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RINGKASAN

Kegiatan ini bersifat pendidikan kepada masyarakat,
yaitu peningkatan kemampuan, balk pengetahuan maupun ke-
terampilan aparatur pemerintahan desa se-kenagarian Sa -
ning Bakar, Kecamatan X Koto Singkarak, Kabupaten Solok.
Kegiatan yang dilaksanakan berupa pemberian pengetahuan
serta keterampilan kepada aparatur pemerintahan desa ten-
tang administrasi desa. Tujuannya adalah untuk menumbuh-
kan dan memupuk serta membina sikap positif dan bertang-

gungjawab terhadap tugas dan asmanat yang diembannya.

Sasaran kegiatan ini adalsh aparatur pemerinta-
han desa se-Kenagarian Saning Bakar yang terdiri dari Ke-
pala Desa, Sekretaris Desa, Kepala Urusan Umum, Kepala U-
rusan Pemerintahan dan Kepala Urusan Pembangunan. Dari
Desa Saning Bakar Timur, Saning Bakar Selatan dan Saning

Bakar Barat.

Untuk mencapai tujuan kegiatan ini , maka dilak-
nakan beberapa program pokok yakni: Ceramah Struktur dan
lekanisme Pemerintahan Degsa, Ceramah Pentingnya Adminis-
trasi Desa dalam Pengelolaan Pemerintahan untuk menanjang
Pembangunan, Ceramah dan latihan pelaksanaan Administrasi
Unum, Penduduk dan Keuangan, Ceramah dan latihan Teknik
Membuat Surat Resmi, Ceramah dan latihan Ketata Usahaan,
dan Ceramah tentang Seni Membuat Administrasi Dinding Kan-

tor Desa. Kegiatan ini dilakukan dalam bentuk Ceramah dan
i
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Diskusi terhadap materi-materi yang bersifat umum dan la-

tihan/praktek terhadap materi yang bersifat khusus.

Hasil pelaksanaan penyuluhan ini dapat dilihat dari
sikap peserta maupun evaluasi yang dilaksanakan oleh Tim,
Secara menyeluruh materi penataran yang bersifat teori da-
pat dimengerti oleh peserta dengan baik, sedangkan yang
bersifat keterampilan dapat mereka kerjaskan dengan benar,
hal ini meliputi 17 macam model Administrasi Desa, Latih-
an membuat surat resmi dan pengagendaan surat menyurat.
Dalam hal ini memang memerlukan waktu yang agak panjang
dan bertahap'sebab menuntut keberanian dan kemampuan me-—
ngungkapkan ide secara formal. Dipandang dari segi rele-
fansinya kegiatan ini terhadap tugas-tugas pemerintahan
desa, maka hal ini dirasakan sangat penting mengingat pa-
ra peserta adalah pucuk pimpinan tertinggi dalam pemerin-
tahan desa yang diharapkan mempunyai kreativitas dan ke=-
sungguhan kerja dalam melaksanakan program—progfam peme=
rintahan di desa, sebagai basis dan ujung tombak pemerine

tahan secara nasionale.



KATA PENGANTAR

Setiap lapisan masyarakat dapat ikut aktif ber-~
partisipasi bersama pemerintah dalam mempercepat la-
Ju proses pembangunan hidup dan kehidupan bangsa se-
sual dengan cita-cita perjuangan bangsa yang berlan-

daskan Pancasila dan UUD 1945,

Dalam rangka pelaksanaan tugas pengabdian sesuai
dengan tuntutan Tri Dharma Perguruan Tinggi, kegiatan
seperti Penyluhan Administrasi Desa diharapkan dapat
memberikan andil besar pada proses peningkatan kecer-
dasan dan produktifitas aparat pemerintahan dalam men-

jalankan tugasnya sehari-hari.

Usaha-usaha yang telah ditempuh IKIP Padang seba-
gai suatu lembaga Perguruan Tinggi, memfungsikan Pusat
Pengabdian Pada Masyarakat yang kegiatannya melibatkan

Staf Pengajar dan Mahasiswae.

Pada kesempatan ini, beberapa orang staf pengajar
dari Fakultas Pendidikan Bashasa dan Seni IKIP Padang
mencoba mengabdikan dirinya dalam bentuk memberikan
Penyuluhan Administrasi Desa Bagi Aparatur Pemerintahan
Desa Se-Kenagarian Saning Bakar, Kecamatan X Koto Sing-
karak, Kabupaten Solok. Dengan penyuluhan ini diharap-
kan para aparatur pemerintahan desa mempunyal pengeta-—
huan dan keterampilan dalam mengelola administrasi de-
sa, sehingga dengan demikian pelaksanaan tugas sebagai-
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aparatur pemerintahan desa dapat berjalan sebagai-

mana semestinya.

Dalam pelaksanaan Penyuluhan Administrasi Desa
ini dan dalam penyusunan laporsn ini terasa banyak
hal-hal yang kurang berkenan. Bantuan yang telah di-
berikan berbagai pihak telah dapat mengatasi kesulit-
an-kesulitan tersebut, sehingga rencana dan pelaksana-

an dapat berjalan dengan baik.

Pada kesempatan ini kami sampaikan ucapan teri-

makasih, kepada:

1. Bapakr Rektor IKIP Padang

2. Bapak Camat X Koto Singkarak

3. Bapak-Bapak Kepala Desa se- Saning Bakar

4, Semua pihak yang telah membantu kami sehingga ter-
laksananya program penyuluhan administrasi desa ini

dengan baik.

Kepada Tim Pelaksana juga kami sampaikan ribuan

terimakasih, atas kesungguhan dan partisipasinya.

Padang, Desember 1990
Kepala Pusat Pengabdian
Pada Masyarakat IKIP Padang,

dto

Drs. Syafnil Effendi, SH
NIP. 130 526 465
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I. PENDAHULUAN
A. LATAR BELAKAKG

Desa adalah merupakan satuan administrasi pemerin-
tahan terkecil dari sistim pemerintahan negara Indone -
sia dan sekaligus merupakan ikatan masyarakat Indonesia.
Sebagai ikatan masyarakat, desa merupakan landasan dan
basis pembangunan serta mempunyai arti dan peranan yang

strategis dalem rangka pémbangunan nasional.

Pembangunan desa meliputi seluruh aspek kehidupan
masyarakat yang dilsksanakan secara terpadu dengan meng-
embangkan swadaya gotong royong. Kerena itu pembangunan
desa dapat diarfikan sebagal titik sentral dari pembang-
unan nasional, yang permasalahannya langsung berkaitan
dengang sebagian besar masyarakat Indonesia yang 80% ma-

syarakatnya tinggal di pedesaan.

Ditinjau dari klasifikasinya, maka desa-desa di In-
donesia dapat dibagi kedalam tiga kategori:
1, Desa Swadaya ( desa tradisional)
2. Desa Swakarya ( desa transisi)

3. Desa Swasembada ( desa maju dan berkembang)

Data yang diperoleh sebelum penciutan kembali desa-
desa di Sumatera Barat, dari 3.533 desa baru 2.268 desa
swasembada, 1.086 desa swakarya dan malahan masih ada 161
desa yang tergolong desa swadaya. Untuk itu perlu diada-

kan pembinaan dan pengelolaan desa supaya lebih baik.
1
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Pembinaan dan pengelolaan desa diarahkan untuk
mencapal klasifikasi desa swasembada yang digambarkan
sebagai desa yang maju, berkembang dan masyarakatnya
memiliki taraf hidup dan kesejahteraan yang terus me-
ningkat. Untuk itu perlu dilakukan berbagai usaha da-
ri setiap unsur yang terkait dalam pembangunan desa
tersebut. Agar tercapal tujuan tersebut, langkah-lang-
kah yang harus ditempuh mencakup beberapa hal, yaitu:
- Meningkatkan mutu aparatur pemerintahan desa.

- Memantapkan koordinasi semua program dan kegiatan
yang ditujuakan untuk pembangunan desa.

-~ lMeningkatkan kemampuan aparatur yang mempunyai kait-
an tugas pembangunan pedesaan, baik di pusat maupun

di tingkat kecamatan.

Hal tersebut di atas sejalan dengan wewenang dan
kewajiban Kepala Desa seperti yang tercantum dalam Un-
dang-Undang Nomor 5 Tahun 1979 pasal 10 yang berbunyi
"Kepala desa menjalankan hak, wewenang dan kewajiban
Pimpinan pemerintahan desa yaitu menyelenggarakan ru=-
mah tangganya sendiri dan merupakan penyelenggara dan
penanggung Jjawab utama di bidang pemerintahan desae. U-
rusan pemerintahan umum termasuk pembinaan ketentraman
dan ketertiban sesual dengan peraturan perundangan yang
berlaku dan menumbuhkan serta mengembangkan Jiwa gotong

royong masyarakat sebagai sendi utama Pemerintahan Desa.
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Sebagal satuan pemerintahan terendah, pemerintahan
desa tidak hanya dibebani tugas untuk melaksanakan uru-
san pemerintahan, melainkan juga dibebani tugas melak -
sanakan program-prpgram pembangunan. Dengan demikian su-
dah jelas tugas administrasi akan menjadi bertambah ba-
nyak yangbharus dikelola. Pekerjaan bidang administrasi
desa tidek hanya meliputi pekerjaan yang berhubungan de-
ngan surat menyurat, tetapi telah meluas dengan mengelo-
la data dan informasi dengen analisa laporan serta menyu-

sun statistik untuk penerangan dan sebagainya.

Oleh'karena itu, pembinaan apasratur pemerinthan de-
sa melalui penyuluhan-penyuluhan atau bimbingan-bimbing-
an merupakan ussha yang perlu diberikan, sehingga apara-
tur pemerintahan desa mampu mengelola administrasi desa

dengan baik dan teratur.

Didorong oleh keinginan dan tuntutan delam pembang-
unan agar perguruan tinggi turut serta dalam proses pem=-
bangunan masyarakat, maka IKIP Padang mempunyal kewajib-
an moral untuk berpartisipssi menanggulangi permasalahan
aparatur pemerintahan desa itu, terutama dalam bidang

adninistrasi desae.

Be. LASATAH MASYARAKAT

Apabila kita perhatikan ke desa-desa, pada umumnya
masyarakat pedesaan terutama pimpinan desa, belum menge-

lola administrasi desa dengan baik, di samping membuat




pPerencanaan yang baik, dalam arti bisa dilaksana-

kan dengan memanfaatkan sumber daya manusia dan fak-
tor alam maupun tersedianya dana yang merupakan mas-—
alah sulit di atasi oleh masyarakat pedesaan. Kita
menyadarli bahwa pembangunan pedesaan itu akan berha-
sil apabila adanya perencanaan yang baik dan dapat
direalisasikan dalam jangka wakbtu yang ditentukan se-
suai dengan kebutuhan. Oleh karena itu sangat dibu-
tuhkan adanya organisasi dan administrasi yang baik
sehingga mampu mewujudkan rencana tersebut dengan ha-

sil yang baik pula.

Ditinjau pemerintahan desa di Sumatera Barat ma-
sih terhitung relatif muda dan baru mulai berkembang
dan selalu mengadakan pembenahan digsana-sini, terakh-
ir terjadi penciutan jumlah Desa Di Sumatera Barat,
dengan demikian jumlah desa di Sumatera Barat seka-
rang sudah semakin sedikit dibangding beberapa tahun
yang lalu., Oleh karena itu penongkatan kemampuan pe-
ngelolaan pembangunan desa perlu diperioritaskan te-—
rutama Kepala Desa dan Peraungkatnya, yang dalah prak-—
tekn¥a bertindak atas nama negara dan merupakan petu-

gas negara.

Kepala desa sebagal "central autbority" berfung-
si sebagai administrator pembangunan masyarakat. Ad-

ministrator pembangunan mempunyai peranan yang sangat

MILIK UPT PERPUSTAKAAN
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menentukan terhadap keberhasilan pembangunan desa, ka-
rena kepala desa langsung bderhadapan dengan masyarakat
dan dianggap paling menguasai lapangan. Begitupun de-
ngan sekretaris desa, sehingga diharapkan kepala desa
dengan perangkatnya akan dapat melaksanzkan prinsip=-
prinsip pembangunan desa yang menyeluruh, terpadu, ter-
koordinasi, dimamis dan berkelanjutan dengan memperha-
tikan adanya keseimbangan kewajiban yang serasi antara

kegiatan pemerintahan dan kegiatan masyarakat lainnyae.

TUJUAN

Berdasarkan dari permasalahan yang telah dikemu~
kakan di atas, maka diadakanlah kegiatan ini dengan tu-

Jjuan

1. Memberikan pengetahuan serta keterampilan kepada apa-
ratur pemerintahan desa se-Kenagarian Saning Bakar

berupa penyuluhan Administrasi Desa.

2. Menumbuhkan dan memupuk serta membina sikap positif,
kreatif dan bertanggung jawab terhadap tugas dan a-

manat yang diembannya.

3, Sekiranya kegiatan ini berhasil sehingga Kepala Desa
dapat terbantu melaksanakan tugas yang dipikulnya, de
ngan demikisn diharapkan dapat menjadi contoh bagi
desa-desa lainnya, terutama yang ada di Sumatera Ba=-

rate.



D. MANFAAT

Berdasarkan tujuan yang ingin dicapai dalam ke-
goatan ini, maka manfaat yang dapat diambil setelah

kegiatan ini selesai antara lain:

1. Kepala desa dan aparatnya akan memperoleh keteram-
pilan dalam mengelola administrasi desa yang mere-

hadapi sehari-hari.

2. Kepala desa dan aparatnya memperoleh keterampilan
mengelola surat menyurat dan pembuatan monografi

dessa.

3. Kepala desa dan aparatnya mempunyal pandangan dan
wawasan yang luas terhadap tugasnya masing-masing.
Berhasil atau tidaknya pembangunan di desanya hen-
daknya dirasakan sebagai salah satu akibat kurang
mampunya kepala desa dan aparatnya dalam mengelola

tugas yang dipikulnya.

4, Kepala desa dan aparatnya mempunyal keterampilan

dalam pengelolaan pembangunan di pedesaan.

E.SASARAN

Sasaran dari keglatan penyuluhan administrasi de-
sa ini adalah Aparatur pemerintahan desa se-Kenagarian
Saning Bakar yang terdiri dari: Desa Saning Bakar Timur
Desa Saning Bakar Selatan dan Desa Saning Bakar Barat.

Setiap desa tersebut mengirimkan lima orang aparatnya
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sebagal rinciannya dapat di lihat psda bagan beri-
kat ini:

Kepala Urusan
No. Nama Desa Kades Sekr. Jml.

Pemr. Pemb. Um

1. Saning Bakar 1 1 1 1 1 5
Timur,.

2e Saning Bakar 1 1 1 1 1 5
Selstane.

e Saning Bakar 1 1 1 1 1 5
Barsat.
Jumlah 3 3 3 3 3 15

TARGET

Adapun target yang ingin dicapai dalam kegiat-
an penyuluhan administrasi ini adalah sebagai beri-

kut:

1. Kepala desa dan aparatnya mengerti dan menghayati
tugasnya sebagai aparatur pemerintahan dalam pem-

bangunan desa.

2+ Kepala desa dan apasratnys memahami dan trampil da-

lam mengelola urusan administrasi desa.

3. Kepala desa dan aparatny memahami pentingnya ad-
ministrasi desa dalam pengelolaan pemerintahan de-

S8

4, Kepala desa dan aparatnya memshami dan mengerti
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struktur dan mekanisme pemerintahan desa.

Kepala desa dan aparatnya mengerti, memahami dan

mampu melaksanakan kegilatan pembangunan desa.

Kepala desa dan aparastnya memahami dan trampil da-

lam mengelola pendapatan dan belanja desa.

Kepala desa dan aparatnya mengerti dan trampil da-

lam pengelolaan surat menyurat.

Kepala desa dan aparatnya memahamil dan dapat membu-

seni administrasi dinding desa.

Kepala desa dan aparatnya terampil dan dapat meren-—
canakan gagasan dan ide-ide baru dalam rangka mem-
percepat laju pertumbuhan di pedesaan serta bertang-

gung Jjawab terhadap tugas yang dilaksan&kannyae



IT. PELAKSANAAN

A, PERSIAPAN

Persiapan merupskan langkah awal dalam melaksana-
kan suatu kegiatan. Sebelum pelaksanaan penyuluhan ad-
ministrasi desa bagi aparatur pemerintahan desa ini di

Jalankan, dilakukan berbagai persiapan:

l. Melaksanakan berbagai pertemuan dan diskusi serta
serta bertukar fikiran di antara sesama anggota pe-
laksana, dalam rangka merumuskan langkah-langkah
yang akan dilaksanakan, terutama yang berkaitan de-—
ngan Qenetapan jadwal, pembagian tugas, penentuan
Jumlah peserta dan materi penyuluhan, Tujuan perte-
muan dan diskusi ini tentu saja dalam rangka menca=-
ri kesepakatan untuk pemantapan rencana dan masukan
baru yang berhubungan dengan kegiatan yang akan di-

laksanakan sebelum terjun kelapangan.

2. Melakukan berbagal pendekatan, balk kedalam maupun
ke luar. Pendekatan ke dalam adalah Ke-Pusat Pengab-
dian Pada liasyarakst IKIP Padang, sedangkan pendekat-
an ke luar yaitu hirarki pemerintahan derah tingkat I
Sumatera Barat, Pemerintahan Daerah Tingkat II Solok,
Camat X Koto Singkarzk, sampai ke Aparat pemerintahan
desa di Kenagarian Saning Bakar, serta lembaga-lemba-
ga kemasyarakatan yang ada. Pendekatan yang dilakukan

pada Pemda Tingkat I Sumatera Barat cgq. Direktorat So-
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sial politik, disamping bertujuan meminta rekomenda-
sl untuk pelaksanaan kegiatan, Jjuga untuk mencari in-
formasi sehubungan dengan pembinaan aparat-aparat pe-
merintahan desa yang dilakukan selama ini di Sumatera
Barat. Rekomendasi yang telah diberikan oleh Pemda Tk
I ini diteruskan kepada Pemda Tk. II Solok guna me-
nyampaikan ide dan gagasan serta izin selanjutnya ke
Kecamatan X Koto Singkarak. Atas persetujuan Bupati
cqe. Kadit Sospol diteruskan kepada Camat X Koto Sing-
karak untuk selanjutnya diminta bantuannya menyampai-
kan kepada kepala-kepala desa yang bersangkutan (De -
sa Saning Bakar Timur, Desa Saning Bakar Selatan dan
Desa Saning Bakar Barat). Semua kegiatan dalam pende-
katan ini semenjak dari Pemda Tingkat I sampai ke A~
parat pemerintahan desa, pada dasarnya bertujuan me-
nyampaikan informasi teptang kegiatan yang akan di-
laksanakan, mulai dari tujuan, bentuk kegiatan, serta

manfaat yang diharapkan dari kegiatan ini.

Melakukan persiavan bahan dan alat yang akan dipakai
atau digunakan pada waktu pelaksanaan kegiatan Penyu-
luhan, Kegiatan yang dimaksud adalah berupa memper-
siapkan bahan sajian baik berupa buku maupun makalah
yang harus diperbanyak atau digandakan, maupun beru-
pa alat-alat tulis kertas, spidol, boal point dan

lain sebagainya.
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B. PELAKSANAAN DI TEMPAT KEGIATAN

Sesuai dengan program yang telah disusun sebe-
lumnya, maka kegiatan Penyuluhan Administrasi Desa
bagi Aparatur Pemerintashan Desa se Kenagarian Sa-
ning Bakar Kecamatan X XKoto Singkarak telah dapat
dilaksanakan sebagaimana mestinya, dengan urutan pe-

laksanaan sebagai berikut:

1. Acara Pembukaan

Pembukaan Kegiatan Penyuluhan Administrasi De-—
sa Bagi Aparatur Pemerintahan Desa se Kenagarian
Saning Bakar di laksanakan pada tanggal 11l Desen-
ber 1990, jam 09.00 WIB, bertempat di Balai Desa
Balai Lalang Saning Bakar Barat. Acara pembukaan
dihadiri oleh undangan dan semua peserta penyuluhan.
Acara pembukaan dapat berjalan dengan lancar dan
sukses, walaupun mengalami keterlambatan waktu un-
tuk memulainya, karena disebabkan sebagaian tamu
yang diharspkan hadir tidak kunjung hadir atau ter-
lambat datang, sehingga acara terundur beberapa sa-

at.
2. Acara Penyuluhan

Setelah selesai acara pembukaan, keglatan di-
lanjutkan dengan acara inti yaitu penyuluhan admi-

nistrasi desa berupa sajian-sajian teori dan prak-
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tek atau latihan-latihan yang diberikan oleh para
pelaksana kegiatan ini. Penyampaian materi dalam
kegiatan penyuluhan ini administrasi desa ini ber-
tyjuan adalah para kepala desa, sekretaris Desa dan
Kepala-kepala urusan agar dapat memahami dan mengha-
yati cakupan tugas dan tanggung Jawab mereka dalam
mengelola administrasi desa sehingga pembangunan di
pedesaan dapat berjaslan dengan lancar dan sempurna.
Juga diharapkan Kepala desa beserta aparatnya dapat
memahami dan menghayati tugas dan tanggung Jawab

yang dipikulnya dslam mengelola administrasi desa.

Agar dapat dicapai tujuan-tujuan penyuluhan
yang telah direncanakan semula, maka telah dilaksa-
nakan kegiatan-kegiatan berupa sajian teoritis dan

praktis sebagai berikut:

a. Pentingnya administrasi dalam pengelolaan peme-~
rintahan desa dalam pembangunan. Materi ini di-
sajikan pada awal sajian dari materi yang harus
disajikan. lateri ni dimaksudkan untuk merang-
sang dan mendorong kembali semangat peserta ten-
tang betapa perlu dan pentingnya administrasi
desa dalam penyelenggaraan pemerintahan secara
keseluruhan., Lancar atau tidaknya penyelengga=-

raan pemerintahan dapat dilihat dari lancar atau

tidaknya administrasi yang dilakukane.

MILIK uPt PERPUSTAKaAN
IKip DADAMG
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Struktur dan lekanisme pemeriutahan desa. lateri
disajikan pada urutan keduvua .dari seluruh sajian
yang diberikan,., keteri ini bertujuan memberikan
arah yang Jelas tentang mekanisme pemerintahan
desa serta Struktur atau organisasi pemerintahan
desa berikut fungsinya sesual dengan Undang-un-
dang No.5 tzhun 1S79. Dengan demikian diharapkan
para peserta benar-benar dapat memshami serta men-
Jalankan tugasnya sebagal abdi negara demi terca-

painya pembangunan disegala bidange.

Latihan keterampilan pelaksanaan administrasi u-
mum di desa. liateri ini merupakan tindak lanjut
dari usaha-msaha yang pernah dilaksanakan atau di
lakukan di desa. Dengan penekanan pada latihan,
dapat dilacak kembali sejauh mana praktek admi-
nistrasi umum ini telah di laksanakan oleh para
aparatur pemerintahan desa yang selama.ini belun
begitu melaksanakan sepenuhnya sesuai dengan po-

kerja administrasi yang sesungguhnyae.

Latihan keterampilan pelaksanaan administrasi pen-
duduk. Latihan diarahkan kepada pelaksanaan pengi-
sian buku administrasi penduduk yang sebenarnya,
sehingga manfaat latihan ini sangat terasa dan se-
kaligus menyelesaikan tugas-tugas yang selama ini

tidak dikerjakan karena beberapa sebab antara la-
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in kurang pahamnys para aparat pemerintahan de-
sa untuk mengisi buku administrasi tersebut, ti-
dak adanya waktu yang lebih banyak uantuk pengi
sian buku tersebut atau mungkin juga tidak ada-
nya sarana berupa buku-buku administrasi terse-
but. Dengan adanya latihan terbimbing ini dapat

teratasi semua kesulitan tersebute

Latihan keterampilan pelaksanaan Administrasi
Keuangan. Karena administrasi keuangan ini sa-
ngat vital dalam pelaksanasan pembangunan, maka
latihan penerapannya perlulah diberikan sebaik-
baiknya, agar perencanaan anggaran, balk pema-
sukan maupun pengeluaran dapat berjalan seim-
bang. Dengan melakukan pembukuan keuangan yang
rapi, kepercayaan masyarakatnya terhadap pemim-
pinnya terus tumbuh dan berkembang, seiring dew=
ngan program kerja yang direncanakan pimpinan
desa tersebut. Dengan memperlihatkan pertang-
gsung Jjawaban keuangan yang rapi, masyarakat akan
menaruh simpati dan hormat kepada Kepala desa
serta perangkatnya, sehingga masyarakat semakin
terdorong menyumbangkan tenaga dan fikirannya

untuk bersama-sama membangun desanyae.

Latihan menyusun surat resmi. Latihan menyusun

surat resmi ini pada dasarnya menunjang tugas-
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tugas para aparatur pemerintahan desa dalam me-
ngelola surat menyurat, baik surat masuk maupun
surat keluar. Tujuannya adalah untuk memberikan
arah yang jelas dalam praktek penulisan surat
resmi, baik dari segi format, isi maupun kete-
patan penggunaan bahasa sesuai dengan ejaan ba-
hasa Indonesia yang disempurnakan serta bahasa
Indonesia yang baik dan benar, Hal ini dimaksud-
kan agar sebagai pamong desa yang setiap hari
bergelimang dengan kegiatan surat menyurat, da-
lam pelaksanaannye diharapkan tidak akan terja-
di lagi kesalshan-kesalahan penulisannya, sesu-

ai dengan aspek-aspek yang disebutkan di atas,

Ceramah tentang Seni membuat administrasi din-
ding Kantor desa. Materi ceramah berisi berba-
gai aspek seni dalam pembuatan dan penataan ad-
ministrasi dinding kantor desa. Dengaﬁ ini di-
harapkan para peserta dapat membuat atau mencip-
takan keindahan administrasi dinding pada kan-
tor desa, sehingga tujuan yang diharapkan daxi
administrasi dinding tersebut dapat dicapai ya-
itu memberikan informasi yang jelas kepada in-
mennya ateu orang yang membutuhkan informasi
tersebut. Aspek lain yang dapat dicapal dengan
materi ini, terciptanya suasana indah, harmonis,

dan rapi di dalam kantor desa, dengan demikian
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suasan kerja dapat tercipta dengan menyenangkan.

METODE PENYAMPATAN

Penyuluhan ini menggunakan metode yang ber-
variasi di dalam velaksanaannya. Ini sesuai de-
ngan tujuan yang akan dicapai. Dengan mengguna-
kan berbagai metode, diharapkan pencapaian tu-
Jjuan terlaksana dengan baik. Materi yang disaji-
kan diharapksn dapat diterima dan dipahami de-
ngan baik. Metode yang digunakan dalam penyulu-

han administrasi desa ini adalah:

1. Metode ceramah untuk penyampaian materi pokok
yang bersifat teoritis.

2. Metode tanya-jawab untuk penyampaian materi
agar peserta terpancing berpartisipasi dalam
kegiatan ceramah.

3, Metode latihan untuk tujuan melatih keteram-
pilan para peserta tentang materi-materi prak-
tis.

4, Metode Evaluasi digunakan untuk melakukan pe-
nilaian terhadap serapan materi yang diterima
peserta, apakah materi yang disajikan telah
dipahami atau belum. Evaluasi yang dilakukan

mencakup pretest dan postest.

D, PENCERAMAH/INSTRUKTUR

Yang membrikan ceramah atau yang bertindak
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sebagai instruktur dalam kegiatan penyuluhan
Administrasi Desa Bagi Aparatur Pemerintahan
Desa se-Kenagarian Saning Bakar ini adalah staf
pengajar FPBS IKIP Padang, terutama tim pelak-
sana kegiatan penyuluhan ini, sesuai dengan pem-
bagian tugas yang telah disusun semula. Nama-na-
ma penceramah/instruktur penyuluhan ini adalzh:
l. Dra. Hermawati Syarif

2. Drs. M. Zaim

3. Drs. Ramalis Hakim

4, Drs. Nasri Tanjung

5. Drs. Syaf'u Syafar

6. Dra. An Fauzia Syafei

E. JUMLAH PESERTA

Jumlah peserta kegiatan Penyuluhan Adminis-
trasi Desa ini adalah seluruh aparatur pemerin-
tahan desa se-Kenagiarian Saning Bakar Kecamatan
X Koto Singkarak yang terdiri dari: Kepala Desa,
Sekretaris Desa, Kepala Urusan Umum, Kepala Uru-
san Pemerintahan dan Kepala Urusan Pembangunan,

dengan jumlah keseluruhan sebanyak 15 orang.

F. JADWAL KEGIATAN
Setelah diadakan beberapa kali pertemuan
antara tim pelakszna, maka dirancanglah jadwal

kegiatan dengan rentangan waktu 3 bulan. Jadwal

MILIK UPT PERPUSTAKAAN
IKIP. PADANG
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kegiatan disusun sebagai berikut:

ot e T D e e p—
S S S S s T A o L ]

No. : Jenis Kegiatan ¢ Jangka : Keterangan
Waktu
l. : Persiapan : : 1,5 bulan: 1 Oktober
l. Mengurus admi- S.d. 15 No-
nistrasi ke in-
stansi yang ter pember 1990
kait.

2., Mempersiapkan
bahan, alat dan
peserta yang a-
kan mengikuti.

2. ¢ Pelaksanaan 1l bulan : 15 Nopember

1. Acara pembuka~- Sed. 15 De -
an.

2. Acara penyuluh- sember 1990
an.

3. Diskusi dan Eva
luasi kegiatan.

2. : Pembuatan Laporan : 0,5 bmlan: 15 S.D. 31
1. Pembuatan draf Desember 19
laporan 90.
2. Penyerahan draf
laporan

3. Perbaikan dan
Perbanyakan la-
pOI'an.

MILIK UP‘T PERPUSTA KAAN
IKIp PADANG
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HASIL PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

Bila kita ingin melihat hasil pengabdian pada
masyarakat, dalam hal ini kegiatan Penyuluhan Admi-
nistrasi Desa Bagi Aparstur Pemerintahan Desa se-Ke-
nagarian Saning Bakar Kecamatan X Koto Singkarak Ka-
bupaten Solok dapat ditinjau dari tiga aspek, yaitu:
Pencapaian Tujuan, Pencapaian Sasaran dan target dan
Pencapaian manfaat. Untuk lebih jelasnya hasil yang
dicapai oleh penyuluhan tersebut, berikut ini akan

diuraikan ketiga aspek di atas:
A, PENCAPATAN TUJUAN

Sesuai dengan tujuan dari kegiatan penyuluhan
yang telah direncanakan yakni: yang pertama adalah
memberikan pengetahuan serta keterampilan, kedua me-
numbuhkan dan memupuk sikap positif, kreatif dan ber-
tanggung jawad terhadap tugasnya dan ketiga_dapat di-

jadikan sebagai contoh bagi desa~desa lainnya.

Ketiga tujuan di atas dapat dicapai dalam pelak-
sanaan penyuluhan yang berlalu dengan melihat dua hal
vaitu Hasil sebagai suatu proses dan Hasil sebagai
suatu pencapaian tujuan. Untuk lebih jelasnya akan di

jelaskan dua hal tersebut di atas:

1, Hasil sebagai suatu proses
Di dalam proses pelaksanaan penyuluhan ini, ke-

mampuan peserta dalam mengikuti penyuluhan merupakan
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kunci pokok keberhasilan kegiatan ini. Kemampuan

peserta tersebut dapat dilihat pada:

a. Mentalitas para peserta dalam mengikuti penyulu-
an,

b. Keberanian peserta mengemukakan pendapat dalam
setiap sajian.

¢c. Keterampilan peserta penyuluhan dalam mengisi bu-
ku-buku administrasi umum, pendudtk, keuangan dan
menulis surat resmi dengan bahasa yang baik serta

mengagendakan surat.

Mentalitas peserta untuk mengikuti penyuluhan
ini merupakan modal utama dalam pencapaian tujuan pe-
nyuluhan, Dari hasil pengamatan setiap kegiatan ter-
lihat bahwa sikap dan mentalitas serta semangat para
peserta cukup tinggi pada penyuluhan ini. Umumnya pa-
ra peserta hadir setiap hari, mulai jam 09.00 s.d 16.
00, Jadwal sengaja disusun dengan Jjam pertemuan se-
perti itu dengan pertimbangan kondisi dan situasi pe-
serta yang berbeda-beda, sehingga dengan penetapan
waktu penyuluhan seperti di atas tidak menjadi hala-

ngan bagi peserta.

Keberanian peserta mengemukakan pendapat memang
agak kurang. Yang sering bertanya atau mengemukakan
pendapat hanya orang yang telah sering berbicara sajae.
Sangat sedikit memang para peserta yang ingin ambil

bagian dalam diskusi. Hal ini mungkin dapat dimaklu-
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mi karena kemampuan dasar untuk berbicara kurang

mereks miliki.

Keterampilan peserta dalam melaksanakan admi-
nistrasi desa, mulai dari proses surat menyurat,
pengisian buku administrasi umum, penduduk dan ke-
uangan, mulai memperlihatkan peningkatan. Dari tes
latihan-latihan serta tanya jawab dengan peserta
terlihat indikator bahwa selama ini mereka kurang

melaksanskan pengisian buku administrasi secara
rutin. Hal ini memang diakui peserta karena memang
hampir 90 % dari peserta merupakan avarat yang ba
ru bértugas lebih kurang selama 3 bulan, sehingga
seluk beluk administrasi belum banyak diketahui.

2. Hasil sebagai suatu pencapaian tujuan

Pada bagian terdshulu telah dmuraikan bahwa tu-
juan kegiatan ini adslah mempertinggi kemampuan épa—
ratur pemerintahan desa dalam mengelola administrasi

dan dapat dijedikan contoh bagi desa-desa lainnya.

Dapat dikatakan bahwa sebagian besar peserta
penyuluhan berpendapat bahwa kegiatan penyuluhan ini
sangat besar artinya dalam menunjang'pelaksanaan tu-
gas mereka serta materi yang disampaikan dapat dise-
rap dengan baik, Hanya yang perlu ditingkatkan ada-
1ah kemampuan dan keberanian peserta mengemukakan

pendapat secara formal. Hal ini penting bagi mere-

MILIK UPT PERPUSTAKAAY
IKIP . PADANG
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ka mengingat bahwa mereka adalah pamong desa yang
menjalankan roda pemerintahan serta abdi masyarakat

dalam melaksanakan tugas-tugas pembangunan,

Agar kegiatan ini dapat dijadikan contoh oleh
desa lainnya dibutuhkan upaya tindak lanjut berupa
monitoring dan evaluasi terhadap kenagarian yang
telah mendapatkan penyuluhan ini. Tetapi dapat di
kemukakan di sini bahwa pada dasarnya desa-desa se-
Kenagarian Saning Bakar secara bérangsur—angsur te-
lah melengkapi dan melaksanakan tugas administrasi

pemerintahan desa,

Selama kegiatan penyuluhan berlangsung, peser-—
ta diberi konsumsi makan dan minum setiap hari yang
biasanya ditanggung oleh pelaksana kegiatan ini. Ke-
gairahan dan kedisiplinan para peserta selama kegit-
an berlangsung patut dibanggakan. Selama tiga hari
penyuluhan, setiap peserta selalu mengikubi setiap
acera dengan tekun, mekipun tempat tinggal mereka
berpencar-pencar, namun tidaklah mengurangi semangat

mereka untuk mengikuti kegiatan ini sampai selesai.
PENCAPATIAN SASARAN DAN TARGET

Sesuai dengan sasaran dan target yang ditulis-
kan pada bahagian depan laporan ini, maka pencapai-
an sasaran dan target kegiatan penyuluhan ini sebagai

hasil pengabdian pada masyarakat dapatb dikemukakan
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sebagai berikut:

1. Pencapaian Sasaran

Dalam pelaksanaan kegiatan penyuluhan ini,
sasaran yang dituju dapat dicapai dengan baik.
Ini terbukti dengan kehadiran seluruh aparat
pemerintahan desa yang telah ditentukan sebe-
lumnya yaitu setiap desa mengirimkan lima orang
perangkapnya terdiri dari kepala desa, Sekre-—
taris desa dan tiga orang Kepala Urusan Desa.
Semuanya dapat hadir dan mengikuti seluruh sa-—
jian dan latihan-latihan yang diberikan dengan
baik dari permulaan sampai berakhirnya kegiat-

an penyuluhan ini,.
2. Pencapaian Target

Sesuai dengan target yang diharapkan dalam
kegiatan ini dan hubungannya dengan materi-mate-—
ri yang disajikan. Maka hasil pencapaién target
tersebut dapat dipenuhi dengan baik. Hal ini da-
pat dibuktikan dengan melihat hasil-~hasil evalu-
asi dan motivasi dalam mengikuti kegiatan penyu-
luhan. Untuk ini perlu dijelaskan bahwa pencapai-
an target tersebut dilihat dari segi hasil seba-
gai suatu proses dan hasil sebagai suatu pencapai-
an tujuan. Namun perlu di akui pada bagian lain

masin perlu peningkatan dan perhatian kearah pen
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capaian target ini, seperti kemampuan dan kebera-
nian para peserta dalam mengemukakan ide dan pen-
dapatnya secara formal. Hal ini sangat penting ar-
tinya. karena merekas di harapkan mempunyai kreati-
vitas dan kesungguhan kerja dalam melsksanakan tu-

gasnya sehari-hari.
PENCAPATAN MANFAAT

Pada bagian terdahulu telah dijelaskan bahwa
setelah kegiatan penyuluhan ini selesai, diharap-
kan bermanfaat bagi kelancaran pelaksanaan tugas
aparat pemerintahan desa. Diantaranya memperoleh
keterampilan dalam mengelola administrasi desa dan
mempunyai wawasan yang luas terhadap tugasnya ma-

sing-masing.

Berda arkan manfaat yang diharapkan itu, maka
hasil dari pencapaian manfaat ini dapat dilihat da-
lam pelaksanaan kegiatan penyuluhan antara lain me-
lalui monitoring kepada peserta dan evaluasi terha-
dap materi-materi yang telah disajikan, baik berupa
pengetahuan, sikap maupun keterempilan yang mereka
peroleh selama penyuluhan. Ternyata manfaatnya da-

pat dirasakan oleh para peserta.

Selama penyuluhan ini berlangsung telah dibe-
berikan teori dan latihan-latihan yang terdiri da-

ri:
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l. Ceramah tentang Pentingnya Administrasi dslam

pengelolaan Pemerintahan Desa dalam menunjang

Pembangunan

2. Ceramah tentang struktur dan mekanisme Pemerin-
tahan Desa serta Pedoman Pelaksanaan Pemerin-
tahan Desa.

?. Cara pengisian pelaksanaan administrasi umum
di desa beserta latihan, yang terdiri dari:
~ Buku kepetusan desa

- Buku keputusan kepala desa

~1

Buku kekayaan desa dan buku inventaris desa

Buku ekspedisi
- Buku aparat pemerintahan desa
— Buku tanah desa
4, Cara pengisian pelaksanaan administrasi pendu-
duk desa besrta latihannya, yang juga terdibi
dari 7 model, yaitu:
~ Buku induk penduduk
- Buku penduduk sementara
— Buku perkembangan penduduk
- Buku kartu keluarga
- Buku kartu tanda penduduk
- Buku jumlah penduduk
5. Cara pengisian pelaksanaan keuangan desa be-~

serta latihan, yang terdiri dari 3 model:




7.

26

— Buku anggaran desa

~ Buku kas unum

- Buku kas pembantu

Ceramah tentang teknik membuat surat resmi ser-
ta latihan menulis surat resmi, yang menyangkut
aspek ejaan, format, bahasa dan tata cara lain
nyae.

Ceramah tentang seni membuat administrasi din-
ding kantor desa, teknik, bahan dan alat. Di-
perkenalkan berbagai bentuk-bentuk administrasi
yang dapat dibuat dengan nilai seni yang tinggi
seperti: bentuk grafik, peta, struktur organi-

sei dan lain-lain.
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ANALISA

Dari awal perencamaan sampai berakhirnya kegiat-
an ini telah banyak langkah-langkah dan proses kerja
yang telah dilalui. Untuk itu, pada bagian analisa i-
ni akan dicoba mengemukakan bebera kajian sehubungan
dengan pelaksanaan kegiatan ini, terutama masalah fak-

tor pendorong, penghambat dan evaluasi.

A. FAKTOR PENDORONG

Faktor pendorong adalash merupakan faktor yang sa-
ngat menunjang dan membantu kelancaran pelaksanaan ke-

giatan penyuluhan ini, antara lain ada beberapa hal:
1. Latar Belakang Pendidikan Peserta

Sebagian besar peserta mempunyai latar belakang pen-
didikan SLTP dan SLTA. Latar belzkang pendidikan pe-
serta ini sangat dirasakan pengaruhnya dalam memban-

tu menjembatani jarak antara penatar dengan petatar.

)
.

Hal lain yang sangat menunjang pelaksanaan dan kelan-
caran penyuluhan ini adalah sikap, kegairahan dan di-
siplin dari pada peserta penyuluhan.

Jadwal kegiatan yang telah disusun dapat berjalan dan
diikuti oleh para peserta dengan tekun. Disamping itu
peran serta dan partisipasi peserta cukup tinggi, ka-
rena kegiatan ini memang dirasakan sebagai kebutuhan

nyata mereka untuk melaksanakan tugas sehari-hari,
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B. FAKTOR PoNGHALMBAT

Sceporti poala koegiatan lain, masalah vang tim-
bul dalam pelaksanaan baik berupa hambatan maupun
tantangan yang harus dihadapi, sudah barang tentu
ada ditenuil dilapangan. Namun berkat kerja sana
dan persiapan yang natang, masalah-nasalah yang a-
kan ticbul di lapangan dapat diramalkan diwaktu per-
siapan dan dapat ditanggulangl pada pélaksanaan, se-—
hingga bukan ::njadi suatu hambatan yang berarti.
Pada vpokoknya tidak ada hal-hal yang sangat berarti

yang nenghambat kolancaran pzlaksanaan kegiatan ini.

Kesulitan kecil seperti yang dikatakan di atas
hanya masalah ketcepaten wakbu pada acara pembukaan
penyuluhan ini, hal ini dikarcnakan menunggu undangan
dari pihak kecamatan yang tidak kunjung datang pada
wakitu yang ditentukan. Seyelah mondepat informasi bah-
wa acara pada wakiu yang sama ada pula acara lain ya-
itu nmenghadiri pslantikan perangkat desa di daerah
Panyinggahan., Sehingga acara pembukaan ini tertunda
beberapa saat dan tanpa dihadiri olzh Gamat X Koto
Singkarak, namun hal ini pada waktu menyampaikan un-
dangan kepada Camat, sudah diperkirakan juga akan ter-
jadi disamping itu Jjuga telah dititipkan pesan scsan-
dainya tidak sempat hadir dapat diteruskan acara pem-

bukaan para undangan yang lain.

Untuk kecgiatan selanjutnya dapat berjzlan dengan

MILIK UPT PERPUSTAKAA:
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baik dan lancar scesuai dengan jadwal yang telsh di-

tetapkan.

C. HASIL EVALUASI

Bvaluasi adalah merupakan keziatan yang mutlak
dilaksanakan dalam setiap kcgiatan, baik berupa ke-
giatan fisik maupun keglatan nonfisik, seperti penyu-
luhan, penataran, kursus dan sebagainya. Dengan mecla-
kuian evaluasi, kita dapat mengukur kcberhasilan sua-
tu kegilatan. bDisamping itu bagi pclaksana dapat pula
mengukur kemanpuannya dalam melakukan sesuatu kegiat-
an. Dengan demikian terdapat umpan balik dalanm meni-

14
lai dan mengorcksi kesiatan yang telzah dilakukan.

Penyuluhan administrasi desa ini diikuti oleh
15 orang pescrta, yang bcrasal dari tiga desa di da-
lam kenagarian Saning Bakar. Dengan demikian terda-
pat tiga orang Kepala Desa, tiga orang Sekretaris
Desa, tiga orang Kepala Urusan Umum, tiga orang Ke-
pala Urusan mkononi dan tifga orang Kepala»Urusan Pen-
bangunan. Scbahagian besar dari psscerta menyatakan
bahwa penyuluhan ini sangat besar manfaatnya dan sa-
ngat mcubantu dalam pelaksanaan tugas selaku apara-

tur penmerintahan desa.

Kegiatan ini memang sangat besar kaitannya de-
ngan cakupan tusas para aparatur pemerintahan desa.

Relcvansi ini terlihat dengan keberhasilan para pe-
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serta mengisi pembukuan administrasi desa di da-
lam latihan-latihan yang diberikan. Sebagian be-

sar peserta (80%) mengisi dengan baik seluruh

model buku administrasi desa tersebut.

Demikian juga yang menyangkut akseptabilitas
atau keberterimaan para peserta terhadap materi
penyuluhan ini. Keberterimaan para peserta dinilai
baik. Ini terbukti dari hasil tes yang diberikan
serta latihan-latihan yang telah dikerjakan., Para
peserta pada umumnya memperoleh nilai baik (rata-
rata 75) untuk pretes dan pos tes dan latihan-la-
tihan yang diberikan, pada dasarnya dapat diker
jakan dengan baik, terbukti dengan sedikitnya ke-
salahan-kesalahan yang ditemui. Dan keberterimaan
ini juga terbukti dengan banyaknya saran-~saran me-
reka umumnya menyangkut administrasi desa ini da-
pat dijalani:an oleh seluruh aparatur pemerintahan
yang memegang urusannya masing-masing. Sebab sela-
ma ini yang bekerja selalu para Kepala Desa dengan

Sekretarisnya.

Penyuluhan ini berdasarkan tanya-jawab anta-
ra pelaksana dengan peserta, diakui efektif, Para
peserta pada umumnya dapat memahami materi yang di-
sajikan, meskipun waktunya hanya tiga hari. Efek-~

tivitas ini dirasakan oleh peserta karena teknik
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penyajian bervariasi, mulai dari ceramsah, dis-
kusi, tanya jawab dan latihan-latihan. Dengan
teknik yang beragam ini, peserta beroleh manfa-
at cukup besar dalam menyerap materi-materi yang
disajikan.,

Penyuluhan administrasi desa ini oleh para
peserta diakui sangat bermanfeat dan berguna da-
lam menunjang pelaksanaan tugas selaku aparatur
pemerintahan desa. Para peserta menyambut baik
penyuluhan ini dan telah memahami tata cara pe-
ngisian buku administrasi dan teknik membuat su-
rat'resmi serta tate orgamisasi pemerintahan desa.
Materi-materi yang diberikan berdasarkan peman—
tauan di kantor desa setempat, cukup menunjang
dan membantu penyelesaian tugas mereka sehari-ha-
ri, Padhal sebelum kegiatan penyuluhan ini dilak-
sanakan, para peserta umumnya kurang mengetahui
materi terbut, hal ini dikarenakan para peserta
merupakan perangkat yang baru diangkat dan belum

lama (+ 3 bulan).

Disarankan agar kegiatan ini dapat diberikan
tindak lanjut dengan melaskukan pemantauan secara
periodik ke kantor-kantor desa yang telah diberi=-
kan penyluhan semacam ini. Dan agaknya tindak lan-

jut yang lebih efektif adalah di dealam pelaksahaan
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Kuliah Kerja Nyata. Disini para mahasiswa dapat
sekaligus memantau serta membenahi operation room

balai desa serta pembukuan administrasi desa,

MILIK UPT PERPUSTAK 1A
IKIP. PADA;; -



Lampiran I

Daftar: Nama-nama Peserta Penyuluhan Administrasi Desa
Bagi Aparatur Pemerintahan Desa Se-Kenagarian
Saning Bakar, Kecamatan X Koto Singkarak, Solok.

No. : Nama / Gelar ¢ Unmur : Jabatan : Pendidikan
l. : Djahidin St. Basa : 50 Thn: Kepala Desa Saning Bakar Timur : SHA

2. : Nefyeti : 26 Thn: Sekr. Desa Saning Bakar Timur : SMEA

3¢ : Yefritaneli : 27 Thn: Kaur Umum Saning Bakar Timur : SMEA
4, : Eli Yosefa : 20 Thn: Kaur Pemb.Saning Bakar Timur : SMA

5. : A. Dt. Singolabiah : 50 Thn: Kepala Desa Saning Bakar Selatan SMP

6. : Ratni Eridawati ¢+ 21 Thn: Sekr. Desa Saning Bakar Selatan: SMEA
7. : Elita : 22 Thn: Kaur Umum Saning Bakar Selatan : SMA

8e : Emiliarna :+ 20 Thn: Kaur Pemb. Saning Bakar Selatan: SMA

9. : Emiyati : 20 Thn: Kaur Pemt. Saning Bakar Selatan: SMA
10. : Hasan Yosep : 40 Thn: Kepala Desa Saning Bakar Barat : XPO 72
11. : Fetraliza : 27 Thn: Sekr, Desa Saning Bakar Barat : MAN
12. : Mulyadi Azam : 33 Thn: Kaur Umum Desa Saning Bakar Barat  KMMI
1%, : Zustila : 24 Thn: Kaur Pemb. Saning Bakar Barat : PGAN
14, : Sukmawati : 20 Thn: Kaur Pemr., Saning Bakar Barat : SMA
15. : Ratnawati ¢+ 22 Thn: Kaur Pemr. Saning Bakar Timur : SMEA




ampiran IT

JADWATL, KEGIATAN
PENYULUHAN ADMINISTRASI DESA BAGI APARATUR PEMERINTAHAN
DESA SEKENAGARIAN SANING BAKAR, KECAMATAN X KOTO SING—

KARAK, KABUPATEN SOLOK. TANGGAL ll S.D 13 DESEMBER 1990

Hari/
Tanggal et eri Penceramah
Jamn
Selasa/
11 Des. 1990
09.00-10,00 Perihiitzan Pelzksana
10,00-10.15 Istirzhat -
10,15-11,00 Pre ”eJt Felaksana
11,00-12.,30 Pentingnya dninistr o1 Lra, An Fauzia N,Sy.
Lel-m Pengelole-n Penz-
rintsh-n Des- dnlom Pen-
bonzgunan,
12.,3%0-14,00 Istirzhat -
14,00~16.00 Struktur, Msk - nisme Pe- Dr», Hermawzti Sy,
merintsh-n dez: drn Fe-
domzn Peleksran~n Tug- s
Kepal~ Des:.
16,00 Istir-h-t -
Rabu
12 Des, 1990
09,00-10,3%0 Pelnkssan-~an fdainistr od Drs, Nasri Tanjung
Umum, Penduduiz dsn deu -
10,30-11,00 Istirchat -
11,00-12.30 L:tih~n Keterampilan a- Tim
i~z n-wn Admninistrazi
Urum, Penduduk, ksu-nzon

12-30"1 .OO
14.00-16.00

16,00

Istir-hat

Telrnilk Merhuat Suirst Resw
mi dan Ketota Us~h-an
Istirah-t

XKanmnmis
13 Des. 1990
09.00~10,30

10,30-11.00
10.00-12,30

12,.30-14,.00
14,00-15.00
15,00-16.00

Drs. Syzf'u Syafsr

Latin-n HMemdbu.t Surst res-
mi

Istirzshat

Seni Membust Administrasi
Dinding Kontor Dasa.
Istir-hat

Ev-~lussi

Pgautupsn

Tim

Prs, Remalis Hakim

Tim
Pelakssna




Lampiran IIT

PEMERINTAH PROPINST DAERAH TINGKAT I SUMATURA BARAT
DIREKTORAT SCSIAL POLITIK

Womor : B,072/1441 /Sospol/IX-1990,

Toimmpiran : 1 (satu) exemplar,

Padang, © September 1990,

Terihal : Izin nengadakan kegiatan Pe- Kepada
ngabdian masyaralat. Yti.a Sdb. Bupati/Valikotamadya

Y oy S St e S B i Bl 0 e B 0 D g B S e T B P e 2l S

KITH Tingkat ITI

sC

SUMATERA BARAT.

UP. KAKAN SCSPOL.

1. Hemperhatiltan surat Reltor IKIP Padang No.O0hC,/PT357,H12/P/1990 tangzal
L Septewber 1090 tenteng keriatan Pengabdian liasyaraket, bersama ini
caril sampaikan pada saudera bzahia akian datang ke Daerah saudara bebe-
rapa orang Tim dari IIIP Padang untull melalnikan kegiatan pengesbdian
masya;akat ( daftar nama-nema dan lokesi terlampir ), yang akan ber -

langsung dari bulan ZSeptember 1990 s,/d Februsri 1991,

2. Sehubungan dengan hal tersebut diatas pada prinsipaya kami tidek ke -
beratan dilakukannya kegiatcn terschut sepanjang dapat menjaga kear:ia
an dan ketertiban umui serta tidak bertentengan dengan noraturan dan

perundang-undangan yang berlaku,

3, Demikianlah agar saudara maklum dan harap langkah-lcongkah pengamanan

seperlunya.
..... N‘.\ .
AN, CGqBERNUR TOH, TINGKAT I SUMATERA DARAT
A7 KEPALA DI?SRLOQA“ SOSIAL POLITIXK
/”§r~n—ﬂ—" ."Y%subu % Pengamanan,
! PR P
H %0 i '.:‘\'.:_";‘-;‘_ RO
Ri,'_ :;,w“ﬂ_~~\}V‘/
L, o £ HURLIDIN AT =
TEMBUSAN : ( tanpa lampiran ). TR e

1. MENDACRI Ca, Dirjen Sospol di Jakarta,
2, Xetuea DAIORSTLNAZOL Sumbagut di Me

3. DAN REM 032/ /irabraja di Padang.

i, XAPOLDA Sumators Barat di P=dang.

5. KAJATI Prop. Sugbar di Pddang.

6. Ketua B.PPEDL Tingliat T Tumbar di Padang.
7« Pembantu Gub. Sumbar ° :¢. i, IT dar III,

Rektor IKIP Padsng di Padang.

94 Yazng bersanghkutan.
16, ARSI P.




Lampiran IV

PEMERINTAH KABUPATEN DATI II SOLOK
KECAMATA X KOTO SINGKARAK

DESA SANINGBARAR BARAT

Nomor ; Saningbakar ,

Lampiran ;
Prihal ;

SURAT KuTERANGAN
Ne :070/312 /5P /230

Yang sertanda tangan disawah ini, Xepala Desa
Saningbkakar Barat, Kecamatan X Kete Singkarak,
Kabupaten Daerah Tingkat II Selek, menerangkan
Rahwa Pengaidian Masyarakat IXIP Padang telah me-
laksanzkan Penyuluhan Administrasi Desa dari tang
gal 12 sampai dengan tangzgal 13 Desember 1990
41 sSaningwakar. Diikuti eleh Para Xepala Desa,
Sekretaris Desa, Kepala Urusan Pemerintahan,
Kepala Urusan Pembangunan dan Xepala Urusan Umunm,
tiga desa 41 Xenagarian Saningkakar.

Dexwikisnlah untuk dapat diketahul /dimaklumi.

Saninghakar, 13 Desember 1990

ASAN YOSEP
Gdb Kepala Desa
N\




Lampiran V

HARIAN HALUAN

SELASA, 18 DESEMBER 1990

HALAMAN Vii:

Saningbakar, Des. (Haluan).

PUSAT pengabdian masarakat
IKIP Padang selama tiga bharl
memberikan penataran bagi Kepala
Desa serta perangkatnya untuk desa-
desa dalam kenagarian Saningbakar
kecamatan X Kolo Singkarak.

Penataran yang bertempat di kan-
tor desa Sikumbang (sekerang ter-
masuk wilayah Desa Saningbakar
Barat) dimulai tanggal 11 sampai 13
Desember lalu, dengan penceramah
lima orang.

Kelima penceramah tersebut
adalah Drs. Masri dengan materi
yang diberikan Administrasi Umum,
Drs. Ramalis Hakim dengan judul
Pelak_sanaan tata usaha desa, Drs.
Nasri Tanjung judul ceramah

pelaksanaan administrasi kependu-

dukan dan kevangan, Dra. Hermawati
judul Tehnik meayusun surat resmi
dan Drs. Syaf'u Syafar dengan judul

Kepala Desa dan Perangkatnya Dapat
Penataran Pusat Pengabdian IKIP

ennik menyusun surat resmi dan
ketatausahaan.

Hal ini dijelaskan sekretaris desa
Saningbakar Barat Fetraliza dike
diamannya desa Saningbakar Barat
Sabtu (15/12) lalu.

Dikatakan, selama penataran ini
alat-alat tulis dan bahan pelajaran
bagi peserta disediakan panitia
pelaksana yang diketual Drs. Syafnil
Efendi, SH, sekaligus pada penataran
ini dilaksanakan praktek pembuatan
surat-surat dan laporan yang telah
diajarkan. “Hal ini jelas membawa
manfaat besar bagi Kepala Desa dan

perangkat dalam melaksanakan
tugas sehari-hari di desa, dan dam-
paknya positif. Pada akhir penataran
pihak panitia juga memberikan
plagam kepada setiap peserta
penataran *‘ucap Fetraliza
mengakhiri pembicaraannya. (S-01).




Tampiran VI

PANDUZN KEGIATAN

1, J UDUL

2, T&MA

3, TUJUAN

5, TOPIK/POKCK

MATERI PEL°J 54

: PENYULUHAN ADMINISTRAST DESA BAGI APA-

RATUR PEMERINTAHAN DESA SE-KENAGARIAN
SANINGBAKAR KECAMATAN X KOTO SINGKARAK
KABUPATEN SOLOK,

DENGAN PENGABDIAN PADA MASYARAKAT PER-
GURUAN TINGGI IKUT MEMPERCEPAT PROSES
PEMBANGUNAN,

: A, UMUM

1. Memberikan pengetahuan serta ke-
terampilan kepada aparatur peme-
rintahan desa se-kenagarian Sa-
ningbakar berupa penyuluhan/pena-
taran mengenail administrasi desa,

2. Menumbuhkan dan memupuk sertz mem
bins siken positif, kreatif dan
bertinggung jzwab terhadap tugas
den amanet y-ng diembannya,

B, KHUSTS
l. Kepnla Dse: dzin -paratnya aken
memnnerolsl. rzmpilan dalam me-
ngelclr adrinistrosi pedesaan yang
merell. piowin,

2. Ker2li Da2e= {=n aparatnya mempero=-
" leh ketercmuilan dalam mengelola

surat menyurszt dsn pembuatan mo-
negr-Ii deosz,

3. Kemn:1z Dese dan an-ratnya mempus
ny=1i keteramoilin dalam mengelo-
la mpeabrnganen di nedesaan,

L. Kepela Des: d-n oparatnya mempu-

nyai wawzsca veng luas terhadap
tug:s-tugssnya mesing-masing,

2o
Teizatan nozox -ag Jdilzksanakan dalam
menyuluhan cd.inistr:ssi cdesa bagi apa-
r-tur nemerintzhan desn se-kenagarian
Seningboker ini sdalsh sebaogail berikut:

1, Ceromch “entingays ‘dministrasi da-

lam Pergelolarsn Pemerintzhan Desa
dslawm enunlecng P abongunan,

MILIK UPT'PERPUSThKﬂAN
IKIp PADANG



Terainoh Struktur dsn Mckenisme Pe-

i3
merint:n.n TIess serta Pedomen Pe-
lekssn-2r fugze Len-]

DGSF ]

Aministrasi

1angan Desa

surat Resmi,
L'f l'*tlhal’l.

54 Ceramzh Seni Membuzt Administrasi

knik, bahan

6, Cer-mah Ket=2ts Usszhaan d=n latihan,

oo lam bentuk cera-
Aom noterl yang ber-
“in n/o»r ktekr terha-
17+t teterampilan,

6, WLKTU PENYEL ZRG
GARAAN : Tanzzal 1L 5,4, 13 Desembzr 1990

7. TEMPAT PENYE-: Balai De: di Bal-i Iialsng S:sningbakar
LENGGARAAN Barat
8, PENYCLENGG R:: Staf Penﬁﬂj*r B3 IKIP Fedang, pelak-
senany-s Adl-%kuln olel mersonaslias yang
toerdiri i
1. Ketun
Dra, Permawati Syarif

2. Anggota
. Drs, llzsri

3, Anggot=

Drs, Syaf'u Sy far
L, Anggot-

Drs. Remalis Hekim

5. Anggote
Drs. M, Zaim

I'le

6. Anggota
Dra, An Fauzis RoZani

9, PENCERAMAH

P

c
Dosen Reshsss Ingegris FPBS IKIP



2, hrgs, Me=sri
Sentor Mud-, Col., ITIL/c
Dosen Seni Eups F?BS IKIP Padang

3. "rs, Sy~ftu Svafar
Lektor duds, Gol. III/c
Dosen Bah-:gz Indonesis FPBS IKIP
Padang

4. Drs, Remalis H=zkim
Ass, shli, Sol. ITI/b
Dosen Seni Puna FRRS IXIP Padang
5. Drgs, M. Zoim
Asz, Mh1d, Gol, IIT/b
Dosen Dsh-sa Inggris FPRS IKIP Pdg.

&. Dro, 4n Fauzi» Rozoni
Ass, 'nli Mody., Gol, III/a
Dosen “zh-s- Inggris FI'BS IKIP Pdg
10, PESERTA : Fessrt= adal:<h . ratur Pemerintahan
Tege se~-XKenngorisa Srniagboksesr yaong
terdiri & ri
1. Kenrli= les:z Tinmur
2, Kensl: Ti=ss “r Borat
3. Kep=l- I=s selotan
L, Sekretoris IR
5. Sekretaris:o. g Barat
€. Sekretarisnoz- %nalugb\ker Selatan
/. Kaur Urmum 7> Szninagbrokor Timur
8, Xaur Urum Dzs. S-ninghrkar Barat
.9 rur Uonull Desc Sahingbokar Selatan
10, Kaur Pembangun-n Desz Saningbakar
Timur
11, Kour Pembangunan Dest Saningb=kar Bara
Barat , s
12, Keur Pembangunan Desa Saningbakar
Selatan : '
13. Kaur.Pemerintahan Desa Saningbakar
Timur
1L, RaurtDemﬁantﬁaﬂn Desz Seningbakar
Bara

15, Kaur Pemerint-hsn Desa
Selatan

Saningbrkar

e



STUXTTUR CRGANISASTI MBEKANTSMT PUVTRINTAFAN DESA
DAN PEDCMAN PELAKSANWAAN TUGAS
KEPALA DESA

=i
L ]

e

DRA, WERVAWATI SYARIF

PENGARDIAN MASYARAKAT IKIP PADANG

1990




I.PENDATULT AN

Desa adalah svatu wilayah vang ditempati oleh sejum-
Iah'penduduk sebacail kesatuan mesyarakat termasuk didalam -
nya késatuan masyarakat hukum yeng mempunyail organlsasrqghb
merln%ahan terendah langsunp dYBawah Camat, den berhak me=-
nyelenggarakan rumah tangganya cendiri dalam ikatan Negara
Kesatuan Reptblik Indonesia.

Dalam peleksanaan tugasnya, Pemerintahan Desa dipim=
pin oleh seorang Kepala Desa den dibentu oleh perangkat De=-
sa, Kepala Desa merupakan orang pertama mengemban tugas dan
kewajiban yang berat, karena ia adalah penyelenggara dan
penangung jawab utama dibidang pemerintahan, pembangunan,
kemasyarakatan, dan urusan pemerintaran umum termasuk pem -
binaan ketetraman danr ketertiban. Disamning iru Kepala Desa
juga mengemban tugas membavrzun mental masyara”at Desa, baik
dalam bentuk menumbuhkan maunun mongembangkan cemangat mem=-
bangun yvang dijiwai ole* asas usaha bewsama dan kekeluarga=-
an.

Dengan beratnya beban tugas Kepala Desa ini, maka
dalam menjalankan *uezs dan kewajibannya, Kepala Desa se -
togal penaniw.: T. L. uluwma dibidang pembangunan dibantu
oleh Lembaga Muqyawarah Des=, Denwan pembantu~pembantu se -
perti’ ‘tersebut diatas, dlharap““r KepaW D3sa dapat . me -
nyelenggarakan pimpinan nemerinrtahan Desa dengan baik se =
suai seimbang dengan laju perputaran roda pemeriuntahan dari
atas sampail bawah.

II. SUSUNAN CRGAVWISASI DAN TATY KERJA PUMERINTAHAN DESA

Organisasi adalah Struktur Tata Pembagian Kerja dan
Struktur Tata Hubuncan Kerjz antara se kelompok orang-orang
yang masing-masing memegang dan m2mjalankan iabatan, posisi
atau fungsi dan vang harus tekeria sama s=cara tertentu me-
1alui suatu sistim untuk mencavnai atau menyelesaikan suatu
tujuan bersama vang tertentu.

Untuk bisa menerargkan penezrtian orgenisasi tersebut pada
pemerintahan Desa, perlu adanva :
a. Kerangka atav struktur orsanisasi dzlam penerintahan pe.

sa yang menjadi wadah kerjia sama,
b, Pembagian peker’=an, wewenarg dan tugas.

P ik



pembirnaan rzsvarakat, dan menumbuhkan serta mengem-

bangkan s=uaigss gotong royong sebagai sendi utama

peiaksanaan Pemerintahan Aan Femhangunan di Desa,

Diagram 1
— e — Aa e o wme o —--—l H
i ;Képala Desa
‘ I
I
| ' r ot it i
- \ —~*~}Sekretariat Desa]
L.M.D e
i Kepala Urusan L“x
.- - O
%Kepala Urusan
Kepala Urusan
‘Kepala Dusun-}—=
Kepala Dusun §m~
Kepala Dusun;
%3, Untuk menyelenggarakan tugas pokok tersebut, maka Ke-

pala Desa mempunyai fungsi sebagai berikut 3

melaksanakan
Urusan Rumah
menggerakkan

kegiatan dalam rangka penyelenggaraan
tangganya.
partisipasi masyarakat dalam wilayah

Desanya.
- melaksanakan tugas-tugas dari Pemerintahan,
- melaksanakan kegiatan dalam penyelengearaan Keten -
traman dan Ketertiban wasyarakat.
- melaksanakan Koordinasi.
- menyelenggarakan kegiatan dalam rangka pelaksanaan

urusan nemerintahan lainnya.




bidang tugecsnva masing-masing.
3. Untuk _.z__1. . tugas pckok tersebut, Kepala Urus- _.
en mempunyail fungsi @ A o
- melaksanakan pencatatan"data-data; ,
- pengumpulan dan penfolanan data/informasi yang me - ..

nvangkut tidang tugasnva masing-masing.
e, Kedudukan, tugas pokok dan fungsi Kepala Dusun.
1. Kepala Dusun éébagai unsur pelaksana tugas Kepala De=-
sa dalam wilayah kerianrva,
2., Sesuai dengan kedudukannva, maka Kepala Dusun mem -
punvai tugas pockok :
- menjadikan kegiatan vewerintahan Desa dalam kepe -
mimpinan Kepala Desa diwilayahr kerjanya.
3. Untuk melaksanakan *tucas pokok tersebut, maka kepala
Dusun mempunvai fungsi :
- melaksanakan kegitan pemerintahan, pembangunan dan
kemasyarakatan diwilayah kerjanva,
- melaksanakan keputusan Desa.
- melaksanakan kahtriiakan Kepala Tesa,.

III., PEDOMAN PRELAKSATAAN TUGAS KTUPATA DESA,

a. Bidang Pemerintahan.

1. Menetapkan Keputusar Dess setelah dimusyawarahkan da-
lam rapat IMD, untuk hal-hal vang menyangkut pembe =~
banan kepada mesvarckat Tecz, Seperti Keputusap Desa
tentang APPKD termasuk tentang Pungutan Desa, Peru -
bahan Nama Desa, Ratas Wilayah Desa, Perubahan Harta
Kekayaan Desa dan tentans pembentukan IMD itu sendi-
ri mengadakan perubahan APFKD dan lain sebagainya.

2. Menetapkan Keputusan Kepala Desa, untuk hal-hal yang
menyangkut kerpentingan dan sejumlah urusan dalam pe=
merintahan Desa, seperti pembagian tugas antar pe =
rangkat, kesejahteraan perangkat dan lain kegiatan
dibidang pemerintahan dan pembangunan yang bersifat
operasional.

3, Kewaiiban dan wewenang untuk membina dan. menumbuhkan
IMD menjadi lembaga vang berdayaguna dan berhasilgu-
na. '

4, Menetapkan dan m=leksanakan APPKD setelah dimusyawa-
rahkan dala—~ —apat IMD (pasal 18 Indang-undang Nomor-—;

5 Tanun 1919/



pemuda, war.i~ dan organisasi kemasyerakatan lain =~
nya.

18. Menyampaikan keterangan pertanggunz jawahan kepada
IMD mencenai pelaksanaan pemerintahan dan pembangun=-
an Desa serta bertanggurg jawah kepada peniabat yang
berwenang mengangkatnya melalui Camat.

19. Bertempat tinggal di Desa tempat ia bertugas.

Bidang Agraria

Dalam bidang Agraria secara umum, Kepala Desa @

1. Menjadi saksi dalam Pembuatan Akta Pemindahan hak
tanah milik ysng bhelum ada sertifikatnyva.

2. Menjadi anggota Panitia Pemerik=a Tanah "A" dalam
Proses penvelesaian permohonar “ak atas tanah Negara:

3. Menjadi anggota Panitia Pemerilsa Tanah,

4, Ketua Panitia Tandreform Desa.

5. Mencatat dan meleporkan mutasi-mutasi tanah Desanya.

6. Mengawasi tanah pekuburan Desa.

Bidang Fkonomi.

Pada dasarnya Kepala D2sa berkewajiban untuk berusaha

secara terus meunsrus meninekatkan kehidupan dan kesejah-

teraan ekonomi Desa dan warganya menuju Desa Swasembada.

Ia berkewaiiban dan berwenang untuk :

1. Membina dan mengembansgkan potensi ekonomi Desa yang
sudah ada dan menggali sumber-sumber potensi Desa
lainnya untuk dimaunfaatkan bagi peningkatan kehidup=-
an ekonomi dan kesejahteraan masyafakat.

2, Wajib ikut aktif dalam usaha-umaha pengembangan per-
koperasian pada umumnya, KIUD pada khususnya.

3. Memanfaatkan, memelihara dan meningkatkan dayaguna
dan hasilguna dari pada kekayvaan Desa dan sumber =
sumber pendapatan Desa lainnya.

%, Memonitor perkembanzan harga serbilan bahan pokok di
Desanya.

4, Memelihara dan meningkatkan prasarana produksi, pra -
sarana pemasaran dan prasarana perhubungan baik kua-
litas maupun kuantitas.

4. Mengatur perbagian air dan wenvelesaikan perselisih-
an antara warga dalam pewegunaan air untuk irigasi
dari pengairan pedesaan untuk kenentingan pertanian.

5, Membina dan >ninckatkan pengetahuan dan ketrampilan
wargs _ imbingan dari instansi teknis



10,

11.

12,

13.

14.

Berusaha menciptakan linvkuncan hidup vang sehat dan
seraci metalul mengtaran pembinaan yang sehat dengan
pengadaan sarana air minum dan jambhan keluarga yang
sehat, tempat rekreasi veng sehat, pengadaan pos ke-
sehatan, penerargan listrik dan sebagainya.

Berusaha menratasi dalam tingkat awal, dan segera
melaporkan kevada Camat dan instansi vang berwenang
apabila di Desanya terjadi wabah penyakit.
Menggalakkan warung hidup dan apotek hidup diling =
kungan warganya.

Membina dan meningkatkan kehidupan getong royong di
antara warga Desanya melalui kegiatan beras perelek,
gotong royong Jdalam meringankan beban warga yvang kKe=
na musibah seperti bencana, sakit, kematian perbaik-
an rumah bagi warga yvang tidak mampu, arisan rumah
dan alat rumah tangga.

Memberikan santunan kepada orang-orang jompo dan ya=-
tim piatu yang tidak mampu.

Berusaha menanggulangi semaksimal munekin akibat-a =
kibat bencana alam dan melaporkannya kevada Camat,
Ikut memelitare dem melestarikan tempat-tempat yang
berseizarah wax ada di Desanya.

Bidang Pembangunan.

Kepala Desa menjadi penyelenggara dan penanggung jawab

utama dalam pelaksanaan pembangunan di Desanya,

Ia berkewajiban dan berwenang :

1e

2,

4.

Melaksanakan vembangunan prasarana Desa, mengusaha -
kan keterpaduan antara potensi swadaya gotong royong
masyarakatnya dengan bantuan dari berbagai instansi
Pemerintah dan hantuan lainnya.

Bekerja sama dengan Desa tetangga apabila dipertim -
bangkan suatu proyek/kegiétan Desa akan lebih berda-
yaguna dan befhasilguna jika bekerjakan bersama-sama.
Melaksanakan koordinasi dalam perencanaan dan pelak-
sanaan pembangunan yang dibiavai baik dengan swadaya
masyarakat maupun vaung memperoleh bantuan dari Pome~
rintah/pihak ketiga.

Mengikuti lomba pembangunan Desa dalam rangka usaha
meningkatkan pembanguan Desa sebagai usaha percepat-~
an peningkatan Desa dari .tahap Desa Swadaya ke Desa
Swasembada.



Segera melaporkan kepada Camat dan instansi yang
berwenang anali 41 Desa terjadi kematian yang ti -
dak wajar.

Mengusahakan adanya gardu-gardu ronda dan kelengkap-
annya ditempat-tempat tertentu.

Mengatur giliran dan mengawasi jalannya peroundaan,
Melakukan usaha-usaha dalam rangka percegahan benca=-
na kebakaran, banjir, dan bencana alam lainnya.
Mengusahakan agar Desanva aman dari ganguan-ganguan
lingkungan antara lain, perjudian, kenakalan remaja
dan sejenisuya.

Memiliki daftar nominatif ex Tapol G 30 S/PKI dan
berusaha memasvarakatkan kembeli mereka ditengah
lingkuneannya.

Segera berusaha mengatas® dzn melaverban kepada Ca =
mat dan instansi vang berwanwr:r tila teriapat anjing
gila di daerahnya.

Menghubungi instansi yvang berwenarg untuk mengetahui
dan mencatat dengan pasti penduduk Desanva yang me=-
miliki senjata api.

Segera menyamrmaikan laporan kepada Camat dan instan-
si yang terwerang apabila di daerahnya nampak suatu
hal yang mencurigakan, seperti antara lain adanya
kapal asing dirantai,

Meningkatkan ketabhanan dan kesadaran bela Negara,

11



PENTINEMYA ADMINISTRASI DESA

I. RPendahuluan

Setiar ussha LemsrLatal ik merumiis Kan kmbijaksanaan
pembangunan memerlukan data Jlan intormasi we lengkap dan dapat
dipercava. huﬂjdtaﬁnﬂyﬂ “ata dan dnformssi ovang diperlukan untuk
marumuskan kebljakssnaan pembanglnan ol we 2 padesaan  pada
umumnya beluym lengkap dan sempuerna.

U}

gbhagaimana  ciketanui kirwwklrﬂ 120
‘Indonesia 80 % tinggal i p”ﬂﬁ"ﬂAn q:wun
harus  berusaha untuk meningkatkan

dirinva untuk mencapai )uermfwu
Swasembada, wvang digambﬂrhan iae
masvarakat memilikl  taral hicdue
meningkat .

juta  Jumlabh  penduduk
itulah desa-desa  ini
malpdne pengelolaan
<lazifikasi Desa
nain berkembandg,
;jnhflraun yvang terus

Untuk  mencaoal desa
berbagai wusaha secara opt
dalam pembangunan dena m;upJ‘

tenty  diperlukan
i ewang  terlibat

4 undang no 5
taral barkembang
pongalolaan  dan
Cesa/lurah vang
vhahan desa  dan
ai oleh seorang
dosa/skKelurahan,
leaa, di  setiap
sarakat Desa [(LEMD).

Sebagaimana diketahui dﬁmqan bwr””
tahun 1979, dari 5472 Puah nﬁ””
menjadi, 5516 buah  desa,
pPlaK sanaan pemerintahan ﬂi
dipilih  olebh m: . 3

araltat, &
“kelurahan  Ini ck{ermi| f;?. , 8
kepala Jorong. . 21 S LT
berdasarkan keputusan [Mroenia
desa/kélurahan dibentuk Lembaog W
Tujuan lembaga ini adalohn  menbania pemer intah  desa/kelurahan
dalam meningkabkan pelavansn psmacintah dan pemerataan " hasil
pembangunan dengan  menumisahkan crakarsa serta menggerakkan
swadava gotong  rovong  masvarakat dalam pennangunan sehingga
masyarakat  memiliki kouletan dan  ketangguhar  vang  mengandung
kemampuan untuk mengembangkzn dirl dalam merighadapi dan mengatasi
segala tantangan <dalam rangka pembinaan wilavah.

Lebih  dauh  dalam “eputusan Menterl Oolam  Hegeri no. 225
tahun 1980 dinvatakan bahwa tugas

1. Merencanakan pembanounan veng didasarkan atas asas musyawarah.

2. Menggerakkan  dan  menlrglkatian prakarss chaan partisipasi
masyarah&t w@moara Terpadd .

Mat untuk mengembangkan

%, Menumbuhkan  kondis)
atahanan di degaﬁkelurauann

{la  kits linst oard sisi lain makse desafkelurahan  di

MILIK UPT PERPUSTAKAMN
IKIP PADARNG



Barat relatif vda dibandingkan dengan Jdesa/kelurahan di

Dalam pemsrintahan desa maruna2kan satuan paemsrintah terendah
vang berada  langsung di sawsh  kecamatan. Sabagal satuan
pemerintahan terendah pemaerictab desa tidah bhanyva dibebani  tugas
untuk melaksanakan uruzan  penaciintahan, bailk  aalam rangka
dekonsentrasi, desentralizasi maupun tugas  parbantuan,  tetapl
Juga dibebani tugas melaksanakan program  penbanaunan.  Dengan
makin membesarnva volume tuo penerintah desa, maka bertambah
pula pekerjaan Jdi bidang administrasi Desa, tidak saja mengelola

pekerjaan~pekerjaan vang berhubungan dengan Komunikasi vang
meliputi keglatan koresponden sepoerti surat menvurat tetapi telah

meluas dengan pekariaan kmmpu*@ri"fei vang intinve mengeleola data
dan informasi dengan mengadaken analisa pengelolaan laporan serta
penvusunan tabel pamakaian pensrangan dan sebagainva.

Sehubungan dergan permasalahan ferashigt GEHMN telah
menegaskan perlunva mennsrkuast penerintaboan 1 agar mampu
menyelenggarakan administrasi desa vang ~rlum€ngq semakin meluas
dan efektif. Di samping ity ; % @i agar  Jdilakukan

"Pembinaan Penvempurnaan  dan Memerintahan
vang dilakukan secara tarus mens malaksanakan

tugas  umum Pcmarlntdhau'" Jleh corena i f@mbiﬁnﬁn terhadap
aparatur pemsrintahan desa | iz Bimbingan dan
kursus~kursus seirha penataran - ~3r1u nth*rlhan kepada
pelaksana pemellthhan 0C$afkmlU|d|ud 1 m2laksanakan
tugasnya untuk mengslela administrasi dﬁSiu

= | i

3

,_,(

IT. Pentingnva fAdminist

e lolaan darl semua

Administrasi desalksluralian morupakan ps
Jenis kegiatan dalam »nduka p”l&n;dn,' Uil sndang No. 5 tahun
1979 beserta unsur-uns nuuﬁum;us da A bentuk  perangkat
keras serta psrangkah ]unnﬁuV“h nembeiikan dukungan bagi
terselenggaranya Penvelenggaraan
proses pemsrintahan o atan mulai dari

penyiapan program oembangunan desa baik fizik daupun non  fisik,
panyiapan pglak"anaﬁﬁ dan per: pIa- rEmbangunan i1tu

gsendiri. Hemudian ml-hn 1 denaan
itu  berdasarkar tEw
data hasil
maupun propins

A ari pembangunan
aralicaus  pelaporan
ramatan, kabupaten

neld, diperlukan suatu sistem  Kerlja
s osmelurah unil dan unsur yang
Libatkean leblh dari satu
dgubuniaan  administrasi dan

Untuk pelaksanann
vang harus  dibagl Wl .
terlibat. Setiap bidandy fuq&ﬂ Aerat me
unit atau unmsur dan

pelavanan ﬁnfﬁrm::”" Jwtuk 11u ~miiu Gk dan dimengerti
tugas dan UHQ?L cLomasilig yoLine tarlibat  dalam

Turanan o eobagt . sitsaiees dalamnm organisasi
DEagal bhe o lxut

pempangunan
Pemerintahan
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Ka. Urusan
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ﬂ 1la Dusun

Sedangkan untuk penvelsnagaraan Kelurahan mempunyai struktur
sebagal berikut:

y—

i .3 Urusan J
1 . S AL,
&b“ LLulKunqdn j

Dalam F L AN Administrasi Pemerintahan
Desa/Kelurahan, mnasiiy-masing unsur yvang terlibst  harus betul-
betul tahu dan menvadarri fungsi Zlan tugasnya dalam
penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan, dimana dia  bertugas
sebagaimana tercantun vaa "Zismtem Penyelenagnraan  Pemerintahan
Desa Berdasarkan Undang-t nidnu Momor Sotabuiin 1979, halaman 78

-t

sampai 84 dan 150 zampa . Pada bukuy  ini telah dijelaskan
dengan gambrlang  apa darl maesing-mazing unsur dari

pemerintahan desa kelurahan.

Sebagaimana telen Heetaochan di atas, administrasi merupakan
perangkat Lunak dan p Targkan keras vang mandukung  terlaksananya
suati sistem desg keluaranan. ar terlaksana  dengan balk dan
mempunyal cdokumenbasi  wvang rapi, delas moks diperlukan sistem
keria dibagl hahia mersusiye urnth peker jaan vang  ada  harus
dibagi habis sesuai dengan struktur pemerintezhon vang ada, baik
desa/kelurahan  dan  Ltugas  itu banar-benar harus dilaksanakan
dengan sebaik-balliwva. mit°1hvm, HAulan pelaksanaan  pendataan
maupun  pengisian  boke  Administi as Dess vang  cukup panvak
jumlabnva, vaitu:

terdirl dari 7 modsl.
diial dengan balik

L. administrasi Umuam wang
Semua  buku ini barus

langkap oleh Kaur



Limum .

Z. Pengsdministrasian penduduk ini sangat memerlukan kKetekunan
dan ketabahan untuk mengisinva, disebabkan  adanva penduduk
vang keluar masuk desa/kelurahan di samping adanva vang lahir
dan meninggal.

3. Pelaksanaain ksuangan di desaskelurahsn vang terdiri dari 3
buah buku. Pengisian buku inl sangat memerlukan kejujuran dan
kesungauhan dalam penglisian dan pengelolaannva, kKarena menurut
pengamatan kami selama ini justru dalam pengelolaan  keuangan
inilah vang banyvalk manimbullan Keluhan dari aparat desa maupun
masvarakat.

D1 samping itu diperlu<an psrangkat-perangkat vang lainnya
dalam pelaksanaan darl pemarintahan desa/ kelurahan  tersebut di
atas. Dan wvang paling penting Jlagl adalah kerjasama vang balk di
antara Kepala QOesaeluranan  dengan  saparat-aparatnya MA U
dengan masvarakat banyak yvang dikelola ity sendiri.

Bila al ini dapat dilaksanakan dengan balk, mudah-~mudahan
pelaksanaan  Undang-undang Moo 5 tahun 1979 akan  lzbibh  dapat
memacu pembangunan di pedezaan sebaimana vang kKita cita-citakan
bersama, dalam  rangka mewyuodkan tujuan nasional  sebagaimana
termaktub dalam UUD L1945,



Oleh : Dra. MVASRI
FPRS IKIF PADANG
19C0

Disampaikan neoda kursus Penyelenggaraan
Administrasi Desa bagl Anarat Pemerintahan
Dega sekenagarian Saningbaker, Kabupaten

Bolok, yang disdaken tangmal 10 Desember

1990 s.d 12 Desgember 1990,



I.

Pendahuluan

Penyelenzgarasn penmerintehan Desa diatur de-
ngan Undang=-Undang Normer o tahun 1979 yang diarah-

= g, e e b @ P e, (R ON (ST, RS (PR (e, T -
kan kenada usaha menperkuat kecudukan Pemerintahan

?

esa ager 1lebih aampu nmenggerakkan masyarakat untuk

berportrgl oz doian werb-nguncn serta mampu menye—

lengzarakon -cuiniptrasi Psmerzintohan Desa yang mae
kin meluas dan cefektif. Oleh karcns penyelenggaraan
Pemerintehsn Doz worr-olin. heolon vang penting dan

dak terpisahkan serta uempunyei nilal gstrategis

1taohen secera Naslonal
isckan oleh Uacang-Tmdang Dasar 1945,

Pemeriat~han Des: ocdelincoovouk legistan dalam
rangky TenytlooTnras y =g allaksanakan
diarahkan kepada

1 Desa, Usaha

memopu menye-—

oleh Pemering n

ey
usahe mem s TG

i1tu bervujulir vastk mencenil (28 Fong

lenggornin-n wunan tarsaon cernimi ocolsm 2rtl mam-

AU

pu menbiayail kegl tarn rubtin Jarn pembongunan serta

memberikan - 27 yunsn kepaodo NagyrrtkKavte

1

, can scbagri sumber se-

Sejrlrn Jeryan peranan
a

gala data

k> (S

D
dan informnoi kesgiatan penyelenzgaraan pe-—
nerintrhan don pembansunen secn ITvgional, maka pee-
nyelenggaraan ~cmigistraci neneriantnihon Desa yang
tertib dan teretur mervocknn 2l . satu fakttor yang
menentukan kzborhasilan vpenyelenmmararn pemerinbah-
an ®cara keseluruhan.

Secnr:s peris bosar ~dminiztrozi pemerindahan
desa dapat dikelompozken ztas
1. Administr=si Pemerintaihsn pidi tingk T Desa
2, Administrasi Ieputusan Desa.
%, Administrasi Pemilihen Kepale Desa.
4, Administrasi Tengenglk ton Per=ack:tt Desa,
5, Adninistroci Pertangoungdawib-n ¥ol:ixzscnaan Tugas

Kepala Desa.,

8, Acodns ot s Touh
7. Admini¥trasi Penduduk dan

8¢ Administrsel Keuangan Desae



11, Administrasi Umum

ta
ku

8.
b.
Ce
Ce

Lo

adninistrasi Unum eduloh R:.ziatan poncatatan da-
meng.onal vponyelonggarsan poncrintehan Desa pada Bu-
Adninictrasi Unum.

Jonis--jonis Subku fdministresi Umum terdiri atas:
Buku Koputusan Desa
Bulku suputusan Kunalo Dosa
Bulu Kokeayzan Desa dan Buku Invontaris Desa,
Buku Eksp.disi
Buku Aparat Pomcrintoh Dosa.

Buku Kcputusan Dcsa

Buku Koputusan Desa morupezzn hiupunan dari Ku-
tipan Xoputusan Dosa. Contoh Buzu Xunutusan Desa
dapat dilihst pada lowpiran 1,

Bultu Kuputusan Kupals Dose

Bulu Keputusan Konals Dosa merunalkan himpunan
dari scmua Koputuscn iopal. Jega yang pernah di-
terbitkan. Contoh bulu Komutuscn K.opala Desa da-
pat dilihuat pada lampiron 2.

Bulmu kol jyuun [/ Invontaris

Bulku Xikayean Duss Jdon EFulu Innvontaris dicantum-—
kan borbazsal data mengonai tansh Jisa, prasarana
Penorintshan, prasarvant. prm *si, prasarana pcrhu-

bungan, vprosarans. pomnasaran  don prasarand sosial.
Contohnys dapat dilihat pads lunpiran 3.

Bulu Agonde.

tiap surat <on columon von~t rusuk atau keluar
harus dicatat delam Zulzu Lponds. Sontoh buku agen-
da. lihat lampiren 4.

Bulon &lsp.lici

Untulz t.rtibnys porzirimen surat-surat kcluar,
naka s.ticn nongceluwron surat dari Zomoerintah De-
sa huorus Cibukukan dalan wuaku torcsbuv . Contohnya,

danat dilihat pada Lwrmiran 5.

Bulku Aparcs Pomorintahon 2.0

Buku Avncrat Pomerintah Dosa dimalksudkan guna
nongotehul dota jumlah aperetur Pomerintah Desa.
Pomerinsah Desa berlkovajiiban untuk mencatat data
torsoout delaw Bulta comarat femerintsh Desa,

Contohnya dapat dilihot voas lampiran .

2



G. Buku Tanah Dosz

Un®uk moengotahul luas tanah, status tanah dan
penggunaan taneh yang ade di Dosa, Pemorintah Desa
berkewajiban untuk monecatatnya dalam Buku Tansh Do
sa. Contohnya dapat dilihat pads lampiran 7.

ITY, Administrasi Pconduduk
Administrasi ponduduk adalcoh kegiatan poncatatan
data ponduduk pada buku adwinistrosi ponduduk di Desa.
denis~jenis administrasi penduduk terdiri dari
a,., Bultu Induk Puinduduk,

b. Buku p.nduduk scmentara / buku tamu
c. Bulu norubshan punduduk

d. Bulu porkoembans.n pondudul

>. Buku kartu koluargs

f. Bulu kortu veanla o onduduk

5. Bultu jumloh ponluduk.

A, Buku Indukx Pundudul

Bulku Indulz Pondulivk morupnk-n bulm vang sccara
longkap moncatat dote duri soorcns ovonluduk. (1i-

hat lampiran 8) .

5

C. Buku Pcrubchan Ponduduk

Sctiap Kopalo Kelusrgo wojid mel:norkan perubah-
an yang torjadi atas dirinys actou angrota. keluarga-
nya k.nalin sopala Lisa boiln karsns pindah, mati, da-
tang maupun Yehir. Sotisn ponculiuk yans berpindah
tompat tingeel dari satu Desa liin wajib melaporkan
kepada nomala Dzsc 4l tenpast yeng lams dan solambat-
lambotny.. delan elziu 14 hari noluporkan kepada Ke-

[

pala Dusa di vowoc b yons baru. (lihss lsmpiran 9)

B, Buku Ponoudulk oonontory

i

Sotivp tamu younr milanorkan lodutungannya ko-

pade Kepsla Desa harus cicaget lalwrn bulmu ponduduk

~

cmentara. Contohny: Cop. ¢ ¢ilihas veda lampiran 10).

D, Bultu Porlzoabangan Jonduduls

Sctiap akhir bulan pade bulen yunss bersangkutan
Pomcrintsh Dosa borkowaiibun untuk mengisi buku per-
kembangun penduduk dan monyosualkannya dengan buku
Induk Pcnduduk dan Buku Perubahuan Ponduduk scrta me-
laporkanny: ln.pada Buputi Kopola Dacrah Tingkat I1
mcelalui Cauet. Comboh Bulu Purkembingan Ponduduk
dapat dilikat pads loxniran 1.

Z



4l @

Ge

Buku X2

Untuk nengetahui Jjumlsh

~tu Kelurrga

keluarsa dan identisas
By

mn-s
Periariantah Des:.

AR ¥

catatan nelslul Buk. KXot

luarge dijadikan dascr dalan

( lihat l;mpi?un 12)

Buku Kertu 275--:13*51 Fencudulk
Beticp penduduk ¥rng telah

vang telah kawin/pernsh kewin

Tanda Penduauk, Pemcrintah

mencatat dalam buku Kartu Tands
kartu tands 1enduduls yang tel-D
penduduk yan:; bersanzkutaon. ¥

Buku Juml-h Penduduls

1o M e A A A e—————n &

Seticp tiga bulen salnli

"
iy

bersengkutan, Iemerivtsh Deso berks

mrincatat kesdean penduduknys
bhuku

kecada

duduk, Futipan deri

oleh Je- ¢l Duosn

kat IT melalui Canat s2tiap tige

akhir bulan yang bers-ngkutan.

ITT, Administrasi Keuangan Deso

ri
Ge
b

Ca

A.

Be.

1n ~resing 2

v‘){\T\f’Q J"-’ 3 \ )
. o

SU Felunrgs .

1enNI Y usii
Ly usu

Des

o 3

Jumladh o

Bupati Key

Kevales Keluarga, anggota

e

zeota keluar—
untuk melakukan pen-—
Suku Kartu Ke-

. Kartu Keluarga,

berusia 17 tahun atau
2Jib m=miliki Kartu

bzxlerajiban untuk
D *Uuuwk, setiap
Gikeluarkan kepada
hot lampiran 13).

~khir bulan yang

wojiban untuk

¢olom bulu jumlah pen=-

cnduk dilaporkan
¢1la Daerah Ting=-
puilan sckali pada

(1ihs%t lampiran 14).

Jenis-jenis administrasi kousnorn desa terdirl da-
Buku Anggoren Desa
Buku Kas Umun
Buku Xags Pembantu.
Buku Anggarnn Dessa
Buku Ancearan Dese verdiri dori dus jenis yaitu

anggoran Rutin dan Anggor

anggeran Rutin den Pembongunan
gian yaitu Pencrimea

Bulu
Setiap pencatatan
bail:

diraertangoungdwadkan

Kas Umunm

————n S e ——

datz Y-

rutin me ugun

keuangen Dese
dapat

Unum. {1ike%

o S = .
a4 [P TnoT

an Peabansunaie.

1 don Penselou o,

Sedangkan

dibozd dalam dua ba-
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Jicatot dalam Buku Kas



Ce Buku Kas Pembrniu

Buku X o ronbzntu berfungsi sebagal buku pembantu

dari Buku Kos Upum, Ao zebagsl alst kontrol terhadap
keadaan uang tunai ped:r Yoz, (lihet leampiran 17).

Demikianlah seccara asinglint teleh 1ijel-sken bebarapa
bentuk acdministrasi pemerintchan dese szperti tersebut

di atas yekni Adninistrosi Unum, Administrzsi Penduduk
dan Adninistr.si Keuangsn Desa,

Mudal-rudahen tulizan sederh-~a ini ~dn manfaatnya
bagi kita bersams pada vhumaya dern aporat penyelengga=

rz. Pemerintahan Desa pada khususnys dnlsm melaksanakan

kegiatan schari-hari torubtsus dididens odministrasie
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