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DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI LUWU TIMUR,

bahwa dalam rangka efisiensi dan efektifitas adiinistrasl
penyelenggaraan pemerintahan daerah, perlu penyeragaman

- tata naskah dinas di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Luwu

Timur;

bahwa dengan diberlakukannya Peraturan Menteri Dalam
Negeri Nomor 54 Tahun 2009 tentang Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Pemerintah Daerah, maka Peraturan Bupati Luwu
Timur Nomor 17 Tahun 2006 tentang ‘Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Luwu Timur dipandang
perlu untuk diganti; ]

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud

. “pada huruf a dan b perlu menetapkan Peraturan Bupati

tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah
Kabupaten Luwu Timur.

Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok
Kepegawaian (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
1974 Nomor 55, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 3041) sebagaimana telah diubah dengan
Undang-undang Nomor 43 Tahun 1999 (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 169, Tambahan .

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3890);

Undang-Undang Nomor 7 Tahun 2003 tentang Pembentukan
Kabupaten Luwu Timur dan Kabupaten Mamuju Utara di
Provinsi Sulawesi Selatan (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 20603 WNomor 27, Tambahan Lembaran

Negara Republik Indonesia Nomer 4270);
Undang-Undang Nomar 10 Tahun 2004 tentang Pembentukan

' ‘Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara Republik

Indonesia Tahun 2004 Nomor 53, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Namor 4437);

Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan
Daerah (Lembarart Negara Republik Indonesia Tahun 2004
Nomor 125, Tambahan Lembaran Nagara Republik Indonesia

Nomor 4437) sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 12 Tabun 2008 (Lembaran

Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 59, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4844); .



5. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 1951 tentang

- Lambang Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 1951 Nomor 111, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 176); .

6. Peraturan Pemerintsh Nomor 43 Tahun 1958 tentang
o Penggunaan Lambang Negara (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1958 Nomor 1971, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 1636);
7. Peraturan ‘Pemerintah  Nomor 38 Tahun 2007 tentang
Pembagian  Urusan Pemerintahan  antara Pemerintah,
Pemerintahan Bagrah Proving dan Pemerintahan Daerah

7 Nomor 82, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4737); —

8. Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2007 tentang

Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2007 Nomor 89 Tambahan Lembaran

Negara Republik Indonesia Nomor 4741);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 77 Tahun 2007 tentang
Lambang Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2007 Nomor 161, Tambahan Lembaran Negara

Republik Indonesia Nomor 4790);

10. Peraturan Bersama Menteri Pariwisata Pog dan Telekomunikasi
dan Menteri Dalam Negeri Nomor B-48/HK 103/mptm-83.
Nomor 25 Tahun 1988 tentang Kode Pos Indonesia;

A 11. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara
. Nomor 71 Tahun 1993 tentang Pedoman Umum Tata
Poe- Persuratan Dinas;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 17 Tahun 2006
tentang Lembaran Daerah dan Berita Daerah;

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2009
tentang Tata Naskah Dinas dj lingkungan Pemerintah Daerah;

MEMUTUSKAN :

Menetapkan : PERATURAN BUPATI LUWU TIMUR TENT, ANG TATA NASKAH
DINAS DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN LUWU TIMUR

KETENTUAN UMUM
Pasal 1

Dalam Peraturan ini yang dimaksud dengan :
1. Daerah adalah Daerah Otonom Kabupaten Lywu Timur;

2. Pemerintah Daerah adalah Bupati Luwu Timur dan perangkat daerah sebagai
unsur penyelenggara pemerintah daerah;

3. Bupati adalah Bupati Lywy Timur;

4. Wakil Bupati adalah Wakil Bupati Luwy Timur;
< 5. Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kabupaten Luwy Timur;
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Unit - organisasi/unit kerja adalah unit-unit organisasi/unit-unit kerja dalam
lingkungan Pemerintah Kabupaten Luwu Timur;
Tata naskah dinas adalah pengelolaan informasi tertulis yang meliputi

pengaturan jenis, format, penyiapan, pengamanan, pengabsahan, distribusi dan
penyimpanan naskah dinas serta media yang digunakan dalam komunikasi

kedinasan;

Naskah dinas adalah informasi tertulis sebagai alat komunikasi kedinasan yang
dibuat dan atau dikeluarkan aqleh pejabat yang berwenang di lingkungan
pemerintah daerah;

Format adalah naskah dinas yang menggambarkan tata letak dan redaksional,
serta penggunaan lambang/logo dan cap dinas; :
Stempel/cap dinas adalah tanda identitas dari suatu jabatan atau SKRD;

Kop naskah dinas adalah kop surat yang menunjukkan jabatan atau.nama SKPD

- tertentu yang ditempatkan di bagian atas kertas;

Kop sampul naskah dinas adalah kop surat yang menunjukkan jabatan atau
nama SKPD tertentu yang ditempatkan di bagian atas sampul nagkah;

Kewenangan adalah kekuasaan yang melekat pada suatu jabatan;

Delegasi adalah pelimpahan wewenang dan tanggung jawab dari pejabat
kepada pejabat atau pejabat di bawahnya;

Mandat adalah pelimpahan wewenang yang diberikan oleh atasan kepada
bawahan untuk melakukan suatu tugas tertentu atas nama yang memberi
mandat;

Penandatanganan naskah dinas adalah hak, kewajiban dan tanggung jawab
yang ada pada seorang pejabat untuk menandatangani naskah dinas sesuai

dengan tugas dan kewenangan pada jabatannya;

Peraturan daerah adalah naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk
hukum, yang bersifat pengaturan ditetapkan oleh kepala daerah setelah
mendapat persetujuan bersama Dewan Perwakilan Rakyat Daerah untuk
mengatur urusan otonomi daerah dan tugas pembantuan;

Peraturan Bupati adalah naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk
hukum yang bersifat pengaturan ditetapkan oleh bupati;

Peraturan bersama adalah naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk
hukum yang bersifat pengaturan ditetapkan dleh Jua atau lebih kepala daerah;

Keputusan Bupati adalah naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk
hukum yang bersifat penetapan kankrit, individual, dan final;

Keputusan kepala SKPD adalah naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk
hukum yang bersifat penetapan, individual, konkrit dan final;

Instruksi bupati adalah naskah dinas yang berisikan perintah dari bupati kepada
bawahan untuk melaksanakan tugas-tugas pemerintahan;

Surat edaran adalah naskah dinas yang berisi pemberitahuan, penjelasan
dan/atau petunjuk cara melaksanakan hal tertentu yang dianggap penting dan

mendesak; .
Surat biasa adalah naskah dinas yang berisi pemberitahuan, pertanyaan,
permintaan jawaban atau saran dan sebagainya;

Surat keterangan adalah naskah dinas yang berisi pernyataan tertulis dari
pejabat sebagai tanda bukti untuk menerangkan atau menjelaskan kebenaran

sesuatu hal;

RALTI gy L1t o g iy T OIS TLES SRR
SRR T AT T T

=



26.

29.
30.
- 3L
32.

33.
34.

4 35.

- 36.

37.
38.
39,
40.

41.

~ 42.

45.

FETNTSRS O T

27.

28.

Surat perintah adalah naskah dinas dari atasan yang ditujukan kepada bawahan
yang berisi perintah untuk melaksanakan pekerjaan tertentu;

Surat izin adalah naskah dinas yang berisi persetujuan terhadap suatu
permohonan yang dikeluarkan oleh pejabat yang berwenang;

Surat ;perjanjlan adalah naskah dinas yang berisi kesepakatan bersama antara

- dua belah pihak atau lebih untuk melaksanakan tindakan atau perbuatan

hukum yang telah disepakati bersama;

Surat perintah tugas adalah naskah dinas dari atasan yang ditujukan kepada
bawahan yang berisi perintah untuk melaksanakan pekerjgan sesual dengan
tugas dan fungsinya;

Surat perintah perjalanan dinas adalah naskah dinas dari pejabat yang

berwenang kepada bawahan atau pejabat tertentu untuk melaksanakan

perjalanan dinas; . -

Surat kuasa adalah naskah dinas dari pejabat yang berwenang kepada
bawahan berisi pemberian wewenang dengan atas namanya untuk melakukan
suatu tindakan tertentu dalam rangka kedinasan;

Surat undangan adalah naskah dinas dari pejabat yang berwenang berisi

undangan kepada pejabat/pegawai yang tersebut pada alamat tujuan untuk
menghadiri suatu acara kedinasan; '

Surat keterangan melaksanakan tugas adalah naskah dinas dart pejabat yang

berwenang berisi pernyataan bahwa seorang pegawai telah menjalankan tugas; ,

Surat panggilan adalah naskah dinas dari pejabat yang berwenang berisi

‘panggilan kepada seorang pegawai untuk menghadap;
‘Nota dinas adalah naskah dinas yang bersifat internal berisi komunikasi

kedinasan antar pejabat atau dari atasan kepada bawahan dan dari bawahan
kepada atasan; ‘

Nota pengajuan konsep naskah dinas adalah naskah dinas untuk
menyampaikan konsep naskah dinas kepada atasan;

Lembar disposisi adalah naskah dinas dari pejabat yang berwenang beris
petunjuk tertulis kepada bawahan;

Telaahan staf adalah naskah dinas dari bawahan kepada atasan antara lain
berisi analisis pertimbangan, pendapat dan saran-saran secara sistematis;

Peigumuman adalah naskah dinas dari pejabat yang berwepang berisi
pemberitahuan yang bersifat umum;

Laporan adalah naskah dinas dari bawahan kepada atasan yang berisi informasi
dan pertanggungjawaban tentang pelaksanaan tugas kedinasan;

Rekomendasi adalah naskah dinas dari pejabat yang berwenang berisi
keterangan atau catatan tentang sesuatu hal yang dapat dijadiken bahan
pertimbangan kedinasan; :

Surat pengantar adalah naskah dinas berisi jenis dan jumlah barang yang
berfungsi sebagai tanda terima;

. Telegram adalah naskah dinas dari pejabat yang berwenang berisi hal tertentu

yang dikirim melalui telekomunikasi elektronik;

Lembaran daerah adalah naskah dinas untuk mengundangkan peraturan
daerah; :

Berita daerah adalah naskah dinas untuk mengundangkan peraturan kepala
daerah;
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46. Berita acara adalah naskah dinas yang berisi keterangan atas sesuatu hal yang
ditanda tangani oleh para pihak; .

47. Notulen adalah naskah dinas yang memuyat catatan proses sidang atau rapat;

48. Memo adalah naskah dinas dari pejabat yang berwenang berisi catatan
tertentu;

49. Daftar hadir adalah naskah dinas dari pejabat b.erwenané yang berisi
keterangan atas kehadiran seseorang;

50. Piagam adalah naskah dinas dari pejabat yang berwenang berisi penghargaan
atas prestasi yang telah dicapai atau keteladanan yang telah diwujudkan;

51. Swrat tanda tamat pendidikan dan pelatihap ¢'singkat STTPP adalah nasikah
dinas yang merypakan tanda bukti seseorang telah lulus pendidikan dan
pelatihan tertentu;

52. Sertifikat adalah naskah dinas yang merupakan tanda bukti seseorang telah
mengikuti kegiatan tertentu;

- 53. Perubahan adalah merubah atau menyisipkan suatu naskah dinas;

54. Pencabutan adalah suatu pernyataan tidak berlakunya suatu naskah dinas sejak
ditetapkan pencabutan tersebut;

55. Pembatalan adalah pernyataan bahwa suatu naskah dinas dianggap tidak
pernah dikeluarkan.

BAB II
ASAS TATA NASKAH DINAS
Pasal 2
Asas tata naskah dinas terdiri atas :
a. asas efisien dan efektif;
b. asas pembakuan;
C. . asas akuntabilitas;
d. asas keterkaitan;
e. asas kecepatan dan ketepatan; dan
f. asas keamanan.
Pasal 3

(1) Asas efisien dan efektif sebagaimana dimaksud dalam pasal 2 huruf a, dilakukan
melalui penyederhanaan dalam penulisan, penggunaan ruang atau lembar naskah
dinas, spesifikasi infarmasi, serta dalam pemggunaan bahasa Indonesia yang baik,
benar dan lugas. |

(2) Asas pembakuan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 huruf b, dilakukan melalui ,
tatacara dan bentuk yang telah dibakukan. '

(3) Asas akuntabilitas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 huruf ¢, yaitu
penyelenggaraan tata naskah dinas harus dapat dipertanggungjawabkan dari segi
isi, format, prosedur, kewenangan, keabsahan dan dokumentasi.

(4) Asas keterkaitan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 huruf d, yaitu tata naskah
dinas diselenggarakan dalam satu kesatuan sistem.

(5) Asas kecepatan dan ketepatan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 huruf e
yaitu tata naskah dinas diselenggarakan tepat waktu dan tepat sasaran. |
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(6) Asas keananan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 huruf f, yaitu
penyelenggaraan tata naskah dinas harus aman secara fisik dan substansi.

Pasal 4

Prinsip-prinsip penyelenggaraan naskah dinas terdiri atas :

a. ketelitian;
b. kejelasan;
c. singkat dan padat; dan
d. logis dan meyakinkan.

Pasal 5

(1) Prinsip ketelitian sebagaimana dimaksud dalar Pasal 4 huruf a, diselenggarakan
secara teliti dan cermat dari bentuk, susunan pengetikan, isi, strukiur, kaidah
bahasa dan penerapan kaidah ejaan di dalam pengetikan.

@) Pfinsip kejelasan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4 huruf b, diselenggarakan
dengan memperhatikan kejelasan aspek fisik dan materi dengan mengutamakan

. Mmetode yang cepat dan tepat.

(3) Prinsip singkat dan padat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4 huruf c,
diselenggarakan dengan menggunakan bahasa Indonesia yang baik dan benar.

(4) Prinsip logis dan meyakinkan sebagaimana dimansud dalam Pasal 4 huruf d,
diselenggarakan secara runtut dan logis dan meyakinkan serta struktur kalimat
harus lengkap dan efektif.

Pasal 6 ‘

Peyelenggaraan naskah dinas dilaksanakan sebagai berikut :

a. pengelolaan surat masuk;

pengelofaan surat keluar;

tingkat keamanan;

kecepatan proses;

penggunaan kertas surat;

pengetikan sarana administrasi dan komunikasi perkantoran; dan

warna dan kualitas kertas.
Pasal 7

Pengelolaan surat masuk sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6 huruf a, dilakukan
melalui :

a. Instansi penerima menindaklanjuti surat yang diterima melalui tahapan :
1. Diagenda dan diklasifikasi sesuai sifat surat serta didistribusikan ke unit
pengelola; | -
2. Unit pengelola menindaklanjuti sesuai dengan klasifikasi surat dan arahan
pimpinan; dan ‘
- 3. Surat masuk diarsipkan pada unit tata usaha.

b. Copy surat jawaban yang mempunyai tembusan disampaikan kepada yang
berhak.
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c. Alur surat menyurat diselenggarakan melalui mekanisme dari tingkat pimpinan
tertinggi hingga ke pejabat struktural terendah yang berwenang.

Pasal 8

Pengelqlaajh surat keluar sebagaimana dimaksyd dalam Pasal 6 huruf b, dilakukan

melalui tahapan : :

a. Konsep surat keluar diparaf secara berjenjang dan terkoordinast sesuai tugas dan
kewenangannya dan diagendakan cleh masing-masing unit tatz usah@ dalam

- rangka pengendalian.

b. Surat keluar yang telah ditandatangani oleh pejabat yang berwenang diberi
nomor, tanggal dan stempel oleh unit tata usaha pada masing-masing safuan
kerja perangkat daerah. :

c. Surat keluar sebagaimana dimaksud pada huruf b wajib segera dikirim:

d. Surat keluar diarsipkan pada unit tata usaha.

Pasa]Q

Tingkat keamanan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6 huruf c, dilakukan dengan
mencantumkan kode pada sampul naskah dinas sebagai berikut :

a. Surat sangat rahasia disingkat SR, merupakan surat yang materi dan sifatnya
memiliki tingkat keamanan yang tinggi, erat hubungannya dengan rahasia negara,
keamanan dan keselamatan Negara.

b. Surat rahasia disingkat R, merupakan surat yang materi dan sifathya memiliki
tingkat keamanan tinggi yang berdampak kepada kerugian Negara, disintegrasi
bangsa. °

C. Surat penting disingkat P, merupakan surat yang tingkat keamanan, isi surat periu
mendapat perhatian penerima surat.

d. Surat konfidensial disingkat K, merupakan surat yang materi dan sifatnya memiliki
‘tingkat keamanan sedang yang berdampak kepada terhambatnya jalannya
pemerintahan dan pembangunan. '
e. Surat biasa disingkat B, merupakan surat yang meteri dan sifatnya biasa namun
tidak dapat disampaikan kepada yang tidak berhak, :

Pasal 10

~ Kecepatan proses sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6 huruf d, sebagai berikut :

a. Amat segera/kilat, dengan batas waktu 24 jam setelah surat diterima.
Segera, dengan batas waktu 2 x 24 jam setelah surat diterima.

b.
c. * Penting, dengan batas waktu 3 x 24 jam setelah surat diterima.
d

Biasa, dengan batas waktu maksimum 5 hari kerja setelah surat diterima.
Pasal 11

Penggunaan kertas surat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6 huruf e, sebagai

berikut :

a. Kertas yang digunakan untuk naskah dinas adalah HVS 80 gram.

b. Penggunaan kertas HVS di atas 80 gram atau jenis lain, hanya terbatas untuk
jenis naskah dinas yang mempunyai nilai keasaman tertentu dan nilai kegunaan
dalam waktu lama.
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c. Penyediaan surat berlambang negara berwarna kuning emas atau logo daerah
berwarna dicetak di atas kertas 80 gram.

d. Ukuran kertas yang digunakan untuk surat-menyurat adalah Folio/F4 (215 x
330 mm).

e. Ukuran kertas yang digunakan untuk makalah, piper dan laporan adalah A4 (210 x
297 mm).

f. Ukuran kertas yang digunakan untuk pidato adalah A5 (165 x 215 mm).

Pasal 12
Pengetikan sarana administrasi dan komunikasi perkantoran dlmalsud dalam Pasal 6
huruf f, sebagai berikut : .
a. Penggunaan jenis huruf pica.
b. arial 12 atau disesuaikan dengan kebutuhan.

c Spasi 1 atau 1,5 sesuai kebutuhan.

Pasal 13

Warna dan kualitas kertas sebagaimana dimakéud dalam Pasal 6 huruf g, berwarna
putih dengan kualitas baik.

BAB III
NASKAH DINAS

Bagian Kesatu
Bentuk dan Susunan

Pasal 14

(1) Bentuk dan susunan naskah dinas produk hukum di lingkungan pemerintah
Kabupaten Luwu Timur, terdiri atas :

Peraturan daerah.
Peraturan bupati.
Peraturan bersama Bupati.
Keputusan Bupati.

S A =

Pasal 15

Bentuk dan susunan naskah dinas surat di lingkungan pemerintah daerah Kabupaten
Luwu Timur, terdiri atas :

a. Instruksi.

Surat edaran.

Surat biasa.

Surat keterangan.
Surat perintah.

Surat izin.

Surat perjanjian.
Surat perintah tugas.

Te e aongo




i. Surat perintah perjalanan dinas.

& j.  Surat kuasa.
i k. Surat undangan. ) '
El . Surat keterangan melaksanakan tugas.
. ) m. Surat panggilan.
n. Nota dinas.

Nota pengajuan konsep naskah dinas.
Lembar clisposisi.

Telaahan staf.
Pengumuman.

S. Laporan.
Rekomendasi.
Surat pengantar.
Telegram.

t
u
v
w.. Lembaran daerah,
X
Yy
A
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Berita daerah.
Berita acara.
Notulen,

. aa. Memo.

"4  ab. Daftar hadir.

E ac. Piagam.
ad. Sertifikat,
ae. STTRP.

BAB 1V
PENGGUNAAN DAN KEWENANGAN
ATAS NAMA, UNTUK BELIAU, PELAKSANA TUGAS, PELAKSANA HARIAN
DAN PFEMNIABAT

Pasal 1o
(1) Atas nama yang disingkat a.n. mernsi=an innis refimonhan v I UL

. . - [ .o PRSI PR P

() UIWK beliau yang disingkat u.b. merypakan jenis pelimpahan wewenang dalam
hubungan internal antara atasan kepada peiabat diza tingkat di bovizhae.

L Lo Casnhs il arat L) dan wyal (¢) bewp Lerada

bada pejabat yang melimpahkan wewenang dan pejabat yang menerima

a pelimpahan wewenang harus mempertanggunaiawabkan kemada neishat cang

- | Pasal 17

(1) reiaksana tugas yang disingkat Plt merupakan pejabat sementara pada jabatan
tertentu yang mendapat pelimpahan wewenang penandatanganan naskah dinas,

s verapn O T N S
] Fovopa poinl ot Con U e dlntin,

AN TITIE T IS T S . A



iy,

"2

&

(2) Plt sebagal nana dlmaksud pada ayat (1) dlangkat dengan keputusan kepala SKPD
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(3) Pl sebaga:mana dimaksud pada ayat 1 (satu) bertanggung jawab atas naskah
dinas yang dilakukannya.
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PN SR T P T S 2 L T ; . N .
T Lana T na L In TG \.) L ¥ L USRS B TSI

‘ s . [ Lo, N t, P N Lo
e N O TV C UTOR I VIV VI N TPYIN ¥ yu.m 1Y v & \UYU) Uliaiil.

(3) Plh sebagaifnana dimaksud pada ayat (1) mempertanggungjawabkan pelaksanaan

atas m"!mh dinas vana dilalwannya Lepoda —oihet delnilif,

Pasal 19

.t !14, o t‘ J«uul. ..)\..Hh..llgd u Luu,uu JuUuu.ul UU.JUU

- ’

(2) Penjabat sibagalmana pada ayat (1) melaksanakan tugas pemerintahan pada
daerah tertantu sampni denaan nelantikan peishat dofinitif.

Pyr T mremvesey v e ...,,... Smvm e mars e A e ey
- P S B A .7 S i »5“4.;".5.*-.:“..’,.-'—

N VI S T PR S 1 R STT PN S B T T N0 |

Bagian Kesatu

HE TSI
[ IERY R 9¥1

Pasal 20

) e i w00 sl unwiibaiditgani teriein danviu dipatal,

(2) Naskah d‘m%s dalam bentuk dan susunan produk hukum sebelum ditandatangani
fnr‘nh,h (‘{ﬁh ’” rhr-\—mf n*.’i'x rn{n-\r'; ]w-“m\-lr-

(o) 4w sivugquiialid diinaksud pada ayat (1) dan ayat (2) dilakukan oleh pejabat
terkait secara horizontal dan vertikal.

on ""':“"'"""‘;7f~“:_'7:"= e s i den el () neau i Do aoan

Tad LD ’\-.v- ‘.lxvl,a
tr

e beens el kullsgu‘iBJ\Jiqua“ dw; HlUdell “]dl.el l, SUDSLaUSI,
redaks: dan pengetlkan naskah dinas.
(5) Parzf sehaneimara dimatioud nada avel (4) maliaw

STTPNPN .huusnl; Udli

'b. Paraf koordinasi.

dagial Kedua
Penulisan Nama

| PP B
0L 2k

(1) Penulisan nama bupatn, wakil bupati pada naskah dinas :

HE
PR BN

- ‘ R P . . F P iy . v .
e T L T T SRS B N Y E IS NN T T _j_,- Ce b gersiy wal)

.
<
¢
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(2) Penuhean nama nm"nr selain vang dimalsed pods avat 11) oo wonuba

\ - ' N IR
RS ISRY A LGN S8

’.,~,

Bagian ifetina

Csienessany Ui dasikan Lings di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Luwu Timur

Prcul 22

fasniras L

(1) Bupati menandatangani naskah dinas dalam bentuk dan susunan praduk hukum
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 14 oyat D) v otos

; '>\.a-.,l.u|,

b. peraturan bupat:

. e ot i oo
Jd. KepuLusan bupati.
(2 Dot omppmr b Ui skl Qe cRtnim bosnt O o

\,,4; S N L.i‘.rv, .“ ._v;{
e g il Wb d oUW Uaniglil dedl Jn) [e'ul“ di.db .

a. instruksi;

b. surat edaran;

C. surat biasa;

€. surat perintah;
f. suratizin

g wMiae peanijially

h. surat perintah tugas;

J. surat undangan;
k. surat keterangan melaksanakan tugas;

m. nota dinas;

n 'embar disrasis
Gh pebiguniidinial)
p. laporan;

r. telegram;

S. berita acara;

u. piagam;
v. sertifikat; dan

‘o Ty
ILICRNS I I Y SO




Pasal 23

(1) Bupati mendelegasikan penandatenganan perizinan dibidang pelayanan yang
bersifat lintas sektor kepada SKPD yang membidangi pelayanan perizinan terpadu.

(<) Penyelenggaraan perizinan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) secara
fungsional tetap menjadi tanggung jawab SKRD yang bersangkutan.

Pasai 24

AN e e e NS . I R I I LR LN R ST T . .- R SR PTG
! U T U B P T R DU PO B O B L T S

N

m e endGesud Gaidinl Fasal 19 Wdin alas ;
a. surat biasa;

C. surat perintah;

i, st isin.

SUrdL pL i Wugdo,

surat keterangan melaksanakan tugas;

h. lembar disposisi;

i. teleahan oaf;

k. rekomendasi; dan

(2) Wakil Bupati atas nama Bupati menandatangani naskah dinas melinuti

. r M Al .
\ e Ve T e PR
[ N S Ve v vl .\..,‘,.,&,.5_;4..:“,;], Guii

b. -dalam bentuk dan susunan surat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 15
-terdiri atas :

N .‘\nx,ii;

g

surat biasa;

4. surat perintah; .
surat izin;

’

7. surat keterangan melaksanakan tugas;

9. lembar disposisi;
10. pengumuman;

N A V“A“r).
by,

12. berita acara;
13, pinnam: dan
2 Suibhinal.

12



Pasal 25

(1) SexiElanis Uaerai menandatangani naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat
sebagalmana dimaksud dalam Pasal 15 terdiri atas :

S SRt
U, Surat Keterangan;
¢. surat perintah;

€. surat perjanjian;

Fooomrrmt mapintaty b

Yeo Suiay plinitan pCHdldnghe Qinas;

h. surat kuasa;

j- -surat keterangan melaksanakan tugas;
k. surat panggilan;

m. nota pengajuan konsep naskah dinas;
n. lembar disnncizi:
o ;.s—luual&ll .”)LUIA,'
p. pengumuman;
SRR
.. rekomendasi;
S. surat nengantar;
u. berita daerah;
S A
w. nowien;
X. memo;

Z. - sertifikat.

(2) Sekretaris Daerah atas -nama Bupati menandatangani naskah dinas yang
meliputi :

e b e TR e n B DLl L Dupl Gal)
b. dalam bentuk dan susunan surat sebagalmana drmaksud dalam Pasal 15
. terdiri atas :
2. surat biasa;
3. surat keterannan:
Lues it .

5. surat izin;



1

-

.

iy

R S B AR

/. surat perintah tugas;
8. surat undangan;

10. surat panggilan;

11. nota dinas;

L -uauul\.&lnuu,

13. telegram;

15. piagam;
16. sertifikat; dan

Pasal 26

i i [RYSIeY] \ull uu WS UOlUln

' sebagalmaha dlmaksud dalam Pasal

PO N LR

i
tivia pehigajudi kOsep naskah dinas;
lembar disposisi;

laporan;
surat nenqantar;

i et l; u\.iiﬂi

memo.

Vew o pur Viem; L;...-.C.
sitwecgets WG OS,

15 terdiri atas :

LK dan

susunan

dan susunan surat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 15 terdiri atas :

']

e,

PRl -4 RO ) SR Suchr

surat keterangan;

cornt norintsh:

wulul pood ;l H.ul) LUQ(JJ,

surat perintah perjalanan dinas;
surat panggilan;
nota dinae;

v ety Py oG HUbRall UlaS,

laporan;

daftar hadir.

surat

J Owisla alas Naiha Sekielaris Daerahh menandatangani naskah dinas dalam bentuk



ll"”'

a) S
Y TR O N B f;AL{- .

'Staf ahli menandatangam naskah dmas dalam bentuk dan susunan surat sebagaimana

a. nota pengcjuan konsep naskah dinas;
b. telaahan staf; dan

Pasl 28

(1) Kepala SKPD menandatangani naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 15 terdiri atas : .

- b.

I

surat keterangan;
gt madit el
SuwiaL Ll

surat perjanjian;

'r“'-‘-""':““
i

surat perintah perjalanan dinas; '
surat kuasa;

c iy

surat keterangan melaksanakan tugas;
nota dinas;
nota pengajuan konsep naskah dinas:

telaahan staf;

T e I A
e t o P IR i

iapuian,
rekomendasi;

memo;

Aerflony b SITRIRARY

oSCi ulindl.

.. M . . t O
: . . s oy .
.-‘.xw..it.;-w.u'il lnxl L k.i K TSI | FTUNTHP LR I

dalam bentuk dan susunan produk hukum berupa Keputusan bupatl, dan

dalam bentuk dan susunan surat sshacaimana dimaksed ~:'am Pastl 15

1. surat biasa;
2. surat keteranoon;

ZooLuidd plainian;



ek
3

N

4, surat undangan; dan

-

‘o

3 Kepala badan pendldlkan dan pelatlhan selaku kepala SKPD atas nama bupatl

,' . ., .
) N .. [ T .4,.‘:!: ('Af {{ HP XL” H)\ 1\'} LU S B L Ul -‘\. NI TREN |

¢ . - P ! 1]
i delan WS wrdii clas '

a. surat biasa;

- RO R S S ] "
T L ST
Lok . . R

¢ pengurmuman;
d. laporan:

f. piagam;

N ey 2NN
oLoosrptiiliase g

[ ERETUN BN

(1) Sekretaris DPRD menandatangani naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat

- 0‘1" -~ f-.h
sehanaimna Hsto R uilastal el el odnban i Poon 1T b rfaw Lo

[y ISRV S uiubd,’

b. surat keterangan;

d. surat izin;
e, st nodnnting,

B L TR RN SISO N P

g. surat perintah perjalanan dinas;

i. surat undangan;

. surat keterangan maltesnzian lunes;
UL el lg:,u'd‘i,‘
l. nota dinas;
1 .'L;

n. lembar disposisi;
0. telnnhse onaf
[ RV VT I
g. laporan;

t Lo et

s. berita acara;
t. memo; dan

i E R TPTUT Y I
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(<) desieldiis DPRD atas nama Bupati menandatangani naskah dinas meliputi :
a. dalam bentuk dan susunan produk hukum keputusan bunati; dan.

F4N e

TR

» 3. surat perintah.

-

L T S M e SULL (S
terdiri atas :
1. surat biasa;

Cl L i

Fasdi 50

F I Teme~ elloan FLAN v e em e TNl e R . cTt . . : .
o S : oy o Showiten s wbasd ik il ive o Codlid i

Tl Lecdhlniicng duviansUd daidin Fasal 45 lerdiri atas :

d. surat biasa;

v

o
d.

s.

\<) nwpula UFL dinds/badan
dinas dalam bentuk dan

surat perjanjian;
surat perintah tugas;
surat kuasa;

Vi i i,
LuiuL nCwialigai ineiaksanakan tugas;
surat panggilan;

nota pengajuan konsep naskah dinas;

meradiiain Geaiy,

pengumuman;

rekomendasi;

berita oo

daftar hadir.

e L SR SN

e

SUiuL uiu.b.u; .

b. surat keterangan;

s ed gy

d. nota dinas; dan

r’,:‘zﬁ'ﬂ,r fa=rlie

. C
[N ISR

S a3 Ll v Cwaded (w4 O

o

atas nama kepala dinas/badan menandatangani naskah
susunan surat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 15

17
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\&

(1) Sel«etarls menandatanqam naskah dmas dalam bentuk dan susunman surat

\es

1) G

) -‘ ! f - .
R P T e TR .J..‘s vennt 1z L i s

a. surat biasa;
b. surat keterangan;

d. surat kuasa; '
- RSP TRIREE

iI. nota dinas;
g. nota pengajuan konsep naskah dinas;

iy,

i. telaahan staf;

i Ianeron:

:". uu..nuk), Cllui'l

l. daftar hadir. .

(- Uenivwaiio dias idind kepaia SKPD menandatangani naskah dinas dalam bentuk

dan susunan surat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 15 terdiri atas :
. qutt unan:
U. sUldl Kelelallydl);

C. surat perintah;

e. daftar hadir.

D= v
i’\.,r;m,’l .:'A.

Camat menandatangani naskah d?'am bentuk don susuntn o

T
Can b LIS

a. surat biasa;
b. surat keteranman:

~eb et s -Ai‘u_ui;

d. suratizin;

R . [ P s by

f. surat perintah tugas;
g. surat perintah perjalanan dinas;

i. surat undangan;

Ioosvratketoranoan me sl oo tgas
K. sUidi pailgyiian;
l. nota dinas;

RIS S dinm



\»

n. lembar disposisi;
o. telaahan staf:

g. laporan;

A K .
IESIE ML P

bee

5. berita acara;
t. memo; dan

naskah dinas dalam bentuk dan

" U T .
IRINE l w. L'..A'Jrrk 3.5

\.AJL\. .

2 Camat atas nama bupat: menandatanqam
a. surat biasa;
b. surat keterangan;
SRR A P

L

d. surat undangan.

(1) Kepala Bagxan kepala bnd'*nq mcn:m datangani n'r'\uh dinas da'am bertvk dan

sokond ot Foseb abiordinl i

a.. surat perintah;
b. nota dinas;

. g -y.‘)u‘ul .

d. lembar disposisi;

[NV, RN R T s,

I. laporan; dan
g. daftar hadir.

(2) Kepala bagian, kepala bidang atas nama kepala SKPD menandatangani naskah
dinas dalam bentuk dan susunan surat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 15

d. Surdl biasa;
b. ‘surat keterangan;

.y

d. nota dinas; dan
e, daftar hadir.
Pasal 34

Lol GinLs diiaiii Lok duil Subdial Surat

,~,’ .
b oyt

J sebagalmana dlméksud dalam Pasal 15 terdiri atas :

a. suret biasa;

;J- e u». l\b’L\—l U!lgu‘l;
19
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(2)

(1)

(2)

C. surat perintah;

e. surat perjanjian;

T curat rerintah bnns;

‘5. = TRV P\.i ;l lL(,u ' p.\_ljuiui. i.dl ] Ul“ll:l.)‘;

h. surat kuasa;

J.  surat keterangan melaksanakan tugas;
k. surat pangailan;

m. nota pengajuan konsep naskah dinas;

1, Tt A s a gt
A PO AP MO ot i

0. teladhan staf;
p. pengumuman;

r. rekomendasi;
5. berita daerah;
G i Wlailg

u. memo; dan

Pt e

Lurah/Desa atas nama camat menandatangam naskah dinas dalam bentuk dan

?-v'-,_ T H

-~ el P S y..0 .
cusunan surct sahorniianas Jipealced dalom Peenl 1T S Lt e

a.  Sulul uviusa; .

'b. surat keterangan;

LI ]

! [N

sy e ha

d. surat undangan.

Kepala sub baglan kepala sub. Bidang, kepala cel-si mnnand*‘“wm i oraskah

. .l--— ~1 ) . N ol
s suinl o« VTG Gl s e e J5 Lo G

N i '.1 RN .:'. A . RSN P Y LA EE

UlUo

a. nota dinas;

e e NI I R P [UREGE B LR

c. telaahan staf; dan

d. laporan.

Kepala sub. Bagian, kepala sub. Bidang, kepala seksi, atas nama sekretarts, kepala
baglan kepala bldang menandatanrjam naskah r*mw d !am bentulc dan susunan

l . T Yoy PR B LT 'ﬂy" LYDRRS N1
S ERTANE TS SRS 1 UG U S RO Y B I [PTRI EE AHE BT SR

a. surat perintah;
b. nota dinas; dan



C. daftar hadir.

Bagian Keempat
> ~ Pendelegasian Penandatanganan Naskah Dinas

(1) Ketentuan mengenai pendelegasian penandatanganan naskah dinas diatur dalam
peraturan bupati. -

(2) Pelaksanaan pendelegasian penandatanganan naskah dinas ditetapkan dengan
keputusan bupati.

Bagian Kelima
Penggunaan Tinta untuk Naskah Dinas .,

Pasal 37

(1) Tinta yang digunakan untuk naskah dinas berwarna hitam.

(2) Tinta yang digunakan untuk penandatanganan dan paraf naskah dinas berwama
biry v,

| (3) Tinta yang digunakan untuk keperluan keamanan naskah dinas berwama merah.

B
9
D BAB VI
) ’ STEMPEL
Bagian Kesatu
Jenis
Pasal 38
Jeriis stempel untuk naskah dinas di lingkungan pemerintah daerah Kabupaten Luwu
Timur terdiri atas : '
a. stempel jabatan; dan
b. stempel perangkat daerah.
Pasal 39
‘. (1) Stempel jabatan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 38 huruf a, stempet jabatan

bupati.

(2) Stempel jabatan bupati sebagaimana dimaksud pada ayat (1) berisi nama jabatan
. dan menggunakan lambing negara dengan pembatas tanda bintang.

(U
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Pasal 40

Stempel perangkat daerah sebagaimana dimaksud dalam Pasal 38 huruf b, terdiri
atas : '

) a. stempel SKPD dan atau lembaga lain;

- b. stempel SKPD untuk keperiuan tertentu; dan

U c. stempel UPT.

Bagian Kedua
Bentuk, Ukuran dan Isi

Pasal 4i

Stempel jabatan bupati, stempel perangkat daerah sebagaimana dimaksud dalam
Pasal 38 berbentuk lingkaran.

Pasal 42

Ukuran stempel jabatan, stempel perangkat daerah sebagaimana dimaksud dalam
Pasal 38 meliputi :
a. ukuran garis tengah lingkaran luar stempel jabatan dan stempel perangkat daerah
adalah 4 cm; .

- b. ukuran garis tengah lingkaran tengah stempel jabatan dan stempel perangkat
Ss daerah adalah 3,8 cm;
c. ukuran garis tengah lingkaran dalam stempel jabatan dan stempe! perangkat
~ daerah adalah 2,7 cm; dan

d. jarak antara 2 (dua) garis yang terdapat dalam lingkaran dalam maksimal 1 cm.
Pasal 43

(1) Ukuran stcmpel SKPD untuk keperluan tertentu sebagaimana dimaksud dalam
Pasal 40 huruf b, meliputi :
a. ukuran garis tengah lingkaran lvar stempel jabatan dan stempel perangkat
daerah adalah 1,8 cm;
b. ukuran garis tengah lingkaran tengah stempel jabatan dan stempel perangkat
daerah adalah 1,7 cm;
c. ukuran garis tengah lingkaran dalam stempel jabatan dan stempel perangkat -
daerah adalah 1,2 cm; dan
- d. Jarak antara 2 (dua) garis yang terdapat dalam lingkaran dalam maksimal 0,5
. cm.
i (2) Stempel perangkat daerah untuk keperluan tertentu sebagaimana dimaksud pada
o ayat (1) dipergunakan untuk kartu tanda penduduk, kartu pegawai, tanda
pengenal, asuransi kesehatan dan sejenisnya.

st sesmmav— 11 e b v e s 4



Pasal 44

(1) Stempel jabatan berisi nama jabatan dan menggunakan lambang negara dengan
pembatas tanda bintang.

~ (2) Stempel perangkat daerah sebagaimana dimaksud dalam Pasaf 40 huruf a dan

huruf b berisi nama pemerintah kabupaten, nama SKPD yang bersangkutan.

(3) Stempel UPT sebagaimana dimaksud dalam Pasal 40 huruf c, berisi nama
pemerintah kabupaten, nama SKPD dan nama UPT yang bersangkutan.

Bagian Ketiga
Penggunaan

Pasal 45

(1) Pejabat yang berhak menggunakan stempel jabatan sebagaimana dimaksud
dalam Pasal 38 huruf a, bupati/wakil bupati.

(2) Pejabat yang berhak menggunakan stempel perangkat daerah sebagaimana
dimaksud dalam Pasal 38 huruf b, kepala SKPD, kepala lembaga lainnya, kepala
UPT atau pejabat yang diberl wewenang.

Pasal 46

(1) Perangkat daerah kabupaten yang berhak menggunakan stempel perangkat
daerah sebagaimana dimaksud dalam Pasal 38 huruf b, meliputi :

a. Sekretariat daerah;
Sekretariat DPRD;
dinas daerah;

- lembaga teknis daerah;
kecamatan;
kelurahan; dan
Iembéga lainnya.

@ "0 a0 o

-

Pasal 47

Stempel untuk naskah dinas menggunakan tinta berwarna ungu dan dibubuhkan pada
bagian kiri tandatangan pejabat yang menandatangani naskah dinas.

Bagian Keempat
Kewenangan Pemegang dan Penyimpan Stempel

Pasal 48

(1) Kewenangan pemegang dan penyimpan stempel jabatan untuk naskah dinas
dilakukan oleh unit yang membidangi urusan ketatausahaan pada sekretariat
daerah.

(2) Kewenangan pemegang dan penyimpan stempel perangkat daerah dilakukan oleh
unit yang membidangi urusan ketatausahaan pada setiap SKPD.
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(3) Unit yang membidangi urusan ketatausahaan sebagaimana dimaksud pada ayat
(1) dan ayat (2) bertanggung jawab atas penggunaan stempel.

(4) Penunjukan pejabat pemegang dan penyimpan stempel sebagaimana dimaksud
pada ayat (3) ditetapkan dengan Keputusan kepala SKPD.

Bagian Kelima
Pengamanan

Pasal 49

(1) Untuk pengamanan stempel naskah dinas di lingkungan pemerintah daerah
Kabupeten Luwu Timur, menggunakan kade,

. (2) Ketentuan lebih lanjut mengenai standarisasi kode pengamanan’ stempel

sebagaimana dimaksud pada ayat (1) diatur tersendiri oleh bupati.

BAB. Vi1
KOP NASKAH DINAS

Bagian Kesatu
Jenis

Pasal 50

Jenis kop naskah dinas di lingkungan pemerintah daerah Kabupaten Luwu Timur :
a. kop naskah dinas jabatan; dan
b. kop naskah dinas perangkat daerah.

Bagian Kedua
Bentuk dan Isi

Pasal 51

(1) Kop naskah dinas jabatan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 50 huruf a, untuk
bupati/wakil bupati menggunakan :
a. lambang negara berwarna kuning emas dan ditempatkan dibagian tengah atas
untuk naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk hukum;

b. -lambang negara berwarna kuning emas dan ditempatkan dibagian tengah atas

‘serta alamat dan nomor telepon, nomor faksimile, web site, e-mail dank ode

pos ditempatkan dibagian tengah bawah untuk maskah dinas dalam benfuk
dan susunan surat.

(2) Kop naskah dinas perangkat daerah Kabupaten Luwu Timur memuat sebutan
pemerintah kabupaten, nama satuan kerja perangkat daerah, alamat, nomor
telepon, nomor faksimile, website, e-mail dan kode pos.

(3) Kop naskah dinas kecamatan memuat sebutan pemerintah kabupaten, nama
kecamatan, alamat, nomor telepon, nomor faksimile, website, e-mail dan kode
pos.
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(4). Kop naskah dinas kelyrahan/desa memuat sebutan pemerintah kabupaten, nama
kecamatan, kelurahan/desa, alamat, nomor telepon, numor faksimile, website, e-
mail dan kode pos.

Bagian Ketiga
Penggunaan

Pasal 52

(1) Ko_p naskah dinas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 51 ayat (1), digunakan
untuk naskah dinas yang ditandatangani oleh bupati/wakil bupati.

(2) Kop naskah dinas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 51 ayat (2), digunakan
untuk naskah dinas yang ditandatangani oleh Kepala SKPD kabupaten yang
bersangkutan, lembaga lainnya atau pejabat lain yang ditunjuk.

(3) Kop naskah dinas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 51 ayat (3), digunakan
untuk naskah dinas yang ditandatangani oleh camat yang bersangkutan atau

pejabat lain yang ditunjuk.
(4) Kop naskah dinas sebagaimana dimaksud dalam Pasal §1 ayat (4), digunakan
untuk naskah dinas yang ditandatangani oleh lurah/kepala desa yang

bersangkutan atau pejabat lain yang ditunjuk.

Pasal 53

Kop naskah dinas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 51 ayat (3) digunakan untuk
naskah dinas yang ditandatangani oleh staf ahli bupati.

BAB VIII
SAMPUL NASKAH DINAS

Bagian Kesatu
Jenis

Pasal 54

Jenis sampul naskah dinas di lingkungan pemerintah daerah Kabupatén Luwu Timur

terdiri atas : |
a. sampul naskah dinas jabatan; dan
b. sampul naskah dinas perangkat daerah.

Bagian Kedua
Bentuk, Ukuran dan Isi

Pasal 55

Sampul naskah dinas jabatan dan sampul naskah dinas perangkat daerah
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 55 berbentuk empat persegi panjang.
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Pasal 56

(1) Ukuran sampul naskah dinas jabatan dan sampul naskah dinas 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 ¢m dan lebar 25 cm;

c. sampul setengah folio dengan ukuran panjang 28 ¢m dan lebar 18 cm; dan
d. sampul seperempat folio dengan ukuran panjang 28 cm dan lebar 14 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 sebagaimana dimaksud
Pasal 54 huruf b. '

Pasal 57

(1) Sampul naskah dinas jabatan berisi lambang negara berwarna kuning emas dan
nama jabatan dan alamat, nomor telepon, nomor faksimile, website, e-mail dan

kode pos.

(2) Sampul perangkat daerah berisi nama pemerintah kabupaien, nama SKPD yang
bersangkutan, alamat, nomor telepon, nomor faksimile, website, e-mall dan kode
pos dibagian tengah atas.

(3) Sampul UPT berisi nama pemerintah kabupaten, nama SKPD dan UPT yang
bersangkutan dan alamat, nomor telepon, nemor faksimile, website, e-mail dan
kode pos dibagian tengah atas. '

BAB IX
PAPAN NAMA
Bagian Kesatu

Jenis

‘Pasal 58

Jenis papan nama di lingkungan pemerintah daerah Kabupaten Luwu Timur terdiri
atas :

a. papan nama kantor bupati; dan
b. papan nama perangkat daerah.

Bagian Kedua
Bentuk, Ukuran dan Isi

Pasal 59

ngan nama di lingkungan pemerintah daerah Kabupaten Luwu Timur sebagaimana
dimaksud dalam Pasal 58 berbentuk empat persegi panjang.
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Pasal 60

)

Ukuran papan nama di lingkungan pemerintah daerah Kabupaten Luwu Timur
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 59 disesuaikan dengan besar bangunan.

Pasal 61

(1) Papan nama di lingkungan pemerintah daerah Kabupaten Luwu Timur
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 58 huruf a berisi tulisan kantor bupati,

alamat, nomor telepon dan kode pos.

(2) Papan nama di lingkungan pemerintah dagrah Kabupaten Luwu Timur
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 58 huyruf b berisi tulisan pemerintah
kabupaten dan nama SKPD yang bersangkutan, alamat, nomor telepon serta kode

pos.

(3) Jenis bahan dasar, warna, besar huruf papan nama kantor bupati, perangkat
daerah sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dan ayat (2) diatur oleh bupati.

Bagian Ketiga
-Penempatan

Pasal 62

Papan nama kantor, perangkat daerah ditempatkan pada tempat yang strategis,
mudah dilihat dan serasi dengan letak dan bentuk bangunannya.

Pasal 63

‘Bagi beberapa kantor, SKPD yang berada di bawah satu atap atau satu komplek,
dibuat dalam satu papan nama yang bertuliskan semua nama SKPD.

BAB X
PERUBAHAN DAN PENCABUTAN

Pasal 64

(1) Perubahan dan pencabutan naskah dinas sebagaimana dimaksud dalam bab ini
dilakukan dengan bentuk dan susunan naskah dinas yang sejenis.

(2) Pejabat yang menandatangani naskah dinas sebagaimana dimaksud pada ayat (1)
dilakukan oleh pejabat yang menetapkan, mengeluarkan atau pejabat di atasnya.

BAB XI
PELAPORAN

Pasal 65

(1) Bupati melaporkan pelaksanaan naskah dinas di lingkungan pemerintah kabupaten
kepada gubernur.
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; . BAB XJ1
-’ - PEMBINAAN DAN PENGAWASAN

) - Pasal 66

| Bupati memberikan pembinaan dan pengawasan penggunaan tata naskah dinas
. dalam lingkup Pemerintah Kabupaten Luwu Timur melalui Sekretaris Daerah
- Kabupaten Luwu Timur.

BAB XIII
KETENTUAN PENUTUP

Pasal 67

Pada saat Peraturan ini mulai berlaku, Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 17 Tahun
2006 tentang Tata Naskah Dinas di lin

gkungan Pemerintah Kabupaten Luwu Timur,
dicabut dan dinyatakan tidak berlaku. »

Pasal 68

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.

Agar setiap orang dapat mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peraturan
- Bupati ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten Luwu Timur.

Ditetapkan di Malili

Diundangkan di Malili
Pada tangga;: 21 April 2010

DAERAH KABUPATEN LUWU TIMUR,

BERITA DAERAH KABUPATEN LUWU TIMUR TAHUN 2010 NOMOR »
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BERITTA DAERAH KABUPATEN LUWU TIMUR TAHUN 2010 NOMOR

LAMPIRAN  : PERATURAN BUPATI LUWU TIMUR
TENTANG TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU TIMUR

NOMOR
TANGGAL

BENTUK DAN SUSUNAN NASKAH DINAS, PENEMPATAN a.n, u.b, u.p, Pit, Plh DAN
. Pi. PARAF, PENANDATANGANAN, BENTUK UKURAN DAN ISI STEMPEL,
KOP NASKAH DINAS, SAMPUL NASKAH DINAS DAN PAPAN NAMA

A. BENTUK DAN SUSUNAN NASKAH DINAS.

BUPATI LUWU TIMUR
PERATURAN DAERAH KABUPATEN LUWU TIMUR

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

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

AR A AR A L Ty T Ty

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI LUWU TIMUR

MENIMDANG ' @, BAAWA weovvveeeeecuummne oo eeesseeeeeesees s

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

Mengingat  1.UNdANG-UNGANG ..cuvvverrennnrnereneceemsen s senesssoseoses oo

3. dan seterusnya

Dengan persetujuan bersama
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH KABUPATEN LUWU TIMUR
Dan
BUPATI LUWU TIMUR

MEMUTUSKAN

Menetapkan  : PERATURAN DAERAH TENTANG ettt se e evevaese s e esenn

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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BAB I

KETENTUAN UMUM
Pasal 1
(1) ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo (X )
() e e s e et e et e e et ee ettt

BAB II

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Peraturan Daerah ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan. Agar
setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan
dengan penempatannya dalam Lembaran Daerah Kabupaten Luwu

Timur.
Ditetapkan di .....................
Pada tanggal ....................
BUPATI LUWU TIMUR
NAMA
Diundangkan di .................
pdada tanggal .....................
SEKRETARIS DAERAH .
‘NAMA
Pangkat
NIP.

LEMBARAN DAERAH KABUPATEN LUWU TIMUR
TAHUN ............... NOMOR .....ccovvumrnee.
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Menimbang

Mengingat

Menetapkan

BUPATI LUWU TIMUR

PERATURAN BERSAMA BUPATI LUWU TIMUR

DAN BUPATI ......coveirrrennnrnceneenane
NOMOR ......... TAHUN ........
NOMOR ......... TAHUN .......,

TENTANG

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

-------------------------------------------------------------------------------------------------------
.........................................................................................................
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

3. dan seterusnya

MEMUTUSKAN :
PERATURAN BERSAMA BUPATI LUWU TIMUR DAN BUPATI
BAB I
KETENTUAN UMUM
Pasal 1 "

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

(3) dan seterusnya.
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AR AA A AN ARt AT ARl el L e Ll T Py Ry T Py R T YT T T Y TR T Y PR Y PP PR PP iy

BAB II

(dan seterusnya)

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Peraturan Bersama Bupati dan Bupati ini mulai berlaku pada
tanggal diundangkan. Agar setiap orang mengetahuinya,
memerintahkan pengundangan dengan penempatannya dalam
(Lembaran Daerahy/Berita Daerah) :

Ditetapkan di .....................
Pada tanggal ....................
BUPATI ........eenennne BUPATI LUWU TIMUR
NAMA NAMA
Diundangkan di .................
pada tanggal .....................
SEKRETARIS DAERAH (Pemrakarsa) .
NAMA
Pangkat
NIP.
BERITA DAERAH PROVINSI (Pemrakarsa) ....... ereeresrnnonepnes
TAHUN ............... NOMOR ..................
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- BUPATI LUWU TIMUR
KEPUTUSAN BUPATI LUWU TIMUR
- NOMOR ......... TAHUN ....... .
TENTANG
BUPATI LUWU TIMUR
Menimbang 8. DBAWA Lottt
B DBIWR —..rereoeeereersoessssssseoseeess oo
. danseterusnya ..............................................................................
Mengingat“ 1. UNdang-Undang .......ccoeeueueumoeemmeeneeeeeeeeeee oo
f:" 2. Peraturan PEmEANta .o
- N danseterusnya .................................
' MEMUTUSKAN ;
Menetapkan KEPUTUSAN BUPATI TENTANG .....oc...veveen..
KESATU o e emsemseussssssmsssssssmesssssssssssssses e e e e .
KEDUA ot et ssasscee e esse s s oo
KETIGA o ettt amee e eeeeemssessee e eeesmeees e oo eeeeee e
KEEMPAT t e e, Merent v o oe e e be s s e onn e s
Ditetapkan di .....................
Pada tanggal ....................
. * BUPATI LUWU TIMUR
) Salinan sesuai dengan aslinya
. KEPALA BAGIAN HUKUM
- . NAMA NAMA
9
. 35




. .‘:' o )
B BUPATT LUWU TIMUR
. INSTRUKSI BUPATT LUWU TIMUR
NOMOR ..o e
TENTANG
................................................................... n,
BUPATI LUWU TIMUR |
Dalam FANGKE ...ttt eesrteess s te s e s e e st e aeeessaeassnnnesas s nsaaeanseareeernres
o
Kepada L TSSOSO USROS
e e r s
€ OO
‘ Be oo eer e ee s aes
N Untuk : |
- KESATU D eeeeerereesereenssassssserneesansorane eeevesesenesasesesessresesesessnresansonsnrssnteres
KEDUA © et e e eseeseeseee s es e nmre s e s e s e s e e s s s
KETIGA - ! dan seterusnys;
Instruksi ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan
Ditetapkan di ........cccccuuuneee.
Pada tanggal ....................
BUPATI LUWU TIMUR
. . NAMA
(o]
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- BUPATI LUWU TIMUR

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

Kepada

Ythe e, .

........ LA AXERY ]
®9000cv0000 #0000 00000000000 000000000000
.
(el
Soevvvsvecronaces LX) .
NOMOR ............. ®ecccsveccasnsosnnnsnes ..
- &
-
N seesssessescecsseccrenconsnnas ®ececserecncanssscesasssssnsees LR L LT T R N P . secevcssorrensee ssevee
-
T etesteseitiecssettetetetttitccnoctentcatoreestncansetenasnennaseseses sssssecas essscccacsccnres teesssssceccaesn ®ssscsscssceccne XYY
............................................................................... R
seese cseee Yeoerww . "o . A AR Y EI RN Y] Dll."....-“’Dl.'..Ll!'..u'..iml«ll P800 ssrIrrPevOe SssencssrrrPOLrOORIPILTICIRETS
.......................................................................... R O
esevescesce LR L L L T Y T % Ty *ssssnmnene LI TTEY TY TN eseecvrenseserssvrenas “esesenee tevsesssstenansonse ssesscsccceve
.
XX I XYY S%0ennvee ¥Bessvrseressreveennsttasnns Seveccssvane e ttsserve #9000 0000000000000 0000000000 0000s POIBLILIICLIIIPIIIIPIPIPOIORIOLICOIIRLTSY
sssecsevsensnane #¢srvavetsscnnanecnannas Srseesensre veen
1 ke M R
‘F B & ¥ ) a5
.
.
-
- -
'
e
-
-
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- BUPATI LUWL TIMUR
) Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun
.
Nomor Y. e
Sifat C emeeresrasesseonnsn—en e
.
Lampiran :
Hal T rrrreresenesrecrnenrenaas di-
..............................
..............................
............................................................................................................
L]
R PP 900000000000 ssnne 000000000000 00000400000vOBIRTYE AL LELIETIRRYNY LA LA A RN *ee
et et st e s
.-
-#
T dessesssestesceccessasessssessonns V00 E00ETI00OIITILISIITEISITQEIRBELIIGTOGTSE AL XYY TR R Y Y Y esevaces tsvsesse L XIE YR TTY XY
S st see et e e s se e oo ererraseneenane .
‘_‘ ............................................... tresses escerssvensae tereessseserens vesnnee reorsen cecere sesevsenere
............................................................................................................
........................................................................................................................
.............................................................................................................. LX)
.
.
<
°
hd -
X
L d

4]

Jalan, .................... Nomor. ......, Provinsi ..o .
Telp. (000) X00000KX (E-mail)........., Website www.

®evessesvsecacsscrsar
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SURAT KETERANGAN

Yang bertandatangan dibawah ini :

a. Nama Y eetereeeereatereesssssnnns veeeererarereanesseannennennen

b. Jabatan s BUPati .o

dengan ini menerangkan bahwa :

a. Nama/NIP N INIP .o,
b. Pangkat/Golongan : ..........co........ Y
¢. Jabatan D et e rsrare e aaaessssenssnanesesesnnnes

Maksud L e eeeeee e ereraeeeen s anenes eerereeneenees

- Demikian Surat Keterangan ini dibuat untuk dipergunakan seperlunya.

Tempat, Tangga!, Bulan dan Tahun

BUPATI LUWU TIMUR -

NAMA
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- . BUPATI LUWU TIMUR
. SURAT PERINTAH
NOMOR. ..overeeeeeeeereeeerrinn,
Nama (yang memberikan perintah) e eaese e s
Jabatan e rrrerenaareesbeesesresenan
MEMERINTAHKAN :
Kepada
a. Nama @ eeieesrsisaseseancoseromastseneneesnnseses
.. b. Jabatan D eeeeeenrreseresnnreensnsaenns o eerereenne.
¥
- Untuk
r4
Ditetapkan di .........c.ooveeevererennnns
pada tanggal .......ccccoeeeervnn.s
BUPATI LUWU TIMUR

NAMA
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BUPATI LUWU TIMUR
SURAT IZIN BUPATI LUWU TIMUR

NOMOR ....ovvverrvreirriisrenenns
TENTANG
Dasar : al ............................................................................. GOPOOCOIPIIOBONOIPINIIOIROISIPIPIIPROEYS
D ettt e e se s s se s e sesseancnesanssessnsnsansansnrannnenans
MEMBERI I1ZIN:
Kepada
- Nama | L reereeeeerreeseressrerereerarrabesenrreossrtnesosonnes
Jabatan L rerrtteteereeeereeeeeereseraearerstereerssnsannnsssrnannnn
Alamat L eerererreerreerbesssbesesaaeeabtsesstessaaaesnnesennennes
Untuk D erssssnsessitsessensarssasssnsrsnsnensansansaes rovnes
Ditetapkan di ......vevveeecerecsenanne
pada tanggal ......cervmenresnareneens
BUPATI LUWU TIMUR

NAMA



BUPATI LUWU TIMUR
SURAT RERIANITAN
NOMOR ...../ceeef o] s

TENTANG

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

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

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

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

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

e e e s oottt ar e are s an s e er e esr st artrronrersreesenensesrserscssestoesrerrrssresstersorsnmnrssersnosssesesss

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

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Penutup

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

PIHAK KE II PIHAK KE 1
BUPATI LUWU TIMUR
MATERAI
NAMA JELAS NAMA JELAS
Pangkat
NIP
Saksi — saksi :
L e (tandatangan)
2t s (tandatangan)
K T« - A
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NOTA KESEPAKATAN

: ANTARA
PEMERINTAH ........cooveeererevrnnnne
REPUBLIK INDONESIA
DAN
PEMERINTAH ......ouurreeeeernneeneenns
REPUBLIK ............coceruenueee
- Pemerintah ........c..coveevvvverirrrenan, » Republik Indonesia dan Pemerintah"
cesssmnnnnnnnserenrecivenseny; REPUBIK c.ovvieenricreveeeenean , Yang dalam hal ini disebut sebagai

“Para Pihak”.

Berkeinginan untuk meningkatkan hubungan baik dan kerjasama antara
masyarakat kedua belah pihak : -

Mengakui pentingnya prinsip kesetaraan dan saling menguntungkan

Merujuk kepada Nota Kesepahaman antara Pemerintah ......................
Republik Indonesia dan Pemerintah ............oooooooovonn. ; Republik .........covvvuveuennnnes ’
dalam upaya untuk meningkatkan kerjasama, yang ditandatangani di Kota .............. ,
tanggal ....... bulan ....... tahun .......

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

Telah mencapai kesepakatan sebagai berikut :

ARTIKEL 1
TUJUAN DAN RUANG LINGKUP KERJASAMA

Para pihak akan membentuk sebuah kerjasama Kota ................ untuk meningkatkan

'dan memperluas kerjasama yang efektif dan saling menguntungkan bagi

pengembangan kedua kota, dalam batas kemampuan keuangan dan teknis yang
dimiliki, pada bidang-bidang sebagai berikut :

ARTIKEL 2
PEMBIAYAAN

Segala kegiatan yang mengacu kepada Nota kesepakatan ini bergantung kepada
ketersediaan dana dan personal Para Pihak, serta sumber lain yang tersedia, yang
disepakati oleh Para Pihak. :

ARTIKEL 3
PENGATURAN TEKNIS

Untuk memfasilitasi pelaksanaan dari Nota kesepakatan ini, Para Pihak dapat
membuat pengaturan program, proyek atau rencana tindak yang tercakup dalam
keseluruhan dari Nota Kesepakatan ini, yang meliputi bidang-bidang sebagaimana
tersebut di dalam Artikel 1.



ARTIKEL 4

KELOMPOK KERJA
L s st A RSt et s oo
2 e s et st et et e st e en e
ARTIKEL 5
PENYELESATAM RERSELISIHAN

Setiap. perselisinan yang timbul dalam penafsiran atau pelaksanaan Nota kesepakatan
ini, akan diselesaikan secara damai melalui konsultasi 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

telah ditentukan oleh Para Pihak.

ARTIKEL 7
PEMBERLAKUAN, MASA BERLAKU DAN PENGAKHIRAN
Lttt e eeeeeeeeeeeseee .
2 ARS8 ARttt tee e
Bt sss s e e oo oo ee s

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

GUBERNUR/WALIKOTA/BUPATI ................ GUBERNUR/WALIKOTA ................
REPUBLIK INDONESIA REPUBLIK .......oveeeceerrrenrnnnrnnns
NAMA NAMA
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CONTOH
FORMAT MAP

LAMBANG
DAERAH:

- s e s




BUPATI! LUWU TIMUR
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SURAT PERINTAH TUGAS
NOMOR ...oeerrvrerererrenees .
Dasar L erereeeeeaes evrrarersensesannn .......... areveneseentrnes eeveermeressssesensasnones aresvasrasesee
MEMERINTAHKAN:
Kepada . 1. Nama  eeeteereeressrsssennnranooaeameoaseeaesasnnessnssene
Pangkat/gol 1 e ereeaennes
NIP D eeeveeeens eveeeesesesseeeseseessserennrnns
Jabatan L ettttrrereererenenrensorsrroseesersensseressensenns
' 2. Nama D eeeeeereae e s oo eet s
Pangkat/gol  rrereenencsseetesseseseeseseenerareanannrarane
NIP S ettecererennerrreesrarsmesssesrsssnsennrensnsnnens
Jabatan l eeeesteeeurestteriestsnnsennnennnensennssenserens
Untuk _ L e e e s e nnsn e e eon s e et
2t ettt e st e sesese s ees s eneee e e e en
S ettt asssessae s es e e et st e st on
Ditetapkan di ........................... .
Pada tanggal ....ccceveveeveeeeennnnnnns
BUPATI LUWU TIMUR
NAMA




LAMBANG KOP NASKAH DINAS

.- DAERAH o PERANGKAT DAERAH
2 Lambar k& oo
: Kode No S eeoceerooressansasnns

Nomor  eereeeerssesnnsesoens .

SURAT PERINTAM PERJALANAN DINAS

R R et o R NP U g S

(SPPD)

1. Pejabat yang member! perintah Sekretaris Daerah

2. Nama Pegawai yang diperintah

3. a. Pangkat dan Golongan menurut
PP No. 6 Tahun 1997
b. Jabatan
c. Tingkat menurut peraturan

perjalanan

4. Maksud perjalanan dinas

5. Alat angkut yang dipergunakan

T 6. a. Tempat berangkat
- b. Tempat tujuan

7. a. Lamanya Perjalanan Dinas
b. Tanggal berangkat.
C. Tanggal harus kembali

8. Pengikut

9. Pembebanan anggaran
a. Instansi
b. Mata Anggaran

10. Keterangan lain-lain

Dikeluarkan di = ...ooeveveeen,
pada tanggal

SEKRETARIS DAERAH, '

) NAMA PEJABAT



SPPD No. RO vorseenns

‘Berangkat dari

(tempat kedudukan) : ...........coun..........
Pada tanggal @ ..o, .
Ke eneteenrerneneeceens

Selaku pelaksana Teknis kegiatan,

II. Tiba di e Berangkat dari : ....................... .“
Pada tanggal :....ccooooveiriiennn Ke T ¥ nereserrrsennnsesneeres
Kepala Pada tanggal ..o,

Kepala

ITI. Tiba di D e ae s Berungkatdari . ..........................
Pada tanggal & ...ccooooveve, Ke T eeeerreeereereneeennnnenes
Kepala Pada tanggal S eeerreersesisnnenrenen

Kepala

IV. Tiba di e Berangkatdari  :......ooooooenennini.
Pada tanggal ¢ ..o Ke s
Kepala Pada tanggal ..o

Kepala

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

VII. PERHATIAN

Pejabat yang berwenan

. Tiba kembali di:

Padatanggal : ...
Telah diperiksa, dengan keterangan bahwa

perjalanan tersebut diatas benar dilakukan atas
perintahnya dan semata-mata untuk kepentingan

jabatan dalam waktu yang sesingkat-singkatnya.
SEKRETARIS DAERAH

------...—-au.-----.-..~----------------- --------------

e eseccccccncccanccccna

g menerbitkan SPPD, pegawai Yang melakukan

perjalanan dinas, para pejabat yang mengesahkan tanggal berangkat/tiba serta
Bendaharawan bertanggung jawab berdasarkan peraturan-peraturan Keuangan
Negara apabila Negara mendapat rugi akibat kesalahan, kealpaannya.



BUPATI LUWU TIMUR

SURAT KUASA
Nomor

ooooooooooooooooooooooo

Yang bertandatangan dibawah :

a. Nama
b. Jabatan

........

Kepada

a. Nama
b. Jabatan
C. NIP,

..........

----------

Untuk

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

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Demikian Surat Kuasa ini
mestinya.

Yang diberi kuasa

NAMA JABATAN

ooooooooo

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

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

dibuat untuk dapat dipergunakan sebagaimana

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

Yang memberi kuasa

BUPATI LUWU TIMUR
NAMA



N
L BUPATI LUWU TIMUR
Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun
Kepada
Nomor = : YEh, e ,
Sifat e eererrrare——————e e
Lampiran : .
Hal : Undangan di -
i Har e
= Tanggal e
Tt PUKUL e,
i Tempat S tererrensenseeeensnnsesaes
ACAra oo
BURATI LUWU TIMUR
NAMA
. Catatan
" SR
2e e e
¢
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BUPATI LUWU TIMUR
SURAT KETERANGAN MELAKSANAKAN TUGAS

NOMOR ....ooeiererererenrereenns

Yang bertanda tangan dibawah ini

Nama L rteeereeeett e teeeeeeeraeeeesseeseenees

NIP D edsnvenecsestseretnssttnenrensesesarasnessene

Pangkat/Golongan L eeesnrereisstsrenrennoennsesssesennesess

Jabatan ¥ evrecserrasebessssrevevressasorsnssnarenases
Dengan ini menerangkan dengan sesungguhnya bahwa

Nama e ere e s essae s s e s

NIP S tierssussessssasresssansessrresasansessnnanse

Pangkat/Golongan ettt er e ses e e es

Jabatan § rererereereeetertteteeereeneearaaresesernanas
Yang diangkat berdasarkan Peratyran ........ ererernerrnnnrens vererersresssenneaereseeesane eunnessnsnnenasan
..................... Nemor .................cc...........terhitung ersrrsrrusneeereestissaseraonemnntaneerrrnssrmessscseerane
telah nyata menjalankan tugas SEDAGAN «.veverireeecieerreic et ereesese oo enese e

di -

-oco-ooo-.o-oo-o..--..»...--...-..-...--..-........--.--o-'-o-u-0----o-o.uo--no--.oon-ouo-oso-o.cvo-‘ooo.'.uon.oo.uoouno-on oooooooo

Demikian surat keterangan melaksanakan tugas ini saya buat dengan
sesungguhnya dengan mengingat sumpah jabatan/pegawai negeri sipil dan apahila
dikemudian hari isi surat pernyataan inj ternyata tidak benar yang berakibat kerugian
bagi negara, maka saya bersedia menanggung kerugian tersebut.

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

BUPATT LUWU TIMUR

NAMA
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x
: BUPATI LUWU TIMUR
Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun
Kepada
Nomor : | £ 3 OO U
Sifat e ,
Lampiran :
Hal : Panggilan di -
Dengan ini diminta kepada Saudara di Kantor
............................................................................... , pada
Harm e,
i Tanggal e rrane e e ean .
B ’ Pukul D eeetasencrantsenuennarsannrensenenneres
t | Tempat  reeeeeeerenresaaes e e e
Menghadap
kepada ettt
Alamat  eeteee e ....... eee
UMUK et ee oo oo
Demikian untuk dilaksanakan dan menjadi perhatian sepenuhnya.
BUPATI LUWU TIMUR
. NAMA
g
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LAMBANG | KOP NASKAH DINAS
DAERAH | PERANGKAT DAERAH

— - "~ -

NOTA — DINAS

R R D L TR Y'Y R Ay

és
)
Q.
o

®9vsec0ccvvoncassvnoseann

o
Q
3

A AL R L T T T T T TR T T T T Y R Y Y Y pupn

&
3
Q
Q
2,

®ovevecscresene

=
o
3
o
=

covseves

AL R R L R T LY R R Y Y Y Wl

.

.
Hal . D rereeeerereerera. Sermssesasusasensassusesesnesesresasnsresneprench

e et T L DU i e e e

sseevense

#ettcttsssitcrrencontcennnrsssersttenen AR R e R R X T T T T Y Y Ty

vesvees csescvebosscresensoscesscnssee

L Y YT Y TR Y PR PRy

“ssscscsecnas

AR A R N R R IR R T R A R A L

®scecssccscss

M R L R Y P QU

DR

cesrene

®oeseersvrretocsennensestanes A R R L O

L L T i

L Y Y Y Y PRy A L R T TR YT LY PO

A A L L L

Kepata BKD,

MA PE
Pangkat
NIP,




KOP NASKAM DINAS

I.AMBANG
.. DAERAH PERANGKAT DAERAH
2
- Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun
Kepada
NOMOT % oo, YU e
di-
NOTA PENGAJUAN KONSEP NASKAH DINAS -
Diéampaikan dengan hormat D ereerereeartte st senar e e s e aannaeaaeeeenene
Tentang} L e e srrssessnanresaanenese
Catatan D ettt ree e ee e et aaeeneeeeaae s nerae e
Lampiran C ettt reeeesaennreesssnsrenresessses
. Untuk Mohon persetujuan dan
¥ Tanda tangan atas , R eeresrteresassenrneraessrsaassssennes
DISPOSISI PIMPINAN KEPALA BAPPEDA,
Tindak lanjut staf : NAMA PEJABAT
Pangkat
NIP.
Catatan : Coret yang tidak perlu.
®



KOP NASKAH DINAS

LAMBANG
DAERAH PERANGKAT DAERAH
LEMBAR DISPOSISI
Surat dari Diterima tanggal :
No. Agenda
No. Surat Sifat :
Tgl. Surat O Sangat segera 0O Segera [ Rahasia
Perihal
Diteruskan kepada Sdr.: Dengan hormat harap:
OO e enees O Tanggapan dan Saran
OO URUSITRR CJ Proses lebih lanjut
1 U 0 Koordinasi/konfirmasikan

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

1 eessetarascncencans

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

Catatan :

Nama Jabatan
Paraf dan tanggal

Nama Pejabat
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LAMBANG KOP NASKAH DINAS

* DAERAH o PERANGKAT DAERAH
had TELAAHAN STAF
Kepada i
- Dari e
- Tanggal e
NOMOr  t e
Lampiran i
Hal e USRS USRI
I.  Persoalan.
II. Praanggapan
IIl. Fakta-Fakta yang mempengaruhi
- ..'9,
: IV. Analisis
V. Kesimpulan
VI. Saran
NAMA JABATAN
NAMA PEJABAT
Pangkat
NIP.
2

* . 57



BUPATI LUWU TIMUR

PENGUMUMAN
NOMOR :© ...

X
.......................... R LY LT Y T POy
tsresceretsearevsens AL LT T ¥ YT Ry essesressas .
'
............................................................ I T L L T T N
CETTTRN sescacen A e LT T Y PN L P Y Py L L T X T T T TP
essessannane h e R ssessesvsan ®0sssseretessenns LYY Y .o
........................................................................................... LR R T T T T T,
sesesecnssee R R R *sessvsenes secsves sesessases tecsesvrasnes sessvece sssescrsas LI TR T T Y
essercrrcan ®eerescsvrcncsessssvannes esesenne sesencns tessevecssons L T P PR teesessees »
sseeneen seencnse tesessenntunesras 4essssectsercnsrevensae L T PP *sssvrnens #sessesesisrtensesccactsorennnese vecsonee voecen evooes
......................................................................... A O
..... uo..o..-n..-----..-..nn-o..n-u.-.n.-u.".-....n..u-u-no-uu.n.n.o"n'vu-no
i kan di
Ditetapkan di ................ rerrevenens

' ‘ pada tanggal .........ccouerun......,

BUPATI LUWU TIMUR

NAMA

58
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LAMBANG _ KOP NASKAH DINAS
DAERAH PERANGKAT DAERAH

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

I.  Pendahuluan.
A. Umum/latar belakang
B. Landasan Hukum

C. Maksud dan Tujuan

II.  Kegiatan yang dilaksanakan,

)

ITI. Hasil yang dicapai,

IV.  Kesimpulan dan Saran

V. Penutup.

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

Dibuat di
pada tanggal

Nama Jabatan

NAMA PEJABAT

Pangkat
NIP.
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e

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

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

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

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

®ssseesne tseccssnas vecscrveonne

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

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

o
3
REKOMENDASI ...........c.oeeueenn.
NOMOR @teveesccsrsecrsee
sesesenee *ssesecensrse R A T esscescse L L T RN T I I T
.............................. LA T X XL S A
................................................................ .e
ressresenssensennvrevan tsessese sevsrsescovee ®esesssrerensrsecievsersestne
tevvcenrsvecas tessnne seesseens POrsIEILNIIIIIRNILICIOIGIIGILOIGCEOIIIRIIISICIOITROL,
-
tessesscenes ssceseee seeves ®essvcccsctorencne tovcsencnace esssccse *s00evsscesennas .e
4veseseccnss evsescscese ®eevrscsseccveccnes esecvsssccce L T R Y POy
MR AL L P AR R AL I S
teessene ssseeces sevssssceccace L T T LT Ty srcersovoes secscans
tevesccens eseeserscen .

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

BUPATI LUWU TIMUR

NAMA
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LAMBANG

KOP NASKAH DINAS

- DAERAH PERANGKAT DAERAH
Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun
Kepada,
YER et see e
di-
SURAT PENGANTAR
NOMOR : ..................
No. Jenis yang dikirim Banyaknya Keterangan
Diterima tanggal .........................
Penerima Pengirim
Nama Jabatan, Nama Jabatan,
Nama Pejabat
Pangkat Pangkat
‘NIP. NIP.
Nomor telepon .........coevuvevenenenn..

61



‘a

b‘(

Pengirim
Nama

Jabatan

Tanda tangan

FORMULIR BERITA
Registrasi NO : .........cccceueeen
PANGGILAN JENIS NOMOR DERAJAT
DARI
UNTUK
TEMBUSAN
KLASIFIKASI SEGERA
Nomor .
........................................................................................ KMA ....covernerrennnnen.
S = N —
AAA TTK e KMA e eeeeeee e
...................................................................................... TTK
BBB TTK e KMA ettt e
...................................................................................... TTK
CCCTTT DAN SETERUSNYA TTK HBS
Tanggal waktu pembuatan ................
, Waktu Lalu Raraf
No-Kade Terima | Kirim | Lintas | Operator

62



v Nomor ............ ’fahun ..........
- v’.
- PERATURAN DAERAH ............cuccneen....
Nomor : .................
TENTANG
.......................................................... dan seterusnya
, Diundangkan dalam lembaran daerah ..............oooooovveoooooooo
T
] Nomor ......... Tahun ........
A Seri .......
Tanggal ..................
SEKRETARIS DAERAH
NAMA PEJABAT
Pangkat
NIP.
<
&

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

63



)‘(

Nomor ............ Tahun Seri ...... Nomor .............
PERATURAN KEPALA DAERAH ....... /KEPUTUSAN KEPALA DAERAH ...........
Nomor : ..................
TENTANG
.......................................................... dan seterusnya
Diundangkan dalam lembaran daerah ...........ooooovvvvoeoooo
Nomor ......... Tahun ........
Seri ...
Tanggal ..................
SEKRETARIS DAERAH ..................
; NAMA PEJABAT
Pangkat

NIP.
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0,’..
.- BUPATI LUWU TIMUR
BERITA ACARA
NOMOR : .........
Pada hari ini taNGQal ............ccevuriiveririsieie et e eeee e ese e eee s seas

................................................................................... kami masing-masing :

L et et e e et cereeeeneeennnennes. YANG  S€laNjutnya
disebut Pihak Pertama (memuat nama, NIP, Pangkat/Golongan, Jabatan dan
alamat)

2 ettt e e ettt eseee e yang selanjutnya
disebut Pihak Kedua

. Berita Acara ini dibuat dengan sesungguhnya dalam rangkap ......... untuk
e dipergunakan sebagaimana mestinya.
T ; Dibuat di .....oeeveveens S
Pihak Kedua Rihak Pertama
© BUPATI LUWU TIMUR
NAMA PEJABAT NAMA
_ Pangkat
NIP.
Mengetahuj/Mengesahkan
) NAMA PEJABAT
: Pangkat
. - NIP.
.
[



KOP NASKAH DINAS

LAMBANG
DAERAHM PERANGKAT DAERAH
NOTULEN
SIdANG/RAPAE et eeeese e esee st eeeesae e e s e e e aes
HaMfTanGal et eeeee e ees e e ee e neene

Waktu Panggilan
Waktu sidang/rapat
Acara

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

Pimpinan Sidang/Rapat
Ketua

Sekretaris
Pencatat

Peserta sidang/rapat

Kegiatan Sidang/Rapat

1. Kata Pembukaan
2. Pembahasan
3. Peraturan

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

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

oooooooooooooooooooooooooooooooo

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

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

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

AR A R A A L T L T R T T T Y P R T T YT T T VY PP iy
oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

A A L L L Y Y R R T T Y T Y T T T G ity

R L R T L R R R R YUY P YN T Y P

PIMPINAN SIDANG/RAPAT
NAMA JABATAN

NAMA PEJABAT
Pangkat
NIP,

Ly



L)

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

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

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

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

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

.....................................................................................................................
R R L T T T T A

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun
BUPATI LUWU TIMUR

Tanda Tangan atau Paraf

67



LAMBANG , KOP NASKAKH DINAS
" DAERAH - PERANGKAT DAERAH

-
.

h'.& DAFTAR HADIR PERTEMUAN RAPAT

NO NAMA " JABATAN/ TANDA KET
PANGKAT - TANGAN

W

.
H

. da

- set
' eru
sny

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun
NAMA JABATAN

NAMA PEJABAT
Pangkat
NIP.




\}1. R

LAMBANG KOP NASKAH DINAS
DAERAH PERANGKAT DAERAH
DAFTAR HADIR
BULAN
MINGGU
PANGKAT/ TANGGAL -
NO NAMA GoL PIs[pP[s|rls]pPpls] XET
1 2 3 4(5/6|78[9f10]11] 12
KEPALA SUB
BAGIAN/
SEKRETARIS

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun
NAMA JABATAN

NAMA PEJABAT
Pangkat
NIP.
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BUPATI LUWU TIMUR

PIAGAM PENGHARGAAN

BUPATI LUWU TIMUR dengan ini memberikan penghargaan kepada :

Nama

Tempat/Tanggal lahir
NIP/NRP

Jabatan

Instansi

..........................................................................................................................................
et ettt ettt e st ettt b e e ee e satsenennsrarentennsaeressneenssnneas

--.o-.-o------....-.-...--.....................-.......-...---ooo----o--o-.oa.........-...----.-o........--...-o...- ....................

.
--------------------------------------------------------------------

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

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun
BUPAT] LUWU TIMUR

NAMA JELAS
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STt

A e

. [—

BUPATI LUWU TIMUR

SERTIFIKAT

Diberikan kepada :

Nama :

NIP

Instansi .

Sebagai/ Atas partisipas—inya dalam IR PR RN FFA NI FEEFFF IR

............ yang diselenggarakan oleh ........cicuusmmimresmeesinssssssssinsersaesnsense
dari tamggal e S cinviarisss DETEEMPAE A ..ovsmmiercrnsimemavevmmmnsmmssessssoe

Tempat, Tangg: i, Bulan dan Tahun

BUPATI LUWU TIMUR

NAMA JELAS




BUPATI LUWU TIMUR

SURAT TANDA TAMAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

Nomor Vel e s TR

Bupati tuwu Timur Berdasarkan PP Nomor 101 Tahun 2000,..dan Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 38 Tahun 2002 dan ketentuan-kete
menyatakan bahwa :

=g
Tempat/Tanggal lahir G o A SRR
NIP/NRP : 000000000/0000
Pas foto Pangkat/Gol. Ruang B e | Y B s e mpmr R a
4%x6 Jabatan S A Fs e T A e e s s o b b A e
Instansi
Kualifikasi LULBS
Pada Pendidikan dan Pelatihan .................... Kabupaten/Kota ............cccccoeeennn. yang diselenggarakan oleh Badan Pendidikan dan Pelatinan Kabupate
........................................ dari tanggal .......... sampai dengan ...... yang meliputi ...........ooooiiviiineiinn
Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun
BUPATI LUWU TIMUR
NAMA
L} » " ¥
W -".' ’ ‘ J i ¥ . B . . T 3
1, . ¥ ' ' ).



Bagian Belakang STTPP

TEMA .
Umum : (ditentukan Badan Diklat

AGENDA PEMBELAJARAN

Dmuamoé

eas 2T e ne

Sees secten tnaa. *ecssee v

“eee0 sea s

s eeeaes s

Khusus (ditentukan oleh penyelenggara dengan mengacu pada nmsm. umum dan issue actual setempat) .........

e D L T

ceensees e

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun
KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH

oo LYY con e

NAMA PEJABAT
PANGKAT
NIP.




e : BUPATI LUWU TIMUR
Dol SURAT TANDA TAMAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

Nomor e rrreraen fee........ IDDN

Bupati Liwu Tiirr Berdasarkan PP Nomor 101 Tahun 2000, dan Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomer 38 Tahun 2 002 dan Ketontuan-kete
meny. anbai - : -

Nama e treressiesstraesensneeenes "
. ‘ Tempat/Tanggal lahir sreersessesinnnnninissnesenrensidn v
NIP/NRP Sooooooo\oooo
& to Pangkat/Gol. Ruang e ———_- TN A oo
L3 Jabatan ” ................. ST e N
h I|~ Instansi et e .
LULUS ‘
Kualifikasi .
Pada " didikar .-n _um_m::m: ........ Kabupaten/Kota ... v, .....yang a_mm_msoomqum: oleh Badan Pendidikan dan Pelatihan Kabupate
.. dari nm:@@m_ .......... sampai dengan ...... yangmeliputi ...................~

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

a.n. BUPATILUWU TIMUR
KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH

NAMA PEJABAT o



Bagian Belakang STTPP

AGENDA PEMBELAJARAN

TEMA .
Umum : (ditentukan Badan Dikdat DEPAAGITY .........oovniiniii it et it et et et e ees e ettt e e et e e e ee et ear e e s re st eeesrte e nateeateao e aaosteatarree e e anranaaaans

R R R R I R R I R R R I R L R L R L R L LR P R T Y

Khusus : (ditentukan oleh penyelenggara dengan mengacu pada tema umum dan issue actual setempat) ............ccoeeeveiiiiiiiiiiciniiineeen ee,

@ S e 6me 80cess et PEe H e tEE Ot NNl R anns £EBESABEI Ledtes ab s L Aa S0N ERL AL RS EEe LEN G 0e REE Bs S o

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun
: KEPALA BIDANG DIKLAT

te oo ceo s co een

NAMA PEJABAT
PANGKAT
NIP.



B. PENEMPATAN a.n, u.b, u.p, Plt, Pth dan Pj

. 1. Penggunaan “a.n.” :

b a.n. BUPATI LUWU TIMUR a.n. CAMAT MALILI
el SEKRETARIS DAERAH, : SEKRETARIS CAMAT,
. ~ MMMMMMMMM MMMMMMMMM
Pangkat Pangkat
NIP. NIP.
a.n. LURAH MALILI a.n. DESA MALILI
SEKRETARIS LURAH, SEKRETARIS DESA,.
MMMMMMMM MMMMMMMM
Pangkat Pangkat
NIP. NIP.

2. Penggunaan “u.b.” :

) a.n. BUPATI LUWU TIMUR " a.n. BUPATI LUWU TIMUR
SEKRETARIS DAERAH SEKRETARIS DAERAH
. u.b. u.b.
. ASZSTEN ADMINISTRASI, KEPALA BAGIAN UMUM,
MMMMMMMMM
Pangkat : Pangkat
NIP. NIP,

3. Penggunaan “PIt” :

Pit. BUPATI LUWU TIMUR
WAKIL BUPATI,

MMMMMMMM

4. Penggunaan “Plh” :

~. Plh. BUPATI LUWU TIMUR
WAKIL BUPATI,

MMMMMMMMM



C.

L 5. Penggunaan “Pj” ' ;

Pj. BUPATI LUWU TIMUR o

MMMMMMMM

- PARAF DAN PENULISAN NAMA

1. fs'embubuhan Paraf Hierarkhis.

a. naskah dinas sebelum ditandatangani oleh bupati, wakil bupati, sekretaris
daerah, asisten, sekretaris DPRD, kepala dinas, kepala badan, inspektur dan
direktur rumah sakit umum daerah harus diparaf terlebih dahulu oleh
maksimal tiga orang pejabat secara berjenjang untuk bertanggung jawab
terhadap substansi, redaksi yang penulisan naskah dinas tersebut sesual
dengan tugas pokok dan fungsinya, penempatan paraf tersebut pada
lembar terakhir naskah dinas sesuai arah jarym 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 memerlukan paraf.

C. paraf untuk surat perintah perjalanan dinas, dibubuhkan pada lembar
pertama.

d. Untuk keamanan isi naskah dinas yang jumlahnya lebih dari satu hataman,
sebelum naskah dinas tersebut ditandatangani oleh pejabat yang
berwenang maka harus dibubuhkan paraf pejabat pengolah pada sudut
kanan bawah setiap halaman.

€. naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk hul{um/sunat yang lebih
dari satu iembar, setiap lembarnya di paraf pada pojok kiri kertas bagian
bawah.

f. naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat yang mempunyai lampiran,
pada lembar fampiran dipojok sebelah kahan atas ditulis lampiran : surat,
nomor dan tanggal serta pada bagian akhir sebelah kanan bawah
ditandatangani oleh pejabat yang berwenang.

. Pembubuhan paraf koordinasi

a. naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk hukum yang materinya
menyangkut kepentingan unit lain sebelum ditandatangani oleh pejabat
yang berwenang harus diparaf terlebih dahulu oleh unit pengolah, unit lain
yang terkait dan bagian hukum pada setiap lembar naskah.

. b naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat yang materinya menyangkut

kepentingan unit lain sebelum ditandatangani oleh pejabat yang berwenang
harus diparaf terlebih dahulu oleh unit pengolah, unit lain yang terkait pada
lembar terakhir naskah.

C. paraf koordinasi dibuat dalam bentuk stempel persegi empat.



‘ Contoh paraf hierarkhis dalam bentuk searah janm jam:

, (2) BUPATI LUWU TIMUR (3)
¥
- @ MMMMMMMM
Contoh paraf hierarkhis dalam bentuk matrik:
[ Parar rtrarKHrs
Sekda.........
Ass, .
Bag ...........
"_dst
Contoh paraf koordinasi di lingkungan kabupaten :
PARAF KOORDINAS PARAF KOORDINASI
Bagian ....... Dinas .........
Bagian ....... Badan .......
s Bagian ....... Kantor ......
~ - dst dst
3. Penulisan nama pejabat yang berwenang menandatangani naskah dinas.
a. penulisan nama bupati/wakil bupati pada naskah dinas dalam bentuk
produk hukum tidak menggunakan gelar;
b. penulisan nama bupati/wakil bupati pada naskah dinas dalam bentuk surat
dapat menggunakan gelar;
C. nama pejabat yang menduduki jabatan struktural dan fungsional
menggunakan gelar, NIP dan pangkat.
D. BENTUK UKURAN DAN ISI STEMPEL.
Yang menggunakan lambang.
|
] * 2,7 cm 3,8cm 4cm
s, Lambang Negara/Daerari
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2,7 cm

N lcm

3,8cm

1. STEMPEL JABATAN DAN STEMPEL SKPD.

a. contoh stempel jabatan.

4cm



E. BENTUK, UKURAN DAN ISI KOP NASKAH DINAS.,

e

1. Perbandingan huruf pada kop naskah dinas antara tulisan nama pemerintah
daerah dan nama satuan kerja perangkat daerah adalah 3 : 4. ,

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

2. Bentuk dan isi kop naskah dinas seperti pada contoh berikut :
Contoh 1 : Kop naskah dinas bupati

BUPATI LUWU TIMUR

Jalan. Soekarno Hatta Nomor 01 Malili, Provinsi Sulawesi Selatan
Telepon. (0474) 321005 Email ; info@banakatengahkab.qo.id

Contoh 2 : Kop naskah dinas Sekretariat Detvan Perwakilan Rakyat
Daerah.

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU TIMUR
SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RA{SYAT PAERAH

Jalan Soekarno Hatta Kode Pos 92981
Telepon. (0474) 313184, 311537, 351272 Faks. (0711) 320121
www.dgrd.kablutim.go.id

Contoh 3 : Kop naskah dinas sekretariat daerah.

REMERINTAH KABUPATEN LUWU TIMUR
SEKRETARIAT DAERAH

Jalan Soekamo Hatta Nomor 1 Malili 92081
Telepon : (0474) 321005 Faks : (0474) 321006
Email : arys_munandar@yahoo.com
Website : www.luwutimur.go.id

Contoh 4 : Kop naskah dinas Satuan Kerja Perangkat Daerah.

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU TIMUR
BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH

Alamat : Jalan Soekamo Hatta Nomor 1 Malili 82081
Telepon: (0474) 321005 Faks : (0474) 321008
Email: bapeda@pemda-diy
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- PEMERINTAH KABUPATEN LUWU TIMUR
KANTOR PELAYANAN PERIZINAN TERPADU

Jalan Saekamo Hatta Nomar 1 Malili 92981
Telepon: (0474) 321005 Faks : (0474) 321008

E-mail : capil@luwutimur.go.id

| ‘Contoh 5 : Kop naskah dinas kecamatan dan kelurahan.

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU TIMUR
KECAMATAN MALILI

Jalan Soekamo Hatta Nomor 1 Mali 92981
Telepon: (0474) 321005 Faks : (0474) 321006

E-mail ; kecmalili@luwutimur.g‘o.id

F. BENTUK, UKURAN DAN ISI SAMPUL NASKAH DINAS.

UKURAN HURUF.

Perbandingan huruf pada sampul naskah dinas antara tulisan nama pemerintah
daerah dan tulisan nama satuan kerja perangkat daerah adalah 3 : 4

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

Contoh 1 : Kop sampul naskah dinas bupati.

v, 7
(garuda kuning emas)

BUPATI LUWU TIMUR

Jalan Sqekarne Hatta Nomor 1 Malili 92981
Telepon : (0474) 321005 Faks. (0474) 321006

Kepada
Nomor .../ ...[../.. Yth. Sdr. e e
Stempel di—- '

Kode Pos




n4¢ @
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Contoh 2 : Kop sampul naskah dinas sekretariat daerah dan sekretariat DPRD

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU TIMUR
SEKRETARIAT DAERAH

Jalan Scekamo Hatta Nomor 1 Malili 92981

Telepon : (0474) 321005 Faks. (0474) 321006
Kepada
Nomor .../ ...[..1.. Yth. Sdr. ...
Stempel di—
Kode Pos

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU TIMUR
SEKRETARIAT DPRD

Jalan Soekamo Hatta Nomor 1 Malili 92981
Telepon : (0474) 321005 Faks. (0474) 321006

Kepada
Nomor veeeed e Yth. Sdr. ................
Stempel di—-
R

Contoh 3 : Kop sampul naskah dinas satuan kerja perangkat daerah.

PEMERINTAH KABURATEN LUWU TIMUR
DINAS KESEHATAN

Jalan Soekamo Hatta Nomor 1 Malili 92981

Telepon 0000 000000 Faks. 0000 000000

Kepada
Nomor :......../.ccoideeiiid...... Yth. Sdr. .o
Stempel di-

Kode Pos
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PEMERINTAH KABUPATEN LUWU TIMUR
BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH

Jalan Soekamo Hatta Nomor 1 Malili 92981
Telepon 0000 000000 Faks. 0000 000000

Kepada
wdeccd L Yth. Sdr. ....ccovvvvnnn,
Stempel di —

. Kode Pos

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU TIMUR
KANTOR KETAHANAN PANGAN

Jalan Soekamo Hatta Nomor 1 Malili 92981
Telepon 0000 000000 Faks. 0000 000000

Nomor

Kepada
OO R AU A Yth. Sdr. ..o
Stempel di-

Kode Pos

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

>

y-
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PEMERINTAH KABUPATEN LUWU TIMUR
KECAMATAN TOMONI TIMUR

Jalan Kantor Camat Nomor 3 Tomoni Timur (kode pos)
Telepon 0000 000000 Faks. 0000 000000

Kepada
Nomor vl Yth, Sdr. .o
Stempel di—
Kode Pos
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PEMERINTAH KABUPATEN LUWU TIMUR
KECAMATAN ..... ......

KELURAHAN MALILI

Jalan Soekarno Hatta Nomuar 1 Malili 92981
Telepon 0000 000000 Faks. 0000 000Q00

Kepada
Hewm® ooaadiasndasaliai Wl 8 coiassisia
Stempel di—

Kode Pos

G. BENTUK, UKURAN DAN ISI PAPAN NAMA,

1. BENTUK.

Papan nama satuan kerja perangkat daerah berbentuk empat persegi panjang

berbentuk segi empat.

Contoh:




. 2. UKURAN. ' .

= Perbandingan ukuran huruf 3 : 4.

'f“ a. ukuran huruf * 3™ untuk tulisan pemerintah kabupaten.

- b. ukuran huruf “ 4™ untuk tulisan nama satuan kerja perangkat daerah.
4 - 3. BAHAN.

1. Bahan papan nama satuan kerja perangkat daerah disesuaikan 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 seng/plat atau semen dan lain sebagainya.

Ct‘mtoh. 1 : Papan nama Kantor Bupati.

KANTOR BUPATI LUWU TIMUR

v
]

Jalan Soekarno Hatta Malili 92981
w . Telepon (0474) 321005

Contoh 2 : Papan nama Satuan Kerja Perangkat Daerah.

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU TIMUR
BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH

»

Jalan Soekarno Hatta Malili 92981
Telepon (0474) 321005

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU TIMUR
DINAS KEHUTANAN

Jalan Soekarno Hatta Malili 92981
Telepon (0474) 321005




Contoh 4 :Papan narﬁa Kecamatan dan Kelurahan/Des.a

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU TIMUR
KECAMATAN BURAU

Jalan Kecamatan No 3 Burau 92981
Telepon (0474) 321005

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU TIMUR

KECAMATAN (AR ERRS RS R R RER L
KELURAHAN MALILI

Jalan Soekarno Hatta Malili 92981
‘Telepon (0474) 321005

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU TIMUR

KECAMATAN MALILI
DESA PUNCAK INDAH

Jalan Soekarmno Hatta Malili 92981
Telepon {0474) 321005
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2. DINAS

Jalan Soekamo Hatta

Nomor 1 Malili 92951 -
elepon (0474) 324 005




