
BUPATI POHUWATO

PROVINSI GORONTALO

PERATURAN BUPATIPOHUWATO 

NOMOR 23 TAHUN 2021

TENTANG

PERUBAHAN ATAS PERATURAN BUPATI POHUWATO NOMOR 2 TAHUN 2011 

TENTANG PENYELENGGARAAN TATA NASKAH DINAS DILINGKUNGAN 

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN POHUWATO

BUPATI POHUWATO,

M enim bang : a. bahw a beberapa  k e ten tu an  dalam  p e ra tu ran  bupati nom or 2

T ahun  2011 ten tan g  penyelenggaraan ta ta  n a sk ah  d in as  di 

lingkungan Pem erintah D aerah K abupaten Pohuw ato, m asih  

te rd a p a t k ek u rangan  b e rd asa rk an  K eputusan  Kepala Arsip 

Nasional Republik Indonesia  Nomor 61 T ahun  2020 ten tang  

Nilai Hasil Pengaw asan K earsipan Pada In stan si Pem erintah 

T ingkat P u sa t dan  Pem erin tahan  D aerah Provinsi dan  

K abupaten /K o ta  T ahun  2019, perlu  m enin jau  kem bali 

P era tu ran  B upati Nomor 2 T ahun  2011;

b. bahw a b e rd asa rk an  pertim bangan  sebagaim ana d im aksud  

dalam  h u ru f  a  perlu  m enetapkan  P era tu ran  B upati Pohuw ato 

ten tan g  p e ru b ah an  a ta s  P era tu ran  B upati Nomor 2 T ahun  

T ahun  2011 ten tan g  Penyelenggaran Tata N askah D inas 

D ilingkungan Pem erintah D aerah K abupaten Pohuw ato.

M engingat : 1. U ndang-U ndang Nomor 38 T ahun  2000 ten tang

P em bentukan  P em bentukan  Provinsi Gorontalo (Lem baran 

Negara Republik Indonesia T ahun  2000 Nomor 258, 

T am bahan  Lem baran Negara Republik Indonesia  Nomor 

4060);

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA



2. U ndang-U ndang Nomor 6 T ah u n  2003 ten tan g  P em ben tukan  

K abupaten  Bone Bolango d an  K abupaten  Pohuw ato di 

Provinsi G orontalo (Lem baran N egara R epublik Indonesia  

T ahun  2003 Nomor 26, T am bahan  L em baran Negara 

R epublik Indonesia  Nomor 4269);

3. U ndang-U ndang Nomor 43 T ah u n  2009 ten tan g  K earsipan 

(Lem baran Negara R epublik Indonesia  T ahun  2009 Nomor 

152, T am bahan  Lem baran Negara R epublik Indonesia  Nomor 

5071);

4. U ndang-U ndang Nomor 12 T ahun  2011 ten tan g

P em ben tukan  P e ra tu ran  Perundang-U ndangan  (Lem baran 

Negara R epublik Indonesia  T ah u n  2011 Nomor 82, 

T am bahan  Lem baran Negara Nomor 5233), sebagaim ana 

te lah  d iu b ah  dengan  U ndang-U ndang Nomor 15 T ah u n  2019 

ten tan g  P e ru b ah an  a ta s  U ndang-U ndan Nomor 12 T ahun

2011 (Lem baran Negara R epublik Indonesia  T ah u n  2019 

Nomor 183, T am bahan  Lem baran Negara R epublik Indonesia  

Nomor 6398);

5. U ndang-U ndang Nomor 23 T ahun  2014 ten tan g

P em erin tahan  D aerah  (Lem baran Negara R epublik Indonesia  

T ah u n  2014 Nomor 244, T am bahan  Lem baran Negara 

R epublik Indonesia  Nomor 5587) sebagaim ana te lah  d iu b ah  

beberapakali te rak h ir  dengan  U ndang-U ndang Nomor 9 

T ahun  2015 ten tan g  P e ru b ah an  K edua Atas U ndang-U ndang 

Nomor 23 T ah u n  2014 ten tan g  Pem erin tahan  D aerah  

(Lem baran Negara R epublik Indonesia  T ah u n  2015 Nomor 

58, T am bahan  Lem baran Negara Republik Indonesia  Nomor 

5679);

6. U ndang-U ndang Nomor 30 T ah u n  2014 ten tan g  A dm inistrasi 

P em erin tahan  (Lem baran Negara Republik Indonesia  T ahun  

2014 Nomor 292, T am bahan  L em baran Negara R epublik 

Indonesia  Nomor 5601);

7. P e ra tu ran  Pem erin tah  Nomor 28 T ahun  2012 ten tang  

P e laksanaan  U ndang-U ndang 43 T ahun  2009 ten tan g  

K earsipan, (Lem baran Negara Republik Indonesia  T ahun

2012 Nomor 53, T am bahan  Lem baran Negara R epublik 

Indonesia  Nomor 5286);



8. P e ra tu ran  M enteri D alam  Negeri Nomor 80 T ah u n  2015 

ten tan g  P em ben tukan  P roduk  H ukum  D aerah  (Berita Negara 

T ah u n  2015 Nomor 2036), sebagaim ana te lah  d iu b ah  dengan 

P e ra tu ran  M enteri D alam  Negeri ten tan g  P e ru b ah an  a ta s  

P e ra tu ran  M enteri D alam  Negeri Nomor 120 T ah u n  2018 

(Berita Negara R epublik Indonesia  T ahun  2018 Nomor 157);

9. P e ra tu ran  Kepala Arsip N asional Nomor 2 ta h u n  2014 

ten tan g  Pedom an T ata  N askah  D inas (Berita Negara Republik 

Indonesia  T ahun  2014 Nomor 432);

10. P e ra tu ran  D aerah  K abupaten  Pohuw ato Nomor 8 T ahun  

2016 ten tan g  P em ben tukan  d an  S u su n a n  Perangkat D aerah 

(Lem baran D aerah  K abupaten  Pohuw aton T ah u n  2016 

Nomor 184, T am bahan  L em baran D aerah  K abupaten  

Pohuw ato Nomor 163);

11. K epu tusan  Kepala Arsip N asional Republik Indonesia  Nomor 

61 T ah u n  2020 ten tan g  Nilai Hasil Pengaw asan K earsipan 

Pada In s tan si Pem erin tah  T ingkat P u sa t d a n  Pem erin tahan  

D aerah  Provinsi d a n  K abupaten /K o ta  T ahun  2019.

MEMUTUSKAN:

M enetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG PERUBAHAN ATAS 

PERATURAN BUPATI POHUWATO NOMOR 2 TAHUN 2011 

TENTANG PENYELANGGARAAN TATA NASKAH DINAS 

DILINGKUNGAN PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN 

POHUWATO.

Pasal I

B eberapa k e te n tu a n  P e ra tu ran  B upati Nomor 2 T ahun  2011 ten tan g  

Penyelenggaraan T ata  N askah D inas Di L ingkungan Pem erin tah  D aerah 

K abupaten  Pohuw ato d iu b ah  sebagai b e r ik u t :

1. K eten tuan  Pasal 6 d iubah , sehingga Pasal 6 berbuny i sebagai berikut:

Pasal 6

Penyelenggaraan N askah D inas d ilak san ak an  sebagai b e r ik u t :

a. pengelolaan s u ra t  m asuk;

b. pengelolaan s u ra t  keluar;

c. tingka t keam anan ;

d. kecepatan  proses;



e. peng g u n aan  k e rta s  s u ra t  d a n  am plop;

f. pengetikan  sa ra n a  adm in istras i d a n  kom unikasi p e rk an to ran  dan;

g. w a m a  d a n  k u a lita s  kertas;

h . penom oran  n a sk a h  d inas;

i. k a ta  penyam bung  p e rp in d ah an  halam an;

j. p e n en tu an  b a ta s /ru a n g  tepi;

k. nom or halam an;

l. tem b u san ; d an

m. lam piran

2. K eten tuan  Pasal 11 d iubah , sehingga P a s a l l l  b e rb u n y i:

(1) P enggunaan  k e rta s  su ra t  sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 6  h u ru f  e 

sebagai b e r ik u t :

a. K ertas yang  di g u n ak an  u n tu k  N askah D inas ada lah  HVS 80 gram;

b. P enggunaan  k e rta s  HVS di a ta s  80 gram  a ta u  jen is  la in  h an y a  

te rb a ta s  u n tu k  je n is  n a sk a h  d in as  yang  m em punyai nilai k easam an  

te r ten tu  dann ila i k egunaan  dalam  w ak tu  lam a;

c. Penyediaan su ra t  berlam bang  negara  berw am a k u n in g  em as a ta u  

logo d ae rah  b e rw am a  d ice tak  di a ta s  k e rta s  80 gram;

d. U kuran  k e rta s  yang d igunakan  u n tu k  s u ra t  m en y u ra t ada lah  

Folio /F4 (215x330mm);

e. U kuran  K ertas yang  d igunakan  u n tu k  m akalah , p ap er d an  laporan  

ad a lah  A4 (210 x 290m m); dan

f. U kuran  k e rta s  yang  d igunakan  u n tu k  p idato  ad a lah  A5 (165 x 

215mm)

(2) Amplop sebagaim ana  d im aksud  dalam  Pasal 6  h u rf  e ad a lah  sa ra n a  

kelengkapan  penyam paian  su ra t, te ru tam a  u n tu k s u ra tk e lu a ru n tu k  

P e ra n g k a t D a e ra h  di lin g k u n g a n  P em eritah  D aerah .

(3) U k u ra n , b e n tu k  d a n  w a m a  sa m p u l y a n g  d ig u n a k a n  u n tu k  s u ra t-  

m e n y u ra t di lin g k u n g a n  P e m erin tah  D aerah , d ia tu r  s e su a i 

k e p e r lu a n  P e ra n g k a t D a e ra h  d e n g an  m em p e rtim b an g k a n  efisiensi 

d a n  m e m p e rh a tik a n  :

a. U k u ra n  am p lop  y a n g  d ig u n a k a n  u n tu k  p en g irim an  n a s k a h  d in a s  

d is e su a ik a n  d e n g a n  je n is , u k u ra n  d a n  k e te b a la n  n a s k a h  d in a s  

y a n g a k a n d id is tr ib u s ik a n ;

Pasal 11



b. W arn a  Am plop n a s k a h  d in a s  m e n g g u n a k a n  k e r ta s  b e rw arn a  

p u tih  a ta u  co k la t m u d a ;

c. Penulisan  Pengirim dan  T ujuan  p a d a  am p lop  h a ru s  d ic a n tu m k a n  

a la m a t peng irim  d a n  a la m a t tu ju a n ,a la m a t pengirim  b e ru p a  

lam b ing  N egara /logo  P e ran g k a t D a e ra h ,n a m a  P e ran g k a t D aerah , 

s e r ta  a la m a t P e ran g k a t D aerah , s e d a n g k a n  a la m a t tu ju a n  n a sk a h  

d in a s  d itu lis  lengkap  d en g an  n a m a  ja b a ta n /P e ra n g k a t  D aerah  

d a n a lam a tle m b a g a .

d. C a ra  M elipat d a n  M em asu k k an  S u ra t  ke dalam  S am p u l :

1) S u ra t  y an g  s iap  u n tu k  d ik irim  d ilip a t se su a i u k u ra n  am plop  

d e n g an  m e m p e rte m u k a n  s u d u t- s u d u tn y a  a g a r  lip a ta n n y a  

lu ru s  d an  rap i d e n g an  k e p a la  s u r a t  m en g h a d ap  k ed ep an  

k e a ra h  p e n e r im a /p e m b a c a  su ra t;

2) P a d a  am plop  y a n g  m em p u n y a i je n d e la  k e r ta s  kaca , 

k e d u d u k a n  a la m a t tu ju a n  p a d a  k e p a la  s u ra t  h a ru s  te p a t 

p a d a  je n d e la  am plop .

3. D ian tara  Pasal 13 dan  Pasal 14 d isisipkan  6 (enam) Pasal yakni Pasal

13A, 13B, 13C, 13D, 13E, dan  13F, sehingga Pasal 13A, 13B, 13C,13D,13E, 

d a n l3 F  berbunyi sebagai berikut:

(1) Penom oran n ask ah  d in as  sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 6 h u ru f  h, 

terdiri dari :

a. Nom or N ask ah  D in as A rahan ;

b. Nom or S u ra t  D inas; dan

c. Nom or N ota D inas.

(2) Penjelasan ten tan g  penom oran n ask ah  d in as  sebagaim ana d im aksud 

p ada  ayat (1) te rcan tu m  dalam  lam piran  P era tu ran  B upati ini.

(1) K ata  p e n y a m b u n g  se b a g a im a n a  d im a k su d  da lam  P asal 6 h u r u f  i, 

a d a la h  k a ta  y an g  d ig u n a k a n  seb ag a i ta n d a  b a h w a  te k s  m as ih  

b e rla n ju t p a d a  h a la m a n  b e r ik u tn y a  (jika n a s k a h  lebih d a ri s a tu  

h a lam an ).

(2) K ata  p e n y a m b u n g  d itu lis  p a d a  a k h ir  se tia p  h a la m a n  p a d a  b a ris  

te ra k h ir  te k s  d is u d u t k a n a n  b aw ah  h a la m a n  d en g an  u ru ta n  k a ta  

p e n y a m b u n g  d a n  tiga  b u a h  titik .

Pasal 13A

P asal 13B



(3) K a ta  p e n y a m b u n g  i tu  d iam bil p e rs is  s a m a  d ari k a ta  p e r ta m a  

h a la m a n  b e rik u tn y a .

(4) D a lam  h a l k a ta  p e r ta m a  d a ri h a la m a n  b e rik u tn y a  m e n u n ju k  p a sa l 

a ta u  d iberi g a ris  b a w a h  a ta u  d ice tak  m iring , k a ta  p e n y a m b u n g  ju g a  

h a ru s  d itu lisk a n  sam a .

(5) K a ta  p e n y a m b u n g  t id a k  d ig u n a k a n  u n tu k  p e rg a n tia n  b ag ian .

P a sa l 13C

P e n e n tu a n  b a ta s  /  r u a n g  tep i s e b a g a im a n a  d im a k su d  d a la m  P a sa l 6 

h u r u f  j ,  d ilak u k an  b e rd a sa rk a n u k u ra n  y a n g  te rd a p a t  p a d a  p e ra la ta n  

y a n g  d ig u n a k a n  u n tu k  m e m b u a t n a s k a h  d in as ,y a itu :

1. ru a n g  tep i a ta s  a p a b ila  m e n g g u n a k a n  kop  n a s k a h  d in a s , 2 sp a s i 

d ib aw ah  kop , d a n  a p a  b ila  ta n p a  kop  n a s k a h  d in a s ,se k u ra n g -  

k u ra n g n y a  2 cm  d a ri tep i a ta s  k e rta s ;

2. ru a n g  tep i b aw ah  se k u ra n g -k u ra n g n y a  2 ,5  cm  d a ri tep i b a w ah  k e rta s ;

3. ru a n g  tep i k iri se k u ra n g -k u ra n g n y a  3 cm  d a ri tep i k iri k e r ta s ;d a n

4. ru a n g  tep i k a n a n  se k u ra n g -k u ra n g n y a  2 cm  d a ri  tep i k a n a n  k e rta s .

Pasal 13D

Nomor h a lam an  sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 6 h u ru f  k, d itu lis  

d e n g an  m e n g g u n a k a n  n o m o r u r u t  a n g k a  A rab d a n  d ic a n tu m k a n  se c a ra  

s im e tr is  d ite n g a h  a ta s  d e n g an  m e m b u b u h k a n  ta n d a  h u b u n g  (-) 

se b e lu m  d a n  se te la h  nom or, k ecu a li h a la m a n  p e r ta m a  n a s k a h  d in a s  

y a n g  m en g g u n a k a n  kop  n a s k a h  d in a s  tid a k  p e rlu  m e n c a n tu m k a n  

n o m o r h a la m a n .

Pasal 13E

T em busan  sebagaim ana  d im aksud  dalam  Pasal 6 h u ru f  1, d ic a n tu m k a n  

d ise b e lah  k iri b a w ah , y a n g  m e n u n ju k a n  b a h w a  p ih a k  te r s e b u t  p e rlu  

m e n g e ta h u i isi s u r a t  te r s e b u t

P asa l 13F

(1) D alam  h a l  n a s k a h  m em ilik i b e b e ra p a  lam p iran , se tiap  la m p ira n  

h a r u s  d iberi n o m o r u r u t  d e n g a n  a n g k a  a ra b .

(2) N om or h a la m a n  la m p ira n  m e ru p a k a n  n o m o r la n ju ta n  d a ri h a la m a n  

seb e lu m n y a .



4. Ketentuan Pasal 14 diubah, sehingga Pasal 14 berbunyi :

Pasal 14

B en tuk  dan  su s u n a n  n ask ah  d inas p roduk  h u k u m  di lingkungan 

pem erin tah  k a b u p a ten  terdiri a ta s  :

a. P era tu ran  daerah;

b. P era tu ran  bupati;

c. P era tu ran  dewan perw akilan rak y a t daerah ;

d. K epu tusan  bupati;

e. K epu tusan  dew an perw akilan rakya t daerah ;

f. K epu tusan  p im pinan  dew an perw akilan rakya t daerah ; dan

g. K epu tusan  b ad an  k eho rm atan  dew an perw akilan rakyat daerah .

5. K eten tuan  Pasal 15 d iubah , sehingga Pasal 15 berbunyi sebagai be riku t :

Pasal 15

B en tuk  dan  su su n a n  n a sk ah  d inas su ra t d ilingkungan pem erin tah  daerah , 

terdiri atas:

A. N askah D inas A rahan

1. N askah d inas pengatu ran :

a) P e ra tu ra n ;

b) Pedom an;

c) P e tun juk  p e la k sa n a a n /p e tu n ju k  teknis;

d) In s tru k s i;

e) S ta n d ar O perasional Prosedur(SOP); d a n

f) S u ra t e d a ra n .

2. N askah d inas penetapan(kepu tusan):

a) K eputusan  bupati;

b) K epu tusan  dew an perw akilan rakyat daerah ;

c) K eputusan  p im pinan  dew an perw akilan rakyat daerah ;

d) K eputusan  b ad an  kehorm atan  dew an perw akilan rakya t daerah ; 

dan

e) K epu tusan  kepala  perangkat daerah .



3. N askah  d in as  p en u g asan  (su ra t p e r in ta h /s u ra t  tugas) :

a) Rekom endasi;

b) S u ra t Perin tah  P e ija lanan  D inas;

c) S u ra t K eterangan M elaksanakan  Tugas; dan

d) Nota pengajuan  konsep  n a sk a h  d inas.

B. N askah D inas Korespondensi:

1. N askah d in as  korespondensi in tern ;

a) S u ra t undangan ;

b) N o tad inas;

c) S u ra t  b ia sa ;

d) S u ra t  izin;

e) S u ra t  p a n g g ila n ;d a n

f) d isposis i;

2. N askah d in as  ko respondensi ekstern ; dan

3. Telegram.

C. N askah D inas K husus:

1. S u ra t peijan jian ;

a) Peijan jian  da lam  negerijdan

b) Peijan jian  in tem asiona l.

2. S u ra t k u asa ;

3. B erita acara;

4. Notulen;

5. S u ra t ke terangan;

6. S u ra t pengantar;

7. M em o;

8. P e n g u m u m a n ;

9. P iagam ; d a n

10. S ertifika t.

D. L aporan ;

E. D aftar Hadir.

F. T e laah  sta f.



6. K eten tuan  Pasal 19 ay a t (1) d iubah , sehingga Pasal 19 ay a t (1) berbunyi 

sebagai b e r ik u t :

Pasal 19

(1) P e n ja b a t  y a n g  d is in g k a t Pj. M e ru p a k a n  p e ja b a t  s e m e n ta r a  u n tu k  

j a b a t a n  b u p a ti  d a n / a t a u  se k d a .

7. D ian ta ra  BAB IV d a n  BAB V d isisipkan  1 (satu) BAB yakni jad i BAB IVA d an  

d ian ta ra  Pasal 19 d an  Pasal 20 d isispkan  1 (satu) pasa l yakni Pasal 19A, 

sehingga BAB IVA d a n  Pasal 19A berbunyi sebagai be riku t :

BAB IVA

PENGENDALIAN NASKAH DINAS

Pasal 19A

(1) N askah  d in as  m asu k  a d a la h  s e m u a  n a s k a h  d in a s  y a n g  d ite rim a  d ari 

o ra n g /le m b a g a  la in .

(2) P rin s ip  p e n a n g a n a n  n a s k a h  d in a s  m asu k :

a. P e n e rim aa n  n a s k a h  d in a s  m a s u k  d ip u s a tk a n  di u n i t  k e a rs ip a n  

a ta u  u n i t  la in  y a n g  m en y e len g g a rak an  fu n g si k e se k re ta r ia ta n ;

b. P e n e rim aa n  n a s k a h  d in a s  d ianggap  sa h  a p ab ila  d ite rim a  oleh 

p e tu g a s  a ta u  p ih a k  y a n g  b e rh a k  m e n e rim a  d iu n it k e a rs ip a n ; d a n

c. N a sk a h  d in a s  m a s u k  y a n g  d isa m p a ik a n  la n g su n g  k e p a d a  p e ja b a t 

a ta u  s ta f  u n i t  p en g o lah  h a r u s  d ire g is tra s ik a n  d iu n it k e a rs ip a n .

(3) P en g en d a lian  n a s k a h  d in a s  m a s u k  d ila k sa n a k a n  m ela lu i ta h a p a n  

se b ag a i b e rik u t:

a. P en e rim aan ;

b. P e n c a ta ta n ;

c. P e n g a ra h a n ; d a n

d. P e n y am p a ian

(4) Penjelasan  m engenai pengendalian  n a sk a h  d in as  m asu k  sebagaim ana 

d im aksud  p a d a  ay a t (3) te rcan tu m  dalam  Lam piran P e ra tu ran  ini.

Pasal 19B

(1) N a sk a h  d in a s  k e lu a r  a d a la h  s e m u a  n a s k a h  d in a s  y a n g  dikirim  ke 

o ra n g /le m b a g a  la in .



(2) P rin s ip  p e n g en d a lia n  n a s k a h  d in a s  k e lu a r  :

a. P en g irim an  n a s k a h  d in a s  k e lu a r  d ip u sa tk a n  d a n  d ireg is tras i 

d iu n it  k e a rs ip a n  a ta u  u n i t  la in  y a n g  m en y e len g g a rak an  fungsi 

k e s e k re ta r ia ta n .

b. S eb e lu m  d ireg is tra s i h a ru s  d ila k u k a n  p e m e rik saa n  te rh ad ap  

k e le n g k a p a n  n a s k a h  d in a s , m elip u ti :

1) Nomor n a sk ah  d inas;

2) C ap  d in as ;

3) T a n d a ta n g a n ;

4) A lam at y an g  d itu ju ; d a n

5) L am piran  (jika ada).

(3) P en g en d a lian  n a s k a h  d in a s  k e lu a r  d ila k sa n a k a n  m ela lu i tah a p an  

seb ag a i b e rik u t:

a. P e n c a ta ta n ;

b. P en g g an d aan ;

c. P eng irim an ; d a n

d. P en y im p an an .

(4) P e n je la san  m en g en a i p e n g en d a lia n  n a s k a h  d in a s  k e lu a r  se b a g a m a n a  

d im a k su d  p a d a  a y a t (3) te rc a n tu m  d a la m  L am piran  P e ra tu ra n  ini.

8. K eten tuan  p asa l 64 d iubah , sehingga Pasal 64 b e rb u n y i:

Pasal 64

(1) P e ru b a h a n , p e n c a b u ta n , p e m b a ta la n , s e r ta  a la t  n a s k a h  d in a s  

d a p a t  d ila k u k a n  d e n g a n  sy a ra t h a ru s  je la s  m e n u n ju k k a n  n a s k a h  

d in a s  a ta u  b ag ian  m a n a  d a ri n a s k a h  d in a s  te r s e b u t  yang  

d ia d a k a n  p e ru b a h a n , p e n c a b u ta n , p e m b a ta la n  d a n /a t a u  ra la t.

(2) T ata  C ara  P erubahan , P encabu tan , Pem batalan , d a n /a ta u  R alat :

1) N ask ah  d in a s  y a n g  b e rs ifa t m e n g a tu r , a p ab ila  d iu b a h , d ic a b u t,

a ta u  d ib a ta lk a n , h a r u s  d iu b a h , d ica b u t, a ta u  d ib a ta lk a n  

d e n g an  n a s k a h  d in a s  y a n g  se tin g k a t a ta u  leb ih  tinggi.

2) P e jab a t y a n g  b e rh a k  m e n e n tu k a n  p e ru b a h a n , p e n c a b u ta n , 

d a n  p e m b a ta la n  a d a la h  p e ja b a t y a n g  m e n a n d a ta n g a n i 

n a s k a h  d in a s  te r s e b u t  a ta u  oleh p e ja b a t y a n g  leb ih  tinggi 

k e d u d u k a n n y a .

P a r a f

P D _ _

♦

p a \  H u k u i r j



3) R a la t y a n g  b e rs ifa t k ek e liru a n  kecil, seperti sa la h  ketik , 

d ila k sa n a k a n  oleh p e ja b a t y an g  m e n a n d a ta n g a n i n a sk a h  

d in as .

Pasal II

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

Agar setiap  o rang  m engetahui, m em erin tahkan  pengundangan  P eratu ran  

B upati ini dengan penem patannya  p ada  B erita D aerah K abupaten 

Pohuwato.

D itetapkan di M arisa 

p ada  tanggal, 23 A p r i l  2021 

BUPATI POHUWATO,

D iundangkan  di M arisa

BERITA DAERAH KABUPATEN POHUWATOTAHUN 2021 NOMOR...26



LAMPIRAN PERATURAN BUPATI POHUWATO

NOMOR : 2 5  TAKUK 2021
TANGGAL :

23 April 2021
PERIHAL : PERUBAHANATAS PERATURAN BUPATI POHUWATO NOMOR 2 

TAHUN 2011 TENTANG PENYELANGGARAAN TATA NASKAH 

DINAS DILINGKUNGAN PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN 

POHUWATO.

BENTUK DAN SUSUNAN NASKAH DINAS

l.N o m o r N a sk a h  D in as  A rah an

i. P e ra tu ra n , P ed o m an , P e tu n ju k  P e la k s a n a a n /P e tu n ju k  T ekn is, 

In s tru k s i, P ro se d u r T etap  (S ta n d a r  O p eras io n a l P ro sedu r), 

d a n  S u ra t  E d a ra n

S u s u n a n  n o m o r n a s k a h  d in a s  y a n g  b e rs ifa t p e n g a tu ra n  d an  

p e n e ta p a n  te rd iri d a ri tu lis a n  N om or, n o m o r n a s k a h  (nom or 

u r u t  d a la m  s a tu  ta h u n  takw im ), tu lis a n  ta h u n  d e n g an  h u r u f  

k a p ita l, d a n  ta h u n  te rb it.

C ontoh Form at Penom oran Peraturan:

PERATURAN BUPATI 

NOMOR...TAHUN... 

TENTANG

PEDOMAN TATA NASKAH DINAS

C ontoh Form at Penom oran Prosedur Tetap:

PROSEDUR TETAP 
NOMOR...TAHUN...

TENTANG

PROSEDUR PENGAMANAN GEDUNG



C o n to h  F o rm a t P e n o m o ra n  S u ra t E daran :

SURAT EDARAN 
NOMOR...TAHUN.

TENTANG

TATA CARA PENGAJUAN ANGKA 
KREDIT BAGI PEJABAT 

FUNGSIONAL ARSIPARIS

NOMOR...TAHUN...

______ Nomor Naskah

¥ Tahun Terbit
ii. P edom an  d a n  p e tu n ju k  p e la k s a n a a n /  p e tu n ju k  tek n is  

m e ru p a k a n  p e ra tu ra n , y a n g  p e n o m o ra n n y a  sa m a  

d en g an  n o m o r p e ra tu ra n . S u s u n a n  p en o m o ran  

p ed o m an  d a n  p e tu n ju k  p e la k s a n a a n /p e tu n ju k  tek n is  

a d a la h  sebagai b e rik u t:

1. Nom or u ru t  p ed o m an  d a n  p e tu n ju k  

p e la k s a n a a n /p e tu n ju k  tek n is ;d a n

2. T a h u n  te rb it

C o n to h  F o r m a t P e n o m o ra n  P ed o m a n

PERATURAN BUPATI POHUWATO 

NOMOR...TAHUN...

TENTANG

PEDOMAN UMUM.........................................

C o n to h  F o rm a t P e n o m o r a n  P e tu n ju k  P e la k sa n a a n  /P e tu n ju k  T ek n is:

PERATURAN BUPATI POHUWATO 

NOMOR...TAHUN...

TENTANG

PETUNJUK PELAKSANAAN/PETUNJUK 
TEKNIS........................................



iii. S u ra tP e rin ta h /S u ra tT u g as

S u s u n a n  p e n o m o ra n  s u r a t  p e r in ta h / s u r a t  tu g a s  a d a la h  

seb ag a i b e r i k u t :

1. Kode klasifikasi;

2. Nomor u ru t  su ra t  p e r in ta h /s u ra t  tugas;dan

3. T a h u n  te rb it.

C on toh  F o rm a t S u ra t  

P e rin ta h : SURAT 

PERINTAH/SURAT TUGAS 

NOMOR

KP.OO.OO/2 3 5 0 /2 0 2 1  

K P .00 .00  : Kode K lasifikasi;

2 3 5 0  : N o m o rU ru tS u ra t;

2021  : T ah u n 2 0 2 1

2. N om or S u ra t  D inas

S u su n a n  nom or s u ra t  d in as  m eliputi:

1) kategori klasifikasi k eam an an  s u ra t  d inas;

2) n o m o r n a s k a h  (nom or u r u t  d a lam  s a tu  ta h u n  takw im );

3) kode klasifikasi arsip ;

4) b u la n ;d a n

5) ta h u n  te rb it.

C ontoh Form at Penom oran Surat Dinas:

R/  ° I /  K P.O l/ VT/2013

---------------------------  » Kategori k las ifikasi k e a m a n a n
y a n g  B ersifa t Rahasia

-------------------------  ►  Nomor U ru t N a sk a h  D inas

1----------------------------- ►  Kode k lasifikasi

______________ ^ B u lan

.......... ..........» T a h u n  T e rb it



3. N om or N ota D in as

N ota d in a s  b e rs ifa t in te rn a l, d e n g an  s u s u n a n  p en o m o ra n  

seb ag a i b e rik u t:

a. n o m o r n a s k a h  d in a s  (nom or u r u t  d a lam  s a tu  ta h u n  takw im );

b. kodeklasifikasi;

c. b u la n  (d itu lis d a la m  d u a  digit); d a n

d. ta h u n  terb it.

C ontoh Form at P enom oran Nota D inas :

N ota D in a s  y a n g  d ita n d a ta n g a n i D ep u ti B idang  K onservasi 

Arsip N om or 1 9 0 /K N .0 1 /X I/2 0 1 3  190 : N om or u r u t  N ota 

D in as  d a la m  s a tu  ta h u n  ta k w im /k a le n d e r

KN.01 :Kode K lasifikasi 

XI :B ulan Ke-11 (November)

2 0 1 3  :T a h u n  2 0 1 3

C ontoh Form at M elipat K ertas Surat

O

Keti ga, surat climasukKan 
Ice dalam sampul dengan 
bagi&n kepala surat
menghadap tee depan ke 
firah pembaca penerima

l

Kedua, sepertiga bagisui atas 
lembaran ktrtas surat
dilipat Ice belakang

Pada sampul yang 
menggunakan jendela kertas 
kaca, alamat tpj uan pada 
kepal a surat harus tepat di 
balik jendela kertas kaca



C o n to h  F orm at P en u lisa n  K ata P en yam b u n g  Pada H alam an 1 B aris  
P alin g  Bawah

Adalah m edia.

Media ... Kata Penyambung

K ata  p e r ta m a  p a d a  h a la m a n  2 b a r is  p a lin g  a ta s  k iria  d a la h  m ed ia  

e le k tro n ik ... d s t.

2 .P en g en d a lian  n a s k a h  d in a s  m a s u k  d ila k sa n a k a n  m ela lu i ta h a p a n

seb ag a i b e r i k u t :

(1) P e n e rim aa n

N ask ah  d in a s  m a s u k  y a n g  d ite r im a  d a la m  sa m p u l te r tu tu p  

d ik e lo m p o k k an  b e rd a s a rk a n  k a tego ri k lasifikasi k e a m a n a n : 

s a n g a t  r a h a s ia  (SR), r a h a s ia  (R), te rb a ta s  (T), b ia s a  (B).

(2) P e n c a ta ta n

a. N a sk a h  d in a s  m a s u k  y a n g  d ite rim a  d a ri p e tu g a s  p e n e rim a a n

y a n g  te lah  d ikelom pokkan b e rd a sa rk an  kategori klasifikasi 

keam anan .

b. P en g en d a lian  n a s k a h  d in a s  d ila k u k a n  d en g an  re g is tra s i 

n a s k a h  d in a s  p a d a  s a r a n a  p e n g en d a lia n  n a s k a h  d in a s . 

R eg is tra si n a s k a h d in a s  m elipu ti:

a) N om or u ru t .

b) Tanggal penerim aan .

c) T anggal d a n  n o m o r n a s k a h  d in as .

d) A sal n a s k a h  d in as .

e) Isi r in g k as  n a s k a h  d in as .

f) U n it k e rja  y a n g  d itu ju . _____

-  2 -

media elektronik 
...........dst



g) K e terangan .

c. S a ran a  pengendalian  n a sk a h  d in as  a n ta ra  lain  a n ta ra  lain 

d a p a t berupa:

a)B uku Agenda N askah D inas M asuk.

bjK artu kendali.

c) T ak ah .

d) Agenda E lektronik.

(3) P e n g a ra h a n

a. P e n g a ra h a n  n a s k a h  d in a s  m a s u k  d e n g an  k a tego ri s a n g a t 

r a h a s ia  d an  te rb a ta s  d isam paikan  langsung  kepada u n it 

pengolah y a n g  d itu ju .

b. P e n g a ra h a n  n a s k a h  d in a s  m a s u k  d e n g a n  ka tegori 

b ia s a / te r b u k a  d ila k u k a n  d e n g an  m em b u k a , m e m b a c a  d a n  

m e m a h a m i k e s e lu ru h a n  isi d a n  m a k s u d  n a s k a h  d in a s  u n tu k  

m e n g e ta h u i u n i t  p en g o lah  y a n g  a k a n  m en in d a k la n ju ti 

n a s k a h  d in a s  te rs e b u t.

4) P en y am p a ian

a. N a sk a h  d in a s  m a s u k  d isa m p a ik a n  k e p a d a  u n it  pengo lah  

se su a i  d e n g an  a ra h a n  d e n g a n  b u k ti  p e n y am p a ia n  n a s k a h  

d in as .

b. B u k ti p e n y a m p a ia n  n a s k a h  d in a s  m a s u k  m e m u a t in fo rm asi 

t e n t a n g :

a. Nomor u ru t  pen ca ta tan .

b. T anggal d a n  n o m o r n a s k a h  d in as .

c. A sal n a s k a h  d in as .

d. Isi r in g k a s  n a s k a h  d in as .

e. U n it k e rja  y a n g  d itu ju .

f. W aktu penerim aan.

g. T arid a tan g an  d a n  n a m a  p e n e rim a  di u n i t  pengo lah .

c. B en tuk  b uk ti penyam paian  n a sk a h  d in as  d ap a t berupa:

a. B uku  ekspedisi.

b. Lem bar ta n d a  terim a penyam paian .



3. P en g en d a lian  n a s k a h  d in a s  k e lu a r  d ila k sa n a k a n  m ela lu i ta h a p a n  

seb ag a i b e r i k u t :

1) P e n c a ta ta n

1. N a sk a h  d in a s  k e lu a r  y a n g  d ik irim  h a ru s  d ireg is tra s i p a d a  

s a ra n a p e n g e n d a lia n  n a s k a h  d in a s  k e lu a r.

2. P en g en d a lian  n a s k a h  d in a s  k e lu a r  d ila k u k a n  d e n g an  

re g is tra s i n a s k a h  d in a s  p a d a  s a r a n a  p e n g en d a lia n  n a s k a h  

d in a s  k e lu a r . In fo rm asi s a r a n a  p e n g en d a lia n  n a s k a h  d in a s  

k e lu a r  m elipu ti:

a. N om or u ru t .

b. Tanggal pengirim an.

c. T anggal d a n  n o m o r n a s k a h  d in as .

d. T u ju a n  n a s k a h  d in as .

e. Isi r in g k as  n a s k a h  d in as .

f. K e te ran g an .

3. S a ra n a  p e n g en d a lia n  n a s k a h  d in a s  k e lu a r  a n ta r a  la in  

d a p a tb e ru p a :

a. B u k u  A genda N ask ah  D in as K eluar.

b. K artu  kendali.

c. T ak ah .

d. Agenda Elektronik.

2) P e n g g a n d aa n

1. P e n g g a n d aa n  n a s k a h  d in a s  a d a la h  k e g ia tan  

m e m p e rb a n y a k  n a s k a h  d in a s  d e n g a n  s a r a n a  rep ro d u k s i 

y a n g  te rs e d ia  se su a id e n g a n  k e b u tu h a n .

2. P e n g g a n d aa n  n a s k a h  d in a s  d ila k u k a n  se te lah  n a s k a h  

d in a s k e lu a r  d ita n d a ta n g a n i o leh  p e ja b a t y an g  b e rh a k .

3. P e n g g a n d aa n  n a s k a h  d in a s  k e lu a r  y a n g  k a tego ri k las ifik asi 

k e a m a n a n n y a  s a n g a t  ra h a s ia ,  ra h a s ia ,  d a n  te rb a ta s  h a ru s  

d iaw asi s e c a ra  k e ta t.



3) Pengiriman

1. N ask ah  d in a s  k e lu a r  y an g  a k a n  d ik irim k an  oleh u n it  

p engo lah  d im a su k k a n  ke  d a la m  am plop  d en g an  

m e n c a n tu m k a n  a la m a t lengkap  d a n  nom or n a s k a h  d in a s  

se su a i d en g an  k a teg o rik la sifik asi keam anan : S a n g a t 

R ahasia (S R ), R a h a s ia  (R ),T erbatas (T), d a n  B iasa  (B).

2. K h u s u s u n tu k  n a s k a h  d in a s  d en g an  kategori

k las ifik asi k e a m a n a n  S a n g a t R a h a s ia  (SR), R a h a s ia  (R), d an  

T e rb a ta s  (T) d im a su k k a n  ke  d a lam  am plop  k e d u a  d en g an  

h a n y a m e n c a n tu m k a n  a la m a t y an g  d itu ju  d a n  p e m b u b u h a n  

cap  d in as .

3. U n tu k  m em p ercep a t p ro se s  tin d a k  la n ju t n a s k a h  d in a s  

d a p a t  d ik irim k an  se c a ra  k h u s u s  d en g an  m e n a m b a h k a n  

ta n d a  ‘u .p ’ (u n tu k  p e rh a tian ) d iik u ti n a m a  ja b a ta n  yang  

m e n in d a k la n ju tid ib a w a h  n a m a  ja b a ta n  yang  d itu ju .

4) P en y im p an an

1. K egiatan  p engelo laan  n a s k a h  d in a s  k e lu a r  h a ru s  

d id o k u m e n ta s ik a n  oleh u n it  pengo lah  d an  u n it  k e a rs ip a n  

y a n g  b e ru p a  s a ra n a  p en g en d a lian  n a s k a h  d in a s  dan  

p e rtin g g a ln a sk a h  d in a s  k e lu a r.

2. Pertinggal n a s k a h  d in a s  k e lu a r  y a n g  d is im p an  m e ru p a k a n  

n a s k a h  d in a s  asli y an g  d ip a ra f  oleh p e ja b a t se su a i 

d e n g a n je n ja n g  k e w en an g an n y a .

3. P en y im p an an  pertinggal n a s k a h  d in a s  k e lu a r  d ib e rk a sk a n  

m en jad i s a tu  k e s a tu a n  d en g an  n a s k a h  d in a s  m a s u k  yang  

m em iliki in fo rm asi a ta u  su b y e k  y a n g  sam a.

BUPATI POHUWATO,


