Buku Administrasi BPD

FORMAT BUKU ADMINISTRASI
BADAN PERMUSYAWARATAN DESA (BPD)

15 Buku Administrasi Wajib

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

Halaman 1



Buku Administrasi BPD

BUKU 1
BUKU AGENDA SURAT KELUAR

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA (BPD)
D 1LY N Kecamatan .....cccceeeeeeevieereeeeeineeenns Kabupaten/Kota ........cccceeeveeeveeecneennnnnns

Mengetahui, ) eeeeeer——————— e 20....
Ketua BPD .....cccveeveeveee e, Sekretaris BPD
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Buku Administrasi BPD

BUKU 2
BUKU AGENDA SURAT MASUK

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA (BPD)
D 1LY N Kecamatan .....cccceeeeeeevieereeeeeineeenns Kabupaten/Kota ........cccceeeveeeveeecneennnnnns

“ Tanggal Terima m Tanggal Surat Instansi Pengirim Hal & Isi Singkat

Mengetahui, ) eeeeeer——————— e 20....
Ketua BPD .....cccveeveeveee e, Sekretaris BPD
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Buku Administrasi BPD

BUKU 3
BUKU EKSPEDISI

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA (BPD)
D 1LY N Kecamatan .....cccceeeeeeevieereeeeeineeenns Kabupaten/Kota ........cccceeeveeeveeecneennnnnns

“ Tanggal Pengiriman Tanggal & Nomor Surat Hal & Isi Singkat Surat Tujuan Surat

Mengetahui, ) eeeeeer——————— e 20....
Ketua BPD .....cccveeveeveee e, Sekretaris BPD
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Buku Administrasi BPD

BUKU 4
BUKU DATA INVENTARIS BPD

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA (BPD)
Kecamatan ......ccccoovviiieeneiciieeenn, Kabupaten/Kota ........ccceeevveveresesennnnne.

Asal Barang/Bangunan [CELEELWATEIRELTT] Penghapusan Keadaan Akhir Tahun “

Jenis Barang/Bangunan
Bantuan Bantuan Bantuan . n Tgl
APBD Baik D ki

.................... J eeeeereerereenneenneeens 20000

Mengetahui,
Sekretaris BPD

Ketua BPD ...coooeeeeiiiiieeieecreieees
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Buku Administrasi BPD

BUKU 5
BUKU LAPORAN KEUANGAN BPD

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA (BPD)
D 1LY N Kecamatan .....cccceeeeeeevieereeeeeineeenns Kabupaten/Kota ........cccceeeveeeveeecneennnnnns

Mengetahui, ) eeeeeer——————— e 20....
Ketua BPD .....cccveeveeveee e, Sekretaris BPD .......cccceveeevveeeecrreennns
(eereeeeree e ) ((eereeerreeeee e )
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Buku Administrasi BPD

BUKU 6
BUKU TAMU BPD

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA (BPD)
D 1LY Kecamatan .....ccccceeeeevvieeeeeeeiiieeenns Kabupaten/Kota .........cccceeveeereeecrneennneens

Mengetahui, ) eeeeeer——————— e 20....
Ketua BPD .....cccveeveeveee e, Sekretaris BPD
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Buku Administrasi BPD

BUKU 7
BUKU DATA ANGGOTA BPD

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA (BPD)
DeSa ..o Kecamatan ......cccccovvviieeiiecciieeenn, Kabupaten/Kota .......ccceeeveveevveieseennenne.

Nama Lengkap Jenis Kelamin Tempat, Tgl Lahir Agama Jabatan Pendidikan Terakhir No & Tgl Sk No & Tel SI.( Keterangan
Pengangkatan Pemberhentian

Mengetahui, e ) eeeeenrrerreeeeean———— 20....
Ketua BPD ....cocveeeeeireee e, Sekretaris BPD ......ccccoveeeevvvreenirereeennns
((eereeeree e e ) (eerreeerre e e )
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Buku Administrasi BPD

BUKU 8
BUKU DATA KEGIATAN BPD

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA (BPD)
D 1LY N Kecamatan .....cccceeeeeeevieereeeeeineeenns Kabupaten/Kota ........cccceeeveeeveeecneennnnnns

“ Hari/Tanggal Jenis Kegiatan Agenda dan Hasil Kegiatan

Mengetahui, ) eeeeeer——————— e 20....
Ketua BPD .....cccveeveeveee e, Sekretaris BPD
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Buku Administrasi BPD

BUKU 9
BUKU DATA ASPIRASI MASYARAKAT

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA (BPD)
D 1LY Kecamatan .....ccccceeeeevvieeeeeeeiiieeenns Kabupaten/Kota .........cccceeveeereeecrneennneens

“ Hari/Tanggal Nama/Lembaga Penyampai Aspirasi yang Disampaikan Tindak Lanjut

Mengetahui, ) eeeeeer——————— e 20....
Ketua BPD .....cccveeveeveee e, Sekretaris BPD .......cccceveeevveeeecrreennns
(eereeeeree e ) ((eereeerreeeee e )
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Buku Administrasi BPD

BUKU 10
BUKU DAFTAR HADIR RAPAT BPD

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA (BPD)
D 1LY Kecamatan .....ccccceeeeevvieeeeeeeiiieeenns Kabupaten/Kota .........cccceeveeereeecrneennneens

Mengetahui, ) eeeeeer——————— e 20....
Ketua BPD .....cccveeveeveee e, Sekretaris BPD .......cccceveeevveeeecrreennns
(eereeeeree e ) ((eereeerreeeee e )
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Buku Administrasi BPD

BUKU 11
BUKU NOTULEN RAPAT BPD

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA (BPD)
D 1LY Kecamatan .....ccccceeeeevvieeeeeeeiiieeenns Kabupaten/Kota .........cccceeveeereeecrneennneens

“ Hari/Tanggal Materi Rapat Ringkasan Pembahasan

Mengetahui, ) eeeeeer——————— e 20....
Ketua BPD .....cccveeveeveee e, Sekretaris BPD
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Buku Administrasi BPD

BUKU 12
BUKU DATA PERATURAN/KEPUTUSAN BPD

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA (BPD)
D 1LY Kecamatan .....ccccceeeeevvieeeeeeeiiieeenns Kabupaten/Kota .........cccceeveeereeecrneennneens

Nomor, Tanggal . .
“ Peraturan/Keputusan BPD LT Uraian Singkat Keterangan

Mengetahui, e ) eeeeeeeirrrreeeeeeannn 20....
Ketua BPD .....cccveeeeerreeecireee e, Sekretaris BPD ......cccoevvveeevveeeeiveeeenns
((eerreerre e ) ((eeveerrre e e )
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Buku Administrasi BPD

BUKU 13
BUKU DATA PERATURAN DESA

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA (BPD)
D 1LY N Kecamatan .....cccceeeeeeevieereeeeeineeenns Kabupaten/Kota ........cccceeeveeeveeecneennnnnns

“ o darl]):f; e reten Singkat tomer dan Tgl Kesepakatan

Mengetahui, e ) eeeeeeeirrrreeeeeeannn 20....
Ketua BPD .....cccveeeeerreeecireee e, Sekretaris BPD ......cccoevvveeevveeeeiveeeenns
((eerreerre e ) ((eeveerrre e e )
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Buku Administrasi BPD

BUKU 14
BUKU KEPUTUSAN MUSYAWARAH DESA

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA (BPD)
D 1LY Kecamatan .....ccccceeeeevvieeeeeeeiiieeenns Kabupaten/Kota .........cccceeveeereeecrneennneens

“ Hari/Tanggal Tentang/Hal Strategis Pokok-Pokok Keputusan

Mengetahui, ) eeeeeer——————— e 20....
Ketua BPD .....cccveeveeveee e, Sekretaris BPD .......cccceveeevveeeecrreennns
(eereeeereeere e ) ((eereeerreeeee e )
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BUKU 15
BUKU KEPUTUSAN MUSYAWARAH PERENCANAAN PEMBANGUNAN DESA

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA (BPD)
D 1LY Kecamatan .....ccccceeeeevvieeeeeeeiiieeenns Kabupaten/Kota .........cccceeveeereeecrneennneens

Mengetahui, ey e 20....
Ketua BPD .....cccveeveeveee e, Sekretaris BPD .......cccceveeevveeeecrreennns
(eereeeereeere e ) ((eereeerreeeee e )
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