
GUBERNUR KALIMANTAN SELATAN 

Menimbang 

Mengingat 

PERATURAN GUBERNUR KALIMANTAN SELATAN 

NOMOR 026 TAHUN 2024 

TENTANG 

TATA NASKAH DINAS 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

GUBERNUR KALIMANTAN SELATAN, 

a. bahwa dalam rangka meningkatkan tertib, efisiensi,
dan efektivitas administrasi penyelenggaraan
pemerintah daerah, perlu penyeragaman tata naskah
dinas di lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan
Selatan;

b. bahwa dengan ditetapkannya Peraturan Menteri Dalam
Negeri Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2023
tentang Tata Naskah di Lingkungan Pemerintah
Daerah, maka diperlukan pedoman tata naskah dinas
di lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Selatan;
dan

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a dan huruf b, perlu
menetapkan Peraturan Gubernur Kalimantan Selatan
tentang Tata Naskah Dinas;

1. Pasal 18 ayat (6) Undang-Undang Dasar Negara
Republik Indonesia 1945;

2. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2009 Nomor 152, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5071);

3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587)
sebagaimana telah diubah beberapa kali, terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2023 tentang
Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti Undang­
Undang Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2022
tentang Cipta Kerja Menjadi Undang-Undang
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2023
Nomor 41, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 6856);















































LAMPIRAN 

PERATURAN GUBERNUR KALIMANTAN SELATAN 

NOMOR 026 TAHUN 2024

TENTANG 

TATA NASKAH DINAS 

8U8UNAN DAN BENTUK NA8KAM DINA8, KOP, STEMPEL, AMPLOP, MAP, 
PARAF, KEWENANGAN PENANDATANGANAN DAN PELIMPAHAN 

KEWENANGAN NASKAH DINAS 

DI LINGKUNGAN PEMERINTAH PROVINS! KALIMANTAN SELATAN 

I. SUSUNAN DAN BENTUK NASKAH DINAS

A. Naskah Dinas Penugasan
1. Surat Perintah

Menimbang 

Dasar 

Kepada 

Untuk 

GUBERNUR 

KALIMANTAN SELATAN 

SURAT PERINTAH 

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

a. . ................................................................. ; 

b. 
.

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

I. . ................................................................. ; 

2. .

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

Memberi Perintah 

1. . ................................................................. ; 

2. . ................................................................ ; 

3. .

................................................................. , 
4. dan seterusnya.

1. . .................................................................. ; 

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

3. ··································································,

4. dan s€te:rusnya.

Nama Tempat, Tanggal 

Gubernur Kalimantan Selatan, 

Nama 



;;: 2;;: 

2. Surat Perintah Tugas

Dasar 

Kepada 

Untuk 

GUBERNUR KALIMANTAN SELATAN 

SURAT PERINTAH TUGAS 

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

MEMERiNTAHKAN: 

1. Nam.a

Pangkat/ Gol

NIP

Jabatan

2. Nam.a

Pangkat/ Gol

NIP

Jabatan

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

2. 

3. . ................................................................ . 

Nam.a Tempat, Tanggal 

Gubemur Kalimantan Selatan 

Nam.a 



1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

B 

9 

10 
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3. Surat Perjalanan Dinas (SPD)

PEMERINTAH PROVINS! KALIMANTAN SELATAN 

PERANGKAT DAERAH 

Lembar ke 
Kode No. 
Nomor 

SURAT PERJALANAN DINAS (SPD) 

Pejabat Pembuat Komitmen/PA/KPA 

Nama/NIP Pegawai yang 
melaksanakan petjalanan dinas 

a. Pangkat dan Golongan a. 
b. Jabatan/lnstansi b. 
c. Tingkat Biaya Perjalanan Dinas C. 

Maksud Perjalanan Dinas 

A.lat angkut yang dipergunakan 

a. Tempat berangkat a. 
b. Tempat Tujuan b. 

a. Lamanya Perjalanan Dinas a. 

b. Tanggal berangkat b. 
c. Tanggal harus kembali/tiba di c. 

tempat baru *)

Pengikut: Nama Tanggal 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

a. 
Pembebanan Anggaran 
a. Instansi
b. Akun b. 

Keterangan lain - lain 

. 

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

. 

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

Keterangan 

*coret yang tidak perlu Dikeluarkan di. ......... . 

TanggaL.,, •• ,, 

Ptjabat Pembuat Komitmen/PA/KPA 

(................................ ) 

NIP 
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4. Surat Perjalanan Dinas (SPD) Tanda Tangan Elektronik (TTE)

PEMERINTAH PROVINS! KALIMANTAN SELATAN 

PERANGKAT DAERAH 

Lembar ke 
Kode No. 
Nomor 

SURAT PERJALANAN DINAS ( SPD) 

Pejabat Pembuat Komitmen/PA/KPA 

Nama/NIP Pegawai yang 
melaksanakan perjalanan dinas 

d. Pangkat dan Golongan a. 
e. Jabatan/Instansi b. 
f. Tingkat Biaya Perjalanan Dinas C. 

Maksud Perjalanan Oinas 

Alat angkut yang dipergunakan 

c. Tempat berangkat a. 
d. Tempat Tujuan b. 

d. Lamanya Perjalanan Dinas a. 
e. Tanggal berangkat b. 
f. Tanggal harus kembali/tiba di c. 

tempat baru *)

. 

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

. 

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

Pengikut: Nama Tanggal Lahir Keterang-an 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

a. 
Pembebanan Anggaran 
a. lnstansi 
b. Akun b. 

Keterangan lain - lain 

*coret yang tidak perlu Dikeluarkan di. ......... . 

Tanggal ....... . 

Pejabat Pembuat Komitmen/PA/KPA 

BARCODETTE 







6. Surat Perintah Tu.gas

Dasar 

Kepada 

Untuk 

PEMERINTAH PROVINS! KALIMANTAN SELATAN 

PERANGKA T DAERAH 

SURAT PERINTAH TUGAS 

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

MEMERINTAHKAN: 

1. nama
pangkat/Gol
NIP
jabatan

2. nama
pangkat/gol
NIP
jabatan

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

2. 
3. 

Nama Tempat, Tanggal 

Nama Jabatan, 

Nama 
Pang1<at1Go1ongan 
NIP 
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