
Menlmbang : a bahwa dalam rangka efisiensi dan efoldifilas administrasi 
penyalenggaraan pemerinlahan daerah, perlu penyeragaman Tata 
Naskah Dinas di liogkuogan Pemerintah Kola Semarang, 

b. bahwa Peraturan Walikota Semarang Nomor 11 A T ahun 2005 
tenlang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah 
Kola Semarang sebagalmana tefah diubah dengan Peraturan 
Wahkota Semarang Nomor 33 Tahun 2009 lentang Perubahan 
Alas Peraluran Walikota Nomor 11A Tahun 2005 tentang 
Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota 
Semarang lidak sesuai lagi dengan perkembangan keadaan dan 
Paraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2009 tentang 
Tata Naskah Oinas d1 Lingkungan Pemerintah Daerah, sehingga 
perlu d1lln)au kcmball: 

c, bahwa berdasarl<an pertimbangan sebagaimana dimaksud da!am 
huruf a dan huruf b, perlu membentuk Peraturan Walikota 
Semarang lentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan 
Pemerintah Kota Semarang. 

: 1. Undang-Undang Nomor 16 Tahun 1950 tentang Pemoentukan 
Daerah-Daerah Kota Besar clalam LingkUngan Proprnsi Jawa 
Timur, Jawa Tengah, Jawa Barat dan Dalam Daerah lsllmewa 
Vogyakarta; 

2. Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan 
Daerah (Lembaran Negara Tahun 2004 Nomot 125, Tambahan 
Lembaran Negara Rl!jlllblik Indonesia Nomor 4437), sebagaimana 
telah diubah beberapa kali, terakhir dengan Undang-Undang 
Nomor 12 Tahun 2006 tentang Pen.ibahan Kedua Alas Undang 
Undang Nanor 32 T shun 2004 lentang Pemerintahan Oaerah 
(Lembaran Negara Ropub~k Indonesia Tahun 2008 Nomor 59, 
Tambahan Lembaran Negara Repvblfk Indonesia Nomor 4844); 
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3. Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2004 lenlang Pembentukan 
Peratcran Perundang-Undangan (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2004 Nomor 53, Tambahan Lembaran Negara 
Ropublik Indonesia NO(flOf 4389), 

4 Pe<aturan Pemerinlah Nomor 16 Tahun 1976 lentang Perluasan 
Kolamacfya Oaerah Tingkat II Semarang (Lembaran Negara 
Reput>!ik Indonesia Tahun 1976 Nomor 25, Tambahan Lembaran 
Negara Republlk Indonesia Nomor 3079), 

5. Peraturan Pemerintah Nomor 50 T ahun 1992 tentang 
Pembenlukan Kecamatan dl Wilayah Kabupalen-Kabupaten 
Daerah Tingkar II Purballngga, Cilacap, wonogiri, Jepara dan 
Kendal sena Penataan Kecamatan di w,tayah Kolamadya Oaerah 
T1ngkal II Semarang Oalam Wilayah Propw,si Daerah Tingkal I 
Jawa Tengah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1992 
Nomor89); 

6. Peraturan Pe<ne<intah Nomor 38 T ahun 2007 tentang Pembagran 
Urusan Antara Pemerintah. Pemerintahan Daerah Pro\/msi dan 
Pemerintahan Daerah Kabupaten/Kota (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor 82, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 4737); 

7 Peraluran Pemerinlah Nomor 41 T at..rn 2007 tentang Organise$i 
Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik lndO(lesia Tahun 
2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 4741), 

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2009 tenlang 
Tata Naskah Oinas di Ungl<ungan Pemerintah Daerah; 

9. Peraturan Daerah Kot a Semarang Nomor 11 T ahun 2008 ten tang 
Organisasi dan T ala Kerja Sekretariat Daerah dan Sekratariat 
Dewan Kota Semarang (Lembaran Daerah Kola Semarang Tahvn 
2008 Nomor 14, Tambahan Lembaran Dae<ah Kola Semarang 
Nomor 22); 

10.Peraturan Daerah Kota Semarang Nomor 12 Tahun 2008 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja Dinas Daerah Kota Semarang 
(Lembaran Daerah Kola Semarang Tahun 2008 Nomor 15, 
Tambahan Lembaran Daerah Kota Semarang Nomor23): 

11 Peraturan Oaerah Kola Semarang Nomor 13 Tahun 2008 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Toknis Oaerah den Sadan 
Perijinan Terpadu Kola Semarang (Lembaran Oaerah Kola 
Semarang Tahun 2006 Nomor 16, Tambahan t.embaran 
Daerah Kola Semarang Nomor 24), 

12 Peraturan Daerah Kola Semarang Nomor 14 T ahun 2008 tenlang 
Organisasi dan Tata Kerja Kecamatan dan Kelurahan Kota 
Semarang, (lembaran Daerah Kola Semarang Tahvn 2008 Nomor 
17, Tambahan t.ernbaran Daerah Nomor 25); 

13. Peraturan Daerah Kola Semarang Nomor 15 Tahun 2008 tentang 
Organisasi dan Tata Kerja Pelaksana Hatlan Badan Natkotika Kola 
Semarang (lembaran Daerah Kola Semarang Tahun 2008 Nomor 
16. Tambahan Lembaran Daerah Kola Semarang Nomor26) 



Oalam Peraturan Menteri ini, yang dlmak$ud dengan: 

1. Oaerah adalah Kola Semarang. 
2. Pemerintah Oaerah adalah Wallkota dan perangkat daerah sebagai unsur 

penyelenggara pemerintahan daerah. 
3. Walikota adalah Walikola Semarang. 
4. Wakll Wallkota adalah Wakll Wallkota Semarang. 
5. Dewan Perwakilan Rakyat Oaerah yang selanjutnya disebut OPRO adalah Dewan 

Perwakilan Rakyat Oaerah Kota Semarang sebagai unsur penyelenggara 
Pemerintahan Oaerah. 

6. Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kola Semarang. 
7. Saluan Kerja Perangkat Oaerah selanjutnya disingkat SKPO adalah Sekretarial 

Daerah, Sekretariat OPRO, Olnas Oaerah, Lembaga Teknis Daerah, Kecamatan, 
Kelurahan dan Lembaga lain. 

8. Unit Pelaksana Teknis selanjutnya disingkal UPT adalah unsur pelaksana leknis 
operasional dinas alau badan untuk melaksanakan sebagian urusan dinas atau 
badan. 

9. Tata Naskah Oinas adalah pengelolaan informasi tertulis yang meliputi pengaturan 
jenis, format, penyiapan, pengamanan, pengabsahan, distlibusi dan penyimpanan 
naskah dines sena media yang dfgunal<an dalam komunikasl kedlnasan. 

10. Naskah Oinas adalah informasi tertuns sebagai alat komunikasi kedlnasan yang 
dibuat dan atau dikeluarkan oleh pejabat yang berwenang di lingkungan pemerintah 
daerah. 

11. Format aoalan naskah dinas yang menggambarkan tata lelak nan redakslonal, 
serta penggunaan lambang/logo dan cap dinas. 

12. Stempel I Cap Dinas adalah landa identitas dari sualu jabatan atau SKPO. 
13. Kop Naskah Oinas ada!ah kop surat yang menunjukan Jabatan atau nama SKPO 

tertentu yang dltempatkan dlbagian alas kertas. 
14. Kop Sampul Naskah Oinas adalah kop sampul yang menunjukan jabatan atau 

nama SKPO lertentu yang d~empatkan dlbaglan alas sampul naskah. 
15. Kewenangan adalah kekuasaan yang melekat pada suatu jabalan. 
16. Oelegasi adalah pelimpahan wewenang dan tanggung jawab dari pejabat kepada 

pejabat atau pejabal dibawahnya. 
17. Manda! adalah peli"l)ahan wewenang yang diberikan oleh atasan kepada 

bawahan untuk melakukan suatu tugas tertentu atas nama yang membeti mandat. 
18. Penandatanganan Naskah Oinas adalah hak, kewajiban dan tanggungjawab yang 

ada pada seorang pejabat untuk menandatangani naskah dinas sesual dengan 
tuga& dan kewenangan pada Jabatannya. 

Pasal 1 

KETENTUAN UMUM 

Menetapkan : PERATURAN WAl.lKOTA SEMARANG TENTANG PEDOMAN TATA 
NASKAH OINAS 01 LINGKUNGAN PEMERINTAH KOTA 
SEMARANG 

MEMUTUSKAN: 

BAB I 



19. Peraturan Daerah adalah naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk hukum, 
yang bersffat pengaturan ditetapkan oleh kepale deerah satelah mendapat 
persetujuan bersama Dewan Perwakilan Rakyat Oaerah untuk mengatur urusan 
otonomi daerah dan tugas pembantuan. 

20. Peraluran Walikota adalah naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk hukum 
yang bersifat pengaturan ditetapkan oteh Walikota. 

21. Peraturan Bersama adalah naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk hukum 
yang bersifat pengaturan diletapkan oleh dua atau lebih kepala daerah. 

22. Keputusan Walil<ola adalah naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk 
hukum yaflg bersifat penetapen konkrit, Individual, dan final 

23. Keputusan Kepala SKPD adatah naskah dinas dalam benluk dan susunan produk 
hukum yang bersifat penetapan, individual, konkrit dan final 

24 lnstruksi Wallkota aclalah naskah dinas yang beris,kan perintah deri Walikota 
kepada bawahan untuk mclaksanaken tuges-lugas pemerintahan 

25. Surat Edaran adalah naskan dinas yang berisi pemberilahuan, penjelasan dan/atau 
petunjuk cara melaksanakan hal lenentu yang dianggap panting dan menclesak 

26. Surat Biase adalah nasl(ah dines yang berisi pemberitahuan, pertanyaan, 
permintaan jawaban atau saran dan sebagainya 

27, Surat Keterangan adalah naskah dinas yang berlsl pemyataan tertulis dan pejabat 
sebagal tanda bukti untuk menerangkan atau menjelaskan kebenaran sesuatu hal 

28. Surat Perinlah adalah riaskah dinas dari atasan yang ditujukan kepada bawahan 
yang berisi perin!ah untuk melaksanakan pel<erjaaan tertentu. 

29. Surat tzin adalah naskah dinas yang berisi persetujuan terhadap suatu permohonan 
yang dikeluarkan oleh pejabat yang berwenarg. 

30. Surat Pe~anjian a<latah nasl<ah dinas yang berisi kesepakatan bersama antara dua 
belah plhak alau lebih untuk melak.sanakan tindakan atau perbuatan rtukum yang 
telah dlsepakali bersama 

31 Surat Perintah tugas adalah naskah dinas dari atasan yang d1tujukan kepada 
bawahan yang berisi perintah untlA< melaksanakan pekerjaan sesuai dengan lugas 
dan fungsinya. 

32. Surat Penntah perialanan dines adalah naskah dinas dari pejabat yang berwenang 
kepada bawahan atau pejabat tertentu untuk melaksanakan peljalanan dinas. 

33. Sura! Kuasa adalah naskah dinas dari pejabat yang berwenang kepada bawahan 
berisi pemberian wewenang dengan alas namanya untuk melakukan sualu 
tindakan tertenlu dalam rangka ke<linasan 

34. Surat Undangan adalah naskah dinas dari pejabal yang berwenang berisi 
undangan kepada pejabaVpegawai yang tersebut pada alamal tujuan untuk 
menghadlri sualu acara kedlnasan 

35. Surat Keterangan melaksanakan Tugas adalah naskah dinas clan pejabat yang 
betwenang be/isl pernyataan bahwa seorang pegawai telah menjalankan tugas. 

36 Surat Pangg1lan adalah naskah dines dan pejabat yang belW9nang bensl 
panggllan kepada seorang pegawai untuk menghadap. 

37. Nota Dinas aclalah naskah dlnas yang bersifat internal berisl komunikasi kedinasan 
antar pejabat atau clari atasan kepada bawahan dan dari bawahan kej)ada atasan. 

38 Note Pengajuan konsep naskah dinas adatah naskah dinas untuk menyampaikan 
konsep naskah dinas kepada atasan. 

39. Lembar Disposis, adalah naskeh dinas dari pe1abat yang berwenang ber1s1 petunjl4\ 
tertulis kepeda bawahan 

40 Telaahan Staf adalah naskah dinas dari bawahen kepada atasan antara lain beris, 
anahsis pertlmbangan, pendapat clan saran-saran secara sislemalis 



Asas tata oasxen dines terdiri atas: 
a, asas asas efisien dan efek.tif·, 
b. esas pembekuan; 
c. asas akuntabilitas; 
d asas keterka!tan; 
e. ases kecepatan dan ketepatan; can 
f keamanan. 

BAB ti 

TATA NASKAH OINAS 

41 Pengumuman adalah naskah dinas dari pejabat yang berwenang berisi 
pemberitahuan yang bersifet urrum. 

42. Ulporan adalah naskah dinas dari bawahan kepada atasan yang berisl ,nfom,asi 
dan pertanggungjawaban tentang pelaksanaa-i tugas kedinasan. 

43. Rekomendasi adalah naskah dinas dari pejabat yang betwenang berisi keterangan 
atau catatan tentang sesuatu hal yang dapal dijadikan bahan pertlmbangan 
kedinesan 

44. Surat Pengantaf adalah naskah dlnas berisi jenis dan jumlah barang yang berfungsi 
sebagai tanda terima. 

45. Telegram adatah nasl<ah dinas dari pejabat yang berwenang berts, hal tertentu 
yang dikirim melalul telekomunlkasi elektronlk. 

46. Lembaran Daerah adalah naskah dines untuk rnengundangkan peraturan daerah 
47 Berita Deeteh adatah naskah d,nas unluk mengundangkan peraturan kepala 

daerah. 
48, Berna Acara adafah naskah dines yang berisi keterangan atas sesuatu hat yang 

dil8'1da tangani oleh para pihak. 
49. Notulen adalah naskah dmas yar,g memuat catatal! proses sidang atau rapat. 
60. Memo adalah naskah dinas dari pejabat yang berwenang berisi catatan tertentu. 
51 Oettar Hedir adalah naskah dinas dari pejabal be,wenang yang berisi kelerengan 

atas kehad.iran seseorang. 
S2 Piagam adalah naskah dines dari pejabal yang berwenang berisi penghargaan 

alas prestasi yang !Blah dicapa, atau keleladanan yang telah dlwujudkan. 
53. Surat Tanda Tamat Pendidikan den Pelatihan dismgkal STIPP adalah naskoh 

d1nas yang merupakan tanda buktl seseorang tefah lulu$ pel'\didikan dan pelabhan 
1er1en1u, 

54 Sertifikat adalah naskah dinas yang merupakan tanda b.lkli seseorang telah 
mengikuti kegiatan tertentu. 

55. Perubahan adalah merubah atau menyisipkan suatu naskah dinas. 
56. Pencabulan adalah suatu pernyataan tldak berlakunya suatu naskah dines sejak 

diletapkan pencabutan tersebut. 
57 Pembatalan adalah pernyalaan bahwa suatu naskah dines djanggap tidak pemah 

dikeluarkan. 

Pasal 2 



Penyelenggaraan naskah dinas dilaksanakan sebagai berikut 
a. pengelolaan sural masuk, 
b. pengelolaan surat keluar; 
c. tlngkat keamanan; 
d kecepalan proses; 
e. penggunaan kertas suret; 

(1) Pnns1p kete!i11an sebaga1mana dimaksud dalam Pasal 4 huruf a, diselenggarakan 
secara te!tti dan cermal dan bentuk, susunan pengetikan. lsi, slruktur, kaidah 
bahasa dan penerapan kaidah ejaan didalam pengebkan. 

(2) Prin5'p ke1etasan sebagaimaoa dimaksud dalam Pasal 4 huruf b disalooggarak.an 
dengan memperhatikan kejelasan aspek flsik dan materi dengan mengulamakan 
melooe yang cepal dar, 1epaL 

(3) Prinsip singkat dan padal sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4 h(J'uf e. 
diselenggarakan dengan menggunakan bahasa Indonesia yang baik dan benar 

(4) Prinslp logis <Ian meyaklnkan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4 huruf d, 
diselenggarakan secara runtul dan logis dan meyakinJ<an serta struklur kal1ma1 
harus lengkap dan efeklif 

Pasal 5 

Prins,p-prinsip penyelengga,aan naskah dinas terdlrl etas: 
a. ketelitian; 
b, kejelasan, 
c. singkal dan padal;dan 
d logis dan meyakinkan. 

Pasal 4 

( 1) Asas efisien dan efektlf sebagaimana d1maksud dalam Pasal 2 huruf a. d1lakukan 
melalui penyederhanaan dalam penullsan, penggunaan ruang atau lembar naskah 
dinas, spesifikasi fnformasi, serta dalam penggunaan bahasa Indonesia yang baik. 
benar dan lugas. 

(2) Asas pembakuan sebagaimana dlmaksud dalam Pasal 2 hurul b, d,lakukan melalu, 
tatacara dan bentuk yang lelah dibakukan. 

(3) Asas ekuntabllitas sebagaimana dimaksud dalam Passi 2 hutul c, yaitu 
penyelenggaraan tata naskah dina.s narus dapal dipertangg,...,gjawabkan dari segi 
isi, format, prosedur, kewenangan keabsahan dan dokum€0taSI. 

(4) Asas ketesi<ailan sebagaimana dlmaksud dalam Pasal 2 huruf d, yaitu lata naskah 
dinas diselenggarakan daJam setu kes.atuan sistem 

(5) Asas kecepamn dan ketepatan sebagaimana dimak$ud dalam Pasal 2 huruf e, 
yauu tata naskah dinas diselenggarakan lepal waktu dan tepat sasaran. 

(6) Asas keamanan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 huruf f. yaltu 
penyelenggaraan tale nasl<ah dinas harus aman secara fisik dan subslansi 

Pasal 3 

Pasal 6 



Tingkat keamanan sebagaimana dimaksud dalam Pasel 6 huruf c, dilakukan dengan 
mencanlumkan kode pada sampul naskah dinas sebagai berikut: 
a surat sangat rahasia disingkal SR, merupakan surat yang materi dan sifarnya 

mem1iiki tingkal keamanan yang tinggi, erat hubungannya dengan rahasia negara, 
keamanan dan keselamatan negara. 

b. sural rahasia dlsingkat R1 merupak.an surat yang rnateri dan sifatnya memililo t,ngkat 
keamanan tinggi yang berdampak kepada kerugian negara, dislntegrasl bangsa. 

e, surat pen ting disingkat P. merupekan surat yang tingkat keamanan Is, surat perlu 
mendapal pefhatian penerima surat, 

d. surat konfidensial disingkat K. merupakan S\Jral yang materi dan sifalnya memillki 
lingkat keamanan sedang yang berdampak kepada lerhambatnya jalannya 
pemenntahan dan pembangunan 

e surat biasa dis1ngkat B. merupakan surat yang maten dan sifatnya biasa namun 
tidak dapat disampaikan kepada yang tidak berhak. 

Pengelolaan surat keluac sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6 huruf b, ditakukan 
melatui tahapan; 
a konsep surat keluar diparar secara berjenJang dan terkoordlnasl sesuai tugas dan 

kewenangannya dan diagendakan oleh masing-masing unit 1ata usaha dalam 
rangka pengendafian; 

b. surat keluar yang telah dilandatangani oleh pejabat yang berwenang diberi nomor, 
tanggal dan stempel oleh unit tata usaha pada masing-masing satuan kerja 
perangkat daerah, 

c. surat keluar sebaga,mana dimaksud pada huruf b waj:b segera dikirim: dan 
d. surat keluar diarsipkan peda unit tata usaha. 

Pasal 8 

Pengelolaan surat masuk sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6 huruf a, ditakukan 
melalui: 
a. lnstans, penenma menindal<laniuli surat yang dotenma melalul 1anapan: 

1 diagenda dan dikJa.sifikasi sesuai slfal surat serta did1strtbuslkan ke unit 
pengalola: 

2. und pengelola men1ndaklanjutf sesuai dengan klaslfikasl surat dan arahan 
plmpinan; dan 

3. surat masuk diarsipkan pada unit tata usaha. 
b. salinan surat Jawaban yang mempunyai tembusan disampaikan kepada yang 

berhak. 
c alur surat menyurat djselenggarakan melalui mekanisme dari tingkat pimpinan 

tertinggl hingga ke pejabat struktural terendah yang berwenang. 

Pasal 7 

f. pengetikan sarana admlnistrasi dan komunikasi pe,kantoran;dan 
g. warna dan kualitas kertas. 

Pasal 9 



wama dan l\ualilas k81tas sebaga,mana dimaksud dalam Pasal 6 huruf g, berwarna 
put1h dengan kualitas balk. 

Pasal 13 

Pengetlkan sarana admlnistrasi dan komunikasl perkantoran dlmal<sud dalam Pasal 6 
huruf f. sebagai berikut 
a. penggunaan Jenis huruf a rial; 
b. anal 12 atau disesualkan dengan kebutuhan; dan 
c spas! 1 atau 1,5 sesual kebutuhan 

Pasal 12 

Penggunaan kertas surat sebagaimana dimaksud daJam Pasal 6 hurul e, sebagai 
berikul. 
a. kertas yang dlgunakan untuk naskah dlnas adalah HVS 80 gram; 
b penggunaan ke11as HVS diatas 80 gram at.au jenis lain, hanya terbatas tx1tuk jenis 

naskah dinas yang mempunyai nilai keasaman tertentu dan nilai kegunaan dalam 
waktu lame: 

c. penyediaan surat bertambang negara berwama kuning emas atau logo daerah 
berwama dicetak di alas kertas 80 gram; 

d ukuran kertas yang dlgunakan untuk su<at- menyurat adalah Folio/F4 (215 x 
330mm); 

e. ukuran kertas yallQ digunakan unt,Jk makalah, Jllper dan laporan adalah A4 (210 x 
297 mm): dan 

f. ukuran kertas yang digunakan untuk pidato adalah AS (165 x 215 mm). 

Pasal 11 

Kecepatan proses sebaga,mana d1maksud dalam Pasal 6 huruf d, sebaga1 berikut 
a amat segeralkilat, dengan bat.as waktu 24 jam setelah surat dilerima; 
b. segera, de!lgan batas waktu 2 x 24 jam setelah surat diterima: 
c. penting~ dengan batas waktu 3 x 24 jam setEHah surat diterima; dan 
d blasa. ctengan batas wak1u maksimum 5 narl kerja se1elah surat diterlma, 

Pasal 10 



Bentuk dan susunan naskah dinas surat dJ hngkungan Pemerintah Kota Semarang, 
terdin alas: 
a inslruksi; 
b. surat edatan: 
c. surat biasa, 
d sural kelerangan; 
e surat perintah~ 
r surat lZln; 
g surat perjanjlan: 
h. surat perlnlah tug.is. 
I. surat perintah penalanan dinas: 
j. surat kuasa: 
k. surat unoangan; 
I. surat keterangan melaksanal<an tugas; 
m. surat panggilan. 
n.. nota dinas~ 
o, nota pengajuan konsep naskah cfnss; 
p. lembar disposlsi; 
q. tetaahan staf; 
t. pengumuman: 
s laporan; 
l rakomendasl; 
u surat pengantar; 
v telegram; 
w lembaran daersh: 
x. berita oaeran; 
v. berita acara; 
z. notuten; 
aa. memo, 

Pasal 15 

Benluk dan susunan naskah dines produk hukum di lfngkungan Pemenntah Kola 
Semarang, terdiri etas. 
a peraturan daerah; 
b peraturan wahkola; 
e, peraturan bersama walikota~ can 
d keputusan walikota: 

Bagian Kesatu 
Bentuk Dan Susunan 

BAB Ill 

NASKAH DINAS 

Pasal 14 



( 1) Pelaksana tugas harlan yang dlsingkat Pih merupakan pe,iabat sementara pada 
jabatan tortent" yang mendapat pelimpahan wewenang penandatanganan naskah 
dines, karena pejabat deNmtif berhalangan sementara. 

(2) Pih sebagairnana dimaksud pada ayal {1) diangkat dengan Keputusan Kepala 
SKPO atau Keputusan Watikota dan benaku paling lama 3 (liga) bulan. 

(3) Pih sebagalmana dlmal<Sud pada ayat (1) mempertanggungjawabkan pelaksanaan 
atas naskah dinas yang dilakui<annya kepada pejabat definitif. 

Pas,il 19 

(1) Pelaksana tugas yang disingkat Pit merupakan pejabat sementara pada jabatan 
tertentu yang rnendapat pelimpahan wewenang penanclatangal'llln naskah dinas, 
karena pejabat definitif belum dilantik. 

(2) Pit sebagaimana d1mal<sud pada ayat (1) diangkal dengan Keputusan Kepala 
SKPO atau Keputusan Walikota dan be~aku paling lama 1 (saw) tahtJn 

(3) Pit sebagaimana dirnaksud pada ayat (1) benanggung jawab alas naskah omas 
yang dllakukannya, 

Pasal 18 

(1) Penjabat yang d1singkal Pj, merupakan pejabat sementara untuk jabatan Walikota. 
(2) Penjabal sebagairnana pada ayat (1) melaksanakan tugas Pemenntahan Daerah 

sampai dengan pelantikan pejabat definitif. 

Pasal 17 

(1) Atas nama yang disingkat an. merupakan ienos peltmpahan wowenang dalam 
hubungan lnlemal antara atasan kepada pejabat setingkat dibawahnya, 

(2) Untuk bellau yang disingkat u.b. merupakan jenis pelimpahan wewenang dalam 
hubungan intemal antara atasan kepada pejabat dua tingkat dbawahnya 

(3) Tanggung iawab sebagaimana dimaksuo pada ayat (1) dan ayat (2) tetap berada 
paoa peJabat yang melimpahkan w&wenang dan pejabat yang menerima 
pelimpahan wewenang hanis mempertanggunruawabkan kepada pejabat yang 
melimpahkan wewenang. 

Pasal 16 

PENGGUNAAN DAN KEWENANGAN 
ATAS NAMA, UNTUK BELIAU, PENJABAT, PELAKSANA TUGAS, 

PELAKSANA HARIAN DAN YANG MELAKSANAKAN TUGAS 

BAB IV 

ab daftar had1r; 
ac. piagam; 
ad, sertifikat; dan 
ae. STTPP 



(1) Penulisan nama Walil<ola dan Walol Walfkota peda naskah dinas· 
a. dalam bentuk dan susunan produk hukum tidak menggunaka, gelar; dan 
b dalam beotuk Clan susunan surat menggunakan gelar. 

(2) Penu11san nama pejabat selain yang dimaksud pada ayat (1) menggunakan gelar, 
nomor induk pegawa, dan pangkal 

Pasal 22 

Bagian Kedua 
Penulisan Nama 

(I) Seliap naskah dinas sebelum dllandatangani terlebih dahulu d1para1. 
(2) Nasl<ah dinas dalam bentuk dan susunan produk hukum sebelum ditandatanganl 

terlebih dahulu diparaf pada setiap lembar 
(3) Paraf sebagalmana dimaksud pada ayat (1) dan ayat (2) dllakukan oien pejabat 

terkait secara horizontal dan verukal. 
(4) Paraf sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dan ayal (2) merupakan tanda tangan 

singkal sebagai benluk penanggungJawaban atas muatan matari, substans., 
redaksi dan pengetil<an naskah dinas. 

(5) Paraf seoagaimana dimaksud pada ayal (4) metipub: 
a, parat hiararkl: dan 
b. paraf koordinasi. 

Pasal 21 

Bagian Kesatu 
Paraf 

PARAF, PENULISAN NAMA, PENANDATANGANAN, 
DAN PENGGUNAAN TINTA UNTUK NASKAH DINAS 

BAB V 

(1) Yang melaksanakan lugas yang disingkal Ymt merupakan pejabat sementara pada 
Jabalan tenentu yang mendapat pelimpahan wewenang penandatanganan naskah 
dinas, karena pejabat definitif berhalangan semenlara. 

(2) Ymt sebagaimana d1ma11S<Jd pada ayat (1) diangl<at dengan Keputusan Kepala 
SKPO atau Kepulusan Wallkota dan bertaku unluk jangka waktu kurang darl 7 
(lujuh) hari. 

(3) Ymt sebagalmana dlmaksud pada ayat (1) mempertanggungjawabkan 
pelaksanaan alas nasxan dinas yang dilakukannya kepada pejabat deftnitif. 

Pasal 20 



(1) WBllkola mendelegasikan penandalanganan periz,nan dibidang pelayanan yang 
bersifat lintas sektor kepada SKPO yang membidangi pelayanan pe<izinan 
terpadu. 

(2) Penyelenggaraan perizinan sebagalmana dima.ksud pada ayat (1) secara 
fungsional tetap menjadl langgung jawab SKPO yang befsangkutan. 

j 
k, surat keterangan melaksanakan tugas; 
L sural panggilan; 
m nota d,nas, 
n. fembar disposisj; 
o. pengumuman; 
p laporan; 
q rekomendasi; 
r. telegram; 
s. berita acara; 
t memo; 
U. piagam; 
v. sertifikar, dan 
w STTPP 

surat kuasa, 
sural undangan, 

b. surat edaran; 
c. .surat biasa: 
d surat kelerangan; 
e. surat petin1ah: 
f. suret iz1n; 
g. surat pe~aniian; 
h. sural perintah tugas; 
I 

( 1) Walikota menandatangani naskah dlnas dalam bentuk dan susunan produk hukum 
sebagaimana dimaksud caiam Pasal 14 terdiri atas: 
a. peratoran daerah; 
b. peraturan walikota, 
c. perat11an bersama walikota; dan 
d. keputusan wallkota. 

(2) Walikota menandatangani naskah dinas dalam benluk dan susunan surat 
sebagaimana dimaksud dalam Passi 15 terdiri alas: 
a, lnsttuksi; 

Pas.ti 23 

Baglan Ketlga 
Penandaunganan Naskah Dinas 

Pasal 24 



( 1) Sekrelaris Daerah menandatanganl nasxah drias dalam bentuk dan susunan surat 
sebagatmana dimaksud dalam Pasal 15 terdiri atas: 
a. surat biasa; 
b. surat keterangan, 
c. surat perintah; 
d. surat izin; 

Pasal 26 

I. memo. 
(2) Wakll Wahkota alas nama walikola menandalangani naskah dinas meliputi: 

a dalam bentuk dan susunan produk hukum kepu\usan walikota. <Ian 
b. dalam bentuk dan susunan surat sebagatmana dimaksud dalam Pasal 15 

terdiri atas: 
1 surat edaran; 
2. surat biasa: 
3 surat kete,angan, 
4 surat perintah; 
5. surat izm; 

6. surat perintah tugas; 
7. surat keterangan metaksanakan tugas; 
8. nota dinas. 
9. lembar disposis]: 

10. pengumuman, 
11 telegram; 
12. oorna acara; 
13. piagam; dan 
14 sertifikal 

laporan; 
i. 
l 
k, rekomendasi dan 

lembar disposisi: 
telaahan star; 

surat keterangan melaksanak.an tugas, 
nota dinas: 

a. surat b1asa; 
b. sura\ keterangan: 
e, surat perintah; 
d. surat izm; 
e. suret perintah ti.,gas: 
r. 
g. 
h. 

(1) Wakil Walikota menandatangan, naskah dinas dalam bentuk dan susunan s,,rat 
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 15 te<diri atas· 

Pasal 25 



(2) Sel<retaris Oaerah alas nama Walikota menandatanger,i naskah dinas yang 
meliputi· 
a. dalam bentuk dan susunan produk hukum berupa Keputusan Walikota; dan 
b. dalam benluk dan susunan sure! sebagalmana d1maksud datam Pasal 15 

lerdiri alas 
1 surat edaran; 
2 surat blasa 
3 surat keterangan; 
4. surat penntah; 
5. surat izin; 
6. surat pe~ani,an; 
7 surat perintah tugas; 
8. surat undangan, 
9. surat keterangan melaksanakan tugas, 
10. suraf panggilan, 
11 nota dinas; 
12. pengumuman; 
13 telegram; 
14 berita acara; 
15. piagam; 
16. sertifikat, dan 
17 STTPP. 

e. surat perjanjian: 
f sural pennlah tugas: 
g. sural perintah perjalanan dmas: 
h. surat kuasa; 

surat undangan. 

~ surat keterangan mel&k$anakan tugas: 
k. surat panggilan. 
I. notadinas; 
m. nota pengajuan konsep naskah dines; 
n lemoar disposisl: 
0. tefaahsn star: 
p. pengumuman; 
q laporan; 
r, rekomendasi; 
s. sural pengantar; 
t. tembaran daerah; 
u. berlta daaran; 
v. berila acara: 
w. notulen; 

"- memo; 
y. daftar hadir; dan 
z, sert!fikat. 



(1) Kepala SKPD manandatangani naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat 
sebagaimana dimaksud dalam Passi 15 terdiri alas: 
a. seret biasa; 
D. surat keterangan; 
c. surat perintah; 
d, surat izin; 
e. surat pefjanj,an: 
f. sure! perintah tugas; 

Pasal 29 

Staf ah6 menandatangan1 nasksi'I dlnas dalam bentuk dan susunan surat sebagalmana 
dimaksud dalam Pasal 15 terdirl atas 
a. nota pengajuan konsep naskah dinas; 
b. tetaahan staf; dan 
c. laporan 

Pasal 28 

(3) Asisten menandatangani naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat 
sebagaimana dimaksud dalam Passi 15 terdiri etas: 
a nota dinas; 
b nota pengajuan konsep naskah dinas; 
c. lembar disposisl; 
d. telaahan slat 
e laporan; 
r surat pengantar: 
g. notulen; dan 
h memo 

(4) Asisten alas name Sel<retans Oaerah menandatangani naskah dinas bentuk dan 
susunan surat sebagaimana dimaksud dalam Pasai 15 terdirl atas. 
a surat biasa; 
b surat keterangan 
c surat perintah, 
d surat perintah tugas; 
e. surat perintah perjatanan dinas: 
f surat undangan, 
g surat panggilan: 
h. nota cmas: 

nota pengajuan konsep naskah cinas; 
j taporan; 
k. surat pengantar, dan 

daflar hadir. 

Pasal 27 



(1) Sekretarls DPRO menandalangani naskan dines dalam bentuk dan susunan surat 
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 15 tercllri atas: 
a. surat biasa; 
b, Surat keterangan; 
c. surat perintah; 
d. surat lz,n; 

g surat perintah pe~alanan dinas; 
h. sural kuasa: 

surat undangan, 
l. surat keterangan molaksanaken rugas; 
k. surat panggilan; 

nota iinas; 
m. nota pengajuan konsep naskah dinas, 
n lembar disposisi; 
a telaahan star; 
p pengumuman; 
q laporan; 
r. rekomendasl; 
s. berita acara: 
t. memo 
u daflar hadlr, dan 
v. sertifikat 

(2) Kepala SKPD alas nama Walikota menandatangani naskah dinas yang meliputi: 
a. dalam bentuk dan susunan produk hukum berupa Keputusan Wallkota; dan 
b. dalam bentuk dan susunan st1at sebagaimana d1maksud datam Pasal 15 

terdirl atas, 
1 surat biasa; 
2. surat kelerangan; 
3. surat penntah; 
4 surat undangan; dan 
5 sertlflkat 

(3) Kepala Kantor pendidikan dan pelatihan selaku kepala SKPO alas nama Walikota 
menandatangani naskah dinas Galam bentuk dan susunan sl.l'al sebagalmana 
dimaksud dalam Pasal 15 terdin atas: 
a. surat biasa; 
b surat undangan; 
c. pengumuman; 
d. laporan; 
e. telegram; 
I. p,agam; 
g. sertifika~ dan 
h. STIPP 

Pasal 30 



a. surst biasa, 
b. surat per, ntah; 
c. sural perjan~an: 
d. surat perintah tugas; 
9. surat perintah perjalanan dinas: 
f. surat kuasa, 
g. surat undangan; 
h surat keterangan melak;$anakan tugas. 
i. surat pangg1lan; 

nota d1nas, 
k. nota pengaJuan konsep nasl<ah dlnas; 
I. lembar dlsposisl; 
m telaahan slat; 
n. pengumuman; 
0 laporan; 
p. rekomendasl; 

(1) Kepala UPT Dinas I Sadan menandatangani naskah dinas dalam bentuk dan 
susunan surat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 15 terd1ri atas: 

e. surat perja~an; 
f. sural perintah tugas; 
g. surat pennlah penalanan d,nas: 
h surat kuesa; 
I sorat undangan. 
J. surat kele<angan melaksanakan tuges 
k. surat panggnan; 
I. nola dinas; 
m. nota pengaJUan konsep naskah dinas; 
n lernbar disposisr, 
c telaa.'lan staf, 
p. pengumuman- 
q. laporan: 
r. rek.omendasj'. 
s benla acara; 
I memo; dan 
u. daftar hadir, 

(2) Sekretarls DPRD alas narna Walikota menandatangani naskah dlnas rooliputl: 
a. dalam bentuk can susunan produk hukum keputusan Wailkota, dan 
b. dalam bentuk dan susunan sural sebagaimana dimaksud dalam Pasal 15 terdiri 

alas· 
1 surat biasa; 
2. surat kelerangan; dan 
3. s1Zat perntah. 

Pasal 31 



a. surat brasa; 
b. sural keterangan: 
c. surat perintah: 
d. surat ,zin; 
e. surat perjanjlan; 
f. surat pfO'intah tugas; 

(1) Carnal menandatangani naskah dalam bentuk clan susunan SlM'at sebagaimana 
dimaksud dalam Pasal 15 terdiri alas: 

Pasal 33 

a. su.rat biasa; 
b surat keterangan; 
c. surat perintah; 
d. nota dinas, dan 
e. dafter hadir 

(1) Sel\retarls menandatangani nasl(ah dinas dalam bentuk clan susunan surat 
sebagaimana dlmaksud dalam Pasal 15 terdirt atas: 
a. surat biasa; 
b. surat ke1e<angan; 
c. surat perintah. 
d. surat kuasa; 
a. sorat undangan; 
f nota cfinas; 
g. nota pengaJuan konsep naskah cfinas; 
h. !ember dlspos,si; 

telaahan stat; 
j. taporan; 
k. memo; can 
I. dafter hadir. 

(2) Sekrataris atas nama kepala SKPD menandatangan1 naskah dinas dalam bentuk 
dan susunan st.rat sabaga,mana dimaksud dalam Pasal 15 terdiri alas: 

Pasal 32 

q. berita aeara; 
r. memo; dan 
s. dafiar hadir. 

(2) Kepala UPT OlnaS/Badan atas nama kepala OlnaS/Badan menandatangani 
naskah dinas ctalam bentuk clan susunan surat sebagaimana dimaksud dalam 
Pasat 15 terdiri alas: 
a. surat biasa; 
b. surat keterangan; 
c. surat perintah: 
d. nota dinas; dan 
e. dafter hadir. 



( 1) Kepala Bagian, Kepala Bidang menandatangani naskah dinas dalam bentuk dan 
susunan sural sebaga,mana dimaksud dalam Pasal 15 lerd,ri atas: 
a surat perintah; 
b. not.a dines: 
c, nota pengajuan konsep naskah d,nas; 
d. lembar dlspos,s,, 
e. telaahan staf; 
f taporan; dan 
g. daftar t:,adir 

(2) Kepala Baglan, Kepala Bidang alas nama kepala SKPD menandatangani naskah 
dinas dalam bentuk dan susunan surat sebagaimana dimaksud datam pasal 15 
terdfri etas: 
a. surat biasa; 
b surat kete,angan; 
c surat perintah, 
d. nota dines: dan 
e. dafiar hadir. 

(2) Carnal alas nama Walikota menendatangani neskah dinas delam bentuk dan 
susunan surat sebagaimana dimaksud <lalam Pasal 15 terdiri atas. 
a. surat biasa; 
b sutal keterangan, 
c. surat pelintah; dan 
d. surat undangan 

0. telaahan stat; 
p. pengumuman; 
q. laporan; 
r, rekomendasl; 
s berita acara, 
l memo; dari 
u. daftar hadlr 

g. surat perintah perjalanan dlnas; 
h. surat kuasa; 

surat undangan; 
I surat keterangan melal<sanallan tugas, 
k. surat panggllan; 

nota dinas: 
m nota pengajuan konsep naskah dines; 
n lembar disposisi: 

Pasal 34 



(1) Kepala subbagian, kepala slilbidang, kepala saksi menandatangani naskah d,nas 
dalam bentuk dan susunan surat sebagaimana dimaksud Pasal 15 terdiri ata,r. 
a nota d1nas; 
b nola pengaJUan konsep naskah dinas: 
c. telaahan staf; dan 
d laporan 

(2) Kepala subbagian, kepafa subbidang, k&pala seksi, etas nama sek(etaris, kepala 
bagian, kepa!a bidang menanclatangani nas.kah dinas dalam bentuk dan susunan 
surat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 15 terdifi atas: 
a surat perintah; 
b. nota dinas; dan 
c. dafter hadir. 

Pasal 36 

(2) Lurah alas nama carnal menandatangani naskah dinas dalam bentuk clan 
susunan surat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 15 terdin atas: 
a. surat blasa, 
b. surat katarangan; 
c, surat perlntah; dan 
d suratundangan 

p. pengumuman; 
q lapo<an; 
r, rekomendasi~ 
s. berita daerah; 
l eerna acar a: 
u. memo; dan 
v. dafter hadir. 

(1) Lurah menandatanganl naskah dines eaiam t>entuk dan susunan surat 
sebagalmana dunaksud osrarn Pasal 15 terdiri atas: 
a surat biasa; 
b. surat keterangan, 
c, surat perintah; 
d surat izin, 
e surat perianjian; 
f surat perlntah tugas: 
g, surat perintah perjatanan dlnas; 
h sutat kuasa; 
i. surat undangan; 
J. surat keterangan melaksaoal<an tugas; 
k. surat panggilan; 
I. nota dinas; 
m nota pengajuan konsep naskah clinas; 
n lembar disposisi; 
o. 1e1aahan stat, 

Pasal 35 



Stempel perangkat daerah sebagaimana dlmaksud dalam Pasal 39 huruf D, terd1n atas: 
a. stempel SKPD dan atau lembaga lain; 
b. stempet SKPD untuk kaperluan terteotu: dan 
c. Stempel UPT. 

Pasal 41 

(1) Stempel Jabatan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 39 hurul a adalah Stempel 
jabatan Wahkota. 

(2) Stempel Jabatan Wallkota sebagaimana dimaksud pada ayat (1) berisi nama 
jabatan den menggunakan lambang negara dengan pembatas tanda bintang 

Pasal 40 

Jenis stempel unttJ< naskah d1nas di hngkungan pemerinlah daerah lerdiri atas: 
a. stempel jabatan; dan 
b. stempel perangkat daerah. 

Pasal 39 

Bagian Kesatu 
Je.nis 

STEMPEL 

(1) Tinta yang digunakan L11tuk naskah dinas bGtwama h~am 
(2) Ttnta yang dlgl61akan untuk penandatanganan dan paraf naskah clinas berwarna 

biru tua, 
(3) Tinta yang dipergL11akan untuk keperluan keamanan naskah dinas eerwarna 

merah. 

Bagian Kelima 
Penggunaan Tlnta untuk Naskah Dinas 

Pasal 38 

(1) Ketentuan mengenai pendelegas,an penandatanganan naskah dinas diarur dalam 
Peraturan Walikota 

(2) Pelaksanaan pendelegasian penandatanganan naskah dinas ditetapkan dengan 
kepulusan Walikota. 

Pasal 37 

Bagian Ke<>mpat 
Pendetegasian Penandatanganan Nakah Oinas 

BAB VI 



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

(2) Stempel perangkat daerah sebagaimana dimaksud dalam pasal 41 huruf a dan 
huruf b berisi nama Pemerinteh Kola Semarang, na.ma SKPO yang bersangkutan. 

(3) Stempel UPT sebaga,mana dimaksud dalam pasal 41 hunlf c. bens1 narna 
Pemerintah Kota, narna SKPD dan narna UPT yang bersangkutan. 

Pasal 45 

(1) Ulwran slempel SKPD unluk keperluan tertentu sebagaimana dimaksud dalam 
Pasal 41 huruf b, meliputi: 
a. ukuran garls tengah 11ng1<aran luar Stempel jabatan dan Stempel perangkal 

daerah adalah 1,8 cm; 
b. ulwran garis tengah lingkaran tengah stempel jabatan dan ste.mpel perangkal 

daerah adalah 1,7 cm; 
c. ukuran garts tengah lingkaran dalam stempel jabatan dan stempel perangkat 

daerah adalah 1,2 cm; dan 
d. jarak antara 2 (dual garis yang terdapat dalam lingkaran dalam maksimal 0,5 

cm. 
(2) Stempel perangkal daerah untuk keperluan tertentu sebagalmana d1maksud pada 

avat (1) dipergunakan untuk kanu tanda penduduk, kartu pegawal, tanda pengenal, 
asuransi kesehatan dan sejenisnya 

Pasal 44 

Ukuran stempel jabatan, stempel perangkat daerah sebag8mana dimaksud dalam 
Pasal 39 meliputi · 
a ukuran gans tengah llngkaran luar stempel 1abatan dan stempel perangkat daerah 

adalah4 cm; 
b. ukuran garts tengah liogkaran tengatl stempel jaba1an dan perang!<at daerah adalah 

3,8cm; 
c. ukuran garis tengah lingkaran dalam stempel jabatan dan perangkal daerah adalah 

217 cm; dan 
d. jarak antara 2 (dua) garis yang terdapal dalam llngkaran dalarn rnaksimal 1 cm. 

Pasal 43 

Stempel jabalan Walikola, slempel perangkal daerah sebagaimana dimaksud dalam 
Pasal 39 bertlenluk lingl<aran. 

Baglan Kedua 
Bentuk, Ukuran dan l&i 

Pasal 42 



(1) Kewenangan pernegang <Ian penyimpan stampel jabatan untuk naskah d,nas 
dilakukan oleh Bagian Umum dan Protokol Setda Kota Semarang pada Sekretarial 
Dae rah. 

(2) Kewenangan pemegang dan penyimpan stempel peranQ4<.al daerah dilakukan oleh 
unit yang membidangi urusan ketatausahaan oada setiap SKPD 

(3) Unit yang membidangi urusan ketatau~haan sebagafmana dimaksud pada ayat 
(1) dan ayal (2) bertanggung jawab alas penggl.flaan stempel. 

(4) Penunjukan peJabat pemegang dan penyimpan stempel sebagaimana d1maksud 
pada ayat (3) ditetapkan dengan Kepuwsan Kepala SKPD 

Bagian Keempat 
Kewenangan Pemegang dan Penyimpan Stempel 

Pasal 49 

Stempel untuk naskah d1nas menggunakan tinla berwarna l.flgu dan dlbubuhkan pada 
bagian kiri tandatangan pejabat yang mooandatangani naskah dinas 

Pasal 48 

Perangkat Dae<ah Kola Semarang yang berhak menggunakan stempel perangkal 
daerah set,agaimana dimaksud dalam Pasal 38 huruf b meliputi; 
a Sekretanat Daerah: 
b Sekretariat OPRD; 
c, Dinas Daerah; 
d. Lem bag a T eknis Daerah: 
e. Kecamatan, 
f. Kelurahan; den 
g Lambaga lamnya. 

Pasal 47 

(1) Pejabat yang berhak menggunakan Stempel jabatan sebagalmana dlmaksud 
dalam Pasal 39 huruf a adalah Walikota dan Wak~ Walikota. 

(2) Pejabat yang berhak menggunakan stempel perangkal daerah sebagaimana 
dimaksud dalam Pasal 39 huruf b adalah kepala SKPD, kepala lembaga la1nnya, 
xepata UPT atau pejabat yang diben wewenang, 

Baglan ketiga 
Penggunaan 

Pasal 46 



(1) Kop naskah dinas Jabatan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 51 huruf a, untuk 
Wallkota I Wakll Walikota menggunakan: 
a. lambang negara berwama kurwng emas clan ditempatkan dibagian tengah alas 

untuk naskah dnas dalam bentuk dan susunan produk. hukum; 
b. lambang negara berwama kuning emas dan ditempatkan dibagian tengah alas 

serta alamal nomor tetepon, nomor faksimlle, web site, e-mail dan kode pos 
ditempatkan dibagian tengah bawah untuk naskah dinas dalam bentuk dan 
susunan Surat 

(2) Kop naskah dinas perangkat daerah Kota Semarang memoat set:>utan Pemerintah 
Kota Semarang, nama satuan kerja perangkat daerah. alamat, nomor telepon, 
nomor faksimile. webite, e-mail dan kode pos 

(3) Kop naskah d,nas Kecamatan memuat sebutan Pemerintah Kola Semarang, 
nama kecamatan, alamat, nomor telepon, nomor raksimile, webite, e-mail dan 
kode pos. 

(4) Kop nasKah dlnas Kelurahan memuat set:>utan Pemerintah Kota Semarang, nama 
kecamatan, kelurahan, alamat, nomor telepon, nomor fa.ksimile, webite, e-mail dan 
kodepos. 

Pasal 52 

Baglan Kedua 
Bentuk dan lsi 

Jen is kop naskah dinas di hngkungan pemerintah daerah terdiri atas: 
a kop naskah dinas jabatan; dan 
b kop naskah dinas perangkat daerah. 

Pa&al 51 

Bagian Kesatu 
Jen is 

KOP NASKAH OINAS 

(1) Untuk pengamanan stampel naskah dinas di llngkungan Pemerinlah Kota 
Semarang, menggunakan kode 

(2) Ketentuan lebih lanjut mengena, standarisasl kode pengamanan stempel 
sebagaimana dimaksud pada ayat (1) diati.r 1ersendiri oleh Walikota. 

Pasal 50 

Bagian kelima 
Pengarnanan 

BAB VII 



(1) Ukuran sampul naskah dines Jabatan dan sampul naskah cfinas perangkat daerah 
sebagaimana dimaksud dalam Passi 54 mellpu1i 
a. sampul k,mtong dengan ukuran panjang 41 cm dan lebar 30 an: 
b. sampul folio/map dengan ul<\Jran panjang 35 cm dan lebar 25 cm, 
c. sampul setengah folio dengan ukuran panjang 28 cm dan lebar 18 cm; dan 
d sampul sepe;empa1 folio dengan ukuran paniang 28 an dan lebar 14 cm. 

(2) Janis kertas sampul naskah dJnas sebagaimana dlmaksud paoa ayat (1) 
menggunakan kertas casing dengan wama: 

Pasal 56 

Sampul naskah dines jabatan dan sampul naskah dinas perangkat daerah 
sebagalmana dimaksud dalam Pasal 54 berbentlJ( empat persegJ panjang_ 

Pasal 55 

Bagian Kedua 
Bentuk, Ukuran dan lsi 

Janis sampul naskah dinas d, llngkungan Pemerintah Kota Semarang terdiri atas: 
a. sampul riasl<ah dinas jabatan; dan 
b. sampul naskah dinas pe.rangkat daerah, 

Pasal 54 

Bagian Kesatu 
Jen is 

SAMPUL NASKAH OINAS 

BAB VIII 

(1) Kop naskah dlnas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 52 ayal (1 ), digunakan 
unluk naskah dines yang d!tandatangan, oleh Walikola atau Waki Waltkota. 

(2) Kop naskah dinas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 52 ayat (2) digunakan 
unluk naskah dinas yang di!andatangani oleh kepala SKPD yang be.rsangkutan, 
lembaga lainnya a!au peiabat lain yang ditunjuk. 

(3) Kap naskah dinas sebagaunana d1maksud dalam Pasal 52 ayat (3), digunakan 
untuk naskah d1r,as yang dijandatangani oleh Carnal yang bersangkutan atau 
pejabat lain yang ditunjuk. 

(4) Kop naskah dines sebaga,mana dimaksud dalam Pasal 52 ayat (4), digunakan 
untuk naskah dinas yang dilandalangani oleh Lurah yang bersangkutan a1au 
pejabat lain yang d11Unjuk. 

Paragraf Ketiga 
Penggunaan 

Pasal 53 



(1) Papan nama di llngkungan Pemerintah Kola Semarang sebagaimana dimaksud 
dalam Pasal 58 huruf a beriSt tuhsan kantor Walikota, atamat, nomor telepon dan 
kodepos 

P•.,•I 61 

Ukuran papan nama di lingkungan Pemerintah Kota Semarang sebagaimana dimaksud 
dalam Pasal 59 disesualkan de<igan besar l>angtJnan. 

Pasal 60 

Papan nama di lingkungan Pemerintah Kota Semarang sel>agalmana dimaksud dalam 
Pasal 58 beroenluk empat persegi panjang 

Pasal 59 

Bagian Kedua 
Bcntuk, Ukuran1 lsi 

Jems papan nama di llngkungan Pemerintah Kota Semarang terdiri atas: 
a papan nama kantor Walikota. dan 
e. papan nama perangkal daerah. 

Pasal 58 

Bagian Kcsatu 
Jen1s 

PAPAN NAMA 

(1) Sampul naskah dinas ,aba1an berfsl laml>ang negara berwama kt.ming emas dan 
nama jabatan dan aiamat, nomor terepon, lakS1mile, e-mau, website dan kode pos 
dibaglan tengah atas 

(2) Samput perangkat daerah berisi nama Pemerintah Kola Semarang, nama SKPD 
yang bersangkutan, alamat, nomor te!epon, faksimlle e-mail, website dan kode 
pos dibagian tengah alas 

(3) Sampul UPT berlsi nama Pemerintah Kota Semarang, nama SKPD dan UPT yang 
bersangkutan dan atamei. nomor telepon, faksimile. e-mail. website dan kode pos 
dibagian lengah atas 

Pasal 57 

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

b. coklat untuk sampul naskah dinas perangkat daerah sebaga,mana d1maksud 
Pasal 54 huruf b. 

BAB IX 

' 



Gubernur melakukan pembinaan dan pengawasan penyelenggaraan naska~ drnas di 
lingkungan Pemerontah Kota 

Pasal66 

BAB XII 

PEMBINAAN DAN PENGAWASAN 

Wahkota melaporkan pelaksanaan naskah dinas di lingkungan Pemenntah Kota kepada 
gut>emur 

Pasal 65 

PELAPORAN 

BAB XI 

(1) Perubahan can pencabutan naskah dinas sebagaimana d1maksud dalam bab ,ni 
dilakukan dengan bentuk dan susunan naskah dinas yang sejems. 

(2) Pejabat yang menandalangani naskah dinas sebagaimana dimaksud pada ayat 
(1) dilakukan oleh pejabat yang menetapkan, mengeluari<an atau pejabat 
diatasnya 

Pasal 64 

PERUBAHAN, DAN PENCABUTAN 

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

Pasal 63 

Papan nama kantor, perangkat daerah dttempalkan pada lempat yang slrategis, mudah 
d1lihet dan serasi dengan letak dan bentuk bangunannya. 

Pasal 62 

Bagian Keliga 
Penempatan 

(2) Papan nam.a di hngkungan Pemerintah Kota Semarang sebagaimana d1maksud 
dalam Pasal 58 huruf b berisi lulisan Pemerintah Kola Semarang dan nama SKPD 
yang bersangkulan, alamat, nomor telepon ssna kode pos 

(3) Jenis bahan dasar, wsrna. besar huruf papan nama kan!Of Walfkola, perangkat 
daerah sebagaimana dimaksud pada avat (1) dan ayat (2) diatur oleh Walikota. 

BAB X 



NOMOR BERITA OAERAH KOTA SEMARANG TAHUN 

AKHMAT ZAENURI 
Kepala Dlnas Pendldikan 

Oiundangkan di Semarang 
Padatanggal 20 Oktobcr 2010 

Pit. SEKRETARIS DAERAH 
KOTA SEMARANG 

H. SOEMARMO HS 

WALIKOTA SEMARANG 

o,tetapkan di Semarang 
pada tanggat 20 Oktober 2010 

Agar sebap o,ang mengeiahu,nya, memenntahkan pengundangan Peraturan Wahkota 
lni dengan penempatannya dalam Serita Oaeiah Kola Semarang 

Peraturan Waltkota lnl mulai berlaku paoa tanggal d1undangkan. 

Pasal 69 

Oengan d,tetapkannya Peraluran Walikota mi, maka Peraturan Walikota Semarang 
Nomor 11 A T ahun 2005 lentang Pedoman T eta Naskah Olnas di Llngkungan 
Pemerinlah Kota Semarang, sebagalmana telah dlubah dengan Perau.ran Walikota 
Semarang Nomo, 33 Tahun 2009 tentang Perubahan Alas Peraturan Walikota 
Semarang Nomo, 11A Tahun 2005 ten!ang Pedoman Tata Naskah Oinas di 
Lingkungan Pemerinlah Kota Semarang, dicabul dan dinya18kan tidak berlaku 

Pasal 68 

Bentuk dan susunan naskah dines, penampatan a.n, ub, Pj, Pit, Pih dan Ymt. paraf. 
bentu'k, ukuran dan isi stempel, kop naskah dinas, sampul naskah dinas dan papan 
nama sebagaimana dimaksud dalam bab Ill, bab IV, bab V, bab Vl, bab VII, bab VIII, 
dan bab IX tercantum dalam Lampiran Peraturan Walikota Jni 

Pasal 67 

KETENTUAN PENUTUP 

BAB XIII 

18 



Dengan persetujuan bersama 
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH KOTA SEMARANG 

dan 
WALIKOTA SEMARANG 

3. dan seterusnya 

1. Undan~Undang :. Mengi11gal 

• ................................ , - , 
c dan seterusnya, 

. .............................................................................................. ,, ,,,, 

b. bahwa ·················M···· 
a bahwa ···-········· ····························-····· ····-··········· Menimbang 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

WALIKOTA SEMARANG 

........................ - _ , . 

PERATURAN DAERAH KOTA SEMARANG 

NOMOR ·········-- TAHUN 

TENT ANG 

WALIKOTA SEMARANG 

A. BENTUK DAN SUSUNAN NASKAH DINAS. 

. .. . - , 2. Peraturan Pemerlnlah . 

BENTUK DAN SUSUNAN NASKAH DINAS, PENEMPATAN a.n, u.b, PL Pit, Pih dan 
Ymt, PARAF, PENANDATANGANAN, BENTUK UKURAN DAN ISi STEMPEL. 

KOP NASKAH DINAS. SAMPUL NASKAH DINAS DAN PAPAN NAMA 

lAMPIRAN PERATURAN WALIKOTA SEMARANG 
NOMOR 26 TAHUN 2010 
TANGGAL 20 OKTOBER 2010 



LEMBARAN DAERAH KOTA SEMARANG TAHUN NOMOR . 

NAMA 
Pangkat 
NIP. 

SEKRETARIS DAERAH 

Oiundangkan di Semarang 
pada tanggal . 

WAUKOTA SEMARANG 

Oitetapkan di Semarang 
pada langgal . 

Peraturan Oaerah inl mulal ber1aku pada tanggal diundangKan. Agar 
setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan dengan 
penempatannya dalam Lembaran Oaerah Kota Semarang 

(dan se1erusnya) 

BAB II 

... "' ,.. . .. . . . (2) 
( 1 ) ... . . . .. . ... .. . .. . .. . ... .. . ... .. . ... ... ... ... •.. ... •.. .. . .. . . . . •.. . . . ... •. . ... .. .. ; 

NAMA 

Pasal I 

KETENTUAN UMUM 

............................................... ' . 

MEMUTUSKAN 

PERATURAN OAERAH TENTANG . Menetapkan 

BAB I 



. .. .. . .. .. .. ' . (2) ". .. . .. . .. . . ..• . . 
(3) dan selerusnya. 

(1) ; 

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

Pasal I 

KETENTUAN UMUM 

···-·-········· .. ················ ,,_, , .. - . 
Menetapl<,an : , PERATURAN WALIKOTA TENTANG - . 

MEMUTUSKAN 

3. dan seterusnya; 
. ........................ --······································· . 

2. Peraturan Pemerintah ·····- 

··--··············· ,_ . 
Mengingat : 1. Undang-Undang . 

c dan seterusnya; 
......................................................... , .. - , 

················ , 
b. bahwa - . 

. ·········-········-········· -············· Menimbang : a. bahwa ...•. 

OENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

WALIKOTA SEMARANG 

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

PERATURAN WALIKOTA SEMARANG 

NOMOR... ... . TAHUN 

TENTANG 

WALIKOTA SEMARANG 

BAB I 



BERITA DAERAH KOTA SEMARANG TAHUN NOMOR . 

NAMA 

SEKRETARIS DAERAH 

Diundangkan di Semarang 
pada tanggal .. 

WALIKOTA SEMARANG 

Diletapkan di Semarang 
pada tanggal .•• ... . .•• . .,. 

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan 
dengan penempatamya dalam Serita oeeran Kota Semarang. 

Pe<aturan Walikota ini mulai berlaku pada langgal diundangkan. 

••••o••••••••••o••••••••••••••••""''''''''·•••••••• •••- 

(dan seterusnya) 

BAB II 

NAMA 



(1) dan seterusnya 
. .. . .. . . .. ' .. ~ . (2) ,- . 

(1) ; 
. . . .. ... .. . ... ... ... ... .. . ... ... ... ... .. . .. . ... ... ... ... ... ... .. . .. . ... .. . .. 

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

MEMUTUSKAN • 

Menetapkan ' PERATURAN BERSAMA WALIKOTA SEMARANG .. . .. 
DAN BUPATIIWALIKOTA.... .. .. 

BAB I 

KETENTUAN UMUM 

.. . . . . . . . . . . . . . . . ·-· .. _ . 
3. dart seterusnya; 

2. Peraturan Pemerintah . 

. ···-. . . - . 
Mengingat · 1. Undang-Undang .. .. 

. ............................................................................................ , , 
c. dan seterusnya; 

....... ' " - -··· " 
b. bahwa . 

Menimbang a. bahwa , .. - , 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

WALIKOTA SEMARANG DAN BUPATIIWALIKOTA __ ,., . ... . .. 

"••••••••••••• .. ~,, •••••••••••••••••••-••••••H" "'"''''"'"'•>••••••••••• 

.................................................................... _ .. - .. 

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

TENT ANG 

WALIKOTA SEMARANG 

PERATURAN BERSAMA WALIKOTA SEMARANG 
DAN BUPATI/WALIKOTA . 

Passi 1 



BERITA DAERAH KOTA SEMARANG (Pemrakarsa) 
TAHUN .. .. . . NOMOR •••.• . ..••.... 

NAMA 

Diundangkan di Semarang 
pada tanggal .• . ... 

SEKRETARJS DAERAH [Pemrakarsa] 

Diletapkan di Semarang 
pada tanggal . 

WAI.IKOTA SEMARANG BUPATINVALIKOTA . 

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahl<an pengundangan 
dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kot.a Semarang 

Peraturan Bersama Walikota Semarang dan Bupati/Walikola ini mula1 
berlaku pada tanggal diundangkan 

000 000 0• 0 .. .. 0 ••• OOo •>+ •• • •• • ••• • HO, 

(dan selerusnya) 

BAB II 

................................ . . 
.. . . . .. . . . . . . . . . . " 

Pasal 

NAMA NAMA 



NAMA 

WALIKOTA SEMARANG 

Dltetapkan di Semarang 
pada langgal .. . • .. . .• • .. . . • • . 

. . .. .. . .. .. .. . ·-·· . 
. . 
.................................................... ,.,u , ········-· ··-·· 

. . .. . .. . . . KE DUA 

KET I GA 

KEEMPAT 

. . ......................................................................... --~··· ' KESATU 

3. dan sete"-'snya; 
... ... ... ... ... . .. ... ... . . . ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... . .. ... ... ... .. . ... ... ... .. . .. . 2. Peraturan Pemerintah . 

1. Unda.ng~Undang . . . . . .. . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . .. . . . .. . . . .. . .. . .. . . ....... 
Mengingal 

c. dan seterusnya; 
........ . ·········-·································· ~···-····························· 

• .......................................................................... - .. 
b. bahwa , , . 

Menimbang a. bahwa ...... .... ... 

WAUKOTA SEMARANG 

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

WAUKOTA SEMARANG 

KEPUTUSAN WALIKOTA SEMARANG 

NOMOR....... TAHUN ......... 

TENTANG 

.. . . . ... . . . .. . .. . . . ... 
MEMUTUSKAN : 

KEPUTUSAN WALIKOTA TENTANG. Menetapkan 



NAMA 

DlletapKan di Semarang 
pada tanggal . 

a.n. WALIKOTA SEMARANG 
SEKRETARIS DAERAH 

.......................................................................... _ .. , .. _ . KEEMPAT 

. ' " . , KETIGA 

......................................................................................................... ' KE DUA 

. . ~ , KESATU 

MEMUTUSKAN • 

; KEPUTUSAN WAUKOTA TENTANG . Menetapkan 

. ·····················-··························· .. ··························· .. ····· .. ················ 3. dan selerusnya; 

. .... ' . 
2. Peraluran Pemerintah . 

1. Undang-Undang .: Mengingat 

. .. . . . . . . . . . .. . .. . . .. . . .. . .. . . .. .. . . . .. . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . .. . .. . . - - . 
c. dan seterusnya; 

Men1mbang a. bahwa , . . " - ··········· . 
b. bahw'a ·······-······················· .. ·························~····-··························· 

WALIKOTA SEMARANG 

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

TAHUN .. 

TENTANG 

NOMOR. 

KEPUTUSAN WAUKOTA SEMARANG 

PEMERINTAH KOTA SEMARANG 
SEKRETARIAT DAERAH 



Oitetapkan di Semarang 
pada tanggal ......•......... 

WALJKOTA SEMARANG 

lnstruksi fn, rnulai berlaku pacla tanggal ditetapkan 

NAMA 

dan seterusnye, KETIGA 

........................ ,,,oH••••••••••••••••··········· .. ·········-·····-•••••••·-·----··"'''' 

·······-········································-··-·············--····· . 
Untuk 
KESATU 

KEDUA 

4 . 
3 . 
2 ,,-··················· 

: 1 ······-··········· .. ······"''"'' . Kepada 

dengan ini menginstruksikan: 
·····························-·········································••h"''"''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''' 
Datam rangka - . 

WALIKOTA SEMARANG 

............................. ' - . 

WALIKOTA SEMARANG 

INSTRUKSI WAUKOTA SEMARANG 

NOMOR . 

TENTANG 



NAMA 

WALIKOTA SEMARANG 

.............................................................................................. ...... .. . ... ········-··-··· _ _ _,,,,. 

... . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ' ' . 

. . . . . . . . . .. . . .. .. . . . . . .. . . . . . .. . . . . . .. . . - . 
.... _ " " .. 

. . .. . . . . . .. . ' ' . 
....................................................... 

TENTANG 

. ·-· . NOMOR .•.• 

SURAT EOARAN 

di 

Kepada 

Yth. 

T&mpat, Tanggal, Bulan dan Tahun 

WALIKOTA SEMARANG 

······································ 



Jalan Pemuda Nomor 148 Semarang - 50132 
Telp (024) 3540001 - 3513366 

WALIKOTA SEMARANG 

····•·•04••••·························· .. ·························"'''"'''"'"'''''"·············· .. ···"'''''"'' ........ 
·····································································-······················ ··················--··- 

o o o o o o o o o o o o o o o o o o o > .... 0 0 .. O. • • o•• • • • • • • • • • •• • • •• • O+ 0 0 0 0 • 0 0. 0 00 0 0 • 0 0 • OHO,• • • •• ••• • • • • •• • • 0 •• 0 0 0 O< 0 0 

. ·····-··········-········"·- , .. . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . .. . . . . . . ·-· ... 
. ...•...................... ' -··· . .. . .............................. _,,, .. , .. - ............................................•...................... 

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

. .. . . .. . . . . . -· '. , . 
. . . . . . . . . .. . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . -~· - .. . . . . . . . . . .. . . . . 

.. . .. . .. . . .. . . ... . .. ... . .. ... . .. ... ... ... . ·-· di - ............................... 

.................................. 
Yth, Nomor 

Sifat 
Lamplran 
Hal 

Kepada 

Tempet, Tanggal Bulan dan Tamm 

WALIKOTA SEMARANG 

NAMA 



WALIKOTA SEMARANG 

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun 

OemikJan Surat Keterangan inl dibual unluk dipergunakan sepertunya. 

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

a. Nama/NIP • /NIP . 
b. PangkaUGolongan 1. ...........................•. 
c. Jabatan · . 

Maksud : . 

dengan ini meoerangka, bahwa : 

: Walikota Semarang o. Jabatan 

. . . . . . . . . .. . . . . .. . .. . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . .. ... . . . . .. . . . . . .. . . .. . . a.. Nema 

Yang bertandatangan d,bawah in, 

SURAT KETERANGAN 

NOMOR . 

WALIKOTA SEMARANG 

NAMA 



WAUKOTA SEMARANG 

Ditetapl<an di Semarang 
pada tanggal •....................•. 

................ _ ,. . 
................................................................................... ····················· . . ···-·································· .. ··········· . 
Untuk 

. . . - - . , . 
a.Nama 
b. Jabatan 

Kepada 

MEMERINTAHKAN. 

Nama (yang memberikan perintah) 
Jabatan 

NOMOR. .. . . 

SURAT PERINTAH 

WALIKOTA SEMARANG 

NAMA 



Oilelapkan di Semarang 
pada tanggal . 

WALIKOTA SEMARANG 

. . . . Untuk 

Ala mat 

Jabalan 

NAMA 

Nama 

Kepada 

MEMBERI IZIN· 

b . 

........ ············-· . .. . .. . .. ······ . 
. a. . ·-····· . Oasar 

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

WALIKOTA SEMARANG 

SURAT IZIN WALIKOTA SEMARANG 

NOMOR .. 

TENTANG 



1 Oa.ndata.ng.an) 
2 (landatangan) 
3 dst . 

NAMAJELAS 

WAUl<OT A SEMARANG I METER>J I 
NAMAJELAS 
Pangkal 
NIP 

surai perjanjtan 1nl dltandalangani oten kedua belah pihak. p,ada hari c;ian tanggal 
lersebut diatas. 

Pe nut up 

....................... . .. . . 
·- ., _ _ .. ,_ _,_ .. _,.~ -- . .............................. - . _,, - ,,,-,., - -... . , .. - . 

Pasal ..... 

............. ·-····· ,_ "··-··" - ···-···-·· ···-· 
·····-··········· ....••..••......••••••.•••••••• ·············- Qsi peljonjlan) 

... . . . . _ .. _, ··-···-·- ·-··········-·" . Pasal ..... 

.......................................... , ... - •• ·--··-········-PIHAK KE II 
2 _,, ,_ ,_.,, ,.,- .. 

··-···-······· , ,_ - PlliAK KE I 
....... ",., -·- ·-··-· ·-··· ·--··· ' ··-·····. 

Pada hart Tangoal -···········--. Bulan - ...•• dan Tahun , 
bertempat di _,_ k.ami yoog bertanda tangan ckbawah fni· 

... -·-·-··· . .................................. - _, 

TENT ANG 

NOMOR .•....•• .J ... ,. .... 1 •....•••. 1 ••.•••.• 

SURAT PERJANJIAN 

WALIKOTA SEMARANG 

PIHAK KE I PIHAK KE II 



Untuk memlasilitasi pelaksanaan dari Nola kesepakatan on!, Para Pihak dapat membuat 
pengaturan Pt09ram. proyek atau rencana tindak ya.ng tercakvp dalam keseluruhan dari 
Nota Kesepakatan lni, yang meloputi bidang-bidang sebagaimana tersebul didalam 
Anlkel I 

ARTIKEL3 
PENGATURAN TEKNIS 

Segala kegiatan yang mengaou kepac!a Nota kesepakatan ini bergantung kepada 
ketersediaan dana dan personal Para Pihak, sena sumbor lain yang tersedia, yang 
disepakati oleh Para Pihak. 

........................................................................................ '4....... .. . . . . 

............................................................................................................ .... . , 
2. 

Para plhak akan membentuk sebuah kerjasama Kota untuk meningka1kan 
dan memperluas kerjasama yang elektif dan saJlng rnenguntungkan bagi 
pengernbangan kedua kola, dalam batas kemampuan keuangan dan teknis yang 
dimiliki, pada bidang-bidang sebagai berikut : 

ARTtKEL 1 
TUJUAN DAN RUANG LINGKUP KERJASAMA 

Sesual dengan hukum. peratu<an dan prosedur administratrf yang berlaku 
pada Negara masing-masing 

Telah mencapai kesepakatan sebagai bertkul 

Berkelnglnan untuk meningkalkan hubungan baik dan kerjasama antara 
masyaraket kedua belah pihak 

Mengakul pentingnya prfnslp keselaraan dan saling menguntungkan 
Merujuk kepada Nola Kesepahaman antara Pemerintah Kota Semarang, 

Repubtik Indonesia dan Pemerintah Rep~,k , datam upaya untuk 
meningkatkan kerjasama, yang ditandatangani di Kota Semarang, tgl.. ... bln .... tahun, 

Pemerintah Kota Semarang, Republik lndone$ia dan Pemerlntah 
... , Republik .. .. . ., yang dalam nal lni disebut 
sebagal "Para Pihak" 

NOTA KESEPAKATAN 
ANTARA 

PEMERINTAH KOTA SEMARANG 
REPUBLIK INDONESIA 

OAN 
PEMERINTAH . 

REPUBLIK 

ARTIKEL2 
PEMBIAYAAN 



WALIKOTA . 
REPUBLIK . 

WALIKOTA SEMARANG 
REPUBLIK INOONESIA 

DENGAN OISAKSIKAN OLEH, plhak-plhak dibaWah ,n,, sebaga,mana telah 
disahkan oleh Pemerlntah Daerah masmg-masing, lelah menandalanganl Nola 
Kesepakatan inl 

3. . .. - . 

2 - .. 

1. 0•000000 +00000 00000000,.,,,, "''"''''' H .. 

ARTIKR 7 
PEMBERLAKUAN, MASA BERLAKU DAN PENGAKHIRAN 

Nola kesepakalan inl dapat diubah atau dlperbaiki. Mastng·masing p,hak dapat 
meminta perbaikan alau perubahan Segala bentuk· perubahan ataupun peroalkan 
yang disepakati kedua belah pihak harus m&11.1pakan bagian Integral oart Nola 
Kesepakatan lnl. Pelllalk.an aiau perubahan lersebut dtbe~akukan pada tanggal 
yang telah d1tenlukan oleh Pa,a Pihak. 

ARTIKa6 
PERUBAHAN 

Setiap perselisihan yang timbul dalam penafsiran atau pelaksanaan Nola 
kesepakatan ini, akan diselesa1kan secara damai melalui konsultesi negosiasi 
antara Para Pihak. 

ARTIKEL 5 
PENYELESAIAN PERSELISIHAN 

2. .. .. ····- , 

1 ··············~········ .. 

ARTIKEL4 
KELOMPOK KERJA 

! 

NAMA NAMA 



I 

LAM BANG 
DAERAH 

CONTOH 
FORMAT MAP 



NAMA 

Oitetapkan di Semarang 
pada tanggal ·- 

WALIKOTA SEMARANG 

3 . 
2 " ··-····· .. ······ 

Untuk · 1 . 

. . . ' ..................•....... 

. . ,_ .. ,, . 
. . . . . . . .. . . .. . . . . . . . .. . .. . . . ... . . . . . . . . ··-··························- ,.. . . 2 Nama 

PangkaVGol 
NIP 
Jabatan 

. ' _ - . 
. . . . 
........................................................ 

1 Nama 
PangkaVGol 
NIP 
Jabatan 

Kepada 

MEMERINTAHKAN : 

............................................................................................ _ , 
. . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . .. .. . . . . Dasar 

SURAT PERINTAH TUGAS 

NOMOR ...•.................... 

WALIKOTA SEMARANG 



NAMA PEJABAT 

SEKRETAR!S DAERAH, 

Oikeluarkan di · Semarang 
pada tanggal 

1. Pajabat yang memben perintah Sekrelans Daerah 

2. Nama Pegawai yang diperinlah 

3. a Pangkat dan Golongan menurul 
PP No. 6Tahun 1997 

b. Jabatan 
c. Tingk.at menurut peraturan 

perjalanan 

4. Maksucf Pel)alanan 01nas 

5. Ala! angkut yang dipergunakan 

6. a. Tempat beran9ka1 
b. Tempa1 tujuan 

7 a. Lamanya Perjalanan Otnas 
b. Tanggal berangkat 
e, T3nggal harus kembali 

8, Pengil<ut 

9 Pembebanan Anggaran 
a. lnstansi 
b. Mala Anggaran 

10. Keterangan lain-lain 

SURAT PERINTAH PERJALANAN DINAS 
(S PPD) 

. . " . 

KOP NASKAH OINAS 
PERANGKAT DAERAH 

r n 11 , I 

• . ... ... ... ... ... .. ... Lembarke 
Kode No 
Nomor 



Peyabat yang berwenang menarbilkan SPPO. pegawai yang melakukan perjalanan 
dinas, para pejabat yarg mengesahkan tanggal berangkaVtiba serta 
Soodaharawan bertanggung jawab berdasarkan perafuran-pereturan Kouangan 
Negara apabile Negara mendapat rugi akibat kesalahan, kealpeannya. 

VII PERHATIAN 

VI. CATATAN LAIN-LAIN 

NAMA PEJABAT 

SEKRETARIS DAERAH 

V. Tiba kembah do · 
Pada tanggaJ · . .. . ...... ... ....... . . .•.... ... . . . .. 
Telah diperiksa, dengan l<elerangan bahwa 
peqelanan tersebut diatas benar dilakukan alas 
perintahnya dan semata-mala untuk kepentlngan 
jabatan dalam waktu yang sasingkat-singkatnya 

Berangkat dan : .. 
Ke : . 
Pada tanggal : . 
Kepala 

. . IV. Tiba di 
Pada tanggal 
Kepala 

Berang·kat dari , . 
Ke : . 
Pada tanggal . 
Kepala 

. . . 
Ill Tiba di 

Pada tanggal 
Kepala 

Berangkat dati : . 
Ke : . 
Pada tanggal : . 
Kepala 

II Tiba di 
Pada tarsgal 
Kepala 

Selaku pelaksana Teknis kegiatan 

. ............................... SPPO No. 
Berangkal dari 
(tempal kedudukan): - . 
Pada langgaJ • . . ·- 
Ke ·····-·· . 



WALIKOTA SEMARANG NAMAJABATAN 

Yang memberi kuasa Yang diben kuasa 

Tempat., Tangga~ Bu'8ndan Tahun 

Demik1an Surat Kuasa ini dibuat untuk dapal d1pergunakan sebagaimana 
mesbnya 

............................................ _,,,,,, - . 
......................................................... - ·······.... . . . 

Untuk 

. . . . 
. . . ' ' . ......................................................... a Nama 

b. Jabatan 
c NIP. 

Kepada 

MEMBER! KUASA 

• . ·······-·" .. ' ,.,_ . a. Nama 
b. Jabatan 

Yang bertandatangan dibawah ini : 

' ' . . . . . Ncmor .. 
SURATKUASA 

WALIKOTA SEMARANG 

NAMA NAMA 
Pangkat 
NIP. 



2 . 
1 

Catalan : 

WAUKOTA SEMARANG 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ..... . . . . .. . . . . . . . . . .. . . .. . . . . . . . . . ... .. . .......•. .....•.. . .. ,u ' . 

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

- . , . Tempa1 

Acara 

. . . .. . .. •· .. . " 

............ ' ' . Tanggal 

Pukul 

................................................. Harl 

.. . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . 
0>000000+00000000000 .. 0 _,,,ooHOOOOOO 000~00000000... .. 0000•0•0•0000>00000000 .. 00>00 

............ " . 
di - : Un<langan 

··················-············· .. ········ 
Vth _ . .. . Nomor 

Sifal 
Lampl ran 
Hal 

Kepada 

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun 

WALIKOTA SEMARANG 

NAMA 



WALJKOTASEMARANG 

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun 

Demikian surat keterangan melaksanakan tugas ini saya buat derigan 
sesungguhnya dengan mengingat sumpah jabalanlpegawai negeri sipil dan apabija 
dlkemudian hafi isi surat pernyataan lnl ternyata tidak benar yang beraklbat kerugian 
bagr negara, maka saya bersedia. menanggung kewgian tersebut. 

........................ , . 

Yarig diangkat berdasarl<an Peraturan . 
................. Nomor terhitung . 
telah nyata menjalankan tugas sebagai . 
di 

........................................... ~ . 

. . . . ' •·• . 

. . ,_ 

. . . Nama 
NIP 
Pangkat/Golongan 
Jabatan 

Dengan inl menerangkan dengan sesungguhnya bahwa : 

. . .. , . 

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

. ' . 

. . . " . Nama 
NIP 
Pangkat/Golongan 
Jabatan 

Yang bertanda tangan dibawah ini : 

SURAT KETERANGAN MELAKSANAKAN TUGAS 

NOMOR ..........••••.••••••......... 

WALIKOTA SEMARANG 

NAMA 



WALIKOTA SEMARANG 

Oemtkian untuk dilaksanakan dan menjadi perhatian sepenuhnya 

.......... - .. 
. . ' - . Untuk 

. . . •.................................................. .,.. .. ' . Alam al 

.......................... ·-· . 
Menghadap 
kepada 

..................................................................... Tempat 

. . - . .. . .. . . .. . '. . . Pukul 

. . . Tanggal 

. . .. . . Han 

Oengan lni d1minta kedatengan Saudara di Kantor . . . 
............................................................................................. , pada! 

........................................ 
di • : Panggilan. 

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

Yth . Nomor 
Sifal 
Lampi ran 
Hal 

Ke pad a 

Tempat, Tangga~ Bulan dan Tahun 

WALIKOTA SEMARANG 

NAMA 



NAMll PEJABA T 
Pangkat 
NIP, 

KEPALA SKPO, 

... .. . " "." 

.. .. ········-· .. ·· . 
. ' -· . 

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

.................................................... ,_ .. 

..... . . . .. -, ·-· . ... . ·-·"" ".... .. . . 

··-···'"'"''"'""" - . 
. . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . .. . . . , . 
............................................................. 
..................................................................... 
............................................. , . 
..................................................................... 
................................................................... Kepada 

Dari 
Tanggal 
Nomor 
Slfat 
Lampiran 
Hal 

NOTA-OINAS 

KOP NASKAH DINAS 
PERANGKAT OAERAH 

. ... ········-···-· .. ······· .... .................................................. _ - .. 



Catatan · Coret yang t1dak perlu. 

KEPALA SKPD, DISPOSISI PIMPINAN 

................................................. _ . 

NAMA PEJABAT 
Pangkat 
NIP 

Tindal< lanjvt star 

Untuk Mahon persetujuan dan 

tanda tangan alas 

. . ' lampiran 

...... - . Catalan 

. . - . 
.......................................................... D1sampaikan dengan rormat 

Tentang 

NOTA PENGAJUAN KONSEP NA$KAH DINAS 

di - 

Yth . Nomor 

Kepada 

Tempat, Taoggal, Bulan <San Tahun 

KOP NASKAH OINAS 
PERANGKA T DAE RAH 

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



LEM BAR OISPOSISI 

Surat dari D1tenma Tgl . . 
No. Agenda 

No Surat . Sifat . . 
Tgl Surat : D Sangal segera D Segera ORallasia 

Perihal . 

Ditervskan kepaca Sdr .. Dengan hormat harap. 

D .......................................... D Tanggapan dan Saran 
D ... " . ". . .... . .... D Proses lebih lanjut 
0 ......... . ....... '" ................. O Kootdinasilkonfirmas1kan 
Dan seterusnyanya .......... D . .............. - ............. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
Ca!atan . 

Nama Jabalan 
Paraf dan tanggal 

Nama Pejabat 

KOP NASKAH OINAS 
PERANGKAT DAERAH 



NAMA PEJABAT 
Pangkat 
NIP 

VI Saran 

V. Kes,mpulan 

IV. Anahsis 

Ill. Fakta-Fakta yang mempengaruhi 

II. Praanggapan 

Persoalan 

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

. . " . 

...... ·····• - . 
Kepada 
Dari 
Tanggal 
Nomor 
Lampiran 
Hal 

TELAAHAN STAF 

KOP NASKAH DINAS 
PERANGKA T DAE RAH 

NAMA JABATAN 



WALIKOTA SEMARANG 

Dilotapkan dr Semarang 
pada taf>;jgal . 

....................................... _ . 

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

. . . . . . .. .. .. . . . . . . . . . .. .. . . . . . . . . . . .. . . .. . . . .. .. . . . . ... . . .. . . .. . . . . . . . . . ... .. . . . . ".,,..._.............. . - . ··································································-·································· . 

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

..... .. .. .. -~· ""' " " ····-· . 
.. "... . . 

. ~····· . 
................................................................ 

TENTANG 

............... NOMOR 

PENGUMUMAN 

WAUKOTA SEMARANG 

NAMA 



NAMA PEJABAT 
Pangkat 
NIP. 

Nama Jabalan 

V Penutup. 

IV. Keslmpulan dan Saran 

Ill Hasil yang dicapai. 

II, Keg,alan yang dilaksanakan 

C. Maksud dan Tuiuan 

B. Landasan Hukum 

A Umumllatar be!akang 

P&ndahuluan 

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

LAPORAN 
TENTANG 

KOP NASKAH OINAS 
PERANGKAT DAERAH 

Dibual di Semarang 
pada 1ang9al 



Tempat Tanggal, Bulandan Tahun 

WALIKOTA SEMARANG 

...................................................................................... . 
. ' . .... ··-··..- - .. ........................ 

•0 ••• ·-TOO•••••••••••••• .. o, 0" 00 •••••••••• •-•o0,00" '" .. '" "" •••••" oOooOO , ••••••••" ••' • 

. .. ~ '" ······· 
...................................................... . b . 

...... ~-·-·- , . 
. ' . ... ... a . 

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

.. ··············-·"'""'"''"''"'"'''""'''''"" ,. . 

REKOMENDASI - . 

NOMOR . 

WALIKOTA SEMARANG 

NAMA 



Nom°' telepon .. 

Narna pejabat 
Pangkat NIP. 

Nama pejat>at 
Pangkat 
NIP 

Peng,nm 
Nama Jabatan, 

Penerima 
Nama Jabatan, 

Ditenma tanggal .. 

No Jerns yang dikirtm Banyaknya Kete<angan 
1-~-1-~~ ;__~~-1~~~-'--_:_~~-1-~~~--=----~----1 

SURAT PENGANTAR 

NOMOR .. 

.•............................... 
dt- 

0. 0 0 •• 0 • 0 0 • 0 0 +. 000 0 0 0, HO O 00 0 0 0 0 0 0 0 O< 0. 0 • 0. 0 0 •••• 0 0 0 0. 

........ .......................•... Yth • 

Kepada, 

Tempat, Tanggal, Bulan oan Tahun. 

KOP NASKAH OINAS 
PERANGKA T OAERAH 



Waktu Lalu Para! 
No Kode Terima Ki rim Llntas Operator 

Peng,nm . 
Nama • 

Jabatan 

Tanda1angan ' 

T anggal waktu pembua1an . 

CCC TTK DAN SETERUSNYANYA TTK HBS 

................................................................ TTK 
BBB TIK KMA . 

.... ,-································ TTK 
AAA TTK KMA , . 

... TIK 
.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . - ' . 

..................................................................... . .. ,KMA . 

Nomor 

KLASIFIKASI · SEGERA 

PANGGILAN JENIS NOMOR DERAJAT 

DARI . . . ....................... . .................................. 

UNTUK . . ........................................................ -,., ..... 

TEMBUSAN . ... .... ........................................................ 

FORMULIR SERITA 

Regisuasi No · ..• 



NAMA PEJABAT 
Pangkat 
NIP 

Mengetahui/Mengesahkan 

Pihak Pertama 
WALIKOTA SEMARANG 

Pihak Kedua 

Oibuat di...... . - . 

Bertie Pcara 111 dibual dengan sesunggumya datam rangkap..... untuk 
d1pergunakan sebagaimana mestlnya. 

. . . . . . . . . . . . . . .. . . .. . . . . . . . . . . . . . .. . .. ·- . 
000,00000"4"'"'""'''''''''''''''''''''''' 0 • 00 00 00000000000+0000000,000000000 0 ., .. ,o,oOOOOOOOHOOOo,,, . 

' - . 

2 yang selanjutnya 
disebut Pihak Kedua 

1. .. . .. . .. . yang selan]utnya 
disobut Pihak Pertama (memuat nama, NIP, Parigkal/Golongan. Jabatan dan 
elamat) 

Pada hari ini tanggal . 
.. .. .. ...•........ .. kam1 maslng-rr1a.sing: 

NOMOR · .. 

BERITAACARA 

WALIKOTA SEMARANG 

NAMA NAMA PEJABAT 
Pangkat 
NIP 



NAMA PEJABAT 
Pangkat 
NIP. 

PIMPINAN StDANG/RAPAT 
NAMA JABATAN 

................................................................. 
1. Kata Pembukaan 
2. Pembahasan 
3. Peraturan 

, .. . .. . '. .. . . 
2 dan seterusnya. 

Kegiatan SidanglRapat 

2. dan seterusnya. 
: 1, - . Peserta Sidang/Rapat 

..... . . . 
................................ ,_ .. ,, , 
....................................................................... ,_ . Ketua 

Sekretaris 
Pencatat 

Pimp,nan Sidang/Rapat 

2. dan seterusnya .. 
3. Penutup. 

1. . . 
.............................................................................. 

. . ' . 

NO TU LEN 

KOP NASKAH OINAS 
PERANGKAT DAERAH 

..................................... Sidang/Rapat 
Hari/T anggal 
Wektu Panggllan 
Waktu Sidang/Rapat 
Acara 



Tanda Tangan atau Para! 

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun 

·-····· . 
. . . . . . . . .. . . .. . . . . . . .. . . .. . . . . . . . . . . . . .. . . .. . . . . . . . . . . . . . .. . .. . . . . . . ' ' 

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

. . . . .. . . . . . . . . . .. .. . . . . . . . ' . 
........................................... ,- .. , ,_ , .. _.,, . 

................. ' .................•................................... I S I 

···········-················· ,_ ····················-··············· Kepada 
........................... ,,-,., - .. , ........•.... Dari 

MEMO 

WALIKOTA SEMARANG 

WALIKOTA SEMARANG 



NAMA PEJABAT 
Pasigkat 
NIP. 

NAMA JABATAN 

NO NAMA JABATAN/ TANOA KET 
PANGKAT TANGAN 

1 
2 
3 
dsl 

Acara 

. . . . . .. .. . . . . . . . . . . . . . .. . . .. . . . . . .. . . . . . .. . . .. . . . . . .. . . . ' . Tempal 

. . . Wa!<lu 

Tempat, Tanggal, Buta.n dan Tahun 

. . .. Tanggal 

Hari 

OAFTAR HAOIR PERTEMUAN RAPAT 

KOP NASKAH OINAS 
PERANGKAT OAERAH 



NAMA PEJABAT 
Pangkal 
NIP. 

Ntw.A JABATAN 

N NAMA PANGKATI TANGGAL KET 
0. GOL p s p s p s p s - 1 2 3 4 5 6 7 6 9 10 11 12 

KEPALASUB 
BAGIAN/ 

SEKRETARIS 

BULAN • 
MINGGU 

OAFTAR HAOIR 

Tempat, Tanggal. Bulan dan Tahun 

KOP NASKAH OINAS 
PERANGKAT DAERAH 



NAMA JELAS 

WALIKOTA SEMARANG 

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun 

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

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

. . - . lnstansl 

............................................................ ······· -····· Jabatan 

........................................................... ·- . 
................................................................................... TempaVTanggal lahir 

NIPINRP 

..................................................................................... Nam a 

WALIKOTA SEMARANG Dengan ini membenkan penghargaan kepada 

Nomor 

PIAGAM PENGHARGAAN 

WALIKOTA SEMARANG 



NAMAJELAS 

WAI,IKOTA SEMARANG 

Ternpat, Tangg:11, Bulan dan Tahun 

Sebagai/Atas partisipasinya clalam . 
... yang diselenggarakan oleh . 
dari tanggaJ s.d berternpat di . 

lnstansi 

. . NIP 

• . Nama 

Di.berikan kepada : 

SERTIFIKAT 
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NAMAJELAS 
Pangkat 

NIP 

a.n. WALIKOTA SEMARANG 
Sekretaris Daarah 

u.b. 
Kepala Bagian . 

NAMAJELAS 
Pangkat 

NIP 

a.n. WALJKOTA SEMARANG 
Sekretaris Daerah 

u.b. 
Asisten .. 

4, Penggunaan ·u.b ' 

NAMAJELAS 
Pangkat 

NIP 

a.n. WALIKOTA SEMARANG 
Sekretaris Oaec-ah 

3 Penggur>aan 'a.n.' 

NAMAJELAS 

PJ. WALl<OTASEMARANG b. D,slngkat 

NAMAJELAS 

PENJABATWALl<OTASEMARANG 
2. Pen9gunaan • Penjabal • (Pj.) 

a D1pan1angkan 

NAMAJELAS 

WAKIL WAUKOTA SEMARANG b. Oleh WAKJL WAI.IJ<OTA 

WALIKOTA SEMARANG 

1. PenandatMganan Naskah Dinas 

a. oleh WALIKOTA 

1. 01hngkungan Sekretariat Oaerah Kata Semarang 

8. PENEMPATAN a.n, u.b, Pj, Pit, Pih dan Ymt 

NAMAJE.LAS 



NAMAJELAS 
Pangkat 

NIP 

a.n. KEPALA ....... 
Ke pa la Bagian T eta Usaha/Sekretansl 
Kepala Bidang/Kepala Sub Dinas .... 

u.b. 
Kepala Sub Bagian/Seksi 

3. Penggunaan •u.b." 

NAMA JELAS 
Pangkat 

NIP 

NAMAJELAS 
Pangkat 

NIP 

a.n. WALIKOTA SEMARANG 
Kepala ...... 

2. Penggunaan "a,n • 

2. o, Longkungan Perangkat Oaeran Kola Semarang. 
1 Penane!.>tanganan Naskah Dines 

oten Pimpinan KEPALA ....... 
Parangkal Oaerah 

SEKRETARSOAERAH 
KOTASEMARANG 

Yml 

7. Penggunaan • Ymt • 

NAMAJELAS 
Pangkal 

NIP 
Asrsten . 

I'll. SEKRfTAAIS DAERAH 
KOTASEMARANG 

6 Penggunaan •Pih" 

NAMAJELAS 
Pangkal 

NIP 
Asisten . 

Pit SEl<RETARS DAERAH 
KOTASEMARANG 

S Penggunaan • Plt" 

NAMAJELAS 
Pangkal 

NIP 
Asistan 



1. Pembubuhan Paraf H1erarl<his 

a. naskah dinas sebelum ditandatangani oleh Walikota, Wakil Walikola, 
Sekretaris Daerah. Asisten. Sekretaris DPRD, Kepala Dinas, Kepala Sadan, 
lnspektur dan Direktur Rumah Sakit Umum Daerah hal\Js dipamf terlebih 
dahulu oleh maksimal tiga orang pejabat secara be<jenjang untuk 
belianggung jawab terhadap substansl, redaksl dan penuhsan naskah dinas 
tersebut sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya, penempatan paraf 
tersebut pada lembar terakhir naskah dines sesuai arah jarum jam dimulai 
dari sebefah kiri nama pejabat yang akan mB11andatangani 

b. naskah dina.s yang konsepnya dibuat oleh pejabat yang aka"l 
menandatangan, naskah cmas tersebut tidak memerlukan paraf. 

c. para! untuk surat perlntah peijalanan dinas, d1bubuh.kan pada lembar 
psrtama. 

d. untUk keamanan isl naskah dinas yang Jumlahnya lebih dari satu halaman, 
sebetum naskah dinas tersebut ditandatangani oleh pejabat yang beiwenang 
make harus dibubuhkan paraf pejabat pengolah pada sudut kanan bawah 
seliap halaman. 

e. naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk hukum/surat yang lebih dari 
satu tembar, setiap lembarnya dl parat pada pojok kiri kertas bagian bawah. 

f naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat yang mempunyal lampiran, 
pada lembar tampiran dlpojok sebelah kanan alas ditulis lampiran:sural, 
nomor dan tanggal serta pada ba!)ian akhir sebelah kanan bawah 
ditandatangani oleh pejabat yang berwenang. 

C. PARAF OAN PENULISAN NAMA. 

NAMAJELAS 
Pangkat 

NIP 

Ymt. KEPALA ••..... 
Kepala Bagian Tata Usaha/Kepala Sub 

Olnas/Sekretaris/Kepala Bidang 

6. Panggunaan 'Ymt." 

NAMAJELAS 
Pengkal 

NIP 

NAMAJELAS 
Pangkal 

NIP 

Pih. KEPALA •....•. 
Kepala Bagian Tata Usaha/Kepala Sub 

Oinas/Sekretaris/Kepala Bidang 

S. Penggunaan "Pih.' 

Pit KEPALA ....... 
Kepala Bagian Tata Usaha/Kepala Sub 

Oinas/Sekretaris/Kepala Bidang 

4 Peogguanaan "Pit" 



a. penulisan nama Walikota dan nama Wakll Walikota pada naskah drnas dalam 
bentuk produk hukum tidak menggunakan gelar, 

b penulisan nama Walikota dan nama Wak,I Walikota pada naskah dlnas dalam 
bentuk sural dapat menggunakan gelar; 

c nama pejabal yang menduduki jabatan struktural dan fungsional 
menggunakan gelar, NIP dan pangkat. 

3. Penulisan nama pejabat yang berwf:!na119 menandatangari naskah dinas. 

PNV,1' KOOl'IDINA.SI PAA.Ar IWOffOlw.51 ......, °""' •··· aagian __ ..... ..... '"""' "" 

Conteh paraf koordjnasi 

PAAAF HIERARIQitS 
s.ii~;i 
AM.·-···· ... . ... 

Conloh paraf h1erarkhis dalam bentuk rnatrik: 

(2) WALIKOTA SEMARANG c•> 

Conteh para! hl«ar1ihls dalam bentuk searan jarum Jam: 

a. nasl<ah dines dalam bentuk dan susunan prOduk hukum yang matennya 
menyangkut kepenlingan urvt lain sebelum drtandatangani oleh pejabat yang 
berwenang harus diparal terlebih dahulu oleh unit pengolah, unit lain yang 
tert<att dan birolbagian hukum pada sebap lembar naskah. 

b. naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat yang matennya menyangkut 
kepentingan unit lain sebelum ditandatangani oleh pejabat yang berwenang 
harus dlparaf terleb1h dahulu oleh unit pengolah, unit lain yang terkait pada 
lembar terakhir naskah. 

c. para! Koordinasi dibuat da!am bentuk stempel persegi empat. 

2. Pembubuhan paraf koordinaSI. 

11) NAMA TE RANG 



b. stempel Sel<retariat Daerah dan Sel<retariat Dewan. 

STEMPEL JABATAN DAN STEMPEL SKPD. 

a. contoh stempel jabatan. 

Yang udak menggunakan lambang 

Lambang Negara/Oaerah 

4cm 3,8cm 2,7 cm 

0. BENTUK UKURAN DAN ISi STEMPEL 

Yang menggunakan lambang. 

4cm 3,8cm 1 cm 2,7 cm 



• stampel unit pelaksana tel<nis daerah 

d stempel Kecamatan den Kelurahan 

c s!empe! Saluan Kerja Perangkal Oaerah 



Jatan Pemuoa No. 148 Semarang, !>.OV!nti JIHfa T engah 
Tl4epon. (02~) 3540061 -351336,(S K.od• Pos ~132 

WALIKOTA SEMARANG 

2. Bentuk dan isi kop naskah dinas seperti pada contoh benkut : 

Contoh 1 : Kop naskah dinas Walikota 

1. Perband,ngan h<XUI pada kop naskah dinas antara tulisan nama Pemerinlah Kola 
Semarang dan nama Satuan Kerja PerangKat oaerati adalah 3. 4. 

a. tulisan nama Peme,intah Kola Semarang dengan huruf anal 14 
b. tulisan nama Saluan Kerja Perangkat Daerah dengan huruf anal 18 

E. BENTUK, UKURAN DAN ISi KOP NASKAH DINAS. 

comon stempel untuk KTP dengan skala 4 . 1. 

1,7 cm o.s cm 1.2cm 1,Bcm 

f stempel satuan ketja perangkat daerah untuk keperluan tertentu. 



PEMERINTAH KOTA SEMARANG 
DINAS PENOIOIKAN 

JI. o- Wahldin No. 118 Tetp 8412190 F,x, e31n&2 
S."""09 

PEMERINTAH KOTA SEMARANG 
KANTOR PENDIDIKAN DAN PE.LATIHAN 

JI, Abdul ~artntn ~!eh 522. telp 7606375 Fax 7612380 
Serr-.ara.ng 

PEMERINTAH KOTA SEMARANG 
BAOAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH 

JI P~~a No, 148 telp. 3541095 Fal(. 3513368 
Stmafl:!lng- 50132 

Contoh 4 : Kop naskah dinas Saluan Kerja Pcrangkat Daerah. 

PEMERINTAH KOTA SEMARANG 
SEKRETARIA T OAERAH 

Jt Pl!m-Jda No. 148~. 3513.366- 3515671 f•x. 3542522 Telex 22GO& 
Som;w-al'tg- 50132 

Contoh 3 : Kop naskah dlnas Sekretariat Daerah. 

Contoh 2 : Kop naskah dlnas Sekretarfat Dewan Perwakilan Rakyat Oaerah. 

PEMERINTAH KOTA SEMARANG 
SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT OAERAH 

Jt Pem1.1da No 148 lc!p, 3513366- 3515871 Fax 3542Si:z Tfile,: 22605 
Semarang- S0132 



PEMERINTAH KOTA SEMARANG 
DINAS BINA MARGA 

UPT WILA Y AH SEMARANG BARAT 
JI. . •. . . .. . . .• .. No. .. T elp Falt, .. 

$$'1'1arang - 

Contoh 6 : Kop naskah dinas Unit Pelaksana Teknis (UPT) 

PEMERINTAH KOTA SEMARANG 
KECAMATAN TUGU 

JI, R4y.,W,1U~0Km 10Tclp, 86622861=.x 9661758 
~-,i;:irang 

Contoh 5 : Kop naskah dinas Kecamatan dan Kelurahan. 

PEMERINTAH KOTA SEMARANG 
KECAMATAN TUGU 

KELURAHAN TUGUREJO 
JI tugUteioRT.07~V.VTeip 7eo852a 

S.Cm.ror19 



• r PEMERINTAH KOTA SEMARANG 

I SEKRET ARIAT DAERAH 
JI. Pemuda No. 148 Semarang- 50132 

~ 
Telepon (024) 3513366-3515671 Fax. 3542522 

Kepada 
Nomor : ....... 1 ..... 1 .•. I ... Ylh. ser ............................ 

Stempel di- .................. 
Kode Pos 

Contoh 2: Kop sampul naskah dinas Sekretarlat Daerah dan Sel<retariat OPRD 

di- Stempel 

Kepada 
Yth. Sdr . Nomor ..... .I ..... I .. I ...... 

Jalan Pcmuda Nomor14tl Semarang 50132 
Tel 024 3540001-3513366 

Contoh 1 : Kop samput nasKah omas Watikota. 

a. tulisan nama Pemerintah Kota Semarang clengan huruf arlal 14. 
b. tullsan nama Satuan Kerja Perangkal Oaerah dengan hurul arial 16. 

Perbandingan l"<Jruf pada sampul naskah dinas antara lulisan nama pemerlntah 
daerah dan tuhsan name satuan kerja perangkat daerah adatah 3 : 4 

F. BENTUK, UKURAN DAN ISi SAMPUL NASKAH OINAS. 

UKURAN HURUF. 

Kocle Pos 



Kode Pos 
Stempel 

Kepada 
Yth. Sdr . 

di- 

Nomor ......... 1 .... .1 .. .1 ... 

PEMERINTAH KOTA SEMARANG 
BAOAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN OAERAH 

JI Pemuda No. 148 Semarang - 50132 
Telep0n (024) 3541095 Fa)(. (024) 3513366 

..................... 
Kode Pos 

di- 

Nomor · ........ / .... 1 .. .1 ... 

Stempel 

Kepada 
Yth. Sdr . 

PEMERINTAH KOTA SEMARANG 
OINAS PENDIDIKAN 

JI Dr Wahidin No. 118 Semarang 
Telp 8412180 Fax. 8317752 

rn 
<$>' 

Cont.oh 3 . Kop sampul nasl<ah dines Saluan Kerja Petangkat Oaerah. 

' .. - . 
Kode Pos 

di- 

. .J .... J .• ./ .•. 

Stempel 

No mot 
Kepada 

Yth Sdr .. 

PEMERINTAH KOTA SEMARANG 
SEKRETARIAT DPRD 

JI Pemuda No, 148 Semarang-50132 
Telepon (024) 3513366-3515871 Fax. 3542522 



Kode Pos 
di- Stempel 

Kepada 
Yth. Sdr , .. Nomor : ....... .! .. .! .. .! ... 

PEMERINTAH KOTA SEMARANG 
KECAMATAN TUGU 

KELURAHAN TUGUREJO 
JI. Tugurejo RT 07 RW.V Semarang 

Telp. 7608528 

................. , Kode Pos 
di- 

Nomor .... ./ .... ./ .. / ... 

Stempel 

Kepada 
Yth. Sdr .... 

PEMERINTAH KOTA SEMARANG 

KECAMA TAN TUGU 
JI Raya Walisongo Km.10 Semarang 

Telepon. (024) 8662286 Fax. (024) 8661758 

Contoh 4 : Kop sampul naskah dinas Kecamaten dan Kelurahan 

Kode Pos 

Kepada 
Ylh. Sdr .. 

di- 

Nomor . . . / .... ./ ... / ... 

Slempel 

PEMERINTAH KOTA SEMARANG 

KANTOR PENDIDIKAN DAN PELATIHAN 
JI AbdtA Rahman Saleh No. 522 Semarang 
Telepon. (024) 7605375 Fax.. (024) 7612380 



/ / 

/ // 

Papan nama satuan Ketja Perangkat Oae<ah berbeo1uk empal persegi panjang 
berbentuk segi empat. 

Contoh: 

G. BENTUK, UKURAN DAN ISi PAPAN NAMA. 

1. BENTUK. 

Kode Pos 
Stempel 

Kepada 
Ylh. Sdr ·-··· .•• 

di- 

Nomor .I J I . 

PEMERINTAH KOTA SEMARANG 
DINAS BINA MARGA 

UPT WILA Y AH SEMARANG BARAT 
JI .. No Telp. Fax ...............•. 

Semarang • 

Conteh 5: Kop sampul naskah dinas UPT 



JI. Dr. Wahidin No. 118 Semarang 
Telp. (024) 8412180 Fax. (024) 8317752 

PEMERINTAH KOTA SEMARANG 
DINAS PENDIDIKAN 

JI. Pemuda No.143 Semarang Semarang· 50132 
Telepon. {024) 3541095 Fax. (0241 3513366 

PEMERINTAH KOTA SEMARANG 
BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH 

Contoh 2 : Papan nama Saluan Kerja Perangkat Daerah. 

Jalan Pemuaa No.148 Semarang 50132 
Telepon (024) 3540001 • 3513366 

KANTOR WALIKOTA SEMARANG 

Contoh 1 : Papan nama Kantor Wali~ota. 

1, Bahan papan nama Satuan Ketja Perangk:at Oaerah disesuaikan dangan 
kebutuhannya. misafnya dari bahan kayu, beton. senglplat den lain 
sebagalnya. 

2 Bahan hU'uf papan nama diatur sesuai kebutt.llan, dapat menggunakan cat 
atau dari bahan lain sepertl seng/plat atau semen dan lain sebagainya. 

3. BAHAN. 

Perbandingan ukuran huruf 3 : 4. 

a. ukuran t>Jruf • 3 • un!Uk lulisan Pemerinlah Kola Semarang. 
b. ukuran huruf • 4 • untuk lulisan nama Saluan Kerja Perangkat Daerah. 

2. UKURAN. 



JI No ...•.. Semarang 
Telp. (024) •.....•..... Fax. (024) ....•.......... 

PEMERINTAH KOTA SEMARANG 
DINAS BINA MARGA 

UPT WILAYAH SEMARANG BARAT 

Contoh 5 : Papan nama UPTD 

JI. Tugurejo RT.07 RW.V Semarang 
Telp. (024) 7608528 

PEMERINTAH KOTA SEMARANG 
KECAMATAN TUGU 

KELURAHAN TUGUREJO 

JI. Raya Walisongo Km.10 Semarang 
Telp. (024) 8662286 Fax. 8661758 

PEMERINTAH KOTA SEMARANG 
KECAMATAN TUGU 

Contoh 4 : Papan nama Kecamatan dan Kelurahan 

JI. Abdurrahman Saleh No .•...... Semarang 
Telp. (024) ...........•. Fax. (024) . 

PEMERINTAH KOTA SEMARANG 
KANTOR PENDIDIKAN DAN PELATIHAN 



H. SOEMARMO HS 

WALIKOTA SEMARANG, 

Jalan Nomor Semarang (kode pos) 

Telepon (024) . 

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

Contoh 6 : Papan nama yang ter1&tak satu ataplsatu komplek 

. ,. 

PEMERINTAH KOTA SEMARANG 


