L.

Format Pengetikan Naskah Dinas

LAMPIRAN II

PERATURAN WALIKOTA PASURUAN
NOMOR 46 TAHUN 2021

TENTANG

PEDOMAN TATA NASKAH DINAS DI
LINGKUNGAN PEMERINTAH KOTA
PASURUAN

3,5 cm (batas
margin atas)
PEMERINTAH KOTA PASURUAN

Tembusan :

DINAS/BADAN ...............
Jalan.............., Telepon, (.......... ) Fax, (cooeeveieeee ) Kode Pos (........ )
Website ........ccovveeeeennnen. Email, ccoooveeiiiiinens

23p

Tanggal, Bulan, Tahun

2sp
Kepada J I
\ MNomor i L [, 2 U
Sifat Do e e e
Lampiran @ .. di
3cm Hal e e,
\ T
I OO Y
Tem | e i 2 cm
J
N s s s
5cm |
..................................................................................................... L5
......................................................................................................... SeSUai
............................................................................................................... kebutuhan
KEPALA DINAS/BADAN ...............

NAMA JELAS
Pangkat
NIP.

3,5 cm (batas
} margin bawah)
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Contoh Lembar Paraf Pejabat

LEMBAR PARAF PEJABAT

Surat

Tanggal
Nomor D e e
Sifat L e e
Lampiran : .
Hal L e s

Menerangkan bahwa konsep danisi naskah dinas tersebutsudah kamibaca dan benar sesuai
ketentuan yang berlaku.

No. NAMA JABATAN PARAF




II.

Format Naskah Dinas

a. Naskah Dinas Arahan
1) Naskah Dinas Pengaturan

a) Peraturan Daerah

-78-

TAHUN

Menimbang

Mengingat

Menetapkan

Diundangkan di ......
Pada tanggal

WALIKOTA PASURUAN

PERATURAN DAERAH KOTA PASURUAN
NOMOR ......... TAHUN .............

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

WALIKOTA PASURUAN

dan seterusny a;

Undang-Undang
Peraturan Pemerimtah ...........coooiviiiiiiiiiii e e ;

dan seterusny a;

Dengan persetujuan bersama

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH KOTA PASURUAN

dan
WALIKOTA PASURUAN

MEMUTUSKAN

Pasal 2
(dan seterusny a)

Peraturan Daerah ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.
Agar setiap orang mengetahuiny a, memerintahkan pengundangan dengan
penempatanny a dalam Lembaran Daerah Kota Pasuruan.

ttd

NAMA JELAS

Pangkat
NIP.

LEMBARAN DAERAH KOTA PASURUAN

Ditetapkan di ..........cccoccevneennnns
Pada tanggal

WALIKOTA PASURUAN
ttd

NAMA JELAS

SEKRETARIS DAERAH KOTA PASURUAN

NOMOR ...

Garuda kuning
emas dengan
perisai berwarna
yangtelah
dicetak

Penomoran
}4 d

itulis dengan
anoka bulat

} . Judul Peraturan

ditulis dengan
huruf kanital

% Memuat alasan
ditetapkannya,

maksud dan
tujuan

} § \J Memuat
peraturanyang

menjadi dasar
ditetapkannya
peraturanini

Memuat
substansi
peraturan

J
}Z Ditulistanggal
penandatanganan

Nama jabatan dan
nama lengkap
yangditulis
dengan huruf
kapiral

Tanggal
K diundangkan
Nama Jabatan dan
nama lengkap
yangditulis
dengan huruf
kapital




-79-

b) Peraturan Walikota

WALIKOTA PASURUAN

PERATURAN WALIKOTA PASURUAN
NOMOR ......... TAHUN .............

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

WALIKOTA PASURUAN

Menimbang a
b.
c. dan seterusny a;
Mengingat o1 UNAang-UNdang .........ooeuuniiiiiiieii e e ;
2. Peraturan Pemerimtah ...............cooooiiiii
3. dan seterusny a;
MEMUTUSKAN
Menetapkan PERATURAN WALIKOTA TENTANG .......ccoois v e,
Pasal 1
(1)
(2)
Pasal 2

(dan seterusny a)

Peraturan Walikota ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.
Agar setiap orang mengetahuiny a, memerintahkan pengundangan dengan
penempatanny a dalam Berita Daerah Kota Pasuruan.

Ditetapkan di
Pada tanggal

WALIKOTA PASURUAN
ttd
NAMA JELAS
Diundangkan di ............
Pada tanggal ...............
SEKRETARIS DAERAH KOTA PASURUAN
ttd
NAMA JELAS
Pangkat

NIP.

BERITA DAERAH KOTA PASURUAN
TAHUN ... NOMOR ........ccoeeennnes

Garuda kuning
emasdengan
perisai berwarna
yangtelah
dicetak

Penomoran
+ 4

itulis dengan
anoka bulat

} . Judul Peraturan

ditulis dengan
huruf kapital

i Memuat alasan
} ditetapkannya,

maksud dan
tujuan

} § Memuat
peraturanyang

menjadi dasar
ditetapkannya
peraturanini

Memuat
substansi
peraturan

Ditulis tanggal
penandatanganan

Nama jabatan dan
nama lengkap
yangditulis
dengan huruf
kapiral

Tanggal
diundangkan
Nama Jabatan dan
nama lengkap
yangditulis
dengan huruf
kapital
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c) Peraturan Bersama Walikota

WALIKOTA PASURUAN

PERATURAN BERSAMA WALIKOTA PASURUAN
DAN WALIKOTA ...

NOMOR ......... TAHUN .............
NOMOR ......... TAHUN .............
TENTANG

Menimbang : a. DANWA ..o )
b DANWA ... ;
c. dan seterusny a;
Mengingat : 1. (8] aTo = TaTo B U 1y Lo F- T o [ P
2. Peraturan Pemerimtah ...........cooiiiiiiiiiiiie e )
3. dan seterusny a;
MEMUTUSKAN
Menetapkan PERATURAN BERSAMA WALIKOTA TENTANG ......coovvt iiiiiienenes
Pasal 1
(B)
(B)
Pasal 2

(dan seterusny a)

Peraturan Bersama Walikota ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.
Agar setiap orang mengetahuiny a, memerintahkan pengundangan dengan
penempatanny a dalam Berita Daerah Kota Pasuruan.

Ditetapkan di

Pada tanggal
WALIKOTA ..o, WALIKOTA PASURUAN
ttd ttd
NAMA JELAS NAMA JELAS

Diundangkan di

Pada tanggal .............. .

SEKRETARIS DAERAH KOTA PASURUAN
ttd
NAMA JELAS
Pangkat
NIP.

BERITA DAERAH KOTA PASURUAN (Pemrakarsa)
TAHUN ..o NOMOR .....coovviiiiiiiiin,

¥

h
}

Garuda kuning
emasdengan
perisai berwarna
yangtelah
dicetak

Penomoran
ditulisdengan

< anaoka bulat

Judul Peraturan
ditulis dengan
huruf kanital

g Memuat alasan
ditetapkannya,

maksud dan
tujuan

Memuat
peraturanyang
menjadi dasar
ditetapkannya
peraturanini

Memuat
substansi
peraturan

Ditulis tanggal
penandatanganan

Nama jabatan dan
nama lengkap
yangditulis
dengan huruf
kapiral

Tanggal
diundangkan
Nama Jabatan dan
nama lengkap
yangditulis
dengan huruf
kapital
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d) Instruksi Walikota

WALIKOTA PASURUAN

INSTRUKSI WALIKOTA PASURUAN

Dalam rangka ...............
Dengan ini menginstruksikan :
Kepada oL

2.

3.

4.
Untuk :
KESATU T
KEDUA NN
KETIGA

dan seterusnya.

Instruksi ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di .........cccccevveenne
Pada tanggal .........ccccceevieenne

WALIKOTA PASURUAN

ttd

Salinan sesuai dengan aslinya

KEPALA BAGIAN HUKUM

ttd

NAMA JELAS
Pangkat
NIP.

NAMA JELAS

}

}

Garuda kuning
emasdengan
perisai berwarna

yangtelah
dicetak

Penomoran
ditulis dengan

< angka bulat

Judul instruksi
ditulisdengan
huruf kapital

Memuat latar
belakang

tentangperlu
ditetapkan
instruksi

Memuat
substansi
tentangarahan
yang
diinstruksikan

Ditulistanggal
penandatanganan

Nama jabatan dan
nama lengkap
yangditulis
dengan huruf
kapiral
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e) Surat Edaran Walikota

WALIKOTA PASURUAN

Tempat, Tanggal Bulan Tahun

SURAT EDARAN

WALIKOTA / WAKIL WALIKOTA
PASURUAN

NAMA JELAS

Garuda kuning
emas dengan

perisai berwarna
yangtelah
dicetak

Tempat,
Tanggal
: penetanan
}ﬁ Pihak yangdituju

Memuat
pemberitahuan
tentang hal
tertentuyang
dianggap penting
dan mendesak

Nama jabatan
dan nama

lengkap yang
ditulis dengan

huruf kapital
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Surat Edaran Walikota a.n. Sekretaris Daerah

PEMERINTAH KOTA PASURUAN
SEKRETARIAT DAERAH

Jalan............... , Telepon, ( ) Fax, (cooveveiinns ) Kode Pos (........ )
Website ......ccooeiiiiiinns Email, ..o

a.n. WALIKOTA PASURUAN
Sekretaris Daerah

NAMA JELAS
Pangkat
NIP

KOP Perrangkat
Daerah

Tanggal
penetapan

}ﬁ Pihak yangdituju

Memuat
pemberitahuan
tentang hal
tertentuyang
dianggap penting
dan mendesak

Nama jabatan
dan nama

lengkap yang
ditulis dengan
huruf kapital
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g) Surat Edaran Perangkat Daerah

PEMERINTAH KOTA PASURUAN

DINAS/BADAN .......ccceevnee.
Jalan............... , Telepon, (.......... ) Fax, (cooveveiinns ) Kode Pos (........ )
Website .......ccoeeveeeeennnen. Email, coocevveeeeeieeiiiii,

KEPALA DINAS/BADAN .......c..c.....

NAMA JELAS

Pangkat
NIP

KOP Perrangkat
Daerah

Tanggal
penetapan

}ﬁ Pihak yangdituju

Memuat
pemberitahuan
tentang hal
tertentuyang
dianggap penting
dan mendesak

Nama jabatan
dan nama

lengkap yang
ditulis dengan

huruf kapital
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2) Naskah Dinas Penetapan

a) Keputusan Walikota

Menimbang

Mengingat

Menetapkan
KESATU
KEDUA
KETIGA
KEEMPAT

Salinan sesuai dengan aslinya
KEPALA BAGIAN HUKUM

NAMA JELAS

WALIKOTA PASURUAN

KEPUTUSAN WALIKOTA PASURUAN
NOMOR ........... TAHUN ..........

c. dan seterusnya;

UNdang-Undang .........ccoceeeiieeinieeiiie e ;
Peraturan Pemerintah ............cccoooiieiiiiie e ;

dan seterusnya;

MEMUTUSKAN

Ditetapkan di
Pada tanggal

WALIKOTA PASURUAN
ttd

NAMA JELAS

}

Garuda kuning
emasdengan
perisai berwarna
yangtelah
dicetak

Penomoran
ditulis dengan
anaka bulat

< Judul Keputusan
d

itulisdengan
huruf kapital

Memuat alasan
tentang perlu

ditetapkan
< keputusan
Memuat
ketentuan
perundang-
undangan yang
menjadi dasar

ditetapkannya
peraturan

Memuat
substansi
tentang
kebijakan yang

ditetankan

Kota sesuai
dengan alamat
instansi dan
ditulis tanggal
penandatanganan

Nama jabatan dan
nama lengkap
yangditulis
dengan huruf
kapital
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b) Keputusan Sekretaris Daerah

PEMERINTAH KOTA PASURUAN

SEKRETARIAT DAERAH

Jalan............... , Telepon, (.......... ) Fax, (coeeeeeennnenne ) Kode Pos (........ )
Website Email, .o

Menimbang oA BANWA e e ;

c. dan seterusnya;

Mengingat UNdang-Undang ..........cooceeieiiiiiniieeeeee e ;
Peraturan Pemerintan ...........cccocveiiiiieiienc e ;
dan seterusnya;

MEMUTUSKAN

Menetapkan

KESATU e e e fete e E e ettt b et

KEDUA et e et ettt ettt

KETIGA it eeeeeeeeeeeeee e eeeie eahesbesheshe ettt et e et nte e eeneen

KEEMPAT eeeereer eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeeeeeaes ebeeeeeeeeeeeeeeeeaaa e aaaaaaaaaaan

Ditetapkan di ..........ccceoueevennne.

Pada tanggal ...........ccceeveeenee.

SEKRETARIS DAERAH
ttd
Salinan sesuai dengan aslinya NAMA JELAS
KEPALA BAGIAN HUKUM Pangkat
NIP.
ttd
NAMA JELAS
Pangkat

NIP.

Kop Perangkat
Daerah

ditulis dengan

Penomoran
} anaka bulat

}< Judul Keputusan
ditulis dengan
huruf kapital

Memuat alasan
tentang perlu

ditetapkan
} {_ keputusan
Memuat
ketentuan
perundang-
undangan yang
menjadi dasar

ditetapkannya
peraturan

Memuat
substansi
tentang
kebijakan yang

ditetankan

Kota sesuai
dengan alamat
instansi dan
ditulis tanggal
penandatanganan

Nama jabatan dan
nama lengkap
yangditulis
dengan huruf
kapital
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c) Keputusan Kepala Perangkat Daerah

PEMERINTAH KOTA PASURUAN

DINAS/BADAN .......cooevvvvennnnnn. Kop Perangkat
Jalan.............. , Telepon, (.......... Y Fax, (covevrerenen ) Kode Pos (........) Daerah
Website ......cccovvveiiienn Email, .ccoooviiiien,

KEPUTUSAN KEPALA DINAS/BADAN ...................... / Penomoran

ditulis dengan
NOMOR .......... TAHUN .......... anaka bulat

TENTANG
} Judul Keputusan
.......................................................... dltulls dengan
huruf kapital

ditetapkan
keputusan

Menimbang : Q. DANWA Lo e e e < Memuat alasan
b . tentang perlu

c. dan seterusnya;

Mengingat : 1. UNdaNG-UNAanG .......ocovuniiiiiiiiiiiieeii i)
2. Peraturan Pemerintah ...........ccooiiiiiiiiiiii ) Memuat
ketentuan
3. dan seterusnya; perundang-

undangan yang
menjadi dasar
ditetapkannya

MEMUTUSKAN

peraturan
Menetapkan
KESATU
KEDUA Mem uat_
KETIGA substansi
tentang
KEEMPAT kebijakan yang
ditetankan

Kota sesuai
dengan alamat
instansi dan

ditulis tanggal

penandatanganan

Ditetapkan di .........ccccoeeinens
Pada tanggal .........cccceeveene

KEPALA DINAS/BADAN ......
Nama jabatan dan

ttd nama lengkap
yangditulis
NAMA JELAS dengan huruf
Pangkat

NIP. kapital
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3) Naskah Dinas Penugasan

a) Surat Perintah

i. Surat Perintah Walikota

Nama (yang memberi
Perintah)
Jabatan

Kepada

a. Nama
b. NIP

c. Jabatan

Untuk

WALIKOTA PASURUAN

SURAT PERINTAH
NOMOR .../ ....[ ..... [

Ditetapkan di
Pada tanggal

WALIKOTA / WAKIL WALIKOTA PASURUAN

NAMA JELAS

Garuda kuning
emas dengan
perisai berwarna
yangtelah
dicetak

} / Penomoran yang

berurutan dalam
satutahun

% Memuat
identitasyang

memberi
perintah

Memuat
identitas pejabat
yangdiberikan

perintah

Memuat
imformasi
mengenai
maksud dan
tujuan surat
perintah
diterbitkan

Nama jabatan dan
nama lengkap
yangditulis
dengan huruf
kapital
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ii. Surat Perintah Walikota a.n. Sekretaris Daerah

Nama (yang memberi
Perintah)

Jabatan

Kepada

a. Nama
b. NIP

c. Jabatan

Untuk

PEMERINTAH KOTA PASURUAN
SEKRETARIAT DAERAH

...... , Telepon, (..........) Fax, (.................) Kode Pos (........)
Website

Email, .coooveiiis

SURAT PERINTAH
NOMOR .../ ...l ..... [,

Ditetapkan di .........c.ccceeveeenne
Pada tanggal ........c.ccccceerueenne

a.n. WALIKOTA PASURUAN
Sekretaris Daerah

NAMA JELAS
Pangkat
NIP.

KOP Perangkat
Daerah

Penomoran yang
berurutan dalam
satutahun

Memuat
identitasyang
memberi

perintah

Memuat
identitas pejabat
yangdiberikan

perintah

Memuat
imformasi
mengenai
maksud dan
tujuan surat
perintah

diterbitkan

Nama jabatan dan
nama lengkap
yangditulis
dengan huruf
kapital
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iii. Surat Perintah Perangkat Daerah

PEMERINTAH KOTA PASURUAN
DINAS/BADAN .....cccoeeeveeeeennnn. KOP Perangkat
Jalan.............. , Telepon, (.......... Y Fax, (cooveeereeees ) Kode Pos (........) Daerah
Website Email, .coooveiiis

SURAT PERINTAH Penomoran yang
NOMOR ..ol vood vovid v, berurutan dalam
satutahun
NAMA (YANGMEMDENT 1 ceoeeeeeeeeeeeee ettt et ettt etet et et ee et et e eees eaeaeeeeeeaeeeeeee sereneneeeneseseeenas Memuat
_ (yang identitas yang
Perintah) memberi
Jabatan e et ettt ettt s et perintah
MEMERINTAHKAN
Kepada
Memuat
a. Nama identitas pejabat
b. NIP e yang diberikan
c. Jabatan e perintah
Untuk

Memuat
imformasi
mengenai
maksud dan
tujuan surat
perintah

diterbitkan

Ditetapkan di
Pada tanggal

KEPALA DINAS/BADAN ...... Nama jabatan dan
nama lengkap
yangditulis
dengan huruf

NAMA JELAS kapital
Pangkat

NIP.
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b) Surat Tugas
i. Surat Tugas Walikota Pasuruan

Garuda kuning
emasdengan
perisai berwarna
yangtelah
dicetak

WALIKOTA PASURUAN

SURAT TUGAS } / Penomoran yang

berurutan dalam
satutahun

Dasar Memuat dasar
hukum
ditetapkannya
Surat T ugas

MENUGASKAN :
Kepada 1. Nama \
Pangkat/gol
NIP
Jabatan s Memuat
> identitas pejabat
) yangdiberikan
2. Nama s perintah
Pangkat/gol e
NIP e
Jabatan e J
Untuk L L e e eeeeee e ——————aaaaaaan Memuat
2 substansi arahan
© e e et fabe et et e carenre s yang
B e e aaaee teeeeeeaeaa————————e taeeeeeaaanna, diperintahkan

Ditetapkan di ...........ccccecveeenee.
Pada tanggal .........cccoceeiieeenne

Nama jabatan dan
nama lengkap
yangditulis
dengan huruf
kapital

WALIKOTA PASURUAN

NAMA JELAS
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ii. Surat Tugas Walikota a.n. Sekretaris Daerah

PEMERINTAH KOTA PASURUAN
SEKRETARIAT DAERAH

Jalan............... , Telepon, (..........
Website ................

Dasar e eeeeteeeeeees eeeeeeereereeee teeeeeeaeaeera——e eeteeeeeeeneaaa—, herrrreeeeaeeeaaaaas
MENUGASKAN :
Kepada DL Nama
Pangkat/gol s
NIP e
Jabatan e ————
2. Nama
Pangkat/gol e
NIP e
Jabatan s
Untuk L L e e —rrreaeaa——eaaaa—e teeenaees
2.
3.

Ditetapkan di
Pada tanggal

a.n. WALIKOTA PASURUAN
Sekretaris Daerah

NAMA JELAS
Pangkat
NIP.

KOP Perangkat
Daerah

} / Penomoran yang

berurutan dalam
satutahun

i Memuat dasar
hukum

ditetapkannya
Surat T ugas

Memuat
identitas pejabat
yangdiberikan

perintah

Memuat
substansi arahan
yang

dinerintahkan

Nama jabatan dan
nama lengkap
yangditulis
dengan huruf
kapital
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iii. Surat Tugas Perangkat Daerah

PEMERINTAH KOTA PASURUAN
DINAS/BADAN

Jalan............... , Telepon, (..........
Website ................

KOP Perangkat
Daerah

Penomoran yang
berurutan dalam
satutahun

Memuat dasar
hukum

ditetapkannya
Surat T ugas

Dasar e eeeeteeeeeees eeeeeeereereeee teeeeeeaeaeera——e eeteeeeeeeneaaa—, herrrreeeeaeeeaaaaas }

MENUGASKAN

Kepada 1. Nama PP P OPROPP
Pangkat/gol s )
NIP e
Jabatan s Memuat
> identitas pejabat
yangdiberikan
2. Nama perintah
Pangkat/gol e
NIP e
Jabatan e ———————— J
Untuk . L e e e e e reeeeaareraeearaees taareeens Memuat
2 substansi arahan
' yang
3. diperintahkan

Ditetapkan di .........cccooeevieens
Pada tanggal ........c..ccccvennne
KEPALA DINAS/BADAN ...... Nama jabatan dan
nama lengkap
yangditulis
dengan huruf
kapital
NAMA JELAS
Pangkat

NIP.
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c) Surat Perjalanan Dinas

LAMBANG
DAERAH

KOP NASKAH DINAS
PERANGKAT DAERAH

Nomor N
Lembar ke e
Nomor e
SURAT PERJALANAN DINAS
(SPD)
1. PEJABAT BERWENANG YANG MEMBERI
PERINTAH
2. NAMA PEGAWAI YANG DIPERINTAHKAN
3. a. PANGKAT / GOLONGAN RUANG
b. JABATAN
4. MAKSUD PERJALANAN
5. ALAT ANGKUTAN YANG DIPERGUNAKAN
6. a. TEMPAT BERANGKAT
b. TEMPAT TUJUAN
7. a. LAMANY A PERJALANAN
TANGGAL BERANGKAT
TANGGAL HARUS KEMBALI
8. PEMBEBANAN ANGGARAN :
a. INSTANSI
b. KODE REKENING
9. KETERANGAN LAIN-LAIN
Dikeluarkan di

Pada tanggal

PEJABAT YANG BERWENANG

NAMA JELAS
Pangkat
NIP.
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SPPD No.
Berangkat dari

(tempat kedudukan @ ...,

Pada tanggal
Ke S

Selaku Pelaksana Teknis Kegiatan

II. Tibadi e Tiba di e
Pada tanggal ., Pada tanggal : ..o,
Kepala Kepala
(ceerremenrenre e ) (oo )
In. Tibadi e Tibadi e
Pada tanggal . Pada tanggal @ ..o,
Kepala @ Kepala @ e,
(cerreerenre e ) (erreereerene e )
V. Tibadi e Tibadi e
Pada tanggal ., Pada tanggal : ..o,
Kepala Kepala @
R ) R )
V. Tiba kembali di = @ .o Telah diperiksa dengan keterangan bahwa
(tempat kedudukan) .............ccceeuennne. perjalanan tersebut diatas benar dilakukan atas
perintahnya dan semata-mata untuk
kepentingan jabatan dalam waktu yang
sesingkat-singkatnya.
Pejabat yang memberi perintah,
(ereerrenreeee s )
VI Catatan lain-lain.
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LAPORAN PERJALANAN DINAS

DASAR

Il. MAKSUD TUJUAN

. WAKTU PELAKSANAAN

V. NAMA PETUGAS

V. DAERAH TUJUAN/INSTANSI
YANG DIKUNJUNGI

V. HADIR DALAM PERTEMUAN

VI.  PETUNJUK/ARAHAN YANG
DIBERIKAN

Vill. MASALAHTEMUAN

IX.  SARAN TINDAKAN

X. LAIN - LAIN

Tempat, Tanggal Bulan Tahun

PELAPOR

NAMA JELAS
NIP.

Catatan :
Bila petugas lebih dari satu orang, maka yang
menandatangani Lapora Perjalanan Dinas ini adalah

petugas yang dianggap paling ber-tanggung jaw ab
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d) Lembar Disposisi

PEMERINTAH KOTA PASURUAN
SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH

LEMBAR DISPOSISI

Suratdari

Tanggal Surat

Nomor Surat

Diterima tanggal
Nomor Agenda

Sifat

|:| Sangat Segera |:| Segera
|:| Rahasia |:| Biasa

Hal

Diteruskan kepada Sd

Dengan hormat harap :

I:I Tanggapan dan saran
I:I Proses lebih lanjut
I:I Koordinasi/Konfirmasi

ISI DISPOSISI

Memuat asal,
nomor, tanggal
surat, tanggal

surat diterima,
nomor agenda

dan sifat surat

Memuat daftar
nama pejabat
yangdiberi
disposisi serta
bagaimana
disposisi
ditindaklanjuti

Memuat catatan
dan atauarahan
pemberi disposisi




II.
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Format Naskah Dinas Korespondensi
1. Naskah Dinas Korespondensi Intern

a) Nota Dinas

PERANGKAT DAERAH KOTA PASURUAN
UNIT KERJA

NOTA DINAS

Kepada
Dari

Tanggal
Nomor e e e e
Sifat e e e e e
Lampiran
Hal e e e e

NAMA JABATAN PIMPINAN
UNIT KERJA PENGOLAH

NAMA JELAS
Pangkat
NIP.
Tembusan :
Lo o,
2

Memuat
laporan
pemberitahuan
pernyataan
> permintaan
atau
penyampaian
kepada pejabat
lain

Nama jabatan
sertanama
lengkap pejabat
dan NIP yang
ditulis dengan
huruf awal
kapital, tidak
dibubuhi stempel
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b) Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas

PERANGKAT DAERAH KOTA PASURUAN
UNIT KERJA

Tempat, Tanggal Bulan Tahun

Nomor Coad e /... Yth. s e e e,

NOTA PENGAJUAN KONSEP NASKAH DINAS

Disampaikan dengan hormat konsep naskah dinas : ..........cccceeiieiies voeviiies v
Kepada s e ceans

Dari e s e

Tentang e e e e

Catatan e e e e

Lampiran e et rreaes

Untuk mohon tanda tangan ...........ccooieiiiint coniiee s cevee e

DISPOSISI PIMPINAN NAMA JABATAN PIMPINAN

UNIT KERJA PENGOLAH

NAMA JELAS
Pangkat
NIP.

Tanggal
pembuatan
surat serta
alamat tujuan

Diisi dengan
bentuk
naskah dinas
yangakan
disampaikan

Nama jabatan
sertanama
lengkap pejabat
dan NIP yang
ditulis dengan
huruf awal
kapital, tidak
dibubuhi stempel
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c¢) Format Memorandum
i. Memorandum Yang Ditandatangani Walikota/Wakil Walikota

Garuda kuning
emas dengan
perisai berwarna
yangtelah
dicetak

WALIKOTA PASURUAN

MEMORANDUM

IS

Memuat asal,
tujuan serta

materi berisi
substansi

Tempat, Tanggal Bulan Tahun

WALIKOTA/WAKIL WALIKOTA

PASURUAN Nama jabatan dan
nama lengkap
yangditulis
dengan huruf

NAMA JELAS kapital
Tembusan :
Lo s
2.
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ii. Memorandum Yang Ditandatangani Kepala Perangkat Daerah

PEMERINTAH KOTA PASURUAN
DINAS/BADAN .........

Jalan............... , Telepon, (.......... ) FaX, (covveeeineene ) Kode Pos (........ )
Website .....ccovvevienieienns Email, .ocooiriiii

MEMORANDUM

ISI

Tembusan :

Tempat, Tanggal Bulan Tahun

KEPALA DINAS/BADAN ......

NAMA JELAS
Pangkat
NIP.

KOP Perangkat
Daerah

Memuat asal,
tujuan serta

materi berisi
substansi

Nama jabatan dan
nama lengkap
yangditulis
dengan huruf
kapital




-102-

2. Format Naskah Dinas Korespondensi Ekstern / Surat Biasa

a. Swurat Biasa

i. Surat Biasa yang ditandatangani Walikota

WALIKOTA PASURUAN

Tempat, Tanggal Bulan Tahun

Nomor Y AT A /... YHh, s e s e
Sifat L e s
Lampiran D e di

Hal D e e

WALIKOTA/WAKIL WALIKOTA
PASURUAN

NAMA JELAS

Tembusan :

Garuda kuning
emasdengan
perisai berwarna
yangtelah
dicetak

Tempat,
Tanggal
penetapan

Pihak yang
dituiu

Memuat
substansi surat

Nama jabatan dan
nama lengkap
yangditulis
dengan huruf
kapital
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ii. Surat Biasa yang ditandatangani Sekretaris Daerah

PEMERINTAH KOTA PASURUAN

SEKRETARIAT DAERAH

Jalan............... , Telepon, (.......... ) Fax, (cooeeneenieene ) Kode Pos (........ )
Website Email, oo

Nomor Y S A [ YHh, s e s
Sifat L e e e
Lampiran @ e di

Hal OOy UOU PO OO PO OPUIO

a.n. WALIKOTA PASURUAN
Sekretaris Daerah

NAMA JELAS
Pangkat
NIP.

Tembusan :

KOP Perangkat
Daerah

Tempat,
Tanggal

penetapan

Pihak yang
dituiu

Memuat
substansi surat

Nama jabatan dan
nama lengkap
yangditulis
dengan huruf
kapital
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iii. Surat Biasa yang ditandatangani Kepala Perangkat Daerah

PEMERINTAH KOTA PASURUAN

KOP Perangkat
Daerah

Tempat,
Tanggal

penetapan

DINAS/BADAN ......ccoccvveeeenne
Jalan............... , Telepon, (
Website ...............
Tempat, Tanggal Bulan Tahun

Nomor D] e [, /... Yth, e
Sifat L e i e s
Lampiran D e di

Hal

KEPALA DINAS/BADAN ......

NAMA JELAS

Pangkat
NIP.

Tembusan :

Nama jabatan dan
nama lengkap
yangditulis
dengan huruf
kapital

Pihak yang
dituiu

Memuat
substansi surat
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b. Surat Izin
i. Surat Izin yang ditandatangani Walikota

WALIKOTA PASURUAN

SURAT IZIN
NOMOR .../ ...... /. [

TENTANG

Dasar DA - VPPN
o TR
MENGIZINKAN
Kepada
Nama PPN
Alamat e eteeees eeeeeereeeeieeereeeeieeeeans eeeeenreeeeeinnreeeeea—areeaararaen
Untuk et e eeieeeeiiiereeeeieeees feeeeeaiireeeesiitareeeeeairereeaarareaas
Ditetapkan di ...........ccccecveeenee.
Pada tanggal .........ccccceviieeenne

WALIKOTA/WAKIL WALIKOTA PASURUAN

NAMA JELAS
Tembusan :

Garuda kuning
emasdengan
perisai berwarna
yangtelah
dicetak

Penomoran
ditulis dengan
anaka bulat

Memuat dasar
diberikannya
ijin dan identitas
yangdiberikan

iiin

Nama jabatan dan
nama lengkap
yang ditulis
dengan huruf
kapital
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ii. Surat Izin yang ditandatangani Sekretaris Daerah

PEMERINTAH KOTA PASURUAN

SEKRETARIAT DAERAH

Jalan............... , Telepon, (.......... ) Fax, (coooeeeieees ) Kode Pos (........ )
WebSite .......coovvvveeeennnen. Email, ccooereeeiieiieee

SURAT IZIN
NOMOR .../ ...... /. [

TENTANG

Dasar ooa
b.
MENGIZINKAN
Kepada
Nama et eeeeeeeeeeeeeeeEEee e eeeeeeees eeraeb e e aaaanan
Alamat et e ee e e e e e e e e eertee et e e e et e e ab e e be e e naneas
Untuk ettt eeeeeeeeeeeeeeeeeeaieeeaies Seeeseeeeeeteeessbeeeneeeanbeeanteeaanaeas
Ditetapkan di ...........ccccecveeenee.
Pada tanggal ..........ccoceeiieenne

a.n. WALIKOTA PASURUAN
Sekretaris Daerah

NAMA JELAS
Pangkat
NIP.
Tembusan :
Lo e
2.

KOP Perangkat
Daerah

Penomoran
ditulis dengan
anaka bulat

Memuat dasar
dinerikannya
ijin dan identitas
yangdiberikan

iiin

Nama jabatan dan
nama lengkap
yangditulis
dengan huruf
kapital
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iii. Surat Izin yang ditandatangani Kepala Perangkat Daerah

PEMERINTAH KOTA PASURUAN

DINAS/BADAN ......ccoccvveeeene
Jalan............... , Telepon, (.......... ) Fax, (cooveviieeens ) Kode Pos (........ )
Website Email, ..oooovneiii,

SURAT IZIN
NOMOR .../ ...... /... [
TENTANG
Dasar LB eeeeiiee e tabeeeeaabaa—ra e freeeaeaaaee seaiaeeeaas
B, e e
MENGIZINKAN
Kepada
[AVI= 111 S TSP OPP PPN
ATAMAT i e e s e nae e aaae s
UNBUK s e e
Ditetapkan di .........ccooeevenenne.
Pada tanggal ..........ccccevieeenne
KEPALA DINAS/BADAN ......
NAMA JELAS
Pangkat
NIP.

Tembusan :

KOP Perangkat
Daerah

Penomoran
ditulis dengan
anaka bulat

Memuat dasar
dinerikannya
ijin dan identitas
yangdiberikan
iiin

Nama jabatan dan
nama lengkap
yangditulis
dengan huruf
kapital
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c. Surat Undangan

i. Surat Undangan yang ditandatangani Walikota

Nomor
Sifat
Lampiran
Hal

Tembusan :

WALIKOTA PASURUAN

Tempat, Tanggal Bulan Tahun

Yth.
................ di
UNDANGAN e,
Hari
TANQOAl 1 e
Pukul e eee et e e e i eeeeeereerereeeeeeeeeeeaaii——————aaaaaaeeeaeaaanaaa
Tempat S PO ESPPPTPPPP
Acara e eeereeeeeeeeeieeeeeree—erreeaaeeeeaaaaa————————aaaaaeeaaeaaaa———,

WALIKOTA/WAKIL WALIKOTA PASURUAN

NAMA JELAS

Garuda kuning
emasdengan
perisai berwarna
yangtelah
dicetak

Tanggal
penetapan

Pihak yang
dituju

Nama jabatan dan
nama lengkap
yangditulis
dengan huruf
kapital
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ii. Surat Undangan yang ditandatangani Sekretaris Daerah

PEMERINTAH KOTA PASURUAN
SEKRETARIAT DAERAH

Jalan............... , Telepon, (.......... ) FaX, (cooveereeneenns ) Kode Pos (........ )
Website E mail,

Nomor e - /..

Sifat 1 }
Lampiran . di

Hal UNDANGAN s

Tanggal
Pukul

Tempat

Acara

a.n. WALIKOTA PASURUAN
Sekretaris Daerah

NAMA JELAS
Pangkat
NIP.
Tembusan :
Lo
2. e

KOP Perangkat
Daerah

Tanggal
penetapan

Pihak yang
dituju

Nama jabatan dan
nama lengkap
yangditulis
dengan huruf
kapital
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iii. Surat Undangan yang ditandatangani Kepala Perangkat Daerah

PEMERINTAH KOTA PASURUAN KOP Perangkat

DINAS/BADAN Daerah
Jalan............... , Telepon, (.......... ) Fax, (
Website ....cccocvvveriinnens
Tempat, Tanggal Bulan Tahun } Tanggal
penetapan
Nomor e - [ Yh, s e e
Sifat L s s } Pihak yang
. . dituju
Lampiran R di
Hal © UNDANGAN s

Hari

Tanggal

Pukul et e e e e e — e e e e e e e bete e e atraee e e nreeens
Tempat S PO SO PR RRRP
Acara e

KEPALA DINAS/BADAN ......
Nama jabatan dan
nama lengkap
yangditulis
NAMA JELAS ‘k’engtanl huruf
Pangkat apita
NIP.
Tembusan :
1 e
2. e
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Format Naskah Dinas Khusus
Format Surat Perjanjian
Surat Perjanjian yang ditandatangani Walikota

WALIKOTA PASURUAN

PERJANJIAN ..o,
NOMOR ........... [ [ [
TENTANG
Pada hari ............ , Tanggal ......ccccoeeene ,Bulan .....coeeeeen dan
Tahun .............. , bertempat di ................. , kami yang bertanda tangan dibaw ah
ini:
L e eeee e e e e e e e s orebare—— e e e e e e e e e e aas e eananas
............ PHAK KE |
2 i e eeeeeeee e e e eesaiaeeeeeaneeeaeaaaaes rreeeeaas
............ PIHAK KE Il
Pasal .....

Penutup

Surat perjanjian ini ditandatangani oleh kedua belah pihak, pada
hari dan tanggal tersebut diatas.

PIHAK KE Il PIHAK KE |
NAMA JABATAN WALIKOTA PASURUAN
MATERAI
NAMA JELAS NAMA JELAS

Saksi-saksi:

(tandatangan)
(tandatangan)

3. dst i

Garuda kuning
emasdengan
perisai berwarna
yangtelah
dicetak

Judul perjanjian
serta penomoran
yang berurutan

dalam satutahun

Memuat identitas
pihak yang
mengadakan dan
menandatangani

perjanjian

Memuat materi
perjanjian yang
ditulis dalam
bentuk pasal-pasal

Nama jabatan dan
nama lengkap
yangditulis
dengan huruf
kapital
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ii. Surat Perjanjian yang ditandatangani Sekretaris Daerah

KOP Perangkat
Daerah

PEMERINTAH KOTA PASURUAN
SEKRETARIAT DAERAH

Jalan............... , Telepon, (.......... ) Fax, (coooeeeniiens ) Kode Pos (........ )
Website .....ccocvviiiiiiiens Email, .cocoooiiie
PERJANJAN ....occoiiiin
NOMOR ........... T /e /i L
Judul perjanjian
serta penomoran
TENTANG yang berurutan
dalam satutahwun

Pada hari ............ , Tanggal ......cccoeens ,Bulan ... dan 3\
Tahun .............. , bertempat di ................. , kami yang bertanda tangan dibaw ah
ini: Memuat identitas
' > pihak yang
L e eeeeeereae————— e aaaaaes  orrerareererrataaaaaaaaes  aeeeeeaaeas mengadakan dan
PHAK KE | menandatangani
"""""" perjanjian
2 it e eeeeeeee e eeaaeeee e e e n e rreeeaaas
............ PHAK KE II J

Memuat materi

> perjanjian yang
ditulis dalam
Pasal ..... bentuk pasal-pasal
................................................................................................................... J
Penutup

Surat perjanjian ini ditandatangani oleh kedua belah pihak, pada

hari dan tanggal tersebut diatas.

PIHAK KE Il PIHAK KE |
NAMA JABATAN SEKRETARIS DAERAH KOTA PASURUAN
Nama jabatan dan
MATERAI nama lengkap
yangditulis
dengan huruf
NAMA JELAS NAMA JELAS kapital
Saksi-saksi:
1. (tandatangan)
2. (tandatangan)

3. dst.iiiiien,
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Surat Perjanjian yang ditandatangani Kepala Perangkat Daerah

PEMERINTAH KOTA PASURUAN

DINAS/BADAN .......cccoveeenne
Jalan............... , Telepon, (.......... ) Fax, (coooeeeniiens ) Kode Pos (........ )
Website .......ooevveeeeennen.. Email, ccoooeniiiiiiiee,
NOMOR ........... [ [ [
TENTANG
Pada hari ............ , Tanggal ......cccceene ,Bulan ... dan
Tahun .............. , bertempat di ................. , kami yang bertanda tangan dibaw ah
ini:
L e e ene e rennenea
............ PIHAK KE |
2 i e e esteseee et tereeeenes
............ PIHAK KE Il
Pasal .....
............................................................. (isi perjanjian)
Pasal .....

Penutup

Surat perjanjian ini ditandatangani oleh kedua belah pihak, pada
hari dan tanggal tersebut diatas.

PIHAK KE Il PIHAK KE |
NAMA JABATAN KEPALA BADAN/DINAS ................
MATERAI
NAMA JELAS NAMA JELAS
Saksi-saksi:
1o (tandatangan)

.... (tandatangan)

KOP Perangkat
Daerah

Judul perjanjian
serta penomoran
yang berurutan

dalam satutahun

Memuat identitas
pihak yang
mengadakan dan
menandatangani
perjanjian

Memuat materi
perjanjian yang
ditulis dalam
bentuk pasal-pasal

Nama jabatan dan
nama lengkap
yangditulis
dengan huruf
kapital
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2. Format Surat Kuasa

i.  Surat Kuasa yang ditandatangani Walikota

WALIKOTA PASURUAN

SURAT KUASA
NOMOR ........... [ [ [

Y ang bertanda tangan dibaw ah ini :

Nama

Jabatan
Berkedudukan

Selanjutnya disebut PEMBERI KUASA
Dengan ini memberikan kuasa substitusi kepada :

Nama
Jabatan
Berkedudukan

Demikian Surat Kuasa ini dibuat untuk dapat dipergunakan

sebagaimana mestinya.

Tempat, Tanggal Bulan Tahun
Pemberi Kuasa
WALIKOTA PASURUAN

Penerima Kuasa
NAMA JABATAN

MATERAI

NAMA JELAS
Pangkat
NIP.

NAMA JELAS

Garuda kuning
emasdengan
perisai berwarna
yangtelah

dicetak

Penomoran yang
berurutan dalam
satutahun

Memuat
identitasyang
memberikan

Kuasa

Memuat
identitasyang
diberikan Kuasa

Memuat
pernyataan
tentang
pemberian
wewenang
kepada pihak
lain untuk
melakukan
sesuatu tindakan
tertentu

Nama jabatan
dan nama

lengkap yang
ditulis dengan
huruf kapital
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ii. Surat Kuasa yang ditandatangani Sekretaris Daerah

PEMERINTAH KOTA PASURUAN
SEKRETARIAT DAERAH
Jalan............... , Telepon, (.......... ) Fax, (oo ....) Kode Pos (........ )
Website i

KOP Perangkat
Daerah

Penomoran yang
berurutan dalam
satutahun

SURAT KUASA }
NOMOR ........ T T T

Yang bertanda tangan dibaw ah ini :

Nama e eers eeereeeer eeeeeereeeerer s e e e e e taeer e, !\/Iem_uat
identitas yang

Jabatan memberikan

Berkedudukan Kuasa

Selanjutnya disebut PEMBERI KUASA

Dengan ini memberikan kuasa substitusi kepada :

Memuat
identitasyang
diberikan Kuasa

Nama L eerreee eeeeeieeiees eeeeeereeeeeeeees Seseeeeeeeereeaeaes tesanneaerearare
Jabatan L eeeree eeeeeeeieiees eeeeeeeeeeeeeaes seeereereereeeeaes taeeieeea—————.
BerkedudUKan @ e s e e eeeen—ee e e

Memuat

...................................................................................................................... pernyataan
tentang

................................................... pemberian
wewenang
kepada pihak
lain untuk
sebagaimana mestinya. melakukan
sesuatu tindakan
tertentu

Demikian Surat Kuasa ini dibuat untuk dapat dipergunakan

Tempat, Tanggal Bulan Tahun

Penerima Kuasa Pemberi Kuasa
NAMA JABATAN SEKRETARIS DAERAH KOTA PASURUAN Nama jabatan
dan nama
MATERAI lengkap yang
ditulis dengan
huruf kapital
NAMA JELAS NAMA JELAS
Pangkat Pangkat

NIP. NIP.
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Surat Kuasa yang ditandatangani Kepala Perangkat Daerah

PEMERINTAH KOTA PASURUAN
DINAS/BADAN .........ccoevene.

Jalan............... , Telepon, (..........) Fax, (..........
Website i

SURAT KUASA
NOMOR ........... [ [ [

Yang bertanda tangan dibaw ah ini :

Nama e eers eeereeeer eeeeeereeeerer s e e e e e taeer e,
Jabatan
Berkedudukan

Selanjutnya disebut PEMBERI KUASA

Dengan ini memberikan kuasa substitusi kepada :

Nama L eereeee teeeeeeieeees eeeeeeeeeeeeeeees Seserreeeerreeeaaes teenanaaarer——ee
Jabatan L eeeeee eeeeeieieies eeeeeeeeeeeeeeaes seneeeeeeeeeeeeaaes teenaieaa—————aas
BerkedudUKan @ o s e e eee e e
UNTUK et et eerrre e e esre e e e irrrees eeeeeen—aeaeeaaraa e

Demikian Surat Kuasa ini dibuat untuk dapat dipergunakan

sebagaimana mestinya.

Tempat, Tanggal Bulan Tahun

Penerima Kuasa Pemberi Kuasa
NAMA JABATAN KEPALA DINAS/BADAN ............
MATERAI
NAMA JELAS NAMA JELAS
Pangkat Pangkat

NIP. NIP.

KOP Perangkat
Daerah

Penomoran yang
berurutan dalam
satutahun

Memuat
identitas yang
memberikan

Kuasa

Memuat
identitasyang
diberikan Kuasa

Memuat
pernyataan
tentang
pemberian
wewenang
kepada pihak
lain untuk
melakukan
sesuatu tindakan
tertentu

Nama jabatan
dan nama

lengkap yang
ditulis dengan
huruf kapital
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3. Format Berita Acara

i.

Berita Acara yang ditandatangani Walikota

WALIKOTA PASURUAN

BERITA ACARA.
NOMOR ........... [ [ [

Pada hari ini ............ , tanggal ...l , tahun ... kami
masing-masing :
L e e s yang selanjutnya

disebut pihak PERTAMA

(memuat Nama, NIP, Pangkat/Golongan, Jabatan dan alamat)
2 e s e yang selanjutnya

Demkian Berita Acara ini dbuat dengan sesungguhnya dan

dipergunakan sebagaimana mestinya.

Dibuat di, ......cooeeevunneennn.
PIHAK PERTAMA
WALIKOTA PASURUAN

PIHAK KEDUA
NAMA JABATAN

MATERAI
NAMA JELAS NAMA JELAS
Pangkat
NIP.
Mengetahui/
Mengesahkan
NAMA JELAS
Pangkat

NIP.

} Penomoran yang

Garuda kuning
emasdengan
perisai berwarna
yangtelah

dicetak

berurutan dalam
satutahun

Memuat identitas
para pihak yang
melaksanakan
kegiatan

Memuat kegiatan
vana dilaksanakan

Tandatangan para
pihak




ii.
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Berita Acara yang ditandatangani Sekretaris Daerah

PEMERINTAH KOTA PASURUAN
SEKRETARIAT DAERAH

Jalan............... , Telepon, (.......... ) Fax, (coeeeeeninenne ) Kode Pos (........ )
Website .....ccocvvvvviiiinenns Email, .ccooveeiiiiies
BERITA ACARA.
NOMOR ........... T /e /i
Pada hari ini ............ , tanggal ......coceeeee. , tahun . kami

masing-masing :

L e s e yang selanjutnya
disebut pihak PERTAMA
(memuat Nama, NIP, Pangkat/Golongan, Jabatan dan alamat)

2 e e e yang

Demikian Berita Acara ini dibuat dengan sesungguhnya dan
dipergunakan sebagaimana mestinya.

Dibuat di, ......oeeeviviieennns
PIHAK PERTAMA
SEKRETARIS DAERAH KOTA PASURUAN

PIHAK KEDUA
NAMA JABATAN

MATERAI
NAMA JELAS NAMA JELAS
Pangkat Pangkat
NIP. NIP.
Mengetahui/
Mengesahkan
NAMA JELAS
Pangkat

NIP.

KOP Perangkat
Daerah

Penomoran yang
berurutan dalam
satutahun

Memuat identitas
parapihak yang
melaksanakan
kegiatan

Memuat kegiatan
yang dilaksanakan

Tandatangan para
pihak
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-119-

Berita Acara yang ditandatangani Kepala Perangkat Daerah

PEMERINTAH KOTA PASURUAN

DINAS/BADAN
Jalan............... , Telepon, (.......... ) Fax, (
Website .....ccocvvvvviiiinenns i
BERITA ACARA.
NOMOR ........... /i TR TN

Pada hari ini ............ , tanggal ......coceeeee. , tahun . kami
masing-masing :
L e e e yang selanjutnya

disebut pihak PERTAMA

(memuat Nama, NIP, Pangkat/Golongan, Jabatan dan alamat)
yang selanjutnya

Demikian Berita Acara ini dibuat dengan sesungguhnya dan
dipergunakan sebagaimana mestinya.

Dibuat di, .......coveevennennne.
PIHAK KEDUA PIHAK PERTAMA
NAMA JABATAN KEPALA DINAS/BADAN ...........
MATERAI
NAMA JELAS NAMA JELAS
Pangkat Pangkat
NIP. NIP.

Mengetahui/
Mengesahkan

NAMA JELAS
Pangkat
NIP.

KOP Perangkat
Daerah

Penomoran yang
berurutan dalam
satutahun

Memuat identitas
parapihak yang
melaksanakan
kegiatan

Memuat kegiatan
yang dilaksanakan

Tandatangan para
pihak
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4. Format Surat Keterangan

Surat Keterangan yang ditandatangani Walikota

WALIKOTA PASURUAN

SURAT KETERANGAN
NOMOR ........... [ [ [

Y ang bertanda tangan di baw ah ini
a. Nama
b. Jabatan

Dengan ini menerangkat bahw a

a. Nama/NP e INIP.

b. Pangkat/Golongan e e

c. Umur

d. Kebangsaan 1 e

€. Agama L e e

f. Pekerjaan e

0. Alamat e e e e e
Sehubungan dengan maksud yang bersangkutan, diminta agar ........... ... dapat

memberikan bantuan serta fasilitas seperlunya.
Demikian Surat Keterangan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Tempat, Tanggal Bulan Tahun

WALIKOTA/WAKIL WALIKOTA

PASURUAN
NAMA JELAS
Tembusan :
Lo e,
2.

} Penomoran yang

Garuda kuning
emasdengan
perisai berwarna

yangtelah
dicetak

berurutan dalam
satutahun

} Memuat identitas
yang memberikan

keterangan

Memuat identitas
angdiberikan

y
>§ keterangan

Memuat informasi
mengenai maksud
dan tujuan surat
keterangan
diterbitkan

Nama jabatan dan
nama lengkap
yangditulis
dengan huruf
kapital
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ii. Surat Keterangan yang ditandatangani Sekretaris Daerah

PEMERINTAH KOTA PASURUAN
SEKRETARIAT DAERAH
Jalan............... , Telepon, (.......... ) Fax, (cooveviieeens ) Kode Pos (........ )
Website Email, oo

Yang bertanda tangan di baw ah ini
a. Nama
b. Jabatan

Dengan ini menerangkat bahw a
Nama/NP
Pangkat/Golongan

Umur

Kebangsaan

Agama

-0 o0 T

Pekerjaan

Alamat

@

Sehubungan dengan maksud yang bersangkutan, diminta agar ............. ...
memberikan bantuan serta fasilitas seperlunya.
Demikian Surat Keterangan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Tempat, Tanggal Bulan Tahun

a.n. WALIKOTA PASURUAN
Sekretaris Daerah

NAMA JELAS
Pangkat
NIP.
Tembusan :
1.

KOP Perangkat
Daerah

Penomoran yang
berurutan dalam
satutahun

Memuat identitas
yang memberikan
keterangan

Memuat identitas

yangdiberikan
>§ keterangan

Memuat informasi
mengenai maksud
dan tujuan surat
keterangan
diterbitkan

Nama jabatan dan
nama lengkap
yangditulis
dengan huruf
kapital
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iii. Surat Keterangan yang ditandatangani Kepala Perangkat Daerah

Yang bertanda tangan di baw ah ini

A N AMA s e ————eae e e e e ————————— . .

} Memuat identitas

D, Jabatan e e e———a e yang memberikan
keterangan

Dengan ini menerangkat bahw a

PEMERINTAH KOTA PASURUAN

DINAS/BADAN ......ccoccvveeeene
Jalan............... , Telepon, (.......... ) Fax, (cooveviieeens ) Kode Pos (........ )
Website Email, ccoovniiiei,

KOP Perangkat
Daerah

Penomoran yang
berurutan dalam
satutahun

a. Nama/NP

b Pangkat/Golongan Memuat identitas
c. Umur yangdiberikan
d. Kebangsaan }\ keterangan

€. Agama L e e

f. Pekerjaan 1 e

G- ATAMAat e e e e e

Sehubungan dengan maksud yang bersangkutan, diminta agar ............. ... dapat

memberikan bantuan serta fasilitas seperlunya.
Demikian Surat Keterangan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Tempat, Tanggal Bulan Tahun

KEPALA DINAS/BADAN ............

NAMA JELAS
Pangkat
NIP.
Tembusan :
1.
2. e

Memuat informasi
mengenai maksud
dan tujuan surat
keterangan
diterbitkan

Nama jabatan dan
nama lengkap
yangditulis
dengan huruf
kapital
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5. Format Surat Pengantar

i.  Surat Pengantar yang ditandatangani Sekretaris Daerah

PEMERINTAH KOTA PASURUAN

SEKRETARIAT DAERAH
Jalan............... , Telepon, (.......... ) FaX, (ceeveeeneeninns ) Kode Pos (........ )

Website ...

....................... Email, oo

Yth, i s e e
di
SURAT PENGANTAR
NOMOR : ..o
No. Jenis yang dikirim Banyaknya Keterangan

Diterima tanggal ....................

Yang menerima

NAMA JELAS

Pangkat
NIP.

SEKRETARIS DAERAH KOTA PASURUAN

NAMA JELAS
Pangkat
NIP.

KOP Perangkat
Daerah

Tempatdan
tanggal
dikeluarkannya
surat serta
alamat tujuan

Nama jabatan dan
nama lengkap
yangditulis
dengan huruf
kapital




ii.
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PEMERINTAH KOTA PASURUAN
DINAS/BADAN

Jalan............... , Telepon, (.......... ) Fax, (
Website .....ccoovevieiienens i

Yth, e s e e
di
SURAT PENGANTAR
NOMOR : ..o
No. Jenis yang dikirim Banyaknya Keterangan
Diterima tanggal .................... KEPALA DINAS/BADAN ............

Yang menerima

NAMA JELAS
Pangkat
NAMA JELAS NIP.
Pangkat

NIP.

Surat Pengantar yang ditandatangani Kepala Perangkat Daerah

KOP Perangkat
Daerah

Tempatdan
tanggal
dikeluarkannya
surat serta
alamat tujuan

Nama jabatan dan
nama lengkap
yangditulis
dengan huruf
kapital
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6. Format Pengumuman

i.

Pengumuman yang ditandatangani Walikota

WALIKOTA PASURUAN

PENGUMUMAN

Tempat, Tanggal Bulan Tahun

WALIKOTA / WAKIL WALIKOTA
PASURUAN

NAMA JELAS
Tembusan :

Garuda kuning
emasdengan

perisai berwarna
yangtelah
dicetak

Penomoran yang
berurutan dalam

}< satutahun

Judul
pengumuman
yangditulis

dengan huruf
kapital

Memuat alasan
peraturanyang
mrnjadi dasar, dan
pemberitahuan
tentang hal
tertentuyang
dianggap
mendesak

Nama jabatan
dan nama
lengkap yang
ditulis dengan
huruf kapital




ii.
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Pengumuman yang ditandatangani Sekretaris Daerah

PEMERINTAH KOTA PASURUAN
SEKRETARIAT DAERAH

Jalan............... , Telepon, (...
Website ...............

Tempat, Tanggal Bulan Tahun

SEKRETARIS DAERAH KOTA PASURUAN

NAMA JELAS
Pangkat
NIP
Tembusan :
1.
2.

KOP Perangkat
Daerah

Judul
pengumuman
yangditulis
dengan huruf
kapital

Memuat alasan
peraturanyang
mrnjadi dasar, dan
pemberitahuan
tentang hal
tertentuyang
dianggap
mendesak

Nama jabatan
dan nama

lengkap yang
ditulis dengan

huruf kapital




iii.
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Pengumuman yang ditandatangani Kepala Perangkat Daerah

PEMERINTAH KOTA PASURUAN
DINAS/BADAN .........cccc.....

Jalan............... , Telepon, (...
Website ...............

Tempat, Tanggal Bulan Tahun

KEPALA DINAS/BADAN ............

NAMA JELAS
Pangkat
NIP

Tembusan :

KOP Perangkat
Daerah

Judul
pengumuman
yangditulis
dengan huruf
kapital

Memuat alasan
peraturanyang
mrnjadi dasar, dan
pemberitahuan
tentang hal
tertentuyang
dianggap
mendesak

Nama jabatan
dan nama

lengkap yang
ditulis dengan

huruf kapital
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V. Naskah Dinas Lainnya
1) Notula

PEMERINTAH KOTA PASURUAN
SEKRETARIAT DAERAH
Jalan............... , Telepon, (.......... ) Fax, (coooeeeeeee ) Kode Pos (........ )
Website Email, .ccoovooiiiis

KOP Perangkat
Daerah

SIDANG / RAPAT
Hari / Tanggal
Jam Panggilan
Jam sidang / rapat

Acara

3.  Penutup

PIMPINAN SIDANG / RAPAT

Ketua

Sekretaris

Pencatat

Peserta sidang / rapat DL s
2. dst

KEGIATAN SIDANG / RAPAT & L. it et ettt e
2. dst

1. Kata pembukaan e e e e

2. Pembahasan e e e e

3.  Keputusan e e e e

Tempat, Tanggal Bulan Tahun

PIMPINAN SIDANG / RAPAT

NAMA JABATAN Nama jabatan

dan nama
lengkap yang
ditulis dengan
huruf kapital

NAMA JELAS
Pangkat
NIP
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2) Format Daftar Hadir
Daftar Hadir Rapat

PEMERINTAH KOTA PASURUAN
DINAS/BADAN

Jalan............... , Telepon, (..........
Website

DAFTAR HADIR PERTEMUAN RAPAT

Hari e eeeeeees eeeeee e ———eeeeeaea e e e e crearbarrrrraaaaaaaaaan
TANQOAl 1 e e e
Jam ettt eererieeees eeeeeeeerre e e eaaaaees eerra e aaaaaaaan
TEMPAL 1 e s e
ACAra 1 s s —aa i ———————
NO. N A MA. NP JABATAN INSTANSI TANDA TANGAN
1.
2.
3.
4,
5.
dst.

NAMA JELAS
Pangkat
NIP.

Tempat, Tanggal Bulan Tahun

KEPALA DINAS/BADAN ............

KOP Perangkat
Daerah

Nama jabatan dan
nama lengkap
yangditulis
dengan huruf
kapital
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3) Format Rekomendasi
i. Rekomendasi yang ditandatangani Walikota

J\ (

a. Dasar L rrrreer teeeeeeeeeeeeeeeerereeees taeeeeeeeaaeeaeaies reeeereeeeees teeeeanans

b. Menimbang e e e e e

WALIKOTA PASURUAN, memberikan rekomendasi kepada :

Demikian rekomendasi ini dibuat untuk dipergunakan seperlunya.

Tempat, Tanggal Bulan Tahun
KEPALA DINAS/BADAN ............

NAMA JELAS
Pangkat
NIP.

a. Dasar L trrreer teeeeeeeeeeeeeeeeerereeree teeeeeeeeaaeeaaaas erererrereees teeeeanans
b. Menimbang e e —e e ee e eeeaneens
Untuk e etiees eeeeeeeiireeeeee eeeeeesieeases eeeseesireeees sbesessssreseesesirressessirereesaes

Garuda kuning
emas dengan
perisai berwarna
yangtelah
dicetak

Penomoran yang
berurutan dalam
satutahun

Memuat
}Z peraturan/ dasar

ditetapkannya
surat
rekomendasi

i Memuat
} identitasyang

diberikan
rekomendasi

}% Memuat alasan
tentang perlunya

dibuat

rekomendasi

Nama jabatan dan
nama lengkap
yangditulis
dengan huruf
kapital
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ii. Rekomendasi yang ditandatangani Kepala Perangkat Daerah

PEMERINTAH KOTA PASURUAN
DINAS/BADAN

Jalan............... , Telepon, (..........
Website

REKOMENDASI ...covvieiiiriieiieiene
NOMOR .....coeovvrviierninne

A DAsar L e e s

b. Menimbang 1 o e e e e

KEPALA DINAS/BADAN ......cooovevnenne , memberikan rekomendasi kepada :

Q. DASAI e e e, s teaaa——

b. Menimbang 1 e e e e e

Untuk e ereees teeeeeeesreeeees eeeeeeseeeeses eeeeessereeees Srbeeessnbereesanreeeeseanreeeeannres

Demikian rekomendasi ini dibuat untuk dipergunakan seperlunya.

Tempat, Tanggal Bulan Tahun

WALIKOTA/WAKIL WALIKOTA PASURUAN

NAMA JELAS

KOP Perangkat
Daerah

Penomoran yang
berurutan dalam
satutahun

Memuat
peraturan/ dasar
ditetapkannya
surat
rekomendasi

% Memuat
} identitasyang

diberikan
rekomendasi

}< Memuat alasan
tentang perlunya

dibuat
rekomendasi

Nama jabatan dan
nama lengkap
yangditulis
dengan huruf
kapital
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4) Format Radiogram

i. Radiogram yang ditandatangani Walikota

WALIKOTA PASURUAN

FORMULIR BERITA

Register No : ..........

PANGGILAN

JENIS NOMOR DERAJAT

DARI
UNTUK
TEMBUSAN

KLASIFIKASI
NOMOR

DUM TTK HBS

Tanggal pembuatan .........

Pengirim
Nama

Tanda
Tangan

Waktu/pukul
No. Kode

Lalu Lintas
WALIKOTA

Terima Kirim

Paraf

Operator

Garuda kuning
emas dengan
perisai berwarna
yangtelah
dicetak




-133-

ii. Radiogram yang ditandatangani a.n. Walikota

PEMERINTAH KOTA PASURUAN
SEKRETARIAT DAERAH

Jalan............... , Telepon, (
Website ................

FORMULIR BERITA

Register No : ...........

PANGGILAN JENIS NOMOR DERAJAT

DARI
UNTUK
TEMBUSAN

KLASIFKASI SEGERA
NOMOR I

CCC TTK DUM TTK HBS
Tanggal pembuatan ....................
Wakiu/pukul Paraf
pengiri SN Jabat No. Kode Lalu Lintas
engirim : ama atan Terima Kirim Operator
Nama
Tanda

Tangan

KOP Perangkat
Daerah
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5) Format Kriptogram

FEMEFRINTAH KOTA PASTRITAN
DINAS KOMUNIEKASI, INFOERATIKA DAN STATISTIK

KAWAT SANDI
GL
KEPATDA
ARl | DINAS KOMINFO
RAHASILA
PERHATIKAN SECLUIREITY
KILAT

HOoMOoR 00001 00401 01200 TITIK

CABOS QMGHEZ COFYY PSMOE ERCLYV REPYO ZHHVF URAGAR XSQLGE SREVUL
JTTEH LIEZWW HEPDE FRECO CJIEBRBQ OXJIU FACTC FPEUSE GPSDE ETVVH
QSXAY UDHYE UVIPN FOEIA PLJIODE YHETWD LHVOE MTHOD TITBM BEERCOMA
GHLHQ OMEYS THOET TLAHG JREHUY LEDAL EJEIQ EVBDD VOEND OEERC

MCJBD YZBRU HMEHD AHEFEY ZWHEX CARADMM PFUOTYCGO FENQA FAULD JOEWH

FTCSL UDEANR QIXWY QOSPETS QSCMX THHHY CWYCT JQDPD MWOIEZ BRIDWY
ULOHG MENISL GROAD YEEHO AUDOO ODVRG FEEBI YILIQ HNEIYBEG OCIYE

TUFHT OEOIM ZIgNE ZISAS JCAEM WSQODV BWDES CAFCOS 00078

KADIS KOMINFC

RN P
Fanghkat
MIF.
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6) Format Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas

PEMERINTAH KOTA PASURUAN

DINAS/BADAN

Jalan............... , Telepon, (.......... ) Fax, (coeveeeiinenne ) Kode Pos (........ )
Website ...ccoceeeevveeeeiins Email, cocooovviieeiiene

Yang bertanda tangan di baw ah ini
Nama

NIP

Pangkat / Golongan ruang

Jabatan
Menyatakan dengan sesungguhnya bahw a Pegaw ai Negeri Sipil yang tersebut di baw ah ini :
Nama

NIP
Pangkat / Golongan ruang

Jabatan

Berdasarkan Keputusan .......... c..cccoeeenne NOMOF ..eoovies e tanggal ................ dan
terhitung mulai tanggal ... .....ccooeern i telah nyata melaksanakan tugas sebagai ...
................................. di............... terhitung mulai tanggal ..................

Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sesungguhnya dengan mengingat Sumpah
Jabatan dan apabila dikemudian hari ini surat pernyataan ini tidak benar yang mengakibatkan

kerugian terhadap negara, maka saya bersedia menanggung kerugian tersebut.

Tempat, Tanggal Bulan Tahun

KEPALA DINAS/BADAN ............

NAMA JELAS
Pangkat
NIP.

}

KOP Perangkat
Daerah

/ Penomoran yang

berurutan dalam
satutahun

% Memuat
identitasyang

memberi tugas

Memuat
identitas pejabat
yang diberikan

tugas

Maksud dan
tujuan
diterbitkannya
surat keterangan
melaksanakan
tuoas

Nama jabatan dan
nama lengkap
yangditulis
dengan huruf
kapital
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7) Format Surat Panggilan
i. Surat Panggilan yang ditandatangani Walikota

WALIKOTA PASURUAN

Tempat, Tanggal Bulan Tahun

Nomor e - [ Yth.
Sifat D e
Lampiran R di

Hal . Panggilan

Dengan ini diminta kedatangan Saudara di ......... ...

Tanggal O PP PP TP OUPPOPPN
Pukul e
Tempat e
Menghadap kepada @ .o

Alamat
Untuk

Demikian untuk dilaksanakan dan menjadi perhatian Sepenuhnya.

WALIKOTA/WAKIL WALIKOTA PASURUAN

NAMA JELAS

Tembusan :

Garuda kuning
emasdengan
perisai berwarna
yangtelah
dicetak

Tanggal
penetapan

Pihak yang
dituju

Nama jabatan dan
nama lengkap
yangditulis
dengan huruf
kapital
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i.  Surat Panggilan yang ditandatangani Kepala Perangkat Daerah

Jalan.....
Nomor ceid i, /..
Sifat
Lampiran
Hal
Hari
Tanggal
Pukul
Tempat
Alamat
Untuk
Tembusan :
1o e
2.

Menghadap kepada

PEMERINTAH KOTA PASURUAN

DINAS/BADAN .........ccccuueee.
.......... , Telepon, (..........) Fax, (.................) Kode Pos (........)
Website ... E mail

Dengan

Demikian untuk dilaksanakan dan menjadi perhatian Sepenuhnya.

KEPALA DINAS/BADAN ............

NAMA JELAS
Pangkat
NIP.

KOP Perangkat
Daerah

Tanggal
penetapan

Pihak yang
dituju

Nama jabatan dan
nama lengkap
yangditulis
dengan huruf
kapital
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8) Format STTPP
i. STTPP yang ditandatangani Walikota

WALIKOTA PASURUAN

SURAT TANDA TAMAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN
NOMOT & oo s i

Walikota Pasuruan berdasarkan PP Nomor 101 Tahun 2000, dan Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 38 Tahun 2002 dan ketentuan-ketentuan
yang menyatakan bahwa :

Nama

Tempatitanggal lahir : /
NIP/NRP

Pas Foto 4 X 6 Pangkat / Gol. Ruang
Jabatan
Instansi

LULUS

Kualifikasi

Pada Pendidikan dan Pelatiham ..........c. o e yang diselenggarakan oleh Badan Kepegawaian Daerah Kota Pasuruan dari tanggal
.............. sampai dengan ... YaNg MEliputi .coocvire v

Tempat, Tanggal Bulan Tahun

WALIKOTA/WAKIL WALIKOTA PASURUAN

NAMA JELAS

Garuda
kuning
emas
dengan
perisai
berwarna
yangtelah
dicetak

Memuat
identitas
yang
diberikan
STTPP

Nama
jabatan
dan nama
lengkap
yang
ditulis
dengan
huruf
kapital
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i. STTPP yang ditandatangani Walikota bersama LAN

WALIKOTA PASURUAN
SURAT TANDA TAMAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

NOMOT & ot e e

Lembaga Administrasi Negara berdasarkan PP Nomor 101 Tahun 2000, dan Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 38 Tahun 2002 dan ketentuan-
ketentuan yang menyatakan bahwa :

Nama

Tempat/tanggal lahir : /

Pas Foto 4 X 6 NIPINRP
Pangkat /Gol. Ruang

Jabatan

Instansi

LULUS

Kualifikasi

Pada Pendidikan dan Pelatiham ..........c. oo yang diselenggarakan oleh Badan Kepegawaian Daerah Kota Pasuruan dari tanggal
.............. sampai dengan ........cceeee. YaNg MEliputi ..ccovvees i
lempat, langgal Bulan |anun
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA WALIKOTA/WAKIL WALIKOTA PASURUAN

NAMA JELAS NAMA JELAS
NIP

Garuda
kuning
emas
dengan
perisai
berwarna
yangtelah
dicetak

Memuat
identitas
yang
diberikan

STTPP

Nama
jabatan
dan nama
lengkap
yang
ditulis
dengan
huruf
kapital




Bagian Belakang STTPP

DAFTAR MATA DIKLAT

NO.

MATA DIKLAT

JAM PEMBELAJARAN

Tempat, Tanggal Bulan Tahun

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH

KOTA PASURUAN

NAMA JELAS
Pangkat
NIP.

Materi
sesuai
kegiatan
yang
diselenggar
akan
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9) Format Sertifikat

i. Sertifikat yang ditandatangani Walikota

WALIKOTA PASURUAN

SERTIFIKAT

Walikota Pasuruan berdasarkan PP Nomor 101 Tahun 2000, dan Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 38 Tahun 2002 dan ketentuan-ketentuan

yang menyatakan bahwa :

Nama

Tempatitanggal lahir : /

NIP/NRP

Pas Foto 4 X 6 Pangkat /Gol. Ruang
Jabatan

Instansi

TELAH MENGIKUTI

Tempat, Tanggal Bulan Tahun

WALIKOTA/WAKIL WALIKOTA PASURUAN

NAMA JELAS

Garuda
kuning
emas
dengan
perisai
berwarna
yangtelah
dicetak

Memuat
identitas
yang
diberikan
Sertifikat

Nama
jabatan
dan nama
lengkap
yang
ditulis
dengan
huruf
kapital
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ii. Sertifikat yang ditandatangani Kepala Perangkat Daerah

PEMERINTAH KOTA PASURUAN
SEKRETARIAT /DINAS / BADAN .....ccccoonennnen. KOP
Jalan............... , Telepon, (.......... ) FaX, (v ) Kode Pos (........ ) Perangkat
Website .......cooeevvvveveennn. Email, ccccccooevviiiiinnnns Daerah
SERTIFIKAT
NOMOF & oo e e e

Walikota Pasuruan berdasarkan PP Nomor 101 Tahun 2000, dan Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 38 Tahun 2002 dan ketentuan-ketentuan
yang menyatakan bahwa :

Nama . _Mem_uat
Tempatitanggal lahir : / identitas
dierikan
Pas Foto 4 X6 Pangkat /Gol. Ruang Sertifikat
Jabatan
Instansi
TELAH MENGIKUTI
Penataan / kursus / Bimbingan Teknis / Orientasi / Seminar / Workshop yang diselenggarakan oleh ........... .o dari tanggal .....ccccooevreenne sampai
dengan ... !\Iama
jabatan

dan nama

Tempat, Tanggal Bulan Tahun Iengkap
Sekretaris/Kepala Dinas/Badan ................... y_ang_
ditulis
dengan
NAMA JELAS huruf
Panglat kapital

NIP.
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Bagian Belakang Sertifikat

DAFTAR MATA DIKLAT

NO.

MATA PELATIHAN/TOPIK

Jam Pelatihan *)

Materi
sesual
kegiatan
yang
diselenggar
akan

Keterangan :
*) Apabila diperlukan




10)
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Format Piagam Penghargaan
i. Piagam Penghargaan yang ditandatangani Walikota

5
WALIKOTA PASURUAN

PIAGAM PENGHARGAAN
NOMOR ........... [ [ [

WALIKOTA PASURUAN dengan ini memberikan penghargaan kepada :
Nama e e
Tempat / tanggal / lahir e e e
NIP
Jabatan

Instansi

Tempat, Tanggal Bulan Tahun

WALIKOTA/WAKIL WALIKOTA
PASURUAN

NAMA JELAS

Garuda kuning
emasdengan
perisai berwarna
yangtelah
dicetak

Nama jabatan dan
nama lengkap
yangditulis
dengan huruf
kapital
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ii. Piagam Penghargaan yang ditandatangani Kepala Perangkat

Daerah
PEMERINTAH KOTA PASURUAN
DINAS/BADAN .......ccccoevuene.
Jalan............... , Telepon, (.......... ) Fax, (covveeeiens ) Kode Pos (........ )
Website ... Email, oo

PIAGAM PENGHARGAAN
NOMOR ........... [ [ [

Kepala Badan Kepegaw aian Daerah dengan ini memberikan penghargaan kepada :

Nama et e aeeeeaaeene—
Tempat / tanggal / lahir
NIP

Jabatan

Instansi L s e e e ————

Tempat, Tanggal Bulan Tahun

KEPALA DINAS/BADAN ............

NAMA JELAS
Pangkat
NIP.

KOP Perangkat
Daerah

Nama jabatan dan
nama lengkap
yangditulis
dengan huruf
kapital
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VI. Laporan
1. Laporan yang ditandatangani Walikota

Garuda kuning
emasdengan
perisai berwarna
yangtelah
dicetak

WALIKOTA PASURUAN

LAPORAN

I Pendahuluan.
A. Umunvlatar belakang
B. Landasan Hukum
C. Maksud dan tujuan

Il. Kegiatan yang dilaksanakan

Ill. Hasil yang dicapa

IV. Kesimpulan Saran

V. Penutup

Tempat, Tanggal Bulan Tahun

WALIKOTA/WAKIL WALIKOTA
PASURUAN

Nama jabatan dan
nama lengkap
yangditulis
dengan huruf
kapital

NAMA JELAS
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2. Laporan a.n. Walikota yang ditandatangani Sekretaris Daerah

PEMERINTAH KOTA PASURUAN
SEKRETARIAT DAERAH KOP Perangkat

Jalan............... , Telepon, (.......... ) Fax, (cooeeneenieene ) Kode Pos (........ ) Daerah
Website ....cccoovviiiiinens Email, oo j

I Pendahuluan.
A. Umunvlatar belakang
B. Landasan Hukum
C. Maksud dan tujuan

IIl. Kegiatan yang dilaksanakan

Ill. Hasil yang dicapa

IV. Kesimpulan Saran

V. Penutup

Tempat, Tanggal Bulan Tahun

a.n. WALIKOTA PASURUAN
Sekretaris Daerah

Nama jabatan dan
nama lengkap
yangditulis
dengan huruf
kapital

NAMA JELAS
Pangkat
NIP.
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VII. Telaahan Staf

KOP NASKAH DINAS
PERANGKAT DAERAH

TELAAHAN STAF

Kepada
Dari

Tanggal
Nomor PRSP PPPPPPPPPN
Lampiran et et oo e et ae b ane e

Hal ettt eeeeeiies eeeeeeeeeeeeeeeeeiii———. eeeeaeaaeeeeaaaaa—, ee

. Analisis

VI

Pokok Persoalan L ettt res e—eeeeeiieeeea eeeeeeiareeeaaaas eeeanrereeas

Pra Anggapan

Fakta-fakta yang mempengaruhi

Kesimpulan L et eee e e ee e eeeanaeeeaeeeaes saeeeaaeeans

Saran

NAMA JABATAN

NAMA JELAS
Pangkat
NIP.

Tembusan :

Nama jabatan
dan nama
lengkap yang
ditulis dengan
huruf kapital
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VIII. PENEMPATAN DAN PENANDATANGANAN
1. Penempatan a.n. (atas nama) dan u.b. (untuk beliau), Plt, Plh,
Pj (Pejabat), PJ (Penjabat) dan PJs (Penjabat Sementara).
2. Penggunaan dan Penandatanganan Naskah Dinas :

a. Penandatanganan naskah dinas

1) Oleh WALIKOTA : WALIKOTA PASURUAN
NAMA JELAS
2) Oleh WAKIL WALIKOTA : WAKIL WALIKOTA PASURUAN
NAMA JELAS
b. Penggunaan “Plh.” Plh. WALIKOTA PASURUAN

WAKIL WALIKOTA

NAMA JELAS

c. Penggunaan “Plh.” Plh. WALIKOTA PASURUAN
Sekretaris Daerah

NAMA JELAS
Pangkat
NIP.

d. Penggunaan “Plt.” P1t. WALIKOTA PASURUAN
WAKIL WALIKOTA

NAMA JELAS

e. Penggunaan “Plt.” Plt. WALIKOTA PASURUAN
Sekretaris Daerah

NAMA JELAS
Pangkat
NIP.




-150-

f. Penggunaan “PJ.” PJ. WALIKOTA PASURUAN
NAMA JELAS

g. Penggunaan “PJs.” PJs. WALIKOTA PASURUAN
NAMA JELAS

h. Penggunaan “a.n..” a.n. WALIKOTA PASURUAN

Sekretaris Daerah

NAMA JELAS
Pangkat
NIP.

i. Penggunaan “u.b.” a.n. WALIKOTA PASURUAN
Sekretaris Daerah
u.b.

NAMA JELAS
Pangkat
NIP.

j. Penggunaan “Pj.” (Pejabat)

Contoh : Pejabat Sekretaris Daerah Pj. SEKRETARIS DAERAH
KOTA PASURUAN

NAMA JELAS
Pangkat
NIP.

k. Penggunaan “PJ.” (Penjabat)
Contoh : Penjabat Kepala Daerah ~ PJ. WALIKOTA PASURUAN

NAMA JELAS



1.
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Penggunaan “PJs.” (Penjabat Sementara)

Contoh : Penjabat Sementara
Kepala Daerah

PJs. WALIKOTA PASURUAN

NAMA JELAS

m. Penandatanganan Naskah Dinas oleh Pimpinan Perangkat Daerah

Penggunaan “a.n.”

Penggunaan “Plh.”

Penggunaan “Plt.”
Contoh : Pelaksana Tugas

Kepala Dinas/Badan

Penggunaan “Pj.”
Contoh : Penggunaan Pj

KEPALA DINAS/BADAN ........

NAMA JELAS
Pangkat
NIP.

a.n. KEPALA DINAS/BADAN ....
Sekretaris / Bidang ...

NAMA JELAS
Pangkat
NIP.

Plh. KEPALA DINAS/BADAN ....

Sekretaris / Bidang ...

NAMA JELAS
Pangkat
NIP.

Plt. KEPALA DINAS/BADAN ....

NAMA JELAS
Pangkat
NIP.

Pj. KEPALA DINAS/BADAN ....

NAMA JELAS
Pangkat
NIP.
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IX. Format Kop Naskah Dinas

A. Kop Naskah Dinas Jabatan
1. Kop Naskah Dinas Walikota

WALIKOTA PASURUAN

2. Kop Naskah Dinas Pimpinan DPRD

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

KOTA PASURUAN
................ Telepon, (..........) Fax, (.................) Kode Pos (........)
Website ......cccovvieiiiinnns Email, .cooooeiiiis

B. Kop Naskah Dinas Perangkat Daerah
1. Kop Perangkat Daerah

PEMERINTAH KOTA PASURUAN

INSPEKTORAT
................ Telepon, (..........) Fax, (.................) Kode Pos (........)
Website ..o Email, .cooooeiiiiis

PEMERINTAH KOTA PASURUAN
SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

Jalan..............., Telepon, (.......... ) FaX, (ceveeeneenenns ) Kode Pos (........ )
Website ....cccoovvveiiiinenns Email, .o
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PEMERINTAH KOTA PASURUAN

SEKRETARIAT DAERAH
Jalan..............., Telepon, (.......... ) FaX, (coovveenineens ) Kode Pos (........ )
Website .......ccoeevveeeeennnnn. Email, coovveeeeeiieeeiiiin,

PEMERINTAH KOTA PASURUAN

DINAS/BADAN ...............
Jalan............... , Telepon, (.......... ) Fax, (cooveeereeninene ) Kode Pos (........ )
Website .....ccocvvvveiiinens Email, .ccooveeeeiiiees

PEMERINTAH KOTA PASURUAN
DINAS/BADAN .................

Jalan..............., Telepon, (.......... ) Fax, (cooveeneienene ) Kode Pos (........ )
Website ......ccooeviiiiiinns Email, .ccooovviiiiiien,

PEMERINTAH KOTA PASURUAN
KECAMATAN ..o
KELURAHAN...............

Jalan..............., Telepon, (.......... ) Fax, (cooveeeiieens ) Kode Pos (........ )
Website .......ccoeevveeeiennnn. Email, cocoovviieeiiinn

3. Kop Naskah Dinas Sekolah

PEMERINTAH KOTA PASURUAN
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

SEKOLAH DASAR NEGERI .............
Jalan............... , Telepon, (.......... ) Fax, (cooeeeeiienane ) Kode Pos (........ )
Website .....ccocvvvvveiiinens Email, .ccoovoeeiiiiies

PEMERINTAH KOTA PASURUAN
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
SEKOLAH MENENGAH PERTAMA NEGERI ............

Jalan..............., Telepon, (.......... ) Fax, (coooeeeieees ) Kode Pos (........ )
Website .......coovvvveeeennen. Email, ccooveiieiiiiieeee
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X. Sampul Naskah Dinas
1. Sampul Walikota

WALIKOTA PASURUAN

2. Sampul Ketua DPRD

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH
KOTA PASURUAN

Jalan..............., Telepon, (.......... ) Fax, (cooeeeneeenne ) Kode Pos (........ )
Website .......ccoevveeeenen. Email, cocooeeveeeeeienee
Kepada
Nomor e wd Yth. SAr. e
di

3. Sampul Perangkat Daerah

PEMERINTAH KOTA PASURUAN

INSPEKTORAT
Jalan..............., Telepon, (.......... ) Fax, (cooveeeninene ) Kode Pos (........ )
Website .....ccccoveeiinienn. Email, ..o
Kepada
Nomor wid o Yth. SAr. e
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PEMERINTAH KOTA PASURUAN
SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

Jalan..............., Telepon, (.......... ) Fax, (coveeveiinns ) Kode Pos (........ )
Website ....cccccvvvvriinnens Email, .oooooooiiniiiie
Kepada
Nomor e i Yth. Sdr. e
di

PEMERINTAH KOTA PASURUAN
SEKRETARIAT DAERAH

Jalan..............., Telepon, (.......... ) Fax, (cooveeeiieeane ) Kode Pos (........ )
Website ......cccovveerieeene. Email, .coovenii
Kepada
Nomor wid o Yth. SAr. e
di

PEMERINTAH KOTA PASURUAN

DINAS/BADAN ...............
Jalan..............., Telepon, (.......... ) FaX, (cooveereenennns ) Kode Pos (........ )
Website .....ccccovveviiiiennn. Email, .o
Kepada
Nomor wd o Yth. SAr.

PEMERINTAH KOTA PASURUAN

DINAS/BADAN ......
UPT e
Jalan..............., Telepon, (.......... ) Fax, (cooeeeeeneeeens ) Kode Pos (........ )
Website ......coooeeivvvviinnns Email, coooevvveeeiiieiiiin,
Kepada
Nomor wid o Yth. SAr. e
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PEMERINTAH KOTA PASURUAN
KECAMATAN ......
KELURAHAN ......cccooeeiees

Jalan..............., Telepon, (.......... ) Fax, (cooeeeenieene ) Kode Pos (........ )
Website .......coovvveeeeeen. Email, cooeeeeeieieieienee

Kepada

Nomor : ../ .0 ..l .. Yth. SAr. e

S. Sampul Sekolah

PEMERINTAH KOTA PASURUAN
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

SEKOLAH DASAR NEGERI .............
Jalan..............., Telepon, (.......... ) Fax, (cooeveeeieeene ) Kode Pos (........ )
Website ......oooeeeiviviinnnns Email, cooevveveeeeiieiiiien,
Kepada
Nomor wed o Yth. Sdr. e

PEMERINTAH KOTA PASURUAN
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

SEKOLAH MENENGAH PERTAMA NEGERI .............
Jalan..............., Telepon, (.......... ) Fax, (cooeeeeienene ) Kode Pos (........ )
Website ......cccvveviieeene. Email, .coovenii
Kepada
Nomor e o Yth. SAr.
d| .........................

Papan Nama Perangkat Daerah

Contoh : 1

KANTOR
WALIKOTA PASURUAN

JI. Pahlawan No. 28 Telp. (0343) 426919, 426604

PASURUAN

Kode Pos




Contoh : 2
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PEMERINTAH KOTA PASURUAN
SEKRETARIAT DAERAH

JI. Pahlawan No. 28 Telp. (0343) 426919, 426604

PASURUAN

Kode Pos

Contoh : 3

PEMERINTAH KOTA PASURUAN
DINAS/BADAN ..........

s No. .... Telp. (0343) ..o

PASURUAN

Kode Pos

Contoh : 4

PEMERINTAH KOTA PASURUAN

N | No. .... Telp. (0343) ...cccccevveeene.

PASURUAN

Kode Pos
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Contoh : 5
PEMERINTAH KOTA PASURUAN
INSPEKTORAT
N | No. .... Telp. (0343) ...cccccuvevrnee
PASURUAN
Kode Pos
Contoh : 6
PEMERINTAH KOTA PASURUAN
1. DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG
N | No. 01 Telp. (0343) ..
2. DINAS PERUMAHAN RAKYAT DAN KAWASAN PERMUKIMAN
I, No. 01 Telp. (0343) .. ..
3. DINAS LINGKUNGAN HIDUP, KEBERSIHAN DAN PERTAMANAN
N | No. 01 Telp. (0343) ...
Kode Pos
Contoh : 7

PEMERINTAH KOTA PASURUAN

KECAMATAN ...............
KELURAHAN ....................
N | No. .... Telp. (0343) ...cccccevveeene.

PASURUAN

Kode Pos
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XII. Stempel
1. Stempel Jabatan

a. Yang menggunakan Lambang.

QL2 -

b. Yang tidak menggunakan Lambang.

I I[ ) ]] 1 cm 2.7 cm 3.8 cm 4 cm

c. Contoh Stempel Jabatan WALIKOTA

X : WALIKOTA
XX PASURUAN
XXX : LAMBANG NEGARA

d. Contoh Stempel Jabatan KETUA DPRD KOTA PASURUAN

X

X . KETUA DEWAN PERWAKILAN
RAKYAT DAERAH
XXX XX : KOTA PASURUAN
: - XXX : LAMBANG NEGARA

| &

2. Stempel Perangkat Daerah
a. Contoh Stempel SEKRETERIAT DAERAH

X . PEMERINTAH KOTA
XX ¢ PASURUAN
XXX : SEKRETARIAT DAERAH
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b. Contoh Stempel SEKRETERIAT DPRD KOTA PASURUAN

/A\\ X . PEMERINTAH KOTA

f{ XX : PASURUAN

X
XXX l

&/ XXX : SEKRETARIAT DPRD
XX

—

c. Contoh Stempel DINAS / BADAN

X . PEMERINTAH KOTA
XX : PASURUAN

d. Contoh Stempel INSPEKTORAT KOTA PASURUAN

-%Fﬁaﬁh
/ \\ X : PEMERINTAH KOTA
o xxx J XX . PASURUAN
QSQE:_Ff;/f XXX : INSPEKTORAT

X

e. Contoh Stempel UNIT PELAKSANA TEKNIS.

-%Fﬁaih
ﬁfﬁﬂ, \\ X : PEMERINTAH KOTA PASURUAN
|| Lo ] ]| XX DINAS ...
QSQE:_#f;/f XXX 0 UPT s

X

f. Contoh Stempel KELURAHAN

%‘“\
ﬁ?ﬁﬁf WX : PEMERINTAH KOTA PASURUAN
W xxx J XX : KECAMATAN ...........
Qi%::_ﬁf;/; XXX : KELURAHAN ............

XX
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g. Contoh Stempel SEKOLAH

T\
/ __ \\ X : PEMERINTAH KOTA PASURUAN

| XXX J XX : DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
\* . XXX © SD/SMP oo
H""—~—_

3. Stempel Pengaman
Stempel Pengaman berbentuk empat persegi panjang. Ukuran stempel
Pengaman panjang stempel 5 cm, ukuran lebar 1 cm. Berisi tulisan
“Sangat Rahasia” dan “Rahasia”. Stempel Pengamanan digunakan
sesuai dengan kebutuhan.
Contoh:

SANGAT RAHASIA RAHASIA

WALIKOTA PASURUAN,

Ttd.

SAIFULLAH YUSUF



