
Dipindai dengan CamScanner 

... 

Menimbang : bahwa untuk melaksanakan pasal 78 ayat (1) Peraturan Menteri Dalam 
Negeri Nomor 54 Tahun 2009 tentang Tata Naskah di Lingkungan 
Pemerintah Daerah maka perlu menetapkan Peraturan Walikota 
tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota Magelang; 

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 1950 tentang Pembentukan 
Daerah-daerah Kota Kecil dalam Lingkungan Propinsi Jawa Timur, 
Jawa Tengah, Jawa Barat; 

2. Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2004 tentang Pembentukan 
Peraturan Perundang-undangan; · 

3. Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintah 
Daerah, sebagaimana telah diubah beberapa kali, terakhir dengan 
Undang-undang Nomor 12 Tahun 2008 tentang Perubahan Kedua 
Atas Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan 
Daerah; 

4. Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 1951 tentang Lambang 
Negara; . 

5. Peraturan Pemerintah Nomor 43 Tahun 1958 tentang Penggunaan 
Lambang Negara; 

6. Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007 tentang Pembagian 
Urusan Antara Pemerintah, Pemerintahan Daerah Provinsi dan 

.Pemerintahan Kabupaten/Kota; 
7. Pera tu ran Pemerintah Nomor 41 Tahun 2007 tentang Organisasi 

Perangkat Daerah; 
8. Peraturan Menteri Dalam Negerl 15 Tahun 2006 tentang Jenis dan 

Bentuk Prociuk Hukum Daerah; 
9. · Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 17 tahun 2006 tentang 

Lembaran oaerah dan Serita Daerah; 
/ 

10. Peraturan Menteri Dalam Negeri. Nomor 54 Tahun 2009 tentang 
Tata Naskah di Ungkungan Pemenntah Daerah; 

WALIKOTA MAGELANG, 

WALIKOTA MAGELANG 

PERATURAN WALIKOTA MAGELANG 
NOMOR '-~ TAHUN 2010 

TENTANG 

TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN 
PEMERINTAH KOTA MAGELANG 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k


Dipindai dengan CamScanner 

2 

Pasal 1 

Dalam Peraturan Walikota ini, yang dlrnaksud dengan: 
1. Daerah adalah Kota Magelang. 
2· Pemerintah Daerah adalah Walikota dan perangkat daerah sebagai unsur 

penyelenggara pemerintahan daerah. 
3· Walikota adalah Walikota Magelang. 
4· Wakil Walikota aoaiah Wakil Walikota Magelang. 
5· Perangkat daerah adalah unsur pembantu kepala daerah dalam penyelenggaraan 

Jlemerintah daerah yang terdiri dari Sekretariat Daerah, Sekretariat DPRD, Dinas 
Daerah, Lembaga Teknis Daerah, Kecamatan dan Kelurahan. 

6· Satuan Kerja Perangkat Daerah yang selanjutnya dislngkat SKPD adalah 
Sekretariat Daerah, Sekretariat DPRD, Dlnas Daerah, Lembaga Teknis Daerah, 
kecamatan, kelurahan dan lembaga lain. 7· 
Unit Pelaksana Teknls selanjutnya dlsebut UPT adalah unsur pelaksana teknls 
0Perasional dinas atau badan untuk melaksanakan sebagian urusan dinas atau 
bad an. 

a. Ta~a naskah dlnas adalah pengelolaan lnformasl tertulls yang mellputl pengaturan 
~en,s, format, penyiapan, pengamanan, pengabsahan, dlstribusl dan penylmpanan 

askah dinas serta media yang dlgunakan dalam komunlkasl kedlnasan. 
9. N .askah dinas adalah lnformasl tertulls sebagal alat komunlkasi kedlnasan yang 

dibuat dan atau dikeluarkan oleh pejabat yang berwenang di llngkungan 
10. ~ernerintahan. 

orniat adalah naskah dinas yang menggambarkan tata letak dan redaksional, 
serta Penggunaan lambang/logo dan cap dlnas. . 

BAB I 
KETENTUAN UMUM 

MEMUTUSKAN : 

Menetapkan : PERATURAN WALIKOTA TENTANG PEDOMAN TATA NASKAH DINAS 
DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KOTA MAGELANG. 

11. Peraturan Daerah Kot M 
Urusan Pemerlntahan a y agelang Nomor 2 Tahun 2008 tentang 
Daerah Kata Magelang; ang MenJadi Kewenangan Pemerintahan 

12. Peraturan Daerah Kata M 
Susunan, Kedudukan danag~lang Nomor 3 Tahun 2008 tentang 
Daerah dan Sekretarlat O ugas Pokok Organlsasi Sekretariat 

13 Peraturan Daerah K ewan Perwakllan Rakyat Daerah; 
. Susunan, Kedudukan °~!n ~gelang Nomor 4 Tahun 2008 tentang 

14 Peraturan D h ugas Pokok Organlsasl Dlnas Daerah; 
• aera Kota Ma I 
Susunan, Kedudukan dan T ge ang Nomor 5 Tahun 2008 tentang 
Daerah, Badan Pelayanan uia~ ~okok Organlsasl Lembaga Teknfs 
Pamong Praja; enzrnan Terpadu dan Satuan Polisi 

15. Peraturan Daerah Kota Ma el 
Susunan Kedudukan d Tg ang Nomor 6 Tahun 2008 tentang 
Keluraha'n; an ugas Pokok Organlsasl Kecamatan dan 
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1 Stempel/cap dinas adalah tanda ldentlt . 1 
· KOP naskah dlnas adalah kop 5 t as dart suatu jabatan atau SKPD. 

12· 
tertentu yang ditempatkan di ba~~~ It!~le~:~unjukan jabatan atau nama SKPD 

13. Kewenangan adalah kekuasaan yang m I k · 
oelegasi adalah pelimpahan wewena e e at pada suatu jabatan. 14' pejabat atau pejabat di bawahnya. ng dan tanggung Jawab dan pejabat kepada 

15. Mandat adalah pelimpahan wewenan . . 
bawahan untuk melakukan suatu tu tg yang dibenkan oleh atasan kepada 

gas ertentu atas nama yang membe · nd t 
Penandatanganan naskah dinas adalah h n ma a · 

16. ada pada seorang pejabat untuk m ~k, kewajlban dan tanggungjawab yang 
tugas dan kewenangan pada jabatann~~~n atanganl naskah dlnas sesual dengan 

17. Peraturan Daerah adalah naskah dinas dalam bentuk d od k h k 
bersifat pen t d an susunan P~ u u um yang . ga uran ltetapkan oteh Kepala Daerah setelah mendapat 

persetujuan bersama Dewan Perwakilan Rakyat Daerah t k at 
otonomi daerah dan tugas pembantuan. un u meng ur urusan 

18. Peraturan. Walikota adalah naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk hukum 
yang bersltat pengaturan ditetapkan oleh Walikota. 

19. Peraturan bersama adalah naskah dlnas dalam bentuk dan susunan produk hukum 
yang bersifat pengaturan ditetapkan oleh dua atau lebih Kepala Daerah. 

20. Keputusan Wallk?ta adalah naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk 
hukum yang bersfat penetapan, Individual, konkrit dan final yang ditetapkan oleh 
Wallkota. 

21. Keputusan kepala _SKPD adalah naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk 
hukum yang bersifat penetapan, individual, konkrit dan final yang ditetapkan oleh 
Kepala SKPD. 

22. Instruksi Walikota adalah naskah dinas yang berisikan perintah dari Wallkota 
kepada bawahan untuk melaksanakan tugas-tugas pemerintahan. 

23. Surat Edaran adalah naskah dinas yang berisi pemberitahuan, penjelasan dan/atau 
petunjuk cara melaksanakan hal tertentu yang dianggap penting dan mendesak. 

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

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

26. Surat perintah adalah naskah dinas dart atasan yang ditujukan kepada bawahan 
Yang bertsl perintah untuk melaksanakan pekerjaaan tertentu. 

27. Surat izin adalah naskah dinas yang berlsl persetujuan terhadap suatu 
Perrnohonan yang dikeluarkan oleh pejabat yang berwenang. 

28. Surat perjanjian adalah naskah dinas yang berlsl kesepakatan bersama antara dua 
belah pihak atau lebih untuk melaksanakan tlndakan atau perbuatan hukum yang 
telah disepakati bersama. 

29· Surat perintah tugas adalah naskah dlnas darl atasan yang ditujukan kepada 
bawahan yang berlsl perlntah untuk melal<sanakan pekerjaan sesual dengan tugas 
dan fungsinya. 

3o. Surat perintah e iaianan dlnas adalah naskah dlnas dari pejabat yang berwenang 
kepada bawah:n ~tau pejabat tertentu untuk melaksanakan perjalanan dlnas. 

31· Surat kuasa adalah naskah dlnas yang berlsl pemberlan wewenang dengan atas 
namanya untuk melakukan suatu tlndakan tertentu dalam rangka kedinasan. 
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surat undangan adalah naskah d' 32· pejabat/pegawai yang tersebut paca ala mas yang berlsi undangan kepada 
kedinasan. mat tuJuan untuk menghadlri suatu acara 

3 surat keterangan melaksanakan tugas d 3 · berwenang berlsl pernyataan bahwa seo a alah naskah dlnas dari pejabat yang 
surat panggilan adalah naskah dlna:ang ~egawal telah menjalankan tugas. 

34· panggilan kepada seorang pegawal untuk dan pejabat yang berwenang berisi 
. menghadap. 

35. Nota dlnas adalah naskah dinas yang berslfat internal be Isl k lk I k d 
antar pejabat atau darl atasan kepad b h r omun as e inasan 

. a awa an dan darl bawahan kepada atasan. 
36. Nata penqajuan konsep naskah dlnas adalah k h . . 

konsep naskah dinas darl bawahan k d nas a dlnas untuk menvampalkan epa a atasan. 
37 ternbar dlsposlsi adalah naskah dinas d · ; b 

· tertulis kepada bawahan. an peja at yang berwenang berlsl petunjuk 

38. Telaahan staf adalah naskah dinas dari bawahan kepada ta ta I · be · · · · · b a san an ra a,n ns1 
anallsls perttrn angan, pendapat dan saran-saran secara slstematis. 

39. Pengumuman adalah naskah dlnas yang berlsl pemberitahuan yang bersifat 
umum. 

40. Laporan adalah naskah dinas darl bawahan kepada atasan yang berisi informasl 
dan pertanggungjawaban tentang pelaksanaan tugas kedinasan. 

41. Rekomendasi adalah naskah dlnas dari pejabat yang berwenang berisi keterangan 
atau catatan tentang sesuatu hal yang dapat dijadikan bahan pertimbangan 
kedinasan. 

42. Surat pengantar adalah naskah dlnas berisi jenis dan jumlah barang yang 
berfungsi sebagal tanda terima. 

43. Telegram adalah naskah dinas dari pejabat yang berwenang berisi hal tertentu 
yang dikirim melalui telekomunlkasi elektronik. 

44. Lembaran Daerah adalah naskah dlnas untuk mengundangkan peraturan daerah. 
45. Serita Daerah adalah naskah dlnas untuk mengundangkan peraturan kepala 

daerah. 
46. Serita acara adalah naskah dinas yang berlsi keterangan atas sesuatu hal yang 

ditanda tanganl oleh para pihak. 
47. Notulen adalah naskah dinas yang memuat catatan proses sidang atau rapat. 
48. Memo adalah naskah dinas dari pejabat yang berwenang berisl catatan tertentu. 
49. Daftar hadir adalah naskah dlnas dari pejabat berwenanq yang berisl keterangan 

atas kehadiran seseorang. 
50. Piagam adalah naskah dinas darl pejabat yang berwenang ~erisi penghargaan 

atas prestasi yang telah dicapai atau keteladanan yang telah d1wujudkan. 
51· Surat Tanda Tamat Pendldikan dan Pelatihan yang selanjutnya dlsingkat SITPP 

adalah naskah dinas yang merupakan tanda buktl seseorang telah lulus pendidikan 
dan pelatihan tertentu. 

52· Sertifikat adalah naskah dlnas yang merupakan tanda buktl seseo~ang telah 
menglkuti keglatan tertentu. · 

53· P~rubahan adalah merubah atau menylslpkan suatu naskah dlnas yang telah 
drbuat sebelumnya 

54. Pencab · k h dlnas yang mencabut atau tldak memberlakukan sejak . utan adalah nas a 
ditetapkan pencabutan tersebut. . . . 55 Pernb ta bahwa suatu naskah dlnas dlanqqap tldak pernah 
d'k atalan adalah pernya an 

, eluarkan. 
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Pasars 
(l) Prinsip ket i·t· b . ana d'imaksud dalam Pasal 4 huruf a, diselenggarakan 

e 1 ian se aqaim tlk · · t kt k secara tei·t· d t d ri bentuk susunan penge I an, 1s1, s ru ur, aldah bah I , an cerma a . . ' en etikan. 
asa dan penerapan kaidah eJaan d1dalam P g 

Pasal4 
Prinsi di . t · P-Prinsip penyelenggaraan naskah dlnas ter n a as. 
a. ketelitian · 
b, ke· I , Je asan· 
C, $' I 

ingkat dan padat· dan d, log· I 
is dan meyakinkan. 

Pasal3 
(1) Asas efisien dan efektif sebagalmana dimaksud dalam Pasal 2 huruf a dilakukan 

melalui penyederhanaan dalam penullsan, penggunaan ruang atau lembar naskah 
dinas, spesifikasi informasi, serta dalam penggunaan 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 c, yaltu 
penyelenggaraan tata naskah dinas harus dapat dlpertanggungjawabkan dari segi 
isi, format, prosedur, kewenangan, keabsahan dan dokumentasi. 

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

(S) Asas kecepatan dan ketepatan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 huruf e, 
Yaitu tata naskah dinas diselenggarakan tepat waktu dan tepat sasaran. 

(5) Asas keamanan sebagaimana dimaksud dalam Pa~al 2 huruf . f, yaitu 
Penyelenggaraan tata naskah dinas harus aman secara flslk dan suostansl, 

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 2 

BAB II 
TATA NASKAH DINAS 

papan Nama Satuan Kerja Perangkat D 
56. nama dan alamat Satuan Kerja Perangkat 0aerah adalah papan yanng bertullskan 

. aerah, 
sampul Naskah Dlnas adaJah sampuJ/ 1 t 57· rnernpunyai Kop SampuJ Naskah Dinas. a a pembungkus Naskah Dinas yang 
KoP sampul Naskah Dlnas adalah bagian t . 58· mernuat sebutan Plrnpinan Pemerintah Dae~;~tas dan Sampul Naska~ Dlnas yang 
oaerah dan narna Daerah yang bersangk t atau nama Satuan Ker)a Perangkat u an. 
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Pasal7 
Pengelolaan surat masuk sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6 huruf a, dilakukan 
melalui: 
a. Instansi penerima menindaklanjuti surat yang diterima melalui tahapan: 

1. diagenda dan diklasifikasl 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 disampalkan kepada yang berhak; 
c. alur surat menyurat diselenggarakan melalui mekanisme dari tingkat pimpinan 

tertinggi hingga ke pejabat struktural terendah yang berwenang. 

PasalS 
Pengelolaan surat keluar sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6 huruf b, dilakukan 
melalui tahapan: 
a. konsep surat keluar dlparaf secara berjenjang dan terkoordinasl sesuai tugas dan 

kewenangannya dan diagendakan oleh masing-masing unit tata usaha dalam rangka 
Pengenda Ii an· 

b, surat keluar ;ang telah ditandatangani oleh pejabat yang .berwen~ng diberi nomor, 
tanggal dan stempel oleh unit tata usaha pada rnasmq-rnasmq satuan kerja 
Perangkat daerah · 

c. surat keluar sebaqalrnana dimaksud pada huruf b wajib segera diklrim; dan 
d. surat keluar diarsipkan pada unit tata usaha. 

Pasal9 
"ll9kat keamanan sebagaimana dlmaksud dalam Pasal 6 huruf c, dilakukan dengan 
:encantumkan kode pada sampul naskah dlnas sebagal berlkut: . . 

· surat sangat rahasla disingkat SR, ~erupakan surat yang maten da~ s1fatnya 
rnemiliki tingkat keamanan yang tingg1, erat hubungannya dengan rahasta negara, 
kearnanan dan keselarnatan negara; 

Pasal6 
penyelenggaraan naskah dlnas dilaksanakan sebagai berlkut: 
a. pengelolaan surat masuk; 
b. pengelolaan surat keluar; 
c. tingkat Keamanan; 
d. kecepatan proses; 
e. penggunaan kertas surat; 
f. pengetikan sarana administrasi dan komunikasi perkantoran· dan 
g. warna dan kualitas kertas. ' 

(Z) Prinsip kejelasan sebagaimana dimak d 
dengan memperhatikan kejelasan as:ik fid~~am Pasal 4 huruf b, diselenggarakan 
rnetode yang cepat dan tepat. isi dan materi dengan mengutamakan 

(3) Prinsip singkat dan padat sebagaima 
diselenggarakan dengan menggunakan b nha dlrnaksud dalam Pasal 4 huruf c, 

a asa Indonesia yang baik dan benar 
(4) Prinsip logls dan meyaklnkan seba aim · 

diselenggarakan secara runtut dan To Is a~a dlmaks~d dalam Pasal 4 huruf d, 
harus lengkap dan efektif. 9 an rnevaklnkan serta struktur kalimat 

.... 
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Pasal 13 
Warna dan ku l't k rt bagaimana dimaksud dalam Pasal 6 huruf g, berwarna PUtih a I as e as se 

dengan kualitas baik. 

Pasal 12 
Pengetikan sarana administrasi dan komunikasi perkantoran dimaksud dalam Pasal 6 
huruf f, sebagai berikut: 
~· P~nggunaan jenis huruf pica; . 

· anal 12 atau disesuaikan dengan kebutuhan, dan 
c. spasi 1 atau 1,5 sesuai kebutuhan. 

Pasal 11 
Penggunaan kertas su:at sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6 huruf e, sebagai 
berikut: 
a. kertas yang digunakan untuk naskah dinas disesuaikan dengan kebutuhan 

penggunaan dan penyimpanannya; 
b. penggunaan kertas HVS diatas 80 gram atau jenis lain, hanya terbatas untuk jenis 

naskah dinas yang mempunyai nilai keasaman tertentu dan nilai kegunaan dalam 
waktu lama; · 

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); dan 

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

Pasal 10 
Kecepatan proses.sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6 huruf d, sebagai berikut: 
a. amat segera/k1lat, dengan batas waktu 24 jam setelah surat diterima; 
b. segera, dengan batas waktu 2 x 24 jam setelah surat diterima; 
c. penting, dengan batas waktu 3 x 24 jam setelah surat diterima; dan 
d. biasa, dengan batas waktu maksimum 5 hari kerja setelah surat diterima. 

at rahasia disingkat R, merupakan surat 
b, surrnanan tinggi yang berdampak kepada kyangl mater! dan sifatnya memiliki tlngkat 

kea erug an negara d' · t I b · rat penting disingkat P, merupakan surat , rsm egras angsa, 
c. su dapat perhatian penerima surat· yang tlngkat keamanan Isl surat perlu men , 

urat konfidensial disingkat K, merupakan surat . . ... 
d. 5 kat keamanan sedang yang b d yang maten dan siratnva mernlllkl 

ting er ampak kepad t h b · 1 pernerintahan dan pembangunan; dan a er am atnya ja annya 

at biasa disingkat B, merupakan su t . e. sur . . ra yang maten dan sifatnya blasa namun 
tidak dapat dlsarnpalkan kepada yang tidak berhak. 

https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k


Dipindai dengan CamScanner 

8 

Pasal 14 
aentuk dan susunan naskah dinas produk hukum di Ungkungan Pemerintah 

(1) oaerah, terdiri atas: 
a. peraturan Daerah; 
b. peraturan Walikota; 
c. Peraturan Bersama; dan 
d. Keputusan Walikota dan Keputusan Kepala SKPD. 

(Z) Bentuk dan susunan naskah dinas dalam bentuk susunan surat di Lingkungan 
Pemerintah Daerah, terdiri atas: 

instruksi walikota; a. 
b. surat edaran; 
c. surat biasa; 
d. surat keterangan; 
e. surat perintah; 
f. surat izin; 
g. surat perjanjian; 
h. surat perintah tugas; 
i. surat perintah perjalanan dinas; 
j. surat kuasa; 
k. surat undangan; 
I. surat keterangan melaksanakan tugas; 
m. surat panggilan; 
n. nota dinas; 
o. nota pengajuan konsep naskah dinas; 
p. lembar disposisi; 
q. telaahan staf; 
r. pengumuman; 
s. laporan; 
t. rekomendasi; 
u. surat pengantar; 
v. telegram; 
w. lembaran daerah; 
x. berita daerah 
Y, berita acara; 
2• notulen· , 
aa memo· I 
ab. daftar hadir; 
ac. sertifikat· 
ad. Piagam· dan 
ae. surat ta1nda tamat pendldlkan dan pelatlhan. 

Pasal 15 
Bentuk d bagalmana tertuang dalam Lamplran I Peraturan ini, an susunan naskah dlnas se 

BAB III 
NASKAH DINAS 
Bagian Kesatu 

Bentuk Dan Susunan 
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Pasal18 
(1) Pelaksana tugas harian yang dlsingkat Pih merupakan pejabat sementara pada 

jabatan tertentu yang mendapat pelimpahan wewenang penandatanganan naskah 
dinas, karena pejabat definitif berhalangan sementara karena sesuatu ha! dalam 
jangka waktu sekurang-kurangnya 7 (tujuh) hari. 

(2} Pih sebagaimana dimaksud pada ayat (1) diangkat dengan Keputusan Kepala SKPD 
atau Keputusan Walikota dan berlaku paling lama 3 (tiga) bulan. 

(3) Pih sebagaimana dimaksud pada ayat (1) mempertanggungjawabkan pelaksanaan 
atas naskah dinas yang dilakukannya kepada pejabat definltlf. 

Pasal 19 
(l) :ang Melaksanakan tugas yang disingkat Ymt merupakan pejabat sementara pada 

J~batan tertentu yang mendapat pelimpahan wewenang penandatanganan naskah 
~mas, karena pejabat deAnltif berhalangan sementara karena sesuatu hal dalam 
Jangka waktu paling lama 7 (tujuh) hari. 

(2) Ymt sebagaimana dimaksud pada avat (1) diangkat deng~n Kep~tusan Kepala 
Sl<PD atau Keputusan Walikota dan berlaku paling lama 7 (tujuh) hart, 

(3) Ymt sebagaimana dimaksud pada ayat (1) mem~ertanggun~jawabkan pelaksanaan 
atas naskah dinas yang dilakukannya kepada pejabat deflnitlf. 

Pasal20 
)~) Penjabat yang disingkat Pj merupakan pejabat sementara untuk jabatan Wal'.kota. 

) :njab.at sebagaimana dima~ud pada ~yat (1) melaksanakan tugas pemermtahan 
rnpa, dengan pelantikan pejabat definit1f. 

Pasal 17 
(1) Pelaksana tugas yang disingkat Pit merupakan pejabat sementara pada jabatan 

tertentu yang mendapat pelimpahan wewenang penandatanganan naskah dinas 
karena pejabat definitif belum dilantik. ' 

(2) Pit sebagaimana dimaksud pada ayat (1) diangkat dengan Keputusan Kepala SKPD 
atau Keputusan Walikota dan berlaku paling lama 1 (satu) tahun. 

(3) Pit sebagaimana dimaksud pada ayat (1) bertanggung jawab atas naskah dinas 
yang dilakukannya. 

Pasal 16 
) Atas narna yang disingkat a.n. merupakan j . . 

(l hubungan internal antara atasan kepad . erus pehmpahan wewenang dalam 
. . a PeJabat setlngkat dibawahnya. 

(2) untuk bellau yang dlslnqkat u.b. merupakan le I hubungan internal antara atasan ke d j J n 5 pellmpahan wewenang dalam 
. pa a pe abat dua tlngkat dibawahnya. 

(3) Tanggun~ jawab sebagal~ana dimaksud pada ayat (1) dan ayat (2) tetap berada 
pada pejabat yang mellmpahkan wewenang dan pejabat yang menerima 
peli~pahan wewenang harus mempertanggungjawabkan kepada pejabat yang 
mellmpahkan wewenang. 

BAB IV 
KEWENANGAN PENGGUNAAN 

PELAKSANA TUGAS p~I:S NAMA, UNTUK BELIAU, 
YANG MELAKSANAKAN TUGAKSSANA HARIAN, 

DAN PENlABAT 

,.. 
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Pasal 24 
Penulisan nama pejabat pada naskah dinas: 
a. dalam bentuk dan susunan produk hukum tidak menggunakan gelar; dan 
b. dalam bentuk dan susunan surat menggunakan gelar. 

Bagian Ketiga 
Penandatanganan Naskah Oinas di Lingkungan Pemerintah Daerah 

Pasal25 
(1) Walikota mendelegasikan penandatanganan perizi~an 

I 
dibidang ~e~ayantan ydang 

bersifat lintas sektor kepada SKPD yang membidang1 pe ayanan penzman erpa u. 
(2) Penyele . inan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) secara 

fungslo:gt~~~ m:n~~1~\ tanggung jawab SKPD yang bersangkutan. 

Pasal 26 
Kewenang skah dinas sebagalmana tertuang dalam Lampiran IV Perat an penandatanganan na 

Utan ini. 

Bagian Kedua 
Penulisan Nama 

Pasal23 
Bentuk pembubuhan paraf sebagaimana tertuang dalam Lampiran III Peraturan lnl. 

Pasal22 
(l) setiap naskah dinas sebelum ditandatanganl terlebih dahulu diparaf. 
(2) Naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk hukurn sebelum dltandatangani 

terlebih dahulu diparaf pada setiap lembar. 
(3) Paraf sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dan ayat (2) dilakukan oleh pejabat 

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

s!ngkat sebagai bentuk pertanggungjawaban atas muatan materi, substansi, 
redaksi dan pengetikan naskah dinas. 

(5) Paraf sebagaimana dimaksud pada ayat (4) meliputi: 
a. paraf hierarki; dan 
b. paraf koordinasi. 

BABV 
PARAF, PENULISAN NAMA PENANDATANGANAN 

DAN PENGGUNAAN TINTA UNTUI< NASKAH DINAS 
Bagian l<esatu 

Paraf 

Pasa121 
k Penulisan an, ub, pit, plh, vrnt dan p· b . aentu . 1 J se aga1mana tertuang dalam Lamplran II 

peraturan in • 
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Pasal 31 
(1) St b lmana dimaksud dalam Pasal 29 huruf b, terdiri empel perangkat daerah se agai 

atas: 
a. stempel SKPD dan/atau lembaga lain; 
b. stempel SKPD untuk keperluan tertentu; dan 
C, Stempel UPT. 

Pasa130 
(1) St . . dimaksud dalam Pasal 29 huruf a adalah stempel empel jabatan sebaga1mana 

jabatan Walikota. 
(2) St · · ama J·abatan dan menggunakan lambang negara empel jabatan Walikota bens, n 

dengan pembatas tanda bintang. 

Pasal 29 

Jenis stempel untuk naskah dinas di lingkungan pemerintah daerah terdiri atas: 
a. stempel jabatan; dan 
b. stempel perangkat daerah. 

Bab VII 
STEMPEL 

Bagian Kesatu 
Jen is 

Pasal28 
(1) Penomoran naskah dinas dalam bentuk peraturan menggunakan nomor bulat 

(absolut). 
(2) Penomoran naskah dinas dalam bentuk keputusan dan naskah dinas dalam bentuk 

surat menggunakan tiga angka dasar. 
(3) Penomoran naskah dinas sebagaimana pada ayat (2) dapat dilengkapi dengan 

kode pembantu. 
(4) Penomoran naskah dinas sebagaimana dimaksud pada ayat (2) memperhatikan 

pola klasifikasi kearsipan. 
(5) Pola klasifikasi kearsipan sebagaimana dimaksud dalam ayat (4) diatur tersendiri 

oleh Walikota. 

BAB VI 
PENOMORAN NASKAH DINAS 

Pasal27 
1) 1inta yang digunakan untuk naskah dlnas berw h' 

( I warns itarn 
(Z) 1inta yang digunakan untuk penandatanganan d ~ . 

biru tua. an para naskah dlnas berwarna 

()) rmta yang dipergunakan untuk keperluan keamanan naskah dinas berwarna 
rnerah. 

Bagian Keempat 
Penggunaan Tinta untuk N k h . as a Dlnas 

,... 
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Pasal35 
Bentuk Stempel sebagaimana tertuang dalam Lamplran V Peraturan ini. 

Bagian ketiga 
Penggunaan 

Pasal 36 
(l) Pejabat yang berhak menggunakan stempel jabatan adalah Walikota dan Wakil 

Walikota. 
(2) ~ejabat yang berhak menggunakan stempel perangkat daerah adalah kepala SKPD 
(3) tau PeJabat yang diberi wewenang. . 

Pejabat yang berhak menggunakan sternpel UPT adalah Kepala UPT atau pejabat 
Yang diberi wewenang. 

. Pasal 34 
(5) Ukuran stempel SKPD untuk keperluan tertentu sebagaimana dimaksud dalam 

Pasal 31 ayat (3), meliputi : 
a. ukuran garis tengah lingkaran luar 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. 

Pasal33 

Ukuran stempel jabatan, stempel perangkat daerah sebagaimana dimaksud dalam Pasal 
29 rneliputi : 
a. ukuran garis tengah lingkaran luar stempel jabatan dan stempel perangkat daerah 

adalah 4 cm; 
b. ukuran garis tengah lingkaran tengah stempel jabatan dan perangkat daerah 

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

adalah 2, 7 cm; dan 
d. jarak antara 2 (dua) garis yang terdapat dalam lingkaran dalam maksimal 1 cm . 

Bagian Kedua 
Bentuk, Ukuran dan Isi 

Pasal 32 

Stempel ja~atan dan stempel perangkat daerah sebagaimana dimaksud dalam Pasal 29 
berbentuk llngkaran. 

Stempel Satuan Kerja Perangkat Daerah b .. 
(2) sKPD tanpa menggunakan Lambang. ensi nama Pemerintah Daerah dan nama 

Stempel perangkat daerah untuk keperlu 
(3) ayat (1) dipergunakan untuk kartu ta~ tertentu sebagalmana dimaksud pada 

pengenal, asuransi kesehatan dan sejenls~~a~ penduduk, kartu pegawai, tanda 

(4) Stempel UPT berisl nama Pemerintah Daer h 
bersangkutan. a , nama SKPD dan nama UPT yang 

https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k


Dipindai dengan CamScanner 

13 

Pasal40. 

Jenis kop naskah dinas di lingkungan pemerintah daerah terdirl atas: 
a. kop naskah dinas jabatan; dan 
b. kop naskah dinas perangkat daerah. 

Bagian Kedua. 
Bentuk dan Is1 

Pasal41 
{l) . a dimaksud dalam Pasal 40 huruf a, untuk Kap naskah dinas jabatan sebaga1man 

Walikota/Wakil Walikota menggunaka~: emas dan ditempatkan dibagian tengah 
a. lambang negara be_rwarna kunbe~tuk dan susunan produk hukurn; 

atas untuk naskah drnas dalam ln emas dan dltempatkan dibagian tengah 
b. lambang negara berwarna xum ~omor fakslmlle, web site, e-mail dan kode 

atas serta alamat nornor teleponh bawah untuk naskah dlnas dalam bentuk 
cos ditempatkan dibagian tenga · 

(2 dan susunan surat. at sebutan pemerintah Kota Magelang, 
) Kop naskah dinas perangkat daerah ~e~~mat nomor telepon, nomor faksimile, 

narna satuan kerja perangkat daera , a , 
Website, e-mail dan kode pos. 

BAB VII 
KOP NASKAH DINAS 

Bagian Kesatu 
Jen is 

Pasal39 
(1) Untuk pengamanan stempel naskah dinas di lingkungan pemerintah daerah, 

menggunakan kode. 
{2) Ketentuan lebih lanjut mengenai standarisasi kode pengamanan stempel 

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

Bagian kelima 
Pengamanan 

Pasal37 
el untuk naskah dinas menggunakan tinta b 

ste~P k' i tandatangan pejabat yang mena d t e~arna ungu dan dlbubuhkan pada 
l)ag1an ir n a angan1 naskah dlnas. 

Bagian Keempat 
Kewenangan Pemegang dan Penyimpan Stempel 

PasalJS 

(l) Kewenangan perneqano dan pe~yimpan stempel jabatan untuk naskah dlnas 
dilakukan oleh unit yang memb1dangl urusan ketatausahaan pada sekretarlat 
daerah. 

(2) Kewenangan pemegang dan penyimpan stempel perangkat daerah dilakukan oleh 
unit yang membidangi urusan ketatausahaan pada setiap SKPD. 

(3) Unit yang membidangi urusan ketatausahaan sebagaimana dimaksud pada ayat 
(1) dan ayat (2) bertanggung jawab atas penggunaan stempel. 
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Pasa147 
~arnPul naskah d' b .. k p naskah dinas sebagaimana dimaksud dalam pasal 40, 
•1on,0 mas ensi o . 

r surat, stempel serta nama can alamat yang dltuJU. 

Pasal46 
(l) Ukuran sampul naskah dinas jabatan dan sampul naskah dinas perangkat daerah 

sebagaimana dimaksud dalam Pasal 45 meliputi: 
a. sampul kantong dengan ukuran panjang 41 cm dan lebar 30 cm; 
b. sampul folio/map dengan ukuran panjang 35 cm dan lebar 25 cm; 
c. sampul setengah folio dengan ukuran panjang 28 cm dan lebar 18 cm; dan 
d. sampul seperempat 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 44 

huruf a· dan 
b. coklat ~ntuk sampul naskah dinas perangkat daerah sebagaimana dimaksud 

Pasal 44 huruf b. 

Pasal45 
~~mpul naskah dinas jabatan dan sampul naskah dinas perangkat daerah sebagaimana 

imaksud dalam Pasal 44 berbentuk empat persegi panjang. 

Bagian Kedua 
Bentuk, Ukuran dan Isi 

Pasal44 
Jenis sampul naskah dinas di lingkungan pemerintah daerah terdl . t . 
a. sampul naskah dinas jabatan; dan rn a as. 
b. sampul naskah dinas perangkat daerah. 

BAB VIII 
SAMPUL NASKAH DINAS 

Bagian Kesatu 
Jen is 

Pasa143 
Naskah dinas yang ditandatangani oleh staf ahli . 
oaerah. Walikota menggunakan kop Sekretariat 

Bagian Ketiga 
Penggunaan 

Pasa142 
(l) Kop naskah dinas sebagaima d' 

untuk naskah dinas yang ditan~!t ima~sud dalam Pasal 40 h . 
h 

. angani oleh Wallk uruf a, d1gunakan 
(Z) xop naska dlnas sebagaimana d' ota dan/atau Wakil Walikota 

untuk naskah dinas yang ditand imak~ud dalam Pasal 40 h . · 
pejabat lain yang ditunjuk atangani oleh kepala SKPD I ubruf b, dlqunakan · , em aga lalnnya atau 
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BABX 
PERUBAHAN, DAN PENCABUTAN 

Pasa154 
(1) Perub h b t naskah dtrias sebagaimana dimaksud dalam bab ini a an dan penca u an d' · · 

dilakukan dengan bentuk dan susunan naskah mas yang s~Jenis. 
(2) Pejab t . naskah dinas sebagaimana dlrnaksud pada ayat (1) 

dilak ak yang me~andatangani enetapkan mengeluarkan atau pejabat diatasnya. 
u an oleh pejabat yang m ' 

Pasal53 
~!gi beberapa kantar, SKPD yang berada di bawah satu atap atau satu kamplek, dibuat 

Ian, satu papan nama yang bertuliskan semua nama SKPD. 

Pasal 52 
Papan nama kantor, perangkat daerah ditempatkan pada tempat yang strategis, 
mudah dilihat dan serasi dengan letak dan bentuk bangunannya. 

Bagian Ketiga. 
Penempatan 

Pasal51 
(1) Papan nama di lingkungan pemerintah daerah sebagaimana dimaksud dalam Pasal 

48 huruf a berisi tulisan kantor Walikota, alamat, nornor telepan dan kode pos. 
(2) Papan nama di lingkungan pemerintah daerah sebagaimana dimaksud dalam Pasal 

48 huruf b berisi tulisan Pemerintah Kata Magelang dan nama SKPD yang 
bersangkutan, alamat, namor telepan serta kade pas. 

PasalSO 
Ukuran papan nama di lingkungan pemerintah daerah sebagaimana dimaksud dalam 
Pasal 49 disesuaikan dengan besar bangunan. 

Pasal49 
Papan nama di lingkungan pemerintah daerah sebagaimana dimaksud dalam Pasal 48 
berbentuk empat persegi panjang. 

Bagian Kedua 
Bentuk, Ukuran, Isi 

Pasal 48 
Jenis papan nama di lingkungan pemerintah daerah terdiri atas: 

Papan nama kantor Walikota; dan a. 
b, papan nama perangkat daerah. 

BAB IX 
PAPAN NAMA 
Bagian Kesatu 

lenis 
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HUN 2010 NOMOR 29 
SERITA DAERAH KOTA MAGELANG TA 

Diundangkan di Magelang FAHRIYANTO 
Pada tanggal 25 Agustus 201 O 

SEKRETARIS DAERAH KOTA MAGELANG 

Ditetapkan di Magelang 
pada tanggal !2~ ~~& zeto 

WALIKOTA MAGELANG, 

Pasal 56 

turan walikota ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan. 
per a 

setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peraturan Walikota 
:~engan penempatannya dalam Serita Daerah Kota Magelang. 

PasalSS 

aat peraturan Walikota ini berlaku, Peraturan Walikota Nomor 17 Tahun 2006 
pada 5 pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota Magelang dicabut 
teotad~gyatakan tidak berlaku. 
dall in 

BAB XI 
KETENTUAN PENUTUP 
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Pasal 1 
························································································ 

KETENTUAN UMUM 

SABI 
······························································································ 

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

Dengan Persetujuan Bersama 
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH KOTA MAGELANG 

dan 
WALIKOTA MAGELANG 

MEMUTUSKAN: 

Menetapkan : PERATURAN DAERAH TENTANG 

c. dan seterusnya; 

Mengingat : 1. Undang-Undang : ; 
2. Peraturan Pemerintah ; 

3. dan seterusnya; 

.............................................................................................. , 
···················································································· b. bahwa 

........................... ; . ) ; 
···················································································· Menimbang : a. bahwa 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 
WALIKOTA MAGELANG, 

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

PERATURAN DAERAH KOTA MAGELANG 
NOMOR TAHUN 

TENT ANG 

A, PERATURAN DAERAH 

BENTUK DAN SUS 
DI LINGKUNGAN PEMEUR~~N NASKAH DINAS 

TAH KOTA MAGELANG 

PERATURAN WALIKOTA MAGELANG 
NOMOR . 
TANGGAL . 

LAMPIRAN I: 
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LEMBARAN DAERAH KOTA MAGELANG 
TAHUN NOMOR . 

NAMA 

Diundangkan di Magelang 
pada tanggal 

SEKRETARIS OAERAH KOTA MAGELANG 

NAMA 

Dltetapkan di Magelang 
pada tanggal 
WALIKOTA MAGELANG 

Peraturan Daerah ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan. 

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan 
Peraturan Daerah ini dengan penempatannya dalam Lembaran 
Daerah Kota Magelang. 

························································································ 
(dan seterusnya) 

BAB II 

······················································································ 
················································································································ 
················································································································ 
:··············································································································· 
················································································································ 
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llta Naskah Di11a!I Katn Magclnng 

. t . i mulai berlaku pada tanggal diundangkan. 
Peraturan Wal1ko a ,n 

I fl 
I 

I ••• •t •I I •t •• I II l'I ~··II e ••II •Ill•••& ti •• I tit ft lt.t.• •lte ••••I••••••• 

···•···•··•··•···•··•·· 

(dan seterusnya) 

BAB II 

(1) ······· ······ ············ , . .......................... , . 
(2) ,, , ,, , . ............ ,,,., . 
(3) dan seterusnya. 

. 
, . ·······•··•··••·•··•··••··•• 

Pasal 1 

.................................................................................... , . 
KETENTUAN UMUM 

BABI 

.............................................................................................. 
Menetapkan: PERA TU RAN WALIKOTA TENT ANG ·· . 

MEMUTUSKAN: 

Mengingat : 1. Undang-Undang ; 
2. Peraturan Pemerintah ; 

3. dan seterusnya; 

c .. dan seterusnya; 
. 

• 1 I I! I'• I'' I••• O t I•••• I•••• O • o e • O' 0 o, • o •••••I•• I• f • • • • • • • o • • • • ••••••.I I I I I I I I•• I•• O • • • •••••••I• f 

Io O o I• I 1 1 0 1 t It O I I IO• o Io I• I I I I I I I I I I I I I I I I I I I e of It I IO f o I I Io o I I I• I• I II I I I .. I If t I a a It ti I b. bahwa 

. ••• ,.,1,,, ••••..•.•••••.••••..•••..•••..•...•••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• , 

• • t • I I • I O I I e I I I I I, I I I I I I I I I I I t. o t' I I I o I 1 1 I t I I I I I I I It 1 1 1 o f 1 • 1 , I • 1 I I I 1 1 1 I I • I I I It I I I I 1 1 I I Menimbang : a. bahwa 

DENGANRAHMATTUHANYANGMAHAESA 
WALIKOTA MAGELANG, 

I I••••• I I 
I 

Ill I I I •••• Ill I I I lle,1Ie111111 I II I I I I 111•1 I II.IIII •lallllll iaaaaallll I IIII llllll•lllllllllaa•all 

•••••••.II••••• •• I I 11 •• ••••••••••I I 1e1 I I •II I I 1918 I Ille I ••••••11,1 II I I II.Ill II lllllte1111 

TENT ANG 

WALIKOTA MAGELANG 

PERATURAN WALIKOTA MAGELANG 
NOMOR.............. TAHUN . 

pERATURAN WALIKOTA p. 
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11" 
Tatii N11Skah Dinas Kata Mage aug 

BERITA DAERAH KOTA MAGELANG 
TAHUN NOMOR . 

NAMA 

Diundangkan di Magelang 
pada tanggal 

SEKRETARIS DAERAH KOTA MAGELANG 

NAMA 

Ditetapkan di Magelang 
pada tanggal 

WALIKOTA MAGELANG 

Agar setiap a.rang . mengetahuinya, memerintahkan pengundangan 
Peraturan Wallkota mi dengan penempatannya dalam Serita Daerah Kota Magelang. 
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(2) .. 

(3) dan seterusnya. 

( 1) 
1 

I 

I 

I I •I llfll I f•II t• •••II II I It II tlllll 11111111111 I II I Iii If ti I 111111 I I 
I 

I fl tit 11111111111 II II 11111 

............................... , , , . 
Pasal 1 

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

SABI 
KETENTUAN UMUM 

.......................................... 11,,, . 

MEMUTUSKAN: 

Menetapkan: PERA TU RAN BERSAMA WALIKOTA MAGE LANG DAN 
BUPATI/WALIKOTA TENTANG . 

• • • • • & • o • • • o o • • ' 0 ' & a• a I • & • 0 & I & " & 0 0 0 0 0 t • o O • 0 & 0 I O I O & 0 & I & A I I O & O & o o t o o o t t O o o t O t ~ I I O I I O O I I t I & O O O • I O ' 

c. dan seterusnya; 

Mengingat : 1. Undang-Undang : 
2. Peraturan Pemerintah ; 

3. dan seterusnya; 

b. bahwa 
................................................................. , ; 

Menimbang : a. bahwa 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

WALIKOTA MAGELANG DAN ; , 

..................................................................... , . 
I I I I I II I I I I I II•• Ill 11111111 I II II I 11111 II II II Ill 11111 I I 11111111 II 111111111111111 

TENT ANG 

NOMOR 
·················· TAHUN 

WALIKOTA MAGELANG 

PERATURAN BERSAMDA WALIKOTA MAGELANG 
AN 

BUPATI/WALIKOTA 
I 111 ••Ill•• llllt I Ill Ill llllt I I Ill I•' IIII I II 

pERATURAN BERSAMA C, 

https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k


Oipindai dengan CamScanner 

22 

SERITA DAERAH KOTA MAGELANG 
TAHUN NOMOR . 

NAMA 

SEKRET ARIS DAE RAH KOTA MAGE LANG 

Diundangkan di Magelang 
pada tanggal 

NAMA NAMA 

WALIKOTA MAGELANG BUPATI/WALIKOTA . 

Ditetapkan di Magelang 
pada tanggal 

Peraturan Bersama ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan. 

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan 
dengan penempatannya dalam Serita Daerah Kota Magelang. 

············································· 
(dan seterusnya) 

BAB II 

,, 
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NAMA 

Ditetapkan di Magelang 
pada tanggal .. 

WALIKOTA MAGELANG 

KESA TU : . 

KEDUA : .. 
KETIGA : . 
KEEMPAT : . 

.............................. ,, . 
Menetapkan: KEPUTUSAN WALIKOTA TENTANG . 

MEMUTUSKAN : 

Mengingat : 1. Undang-Undang ; 
2. Peraturan Pemerintah ; 

3. dan seterusnya; 

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

b. bahwa .. 
.............................................................................................. , 

.................................................................... ., . Menimbang : a. bahwa 

WALIKOTA MAGELANG J 

i• .,1111 I I I••••• le I 1•111 I I I. I I Ill ••11 I I•••••••••••• ll•lll•II llllllllltll.ll.llll.llltt,ltffll ltll •••••• 

TENT ANG 

WALIKOTA MAGELANG 

KEPUTUSAN WALIKOTA MAGELANG 
NOMOR............. TAHUN ·············· 

t<EPUTUSAN WALIKOTA 
O· 
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NAMA 

Ditetapkan di Magelang 
pada tanggal 

WALIKOTA MAGELANG 

lnstruksl ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan. 

dan seterusnya 

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

KETIGA 

KESATU 

Untuk 

1 . 
2 . 
3 . 
4 . 

Kepada 

dengan ini menginstruksikan : 

······················································································································ 
.......................................................... , . rangka Oalam 

WALIKOTA MAGELANG, 

••••••• •••••••fl I.•• I I• •••tt•a.••••••t•t•tl l••••lflft••••I I •••••••ttee1•t•lllfltte•t••1e11• 

TENT ANG 

NOMOR TAHUN .. 

WALIKOTA MAGELANG 

INSTRUKSI WALIKOTA MAGELANG 

INSTRUKSI WAUKOTA 
f. 
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1. .. '•••1. It It t If•". I I I I If t If I If I 

~ . .. ···~··················· 

~: 

·······•·••····· ···•······· 

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

................... ................. 
.. . . . . . ·. ·. ~·:.·.·::.·:.~ ~·.·::. :: · ~-. ~- : ": :·.·:. ~~·.·:::.~·:::.~·.~:·.~· . ................... 

................... 
. . . . . . . . . . . . ·.·.·.·::.· .. ·. ·.·.·::. ·.·.·.· ·.·. ~~-.·.·. ·-~~·:::.·:::::.·:. ~ ~ ·::.~· ~·:: ·. ~:·:::::::.:·:.~·:: . 

. . . . . . . . . . . . ·. ·. ·.•.·.·.·.·. ·. ·. ·. ·. ·. ·. ·. ·. ': ·. ·. ·.·. ·.·. · ~ ·. ~ ·. ~·:::.·:. ·. · .. ·•·. · .: ·. ·.·.·.~· .. ·. •. ·. ·. · .: ~ ·. ·. ·. ~·.·:.~ · .: ·. ·:.·.~ ~·::: : :·.:·.·.: 

OR ........ NOM : .. 

SURAT EDARAN 

MAGE LANG 
di- 

········· ······ ············ 
Yth .. . ········· . 

Magelang, . 

Kepada: 

KOP NASKAH DINAS 

suRAT EDARAN 
f, 
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2 •••..••.•••••.•.• ~··················· 

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

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

·························· 

di- 

············································ 
Yth . 

Kepada: 

M lang ...... age , ··········· 

KOP NASKAH DINAS 

1. ········· .............•............... 

Tu_mbusan : 

Noni or 
Sifat 
Lan1piran 
Hal 

stJRAT BIASA 
G, 

r 
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~ llt11 Naskah. Dinas Kata M11gela11g 

Catatan: 
Uraian dalam keterangan bisa dikembangkan sesuai kebutuhan 

Tombusan : 
1. ······································ 2. ---.....!..!.!.··································· 

t t I It t I I I It It t I I It I I I I I I I I 

I It I I I I I I I I I I It I I It It t It t I I It It t t t I I 

Magelang, .. 

Demikian Surat Keterangan ini dibuat untuk dipergunakan seperlunya. 

e. Maksud 

. ········································································· 
: ./ .. 
. ································ 
. ························································ a. Nama/NIP 

b. NIP 
c. Pangkat/Golongan 
d. Jabatan 

dengan ini menerangkan bahwa : 

. ··········································································· b. Jabatan 

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

yang bertanda tangan di bawah ini : 

a. Nama 

SURAT KETERANGAN 

NOMOR ········································· 

KOP NASKAH DINAS 

suRAT KETERANGAN 
r 
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~: 
1. ·······. 2 . 
~ tf!'tt••«tttt• Ir• ttf I••• r•••• 

·························· 

···································· 

Ditetapkan di Magelang 
pada tanggal 

o • o o o o ~ o o • O • • • o • • • o o o • o o • o t I I t I O , I O I I o 4' o I o o O t O O I I I 

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

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

Untuk 

.......................................................... . ························································ a. Nama 
b. Jabatan 

Ke pad a 
MEMERINT AH KAN : 

.......................................................... 
• o • t. t f • I • • t It f I I to f • ft • t e o I to t t t t I o t t et o • 1 o I o It I I t O O t • t O 

Narna (yang memberikan perintah) 
Jabatan 

KOP NASKAH DINAS 

SURAT PERINTAH 

NOMOR 
I 11411tt111 lft•tlllltllltllllllllill 

suRAT PERINTAH 
J, 
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29 Pe, 
II Ttit,, Naskah Dinas Kot« Magtlll71g 

'II •1 I I •I' I•• I I I I I I I I I I• I I• I I I I• I I I I I I 

2. ... . .... ~·························· 

~: 
1. 

•.......•••............... 

•••·•·•··········•·················· 

Ditetapkan di Magelang 
pad a tanggal ... 

Untuk 

Ala mat 

• • I • • 0 o • • • • 0 o • o t. t O t t t O t • f t t • t ... • • • 0 • ~ • • • t o 1 o ' o O • • t O • I O • • 0 t t t O O • 0 0 0 • t • • t • ' 0 t t ••• t I f f • t. t Jabatan 

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

Kepada 
MEMBERI IZIN: 

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

············································································ b. . . 
··················································································· a. oasar 

··························································································· 
•••••••••••• ••••••• ••••••••••••••••••••••••••••• •••••••••••••••••••••••••••••••••• ,,,t ••••••••••••• 

TENT ANG 

NOMOR . 

········· ········· .. ············ . SURAT IZIN 

KOP NASKAH DINAS 

SURAT IZIN ,. 
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p 
etfo111q I II 

Tata Nnsk11/i Di1111s Kota M,zgt' ,wg 

······························· ································· 
PIHAK KE I 

PIHAK KE II 

Penutup 

. oleh kedua belah pihak, pada hari dan . . dit ndatangani Surat perjanjian in, 1 a 
tangga1 tersebut diatas. 

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

Pasal . 

Pasal . 

· · · · · · · · · · · · .. · · · · .. · · · · · · · · ·(· : e .. r·J:a·. ~J:i·~·~·) . ..................................... ISi p 
························· ··················································· 

PIHAK KE II. ··················································· ········································· 2. 

I Bulan dan Tahun · Tangga , dib h · ·,. Pada han , kami ang bertanda tangan I awa in· ................ , bertempat di , Y 

PIHAK KE I. ··········································· 1. . . 

................................................................ ····························· 
1 • e • 1•••11•••11••1•11•••••111 ••II I 1,1 I I I el I I I I 11, II II I I lie I I I II lel I I I II II I 

SURAT PERJANJIAN 

NOMOR / 1 . 

TENT ANG 

KOP NASKAH DINAS 
PIHAK KE -1 

suRAT PERJANJIAN 

Surat perjanjian ditandatangani oleh Pihak Ke-I di sebelah kanan dan Pihak O 
ke-Il di sebelah kiri. 
Surat perjanjian asli rangkap dua bermaterai Rp. 6.000 •. 

~ Surat perjanjian yang ditempeli materai pada pihak 'Ke-I dipegang o/eh 
pihak Ke- ~I. .. . . 

O Surat perjanjian yang d1tempell materal pada pihak Ke-II dipegang oleh pihak Ke-I. 
O Surat perjanjian dibuat di atas kertas kop plhak Ke-I sebagai pemrakarsa 

perjanjian. 
Nomor surat perjanjian dikeluarkan oleh pihak Ke-I. 

~ Bentuk/model Naskah Dinas Surat Perjanjian sebagai berikut : 
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I SAKSI 
sAKS • : (tanda tangan). 
, : (tanda tangan). 
2 . 
3: d~t: 

········•·•·••··•·•······· 
······•··•········ I 11 •I.• •• 
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................. 

~: 
1 . 

••••• , ••••••••••••••••••••• ,.,11,111••• 

I I I I I I I I I I, I I I I' 1 I 'II• I a •ti 

I I I I I It 1111 I I It t ••I I It 11t111 I .... 

Ditetapkan di Magelang 
pada tanggal .. 

: : : : :: :: : : : : : : : : : : : : : : : : : :: : : :::::::::: :: :: :: : .: ::: : : ::: : :: : : :: :::::::::::: :::::::::::: :::::::::: . . . . 
1. 
2. 
3. 

Untuk 

2. Nama 
Pangkat/gol 
NIP 
Jabatan 

1. Nama 
PangkaUgol 
NIP 
Jabatan 

Kepada 
MENUGASKAN: 

•••••••••••••••••••••••••••••• , •• 1,, •••••••••••••••• ,. •••••••••••••••••••••• ,, ••••••••••••••••••••••••• 

..................................................................................................... , ..... oasar 
NOMOR . 

SURAT PERINTAH TUGAS 

KOP NASKAH DINAS 

suRAT PERINTAH TUGAS L, 

https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k


Dipindai dengan CamScanner 

33 l>e4 
o1111111 T 

~ ntn Nnskah Di11as Kota M11gclmrg 

··························· 

································ 
Magelang, . 

1. Pejabat yang memberi perintah 

-2. Nama Pegawai yang diperintah 
- Pangkat dan Golongan menurut 3. a. 

pp No. 6 Tahun 1997 
b. Jabatan 
c. Tingkat menurut peraturan 

perjalanan 
4. Maksud Perjalanan Dinas 

5. Alat angkut yang dipergunakan 

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. lnstansi 
b. Mata Anggaran - 

10. Keterangan lain-lain - 

SURAT PERINTAH PERJALANAN DINAS 

(SPPD) 

Lembar ke : . 
Kade . 
Nomor . 

KOP NASKAH DINAS 

suRAT PERINTAH PERJALANAN DINAS 
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Vil.PER HA TIAN 

Pejabat erbitkan SPPD, pegawai yang · melakukan 
Perjalan ya~g berwenang men men esahkan tanggal berangkat/tiba serta 
Bendah an dinas, para peJab~t ya~g berda~arkan peraturan-peraturan Keuangan 

Negara :~:r,: ~=~=~}~u:ngd~~::rugi akibat kesalahan, kealpaannya. 

VI. CATATAN LAIN-LAIN 

··························· 

································ 

V. Tiba kembali di : 
Pad a tanggal : . 
Telah diperiksa, dengan keterangan bahwa perjalanan tersebut diatas benar 
dilakukan atas perintahnya dan semata-mata untuk kepentingan jabatan dalam 
waktu yang sesingkat-singkatnya. 

Berangkat dari 
Ke 
Pada tanggal 
Kepala 

IV. Tiba di 
Pada tanggal 
Kepala 

. ······························· . ······························· Berangkat dari 
Ke 
Pada tanggal 
Kepala 

. ······························· Ill. Tiba di 
Pada tanggal 
Kepala 

. ······························· 

. ······························· . ······························· . ······························· Berangkat dari 
Ke 
Pada tanggal 
Kepala 

. ······························· II. Tiba di 
pada tanggal 
Ke pa la 

Selaku pelaksana T eknis kegiatan 

. ······························ 

SPPD No. . 
Berangkat dari .. 

~=;~:n~g~1dukan) '. :::::::: :: :::: ::::::::::: 

r 

https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k


Dipindai clengan CamScanner 

35 P,4 
0"1q11 .,. 

•nta N nskali Dinas Kota Mage/111,g 

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

······························ 
'I I I I I I I I• It I• I I I I I I I I• I• t •II I 

Yang Memberi Kuasa Yang diberi Kuasa 

Magelang, . 

Demikian Surat Kuasa ini dibuat untuk dapat dipergunakan sebagaimana 
mestinya. 

Untuk 

I tottlottooottftooo,000001001,,,,, 

. ·············································································· 
: ·············································································· a. Nama 

b. Jabatan 
c. NIP 

Kepada 
MEMBER! KUASA 

. ·················· 
: :::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::: 
. ································· 

a. Nama 
b. Jabatan 
c. NIP 

Yang bertanda tangan di bawah ini . 

SURAT KUASA 

NOMOR· . ································· 

KOP NASKAH DINAS 

sURAT KUASA 
N, 

r 
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.................... ............... . 

Catatan : 

1. ·········· . 
2 . 

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

: ························································ 
: ························································ 
: ························································ 
: ························································ 
: 1 It I IO 

Io 1 1 •: o 1 1 o o o It t Io t I I Io o t t I I It I It IO 1 1 • 
1 

f 
1 1 1 1 1 1 1 1 

o I 
I 

Hari 
Tanggal 
Waktu 
Tern pat 
Acara 

·········································· 
........... ::·.:·.:·.:·.·.:·.::::::::::::::::·.·.:::::·.·.·.·.:·.:::·.:::::::::::·.·.::::::::::::::::::·.:::::::::::::::·.::::::::::: 

··························· 
di - 

······································ 
Yth . 

Kepada 

Magelang, . 

KOP NASKAH DINAS 

: ······················· 
Norn or 
Sif~t 
Larnpiran 
Hal 

: ······················· 

0, 
AT UNDANGAN 5UR 
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t>,~ 

olltqn t 
~ %1 N ...... . nsknh Dinas Kota Mngelang 

e e •. • e ••I I e e •I.• e •. I e •• • e I e. 

• • • • •. • • •. • • • • e ••.•••I•••• e I.••• 

Magelang, . 

Demikian Surat Keterangan ini saya buat dengan sesungguhnya dengan 
mengingat Sumpah Jabatan/Pegawai Negeri Sipil dan apabila dikemudian hari isi 
surat pernyataan ini ternyata tidak benar yang berakibat kerugian bagi negara, maka 
saya bersedia menanggung kerugian tersebut. 

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

Yang diangkat berdasarkan Surat Keputusan atau Peraturan .. 
Nomor terhitung Telah nyata menjalankan tugas 
sebagai di - 

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

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

. ·························· 

. ····················································································· Nam a 
NIP 
Pangkat/Golongan 
Jabatan 

Dengan ini menyatakan dengan sesungguhnya bahwa : 

: , . 
. ····················································································· 

. ·························· : ····················································································· Nam a 
NIP 
pangkat/Golongan 
Jabatan 

Yang bertanda tangan di bawah ini : 

SURAT KETERANGAN MELAKSANAKAN TUGAS 

NOMOR ······················ ················ 

KOP NASKAH DINAS 

sURAT KETERANGAN MELAKSANAK 
AN TUGAS p. 
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Ternbusan : 
1 ..... 2 . 
~ . ................................. 

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

• l ••• I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I 

Demikian untuk dilaksanakan dan menjadi perhatian 
sepenuhnya. 

Untuk: . 

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

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

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

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

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

Dengan ini diminta kedatangan Saudara pada : 

Hari 
Tanggal 
Pukul 
Tern pat 
Menghadap 
kepada 
Alamat 

··························· 
di - : Panggilan 
······································ . ························ 

. ························ ·································· Yth. I ooooooooooooooooooo,0001 Norn or 
Sifat 
Lampi ran 
Hal 

Kepada 
························· Magelang, 

K~P NASKAH DINAS 

sURAT PANGGILAN 
Q. 
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Tembusan: 
1 .. 
L_ . 

I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I 

·················· ················· 

······· ·········· ...................... ........................................ ·.·.·.·.·.·.·.·.·.·.·.·.·.·.·.·.·.·.·.·.·.·.·.·.·.·.·.·.·................................ . . 
·····.·.·.·.·.·························::::::::::::: . 

.... ::::::ii •• ··•·•· •.•.•.:.•.•.• ..'. : : .: .·::: : :. ::: : ·••·•·· .· · .. ·.· · .. ·. · .. ·· .. · · ·.··. · ·.· ··.·· .. ·. ··.· 
............. .. . 
······· .. :: : ·.····· . 

········· ··············· ········ 

··········· ···········:::::·.·.·.·.::: . ····· .... 

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

························································ .... :·.: . .... 

NOTA DINAS 

KOP NASKAH DINAS 
~· 

IA otNAS NO 
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Catatan. 
· Caret yang tidak perlu 

·························· .... Tindak lanjut staf 

·························· ············ DISPos,s, PIMPINAN 

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

Untuk Mohon persetujuan 
dan tanda tangan atas 

Lampi ran 

Cata tan 

··················································· 
··················································· Tentang 
··················································· 
··················································· Disampaikan dengan hormat 

NOTA PENGAJUAN KONSEP NASKAH DINAS 

MAGELANG 
di - 

······································· 
Yth . ···························· Norn or 

Magelang, .. 

Kepada 

KOP NASKAH DINAS 

NOTA PENGAJUAN KONSEP NASKAH DINAS 
s. 

r 
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~ l g 0111411 Tata Naskah. Dinas Kota Mage an 

Nama Jelas 

Nama Jabatan 
Parat dan tanggal 

Catalan: 

0 . 

D Tanggapan dan Saran 

D Proses lebih lanjut 

o Koordinasi/konfirmasikan 

D .. 

D . 

0 . 

dst : . 

Dengan Hormat harap : Diteruskan kepada Sdr. : 

Perihal 

No. Surat 
Tgl. Surat 

surat oari 

D Segera o Rahasia 

Diterima Tgl 
No. Agenda 
Sifat 

O Sangat segera 

-- 

LEMBAR DISPOSISI 

KOP NASKAH DINAS 

LEMBAR DISPOSISI r. 
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······· ······ . 

••• 1••• I I 111 I II Ill I II I 111a11111IIII 1111 I 

Pcdo I 1111111 Tatn Nnskah Diuas Kota Mage mag 

Ternbusan: 
1. c·.·.:::·.:~:·.::::::·.:::·.::·.:::::::::::::::::: 

VI. Saran 

V. Kesimpulan 

IV. Analisis 

Ill. Fakta-fakta yang mempengaruhi 

II. Pra Anggapan 

I. Persoalan 

. ··········································································································· 
. ························ 
. ························ 
......................... . ························ 
: ······························································ 
: ······························································ Kepada 

oari 
ranggal 
Norn or 
Sifat 
Larnpiran 
Hal 

KOP NASKAH DINAS 

TELAAHAN ST AF 

TELAAHAN ST AF u. 
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····························· 

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

Dikeluarkan di Magelang 
pada tanggal . 

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

.. . . . . . . . . ..... ·. ·. ·. ·. ·. ·. ·. ·. ·. ·. ·. ·. · .; ·.· .: · .. · .: ·. · .: ·.: ~ ·. ·. ·. ·. ·. ·. ·. ·. ·. ·. · .: ·. ·.: .... · .: ·. ·. ·• ·. ·. ·. ·. ·:. ·. ·:. ~ ·. ·. ·. ·. ~ ·. ~ ·. ·. ·.: · ..... •. ·• •. ·. ·.: ~ •. ·. ·. · .': ·: .: ~ .:': 

............................ 
. .... ·. ·. ·. · ..... ·. ·. ·• ·. ·. ·. ·. ·. ·• ·. ·. ·. ·. ·. ·. ·. ·. ·. ·. ·. ·• ·. ·. ·. ·. ·. ·. ·. ·. ·. ·. ·. ·• ·. ·. ·. ·• ·. ·. ·. ·. · ... ·:. ·:. ·. ·. ~ ·• ·. ·. ·. ·::. ·:. ~ ·. ~ ·• ·. ·. ·. ~ ·. ·. ·. •. · .: ·:. ·. •. ·. ~ •. ·. ·. · .: ·. ·. ·. ·. ·. ·. ·.·: .: ·:. ·:. · .:': ·• ~ ... 

······ 

················ ······ ..... 

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

II 
ttll 1111 I II I II II t I It II I II ltt lttt I ltl ltlltllttl•t lllllttlllilttt I tttttlltt•t tlttflttlt••ttlll 

····························································-······························· 
TENT ANG 

NOMOR: .. 

PENGUMUMAN 

KOP NASKAH DINAS 

pENGUMUMAN v. 
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••• •••• 114 •••••••••••••••••••• 

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

Dibuat di Magelang 
pada tanggal 

V. PENUTUP 

IV. KESIMPULAN DAN SARAN 

111. HASIL YANG DICAPAI 

II. KEGIATAN YANG DILAKSANAKAN 

PENDAHULUAN 

a. Latar Belakang 

b. Landasan Hukum 
c. Maksud dan Tujuan 

,. 
I••• 1111 I I I I I 1111 I I II I I II ti lll1I I I II I II I IIIIIII tllllllltllll. IIIII 

·············· ·········- ······· 

KOP NASKAH DINAS 

LAPORAN 
TENT ANG 

LAPORAN w. 
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•••••••••••••••••••••••••• 

II••• 1e •••III••• II II I 11e11e11 lllel 

Magelang, .................•..... 

1, 1, I 11 I I I I I I I I I•• I I I II I I I I I I I I 11 • 11 11 1 •I 1 • ••• I I I I I I I I• I I I I I I I I I It t It I I I I I I I I I It I I I I I I I I I I I 11 I I II I••• I I 

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

• • I 1 • 1 1 I I I. I I I I 11 It I I I I 11 I I It I I I I 111 I I I II I I I I I I It I II I I I I 1 1 I I I•• I I Ill I I I I I I I I Ill I' I I I I I I If II I . . 
································· .................................................................... 

b. 

a. ti 1 11 It I I Ill II I II I 11 I 1111 tit I I I I I Ill I I t-111 I II I II Ill I I I 11111111 I I 11111 llltlllltlttlllttlllllllltltllll• 

·······-····························································································· 

I I I I I I t f I I I I I I I I I I I I I I I t I I I I I I I• I I I I I I I I I I I I I I 

··············································································································· 
.......................................................................................................... 
•••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 

••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 

NOMOR . 

REKOMENDASI 

KOP NASKAH DINAS 

REKOMENDASI )(, 
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··•······················ 
·•···•··•·•·············• 

······•·········••·•·•·•··•····· ············~··················· 
Pengirim Diterima tanggal .. 

Penerima 

No. Jenis vane dikirim Banvaknva Keteranoan 

NOMOR: .. 

SURAT PENGANTAR 

.................... 
di - 

................................. 
Yth . 

Kepada 

Magelang, 

KOP NASKAH DINAS 

SURAT PENGANTAR. 
'(. 

r 
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o1"a11 t 

ttttt Nnskalt Dinas Kotn M11geltmg 

Janda tangan : 

Jabatan 

Nam a 

T erima Kirim 
No. Kode Parat 

Operator 
Lalu 

Lintas 
Waktu 

Pengirim 

Tanggal waktu pembuatan .. 

CCC TIK DSTNYA TTK HBS 

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

.............................................. TIK 
AAA TIK KMA 

··················································································· TIK 
····························································································· KMA 

. ······························ Nomor 

: SEGERA KU\SIFIKASI 

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

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

DARI 
UNTUK 

TEMBUSAN 

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

PENGGILAN JENIS NOMOR Re istrasi No. : .. ~:::.=...::.;.;....~~-r--~~---t-~~~~-+-_QD§ER~A~JA~T~ 

FORMULIR BERITA 

KOP NASKAH DINAS 

TELEGRAM 
t. 
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•····••••·•···········•· 

Mengetahui/mengesahkan 

1111111 I I I II I I I II• I I II• I •···•··················· 

···········•··········•·•··•••• •...••...........•............. 
Pihak Pertama Pihak Kedua 

dibuat di 

Demikian Serita Acara ini dibuat dengan sesungguhnya dalam rangkap 
untuk dipergunakan sebagaimana mestinya. 

Jllfll.llll. It•••••• I I e •••II 1 • 1 I 1 •II•• 11• It I I •I I I I I I I llllte 111II111 II I I IIIIIIIIIIIII I ll•le1111•11ei•tt•• ••••• ••••,•••••••••••• 

ti II Ill I I II• I• I I Ill Ill II I It t•• 11111, I•••••• f I I I•• ••tt I••••••••• tt••••• •• • ••••••••••I•••• 11e,11t1•••••••••1a1 

····· 
tlltlllll llll I 11111111 I Ill I I I I I 11111 I I II I I I I 11 I tit.I I I tit I II It II Ille IIIII llltl IIIII I II II llllltlttllllfllllllllllllllll•IIIIIII 

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

1. · · · .. ·.... yang selanjutnya disebut Pihak Pertama 
(memuat nama, NIP, Pangkat/Golongan, Jabatan dan alamat) 

2 yang selanjutnya disebut Pihak Kedua 

Pada hari inl tanggal ........ 
I e I I I I I I I I I I I I I I I. I I I I• I I It I kami masing-mas·,ng .. " "····· . 

11111111 
I I tt ll I I I I I. I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I 

t I I I I It It t t I I I I I• I I I If It 
NOMOR: 

BERITA ACARA 

KOP NASKAH DINAS 

BERITA ACARA 
114· 
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•••••................•.....•• ,. 

............................•...... 

htll I tit I I I I e I I It t t t I I 1 •II. I 

···········································································~·········································· 

I I I I I I I I I It I I I I It I 1 •II I I• I I I I I I I I I•• I I I I I I I I It I 1 • I 'I I I I I I I• I• I & I I I .. I. &I•••• 

I If 1, I• I 1, I I I I I I I I I I I It t I I I I I I I I I I• I I I I I I I I I I I It t. It. I I I I I I I I I I I I I I• II le I I 

a• 1 • 1 a••, t It t, • • 1 •II It I. I It I I I I I I et. I I I I 1 1 1 I. I I I I •• I I I.~ I I I•• I•• I• I I I I II. I Kata Pembukaan 
Pembahasan 
Keputusan 

1. 
2. 
3. 

. 1 .. 
2. dan seterusnya 

KEGIATAN SIDANG/RAPAT 

2. dan seterusnya 
•II •• I. e • I e I I I I I I I I I ti I I I I e I I I I I I I I. I It I I I It I I I I I I I• I I I• I I I I•• l•I ••II 

. 1. Peserta sidang/rapat 
. ········································································· 
I llllllllll•1tt1~tllllllllllllllllllllltl•"ltt•l•••••11•11•1•••••••••••t•I 

. ········································································· Ketua 
Sekretaris· 
Pen ca tat 

PIMPINAN SIDANG/RAPAT 

I llltllllttlltlllltltlltlllfttttllllllfltlflllttltlflflftllllllllltlltltfll 

1. ················· 2. dan seterus~y~ · 
3. Penutup 

I.• 6 I 4. It I I I I It I I It I. I I I I I I I• I I ti ............................. ,, . 
I. I I I I I I I It I I I I I I I It I I I II I I I I I I II It I It I I I I It It I I I I I I I I Ill II I II I I It I 1'11'1 tit 

' . 
sroANG/RAPAT 
Hari{Tanggal. 
waktu panggllan 
WaktU sidang/rapat 
Acara 

NOTULEN 

KOP NASKAH DINAS 

NOTULEN 
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................... ····· ... Tanda Tangan atau Paraf 

... .. ····· . 
Magelang, . 

·········~·· . 
I I I I I I I I I I 111 t I I• I I I I I It I I I I I I I I I 1 •II It t I I I It I I I I I It I It• I 11 t I I I I I ti I I I I I Ill I I <I I I l'I II I I I II I 

I I I I I I I I I I I I I It I I I I I I I I I I I I I I I• I I It t I It It I I I I I It t I It It t It t I I If I I I I II t I I I I I• I I Ill I I I II II I 

.................................................................... ISi 

I 
I 

I 
I 

I I•• 
1 1 

I I• t I I I• I I I I I I It I I I I I I I I I It I I It It It t t I It t t I tit t f ,t t t t ti I If t t t ti 

· Walikota Magelang oari 

Kepada 

MEMO 

KOP NASKAH DINAS 

MEMO 
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WALIKOTAMAGELANG 

NAMA LENG KAP 

M agelang, .... · ·· .. · ••, • ••• ••• · ···· 

····••·•·•••••···•••• yang diselenggarakan oleh dari 
tanggal s d bertempat di . · ··· ·· · · · · · · · · · · · · · ·· · · · ·· · · . . . . . 

Sebagai/ Atas partisipasinya dalam . 

Instansi 

NIP 
Nama 

Diberikan kepada : 

SERTIFIKAT 

•• •\ 
!: 

SERTIFIKAT 
~D· 

https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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NAMA LENGKAP 

Magelang, •.....•...•.•..... 
WALIKOTA MAGELANG 

···············································~····················~·································································································································-···-··· 
······························•••········••·····································•··································•········•···•••••••••••···•··••······················································· 

. ··••·······•·•••••••••··············••································································ 

.........•..•.•.............. / .......•...............••................•..............•......... 

WALIKOTA MAGELANG Dengan ini memberikan penghargaan kepada : 
Nam a 
Tempat{fanggal lahir 
NIP/NIRP 
Jabatan 
Instansi 

H E R GA AN A N G p AM 

WALIKOTA MAGELANG 

P I A G 

Nomor: 

PIAGAM AE. 
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NAMA LENGKAP 

WALIKOTA MAGELANG 

Magelang, . 

LULUS 

Nama 
Tempat/Tanggal lahir 
NIP/NRP 
Pangkat/Gol. Ruang 
Jabatan 
Instansi 

Pas foto 
4 x 6 

Kualifikasi 

Pada Pendidikan dan Pelatihan yang diselenggarakan oleh (nama lembaga Diklat)........ di dari tanggal 
.................. sampal dengan yang meliputi .. 

Wa\ikota Magelang berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 101 Tahun 2000, dan keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 38 Tahun 2002 dan 
Ketentuan-ketentuan pelaksanaannya menyatakan bahwa : 

SURAT TANDA TAMAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN 
Norn or: / ./DDN 

AF. SURAT TANDA TAMAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN 

https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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NAMA LENGKAP 
PANGKAT 

NIP. 

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH 
KOTA MAGELANG 

Magelang, . 

I 11 I I I I I I II I I I I I I I I I I II I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I••••••.•••• 

I I I I I a I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I 1 1 I 1 1 1 1 I I I I I I I 1 1 I I I I I• I I I I I I I I I I I I I I 1 1 1 1 1 1 I I I 1 1 1 1 I 1 1 1 1 1 1 

I I II I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I lo. I I I I I I I I I I I I I I I 1 1 I I I I I 1 1 I I I I I I I I I I I I I I I 1 1 1 1 I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I•• I I I I I I I I I I I I I I II I I 

Khusus : ( ditentukan oleh penyelenggara dengan mengacu pada tema urn um dan issue aktual setempat) . 

• • • • • • • •••••••II•• I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I• I I I I I I I I I I I I I I I 1 1 I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I 

I. TEMA 
Um um : ( ditentukan Sadan Diklat Depdagri) . 

AGENDA PEMBELAJARAN 
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NAMA LENGKAP 

WALIKOTA MAGELANG 

Magefang, . 

LULUS 

Nama 
Tempat{Tanggal lahlr 
NIP/NRP 
Pangkat/Gol. Ruang 
Jabatan 
Instansi 

Pas foto 
4 x 6 

Kualifikasi 
Pada Pendidikan dan Pelatihan yang diselenggarakan oleh (nama lembaga Diklat)........ di ............•.•.. dari tanggal 
.................. sampai dengan yang meliputi . 

Walikota Magelang berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 101 Tahun 2000, dan Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 38 Tahun 2002 dan 
Ketentuan-ketentuan pelaksanaannya menyatakan bahwa : 

SURAT TAN DA TAMAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN 
Nomor: / /DON 

r 

https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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NAMA LENGKAP 
PANGKAT 

NIP. 

Magelang, . 
KEPALA LEMBAGA MITRA DIKLAT 

······························•························································································•••••••••••···•••••••·· 

a• a a• a a a• a a a a a a a a 9 a a a a a 9 a a 9 a a a a a a a a a a I a a a a a a a• a a a a a a a a a a a a a 9 9 a a a a 9 a a a I a a a a a a a a a a a• a a a a I a a a a a 

. .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
Khusus : (ditentukan oleh penyelenggara dengan mengacu pada tema umum dan issue aktual setempat) . 

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

I. TEMA 
Um um : ( ditentukan Sadan Diklat Depdagri) ., . 

AGENDA PEMBELAJARAN 
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J~ 
FAHRIYANTO 

WALIKOTA MAGELANG 

No. 
JABATAN I TANDA KETERANGAN 

NAMA INST ANSI TANGAN 
......._ 

1. 
2. 
3. 

dst. 

...____ 

: . 
: I I I I I 

11 
I I I I I II II I I 111. I I I I II I I I 11 •II I I •• I I I I I II Ill Ill II Ill I I I 1111 I 11 I 1111111 Ill 

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

. . ··············································································· 
• I I I•. I I• 11 II I I I I I I I• I I I I I I II I I I II I• I I I II I I I I I I I 4 I I II II I II I I I I I I II I 1111111111 II I Hari 

Tanggal 
Waktu 
Tempat 
Acara 

DAFTAR HADIR PERTEMUAN RAPAT 

••••••••••••••••••••••••• 

Magelang, . 

N NAMA PANG KAT/ 
o. GOL p TANGGAL KET 

1 2 3 
s p s p s p s 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

KEPALA SUB 
BA GIAN/ 

SEKRETARIS 

DAFTAR HADIR 

BULAN 
MINGGU 

,_G, DAFTAR HADIR 

https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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OJniur 'Tata Naskalt Diniis Kot11 Mag~lang 

B. Pembubuhan Paraf Koordinasi 

1) N.askah Dinas dalam bentuk dan susunan produk huku.m yang .materinya 
menyangkut kepentingan unit lain sebelum d1tand~tangan1 oleh P~Jab~t yang 
berwenang harus diparaf terlebih dahulu oleh unit pengolah, unit lam yang 
terkalt dan bagian hukurn pada setiap lembar naskah. 

2) Naskah dinas dalam bentuk dan susunan sur~t yang ~aterinya menyangkut 
k tl · lt laln sebelum ditandatangani oleh pejabat yang berwenang epen mqan uni . 1 h It 1 · t k lt d harus diparaf terlebih dahulu oleh unit pengo a , un am yang er a1 pa a 
lembar terakhir naskah. 

3) Bentuk dan model Paraf Koordinasl dari Pejabat yang bersangkutan 
sebagaimana tertera dalam contoh. 

A. pembubuhan Paraf Secara Hierarkhis 

1) Naskah dinas sebelum ditandatanganl oleh Wallkota Wakil Walikota 
Sekretarls Daera~, Aslsten, Sekretarls DPRD, Kepala Di~as, Kepala Badan: 
Inspektur dan D1re~tur R~mah Sakit Umum Daerah harus diparaf terlebih 
dahulu oleh makslrnal t1ga orang pejabat secara berjenjang untuk 
bertanggung jawab terhadap substansi, redaksl dan penulisan naskah dinas 
tersebut sesuar dengan tugas pokok dan fungsinya, penempatan paraf 
tersebut pada lembar terakhir naskah dinas sesual arah jarum jam dimulai 
dari sebelah kiri nama pejabat yang akan menandatangani. 

2) Naskah Dinas yang konsepnya dibuat oleh pejabat yang akan 
menandatangani naskah dinas tersebut tldak memerlukan paraf. 

3) Paraf untuk surat perintah perjalanan dlnas, dibubuhkan pada lembar 
pertama. 

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

5) Naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk hukum/surat yang lebih dart 
satu lembar, setiap lembarnya di paraf pada pojok kiri kertas bagian bawah. 

6) Naskah dlnas dalam bentuk dan susunan surat yang mempunyai lampiran, 
pada lembar fampiran dipojok sebelah kanan atas ditulis lampiran:surat, 
nomor dan tanggal serta pada bagian akhir sebelah kanan bawah 
ditandatangani oleh pejabat yang berwenanq. 

PEMBUBUHAN PARAF NASKAH DINAS 
DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KOTA MAGELANG 

LAMPIRAN II: PERATURAN WALIKOTA MAGELANG 
NO MOR 2010 
TANGGAL 2010 
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Tt1ta Nask11h Dlnas Kata Magelnng 

FAHRIYANTO 

WALIKOTA MAGELANG 

PARAF KOORDINASI 

BAGIAN ........ 

BAGIAN ........ 

BAGIAN ........ 

Dst. 

PARAF KOORDINASI 

BADAN ........ 

BADAN ......... 

DINAS ......... 

Dst. 

Contoh paraf koordinasi: 

PARAF HIERARKHIS 

SEK DA 

AS I STEN 

KA. BAGIAN 

KA. SUB BAGIAN 

Contoh paraf hierarkhis dalam bentuk matrik: 

(1)NAMA JELAS 
Pangkat 

NIP. 

(2) NAMA JABATAN (3) c. 

(1)NAMA lELAS 
Pangkat 

NIP. 

b. (2) SEKRETARIS DAERAH (3) 

(1)NAMA JELAS 

h paraf hierarkhis dalam bentuk searah Ieru . . conto m Jam. 
a. (2) WALIKOTA MAGELANG (3) 

https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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1. Di Llngkungan Sekretariat Daerah 
oalem hal Walikota memberlkan m 
bawahannya, maka penggunaan a nandabt penandatanganan kepada pejabat 
berikut : · ' u. , Pit, Pih, Ymt dan Pj yaitu sebagai 

a. a.n. (atas nama, ditulis a huruf k 1 d 
jika yang berwenan mena ea . an ~ huruf kecil) dipergunakan 
telah mendapat ma~dat d n.data~gani (peiabat setingkat dlbawahnya) 
materi surat tersebut tetap a~ pdab~t atasannya, pertanggungjawaban 
Pe ta bat an ra a ditanqan yang memberikan mandat. 
t J t . ~ g m~nandatanganl dapat diminta pertanggungjawabannya 
en ang is, surat dlrnaksud oleh yang memberi mandat· 

b. u;b. (untuk b:liau, ditulis u huruf kecil da~ b huruf keci/) 
dlperqunakan jlka pejabat yang mendapat mandat kewenangan 
menandatangarn darl pejabat setingkat di atasnya memberikan 
kewenangan penandatanganan kepada pejabat setingkat di bawahnya 
berdasarkan kewenangannya; 

c. Pelaksana Tuqas (Pit), ditulis di depan nama jabatan yang menjadi 
we:wenangnya, d1pergunakan untuk mengisi kekosongan plmplnan atau 
pejabat struktural pada suatu jabatan struktural yang dikarenakan pejabat 

· struktural definitif tersebut berhalangan tetap; 
d. Pelaksana Harian (Pih), ditulis di depan nama jabatan yang menjadi 

wewenangnya, dipergunakan untuk menglsl kekosongan plmpinan atau 
pejabat struktural pada suatu jabatan struktural yang dikarenakan pejabat 
struktural definitif tersebut mendapat tugas kedlnasan yang harus 
meninggalkan kantor atau berhalangan karena sesuatu hal dalam jangka 
waktu sekurang-kurangnya 7 (tujuh) hari; 

e. Yang Melaksanakan Tugas (Ymt), ditulis di depan nama jabatan yang 
menjadi wewenangnya, dipergunakan untuk mengisi kekosongan 
pimpinan atau pejabat struktural pada suatu jabatan struktural yang 
dlkarenakan pejabat struktural definltlf tersebut mendapat tugas 
kedinasan yang harus meninggalkan kan.tor atau ber~alangan karena 
sesuatu hal dalam jangka waktu kurang dan .7 (tujuh) har~. 

f. Penjabat (Pj), ditulis di depan ~ama 1abat~n Wallkota Magelang, 
merupakan pejabat sementara untuk jabatan Wallkota Magelang. 

2, Di Lingkungan Instansi/Satuan Kerja Perangkat Daerah 
Dalam hal im inan Jnstansi/Satuan Kerja Pe~angkat Daerah melimpahkan 
w P P d t n anan kepada pejabat bawahannya, maka 

ewenang penan ba t,€ Pih Ymt dan Pj adalah sebagaimana ketentuan 
penggunaan a.n, u. , , , b t di tas 
pada butir 1 huruf a, b, c, d dan e terse u a · 

PENGGUNAAN a .n, u.b, Pit, Pih, Ymt dan PJ 

PERATURAN WALIKOTA MAGEL.ANG 
NO MOR . 
TANGGAL . 2010 
- 2010 

LAMPIRAN III : 
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NAMAJELAS 
Pangkat 

NIP. 

WALIKOTA MAGELANG aPfh. SEKRETARI~ DAERAH 
Nama Jabatan 

NAMA JELAS 
Pangkat 

NIP. 

a.n, WALIKOTA MAGELANG 
Pit. SEKRETARIS DAERAH 

Nama Jabatan 

NAMA JELAS 
Pangkat 

NIP. 

ASISTEN . 

a.n. WALIKOTA MAGELANG 
SEKRET ARIS DAERAH 

u.b. 

NAMAJELAS 
Pangkat 

NIP. 

a.n, WALIKOTA MAGELANG 
SEKRETARIS DAERAH 

d) Penggunaan "Pih" 
Contoh: 

c) Penggunaan "Pit" 
Contoh: 

\\ b " b) Penggunaan u .. 
Contoh : 

Contoh : 

Di Lingkungan Sekretariat Daerah 

a) Penggunaan "a.n." 

contoh penandatanganan a.n, u.b, Pit, Pih, Ymt dan Pj sebagai berikut: 3, 
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"td 0,111111 't 

~ llta Ncrskah Dhtas Kotll M1Jgelang 

NAMAJELAS 
- Pangkat 

NIP. 

a.n, LURAH .. 
SEKRET ARIS I ... 

NAMAlELAS 
Pangkat 

NIP. 

a.n. CAM AT············· . 
SEKRETARIS/KASI . 

NAMAJELAS 
Pangkat 

NIP. 

a.n, WALIKOTA MAGELANG 
KEPALA BADAN/DINAS/KANTOR 

KOTA MAGELANG 

a) Pe.nggunaan "a.n." 
Contoh : 

Di Lingkungan· Dlnas/Badan/Kantor/Kecamatan/Kelurahan 

NAMAJELAS 

r 
penggunaan "Ymt" I e) 
contoh: a.n, WALIKOTA MAGELANG I 

I Ymt. SEKRET ARIS DAERAH 
. Nama Jabatan 

NAMAJELAS 
Pangkat 

NIP. 

f) penggunaan "Pj" 
contoh: Pj. WALIKOTA MAGELANG 

https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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WAUKOTA MAGELANG 

J~ 
FAHRIYANTO 

NAMAJELAS 
Pangkat 

NIP. 

NAMAJELAS 
Pangkat 

NIP. 

a.n, KEPALA BADAN/DINAS 
KEPALA BIDANG/SUB DINAS 

u.b. 
KEPALA SEKSI . 

a.n; WALIKOTA MAGELANG 
KEPALA BADAN/DINAS/KANTOR 

u.b. 
KEPALA BIDANG/SUB DINAS/SEKSI 

b) penggunaan "u.b." 

https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k


65 

x 
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x 
x 

x 
x 
x 

x 
x 
x 

x 

x 
x 
x 
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Pttlo, M gc/(lltg 11'111 
Tntn Nnskah Dinas Kotn n 

an untuk menandatangani Keterangan : iu a memiliki kewenang 
Khusus untuk Kepala s.K~ Jn ~an Pelatihan. 
Surat Tanda Tamat Pendidika 

I 
surat dinas yang tidak 

nandatangan . t kan dan me hk kepada plrnplnan sa uan b. Kewenangan untuk melaksa/n a ahan dapat dillmpa an pejabat lain yang diberi 
bersifat kebijakan/keputusan at~ p tingkat eselon atau 
k . d ah di se ra el]a perangkat aer d tanganinya. . 
kewenangan untuk menan a 

x 

x 

x 
x 

x 
x 
x 

x 
x 
x 

x 
x 
x 

x 

x 
x 
x 

x 
x 

x 
x 

x 

x 
x 

x 
x 

x 
x 

x 
x 

x Nota Dinas 
Nota Pengajuan 
Konsep Naskah 

x x Surat Panoollan 
Tuaas 

x 
x 

x 
x 

Surat Undanaan 
Surat Keterangan 
Melaksanakan 

x x Surat Kuasa 
Perialanan Dinas 

x x x 
rucas 

- Surat Perintah 

x x 
x x 

x 
- surat Perianiian 
- Surat Perintah 

x x x - surat Izin 

Penaumuman x x x x x x x x 
.___ Laooran x x x x x x x 
i-..... Rekomendasi x x x x x x x x 
- Surat Penaantar x x x x x x 
r-- .]~leQram x x x x x x 

i-.._kl'ta~A~~~,a~==~==x~~==~~==ix~~ix==~==~=~x~~x~~~x~~~~~x~======~~x~ 
i-..Jioi'ilen~~==~~~~==~~==~x~~==~==~jxt:~~x~~~x~==~x==~;x~======~=x~ 
-~mo x x x x x x 

i--,....~~!~Ha~di~r==~~:±==~====~~x~~==~==~====x~::::::~-~--~-~--~~~ 
-~rtifikat x x ....._~rn x 

Surat~~~T;an~d~aI:x=I~_J __ l __ L_L _ _J __ j_ _ _J __ ...L_-L ~- Tamat Pendidikan 
<, dan Pe!atihan 

- lembar Disoosisi x x x x x x x 

x 
x 
x 

x 
x 
x 

x 

x 
x 
x 

x x 
x 
x 

x 
x 
x 

x 

x 
x 
x 

x 
x 

x - Surat Perintah 

rnn~ x x x 

x x 
x x 

x 
x 
x 

L-- -Surat Biasa 
- surat Keteranaan x 

x 
x 
x 

x 
x 

x 
x x 

x 
x 

x 1-- Jnstruksi Walikota 
1- Surat Edaran 

x 
x 

x 
x 

x 
x 

x 
x x 

Wallkota Jenis Naskah 
Oinas 

Kepala 
SKPD 

Wakil Sekda Aslsten 
Walikota Sekda 

L--~~n]D~ae~,a~h~==~x===1===~-+~~+-~~~~t-~-t~~f-~-f---==:==t===t======i=~ _.. ~n Walikota x 
_ ~aturan Bersama x 
~ Kejiutusan x 

walikota 

Kasubbid/ UPT 
Kasie 

Kasubag/ Ka. Sekre Kabag/ Lurah 
tarts Kabid 

Ca mat Staf 
Ahli 

K wenangan untuk melaksanakan dan menandatangani surat dinas yang bersifat 
a. k!bijakan/keputusan/arahan berada pada Walikota Magelang. 

MATRIK KEWENANGAN PENANDATANGAN NASKAH DINAS 

KEWENANGAN PENANDATANGAN NASKAH DINAS 
DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KOTA MAGELANG 

LAMPIRAN IV : PERATURAN WALIKOTA MAGELANG 
NOMOR 2010 
TANGGAL 2010 
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FAHRIYANTO 

WALIKOTA MAGELANG 

I I Pelatihan 

Oaftlr Hadir 
Sertifikat 

- Rekomendasl 
x 

x 
x x 
x x 

x x x x x 
x x x 

x x 
x 

I I I I I I 

Tam at 
dan 

Pia.,.,m 
Surat Tanda 
Pendidikan 

Memo 

- Berita Acara 
- Nolulen 

- surat Penaantar 

- Lai:ioran 
x x 

x 

x x x x x 
L- ~t Panaallan 
L-~01nas ~ Nota Pengajuan 

Konseo Naskah Dinas 

x 

'-- Lembar Disooslsl 
- ielaahan Staf 
L.- Peiiaumuman 

x x 

Naskah Dlnas ,~ Je11IS Sekretarls Asisten 
1 

Kepala Camat Sekretarts Kabag/ lurah Kasooag/ l<a. 
Daerah Sekda SKPO Kabld Kasubbldf UPT 

Kasle 

Wakll 
Wallkota 

rmpahan kewenangan tersebut dltulls secara berjenjang dengan menullskan 
:15 nama {an) sampal dengan untuk beliau(ub). 

MATRIKS PEUMPAHAN KEWENANGAN PENANDATANGANAN 
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B. CONT9H STEMPEL 

1. STEMPEL JABATAN WALIKOTA 

0,5 cm 

2,7 cm 3,8 cm 4 cm 

3. Untuk keperluan tertentu 

Lambang NegarafDaerah 

1 cm 

2. Yang tidak menggunakan Lambang 

2,7 cm 3,8 cm 4 cm 

1. Yang menggunakan Lambang 

BENTUK DAN UKURAN A, 
BENTUK, UKURAN, DAN CONTOH STEMPEL 

LAMPIRAN V: PERATURAN WALIKOTA MAGELANG 
NOMOR : 2010 
TANGGAL . : 2010 
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6. SfEMPEL KELURAHAN 

5. SfEMPEL KECAMATAN 

4. STEMPEL KANTOR 

3. STEMPEL BADAN 

z. 5fEMPEL DINAS DAERAH 

https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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FAHRIYANTO 

WALIKOTA MAGELANG 

8. STEMPEL UNTUK KEPERLUAN TERTENTU 

7. STEMPEL UNIT PELAKSANA TEKNIS DINAS/BADAN 

https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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Pt40111 411 fat4 Naskah DinRS Kota Mngelnng 

. 
B. sentuk dan Isi Kop Naskah Dinas sepertl pada contoh berikut : 

Kop naskah dinas jabatan untuk Walikota/Wakil Walikota menggunakan: 
• tambang negara berwama kuning emas dan ditempatkan dibagian tengah 

atas untuk naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk hukum . 
• lambang negara berwarna kuning emas dan dltempatkan dibaglan tengah 

atas serta alamat nomor telepon, nomor faksimile, web site, e-mail dan 
kode pos ditempatkan dibagian tengah bawah untuk naskah dinas dalam 
bentuk dan susunan surat. 

Kop naskah dinas perangkat daerah kota memuat sebutan pemerlntah Kata 
Magelang, nama satuan kerja perangkat daerah, alamat, nomor telepon, nomor 
faksimile, website, e-mail dan kode pas. 

BENTUK, UKURAN, DAN ISi KOP NASKAH DINAS 
DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KOTA MAGELANG 

A. perbandingan ukuran hurut Kop Naskah Dinas adalah 3 : 4, yaitu : 

1. Ukuran Huruf "3" untuk tulisan ''PEMERINTAH KOTA MAGELANG" dan tulisan 
''MAGELANG". ' 

2. Ukuran Huruf "4" untuk tunsen nama Satuan Kerja Perangkat Oaerah alamat 
nomor telepon, faximile dan kode pos, ' ' 

PERATURAN WALIKOTA MAGELANG 
NOMOR . 
TANGGAL • 

LAMPIRAN VI : 

https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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WALIKOTA MAGELANG 

Ma elang Kade Pos .. 
. No. · , g Faks (0293) . J Ian ··········· . a . .. 

Telepon. (0293) , ··~·9~j~·ngkota.go,id www.m 

contoh 1 : 

naskah dinas yang dltandatangani oleh Wallkota Magelang dan atau Wakll ~%iikota Magelang dalam bentuk surat 

https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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MAGE LANG 

-
_.:..,----------~--------------_...!:K~~~e~P~os:_...----~------------~ --- 

Fax ············· ...... Telepon No, ············· Jalan 

PEMERINT AH KOT A MAGELANG 
I• I I I I Ill I I I I I KANTOR························· 

MAGELANG 
Kode Pos 

Fax ...... Telepon No. Jal an 

BADAN ·································· 
PEMERINT AH KOT A MAGELANG 

MAGELANG 
Kode Pos 

Fax ...... Tetepon No. Jalan 

PEMERINT AH KOT A MAGELANG 
DINAS . 

MAGELANG 
Kode Pas 

Fax ...... Telepon No. Jalan 

PEMERINTAH KOTA MAGELANG 
SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH 

MAGE LANG 
KOde Pos 

Fax ...... Talepon No. I Jelen 

PEMERINTAH KOTA MAGELANG 
SEKRETARIAT DAERAH 

contoh 2: 
KOP naska.h dinas yan~ ditandatangani oleh 
iernbaga lainnya atau peJabat laln yang ditunjuk. kepala SKPD Kata Magelang, 

Naskah dinas yang dltandatanganl oleh 
menggunakan kop Sekretariat Daerah, staf ahll Wallkota Magelang 

https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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FAHRIYANTO 

WAUKOTA MAGELANG 

MAGEL.ANG 
Kode Pos 

Fax ...... Telepon ············· No. 

PEMERINTAH KOTA MAGELANG 
KECAMATAN KELURAHAN . 

···•······•····•••·•••·· 

@M•GH••M 

m Jalan 

MAGE LANG 
Kode Pos 

Fax ...... Telepon ············· No. 

PEMERINTAH K KECAMATAN OTAMAGELANG 
•·•·•·•••······•···••·•·•·•·••• 

~~ 

~ Jalan 

https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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di- 
Yth. Sdr . 

Kepada Nornor : ...••.. / ./ / . 

8 
WALIKOTA MAGELANG 

f'JQ. •••••••• Telp .. ,, Fax . 
JI ·· MAGELANG 

Kode oos 

KOOEPOS 

Contoh 1 : 

C, CONTOH 

Perbandingan huruf 3 : 4 
1. Ukuran huruf "3" untuk tulisan nama "PEMERINTAH KOTA MAGELANG". 
2. Ukuran huruf "4" untuk tulisan nama Satuan Kerja Perangkat Daerah. 

B. UKURAN HURUF 

UK URAN PANJANG LE BAR 

KANTONG 41 CM 30CM 
FOLIO/MAP 35CM 25CM 
1/2 FOLIO 28CM 18CM 
1/4 FOLIO ·; 28CM 12 CM 

Sampul Surat Satuan Kerja Perangkat Daerah berwarna coklat muda jenis kertas 
cassing dengan ukuran masing-masing : 

sampul Surat berbentuk empat persegi panjang. 

BENTUK, UKURAN, DAN ISI KOP SAMPUL NASKAH DlNAS 

BENTUK ,,., 

LAMPIRAN VII : PERATURAN WALIKOTA MAGELANG 
NO MOR 
TANGGAL 

,. 

https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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Yth. Sdr . 
di- 

xeoeca : ....... / ....... / ....... / ....... 

8 
Nomor 

SADAN •..•.•...............•..•....••......•••.... 
JI No Telp Fax . • . MAGELANG 

Kode nos 

KODEPOS 

PEMERlNTAH KOTA MAGELANG 

Conteh 5: 

Yth. Sdr . 
di- 

Kepada 
Nomor : ....... / ....... / ....... / ....... 

8 
JI No Telp Fax .. 

MAGE LANG 
Kode DOS 

DINAS . 
PEMERINTI\H KOTA MAGEU.NG 

KODEPOS 

Contoh 4: 

Yth. Sdr .. 
di- 

Kepada 
Nomor : ....... / ....... / ....... / ....... 

8 KODEPOS 

PEMERlNTAH KOTA MAGELANG 
SEKRETARIAT DPRD 

JI No. Telp F ········ , .. , ax., ,. 
MAGEL.ANG 

Kode OS 

contoh 3 : 

di- 
Vth. Sdr . 

KOOEPOS 

Kepada 

11 PeMERINTAH KOTA MAGEU.NG 

JI •............ ~~~~~:.~~11AT DAERAH 
p Fax 

\.(• ? _,;· MAGElANG ' . ---~~~~-:-~~~~~~~~~--~JK~Ode~nn~·s--~~~~~~~~~~J 
N<)ll10I' : ....... / ....... / ....... / ....... 

8 

contoh 2 : 

https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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FAHRIVANTO 

WAUKOTA MAGELANG 

Yth. Sdr .. 
di- 

Ke pad a Nornor : / / / . 

8 
JI No Telp Fax .. 

MAGELANG 
Kode DOS 

KECAMATAN ....••......................... 
KELURAHAN .....•.........•.•••.....•...... 

PEMERINTAH KOTA MAGELANG 

KODEPOS 

Contoh 8: 

Yth. Sdr . 
di- 

Hornor : / / ••••••• / .. 

8 KODEPOS 

PEMERINTAH KOTA MAGELANG 
KECAMATAN JI ••••••••••••••••••••••••••••••• ................... No Telp F MAGEL.ANG.......... ax. " . 

Kode os 

contoh 7: 

........................... 
Yth. Sdr .. 

di- 

Kepada 
: / / / . 

8 
KODEPOS 

PEMERINTAlilijil'Ai~;iiJ~---------, KANTOR KOTA MAGELANG 
JI •••••••••••••••• 

. ···········•···•·· No Tel •••••••••••••••• . p •••••••• MAGELANG Fax . 
Kode 

contoh 6 : 

https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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p Magtl1J11g elfo1111111 TAtn Nnshh Vinas Kata 

C. BAHAN t Daerah dlsesualkan dengan 
Kerja Perangka dan lain sebagainya. satuan k yu beton, Bahan Papan Nam~ a dart bahan a I kebutuhan daerah, m,salny 

1. Ukuran Papan P an Nama Satuan Kerja Perangkat 100 Cm x 200 cm untuk ap a. Ukuran 
Daerah. 

h I Sekretariat Dewan. 1) Sekretariat Da~ra 
2) Lembaga Teknls Daerah. . 
3) Dinas Daerah. 
4) Kecamatan. 

b. Ukuran 75 cm x 150 cm : 
1) Kantor Lurah. 
2) UPT Dinas. 

2. Ukuran Huruf 
4 

f 3 · EL.ANG" alamat Perbandingan ukuran huru ·. "PEMERINTAH KOTA MAG , I 

f "3" untuk tultsan 
a. Ukuran huru dan kode pas. . Perangkat Daerah dan nomor telepon 

II 
n nama Satuan Ker)a 

b. Ukuran huruf "4" ul.AntNukG'~u sa 
"MAGE · tullsan kota 

B. UKURAN 

contoh : 

Papan Nama Satuan Kerja Perangkat Daerah berbentuk empat persegi panJang 
dengan dua buah tiang yang berbentuk segi empat. 

BENTUK A, 

BENTUK, UKURAN, BAHAN DAN lSI PAPAN NAMA SATUAN KERJA RANGKAT DAERAH DI LlNGKUNGAN PEMERINTAHAN KOTA MAGELANG PE 

LAMPIRAN VIII: PERATURAN WAUKOTA MAGELANG 
NOMOR 
TANGGAL 

https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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p Mt1gel1111g rifo,111t11 Tata Naskah Dinos Kota 

Kode pos 

Telepun .. No ...... JI . . ······· 
MAGELANG 

••••••••••• KANTOR · · · ·· · · · · · · ... 

KOTA MAGELANG PEMERINTAH 

Contoh~4~----------------, 

Kodc pos 

No ...... Telcpon ...... • .. · · · · .. · .. · JI. . 

MAGELANG 

BAD AN . 
PEMERINTAH KOTA MAGELANG 

Contoh~3~·----------------1 

Kodc pos 

MAGELANG 

JI. No Telepon . 

DIN AS .... · · · · · · · · · · · · · · · · · · · ·· 

PEMERINTAH KOTA MAGELANG 

Contoh~2=·---------------1 

Kode pos 

MAGELANG 
JI. No Tclepnn . 

SEKRET ARIAT DAERAH 
l'EMERINTAJI l<OTA MAGELANC 

coNTOH BENTUK DAN PAPAN NAMA SATUAN KERJA PERANGKAT 0, DAERAH (UKURAN 100 CM X 200 CM) 

contoh 1. ~--~~~~----------~~----~~~ 

https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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FAHRIYANTO 

WALIKOTA MAGELANG 

Pedo,111111 Tata Naskah Di11as Kota Magelaug 

MAGELANG 
Kode pos 

JI. No Telepon . 

UPTD ..................• ••··•·•·••··· 
DIN AS ... · · · · · · · · · ··· · · · · · · · · · · · 

PEMERINTAH KOTA MAGELANG 

MAGELANG 
Kode pos 

JI No Telepon . 

KEL U'RA.HAN ..•......... 
KECAMATAN . 

PEMERINTAH KOTA MAGELANG 

Contoh 1. 

E. CONTOH BENTUK DAN ISI PAPAN NAMA KELURAHAN DAN UPT DINAS 
(UKURAN 75 CM X 150 CM} 

Kode pos 

MAGELANG 
JI. · · · .. · · .. · No Telepon . 

l(ECAMA TAN . 
PEMERINTAII KOTA MAGELANG 

contoh s. r-~~~~--------~~-- 

https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

