPanitiaPemilihanKepalaDesa………….Kec.……… 

 
2.Nama :…………………………………………………… 

Jabatan:SekretarisPanitiaPemilihanKepalaDesa…….Kec.……… 

 
3.Nama :…………………………………………………… 

Jabatan:CalonKepalaDesa/Saksi*)………………….Kec.………….. 
 
4.Nama :…………………………………………………… 

Jabatan:CalonKepalaDesa/Saksi*)………………….Kec.………….. 
 
5.Nama :…………………………………………………… 

Jabatan:CalonKepalaDesa/Saksi*)………………….Kec.………….. 
 
6.Nama :…………………………………………………… 

Jabatan:CalonKepalaDesa/Saksi*)………………….Kec.………….. 
 
Menyatakandengansesungguh-sunguhnyabahwa: 

1) PenghitunganhasilpemungutansuaradalamPemilihanKepalaDesa 

…......Kec. ………….…… Kabupaten Belitung Timurdilaksanakan pada 
Hari,……………,Tanggal………….Bulan………………Tahun…………. 

2) DarirekapitulasiPenghitunganhasilpemungutansuaraditiapDusun,maka 
diperolehhasilsebagai berikut: 

 
NOMOR 
URUT 

 

NAMACALON 
 

TANDAGAMBAR 
PEROLEHAN 

SUARA 
 

1. 
   

 

2. 
   

 

3. 
   

 

4. 
   

 

5 
   

 

dst 
   

Catatan:RincianhasilpemungutansuaraditiapDusunterlampir. 



 

3)JumlahHakPilih………………………………………….:……. orang 
4) Jumlahhadiryangmenggunakanhakpilihnya       :……..orang 

5)Jumlahsuratsuarayangtidaksah…………………..:.........orang 
6)Jumlahsuarayangsah………………………………….:………orang. 
7)Dalam pelasanaan penghitungan hasil pemungutan suara dimaksudtidak 

terdapat hal-hal yang bertentangan dengan Peraturan DaerahKabupaten
 Belitung Timur Nomor  Tahun 2015 berikutperaturan 
pelaksanaannya. 

8)Dalam pelaksanaan penghitungan pemungutan suara dimaksud 
Disaksikanjugaolehparapemilih; 

9)Kamibersediadiambiltindakandenganketentuanyangberlakudalam 
Halmenyatakanketeranganyangtidaksesuaidengankenyataanya. 

 
Dengantelahselesainyapenghitunganjumlahsuarayangdiperoleh 

masing-
masingcalon,makaselesailahPemilihanKepalaDesa…………….Kecamatan 
………………KabupatenBelitung Timur. 

 

 
 

Ditetapkandi:………………… 

Padatanggal :……………..... 

 
PANITIAPEMILIHANKEPALADESA 

 
KETUA 

 
CapStempel 

 
Nama Jelas 

SEKRETARIS 
 
 
 

 
Nama Jelas 

 

Mengetahui 
 

CalonKepalaDesa/Saksi*) 
 
 
 

 
Nama Jelas 

CalonKepalaDesa/Saksi*) 
 
 
 

 
Nama Jelas 

 
CalonKepalaDesa/Saksi*) 

 
 
 

 
Nama Jelas 

CalonKepalaDesa/Saksi*) 
 
 
 

 
Nama Jelas 

 
CalonKepalaDesa/Saksi*) 

 
 
 
 

Nama Jelas 
 

 
 

*)Coretyangtidakperlu 



 

 

 
DAFTARREKAPITULASI HASIL PENGHITUNGAN SUARA 

PEMILIHAN KEPALA DESA……… KECAMATAN ……… 
KABUPATEN BELITUNG TIMUR 

TAHUN……….. 

Form.60 

 
 
 
 

NO 

 
 
 

NAMABAKAL CALON 

 

PEROLEHANSUARA DIDUSUN 

 

 

JUMLAH 
TOTAL 
SUARA 

 
 
 

KET  

DUSUN 

….. 

 

DUSUN 

….. 

 

DUSUN 

….. 

 

DUSUN 

….. 

Dan 

seterusnya 
……. 

1 2 3 4 5 6  7 8 

1.         

2.         

3.         

4.         

5.         

dst.         

Jumlahsuara sah        

JumlahDPT        
 

 
 
 
 
 
 

Catatan : 

ParafCalon atau Saksi Calon : 

Nomor Urut 1 :1......... 
NomorUrut2 : 2. ...... 
dst 

 

 
 
 
 
 

...............,................... 20.... 
Panitia Pemilihan Kepala Desa ……………… 

Formatinidibuat2 (dua)macamUkuran yakni: 
1. Formatukuran sebagaimana formatBerita Acara;dan 

2. FormatukuranBesar untukPengumuman. 

Ketua Sekretaris 
 

 
 

Nama Jelas Nama Jelas 



Form. 61 
 
 
 

PANITIAPEMILIHANKEPALADESA…………….. 

DESA......................KECAMATAN............................K
ABUPATEN BELITUNG TIMUR 

Jl.......................Telp. ................... 
 

 

………………,……………… 
 
Nomor : ……/PAN/……/20….. Kepada 

Sifat : Penting Yth.Sdr.KetuaBPD............. 

Lampiran : ......(.........)berkas. di- 

Perihal : LaporanPelaksanaanPemilihan 

KepalaDesa 

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

 

 
 

MenunjukKeputusanBPDNomor………tanggal………. 
20….tentangPenetapanPanitiaPemilihanKepalaDesa,dengan 
Hormatdilaporkanhal-halsebagaiberikut: 

1. PadaHari…..tanggal……..telahdilaksanakanPemilihan 
KepalaDesa……………bertempatdiDusun…………berjalanaman
,dan tertibsehinggaSdr.……...........…..telahterpilihsebagai 
KepalaDesa; 

2. Hasilperolehansuaramasing-masingcalondapatdijelaskan 
sebagaimanaLampiranyangtidakdapatdipisahkandengansurat 

ini( Berkasterlampir.) 
3. KepalaDesaTerpilihatasnamaSdr.………..No.Urut…… 

Tandagambar……/PasPhotomemperolehsuarasebanyak 
…………….., pendidikan …………… telah ditetapkan dalam 

KeputusanPanitiaPemilihan; 
4. Selanjutnyadenganhormatkamiusulkanuntukdapatnya 

DitetapkandandiangkatsebagaiKepalaDesaDefinitifsertadilanti
k olehYth.BapakBupatiBelitung Timur; 

5. Sebagai kelengkapan administratif yang tidak 
terpisahkandengan laporan ini, kami
 lampirkan berkas-berkas pelaksanaan 
pemilihanantaralain: 

a. Berita Acara asli dan foto copy Keputusan panitia 
pemilihan tentangPenetapanCalonKepalaDesaTerpilih; 

b. asli dan foto copy Berita Acara jalannya pemungutansuara; 
c. asli dan foto copy Berita Acara Penghitungan hasil 

pemungutansuara; 

d. aslidanfotocopyberkasCalonKepalaDesaTerpilih. 
 

Demikianuntukmenjadimaklum. 
 

 
 

PANITIAPEMILIHANKEPALA DESA 
KETUA 

 
 

NamaJelas 



Form. 62 
 
 

BERITAACARA 

SERAHTERIMADOKUMENDAN LOGISTIK 
YANGBERKAITANDENGANPEMILIHANKEPALADESA.............. 

TAHUN............... 
 

 
 

Pada hari ini, ……………, tanggal …………… Bulan 
……………Tahun……………bertempatdi……………Kecamatan……………Kabup

atenBelitung Timuryang bertandatangandibawahini: 
1. PanitiaPemilihanKepalaDesa……………disebutPIHAKPERTAMA 
2. BadanPermusyawaratanDesa(BPD)Desa……………disebutPIHAKKEDUA. 

 
SebagaiwujudpertanggungjawabanPIHAKPERTAMAtelahmenyerahkankepad
aPIHAKKEDUAsemuaDokumendanlogistikyangberkaitandenganPemilihan 
KepalaDesa……………Tahun20...... 

Dokumen yang berkaitan dengan pemilihan kepala desa 
sebagaimanadimaksuddiatasmeliputi: 

a. DPS; 

b. DPTam; 
c. DPT; 
d. SuratSuara; 

e. BeritaAcarakesepakatantertulis; 
f. Surat/logistiklainnya. 

 
SelanjutnyaPIHAKKEDUAbertanggungjawabpenuhatasdokumentersebutdiat

as. 

 
DemikianBerita Acara ini dibuat, untuk dapat dipergunakan 

sebagaimana mestinya. 

 
...................,.........20……. 

 
PIHAKKEDUAKetua 

BPDDesa............ 
PIHAKPERTAMA 

KetuaPanitiaPILKADESDesa......... 
 
 
 
 

 
NAMA JELAS NAMA JELAS 



 

Form. 63 
 
 

PANITIAPEMILIHANKEPALADESA…………….. 

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

KABUPATEN BELITUNG TIMUR 
Jl........................Telp...................... 

 
 

KEPUTUSAN 

PANITIAPEMILIHANKEPALADESA………….. 

 
NOMOR:……/PAN/……/20….. 

TENTANG 

PENETAPANCALONKEPALADESATERPILIH 
  

PANITIAPEMILIHANKEPALADESA....... 
 
 

Menimbang : bahwa berkenaan dengan telah dilaksanakannya Pemilihan 
Kepala Desa…………..Kecamatan…………KabupatenBelitung 
Timur yang berlangsung pada 
Hari……………,Tanggal………….Bulan 
………Tahun…………..telahberjalandenganaman,tertib danlancar 
serta tidak terdapat hal-hal yang bertentangan denganketentuan 
peraturan Perundang-undangan yangberlaku,makaperlu 
menetapkan CalonKepala Desa Terpilihyangdituangkandalam 
KeputusanPanitia PemilihanKepalaDesa; 

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2003 tentang Pembentukan 
Kabupaten Bangka Selatan, Kabupaten Bangka Tengah, 
Kabupaten Bangka Barat, dan Kabupaten Belitung Timur di 
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 25 Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4268); 

2. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2014 tentang Desa 
(Lembaran Daerah Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 7, 
Tambahan Lembaran Daerah Republik Indonesia Nomor 
5495); 

3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan 
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 
Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 5587) sebagaimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 9 Tahun 2015 Tentang Perubahan Kedua 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); 

4. 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 5539) 
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah 
Nomor 47 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah 
Nomor 43 Tahun 2014 tentang Peraturan Pelaksanaan 
Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2014 tentang Desa 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 
157, Tambahan Lembaran Negara 5717); 

 

 



 

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 112 Tahun 2014 
tentang Pemilihan Kepala Desa (Berita Negara Republik 
Indonesia Tahun 2014 Nomor 2092); 

6. Peraturan Daerah Kabupaten Belitung Timur Nomor 10 
Tahun 2015 tentang Pemilihan Kepala Desa (Lembaran 
Daerah Kabupaten Belitung Timur Tahun 2015 Nomor 10, 
Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Belitung Timur 
Nomor 30); 

7. Peraturan Bupati Belitung Timur Nomor .... Tahun 2015 
tentang Tata Cara Pemilihan Kepala Desa (Berita Daerah 
Kabupaten Belitung Timur Tahun .... Nomor ....); 

8. Dst.....; 

   

MEMUTUSKAN: 
 

Menetapkan : 
 
KESATU

KEDUA 

KETIGA 

: Calon Kepala Desa Terpilih atas nama ………… Pendidikan 
………..,denganmemperolehsuarasebanyak………………(angkajalan 
……………….) NomorUrut  …..denganPas Photo/tanda 

gambar……….. 

 
:

 CalonKepalaDesaTerpilihsebagaimanadimaksudpadaDiktumKE
SATUdilaporkankepadaBPDgunadisampaikankepadaBupatiBelitun
g 

TimurmelaluiCamat…………………..untukdisahkanmenjadiKepala 
Desa. 

 
: Keputusanini mulaiberlakusejaktanggalditetapkan. 
 
 
 

 
Ditetapkandi...................... 
pada tanggal 

 
PANITIA PEMILIHANKEPALADESA ………….. 

KETUA 
 
 
 

NamaJelas 



 

 

 
 

PEMERINTAHKABUPATEN BELITUNG TIMUR 
KECAMATAN………….. 

BADANPERMUSYAWARATANDESA…………… 
Jl.…………..No.…….(0328)…………Fax:…………. Kode Pos ....... 

Form. 64 

 

…………………,……………… 

 
Nomor : …../ /…..,…..,…..,/BPD/20… Kepada 

Sifat : Penting Yth.Camat ........... 

Lampiran : ......(.........)berkas.  

Perihal : UsulPengesahandanPelantikan 

CalonKepalaDesaTerpilih. 

di-  
....................... 

 
 
 
 

MenindaklanjutiLaporanKetuaPanitiaPemilihanKepalaDesa 

................... tanggal ............ Nomor : .............., denganhormat 

dilaporkan hal-halsebagaiberikut: 

1. BerdasarkanSuratKeputusanPanitiaPemilihanKepalaDesa 

………Tanggal…………Nomor:……/PAN/……/20…..bahwapada

Hari……..Tanggal………telahdilaksanakan PemilihanKepala 

Desa  …………. Bertempatdi  Dusun ……….berjalanaman,

 tertib, lancar sehingga terpilih calon Kepala

 Desadengan perolehansuara masing-

masingsebagaiberikut: 
 
 

NOMOR 
URUT 

NAMACALON 
KADES 

TANDA 
GAMBAR 

PEROLEHAN 
SUARA 

 

1 
   

 

2 
   

 

3 
   

 

SuaraTidakSah 
 

- 
 

2. TerhadapCalonTerpilihKepalaDesaatasnamaSdr.………. 
 

No.Urut.……..tandagambar…………..memperolehsuarasebanya

k ………..(denganwilayahperolehansuarayanglebihluas*)

 jumlah perolehansuarasebanyak……….Pendidikan 

………… dengan hormat kami usulkan untuk dapatnya 

ditetapkandandiangkatsebagaiKepalaDesaDefinitifsertadilantik 

oleh Yth.BapakBupatiBelitung Timur. 



 

3. Sebagai kelengkapan administratif yang tidak terpisahkan 

denganusulanini,kamilampirkanberkas-

berkaspelaksanaanpemilihansebanyak2(dua)rangkapyakni : 

a. aslidanfotocopy Keputusanpanitiapemilihantentang 

PenetapanCalonKepalaDesaTerpilih; 
b. asli dan foto copy Berita Acara jalannya pemungutan 

suara; 

c. asli dan foto copy Berita Acara Penghitungan hasil 
pemungutan suara; 

d. aslidanfotocopyberkasCalonKepalaDesaTerpilih. 
 

Demikianuntukmenjadimaklum. 
 
 
 

BADANPERMUSYAWARATANDESA 

KETUA 
 
 
 
 

NamaJelas 
 

 
 

Keterangan: 
*)Kalaucalonyangmemperolehsuaraterbanyaklebihdari1(satu)orang 
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KEPUTUSAN 
BADANPERMUSYAWARATANDESA................. 

NOMOR :…../ /KEP/............./BPD/20… 

 
TENTANG 

PEMBUBARANPANITIAPEMILIHANKEPALADE

SABADAN PERMUSYAWARATANDESA, 

 
Menimbang : a. Bahwadenganselesainyapenerimaanlaporanhasilpelaksanaanp

emilihankepaladesa....................,dankeluarnyaKeputusanBup
ati Belitung Timur   tentang pengesahan Kepala Desa 
terpilih,makatugasdan masabhakti  panitiapemilihankepala 
desatelahdianggap berakhir,
 perlumelakukanPembubaranPanitiaPemilihan KepalaDesa; 

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana di maksud 
pada huruf a, perlu menetapkan Pembubaran Panitia 
PemilihanKepala Desa 
yangditetapkandalamKeputusanBadanPermusyawaratan 
Desa; 

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2003 tentang Pembentukan 
Kabupaten Bangka Selatan, Kabupaten Bangka Tengah, 
Kabupaten Bangka Barat, dan Kabupaten Belitung Timur di 
Provinsi Kepulauan Bangka Belitung (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 25 Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4268); 

2. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2014 tentang Desa 
(Lembaran Daerah Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 7, 
Tambahan Lembaran Daerah Republik Indonesia Nomor 
5495); 

3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan 
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 
Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 5587) sebagaimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 9 Tahun 2015 Tentang Perubahan Kedua 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); 

4. 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 5539) 
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah 
Nomor 47 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah 
Nomor 43 Tahun 2014 tentang Peraturan Pelaksanaan 
Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2014 tentang Desa 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 
157, Tambahan Lembaran Negara 5717); 

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 112 Tahun 2014 
tentang Pemilihan Kepala Desa (Berita Negara Republik 
Indonesia Tahun 2014 Nomor 2092); 

 

 



 

 

6. Peraturan Daerah Kabupaten Belitung Timur Nomor 10 
Tahun 2015 tentang Pemilihan Kepala Desa (Lembaran 
Daerah Kabupaten Belitung Timur Tahun 2015 Nomor 10, 
Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Belitung Timur 
Nomor 30); 

7. Peraturan Bupati Belitung Timur Nomor .... Tahun 2015 
tentang Tata Cara Pemilihan Kepala Desa (Berita Daerah 
Kabupaten Belitung Timur Tahun .... Nomor ....); 

8. Dst.....; 

   
MEMUTUSKAN: 

 

Menetapka

n 

:  

KESATU : Membubarkan Panitia Pemilihan Kepala Desa di Desa …….. 

Kecamatan ………….… Tahun ….. karena telah ditetapkan Keputusan 

Bupati Belitung Timur tentang pengesahan Kepala Desa terpilih dan 

diterima laporan dan pertanggungjawaban pelaksanaan 

PemilihanKepalaDesa.............. 

KEDUA : Mengucapkanterimakasihatasjasadanpengabdiannyasehinggapelaksa

naan pemilihankepaladesabisaberjalansukses,aman,tertib danlancar. 

KETIGA : Keputusanini mulaiberlakusejaktanggalditetapkan. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
Ditetapkandi 

Padatanggal   

KETUABADANPERMUSYAWARATAND
ESA………………. 

 
 
 

 
NAMAJELAS 
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PEMERINTAHKABUPATENBELITUNG TIMUR 

KECAMATAN ………….. 
BADANPERMUSYAWARATANDESA…………… 

Jl.……………..No.…….(0328)…………………Fax:……… Kode Pos ... 
 

…………..,………………20 
 
Nomor : …../ …………../BPD/20… Kepada 

Sifat : Penting Yth.Camat .............. 

Lampiran : ......(.........)berkas.  

Perihal : LaporanKepalaDesa 

yang berhenti. 

di-  
................ 

 
 
 
 

BersamainikamilaporkandenganhormatbahwaKepalaDesa

 …………. telah berhenti karena … (Meninggal dunia, 

Permintaansendiri;ataudiberhentikan*)denganbuktipendukungseba

gaimana terlampir. 

Selanjutnyakamimohondenganhormat: 
 

1. Pemberhentian Kepala desa dimaksud untuk ditetapkan 

dalam KeputusanBupati; 

2. Pengangkatan Penjabat Kepala desa sampai terpilihnya 
 

Kepaladesayangbaru. 
 
 

Demikianuntukmenjadimaklum. 
 
 
 

BADANPERMUSYAWARATANDESA 
KETUA 

 
 
 
 
 

 

Tembusan: 
Yth.Sdr.SekretarisDesa..................... 
------------------------------------------------- 

Nama Jelas 
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PEDOMANKOPSURAT,STEMPELDANSAMPULSURATPAN
ITIA PEMILIHANKEPALADESA 

 
A.PedomanKopSurat: 

1.KopSuratPanitiaPemilihanditulispadabagianatas setengahdari 
Kertassuratdenganhurufberwarnahitam. 

2.Semua surat dengan menggunakan Kop Surat Panitia Pemilihan 
ditandatangani oleh Ketua di sisi sebelah kiri dan Sekretaris di 

Sebelahkanan. 
3.Bentuk Kop Surat Panitia Pemilihan dan penandatanganannya 

Besertastempel,selengkapnyasebagaiberikut: 

 
PANITIAPEMILIHANKEPALADESA 

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

KABUPATENBELITUNG TIMUR 
SekretariatJl.........................Telpon.....................KodePos.................... 

 
 
 
 
 
 
 

 
PANITIAPEMILIHANKEPALADESA 

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

KABUPATEN BELITUNG TIMUR 
 

Ketua 
 
 
 

 
(NAMAJELAS) 

Sekretaris 
 
 
 

 
(NAMAJELAS) 

 

 
 

B.Pedomanstempel: 
1.StempelPanitiaPemilihanKepalaDesaberbentuk4persegipanjangberukur

an panjang6cmdanlebar3cm. 
2.Tintayangdipergunakanberwarnaungu. 

3.BentukstempelPanitiaPemilihanKepalaDesasebagaiberikut: 
 
 

 

PANITIA PEMILIHAN 

KEPALA DESA DESA 

.............. KEC. ........ 

KABUPATEN 

BELITUNGTIMUR 

 

 
3cm 

 
 
 
 
 

6cm 



 

C.Pedomansampulsurat: 
1.Sampul surat Panitia Pemilihan Kepala Desa berbentuk persegi 

panjang danberwarnaputih. 
2.Setiapsampulsuratyang  akan  digunakanuntukmengirimsurat 

Padabagiandepansampulharusdiberistempelpanitia. 

3.Contohsampulsuratsebagaiberikut: 
 
 
 

PANITIAPEMILIHANKEPALA DESA 

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

KABUPATEN BELITUNG TIMUR 

SekretariatJl.......................Telpon.........................KodePos................. 

Nomor : 

Kepada 

Yth................................ 

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

di 

............................... 
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DENAH PENGHITUNGANSURATSUARA 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 

Panitia 

PapanPenghitungan 

(Jagung) 

SAH 

PapanPenghitungan 

(Padi) 

SAH 
 
 
 
 
 
 
 
 

Panitia Panitia 

 

PapanPenghitungan 

TIDAKSAH 

 

 
Saksi 

Cakades 

Saksi 

Cakades 

Saksi 

Cakades 
 

 
 

 
 
 

Panitia 

 

Panitia 

 

MejaPenghitungan  
Panitia 

 
 
 

 

 
 

Perlengkapan Penghitungan: 

 
 
 
 
 
 

Saksi 

 

1.Spidol 
2.SarungTangan 

3.PlastikPenutupMeja 
4.PapanPenghitungan 
5.MejaPenghitungan 

6.KursiPanitiadanSaksi 
7.Danlain-lainsesuaikebutuhan. 



Form. 69 
 

 
 

 
  

 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

  
 

 
 

 
 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
  

 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
  

 

 
 

 
 

 
  
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
  
 

 
  
 

 
  
 

 
 

 
 

 
 

 
  
 
 

  
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

DENAHLOKASIPEMUNGUTANSUARAKEPALADESA 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Keterangan: 

1. PintuMasukpemilihsesuaiDPT 5. Panggungtempatcalon 

2. Tempatpanitiabersamasaksi 
- calon 

penerimaanundangan 
-

 dicocokandenganDPTpenyeraha
n suratsuarakepadapemilih 

6. Pintukeluar 

7.
 Pembatasantardusunagarpe

milih sesuaiDPTbisamasukdan 
keluar 

sesuaibatasdusunmasing- 
masing 

3. BilikSuara(tempatpemilih 

mencoblos) 

8. BatasareaTPS 

4. Kotaksuara 9. MejaPencelupTinta 
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SURATPERNYATAAN 
 
 
 

 
Yangbertandatangandibawahini : 

 

 
 

Nama :………………….. 

Tempat/Tanggallahir :………………….. 

Jenis Kelamin :………………….. 

Status Perkawinan :....................... 

Agama :………………….. 

Pekerjaan :………………….. 

Alamat :………………….. 

 
 

Menyatakandengan benarnya bahwa saya tidak pernah menjadiKepala 

Desaselama3(tiga)kalimasajabatansesuaidenganketentuanUndang-

UndangNomor6tahun2014tentang Desa 

danPeraturanpemerintahNomor43Tahun 2014 Pelaksananaan Undang-

Undang Nomor 6 Tahun 2014 tetang Desa. 

 

 
 

Demikiansuratpernyataan ini dibuat dengansebenarnyauntukdapat 

dipergunakansebagaimanaperlunya. 

 
 
 
 

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

Yangmenyatakan 
 

MateraiRp6.000,- 

 
Nama Jelas 



 

 

Form. 71 

PEMERINTAH KABUPATENBELITUNG TIMUR 

KECAMATAN............. 
JL.................................................................... 

 
KodePos………. 

 

 

 
 

SURAT KETERANGAN 

Nomor:………………. 
 
 
 

Yangbertandatangandibawahini: 
 

a. Nama : 

b. Jabatan : 

Dengan inimenerangkanbahwa: 

a. Nama : 

b. Pangkat/Golongan : 

c. Tempat/TanggalLahir : 

d. Kebangsaan : 

e. Agama : 

f. JenisKelamin : 

g. StatusPerkawinan : 

h. Pekerjaan : 

i. Alamat : 

 
 

OrangtersebutdiatastidakpernahmenjadiKepalaDesaselama 

3 (tiga)kalimasajabatan. 

DemikianSuratKeteranganinidibuatuntukdipergunakan 

sebagaimanaperlunya. 

 
 

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

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

Nama Jelas 
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PEMERINTAH KABUPATENBELITUNG TIMUR 

KECAMATAN............. 
JL.................................................................... 

 
KodePos………. 

 

 

 
 

SURAT KETERANGAN 

Nomor:………………. 
 
 
 

Yangbertandatangandibawahini: 
 

a. Nama : 

b. Jabatan : 

Dengan inimenerangkanbahwa: 

a. Nama  : 

b. Tempat/TanggalLahir  : 

c. Kebangsaan  : 

d. Agama  : 

e. JenisKelamin  : 

f. StatusPerkawinan  : 

g. Pekerjaan  : 

h. NIK : 

i. Alamat : 
 

 
 

Orangtersebutdiatasadalahbenar–benarsebagaiWarga 
 

NegaraIndonesia. 
 

 
 

DemikianSuratKeteranganinidibuatuntukdipergunakan 

sebagaimana perlunya. 

 
 

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

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

 
Nama Jelas 



Form. 73 
 
 
 

RT/RW/KEPALADUSUN................ 
DESA.......................KECAMATAN.......................... 

JL........................................................................ 
KodePos………. 

 

 
 

SURAT KETERANGAN 

Nomor:………………. 
 
 
 

Yangbertandatangandibawahini: 
 

a. Nama : 

b. Jabatan : 

Dengan inimenerangkanbahwa: 

a. Nama : 

b. Tempat/TanggalLahir : 

c. Kebangsaan : 

d. Agama : 

e. JenisKelamin : 

f. StatusPerkawinan : 

g. Pekerjaan : 

h. NIK : 

i. Alamat : 

 
 
 

 
Orangtersebutdiatasadalahbenar-

benarsebagaipendudukDesakamisesuaialamattersebutdiatasdanbe

rtempattinggaldiDesa......................... 

terhitungsejaktanggal................... 

DemikianSuratKeteranganinidibuatuntukdipergunakan 
 

Sebagaimanaperlunya. 
 

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

 
 

Mengetahui 
KepalaDesa.................... 

 
 
 

 
Nama Jelas 

.................... 
RT/RW/KepalaDusun..... 
 
 
 

 
Nama Jelas 
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PEMERINTAH KABUPATENBELITUNG TIMUR 

KECAMATAN............. 
JL.................................................................... 

KodePos……. 
 

 
 

SURATIZINCUTIKEPALADESA 
Nomor:……………….. 

 

 
 

1. DiberikanizincutikepadaKepalaDesayangakanmencalonkandirikembali 
dalam pemilihanKepalaDesa,Kepada: 
a. Nama : 

b. Tempat/TanggalLahir : 

c. Agama : 
d. Jabatan : 
e. Alamat : 

 
2.

 Kepadayangbersangkutandiberikancutiterhitungsejakditetapkansebagai
Calonsampaidenganselesainyapelaksanaanpenetapancalonterpilih 
denganketentuan: 
a. dalamhalKepalaDesacuti,makaSekretarisDesamelaksanakantugas 

dan kewajibanKepalaDesa; 

b. setelahselesaimenjalankancutiwajibmelaporkanKepadaBupati 

Belitung Timurmelalui Camat. 
3. DalamhalKepala DesaCuti,makaSekretaris Desamelaksanakan 
TugasdankewajibanKepalaDesa. 

 
Demikiansuratizincutiinidibuatuntukdipergunakansebagaimanamestiny
a. 

 

 
Dikeluarkandi:.................... 
pada tanggal :.................... 

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

 
 
 

 
Nama Jelas 

 

 

Tembusan: 
Yth. 1. BapakBupatiBelitung Timur(SebagaiLaporan) 

2. Sdr.InspekturKabupatenBelitung Timur 
3. Sdr.KetuaBPDDesa………….. 

4. Sdr.SekretarisDesa…………… 
------------------------------------------------------------------ 
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PEMERINTAH KABUPATENBELITUNG TIMUR 

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

KECAMATAN............. 
JL.................................................................... 

KodePos……. 

 
SURAT IZINCUTIPERANGKATDESA 

Nomor:……………….. 
YangbertandatangandibawahiniKepala Desa………………Kecamatan 

………………… Kabupaten Belitung Timur,berdasarkanketentuan 
Peraturan Perundang-undangan,makadengaini: 

1. MemberikanizincutikepadaPerangkatDesayangmencalonkandiri 
DalampemilihanKepalaDesa,Kepada: 

a. Nama : 
b. Tempat/TanggalLahir : 
c. Agama : 

d. Jabatan : 
e. Alamat : 

2.
 Kepadayangb
ersangkutandiberikanizincutiterhitungsejakyangbersangkutan  
terdaftar sebagai Bakal Calon Kepala Desa sampai 
dengan selesainya pelaksanaan penetapan calon terpilih dengan 
ketentuan: 
a. sebelummenjalankancuti,wajibserahterimapekerjaandengan 

Perangkatdesa lainnya; 
b. setelahselesaimenjalankancutiwajibmelaporkanKepadaKepala 

DesadengantembusanCamat. 
3. Surat Izincutiinidiberikanberdasarkansuratpermohonanizincutidari 

yang bersangkutanyangditerimatanggal……………………….. 

 
Demikian surat izin cuti ini diberikan untuk dipergunakan 
sebagaimana mestinya. 

 

 

Dikeluarkandi:.................... 
pada tanggal :.................... 

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

 
 
 
 

Nama Jelas 
 

 
Tembusan: 
Yth. 1 Bapak Camat………… 

2. Sdr.Ketua BPD Desa…………. 
3. Sdr.Ketua Panitia Pemilihan Kepala Desa. 

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



Form. 76 
 

 

 

 

PEMERINTAH KABUPATEN BELITUNG TIMUR 
KECAMATAN............. 

JL.................................................................... 
 

 
 

SURAT IZIN CUTI PERANGKAT DESA 

Nomor:……………….. 

Kode Pos……. 

 
Yang bertanda tangan dibawah ini Camat ………………… Kabupaten 
Belitung Timur,berdasarkan ketentuan peraturan perundang-undangan, 

maka dengan ini: 
1. Memberikan izin cuti kepada Perangkat Desa yang mencalonkan diri 

dalam pemilihan Kepala Desa, Kepada : 
a. Nama : 
b. Tempat/Tanggal Lahir : 

c. Agama : 

d. Jabatan : 
e. Alamat : 

2. Kepada yang  bersangkutan diberikan izin cuti terhitung sejak yang 
bersangkutan terdaftar sebagai Bakal Calon Kepala Desa sampai 
dengan selesainya pelaksanaan Penetapan calon terpilih dengan 
ketentuan : 

a. Sebelum menjalankan cuti,wajib serah terima pekerjaan dengan 

Perangkat Desa Lainnya.. 
b. Setelah selesai menjalankan cuti wajib melaporkan Kepada Kepala 

Desa dengan tembusan Camat. 
3. Surat Izin cuti ini diberikan berdasarkanlaporan yang bersangkutan 

Bahwa sampai dengan 3hari sejak diterimanya surat permohonan izin 
cuti kepada Kepala Desa, sampai saat ini Kepala Desa tidak 
mengeluarkan surat izincuti. 

 
Demikian Surat izin cuti ini diberikan untuk dipergunakan 

sebagaimana mestinya. 
 
 
 

Dikeluarkandi:.................... 
pada tanggal :.................... 

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

 
 
 

 
Nama Jelas 

 

Tembusan: 
Yth. 1. Bapak Bupati Belitung Timur (Sebagai Laporan). 

2. Sdr.Inspektur Kabupaten Belitung Timur. 
3. Sdr.Ketua BPD Desa………….. 
4. Sdr.Kepala Desa…………… 

---------------------------------------------------------- 
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Contoh: 

Permohonan Izin Cuti Perangkat Desa 

 

....., ,……………20…  

Kepada 
Yth.  Bapak Kepala Desa……. 

Perihal : Permohonan Izin Cuti di 

Kepada Perangkat Desa --------------------------- 

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

Dengan hormat; 

Yangbertandatangandibawahini:a. 

Nama : 

b.Tempat/Tanggal Lahir     : 

 c. Agama : 

d.Jabatan : 

e. Alamat : 

 
 

Dengan ini saya selaku perangkat desa mengajukan permohonan untuk 

mendapatkan  Izin Cuti dalam rangka mencalonkandiri pada pemilihan 

Kepala Desa………………………..Tahun……… 

Demikian untuk menjadi maklum, atas kebijaksanaannya 
 

Disampaikan terimakasih. 
 
 
 

Hormat kami, 
 
 
 
 

Nama Jelas 
 
 

 
Tembusan: 
Yth. 1 Bapak Camat…………..……… 

2. Sdr.Ketua BPD Desa………….. 
-------------------------------------------------- 



Form. 78 

CONTOH: 

 

 

CARA MENETAPKAN CALON TERPILIH BERDASARKAN SUARA 

TERBANYAK SAMA (DENGAN LUASAN/ DUSUN). 
 

 
 

DAFTAR REKAPITULASI HASIL PENGHITUNGAN SUARA 

PEMILIHAN KEPALADESA…………………… 

KECAMATAN …………………… KABUPATEN BELITUNG TIMUR 

TAHUN…………………… 
 

 

NO 
NAMABAKAL 

CALON 

DUSUN DUSUN DUSUN DUSUN  

JUMLAHTOTAL 
 

KET 
……….. ……….. ……….. ……….. 

 

1 
 

SITI 
 

125 
 

250 
 

175 
 

200 
 

750  

2 
 

OMAR 275 175 200 150 800  

3 MUNA 225 250 190 235 900  

4 JAKFAR 50 175 50 100 375  

5 
 

DULLAH 150 
 

300 250 250 
 

950  

6 BRODIN 300 275 200 225 1000  

7 RAHEMA 
 

200 
 

200 
 

300 
 

250 
 

950  

8 
 

DINNO 260 125 
 

225 
 

190 800  

        

JUMLAH 1585 1750 1590 1600 6525  
 

 

………………….., ………………………2014 
 

 
Tanda tangan KETUA 

CALON/SAKSI TANDATANGAN 
PANITIA PEMILIHAN KEPALA DESA 

……………….. 

………………………… 1.……………… 
 

 
………………………… 2.………………

 …………………………………..dst 

 
KETERANGAN: 
1). UDDIN:ditetapkan sebagai Calon terpilih karena memperoleh suara terbanyak  yakni 1.000. 

2). Andaikan perolehan  suara terbanyak adalah 950 pada 2 orang Calon yakni RAHMA dan HARMAN, 
maka RAHMA ditetapkan sebagai Calonter pilih, karena RAHEMA Memperoleh suara terbanyak di 
jumlah Dusun yang lebih banyak  dari HARMAN (RAHMA menang di 2 Dusun dan HARMAN hanya 
menang di1Dusun ). 

3). Andaikan perolehan suara terbanyak adalah 800 pada 2 orang Calon yakni OMAR dan DINNO, maka OMAR ditetapkan 
sebagai Calon terpilih, karena OMAR memperoleh suara terbanyak sama   di jumlah Dusun yang sama pula dengan 
DINNO, hal ini karena OMAR memperoleh suara terbanyak di Dusun yang DPTnya paling banyak. 



Form. 79 
 
 

Contoh: 
Permohonan Izin Cuti Kepala Desa 

 

.............,…20…  

Kepada 

Yth.Camat .......... 
Perihal: Permohonan Izin Cuti  

Kepala Desa. Di 
----------------------------- ------------------------------- 

 

 
 

Dengan hormat, 

 
Yang bertandatangan dibawah ini: 

 

a. Nama : 

b. Tempat/ Tanggal Lahir : 

c. Agama : 

d. Jabatan : Kepala Desa 

e. Alamat : 

 

 

Dengan ini  saya selaku Kepala desa mengajukan 

permohonan untuk  mendapatkan Izin Cuti dalam rangka 

mencalonkan  diri kembali pada  pemilihan Kepala  Desa 

………………………..Tahun ……… 

Demikian untuk menjadi maklum, atas 

kebijaksanaannya disampaikan terimakasih. 
 
 
 

Hormat kami, 
 
 
 
 
 
 

Tembusan: 
Yth. 1 Sdr.  Ketua BPD Desa………….. 

2. Sdr.  Ketua Panitia Pemilihan 

Kepala Desa…..………….. 
-------------------------------------------------- 

Nama Jelas 

           



 

DAFTAR URUTAN LAMPIRAN 
 

 
FORM 

 
KETERANGAN 

1 2 

1. Pemberitahuan akan berakhirnya masa jabatan kepala desa 

2. 
Keputusan BPD tentang pembentukan panitia pemilihan 

 
Kepala Desa 

3. Panitia Pemilihan Kepala Desa 

4. Berita Acara Rapat Pembentukan Panitia Pemilihan Kepala Desa 

5. Daftar Hadir Rapat 

6. Laporan Pembentukan  Panitia  Pemilihan Kepala Desa 

7. 
Keputusan BPD tentang Pembentukan Panitia Pemilihan Kepala 
Desa  Antar Waktu 

8. Rencana Jadwal Tahapan Kegiatan Pemilihan Kepala Desa 

9. Berita Acara Musyawarah Panitia Pemilihan 

10. Hasil Musyawarah Panitia Pemilihan KepalaDesa 

11. 
Usulan/Rencana Anggaran Biaya (RAB)Panitia Pemilihan Kepala 

 
Desa 

12. Laporan Pertanggung Jawaban Penggunaan Bantuan Keuangan 

13. 
Laporan Pertanggung Jawaban Penggunaan Dana Bantuan 

 
Keuangan dari APBD Kab.Belitung Timur 

14. 
Tanda Terima Uang Honor Dana Bantuan Keuangan dari APBD 

Kab. Belitung Timur Panitia Pemilihan Kepala Desa 

15. 
Tanda Terima Uang Honor Dana Bantuan Keuangan dari APBD 

Kab. Belitung Timur BPD/Pengawas Pilkades 

16. 

Tanda Terima Uang Honor Dana Bantuan Keuangan dari APBD 

Kab. Belitung  Timur  Pembantu Penyelenggara Pemungutan Suara 

Pemilihan Kepala Desa 

17. 
Tanda Terima Uang Honor Dana Bantuan Keuangan dari APBD 

Kab. Belitung Timur Petugas Keamanan Pemilihan Kepala Desa 

18. Time Schedule Rencana Kegiatan Pemilihan Kepala Desa 

19. Pengumuman Pendaftaran untuk menjadi bakal calon Kepala Desa 

20. Surat Pernyataan dari Calon Kepala Desa 

21. Surat Lamaran Calon Kepala Desa 

22. Tanda Bukti Pendaftaran Pemilih 

23. Daftar Pemilih Sementara 

24. Rekapitulasi Daftar Pemilih Sementara 

25. Daftar Pemilih Tambahan 

26. Rekapitulasi Daftar Pemilih Tambahan 



 

 

27. Catatan pemilih yang belum terdaftar dalam DPS dan DPTam 

28. Daftar Pemilih Tetap Pemilihan Kepala Desa 

29. Daftar Pemilih Tetap Pemilihan Kepala Desa Per Dusun 

30. Bukti Tanda Terima Berkas Pendaftaran Calon Kepala Desa 

31. 
Bukti Tanda Terima Berkas Tambahan Pendaftaran Calon 
Kepala Desa 

32. Berita Acara Permbukaan Pengumuman 

33. Berita Acara Penutupan Pengumuman 

 
 

34. 

Berita Acara Hasil Penelitian Kelengkapan Persyaratan 

Administrasi  dan Klarifikasi Berkas Permohonan Bakal Calon 

Kepala Desa 

35. Laporan Hasil Penjaringan Bakal Calon Kepala Desa 

36. Pengembalian Berkas 

37. Laporan Hasil Penyaringan Bakal Calon Kepala Desa 

38. 
Laporan Hasil Penyaringan Bakal Calon Kepala Desa yang 

ditetapkan menjadi Calon Kepala Desa yang hendak dipilih 

39. 
Keputusan Panitia Pemilihan Kepala Desa tentang Penetapan 
Calon Kepala Desa yang Berhak Dipilih 

40. 
Daftar nama Bakal Calon yang ditetapkan sebagai Calon yang 

berhak dipilih dalam Pilkades 

41. 
Surat Pernyataan Bersama Antara Panitia dan Bakal Calon 
Kepala Desa 

42. Berita Acara Pengesahan Daftar Hak Pilih Tetap 

43. 
Keputusan Panitia Pemilihan Kepala Desa tentang Pembantu 

 
Penyelenggara Pemungutan Suara Pemilihan Kepala Desa 

44. 
Daftar nama Pembantu Penyelenggara Pemungutan Suara 

 
Pemilihan Kepala Desa 

45. 
Berita Acara Rapat Pembentukan Pembantu Penyelenggara 

 
Pemungutan Suara Pemilihan Kepala Desa 

      46. 
Berita Acara Hasil Rapat Panitia tentang Daftar nama Pembantu 

 
Penyelenggara  Pemungutan Suara Pemilihan Kepala Desa 

      47. 
Surat Tugas Sebagai Petugas Pengamanan Pelaksanaan 
Pemilihan Kepala Desa 

      48. 
Berita Acara Musyawarah Panitia Pemilihan dengan Calon 

Kepala 
 
Desa 



 

 

      49. Surat Tugas sebagai Saksi PadaPersiapan Pemungutan Suara 

      50. 
Surat Tugas sebagai Saksi Pada Pengedaran Surat Undangan 

 
Pilkades. 

      51. 
Surat Tugas sebagai Saksi Pada Tahapan Pemungutan Suara 

pilkades 

      52. 
Surat Tugas sebagai Saksi Pada Penghitungan Surat suara 

Pilkades 

      53. Berita Acara Pengundian Nomor Urut Calon Kepala Desa 

      54. 
Undangan untuk menggunakan hak pilihnya Pada Pemilihan 

Kepala Desa 

      55. Berita acara jalannya pemungutan suara 

      56. 
Berita acara hasil penghitungan surat undangan dan surat 

suara dalam keadaan tertutup. 

      57. 
Berita acara hasil penghitungan ulang surat undangan dan 

surat suara dalam keadaan tertutup. 

      58. 

Berita acara musyawarah tentang penghitungan surat 

undangan dan surat suara dalam keadaan tertutup yang 

dilanjutkan dengan surat suara terbuka 

      59. Berita Acara penghitungan hasil pemungutan suara 

      60. Daftar rekapitulasi hasil penghitungan suara 

      61. Laporan pelaksanaan pemilihan kepala desa 

     62. 
Berita Acara serah terima dokumen dan logistik yang berkaitan 

dengan pemilihan kepala desa. 

      63. 
Keputusan Panitia Pemilihan Kepala Desa tentang penetapan 
Calon Kepala desa Terpilih. 

      64. Usulan Pengesahan dan pelantikan Calon Kepala desa terpilih 

      65. Keputusan BPD tentang Pembubaran Panitia Pilkades 

      66. Laporan Kepala Desa yang berhenti 

      67. 
Pedoman Kop Surat, Stempel dan sampul surat Panitia 
Pilkades. 

      68. Denah penghitungan surat suara 

      69. Denah lokasi pemungutan suara kepala Desa 

      70. Surat pernyataan 

      71. Surat keterangan belum pernah menjabat kades 3 kali periode 

      72. Surat Keterangan WNI 



 

 

      73. Surat keterangan Benar-Benar sebagai penduduk desa 

      74. Surat izin cuti Kepala Desa 

      75. Surat izin cuti perangkat desa Tandatangan Kepala Desa 

      76. Surat izin cuti Perangkat Desa tandatangan Camat 

      77. Contoh Permohonan izin cuti Perangkat Desa 

     78. 
Contoh Cara menetapkan Calon Terpilih berdasarkan suara 

terbanyak sama. 

      79. Contoh Permohonan izin cuti Kepala Desa. 

 

Pj. BUPATI BELITUNG TIMUR, 

              ttd 

        M. HARDI 

 

Salinan sesuai dengan aslinya 

Plt. KEPALA BAGIAN HUKUM, 

 

                      ttd 

 

AMRULLAH, SH 

Penata Tk. I (III/d) 

NIP. 19710602 200604 1 005 

 


