KEPALA DESA MARGOREJO
KABUPATEN KENDAL

PERATURAN KEPALA DESA MARGOREJO
NOMOR 6 TAHUN 2025

TENTANG

KELENGKAPAN ADMINISTRASI POS PELAYANAN TERPADU

Menimbang :

Mengingat

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

KEPALA DESA MARGOREJO

bahwa untuk melaksanakan ketentuan Pasal 36 Ayat (2)
Peraturan Desa Margorejo Nomor 5 Tahun 2025 tentang Lembaga
Kemasyarakatan Desa, perlu menetapkan Peraturan Desa Kepala
Desa tentang Kelengkapan Administrasi Pos Pelayanan Terpadu;

;i

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan
Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Propinsi Djawa
Tengah sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang
Nomor 9 Tahun 1965 tentang Pembentukan Daerah Tingkat
II Batang dengan mengubah Undang-Undang Nomor 13
Tahun 1950 tentang Pembentukan  Daerah-Daerah
Kabupaten dalam Lingkungan Propinsi Jawa Tengah
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1965 Nomor 52,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 2757);
Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2014 tentang Desa
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 7,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5495)
sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan
Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2024 tentang Perubahan
Kedua atas Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2014 tentang
Desa (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2024
Nomor 77, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomeor 6914);

Peraturan Pemerintah Nomor 32 Tahun 1950 tentang
Penetapan Mulai Berlakunya Undang-Undang 1950 Nomor
12, 13, 14, dan 15 dari Hal Pembentukan Daerah-daerah
Kabupaten di Jawa Timur/Tengah/Barat dan Daerah
Istimewa Yogyakarta;

Peraturan Pemerintah Nomor 16 Tahun 1976 tentang
Perluasan Kotamadya Daerah Tingkat Il Semarang (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 1976 Nomor 25, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3079);

Peraturan Pemerintah Nomor 43 Tahun 2014 tentang
Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2014
tentang Desa (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun



Menetapkan :

2014 Nomor 123, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5539) sebagaimana telah diubah beberapa
kali terakhir dengan Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 11 Tahun 2021 tentang Badan Usaha Milik
Desa (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2021
Nomor 21, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 6623);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 18 Tahun 2018
tentang Lembaga Kemasyarakatan Desa dan Lembaga Adat
Desa (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2018 No 569);
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2024
tentang Pos Pelayanan Terpadu (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2024 Nomor 553);

Peraturan Desa Margorejo Nomor 5 Tahun 2025 tentang
Lembaga Kemasyarakatan Desa (Lembaran Desa Margorejo
Tahun 2025 Nomor 5; '

MEMUTUSKAN:

PERATURAN KEPALA DESA TENTANG KELENGKAPAN
ADMINISTRASI POS PELAYANAN TERPADU

BAB 1
KETENTUAN UMUM
Pasal 1

Dalam Peraturan Kepala Desa ini yang dimaksud dengan:

P SRR e

10.

11,

Kabupaten adalah Kabupaten Kendal.

Bupati adalah Bupati Kendal.

Kecamatan adalah Kecamatan Cepiring

Camat adalah Camat Cepiring

Desa adalah Desa Margorejo

Kepala Desa adalah Kepala Desa Margorejo

Perangkat Desa adalah unsur staf yang membantu Kepala
Desa dalam penyusunan kebijakan dan koordinasi yang
diwadahi dalam sekretariat Desa dan unsur pendukung tugas
Kepala Desa dalam pelaksanaan kebijakan yang diwadahi
dalam bentuk pelaksana teknis dan unsur kewilayahan.
Pemerintah Desa adalah Kepala Desa dibantu perangkat Desa
sebagal unsur penyelenggara Pemerintahan Desa.

Dusun adalah bagian wilayah dalam Desa yang merupakan
lingkungan kerja pelaksanaan Pemerintahan Desa.

Lembaga Kemasyarakatan Desa yang selanjutnya disingkat
LKD adalah wadah partisipasi masyarakat sebagai mitra
Pemerintah Desa, ikut serta dalam perencanaan, pelaksanaan
dan pengawasan pembangunan, serta meningkatkan
pelayanan masyarakat Desa.

Pos Pelayanan Terpadu yang selanjutnya disebut Posyandu
adalah bagian dari LKD sebagai wadah partisipasi masyarakat
yvang merupakan mitra Pemerintah Desa dalam perencanaan



pelaksanaan, dan pengawasan pembangunan serta
meningkatkan pelayanan Desa.

12. Tim Pembina Posyandu Desa yang selanjutnya disingkat TP
Posyandu Desa adalah mitra kerja Pemerintah Desa yang
berfungsi sebagai fasilitator, perencanaan, pelaksana, dan
pembina untuk terlaksananya program/kegiatan Posyandu.

13. Kader Posyandu selanjutnya disebut Kader adalah anggota
masyarakat yang bersedia, mampu, dan memiliki waktu
untuk membantu Kepala Desa dalam pemberdayaan
masyarakat, ikut serta dalam perencanaan dan pelaksanaan
pembangunan, serta meningkatkan pelayanan masyarakat di
Desa berdasarkan standar pelayanan minimal.

BAB 11
KELENGKAPAN ADMINISTRASI
Pasal 2

Kelengkapan Administrasi Posyandu terdiri dari:
a. kop surat;

b. stempel; dan

c. buku administrasi.

Pasal 3

Kop surat sebagaimana dimaksud Pasal 2 huruf a hanya dapat

digunakan oleh TP Posyandu untuk:

a. sambutan dan keputusan, dengan logo atau lambang
Posyandu berada di tengah bagian atas; dan

b. surat keluar, berita acara serah terima, surat perintah tugas,
dengan logo atau lambang Posyandu berada di sebelah Kkiri
serta dicantumkan alamat Tim Pembina Posyandu setempat
di sebelah kanan lambang Posyandu.

Pasal 4

Stempel sebagimana dimaksud Pasal 2 huruf b diatur sebagai
berikut:
a. berbentuk bulat;
b. ukuran garis tengah lingkaran luar 3,5 cm dan garis tengah
lingkaran dalam 2 cm; dan
c. ketentuan tentang stempel:
a) lingkaran luar bagian atas ditulis kata-kata Pos Pelayanan
Terpadu
b) lingkaran luar bagian bawah ditulis kata-kata Tim
Pembina Posyandu Desa.

Pasal 5

Buku administrasi sebagaimana dimaksud Pasal 2 huruf c diatur
sebagai berikut.



Buku Administrasi TP Posyandu sekurang-kurangnya terdiri

dari:

1} Buku Biodata Pengurus;

2) Buku Rekapitulasi Pengurus;

3) Buku Agenda Surat;

4} Buku Notulen Rapat;

5) Buku Daftar Tamu;

6) Buku Daftar Inventaris;

7) Buku Rencana Kegiatan;

8) Buku Realisasi Kegiatan; dan

9) Buku Laporan Keuangan.

Buku Administrasi Pengurus Posyandu bidang Pendidikan

sekurang-kurangnya terdiri dari:

1) Buku data pemohon;

2) Buku hasil verifikasi data dan kunjungan rumabh;

3) Buku tindak lanjut pengaduan; dan

4) Buku daftar Program pemerintah atas tindaklanjut
pengaduan.

Buku Administrasi Pengurus Posyandu bidang Kesehatan

sekurang-kurangnya terdiri dari:

1) Buku Rekapitulasi Layanan Posyandu;

2) Buku Checklist Evaluasi Kunjungan Rumah:;

3) Buku Data Keluarga dan Anggota Keluarga;

4) Buku Checklist Kunjungan Rumah - Bayi, Balita, Anak
Usia Prasekolah;

5) Buku Checklist Kunjungan Rumah - Ibu Bersalin & Nifas;

&) Buku Checklist Kunjungan Rumah - Ibu Hamil;

7) Buku Checklist Kunjungan Rumah - Lansia;

8) Buku Checklist Kunjungan Rumah - Usia Sekolah /[
Remaja;

9) Buku Checklist Kunjungan Rumah - Pengendalian
Penyakit Menular (TBC);

10) Buku Checklist Kunjungan Rumah - Usia Produktif;

11) Buku Rekapitulasi Kunjungan Rumah; dan

12) Buku Tindak Lanjut Kunjungan Rumah.

Buku Administrasi Pengurus Posyandu bidang Pekerjaan

Umum sekurang-kurangnya terdiri dari:

1) Buku data pemohon;

2) Buku hasil verifikasi data dan kunjungan lapangan;

3) Buku tindak lanjut pengaduan; dan

4) Buku daftar Program pemerintah atas tindaklanjut
pengaduan.

Buku Administrasi Pengurus Posyandu bidang Perumahan

Rakyat sekurang-kurangnya terdiri dari:

1) Buku data pemohon;

2) Buku hasil verifikasi data dan kunjungan lapangan;

3) Buku tindak lanjut pengaduan; dan

4) Buku daftar Program pemerintah atas tindaklanjut
pengaduan.



Diundangkan di Margorejo

f. Buku Administrasi Pengurus Posyandu bidang Ketentraman,
Ketertiban Umum, dan Perlindungan Masyarakat sekurang-
kurangnya terdiri dari:

1} Buku data pelapor;

2) Buku kajian dan identifikasi permasalahan;

3) Buku tindak lanjut pengaduan; dan

4) Buku daftar Program pemerintah atas tindaklanjut
pengaduan.

g. Buku Administrasi Pengurus Posyandu bidang Sosial
sekurang-kurangnya terdiri dari:

1) Buku data pemohon,;
2) Buku hasil verifikasi data dan kunjungan rumabh,;
3) Buku tindak lanjut pengaduan; dan

4) Buku daftar Program pemerintah atas tindaklanjut
pengaduan.

Pasal 6

Format kelengkapan administrasi Posyandu sebagaimana
tercantum dalam Lampiran I, Lampiran II, dan Lampiran III
Peraturan Desa yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari
Peraturan Kepala Desa ini.

Pasal 7

Peraturan Kepala Desa ini mulai berlaku pada tanggal
diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan
pengundangan Peraturan Desa ini dengan penempatannya dalam
Berita Desa.

Ditetapkan di Margorejo
pada-tanggal 27 Juni 2025

pada tanggal 27 Juni 2025

SEKRETARIS

SA,MARGOREJO

SEPTIAN-MAHENDRA

BERITA DESA MARGOREJO TAHUN 2025 NOMOR 6



LAMPIRAN I

PERATURAN KEPALA DESA MARGOREJO
NOMOR 6 TAHUN 2025

TENTANG

KELENGKAPAN ADMINISTRASI POS PELAYANAN
TERPADU

FORMAT KOP SURAT POS PELAYANAN TERPADU

a. Sambutan dan Keputusan

POS PELAYANAN TERPADU

POSYANDU
TIM PEMBINA DESA .... KECAMATAN ....

b. Surat Keluar, Berita Acara Serah Terima, dan Surat Perintah Tugas

POS PELAYANAN TERPADU

POSYANDU

TIM PEMEINA POSYANDU DESA ..... KECAMATAN ...
Seliretariat: Jl. . S S TR

KE‘P&IA 'DE%A MARGOREJO




LAMPIRAN II

PERATURAN KEPALA DESA MARGOREJO
NOMOR 6 TAHUN 2025

TENTANG

KELENGKAPAN ADMINISTRASI POS PELAYANAN
TERPADU

FORMAT STEMPEL POSYANDU

r — — +POS PELAYANAN TERPADU
| - — -»Logo Posyandu

L — — » Nama Desa &
Nama Kecamatan




LAMPIRAN 11

PERATURAN KEPALA DESA MARGOREJO
NOMOR 6 TAHUN 2025

TENTANG

KELENGKAPAN ADMINISTRASI POS PELAYANAN
TERPADU

FORMAT BUKU ADMINISTRASI TP POSYANDU

1) Buku Administrasi TP Posyandu
a. Buku Biodata Pengurus

BIODATA PENGURUS
Posyandu e
Desa Y TGS kR AR S A
Kecamatan e
1. No. KTP/NIK NS e S S R
2. Nama
3. Jenis Kelamin - [ Laki-laki [ ] Perempuan
4. Tempat Lahir A e R R
5. Tgl. Lahir SRUUURN AT U
6. Status Perkawinan - [1Menikah [ Lajang (—1Janda [ Duda
7. Agama - [ Islam [ Kristen [ ] Katholik (1 Hindu [__| Budha
[ Khonghuchu [ Kepercayaan Lainnya
8. Alamat 3V . o) 2 L 5t P o
Desa e Kecamatan ..................
Kabupaten ..................... Provinsi ..........cccoeniaees
9. Pendidikan - [ITidak tamat SD SD/MI [ 1 SMP/sederajat
1 SMA/sederajat [ Diploma [1S1
182 183
10. Pekerjaan - [1Petani [ 1Pedagang [ Swasta [_|Wirausaha

[CIPNS [ TNI/Polri []Lainnya

Pas foto ukuran
4 x 6cm
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e, Buku Daftar Tamu

DAFTAR TAMU
Posyandu :
Desa 3 Kecamatan
Kabupaten : Provinsi
|
No. Nama Alamat Keperluan X Tanda
Datang | Pulang | tangan
L 2 3 4 B 6 7

Petunjuk Pengisian:

Kolom 1 | Diisi dengan nomor urut penulisan
Kolom 2 | Diisi dengan nama lengkap tamu sesuai dengan identitas
kependudukan

Kolom 3 | Diisi dengan alamat lengkap tamu (alamat tempat tinggal
apabila tamu merupakan representasi kepentingan individu
/alamat kantor apabila tamu merupakan perwakilan
instansi pemerintah/swasta)

Kolom 4 | Diisi maksud dan tujuan kedatangan tamu

"Kolom 5 | Diisi hari, tanggal, dan tahun (dilengkapi dengan pukul)
kedatangan tamu

"Kolom 6 | Diisi hari, tanggal, dan tahun (dilengkapi dengan pukul)
kepulangan tamu

' Kolom 7 | Diisi dengan tandatangan tamu




ule| Wwojoy Wejep wnjuesia) wnjaqg BueA jey-jey 1siiq | 8 Wojoy Bueleq ueljequad/ueewuauad 1Sii] | {7 WO|OY
~ (yesnupyieq) ueejepuad jees Bueleq Isipuoy isig | 2 wojoy uenjueq ueqwead eweuaquaw jedws} BWe ISl | £ WOJoY
Bueseq ueuedwiAuad yedwal isiig | 9 WO|OY jijiwip BueA Bueleq enwas Isiiq | g WO|OY

Bueseq uenjes yejwnl uebusp I1siig | G Wo|oY uesjinuad Jnin Jowou Isiq | | Wojoy

"ueisibuad ynluniad

8 L 2] S ¥ £ [ L
ueuedwifua HELoL @)
uebuelaay| Bueieg i1sipuocy HmnEw._. d yejwnp JUVL=VINEIVE R Bueseg |esy Bueseq ewepn ON
|ebBue |
ISUIADIH : usjedngey
uejeleoay| esa(

npueAsod

SIHV.LN3ANI NMN8

SLIBU2AU] N¥Ng



ule| Wwojoy wejep wmueoss} wnjaq bueA [ey-ley 1siiq | L Wojoy (1o M) uejeiBay 1sexo) 1l | ¥ Wojo)
ngesie) uejeibay ueyeuesyejaw ueye Buel (e uegng ‘p's " ueing) ueeuesye|ad npem isiig | € Wojoy
npuedsod uesninBuaday wejep uejeger isig | 9 WOJOHY ueeuayieq unyey ip uejeibey eueoual sl | Z WOojoY
ueyyningip BueA ueiebbue yejwnl ueBusp isiq | G Wo|OM uesijnuad jJrun Jowou isiiq | | Wojoy

Tuersibuad yniumad

L 9 G 4 € [ I
uefuelalay gemelBunbbueuad ::Hmﬂﬂﬁﬂ | uejelbay 1sex0 nNPepA 1SENO)Y uejelbayj/weiboid eueouay 'ON
unye| ISUIAOI
ualedngey uBjEWEDIDY
esag npueiAsod

NV.LVIO3XY YNVONIH

uejeiday eueoudy myng 9



Isesijeal

uebuap 1ensas yepl euesusl eliqede uebuelaley 1siig | 01 WOJON

eueoua) [ensas uesebbue yejwnl uebusp 1siig | G Wojoy |

eueoual lensas uejeibay ISeXO| ISl | 7 WOJoY

npueAsod uesninbuaday wiejep uejeqer Isig | 6 WOIOY |

euesyeja] yepns BueA ueiebBue yejwnluebusp isiiq | 8 WOjOy

eueOUal IBNsas ueeuesyejad npjem isig | € Wojoy

euesyea) yepns Bued uejelbay 1sexoj 1siig | L WO|OY

ueeusyieq unye| 1p uejeibay 1siq | g wWojoy

euesye|ia) yepns Bued ueeuesyejad npjem isiiq | 9 WOJOH

uesijnuad jnin Jowou I1siq | | Wojoy

UeIsibuag ynluniad

0L 6 8 L 9 G 14 £ Z L
qemef uelebbuy | uejeibay | npepn | ueleBbuy | uejeibay | npEp
uebuelaay m::mm_._m_,.,.mn_ ueyningay ISEMOT | ISEYO|Y | uByninga) ISEYOT ISE)O|Yy uejelbayyweiboid ‘ON
ISesijeay Bueouay
unye| ISulAold
usjedngey uElewWEISY
esa(] npuefsod

NVLVIO3M ISVSITVIY

uejeldoy IsEsIBIY ning

Y



ueysen@yip Buek Buen yejwn! eAusesaq uebusp 1siQ | 8 WOJOY ewuayp Bued Buen yejwnl efuseseq uebuap isiiq | f WOJOY |

(epe ejqgede) ysyep uep uelenjgbuad uejein 1siQg | / WOJOH opjes uep ‘ueewuauad ueiein ‘eAuwnjagas Ueng opjes Islig | € WojoH

uesenjebuad unye) uep ‘ueing ‘[ebbue} uebusp IsIQ | 9 WO|0H ueewauad unye) uep ‘uejng '|ebbuey uebusp Islig | Z WO|0H

uesenjebuad jnun Jowou I1SI | G Wooy | | ueewauad Jrun Jowou Isig | | Wojoy

uesibuag yniunjad

s pBUBDURY e BEY

8

L4

(dy)
yejwnp

Ueledn

[eB6ue ] "ON

("dy)
yejwnp

ueleln

|ebbue ‘ON

ISUINOId
UBIBWIEDY

NYHYNT13ON3d

NYONVYNIN NVHOdY

|
NYYINIHIN3d

unye|
uejng

uajedngey|

esag
npueAsod

uweduenay ueiode] nyng



9 5 ’ ; : ﬁ
(19 Yems S /AN | yogowayg eurey | o

HeAeT JEPLL IseqyuaA sednjad | ueBunfuny [essuel,

/ Hede] ISENLIDA [ISEH
HYIWNA NVONACNNY NVd VIVd ISVHIARRMEA TISVH n¥Mnd
yewny uedunfuny wep ele( ISBNYLIDA [ISEH n¥ng  'q
8 J 9 S ¥ 3 ¢ T
E_wwﬂwwwwwm QMH%_HWMM& ueynay stz HeUy BUIEN JBIEY MIN :Mﬁ“&m& OpN

NOHOWAd V.ILVA NHNd

uoyouwiad Byeg nyng e
ueHIpipuad Sueplq npueisod sninduad isensmunmupy ning (g



L

S

12

€

(¢

uefuelialay

uenjuey simuar

mueqIq

Fuef uoyouwad BUIBN

qeme

Funddueusad IsuBIsu|

weldold BUren

ON

NVNAVONAd LACNYT MVANIL SYLV HVLNRIAWEd NVID0Ud dV.IAvVd NiNd

uenpeduad nfue yepul], Sele YBJULISU3J WEeIs0ld Jeyeq nyng

S

¥

£

C

L

3y UBNSNIANI(

nfue] epul], [edsue],

uBynay Siuar

TOYOUIdJ BUIBN

DZ_

NVAAVONAd LOCNYT HVANLL 0304

uenpe8uad nfue] yepur], n3yng

P

2



3) Buku Administrasi Pengurus Posyandu bidang Kesehatan
a. Buku Checklist Kunjungan Rumah

CHECKLIST EVALUASI KUNJUNGAN RUMAH

Nama Petugas

NIK

Tanggal Evaluasi

i L :
1 Tersedianya data sasaran |:| Ya D Tidak
3 -
2 | Pembagian tugas kader Ya Tidak
3 | Menyusun jadwal kunjungan rumah D va |:| Tidak
4 | Menylapkan alat dan bahan []va [ ] midek
| . Pelaksanaan R R
5 | Menggunakan metode “SaJdl” I____I Ya D Tidak
& | Melakukan chservasi D ¥a D Tidak
7 | Memberlkan edukasi sesuai kebutuhan sasaran []Ya D Tidak
B | Mengingatkan sasaran untuk mengakses PosyandwPosyandu D Ya |:| Tidak
PrmaPuskesmas/Fasyankes lainnya
& | Mengisi farm checklist kunjungan rumah dengan baik (data terpenuhi} |:| Ya D Tidak
10 | Menyusun laporan hasil kunjungan rumah sesuai kelompok sasaran I:I Ya I:l Tidak
11 | Menyerahkan Laparan hasil kunjungan rumah seminggu sekali kepada petugas D Ya |:| Tidak

Pemberdayaan Masyarakal Posyandu Prima

12 | Tanda tangan dan nama pelugas
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