WALIKOTA SINGKAWANG

. PROVINSI KALIMANTAN BARAT

PERATURAN WALIKOTA SINGKAWANG
NOMOR 6 TAHUN 2017
TENTANG

PERUBAHAN ATAS PERATURAN WALIKOTA NOMOR 11 TAHUN 2011 TENTANG
TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Menimbang

~ Mengingat

-
-

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

a.

1.

WALIKOTA SINGKAWANG,

bahwa Peraturan Walikota Nomor 11 Tahun 2011 tentang
Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota
Singkawang, sudah tidak sesuai lagi dengan perkembangan
keadaan sehingga perlu dilakukan perubahan;

bahwa berdasarkan pernmbangan- sebagaimana dimaksud
dalam huruf a, huruf b, dan huruf ¢, perlu menetapkan
Peraturan Walikota tentang Tata Naskah Dinas Di Llngkunga_n

. Pemerintah Kota Smgkawang,

Undang—Undang Nomor 12 Tahun 2001 tentang Pembentukan
Kota Singkawang (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2001 Nomor 92, Tammbahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4119),

U_ndang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan

Peraturan Perundang-Undangan: (Lembaran Negara Republik

Indonesia Tahun 2011 Nomor 82, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5234);

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014
Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5587) sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang
Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun
2014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5679);

Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun - 1951 tentang
Lambang Negara {Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
1951 Nomor 111, Tambahan Lembaran Negara Repubhk
Indonesia Nomor 176);
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http://jdihn.bphn.go.id/detail/2918/TENTANG-PEMBENTUKAN-KOTA-SINGKAWANG--/01uu012.doc
http://jdihn.bphn.go.id/detail/12841/PEMBENTUKAN-PERATURAN-PERUNDANG-UNDANGAN/11uu012.pdf
http://jdihn.bphn.go.id/detail/16934/PEMERINTAHAN-DAERAH/14uu023.pdf
http://www.bphn.go.id/data/documents/15uu009.pdf
http://jdihn.bphn.go.id/detail/5354/LAMBANG-NEGARA/51pp066.doc

5. . Peraturan Menten dalam negen Nomor 54 tahun 2009 tentang
" Tata naskah Dinas d1 ngkungan Pemenntah Daerah; '

6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara | dan -
- Reformasi Birokrasi Nomor 80 tahun 2012 tentang Pedoman -
Tata Naskah Dlnas Instan51 Pemerlntah :

7 Peraturan Daerah Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan -
‘dan  Susunan Perangkat Daerah (Lembaran Daerah Kota
- Singkawang Nomor 4 ‘Tahun 2016. Tambahan Lembaran '
- Daerah Kota. Slngkawang Nomor 51) '
Menetapkan  : PERUBAHAN ATAS PERATURAN WALIKOTA NOMOR 11 TAHUN
' 2011 TENTANG TATA -“NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN :
_PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG '

Pasal I

Beberapa ketentuan dalam Peraturan Wahkota Nomor 11 Tahun 2011 tentang Tata_ -
Naskah Dinas Di ngkungan Pemermtah Kota Slngkawang (Benta Daerah Kota -
Singkawang Tahun 2011 Nomor 11} dlubah sebagai berlkut

1. Ketentuan Pasal 12 ditambah 1 (satu) ayat yakm ayat (2),' sehingga Pasal 12 :
berbunyl sebagm berlkut i - o

Pasal 12

(1) Pengetikan sarana administrasi dan komunikasi perkantoran dimaksud .
dalam Pasal 6 huruf f, sebaga1 berlkut

a. penggunaan jenis huruf anal dengan ukuran 12, atau dlsesuaukan
 dengan kebutuhan;

b.. penggunaan jarak spasi dalam pengetlkan naskah dlnas adalah 1
' atau 1,5 sesuai kebutuhan; - ' '

c.. . penggunaan Jarak spa51 dalam pengeukan naskah sambutan / pidato _
adalah 1,5 atau disesuaikan dengan kebutuhan

(2) Khusus untuk Peraturan Daerah, Peraturan Wahkota Peraturan Bersama a
- dan Keputusan Wahkota menggunakan huruf Bookman Old Style dengan.

ukuran 12.

2. Ketentuan Pasal 34 diubah sehmgga berbunyl sebaga1 benkut
Pasal 34

(1) Lurah menandatangam naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat_
sebagalmana dimaksud dalam Pasal 15 terdm. atas:

a. surat blasa; :
© b. surat keterangan;
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. c¢. surat perintah; .

A

~surat perjanjian; |
e. _ surat perintah .'tuga_.s';
f surat periritaih perjalahan dinas;
g. - surat kuasa;
~h. surat undangan,

i surat keterangan melaksanakan tugas,

surat panggilan;

| S,

nota dinas;

o)

1. nota pengajuan konéep naskah dinas;
lembar disposisi;
- telaahan staf;

. pengumuman;

laporan;

_ Rekomendasi;

a8 T O

berita acara;
s. memo; dan

t.  daftar hadir.

(2) Lurah atas nama camat menandatangam naskah dlnas dalam bentuk dan
susunan surat sebagalmana dlmaksud dalam Pasal 15 terdm atas:

_surat biasa;
- surat keterangan;

~ surat perintah; dan

po g P

: surat.uridangan.

3. Ketentuan Pasal 40 dlubah sehmgga berbunyl sebagm berlkut
Pasal 40

Stempel perangkat daerah sebagaimana d1maksud dalam Pasal 38 huruf b,
- terdiri atas: : o

Ca.. stempel perangkat daerah dan atan lembaga lain;
b stempel perangkat daerah untuk keperluan.tertentu;
‘c. stempel UPT; dan | '

d. | stempel Kelurahan.

4. Ketentuan Pasal 44 ditambah. 1 (satu) ayat yakm ayat (4), sehmgga Pasal 44
berbunyl sebagai benkut
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| Pasal 44 |

(1) Stempel jabatan berisi nama jabatan dan menggunakan lambang negara |
dengan pembatas tanda bintang.
(2)' Stempel perangkat daerah sebagaimana dimaksud dalam Pasal 40 huruf a

dan huruf b bens1 nama pemenntah kota, nama perangkat daerah yang
bersangkutan :

(3) Stempel UPT sebagaimana dimaksud dalam Pasal 40 huruf c, berisi nama
pemermtah kota, nama perangkat daerah dan nama UP’I‘ yang
- bersangkutan. : :

(4) Stempel UPT sebagaimana dimaksud dalam Pasal 40 huruf d, berisi nama
pemerintah kota, nama Kecamatan dan nama UPT yang bersangkutan.

-5, Ketentuan Pasal 56 diubah sehingga berbunyi sebagai berikut :
Pasal 56

(I) Ukuran sampul naskah-dinas jabatan dan sampul naskah dmas perangkat
daerah sebagaimana dimaksud dalam Pasal 54 meliputi:
a. sampul kantong dengan ukuran panjang 41 cm dan lebar 30 cm;
b. sampul folio/map dengan ukuran panjang 35 cm dan lebar 25 cm;

c. sampul setengah folio dengan ukuran panjang 28 cm dan lebar 18
- cm; dan

d. - sampul seperempat foho dengan ukuran panjang 23,8 cm dan lebar
- 10,7 cm.

{2) Jenis kertas sampul naskah dinas sebagaimana dimaksud pada ayat (1)
menggunakan kertas casing dengan warna: :

a. putih untuk sampul naskah dinas jabatan sebagaimana dimaksud
: Pasal 54 huruf a; dan

b. coklat untuk sampul naskah dinas perangkat daerah sebageumana
dimaksud Pasal 54 huruf b.

6. Ketentuan Pasal 57 ditambah 1 (satu) ayat yaknl avat (4), sehmgga Pasal 37
berbunyl sebagai berikut :

Pasal 57

(1} Sampul naskah dinas Jabatan berisi lambang negara berwarna kuning
_emas dan nama jabatan dan alamat, nomor telepon, faksimile, e-mail,
~website dan kode pos dibagian tengah atas. : '

2) S.ampul-perangkat' da_erah berisi nama Pemerintah Kota Singkawang, nama
SKPD yang bersangkutan, alamat, nomor telepon, faksimile, e-mail,
website dan kode pos dibagian tengah atas.

(3) Sampul UPT berisi nama Pemerintah Kota Singkawang, nama perangkat
- daerah dan UPT yang bersangkutan dan alamat, nomor telepon faksimile,
e-mail, website dan kode pos dibagian tengah atas. :
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(4) Sampul Kelurahan berisi nama Pemerintah Kota Smgkawang, nama .
Kecamatan dan Kelurahan yang bersangkutan dan alamat, nomor telepon
faksnmle, ‘e-mail, website dan kode pos dibagian tengah atas

- 7. Ketentuan Pasal 63 ditambah 1 (satu) ayat, yakm ayat (2), sehmgga Pasal 63 '
berbunyl sebaga1 berikut :

Pasal 63
(1) Bagi beberapa perangkat daerah yang berada di bawah satu atap atau satu -

komplek, dibuat dalam satu papan nama yang bertuliskan semua nama . .
perangkat daerah. o

(2) Bagi beberapa perangkat daerah yang berada pada satu komplek“ |
memasang papan nama kantor pada masing-masing bangunan gedung .
kantor . :

Pasal II

 Peraturan Walikota ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Agar - setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peraturan
Walikota ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kota Singkawang.

Ditetapkan di Singkawang
pada tanggal 2 Maret 2017
WALIKOTA SINGKAWANG,

ttd

AWANG ISHAK

Diundangkan di Singkawang
pada tanggal 23 Maret 2017
SEKRETARIS DAERAH KOTA SINGKAWANG
ttd |
SYECH BANDAR

'BERITA DAERAH KOTA SINGKAWANG TAHUN 2017 NOMOR 5

Salinan sesuai dengan aslinya -
KEPALA BAGIAN HUKUM,

YASMALIZAR, SH
NIP. 19681016 199803 1 004

JDIH Kota Singkawang. -



AT e

LAMPIRAN
o NOMOR
TAN GGAL

: -PERATURAN.WALIKOTA SINGKAWANG .- -
: 6 TAHUN 2017
23 MARET 2017

| B_ENTUK DAN SUSUNAN NASKAH DINAS, PENEMPATAN a.n, u.b, u. fo} Plt Plh
"~ PARAF, PENANDATANGANAN, BENTUK UKURAN DAN ISI STEMPEL, -
KOP NASKAH DINAS, SAMPUL NASKAH DINAS DAN PAPAN NAMA

A. BENTUK DAN SUSUNAN NASKAH DINAS..

1. Bentuk dan susunan naskah dmas produk hukum
a. Peraturan Daerah :

" |Menimbang

- {Mengingat -

© WALIKOTA SINGKAWANG =
- PROVINSI KALIMANTAN BARAT

PERATURAN DAERAH KOTA SINGKAWANG '

| " TENTANG
7 :MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM N
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM-

: DENGAN RAHMAT TUI-IAN YANG MAHA ESA

WALIKOTA SINGKAWAN G,

B DENWA 1 sire e venesfeseme e e e s rsas e et
eeseiireisseniessrsassssssiansornsdbetsasrdessasnensanainissaseariesssassaranien ;
B, BARWA .« ciiivrie s e s s e e s s raaad "
rdireressenens ceer e e b e aen e re e s s s s ant e b e n b e nane ;
- C. dan seterusnya;
21, UNdang-Undang ........ccececieessiecrerseesessecmenseesioronensssesins}
2. Peraturan Pemerintah ........oveeeneennes et s ;o

3. dan seterusnya.,’ _'

- R 'LambangNegara :
dan Nama = . 1
Jabatan telah
dicetak .

Penomoran -
-berurutandalon - | -
* satu lafam

Takwim -

Judul Peratran |
- ditulis dengen
furufkapital

Memuat_ alasan
tentang perlu
ditetapkannya-

peraturan

‘ Memuat
pemturan yang .
. menjadt  dasar
Cditetapkannya . -

peraturan’ini.© | .

© JDIH Kota Singkawang .



Dengan persetujuan bersarna
 DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH KOTA SINGKAWANG
_WALIKOTA SINGKAWANG
| MEMUTUSKAN:
Menetapkan: : PERATURAN DAERAH TENTANG
. BAB1 .
KETENTUAN UMUM

_ Pasal 1 _
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm :

 “1Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
2.dan seterusnya, -
BAB I
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

Pasal 2

- (1) Mmmmmnnnmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm -

{2} dan seterusnya |
- "~ BAB ...
KETENTUAN PENUTUP

. Pasal....
Peraturan Daerah ini mulai berlaku pada tanggal -
‘diundangkan.  Agar ~ sctiap - orang  mengetahuinya,-
memerintahkan pengundangan ‘Peraturan Daerah dengan
penempatannya dalam Lembaran Daerah Kota Smgkawang

| Dxtetapkan di Smgkawang

pada tanggal ......................
h -WAL_I_KOTA S_INGKAWANG,
- d |
: . NAMA
Dlundangka.n di Smgkawang e
pada tanggal ersarerasiens o
=SEKRETARIS DAERAH KOTA SINGKAWANG
] ttd : .
'NAMA

LEMBARAN DAERAH KOTA SINGKAWANG

TAHUN .... NOMOR ....... :
NOMOR REGISTRASI PERATURAN. DAERAH KOTA SINGKAWANG

PROVINSI KALIMANTAN BARAT: ...... seneserisnennenes E

Menuat
substansi
lentemg
kebijakan " |
yvang |
ditetapkan’

penandata
nganan

Pentilisan . |.. -
nama. .
Walikota
tapa
gelar dan
pemgket

- Penuliscmt-
noma

- SEKDA
Ctanmpa -
gelar dan |
panghat

'_._JDIH Kota _S_ingkawang' .



b. Peraturan Walikota-

| Zambang - .
Negaradan’

. Jabatan tetah
dtcetak :

WALIKOTA SINGKAWAN G

PROVINSI KALIMANTAN BARAT =~ R 3“;.’*’"‘-"”"""5‘-' B
. _ - berurutan . -
SR . | dalamsam |0
PERATURAN WALIKOTA SINGKAWANG I - | tahun tawim |
NOMOR...-....TAHUN o o
: i. : R : c : Judul I
. TENTANG SRR o e .'me;?’"m_
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM R s

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

DEN GAN RAHMAT TUHAN YAN G MAHA ESA

WA_LIKOTA SINGKAWANG,__ S
Menunbang La bahwa ........................................................................... :
RN RO SO S SRt ;e
b bahwa ........................................................................... .
L erevereennenrsieend S U T S ;o :
¢ dan seterusnya S ' UERE NI A D Menmat
. ’ peratarm
. i i _ o T b |
Mengmgg_ti : 1 Undang Undang ......................... ereeiennenes T RS _ - “menjadi
L sereeiberesssrnnstiasinaerss e iosasnninn B ERLLTIL TR EIL PP PRSI YPPIISERIRT I L dasar .
-2 Peraturan Pememntah......................;..‘.....— ............ erersans S -ditetapkan .
rieeirerererserteseaiieselesa s e s s rne s rena s rareenens nercisrsesanssrsssrars ; o mya- o
- 3.dan seterusnya,_ ; perapren. .
MEMUTUSKAN
Mcnetapkan PERATURAN WALIKOTA TENTANG ........................................ \
) : )_L{emuak
: .. - BABI T substansi .
" tentang
| I_G*:_TENTUAN UMUM | o _ _ - kebijakan
' IR . ' o -vang
— : _ Pasal 1 : : o e Lo i35y ditetapkan
'f'Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm ' o
- 1 Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm : '_
. 2. dan seterusnya = ST
SR BABII o R
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM o

' Pasal 2 : oo
1)y Mmmmmmmmmmmmmrnmmrnmmmrmnmmmmmmm,_ :
{2) dan setcrusnya B : . '

'JDIH__K(Sta Singkawang -

Nama -~



BAB ...
KETENTUAN PENUTUP

Pasal ... .

Peraturan Walikota ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.
Agar  setiap orang mengetahuinya, - memerintahkan
pengundangan dengan penempatannya dalam Berita Daerah -

Kota Singkawang.
Ditetapkan di Singkawang
" pada tanggal ...ccceceevennnn-
WALIKOTA SINGKAWANG,
 tid
_ NAMA
Diundangkan di Singka{vang
pada tanggal ......
SEKRETARIS DAERAH,
ttd

NAMA - |
BERITA DAERAH KOTA SINGKAWANG TAHUN ... NOMOR ...

Kota sesuci
dengan =
alamat dan

‘tanggal
penanda
langanan

Penulisan
nama

Walikota
tanpa gelar
‘dan pangkat

Penufisan
nama
SEKDA
tanpa  gelar
dan pangkat

JDIH Kota Singkawang
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C. Peraturan Bersama Walikota dan BupatifWaIikota

_ WALIKOTA SINGKAWANG
- WALIKOTA/BUPATI ....... P
PROVINSI KALIMANTAN BARAT -

PERATURAN BERSAMA WALIKOTA SINGKAWANG
DAN BUPATI/WALIKOTA .......c. oo i i

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

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

WALIKOTA SINGKAWANG DAN BUPATI/WALIKOTA.................

Menimbang  : 2. DADWA v i e
........................................................................ ;
b, DAhWa .ot aas

........................................................................ H

c. dan seterusnya;

Mengingat : L Undang-Undang ......eeeececiennnameiondonenen s
C iiieessusasvesceeeanresteisterintrstarars st rrennrariastnesastasrrary ;

2. Peraturan Pemerintah .. ..cooveovvinviesnsrriniimenseerone,
....................................................................... ;

3. dan seterusnya;

MEMUTUSKAN :

Menetapkan : PERATURAN BERSAMA WALIKOTA SINGKAWANG

DAN BUPATI/WALIKOTA TENTANG .....c.coveeveennnes

BAB 1
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

- Mmmmmmmmmmmmmmnmmmmmmimmmmnmm :
i. Mmmmmmmmmmmmmmmnmmmmimnimnmmmnmi,

2. dan seterusnya.

Lambang

- Negara dan
Namna
Jabaton

telah dicetak

Penomoran
berurutan
dalam sate
tahun
takwin

Judul
Peramran
ditulis
‘dengan
huruf
kapital

Memuat
alasen

tentang periu
ditetapkanmya
peraturan

Memuat
peraturan
yang menfjadi
dasar
difetapkanmya
peratiran

Memuat
substansi
tentang
kebijakan
yang
ditelapkan

JDIH Kota Singkawang



BAB 1I
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

Pasal 2 .
ﬂ)Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm,
Q)Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm'
(3) dan seterusnya.

BAB ...
KETENTUAN PENUTUP

Pasal ..

~ Peraturan Bersama  Walikota~ Singkawang dan
Bupat/Walikota............. ini mulai berlaku pada tanggal
diundangkan. Agar setiap orang mengetahuinya,
- memerintahkan pengundangan dengan penempatannya
dalam Berita Daerah Kota Singkawang dan Berita

" Daerah Kabupaten/Kota ......
Ditetapkan di Singkawang
pada tanggal ...............
BUPATI/WALIKOTA ......... , WALIKOTA SINGKAWANG,
NAMA | © - NAMA
Diundangkan di Singkawang  Diundangkan di .......... erorne
pada tanggal ............. pada tanggal ..

SEKRETARIS DAERAH KOTA SINGKAWANG SEKRETARIS DAERAH KAB/ KOTA

NAMA . : NAMA -
BERITA DAERAH KOTA SINGKAWANG TAHUN ... NOMOR ...
' BERITA DAERAH KAB/KOTA TAHUN ... NOMOR ..,

Salinan sesuai dengan aslinya
KEPALA BAGIAN HUKUM,

NAMA
NIP

" dengan
_alamat

tanggal

Kota
sesuai

instatisi
don

penandata
nganan

- gelar dan

Penudisan
nama
Walikota
lanpa

pangkat |

Penulisan
nama
SEKDA
fapa - -
gelar dan
pangkar

JDIH Kota Singkawang



d KEPUTUSAN WALIKOTA
d 1. Keputusan Wallkota dltandatangam Wallkota

' ~Lambang .

© WALIKOTA SINGKAWANG
PROVINSI KALIMANTAN BARAT
KEPUTUSAN WALIKOTA SINGKAWANG
._NOMOR v veonsef cornes. TAHUN...e...., |
| TENTAN G

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM S
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM p

WAL]KOTA SINGKAWANG
Mcnimbang : a DRAWA e ..... eerrareans
O
e 3 danseterusnya’
.__'.Men.girigat . 1. Undang-Undang ........... |
| " 2. Poraturan POmerintah .o
o seteru e ;
|  MEMUTUSKAN: -
.: -."Mer_lelte.zpkan.:_._i: : o
KESATU RS “M'_mmﬁimmﬁlm.mmmmmmmmmmmmm:ﬁt;i{m.mﬁm.mmm',
KEDUA .-Mmfnmminmmmxﬂmmmmmmmmmmmnﬁﬁiinmninﬁﬁmrﬁ. .
KETICA :__Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm.
'KEIEMPAT R -Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm._ L
Dltetapkan di Smgkawang :
pada tanggal ........... R
o R WALIKOTA SINQKAWANG,
~ Salinan sesuai dengan aslinya - C
. KEPALA.BAGKAN HUKUM,
‘NAMA  NamA
NIP. ' L

-|. negara dan
|- nama

* Memuat

Jjabatan
" telah
dicetak

Penomoran

" berurutan
dalam satu.
tahun takwim

| dan Koa‘e unit
: penqafah

alasan
_tentang perlu
dltetapkanya
keputusan

Memuat
) peraturan
“yang
menjadf
“dasar
ditetapkan
‘nya
keputusan

“1° Memuat
substansf
tentang
kebijakan
yang
ditetapkan
nya .

-sesual
-| .. tanggal

" penan
“datangan .
“an

Penulisan
HENG
Walikota
fempa -
gelar dan
pangkat

. JDIH Kdta'S'ing'_I_{aW'ang* '



d.2. Ke’putusan' Wal_ikota_'ditandatangai oleh Képala' SKPD atas _.“5“13 Walikota:

LAMBANG .. KOP NASKAH DINAS
'DAERAH . . PERANGKAT DAERAH

} | telah dicetak :

| KEPUTUSAN WALIKO’I‘A SINGKAWANG
£ NOMOR""L“J""TAHUNum_,L
| TENTANG- '

- MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

> WALIKOTA SINGKAWANG
M;:ni_ﬁibang S a.-__bahwa,., ..... eerinennas SO .....
. w bahwa N
c e seteru snya ...................................................... ;
Mengmgat 1'._ Undang—Unda_ng N
R PrAUTAN PEMEritah ..ot
s dansctemsnya, ........... A
) _ MEMUTUSKAN
. Menét'éﬁkén.' :
KESATU ' Mmmmmmmmmmfnmmmmmmmnunmmﬂqmmmmmmm, .'
_ KED UA Mmmmmmmrnmmmmmmmmmnumnmmmmmmmmmm,.
KETIGAI_- -: -..Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm,_ |
_' K_EEMPAT' :- -.Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmn.lmmmmmm,_

Dltctapkan di Slngkawang
pada tanggal ..... ..... _

. a.n. WALIKOTA SINGKAWANG
_ s KEPALA PERANGKAT DAERAH
Salman sesuai dengan aslmya
KEPALA BAGIAN HUKUM,.

3‘NAMAL - af-"j". - NAMA

s e

Eap yang

Peromoran
“herurutan
dalamsatu - -
}_ tahun takwim
" dan Kode unit ..
pengolah

., Judul
" keputusan :
| ditulis dengan

huruf kapital -

- Memuat’
alasan -
tentang periu
dftetapkanya

keputusan

Memuar ;

pemturan
Cyang .
-menjadi -
- dasar
ditetapkan
Neowa
| keputusan .

Memiuat " |
- ‘substansi
tentang

yang . 1
ditetapkan

- nya

sesual
-tanggal
N penan

_ datenganan

. JDIHKota Singkawang

 kebijakan | ..



2. Bentuk dan susunan naskah dinas surat

a. INSTRUKSI WALIKOTA

WALIKOTA SINGKAWANG
INSTRUKSI WALIKOTA SINGKAWANG
NOMOR ..o
TENTANG
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

WALIKOTA SINGKAWANG

Dalamrangka .......
dengan1n1meng|nstruk5|kan

Kepada » 1. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
2. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
3. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
4, Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm.

Untuk
KESATU  Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;

KEDUA : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;

KETIGA  : dan seterusnya;

Inétruksi ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan
Ditetapkan di Slngkawang
pada tanggal .. .
WALIKOTA SINGKAWANG,

NAMA

Jalan Firdaus Nomor 1 Singkawang Kode Pos 79123
Telepon. (0562) 632593 Faksimili (0562) 636021
Email : walikota@singkawangkota.go.id Website : www.singkawangkota.go.id

[

} . nganan

Lambang
negara dan
nama
jabatan
telah dicetak

Penomoran
berurutan

dalam satu
tahun takwim

Judul
Instruksi
ditulis
dengan

haruf -
kapital

Memuat
alasan
tentang perlu
ditetapkan
nya Instruksi

Dafiar
pejabat yang
menerima

instruksi

Memuat

substansi
tentang
arahan yang

" diinstruksikan

sesuai
tanggal
penandata .

JDIH Kota Singkawang
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y r

. SURAT EDARAN L
b.1. Kop naskah dinas jabata

- WALIKOTA SINGKAWANG"

-Singkawang, Tanggal, Bulan dan Tahun

Kepada
Yth. Mmmmmmmmmmmmmmmmmm

di -
SINGKAWANG

SURAT EDARAN
NOMOR 000000000000000000000000

TENTANG
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmnmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmnmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm.

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmMmmmMMmMMMMMEMMMMMMmMMmmMnmMmMMMmMmMImmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmnmmmmmmmmmmmmmmemmm
mmmmmmmm, '

WALIKOTA SINGKAWANG,

NAMA .

Jalan Firdaus Nomor 1 Singkawang Kode Pos 79123
Telepon. (0562) 632593 Faksimili (0562) 636021
Email : walikota@singkawangkota.go.id Website : www.singkawangkota.go.id

Lambang
negara
dan nama
Jabatan
telah
dicetak

Penomoran
berurutan
dalam saty
tahun
takwim

Memuot

h pemberita
huan
tentang
hal

tertentu
} yang
dianggap

mendesak

JDIH Kota Singkawang
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b.2. Kop naskah dinas perangkat daerah

LAMBANG KOP NASKAH DINAS
DAERAH - PERANGKAT DAERAH

Singkawang, Tanggal, Bulan dan Tahun

Kepada
~ Yth. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

di - : _
" SINGKAWANG

SURAT EDARAN
NOMOR 000000000000000000000000

TENTANG
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

Mmmmmmmmmmmmm_mmmmmmmmmmm_mmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmnmmmmmmmmmmmmnmmmmmmmm
nmmmmmmmommmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmammmmm.

Mmmmmmmmmmmmmmmm'mmmmmmmmmmm_mmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmnmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmm.

KEPALA PRANGKAT DAERAH....'. ......

NAMA
PANGKAT
NIP

N pemberita

_ tertentu
. yang :
dianggap
mendesak

Penomoran
berurutan
dalam satu
tahun
takwim

Memuat

huan
tentang
hal

JDIH Kota Singka.wang _



C. SURAT BIASA
C.1. Kop naskah dinas ]abatan

WALIKOTA SINGKAWANG

Singkawang, Tgl, Bulan &Tahun

1,5spasi

S _ . - Kepada
3cm : }1,Sspasl _
omor . Yth. Mmmmmmmmmmmm 2em
- Sifat : _ —
Lampiran : g }1,5 spasi -
Hal : Mmmmmmmmmmm di - _
SINGKAWANG

1,5 spasi

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmnmmmmmnmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmnmmnmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmnmmmmnm.

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmim
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmnmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmMmMmMmMMEmmmmMMmmMmmmmmmMmmmmmm.

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmommmmmmmmmmmmmm

mmmmmmmmummmmmmmmmmmmmmm. 2
}2 spasi :
WALIKOTA SINGKAWANG,
_ . 7 spasi _
3em : NAMA JELAS
Tembusan : (fika diperfukan) :
. Mmmmmmmmmmmmmmm

2. Mmmmmmmmmmmmnmm

Jalan Firdaus Nomot 1 Singkawang Kade Pos 79123
Telepon. (0562) 632593 Faksimili (0562) 636021

Email : walikota@singkawangkota,go.id Website : www.singkawangkota.go.id -

Lambang
Negara dam
Nama
Jabatan -
telah dicetak

Memuat
substansi
sural

JDIH Kota Singkawang
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C.2 . Kop naskah dinas perangkat daerah

LAMBANG KOP NASKAH DINAS }

DAERAH o PERANGKAT DAERAH

Singkawang, Tanggal, Bulan dan Tahun
1,5 spasl

' Kepada ‘
3cm . : r}, 1,5 spasi
omor - Yth. Mmmmmmmmmmmmmmmm 2¢em

N :
Sifat - P
: } 1,5 spas| : :

Lampiran : _

Hal ~  : Mmmmmmmmm di -
' mmmmmmmmm ' '
SINGKAWANG

1,5spasi

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmn.Mmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmminmmmmmmmmmmmmmmm.

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmnmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmnmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmnammmmm.

Mmmmmrmnmmmmrmnmnnnmrnmmmmm mmmmmmmmm
mmmmmmmmmmminmmmmmmmmmmmmammmmmmmmmmmmm

mmmmmmmmmmmmmmmmmm, 2
'_'m_.
}Zspasl
KEPALA PERANGKAT DAERAH...,

4 spasi

 NAMA
PANGKAT

NiP

3cm
Tembusan : (jika diperfukan)
. Mmmmmmmmmmmmmmm
2. Mmmmmmmmmmmmmmm

Kop yang
sudah
dicetak

Memuat
substansi
surat

JDIH Kota Singkawang




D. SURAT KETERANGAN .
D.1. Kop naskah dinas jabatan

Lambang
negara dan
nama
jabatan
telah dicetak
WALIKOTA SINGKAWANG
) o o Penomoran
: . . berurutan
dalam satu
- .SURAT KETERANGAN tahun
H takwim
- NOMOR : 000000000000000000000 ' i
'Yang bertandatangan dibawah ini _ ' ?f,:{f‘;;ts
) ‘ ) yang
a. Nama : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmim i mermberikan
L : : _ : ‘ _keterangan
b. Jabatan - © Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm _
dengan ini menerangkan bahwa :  Memuat
. . . idenrr'm.: )
-a. Nama/NIP * Mmmmmmmmmm / NIP 00000000000 ) ﬁ;{f"”
R gﬂl‘l
b. Pangkat/Golongan : Mmmmmmmmm/000000
¢ Jabatan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
d. Maksud - Cr Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

mmmmmmmmmmmmmmmmmmnmmmmm

Demikian Surat Keterangan ini dibuat untuk dipergunakan seperiunya.

sesual
tanggal

_penanda-
tanganan

Singkawang,Tanggai,Bu!ah dan Tahun

WALIKOTA SINGKAWANG,

- NAMA

Jalan Firdaus Nomor 1 Singkawang Ko&e Pos 79123
Telepon. (0562) 632593 Faksimili (0562) 636021
Email : walikota@singkawangkota.go.id Website : www.singkawangkota.go.id

JDIH Kota Singkawang
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D 2. Kop naskah dmas perangkat daerah

Kopyang .
" sudah
- dicetak

LAMBANG - . KOP NASKAH DINAS
DAERAH =~ _PERA_NGKATDAERAH_

Pencmoran--
berurutan .
‘dalam satu - -
“tghun . -
takwim -

SURAT KETERANGAN

NOMOR 000000000000000000000

- Memuat |
It_:lfzntitas-__'
‘yang
- memberikan
" keterangan -

Yang beﬂandatanga_n dib_aﬁah ini :.

aNema . :Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm oo

-bQ__Jabatan_'_ B Mmmmmmmmmmmmmmmr_hmm’mmmn‘i

‘dengan ini menerangkan bahwa ; E

a Nema/NIP. MmmmmmmmmmINlP00000000000
b Pangkathoiongan Mmmmmmmmm/ﬂOOOOO '

| Memuar. -
| Cidentitas .
: ' ) __}yang diberi ]

c. Jabatan Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm' : o } keterangan .| .

d. Maksud - : Mmmmmmmmmmmmmmammmmnnmn

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm )

: Derﬁik_ién Surét Kete_r"ah_géh ini dibuat untuk diperguhak_én sep'eﬂunya._

sesuaf
tanggal -
“penanda-
tanganan

Singkawang, Tanggal, Bulan dan Tahun

* KEPALA PERANGKAT DAERAH....,

NAMA. =
PANGKAT
NIP

"JDIH Kota Sin.gk.awa'ng'-x 3



. . .

'E. SURAT PERINTAH _
' E. 1. Kop naskah dinas jabatan

WALIKOTA SINGKAWANG
SURAT PERINTAH

NOMOR. 00-00000000000000000000

Nama- ~ : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Jabatan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

MEMERINTAHKAN :

Kepada

a. Nama _: Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
b. Jabatan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmnn
Untuk

Mmmmmmmmmr_nmm_mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm,

- Ditetapkan di Singkawang
pada tanggal ...............

WALIKOTA SINGKAWANG,
NAMA -
Jalan Firdaus Nomor 1 Singkawang Kode Pos 79123

Telepon. (0562) 632593 Faksimili (0562) 636021 :
Email : walikota@singkawangkota.go.id Website : www.singkawangkota.go.id

_Lambang

b negara dan
nama
Jabatan
telah dicetak

Penomoran
. berurutan
dalam saéu

tahun -
takwim =

Memuat
identitas
yang

“memberikan

perintah

Memuat
identitas
yang

[\ diberikan
perintah

L=

Memuat
substansi
arghan yvang
dinerintahkan

sesual
tanggal ..
penanda-
tanganan

JDIH Kota Singkawang
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E. 2 Kop naskah dinas perangkat daerah

- ‘ Kop yang
LAMBANG - KOP NASKAH DINAS sudah
DAERA_H PERANGKAT DAERAH dicetak

Penomoran
berurutan
dalam saty
SURAT PERINTAH . tahun
) . _ takwim
NOMOR. 0000000000000000000000 :

Memuat

) identitas

yang

Nama : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm memberikan

Jabatan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm perintah

MEMERINTAHKAN : Memuat *
identitas
yang

Kepada My dibﬂrfkﬂ'”

perintah
| Ao e

a. Nama - : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm _

b. Jabatan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Untuk : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmin gﬁ;‘;‘;ﬁi

o mmmmmmmmmmmmmmEmmmmmmmmmmmmmmmmmm  arahan yang

Ditetapkan di Slngkawang ‘
pada tanggal .. TR

KEPALA PERANGKAT DAERAH ...,

NAMA
PANGKAT
NIP

diperintahkan

sesuai
tanggal -
penanda-.

tanganan

JDIH Kota Singkawang



' F. SURAT IZIN WALIKOTA
FA Kop naskah dinas jabatan

Lambang
N nregara dan
nama
Jabatan
' telah dicetak
Penomoran
WALIKOTA SINGKAWANG /{ berurutan
R dalam satu
SURAT 1ZIN WALIKOTA SiNGKAWANG R || e
NOMOR 00000000000000000000000 '
.' Judul
TENTANG ditulis
. o i o : . dengan
S ' . N huruf
- MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM. : kapital -
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
e - . _ T Memuat
Dasar D a. mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm. - alasan
o mmmmmmmmmmnmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmimmm terr;ang
o : . S ) periu
b. mmmmmmmMmmMmmMmMmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmnm :}’;egi;’;""
- Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmnm. ijin
- MEMBERI iZIN:
Kepada .: =~ . ) | ' . Memuat
- o o . : identitas
Nama - : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm Ji;r:rwdr'beri
‘Jabatan @ Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
~Alamat - Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
“Untuk -+ :-:Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmr“"lmmmmmmmm"lmmmmmm ‘
' mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm ' if:g‘;ﬂl
: penanda- -
tanganan
Dltetapkan di Slngkawang
pada tanggal ..
WALIKOTA SINGKAWANG,
- NAMA
Jalan Firdaus Nob‘;br 1 Singkawang Kode. Pos 79123
_ Telepon. {0562) 632583 Faksimili (0562) 636021
Email : waliketa@singkawangkota.go.id Website : www.singkawangkota.go.id

JDIH Kota Sihgkawang
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F. 2 Kop naskah perangkat daerah

. . Kop yang
LAMBANG KOP NASKAH DINAS o
DAERAH PERANGKAT DAERAH
_ Penomoran
J berurutan
. dalam satu
SURAT IZIN KEPALA PERANGKAT DAERAH ﬁzﬂm

NOMOR 00000000000000000000000

Judul
ditulis
dengan

huruf
kapital

TENTANG

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
MmvMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

Memuat

Dasar : a. mmmmMmMmmMMMMMMMMMMMMM@mMmMmmmmmmmmmmmm: alasan
mmmmmmmmmmmmmmmmmrImmmmmmmmmmmmmmmmm’ tentang
: ’ perlu
b. mmmmmmmmmmmmmMmMmMMHnMMMARTMNTMMMmMTmHnm ﬁ;’fﬁﬂ:ﬁ“"
MMMmMMMMMTMMMmmIEmTmMmmmmmmmmmmmmm. i
MEMBER! IZIN:
_ . _
Kepada : . Memtat
Identitas
Nama ;. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm _ ? Jang diberi
: {jin
Jabatan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
/

Alamat : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmnmm

Untuk : Mmmmmmmmmmmmmmmammmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmnnmmnmmminmmmmnmmmnmmm

 sesual

- tanggal
penanda-

tanganan.

Ditetapkan di Slngkawang
pada tanggal .. veeranen

KEPALA PERANGKAT DAERAH........ \

NAMA
PANGKAT
NIP

. JDIH Kota Singkawang



G. SURAT PERJANJIAN :
G. 1. Kop naskah dinas jabatan

WALIKOTA SINGKAWANG

SURAT PERJANJIAN
NOMOR ........dceceeeideceaid .

. TENTANG
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

Pada hari ............. , Tanggal .....occceeee , Bulan .............. dan Tahun
................ , bertempat di ............, kami yang berlanda tangan dibawah ini:

1. Mmmmmmmmmmmmmmm‘mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmn PIHAK PERTAMA
2. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm PIHAK KEDUA
Pasal .....

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmrmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmnd (1St perjanjisn)

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
- mmmmmmm .
Penutup

Surat perjanjian ini dltandatangenl clah kedua belah pihak, pada han:

dan tanggal tersebut diatas.

P!HA_K KEDUA PIHAK PERTAMA :
WALIKOTA SINGKAWANG
MATERAI
« ... NAMA : S NAMA
> Pangkat
NIP
Sakm—saksu
1 i {tandatangan)
2 ....'..............'..-....'....(tandatangan)
3o dsti
SR Jalan Firdaus Nomor 1 Singkawang.
Telp. (0562) 632593 Faks (0562) 636023 (E-mail...... , Website. ... Kode Pos 79123,

Lambang =~
negara dan
nama '
Jabatan
telah
dicetak

Penomoran
“herurutan
dalam satu
tahun
takwim

Judul
ditulis
dengan :
huruf
kapital

Memuat
identitas
pihak yang
mengada ..
kandan
menanda-
tangani

Memuat
materf
perjanfian

Memuat
Identitas
sakst
dalam
perjanjian

" JDIH Kota Singkawang :



G 2. Kop naskah dmas perangkat daerah

| Kopyang |
. sudgh .

LAMBANG R KOP NASKAH DlNAS_. S SORT
DAERAH PERANGKAT DAERAH e |
_ : W Penomoran
S SURAfPERJANMAN S _~J§E§$&
fNomoRu;"mJ;NHTLmﬁmL”m;;=“ | cakowtm .

' ' . TENTANG :
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

Pada harl-'....' .......... Tanggal ................. Bulan oo dan ._Ta_h.un_ S &
bertempat di i, kami yang bertanda tangan dibawah - .

'- 1 Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

' mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm PIHAK PERTAMA

2, Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

_ mmmmmmmmmmmmmmmm PIHAK KEDUA :
Pasal

'*Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm,:
e mmmmmmmmmmm(nm perjanyan) :

. mmmmmmmmmmmmmmnmmm,

- Penutup

Surat perjanjlan |n| d:tandatandanl oleh kadua belah plhak pada han dan _

" ’_ténggal tersebut dlatas

 PHAK KEDUA- - PIHAK PERTAMA
' KEPALA PERANGKAT DAERAH . -
MATERAI | -

NAMA  NAMA

- PANGKAT. S " PANGKAT"

NP e - NIP
Séksi-saksi: o _. |
TS OS RO (tandatangan) .
2o -._...'_....(tandatangan) 2

N Memuat

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm .

1 Judal o

ditulis .
dengan .

T huryf
kapital

" Memuat
“identitas - .
pihakyang
‘mengada .
- kan dan

" menanda- .

[ tangant

materi =
perfanjian ..

Memuat- |
identitas. - |
- saksi
dalam -

. perfanfian -

" “JDIH Kota Singkawang.



- "

G. 3. Format Surat Perjanjian Antar instanéi Dalam Negeri

PERJANJIAN KERJASAMA
ANTARA

'DAN
B
NOMOR......ccovererrerncceisinnee
NOMOR......c e
Pada hari ini, ............ tanggal ............ bulan ............. Jtahun .............. bertempat di
eerereeeeens , kami yang bertanda tangan di bawah ini :
1. e D e selanjutnya disebut sebagai Pihak |
2. e, D et selanjutnya disebut sebagai Pihak [l
bersepakat untuk melakukan kerja sama dalam bidang ................... ' ....... yang |

diatur dalam ketentuan sebagai berikut :

Pasal 1-

.....................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

Pasal 2
RUANG LINGKUP KERJA SAMA

.....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

Pasal 3
PELAKSANAAN KEGIATAN

.....................................................................................................................................................

Pasal 4 -

....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................

Judul
perjanjian
{nama
naskah
dinas, para
pihak, obfek
perfanfian)

Penomoran
Yyang
berurutan
dalam satu
tahun
takwin.

Memuat
identitas
pthak yang
mengadaken
dan
menandatang
ani perjanffan

Memuat
materi
perfanjian
vang ditulis
dalam
bentuk
pasal-pasal

- JDIH Kota Singkawang



Pasale.
LAIN-LAIN

o _-(1) Apablla terjadl hal - hal yang di Iuar kekuasaan kedua belah plhak atau
. force majeure, dapat dlpertambangkan kemungkinan perubahan tempat dan -
 waktu pelaksanaan tugas pekerjaan dengan persetu;uan kedua belah plhak.
(2) Yang termasuk force majure ada!ah . _
-a;, - bencanaalam -~ - - T _
b. - tindakan pemenntah di bldang fi skal dan moneter ;
c.- keadaan keamanan yang tidak mengizinkan :
(3) Segala perubahan dan/atau pembatalan terhadap plagam ker]asama ini
: akan diatur bersama kemudlan oleh Plhak Pertama dan Pihak Kedua. -

Pasal 7
PENUTUP
Namalnsttusi - . Namainstiusi
.g-:Nan'.lé Jabatan® - L o | Némz'a_.Jabatén- .
L - Tanda Tangan- = - - o S Taﬁda Tangan -

" JDIH Kota Singkawang.



G. 4. Format Pérjanjian Kerjasa'ma'-Pemerintah Lingkup Nasional

- KERJASAMA ANTARA
: (Kementrian/Lembaga qan Pemda)
. DAN |
__ (Kementr.ianl_l_em.baga dan Pemda)

TENTANG
(Program}.......coomiinrcnnnsisnninncsnen, sreersssoes

......................................................................................................................................

---------------

Kedua belah pihak sepakat untuk mengadakan kerja sama dalam rangka (Program)
.............................. dengan ketentuan sebagai benkut '

Pasal 1 '
TUJUAN KERJASAMA -

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

7 Pasal 2 _
- RUANG LINGKUP KERJASAMA

......................................................................................................................................

" Pasal 3

......................................................................................................................................

. Pasal 4

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

......................................................................................................................................

Pasall 5
PENYELESAIAN PERSELISIHAN

......................................................................................................................................

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

- naskah

 Penomoran

tahun

Judul
perjanjian, .
{nama

dinas, para
plhak, objek
perjanfian)

yang .
berurutan
dalamsatuy

takwin

~ JDIH K(_)t_a Singk_awang



Pasal 8
LAIN ~ LAIN.

(1) Apabila terjadi hal — hal yang di luar kekuasaan kedua belah pihak atau
force majeure, dapat dipertimbangkan kemungkinan perubahan tempat dan
waktu pelaksanaan tugas pekerjaan dengan persetujuan kedua belah pihak.

(2) Yang termasuk force majure adalah :

a. bencana alam .
b. tindakan pemerintah di bidang fiskal dan moneter
c. keadaan keamanan yang tidak mengizinkan

(3) Segala perubahan dan/atau pembatalan terhadap piagam kerjasama ini

~akan diatur bersama kemudian oleh Pihak Pertama dan Pihak Kedua.

Pasal 7

PENUTUP
Nama Institusi Nama Institusi
Nama jabatan | Nama jabatan
-Tanda Tangan Tanda Tangan

Nama Nama

JDIH Kota Singkawang
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H. NOTA KESEPAKATAN

NOTA KESEPAKATAN
ANTARA
PEMERINTAH ..

' REPUBLIK INDONESIA
DAN
PEMERINTAH ...,
REPUBLIK ..........

Pemenntah .. Republik Indonesia dan Pemermtah ereenae iy
Republlk ., yang dalam hal ini disebut sebagai “Para Plhak”

Berkemgman untuk meningkatkan hubungan bark dan kerjasama antara
masyarakat kedua belah pihak :

Mengakui pentingnya prinsip kesetaraan dan saling mengdntungkan

Merujuk kepada Nota Kesepahaman antara Pemerintah .. ......, Republik
Indonesia dan Pemerintah, Republlk rreveerirnrenraas , dalam upaya untuk meningkatkan
kerjasama, yang ditandangani di Kota ..........., gI ..bin.... tahun.

Sesuai dengan hukum, peraturan dan prosedur administratif yang berlaku pada
Negara masmg-masmg _

Telah mencapai kesepakatan sebagai berikut:

ARTIKEL 1
TUJUAN DAN RUANG LINGKUP KERJASAMA

Para pihak akan memben{uk sebuah kerjasama Kota ................ , dan Kota ............. untuk
meningkatkan dan memperluas kerjasama yang efektif dan saling menguntungkan; bagi
pengembangan kedua kota, dalam batas kemampuan keuangan dan teknis yang dlmll!kl
pada b|dang—bldang sebagai berikut :

1. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm.
2. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

ARTIKEL2
PEMBIAYAAN

Segala -kegiatan yang niengacu kepada - Nota kesepakatan ini bergantung kepada
ketersediaan dana dan personal Para Pihak, serta sumber lain yang tersedta yang
disepakati cleh Para Pihak.

ARTIKEL 3
PENGATURAN TEKNIS

Untuk memfasilitasi pelaksanaan dari Nota kesepakatan ini, Para Pihak dapat rmembuat
pengaturan program, proyek atau rencana tindak yang tercakup dalam keseluruhan dari’
Nota Kesepakatan ini, yang meliputi bidang-bidang sebagaimana tersebut didalam Artikel

JDIH Kota Singkawang



ARTIKEL 4 _
'KELOMPOK KERJA

1.  Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmanmmmmmmm -

2. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

ARTIKEL 5
PENYELESAIAN PERSELISIHAN

Setiap perselisihan yang timbul dalam penafsiran atau pelaksanaan Nota kesepakatan
ini, akan diselesaikan secara damai melalui konsuitasi negosiasi antara Para Pihak,

ARTIKEL 6
PERUBAHAN

Nota kesepakatan ini dapat diubah atau diperbaiki. Masing-masing pihak dapat meminta
perbaikan atau perubahan. Segala bentuk perubahan ataupun perbaikan yang disepakati
kedua belah pihak harus merupakan bagian integral dari Nota Kesepakatan ini.
Perbaikan atau perubahan tersebut diberlakukan pada tanggal yang telfah ditentukan oleh
Para Pihak. '

ARTIKEL 7 : '
PEMBERLAKUAN, MASA BERLAKU DAN PENGAKHIRAN

1.  Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

2. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmnmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmammmmmmmmnmmmmnm

3. MmmmmmmmmmmmmmmmmnmmmmnmmmmmminmmmmmmmnmmmmniTenm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

DENGAN DISAKSIKAN OLEH, pihak-pihak bawah ini, sebagaimana telah disahkan oleh = .
Pemerintah Daerah masing-masing, telah menandatangani Nota Kesepakatan ini.

WALIKOTA....oooeevreonees ' GUBERNUR/MWALIKOTA...............
REPUBLIK INDONESIA REPUBLIK oo
NAMA ' NAMA

JDIH Kota Singkawang



I. CONTOH FORMAT MAP

LAMBANG

DAERAH

JDIH Kota Singkawang -



J SURAT PERINTAH TUGAS

J. 1 Kop naskah dinas jabata'n.

Dasar -

Kepada

“Untuk o
S oo 20 Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
-3 Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

| WALIKOTASINGKAWANG

SURAT PERINTAH TUGAS

NOMOR 0000000000000000

1. Nama - .
‘Pangkat/gol

NIP

Jabatan .

'Vi-z__Nama :
c Pangkaﬂgol .

CNIP.

Jabatan -

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm -
mmr_nrn_mmm_mmmmmmmmmmmmmmm_mm_mmmmmmmmmmmm '

'MEMERINTAHKAN :

 Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

- Mmmmmmmmmm/00000000000 -

_;00000000000000000000000000
-:Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm'

memmmmmmmmmmmmmmmmmm“
: Mmmmmm/00000000 - -~ '
: Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
memmmmmmmmmmmmmmmmmm

1. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm .

Dntetapkan di S:ngkawang
padatanggal :

WALIKOTA SINGKAWANG

| NAMA; -

Jalan Firdaus Nomor 1 Singkawang Kode Pos 79123 -
Telepon, (0562) 632593 Faksimili (0562) 636021

Emasl wahkota@smgkawangkota go id Website : www. s:ngkawéngkota go id

4

b _ “ Jabatan
|

=

Y diperintah-

. . " kan T

Lambang .
dem nama

yang telah
: dir_;e_!ak

Penomoran
“herurutan

takun
“takwim

. Memuat . .
ketentuan
Jyang
“menfadf
_dasar surat .

. Memuat

. identitas

. yang diberi ..
perintah -

Memuat -
substanst -

| arakan = -
yang

sesuai

..tanggal -
penanda- -

- tanganan .

": JDIH Kota _S'ingkaWa'ng'

-dalam satu - |-


mailto:waiikota@singkawangkota.go.id
http://www.slngkawangkota.go.id

J:2. 'Kc_tp_ naskah dinas perangkat _déérah

Kopyang

- LAMBANG KOP NASKAH DINAS - sudah
' DAERAH' PERANGKAT DAERAH dicetak
. : : Penomoran
R . _ - ‘berurutan
- SURAT PERINTAH TUGAS dalam satu. .
_ . : tahun
- NOMOR 0000000000000000 } takwim _
- Dasar . Mmmmmmmmmm_mfn'r"nmmmmmmmmmmm‘mmmmmmmmm "{;’;’t‘;‘:m
o mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmnmmmm j:tmg
' ' ' | “menfadr
. o ' dasar
MEMERINTAHKAN : ditetapkann-
an surat
 Kepada . 1. Nama '7 : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm ) Memuat
Pangkat/gol : Nmmmmmmmmm/00000000000 identitas
NIP : 00000000000000000000000000 yang dibert
Jabatan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm - perintah
2. Nama © Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Pangkat/gol : Mmmmmm/00000000
- NIP. < Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Jabatan = Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm. /| Mermuat
: ' substansi’
arahan
Untuk : 1. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm yang. :
_ diperintah-

- 2. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
3. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmimnm

Ditetapkan di Snngkawang S

pada tanggal

KEPALA PERANGKAT DAERAH....

NAMA
PANGKAT
NIP-

kan

sesuai
tanggal
penanda-
tanganan

' JDIH_K(_)ta Singkawang
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K. SURAT PERJALANAN DINAS (SPD)
- Halaman Depan

LAMBANG : KOP NASKAH DINAS .

DAERAH ' PERANGKAT DAERAH
Lembarke . ©.coeeoeveiiirnonns
Kode No D e
Nomor e
- SURAT PERJALANAN DINAS
(SPD)
1. Surat Tugas Nomor
2. Pejabat berwenang yang memberi perintah
3. a. Nama Pegawaij yang diperintahkan a.
b. NIP ' b.
4, a. Pangkat dan Gelongan Gaji menurut PP a.
No. 6 Tahun 1897 '
b. Jabatan / Perangkat Daerah b.
c. Tingkat menurut peraturan perjalanan dinas | c.
5. Maksud Perjalanan Dinas
6. Alat angkut yang dipergunakan
7. a. Tempat berangkat a
b. Tempat tujuan b.
8. a. Lamanya Perjalanan Dinas a.
b. Tanggal berangkat b.
¢. Tanggal harus kembali c.
'| 8. Pembebanan Anggaran a.
a. Perangkat Daerah b.
b. Mata Anggaran C.
10. Keterangan lain-ain
Dikeluarkan di
pada tanggal
PEJABAT YANG BERWENANG,

. NAMA PEJABAT

JDIH Kota Singkawang



- Ha!aman_Belakang

1. Berangkat dari

(tempat kedudukan) -

...............................

Padatanggal = = i
Ke e,
PEJABAT YANG BERWENANG
LTibadi Berangkatdani ...........cccccneennnnee
Padatanggal : ..., Ke i
' Padatanggal :.orvmreninnnne
Kepala Kepala
RN S PPN UPPURRSROI ) (cvevreemrireer st eaarae e ene e ennane )
NIP. ..ot eeinsee NIP, ccoorssinsciissnssmssissnnssnsnissssne
(1110 1= X [ Berangkat dari  : .......coocoervinenen.
Padatanggal | .cicncnnrrcenenae Ke
Padatanggal @ .cvvvmeiimrennen,
Kepala Kepala
(oo e Y | (e SO U PPN )
CNIP. e NIP. .o
V. Thadi - 5 e eeeeereeecesesessseenne Berangkat dari  : .....ccoceeeesieeen
' Padatanggal : .......corierrccccinenrenens =
Pada tanggal ..........................
Kepala Kepala
{ cerrereeess s esesesres s ssr s e srsrasreases TR TR (PO )
NIP. e NIP. ...cooovviieeenieciiseersseressncaneas

V. Tiba kembalidi:
Pada tanggal : .
Telah diperiksa, dengan keterangan bahwa perjalanan
tersebut dialas benar dilakukan atas perintahnya dan
semata-mata untuk kepentingan jabatan dalam waktuy
yang sesingkat-singkatnya.

.................................................

PEJABAT YANG BERWENANG,

NAMA PEJABAT

VI. PERHATIAN

Pejabat yang berwenang menerbitkan SPD, pegawai yang melakukan perjalanan dinas,
para pejabat yang mengesahkan tanggal berangkatftiba serta Bendaharawan bertanggung
jawab berdasarkan peraturan-peraturan Keuangan Negara apablla Negara mendapat rugi

akibat kesalahan, kealpaannya.

JDIH Kota Singkawang
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L.2. Kop naskah dinas perangkat daerah

KOP NASKAH DINAS

LAMBANG
DAERAH PERANGKAT DAERAH
- SURAT KUASA

Normor 000000000000000000000

Yang bertandatangan dibawah ini :

a. Nama
b. Jabatan .

a. Nama
b. Jabatan
¢. NIP,

< Untuk

s Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
: Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

MEMBERI KUASA '

Kepada:

: Mmmmmmmmmmmmmmmmmmm
L Mmmmmmmmmmmmmmmmmmm
- 00000000000000000000000000000

: Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm.
mmMmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmin.

Demikian Surat Kuasa ini dibuat untuk dapat dipergunakan sebagaimana mestinya.

Yang diberi kuasa

Singkawang, Tanggal,Bulan dan Tahun

- Yang memberi kuasa

NAMA JABATAN, KEPALA PERANGKAT DAERAH...... .
NAMA JELAS | NAMA
Pangkat
NIP.

) 2 dikeluarkan

penanda-
'ﬁ tanganan

Lambang
N negara dan
nama -
jabatan
telah dicetak

Peromoaran
berurutan
dalam satu
. tahun
talowim

Memuat
{dentitas -
yang
memberiian
* huasa

Memuat
identitas

* yang
diberikan’
kuasa

[l Memuat
‘tujuan

nya surat
kuasa

sesual
tanggal

JDIH Kota Singkawang -



M. SURAT UNDANGAN
- M.1. Kop naskah dinas jabatan

Nomor -

Sifat
- Lampiran .

Hal =

":'Undangan _;' i -

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

'} Lambang
‘negara -
dan nama
Jabatan -
telah
dicetak

- WALIKOTA SINGKAWANG ~
o S_ingkawang,TanggaI, Bulan dah Tah’uﬁ o
Kepada :

Ym Mmmmmmmmmmmmmmmm
' mmmmmmmmmmmmmmmm

SINGKAWANG"

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm o

Hmi ¥ T;Mmmmmmmmmmmmmmﬁmmm

Tanggal 00 MMIMM 0000 o

Pukul ----:joo.oo_-' Selesai :

Tempat . :Mmmmmhmmmmmmmmmmmm
 5fNﬁm . {;Mhmhmmmmmmmhmmmmmm-

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm _
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm ' o :

WALIKOTA SINGKAWANG,_ .

- Jalan Firdaus Nomor 1 Singkawang Kode Pos 79123 . |
' . Telepon. (0562) 632593 Faksimili (0562) 636021 :
Ema'! wallkota@smgkawangkota go.id Websste www smgkawangkota .go.id -

JDIH Kot-a.'Singkav:van_g
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M.2. Kop naskah dinas perangkat daerah

. ' : S : ) “I| Kepyang
LAMBANG KOP NASKAH DINAS | B o
DAERAH . ' _ PERANGKAT D_AERAH - '
Singkawang, Tanggal,Bulan dan Tahun
Kepada
_ Nomlor e e ' : | Yth. Mmmmmmmmmmmmmmmm
- Sifat - e ————— mmmmmmmmmmmmmmmm
Lampiran T e _ : '
Hal : Undangan ' di -
' : SINGKAWANG
_ MmmmmmmmmmmmmmmMMmmmmmRMmMMMMM MM
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm :
- Hari : : Mmmmmmmmmmmmmmmmmim
Tanggal - - : 00 MMMM 0000 |
Pukul :00.00 - Selesai
Tempat : Mmmmmmmmmmmmmmmmmm
Acara - Mmmmmmmmimmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm.
KEPALA PERANGKAT DAERAH..... ,
NAMA
PANGKAT
NIP
Catatan .
T i ——————————
e et e

JDIH Kota Singkawang
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N. SURAT KETERANGAN MELAKSANAKAN TUGAS
N.1. Kop naskah dinas jabatan

WALIKOTA SINGKAWANG
SURAT KETERANGAN MELAKSANAKAN TUGAS
NOMOR 000000000000000000000

Yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmm .

NIP : 0000000000000000000000
 Pangkat/Golongan  Mmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Jabatan - : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Dengan ini menerangkan dengan sesungguhnya bahwa :

Nama : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmm
NiP . - Mmmmmmmmmmmmmmmmmmm -
- Pangkat/Golongan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Jabatan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmm

- Yang diangkat berdasarkan Peraturan ..............c........ e

NOMOT ......cov v terhitung e
telzh nyata menjalankan tugas SEDEGAIT ..o cciuin it con et cn v et cre et s en e
I eoveerirrre et e e b e R e EeaRes shacarerre s bE A beanresrseaens

. Demikian surat keterangan melaksanakan tugas ini saya buat dengan

sesungguhnya dendan mengingat sumpah jabatan/pegawai negeri sipil dan -

apabila dikemudian hari isi surat pernyataan ini ternyata tidak benar yang
berakibat kerugian bagi negara, maka saya bersedia menanggung kerugian
tersebut. _ ' '

Singkawang, Tanggal, Bulan dan Tahun

WALIKOTA SINGKAWANG,

- NAMA

Jalan Firdaus Nemor 1 Singkawang Kode Pos 79123
_ Telepon. (0562) 632593 Faksimili (0562) 636021
Email : walikota@singkawangkota.go.id Website : www.singkawangkota.go.id

1Zl |

Lambang
N - negara dan
- pama
Jabatan .
telah
dicetak

Penomoran
berurutan
dalam satu
tahun
takwih

Memuat
identitas
pefabat/
kepala unit

N kerja tempat
pelaksanaan
tugas

Memuat
fdentitas
yang
melaksana-
Z kan tugas

| Memuat
‘dasar dan
tujuan
pelaksanaan
tugas

Tempat dan
Tanggal
penanda-
tanganamt
surat

. JDIH Kota Singkawang .
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N.2. Kop naskah dinas perangkat daerah

Kop yang
LAMBANG KOP NASKAH DINAS : f:f:tgk
DAERAH | PERANGKAT DAERAH |
: ' : ‘ | Penomoran
. . berurutan
. . dal
" SURAT KETERANGAN MELAKSANAKAN TUGAS ‘ | o
) takwih
NOMOR 000000000000000000000
Mermuat
. ‘ identitas
Yang bertanda tangan dibawah ini : ‘ ﬁﬂt}:tﬁm-
- ' N kerja tempat.-
Nama : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmm pelaksanaan
NIP : 0000000000000000000000 : tugas
Pangkat/Golongan > Mmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Jabatan : Mmmmmmmmmmmmmmmmommm
Dengan ini menerangkan dengan sesungguhnya bahwa . Memuat
- - { Identitas
Nama : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmm yang
NIP _ : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmm ) LZ melaksana-
Pangkat/Golongan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmm kan tugas
Jabatan  Mmmmmmmmmmmmmmmmmmm
, -Membat
Yang diangkat berdasarkan Peraturan ... ricrreveeceieeeee dasar dan
Nomor ... BBIRIUNG e tujuan
telah nyata menjalankan tugas SEDAGAT ... ...c.... oo e e oo e e e e er e e eee e | pelaksanaan
di oo eeteeumteeesseesniR oA e oA PSR aR At et e e e fugas
Demikian surat keterangan melaksanakan tugas ini saya buat dengan
sesungguhnya dengan mengingat sumpah jabatan/pegawai negeri sipil dan 4 Tempat dan
apabila dikemudian hari isi surat pernyataan ini ternyata tidak benar yang Tamggal
berakibat kerugian bagi negara, maka - saya bersedia menanggung kerugian f;"”m’f;
tersebut. ! m,ﬁt :
Singkawang, Tanggal, Bulan dan Tahun }
KEPALA PERANGKAT DAERAH....... ,
NAMA
PANGKAT
NIP

JDIH Kota Singkawang



0.SURAT PANGGILAN
0.1. Kop naskah dinas jabatan

Lambahg
N negara
dan nama
Jabatan
telah .
dicetak .
WALIKOTA SINGKAWANG | B
' Singkawang, Tanggal, Bulan dan Tahun
Kepada |
Nomor : 0000000000000000 Yth. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmm
‘Sifat  ~ : Mmmmmmmmmm o ’t‘fm‘“
Lampiran : 0 (mmmmm) mmmmmm _ su’:,at
Hal -1 Panggilan. di - S
- MMMMMMMMMMMMM

Dengan ini diminta kedatangan Saudara di _Kahtor

.................................................................. pada:

Hari :Mmmmmmmmmmmmmmrﬁmmmmmmmmmm
Tanggal ; 000000000(00000000 |
: #Qkul : 00.00

Tempat =~ :Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmrﬁr_nmm
Menghadap | N - -
Kepada : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Alamat : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Untuk  Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm -
_ Demikian Urjtuk'di]aksahakan dan menjadi perhatian sepenuhnya.
WALIKOTA SINGKAWANG,
- NAMA
Jalan Firdaus Nomer 1 Singkawang Kode Pos 79123

Telepon. (0562) 632593 Faksimili (0562) 636021
Emalil : walikota@singkawangkota.go.id Website : www.singkawangkota.go.id

JDIH Kota Singkawang
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- 0.2. Kop naskah dinas_pérangkat daerah

LAMBANG KOP NASKAHDINAS =~
DAERAH ~ PERANGKAT DAERAH

Kop yang
. sudah
_ dicetak -

: Singk_éwa_ng. Tanggal,'_Bulan dan Tahun

Kepada

- Nomor.  :0000000000000000 ~ - Yth. Mmmmmmmmmmmmmmmmm.

C Sifat - Mmmmmmmmmm D T Memuat
Lampiran -: 0 (mmmmm) mmmmmm’ - fguan.
Hal : Panggilan. o d - - S o -

= B MMMMMMMMMMMMM

Dengan ini  diminta - kedatangan Saudara i

I R I L R L LR L R P P P P Py PRI

Kantor

Hari : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Tanggal -~ :0000000C0000000000

Pukul 10000
: Tempat " :_thmmrnmmmmmmmmmmmmr_nmr_ntnnﬁmmm
o Menghad_ap.--. '
Kepada . : Mmmmmmmmmmmmmmmmmm_mmr_nmmmm _
Alamat Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm_mmmm _' _
-Uhtuk fMmmmmmmmmmmmmn’imrhmmnjr_nmm_mm_m '

Demikian_untuk dilaksanakan dan menjadi perhatiert sepenuhnya..

KEPALA PERANGKAT DAERAH.......

NAMA
- 'PANGKAT
NIP.

_JD'II-"l Kota Sirgkawang



P. NOTA DINAS

LAMBANG R -KOP NASKAH DINAS

DAERAH PERANGKAT DAERAH
NOTA — DINAS

Kepada ~: MmmmmmMmmmmmmmmmmmEmmmmnn
Dari - Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Tanggal : 00-00-0000

Nomor : 00000G00O

Sifat : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Lampiran - : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Hal : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmnnmmnmmnmmnmmmmmmmmmmnmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmnmmmnmmmmmnmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmimmnmm.

Mmm mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmhmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmnmmnmnmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmnmmmmmmmmmmmmmmmmmnmmmnmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm -
mmmmmmmmmmmmmmmmnmmmmmmmmmimmmmmmmmimmmmmmnmmmMmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

KEPALA PERANGKAT DAERAH ....... .

NAMA
PANGKAT
NIP.

JDIH Kota Singkawang



R. LEMBAR DISPOSISI

LAMBANG .~ KOP NASKAH DINAS
DAERAH | PERANGKAT DAERAH

"LEMBAR DISPOSISI

Surat dari : | Diterima Tal :
No. Agenda :
No. Surat : - Sifat - M
Tgl. Surat : [JSangat segera [] Segera [ Rahasia
Perihal
Diteruskan kepada Sdr.: Dengan hommat harap:
L s O Tanggapan dan Saran
L0 oeererierecrnsnsceaserinsanesennns [] Proses lebih lanjut
I TR vt [] Koordinasi/konfirmasikan
Dan seterusnya .....ccccccoceevee.

Catatan ;

Nama Jabatan
Paraf dan tanggal

Nama Pejabat

JDIH Kota Singkawang
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S. TELAHAAN STAF

LAMBANG . KOP NASKAH DINAS
DAERAH PERANGKAT DAERAH
TELAAHAN STAF

Kepada— : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Dari . ' : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
- Tanggal  Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Nomor » 000000000C0000000
- Lampiran T Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Hal : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

i Perséalan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

mmMmMMmmmmMmmmMmMmmMmnmMmmnmmmmmmmmmmaommmnmmmmm

Al.  Praanggapan ;. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
' © L mmmmmmmmmmmmnmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

. Il Fakta-Fakta yang :.Mmmmmmmmmmmmmm’mmmmmrnmm_mmmmmmmmmmmmmmm

Mempengaruhi . mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmnmmmm .
Persoalan '
V. Analisis : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmam

- mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

V. Kesimpulan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
S mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmonmmmmmmmmmmammm

VI. Saran : ;. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmnm
' S mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

N_AMA JABATAN,

NAMA PEJABAT -
Pangkat
NIP

JDIH Kota Singkawang



T. PENGUMUMAN

“WALIKOTA SINGKAWANG

PENGUMUMAN
NOMOR : 000000000000

TENTANG

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMM _
MvMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmnmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
MMMTmMMMmMMTMMmmmmmmMmmmm.

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmnmnmmmmmmnmmmm
mmmmmmmnmnmmmmmmnmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmnmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmrnmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmnmmnmmmmmmmmmmnmnmmmmmmmmmm

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Ditetagkan di Singkawang
pada fanggal..................

WALIKOTA SINGKAWANG,

NAMA

Jalan Firdaus Nomor 1 Singkawang Kode Pos 79123
Telepon, (0562) 632593 Faksimili {0562) 636021
Email : walikota@singkawangkota.go.id Website : www.singkawangkota.go.id

_ dan nama

Lambang -
negara

jabatan
telah
dicetak

Penomaran
berurutan
dalum satu
tahun
takwih

Judul
pengumuman
yang ditulis
dengart huruf

kapital

> i tentang hal

Memuat
alasan, ]
peraturan’
yang
menfadi
dasar.dan
pemberita
huan

tertentu
yang
dianggap
mendesak

Tempat dan
Tanggal
penandatan

ganan
} surat

JDIH Kota Singkawang
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" U.. LAPORAN

A

LAMBANG KOP NASKAH DINAS Kop
DAERAH PERANGKAT DAERAH D\;‘:aswm

'Lfcgak

LAPORAN [
Laporan

- dituli

| TENTANG g

) ’ . o huruf
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM | Hapita

1. Pendahuluan | \

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm.
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm.

Umum/latar belakang _
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

. Mmm_mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

‘Landasan Hukum

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

~ Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Vlaksud dan Tujuan
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

il. Kegiatan yang dilaksanakan, .
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmrmmmmmmmammmmm

lll. Hasil yang dicapai,
MmmmmmmmmmmmmmmmmmmmrtmmmmrImmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

V. Kesimpulan dan Saran
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmnmmmmmnmminm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

V. Penutup. . _
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Dibuat di Singkawang
pada tanggal..........cccevveerverennn,

" Nama Jabatan,

- NAMA PEJABAT
Pangkat
NIP.

Memuar
dasar perly
ditetapkan-
ma
Laporan

. Memuat
substonsi
laporan
yang telah

dileksana-

ke

" Tempat dan
Tanggal
penandatan
Sanamr
surat

JDIH Kota Singkawang



V. REKOMENDASI

. Lambang -

WALIKOTA SINGKAWANG

REKOMENDAS! MMMMMMMMMMMMMMMM

NOMOR 000000000060000000000

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmommmmmmmmmmmmnmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

a. Mmrﬁmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmminmmmmmmmmmnmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmim
mmmmmmmmmmmmmmmmmmim.

b. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmrmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmimrmmmmammmmmmmmmnmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmnm,

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmnmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Singkawang, Tanggal, Bulan dan Tahun

WALIKOTA SINGKAWANG,

NAMA

Jalan Firdaus Nomor 1 Singkawang Kode Pos 79123
Telepon, {0562) 632593 Faksimili (0562) 636021
Email : walikota@singkawangkota.go.id Website : www.singkawangkota.go.id

negara dan
nama

| Jabatan

telah

dicetak

Judud
rekomendasi
) yang ditulis
dengan huryf

! kapital

Penomoran
beryrutan.

dalam satu
tahun

Memuat
alasan,
peraturan
yang

_ menfadf
dasar,dan
pemberita
huan
tentang
hal
tertentu

yang
dianggap
mendesak

Tempat dan
. Tanggal
penandaia
nganm
surat

JDIH Kota Singkawang
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W. SURAT PENGANTAR

- LAMBANG KOP NASKAH DINAS
DAERAH PERANGKAT DAERAH
- Singkawang, Tanggal, Bulan dan Tahun
Kepada, '
Yth Mmmmnimmr’nmmmmmmrh
mmmmmmmmnmmmmmmm
di— _
MMMMMMMMMMM
SURAT PENGANTAR
NOMOR : 000000000000000
‘NO. JENIS YANG DIKIRIM BANYAKNYA KETERANGAN

Diterima tanggal ... .............
Penerima Pengirim

Nama Jabatan,

Nama pejabat
Pangkat
NIP. :

Nomor telepon .. ........

Nama Jabatan,

Nama pejabat
Pangkat

NIP.

Kop
Naskah
Dinas
telah

dicetak

Penoma-
ran

" berurutan
dalam
satu tahun
takwim

sesuat
tanagal

penerima-
an surat

JDIH Kota Singkawang



X. FORMULIR BERITA

" FORMULIR BERITA

| Registrasi NO : ....cc.oooevie...
PANGG]LAN JENjS. NOMOR . | DERAJAT
DARI ' L eerrrresssresesiseeseeteanreesiaeeeeeseeessenatrensenaresrans
UNTUK o s
TEMBUSAN & ...ooeiiiiieieccccceeecennn, eresersreerieresnreasresarns

KLASIFIKASI : SEGERA

..................................................................................

_CCCTTK DAN SETERUSNYANYA TTK HBS -

...............

Nomor
................................................................................................ KMA ........
e
FYYN 1 1 KMA oo, e
.................................................................................. TTK
BBB TTK  eooeoooeoeoeooeeeeeoee oo KMA oo, e
TTK

. Tanggal waktu pembuatan ................ |

o . Waktu Lalu Paraf
No.Kode | Terima | Kirim Lintas Operator
Pengirim
Nama
Jabatan
Tand_é tangan

i
Vv, e

JDIH Kota Singkawang
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Y. LEMBARAN DAERAH

LEMBARAN DAERAH KOTA SINGKAWANG

Nomor ...... Tahun ........ o Seri .... Nomor ...........

PERATURAN DAERAH KOTA SINGKAWANG
Nomor: ........... '

_ ~ TENTANG )
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM dan seterusnya

Diundangkan délam_ Lembaran Daerah Kota .Singkawang

Nomor ....... Tahun ........
Seri ....... ' :
Tanggal ............. ~

SEKRETARIS DAERAH KOTA SINGKAWANG,

 NAMA PEJABAT
Pangkat
NIP.

. JDIH Kota Singkawang



1 1

'Z. BERITA DAERAH

BERITA DAERAH KOTA SINGKAWANG -

Nomor ...... Tahun ........ - Seri ... Nomor .........

PERATURAN / KEPUTUSAN WALIKOTA SINGKAWANG ...
Nomor: ...........

| | ' TENTANG |
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
. MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

Diundangkan dalam Berita Daerah Kota Singkawang

Nomor ....... Tahun........
Seri .......
Tanggal .............

SEKRETARIS DAERAH KOTA SINGKAWANG,

NAMA PEJABAT
Pangkat '
NIP.

JDIH Kota Singkawang . -



AA. BERITA ACARA

WALIKOTA SINGKAWANG

BERITA ACARA
NOMOR: ........-

Pada hari ini tanggal 00-00-0000 .. .
.................................................................... kam: masmg-masmg

-1, . ; yang selanjutnya
dlsebut Plhak Pertama (memuat nama NIP Pangkatholongan Jabatan dan
alamat)

2, yéng selanjutnya

disebut Pihak Kedua

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmnmmmmmmmmnmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm.

Berita Acara ini dibuat dengan sesungguhnya dalam rangkap....
dipergunakan sebagaimana mestinya.

Dibuat di Singkawahg

Pihak Kedua Pihak Pertama
WALIKOTA SINGKAWANG,
NAMA PEJABAT ~ NAMA
Pangkat
NIP.
Mengetahui/Mengesahkan
NAMA PEJABAT
Pangkat

~NIP.

. untuk. -

Lambang
negara
dan nama
Jabatan
teiah
dicetak

Penomor-

an

berurutan
dalam

salu
tahun

. takwim

Memuat
identitas
yang
memberi-
kan kiasa-

Memuat.
identitas
yang
diberikan
kuasa

1
b

JDIH Kota Singkawand



BB. NOTULEN

KOP NASKAH DINAS

Kop
Naskah

LAMBANG
DAERAH PERANGKAT DAERAH -
NOTULEN

SidanglRapét : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

HarilTanggal - Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Waktu Panggilan : 00.00 - Selesai

Wakiu sidang/rapat : 00.00 - Selesai

Acara 1. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

: 2. dan seterusnya
3. Penutup.

Pimpinan Sidang/Rapat

Ketua : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Sekretaris : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
.Pencatat : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Peserta sidang/rapat : 1. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
' 2. dan seterusnya.

Kegiatan Sidan'glRapét : 1. MmmmmmmmmmmmmmmmmmmMmmmnmm

1. Kata Pembukaan
2. Pembahasan
3. Peraturan

2. dan seterusnya.

: Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
: Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
: Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

PIMPINAN SIDANG/RAPAT
NAMA JABATAN

NAMA PEJABAT
Pangkat
NIP.

Dinas ‘
Perangkat
Daerah

JDIH Kota Singkawang
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CC.2. Kop naskah dinas perangkat daerah

: . : ) Kop
LAMBANG ~ KOP NASKAH DINAS | et
DAERAH ' . PERANGKAT DAERAH \{ dacrah

’ : _ _ .. ) . yang telak

' ' ' * dicetak

MEMO

Dari : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Kepada : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

181 Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm Memuat

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmnmmm substansi
‘mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmnmmmmmmnmmmm) g

mmmmmmmmmmnmmmmhmmmmmmmmmmmmmnmmmmmmnmmm
mmim.

yang
diberikan

mm_mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Jmmmmmmmmnmmmmmmmmnmmmmmmmmmmnmmmmmmmnmmim
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm,

Singkawang, Tanggal, Bulan dah Ta_hun

KEPALA PERANGKAT DAERAH...........
(Tanda Tangan atau Paraf)

NAMA PEJABAT
Pangkat
NIP.

JDIH Kota _Singkawan'g
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Al LA

e

" DD.DAFTAR HADIR PERTEMUAN RAPAT

" _LAMBANG
- DAERAH

" KOP NASKAH DINAS -

PERANGKATDAERAHL

| &or

vang ..
telah
" dicetak

'-'H_ari'_ '

. Tanggal '

© Waktu

- Tempat

Acara

- 00 Mmmmmmm 0000

. 00.00 - Selesai

* DAFTAR HADIR PERTEMUAN RAPAT

. MMMMMMMMMMMMMMM

;- Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmnm-

- MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM .

“NO.

- JABATAN/

KET -

A
-2

-3
~dan
seterusnya.

NAMA

. PANGKAT

TANDA TANGAN |-

Tempat
dan

' Temp'at., Tanggal, Bul'an dénT_ahun” acara

NAMAJABATAN .

Tanggal
“penanda.
tanganan -
berita-

e

| NAMA PEJABAT -
- Pangkat - :
- NP

o JD-IH Kota Singkawang



™

~ EE.DAFTARHADIR

_LAMBANG
 DAERAH -

_'KOP NASKAH DINAS -
PERANGKAT DAERAH

 DAFTAR HADIR PEGAWAI
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

BULAN
. MINGGU

NO. |- NAMA .

PANGKAT/
GOL

"~ . TANGGAL . NE KET

‘P|S|P|{S|P |8

3

6|7 |8|9|1w0]11] 12

BAGIAN/ -

- 'KEPALASUB - .

~ SEKRETARIS

NAMA JABATAN -

NAMA PEJABAT

Singkawang, T_ahg_gal, Bulan: dan Tahun -

" NIP.

Pangkat -

. -.JDIHK:o_t'a_ Singkawa-ng- .



 FF. SERTIFIKAT

v M o e o o e e

A oI A

WALIKOTA SINGKAWANG

e —
T

SERTIFIKAT
| Diberikan kepada : |

| Nama :MMMMMMMMMMMMMMMMM ‘
NIP  :0000000000000000

Instansi : MMMMMMMMMMMMMMMMM

Sebagai/Atas partisipasinya  dalam

| gl reesssensastssssnsssrseasasenersensasssssrsens yang diselenggarakan |
oleh .....ccceueune ceersersrsersenes dari tanggal ... sd ... I
{i «.bertempat di ..coeernenees | o
Singkawang, Tanggal, Bulan dan Tahun
WALIKOTA SINGKAWANG,
NAMA
Ay e ' = i

JDIH Kota Singkawang



HH. SURAT TANDA TAMAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN (STTPP) TANDA TANGAN WAL

IKOTA

o

. WALIKOTA SINGKAWANG
SURAT TANDA TAMAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

Nomor : 00000000/ 0000000000000

menyatakan bahwa

Nama : MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
Tempat/Tanggal lahir : MMMMMMMMMMMMMMOG MMMMMMMMNM 0000
NIP/NRP : 000000000/0000
Pas foto Pangkat/Gel. Ruang : MMMMMMMMMMMMM / MMMMMMMMMMMMMM
4x6 Jabatan o MMMMMMMMMMVMMBMMMMMMMMMMMMMMM
Instansi ' » MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
LULUS
_ Kualifikasi
Pada Pendidikan dan Pelatihan ................................ Kota 8Singkawang yang diselenggarakan oleh ........c.c.cccceevraecnine
dengan .......ccovencnnnns yang melipuli ......cooeen i e e e

‘Walikota Singkawang berdasarkan PP Nomer 101 Tahun 2000, dan Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 38 Tahun 2002 dan keientuan-ketentu'annya

di Singkawang dari tanggal 00 sampali

Singkawang, Tanggal, Bulan dan Tahun
WALIKOTA SINGKAWANG,

NAMA,

JDIH Kota Singkawang



. Bagian Belakan.g STTPP

AGENDA PEMBELAJARAN

TEMA
Umum : (ditentukan Badan Diklat Depdagri)

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
MMMMMIVIIVIMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

-Khusus (ditentukan oleh penyelenggara dengan mengacu pada tema umum dan isu aktual setempat)

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
MMMMMMMMNMMMMMMMMMMMMMMMVMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMYIMMMMvaimmmMmMmMmmMMmMviMMm

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMVMMMMMMMMMMMMMMMMMM

Tempat Tanggal, Bulan dan Tahun
KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN.........
NAMA PEJABAT

PANGKAT
NIP.

JDIH Kota Singkawang
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- B. PENEMPATAN a n, u.b, u p, Plt Plh

1. Penggunaan “an” o

a.n. WAL!KOTA'SINGKAWANG
~ SEKRETARIS DAERAH,

. MMMMMMMMM
Pangkat - '
NIP.

an CAMAT .......... et
| SEKRETARIS CAMAT, \

o ﬂMMMMMMMM
- Pangkat -~
NP

2t LURAH oo
SEKRETARIS LURAH, -

MMMMMMMM&”
Pangkat -~
NIP.

3 'Penggu_néan' “wb:

‘a.n. WALIKOTA SINGKAWANG

- SEKRETARIS DAERAH.
T e,
ASISTEN ADMINISTRASI

MMMMMMMMMMM
- Pangkat :
“NIP.

- JDIH Kota Singkawang * . R
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R} r

3.Penggunaan “ u.p.”: .

| Kepada

Yth. Walikota Singkawang

Up. Kepala Bagian Organisasi Setda Kota Singkawang
- JL. Firdaus No. 1 Singkawang

* di- .
SINGKAWANG

4.. Penggunaan “Plt”:

Pit. KEPALA PERANGKAT DAERAH

NAMA
Pangkat
NIP.

5. Penggunaan “Plh™ :

Plh. KEPALA PERANGKAT DAERAH

NAMA
Pangkat
NIP. -

JDIH Kot_a Singkawang
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b -

C. PARAF DAN PENULISAN NAMA

1. Pembubuhan Paraf Hierarkhis

a. naskah dinas sebefum walikota, wakil walikota, sekretaris daerah, asisten, -
sekretaris DPRD, kepala d"inas, kepala badan, inspektur dan direktur rumah sakit -
umum . harus diparaf terlebih dahulu oleh maksimal tiga'-orang pejabat éécara
berjenjang untuk berténggung jawab terhadap substansi, redaksi dan penulisan
naskah dinas tersebut sesuai dengan tugas pokok:dan fungsinya, penempatan
“paraf tersebut pada lembar terakhir naskah dinas sesuai arah jarum jam dimulai

- dari sebelah kiri nama pejabat yang akan menandatangani. '

b. naskah dinas yang konsepnya dibuat oleh pejabat yang akan menandatangani
naskah dinas tersebut tidak memeriukan paraf.

¢. paraf untuk surat perjalanan dinas, dibubuhkan pada lembar pertama.

d. untuk keamanan isi_.n_'askah' dinas yang jumlahnya lebih dari satu halaman,
sebelum naskah dinas tersebut di_fandatangani oleh pejabat yang berwenang
maka harus dibubuhkan paraf pejabat pengolah pada sudut kanan bawah setiap
halaman. |

e. naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk hukum/surat yang Iebih dari .saiu -
lembar, setiap lembamya di paraf pada pojok kiri kertas bagian bawah.

f. naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat yang mempunyai lampiran, pada
lembar Iampiran dipojok sebelah kanan atas ditulis lampiran:surat, nomor dan
tanggal serta pada bagian aichir sebelah kanan bawah ditandatangani oleh pejabat
yang benmeriéng. | _

g. Letak pembubuhan paraf pejabat tersebut pada huruf a, ditentukan sesuai dengan

alur jarum jam, sebagai berikut :

- Paraf pejabat tiga tingkat di bawah penandatangan dibubuhkan pada
permulaan/di depan nama pejabat penandatangan;,
= Paraf pejabat dua tingkat di bawah penandatangan dibubuhkan pada
permualan/di depan nama jabatan penandatangan;, ‘
- Paraf pejabat satu tingkat di bawah penandatangah dibubuhkan pada akhir/di
belakang nama jabatan penandatangan. | '

JDIH Kota SingkaWang



2. Pémbubuhan paréf koordinasi.

a. naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk hukum yang maten'riya_ B
~ menyangkut kepentingan unit lain sebelum ditandatangani oleh pejabat yang
berwenang harus diparaf teriebih dahulu oleh unit pengolah, unit laih yéng tefkait

dan biro/bagian hukum pada setiap lembar naskah.

b. naskah dinas ‘dalam bentuk dan susunan surat yang materinya rhenyangkut
kepentingan unit lain sebelum 'ditandatan'gani oleh pejabat yang berwenang harus
diparaf terlebih dahulu oleh unit pengoléh, unit lain yang terkait pada lembar
terakhir naskah. " B | |

c. paraf Koordinasi dibuat dalam bentuk stempel persegi empat.

1. Susunan paraf hierarkhis dalam bentuk_ searah jarum'jam:

No. mzsjaarggt;ﬁggni ngﬁ?&?wiﬁjabat Péjabét yang meméraf
penandatangan
1. Walikota 1) Kepala Bagian/ |
: Kadis/Kaban.
2) © Asisten
3) . Sekretaris Dae_rah
2. | Sekretaris daerah | (1) Kasubbag
| | (2) Kepala Bagian
@) - | Asisten
3. Asisten (1) _ Kasubbag
@ Kabag
4_. Kepala bagian | (1) _ Kasubbag_
8. ‘Kadis/Kabzan (1) Kasi
@ Kabid
(3) : Sekretaris
8. Kepala UPT | (1) Kasubbag TU
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2. Cbntoh paraf hierarkhi dalam _ bentuk searah jarum jam

T (2) WALIKOTA SINGKAWANG  (3)
(1) NAMA
2. (2) SEKRETARISDAERAH (3)
(1) NAMA
3 (2)  ASISTEN  (3)
(1) NAMA
s KEPALA BAGIAN (1)
NAMA
5. 2)  KEPALADINASIBADAN _(3)
(1) NAMA
6 KEPALA UNIT PELAKSANA TEKNIS (1)
NAMA
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3. Contoh paraf hierarkhis dalam’ bentuk matrik:

PARAF HIERARKHIS

SEKRETARIS DAERAH

ASISTEN..........cco..

BAGIAN..........cconene

4. Contoh Paraf Koordinasi dibuat dalam bentuk stempel persegi empat.

~ PARAF KOORDINASI ' * PARAF KOORDINASI
DINAS............ BAGIAN..........
BADAN........... P BAGIAN..........
KANTOR......... BAGIAN.........
Dst.... Dstoeciiniieene

3. Penulisan nama peja'bat' yang berwenang menandatangani naskah dinas.

a. penulisan nama walikota dan nama wakil walikota pada naskah dinas dalam bentuk
produk hukurn tidak menggunakan gelar;

b. penuhsan nama walikota dan nama wakil walikofa pada naskah dinas dalam bentuk
surat dapat menggunakan gelar :

C. nama pejabat yang menduduki jabatan strukiural dan fungsional menggunakan
gelar, NIP dan pangkat.

D. BENTUK UKURAN DAN S| STEMPEL.

Yang menggunakan lambang.

2,7cm 3,8cm | 4cm

- Lambang Negara/Daerah

JDIH Kota Singkawang



L]

d. stempel  kecamatan  dan ~ kelurahan.

l:.

1,7ecm  1,8cm

|

JDIH Kota Singkawang .



- E. BENTUK UKURAN DAN ISI KOP NASKAH D[NAS

' _ 1 Perbandlngan huruf pada kop naskah dinas antara tulisan nama pemenntah daerah
- - dan nama perangkat daerah adalah 3 : 4. - :

a. tulisan nama pemerintah daerah dengan huruf arial 14.
- b, tul_lsan nama perangkat daerah dengan huruf anal_1_8.

'2'. Be_ﬁt_uk dan isi kop naskah' dinas 'seperti pad_a' éontoh berikUt :

| Contoh 1: Kop haskah di_na_s walikota.

(garuda kumng emas)

WAL!KOTA SINGKAWA'NG

" Jalan Firdaus Nomor 1 Singkawang Kode Pos 79123
o Telepon. (0562) 532593 Faksimili (0562) 536021 :
. Emaxl wallkota@smgkawangkota go.id Websﬂe WWW. smgkawangkota go |d

: Contoh 2: Kop naskah dinas Sekretanat Dewan Perwakllan Rakyat
L Daerah. _ o

P - - © PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG |
1B /,\r | SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

| ”“ Jalan Firdaus Nomor  Singkawang 79123 |
Telepon (0562) xooox, xooox. Faks. (0562))oooooo<x
. ' wwwmooooooooago Id '

c o mm

. _Con_tOh_a_:' Kop? naék_ah dinas sekretariat daerah

PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG
SEKRETAR|AT DAERAH

Jalan Firdaus, Singkawang Kode Pos>o<xxxxx
Telp. (0562) 632593 Faks. (0562) 636023 _
Email : >ooo<@>oooooo<x>o<x>oo< :

JDIH Kota Singkawang. -
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http://www.singkawangkota.go.id
http://www.xxxxxxxxxxx.go.id
mailto:xxxx@xxxxxxxx.xxx.xxx

Contoh 4 : Kop naskah dinas Perangkat Daerah.

PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Alamat : JI. Pelita Nomor Slngkawang 79123
- Telepon: (0562) 635727 Faks: (0562) 635727 -
- Email: 00000 @wwwwwwwawwy

Contoh 5 : Kop naskah Kecamatan dan Kelura'han

-~ PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG
KECAMATAN SINGKAWANG UTARA

Jalan Planet Nomor Singkawang (79117)
- Telepon (0562) 000000 Faks. .......

Contoh 6 : Kop naskah kelurahan

PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG
KECAMATAN SINGKAWANG TENGAH
KELURAHAN SUNGAI WIE

Jalan Terminal Induk Nomor Singkawang (79115}
Telepon (0562) 638350 Faks. ........

Contoh 7 : Kop naskah UPTD/Badan

. PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG \
K8 DINAS KESEHATAN DAN KELUARGA BERENCANA

H] UPT. PUSKESMAS KEC SINGKAWANG BARAT

- Jalan Alianyang Nomor ... Singkawang
Telepon (0562) 631393 Faks. ..........
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F. BENTUK, UKURAN DAN IS| SAMPUL NASKAH DINAS.

" UKURAN HURUF.

Perbandingan- huruf pada sampul naskah dinas antara 'tulisan nama pemerintah Kota
Singkawang dan tulisan nama perangkat daerah adalah 3 : 4 .

a. tulisan nama pemerintah daerah dengan huruf arial 14,
b, tulisan nama perangkat daerah dengan huruf arial 18.

Contoh 1 : Kop sampul naskah dinas walikota.

(garuda kning emas)

WALIKOTA SINGKAWANG

Jalan Firdaus Nomor 1 Singkawang (79123)
Telepon : (0562) 632593 Faks. (0562) 636023

' Kepada
Nomor :..../...f..0..... Yth. Sdr. .o,

Stempel di -

Kode Pos

Contoh 2; Kop sampul naskah dinas sekretariat daerah dan sekretariat DPRD

 PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG
SEKRETARIAT DAERAH

~Jalan Firdaus Nomor 1 Singkawang (79123)
Telepon : (0562) 632593 Faks. (0562) 636023

' Kepada
Nomor .../ ...f....i... Yth. Sdr. ..............
Stempel di -

Kode Pos

. JDIH Kota Singkawang
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Contoh 3 : Kop sampul naskah dinas perangkat daerah.

PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG
&4 DINAS KESEHATAN DAN KELUARGA BERENCANA

~Jalan Alianyang Nomor Singkawang 79123
Telepon (0562) 631393 Faks. ........

_ _ _ Kepada
{Nomor :..../...l... {...... Yth. Sdr. .....
Stempe! di-

.....................

Kode Pos.

Contoh 4 : Kop sampul naskah dinas kecamatan, kelurahan dan desa.

PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG |
' KECAMATAN SINGKAWANG UTARA

- Jalan Planet Nomor Singkawang (79117)
Telepon (0562) 000000 Faks. ........

S Kepada
Nomor ...l ... Yih, Sdr. e eeons

Stempel _ di—

 Kode Pos

PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG
 KECAMATAN SINGKAWANG TENGAH

KELURAHAN SUNGAI WIE

Jalan Terminal Induk Nomor Singkawang (79115) |
Telepon {0562) 638350 Faks. ........

_ Kepada .
Nomor :.....l.... PO Yth. Sdr. ...l

Stempel _' di—

----------------------
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G BENTUK UKURAN DAN IS| PAPAN NAMA

1. BENTUK
Papan nama perangkat daerah berbentuk empat persegl panjang berbentuk segi
empat. .
Contoh :
— |
-2. UKURAN.

Perbandingan ukuran huruf 3 : 4.

a. ukuran huruf “3* unfuk tulisan pemerintah provinsi atau kabupaten/kota.
b. ukuranhuruf “4*“ untuk tulisan nama perangkat daerah.

3. BAHAN

1. Bahan papan nama perangkat daerah d:sesualkan dengan kebutuhan daerah,
misalnya dari bahan kayu, beton, seng/plat dan lain sebagainya. ‘

2. Bahan huruf papan nama diatur sesuai kebutuhan, dapat menggunakan cat atau .
dari bahan lain seperti sengfplat atau semen dan lain sebagalnya
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Contoh 1: Papan nama Kantor Walikota

KANTOR WALIKOTA SINGKAWANG

Jalan Firdaus Nomor 1 Singkawang (79123)'.
Telepon (0562) 632593

Contoh 2: Papan nama Perangkat Daerah.

PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG
DINAS KESEHATAN DAN KELUARGA BERENCANA

Jalan Allanyang Nomor 7 Singkawang (79123)
Telepon (0562) 631393

Contoh 3 : Papan nama kecamatan

" PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG
" KECAMATAN SINGKAWANG UTARA

Jalan Planet Nomor Smgkawan (7911 7)
Telepon (0562) 00000000

Contoh 4 : Papan nama kelurahan |
PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG
KECAMATAN SINGKAWANG TENGAH

KELURAHAN SUNGAI WIE

Jalan Terminal Induk Singkawang (79115)
' Telepon (0562) 00000000
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‘Contoh 5: Papan nama yang terletak satu atap/satu komplek.

PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

1. KANTOR ......
2. BADAN .........
3. DINAS ..........

Jalan XXXXXXxXx Nomor xxx Singkawang (kode pos)
Telepon (0562) 000000

Contoh 6 : Papan nama Unit Pelaksana Teknis (UPT) Dinas/Badan

PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG
DINAS KESEHATAN DAN KELUARGA BERENCANA

UPT PUSKESMAS KEC.SINGKAWANG BARAT

Jalan Alianyang Nomor Singkawang (79123)
‘Telepon (0562) 639640 = _

- WALIKOTA SINGKAWANG, -
ttd
AWANG ISHAK

Salinan sesuai dengan aslihya
- KEPALA BAGIAN HUKU

YASMALIZAR, SH
NIP. 19681016 199803 1 004
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