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BUPATI BARRU 

PERATURAN BUPATI BAR RU 

NOMOR 4 TAHUN 2010 

TENT ANG 
TATA NASKAH OINAS 

Cl LINGKUNGAN PEMERINTAH DAE.RAH KABUPATEN 8ARRU 

DENO AN RAH MAT TUHAN YANG MAHA ESA 

BUPAT1 BARRU, 

' 

• 

' 

• 

• 

• 

• 

Menlmbang 

Menglngat 

a. bahwa dalam rangko. 1ert1b dan penyeragaman slstem 
admlnl111a1I penyelanggarean pemerintahan deerah, perlu 
mengatur tata naskah dlnas di hngkungan pemenntah daerah: 

b. bal'lwa dengan ditetapkarrnya Peraturar Menter! Dalam Ni,geri 
Nomor :54 T1hun 2009 t•nteng T"t" Naskah Olnal di 
Llngkungtn Pemerintah Oaerah sehlngga Per1tur1n Sup1t1 
Barru Nomor 06 Tahun 2006 tenteng Pedomen Tata Nilskah 
Dina• di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Barru tidak. sesuei 
lagl sehingga perlu d1ganti dan disempurnakon. 

e bahwa berd111rken per1im0angan &ebagaimana d1 maksud 
pads huruf a dan t-.uruf b. perlu menetapkan Peraturaf1 Bupati 
Barru ten1e11g Tate N.:r,akah Dl11as di Llngkungan Pemerln1an 
Daereh Kabupaten Barru. 

1. Unda11g-Undang Nomor 29 'renun 1959 tentanlil Pembe11tukan 
ceeren-oeeren Tk II di St1law111I {Lembaraf1 NftQBnl Republ1k 
Indonesia Tahun 1959 Nomor 74 Tembahan Lemberan Ne;ara 
Republik Indonesia Nomor 1622): 

2. Undang-Undang Nomor 26 Tahun 1999 te11tan9 
Penyelengijaraan Negere yef1g Der11h den Seba& dan Korupt1 
Kolusl dim Nepousme (Lembaran Negara Repubhk Indonesia 
Tahun 1999 Nomor 75, Tambehen Lembaran Negara Republ;k 
Indonesia Nomor 3651) seb11ge1mana telah dlubah dengan 
Undang-Undang Nomor 30 Tahuf1 2002 t�ntang Kom1si 
Pemberantesan Tmdak Pidana Korups1 (Lembaran Negara 
Republlk tnccneela Tahun 2002 Nomor 137, Tembahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4250) 



' 
• 

• 

• 
- 
' 

• 

• 

• • 
• 

• 
• 

• 

• 

3. Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2004-tentang Pembentukan 
Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara Repubhk 
Indonesia Tahun 2004 Nomor 53, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 4389), 

4. Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pernenntahan 
Oaerah (Lembaran Negara Repubhk Indonesia Tahun 2004 
Nomor 125, Tambahan Lembaran Negara Repubhk moonesa 
Nomor 4437) seba:ialmana telah diuban beberapa kali, terakhir 
den,;ian Undang - Undang Nomor 12 Tahun 2008 tentang 
Perubahan Kedua atas uncena-uoceos Nomor 32 rerwn 2004 
tentang Pemerlntahan Daerah {lembaran Negara Republ1k 

Indonesia Tahun 2008 Nomor 59, Tambahan Lembaran Negara 

Republik lndonesia Nomor 484.<I), 

5. Und1mg°-Undang Nomor 33 Tahun 2004 tentang per1mbangan 
Keuangan antara Pemerln!ah Pusat cen Pemerin:ahan Oaerah 
(Lembaran Negar-.a Republtk Indonesia Tahun 2004 Nomor 126, 
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4438); 

6. Peraturan Pemenntah Nomor 66 Tahun 1951 tentang Lambang 
Negara (Lerrbaran Negara Ropublik Indonesia Tahun H!51 
Nomor 111, Tambahan Lembaran Nogara Republik Indonesia 
Nomor 176): ' 

7 Peraturan Pemerintah Nomor 43 Tahun 1958 tentang 
Peni;gunaan Lambang Negara (Lembaran Negara Republ1k 
Indonesia Tahun 1958 Namer 1971, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 1636). 

8. Peraturan Pemer1n!ah Nemer 79 Tahun 2005 tentang Pedormin 
Pemblnaan dan Pengawasan Panyelenggar:rnn Pemenntahan 
Daerah (Lembaran Negara Republlk Indonesia Tahun 2005 
Nomor 165, Tambahan Lembarnn Negara Repubhk Indonesia 
Nomor 4593); 

9. Peraturan Pemenntah Nomor 38 Tahun 2007 tentang 
Pembaglan Urusan Antara Pemenntah, Pemerlntahen Daerah 
Provmsl dan Pemerintahan Daerah Kabupaten/Kota (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor 82, Tambahan 
LemOaran Negara RepublU< Indonesia Nomor 4737): 

10 Peraturan Pemenntah Norr.or 41 Tahun 2007 tentang 
Organlsa1I Perangkat Dierah (Lembaran Negara Repubhk 
Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, 'rambehen Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 4741): 

11. Peraturan Menter, Datam Ne,eri Nomor 54 Tahun 2009 tent;:mg 
Tata Naskah Dlnas d1 LlngKungan Pemerlntah Daerah, 
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12. Peraturan 0<1erah Kabupaten Barru Nomor 3 Tahun 2008 
tentang Urusan Perieri,1tahan Yong Meniadi Kewenarigan 
Pemenntah Kabupaten Berru (L..embaran Daerah Kabupaten 
Barru Tahun 2008 Nomor 24. Tambahan Lembaran Daarah 
Kabupaten Barru Nomor 1): 

13 Peraturan Daerah Kabupaten Barru Nomor 8 Tahun 2008 
tentang Pokok.-Pokok Pflnge\olaan Keuangan Daerah 
K1bup1ten Berru (Lembaran Oaerah Kabupaten Barru Tahun 
2008 Nomor 29. Tambahan Lembaran Oaerah Kabupaten 
Barru Nomor e), 

MEMUTUSKAN : 

Menetapkan: PERATURAN BUPATI TENT ANG PEOOMAN TATA NASKAH DINAS 
DI LINKUNGAN PEMERINTAH OAERAH KABUPATEN BARRU 

SABI 
Kl::TENTUAN UMUM 

Pau1I 1 

Dalem Peraturan Bupat1 lnl, yang dlmaksud dengan : 

1. D,erah adalah Kabupaten Barru. 
2. Pemerlntahan Oaerah adalah pan�·alenggaraan urusan pemerintahan 

oleh pemerlntlh daer1h dan Dewan Perwakl!an Rakyat Oeaereh menun.1t 
asas otonoml dan tugaa pemban1uan dalam prlnaip otonoml selu1u-luasnya 
dalam ai1tem dan prlnslp Negara xeeenen Rapubhk Indonesia 
aebagalmana dlmeksud d1lam Ul'ldang-Undang Oasar Negarlil Repubhk 
lndone1le Tahun 1Q45. 

3. Pemerlntah Oaereah adalah BupatJ eeeena Pe1angkat Oaernh Pemer1ntat1 
Kabupaten 81r11.1 1ebagal unsur penyelen,gara Perner1ntahan Oeaereh 

4. Gubemur adalah gubernur Prov1nsl Sulawo,i Selatan 
5. Bupati adalah i3upati Barru 
6. W1kll Bupatl adalah Wakll Bupat1 Barru 
7. Sekretaris Oaerah adalah Sakretatls Daerah Kabupaten Barru. 
8 Pen1ngkat Deerah adalah un,ur pembantu Kepat11 Oaerah dalam 

penyelongg11raan pemarintalian daer111'1 yang teren dan Sekretarlat Oaerah. 
Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Deereh, Dlnas Oaar.ih, lnspaktorat. 
BAPPEOA, Lembaga Teknls Daerah. Kecamatan dan KelL1rahan. 

9. Satuan Kerja Perangkat Daerah salanjutnya dlsingkat SKPO adalah aatuan 
ke�a perangkat daerah Kabup,ten Barru 

10 Unit Pelak"sana Teknls selan)Lltnya dlsebut UPT adalah unsur pi:ilaksana 
tek"nis operaslonal dines atau badan untuk melaksanakan sebag1an urusan 
dines atau badan 

1 i Tata Naskah Dinas adalah pe!lgelolaan informas1 tertuhs yang ,ne\1put1 
pengeturan )ems, forma1, peny1apan, pangamanan, pengabsahan, distrlbusl 
dan penyimpanan naskah d1nt1s serta media yang d10unakan dalam 
komunikasi kedmaaan . 
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Naskah Dlnas adalah lnformas1 tertulis sebaga1 ::ilat komunikasi kedmasan 

yang d1buat den atau d1kaluarlc.an oleh pejabat yang berwenang d1 
lingkungan pemenntah daerah. , 
Sampul Naskah Dlnas adalah Pembungkus yang berupa amplop yang 
d1gunakan untuk membungkus Naskah 01m1s yang akan drecarkan. 
Format adalah naskah dinas yang menggambarkan tata letak dan 
redaks1onal. aerta penggunaan lambang/logo carrcac dines. 
Stempel/cap dlnas adalah tanda ldentites deli suatu jebatan atau SKP.D. 
Kop Neskah Olnes ads/ah kop surat yang menunjukan jabatan etau name 
SKPD tertentu yang ditempatkan d1baglan ates kertas. 
Kop Sampu! Naskah Dil'\Bs adalan kop surat yang menunjukan Jabatan atau 
name SKPD tertentu yang ditempa!ll.an dlb119ian atas sampul naskah , 
Kewenangan adalah keku1saan yang melakat pada suatu Jabatan 
Oelegasi adalah pelimpahan wewenang dan tanggung jawab dari pejabat 
kepada pejabat atau pajabat d\bawahnya. 
Mandat adalah pellmpahan wewenang yang dib1r1kan oleh atasan kepaca 
bawahan untuk melakukan suatu tugas teneruu atas nama yang memberi 
mandat 
Penandatanganan Naskah Dine,s adalah hak, kewaJ ban dan tanggung 
jawab yang ada pada seorang pajabat 1..ntuk menandatanganl naskah dinas 
11aua! dengan tugas dan k1wemmlian pada Jabatannya. 
Peraturan Daerah 11delah naskeh dinas dalam bentuk dan susunan produk 
hukum, yang 'oeraifat pengaturan di\etapkan o\eh kepa\a daerah setelah 
mendapat peraetujuan bersama Dewan Perv;akilan Rakyat Daerah untuk 
mengatur urusan otonomi daerah dan tugas pembantuan. 
Peraturan BupaU adalah naskah enes daf&m bentuk dan susunan produk 
hukum yang bers1fat pengaturan ditetapkar1 oleh BupatL 
Peraturan Bersama adalah naskah d1nab detarn bentuk dan susunan 
produk hukum yang bersifat pengaturan d1tetapkan oleh dua atau leb1h 
kepa!a daerah. 
Keputusan Gubamur adalah naskah drnas dalam bentuk dan susunan 
produk hukum yang berslfat penetapan konkrit, individual dan final yang 
ditandatangam clah Gubarnur 
Keputusan Bupati adalah ;iaskah d1nas dalam bentuk dan susunan produk 
hukum yang bersifst penetapan konknt. md1v1dual dan final yang 
dltandatangani o\eh Bupati. 
Kepucusan kepa/a SK?D aoalah naskah dlnas catem bentuk dan sUsunan 
produk hukum yang bersifat penetapan. individual, konknt dan final yang 
dltandatangani cleh Kepala SKPD. 
tnstruksi Bupatl adalah naskah dinas yang boris1kan penntah dari bupatl 
kapada bawahan untuk melaksanakan tugas-tugas pemerintahan 
Surat Edaran ed11lah naskah dines yang bensl pembentahuan. penjelasan 
dan/atau petunjuk cara me!aksanakan hal tertentu yang dlanggap pentlng 
dan mendesak . 
Surat Biase adalah naskah dmas yani;i berisi pemberitahuan, pertanyaan, 
permlntan jawa!:>an a tau saran dan sebag1inya . 
Surat Keterangan adalah naskah dinas yang beris1 pernyataan tertulls dan 
peJabal sebag.ii tanda buktl untuk menerangkan atau menjelaskan 
kebenaran sesualu hal 
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32. 

33. 

35. 

36. 

37. 
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30. 

40 . 
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42. 

43. 

44, 

Surat Permtah adalah naskah dines dari atasan yang ditujukan kepada 
bawahan y11ng beris1 perintah untuk melaksanakan pekerjaan tenentu. 
Surat lzin adalah naskah dlnas yang berial persetujuan tertiadap 1uatu hal 
permohonan yang dikeluarkan 0!1h pa)abat yang berwenanQ 
Surat Perjanjlan adalah na1kah dlnaa yang bar1s1 kescpakatan beru,ma 
antara dua belah plhak atau leb1h untuk melaksanakan t1ndakan atau 
perbuatan hukum yang telah dlaepakati beraama .. 
Surat Perintah Tugas adslah naak1h dinas dan atasan yang d1tuJukan 
kepada b1wahan yang bdnsl p,rnnteh untuk melaksenaken pekeryaan 
sesuai dengan tugas den fungalnya. 
Surat Perintah Perjalanan Olnas dapa1 dislr.gkat SP?D adalah naskeh 
dlnas ean pe)abat yang berwenang kep1d1 bawai"'an atau pejabat tertentu 
untuk meh!ksanakan p1rjal11nan dinaa 
Surat Kuase adalah n11k11h dln111 oari pe1a.:iat yang berwanang kapada 
bawahan berlsl pemberlan waweneng dengen atas namanya untuk 
melakukan suatu tlndakan tertentu dalam ran;ka kedinasan. 
Surat Undangan adalah na,kah dlnas darl pEo/abat yang berwenang Derisi 
undangan kepade peJabat/pe11awal yang tersebut pada alemat tujuan U/\luk 
manghadlri auatu acara kedlna,an 
Sur,t Ket1rangan MeJaksanakan Tug111 ada)ah naskah dlna, darl pejabat 
yang berwenang beris! pamyataan bahwa seorang peQawai tetah 
man)alankan tugas. 
Surat Pang;illan ade\eh naskah dina11 da1i pe)abat �ang ber...ienani; berisl 
panggllan kapada ,eoreng pegawa\ untuk menghadap. 
Nola Dines adalah naskah dlriaa �,ng ber1ifat iriternal berisl komunikasl 
kedlnasan antar peJabat atau darl etesan kiapada bawahen dan darl 
bawahan kepada ate1an. 
Noll Pang11Juan Konsap Nask1h Dlnas adalah naskah dlnas' untuk 
manyampalkan konsep naskah dln11 kapada 11111aen. 
Lembar Dispo1is1 adalah naskah dlnas darl pejabat vang berwenang berlsl 
petunjuk tenutls kepada bawahan 
Telaahan Stal e.dalah naskah dines oari bawahan kepada atasan 8ntara 
lain berlsl analisls pertlmbang1n. pendupat dan saran-saran sacara 
1lst1m11ti& 
Pengumuman edalah naakah dinaJ dori PeJeba\ yang berweriang barisl 
pembaritahuan yang ben11fat umum. 
Laporan adalah naskith dlnas darl bawehan kcpada etesan yang barisi 
lnformasl dan penan;gungjawaoari tentang pelaksenaan tugas kedf!iaaan 
Rekomendasl adalah naskah d1nas dari pejabet yeng berwonong beris, 
katerangan atau catatan tantang !eauatu hal yang depat d1Jad1kan bahan 
pertlmbangan kadlnaaan. 
Surat Peng,mtar ada!ah naskah dines baria1 jenis den 1umlah barang yang 
berfungsl sebagal tanda terlma. 
Telegram adalah naskah dlnas dan pejabat yang berwenang barisl hal 
tertentu yang diklrlm malalui talekomunlkasl elektronik. 
Lambaran Daerah edalah naskah dmas unt11k mengundangkan peraturan 
daerah. 
B1rita Daarah adalah naskah dinas LJntuk mengundangkan peratLJran 
kepala daerah . 
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Berita Acara adalah naskah dlnas yang berisi keterangan atas sesuatu hal 

yang d!tanda tanganl oleh para pihak. . • 
Notulen adalah naskah dlnas yang memuat catatan proses s1dang a.au 

rap at. 
Memo a,dalah naska!:I dines dan pejabat yang berwenang t:eris, catatan 

tertentu. 
oattsr Hadir adalah naskah dmes den pejabat berwenarig yang benst 
katerangan atas kehadiran seseorang . 
Plagam adalah naskah dmes den peJabat yang berwanang bensr 

penghargaan ates prestas\ yang telah dicanat atau ketelaC:anan yang telah 

dlwujudkan. . . 
Surat Tande Tamat Pemlidikan dan Pelat1l'11;1n dapat d1smgkat STIPP 
adalah naskah dlnas yang merupakan tamla bukti sesorang telah lulus 

pendrd1kan den pelatlhan tmtenlu. 
55. Sertifikat edalah naskah dinas yang merupaKan tanda buk\1 seseorang telah 

menglkuti kegiatan tertentu. . 
59 Parubahen adplsh merubah atau manyisiµKan sustu naskeh dinas. 
eo. Pencabutan acalah suatu pemyataan tidak berlakunya suatu nasKah d\nas 

seJak ditetPpkan penc:abut,n tereecct 
61. Pembata!an adalah pernyataan bahwa auatu naskah dmls d1anggap t1dak 

pernah d1keluarl<an. 

BAT\ 11 

TATA NASKAH DINAS 

Pasal 2 

Asaa Tata NaaKah D1nas terd1r\ atas 
II aeas efis1an dan eteknl. 
b asaa pembakuan, 
c. aees akuntab1litas: 
d asas Keterka1tan, 
e aeas kec:epatan dan Keiepatan; dar 
f asas kearnanan. 

Pasal 3 

(1) Asa, efisl1;1nsi dan efektif aebaga1mana dmaksud dalam Pasal? hurui a. 
dilakukan malalul penyederhanaan dalam penulisan. penggunaan ruang 
atau lember Naskah Olnes, spesifikas( infarmas1, serta dalam penggunaan 
Bahasa Indonesia yang ba1k, benar dan lugas 

(2) Asas pembakuen sebagarmana d1maksud dalam Passi 2 huruf b, dilakukan 
melalui tata cara dan bentuk yang lelah d1bakukan. 

(3) Asas akuntabilitas sebaga1mana d1mak1ud dalam Pasal 2 huruf c, yaitu 
penyelenggaraan Tata Naskah ones harus dapat d1pertan9gungjawabkan 
dari segi lsi. format, prosedur, kewenangan, keabsahan, dan dokumentas1. 

{4) Asas keterkaitan sebagaimana c;imaksud dalam Pasal 2 huruf d, yeitu Tata 
Naskah Oines d1selenggarakan dalam satu keaatuan sistem 

(5) Asaa keoepatan dan Ketepatan sebaga1mana dfmaksud dalam Pasal 2 huruf 
e, yaitu Tata Nask<>h Dinas dllelenggarakan tapAI waktu dan tepat sasaran . 

• 

• 
52. 

53. 

5'. 

• 55 . 

56 

57. 
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(6) Asas keamanar. sebagaimana dimaksud dal31Tl Pasal 2 huruf f, yaltu 
penye!enggaraan Tata Naskah Oinas harus aman eeeara llsik dan 
substansi. 

Pasal 4 

Prinslp-prlnslp penyelengg11r11an Naskah Dinas tetdlri atas : 
a. ketetitlan: 
b kejelasan: 
c. singka! dan padat; dan 
d logls dan menyaklnkan. 

(1) �rlnsip ka1eliuan sebagalmana dlmakaud dalam Pasal 4 nuruf a 
di1e!engg.,11k11n secara telitl dan cermat dari bentuk, susunan penget1kan 
i1!, struktur, katdah bahasa dan penerapan kaidah ejnan di Calam 
pengelikan. 

(2) Prlnaip keje1asan sebagalmana dlmaltsud dalam Pasal 4 h1mJf b. 
dlaalenggarakan dengan �mperhetikan kejelasan as.iek f11ik dan maten 
dangan mengutamakan metode yang cepat dan tepat. 

(3) Prlnalp slngkal dan pedal aebaga:rnana dimaklll(I dalam Pasal 4 hurut c, 
dlaelenggarakan dengan menggunakan 8ah3sa Indonesia yang baik dan 
banar . 

(<!) Prln1lp Jogls dan menyaklnkan 1abagalmana dim1k1ud dalam Pasal <I hi.;ruf 
d, dl1alanggara1tan Meara runtut log;s, dan menyak1nkan serta struk!ur 
kahmat harus lengkap dan efelrtif. 

Pasale 

Penyalanggaraan na,kah dina, dilekun11kan sabagal be1iku! : 
a pengetolaan surat m.isuk; 
b pengelolaan surat keluar: 
c. tingka1 keamanan: 
d. keeepatan proses: 
II penggunaan kertas surat; 
f. pengetikan sarana administrasi dan komunikasi perkantoran: dan 
g. warns dan kuali!as kenas 

Pasal 7 

Pangalolaar. sun1t masuk sebag11mana drmaksud dalam Pasal 6 huruf a 
d\\akukan mela\ul. 
a. instansl per.erima menindaklanjuti surat y;inp .:literima mela1ui ianapan 

l) dlagenda dan dlklasiflkasl sesuai sifat surat serta didislribus1kan 
ke unil penge1ola: 

2) unit penge!ole menindaktanjuti aesuai dengan kl1sif1kasi surat dan 
arahan pimplnan: dan 

3) aurat masuk diarsipkan pada unit tata usaha: 
b. copy 1urat Jawaban yang mempunyai tembusan dfsampaikan 

kepada yang tlertlak: 

• 

• 

' 



' 

• 

• 

• 

c alur uuat menyurat disalenggarakan me!a!u1 mekanisme dari tingkat 
pimp In an tertingg1 hingga ke pejabat struktural terendah yang terwanang. 

Pasal e 

Pongelolaan surat keluar .·,b.,ga1mana dlmaksud dalam Pasal 6 huruf b . 
dilakukan melalul tahapan· 
a kon,ep aural keluar dlparaf secara berjenJang dan terl<oordinas1 sesual tugas 

dan kewenang1mnya dan diagendakan oleh m;ismg-mas,ng uni'. tata 
usaha dalam rangka pangendallan, 

b. surat keluar yang telah dltandatangani cter' pejabat yang bcirwenan9 
d\barl nomor. tangga.l dan 11,mpel oleh uen tata usaha pada maslng- 
ma1lng u1tu•n ke�a parangkat daeran; 

c. 1urat kllUU aebagalmane dlmak1ui;! pada huruf b' w&jib aegera d1klrlm, dim 
d. aural keluar dlarslpkan p11da unlt tall usaha 

Pasa19 

Tl�gkat kaamanan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6 huruf c. dllakukan 
dengan meneantumkan kode pada aampul Naskah Dinos sebagal barik1,1t: 
a surat sangat rahasia diaingka1 SR, merwp.ikan aural yang matari dan 

slfatnya memllik1 tlngkat keamanan yang tinggl erat hubungannya 
dengan ra ha ala negara, keaman,n oan ke,"tamatan nogora: 

b aural rah11la dl1lngkat R. merupakan surat yang ml!eri dan 1lfa1nyo 
mamlllkl tlngkat keamanan tlnggl yang berdampak kepalla kllrug1an 
negara, dan dislntegras! bangsa: 

, c surat pentlng dlalngkat P. merupakan sure! yang tingkat keamanan isl 
surat parlu mendapat parhatl1n panarima surat: 

d surat konfldenslal dlslngkat K, merupakan aurat yang matarl dan silatnya 
memlllkl tlngkat keamanan sedang yang berdampak kepada 
tarhambatnya Jalannya pemerintahan dan pemban;unan: 

a. eurat bla1a dl1lngk1t S, marupakan 11Jrat yang matarl dan sifatnya bras a 
namun ttdak depat dlsampalkan kepada yar.g tldak berhak 

Pasal 10 

Kecepatan proses sebagalmana d1maksud dalam Pasal e hurul d, sel:laga1 
benku!: 
a. amat segeralkllat dengan bates waktu 24 Jam setelah surat dlterlma: 
b. 1e91ra, dangan bata1 waktu 2 x 24 )am setelah surat dtterfma: 
c. panting, dengan bates waktu 3 x 24 )am sot1tlah surat ditorima: dan 
d. biaaa, dengan bata1 welctu maka!mum 5 harl kerja 11telah 1urat diterima 

• 

• 

• 

• 
• 

Pasal 11 

Penggunaan kertas surat- sebagalmana dlmaks1,1d dalam Pasal 6 hurul e . 
sabag;il barlkut: 
a. kertas yang dlgunai<:an untuk neseen dlnas adalah HVS 60 gram 

' 
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' 

Pasal 15 

• 

I 
' t 

I ·�11 ,. 
,b,tpeni;gunaan kertes HVS diatas 80 gram atau [enrs lalfl, hanya tertiatas untuk 

l•j f��I! �askah dinas yang mempunyai nilai keasaman ter.en:u dan mlai 
,!: egunaan dalam waktu lama; �1 yedlaan surat berlambang neaara oerwama kumng emas atau lcgo 
M � ' h berwamc1 dicetak di atas kertas BO gram: 

lt
�n kenas yang digunaka!'I unwk surat-menyurat adalah Folio/F4 (215 :,,;_ 
3Gmm); 

11;' 
u�n kenas yang diguookan unwk makalah, paper dan lapo,ran adaiah />,4 

!I 2:(bX·297 mm), dan · . 
J f11r.•� kertas y;mg digunakan untuk pidato adalah AS (165 x 215 mm) 

) f :,ij· Passl 12 

! !l!il;lil_an sarana adm1ntStrasl dan komunikasl perli:antoran dnneksud data-n 

i �S�!�t\'uruff, sebagai berikut: 

'�!t iJIIUISl.!U!lllil!l je!li$ huNf pica; 

I "I a'rlaf 12 atau disesuaikan dengan kebutuhan, dan 

!f. 1! sf�fi 1 atau 1,5 sesuai kebutuhan. 

,r.,.' 
i' ?asal13 

if'tatna dan kualrtas kenas seb.aga1mana d1maksud datam Pasal E huruf g 
,rr, • iwama put\h dengan lw11lit11s balk. 

:I, 
! \ SABIII 

BENTUK DAN SUSUNAN NASKAH DINAS 

Pasal 14 

<fijpJr!Uk,_dan susunan Naskah Olnas prodlHI hukum di hngkungan pemermtah 

Jli;bf: ' ·;ten, /erdiri atas: 
laJ ,teraturan daerah; • 
[ ; p�111!1.Jran bupati; 

ii_ I 
I peraturan bersama bupati; dan 

l!ft ,i epunrsan bupa!I. 

ll1 , 
''' , Ber"jWk dan susunan Naskah Dinas sural d1 lingkungan pemermtah 
tjaerii�.'terdiri atas. 
L ltlnstn.ksl; JJ� ,pljrat edaran; 

I Q.I 1sllrat blasa: 
j� d I , ,�rat ket�rer,gan: 
'I 1.urat penntah: 
' ' ' ' I � 1 ili�rat lzin, 

, lg I •urat Perjanjtan; 
�· , 'surat penntah tug as; - j i Jj I I s' rat' perintah perja!anan dinas. (SP?D); 

, I, rat kcese. 
' I 'I 11 I 

: ,i 11� ,'.M l j � I, 

1 ' ' ' ( 
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Passi 17 

•• 

·1�·1'1 j • 
, ,(1) Pelaksana tugas yang dismgkat Pit, merupakan pejabat sementara pada , 
l'j 

jebetan terlentu yang mendapat pelimpahen wewenang penanda:anganan 

I r� Jr' 1Nf�1h Drnas, karena pejabat �efirnt1f belum drlanllk 

,..,,_,1 
.,,,1(2),Pft. 

s.ebagalmana dlmaksud pada ayat {1) dlangkat dengan keputusan kepala 
SKPD atau Keputusan Gubemur atau Keputusan Bupati dan berlaku paling , I ., i,maj1 (satu) tahun. 

' j r' ',l 
' ' ; 1 • 

Ii t 'r 
,., 111 

( 1 
I .i k surat undangan, _, 

I Ii surat ketsrangan me,laksanakan tugas. 
m surat panggitan, ' . ··1 ' n. nota dmas: 

re nota pengaJuan kor.sep naskah dinas: ' ' , p. lembar dispos�1: 
J q telaahan stal-. 

r pengumuman: 
f s lal)Oran, 

.. t. rekomendas1: 
' I •j u surat pengantar: · 

, v. telegram; 
,i w lembaran daerah: 

· x berita daerah-, 
f:1Y· berita acara: 

z. rlotulen; 
ea. memo: 

. ab. daftar hadrr; 
! a c. plagsm: 
• a d. aert!IJkat, den 

surat tanda tamat pendldlkan dan petatihan (STTPP) 

" I 

, .'I .:r PENGGUNAAN 

BDA:�VKEWENANGAN 

I ATAS NAMA, UNTUK BELIAU, PELAKSANA TUGAS, PELAKSANA 
t • HARIAN DAN PEJABAT 

flt! ��it pasal '6 

.jri, 1 (1)Atas Nama yang dls_lngkat an merupakan Janis pelim.iahan wewenang 

·1 Jl t I 
dalam hubungan internal antara atasan kepae:1 pera:>at sa1rngkat 

,� • • i d1bawahnya. "" ' • ..., 1(2) Untuk cerau yang d1s1rlgkat u.b. merupakan 1enis ceunceneo wewenang , ' 
j 

dalam hubungan internal antara atasan kepada pejabat dua tingk.'.lt 
��¢ ; d·bawahnya. . 
; 1(3) Tanggung jawab sebagaimana d1maksud paua a1rat (1) dan ayat (2) tetac 

berada pada pejabat yang melimpehkan weweneng den ::>eJabet yang 
menerlma pellmpahan wew�nang natvs memriertanggungjawabkan kepada 
pejat;>at yang melimpahkan wewemrng 



' 

' • 

, ''I' � i i !\ I ' 

,:i'i ( i 
;.� • 1 

·•1,·1 �. l ,. : . 
f' � J 
' • • 1 • 

l'l(J)P!l sebega,mana d1maksud pada ayat {1) bertanggung jewab ates Nas.kah 
;, · .D!nas yang dllakukarmya. 

ll Pasa!1B 

,(1) Peleksana tocae hanan yang d1s1ngkat Pih. merupakan pe]abat sementara 
pada jacatan tertentu yang menc!apat pel1mpahan wewenang 
penam:atanganan NaSkah Dinas. karena cerebat clefrnit1f berhalangan 
sementara 

(2) Pih. sebagalmana dlmaksud pada ayat (1) diangket deng,:.,n keputusan 
kepala SKPD atau kaputcsan gubernur atau kepu:us,m bupatl dan berlaku 
paling lama 3 (tlg�) bulan 

(3) Pih sebaga1mana dlmaksud pada ayet (1) 
mempertanggung)awabknn pelaksanaan atas naskah ntnas yang 
drlakukannya kepada pejabat defimt1f 

Passi 19 

(1) PeJabat yang dlsmqkat Pj merupai<.an pejabat sementara untuk jabatan 
Bupatl 

.. 
' " 

BAB V 

Bagian Kesa:u 

Paraf 

Pasal 20 

PARAF, PENUl.lSAN NAMA, PENANDATANGANAN, 
DAN PENGGUNAAN TlNTA UNTUK NASKAH OINAS 

Pajabat H1bagalmana pada ayat (1) melaksanakan h;gas pemerintahan 
,p�da Oaerah Kabupaten Barru sampai dengan petant1kan petabat defmitif 

1 

. . ' Setiap Naskah Dmas sebelum d1tandatangc1nf terlebm dahulu oiparat.' 

Naskah Dinas dalam bentuk dan svscnan prOCuk hukum sebelum 
d1tandatangani terlebih dahulu diparaf pad a setiap lembar . 

,Paraf seeacamana dimiiksud pada ayat (1) dan aya! (2) dilakukan oleh 
pejabat !erkalt aecara hori%ontal dan vernkat 

' r. 

121 

. ' 

Parat sebagaimana dlmaksud pada ayat (1) dan ayat (2) merupakan 
tanda tangan slngkat sebagal bentuk ;,ertanggungjawaban a1as muatan 

1materi, substansi, redaks1 dan pengetikan Naskah Drnas. 

Paraf sebagaimam1 dimaksud paoa aya1 {4) melrputi 

1a. j Pi!_raf hierarki; dan 
/b paraf koordinasi. 
' JI/ 1• j 

II" ' I 'I I' : '1(; I 'i ·it'; JJi1 
·, 'rj ·,�,i . . •i,,,, , , ·Ul 

I 1f'!l' 
1 . 

' 

, I ' 
• ' I,.! I I 
�,·'1·1l'I 

·1 t· I 
I. ' .,, 
1�"1·1 (l) 

·1'•1(2) . . I . I '' ' · 11131 
, I 
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Baglan Kedua 

Penu!isan Nama 

Pasa\ 21 

Penull,an nama Bupatl atau Wakll Bupatl. pada natkah dinas: 
1a. , dalam bentuk dan susunan produk hukum tidak menggunakan gelar; 

''" b., dalam bentuk dan susunan surat menggunakan gerar. 
Panullaan nam11 pejabat ••lain yang dimaksud pada ayat (1) 
monggunakan gelar, nomor induk pegawai dan pangkat 

' Baglan Keti!II 

I 
ti 

Penandatanganart Naskah OJr111s 
di Llngkur,pan Pemerintah Kabupaten 

r 
I' 

dam susunan 

,, 

Pasal 22 
Bupatl menandetanganl Naakah Dlnai. dalam bentuk dan susunan 
produk hukum sabaga1mana dlm11kwd da!.Jm Pasal 141 terdiri ates: 
a. peraturan daerah: 
b. peraturan bupati; 

c peraturan bersama bupan: dan 

d. kepu!usan bupati 

( 1 ) 

(2) Bupati menandatanganl N11skoh Oinas dalam bentuk 
surat sebagaimirna dlmaksud dalam Peeat 15 terdin atas: 
a. !nstrukst; 
b. surat edaran; 
c. surat biasa; 
d, 1urot ketarangan; 
e. surat oerlntah: 
,. surat lz1n: 
g, ,urat pe�anjian, 
h. 1urat penntah tugas 
I. surat kuasa; 
/. 1urat undangan: 
k. Surat keterangan metaksanakan tugas: 
I. surat pangg1tan; 

, 11 1 m., nota dinas: 

11 
1 _ n. lembar d1&?()slsl: 

I • d. pengumuman, 

111. Ill! �: ���;;�das1: 
: : ): r) letegram: 

lj / • 
. I' 

I I • 

' I • 

• 

• 

• 



Pasal 24 
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I " I 
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Bupati mendelegaslkan penandatanganan pe rizm an d1bidang 
P!llayanan yarg berslfat l\ntas aaktor kepada SKPD yang 
(n�mbldangl petayanan perizinan terpadu. 

J 
(2.) P,enyelenggaraan perlzlnan sebaljlalmana dlmaksud pttda ayat (1) 

; • Ji li'��ra fungslonal tetep men111d1 tanggung jawab SKPD yans:i 
'·; ! ' ,f 1 �1sengkutan. , I' t • r�� ' .11:. ,i:1 

,. 
dac 

' , 

Wakil Supati menandatanganl Naskah Dines dalam bentuk 
susunan surat sebagalmena dimaksud dalam Pasal 15 termrt alas: 

a. surat bless: 
b. surat keterangan; 
e. surat perlnteh: 
d. surat tem. 
e surat penntah tugas; 
f surat keterangan melaksanakan tugas . 
g. note dinas, 
h. lembar dlsposlsl; 
I. telaahan staf, 
). laporan, 
k. rekomendasi; dan 
I. memo. 

Wakif Bupati atas nama Bupatl menandetanganl Naskah Dlnas meftpou. 
a dalam benluk dan susunan produk huko1m keputusan; dan 
b. daJam benluk dan susunan surat sP.bagaimana dimaksud dalam 

Paaal 15 terdiri atas. 
\) surat edaran· 
2) surat taaee, 
3) surat keterangan; 
4) surat penntah, 
5) surat iz1n:, 
5) surat penntah tugas; 
6) surat keterangan melaksanakan tugas. 
7) nota dinas: 
8) lembar dispos1si: 
9) pengumuman; 

I� , IO}telegram: 
I ll)berita acara. 

(f 1 \2lpiagam. dan 
i,•' 1) sertlf1kat. 
J, l . 

I ( 1 J 
,. • 

. - 

• 
,. 

• 

• ,. 
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Passi 25 

Sekretarls Daerah menandatangani Naskah Dtnas dalam bent1.,k dan 
susunan surat sebepairnana dimaksud dalam Pasal 15 terdiri alas· 
a surat biasa: 
b. surat keterangan: 
c. surat penntah: 
d. surat izm, 
e surat perJanJian: 
f surat penntah tuges· 
g, surat penntah panalanan dlnas, 
h. surat kuasa: 
1. surat undangan, 
j.· surat keterangan melaksanakan tugas (SPPD). 
k surat panggllan. 
I. note dmas: 
m. ncta pengajuan konsep naskah dmas: 
n. lembar d1sposrsi: 
o. telaahan staf, 
p. pengumuman· 
q. laporan: 
r rekomendasi, 
s. surat pengantar, 
t. lembaran daerah, 
u. berita daeran; 
v, berlta acara; 
w. notulen: 
x. memo. 
y. daftar had1r; dan 
z. sertlfikat. 

Sekretarls oeeran atas nama Bupati menandatangan1 Naskah pinas 
yang mellpuu, 
a dalam bentuk dan susunan produk hukum berupa 

Keputusan Bupati; dan 
b dalam bentuk dan susunan surat sebagaimana omaxsoo dalam 

Pasal 15 terdiri atas· 
l) surat adaran; 
2) surat blasa; 
3) surat keterangan, 
4) surat penntah, 
.S) surat l.zln; 
6) surat perjanJian; 
7) surat peril'ltah tugas, 
8) surat undangan: 
9) surat keter11ngan melaksanakan tugas, 
JO) surat panggHan, 
11) nota dinas; 

, , I' I ·, I 
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Pasal 27 

Pasal 26 

• 

12) pengumuman: 
13) telegram: 
14) berita ecers-. 
1 S) piagam; 
16) sertifikat; dan 
\ 7) surat tanda tarnat pend1d1kan den pe1atihan (STIPP) 

a surat b1esa: 
b sura\ keterangan, 
c surat perintah: 
d. sure! perintah tugas, 
e. surat pennfah perjalanan dtnas (SPPD), 
f surat undangim: 
g surat pangg1!an, 
h. ncta dinas: 
I ncta pengajuan konsep naskah dlnas: 
j. laponm: 
k sum! pengantar, dan 
I. dattar hadlr. 

Asisten alas nama Sekrotaris Oaerah menandatanganl Naskah nmas 
bentuk dan susunan suret seoaqasnana dimakllud dalam Pasal 15 terdm 
atas: 

Aslsten menandatanganl Naskah Dlmn dalam bentuk · den 
susunan surat sebagaimana dlmaksud dalam Passi 15 terdm atas 

a. nota omes: 
b. nota pengajuan konsep naskeh dinas, 
c. lembar disposis1: 
d. telaahan staf: 
e. laporan; 
f. surat pengantar, 
g. notulen: dan 
h memo 

' 

I ' t ! 
:t ' . t '. 
.r:·,11 

. I l I 
1�1 '1,1 ' Ii 

Staf ahl1 menandatanganl Nol3kah Dinas dalam bentuk dan susunan 
surat sebageimana d1maksud dalam Pasal 15 terdtri etas- 
a. ncta pengajuan konsep naskati dinas: 

,�. telai!han Stal, dan 
tc eceren. 

t r · 
I, 

Pasal 28 
.1 I 

,(,1) Kepala SKPD menandatangam Naskah unas cetam t:entuk dan susunan 

!:; sura\ sebagaimana dimaksud dalarr Pasal 15 terdtri atas: 

' : l ! ' 

t I i. 11, 
' ' 

I (3) 

t: . ! ' I .. I' ,, 
'th.,,,; 
( •. 11 I • 
. ' I •• 

! j' '· I ' 'n: 

I ;I . ' • 
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a. sura.t brasa: 
b. surat keterangan. 
c. surat perintah; 
d. aurat izin: 
e. surat perjanjlan, 
f. surat permtah tugas. 
g. surat penntah oenatanan dlnas (SPPO), 
h. surat kuasa; 
I. surat undangan: 
J. surat keterangan melaksanakan tugas: 
k. surat panggUan: 
!. nota dlnas, 
m.nota penqaruan konsep naskah cnes: 
n. lembar disposrsi; 

,.o. telaahan staf, 
p. per1gumuman; 

• q. laporan: 
r. 'rekomandasi, 

:S. berita ecare: 
t. memo, 
u. daftar hadir; dan 
v. sert1fikat 

(2) Kepala SKPD atas nama Bupah menandatangani Naskah Oinas yang 
menpuu 
a. dalam bentuk dim susunan produk hukum berupa Keputusan bupatt. dan 
b dalam bentuk dan susunan surat sebaga,mana dimaksud dalam Pasal 15 

terdiri alas: 
1) surat blasa: 
2) sural keterangan: 
3) surat perintah,. 
4) ,urat undangan; dan 
5) sertif1ki:t. 

(3) Kepala Badan Pendrcrkan dan palatmen selaku Kepala SKPO atas 
nama Bupatr menandatangani Naskah Oinas dalam bentuk dan susunan 
surat sebaga1mana dimaksud dalam Pasal 15 lerdin atas. 
a. surat oase: 

, b. surat undangan; 
c. pengumuman; 
d. taoorao; 
e. telegram; 

I f. piagam. 
1 1 ! g. sertifikat, dan 
, 

If :1 'j 
h. surat tanoa tam at pelatlhan dan pend:dil:an (STIPP) 
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Pasal 29 

(2) Sekretarls DPRD alas name Supatl m1:1nanda1anganl Nnaskiih OTm11s 
mallputr 
a. d11lam bentuk dan susunan produk hukum Kepu!usan Bupat1. dan 
b. dalam bentuk dan ausunan aural 1eca9almena d1makeud delen 

Pasal 15 terd1rl atas· 
l) surat biasa, 
2) surat keterangan; dan 
3) surat perlntah 

Pasal 30 

(1) sesretans DPRD menandatanganl Naskah Oinas dalam bentuk dan 
susunan suret sebaga1mana dimaksud dalam Pasal 15 terdm atas: 
a surat blesa, 
b. surat keter1ngan: 
c surat perlnlah, 
d. surat lzin; 
e surat perjan)lan 
f aura\ perlntah tugas, 
g. aura\ perintah perja(anan d1nas (SPPD), 
h. sural kuasa: 
I t.ur,t undangan· 

J. surat ke:erangan melaku,nekan luge9 
k. surat panggllan: 
I. ncita dines: 
m. nota penga]uan konsep naskah dines 
n. lembar dlsposlsl; 
o. t1laah1n staf: 
" p, pengumuman, 

q. lapor.n; 
r. rel(omandasl, 
5. b1r1ta 1cara; 
t memo, den 
u. dajtar hadir 

(1) Kepala UPT Olnas/Badan menandatanganl Naskah D1n11s dalam 
bentuk dan sueunan eurat 1$1'bagalmanA dlmaksuc! c!alam Pasal 15 terdln 
atas: 
a. svret biasa: 
b. eurat penntah 
e. surat perjanjian, 
d. surat perintah tugas: 
e1 surat parlntah perjalanan d1nas (SPPD). 
f., surat kuasa: 

·g. surat unc!angan: 
h. surat keterangan melaksanakan tugas, 

I !r.d 
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I. surat pangg1lan: 
l- nota dinas: 
k. nota pengaJuan konsep naskah dinas, 
l lembar dispos\sl: 
m. telaahan staf, 
n. pengumuman, 
o. laporan: 
p., rekomendasi; 
q. berlta ecere: 
r. memo: dan 
s daftar hadir 

Kepala UPT Dlru1s/Badan etas nama Kepala Dinas/Badan 
menandatangani Naskah Olnas dalam bentuk dan susunan surat 
sebaga1mana dlmaksud dalam Pasal 15 terC:lri ates. 
'a, surat biasa: 
b. surat xeteonceo: 
c. surat pennteh 
d. note dlnas· dan 
e. daftar hadlr 

Pasal 31 

(1) Sekret:rns menandatangan1 Naska:i Omas dalam bentuk dan sueuna-r surat 
sebagalmam1 d1maksud dalam Pasal 15 terd1ri etas: 
a. surat biasa. 
b. surat keterangan; 
c. surat perlntah: 
d. surat kuasa, 
e. surat undangan. 
f nota dinas. 
g. nota pengajuan konsep naskah drnas 
h: !embar d1sposi1i; 
J. telaahan staf; 
J. laporan. 
k. memo, dan 
I. daftar hadir 

Sekretaris atas nama KeJ:,ala SKPD manandatanqam Naskaf Dmas 
dalam bentllk dan eusunen :<ural sebaga,mana dimaksud dolom Posal 15 
terdlti atas· ' 
a. surat breee: 
b. surat keterang:m; 
c. aural perintah. 
d. nota dinas dan 
e. daftar hadir. 
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dan susunan 
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Pasat 32 

camat menandatangani Naskah nmee dalam bentuk 
aurat sebagaimana mmaksud dala_m Pasal 15 terdm atas 

a. s1urat besa: 
b aurat keterangan: 
c. surst pertntah; 
d. aural lzm. 
a. Surat per1anJian; 
1. suret perlntah tugas: 
g aural perintah perjalanan dmas (SPPD); 
h. surat kuasa, 
i. 'Surat undangan; 
J. surat keterangan melaksanakan tugas, 
k, 1urat pangg1lan, 
L _11ota eoas. 
m. note penga1uan konsep naskah drnas, 
nit !embar cepcersi: 
c.. \e!aahan staf, 
p. "Pengumuman: 
q. faporsn: 
r. rekomendasi· 
s. bents 11car11: 
t memo: den 
u. daftar hadir 

(2) Camel atas nama Bupati menandatangani Naskah D111as dalam bentu c 
dan susunan surat sebaga1mana dirnaksud dalam Pasal 15 terdm alas. 
a surai blasa: 
e.suret keterangan: 
c. surat penntah: dan 
d.surat undangan 
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Pasal 33 

(1) Kepala Bag1an, atau Kepala B1dang menandatangani Naskah Dinas 
dalam bentuk dan susunan sura1 seoacamena eenaesuo dalam Pasar 15 
terdin atas: 

' ' 

,, 

a. surat penntah: 
b. nota dinas, 
c. note penqejuan k.onsep naskeh dlnas 
d, lembar d1spos1si; 
e.:telaahan staf, 
f laporan; dan 
g da,ftar hadir 

" 



b surat keterangan; 
c. surat parlntah; 
d not11 dlnas: dan 
e daftar hadif 

Pasal 34 

• 

• 

(1) Lurah m11nandat;mgani Naskah Olnas d11lam bentul< dan susunan surat 
sebagalmana dlmaksucl dalam Pasal 15 terdlri atae: 
a. surat biasa; 
b. sural keterangan; 
c. surat penntah: 
d. surat 1z1n; 
e .. aural perjan)lan; 
f. aural pe11ntah tugas. 
g. surat parlntah perjalanan d\nas {SPPO); 
h. sural kuasa: 
I. 1ura1 undangan: 
J. aural keterangan melaksanakan lugas: 
k. sint pangg1lan; 
I. note dines: 
m. nota pengajuan ecoeec naskah dines: 
n. lembar dispostll; 
o. telaahan staf; 
p. pengumuman: 
q. laporan; 
r. rakomendasl: 
s. berita daerah: 
t. berlta aca1a: 
u. memo; dan 
v. dafter h11dlr. 

1 (2) lurah etas nama Camat memmdatangani Na1kah Dines dahtm·bentuk 
dan sus1.man surat seba�lmana dfflak1ud dalam Pasal 15 terdn1 atas 
a. surat biasa: 
b. sure! keterangan: 
c. surat perlntah: dan 
d. surat undangan. 

Pasat 35 

(1) Kepala suboagian, kepara subbidang, atau kepala seksi rnenanuatanqaru 
Neskeh Dinas dalam bentuk den susunan surat sebagaimana d1maksud 
Pasal 15 terdin etas· 
a. nota dlnus; 
b. nota pengajuan konsep naskah dines; 
c. telaahan s:af; dan 
d. laporan. 

1'" ' ' ' 1 
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(2) Kepa!a subbagian. kepala subb1dang, kepala seksi, a1a_s nama 
sekretaris, kepala bagian, alau keplilla bidang menandatangam Naskah 
Dina& dalam benluk dan susunan surat sebagaimana dimaksud dalam 
Pasal 15 terdlri etas: 

'e. sura\ perintah: 
�- ncta dlnas; dan 
c. daftar hadir . 
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Bagian Keempat 

Pendelegasian Penafldataoganan Naskah Oines 

Pasal 36 

(1) Ketentuan mengena1 pende1egasian penandatang11nan Naskah Dmas 
dfatur dafam Peraturan Bupati. 

(2) Pelakeanaan pe11delegasian panandatanganan Naskah Dmas 
dltetapkan dengan keputusan bupa:i. 

' ' 

' 

" 
,1: 

Pasal 38 

BAB VI 
STEMPEL 

Bagian Kesati.; 
Jems 

Bagian Kehma 
Penggunaan r111ta untuk Naskah Dinas 

IJenls stempe! untuk Naskah Du1as di Ungkungan Pemerintah Daerah" terdm .... 
ra. stempel jabatan; dan 
,b. stempel perangkat deerah. 

1 I 
; Pasal 37 

. (1) Tinta yang diGunakan untuk Naskah Dinas oerwama hitam . 
(2) Tmta yang digunokan untuk penandiitanganal"l dan p;i.raf Naskah 

Omes berwarna blru tua. 
'i 11 , (3) Tinta yang dipergunakan untuk keperluan keamanan Naskah Om11s 

�J!· � l;j berwama merah. 
,j ,. 'I 
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Pasa139 

(1)Stempe! rabatan sebaga1mana dimaksud dalam Pasal 38 huruf a 
stempal J&bat.an Bupatr. . • 

(2)Stamp�I Jabatan Bupati sebeaaunane dimaksud pada ayat (1) bensr 
nama Jabatan den menggunakan tambang .,agara dengan pemba\as 
tanda blmang. 

' 

• 
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huruf 

Bag1an Kedua 
Bentuk Ukuran dan Is, 

Pasal 41 

Stempel [ab atan supatl. ste.11pel Perangkat Daerah sebaga1mana 
dimaksud dalam Pesa\ 37 berbentuk l\ngkaran. 

Pasal42 

uxuran stempel Jnbatan, stempel perangkat caeran sebagaimana d,m;,ksud 
dalam Pasal 38 meliputl: 
a. ukuran garis tengah llngkaran luar s:empel jabatan cen stempel 

perengkat daerah adalah 4 cm, 
b ukuran garis tengeh lmgkaran tengah stempel jabatan dan perangka1 

daerah edalah 3,8 cm, 
c. ukuran gar1s tengah lingkaran dalam Stempel ]abat,m dan perarlgkat 

daerah adalah 2.7 cm, dan 
d. israk antara 2 (dua) garis yang terdapat dalam llngkaran dalam maksimal 

1 cm. 

I Pasal 40 

S\empel Perangkat Oaerah sebagaimana dimaksud dalam Pasat 38 

b� terdlri alas: 
a: stempel SKPD dan/atau lembaga lam. 
tl. stempel SKPD untuk keperluan tertentu: dan 
c. stempel UPT. 

. I· I 
j I ,, l 
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• 
" 

·�1 Pasal 43 

Stempel Perangkat Daerah untuk keperluan tertentu sebagalmana 
dlmaksud pads ayat (1) d,perguni:ikan untuk Kartu Tanda 
Penduduk(KTP), kartu pegawa1. tanda panqenat. esuransr kesehatan 
dan sejerusnye. · 

, (1) Ukuran stempel SKPD untuk keperluan tertentu sebagarmana 
dimak11ud dalam Pasal 40 huruf b, mellputl : 
a. ukuran gar1s tengah l!ngkiuan luar stempel jabatan dan stempel 

perangka1 daerah adalah 1.8 cm, 
b. ukuran garis tengah lingkaran tengah stempel jaoatan dan stempel 

perangkat daerah adalah 1.7 cm; 
c. ukuren garis l!ngah lmgkaran dalam stempel reaeten dan stempr.l 

perangkat daerah sdslah 1,2 cm, :!an 
d. jarak antara 2 (dua) gar1s yang terdapat datam lingkaran dalam 

maxsnnar 0,5 cm ' . • I (2) 

Pasal44 

dan mi:,nggunak.=m lambang negarn 
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Stempel perangkat daerah sebagai"nana dima!l.sud da.Jafl\ pasa\ 40 hUruf a 
den huM b beris1 nama pemerintah prowtSi a.tau kabupaten, nama S�PD 

�·ang oersangkutan . 

' , , 

(1) Perangkat Dae rah kabupaten yang bertlak menggunakan sternpel penmgkat 

• daerah sebegaimana dima'�sud dalam Pas al 40 huruf b mehputi. 

ij a 1sekretariat daerah; 
; lt·(��kretariat OPRD: 

.e ,i:tinas daereh: 
I d. lembaga teknis daerah, 
e. kacamatan: 
f. kelurahan; dan 
g \ernbaga \ain-,ya 

Pasal47 

(2) Pejabel yang berhak menggunaka:i Stempel perangkal daerah 

sebagalmana dimaksud dalam Pasal 38 huruf b, Kepala SKPD. 

kepal� lembaga lainnya, kepala UPT atau pe1abat yang diberi wewenang. 

Pasal 46 

Penggunaan 
Pasa! 45 

(1) Pejaba1 yang t;erhak menggunakan stempel jabatan sebagaimana 

d1maksud dalam Pasal 38 huruf a. Bupati, dan Wakil 8upati. 

. 1 
(13) Stempel UPT sebaga:mana dmakSu:I dalam pasal 40 hunif c. bensi nama 

; j pem�ntah kabupaten, nama SKPO dan nal'r\3 UPT yang beisangkutan. 

Bagian ketiga 

• • 
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Bagian Keempat 
Kewenangan Pemegang dan Penyimpan Stempel 

I ' 

Stempel untuk Naakah Oinas menggunakan lmla berwarno1 ungu dan 
, 

i I dlbubuhkan pada bagian kiri tandat.ngan peia,bat yang menandatanganl 
, ,, r-,askah Oines 

i I 
' 

( 1 ) . ' 

(2) 

I 
(3) 

• I I 
• ,l • 
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Pasal 48 

Kewenangan pemagang dan penyimpan stempel jabatan untuk 
Naskeh Oinas dilakukan oleh umt yang membidangi urusan 
ketatausahaan pada Sekretarlat Oaerah. 
Kewanangan pemegang dan penyimpan Stempel Perangkat Oaerah 
dllakukan oleh unit yang membidangl urusan ketatausahaan pada sense 
SKPD 
Unlt yang membidangi urusan '<et .. tausahaan sebagaimana dima�sud 
pad a ayat (1) dan ayat (2) bertanggung ja·,rab atas penggunaan stempel. 

• 
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Pesel 50 

Bag1an )(edua 
Bentuk dan l,i 

BAB Vll 
KOP NASKAH DINAS 

Bag•an Kesatu 
Jen is 

' 

I!' ' ' 

3) Kop Naskah Dina, Kacamatan memuat sebutan pemerlntah 
kabupaten. nama kacamatan, alamat, nomor te!epon, nomor feks1mile, 
website, e-mail di!ll'I koda pos 

Jenls Kop Naskah ones dl llngkungaa Pemenntah 08erah tcrd1ri etas. 
a.kop naske.h dinas jabatan; den 
b.kop naskah dines perangkat daerah. 

(2) Ketentuan lebih lanjut mengenai standarisas, kod.e pengaman�� 
stempel sebagaimana d1maksud paca ayat (1) dtatur tersend1n 
oleh Bupatl. 

(4) Penunjukan peJabat pemegang dan penyimpan s_tempel sebagaimana 
dimaksvd pada ayat (3) ditetapkan denqan Kepuwi.an Kcpala SKPD 

. ' ' 'Ii!!'' 
I 1 

Pasal 51 

1) Kop Naskah cmas Jabata11 sebageimana dimaksud dalem Pasat 50 
huruf a, untuk Supati ateu Wakil Bupat, menggunakan 
a. !ambang negara berwarna kunlng emas dan dltemp atkan dtbaqtan 

tengah ataa untuk 11askah dinas d21lam bentuk dan susunan produk 
hukum: 

b. 1!1rnbang negara borwarna kuning emas den d1tempatkan d1bag1an 
tengah atas serta alamat nomor telepon, nomor faksimil&, web site, 
e-mail dan kode pos d1tempatkan dibaglan tengah bawah untuk 
naskah dines dalam be11tuk dan su1J1.1nan surat. 

2) Kop N111kah Dines Pera11gkat Daerah Kabupaten memuat 1ebutan 
pemarintah kabupa!en. name saluan karja pe,angkat deerah. alamat. 

) nomor telepon, nomor fakstrmle, websrte, e-mail dan kode pos. 

' 

i 

' : I 
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Bagian Kelima 
Pengamanan 

Pasal 49 

�� 1 
{1)Untuk pengamanan atempel Naskeh Dlnas di Llngkungen Pemerintah 

fh Daerah, menggunaKan kode. 
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Kop Naskah Dinas Ke!urahan memuat sebutan pemerintah 
kabupaten, nama kecamatan. kelurahan. alamat, nomor lelepon, nomor 
fakslmlle, weeeue. e-mail dan kode pos. 

J Paragraf Katiga 
Penggunaan 

• 

• 

• 

• 

Pasal52 

(1) Kop Naskah Dinas sebagalmana dimaksud dalam Pasal 51 ayat (1), 
dlgunakan untuk Naskah Dlnas yang dltandatang;i.ril oleh Bupat1 atau 
\1\/akll BupatJ 

(2) Kop No.tkah Dina1 1ebagalmane d1maksud dalam Pasal 51 ayat (2), 
dlgunakan unt1.Jk Na1kah Olnes yang d(tendatangani oleh Kopala 
SKPD kabupaten, lembaga lalnnya atau peJabal lain yang d1tunjuk 

(3) Kop Nasksh Dlnas sebagaimana dimak,ud dalam Pasal 51 aiJat (3). 
dlguneken untuk Naskah Dlnas yang ditande.tanganl oleh carnet yang 
ber1angkutan atau pe)abat lain yang d�unjuk. 

(4) Kop Naskah O!nas sebagelman1 dlm1t...1ud deism Paaal 51 ayat (4), 
dlgunakan untuk na1kah dln11 yang dltandatangani oleh lurah yang 
bersangkutan atau pejabat la!n yang d1tunjuk. 

Pa�al53 

Kop Naskeh Olnes sebaga1mana dlmaksud dalam Pau1I 51 ayat (2) 
dlgunakan untuk r:,iaakah Olnes yang dltando.!angant oieh staf ahll aoceu 

BAB Viti 
SAMPUL NASKAH OINAS 

Baglan Ka�atl.l 

Jen is 

Pa1al 54 
Jen11i Sampul Naskah Oinas di Lingkungan Pemerintah Daernh terdrri atas 
a. sampul naskah din as Jabalan; dan 
b. sampul naskah dinas perangkat daarah 

Baglan Kedua 
Bentuk, Ukuran dan Isl 

Pasal 55 

I Sampul Naskah Dlnas Jabatan dan Sampul Naskah dinas perangkat 
dae.rah sebagalmana dlmak�ud da:am Pasal .54 berbentuk pereesr empat 
P,r1a11i;i1 
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• BAB IX 

Pasal 56 

Ukuran Sampu! Naskah Dinas Jabatan dan Sampul Naskah Dinas 
Perangkat Oaerah sebagaimana dimaksud dalam Pasaf 54 meliput1· 
a. sampul kantong dengan ukuran panjang 41 cm dan lebar 30 cm, 
b. sarnpul folio/map dengan ukuran pan]ang 35 cm dan leber 25 cm; 
c sampul setengah folio deng1m ukuran panjan9 28 cm dan lebar 18 cm: 

den 
d. sampul seperempat folio dengan ukuran paniang 28 cm dan lebar 14 

,m 
Jen!s kertas Sampul N.askah Olnas sebaga1mana d1maksud pada 
ayat ( 1) menggunakan kertas aampul dengan warn a: 

a. putlh untuk Sampul Naskali Dinos Jabatan sebagaimana dimaksud 
Pas al 53 huruf a: den 

b. coklat untuk Sampul Naakah Olnes perangkat daera, Gabagalmana 
d1maksud dalarn 54 huru! b 

" 

PAPAN NAMA 

Baglan xesetu 
Jen is 

Pasal 57 

(1)Sampul fljaskah Dlnas Jabatan barl1l l1mb1ng nogara barwarna kunmg 
em,a dan nama Jabatan din alamat, nomor terecon. lakslmlle, e-mail 
website dan kode pos dlbaglan tengah atas. 

(2) Sampul Ne1kah Dinis Porangkat D�arah beris1 nama pemermtah 
k11bup11ten atau nama kecamatan, name keluharan, dan nama SKPD 
yang bersangkutan, alamat. ncmor telepon, faks1m1le, e-mail websrte 
den kode pos dibaglan tangah atas . 

(3) Sampul Naskah Dlnas UPT berlsl nama pemenntah kabupoten, name 
kecamatan, nama l<.elurahan, nama SKPO, UPT yang bersangkutan dan 
alamat ncmor telepon, fakslmlle, e-mail, wcbsije dari kode pos dlbogian 
tangah etas 

Pasa153 

Jenls papan name d11ingkungan pcmerintah daerah tP.rdirl etas· 
a. pap:rn nama kantor bupatl; dan 
b. papen nama perongkat daeroh . 

(2\ 
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Bagian Kedua 
Bentuk, Ukuran, 1st 

Passi 59 

Papan nama d1 lingkungan pemerintah daerah seba9aimana dimaksud da!am 
Pasal 513 bertientuk empat persegi panjang. •· 

Pasal 60 

Ukuran papan nama di lingkungan pemerintah daerah sebaga1mana dnlaksud 
dalam Pasal 59 dlsesualkan dengan besar bangunan. 

Pasa\61 
(1) Papan na-na di lingkungan Pemenntah Oaerah sebagaimana dimaksud 

da!am Pasal 58 huruf a berl$1 tu�san kantor bupati, alamat. nomor telepon dan 
kode pos. 

(2) Papan narna di lmgkur,gan Pemerintah Daerah sebagaimana d\maksi..d 
dalam Pasa! 58 huruf b berisi tulisan pemeontah kabupaten dan nama SKPO 
yang oersangkutan, alamat, nomor telepon eene kode pos 

(3)Jenis bahan dasar, wama. besar huruf papan nama kantor gubemur. Kantor 
bupatl, perangkat daerah Sebagairnana d"mak3ud pada eyat {�) dan ayat (.::?) 
diatur oleh bupati . 

' ' ' I !' 
' 

ll 
:I 
I 

Pasal 64 

(1) Perubah::m dan panc:abutan Naskah Olnas c!ilakukan dengan bentuk dan 
susunan Naskah Dlnas yang se)enis 

(2) Pejabat yang menandatangani Naskah Dinas sebagaimana dimaksud 
pada ayat (Tl dilakukar. oleh pe/abat yang menetapkan, dan 
menge!uarkan atau pejabat diatasnya. 

Pasal 63 

Sagi beberapa kan:cr, SKPO yang berada di bawah sa:u atap atau satu 
komplek. d1buat oa'em satu papan nama yang bertu'rskan semua nama SKPD 

Bagian Ketlga 

Penempatan 

F'asal 62 
Papan nama kantor, perangkat daerah d�ernpatkan pada tempat yang streteqrs 
mudah d1hhat dan serasi dengan leta". dan ben:vk bangunannya . 

BABX 
PERUBAHAN DAN PENCABUTAN 

' ' 
j.l 

"' !· I 
. ti 

' - 

' I • 
' ' / ,j, 1 l 11�' 
I' l I . I � ,, . .. 

• 

" 

• 

• 
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( 1 ) 

(2) 

BAB XI 

PELAPORAN 

Pasal 65 

Kepnla SKPD melaporkan pelaksanaan Naskah Dinas di 
lingkungannya kepada Bupali dan/atau pejabat berwenang yang 
ditunJuk o!eh Bupati. 

Bupati melaporkan pclaksanaan Naskah Dinas di hngk:.mgan 
pemerintah kebupaten kepada Gubemur. 

BAB XII 

PEMBINAAN DAN PENG.).WASAN 

Pasat 65 

' 

• 

• 

' I 

.. • 
' 

. ' ,., l 
• ( I 

Bupeti melakukan Pembinaan dan Pengawasan atas 
penyelenggaraan Na,kah Oinas di Lmgkungan Pemerintah Oaerah 
Kabupaten Barru. 

BABU! 

KETENTUAN PERALIHAN 

Pasal67 

Oengan c!itetapkannya Paraturan Bupab ini, maka Peraturan Bupati Barru Nomor 
06 Tahun 2006 tentang Pedoman Tate Na1kah Dinas d, Lingku!lQan Pemenntah 
Kabupeten acnv, dinyatakan dlcabut dan tidak bertaku lagi. 

BA&IV 

KETENTUAN PENUTUP 

Pasa168 

Bentuk dan susunan Naskah 01nas. penempatan a.n., u.c . u.p., Pit. Pih can Pj .. 
paraf, bentuk, ukuran den 1$l Stempel, Kap Naskah Oinas, Sampul Nas.kan Dinas 
den papen name sebagaimana dimaksud dalam Bab HI, Bab IV, Bab V, Bab VI, 
Bab VII, Bab Vin, dan Sab lX tercantum dalam Llampiran yang merupakan bag1an 
yang tidak terpisahkan dari Peraturan Supatl lni 

' ' 11· I I 
' 



Pasal 69 

Peraturan Bupali Im mula1 berlaku pada tanggal ditetapkan. 

Agar setlap orang mengetahu1nya, memenntahKan pengundangan Peraturan 

Bupatl 1nl dengan penempatannya dalem Serita Oaerah Ksbupaten Barru .. 

,I 

Ditetapkon d1 Barru 

• ANDI MUHAMMAD RUM 

• 

• 

Dlundangkan di Berru 

pada tanggal 12 � p.ri 1 <C'10 

SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN BARRU, 

c9 
H KAMIL, 

SERITA DAERAH KABUPATEN BARRU TAHUN 2010 NOMOR.65 '. · 

• 
• 

., : I ' ,, I 

• ,t 'l 
fl 

''!. tJ: ! ' . ., 
' ' ,!' I, ' . I • " 
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• 
L•mp,·an: rm.tura, Bup1!1 Buru 
Nome! 
11nw1 : 

BENTUK ::lAN SUSUNAN NASKAH DINAS. PENE"1P ... TAN 1 n, u.h, Pl� Pih DAN Pj, PARol.F, 

PENANDATANGANAN, !lENTUK L!KU!tAN DA"l lS\ STEMPEL. KOP NASKAH DlN,s . 

SAMPUL NASKAII DINAS DAN PAPAN NAMA 

BUPATI .....•....••..••••••• 

P,.RATURAN OAERAH KA.HUPATEN 

NOMOR TAHUN ....••••...•• 

TtNTANC. 

D!NCAN IIAHMAT TUHAN YANG MAHA l';:!'A 
OUPATI , .. , ....•..... 

I j 
I 

. ' I 
,1 

• 
• 

e' 

• 

: I b1hw1 

b. b11>w1 

.. 
o. don u1e11uny1: 

• I llnrlin�·u•hi,n� 

" 
2. Pc·aman Por,,otintah 

J d•n ><1oru,ny1 

�npn p,oe!u;uar, �1uma 

DEWAN PERWAKILAN RAKVA. T DA(RAH KAB • 

BUPATI -··· - -·· 

MEMUTUSK"N 

TENT ANG ..................•............ . . 

• 

�- 
I! 
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BAB 1 

)(fTVfTUAN UMl 11.1 

-·-·····-·-··-·-··-···-· - -··· - ··-··· 
Pl .. 11 

(I)··········-·· , .. - ..• - ........•.•.. ·-- . --·· ..•....•..... - _. •.... ··-·· .. 

{J) ••••• ,-·-··-····-·'"""'' ----.. ···-· --··-·······-· ··-· ··-····-··· •..•.•.... 

,.,...,,.. 01,nh lnl m•l•I i>al....., ....._ u,,i:pl d u•d••""""· Ap, ,eo1p onna 
,...,,eiahuin)I, mcn:ffln:alobn ...-,(lltldanP• donJ1• ptnemp11t1,nny1 dol•m 
lomborsn Daerah KacupalCII (nlffll Ka:>upacn) . 

• 
011fltptar. dl ·········-·· •••.....•••.. , 
PIO. 11nu1I ..•.•.•••.•...•.••••.•. 

tlUPil, Tl •••.•• ····- ••.•.. 

Dlund1111,�an d\ .••••••.••••.•.•••••••.•.. 
Pado u1nwl ··- 
SEKltl:IA'l.lS DAEIV,H 

N"MA 
P1nak11 .,. 

Ll:W.ilAKAN 0AE'<Al1 KAt,U�A 11'N •..•.••• ---······, 
T AHUN •.••..•••••••. NOMOlt ., .••.•..•.•• ··-·-·· •..•••• 

• 

• 

1 



• I 
' IJ ' • 

' • I I�•! • 
I 

• 

I . 
I . 

Mcnimbani: 

•• 
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81.,PATI , .•••..•• ··············- 

PEKATURAI\ BUPATI 6ARRU 

NOMOR •.••••.•••..•.• TAHUN .•..•••••••.. 

. ··········· ······ . 
DEl'>GA:<i RAHMAT TUIIAN YANG MAH"- [SA 

DUPATI .•••.•.•.•..•••••••.....••...•.•••..• 

,L 1*,WI 

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

, dan •�ruonya, 

: I. Un<!M?-nn.l!wli 

I 
I, 

• 

' • . . . . 

• 

M•ne1apk1n 

' 
' 

''l 
' ' . !\I I ' •• 
' ' . ' 
' ,., 
" I 

! 

' . rj ' ' ' • ' , I 

PERATUIIAN BUPATI 

TENT A 'lG .••.• ·- •••.• ······-··-·-·· ··--···-· ··-··-·-·····-·· 

u ... e I 

KETENTUAN UMUM 

·- ····-·········--··-·· ··-·-· - ··-· 
Pa...11 

(I) ....•. 

(2). ··-·· 

(3).. ··--······· •.•.••. dan S<t«u<n.a. 

, ' 



ll 

BAB 11 

( n,n ""'"'""'Y') 

D1te·.apk1n di ..... 
Pad1 tonJiµI 

BUPATI .•.... 

N ... MA 

...... ,. 

I 

rcmru'"n O,.on<h '"' mul•1 l>eri•<U p,,dA t•ne!Jll n,unri•,!knn. "'!'" .,,.;,p ""'"� 
monge11hu,ny1. momorntahkan pengundang•n ;Jeni:ar, poncmpa1onny1 dalom 
Lemberen D1erah K1bup1uen (nam.a Kabupaten) 

• 
I 

• I ,. 
I 

'. I· 1 ' .I ' I I 

Dlun<Wlp<&n di ••..... 
Pad• t1nu11 ··-·· 
S!!KllETARIS DAERAI-! 

NAMA 
• Ponykoc 

NIP . 

1,.a;M6AIV1N l>Al>R.Al1 K,', IHJ1A l'�N. 

TAHUN ,NOMOR . 

.. 

• 

• 

•• . ' 

' 
' 

I 
I 
I 

' , I 
1'\ 

• 

I j 

' ' I I 
i ' I 
' ' I I 
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I I 

•· 
• IJU�A't I, .••..•...••..•.•.. 

PCRATURAN BERSAM.0. BUPATI •........ .. ······· . 

• 

OM� RIJl';.T1 ,. •••••.•. , ••...••••••••••• 

NOMOB, ,.,.,,,.,,.,,T6HVI'.',, ,, . 
NOMOR TA HUN .••..•••. 

MMMMMM'IMMMM/11.,MMMW>IMMMMMMMMMMMM 
MMMW>1'1MMMMM"'"M!IIMMM'iMMMMMM\1MM 

Dtr,iGAN RAHMAT TUHAN VA1'/G MAii" tSA 

BUPA Tl , DAN ..••...•. ..•. . 

I blh"I ................................. 
... : 

b. b1hw1 ..................... 

• 

• .. ... " . 
. . i. l'•r11ur1n �cmerlnt1h . . " . 

) dan ,e:.,ulll)I, 

• MEr>t.llfUSK.AN 

P!!i>..ATURAN 01:11'.SAMA BUPATI .. 
BUPAT\ ••...• , . 

................. •• ••••••.•.••..• O"-N 
. "" . 

8,1.8 I 

KEfENTUAN L'MUM 

....... -· . 

• 

") 

"' ......... ·-· 
( I) don moru,n�L 

·-· ·-·· . . . . .. . ·-········· . 
• .. l 

• 

PIHi i 



P•rotnrM iltrs,m, 11111"'11 ,-,, 11,..,.,1 In, mLJI,, t,e,l•�u r•�• '""�!"111,u,ilang<.,\ 

A�or .-i op ""'"; m•11>:<l>'1u1nya. memmn,.hkon pcc�un�"'KI" den�on 

pen,mpa11nny1 dolari (Ubifon D,o,aCJS.,111 Oaer>h) 

D,1111p<ao do 
Pod• unwl ... 

IIUPATI ... 

• 

JS 

�.,, • 

• • BAB II 

• 
{ �"" meM><n�•) 

I 

I , 

BUP ... TI. .....••.. 

• 

D\and�n;kon di ••. , .•...••. , .•••. 
PU& lor,�ol . 
SEKII.ET ... 11.15 DAETV,ll (ro,.rokoru) 

'NAMA 
P1nik1t 
MIP. 

B[RIT A OAB!V,H P!I.OVINSI (Pomrokaua) • 
T;..1-!UN .....• NOMOR •.. , . . . 

• 

• 

• 

• 

• 

• 



•• 

OUPATI ••...••..••... , ....• 

. ··•·· .. 

.. . 

. . bo/lWI . 

bahw1 •..• , ...••... 

KEPUTU�AN OUPATl ••...•.. 

r!OMOR ••..•••..•••• TAflUI". 

T�.NT J.N(: 

BUPATI ,., , . 

... 

w - 
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................................................ 

M•�lmb••; , a 

•• 

I. �·'"'"'"" t'<mo,IM•h • .. ' . 
. . 

. .. 
• ME"1UTUSKAN 

Mene11pkan KEPl:TUSAN BUPATI TENT ANO 

.......... 
KO:SATU 

........... -· .. 

• 
. . ···-· . 

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

NAMA 

D1«:t1pkan di 
pod11,,11,11 . 

BUPATI 

. .. 

NAMA 

.... 

• 
s.1,n,n ,01uaidengv, uhny, 
KEPALA BACl.t.N HL<KL'M 

. .. . .. .. . - . .. .. . .. . . . -·· . 
KSTlGA 

• 

KEEMPAT 

. . ...... ··-. 

I• 
;I l 
' I 11;, . •• • • ! 



, II . ' 

' I 
I I 

I 

I 
l ! 

, ' 
" 

• 

.,l,� I .,, 
I 

I 

I 
NAMA 

SEKRET..,'1.IS !MEii.AH 

. � .. ii: 
. •I "j; 

,F,, • I jl 
. Ir� ·r 11 

' I I 
D"orop<on d, .1 L . ,- 
P•d• ""ti:•I . . . . -··. •., _ J. I I 

an OUPATI •..•..•••. , ..... 

... . . . .. . 

TENT ANG 

.• TA1"U1'. 

. .... ·-· 

MEMUTUS'CAN 

" 
PEMERINTAH )vl.BUPATE1'/KOTA 

SEKRET ARIAT OACR.-1.H 

KEPUTUSAN BUPA Tl. - .... 

b•hwa .. 

OUPA Tl •.. 

bohwo .. 

NO MOR 

KEPUTUSAN BUPAT' TE'HANG 

NAMA 

. - . 

KEPALA BAGIA 'I U�UM 

'.I rlan sot•r"'"Y"· 

2. Poran,ran P•o,er,ntah 

' 

Morombang • 

' 

M•n11n&•1 
..... ,. 

• 

• 

• 
I Mer.etopkan 

!(.!!SATU 

· 1 · 
�DUA ' . )(ETIGA 

; I KEEMPAT 

" ' ' I 
•·1. 

• i I 



Bl:P ... TI .........••.....•...•.•... 

BU�ATI ..•.....•.•.....••....•....••.....•....• 

)& 

················································ . 

' . 

INSTRUKSl BUPATl----------�·····- 

NOMOR ..••.•.•.•.••• TAHl1N •••.•.•••.•• 

Tef'IT"N(: 

I. . 
l ··-·· . ··- ··················· 
J. -·· ···-···-· . ······- .. -··· 
4. ·-·-····· -- • ··-··-·· ····-·- ···- 

.. ····· . ······· ·····--·-· - .. . . ······· 
. .. . ·······. ·- ···-·······- 

Kepn< 

• ... -· ··-·· ······-··. ··--···. ·-· -··-·-·- ·-·- . -·-- . ··-· . 

• 
KEDlJA 

: clllr <tttn11ny1 

la1trulli in1 mul11 bctlal:u p1oa ianQOl t.li1<topbn 

Ocro,tond, 
!*la �ngg>I •. 

llUPA TI ····- 

• 

• 

• 

I 

I 



}9 

BUP ... T! •.•.•.• 

·- Vlh ...•...•.•..... 

··- 
SURAT EOARl\!-1 

, TAiiUN 

TENT ANG 
. .... . .. ... .. . ... .. . . .. . .. . 

... , . . . . 
. ... " ... 

• .. . . . ······· . .. .. . . .. . .. . _ ..................... 
.... ·········· " . 

• .. . ... .. .. . .. .. 
.... ... ..... ... 

• 

' 

- 

• 

- • 

. . 

..... . 

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



I ,·� • 

• 

• 

• 

• 

Nemer 
�ITllt 
Lampi,ar, 

"'' 

,o 

BLPATI • 

Tem�"'· TMsgol, fl"lon <!an Toh"" 

K,pod, 

. . 

8U?ATI 

• 
• 

• Jolon, ........••• 
Te'p. (0 ..... , ) •.....• 

• .••• , Nu. 
. (E-mcil) •. 

i'AMA •• 

.. ,P:<>, ..... , ..... 
. .•.• , Websl!C WWW,,., 



tiUPAl"I •••..•••••• - ... , · -·· •••• -. 

.......... --· ·-· 

. . 

·- .. ··- ... .. ··-··· .. 
. ·-·- -··- ··---·· I NIP .•...•..• ··-·· .. 

-· --· I ··-·· -······ .. ····-. ··-····· . 
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....•. -·····-· 
... ·-··-·· ·-· 

BUPATI ••••••••...•.. 

SURAT KETf.R ... NCA1' 

NOMOR ..•.... 

SupMI •••.•..•• 

a. Nam• I t,l!P 
�- P•oJl<MIColer�•n 
c. !1�1<0n 
d. MUJua 



n"•"flk"" ,h 
paJ.i ta 1�1al 

NAMA 

l!lll'·\ll 

',IJR,\I PrRl1•1Atl 

our A.Tl 

MF:MrRINTAHKAN · 

NflM<lR 

N•mo ( ya,� rre,nC<r>hn pt, ,n11h ) 
Jrb�1.m 

IJnluk 

f 

I ,2 .. 
c, 

• 

- 



BUPATI 

SURAT IZIN BUPA Tl 

TENT ;.1'G 

Duor 

,. 

MEMBER! IZIN 
K•pac• 

' N•m� 

l fabltm> 

Alamat 
•• Untuk 

D1t<tapk,n di 
r•c!• tan.i,:al ..... 

• 

I . 
• 

ilUPA rr .. . . . 

NAMA 





PIHAK lsE I 

i'IAMA JELAS 

__ P!lf,\K KE 11 

�=i - ... 

····-···--·· ····-···- (i>< pc,janj,an) 

, ······--·· ... ··-·-· ··-·····--·-· •. ··-·- FIHAK KE 1 
.. ·-·· ··-· ······-·-·· ··-·······-···-·" ··-·-········� ·····- .. ·-····-··-. 

nurwn ·····-· _ . 

NOMOJI. ··- . __ I··-·· .•.• I -·····- 1,- •. 

PIHAiC KE!] 

l'eiu,:Up 

Sun1 pcrjlnju1n in, 0,11,w;:.au;pr, oleh le<IUI be11h �n,ak. pada hln d.ln !llng.;al 

" 

tl.'1'::l'i JEUS 
P•n;ht 

"" 

...... ···········-·· -····-··---···-·· -· ··-··-·-····-·· . 

··-·····-· . . . . ···········-··. ··-·· --·-·· .. -····-·-··-··-· . - 

Pod.I .,..,.., ··---·'"·-··•··- T,nUJII ·-. -·-- llu""' ·-·····- .• .- .. <Ian Tol,u." 
, ••••••... , hcrtemi,RI d, -···-··. - •..•. ·--····· ··- .. i.m., ya,; bort.md& 11rpn <libo.wat. i�, · 

...... ··- .....................•. 

.. ...•... ····-········· -·· ··- - '"' 

I •• , •..•••••• --·--- (land•LL•&•nl 
l. ..- -· ···-········· .... (:al>Cbt:anp•) 
) else ·-· ...•..• 

S&k,i - .w,. 

' 
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Republ1k lrdu"«"' d1n Pcmerint,1, 
van� d ,1,.,.. i.,1 hu <li>d:1"? ,el'"&"' "�om I' hok · 

RLPIJBLIK 

A:l_TlKF.I, l 
PENCATUJ\AN TEKNTS 

ARTIKC� 2 
PEM:IIAYAAN 

l'CMC!l,INTAII .... 

1\1\TIK�I � 
KELOMPOK KER,A 

l'cmcri"10h 
lleput,111<. 

M<ntoku I pcnin�nya �r,nJ,P l<es••oraan don 10 ,n� mtn�uniung�or 
Mo,uJU� kop,,da Nnto K«op,ham,n ,nram P<rncr<ntah 

R<pubm Inc""•"• d:>r Pem«intoh R0r>ubl1k 
d,lom upay, u,tuk me"'ngkotlon l<e!)ll"'"'" ya,E drt,nd•"'r�"" d, Kc.ta 

Ltl . bin ... taiun 

ARrlKEL I 
TU JUAN D� N RU ANG LTNGKUP KFRJASA'-IA 

REPUBLIK INDON'o.�IA 
D<S 

PEM£RINTAH .. 

1:1 •• u,1 d<n�•n hulrnm. p,;,atu,o,i da« p<c6Cdu, od,r1n •• tro1 I ,o,� berlalu peoo N<;nrn rnu,n; 
muon, 

45 

Btekeln,110,n untuk mecinglatl•n hub,n�an h11l. don l<,J0<am1 ,a(,<ra ma1yoral11 l«lua 
OCl•h 1111,., • 

,. 

�"'" p,hak oi<un momb<nml< ,o�u,h OOTJIO'"''" Kote , , , .... un1uk mcntn;i1<11Ka, �•n 
merr.perluM kcrjuama yon� clcktif don .. IL,� mcn�Jntu,�k111 bo,:i pcni.ombo,i;on kodu• koto.. dalom �= kemompu:ir. kei:oc:;;::a �::n ••�" )°'g d rr1l:k1 r'"'° b.d,s_; �:�:a,; «b:ga bcnk"t. 

,. 

' 

Segala lc.g11ton )'Uli men11acu k,p.ada Neto k0$epok,,.n in, bcri:uirurc kepad, keter,ediun dono don 
pcroonat Paro P,h,k. ><rt• ,u-nbct lair, yan& cr><d\O. yon&; di,op,koh oleh Para ?,h,�. 

Untuk memfa,ilnu, pe'aknnoan dari Not.1 ke,ep•kaan ,no, Pora f',nak dopa, ,ncmbuat pco�olur.,, 
pr�tam. prO}'ck ,uu "'"':'-"" tindak �·•c <tr<akup d�lam knalu.,,oan d..-1 No" K,.,�akot11• ,n, 
Y""i moh1>1Jt1 b1d•ni-b1d>nJ ><b1�.,m•n• t<mbut d1doloar Art1k<I I 
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ARTIKCL$ 
run'E.LESAl,.I.N PERSELlStHAN 

' 
Setiop pcn.c\tsn,., yon� timb'11 dalam pcr.11fsiran 10.u �\>k,an131', r.ot> kc<epakat,,n ,n,. •<•n 
d;i,1<: ... 1<1n 1ecar• dam,i ""l1lu11 kon,u u,." ne��,.,11 a•11n pn11 p,hak 

ARTIKELi 
rtRUl!MMN 

!'.fota k•upah\an 1n\ C•p.i ,hubllh itau �J pc•ll,i1ki Masing·m11lni:. �ihak 1!1pa1 momlntA 
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Bcran&b< Jori 
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POJabat ••ni tmwcnan, m,:norbitkao SPPD, pe;awai y,n� mclokukan pc·J•l•nlUI din,s. para 
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KOP NASKAH OINAS 
PERA NGK AT D"'ERAH 

Ktpada 

, ..... 
NOT A PENCAJUAI' KONSEI' NASKAH D!l'IAS 
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L•mpirnn 

Tondo r111can aru 
.... , .. 

DISPO�ISl rlMPINA.N 
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D Prou1 lcbih lanjut 
D Knordinni/Koofirmuikan 

Dan stttru,nya . D . 
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. 

' ' . 

• 

Diterima tanggal . 

Pener,m� 
Narpa .'abaum. 
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KOPNA�KAII OIN;.S 
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BOPATI . 

SER_TIFIKAT 
Dibcrikan kepada : 

N::imn 

NIP 
lnstansi 

• 

- 

• 

• 

Scbngni/Atns purttstpastnyn dnlam ·: .....•..........• 
............ ynng disclenggnrnkan oleh . 
.d.ari tanggal s.d bertempat di .....•••. 

Temp,111 Tanggnl, Bulnn clan Tahun 

BUPATJ . 

NAl\-1A JELAS 
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SURATTANUA 
Nomor 

IJUPA fl-··-······················ 
r AMAT Pf.NOi Di KAN DAN l'l:'.l,A Tlll,\N 

.......... I ..... .'L>DN 

Burat, 
menyatakan bahwa : 

. Ek:rd�S<'llkan PP Norno, I 01 T ahun 2000, dan Kcp,�u>an Mentcc1i Dal am N�g,TL Noa.or 38 I Jhun 1002 dan l...ctcnctu.an-kctemuannya 

Pas foto 

4 x 6 

N=• 
Temp.a.I f T a11ggal lnhir 
NIP INRP 
Pangta1 f Got. Ru:'.ng 
Jabataci 
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000000000 I 00(10 

LULUS 

I 

"' 

Pada Pcndid1!...an dan Pdatihan .. 
Provinsi J, . dari tani;gal 

• 

• 
,. -- 

Provlnsr ..... 
sampa1 den�"" 

-· . ' 

}"''3 di,i,len,;e�•.,laa nleh Radan Pcndidikan dan Peletihan 
.... }angmdipul1 •. 

Tempar, Tanggal, Bulan dan Tahun 
OUPATI . , . 

NA i'.1 A 
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Bai,an Uclakang STfPP 

' 

TEMA 
Umum 

AGENDA f'EMBF.LAJARAN 

(d,tenn,1-.Jn Badon D,kbt Dep<lag11) . 

--- - -- -· ·-�----�--- ... �. 
- --� ··- 

Khusus (dikntukan okh JXTI;•kngg."rJ dcngan n�ngani pada tC"ma umum d� i�,ue aktual SC!CmJh11) .... 

T empat T anggal. llulan dan f ahun 

KEl'ALA BADAN KEPEGAV/AIAN DAERAII 
.. , . 

NAr>]A pEJAHA T 
l'ANGKAT 
NIP. 



l::X�1IlANG 
DAERAH 

• - _,__-.::,;,:: "'7 - ..,,......, __ .,._,.... .2 ...... .-.- 

......... Iii - •• - •. �- - - ,. ·" - - 

BUl'ATJ _ 
·SURJtl''fANDA TAMAT PENDll>IKAN UAN l'ELATIIIAN 

horno, ...............•..•.......... / ···-········· ..... I DON 

• 

'--·· 

�=--- 

Bupm, ..... Benbs.trLan PP Nomor 101 T11!iun 2000. dnn Ktpumsan Mcmeri Dnl11m Nci:cri Nnmor 38 hhUn 2002 dJn h!cnnuM-htentu3TJn}D 
mcnyatnkan b,ih"a: 

P11s foto 

' ' 6 

Nur� 
Teu�l!Tarlggal lahir 
NIP I NU' 
P:i,1�k11 / Gol. Ruang 
Jab;lian 
tn,,�nsi 

Kualtfibsi 

.............. ··-·- ·•· I-················· ···-··-········· 
000000000 I 0000 
................ ·-- -······ -·' -·-··-· ··········-···· . 

... ···-·-·-··········-·····. . ·-·-- . 

LULUS 

Pada Pelldid 1kan dan l'ela1ihan ·-··········· ·············-······ ·····--·· Kabupaccn ···--·· ...••.... ·-·--···-···· . } ang discleugaw-Jhn oleh l.lad�ro l'md1d ikan dan l'tlst 1ha11 
KDb1p.,"11 di .......•...................... d11ri longgnl ..............•.....•...... s.:,mpai Jeng.in ..... . .•..... ! aog 111diputi. .�. 

Tempn, Tanggal. Bulan dan foliun 

an. BUPAJI . 
KCl'AUI SADAN KEPEGAWA!AN DAERAH 

• 

NAMA Pl:JAB,\ T 

75 
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• ------ 
_ p;,£i;rn Belilil!!ll STIPP -· - 

A.Gf.NDA rEM8ELAJARAN 

-....,,..-,- . 

·-- 

TEM A 
Umum (dilrotukan 1\l<tan D,llat De;xbgri) _., __ ·······-········ ..•.... ··-········· - ....•..•...........• 

..•.......................... - ·············-········ ···-·········· . 
...... . . . 

-········ - , . 
................. ·-··· . •···········•· ·······-······· ..............•. - . . ·•····•···· ············· 

(di1entu�an ole/, penycl�nssnn dengan rucngaw paw teina umum cbn issut ak!u�I scterupat) ._ 
··- ··-········· ···-····· - 

................... .. , ..... __ ........ ·-················-·············-····-·- ·········-·-······-···· .................. , . 
·-······ .. ··-······-·····-·-····-······················-··············· . 

• • 

fen'f'al, Tangi,:at. Oulnu dan Tahun 

f.:EPALA B!DANG OIKLAT 
............ ······-·· . . 

NAMA PE.IAB/\T 
l'ANGKAT 
NIP . 

16 

• 



. ' • 
1 1 
ii 
,j I 

ij• 
� 11. • 

NA,MA 
Poog�I! 
NIP. 

• 

& 11. LURAH MANGEMl'ANG 
SEKRETARJS LURAH, 

t::fAMA 
P1111gka1 

"" 

'JAMA 

N>\l':1A 
P,,q;Kat 

'" 

a.n CAMAT BAilRU 
SEKRETARtS CAMA r. 

NAMA 
Pangl,.al 
NlP. 

N/1.MA 

1.n BUI\PTl BARRU 
S�KRETI\RIS OAi':RAH 

•b 
KtPALA BAGIAI'- UMUM. 

,, 
• 
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Pit 3UPATI BARRU 
WAKIL BUPAi'I 

Pih BUl'ATI BARRU 
WAK11. flUl'A Tl. 

Pj. SIJPATI RI\RRII 

• 8. PE:vEMPATAN 11.n, u.b, Plt, Pih UA..'11 Pj 

I. ;{ 
}er.i..unaan 

"an."; 

I if�:. SUPATI.BARRU 

I."� SEKRETAR!S DAERAH, 

., .1 

' ' ' I 

t 



• 

PARA� l<.OORDINASI 

8aa1an 
Ba�,an 
B•A1;n 

"" 

,., "' 

79 

, , ' . 

PARAF KOORDINASI 

B1 ·an 
Ba,,an .. 
sactan 

"" 

a contoh stcmpel rabcran 

' ' ,· � -- ----- -- � - ·�1··- 
1.:. ,-1b= f ·c... '. - 
\ j, 

,, . 

b pen1.lisnn na,.,e bupati dan nan,,.a wakil bupatt P'-do naskoh dina, dalum bentuk 
surat capat menggcm1kan gelar: 

: . ' :. \ 

a pewnscn n�ma bupatt d:m nama wak1l b11pa11 pada naskzh dmas dalam benruk 
produk hukum tidak mcnggunakan gelar: 

C. namn pejebnt yon� menduduki iabnran stmkrural dan fungsional meng.gunakan 
£Clar. '-IP dan pangkat 

t. STEMPEL JABATAN OAN STEMPEL SKPD 

'Ynng trdak mengi;u�akan la.mbang 

j IJ. 8�NTUK UKURA,._ DAN ISi STEMPEL 

Yang menggunaka.n la.1nb<m11 

' 

' I 

' 
, i I .,, 

' ' ,. Contoh parnfkoord,na�i 

,'lj , l,1,;, n; d1 l1ng.�ungan bb/kot.l 

! ,,1 "� 
' ' 

' 



' 

c stem pd satu11.n kcrj11. p:ninGk,al d�crah 

• , 'd h �temper sekretanat daer-.ih dan sck."Ctanat ew..,, 

• 
80 

,, 
· If 11 · . I ' . 
;1111'· ' ' 

l. 1 ., ... , 
I > ' . 

I 

I 

,, 

e. stem pc I unit pelaksana 1:kriiJ dae:"lh 

I 

" 
I 
I ,, 
I 

• 

• 

". ' . ,, � -'T--- ,;:u; .. ,. 
·,,.::.:':::===--"- 

con.oh st:mpel untuk KTP drn.i,:an Hal� 4 : I 

f. ,:c:npcl satuan kerj1 pc:rengkll da:rah umuk keper!uan tcrtentu 

' J 

I ' 
' ' I 
I 
I 

el 
' 

' ' ' 

,I 
!, 

' 

l 

,: 

' I 
1 ' 

II I ' ,I 
,I 



E. BENTUK, UKURAJ\" DAN ISi KOP NASKAH DINAS. 

2 Bentuk dan ;�: Ao;> naskah d nas .,cpc:rti ["'<!a C<'.>ntoh bcriku, · 

- 

Jala-> Suli.t, Ha»nuddin No .. S.rru Kodc Po11H1711 
T•�l)O:'I (0.:27) 21 ..... 21 n,-. 21,.,.,. Fak� (o.t27) 21 XXX E'fllH H!CaC,,.alihn �.,, 

Weblrte """""Hld�.barn, go Id 

PEMERINTAH KABUPATEN BARRU 
SEKRETARIAT DAERAH 

" 

Cont.uh 1 · Kup nJ�kah Uioo, bu,;ili. 

a. tuhsen nama pcmcrinkh daereh dengan �uruf i.ri.11 14. 
h. tuhsan nama sn:uu keja perengkat daernh dengan hi-ruf 1irial 1 R 

Ja� 5u1Uin Haunulldln NO .• ea'f\. i<o,e Pos.90711 
Te!ec,on {04271 21XlDI. 21 ,ooc_ 2 ln,c Fab. f().j27J 21 XXX 

WWW dp,d �ffJ.l)O 0:\ 

PEMERINTAH K/1.BUPATEN BARRU 
SEKRETARIAT DEWAN PERVVAK!LAN RAKYAT OAERAH 

BUPATI BARRl..i 

J1IM. S�llan HU1n...id n t,r,,.....,. .. Bun,, Prow,rui Sullwul Sd<tan 
Ttltl)OII. c 0-21 J 21 xx;,: E::iall : blml@.,o cnm. 

Perbandin:;ar. huruf p11da kop =sbh dir.us ai,.t.:i.111 :ufaan nama pemer,m:lh daerah 
dan nama !atunn kel)a ;i,:r.mgka• da:� zd1lah 3 : 4, 

C:>ntoh 2 : Kop ruas�ah dinu Sekret3ria: Dewan !'erwakilan Rakyat Oaerah 

Cnnl< h j; Kop na,kah dinas Sekrctatia1 rJ:,�r;ih 

• 

• 

1 : 

j : 
• 

• 
' C"nl,:,.., 4 · :<or 1"8Skah dino..• S:tuan Kcrja Pcnn,glcat Oaecah. 

• 

PEMERINTAH KABUPATEN BARRU 
BADAN PERENCANA PE�1BANGUNAN DAE RAH 

Jaan S��an 1-lasanuddin Ne Barru Kooe Pos Q0711 
Telepon, (0.:27) 2 Im. 21lllll<. 21x:rx F 1ks. {o.,127) 21XXX 

-"•'"•nn"' 

1111 ... 
'!ill, I 
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I ' 
' I 
'. PEMEKINTAH KABUPATEN BARRU 1 

- KANTOR. CATA TAN SIPIL DAN KEPENDUDUKAN 
I ' 
• Jalan Sultan Hasanuddm No Ba<ru Kode Pos 90711 

Telepen. 10'27l 2Jxu 21nx 2hn Faka :0427\ 21XXX 
WWW b •• llJ O Id 

PEMERINTAH KA8UPATEN BARRU 
DINAS KESEHATAN 

J1lan Sultan H11unudd1n No Barn., Kede Pos 9071, 
TelePOn (Ol27) 2\nx. 2hXJC 2\IC<X Faks (042712\XXX 

WWW b1rru go ,d 

PEMERINTAH KA8UPATEN BARRU 
DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA DAN PDE 

Jalan sunan Ha11nuda1n No 811ru KO<le Pca.90711 
Teleoon (0.:2') 2· xxx. 21 xxx. 21 xx• r-11ka 10427; 21XXX 

WWW blfl\J O i(j 

Contoh � Kori neskah d1nas kecamatan d�n celurahan 

PEMERINTAH KABUPATEN BARRU 
KECAMATAN SOPPENG RIAJA 

J1!9,n Su tan Hu,nuddln N<I Barn, Kode ,>os,90711 , , 
"iflt:x:n (0427) 21 Xl<X, 21 XXX 2 1 Xl<X Fl1<$ (�27) 2 1 XXX 

www.buru.go ri 

I 
PEMERINTAH KABUPATEN BARRU 

KECAMATAN BARRU 
KELURAHAN MANGEMPANG 

Jatan Sultan H11,nudd>n No .. B1rn: KC>d, Pos.i0711 
Ttl,� (0427) 21xn, 2hn, 21 •• � �•ks (0,2?) �,xxx 

WWW Olrr<I gO k: 

' 

• I . 

'. 

• 



11•"''' ••• , ...... , 

UiCURA� HURUF 

BUPATIBARRU 

I 
I 
I 
j 

I 

I 
I 

1 

ICc,..da 
Sdr .......• , .....•.. 

" - '" 
S,o,np•I 

lot," Sul••• fl•tniddin 1'..,,,,.. !h"11, P,ovln1, Sulaw.,i i';,l,111, 
Toltptln ( o,1:7) l lXXX EmOII Udall!\'.!.ll,! CM.l 

" 

Conteh : Kop sampul naskah dir.a.• bupeti. 

a. tuh1an n�mn l)emtnn·ah dacrah den�an hurufa:ial !4 
b. mll,an nu"'� 11111ua:, hrj• pcrnnskat dunh d•nean huruf aria! 18 

Perb!.ndinGan hl'ru(pada kop llil!l..ah dinas an1ar-.i tulisan nama pemerim:ah dterah 
den nama sannn kcl'Ja pcranikat daerah add I ah 3 c, 

N<MIIO• ••• .J... I . J , 

E. BEl''TUK, UKURAN DAN ISi KOP NASKAH DINAS. 

I 
I 

Contoh 2 : Kop in:npul 1\11.1\:ah diriH 1<!ktet•ri11 dHrUI don sckre11.riil(l@ffl;(l 

• 

PEMERINTAH KABU?ATEN BARRU 
SEKRETARlAT OAERAH 

Jatan Sub, HuaryJdd.n N:> .. e.m., l<ode Pc1.907l1 
Tel@pen. (0427) 21xu, 21n� 2· ux ,,,s (0<!27) 2tXXX Emili. 1.idf@ye,r,n.eom 

W�t>a t,' IINfW H:Cll,l).am.l IIQ.ld 

PEMERINTAH KABUPATEN BARRU 
SEKRETARIAT DPRD 

J1>lan s�ltan Hu;,nud.'lln No. • S,,1111 Kode PoJ. 90711 
hlepon (04211 21 ux. 2 l�D. 21 XXll Fah. (0,27) 21 XXX 

www dprd.�tN,;o.icl 

l 
I 

K<o..!1 
Sdr .....••••. 

"'""""'""'""' .... 

Ke,ad1 
Sell, .. """ """" """"''""""""'' 

di- 

. - "" 

0""'' ... ,/, .. J •... J ... 

o""" J . , _,J •. 



I 

! 

. ····- - .. 

······--···· ··- ... '°"'� 

K�pada 
Sd,. -·· ··-· 

di- 

, ...... 
�� .. --······- - 

, . ..,. 
Sdr. -·-···· . -· 

Kc.,.,da ,. 

··- 

·- 

vu;, 

"' 

PEMERIMTAH KABUPATEN BARRU 
KECAMATAN SOPPE;:NG RIAJA 

J�IM Sultan H••-w<:d n No .. eam: Ko1• Po• 9C71 t 
T�tepon. [04271 21,:,oi. 21,:,oi. 21xn Fa�:r.. (0'27) 21 XXX 

w./Wbaml.90.� 

, - , 

•• 

PEMERINTAH-KABUPATEN BARRU 
SADAN PERENCANA PEMBANGUNAN OAERAH 

Jalill'I Sultin Haunucd:n No Barru Kode Pos.90711 
Tet•po�. {0427) 21,.,.,., 2 lltlO<. 2 l><:<>< Fon. (042'7} 21 )Q(X 

-... barru.go.lC 

PEMERINTAH KABUPATEN BARRU 
OINAS KOMUNl�ASI INFORMATIKA DAN POE 

Jilill'I Sulla,, Ha:sanuc;a n No Cam. Kade Pos.907', 1 
T elepan {0427) :Z 1100t. 21,ax. 21nx Fa<S. (0.C27) 21 XXX 

w;,w i:..tru 9"-"' 

PEMERINTAH KABUPATEN BARRU 
KANTOR CAT AT AN SIPIL DAN Ki=PENDUDUKAN 

J;ol..-, Sult,,n tt.,,i.an,..CO,:, No •.. &m, Kode Pos.9C71 l 
T•i.pon /0.027] 2l>OI><. 21""". 211<n< Fa�s. (0•271 21 XXX 

, WWW �--"'l'U -o Id 

Cont oh 3 . Kop samaul rui5kah diXLS saucn ktrja perangka! daerah 

Mcmpcl 

Contoh 4 · Kap sampul n.:!Skah dinas kccam:uar. kelun.h.an dan de:lll. 

, 
S t<rm,,:1 

Stempel 

• 
omor 

"'0"'"' : ... .J .•.• J .... .J .. 

• 

"'omo• ' .... J ... .J ... _ .. J._. 



' 

j , 

" 
PEMERINTAH KABUPATEN BARRU 

KECAMAT AN BAR RU 
KCLURAHAN MANGEMPANG 

Ja�I\ Sult.;.n 1-(;o,;i'>ucO.n Mo Barru Kode Fcs 90711 
Tple:,o'> :�27, 2h"" 21Yu 2'xn Fa�I (0.:27) ::llXXX 

I .J .. 

PEMERINTA-1 KA8UP.A.TEN BARRL 
KECAMATAN BARRU KELLRAHAN MANGEMPANG 

OESA SIAVVUNG 
J•lan su111r lof;nanudc., No aaru Koee Poi '°1, 1 

Ttlei»r (0427 2·n, 2hn 21,n Fa�a {04'1)21XXX 

' 
1'�""' 

I 

., 
" . 

·- ---·----·------·· -- 
c. UE'ITUK. UKURA� 0/\ '1 ISi P..>.PA,'/ NA \IA. 

1. U 1-: ;\"T U K. 

Co uch 

L 

n 

- 

l'a;ia:1 nama sotum kcrja per..n11ka1 tlaer:ih l,,er�ent,i� cmpJt pcrs!�i ra'>iJnll 
bcr'lcn1uk �c�! empat 

I / 
I I 



• 
• 

• 
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2. llK\JR,\i'I. 

Perba·,,;:1:,g:,11 uk1,ran huruf� -t 
a. ukuran h�mf "3"" Jn1uk ml,��.., pemccin:ah pmvm�i atau kabcpi:cniko'l! 
h .Jk•.ran huruf • .: · .ir.'.uk tuhS:l.ll riama ,almu �crj� pcrangkm d�crr.h. 

J. llAHA/'I. 

! . llah:,:, P"P"' n.im;i •,:nu:,.., kc�;a p�r.i:.i;J.,.at dacrah disesuaikan Ccngar kcbutuban 
Jcctah, misJby� d,m ba:.i� La) u. 1-cton. >t:n,.dpb: d_.n lain ,c<'lag.amya 

< l3dhan hcruf papan nama d.c-ur ""iua1 �ctl!tLhJr.. dapat mcni;.iunakJn ::�! .11.iu 
dan b,,h:i.'l l:,,r S;><'l'I seng/;,ht n1;m sc,men dan lam seb�Jamya. 

Cm1toh I · r�p:,n n:,m:, K:m!o� Bup�fi 

KANTORBUPATIBARRU 
J•I..,. Sulla• Ha.=udc'� "'°""'' Rami Pm,,ios· l;ub ... c,i Sc atan 

Tclcpoa. ( 0<21 ) : 1 XXX En-01) . t,;,m.1(,) �" <""' 

PEMERINTAH KABUPATEN BARRU 

SADAN KEPEGAWA!AN DAERAH 

J3•;i.n Sulan H;i...,.rudd:n t4o 6aTU xeee Pos 9071 \ 
r,.r.,p:in. (0427f21xxx. Zlxu. 21ux Faks 10427: 2\XXX 

,�- ""''" ,;c.,d 

PEMERINTAH KABUPATEN BARRU 
" 

SADAN PERENCANA PEMBANGUNAN DAERAH 

Jal9n H lskar.d�t U�.n, No 6:.,r- J l(cda Pas 907 11 
Tt:!eJ:n. {C427; 2·ux. 2hu. z·�u fau /0,.::!7) 21XXX 

"'W""".O�rtL gc C 

- 
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