BUPATI SUBANG
PROVINSI JAWA BARAT
PERATURAN BUPATI SUBANG
NOMOR : 36 TAHUN 2019

TENTANG

TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN PEMERINTAH DAERAH

Menimbang

Mengingat

KABUPATEN SUBANG

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI SUBANG,

. bahwa dalam rangka tertib administrasi penyelenggaraan

Pemerintahan Daerah di Lingkungan Pemerintah Daerah
Kabupaten Subang, telah ditetapkan Peraturan Bupati
Subang Nomor 11A Tahun 2011 tentang Tata Naskah
Dinas di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Subang;

. bahwa untuk harmonisasi dengan ketentuan perundang-

undangan dibidang Pemerintah Daerah dan Administrasi
Pemerintahan, perlu dilakukan peninjauan kembali
Peraturan Bupati Subang Nomor 11A Tahun 2011
sebagaimana dimaksud pada pertimbangan huruf a;

. bahwa  berdasarkan  pertimbangan  sebagaimana

dimaksud pada huruf a dan huruf b, perlu menetapkan
Peraturan Bupati Subang tentang Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Subang.

. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1950 tentang

Pembentukan  Daerah-Daerah  Kabupaten  Dalam
Lingkungan Propinsi Djawa Barat {(Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 1950}, sebagaimana telah diubah dengan
Undang-Undang Nomor 4 Tahun 1968 tentang
Pembentukan Kabupaten Purwakarta dan Kabupaten
Subang, dengan Mengubah Undang-Undang Nomor 14
Tahun 1950 tentang Pembentukan Paerah-Daerah
Kabupaten Dalam Lingkungan Propinsi Jawa Barat
{Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1968 Nomor
31, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 2851};

. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2009 tentang

Penggunaan Bendera, Bahasa, dan Lambang Negara, serta
Lagu Kebangsaan (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2009 Nomor 109, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5035);

. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor
152, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5071);



10.

il.

12,

13.

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

Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang
Administrasi Pemerintahan (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 292, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5601});

Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 1951 tentang
Lambang Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 1951 Nomor 111, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 176);

Peraturan Pemerintah nomor 43 Tahun 1958 tentang
Penggunaan Lambang Negara (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 1958 Nomor 1971, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 1636);

Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009
tentang Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2012 Nomor 53, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5286);

Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang
Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2016 Nomor 114, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5887);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2009,
tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah
Daerah;

Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia
Nomor 2 Tahun 2014 tentang Pedoman Tata Naskah
Dinas (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2014
Nomor 432);

Peraturan Gubernur Jawa Barat Nomor 30 Tahun 2018
tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah
Daerah Provinsi Jawa Barat (Berita Daerah Provinsi Jawa
Barat Tahun 2018 Nomor 30};

Peraturan Daerah Kabupaten Subang Nomor 7 Tahun
2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah Kabupaten Subang, sebagaimana telah diubah
dengan Peraturan Daerah Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten Subang
Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Subang.



Menetapkan

MEMUTUSKAN :

: PERATURAN BUPATI TENTANG TATA NASKAH DINAS DI

LINGKUNGAN PEMERINTAH DAERAH  KABUPATEN
SUBANG

BAB I
KETENTUAN UMUM
Pasal 1

Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan :

1,
2!
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Daerah adalah Kabupaten Subang.

Pemerintah Daerah adalah kepala daerah sebagai unsur
penyelenggara Pemerintahan Daerah yang memimpin
pelaksanaan urusan pemerintahan yang menjadi
kewenangan daerah otonom.

Bupati adalah Bupati Subang.
Wakil Bupati adalah Wakil Bupati Subang.

Dewan Perwakilan Rakyat Daerah yang selanjutnya
disingkat DPRD adalah Dewan Perwakilan Rakyat
Daerah Kabupaten Subang.

Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kabupaten
Subang.

Sekretaris Dewan Perwakilan Rakyat Daerah selanjutnya
disebut Sekretariat DPRD adalah Sekretaris Dewan
Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Subang.

Perangkat Daerah adalah wunsur pembantu Kepala
Daerah dan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah dalam
penyelenggaraan Urusan Pemerintahan yang menjadi
kewenangan Daerah Kabupaten.

Staf Ahli adalah Staf Ahli Bupati Subang.

Asisten Sekretaris Daerah yang selanjutnya disebut
Asisten adalah Asisten Sekretaris Daerah Kabupaten
Subang.

Inspektorat Daerah Kabupaten adalah unsur pengawas
penyelenggaraan Pemerintahan Daerah Kabupaten
Subang.

Dinas Daerah Kabupaten adalah Dinas Daerah
Kabupaten Subang.

Badan Daerah Kabupaten adalah Badan Daerah
Kabupaten Subang.

Bagian adalah Bagian di lingkungan Sekretariat Daerah
Kabupaten Subang.

Unit Pelaksana Teknis Daerah selanjutnya disebut UPTD
adalah unsur pelaksana tugas teknis Dinas Daerah atau
Badan Daerah Kabupaten yang melaksanakan kegiatan
teknis operasional dan/atau kegiatan teknis penunjang
tertentu.
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Tata Naskah Dinas adalah pengelolaan informasi tertulis
yang meliputi pengaturan jenis, format, penyiapan,
pengamanan, pengabsahan, distribusi dan penyimpanan
naskah dinas serta media yang digunakan dalam
komunikasi kedinasan.

Naskah Dinas adalah informasi tertulis sebagai alat
komunikasi  kedinasan yang dibuat dan/atau
dikeluarkan oleh pejabat yang berwenang di lingkungan
Pemerintahan Daerah.

Format adalah naskah dinas yang menggambarkan tata
letak dan redaksional, serta penggunaan lambang/logo
dan cap dinas.

Stempel/cap dinas adalah tanda identitas dari suatu
jabatan atau Perangkat Daerah.

Kop Naskah Dinas adalah kop surat yang menunjukan
jabatan atau nama Perangkat Daerah tertentu yang
ditempatkan di bagian atas kertas.

Kop Sampul Naskah Dinas adalah kop surat yang
menunjukan jabatan atau nama Perangkat Daerah
tertentu ditempatkan di bagian atas sampul naskah.

Kewenangan adalah kekuasaan yang melekat pada
suatu jabatan.

Delegasi adalah pelimpahan kewenangan dari Badan
dan/atau Pejabat Pemerintahan yang lebih tinggi kepala
Badan dan/atau Pejabat Pemerintahan yang lebih
rendah dengan tanggung jawab dan tanggung gugat
beralih sepenuhnya kepada penerima delegasi.

Mandat adalah kewenangan dari Badan dan/atau
Pejabat Pemerintahan yang lebih tinggi kepala Badan
dan/atau Pejabat Pemerintahan yang lebih rendah
dengan tanggung jawab dan tanggung gugat tetap
berada pada pemberi mandat.

Penandatanganan Naskah Dinas adalah hak, kewajiban
dan tanggung jawab yang ada pada seorang pejabat
untuk menandatangani naskah dinas sesuai dengan
tugas dan kewenangan pada jabatannya.

Kepala Sekolah adalah pejabat fungsional guru yang
diberi tugas tambahan sebagai Kepala Unit Pelaksana
Teknis Daerah Kabupaten yang berbentuk satuan
pendidikan.

Direktur Rumah Sakit adalah pejabat fungsional dokter
atau dokter gigi yang diberi tugas tambahan sebagai
Kepala Unit Pelaksana Teknis Daerah Kabupaten yang
berbentuk Rumah Sakit Daerah.

Instruksi Bupati adalah naskah dinas yang berisikan
perintah dari Bupati kepada bawahan untuk
melaksanakan tugas-tugas pemerintahan.
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Surat Edaran adalah naskah dinas yang berisi
pemberitahuan, penjelasan dan/atau petunjuk cara
melaksanakan hal tertentu yang dianggap penting dan
mendesak.

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

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

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

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

Surat Perintah Tugas adalah Naskah Dinas dari atasan
yang ditujukan kepada bawahan yang berisi perintah
untuk melaksanakan pekerjaan sesuai dengan tugas
dan fungsinya.

Surat Perjalanan Dinas adalah Naskah Dinas dari
pejabat yang berwenang kepada bawahan atau pejabat
tertentu untuk melaksanakan perjalanan dinas.

Surat Kuasa adalah Naskah Dinas dari pejabat yang
berwenang kepada bawahan berisi pemberian wewenang
dengan atas namanya untuk melakukan suatu tindakan
tertentu dalam rangka kedinasan.

Surat Undangan adalah Naskah Dinas dari pejabat yang
berwenang berisi undangan kepada pejabat/pegawai
yang tersebut pada alamat tujuan untuk menghadiri
suatu acara kedinasan.

Surat Keterangan Melaksanakan Tugas adalah naskah
dinas dari pejabat yang berwenang berisi pernyataan
bahwa seorang pegawai telah menjalankan tugas.

Surat Panggilan adalah naskah dinas dari pejabat yang
berwenang berisi panggilan kepada seorang pegawai
untuk menghadap.

Nota Dinas adalah naskah dinas yang bersifat internal
berisi komunikasi kedinasan antar pejabat atau dari
atasan kepada bawahan dan dari bawahan kepada
atasan.

Lembar Disposisi adalah naskah dinas dari pejabat yang
berwenang berisi petunjuk tertulis kepada bawahan.

Lembar Arsip Pengelolaan Surat, yaitu naskah dinas
berupa penyelesaian tugas dari pejabat yang mengolah
naskah dinas berisi paraf secara berjenjang.

Telaahan Staf adalah naskah dinas dari bawahan

kepada atasan antara lain berisi analisis pertimbangan,
pendapat dan saran-saran secara sistematis.
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Pengumuman adalah naskah dinas dari pejabat yang
berwenang berisi pemberitahuan yang bersifat umum.

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

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

Surat Pengantar adalah naskah dinas berisi jenis dan
jumlah barang yang berfungsi sebagai tanda terima.

Radiogram adalah naskah dinas dari pejabat yang
berwenang berisi hal tertentu yang dikirim melalui
telekomunikasi elektronik.

Lembaran Daerah adalah Naskah Dinas untuk
mengundangkan Peraturan Daerah.

Berita Acara adalah naskah dinas yang Dberisi
keterangan atas sesuatu hal yang ditandatangani oleh
para pihak.

Notulen adalah naskah dinas yang memuat catatan
proses sidang atau rapat.

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

Daftar Hadir adalah naskah dinas dari pejabat
berwenang yang berisi keterangan atas kehadiran
seseorang.

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

Ucapan Terima Kasih adalah Naskah Dinas dari pejabat
yang berwenang berisi ucapan terima kasih atas prestasi
yang telah dicapai.

Surat Tanda Tamat Pendidikan dan Pelatihan disingkat
STTPP adalah naskah dinas yang merupakan tanda
bukti seseorang telah lulus pendidikan dan pelatihan
tertentu.

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

Perubahan adalah merubah atau menyisipkan suatu
naskah dinas.

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

Pembatalan adalah pernyataan bahwa suatu Naskah
Dinas dianggap tidak pernah dikeluarkan.

Ralat adalah perbaikan yang dilakukan terhadap
sebagian materi Naskah Dinas melalui pernyataan ralat
dalam Naskah Dinas yang baru.



BAB 1I
ASAS DAN PRINSIP
Bagian Kesatu
Asas
Pasal 2

Tata Naskah Dinas di lingkungan Pemerintah Daerah
Kabupaten Subang dilaksanakan berdasarkan asas:

a.

"o a0 g

efisien dan efektif;
pembakuan;

akuntabilitas;

keterkaitan;

kecepatan dan ketepatan; dan

keamanan.

Pasal 3

Asas efisien dan efektif sebagaimana dimaksud dalam
Pasal 2 huruf a, dilakukan melalui penyederhanaan
dalam penulisan, penggunaan ruang atau lembar naskah
dinas, spesifikasi informasi, serta dalam penggunaan
bahasa Indonesia yang baik, benar dan lugas.

Asas pembakuan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2
huruf b, dilakukan melalui tata cara dan bentuk yang
telah dibakukan.

Asas akuntabilitas sebagaimana dimaksud dalam Pasal
2 huruf c, dilakukan melalui penyelenggaraan Tata
Naskah Dinas yang dapat dipertanggungjawabkan dari
segi isi, format, prosedur, kewenangan, keabsahan dan
dokumentasi.

Asas keterkaitan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2
huruf d, dilakukan melalui penyelenggaraan Tata
Naskah Dinas dalam satu kesatuan sistem.

Asas kecepatan dan ketepatan sebagaimana dimaksud
dalam Pasal 2 huruf e, dilakukan melalui
penyelenggaraan Tata Naskah Dinas secara tepat waktu
dan tepat sasaran.

Asas keamanan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2
huruf {, dilakukan melalui penyelenggaraan Tata Naskah
Dinas yang aman secara fisik dan substansi.



Bagian Kedua
Prinsip
Pasal 4

Penyelenggaraan Naskah Dinas di lingkungan Pemerintah
Daerah Kabupaten Subang dilaksanakan berdasarkan
prinsip:

a. ketelitian;

b. kejelasan;

c. singkat dan padat; dan

d

. logis dan meyakinkan.

Pasal 5

(1) Prinsip ketelitian sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4
huruf a, penyelenggaraan Naskah Dinas dilaksanakan
secara teliti dan cermat dari bentuk, susunan
pengetikan, isi, struktur, kaidah bahasa dan penerapan
kaidah ejaan didalam pengetikan.

(2) Prinsip kejelasan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4
huruf b, penyelenggaraan Naskah Dinas dilaksanakan
dengan memperhatikan kejelasan aspek fisik dan materi
dengan mengutamakan metode yang cepat dan tepat.

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

(4) Prinsip logis dan meyakinkan sebagaimana dimaksud
dalam Pasal 4 huruf d, penyelenggaraan Naskah Dinas
dilaksanakan secara runtut dan logis dan meyakinkan
serta struktur kalimat harus lengkap dan efektif.

BAB III
PENYELENGGARAAN
Bagian Kesatu

Umum
Pasal 6

(1) Tata Naskah Dinas di lingkungan Pemerintah Daerah
Kabupaten Subang meliputi Naskah Dinas Surat.

(2) Penyelenggaraan Tata Naskah Dinas sebagaimana
dimaksud pada ayat (1), terdiri atas:

a. pengelolaan surat masuk;
b. pengelolaan surat keluar;

c. tingkat keamanan naskah dinas;



d. kecepatan proses;
e. penggunaan kertas surat;

f. pengetikan sarana administrasi dan komunikasi
perkantoran; dan

g. penetapan warna dan kualitas kertas.

Bagian Kedua
Pengelolaan Surat Masuk
Pasal 7

Pengelolaan surat masuk sebagaimana dimaksud dalam
Pasal 6 Ayat (2) huruf a, diselenggarakan sebagai berikut:
a. Perangkat Daerah penerima menindaklanjuti surat yang
diterima melalui tahapan:
1. diagenda dan diklasifikasi sesuai sifat surat serta
didistribusikan ke unit pengelola;

2. unit pengelola menindaklanjuti sesuai dengan
klasifikasi surat dan arahan pimpinan; dan

3. surat masuk diarsipkan pada unit tata usaha.

b. salinan surat jawaban yang mempunyai tembusan
disampaikan kepada instansi terkait;dan

c. alur surat-menyurat dilaksanakan melalui mekanisme
dari tingkat pimpinan tertinggi hingga ke Pejabat
Struktural terendah yang berwenang, sesuai ketentuan
peraturan perundang-undangan.

Bagian Ketiga
Pengelolaan Surat Keluar
Pasal 8

Pengelolaan surat keluar sebagaimana dimaksud dalam
Pasal 6 Ayat (2) huruf b, diselenggarakan sebagai berikut:

a. konsep surat keluar diparaf secara berjenjang dan
terkoordinasi sesuai tugas dan kewenangan serta
diagendakan oleh masing-masing unit tata usaha dalam
rangka pengendalian;

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

c. surat keluar sebagaimana dimaksud pada huruf b wajib
segera dikirim; dan

d. surat keluar diarsipkan pada unit tata usaha.



Bagian Keempat
Tingkat Keamanan Naskah Dinas
Pasal 9

Tingkat keamanan Naskah Dinas sebagaimana dimaksud
dalam Pasal 6 Ayat (2) huruf c, dilakukan dengan
mencantumkan kode pada sampul Naskah Dinas, dengan
ketentuan sebagai berikut:

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

b. surat rahasia disingkat R, merupakan surat yang materi
dan sifatnya memiliki tingkat keamanan tinggi yang
berdampak kepada kerugian negara serta disintegrasi
bangsa.

c. surat penting disingkat P, merupakan surat yang tingkat
keamanan isi surat perlu mendapat perhatian penerima
surat.

d. surat konfidensial disingkat K, merupakan surat yang
materi dan sifatnya memiliki tingkat keamanan sedang
yang  berdampak pada  terhambatnya  jalannya
pemerintahan dan pembangunan.

e. surat terbatas disingkat T, merupakan surat yang apabila
fisik dan informasinya diketahui oleh pihak yang tidak
berhak dapat mengakibatkan terganggunya pelaksanaan
fungsi dan tugas lembaga, seperti kerugian finansial yang
signifikan.

f. surat biasa disingkat B, merupakan surat yang materi
dan sifatnya biasa namun tidak dapat disampaikan
kepada yang tidak berhak.

Bagian Kelima
Kecepatan Proses
Pasal 10

Kecepatan proses sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6
Ayat (2) huruf d, dilakukan melalui pencantuman kode pada
naskah dinas, dengan ketentuan sebagai berikut :

a.amat segera/kilat, 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.



Bagian Keenam
Penggunaan Kertas Surat
Pasal 11

(1) Penggunaan kertas surat sebagaimana dimaksud dalam
Pasal 6 Ayat (2) huruf e, dilakukan dengan ketentuan
sebagai berikut :

a.

b.

h.

kertas yang digunakan untuk naskah dinas adalah
HVS 80 gram,;

naskah dinas yang ditandatangani Kepala Perangkat
Daerah harus memiliki kadar keasaman rendah (PH
7,0 — 8,5) dan bebas lignin;

. penggunaan kertas HVS di atas 80 gram atau jenis

lain, hanya terbatas untuk jenis naskah dinas yang
mempunyai nilai keasaman tertentu dan nilai
kegunaan dalam waktu lama;

penyediaan kertas surat berlambang Negara berwarna
atau logo Daerah berwarna dicetak di atas kertas 80
gram;

. penyediaan blanko Surat Perjalanan Dinas dapat

dicetak dan berlogo Daerah berwarna di atas kertas
karbonis;

ukuran kertas yang digunakan untuk surat menyurat
adalah Folio/F4 (215 x 330 mm);

ukuran kertas yang digunakan untuk makalah, paper
dan laporan dapat menggunakan A4 (210 x 297 mm);
dan

ukuran kertas yang digunakan untuk naskah pidato
adalah A5 (165 x 215 mm).

(2) Dalam hal tertentu, ukuran kertas yang digunakan
untuk naskah pidato dapat menggunakan folio/F4 (215 x
330 mm) atau A4 (210 x 297 mm).

Bagian Ketujuh

Pengetikan Sarana Administrasi dan Komunikasi
Perkantoran

Pasal 12

Pengetikan  sarana  administrasi dan  komunikasi
perkantoran dimaksud dalam Pasal 6 ayat (2) huruf f,
dilakukan dengan ketentuan sebagai berikut:

a. penggunaan jenis huruf pica;

b. jenis huruf arial 12 atau disesuaikan dengan kebutuhan;

c. jarak antara judul dan isi adalah dua spasi;

d. spasi 1 atau 1,5 sesuai kebutuhan.



Bagian Kedelapan
Warna dan Kualitas Kertas
Pasal 13
Warna dan kualitas kertas sebagaimana dimaksud dalam

Pasal 6 ayat (2) huruf g, berwarna putih dengan kualitas
terbaik.

BAB IV
NASKAH DINAS
Pasal 14

Bentuk dan susunan Naskah Dinas Surat di Lingkungan
Pemerintah daerah Kabupaten Subang, terdiri atas:

®

Instruksi Bupati;
Surat Edaran;
Surat Biasa;
Surat Keterangan;
Surat Perintah;
Surat Kuasa;

Surat Izin,;

@ ope o

Surat Perjalanan Dinas;

e

Surat Kuasa/Surat Kuasa Khusus;
Surat Undangan;

Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas;

= e

Surat Panggilan;
Nota Dinas;
Lembar Disposisi;
Lembar Arsip Pengelolaan Surat;
Telaahan Staf;
Pengumuman;
Laporan,;
Rekomendasi;
Surat Pengantar;
Radiogram;
Berita Acara;
Notulen;

Memo;

Daftar Hadir;
Piagam,;

aa. Sertifikat;
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bb.

CC.

(1)

(10)

STTPP;

Persetujuan Bersama.

Pasal 15

Instruksi Bupati sebagaimana dimaksud dalam Pasal
14 huruf a, yaitu naskah dinas yang berisi perintah
dari Bupati kepada bawahan untuk melaksanakan
tugas-tugas pemerintahan;

Surat Edaran sebagaimana dimaksud dalam Pasal 14
huruf b, yaitu naskah dinas yang berisi pemberitahuan,
penjelasan dan/atau petunjuk cara melaksanakan hal
tertentu yang dianggap penting dan mendesak;

Surat Biasa sebagaimana dimaksud dalam Pasal 14
huruf c, yaitu naskah dinas yang berisi pemberitahuan,
pertanyaan, permintaan jawaban atau saran dan
sebagainya;

Surat Keterangan sebagaimana dimaksud dalam Pasal
14 huruf d, yaitu naskah dinas yang berisi pernyataan
tertulis dari pejabat sebagai tanda bukti untuk
menerangkan atau menjelaskan kebenaran sesuatu
hal;

Surat Perintah sebagaimana dimaksud dalam Pasal 14
huruf e, yaitu naskah dinas dari atasan yang ditujukan
kepada bawahan yang berisi perintah untuk
melaksanakan pekerjaan tertentu;

Surat Kuasa sebagaimana dimaksud dalam Pasal 14
huruf f, yaitu naskah dinas dari pejabat yang
berwenang kepada bawahan berisi pemberian
wewenang dengan atas namanya untuk melakukan
suatu tindakan tertentu dalam rangka kedinasan;

Surat izin sebagaimana dimaksud dalam Pasal 14 huruf
g, yaitu naskah dinas yang berisi persetujuan terhadap
suatu permohonan yang dikeluarkan oleh pejabat yang
berwenang;

Surat Perjalanan Dinas sebagaimana dimaksud dalam
Pasal 14 huruf h, yaitu naskah dinas dari pejabat yang
berwenang kepada bawahan atau pejabat tertentu
untuk melaksanakan perjalanan dinas;

Surat Kuasa/Surat Kuasa Khusus sebagaimana
dimaksud dalam Pasal 14 huruf i, yaitu naskah dinas
dari pejabat yang berwenang kepada bawahan berisi
pemberian wewenang dengan atas namanya untuk
melakukan suatu tindakan tertentu dalam rangka
kedinasan;

Surat Undangan sebagaimana dimaksud dalam Pasal
14 huruf j, yaitu naskah dinas dari pejabat yang
berwenang berisi undangan kepada pejabat/pegawai
yang tersebut pada alamat tujuan untuk menghadiri
suatu acara kedinasan;



(11) Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas sebagaimana
dimaksud dalam Pasal 14 huruf k, yaitu naskah dinas
dari pejabat yang berwenang berisi pernyataan bahwa
seorang pegawai telah menjalankan tugas;

(12) Surat Panggilan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 14
huruf 1, yaitu naskah dinas dari pejabat yang
berwenang berisi panggilan kepada seorang pegawai
untuk menghadap;

(13) Nota Dinas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 14
huruf m, yaitu naskah dinas yang bersifat internal
berisi komunikasi kedinasan antar pejabat atau dari
atasan kepada bawahan dan dari bawahan kepada
atasan;

(14) Lembar Disposisi sebagaimana dimaksud dalam Pasal
14 huruf n, yaitu naskah dinas dari pejabat yang
berwenang berisi petunjuk tertulis kepada bawahan,;

(15) Lembar Arsip Pengelolaan Surat sebagaimana
dimaksud dalam Pasal 14 huruf o, yaitu naskah dinas
berupa penyelesaian tugas dari pejabat yang mengolah
naskah dinas berisi paraf secara berjenjang;

(16) Telaahan Staf sebagaimana dimaksud dalam Pasal 14
huruf p, yaitu naskah dinas dari bawahan kepada
atasan antara lain berisi analisis pertimbangan,
pendapat dan saran-saran secara sistematis;

(17) Pengumuman sebagaimana dimaksud dalam Pasal 14
huruf q, yaitu naskah dinas dari pejabat yang
berwenang berisi pemberitahuan yang bersifat umum;

(18) Laporan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 14 huruf
1, yaitu naskah dinas dari bawahan kepada atasan yang
berisi informasi dan pertanggungjawaban tentang
pelaksanaan tugas kedinasan,

(19) Rekomendasi sebagaimana dimaksud dalam Pasal 14
huruf s, yaitu naskah dinas dari pejabat yang
berwenang berisi keterangan atau catatan tentang
sesuatu hal yang dapat dijadikan bahan pertimbangan
kedinasan;

(20) Surat Pengantar sebagaimana dimaksud dalam Pasal
14 huruf t, yaitu naskah dinas berisi jenis dan jumlah
barang yang berfungsi sebagai tanda terima;

(21) Radiogram sebagaimana dimaksud dalam Pasal 14
huruf u, yaitu naskah dinas dari pejabat yang
berwenang berisi hal tertentu yang dikirim melalui
telekomunikasi elektronik;

(22) Berita Acara sebagaimana dimaksud dalam Pasal 14
huruf v, yaitu naskah dinas yang berisi keterangan atas
sesuatu hal yang ditandatangani oleh para pihak;

(23) Notulen sebagaimana dimaksud dalam Pasal 14 huruf
w, yaitu naskah dinas yang memuat catatan proses
sidang atau rapat;



(24) Memo sebagaimana dimaksud dalam Pasal 14 huruf x,
yaitu naskah dinas dari pejabat yang berwenang berisi
catatan tertentu;

(25) Daftar Hadir sebagaimana dimaksud dalam Pasal 14
huruf y, yaitu naskah dinas dari pejabat berwenang
yang berisi keterangan atas kehadiran seseorang;

(26) Piagam sebagaimana dimaksud dalam Pasal 14 huruf z,
yaitu naskah dinas dari pejabat yang berwenang berisi
penghargaan atas prestasi yang telah dicapai atau
keteladanan yang telah diwujudkan;

(27) Sertifikat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 14 huruf
aa, yaitu naskah dinas yang merupakan tanda bukti
seseorang telah mengikuti kegiatan tertentu,

(28) Surat Tanda Tamat Pendidikan dan Pelatihan disingkat
STTPP sebagaimana dimaksud dalam Pasal 14 huruf
bb, yaitu naskah dinas yang merupakan tanda bukti
seseorang telah lulus pendidikan dan pelatihan
tertentu;

(29) Persetujuan Bersama sebagaimana dimaksud dalam
Pasal 14 huruf cc, yaitu naskah dinas yang berisi
persetujuan antara DPRD dan Bupati terhadap
Rancangan Peraturan Daerah yang akan ditetapkan
menjadi Peraturan Daerah.

Pasal 16

Naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat yang akan
ditandatangani oleh Bupati, Wakil Bupati, dan Sekretaris
Daerah diajukan dengan Surat Pengantar/Nota Dinas dari
Perangkat Daerah/Bagian pemrakarsa dengan tembusan
kepada Asisten/Sekretaris Daerah sesuai jejaring kerja.

Pasal 17

(1) Penomoran Naskah Dinas Surat yang ditandatangani
oleh Bupati, Wakil Bupati, Sekretaris Daerah, Asisten
dan Kepala Bagian dilakukan oleh Bagian yang
melaksanakan urusan pemerintahan bidang Tata Usaha.

(2) Penomoran Naskah Dinas Surat menggunakan nomor,
kode klasifikasi, dan nama Perangkat Daerah/Bagian
terkait substansi Naskah Dinas Surat.

(3) Penomoran Naskah Dinas Surat yang ditandatangani
oleh Kepala Parangkat Daerah, dilakukan oleh
Subbagian melaksanakan urusan pemerintahan bidang
kepegawaian dan umum pada perangkat Daerah masing-
masing menggunakan nomor, kode klasifikasi, dan nama
bidang Perangkat Daerah sesuai substansi Naskah Dinas
Surat.
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BAB V

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

Bagian Kesatu
Penggunaan Atas Nama dan Untuk Beliau
Pasal 18

Atas nama disingkat a.n. merupakan jenis pelimpahan
wewenang dalam hubungan internal antara atasan
kepada pejabat 1 (satu) tingkat dibawahnya.

Untuk beliau disingkat u.b. merupakan jenis pelimpahan
wewenang dalam hubungan internal antara atasan
kepada pejabat 2 (dua) tingkat dibawahnya.

Tanggung jawab penggunaan a.n. dan u.b. sebagaimana
dimaksud pada ayat (1) dan ayat (2) tetap berada pada
pejabat yang melimpahkan wewenang dengan ketentuan
pejabat yang menerima pelimpahan wewenang harus
mempertanggungjawabkan kepada  pejabat yang
melimpahkan wewenang.

Bagian Kedua
Kewenangan
Paragraf 1
Pelaksana Tugas
Pasal 19

Pelaksana tugas disingkat Plt. merupakan pejabat
sementara pada jabatan tertentu yang mendapat
pelimpahan wewenang penandatanganan Naskah Dinas,
karena pejabat definitif belum dilantik.

Plt. sebagaimana dimaksud pada ayat (1) ditetapkan oleh
Bupati atau Kepala Perangkat Daerah atas nama Bupati
dan paling lama 1 (satu) tahun.

Plt. sebagaimana dimaksud pada ayat (1) bertanggung
jawab atas Naskah Dinas yang dikeluarkannya.

Paragraf 2
Pelaksana Tugas Harian
Pasal 20

Pelaksana tugas harian disingkat Plh. merupakan
pejabat sementara pada jabatan tertentu yang mendapat
pelimpahan wewenang penandatanganan Naskah Dinas,
karena pejabat definitif berhalangan sementara.
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(2)
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(2)
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(2)

Plh. sebagaimana dimaksud pada ayat (1) ditetapkan
oleh Bupati atau Kepala Perangkat atas nama Bupati dan
berlaku paling lama 3 (tiga) bulan.

Plh. sebagaimana  dimaksud pada ayat (1)
mempertanggungjawabkan naskah dinas yang
dilakukannya kepada pejabat definitif.

Paragraf 3
Penjabat Bupati
Pasal 21

Penjabat Bupati disingkat Pj. merupakan penjabat
sementara untuk jabatan Bupati.

Pj. sebagaimana dimaksud pada ayat (1) melaksanakan
tugas pemerintahan sampai dengan dilantiknya pejabat
definitif, sesuai ketentuan peraturan perundang-
undangan.

BAB VI

PARAF, PENULISAN NAMA, PENANDATANGANAN, DAN
PENGGUNAAN TINTA

Bagian Kesatu
Paraf
Pasal 22

Setiap Naskah Dinas sebelum ditandatangani, terlebih
dahulu dilakukan pemarafan.

Paraf sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dilakukan
oleh pejabat terkait secara horizontal dan/atau vertikal.

Paraf sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dan ayat (2),
merupakan tandatangan singkat sebagai bentuk
pertanggungjawaban atas materi muatan, substansi,
redaksi, dan pengetikan Naskah Dinas.

Paraf sebagaimana dimaksud pada ayat (4) meliputi:
a. Paraf hierarki; dan/atau

b. Paraf koordinasi.

Bagian Kedua
Penulisan Nama
Pasal 23

Penulisan nama Bupati dan Wakil Bupati pada Naskah
Dinas tidak menggunakan gelar.

Penulisan nama pejabat selain Bupati dan Wakil Bupati
sebagaimana dimaksud pada ayat (1), menggunakan
gelar, pangkat, dan nomor induk pegawai.
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Bagian Ketiga
Penandatanganan
Paragraf 1
Bupati
Pasal 24
Bupati menandatangani Naskah Dinas dalam bentuk
dan susunan surat, terdiri atas:
a. Instruksi;
Surat Edaran;
Surat Biasa;
Surat Keterangan;
Surat Perintah;
Surat Izin;

Surat Kuasa/Surat Kuasa Khusus;

I

Surat Undangan;

e

Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas;
Surat Panggilan;
Nota Dinas;

P e

Lembar Disposisi;
. Pengumuman;
Laporan;
Rekomendasi,
Radiogram;

Berita Acara;

He T oo B g

Memo;
Piagam,;
Sertifikat;

Surat Tanda Tamat Pendidikan dan Pelatihan
(STTPP).

o o oo

Bupati menandatangani Naskah Dinas sebagaimana
dimaksud pada ayat (1) huruf e, untuk Kepala Perangkat
Daerah yang melaksanakan perjalanan dinas.

Format/bentuk Naskah Dinas sebagaimana dimaksud
pada ayat (1) dan ayat (2), tercantum dalam Lampiran
sebagai bagian yang tidak terpisahkan dari Peraturan
Bupati ini.



Paragraf 2
Wakil Bupati
Pasal 25

(1) Wakil Bupati atas nama Bupati menandatangani Naskah

@)

Dinas dalam bentuk dan susunan surat, meliputi:
a.

i

i
k.
1
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Surat Edaran;
Surat Biasa;
Surat Keterangan;
Surat Perintah;
Surat Izin;

Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas;
Nota Dinas;
Lembar Disposisi;
Pengumuman;
Radiogram;

Berita Acara;
Piagam;dan

m. Sertifikat.

Wakil Bupati menandatangani Naskah Dinas
bentuk dan susunan surat, terdiri atas:

a.

[

J-

k.
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Surat Biasa;

Surat Keterangan;

Surat Perintah;

Surat Izin;

Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas;
Nota Dinas;

Lembar Disposisi;

Telaahan Staf;

Laporan;

Rekomendasi;dan

Memo.

dalam

Format/bentuk Naskah Dinas sebagaimana dimaksud
pada ayat (1) dan ayat (2), tercantum dalam Lampiran
sebagai bagian yang tidak terpisahkan dari Peraturan
Bupati ini.



Paragraf 3
Sekretaris Daerah
Pasal 26

(1) Sekretaris Daerah atas nama Bupati menandatangani

~—

Naskah Dinas dalam bentuk dan susunan surat,
meliputi:

Surat Edaran;

Surat Biasa;

Surat Keterangan;

Surat Perintah;

Surat Izin;

Surat Undangan,;

Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas;

Surat Panggilan;

o0 NSk

Nota Dinas;

ot
o

. Pengumuman;

[y
b

. Radiogram,;

,_.
M

Berita Acara,;

—t
w

. Piagam,;
. Sertifikat;dan
15. STTPP.

[
N

Sekretaris Daerah menandatangani Naskah Dinas dalam
bentuk dan susunan surat, terdiri atas:

a. Surat Biasa,;

Surat Keterangan;

Surat Perintah;

Surat Izin;

Surat Kuasa/Surat Kuasa Khusus;
Surat Undangan;

Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas;

I

Surat Panggilan;

[

Nota Dinas;
Lembar Disposisi;
Telaahan Staf;

Pengumuman;

=l

. Laporan;
Rekomendasi;
Surat Pengantar;
Lembaran Daerah;

v o B B



Berita Daerah,;

Berita Acara;

"0

Notulen;
Memo;

. Daftar Hadir;dan
Sertifikat.
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(3) Format/bentuk Naskah Dinas sebagaimana dimaksud

pada ayat (1) dan ayat (2), tercantum dalam Lampiran
sebagai bagian yang tidak terpisahkan dari Peraturan
Bupati ini.

Paragraf 4
Asisten
Pasal 27

(1) Asisten atas nama Sekretaris Daerah menandatangani

(2)

(3)

Naskah Dinas dalam bentuk dan susunan surat, terdiri
atas:

Surat Biasa;

Surat Keterangan;
Surat Perintah;

Surat Perjalanan Dinas;
Surat Undangan;

Surat Panggilan,;

Radiogram

Fm oo opo oo

Nota Dinas;

-t

Laporan;
j. Surat Pengantar; dan
k. Daftar Hadir.

Asisten atas nama Sekretaris Daerah menandatangani
Naskah Dinas sebagaimana pada ayat (1) huruf ¢, untuk
yang melaksanakan perjalanan dinas sesuai dengan
jejaring koordinasi masing-masing Asisten.

Asisten menandatangani Naskah Dinas dalam bentuk
dan susunan surat, terdiri atas:

a. Nota dinas;
Lembar disposisi;
Telaahan staf;
Laporan;

Surat pengantar;

Notulen; dan

I

Memo.



(4) Format/bentuk Naskah Dinas sebagaimana dimaksud

~—

pada ayat (1), ayat (2) dan ayat (3), tercantum dalam
Lampiran sebagai bagian yang tidak terpisahkan dari
Peraturan Bupati ini.

Paragraf 5
Staf Ahli
Pasal 28

Staf Ahli menandatangani Naskah Dinas dalam bentuk
dan susunan surat, terdiri atas:

a. Nota Dinas;
b. Telaahan staf; dan
c. Laporan.

Format/bentuk Naskah Dinas sebagaimana dimaksud
pada ayat (1), tercantum dalam Lampiran sebagai bagian
yang tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini.

Paragraf 6
Kepala Perangkat Daerah
Pasal 29

Kepala  Perangkat Daerah atas nama  Bupati
menandatangani Naskah Dinas, meliputi:

Surat Biasa;
Surat Keterangan;
Surat Perintah;

oo o op

Surat Undangan; dan
e. Sertifikat.

(2) Kepala Perangkat Daerah menandatangani Naskah Dinas

dalam bentuk dan susunan surat, terdiri atas:
a. Surat Biasa;

Surat Keterangan;

Surat Perintah;

Surat Izin;

Surat Perjalanan Dinas;

Surat Kuasa/Surat Kuasa Khusus;

Surat Undangan;

I R S

Surat Peryataan Melaksanakan Tugas;

ptn

Surat Panggilan,;

Nota Dinas;

L—ron

k. Lembar Disposisi;
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Telaahan Staf;
. Pengumuman;
Laporan;
Rekomendasi;
Berita Acara;

Memo;

T o' 0 BB

Surat Pengantar;
s. Daftar Hadir; dan
t. Sertifikat.

(3) Format/bentuk Naskah Dinas sebagaimana dimaksud
pada ayat (1) dan ayat (2), tercantum dalam Lampiran
sebagai bagian yang tidak terpisahkan dari Peraturan
Bupati ini.

Pasal 30

(1) Kepala Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber
Daya Manusia selaku Kepala Perangkat Daerah atas
nama Bupati menandatangani Naskah Dinas dalam
bentuk dan susunan surat, terdiri atas:

a. Surat Biasa;
. Surat Undangan;

. Pengumuman;

. Piagam;
Sertifikat; dan
. STTPP.

(2) Format/bentuk Naskah Dinas sebagaimana dimaksud
pada ayat (1), tercantum dalam Lampiran sebagai bagian
yang tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini.

b
c
d. Radiogram,;
e
f.
g

Pasal 31

(1) Sekretaris DPRD atas nama Bupati menandatangani
Naskah Dinas dalam bentuk dan susunan surat, terdiri
atas:

Surat Biasa;

Surat Keterangan; dan
Surat Perintah;

Surat Undangan;dan
Sertifikat.
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(2) Sekretaris DPRD menandatangani Naskah Dinas
bentuk dan susunan surat, terdiri atas:

P

Surat Biasa;

Surat Keterangan;

Surat Perintah;

Surat Izin;

Surat Perjalanan Dinas;

Surat Kuasa/Surat Kuasa Khusus;

Surat Undangan;

Rt oo o

. Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas;

[

Surat Panggilan;
Nota Dinas;
Lembar Disposisi;
Telaahan Staf;
Pengumuman;
Laporan;
Rekomendasi;

Berita Acara;

FRomoe oo oo

Memo;

[ e

Surat Pengantar;dan
Daftar Hadir.

e

Pasal 32
(1

~—

dalam bentuk dan susunan surat, terdiri atas:
a. Surat Biasa;

b. Surat Keterangan;

c. Surat Perintah; dan

d. Surat Undangan.

dalam

Camat atas nama Bupati menandatangani Naskah Dinas

(2) Camat menandatangani Naskah Dinas dalam bentuk dan
susunan surat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 16

terdiri atas:

Surat biasa;
Surat ketarangan;
Surat perintah;
Surat izin;

Surat perjanjian;

Surat kuasa/Surat Kuasa Khusus;

®omoe oA T

Surat undangan;
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Surat Pernyataan melaksanakan tugas;
Surat panggilan,

Nota dinas;

Lembar disposisi;

Telaahan staf;

. Pengumuman;

Laporan;
Rekomendasi;
Surat Pengantar;
Lembaran Daerah;
Berita Daerah;
Berita acara;
Notulen;

Memo;

Daftar Hadir;dan

. Sertifikat.
Paragraf 7
Kepala Unit Pelaksana Teknis Daerah
Pasal 33

Kepala Unit Pelaksana Teknis Daerah atas nama Kepala
Perangkat Daerah menandatangani Naskah Dinas dalam
bentuk dan susunan surat, terdiri atas:

a.

mo a0 o

Surat Biasa;
Surat Keterangan;
Surat Perintah;
Nota Dinas;
Berita Acara;dan
Daftar Hadir.

Kepala Unit Pelaksana Teknis Daerah menandatangani
Naskah Dinas dalam bentuk dan susunan surat, terdiri
atas:

O

Surat Biasa,;

Surat Perintah;

Nota Dinas

Surat Perjalanan Dinas;
Surat Kuasa;

Telaahan Staf;dan

Laporan.



@)
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(1)

Format/bentuk Naskah Dinas sebagaimana dimaksud
pada ayat (1) dan ayat (2), tercantum dalam Lampiran
sebagai bagian yang tidak terpisahkan dari Peraturan
Bupati ini.

Paragraf 8
Sekretaris
Pasal 34

Sekretaris atas nama Kepala Perangkat Daerah
menandatangani Naskah Dinas dalam bentuk dan
susunan surat, terdiri atas:

Surat Biasa;
Surat Keterangan;
Surat Perintah;
Surat Undangan;
Nota Dinas;
Laporan;dan
Daftar Hadir.

Sekretaris menandatangani Naskah Dinas dalam bentuk
dan susunan surat, terdiri atas:

N

a. Surat Biasa;
Surat Keterangan;
Surat Kuasa;
Surat Undangan;
Nota Dinas;
Lembar Disposisi;
Telaahan Staf;
Laporan;

PR o0 a0 o

e

Memo; dan
j. Daftar Hadir.

Format/bentuk Naskah Dinas sebagaimana dimaksud
pada ayat (1) dan ayat (2), tercantum dalam Lampiran
sebagai bagian yang tidak terpisahkan dari Peraturan
Bupati ini.

Paragraf 9
Kepala Bagian dan Kepala Bidang

Pasal 35
Kepala Bagian/Kepala Bidang atas nama Kepala

Perangkat Daerah menandatangani Naskah Dinas dalam
bentuk dan susunan surat, terdiri atas:

a. Surat Keterangan;
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(3)

(1)

b. Surat Perintah;
c. Nota Dinas; dan
d. Daftar Hadir.

Kepala Bagian/Kepala Bidang menandatangani Naskah
Dinas dalam bentuk dan susunan surat,terdiri atas:

a. Nota Dinas;
Lembar Disposisi;
Telaahan Staf;
Laporan; dan
Daftar Hadir.

Format/bentuk Naskah Dinas sebagaimana dimaksud
pada ayat (1) dan ayat (2), tercantum dalam Lampiran
sebagai bagian yang tidak terpisahkan dari Peraturan
Bupati ini.
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Paragraf 10
Kepala Subbagian, Kepala Subbidang, dan Kepala Seksi
Pasal 36

Kepala Subbagian atas nama Kepala Bagian/Sekeretaris,
Kepala Subbidang/Kepala Seksi atas nama Kepala
Bidang menandatangani Naskah Dinas dalam bentuk
dan susunan surat, terdiri atas:

a. Nota Dinas; dan
b. Daftar Hadir

Kepala Subbagian, Kepala Subbidang, dan Kepala Seksi
menandatangani Naskah Dinas dalam bentuk dan
susunan surat, terdiri atas:

a. Nota Dinas;
b. Telaahan Staf; dan
c. Laporan.

Format/bentuk Naskah Dinas sebagaimana dimaksud
pada ayat (1) dan ayat (2), tercantum dalam Lampiran
sebagai bagian yang tidak terpisahkan dari Peraturan
Bupati ini.

Paragraf 11
Lurah
Pasal 37

Lurah atas nama Camat menandatangani Naskah Dinas
dalam bentuk dan susunan surat, terdiri atas:

a. Surat Biasa;

b. Surat Keterangan;



c. Surat Perintah; dan
d. Surat Undangan.

(2) Lurah menandatangani naskah dinas dalam bentuk dan
susunan surat, terdiri atas:

Surat Biasa;

Surat Keterangan;

Surat Perintah;

Surat Izin;

Surat Undangan;

Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas;

Surat Panggilan;

I

Nota Dinas;

[

Lembar Disposisi;
Telaahan Staf;

Pengumuman,

(o

Laporan;
. Rekomendasi;
. Berita Daerah;
Berita Acara;
Memo; dan
Daftar Hadir.
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Paragraf 12
Koordinator Satuan Pelayanan
Pasal 38

Koordinator Sub Unit menandatangani Naskah Dinas dalam
bentuk dan susunan surat, terdiri atas:

a. Nota Dinas;
b. Laporan;

c. Visum Surat Perjalanan Dinas.

Paragraf 13
Pengguna Anggaran/Kuasa Pengguna Anggaran
Pasal 39

(1) Pengguna Anggaran/Kuasa Pengguna Anggaran
menandatangani Naskah Dinas dalam bentuk Surat
Perjalanan Dinas (SPD) bagi pegawai yang melakukan
perjalanan dinas.

(2) Format/bentuk Naskah Dinas sebagaimana dimaksud
pada ayat (1)), tercantum dalam Lampiran sebagai bagian
yang tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini.



Pasal 40

(1) Kepala Sekolah menandatangani Naskah Dinas dalam
bentuk dan susunan surat, terdiri atas :

a. Surat Biasa;

Nota Dinas;

Surat Undangan;
Pengumuman;
Telaahan Staf; dan

Laporan.

mo a0 o

(2) Format/bentuk Naskah Dinas sebagaimana dimaksud
pada ayat (1), tercantum dalam Lampiran sebagai bagian
yang tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini.

Pasal 41

(1) Direktur Rumah Sakit Daerah menandatangani Naskah
Dinas dalam bentuk dan susunan surat, terdiri atas :

a. Surat Biasa;

Nota Dinas;

Surat Undangan;
Pengumuman;
Telaahan Staf; dan

Laporan.

moe Ao o

(2) Format/bentuk Naskah Dinas sebagaimana dimaksud
pada ayat (1), tercantum dalam Lampiran sebagai bagian
yang tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini.

Bagian Keempat
Pendelegasian Penandatanganan
Pasal 42

Pendelegasian penandatanganan Naskah Dinas ditetapkan
dengan Peraturan Daerah, Peraturan Bupati atau Keputusan
Bupati.

Bagian Kelima
Penggunaan Tinta
Pasal 43
(1) Tinta yang digunakan untuk Naskah Dinas berwarna
hitam dengan kualitas Standar Nasional Indonesia (SNI).

(2) Tinta yang digunakan untuk penandatanganan dan paraf
Naskah Dinas berwarna biru tua.



BAB VII
STEMPEL
Bagian Kesatu
Jenis
Pasal 44

Jenis stempel untuk Naskah Dinas, terdiri atas:
a. Stempel Jabatan; dan

b. Stempel Perangkat Daerah.

Pasal 45

(1) Stempel jabatan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 44
huruf a, yaitu stempel jabatan Bupati dan Ketua DPRD.

(2) Stempel jabatan Bupati sebagaimana dimaksud pada
ayat (1) berisi nama jabatan dan menggunakan Lambang
Negara dengan pembatas tanda bintang.

(3) Stempel jabatan Ketua DPRD sebagaimana dimaksud
pada ayat (1) berisi nama jabatan dan menggunakan
Lambang Daerah dengan pembatas tanda bintang.

Pasal 46
Stempel Perangkat Daerah sebagaimana dimaksud dalam
Pasal 44 huruf b, terdiri atas:
a. Stempel Perangkat Daerah;

b. Stempel Perangkat Daerah untuk keperluan tertentu;
dan

c. Stempel Unit Pelaksana Teknis Daerah.

Bagian Kedua
Bentuk, Ukuran dan Isi
Pasal 47
Stempel jabatan dan stempel Perangkat Daerah,

sebagaimana dimaksud dalam Pasal 44 berbentuk
lingkaran.

Pasal 48
Ukuran stempel jabatan dan stempel Perangkat Daerah
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 44, meliputi :

a. Ukuran garis tengah lingkaran luar stempel jabatan dan
stempel Perangkat Daerah, adalah 4 cm;

b. Ukuran garis tengah lingkaran tengah stempel jabatan
dan stempel Perangkat Daerah, adalah 3,8 cm;



c. Ukuran garis tengah lingkaran dalam stempel jabatan
dan stempel Perangkat Daerah adalah 2,7 cm; dan

d. Jarak antara 2 (dua) garis yang terdapat dalam lingkaran
dalam maksimal 1 cm.

Pasal 49

(1) Ukuran stempel Perangkat Daerah untuk keperluan
tertentu sebagaimana dimaksud dalam Pasal 46 huruf b,
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.

(2) Stempel Perangkat Daerah untuk keperluan tertentu
sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dipergunakan
untuk kartu pegawai, tanda pengenal, asuransi
kesehatan dan sejenisnya.

Pasal 50

(1) Stempel jabatan berisi nama jabatan dan menggunakan
Lambang Negara dengan pembatas tanda bintang.

(2) Stempel Perangkat Daerah sebagaimana dimaksud
dalam pasal 46 huruf a dan huruf b berisi nama
Pemerintah Daerah Kabupaten Subang, nama Perangkat
Daerah yang bersangkutan.

(3) Stempel Unit Pelaksana Teknis Daerah sebagaimana
dimaksud dalam Pasal 44 huruf c, berisi nama
Pemerintah Daerah Kabupaten Subang, nama Perangkat
Daerah dan nama Unit Pelaksana Teknis Daerah yang
bersangkutan.

Bagian Ketiga
Penggunaan
Pasal 51

(1) Pejabat yang berhak menggunakan stempel jabatan
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 44 huruf a, Bupati,
Wakil Bupati, Ketua DPRD dan Wakil Ketua DPRD.



(2) Pejabat yang berhak menggunakan stempel Perangkat
Daerah sebagaimana dimaksud dalam Pasal 44 huruf b,
Kepala Perangkat Daerah, Kepala Unit Pelaksana Teknis
Daerah, atau Pejabat yang diberi wewenang.

Pasal 52

Perangkat Daerah yang berhak menggunakan stempel
Perangkat Daerah sebagaimana dimaksud dalam Pasal 44
huruf b, meliputi:

a. Sekretariat Daerah;
Sekretariat DPRD;
Inspektorat Daerah;
Dinas Daerah;

Badan Daerah; dan

Mmoo a0 o

Kecamatan.

Pasal 53

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

Bagian Keempat
Kewenangan Pemegang dan Penyimpan Stempel
Pasal 54

(1) Pejabat yang berhak menyimpan stempel jabatan
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 44 ayat a, yaitu
Kepala Bagian Tata Usaha, Kepala Bagian Hukum dan
Sekretaris DPRD.

(2) Pejabat yang berhak menyimpan stempel Perangkat
Daerah sebagaimana dimaksud dalam Pasal 44 huruf b,
pejabat yang membidangi urusan ketatausahaan pada
unit kerja Perangkat Daerah dan Unit Pelaksana Teknis
Daerah.

(3) Unit yang membidangi urusan ketatausahaan
sebagaimana dimaksud pada ayat (2) bertanggung jawab
atas penggunaan stempel.

(4) Penunjukan pejabat pemegang dan penyimpan stempel
sebagaimana dimaksud pada ayat (1) ditetapkan dengan
Keputusan Bupati yang ditandatangani oleh Kepala
Perangkat Daerah atas nama Bupati.



Bagian Kelima
Pengamanan
Pasal 55

(1) Untuk pengamanan stempel, digunakan kode khusus
yang dibuat dan diketahui oleh petugas pemegang dan
penyimpan stsmpel dan Pimpinan Unit Kerja yang
membidangi urusan ketatausahaan.

(2) Untuk pengamanan naskah dinas surat yang lebih dari
satu halaman diberikan kode khusus.

(3) Ketentuan lebih lanjut mengenai standarisasi kode
pengamanan stempel sebagaimana dimaksud pada
ayat (1) diatur tersendiri oleh Bupati.

BAB VIII
KOP NASKAH DINAS
Bagian Kesatu
Jenis
Pasal 56

Jenis kop naskah dinas, terdiri atas:
a. Kop Naskah Dinas Jabatan; dan

b. Kop Naskah Dinas Perangkat Daerah dan Unit Pelaksana
Teknis Daerah.

Bagian Kedua
Bentuk dan Isi
Pasal 57

(1) Kop naskah dinas jabatan sebagaimana dimaksud dalam
Pasal 56 huruf a menggunakan Lambang Negara
berwarna ukuran 2,7 cm x 2,5 cm posisi simetris, di
bawahnya bertuliskan BUPATI SUBANG dengan jenis
huruf Arial ukuran 12 dan ditempatkan di bagian tengah
atas serta alamat nomor telepon, nomor faksimili,
website, e-mail dan kode pos ditempatkan dibagian
tengah bawah untuk naskah dinas dalam bentuk dan
susunan surat, kecuali naskah dinas dalam bentuk
piagam, sertifikat, dan STTPP;

(2) Kop Naskah Dinas Perangkat Daerah sebagaimana
dimaksud dalam Pasal 56 huruf b, memuat nama
Pemerintah Daerah Kabupaten Subang, nama Perangkat
Daerah, alamat, nomor telepon, nomor faksimili, website,
e-mail, nama tempat, kode pos, menggunakan Lambang
Daerah berwarna ditempatkan pada bagian atas kiri
kertas.



Paragraf Ketiga
Penggunaan
Pasal 58

(1) Kop Naskah Dinas Jabatan sebagaimana dimaksud
dalam Pasal 57 huruf a, digunakan untuk naskah dinas
yang ditandatangani oleh Bupati dan Wakil Bupati.

(2) Kop Naskah Dinas Perangkat Daerah sebagaimana
dimaksud dalam Pasal 57 huruf b, digunakan untuk
naskah dinas Perangkat Daerah/Unit Pelaksana Teknis
Daerah yang ditandatangani oleh Staf Ahli, Kepala
Perangkat Daerah, dan Kepala Unit Pelaksana Teknis
Daerah.

Pasal 59

Format/bentuk Kop Naskah Dinas Perangkat Daerah
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 56, Pasal 57, dan Pasal
58 tercantum dalam Lampiran sebagai bagian yang tidak
terpisahkan dari Peraturan Bupati ini.

Bagian Keempat
Lambang Negara
Pasal 60
Lambang Negara menggunakan warna pokok yang terdiri
atas:

a. warna merah di bagian kanan atas dan kiri bawah
perisai;

b. warna putih di bagian kiri atas dan kanan bawah perisai;
c. warna kuning emas untuk seluruh burung Garuda,;

d. warna hitam di tengah-tengah perisai yang berbentuk
jantung; dan

e. warna alam untuk seluruh gambar lambang.

BAB IX
SAMPUL NASKAH DINAS
Bagian Kesatu
Jenis
Pasal 61

Jenis sampul Naskah Dinas, terdiri atas :
a. Sampul Naskah Dinas Jabatan; dan
b. Sampul Naskah Dinas Perangkat Daerah.



Bagian Kedua
Bentuk, Ukuran dan Isi
Pasal 62

Sampul Naskah Dinas jabatan dan sampul naskah dinas
Perangkat Daerah sebagaimana dimaksud dalam Pasal 61
berbentuk empat persegi panjang.

(1)

(1)

)

Pasal 63

Ukuran sampul Naskah Dinas Jabatan dan sampul
Naskah Dinas Perangkat Daerah sebagaimana dimaksud
dalam Pasal 61 meliputi:

a. Sampul dengan ukuran panjang 41 cm dan lebar
30 cm;

b. Sampul 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.

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 61 huruf a; dan

b. Coklat untuk sampul Naskah Dinas Perangkat Daerah
sebagaimana dimaksud Pasal 61 huruf b.

Pasal 64

Sampul Naskah Dinas jabatan menggunakan Lambang
Negara berwarna dicetak, memuat nama jabatan, alamat,
nomor telepon, nomor faksimili, website, e-mail, nama
tempat, dan kode pos yang ditempatkan di bagian tengah
atas.

Sampul Naskah Dinas Perangkat Daerah memuat nama
Pemerintah Daerah Kabupaten Subang, Lambang
Daerah berwarna, dan nama Perangkat Daerah, alamat,
nomor telepon, nomor faksimili, website, e-mail, nama
tempat, dan kode pos yang ditempatkan di bagian tengah
atas.

Sampul Naskah Dinas Unit Pelaksana Teknis Daerah
memuat nama Pemerintah Daerah Kabupaten Subang,
Lambang Daerah berwarna, dan nama Perangkat
Daerah, nama Unit Pelaksana Teknis Daerah, alamat,
nomor telepon, nomor faksimili, website, e-mail, nama
tempat, dan kode pos yang ditempatkan di bagian tengah
atas.



(4) Sampul Naskah Dinas jabatan untuk naskah dinas
undangan menggunakan Lambang Negara berwarna
dicetak dengan plat merah di sebelah kiri sampul.

Pasal 65

Format/bentuk sampul Naskah Dinas sebagaimana
dimaksud dalam Pasal 61, Pasal 62, Pasal 63, dan Pasal 64
tercantum dalam Lampiran sebagai bagian yang tidak
terpisahkan dari Peraturan Bupati ini.

BAB X
PAPAN NAMA
Bagian Kesatu

Jenis

Pasal 66

Jenis papan nama terdiri atas:
a. Papan nama Kantor Bupati; dan

b. Papan nama Kantor Perangkat Daerah.

Bagian Kedua
Bentuk, Ukuran, dan Isi
Pasal 67

(1) Papan nama sebagaimana dimaksud dalam Pasal 66
berbentuk empat persegi panjang.

(2) Ukuran papan nama sebagaimana dimaksud dalam ayat
(1) disesuaikan dengan besar bangunan.

Pasal 68

(1) Papan nama kantor Bupati sebagaimana dimaksud
dalam Pasal 66 huruf a, memuat Lambang Daerah
berwarna, tulisan kantor Bupati, alamat, nomor telepon,
nama tempat, dan kode pos.

(2) Papan nama kantor Perangkat Daerah sebagaimana
dimaksud dalam Pasal 66 huruf b memuat Lambang
Daerah berwarna, tulisan Pemerintah Daerah Kabupaten
Subang dan nama Perangkat Daerah, alamat, nomor
telepon, nama tempat, dan kode pos.

(3) Papan Nama Kantor Unit Pelaksana Teknis Daerah
memuat Lambang Daerah berwarna, tulisan Pemerintah
Daerah Kabupaten Subang, Nama Perangkat Daerah,
nama Unit Pelaksana Teknis Daerah, alamat, nomor
telepon, nama tempat, dan kode pos.



Pasal 69

Bentuk papan nama sebagaimana dimaksud dalam Pasal
66, Pasal 67, dan Pasal 68, tercantum dalam Lampiran
sebagai bagian yang tidak terpisahakan dari Peraturan
Bupati ini.

Bagian Ketiga
Penempatan
Pasal 70

Papan nama kantor Bupati dan papan nama kantor
Perangkat Daerah serta kantor Unit Pelaksana Teknis
Daerah ditempatkan pada tempat yang strategis, mudah
dilihat, dan serasi dengan letak serta bentuk bangunannya.

Pasal 71

Bagi kantor Perangkat Daerah yang berada di bawah satu
atap atau satu komplek, dibuat dalam satu papan nama
yang bertuliskan semua nama Perangkat Daerah.

BAB XI
PERUBAHAN, PENCABUTAN, PEMBATALAN DAN RALAT
Pasal 72

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

(2) Pejabat yang berhak menandatangani naskah dinas
sebagaimana dimaksud pada ayat (1) adalah pejabat
yang menandatangani naskah dinas tersebut atau oleh
pejabat di atasnya.

(3) Ralat yang bersifat kekeliruan kecil, seperti salah ketik,
dilaksanakan oleh pejabat yang menandatangani naskah
dinas.

BAB XII
PEMBINAAN DAN PENGAWASAN
Pasal 73
Sekretaris Daerah melakukan pembinaan dan pengawasan

atas penyelenggaraan Naskah Dinas di lingkungan
Pemerintah Daerah Kabupaten Subang.



BAB XIII
KETENTUAN PERALIHAN
Pasal 74

(1) Penggunaan kop Naskah Dinas jabatan sebagaimana
dimaksud pada Pasal 56 ayat (1), dilaksanakan paling
lambat pada awal tahun anggaran setelah peraturan
Bupati ini ditetapkan.

(2) Dalam hal barang cetakan kop Naskah Dinas jabatan
belum tersedia, maka menggunakan kop Naskah Dinas
yang lama, sesuai Peraturan Bupati Subang Nomor 11A
Tahun 2011 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Subang.

Pasal 75

Pengadaan barang cetakan kop Naskah Dinas jabatan yang
baru berdasarkan Peraturan Bupati ini, dilaksanakan dalam
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah setelah Peraturan
Bupati ini ditetapkan dengan mekanisme sesuai ketentuan
peraturan perundang-undangan.

BAB XIV
KETENTUAN LAIN-LAIN
Pasal 76

Dalam hal terdapat naskah dinas yang ditentukan oleh
peraturan perundang-undangan di tingkat pusat, dan tidak
diatur dalam Peraturan Bupati ini, maka dilaksanakan
sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan, dan
penomorannya mengacu pada ketentuan yang diatur dalam
Peraturan Bupati ini.

BAB XV
KETENTUAN PENUTUP
Pasal 77

Dengan ditetapkannya Peraturan Bupati ini, maka
Peraturan Bupati Subang Nomor 11A Tahun 2011, tentang
Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Subang, dicabut dan dinyatakan tidak berlaku.



Pasal 78

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal
diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan
Pengundangan Peraturan Bupati ini dengan penempatannya
dalam Berita Daerah Kabupaten Subang.
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LAMPIRAN

PERATURAN BUPATI SUBANG

NOMOR . 36 Tahun 2019

TANGGAL : 28 Juni 2019

TENTANG : TATA NASKAH DINAS DI
LINGKUNGAN PEMERINTAH

DAERAH KABUPATEN SUBANG

I. BENTUK DAN SUSUNAN NASKAH DINAS SURAT
A. FORMAT SURAT INSTRUKSI BUPATI

Dengan ini menginstruksikan :

Kepada

Instruksi ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Jalan Dewi Sartika Nomor 2 Subang Telepon (0260) 411005

Lambang
Negara
berwarna
yang telah
dicetak
dan nama
jabatan

BUPATiI SUBANG

INSTRUKSI BUPATI SUBANG

Pencmoran

yang
berurutan

Judul
ditulig
dengan
huruf
kapital

BUPATI SUBANG,

Memuat
alasan
tentang
perlu
ditetapkan
nya
Instruksi

Daftar
pejabat
yang
rmenerima
Instruksi

Memuat
substansi

tentang
Instruksi

e O T g g e

yang
ditetapkan

Tempat
dan tanggal
penanda-
tanganan

Ditetapkan di ...............
pada tanggal .................

o

BUPATI SUBANG,

Nama
jabatan
dan nama
lengkap
ditulis
NAMA dengan
huruf
kapital

Faksimile. (0260) 411003, Telex. 28859 rjorf:z:\tsl
Subang - 41215 mengenai
kontak

lembaga




B. 1. FORMAT SURAT EDARAN BUPATI

Lambang
Negara
berwarna
yang telah
dicetak
dan nama
jabatan

BUPATI SUBANG

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun
Memuat

Kepada : daftar
Y pejabat

penerima
B4 re e 2 en R4 mavrea v aanr A BAE surat

SURAT EDARAN Paegomomn
NOMOR ... J’ ke

berurutan

TENTANG o
ditulis
dengan
huruf
kapital

l_Y-J

........................................................................................................ M emu. at
alagan
serta isi
?‘ edaran
mengenai
hal yang
.......................................................... dianggap
mendesak

BUPATI SUBANG, Hama

jabatan
dan nama
lengkap
ditulis
dengan
huruf
kapital

NAMA

Memuat

Jalan Dewi Sartika Nomor 2 Subang Telepon {0260) 411005 informasi
Faksimile. (0260) 411003, Telex. 28859 mengenal

Subang - 41215 kontak
lembaga




B. 2. FORMAT SURAT EDARAN SEKRETARIS DAERAH ATAS NAMA
BUPATI

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG

e SEKRETARIAT DAERAH

=== Jalan:........... Nomor: .............Telepon: ...............

Faksimile: ..........Website : ..............E-mail . .............
Nama tempat — Kode pos

Lambang
Daerah
berwarna
dan
informasi
kontak
lemnbaga

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun
Kepada :

YA, oo }

a.n. BUPATI SUBANG R
SEKRETARIS DAERAH,

NAMA DAN GELAR
Pangkat
NIP. —

Memuat
daftar
penerima
surat
edaran

Pencmorar

yang
berurutan

Judul
yang
ditulis
dengan
huruf
kapital

Memuat
alasan
serta isi
edaran
mengenai
hal yang
dianggap
mendesak

Nama
Jjabatan
dan nama
lengkap
ditulis
dengan
huruf
kapital




C. 2. FORMAT SURAT BIASA WAKIL BUPATI

Nomor
Sifat
Lampiran
Hal

BUPATI SUBANG

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

BUPATI SUBANG
WAKIL,

NAMA

Jalan Dewi Sartika Nomor 2 Subang Telepon (0260) 411005

Faksimile. (0260) 411003, Telex. 28859
Subang - 41216

Lambang
Negara
berwarna
yang telah
dicetak
dan nama
jabatan

Memuat
daftar
penerima
surat

Memuat
alasan isi
surat
mengenai
hal yang
dianggap

mendesak

Nama
jabatan
dan nama
lengkap
ditulis
dengan
huruf
kapital

Memuat
informasi
mengenai
kontak
lembaga




C. 1. FORMAT SURAT BIASA BUPATI

Nomor
Sifat
Lampiran
Hal

BUPATI SUBANG

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

BUPATI SUBANG,

NAMA

Jalan Dewi Sartika Nomor 2 Subang Telepon (0260) 411005
Faksimile, (0260) 411003, Telex. 28859
Subang - 41215

Lambang
Negara
berwarna
yang telah
dicetak
dan nama
jabatan

Memuat
daftar
penerima
surat

Memuat
alasan isi
surat
mengenai
hal yang
dianggap
mendesak

Nama
jabatan
dan nama
lengkap
ditulis
dengan
huruf
kapital

Memuat
informasi
mengenai
kontak
lembaga




C. 3. FORMAT SURAT BIASA SEKRETARIS DAERAH/KEPALA
PERANGKAT DAERAH ATAS NAMA BUPATI

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG Lambang
NAMA PERANGKAT DAERAH b
Jalan:........... Nomor: ............. Telepon: .............. dan
Faksimite : .......... Website : .............. E-mail : ............... i
Nama tempat — Kode pos lembaga
Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun
Kepada "
Nomor : YH:  cminr e e s z]afta? ‘
Sifat T esesmesmeaen gz‘r‘:t‘““a
Lampiran di
Hai O
................................................................ o
alasan
...................................................................................... serta iSi
surat
................................................................................. 5 mengenai
................................................................ hal yang
dianggap
mendesak
a.n. BUPATI SUBANG 1
SEKRETARIS DAERAH/
KEPALA PERANGKAT DAERAH, Nimf
abatan
‘lian nama
lengka;
| ditetie”
dengan
hurExf
NAMA DAN GELAR kapital
Pangkat |
NIP,
Tembusan :




C. 4. FORMAT SURAT BIASA SEKRETARIS DAERAH/KEPALA
PERANGKAT DAERAH

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG Lambang
NAMA PERANGKAT DAERAH Ejf;:,hm
Jalan: ............ Nomor: ............. Telepon : ............... siafn .

Faksimile : .......... Website . .............. E-mail : .............. Kontalk
Nama tempat — Kode pos lembaga

Tempat, Tanggal, Butan dan Tahun

Nomor : Y oo o, z{:frt[al;‘at
Sifat T e Peﬂejma
Lampiran di e

Hai T e

Memuat
alasan
serta is1
surat
................................................................................. mengenai
hal yang
dianggap
mendesak

SEKRETARIS DAERAH/ i

KEPALA PERANGKAT DAERAH,

Nama
jabatan
dan nama
% lengkap
ditulis
dengan
huruf

NAMA DAN GELAR kapital

Pangkat
NIP. -

Tembusan :




C. 5. FORMAT SURAT BIASA ASISTEN ATAS NAMA SEKRETARIS
DAERAH

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG Lambang
NAMA PERANGKAT DAERAH paerah
Jalan: ............Nomor: ............. Telepon: ............... ?:fgm .

Faksimile: .......... Website: .............. E-mail £ oo smminns Kontak
Nama tempat — Kode pos lembaga

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

Memuat
Nomor : YHh, e } daftar
Sifat L e penerima

. . surat
Lampiran di
Hal :

Memuat
alasan
serta isi
surat
................................................................................. mengenai
hal yang
dianggap
mendesak

a.n. SEKRETARIS DAERAH i

ASISTEN ................,

Nama
jabatan
dan nama
lengkap
ditulis
dengan

NAMA DAN GELAR orsterd

Pangkat
NiP. =

Tembusan :




C. 6. FORMAT SURAT BIASA KEPALA BAGIAN UNTUK BELIAU ASISTEN

ATAS NAMA SEKRETARIS DAERAH

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG
NAMA PERANGKAT DAERAH
Jalan: ............ Nomor: ............. Telepon: ...............
Faksimile : .......... Website - .............. | =111 || E i —_—
Nama tempat — Kode pos

Lambang
Daerah
berwarna
dan
informasi
kontak
lembaga

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

Nomor : YEh,

Sifat Eeeeesressaneaennnansana
Lampiran di

Hal D s

a.n. SEKRETARIS DAERAH
ASISTEN .................
u.b.

KEPALA BAGIAN ............. ,

NAMA DAN GELAR
Pangkat
NIP.

Tembusan :

Memuat
daftar
penerima
surat

Memuat
alasan
serta isi
surat
mengenai
hal yang
dianggap
mendesak

Nama
jabatan
dan nama
lengkap
ditulis
dengan
huruf
kapital




C. 7. FORMAT SURAT BIASA DIREKTUR RUMAH SAKIT DAERAH

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG

DINAS KESEHATAN
RUMAH SAKIT DAERAH
Jalan: ............Nomor: ... Telepon : ...............
Faksimile : .......... Website : .............. E-maif:...............

Nama tempat — Kode pos

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

Kepada
Nomor ; Yth.
Sifat L eeessseessesnresesssssesens
Lampiran di
Hal S e

DIREKTUR RUMAH SAKIT DAERAH,
NAMA DAN GELAR
Pangkat
NIP.

Tembusan :

T

Lambang
Daersh
berwarna
dan
informasi
kontak
lembaga

Memuat
daftar
penerima
surat

Memuat
alasan
serta isi
surat
mengenai
hal yang
dianggap
rmendesak

Nama
jabatan
dan nama
lengkap
ditulis
dengan
huruf
kapital




C. 8. FORMAT SURAT BIASA KEPALA SEKOLAH

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
NAMA UPTD DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

NAMA SEKOLAH
Jalan: ........... Nomor: ............. Telepon: ...............
Faksimile : .......... Website: ..............E-mail: ...............

Nama tempat — Kode pos

Lambang
Daerah
berwarna
dan
informasi
kontak
lembaga

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

Kepada

Nomor ; YHh, oo
Sifat
Lampiran di
Hal e

KEPALA SEKOLAH,

NAMA DAN GELAR

Pangkat
NIP.

Tembusan :

Memuat
daftar
penerima
surat

Memuat
alasan
serta isi
surat
mengenai
hal yang
dianggap

mendesak

Nama
jabatan
dan nama
lengkap
ditulis
dengan
huruf
kapital




C. 9. FORMAT SURAT BIASA KEPALA UNIT PELAKSANA TEKNIS
DAERAH DINAS/BADAN

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG —
NAMA DINAS/BADAN Doeru =

NAMA UPTD DINAS/BADAN berwarna

dan
Jalan: ............ Nomor: ........_.... Telepon:............... informasi
Faksimile : .......... Website: ..............E-mail . ............... Ll

Nama tempat — Kode pos i

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

Memuat
Nomor : Yth, e } daftar
S ifat penernma

surat
Lampiran di
Hal :

Memuat
alasan
serta isi
surat
................................................................................. mengenai
................................................................ hal yang
dianggap
mendesak

KEPALA UPTD,

Nama
jabatan
dan nama
lengkap
ditulis
dengan

NAMA DAN GELAR huruf

Pangkat kapital
NIP. =

Tembusan :




D. 1. FORMAT SURAT KETERANGAN BUPATI

Lambang
Megara
berwarna
yang telah
dicetak
dan nama
jabatan

BUPATI SUBANG

SURAT KETERANGAN } )ljzgmoran
NOMOR ...

berurutan

Yang bertandatangan dibawah ini :

Memuat

a. Nama e e, } emitas
b. Jabatan : Bupati Subang

memberikan
keterangan

dengan ini menerangkan bahwa :

Memuat
NamalN P ¥ e e NIP e, identitas yang
diberi
Pangkat/Golongan ¥ v e O v en e [ keterangan
dan memuat
Jabatan s T S T B e st informasi
atau maksud
Maksud s A T R SR dikeluarkan-
nya surat
keterangan

a0 g w

Demikian Surat Keterangan ini dibuat untuk dipergunakan seperiunya.

s Tempat d
Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun Sphaiska

BUPATI SUBANG, vl

jabatan dan
| nama
lengkap
ditulis
dengan
huruf
kapital

NAMA

Faksimile. (0260) 411003, Telex. 26859 e

Memuat )
Jalan Dewi Sartika Nomor 2 Subang Telepon (0260) 411005 } infarmasi
Subang - 41215 lembaga




D. 2. FORMAT SURAT KETERANGAN SEKRETARIS DAERAH/KEPALA

PERANGKAT DAERAH ATAS NAMA BUPATI

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG

NAMA PERANGKAT DAERAH
Jalan: ........... Nomor: ....... ... Telepon: ...............
Faksimile: .......... Website : ... ....... E-mail:...............

Nama tempat — Kode pos

SURAT KETERANGAN

Yang bertandatangan dibawah ini :
a. Nama B miiine mmiemi i i T e R
b. Jabatan . Sekretaris Daerah/Kepala Perangkat Daerah

dengan ini menerangkan bahwa :

a. Nama/NIP D s B SRR INIP e
b. Pangkat/Golongan R —— e T
c. Jabatan i S S B S R s
d. Maksud ¥ ETinam s ot s e e ST P RS

Demikian Surat Keterangan ini dibuat untuk dipergunakan seperiunya.

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

a.n. BUPATI SUBANG
SEKRETARIS DAERAH/
KEPALA PERANGKAT DAERAH,

NAMA DAN GELAR
Pangakat
NIP.

Lambang
Daerah
berwarna
dan
informasi
kontak
instansi

Penomoran

yang
berurutan

e e

Memuat
identitas
yang
memberikan
Surat
keterangan

Memuat
identitas
yang dibert
keterangan
dan memuat
informasi
atan maksud
dikeluarkan-
nya surat
keterangan

Tempat
dan waktu
penetapan
serta Nama
jabatan
dan nama
lengkap
ditulis
dengan
huruf
kapital




D. 3. FORMAT SURAT KETERANGAN SEKRETARIS DAERAH/KEPALA
PERANGKAT DAERAH

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG Lambang

NAMA PERANGKAT DAERAH E::;Eﬁna
Jatan: ... .........Nomor:....... ... Telepon ¢ ....: s - g;r;rmasi

Faksimile : .......... Website : .............. E-mail ; ............... \antalk
Nama tempat — Kode pos instansi

SURAT KETERANGAN | ;’zgmoran

NOMOR ............................. berurutan

Yang bertandatangan dibawah ini : Memuat

a. Nama AR RS AR ASS } entas

b. Jabatan . Sekretaris Daerah/Kepala Perangkat Daerah memperikan

keterangan

dengan ini menerangkan bahwa ;
Memuat

a. Nama/NIP s INIP ..o identitas
yang diberi
b. Pangkat/Golongan USRI Do keterangan
dan memuat
c. Jabatan S (] informasi
atau maksud
d. Maksud § e s s S e dikeluarkan-
nya surat
keterangan

Demikian Surat Keterangan ini dibuat untuk dipergunakan seperlunya.

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun N

SEKRETARIS DAERAH/ Tempat
KEPALA PERANGKAT DAERAH, it
serta Nama
jabatan
7~| dan nama
lengkap
ditulis
dengan

NAMA DAN GELAR huruf
Pangakat kapital

NIP. 3




E. 1. FORMAT SURAT PERINTAH BUPATI

BUPATI SUBANG
SURAT PERINTAH
NOMOR. ..o ..

Yang bertandatangan di bawah ini :

Nama T e s s e s

Jabatan . Bupati Subang

MEMERINTAHKAN :

Kepada > 1. Nama NV
Pangkat/Golongan © ...
NIP Ty
Jabatan B et st s SR
2. Nama U RS ve s e £a1 SRS s S
Pangkat/iGolongan  © ... ...
NIP 5 i e S
Jabatan T ComtneR et e e e RS e A
Untuk N

Ditetapkandi ......................

padatanggal ..........cccocueeeee...

BUPAT! SUBANG,
NAMA

Jalan Dewi Sartika Nomor 2 Subang Telepon (0260) 411005
Faksimile. (0260} 411003, Telex. 28858
Subang - 41215

Lambang
Negara
berwarna
yang telah
dicetak
dan nama
jabatan

Penomoran
yang
berurutan

Memuat
identitas
yang
memberi-
kan surat

Memuat
daftar
pejabat
yang
menerima
perintah

Memuat
substansi
arahan
yang
diperintah-
kan

Tempat

waktu
penetapan
serta
Nama
jabatan
dan nama
lengkap
dituis
dengan
huruf
kapital

Memuat
informasi
mengenai
kontak
lembaga




E. 2. FORMAT SURAT PERINTAH SEKRETARIS DAERAH/KEPALA
PERANGKAT DAERAH

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG Lambang

Daerah

NAMA PERANGKAT DAERAH berwarna

= Jalan: ............ Nomor: ............. Telepon: ............... L gerts
informasi

Faksimile: .......... Website 1 .............. E-mail:............... mengenai
Nama tempat - Kode pos kontalk

instansi

Penomoran

SURAT PERINTAH | yang
[ [@11, |6 & CE——————— Ll | berurutan

Memuat

) dasar
Dasar T s e e b o R S S R A SRR SR } ditetapkan-

nya surat
perintah

Kepada 1. Nama T ———
Pangkat/Golongan © ...

NIP e e e e e aaaas Memuat

Jabatan R dalta
pejabat

yang
2. Nama B i e e A ot e S R MERETima
Pangkat/Golongan & .......coooivieieeoeee e i

NIP TR
Jabatan R 2

Memuat
Untuk : substansi
; e e | S
e e e e e M et a e EEeEe el eadvaaneranat e raennnanare i rrae yang
3. diperintah-
kan

Ditetapkan di .........ccccc.........

Memuat
padatanggal ....................... o

SEKRETARIS DAERAH/ ek
KEPALA PERANGKAT DAERAH, perintab

|| jabatan dan
lemighes
dituis
dengan

NAMA DAN GELAR iz:;*til
Pangkat

NIP. -




E. 3. FORMAT SURAT PERINTAH ASISTEN ATAS NAMA SEKRETARIS
DAERAH

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG pmieng
NAMA PERANGKAT DAERAH berwarna

rta
Jalan: ... NOmMOr: ...o... ... Telepon: ............... | informasi

Faksimile : .......... Website: .............. E-mail:............... lr:;e;ltginai
Nama tempat — Kode pos i SramE

B Penomoran

SURAT PERINTAH | Feme
o1 L S | | berurutan

Memuat

dasar
Dasar T T R R A B e T } ditetapkan-

nya surat
perintah

Kepada . 1. Nama D memessleine £ AL SRR S VR R
Pangkat/Golongan . ...

NIP : Memuat

............................................ e
Jabatan pejabat

yang
2. Nama S rpmeseene s e e o menerima

Pangkat/Golongan @ ..., perintah

Jabatan e et tea |

Memuat
Untuk P Tl v e S R SR A S RS | ] | substansi
2 | arahan
T G B A G ¥ S S T B R A 0 R S B A S yang
diperintah-
kan

Ditetapkan di ................ceeeeis

pada tanggal ...................... Memuat
waktu dan

a.n. SEKRETARIS DAERAH tempat

ASISTEN .. N i

serta Nama
| jabatan
dan nama
lengkap
dituis
dengan

NAMA DAN GELAR huruf
Pangkat kapital

NIP.




F. 1. FORMAT SURAT IZIN BUPATI

Dasar

Kepada
Nama
NIP.
Jabatan
Instansi

Untuk

BUPATI SUBANG

SURAT IZIN

Ditetapkan di ............c.c.......
pada tanggal ...

BUPATI SUBANG,

NAMA

Jalan Dewi Sartika Nomor 2 Subang Tetepon (0260) 411005
Faksimile. {0260) 411003, Telex. 28859
Subang - 41215

Lambang
Negara
berwarna
yang
telah
dicetak
dan
nama
jabatan

Penomoran

yang
berurutan

Memuat
Judul
surat izin
ditulis
dengan
huruf
kapital

e e R e

Memuat
dasar
dikeluarkan-

nya Surat
izin

Mermuat
identitas
penerima
surat izin
dan memuat
informasi
atau maksud
dikeluarkan-
nya surat
izin

Termpat dan
waktu
penetapan
surat serta
Nama
jabatan dan
nama
lengkap
ditulis
dengan
huruf
kapital

Memuat
informasi
mengenai
kontak
lembaga




F. 2. FORMAT SURAT IZIN SEKRETARIS DAERAH /KEPALA
PERANGKAT DAERAH ATAS NAMA BUPATI

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG

NAMA PERANGKAT DAERAH
dJalan: ............ Nomor:............. Telepon : ...............
Faksimite : .......... Website : .............. E-mail :...............

Nama tempat — Kode pos

SURAT IZIN

Dasar S - T

o T USSP U
MEMBERI! [ZIN :

Kepada

Nama L RN TR s nmmimesuinamim il i st SR ¢ R

NIP. S

Jabatan e e

INStANST & e,

Untuk L S R oot 6 e e S ST

Ditetapkan di ...................
pada tanggal ..........ccccee......

a.n. BUPATI SUBANG
SEKRETARIS DAERAH/
KEPALA PERANGKAT DAERAH,

NAMA DAN GELAR
Pangkat
NIP.

Lambang
Daerah
berwarna
serta
informasi
mengani
instansi

[

Penomoran
yang
berurutan

Memuat
Judul
surat izin
ditulis
dengan
huruf
kapital

Memuat
dasar
dikeluarkan-

nya surat
izin

Memuat
identitas
penerima
surat izin
dan memuat
informasi
atau maksud
dikeluarkan-
nya surat
izin

Tempat dan
waktu
penetapan
surat serta
Nama
Jjabatan dan
nama
lengkap
ditulis
dengan
huruf
kapital




F. 3. FORMAT SURAT IZIN SEKRETARIS DAERAH/KEPALA
PERANGKAT DAERAH

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG

NAMA PERANGKAT DAERAH
Jalan:............ Nomor: ............. Telepon ; .o
Faksimile : .......... Website : .............. E-mail: . ..............

Nama tempat — Kode pos

Lambang
Daersh
berwarna
serta
informasi
mengani
instansi

SURAT IZIN

Dasar S R TR —

o PR = S
MEMBERI (ZIN :

Kepada

Nama L nemmmn i st e A e A e ST TR ALY

NIP. 0

B8 =1 0721 - { o LA

INSEAMISE 50 oooioeemrems e e s S S e R TR T

Untuk A —

Ditetapkandi ......................
padatanggal .......................

SEKRETARIS DAERAH/
KEPALA PERANGKAT DAERAH,

NAMA DAN GELAR
Pangkat
NIP.

Penomoran

yang
berurutan

Memuat
Judul
surat izin
ditulis
dengan
huruf
kapital

Memuat
dasar
dikeluarkan-
nya surat
izin

Mernuat
identitas
penerima
surat izin
dan memuat
informasi
atau maksud
dikefuarkan-
nya surat
izin

Tempat dan
waktu
penetapan
surat scrta
Nama
jabatan dan
nama
lengkap
ditulis
dengan
huruf
kapital




G. 1. FORMAT SURAT PERJALANAN DINAS

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG

NAMA PERANGKAT DAERAH
Jalan: ..............Nomor: ............. Telepon: ............
Faksimile: ............ Website: .............. Eqmail: ...

Nama tempat — Kode pos

Lembar Ke
Kode No
Nomor
SURAT PERJALANAN DINAS {SPD)
1. | Pejabat Pembuat Komitmen | ...l (O]
2. | Nama/NIP Pegawai yang melakukan - (2)
peralanan dinas
3. |a. PangkatdanGolongan = |8 ... 3)
b. Jabatan/ Instansi )
c. Tingkat biaya Perjalanan Dinas @~ | C  ....cccooevn. (5)
4. | Maksud Perjalanan Dinas | ... (8)
5. | Alat angkutan yang dipergunakan | ...l 7)
a. Tempatberangkat = Ja ..o (8)
b. Tempat tujuan .- {9)
7. | a. LamanyaperjglananDinas @ [& ..o {10}
b. Tanggal berangkat (11)
¢. Tanggal harus kembali/tiba ditempat | ¢ ... (12)
baru*)
8. | Pengikut : Nama Tanggal Lahir Keterangan
1 s (13)
2.
9. | Pembebanan Anggaran
a. Perangkat Daerah ~ 1a .o (14)
b.Akwvn A b {(15)
10. | Keterangan lain-lain (16)
*) Coret yang tidak perlu
Dikeluarkandi @ ... (17)
Tanggal A S (18)

Pejabat Pembuat Komitmen




BAGIAN BELAKANG

{  Berangkat dari P s (20)
(Tempat Kedudukan)
Ke D umnambda {21)
Pada Tanggal S {22)
Kepala
(- .
NP, e s
Tiba di R (23) Berangkat dari v TS (26}
Pada Tanggal v (@4) (Tempat Kedudukan)
Kepala D e (29) Ke D e (27)
Pada Tanggat P pmeememsse (28}
Kepala e (20)
(e iren s omsinnism s e e ) (o sors s s s s i S AR )
NIP. NIP.
Tiba di Berangkat dari
Pada Tanggai (Tempat Kedudukan)
Kepala Ke
Pada Tanggal
Kepaia
NIP. NiP.
Tiba di Berangkat dari
Pada Tanggal (Tempat Kedudukan)
Kepala Ke
Pada Tanggal
Kepala
e TG T LR LN S, ) ot e e R )
NIP, NIP.
Tiba di Telah diperiksa dengan keterangan bahwa perjalanan tersebut di
(Tempat atas perintahnya dan semata-mata untuk kepentingan jawaban
Kedudukan) dalam waklu yang sesingkat — singkatnya
Pada Tanggal

Pejabat Pembuat Komitmen

NIP. ..

Pejabai Pembuat Komitmen

Catatan lain-lain

PERHATIAN

< yang menerbitkan SPD, pegawai yang melakukan perjaianan dinas, para pejabat yang mengesahkan tanggal berangkat/tiba,
a bendahara pengeluaran bertanggung jawab berdasarkan peraturan- peraturan Keuangan Negara apabila Negara menderita

- akibat kesatahan, kelalaian dan kealpaannya.




G. 2. PETUNJUK PENGISIAN SURAT PERJALANAN DINAS (SPD)

(1) Diisi Pejabat Pembuat Komitmen.

(2) Diisi nama/NIP pegawai yang melaksanakan perjalanan dinas
(pelaksana SPD).

(3) Diisi pangkat dan golongan pelaksana SPD.

{4) Diisi jabatan/instansi pelaksana SPD.

(5) Diisi tingkat biaya perjalanan dinas pelaksana SPD.

(6) Diisi maksud dari dilaksanakannya perjalanan dinas.

(7) Diisi jenis alat angkutan/transpor yang digunakan.

(8) Diisi kota tempat kedudukan asal/keberangkatan pelaksana SPD.
(9) Diisi kota tempat tujuan pelaksanaan perjalanan dinas.

(10) Diisi lama waktu dilaksanakannya perjalanan dinas dengan satuan
hari atau jam.

(11) Diisi tanggal keberangkatan pelaksanaan perjalanan dinas.

(12) Diisi tanggal harus kembali ke tempat kedudukan semula atau tiba
di tempat tujuan baru untuk perjalanan dinas pindah.

(13) Diisi identitas Pengikut.

(14) Diisi nama satuan kerja yang dibebani biaya perjalanan dinas.
(15) Diisi kegiatan, output dan akun dalam DPA yang dibebani.
(16) Diisi keterangan lain-lain.

(17) Diisi tempat penandatangan SPD.

(18) Diisi tanggal penandatangan SPD.

(19) Diisi nama dan NIP Pejabat Pembuat Komitmen yang
menandatangani SPD.

(20) Diisi kota tempat kedudukan asal/keberangkatan pelaksana SPD.
(21) Diisi nama tempat tujuan perjalanan dinas pelaksana SPD.

(22) Diisi tanggal keberangkatan perjalanan dinas.

(23) Diisi temipat tujuan perjalanan dinas.

(24) Diisi tanggal tiba di tempat tujuan perjalanan dinas.

(25) Diisi nama jabatan, tanda tangan, nama dan NIP penandatangan
SPD di tempat tujuan.

(26) Diisi nama tempat kedudukan untuk melanjutkan perjalanan dinas.
(27) Diisi nama tempat tujuan perjalanan dinas lanjutan.
(28) Diisi tanggal keberangkatan perjalanan dinas lanjutan.



H. 1. FORMAT SURAT KUASA/SURAT KUASA KHUSUS BUPATI

BUPATI SUBANG

SURAT KUASA
NOMOR ..o

Yang bertandatangan dibawah ini :

Nama Jabatan D I A T T SR SR SRR RS

Tempat Kedudukan  © ... e
MEMBERIKAN KUASA

a. Nama T

b. Jabatan S

C. NIP. ] ccscsmsssecnssssesmasnesssnsas.

d. Untuk

Demikian Surat Kuasa/Surat Kuasa Khusus ini dibuat untuk dapat
dipergunakan sebagaimana mestinya.

Tempat, Tanggal, Bulan, dan Tahun

Yang diberi kuasa, Yang memberi kuasa
BUPATI SUBANG,

Materai
Rp. 6.000,-

NAMA DAN GELAR NAMA

Jalan Dewi Sartika Nomor 2 Subang Telepon (0260) 411005
Faksimile. {0260) 411003, Telex. 28859
Subang - 41215

Lambang
Negara
berwarna
yang
sudah
dicetak
dan
nama
jabatan

Penomoran

yang
berurutan

Memuat
identitas
yang
memberi-
kan kuasa

Memuat
pernyataan
tentang
pemberian
wewenang
kepada
pihak lain,

Nama
jabatan
dan nama
lengkap
ditulis
dengan
huruf
kapital

Memuat
informasi
mengenai
kontak
lembaga




I. 1. FORMAT SURAT UNDANGAN BUPATI

BUPATI SUBANG

Tempat, Tanggal,Buian, Tahun

Kepada

Nomor : Y, e,
Sifat I —
Lampiran : di
Hal :Undangan e

Hari L e R T S TSR

Tanggal @

Pukul D —

Tempat & s

o | -

BUPAT{ SUBANG,
NAMA

Catatan :

Jalan Dewi Sartika Nomor 2 Subang Telepon (0260) 411005
Faksimile. (0260) 411003, Telex. 28859
Subang - 41215

| Lambang
Negara
berwarna
yang

| telah
dicetak

nama
| | jabatan

J

Tujuan
|| penerima
undangan

Isi
undangan

Nama
jabatan
dan nama
lengkap
ditulis
dengan
huruf
kapital

Memuat
informasi
mengenai

kontak
lembaga




I. 2. FORMAT SURAT UNDANGAN BUPATI (PLAT MERAH)

_ 21,5cm

BUPATI SUBANG

Dengan hormat mengundang Bapak/Ibu/Saudara,
Untuk menghadiri

PAdA ...
berfempatdi ...,

Atas perhatian dan kehadiran Bapak/lbu/Saudara, kami ucapkan terimakasih.

Pakaian : Catatan :

- Sipil : - Mohon hadir 30 menit sebelum acara dimulai

- TNI/POLRI - Undangan haram dibawa, beriaku untuk satu orang
- Perempuan (kecuali bila undangan beserta Isteri/Suami)

- Lainnya - Keterangan Tlp. (0260) ...........

16,5 cm




1. 3. FORMAT SURAT UNDANGAN SEKRETARIS DAERAH/KEPALA
PERANGKAT DAERAH ATAS NAMA BUPATI

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG 1};“;21"‘8

NAMA PERANGKAT DAERAH berwarna

Jalan: ........... Nomor: ............. Telepon: ............... S
Faksimile : .......... Website: .............. E-mail : ............... mengani
Nama tempat — Kode pos instanst

Tempat, Tanggal,Bulan, Tahun

Kepada E—
Nomor i YR, s penerima
Sifat e unismgan
Lampiran : di
Hal : Undangan 000 aiemsmsmecssspsaessseees
B~
Hari U N
Tanggal & e g
Pukui R ——— Isi
Tempat N — Urdungen
a.n. BUPATI SUBANG i
SEKRETARIS DAERAH/

KEPALA PERANGKAT DAERAH, Namal
jabatan dan
nama
lengkap

M ditulis
dengan
hurgf

NAMA DAN GELAR kapital
Pangkat
NIP. L

Tembusan :




1. 4, FORMAT SURAT UNDANGAN SEKRETARIS DAERAH/KEPALA

PERANGKAT DAERAH
PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG Iﬁaa‘:r:ing
NAMA PERANGKAT DAERAH berwarna
Jalan: ... Nomor: ... Telepon: ............... o
Faksimile : .......... Website: .............. E-mail:............... mengani
Nama tempat — Kode pos instansi

Tempat, Tanggai,Bulan, Tahun

Tujuan
Nomor i Yth. e penerima

Sifat . undangan

Lampiran di
Hal cUndangan 00 cmmesesseesses

Tanggal ©  .camsemmsmmeseasag isi
. Undangan

T
c
=
1=
X

SEKRETARIS DAERAH/ ]

KEPALA PERANGKAT DAERAH,

Nama
jabatan dan
nama
lengkap
ditulis
dengan
huruf

NAMA DAN GELAR kapital

Y

Pangkat
NIP. )

Tembusan :




I.5. FORMAT SURAT UNDANGAN SEKRETARIS DAERAH (PLAT MERAH)

21,5 cm

Pakaian : .

SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN SUBANG

Dengan hormat mengundang Bapak/lbu/Saudara,
Untuk menghadiri :

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

pada ............... e o5 B S o T e
bertermpat di ...

Atas perhatian dan kehadiran Bapak/lbu/Saudara, kami ucapkan terimakasih.

Catatan :

- Mohon hadir 30 menit sebelum acara dimulai
- Keterangan Tlp. (0260) ...........

16,5 cm




I. 6. FORMAT SURAT UNDANGAN KEPALA SEKOLAH

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
NAMA UPTD DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

NAMA SEKOLAH
dJalan:............ Nomor: ............. Telepon: ...............
Faksimile : .......... Website : ..............E-mail: ...

Nama tempat — Kode pos

Lambang
Daerah
berwarna
serta
informasi
mengani
instansi

Nomor
Sifat
Lampiran
Hal

Tembusan :

Tempat, Tanggal,Bulan, Tahun

Kepada
YH oo
. d| ....................................
» Undangan s
Hari e e e
Tanggal I e R S S
Pukul T emenieiee R T S R e
Tempat A
KEPALA SEKOLAH,
NAMA DAN GELAR
Pangkat
NIP.

Tujuan
penerima
undangan

Isi
Undangan

Nama
jabatan dan
nama
lengkap
ditulis
dengan
huruf
kapital




J. 1. FORMAT SURAT PERNYATAAN MELAKSANAKAN TUGAS BUPATI

Lambang
e
yang
sudah
dicetak
dan
BUPATI SUBANG i
SURAT PERNYATAAN MELAKSANAKAN TUGAS ]7 5:;“;‘“""""
NOMOR ............................... berurutan
Yang bertandatangan dibawah ini : i
Nama OO Mermuat
NIP. S B ;‘ii‘"gt“as
Pangkat/Golongan O — Hasias
Jabatan T emsnansnnren s R S S ]
Dengan ini menerangkan dengan sesungguhnya bahwa : L
Nama o L e e e s e R e
Memuat
NiP. w7 identitas
| wan
Pangkat/Golongan L emmnesennnasamess s e e SRR inel%sana
an tugas
Jabatan L meesnes e sennennness SEESRINE IS I
Yang diangkat berdasarkan ......... ..o e
Nomor................ terhitung ...
telah nyata menjalankan tugas sebagai ...
Ui o v i v sy ssien e siamnies sins 4 emsS o fon VAR RSB RETEERS f g
Demikian Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas ini dibuat 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.
Tempat, Tanggal, Bulan, Tahun ——
BUPATI SUBANG, ﬁf“aﬂ
ditulis
dengan
NAMA huruf
kapital
Memuat‘
Jalan Dewi Sartika Nomor 2 Subang Telepon {0260) 411005 informasi
Faksimile. (0260) 411003, Telex. 28859 i
Subang - 41215 lembaga




J. 2. FORMAT SURAT PERNYATAAN MELAKSANAKAN TUGAS
SEKRETARIS DAERAH/KEPALA PERANGKAT DAERAH ATAS

NAMA BUPATI
PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG 'B:glr‘;;ﬂg
NAMA PERANGKAT DAERAH berwarna
Jalan: ... Nomor: ............. Telepon: .............. L
Faksimile : .......... Website: ..............E-mail - .............. mengani
Nama tempat — Kode pos instansi
SURAT PERNYATAAN MELAKSANAKAN TUGAS } 5::;“"’"‘“
NOMOR ..o berurutan
Yang bertandatangan dibawah ini : n
Nama e e e e o e e Memuat
NIP. e | o
Pangkat/Golongan L et f"fg’;be“
Jabatan SO USSP B
Dengan ini menerangkan dengan sesungguhnya bahwa : -
Nama e reeree e e eesa e e n e anren eromat
NIP. S OO PPR PP PPUR identitas
“ jx,n&:lgksana
Pangkat/Golongan O am tugas
Jabatan O P PSP OPPPP PP L
Yang:diangkat berdasarkan . quseums: oo o memmees i s MR
Nomor................ terhitung ...
telah nyata menjalankan tugas sebagai ..................
o | O ORI PPTUPUPR
Demikian Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas ini dibuat 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.
Tempat, Tanggal, Bulan, Tahun
a.n. BUPATI SUBANG i} —
SEKRETARIS DAERAH/ jabatan dan
KEPALA PERANGKAT DAERAH, nama
L lengkap
ditubis
detngan
huruf
kapital
NAMA jjj Sa




J. 3. FORMAT SURAT PERNYATAAN MELAKSANAKAN
SEKRETARIS DAERAH/KEPALA PERANGKAT DAERAH

TUGAS

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG

NAMA PERANGKAT DAERAH
Jalan: ... Nomor: ............. Telepon: ...............
Faksimile: ..........Website : .............. E-mail:...............

Nama tempat — Kode pos

SURAT PERNYATAAN MELAKSANAKAN TUGAS
NOMOR....cocnnmiiinmmmmsn

Yang bertandatangan dibawah ini :

Nama O
NIP. o s R R
Pangkat/Golongan § oo S S S e i
Jabatan e eeee e e e eaane

Dengan ini menerangkan dengan sesungguhnya bahwa :

Nama S SO
NIP. U ——
Pangkat/Golongan St S s e 8 SRR R A
Jabatan et e et
Yang diangkat berdasarkan ...,
Nomor................ TErhUNG oo s mmmammmrms wossame Gt s s
telah nyata menjalankan tugas sebagai ...

Demikian Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas ini dibuat 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.

Tempat, Tanggal, Bulan, Tahun

SEKRETARIS DAERAH/
KEPALA PERANGKAT DAERAH,

NAMA

Lambang
Daerah
berwarna
serta
informasi
mengani
instansi

Penomoran
yang
berurutan

Memuat
identitas
yang
memberi
tugas

Memuat
identitas
yang
melaksana
kan tugas

Nama
jabatan dan
nama
lengkap
ditulis
dengan
huruf
kapital




K. 1. FORMAT SURAT PANGGILAN BUPATI

BUPATI SUBANG

Tempat, Tanggal, Bulan, Tahun

Kepada
Nomor : Yth.
Sifat -
Lampiran di
Hal N e

............................................................................. pada
Hari I erreseeeseessnmess asnann s sovemaebanabEs
Tanggal T L iheneman s e s e e
Pukul T ——
Tempat SR
Menghadap
kepada B reessnensnnessrmersssnmsssasses s yoseses
Alamat T
Untuk B e R S D

Demikian untuk dilaksanaka dan menjadi perhatian

sepenuhnya.

BUPATI SUBANG,

NAMA

Jalan Dewi Sartika Nomor 2 Subang Telepon (0260) 411005
Faksimile. (0260) 411003, Telex. 28859
Subang - 41215

Lambang
Negara
berwarna
yang telah
dicetak
dan nama
jabatn

Tujuan
penerima
panggilan

Isi

panggilan

Nawna
jabatan dan
nama
lengkap
ditutlis
dengan
hurof
kapital

|

Memuat
informasi
mengenai
kontak
lembaga




BUPATI

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG
NAMA PERANGKAT DAERAH
Jalan:............ Nomor: ............. Telepon: ...............
Faksimile : ......... Website : .............. E-mail ; ..........
Nama tempat — Kode pos

Nomor
Sifat
Lampiran
Hal

Tempat, Tanggal,Butan, Tahun

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

Tanggal
Pukul
Tempat
Menghadap
kepada
Alamat
tntuk

Demikian untuk dilaksanaka dan menjadi perhatian
sepenuhnya.

a.n. BUPATI SUBANG
SEKRETARIS DAERAH,

NAMA DAN GELAR
Pangkat
NIP.

. FORMAT SURAT PANGGILAN SEKRETARIS DAERAH ATAS NAMA

Lambang
Daerah
berwarna
serta
informasi
mengenat
instansi

Tujuan
penerima
panggilan

1)

Isi

panggilan

Nama
jabatan dan
nama
lengkap
ditulis
dengan
huruf
kapital




K. 3. FORMAT SURAT PANGGILAN KEPALA SEKOLAH

PEMERINTAH CAERAH KABUPATEN SUBANG
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN Iﬁi’;’fai“g
NAMA UPTD DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN hitwarna
NAMA SEKOLAH % f:gamasi
Jalan ¢ oo NOMOPT v s Telepon : ... mengenai
Faksimile: .......... Website : .............. E-mail:..c..oooneens ——
Nama tempat ~ Kode pos B
Tempat, Tanggal,Bulan,Tahun
Kepada
Nomor : YHh, Tujuan
Sifat I mmmoe woe sa peticruna
Lampiran di L
Hal 2
Dengan ini diminta kedatangan Saudara di Kantor ........ |7
............................................................................... pada :
Hari D errrrereer e e e e e s nnens
Tanggal B T e (TR ST 58
Pukul .
Tempat S
Menghadap L ;jn e
kepada L rrrrreree e e
Alamat U e R R
Untuk ORI —
Demikian untuk dilaksanaka dan menjadi perhatian
sepenuhnya. ]

KEPALA SEKQLAH, Famas
jabatan dan
nama

L] le.nglfap
ditulis

NAMA DAN GELAR ﬁi"flfan

Pangkat kapital
NIP. )




PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG

. NAMA PERANGKAT DAERAH
= Jalan: oo o Nomor: ............. Telepon . ...............
Faksimile : ..........Website : ..............E-mail - ...............
Nama tempat — Kode pes
Tempat, Tanggal,Bulan, Tahun
Kepada
Nomor Yth.
Sifat e
Lampiran di
Hal & e
Dengan ini diminta kedatangan Saudara di Kantor .........
............................................................................ pada :
Hari e iy o B e e
Tanggal D s
Pukut Y EEEhusnmsnmssnmAs e s AR AR
Tempat = ¢ coscsesssssesersosms
Menghadap
kepada 0 i
Alamat
Untuk

Demikian untuk ditaksanaka dan menjadi perhatian

sepenuhnya.

SEKRETARIS DAERAH/
KEPALA PERANGKAT DAERAH,

NAMA DAN GELAR
Pangkat
NIP.

. FORMAT SURAT PANGGILAN SEKRETARIS DAERAH/KEPALA
PERANGKAT DAERAH

Lambang
Daerah
berwarna
serta
informasi
mengenai
instansi

Tujuan
penerima
panggilan

Isi
panggilan

Y

Nama
jabatan dan
nama
lengkap
ditulis
dengan
huruf
kapital




L. 1. FORMAT NOTA DINAS BUPATI

Lambang
Negara
berwarna
yang telah
dicetak
dan nama
jabatn

BUPATI SUBANG

NOTA DINAS

Kepada A
Dari S RTINS
Tembusan T
Tanggal ST —————————
Nomor T
Sifat e
{_ampiran f A TR TR s n s e e e £ s
Hal i e T e

Isi Nota
Dinas

Nama
BUPATI SUBANG, jabatan dan
nama
lengkap
ditulis
dengan
huruf
NAMA kapital

Faksimile. (0260) 411003, Telex, 28859 engenal
Subang - 41215 =

lembaga

Memuat
Jalan Dewi Sartika Nomor 2 Subang Telepon (0260) 411005 } informasi




L.2. FORMAT NOTA DINAS SEKRETARIS DAERAH/KEPALA

PERANGKAT DAERAH
PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG Lambang
NAMA PERANGKAT DAERAH DSErR
Jalan:@ ... Nomor: ............. Telepon: .............. serta
Faksimile : .......... Website ; .............. E-mail: ............... ;22‘:";:2
Nama tempat — Kode pos instansi
NOTA DINAS
Kepada & e, ]
Dari e,
Tembusan & e
Tanggal e
Nomor R S T e o s e e e e
Sifat B e S R T S e
Lampiran e et eeeas
Hal B BTG pmenemseann s s s g A e R A S
Isi Nota
(| Dinas
SEKRETARIS DAERAH/ B
KEPALA PERANGKAT DAERAH, Nama
jabatan dan
| i
dengan
NAMA DAN GELAR huruf
Pangkat kapital
NIP. i




L. 3. FORMAT NOTA DINAS KEPALA SEKOLAH

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
NAMA UPTD DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
NAMA SEKOLAH
Jalan: Nemor: ............. Telepon: ...............

Faksimile : .......... Website: ..............E-mail: ...............

Nama tempat — Kode pos

Lambang
Daerah
berwarna
serta
informasi
mengenai
instans{

NOTA DINAS

Kepada
Dari
Tembusan
Tanggal
Nomor
Sifat
Lampiran
Hal

KEPALA SEKOLAH,

NAMA DAN GELAR
Pangkat
NIP.

Isi Nota
Dinas

Nama
jabatan dan
nama
lengkap
ditulis
dengan
huruf
kapital




M. 1. LEMBAR DISPOSISI BUPATI

LEMBAR DISPOSISI BUPATI

Nomor Agenda @i Diterima Tanggal T ———
Surat dari B a0 e YRS No. Surat :
Tgl. Surat
Hal
KEPADA YTH. SDR :
[ ] wakiLBuPATI [ | SEKRETARIS DAERAH
[ ] ASISTEN PEMERINTAHAN DAN KESRA
[ KADISDIKBUDIDISPARPORAIDINKES/ KA. DISPEMDES/DP2KBP3A/
DISDUKCAPIL SATPOLPPEDAMKAR
[ KADNsos/BPeD/ KABAG PEM./KESRA/
KESBANGLINMAS/CAMAT HUKUM/PMD
[ ] ASISTEN PEREKONOMIAN DAN PEMBANGUNAN
[ ] KADISNAKERTRANS/DISHUBIDISKO KA DKUPP/DINASPERTANIAN/
MINFO/DISPUPR/DPKP DISNAKESWAN
[ KADISKETPAN [ ] KABAG PEREKONOMIANSSDAY
DINASPERIKANAN/DLH/ DPMPTSP ADBANG/INFRAS/PB.J
[ ] ASISTEN ADMINISTRASI UMUM
[ STAF AHLIBIDANG - 1.PEMERINTAHAN KABAG TU/UMUM/ ORGANISASY/
2. PEMBANGUNAN 3. KEMASY SDM HUMASSPROTOKOL
[ 7] iNsPEKTUR IRDA RAHASIA
I:l KA.BP4D/BKPSDM/BAPENDA/BKAD/ SANGAT SEGERA
DISARPUS/SETWAN SEGERA
INSTRUKSI/INFORMASI

[ wakilifHadiriTerima

[} untuk bitindaklanjuti

l:] Pelajari/Telaah/Sarannya

D Untuk dikaji/Dievaluasi sesuai dengan ketentuan

[:] :(ACC,dibantu sesuai dengan ketentuan Rp. ... )
CI ACC realisasikan sesuai dengan ketentuan yang berlaku
[ Untuk dibantu/dipertimbangkan sesuai ketentuan

[:] ACC, sesuai saran saudara

[ selesaikan

{71 Proses sesuai ketentuan

[} Fasilitasi sesuai ketentuan

] Monitoring realisasinya/perkembangannya

{1 Jadwalkan ingatkan waktunya

I:] Siapkan Pointers/sambutan/bahan

I:] Untuk bahan rapat

[ ] Menghadapfinformasinya

[:] Informasi disebariuaskan

D Jawablklarifikasi pada yang bersangkutan

[ Koordinasi dengan Ass WiV

|:| Koordinasikan/konfirmasikan dengan ybs/instansi terkait
[] Membacaffilefreferensi




M. 2. LEMBAR DISPOSISI WAKIL BUPATI

LEMBAR DISPOSISI WAKIL BUPATI

Nomor Agenda  © -.oocoviiisne e o Diterima Tanggal SRR
Surat dari No. Surat
Tgl. Surat
Hal
KEPADA YTH. SDR :
[ ] SEKRETARIS DAERAH
[ | ASISTEN PEMERINTAHAN DAN KESRA
[ ] ADISDIKBUDIDISPARPORADINKES/ KA.DISPEMDES/DP2KBP3A/
DISDUKCAPIL SATPOLPPSDAMKAR
[ KADINSOS/BPBDY KABAG PEM /KESRA/
KESBANGLINMAS/CAMAT HUKUM/PMD
[ | ASISTEN PEREKONOMIAN DAN PEMBANGUNAN
[] KADISNAKERTRANS/DISHUBIDISKO KA.DKUPP/DINASPERTANIAN/
MINFO/DISPUPR/DPKP DISNAKESWAN
[ ] KADISKETPAN KABAG PEREKONOMIANSSDA/
DINASPERIKANAN/DLH/ DPMPTSP ADBANG/INFRAS/PBJ
[ ] ASISTEN ADMINISTRASI UMUM
[ ] STAF AHLI BIDANG : 1 PEMERINTAHAN KABAG TU/UMUM/ ORGANISASI
2. PEMBANGUNAN 3. KEMASY SDM HUMAS&PROTOKOL
[ | NSPEKTUR IRDA RAHASIA
|:] KA BP4D/BKPSDM/BAPENDA/BKAD/ SANGAT SEGERA
DISARPUS/SETWAN SEGERA
INSTRUKSI/INFORMASI

[] Vide disposisi Bapak Bupati

[ wakilitHadiriTerima

] untuk Ditindaklanjuti

D Pelajari/Telaah/Sarannya

[T AcC realisasikan sesuai dengan ketentuan yang berlaku
D Untuk dibantu/dipertimbangkan/sesuai dengan ketentuan
El ACC, sesuai saran saudara

I:I Selesaikan

[] Proses sesuai ketentuan

[_1 Fasilitasi sesuai ketentuan

I:_l Monitoring realisasinya/perkembangannya

[} Jadwalkan ingatkan waktunya

] siapkan Pointers/sambutan/bahan

D Untuk bahan rapat

I:I Menghadap/informasinya

D Informasi disebariuaskan

D Jawab/kiarifikasi pada yang bersangkutan

D Koordinasi dengan Ass il/11/IV

[M] Koordinasikan/konfirmasikan dengan ybs/instansi terkait
] Membacaffilefreferensi

I::] Bantu Biayanya




M. 3. LEMBAR DISPOSISI SEKRETARIS DAERAH

LEMBAR DISPOSISI SEKRETARIS DAERAH

INDEX e TANGGAL PENEYELESAIN
DARI
HAL
TGL.SURAT
NO. SURAT
KEPADA YTH. SDR :
[ | ASISTEN PEMERINTAHAN DAN KESRA
[ ] KADISDIKBUD/DISPARPORAIDINKES/ KA.DISPEMDES/DP2KBP3A/
DISDUKCAPIL SATPOLPP&DAMKAR
[ KADINSOS/BPB/ KABAG PEM./KESRA/
KESBANGLINMAS/CAMAT HUKUM/PMD
[ ] ASISTEN PEREKONOMIAN DAN PEMBANGUNAN
[ ] KADISNAKERTRANS/DISHUBIDISKO KA.DKUPP/DINASPERTANIAN/
MINFO/DISPUPR/DPKP DISNAKESWAN
[ ] KADISKETPAN KABAG PEREKONOMIAN&SDA/
DINASPERIKANAN/DLH/ DPMPTSP ADBANG/INFRAS/PB.)
[ | ASISTEN ADMINISTRASI UMUM
[ ] STAF AHLI BIDANG : 1 PEMERINTAHAN KABAG TU/UMUM/ ORGANISASI/
2. PEMBANGUNAN 3. KEMASY SDM HUMASSPROTOKOL
[ 1 INSPEKTUR IRDA RAHASIA
[ ] KABP4D/BKPSDM/BAPENDA/BKAD/ SANGAT SEGERA
DISARPUS/SETWAN SEGERA
INSTRUKSI/INFORMASI

[_] vide disposisi Bapak Bupatiiakil Bupati

D Woakili/HadirifTerima Laporan Masilnya

] Agendakan/Persiapkan/Koordinasikan

D Selesaikan sesuai ketentuan/peraturan yang berlaku

[ Petajarimelaah/Sarannya

f:] Untuk ditindaklanjuti/Dipedomani/Pantau Pelaksanaannya
D Untuk dibantu/difasilitasi/dipenuhi sesuai ketentuan

[_] Meneruskan berkas dari TU Bupati/Pimpinan, Agar
didistribusikan kepada OPD yang membidangi, untuk
diproses sesuai ketentuan yang berlaku

|:| Legalitas pemohon agar dikonfirmasi kepada
Kesbanglinmas

I:I Tugaskan Sekretaris/Kabag TU/Kabid/Irban/Kabag/Pejabat
dilingkup OPD

1 uniuk dijawab/Dicatat/FILE

{1 siapkan Pointersisambutan/bahan

D Untuk bahan rapat/Bahan lebinh lanjut

[ uDkUMP/Informasi diesebarluaskan

[ untuk dibantu biayanya

D ACC, sesuai dengan ketentuan yang berlaku
[} acc, saran Saudara




M. 4. LEMBAR DISPOSISI PERANGKAT DAERAH/

LEMBAR DISPOSISI SEKRETARIS DAERAH
INDEX .. TANGGAL PENEYELESAIN

DARI

HAL
TGL.SURAT
NO. SURAT

DITERUSKAN KEPADA :

[ ] sekreTaris [ | KABIDIKABAG .ooovoooooo
[ ] kABIDKABAG ..o [ | KABID/KABAG .........ooocooeeo
[ ] xeBiO®ABAG ... .. . . [ | KABIDIKABAG ........ccoooone.

[ ] KABIDIKABAG .............ccoooooc.... [ ] KOORDINATOR TU PD/BAGIAN

RAHASIA

SANGAT SEGERA

SEGERA

INSTRUKSI/INFORMASI
[_] wakitifHadiri/Terima Laporan Hasiinya

D Agendakan/Persiapkan/Koordinasikan

E] Selesaikan sesuai ketentuan/peraturan yang berlaku

1 PelgjariTelaah/Sarannya

[:I Untuk ditindaklanjuti/Dipedomani/Pantau Pelaksanaannya
D Untuk dibantu/difasilitasi/dipenuhi sesuai ketentuan

D Legalitas pemohon agar dikonfirmasi kepada
Kesbanglinmas

[[] Tugaskan Sekretaris/Kabag TU/Kabid/lrban/Kabag/Pejabat
dilingkup OPD

(] Untuk dijawab/Dicatat/FILE

[ siapkan Pointers/sambutan/bahan

l:] Untuk bahan rapat/Bahan lebih lanjut

] untuk dibantu biayanya

{1 AcC, sesuai dengan ketentuan yang berlaku
{1 Acc, saran Saudara




N. FORMAT LEMBAR ARSIP PENGELOLAAN SURAT

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG Lambang
NAMA PERANGKAT DAERAH e
Jalan: ............ Nomor: .. .......... Telepon: ............... serta
Faksimile : .......... Website : .............. E-mail : ............... ;;‘f;r;‘;::
Nama tempat — Kode pos instansi

LEMBAR ARSIP PENGELOLAAN SURAT

PERANGKAT DAERAH/UNIT KERJA

BAGIAN/BIDANG
SUBBAGIAN/SEKS]
HARI e e e e
TARGGAL T i s S i e
HAL
NO NAMA JABATAN | TANGGAL | PARAF | KET

CATATAN :




0. 1. FORMAT TELAAHAN STAF WAKIL BUPATI

BUPAT! SUBANG
TELAAHAN STAF

Kepada
Dari
TEMDUSAN & e e rnes
Tanggal ettt iree e e e e e ear e aee s st be et bsa e entee sneeeens
Nomor :
Sifat
Lampiran
Hal

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

Lambang
Negara

yang telah
dicetak
dan nama
jabatn

. Persoalan

li. Praanggapan

Ifl. Fakta-Fakta yang
mempengarubhi

V. Analisis

V. Kesimpulan

VI. Saran

BUPATI SUBANG
WAKIL,

NAMA

Tembusan :

Jalan Dewi Sartika Nomor 2 Subang Telepon (0260) 411005
Faksimile. (0260) 411003, Telex, 28859
Subang - 41215

Nama
jabatan dan
nama
lengkap
ditulis
dengan
huruf
kapital

Memuat
informasi
mengenai
kontak
lembaga




0. 2. FORMAT TELAAHAN STAF STAF AHLI, SEKRETARIS

DAERAH/KEPALA PERANGKAT DAERAH

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG

NAMA PERANGKAT DAERAH
Jalan: ............ Nomor: ............. Telepon : ...............
Faksimile : .......... Website . .............. E-mail : ...............

Nama tempat — Kode pos

Lambang
Daerah
berwarna
serta
informasi
mengenai
instansi

Kepada

Dari

Tembusan
Tanggal
Nomor

Sifat

Lampiran

Hal

TELAAHAN STAF

V.

VI

Persoalan
Praanggapan
Fakta-Fakta yang
mempengaruhi
Analisis
Kesimpulan
Saran

STAF AHLI/SEKRETARIS DAERAH/
KEPALA PERANGKAT DAERAH,

NAMA DAN GELAR
Pangkat
NIP.

Nama
jabatan dan
nama
lengkap
dituhis
dengan
buruf
kapital




0. 3. FORMAT TELAAHAN STAF KEPALA SEKOLAH

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG i
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN Lambang
NAMA UPTD DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN E:;r:*r‘m,
NAMA SEKOLAH [| £
Jalan: ..........Nomor: _......Telepon: ... s
Faksimile: .......... Website : .._........... E-mail : ............... instansi
Nama tempat — Kode pos B
TELAAHAN STAF
Kepada B et S U N s
Dari e i A AR S S SR e i
TOmMBUSEN e b s
Tanggal e s s S nnn e S Y R
Nomor T S N A s v
Sifat = S —— et er— e arnaanrrra s
Lampiran B iiheeahes ven e e s e SR e e S m s e SRR
Hal et et e e AR R AR e R et s s S SR
. Persoalan B R R
. Praanggapan § e A S S S5 R e i
. Fakta-Faktayang . ..o
mempengaruhi
IV. Anaiisis P omeeen e T —
V. Kesimpuian o e T e R oot
V9. Saran L S e S e i i R e e s
KEPALA SEKOLAH, B
Nama
jabatan dan
d
NAMA DAN GELAR huraf
Pangkat Nk
NIP. I~




P. 1. FORMAT PENGUMUMAN BUPATI

Lambang
Negara
berwarna
yang
telah
dicetak
dan
nama

BUPATI SUBANG jabatan

PENGUMUMAN } ;’::;moran
NOMOR. i

berurutan

Judul
Pengumuman

.......... Isi
............................................................................................. Pengumuman

Dikeluarkan di .........cccccee.
pada tanggal ...

BUPATI SUBANG, Nama
jabatan
dan nama
lengkap
ditulis
dengan
huruf

NAMA kapital

Memuat
Jalan Dewi Sartika Nomor 2 Subang Telepon (0260) 411005 :;‘vf;"mi:
Faksimile. (0260) 411003, Telex. 28859 o

kontak
Subang - 41215 lembaga




P. 2. FORMAT PENGUMUMAN SEKRETARIS DAERAH/KEPALA
PERANGKAT DAERAH

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG

NAMA PERANGKAT DAERAH
Jalan:............ Nomor: ............. Telepon: ...............
Faksimile : .......... Website : .............. = g1 || R ———

Nama tempat — Kode pos

PENGUMUMAN
1 L8117/ @]  S———————————

Dikeluarkan di .............cco.o...
pada tanggal .............c.cocee

SEKRETARIS DAERAH/
KEPALA PERANGKAT DAERAH,

NAMA DAN GELAR
Pangkat
NIP.

Lambang
Daerah
berwarna
serta
informasi
mengani
instansi

Penomoran

yang
berurutan

Judul
Pengumuman

7 | S——— 7

Isi
Pengumuman

Nama
jabatan dan
nama
lengkap
ditulis
dengan
huruf
kapital




P. 3. FORMAT PENGUMUMAN KEPALA SEKOLAH

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
NAMA UPTD DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

NAMA SEKOLAH
Jalan: . ... ... Nomor: ... ... ... Telepon: ...............
Faksimile 1 ... Website - ... ... E-mait:...............
Nama tempat — Kode pos
PENGUMUMAN
NOMOR ...

TENTANG
Dikeluarkan di .........ccccco.e
pada tanggal ...........cccee....

KEPALA SEKOLAH,

NAMA DAN GELAR
Pangkat
NiP.

Lambang
Daerah
berwarna
serta
informasi
mengani
instansi

Penomoran

Jang
herurutan

-

Judul
Pengumuman

Isi
Pengumuman

Nama
jabatan dan
nama
lengkap
ditulis
dengan
huruf
kapital




Q. 1. FORMAT LAPORAN BUPATI

BUPATI SUBANG

LAPORAN
TENTANG

. Pendahuluan
A. Umumiflatar Belakang ...

B. Landasan Hukum
C. Maksud dan Tujuan

il. Kegiatanyang dilaksanakan ...
iH. Hasil yang dicapai § I s e i e i e A
IV. Kesimpuian dan Saran ¥ ST SRR s S S i e
V. Penutup e,

BUPATI SUBANG,

NAMA

Jalan Dewi Sartika Nomor 2 Subang Telepon (0260) 411005
Faksimile. (0260) 411003, Telex. 28859
Subang - 41215

Judul
Laporan

informasi
mengenai
kontak

Lambang
Negara
berwarna
yang
telah
dicetak
dan
nama
jabatan

Nama
jabatan
dan nama
lengkap
ditulis
dengan
huruf
kapital

Mermuat

lembaga




Q. 2. FORMAT LAPORAN SEKRETARIS DAERAH /KEPALA PERANGKAT

DAERAH
PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG {’;;mm_t;ing
NAMA PERANGKAT DAERAH berwarna
Jalan: ... Nomor: ............. Telepon: ............... s
Faksimile : .......... Website : ............ E-mail: ... mengani
Nama tempat — Kode pos mstanst
LAPORAN

. Pendahuluan
A. Umum/Latar Belakang @ ...

B. Landasan Hukum
C. Maksud dan Tujuan

ll. Kegiatan yang dilaksanakan : ... ... ..

lll.  Hasil yang dicapai

V. Kesimpulan dan Saran

V.  Penutup  EOn e e e e e e e e AT L
Dibuatdi ....................
padatanggal .....................
SEKRETARIS DAERAH/ B
KEPALA PERANGKAT DAERAH, =
jabatan dan
lenghap
r1 ditulis
dengan
NAMA DAN GELAR pnt
Pangkat
NIP. ]




Q. 3. FORMAT LAPORAN KEPALA SEKOLAH

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
NAMA UPTD DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

NAMA SEKOLAH
Jalan:.......... Nomor: ... Telepon: ............ ..
Faksimile : ....... . Websits: .............. Email ... ...

Nama tempat — Kode pos

Lambang
Daerah
berwarna
serta
informasi
mengant
instansi

LAPORAN

TENTANG

. Pendahuluan
A.  Umum/lLatar Belakang

B. Landasan Hukum
C. Maksud dan Tujuan

Il. Kegiatan yang dilaksanakan

. Hasil yang dicapai

V. Kesimpulan dan Saran

V.  Penutup

KEPALA SEKOLAH,

NAMA DAN GELAR
Pangkat
NIP.

Judul
Laporan

Isi Laporan

Nama
jabatan dan
nama
lengkap
ditulis
dengan
huruf

kapitat




R. 1. FORMAT REKOMENDASI BUPATI

Lambang
Negara
berwarna
yang
telah
dicetak
dan
nama

BUPATI SUBANG jabatan

REKOMENDASI
NONMOR .. oo cove o v

Dasar e
Menimbang

BUPAT! SUBANG, memberikan rekomendasi kepada :
a. Nama/obyek :
b. Jabatan/Tempat/identitas

Untuk AT T —————

Demikian rekomendasi ini dapat dipergunakan seperiunya.

Tempat, tanggal, bulan dan tahun
Nama
BUPATI SUBANG, jabatan
dan nama
lengkap
dituhs
dengan
hurufl
kapital

NAMA

Memuat

Jalan Dewi Sartika Nomor 2 Subang Telepon {0260) 411005 } e

Faksimile. (0260) 411003, Telex. 28859 e

Subang - 41215 lembaga




R. 2. FORMAT REKOMENDASI SEKRETARIS DAERAH/KEPALA
PERANGEKAT DAERAH

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG

Lambang
Daerah
berwama
serta
informasi
mengani
ingtansi

NAMA PERANGKAT DAERAH
Jalan:............Nomor. ............. Telepon:...............
Faksimile: .......... Website : .............. E-mail: ...............
Nama tempat — Kode pos
REKOMENDASI
NOMOR ...
DaASAr 8 vessesnesvaes sireseeses
Menimbang @ ...

BUPATI SUBANG, memberikan rekomendasi kepada :
a. Nama/obyek :
b. Jabatan/Tempat/identitas

Untuk

Demikian rekomendasi ini dapat dipergunakan seperiunya.

Tempat, tanggal, bulan dan tahun

SEKRETARIS DAERAH/
KEPALA PERANGKAT DAERAHN,

NAMA DAN GELAR
Pangkat
NIP.

Nama
jabatan dan
nama
lengkap
ditulis
dengan
huruf

kapital




S. 1. FORMAT SURAT PENGANTAR SEKRETARIAT DAERAH/
PERANGKAT DAERAH

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG

NAMA PERANGKAT DAERAH
dJalan: ............ Nomor:........... Telepon: ..............
Faksimile: .......... Website: ......... ... E-mail:...............
Nama tempat — Kode pos

Lambang
Daerah
berwarna
serta
informasi
mengani
instasnsi

Tempat, Tg!, Bln, dan Tahun

Tujuan
penerima,
surat
pengantar

Penomoran
yang
berurutan

Kepada
Y, e,
d| ....................................
SURAT PENGANTAR
NOMOR .......ccco.oo. .
No. Jenis yang dikirim Banyaknya Keterangan
Diterima tanggal .......................
Penerima Pengirim
Nama Jabatan, Nama Jabatan,
NAMA PEJABAT NAMA PEJABAT
Pangkat Pangkat
NIP. NIP.

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

Tanda
tangan
penerima
dan
pengirim
surat
pengantar,
berisi Nama
jabatan dan
Nama
lengkap
ditulis
dengan
huruf
kapital




S. 2. FORMAT SURAT PENGANTAR SEKOLAH

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG A
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN fembeng
NAMA UPTD DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

berwarna

NAMA SEKQOLAH 5 Rl
Jalan:........... Nomor: ... . .. Telepon: ... ... mengani
Faksimile : .......... Website: .._........... E-mail : e

Nama tempat - Kode pos

Tempat, Tgl, Bln, dan Tahun

P S Tupan
penerima
....................................... surat

di pengantar

yang

SURAT PENGANTAR :I_ Penomoran
NOMOR .............................. berurutan

No. Jenis yang dikirim Banyaknya Keterangan

Diterimatanggal .................._... —
) .. . tangan
Penerima Pengirim pencrima
Nama Jabatan, Nama Jabatan, e
surat
pengantar,
] berisi Nama
jabatan dan
NAMA PEJABAT NAMA PEJABAT nams

Pangkat Pangkat Lituusp

NIP. NIP. ) | dengan
hurif
kapital

Nomortelepon ... ..




T. 1. FORMAT RADIOGRAM BUPATI

BUPATI SUBANG

FORMULIR BERITA

Lambang
Negara
berwarna
yang
telah
dicetak
dan
nama
jabatan

RegistrasiNo:................. :
PANGGILAN JENIS NOMOR DERAJAT
DARI BUPATI SUBANG
UNTUK e,
TEMBUSAN 7 v s i e s asssamms sn
KLASIFIKASI SEGERA
NOMOR
.................................................................. KMA..................
TR
AAATTK i KMA ...
......................................................................... TTK
BBBTYK ..., KMA ...
......................................................................... TTK
CCC TTK DAN SETERUSNYA TTK HBS
Tanggal waktu pembuatan ....................L
Pengirim : BUPATI SUBANG Waktu
No. ) — Lalu Paraf

Nama Kode | Terima | Kifim | |intas | Operator

Jabatan

Tanda

tangan

Jalan Dewi Sartika Nomor 2 Subang Telepon (0260) 411005

Faksimile. (0260} 411003, Telex. 28859

Subang - 41215

Memuat
informasi
mengenai
kontak

lembaga




T. 2. FORMAT RADIOGRAM SEKRETARIS DAERAH

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG

Lambang
Daerah
berwarmna
serta
irformast
mengani
instansi

NAMA PERANGKAT DAERAH
Jaian. ............ Nomar: ............ Telepon:..... ...
Faksimile : .......... Website : ... Email:........ ..
Nama tempat — Kode pos
FORMULIR BERITA
RegistrasiNo: .............. . .
PANGGILAN JENIS NOMOR DERAJAT
DARI :  SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN SUBANG
UNTUK B e i e e e
TEMBUSAN N T
KLASIFIKASI : SEGERA
NOMOR e A
.................................................................. KMA...
00O UAASAAIINS & (<
AARATTK KMA .
......................................................................... TTK
BBBTTK ..., KMA
......................................................................... TTK

CCC TTK DAN SETERUSNYA TTK HBS

Tanggal waktu pembuatan .................... :
Pengirim : SEKRETARIS DAERAH Waktu
KABUPATEN SUBANG No. lalu Paraf
Nama Kode | Terima |Kirim | Lintas | Operator
Jabatan
Tanda
tangan !




T. 3. FORMAT RADIOGRAM ASISTEN ATAS NAMA SEKRETARIS

DAERAH
PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG gz':r‘;haﬂg
SEKRETARIAT DAERAH berwarna
Jalan: ... ... Nomor: ............. Telepon: ............... o
Faksimile ; .......... Website : .............. E-mail . ............... mengani
Nama tempat — Kode pos fstanst
FORMULIR BERITA
RegistrasiNo: ................|.
PANGGILAN JENIS NOMOR DERAJAT
DARI : SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN SUBANG
TEMBUSAN
KLASIFIKASI : SEGERA
NOMOR D s R T e s e
.................................................................. KMA................
SO » i<
APATTK oo KMA S
........................................................................ TTK
BBBTTK ..., KMA .
......................................................................... TIK
CCC TTK DAN SETERUSNYA TTK HBS
Tanggal waktu pembuatan ....................| <
Pengirim : a.n. SEKRETARIS
DAERAH KABUPATEN Waktu
SUBANG No. Lalu Paraf
Kode ) Lintas ; Operator
Nama Terima |Kirim
Jabatan : ASISTEN .............
Tanda
tangan




U. 1. FORMAT BERITA ACARA BUPATI

BUPATI SUBANG

BERITA ACARA
NOMOR: .. ...
Pada hari ini tanggal ..o ao smmsmms e sravaim smmpsisss vores s
................................................................. Kami masing-masing:
1. a. Nama
b. Jabatan

¢. Kedudukan
Yang selanjutnya disebut pihak Pertama

2. a. Nama

b. Jabatan

c. Kedudukan
Yang selanjutnya disebut pihak Pertama

Berita Acara ini dibuat dengan sesungguhnya dan ditandatangani.

Dibuatdi ................

Pihak Kedua Pihak Pertama
BUPATI SUBANG,

NAMA DAN GELAR NAMA
Pangkat
NIP.

Mengetahui/Mengesahkan

NAMA DAN GELAR
Pangkat
NiP

Jalan Dewi Sartika Nomor 2 Subang Telepon (0260) 411005
Faksimile. (0260) 411003, Telex. 23859
Subang - 41215

Lambang
Negara
berwarna
yang
telah
dicetak
dan
nama
jabatan

Penomeran
yang
berurutan

Nama
Jabatan
dan nama
lengkap
ditulis
dengan
huruf
kapital

Memuat
informast
mengenai
kontak
lembaga




U. 2. FORMAT BERITA ACARA SEKRETARIS DAERAH/KEPALA
PERANGKAT DAERAH

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG

NAMA PERANGKAT DAERAH
Jalan: ... Nomor: ............. Telepon: ..............
Faksimile : .......... Website : .............. E-mail : ...............

Nama tempat — Kode pos

Lambang
Daerah
berwarna
serta
informasi
mengani
instanst

BERITA ACARA
NOMOR & iams o s

1. a. Nama
b. Jabatan
c. Kedudukan
Yang selanjutnya disebut pihak Pertama
2. a.Nama
b. Jabatan

¢. Kedudukan
Yang selanjutnya disebut pihak Pertama

Berita Acara ini dibuat dengan sesungguhnya dan ditandatangani.

Dibuatdi................

Pihak Kedua Pihak Pertama
a.n. BUPAT| SUBANG,
SEKRETARIS DAERAH/
KEPALA PERANGKAT DAERAH
NAMA DAN GELAR
Pangkat
NIP. NAMA

Mengetahui/Mengesahkan

NAMA DAN GELAR
Pangkat
NIP

Penomoran

yang
berurutan

Narna
Jabatan
dan nama
lengkap
ditulis
dengan
huruf
kapital




V. 1. FORMAT NOTULEN SEKRETARIS DAERAH/KEPALA PERANGKAT

DAERAH

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG

Lambang
Daerah

serta
informasi
mengani
instansi

NAMA PERANGKAT DAERAH
dJalan:........... Nomor: . ... ... Telepon: ...............
Faksimile : .......... Waebsite . .............. E-mail . ........... .
Nama tempat — Kode pos
NOTULEN
Sidang/Rapat DR e e e T P R e R
HarifTanggal 51 Canoonmear oA e S e e e A R SR
Waktu Panggilan ¥ NN S mimn s e e e i
Waktu Sidang/Rapat B msengmieone ssteseen
Acara B e s Qe n s e st e e e
2 dan seterusnya

3: Penutup

Pimpinan Sidang/Rapat

Ketua o sim et i i i el s s S TSRS
Sekretaris R
Pencatat ST S
Peserta Sidang/Rapat I D TR RUP P
I B dan seterusnya
Kegiatan Sidang/Rapat N ORI
S dan seterusnya
Kata Pembukaan e o e e S A S et
Pembahasan F TP
Peraturan i e e e

PIMPINAN SIDANG/RAPAT
SEKRETARIS DAERAH/
KEPALA PERANGKAT DAERAH,

NAMA DAN GELAR
Pangkat
NIP.

Narmna
Jabatan
dan nama
lengkap
ditulis
dengan
huruf
kapital




W. 1. FORMAT MEMO BUPATI

M Lambang
Negara
berwarna
yang

5| telah
dicetak
dan
nama

{J | jabatan

MEMO

Informasi
pembuat
i dan

Dari e e pm e SR SR SRS A AT penerima
memo

Kepada 3 T TG [ S

1S1 e e s ool ST S O SR AR B TR e

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

Tempat, tanggal, bulan dan tahun

BUPATI! SUBANG, Hama

Jabatan
ditulis
dengan
huruf
kapital

Tanda Tangan atau Paraf

Memuat
Jalan Dewi Sartika Nomor 2 Subang Telepon (0260) 411005 ]_ informasi

Faksimile. (0260) 411003, Telex. 28859 E;"ti““‘

Subang - 41215 ernbags




W. 2. FORMAT MEMO SEKRETARIS DAERAH/KEPALA PERANGKAT

DAERAH
PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG ]131*'::;“8
NAMA PERANGKAT DAERAH berwarna
Jalan: ... .. . Nomor: ............. Telepon: ............... .
Faksimile - .......... Website: ..............Email . ............... mengani
Nama tempat — Kode pos e
MEMO
Informasi
pembuat
: dan

Dari peRsEg

Kepada & meme

ISE e e e

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

Tempat, tanggal, bulan dan tahun
SEKRETARIS DAERAH/ ]
KEPALA PERANGKAT DAERAH, Noma
Jabatan
dan nama
lengkap
1 ditulis
dengan
NAMA DAN GELAR it
Pangkat
NIP. L




X. 1. FORMAT DAFTAR HADIR

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG ——
NAMA PERANGKAT DAERAH dekrats
Jalan ; .. oeenoes Nomor: ............. Telepon : ............... issf*;fmasi
Faksimile : .......... Website : .............. | 25171 [ —— mengenai
Nama tempat - Kode pos
DAFTAR HADIR PERTEMUAN RAPAT
Hari e |
Tanggal D an i e T Informasi
Waktu T ke
Tempat L et ettt e e et e e an e e nrrea s
Acara USSR |
F
JABATAN/PERANGKAT TANDA
HO- | NawA DAERAH TANGAN | KET
Daftar
| peserta
rapat
Tempat, tanggal, bulan, dan tahun
NAMA JABATAN, B
Nama
jabatan dan
ditulis
NAMA DAN GELAR e
Pangkat kapital
NIP. i




X. 2. FORMAT DAFTAR HADIR APEL

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG Lambarg
NAMA PERANGKAT DAERAH o
Jalan: ...........Nomor: ............. Telepon: .............. informasi
Faksimile : .......... Website : .............. E-mail:............... g:’;gjf;“i
Nama tempat — Kode pos

DAFTAR KEHADIRAN APEL

BULAN
BIDANG/BAGIAN
SUBBID/SUBBAG

PANGKAT/ TANGGAL

NO NAMA
GOoL 1 2 3 ldst

KET.

Nama
jabatan
dan nama
) lengkap
ditulis
dengan
huruf
kapital

Tempat , tanggal, bulan, dan tahun

NAMA JABATAN, B -
jaba;.n
dan

L] sengan
ditulis
NAMA DAN GELAR dongan

huruf

Pangkat kapital

NIP. J




Y. 1. FORMAT PERSETUJUAN BUPATI DENGAN DPRD

PERSETUJUAN BERSAMA
BUPAT! SUBANG
DENGAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH KABUPATEN SUBANG
TENTANG
PERSETUJUAN BERSAMA TERHADAP ...... RANCANGAN PERATURAN DAERAH
KABUPATEN SUBANG

NOMOR :

Pada hari ini ............ tanggal ......... bulan ......... Tahun ........ {osiomittnd);
yang bertandatangan di bawah ini :

. Bupati Subang, dalam hal ini bertindak
untuk dan atas nama Pemerintah Daerah
Kabupaten Subang, yang beralamat di
Subang, Jalan Dewi Sartika Nomor 2
selanjutnya disebut sebagai PIHAK

KESATU.

2. . Ketua Dewan Perwakilan Rakyat Daerah
Kabupaten Subang.

3: cemmeossmemsiee : Wakil Ketua Dewan Perwakilan Rakyat
Daerah Kabupaten Subang.

4 i, : Wakil Ketua Dewan Perwakilan Rakyat
Daerah Kabupaten Subang.

Dy e SR e s : Wakil Ketua Dewan Perwakilan Rakyat

Daerah Kabupaten Subang.

Dalam hal ini bertindak untuk dan atas
nama Dewan Perwakilan Rakyat Daerah
Kabupaten Subang yang beralamat di
Subang, Jalan Dewi Sartika Nomor 1
selanjutnya disebut PIHAK KEDUA.

PIHAK KESATU dan PIHAK KEDUA telah melakukan Persetujuan Bersama
terhadap .. ... ST ) Rancangan Peraturan Daerah Kabupaten Subang
berdasarkan ketentuan Pasal 76 ayat (2) Undang-undang Nomor 12 Tahun 2011
tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan dan Pasal ...... ayat (..) dan
{...) Peraturan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Subang Nomor ......
Tahun ......tentang Tata Tertb Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten
Subang serta Keputusan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Subang
Nomor .............. tentang Persetujuan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten
Subang terhadap ..........( ..........) Rancangan Peraturan Daerah Kabupaten
Subang, sebagai berikut :

1. Menyetujui ...... {eiieenes ) Rancangan Peraturan Daerah Kabupaten Subang
untuk ditetapkan menjadi Peraturan Daerah, yaitu tentang :

Ji caveensnnara e H

e s e s st e T O TR

L T . ; dan




il. Memperpanjang pembahasan ..... (....) Rancangan Peraturan Daerah Kabupaten
Subangtentang ................................ (jika diperiukan).

Demikian Persetujuan Bersama ini dibuat dan ditandatangani di Subang pada
hari dan tanggal tersebut di atas dalam rangkap 3 (tiga) untuk dipergunakan
sebagaimana mestinya.

BUPATI SUBANG, DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH
KABUPATEN SUBANG
Ketua,

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH
KABUPATEN SUBANG
Wakil Ketua,

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH
KABUPATEN SUBANG
Wakil Ketua,

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH
KABUPATEN SUBANG
Wakil Ketua,




II. PENYUSUNAN NASKAH DINAS
A. Sampul Naskah Dinas
Cara Melipat Dan Memasukkan Surat Kedalam Sampul.

Surat yang sudah siap untuk dikirim dilipat sesuai ukuran
amplop dengan mempertemukan sudut-sudutnya agar lipatannya
lurus dan rapi dengan kepala surat menghadap ke depan ke arah
penerima atau pembaca surat.

CONTOH.... CARA MELIPAT SURAT

4 i’]‘{é

Pertama, sepertiga bagian
bawah lemabaran kertas surat

e dilipat ke depan
Lembar/Kertas Surat 1
U, . .-
2 i

O === £RT
\\ - _—.——-_—- —;‘?‘—-ﬁ—-—
Kedua, sepertiga bagian atas
lembaran kertas surat
dilipat ke belakang
™D ]

Ketiga, surat dimasukan
ke dalam sampul dengan
bagian kepala surat

menghadap ke depan [m’” 1
ke arah pembaca surat e

B. Ketentuan Kata Penyambung

Kata penyambung adalah kata yang digunakan sebagai tanda
bahwa teks masih berlanjut pada halaman berikutnya (jika
naskah lebih dari satu halaman). Kata penyambung ditulis pada
akhir setiap halaman pada baris terakhir teks di sudut kanan
bawah halaman dengan urutan kata penyambung dan tiga buah
titik. Kata penyambung itu diambil persis sama dari kata pertama
halaman berikutnya. Jika kata pertama dari halaman berikutnya
menunjuk pasal atau diberi garis bawah atau dicetak miring. Kata
penyambung juga harus dituliskan sama. Kata penyambung tidak
digunakan untuk pergantian bagian.



Contoh Format penulisan Kata Penyambung Pada Halaman 1
Baris Paling Bawah Kanan

Adalah media

Media ... | ¢=—=—— kata penyambung

Kata pertama pada halaman 2 baris paling atas kiri adalah media

-

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

. Penentuan Batas/Ruang Tepi

Demi keserasian dan kerapian (estetika) dalam penyusunan
naskah dinas, diatur supaya tidak seluruh permukaan digunakan
secara peniuh. Oleh karena itu, perlu ditetapkan batas antara tepi
kertas dan naskah, baik pada tepi atas, kanan, bawah, maupun
pada tepi kiri sehingga terdapat ruang yang dibiarkan kosong.
Penentuan ruang tepi dilakukan berdasarkan ukuran yang
terdapat pada peralatan yang digunakan untuk membuat naskah
dinas, yaitu:

1. Ruang tepi atas: apabila menggunakan kop naskah dinas, 2
spasi di bawah kop, dan apabila tanpa kop naskah dinas,
sekurang-kurangnya 2 cm dari tepi atas kertas;

2. Ruang tepi bawah: sekurang-kurangnya 2,5 cm dari tepi bawah
kertas;

3. Ruang tepi kiri: sekurang-kurangnya 3 cm dari tepi kiri kertas;
dan

4. Ruang tepi kanan: sekurang-kurangnya 2 cm dari tepi kanan
kertas.

Catatan:

Dalam pelaksanaannya, penentuan ruang tepi seperti tersebut
di atas bersifat fleksibel, disesuaikan dengan banyak atau
tidaknya isi suatu naskah dinas. Penentuan ruang tepi
(termasuk juga jarak spasi dalam paragraf) hendaknya
memperhatikan aspek keserasian dan estetika.

. Nomor Halaman

Nomor halaman naskah ditulis dengan menggu.nakgn nomor urut
angka Arab dan dicantumkan secara simetris di tengah atas
dengan membubuhkan tanda hubung (-) sebelum dan setelah
nomor, kecuali halaman pertama naskah dinas yang
menggunakan kop naskah dinas tidak perlu mencantumkan
nomor halaman.



H. Tembusan
Tembusan surat dicantumkan di sebelah kiri bav_va!n: yang
menunjukan bahwa pihak tersebut perlu mengetahui isi surat
tersebut.

I. Lampiran
Jika naskah memiliki beberapa lampiran, setiap lampiran hgrus
diberi nomor urut dengan angka Arab. Nomor halaman lampiran
merupakan nomor lanjutan dari halaman sebelumnya.

[il. PENGAMANAN NASKAH DINAS

A. Akses Naskah Dinas

Surat yang mengandung materi dengan tingkat keamanan
tertentu (Sangat Rahasia dan Rahasia) harus dijaga keamanannya
dalam rangka keamanan dan keselamatan negara. Tanda tingkat
keamanan ditulis dengan cap (tidak diketik) berwarna merah pada
bagian atas dan bawah halaman pertama surat dinas. Jika Surat
Dinas tersebut disalin, cap tingkat keamanan pada Salinan harus
dengan warna yang sama dengan warna cap pada surat asli.

Hak akses naskah dinas:

1. Naskah dinas berklasifikasi sangat rahasia, rahasia, dan
terbatas hak akses diberikan kepada Bupati dan yang setingkat
dibawahnya apabila sudah diberikan izin, pengawas
internal/eksternal dan penegak hukum; dan

2. Naskah dinas berklasifikasi biasa /terbuka, hak akses diberikan
kepada semua tingkat pejabat dan staf yang berhak.

B. Perlakuan Terhadap Naskah Dinas Berdasarkan Klasifikasi
Keamanan dan Akses

1. Pemberian Kode Derajat Klasifikasi Keamanan dan Akses

Perlakuan naskah dinas berdasarkan klasifikasi keamanan dan
akses, diberikan kode derajat pengamanan di amplop dan di
sebelah kiri atas naskah dinas serta penggunaan amplop
rangkap dua untuk naskah dinas yang sangat rahasia dan
rahasia. Untuk kode derajat klasifikasi:

a. Naskah dinas Sangat Rahasia diberikan kode ‘SR’ dengan
menggunakan tinta warna merah;

b. Naskah dinas Rahasia diberikan kode ‘R’ dengan
menggunakan tinta warna merah;

c. Naskah dinas Penting diberikan kode ‘P’ dengan
menggunakan tinta hitam;

d. Naskah dinas konfidensial diberikan kode K’ dengan
menggunakan tinta hitam;

e. Naskah dinas Terbatas diberikan kode ‘T’ dengan
menggunakan tinta hitam; dan

f. Naskah dinas Biasa/Terbuka diberikan kode B’ dengan
menggunakan tinta hitam.



2. Pemberian Nomer Seri Pengaman dan Security Printing

Security printing adalah percetakan yang berhubungan dengan
pengamanan tingkat tinggi pada naskah, dengan tujuan untuk
mencegah pemalsuan dan perusakan serta jaminan terhad:_;lp
keautentikan dan keterpercayaan naskah dinas. Security
printing menggunakan metode-metode teknis sebagai berikut:

a. Kertas khusus

Kertas yang dipakai sebagai pengamanan memiliki nomor
seri pengaman yang letaknya diatur secara tersendiri dan
hanya diketahui oleh pihak-pihak tertentu. Pengguqaan
kertas ini harus berurutan sesuai dengan nomor serinya
sehingga memudahkan pelacakan.

b. Watermarks

Gambar 1. Watermarks

Adalah gambar dikenali atau pola pada kertas yang muncul
lebih terang atau lebih gelap dari sekitar kertas yang harus
dilihat dengan cahaya dari belakang kertas, karena variasi
kerapatan kertas.

¢. Emboos
Adalah tulisan atau cetakan timbul,

3. Pembuatan dan Pengawasan Naskah Dinas yang Bersifat
Rahasia

Pembuatan dan pengawasan nomor seri pengaman dan
pencetakan pengamanan naskah dinas dilakukan oleh bagian
Tata Usaha. Pembuatan nomor seri pengaman dikoordinasikan
dengan Dinas Kearsipan dan Perpustakaan.

IV. PENEMPATAN a.n., u.b., u.p., Pit., Plh. dan Pj.
A. Penggunaan a.n.

a.n BUPATI SUBANG
SEKRETARIS DAERAH,

NAMA DAN GELAR
Pangkat
NIP,




B. Penggunaan u.b.
a.n. BUPATI SUBANG
SEKRETARIS DAERAH

u.b.
ASISTEN ADMINISTRASI UMUM,

NAMA DAN GELAR
Pangkat
NIP.

C. Penggunaan u.p.
KEPADA YTH :
SEKRETARIS DAERAH
u.p. KEPALA BAGIAN ORGANISASI
di
SUBANG
D. Penggunaan Plt.

Plt. BUPATI SUBANG,

NAMA

E. Penggunaan Plh.

Plh. BUPATI SUBANG,

NAMA

F. Penggunaan Pj.

Pj. BUPATI SUBANG,

NAMA



V. PARAF DAN PENULISAN NAMA
A. Pembubuhan Paraf Hierarkhis

1.

Naskah dinas sebelum ditandatangani oleh Bupati, Wakil Bupati,
Sekretaris Daerah, Asisten, Sekretaris DPRD, dan Kepala
Perangkat Daerah, harus diparaf terlebih dahulu oleh maksimal 3
(tiga) orang pejabat secara berjenjang untuk bertanggung jawab
terhadap substansi, redaksi dan penulisan naskah dinas tersebut
sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya. Penempatan paraf
tersebut pada lembar terakhir naskah dinas sesuai arah jarum
jam, dimulai dari sebelah kiri nama pejabat yang akan
menandatangani.

. Naskah dinas yang konsepnya dibuat oleh pejabat yang akan

menandatangani naskah dinas tersebut tidak memerlukan paraf.

. Paraf untuk Surat Perjalanan Dinas, dibubuhkan pada lembar

pertama.

. Untuk keamanan isi naskah dinas dalam bentuk surat yang

jumiahnya lebih dari 1 (satu) lembar, sebelum naskah dinas
tersebut ditandatangani oleh Pejabat yang berwenang, maka harus
dibubuhkan paraf pejabat pengolah pada sudut kanan bawah
lembar pertama.

. Naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk hukum, setiap

lembarnya diparaf pada pojok kanan kertas bagian bawah oleh
Kepala Perangkat Daerah/Bagian pemrakarsa serta oleh Bagian
Hukum pada lembar terakhir naskah.

Naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat yang mempunyai
lampiran, pada lembar lampiran di pojok kanan kertas bagian atas
ditulis lampiran : surat, nomor, dan tanggal serta pada bagian
akhir sebelah kanan bawah ditandatangani oleh pejabat yang
berwenang.

. Letak Pembubuhan paraf sebagai berikut :

a. Untuk paraf pejabat yang berada satu tingkat di bawah pejabat
penandatangan naskah dinas berada di sebelah kanan/setelah
nama jabatan penandatangan;

b. Untuk paraf pejabat yang berada dua tingkat di bawah pejabat
penandatangan naskah dinas berada di sebelah kiri/sebelum
nama jabatan penandatangan; dan

c. Untuk paraf pejabat yang berada tiga tingkat di bawah pejabat
penandatangan naskah dinas berada di sebelah kiri/sebelum
nama pejabat penandatangan.

. Contoh pembubuhan paraf hierarkhi dalam bentuk searah jarum

jam :

(2) BUPATI SUBANG, (3)

(1) NAMA



B. Pembubuhan Paraf Koordinasi

1. Naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk hukum yang
materinya menyangkut kepentingan unmit lain, sebelum
ditandatangani oleh pejabat yang berwenang, harus diparaf
terlebih dahulu oleh unit pengolah pada setiap lembar, sedangkan
unit lain yang terkait serta Bagian Hukum pada lembar terakhir
naskah.

2. Naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat yang materinya
menyangkut kepentingan unit lain, sebelum ditandatangani oleh
pejabat yang berwenang, harus diparaf terlebih dahulu oleh unit
pengolah, dan unit lain yang terkait pada lembar terakhir naskah.

3. Paraf koordinasi dibubuhkan di sebelah kiri nama pejabat atau
jabatan atau dibuat dalam bentuk matrik berupa stempel persegi
empat.

4. Contoh pembubuhan paraf koordinasi dalam bentuk sejajar :

BUPATI SUBANG, 2 (Asda),1 (Ka. PD) BUPAT! SUBANG,

3,2,1 (Kabag) NAMA NAMA

BUPATI SUBANG, 3 {Sekda)

NAMA

2 (Sekda) BUPATI SUBANG, 3 (Wabup)

1 (Asda) NAMA

BENTUK DAN UKURAN LAMBANG NEGARA DAN LAMBANG DAERAH
A. LAMBANG NEGARA

2,7 cm

2,5cm



B. LAMBANG DAERAH UNTUK KERTAS KOP NASKAH DINAS

3cm

2,5cm

VL. BENTUK, UKURAN DAN ISI STEMPEL
A. STEMPEL JABATAN

Tulisan BUPATI

4 cm
A
Lambang Negara
Tulisan SUBANG
Tulisan KETUA DPRD
\ 40m

Lambang Daerah

Tulisan KABUPATEN SUBANG



B. STEMPEL PERANGKAT DAERAH
a. Stempel Perangkat Daerah

Tulisan PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN

N

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

|

Nama Perangkat Daerah

Tulisan SUBANG

b. Stempel Kecamatan

Tulisan PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN

N A\ |

*( | )* ]1cm 27cm 3,8cm 4cm
N~ |

Nama Kecamatan

Tulisan SUBANG

c. Stempel Kelurahan

Tulisan PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG

|1 cm 27 cm 38cm 4cm

Nama Kelurahan

Tulisan KECAMATAN SUBANG



d. Stempel Perangkat Daerah untuk keperluan tertentu

Tulisan PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN

10,5 cm 1,2cm 17 cm 1,8cm

Nama Perangkat Daerah

Tulisan SUBANG

e. Stempel Unit Pelaksana Teknis Daerah

Tulisan Nama Perangkat Daerah

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

Nama UPTD
Tulisan KABUPATEN SUBANG

VII. BENTUK, UKURAN DAN ISI KOP NASKAH DINAS

A. Perbandingan huruf pada kop naskah dinas antara tulisan nama Pemerintah
Daerah dan nama Perangkat Daerah adalah 3 : 4.

1.

2.
3.

Tulisan nama Pemerintah Daerah menggunakan huruf Arial
ukuran 14.

Tulisan nama Perangkat Daerah menggunakan huruf Arial ukuran 18.
Tulisan ALAMAT DINAS menggunakan huruf Arial ukuran 12.



B. Bentuk dan isi kop naskah dinas
1. Kop Naskah Dinas Jabatan.

BUPATI SUBANG

Jalan Dewi Sartika Nomor 2 Subang Telepon (0260) 411005
Faksimile. {0260) 411003, Telex. 28859
Subang - 41215

2. Kop Naskah Dinas Perangkat Daerah.

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG
DINAS KESEHATAN

JAlAN ¢ o e Nomor: ............ Telepon: ...............
Faksimile : ............. Website : ....._....... E-maif ;..o
Nama tempat — Kode pos

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG

KECAMATAN SUBANG
Jalam: ... Nomor: ............ Telepon: ...............
Faksimile : ............. Website . .............. E-mail & onvmsanes

Nama tempat — Kode pos

3. Kop Naskah Dinas Unit Pelaksana Teknis Daerah.

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG
DINAS LINGKUNGAN HIDUP

UPTD PENGELOLAAN SAMPAH KELAS A
Jalan : qusmses v Nomor: ............ Telepon @ ...............
Faksimile : ............ Website : ............. E-mail i .......coeeet

Nama tempat — Kode pos




PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG
DINAS TENAGA KERJA DAN TRANSMIGRASI

UPTD BALAI LATIHAN KERJA KELAS A

Jalan : . .. Nomor:........... Telepon : ..
Faksnmnle ............. Website : ............. E-mail i ...
Nama tempat — Kode pos

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

UPTD MUSEUM KELAS B

B E-TE 1 —————— Nomor: ............ Telepon : ...............
Faksimile . ............\Website : .............. E-mail: ................
Nama tempat — Kode pos

4. Kop Naskah Dinas Sekolah.
a. Satuan Pendidikan Formal

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

SATUAN PENDIDIKAN FORMAL
SD NEGERI NEGLASARI

PAGADEN
Jalan: ...............Nomor:............ Telepon: ...............
Faksimile : ............ Website : ............. E-mail & coomenmenns

Nama tempat — Kode pos

b. Satuan Pendidikan Non Formal

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

SATUAN PENDIDIKAN NON FORMAL
SEKOLAH NON FORMAL NEGERI

KABUPATEN SUBANG
Jalan: ... .. Nomor: ............ Telepon: ..............
Faksimile : ............ Website ; .............. E-mail : ...

Nama tempat — Kode pos




VIII. BENTUK, UKURAN DAN ISI SAMPUL NASKAH DINAS

A. Perbandingan huruf pada sampul naskah dinas antara tulisan nama
Pemerintah Daerah dan nama Perangkat Daerah adalah 3 : 4

1. Tulisan nama Pemerintah Daerah menggunakan huruf Arial
ukuran 14.

2. Tulisan nama Perangkat Daerah menggunakan huruf Arial
ukuran 18.

B. Bentuk dan isi sampul naskah dinas
1. Sampul Naskah Dinas Jabatan (Plat Merah)

BUPATI SUBANG

UNDANGAN

2. Sampul Naskah Dinas Jabatan

BUPATI SUBANG

Jalan Dewi Sartika Nomor 2 Subang Telepon (0260) 411005
Faksimite. (0260) 411003, Telex. 28859
Subang - 41215

Stempel di




3. Sampul Naskah Dinas Perangkat Daerah

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG

NAMA PERANGKAT DAERAH
Jalan: .............. Nomor:............ Telepon: ...............
Faksimile . ............ Website : .............. E-mail: ...

Nama tempat — Kode pos

Nomor e e sl s e e s Y. oo

Stempel di

Contoh Sampul Naskah Dinas Perangkat Daerah

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG
SEKRETARIAT DAERAH

Jalan Dewi Sartika Nomor 2 Subang
Telepon : (0260) 411005 Faksimile ; {0260) 411003
SUBANG - 41215

Nomor R YHh. e

Stempel di




IX. BENTUK, UKURAN DAN iSI PAPAN NAMA
A. BENTUK

Papan nama berbentuk empat persegi panjang.

B. UKURAN
Perbandingan ukuran huruf3: 4

1. Ukuran huruf 3 untuk tulisan Pemerintah Daerah Kabupaten
Subang.

2. Ukuran huruf 4 untuk tulisan nama PERANGKAT DAERAH.
3. Lambang Daerah berwarna dan ukuran besarnya disesuaikan.



C. BAHAN DAN WARNA

1. Bahan papan nama PERANGKAT DAERAH menggunakan bahan

beton atau seng/plat.

2. Bahan huruf papan nama menggunakan bahan cat, bahan

seng/plat atau semen.

3. Warna dasar putih, tulisan Pemerintah Daerah dan nama

PERANGKAT DAERAH berwarna hitam.

D. 1SI PAPAN NAMA
Contoh :
1. Papan Nama Kantor Bupati

KANTOR
BUPATI SUBANG

Jalan Dewi Sartika Nomor 2 Subang Telepon (0260) 411005
Subang - 41215

2. Papan Nama Kantor Bupati

NAMA PERANGKAT DAERAH

Jalan ........... Nomor ......... Telepon : (0260) ...............
Nama tempat — Kode Pos

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG

3. Papan Nama Kantor Perangkat Daerah yang terletak dalam satu

atap/komplek

1. NAMA PERANGKAT DAERAH
2. NAMA PERANGKAT DAERAH

Jalan ........... Nomor ......... Telepon : (0260) ...............
Nama tempat — Kode Pos

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG




4. Papan Nama Kantor Unit Pelaksana Teknis Daerah

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

UPTD MUSEUM KELAS B

Jalan ........... Nomor ......... Telepon : (0260) ...............
Nama tempat — Kode Pos

X. CONTOH FORMAT MAP

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG

NAMA PERANGKAT DAERAH
Jalan .......... Nomor ......... Telepon: ...........
Faksimii ; ......... Website : ..........e-mail: ..........

Nama tempat — Kode Pos




FORMAT PIAGAM, UCAPAN TERIMA KASIH DAN SERTIFIKAT
A. FORMAT PIAGAM (BERBENTUK VERTIKAL)

BUPATI SUBANG

PIAGAM PENGHARGAAN
NOMOR : ..vceenrmmmrceninienniann

BUPATI SUBANG dengan ini memberikan penghargaan kepada :

Nama

Tempat/Tanggal Lahir | cciiimsmmmmiiiissssmsmssssss s ssasssasanine

NIP.
Jabatan
Instansi

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

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

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

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

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

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

Tempat, tanggal, bulan dan tahun
BUPATI SUBANG,

NAMA

Jalan Dewi Sartika Nomor 2 Subang Telepon (0260} 411005
Faksimile. (0260) 411003, Telex. 28859
Subang - 41215

Lambang
Negara
berwarna
yang
telah
dicetak
dan
nama
jabatan

Penomoran

yang
berurutan

Memuat
identitas
yang diberi
penghargaan

Nama
Jabatan
ditulis
dengan
huruf
kapital

Memuat
informasi
mengenai
kontak
lembaga




B. FORMAT PIAGAM (BERBENTUK HORIZONTAL)

BUPATI SUBANG

PIAGAM PENGHARGAAN

BUPATI SUBANG dengan ini memberikan penghargaan kepada :

Nama L T —
Tempat/Tanggal Lahir B oA e e R SRR AH SR
NIP. B e R I e TR
Jabatan P e e e e
Instansi L eeeereeerrrrrrrr e e e e e e raes

B PR N ARV AR R NN E RN A AR Ry RN BN AN AAsEAsIILAEENETRIN LA RS AN AN R RE R YRR arnes Frasaszsnsm PP P ARAA S R AR A A A A b AR da et b aar PR E b

............................. R T R R TR T T PP P T P T T T

Tempat , Tanggal, Bulan, dan Tahun
BUPATI SUBANG,

NAMA JELAS

Lambang
Negara
berwarna yang
telah dicetak
dan nama
jabatan dengan
huruf

kapital

Penomoran

yang
berurutan

Memuat
identitas yang
diberi piagam
penghargaan

Nama jabatan
dan nama
lengkap ditulis
dengan huruf
kapital




C. FORMAT UCAPAN TERIMA KASIH (BERBENTUK VERTIKAL)

BUPATI SUBANG

UCAPAN TERIMA KASIH
NOMOR : ...ocvmrierenniciiens

BUPATI SUBANG dengan ini mengucapkan Terima Kasih kepada :
NEMA I it s i s S e pR e e

Tempat/Tanggal Lahir
NIP.

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

Jabatan

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

Instansi

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

Tempat, tanggal, bulan dan tahun
BUPATI SUBANG,

NAMA

Jalan Dewi Sartika Nomor 2 Subang Telepon (0260) 411005
Faksimile. {0260) 411003, Teiex. 28859
Subang - 41215

Lambang
Negara
berwarna
yang
telah
dicetalk
dan
nama
jebaten

hitam
dibold dan
Penomoran
yang
berurutan

Tahoma 16
} warna

Memuat
identitas
yang diberi
ucapan
terima
kasih

Nama
Jabatan
ditulis
dengan
huruf
kapital

Memuat
informasi
mengenai
kontak

lembaga




D. FORMAT UCAPAN TERIMA KASIH (BERBENTUK HORIZONTAL)

Lambang
Negara
berwarna yang
telah dicetak

dan nama
Jjabatan dengan
huruf

kapital

BUPATI SUBANG

Penomaoran

UCAPAN TERIMA KASIH yang
NOMOR .....oovveercerirenirene, berurutan

BUPATI SUBANG dengan ini mengucapkan Terima Kasih kepada :

Nama SRR TRV E e e 0 e s e e R A e £
Tempat/Tanggal Lahir LT PR
4 identitas yang
NIP. R T RPN i
U terima kasih
Jabatan B OO T e T T e e e Y e T
Instansi OO OO e o o SO T e T s

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

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

Tempat, Tanggal, Bulan, dan Tahun
BUPATI SUBANG,

Nama jabatan
dan nama

lengkap ditulis
dengan huruf
kapita|

NAMA JELAS




E. FORMAT SERTIFIKAT BUPATI (BERBENTUK VERTIKAL)

Lambang
Negara
berwarna
yang telah
dicetak dan
nama
jabatan

BUPATI SUBANG

SERTIFIKAT

Diberikan kepada :

Memuat

identitas

NIP R oo e yang diberi
sertifikat

Instansi O et )

Sebagai/Atas partisipasinya dalam ...
yang diselenggarakan oleh .........ccoooininincin dari
tanggal .........eee. SIc| A ——" bertempat di .......ccccne i

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun
BUPATI SUBANG, e

nama
lengkap
ditulis
dengan
huruf

NAMA kapital




F. FORMAT SERTIFIKAT BUPATI (BERBENTUK HORIZONTAL)

BUPATI SUBANG

SERTIFIKAT

Diberikan kepada :

Nama ¥ e ey T E et OO

NIP I e R P sisEmes R

Instansi § s S A e e R S T S R R R ST

SebagaifAtas partisipasinya  dalam ... yang diselenggarakan oleh
....................................................... dari tanggal .............. 5.d. ....coonennn.. Dertempat di vo.eeeeeeeeeeei e,

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun
BUPATI SUBANG,

NAMA

Lambang
Negara
berwarna yang
telah dicetak

dan nama
jabatan dengan
huruf

kapital

Mermuat
identitas yang
diberi
Sertifikat

Nama jabatan
dan nama
lengkap ditulis

dengan huruf
kapital




G. FORMAT SERTIFIKAT SEKRETARIS DAERAH/KEPALA PERANGKAT
DAERAH ATAS NAMA BUPATI (BERBENTUK VERTIKAL)

Lambang
Daerah
berwarna
yang telah
dicetak
PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG
NAMA PERANGKAT DAERAH
Diberikan kepada :
Nama L senemesscrsnmasasseswensbininniPebine st i SR eSS RS T
NIP S S S R S . P 375 () Memuat
identitas
™ iberi
Instansi O Z:nn;;ﬁiat
Sebagai/Atas partisipasinya dalam ...........ccoo i
yang diselenggarakan 0leh .........ccciceieciriiciire v s dari
tanggatl .............. S.d. i, bertempat di .....cc.cooiiicrririiiennnes s
Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun
a.n. BUPATI SUBANG |
SEKRETARIS DAERAH/ e aasn
KEPALA PERANGKAT DAERAH, :':am}!{i
| oot
dengan
huruf
kapital
NAMA 3




H. FORMAT SERTIFIKAT SEKRETARIS DAERAH/KEPALA PERANGKAT DAERAH ATAS NAMA BUPAT] (BERBENTUK
HORIZONTAL) ATAU (BERBENTUK VERTIKAL)

Lambang
Daerah
berwarna yang
telah dicetak

=

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SUBANG
NAMA PERANGKAT DAERAH

SERTIFIKAT

Diberikan kepada :

Nama e e e e e
Mem
NIP Nl e e ey e e asne eorennannnas oo S yang
i diberi
Instansi L ebemmsonrsenne e s s e e RS RS R e r e e oo Sertaiics
SebagaifAtas  partisipasinya  dalam ..o yang diselenggarakan oleh

dari tanggal .............. s IO bertempat di ............ovrvr

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

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

a.n. BUPATI SUBANG
SEKRETARIS DAERAH/KEPALA N
PERANGKAT DAERAH, dan name

lengkap ditulis

dengan huruf
kapital

NAMA




I. FORMAT SURAT TANDA TAMAT PENDIDIKAN (STTPP) (BERBENTUK HORIZONTAL)

Lambang
Negara
berwarna

yang telah
dicetak dan
nama

BUPATI SUBANG jabatan

SURAT TANDA TAMAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN
NOMOR : ..o  JP— SR AR

Penomoran
yang
berurutan

Bupati Subang Berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil, dan ketentuan lainnya
menyatakan bahwa :

Nama : : s e S SRR \ TR T T T
Tempat/Tanggal Lahir :  ................ EEEarsnmraarens et . SR g -
Pas Foto zzu.u : 000000000/0000 m,ﬁ.ﬁ
4X6 Pangkat/Gol.Ruang : spssErsaEEE R T Livssmivisiin. . HiE e e veas yang meo:.

Jabatan L T T T — S s T T
Instansi : SRR e T — ianaenesanaas R R
Kualifikasi : LULUS

Pada Pendidikan dan Pelatihan ............... Kabupaten Subang yang diselenggarakan .o_ms Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber

Daya Manusia Kabupaten Subang di .............. . dari tanggal .................... sampai dengan ........ CR— yang meliputi .........

Tempat , Tanggal, Bulan, dan Tahun

Nama

BUPATI SUBANG, Jabatan dar
lengkap
ditulis

NAMA DAN GELAR dengan

huruf kapital




(Bagian Belakang STTPP)

TEMA
Umum

Khusus

MATERI PEMBELAJARAN

(ditentukan Badan Diklat Kementerian Dalam Negeri)

Tempat, Tanggal, Bulan, dan Tahun

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA,

NAMA DAN GFLAR
Pangkat
NIP.

Nama
Jjabatan
dan
nama
lengkap
ditulis
dengan
huruf
kapital




J. FORMAT SURAT TANDA TAMAT PENDIDIKAN (STTPP) KEPALA BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
(BERBENTUK HORIZONTAL)

BUPAT| SUBANG ~ | Daeran gan
=== SURAT TANDA TAMAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN | mﬁmu
NOMOR : ...............e.. T A SO Penomoran
yang
| berurutan
Bupati Subang berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil, dan ketentuan
lainnya menyatakan bahwa : ]
Nama e res e e e e S e S e S 8 s S e
Tempat dan Tanggal Lahir e o
NIP. 1 000000000/0000
Pas Foto Pangkat/Gol.Ruang B s S /S ————————— mmﬂﬁﬁ
4%X6 Jabatan ettt ettt et et ettt ne et e ene et en | yiogdibsi
Instansi U OOV UT OO T RO PURRUDRTTON STTPP
Kualifikasi : LULUS
Pada Pendidikan dan Pelatihan ................... Kabupaten Subang yang diselenggarakan oleh Badan Pendidikan dan Pelatihan Kabupaten
o | [ daritangoal ..................... sampai dengan ..................... yang meliputi ... ~
Tempat, Tanggal, Bulan, dan Tahun
a.n. BUPATI SUBANG B
KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN Nama
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA, _Mh”wmu e
lengkap
1 ditulis
dengan
huruf
NAMA DAN GELAR, MHE
Pangkat
NIP. -




(Bagian Belakang STTPP)

MATERI PEMBELAJARAN

TEMA
Umum

snaaan onen

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

Tempat, Tanggal, Bulan, dan Tahun
KEPALA BIDANG a

Narma
jabatan
dan nama
lengkap
ditulis
dengan
NAM AN GELAR huruf

Pangkat el

PARAF KOORDIMASH

wakil Bupati Sitbang

Sekda Kab. Subang

sttt | Y\ e
Asisten Adidnistrasi Umum er\/ é v RUHIMAT

[Kabag Hukum
Setda Keb. Subang

Kepata Bagien Orgarisasi D






