
Buku Administrasi BPD 

Halaman 1 

FORMAT BUKU ADMINISTRASI 

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA (BPD) 

15 Buku Administrasi Wajib 

Sesuai Lampiran I Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 110 Tahun 2016 tentang Badan Permusyawaratan Desa 

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

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

KABUPATEN/KOTA .................................... 



Buku Administrasi BPD 

Halaman 2 

BUKU 1 
BUKU AGENDA SURAT KELUAR 

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA (BPD) 

Desa .................................... Kecamatan .................................... Kabupaten/Kota .................................... 

Tahun .................... 

No Tanggal Keluar Nomor Surat Tanggal Surat Hal & Isi Singkat Tujuan Keterangan 

       

       

       

 
Mengetahui, ...................., ......................... 20.... 

Ketua BPD .................................... Sekretaris BPD .................................... 

  
( .................................................. ) ( .................................................. ) 
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Halaman 3 

BUKU 2 
BUKU AGENDA SURAT MASUK 

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA (BPD) 

Desa .................................... Kecamatan .................................... Kabupaten/Kota .................................... 

Tahun .................... 

No Tanggal Terima Nomor Surat Tanggal Surat Instansi Pengirim Hal & Isi Singkat Keterangan 

       

       

       

 
Mengetahui, ...................., ......................... 20.... 

Ketua BPD .................................... Sekretaris BPD .................................... 

  
( .................................................. ) ( .................................................. ) 
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Halaman 4 

BUKU 3 
BUKU EKSPEDISI 

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA (BPD) 

Desa .................................... Kecamatan .................................... Kabupaten/Kota .................................... 

Tahun .................... 

No Tanggal Pengiriman Tanggal & Nomor Surat Hal & Isi Singkat Surat Tujuan Surat Keterangan 

      

      

      

 
Mengetahui, ...................., ......................... 20.... 

Ketua BPD .................................... Sekretaris BPD .................................... 

  
( .................................................. ) ( .................................................. ) 
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Halaman 5 

BUKU 4 
BUKU DATA INVENTARIS BPD 

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA (BPD) 

Desa .................................... Kecamatan .................................... Kabupaten/Kota .................................... 

Tahun .................... 

No Jenis Barang/Bangunan 
Asal Barang/Bangunan Keadaan Awal Tahun Penghapusan Keadaan Akhir Tahun Ket 

APBDesa Bantuan 
Pemerintah 

Bantuan 
Prov 

Bantuan 
Kab/Kota Sumbangan Baik Rusak Rusak Dijual Disumbangkan Tgl 

Penghapusan Baik Rusak  

                

                

                

 
Mengetahui, ...................., ......................... 20.... 

Ketua BPD .................................... Sekretaris BPD .................................... 

  
( .................................................. ) ( .................................................. ) 
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Halaman 6 

BUKU 5 
BUKU LAPORAN KEUANGAN BPD 

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA (BPD) 

Desa .................................... Kecamatan .................................... Kabupaten/Kota .................................... 

Tahun .................... 

No Tanggal Uraian Penerimaan (Rp) Pengeluaran (Rp) 

     

     

     

 
Mengetahui, ...................., ......................... 20.... 

Ketua BPD .................................... Sekretaris BPD .................................... 

  
( .................................................. ) ( .................................................. ) 
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BUKU 6 
BUKU TAMU BPD 

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA (BPD) 

Desa .................................... Kecamatan .................................... Kabupaten/Kota .................................... 

Tahun .................... 

No Tanggal Nama Jabatan Alamat Keperluan Tanda Tangan 

       

       

       

 
Mengetahui, ...................., ......................... 20.... 

Ketua BPD .................................... Sekretaris BPD .................................... 

  
( .................................................. ) ( .................................................. ) 
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Halaman 8 

BUKU 7 
BUKU DATA ANGGOTA BPD 

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA (BPD) 

Desa .................................... Kecamatan .................................... Kabupaten/Kota .................................... 

Tahun .................... 

No Nama Lengkap NIP Jenis Kelamin Tempat, Tgl Lahir Agama Jabatan Pendidikan Terakhir No & Tgl SK 
Pengangkatan 

No & Tgl SK 
Pemberhentian Keterangan 

           

           

           

 
Mengetahui, ...................., ......................... 20.... 

Ketua BPD .................................... Sekretaris BPD .................................... 

  
( .................................................. ) ( .................................................. ) 
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BUKU 8 
BUKU DATA KEGIATAN BPD 

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA (BPD) 

Desa .................................... Kecamatan .................................... Kabupaten/Kota .................................... 

Tahun .................... 

No Hari/Tanggal Jenis Kegiatan Pelaksana Agenda dan Hasil Kegiatan Keterangan 

      

      

      

 
Mengetahui, ...................., ......................... 20.... 

Ketua BPD .................................... Sekretaris BPD .................................... 

  
( .................................................. ) ( .................................................. ) 
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BUKU 9 
BUKU DATA ASPIRASI MASYARAKAT 

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA (BPD) 

Desa .................................... Kecamatan .................................... Kabupaten/Kota .................................... 

Tahun .................... 

No Hari/Tanggal Nama/Lembaga Penyampai Aspirasi yang Disampaikan Tindak Lanjut 

     

     

     

 
Mengetahui, ...................., ......................... 20.... 

Ketua BPD .................................... Sekretaris BPD .................................... 

  
( .................................................. ) ( .................................................. ) 
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BUKU 10 
BUKU DAFTAR HADIR RAPAT BPD 

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA (BPD) 

Desa .................................... Kecamatan .................................... Kabupaten/Kota .................................... 

Tahun .................... 

No Nama Jabatan Tanda Tangan Keterangan 

     

     

     

 
Mengetahui, ...................., ......................... 20.... 

Ketua BPD .................................... Sekretaris BPD .................................... 

  
( .................................................. ) ( .................................................. ) 
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BUKU 11 
BUKU NOTULEN RAPAT BPD 

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA (BPD) 

Desa .................................... Kecamatan .................................... Kabupaten/Kota .................................... 

Tahun .................... 

No Hari/Tanggal Materi Rapat Peserta Ringkasan Pembahasan 

     

     

     

 
Mengetahui, ...................., ......................... 20.... 

Ketua BPD .................................... Sekretaris BPD .................................... 

  
( .................................................. ) ( .................................................. ) 
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Halaman 13 

BUKU 12 
BUKU DATA PERATURAN/KEPUTUSAN BPD 

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA (BPD) 

Desa .................................... Kecamatan .................................... Kabupaten/Kota .................................... 

Tahun .................... 

No Nomor, Tanggal 
Peraturan/Keputusan BPD Tentang Uraian Singkat Keterangan 

     

     

     

 
Mengetahui, ...................., ......................... 20.... 

Ketua BPD .................................... Sekretaris BPD .................................... 

  
( .................................................. ) ( .................................................. ) 
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BUKU 13 
BUKU DATA PERATURAN DESA 

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA (BPD) 

Desa .................................... Kecamatan .................................... Kabupaten/Kota .................................... 

Tahun .................... 

No Nomor dan Tgl Peraturan 
Desa Tentang Uraian Singkat Nomor dan Tgl Kesepakatan Keterangan 

      

      

      

 
Mengetahui, ...................., ......................... 20.... 

Ketua BPD .................................... Sekretaris BPD .................................... 

  
( .................................................. ) ( .................................................. ) 
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BUKU 14 
BUKU KEPUTUSAN MUSYAWARAH DESA 

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA (BPD) 

Desa .................................... Kecamatan .................................... Kabupaten/Kota .................................... 

Tahun .................... 

No Hari/Tanggal Tentang/Hal Strategis Pokok-Pokok Keputusan Keterangan 

     

     

     

 
Mengetahui, ...................., ......................... 20.... 

Ketua BPD .................................... Sekretaris BPD .................................... 

  
( .................................................. ) ( .................................................. ) 
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BUKU 15 
BUKU KEPUTUSAN MUSYAWARAH PERENCANAAN PEMBANGUNAN DESA 

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA (BPD) 

Desa .................................... Kecamatan .................................... Kabupaten/Kota .................................... 

Tahun .................... 

No Hari/Tanggal Pokok-Pokok Usulan/Kegiatan Keterangan 

    

    

    

 
Mengetahui, ...................., ......................... 20.... 

Ketua BPD .................................... Sekretaris BPD .................................... 

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