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BUPATI SUMBAWA

PERATURAN BUPATI SUMBAWA
NOMOR 43 TAHUN 2011

TENTANG

PERUBAHAN ATAS PERATURAN BUPATI SUMBAWA NOMOR 22 TAHUN 2009
TENTANG TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN PEMERINTAH
KABUPATEN SUMBAWA

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI SUMBAWA,

Menimbang :a. bahwa seiring dengan perkembangan kebutuhan tata naskah
dinas di lingkungan Pemerintah Kabupaten Sumbawa, maka
ketentuan dalam Peraturan Bupati Sumbawa Nomor 22 Tahun
2009 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah
Kabupaten Sumbawa periu diubah dan disesuaikan;

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalam huruf a, perlu membentuk Peraturan Bupati tentang
Perubahan Atas Peraturan Bupati Sumbawa Nomor 22 Tahun
2009 Tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah
Kabupaten Sumbawa;

Mengingat - 1. Undang-Undang Nomor 69 Tahun 1958 tentang Pembentukan
Daerah-daerah Tingkat If dalam Wilayah Daerah-daerah Tingkat
| Bali, Nusa Tenggara Barat dan Nusa Tanggara Timur
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1858 Nomor 122,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 1665),

2. Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004
Nomor 125, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4437), sebagaimana telah diubah beberapa kali, terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2008 (Lembaran
Negara Republik indonesia Tahun 2008 Nomor 59, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4844);

3. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan
Peraturan Perundang-Undangan (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2011 Nomor 82, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5234);

4. Peraturan Pemerintah Nomor 43 Tahun 1958 tentang
Penggunaan Lambang Negara (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1958 Nomor 19871, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 1636);




N’_g_,

LU

Menetapkan

5. Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007 tentang
Pembagian Urusan Pemerintahan Antara Pemerintah,
Pemerintahan Daerah Provinsi dan Pemerintahan
Kabupaten/Kota (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2007 Nomor 82, Tambahan Lembaran Negara Republik
indonesia Nomor 4737),

6. Peraturar: Pemerintah Nomor 41 Tahun 2007 tentang Organisasi
Perangkat Daerah (l_.embaran Negara Republik Indonesia Tahun
2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nornor 4741);

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

8. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 21 Tahun
2010, Tanggal 1 Oktober 2010 tentang Ketentuan Pelaksanaan
Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin
Pegawai Negeri Sipil;

9. Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 1 Tahun 2008
tentang Urusan Pemerintahan Yang Menjadi Kewenangan
Pemerintahan Daerah Kabupaten Sumbawa (Lembaran Daerah
Kabupaten Sumbawa Tahun 2008 Nomor 1, Tambahan
Lembaran Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 530);

10.Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 2 Tahun 2008
tentang Pembentukan, Susunan, Kedudukan, Tugas Pokok dan
Fungsi Sekretariat Daerah dan Sekretariat Dewan Perwakilan
Rakyat Daerah Kabupaten Sumbawa (Lembaran Daerah
Kabupaten Sumbawa Tahun 2008 Nomor 2, Tambahan
Lembaran Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 531);

11.Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 3 Tahun 2008
tentang Pembentukan, Susunan, Kedudukan, Tugas Pokok dan
Fungsi Dinas Daerah Kabupaten Sumbawa (Lembaran Daerah
Kabupaten Sumbawa Tahun 2008 Nomor 3, Tambahan
Lembaran Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 532);

12. Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 4 Tahun 2008
tentang Pembentukan, Susunan, Kedudukan, Tugas Pokok dan
Fungsi Lembaga Teknis Daerah Kabupaten Sumbawa
(Lembaran Daerah Kabupaten Sumbawa Tahun 2008 Nomor 4,
Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 533);

13.Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 5 Tahun 2008
tentang Pembentukan, Susunan, Kedudukan, Tugas Pokok dan
Fungsi Kecamatan dan Kelurahan Kabupaten Sumbawa
(Lembaran Daerah Kabupaten Sumbawa Tahun 2008 Nomor 9,
Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 534);

MEMUTUSKAN :

: PERATURAN BUPATI TENTANG PERUBAHAN ATAS

PERATURAN BUPATI SUMBAWA NOMOR 22 TAHUN 2009
TENTANG TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN
PEMERINTAH KABUPATEN SUMBAWA.
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Pasal |

Beberapa ketentuan dalam Peraturan Bupati Surnbawa Nomor 22 Tahun 2009
tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Sumbawa, (Berita
Daerah Kabupaten Sumbawa Tahun 2009 Nomor 22) diubah sebagai berikut :

1. Ketentuan ayat (1) Pasal 24 diubah sehingga Pasal 24 berbunyi sebagai berikut :

Pasal 24

(1) Wakil Bupati menandatangani naskah dinas dalam bentuk dan susunan
surat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 15, sesuai tugas dan
wewenangnya terdiri atas:

a. surat biasa;
b. surat keterangan,
c. surat perintah;
d. suratizin;
e. surat perintah tugas,
f. surat keterangan melaksanakan tugas;
g. notadinas;
h. lembar disposisi;
i. telaahan staf:
laporan;
. rekomendasi; dan
memo.

_— X -

(2) Wakil Bupati atas nama bupati menandatangani naskah dinas meliputi:
a. dalam bentuk dan susunan produk hukum keputusan; dan

b. dalam bentuk dan susunan surat sebagaimana dimaksud dalam Pasal
15 terdiri atas:

1. surat edaran;
2. surat biasa;

3. surat keterangan;

4. surat perintah;

5. suratizin;

6. surat perintah tugas;

7. surat keterangan melaksanakan tugas;
8. notadinas;

9. lembar disposisi;

10. pengumuman;

11. telegram;

12. berita acara,

13. piagam; dan

14. sertifikat.

2. Ketentuan Lampiran diubah sehingga berbunyi sebagaimana tercantum dalam
lampiran Peraturan Bupati ini.




Pasal Il
Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggai ditetapkan.

Agar setiap orang mengetahuinya memerintahkan pengundangan peraturan ini
dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten Sumbawa.

Ditetapkan di Sumbawa Besar
pada tanggal 1 Desember 2011

BUPATI SUMBAWA,

ttd

JAMALUDDIN MALIK

Diundangkan di Sumbawa Besar
pada tanggal 1 Desember 2011

SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN SUMBAWA,

ttd

MAHMUD ABDULLAH

BERITA DAERAH KABUPATEN SUMBAWA TAHUN 2011 NOMOR 43

Disalin sesuai dengan aslinya oleh :
an. Sekretaris Daerah Kabupaten Sumbawa
Asisten Pemerintahan
u.b.
Kepala Bagian Hukum

| KETUT SUMADI ARTA, SH.
Pembina Tingkat Tk.I (IV/b)
NIP. 19691231 199403 1 094




LAMPIRAN : PERATURAN BUPATI SUMBAWA
NOMOR : 43 TAHUN 2011
TANGGAL : ! beSember 2011

BENTUK DAN SUSUNAN NASKAH DINAS, PENEMPATAN a.n, u.b, u.p, Pit, Plh DAN
Pj, PARAF, PENANDATANGANAN, BENTUK UKURAN DAN i1SI STEMPEL,
KOP NASKAH DINAS, SAMPUL NASKAH DINAS DAN PAPAN NAMA

A. BENTUK DAN SUSUNAN NASKAH DINAS.

Menimbang

Mengingat

BUPATI SUMBAWA

PERATURAN DAERAH KABUPATEN SUMBAWA

NOMOR ............. TAHUN ...........

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI SUMBAWA

a.bahwa ...

B DBAWE .-...oeec oo |
. danseterusnya .; ............................................................................. ;
1.Undang-Undang ..o ;.
2. Peraturan Pemerintah ..o :

3. dan seterusnya

Dengan persetujuan bersama
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH KABUPATEN SUMBAWA
dan
BUPATI SUMBAWA




MEMUTUSKAN

Menetapkan : PERATURAN DAERAH TENTANG.............coociniieeece,

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

BAB 1!

Peraturan Daerah ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan
Peraturan Daerah ini dengan penempatannya dalam Lembaran
Daerah Kabupaten Sumbawa.

Ditetapkan di Sumbawa Besar
padatanggal .........................

BUPATI SUMBAWA,

NAMA
Diundangkan di Sumbawa Besar
padatanggal ..............
SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN SUMBAWA,
NAMA
LEMBARAN DAERAH KABUPATEN SUMBAWA TAHUN......... NOMOR. ......




BUPATI SUMBAWA

PERATURAN DAERAH KABUPATEN SUMBAWA

NOMOR ............. TAHUN ...........

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

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

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI SUMBAWA

Menimbang @ @.bahwa ...
. BBIWE e |
. danseterusnya .; ............................................................................. X
Mengingat ©1.UNdang-Undang ... ;-
2. Peraturan Pemerintah ... e :

3. dan seterusnya

Dengan persetujuan bersama
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH KABUPATEN SUMBAWA
dan
BUPATI SUMBAWA

MEMUTUSKAN

Menetapkan : PERATURAN DAERAH TENTANG............cccoooii

Pasal |




BAB Il

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

Peraturan Daerah ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.
Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan

Peraturan Daerah ini dengan penempatannya dalam Lembaran
Daerah Kabupaten Sumbawa.

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

BUPATI SUMBAWA

ttd
NAMA
Diundangkandi ...........
pada tanggal ..............
SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN SUMBAWA,
ftd

NAMA

LEMBARAN DAERAH KABUPATEN SUMBAWA TAHUN......... NOMOR. ......

Disalin sesuai dengan aslinya oleh :
a.n. Sekretaris Daerah Kabupaten Sumbawa
Asisten Pemerintahan
u.b.
Kepala Bagian Hukum

NAMA
PANGKAT
NiP

*) ketentuan penulisan pengesahan salinan Peraturan Daerah oleh Bagian Hukum
berlaku secara mutatis mutandis terhadap penulisan pengesahan salinan Peraturan
Bupati dan Keputusan Bupati.




BUPATI SUMBAWA

PERATURAN BUPATI SUMBAWA

NOMOR.......... TAHUN..........

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

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

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
BUPATI SUMBAWA

Menimbang : a.bahwa ...

Mengingat : 1. Undang-Undang ...

Menetapkan : PERATURAN BUPATI SUMBAWA TENTANG. ...,

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

(3) dan seterusnya.
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BAB II

(dan seterusnya)

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

Peraturan Bupati ini mulai bertaku pada tanggal diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan

Peraturan Bupati ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah
Kabupaten Sumbawa.

Ditetapkan di
pada tanggal

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

BUPATI SUMBAWA

NAMA
Diundangkan di

pada tanggal

..........

SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN SUMBAWA

NAMA

BERITA DAERAH KABUPATEN SUMBAWA TAHUN........... NOMOR ........




il

BUPATI SUMBAWA

PERATURAN BERSAMA BUPATI SUMBAWA

DAN BUPATI ...,

NOMOR .......... TAHUN ............

NOMOR .......... TAHUN ............
TENTANG

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

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

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
BUPATI SUMBAWA DAN ...

Menimbang  @.DahWa ...

Mengingat : 1. Undang-Undang ...,

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

3. dan seterusnya,

MEMUTUSKAN :

Menetapkan : PERATURAN BERSAMA BUPATI SUMBAWA DAN BUPATI
.................... TENTANG.........oieiirenieneneneens

BAB |

KETENTUAN UMUM

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

(3) dan seterusnya.
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Pasal 2

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

BAB I

Peraturan Bersama Bupati Sumbawa dan Bupati................... ini mulai
berlaku pada tanggal diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan
Peraturan Bersama ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah
Kabupaten Sumbawa.

Ditetapkan di ...........................
padatanggal ...........................
BUPATI SUMBAWA BUPATI... ................
NAMA NAMA
Diundangkan di ..........
pada tanggal .............
SEKRETARIS DAERAH (Pemrakarsa)
NAMA
BERITA DAERAH KABUPATEN SUMBAWA (Pemrakarsa) TAHUN ..............

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




Menimbang

Mengingat

Menetapkan

KESATU
KEDUA
KETIGA

KEEMPAT

13

BUPATI SUMBAWA

KEPUTUSAN BUPATI SUMBAWA

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

3. dan seterusnya;

MEMUTUSKAN :

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

Ditetapkandi ..................
pada tanggal ..................

BUPATI SUMBAWA

NAMA
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LAMBANG PEMERINTAH KABUPATEN SUMBAWA
DAERAH SEKRETARIAT DAERAH

KEPUTUSAN BUPATI SUMBAWA

NOMOR......... TAHUN..........
TENTANG
BUPATI SUMBAWA
Menimbang | @.DahWa ...
B DARWR —...oooooo oo sesrsesescseeseressserssssersessomeseomeseresrens s
. danseterusnya .................................................................................. ;
Mengingat : 1. Undang-Undang ..o X
2. PEIAIUAN PEMEHNAN ....ooooccoseoeorscooeseooeeeeooe e
N dé.r.w. seterusn ya ................................................................................ X
MEMUTUSKAN :
Menetapkan
KESATU © eeertieemeeestereisisseestissesseeesssesssreetestesieteeeiasiessateeasasatererenaarererasaseeearaan ;
KEDUA L eeeeteeeeteeriteeeerssesseetessesesseessssesseessesesrereeeeesecetieeassesiesessisseraarasnraeresanireensns ;
KETIGA e eeeteietrereseeeesseeesesssuseeeseesssssssesesssreeeeeeeserenreeeaanerteereiaatteeniarertaaaare ;
KEEMPAT e eeeetesesereeessetshsseseeseissreeeeeeasssteterasseseeeeteeeesaeteaeiasintteteeaeasnsiesaianartermaanaereenns
Ditetapkandi ..................
padatanggal ..................

a.n. BUPATI SUMBAWA
SEKRETARIS DAERAH,
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BUPATI SUMBAWA

INSTRUKS! BUPATI SUMBAWA

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

Kepada N D PO PP PPPTRUOIN

O OO

X, T OO

Q. oo e
Untuk
KESATU T eeeeeeteeeeereetesesitestessesseseesseriesiesiestsstententenunnn i aaaeieeieeaneeaaeaannnnns
KEDUA SRR
KETIGA . dan seterusnya;

Instruksi ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan

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

BUPATI SUMBAWA

NAMA
Jalan. ................ No. .o, L Prov. o
Telepon (......) cooveeecnine Faks. (......) coooinnine

E-mail................ ,Website......ovvn e,




Tahun
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BUPAT!I SUMBAWA

Tempat, Tanggal, Bulan dan

Kepada
YHh, o
di -
SURAT EDARAN
NOMOR.......ooii s
TENTANG
BUPAT!I SUMBAWA
NAMA
Jalan. ................ NO. oo JProv.
Tele_pon( ...... ) JPUOI Faks. (o..co) covreviinnns

E-mail............... ,Website.........coonirenniraiiiiacns
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BUPATI SUMBAWA

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

Kepada
Nomor : Yth. oo
Sifat S e ae s
Lampiran :
Hal e di -
................................ (Alinea Pembuka)...........cccoocoviiinniiiinini
............................ (AlINEA ISI)....coi i
.............................. (Alinea Penutup).........c.co oo
BUPATI SUMBAWA
NAMA
Jalan. ................ No. ............ ,Prov. e
Telt_epon () e Faks. {......) ccocrmenmnnnn

E-mail........c.u.n..... , Website........cccoceevvvvievecciiiines




BUPATI SUMBAWA

SURAT KETERANGAN
NOMOR ........ccooiiiiiinn

Yang bertandatangan dibawah ini :
a. Nama U PRSP P POP PP PSPPSR

b. Jabatan - BUPATI SUMBAWA

dengan ini menerangkan bahwa

a. Nama/NIP D erereaie i r it aans INIP. ..o
b. Pangkat/Golongan ... O
c. Jabatan et tteaereeeeentaevineireeeeesrenrraneaaetresesrenans
d. Maksud L et eeaeeeemieeaeeetrerareeettnaeaernraaiaaruaaraeains

Demikian Surat Keterangan ini dibuat untuk dipergunakan seperiunya.

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

BUPATI SUMBAWA

NAMA

Jalan. ................ NO. v, PROVL e
Telepon (......) cooieeerinienns Faks. (......) cceeriines
E-mail.......ccooeeeeee ,Website..........oooerviis



19

BUPATI SUMBAWA

SURAT PERINTAH
NOMOR. ...

Nama (yang memberikan perintah) ..o
Jabatan
MEMERINTAHKAN :

Kepada

a.Nama
b. JabBatan e s
Untuk

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

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

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

Ditetapkan di ...............c.....
pada tanggal ................coooe
BUPATI SUMBAWA
NAMA
Jalan. ................ [\ 1 T Prov. .ccocciiiiiinin
Te@pon( ...... ) IO Faks. (...} coneiiin

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

 Website.........oooorniii



BUPAT!I SUMBAWA

SURAT IZIN BUPATI SUMBAWA
NOMOR ...

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

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

Dasar 3 U PP POPPRP PRSP PPR LTI TLIORLIIEET

< STV T TR T T SR SO PRSI O PN PPPSPYPPTIPPRI TIPS
MEMBERI IZIN:

Kepada

Nama U PR OPPPI

Jabatan U PP PPRPPP

Alamat O PT U

Untuk TR PPRP PRI

Ditetapkan di ..........c.ccoeenieinens
padatanggal ..........ccocooeiin

BUPATI SUMBAWA

NAMA

Jalan. ...l NO. oooeeveeeee, PIOV. s

Telepon (......) ceereieenns Faks. (......) cvveimnnn.
E-mail..cccccoeriiinnnnn , Website...........ooiiinie
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BUPATI SUMBAWA

SURAT PERJANJIAN

NOMOR .........d oo d s

TENTANG
Pada hari .............. , Tanggal ................. ,Bulan L dan Tahun ........cc.oe..t
bertempat di ......cccoeeeiiin , kami yang bertanda tangan dibawah in:
. TP OO OO U P PP PSS PSSP P AL
........................................................................ PIHAK KE I..
D e eeeareeeeesiesteressesseseessssessinEnsseieiSebsiEeEEEIeesiTiEELeELITLITIIIANIIL s
........................................................................ PIHAK KE 1
Pasal .....
e erangany
Pasal .....
Penutup

Surat perjanjian ini ditandatangani oleh kedua belah pihak, pada hari dan tanggal
tersebut diatas.

PIHAK KE Il PIHAK KE |

BUPATI SUMBAWA

METERAI
NAMA NAMA

Pangkat

NIP
Saksi-saksi:
) R (tandatangan)
2 e {(tandatangan)
3. dst

Jalan. cooovveevei NOC L, PTOVL
Telepon (...} ceenniiens Faks. {......)
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NOTA KESEPAKATAN
ANTARA
PEMERINTAH ...,
REPUBLIK INDONESIA
DAN
PEMERINTAH ..........coooviieeee.
REPUBLIK .................
Pemerintah ................... ,  Republik Indonesia dan Pemerintah
..................... , Republik ...................................., yang dalam bhal ini disebut

sebagai “Para Pihak”.

Berkeinginan untuk meningkatkan hubungan baik dan kerjasama antara
masyarakat kedua belah pihak :

Mengakui pentingnya prinsip kesetaraan dan saling menguntungkan

Merujuk kepada Nota Kesepahaman antara Pemerintah ................. ,
Republik indonesia dan Pemerintah, Republik .............. , dalam upaya untuk
meningkatkan kerjasama, yang ditandangani di Kota ........... , tgl.....bin.... tahun.

Sesuai dengan hukum, peraturan dan prosedur administratif yang berlaku
pada Negara masing-masing

Telah mencapai kesepakatan sebagai berikut:

ARTIKEL 1
TUJUAN DAN RUANG LINGKUP KERJASAMA

Para pihak akan membentuk sebuah kerjasama Kota ................ untuk meningkatkan
dan memperluas kerjasama yang efektif dan saling menguntungkan bagi
pengembangan kedua kota, dalam batas kemampuan keuangan dan teknis yang
dimiliki, pada bidang-bidang sebagai berikut :

ARTIKEL 2
PEMBIAYAAN

Segala kegiatan yang mengacu kepada Nota kesepakatan ini bergantung kepada
ketersediaan dana dan personal Para Pihak, serta sumber lain yang tersedia, yang
disepakati oleh Para Pihak.

ARTIKEL 3
PENGATURAN TEKNIS

Untuk memfasilitasi pelaksanaan dari Nota kesepakatan ini, Para Pihak dapat membuat
pengaturan program, proyek atau rencana tindak yang tercakup dalam keseluruhan dari
Nota Kesepakatan ini, yang meliputi bidang-bidang sebagaimana tersebut didalam
Artikel 1.




|
|
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ARTIKEL 4
KELOMPOK KERJA
L o e teeeeeeeerrreeeieeseeseeeeesreeesiseeseeaEEesesnreseaiiiitiEEETASEIIIieEeneiiiienssians
D e eertteaeeeeeeeiettesseeessesesotessssesiseeeisiseiEeeessereasiienieiieiTiIIEassEviesftesrniiiisinne
ARTIKEL

PENYELESAIAN PERSELISIHAN

Setiap perselisihan yang timbul dalam penafsiran atau pelaksanaan Nota
kesepakatan ini, akan diselesaikan secara damai melaiui konsultasi negosiasi
antara Para Pihak.

ARTIKEL 6
PERUBAHAN

Nota kesepakatan ini dapat diubah atau diperbaiki. Masing-masing pihak dapat
meminta perbaikan atau perubahan. Segala bentuk perubahan ataupun perbaikan
yang disepakati kedua belah pihak harus merupakan bagian integral dari Nota
Kesepakatan ini. Perbaikan atau perubahan tersebut diberlakukan pada tanggal
yang telah ditentukan oleh Para Pihak.

ARTIKEL 7
PEMBERLAKUAN, MASA BERLAKU DAN PENGAKHIRAN
e e eeeeeeeeteseiiseeseasessisaseeeiieriEsesEesAEeEeeIiiEIeTIIIIEIieRESILIIIIIinit ittt
D e eeeaaeteteveesssessesseesseessEeeiissesEeesssiieEeciESEeITEEasEnEieEEeiiiIeiIIiiTSivsiasiess
B et eeeteteeseteessesseesseesseeeeressESisEeeesSessfeeEeeeiIELTIELSeIIIiNIeISiioIoiiiiiiisninitines

DENGAN DISAKSIKAN OLEH, pihak-pihak dibawah ini, sebagaimana telah
disahkan oleh Pemerintah Daerah masing-masing, telah menandatangani Nota
Kesepakatan ini.

BUPATI SUMBAWA GUBERNURMWALIKOTA..............
REPUBLIK INDONESIA REPUBLIK ...

NAMA NAMA




CONTOH
FORMAT MAP

LAMBANG
DAERAH
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BUPATI SUMBAWA

SURAT PERINTAH TUGAS
NOMOR ..o
Dasar SO U RO TR POU PO P PR PPN
MEMERINTAHKAN :
Kepada : 1. Nama TR UUUOPRUPUPROPR
Pangkat/gol USSR
NIP PRSP RUPRTTOUURUPRBR
Jabatan et eeeerer——eereeaneiinreeeeeeaaerneereaaans
2. Nama e eer—eraeeeeeenbareae e e nerneeseee s
Pangkat/gol  ereeee e eeebbrireeaae e —aeaeeeaa e anienaeeraes
NIP OO OO PRI
Jabatan et e tteaeeaeieeaaeeseaararaeeaanaaeia
Untuk e PP
2 et e e e s e e
B e ba e e e
Ditetapkandi ..........................
padatanggal ..........................
BUPATI SUMBAWA
NAMA
Jalan. ................ No. ... ........ CProv.
Telgpon (i) e Faks. (...} .o

E-mail................... ,Website..........cccoooeieenees




LAMBANG KOP NASKAH DINAS

DAERAH PERANGKAT DAERAH
Lembar ke  .oooiiiiiiiiiiiieiians
Kode No L reeereeerneaeaniaaaee
MNomor L e eeeeereneereeannnaes

SURAT PERINTAH PERJALANAN DINAS

(SPPD)
M

1. Pejabat yang memberi perintah Sekretaris Daerah

2. Nama Pegawai yang diperintah

3. a. Pangkat dan Golongan menurut
PP No. 6 Tahun 1997
b. Jabatan
c. Tingkat menurut peraturan

perjalanan
4. Maksud Perjalanan Dinas

5. Alat angkut yang dipergunakan

6. a. Tempat berangkat
b. Tempat tujuan

7. a. Lamanya Perjalanan Dinas
b. Tanggal berangkat
c. Tanggal harus kembali

8. Pengikut

9. Pembebanan Anggaran
a. Instansi
b. Mata Anggaran

10. Keterangan lain-lain

Dikeluarkandi : ...c..cocoviiiinnnnis
pada tanggal

SEKRETARIS DAERAH,

NAMA



27
SPPD No.  erieeveeeeiaeaseereeeeiaans
Berangkat dari
(tempat kedudukan): ...
Pada tanggal L eere e e
Ke L ereeeeeseennereereeenaaanans
Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan
NAMA
I). Tiba di e ereierneeeeeenrareerse e rahes Berangkatdari ...
Padatanggal : ... Ke e
Kepala Padatanggal ..o
Kepala
ll. Tiba di  eereeteereeenanrnttesressaraaaeans Berangkatdar ...
Padatanggal ..o Ke  rverretreenannnarenneeaaaas
Kepala Padatanggal ...
Kepala
IV. Tiba di  reeereereeeeeneaanseerenereanaeiean Berangkatdari ...
Padatanggal .. Ke T rerrereeresa e
Kepala Pada tanggal ...
Kepala

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

SEKRETARIS DAERAH

NAMA

Vi. CATATAN LAIN-LAIN

Vii. PERHATIAN

Pejabat yang berwenang menerbitkan SPPD, pegawai yang melakukan perjalanan
dinas, para pejabat yang mengesahkan tanggal berangkatftiba serta
Bendaharawan bertanggung jawab berdasarkan peraturan-peraturan Keuangan
Negara apabila Negara mendapat rugi akibat kesalahan, kealpaannya.
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BUPATI SUMBAWA

SURAT KUASA
Nomor

Yang bertandatangan dibawah ini :

a. Nama
b. Jabatan

MEMBERI KUASA
Kepada
. a. Nama

b. Jabatan
c. NIP.

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

Demikian Surat Kuasa ini dibuat untuk dapat dipergunakan sebagaimana

c mestinya.

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

Yang diberi kuasa Yang memberi kuasa
NAMA JABATAN BUPATI SUMBAWA
NAMA NAMA
Pangkat
NIP.
Jalan. ................ No. ... ... L Prov.
Telepon (......)..ccccociiinens Faks. (......) ccooveeenennn.

E-mail.................., Website
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BUPATI SUMBAWA

Tempat, Tanggal, Bulan dan

Tahun
Kepada
Nomor L venrnrrnnnnenaann YHh
Sifat PPV USRI
Lampiran TUOTOT
Hal : Undangan di -
................................................... (Alinea Pembuka dan Alinea
=T T OO PP OT YOO PP PSP PRP S DTS PRPS
Hari e
Tanggal e
Pukul e
Tempat
ACAIa e
....................................................................................... (Alinea
P ENUIUP) vttt
BUPATI SUMBAWA
NAMA
Catatan
L (U OO P RS PP
2 s
Jalan. ... No. ............. JProv.
Telepon (......).cooeineeenn. Faks. (...} cooceenenn.

E-mail..................., Website. ...
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BUPATI SUMBAWA

SURAT KETERANGAN MELAKSANAKAN TUGAS
NOMOR ...,

Yang bertanda tangan dibawah ini

Nama s
NIP et e e e e
Pangkat/Golongan e e e
Jabatan U ORRRSRRRRRRRURRRON

Dengan ini menerangkan dengan sesungguhnya bahwa :

Nama e

NIP e e e e

Pangkat/Golongan e

Jabatan e e
Yang diangkat berdasarkan Peraturan ...,
................. NOMOT ..o tEPNIUNG e,
telah nyata menjalankan tugas Sebagai ..............c....ooeeciiiiiiiieiiccee e,

di -

Demikian surat keterangan melaksanakan tugas ini saya buat dengan
sesungguhnya dengan mengingat sumpah jabatan/pegawai negeri sipil dan apabila
dikemudian hari isi surat pernyataan ini ternyata tidak benar yang berakibat
kerugian bagi negara, maka saya bersedia menanggung kerugian tersebut.

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

BUPATI SUMBAWA
NAMA
Jalan, . Noo L Prov. ....ccccoovieis
Tel_epon( ...... ) S Faks. (...} oo




e

Nomor
Sifat
Lampiran
Hal
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BUPATI SUMBAWA

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

Kepada
............................ Yth.

: Panggilan ........... G

Dengan ini diminta kedatangan Saudara di Kantor .......................
............................................................................................. , pada

Hari

Tanggal e

Pukul

Tempat L et e e — e e e ea et et t e ——————————aae

Menghadap

kepada SRRSO

Alamat e et ee et er et e ae s e nrenteeea e e

Untuk et et et e e et ettt aetaeeeeeanrnnreeees

Demikian untuk dilaksanakan dan menjadi perhatian sepenuhnya.

BUPATI SUMBAWA

NAMA

Jalan. ................ No. .....cco....., Prov. ..o
Telepon (...} .o Faks. (.....) cecooeee.
E-mail..................., Website. ..o
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( CONTOH SURAT PANGGILAN )
LAMBANG KOP NASKAH DINAS
DAERAH PERANGKAT DAERAH
Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun
RAHASIA
SURAT PANGGILAN
NOMOR © et

1. Bersama ini diminta dengan hormat kehadiran saudara :

Nama
NIP
Pangkat

Jabatan

® & o T o

Unit Organisasi

Untuk Menghadap Kepada
a. Nama

b. NIP
¢. Pangkat
d. Jabatan

Pada :
a. Hari

b. Tanggal
c. Jam
d. Tempat

Guna didengar keterangannya/kesaksiannya * sehubungan dengan sangkaan

pelanggaran disiplin ...

2. Demikian untuk dilaksanakan.

Pejabat yang memanggil.

Nama  enernnnen—————————
Pangkat .......ccoccvrvninnnennn.
NIP D rererrrmennrranaanan

TEMBUSAN disampaikan dengan hormat kepada :

L oot e e e e et e e et e e e e re e et a e e aeeeeean

p USRI

Jalan. ...............No. ..., Prov. ...
Te_lepon (O TSR Faks. (c.cc.) coeviinnns

E-mail......ccevveneeo.. , Website ........cccceevvvvvvvveiviinininnn,




LAMBANG
DAERAH
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( CONTOH SURAT PERINTAH MELAKUKAN PEMERIKSAAN )
KOP NASKAH DINAS
PERANGKAT DAERAH

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun
RAHASIA

SURAT PERINTAH UNTUK MELAKUKAN PEMERIKSAAN

1. Diperintahkan Kepada :

P o o0 T p

Nama

NIP

Pangkat
Jabatan

Unit Organisasi

Untuk Menghadap Kepada
a. Nama

b. NIP
c. Pangkat
d. Jabatan

Pada :
a. Hari

b. Tanggal

c. Jam

d. Tempat

Karena yang bersangkutan disangka melanggar Pasal ....... Ayat. ...... huruf.........

Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010

2. Agar Surat Perintah ini dilaksanakan sebaik-baiknya.

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

Pejabat yang memanggil.
Nama ...

NIP e

...................................................................
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( CONTOH FORMAT BERITA ACARA PEMERIKSAAN )

LAMBANG KOP NASKAH DINAS
DAERAH PERANGKAT DAERAH
Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun
RAHASIA
BERITA ACARA PEMERIKSAAN
NOMOR e
. Padahari......cccoouveeeeemeeeeeinn . Tanggal ..........ccoveeanee, bulan
..................................... tahun ... S8YA v NIP
............................................... pangkat ........................... jabatan
.......................................................................... berdasarkan wewenang yang ada pada
saya/Surat Perintah* .................cccooviiiii. telah mengadakan pemeriksaan terhadap :
Nama et ater s e eraraeees
NIP e
Pangkkat e
Jabatan e
Unit Organisasi et e e e anar s
Karena ia disangka melakukan pelanggaran terhadap Pasal ....... Ayat. ...... huruf.........

Peraturan Pemerintah Nomor 30 Tahun 1980
1. Pertanyaan :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

3. Dan seterusnya

Demikian Berita Acara Pemeriksaan ini dibuat dengan

sesungguhnya untuk dapat digunakan sebagaimana mestinya

Yang diperiksa Pejabat Pemeriksa
Nama : Nama

Pangkat : Pangkat

NIP : NIP

Tanda tangan: Tanda tangan
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(CONTOH FORMAT LAPORAN PEMERIKSAAN)

LAMBANG KOP NASKAH DINAS
DAERAH PERANGKAT DAERAH
RAHASIA
............................... Tanggal ...........cocveveneen..
Kepada
YR, e
Di
LAPORAN
Dengan ini dilaporkan dengan hormat, bahwa berdasarkan Surat Perintah dari
.................... Nomor ..............ccceceeveee. Tanggal oo pada hari ....................
...................................... tanggal .........bulan .................coccoooeee o tahun
............. , Saya telah melakukan pemeriksaan terhadap :
Nama e
NIP et re e
Pangkat e st s s eanee e s
Jabatan e et e e e e enae e s eaan

Unit Organisasi

Sewaktu saya melakukan pemeriksaan terhadap Pegawai Negeri Sipil tersebut ia
mempersulit pemeriksaan dengan cara :

3: Dan seterusnya.

Demikian laporan ini dibuat dengan sesungguhnya sebagai bahan dalam
mengambil keputusan.

Yang melaporkan

Nama
Pangkat
NIP
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( CONTOH FORMAT PEMBERITAHUAN TEGURAN LISAN)

LAMBANG KOP NASKAH DINAS
DAERAH PERANGKAT DAERAH

RAHASIA

Kepada
Yth. : Kepala Bagian/Sub Bagian/
Urusan *Kepegawaian..............ccccccovvveeeeecereeennn..
Di

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

1. Dengan ini diberitahukan dengan hormat, bahwa pada tanggal . bulan
.................. Tahun ............. telah saya jatuhkan hukuman disiplin berupa teguran
lisan kepada :

Nama Lttt a e e s e e e raare e e aas
NIP ettt ra e ee e e e e e e e arennarenannne s
Pangkkat ettt e ea s
Jabatan e e et e e e
Unit Organisasi D ettt r e e e e e e e e e srareeaaann

Karena ia melakukan perbuatan :

........................................................................... Peraturan Tersebut melanggar

Ketentuan Pasali .......... ayat......... huruf ........... Peraturan Pemerintah Nomor 53
Tahun 2010

2. Demikian untuk dimaklumi dan digunakan sebagaimana mestinya.
Pejabat yang berwenang menghukum,
Nama

Pangkat
NIP

Tembusan disampaikah dengan hormat kepada :
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LAMBANG KOP NASKAH DINAS
DAERAH PERANGKAT DAERAH
NOTA — DINAS
Kepada e e er et ae e e eeeaeerreerreres
Dari B U
Tanggal U VUV
Nomor e e e e
Sifat et ee st r e s e s e st e e e neseenens
Lampiran & e
Hal O UURURRSSSEO
KEPALA SKPD,
NAMA PEJABAT
Pangkat

NIP.
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LAMBANG | KOP NASKAH DINAS
DAERAH PERANGKAT DAERAH
Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun
Kepada
Nomor e ————————— Yth. oo,
d|- .......................................

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

NOTA PENGAJUAN KONSEP NASKAH DINAS

Disampaikan dengan hormat et e st an e
Tentang e e
Catatan e
Lampiran e et e ee e e e s o

Untuk Mohon persetujuan dan

tanda tangan atas et n b e
DISPOSISI PIMPINAN KEPALA BAPPEDA,
Tindak lanjut staf NAMA PEJABAT

Pangkat
NIP

Catatan : Coret yang tidak periu.
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Contoh lampiran lembar periksa pada nota pengajuan konsep naskah dinas

LEMBAR PERIKSA

Perihal : Peraturan Bupati Sumbawa Tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Sumbawa

Telah diperiksa tahap pertama

Staf/Operator Komputer Kasubbag Ketatalaksanaan
NAMA NAMA
PANGKAT PANGKAT
NIP NIP
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LAMBANG KOP NASKAH DINAS
DAERAH PERANGKAT DAERAH
LEMBAR DISPOSISI
Surat dari : Diterima Tgl :
No. Agenda :
No. Surat - Sifat X
Tgl. Surat : [ Sangat segera [] Segera [ Rahasia
hal
Diteruskan kepada Sdr.: Dengan hormat harap:
D e ] Tanggapan dan Saran
0 U [ Proses lebih ianjut
D e ennnes [0 Koordinasi/konfirmasikan

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

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

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

Catatan :

Nama Jabatan
Paraf dan tanggal

Nama
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LAMBANG KOP NASKAH DINAS
DAERAH PERANGKAT DAERAH

TELAAHAN STAF

Kepada D et ieeeeieerereereer e e e aeaaaaaraaeearaeraeraaraearans
Dari L e eeereruirereeeatererannsanarereaseeeenrrenenaeeeenranan
Tanggal D e eteeeeeaerereereeeaeeeteaaaeasereaeesanateae e anrens
Nomor L eeseeeeeeiesaeeereaeaereeteaeaaeaeriaraaraeraereaieas
Lampiran e
Hal OO OUST SO OTP NP PRPRPPRIOR

. Persoalan.
Bagian persoalan memuat pernyataan singkat dan jelas tentang persoalan
yang akan dipecahkan.

li. Praanggapan
Praanggapan memuat dugaan yang beraiasan berdasarkan data dan
saling berhubungan sesuai dengan situasi yang dihadapi dan merupakan
kemungkinan kejadian dimasa mendatang.

[ll. Fakta-Fakta yang mempengaruhi
Bagian fakta yang mempengaruhi memuat fakta yang merupakan landasan
analisis dan pemecahan persoalan.

V. Analisis
Bagian ini memuat analisis pengaruh praanggapan dan fakta terhadap
persoalan serta akibainya, hambatan serta keuntungan dan kerugiannya, serta
pemecahan atau cara bertindak yang mungkin atau dapat dilakukan.

V. Kesimpulan
Bagian kesimpulan memuat intisari hasil diskusi dan pilihan dan satu cara
bertindak atau jalan keluar sebagai pemecahan persoalan yang dihadapi.

V1. Saran

Bagian saran memuat secara ringkas dan jelas tentang saran tindakan
untuk mengatasi persoalan yang dihadapi.

NAMA JABATAN

NAMA
Pangkat




B it o
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BUPATI SUMBAWA

PENGUMUMAN
NOMOR :...............

TENTANG

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

BUPATI SUMBAWA

NAMA
Jalan. ................ NO.............,Prov. ....ccoccovveiiin,
Telepon (.....}.ccccceevneene Faks. (......) coereennee.
E-mail................ S Website......o.ooo i
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LAMBANG KOP NASKAH DINAS

DAERAH PERANGKAT DAERAH
LAPORAN
TENTANG

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

1. Pendahuluan.
A. Umumvlatar belakang
B. Landasan Hukum

C. Maksud dan Tujuan

Il Kegiatan yang dilaksanakan,

hni. Hasil yang dicapai,

IV. Kesimpulan dan Saran

V. Penutup.

Dibuat di
pada tanggal

Nama Jabatan

NAMA PEJABAT
Pangkat
NIP.
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BUPATI SUMBAWA

REKOMENDASI ...........oooovvvviveeee
NOMOR ....................
= VU
. e
Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun
BUPATI SUMBAWA
NAMA
Jalan. ................No. ... ..., Prov. ...
Telepon (.....)......ccceee. Faks. (...} .o,

E-mail................, Website. ...,
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Nomorielepon..........

LAMBANG KOP NASKAH DINAS
DAERAH PERANGKAT DAERAH
Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun.
Kepada,
'8 {1 TR OO PPPRN
di -
SURAT PENGANTAR
NOMOR :...............
No. Jenis yang dikirim Banyaknya Keterangan
Diterima tanggal ................
Penerima Pengirim
Nama Jabatan, Nama Jabatan,
Nama Nama
Pangkat Pangkat
NIP. NIP.
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FORMULIR BERITA
RegistrasiNo : ..................
PANGGILAN JENIS NOMOR DERAJAT
DARI L eeeeteeteeteeereereereeeeeieeeeeeereseeseereetiertartntontrnnntas
UNTUK © eeteeeeeeeeeeeesseneerrereereesescaesaranrreaataniesnneane
TEMBUSAN  © it
KLASIFIKAS! : SEGERA
Nomor OUUTPTRRPIRRP
................................................................................................ KMA ............
e e
AAA TTK e KMA e
.................................................................................. TTK
BBB TTK ..o e KMA Lot
.................................................................................. TTK
CCC TTK DAN SETERUSNYANYA TTK HBS
Tanggal waktu pembuatan ....................
Waktu Lalu Paraf
No.Kode | Terima { Kirim | Lintas Operator
Pengirim
Nama
Jabatan

Tanda tangan
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LEMBARAN DAERAH ...................
Nomor ...... Tahun ........ Seri....... Nomor ...........
PERATURAN DAERAH ................
Nomor: ...........
TENTANG
..................................................................... dan seterusnya
Diundangkan dalam lembarandaerah .........................l
Nomor ....... Tahun ........
Seri .......
Tanggal .............
SEKRETARIS DAERAH............. ,

NAMA PEJABAT
Pangkat
NIP.
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BERITADAERAH ...................
Nomor ...... Tahun ........ Seri ..... Nomor ...........
PERATURAN KEPALA DAERAH .......... /KEPUTUSAN KEPALA DAERAH
Nomor : ...........
TENTANG
..................................................................... dan seterusnya
Diundangkan dalam Beritadaerah ...............................
Nomor ....... Tahun ........
Seri .......
Tanggal .............
SEKRETARIS DAERAH............. ,
NAMA
Pangkat

NIP.
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BUPATI SUMBAWA

BERITA ACARA

U PP P PP PPN ORI PPOPP R yang
- selanjutnya
disebut Pihak Kedua
Berita Acara ini dibuat dengan sesungguhnya dalam rangkap..... untuk
dipergunakan sebagaimana mestinya.
Dibuat di ......cocoeeeeieiieee
C Pihak Kedua Pihak Pertama
BUPATI SUMBAWA
NAMA NAMA
Pangkat
NIP.
Mengetahui/Mengesahkan
NAMA
Jalan. ................No. ... ..., Prov. ...
Telepon (......)occeenieneenn. Faks. {......) ccocerenenn.

E-mail................, Website. ..o
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LAMBANG KOP NASKAH DINAS
DAERAH SEKRETARIAT DAERAH
NOTULEN
Sidang/Rapat e e e
Hari/Tanggal e e

Waktu Panggilan
Wakitu sidang/rapat
Acara

Pimpinan Sidang/Rapat
Ketua

Sekretaris
Pencatat

Peserta sidang/rapat

Kegiatan Sidang/Rapat

1. Kata Pembukaain
2. Pembahasan
3. Peraturan

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

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

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

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

PIMPINAN SIDANG/RAPAT
NAMA JABATAN

NAMA
Pangkat
NIP.
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BUPATI SUMBAWA

MEMO

T I PR PPTPPPPP
Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun
BUPATI SUMBAWA
Tanda Tangan atau Paraf
Jalan. ................ NO. ... oo JProv. o
Telepon (... ). Faks. (......) cceocvieenns
E-mail..............., WebSite.......ooveeeiiceciinan e
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LAMBANG KOP NASKAH DINAS
DAERAH PERANGKAT DAERAH
DAFTAR HADIR PERTEMUAN RAPAT
S P« S O U OR R PRSP TONSPITRTRIPTEE
TANGGAl | e
WEAKEU eeoeeieoeeeeeieeeseeeeseseesasmnne s s e e et s
TEMPAt 1 e
ACAIA & eeiieeeeeeeeecessisesaeeateaaeaanonieateeeaana st e ra s
NO NAMA JABATAN/ TANDA KET
PANGKAT TANGAN
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

NAMA JABATAN

NAMA
Pangkat
NIP.
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BUPATI SUMBAWA

PIAGAM PENGHARGAAN
Nomor

BUPATI SUMBAWA, dengan ini memberikan penghargaan kepada

Nama ettt eeeeeeoae i eeereeeteetaeearheaeereaeeeaee i enaraeeraee et eeesaeenaatane
Tempat/Tanggal [ahir [ ... aee e
NIP/NRP L ettt eteeeereeieeeeiieseeesreeeeeassteeintteeeasteriantaasateeaneeeararens
Jabatan ettt eere i eraereeeieeeaante—reetaae e e e ba—tare et aae s et anteeaesan rrraeeas
Instansi e s e e e e e e e e e nenneenneeeeeeeeeaeeeeaan

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

BUPATI SUMBAWA

NAMA
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e — - o - o ) i

BUPATI SUMBAWA

SERTIFIKAT

Diberikan kepada :

Nama :

NIP

Instansi

Sebagai/Atas partisipasinya dalam ........cccoeieseecicscionens
rreeessscnsssssanees yANE diselenggarakan oleh ....ivveeiiccvcniinaciiiicinnnncenns
dari tanggal ......... S.d ...c...... bertempat di ......cccovecceecsnnsncrsenccencns

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

BUPATI SUMBAWA
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B. PENEMPATAN a.n, u.b, u.p, Pit, PIh DAN Pj

1. Penggunaan “a.n.”.

a.n. BUPATI SUMBAWA a.n. CAMAT PLAMPANG
SEKRETARIS DAERAH, SEKRETARIS CAMAT,
Nama Nama
Pangkat Pangkat
NIP NIP

a.n. LURAH BUGIS

SEKRETARIS LURAH,
Nama
Pangkat
NIP
2. Penggunaan “ u.b.™
a.n. BUPATI SUMBAWA a.n. KEPALA DINAS PENDIDIKAN NASIONAL
SEKRETARIS DAERAH SEKRETARIS
u.b. ub.
ASISTEN PEMERINTAHAN, KASUBBAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN
Nama Nama
Pangkat Pangkat
NIP NIP

a.n. CAMAT SUMBAWA
SEKRETARIS CAMAT
u.b.
KASUBBAG PROGRAM DAN KEUANGAN,

Nama
Pangkat
NiP
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3. Penggunaan “PIt":
Plt. KEPALA DINAS PEKERJAAN UMUM,

Nama

4. Penggunaan “Plh”

Plh. KEPALA DINAS PEKERJAAN UMUM,

Nama

5. Penggunaan “Pj" :
Pj. BUPATI SUMBAWA

Nama
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C. PARAF DAN PENULISAN NAMA.

1. Pembubuhan Paraf Hirarkis.

a. naskah dinas sebelum ditandatangani oleh bupati, wakil bupati, sekretaris

. daerah, asisten, sekretaris DPRD, kepaia dinas, kepala badan, inspektur dan

direktur rumah sakit umum harus diparaf terlebih dahulu oleh maksimal tiga
orang pejabat secara berjenjang untuk bertanggung jawab terhadap substansi,
redaksi dan penulisan naskah dinas tersebut sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya, penempatan paraf tersebut pada lembar terakhir naskah dinas
sesuai arah jarum jam dimulai dari sebelah kiri nama pejabat yang akan
menandatangani.

b. naskah dinas yang konsepnya dibuat oleh pejabat yang akan menandatangani
naskah dinas tersebut tidak memerlukan paraf.

c. paraf untuk surat perintah perjalanan dinas, dibubuhkan pada lembar pertama.

d. untuk keamanan isi naskah dinas yang jumlahnya lebih dari satu halaman,
sebelum naskah dinas tersebut ditandatangani oleh pejabat yang berwenang
maka harus dibubuhkan paraf pejabat pengolah pada sudut kanan bawah

c setiap halaman.

e. naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk hukum yang lebih dayi satu

lembar, setiap lembarmya di paraf pada pojok kiri kertas bagian bawah.

f. naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat yang mempunyai lampiran,
pada lembar lampiran dipojok sebelah kanan atas ditulis lampiran, surat, nomor

- dan tanggal serta pada bagian akhir sebelah kanan bawah ditandatangani oleh

pejabat yang berwenang.
2. Pembubuhan paraf koordinasi.
a. naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk hukum yang materinya
menyangkut kepentingan unit lain sebelum ditandatangani oleh pejabat yang

berwenang harus diparaf terlebih dahulu oleh unit pengolah, unit lain yang
terkait dan biro/bagian hukum pada setiap lembar naskah.

b. naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat yang materinya menyangkut
o kepentingan unit lain sebelum ditandatangani oleh pejabat yang berwenang
harus diparaf terlebih dahulu oleh unit pengolah, unit lain yang terkait pada
lembar terakhir naskah.
¢. paraf Koordinasi dibuat dalam bentuk stempel persegi empat.

Contoh paraf hirarkis dalam bentuk searah jarum jam:

2) BUPATI SUMBAWA (3)

(1) Nama

Contoh paraf hirarkis dalam bentuk matrik:




Contoh paraf koordinasi di lingkungan kab/kota.

3. Penulisan nama pejabat yang berwenang menandatangani naskah dinas.
a. penulisan nama bupatl dan nama wakil bupati pada naskah dinas dalam bentuk

produk hukum tidak menggunakan gelar;
b. penulisan nama bupati dan nama wakil bupati pada naskah dinas dalam bentuk

surat dapat menggunakan gelar;
c. nama pejabat yang menduduki jabatan struktural dan fungsional menggunakan

gelar, NIP dan pangkat.

c D. BENTUK UKURAN DAN IS| STEMPEL.

Yang menggunakan lambang.

2,7 cm 3.8cm 4 cm

Lambang Negara/Daerah

Yang tidak menggunakan lambang

¢

3,8cm 4 cm

| |
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STEMPEL JABATAN DAN STEMPEL SKPD.

a. contoh stempel jabatan.
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e. stempel unit pelaksana teknis daerah.

PER%
%
4+ | BALAIBENH | 4

B
f. stempel satuan kerja perangkat daerah untuk keperluan tertentu.

05cm 1,2cm 1,7cm 1,86 cm
c Contoh stempel untuk KTP dengan skala 4 : 1.

EJ

| |

E. BENTUK, UKURAN DAN ISI KOP NASKAH DINAS.

1. Perbandingan huruf pada kop naskah dinas antara tulisan nama pemerintah
daerah dan nama satuan kerja perangkat daerah adalah 3 : 4.

a. tulisan nama pemerintah daerah dengan huruf arial 14.
b. tulisan nama satuan kerja perangkat daerah dengan huruf arial 18.

c 2. Bentuk dan isi kop naskah dinas seperti pada contoh berikut :

Contoh 1 : Kop naskah dinas Bupati

BUPATI SUMBAWA

Jalan. Garuda Nomor 01 Sumbawa Besar, Provinsi Nusa Tenggara Barat
Telepon. (0371) 21632 Faks.: (0371) 21932
E-mail : ........... Website : www.sumbawakab.go.id
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PEMERINTAH KABUPATEN SUMBAWA
SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

Jalan Hasanuddin No. 1 Sumbawa Besar Kode Pos .....
Telepon. (0371) 21632 Faks. (0371) 21962
E-mail -............ Website: www.dprd-sumbawakab.go.id

Contoh 3 : Kop naskah dinas Sekretariat Daerah.

RANA) PEMERINTAH KABUPATEN SUMBAWA
@] SEKRETARIAT DAERAH
X,

Jalan Garuda No. 1 Sumbawa Besar
Telepon . (0371) 21632 Faks. (0371) 21832
Website : www.sumbawakab.go.id

Contoh 4 : Kop naskah dinas Satuan Kerja Perangkat Daerah.

PEMERINTAH KABUPATEN SUMBAWA
BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH

Jalan Garuda No. 1 Sumbawa Besar
Telepon . (0371) 21632 Faks. (0371) 21932
Website : www.sumbawakab.go.id

PEMERINTAH KABUPATEN SUMBAWA
DINAS KESEHATAN

Jaian Garuda No. .... Sumbawa Besar
Telepon . (0371) ...... Faks. (0371) .......

Contoh 5 : Kop naskah dinas Kecamatan dan Kelurahan.

PEMERINTAH KABUPATEN SUMBAWA
KECAMATAN SUMBAWA

... No. ..... Sumbawa Besar Telepon (0371)..... Faks {0371) .....

PEMERINTAH KABUPATEN SUMBAWA
KECAMATAN SUMBAWA

KELURAHAN SEKETENG
..... No. ..... Sumbawa Besar Telepon (0371).... Faks {(0371) ....
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F. BENTUK, UKURAN DAN ISI SAMPUL NASKAH DINAS.

UKURAN HURUF.

Perbandingan huruf pada sampul naskah dinas antara tulisan nama pemerintah
daerah dan tulisan nama satuan kerja perangkat daerah adalah 3 : 4

a. tulisan nama pemerintah daerah dengan huruf arial 14.
b. tulisan nama satuan kerja perangkat daerah dengan huruf arial 18.

Contoh 1 : Kop sampul naskah dinas bupati.

BUPATI SUMBAWA
Jalan Garuda Nomor 1 Sumbawa Besar Kode Pos..............
Telepon. (0371) 21632 Faks.(0371) 21932

E-mail : ............ Website :www.sumbawakab.go.id
Kepada
Nomor .../ ../ .. Yth, Sdr. ..o
Stempel di -

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

Kode Pos

Contoh 2 : Kop sampul naskah dinas sekretariat daerah dan sekretariat DPRD

PEMERINTAH KABUPATEN SUMBAWA
SEKRETARIAT DAERAH

Jalan Garuda Nomor 1 Sumbawa Besar. Kode Pos
21632 Faks. (0371) 21932

Telepon. (0371) 21¢ )
E-mal:.... ... Website : www.sumbawakab._go.id
Kepada
Nomor @ ........ l....d... Yth. Sdr. ..o
Stempel o di-
: e Do

PEMERINTAH KABUPATEN SUMBAWA
SEKRETARIAT DPRD

Jalan....... Nomor..... Sumbawa Besar Kode Pos.........
Tglalepon. (%71)it321 021 Faks. (0731) ..........

E-mail :.......... ebsite : www.dprd-sumbawakab.go.id
Kepada
Nomor ... fo..d.. Yth. Sdr. ..o
Stempel di—

Kode Pos
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Contoh 3 : Kop sampul naskah dinas satuan ketja perangkat daerah.

PEMERINTAH KABUPATEN SUMBAWA
DINAS KESEHATAN

Jalan Garuda Nomor......' .Sumbawa Besar Kode Pos.....

Kepada
Nomor :......... | R ! S Yth. Sdr. ..o,

Stempel di-

Kode Pos

Contoh 4 : Kop sampul naskah dinas kecamatan, kelurahan dan desa.

PEMERINTAH KABUPATEN SUMBAWA
KECAMATAN PLAMPANG
Jalan Raya Sumbawa-Bima Nomor .......... Kode Pos........

Telepon. (0371) ............ Faks. (0371) ...........
E-mail : .. Website © .........c..cceeeene

Stempel - di—

Kode Pos

PEMERINTAH KABUPATEN SUMBAWA
KECAMATAN SUMBAWA

KELURAHAN SEKETENG
Jalan ......... Nomer ........ Seketeng. Kode Pos.......

Telepon. (0371) ............ Faks. (0371) ...........
E-mail i ... Website : ............oeeee

Kepada
Nomor :.......d.......d..... Yth, Sdr. e

Stempel di—

Kode Pos
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G. BENTUK, UKURAN DAN IS| PAPAN NAMA.

1. BENTUK.

Papan nama satuan kerja perangkat daerah berbentuk empat persegi panjang.

Contoh :

2. UKURAN.

Perbandingan ukuran huruf 3 : 4.

a. ukuran huruf “3*“ untuk tulisan pemerintah provinsi atau kabupaten/kota.
b. ukuran huruf “4 *“ untuk tulisan nama satuan kerja perangkat daerah.

3. BAHAN.

1. Bahan papan nama satuan kerja perangkat daerah disesuaikan dengan
kebutuhan daerah, misalnya dari bahan kayu, beton, seng/plat dan lain

sebagainya.

2. Bahan huruf papan nama diatur sesuai kebutuhan, dapat menggunakan cat
atau dari bahan lain seperti seng/plat atau semen dan lain sebagainya.
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Contoh 1 : Papan nama Kantor Bupati.

KANTOR BUPATI SUMBAWA

Jalan Garuda Nomor 1 Sumbawa Besar (Kode Pos)
Telepon (0371) 21632-21721 Faks. (0371) 21932

PEMERINTAH KABUPATEN SUMBAWA
BADAN KEPEGAWAIAN
PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

Jalan Garuda Nomor Sumbawa Besar (Kode Pos)
Telepon {0371) ..... Faks. {0371)

PEMERINTAH KABUPATEN SUMBAWA
DINAS PEKERJAAN UMUM

Sumbawa Besar (Kode Pos)
Faks. (0371) .....

PEMERINTAH KABUPATEN SUMBAWA
KECAMATAN SUMBAWA

mbawa Besar (Kode Pos)
Faks (0371) g
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PEMERINTAH KABUPATEN SUMBAWA
KECAMATAN SUMBAWA

KELURAHAN SEKETENG

Nomor..... Sumbawa Besar (Kode Pos)
Telepon (0371) Faks. (0371)

Contoh 5. Papan nama yang terletak satu atap/satu komplek.

PEMERINTAH KABUPATEN SUMBAWA

1. SEKRETARIAT DAERAH

1. DINAS PENDAPATAN KEUANGAN DAN ASET
| 2. SATUAN POLIS]I PAMONG PRAJA

Jalan Garuda Nomor 1 Sumbawa Besar (Kode Pos)
Telepon (0371) 21632 Faks. (0371)21932

BUPATI SUMBAWA

ttd

JAMALUDDIN MALIK

Disalin sesuai dengan aslinya oleh :
an. Sekretaris Daerah Kabupaten Sumbawa
Asisten Pemerintahan
u.b.
Kepala Bagian Hukum

[ KETUT SUMADI ARTA, SH.
Pembina Tingkat Tk.! (IV/b)
NIP. 19691231 199403 1 094




