
BUPATI KARIMUN
PROVINSI KEPULAUAN RIAU

PERATURAN BUPATI KARIMUN 

NOMOR 46 TAHUN 2020

TENTANG

PERUBAHAN ATAS PERATURAN BUPATI KARIMUN

NOMOR 4 TAHUN 2011 TENTANG PEDOMAN UMUM TATA NASKAH DINAS 

DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN KARIMUN

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

BUPATI KARIMUN,

M enim bang : a. bahw a dalam  rangka  efisiensi d an  efektifitas pe lak san aan
adm in istras i pem erin tahan  d ilingkungan Pem erintah 
K abupaten  K arim un, m aka  perlu  d ilakukan  pem benahan  
d an  penyeragam an T ata N askah D inas di L ingkungan 
Pem erin tah  K abupaten  Karim un;

b. bahw a P era tu ran  B upati K arim un Nomor 4 T ah u n  2011 
T entang Pedom an U m um  T ata N askah D inas 
di L ingkungan P em erin tah  K abupaten  K arim un perlu 
d ilakukan  penyesua ian  dengan k e ten tu an  perundang- 
undangan ;

c. . bahw a b e rd asa rk an  pertim bangan  sebagaim ana
d im aksud  dalam  h u ru f  a  dan  h u ru f  b, perlu  m enetapkan  
P e ra tu ran  B upati ten tan g  P erubahan  Atas P eratu ran  
B upati K arim un Nomor 4 T ahun  2011 ten tan g  Pedom an 
U m um  Tata N askah D inas di L ingkungan Pem erintah 
K abupaten  Karim un.

M engingat : 1. U ndang-U ndang Nomor 53 T ahun  1999 ten tang
P em bentukan  K abupaten  Pelalawan, K abupaten Rokan 
H ulu, K abupaten  Rokan Hilir, K abupaten  Siak, 
K abupaten  K arim un, K abupaten  N atuna, K abupaten 
K uan tan  Singingi d an  Kota B atam  (Lem baran Negara 
Republik Indonesia  T ahun  1999 Nomor 181, T am bahan  
L em baran Negara Republik Indonesia  Nomor 3902) yang 
te lah  d iu b ah  beberapa  kali te rak h ir dengan U ndang- 
U ndang Nomor 34 T ahun  2008 ten tan g  Pem bentukan  
K abupaten  Pelalaw an, K abupaten  Rokan Hulu, 
K abupaten  Rokan Hilir, K abupaten  Siak, K abupaten 
K arim un, K abupaten  N atuna, K abupaten  K uantan  
Singingi d an  Kota B atam  (Lem baran Negara Republik 
Indonesia  T ahun  2008 Nomor 107, T am bahan  Lem baran 
Negara R epublik Indonesia  Nomor 4880);
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2. U ndang-U ndang Nomor 24 T ahun  2009 ten tan g  Bendera, 
B ahasa, Lam bang Negara dan  Lagu K ebangsaan 
(Lem baran Negara Republik Indonesia  T ahun  2009 
Nomor 109, T am bahan  Lem baran Negara Republik 
Indonesia  Nomor 5035);

3. U ndang-U ndang Nomor 43 T ahun  2009 T entang 
K earsipan (Lem baran Negara Republik Indonesia  
T ah u n  2009 Nomor 152, T am bahan  Lem baran Negara 
Republik Indonesia  Nomor 5071 );

4. U ndang-U ndang Nomor 12 T ahun  2011 ten tang  
P em ben tukan  P e ra tu ran  P erundang-U ndangan  
(Lem baran Negara Republik Indonesia  T ahun  2011 
Nomor 82, T am bahan  Lem baran Negara Republik 
Indonesia  Nomor 5234) sebagaim ana  telah  d iubah  
dengan  U ndang-U ndang Nomor 15 T ahun  2019 ten tang  
p e ru b ah an  a ta s  U ndang-U ndang Nomor 12 T ahun  2011 
ten tan g  P em ben tukan  P e ra tu ran  P erundang-U ndangan  
(Lem baran Negara Republik Indonesia  T ahun  2019 
Nomor 183, T am bahan  Lem baran Negara Republik 
Indonesia  Nomor 6398);

5. U ndang-U ndang Nomor 23 T ahun  2014 ten tang
P em erin tahan  D aerah (Lem baran Negara Republik 
Indonesia T ahun  2014 Nomor 244, T am bahan  Lem baran 
Negara Republik Indonesia  Nomor 5587) sebagaim ana 
te lah  d iu b ah  beberapa  kali te rak h ir dengan  Undang- 
U ndang Nomor 9 T ah u n  2015 ten tan g  P erubahan  Kedua 
Atas U ndang-U ndang Nomor 23 T ahun  2014 ten tang  
Pem erin tahan  D aerah (Lem baran Negara Republik 
Indonesia T ahun  2015 Nomor 58, T am bahan  Lem baran 
Negara Republik Indonesia  Nomor 5679);

6. U ndang-U ndang Nomor 30 T ahun  2014 ten tang
A dm inistrasi P em erin tahan  (Lem baran Negara Republik 
Indonesia  T ah u n  2014 Nomor 292, T am bahan  Lem baran 
Negara Republik Indonesia  Nomor 5601);

7. P e ra tu ran  P em erin tah  Nomor 77 T ahun  2007 ten tang  
Lam bang D aerah  (Lem baran Negara Republik Indonesia 
T ahun  2007 Nomor 89, T am bahan  Lem baran Negara 
R epublik Indonesia  Nomor 4790);

8. P e ra tu ran  Pem erin tah  Nomor 28 T ahun  2012 T entang 
P e laksanaan  U ndang-U ndang Nomor 43 T ahun  2009 
T entang K earsipan (Lem baran Negara Republik Indonesia  
T ahun  2012 Nomor 53, T am bahan  Lem baran Negara 
Republik Indonesia  Nomor 5286);

9. P e ra tu ran  Pem erin tah  Nomor 18 T ahun  2016 T entang 
Perangkat D aerah (Lem baran Negara Republik Indonesia 
T ahun  2016 Nomor 114, T am bahan  Lem baran Negara 
Republik Indonesia  Nomor 5887) sebagaim ana telah  
d iu b ah  dengan  P e ra tu ran  Pem erintah Nomor 72 
T ahun  2019 ten tan g  P e ru b ah an  a ta s  P era tu ran  
Pem erintah Nomor 18 T ahun  2016 T entang Perangkat 
D aerah (Lem baran Negara Republik Indonesia 
T ahun  2019 Nomor 187);
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10. P era tu ran  M enteri D alam  Negeri Nomor 54 T ahun  2009 
ten tan g  Pedom an T ata N askah D inas di L ingkungan 
Pem erintah D aerah;

1 1 P eratu ran  Menteri D alam  Negeri Nnmor 80 T ahun  2015 
ten tan g  P em ben tukan  Produk H ukum  D aerah (Berita 
Negara R epublik Indonesia  T ahun  2015 Nomor 2036) 
sebagaim ana te lah  d iubah  dengan P era tu ran  Menteri 
Dalam  Negeri Nomor 120 T ahun  2018 ten tan g  P erubahan  
A tas P e ra tu ran  M enteri Dalam  Negeri Nomor 80 
T ahun  2015 ten tan g  Pem ben tukan  Produk H ukum  
D aerah (Berita Negara R epublik Indonesia  T ahun  2018 
Nomor 157);

12. P era tu ran  Kepala Arsip N asional Nomor 2 T ahun  2014 
ten tan g  Pedom an T ata  N askah D inas (Berita Negara 
Republik Indonesia  T ahun  2014 Nomor 432);

13. P e ra tu ran  D aerah K abupaten  K arim un Nomor 7 
T ahun  2016 ten tan g  Pem ben tukan  dan  S u su n an  
Perangkat D aerah  (Lem baran D aerah K abupaten 
K arim un T ahun  2016 Nomor 7);

MEMUTUSKAN:

M enetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN BUPATI KARIMUN NOMOR 4 TAHUN 2011 
TENTANG PEDOMAN UMUM TATA NASKAH DINAS 
DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN KARIMUN

Pasal I

B eberapa k e ten tu an  P e ra tu ran  B upati Nomor 4 T ahun  2011 ten tan g  Pedom an 
Umum T ata N askah D inas Di L ingkungan Pem erin tah  K abupaten  K arim un 
(Berita D aerah K abupaten  K arim un T ahun  2011 Nomor 05), d iu b ah  sebagai 
beriku t :

1 K etentuan  Pasal 1 d iubah  sehingga herbunyi sebagai beriku t :

Pasal 1

Dalam  P era tu ran  B upati ini yang d im aksud  dengan:
1. D aerah ada lah  K abupaten  Karim un;
2. Pem erin tah  D aerah ada lah  Pem erin tah  D aerah  K abupaten  Karim un;
3. B upati ada lah  B upati Karim un;
4. Wakil B upati ad a lah  Wakil B upati Karim un;
5. S ek reta ris D aerah  ad a lah  S ekreta ris D aerah  K abupaten  Karim un;
6. Perangkat D aerah ada lah  u n s u r  pem ban tu  Kepala D aerah dan  DPRD 

dalam  Penyelenggaraan u ru sa n  pem erin tahan  yang m enjadi 
kew enangan daerah ;

7. U nit pe lak san a  tekn is se lan ju tnya  d iseb u t UPT ada lah  u n su r  p e laksana  
tekn is operasional d inas a ta u  b ad an  u n tu k  m elak san ak an  sebagian 
u ru sa n  d inas a ta u  b ad an  di lingkungan  Pem erin tah  K abupaten 
Karim un;
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8. T ata n a sk ah  d in as  ad a lah  pengelolaan inform asi te rtu lis  yang m eliputi 
p en g a tu ran  jen is, form at, penyiapan , pengam anan , pengabsahan , 
d istribusi dan  peny im panan  n a sk ah  d inas se rta  m edia yang d igunakan  
dalam  kom unikasi ked inasan :

9. N askah d in as  ad a lah  inform asi te rtu lis  sebagai a la t kom unikasi 
ked inasan  yang d ib u a t dan  a ta u  d ikeluarkan  oleh pejabat yang 
berw enang di lingkungan  Pem erin tah  K abupaten Karim un;

10. Form at ada lah  n a sk ah  d in as  yang m enggam barkan  ta ta  letak  dan  
redaksional, se rta  penggunaan  lam bang/logo  dan  cap dinas;

11. S tem p el/cap  d inas ada lah  ta n d a  id en tita s  dari su a tu  ja b a ta n  a ta u  PD;
1 2 . Kop n a sk a h  d in as  ada lah  kop su ra t  yang m en u n ju k an  ja b a ta n  a tau  

n am a  PD te rten tu  yang d item patkan  dibagian a ta s  kertas;
13. Kop sam pul n a sk a h  d in as  ada lah  kop su ra t yang m en u n ju k an  ja b a ta n  

a ta u  n am a  PD te rte n tu  yang d item patkan  dibagian a ta s  sam pul 
n ask ah ;

14. K ew enangan adalah  k ek u asaan  yang m elekat p ada  su a tu  jab a tan ;
15. Delegasi ada lah  pelim pahan  w ew enang d an  tanggung jaw ab  dari 

pe jabat kepada  pejabat a ta u  pe jabat dibaw ahnya;
16. M andat ada lah  pelim pahan  w ew enang yang diberikan oleh a ta sa n  

kepada  baw ahan  u n tu k  m elakukan  su a tu  tu g as  te rten tu  a ta s  nam a 
yang m em beri m andat;

17. P en an d a tan g an an  n a sk ah  d inas ad a lah  hak , kew ajiban dan  
tanggungjaw ab yang ad a  p ada  seorang pe jabat u n tu k  m enandatangan i 
n a sk ah  d in as  sesua i dengan  tu g as  dan  kew enangan p ad a  jab a tan n y a ;

18. P era tu ran  daerah  ada lah  n a sk ah  d inas dalam  b en tu k  d an  su su n a n  
p roduk  h u k u m , yang bersifat p en g atu ran  d ite tapkan  oleh kepala 
daerah  setelah  m en d ap a t p e rse tu ju an  bersam a Dewan Perw akilan 
Rakyat D aerah  u n tu k  m en g a tu r u ru sa n  otonom i d aerah  d an  tugas 
pem ban tuan ;

19. P e ra tu ran  B upati ada lah  n a sk a h  d inas dalam  b en tu k  d an  su su n a n  
p roduk  h u k u m  yang bersifa t p en g a tu ran  d ite tapkan  oleh Bupati;

20. P e ra tu ran  DPRD ad a lah  p e ra tu ra n  yang d ite tapkan  oleh Pim pinan 
DPRD;

21. K epu tusan  B upati ad a lah  n a sk ah  d in as  dalam  b en tu k  dan  su su n a n  
p roduk  h u k u m  yang bersifa t p en e tap an  konkrit, individual, d an  final;

22. K epu tusan  DPRD adalah  n a sk ah  d inas dalam  ben tu k  dan  su su n a n  
p roduk  h u k u m  yang b e rb en tu k  p en etap an  u n tu k  m enetapkan  hasil 
ra p a t p a rip u m a  DPRD;

23. K epu tusan  Pim pinan DPRD adalah  n a sk ah  d inas dalam  b en tu k  dan  
su s u n a n  p roduk  h u k u m  yang  b e rb en tu k  p en etap an  u n tu k  
m enetapkan  hasil ra p a t p im pinan  DPRD;

24. K epu tusan  B adan  K ehorm atan DPRD adalah  n a sk ah  d in as  dalam  
b en tu k  dan  su su n a n  p roduk  h u k u m  yang b erben tuk  penetapan  dalam  
rangka  p e n ja tu h an  san k si kepada  anggota DPRD;

25. K epu tusan  kepala  OPD adalah  n a sk a h  d in as  dalam  b en tu k  dan  
su su n a n  p roduk  h u k u m  yang bersifa t penetapan , individual, konkrit 
dan  final;

26. In struksi B upati ad a lah  n a sk ah  d inas yang berisikan  p erin tah  dari 
B upati kepada  baw ahan  u n tu k  m elak san ak an  tu g as-tu g as 
nem erin tahan ;

27. S u ra t edaran  ad a lah  n a sk a h  d in as  yang berisi pem beritahuan , 
pen je lasan  d a n /a ta u  p e tu n ju k  ca ra  m elak san ak an  hal te rten tu  yang 
dianggap pen ting  d an  m endesak;

28. S u ra t b iasa  ada lah  n a sk ah  d inas yang berisi pem beritahuan , 
p e rtan v aan , p e rm in taan  jaw ab an  a ta u  sa ran  dan  sebagainva;

29. S u ra t ke te rangan  ada lah  n a sk ah  d in as  yang berisi p em y a taan  tertu lis  
dari pe jabat sebagai ta n d a  bukti u n tu k  m enerangkan  a tau  
m enjelaskan  k eb en aran  se su a tu  hal;
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30. S u ra t p e rin tah  ada lah  n a sk a h  d inas dari a ta sa n  yang d itu jukan  
kepada baw ahan  yang berisi pe rin tah  u n tu k  m elaksanakan  
pekerjaaan  te rten tu ;

31. S u ra t izin ada lah  n a sk a h  d inas yang berisi p e rse tu ju an  te rh ad ap  
su a tu  perm ohonan  yang d ike luarkan  oleh pejabat yang berw enang;

32. S u ra t pe ijan jian  ada lah  n a sk ah  d in as  yang berisi k esepaka tan  
be rsam a  a n ta ra  d u a  belah  p ihak  a ta u  lebih u n tu k  m elaksanakan  
tin d ak an  a tau  p e rb u a tan  h u k u m  yang te lah  d isepakati bersam a;

33. S u ra t pe rin tah  tu g as  ada lah  n a sk ah  d inas dari a ta sa n  yang d itu ju k an  
kepada baw ahan  yang berisi pe rin tah  u n tu k  m elaksanakan  pekerjaan  
sesua i dengan tu g as  dan  fungsinya;

34. S u ra t pe rin tah  p e ija lan an  d inas ada lah  n a sk ah  d in as  dari pe jabat 
yang berw enang kepada baw ahan  a ta u  pejabat te rten tu  u n tu k  
m elaksanakan  p erja lanan  dinas;

35. S u ra t k u a sa  ad a lah  n a sk ah  d in as  dari pe jabat yang berw enang kepada 
baw ahan  berisi pem berian  w ew enang dengan a ta s  n am anya  u n tu k  
m elakukan  su a tu  tin d ak an  te rten tu  dalam  ran g k a  ked inasan ;

36. S u ra t u n d an g an  adalah  n a sk ah  d in as  dari pe jabat yang berw enang 
berisi u n d an g an  kepada  p e jabat/pegaw ai yang te rseb u t p ad a  a lam at 
tu ju a n  u n tu k  m enghadiri su a tu  aca ra  ked inasan ;

37. S u ra t ke te rangan  m elak san ak an  T ugas ada lah  n a sk ah  d in as  dari 
pe jabat yang berw enang berisi p em y a taan  bahw a seorang  pegawai 
telah  m en ja lankan  tugas;

38. S u ra t panggilan ada lah  n a sk a h  d in as  dari pe jabat yang berw enang 
berisi panggilan kepada seorang pegawai u n tu k  m enghadap;

39. Nota d in as  ada lah  n a sk ah  d inas yang bersifat in te rn a l berisi 
kom unikasi k ed inasan  a n ta r  pe jabat a ta u  dari a ta sa n  kepada 
baw ahan  dan  dari baw ahan  kepada  a ta san ;

40. Nota pengajuan  konsep  n a sk a h  d in as  ada lah  n a sk a h  d in as  u n tu k  
m enyam paikan  konsep  n a sk a h  d in as  kepada  a ta san ;

4 1 .  Lem bar d isposisi ad a lah  n a sk ah  d inas dari pe jabat yang berw enang 
berisi p e tu n ju k  te rtu lis  kepada  baw ahan ;

4 2 .  T elaahan s ta f adalah  n a sk ah  d inas dari baw ahan  kepada  a ta sa n  
a n ta ra  lain berisi ana lisis  pertim bangan , p en d ap a t dan  sa ra n -sa ra n  
secara  sistem atis;

43. Pengum um an ad a lah  n a sk ah  d inas dari pe jabat yang berw enang berisi 
pem b eritah u an  yang bersifat um um ;

44. Laporan ada lah  n a sk ah  d inas dari baw ahan  kepada  a ta sa n  yang berisi 
inform asi dan  pertanggungjaw aban  ten tan g  p e lak san aan  tugas 
ked inasan ;

45. Rekom endasi adalah  n a sk a h  d in as  dari pe jabat yang berw enang berisi 
ke te rangan  a ta u  c a ta ta n  ten tan g  se su a tu  hal yang d ap a t dijadikan 
b a h an  pertim bangan  ked inasan ;

46. S u ra t p en g an ta r ada lah  n a sk a h  d inas berisi jen is  dan  ju m la h  barang  
yang berfungsi sebagai ta n d a  terim a;

47. Telegram  adalah  n a sk ah  d inas dari pe jabat yang berw enang berisi hal 
te r ten tu  yang dikirim  m elalui telekom unikasi elektronik;

48. L em baran daerah  ad a lah  n a sk ah  d in as  u n tu k  m engundangkan  
p e ra tu ran  daerah ;

49. B erita d aerah  ada lah  n a sk ah  d inas u n tu k  m engundangkan  p e ra tu ran  
kepala  daerah ;

50. B erita a ca ra  ad a lah  n a sk a h  d in as  yang berisi ke te rangan  a ta s  sesu a tu  
hal yang d itan d a  tangan i oleh p a ra  pihak;

5 1 .  Notulen adalah  n a sk ah  d in as  yang m em uat ca ta ta n  proses sidang 
a ta u  rapat;

52. Memo ada lah  n a sk ah  d inas dari pe jabat yang berw enang berisi 
c a ta ta n  te rten tu ;

53. D aftar h ad ir ad a lah  n a sk a h  d in as  dari pe jabat berw enang yang berisi 
ke te rangan  a ta s  k eh ad iran  seseorang;
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54. Piagam  ad a lah  n a sk ah  d inas dari pe jabat yang berw enang berisi 
penghargaan  a ta s  p res tasi yang te lah  dicapai a ta u  ke te ladanan  yang 
telah  d iw ujudkan;

55. S u ra t ta n d a  tam a t pendid ikan  dan  pe la tihan  d isingkat STTPP ada lah  
n ask ah  d inas yang m eru p ak an  ta n d a  buk ti seseorang  telah  lu lu s 
pendid ikan  dan  pe la tihan  terten tu ;

56. Sertifikat ada lah  n a sk a h  d in as  yang m erupakan  ta n d a  bukti 
seseorang  te lah  m engikuti keg ia tan  te rten tu ;

57. P erubahan  ada lah  m erubah  a ta u  m enyisipkan su a tu  n a sk ah  dinas;
58. P encabu tan  ada lah  su a tu  p em y a taan  tidak  berlakunya su a tu  n ask ah  

d in as  sejak  d ite tap k an  p en cab u tan  tersebu t;
59. Pem batalan  ad a lah  p em y a taan  bahw a su a tu  n a sk ah  d in as  dianggap 

tidak  p e m a h  d ikeluarkan .

2. K eten tuan  Pasal 6 d iu b ah  sehingga berbunyi sebagai berikut:

Pasal 6

Penyelenggaraan n a sk ah  d in as  d ilak san ak an  sebagai beriku t :
a. pengelolaan s u ra t  m asuk;
b. pengelolaan s u ra t  keluar;
c. tingkat keam anan ;
d. kecepatan  proses;
e. penggunaan  k e rta s  su ra t;
f. pengetikan  sa ra n a  adm in istras i d an  kom unikasi perkan to ran ;
g. w arna  d an  k u a litas  kertas;
h. penom oran  n a sk a h  dinas;
i. k a ta  penyam bung  p erp in d ah an  ha lam an ; dan
j. pengam anan  n a sk ah  d inas.

3. K eten tuan  Pasal 8 d iu b ah  sehingga berbunyi sebagai beriku t :

Pasal 8

Pengelolaan su ra t ke luar sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 6 h u ru f  b, 
d ilakukan  m elalui ta h a p a n  :
a. konsep  su ra t ke luar d ipara f secara  berjenjang dan  terkoord inasi sesuai 

tu g as  dan  kew enangannya dan  d iagendakan  oleh m asing-m asing  u n it 
ta ta  u s a h a  dalam  rangka  pengendalian;

b. su ra t ke luar yang su d a h  d itan d a tan g an i oleh pejabat yang berw enang 
diberi nom or, tanggal dan  stem pel oleh u n it ta ta  u sa h a  p ad a  m asing- 
m asing  perangkat daerah ;

c. su ra t ke luar sebagaim ana  d im aksud  h u ru f  b wajib segera dikirim;
d. n a sk ah  d in as  ke luar d ip u sa tk a n  dan  d ireg istrasi di S e k re ta ria t/T a ta  

U saha;
e. sebelum  direg istrasi h a ru s  d ilakukan  pem eriksaan  te rh ad ap

kelengkapan  n a sk ah  d inas, m eliputi:
1. nom or n a sk ah  dinas;
2. cap dinas;
3. tan d a tan g an ;
4. a lam at yang ditu ju ; dan
5. lam piran  (jika ada).

f. penggandaan  n a sk ah  d in as  ke luar yang kategori klasifikasi 
keam an an n y a  san g a t rah asia , rah asia , d an  te rb a ta s  h a ru s  diaw asi 
secara  ketat;
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g. u n tu k  m em percepat p roses tin d ak  lan ju t n a sk ah  d inas d ap a t 
d ikirim kan secara  k h u s u s  dengan  m en am b ah k an  ta n d a  ‘u .p ’ (un tuk  
perhatian) diikuti n am a  ja b a ta n  yang m en indak lan ju ti dibaw ah nam a 
ja b a ta n  yang ditu ju ;

h. pertinggal n a sk ah  d in as  ke luar yang d isim pan  m eru p ak an  n ask ah  
d inas asli yang d ipara f oleh pe jabat sesua i dengan  jen jang  
kew enangannya;

i. peny im panan  pertinggal n a sk ah  d in as  k e lu a r d iberkaskan  m enjadi sa tu  
k e sa tu a n  dengan  n a sk ah  d in as  m asu k  yang memiliki inform asi a ta u  
subyek yang sam a;

j. n a sk ah  d in as  k e lu a r yang ak an  d ikirim kan oleh u n it pengolah 
d im asukkan  ke dalam  am plop dengan  m en can tu m k an  a lam at lengkap 
dan  nom or n a sk ah  d in as  sesua i dengan  kategori klasifikasi keam anan : 
S angat R ahasia  (SR), R ahasia  (R), T erba tas (T), dan  B iasa (B); dan

k. k h u su s  u n tu k  n a sk ah  d in as  dengan kategori klasifikasi k eam an an  
S angat R ahasia  (SR), R ahasia  (R), dan  T erbatas (T) d im asu k k an  ke 
dalam  am plop k ed u a  dengan  h an y a  m en can tu m k an  a lam at yang d itu ju  
dan  p em b u b u h an  cap d inas.

4. K eten tuan  Pasal 12 d iu b ah  sehingga berbuny i sebagai beriku t :

Pasal 12

(1) Pengetikan sa ra n a  adm in istras i d an  kom unikasi p e rk an to ran  d im aksud  
dalam  Pasal 6 h u ru f  f, sebagai berikut:
a. penggunaan  jen is  h u ru f  pica;
b. arial 12 a ta u  d isesu a ik an  dengan  k eb u tu h an ; dan
c. spasi 1 a ta u  1,5 sesu a i k e b u tu h an .

(2) B atas a n ta ra  tepi k e rta s  d an  n a sk a h  d inas, yaitu  :
a. ru an g  tepi a ta s , apab ila  m enggunakan  kop n a sk ah  d inas, 2 spasi 

dibaw ah kop, dan  apab ila  ta n p a  kop sek u rang -ku rangnya  2 cm dari 
tepi a ta s  kertas;

b. ru an g  tepi baw ah, sek u rang -ku rangnya  2,5 cm dari tepi baw ah 
kertas;

c. ru an g  tepi kiri: sek u rang -ku rangnya  3 cm dari tepi kiri kertas; dan
d. ru an g  tepi kanan : sek u rang -ku rangnya  2 cm dari tepi k a n an  kertas.

(3) Nomor ha lam an  n a sk ah  d inas yang bersifat p en g a tu ran  d itu lis dengan  
m enggunakan  nom or u ru t  angka  Arab dan  d ican tu m k an  secara  
sim etris di tengah  a ta s  dengan  m em b u b u h k an  ta n d a  h u b u n g  (-) 
sebelum  dan  setelah  nom or, kecuali h a lam an  pertam a n a sk ah  d inas 
yang m enggunakan  kop n ask ah  d in as  tidak  perlu  m encan tum kan  
nom or ha lam an .

(4) T em busan  su ra t d ican tu m k an  d isebelah  kiri baw ah.

(5) J ik a  n a sk ah  d in as  m emiliki lam piran , sebelah k an an  a ta s  lam piran  
d itu lis  Lam piran n a sk a h  d inas, nom or n a sk ah  d in as  dan  tanggal 
n a sk ah  dinas.
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5. D ian ta ra  Pasal 13 d an  Pasal 14 d isisipkan  3 (tiga) Pasal, yakni Pasal 13A,
Pasal 13B, Pasal 13C sehingga berbuny i sebagai be riku t :

Pasal 13A

Penom oran n ask ah  d inas sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 6 h u ru f  h,
sebagai beriku t :
a. nom or n a sk ah  d in as  yang bersifa t p en g atu ran  d an  penetapan  terdiri 

dari tu lisan  Nomor, nom or n a sk a h  (nom or u ru t dalam  sa tu  ta h u n  
takwim), tu lisan  T ahun  dengan  h u ru f  kapital, d an  ta h u n  terbit;

b. nom or n a sk ah  d inas b e ru p a  S u ra t P e r in ta h /S u ra t Tugas terdiri dari 
kode klasifikasi, nom or u ru t  su ra t  p e r in ta h /s u ra t  tu g as  dan  ta h u n  
terbit;

c. nom or su ra t d in as  terd iri dari kategori klasifikasi keam anan  su ra t 
d inas, kode klasifikasi arsip , nom or n a sk ah  (nom or u ru t  dalam  sa tu  
ta h u n  takwim), Kode OPD d an  ta h u n  terbit; d an

d. Nomor Nota D inas terd iri dari kode klasifikasi, nom or n a sk ah  d in as  
(nom or u ru t dalam  sa tu  ta h u n  takwim), kode OPD dan  ta h u n  terbit.

Pasal 13B

K ata penyam bung  p erp in d ah an  h a lam an  sebagaim ana d im aksud  dalam
Pasal 6 h u ru f  i, sebagai b e rik u t :
a. k a ta  penyam bung  ada lah  k a ta  yang d igunakan  sebagai tan d a  bahw a 

tek s m asih  b e rlan ju t p ad a  h a lam an  beriku tnva  (jika n a sk ah  lebih dari 
sa tu  ha lam an , k h u su s  u n tu k  n a sk ah  d in as  yang bersifa t pengaturan);

b. k a ta  penyam bung  d itu lis  p ada  ak h ir  setiap  ha lam an  p ad a  baris te rak h ir 
teks di su d u t k a n an  baw ah  ha lam an  dengan u ru ta n  k a ta  penyam bung 
d an  tiga b u ah  titik. Kata penyam bung  itu  diam bil persis sam a dari k a ta  
pertam a h a lam an  berikutnya;

c. J ik a  k a ta  pertam a dari h a lam an  beriku tnya  m en u n ju k  p asa l a ta u  diberi 
garis baw ah a ta u  dicetak  miring, k a ta  penyam bung ju g a  h a ru s  
d itu liskan  sam a; dan

d. k a ta  penyam bung  tidak  d igunakan  u n tu k  pergan tian  bab.

Pasal 13C

P engam anan  n a sk ah  d inas sebagaim ana d im aksud  p asa l 6 h u ru f  j, sebagai
beriku t :
a. Kategori klasifikasi k eam an an  u n tu k  n a sk ah  d inas, terd iri dari:

1. san g a t ra h a s ia  ad a lah  n a sk ah  d in as  yang apab ila  fisik dan  
in form asinya d iketahu i oleh p ihak  yang tidak  be rh ak  d ap a t 
m em bahayakan  k ed au la tan  negara, k e u tu h a n  wilayah Negara 
K esatuan  Republik Indonesia  dan  kese lam atan  negara;

2. ra h a s ia  ada lah  n a sk a h  d inas yang apab ila  fisik d an  inform asinya 
d iketahu i oleh p ihak  yang tidak  be rh ak  d ap a t m engakibatkan  
terganggunya fungsi penyelenggaraan  negara, sum ber daya 
nasional, ke tertiban  um um , te rm asu k  te rh ad ap  ekonom i m akro. 
Apabila inform asi yang te rd ap a t dalam  n a sk a h  d inas bersifa t sensitif 
baik bagi lem baga m au p u n  pero rangan  ak an  m enim bulkan  kerugian 
yang seriu s te rh ad ap  privacy, k e u n tu n g a n  kom petitif, h ilangnya 
kepercayaan , se rta  m eru sak k em itraan  dan  repu tasi;

3. te rb a ta s  ada lah  n a sk ah  d in as  yang apab ila  fisik dan  inform asinya 
d iketahu i oleh p ihak  yang tidak  berhak  d ap a t m engakibatkan  
terganggunya p e lak san aan  fungsi d an  tu g as  lem baga, seperti 
kerug ian  finansial yang signifikan; dan

4. b ia sa /T e rb u k a  ada lah  n a sk ah  d in as  yang apab ila  fisik dan  
inform asinya d ibuka  u n tu k  um um  tidak  m em baw a dam pak  ap ap u n  
te rh ad ap  k eam an an  negara.
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b. Hak ak ses  n a sk ah  d inas, terd iri d a ri :
1. n a sk ah  d in as  berklasifikasi san g a t rah as ia , rah asia , dan  te rb a ta s  

h ak  ak ses d iberikan  kepada  p im pinan  tertinggi lem baga dan  yang 
se tingkat d ibaw ahnya apab ila  su d ah  d iberikan  izin, pengaw as 
in te rn a l/e k s te rn a l d an  penegak hukum ; dan

2. n a sk a h  d in as  berklasifikasi b ia sa /te rb u k a , h ak  ak ses  d iberikan  
kepada  sem ua tingkat pe jabat dan  s ta f  yang berkepentingan .

c. P erlakuan  T erhadap  N askah  D inas B erdasarkan  Klasifikasi K eam anan 
dan  Akses
1. Pem berian Kode D erajat Klasifikasi K eam anan dan  Akses 

Perlakuan  n a sk ah  d in as  b e rd asa rk an  klasifikasi k eam an an  dan  
akses, d iberikan  kode d e ra ja t pengam anan  di am plop d an  di sebelah 
kiri a ta s  n a sk ah  d inas se rta  penggunaan  am plop rangkap  d u a  
u n tu k  n a sk ah  d in as  yang san g a t ra h a s ia  dan  rah asia . U ntuk  kode 
dera ja t klasifikasi:
a) n a sk ah  d in as  S angat R ahasia  d iberikan  kode ‘SR’ dengan 

m enggunakan  tin ta  w arna  m erah  di am plop dalam ;
b) n a sk ah  d in as  R ahasia  d iberikan  kode ‘R’ dengan  m enggunakan  

tin ta  w arn a  m erah  di am plop dalam ;
c) n a sk ah  d inas T erbatas d iberikan  kode T ’ dengan m enggunakan  

tin ta  h itam ; dan
d) n a sk ah  d in as  B iasa /T erb u k a  diberikan kode ‘B ’ dengan 

m enggunakan  tin ta  hitam .

2. Pem berian Nomor Seri Pengam an dan  Security Printing
Security  prin ting  ad a lah  perce takan  yang b e rh u b u n g an  dengan 
pengam anan  tingkat tinggi p ad a  n ask ah , dengan  tu ju a n  u n tu k  
m encegah p em alsu an  d an  p e ru sak an  se rta  jam in an  te rh ad ap  
k eau ten tik an  d an  keterpercayaan  n a sk ah  d inas. Security  prin ting  
m enggunakan  m etode-m etode tek n is  sebagai berikut:
a) K ertas k h u su s .

K ertas yang d ipakai sebagai pengam anan  m emiliki nom or seri 
pengam an yang letaknya  d ia tu r  secara  tersend iri d an  han y a  
d iketahu i oleh p ihak -p ihak  te rten tu . Penggunaan k e rta s  ini 
h a ru s  b e ru ru ta n  sesua i dengan nom or serinya sehingga 
m em udahkan  pelacakan .

b) W atermarks.
W aterm arks ad a lah  gam bar d ikenali a ta u  pola p ada  k e rta s  yang 
m uncu l lebih terang  a ta u  lebih gelap dari sek ita r k e rta s  yang 
h a ru s  d iliha t dengan  cahaya dari belakang  kertas, k a ren a  variasi 
k e rap a tan  kertas.

c) Rosettes.
R osettes  ada lah  su a tu  tekn ik  security printing  yang b erben tuk  
garis-garis m elengkung tidak  te rp u tu s  dan  m enem pati su a tu  
a rea  te rten tu . B iasanya m enyerupai bunga.

d) Guilloche.
Guilloche ada lah  su a tu  tekn ik  security printing  yang terd iri dari 
garis-garis m elengkung tidak  te rp u tu s  yang m enem pati su a tu  
a rea  te rb a ta s  yang te rb u a t sedem ikian ru p a  sehingga 
m em ben tuk  su a tu  o m am en  border yang indah.

e) Filter image.
Filter image  ad a lah  su a tu  tekn ik  security  p rin ting  yang hanya  
d a p a t te rliha t b ila filter viewer ini d ipasang  p ada  perm ukaan  
cetak, d an  tan p a  a la t pem baca ini, tex t tidak  d a p a t terbaca.

f) Anticopy.
Anticopy  ada lah  s u a tu  tekn ik  security  p rin ting  dengan  garis a ta u  
ra s te r  p ad a  a rea  te rten tu  d an  tersem bunyi h an y a  a k an  nam pak  
apab ila  dokum en ini difotocopi.
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g) Microtext.
Microtext ad a lah  su a tu  tekn ik  security  p rin ting  yang m em akai 
elem en pengam an yang tersem buny i terdiri dari tek s  dengan 
u k u ra n  san g a t kecil sehingga secara  k a sa t m ata  ak an  tam pak  
seperti su a tu  garis. Perlu b a n tu a n  len sa  pem besar u n tu k  
m elihat tek s ini.

h) Line w id th  modulation.
Line w id th  modulation  ad a lah  su a tu  tekn ik  security  p rin ting  yang 
te rb en tu k  dari su s u n a n  garis yang m engalam i penebalan  pada  
garis-garis desain  lu ru s  m au p u n  lengkungan  p ada  a rea  te rten tu .

i) R elief motif.
R elief m otif ad a lah  su a tu  tekn ik  security  p rin ting  yang d iben tuk  
dengan pem bengkokan p ada  area l te rten tu  sehingga ak an  
m enim bulkan  im age seolah-olah desain  relief (motif) te rkesan  
tim bul.

j) Invisible ink.
Invisible ink  ada lah  su a tu  tekn ik  security  prin ting  yang b eru p a  
aplikasi teks, gam bar m au p u n  logo yang dicetak  dengan tin ta  
sekuriti k h u su s  u n tu k  pengam anan . T inta te rseb u t han y a  ak an  
tam p ak  apab ila  d iam ati d ibaw ah s in a r u ltra  violet.

3. P em buatan  d an  Pengaw asan N askah D inas yang Bersifat R ahasia  
P em buatan  d an  pengaw asan  nom or seri pengam an se rta  pence takan  
p engam anan  n a sk a h  d inas d ilakukan  oleh Sub Bagian U m um  dan 
Kepegawaian.
P em buatan  nom or seri pengam an  d ikoord inasikan  dengan Unit 
K earsipan.

d. K eten tuan  ay a t  3 angka  2 h u ru f  b d an  c d iseb u tk an  dalam  lam piran  
yang m eru p ak an  bagian  yang tidak  te rp isah k an  dari P era tu ran  B upati 
ini.

6. K etentuan  Pasal 14 d iu b ah  sehingga berbunyi sebagai b e r ik u t :

Pasal 14

(1) N askah d in as  p roduk  h u k u m  di L ingkungan Pem erintah D aerah 
K abupaten  K arim un terdiri a ta s  :
a. p e ra tu ran ; dan
b. penetapan .

(2) B en tuk  dan  su s u n a n  n a sk ah  d in as  p roduk  h u k u m  di L ingkungan 
Pem erin tah  D aerah  yang b e rb en tu k  p e ra tu ran  sebagaim ana 
d im aksud  dalam  ayat (1) h u ru f  a  ya itu  :
a. P e ra tu ran  D aerah;
b. P e ra tu ran  Bupati; dan
c. P e ra tu ran  DPRD.

(3) B en tuk  d an  su su n a n  n a sk ah  d inas p roduk  h u k u m  di L ingkungan 
Pem erin tah  D aerah yang b e rb en tu k  p en etap an  sebagaim ana d im aksud  
dalam  ayat (1) h u ru f  b ada lah  :
a. K epu tusan  Bupati;
b. K epu tusan  DPRD;
c. K epu tusan  Pim pinan DPRD; dan
d. K epu tusan  B adan  K ehorm atan  DPRD.
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(4) Penulisan  Produk H ukum  D aerah  diketik  dengan m enggunakan  jen is  
h u ru f  Bookm an Old Style  dengan  u k u ra n  12 dan  m enggunakan  u k u ran  
k ertas  F4 berw arna  pu tih .

(5) Perda K abupaten , P e ra tu ran  B upati, d an  K epu tusan  B upati, P era tu ran  
DPRD, K epu tusan  DPRD, K epu tu san  Pim pinan DPRD, dan  K eputusan  
B adan K ehorm atan DPRD m enggunakan  Kop Lam bang Negara p ada  
ha lam an  pertam a.

(6) P enulisan  n am a  Provinsi d ican tum kan  p ada  h a lam an  pertam a setelah 
penu lisan  n am a  pe jabat pem b en tu k  Produk H ukum  D aerah  
sebagaim ana d im aksud  p ad a  ayat (4).

7. K etentuan  Pasal 23 ayat (1) h u ru f  c d ih ap u s  sehingga berbunyi sebagai 
be riku t :

Pasal 23

(1) B upati m en an d a tan g an i n a sk ah  d in as  dalam  b en tu k  dan  su su n a n  
p roduk  h u k u m  sebagaim ana  d im aksud  dalam  Pasal 14 terd iri a tas:
a . P era tu ran  D aerah;
b . P era tu ran  Bupati;
c. d ihapus;
d . K epu tusan  Bupati.

(2) B upati m en an d atan g an i n a sk a h  d in as  dalam  b en tu k  dan  su su n a n  
su ra t sebagaim ana  d im aksud  dalam  Pasal 15 terd iri a tas:
a. in struksi;
b. su ra t  edaran ;
c. su ra t  biasa;
d. su ra t  keterangan;
e. su ra t  perin tah ;
f. su ra t izin;
g. su ra t  perjanjian ;
h. su ra t  pe rin tah  tugas;
i. su ra t  kuasa;
j. su ra t  u ndangan ;
k. su ra t  ke terangan  m elak san ak an  tugas;
l. su ra t  panggilan;
m. n o ta  dinas;
n. lem bar disposisi;
o. pengum um an;
p. laporan;
q. rekom endasi;
r. telegram ;
s. berita  acara;
t. memo;
u. piagam ;
v. sertifikat; dan
w. STTPP.
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8. K eten tuan  BAB X Pasal 65 d iu b ah  sehingga berbunyi sebagai berikut:

PERUBAHAN, PENCABUTAN, PEMBATALAN DAN RALAT NASKAH DINAS

(1) N askah d inas yang bersifat m engatu r, apab ila  d iubah , d icabu t, a ta u  
d ibata lkan , h a ru s  d iubah , d icabu t, a ta u  d ibata lkan  dengan n ask ah  
d in as  yang se tingkat a ta u  lebih tinggi.

(2) Pejabat yang be rh ak  m en en tu k an  p e ru b ah an , p en cab u tan , dan  
pem batalan  ada lah  pejabat yang m en andatangan i n a sk ah  d inas 
te rseb u t a ta u  oleh pe jabat yang lebih tinggi kedudukannya .

(3) Ralat yang bersifa t kekeliruan  sa lah  ketik  d ilak san ak an  oleh pejabat 
yang m en an d atan g an i n a sk ah  dinas.

P era tu ran  B upati ini m ulai berlaku  p ad a  tanggal d iundangkan .

Agar setiap  orang  m engetahuinya, m em erin tahkan  pengundangan  P era tu ran  
B upati ini dengan  penem patannya  dalam  B erita D aerah K abupaten  Karim un.

BAB X

Pasal 65

Pasal II

D itetapkan  di T anjung  Balai K arim un 
p ad a  tanggal 13 A gustus 2020

f  BUPATI KARIMU

D iundangkan  di T an jung  Balai K arim un 
p ada  tanggal 13 A gustus 2020

SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN KARIMUN,S IS  DAE

MUHD. FIRMANSYAH

BERITA DAERAH KABUPATEN KARIMUN TAHUN 2020 NOMOR 47


