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BUPFATI BANGGAL
PROVINSI SULAWESI TENGAH

PERATURAN BUPATI BANGGAL
NOMOR 14 TAHUN 2018

TENTANG

TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN

PEMERINTAH DAERAH

DENGAN RAHMAT TUHAN YANQ MAHA ESA

BUPATI BANGGAL,

bahwa dalam rangka efisiensi dan efektifitas
administrasi penyelenggaraan pemerintahan, perlu
penyeragaman tata naskah dinas di  lingkungan
pemerintah Kabupaten Banggai;

bahwa Peraturan Bupati Nomor 9 Tahun 2005 tentang
Pedoman Tata Naskah [Mnas di Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Banggai sudah tidak sesuai
dengan perkembangan Organisasi dan Peraturan
Perundang-undangan sehingga perlu disesuaikan;
bahwa  berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a dan huruf b, perlu
menetapkan Peraturan Bupati tentang Tata Naskah
Dinas di Lingkungan Pemerintah Daerah;

Undang-Undang Nomor 29 Tahun 1959 tentang
Pembentukan Daerah-daerah Tingkat I di Sulawesi
[Lembaran Negara Republik Indonesia Tehun 1959
Nomor 74, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Namor 1822);

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

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang

‘Pemerintaban D=erabt {Lembarsn: bWrooTs



Menetapkan

Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2014 tentang Pemerintahan Dacrah {Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 38,
Tambahan  Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5679);

Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 fentang
Perangiat Daerah [Lembaran Negara
Republik  Indonesia  Tahun 2016 Nomor 114,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2016 Nomor S887);

Perafuran Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2009
tentang Tata Naskah Dinas Di Lingkungan Pemerintah
Daerah;

Peraturan Menternn Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Relormasi Birokrasi Nomor 80 Tahun 2012 tenlang
Pedoman Tata Naskah Dinas Instansi Pemerintah
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2013
Nomor 69);

Peraturan Daerah Kabupaten Banggai Nomor 4
Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Kabupaten Banggal (Lembaran
Daerah Kabupaten Banggai Tahun 2016 Nomor 4,
Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Bangga
Nomor 112];

MEMUTUSKAN:

. PERATURAN BUPATI TENTANG TATA NASKAH DINAS
DI LINGKUNGAN PEMERINTAH DAERAH.

BAB 1
KETENTIJAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan Bupati ini, yang dimaksud dengan:
-'.l-; Daerah adalah Kabupaten Banggai
2. | Kabupaten adalah Kabupaten Banggai.
_3. . Pemerintal Kabupaten adalah Pemerintah Kabupaten Banggai,
Kepala Daerah adalah Bupatl Banggal.
Walkil Kepala Daerah adalah Wakil Bupati Banggai.

w

4
3.
6. Bekretaris Daerah adalah Sekretaris Kabupaten Banggai.
=

Deranekat Daerah adalah unsur pembantu kepala dacrah delam




)
h!nilﬂ‘

11.

22

13.

14.
15.
16.

2
18.

19,

20.

Perangkat Daerah selanjutnva disingkat PD adalsh  Perangkat
Daerah Kabupaten.

Perangkat Daerah kabupaten selanjutnya discbut PD Kabupaten
adalah Sekretariat Daerah, Sechkretariat DPRD, Dinas  Dagrah,
Lembagu Teknis Daerah, Kecamatan, Kelurahan dan Lembaga lain.
Unit Pelaksana Teknis selanjutnya disebut UPT adalah Unsur
Pelaksana Teknis Operasional Dinas atsu  Badan  untuk
melaksanakan sebagian urusan Dinas atau Badan.

kedinasan vang dibuat dan atau dikeluarkan oleh Pejabat vang
berwenang di ingkungan Pemerintall Kabupatsn.

Tata Naskah Dinas adalah pengelolaan informasi tertulis yang
meliputi  pengaturan  jemis, format, penyiapan, pengamenan,
pengabsahan, distribusi dan penyimpanan naskah dinas serta media
vang digunakan dalam komunikasi kedinasan,

Format adalah susunan dan bentuk naskah vang menggambarkan
tata letak dan redaksional serta penggunaan lambang negara, logo,
dan stempel dinas.

Stempel/Cap Dinas adsalah tanda identitas dari suatu jabatan atau
PD.

Kop Naskah Dinas adalah kop surat yang menunjukan jabatan atau
nama PD tertentu yang ditempatkan dibagian atas kertas.

Kop Sampul Naskah Dinas adalah kop surat yang menunjukan

jabatan atau nama PD lertentu yang ditempatkan dibagian atas

sampul naskah.

Kewsnangan adalah kekuasaan yang melekal pada suatu jabatan.
Delegasi adalah pelimpahan wewenang dan tangeung jawab dan
pejabat kepads pejabat atau pejabat dibawahnye.

Mandar adalah pelimpahan wewenang yang diberikan oleh atasan
kepada bawshan untuk melakukan suatu tugas tertentu atas namsa

vang memberi mandal.

Penandatanganan Naskah Dinas adalah hak, kewajiban dan
tanggunpg jawab vyang ada pada seorang pejabat ountuk

menandatangani naskah dinas sesuai dengan tugas dan kewenangan
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Keputusan Bupati adalah naskah dinas dalam bentuk dan susunan

produk hukum yung bersifat penstapan konkrit, individual, dan final.
Keputusan Kepala P2  adalah naskah dinas dalam bentuk dan
susunan produk hukum yang bersifat penetapan, individual, konkrit
dan fmal.

Instruksi Bupeti adalah naskah dinas yang berisikan perintah dan
bupati kepada bawshan untuk melaksanakan tugas-tugas
pemerintahan,

Surat Edaran adalah naskab dinas vang berisi pemberitahuan,
penjelasan dan/atau petunjuk cara melaksanakan hal tertentu yang
diangeap penting dan mendesak.

Sural Biamsa adalah naskah dinas yang berisi pemberitahuan,
pertanyaan, permintaan jawaban atau saran dan sebagainya.

Sural Keterangari adalah naskah dinas yang bernisl pernyataan
tertulis dari pejabai sebagai tanda bukti untuk menerangkan atau
menjelaskan kebenaran sesuatu hal,

Surat Perintah adalah naskah dinas dari atasan yang ditujukan

‘kepatla bawahan vang berisi perintah untuk melaksanakan

pekerjaaan tertentu.

Surat lzin adalal naskah dinas yang berisi persetujuen terhadap
suatu permohonan yang dikeluarkan cleh pejabat yang berwenang.
Surat Perjunjian adalah naskeh dinas yang berisi keampgkﬁtan
bersama antara dua belah pihak atau lebih untuk melaksanakan
tindakan atau perbuatan hukum yang telah disepakati bersama.
Surat Tugas adalah naskah dinas dari atasan yang ditujukan kepada
bawahan yang berisi perintah unfuk melaksanakan pekerjaan sesuai
dengan tugas dan fungsinya.

Surat Perjalanan Dinas adalah naskah dinas dar pejabat yeng
berwenang kepada bawahan atau  pejabal  tertentu untuk
melaksanakan perjalanan dinas.

Surat Kuasa adalah naskab dinas dari pejabat yang berwenang
kepada bawahan berisi pemberian wewenang dengan atas namanya
untuk melakukan suatu tindakan tertentu dalem rangka kedinasan.
Sural Undarngan adalah nasksh dinas dari pejabat yang berwenang
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. Surat Keterangan melaksanakan Tugas adalah naskah dinas dan

pejabatl yang berwenang berisi pernyataan bahwa seorang pegawsai
telah menjalankan tugas.

Surat Panggilan adalah nasksh dinas dari pejabat yang berwenang
berisi panggilan kepada scorang pegawai untuk menghadap.

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

Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas adalah naskah dinas untuk
menyampaikan Kensep naskah dinas kepada atasan.

Lembar Disposisi adalah naskah dinas dari pejabat yang berwenang
berisi petunjuk terfulis kepada bawshan,

Telanhar Staf adalah naskah dinas dari bawshan kepadas alasan
antara lain berisi analisis pertimbangan, pendapat dan saran-saran
secara sistematis.

Pengumuman adalah naskah dinas dari pejabat yang berwenang
herisi pemberitahuan yang bersifat umum.

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

Rekomendasi adalah naskah dinas dari pejabal yang berwenang
berisi kelerangan atau catalas tentang sesualu hal yang dapat
dijadikan bahan pertimbangan kedinasar.

. Surat Penganiar adalah naskah dinas berisi jenis dan jumlah barang

vang berfungsi sebagai tanda terima.

Telegram adalah naskah dinas dari pejabat yang berwenang beris: hal
tertenty vang dikirim metalui telekomunikasi elektronik,

Lembaran Daerah adalah naskah dinas untuk mengundangkan
peraturan daerah.

Berita Daerah adalah naskah dinas untuk mengundangkan
peraturan kepals daerah.

Berita Acara adalah naskah dinas yang berisi keterangan aias
sesuatiy hal yeng ditanda tangani oleh para pihak.

Notulen adalah naskah dinas yang memuat catatan proses sidang
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51. Daftar Hadir adalah naskah dinas dari pejabat berwenang yang berisi
keterangan gtas kehadiran seseorang.

53, Sertifikat adalah naskah dinas yang merupakin tanda bukt
seseorang telah mengikuti kegiatan tertentu.

53, Perubahan adatah merobah atan menyisipkan suatu naskah dinas.

54, Pencabutan adalah suatu pernyataan tidak berlakunya suatu niaskah
dinas sejak ditetapkan pencabutan terssbut.

55. Pembatalan adalah pernyataan bahwa sualu naskah dinas dianggap
ticlak pernah dikeluarkan.

BABTI
TUJUAN

Pasal 2
Tatn Naskah Dinas di lingkungan Pemerintah Daerah disusun dengan tujusn |
a. Sebagai panduan dalam penyclengaraan tata maskah dinas di ingkungan
Petnerintahan Kabupaten Banggai; dan
b. Mempetlancar tata komunikasi kedinasan dalam bentuk tulisan di
fingkungan Pemerintah Kabupaten Banggai.

BAB I
RUANCG LINGKUP

Bagian Kesatu

Jenis

Pasal 3
Tata Naskah Dinas di lingkungan Pemerintah Kabupaten Banggai terdiri atas:
a. Naskah Dinas Arahan;
b. Naskaeh Binas Korespondensi;
¢. Naskah Dinas Khusus;
d. Nasksh Dinas Lainnya;
L
 §




Baginn Kedua
Naskah Dinas Arahan

Pagal 4
Naskah Dinas Arahan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 hurnf a meliputi ;
a. Naskah Dinas Pengaturan;
b. Naskah Dinas Penetapan; dan
¢. Naskah Dinas Penugasari.

Pasal 5
Naskah Dinas Pengaluran sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4 hurufl a
melputi :
a. Peraturan Bupati;
b. Pedoman;
c. Petunjuk Peloksanaan;
d. Standar Operasional Prosedur; dan
e.  Surat Edaran.

Pasal 6
Naskah Dinas Penugasan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4 huruf ¢
meliput] :
a. Instruks:
b. Suraet Perintah;
e, Surat Tugas; dan
d. Surat Perjalanan Dinas.

Bagian Ketiga

Naskah Dinas Korespodensi

Pasal 7
Naskah Dinas Korespodensi sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 huruf b,
terdirl atas':
‘a. Naskah Dines Korespondensi Intern;
b. Naskah Dinas Korespondensi Ekstern; dan
¢. Surat Undangan.




Pasal B
Naskah Dinas Korespondensi intern sebagaimana dimaksud dalam Pasal 7
huruf a terdiri atas :
a.  Nota Dinas; dan
b. Memorandum.

Bagian Keempat
Naskah Dinas Khusus

Pasal @
Naskah Dinas Khusus sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 huruf ¢ terdir
alas:

a. Surat Perjanjian;

b. Surat Kuassa;

c. Berita Acara ;

d. Surut Keterangan;

e. Sural Pengantar; dan
f.  Pengumuman.

Bagian Kelima
Naskah Dinas Lainnya

Pasal 10
Naskah Dinas Lainnya sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 huruf d, tepdin
atas:
a. Sertifikat; dan
b. Daftar Hadir,
Bagian Kesnam

Pasal 11
Naskah Dinas Laporan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 huruf e, adalsh
naskah dinss dari bawahan kepads atasan yang berisi informasi dan
pertanggungjawabar tentang pelaksanaan tugas kedinasan.



Bagian Ketujuh
Telaghan Stal

Pasal 12
Naskah Dinas Telanhan Sial sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 huruf
adalah naskah dinas dari bawahan kepada atasan antara lain berisi analisis
pertimbangan, pendapat, dan saran-saran secara sistematis.

Bagian Kedslapan
Naskali Dinas Elektronik

Pasal 13

Naskah Dinas Elektronik sebagasimana dimaksud dalam Pasal 3 huruf g, diatur
sesuai dengan kefentusn peraturan perundang-nundangan.

BAB IV
KETENTUAN LAIN-LAIN

Pasal 14
Ketentuan mengenai :
a. Jenis dan Format Naskah Dinas;
b. Penyusun dan Penyelenggaraan Naskah Dinas; dan
c. Perubahuan, Pencabutan, Pembatalan Naskah Dinas Di Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Banggai.

Sebagaimana tercantum dalam lampiran yang merupakan bagian tidak
terpisahkan dan Peraturan Bupat Ini

BABV
KETENTUAN PENUTUP

Pasal 15
Pada saat Peraturan Bupati ini mulai berlaku, Peraturan Bupati Banggai
Nomor 9 Tahun 2005 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas D1 Lingkungan
Pemerintah  Kabupaten Baﬁggm [Beritas Daeral Kabupaten Banggas
Tahun 2005 Nomor 9 Seri E Nomor 3) dicabut dan dinyatakan tidak berlaku.



Pasal 16
Peraturan Bupati ini mulal berlaku pada tanggal diundangkan,
agar setlap orang mengetahliinya, memerintahkan pengundangan Peraturan
Bupati ini dengan penemparannya dalam Berita Dasrah Kebupaten Banggai.

Diundangkan di Luwalk
pﬂdﬂlﬂﬂw.l /2 appes 2O

SEKRETARIS KABUPATEN BANGGAI

A

ABDULLAH
BERITA DAERAH KABUPATEN BANGGAI TAHUN 2018 NOMOR



LAMPIRAN : PERATURAN BUPATI BANGGAL

NOMOR < .veeereeneeeee. TAHUN 2018

TANCQGAL ! ciiciaigsimmirrsisre it

TENTANG : TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN
PEMERINTAH DAERAH

TATA NASKAH DINAS
PEMERINTAH KABUPATEN BANGGAL

BAB 1
PENDAHULUAN

A, Latar Belakang

Ketatalaksanaan pemerintah merupakan pengaturan lenlang cara
melaksanakan tugas dan fungsi dalam berbagai bidang kegiatan
pemerintahan di linglungan perangkat daerah. Salah salu komponen
penting dalam ketatalaksanaan pemerintah adalah administrasi umum,
Ruang linglup administrasi umum meliputi tata naskah dmas, penamaan
lerribaga, singkatan dan akronim, kearsipan, serta tata ruang perkantoran,

Tata nasksh dinas sebagai salah satn unsur adminisirasi umuam
meliputi, antara lain, peéngaturan tentang jenis dan penyuasunen naskah
dinas, penggunaan lambang negara, logo dan cap dinas, penggunaan
bahasga Indonesia yang baik dan benar, pengurusan naskah dinas
korespondensi, kewenangan, perubahan, pencabutan, pembatalan produk
hulkum, dan ralat.

Kebangsaan, dan Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang
Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan, ketentuan dalam Pedoman
Umurm Tata Naskah Dinas tersebut perlu disesuaikan.

Sehubungar dengan hal tersebut, Pedoman Umum Tata NMNaskah
Dinas yang ditetapkan dengan Peraturan Bupati Nomor 9 Tahun 2005
dicabut dan dinvatakan tidak berlaku.

B. Maksud dan Tujuan
1. Maksud
Tata Naskah Dinas Pemerintah Kabupaten Banggai dimaksudkan
sebagai acuan penyelenggaraan teta mnaskah dinas di lingkungan
Pemerintah Kabupaten Banggal.
2. Tujuan

Talis Naskah Dinas Pemerintah Kabupaten Banggai bertujuan




C. Sasaran

Sasaran perietapan Tata Naskah Dinas Pemerintah Kabupaten

Banggai adalah:

1.

Tercapainya  kesamaan  pengertian  dan pemahaman  dalam
penyelenggaraan tata naskah dinas di seluruh peranghkat daerah;
Terwujudnya keterpaduan penyelenggaraan tata naskah dinas dengan
unsur lainnya dalam ngkup administras) umum;

3. Terwujudnva kemudahan dan kelancaran dalam komunikasi tulis;

4, Tercapainya efektivitas dan efisiensi penyelengzaraan tats naskah
dinas,;
5. Berkurangnva tumpang-tindih dan pemborosan penyelenggaraan fata
naskah dinas.
0. Asas

Tata Naskah Dinas Pemerntah Kabupaten Banggai ini disusun

herdasarkan asas sebaga berikut.

1.

Efektif dan Efisien

Penvelenggaraan tata naskall dinas perlu dilakukan secara efektif dan
efisien dalam penulisin, penggunaan ruang atau lembar naskah dinasg,
spesilfikas| informasi, serta dalam penggunaan bahasa Indonesia vang
batk, benar, dan lugas.

Pembalkuan

Naskah dinas diproses dan disusun menurut tata carma dan bentuk yang
telah dibakukan.

Pertanggunggawaban

Penvelenggaraan tata naskeh dinas dapat dipertanggungiawabkan dan
segi isi, format, progedur, kewenangan, dan lceabsahan.

RKeterkaitan

Kegiatan penyelenggaraan tata naskah dinas dilakukan dalam satu
kesatuan sistem administrasi umum.

Hecepatan dan Ketepatan

Naskah dinas harus dapat diselesaikan secara cepat, tepat waktu, dan
tepat sasaran dalam redaksional, prosedural, dan distribusi.

Keamanan

Tata naskah dinas hariis saman dalam penvusunan, klasfikasi,
penvampaian kepada vang berhak, pemberkasan, kearsipan, dan




E. Ruang Lingkup

Ruang lingkup Tata Naskah Dinas Pemerintah Kabupaten Banggai

meliputi pengaturan tentang jenis dan format naskah dinas, penyusunan

naskah dinas, pengurusan naskah dinas korespondensi, pejabat

penandatangan naskah dinas, penggunaan lambang negara dan logo dalam
naskah dinas, serta perubahan, pencabutan, pembatalan, dan ralat naskah
dinas.

F. Pengernan Umum

Pengertian urmum dalam tata naskah dinas ini meliputl hal-hal

berikut:

1.

Administrasi Umum adalah rangkaizn kegiatan administrasi yang
meliputi tata naskah dinas, penamaan lembaga, singkatan dan
akronim, kearsipan, sera tata ruang perkantoran.

Naskah Dinas adalah komunikasi tulis sebagai alat komunikasi
kedinasan vang dibuat dan/atau dikeluarkan oleh pejabat yang
berwenang i Hngkungan perangkat daerah  dalam rangha
penyelengegaraan tugas pemsrintahan.

Tata Naskah Dinas adalah penvelenggaraan komunikasi tubs yang
meliputi  pengaturan  jenis, format. penyiapan, perigamatan,
pengabsahan, distribusi dan penyvimpanan naskah dinas, serta media
vang digunakan dalam komunikasi kedinasan.

. Format adalah sysunan dan bentuk naskab yang menggambarkan tata

Ietak dan redaksional, serta penggunaan lambang negara, logo, dan cap
dinas.

Penandatangan Naskah Dinas adalah pegabat yang menandatangan
naskah dinas sestuai dengan, tugas dan tanggurig jawab kedinasan
pada jabatannya,

Perangkat Daerah adalah Pemerintah Kabupaten Banggal,

7. Lambang Negara adalah Garuda Pancasila dengan semboyan Bhinneka

Tunggeal lka.
Loge adalah gambar dan/atau huruf sebagai identitas perangkat
dasrah.



BAB 11

JENIS DAN FORMAT NASKAH DINAS

Jenis naskah dinas terdiri atas dua macam, valtu naskah dinas arahan dan
naskah dinas korespondensi, kedua jenis naskah dinas tersebut dijelasgkan

sehagal berikut.

A. Naskah Dinas Arahan

MNaskah dinas arghan merupakan naskah dinas yang memuat

kebijakan pokok arau kebijakan pelaksanaan yvang harus dipedomari dan
dilaksanakan dalam penyelenggaraan tugas dan kegiatan setiap perangkat
daerall yang berupa produk hukum yang bersifat pengaturan, penetapan,
dan penugasan.

1. Maskah Dinas Pengaturan

Naskah dinas yang bersifat pengaturan terdiri atas Peraturan,
Pedoman, Petunjuk Pelaksansan, Standar Operasional Prosedur (SOP),

dan Surat Edaran.
& Peraturan
1) Pengertian

2

3)

Peraturan Bupati adalah perdaturan perundang-undarngan
vang dibuat oleh Bupati Naskah Dinas Penpaturan dalam
bentuk Peraturan Bupatl, sepanjang mengenai pengertian,
tata eara, kewenangan (penerbitan dan penandatanganan),
bentuk dan  susunannya berpedoman pada Peraturan
Perundang-undangan vang mengatur tentang pembentukan
produk hukum.

Wewenang Penietapan dan Penandatanganan

Peraturari dibuat dalam rangka menindalklanjun kebijjakan
vang lebih tinggi dan pengabsaharinya ditetapkan dengan
peraturan pejabat yang berwenang.

Susunan

&) Lampiran

Lampiran peraturan ditulis di atas kertas dengan tulisan
lampiran peraturan, nomor, tanggal, tentang, dan nama
peraturan dengan menggunakan hurfl kapital sera
dirempatkan disisi atas kanan kertas.



[1} Tulisan peraturan dehgan meriggunakan huruf kapital
dan pénomoran vang ditulis dengan angka bulat;

(2} Rumusan judul peraturan yang ditulis secara simetris
dengan huruf kapital.

c] Batang Tubuh

Bagian batang tubuh pedomin terdin dan

(1] Pendahuluan, yang berisi latar belakang, maksud dan
tujuan, sasaran, asas, ruang lingkup, dan pengertian
urmum;

() Materi peraturan;

[3) Penutup, yang terdiri dari hal vang harus
diperhatikan dan penjabaran lebih lanjut.

d) Kaki

Bagian kaki pedoman terdiri darj

(1) Nama jabatan pejabat yang menandatangani, vang
ditulis dalam huruf kapital dan diakhiri dengan
tanda baca kaoma:

(2) Tahda tangan;

(3] Nama lengkap, vang ditulis dengan huruf kapital,
tanpa mencantumkan gelar.

Farmat pengaturan dapat dilihat pada Contoh 1A dan 1B,



CONTOH 1A

FORMAT PERATURAN YANG DITANDATANGAN! OLEH BUPATI BANGGAL

(Lembar Peraturan)

BUPAT BANGEAL
PROVING! SULAWES] TENGAH

FERATURAN _........ RABUPATHN BANGGAI
RONIOR . TAHUN......

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
BUPATT HANGGAL

------------
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Pedoman

1)

2

4

Pengertian
Pedloman adalab naskah dinas yang memuat acuan yang
bersifat umum di lingkungan instansi Pemenintah vang perlu
dijabarkan ke dalam  petunjuk operasional dan
PeNeTApannys disesuaikan dengan karakieristik
instansi/organisasi yang bersanghkutar.
Wewenang Penetapan dan Penandatanganan
Pedoman dibuat dalam rargka meninddklanjuti kebijakan
vang lebih tinggi dah pengabsahannyva ditetapkan dengan
pératuran pejabat vang berwenang
Susunan
a Lampiran
‘Pedoman dicantumkan sebagai lampiran peraturan dan
ditulis di atas kertas dengan tulisan lampiran peraturan,
nomor,  ftemfang, dan naema  pedoman  dergan
menggunakan huruf kapital serta ditemipathkan digisi atas
karian kertas.
h) Kepala
Bagian kepala pedoman terdiri dari
(1) Tulisan pedoman dengan menggunakan huruf kapital
dan dicanfumkan di tengah atas;
(2] Rumusan judul pedoman vang ditulis secara simetris
dengan huruf kapital.
d] Batang Tubuh
Bagian batang tubuh pedoman tesdiri dar
(1) Pendahuluan, vang berisi latar belakang, maksud dan
tujuan, sasaran, asas, ruang lingkup, dan pengertian
umum,
(2) Materi pedoman;
(3] Penutup, vang ferdin dari hal yang harus
diperhatikan dan penjabaran lebih lanjut
dl Kaki
Bagian kaki pedoman terdin dari
(1) Nama Jabatan pejabat viang menandatangani, vang



(3] Nema lengkap, vang ditulis dengan huruf kapital,
tanpa mencartumkan gelar.
Format Pedoman dapat dilihat pada Contoh 24 dan 28,

_ . CONTOH 2A . B
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T,

Petunjuk Pelaksanaan

2)

3

Pengertian

Petunjuk pelaksanaan adalah naskah dinas pengaturan
yang memual cara pelaksanaan kegiatan, termasuk
urutan ]}Eiak&aﬂﬁmmya

Wewenang Penetapan dan Penandatanganan

Pejabat - yang herwenang meretapkan dan
menandatangari petunjuk peiaksanaan adalah pejabat
pimpinan tertinggi perangkat daerah.

Susunan

a) Lampiran

Petunjuk pelaksanaan dicantumbkan sebagai lampiran

peraturan dan ditulis di atas kertas dengan tulisan

lampiran  peraturan, mnomor, tentany, dan nama
pedoman dengan mernggunakan hurufl kapital serta
ditemnpatkan di sisi kanah atas kertas.

b} Kepala

Bagian kepala petunjul pelaksanasn terdiri dari

(1) Tulisan petunjuk pelaksanaan dengan  huruf
kapital, dicantumkan di tengah atas;

(2] Bumusan judul petunjuk pelaksanaan, ditolis
dengan hurul kapital dan dicantumkan secara

¢) Batang Tubuh

Bagian batang tubuh petunjuk pelaksanaan terdiri dari

(1) Pendahuluan, yang memuat penjelasan umum,
maksud dan tujuan petunjuk pelaksanaan, ruang
lingkup, pengertian, dan hal lain yang dipandang
peria;

2] Batang tubuh maten petunjuk pelaksanaan, vang
derigan  jelas menunjukken  urutan  tndakan,
pengorganisasian, koordinasi, pengawasan dan
pengendalian, serta hal Iain vang dipandang perlu
untuk dilaksanakan.

)l Kald



|1 Nama jabatan pejabat yang menetapkan petunjuk
pelaksanaan, vang ditulis dengan huruf kapital,
dan diakhin dengan tanda baca koma;

(2) Tanda tangan pejabat vang menetapkan;

(3] Nama lengkap pejabat yang menandatangani vang
ditulis dengan huruf kapital, tanpa
mencantumkan gelar.

4] Distribusi
Distribusi dilakukan dengan menpgunakan daftar
distribusi yang berlaku,

Format petunjuk pelaksanaan dapat dilihat pada Cortoh 3A
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d. Standar Operasional Proseduy
1) Pengertian
Standar Operasional Prosedur (SOP| adalah serangkaian
istruksi tertulis yang dibakukan mengerat berbagal prosges
penyelenggaraan  aktivitas organisasi, bagaimata, kapan
harus dilakukan, di mana, dan oleh sipa dilakukan,
SOF adminisirasi  penierintahan merupakan  prosedur
aperasionsl standar dari berbagai proses penvelengearsan
administrasi pemerintahan. Ketentuan lébih lenjut tentang
SOF administrasi pemerintahan diatur dengan peraturan
perundang-undangan.
2) Wewenang Penetapan dan Penandatanganan
SOF dibuat dalam rangka penyelengsaraan administrasi
pemerinizhan yang berjalan dengan pastl, terhindar dar
penyimpangan dan bila terjadi penvimpangan mudah )
temukan  penvebabnya,  dan pengabsahannya i
tandatangani oleh pejabat daerah (Kepala Pernngkat
Daerah).
3 Susunan
a) Halaman Judul
Berisi informasi mengenai judul SOP instansi satuan
kerja/perangkat daerah, tahun pembuatan dat informasi
lam yang diperiulan.
b Helaman ldanttas
Bensi nama SOP, Unit Kerja [Perangkat Daerah), Nomor
Dakumen, Tanggal Pembuatan, Tangeal Revisi, Tanggal
Evektif, Pengesahan oleh pejabat yang berkompeten,
dasar hukum, keterkaitan, peringatan. kualifikasi
peleksana, uraian SOP. Peralatan/perlengkapan dan
pencatatan.
€] Halaman uraian dengan Flowchart (Simbal)
Berist  uraian  prosedur, pelaksana, muty baku
(Kelengkapar, waktu, dan output) dan keterangan,

Format Standar Operasional Progedur (SOP danat  ditihat  csde
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CONTOH 4C
FORMAT LEMBAR HALAMAN FLOWCHART

L Poinkeaim Mt Tlakiu |
Hegiaten | Dideng | Eadl  |eeiggitien
Terldiii Adfaciasly Kemehisian | Farar

Fetorungan
Kelempbmpan | Waktu | Oupar

T
krmnrg snras
) Fﬂl‘uur rlan |

MRS N
e jaisin

3 =MH1;=Ji.h baku
1 lirsil
t}:ﬂl dan E]h

il

Kurimym
= loaclla
Wrnelnl giowl

beol Ly eliary T
petruithi | s L1

iarut leelunz ke i}
j.‘Il'lnmtlm'l Burst
lleeuet padn
it et
n;h'].l'j.u:l'l.u.ml
inlaippt

L

ke bkt
: _.Fﬂﬂiu lamy

L] (Terminator) = Kapsul

L1 (Proses) = Persegi Panjang
— g

L

(Decision] = Belah Ketupat
(Arrow) = Anak Panah [Panah)
(Off-pagrconnector) =Segi Lima




Surat Fdaran

1]

2)

3

Pengertian

Surat  edaran  adalah  naskah dinas  yang  memuat
pemberitahuan tentang hal tertentuy vang dianggsp penting
dan mendesak.

Wewenang Penetapan dan Penandatanganan Kewenangen
untuk menetapkan dan menandatangani surat edaran oleh
pejfabat  pimpinan  tertinggl perangkat daerah  dapat
dilimpahkan kepada pejabat pimpinan sekretariat perangkat
dasrah atau pejabat yang ditunjuk sesuai dengan substansi
surat edaran.

Sustnan

d] Kepala

Bagian kepala surat edaran terdiri dari

(1} Kop naskah dinas, yang berisi gambar lambang
negara dan nama jabatan (untuk pejabat daerah)
ditulis dengan huruf kapital, dan diletakkan secara
simetris atau logo instansi vang di letakkan di sisi
kiri @tas kemas dan nama instansi  (untuk
nonpejabat daerah), veang ditulis dengan huruf
kapital, diletakkan secara simetris: sejajar dengan
lego daerah:

{2) Tubisan swrat edaran, yang dicantumkan di bawah
lambang negara/logo instansi, ditulis dengan huruf
kapital serta nomor surat edaran di bawahnva
BECArA Simetrs,

3] Kata tentang, yang dicantumkan di bawah frasa
surdat edaran ditulis dengan huruf kapital secars
simetris;

{4} Rumusan [udul surat edaran, yang ditulis dengan
huruf kapital secara simetris di bawah kata tentang.

b} Batang Tubuh

Bagian batang tubub surat edaran terdiri dari

(1] Alesan tentang perfuriyva dibuat surat edaran:

(2) Peraturan perundang-undangan atay nasksh dinas




el Kaki

Bagian kaki surat edaran tediri dari

(1) Tempat dan 1anggal penetapan;

(2] Nama jabatan pejabat penanda tangan, vang ditulis
dengan huruf kapital, diakhiri dengan tanda haca
koma;

(3], Tanda tangan pejabat penanda tangan;

4} Nama lengkap pejabat penanda tangan, vang ditulis
dengan huruf kapital;

[5) Cap dinas.

4 Distribusi
Surat edaran disampaikan dengan surat
dinas/memorandum/nota  dinas  dari pejabat  vang
berwenang kepada pejabat dan pihak terkait laintiva.

Formart Surat Edaran dapat dilihat padi Contoh 54 dan 5B.
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CONTOH 5B
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Naskah Dinas Penetapan (Keputusadn)
Jenis  naskah dinas  penetapan hanva ada satmy macam, vaitu

Keputusan,

H.

Pengertian

Keputusan adalah naskah dinas yang memuat kebijakan vang

bersifat menetapkan, tidak bersifat mengatur, dan' merupakan

pelaksanaan kegiatan, vang digunakan untulk:

1} Menetapkan/mengubah  starys kepegawaian /personal /
keanggotaan/material / peristiwa,

2) Menetapkan /mengubah /membubarkan suaty kepanitiaan /
tim;

3 Menetapkan pelimpakan wewenang,

Wewenang Penétapan dan Penandatanganan

Pejabat vang berwenang menetapkan dan menandatangar

Keputusan adalah pejabat yang bewenang berdasarkan lingkup

tugas, wewenang, dan tanggung jewabnya.

Susunan

1) Kepala

Bagian kepala Keputusan terdiri dari:

(al Kop naskah dinas, yang berisi gambar lambang negara
dan nama jabatan (untuk pejabat daerah] ditulis
dengan hurufl kapital, dan diletakkan secara simetris
atau logo instansi yang di letakkan di sisi kirl atas
kertas dan nama instansi (untuk nonpejabat daerah),
yang ditulis dengan huruf kepital, diletakkas secara
simertrs sejajar dengan logo dasrah’

(bl Kata keputusan dan nama jabatan péjabal vang
menetapkan, yvang ditulis dengan huruf kapital secara
sitietriy;

€} Nomor Keputusan, yang ditulis dengan huruf kapital
secara simetmns,;

(d) Kata penghubung tentang, vang ditulis dengan huruf
kapital;

(&) Judul Keputusan, yang ditulis dengan huraf kapital;

(i Nama jabatan pejbat yang menetapkar Keputusan,




d.

2]

3)

4

Ronsiderans

Bagian konsiderans Keputusar terdiri dan

[a] Kata Menimbang, vaitu konsiderans vang ‘memuat
ajusanﬂu,juan;kﬂpmﬁnganfpentnmmgm tentang
perlu ditetapkannya Keputusan:

(b} kata Mengingat, vaitu konsiderans yang memuat
peraturan.  perundang-undanhgan sebagal  dasar
pengeluaran Keputusan,

Diktum

Bagian diktum Keputusan terdiri dar hal berikut.

(a} Dikrum dimulai dengan kata memutuskan yang ditulis
dengan huruf kapital dan dilkuti kata menetapkan di
tepi kiri dengan huraf awal kapital.

(b) Substansi kebijakan yang ditetapkan dicantumkan
setelah kata menetapkan vang ditulis dengan huruf awal
kapital.

(el Untuk keperluan tertentu, Keputugan dapat dilengkapi
dengan Salinan dan Petikan sesuai dengan peraturan
perundang-undangan,

Batang Tubuh

Sistematika dan cara penulisan bagian batang 1buh

Reputusan sama dengan ketentuan dalam penyusunan

Peraturan, tetapl substansi Keputusan diuraikan bukan

dalam Pasal-Pasal, melainkan diawali dengan bilangan

bertingkat/diktum Kesatu, Kedia, Ketiga, dan seterusnva.

Kala

Bagian kald Keputusan terdirl dari

e} Tempat dan tanggsl penetapan Keputusan;

(b} Jabatan pejabat yang menetapkan, vang ditulis dengan
huruf kapital, dan diakhiri dengan tendsa bace koma:

(¢} Tanda tangan pejabat yang menetapkan Keputusan;

() Nama lengkap pejabat yang menandatangani Keputusari,
vang ditulis dengan huruf kapital, tanpa mencantumkan

gelar.

Pengabsahan




diumumkan oleh pejabat vang bertarggung jawab di bidang
hulkum atau administrasl umum atau pejabat yang ditunjuk
sesual dengan substans Keputusan,

2)  Pengabsahan dicantumbkan di bawah ruang tanda tangan
sebelah kiri bawah, yang terdiri atas kata Salinan sesuai
dengan aslinya, nama jabatan, tanda tangan, nama pejabat
penanda tangan, dan dibubuhi nama jabatan dan fnama
lengkap ditulis dengan huruf awal kapital.

o. Distribusi

Keputusan vang telah ditetapkar didistribusikan kepada vang

berkepentingan.

. Hal yang Perlu Diperhatikan

Pengertian, kewenangan, format, dan fatae cara prenulisar

keputusan yang bersifat pengaturan disesuaikan dengan

ketentuan peraturan perundang-undangan.

Format Keputusan dapat dilibat pada Contoh 6A dan 6B,
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CONTOH 6B

FORMAT KEPUTUSAN YANG DITANDATANGAN] OLEH
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3. Naskah Dinas Penugasan
Instruksi

8,

1]

=

3

Perigertian

Instruks adalah naskah dinas vang memuat perintah atay
arahan untuk melakukan pekerjaan atau melaksanakan
tugss yang bersifal sangst penting:

Wewenang Penetapan dan Penandatanganan

Pejabat yang berwenang menetapkan dan menatdatangani
instriks: adalah pejabat pimpinan tertinggi perangkat
dagrah.

Susunan

a)l kepala

Bagian kepala instruksi terdin dari

(1) Kop naskah dinas, yvang berlsi gambar lambang
negara dan nama jabatan (untuk pejabat daeral)
ditulis dengan huruf kapimal, dan diletakkan secara
simetns atau logo instansi varg di letakkan di sisi ki
afas kertas dan nama inhstansi (untuk nonpeiabat
daerah), vang ditulis dengan huruf kapital, diletakkan
secara simetris sejajar dengan logo daerah;

{2) Kata instruksi dan nama fabatan pejabat vang
menstapkan, yang ditulis dengan huruf kapital secara
simetris,

(%) Nomor instruksi, yang ditulis dengan huruf kapital
Secara simetris;

(4 Kata tentang, yang ditulis dengan hutrufl kapital
SeCAra SIMeLris;

(5) Judul instruksi, yang ditulis dengan huruf kapital
secarn simetris,

[6] Nama jabatan pejabat vang menetapkan instruksi,
yang ditulis dengan huruf lkapital, dan diakhir
dengan tanda baca koma secara simetris.

b} Konsiderans
Bagian konsiderans instruksi terdiri dari
(1) kata menimbang, vang miemuat latar belalang




c) Batang Tubuh
Bagian bateng tubuh instruksi memuat  substans
[nstruksi.

d) Kaki

Bagian kaki instruksi terdiri dari

(1) tempat {kota sesuai dengan alamay instarisi) dan
tanggal penetapan instruloei;

(2) nama jabatan pejabat vang menetapkan instruksi,
yang ditulis dengan huruf kapital dan diakhiri dengan
tanda koma:

[3) tanda tangan pejabat yang menetapkan instruksi:

(4] nama lengkap pejabat yang menandatangani
instruksi, yvang ditulis dengan huruf kapital, tanpa
mencantumkan gelar.

4] Distribusi dan Tembusan
Instruksi yang telah ditetapkan didisrribusilan kepada yang
berkepentingan.
31 Hal yang Perlu Diperhatikan
al Instruksi merupakan pelaksanaan  kebijakan pokok
sehingga instruksi harus merujuk pada suatu peraturan
perundang-undangan,
b] Wewenang penetapan dan penandatanganan instruksi
tidak dapat dilimpahkan kepada pejabat lain,

Format Instruksi dapat dilihat pada Contoh 7A dan 78,
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CONTOH 78
FORMAT INSTRUKS! YANG DITANDATANGAN] OLEH
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b.

Surat Perintah

)

2)

J)

Pengertian
Surat perintah adalah naskal dinas dari arasan atay

‘pejabat yang herwenang vang ditujukan kepada bawahan

atal  pegawal lainnya yang lberisi  perintah untuk
melaksanakan pekerjaan tertentu.

Wewenang Pembuatan dan Penandatangan

Surat perintah dibuat dan ditandatangani oleh atasan atqu
pcjabat  yang  bewenang berdasarkan lingkup tugas,
wewenang, dan tangsung jawabnya.

SuUslinan

a] Kepala

Bagian kepala surat perintah terdiri dari

(1) Kop naskah dinas, vang berisi gambar lambang
negara dan nama jabatan (untuk pejabat daerah|
ditulis dengan huruf kapital, dan diletakkan secara
simetris atau logo instansl vang di letakkan di sisi
kiri atas kertds dan nama instanst  (untuk
nonpejubar  daerah), yang ditulis dengan humf
kapital, diletakkan secara simetris sejajar dengan
logo daerah;

{2) Kata surat perintah, yang ditulis dengan huruf
kapital secara simetris;

(3} Nomor, yang berada di bawah tulisan surat perintah.

b} Barang Tubuh

Baglan batang tubuh sufat perintak terdiri dari hal

benkut.

(1] Konsiderans meliputi pertimbangan dan/atay dasar:
pertimbangan memuat alasan ditetapkannya surat
perintah; dasar memuat ketentuan yang dijadikan
landasan ditetapkannya surat perintah tersebut.

(2) Dikum dimulai dengan frasa memberi perintah, yang
ditulis dengan huruf kapital dicantumkan secara
simetris, difkuti kat kepada di tepi kitl serta nama
dan jabatan pegawal vang meéndapat perintah. Di




Q] Kald

Bagian kaki surat perintah tercini dari

(1) Tempat dan tanggal surat perintah;

(2] Nama jabatan pejabat yang menandatangani, yang
ditulis dengan huruf awal kapital pada setiap awal
unsumya. dan diakhiri dehgan tanda baca koma;

(3) Tanda tangan pejabat vang menugasi:

(4] Nama lengkap pejabat vang menandatangari surat
perintah, vang ditulis dengan huruf awal kaipital
pada setiap awal unsurnya;

[B) Cap dinas;

41 Distribusi dan Tembusan
a) Surat perintah disampaikan kepada pihak yang

mendapat perintah.
b) Tembusan surat perintah disampaikan  kepada
pejabar/instansi vang terkait,

5} Hal yang Perlu Diperhatikan

&) Bagian konsiderans memuat pertimbangan atay dasar.

b) Jike perintah merupakan tugas kolektif. daftar pegawai
vang ditugasi dimasukkan ke dalam lampiran vang
terdiri dari kalom nomor urut, namsa. pangkat, NIP,
jabatan, dan keterangan.

] Surat perintah tidak berlaku lagi setelah tugas vang
termuat selesai dilaksanaian.

Format surat perintah dapat dilihat pada Contoh 8A dan 8B,
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CONTOH 8B

FORMAT SURAT PERINTAH YANG DITANDATANGAN! OLEH
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Surat Tugas

1

3]

Pengertian
Surat tugss adalahl nasksh dinas dari arasan atau pejabat

yang berwenmang vang ditujukan kepada bawshan arau

pegawai  lainnya  yang  berisi  penugasan  untuk
melaksanakan pekerjaan sesuai dengan tugas dan fungsi.
Wewenang Pembuatan dan Penandatangarn

Surat tugas dibuar dan ditandaisngani olel atasan atau
pejabat  yang bewenang herdasarkan Hngkup tugas,
wewenang, dan tanggung jawabnva.

Susunan

a] Kepala

Bagian kepila Surat Tugas terdini dari

(1) Kop naskah dinas, vang herisi gambar laanbang
negara dan nama jabatan (untuk pejabat daeral)
ditulis dengan huruf kapital, dan diletakkan secara
simetris atau logo instansi vang di letalkkan di sisi
kii atas kertas dan nama Instansi (untulk
nonpejabat  daerah), vang ditulis dengan huruf
kapital, diletakkan secara simeiris sejajar dengan
logo daerah;

(2] katd surat tugas, yang ditulis dengan huruf kapital
secara simetris;

(3] nomor, yang berada di bawah rulisan surat tugas:

b} Batang Tubuh

Bagian batang tubuh sural tugas terdiri dari hal berikut.

|1} Konsiderans meblputi pertimbangan dan/atau dasar
pertimbangan memuat alasan ditetapkannya surap
tugas) dasar memuat ketentuan yang dijadikan
landasan ditetapkannva surat tugas tersebut,

[2) Diktum dimulai dengan frasa memben tugas, vang
ditulis dengan huruf kapital dicantumkan secara
simetris, dilkut kata kepada di tepi kiri serta nama
dan jabatan

[3) Pegawai yang mendapat tugas. Di bawah kata




¢ Kalg

Bagian kali surat tugas terdiri dari

[1] Tempat dan tanggal surst tugas;

[2) Nama jabdtan pejabat yang menandatangani, yang
ditulis dengan huruf awal kapital pada setiap awal
unsurnya, dan diakhin dengan tanda baca koma:

(3] Tanda tangan pejabat yang menugasi:

(4] Nama lengkap pejabat vang menandatangani surat
tugas, vang ditulis dengan huruf awal kapital pada
setiap awill unsuriya,

[3] Cap dinas.

Bl Distritiusi dan Tembusan
a] Surat Tugas disampaikan kepada yang mendapat
tugas.
B} Tembusan  surat tugas  disampaikan kepada
pejabat /instansi vang terksit.
5]  Halyang Perlu Diperhatikan
a) Bagan konsiderans memuat pertimbangan atau dasar,
b) Jika tugas merupakan tugas kolektf, daftar pegawai
vang ditugasi dimasukkan ke dalam lampiran vang
terdiri dari kolom nomor urut. nama, pangkat, NIP,
jabatan, dan keterangan.
o} Surat tugas tidak berlaku lagi setelah tugas YaNg
termuat selesai dilaksanakan.

Format Surat Tugas dapart dilihat pade Contah 9A dan 98,
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NTOH 9B
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d- Surat Perjalanan Dinas (SPD)
Surat Pejalanan Dinas adalah naskah dinas dar pejabat yang
berwenang kepada bawahan atany pejabat  tertentu  untuk
melaksanakan perjalanan dinas. Ketentuan lebih lanjut mengena
proses Surdt Petjalanan Dinas dan kewenangan penandatangaan
Surat Pergjalanan Dinas bagl Pejabat Pimpinan Tmggi Madya
mengacl) pada ketentuan peraturan perundang-undangan.

Format  Surat  Perjalan Dinas dapat  dilihat  pada
Corntoh 10A dan 108,
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~ CONTOH 10B.
FORMAT SURAT PERJALANAK DINAS
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B. Naskah Dinas Korespondens;
1. Naskah Dinag Korespondensi [ntemn
#  Nota Dinas

1y

2

3

Pengertian
Nota dinas adalah naskah dinas intern yang dibuat aleh
pejabat dalam melaksanakan tugas guna menyampaikan
laporan, pemberitahuan, permyataan, permintaan, atay
penyampaian kepada pejabat lain. Nota dinas memuat bl
vang bersifat rutin, berupa catatan ringkas yang tidak
memerlukan penjelasan yang panjang, dapat langsung
dijawab dengan disposisi oleh pejabat yang dituju.
Wewenang Pernbuatan dan Penandatanganan
Nota dinas dibuat oleH pejabat dalam satu lngkungan
sathan orgunisasi sesuai dengan tugas, wewenang, dan
tahggung jawabnya.
Susunan
a] Kepala
Bagian kepala nota dinas terdiri dari
(1) Kop naskah dinas, yang berisl gambar lambang
negara dan nama jabatan (untuk pejabar daerah)
ditulis dengan huruf kapital, dan diletakkan secara
simetris atau logo instansi yang. di letakkan di sisi
kiri atas kertas dan nama instansi {untuk noripejabat
daerah), vyang ditulis dengan huruf Kkapital,
diletakkan secara simetris  sefajar dengan  logo
daerah;
(2} Kata nota dinas, ditulis dengan huruf kapital secar
simetris,
(3] Kata nomor, ditulis dengan huruf kapital secara
simetris;
(4] Singkatan Yrh., ditulis dengan huruf awal kapital,
ditkuti dengan tanda baca titik;
(5] Kata dart, ditulig derigat hutuf awal kapital,
[6) Kata hgl, ditulis dengan huruf awal kapital;

I ik s g B gL oo shgss ogat o e gt ST g P




b} Batang Tubuh
Bagian batang tubuh nota dinas terdiri dari alifea
pembuka, isi, dan penutup ditulis secara singkat, padat,
dan jelas,

c) Kaki
Baglan kak: nota dinas verdin dir tanda langan, nama
pejabat, dan tembusan (jika perlu),

41 Hal yang Perlu Diperbatikan

a) Nota dinas tidak dibubuhi cap dinas.

b) Tembusan nota dinas berlaku di lingkungan intern
nstansi.

¢ Penomoran nota  dinas  dilakukan  dengan
mencantumkan nomer notd dinas, kode jabatan
penanda tangan, kode Klasifikasi arsip, bulan, dan
tethun.

Format Nota Dinas dapat dilihat pada Contoh 11A dan 11B,
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Memorandum

1]

2}

sl

Pengertian
Memorandum adalah nasksh dinas intern yang bersifat
mengingatkan suatu  masalah, menyampaikan arahan,
peringatan, saran, dan pendapat kedinasan.
Wewenang Pembuatan dan Penandatanganan
Memorandum dibuat oleh pejabat dalam Ingkungan
instansijunit kerja sesual dengan tugas, wewerang, dan
tanggung jawah.
Susufan
a) Kepala
Bagian kepala memorandum terdiri dari
(1) Kop nasksh dinas, yang berisi gambar lambang
negara dan nama jabatan (untuk pejabat daerah)
ditulis dengar huruf kapital, dan diletakkan secara
simetris'atat logo instansi yang di letakkan di sisi kiri
atag kertas dan nama ihstansi {untuk nonpejabat
daerah), vang ditulis dengan huruf kapital, diletaldan
secara simetris sejajar dengan logo daeraly;
(2] kata memorandum, ditulis: di tengah dengan huruf
kapiral;
(3] kata mnomer, ditulis di bawah kata memorandum
dengan hurul kapital;
[4) singkatan Yih., ditulis dengan huruf awal Kapital,
(5] kath dari, ditulis dengan huruf awal kapital,
[B) kata hal, vang ditulis dengan huruf awal kapital;
(7] kata tanggal, yang ditulis dengan huruf awal kapital.
h) Batang Tubuh
Batang tubuh memorandum terdiri dar alinea pembuika,
alinea isi, dan alinea penutup vang singkat, padat, dan
jelas: Bagian kald memorandurm terdini dari tanda tarigan
dan nama pejdbat serta tembusan jlka diperlukan.
¢) Kaki
Bagian kald memorandum terdiri dari tanda tangan dan
nama peiabatl seria tembusan tika dinerlukan.



b) Tembusan memorandum berlaku di lingkungan intermn
instansi;

¢) Penomoran  memorandum  dilakukan  dengan
mencanturkan nomor memarandum, kode jabatan
penanda tangan, kode klasifikasi arsip, bulan, dan
tahin.

Format Memorandum dapat dilihat pade Contoh 124 dan 12B.
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2. Naskah Dinas Korespondernsi Ekstern
Jenis naskah dinas lkaregpondensi ekstern hanya ade satu macam.

valiu surat dinas.

a.

b

Pengertian
surat dinas adalah naskah dinas pelaksahaati tugas pejabat dalam
mernvampaikan informasl  kedinasan berupa pernberitetiuan,
petriyataan, permintaan, penyampaian nasksh dinas atau barang,
atain hal kedinasan lainnya kepada pihak lain di Juar
instansi/organisasi yang bersangkutan.
Wewenang Penandatangatian
Surat dinas ditandatangani oleh pejabat sesual dengan tugas,
fungsi, wewenang, dan tanggung jawabnya.
Susunan
1) Kepala
Bagian kepala surat dinas terdiri dari
a) Kop naskah dinas, yang berisi gambar lambang negara
dan hama jabatan (untuk pejabat daerah) ditulis dengan
hurufl kapital, dan diletakkan secara simetris atau logo
fnstansi vang di letakkan disist kiri atas kertas dan nama
instansi (untulk nonpejabat daerah), vang ditulis dengan
huruf kapital, diletakkan secara simetris sejajar dengan
loga daerah;
bl Momor, sifat, lampiran, dan hal, diketik dengan huruf
awal kapital di sehelah kiri di bawah kop surat dinas;
¢} Tempat dan tanggal pembuatan surat. diketik di sebelah
kanan atas sejajar/sebaris dengan nomon,
d) Kata Yrh, ditulis di bawah hal, dikuti dengan nama
jabatan yang dikirimi surat;
e} Alamat surat, ditulis di bawah Yth
2) Batang Tubuh
Bagian batang tubuh surat dinas terdiri dari alinea
rﬁﬁhukﬂ. isl, dan penutup.
3] Kald
Bagian kalki surat dinas terdiri dan
3] Nama jabatan, ditulis dengan huruf awal kapital,



¢] Nama lengkap pejabat/penanda tangan, ditulis dengan
huruf awal kapital;
dj Stempel/cap dinas, vang digunakan sesua dengan
ketentuan;
e Tembusan, yang memuat nama jabatan pejabat
penerima (Jika adal
d. Distribusi
Surat dinas disampaikan kepada penerima yang berhak.
e, Hal vang Perlu Diperhiatikan
1] Kop surat dinas hanya digunakan pada halaman pertama
surat dinas;
2] Jika surat dinas digertai lampiran, pada kolom Lampiran
dicaniumkan jumlabnya;
3) Hel berisi pokok surat sesingkat mungkin yang ditubis
dengar huruf awal kapital pada setiap unsumya, tanpa
diakhiri tanda baca:

Format Surat Dinas dapat dilihat pada Contoh 13A dan 138,
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3. Surat Undangan

H.

Pengertian

Surat undangsn adalah surat dinas yang memuat undangan
kepada pejabat/pegawai yang tersebut pada-alamat Tujuan untuk
menghadiri suatu acara kedinasan terteniu, seperti rapat.,
upacara, dan pertemuan.

Kewenangan

Syrat undangan ditandatangani aleh pejabat sesuai dengan
tugas, fungsi, wewenang, dan ranggung jawabmya,

Susunan

1}  HKepala

Bagian kepala surat undangan terdir] deri

a) Kop naskah dinas, yang berisi gambar lambang negara
dati hama jabatan (untuk pejabat daerah) ditulis dergan
huruf kapital, dan diletakkan secara simetris atau logo
instansi vang di letakkan di sisi kirl atas kertas dan
nama nstansi (untul nonpejabat daerah), vang ditulis
dengan huruf kapital, diletakkan secara simetris sejajar
dengan logo daerah;

b} Nomor, sifat, lampiran, dan hal, diketik di sebeiah ldn
di bawah lop surat undangan;

¢] Tempat dan .mngga'l pembuntan surat, diketik di sebelah
kanan atas 5qjajérfaebaﬁn dengan nomor,

d) Kata ¥th, ditulis di bawah hal, yang ditkuti dengan
nama jabatan, dan ‘alamat yang dikirimi surai (jika
diperiukan).

2) Batang Tubuth

Bagian batang tubuh surat undangan terdiri dari

a] Alinea pembuka;

B) Isl undangan, yang meliputi hari, tanggal, waktu,
tompat, dan acara,

¢) Alinea penutilp,

3  Kaki
Bagian kaki surat undangan terdirl dari nama jabatan
Aicutis dengan huruf awal kapital, tands tangan, dan nama



d. Hal vang Perlu Diperhatikan
i)  PFormat surat undangan sama dengan format surat dines;
yang membedakan adalah bahwa pihak yang dikirimi surat
pada surat undangan dapat ditulis pada lampiran;
2)  Surat undangan untuk keperluan tertentu dapat berbentuk
kartu.

Format Surat Undangan dapat dilihar pada Contoh 144, 148, 14C dan
14D, |
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C. Naskah Dinas Ehusus
1. Surat Perjanjian
Surat perjanjian adalah naskah dinas yang berisi kesepakatan bersama
tentang ohjek yang mengikat antarkedua belah pikak atau lebih untuk
melaksanakan tndakan atau perbuatan hukum yang disepakari
bersama.
a. Perjanjian Dalam Daerah
1) Pengertian
Kerja sama perjanjian dalam daerah dibuat dalam bentuk
kesepahaman bersama atau perjanjian keTja sama.
9]  Wewenang Peinbuatan dan Penandatanganan
Perjanjian vang dilakukan antar perangkat daerah, dibuat
dan ditandatangani oieh pejabat sesual dengan tugas,
fungsi, wewenang, dan tanggung jawabnya,
3] Susunan
a] Kepala
Bagian kepala surat perjanjian kerja sama dalam negeri
terdirl dan
(1) Kop naskah dinas, vang berisi gambar lambang
negara dan nama jabatan (untuk pejabat daerah)
ditulis dengan huruf kapital, dan dilerakkan secara
simetris atau 1oge instansi yang di lemakkan di sisi kiri
atas kertas dan nama instansi (untuk nonpejabat
daerah), vang ditulis dengan huruf kapital, diletaklan
secard simelris sejajar dengan logo daerah;
(2} Judul perjanjian; dan
{3) Nomor,
b) Batang Tubuh
Bagian batang tubuh surat perjanjian keja sama
memuat perjanjian, yang dituangkan dalam bentuk
Pasal-Pasal.
c) Kala
Bagian kaki surat perjanjian kerja sama terdin dari nama
penanda 1angan para pihak yang mengadakan perjanjian
dan para saksi (jika dipandang pertu], dibubuhi meterai




b. Perjaniian Intermasional
Proses pembuatan perjanyarn intermasional telah diatur sesual
dengan ketentuan peraturan perundang-undangan.

Format Perjanjian Dalam Daerah dapat dilihat pada Contoh 15A
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2. Surat Kuasa
a.  Pengertian
Surat Kuasa adalah naskah dinas yang bensi pemberian
wewenang kepada badan hukum/kelompok orang/persgeorangan
atau pibak lain dengan atas namsnyva untuk melakukan suatu
ondakan tertentu dalam rangka kedinasan.
b, Susunan
1) Kepala
Bagian kepala surat kuasa terdiri dari
a] Kop naskah dinas, yarig berisi gambar lambang negara
fdan nama jabatan (untuk pejabat daerah) ditulis dengan
huruf kapital, dan dileiakkan secara simefris atau logo
instansi yang di letakkan di sisi kiri atas kertas dan
nama instansi (untuk nonpejabat daerah), yvang ditulis
dengan huruf kapital, diletakkan secara simet3ris sejajar
dengan logo daerah;
b) Judul surat kuasa;
¢] Nomor surat kuasa.
2]  Batang Tubuh
Bagien batang tubuh surat kuasa memuat mater vang
dikuasakan.
3] Kaki
Bagian kaki surat kuasy memuat keterangan tempat,
mngeal, bulan, dan tahun pembuatan serta nama dan tanda
tangen para pihak yeng berkepentingan, dan dibubuhi
materal.

Format Surat Kuasa dapat dilihat pada Contoh 16A dan 168,
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3. Berita Acara
4. Perigertian
Berita acara adalsh haskah dinhas yang berisi uraian tentang
proses pelaksanaan suatu kegiatan yvang harus ditandatangani
oleh para pihak dan para saksl apabila diperlukan.
b, Susunan
Il Kepala
Bagian kepala berita acara terdiri dari
a) Kop naskah dinas, yang berisi gambar lambang negara
dan nama jebatan (untuk pejabat daerah) ditulis dengan
huruf kapital, dan diletakkan secara simetris atau' logo
instansl vang di letaklan di sisi kiri atas keras dan
nama instansi (untuk nonpefabat daerah), vang ditulis
dengan huruf kapital, diletakkan secara simetris sejgjar
dengan lego daemah;
bj Judul berita acara;
¢} Nomor berita acara.
2] Batang tubuh
Bagiar batang tubuh berita acara terdiri dari
&) Tulisan hari, tanggal, dan tahun, serta nama dan
jabatan para pihak vang membuat berita acara;
b Substansi berita acara.
3] Kaki
Bagian kaki berita acara memuat tempat pelaksanaan
penandatanganan nama jabatan/pejabat dan tenda tangan
para pihak dan para saksi apahila diperlukan.

Format Berita Acara dapat dilihat pada Contoh 17A dan 178,
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FORMAT BERITA ACARA YANG DITANDATANCANI OLEH
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4. Surar Keterangan

.

Fengertian
Surat keterangan adalah naskah dinas vang berisi inflormasi hal
atal seseprang untuk kepentingan kedinasan.

Wewenang Pembuatan dan Penandatanganan

Surat keterangan dibuat dan ditandatangani oleh pejabat

sesuai dengan tugas, wewenang, dan tangoyng jawabnya,

Susunan

1

2

3)

Kepala

Bagian kepala sural kelerangan terdini dari

a) Kop naskah dinas, vang berisi gambar lambang
negara dan nama jabatan [untule pejabat daerah)
ditulls dengan hurufl kapital, dan difetakkan secara
simetris atau logo instansl yang di letakkan di sisl kiri
atas kertas dan nama instansi (untuk nonpejabat
daerah), vang ditulis dengan huruf kapital, diletakkan
secara simetns sejpjar dengan iogo daerah;

bl Judul surat keterangan;

c] nomor surdt keterangan.

Batang Tubuh

Bagian batang tubuh surat keterangan memuat pejabat

vang menerangkan dan pegawai yang diteranpkan serta

maksud dan tujuan diterbitkannya surat kererangan.

Kalki

Bagian kaki surat keterangan memuat keterangan

tempat. tanggal, bulan, tahun, nama jabatan, tanda
tangan, dan nama pejabal  yvang membuat surat
keterangan tersebut. Posisi bagian kalki terletak pada
baglan kanan bawah.

Format Surat Keterangan dapat dibhat pada Contoh 18A dan 18H.
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FORMAT SURAT KETERANGAN YANG DITANDATANGANI OLEH
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CONTOH 188

FORMAT SURAT KETERANGAN YANG DITANDATANGANT OLEH
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5. Surat Pepgantar

Pengertian

Surat penganlar adalah naskah dinas yang digunakan untuk
mengantar/ menvampaikan barang atau naskah.

Wewenang Pembuatan dan Penandatanganan

Surat pengantar dibuat dan ditandatangani oleh pejabat
sesual dengan tugas, wewenang, dan tanggung jawabnva.

a.

Susunan

1] Kepala
Ragian kepala surat pengantar terdiri dari

a)

b)
c)
di
el

simeiris.

Kop naskah dinas, vang berisi gambar lambang negara
den nama jabatan (untuk pejabar daerah) ditulis
dengan hurufl kapital, dan diletakkan secara simeins
atay logo instansi vang di Ietakkan di sisi kin atas
kertas dan namg instansi (untuk nonpejabat daerah),
vang ditalis dengan huruf kapital, diletakkan secara
slmetris sejajar dengan logo daerah;

Namor;

Tanggal;

Nama jabatan /alamat vang dituju;

Tulisan surat pengantar yang diletakkan secara

2] Batang Tubuh
Bagian batang tubuh surat pengantar dalam bentuk
kolomi tevdird dard nomar lrit,

a)
b)

<)

Jenis yvang dikirim;
Banyaknva naskah/barang,;
Keterangan.

3 Kak
Bapian kaki surat pengantar terdin dan

al

Pengirim vang berada di sebelah kanen, vang meliputi
1) Nama |abatan permbuat pengaritar;

(2] Tands tangan;

(3] Nama dan NIP;

(4} Stempel jabatan /instanst.



(3} Nama dan NIP:
|4} Cap instans instansi;
(7 Nomor telepon /faksimile;
6) Tanggal penerimaan.
d. Hal yang Perlu Diperhatikan
Surat pengantar dikirim dalam dua rangkap: lembar pertama
untuk penerima dan lembar kedua untuk pengirim.
¢. Penomoran
Penomoran surat pengantar sama dengan penomoran surat
dinas.

Format Surat Pengantar dapat dilihat pada Contoh 19A dan 198,
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CONTOH 198
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f. Pengumuman

a. Pengertian
Penigumuman adalah naskal dinas yang memuat pemberitahuan
vang ditujukan kepada semua pejabat/pegawai dalam instansi
atau perseorangan dan golongan di dalam atau di luar instansi,

b.  Wewenang Pembuatan dan Penandatanganan
Pengumuman dibuat dan ditandatangam oleh pejabat vang
mengumumkan atau pejabar lain yang ditunjuk.

c.  Susurtan
1] Kepala

Bagian kepala pengumuman terdiri dari

a) Kop naskah dihas, yang berisi gambar lambang negara
dan nama fabatan (urituk pejabat daerah) ditulis dengan
huruf kapital, dan diletakkan secara simetris atau logo
instansi vang di letakkan di sisi kirl atas kertas dan
nama instansl (untuk nonpejabat daerah), vang ditulis
dengan huruf kapital, diletakkan secara simetris sejajar
dengan logo daerah;

b} Tulisan pengumuman dicantumkan di bawah logo
instansi, yang ditulis dengan huruf kapital secars
simetris dan nomor pengumuman dicantumkan  di
bawahnya;

c) Kata tentang, vang dicantumkan di bawah pengumuman
ditulis dengan huruf kapital secara simetris;

d] Rumusan judul pengumuman, yang ditulis dengan huruf
kapital secara simetns di bawah tenitang.

2] Batang Tubuh

Batang tubuh pengumuman hendaknya memuat

i) Alasan tentang perlunya dibuat pengumuman;

b) Peraturan yang menjadi dasar pembuatan pengumuman:

¢) Pemberitahuan tentang hal tertentu vang dianggap
mendesak.

3] Kaki
Bagian kald pengumuman terdirt dart
a#) Tempat dan tanggal penetapan;



¢} Tanda tangan pejabat yang menetapkan;
d) Nama lengkap yang menandatangani, yang dituiis
dengan hurufl awal kapital;
h) Capdmas
d.  Hal vang Perlu Diperhatikan

1] Pengumuman lidak memuat alamat, kecuall yang ditujukan
kepada kelompok/golongan tertentu,

2) Pengumuman bersifal menyampaikan mformasi, tidal
triermuat tata cara pelaksanaan teknis suatyu peraturan.

Format Pengumumian dapat dilihat pada Contoh 20A dan 20B.



CONTOH 20A

FORMAT PENGUMUMAN YANG DITANDATANGAN]

OLEH BUPATI BANGOAI

w

BUPATT BANGGAL
PROVINST SULAWES] TENGAH

FENGUMUMAN
NOMOR .._f il oof anfie

TENTANG

T Rl gt ey R P | 0 P m R R pEiEFE sa Rt anpe R mi AR R AR
- P T T T T [T e pa——————— e P PR PP TS T ST mamemmmmeeroiEdE
s - - =4 - = & - - ST 184

.................................... e L e e LR LR LR s b

............... BisassEEEg =1 pwd - B = e T L RE LR TER

- - . - sedimmais 448 yumaw [
T ey R e Jeqnnasphs LIt T EEppEiEERIEaljannd
a P rminnd s |EAREE TR PR Ry R e e = ey e AR EPRE S s s dsds sl

Dilgeluarkan di ..........
pude (AnEEal ..o

NAMA JABATAN,
TErde Trngen dean Cap

NAMA JELAS

E_inmﬁmrn:
Ef1iis eznnn
el st herwatns

e foorr [ibatan

by welishh pleslih

.

Pancrnbzban yung
vyt Sl
23l mbun raiwin

Jurhi,
PEAGEITIETR
yang-aitlls
Eanpan et
Rapitsl

Mt atEsian.
PETWTUTAT WaTiE
rranti A demnr,
ia=
perrsEEtanunn
sarilng Mal
=ranm yang <)
snEgas wirrdeind

¥t sl

| HEsgEs dlEmal

il{vatanial sham
theggat
I e




CONTCH 20H
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. Laparan
1. Pengertian

Laporan adalah naskah dinas vang memuat pemberitabuan
rentang pelaksanaan suatu kegiatan/kejadian,

2. Wewenang Pembuatan dan Penandatangan
Laporan ditandatangani oleh pejabat yang diserahi tugas,

3. Susunan
al Kepala
1] Kop

Kop naskah dinas, vanhg berisi gambar lambang negara dan

nama jabdatan [untuk pejabat daerah) ditulis dengan huruf
kapital, dan diletakkan secara simetris atau logo instatsi

yvang di letakkan di sisi kil atas kertas dan nama instansi

(untuk nonpelabat dasrah], yang ditulis dengan huruafl

kapital, diletakkan secara simetris sejajar dengan logo
daerah

2) Tulisan laporan memuat judul laporan yang ditulis dalam
hurul kapital dar diletakkan secara simetris.

Batang Tubuh

Bagian batang-tubuh laporan terdiri dari

1

2]

&
al
Kali

Pendahuluan, memuat penjelasan umum, maksud dan
tujuan serta ruang lingkup dan sistematika laporan;
Materi laporan, terdini atas kegiatan yang dilaksanakan,
falctor yang mempengaruhi, hasil pelaksanaan kegiatan,
hambatan vang dihadapi, dan hal lain vang perly
dilaporkan;

Simnpulan dan saran, sebagai bahan pertimbangan:
Penutup, mertipakan akhir laporan.

Bagian kald laporan terdiri darl

]
2

3)
4)

Tempat dan tanggal pembuatan laporan;
Nama jabatan pejabat pembuat laporan, ditulis dengan

Huruf awal kapital;

Tanda tangan;
Narma lengkap, ditulis dengan huraf awal kapital.
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FORMAT LAPORAN YANG DI TANDATANGANI OLEH BUPATI BANGQAI
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CONTQH 21B

FORMAT LAPORAN YANG DM TANDATANGANT OLEH
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E. Telaahan Sl

L.

Penpgertian

Telaahan staf adalah bentuk uraian vang disampaikan oleh peiabat
atau staf vang memuat analisis singkat dan jelas mengenai sualu
persoalan  dengan  memberikan  jalan keluar/pemecahan  vang
disarankan.

Susunan

@) Kepala

Bagian kepala telashan staf terdiri dari

1) Judul telaghan staf dan diletakkan secara simetris di tengah
alas;

2] Uraian singkat tentang permasalahan.

) Batang Tubuh

Bagian batang tubuh telaahan staf terdini dari

1 Persoalan, vang memuat pernyataan singkat dan jelas
tentang perspalan yang akan dipecahkan;

2] Praanggapan, yang memuat dugasn yang beralasan,
berdasarkan data yang ada, saling berhubungan sesuai
dengan situdsi vang -:iihﬁdapi dan merupakan kemungkinan
kejadian di masa vang akan datang;

3} Fakta yang mempengaruhi, vang memuat faka yang
landasan analisis dan pemecahan persoalan;

4]  Anslisis pengaruh praanggapan dan fakia terhadap
persoalan dan alkibainya, hambatan serta keuntungan dan
kerugiannya, pemecahan atau carm bertindak yang mungkin
atau dapat dilakukan:

5) Simpulan, vang memuat intsari hasil diskusi, vang
merupakan pilihan cara bertindak atau jalan keluar;

6)  Tinddkan yang disdrarkan, yang memuat secara ringkas dan
jelas saran atali usul tindakan untuk mengatasi persoalan
yvang dihadapl.

¢l  Kaki

Bagian kaki telaahan staf terdiri dari;

1) Nama jabatan pembuat telashan stal, yvang ditulis dengan
hurufawal kapital;



Format Telaghan Staf dapat dilihat pada Contoh 22.

CONTOH 22
FORMAT TELAAHAN 8TAF
TELAAHAN STAFF
TENTANG
A Parscaian
Bagian persosian memual pemyataan singkat dan jelas entang persoalar yang
akan dipecahian,

8.  Preanggapan
Praanggapan Mmemuat dugsan yang beraizsan bardasarkan deta dan saling
parhubungan sesus dengan sitesi yany dihsdspi dan manupakan kamungkinan
keadian dimasa mendatang.

© Faka yang Mempangarubi
Bagian lakia yang mempangarubi mamuat fakts yang merupakan landasan
analleis dan pemecahan perscaElan:

3. Artalists _
Hagian il memuat analis:s pangaruh preanggapan dan fakia terhadap perssalan
sarta skikatnye, hambatan serta keuntmgan dan kerygiannys, sera pamecahan
stiau cara bartindak yeng mungkin stay dapal dliakukan

E  Simpuian _
Baglan simputan memuat intisarl hasl diskusl dan plihan dan salu Gara bertindak
atay jalan keluar sebegal perecahan parcoalan yang difadapl "m;n
F Saran tahgan
Blagian sran mamust secara ringhas dan jslas tenteng saran tindakan wrtuk ﬁ’:;:;"'
mengatasl persosian yarg dihadagl nemitst
Telzahin
ELET ’
NAMA JABATAN FEMBLIAT TELAAHAN STAFF. Iy i Y
Tanda Tangall '?'
MNAMA JELAS
-~




F. Formulir
Formulir adalah bentuk pengaturan slokasi ruang atau lembar naskah
antuk mencatat berbagai data dan informasi. Formulir dibuat dalam
bentuk kartu atau lembaran tercelak dengan judul terteniu berisi
keterarpgan vang diperlukan.

(3. Naskah Dinas Elektronik
Naskah dinas elekmonik adalah naskah dinas berupa komunikasi
informasi yang dilakukan secara slektronis atau yang terekam dalam
multimedia elektronis. Keterituan lebih lanjut tentang nata naskah dinas
elekironik diatur sesusi dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan.

H. Naskah Dinas Lamnnya
1. Sertifikat
Sertifikat merupakan maskah dinas yang meripalkan tanda  bukti
sessorang telah mengikuti program /kegiatan lertentu, antara lmin:
periataran, kursus, orientasi, himbingan telaus, workshop, geminar dan
yang sejenis, Wewenang penandatanganan sertifikat oleh Bupali Banggsl.
Selain Bupati Bangeai, sertifikat penataran, kursus, orentasi; workshop,
bimbingan teknis dan seminar diselenggarakan oleh Badan Kepegawaiaan
dan Pengembangan Sumber Dayva Manusia (BKPSDM), menggunakan

kertas ukuran A4 dengan susunan;
(1] Baginn kepala Sertifikat terdiri dari:
la] Kop Sertifikat, yang berisi lambang negara;
(] Tulisan BUPATI BANGGAI PROVINSI SULAWESI TENGAH ditulis
dengan huruf kapital secara simetris;
e} Tulisan SERTIFIKAT; dan
(cf)y Nomor,
(2} Batang Tubuh;
a) Pas foto [4x6); [apabila diperiukan)
bl Nama;
cl  NIF;
d) Tempat/tangeal lahir
e] Pangkat/Golongan Ruang;
il Jabatan; dan

g) Instansi




fel]

Mata pembelajaran dicantumkan untuk kegiatan penataran dan

kursus;

Topik dicantumkan untuk kegiatan bimbingan tekmis, ‘warkshop,
dan seminar; dan

Bagian belakang memuat keterangan tempat, tanggal, bulan,
tahun ditetapkan, nama Jebatan Pimpinan Tinggi Pratama, Kepala
UPT dan Sekretaris KORFRI,

Format Sertifikat dapat dilihat pada Contoh 23A dan 23B.



CONTOH 23A
FORMAT SERTIFIKAT YANG DITANDATANGANI OLEH BUPATI BANGGAL
(BAGIAN DEPAN SERTIFIKAT)

ﬁ?l

He T A
it Wl U LAVWES] TEMEAM

SERTIFIEAT
Namnil Loy
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Kelerangan :
%1% = Garuda Kuning Emas dengan perisai herwama dan nama jabatan
yang telah dicetak.

=" = Memuat identitas vang diberikan sertifikat.
3" = Memuat alasan diberikan sertifikat.
“4" = Tempat dan tanggsl dikeluarkan sertifikat, serta nama jabatan,
tanda tangan dan hama jelas




CONTGH 23B

FORMAT SERTIFIKAT YANG DITANDATANGANI OLEH BUPAT! BANGGAIL

(BAGIAN BELAKANG SERTIFIKAT)

BAETAR MATA ELATIMAN/TORIK?]
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2, Daftar Hadir
Daftar Hadir adalah naskal dinas dari pejabat berwenang yang berisi
Lketerangan atas kehadiran seseorang. Wewenang penandatanganarn
Dafiar Hadir dibuat dan ditandatangani oleh pejabat berwenang sesuai
dengan rugas dan fungsi; dengan SuSUNAN:
(1) Kepala

Bagian kepala daftar hadir terdin dari:

(a) Kop daftar hadir yang memuat logo pemerintah kabupeaten dan
nama Perangkat Daerah; yang ditulis demgan huruf kapital
gecara simetris;

(b} Tulisan DAFTAR HADIR dicantumian di bawah logo Pemerintah
Kabupaten, yang ditulis dengan huruf kapital secara simetris,;
dan

[¢) Tulisan hari/tanggal dicantimkan di bawah tulisan daftar hadir
ditulis dengan huruf swal kapital;

(2) Batang Tubuh
Batang tubuh daftar hadir memuat

{a) Nomor;

(b} Nama dan NIF;

(c] Jabatan:

(d] ‘Tanda Tangan; dan

() Keterangan,

{3) Kaki

Bagiun kaki daftar hadir rerdliri dari:

(a) Nama jmbatan pejabat yang menetapkan, yaig ditulis dengan
huriif awal kapital, diakhir dengan tanda baca koma;

(b) Tanda tangan pejabat yang menetapkan; dan

{¢) Nama jelas yang menandatangani, yang ditulis dengan hurul
awal kapital

Format Daftar Hadir dapat dilihat pada Contoh 24A dan 24B.




CONTOH 29A
FORMAT DAFTAR HADIR

PEMERINTAT EABUPATEN HANGOAL
HAMN PERANGRAT DARRAH
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CONTOH 24B
FOEMAT DAFTAR HADIR PERTEMUAN

g PEMERINTAL KARUPATEN HUANGOAL

“NAMA PERANGKAT DAERAH
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CONTOH 24B
FORMAT DAFTAR HADIR PERTEMUAN
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BAB 1
PENYUSUNAN NASKAH DINAS

A Persyaratan Penyusunan
Setiap naskah dinas harus merupakan kebulatan pikiran yang jelas,
padat, dan meyakinkan dalam susunan yeng sistematis. Dalam

penvusunannya perly memperhatikan syarat-syarat sebagal benkut.

38

Retelitian

Palam menyusun Naskih Dinas harus terdermin ketelitian dan
kecermatan, dilihat dari bentuk, susunan pengetikan, isi, struktur,
kaidah bahasa, dan penerapan kaidah ejaan di dalam pengetikan.
Kecermatan dan ketelitian sangat membanty  pimpinan  dalam
mengurangt kesalahan pengambilan putusan/ kebijakan.

Kejelasan

Naskah Dinas harus memperlihatkan kejelasan, aspek fistk, dan
materi.

Singkat dan Padat

Naskah Dinas harus menggunakan bahasa Indonesia yvang baik dan
benar (bahasa formal, efektif, singkat. padat, dan lengkap.

Logis dan Meyakinkan

Naskah dinas harus runtut dan logis yang berarti bahwa penuangan
gagasan ke dalam naskah dinas dilakukan menurut urutan yang logis
dﬂh meyakinkan. Btrukrur kalimat harus lengkap dan sfektif sehingga
memudahkan pemahsaran penalaran bagi penarima naskah dinas.
Pembakuan

Naskah dinas harus taat mengikuti aturan yang baku vang berlaku
sesual dengan tujuan pembuatan, baik dilthat dar sudut format
maupun dari  penggunaan bahasanya agar memudahkan dan
memperancar pemahaman isi Naskah Dinas,

B, Nama Instansi/Jabatan pada Kepala Neskah Dmas
Untuk memberikan ideniifikasi pada WNaskah Thnas, pada halaman
pertama naskah dines dicantumksan Kepala Naskah Dinas, yaitu nama
jabdtan atau hama instansi. Kepala nama jabatan digunakan untuk
mengindentifikasikan bahwa Naskah Dinas ditetapkan oleh Bupati,
sedlangkan kepala nama  perangkat dafrah digunakan untuk

IR Ly . RN I Y -y PR, | e L e L& L LRSS | gy, T Y S & o U PP TEITLEATE T e L Bl e o Pl



Nama Jabatan

Kertas dengan kepala nama jabaten dan lambang negera digunakan
untuk naskah dinas yang ditandatangani sendiri oleh Bupati Kepala
Nama Jabatan berturut-turut ferdiri dari gambar Lambang Negara dan
Nama Jabatan vang seluruhnya ditulis dengan huruf kapital dicetak di
atas secara simetris. Perbandingan ukuran Lambang Negara dengan
huruf vang digunakan hendaknya serasi dan sesual dengan ukuran
kertas.

Nama Peranglkat Daerah/Unit Organisasi

Kertas kepala nama instansi dan logo instansi serta alamal digunakan
untul Naskah Dinas vang ditandatangani pejabat yang berwenang,
Kepala nama instansi ditulis dengan huruf kapital. Bagl instans| vang
telah memiliki 1SO dapat mencantumkan di sebelah kanan atas pada
kepala naskah dinas.

Penomoran Naskah Dinas

Nomor pada Naskah Dinas merupakan segmen penting dalam kearsipan.
Meh karens it susunannva  harus dﬁpat memberikan kemudahan
penvimpanan, termu balik, dati penilaian arsip,

Nomor Naskah Dinas Arahan

a. Instruksi dan Surat Edaran
Susunan nomor naskah dinas Instruksi dan Sural Edaran terdin
dari tulisan Nomor, nomor naskah (nomor urut dalam saty tahun
takwim), tulisan Tahun dengan huruf kapital, dan tahun terbit,

Contoh penomoran Iristrulksi.

INSTRUKS| BUPAT| BANGGAI
NOMOR ... TAHUN ...
TENTANG

Conteh penomoran Surat Edaran:
SURAT EDARAN

NOMOR... TAHUN _..
TENTANG



b, Pedoman dan Petunjuk Pelaksanaan
Pedoman dan Petunjuk Pelaksandsn merupakan Lampiran
Peraturan, penomorannya sama dengan nomor Peératiran vang
mengantarkannya dan diletakkan di sebelah kanan atas,

Contoh 1:

LAMFIRAN
PERATURAN BUPATT ......ococvinnnns
NOMOR ... TAHUN ...
TENTANG
Contoh 2:
LAMPIRAN
PERATURAN BUPATI .............
NOMOR.., TAHUN ...
TENTANG PETUNJUK

c.  Surat Perintah dan Surat Tugas _ |
Susunan penomoran Surat Perintah dan Surat Tugas adalah

sebaga) herikut:

11 Nomor naskah [nomor urmit dalam satu tahun talowim);
2] HKode jabatan penandatangan;

3] Bulan [ditulis datam dus digit};

4]  Tahun terbit.

Contoh 1:
SURAT PERINTAH
NOMOR 09/D-IV/02/2017
09 : Nomor urut Surat Permntah dalam satu tehyun
I ]..., Ik ]... Ier_
D-1V - KABAG ORGANISAS]
02 : Bulén Ke-2 [Februsan)
2017 : Tahun 2017
Contoh 2:
SURAT TUGAS
NOMOR 0B/D-1V/ 11 /2017
08 . Nomor urut Surat Tupas dalam satu ahun

takwim/ kalendesr
D-1v - KABAG HUKLUM



2. Notnor Surat Dinas
Susuhan nomor Surat Dinas mencikup hal-hal berikut.
a. Surat Dinas yang Ditandatangani dleh Bupati/Pimpinan
Peranghkat Daerah terdiri dari:

1)

Kode derajat pengamanan Surat Dinas;

2] HNomor naskah (nomor urut dalam satu tahun takwim);
3 Singkatan nama jabatan;
4] Kode klasifikas) arsip:
5] Bulan;
6) Tahur terbit.
Contoh:
R-235/B.BNGI/KKA/06/2017

Kode dersjat pengamanan surat

v

dinas yang bersifat rahasia

Nomor naskah dinas

L

*  Singkeatari nama jabatan
Kode klasifikasi arsip

» Bulan

L »  Tahun terbit

b. Surar Dinas vang Ditandatangani oleh Pejabat di bawah Bupati/
Pimpinan Perangkar Daerah terdiri dan:

1)
2
3)
4)
5)
6)

7

Kode derajat pengamanan Surat Dines;

Narmor naskdh [homor urit dalam garg tahun talowim);
Singkaten (akronim instansi;

Singkatan/akronim satuan organisasi/unit kerja Pemrakarsa;
Kode klasifikas| arsip;

Bulan;

Tahun tertat.



Contoh:
B-235/PEMEKAB/D-IV/KKA/06/2017

L

Kode derajat pengamanan surat
dinas yang bersifat blasa

Nomor naslkah dinas

L

* Singkatan /akronim instansi
" Uit pemrakarse

— Kode klasifikasi arsip
> Bulan

—» Tahun terbir

3. Nomor Memorandum /Nata Dinas
Memaorandum/Nota Dinas  bersifar  internal, dengan  susunan
penomorannya sebagai beriicut:
a. Nomor naskah dinas (nomor urut dalam satu tshun takowim):
b. Kode jabatan penanda tengan;
c. Kode klamfikasi arsip;
d. Bulan (ditulis dalam dua digit);
¢. Tahun teribnt,

Contoh 1:
Memorandum vang ditandatangani BUPATI BANGGAI

Nomor 124/D-1V/KKA/02/2017

124 ¢ Nomor urut Memorandum dalam satu tahun
takwim/kalender
o-1v 1 Bupati Banggai
KKA 1 Kode Klasifikasi Arsip
0z : Bulan Ke-2 [Februari)
2017 ¢ Tahun 2017
Contoli 2:

Nota Dinas vang ditandatangani Bupati Banggai

Nomor 190/D-IV/KKA/11/2017

160 + Nomor urut Memorandum dalam satu tahun
takwim /kalender

D-1V ¢ Kode jabatan Kabag Organisasi



.

F.

4, Nomor Salinan Surat

Penomoran salinan surat dilakuksn Untuk miehunjukkan bahwa surat

tersebut  dibuat dalam jumlah terbatis dan  distribusinya

tertenitu/diawasl. Penyebutan nomor salinan surat disusun sebagai
herikut.

1. Semua surat yang mempunvai tingkat keamanan sangat
rahasia/rahasia harus diberi nomor salinen pada halsman
pertairia:

2. Jumlah salinat harus dicantutrikan meskipun hanya satu salinan
(salinan tunggal).

3. Pendistribusian surat yang bernomor salinan harus sama dengan
daftar distribusinva. Daftar distribusi harus dicantumkan sebagai
lampiran,

Nomor Halaman

Nomor halaman naskah ditulis dengan menggunakan nomor urut angka

Arab dan dicantumkan di sisi kanan bawah kertas. kecuali halaman

pertama taskah dinas yang menggunakan kop naskah dinas tidak periu

mencantumkian nomar halaman,

Ketentuan Jarak Spasi

1, Jarmsk antara bab dan judul adalah dua spasi.

2. Jika judul lebih dari satu baris, jarak antara bans pertama dan
kedua adalah satu spasi.

3. Jarak antara judul dan subjudul adalah empat spasi.

4. Jarak antara subjudul dan uraian adalah dua spas:.

5. Jarak masing-masirig baris disesuaikan dengan keperiuan.

Dalam penentuar jarak spasi, hendaknya diperhatikan aspek keserasian

dan estetika, dengar mempértimbangkan isi naskah dinas.

Penggunaan Hurufl

Naskah dinas menggunakan jenis hurul Bopkman Old Style dengan ukuran

11 atay 12, sedangkan naskah dinas pengaturan diatur sesuai dengan

ketentuan perundang-undangan.

Lampiran

Jika naskah dinas memiliki beberapa lampiran. setiap lampiran harus

diberd nomor urut dengan angka Arab. Nomor halamsn lampiran

merupakan nomor lanjutan dari halaman sebelurmnve.



Daftar Distribusi

Daftar Distribusi adalah susunan pefabat yang dibuat oleh pejabat
sekretariat dan digunakan sebagai pedoman pendistribusian naskah.
Setiap distribusi menunjukkan pejabat vang berhak menerima naskah.

Rujukan

Rujukan adalah naskah atau dokumen lain yang digunakan sehagal dasar
acuan atan dasar penyusunan naskah, Penulisan rujukan dilakukan
stbagal berilut.

Naskah dinas vang berbentuk Surat Perimtah, Surat Tugas, Surat
Edaran, dan Pengumuman, rujukan ditulis di dalam konsiderans
dasar,
Surat Dinas memerlukan rujukan; naskah yang menjadi rujukan
ditulis pada alinea pembuka dilkuti substansi materi surat vang
bersangkutan. Dalam hal lebih dari satu naskah, rujukan harus ditulis
secara kronologis.

Dalam hal Surar Dinas memerlukan Rujukan, naskah Rujukan
ditulis- pada alinea pembuka. dilkuti substansl materi surat vang
bersangkutan rdjukan lebih darl €4t naskah, Rujukan {th harus
ditulis secara kronologis

Cara menulis Rujukan adalah sebagai berikut

L.

&

1]

2]

3l

Rujukan Berupa Naskah

Penulisan Rujukan berupa naskah mencakupi mformas:
singkat tenfang naskah yang menjadi rujukan, dengan
urutan sebagar berikut: jenis naskah dinas, jabaten
penandatangan naskeh dinas, nomor naskah dinas, tanggal
penetapah, dan subjek naskal dinas,

Rujukan Berupa Surat Dinas

Penulisan Rujukan berupa Surat Dinas mencakupi informuasi
singkat tentang Surat Dinas yang menjadi Rujukan, dengan
urutan sebagai berikut: jenis surat, jabatan penandatangan,
nomor surat, Tanggal penandatanganan surat, dan hal,
Rujukan Berupa Surat Dinas Elektronik

Penulisan tujukan berupa Surat Dinas Elektronik (surat
vang dikirimkan melalui sarana eleltronik] diatur tersendird.

c. Rujulan Surat kepada Instansi Nonpemerintah



Ruang Tenda Tangan

Ruang tanda tangan merupekan tempat pada bagian kaki naskah dinas

vang memuat nama jabatan (misalnya, Bupatl, Wakil Bupati, Sekretaris

Kabupaten, Asisten, dan Kepala Bagian) vang dirangkaikan dengan nama

instansi.

a. Ruang tanda tangan ditempatkan di sebelah kanan bawsh setzlah

baris kalimat terakhir.

b,  Nama jabatan diletakkan pada baris pertama tidak disingkar.

Ruang tanda tangan sekurang-kurangnya empat paragraf.

Nata pejabat vang menandatangani naskah dinas vang bersifat
mengatur, ditulis dengan hurufl kapital, dan name pejabat vang
menandatangani naskah dinas vang bersifat tidak mengatur ditulis
dengan huruf-awal kapital.

e. Jarak ruang antara tanda tangan dan tepi kanan kertas adalah + 3 em

cm, sedangkan untuk tepi kivi disesuaikan dengan baris terpanjang,

Penentuan Batas/Ruang Tem

Dermi keserasian dan kerapian (estetika) dalam penyusunan naskah dinas,

diatur supava ddak seluruh permukaan kertas digunakan secara peanuh.

Oleh karena itu, perlu ditetapkan batas antara tepl kertas dan naskah,

baik pada tepi atas, kanan, bawah, maupun pada tepi kif sehinggs

terdapat ruang vang dibiarkan kosong. Penentuan ruang tepi dilakukan
berdasarkan ukuran yang terdapat pada peralatan vang digunakan untuk
membuat naskah dinas, yaitu

a Ruangtepi atas  © Apabila menggunakan kop naskah dinas, 2
spasi dibawah kop, dan apahila tanpa kop
naskah dinas; sekurang-kurangnya 2 em dari
tepl aras kertas;

b. Ruang tepi bawah : Sekuratg-kurangnva 2.5 em dari tepi bawah
kertas;

c. Ruang tepi kiri . Sekurang-kurangnya 3 cm dari tepi kiri
kertas; batas ruang tepi Kin tersebut diatur
cukup lebar agar pada waktu dilubangi untuk
kepentingan penyimpanan dalam
ardner/snelhecter ftidak berakibat hilangnyae
salah satu huruf/kata/angka pads naskah



Catatan:

Dalam pelaksanaannya, penentuan tuang tepl seperi tersebut di atas
bersifat fleksibel, disesuaikan dengan banyak atau udaknya isi suaty
naskah dinas. Penentuan ruang tepi {termesuk jugs jarak spasi dalam
paragraf] hendaknya memperhatilan aspek keserasian dan estetika.
Pengounaan Bahasa

Bahasa vang digunakan di dalam naskah dinas haerus jelas, tepat; dan
menguraikan maksud, tujuan, serta isi naskah. Untuk ita, perlu
diperhatikan permakaian kata dan kalimat dalam susunan vang baik dan
benar, sesuai dengan kaidal tata bahasa vang berlaku, yaitu Tatao Bahasa
Baku Indonesin  dan Kamus Besar Bahasa Indonesia. Ejaan yang
digunakan di dalam naskah dinas adalah Ejaan Bshasa Indonesia sesuai
dengan ketentuan peraturan peruandang-undangan,

Media/Sarana Naskah Dinas

Media/sarana naskah dinas adalah alat untuk merekam informas) vang
dikomunikasikan dalam bentuk media kanvensional (kertas).

1. Kertas

a. Naskah dinas menggunakan kertas jesas HVS B0 gram.

b. Naskah dinas vang mempunyai fiilai kegunaan dalam waktu lamna
menggunakan kertas jenis HVS leébih dari 80 gram atau kerias
jemis lainyvang memilikd nilal keasaman  tertentu  serendah-
rendahnyae harus menggunakan kertas dengan nilai keasaman
(PH) 7.

©. Naskah dinas perjamian luar negeri menggunakan kertas yang
ditetapkan oleh Pemermtah Kabupaten.

d. Burat Dinas yarig asli menggunakan kertas berwama puth
derigan kualitag terbaik white Dond.

e. Kertas vang digunakan untuk naskdah dinas korespondensi adalah
Ad yang berukuran 297 x 210 mm { 8i /4. x 113/4 inci). Di sampihg
kertas A4, untuk keperitingan tertentu dapat digunakan kertas
dengan ukuran berikut:

11 A3 kuarto ganda (297 x 420 mm];

2] A5 setengah kuarto (210 x 148 mm);
3) Folio[210x330mm]);

4] Folio ganda (420 x 330 mm).



Sampul Surat

Sampul surat adalah sarana kelengkapan penvampaian surat, terutama
untuk surat keluar instansi. Ukuran, bentuk, dan warna sampul yang

digunakan untuk surat-menyurat di lingkungan instansi, diatur sesuai
dengan keperluan instansi masing-masing dengan mempertimbangkan
efisiensi.

a:

Warna dan Kualitas

Sampul Surat Dinas menggunaken kertas tahan lama [bond)
berwarna putih atau coklat muda dengan kualitas sedemikian ripa
sehingesa sesuai dengan ukuran dan berat naskah atau surat dinas
vang dikirimkan.

Penulisan Alamat Pengirim dan Tujuan

Pada Sampul Surat harus dicanmumkan alamat pengirim dan
alamar tujuan. Alamat pengirim dicetak pada bagian atas dengan
susunan dan bentuk huruf yang sama dengan yang dicetak pata
kepala surat, yaitu lambang negera/logo instansinama
instansi/jabatan, alined pertama alamat tujuan mulai dicetak arau
ditilia pada bagian sampul kanan bawah.

Cara Melipat dan Memasukkan Surat ke dalam Sampul

Surat dinas dilipat dengan sudut saling bertemu dan lipatan harus
lurus dan tidak kusut. Sebelum surat dinas dilipat harus
dipertimbangkan sampul yang akan digunakan. Surat dinas dilipat
dengan cara sepertige bagian bawah lembaran surat dilipat ke
depan dan sepertiga bagian atas dilipat ke belakang. Selanjutnva.
surat dimasukkan ke dalam sampul dengan bagan kepala surat
menghadap ke depan ke arah penerima/pembaca surat,
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Susunan Surat Dinas

1.

2.

3.

Kop Sural

Kop Surat mengidentifikasikan nama jabatan atsu nama instansi
pembuat surat dan alamat dengan ketentuan sebagai berikut.

a. Kop Surat Nama Jabatan

1] Kop Surat Name Jabatan adalah kepala surat yang
menunjukkan jabatan tertentu. Kertas dengan Kop Surat
Nama Jabatan hanva  digunakan  untuk  surat  vang
ditandatangani oleh pejabat daerah.

2] Kop Surat Nama Jabatan terdiri atas Lambang Negara di
tengah dan Nama Jabatan vang ditulis paling banyak tiga
baris (apabila nama [abatan terlalu panjang digunakan
singkatan atau alronim tanpa mengorbankan lejelasan).
Perbandingan ukuran Lambang Negara dan huruf yang
digunakan hendaknya seras) sesual dengan ukuran kertas:

b, Kop Surat Nama Instensi

1] Kop Surat Nama [nstansl menunjuklkan nama dan alamat
perangkat daerah. Kertas dengan kop sutat dimaksud
digupakan untuk kemudahan dalam surat menyurat.

2) Kop surat nama instansi menggunakan logo diletakkan di
kiri atas, dan nama Instansi dicetek sebanvak-banyaknya

3i  Sumt jenis nota dinas dan memorandum tidak mengaunakan
kap surat berlogo instansi,

Tangeal Surat

Tangsal surat ditulis dengan tata urut sebagal berkut:

a. Tahgeal ditulis derigan angka Arab;

b, Bulan ditulis lengkap;

c. Tahun ditulis lengkap empat digit dengan angka Arab.
Cantoh:

31 Oktober 2017
Hal Burar

Hal adalah trsteri pokol surat vang dinvatakar: dengan kelompok kata



#. Menvampaikan penjelasan singkal tentang materi vang
dikomunikasikan dan menjadi rujukan dalam komunikas:

b.  Memudahkan identifikasi,

c. Memudahkan pemberkagan dan penvimpanan surat.
nat Surat

& Surat Dinas ditujukan kepada nama jabatan pimplhan dari
perangkat daerah yang dituju. Surat Dinas tidak dapat ditujukan
kepada wdentitas nama individu dan nama mstansi.

b. Surat Dinas vang ditujukkan kepada pejabat daerah ditubis
dengan urutan sebagal berikut:
1)) Nama jabatan;
2)  Jalan;
3] Kota;
4]  Kode pos.

Al L

Contoh:

Yth. Bupati Banggal

Jalan Jendersl Sudirman Kavling 69
Luwuk 94715




Paragrafl dan Spasi Surat
Paragraf adalah sekelompok kalimal pernvatasn vang berkaitan satu
dengan vang lain, vang merupakan ssatu kesatuanh. Fungsi paragraf
adalah mempermudah pemahaman penerima, memisahkan, atau
menghubungkan pemikiran dalam komunikasi tertulis. Isi surat dinas
diketlk satu spasi dan diberl jarak 1, 5-2 spasi di antara paragraf
vang satu dengan paragral vang lainnya. Surat yang terdiri atas satu
paragraf jaralk antarbarisnya adalah dua spasi. Pemaragrafan ditandai
dengan takuk, vaitu + 6 ketuk atan spasi.

Warna Tinta

Tinta yang digunakan untulk surat-mienyurat berwarna hitam,

sedangkan unfuk penandatanganan surat berwarna hitam atau biru

STEN

Salinan

Salinan surat dings hanya diberikan kepada yang herhak dan terdapat

pada tembusan suratyaitu salinan surat yang disempeaikan kepada

pejabat vang terkait.

Tingkat Keamtanan

& Satigat Rahasia disingkat (SR]; tingkat keatnanan isi surat dinas
yang tertinggl; sangat erat hubungatnya dengasn keamanan dari
keseslamatan negara. Jika dislarkan sécara tidak sah atau jariuh
ke tangan vang tidak berhak, surat ini akan membahayakan
keamanan dan keselamatan negara,

b, Rahasia disingkar (R} tingkat keamanan isi surat dinas yang
berhulmngan erat dengan keamanan dan keselamatan negam.
Jika disiarkan secaratidak sah atau jatuh ke tangan yang tidak
berhak, surat ini akan merugikan negara.

¢. Biasa disingkat (B]! tingkat keamanar isl suatu surat dinas vang
tidak termasuk daiam butir a dan b. Namun, itu tidak berarti
hahwa isi surat dinas tersebut dapat disampaikan kepada vang
tidak berhak mengetahuinya.

d. Surat vang mengandung materi dengan tingkat keamanan
tertentu (Sangat Rzhasia dan Rahasia) harus dijaga keamanannya
dalam rangka keamanan dan keselamatan negara. Tanda tingkat
keamanan ditulis dengan cap (tidak diketil) berwarna merah pada



9. Kecepatan Penyampaian

a. Amat Segera/Kilal adalah  surat dinas vang harus
diselesalkan /disampaikan pada hari yang sama dengan batas
waktu 24 jam.

b, Segera adalah surat dinas yang harus disclesaikan/disampaikan
dalam batas waktu 2 x 24 jam.

c. Biasa adalah surat dinas yang harus diselesaikan/disampaikan
meturut urutan yang diterima oleh bagian pengiriman,

0. Ketentuan Sturat-Menyural

1. Komunikasi Langsung
Surat dinas dikirim langsung kepada pejabat vang dituju. Jika surat
tersebut ditujukan kepada pejabat yang bukan kepala instansi, untulc
mempercepal penvampaian surat kepada pejabat vang dituju tersebut,
surat tetap ditujukan kepadaz kepala instansi dengan meéncantumlkan
untuk perhatian (u.p.] pejabat yang bersanghkutan.

2. Algr Surat-Menyurat
Alur surat-menyurat harus melalui hierarki dar tingkst pimpinan
lertingsi instansi hingga ke pejabat struktural terendah vang
berwenang sehingega dapat dilakukan pengendalian penyelesaian.

3.  Disposisi
Disposisl adalah petunjuk tertulis mengenai tindale lanjut pengelolaan
naskah dinas korespondensi, ditulis secara jelas pada lembar
disposisi, tidak pada naskah asli. Lembar Disposisi merupakan satu
kesatuan dengan naskah dinas yang bersangkutan.

Format Disposisi dapat dilihat pada Contoh 23,
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BAB IV
PENGURUSAN NASKAH DINAS KORESPONDENSI

Rorespondensi sangat penting untuk mendukung terselenggaranya tugas

fungsl orgunisasi. Jika pelaksanaannva tidak diatur dengan cermat dan telity,
akan diperlukan banyak waktu dan biaye. Pengurusan naskah dinas
korespondensi yang baik akan meningkatkan efektivitas dan efisiensi
penyelenggaraan administrasi perangkat daerah.

A.

Naskah Dinas HKorespondensi Intern  (Nota  Dinas/Memorandum)
Pengurusan nota dinas/memorandum  adalalh  pengelolagn  nota
dinas/miemorandum vang diterima dan yang akan dikirfim! Péngurusan
nota dinas/memorandum itu sebaiknva dipusatkan di kesekretariatan atau
di bagian lain yang menyvelenggarakan fungsi keselretariatan unmk
memudahkan pengawasan dan pengendsliannya,

Naskah Dinas Korespondensi Ekstern

I. 'Ketentuan Penyusunan Surat Dinas

a. Penyelenggaraan urusan kedinasan melalul surat-menvurat dinas
harus dilaksanakan secara cermat dan telil agar tidak
menimbulkan salah penafsiran.

b, Urusan kedinasan yvang dilakukan dengan mengsutiakan tata
cara datt progsedur surat-menviurat harus menggunakan sarana
komunikasi resmi.

¢. Jawaban {erhadap Surat yang Masuk
1} Instansi pengirim harus segera menginformasikan kepada

penerima suraf atas keterlambatan jawaban dalam suatu
proses komunikasi.
2] Instans) penerima harus segera memberikan jawaban
terhadap kenfirmasi varig dilakulan oleh instaris pengirim,
2. Pengurusan Surat Masuk

Surat masuk adalah semus surat dinas vang diterima. Untuk

memudahkan pengawasan dan pengendalian, penerimaan  surat

masuk sebaiknya dipusatkan di kesekretanatan atau di bagian lain
vang menyelenggarakan fungsi kesekretanatan,

Penanganan surat masulk dilaksanakan melalu tahapan berikut

a. Penenmaan



C.

dan biasa). Selanjutnya, surat ditargani sesuai dengan tingkat

keamanan dan tingkat kecepatan penvampaiannya.

Pencatatan

1} Surat masuk yang diterima dicatat pada buku agenda
menurut tingkat keamanan,

2]  Pencatatan surat dinas yang mempunyai tingket keamanan
SR dan R dilakukan oleh pimpinan kesekretariatan atau
pejabat tertentu vang mendapatkan kewendngan dari
pimpinan instans/.

3]  Pencatatan surat dinhks yvang mempunyai tingkat keamanan
B dilakukan oleh pejabat yang ditunjuk coleh pimpinan
kesekretariatan.

4) Pencatatan surat dilaksanakan dengan prioritaes sesusi
dengan tingkat kecepatan penvampaian.

5] Pencatatan dilakukan pula pada lembar disposisi dan suratl
mengenal nomor agenda dan tanggal penerimaan.

6) Pencatatan surat masuk dimulai dad Nomor 1 pada
bulan Jamuen dan berakhir pada nomor térakhir dalam satu
taliun, vaitl nomaor terakhir pada tanggal 31 Desember.

7} Pencatatan surat selalu dilakukan pada setiap terjadi
pemindahan dan penyimpanan,

Penilajan

1

2]

3)

4

Kegiatan penilaian surat masuk mulal dilaksanakan pada tahap
pencatatan,

Pada tahap penilatan, surat dinilai apakah akan disampaikan
pimpinan atau dapat disampaikan langsung kepada pejabat vang
tmenangani. D tlap instansi sudah distur surat vang harus
melalui pimpinan dan surat yvang dapat langsung disampaikan
kepada pejabat tertentu.

Selnin penilaian penyvampaian surat, dilakuken pula penilaian
penanganan suret, apakah surat masuk 1tu akan diproses biasa
atau melalui proses pemberkasan naskah.

Surat mmasuk wvang beralamat pribadi (nama orang) dinilai
termasuk surat yang harus disampaiken langsung kepada vang
bersangkutan dalam keadaan sampul tertutup.



d.

Pengolahan

1)

2)

3)

Pads tahap pengolghan, pimpinan/pejabat memutuskan tindakan
vang akan diambil sehubungan dengan surat masuk terssbut.
Dari hasil pengolahan dapat diputuskan tindakan lanjutnya, vaitu
langsung disimpan atau dibuat naskah dinas baru,

Pengolahan surat masuk dapat menggunakan proges pemberkasan
naskeh atan proses administrasi biasa sesuni dengan kebutuhan,

Penyimpanan

1

2)

3)

4

Surat dinas harus disimpan sedemikian ripa sehingga mudah

ditemukan kemball jika diperiukan.

Surat masuk vang melalui proses pemberkasan naskah disimpan

dulam berkas naskah dinas menurut bidang permasalahan.

Surat masuk vang diproses tidak melalul proses pemberkasan,

naskah dinas disimpan dalami himpunan sesuai dengan

kebutuhan.

Beberapa cara menghimpun surat adalsh sebagai berikut,

#] Sen adalah himpunan sdtu  jenis surat dinas yang
berdasarkan formal surat atan jenis naskah dinas, misalnya
keputusan, petunjuk pelaksanaan, dan surat edaran.
disusun secara kronologis. Himputan menurut seri selain
dibatasi oleh kemampuan mdap jugs dibatasi oleh tahun
naskah dinas.

bl Rubrik adalah himpunat dari satu MAacaAm
masalah/hal/pokok persvalan vang disusun secara
kronologis, misalnya cuti, kunjungan dinas, kerja lapangan.
FHimpunan menurut rubnk dibatasi dengan tahun atau
dibatasi sampai dengan mesalah selesai.

¢l Desir adalah himpunan satu macam kegiatan atau
persoalan vang disusun secara kronologis dari awal sampai
akhir. Misalnya, [ail/berkas pegawal adalah himpunan
naskall dinas mulai dari lamaran sampai  dengan
pemberhentian,

Penyimpanan surat atau himpunan dilakukan sebagai berikut,

a) Lateral adalah penvimpanan  surat/himpunan yang
diletakkan sedemilian rupa sehingea vang terlihat hanya



F.

bj

¢}

Vertlkal adalah penvimpanan surat/himpunan  vang
diletikkari sedemikian rupa sehingea vang terlibat hanva
bagian miuka, misalnya penvimpanan surat map pada lemar|
berkas;

Horizontal adalah penyimpanan surat/himpunan vang
diletakkan sedemiloan rupa schingga muka surat/himpunan
terithat di sebelah atas, misalnya penyimpanan peta atan
gambar konstrulksi.

5] Sural vang masih akof, tetap berada di unit pengolah. Setelah
surat mergadl arsip inaktf, penvimpanannva harus sudah
dialihkan ke unit kearsipan sesuai dengan ketentuan kearsipan
yang berlaku.

Sarana Penanganan Surat Masuk

1] Buku agenda adalah sarana utama pengendalisn dan
pengawasan surat masuk, Semua surat masuk pertama kali
dicatat pada buku agenda, vang disusun dalam kolom catatan

sebagai berikut:

a) Tanggal;

by Nomor Agenda;

¢} Nomar dan Tanggal Surat Masuk
d} Lampiran:

¢] Alamat Pengirim;

ff  Hal/lsi Surat;

g] Keterangan,

Sesual dengan kebutubhan, kolom catatan dapat ditambah,

misalnya dengan peiunjuk pada nomor vang lalu dan petunjuk

pada nomoer berikutnya.

2) Pengurusan sural masuk vang tidak melalui proses pemberkasan

naskah dinas selain buku agenda, dapat digunakan sarana lain

vang diatur sesuai dengan kebutuhan instansi masing-masing,
3) Sarana pengurusan surat masuk melalui proses pemberlasan

naskah, selain dengan buku agenda, juga digunakan sarana lain.

Pengurisan Surat Keluar

Surat keluar adalah semus surat dinas vang akan dikirtm kepada

peiabat vang tercantum pada alamat surat dinas dan sampul surar



bagian lain vang menyelenggarskan funpgst keseloetariatan untuk
memudahkan pengawnsan dan perigendalian.

Penanganan surat keluur dilaklkan melalui tahap sebagai berikut.
Pengolahan

Kegiatan pengelolaan dimulai daari penyiapan hingga ke
penandatenganan  surat  dinas.  Penyiepan  surat  keluar
dilaksanakan, antara lain karena.

Adanya kebijaksanaan pimpinan;

a,

1]

4]

(a)
[b)

Reaksi atas suatu alksi;
Adanya konsep baru.

Penyviapan/penvusunan konsep surat keluar adalah sebapai
berikut,

bi

c)

dj

Penviapan/penyusunan konsep dilakukan oleh pejabar/

pegawai Vang membidanginva, seperti

gekretarig/pimpinan  sekretariat  atau  pejabat vang
ditunjuk.

Setiap konsep yang disiapkan harus didasarkan pada

kebijaksanaan dan pengarahan pimpinan.

Setiap konsep vang akan diajukan kepada pimpinan

terlebih dahulu Marus ditelit oleh' sekretaris/pimplnan

sekretariat atau pejabat  yang  diserahi  wewenang.

Sesual dengan petunjuk pimpinan atau menurut

pertimbangannyva sendiri’ terhadap isl surat dinas,

selretaris pimpinan selretariat menetapkan  tinghkat
kecepatan penyampaian dan tingkat keamanan surat.

Setiap konsep surat dinas sebelum ditandatangam oleh

pejabat vang berwenang dibubuhi paraf terlebih dahulu

oleh  para pejabat doua tngkat & bawahnva yang
bertugas menyiapkan konsep surat dinas tersebut.

Letak pembubuhan parafl diatur sebagai berikut.

(1] Parafl pejabat vang berada dua tingkat di bawah
pejabat penanda tangan surat dinas dibubuhkan di
sebelah kiri/sebelum nama pejabat penanda tangan
aurat.

{2} Paraf pejabat yang berada satu tingkat di bawah



(31

Setelah surat dinas diparafl oleh pejabat vang

bersangkutan dan tidak lagi mengandiing

kekurangan /kesalahdan  vang perlu  diperbaiki,

proges selanjutnya adalah

{a) Pengajuan kepada pejabat vang ekan
menandatangani surat;

(b} Penandatanganan oleh peiabat Vang
bersangkutan;

(el Pembubuhan cap;

(d] Pemberian riomor,

Parafl

Konsep surat kellir diparal secara berjenjang dan
terkoordinir sesuai fugas dan kewenangannya dan
diagendakan oleh masing-masing unit tata usaha dalam
rangka pengendalian,

a)

h

c}

Setiap mnaskah dinas sebelum ditandatangan

terigbih dahulu diparaf.

Paraf merupakan tanda tangan singkat sebaga

bentuk pertarggungiawaban atas mustan matern,

substans, redaksi, dan pengetikan naskah dinas.

Paraf meliputi:

(1} Paraf hirarki merupakan paral pejabat sesual
jenjang jabatan vang dibubulhan searah jarum
jam atau berbentulk matriks.

Contoh:

(2] BUPATI BANOGAL(3)

(1] HERWIN YATIM

(2) paraf koordinasi merupakan parafl pejabat
sesuai substansi tugasnya pada masing-masing
unit keria vang berbentuk matnks.



Contoh:

Paral hirarkls dalam bentuk matrik

PARAF HIRARKI

SEKDA
ANS L.

..
| B PN

Parafl Koordintas dalam bentuk marrik

| PARAF KOORDINASI

DINAS

BADAN

KAKTOR

DT

d)

Draft raskak dinas arahan berups peraturan,
keputusan, perjanjian, harus dibubuhi paraf pada
tiap halaman dibagian kanan bawah.

Paraf naskah dinas terkait administrasi keuangan
diatur lebih lanjut dalam Peraturan Menteri
Keuangan.

Penulisan Nama

Untuk membenkan identifikasi pada Naskah Dinas,
padn. halaman pertama naskah dinas dicantumkan
Kepala Naskah Dinas, yaitu nama jabatan atau nama
Pemerintah  Kabupaten. Kepala nama jabatan
digunakan untuk mengmdentifikasikan hahwa Naskah
Dinas ditetapkan oleh pejabat negara, sedangkan
kepala nama Perapgkat Daersh digunakan untuk

' ] i 1 T 'l i




b,

Fencatatan

Nama Jabatan

Kertas dengan kepala nama jabatan dan
lambang negara digunakan untuk naskah
dinas yvang ditandatangani sendiri oleh Bupati
Kepala Nama Jabatan berturut-turut terdird
dan gambar Lambang Negara dan Nama
Jabatan vang seluruhnya ditulis dengan huruf
kapital secara simetns. Perbandingan ukuran
Lambang negara dengan huruf vang digunakan
hendaleriya serasi dan sesbal dengan Ukuran
kertas,

MNama Instansi/ Unit Organisasi

Kertas kepala mnama instansi dan  logo
Kabupaten serta alamat diginakan untuk
Naskah Dinas yang ditandatangani pejabal
vang berwenang. Kepala nama instansi ditulis
dengan Hural kapital.

Semua surat keluar dicatat dalam Buku Pencatatan Sural Kefuar

vang bentuk, susunan, dan tata cara pencatatannya diatur oleh

inIMANS) MABSINS-MARINE.

Pengganddan

Iy Penggandaan adalah kegiatan memperbanyak surat dinas
dengan sarana reproduksi vang tersedia sesual dengen
banyaknva alamat vang dituju.

) Penggantaan hanya dilakukan setelah  surat  keluar

ditandatangni oleh pejabat vang berhak.

3] Cap dinas yang dibubuhkan pada hasil penggandaan harus

ash [bukan salinan].

4]  Jumlah vang digandakan sesual dengan alameat vang dituju
(alamat distribusi).

5) Penpgandaan sdrat keluar yang tingkat kecepatan

—————— [ TRl PR AR, i, e a L | L LR Rl N L, S RRER NS g R Ry T Pty



7

Sekretaris/ pimpihan sekretariat berkewsnjiban mienjaga apar
penggandaan dilaksanakah menurut ketenituan vang diatur
oleh instansi masing-masing,

Pengiriman

1)

2)

3)

4

5l

Surat keluar yvang akan dikirimkan dimasukksn ke dalam
sampul.

Pada sempul sural keluar yang tingkat keamanannya biasa
(B), rahasia (R), dan sangat rahasia (SR) dicantumkan alamat
lengkap, nomor surat dinas. dan cap vang sesuai dergan
tingkat  kecepatan  penvampalan  (kilat/segera/sangat
segera/ biasa).

Surat vang tingkat keamanannya SR atau R dimasukkan ke
dalam sampul, dibubuhi alamat lengkap, nomor surat dinas,
cap dinas, cap yang sesual dengan tingkiat kecepatan
penyampaian dan cap tngkat kesmanan, Sampul ini
dimasukkan ke dalam sampul kedua dengan tanda-tanda
yang sama kecuall cap mmgkat keamanan. |

Semua surat keluar yang dikirim dicatat dalarh Buku
Ekspedisi sebagal bukti peéngiriman atdu dibuatkan tands
bulti pengiriman tersendiri,

Untuk  kepentingan  keamanan, sekretaris/pimpinan
sekretariat mengusahakan keselamatan pengiriman sernug
surat keluar, khususnya yang tingkat keamanannya SR/R.

Penyimpanan

1)

2}

3)

Semua arsip surat keluar (pertinggal] harus disimpan sesuai
dengan ketentuan yang berlaku dalam kearsipan.

MNaskal ad8ll surat dings kelusr dan naskah vatg diparafl
harus disimpan.

Tata cara penyimpanan surat keluar diatur oieh inhstansi
masing-masing.




BABV

PEJABAT PENANDA TANGAN NASKAH DINAS

A,  Penandatanganan
I, Penggunean Garis Kewenangan
Fimpinan organisasi perangkat daerah bertanggung jawab atas segals
kegiatan yang dilakukan di dalam organisasl atau instansinya
Tanggung jawab tersebut tidak dapat dilimpahkan atau diserahkan
kepada sescorang vang bukan pejabat berwenang. Garis kewenangan
digunakan jika surat dinas ditandatangani oleh pejabat vang mendapat
pelimpahan dari pejabat vang berwenang,
2. Penandatanganan
Penandatanganan surat dinas yang menggunakan garis kewenangan
dapat dilaksanakan dengan menggunakan tiga cara.
8] Atas Nama (an.]
Atas nama vang disingkat (an.) digunakan jika pelabat vang
menandatangani surat dinas telah diberi kuasa oleh pejabat vang
hertanggung jawab, berdasarkan bidang tuges dan tanggung jewah
pejabat vang bersangkutan. Susunan penandatanganan atas nama
(a.n.] pefabat lain yaitu nama jabatan pejabat yang berwenang
ditulis lengkap dengan huruf kapital pada setiap awal kats,
didahulni dengan singkatan a.n.

Contoh:

a.n Bupati Bangzai
tanda rangan

NAMA JELAS

Bl  Untuk Beliau (u.b.)
Untuk belicu yang disingkat (u.b.) digunakan jika vang diberikan
kuasa memberikan kuasa lagi kepada pejabat satu tingkat di
bawahnya, sehingga untuk beliuuw {ub) digunakan setelah atas

i ® e e



Contah

a.n. BUPATI BANGGAL,
SEKRETARIS KABUPATEN,
L. b
KEPALA BAGIAN ... ........ A .

Tanda Tangan

NAMA JELAS

Untuk Perhatian (up.)

Alamat surat dengan menggunakan sinpgkatan wp. (witiek perhation) untuk

keperluan berikut:

1. untuk mempercepat penvelesaian surat vang diperkirakan dilakulaan
aleh pefabat atau staf tertentu di lingkungan instansi;

2. untuk mempermudah penyampaian oleh sekretariat penerima surat
pejabat vang dituju dan untuk mempercepat penyelesalannya sesum
dengan maksud surat;

3. untuk mempercepat penyelesaian surat karena tdak menungsu
kebijaksananan langsung pimpinian instansi.

Contohi:
Yih. KEPALA PERANGKAT DAERAH
P, |
SEKRETARIS "ERANCGKAT DAERAH
Pelaksana Tugas (Pit.)

Ketentuan pehandatanganan peluksdna tugos, vang disingkat (Plt.), adalah
sebagai berikul.

1.

Pelaksann tugas (FIL) digunakan apabila pejabat yang berwenang
menandatangani naskah dinas belum ditetapkan karena menungeu
ketentuan bidang kepegawaian |ebih lanjut.

Pelimpahan wewenang bersifar sementara, sampai dengan pejabar yang
definitif ditetapkan.




Contoh:

Pit. KEPALA BAGIAN UMUM,
Tanda Tan_:g_an'

NAMA JELAS

3. Pelaksana Haran (Fih.]
Ketentuan penandatanganen pelaksana hanan, vang disingkat (Plh.),
adalah selagal berikut.

1.

Pelaksana hariar (Plh.) digiinakan apabila pejabst vang berwenang
menandatangani naskah dinas tidak berada di tempat sehingga untuk
kelancaran pelaksanaan pekerjaan $ehari-har perlu ada pejabat
sementara yang mengeantikannys.

Pelimpahan wewenang bersifat sementara, sampal dengan pejabat
vang definitif kembali di tempat

Contah:

Pllh. KEPALA BAGIAN UMUM,
[

Tanda Targan

NAMA JELAS

E. Kewenangan Penandatanganan

15

Kewengpngarn untuk melaksanekan dan  menandatangant  surat
dirias antar/keluar peranghat dasrah vang bersifat
kebijakan /keputusarn/arahan berada pada pejabat pimpinan tertinggi
perangkat daerah.

Kewenangan untuk melaksanakan dan menandastangani surat vang
Helak bersifat  kebijakan/keputusan/arahan dapat  diserahkan/
dilimpahkan kepada pimpinan organisasi di setiap tingkat eselon atau
pejabat lain yang diberi kewenangan untuk menandatanganinya.
Penyerahan/pelimpahan WEWEnnrg dan penandatanganan




a)  Sekretaris kabupaten, dan lembaga lainnya dapat memperoleh
pelimpahan  kewenangan dan penandatanganan surat dinas
tentdng supervisi, arahan mengenal rencana strategis  dan
operasional, termasuk kegiatan lain yang dilaksanaksn oleh
organisasi lini di instans| masing masing.

b) Pimpinan organisasi lini pada setiap jajaran perangkat daerah
dapal memperoleh penyerahan/pelimpahan wewenang dan
penandatanganan  surat dinas  vang  berkaitan defigan
pelaksanaan rugas dan fungsi sesuai dengan bidang rmasing-
masing.

Format kewenangan penandatanganan dapat dilihat pada Contoh 26,



FORMAT KEWENANGAN PENANDIATANGANAN PEIABAT PENANDATANGAN

CONTOH 26

Hapala : '
No | denin beasksh Dinms g, | Walcl fsakat| Asisten ﬁiﬁ Kesaialsekratars| Bagianl |- Kopala
Bupat ") Pd | OFRD | Kepals [“*TH UEr
Bidang
| Perakuren W
2 Kepitusan Y
3 Pedomean Y
H Pelunjub Pelaksansan |+
5 i L
B Sinrdar Operasminal 3 J
Prosegur (508
T Sural Etdaran ‘|' w ¥
B | Burst Perntah A I I v v v v o |« ’
o |sursrPesatananinas | ¢ | ¥ | ¢ | ¥ v ¥ J N
10 | Surat Dinas W ' " W W
1. | Memiarandum w ¥, A W s y y v Y
12 | Wots Dinas ¥ ¥ 'l W W ~ ¥ v y o
12 | Surat Ungangan Y ¥ ¥ ¥ " 't A W Y
14- | Burat Paraniian Y 5 5 . 5 5 Y
15, | Surat Kusss ¥ N ¥ N ~. v “
B, | Bursl Tgas ¥ W i L o w o w 4
17 |'Berlitn Assrs 3 'l ¢ ¥ W “ o »
18, | Sural Katsrangan Y L L W ¥y N | ]
16 | Sipal Panganiar b W W 5 |
20 | Fangurmumman ¥ ¥ ¥ “ v v ¥ ¥
|
21 | laparan v W N A ¥ Y W ¥ J |
22 | Touuhan Sl vl e e ¥ | B
prax | Sar|likgt Y i Y 5 5
24 | Dafar hadie L4 ] o 5 ¥ y W o
*} Kevrenangan Stal Ahh disesuakan dengan tugs dim fongs: ysmg diletaphan oleh pemorintah kabupaten.
) Kewensngrn penandatangen nadlmb dines disesuailan dengan tenteng kendoll) cskupan mgsa dan

funges snswmgenpmng pemerntah abupeien,




BAB VI
FENGGUNAAN LAMBANG NEGARA DAN LOGO
DALAM NASKAH DINAS

Lambang negara, logo, dan cap dinas digumakan dalam tata naskah dinas
sebagal tanda pengenal atau identifikasi varig bersifat tetap dan resmi. Untuk
memperoleh keseragaman dalam penyeleriggaraan tata naskah dinas di selurub
jajaran aparvatur pemesrintah, perli ditentukan penggunaari lambang negars,
loge, dan cap dinas pada kettas surat dan sampul,
A. Penggunaan Lambang Negara
1. EKetentuan Penggunaan Lambang Negara
Eetenituan pengsunaan lambang negara untuk tata naskeh dinas
adalah sebagui berikut
a. Lambang negara digunakan dalam tata naskah dinas selsagai
tanda pengenal atay identifikasi yaig bersifat tetap dan resmi.
b, Pejabat yang berwenang menggunakan kop naskah dinas jabatan
dan cap jabatan dengan lambang negara adalah pejabat daerah.
c. Pejiabat daernh terdin dari:
1) Bupati dan wakil Bupati;
2) Pejabat daerah lainnya yang ditentukan oleh undang-undang.
2 Kop Naskah Dinas Jabatan dengan Lambang Negara
a  Bentuk dan spesifikasi kop naskah dinas jabatan dengan lambang
negara adalah sebagai berikut.
1} Bentuk kop naskah dinas jabatan menggunakan lambang
negara berwarna Kuning emas, dengan ukuran tingg 21,50
mm dan lebar 20, 24 mm sesuai dengan ketentuan peraturan
perundang-undangan. Lambang negara terletak simetris di
tengeh kertas vang berjarak 20 mm dari tepi atas kertas dan
berada di tengah tulisan nama jabatan. Tulisan nama
jabatan dicetak tebal dengan huruf kapital vang terletal
5 mm di bawah lambang negara.
2]  Contoh bentuk dan spesifikasi kop naskah dinas [abatan
dengan lambang negara dapat dilihat pada Gambar 1



[

2[1,24 N 20,00 mm
:—-—
21,50 mm
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HLUPATI BANGGAL
PROVINS[ SULAWEST TENGAH

GAMBAR |

3. CapJabatan dengan Lambang Negara

Pejabat yang berwenang mengsunakan cap jabatan
dengan lambang negara adalah pejabat dasrah.

Hentuk dan spesifikasi cap jabatan dengan lambang
negara adalah ssbagai berikut,

.

1]

2)

3)
a)

Cap jabatan berbentuk bundar, terdin dar tiga
lingkaran dengan jari-jari R1 = 18,5 mm, R2 = 17,5
mm, dan R3 = 13,5 mm. Teba! garis lingkaran R1 =
+0,8mm, R2=R3=+0.2 mm.

Lingkaran pertama adalah lngkaran paling luar.
Pada lingkaran kedua, di bagian aras tercantum
tulisan nama jabatan  piEpinan  tertingg
pemenniah daerah yang ditulis dengan huruf
kapital; sedangkan di bagian bawah untuk
pemerintah daemmh tercantum tulisan nama
daerah Kabupaten Pada lingkaran keliga, terdapar
lambang negara dengan ukuran 18 X 19 mm. Di
antara hedua tulisan tersebut diberi tanda berupa
bintang segi hma dengan ykuran sesuai huruf,

Cap jabatan menggunekan tinta berwarna ungu.
Penggunaan cap dinas terletak di sebelah kinl tanda
tangan naskah dinas dan mengena sedikit tanda




Bupati

Lambang Negara

kabupaten

GAMBAR 2

B. Penggunaan Logn
. Keteniuan Penggunaan Lego
a. LUmum
Il Logo adalah tanda pengenal atau identitas berupa
simbol atau huruf vang digunakan dalam tata
naskah dinas perangkat daerah sebagai identitas
agar publik lebih mudah mengenalnya.
2) Setiap perangkat daerah harus memiliki dan
mengguhakan logo.
3) logo digunakan oleh pejabat berwenang pada
lembaga pemerintah daerah.
b, Logo wajib digunakan untubk:
11 Kop naskah dinas;
2) Cap dinas;
3 Amplop dinas,
4] Dokumen resmi yang diterbitkan oleh mstansi;
5) Stap map;
6) Papan nama kantor;
7l Kartu tanda pengenal pegawai;
8] Tanda pengenal pin pegawai;
9) Label barang milik pemerintah dasah; dan
10] Situs resim.
¢ Logo dapat digunakan:
1] Pada gedung kantor;
2)  Pada kartu nama pejabat/pegawai; dan
3) Unrtuk hal-hal lain yang memerlukan simbal.
d. Pengaunaan logo untuk hal-hal selein yvang diatur




1,25 cm

29.0m

4. Penggunash Loso pada Kop Naskah Dinas
#.  FPejabat yang berwenang menggunakan kop naskah
dinas instansi dengan menggunakan logo adalah pejabat
vang herwenang pada Pemerintah Kabupaten.
b. Bentuk dan spesifikasi cap instansi dengan logo adalah
sebagai berikut.

I

Logo pada kop naskah dinas dicantumkan
berdasarkan bentuk, perbandingan ukuran, dan
watna yang telall diatur sesuai dengan ketentuan
yung berlalu.

Bentuk kop naskah dinas dengan menggunakan
logo, yang terletak di tepi atas kertas dan berads di
sebelah  kiri, diikuti dengan tulisan nama
pemerintah daerah dan alamat lengkap vang
terletak i sebslah kanan sefajar dengan Logo.
Tulisan nama nema pemerintah daerah dicetal
tebal dengan huruf kapital tpe Bookman Old Styvle
16 dengan warna hitam dan alamat lengkap ditulis
dengan huruf awal kapilal berukuran 12.

Contoh bentuk dan spesifikasi kop nasksh dinas
dengan menggunakan logo dapat dilihat pads
Gambar 3

..... [pemerintah kabupaten) ...

2l
3
I 2.9 em

1,5



3. Penggunaan Logo pada Cap Instansi

a. Pejabat vang berwenang menggunakan cap instans| adalah

pejabat vang mendapat pelimpahan/penyerahan wewenang

duri pejabat daerah untuk menetapkan/menandatangani

naskah dinas. Cap instansi juga digunakan dalam jajaran
kesekretariatan instansi. Cap instansi menggunakan logo
instansi. |

HBentuk dan spesifikasi cap instansi dengan logo adalah

sebapal beriloat,

1l Bentuk bundar, terdiri dari tiga lingkaran dengan jari-
jari R1 = 18,5 mm, R2 = 17,5 mm, dan R3 = 13,3 mm,
Tebul garis lingkaran R1 =+ 0,8 mm dan R2 = R3 = +
0,2 mm,

2) Lingkaran pertama adalah lingkaran paling lyar. Pada
lingkaran kedua, di bagian atas tercantum tulisan nama
pemerintah daerah. Pada lingkaran ketiga, terdapat logo
dengan ukuran 24,5 X 24,5 mm. Di antara kedua tulisan
tersebut, <iberi tanda berupa bintang segi ima dengan
Lkuran sesuai dengan hurufl

3] Tinta cap irstansi berwarna ungu.

4  Contoh bentuk dan spesifikas| cap instansi dengan

menggunakan logo dapat dilihat pada Gambar 4

] Nama Instansi

Logo Instansi

GAMBAR 4

C. Penggunaan Lambang Negara dan Logo dalam Kerja Sama

I

Dalam hal dilakulan kerja sama antar pemerintah (G to G),
digunakan lambang negara.

Tata letak logo dalam perjaniian kerja sama sekioral, baik
antar kabupaten (di dalam negen), logo vang dimiliki instans
masing-masing diletakkan di atas map naskah perianiian.




. Jends, Bentuk. Ukuran Dan Penempatan Papan Nama Kantor

Jeris papan nama dipemerintah Kabupaten Banggai terdini
atas :

. Papan Nama Kantor Bupati; dan

b, Papan Nama Perangkat Daerah.

Papan Nama di lingkungan pemerintah Kabupaten Bangegai
berbentuk empat persegi panjang.

Ukuran Papan-Papan Nama di lingkungan Pemerintah
Kabupaten Banggai disesuaikan dengan besar bangunan.
Papan Nama Kantor Bupati bertuliskan Kantor Bupay,
Alainat, Notmor T=lepon, dan Kode Pas, serta Lambang Daerah.
Papan Nama Perangkat Daerah berisi tulisan Pemerintah
Kabupaten Banggai dan Nama Perangkat Daersh yang
bersangkutan, Alamat, Nomor Telepon, Kode Fos. serta
Lambang Daerah.

Papan Nama Kantor Perangkar Daerah di tempatkan pada
temmpat vang strategis, mudah dilihat dan serasi dengan ietal
dan bentuk bangunannya.

Bagl beberapa kantor Perangkat Daerah yang berada dibawah
satu atap atau satu kompleks, dibuat dalam satu papan nama
yang bertuliskan sémua Nama Perangkat Daerah.



CONTOH 27
BENTUK UKURAN DAN [ST PAPAN NAMA

a, Bentuk.
Papan nama satusan kerja perangkat dasrah berbentuk empat persegi
panjang berbentulk seg empat. '
Contoh ;

1 1

i,
b. Ukuran.
Perbandingan ukuran huruf 34,
1} Ukuran huruf “3° untuk tulisan pemerintah Kabuparer Banggai.
2) Ukuran huraf *4" untuk tulisan nama satuan ketja perangksat
daerah.
¢. Bahan
1) Bahan papan nama satuan kerja perangkat daerah disesuaikan
dengan kebutuhan daergh, misainya dari bahan kayu, beton,
seng/plat dan lain sebagainya.
2] Bahan huruf papan nama diatur sesuai kebutuhan, dapat
menggunakan cat atau dan bahan lain sepert seng/plat atau semen



Contoh 1 : Papan Nama Kantor Bupati

KANTOR BUPATI BANGGAI
PROVINSI SULAWESI TENGAH

Alarmat P P T T
Telepon o FolkS
Emall ..., Waba|ia

Contoh 2 : Papan Nama Kantor Ferangkat Daerah

PEMERINTAH KABUPATEN BANGGA)
NAMA PERANGKAT DAERAH

Alamal . . -
Tajgpon.... Faks ...
Email Website

Contoh 3 © Papan Nama Kantor yang terletak satu atap/satu
kelompok

PEMERINTAH KABUPATEN BANGGAI
NAMA PD DAN NAMA PD

Alarmed el
Tulagor Faks
Emell ... .. Wobsits

s PEMERINTAH KABUPATEN BANGGAI

2. BADAN .....
3. DINAS ...

Alamat

Telepor Faks ..
Emiil




.  Pengawasan
Pimpinan instansi/lembaga bertangsung jawab atas pelaksanaan
ketentuan ini dan wajib melakukan pengawasan,

BAR VI
PERUBAHAN, PENCABUTAN, PEMBATALAN, DAN RALAT
NASKAH DINAS

Perubahan, pencabutan, pembatalan, serg ralat naskah dinas harus Jelas

dan dapat menunjukkan nasksh dinas mana yang diadakan perubahan,
peticabutan, pembatalan, dan/atau ralat tersebut.
A.  Pengertian

1.

Ferubahan

Perubahan berarti bagian tertentu dari naskah dinas diubah,
Perubahan dinyatakan dengan Lenibar Perubahian.

Pencabutan

Pencabutan berarti bahwa naskah dinas jtu tidak berisku sejak
pencabutan ditetapkan. Pencabutan naskah dinas dinyvatakan dengan
penetapan naskah dinas bary.

Pembatalan

Pembatalan berarti babwa seluruh maten naskah dinas tidak berlaku
mulai saal naskah dinas diteraplean, Pembatslan naskali dinas
dinyatakan dengan penetapan naskah ditas yang barii.

Redat

Ralat adalah perbalkan vang dilakukan karena terjadi salah
penigatikan atau slah cetak sehingga tidak sesuai dengan naskaly
aslinya,

B. Tate Cara Perubahan, Pencabutan, Pembatalan, dan Ralar

1.

Naskah Ddinas yang bersifat mengatur, apabila diubah; dicabut. atau
dibatalkan harus diubah; dicabut atau dibaralkan dengan nhaskah
dinas yang  sama jenisnva.  Keputusan bupatl  harus  diubah,
dicabut, atau dibatalkan dengan keputusan bupati Jlga.

2. Pejabat yang berhak mesnenfukan perubiahan, pencabutan, dan
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pembatalan adalah  pejabat vang menandatangani nasksh divas
tersebut atau aleh pq;abat vang lebik tinggi kﬂdudukanny&
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BAR VIII
PENUTUP
Tata Naskah Dinas D Lingkungan Pemerintah Kabupaten Banggai inl
merypakan acuan bagl instansi pemerintah dalam menvusun petunjuk
pelaksanaar Tata Naskah Dinas sesual dengan keperluan instunsi riasing-
masing.

BUPATI BANGQA!,

HERWIN YATIM



BAB VIl
PENUTUP
Tata Naskah Dinas Di Lingkungan PFemerintah Kabupaten Banggai inl
merupakan acuar bagi instansi pemerintah dalam menvusun petunjuk
pelakganaan Tata Naskah Dinas sesuai dengan keperluan instansi masing-
masing.

BUPATI BANGGAI,




BAB VI

PENUTUP
Tata Naskah Dinas Di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Banggai ini
merupakan acuan bagl instansi pemerintah dalam menvusun petunjuk
pelaksansan Tata Naskah Dinas sesuai dengan keperluan instansi masing-

asing.




