GUBERNUR SULAWESI TENGGARA

PERATURAN GUBERNUR SULAWEST TENGGARA

NOMOR : 9 TAHUN 2009

TENTANG

PEDOMAN TATA NASKAH DINAS DILINGKUNGAN PEMERINTAH

PROVINS! SULAWESI TENGGARA

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

Menimbang : a.

<.

GURERNUR SULAWESI TENGGARA,

bahwa untuk memperlancar komunikasi antar lembaga Pemerintah
Pusat dan Duersh atau antar Daersh dipandang perlu mengatur
Pedoman Tata Naskah Dinas dilingkungan Pemerinteh Provinsi
Sulawesi Tengsara ;

. bahwa dalam rangka pelaksanaan Peraturan Menteri Dalam Negeni

Nomor 9 Tahun 2009 tentang Perubahan Pertama Atas Peraturan
Menteri Dalam Negeri Nomor 2 Tahun 2005 tentang Pedoman Tawa
Naskah Dinas dilingkungan Pemerintah Provinsi, maka diperfukan
pengaturan lebih lanjut ;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud pade
huruf a dan b tersebut diatas periu menetapkan Peraturan Gubernur
Sulawesi Tenggam tentang Pedoman Tata WNaskah Dinas
ditingkungan Pemerintah Provinsi Sulawesi Tenggara.

. Undsng-Undang Nomor 13 Tahun 1964 tentang Penciapan

Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-undang Nomor 2 Tahun
1964 tentang Pembentukan Daersh Tingkat | Sulawesi Tengah dan
Daersh Tingkat 1 Sulawesi Tenggara dengan mengubah Undang-
undang Nomor 47 Prp. Tahua 1960 tentang Pembentukan Daerah
Tingkat 1 Sulawesi Utara-Tengah dan Dacrah Tingkat | Sulawesi
Sefatan-Tenpgara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
1964 Nomor 94 Tambahan Lembaran Megara Republik Indonesia
Nomor 2687) ;

. Undang-Undang Nomer 8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok

Kepegawaian {Lembaran Negam Republik Indovesis Tabun 1974
Nomor 55 Tambahan Lembaran Megara Republik {ndonesia
Nomot 3041) sebagaimans teleh diubah dengan Undang-Undang
Nomor 43 Tahun 1999 (Lembaran Negara Republik Indonesis
Tahun 1999 Nomor 169, Tembahan Lembaran Negara Republik
indonesia Nomor 3890);
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3. Undang- undang Nomor 10 Tahun 2004 tentang Pembentukan
Peraturan Perundsng-undangan (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2004 Nomor 53, Tambahan Lembaran Negara
Republik lndenesis Nomor 4089) ;

4. Undang-undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemesintahan
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2064 Nomor
125, Tambghan PLembaran Negars Republik Indonesia Nomor
4437), sebagaimana telah diubah dua Kali terakhir dengao Undang-
Undang Nemor 12 Tahun 2008 tenteng Perubahan Kedua Atas
Undeng-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintshan
Daerzh (Lembaran Negarz Republik Indonesia Tabun 2008 Nomor
59, Tambahsn Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
4844) ;

" 5. Peraturan Pemeriniah Nomor 43 Tehun 1958 tentang Penggunaan
Lambang Negam (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
1958 Nomor 71, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesis
Nomor 1636) ;

6. Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007 tentang Pembagian
Urusan Pemerintahan antara Pemerinah, Pemerintahan Deersh
Provinsi dan Pemerintahen Daerah Kabupaten/Kota {Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor 82 Tambahan
Lembaran Negara Republik irdonesia Nomor 4737} ;

7. Peraturan Menteri Delam Negeri Nomor 39 Tahun 2005 tentang
Tata Kearsipan di Lingkungan Pemerinteh Dagrah ;

8. Peruturan Menteri Dalam Negeri Nomor ¢ Tahun 2008 tentang
Perubahan Pertama atas Peraturan Menteri Dalam Negeni Nomor 2
Tahun 2005 tentsng Pedoman Tata Naskah Dinas dilingkungan
Pemerintah Provinsi ;

9. Peraturan Daergh Provinsi Sulawesi Tenggara Nomor 2 Tahun 2008
tentang  Urusan  Pemerintah  yang  menjadi  Kewenatngan
Pemerintahan Daerah Provinsi Sulawesi Tenggar.

10.Peraturan Daerah Provinsi Sulawest Tenggars Nomor 3 Taehun 2008
tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah Provinsi dan
Sekretaria! Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Provinsi Sulawesi
Tenggara ;

11.Peraturan Daersh Provinsi Sulawesi Tenggera Namor 4 Tahun 2008
tentang Organisasi dan Tata Kerja Dinas Provinsi Sulawesi
Tenggara ;

12.Peraturan Daerah Provinsi Sulawesi Tenggara Nomor 5 Tahun 2008
tentang Organisasi dan Tata Kerja Inspekiorat Badan Perencanazn
Pembangunan Daersh dan lLembags Teknis Dagrah Provinsi
Sulawesi Tenggara.

MEMUTUSKAN
Menetapkan: PERATURAN GUBERNUR TENTANG PEDOMAN TATA

NASKAH DINAS DILINGKUNGAN PEMERINTAH PROVINSI
SULAWES] TENGGARA.
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. Daerzh adalah Provinsi Sulawesi Teaggara.

. Pemerintah Dacreh adalah Pemerintah Daerah Provinsi Sulawesi
Tenggara.

. Gubernur adalah Gubernur Sulawesi Tenggara.

. Dewan Perwakilan Rakyat Dacrah selanjutnya disebut DPRD
adaleh Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Provinsi Sulawesi
Tenggara ;

5. Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Provinsi Sulawesi

Tenggara ;

6. Perangkat Dacrah adalah Perangkat Daerah Provinsi Sulawesi
Tengpara yang terdiri atas  Sekretariat Daerah Provinsi,
Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah, Dinas Daerah dan
Lembaga Teknis Daerab Provinsi Sulawesi Tenggara ;

7. Neskah Dinas adalah alat komunikasi kedinasan dalam bentuk
tertulis ;

8. Tata Naskah Dinas adalah kumpulan ketentuan yang bersifat
normatif mengatur sifat dan tatalaku serta menjadi pedoman
dalam komunikasi kedinasan dalam bentuk tertulis ;

9. Kop Naskah Dinas adalah bagian teratas dari Naskah Dinas yang
memuat sebutan Pimpinan Satuan Organisasi Perangkat Daerah
dilingkungan Pemerintah Provinsi ;

10.Stempet  Jabaten adalah alet’cap yang digunakan untok
mensahkan suatu Naskah Dinas yang telah ditanda tangani
oleh Gubemur/Wakil Gubernwr, Ketuz/Wakil Ketua DPRD
Provinsi ;

11.Stempel Sawmimn Organisasi Perangkat Dacrah edalah alat/cap
yang digunakan uetuk mensahkan suatu Nasksh Dinas yang
telah ditanda tangani olch Pejabat yang berwenang dilingkungan
Pemecintah Provinsi ;

12.8tempel  Koondinasi adalah  Alatcap sebagai (empat
membubuhkan Paraf Koordinasi pejabat terkait yang digunaken
untuk Naskah Dinas bersifat pengaturan/penetapan yang akan
ditandstengani aleh Pimpinan.

13.Papan Nama Instanst adalah papan yang bertuliskan nama dan
glamat Satuan Orpanisasi Perangkat Daerah ;

14,Sampul Naskah Dinas adalsh Sampul/alat pembungkus Nasksh
Dinas yang mempunyai Kop Sampul Nagkah Dinas ;

15.Kop Sampul Naskah Dinas adalah bagian teratas dasi sampul

Naskah Dinmas yang memuat sebutsn Pimpinan Pemerintsh

Dacrsh atau nama Satuan Otganisasi Perangkat Deerah dan

nama Daerah yang bersangkutan.

[

o
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BAB

AZAS-AZAS TATA NASKAH DINAS DAN
TATA PERSURATAN DINAS

Bagian Pertama

Azzs-grug Tata Naskoh Diges

Pasai 2

Azas-azas Tata Nasksh Dinas zdaleh Pedoman atau acuan dasar
mengenai pelaksanaan naskah dines di lingkungan satuan kerja
Perangkst Daerah Provinsi,

Pasal 3
Azas-azas Tata Naskah Dinas tevdiri dart :

s azas Daysguna dan Hasilguna adafah penyelenggarsan tata
naskeh dinas pedu dilakukan secara berdsyaguna dan
berhasilguna dalam penulisan, penggunaan ruang atau lembar
naskah dinas, spesifikasi informasi, serta dalam penggunsan
bahasa Indongsia yang baik, benar dan lugas.

b. azas Pembakuan adalah nasksh dinas diproses dan disusun
menurut 1ata cara dan bentuk yang telah dibakukan, Petunjuk
teknis tata naskeh diuas setiap instansi pemeristah pusat dan
daerah mengacu kepada pedoman Umum Tata Naskeh Dinas
yang membakukan jenis, penyusunan nasksh dinas, dan tata cara
penyclenggaraannya.

c. azas Pertanggungjawaban adalah penyelenggaraan tata naskah
dinas dapat dipertanpguny jawsbkan dasi segl isi format
prosedur, kearsipan, kewenangan dan keabsahan.

d. azas Keterkaitan adalah kegiatan penyelenggaraan tata naskah
dinas terkait dengan kegintan administrasi umum dan unsur
administrasi umum lainnya.

e. azas Kecepatah dan Ketepatan adslah  kegistan untuk
mendukung kelancaran tugas dan fungsi satuan kerja atau satuan
orpanisasi, tats naskah dinas harus dapat diselesaikan tepat
waktu dan tepat sasaran, amara lain dilihat dari Kkejelasan
redaksional, kemudahan prosedural, kecepatan penyampaian dan
disuibusi.

f. azas Keamanan adalah 1ata naskah dines harus aman secara fisik
dan subatanst {isi) mulai dari penyusunan, Kklasifikasi,
penyampaian kepada yang bechak, pemberkasan, kearsipan dan
distribusi. Demi terwujudoya tata naskah dinas  yang
perdayaguna dan berhasilguna, pengamsnan nasksh dan aspek

lepalitasnya periu dilihat sebagai penentu yang paling penting.
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Bagian Kedua
Tata Persuratan Dinas

Pasal 4

Taia Fenurglan  Dlies  sdeluh  pengaiuran  ketainiaksanaan
pcn-yelcnggaraan surat-menyurat yang dilaksanakan oleh satuan
kerja perangkat dacrah datam rangka pelaksanaan tugas umum
pemerintahan dan pembangunan.

Pasal 5

(1) Penerapan Tata Persuratan Dinas hsrus mempethatikan

(2}

&Y

beberapa hal, yaitu sebagai berikut :

8. penyelenggaraan urusan kedinasan melafui surat-menyurat
dinas harus dilaksangkan secara cermat agar tdak
menimbulkan salah penafsiran.

b. koordinasi antar pejabat terkait hendaknya dilakuken
de_ngan mengutamakan metode yang paling cepat dan tepat,
misainya diskusi, kunjungan pribadi dan jaringan telepon
lokal. Jika dalam menyusun surat dines diperlukan
koordinasi, pejabat yang bersangkutan metakukannya mulai
tahap penyusunan draft, sehingga perbaikan pada konsep
final dapat dihindari.

. urusan kedinasan yaop dilakukan dengan menggunakan
tatacara dan prosedur surat-menyurst harus menggunakan
sarana komunikasi resmi.

Jawaban terthadap surat yang masuk :

a. instansi pengirim harus segera mengkonfirmasikan kepada
penerima surat atas keterlambatan jawaban dalam suatu
proses komunikasi tanpa keterangan yang jelas.

b. instanst penerima haus segera memberikan jawaban
terhadap konfirmasi yang dilakvkan oleh instansi pengirim.

Bates waktu jawaban surat disesvaikan dengan sifat surat yang
bersangkutan :

a. amat segera/kilat, dengan batas waktu 24 jam setefah surat
diterima,

b. sepgera, dengan batas wakwm 2 x 24 jam setelah surat
diterima dan

¢. biasa, dengan batas waktn maksimum 5 hari kerja,

d. Waktu penandatanganan surat harus mempelhaukan jadwal
penginm surat yang berlaku di instansi masing-masing dan
segera kirim setetah ditandatangani.

69



(5)

6}

Y

(®)

Penggandaan/Copy suret fianya diberikan kepada yang berhak

dan memerlukan, dinyataken dengan memberikan alamat yang

dimaksud dalam “Tambshan” Copy surat dibuat terbuatas

hanya untuk kebutuhsn sebagai berikut :

a. copy iombusan adalah copy surat yang disampainan Képada
pejabat yang secara fungsional terkait.

b. copy laporan adalah copy surat yang dissmpaikan kepada
pejabat yang berwenang dan

¢. copy untk arsip edalah copy surat yang disimpan untuk
kepentingan pemetiksaan arsip.

Tembusan surat disampaiken kepada unit keda terkait,
sedangkan lampiran hanya disampaikan kepada unit yang
bertanggumg jawab.

Tingkat Keamanan.

. sangat Rahasia disingkat (SR), tingkat keamanan isi surat
dinas yang tertinggi, sangat erat hubungennya dengan
kesmanan dan keselamatan negara. Jika disiarkan secara

b. tidak ssh atan jatuh ketangan yang tidak berbok, akan
membahayakan keamanan dan keselamatan negara.

¢. rahasia disingkat (R), tingkat keamanan isi surat dinas yang
berhubungan erat dengan keamanan dan keselamatan
negara, Jika disiarkan secara tidak sab atau jatuh ketangen
yang tidak berhak, akan merugikan negara.

d. konfidensial disingkat (K), tingkst keamanan isi surat dinas
yang berhubungan dengan keamanan dan keselamatan
negara. Jika disiarkan secara tidak soh atau jatuh ketangan
yang tidak berhak, aken memugikan negara. Termasuk
dalam tingkat konfidensial adalah Rahasia Jabatan dan
Terbatas.

e. biasa disingkat (B), tingkat keamanan isi suaty surat dinas
yang tidak termasuk dalam butir a sampai dengas ¢, namum
tidak berarti bahwa isi surat dinas tersebul dapat
disampaikan kepada yang tidak berhak mengetahuinya.

Kecepatan peryampaian.

a. amat Segera/Kilat, surat dinas harus diselesaikan/dikirira/
disampaikan pada hari yang sama dengan batas waktu 24
jam.

b. Jsegcra. surat dinas harus diselesaikan/dikirimv/disampaikan
dalam waktu 2 x 24 jam dan

¢. biass, surat dinas harus diselesaikan/dikirim/disampaikan
menurut yang ditetima oleh bagian pengiriman, sesuai
dengan jadwal perjalanan carakafkurir, batas waktu 5 hari.
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(9) Surat dengan Tingkat Keamanan Tertentu (Sangat Rahasia,

Rahesia, Konfidensial/Terbatas) harus dijega keamanannya
datam rangka kesclamatan negars. Tanda tingkat keamanan
ditulis dengan cap (tidak diketik), berwarna merah pada bagian
ausdmbawahseliaphalaxmsumdhms.hkamdm

torsebu &w.q, (o n:“xgp\l'a"n TG WAL pﬂ'}i’i COUY TiBius ucngmz

warma yang sama Jengan warna cap pada surat asli.

(10) Penggunaan Kertas Surat.

a kertas yang digunakan wumuk kegiatan dinas adalah HVS 80
Gram atau disesuaikan dengan kebutuhan, antara lain untuk
kegiatan surat-menywrat penggandaan dan  dokumen
pelaporan.

b. penggunaan kertas HVS diatas 80 Gram atau jenis lain,
hanys tetbatas untuk jenis naskah dinas yang mempunyai
nilai keamanan tertents dan nilai kegunaan dalam wakt
lama.

¢. penyediaan surat berflambang negara dan/atau loge instansi,
dicetzk diatas kertas 80 Gram.

d. kertas yang digunakan untuk surat-menyurat adatah folio
(210 x 330 mm).

Selain jenis kertas sebagaimana tersebut diatas terdapat pula
kertas folio untuk kepentingan tertentu seperti makelah/piper,
pidato dan laporen dapat menggunakan kedas dengen ukuran
berikut :

a. A4 yang berukuran 297 x 210 mm (8/x11/inci) untuk
makalal/piper/laporan.
b. A5 setengah kuarto (210 x 148 mm) untuk pidato.

{11) Pengetikan sarana administrasi dan komunikasi perkantoran.

a. penggunaan jenis huruf Pice

b. arial 12 atau disesuaikan dengan kebutuhan
¢. spasi [ atau 1.5 sesuai kebutuhan

d. wamna tinta adatah hitam

{12) Wama dan kualitas, kertas berwamna putih dengan kualitas

terbaik (white bond) digunakan untuk surat dinas yang asli,
sedangkan yang berkuslitas bigsa digunakan untuk copy surat
dinas. Apabila digunakan mesin ketik bissa tembusan diketik
dengan kertas karbon pada kertas doorslag/manifoldiissue.
Apabila digunakan mesin ketik elektonik atau komputer akan
lebib efisien jika tembusan dibuat pada kertas biasa dengan
menggunsakan mesin fotocopy. Naskah dengan jengka waktu
simpan 10 tabun atau lebih atau bernilai guna permanen harus
menggunakan kertas serendsh-rendabnya dengan nilai
keasamnan (PH) 7.
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BAD &}
NASKAH DINAS

Pesai &

Niskgh Dicas dilingkungan Pemerinah Provingi, cirumuskan dalam susunan das
benicl produk - groduk Bukos dan beidok surad.

Pasal 7

Naskah Dinss dilingkungan Pemerintah Provinsi. diolah oleh Satuen Organisasi
Perangkat Daerah dilingkungan Pemerintah Provias,

Pasgl §
Naskah Dines dilingkungan Peinerintah Provinsi, ditands tangani oleh Gubemuy/
Wakil Gubermur, Ketua/Wakil Ketus DPRD serta pejahat ditingkungan Pemerintzh
Provins! yang diberi wewenang,

Fasal ¢

lenis dan Kewepangar Penandatangznan Naskah Dinas cilingkungan Pemerintsh
Provinsi sebagaimana tercantum datam Lampiran 1 Peraturan Gubernur tai.

BARB IV
STEMPEL JABATAN DAN STEMPEL INSTANSI

Hegian Pertama
Heniuk, LUkoran gan ist

Pgsal 1D
(1) Siempe! Jabatan dan Sterapel Instansi berbentuk hingkaran,
{2) Stempel Jabatan den Siempe! Instansi sebagzimana dimaksud pada ayat {1}
tevdiri dari
a. Garis lingkaran juar ;
b. Ganis lingkaran wengah |
¢. Garis lingkeran dalam ;
d. Isi stempedl.
{3) Stemse! Koordinasi berbentuk empat perseg! paniang,
Pasal 1

Ukuran Stempel sehagatmana dimaksed dalam pasai 10 adalah sebagai berikui :
a  ukuran gasis tengah lingkaran luar stempel jsbatan dan stempel {ostans adalah

4 o
b ukuran paris tengah lingkaran tengah stempel jabatan dan stempe! [astansi
acaizh 3.8 ¢,
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ut

¢ skuran garis tengah licgkaran dalam stempel jabatan dan stempel Instansi
adalah 2,7 cm.

8. jarak antara 2 {dua) garis yang terdapst dalam lingkeran dalam maksimai | cm.

e. ukuran stempel koordinast, panjang 8 cmt dan febar 3,5 cm.

Pasal {2

(i) Stempel Jabatan Gubernur berisi nama jabstan den nama Daersh yang
bersangkutan dengan pembatas tanda bintang,

(2j Stempel Jabatan Gubermur menggunakan i.ambang Negara.

(3; Stempel Iabatan Ketua DPRD menggunakan {.ambang Daerah.

{4) Stempel Satuan Kerja Perangkat Daersh berisi nama satuan kerja Perangkat
Daerah yang bersangkutan tanps menggunakan Lambang.

{5) Stewpel Koordinasi berisi rama Satuan Kega Perankat daersh yang akan
memaref Naskeh Dinas, y

Pasal 13
Stempel untuk keperiuan tertentu ditetapkan dengan Perawuran Gubernur,

Bagian Kedua

Fenggunaan
Pagal 14

Pejabat yang berhak menggunaken stempel jabatan sebagaimana dimaksud pada
pasai 12 ayat {2} dan ayat (3) Peraturan ini yaitu Gubemur/Wakil Gubernyr dan
Ketza/Wakil Ketus DFRD.

Pasal 15

Setumn Keja Perenghkat Dacrah diltnghungan Pemerintah Provinai yang berhak
menggunakan stempel sehagaimans dimalksud dalam pasal §2 ayal (4) Peraturan int
zdalah sebagal berikut

a. Sekretariat Daerah Provinsi.

b. Sekretariat DPRD.

t. Dinas Daerah Provinst.

d. Lembags Teknis Daerah Provinsi.

Pasai i

Stempe! Jabatan, Stempel Satuan Kesia Perangkat Dasrah, dan stemps) koondinasi
menggunakan tinta berwarna nngu,

Pasal t7
{1} Stempe! Jzbatan dan Stempel Satuan Kerja Perangkat DJacrah dibubuhkar pada
bagian kirt tanda tangan pejabat yang menandatangaai.

(2) Siempel Koordinasi diterpaskan disebelah Kkiri sejajar denpan tands tangan
Pejabat yang menandatangani.
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Fasg! 1§

Pirmpinan Satuan Keria Perangkat Daerah yanp mempunyai dan berhak menggunakan
siempel Jabatan den atau Stempel Satuan Kerja Perangkst Deerah menunjuk
peiabat/petugas tertentu untuk menyimpan dan mengamankan penggunaan stempci
jahstan dan stempel Satuan Kegja Perangkat Daerah,

Pasat 19

Beniak, whuran dan jei stempsl Jabatur, stempel Satwwen Kerja Perungkat Deerah
dilingkungan Pemerintzh Daerzh dan stempsl koordinasi sebagafinana tercantum
dalam Lampiran 1l Peraturan Gubernur ini.

BABY
KOP BASKAH DINAS

Bagian Pertama
Aentek dan fgf

Paval 20

(i} Kup Nasksh Dinas Gubernuc memust sebutan Guberniwr Sulawes? Tenggara
dengan mengguriakan Lambang Negara berwaria hitam dan ditempetken
dibugian tengak atas.

(2} Kop Naskak Dinas DFRT Provinsi merust sebuian Dowan Perwakilan Rakyat
Dagrzh Provinst Sulzwesi Tenggam dengan menggunskan Lambang Dacrsh
berwarna hitam den ditempatken dibagian kit atas,

i3 Kop Naskeh Dinas Perangket Daereh memuat sehulen Pemerintah Proving,
Nama Peranckat Daerah, Alamst Nomor Telepon, Nomor Faximile dun Kode
Pos menggunakan Lambang Daceras berwarna hitam den diternpatkan dibagian
kiri aws,

Bagian Kedua
Fonggunaan

Dacal 23

{1} Kop Naskeh Dinas sehagaimana dimaksud dalam Pasel 20 ayat (1), digunaken
untuk Naskah Dinas vang ditandaiangani oleh Gubemur/Wakil Gubemur.

{23 Kop Naskab Dinas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 20 syat (2), digenakan
untuk Naskgh Dinas yang ditendatangeni clek Ketua/Wakii Ketua DPRI:
Pravinst.

£3) Xap Naskah Dinss sebagsimans dimaksed dalem Busal 26 2yz (3}, digunakan
untek Nasksh Dinas yang ditandatsngani oleh Kerala Sstuan Perangkeat Deerab
Provinsi yang, bersanpkutan aten Paiabat lein yang diuniuk.

Pasai 22

Kop Naskeh Dines pada Peramren Daccsh menggumikan Lambang 12acrah dengan
siempef Jabaian Penandatanganas.
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Pasal 23

Bentuk, ukuran dan isi Kop Naskeb Dinas Satuen Kerja Perangkat Daerah
dilingkungan Pemerintah Provinsi sebsgaimana tercamtum dalem lLampiran 1)
Peraturan Gubemwr ini.

BAB VI
SAMPUL NASKAL DINAS

Bagian Pertama
Bentuk, Ukuran dan Isi
Kop Sampul

Pasal 24

) Sampul Naskah Dinas Satuan Kerja Perangkat Deerah dilingkungan Pemerintah
Provinsi berbentuk empal persegi panjang dan berwamna coklat muda jenis kertas
Cassing.

{2) Sampui Naskah [inas sebagaimana dimeksud pada ayat {1) berukuran sebagai
berikut :

{ UKURAN
JENIS SAMPUL PANJANG T TLEMBAR
Kartong 41 cm 30cm
| FoliofMap 35 cm 25 em
# folio I8 cm 18cm
oo 1 mem dem
Pasal 25

Kop Sampul Naskah Dinas Satan Kerja Perangkat Daerah memuat sebutan, Nama
Satuan Ketja Perangkat Daerah, Alamat, Nomor Telepon, Nomor Faximile dan Kode
Pos Satuan Keria Perangkat Daergh yang bersangkuwtan,

Pasal 26
{1) Kop Sampul Naskah Dinas Gubemnur mengpunakan Lambang Negara berwarna
hitam dan ditempelken pada tengah atas.
{2) Kop Sampul Naskah Dinas Peranpkat Dacrah menggunakan Lambang Dacrah
berwarma hitam dan ditempatkan pada bagian Kiri atas.
Pasal 27

Bentuk, ukuran dan isi Kop Sampul Naskah Dinas Instansi dilingkungan Pemerintah
Provinsi schageimana tercantum dalam Lampiran [V Peraturan Gubemur ini.
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Bagian Kedua
Penggurtaan

Pasnl 28

{1) Kop Sampul Naskal Dinas Gubermur sebagaimana dimaksad datam Pasal 26
ayat (i), diisi dengan sampui Naskah Dinus yang diandsizngan oich
Gubernur/Wakil Gubernur.

{2) Kop Sampul Naskah Dinas Perangkat Dacrah sebapaimana dimaksud dalsm
Pasal 26 ayat {2), diisi deagan Naskah Dinas yang dilandatangani oleh Pejabat
Sawan Kerja Perangkat Daerah,

BAB VH
PAPAN NAMA

Bagian Pettama
Bentuk, Ukuran dan isi

Pasal 29

(1) Papan Nama Satuan Kerja Perangkat Daerah dilingkungan Pemerintah Provinsi
berbentuk empat persegi panjang dengan ukiran t {satu) berbanding 2 (duu)
berisi Mama Satuan Kerja Perangkat Daerah, Alamat, Telepon dan Kode Pos
Wilaysh.

(2) Papan Nama Satuan Kerja Perangkat Daerah scbagaimana dimaksud pada ayat
t1} berwarna dasar putih dengan wiisan hurul balok berwarna hitam.

(3) Bentuk, ukuran dan isi Papan Nama Satuan Kerja Perangkat Daersh
dilingkungan Pemerintah Provinsi vang karena untuk kepentingan arsitekwar dan
finghungan diatur dengan Keputusan Gubernur,

Pasal 30
Bentuk, ukuran dan isi Papan Nama Satvan Kerja Perangkat Dacrah dilingkungan
Pemenntah Provinsi sebagaimana tercantuin dalam Lampiran V Peraturan Gubernur

m.

Bagian Kedua
Penggunaun

Pasal 33

Papan Nama Satuan Kerja Pcrangkal Dacrah ditempaikan pada tempat yang strategis
mudah dilithat dan serasi dengan tetak dan bentuk gedungnya.

Pasal 32

Bagi beberapa satuan organisasi yang berada dibawah sat atap/kompleks dibuat
datam saiu papan nama yang bertuliskan semua nama siatuan organisasi.
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BAB viil
KETENTUAN LAIN-LAIN
Pasal 33

Ketentuan-ketentvan yang mengatur Naskeh Dinas yang karena sifat kekhususannya
tidsk diatur dalam Peraturan Gubernur ini, diatur sendiri sesuai dengan ketentuan

vane herfakn
JEE TR

BAB X
KETENTUAN PENUTUP
Pasal 34

Dengan ditetapkannya Peraturan ini, maka Peraturant Gubernur Sulawesi Tenggara
Nomor 25 Tahun 2006 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas dilingkungan
Pemerintah Provinsi Sulawesi Tenggara dinyatakan tidak berlaku lagi.

Pasat 35
Peraturan ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.
Agar setiap omang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peraturan
Gubernur ini dengan pepempalannya dalam Berita Daerah Provinsi Sulawesi
Tenggara.

Bi tctapkan di Kendari
Padatanggal {8 - 2 - 2009,

AA-GUBERNUR SUNAWEST TENGGARA.

PARAF KOORDINASI

UNIT SATU,{U__'“ ’ ) nﬁi."ARA
1 Sevon

=t

¥ S

3 ango Hok v e
4

3

e

, TR H.NUR ALAM

" ST S
ﬂ

Diundangkan di Kendari
Padatanggal 1§ -~ 2 - 2009

SEKRETARIS DAERAH PROVINS{
SULAWESI TENGGARA,

iz

W. ZAINAL ABIDIN.

BERITA DAERAH PROVINSI SULAWES! TENGGARA
TAHUN 2089 NOMOR : ¢
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LAMPIRAN | : PERATURAN GUBERNUR SULAWES] TENGGARA 1 o .
C. Perangkat Daerah dilingkungan Pemerintah Provinsi terdiri dari :

R ONGOAL 1 1. Sckretariat Docrsh.
: | 2. Sckretariat Dewan Perwakilan Rakyat Dacrah.
3. Dinas Dacrah.

JENTS DAN KEWENANGAN 4. Lembaga Teknis Daerah.
PENANDATANGANAN NASKAH DINAS DILINGKUNGAN

PEMERINTAH PROVINSI Il. KEWENANGAN PENANDATANGANAN NASKAH DINAS.

A. Penandatanganan.
L JENIS NASKAH DINAS 1. Gubemur

A. Nasksh Dinas yang dirumuskan dalam susupan dan bentuk produk-produk a Gubemur menendatangani Naskah Dinas dalam bentuk dan susunan

Perstwran Perundang-undangan serta dalam beuntuk surat yang

e e P e ot do s Pl & P
2. Peraturan Gubermur Perundang-undangan yang lebih tinggi.

3. Kepuusan Gubemur. . . .

4. Peraturan Bersama Gubermur. I;l)askathasdxmaksudtcrdmdan:

5. Instruksi Gubernur. 2) ll maN!mlGu[he:ah. ;

- Naskah Dinas yang dirumuskan dalam susunan dan bentuk sorat terdist dari :
Surat Edaran.

3) Kepuiusan Gubernur.
4) Peraturan Bersama Gubernur.
5) Instruksi Gubernur.

1.
2. Surat Biasa.
3. Surat Keterangan. 6) Surat Edaran.
. 7) Surat Biasa.
4. Surat Perintah.
: 8) Surat Keterangan.
S. Swrat lzin. 9) P
6. Surat Perjanjan. 10) Suaratlgmpenm'lnlmmhl,
7. Surat Tupas. -
- - : t1) Surat fzin.
8. Surat Perintah Perjaianan Dinas. Lo
12) Surat Perjanjian.
. Surst Yuasa. 13) Surat Perintah Perjalanan Di
10.Sural Perintah Tugas. nas.
14) Surat Kuasa.
11.Surat Undangan. 15) Surat
12.Surat Pernyataan melaksanakan tugas. Uudﬁmgax‘ t.
: 16) Surat Panggilan,
13.Sum Panggilan. 17) Tel
14.Nota Dinas. ) 19 L egram.
15.Nota Pengajuan !.(onscp Naskah Dinas. 19) R"P‘"m' .
16.Lembar Disposisi. ekm_ nendasi
20) Berita Dacrzh.
17.Telaahan Staf. ¥
21) Berita Acara.
18.Pengumuman.
19.Laporan. 22) Memo
20.Rekomendasi. 23) Lembar Disposisi.
21.Sural Pengantar. . . )
22 Telegram. b. Nifs‘mh ::i)lulms sebagpimana filmaksud pada huruf a, ditujukan kepada
73 Berita Daerzh. f’b}abﬂt_ ingkungan Pemerintah Daerah, Gubernur, Presiden, Waki
- Pres 3 = - akil
24.Berita Acara. iden, Menteri/Anggota Kabinet, Pimpinan Lembaga Pemerintah
=t Non Pi imn - A
25 Notulen. Departemen,  Pimp Organisasi Kemasyarakatan  dan
Masyarakat.
26Memo.
27.Piagam/Sestifikat.
28.STTPL
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C.

Apabila Gubernur berhalangan, pendatanganan naskah dinas
sebagaimana dimaksud pada huruf a dan b, dilakukan Wakil Gubernur
sesuai dengan Peraturan Perundang-Undangan yang berlaku.

d. Gubernur dapat mendelepasikan penandatanganan naskah dinas
tertentu kepada pejabat yang ditunjuk secara tertulis dengan Peraturan

Gubernuz, kecuali Peraturan Daerah.

2, Wakil Gubernur.

a Wakil Gubernur menandatangani naskah dinas dalam bentuk dan
susunan produk-produk hukum sebagai petunjuk pelaksanaan yang
telah ditetapkan oleh Gubemur serta dalam bentuk dan susunan surat
sepanjang materinya sesuai dengan bidang tugasnya dan tanpgung

jawabnya.

Naskah Dinas sebagaimana dimaksud pada huruf a, diwwjukan kepada
pejabat dilingkungan Pemerintah Daerah, Presiden, Wakil Presiden
Menteri/Anggota Kabinet, Pimpinan Lembaga Pemerintah Noa
Departemen, Pimpinan Organisasi Kemasyarakatan serta pihak lain

yang dianggap perlu.

Naskeh Dinas dimaksud terdin dari :

1} Peraturan Gubernur.

2) Keputusan Gubenur.

3) Peraturan Bersama Gubemur.
4) Surat Edaran.

5) Surat Biasa.

6) Surat Keterangan.

7) Surat Perintah.

8) Surat lzin.

9) Surat Perjanjian.

10) Surat Perintah Perjalanan Dinas.

11) Surat Kuasa.
12) Surat Undangan.
13) Surat Panggilan.
14) Nota Dinas.

15) Pengumuman.
16) Laporan.

17) Rekomendasi.
18) Berita Dacrah.
19) Berita Acara.
20) Memo.

21) Lembar Disposisi.
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3. Sekretaris Daerah.
a. Sekretaris Daerah atas nama Gubemur menandatangani Naskah Dinas

dalam bentuk dan susunan produk-produk hukum yang bersifat
penetapan dan peraturan teknis dan petunjuk pelaksanaan dari
kebijaksanaan Pemerintah Daerah yang ditetapkan.

. Sekretaris Daerah atas nama Gubemur menandatangani Naskah Dinas

datam bentuk dan susunan surat yang materinya merupakan penjelasan
atau petunjuk pelaksanaan dari suatus kebijaksanaan Pemerintah Daerah
yang telah ditetapkan.

. Sekretaris Daerah menandatangani Naskah Dinas sebagaimana

dimaksud pada hurmsf a dan b, yang dityjukan kepada pejabat
dilingkungan Pemerintah Duerah, Pejabat Satuan Kerja Perangkat
Daersh lain dan pihak-pikak lain yang dianggap perlu.

. Sekretaris Daerah berdasarkan wewenang jabatannya menandatangani

Naskah Uinas dalam bentuk dan susunan surat dalam rangka
pengaturan dan koordinasi tcknis  administrasi untuk  kelancaran
pelaksanaan tugas dilingkungan Pemerintah Daerah.

. Sekretaris Daerah atas nama Gubemur menandatangani :

1}y  Peraturan Gubemur.
2} Keputusan Gubernur,
3) Surat Edaran.

4) Surat Biasa.

3)  Surat Keterangan.
6} Surat Perintah.

7y Surat fzin.

&y Surat Perjanjiai

93 Sural Tugas.

1) Surat Perintah Perjalanan Dinas.
11} Rekomendasi

12y Surat Kuasa.

13) Surat Undangan.

14) Surat Panggilan,

{3} Pengumuman.

i6) Telegram.

17} Laporan.

18) Berita Acara.

. Sekretaris Daerah atau wewenang jabatannya menandatangani

) Sural Edaran.

2} Surat Biasa.

3) Surat Keterangan.

4)  Surat Perintah.

5) Swurat Tugas.

6) Surat Perintah Perjalanan Dinas.
7)  Surat Kuasa.

8) Surat Undangan,

9) Surut Panpgilan.



1} Susat kzin.
11} Pengumuman.
12} Telegram.
13) Laporan.

14} Berita Acara.
15) Radiogram.
16) Telaahan Staf.
17} Rekomendasi.

4. Pimpinan Satuan Organisasi.

a. Pimpinan satuan organisasi atas nama Gubemur menandatangani
Naskah Dinas dalam bentuk susunap peraturan perundang-undangan
yang bersifal penetapan dan pengawran teknis sesuai dengan tugas dan
tanggung jawabnya.

b. Pimpinan satuan organisasi mienandatangani Naskah Dinas yang
ditwjukan kepada pcjabal dilingkungan Pemerintah Daerah, pejabat
Satuan Kerja Perangkat Daerah fain dan pihak-pihak lain yang
dianpgap perlu,

¢. Pimpinan satuan orpaniszsi berdasarkan wewenang jabatannya
menandatangani Naskah Dinas dalam bentuk dan susunan surat yang,
materinya memuat petunjuk pefaksanaan teknis masing-masing satuan
organisasi yang ditujukan kepada pejubat intermn satuan organisasi yany
bersanpkulan, satuan organisasi dilingkungan Pemerintah Daerah,
Pejabal Satwan Kerja Perangkat Paerzh lain dan pihak-pihak yang
dianggap perlu.

d. Apabila pimpinan saluan orpanisasi berhalangan. pejabat pada setiap
satuan organisasi berdasarkan penmiberian mandsl  menandatangani
Naskah Dinas atas nama Pimpinan  Satuasn  Organisasi  yong
bersangkutan.

2. Pimpinan Perangkat Daerab atas nama Guhernur, menandatangani
1) Keputusan Gubernur.
2) Swvrat Edaran.
3y Surai Biasa.
4) Surat Keterangan.
5)  Surat Tugas.
6) Surat Perintah.
7)  Surat Perintah Pegialanan Dinas.
8) Surat Perjanjian.
9) Surat Kuasa.
10) Surat Panggilan.
11} Surat lzin.
12) Surat Undangan.
13} Telegram.
14) Rekamendasi.
15} Penpumuman.
10} Berita Acara.
17} Laporan.
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f Pimpinan  Perangkat  Daerah  atas wewenang  jabaiannya
menandatangani :
1) Peraturan Pimpinan Satuan Orpanisasi.
2) Surat Edaran
3) Surat Biasa
4) Surai Keierungsn
5) Surat Tugas
6) Surat Perintah
7) Swurat Perintah Perjatanan Dinas
8) Surat Perintah Tugas
9) Surat Peganjian
10) Surat Kuasa
11) Sucat Panggilan
12) Surat izin
13) Surat Undangan
14) Telegram
15) Rekomendasi
16) Nata Dinas
17) Pengumuman
t8) Berita Acara
19} Laporan

5. Sekretaris Dewan Perwakilan Rakyat Daerah.
a. Sckretaris DPRI) atas wewenang jabatannya menandatangani Naskah

Dinas berdasarkan wewenang yanp telah ditentukan oleh pimpinan
yang bersitat informatif biasa atau teknis yang ditujukan kepada eselon
yang setingkat atau dibawahnya.

Naskah Dinas yang dimaksud adalah :
11 Surat Biasa
2) Surat Tugas
3) Sural Perintah Perjalanan Dinas
4) Surat Undangan
5) Pengumuman
6} Telegram
7% Notulen
8) Surat Perintah
9) Surat Perintah Tugas
10) Nota Dinas
11} Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas
12) Lembar Disposisi o
13) Telaahan Staf

Kewenangan penandatanganan Naskah Dinas bagi pejubat dihawah
Pimpinan Perangkat Daerah diserahkan pengaturannya kepada Dacrah
dengan Peraturan Gubemur.
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0. PEMBUBUHAN PARAF.

2. Pembubuhan Parat secara Hirarkis.

I} Naskah Dinas scbelum ditandatangani olch Pejabat yang berwenang harus
diparaf terlebih dahulu oleh maksimal tiga orang pejabat (cselon i, 11
dan 1) pntuk ik bertangoung jawab kepada ugas pokok dan fungsinya
atau terkait dengan tugasnya yakni Eselon LIl discbelah bawah kanan
kertas, [selon I} sebelah kanan nama yang berwenang menandatangani
dan Eselon 1 disebelah kit dari nama jabatan penandatangan.

2) Naskah Dinas yang konsepnya dibuat oleh Sckretaris Dacrah untuk
ditandatangani oleh Gubernur atau Wakil Gubernur diparaf oleh
Sekretaris Daersh dan  dibubuhkan dibelakang nama  jahatan
penandatangan.

3) Naskah Dinas yang konsepnya dibuat oleh pejabat yang akan
menandatangani naskah dinas tersebut tidak memeriukan paraf.

4) Paral pejabat dibubuhkan pada lembar terakhic Naskah Dinas tersebut,
kecuali untuk surat Perintah Perjalanan Dinas, pasaf dibubuhkan pada
lembar pertama.

$) Letak pembubuhan paraf pejabat tersebut pada butir a diatas, divemukan

by U.b. (untuk beliau) dipergunakan jika pcjabat yang mendapat mandat
kewenangan memberikan kewenangan lagi kepada bawahannya.

¢} Plt (pelaksana tugas) dipergunakan jika terdapat kekosongan jabatan
struktura! (barhalangan) dan belum ditetapkan pengangkatan pejabat
definitive oleh pejabat yang berwenang.

dy M {pclaksana hanian), dipergunakan jika pejabat yang teiwenang
berhalangan sementara dan tidak dapat melaksanakan tugas kedinasan
karena kepentingan dinas lain seperti izin. cuti dan atau alasan lain yang

serupa untuk jangka waktu sekurang-kurangnya 7 (tujuh) hari kerja.

. Dilingkungan Perangkat Daerah.

Dalam hal Pimpinan Perangkat Daerah memberikan mandat penandatangan
kepada pejabat bawahannya, maka penggunaan a.n. u.b. Pfh dan Plt adalak
sebagaimana ketentuan pada butir | huruf a, b, ¢ dan d tersebut diatas.

oleh Daerah. V. CONTOH PENANDATANGANAN DAN PENGGUNAAN an (atas nama) DAN
! ub {untuk beliau), Plh (pelaksana harian} dan Plt (pelaksana tugas).

b. Pembububan Paraf Koordinasi. _
A, Dilingkungan Sekretariat Daerah Provinsi.

a) Nasksh Dinas yang meterinya menyangkul kepentingan unit lain, maka |. Penandatangan Naskah Dinas.

pejabat yang berwenang dari unit lain tersebut perlu ikut seria
membubuhkan paraf koordinast pada Naskah 1inas. |
b) Paraf Koordinasi Pejabat pada stempel koordinasi diatur sebagai berikut : ‘
1. Nomor Urut 1 diparal’ olch Asisten Sekda. Prov. Sulira yang
membidangi materi Naskah Dinas. !

a. Oleh GUBERNUR : GUBERNUR SULAWES! TENGGARA

2. Namor Urut 2 diparal oleh Kepala Unit Pengelola Naskah Dinas. NAMA JELAS
3. Nomor Urut 3 diparaf oleh Karo Lingkup Setda Prov. Sultra
4. Nomor Urul 4 diparaf oleh Instansi terkait lainnya. ‘
IV. PENGGUNAAN a.n.ub.Pidan Pih. - - : J ‘ ], b. Oleh WAKIL GUBERNUR : GUBERNPR SULAWESI TENGGARA
1. Dilingkungan Sekretatis iiaergh i | l;;:g::i,:szn beium di WAKIL QUBERNUR
Dalam hal Gubemur meniber‘;\wn mandat penandatangenan kepada pejabat B |
' NAMA . AS

bawshdnnya, maka penggunaan a.n. dan ub. Pl dstt Pih yaitu sebagai
berikut : .

a) a.n. (atas nama} dipergunakan jika yang berwenang menandatangani surat
telah mendapat mandat dari pejabat atasannya kepada pcjabat setingkat
dibawahnya, pertanggungjawaban materi surat tersebut tetap berada
ditangan yang memberikan mandat. Pejabat yang menandatangan dapat
diminta perlanppungjawabannya tentang isi surat dimaksud oleh yang <
memberi mandat.

Kewenangan telah di

' WAKI[. GUBERNUR
I delegasikan.

SULAWESI TENGGARA

NAMA JELAS
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2. Penggunaan “ an ™ : an. GUBERNUR SULAWESI TENGGARA 1! " 3. Penggunaan “u.b" an. KEPALA/KETUA/

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

KEPALA BAGIAN TATA USAHA
SEKRETARIS DAERAH ; SEKRETARI (D /REPALA
. SUB. DINAS,
‘ i w.b.
. . KEPALA SUB. BAGIAN/SEKSI
NAMA JELAS !
Pangkat
Nip. - . NAMA S
Pangksat
Nip.
3. Penggunaan “ Ub ™ : an. GUBERNUR SULAWES] TENGGARA 4.p “Pji~ Ph. KEPALA/KETUA . ....... ...
SEKRETARIS DAERAH . crepnn KEPALA BAGIAN TATAUSAHA/
Ub. | SEKRETARIS/ KABID/KEPALA
ASISTEN........... b SUBDINAS...........
tod
NAMA JELAS NAMA JELAS
Pangkat . . ;.mgkat
Nip. ; 1p.
_ o o " 5. Penggunaan “Plh” Pth. KEPALA/KKETUA . ....... ...
B. Dilingkungan Satuan Kerja Perangkat Daerah Satuan Organisasi. KEPALA BAGIAN TATAUSAHA/
1. Penandatanganan Naskah Dinas, SEKRETARIS/KABID/KEPALA
Oleh Pimpinan Perangkat Daerah. SUBDINAS...........
i NAMA JELAS
KEPALA/KETUA . ...... Pangks:
_ Nip.
NAMA JELAS L
Pangkat b Vi. PERUBAHAN, PENCABUTAN, PEMBATALAN DAN RALAT
Nip.
1. Pengertian
2. Yang dimaksud dengan perubehan adalsh merubah scbagian dari suatu
Naskah Dinas. Dalam hal ini herus di bedakan dengan pengertisn wlat
yaitu meruboh kekeliruan kecil, misalnya salsh ketik.
2. Penggunaan“an” an. GUBERNUR . ........... b. Yang dimaksud dengan pencabutan adalsh sustu peryataan tidak berlaku
KEPALA/KETUA ......... iagi sustu Nasksh Dinas terhitmg mulai ssat ditempken dalam
- pencabutan tersebut.

¢. Yang dimaksud dengan pembatatan adalah suatu pemyataon yang

NAMA JELAS : dinyataken bahwa suatu Naskah Dinss hams dienggep tidak pemah
Pangkat . . dikeluarkan.
Nip. :
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2. Tata cara merubah, mencabut, atsu membatatkan Naskah Dinas,

a Naskah Dinas yang bersifst mengatur apebila diubab, dicabut atay
dibatatkan harus dengan Naskah Dinas yang sama jenisnya atau setingkat
lebih tinggi misalnya Peraturan harus dengan Peraturan.

b Peishat vang herhalk mensntukan peruhohan, peneatutan dan remhatalan

T wvessm—= SRSt Foe Sty g et D e sy

adalab pejabst yang menandatangani Nasksh Dinas terscbut atau oleb
pejabat yang lebih tinggi kedudukannya.

¢c. Ralat yang bersifit kekelinuan kecil misalnya salzh ketik dikeluarkan oleh
pejabet yang menandatangani Nasksh Dinas stau dapat oleh pejabat
setingkat lebih rendah.

VIl. POKOK-POKOK PENGETIKAN NASKAH DINAS

1. Ketentusm Umum.

. Pengetikan Naskah Dinas dilakukan dengan memperhatikan penggunasn
formulir, ruang tepi, slines, penomoran, pemberian, nomor halaman dan
kata penyambung.

. Pengetikan Naskah Dinas.
Pengetikan Naskah Dinas terutama yaog disusun dalam bentuk surat agar
diketik diatas formulir ukuran folio, Bidang luas kertns yang dipergunakan
untuk pengeiikan Naskah Dinas harus memperhatiken ketentuan sebagai
beriknt
8. Ruang tepi sebelah atas 3 kait dibawah garis Kop Naskah Dinas.
b. Rvang tepi sebelah bawah 5 kait dari tepi kertas sebelah bawah.
¢. Ruang tepi sebelah kiri 7 sampaj 20 ketuk dari tepi kertas sebelah kirl.
d. Ruang tepi sebelah kanan 7 ketuk dari tepi kertas sebelah kanan.

VIII.SUSUNAN DAN BENTUK NASKAH DINAS

A. PERATURAN DAERAH

1. Pengertian.

Peraturan Daerah sdalah Nasksh Dinas yang berbentuk peraturan
perundang-undangan, yang mengatur yrusan otonomi daersh dan tuges
pembantian untuk mewujudkan kebijaksanaan baru, melaksanakan
pera&mpenmdang—undmganymghbihﬁngidmmppkmmm
organisasi dalam lingkungen Pemerintsh Dacrah yang ditetapkan oleh
Kepala Daerah dengan persetujuan bersama Dewan Perwakilan Rakyat
Daerah.

2. Susunan.
a Peraturan Daerah terdiri atas -
1) Kepala Peraturan Daerah.
2) Pembukasn.
3) Isi Peratumn Dacrah.
4) Bagian Akhir Peraturan Daerah,
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- Ad.a. Kepala Peraturan Dacrah terdini dani :
{. Tulisan * PERATURAN DAERAH“.
2. Nomor dan Tahun.
3. Nama Peraturan Dacrah.

- Ad.b Pembukaan Peraturan Daerah terdini atas :

1.

Tulisan “ Dengan Rakhmiat Tuhan Yang Maha Esa “.

2. Tulisan “ Gubemur Sulawesi Tenggara “,
3. Konsideran menimbang dan mengingat (dalam komsideran

memuat.peni‘mbmgan-pertimbangm, motivasi, tujuan yarg
a!.c.an dicapai dan peraturan perundang-undangan yang
dijadikan dasar hukum ditetapkanmya Petsturan Daerah
tersebut),

4. Dengan persetujuan  Dewan Perwakilan Rakyat Daerah

Provinsi Sulawesi Tenggara.

S. Judul

- Ad.c. Isi Peraturan Dacrah terdiri atas ;

L

2.

BRab-bab :

Bab-bab dapat dibagi menjadi bagian-bagian dan bagian dapat
dibagi dalam paragraf.

Pasai-pasal :

Pasal-pasal dapat dibagi menjadi ayat-ayat.

- Ad.d. Bagian akhir sebefah kanan Peraturan Dacrah terdiri atas :

1.

Nama tempat ditetapkan ;

2. Tanggal, bulan dan tzhun ditetapkan ;

Ne ke

Nama jabatan Gubernur ;

Tanda tangan Pejabat ;

Nama lalas ;

Stempel jabatan ;

Dibawah sebetah kanan ditulis pejabat yang berwenang
mengesahkan :

a. Disahkan oleh.......... :

Dibawah sebelah kiri berturut-turut ditulis :

a. Diundangkan dalam lembaran Daerah ;

b. Menyebutkan nomor, tehun ;

¢. Tanggal diundangkan ;

d. Tambahan lembaran daerah, Tahun, nomor :
e. Sekretaris Daerah ;

{. Tanda tangan Sekretaris Daerah :

2. Nama Sekretaris Daerah,
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9. Untuk salinan ditulis :

a. Disalin sesuai dengan asfinya ;

b. Sekretaris Daerah Provinsi atau a.n Sekrtaris Dacrah
Provinsi ;

c. Nama Pejabat.

3. Peparslalanganan.
a. Peraturan Dacrab Provinsi ditandatangani olch Gubernur ;
b. Onemefikasi Perauran Daersh Provinsi dilakukan oleh Kepala Biro
Hukum Provinsi ;
c. Perawran Daerah Provinsi dibuat diatas kertas uvkuran folio dengan
Lambang Dacrah dan mempergunakan Kop Naskah Dinas Sekrelariat

Daesah.

4. Bentuk/Model naskah dinas Peraturan Daerah, scbugaimena tertera pada
halaman berikut.

LAMBANG DAERAH

PEMERINTAH PROVINSI SULAWESI TENGGARA

PERATURAN DAERAH PROVINSI SULAWESI TENGGARA

NOMOR : TAHUN

TENTANG

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

Menimbang

Mengingat

DENGAN RAKHMAT TUHAN YANG MAHA ESA.

GUBERNUR SULAWES] TENGGARA

1 & NIRRT T RN it

Mmmmmmmmnsmmmammmmmm |
b. mmmmMEmmERMMERR RN MMMMETIMN M MMM
Mmopmmmmmmmmmmmmmmn.

: 1. Mmmmmmmummmmmimmatn Mmmminminmmmmmmem

MMM MW NIRRT

2. Mommmnnmmmmmmmmmmmmmmmmmmmammmmnm
MMMMAIMNMMM N NIRIEMn ;

3. dst.

Dengan Persetujuan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Provinsi

Sulawesi Tenggara

Mensetapkan

MEMUTUSKAN

- PERATURAN DAERAH MMMMMMMMMMMMMMMMM
TENTANG MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

BAB

Pasal
(1} Mmmmmmmummommmmmmmmnmammmmmmmnmmm
MmmmmmmmmmmmranmmmmmIRMEEn MM

BAB
MMMMMMMMVMMMMMMMMMMMMMM

Bagian Pertamma

Mmmmmmmnmmmmmn I RN T Inn
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4. Penandaianganan.

a. Peraturan Gubernur/Wakil Gubernur dibuat :as yang ditanda tangani olch
Gubemur/Wakil Gubernur dibuat atas kertas ukuran folio, dengan
menggunakan Kop Naskah Dinas Guberur dengan Lambang Negara
wans fiiiani.

b. Peraturan Gubemur yang bersifal penetapon dibuat diafes kertas ukuran
folio dengan menggunakan Kop Naskah Dinas Perangkat Daerah dan
ditandatangani olch Pimpinan Perangkat Daernh ;

¢. Keabsahan safiman Perawran Gubemur yang  ditandotangani  oleh
Gubernur/Wakil Gubernur difukukan oleh Sckretaris Daerash atau pejabat
yang diberi wewenang.

5. Bentuk/Model Naskah Dinas Peraturan Gubernur, sehagaimana lerters pada
halaman berikut.
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LAMBANG NEGARA GARUDA HITAM

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

Menimbang ! a. mmmmmnmmmmmmmmounnmommmmmammmMmmsmm
mmmmonmmmmmmmmmmmupmmsnihmummnmmmmaummm

b. mmmammmnmmummmmnminmurmmnmmemnmmnmmm
nmiEmmnmmnmommmmmmmnrnmsmmynmmpamnmmmmumnm
Mengingat : . MmmmmmmmmmomaoaEnmmmmmrtmammmmmmmmanmm
mmmmmmmnBummmmoammmnmmnmmmnmmmnmmmmmmmmm
2. Mmmmmmmmmammmmmmnmmmmmmmominmimmmm
mmmmmmmmuomnmmnmmmnnmnmmmmmmmmmmmmnmmmmm

MEMUTUSKAN
Menetapkan : MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
MvMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMVIMM
BAB
MMMMMMMMNMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

Pasal

Mmmmmmmmmamesmnmmmnnmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmnmmammnmmmmmnmm
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Pasa}
(1) Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmnmmommmmm
MummmTnmmm BN RmMm MMM mmTHnmmm
(2 Mmmmmmmsunmimmmminmmmmmamnmmnmmmnmmm

BARB
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

Bagian Pertama
Mmmmmupmmmmammmmmsmmmmmmnnmmmmmmmmn
MmmmnmmmmmmmmommmnmnmommmmnInmmDmmmmmni

Pasal

Mmmmmmmmmpmmminmmmmmmmmmmmammmmmmnm
Mmmmmmmmppunmmmmmmomnmnmammnnmnmmmmmmmmnm

2. Mmmmmmmmmmmmmmmmmenmmmeshmmmmmmmmm
MmmmmmmEmmamM MMM MM MM AERTmm
b.MmmmmMmmmmmmmmnMmmam MmN M| mImmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm mmramimimmimmun

BAB
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

Pusal
MmmmmmmmmmmmnmmnnmMmamnunmmmmmnmmMmmmmmm

Mmmmmmmm mTnram nmm mmmaynimmmmmmnmmmmmm

Ditetapkandi .........
Padatanggal ..........
GUBERNUR ... .......

NAMA JELAS
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€. KEPUTUSAN GUBERNUR

1. Pengertian,
Keputusan Gubernur  adalsh Naskah Dinas yang berbertuk  Peraturan
Perundang-undangan ysng dibust dan dikeluarksn untk mefaksanaken
WW-ngseﬁhﬁnggimmm
kebijaksanaan baru dan bersifat penetapan,

2. Cirkcini
gdmaxeﬁnya bersifat gcmncmpan dituangkan dalam diktum PERTAMA, KEDUA
_seterusnya, perandatanganannya dapat  didelegasikan  kepada
pimpinan Perangkat Dacrah.

3. Susunan
Keputusan Gubermur terdiri atas ;
a. Kepata Kepatusan Gubernur ;
b. Pembukasn Keputusan Gubernur ;

<. Isi Keputusan Gubernur ;
d: Bagian Akhir Kepuiusan Guberaur.

Ad. a. Kepala Keputusan Gubernur terdiri atas :
1). Tulisan “Keputusan Gubernur . .........";
2). Nomor dan Tahun ;
3}. Nama Keputusan yang ditulis “TENTANG.........".
Ad. b. Pembukaan Keputusan Gubernur terdini atas :
1). Tulisan “Gubemur .......... »
2). Konsideran Menimbang dan Mengingat ;
{D;alam konsideran memuat pertimbangan-pertimbangan  motivasi,
juan yang akan dicepai dan permturan perundang-uwdangan yang
dijadikan dasar hukum ditetapkannya Keputusan tersebut).
3} Menetapkan Judul.

Ad. ¢. Isi Keputusan Gubernur terdin atas
1) MEMUTUSKAN ;
2yPERTAMA ;
2} KEDUA, KETIGA dan seterusnya.

Ad. d. Bagian Akhir Keputusan Gubemur teediri atas :
L) Nama tempat ditetepkan ;
2) Tanggal, Bulan dan Tzhun ;
1) Nama Jabatan
4) Tanda Tangan Pejabat ;
5) Nama Jelas ;
6) Sternpel Jabatan,

4. Penandatangan.

a. Keputusan Gubernur/Wakil Gubernur dibuat dan ditanda tangani eleh
Gubemur/Wakil Gubemur dibuat diates kertas ukuran folio, dengan
menggunakan Kop Naskah Dinas Gubernwr dengan Lambang Negara
warna hitam.
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b. Keputusan Gubemur yang bersifal penetapan dibuat diatas kertas ukuran

folio, dengan m

enggunakan Kop Naskeh Dinas Perangkat Daerah dan

ditandatangani oleh Pimpinan Perangkat Dacrah. ' -
c. Keabsshan salinan Keputusan Gubernur yang ditandetangani ’oieh
Gubemnur/Wakil Gubernur dilakukan oleh Sekretaris Daersh atau Pejabat

yang diberi Wewenang.

5 Bentuk/Model Naskah Dinas Keputusan Gubernur, sebagaimana tertera pada

halaman berikut ¢
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LAMBANG NEGARA GARUDA HITAM

GUBERNUR ..o iis s sina st iece s sensacrocensy
KEPUTUSANGUBERNUR .................
NOMOR :........ TAHUN ...........

Menimbang

Mengingat

Menetapkan :

PERTAMA

KEDUA

KETIGA

& nmmampunnanmmnmmmmnmmmmummmmmmminnmmnm
mmmMnmnmmnmMmmnnumnmmnmnnmunmmuBmmmmie

b. mmmmmmmmmmmoummmmmmmnmmmmmmnmmm
mmmmmnmeuanmmmmmnmmmoanmnurmmnmommmmmm

+ I. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmiinmmmmmm
mmumaEmmmmmmmmmmmmmmnmmmamImnmRmmmmm

2. MoimmmmmmmmmummrunmmMmmEnmmnnEanTMmmmam
mmmmommITmmmeunmsimmurERmmmmmmmmmmmmm

MEMUTUSKAN

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

Mmmmmmmmammmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
MIUNMNMMTMMImIUnMMOEM UM Imanmmmmmatm

Mmmmmmmmmmmmammmmmmmmmmmmmmmmmosnpunm
mmmmm AN I MMM MR U e
Mmmmmmmmommmmmmmmmmmmnmmmmmnmnmmmmmmmnm
moammmmmmmmmnmmmnmnEammnmImmnmmmmHnan

GUBERNUR/WAKIL GUBERNUR

NAMA JELAS
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LAMBANG NEGARA GARUDA HITAM

GUBERNUR . ...oiiociiiiiiiiirm o ieeiiniisermimrarrsrisasveme e menee
KEPUTUSAN GUBERNUR .................
NOMOR:..... TAHUN......

TENTANG

GUBERMNUR .....c.oii i

Menimbang

Mengingat

Menetapkan

PERTAMA

KEDUA

KETIGA

I A mmmmmmmmmmnmnInmINANI MR IINMMOUnmMmLyn
mmmmmumsmMInInam NI mMInETImmmnm

b. mmmmmmmmmmummnn IR MMM LM
mmmmmmmmmmhnnmnmnnmmmmnmmmmnnmmmm

: 1. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmommmmmm
mmmammnnEnsunmmmamanmmmnmnRnmmsmammnmnmm

2. Mmmmmmmmimnmmmainmmin mmasnmounmmmynnmnm
mmmmmmmmnmEmmmnmnmMmmmn MmN mm

MEMUTUSKAN

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

Mmmmmmmmmmmnmmminmnmmmmmmmmasnmmnnmnmmm
mmmmmmnmmmnnmmmmnmmnmmmmmmnmmm

Mmmmmmmmmmmmmnmommmnmnmmnmmmmmnmmmmm
HMMMRNMNMOnHMEMHRTmMMMIMDTTnnm

Mmommmmnmmmnmmminmmmmmimmmmmmnmmmmmmmm
mmmmmmnmammnoommmnnmnmmmmammmmmins.

an GUBERNUR.............
WAKIL GUBERNUR

NAMA JELAS
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LAMBANG
DAERAH

KOP NASKAH DINAS
PERANGKAT DAERAH/SATUAN ORGANISASI

Mengingat

PERTAMA
KEDUA

KETIGA

A, I EInR IR mMmMmnmMmI I mmm

mmmmmAIM AR MRUOTsmnnmmmmMnunenm
b, mmmmmmnmaTmnmMmMEnmIE N EMIGnImMIITRRmm
NIRRT M oI memounm

: 1. MmmmmmmmommmmmmmnmmmnmmmmELmmmnmmannm

mmarammmmnnmnmnamounmIenmmmmmimnmmm

2, Mimmmmmmmmnummmmmm ORI mmmammmmmnmn

mmmmmmmmmammmnmmamnmmammmmmmmmmmmem

MEMUTUSKAN

an GUBERNUR .. .... P
PIMPINAN PERANGKAT DAERAH

NAMA JELAS
Pangkat
Nip
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D. PERATURAN BERSAMA GUBERNUR.

ey KOP NASKAH DINAS I Pengertian, .
PERANGKAT DAERAH/SATUAN ORGANISASI Peraturan Bersama Gubernur adalah Nasksh Dinas yang berbentuk peraturan
perundang-undangan dibuat olch dua atau lebih Kepate Daerah untuk
. | = mengatur suatu urusan yang menyangkut kepentingan bersama.
KEPUTUSANGUBERNUR .. ._............. l
NOMOR:.... /... /..... / ' 2. Ciniciri.
- ! -~ a, Isinya bersifat mengatur.
TENTANG - b. Masa berfakunya lama.
M l c. Menggunakan Nomor bulat.
MMMMMMMMMMMMMVMMMMMMMMMMM d. Nama Judul Keputusan diketik setelah tulisan “ Menetapkan “.
GUBERNUR ...........ccoooiivinnniinnins : 3. Susunan.

a. Kepala Peraturan Bersama Gubemur ;

b. Pembukaan Peraturan Bersama Gubermur ;
c. Isi Peratuan Bersama Gubernur ;

d. Bagian Akhir Bersama Gubernur.

1
i -
l | Peratuan Bersama terdiri atas :
Menimbang I A MMM DRI AT M UM AT o
mmmmmmmMnMME RSN mm MmnMMERmmm

b. mmmmmmmmantMnRmEM MR M MMMENIRITm X
mmmmounnOnNmERMIMNNmMHIMINmmMmMmnmmm t

Mengingat : 1. Mmmmmmmmmmmmmm MR A M MmTAmmmem L Ad. a. Kepala Peraturan Bersama terdii atas : : .
MMM MM M M N INOTR M AR MM Mmnmnmm . . l). Tuhsan PERA“JRAN BERSAMA GUBERNUR ............. M
2. MmmmmmmmmIRm ARSI R MAD MM MmN SR . v 2). Nomor dan Tahun ;
MM MMM MO MM INM MR T mmm i 3). Tutis “Tentang™;
! 4). Nama Peraturan Bersama Gubemmur.
MEMUTUSKAN 1
! Ad. b, Pembukaan Peraturan Bersama Gubemur terdiri atas -
Menetapkan :  MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM o 1). Tulisan “Gubemur™;
MMMMMMMMMMMMMVMMMMMMMMMMMVMMMM : 2). Konsideran : Menimbang, Mengingat ;
PERTAMA @ Mmmmmmmmommmmummmmmnmunnmmmnmmnmmammn ' | Ad. ¢. Isi Peraturan Bersama Gubernur terdiri atas :
MMM M TR DM MNMm ] Bab-bab, Pasal-pasal dan Ayat-ayat.
KEDVA : Mmmmmmmmmmmmnn B mmInNInMnARnnmm i
KETIGA : Mmmmmmommmmatn mom MmN Nmm 1) Nama tempat ditetapkan ;
MMM MMNRMNENHMNNMMAMOHIMMMR | 2) Tanggal, Bulan dan Tahun ;
. , 3) Nama Jabatan Kedua Kepala Daerah ;
g:zspkan Bt | 2 Tanda T Pejabat :
BB v veee e 5) Nama Jelas;
an. GUBERNUR ............. 6) Stempet Jabatan.
PIMPINAN PERANGKAT DAERAH
M « 4, Penandatangan,
| Peraturan Bersama Gubemur ditandatangani oleh masing-masing Kepala Daerah
N JELA yang melakukan kerjasama, dibuat diatas Formulir ukuran folio dengan
Pangkat o menggunakan Kop Naskah Dinas Daerah Pemrakarsa kerjasama, dengan
Nip - ‘ Lambang Negara wama hitam.
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LAMBANG NEGARA GARUDA HITAM

Menimbang

Mengingat

Menetapkan

PERATURAN BERSAMA GUBERNUR ..........
DAN GUBERNUR.................

NOMOR:...........-. TAHUN ...........
NOMOR:............. TAHUN ...........
TENTANG

;4. mmmmmmnmMENENMNMNMRnMnmMonmmmmninmmm
mmMmmMMMMTBE M RMIMIAIHTMnmmmmm

b. mmmMMEMmMmMMBEMMEAGTHTR MM nrERmmmm
MIMMmMMMNO NIRRT MM mmnm

- 1. MmmommmmmmmmmmmmMinmm i mmnmmrmmnmmnnomm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

2. Mmmmmmnun maun MMM mm M e mnym
MMM MMM MMM naenm

3. dst.
MEMUTUSKAN

: MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

BAB
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
Pasal

Mmmmmmmmmmmannsamnmnmmmmamnmmmnmnmnammmn
mmmmmmmmunmmnmmmmmnnmannmmmnmnmmnrsnnmmmm
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Pasal

Mmmmrm,n,mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmnnmmmmmmmammmmmmaummmmmmmmnmmmietimm

BAB
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

Bagian Pertama

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Paragraf
Mmmmmmnmmmmmmommmmmmuremmmmmmmmm
MmmmMmmmMmEMTEMmMmMmMTHRmM MMM

Pasal

MmmmmmmmmsimmninmmmmMmmmmmabeesTimnnim
mmmmnmmmmmmmmmummnmmmmamminmmammaanmm

BAB
MMMMMMMMMMMMMMMM MM MMMMMMM

Pasal

Mmmmmmmmmmmounmmmmmmoummn mmmmimimnm
mmmmmmnmmmmmmmmmmmmmmmammmmmrpmmmmimm

Ditctapkandi...........
Padatanggal ...........
GUBERNUR . .......... GUBERNUR . ..., ...
NAMA IELAS NAMA JELAS
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E. INSTRUKS! GUBERNUR
3. Penandatanganar.

1. Penperti ; a. {nstruksi Gubernur ditanda tangani oleh Gubernur dibuat diatas kertas ukuran
Instruksi Gubernur adalah Naskah Dinas yang berisikan perintah dari atasan folio, dengan menggunakan Kop Naskah Dinas Gubemur dengan Lambang
kepada bawahan untuk melaksanakan tugas-tugas pemerintehan atau untuk . . _ Negara warna hitam.
melal ) fang-undangan. b. Keabsshan saiinan Instruksi Gubemur ditanda tangani oieh Gubemur/Wakil

I Gubernur dilakukan olch Sckretanis Dsersh atau Pejabat yang diberi

2. Susunan. AN kewewenangan.

Instruksi Gubernur terdin atas : !
8. Kepala Instruksi Gubernur.
4. Bentuk/Mode! Naskah Dinas Instruksi Gubernur, sebagaimana tertera pada

b. Pembukaan Instraksi Gubernur. ;
c. Isi Instnsksi Gubernur. .
d. Bagian Akhir Instruksi Gubernur.

halaman berikut :

Ad. a. Kepaila Instruksi Gubernur terdiri atas :
1) Tulisan “ Instruksi Guberma*.......... 4
2) Nomor dan Tahun ;
3) Nama Instruksi Gubernur,

Ad. b. Pembukazn instruksi Gubemur terdiri atas :
1) Tulisan“Gubernur................ ”; L .
2) Xonsideran menimbang, mengingat dan memperhankm
(Konsideran memuat pertimbangan-pertimbangan meolivasi dan
tujuan dibuatnya Instruksi Gubernur dan peraturan perundang-
undangan yang dijadikan dasar hukumnya).
3) Menginstruksikan. |

Ad. c. Isi Intruksi Gubernur terdiri atas :
1} Kepada.
2) Unuuk. .
3) Pertama. '
4) Kedua dst.
{Diktum menyebutkan Pejabat yang dimju dan memuat isi yang
harus dilaksanakan).

Ad. d. Bagian akhir Intruksi Gubemnur terdiri atas :
1) Nama tempat dikeluatkan ;
2) Tanggal, Bulan dan Tahun ;
3) Tanda tangan pejabat ;
4) Nama jelas; !
5) Stempel jabatan Gubernur ; L

6) Tembusan,
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LAMBANG NEGARA GARUDA HITAM
GUBERNUR ... ...t ons

Menimbang 8. MOunDOED RN RTRIA MMM
Mmmmnumumnunmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm M

b. MmmmmmmammnMnmMITnIRMOUn TN mmmmim s
mmMmmMMEENMNB IR MM ANIMIRTMIT |

Mengingsat : 1. MmmmmmmmmmnBa I m MMM R
EmOMRMOD MR MMM MMM ISR

2. MmmmmmmmmmmmmmnnmnmEnmmmnnnmmm
MOTMMMOUEOROIHHNMTR T ANERMMMEEMEIRmm |

3. dst.

Memperhatikan ; 1. MmmmmmmmmumEERR M NmmMnmRnn mmmm
mOmMmMMANORMMNADDMMMMANMINNID ;

2. Mmmummmmnnmnmmgammmnmummnmnmmtmamnmninmn
mIpmmEmmnnIMmMHAMMDMHRM nmONHImnmnmmmm |

3. dst.
MENGINSTRUKSIKAN

Kepada : 1. MmmmmmmmEmmMMIMNMIMAMNIRMnAnmOmmmmnmnmMmmn

2, Mmmmmmmmmnmmmammmnnnnsnmnrmmmmminmmmnm

Mmmmmmmmmpmmmmonmiomnmmmommmmnnmmamm
3.dst
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Dntuk

PERTAMA : Mmmmmmmmnunnummnmmmmmmmmmmmﬂumnnunrmnmmmn
mmmmInME IR e mm

KEDUA : Mmmmmmmmmmuunmmmlmnmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmMmmmamOmMMEmM MO RO mTnmm

KETIGA : Mmmmmmmmmoummmmmmsmmmummmnmmmmammimnm
mmmmmmmmanmmmnmmnnTmnmnnNmmmnnRmmom

Ditetapkandi...............
Padatanggal . ... ...........
GUBERNUR..............
NAMA JELAS
Tembusan :
1. Mmmmmmmmmmm

2, Mmmmmmmmmmr
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F. SURAT BDARAﬁ

1. Pengestian.
Surat Edaran adalah Nasksh Dinas yang berisi pemberitahuan, penjelasan dan
atan petunjuk cara meleksanakan sesuatu ketentuan yang telsh ada dan

di:uj“""’? kmvu"n pznw tortatiiy

2. Susunarn.
Surat Edaran terdiri atas :
a. Kepala Surat Edaran.
b. Isi Surat Edaran.
¢. Bagian Akhir Surat Edaran.

Ad. a. Kepala Surat Edaran terdiri atas -

1) Nama tempat ditetapkan.

2) Tanggal, Bulan dan Tahun.

3) Nomor.

4) Sifat.

5) Lampiran,

6) Hal.

7) Pejabat/Alamat yang dituju.

8) Tulisan “ Surat Edaran “ ditempatkan ditengah-tengah lembar isi
Naskah.

Ad. b. 1Isi Surat Edaran dituangkan/dirumuskan dalam bentuk uraian.

Ad. c. Bagian Akhir Surat Edaran terdiri atas :
1) Nama Jabatan.
2) Tanda tangan pejabat.
3) Nama jelas (selain Gubernur ditambah Pangkat dan Nip. bagi PNS).
4) Stempel jabatan/instansi.
5) Tembusan.

3. Penandatanganan,

a. Surat Edaran yang ditandaiangani oleh Gubernur/Wakil Gubemur dibuat
diatas kerias ukuran folio, dengan menggunsken Kop Naskah Dinas
“Gubermn” dengan Lambang Negara warna hitam.

b. Surst Edaran yang ditandatangani oleh Pimpinan Perangkat Daerah atas
Nama Gubernur dibuat diatas kerias ukuran folio, dengan menggunakan
Kop Naskah Dinas Perangkat Daerah yang bersangkutan.

¢. Surat Edaran yang ditandatangani oleh Pimpinan Perangkat Daerah atas
wewenang jabatannya dibuat diatas kertas ukvran folio, dengan
menggunakan Kop Naskah Dinas Perangkat Daerah yang bersangkutan.

4. Bentuk/Model Naskah Dines Surat Edaran, sebagaimana tertera dihalaman
berikut:

110

LAMBANG NEGARA GARUDA HITAM
GUBERNUR........cccoviiiiiiiiiaia...

Kepada

Nomor : Yth. Mmmmmmmmmmmommmmammmm
Sifat : mmmmmAnMMMnEOmmemmnmm
Lampiran
Hal : Mmmmmmmmam di-

Mmmmmmmmm MMMMMMMM

SURAT EDARAN

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmem
mmmmmmmmmmmmmrmmonmummmmmnnmnommmmmm
mmmnnmrumnmmuImunmnmmmmmmnmmmaMmrammm

MmmmmmmmmmmmmmmBInmMmMIEMIUR M mm
mmmmmmummmmnmeoOmmmmmremmammmmnmoammrnmmmn
mmmmmmmmmmmnnmmminmmnmmnnnmmmmmm

MmmmmmmmmmmmmmmmmummmmmmInmnmm
mMmmmmmnmnmmEmmmmmmmmmmmmmmmmmnmmam

NAMA JELAS

Tembusan :
1. Mmmmmmmmmmanmm
2. Mmmmmmmmmmmmm
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LAMBANG

DACEAH KOP NASKAH DINAS

PERANGKAT DAERAH

Kepada

Nomor : Yth. MmmmmmmmmmmnRmmmmmm
Sifat : mmmmmmmmuIERmmmmmmmmm
Lampiran

Hal : Mmmmmmmmm di-

Mmmmmmmmm MMMMMMMM

TE N

MmmmmommmmmmmmmminemmAmmmounmm
MMM MM AR MR MMAST T T
MAMMMMIMMEH MM AGTINHOOH M TELIm

Mmmmmmmmm i MMM s i
MmN MMMHMMMEEMMIGTMMI AR
mmmmmmmnmnmmunmmmnmmmnnmmminnmmnmnmmnmm

Mmmmmmmmmmmmmmmm ORI mnum
mmmmmmmnmmmmummmmn ORI MMM

an. GUBERNUR ... ..........
PiIMPINAN PERANGKAT DAERAH

NAMA JELAS

Pangkat
Nip.

Tembusan :
{. Mmmmmmmmmmnmm
2. Mmmmmmmmmiinmmm
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LAMBANG

KOP NASKAH DINAS
DAERAH PERANGKAT DAERAH

Mmmmmmmm, ...c.oeenveinnnes 2009

Kepada

Nomor : Yth. Mmmmminmmmommmmmmmmmm
Sifat : mmmmmmmmmmmmmammmamm

Lampiran

Hal

Mmmmmmmmm di-
Mmmmmmmmm

Mmnmmmmmmmmmmmsmmmmmommmmmnmmm
nmmmmmmnmmmmmmmnmnmnmnmmnmmmnInmmuonmnmmm
mmimnmnnnmnnmmmmonmmn MMMz nmm

MmmmmnmmmmmmMmmahmmmmmnmmmmmm
mmmmmmmmmnmmarEmmmmpmInmmmLramInmmmm
mmmmmmmmnmnmmmMMMMETMMAnLInMMmmmmmn

Mmmmmmmmmammmmmmmemmmmmmnmmm
mmmmmmnmmmimmmmmmmnmmmnmmnmmnmmmmmmmmm

NAMA JABATAN PIMPINAN
PERANGKAT DAERAH

NAMA JELAS

Pangkat
Nip.

Tembusan :
1. Mmmmmmmomsmmis
2. Mmmmmmmmmmmmm
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T
G. SURATBIASA. ~ H ANG NEGARA GARUDA 1IT
GUBERNUR..........c.oooun.. e,
§. Pengertian.
Sipat Biasa adaleh alal penyampaian berita secara tertulis yang berisi A Mmmmmmmm, ............ 2009
mnbenmhumwmvam.pemntampwabanmusuidan dan b
schagainya. . Kepada
2. gm erdic atos . i . ?I:Iio!;tmr : Yth. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
aes: : MMOANIOINENHnTTnmmn
g. Kepala Surat Biasa. Lampi i
. piran
b. Isi Surat Biasa. Hal : Mmmmmmmmm di-
¢. Bagian Akhir Surat Biasa. | Mmmmmmmunum MMMMMMMM
Ad. a. Kepala Surat Biasa terdiri atss : |
1) Nama tempat ditetapken ;
2) Tanggal, Bulan dan Tahun; t Mi T T p——
3) “Kepada” Pejabat/alamat yang dituju ; ‘ Tmmmmmmmmim mm m
4) Nomor Surat; : mmmmmnnmMMEM RN ROOAN MMM ATETENmmIm v mm
5) Sifet sumt; | ) « i m
6) Lampiran surat ; S
7; Hal surat. ’ Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmnnummmmmmmm
MMM MR IR MM MMM AR MTIT MM ammn
Ad_ b, Jsi Surat Biase di fcan datam beneuk urai : . mmmmmummmmmmmmmmmmommmmmmm

Ad. c. Bagian Akhir Surat Bjasa terdiri ates : | Mnmmmmmmmmmmmmmmmammnmnmmmmmmmmnmmm
1) Nama jabatan. { mmmnmMOaMMmMMTTHN MMM MMMTmmm

2) Tanda tengan pejabat. |
3) Nama jelas (selain Gubernur ditambah Pangkat dan Nip bagi PNS) |
4) Stempe! Jabatan/Instansi. ,

5) Tembusan. o GUBERNUR................
_l
3. Penandatanganan. '
a. Surat Biasa yang ditandatengani oleh Gubernur/Wakil Gubernur dibuat . NAMA JELAS
dintas kertas ukvren folio, dengan menggunakan Kop Naskeh Dinas
“Gubernus™ dengan Lambang Negara warma hitam. Tembusan :
b. Surat Riasma yang ditandatangani oleh Pimpinan Perangkat Dacrah atas 1. Mmmmmmmmmmrnitiio
Nama Gubernur dibuat diates kerfas ukuran folio, dengan menggunakan 2. Mmmmmmmmmmnmmm

Kop Naskah Dinas Perangkat Daerah yang bersangkutan,
c SmBmm&wﬂmmuo]ehPmmPemgkmDaﬂahms
wewenang . jabatannya dibuat diatas kertas ukuran folio, dengan

menggmskml(opNasknthasPcmxgkmDaemhyang bersangkutan.
4. BentukModel Naskah Dinas Surat Biasa sebagaimana teriera dibawah ini :
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]
LAMBANG KOP NASKAH DINAS
DAERAI PERANGKAT DAERAH
Mmmmmmmim, ... 2009
Kepada
Nomor : Yih. Mmmmmmmmmmmmmmammmamm
Sifat : mmmmmmmmmmnnmmmmmmmmtm
Lampiran :
Hal : Mmmmmmammm di-

Mmmmmmmmm MMMMMMMM

Mmmmmmmmmmmimmmmmmirmm maumnm anmnmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmnmmmnmnmmmmmmmmimaim
mmmmminmmmmnmnmmnmmsgummmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmminmmmmmam
MM DNMNYIHERM LM IR AmMMmMmminmaynmmaamn
mmmmmmmmmnmmmmmmmmminmmmimmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmnmmmmmimmmmimmmmm
mmmmMmmmnmMMmMMmMMMmMnRammMmmnmmmmmmmminm

an. GUBERNUR................
PIMPINAN PERANGKAT DAERAH

NAMA JELAS
Pangkat
Nip.

Tembusan :

1. Mmmmmmmmmmmmm
2. Mmmmmmmmmmmmin
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LAMBANG KOP NASKAH DINAS
DAERAH PERANGKAT DAERAH

Mmmmmmmm, ...oooeevenenn ... 2009

Kepada

Nomor : Yth. Mmmmmmmmmmmmmenmmmmmm
Sifat : pmunmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Lampiran

Hal : Mmmmmmmmm di-

Mmmnmmmmmm MMMMMMMM

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmminmmmmommmmmmamnnmmmmmmmmmnmmnmmmm
mmmmmmmmminmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmnmmmmmmmmmmmmmmmmn nmmmim
mmmmmmuminmmmmmmimmnmismmmmmmummmnmmmmonmm
mmmmmmmmmmmmmnmmmmmmmmammmmimnm

MmmmmmmmmmmmnmmmmmmmmmmIunmmmmmmm
SMMITEREIM RN MMM MMM mmaunmmmmm

NAMA JABATAN PIMPINAN
PERANGKAT DAERAH

NAMA JELAS
Pangkat
Nig.

Tembusan :

. Mmmmmmmmmmmmm

2. Mmmmmmmmmmmmm
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H. SURAT KETERANGAN.

™

Pengertian,
Surat Keterangan adalah Naskah Dinas yang bersi pemyataan tertulis dari
pejabat scbagai tamxia bukti kebenaran sesuatu hal.

. Susunan.

Surat Keteranan terdiri atas :
a. Kepala Surat Keterangan.

b. Isi Surat Keterangan.
c. Bagian Akhir Surat Keterangan.

Ad.a. Kepata Surat Keerangan terdiri atas :
1) Tulisan “Surat Keterangan™ ditempatkan dibagian tengah lembar
Naskah.
2) Nomor dan Tahun atau dapat menggunakan nomor panjang menurut
kebutuhan.

Ad. b. Isi Surat Keterangan terdiri atas :
1) Nama dan Jabatan yang menerangkan.
2) Nip, Pangkat/Golongan, umur, kebangsaan, agama, pekerjaan,
alamat dan idenfitas yang diperiukan dari pihak yang diterangkan.
3) Maksud keterangan.

Ad. c. Bagian Akhir Surat Keterangan terdiri atas :
1} Nama tempat.
2) Tanggal, bulan dan tahun,
3) Nama jabatan bertkut pangkat dan nip.
4) Tanda tangan pejabat.
3) Nama jelas {(selain Gubemur ditambah pangkat dan Nip}.
6) Stempel jabatan/instansi.

. Penandatanganan.

a. Surat Keterangan yang ditandatangani oleh Gubemur/Wakil Gubemur
dibusat diatas kertas uwkuran folio, dengan menggunakan Kop Naskah Dinas
“Gubernur” dengan Lambang Negara warna hitam.

b. Surat Keferangan yang ditandatangani olelt Pimpinan Perangkat Daergh
atas Nama Gubemur dibuat diatas kertas ukuran folio, dengan
menggunakan Kop Naskah Dinas Perangkat Daerah yang bersangkutan,

c. Surat Keterangan yang ditandatangani oleh Pimpinan Perangkat Daecrah
atas wewenang jabatannya dibuat diatas kertas ukuran folio, dengan
menggunakan Kop Naskah inas Perangkat Daerah yang bersangkutan

. Bentuk/Model Naskah Dinas Surat Keterangan sebagaimana tertera dihalaman

berikut :
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LAMBANG NEGARA
GUBERNUR .. .. ... ...,

SURAT KETERANGAN
NOMOR ... .. doo P, 2....
1. Yang bertanda tangan dibawah ini :

a. Nana : Mmmmnnmmmmmmmmmmmmmm
b, Jabatan : Mmmmmmmmmmmmmpymommmm

dengan ini mencrangkan bahwa :

a. Nama/Nip  : Mmomammn/MMMMMMMM
b. Pangkat/Gol : Mmmmmmmm/MMMMMMMM

c. Umur : Mmmmm Tahun.

d. Kebangsaan : Mmmmmmmm

e. Agama : Mmmmmmmm

f. Pekerjaan : Mmmmmmmm

g Alamat : Minmmmmmm

RBermaksud : Mmmmmmmmmmmmommmmmmmmnmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmminmmm mmmmmmmm

2. Sehubungan dengan maksud yang bersangkutan, diminta agar ....... ..........
dapat memberikan bantuan serta fasilitas seperlunya.
3. Demikian Surat Keterangan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Mmmmmmmm, ...coo.eoeeenn2eaen
GUBERNUR.................
NAMA JELAS
Tembusan :
1. Mmmmmmmmmmmmm

2. Mommmmmmmmmmmm

119



LAMBANG KOP NASKAH DINAS
DAERAH PERANGKAT DAERAH

SURAT KETERANGAN

1. Yang bertanda tangan dibaweh ini :

a Nama : Mmmmmmmmmmmmmmmoninmmm
b. Jabatan : Mmmmmmmmsunmmmmsnmmmmm

dengan ini menerangkan bahwa ;

a. Nama/Nip  : Mmmmmmmm/MMMMMMMM
b. Pangkat/Gol : Mmmmmmmm/MMMMMMMM

¢. Umur : Minmmm Tahun.

d. Kebangsaan : Mmmmmmmm

e. Agama : Mmmmmmmne

f. Pekerjaan : Mmmmmmmm

g. Alamat : Mmmmmmmm

Bermaksud : MmmmmmmmmmmmmmmmmmRmmnmEmnmmm

MmmmmmmmmmmmmmmmmnmM I ImInmmm

2. Schubungan dengan maksud yang bersanpkutan, diminta agar ........ ........_..

dapat memberikan bantuan serta fasilitas seperiunya.
3. Demikian Surat Keterangan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Mmommmmmm, .............. 200

An. GUBERNUR.................
PIMPINAN PERANGKAT DAERAH

NAMA JELAS
Pangkat
Nip.
YTembusan :
1. Mmmmmmmmmmmmm

2, Mmmmmmmammmimm
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LAMBANG
DAERAH KOP NASKAH DINAS
PERANGKAT DAERAH
SURAT KETERANGAN
NOMOK . .... Joiiiiin. fooon.. 2

1. Yang bertanda tangan dibawsh ini :
a. Nama : Mmmmmmmmmmmmiunmmmmmm
b. Jabatan : Mmmmmmnmmrummrmmmmmm

dengan ini menerangkan bahwa :

a.Nama/Nip  : Mmmmmmmm/MMMMMMMM
b. Pangkat/Gol : Mmmmmmmm/MMMMMMMM

¢, Umur : Mmmmm Tahun.

d. Kebangsaan : Mmmmmmmm

e. Agama : Mmmmmmmm

f Pekerjean  :Mmmmmmmm

g. Alamat : Mmmmmmmm

Bermaksud : Mmmmmmmmmmmmammmmmimmmmmmmmmnm

MmmmmmmmmmmmmmmmnmaOmmInm AT aunm

2. Schulnmgan dengan meksud yang bersangkutan, diminta agar ........ ...........
dapat memberikan bantuan serta fasilitas seperlunya.

3. Demikian Surat Keterangan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.
Mmmmmmmm, ......cocevuen. 2.....

NAMA JABATAN PIMPINAN
PERANGKAT DAERAH

NAMA JELAS
Pangkat
Nip.

Tembusan :

1. Mommmmmmumnunmm
2. Mmmmmmmmmmmanm
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1. SURAT PERINTAH. LAMBANG NEGARA
1. Pengertian GUBERNUR...........c.cciiiiiiiian. ...
Surat Perintah adalah Naskah Dinas yang berisi pemberitahuan dari pihak !
stasan yang ditujukan kepada pihek bawahannya mengenail peridah untuk

melaksanakan tugas khusus. |
il SURAT PERINTAH
2. Susuman. ! NOMOR :......ociviieniinecnnn
Surat Perintah terdiri atas : ‘
2. Kepala Surat Perintah. - =
b. Isi Surat Perintah. Dasar : L. Mmmmmmmmmmmmmman W RIGMm T nmm
¢. Bagian Akhir Surat Petintah. 2, Mmpnmmmmmimimmnmmmmmmmmmmoiam mimmn
Ad .a. Kepala Surat Keterangan tendiri atas -
1) Tulisan “Surat Perintah” ditempatkan dibagian tengah lembar MEMERINTAHKAN
Naskah. :
2) Nomor dan Tahun atau dapat menggunakan nomor panjang menurut ' Kepada
3) Dasar. 2. Nama : MmmmmmmmmmmmmnRnmmnmrtmmmmmmmam
b. Nip : MMMMMMMMM
Ad. b.isi Surat Perintah terdiri atas - . Jabatan : Mommmmimmmmmmminmmmmmmmmnia TSI s emm
1) Tulisan “Memerintahkan” ditempatkan ditengah fembar [si Naskah ; *
2) Nama pejabat, nip dan jabatan yang diberikan tugas kiusus ; |
3) Jenis tugas khusus yang harus dilaksanakan ; : Untuk
4) Waktu meleksanakan tugas. "

Mmommnmmmmmnnomnmnmmmmmmmpmmnmimmmmmmmamamm

Ad. c. Bagian Akhir Surat Perintah terdirt atas - mmMmmMmMmMMm MMM mnmnOnMnIMmmMIIT Mo mRnnminm

i) Nama tempat. 1 MINMEANTDMmmm.
2) Tanggal, bulan dan tahun. .
3) Tansia tangan pejabat. ! i Mmmmmmmmmmommes mym Rm e MmN mmmnm

4) Nama jelas (selain Guberur ditambah pangkat dan Nip bagi PNS). .= mmmmmmmmmmmnmmnnmmmN.
5) Stempel jabatan/instansi. ‘

6) Tembusan.

3. Penandatanganan, Padatamggal ......ococvreiviiniianiianns
a. Surat Perintah yang ditandatangani oleh Gubernur/Wakil Gubernur dibuat , .
distas kertas ukuran folio, dengan menggunakan Kop Nasksh Dinas i GUBERNUR .....ociimminmiiiietiiiannien,
dengan Lambang Negara wama hitam.
b. Surm Perintah yang ditandatangani oleh Pimpinan Perangkat Daerah atas
Nama Gubernur dibuat diatas kertas ukuran folio, dengan menggunakan NAMA JELAS
Kop Naskah Dinas Perangkat Daerah yang bersangkutan. ‘
¢. Surat Perintah yang ditendstangani oleh Pimpinan Perangkat Daerah ates \ Tembusan :
wewenang jabatannya dibuat diatas kertes ukuran folio, dengan ’ 1. Mmmmmmmmmminmmmnn
menggunakan Kop Naskah Dinas Perangkat Daerah yang bersenglanen : 2. Mmmmmmmmmmmmimmmin

4. Bentuk/Mode! Naskah Dinas Surt Perintah, sebagaimana tertera dihalaman o
berikaut ini : ' !
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KOP NASKAH DINAS
PERANGKAT DAERAH

SURAT PERINTAH
NOMOR ..o

Dazar : 1. MmmmmmmmmmmmmmmmanmumnIMmATSNMmMImMm
2. MmmmmmmmmmmmnmmmH MMM RmMmEmmmmmm

MEMERINTAHKAN
Kepada
2 Nama : Mmmmmmmmmmm i m Mo NI UDITD
b. Nip : MMMMMMMMMMM
¢. Jabatan : MmmmmmumommmmmmmmmarnmnmmmmmMmoynmmm
Untuk

Mmmmmmmmmmmmemm A S R IR UL G Mmmmm
mmmmonmmmmamnmmamnmn BN mm MmN mNIIITIINNHIGIIm

mmmamnmmmmmmmaim.

MommmmmmmmommmmmmmmmmanmAmmMAI T T ME T

mmmmmmmmmmnmmmnmmmmm.

Padatanggal .....ccooiveiiiiniines

PIMPINAN PERANGKAT DAERAH

NAMA JELAS
Pangkat
Nip.

Tembusan :
1. Mmmmmmmmmmmmmmmm
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Surat

J. SURAT IZIN,
1. Pengertian.

\zin adaleh Naskah Dinas yang berisi persctujuan terhadap suatu

permohonan yang dikejuarkan oleh pejabat yang berwenang menunit
perundang-undangan yang berfaku.

2. Susunan.

Surat §zin terdiri atas :

a. Kepala Surat Izin.

b. Isi Surat tzin.

¢. Bagian Akhir Surat Fzin.

Ad. & Kepala Surat Izin terdiri atas :

Ad. b.

Ad. c.

1) Tulisan “Swrat Izin” ditempatkan dibagian tengak lembar atas
Nasksh Naskah ;

2) Nomor dzn Tshun atau dapat menggunakan nomor panjang ;

3) ditempatkan dibawah tulisan “Surat 12in” ;

4) Tulisan “Tentang” ;

5) Hal Surat lzin ditempatkan dibawah tulisan “Tentang” dengan turuf
besar.

1si Surat lzin dirumuskan dalam bentuk uraian.

Bagian Akhir Surat Izin terdiri atas :

1) Nama tempat dikeluarkan Surat [zin.

2) Tanggal, bulan dan tahun,

3} Nama jabaten yang mengeluarkan Sura: zin.

4) Tanda tangan pejabat yang memberi izio.

5) Nama jelas pejabat yang memberi izin berikut Paogkat dan Nip.
6) Stempe! jabatan/nstansi,

7) Tembusan.

3. Penandatanganan.

a. Surgt Izin yaog ditandatangani oleh Gubernur dibuat distas kertas ukuran
folio, dengan menggunakan Kop Naskah Dinas “Gubermu™ dengan
Lambeng Negara wama hitam,

b. Surst 1zin yang ditandatangani oleh Pimpinan Perangkat Daerah atas Nama
Gubemur dan atas wewenang Jabatannya dibuat diatas kertas ukuran folio,

dengan menggunakan Kop Naskah Dinas Perangkat Daersh yang

¢. Surat lzin yang ditandatangani oleh Pimpinan Perangkat Dacmah atas
wewenang jabatannya dibuat diatas kertas ukuran folio, dengan
menggunakan Kop Nasksh Dinas Perangkat Dacrah yang bersangkutan.

i

4. Bentuk/Mode! Naskah Dinas Surat Izin, sebagaimana tertera dihalaman berikut
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LAMBANG NEGARA
GUBERNUR..........ooiiiiiiiia .
SURAT [ZIN
NOMORK ......... ! S ! U 2....
TENTANG

Mmmmmmmmnmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

b. MmmmmmmmmmmmE NIRRT IRmm
MMM MmO UL aIRmmnm

MENGIZINKAN
Kepada
Nama : Mmmmmmmmmmmimm Rm IRmTnIEmm
Alamat : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmam
Untuk : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmnmsmin
Dikeluarkan di ......ccoevneeennn.e..
GUBERNUR/WAKIL GUBERNUR
NAMA JELAS
Tembusan :

1. Mmmmmmmmmmm
2. Mmmmmmmmmmm
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ng‘%:?:{s KOP NASKAH DINAS
PERANGKAT DAERAH
SURAT IZIN
NOMOR ......... ¥ S F R 2...

TENTANG
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

Dasar ta. Mxmnmmmmmmnumnmnunmmmmmmmmmmmmmnmmm

Kepada

Alamat

Untuk

Tembusan :

mmmnmpmmmmnunumnmmntEnIur R MM Mmrnaunmmaun

b. Mmmmmmmmmmmmmmmpnmmmomommmmnmnmammmn
mmmmmmmmrEummmEmsIRnmmMmmammmammoammmpmmnm

MENGIZINKAN

» Mmmmmmmuimammmmmunmmmoumnm

: Mmmmmmmmammmmmmmmmmmm

s MmmmmmmmmmmmimiMmammmmsm

PIMPINAN PERANGKAT DAERAH

NAMA JELAS

Pangkat
Nip.

1. Mmmmmmmmmmm
2. Mmmmmmmmmmm
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LAMBANG
DAERAH KOP NASKAH DINAS
PERANGKAT DAERAH
SURAT IZIN
NOMOR......... foeeneinnn- O 2....
TENTANG

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
MmmviMMMMMMMMMMMMMMMMMM

Dasar : a. Mmmmmmmmmmmmmnmmommmm MMM mmnm
bpriestiabeiiepipadoeinibaibeibyeiptbeedbiipalzciagienbaaieltsiisilebaytasisadpainiaihanisibyrivil

b. MmmmmmmmmmmpmmmmmmmnmmmmmmImsnmanmnmm
mmmmmmmmmnmnnmnnnommemnonmmmnynmnsnmmsmmmm

MENGIZINKAN

Kepada :
Nama  Mommmmmmmmmmmnnnmmnmmmam
Alamat : Mmmmmmmmmmmmmmmsunmnminm
Untuk : Mmmmmmmmmmmnunmmmmmmrﬁmm

Pada tanggal ..........covvniinannen,

NAMA JABATAN PIMPINAN

PERANGKAT DAERAH
NAMA JELAS
Tembusan *
1. Mmmmmmmmmmm
2. Mmmmmmmmmmm
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K. SURAT PERJANJIAN.

1. Pengertian.

Surat Perjanjian adalah Naskah Dinas yang berisi persetujuan yang mengikat
sntara pejabat yang berwenang dengan pihak lsin untuk melaksanakan suatu
tindakan atau perbuatan hukum yang telah disepakati atau disetujui bersama.

. Susunan.

Surat Perjanjian terdiri atas :

a. Kepala Surat Perjanjian ;.

b. Isi Surat Perjanjian ;

¢. Bagian Akhir Surat Perjanjian.

Ad.a Kepala Surat Perjanjian terdiri atas :

1) Tulisan “Surat Perjanjian” ditempatkan dibagian tengah lembar Naskah

2) Nomor dan Tahun atas dapat menggunakan nomor panjang menunut
keperluan,

3) Tulisan “Tentang”.

4) Nama/Judul Surat Perjanjian.

Ad.b. 1si Surat Perjanjian terdiri atas :
1} Hari, Tanggal, Bulan dan Tahun serta tempat pembuatan.
2) Nama, pangkat, nip (bagi PNS) pekerjaan dan alamat pihak-pihak
yang terlibat dalam perjanjian.
3) Objek yang dipetjanjikan hak dan kewajiban dari masing-masing

pihak,
4) Sanksi Hukum.
5) Penyelesaian perselisihan.

Catatan :
Jika dianggap periu bahwa uraian dapat disusun dalam pasal dan ayat.

Ad.c Bagian Akhir Surat Perjanjian terdiri atas :
1) Tulis“PIHAK ke ....., * yang membuat perjanjian,
2} Nama jabatan pihak-pihak yang terlibat.
3) Tands tangan pihak-pihak yang terlibat.
4) Materi.
5) Nama jelas pihak-pihak penandatanganas.
6) Pangkat dan Nip bagi PNS.
7) Saksi-saksi (Nama jelas dan tanda tangan).
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LAMBANG NEGARA

3. Penandatanganan. GUBERNUR .. ... ocoonscnemereneeznenss

a. Surat Perjanjian yang ditandatangani oleh Gubemur dibuat diatas kertas | SURAT PERJANJAN
ukuran folio, dengan menggunakan Kop Naskah Dinas “Gubernur” dengan NOMOR covvcorvmrrccseelisceser B,

Lambang Negara warna hitam, i TENTANG
‘ o . ' ' : MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

b. Surat Perjanjian yang ditandatangani oleh Pimpinan Perangkat Daerah atas - . MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
l;lama Gubernur dan atas wewenang jabatannya dibuat diatas kertas ukuran : hari Tanggal Bul dan Tah
'olio, dengan menggunakan Kop Nask : Pada mmmmmm, Tan, mmmmmm, Bulan mmmmmm Tahun
be & BE P ah Dinas Perangkat Daersh yang, MMMMMM, berternpat di mmmmmm, kami yang bertanda tangan dibawah ini :

rsangkutan.

C. Sl_!rat Perjanjian  yang  ditandatangani oleh Kepala Badan/ 1. Mmmmmmmmmmmmmm | Mmmmammmmmmmmmmmmmmmmmmmam
Dinas/Lembaga/Instansi atas wewenang jabatannya dibuat diatas kertas mmmmmmmmummmmmmmmm(PIHAK §).
ukuran folio, dengan menggunakan Ko ¢
yang be : s &8 Kop Naskah Dinas Perangkat Deerah i 2. Mmmmmmmmmmmmmm  : Mmmmammmmmmmmmmmmmmmnnneeemmm

g bersangkutan, s
mommmammmmmmmmmmmm{PIHAK 11).
- NMmmmmmmmmmmminnmmmmmommanmmmmmmmmmmmnmmmmmm
4. Bentuk/Model Naskah Dinas Surat Perjanjian, sebagaimana 1ertera mmmmmMMEIMnnnnmEMmmRnnmmhnmnmmmmn.
dihalaman berikut ini: '
.y - Mmmrnmmmmmmmmmmmmnunmmmmmmm

Pasal Uroum

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmnmaohmmmmmaommmmmmmm
mmmmmmmmmmmmummmnmomrimmmmmnmmommmmminm.

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmimm

; PIHAK KE 1i PIHAK KE |

NAMA JABATAN GUBERNUR...............
YANG TERLIBAT,

NAMA JELAS NAMA JELAS
Pangkat
- - Nip.
| Saksi-Saksi :

{. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm (tama dan tanda tangan}.
2. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm {nama dan tanda tangan).
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KOP NASKAH DINAS
PERANGKAT DAERAH

SURAT PERJANJIAN

MmN AU NI MDA m.

I Mommmmmmmmmmmm — : Mmmmmamnmammmmmmmmsimmmmmnm
Mmmmmmmmmmrrrmnn{PTHAK 1)

2. Mmmmmmmmmmmmmnn Mmmnmma s s LR mn
Mmmmommmmmmpmmm(PIHAK 11)

Mmmmmmmmm oL MM MR A
MMMMM I MMM LRI A M RO RO,

MmpyommmmmmauAmmMmINMmynmHmnm

Pasal Umum

Mmmmmmmmmmmmmmmmin MmN minmmmmn
mMmnmMnNMDUTE MmO a M MM NMTHITG T,

MnmmmmomsnramminmmnmmmInmRmemm

PIHAK KE I PIHAK KE 1
NAMA JABATAN an. GUBERNUR...............
YANG TERLIBAT, PIMPINAN PERANGKAT DAERAH
NAMA JELAS NAMA JE|
Panghat Pangkat
Nip. Nip.
Saksi-Saksi :

1. Mmmimmmmmmmnmmmm (rama dan tanda tangan).
2. Mmmmmmmmmmmmmnm (nama dan tanda tangan).
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LAMBANG KOF NASKAH DINAS
DAERAH PERANGKAT DAERAH

SURAT PERJANIIAN
NOMOR ......... Y JPR S 2.

TENTANG
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
MMMMMMMMMMMMVMMMMMMMMMMMMMMM

MmammmmmmommammmmE MR mmmmmnnmmmmm.

1. Mriimmmmovnmmmnmn  : Mmmmmmmmmmmammmmamoenmmmmmmimn
MmmmmmmmmmmmmmrKPIHAK 1)

2. Mimmmmmmmmammmn  ; Mmmmmmmamommmmmmmmmnummmmnni
Mmmmmmmmmmmmmmm({PIHAK 11)

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

mnmnmmmmmmnnmnmuamnnmnmunmmrEmmmmmmmm.

MmmmmmmmmommmmmammyEnmsmmm

Pasal Umum

MmmmmmmmmmmmmmmRunnmmnmmmTmmammmrunmEmmm
mnmmmmmnImmmmammmnnOmnnEO I MmmmnaOmnmmmmm.

Mmmmmmmmmammmmmmmmmsammn

PIHAK KE PIHAK KE ]
NAMA JABATAN NAMA JABATAN PIMPINAN
YANG TERLIBAT, PERANGKAT DAERAH
NAMA JELAS NAMA JELAS
Pangkat Pangkat
Nip. Nip.
Saksi-Saksi :

1. Mmmmmmmmmmmmmm (nama dan tanda tangan).
2. Mmmmmmmmmmmmmm (nama dan tanda tangan).
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1. SURAT TUGAS.

1. Peagertian.
Sura: Tugss adalah Naskah Dinas yang berisi perberitahuan penugesan dari
pihak atasan kepada bawahan untuk melakukan tugas atasan tersebut.

. Susunan.
Surat Tugas terdiri atas :
4. Kepala Surat Tugas,
b, Isi Surat Tugas.
c. Bagian Akhir Surat Tugas.

Ad.a Kepals Surat Tugas terdiri atas :
1) Tulisan “Surat Tugas”.
2) Nomer dan Tahun.

Adb. Isi Surst Tugas memuat dasar dan pertimbangan penuigasan, nama
jabatan yang diberi tugas, jenis tugas yang harus dilaksanakan dan
waktu pelaksanaan tugas,

Ad.c Bagian Akhir Sumt Tugas terdiri dari :
1) Nama tempat.
2) Tanggal, bulen dan tahun.
3) Nama jabatan.
4) Tanda tangan pejabat yang memberi tugas,
5) Nama jelas pejabat.
6) Pangkat dan Nip bagi PNS.
7) Stempel jabatan/instansi.
8) Tembusan.

3. Penandatanganan.

a. Surat Tugas yang ditandatangani oleh Gubernur dibuat diatas kertas vkuran
folio, dengan menggunakan Kop Naskah Dinas Gubernur dengan Lambang
Negara warna hitam.

b. Surat Tugas yang ditandatsngani oleh Pimpinan Perangkat Daerah atas
Nama Gubermir atau atas wewensng jabatannya di buat distas formulir
pkuran folio, dengan menggunakan Kop Naskeh Dines Perangkat Daerah

bersangkutan.

c. ga;ft Tugas yang ditandstangant oleh Pimpinan Perangkat Daerah atas
wewenang jabatannya dibugt diatas formulir ukuran folio, dengan
menggunakan Kop Naskah Dinas Satuan Organisesi yang bersangkutan.

Bentuk/Mode] Naskeh Dinas Surat Tugas, schagaimana teriera dihalaman
berikut ini :
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LAMBANG NEGARA

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

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

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmnunmmmmmmmmmmmmm
mmmmamnmmnmnnNmnmaaRMnmMMNMm AT mMEINMmIm,

MENUGASKAN :
Kepada
a. MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
b. MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
¢. MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
Untuk | : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmonmmon

Mmmmmmmmmmmmmxnmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mummrgnmmmmmmnmmmmnmmmmmnmmmmmmiamm.

Dikelvarkandi ...................
Pada tanggal .......o..cceninnini
GUBERNUR ...
NAMA JELAS
Tembusan :
1. Mmprmmmm mmmmn m mmnmn
2. Mmommmmmmmmmmmmmmmnm
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LAMBANG KOP NASKAH DINAS
DAERAH PERANGKAT DAERAH
SURAT TUGAS
NOMOR ...oovvvvaereannn. TAHUN ..

Minmmmmmmmmmnmmmmmmnmmmmnmmminmmmmnnmmmmm
mmmnmmmnomnimmnmmmanmninanmmemnmmnmmmmmmnRImmmmnn
mnmnmomnnmunnmmmmnnmnmnmmMmmmmmmmmEumot.

MENUGASKAN :

Kepada
a. MMMMMMMVMMMMMMMMMMMMM

b. MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

¢. MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

Untuk : Mmmmmmmmmmmnmm MG mImTmm ammem
mmmmmnmmmmmmmmmnmmnmmmiuammmmmmMmnInmIInTnmmmmmmmmm
mMImMMBMMIYNIMMMMMIMNMMmMRmMRNMNMmmm.

Dikelvarkandi .....ocooiiiiannn
Padatanggal ... .........cceen

NAMA JABATAN PIMPINAN
PERANGKAT DAERAH

AMA JELAS
Pangkat
Nip.
Tembusan :
1. Mminmmmmmmmmmmmmmammmmmm
2. Mmmmmmmmmmmmmmmnmammmmm
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LAMBANG
KOP NASKAH DINAS
DAERAH
PERANGKAT DAERAH
SURAT TUGAS
NOMOR .......ccieiiiisl TAHUN ... ...

MmmmmmmmmrnR RN nRmMNTIInmImmmmmmmnm
MnnRmunMmMMTEMnmM N MR TN R RN MM mammeenm
munmmanmT NIRRT NI EImmnmm.

MENUGASKAN :
Kepada
a, MMMMMMMMMMMMMVMMMMMMMM
b. MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
¢. MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
Untuk : Mmmmmmmmmmmmmmmminmmma A nmmmmmm

mmmmmmmmemnmmnammmnmmanmmmmnmnmnnmmmMMEmmmITTmmimem
mmmmumnnmMnIMTMMEMMM AN mTHRImm.

ant. GUBERNUR..........ccocvinniannnane
PIMPINAN PERANGKAT DAERAH

NAMA JELAS
Pangkat
Nip.

Tembusan :
. Mmmmmmmmmmmmmmmsman myemm
2. Mmmmpunmmmmmmmmmmmmomnmmm

137



M. SURAY PERINTAH PERJALANAN DINAS. 3. Penandatanganan.

! a. Surat Perintzh Perjalanan Dinas yeng ditandatangani oleh Gubernur/ Wakil

1. Pengertian.

Swrat. Perinish Perjalanan Dinas adalah Naskeh Dines sebagai alat
pemberitahauan yang ditujukan kepada pejabat tertentu untuk melaksanakan
perjalanan dinas serta pemberian fasilitas perjalanan dan pembiayaan.

2. Susunan.

Surat Perintgh Perjalanar Dinas terdiri atas :

a. Kepala Surat Perintah Perjalanan Dinas.

b. Tsi Surat Perintah Perjatanan Dinas,

¢. Bagian Akhir Surat Perintah Perjalanan Dinas.

Ad.a Kepala Surat Perintah Perjalanan Dinas terdiri atas -
) Tulisan “Nomor” disebelah kanan atas.
2) Tuliasan “Lembaran ke....” Diketik dibawah kata “Nomor”.
3) Tulisan “Perintah Perjalanan Dinas” ditempatkan ditengah lembaran isi
naskah.
4) Tulisan “(SPPD)" diketik secara simetris dibawah kata “Surat Perintah
Perjalanan Dinas”.

Adb Surat Perinmtah Perjalanan Dinas terdiri atas :
1) Nama jabatan yang memberikan perintah.
2) Nama dan Nip pejabat/pegawai yang diberi perintah,
3) Jabatan/pangkat dan polongan pegawai yang diberi perintah.
4) Nama tempat dasi dan kemana perjalanan dinas dilakukan.
5) Lama perjalanan dinas.
6) Maksud perjatanan dinas,
7) Perhitungan biaya perjalanan dinas,
8) Keterangan mengetahui kedatangan dan kepergian yang diberi perintzh
perjalanan dinas dari pejabat yang didatangi.

Ad.c Bagian Akhir Surat Perintal Perjalanan Dinas terdiri atas :
1) Nama tempat, tanggal, bulan dan tahun.
2) Nama jabatan pemberi perintah.
3} Tanda tangan pejabat serta nama jelas pejabat pemberi perintah.
4) Stempel jabatan/stempel instansi.
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Gubernur dibust diatas kertas ukuran folio, dengan menggunaken Kop
Naskah Dinas “Gubernur” dengan Lambang Negara warna hitam,

. Surat Perintah Perjalanan Dinas yeng ditandatangani oleh Sekretaris

Dacrah atas Nama Gubernur atau atas wewenang jabatannya dibuat diatas

kertas ukuran folio, dengan menggunakan Kop Naskah Dinas Sekretariat
Daerah,

. Surat Perintah Perjalanan Dinas yang ditandatangani oleh Pimpinan

Perangkat Daerah atas wewenang jabatsnnya dibuat distas kertas ukuran
folio, dengan menggunakan Kop Nasksh Dinas Perangkat Daerah yang
bersangkutan.

4. Bentuk/Model Naskah Dinas SPPD, sebapaimana tertera dibalaman berikut
ini:
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LAMBANG NEGARA
PEMERINTAH PROVINSI ... oouiiiiiiiaiieircanianreronanne,
Nomor
Lembar ke

8 TP AH PERJALANAN DINAS

(SPPD)
1. Pejabat yang memberi perintzh
2. Nama/Nip Pegawsi yang diperintah
Mengadakan periatangn Dipas :

3. Jabatan, Pangkat dan Golongan dari

Pegawai yang diperintah :
4. Perjalanan Dinas yang : dari :
Diperintahkan ke :
Transportasi menggunakan :
S. Perjalanan Dinas direncanakan A_selama ( ) hari
daritanggal ......ccoocniniiiinan,
sidtangpal ..o,
6. Maksud mengadakan perjalanan
7. Perhmiungan Bizya Perjalanan Atas beban :
Pasal Anggaran :
8. Keterengan : lihat sebelah
Mmmommmmmmmm,. ............ 2.

NAMA JELAS
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KETERANGAN :

L DARI PEJABAT PEMBERI PERINTAH JALAN

Termpat Kedudukan

Kembali

Pegawai Yang dibeni
Perintah

Tanggal

Tandstangan

Taoggal | Tandatengm

I§. DARI PEJABAT DIDAERAH PENUGASAN YANG DIKUNJUNGI :

Tempat Kedudukan | Tiba Kembaif
Pegawai yang diberi | Tanggal Tandatangan ;| Tanggal | Tandatangan
Perintah
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N. SURAT KUASA.

1. Pengertian.

Surat Kuasa adalah Naskah Dinas sebagai alat pemberitahuan dan tanda bukti
yang berisi pemberian mandat atas wewenang dari pejabat yang memberikan
kuasa kepada pejabet yang diberi kuase untuk bertindek ates nama pejabat
pemben kuasa

. Susunan.

Surat Kuasa terdiri atas :

a. Kepala Surat Kuasa.

b. Isi Surat Kuasa.

c. Bagian Akhir Surat Kuasa.

Ad.a. Kepela Surat Kuasa terdini atas :
1) Tulisan “Surat Kuasa” ditempatkan ditengah lembar Naskah Dinas.
2) Tuliasan “Nomor” Surat Kuasa ditempatkan dibawah tufisan “Surat
Kuasa™.

Ad. b. Isi Surat Kuasa terdir] atas :
1) Nama pejabat yang memberikan kuasa.
2) Nama jabatan yang memberi kuasa.
3) Tulizan “Memberi Kuasa”™.
4) Tulisan “Kepada”,
5) Nama Pejabat yang diberi kuasa.
6) Nama Jabatan yang diberi kuasa.
7) Tulisan “Untuk™.
8) Hal-hal yang menyangkut jenis fugas dan tindakan yang dikuasakan.

Ad. ¢. Bagian Akhir Surat Kunsa terdiri atas :
1) Nama tempat, tanggal, bulan dan tahun pembuatan.
2) Nama jabatan pemberi kuasa.
3) Tanda tangan pcjabat pemberi kuasa.
4) Nama jenis pemberi kuasa (pangkat dan Nip bagi PNS).
5) Stempel jabatan/instansi.
6) Nams jabatan yang dibers kuasa,
7) Tanda tangan pejabat yang diberi kuasa.
8) Nama jelas pangkat dan Nip yang diberi kuasa.

. Penandatanganan.

a. Surat Kuasa yang ditandatangani oleh Gubernur/ Waki! Gubernur dibuat
diatas kertas ukuran folio, dengan menggunakan Kop Naskah Dinas
Gubemur dengan Lambang Negara wama hitam.
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-

Surat Kuass yang ditandatangani olch Sekictaris Dasrale atas Naoia

Gubemur atau atas wewenang jabatannya dibuat diatas kertas ukuran folio,
dengan menggunakan Kop Naskah Dinas Sekretariat Dacrah.

Surat Kuasa yang ditandatangeni oleh Pimpinan Perangkat Daerah atas
wewenang jebatannya dibuat diatas kertas ukuran folio, dengan

menggunakan Kop Naskah Dinas Perangkat Dacrah yang bersangkutan,

4. Bentuk/Model Naskah Dinas Surat Kuasa sebagaimana tertera dihalaman
berikut ini :
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LAMBANG NEGARA

GUBERNUR ....coeriiiirinrainreciiiirevareens
SURAT KUASA
NOMOR :..ccocoviiniiincinennes
Yang bertanda tangan dibawah ini :

a. Nama : MmmmmmmmmmMmmmomMmmmm

b. Jabatan : Mmmmmsnmmmmmmmmmmmmmn

¢. Nip : MMMIMMIMMMMMM

MEMBERI KUASA

Kepada
a.Nama : MommmmmmmmmBmmmmmmmyeEnmnm

b. Jabatan : MmmunmmmmMMMMMMMMMMNMAUILHIITT
¢- Nip : MMMMMMMMMMM

Untuk

Mmmmmmmmnmommmnm MmN T I MM
Mmmmmmmmmmmmnmmmnmmmmnmnmmna M A T TR

mmmmmmmiunmmmmmmmmnnmmmmnmmmm

Demikian Surat Kussa ini dibuat untuk dapat dipergunakan sebagaimana

mestinya.

Yang diberi Kuasa

NAMA JABATAN

NAMA JELAS
Pangkat
Nip.

Yang Memberi Kuasa

GUBERNUR/WAKIL GUBERNUR

NAMA JELAS
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! LAMBANG

DAERAH KOP NASKAH DINAS
PERANGKAT DAERAH
SURAT KUASA
NOMOR ¢ ..covivivinnnen

Yang bertanda tangan dibawah ini :

a. Nama : Mmmmmmmmmmmmmmmaummmm
b. Jabatan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
<. Nip : MMMMMMMMMMM

MEMBERI KUASA

‘ Mommmmmmmmommmenmmmmmmmmnmmmommmin mmmm
Mmmmmmmmmnunmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mrmmnmmmmmmmmmennmmmmmeammmmimn

- Kepada

' g Nama : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
L b. Jabatan | Mmmmmmimmmmmmmmmmmmmmmmm
‘ ] ¢. Nip : MMMMMMMMMMM
| Untuk
|

Demikian Surat Kuasa ini dibuat untuk dapat dipergunakan sebagaimana mestinya.

i Mmmmmmmmmm,................ 200
Yang diberi Kuasa Yang Memberi Kuasa
NAMA JABATAN an. GUBERNUR.....................

SEKRETARIS DAERAH
NAMA JELAS NAMA JELAS
- Pangkat Pangkat

X Nip. Nip.

]
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LAMBANG
DAERAH KOP NASKAH DINAS
PERANGKAT DAERAH
SURAT KUASA
Yang bertanda tangan dibawah ini :
a. Nama : Mmmmmmmmarammminmm mmmmm
b. Jabatan - MmmmmmmmmmmammmmmnEmmmm
<. Nip : MMMMMMMMMMM
MEMBERI KUASA
Kepada
a. Nama - Mmmmmmmmmmmmmmmmmmimaunmm
b. Jabatan : Mmmmmmmmmmmmmmmnmmmmmmm
c. Nip : MMMMMMMMMMM
Untuk

Mommmmmmmmmmmminmmemommnmnmismmmmmmmoummn
Mommmmmmmmnmmmmmomonmnmnmnnunmmnmnmnnnmnmmmnrmmnminmmm

mmmmnmummmunmnmhmnmnmnmmmmnmummmimnm

Demikian Surat Kuasa ini dibuat untuk dapat dipergunakan sebagaimana mestinya,

MEammmmmmnm,. ..o,
Yang diberi Kuasa Yang Memberi Kuasa
NAMA JABATAN NAMA JABATAN PIMPINAN
PERANGKAT DAERAH
NAMA JELAS NAMA AS
Pangkat Pangkat
Nip. Nip.
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O. SURAT UNDANGAN

1.

3.

4.

Pengertian

Surat Undangan adalah Naskah Dinas yang merupakan pemberitahuan
yang meminta kepada yang bersangkutan uatuk datang pada waktu, tempat
dan acara yang ditentukan.

Susunan.

Surat Undangan terdiri atas :

a. Kepatla Surat Undangan.

b. Isi Surat Undangan,

c. Bagian Akhir Undangan.

Ad. a. Kepsla Surat Undangan terdiri atas :
1) Nama tempat, tanggal, bulan dan thun ditempatkan dikanan atas.
2) Alamat undangan yang ditujukan ditempatkan dibawah nama,
tempat, tanggal, bulan dan tshun.
3) Nomor, sifat, lampiran dan perihal diketik secara verikal,
ditempatkan disebelah kiri atas.

Ad. b, Isi Surat Undangan terdirt atas :
1) Maksud dan tujuan.
2) Hari Penyelenggaraan.
3) Tanggal, waktu dan tempat Penyelenggaraan,
4) Acara yang akan disclenggarakan.
5) Tulisan Penutup.

Ad. ¢. Bagian Akhir Surat Undangan terdiri atas :
t) Nama Jabatan pengundang,
2) Tanda tangan pejabat pengundang.
3} Nama jelas pejabat, pangkat dan Nip pengundang.
4) Stempet jabatan/instansi.
5) Cataten yang disnggap perlu.

Penandatanganan.

a. Surat Undangan yang ditandatangani oleh Gubemur dibuat diatas kertas
ukuran folio, dengan menggunazkan Kop Nasksh Dinas Gubemur dengan
Lambang Negara wama hitam.

b. Surat Undangan yang ditandatangani oleh Sekretaris Daerah atas nama
Gubernur atau atas wewenang jabatannya dibuat diatas kertas ukuran folio,
dengan menggunakan Kop Nasksh Dinas Sekretaris Daerah.

c. Surat Undangan yang tandatangani oleh Pimpinan Perangkat Daecah atas
wewenang jabatannya dibuat diates kertas ukuran folio, dengan
menggunakan Kop Naskah Dinas Perangkat Daerah yang bersangkutan.

Bentuk/Modet Naskah Dinas Surat Undangan, sebagaimana tertera dihalaman
berikut inj :
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Nomor : Mmmmmmmmm

Sifat : Mmmmmmmmm
Lampiran : Mmmmmmmmsa
Hal : UNDANGAN.

Yth.

Mmmmmm, 20...
Kepada

Mmmmmmmmounanmmmm
mmmmOmImNA SRR
Di—

MMMMMMMMM

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmtimmmmmnmmmm
mmmmmmmnnmairnmmmmmmmnmompn T mammmmmmm
munmmm IR M NI M I ITHN,

Hari : Mmmmmmmmmmmmmmsnmmmmmmm
Tanggal  : Mmunmmmmmmmmmmmmousmmmmm
Waktu : Mmmmmmmmmmmmommnmnnmin
Tempat  : Mmmmmemmmmmmommmmmomoamon

Acara : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmamm

Mmnmmmmmmnmummmmmmammmmnpnmmmmmanmmm
[pibieteeleateqbadislantptiielepisfa il g canit tigiiiali 98

Catatan :

1. Mmmmmmmmmmnmmmm
2. Mmmmmmmmmmmmmm
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GUBERNUR/WAKIL GUBERNUR

NAMA JELAS

LAMBANG KOP NASKAH DINAS
DAERAH SEKRETARIS DAERAH
Memmmrom, 200
Kepada
Nomor : Mmmmmriranun Yth. Mmmmmmmemmmmmmmmm
Sifat : Mmmmmmmmm MMM MMMm M
Lampiran  : Mmmmmmmmm
Hal : UNDANGAN. Di ~

mmmmmmmnmmnonmmmnmoummmmmnnmnommmoangammm
mmmmmmmTmMmmEmn I Rmamnmmon.

Hari » MImmmmmm omm e U T AT
Tanggai : MmmmmmmmmmmOOMMMEMRMIIBmMN
Waktu : Mmmmmmmemmmmmmmamammmnm
Tempat : MmmmmmmmmmmmmmMmMmMMmImn
Acara : Mmmmmmmmmmmmmmmmunmmmaunm

Mummmammmmmmmnmmomnmmrinmnmmmmmmmnumn
mmmmmmmmmmmmnamuammmomm.

Catatan :

1. Mmmmmmmmammenmm
2. Mmmmmmmmmmanunm

" SEKRETARIS DAERAH

NAMA JELAS

Pangkat
Nip

149



LAMBANG
DAERAH

KOP NASKAH DINAS
SEKRETARIS DAERAH

Nomeor : Mmmmmmmmm
Sifat + Mmmmmmmmm
Lampiran : Mmmmmmmmm

Hal

MM maRmmmT mmmmmminmmmmmnmmnmmmnmmmmmm

Mmmmuoum, 200
Kepada

Yth, Mmmmmmmmmmmmmmsm
MU MMMMMMEUTCIRT

AN. D~

MMMMMMMMM

Mlmtunmmmmmmmmmmmnuﬁmmmmnuummmmmmm

TR M L N T T DRI ISR .

Hari

: Mommmmmmmmoimmmmrenmmmmm

Tangga! : Mmmmmmmmmmmmmmmommmmmm

Wakiu
Tempat

Acara

: Mmmmmmmmmmmmmmmmmmsmmmm
: Mammmmmmmmmmmmmmmmmmmm
: Mommmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmuummnmmmmmmm

mmmmmmmnmmnmmmamoinmmmmmeam,

Catatan :

NAMA JABATAN PIMPINAN
PERANGKAT DAERAH

NAMA JELAS
Pangkat
Nip

!, Mmmmmmmommmeynm
2. Mmpammmmmmmmmmm
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P. SURAT PERNYATAAN MEBLAKSANAKAN TUGAS.
I. Pengertian.

PemmnMelaksanakanTugas?dma!xNaskahDimsyangm;pakm
gi?pemb)’eﬁmhmdanmndabukupejabat'ymgben\tmmgkepada
pejabaUpegawailainyangmenywanbabwaqupegawmtemchnwhh
mulai menjalankan tugas.

. Susunan.

Surat Pernyataan Melakanakan Tugas teediri atas :
a. Kepala Surat Pernyataan Melakanakan Tugas.
b. Isi Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas.

c. Bagian Akhir Pernyatsan Melaksanakan Tugas.

terdin atas :
Ad. 1. Kepata Surat Pernyatsan Melaksanakan Tugﬂf

1) Tulisan “Pernyataan Melakianakan Tugas™.

2) Tulisan “Namor dan Tabun”.

b, Isi Surat Pernyataan Melsksanakan Tuges terdir atas : _
Ad lh;l Nama, emypmgkaﬂgoiongan, ruang, nip dan jabaten pejabat/pegawai
memberi pernyatasn. ] ] )
2) g:unfa, pangkat, golongan, nip dan jebatan pejabat/pegawai yang
diberi pernyataan. .
3) Nomor, tanggal, dasar surat keputusan pengangkatan dan mulai
. melaksanakan tugas,

Ad. ¢. Bagian Akhir Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas terdiri atas :
}) Nama tempat pembauatan.
2) Tanggal, bulan dan tahtn pembuatan.
3) Nama jabatan pembuatan pernyataan.
4) Tanda tangan pejabat.
5) Nama pangkat dan nip. ]
6) Stempel Jabatan/Instansi.

a. Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas yang ditanda tangani oleh Gubermur

dibualdiamkettasukmfo!io,dmgmqmggmakmkopmmm
Guberur dengan Lambang Negara wama hitam.

b. Surat Pernystasn Melaksanakan Tugas yang ditanda tangati oleh Pimpinan

erangkat j dibuat
P Daecah atas name Gubernur atau atas wewenang jabatannya dib
diatas kertas ukuran folio, dengan menggunakan Kop Naskah Dinas

Perangkat Daerah yang

¢. Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas yang tanda tangani oleh Pirapinan

jabatannya dibuat
Perangkat Daersh atas rama Gubemur atau atas wewenang § .

diatas kertas ukuran folio, dengan menggunakan Kop Nasksh Dinas Satuan
Organisasi yang bersangkutan.

4. Bentuk/Model Naskah Dinas Surat Pemyatsan Melaksanaksn Tugas, sebagaimana
tertera dihalaman berikut ini :
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SURAT PERNYATAAN MELAKSANAKAN TUGAS

NOMOR ....ccooovvirnvinnnand 2000

Yang bertanda tangan dibawzh ini :

Nama : Mmmmmmmmmmmmm
Nip : MMMMMMMMMM

Pangkat/Goi : Mmmmmmmmmmmaun
Ruang : Mmmmmmmmmmmmm
Jabatan : Mmmmmmmmmmmmm

Dengan ini menyatakan dengan scsungguhinys behwa

Nama : Mmmimmmmmnmmmnm
Nip : MMMMMMMMMM

Pangkat/Gol : Mmmmmmmmmmmmm
Ruang : Mmmmmmmmmrnimmm
Jabatan : Mmmmmmmmmmmmm

Yang diangkat berdasarkan Keputusan Mmmmmmmmmemmmmmmimmmam
mmmmmmmm Nomor mmmmmmmmmmmm terhitung mmmmmemmmmemmmm
telah nyata menjalankan tugas sebagai mmmmmmmmmoMMMIMMMITMOHTRTTNm
di—

MmmmmmmmmmmmmmmmnTmnmmusInmnmmmaemmmmmmmanm

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

Mmmmmmmmmm, mmmmmmm 20.....

NAMA JELAS
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LAMBANG KOP NASKAH DINAS
DAERAH PERANGKAT DAERAH

SURAT PERNYATAAN MELAKSANAKAN TUGAS

NOMOR ... .occinen. 20
Yang bertarda tangan dibawah ini :
Nama : Mmmmmmmmmmmmm
Nip : MMMMMMMMMM
Pangkat/Gel : Mmmmmrnmmmoionim
Ruang : Mmoummmssomsmirunim
Jabatan : Mmmmmmmmemmmm
Dengan ini menyataken dengan sesungguhnyz bahwa
Nama : Mmmmmmmmmnmmm
Nip : MMMMMMMMMM
Pangkat/Gol : Mmmmmmmmmmemmm
Ruang : Mmmmuaummmmmnm
Jabatan : Mmmmmmmmmmmmm

Yang diangkat berdasatkan Keputusan Mmmmmmmmmmmmmmmmmmomm
mmmmmmmm Nomor mmmmmmmmmmmm  terhitung mmmmmmmmmmsmm
telah nyata menjslankan tugas sebagai menmmmmmmmmMMMMUEMOEEOMTIRIRETN
di -

MmmmmmmommmmmmmmTimmm I T T RO ST

Demikian Surat Perintah ini saya buat dengan sesunggutmya dengan mengingat
Sumpzh Jabatan/Pegawai Neged Sipil dan apabila dikemudian hari isi Surat
Pernyataan ini ternyata tidak benar yang berakibat kerugian bagi negara, maka saya
bersedia menanggung kerugian tersebut.

Mmmmmmmmmm, mmmmmsam 20.....

PIMPINAN PERANGKAT DAERAH

NAMA JELAS

Pengkat
Nip
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LAMBANG
DAERAH KOP NASKAH DINAS
PERANGKAT DAERAH

SURAT PERNYATAAN MELAKSANAKAN TUGAS

NOMOR ...cocimeerneerarire 20iennnenns
Yang bertanda tangan dibawsh ini :
Nama : Mmmmmmmnesmmm
Nip : MMMMMMMMMM
: Mmmmmmmmnyhmmm
Ruang » MMMy IR
Jabatan : Mimmmmmismaumnm

Dengan ini menyaiakan dengan sesungguhnya bahwa :

Nama : Mmmmmmmminrmmen
Nip : MMMMMMMMMM

Pangkat/Gol : Mmmmmmmmmmnin
Ruang : Mmmmmmmmnmatmn
Jabatan : Mmmommmmmonannm

iangkat Lt et )
Y. di berdasarkan  Keputusan Mmmmmmmm

m?;xmmmmm Nomar mmmmmmowemmmnm techitung MMMUATMAMIOGIUTLIR
telah nysta menjglankan tugas sebagai MMM AN MO R
@ MommmuummnmmmmMEnmMMDRGRE IO IRMmRmmEmnmm s mmnn

intah ini dengan mengingat
ikian Surat Perintsh ini saya buat dengar se:wngguhnya_ _mer
mJMWﬁ Negeri Sipil dan _q:ablla dakemudmn hart isi Surat
Pemyatsan inimnyﬂatidakbmymgbemhbmkaugmbagsmmmakasnya
bersedia menanggung kerugian texsebut.
Mmmmmmmnym, mmmmmmm 20.....

NAMA JABATAN PIMPINAN
PERANGKAT DAERAH

NAMA JELAS

Pangkat
Nip
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. Pengertian

Surat Panggilan adalah Naskah Dinas yang dipergunakan untuk memanggil
pejabat instansi  Pemerintah/Badan Hukum/Swasta/ Perorangan, guna diminta
keterangan mengenai sesuatu permasalah/persoalan.

. Susunan.

Surat Panggilan terdiri atas :
1) Kepala Surat Panggilan.
2) Ist Surat Panggilan.

3) Bagian Akhir Panggitan,

Ad.a Kepala Surat Panggilan terdiri atas .
1} Nama tempat, tanggal, bulan dan tahun.
2) Nama instansi Pemerintah/Badan Hukurr/Swasta/Perotangan yang
dipanggil.
3) Nomor, sifat, lampiran dan perihal.

Ad.b Isi Surat Panggilan terdiri atas :

F)Hart, tanggal, jam, tempat, menghadap kepada, alamat pemanggil.
2)Maksud Surat Panggilan tersebut.

Ad.c Bagian Akhir Surat Panggilan terdiri atas :
1} Nama jabatan,
2} Tanda tangan pejabat.
3) Nama, pangkat dan Nip pajabat.
4) Stempel jabatan/instansi.
5) Tembusan apabila diperiukan.

3. Penandatanganan.

I. Surat Panggilan yang ditandatangani oleh Gubernur dibuat diatas kertas
ukuran folio, dengan menggunakan Kop Naskah Dinas Gubernur dengan
Lambang Negara warna hitam.

2. Surat Panggilan yang ditandatangani oleh Pimpinan Perangkat Daerah atas
nama Gubemur dibuat diatas kertas ukuran folio, dengan menggunakan
Kop Nasksh Dinas Perangkat Daerah yang bersangkutan,

3. Surat Panggilan yang ditandatangani oleh Pimpinan Perangkat Daetah atas
wewenang jabatanttya dibuat diatas ukuran folio, dengan menggunakan
Kop Naskah Dinas Perangkat Daerah yang bersangkutan.

4. Bentuk/Model Naskah Dinas Surat Panggilan, sebagaimana tertera pada halaman
berikut.
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...............................................

Nomor
Sifat
Lampiran

Tembusan :

" Panggilan T onanmm

Dengas ini dimima kedatangan Saudara diKantor,
Mmmmmmmmmmmmmrmmmmmmnnmsmmmnimmnmnmmo
Hari : Mmmmmmmmmmmmamnsmm
Tanggal : Minmmymmmmmmmmmaimmnn
Wakiu : MmmmmmmsmmnmsRmmmmnm
Tempat : Mmmmmmpmmmmmmnmmn
Menghadap
Kepada : Mmmmmmmmmmmm MmN nmm
Alamat : Mmmmmmmmmmmmmmmmmm
Untuk { MMMMEMmmmmLERMmnmMmmmnmammm
mmmMEHMMRENMMMAMRDHRNMIMMNRnRm,

Demikian untuk diindahkan.
GUBERNUR/WAKIL GUBERNUR

Mmmmmmmm, ... ...

Kepada

Yih. Mmmmmmmmmmmummmmm
MMMMA NI M I

NAMA JELAS

1. Mmmmmmmmmmmmimnmmimis.
2. Mmmmmmmminmmmmmamm.
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LAMBANG KOP NASKAH DINAS

DAERAH PERANGKAT DAERAH
Mmmwanmmm, ............ 20
Kepada
Nomor . Yth, Momammmormmmmmommom
Sifat : UMM MMM mmm
Lampiran di-
Hal : Panggilan MMMMMMM

Dengan ini diminta kedstangen Saudara diKantor,
MmmnmmmmmmmmmmmmEm o MR AN DT

Hari : Mmmmmmmmmmmmmmmmmm

Tanggal : Mmmmmmmmummmmmmmmmnom

Waktu : Miutmmmmmm oot nm

Tempat : Mmmammmmmmmmmmmmmnm

Menghadap

Kepada : Mmmammmmmmmmmrommmm

Alamat : Mmmmmpmmmmmmmmmmsmmm

Untuk : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmasn rLnmm

mmmMmIMmMOMRMMMIMMMMMMMMMIMMMIAN.

Demikian untuk diindahkan.

PIMPINAN PERANGKAT DAERAH

N JELAS
Pangkat
Nip.
Tembusan :
1. Mmmmmmmmminmmmm
2, Mmmmmmmmsmmmmmm
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LAMBANG R. NOTA DINAS.
DAERAH KOP NASKAH DINAS
PERANGKAT DAERAH . 1. Pengertian.
Nota Dinas adalah alat komunikasi tertulis intern antar pejabat satuan-satuan
MU T~ oo 20 . . organisasi dalam suatu satuan organisasi yang memuat/berisi pemberitahuan,
permintaan, penjelasan, laporan dan sebagaimanya mengenai hal-hal yang
Kepada t.;h“buﬁgaﬂdeﬂgﬂﬂmpeﬂggﬂﬁmmupematmnmm
) ; il ata X
Nomor : Yth. Mmmmmmmmmmmmmsmmm Y . peny I lah.
Sifat : mommmMMMmEOmmmrmmm
Lampiran  : di- 2. Susunan.
Hal : Panggilan MMMMMMM
: Nota Dinas terdiri atas :
! .
Dengan ini diminta kedsangan Saudara  diKantor, | " ziéei platal NE‘".ta Dinas.

Mmmmmmasnmmmmnmnmm MBI NI MmN MO M mnen

¢. Bagian Akhir Nota Dinas.

Hari : Mmmammmmmmmmmmmmmnm | ! Ad.a Kepala Nota Dinas terdini atas :

' - 1) Tulisan “Nota Dinas” ditempatkan ditengah-tengah isi naskah.
Tanggal  : MmmmoEmmmmmpmmmmmmm - 2) Pej bat/al yang dituju.
Waktu : Mmmmmmmmnmmmmmmmmm | 3) Pejabat yang mengirim.

. e 4) Tanggal, bulan dan tahun.

Tempat  : Mmmmmmmmmmmmmmmmmm ' 5) Nomor, dapat ditambahkan kode sesuai dengan kebutuhan.
M | 6) Sifat, lampiran dan hal.
Kepada  : Mmmmmmmmmmmmmmmmmnm i

o Ad.b Isi Nota Dinas dirumuskan dalam bentuk uraian.
Alamat : Mmmmmmmmnmmmmmmnmmm S

Untuk » M mmmmmmnmmmmmmmImmmmm ey : Adc ) Ng an . abar terdiri atas :
MMmMMMMNMIMMDmOOmmmRRmmmMmmnmnmmmammnm, P ) Nama jabatan.

2) Tanda tangan pejabat.
‘ 3) Nama, t dan Nip.
Demikian untuk diindahkan. 4) '!‘embugn.gka P
NAMA JABATAN PIMPINAN
PERANGKAT DAERAH 3. Penandatanganan.
Nota Dinas yang ditandatangani oleh Pimpinan Perangkat Daerah atau
. pejabat lainnya dibuat diatas kertas ukuran folio, dengan menggunakan Kop
NAMAtJELA . Naskah Dinas Perangkat Daerah yang bersangkutan.
Nip. i
Tembusan : ‘
(. Mmmmmemeommmimmmm } 4. Bentuk/Model Naskah Dinas Nota Dinas, sebagaimana tertera pada halaman

2. Mmmmmmmmmmmmmnm - berikut.
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S. NOTA PENGAJUAN KONSEP NASKAH DINAS.

PN KOP NASKAH DINAS |
DAERAR i
1. Pengertian.
PERANGKAT DAERAH . .
RANGKA Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas adalah afat komunikasi intem yang
R dmt:f;:kan kepada pejabat atesan guna penyampaian Konsep Naskah Dinas
A - DINAS untuk mendapatkan penyelesaian atau tenda tangan.
. . 2. Susunan.
Nota Pengajuan Konsep Nasksh Dinas terdiri atas :
Kepada : Mopprmmmmmmmmmmmmmmmmmm a. Kepala Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas.
Dari - Mmmmmummmmmmmmmmmmmmmm b. Isi Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas.
Tanggal : MMMMMMM ¢. Bagian Akhir Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas.
Nomor : MMMMMMM ;
Sifat - Mmmmmmmpmmmmmmmmmmmnm o Ad.a Kepala Nota Pengajuan Konsep Nasksh Dinas terdiri atas
Lampiran : Mmmmmmmmmmmmmmrsmmamm - 1) Nama tempat.
Hal « Mmmmmmmmmmmammmmmmmmmnm : 2) Tanggal, bulan dan tahun.
3) Pejabat/alamat yang dituju.

4) Tulisan “Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas“ ditempatkan
ditengah atas lembar Naskah.

Mommmmmmasnmmmmmmmmninmmmmmmammnfmmmmmim

S ———— TR MMMMMMmMMMMMARMMAMMTI Ad.b Isi Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas terdiri atas :

mmmmmammmasnmm. - s 1} Jenis Naskah yang dituju.
o 2} Pejabat/alamat tujuan Naskah Dinas disampaikan.
MmmaimmmmnEmammmmmn MMM mmm mamEmm m M mmmen . 3} Dari Pejabat yang mengirimkan Naskah Dinas.
mmmmmmmmmnMmmmmmmmmmmmmnmmmmmmymmmmmmmmmmmmmm | 4} Tentang [si Naskah Dinas.
mmmmmmmmmmmmm, 5} Catatan yang diperlukan.
6) Lampiran.
Mmmmmmmmmmmmmmmmnimmmmmmmmmmmmmmammmmmm 5 7 g:r:zotui}ouan‘m mendapatkan tanda tangan atas pengesahan atau

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm. R
Ad.c. Bagian Akhir Nota Pengsjuan Konsep Naskah Dinas terdiri atas ;
: 1). Nama Jabatan.
PIMPINAN PERANGKAT DAERAH 2). Tanda tangan Pejabat.
3). Nama Pejabat berikut Pangkat dan Nip.
4). Tulisan “DISPOSISI PIMPINAN".

NAMA JELAS 3. Penandatanganan.
Pa_ngkat . . Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas yang ditanda tangani olch Pimpinan
Nip. Unit kerja dilingkungan Perangkat Daerah dibuat diatas ukuran folio, dengan
, menggunakan Kop Naskah Dinas Satuan Organisasi yang bersangkutan.
Tembusan : N I .
{. Mmmmmmmmmanmmn } 4. Bentuk/Model Naskah Dinas Nota Panggilan Pengajuan Konsep Naskah

2. Mmmmmmmmmmmmn ! Dinas, sebagaimana tertera pada halaman berikut.
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LAMBANG
PSP KOP NASKAH DINAS T. LEMBAR DISPOSISI
PERANGKAT DAERAH 1
bl:mbaf Dtsw::sadalah alat komunikasi tertulis yang ditujukan kepada
Mmmmmmm, ....... 200. - - yang ! atau perintah.
2. Susunan.
Kepada Lembar Disposisi terdiri atas :
Nomor ¢ IMMMIMMIMMALMI Yth. Mmmmmmpounmmnmounmmm - - a. Kepala Leraber Disposisi.
Mmmmmounmmmaimnimnem b. Isi Lembar Disposisi.
¢. Bagian Akhir Lembar Disposisi.
di-
MMMMMMMM Ad.a Kepala Lembar Disposisi terdivi atas :
1) Tutisan “Lembar Disposisi™.
2) Suret dari.
NOTA PENGAJUAN KONSEP NASKAH DINAS 3) Nomor Surat,
4) Tanggal Sumat,
5} Diterima tanggal.
. . 6) Nomor Agenda.
Disampaikan dengan hormat : f ?; Sifat.
¥ ” 8) Hal.
Kepada : Mmmmmmmmmmmemmmmmi Il 9; D::emskm kepada.
: } 10) Catatan.
Dari : Mmmmmmmmmmmmamamm MR
Ad.b lsi Lembar Disposisi terdiri atas :
Tentang : Mmmmmmmmmmmoynmmmm | : I} Tulisan “Lembar Disposisi” ditempatkan ditengah fobar lembar
{ Naskah.
Catatan : Mmmmmummammnumonmmm ; ! 2) Isi Disposisi dirumuskan dalam bentuk uraian.
{ ampiran : Mmmmmmmmmmosmmmmmm Ad.c Bagian Akhir Lembaran Disposisi dibubuhi paraf atasan yang memberi

Untuk Mohon tanda tangan atas : Mmmmmmmmmmmmmmmmen

DISPOSISE PIMPINAN

Tindak Lanjut staf

Catatan : Coret yang tidak perlu.

i I Disposisi beserta tanggalnya.

' l 3. Pemberian Paraf,
a. Lembar Disposisi diparaf oleh :

1} Gubernur/Wakil Gubernur.
PIMPINAN PERANGKAT DAERAH 2) Sel is Daerah,

1} Pimpinan Perangkat Daerah dan seterusnya,
b. Lembar Disposisi yang diparaf oleh Pejabat dimaksud angka 1,2 dan 3 diatas,

NAMA JELAS o, dibuat distas kertas ukuran 1/2 folio, dengan menggunakan Kop Naskah Di
MOV I . s Dinas
:;ng,kat . Perangkat Dacrah yang bersangkutan. Kop

ip.

4. Bentuk/Model Naskah Dinas Lembar Disposisi, sebagaimana tertera
halaman berikut ini : pacs
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LAMBANG
DAERAH KOP NASKAH DINAS
PERANGKAT DAERAH
LEMBAR DISPOSIS]
Surat dari : Diterimatgl  :
Nomor Agenda -
No.Surat : Sifat :
Tel.Surat : [ ] sangm [] seger
Segera
D Rahasis

Perihal :
Teruskan kepada Sdr : Dengan hormat harap :

(] MMMMMMMM| | ] Tangsapan dan Sasan

1 Proses lebih lanjut
MMMMMMMM

D D Koordinasi/konfirmasikan

[] T s
Cutatan :

Nama Sabatan
Paraf dan Tanggal
Nama jelas
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U. TELAAHAN STAF

3.

4

1. Pengestian.
Telaahan Staf adalah Naskah Dinas yang dibuat oleh staf atau bawehan yang
memuat analisis pertimbagan-pertimbangan, pendapat dan saran-saran
tentang sesuatu masalah.

2. Susunan.

Telaahan Staf terdin atas :

a. Kepala Telashan Staf.

b. Ist Telaahan Staf.

¢. Bagian Akhir Telaahan Staf.

Ad. a. Kepala Telaahan Staf terdiri atas :
1} Tulisan “Telazhan Staf” diletakkan ditengah lembar Naskah.
2) Pejabat/alamat yang dituju.
3) Pejabat yang mengirim.
4) Tanggal, Nomor, Sifat, Lampiran dan Perihal.

Ad. b, Isi Telaahan Staf terdiri atas :
t) Pokok Persoalan.
2) Pra Anggapan.
3) Fakta dan data yang berpengaruh terhadap persoalan (bila ada).
4) Pembahasan/Analisis.
5) Kesimpulan.
6) Saran tindak.

Ad. c. Bagian Akhir Telaahan Staf terdiri atas :
1) Nama Jabatan.
2) Tanda tangan Pejabat.
3) Nama jelas Pejabat berikut pangkat dan Nip.
4) Tembusan.

Penandatanganan,
Telaahan Staf yang ditandatangani oleh Pejabat Perangkat Daerah dibuat diatas
kertas ukuran folio, dengan menggunakan Kop Naskah Dinas Perangkat Daerah

yang bersangkutan.

Bentuk/Model Naskah Dinas Telaahan Staf, sebagaimana tertera pada halaman
berikut :
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LAMBANG
DAERAH KOP NASKAH DINAS
PERANGKAT DAERAH
TELAAHAN STAF
Kepada : MmmummmrmmEE MMM mMITHRATRIT
Dari : MammmmmmmEBmAUDmMTNIRMmmmm
Tanggal : MMMMMMMMMMMM
Nomor : MMMMMMMMMMMM
Sifat : MommEmermm MmO R m
Lampiran : Mmmmmmmmaem e nmoHTHEHTITm.
Hal MmmmmrREmMIUTMIERRIEm
I okok Persoalan 1 Mmmammmmmmnmmpiammmm
Mommmmmmmmmaunmmmmmen
.  Pra Anggppan : MmmmmmmmmmmmmmmIHnmm
MmmaummmmmTmmIT MR
1. Fakta dan data yang berpengaruh : Mmmmmmmmmmmmmimmomsmn
Terhadap persoalan

IV Pembahasan/Analisis

V. Kesimpulan

VL.  Saran Tindak

Tembusan :
1. Mmmmmmmagnmm
2. Mmmmmmmmmmen
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: MmmmmsmmImmmoummmemmen

MmmmmUE e NI mm

: Mmmmmmmsmmmammmmmmm

Mmmmmon MU M mm

: Mmmmmmm et mama i i R nm

Mmmmmmmmmmmnummpmmnm

Mmmmmmmmasmmmmmm

NAMA JABATAN

N LAS

Pangkat
Nip.

be

V. PENGUMUMAN

1.

Pengertian.

Pengumunan adalah suatu bentuk Naskah Dinas sebagai alat pemberitahuan
yang bersifat umum, pengumuman yang ditandatangani oleh masing-masing
Pejabat ditentukan eleh jenis, sifat dan organisasi sesuai dengan ketentuan
yang berlaku.

. Susunan.

Pengumunan terdiri atas :

a Kepala Pengumuman.

b. Isi Pengumuman.

c. Bagian Akhir Pengumuman.

Ad. a. Kepala Pengumuman terdiri atas :
1) Tulisan “Pengumuman” diletakkan ditengah lembar Naskah.
2) Nemor ditempatkan dibawah tulisan Pengumuman.
3) Tulisan “tentang”™.
4} Nama Judul Pengumuman.

Ad. b. Isi Pengumuman ditumuskan dalam bentuk uraian.

Ad. ¢. Bagian Akhir Pengumumat terdiri atas :
1) Nama tempat Pengumuman dikeluarkan.
2) Tanggal, Bulan dan Tahun.
3) Nama Jabatan yang mengeluarkan.
4) Tanda tangan Pejabat berikut pangkat dan Nip.
3) Stemgpel Jabatan/Instansi.

Penandatanganan dan Penggunaan Kop Naskah Dinas.

a. Pengumuman yang ditandatangani oleh Pimpinan Perangkat Daerah atas
nama Gubemur dibuat diatas kertas ukuran folio, dengan menggunakan
Kop Naskah Dinas Perangkat Daerah yang bersangkutan.

b. ngumm yang ditandatangani oleh Pimpinan Perangkat Daerah atas
wewenang jabatannya dibuat diatas kertas ukuran folio, dengan
menggunakan Kop Naskah Dinas yang bersangkutan.

. Bentuk/Model Naskah Dinas Pengumuman tertera pada halaman berikut :
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LAMBANG
DAERAH KOP NASKAH DINAS

PERANGKAT DAERAH

PENGUMUMAN

MMMMMMMMMMMMMMMM
MMMMMMMMMMMMMMMM

Mmmmmmmmmmmmmmmm A e s SR s MO n T
mmmmmmmmmmmmmmnmmmmmummmnmmmmmnmnmmmnmmmmnmmaymmmmm
mMOMmMENMI AN MMMM MR T MmN mmn MOt G mn

Mmmmmmmmmmmnmmmmm M aumnm nmmmnmmmmmannnmmmmn
mmmmmmmmmmnmmmmmmmmmmmnmnmminmmnmmmmnnoHmmnmmnmmmnm
mmmmmmmmmmnmommnnmmnmmmimmnanmmanmmunmnmmman mimnmmnatimm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmnnmmmmmmnmmesmmnmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmnmmmanmnmnmmmnumnnnmnmnmmmnommmmmmm
mmmmmmrErnmmMmnMMEnmRONDMIENEMMnNnMmMImmmnmminmmmemmnmnmnm

Dikeluarkandi......................
Padatanggal ......................

NAMA JELAS
Pangkat
Nip.
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LAMBANG

DAERAH KOP NASKAH DINAS
PERANGKAT DAERAH

PENGUMUMAN

MMMMMMMMMMMMMMMM
MMMMMMMMMMMMMMMM

Mommmsmmminmmmp MmO O M I mmmm
mminmumnmmmmumnmmmmmmmmmmmmmommnamnomamrenmmmmm
inmmoummmiiitnmnmnmamnmmnmnmtmaimmmmmun MmN ITmaRtTn

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmEmnmmnmnmmmmmmmmmnmmonmmnmmmmmmmmmmanmnmaOmmnnm
mmmmmenmmnmnommmmmmnmmmmrumaunammmnmmommmmmmmmmmannmm

Mmmmmmmmmmmmem mmmummmmmmnmmnaunmmmmaemmmmmmmmsm

mmnmmmmmmmonmmmummmmuammmmmnmmmmmmmmmatmmommoanmmmmm
mmmnmmnmnmmmarmanmnmmnmmmmmrmmmaammmmmmmammaymn

NAMA JABATAN PIMPINAN
PERANGKAT DAERAH

NAMA IELAS
Nip.
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W. LAPORAN

§. Pengertian.
Laporan adalah alat pemberitahuan atau pertanggungjawaban dari Pejabat
bawahan kepada atasan atau dari suatu Tim Kerja yang disusun secara
lengkap, sistematis dan kronologis.

2. Susunan.
Laporan terdin atas :
a. Kepala Laporan.
b. Isi Laporan,
c. Bagian Akhir Laporan.
d. Lampiran jika dianggap perfu.

Ad. a. Kepala Laporan terdiri atas Nama/Judul Laporan.
Ad. b.Isi Laporan dirumuskan dalam bentuk urian dengan sistimatika :

1) Pendahuluan : memuat penjelasan umum, maksud dan tujuan,
ruang lingkup dan sistematika laporan.

2} Materi laporan ; memuat tentang kegiatan yang dilaporkan, hasil
pelaksanaan kegiatan, hambatan-hambatan yang dihadapi dan lain-
lain.

3) Kesimpulan dan saran ; memuat rangkatan pelaksanaan tugas dan
saran-saran sebagat bahan pertimbangan.

Ad. c. Bagian Akhir Laporan terdiri atas :
1) Nama Tempat.
2) Tanggatl, Bulan dan Tahun.
3) Nama Jabatan pembuat Laporan.
4) Tanda tangan Pejabat.
5) Nama, Pangkat dan Nip.
6) Stempel Jabatan/Instansi.

Ad. d. Lampiran jika dianggap perlu.

3. Penandatanganan,

a. Laporan yang ditandatangani oleh Gubernur dibuat diatas kertas ukuran
folio, dengan menggunakan Kop Naskah Dinas Gubernur dengan Lambang
Negara Warmna Hitam.

b. Laporan yang ditandatangani oleh Pimpinan Perangkat Daerazh atas nama
Gubemur atau atas wewenang jabatannya dibuat diatas kertas ukuran folio,
dengan menggunakan Kop Naskah Dinas Perangkat Daersh yang
bersangkutan.

<. Laporan yang ditandatangani oleh Pimpinan Perangkat Daerah atau atas
wewenang jabatannya dibuat diatas kertas ukuran folio, dengan
menggunakan Kop Naskah Dinas Parangkat Daerah yang bersangkutan,

d. Bentuk/model Naskah Dinas Laporan sebagaimana tertera pada halaman berikut
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LAMBANG NEGARA
GUBERNUR ...............

LAPORAN
MMMMMMMMMMMMMMMMMM
MMMMMMMMMMMMMMMMMM

I. PENDAHULUAN.
Mmmmummmmmmimmmmmmmammmmmmmmmmmatnmm
mmmmmmmTmnsTmmITnOmnanmenmRammmnmnmmmmmmmmmn

1. L. ISI LAPORAN.
a Datsa
Mmmmmmmmmmummmmmmmaunmmmmnmmmmrnmmmmmnm
b. Analisa
Mummmmmmmmmmmmmmnmmmmommmmmmmmammmnmm
¢. Evaluasi
Mmmmounmmmmaunmmminmmmmmmmmmmmmmmmmammm

2. BIDANG
a. Data
MmmmminmmmmmMmmmmmmmmMmmIm M MmmmmIminammm
b. Analisa
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
¢. Evaluasi
MmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmnmmmmEmmmmmem

3. BiDANG.
IH. KESIMPULAN SARAN.
MmmmmmmmminmommmmmmummsnaUs MaEnm e mnmm
Mmmmmmmmmmammmmmmnmmmmmmmnmmmmmmmmmmmn
IVPENUTUP
Mmmmmmmmmmmmmamammsmnmmnmmmammmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmhmmnmemmmmmm

Mmmmmmmmm, Mmmmm 20, .

GUBERNUR ..............

NAMA JELAS
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Al KOP NASKAH DINAS
PERANGKAT DAERAH
LAPORAN

MMMMMMMMMMMMMMMMMM
MMMMMMMMMMMMMMMMMM

1. PENDAHULUAN.
Mnmmmmmmmmmmrmmmmmn TR MR mmmn
AN AL D A SR MM T MU m M mo mm

1l. L ISILAPORAN.
“a Data
MmmmunmmammmmmmmmmnmmmmanUnEHTImmmmmm
b. Analisa
Mmmmmmmmmmmmmmmnmmm RN TINInTm
¢. Evaluasi
MmmmnmmmmmmmmmmamrmmmnEmmnmmmmmmmmmmmm
2. BIDANG
a.Data
Mmmmmmmmmmnmmmnmmmnmmmn BRI rmsnmnmm
b. Analisa
Mommmmmmmmmmmmmmmnnmmmmmmmmmmmmmmmmmm
¢. Evaluasi
Mmmmmmmmnunmmmmmmmmmmnunmnumnmmmmmmnﬂgnm
3. BIDANG.

HI. KESIMPULAN SARAN.
Mummmmmmmmmnmminmmmm EmmmRMmMmInmmmm
MmmmmmmmmmmmmmmmmmmnmmnmmmmmmmnmmrUmRETIRun

IVPENUTUP
Mmmmmmmmmmmmmpmmmmmmrmnnmmmnmmmms
mmmmImmRmNInmMNMEERMNnRERMEBnMmmMaEmanmm

Mmmmmmmmm, Mmmmm 20...

an, GUBERNUR .............
PIMPINAN PERANGKAT DAERAH

NAMA JEL AS

Pangkat
Nip.
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LAMBANG KOP NASKAH DINAS
DAERAH PERANGKAT DAERAH
LAPORAN

MMVMMMMMMMMMMMMMMMM
MMMMMMMMMMMMMMMMMM

1. PENDAHULUAN.
MmmmmmummmmmmnanEmHEMn M mrmnmmmnmn
mEnMmMMMBROInNEMERETTnIMnmmmmEeirnEthemst mmnmmm

II. 1. IS LAPORAN.
a. Data
MmmmmmmmmnmmmonnmmmarETmmmmMInE My mmmemnsnm
b. Analisa

MinmmrEn iU ORI A N M MG O IImmm
<. Evaluasi

Mmmmmmmmmmammmnnmmmhammmmomaynrmaunmmmmm o

2. BIDANG
a.PData
Mmmmmsnmmmmmmammnammmmmmmmmmatmmmmmmun
b. Analisa
Mummmmmmmmmammmmmmms mame A mmnmm
¢. Evaluasi
MmmmmmnemoR UMM ORI MMM CEm M mmsunm

3. BIDANG.

{il. KESIMPULAN SARAN.

Mmmmummmmmummmmmmmanmuemasmmmmmnmn
MmmmmmmmmommmmmmmimmmmmmmmmmEmmmm i nnm

IVPENUTUP
MmmmmmmmmmEmmmnnnmmmmnmOTmmmmmaimn
mmmmmEmmmmmmmmmnmmrmmommmmmnmmmmmrnmm

Mmmmommmmm, Mmmmea 20, .

NAMA SABATAN PIMPINAN
PERANGKAT DAERAH

NAMA JELAS
Pangkat

Nip.
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X. REKOMENDASI. LAMBANC(: NEGARA

GUBERNUR ...............
1. Pengertian. :
Rekomendasi adslah Naskeh Dmas yang  berisikan E
keterangan/penjelasan untuk mendukung sesuai hal. . - REKOMENDASI
2. Susunan. NOMOR ... e
Rekomendasi terdiri atas : N i

a. Kepala Rekomendasi. TENTANG
b. Isi Rekomendasi. .
¢. Bagian Akhir Rekomendasi. MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

Ada o Rekom s tesdiri atas : MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

1) Tulisan “Rekomendasi” ditempatkan ditengah-tengah ini

Nasksh, ;
2) Nomor dan Tshun ditempatkan dibawah tulisan | Mmmmmmmmmmmmmmmrmmmmmmmmannmmommmmmmmmmmm
“Rekomendasi™. mmmmmmmmmmnmmmommmmeummmmmnammnmmrammmmmmmmmm

3) Tulisan “Tentang”.
4) Nama/fudul Rekomendasi.

nmmmnmmmmmmmmmmmmmuammitimmammmmsynmmmommm.

[

a. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmimmammomminmmmrimmmmmmmmm
= - mimmaummmmmmmmmmirmramnmmmmmmommmmmmnmmmmmmmimim

Ad. b. Isi Rekomendasi dirumuskan dalam bentuk uraian.

Ad. c. Bagian Akhir Rekomendasi terdiri dari : 1
1) Nama tempat, tanggal, bulan dan tahun. f b. Mmmmmmmmmmmmmmmmmnmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
2) Nama jabatan permbuat Rekomendasi. ‘ mmmmMmMmmmmMARMRmMmMEOmMnmMMDMMmMAHTTMMMRrHnmmmmmmmanm
3) Tanda tangan pejabat.
4) Nama Jelas, Pangkat, dan Nip.

5) Stempel Jabatan/Instansi. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmet

|
| ‘ mimmmmmmmmmnmnimnmiommnaagmmmmnminmmmmnmmormmmmmoammmmm.

3. Penandatanganan.

a. Rekomendasi yang ditandatangani oleh Gubernur dibuat diatas kertas
ukuran folio, dengan menggunakan Kop Naskah Dinas Gubemur Mmmmamsnmmmmm, ..., 20
dengan Lambang Negara Wama Hitam.

b. Rekomendasi yang ditandatangani oleh Pimpinan Perangkat Daerah
atas nama Gubernur dibuat diatas Kertas ukuren folio, dengan .
menggunakan Kop Nasksh Dinas Perangkat Daerah yang ! GUBERNUR ...
bersangkutan.

c. Rekomendasi yang dibuat dan ditandatangani oleh Pimpinan ) ‘e
Perangkat Daerah ditentukan oieh jenis, sifat organisasinya, menunst
wewenang yang ada, sesuai dengan ketentuan yang beriaku. |

4. Bentuk/Mode! WNaskah Dinas Rekomendasi, sebagaimana tertera pada i NAMA JELAS
hataman berikut :
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Lambang KOP NASKAH DINAS
Dacrah PERANGKAT DAERAH
REKOMENDASI
NOMOR oo oveeoeveesreserenemsenns
TENTANG

Mmommmommmmmmotmmmmmmmmmmnnummmmmmmmmmmmmam
mmmmmhmmmnmmnmEmmmnunnmounnnmmmmmmnmmnmnmanmmmmmm
mmMmmmmMMIMMmMEmmM MO ST R D RIITITnG.

a Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmnuﬂmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmaminmnmmnmmunmmmmmmmm mmrremmmmmimnminmmmm
b. Mmmmmmmmmmmmmmmm I nmnmmnmmmm M m M maynmn i m
mmmmmmmmmMmmnmmaImMIUNMNMMMEHTEN MMM mmmmmmant

Mmmmmmmmmnimnmmnunmmmmanmmnnmmmmnmnmmmmmimnmm
mmmmmmmmmmammmmmmmnmmmnarmmmnmmmumnmmnnmnmnmmnmnmn.

" PIMPINAN PERANGKAT DAERAH

NAMA JELAS
Pangkat
Nip.
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. ambar|
palivn KOP NASKAH DINAS
PERANGKAT DAERAH
REKOMENDASI
NOMOR .....oovenrensenerionntrneereen.
TENTANG

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMIM
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

Mmnmmmmammmm e mnm M mm MM m mmm
mmmmmEmmmmmmmMmmmMnmRmnmMmmmEmmEmom mmmmmmmmmmnm
mmImmMmmMMM MMM MM M mmm.

a. MmmmmommmmmuimmmmmmmmmmmemmEmm Ui U mmm
mummmmmmanmagnmmrimmmmmammnmmmmmemMmmmmmnmmmaunm
b. Mmpmmmmmmmemmmmmmmmeanmmmmammetm MEmmommaEmmmmm

mmmnrmMmmmEuanmmmmrunmmmmmmmntmmmmnmmUm IR ML rmn

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmnmmmmmmnmmnmmoammmnmnmnmmmmmmnmnmmnmommmeunmmmmmm.

NAMA JABATAN PIMPINAN
PERANGKAT DAERAH

NAMA, JELAS
Pangkat
Nip.
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Y. SURAT PENGANTAR.

Lambang
Dacrah KOP NASKAH DINAS
‘ PERANGKAT DAERAH
1. Pengertian.
Surat Pengantar adalah daflar yang dipergunakan sebagai pengantar
untuk mengantar sesuai Naskah atau barang dan sebagainya yang pada .
umumnya tidak memerfukan penjetasan. Kepads,
; Yth. Mummmmammmmmmmmm
2. Susunan. B . N fgin:mmmmmmmmmmmmm
Surat Pengantar terdiri atas : : MMMMMMM
a. Kepala Surat Pengantar,
b. Isi Surat Pengantar.

¢. Bagian Akhir Surat Pengantar. - SURAT PENGANTAR
] NOMOR ..............

Ad. a. Kepala Surat Pengantar terdiri alas : o

1) Nomor. No. Jenis yang dikirim Banyaknya Keterangan

2) Pejabat/alamat yang dituju. ‘
3) Tulisan “Surat Pengantar” ditempatkan ditengah lembar isi P
naskah. v ‘ |

Ad. b, Isi Surat Pengantar terdiri atas : . .

1) Kolom nomor urut.

2) Kolom jenis yang dikirim.

3) Kolom banyaknya naskah/barang dan sebagainya. C

4) Kolom keterangan. [ )

Ad. c¢. Bagian Akhir Surat Pengantar teedini dari : }
1) Nama tempat.
2) Tanggal, bulan dan tahun, |
3) Nama jabatan pembuat pengantar. '
4) Tanda tangan.
5) Nama, Pangkat, dan Nip.
6) Stempel Jabatan/Instansi.

7) Penerimaan.

3. Cara Pembuatan. .o

Surat Pengantar dibuat diatas kertas ukuran folic, dengan menggunakan . Diterima tanggal ......... Mmmmommm, .............20...

Kop Naskah Dinas Perangkat Dacrah yang bersangkutan. Yang Menerima NAMA JABATAN
4. Bentuk/Model Naskah Dinas Surat Pengantar, sebagaimana tertera pada B

A N J
halaman berikut : . AMA JELAS NA ELA
. ] Pangkat Pangkat
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Z. TELEGRAM.

1. Pengertian.
Te!cgramadalahNaskahDinmbeﬁsiberitasian
penyelesaiannya dengan cepat, menggunakan kata-kata singkat dan jelas
yang dikirim melalui telekomunikasi elektronik.

2. Susunan.
Telegram 1oediri atas :
a. Kepala Berita Telegram.
b. Isi Berita Telegram.
¢. Bagian Akhir Berits Telegram.

Ad. a. Kepalz Telegram terdiri atas -
1) Pejabat yang mengisim berita berikut pangkat dan nip.
2) Pejabat/alarnat yang dituju.
3) Tembusan.

Ad. b._ Isi Telegram terdiri atas :
1) Klasifikasi.
2) Nomor.
3) Uraian ist berita diruntuskan dalam kalimat singkat dan jelas,
4) Singkat title jabatan Guberur.
5) Tanggal, bulan dan tahun.

Ad. c. Bagjan Akhir Telegram terdini dari :
1) Nama pejabat yang mengirim.
2) Nama jabatan yang mengirim.
3) Tanda tangan pejabat yang mengirim.

3. Penandatanganan.

Naskah Berita Telegram yang dikiim dengan menggunakan

telekomunikasi elekironik Sekretariat Daerah dibuat dalam formulir

Sekretariat Daerah ;

a. Naskah Berita Telegram yang dikinm melalui kantor telegram

formulir sesuni dengan ketentian yang berlaku.

b. Keabsahan isi berita telegram yang dirumuskan dalam formulir berita
dimaksud pada huruf a seielah ditandatangani oleh pejabat dimaksud
hurufc.

¢. Pengiriman berita Telegram dilakukan oleh Bagian Sandi dan
Telkom.

4. Cara Pengiriman.
Pengiriman  Telegram  dilaksanakan  dengan  menggunakan
telekomunikasi elektronik Sekretariat Daerah atau Kantor-Kantor
Telegram,

5. Bentul/Modei Naskah Dinas Telegram, sebagaimana terters dibawah ini :

180

FORMULIR BERITA

Registrasi No :

PANGGILAN JENIS NOMOR DERAJAT

DARI : MMMMMMMMMMM
UNTUK : MMMMMMMMMMM

TEMBUSAN : MMMMMMMMMMM

KLASIFIKASI : SEGERA

Nomeor
| [V
| AAATTK  MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
! MMMMMMMMMMMMMMMM TTK
BBB TTK MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
MMMMMMMMMMMMMMMM TTK
CCCTTK DSTNYA TTK HBS
'i
!
Tanggal waktu pembuatan .............
i Waktu
No.Kode | Terima Kirim Lafu Paraf
Lintas Operator
Pengirim
Nama
) Jabatan
. Tanda tangan :
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LAMBANG NEGARA

AA. BERITA DAERAH. ,' GUBERNUR .....cocoveiiiiiiianiencinenne,
1. Pengertian. . l
Berita Dacrah adalah Naskah Dinas yang diterbitkan oleh Gubernur ]
yang ditujukan kepada DPRD untuk menyampaikan rancanangan e Mmmmm,..............
Peraturan Daerah guna mendaptkan persetujuan.
Kepada
2. Susunan, R
B :rita Daerah terdiri atas Nomor ! mmmmmmaor Yth. Mmmmmmmmmmmmmm
a. Kepala Berita Daerah. | Sifat : mmmmmrmmm mmmmmmmmmmm
b. Ist Berita Daerah. | ki ; MR :
c. Bagian Akhir Berita Daerah. . mmmmm - MMM
Ad.a Kepala Berita Daerah terdiri atas : |
1) Tempat, bulan, tanggal dart Tahun ; | BERITA DAERAH
2) Pejabat atau alamat yang dituju ; !
3) Nomor, lampiran dan hal ; -
4) Tulisan “Berita Daerah” ; “ - Mmmmmmmmmmmmmmmmmmnmmmmmommmomamm
g - . ] mmmmmummmnmmmmnamnmmmmmmmmmmammmmmT
Ad.b Isi Berita Daerah terdiri atas uraian maksud penyampaian Berita o X mmmmmMmnMIURmMmMMMTOnmmm.
Daerah.
T Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmommmmmmmmmn
Ad.c Bagian Akhir Berita Daerah terdini atas - ; mmmmmummmnmmmmmammmmmmmmmm,
1) Nama jabatan ; -
2) Tandatangan Pejabat ; ; Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
3) Nama, pangkat dan rip ; . mmmmmummrmmImmmmmmmmmm,
4) Stempel jabatan/instansi ; '
5) Tembusan. ‘ GUBERNUR
3. Penandatanganan,
a. Berita Daerah yang ditandatangani oleh Gubermmur dibuat diatas
formulir ukuran folio, dengan mengunakan Kop Naskah Dinas NAMA JELAS

“Gubernur™ dengan lambang negara berwarna hitam.
b. Berita Daerah yang ditandatangani oleh Sekretaris Daerah atas nama

Gubernur atau atas wewenang jabatannya dibuat diatas formulir . Tembusan :
ukuran folio, dengan menggunakan Kop Naskah Dinas Sekretariat l {. Mmmmmmmmmmén
Daerah ! 2. Mmmmmmmmmnin

4. Bentuk/Model Naskah Dinas Berita Daerah sebagaimana tertera
dihalaman berikut :
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BB. BERITA ACARA.

L. Pengertian.
Berita Acara edalah Naskah Dinas yang berisi pemyataan yang bersifat
pengesahan atas sesuatu kejadian, peristiwa, perubahan status dan lain-
lain bagi suatu permasalalian baik berupa perencanaan, pelaksanaan
maupun pengendalian kebijekan pimpinan.

2. Susaman.
Berita Acara terdiri atas
a. Kepala Berita Acara.
b. Isi Berita Acare.
c. Bagian Akhir Berita Acara.

Ad.a Kepala Berita Acara terdiri afas :
1) Tulisan “Berita Acara™ ditempatkan ditengph lembar Naskah.
2) Nomor Berita Acara.
3) Nama Berita Acara.
Adb Isi Berita Acara dirumuskan dalam bentuk umgian yang
didalamnya dicantumkan :
1) Tempat Hari, Tanggal, Bulan dan Tahun.
2) Nama, Nip, Pangkat/Golongan dan alamat.
3) Permasalahan pokokitya.
Ad.c Bagian Akhir Berita Acara terdiri atas :
1) Nama tempat, tanggal, bulan dan tahun.
2) Tulisan “Pihak™ yang teriibat datara berita acara.
3} Tanda tangan pihak yang terlibat datam beritz acara.
4) Nama jelas pihak pejabat yang, terlibat dalam berita acara,
5) Stempel jabatanfinsiansi.
6) Tulisan “Dilakukan dihadapan . . . . (slapa yang menyaksikan
berita acara tersebut).
7) Nama jelus dan Nip bila ada.
8) Tanda 1angan yang menyaksikan.
9) Tulisan “Demikian™ berita acara ini dibuat dalam rangkap . . . .

3. Penandatanganan.

a. Berita Acara yang ditandatangani oleh pihak-pihak yang terlibat
didalamnya, termasuk Pejabat yang menyaksikan.

b. Berita acara yang ditandatangani oleh Gubernur dibuat diatas
formulir ukuran folio, dengan menggunakan Kep Naskah Dinas
“Gubemur” dengan Lambang Negare berwarna hitam.

¢. Berita Acara yang ditandatangani oleh Pimpinan Perangkat Daerah
atas nama Gubernur dibuat diatas kertas ukuran folio, dengan
menggunakan Kop Naskah Dinas Perangkat Daerah.

d. Berita acara yang ditandatangani oleh Pimpinan Perangkat Daerah
atas wewenang jabatannya dibuat diatas kertas ukuran folio, dengan
menggunakan Kop Naskah Dinas Perangkat Daerah yang
bersangkutan.

4. BRentuk/Medel Naskah Dinas Berite Acare, sebagaimana tertera
dihataman berikut ini.
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TENTANG

Pada hari ini targgal mmmmrmmmmommammmmmmrunmmmmmmm
Monmmmmmmmammormmmmmanmmmm kami masing-masing :

. Mummmommoumunenmmannnummmanmom. yang selanjutnya
disebut pihak L.
(memuat nama, nip, pangkst/golongan, jabatan dan alamat)

2. MmmmmmmmurmmmumapmmmmUmATmmmmmnmmn - yang  selanjumya
disebut pihak il.

MinmmmmumunrnunmmmmmInm AR mmmamnrmm nmamm
mmmmmmmninnmmmnumumnmmnommmmImmmmmmnmmanmmtanmmmmm
MMUMMM NI MR T N I imeam.

Mmummmmmmmammmmaunsrummmmarmnunmmommmmmimmmm
mmhnmmmmRMmmnmmamnnmmmammnmmmammnmmanmmmmnmmorn
MR IR M MU R UL (.

Demikiann Berita Acara ini dibuat dalam rangkap ....... Untuk
dipergunakan sebagaimana mestinya.
Mmmmmmmm, mmmmmmm 20...
Pihak ke II Pihak ke |
GUBERNUR
NAMA JELAS NAMA JELAS
Pangkat
Nip.
Dilakukan dihadapan,
NAMA JELA
Pangkat
Nip.
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o KOP NASKAH DINAS
PERANGKAT DAERAH
BERITA AC,
NOMOR ...........
TENTANG

Pada hari ini tanggal mmmmmmmmmmmmmmmAIMMMEUNMITIMRND
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmnmmn kami masing-masing :

1} MmmmmmauommmmmmnrEnmmmrinmstnmmmmmn. yang
disebut pihak I.
(memuat nama, nip, pangkat/golongan, jabatan dan alamat}

selanjutnya

2. MnmmmmmmmmmsmmammmEmnmmnmmoonm - yang selanjuiys

disebut pihak IL

Mmmmmmmuommmm N MmO R M AR MM MUt m
mmmmmmmmMEnMmMmMmmM MMM T T TN mmmmmin
mmmmmnmmmmmMmMUR AN M,

MmmmmmmmumnsammmmmimammmmmmnmmmnmmInrEhnmmm
mmmImMmmmMmMRMMIMMUImEIN M mmnmmmms U msmm i mammm
mmmmmnMmmmnMmmmIMmNmnInMmmmmm.

Demikian Berita Acara ini dibuat dalam reugkap ....... Untuk
dipergunakan sebagaimana mestinya.

Mmmmmmmt, aunmmounm 24,
Pihak ke {

an. GUBERNUR ..............
PIMPINAN PERANGKAT DAERAH

Pihak ke I!

NAMA JELAS NAMA JELAS

Pangkat Pangist
Nip. Nip.
Dilakukan dihadapan,
NAMA JEL AS
Pangkat
Nip.
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jsmbang
Daecah KOP NASKAH DINAS

PERANGKAT DAERAH

BERITA AC

TENTANG

Pada hari ini tanggal mmmmmmmmmmmmmummmmaunmmmmmnm
Mmmmmmmmammmmammnmrnmmmm kami siasing-masing :

1. Mmmmmmuommmmnme R mnmn R minmm
disebut pihak 1.
{mernuat nama, nip, pangkat/golongan, jabatan dan alamat)

yang  selanjutaya

2. Mummmminmminmn i mmoe e m M UG e m
disebut pihak I1.

yang  selanjutnya

Mmmmaotmmmmmmmainmnmummm ot InmaEmT TITENImmmn
mmmmmminamnnmmmininnmmmmnonnomnmmnmmmommmmmmmmmm-
mmmoimagnnmnmmnmmmmmmmmmmmoamm.

Mmmmmmnsnmmmmmmmmmmmmmmmmamoimmmmmmmmmmm
mimmmaunmnmnmnmmnnmmmmeomnmmnnmnmammmmmmmmmmmammm
mmmminmoummmmnnmmmomaimmmmmm,

Demikian Berita Acara ini dibuat dalam rangkap ....... Untuk
dipergunakan sebagaimana mestinya.

Mmmmmmmm, mammamm 20. ..

Pihak ke 1 Pihak ke |
NAMA JABATAN
PIMPINAN PERANGKAT DAERAH
N JELAS NAMA JELAS
Pangkat Pangkat
Nip. Nip,
Dilakukan dihadapan,

NAMA JELAS

Pangkat

Nip.
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CC. NOTULEN.
1. Pengertian.
Notulen adalsh Naskah Dinas yang memuat catatan jalannya kegiatan
sidang, mpat, mulei dari acara pembukaan, pembshasan masalah sampai
dengan pengambilan keputusan serta penutupan,
2. Susunan.
Notulen terdiri atas :

¢. Bagian Ak]:lil' Notulen.

Ad.a. Kepala Noiulen terdiri atas tulisan “Notulen”.
Keterangan tentang Notulen Sidang/Rapat terdiri atas :
§). Nama Sidang/Rapat.

2). Hari, tanggal.
3). Waktu sidang/rapat.
4). Tempat.
5). Acara.
6). Pimpinan Sidang.
7). Ketua/Wakil Ketua.
8). Sekretaris.
9). Pencatat.
10). Peserta Sidang/Rapat.

Ad.b. Isi Notulen terdiri atas :
1) Kata Pembukaan.
2) Pembahasan.
3) Pembacaan Keputusan.
4) Waktu Penutupan.

Ad.c Bagian Akhir Notulen terdiri atas :
). Nama jabatan.
2). Tanda tangan.
3). Nama pejabat, pangkat dan Nip.

3. Penandatanganan.

a. Notulen yang ditandatangeni oleh pejabat dilingkungan Sekretariat
Daerah dibuat diatas kertas ukuran folio, dengan menggunakan Kop

b. Notulen yang ditandatangani oleh pejabat dilingkungan Perangkat
Daerah dibuat distas kertas ukuran folio, dengan menpgunakan Kop
Naskah Dinas Perangkat Daerah yang bersangkutan.

¢. Notulen ditandatangani oleh :
1) Ketua/Wakil Ketua.
2) Sekretaris.
3) Pencatat yang ditunjuk.

4. Bentuk/Model Naskah Dinas Notulen, sebagaimana tertera dihalaman
berikut ini.
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Lambang
Dacrah KOP NASKAH DINAS
SEKRETARIS DAERAH
NOTULEN

SIDANG/RAPAT : Mmmmmmmmmmmrnmmmmmmmmrummmm
Hariftanggal : Mimmmmmmmommmmmmmmmmmmaoenm
Waktu Panggilan : Mpmmmmmmamommmm mmeaumrmmmom
Waktu Sidang/Rapat +* Mmmmmmummunmmmmmmmmaunmmmnm
Acard : 1. Mmmmmmmmtmmammmmmmmm

2. dst. mmmmmmmmmmmmmmmmm

3. Penutup.
PIMPINAN SIDANG/RAPAT
Ketua : Mmmmmmmmmmmmmeymmm Mmaunngnmm
Sekretaris : Mmmmmmmmmmarmmmmmmenmmmmmnm
Pencatatan : Mmmmmmtmmmmmmmmmmnynmmmmmmm
Peserta Sidang/Rapat : 1. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmatmm

2. dst.

KEGIATAN SIDANG/RAPAT : |. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmznmmmenm

1. Kata Pembukaan
2. Pembahasan
3. Keputusan

2. dst.

: Mmmmmmmummmmmmmmmmmmmmmmm
: Mmmmmmmmmn MmN mInmmmm
: Mmmmmmmmmmmmmmmatimmmmmmemm

Mmmmmmmmmmummmmmmemmmommm

PIMPINAN SIDANG/RAPAT
NAMA JABATAN
NAMA JELAS
angkal
_bﬁ?_. S
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Lambeng
Duerzh KOP NASKAH DINAS
PERANGKAT DAERAH
NOTULEN

SIDANG/RAPAT : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmtimmmm
Hari/anggal : MmmmmmmmmmmmnmImma TR m oL
Wektu Panggilan : Mmmmmmmmmmmmm IR mImemnen
Waktu Sidang/Rapat : Mmmmmmmmsmmmmmmmmmmnmmmmmin
Acara : 1. Mmmmmmmmmmmmmommsmpoim

2. dst. mmmmmmmmmmmpanmmmmim

3. Penutup.
PIMPINAN SIDANG/RAPAT
Ketua : Mmmmmmmmmmmmmmnmmsis M mmmime
Sekretaris : Mmmmmmmmmmmn s nmmmmmnm mmmm
Pencatatan : Mmmmmmmmmmrynmmmmmptnmmaynmm
Peserta Sidang/Rapat : 1. Mmmommmmmimmmmmmmmmnmmmmm

KEGIATAN SIDANG/RAPAT:

{. Kata Pembukaan
2. Pembahasan
3. Keputusan

2. dst.

1. Mmmmmmmmmmmmmmainmmmmimmimm
2. dst.

: MmmmmmmmmMmmmmmmrumcimmmaummnm
 Mommmmmmmmmmmomnmmmmmmmmm
: Mmmminmnimnmsinammnmmm M rRme M

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmim

PIMPINAN SIDANG/RAPAT
NAMA JABATAN

NAMA JEL AS
Pangkat
Nip.
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Pengertian.

Memo adalah Naskah Dinas yang materinya mengandung pementahuan

------———atas—sesuaty-permasalahan—yang-dapat-digunakan—olch—atasan kepada

bawahan atau antar pejabat setingkat.

- 2. Susunan.

© Memo terdiri atas :

a. Kepala Memo.
b. Isi Memo.
¢. Bagian Akhir Memo.

Ad.a Kepala Memo terdiri atas :
{) Tulisan “Memo” ditempatkan ditengah lembar isi naskah.
2) Nama pengirim Memao, ditempatkan disebelah kirt atas Naskah
Dinas.
3) Nama pejabat dan alamat yang dituju, ditempatkan disebelah
bawah nama pengirim.

Ad.b isi Memo memuat pemberitahuan atas sesuatu permasalahan,

Ad.c Bagian akhir Memo terdini atas tanda tangan dan pembuat Memo.

. Penandatanganan.

a. Memo dibuat diatas kertas ukuran folio, dengan menggunakan :
1} Kop Naskah Dinas Gubernur bagi Memo yang dipergunakan oleh
Gubernur dengan Lambang Negara berwana hitam.
2) Kop Nasksh  Dinas Perangkat Dacrah bagi Memo yang
dipergunakan ofeh pejabat dilingkungan Perangkat Daerah yang
bersangkutan.

b. Meme di paraf atau ditandatangani oleh pembuat Memo.
¢. Memo Tidak dibubuhi tandatangan. ‘
d. Pembuatan Memo dapat diketik atav cukup ditulis tangan.

. Bentuk/Mode] Naskat Lfinas MeEmo, sebagzithana (¢riera dihaiainan

berikut ini.
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LAMBANG NEGARA
GUBERNUR .........ocooinns

Dari

Kepada

: Mmmmmmmmmmminmmmmmmmmmmmmmmmm

» Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmnmim

ISI : Mmmmmmmmmimmmmmamm msmmmmmmmmimam
MpmmmmmmmmmmEmaEnmmy oMM mrimmm mimmimm
MmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmEmmmEnm mmmnm

mmmmmmmmmmmminmommmimimn

Mmmmmm, mmmmnm 20...

GUBERNUR................

Tanda Tangan atau Paraf
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Dari

Kepada

Lambang
Daerah KOP NASKAH DINAS
PERANGKAT DAERAH
MEMO

Mmmmmmmmmmmmmaymmmmnommmmmammm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

ISI : Mmmmimmmmmmmmmimmmmammmmaummmmommm
Mmmmmmmmmsmmmmrunmmiunmmmammmmmmmmimmm
Mmmunmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmommmmmm

mmmmupranmmmmmmmmmmmiaimm

Mmmmmm, mmmmm 20...

NAMA JABATAN
PERANGKAT DAERAH

Tanda Tangan atau Paraf
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EE. DAFTAR HADIR.
1. Pengertian.
a. Daftar hadir adalah Naskah Dinas yang dipergunakan untuk mencatat
dan mengetahui kehadiran seseorang,
b. Daftar hadir terdiri atas :

1) Daftar hadir yang didalamnya sudah dicantumkan nama-nama
orang yang akan hadir.

2) Dafiar hadir yang didalamnya belum dicantumkan nama-nama
orang yang akan hadir.

¢. Daflar hadir dirumuskan dalam dua bentuk :
}) Daftar hadir untuk keperluan sidang.
2) Daftar hadir untuk masuk dan keperluan kenia.

2. Susunan .
Dafiar hadir terdiri atas
a. Kepala Daftar hadir.
b. 1si Dafiar hadir.
¢. Bagian Akhir Dafiar hadir.

Ad.a. Kepala Daftar hadir terdiri atas :
1) Tulisan “Dafiar hadir” ditempatkan ditengah-tengah lembar
naskah.
2) Tempat, Harn, Tanggal, jam dan Acara ditulis dibawah tulisan
Dafiar hadir sebelah kanan.

Ad.b 1si Dafiar hadir terdiri atas :

1) Kolom Nomor urut.

2) Kolom nama.

3) Kolom Jabatan/instansy,

4) Kolom tanda tangan/paraf.

5) Kolom Keterangan.

6) Untuk Dafiar hadir masuk Kantor (kerja) dilengkapi dengan
kolom tanggal dalam satu bulan yang terbagi stas kolom paraf
masuk pagi dan siang.

Ad.c Bagian akhir Daftar hadir terdin atas :
1) Nama tempat.
2) Tanggal, Bulan dan Tahun.
3) Nama Jabatan penanggung jawab (pejabat yang bertanggung
jawab atas kegiatan).
4) Tanda tangan pejabat pepangpung jawab.
5) Nama, Pangkat dan Nip pejabat penanggung jawab.

3. Penandatanganan.
a. Daftar hadir masuk Kantor dibuat diatas kertas ukuran folio, dengan

menggunakan Kop Naskah Dinas Perangkat Daerah yang
bersangkutan.
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b. Daftar hadir untuk rapat-rapat dibuat diatas kertas ukuran foljo.
dengan menggunakan Kop Naskah Dinas Perangkat Dacrah yang
bersangkutan.

¢. Daflar hadir yang ditanda tangani oleh Pejabat Penanggung jawab.

d. Daftar hadir tidak perlu dibubuhi stempe] instansi.

4. Bentuk/Model Naskah Dinas Daftar hadir sebagaimana tertera dihalaman
berikut ini.
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Lambang

KOP NASKAH DINAS

Daerah PERANGKAT DAERAH

DAFTAR HADIR PERTEMUAN RAPAT

Hart - Mmmmmmmmmmmpunmmmmmmmaunmmmmmmmm
Tanggal : MmmmmmmmmmaammaHmnmmmmmmm anmnsnmm
Waktu - Mmmmmmmmmmmmmnnmmmmmummmmaommmmm
Tempat ; Mmmmmmmmmmmmimmmmmmmmmmsn mnmmmm
Acara : Mmmmmmpynmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
'NO NAMA JABATAN/ | TANDA | KET |
1 PANGKAT | TANGAN | |
V| 1 .
2
3.
dst.
!
|
!
Mmmmmm, mmmm 20¢...
NAMA JABATAN PIMPINAN/
PENANGGUNG JAWARB/
PENYELENGGARA RAPAT
NAMA JCL.AS
Pangkat
Nip.
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Lambang |

ambun KOP NASKAH DINAS
PERANGKAT DAERAH
DAFTAR HADIR
BULAN
MINGGU
TANGGAL KET.
NO.| NAMA PANGKAT { PSPl STPIS|
GOL
| KEPALA SUB
BAGIAN/
SEKRETARIS

— . -

Mmmmmmmm, mmmmmm 200. .

NAMA JABATAN YANG
BERTANGGUNG JAWAB

NAMA JELAS
Pangkat

Nip.
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MmN mRIMMmmMMmmammmaunmm

FE.PIAGAM. g
£
£
. i f g
i. Pengertian. L § £
R £
Piagam adalah surat tanda bukti seseorang telah mengikuti kegiatan atau . - £
tanda penghargaan atas prestasi yang telah dicapai atau keteladanan g
yang telah diwujudkan. M : g
£
2. Susunan. E
Piagam terdiri atas : ‘ 1| g
a. Kepala Piagam. ; E
b. Isi Piagam. | : i 3 E
c. Bagian Akbir Piagam. ; i - £ £
| ‘e g £
R .. ; i o = g
Ad.a Kepala Piagam terdiri atas : ‘ % i S g
1) Tulisan “Piagam Penghargaan”. ! . g - £ E
2) Tutisan “Nomor”. z 1S g g EE £
&) & a EZ ¢z g
Z il s EE FE 3
Ad.b Isi Piagam terdiri atas : S 5 2 E EE £ g
1) Uraian berisikan Pejabat yang memberikan penghargaan. S Z = E E £ £E z
2) Nama, tempat/tanggal lahir, Nip/NRP, jabatan dan instansi. ! - ; « é £ fZ E
3) Uraian kegiatan yang telah diikuti termasuk waktu kegiatan | A = £2_%1 g
dan tempat atau prestasi keteladanan yang telah dicapai atau || Bl - e ZEZE:Z £
N . I . =0 E E = & E =
diwujudkan. & g EEEEE z
? 2 =322 g E
Ad.c Bagian akhir Piagam terdiri atas : | ! E £ g
1) Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun. : s i % g
2) Nama Jabatan dan instansi. 1 £E
3) Tanda tangan. 2 g z
4) Nama jelas. : . : E
i gEZ3i  E:
. EEzi: £t
3. Penandatanganan. 1 2=z 35 gz
Piagam ditanda tangani : J -
1) Gubernur. W 2 g
2) Wakil Gubernur, £ z

4. Bentuk/Model Naskah Dinas Piagam, sebagaimana tertera pada halaman
berikut.
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LAMBANG NEGARA

GUBERNUR...........

PIAGAM PENGHARGAAN

Nomor

sngant ini dimemberikan penghargaan kepada :

MU MMM RITTH T
nmmmmmyMmmmmmmm

M
M

; ey

Nama

Tempat/ Yangpal 1ahir

NIP/NRP
Jabatun

yHVE)
nmmmmmmmmmmmmmim

nniminmmMmmnmenntdninm

M
M

Instunsi

200

Mmmmmminmmmmasitnmeunsunmmmnmnmnmmnnmmminmmnminmmmnammmmmrm mmmmmmmmmmmmminmrn

MMM AIMARmIENMMmm  mmmnmmmamuIMINmEImnMnNmmmmmmmmMmm

Mmmimaitim, rkpmmmmmommm 200.,

anGUBLERNUR ... ...

WAKIL GUBERNUR

NAMA JELAS

Xe

L 3]

s

GG. SURAT TANDA TAMAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN.

1.

"~

Pengertian.

Surat Tanda Tamat Pendidikan dan Pelatihan disingkat STTPP adalah
suaiy Naskah Dinas yang merupakan tanda bukti seseorang telah
mengikuti pendidikan dan pelatihan.

. Susunan.

STTPP terdiri atas :

b. Bagian Kepala STTPP.
¢. Isi STTPP.

d. Bagtan Akhir STTPP.

Ad.a Bagian Kepala STTPP terdirt alas :
1) Kode disudut bagian atas kanan.
2) Tulisan “Surat Tanda Tamat Pendidikan dan Pelatikan™.
3) Tulisan “Nomor™.

Ad.b Isi STTPP terdiri atas :
1) Uraian berisikan Pejabat yang memberikan STTPP.
2) Nama, tempat/tanggal lahir, Nip/NRP, pangkat golongan ruang,
jabatun dan instansi.
3} Pernyataan lulus mengikuti jenis pendidikan dan pelatihan.
4) Dibagian tengah terdapat transparan lambang negara.

Ad.c Bagian akhir STTPP terdiri atas :
{) Dibagian sebelah kanan.
a. Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun.
b. Nama Jabatan dan instansi.
c. Tanda tangan.
d. Nama jelas.
e. NIP

2} Dibagian tengah.
Photo peserta Diklat dengan cap satuan kerja Perangkat Daerah
dibagian segelah kiri.

3) Dibagian belakang.
a. Agenda pembelajaran.
b. Tema : -Umum (ditentukan Badan Diklat)
-Khusus  (ditentukan  penyelenggara  dengan
mengacu pada tema dan issue aktual setempat).

c. Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun.
d. Kepala Instansi Penyelenggara.

¢. Tanda wangan.

d. Nama jeias dan NiP.
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Contoh STTPP
Gubernur ...........
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GUBERNUR .........v...

SURAT TANDA TAMAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

NOMOR : XXXXXKXXXXXXKK/KEXXXLKXH/XKK

Berdasarkan PP Nomor 101 Tahun 2000, dan Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 38 Tahun 2002 dan
ketentuan-ketentuannya menyatakan bahwa ;

Nama

Pas foto
4x 6

Tempat/Tanggal lahir
Nip/NRP
Pangkat/Gol.Ruang
Jabatan

Instansi

Kualifikasi

§ X XXXRXXXXXKX KK XXX EXAXKKK

 XOXXXXXXXAXXXAEXKKXEXEXK

: 0000000000000000000000000

1 XXXXX XXX KHXXXX AKX KKKXKXKK

T XXXXXRXXXKXXXKXXXXXKXKKX

7 X XXKXXXXKXKXKXXXXXXXXXKK
LULUS

Pada Pendidikan dan Pelatihan xxxxxxxxxxx Provinsi xxxxxxxxx yang diselenggarakan oleh Badan Pendidikan dan Pelatihan
Provinsi di xxoxxxxx dari tanggal xxxxxx sampai dengan xxxxxx yang meliputi XXXxXXXxx.

XRXXXXKXXKK, XAKXXKXXK 20XK

GUBERNUR

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

NAMA JELAS
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Begian Belakang STIPP

AGENDA PEMBELAJARAN
TEMA
Umum ! (ditentukan Badan DIKIAt Prov.).. oo vviiemieeeiiaiiiiiin e e s v st g e eb e
Khusus : (ditentukan oteh Penyelenggara dengan mengacu pada tEMA ....uvveuiiieriierrcniiimm s
Tempet, Tanggal, Bulan dan Tahun
KEPALA BADAN DIKLAT
NAMA JELAS
Pangkat
Nip.
¢S 2% v ' * L ¥ «
RN
- 0, W : 4 4 i L o
LAMBANG
DAERAH
GUBERNUR ..,..........
SURAT TANDA TAMAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN
Lambang Negara Garuda Hitam
NOMOR : xxxxxsoxxxxxxxx/xxxxxxxx/DDN
Gubernur ........... Berdasarkan PP Nomor 101 Tahun 2000, dan Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 38 Tahun 2002 dan
ketentuan-ketentuannya menyatakan bahwa :
Nama 7 XXXXXKRXKRXX KK KKK KXAX
Tempat/Tanggal lahir  ; XXaXXXXXXXXKKX XXX KHKKKXK
Nip/NRP : 0000000000000000000000000
Pas foto
4x6 Pangkat’/Gol.Ruang  XXXXEXXAKXKAKK KKK XKNKKKK
Jabatan 7 XXXXXXXXXXXXXXKKXKKXXKKK
Instansi 7 XHXXXXXXXKXXXXXXKXKXKNKK
LULUS
Kuaiifikasi

Pada Pendidikan dan Pelatihan xxxxxxxxxxx Provinsi xxxxxxxxx yang diselenggarakan oleh Badan Pendidikan dan Pelatihan
Provinsi di xxxxxx dari tanggal xxxxxx sampai dengan xxxxxx yang meliputi xxxxxxxx.
XXRXXXXAXKAK,RXKKKKOK 203K

NAMA JELAS



AGENDA PEMBELAJARAN

:(ditemukanolchPenye]cnggaradenganmengacupadatema

; (ditentikan Badan DIKIBUPTOV. ). .c.escvmrasiia st oo s

Bagian Belakang STTPP
TEMA
Utnum
Khusus

LAMPIRAN I[1 : PERATURAN GUBERNUR SULTRA

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tabun

NOMOR
TANGGAL :
g . . BENTUK UKURAN DAN ISI STEMPEL JABATAN DAN
5 . . STEMPEL SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH
O { DILINGKUNGAN PEMERINTAH
G . - L PROVINSI
ol vt - -
;, : E < A.STEMPEL JABATAN.
B o« 2 <«
% : :‘*, é . 1. Yang Menggunakan Lambang.
P’ 7 .
- - D -
g % g . | - 1 |
o g : N
5 O HEZ e i 2.7¢em 38cm 4cm
: [ . {
o i) ~
C S | i N

| ‘———— Lambang Negara/Daerah
2. Yang Tidak Menggunakan Lambarg,

A 1
@’ 1cm 2,_7’ cm 3,8cm 4cm

‘

1. Contoh Stempel fabatan GUBERNUR.

X :GUBERNUR
XX :SULAWES] TENGGARA
XXX : LAMBANG NEGARA

. . X :KETUA DPRD
' XX : PROVINS] SULAWESI TENGGARA
XXX : LAMBANG DAERAH
vl e
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B. CONTOH STEMPEL INSTANS!

1. Conioh Stempel SEKRETARIAT DAERAH.

X : PEMERINTAH PROVINSI
XX : SULAWES] TENGGARA
XXX : SEKRETARIAT DAERAH .

X : PEMERINTAH PROVINS!
XX : SULAWESE TENGGARA
XXX : SEKRETARIAT DEWAN

[ X1

X : PEMERINTAI PROVINSI
XX : SULAWESI TENGGARA
XXX : DINAS KESEHATAN

4. Contoh Stempel LEMBAGA TEKNIS DAERAH.
- X : PEMERINTAH PROVINS]
XX : SULAWESI TENGGARA
XXX : BADAN PERENCANAAN
PEMBANGUNAN DAERAH

X : PEMERINTAH PROVINSI
XX : SULAWESI TENGGARA
XXX : KANTOR PEMBERDAYAAN
MASYARAKA'T DESA

5. Contoh Stempel Koordinasi
1. Nomot yrat | diparaf oleh Asisten

PARAF KOORDINASI e :ek::hh:v Yang membidangi materi
o al inas,
NO. | UNIT/SATUAN KERJA PARAF 2. Nomeor uni 2 dipamf olch Kepola Unit
] Pengelola Naskah Dinas.
2 3. Nomor urvi 3 dipamf oleh Rire
3 Hukum.
4 T 4 Nomor urut 4 diparef oleh instansi
terkait lainnya,

.
ne

GUBERNUR SU1 ESI TENGGARA,

\I
p
H NUR ALAM

‘é
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LAMPIRANIL : PERATURAN GUBERNUR SULAWESI TENGGARA

NOMOR
TANGGAL :

BENTUK, UKURAN DAN ISI KOP NASKAH DINAS

DILINGKUNGAN PEMERINTAH DAERAH

A. Perbandingan ukuran huruf Kop Naskah Dinas adalah 2 : 3 yaitu :
1. Ukuran bwruf “27 untuk tulisan nama Pemerintah Provinsi.

2. Ukuran hu

ruf “3” untuk tulisan nama Instansi.

B. Bentuk dan 1si Kop Naskah Dinas seperti pada contoh berikut :

Contoh 1 : KOP NASKAH DINAS GUBERNUR.

LAMBANG NEGARA
GUBERNUR SULAWESI TENGGARA

Contoh 2 : KOP NASKAH DINAS SEKRETARIAT DAERAH.

PEMERINTAH PROVINSI SULAWES{ TENGGARA

LAMBANG SEXRETARIAT DAERAH
DAERAH
Jalan ... NO i Telepon ....[Fax.........
KENDARI
Kode Fos.

Contoh 3 : KOP NASKAH DINAS SEKRETARIAT DPRD,

PEMERINTAH PROVINSI SULAWESI TENGGARA

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

Jalan.......... No.....oooo..l Telepon ............ Fax

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

KENDARI
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Contoh 4 : KOP NASKAH DINAS DINAS DAERAH.

Lg:‘&ﬁf PEMERINTAH PROVINSI SULAWES! TENGGARA
DINAS PERTANIAN
Jalan ... NO. .cocriiiinn, Telepon ....Fax.........
KENDARI

Kode Pos.

Contoh 5 : KOP NASKAH DINAS LEMBAGA TEKNIS DAERAH.

PEMERINTAH PROVINSI SULAWES? TENGGARA

LAMBANG BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH
DAERAH
Jalan ..oo.oiieannnns No. e Telepon ... Fax.........
KENDAR]
Kode Pos.

Contoh 6 : KOP NASKAH DINAS KANTOR DAERAH.

G
LSX{?RAS, PEMERINTAH PROVINSI SULAWESI TENGGARA
KANTOR SATUAN POLISI PAMONG PRAJA
Jalan ..o NO..coririinincans Telepon .....Fax.........
KENDARI
Kode Pos
GUBERNUR S WESI TENGGARA,

”
4

H. NUR ALAM
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LAMPIRAN iV : PERATURAN GUBERNUR SULAWESI TENGGARA
NOMOR :
TANGGAL :

MODEL, UKURAN DAN ISI SAMPUL NASKAH SATUAN
KERJA PERANGKAT DAERAH DILINGKUNGAN
PEMERINTAH PROVINSY

A. BENTUK.

Sampul Surat berbentuk empat persegi panjang.

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

UKURAN PANJANG LEMBAR
KANTONG 41 Cm 30Cm
FOLIO/MAP 35Cm 25Cm
14 FOLIO 28 Cm iI8Cm
Y4 FOLIO 28 Cm 14 Cm

B. UKURAN HURUF.
Perbandingan huruf2 : 3.

1. Ukuran huruf “ 2 “ untuk tulisan nama Pemerintah Propinsi.
2. Ukuran huruf “ 3  untuk tulisan nama Instansi.
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C. CONTOH

Contoh i : SAMPUL NASKAH DINAS GUBERNUR.

LAMBANG NEGARA
GUBERNUR SULAWES! TENGGARA

Kepada

Nomor:......./.....fo ..., Yth. Sdr. oot

Stempel di -

Kode Pos

Contoh 2 : SAMPUL NASKAH DINAS DPRD.

LAMBANG DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH PROVINSI
DAERAH SULAWESI TENGGARA
T
Kepada
Nomor: ........ fon.. foviideo.n. Yth.Sde .ot
Stempel di -
Kode Pos
Contoh 3 : SAMPUL NASKAH DINAS SEKRETARIAT DAERAH.
LAMBANG PEMERINTAH PROVINSI SULAWESI TENGGARA
DAERAH SEKRETARIAT DAERAH
Mo No......... Telepon .c.....ovevvennn
KENDARI
Kepada
Nomor : ........ foeeann foovidenn. Yth.Sdro oo
Stempel di -
Kode Pos _{
212
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Contoh 4 : SAMPUL NASKAILI DINAS SEKRETARIAT DPRD.

[ LAMBANG PEMERINTAH PROVINSI SULA WESI TENGGARA

DAERAH SEKRETARIAT DPRD
HoiiivinNo Ll Telepon ...c..ccocenenne
KENDAR!

Kepada

Nomor ¢ ...ooodevviideuid e, Yth, 8At.. oo,

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

Contoh 5 : SAMPUL NASKAH DINAS-DINAS DAERAH.

LAMBANG PEMERINTAH PROVINSI SULA WESI TENGGARA
DAERAH DINAS KESEHATAN
Moo No......... Telepon ......o.ocei
i KENDARI
Kepada
Nomor : ......./ lo...t Yo Sdroo
Stempel di -
Kode Pos

[ }

Contoh 6 : SAMPUL NASKAH DINAS LEMBAGA TEKNIS DAERAH.

LAMBANG PEMERINTAH PROVINSY SULAWESI TENGGARA
DAERAH BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH
| DUSSURUDIRIUTIS \ (S Telepon ......covinaeen
KENDARI ]
Kepada
Nomor : .......f £ Yth. 8dr. .o e
Stempel di -

Kode Pos
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Contoh 7.

LAMBANG PEMERINTAH PROVINSI SULAWESI TENGGARA
DAERAH KANTOR KESATUAN BANGSA
D | ISR | [ PN Telepon ....covvnennnene
KENDARI

Kepada
Nomor: .......deee i doiiidun... A1 | AR

Stempel di -

Kode Pos

GUBERNUR AWESI TENGGARA,

H NUR ALAM

214

{ | NOMOR
TANGGAL :

LAMPIRAN V. PERATURAN GUBERNUR SULAWES] TENGGARA

. . BENTUK, UKURAN, BAHAN DAN ISI PAPAN NAMA

- - SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH

i DILINGKUNGAN PEMERINTAH PROVINS!

A.BENTUK.

yang berbentuk segi empat.

Contoh :

[ ]

Papan nama [nstansi berbentuk empat persegi panjang dengan dua buah tiang

[ ]

B. UKURAN.

1. Ukuran Papan.

Ukuran 150 x 300 cm untuk Papan Nama fnstansi.

1} Kantor Kesatuan Bangsa

2) Kantor Arsip

3y BAPPEDA

4) Dinas Tenaga Ketja

5) Badan Pengendalian Dampak Lingkungan

. - 2. Ukuran Huruf.

Perbandingan ukwran huruf'1 ; 2
&, Ukuran huruf “1” tultsan Pemerintah Provinsi.
b. Ukuran huruf “2” tulisan nama Instansi.
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C. CONyg

C
oh 1 pPAPAN NAMA SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH.

T

GUBERNUR SULAWESI TENGGARA
R S No............ Telepon. ..................

KANTOR

KENDARI

Kode Pos _j
C
“Moh 2. PAPAN NAMA SEKRETARIAT DAERAH
—
PEMERINTAH PROVINSI SULAWESI TENGGARA
SEKRETARIAT DAERAH
o, No. ............ Telepon. ..................
KENDARI
Kode Pos

e
“Pioh 3. PAPAN NAMA NASKAH DINAS

PEMERINTAH PROVINSI SULAWESI TENGGARA

DINAS PERKEBUNAN DAN HOLTIXULTURA
N | No. ..., Telepot. ...counnne....

KENDARI

216

Kode Pos

£

:.l

4

¥

%

3,

Contoh 4. PAPAN NAMA LEMBAGA TEKNIS DINAS DAERAH

—

PEMERINTAH PROVINSI SULAWESI TENGGARA
BADAN PENGENDALIAN DAMPAK LINGKUNGAN
| B NO. ccvveiend Telepon. .......c...coeneee

KENDARI
Kode Pos

Contoh 5. PAPAN NAMA INSTANSI PERANGKAT DAERAH YANG
BERADA DIBAWAH SATU ATAP/KOMPLEK.

—
PEMERINTAH PROVINSI SULAWESI TENGGARA
Do No. ...oooveenn. Telepon, .....oooeiiinnnn.

KENDARI
KANTOR . .................
BADAN ... ................
DINAS ... ...
Kode Pos
Lo -

GUBERNUR S WES! TENGGARA

'

H. NUR ALAM
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LAMPIRAN :  PERATURAN GUBERNUR SULAWESI TENGGARA |
NOMOR : ¢ i
TANGGAL : [§ — 2 - 200y |

BENTUK, DAN IS1 KOP NASKAH DINAS GUBERNUR 5 |-

LK}
»

Contoh : Kop Naskah Dinas Gubemnur PERATURAN
GUBERNUR SULAWESI TENGGARA
NOMOR 10 TAHUN 2009

] TENTANG

PAKAIAN DINAS PEGAWAI NEGERI SIPIL DI LINGKUNGAN
PEMERINTAH PROVINSI SULAWESI TENGGARA

GUBERNUR SULAWESI TENGGARA '

|
|
|
( |
ol
Komplek Bumi Praja Anduonohu Telp.391609 '
Fax (0401) 391614 Kendari 93232

GUBERNUR SYLAWESI TENGGARA w 2 Diperbanyak Oleh :
BIRO HUKUM SEKRETARIAT DAERAH
A o < PROVINSI SULAWESI TENGGARA
TAHUN 2009

H NUR ALAM
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