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BUPATI PACITAN,

bahwa berdasarkan ketentuan pada Pasal 78 ayat (1} Peraturan
Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2009 tentang Tata
Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah  Daerah,
penyelenggaraan Naskah Dinas di Pemerintah Kabupaten di
tetapkan dengan Peraturan Bupati;

. bahwa guna mengakomodasi perkembangan yang terjadi serta

dalam upaya mewujudkan tertib administrasi penyelenggaraan
pemerintahan maka Peraturan Bupati Pacitan nomor 34 tahun
2011 tentang Tata Naskah Dinas sebagaimana telah diubah
terakhir kali dengan Peraturan Bupati nomor 19 tahun 2014
perlu diganti;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud pada
huruf a dan huruf b, maka perlu menetapkan Peraturan Bupati
tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah
Kabupaten Pacitan.

Undang-Undang Nomor 24 tahun 2009 tentang Bendera,
Bahasa dan Lambang Negara serta Lagu Kebangsaan;
Undang-Undang ‘Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015;

Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 1951 tentang Lambang
Negara;

. Peraturan Pemerintah Nomor 43 Tahun 1958 tentang

Penggunaan Lambang Negara;
Peraturan Pemerintah Nomor 77 Tahun 2007 tentang Lambang
Daerah;

. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Organisasi

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

. Peraturan Guberuur Jawa Timur nomor 113 tahun 2010

tentang tata Naskah Dmas di ngkungan Pemerintah Provinsi
Jawa Timur;

Peraturan Daerah- Nomor 2 Tahun 1968 tentang Lambang
-Baerah-Kabupaten Pacitan sebagaimana telah diubah dengan
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Menetapkan

MEMUTUSKAN :

: PERATURAN BUPATI TENTANG PEDOMAN TATA NASKAH

DINAS DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN PACITAN.

BAB 1
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan Bupati ini, yang dimaksud dengan:

I.
2,
3.

N o0 »

10.

II.

12,

13.

14,

15.
16.

17.

18.

Pemerintah Daerah adalah Pemerintah Kabupaten Pacitan.
Bupati adalah Bupati Pacitan.

Dewan Perwaldlan Rakyat Daerah selanjutnya disingkat DPRD
adalah Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Pacitan
sebagai unsur penyelenggara pemerintaban daerah.

Pimpinan DPRD adalah Ketua DPRD dan Wakil Ketua DPRD
Kabupaten Pacitan.

Wakil Bupati adalah Wakil Bupati Pacitan.

Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kabupaten
Pacitan.

Perangkat Daerah selanjutnya disingkat PD adalah Perangkat
Daerah Kabupaten Pacitan yang terdiri dari Sekretariat Daerah,
Sekretariat DPRD, Inspektorat, Dinas Daerah, Badan Daerah,
dan Kecamatan.

Unit Pelaksana Teknis selanjutnya disebut UPT adalah unsur
pelaksana teknis operasional Dinas atau Badan untuk
melaksanakan sebagian urusan Dinas atau Badan.

Kecamatan adalah wilayah kerja camat sebagai perangkat
daerah.

Naskah Dinas adalah informasi tertulis sebagai alat
komunikasi kedinasan yang dibuat dan/atau dikeluarkan oleh
pejabat yang berwenang di lingkungan Pemerintah Kabupaten
Pacitan dalm rangka penyelenggaraan tugas pemerintaban.
Tata Naskah Dinas adalah pengelolaan informasi tertulis yang
meliputi pengaturan jenis, format, penyiapan, pengamanan,
pengabsahan, distribusi dan penyimpanan naskah dinas serta
media yang digunakan dalam komunikasi kedinasan.

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

Lambang Negara adalah Garuda Pancasila dengan semboyan
Bhinneka Tunggal Ika;

Logo adalah gambar dan/atau hurufi sebagai identitas
Pemerintah Kabupaten Pacitan;

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

Kop naskah dinas adalah kop surat yang menunjukkan
jabatan atau nama PD tertentu yang ditempatkan di bagian
atas kertas.

Kop sampul naskah dinas adalah kop surat yang menunjukkan
jabatan atau nama PD tertentu yang ditempatkan di bagian
atas sampul naskah dinas.

Kewenangan adalah kekuasaan yang melekat pada suatu
jabatan.
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20. Mandat adalah pelimpahan wewenang yang diberikan oleh
atasan kepada -bawahan untuk melakukan suatu tugas
tertentu atas nama yang memberi mandat.

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

BAB II
TATA NASKAH DINAS

Pasal 2

Azas tata naskah dinas terdiri atas:
a. Azas efektif dan efisien; '
b. Azas pembakuan;

c. Azas akuntabilitas;

d. Azas keterkaitan;

e. Azas kecepatan dan ketepatan; dan
f Azas keamanan. '

' Pasal 3

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

(2) Azas pembakuan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 huruf
b, dilakukan melalui tatacara dan bentuk yang telah
dibakukan. :

(3) Azas akuntabilitas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 huruf
¢, yaitu penyelenggaraan tata naskah dinas harus dapat

- dipertanggung jawabkan dari segi isi, format, prosedur,
kewenangan, keabsaban dan dokumentasi.

{4) Azas keterkaitan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 huruf
d, yaitu tata naskah dinas diselenggarakan dalam satu
kesatuan sistem.

(5) Azas kecepatan dan ketepatan sebagaimana dimaksud dalam
Pasal 2 huruf e, yaitu tata naskah dinas diselenggarakan tepat
waktu dan tepat sasaran.

(6) Azas keamanan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 huruf f,
yaitu penyelenggaraan tata naskah dinas harus aman secara
fisik dan substansi yaitu aman dalam penyusunan, klasifikasi,
penyampaian kepada yang berhak, pemberkasan, kearsipan
dan distribusi.

Pasal 4

Prinsip-prinsip penyelenggaraan naskah dinas terdiri atas:
a. ketelitian;

b. kejelasan;

c. singkat dan padat; dan

d. logis dan meyakinkan.

Pasal 5

(1) Prinsip ketelitian sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4 huruf
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{2)

(3)

(4)

Prinsip kejelasan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4 huruf
b, diselenggarakan dengan memperhatikan kejelasan aspek
fisik dan materi dengan mengutamakan metode yang cepat
dan tepat.

Prinsip singkat dan padat sebagaimana dimaksud dalam Pasal
4 huruf c, diselenggarakan dengan menggunakan Babasa
Indonesia yang baik dan benar.

Prinsip logis dan meyakinkan sebagaimana dimaksud dalam
Pasal 4 huruf d, diselenggarakan secara runtut dan logis dan
meyakinkan serta struktur kalimat harus lengkap dan efektif.

| Pasal 6

Penerapan tata persuratan dinas harus memperhatikan beberapa
hal sebagai berikut:

a.

Penyelenggaraan urusan kedinasan melalui surat menyurat
dinas harus dilaksanakan secara cermat agar tidak
menimbulkan salah penafsiran;

Koordinasi antar pejabat terkait hendaknya dilakukan dengan
mengutamakan metode yang paling cepat dan tepat, misalnya
diskusi, kunjungan pribadi dan jaringan telepon lokal;

. Jika dalam menyusun surat dinas diperlukan koordinasi,

pejabat yang bersangkutan melakukannya mulai tahap

penyusunan draf, sehingga perbaikan pada konsep final dapat

dihindari;

Unsur kedinasan yang dilakukan dengan menggunakan

tatacara dan prosedur surat menyurat harus menggunakan

sarana komunikasi resmi;

Jawaban terhadap surat yang masuk:

1) Instansi pengirim harus segera mengkonfirmasikan kepada
penerima surat apabila terjadi keterlambatan jawaban
dalam suatu proses komunikasi tanpa keterangan yang
jelas; dan

2) Instansi penerima harus segera memberikan jawaban
terhadap konfirmasi yang dilakukan oleh instansi pengirim.

Batas waktu jawaban surat disesuaikan dengan sifat surat

yang bersangkutan.

Waktu penandatanganan surat harus memperhatikan jadwal

pengiriman surat yang berlaku di instansi masing-masing dan

segera dikirim setelah ditandatangani.

Penggandaan/copy surat hanya diberikan kepada yang berhak

dan memerlukan, dinyatakan dengan memberikan alamat yang

dimaksud dalam “Tembusan”.

Copy surat dibuat terbatas hanya untuk kebutuhan sebagai

berikut: :

1) Copy tembusan adalah copy surat yang disampaikan
kepada pejabat yang secara fungsional terkait,

2) Copy laporan adalah copy surat yang disampaikan kepada
pejabat yang berwenang;

3) Copy untuk arsip adalah copy surat yang disimpan untuk
kepentingan pemeriksaan arsip.

Tembusan surat disampaikan kepada unit kerja terkait,

sedangkan lampiran hanya disampaikan kepada unit yang

bertanggung jawab.
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Pasal 7

' 7Penyelenggaraan naskah dinas’ dllaksanakan sebagai benkut

Pengelolaan surat masuk;

Pengelolaan surat keluar;

Tingkat keamanan;

Kecepatan proses;.

Penggunaan kertas surat;

Pengetikan sarana administrasi dan komunikasi
perkantoran; dan

Warna dan kualitas kertas.

~ Pasal 8

Pengelolaan surat masuk sebagaimana dimaksud dalam Pasal 7
huruf a, dilakukan melalui:

a.

Unit kerja penerima menindaklanjuti surat yang diterima

" melalui tahapan:

1) Dicatat dan diklasifikasikan sesuai sifat surat serta
didistribusikan ke unit pengelola;

2) Unit pengelola menindaklanjuti sesuai dengan klasifikasi
surat dan arahan pimpinan; dan

'3) Surat masuk dlar31pkan pada unit tata usaha.

Copy surat jawaban yang mempunyai tembusan disampaikan
kepada yang berhak.

Alur surat menyurat diselenggarakan melalui mekanisme dari
tingkat pimpinan tertinggi hingga ke pejabat strnktural
terendah yang berwenang.

Pasal 9

Pengelolaan surat keluar sebagaimana dimaksud dalam Pasal 7

huruf b, dilakukan melalui tahapan:
a.

Konsep ‘surat keluar diparaf secara belj;enjang dan’
terkoordinasi sesuai tugas dan kewenangannya dan dicatat
oleh masing-masing unit tata usaha dalam rangka
pengendalian;

Surat keluar .yang telah dltandatangam oleh pejabat yang
berwenang diberi nomor, tanggal dan atempel oleh unit tata
usaha pada masing-masing satuan kerja perangkat daerah,;
Surat keluar sebagaimana dimaksud pada hurufb Wa_]lb segera
dikirim; -

.. Surat keluar yang ada parafnya dan ditandatangani oleh

bupati, wakil bupati, sekretaris daerah, asisten sekretaris
daerah diarsipkan di bagian yang membidangi tata usaha pada
Sekretariat Daerah;

Surat keluar yang ada parafnya dan ditandatangani oleh

. pimpinan PD atau unit kerja d1ar81pkan di bagian yang

membidangi tata usaha pada- masing-masing PD atau unit
kerja.

Arsip surat asli yang menggunakan kop naskah dinas
berwarna dan dibubuhi tandatangan dengan tinta birn
disimpan di unit pengolah.
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Pasal 10

Tingkat keamanan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 7
buruf ¢, dilakukan dengan mencantumkan kode pada sampul
naskab dinas sebagai berikut:

a. Surat sangat rabasia disingkat SR, merupakan surat yang
materi dan sifatnya memilild tingkat keamanan yang tinggi,
erat bubungannya dengan rabasia negara, keamanan dan
keselamaian negara.

b. Surat rabasia disingkat R, merupakan surat yang materi dan
sifatnya memilild tingkat keamanan tinggi yang berdampak
kepada kerugian negara, disintegrasi bangsa.

¢. Surat penting disingkat P, merupakan surat yang tlngkat
keamanan isi surat perlu mendapat perhatian penerima
surat.

d. Surat konfidensial disingkat K, merupakan surat yang materi

- dan sifathya memilild tingkat keamanan sedang yang
berdampak kepada terbambatnya _]alannya pemerintaban
dan pembangunan.

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

Surat dengan tingkat keamanan sangat rahasia, rahasia, dan

konfidensial harus dijaga keamanannya dalam rangka

keamanan negara.

Surat sebagaimana dimaksud pada ayat (2) diberi tanda tingkat

keamanan dengan cap stempel berwarua merab pada bagian

atas dan bawah setiap halaman naskah dinas.

Pasal 11

Kecepatan proses sebagaimana dimaksud dalam Pasal 7 huruf d,
sebagai berikut:

a.

b.
c.

d.

Amat segera/kilat, dengan batas waktu 24 jam setelah surat
diterima;

Segera, dengan batas waktu 2 x 24 jam setelah surat diterima;
Penting, dengan batas waktu 3 x 24 jam setelah surat
diterima; dan

Biasa, dengan batas waktu maksunum 5 hari kerja setelah
surat diterima.

Pasal 12

Penggunaan Kertas surat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 7
buruf e, sebagai berikut:

a.

Ukuran kertas yang digunakan untuk surat-menyurat adalab

 Folio/F4 (215 x 330 mm)};

b

Ukuran kertas yang digunakan untuk makalab, paper dan
laporan adalab A4 (210 x 297 mm); dan

c. Ukuran kertas yang digunakan untuk pidato adalab A5 (165 x

215 mm atau ukuran lain sesuai kebutuhan

Pasal 13

(1) Pengetikan sarana administrasi dan komunikasi perkantoran

dimakaud dalam Pasal 7 buruf f, sebagai berikut:
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h. Ukuran huruf 12 atau disesuaikan dengan kehutuhan; dan

c. Spasi 1 atau 1,5 sesuai kebutuhan.

(2) Ketentuan spasi untuk naskah dinas laporan diatur sebagai
herikut:

a. Jarak antara hah dengan judul adalah 2 spasi;

b. Jika judul laporan lebih dari satu haris maka jarak antara
baris pertama dengan haris kedua adalah 1 spasi;

c. Jarak antara judul dengan suh judu! adalah 4 spasi;

d. Jarak antara suh judu! dengan uraian adalah 2 spasi; dan

e. Jarak masing-masing baris disesuaikan dengan kebutuhan.

(3) Ketentuan hatas tepi untuk naskah dinas adalah sehagai
herikut:

a. Batas tepi atas kertas yang menggunakan kop naskah dinas
adalah 2 spasi dibawah kop, atau 2 cm dari tepi kertas
apabila tidak menggunakan kop naskah dinas;

b. Batas tepi kiri adalah 3 cm dart tepi kertas;

Batas tepi hawah adalah 2,5 cm dari tepi kertas;
Batas tepi kanan adalah 2 cm dari tepi kertas.

a0

Pasal 14

Ketentuan warna dan kualitas kertas sebagaimana dimaksud

dalam Pasal! 7 hurnf g adalah:

a. Kertas yang digunakan untuk naskah dinas adalah HVS 80
gram atau disesuaikan dengan kebutuhan, antara lain untuk
kegiatan surat menyurat, penggandaan dan dokumen
pelaporan

h. Penggunaan kertas HVS diatas 80 gram atau jenis lain, hanya
terbatas untuk jenis naskah dinas yang mempunyai nilai
keasaman tertentu dan nilai kegunaan dalam waktu lama;

c. Penyediaan surat herlambang negara herwarna kuning emas

atau logo daerah herwarna dicetak di atas kertas 80 gram;

. Warna kertas untuk surat biasa adalah putih;

Warna kertas untuk lembar disposisi adalah kuning;

Kertas yang digunakan berkualitas baik.

BAB IIi
BENTUK DAN SUSUNAN NASKAH DINAS

Bagian Kesatu
Bentuk Dan Susunan Naskah Dinas

Pasal 15

Naskah dinas di lingkungan pemerintah daerah dirnmuskan dalam
bentuk dan susunan produk hukum daerah serta dalam bentuk

" susunan surat.

Bagian Kedua
Naskah Dinas Produk Hukum Daerah

Pasal 16
Bentuk dan susunan produk hukum daerah di lingkungan

pemerintah daerah terdiri dan
_a, Peraturan, dan
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Pasal 17

Ketentuan lebih lanjut tentang bentuk dan susunan produk
hukum daerab diatur sesuai dengan ketentuan peraturan

perundang-undangan yang berlaku.

Bagian Ketiga
Naskah Dinas Surat

Pasai 18

Bentuk dan susunan naskab dinas surat di lingkungan
pemerintab daerab, terdiri atas:
. Instruksi bupati.

. Surat edaran;

Surat biasa;

. Surat keterangan;

Surat perintab;

Surat izin;

Surat perjanjian;

. Nota kesepakatan bersarna,
Surat perintab tugas;

Surat perjalanan dinas;

. Surat kuasa;

Surat undangan;

.Surat keterangan melaksanakan tugas;
. Surat panggilan;

. Nota dinas;

. Nota pengajuan konsep naskab dinas;
. Lembar disposisi;

Telaahan staf;
Pengumuman;

Laporan;

. Rekomendasi;

. Surat pengantar;

. Telegram,;

. Berita acara;

. Notulen;

Memo;

aa. Daftar hadir;

bb. Piagam;

cc. Sertifikat; dan

dd. STTPP.
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BAB IV
PENGGUNAAN DAN KEWENANGAN ATAS NAMA, UNTUK
BELIAU, UNTUK PERHATIAN, PELAKSANA TUGAS, PELAKSANA
HARIAN, DAN PENJABAT

Pasai 19

(1) Atas nama yang disingkat a.n. merupakan jenis pelimpahan
wewenang dalam hubungan internal antara atasan kepada
pejabat setingkat dibawabnya.

(2) Untuk beliau yang disingkat u.b. merupakan jenis pelimpahan

/ ... wewenang dalam hubungan internal antara atasan kepada
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(3) Untuk perhatian yang disingkat u.p. digunakan untuk
mempermudah penyampaian surat kepada pejabat yang dituju
dan mempercepat penyelesaian sesuai dengan maksud surat.

(4) Tanggung jawah sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dan ayat
(2) tetap berada pada pejabat yang melimpahkan wewenang dan
pejahat yang menerima pelimpahan wewenang harus
mempertanggungjawabkan kepada pejabat yang melimpahkan
wewenang.

Pasal 20

(1) Pelaksana tugas yang disingkat Pit. merupakan pejahat
sementara pada jabatan tertentu yang mendapat pelimpahan
wewenang penandatanganan naskah dinas, karena pejabat

_ definitif belum dilantik. :

(2) Pit. sehagaimana dimaksud pada ayat (1) hertanggung jawah
atas naskah dinas diterbitkannya.

(3) Naskah dinas yang ditandatangani adalah untuk tujuan
kelancaran administrasi dan bukan merupakan kebijakan.

Pasal 21

(1) Pelaksana harian yang disingkat Plh. merupakan pejabat
sementara pada jahatan tertentu yang mendapat pelimpahan
wewenang penandatanganan naskah dinas, karena pejabat
definitif berhalangan sementara.

(2) Plh. sebagaimana dimaksud pada ayat (1)
mempertanggungjawabkan pelaksanaan atas naskah dinas
yang diterhitkannya kepada pejahat definitif.

Pasal 22

(1) Penjabat yang disingkat PJ. merupakan pejabat sementara
untuk jahatan Bupati yang telah berakhir masajabatannya.

(2) PJ. sebagaimana dimaksud pada ayat (1) melaksanakan tugas
pemerintahan pada Pemerintah Daerah sampai dengan
pelantikan pejahat definitif.

(3) PJ bertanggungjawah atas naskah dinas yang diterbitkannya

BAB YV
PARAF, PENULISAN NAMA, PENANDATANGANAN,
DAN PENGGUNAAN TINTA UNTUK NASKAH DINAS

Bagian Kesatu
Paraf

Pasal 23

(1) Setiap naskah dinas sebelum ditandatangani terlebih dahulu
diparaf.

(2) Paraf sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dilakukan oleh
pejahat terkait secara horizontal dan vertikal.

(3) Paraf sehagaimana dimaksud pada ayat (1) dan ayat (2)
merupakan tanda tangan singkat sebagai hentuk
pertanggungjawahan atas muatan materi, substansi, redaksi

Paraf Lotk A

Paiat woordingsi

dan.pengetikan naskah dinas.
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(4)

(5)

(1)

@)

(1)
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Paraf pejabat teknis pemrakarsa dan pejabat pimpinan
(asisten sekretaris daerah, sekretaris daerah dan bupati)
dicantumkan pada sisi sehelah kanan teks yang memuat
nominal uang maupun kebijakan teknis yang memiliki
pengaruh besar terhadap proses pemerintahan.

Paraf sehagaimana dimaksud pada ayat (4) meliputi:

a. Paraf hierarki; dan

h. Paraf koordinasi.

Bagian Kedua
Penulisan Nama

Pasal 24

Penulisan nama Bupati, Wakil Bupati pada naskah dinas:

a. Dalam bentuk dan susunan produk hukum tidak
menggunakan gelar; dan

h. Dalam hentuk dan susunan surat dapat menggunakan
gelar.

Penulisan nama pejabat selain yang dimaksud pada ayat (1)

menggunakan gelar, nomor induk pegawai dan pangkat

Bagian Ketiga
Penandatanganan Naskah Dinas
di Lingkungan Pemerintah Daerah

Pasal 25

Bupati menandatangani naskah dinas dalam bentuk dan
susunan produk hukum sebagaimana dimaksud dalam Pasal
16 terdiri atas:
a. Peraturan Daerah;
h. Peraturan Bupati; _ :
c. Peraturan Bersamna Bupati; dan
d. Keputusan Bupati.
Bupati menandatangani naskah dinas dalam bentuk dan
susunan surat sehagaimana dimaksud dalam Pasal 18 terdiri
atas:

Instruksi Bupati.

Surat edaran;

Surat hiasa;

Surat keterangan;

Surat perintah;

Surat izin;

Surat perjanjian;

Nota kesepakatan hersama;

Surat perintah tugas;

Surat kuasa; U

Surat undangan;

Surat keterangan melaksanakan tugas;
. Surat panggilan;

Nota dinas;

Lembar disposisi;

Pengumuman;

Laporan;

Rekomendam,

Paraf Oﬁrdlnialq -gram,
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u. Memo;

v. Piagam;
w, Sertifikat; dan
x. STTPP.

Pasal 26

(1) Wakil Bupati menandatangani naskah dinas dalam bentuk
dan susunan surat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 18
terdiri atas:

Surat biasa;

Surat keterangan;

Surat perintah;

Surat izin;

Surat perintah tugas;

Surat keterangan melaksanakan tugas;

Nota dinas;

Lembar disposisi;

Telaahan Staf

Laporan;

Rekomendasi; dan

1. Memo.
(2) Wakil Bupati atas nama Bupati menandatangi naskah dinas
meliputi:
a. Dalam bentuk dan susunan produk  hukum
Keputusan herdasarkan pelimpahan kewenangan; dan
h. Dalam hentuk dan susunan surat sebagaimana dimaksud
Pasal 18 terdiri atas:

1. Surat edaran;

2. Surat biasa;

3. Surat keterangan;

4. Surat perintah;

5. Surat izin;

6

7

8

9

FE SRS 20 gt

Surat perintah tugas;
Surat keterangan melaksanakan tugas;
Nota dinas;
Lemhar disposisi;
10. Pengumuman;
11. Telegram;
12. Berita acara;
13. Piagam; dan
14. Sertifikat

Pasal 27

(1) Sekretaris Daerah menandatangani naskah dinas dalam
bentuk dan susunan surat sehagaimana dimaksud dalam
'Pasal 18 terdiri atas:

.. Surat biasa;

Surat keterangan;

Surat perintah;

Surat izin;

Surat perjanjian;

Surat perintah tugas;

g. Surat perjalanan dinas;

/ .
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Surat panggilan;
Nota dinas;

. Nota pengajuan konsep naskah dinas;
Lembar disposisi;
Telaahan staf;
Pengumuman;
Laporan;
Rekomendasi;
Surat pengantar;
Berita acara;
Notulen;

Memo;
Daftar hadir; dan

w. Sertifikat,

(2) Sekretaris Daerab berdasarkan wewenang jabatannya
menandatangani naskab dinas dalam bentuk dan susunan
surat dalam rangka pengaturan dan/atau koordinasi teknis
administrasi untuk kelancaran pelaksanaan tugas
di lingkungan Pemerintab Daerab.

(3) Sekretaris Daerab atas nama Bupati menandatangani
naskab dinas yang meliputi:

a. Dalam bentuk dan susunan produk bukum berupa
Keputusan Bupati berdasarkan pelimpahan
kewenangan; dan

b. Dalam bentuk dan susunan surat sebagaimana dimaksud
dalam Pasal 18 terdiri atas:

1. Surat edaran;

2. Surat biasa;

3. Surat keterangan;

4. Surat perintab;

5. Surat izin;

6

7

8

9
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Surat perjanjian;
Surat perintab tugas;
Surat undangan;
. Surat keterangan melaksanakan tugas;

10. Surat panggilan;

11. Nota dinas;

12, Pengumuman;

13. Telegram;

14. Berita acara;

15. Piagam;

16. Sertifikat; dan

17. STTPP.

Pasal 28

- Staf abli menandatangani naskab dinas dalam bentuk dan
- susunan surat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 18 terdiri atas:
a. Nota pengajuan konsep naskab dinas;
b. Telaahan staf; dan
¢. Laporan.

Pasal 29

(1} Asisten menandatangani naskab dinas dalam bentuk dan
. ~ susunan surat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 18 terdiri
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Faraf Kocrdingsi

Nota pengajuan konsep naskah dinas;
Lembar disposisi;

Telaahan staf;

Laporan;

Surat pengantar;

Notulen; dan

. Memo. '

Asisten atas nama Sekretaris Daerah menandatangani naskah
dinas dalam bentuk dan susunan surat sebagaimana
dimaksud dalam Pasal 18 terdiri atas:
Surat biasa;

Surat keterangan;

Surat perintah;

Surat perintah tugas;

Surat petjalanan dinas;

Surat undangan;

Surat panggilan;

Nota dinas;

Nota pengajuan konsep naskah dlnas,
Laporan;

Surat pengantar; dan

Daftar hadir.
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Pasal 30

Sekretaris DPRD menandatangani naskah dinas dalam
bentuk dan susunan surat sebagaimana dimaksud dalam
Pasal 18 terdiri atas:

Surat biasa;

Surat keterangan;

Surat perintah;

Surat izin;

Surat perjanjian;

Surat perintah tugas;

Surat perjalanan dinas;

. Surat kuasa;

Surat undangan;

Surat keterangan melaksanakan tugas;

Surat panggilan;

Nota dinas;

.Nota pengajuan konsep naskah dinas;

. Lembar disposisi;

Telaahan staf;

Pengumuman;

Laporan;

Rekomendasi;

Berita acara;

Memo; dan

. Daftar hadir,

Sekretans DPRD menandatangani naskah dinas dalam
bentuk susunan Peraturan dan Keputusan sesuai dengan
kewenangan

Sekretaris DPRD atas nama Bupati menandatangani naskah
dinas meliputi:

a.Dalam bentuk dan susunan produk hukum berupa
epm.rlsan Bupati berdasarkan pelimpahan kewenangan;
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(1)

(2)

(3)

(4)
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b. Dalam bentuk dan susunan surat sebagaimana dimaksud
dalam pasal 18 terdiri atas:
1. Surat biasa;
2. Surat keterangan; dan
3. Surat perintab.

Pasal 31

Kepala PD menandatangani naskab dinas dalain bentuk dan
susunan surat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 18 terdiri
atas:

Surat biasa;

Surat keterangan,

Surat perintab;

Surat izin;

Surat perjanjian;

Surat perintab tugas;

Surat perjalanan dinas;

Surat kuasa;

Surat undangan;

Surat keterangan melaksanakan tugas;

Surat panggilan;

Nota dinas;

. Nota pengajuan konsep naskab dinas;

. Lembar disposisi;

Telaaban staf;

Pengumuman;

Laporan;

Rekomendasi;

Berita acara;

Memo;

Daftar badir; dan

v. Sertifikat,

Kepala PD menandatangani naskab dinas dalam bentuk dan

susunan Peraturan dan Keputusan sesuai dengan

kewenangan,

Kepala PD atas nama Bupati menandatangani naskab dinas

yang meliputi :

a. Dalam bentuk dan susunan produk bukum berupa
Keputusan Bupati berdasarkan pelimpaban
kewenangan ; dan

b. Dalam bentuk dan susunan surat sebagaimana dimaksud
dalam pasal 18 terdiri atas:

1. Surat biasa;

2. Surat keterangan,

3. Surat perintab;

4. Surat undangan; dan
5. Sertifikat.

Kepala PD yang membidangi urusan pendidikan dan

pelatiban selaku Kepala PD atas nama Bupati

menandatangani naskab dinas dalam bentuk dan susunan

‘surat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 18 terdiri atas:

a. Surat biasa;

b. Surat undangan;

c. Pengumuman;
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g. Sertifikat; dan
h. STTPP.

Pasal 32

(1) Bupati mendeiegasikan penandatanganan perizinan dibidang
pelayanan yang bersifat lintas sektor kepada PD yang
membidangi pelayanan perizinan terpadu.

(2) Penyelenggaraan perizinan sebagaimana dimaksud pada ayat
(1) secara fungsional tetap menjadi tanggung jawab PD yang
bersangkutan.

Pasal 33

(1) Kepala Bagian, Inspektur pembantu pada Inspektorat, Kepala
Bidang di lingkungan PD menandatangani naskah dinas
dalam bentuk dan susunan surat sebagaimana dimaksud
dalam Pasal 18 terdiri atas:

. Surat perintah;

Nota dinas;

Nota pengajuan konsep naskab dinas;

Lembar disposisi;

Telaaban staf;

Laporan; dan

. Daftar badir.

(2) Kepala Bagian, Inspektur pembantu pada Inspektorat, Kepala
Bidang atas nama kepala PD menandatangani naskab dinas
dalam bentuk dan susunan surat sebagaimama dimaksud
dalam pasal 18 terdiri atas:

a. Surat biasa;

b. Surat keterangan;
c. Surat perintab;
d. Nota dinas; dan
e. Daftar hadir.

Mmoo op
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Pasal 34

(1) Sekretaris atau pejabat satu tingkat di bawab Kepala PD yang
membidangi urusan ketatausahaan menandatangani naskab
dinas dalam bentuk dan susunan surat sebagaimana
dimaksud dalam Pasal 18 terdiri atas:

. Surat biasa;

Surat keterangan;

Surat perintab;

Surat kuasa;

Surat undangan;

Nota dinas;

Nota pengajuan konsep naskab dinas;

. Lembar disposisi;

Telaaban staf;

Laporan;

Memo; dan

Daftar badir.

(2) Sekretarls atau pejabat satu tingkat di bawab Kepala PD yang
membidangi urusan ketatausahaan atas nama Kepala PD
menandatangam naskab dinas dalam bentuk dan susunan

PR oR oL oR
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Fparat Hierarki

(1)

(2)

Surat keterangan;
Surat perintah;
Surat kuasa;
Surat undangan;
Nota dinas;

Nota pengajuan konsep naskah dinas;
. Lembar disposisi
Telaaban staf;
Laporan;

Memo; dan
Dalftar badir.

mRCDFE MmO A0 o

Pasal 35

Kepala Sub Bagian, Kepala Sub Bidang, Kepala Seksi
menandatangani naskab dinas dalam bentuk dan susunan
surat sebagaimana dimaksud Pasal 18 terdiri atas:

a. Nota dinas;

b. Nota pengajuan konsep naskab dinas;

c. Telaaban staf; dan

d. Laporan. _

Kepala Sub Bagian, Kepala Sub Bidang, Kepala Seksi, atas
nama Sekretaris PD, Kepala Bagian, Kepala Bidang
menandatangani naskab dinas dalam bentuk dan susunan
surat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 18 terdiri atas:

" a. Surat perintab;

(1)

(2)

b. Nota dinas; dan
c. Daftar hadir.

Pasal 36

Kepala UPT dan Lurab berdasarkan kewenangan jabatannya
menandatangani naskab dinas dalam bentuk dan susunan
surat berdasarkan pemberian mandat dari Kepala PD yang
materinya memuat kegiatan yang bersifat informasi dan
koordinasi dan ditujukan kepada pejabat atau pibak-pibak
lain yang dianggap perlu di lingkungan wilayab kerjanya
dengan menggunakan kop naskab dinas dan stempel UPT
atau Kkeluraban, tembusan kepada Kepala PD yang
bersangkutan.

Kepala UPT dan Lurab menandatangani naskab dinas dalam
bentuk dan susunan surat sebagaimana dimaksud dalam
Pasal 18 terdiri atas:

Surat biasa;

Surat perintab;

Surat perjanjian;

Surat perintab tugas;

Surat perjalanan dinas;

Surat kuasa;

Surat undangan;

. Surat keterangan melaksanakan tugas;

Surat panggilan;

j. Nota dinas;
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~ p. Rekomendasi,
q. Berita acara;
r. Memo; dan
s. Daftar hadir, '

(3) Kepala UPT dan. Lurah atas nama Kepala PD
: menandatangani naskah dinas dalam bentuk dan susunan
surat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 18 terdiri atas:

a. Surat biasa;

h. Surat keterangan;
¢. Surat perintah;
d. Nota dinas; dan
e. Daftar hadir.

Pasal 37

(1) Pejahat satu tingkat di hawah kepala UPT, Lurah dan Kepala
, Sekolah yang memhidangi tata usaha, menandatangani
naskah dinas dalam hentuk dan susunan-surat sebagaimana
dimaksud dalam Pasal 18 terdiri atas:
a. Nota dinas;
h. Telaahan staf; dan
c. Laporan.

(2) Pejabat satu tingkat di bawah kepala UPT, Lurah dan Kepala
Sekolah yang membidangi tata usaha, atas nama Kepala UPT,
Lurah dan Kepala Sekolah menandatangani naskah dinas
dalam bentuk dan susunan surat sebagaimana dimaksud
dalam Pasal 18 terdiri atas:

a. Surat perintah;
h. Nota dinas; dan
c. Daftar hadir.
Pasal 38

Kepala Sekolah menandatangani naskah dinas dalam bentuk dan
susunan surat, terdiri atas:
Surat biasa;

Surat perintah;

Surat perjanjian;
Surat perintah tugas;
Surat kuasa;

Surat undangan;
Surat panggilan;
Lembar disposisi;
Telaahan staf;
Pengumuman;
Laporan;

Berita acara; dan
Daftar hadir.
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Bagian Keempat
Pendelegaslan Penandatanganan Naskah Dinas

Pasal 39

‘Ketentuan  mengenai  pendelegasiai dan  pelaksanaan

rtifedRtancanan naskah dinas diatur dalam Peraturan Bupati
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Bagian Kelima
Penggunaan Tinta untuk Naskah Dinas

Pasal 40
(1) Tinta yang digunakan untuk naskah dinas berwarna hitam.
(2) Tinta yang digunakan untuk penandatanganan dan paraf
naskah dinas berwarna biru tua. -

 BABVI
'STEMPEL

Bagian Kesatu
Jenis

Pasal 41

Jenis stempel untuk naskah dinas di lingkungan Pemerintah

Daerah terdiri atas:
a. Stempel jabatan; dan .
b. Stempel perangkat daerah.

Pasal 42

Stempel jabatan sebagalmana dimaksud dalam Pasal 41 burnf a
terdiri dari

a. stempel jabatan Bupati; dan

b. stempel jabatan Ketua DPRD.

Pasal 43

Stempel Perangkat Daerah sebagaimana dimaksud dalam Pasal 41
huruf b, terdiri atas:

a. Stempel PD dan atau lembaga lain;

b. Stempel PD untuk keperluan tertentu;

c. Stempel UPT; _ .

d. Stempel Kelurahan;

e. Stempel satuan pendidikan.

Bagian Kedua
Bentuk, Ukuran dan Isi

Pasal 44

Stempel Jabatan dan stempel Perangkat Daerah sebagalmana
dimaksud dalam Pasal 41 berbentuk hngkaran

Pasal 45

Ketentuan stempel jabatan dan stempel perangkat daerah
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 41 adalah sebagai berikut :

- a. Ukuran garis tengab lingkaran luar stempel jabatan dan

stempel perangkat daerah adalah 4 cm;

b, Ukuran garis tengab lingkaran tengab stempel jabatan dan

perangkat daerab adalab 3,8 cm;
¢.__Ukuran garis tengah lingkaran dalam stempel jabatan dan
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(1)

(2)

(1)

(2)

(3)

(4)

(S)

(6)

(1)

(2)

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

Pasal 46

Ketentuan stempel PD untuk keperluan tertentu sehagaimana

dimaksud dalam Pasal 43 huruf h, adalah sehagai berikut :

a. Ukuran garis tengah lingkaran luar stempel jahatan dan
stempel perangkat daerah adalah 1,8 cm;

h. Ukuran garis tengah lingkaran tengah stempel jabatan
dan stempel perangkat daerah adalah 1,7 cm;

c. Ukuran garis tengah lingkaran dalam stempel jahatan dan .
stempel perangkat daerah adalah 1,2 cm; dan

d. Jarak antara 2 (dua) garis yang terdapat dalam lingkaran
dalam maksimal 0,5 cm.

Stempel perangkat daerah untuk keperluan tertentu

- sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dipergunakan untuk

kartu tanda penduduk, kartu pegawai, tanda pengenal,
asuransi kesehatan dan sejenisnya.

Pasal 47

Stempel jahatan Bupati herisi nama jahatan dan
menggunakan lambang negara dengan pembatas tanda
bintang.

Stempel jabatan ketua DPRD berisi nama jabatan dan
menggunakan lambang daerah dengan pembatas tanda
hintang.

Stempel perangkat daerah sebagaimana dimaksud dalam
pasal 43 huruf a dan huruf h Dberisi nama Pemerintah
Kahupaten dan nama PD yang bersangkutan dengan
pemhatas tanda hintang.

Stempel UPT sehagaimana dimaksud dalam pasal 43 huruf c,
herisi nama pemerintah kabupaten, nama PD dan nama UPT
yang hersangkutan dengan pembatas tanda hintang,

Stempel kelurahan sebagaimana dimaksud dalam pasal 43
huruf d, herisi nama pemerintah kabupaten, nama kecamatan
dan nama kelurahan yang hersangkutan dengan pembatas
tanda bintang. ,

Stempel sekolah sebagaimana dimaksud dalam Pasal 43
huruf e berisi nama Pemerintah Kabupaten Pacitan, nama PD,
dan nama sekolah dengan pemhatas tanda hintang,.

Bagian Ketiga
Penggunaan

Pasal 48

Pejahat yang berhak menggunakan stempel jabatan
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 41 huruf a adalah
Bupati, Wakil Bupati dan Ketua DPRD, Wakil Ketua DPRD.
Pejabat yang herhak menggunakan stempel perangkat daerah
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 41 huruf h meliputi
kepala PD, kepala lembaga lainnya, kepala UPT, lurah, kepala
satuan pendidikan atau pejabat yang diberi wewenang di
lingkungan Pemerintah Daerah.
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Pasal 49

Perangkat Daerah Kahupaten Pacitan yang herhak menggunakan
stempel perangkat daerah sebagaimana dimaksud dalam Pasal 41
huruf h meliputi:

FTITOR M A0 op

Sekretariat Daerah;

Sekretariat DPRD;

Inspektorat;

Dinas Daerah;

Badan Daerah;

Kecamatan;

Badan Penanggulangan Bencana Daerah;
Badan Kesatuan Bangsa dan Politik;
Kelurahan;

UPT; dan

Satuan Pendidikan;

Pasal 50

Stempel untuk naskah dinas menggunakan tinta herwarua ungu
dan dibubuhkan pada hagian kiri tandatangan pejabat yang
menandatangani naskah dinas.

(1)

Bagian Keempat
Kewenangan Pemegang dan Penyimpan Stempel

Pasal 51

Kewenangan pemegang dan penyimpan stempel jahatan
untuk naskah dinas dilakukan oleh unit yang memhidangi

-~ urusan ketatausahaan pada Sekretariat Daerah untuk Bupati

()

(3)

(4)

(1)

(2)
(3)

(4)

dan Sekretariat DPRD untuk ketua DPRD.

Kewenangan pemegang dan penyimpan stempel perangkat
daerah dilakukan oleh unit yang membidangi urusan
ketatausahaan pada setiap PD.

Unit yang memhidangi urusan ketatausahaan sehagaimana
dimaksud pada ayat (1) dan ayat (2) hertanggung jawah atas
penggunaan stempel.

Penunjukan pejahat pemegang dan penyimpan stempel
sehagaimana dimaksud pada ayat (3) ditetapkan dengan
keputusan kepala PD.

Bagian Kellma
Pengamanan

Pasal 52

Untuk pengamanan stempel naskah dinas di lingkungan
Pemerintah Daerah dapat menggunakan kode.

Kode pengamanan dapat herupa kode manual atau harcode.
Kode pengamanan stempel jahatan Bupati ditetapkan oleh
Sekretaris Daerah.3

Kode pengamanan stempel jahatan DPRD ditetapkan oleh
Sekretaris DPRD.

Kode pengamanan stempel perangkat daerah ditentukan oleh
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BAB VII
KOP NASKAH DINAS

Bagian Kesatu
Jenis

Pasal 53

Jenis kop naskah dinas di lingkungan penierintah daerah terdiri
atas:

a.
b.

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

Kop naskah dinas jabatan; dan
Kop naskab dinas perangkat daerab.

Bagian Kedua
Bentuk dan Isi

Pasal 54

Kop naskab dinas jabatan sebagaimana dimaksud dalam

Pasal 53 buruf a, untuk Bupati/Wakil Bupati menggunakan;

a. Lambang negara berwarna kuning emas dan ditempatkan
di bagian tengab atas untuk naskab dinas dalam bentuk
dan susunan produk bukum;

b. Lambang negara berwarna kuning emas dan ditempatkan
dibagian tengab atas serta alamat nomor telepon, nomor
faksimile, web site, e-mail dan kode pos ditempatkan di
bagian tengab bawab untuk naskab dinas dalam bentuk
dan susunan surat.

Kop naskab dinas jabatan sebagaimana dimaksud Pasal 53

buruf a, untuk ketua/wakil ketua DPRD, memuat nama

Dewan Perwakilan Rakyat Daerab Kabupaten Pacitan, alamat,

nomor telepon, faksimile, website, e-mail dan kode pos dan

lambang daerab berwarna di sisi kiri atas.

Kop naskab dinas perangkat daerab kabupaten memuat

sebutan Pemerintab Kabupaten, . Nama Satuan Kerja

Perangkat Daerab, alamat, nomor telepon, nomor faksimile,

website, e-mail, kode pos, dan menggunakan lambang daerab

berwarna pada bagian kiri atas.

Kop naskab dinas UPT memuat sebutan Pemerintab

Kabupaten Pacitan, nama PD, nama UPT yang bersangkutan,

alamat, nomor telepon, faksimile, website, e-mail, dan kode

pos, dan menggunakan lambang daerab berwarna pada ’
bagian kiri atas.

Kop naskab dinas kecamatan memuat sebutan Pemerintab

Kabupaten Pacitan, nama kecamatan, alamat, nomor telepon,

nomor faksimile, website, e-mail, kode pos dan menggunakan

lambang daerab berwarna pada bagian kiri atas.

Kop naskab dinas kelurahan memuat sebutan Pemerintab

Kabupaten Pacitan, nama kecamatan, nama keluraban,

alamat, nomor telepon, nomor faksimile, website, e-mail, kode

pos dan menggunakan lambang daerab berwarna pada bagian
kiri atas.

Kop naskab dinas satuan pendidikan memuat sebutan

Pemerintab Kabupaten Pacitan, nama PD, nama satuan

pendidikan, alamat, nomor telepon, nomor faksimile, website,

e-mail, kode pos dan menggunakan lambang daerab berwarna
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(8) Bagi perangkat daerah/unit kerja yang sudah hersertifikat
ISO dapat mencantumkan logo ISO pada sehelah kanan atas.

Bagian Ketiga
Penggunaan

Pasal 55

(1) Kop naskah dinas sehagaimana dimaksud dalam Pasal 53
' ayat (1), digunakan untuk naskah dinas yang ditandatangani
oleh Bupati/Wakil Bupati.

(2) Kop naskah dinas sehagaimana dimaksud dalam Pasal 53
ayat (2) digunakan untuk naskah dinas yang ditandatangani
oleh Ketua/Wakil Ketua DPRD.

(3) Kop naskah dinas sehagaimana dimaksud dalam Pasal 53
ayat (3), digunakan untuk naskah dinas yang ditandatangani
oleh Kepala PD, Lemhaga Lainnya atau pejahat lain yang
ditunjuk.

(4) Kop naskah dinas sehagaimana dimaksud dalam Pasal 53
ayat (4), digunakan untuk naskah dinas yang ditandatangani
oleh Kepala UPT yang hersangkutan atau pejahat lain yang
ditunjuk. ‘

(5) Kop naskah dinas sehagaimana dimaksud dalam Pasal 53
ayat (5), digunakan untuk naskah dinas yang ditandatangani
oleh camat yang hersangkutan atau pejahat lain yang
ditunjuk. ' '

(6) Kop naskah dinas sehagaimana dimaksud dalam Pasal 53

 ayat (6), digunakan untuk naskah dinas yang ditandatangani
oleh lurah yang hersangkutan atau pejahat lain yang
. ditunjuk.

(7) Kop naskah dinas sehagaimana dimaksud dalam Pasal 53
ayat (7), digunakan untuk naskah dinas yang ditandatangani
oleh kepala sekolah yang hersangkutan atau pejahat lain yang
ditunjuk.

BAB VIII
SAMPUL NASKAH DINAS

Bagian Kesatu
Jenis

_ Pasal 56

Jenis sampul naskah dinas di lingkungan Pemerintah Kahupaten
Pacitan terdiri atas:

a. Sampul naskah dinas;jahatan; dan

h. Sampul naskah dinas perangkat daerah.

Bagian Kedua
Bentuk, Ukuran dan Isi

Pasal 57

Sampul naskah dinas jahatan dan sampul naskah dinas perangkat
daerah sehagaimana dimaksud dalam Pasal 56 herhentuk empat

persegi panjang.
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Pasal 58

(1) Ukuran sampul naskah dinas jabatan dan sampul naskah
dinas perangkat daerah sebagaimana dimaksud dalam Pasal

56 meliputi:
a. Sampul kantong dengan ukuran panjang 41 c¢cm dan lebar
30 cm;

b. Sampul folio/map dengan ukuran panjang 35 c¢cm dan
lebar 25 cm;

¢. Sampul setengah folio dengan ukuran panjang 28 cm dan
lebar 18 cm; dan

d. Sampul seperempat folio dengan ukuran panjang 28 cm
dan lebar 14 cm.

(2) Jenis kertas sampul naskah dinas sebagaimana dimaksud

pada ayat (1) menggunakan kertas casing dengan warna:

a. Putih untuk sampul naskah dinas jabatan sebagaimana
dimaksud Pasal 56 hurufia; dan

b. Coklat untuk sampul naskah dinas perangkat daerah
sebagaimana dimaksud Pasal 56 hurufb.

Pasal 59

(1) Sampul naskah dinas jabatan Bupati/Wakil Bupati berisi
lambang negara berwarna kuning emas dan nama jabatan
dan alamat, nomor telepon, faksimile, e-mail, website, dan
kode pos di bagian tengah atas.

(2) Sampul naskah dinas jabatan Ketua/Waldl Ketua DPRD,
memuat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten
Pacitan, alamat, nomor telepon, faksimile, e-mail, website,
kode pos dibagian tengah atas dan lambang daerab berwarna
di bagian pojok kiri atas.

(3) Sampul naskah dinas perangkat daerah berisi nama
Pemerintah Kabupaten Pacitan, nama PD yang bersangkutan,
alamat, nomor telepon, faksimile, e-mail, website, kode pos
dibagian tengah atas dan lambang daerah berwarna di pojok

~ kirl atas

(4) Sampul naskah dinas UPT berisi nama Pemerintab Kabupaten
Pacitan, nama PD dan UPT yang bersangkutan dan alamat,
nomor telepon, faksimile, e-mail, website, kode pos dibagian
tengah atas dan lambang daerah berwarna di pojok kiri atas.

(5) Sampul naskah dinas kelurahan berisi nama Pemerintah
Kabupaten Pacitan, nama kecamatan dan kelurahan yang
bersangkutan dan alamat, nomor telepon, faksimile, e-mail,
website, kode pos dibagian tengah atas dan lambang daerah
berwarna di pojok kiri atas

(6) Sampul naskah dinas satuan pendidikan berisi nama
Pemerintah Kabupaten Pacitan, nama PD, nama satuan
pendidikan yang bersangkutan, alamat, nomor telepon,
faksimile, e-mail, wehsite, kode pos di bagian tengah atas dan
lambang daerah berwarna di pojok kiri atas.

Paraf Hierarki

Paraf Koordinasi

Sekda

SKPD/ Bagian Pemrakarsa W

Asisten

/]

Kabag
| Hikep

2

[ <(Pif Bagian Terkait:
1.
2,




. BABIX
- PAPAN NAMA

Bagian Kesatu
Jenis

Pasal 60

Jenis papan nama di lingkungan Pemerintah Daerah terdiri atas:

ppo D

Papan nama Kantor Bupati;
Papan nama Perangkat Daerab;
Papan nama UPT;

Papan nama Keluraban; dan
Papan nama Satuan Pendidikan.

. Bagian Kedua
Bentuk, Ukuran, Isi

- Pasal 61

Papan nama di lingkungan Pemerintab Daerab sebagaimana
dimaksud dalam Pasal 60 berbentuk empat persegi panjang.

(1)

(2)
(3)

(1)

(2)
(3)
(4)

(5)

Pasal 62

Ukuran papan nama di lingkungan Pemerintab Daerab
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 60 disesuaikan dengan
besar bangunan. .

Ukuran papan adalab perbandingan 1 (satu) untuk Iebar dan
2 (dua) untuk panjang;

Perbandingan ukuran buruf yang digunakan adalah 3 (tiga)
untuk tulisan PEMERINTAH KABUPATEN PACITAN dan 4
(empat) untuk tulisan nama satuan kerja perangkat daerab.

Pasal 63

Papan nama di lingkungan Pemerintah Daerab sebagaimana
dimaksud dalam Pasal 60 buruf a berisi tulisan Kantor Bupati
Pacitan, alamat, nomor telepon dan kode pos.

Papan nama di lingkungan Pemerintab Daerab sebagaimana
dimaksud dalam Pasal 60 buruf b berisi tulisan Pemerintab
Kabupaten Pacitan dan nama PD yang  bersangkutan,
alamat, nomor telepon serta kode pos.

Papan nama di lingkungan Pemerintab Daerab sebagaimana
dimaksud dalam Pasal 60 buruf c berisi tulisan Pemerintah
Kabupaten Pacitan, nama PD dan UPT yang bersangkutan,
alamat, nomor telepon serta kode pos.

Papan nama di lingkungan Pemerintab Daerab sebagaimana
dimaksud dalam Pasal 60 buruf d berisi tulisan Pemerintab
Kabupaten Pacitan, nama kecamatan dan nama keluraban
yang bersangkutan, alamat, nomor telepon serta kode pos.
Papan nama di lingkungan Pemerintah Daerab sebagaimana
dimaksud dalam Pasal 60 huruf e berisi tulisan Pemerintab
Kabupaten Pacitan, nama PD dan nama satuan pendidikan
yang bersangkutan, alamat, nomor telepon serta kode pos.
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Bagian Ketiga
Bahan Dasar

Pasal 64

Papan nama kantor perangkat daerah di lingkungan Pemerintah
Daerah dibuat dari baban beton.

Bagian Keempat
Penempatan

Pasal 65

Papan nama kantor perangkat daerab ditempatkan pada tempat
yang strategis, mudab dilibat dan serasi dengan letak dan bentuk
bangunannya.

Pasal 66

Bagi beberapa kantor PD yang berada di bawab satu atap atau
satu komplek, dibuat dalam satu papan nama yang bertuliskan
semua nama PD.

BAB X
PRASASTI

Pasal 67

(1) Bentuk papan prasasti adalab empat persegi panjang yang
terbuat dari batu marmer atau granit bitam.
(2) Ukuran papan prasasti adalab panjang 90 cm dan lebar 60
cm.
" (3) Huruf yang digunakan adalab buruf Arial.
(4) Logo yang digunakan adalab lambang negara.
(5) Huruf dan logo berwarna emas.

BAB XI
NASKAH DINAS ELEKTRONIK

Pasal 68

(1) Naskab dinas elektronik adalab naskab dinas berupa
komunikasi informasi yang dilakukan secara elektronis atau
yang terekam dalam multimedia elektronis;

(2) Ketentuan lebib lanjut tentang tata naskab dinas elektronik
diatur sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan.
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BAB XII :
PERUBAHAN, DAN PENCABUTAN

Pasal 69 | |

(1) Peruhahan, pencahutan dan pembatalan naskah dinas
- dilakukan dengan hentuk dan susunan naskah dinas yang
_ sejenis,
(2) Pejabat yang menandatangani naskah dinas sehagaimana
- dimaksud pada ayat (1) dilakukan oleh pejabhat yang
menetapkan, mengeluarkan atau pejahat diatasnya.

BAB XIII
PEMBINAAN DAN PENGAWASAN

Pasal 7 0

Bupatl melakukan pemhinaan dan pengawasan penyelenggaraan
naskah dinas di lingkungan Pemerintah Daerah.

BAB X1V
KETENTUAN LAIN-LAIN
Pasal 71

Bentuk dan format susunan naskah dinas sehagaimana tersehut
pada Lampiran merupakan. hagian tidak terpisahkan dengan
Peraturan Bupati ini.

BAB XV
KETENTUAN PENUTUP

Pélsal 72

- Dengan herlakunya Peraturan Bupati ini, maka :
1. Peraturan Bupati Pacitan Nomor 34 Tahun 2011 tentang Tata
' Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kahupaten Pacitan,
2, Peraturan Bupati Pacitan Nomor 15 Tahun 2012 tentang
* - Perubahan Atas Peraturan Bupati Pacitan Nomor 34 Tahun
- 2011 tentang Tata Naskah Dmas di Lingkungan Pemerintah
Kahupaten Pacitan
- 3. Peraturan Bupati Pacitan Nomor 19 Tahun 2014 tentang
Peruhahan Kedua Atas Peraturan Bupati Pacitan Nomor 34
Tahun 2011 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Pemerintah Kahupaten Pacitan
_dicahut dan dinyatadkan tidak berlaku.
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~ Pasal 73 |
Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundahgkan.

Agar setiap orang mengetahuinya memerintahkan pengundangan

Peraturan Bupati ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah
Kahupaten Pacitan.

)

Ditetapkan di Pacitan

Pada tanggal 21 - 11 - 2016 —
$BUPATI PACITAN /
( INDARTATO

Diundangkén di Pacitan
Pada tanggal 21 November 2016

SEKRETARIS DAERAH
- KABUPATEN PACITAliyp

Drs.SUKO WIYONO, MM
Pembina Utama Madya
NIP. 19591017 198503 1 015

BERITA DAERAH KABUPATEN PACITAN TAHUN 2016 NOMOR 48
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Pasal 73
Peraturan Bupati ini mulai herlaku pada tanggal diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan
Peraturan Bupati ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah
Kahupaten Pacitan.

Ditetapkan di Pacitan .
Pada tanggal 21 - 11 - 2016

e

BUPATI PACITAN

7. .1
INDARTATO

Diundangkan di Pacitan
Pada tanggal 21 November 2016

SEKRETARIS DAERAH
KABUPATEN PACITAN

Drs.SUKO WIYONO,MM
Pembina Utama Madya
NIP. 19591017 198503 1 015

BERITA DAERAH KABUPATEN PACITAN TAHUN 2016 NOMOR 48



LAMPIRAN: PERATURAN BUPATI PACITAN
NOMOR : TAHUN 2016
: - - 2016

A. BENTUK DAN SUSUNAN NASKAH DINAS.

1. INSTRUKSI BUPATI.
a. Pengertian.

Instruksi Bupati adalah naskah dinas dalam bentuk dan susunan
produk bukum yang berisikan perintab dari bupati kepada bawaban
untuk melaksanakan tugas-tugas pemerintaban

. Susunan.

a) Kepala Instruksi Bupati terdiri atas :
(1) Tulisan : INSTRUKSI BUPATI PACITAN” ;
(2) Tulisan : Nomor ..... Tahun ;
(3) Tulisan : TENTANG ..... (Nama Instruksi Bupati).

b) Pembukaan Instruksi Bupati terdiri atas :
(1) Tulisan : BUPATI PACITAN ;
(2) Tulisan :Dalam rangka ... dengan  ini

menginstruksikan :
¢) IsiInstruksi Bupati dirumuskan dalam diktum:
(1) Kepada ;
(2) Untuk ;
(3) KESATU ;
(4) KEDUA dst .

d) Diktum menyebutkan pejabat yang dituju dan memuat isi yang
barus dilaksanakan.

e) Bagian akbir Instruksi Bupati terdiri atas :
(1) Nama tempat dikeluarkan ;
(2) Tanggal, bulan dan tabun;
(3) Tanda tangan pejabat ;
(4) Nama jelas ; '
(5) Stempel:;jabatan bupati ;
(6) Salinan.

c. Penandatanganan dan Penggunaan Kop Naskab Dinas.

1) Instruksi Bupati ditandatangani oleb bupati dibuat di atas kertas
ukuran folio dengan menggunakan kop naskab dinas bupati
dengan lambang negara warna kuning emas ;

2) Keabsaban salinan Instrnksi Bupati yang ditandatangani oleb
bupati dilakukan oleb sekretaris daerah atau pejabat yang diberi
kewenangan.

d. Bentuk naskab dinas Instruksi Bupati, sebagaimana contob berikut:
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Contoh instruksi bupati:

(gambar warna kuning emas)
BUPATI PACITAN

INSTRUKSI BUPATI PACITAN
NOMOR: ...ovvviiiiermmnininaienns

TENTANG

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Kepada D U ORI creerenane
TP ORI
R J N PP PPN U NPT PR
G eereeeererrrereeresrresesn s teareanaassarssnnnsensstaanens
Untuk
KESATU  © cooeevererveseseesssesesssessssesesessessessesssesonssasasssnsssnssssassesssssesssnsssans
KEDUA © eveviesvernrreestetestesresataetreraenresetbetteiettasestarsesaestareistonseneraserrasaans
- KETIGA : dan seternsnya

Instruksi ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan

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

BUPATI PACITAN

NAMA
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2. SURAT EDARAN.
a. Pengertian.
Surat Edaran adalah naskah dinas yang berisi pemberitabuan,
penjelasan dan atau petunjuk cara melaksanakan sesuatu
ketentuan yang telab ada dan ditujukan kepada pejabat tertentu.

b. Susunan. 7
a) Kepala Surat Edaran terdiri atas :

1)

9

Sebelab kanan atas :

(1) Nama tempat ditetapkan ;

(2) Tanggal, bulan dan tabun ;

(3) “Kepada” pejabat/alamat yang dituju ;

Tulisan “SURAT EDARAN” ditengah, tepat di bawab lambang
negara / kop PD yang ditulis dengan buruf kapital serta
nomor surat di bawahnya secara simetris.

3) Isi Surat Edaran dituangkan / dirumuskan dalam bentuk uraian.
4) Bagian akbir Surat Edaran terdiri atas :

a)
b)
c)

d)
€)

Nama jabatan;

Tanda tangan pejabat;

Nama jelas (selain bupati ditambab pangkat dan NIP bagi
PNS); .

Stempel jabatan / perangkat daerab;

Tembusan.

¢. Penandatanganan dan penggunaan kop naskab dinas.

1)

2)

Surat Edaran yang ditandatangani oleb bupati/wakil bupati
dibuat di atas kertas ukuran folio, dengan menggunakan kop
naskab dinas “Bupati” dengan lambang negara warna
kuning emas;

Surat Edaran yang ditandatangani oleb sekretaris daerab
atas nama bupati dibuat di atas kertas ukuran folio, dengan
menggunakan kop naskab dinas Sekretariat Daerab
Kabupaten Pacitan;

d. Bentuk/model naskab dinas Surat Edaran, sebagaimana contob
berikut :




" contoh surat edaran:

(gambar warna kuning emas)
BUPATI PACITAN

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

SURAT EDARAN

NOMOR :......... I Y .

TENTANG

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

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

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

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

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

BUPATI PACITAN

Tembusan : NAMA

an.Jaksa Agung Suprapto Nomor 8 Pacitan Provinsi Jawa Timur, 63512

. Paral Himrark Tel p.- (0357) ‘881032, 885100 Fax (0357) 882472, www.pacitankab.go.id

Sexda f{ St u g Feiniiekarza M

T AR .....=.,_,

AiiS:En 7/ ‘;. N :..-._:-;-.i.-": VEE G -—").T
4 Y e e
Kabag 1._ 2
L Hulym 3
T —— !
S iy - e




PEMERINTAH KABUPATEN PACITAN
_ SEKRETARIAT DAERAH
Jl. Jaksa Agung Suprapto no 8 Pacitan, kodepos 63512
Telp. (0357) 881017,882884 faks (0357) 882472, 881002

Pacitan, .......cccceveneenennen
Kepada
b € 4 « TSSO
o di -
SURAT EDARAN
NOMOR........... y [evoenne [ one
TENTANG
a.n. BUPATI PACITAN
Sekretaris Daerah
Tembusan : _ NAMA
Yth. 1........... _ Pangkat
2 JOU NIP
3 dst
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SURAT BIASA.
a. Pengertian.

Surat biasa adalah alat penyampaian berita secara tertulis yang
berisi pemberitahuan, pertanyaan, permintaan jawaban atau usul
dan saran dan sebagainya.

. Susunan.

a) Kepala surat biasa terdiri atas :
(1) Sebelah kanan atas :
(@) Tulisan  : Nama tempat ditetapkan ;
(b) Tulisan - : tanggal, bulan dan tahun ; '
(c) Tulisan  : Kepada pejabat/alamat yang dituju ;
(2) Sebelah kiri atas :
(1) Tulisan : Nomor;
(2) Tulisan : Sifat;
(3) Tulisan : Lampiran;
{(4) Tulisan  : Perihal (isi perihal ditebalkan dan tidak dlgaris
bawah);
b) Isi surat biasa dirumuskan dalam bentuk uraian.
c) Bagian akhir Surat Biasa terdiri atas :
(1) Nama jabatan ;
(2) Tanda tangan pejabat ;
(3) Nama jelas (selain bupati ditambah pangkat dan NIP bagi
PNS);
(4) Stempel jabatan / perangkat daerah ;
(5) Tembusan. '

. Penandatanganan dan penggunaan kop naskah dinas.

1) Surat Biasa yang ditandatangani oleh bupati / wakil bupati
dibuat di atas kertas ukuran folio, dengan menggunakan kop
naskah dinas bupati dengan lamhang negara wama kuning
emas ;

2) Surat Biasa yang ditandatangani oleh sekretaris daerah atas
nama bupati dan atas wewenang jabatannya dibuat di atas
kertas ukuran folio, dengan menggunakan kop naskah dinas
Sekretariat Daerah Kabupaten Pacitan ;

J) Surat Biasa yang ditandatangani oleh pimpinan perangkat
daerah atas wewenang jabatannya dibuat di atas. kertas ukuran
folio, dengan menggunakan kop naskah dinas perangkat daerah
yang bersangkutan.

d. Bentuk naskah dinas Surat Biasa, sebagaimana contoh herikut :
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contoh surat biasa:

(gamhar warna kuning emas)
BUPATI PACITAN

Pacitan, .....ccceeeeevnnrenennen.
Kepada
Nomor Deeee fuveann [ovenens J A Yth. i
Sifat S sessiusecusssmasessessasenssssss beiiiscecassessrssssssssssssassssesss
Lampiran @ ..c.ceeeeeeveernrrennnnennecnns
Perihal D reeerressecessncensiearensanes di -
BUPATI PACITAN
Temhusan : ' NAMA
Yth. 1. ....cceeveeeee '
2. i
3. dst

Jalan Jaksa Agung Suprapto Nomor 8 Pacitan Provinsi Jawa Timur, 63512

s, Telpr(0357):88 1032, 885100 Fax (0357) 882472, www.pacitankah.go.id
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PEMERINTAH KABUPATEN PACITAN

SEKRETARIAT DAERAH
JL Jaksa Agung Suprapto no 8 Pacitan, kodepos 63512
Telp. (0357) 881017, 882884 faks (0357) 882472, 881002

Pacitan, ....cccceeevveimnnnnnneen
Kepada
Nomor voee [ovenen J O J - YHh. o
Sifat et rererreeessreesestresaserestnranenas
Lampiran : .....ccceevvveerinieniennoneen
Perihal @ .iiiiicirrrrarnea di -
a.n. BUPATI PACITAN
Sekretaris Daerah,
Temhusan : NAMA
Yth. 1. e Pangkat
2. e NIP
3. dst '
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LAMPIRAN: PERATURAN BUPATI PACITAN
NOMOR TAHUN 2016
- - 2016

A. BENTUK DAN SUSUNAN NASKAH DINAS.

1.

INSTRUKSI BUPATI.

a. Pengertian.

Instruksi Bupati adalah naskah dinas dalam bentuk dan susunan
produk bukum yang berisikan perintab dari bupati kepada bawaban
untuk melaksanakan tugas-tugas pemerintaban

. Susunan.
a) Kepala Instruksi Bupati terdiri atas :
(1) Tulisan : INSTRUKSI BUPATI PACITAN” ;
(2) Tulisan : Nomor ...., Tabun ; '
(3) Tulisan : TENTANG ..... (Nama Instruksi Bupati).
b) Pembukaan Instruksi Bupati terdiri atas :
(1) Tulisan : BUPATI PACITAN ;
(2) Tulisan :Dalam rangka ... dengan  ini
menginstruksikan : :
c) Isi Instruksi Bupati dirumuskan dalam diktum:
(1) Kepada ;
(2) Untuk ;
(3) KESATU ;

(4) KEDUA dst .

d) Diktum menyebutkan pejabat yang d1tuju dan memuat isi yang
barus dilaksanakan,

e) Bagian akbir Instruksi Bupati terdiri atas :
(1) Nama tempat dikeluarkan ;
(2) Tanggal, bulan dan tabun ;.
(3) Tanda tangan pejabat ;
(4) Namajelas;
(5) Stempel jabatan bupati ;
(6) Salinan.

c. Penandatanganan dan Penggunaan Kop Naskab Dinas.

1) Instruksi Bupati ditandatangani oleb bupati dibuat di atas kertas
ukuran folio dengan menggunakan kop naskab dinas bupati
dengan lambang negara warna kuning emas ;

2) Keabsaban salinan Instruksi Bupati yang ditandatangani oleb
bupati dilakukan oleb sekretaris daerah atau pejabat yang diberi
kewenangan.

d. Bentuk naskab dinas Instruksi Bupati, sebagaimana contob berikut:
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Contoh instruksi bupati:

(gambar warna kuning emas)
BUPATI PACITAN

INSTRUKSI BUPATI PACITAN

NOMOR: ....ovvvrrrrerrrrrnnenenee.
TENTANG
BUPATI PACITAN,
Dalam rangka ............. besseerecsitssaaraies teereseesiierriasshsetsrisrrrsetarserrrrsasesssanssserrrssarns

---------------- L Y Y T R Y P

dengan ini menginstrnksikan :

Kepada D e e e er e e e s e eae

e it e e s s e s e s s e sreraeensssrarasas

3' llllllllllllllllllllllllllll LA L L L R L R R L L N R R A RN NN

4. ............................................................ LEX N K]
Untuk
KESATU D e rrerererrereeiree e et s et e e s a b e bbb an e enn s en b nanssnreranen
KEDUA : LA R AR AL RS R R R N R R L Y Y R N Y Y Y R Y Y N Y NS N Y T
KETIGA : dan seterusnya

Instruksi ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan

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

BUPATI PACITAN

NAMA
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SURAT EDARAN.

a. Pengertian.
Surat Edaran adalah naskah dinas yang herisi pemberitahuan,
penjelasan dan atau petunjuk cara melaksanakan sesuatu
ketentuan yang telah ada dan ditujukan kepada pejabat tertentu.

h. Susunan. :
a) Kepala Surat Edaran terdiri atas :
1) Sebelah kanan atas:
(1) Nama tempat ditetapkan ;
{2) Tanggal, bulan dan tahun ;
(3) “Kepada” pejahat/alamat yang dituju ;

2) Tulisan “SURAT EDARAN” ditengah, tepat di bawah lamhang
negara / kop PD yang ditulis dengan huruf kapital serta
nomor surat di hawahnya secara simetris.

3) Isi Surat Edaran dituangkan / dirumuskan dalam bentuk uraian.
4) Bagian akhir Surat Edaran terdiri atas :

a) Nama jahatan;

b) Tanda tangan pejahat;

c¢) Nama jelas (selain hupati ditambah pangkat dan NIP hagi
PNS); .

d) Stempeljabatan / perangkat daerah;

e) Temhusan.

¢. Penandatanganan dan penggunaan kop naskah dinas.

1) Surat Edaran yang ditandatangani oleh hupati/wakil bupati
dibuat di atas kertas ukuran folio, dengan menggunakan kop
naskah dinas “Bupati” dengan lambang negara warna
kuning emas;

2) Surat Edaran yang ditandatangani oleh sekretaris daerah
atas nama hupati dibuat di atas kertas ukuran folio, dengan
menggunakan kop naskah dinas Sekretariat Daerah
Kabupaten Pacitan; -

d. Bentuk/model naskah dinas Surat Edaran, sebagaimana contoh
herikut :
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contoh surat edaran:

(gambar warna kuning emas)
BUPATI PACITAN

Pacitan, ......c.ccooeeeennennns
Kepada
b 4 1 o TR OO
di -
- SURAT EDARAN
NOMOR........... A J [ ees
TENTANG
BUPATI] PACITAN
Tembusan : . NAMA
Yth. 1...........
2 errnnnes
3 dst

Jalan Jaksa Agung Suprapto Nomor 8 Pacitan Provinsi Jawa Timur, 63512

Paral Hierarki TEIP. (03577881032, 885100 Fax (0357) 882472, www.pacitankab.go.id
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PEMERINTAH KABUPATEN PACITAN
- SEKRETARIAT DAERAH

J1. Jaksa Agung Suprapto no 8 Pacitan, kodepos 63512
Telp. (0357) 881017,882884 faks (0357) 882472, 881002

Pacitan, .......ccceveevninnenes
Kepada
Yth. (o,
di -
SURAT EDARAN
NOMOR........... [oeenns [eeveees J -
TENTANG

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

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

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

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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a.n. BUPATI PACITAN

Sekretaris Daerah
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3 dst
Parat Hieracki Parat Koordinasi

e b(bg Bagian Tarkaits
Asisten

340! Bagian Pemrakarsa
sexta | Y] 9 VA
4

-
3
i

| et r—tnr ¥

R
Kabag . ——v————r —————— ¥
Hukum L 13 S

w N




3.

SURAT BIASA.
a. Pengertian.

Surat biasa adalah alat penyampaian berita secara tertulis yang
berisi pemberitabuan, pertanyaan, permintaan jawaban atau usul
dan saran dan sebagainya.

. Susunan.

a) Kepala surat biasa terdiri atas :
(1) Sebelab kanan atas :
(@) Tulisan  : Nama tempat ditetapkan ;
(b) Tulisan  : tanggal, bulan dan tabun ;
(c) Tulisan : Kepada pejabat/ alarnat yang dituju ;
(2) Sebelab kiri atas :
(1) Tulisan  : Nomor;
(2) Tulisan  : Sifat;
(3) Tulisan :Lampiran;
(4) Tulisan  : Peribal (isi peribal ditebalkan dan tidak digaris
bawab);
b) Isi surat biasa dirumuskan dalam bentuk uraian.
c) Bagian akbir Surat Biasa terdiri atas :
(1) Nama jabatan ;
(2) Tanda tangan pejabat ;
(3) Nama jelas (selain bupati ditambab pangkat dan NIP bagi
PNS);
'(4) Stempel jabatan / perangkat daerab ;
(5) Tembusan.

. Penandatanganan dan penggunaan kop naskab dinas.

1) Surat Biasa yang ditandatangani oleb bupati / wakil bupati
dibuat di atas kertas ukuran folio, dengan menggunakan kop
naskab dinas bupati dengan lambang negara warna kuning
emas ;

2) Surat Biasa yang ditandatangani oleb sekretaris daerab atas
nama bupati dan atas wewenang jabatannya dibuat di atas
kertas ukuran folio, dengan menggunakan kop naskab dinas
Sekretariat Daerab Kabupaten Pacitan ;

3) Surat Biasa yang ditandatangani oleb pimpinan perangkat
daerah atas wewenang jabatannya dibuat di atas kertas ukuran
folio, dengan menggunakan kop naskab dinas perangkat daerab
yang bersangkutan.

d. Bentuk naskab dinas Surat Biasa, sebagaimana contob berikut :
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oontdh surat biasa:

v

(gambar warna kuning emas)
BUPATI PACITAN

Pacitan, .....cccceceeveeeinnnnne
Kepada
Nomor cree [aarens [oveeire ] eeee Yth. coereieierinncrernmnrersreorerecenne
Sifat o errrcrciiccriiiiieies sesssesaraerscesesesessnsrsensacnsans
Lampiran : ...ccececeecciinieienan.
Peribal & .ciriiriiiieiaeee, di -
BUPATI PACITAN
Tembusan : NAMA
Yth. 1. crrvennnnns
2 e,
3. dst

Jalan Jaksa Agung Suprapto Nomor 8 Pacitan Provinsi Jawa Timur, 63512

T e ;/‘], FTelp. (03571:881032;°885100 Fax (0357) 882472, www,.pacitankah.go.id
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PEMERINTAH KABUPATEN PACITAN
- SEKRETARIAT DAERAH
JL Jaksa Agung Suprapto no 8 Pacitan, kodepos 63512
Telp. (0357) 881017, 882884 faks (0357) 882472, 881002

Pacitan, ...coeceveevenvnvnnennns
Kepada
Nomor voer Javeene J S - Yth. cicrriiieinicniccireniirincnenen
SIAL o eeiiiieririciienrsesiieens  esesesssssevecasessevensstasnresnens
Lampiran ...,
Perthal  : ereriiiiiiciiernens di -
a.n. BUPATI PACITAN
Sekretaris Daerah,
Tembusan : | NAMA
- Yth. L. cceviinnane Pangkat
. J ORI NIP
3. dst
Paraf Hicrarki ¢ Firaf Kaorginasi
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PEMERINTAH KABUPATEN PACITAN

_ DINAS PANGAN
J1. Letjen Suprapto no ....... Pacitan, kodepos 63512
Telp. (0357) vrvunnne faks (0357) ..cvveees e-mail............
Pacitan, ......cceevevveneeecnonns
Kepada
Nomor [ eeeenn T [ e Yth. oo,
SIfAt ierrerrerrcerrerrsresrieranies siicssesessssssasessssssassnersrsanas
Lampiran : ....c.ccecneeiiniene,
Perihal .o di -
- KEPALA DINAS PANGAN
KABUPATEN PACITAN,
Tembusan : NAMA
“Yth. L. cenevaeannes Pangkat
2 evrierrarenin NIP
3. dst
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4.

SURAT KETERANGAN.

Pengertian.

Surat keterangan adalah naskah dinas yang herisi pernyataan
tertulis dari pejahat sehagai tanda hukti untuk menerangkan atau
menjelaskan kebenaran sesuatu hal.

a.

h. Susunan.
- 1) Kepala surat keterangan terdiri atas :

a) Tulisan “SURAT KETERANGAN” ditempatkan dibagian
tengah lemhar naskah dinas ;

h) Tulisan “Nomor” dan “Tahun” atau dapat menggunakan
- nomor panjang menurut kehutuhan.

2) Isisurat keterangan terdiri atas :

a) Nama danjahatan yang menerangkan ;

b} NIP, pangkat / golongan, umur, kebangsaan, agama,
pekerjaan, alamat dan identitas yang diperlukan dari
pihak yang diterangkan ;

c¢) Maksud keterangan.

3) Bagian akhir surat keterangan terdiri atas :

a) Nama tempat ;

b) Tanggal, bulan dan tahun ;

c) Nama jabatan berikut pangkat dan NIP ;

d) Tanda tangan pejahat ;

e) Nama jelas (selain hupati ditamhah pangkat dan NIP hagi
PNS);

f) Stempel jabatan / perangkat daerah.

c. Penandatanganan dan penggunaan kop naskah dinas.

1) Surat keterangan yang ditandatangani oleh bupati/wakil
bupati dibuat di atas kertas ukuran folio, dengan
menggunakan kop naskah dinas bupati dengan lambang
negara warna kuning emas ;

2) Surat keterangan yang ditandatangani oleh pimpinan
perangkat daerah atas nama bupati dibuat di atas kertas
ukuran folio, dengan menggunakan kop naskah dinas
perangkat daerah yang hersangkutan;

3) Surat keterangan yang ditandatangani oleh pimpinan
perangkat daerah atas wewenang jabatannya dibuat di atas
kertas ukuran folio, dengan menggunakan kop naskah dinas
perangkat daerah yang bersangkutan.

d. Bentuk naskah dinas Surat Keterangan, sebagaimana contoh
berikut :
pavaf Hierarkl v Pacaf Kogrdinasi
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- Contoh surat keterangan:

(gambar warna kuning emas)
BUPATI PACITAN

SURAT KETERANGAN

NOMOR : oo ueeeevres] wevevens

Yang bertandatangan di bawah ini :

a. Nama T eemererreeseensienaceenessressannaraenseseanssennistrnniseanassnnns
b. Jabatan : Bupati Pac1tan

dengan ini menerangkan bahwa

a. Nama/NIP . T ereisrenenceecereressasossnanne INIPoioiiiiiaiiennnnees
b. Pangkat/Golongan : ......ccccceceeinenncinninnne. [ eeeeniieiitnneeerernrnaaseannns
c. Jabatan/Pekerjaan : .......cieiiiiiriiieiiiniee e e
d. Alamat T eetreesrreseteseisicassttettsresesansrarsesasrorerrersarsaste

e. Maksud L eieetesessestessestiaraseranantersenierresaraarsasasrrarsenanas

Demikian Surat Keterangan ini dibuat untuk dipergunakan seperlunya.

Pacitan, ....cccceeeeenreenrrnnniennens

BUPATI PACITAN,

Tembusan : NAMA

Jalan Jaksa Agung Suprapto Nomor 8 Pacitan Provinsi Jawa Timur, 63512
~Telp: {0357;.8.8_19_3_,_885100 Fax (0357) 882472, www.pacitankab.go.id
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PEMERINTAH KABUPATEN PACITAN
SEKRETARIAT DAERAH
JI. Jaksa Agung Suprapto no 8 Pacitan, kodepos 63512
Telp. (0357) 881017, 882884 faks (0357) 882472, 881002

SURAT KETERANGAN

NOMOR: ...... [oonens f T [eveenins

Yang bertandatangan di bawah ini :

a. Nama = = e rassts e ssaresrarssss sne
b. Jabatan Sekretans Daerah Kabupaten Pacitan

dengan ini menerangkan babwa

a. Nama/NIP D reesresesersresssnreserersnsrannes JNIP. ..o
b. Pangkat/Golongan : ......cccceeerererenicennoennns [ oerreennirerreniereerenaieeens
C. Jabatan/PeKerjaan : ......ccccciicceerniireiiiiieinnsiseesiiesnseiiessariinersnneis
d. Alamat = riecrrerenierrierrneaeres v srrresrennereras
e. Maksud

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

a.n. BUPATI PACITAN

Sekretaris Daerab,
NAMA
' Pangkat
Tembusan: NIP
Ytb. 1. ........
2. .........
3. dst
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PEMERINTAH KABUPATEN PACITAN

DINAS PARIWISATA, KEPEMUDAAN DAN OLAH RAGA
Ji. WR Supratman no 20 A Pacitan, kodepos 63512

Telp. (0357) ......... faks (0357 ....... e-mail:....... http/ /www..........
SURAT KETERANGAN
NOMOR: ...... F J [eoiiiin

Yang bertandatangan dibawab ini :

a. Nama L eteeeerssessssesacuseneraneerensasrasnrasantnransnsiostiansrariee
b. Jabatan : Kepala Dinas Pariwisata, Kepemudaan dan
- Olab Raga
dengan ini menerangkan babwa

a. Nama/NIP l resessessseessnsssseseenesenesns JNIP...ooiiiiiiiiinnnnns

b. Pangkat/Golongan : ..........ivcceeeenerenrrencens OO

C. Jabatan /Pekerjaan : .......ccccveeeereereesrersrennserneesersasennsssnssesennssenas

e. Alamat D eerteesesiteteresitsserssasstbee b s s iratussesabessanans

d. Maksud D reereesesseteentrrersesrerosieteestasisssttsttarasssssastane

Demikian Surat Keterangan ini dibuat untuk dipergunakan seperlunya

Pacitan, ..c.ccceeeenenienennenencens
KEPALA DINAS PARIWISATA,
KEPEMUDAAN DAN OLAH RAGA
KABUPATEN PACITAN,
NAMA
_ Pangkat
Tembusan : ' NIP
Ytb. 1........ :
2 rrennens
3 dst
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Surat Perintah adalah naskah dinas yang berisi pemberitahuan
dari pihak atasan yang ditujukan kepada pihak bawahannya
mengenai perintah untuk melaksanakan tugas khusus.

a) Kepala Surat Perintah terdiri atas :
(1) Tulisan “Surat Perintah” ditempatkan di bagian tengah
lembar isi naskah dinas;
{(2) Nomor, tanggal, dan tahun atau dapat menggunakan nomor
panjang menurut kebutuhan,

‘b) Isi Surat Perintah terdiri atas :
(1) Tulisan “Memerintahkan” ditempatkan di tengah lembar isi
naskah;
(2) Nama pejabat, NIP, dan jabatan yang diberi tugas khusus;
(3) Jenis tugas khusus yang barus dilaksanakan;
(4) Waktu melaksanakan tugas.
c) Bagian akhir Surat Perintah terdiri atas :
(1) Nama tempat;
{2) Tanggal, bulan, dan tahun;
(3) Nama jabatan;
(4) Tanda tangan pe_]abat
{5) Nama jelas {selain bupati ditambah pangkat dan NIP bagi

{6) Stempel jabatan / perangkat daerah;
(7) Tembusan.

Penandatanganan dan penggunaan kop naskah dinas.

1} Surat Perintah yang ditandatangani oleh bupati / wakil
bupati dibuat di atas kertas ukuran folio, dengan
menggunakan kop naskah dinas dengan lambang negara

_ warna kuning emas ;

2) Surat Perintah yang ditandatangani oleh pimpinan perangkat
daerah atas nama bupati dibuat di atas kertas ukuran folio,
dengan menggunakan kop naskah dinas perangkat daerah
yang hersangkutan ;

3) Surat Perintah yang ditandatangani oleh pimpinan perangkat
daerah atas wewenang jabatannya dibuat di atas kertas
ukuran folio, dengan menggunakan kop naskah dinas
perangkat daerah yang bersangkutan.

Bentuk naskah dinas Surat Perintah, sebagaimana contoh

5. SURAT PERINTAH.
a. Pengertian.
b. Susunan.
(3) Dasar.
PNS); .
C.
d.
berikut:
farat Rierarki § G ReaTiNTSE

Sekda

|
—'\s:stain 73

Kabag P,
Hukum
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2.
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Contoh surat perintah:

BUPATI PACITAN

SURAT PERINTAH
NOMOR.. ...... [oeeens [eeeianne [oveernnnes
Dasar LA N
2 rrrririerenrareneeaens
MEMERINTAHKAN :
Kepada
a. Nam a D etieessseessessersessensas
b. NIP D ereresressseserasensenans '
c. Jabatan ! eetestsesestessasteseosessansersnnrasesssnanastsnarsas o .
Untuk
Ditetapkan di Pacitan
pada tanggal .......cceeeeens veveinnnn
BUPATI PACITAN,
NAMA JELAS
Tembusan :
Yth.l, ceeeireerrinriecnsencccrararsaranons ‘
. SO
3. dst.

alan Jaksa Agung Suprapto Nomor 8 Pacitan Provinsi Jawa Timur, 63512
Parat Hierarki / ' Telp.{03571:88T0325885100 Fax (0357) 882472, www.pacitankab.go.id
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PEMERINTAH KABUPATEN PACITAN
SEKRETARIAT DAERAH
J1. Jaksa Agung Suprapto no 8 Pacitan, kodepos 63512
Telp. (0357) 881017, 882884 faks (0357) 882472, 881002
SURAT PERINTAH
- NOMOR.. ...... J R ) T ST
Dasar L it rerrirrrrtrerere tecesstseeeens vessecattens sraseusninn savesaasrersrane
2 eeetteeers sesteesssitienes sevenreseecers serssetsiaes saesisances seosbesraies ens

MEMERINTAHKAN :
Kepada
E= R [F-T0 ¢ + WS
b. NIP D erteecereceereeesesasnseas
c. Jabatan : reeererteraniereerettrerieteresistotnarsasataseseanes o .
Untuk

Ditetapkan di Pacitan
pada tanggal .........ceceivee sennnnene
a.n. BUPATI PACITAN
Sekretaris Daerah,
NAMA
' Pangkat
Tembusan : NIP
Yth.l. e
2 s
3. dst.
Paral tiierarki Parst Koordingsi

Seklda

SR Bagi_an Pemrakarsa %

~
A

Asioton 15}1?0: Bayrzn Terkait
Kabzg 2 ® | &
. ..
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PEMERINTAH KABUPATEN PACITAN
INSPEKTORAT
JL. A. Yani no ......... Pacitan, kodepos 63512
Telp. (0357) ceeuvevenna. faks (0357) ....cevuee e-mail..........
: SURAT PERINTAH
NOMOR:. ...... . [oeorenins [oeerenenns
Dasar 1 L i ciiretrrernieees tasereraceenes e reereees revesserese veensvesererases
2 iiteteretee serssecasecesens sresrensesanee reseresesese stesesesss sessesereres sees
MEMERINTAHKAN :
Kepada
a. NamMa | i criiiiiiinieies tecetetseess soverane ssaens
b. NIP 1 cireiinreineeenns
C. Jabatam @ ..ciiiiiiiiiiiiiirticerrretenentrnre e s sane
Untuk
Ditetapkan di Pacitan
pada tanggal .........ccceeeee oenes
INSPEKTUR,
NAMA
Pangkat
NIP
Tembusan :
b 61+ T U
2. rerterieerrertstterrericassesseenes
3. dst.
+ L'afaiiileragki ' Rara! Koordin‘a;;w“ :
-"4 Se_:kj da SKPDI Bagian Pemrakarsa ’V
. Asits.'en f ‘?-:\E—Jr:-ﬂr;-;?;‘l Tarkait;
N e
Ercl R4 B Fndil B




6.

SURAT IZIN.

a.

Pengertian. :
Surat Izin adalah naskah dmas yang hen31 persetujuan terhadap
suatu permohonan yang dikeluarkan oleh pejabat yang
berwenang menurut Peraturan Perundang-undangan yang
berlaku.

Susunan,
a) Kepala Surat Izin terdiri atas :
(1) Tulisan “Surat Izin” yang dltempatkan di tengab lembar isi
naskah dinas;
(2) Nornor dan Tahun atau dapat menggunakan nomor
(3) Tulisan “Tentang",
(4) Perihal Surat Izin ditempatkan di bawah tulisan “Tentang”
dengan hurufibesar (hurufibalok).
b) Isi Surat Izin terdiri dari:
(1) tulisan “Dasar: ..” ;
(2) tulisan “Nama:..”
(3) tulisan “Alamat: ...”
(4) tulisan “Untuk: ....(dirumuskan dalam bentuk uraian)”.
c) Bagian akbir Surat Izin terdiri atas :
(1) Nama tempat dikeluarkan Surat Izin ;
(2) Tanggal, bulan dan tahun ;
(3) Nama jabatan yang mengeluarkan Surat Izin
(4) Tanda tangan pejabat yang mengeluarkan izin ;
(5) Nama jelas pejabat yang mengeluarkan izin (selam bupati
ditambab pangkat dan NIP);
(6) Stempel jabatan / stempel perangkat daerah ;
(7) Tembusan.

¢.Penandatanganan dan penggunaan kop naskah dinas.

1) Surat Izin yang ditandatangani oleh bupati /. wakil bupati
dibuat di atas kertas ukuran folio, dengan menggunakan kop
naskah dinas bupati dengan lambang negara warna kuning
emas ;

2) Surat Izin yang ditandatangani oleh sekretaris daerah atas

- nama  bupati dibuat di atas kertas ukuran folio, dengan
menggunakan kop naskah dinas Sekretariat Daerah
Kabupaten Pacitan ;

3) Surat Izin yang ditandatangani oleh pimpinan perangkat
daerah atas wewenang jabatannya dibuat di atas kertas
ukuran folio, dengan menggunakan kop naskah dinas
perangkat daerah yang bersangkutan,

d.Bentuk naskah dinas Surat Izin, sebagaimana contoh berikut:

Paral Hue rarkl Pesat Noordinsal _
‘ PD/ Bagian Pamrakerse

$ekca
. e —— T —— A ——— .

Maisten \{

_Mabag "'
Nakum

PD/ Bagian Terkeit :
‘- ———————
2- i ———————

[




Contoh surat izin:

Dasar

Kepada
N ania
Jabatan

Alamat
Untuk

Tembusan:

Ytb.1..........

.....

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

cccccccccccccc

(gambar warna kuning emas)
BUPATI PACITAN

SURAT IZIN
NOMOR : ......[......... J ST J RO
TENTANG
MEMBERI IZIN:
........................................................................... ;
........................................................................... ;

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

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

Ditetapkan di Pacitan
pada tanggal ......c.cceeeiiinviniranins

BUPATI PACITAN

NAMA

Jalan Jaksa Agung Suprapto Nomor 8 Pacitan Provinsi Jawa Timur, 63512

Paral Hicrasei

Paraf Koardinasi

Telp. (0357) 881032, 885100 Fax (0357) 882472, www.pacitankab.go.id
/

,{ SKPD/ Bagian Pemrakarsa

v
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f Bagian Terkaii:
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PEMERINTAH KABUPATEN PACITAN
SEKRETARIAT DAERAH
J1l. Jaksa Agung Suprapto no 8 Pacitan, kodepos 63512
Telp. (0357) 881017, 882884 faks (0357) 882472, 881002
- SURAT IZIN
NOMOR: ...... T S J -
TENTANG
Dasar X - PO AU PSR UORR :
¢ TS U PIN :
MEMBERI IZIN:
Kepada
NAIMA  eiririirricitetiriiecettieriesersreroscaressesssnsresssacnnssssancrnsrerennsasssseonnsns ;
JADAATL 1 criiiiiiiirnriiieretirisiassestasercncarestsrereserssrsansanesssserarassrsrsssncsssssans ;
AlAMAL et et rris e er s raenre s rarasr e rasranrrebaararransberarerans ;
UNTUK i risiissseciereisnssescarssssrssaserasssssssossanesssnssanasaes
Ditetapkan di Pacitan
pada tanggal .....ccoeenininiinininnens
a.n BUPATI PACITAN
Sekretaris Daerah
NAMA
Pangkat
Tembusan:. NIP
Yth. 1...........
Ziciiiinnens
3 dst
b, Zamal Hisrark: ) FoaTomrs ,
£ sgkfl}a \/ SKPO/ Bagian Penfu?;k::sal M
Asist?en )o,—-‘ ;'Si:(r‘l};'z};gian Terkait:
Kzbag 2T : ‘i;:!
wHukum s ___———




7.

SURAT PERJANJIAN.
a. Pengertian.

Surat Perjanjian adalah naskah dinas yang berisi suatu persetujuan
yang mengikat antara pejabat yang berwenang dengan pihak lain
untuk melaksanakan suatu tindakan atau perbuatan hukum yang
telah disepakati atau disetujui bersama.

. Susunan.
a) Kepala Surat Perjanjian terdiri atas :

(1) Tulisan “SURAT PERJANJIAN” yang ditempatkan di tengab
lembar naskah dinas ;

(2) Nomor dan tahun atau dapat menggunakan nomor panjang
menurut keperluan ;

(3) Tulisan “Tentang” ;

(4) Nama judul Surat Perjanjian.

b) Isi Surat Perjanjian minimal terdiri atas :

(1) Hari, tanggal, bulan dan tahun serta tempat pembuatan ;

(2) Nama, pangkat, NIP (bagi PNS), peketjaan dan alamat plitak-
pihak yang terlibat dalam perjanjian ;

(3) Obyek yang diperjanjikan hak dan kewajiban dari masing-
asing pihak ;

(4) Sanksi hukum ;

(5) Penyelesaian perselisihan.
Catatan : Jika dianggap perlu uraian dapat disusun dalam
pasal dan ayat.

4) Bagian akbir Surat Perjanjian terdiri atas :

(1) Tulisan “PIHAK ke ....” Yang membuat perjanjian;
(2) Nama jabatan pihak-pihak yang terlibat;

(3) Tanda tangan pihak-pihak yang terlibat;

(4) Materai;

(5} Nama jelas pihak-pihak penandatangan;

(6) Pangkat dan NIP bagi PNS;

(7} Saksi-saksi (nama jelas dan tanda tanganj};

Penandatanganan dan penggunaan kop naskah dinas;

a) Surat Perjanjian yang ditandatangani oleh bupati/wakil bupati
dibuat di atas kertas ukuran folio, dengan menggunakan kop .
naskah dinas Bupati dengan lambang negara warna kuning
emas ;

b} Surat Perjanjian yang ditandatangani oleh sekretaris daerah atas
nama bupati dan atas wewenang jabatannya dibuat di atas
kertas ukuran folio, dengan menggunakan kop naskah dinas
Sekretariat Daerah Kabupaten Pacitan ;

¢} Surat Perjanjian yang ditandatangani oleh pimpinan perangkat
daerah atas wewenang jabatannya dibuat di atas kertas ukuran
folio, dengan menggunakan kop naskah dinas perangkat daerah
yang bersangkutan.

Bentuk naskah dinas Surat Perjanjian, sebagaimana contoh
berikut:

2l P .
aral [ierarhi )

Paraf Kaordinasi

Sokda -/

SKiPDI Bagian Pemrakarsa M
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AR Bagian Terkail:
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Contoh surat perjanjian:

(gambar warna kuning emas)
SURAT PERJANJIAN

ANTARA
PEMERINTAH KABUPATEN PACITAN

Pada hari ........cceeee. , tanggal .............. bulan ............... tahun
verreesseeresss DETtEmpat di ...couvenenes , kami yang bertanda tangan di bawah ini:
. L ettt re et s e e s s s e b e a s s eeaesaauaatanbeannneannons PIHAK KE 1
{ 2. et e et a e st t s e e st s s be b e s eae st s s a g st enaaean PIHAK KE II
Pasal .....cceeeeeee
........................................................................................................ (isi
perjanjian)
Pasal ...c..ccccuee.
Penutup

S

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

PIHAK KE 11 PIHAK KE 1
BUPATI PACITAN,
v
METERAI
NAMA JELAS NAMA JELAS
Pangkat
NIP.
aksi-saksi:

N (tanda tangan)
2. e (tanda tangan)
3. (tanda tangan)

Paraf Hieesoki

Sakda

AP oA Pelivararsa

SKPO Bagian Teskadt:

Asisten
Kabag é
L kg .

ﬁlﬁzy_}_ Jaksa Agung Suprapto Nomor 8 Pacitan Provinsi Jawa Timur, 63512
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5100 Fax (0357) 882472, www.pacitankab.go.id
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PEMERINTAH KABUPATEN PACITAN

SEKRETARIAT DAERAH
Jalan Jaksa Agung Suprapto nomor 8 Pacitan, kodepos 63512
Telp. (0357) 881002, 882884 faks (0357) 882472, 881002

SURAT PERJANJIAN
ANTARA
DAN
TENTANG
NOMOR:.....overeene | TP | | OO
NOMOR.......ccocue. [ ereeriinennnnne [eveornruinnnns
Pada hari .......ccee.e. , tanggal .............. bulan ............... tahun
............... bertempat di ............., kami yang bertanda tangan di bawah ini:
it b e s e s ra e s s e e r e rr e s senanrares PIHAK KE I;
it ssr ettt et e s s e s e a s e st a bt s a bt et e snatanraenaaenn PIHAK KE 1i;
Pasal ...............
.................................................................................................. (isi perjanjian)
Pasal ......cocceeue
Penutup

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

PIHAK KE 11 PIHAK KE 1
a.n. BUPATI PACITAN
Sekretaris Daerah,
METERAI
NAMA JELAS NAMA JELAS
Pangkat Pangkat
NIP NIP.
Saksi-saksi:
(RPN (tanda tangan)
2. (tanda tangan)
K TR (tanda tangan)
Paraf Hiérarki / Faraf Koordinasi
Sekda ../ SXPD/ Bagian Pemrakarsa
Asisten f/ f.K?ﬂr' Bagian Terkaits
Kakag F N
el B m‘?{..'.-—- L W I




PEMERINTAH KABUPATEN PACITAN

DINAS PERPUSTAKAAN
Jalan .......... NOMOT ....ccvvs.n Pacitan, kodepos 63512
Telp. (0357) .......... faks (0357) .....
SURAT PERJANJIAN
ANTARA
DAN
TENTANG
NOMOR.............. J S [ovieriiannnns | BT
NOMOR......cceuves TR T [oreeenriianne
Pada hari .............. , tanggal .............. bulan ............... tahun
............... bertempat di ............., kami yang bertanda tangan di bawah ini:
Lt et e es e s s s se se e e n e seaasesene st nen seaaran PIHAK KE I;
ittt ettt e ettt a s era sttt saeans frreresbunrternennrasbanteebanns PIHAK KE II;
Pasal ..cceeeenerenen
.................................................................................................. (isi perjanjian)
Pasal ....ccceeuaes
Penutup

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

L TRl
hoe ok R

PIHAK KE II PIHAK KE 1
KEPALA PD,
METERAI
NAMA JELAS NAMA JELAS
Pangkat Pangkat
NIP NIP
Saksi-saksi:
) (OO (tanda tangan)
2. e aee (tanda tangan)
K T (tanda tangan)
Paral Hierarki ¥~ Paraf Konrdinasi
agian Pemrak
Sehda SKPDI‘E.B gian Pemrakarsa W
P 7 / ':-l',-;-’_}-{,lfﬁ.;.g(an’lerr\mt.
Wabag q y S
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NOTA KESEPAKATAN
a. Pengertian.
Nota kesepakatan adalah naskah dinas yang berisi suatu
kesepakatan yang mengikat antara pejabat-yang-berwenang
dengan pihak lain/pihak KETIGA untuk mengadakan kerjasama
sesuai dengan tugas dan fungsi dari pihak yang melakukan
kerjasama.

b. Susunan.
a) Kepala Kesepakatan Bersama terdiri atas :
(1) Tulisan “Nota Kesepakatan” yang ditempatkan di tengab
lembar naskah dinas ;
(2) Pihak yang melaksanakan kesepakatan;
(3) Nomor dan Tahun atau dapat menggunakan nomor
panjang menurut keperluan ;
b) Isi Kesepakatan Bersama minimal terdiri atas:
(1) Tujuan dan ruang hngkup kerjasama;
(2) Pembiayaan,;
(3) Pengaturan teknis;
(4) Penyelesaian perselisihan.
(5) Pemberlakuan, masa berlaku dan pengakhiran nota
kesepakatan.
Catatan : Jika dianggap perlu uraian dapat disusun
dalam pasal dan ayat.
c) Bagian akbir Nota Kesepakatan terdiri atas :
(1) Nama jabatan yang melakukan kesepakatan;
{2) Nama jelas pejabat yang melakukan kesepakatan.

c. Penandatanganan dan penggunaan kop naskah dinas.

1) Kesepakatan Bersama ditandatangani oleh bupati/wakil
bupati dan pihak yang melakukan kesepakatan bersama
yang dibuat di atas kertas ukuran folio dengan

- menggunakan lambang kedua belah pihak.

2) Apabila kerjasama dilakukan dengan pihak luar negeri
maka tidak diperbolehkan menggunakan logo daerah.

d. Bentuk naskah dinas Kesepakatan Bersama, sebagaimana
contoh berikut :

Paraf Hierarki

ol
Parsf Koordinasi .

Sekda 4-/
Asigten 7/

Kabzg

[E AT
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SAPDf Bagian Pemrakarsa M

SAEN Hagian Terkaits




LOGO DAERAH : LOGO PIHAK
KEDUA
NOTA KESEPAKATAN
ANTARA
PEMERINTAH KABUPATEN PACITAN
Pemerintah ................, Republik Indonesia dan Pemerintah
..................... , Republik ...........cevviiiiiieiainenne.., yang dalam hal ini disebut

sebagai “Para Pihak”. " -

Berkeinglnan untuk meningkatkan hubungan baik dan kerjasama
antara masyarakat kedua belah pihak;

Mengakul pentingnya prinsip kesetaraan dan saling menguntungkan;

7 Merujuk kepada Nota Kesepahaman antara Pemerintah ................. ’
Republik Indonesia dan Pemerintah ............. , Republik .......ccccuceeen , dalaun
upaya untuk meningkatkan kerjasama, yang ditandangani di Kota ........... )
tanggal.....bulan.... 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 niengacu kepada Nota Kesepakatan ini bergantung
kepada ketersediaan dana dan personal Para Pihak, serta sumber lain yang
g ?dia,..yagg disepakati oleh Para Pihak.

r A e Q0N a ST
& SFEF Bagran Memrakarsa

Sekda

Asisten }" SKFDi Bagian Tarksi
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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.

ARTIKEL 4
KELOMPOK KERJA
U ORI
s e e e s s e e s as e e e e asseee b e e e br s b s et e e s e s b ana
ARTIKEL 5

PENYELESAIAN PERSELISIHAN

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

ARTIKEL 6
PERUBAHAN

Nota kesepakatan ini dapat diubab atau diperbaild. 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
O PP PRSP PR PPPTREPURTO
2 ettt st e e s b e e e s e e e bR e bbb e se s e s g et s e an e b e bt e eabea nas gatenn
B U UORUPRPPPPN

DENGAN DISAKSIKAN OLEH pihak-pihak di bawah ini, sebagaimana telah
disahkan oleh Pemerintah Daerah masing-masing, telah menandatangani

Nota Kesepakatan ini, .
BUPATI PACITAN BUPATI /WALIKOTA..............
NAMA NAMA

Faral Micvarki /J_ Paraf Koordinasi

Sckea J SKPO! Bagian PemraXarsa

Asicten ;" -, -‘?"—:‘!‘???‘?‘T“t

Xahag 2:
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9. STOPMAP
Contoh format stopmap:

|

PEMERINTAH KABUPATEN PACITAN

Bagian Organisasi
Sekretariat D aerah

Parat Hiacarki Paraf Koorginasi
Sekda SKPO/ Baglan Pemrakarsa M
. SKPD/ Bagian Terkait:
Asisten ﬁ e __ o
Kabag 2. ;
L Hikim S




10. SURAT PERINTAH TUGAS

a. Pengertian.

Surat Perintah Tugas adalah naskah dinas yang ber151
pemberitabuan dari pihak atasan yang ditujukan kepada pihak
bawahannya baik struktural maupun fungsional mengenai
perintah untuk melaksanakan tugas dalam daerah maupun ke
luar daerah.

b. Susunan.

a) Kepala Surat Perintah Tugas terdiri atas :
(1) Tulisan “SURAT PERINTAH TUGAS” ditempatkan di tengab
lembar isi naskah dinas ;
(2) Nomor yang meliputi kode masalah, nomor urut, kode
wilayah, dan tahun surat dibuat ditempatkan di bawah
, tulisan “Surat Perintah Tugas” ;
(3) Dasar dikeluarkan Surat Perintah Tugas.
b) Isi Surat Perintah Tugas terdiri atas :
(1) Tulisan “MEMERINTAHKAN” ditempatkan di tengab lembar
isi naskah dinas ;
(2) Kepada nama pejabat, NIP, dan jabatan yang diberi tugas
melaksanakan perjalanan dinas ;
(3) Untuk melaksanakan tugas atau perjalanan dinas sesuai
dasar dikeluarkan Surat Perintah Tugas ;
(4) Tempat, tanggal, dan waktu melaksanakan tugas dan
perjalanan dinas ;
c) Bagian akbir Surat Perintah Tugas terdiri atas :
(1) Nama tempat Surat Perintah Tugas ditetapkan;
(2) Tanggal, bulan, tahun ditetapkan ;
(3) Nama jabatan yang berwenang menandatangani ;
(4) Tanda tangan pejabat yang berwenang ;
(5) Nama jelas pejabat yang berwenang ;
(6) Stempel perangkat daerah.

c. Penandatanganan dan penggunaan kop naskah dinas.

1) Surat Perintah Tugas yang ditandatangani bupati/wakil bupati
dibuat di atas kertas ukuran folic dengan menggunakan kop
naskah dinas bupati dengan lambang negara warna kuning
emas;

2) Surat Perintah Tugas yang ditandatangani sekretaris daerah
atas nama bupati dibuat di atas kertas ukuram folio, dengan
menggunakan kop naskah dinas Sekretariat Daerah Kabupaten
Pacitan;

3) Surat Perintah Tugas yang ditandatangani pimpinan perangkat
daerah atas wewenang jabatannya dibuat di atas kertas ukuran
folio, dengan menggunakan kop naskah dinas perangkat daerah
yang bersangkutan. .

d. Setelah melaksanakan perintah tugas dimaksud, pejabat yang
melaksanakan perjalanan dinas harus melaporkan hasil kegiatan
selama perjalanan dinas.

e. Bentuk naskah dinas Surat Perintah Tugas dan Laporan Perjalanan
Dinas, sebagaimana contoh berikut :
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Contoh surat perintah tugas:

BUPATI PACITAN

SURAT PERINTAH TUGAS
NOMOR .....ccceviiiirrenrnnee
Dasar 1 eveenereeemsereesestneraesiesesttetteesitiasersTaeteraetntttessstonseasetersntsaraes eeraacas
MEMERINTAHKAN
Kepada : 1. Nama S reeeresrensecreressrattaeisesttaeesesasaeeaesanrannaes
: Pangkat/gol . e
NIP D eeeressessenes ereeecesenerassntansnnsassrsansersananse
Jabatan L eresesereseseenisaninarssrrsannstarserrsstestanstsiette
2. Nama D eerieteseseressirsassstsaretistaneresirarossesasasnree
Pangkat/gol © .cccocerieeriirniennsnresrnerrracrrnsennssnsrnnsanasss
NIP T eeerererescrersrenserienarasssautarsenreessnneasetauns
Jabatan | D rreseesesseeserrieniansanisatsresererrseansarseaarsess
Untuk S OO
ittt sttt e e e sta et et seessaneesare st resssatrasaan
S ettt e et rr s aee s e se s sarseesaretssareranorressen
Ditetapkan di Pacitan
pada tanggal .....cccccviiicininnnannas
BUPATI PACITAN,
NAMA

alan Jaksa Agung Suprapto Nomor 8 Pamtan Provinsi Jawa Timur, 63512

Pared 1ot /:L Telp (03571885100 Fax (0357) 882472, www.pacitankab.go.id
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PEMERINTAH KABUPATEN PACITAN
DINAS KESEHATAN

Jl. Letjen Suprapto no ......... Pacitan, kodepos 63512
Telp. (0357} ........ faks (0357} cecevvvviennens
SURAT PERINTAH TUGAS
NOMOR :....../...... [eeorns F
Dasar D eeetieeseseessaetertesersrasersenarentoterateserententanteteetretearaonsnssrtaranssacesnas
MEMERINTAHKAN :
Kepada : 1. Nama D eereenarensnens teresassantestasenereareeanranansananne
Pangkat/gol :...ccoiiriiiireii e
NIP D ierreeeseresatrernnetareranssrttrnarrrnsesnressesranaes
Jabatan D eerreresittetisernsenstesartisttrnnrnennasttarrarstrats
2, Nama D eeesrereseaterrtietesesstarasiernrnns et rresaesbsiaante
Pangkat/gol & ..ccciciiiiiiriiiiniiinniiecerneernenessnenas
NIP , T
Jabatan l errterserearineseriereistesttternrsrarnsrrrnetasetsine
Untuk S Vo o erene et ereren et essanas verreeraoerens
2 ittt s s saessasss s st esatorrnrsnrsanees
G e s e se s e se s e e nanerreanae

Ditetapkan di Pacitan
pada tanggal ........ccevimiiinieeniins

KEPALA DINAS KESEHATAN,

NAMA
Pangkat
NIP
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PEMERINTAH KABUPATEN PACITAN
SEKRETARIAT DAERAH

Jalan Jaksa Agung Suprapto nomor 8 Pacitan, kodepos 63512
Telp. (0357) 881017, 882884 faks (0357) 882472, 881002

SURAT PERINTAH TUGAS

- NOMOR :...... J T J J
Dasar S
MEMERINTAHKAN :
Kepada : 1. Nama S etertaresreererasessatinasnetasrestbttnirenssnssrstes
Pangkat/gol : .ot ean
NIP D eeeeeceeertrereturateesasannrersreresastetaratresasanse
Jabatan T eeretesttsaesarnstiettatttisnnrenebetsttestararrereas
2. Nama D etteetetererrneeetetseentetianrarattttttsenanrnrrrates
Pangkat/gol .ot e
NIP B U U UU T PP PRI
Jabatan L ereesseeseeceesureatesssetestrerrseetessstacsassrotes
Untuk P OO REPPOOPTPP
2 rreterrrrerererrennn s te et se s snnrranannsnasanrarrnsnnrsannans
St tertererritrisiettrtarenrtettteranraretrastattsrieransnnanetassanrenn

- Ditetapkan di Pacitan
pada tanggal .......ccceevueniinrinnnn.

a.n. BUPATI PACITAN
Sekretaris Daerah,

NAMA

Pangkat
NIP
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11. LAPORAN PERJALANAN DINAS
' Contoh format laporan perjalanan dinas:

LAPORAN PERJALANAN DINAS

1. DASAR

II. MAKSUD TUJUAN

1Il. WAKTU PELAKSANAAN
IV. NAMA PETUGAS

V. DAERAH TUJUAN/INSTANSI
YANG DIKUNJUNGI

V. HADIR DALAM PERTEMUAN :

VII. PETUNJUK/ARAHAN YANG
DIBERIKAN

VII. MASALAH/TEMUAN
IX. SARAN TINDAKAN

X. LAIN - LAIN

Yang melaksanakan
perjalanan dinas

NAMA JELAS
NIP

Catatan : _

Bila petugas lebih dari satu orang, maka yang
menandatangani Laporan Perjalanan Dinas
ini adalah petugas yang dianggap paling ber-
tanggung jawab.




12.

SURAT PERJALANAN DINAS. _

a.

e

Pengertian.

Surat Perjalanan Dinas (SPD) adalah naskah dinas yang
diterbitkan oleh pejabat berwenang dalam rangka pelaksanaan
perjalanan dinas pejabat negara, pegawai negeri sipil, pegawai
tidak tetap dan pihak lain.

Susunan.
a) Kepala Surat Perjalanan Dinas terdiri atas :
(1) Tulisan “Lembar ke: ...” diketik di sebelah kanan atas ;
(2) Tulisan “Kode no: ...... ” diketik di bawah kata “Lembar
ke:..
(3) 'I‘uhsan “Nomor:......... ” diketik di bawah kata “Kode no: ....";
(4) Tulisan “SURAT PERJALANAN DINAS (SPD)” ditempatkan di
tengab lembar isi naskah dinas;
b) Isi Surat Perjalanan Dinas terdiri atas :
(1) Nama pengguna anggaran/kuasa pengguna anggaran,
(2) Nama pejabat / pegawai yang melaksanakan perjalanan
dinas ;
(3) Pangkat/golongan, jabatan da tingkat biaya perjalanan
dinas;
(4) Maksud perjalanan dinas;
(5) Alat angkutan yang dipergunakan;
(6) Nama tempat berangkat dan tujuan perjalanan dinas
dilakukan;
(7) Lama perjalanan dinas, tanggal berangkat dan kembali ;
(8) Pengikut;
(9) Pembebanan anggaran perjalanan dinas;
(10)Keterangan lain-lain.
c) Bagian akbir Surat Perjalanan Dinas terdiri atas :
(1) Tulisan “dikeluarkan di: ....” diketik di kanan bawab;
(2) Tulisan “tanggal, bulan, dan tabun” diketik di bawab
tulisan “dikeluarkan” ;
(3) Tulisan “Pejabat Pembuat Komitmen”
(4) Tanda tangan pejabat serta nama jelas pejabat pembuat
komitmen beserta NIP ;

Penandatanganan dan Penggunaan Kop Naskab Dinas.

1) Surat Perjadanan Dinas yang ditandatangani oleb bupati/wakil
bupati dibuat di atas kertas ukuran folio, dengan
menggunakan kop naskab dinas bupati dengan lambang
negara warna kuning emas;

2) Surat Perjalanan Dinas yang dltandatangaru oleb pimpinan
perangkat daerab atas wewenang jabatannya dibuat di atas
kertas folio, dengan menggunakan kop naskab dinas perangkat
daerab yang bersangkutan.

Bentuk naskab dinas Surat Perjalanan Dinas, sebagaimana contob
berikut :
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contoh SPD:

LAMBANG
DAERAH

KOP NASKAH DINAS
PERANGKAT DAERAH

Lembar ke : .ocvevrvreievnrrncenee
Kode no D ereesesesesevransessasnnns
Nomor ! rietenercsrressanssasrasen

SURAT PERJALANAN DINAS (SPD)

Pengguna Anggaran / Kuasa
Penamuna Anggaran

Nama [/ NIP pegawai yang
melaksanakan perjalanan dinas

a. Pangkat dan golongan

b. Jabatan / instansi _

c. Tingkat Diaya perjalanan
dinas

p o

Maksud perjalanan dinas

Alat angkut yang dipergunakan

a. Tempat berangkat
. Tempat tujuan

~J rn|p

. Tanggal berangkat
. Tanggal barus kembali / tiba
di tempat baru *)

b
a. Lamanya perjalanan dinas
b
c

poploe

Pengikut: Nama

Tanggal labir Keterangan

T

Pembebanan anggaran
a. Instansi
b. akun

10

Keterangan lain-lain

*) coret yang tidak perlu

e

=3

Sekda

Asisten

V|

Kabag
Hekim

&

., e v, r———— -
- Jarad Hoordinasi

et e s o
5470 Bayan Pemiakarsd M

p T e
e U Huan Terkat

| SR o
2 r
ki —— T —

3 s e
AT T T e T

Dikeluarkan di Pacitan
pada tanggal

Pejabat Pembuat Komitmen

NAMA
NIP



file:///Jkexy

SPPD No. D eererreesnieiresaensrrasesens
Berangkat dari

(tempat kedudukan);: ......cccoeveeeiveernenennnne.
Pada tangged D eeteernserncerieessenssananas
Ke D ereseesrnsseseesnisssannns
Kepala ' D eeentrieenenasiarasraae
(verereeresereacererernarens )

II. Tiba di D irreseserranessernasessansrens Berangkat dari : ....ccoeinnennennienienncens
Pada tanggal :.....c...ccciiciiiiiiinnnn. Ke D eeretemneresierenrsonnaneans
Kepala Pada tanggal :...cc.ccoiviiiiininiininnnnn,

Kepala

III Tiba di D ereresrerrssrerernsesensrsiens Berangkat dan : ......cceovvvveeierennennnne
Pada tanggal : .....ccccocrmniiiienrrnnnans Ke D teereertenestessssesssaenens
Kepala Pada tanggal :.....coceviiiciivenicnnienn.

Kepala

IV. Tiba di D erercencseensensennnranesetanes Berangkat dari : .....ccccoveiiiiinriiiiannnns
Pada tanggal : .....ccoocveiiiniiiriniennan Ke D reerirresreeiearersarseresane
Kepala Pada tanggal : .....ccciciviiiniiirenncennns

Kepala
V. Tiba kembalidi : .
Pada tanggal § eeerreceraeeresanseersstnsarrienanerssarnanatssrnannran
Telah diperiksa, dengan keterangan bahwa
perjalanan tersebut diatas benar dilakukan
atas perintahnya dan semata-mata untuk
kepentingan jabatan dalam waktu yang
sesingkat-singkatnya.
PEJABAT PEMBERI PERINTAH
NAMA
Pangkat
NIP
VI. CATATAN LAIN-LAIN

VII. PERHATIAN
Pejabat yang berwenang menerbitkan SPPD, pegawai yang melakukan

R g TR g = -i

Foarat ilerakt

Huleenin,

perjalanan dinas, para

pejabat yang mengesahkan tanggal berangkat/tiba

serta Bendaharawan bertanggung:jawab berdasarkan peraturan-peraturan

Keuangan __Negara .a

pabila Negara mendapat rugi akibat kesalahan,

Qb Uy Pemirakarsa
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13.

C.

SURAT KUASA.
a. Pengertian.

Surat Kuasa adalah naskah dinas sebagai alat pemberitabuan dan
tanda bukti yang berisi pemberian mandat atas wewenang dari
pejabat yang memberikan kuasa kepada pejabat yang diberi kuasa
untuk bertindak atas nama pejabat pemberi kuasa.

Susunan.
1) Surat Kuasa terdiri atas :
- a) Kepala Surat Kuasa;
b) Isi Kuasa;
¢) Bagian akbir Kuasa.
2) Kepala Surat Kuasa terdiri atas :
a) Tulisan “Surat Kuasa” ditempatkan di tengab lembar naskab
dinas; '
b) Tulisan “Nomor” ditempatkan di bawab tulisan “Surat Kuasa”
3) Isi Surat Kuasa terdiri atas :
a) Nama pejabat yang memberi kuasa dan NIP;
b) Nama jabatan yang memberi kuasa;
¢) Tulisan “Memberi Kuasa” ;
d) Tulisan “Kepada”;
e) Nama pejabat yang diberi kuasa;
f) Nama jabatan yang diberi kuasa;
g) Tulisan “Untuk”; '
b) Tulisan bal-hal yang menyangkut jenis tugas dan tindakan
yang dikuasakan.
4) Bagian akbir Surat Kuasa terdiri atas :
a) Sebelab kanan bawab :
aa. Nama tempat, tanggal, bulan, dan tabun pembuatan ;
bb. Nama jabatan pemberi kuasa ;
cc. Tanda tangan pejabat pemberi kuasa ;
dd. Nama jelas pemberi kuasa (pangkat dan NIP bagi PNS) ;
ee. Stempel jabatan / instansi ;
b) - Sebelab kiri bawab :
aa. Nama jabatan yang diberi kuasa ;
bb. Tanda tangan pejabat yang diberi kuasa ;
cc. Nama jelas, pangkat dan NIP yang diberi kuasa.

¢. Penandatanganan dan Penggunaan Kop Naskab Dinas.

1) Surat Kuasa yang ditandatangani oleb Bupati / Wakil Bupati
dibuat di atas kertas ukuran folio, dengan menggunakan kop
naskab dinas “Bupati” dengan lambang negara warna kuning
emas ; -

2) Surat Kuasa yang ditandatangani oleb Pimpiman Perangkat
Daerab atas wewenang jabatannya dibuat di atas kertas ukuran
folio, dengan menggunakan kop naskab dinas Perangkat Daerab
yang bersangkutan.

Bentuk Naskab Dinas Surat Kuasa, sebagaimana contob berikut :
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(ganbar warna kuning emas)
~ BUPATI PACITAN

SURAT KUASA
Nomor: ../.../...[..

Yang bertandatangan dibawah ini

a. Nama  errersesersssetesreresarseseerearinrnsorarestensrrresons
b. Jabatan : BUPATI PACITAN
MEMBERI KUASA

Kepada
L= =1 ¢ o F- E PN
B, NP, it rareenetrernserrstesenssnsanssrnransanns
c. dabatan = s nane e e |

Untuk

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

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

Demikian Surat Kuasa ini
sebagaimana mestinya.

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

Yang diberi kuasa

Yang memberi kuasa

NAMA JABATAN, BUPATI PACITAN,
NAMA NAMA
Pangkat
NIP,

.- e b

885100 Fax (0357) 882472, www.pacitankab.go.id
Sekda "{ ‘:.A., '15,.;.:\‘(;‘«;‘:‘1‘\3:‘33 W

Asict 7 (NSRS B S T .
Asistan - i
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Jalem Jaksa Agung Suprapto Nomor 8 Pacitan Provinsi Jawa Timur, 63512
"‘""“"Z/ ===~Telp:(0357]



http://www.pacitankab.go.id

LAMBANG
DAERAH KOP NASKAH DINAS

SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN PACITAN

SURAT KUASA
0 [07 10 7o) o,

Yang bertanda tangan di bawah ini :

a. Nama L eeeeeeneenes
b. NIP. D rreesenvenes

¢. Jabatan : Sekretaris Daerah Kabupaten Pacitan

MEMBERI KUASA :

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

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

Demikian Surat Kuasa ini dibuat untuk dapat dipergunakan
sebagaimana mestinya.

Pacitan .....coccvcinniin v
Yang diberi Kuasa Yang memberi kuasa
NAMA JABATAN, SEKRETARIS DAERAH,
NAMA JELAS NAMA JELAS
Pangkat . Pangkat
NIP NIP
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'14.SURAT UNDANGAN
a Pengertian

Surat Undangan adalah naskah dinas berupa pemberitahuan
kepada yang bersangkutan untuk datang pada waktu, tempat
dan acara yang ditentukan.

h. Susunan

1)

2)

3)

Kepala Surat Undangan terdiri atas :

a) Nama tempat, tanggal, hulan dan tahun ditempatkan di
kanan atas; _

h} Alamat undangan yang ditujukan ditempatkan di bawah
nama, tempat, tanggal, hulan dan tahun;

c) Nomor, sifat, lampiran dan perihal diketik secara vertikal,
ditempatkan disehelah kiri atas.

Isi Surat Undangan terdiri atas :

a) Maksud dan tujuan;

b} Hari dan tanggal penyelenggaraan;

c¢) Waktu penyelenggaraan;

d) Tempat kegiatan;

e) Acara yang akan diselenggarakan;

i} Tulisan penutup.

Bagian akhir Surat Undangan terdiri atas

a) Nama jahatan pengundang;

h) Tandatangan pejahat pengundang;

c¢) Nama jelas pejabat (selain bupati ditambah pangkat dan NIP
pengundang;

d} Stempel jabatan/instansi;

e) Catatan yang dianggap perlu.

c. Penandatanganan dan Penggunaan Kop Naskah Dinas.

1)

2)

3)

Surat Undangan yang ditandatangani oleh hupati/wakil hupati
dibuat di atas kertas ukuran folio, dengan menggunakan kop
naskah dinas “Bupati” dengan lambang negara warna kuning
emas;

Surat Undangan yang ditandatangani oleh sekretaris daerah
atas nama hupati atau atas wewenang jahatannya dihuat di atas
kertas ukuran folio, dengan menggunakan kop naskah dinas
Sekretariat Daerah Kabupaten Pacitan;

Surat Undangan yang ditandatangani oleh pimpinan perangkat
daerah atas wewenang jahatannya dibuat di atas kertas ukuran
folio, dengan menggunakan kop naskah dinas perangkat daerah
yang bersangkutan.

d. Format naskah dinas surat undangan.
1) Format surat undangan sama dengan surat dinas, perbedaannya

adalah hahwa yang dikirimi surat dapat ditulis pada lampiran.

2) Surat undangan untuk keperluan tertentu dapat berbentuk

kartu.

e. Bentuk naskah dinas Surat Undangan sebagaimana contoh

berikut:
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Contoh surat undangan:

(gambar warna kuning emas)
BUPATI PACITAN

Pacitan, .............
Kepada
Nomor  :..... OOy Y S Ythe oot ceesneen
1 2
Lampiran :...... brreerraressasnas
Hal Undangan di -
Hari = s e saene
Tanggal [ . s
Pukul s ransanene
Tempat [ .
ACATA [ ciiriiririicrencaneissinisessresasssnssnssenses
BUPATI PACITAN,
NAMA
Catatan
) OO T RO RRURTORTOTOt
2 rrirtirertcrarerrerrretta e saeeneenes

J alan J aksa_Agung.Suprapto Nomor 8 Pacitan Provinsi Jawa Timur, 63512

1 _TEIBAO:; {00 Fax (0357) 882472, www.pacitankab.go.id
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Lémpiran: Surat Bupati Pacitan

Nomor

DAFTAR PEJABAT/PEGAWAI YANG DIUNDANG
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Contoh undangan dalam bentuk kartu:

BUPATI PACITAN

UNDANGAN
Nomor : ....... J S [evoieef ennns
Mengharap dengan hormat atas kehadiran Bapak/Ibu/Saudara
pada acara
Hari / tanggal @ ..o,
Pukul e
Bertempat di D eetrrsees cessseressessrnssanssriess
BUPATI PACITAN,
NAMA
Catatan
¢ Harap badir 30 menit Pakaian :
sebelum acara dimulai Laki-laki :
¢ Konfirmasi kehadiran Perempuan :
............... TNI/Polri :
A ST b
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15. SURAT PERNYATAAN MELAKSANAKAN TUGAS.
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Pengertian

Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas adalah naskah dinas yang
merupakan keterangan dan sebagai tanda hukti dari pejahat yang
herwenang kepada pejabat / pegawai lain yang menyatakan bahwa
pejahat / pegawai tersehut telah mulai menjalankan tugas.

. Susunan

1) Kepala Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas terdiri atas:
a) Tulisan ‘Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas”;
h) Tulisan “Nomor dan tahun”.
2) Isi Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas terdiri atas :
a) Nama, pangkat/golongan ruang, NIP dan jabatan
pejahat/pegawai yang membheri pernyataan;
h) Nama, pangkat/golongan ruang, NIP dan ;jabatan pejabat /
pegawai yang diberi pernyataan;
¢) Nomor, tanggal, dasar keputusan pengangkatan dan mula1
melaksanakan tugas.
3) Bagian akhir Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas terdiri
atas:
a) Nama tempat pembuatan;
b) Tanggal, hulan dan tahun pembuatan;
¢) Nama jahatan pembuat pernyataan;
d) Tanda tangan pejabat;
e) Nama jelas pejabat (selain bupati ditambah pangkat dan
NIP);
f) Stempeljabatan / perangkat daerah.

Penandatanganan dan Penggunaan Kop Naskah Dinas.

1) Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas yang ditandatangani
oleh hupati/wakil hupati dibuat di atas kertas ukuran folio,
dengan menggunakan kop naskah dinas “Bupati” dengan

- lambang negara warna kuning emas ;

2) Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas yang ditandatangani
oleh sekretaris daerah atas nama hupati atau atas wewenang
jabatannya dibuat di atas kertas ukuran folio, dengan
menggunakan kop naskah dinas Sekretariat Daerah Kabupaten
Pacitan.

3) Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas yang ditandatangani
oleh pimpinan perangkat daerah atas wewenang jahatannya
dibuat di atas kertas ukuran folio, dengan menggunakan kop
naskah dinas perangkat daerah.

Bentuk naskah dinas Surat Permyataan Melaksanakan Tugas,
sehagaimana contoh berikut :

T aurer——r
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Contoh Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas:

(gambar warna kuning emas)
BUPATI PACITAN

SURAT PERNYATAAN MELAKSANAKAN TUGAS
NOMOR :..cc.ofueeeeef oveuenn J .
Yang bertanda tangan dibawab ini

Nama : L eesesesnsesessssssernreannareasanseernnnatrerratss
Jabatan § iiareesseesesrensesrnseasnrsrsersrenassrerrerennrren

Dengan ini menyatakan dengan sesunggubnya babwa :

Nama D reetesreerrasemerreerettassiatsasitetsbrsransenses

NIP L erererarsresneresenssistsrstrsttaastesesrasiriiens
Pangkat/Golongan :....cccccrveemcrneeiiiesnesiensinenosssenressens

Jabatan T eeeecerssreratitesesteritesiassasrasteernsasesenas

Eselon - D reteeeriecseratiestesrsrsetarsrstastesassantensane

berdasarkan Keputusan .............. Nomor ............... tanggal ..........
dan terbitung mulai tanggal ............. telab nyata melaksanakan
tugas sebagai .......... di dan diberi tunjangan jabatan
sebesar Rp........ (T ) sebulan terbitung mulai tanggal ................

Demikian surat pernyataan ini saya buat dengan sesunggubnya
dengan mengingat sumpab jabatan dan apabila dikemudian bari isi surat
pernyataan ini ternyata tidak benar yang berakibat kerngian terbadap negara,
maka saya bersedia menanggung kerngian tersebut.

Asli surat pernyataan ini disampaikan kepada ...... (instansi pengelola
keuangan daerah).
Pacitan, ......coccvveunnnn.
BUPATI PACITAN,
NAMA
Tembusan :
Ytb. 1. .......
2. ceieeene

3. Pegawai ybs
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LAMBANG KOP NASKAH DINAS
DAERAH SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN PACITAN

SURAT PERNYATAAN MELAKSANAKAN TUGAS
NOMOR: «cevvefuvreref eercneanne [

Yang bertanda tangan dibawab ini

Nama T rereresesetesesratcntttttesacerasassraasnsransasene
NIP ' L tversessrreserereeraseatarsessasrrnteatenionerrns
Pangkat/Golongan ..ot iseraens
Jabatan L reeersecaseesnsesrsettettesternasansrsarerenrnsnnae

Dengan ini menyatakan dengan sesunggubnya babwa :

Nama L eerreeriesssiiisteriabiatteranstatsrsasissnaess

NIP T eeetetmeraeseeteetiatttatteatenretesestsesanaanes
Pangkat/GOIONZAN  : ....ccceciiriireriereiervnsersresrnaseesesssrsees

Jabatan D eereesrnrsncensresareanasistnsensanssnsnrsnesnrsnnes

berdasarkan Keputusan .............. Nomor ....c.cceeee.. tanggal ..........
dan terbitung mulai tanggal ............. telab nyata melaksanakan
tugas sebagai .......... di e dan diberi tunjangan jabatan
sebesar Rp........ (SR ) sebulan terbitung mulai tanggal ................

Demikian surat pernyataan ini saya buat dengan sesunggubnya
dengan mengingat sumpab jabatan dan apabila dikemudian bari isi surat
pernyataan ini ternyata tidak benar yang berakibat kerugian terbadap
negara, maka saya bersedia menanggung kerngian tersebut.

Asli surat pernyataan ini disampaikan kepada ...... {(instansi pengelola
keuangan daerab).

Pacitan, ....ccccceeeenenees

a.n. BUPATI PACITAN

Sekretaris'Daerab,
NAMA
Tembusan : Pangkat
Ytb. 1. . NIP.

Bsisten )1 i rs:{,g.
Kabag L . "f&ﬁ;
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LAMBANG | KOP NASKAH DINAS
DAERAH PERANGKAT DAERAH KABUPATEN PACITAN

SURAT PERNYATAAN MELAKSANAKAN TUGAS
NOMOR : coeeefevvue] vevreifvne

Yang bertanda tangan dihawah ini

Nama  teetrteseessasessesnesesesenrrenbaraasateisestsias

NIP D eeeatecriaseseressssssssesnreressaeresssnsnsnsnsrnes

Pangkat/Golongan : .....ccceiciecieimiiicisiiieicerreereinensos
. Jabatan D heresesrecresssrseraserensnssnsasarensaseransnsnase

Dengan ini menyatakan dengan sesungguhnya bahwa :

Nama L eersersseneseitnersetsssrnarisresnrsoieranisssant

NIP D teteeeterennsereniesteeniestnsnsasstressrarersssran
Pangkat/Golongan ...

Jabatan T reerieretesitetnesreisnesernserrsssastesasnsraanne

herdasarkan Keputusan .............. Nomor ........cceee. tanggal ..........
dan terhitung mulai tanggal ............. telah nyata melaksanakan
tugas sebagai .......... di i dan diberi tunjangan jabatan
sehesar Rp........ (corerenas .) sebulan terhitung mulai tanggal ................

Demikian surat pernyataan ini saya huat dengan sesungguhnya
dengan mengingat sumpah jabatan dan apabila dikemudian hari isi surat
pernyataan ini ternyata tidak henar yang berakibat kerngian terhadap negara,
maka saya bersedia menanggung kerngian tersebut.

Asli surat pernyataan ini dlsarnpaﬂ{an kepada ...... (instansi pengelola
keuangan daerah).

Pacitan, ....coceerveneenens
NAMA JABATAN
NAMA
Pangkat
Tembusan : NIP.
Yth. 1. ceeenenneenes
. SR

3. Pegawai ybs
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16. SURAT PANGGILAN.

Asisten r

a.

e

Pengertian
Surat Panggilan adalah naskah dinas yang dipergunakan untuk
memanggil pejabat instansi Pemerintah /Badan

Hukum/Swasta/Perorangan, guna diminta keterangan mengenai
sesuatu permasalahan / persoalan.

Susunan
1) Surat Panggilan terdiri atas :
a} Kepala Surat Panggilan;
b) Isi Surat Panggilan;
c} Bagian akhir Surat Panggilan.
2) Kepala Surat Panggilan terdiri atas :
a} Nama tempat, tanggal, hulan dan tahun;
 b) Nama _ instansi Pemerintah /Badan
Hukum/swasta/perorangan yang dipanggil;
c} Nomor, sifat,Jampiran dan perihal.
3) Isi Surat Panggilan terdiri atas :
a} Hari, tanggal, pukul, tempat, menghadap kepada, alamat
pemanggil;
h) Maksud Surat Panggilan tersebut.
4) Bagian akhir Surat Panggilan terdiri atas :
a) Nama jahatan ;
h} Tanda tangan pejabat;
c} Nama jelas pejabat (selain bupati ditamhah pangkat dan NIP
pejabat);
d)} Stempel jabatan/perangkat daerah;
e} Temhusan apahila diperlukan.

Penandatanganan dan Penggunaan Kop Naskah Dinas.

1} Surat Panggilan yang ditandatangani oleh bupati/wakil bupati
dibuat di atas kertas ukuran folio, dengan menggunakan kop
naskah dinas “Bupati” dengan lambang negara herwarna
kuning emas ;

2} Surat Panggilan yang ditandatangani oleh sekretaris daerah
atas nama bupati atau atas wewenang jabatannya dibuat di
atas kertas ukuran folio, dengan menggunakan kop naskah
dinas Sekretariat Daerah Kahupaten Pacitan ;

3} Surat Panggilan yang ditandatangani oleh pimpinan perangkat
daerah atas wewenang jabatannya dibuat di atas kertas ukuran
folio, dengan menggunakan kop naskah dinas perangkat
daerah yang hersangkutan.

Bentuk Naskah Dinas Surat Panggilan, sebagaimana contoh
herikut :

Barat Kanrdinast

TWPLf Bagian Pemrakarsa ﬂ,. '

Kabag
el |

“TXPUi Baglan Terkait f‘i
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LAMBANG

KOP NASKAH DINAS

DAERAH SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN PACITAN
Pacitan, .coeececeereneeenennns
Kepada
Nomor  :....... R SO [oeenen Yth. e
SIHAL fieceeierericcisissesnrntese eeeresseesersersescessrssssaesassrsarsans
Lampiran : ...cccvmericniiicinians
Hal Panggilan di -

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

Dengan ini diminta kedatangan Saudara di
Dinas/Badan....cccccierrieinirmicisinmionsiiesiiiiiiiieisiesisaii e

..................................... , pada
Hari Cerererseeretiesesatetetttestasearsarseroseenenanans
Tanggal feevrsreserrtentesisetisatitstitaatessbsanaseirerres
Pukul feeeestneressseiieteteesessnsttatetresntaetnarasresenas
Tempat Teersesasasenssentanns eeeerresrsreashteshtittetnratnanns
Menghadap kepada :....c.ccovvveeiiiiimiiiminiiinniiieninsn..
Alamat feereresitestreettrestnesesreasternessansssrnsserrrane
Untuk ereereesersetenrteetsnasttarsareaatastestiaserrre

Demikian untuk dilaksanakan dan menjadi perhatian
sepenuhnya.

a.n. BUPATI PACITAN

Sekretaris Daerah,
NAMA
Temhusan: Pangkat
Yth. 1. .rneeees NIP
2 irerrrnnnen
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Contoh Surat Panggilan:

ANP
(warna kuning emas)
BUPATI PACITAN

Pacitan, ..c.cccceeevviencnnnns
Kepada
Nomor :....... Y RSO P P b4 + PRSP
Sifat  fvrrvrrrrerverrnriesiiies esvsssesssersssesrennsesiiesseraane
Lampiran : .....coeeceeencresnne, _
Hal : Panggilan , di -

Dengan ini diminta kedatangan Saudara di
Dinas/Badam......cccevereiiinrisiiiiiiniiiiiiiniettiimnisiasinsesresrsssassesncssasasas
.................................... , pada

Hari = i ressa s nns s
Tanggal =000 i ereesiesaiiessaens
Pukul e e sessssnsassane
Tempat = === 00 eeciceerseceierenreeeensnseetseseaieenee
Menghadap kepada :......ccccveiveiremmirnnnienreniniieciiiniineine.
Alamat eeterreeeresransansertesinssiisntiisattasierensstnns
Untuk iitesesenestesnesenerestristnattiaresnstresrsnnionas
Demikian untuk dilaksanakan dan menjadi perhatian
sepenuhnya.
BUPATI PACITAN,
NAMA

Temhusan

Yth. 1. cccccinnennee.

| 2 i
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LAMBANG

KOP NASKAH DINAS

DAERAH PERANGKAT DAERAH KABUPATEN PACITAN
Pacitan, ...ccoveeevenennennnes
Kepada
Nomor  :..... 2000 U Ythoeooeeeeeeerrereeerenreresssreesssresssanees
SIfat  iiirrccrrrriririres ereeesessesssssseessesssessrnnessesaresesees
Lampiran : ...cccceveeeencescencennens
Hal Panggilan di -
Dengan ini diminta kedatangan Saudara di Dinas/Badan
................ , pada
HAari lrrrrcrrsrissesesssisensnisnassnssansaasaans
Tanggal = 00 cieeeecercecsesssessesreecserissesesssesanssassaes
Pukul e crssestresseaes
~Tempat 00000 e
Menghadap kepada :....ccccceevvevimniecirenrrrrrecsrnenerneecannanses
Alamat 0 e sessetsascsesssassens
Untuk e snessasens
Demikian untuk dilaksanakan dan menjadi perhatian
sepenuhnya.
NAMA JABATAN
NAMA
Temhusan: Pangkat
Yth. 1. cirvenennens NIP
2 erreneranens
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17. NOTA DINAS.
a. Pengertian

Nota Dinas adalah alat komunikasi tertulis intern antar pejabat

Perangkat daerab dalam suatu unit kerja yang memuat / berisi

pemberitabuan, permintaan, penjelasan, laporan dan sebagainya

mengenai bal-bal yang berbubungan dengan proses penggarisan
atau pematangan sesuatu kebijaksanaan atau proses penyesuaian
persoalan/ masalah.

b. Susunan

1) Kepala Nota Dmas terdiri atas :
a) Tulisan “Nota Dinas” ditempatkan d1tengah -tengab isi

naskab ;

b) Pejabat / alamat yang dituju ;
¢) Pejabat yang mengirim ;
d) Tanggal, hulan dan tabun ;
e) Nomor dapat ditambabkan kode sesuai dengan kebutuhan ;
f) Sifat, Lampiran dan Peribal.

2) Isi Nota Dinas dirumuskan dalam bentuk uraian.

3) Bagian akbir Nota Dinas terdiri atas:

- a) Nama jabatan ;
b) Tanda tangan pejabat ;
c) Nama, pangkat dan NIP pejabat ;
d) Tembusan.
_¢. Penandatanganan dan Penggunaan Kop Naskab Dinas.

1) Nota Dinas yang ditandatangani oleb pimpinan perangkat
daerab atau pejabat lainnya dibuat di atas kertas ukuran
folio, dengan menggunakan kop naskab dinas perangkat
daerah yang bersangkutan/unit kerja pengolah tanpa
menggunakan lambang daerah ;

2) Nota Dinas sebagai alat komunikasi tertulis bersifat intern,
tidak perlu distempel dan tidak dapat keluar dari suatu unit
kerja pengolah.

d. Bentuk naskab dmas Nota Dinas, sebagaimana tertera di halaman
berikut :
Baraf Hierarki // Parsl Konsdinasi

Sekda

Asizten

Kahag
Hikum

122, 672hars /V




Contoh Nota Dinas:

KOP NASKAH DINAS
PERANGKAT DAERAH

‘Kepada :
Dari :
Tanggal :
Nomor :
Sifat :
Lampiran :

NOTA —~ DINAS
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Temhusan :

KEPALA ............ ,

NAMA PEJABAT
Pangkat

Yth. 1. ............ NIP
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18.

NOTA PENGAJUAN KONSEP NASKAH DINAS.
a. Pengertian
Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas adalah alat komunikasi
tertulis intern yang diajukan kepada pejabat atasan guna
penyampaian Konsep Naskah Dinas untuk mendapatkan
penyelesaian atau tanda tangan.

h. "Susunan

1)

2)

3)

Kepala Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas terdiri atas :

a) Nama tempat ;

h) Nomor;

¢)Tanggal, Bulan dan Tahun ;

c) tulisan Kepada Yth : pejahat atasan langsung yang dituju;

d)Tulisan “Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas”
ditempatkan di tengah atas lembar naskah.

Isi Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas dirumuskan dalam

hentuk uraian.

a)Tulisan “Disampaikan dengan hormat : ..... “(hentuk
naskah dinas yang diajukan) :

h) tulisan “Tentang : ....” (isi / materi naskah dinas);

¢) Tulisan “Catatan: ....”;

d)Tulisan “Lampiran: ...... 7

e) Tulisan “Permnohonan mendapatkan tanda tangan atas
pengesahan atau persetujuan”: ........

Bagian akhir Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas terdiri

atas :

a) Nama jahatan;

h)Tanda tangan pejabat;

c) Nama, pangkat dan NIP pejahat;

d) Tulisan “DISPOSISI PIMPINAN”.

c. Penandatanganan dan Penggunaan Kop Naskah Dinas.

1)

2)

Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas yang ditandatangani
oleh pimpinan perangkat daerah atau pejahat lainnya dihuat
di atas kertas ukuran folio, dengan menggunakan kop
naskah dinas perangkat daerah yang hersangkutan/unit
kerja pengolah tanpa menggunakan lamhang daerah ;

Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas sehagai alat
komunikasi tertulis intern guna mendapat penyelesaian
dengan suatu kehijakan Pejahat atasan, maka tidak perlu
distempel dan tidak dapat keluar dari suatu unit kerja
pengolah. :

d. Bentuk Naskah Dinas Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas,
sehagaimana contoh herikut :

Paraf Hierarki

Pzraf Koorginasi

Sekda «"{

Asisten I

i(zbag *
Huktm

S7PL Bagiaa Pemrzkarsa #
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Contoh Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas:

KOP NASKAH DINAS
PERANGKAT DAERAH

Nomor D ereeortnensveransnsessssterares YHh, ciieiiiiieinennrensennesecsssssssasses

NOTA PENGAJUAN KONSEP NASKAH DINAS

Disampaikan dengan hormat :.......ccccceviimeirniennncnninens

Tentang | - SN
Catatan VOO
Lampiran | fereeesssssenssesiiaternsnereistsasrtnane

Untuk mohon persetujuan dan

tanda tangan atas ©eeeeeeeeeeseeenes s e s ens s enene

DISPOSISI PIMPINAN NAMA JABATAN PIMPINAN

UNIT KERJA PENGOLAH
NAMA PEJABAT
Pangkat
NIP
Tindak lanjut staf
Parat Hierarki / Pyt Koprsing

CAPDY Baminn Pamekana '
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19.

LEMBAR DISPOSISI.
a. Pengertian
Lembar Disposisi adalah alat komunikasi tertulis yang ditujukan
kepada bawahan yang berisi informasi atau perintah.

b. Susunan
1) Kepala Lembar DlSpOSlSl terdiri atas :
a) Tulisan “Lembar Disposisi” ;
b} Surat dari ;
¢) Tanggal surat;
d} Nomor surat ;
e) Perihal ;
f) Diterima tanggal ;
g} Nomor agenda ;
h) Sifat surat
i) Diteruskan kepada.
2) Isi Lembar Disposisi terdiri atas :
a) Tulisan “Isi Disposisi” ditempatkan ditengah lembar
naskah;
b) Isi Disposisi dirumuskan dalam bentuk uraian dan ditulis
tangan.
3) Bagian akhir Lembar Disposisi dibubuhi paraf atasan yang
memberi disposisi beserta tanggalnya.

c. Penandatanganan dan Penggunaan Kop Naskah Dinas.

1) Lembar Disposisi diparaf oleh :

a} Bupati/wakil bupati;
b} Sekretaris daerah, dst;
¢} Pimpinan perangkat daerah dst.

2) Lembar Disposisi yang diparaf oleh bupati/wakil bupati
sebagaimana dimaksud pada huruf a nomor 1, dibuat diatas
kertas ukuran folio dengan menggunakan kop naskah dinas
-jabatan (Bupati) ;

3} Lembar Disposisi yang diparaf oleh pejabat sebagaimana
dimaksud pada huruf a nomor 2 dan 3, dibuat di atas kertas
ukuran folio, dengan menggunakan kop naskah dmas
perangkat daerah yang bersangkutan tanpa lambang ;

4} Pejabat yang berhak memberikan disposisi pada suatu
perangkat daerah adalah pejabat struktural pada unit kerja
bersangkutan;

5} Pejabat yang meneruskan surat wajib membubuhkan paraf
dan tanggal di sebelah kanan nama jabatan yang dituju;

6) Lembar Disposisi sebagai alat komunikasi tertulis sebagai
informasi yang perlu ditindaklanjuti oleh bawahan, maka
tidak dapat keluar dari suatu unit kerja pengolah;

7) Surat dan lembar disposisi dari bupati/wakil bupati harus
disimpan dalam bentuk soft copy di Bagian Umum
Sekretariat Daerah sedangkan surat dan lembar disposisi
diedarkan ke unit kerja sesuai arahan Bupati.

d. Bentuk Naskah Dinas Lembar Disposisi sebagai berikut :
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Cbntoh Lembar Disposisi:
KOP NASKAH DINAS
PERANGKAT DAERAH

LEMBAR DISPOSISI

Surat dari : Diterima tanggal :

Tanggal surat : Nomor agenda

Nomor surat : Sifat : OPenting
CSegera
CRahasia

Perihal : | Diteruskan kepada Sdr.:

IS]1 DISPOSISI:

Parit Heerarki a0 Kagedinasi

Sekda SAFL) Bagpyn Pomrakar3a %
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Kabag L 2
Hubom .




20.

TELAAHAN STAF.

Pengertian

Telaahan Staf adalah naskah dinas yang dibuat oleh staf atau
bawahan yang memuat analisis pertimbangan-pertimbangan,
pendapat dan saran-saran tentang sesuatu masalah.

a.

Susunan

1)

2)

3)

Kepala Telaahan Staf terdiri atas:

a) Tulisan “Telaahan Staf” diletakkan di tengab lembar
naskah dinas;

b) Pejabat atau alamat yang dituju ;

c) Pejabat yang mengirim ;

d) Tanggal, Nomor, Sifat, Lainpiran dan Perihal.

Isi Telaahan Staf terdiri atas :

a) Pokok persoalan ;

b) Praanggapan ;

c¢) Fakta dan data yang berpengaruh terhadap persoalan
(bila adaj) ;

d) Pembahasan / analisis ;

e) Kesimpulan ;

f) Saran tindakan.

Bagian akhir Telaahan Staf terdiri atas :

a) Namajabatan ;

b) Tanda tangan pejabat ;

¢} Namajelas pejabat berikut pangkat dan NIP ;

d) Tembusan.

Penandatanganan dan Penggunaan Kop Naskah Dinas.

1)

2)
3)

Telaahan Staf yang ditandatangani oleh pejabat perangkat
daerah/unit kerja pengolah dibuat di atas kertas ukuran
folio, dengan menggunakan kop naskah dinas perangkat
daerah yang bersangkutan/unit kerja pengolah ;

Naskah dinas Telaahan Staf dalam bentuk nota dinas tidak

. menggunakan lambang daerah ;

Apabila menggunakan naskah dinas dalam bentuk surat
dan ditandatangani pimpman badan/dinas menggunakan
kop naskah dinas perangkat daerah yang bersangkutan dan
menggunakan lambang daerah.

. Bentuk Naskah Dinas TELAAHAN STAF sebagai berikut :
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Contoh Telaahan Staf:
KOP NASKAH DINAS

PERANGKAT DAERAH
‘TELAAHAN STAF
Kepada [ .iciiiiiiiiiiieniciisnsnienninsinieieeneenneeene
DATL tiitieresrersesaserasiassesssssssosranrensnsrsssessssanse
Tanggal  © ciccirciirecrietieiniriseseriieriiinrieiei i esaense
NOMOI' seiiiiiiersensseeerstorsssnssercnmsanssscssssssssssssnacs
Lampiram @ .cccccicieiiiniiiciiiiiies s
PErial o eerererrreiriirneesesiieseessrssrisnncesasisenstssonsesiies

I. Pokok Persoalan

II. Praanggapan

ill. Fakta dan data yang

berpengaruh terhadap persoalan

IV. Analisis

V. Kesimpulan

VI. Saran
NAMA JABATAN,
NAMA PEJABAT
Pangkat
NIP
it dieresi £ Parsf Ko@rdinasi
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21. PENGUMUMAN
a. Pengertian
Pengumuman adalah suatu bentuk naskah dinas sebagai alat
pemberitabuan yang bersifat umum. Pengumuman yang
ditandatangani oleh masing-masing pejabat ditentukan oleh
jenis, sifat dan organisasi sesuai dengan ketentuan yang
berlaku.

b. Susunan

1} Kepala Pengumuman terdiri atas :

a) Tulisan “Pengumuman” diletakkan ditengah lembar
, naskah dinas;

b) Nomor ditempatkan di bawah tulisan Pengumuman ;
¢) Tulisan “Tentang” ;
d) Nama judul Pengumuman.

2) Isi Pengumuman dirumuskan dalam bentuk uraian.

3) Bagian akhir Pengumuman terdiri atas :
a) Nama tempat Pengumuman dikeluarkan ;
b) Tanggal, Bulan dan Tahun ;
c¢) Nama jabatan yang yang mengeluarkan ;
d) Tanda tangan pejabat berikut pangkat dan NIP ;
e) Stempel jabatan / Perangkat daerah.

¢. Penandatanganan dan Penggunaan Kop Naskah Dinas.

1) Pengumuman yang ditandatangani oleh bupati / wakil
bupati dibuat di atas kertas ukuran folio, dengan
menggunakan kop naskah dinas “Bupati” dengan lambang
negara warna kuning emas;

2) Pengumuman yang ditandatangani oleh sekretaris daerah
atas nama bupati dibuat di atas kertas ukuran folio,
dengan menggunakan kop naskah dinas Sekretariat
Daerah Kabupaten Pacitan;

3) Pengumuman yang ditandatangani oleh pimpinan
perangkat daerah atas wewenang jabatannya dibuat di
atas kertas ukuran folio, dengan menggunakan kop
naskah dinas perangkat daerah yang bersangkutan.

d. Bentuk Naskah Dinas Pengumuman, sebagaimana contoh
berikut:
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Contoh Pengumuman:

(gambar warna kunmg emas}

BUPATI PACITAN
PENGUMUMAN
NOMOR . ...... J Y Ty
TENTANG

Ditetapkan di Pacitan

pada tanggal.....c.cccocvirniininnne.
BUPATI PACITAN

NAMA

Jalan Jaksa Agung Suprapto Nomor 8 Pacitan Provinsi Jawa Timur, 63512
5100 Fax (0357) 882472, www.pacitankab.go.id




LAMBANG KOP NASKAH DINAS
DAERAH SEKRETARIAT DAERAH

PENGUMUMAN
NOMOR ¢ oo/ eveeeraf e e

TENTANG
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a.n. BUPATI PACITAN
Sekretaris Daerah,
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Pangkat
NIP
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LAMBANG | KOP NASKAH DINAS
DAERAH SEKRETARIAT DAERAH

PENGUMUMAN
NOMOR : eecvefverecf soevefrrerene

TENTANG
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22.

LAPORAN.

a.

Pengertian _

Laporan adalah alat pemberntahuan atau pertanggungjawaban
dari pejabat bawahan kepada atasan atau dari suatu Tim Kerja
yang disusun secara lengkap, sistimatis dan kronologis.

Susunan

1) Kepala Laporan memuat nama / judul laporan.
2) Isi Laporan dirumuskan dalam bentuk uraian.
3) Sistimatika laporan terdiri atas :

a) Pendahuluan; memuat penjelasan umum, maksud dan
tujuan, ruang lingkup dan sistimatika laporan ;

b) Materi laporan; memuat tentang kegiatan yang dilaporkan,
basil pelaksanaan kegiatan, bambatan-bambatan yang
dibadapi dan lain-lain.

¢) Kesimpulan dan saran; memuat rangkaian pelaksanaan
tugas dan saran-saran sebagai baban pertimbangan.

4) Bagian akbir Laporan terdiri atas :

a) Nama tempat ;

b) Tanggal, bulan dan tabun ;

¢) Nama jabatan pembuat Laporan ;

d) Tanda tangan pejabat pembuat laporan;

e) Nama jelas pejabat (selain bupati ditambab pangkat dan
NIP) ;

f) Stempel jabatan / perangkat daerab.

Penandatanganan dan Penggunaan Kop Naskab Dinas.

1) Laporan yang ditandatangani oleb bupati dibuat di atas
kertas ukuran folio, dengan menggunakan kop naskab dinas
“Bupati” dengan lambang negara warna kuning emas ;

2) Laporan yang ditandatangani oleb pimpinan perangkat
daerab atas wewenang jabatannya dibuat di atas kertas
ukuran folio, dengan menggunakan kop naskab dinas
perangkat daerab yang bersangkutan.

Laporan yang disampaikan di lingkungan Sekretariat Daerab
Kabupaten Pacitan disertai dengan Nota Dinas;

Laporan yang disampaikan kepada unit kerja lain disertai
dengan surat pengantar.

Bentuk naskab dinas Laporan, sebagaimana contob berikut:

Parat heraki Lo
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Contoh Laporan:

LAMBANG KOP NASKAH DINAS

DAERAH ' PERANGKAT DAERAH
LAPORAN
TENTANG

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

. PENDAHULUAN.
A. Umum/latar belakang
B. Landasan Hukum

C. Maksud dan Tujuan
II. KEGIATAN YANG DILAKSANAKAN
III. HASIL YANG DICAPAI
IV. KESIMPULAN DAN SARAN

V. PENUTUP

Pacitan, .....ccccoenvnnen

Nama Jabatan

NAMA PEJABAT
Pangkat
NIP.

Parat Hiarars



23. REKOMENDASI.
a. Pengertian
Rekomendasi adalah naskah dinas yang herisikan keterangan /
penjelasan untuk mendukung sesuatu hal.

b. Susunan
1) Kepala Rekomendasi terdiri atas :
- a) Tulisan “Rekomendasi” ditempatkan ditengah atas lembar
- naskah dinas;
h) Nomor dan Tahun ditempatkan di hawah tulisan
Rekomendasi;
¢) Tulisan “Tentang” ;
d) Nama / judul Rekomendasi.
2) Isi Rekomendasi dirumuskan dalam bentuk uraian.
3) Bagian akhir Rekomendasi terdiri atas :
a) Nama tempat, tanggal, bulan dan tahun ;
b) Nama jahatan pembuat Rekomendasi ;
¢) Tanda tangan pejahat ;
d) Nama jelas pejahat (selain Bupati ditambah pangkat dan
NIP ;
e) Stempel jahatan / perangkat daerah.

¢. Penandatanganan dan Penggunaan Kop Naskah Dinas.

1) Rekomendasi yang ditandatangani oleh hupati dibuat di atas
kertas ukuran folio, dengan menggunakan kop naskah dinas
“Bupati” dengan lamhang negara warna kuning emas ;

2) Rekomendasi yang ditandatangani oleh pimpinan perangkat
daerah atas kewenangannya sendiri di buat di atas kertas
ukuran folio, dengan menggunakan kop naskah dinas
perangkat daerah;

3) Rekomendasi yang dibuat dan ditandatangani oleh pimpinan
perangkat daerah ditentukan oleh jenis, sifat organisasinya,
menurnt wewenang yang ada, sesuai ketentuan yang
berlaku. ' x

d. Bentuk naskah ‘dinas Rekomendasi, sehagaimana contoh
herikut :
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Contoh Rekomendasi:

(gambar warna kumng emas)

BUPATI PACITAN

REKOMENDASI
NOMOR .eoefuvveef veveref e,

TENTANG

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

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

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

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

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

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

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

Pacitan, revveeereeeaneens

BUPATI PACITAN,

NAMA

Jalan Jaksa Agung Suprapto Nomor 8 Pacitan Provinsi Jawa Timur, 63512
Telp. (0357) 885100 Fax (0357) 882472, www.pacitankab.go.id



http://www.pacitankab.go.id

KOP NASKAH DINAS

A
LAMBANG SEKRETARIAT DAERAH

DAERAH

REKOMENDASI

NOMOR ....../vevecf eoeviif i

TENTANG
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Pacitan, .....ccovevennenee

a.n. BUPATI PACITAN
Sekretaris Daerah,

NAMA

Pangkat
NIP.

Faral Higrarki L7 Parst Kaordinasi

Sekda

_)/ SRFGT Bsyian Pemrakarsa W

Asisian

P
LM

Kabag
Hedkum




e 4 oS
Vardi Ak

Sekda

Asisten

Kabay
Mk

L
*t/

LAMBANG
DAERAH

KOP NASKAH DINAS
PERANGKAT DAERAH

REKOMENDASI

NOMOR ....../uevceef cvveeecS .

TENTANG
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NAMA JABATAN,

NAMA
Pangkat
NIP.



24. SURAT PENGANTAR.
a. Pengertian
Surat Pengantar adalah daftar yang dipergunakan sebagai
pengantar untuk mengantar sesuatu naskah atau harang dan
sebagainya yang pada umumnya tidak memerlukan penjelasan.

h. Susunan

1) Kepala Surat Pengantar terdiri atas :
a) Nomor ;
b) Pejahat / alamat yang dituju ;
c¢) Tulisan “Surat Pengantar” ditempatkan ditengah

lembar isi naskah.

2) Isi Surat Pengantar terdiri atas :
a) Kolom nomor urut;
h  Kolom jenis yang dikirim ;
c¢) Kolom hanyaknya naskah / barang dan sebagainya ;
d) Kolom keterangan.

3) Bagian akhir Surat Pengantar terdiri atas:
a) Nama tempat, tanggal, hulan dan tahun ;
b) Nama jahatan pemhuat Surat Pengantar ;
c¢) Tanda tangan pejabat ;
d) Nama, pangkat dan NIP;
e} Stempel jabatan / perangkat daerah ;
f) Penerimaan.

c. Penandatanganan dan Penggunaan Kop Naskah Dinas.
Surat Pengantar dibuat di atas kertas ukuran folio, dengan
menggunakan kop naskah dinas perangkat daerah yang
hersangkutan.

d. Bentuk naskah dinas Surat Pengantar, sebagaimana
contoh herikut :




Contoh Surat Pengantar:

]L)‘;“égﬁﬂe KOP NASKAH DINAS
PERANGKAT DAERAH
Pacitan, .....ccoceeeeveninrecnnennes
Kepada,
di -
' SURAT PENGANTAR
Nomor : ...... . ) T
No. Jenis yang dikirim Banyaknya Keterangan
Diterima tanggal ......... Pengirim
Penerima Nama Jabatan, '

Nama jelas
Pangkat
NIP

Parat Hiorarki

Sexda "/

Asiston

v Baat Aaardizas ¥

SAPY 5 moy Femrskarza

o

Habag
L Hukom

Nama pejabat

Pangkat
NIP




25. TELEGRAM.

a. Pengertian
Telegram adalah naskah dinas berisi berita singkat yang
penyelesaiannya dengan cepat, menggunakan Lkata-kata
singkat dan jelas yang dikirim melalui telekomunikasi
elektronik.

b. Susunan
1) Kepala Telegram terdiri atas :
a) Pejabat yang mengirim berita ;
b) Pejabat / alamat yang dituju ;
c¢) Tembusan. '
2) Isi berita Telegram terdiri atas :
a) Klasifikasi ;
b) Nomor ;
¢} Uraian isi berita dirumuskan dalam kalimat singkat
danjelas;
d) Singkatan titel jabatan Bupati ;
" e} Tanggal, bulan dan tabun (waktu pembuatan).
3) Bagian akbir berita Telegram terdiri atas :
' a) Nama pejabat yang mengirim ;
b) Namajabatan yang mengirim ;
¢) Tanda tangan pejabat yang mengirim.

¢. Penandatanganan dan Penggunaan Kop Naskab Dinas.

1) Naskab berita telegram yang dikirim menggunakan
telekomunikasi elektronik dibuat dalam formulir Dinas
Komunikasi dan Informatika,;

2) Naskab berita telegram yang dikirim melalui kantor
telegram menggunakan kertas sesuai dengan ketentuan
yang berlaku ;

3) Kertas berita telegram ditandatangani oleb Bupati;

4) Keabsaban isi berita telegram yang dirumuskan dalam
kertas Dberita dimaksud pada angka 1, setelah
ditandatangani oleb pejabat dimaksud angka 3.

5) Pengiriman berita telegram dilakukan oleb unit kerja yang
memiliki tugas persandian dan Telkom.

d. Cara pengiriman.
Pengiriman telegram dilaksanakan dengan menggunakan
- telekomunikasi elektronik Dinas Komumkam dan Informatlka
atau kantor-kantor telegram.

e. Bentuk naskab dinas Telegram, sebagaimana contob berikut :
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contoh Telegram:

FORMULIR BERITA
Registrasi NO : ...ccovevucecennns
PANGGILAN JENIS NOMOR __DERAJAT |
DARI D s crnnesrseerransresessernnnnens
UNTUK Deereeneanee ererrsserssittrasieeteesessnarrsternrrrernnnasanees
TEMBUSAN & .oiiiiiiiiiiiiiiiisrieieiiesiineiniressiasissanssesssssasaoss

KLASIFIKASI : AMAT SEGERA

NOMOR D ereeeenreeseesessesanenne
................................................................................................ KMA
s sresee e eeorere e ssesseessssssssssessssssssssssssssssssssnsserss TIK
AAATTK cerrenirrciiivencenncnreinnnane. KMA. ... orrrirmirinninnsrnssnernrrescenesnsens TTK
BBB TTK ....ccccinmeneenn reeanrone wveerees KMA L, sraverrereasis resererensserresioniesasnrsasers
CCCTTK DAN SETERUSNYANYA TTK HBS
Tangged waktu pembuatan ................
Waktu Lalu Paraf
No.Kode | Terima | Kirim | Lintas Operator
Pengirim
Nama
Jabatan
Tanda tangan
.
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26. BERITA ACARA.

o
Parat Hioeack] |

A=

a. Pengertian

Berita Acara adalah naskah dinas yang herisi peruyataan yang
hersifat pengesahan atas sesuatu kejadian, peristiwa, perubahan
status dan lain-lain hagi suatu permasalahan baik berupa
perencanaan, pelaksanaan maupun pengendalian kebijaksanaan
pimpinan.

. Susunan

1} Kepala Berita Acara terdiri atas :
a) Tulisan “Berita Acara” ditempatkan di tengah lembar
naskah ;
b) Nomor Berita Acara ;
2) Isi Berita Acara dirumuskan dalam bentuk uraian yang
didalamnya dicantumkan :
a) Tempat, hari, tanggal, hulan dan tahun ; ;
b) Nama, NIP, pangkat/golongan dan alamat ;
¢) Permasalahan pokoknya.
3) Bagian akhir Berita Acara terdiri atas :
a) Nama tempat, tanggal, hulan dan tahun ;
h) Tulisan “Pihak” yang terlibat dalam Berita Acara ;
c¢) Tanda tangan pihak yang terlibat dalam Berita Acara ;
d) Nama jelas pihak pejahat yang terlibat dalam Berita

Acara ;
e) Stempeljabatan / perangkat daerah ;
f) Tulisan “Dilakukan di hadapan .......... , {siapa yang

menyaksikan Berita Acara tersebut) ;

g) Nama jelas pejahat {Selain Bupati ditambah pangkat dan
NIP) ;

h) Tanda tangan yang menyaksikan ;

i) Tulisan “Demikian Berita Acara ini dibuat dalam

rangkap ......... ”,

Penandatanganan dan Penggunaan Kop Naskah Dinas.

1) Berita Acara yang ditandatangani oleh pihak-pihak yang
terlibat didalamnya, termasuk pejahat yang menyaksikan ;

2) Berita Acara yang ditandatangani oleh bupati dibuat di
atas kertas ukuran folio, dengan menggunakan kop
naskah dinas “Bupati” dengan lamhang negara warua
kuning emas;

3) Benta Acara yang dltandatangam oleh sekretaris daerah atas
nama bupati dibuat di atas kertas ukuran folio, dengan
menggunakan kop mnaskah dinas Sekretariat Daerah
Kabupaten Pacitan ;

4) Berita Acara yang ditandatangani oleh pimpinan perangkat
daerah atas wewenang }jabatannya dihuat di atas kertas
ukuran folio, dengan menggunakan kop naskah dinas
perangkat daerah yang hersangkutan.

d) Bentuk Naskah Dinas Berita Acara, sebagaimana contoh

berikut:
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Contoh Berita Acara:

(gambar warna kuning emas)

BUPATI PACITAN

BERITA ACARA
NOMOR : cocoeef oS wovverf werereres

Pada hari ini ............ tanggal .....coorieeinrineninnnn bulan
................................ tabun .....ccccovviiiiiiiiiiiiiiccsiinneeee.... kami masing-masing
L s e e e s st e e s e b e e et e easaneesannnresannnrsatennnsnsann yang
selanjutnya disebut Plhak Pertama
e ea i s e h et tna st et e e en et e aeettersea s s rrenrasrresinaines yang

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

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Berita Acara ini dibuat dengan sesunggubnya dalam rangkap
untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Dibhuat d1

Pihak Kedua | Pihak Pertama
BUPATI PACITAN,

NAMA NAMA

Dilakukan di badapan:
NAMA JABATAN

NAMA PEJABAT

Pangkat
NIP

Jalan Jaksa Agung Suprapto Nomor 8 Pacitan Provinsi Jawa Timur, 63512
Telp, (0357) 885100 Fax (0357) 882472, www.pacitankah.go.id
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LAMBANG
DAERAH KOP NASKAH DINAS
PERANGKAT DAERAH
BERITA ACARA
NOMOR: ...... J S T Joeornranne
Pada hariini ............ tanggal ....ccoeeiivvriiiianennn. ..bulan

................................ tahun ...ccvvniicineniiinicnnnicee..... Kami masing-masing:
L it et e st seen s e b et sesnaseesanaasesnaessnetnsteannse N yang

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

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

Berita Acara ini dibuat dengan sesungguhnya dalam rangkap .....
untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Dibuat di ..ccveniciiiveiiaieensinnns '

Pibak Kedua Pibak Pertama
NAMA JABATAN,

NAMA NAMA PEJABAT

Pangkat
NIP

Dilakukan di badapan:
NAMA JABATAN

NAMA PEJABAT

Pangkat
NIP

Faral Hisrarki ‘
fHietarki 4~ Farsf Koordinas)
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27.

NOTULEN.
Pengertian

a.

~ Notulen adalah naskah dinas yang memuat catatan jalannya

kegiatan sidang, rapat, mulai dari acara pembukaan,
pembahasan masalah sampai dengan pengambilan keputusan
serta penutupan.

1)

2)

Susunan

1) Kepala Notulen terdiri atas tulisan “Notulen”.

2) Keterangan tentang Notulen sidang / rapat terdiri atas :
a) Nama sidang / rapat;
b) Hari / tanggal ;
¢) Jam sidang / rapat;
d) Tempat;
e) Acara;
-}~ Pimpinan sidang/rapat ;
g) Ketua / Wakil Ketua ;
b) Sekretaris ;
i) Pencatat;
j)  Peserta sidang / rapat.

. 3) Isi Notulen terdiri atas :
- a) Kata pembukaan ;

b) Pembahasan ;
c) Pembacaan keputusan ;
d) Jam penutupan.

4) Bagian akbir Notulen terdiri atas :

a) Nama jabatan;
b) Tanda tangan;
c¢) Nama jelas, pangkat dan NIP.

- Penandatanganan dan Penggunaan Kop Naskab Dinas.

Notulen yang ditandatangani oleb pejabat di lingkungan
Sekretariat Daerab Kabupaten Pacitan dibuat di atas
kertas ukuran folio, dengan menggunakan kop naskab
dinas sekretariat daerab ;

Notulen yang ditandatangani oleb pejabat di lingkungan
perangkat daerab dibuat di atas kertas ukuran folio,
dengan menggunakan kop naskab dinas perangkat daerab
yang bersangkutan.

Bentuk naskab dinas thulen, sebagaimana contob berikut :

Paraf Hirari o
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LAMBANG '
DAERAH _ KOP NASKAH DINAS
PERANGKAT DAERAH
'BERITA ACARA
NOMOR : ...... J 2 [eveenns [oienenn
Pada hari ini ............ tanggal ......occovevniinniennnnn. bulan

................................ tahun .....cociiimiiiceniiivnnne.... kKami masing-masing;:
L s e e e e rreae e s r s s e st b et ate s ot aaa et tesantiane yang

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

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

Berita Acara ini dibuat dengan sesungguhnya dalam rangkap .....
untuk dipergunakan sebagaimana mestinya. _

Dibuat di ....covviviniicmnniniinnn,
Pibak Kedua Pibak Pertama
. NAMA JABATAN,
NAMA NAMA PEJABAT
: Pangkat
NIP
Dilakukan di badapan:
NAMA JABATAN
NAMA PEJABAT
Pangkat .
NIP

Paraf Hisrarki Pirat Koordinasi
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27.

e

NOTULEN.

a.

Pengertian

Notulen adalah naskah dinas yang memuat catatan jalannya
kegiatan sidang, rapat, mulai dari acara pembukaan,
pembahasan masalah sampai dengan pengambilan keputusan
serta penutupan.

Susunan
1) Kepala Notulen terdiri atas tulisan “Notulen”.
2) Keterangan tentang Notulen sidang / rapat terdiri atas :
a) Nama sidang / rapat;
b) Hari / tanggal ;
¢) Jam sidang / rapat;
d) Tempat;
e) Acara;
f) Pimpinan sidang/rapat ;
gl Ketua / Wakil Ketua ;
b) Sekretaris ;
i) Pencatat;
j)  Peserta sidang / rapat.

3) Isi Notulen terdiri atas:

a) Kata pembukaan ;
b) Pembahasan ;
c¢) Pembacaan keputusan ;
d) Jam penutupan.
4) Bagian akbir Notulen terdiri atas :
a) Nama jabatan ;
b) Tanda tangan ;
c¢) Nama jelas, pangkat dan NIP.

Penandatanganan dan Penggunaan Kop Naskab Dinas.

1) Notulen yang ditandatangani oleb pejabat di lingkungan
Sekretariat - Daerab Kabupaten Pacitan dibuat di atas
kertas ukuran folio, dengan menggunakan kop naskab
dinas sekretariat daerab ;

~2) Notulen yang ditandatangani oleb pejabat di lingkungan

perangkat daerab dibuat di atas kertas ukuran folio,
dengan menggunakan kop naskab dinas perangkat daerab
yang bersangkutan.

Bentuk naskah dinas Notulen, sebagaimana contob berikut :

Paraf Hierarki
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Contoh Notulen: .

LAMBANG KOP NASKAH DINAS
DAERAH SEKRETARIAT DAERAH
NOTULEN
'Sidang/Rapat feerrecererensesartrasrennnassenne ctrereereenaannes
Hari/Tanggal feeterue ittt ta ettt bt st te e e e e s araae
Waktu Panggilan feeetertreesrernetetersataseatareererterrerrtanarns
Waktu sidang/rapat :....cccccieveeneenniniiecinnnan. eareerrrrrrans
Acara P OO

2. dan seterusnya
3. Penutup.

Pimpinan Sidang/Rapat

Ketua . U O PR PPN
Sekretaris D eiitrecreraerernrsararasenas rsusestarsesasiiae
Pencatat _ freererateserssesereeraratssersrenrsersassasenarsnaes

Peserta sidang/rapat

Kegiatan Sidang/Rapat : l..cceiiciricrernriereeenecensiacnnes

2. dan seterusnya.
1. Kata PEMDUKAAN vovvireeeerernrensonsiasiesnrsessossrrarasrssesssasessessssssone
2. Pembahasan S eeeevensenesecenranstastsentesiesatttnontntsttsnssattrsnasaranse
3. Peraturan D etreneventrrenneraresansesearenereereractrsarerarertntrensrannres

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

PIMPINAN SIDANG/RAPAT
NAMA JABATAN,

NAMA PEJABAT
Pangkat
NIP.

rui
Parst Knardimmm
. et o Keardingg
wREY S¥yealomystarae




- 28, MEM O. _
a. Pengertian
Memo adalah naskah dinas yang materinya mengandung
pemberitahuan atas sesuatu permasalaban yang dapat

~ digunakan oleh atasan kepada bawahan atau antar pejabat
setingkat. :

b. Susunan
1) Kepala Memo terd1r1 atas :

a) Tulisan “Memo” ditetapkan di tengab lembar isi
naskah dinas ;

b) Nama pengirim Memo, ditempatkan dlsebelab kiri
atas naskah dinas ;

c) Nama pejabat dan alamat yang dituju, ditempatkan
disebelah bawah nama pengirim.

2) Isi Memo memuat pemberitabuan atas sesuatu
permasalahan.

3) Bagian akhir Memo terdiri atas tanda tangan atau paraf
pembuat memo. '

a) Tempat, tanggal, bulan dikeluarkan memo

b) Nama jabatan yang mengeluarkan memo

c¢) Tanda tangan pejabat yang mengeluarkan memo

d) Nama jelas jabatan (selain bupati ditambab pangkat
dan NIP). ‘

c. Penandatanganan dan Penggunaan Kop Naskah Dinas.
1) Memo dibuat di atas kertas ukuran folio, dengan -
menggunakan:

a) Kop naskah dmas bupati bagi memo yang dipergunakan
oleh bupati/ wakil bupati dengan lambang negara warna
kuning emas.

b) Kop naskah dinas perangkat daerah bagi memo yang

| dipergunakan oleh pejabat di lingkungan perangkat
daerah yang bersangkutan.

2) Memo diparaf atau ditandatangani oleh pembuat memo.
3) Memo dlketlk atau cukup ditulis tangan.

' d. Bentuk naskah dinas Memo, sebagaimana contoh berikut :

A _Parctitierati | Faraf tenrdings)
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Contoh Memo:

(gambar warna kﬁiﬁng emas)

BUPATI PACITAN
MEMO
DAari ittt e e sne s sas st e s e st e s ts st reansrsananas coemreies
Kepada  :......... baseeetbesnretannternnsierntesinabaanstsnssrans crrrerannes teressreerareresaae
IS] :
.......................................................................................
.............................................................. gdtkdgbdddodsbnodbtovadbdbasissvvsdannyg
[LEE X R R R L R N AN YR R R N R N L N N R R R L AR N A N Y N RN F NN R AR LN NN NN
llllllll dotbasgitosndddigpidangitlincsdtnnaqispavibnssdibonidbingeliecdosbdoponitiapedbtnprrdospodbagadioarn
lllllllllllllllllllllllll PEBATLBBRR B P LBUR RO bbbt bRy tab s bbbbprbbatrbiangriboappibinpbivocnbinanibborny
................................................... A I R N RN Y AN N A N PN RN TS N E N R NN RN NN
o
Pacitan, ......ccvvveneerenn

BUPATI PACITAN

Tanda Tangan atau Paraf

Jalan Jaksa Agung Suprapto Nomor 8 Pacitan Provinsi Jawa Timur, 63512
Telp. (0357) 885100 Fax (0357) 882472, www.pacitankab.go.id
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29. DAFTAR HADIR.
a. Pengertlan
1) Daftar Hadir adalah naskah dinas yang dipergunakan
untuk mencatat dan mengetahui kehadiran seseorang.
2) Daftar Hadir terdiri atas :
a) Daftar Hadir yang didalamnya sudah dicantumkan
nama-nama orang yang akan hadir ;
b) Daftar Hadir yang didalamnya belum dicantumkan
nama-nama orang yang akan badir.
3} Daftar Hadir dirumuskan dalam dua bentuk :
a) Daftar Hadir untuk keperluan sidang/rapat ;
b} Daftar Hadir untuk masuk dan pulang serta
keperluan kerja.

b. Susunan
1) Kepala Daftar Hadir terdiri atas :

a) Tulisan “Daftar Hadir” ditetapkan di tengab lembar
naskab dinas ;

b) Tempat, Hari, Tanggal, Jam dan Acara ditulis di
bawab tulisan Daftar Hadir sebelab Kkiri.

2) Isi Daftar Hadir terdiri atas :

a} Kolom nomor urut ;

b) Kolom nama ;

¢} Kolom jabatan / instansi ;

d) Kolom tanda tangan / paraf;

e} Untuk Daftar Hadir masuk kantor (kerja) dilengkapi
dengan kolom tanggal dalam satu bulan yang terbagi
atas kolom paraf masuk pagi dan siang serta kolom
keterangan.

3} Bagian akbir Daftar Hadir terdiri atas :

a) Nama tempat ;

b) Tanggal, bulan dan tabun;

¢} Nama  jabatan penanggung jawab (pejabat yang

" bertanggung jawab atas kegiatan);
d) Tanda tangan pejabat penanggung jawab ;
e} Nama, pangkat, dan NIP pejabat penanggung jawab.

c. Penandatanganan dan Penggunaan Kop Naskab Dinas.

1) Daftar Hadir masuk kantor dibuat di atas kertas ukuran
folio, dengan menggunakan kop naskab dinas perangkat
daerab yang bersangkutan ;

2) Daftar. Hadir untuk rapat-rapat dibuat di atas kertas
ukuran folio, dengan menggunakan kop naskab dinas
perangkat daerab yang bersangkutan ;

3) Daftar Hadir ditandatangani oleb pejabat penanggung
jawab ;

4) Daftar Hadir tidak perlu dibubuhi stempel perangkat
daerab.

d. Bentuk naskab dinas Daftar Hadir, sebagaimana contob

berikut :
L
™ Varal Hiaracki varyf Koordinasi
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contoh Daftar Hadir:

LAMBANG KOP NASKAH DINAS
DAERAH PERANGKAT DAERAH
DAFTAR HADIR RAPAT
HAIT ol iieieeeiccreeeeeasaaateneteasassasaeesesassnnntraeesessssmnrresanasneeresaannnes
CTANGEAL ittt et e tetnreran i s n e anseren sasonnrossnssaessansestnane
WEAKLEU ol eiiiiirititrnssetnssessssssssesssssessssnssnnssssenserensssnrsasssssnnersssnensenne
TEIMPAL = eiiiiiriirrrettirerrereerreaesrresesarresetattstsaserrtbaterrsatnnsransrssneanres
‘Acara .....................................................................................
JABATAN/ TANDA
NO. NAMA PANGKAT TANGAN KET
1.
2.
3.
dst.
Pacitan, .....ccccuveee.
NAMA JABATAN,
NAMA PEJABAT
Pangkat
NIP.
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LAMBANG | -
DAERAH |

KOP NASKAH DINAS

PERANGKAT DAERAH
DAFTAR HADIR
. BULAN D ereereesnarennranees
MINGGU - D veeeresenrainensans
PANGKAT/{ T A NG GA KE
N N N
O | NAMA /NIP GOL PIS|IP|S|PIS|P|S|P|]S| T
1 2 3 4 (516171891011 ]12113| 12
Jumlah pégawai :
Jumlah hadir
Jumlah sakit
Jumlah dinas
Jumlah ijin
Jumlah cuti
KEPALA SUB
BAGIAN/
SEKRETARIS
Pacitan, ...........cueees
NAMA JABATAN,
. NAMA PEJABAT
Pangkat
NIP
Paral Hierarki Pgraf koerdinasi
Sckda SKPDY r_s:,—sj: Femrakarsa
Asisten ﬁ ;&U Hanian Tersaitt
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30, PIAGAM.
a. Pengertian :
Piagam adalah naskah dinas sebagai tanda bukti seseorang
atau suatu lembaga/unit organisasi telah mengikuti kegiatan
atau merupakan tanda penghargaan atas prestasi yang telah
dicapai atau keteladanan yang telah diwujudkan.

b. Susunan
1} Kepala Piagam terdiri atas :
a) Tulisan “PIAGAM PENGHARGAAN” ;
b} Tulisan “Nomor”.
3) Isi Piagam terdiri atas :

a) Uraian berisikan pejabat yang memberikan
penghargaan ;

b} Nama tempat/tanggal lahir, NIP/NRP, jabatan dan
instansi bagi PNS, atau nama instansi / unit kerja /
lembaga dan alamat untuk piagam yang diberikan
. kepada non perorangan;

c) Uraian kegiatan yang telah diikuti termasuk waktu

~ kegiatan dan tempat atau prestasi keteladanan yang
telah dicapai atau diwujudkan.
4) Bagian akhir Piagam terdiri atas :
a) Tempat, tanggal, bulan dan tahun ;
b) Nama jabatan dan instansi ;
¢} Tanda tangan ;
d) Nama jelas.

¢. Penandatanganan dan Penggunaan Kop Naskah Dinas
- 1) Piagam ditandatangani :
a) Bupati;
b) Wakil Bupati.

2) Naskah Dinas Piagam dibuat di atas kertas ukuran folio
atau A4, dengan menggunakan kop naskah dinas Bupati
dengan Lambang Negara warna kuning emas.

3) Untuk menambahkan nilai estetika, kertas piagam dapat
diberikan hiasan pinggiran atau logo sesuai dengan tema
kegiatan, dengan tidak mengurangi esensi naskah dinas.

4) Naskah  dinas PIAGAM  PENGHARGAAN  yang
ditandatangani oleh Sekretaris Daerah atas nama Bupati
Pacitan dibuat di atas kertas ukuran folio atau A4 dengan
menggunakan kop naskah dinas Sekretariat Daerah
Kabupaten Pacitan.

d. Bentuk naskah dinas Piagam, sebagaimana contoh berikut:
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Contoh PIAGAM PENGHARGAAN yang ditandatangani Bupati Pacitan untuk
perseorangan:

{gambar warna kuhing emas)
BUPATI PACITAN

PIAGAM PENGHARGAAN
Nomor S eeerenes J S SO [oeeenn

BUPATI PACITAN dengan ini memberikan penghargaan kepada:

Nama © etreenteres ettt e et et et e a e s et s b e b eebenare st beaten
Tempat/Tanggal lahir . .coiiiiiiiiiiiirr s e cvrasirsaans
NIP/NRP © rerereereretieebetiaeas et i eate e se et s e en et ineanete s enestanenees
Jabatan D ereresesesreresierasearrasesssterserhaenaestsstorasaasien A

Instansi ! reetetneneareeanettternnattsnsentttesnrasttenetestnreraterencanarsnne

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

Pacitan, .........c....

BUPATI PACITAN,

NAMA JELAS

¥ Farat Hiargohi )'/ araf Koordinasi
# Pemrakarsa
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Contoh PIAGAM PENGHARGAAN untuk suatu lembaga/unit organisasi:

(warna kuning emas)
BUPATI PACITAN

PIAGAM PENGHARGAAN
‘Nomor Drevranans Jovooef voniiiforennnn

BUPATI PACITAN dengan ini memberikan penghargaan kepada

cccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccc

atas prestasinya sebagai

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

dalam rangka .....cceveeevieeriiiiiniiiiieiiniinesenrassisresstssesstssserssans
Pacitan, ..............
BUPATI PACITAN,
NAMA JELAS
Paraf Hierarki 17 Paraf Koordinasi
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31. SERTIFIKAT ‘
a. Sertifikat adalah naskah dinas sebagai tanda bukti seseorang telah

mengikuti kegiatan tertentu.

b. Susunan Sertifikat : _
a) Kepala Sertifikat terdiri atas:
(1) Tulisan : “SERTIFIKAT";
(2) tulisan “Nomor:..”

b) Isi sertifikat teridir atas:
(1) Tulisan : “diberikan kepada” ditempatkan di tengab
naskah dinas.
(2) Tulisan Nama, NIP, jabatan dan instansi;
(3) Uraian kegiatan yang telah diikuti termasuk waktu,
kegiatan dan tempat.

c) Bagian Akhir Sertifikat terdiri atas:
(1) Tempat, tanggal, bulan dan tahun;
(2) Nama jabatan dan instansi;
(3) Tanda tangan;
(4) Nama jelas.

c. Penandatanganan dan penggunaan kop naskah dinas:

1) Naskah dinas SERTIFIKAT yang ditandatangani bupati/wakil
bupati dibuat di atas kertas ukuran folio, dengan menggunakan
kop maskah dinas bupati dengan lambang negara warna
kuning emas;

2) Naskah dinas SERTIFIKAT yang ditandatangani Sekretaris
Daerah Kabupaten Pacitan atas nama Bupati Pacitan dibuat
diatas kertas ukuran folio dengan menggunakan kop naskah
dinas sekretariat daerah.

3) Naskah dinas SERTIFIKAT yang ditandatangani oleh kepala PD
dibuat di atas kertas ukuran folio dengan menggunakan kop
naskah dinas PD bersangkutan.

d. Bentuk naskah dinas Sertifikat sebagaimana contoh berikut:

EART TR
S LARAT Perrakarsa
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Contoh SERTIFIKAT:

{fgambar warna kuning emas)
BUPATI PACITAN

SERTIFIKAT

Nomor : ....
Diberikan kepada :
Nama
NIP
Instansi
Sebagai/Atas partisipasinya dalam ....................
..................... yang diselenggarakan oleh ......ccccounveineninviiinan.
tanggal ......... s.d .......... bertempat di .....oeveervirnnvnnrriianee
Pacitan, ...cccccceceveennnnee
BUPATI PACITAN,
NAMA JELAS
Paraf Hiorarki | Faraf Keom‘masi N
Sekda ,7 SKPL Byian Fermrakarsa /%
Jreen 7, i ;1;::-?;;-‘;;;;:: Tl
[ Kavag | ¢ 2
*ﬁ’!‘ilm' -.1- e L .




Contoh STTPL:

(gambar warna kuﬁing emas)
BUPATI PACITAN

SURAT TANDA TAMAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

Nomor D receerssieerentasens Y PO J T

Bupati Pacitan berdasarkan PP Nomor 101 Tahun 2000 dan Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 38 Tahun 2002 dan
ketentuan-ketentuannya menyatakan bahwa :

Nama  eerterereeieinresstesesteeerinrrtaatateatarrenestneennresartaresentresrreesrarerares
Tempat/Tanggal lahir : .......cccovciiiiiniireieennennens J et airaer e rasras e ier e enrnaeenaas
NIP/NRP L e seeiereseaebrrsie e st e nrr et ae et et et e anr et ber bt s ra e srreeternserantnorrenartare
Pas foto Pangkat/ Gol. Ruang ..., beererereenesnoes [ oot be e e s ee e
4x6 Jabatan © eearersensereceseatieteeeteteetestesetettterestesibietrenteeastactrennentsrasetnretrenan
Instansi PPN
LULUS
KualifiKasi = 1 iiiiiiiiierieecerieteierri i aeereanessatbesse st seerstasterers sossaseensrssarasessns
Pada Pendidikan dan Pelatihan .........cco.ceveueens Kabupaten Pacitan yang diselenggarakan oleh ...........cc.cevrrenee. dari tanggal
.......... sampai dengan ....., yang meliputi .........(jumlah jam pelajaran}.
Pacitan, ..........
BUPATI PACITAN,
i E Parat Koordinast
Parat Higrark) Y B;;j!;n Pemrakarsa
Sekda e NAMA
iy B, Tats ‘
Asistan /I i, __L______..__
Kevas 2 e
el Nl I S




Bagian Belakang STTPP

AGENDA PEMBELAJARAN

TEMA
Umum : (ditentukan instansi yang menangani pendidikan dan pelatihan) ........cocveierviiiirninninnnnnsniesenn s
Khusus {ditentukan oleh penyelenggara dengah mengacu pada tema umum dan issue aktual setempat) ....coeenes

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

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

Pacitan, ....c..cceeeeveenes

NAMA JABATAN
INSTANSI YANG MENANGANI DIKLAT
{setingkat eselon II)

NAMA PEJABAT
Pangkat
I\] § 2 PTPPIN

Paraf Hirrarki Faiatiamadinag:
Sekda ' SAFD Sagiaremrnkarsa W
psictan Z!' 4I.?v.'.-'z.€~ B okl
[ B,
akag {‘ 2 :
H: e 3 b ey gy~




LAMBANG KOP PD
DAFERAH SURAT TANDA TAMAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

Nomor : ....oveevvinnrennnens . J SR

Bupati Pacitan berdasarkan PP Nomor 101 'I‘ahﬁn 2000, dan Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 38 Tahun 2002 dan
ketentuan-ketentuannya menyatakan bahwa :

Nama P P PO PSPPI
Tempat/Tanggal 1ahir @ ... S e reerriensinnee
NIP/NRP L L eeeeteeert e neeetteeeaes e s te b ae et etasbe Rt eeaeaasaeteraratisrnstrrnratets
Pas foto Pangkat/Gol. Ruang : ...ccocvrrviiiiierenreceicennnns ) OO terererererenrsisttesirarrontsinte
4x6 Jabatan D rseenrrseetieinrenressens feteeraereererreratse bt tsbeassetntsberranstsetanarsianerhs
Instansi S PP PPRI PPN |
LULUS
Kualifikasi D tetseaiirenarrrrsasraarr s a et AN sabe bt ereataaserbsaresaresrrarteregntinteertsrsesants
Pada Pendidikan dan Pelatihan ..o Kabupaten Pacitan yang diselenggarakan oleh Badan Kepegawaian,
Pendidikan dan Pelatihan Kabupaten Pacitan di ...........ccoeiveeiccrnninnereninsennss dari tanggal .......... sampai dengan ...... yang
meliputi .............. (jumlah jam pelajaran).
Pacitan, ....ccceeeernrneees
a.n. BUPATI PACITAN
Sekretaris Daerah,
NAMA PEJABAT
— Pangkat
Parof Higrarki |~ Paral Koordinasi - NIP
Sekd UHPD) Bagian Perrakzrea .
: e e M
Asigen | 7 || VP Hogtan Terkait
Ry o I £ S—




Bagian Belakang STTP

AGENDA PEMBELAJARAN

TEMA
Umum : (ditentukan instansi yang menangani pendidikan dan pelatihan)

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

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

oooooo

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

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

NAMA JABATAN
| INSTANSI YANG MENANGANI DIKLAT
: | . (setingkat eselon II)

NAMA PEJABAT
Pangkat
NIP.

PArat ez

4 i i o
Sake ’)g/ e
o .
FAY

Asizten 7’

al l
Kamag | L
Hikuo ]




B. PENEMPATAN a.n, u.b, u.p, Pit, Plh, dan PJ

1. Penggunaan “a.n.”:

a. a.n. Bupati Pacitan
Sekretaris Daerah,

Drs. Suko Wiyono, MM
Pembina Utama Madya
NIP 195710171883031014

b. . a.n. Kepala Badan Kepegawaian dan Diklat Daerah
Sekretaris,

‘Dra. Slti Syamsiyah
Pembina Tk. |
NIP 196404081886032004

2. Penggunaan “ u.b.”:

a.n. Bupati Pacitan
Sekretaris Daerah
u.b.
Asisten Administrasi Umum,

H. Marwan, S.Sos, MM
Pembina Utama Muda
NIP 185805061880031009

b. a.n. Sekretaris Daerah
- Asisten Administrasi Umum
u.b.
Kepala Bagian Umum,

Dra. Masayu Anastasia
o~ Pembina
,'1W204 198803 2 005

Asiztan

Kabag
Hulum




3. Penggunaan “u.p.”
- “u.p.” atau untuk perhatian digunakan untuk penulisan alamat

tujuan surat yang khusus kepada seseorang yang dimaksud.
Contoh :

Yth. Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi

Jalan Jenderal Sudirman Kavling 69

Jakarta 12190
u.p.

Deputi Bidang Tata Laksana

4. Penggunaan “Pit”:

a. Pit, Bupati Pacitan,
H. Gepeng Sudibyo
b. Pit. Kepala Dinas Pendidikan
Kabupaten Pacitan,

" Drs. Amrullah, M.Pd
Pembina Tk 1
NIP 196110121983031001

5. Penggunaan “Plh” :

a. Pih. Bupati Pacitan,
H. Gepeng Sudibyo
b. Plb. Kepaia Dinas Lingkungan Hidup
Kabupaten Pacitan,
Drs. Sumardi
Pembina
NIP 196009141983031001
r:::.;al;:;r-:r’l::n)‘/ e 7' ) :—"%;?t_:.;.-»:::ﬂﬂ /. |
f Sokda ﬁ( SRR L Poarasasa /{/
Asisten Ir ;, Saeza Torkaits
Kaba 2 "i
H“k”?" f_' 3. RTINS T




6. Penggunaan “PJ”

PJ. Bupati Pacitan,

DR. Ir. Priyo Darmawan

C. PARAF DAN PENULISAN NAMA
1. Pembubuhan Paraf Hierarkhis.

a. Naskah dinas sebelum ditandatangani oleh bupati, waldl bupati,
sekretaris daerah, asisten, sekretaris DPRD, dan kepala PD 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 terakbir naskah
dinas sesuai arah jarum jam dimulai dari sebelah kiri nama pejabat
yang akan menandatangani.

a) Contoh paraf hierarkhis dalam bentuk searah jarum jam yang
ditandatangani oleh Bupati:

(2) Bupati Pacitan, (3) . Keterangan :
. (1) Kepala SKPD
(2) Asisten Sekretaris Daerah

m Drs. Indartato, MM (3) ‘Sekretaris Dacrah

b) Contoh paraf hierarkhis dalam bentuk searah jarum jam yang
ditandatangani oleh kepala PD:

(2) Kepala Badan/Dinas XXX, (3)
Keterangan ;
(1) Pejabat eseleon [V
(2) PejabateselonIllb

(1) Samin LIy SH. MM (3) Pejabat eselon III a
Pembina Tk 1
NIP cceeccee
(1) Camat XXX, (2)
Keterangan :
(1) Kasi
(2) Sekretaris Camat
DALIMIN, SSTP
Pembina Tk 1

NIP ccceccee




Contoh paraf hierarkhis berbentuk matriks:

PARAF
HIERARKHIS
Sekda ....
Asisten

-----

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

. Paraf untuk surat perjalanan dinas, dibubuhkan pada lembar
pertama. '

. Untuk keamanan isi naskah dinas yang :jumlahnya lebih dari satu
halaman, sebelum naskah dinas tersebut ditandatangani oleh pejabat
yang berwenang maka harus dibubuhkan paraf pejabat pengolah
pada sudut kiri bawah setiap halainan.

. Naskah dinas yang memuat nominal uang/kebijakan teknis yang
bersifat urgen harus diberikan paraf oleh pejabat teknis pemrakarsa
dan pejabat pimpinan sebagai persetujuan, dan ditempatkan pada
sisi kanan teks /paragraf atau ditempatkan di bagian bawah lembar
surat.

Contoh:

a. Berisi nominal uang; PARAF

... bahwa untuk kegiatan dimaksud diperlukan | SKPD
tambahan biaya sebesar Rp. 56,750.000,00 (lima | Pemrakarsa

pulub enam juta tujuh ratus lima puluh ribu [Asisten..

rupiah) dengan rincian sebagai berikut: gi‘;‘;:i

b. Kebijakan teknis

... bahwa untuk menunjang program penataan

kelembagaan pemerintah daerah yang efektif dan PARAF

efisien maka perlu dilakukan kajian dan evaluasi | SKPD
kelembagaan dengan kerangka kerja sebagaj |Pemrakarsa

z . Asisten ..
berikut : Sekda
l&;. Bupati

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.

e &

tars Ape "
e S M 00 in 2
(RS o)

Srpo Feuabasa




Contoh:

Lampiran : Surat ....
Nomor :....

JUDUL LAMPIRAN

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

Nama Jabatan

Nama Peiabat
Pangkat
NIP

2. Pembubuhan paraf koordinasi.

a. Naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk hukum yang

materinya  menyangkut Kkepentingan unit lain, sebelum
ditandatangani oleh pejabat yang berwenang harus diparaf terlebih
dahulu oleh unit pengolah, unit lain yang terkait dan bagian hukum
pada setiap lembar naskah dinas.

. Naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat yang materinya

menyangkut kepentingan unit lain, sebelum ditandatangani oleh
pejabat yang berwenang harus diparaf terlebih dahulu oleh unit
pengolah dan unit lain yang terkait pada lembar terakbir naskah
dinas.

. Paraf koordinasi dibuat dalam bentuk stempel persegi empat.

Contoh paraf koordinasi :

PARAF KOORDINASI PARAF KOORDINASI
Dinas .......... Bagian .....
Badan ........ Bagian .....
Kantor ........ Bagian .....
dst dst

‘3. Penulisan nama pejabat yang berwenang menandatangani naskah dinas.

a. Penulisan nama bupati dan wakil bupati pada naskah dinas dalam

bentuk produk hukum tidak menggunakan gelar.

b. Penulisan nama bupati dan waldl bupati pada naskah dinas dalam

bentuk surat dapat menggunakan gelar

c. Penulisan nama pejabat yang menduduki jabatan struktural dan

fungsional menggunakan gelar, pangkat dan NIP.

Paraf Hierarki

#aroi Aonrmnani

cAMM s Fonrakarsa

Szkda ’/ ‘

Asistan 7'

Kabag
| Hikem
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D. BENTUK, UKURAN DAN ISI STEMPEL.

- a. Yang menggunakan lambang.

Lambang negara

Contoh:
a. stempel jabatan bupati

b. Stempel Jabatan Ketua DPRD

AN
\\\ 1,0 cm |
_ ) 2,7¢cm  3,8cm  40cm
- |

Contoh;

1. Stempel Sekretariat Daerah

@‘“ & KA&UA
kY R
& ©

SEKRETARIAT DAERAH

o —:f 7 ¥ 1330 Perraiaisa
Sekda ~
R Tk
Azisian )” -
[
Katiry e‘. R i
Hibum 3. it




2. Stempel UPT

4. Stempel satuan pendidikan

a) Stempel Sekolah Dasar b) Stempel SMP

S0 NEGERI PLOSO |
KECAMATAN PACITAN

O%S ;:,3413\0“3’sx

c. Stempel perangkat daerah untuk kepentingan tertentu

— |
05cm 12em 17em 18em

Contoh stempel KTP dengan skala 4:1

E. BENTUK, UKURAN DAN ISI KOP NASKAH DINAS

1. Perbandingan huruf pada kop naskah dinas antara tulisan nama

emerintah daerah dan nama perangkat daerah adalah 3 : 4
. Larat “"‘"’::;; wilsan nama petierintah daerah dengan huruf arial 14.
Sekda

Y

Asis ":i“.,i-'-'?i..ln 5 e -'m;,.

Sistan b K R T T
¥ i .

PO "a1¥o‘aakw=3
i
#aiag h/ 1.
——
Mol 3,

iy
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b. Tulisan nama perangkat daerah dengan huruf arial 18.
2. Bentuk dan isi kop naskah dinas sebagaimana contoh berikut :

Contoh 1 : a) kop naskah dinas jabatan bupati

%

(warna kuning emas)
BUPATI PACITAN

Jalan Jaksa Agung Suprapto Nomor 8 Pacitan, Provinsi Jawa Timur 63512
Telp. (0357) 881017 fax (0357) 882472, www.pacitankab.go.id

b) kop naskah dinas DPRD

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH
- KABUPATEN PACITAN

Contoh 2 : kop naskah dinas perangkat daerah

PEMERINTAH KABUPATEN PACITAN
SEKRETARIAT DPRD
I A. Yani Nomor 20 Pacitan 63512
Telepon (0357) 881018, fax (0357) .......... website _...... email ..........

araf Hierarki / A
BUPLY Bagian Pamiakarsa
Sokda
g Ity
- ) LIAAR

Asinten

=

Sy

|


http://www.pacitankab.go.id

PEMERINTAH KABUPATEN PACITAN
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN DAERAII
JL XXXX Nomor XX Pacitan 63512
Telepon (0357) 88XX, fax (0357) .......... website ....... e-mail ..........

PEMERINTAH KABUPATEN PACITAN
BADAN PENDAPATAN DAERAH
JL XXXX Nomor XX Pacitan (Kode Pos)
Telepon (0357) 88XX, fax (0357) .......... website ....... e-mail .........

PEMERINTAH KABUPATEN PACITAN

DINAS KESEHATAN
1. XXXX Nomor XX Pacitan (Kode Pos)
Telepon (0357) 882945, fax (0357) .......... website ....... e-mail ..........

S—— g e
{ Bonat H‘..:ta-.';‘.y bt e digst
SKPIN Boniaa Faniehaisa
o &
Sekda
ald

Asiztan

Kahag
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PEMERINTAH KABUPATEN PACITAN

KECAMATAN TEGALOMBO
Lo Nomor ....... Pacitan (Kode Pos)
Telepon (0357) ............ , fax (0357) .......... website ....... e-mail ..........

F. BENTUK, UKURAN DAN ISI SAMPUL NASKAH DINAS
UKURAN HURUF

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

a. Tulisan nama pemerintah daerah dengan huruf arial 14

b. Tulisan nama perangkat daerah dengan huruf arial 18

BUPATI PACITAN
JL JA Suprapto Nomor 8 Pacitan, Jawa Timur, 63512
Telp. (0357) 885100 fax (0357) 882472 www pacitankab.go.id

Contoh 1 : Kop sampul surat bupati

Nomor HEY B Y | b (R

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

Stempel &i-

Contoh 2 : kop sampul naskah dinas perangkat daerah

a. Kop sampul sekretariat daerah

PEMERINTAH KABUPATEN PACITAN

SEKRETARIAT DAERAH
JL. JA. Suprapto Nomor 8 Pacitan, Jawa Timur (Kode Pos)
Telp. (0357) 381017, 882884 fax (0357) 882472, 881002 www pacitankab.go.id

Kepada
Nomor Y A A Yth o ettt
Stempel di-

{ Faraf Hiersrsi / b Paraf Koordiaosd
‘S-e—;da __( '-E;\FJ"J ‘ap Pemrziarsa W’
,_;_v--.-:-:-:.-,'r:---: T T
Asighan 7 Lha Lt pigan Terhaty
L S

Kabag

Hnlom



http://www.pacitankab.go.id

b. Kop sampul Satuan Polisi Pamong Praja

PEMERINTAH KABUPATEN PACITAN
SATUAN POLISIPAMONG PRAJA

JL JA. Suprapto Nomor 8 Pacitan, Jawa Timur Kode pos 63512

Telp. (0357) cccveue fax (0357) coccvenneas website ..... e-mail ......
Kepada
Nomor HERY B A | Yih . ooccnienienessmrssansss
Stemnpel di—
.................. K e pos

c. Kop sampul UPT

PEMERINTAH KABUPATEN PACITAN

Stempel

DINAS KESEHATAN
UPT PUSKESMAS NGADIROJO
B I Nornor X Pacitan, Jawa Timur (Kode Pos)
Telp. (0357) ..... fax (0357) ...... website ..... e-mail .......
Kepada
Nomor Y AN N | b (T
di~

d. Kop sampul kecamatan

PEMERINTAH KABUPATEN PACITAN
KECAMATAN SUDIMORO

B ) A Nomor ... Pacitan, Jawa Timur (Kode Pos)

Telp. (0357) ......... fax (0357) ... website ........ e-mail ........
Kepada
Nomor HY Y A | Yth s stinas
Stempel ' di-
.................. c o

PEMERINTAH KABUPATEN PACITAN
DINAS PENDIDIKAN
SMP NEGERI IPACITAN
i} R Nomor ..... Pacitan, Jawa Timur (Kode Pos)
Telp. (0357)...... fax (0357) ...... website .......... e-mail ........
Kepada
Nomor I b | T
Stempel di-
.................. o pos
T e v T Parad Moapdinosi
SR THDr B ogian Peparakarsa
S:kda
Asisien f :‘.";,‘.‘:
Kabag k ~RY
Hgkum




G. BENTUK, UKURAN DAN ISI PAPAN NAMA

1. BENTUK

Papan nama perangkat daerah berbentuk empat persegi panjang.

Papan nama terbuat dari bahan dasar beton berlapis marmer atau

kerainik dan granit

2. UKURAN

Ukuran papan nama :
a, Ukuran 100 ¢cm x 200 cm untuk papan nama perangkat daerab.

b. Ukuran 75 cm x 150 cm untuk papan nama unit kerja lain dinas

daerah.

Perbandingan ukuran buruf adalab 3 : 4
a. Ukuran buruf ”3” untuk tulisan pemerintab kabupaten
b. Ukuran buruf ”4” untuk tulisan nama perangkat daerab

3. BAHAN

a. Baban papan nama perangkat daerah berupa beton.
b. Baban buruf papan nama diatur
menggunakan cat, semen, atau seng/plat dan lain sebagainya.

Contob 1: papan nama kantor bupati

sesuai kebutuhan,

KANTOR BUPATI PACITAN

J1. JA. Suprapto Nomor 8 Pacitan 63512
Telp. (0357) 881017

iy )
Fart P.ierarkl—}/ Parat Voorinas)
T
Sekda SAPO Cagian Ferirakaraa
Bsistan SR Begian ek
1
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————————
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Contoh 2 : papan nama perangkat daerah

PEMERINTAH KABUPATEN PACITAN

BADAN LINGKUNGAN HIDUP

Telp. (0357)

Contoh 3 : papan nama kecamatan

PEMERINTAH KABUPATEN PACITAN

- KECAMATAN BANDAR

Jalan. ........ Nomor ....... Pacitan (Kode Pos)
Telp. (0357) ...cueneene.

Contoh 4 : papan nama satuan pendidikan

PEMERINTAH KABUPATEN PACITAN
| DINAS PENDIDIKAN

SMP NEGERI 2 PACITAN

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

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

Parat Hierarki §” Parat Veardingsi
Sekda .{ SKPD! Bamian [errakarcs ,
Asietn 77 SR Bagion Terkon

1.
————
Kahag E/ 2.
——e
W knm 7
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_Contoh 5 : papan nama PD yang terletak satu atap / satu kdnipléka

perkantoran
ITAN

PEMERINTAH KABUPATEN PAC f

1. SEKRETARIAT DAERAH
2. BAPPEDA
3. DINAS KOMINFO
4. BKD
5. SATPOL PP

J@:l.a:n '..'.'.'-.'.'.1'.1'.Ngmq.r.' """'-"‘Pa..(;i.m (K—Qd_e.PQS)

Telp. (0357) weverrrveeeeeen

H. PRASASTI

1. BENTUK ,
Prasastiberbentuk empat persegi panjang yang terbuat dari batu
mariner atau granit hitam.

2. UKURAN
a. Panjang 90 cm; dan
b. Lebar 60 cm.

3. HURUF dan LOGO
a. Huruf yang digunakan adalah Arial;
b. Logo yang digunakan adalah Lambang Negara;
¢. Huruf dan logo berwarna emas.

4, PENEMPATAN
' - Prasasti diletakkan pada tempat yang strategis, disesuaikan dengan
letak bangunan fgedung.

Contoh prasasti:

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
(NAMA BANGUNAN)........
DIRESMIKAN OLEH
" BUPATI PACITAN
Pacitan, - -20..
{BUPATI PACITAN /
L e : {INDARTATO




. __/'

s
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Contoh 5 : papan nama PD yang terletak satu atap / satu kompleks
perkantoran

PEMERINTAH KABUPATEN PACITAN

1. SEKRETARIAT DAERAH
2. BAPPEDA

3. DINAS KOMINFQ

4. BKD

5. SATPOL PP

Jalan ,........Nomor ..........Pacitan (KodePos)
Telp. (0357) ................

H. PRASASTI

1. BENTUK
Prasastiberbentuk empat persegi panjang yang terbuat dari batu
marmer atau granit hitam.

2. UKURAN
a. Panjang 90 cm; dan
b. Lebar 60 cm.

3. HURUF dan LOGO
a. Huruf yang digunakan adalah Arial; '
b. Logo yang digunakan adalah Lambang Negara;
- ¢. Huruf dan logo berwarna emas.

. 4. PENEMPATAN

Prasasti diletakkan pada tempat yang strategis, disesuaikén dengan
letak bangunan fgedung.

4

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

'(NAMA BANGUNAN).........

DIRESMIKAN OLEH

Contoh prasasti;

~ BUPATIPACITAN

Pacitan, - -20..

BUPATI PACITAN

P

INDARTATO



