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PERATURAN BUPA'l'l SUMBAWA 
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DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA IESA 
BUPATI SUMBAWAj 

Menimbang a. bahwa untuk menjam·in kepastian hukum akibat 
pcrkembangan peraturan perundang-undangan tentang 
Tata Naskab Dinas di Lingkungan PemerLntah Da.crah, 
perlu pcdoman bagi pe m.erintah daerah dalam 

Mcngingat 

pcnyelenggaraan Naskah Din.as di Lingkungan 
Pemerintah Kabupatcn Sumbawaj 

b. bahwa Peraturan Bupati Sumbawa Namm· 22 Tahun 
2009 1.entang Tata Naskah Dinas di Lingkun~ 
Pemerintah Ka.bupaten Sumbawa seoogaimana telah 
diubah dengan Peraturan Bupati Sumbawa. Nomor 43 
Tahun 20 J l tentang Pcrubahan at.as Pera(uran Bupati 
Sumbawa Nomor 22 Tahun 2009 tcntang Tata Naskah 
Dinas di Llngkungan Pcmcnntah Kabupaten Sum.bawa, 
s udah tida k se~ua.i dengan d ina__mika perkembangara 
peratura.n perundang•undangan mengcnai Tata Na.skah 
Dine.s di L.iJnglirungan Pemerint.ah Dacrah sehingge. pcrlu 
diganti~ 

c. bahwa bcrdasarkan pertimbangan. sebagaimana 
dimaksud dalam hurur a den huruf b, pe:rlu mer1etapkan 
Peraturan Bupati ten tang Tata N as kah Dinas di 
Lingkungan Pemcrintah Kabupa.ten Sumbawa; 

1. Undang-Undang Nomor 69 Tahun 1958 tentang 
Pembtntukan Daerah-daerah Tingkat II dalam WiJayah 
Daerah-Daerah Tingkat I BaJi1 Nusa Tenggara Bara.it dan 
Nusa Tenggara Timur (Lembaran Negara RepubHk 
Indonesia Tah.un I 958 Nomor 122. Tambahan Lembaran 
Negara Republ ik mndonesia Nomor 1655); 

2. Undaing-Unda.ng Nomor 5 Tahun 2014 tentang Apa.ratur 
Sipil Negara (L.embaTan Ne~am Rcpublik 1ndonesia Tahun 
2014 omor 6, Tambahan Lcmbaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 5494); 

3. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tcntang 
Pcmerintahan Daerah {Lembaran Negara Republi.k 
[ndonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan .Lem.banm 
Negara Republik lndone~ia Nomor 5587) sebaga.imana 
telah diubah beberapa kah terakhir dea,gan Undang­
Undang Nomor 6 T'ahun 2023 'l.entang Pcnctapan 
Peraturan Pcm ·nntah Pcngganti Undang-Undang Nomor 
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2 Tehu.-, 2022 tentang Cipw. Kerja Menja.di Undang­
Undar)g (L.crnbarar1 Ne-gars Republtk Indonesia Tahun 
2023 Nomor 41 , Tambahan Lc:mbaran Negara Repubhk 
Indonesia. N omoT 6856}; 

4. Undang-Undang Nomo:r 30 Tahun 2014 tcnlang 
Administrasi Pcmcrin tahan (Le mbaran Negara Rcpublik: 
Indonesia Tahun 20 14 Nomor 2921 Tambahan Lcmbaran 
Negara. Republik Indonesia NomoT 560 l jsebagairnana 
Lelah diubah dcngan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 
2023 lcnt.ang Pcnetapan Peraruran Pemer:-intah 
Pengganti Undang-Undang Nomor 2 "fahun 2022 tcnlang 
Cipta Kerja Menjadi Undang~Undang (Lembamn Negara 
Repubtik: lndone~ie Tahun 2023 Nomor 4 1. Tambahan 
Lcmooran Negara Rcpublik Indonesia_ Nomor 6856); 

5 . Peraturan Pemerlntah omor 12 Ta.hun 2017 tcntang 
~embinaan dan Pengawa.san Penyelenggaraan 
Pemcrintahan Dacrah (Lembaran Negara Republik 
lndoncsiaTahun 2017 Nomor 73, Tambahan Lembaran 
Negara Republik. lndoncsia. Nomor 604 l)i 

6. Peraturan P.cmerinlah omoT 71 Tahun 2019 teni..ang 
Periyelenggaraan Sistem dan Transaksi Ekklronik 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2019 
Nomor- 185}i 

7. Pemturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018 tcntang 
Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik (Lcmbaran 
Negara. Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 182l; 

8 . Pcraturan Mcntcri DaJa.m Negcri Nomor I Tahun 2023 
tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pcmcrintah 
Daerah (Berila Negara RepubUk lndonetiiia Tahun 2023 
Nomor 144); 

M B;MUTUSKAN~ 

PERATURA BUPA.TI TENTANG TATA NASKAH DJNAS DJ 
UNGKUNGAN PEMERJNTAH KABUPATEN SUMBAWA. 

BAB I 
KETENTUAN UMUM 

Pasal 1 

Dalam Pcraturan Bupati ini yw,g dimak.sud d ·ngan: 

L Da.t=.rah a.daJaih Kabuptuc;n Sumbawa. 
2. Pemerintah Daerah adalah .Pemerinta.h Kabupalen Surnbawa. 

3 . Peningkat Daerah adaiah urisur pembantu Bupat.i darn Dewan 
Pel'\\,•ak.ilan Rakyal Daerah da1am penyelenggaraan Urusan Pemerintahan 
yang menjadi kcwcnanf,!.."ln Dacrah. 

4 . Dc\\'RTI Peri...,.akilan Rakyat Dacrnh yang ~elanjutnya disingkat DPRD 
adalah lcmb:aga P<..-nvakilan Rakya.L Daemh }'Qng ber~udl.lknrii ~ba-l!ta.i 
unsur penyeJmggam Pemc-ri n tah an Dae rah. 

5 . Unit pclaksana lcknis sclanju.tnya dis ·bur IJPT adalah un~ur pelaksana 
teknis opcrasionaJ dti.nas atau badan un ·uk mdaksanakan ~ebagian 
un.11:mn dinas at.au badan. 

6 . Lcmbaga Khusus adalsh organisasi nonst.rukturru ynng ctibcnlu.k oleh 
Sup.a ti im tuk mendukung pelaksanaan tugas Pcmcnntah Dacrah. 



- 3 -

7. Unit Organisasi Bersifat Khusus adalah unit organisasi di bawah 
Pcr-angkat Dacrah yang mcmililci ot,onomi dalam pengelolaan keuangan 
dan baraing rnilik dae:rah sert.a bidang kepcgawaian 

8 . Lembaga adalah Pemngka.t Oaerah, UPT / KeLurahan. Unit Organisasi 
Bersifat Khusus dan Lcmbaga Khusus. 

9. Tata Naskah Oinas adaJah pcngaturan lcntang jcnis. :susunl:l i11 d:an 
bentuk, pembuatan, penga:manan1 pcjabaL pcnandatanganan, dan. 
pengendalian yang digunakan dalnm komunikasi kediinasan. 

10. Naskah Dina'-> ~da.l~h inform.1:u;i 'tiertulis sebaga~ alat komunikasi 
kcdinas.an yang dibuat dan/ alau ditcrima oleh pejabat yang berwenang 
di lingkungan Lcmbagw Negara dan Pemerinl.ahan Daerah dalam, rangka 
penyeienggaraan tugas pemerinmh.an dan pcmbangunan. 

11. Unit Pengolah adalah satuan kerja pada pencipta airsip yang 
mempunyaituga:s dan langgung j.awab mengolah semua a_rsip yang 
h~rkalCf.1111 dc:ngan kegiatan penciptsan arsip di ling_kungann.ya. 

12. Unit Kc:arsipan adalah sahmn kcrja pada pcndpta arsip yang 
mempunyai tugas dan umggung jawab dalam pen}-efenggaraan 
kearsipan. 

13 . Kcna.s Pc:rmancn adalah kertas yang be bas asa.m (acid freeJ a tau 
mcmiliki tingka.t keasa man renda h, mem i1i ki kea we tan d.an dayo tahan 
tinggi daJam jangka wakt11 lama. 

J 4. Mandal adaJah pelimpahan Kcwcnangan dari Badan dan/ a tau Pejabat 
Pemerintahan yang lcbih tin ggi kepada Badan dan/ at.au 
PcjabalPemerintahan yang lebih rendah dc:ngan te.nggung jawab dan 
tanggung gugat letap berada pada pcmbcri mandaL 

15. Aplikasi Urnum Bida.ng Kcarsipan Dinamis adalah aplikasi pengdolaan 
arsi_p dirtanii~ daJam lingkup sislem pemerintshen be.rbasLs elektronmk 
yang samt.t, standar, dan cligunakan s.ecara bagi pakai olch instansi 
puMlt dan / alau pcmcrintah daere h. 

16. Pl:nyclcnggara Sertifikasi IEtektronik adalah badan hulrum yang berfungsi 
scbagai pihak yang layak dipcrcaya, yang memberikan dan mcngaudit 
Sertifikat Elektronik. 

t 7. Senifikal Ekktronik adalal1 serLifika'l yan.J,t bcr:sifat elektronik yang 
cncmual Tanda Tangan Elektronik clan identiias yan~ menunju.kkan 
status su bjek h ukum para pihak dalam Transaksi E[c kt:Tonik yang 
dikeluerkan oleh PcnyclcnggaTa Sertifika,s; B:leklmnik. 

18. Tanda Tangan Elektronik adaJah Landa tangan yang terdiri alas 
lnfonnasi Etektronik yang dikkatkan, terasosiasi ill.au rt.crkwl dcng~n 
Ln(ormasi Ekklronik lainnya yang digunakan scbaga.i alat vcrifikasi dan 
aut,cntikasi. 

~~2 

Pe:raluran Bupati ini dimaksudkan t>Cbagw acuan bagi Pemerintah Daerah 
dan Lcmbaga dilllam menyusur,, mic:ngcndalikan dan meng;unankan Naskah 
Dina~. 

Pasal3 

PernLuran Bupi:tli ini bcrtujuan u.ntuk mewujudk.an tertib adm1nisL1rarsi 
:penyelenggaraan Naskah Di11as Pemerintah Dacrah. 

Pasa.14 

Ruang lingkup Tata Naskah Dinas mcliputi: 

a. jenis, susunan d8n bentuk Nl:l~k,c1h Dinfts; 
b. pcmbuatan Naskah. Dinas~ 



-4-

c. pengamanan Naskah Dinas; 
d. pcjabat pcnanda tangan Naskah Din~s; 
e. pengcndalinn Naskah Dinas. 

Pasal 5 

( 1) Tat.a Na:skah Dina8. <lisclcnggarakan krda~rkan asa:!11: 

a. efisie11 dan erektif; 
b. pcmba.kmrn; 
c . akun ta.bill tas~ 
d. kelerkaitan~ 
e. kecepatan dan kctepa tan; dan 
{. kee ma nan. 

12~ Asas efisien dan efektif sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf a 
di!akukan mela!ui penyr.derha-no.a.n dalam. penulisan. pcnggunaan ruang 
atau lcmbar Naskah Dinas~ ~pesifikasi informasi, serta datam 
penggunaan bahasa Indonesia yang baik, benar dan lugas. 

j3J Asas pembakuan scbagaimana d.imaksud padtt ayHl (IJ huror b 
dilakukan melalui tatacara dan bentuk yang tclah dibakukan. 

f4) Asas akuntabilita'S st:bagf;limana dimaksud pada ayaL [ll hurur c yaitu 
penyelenggaraan Tata Naskah Din as ha:rus dapaL 
dip,enanggungjawabkan dari segi isi, format, prosedur, kewenangan, 
keabsahan dan doklJ.lm nta.si. 

(5~ Asas kd..crkrulan scbagai.manu d:iroaksud pada ayal f ll huruf d yrutu Ta'l.a 
Na:skah Dina:s disclcnggarak:an druam salu kcsatua.n system. 

16) Asas k<=cepatan dan ketepatan sebaga;mana, dimaksud pads ayat (I] 
hurnf e yaitu Tata askah Djnas diselenggaraka1n lc:p~t ,.vaktu dan tcpat 
sasaran. 

l7) Asa~ keaimanan sebagaimana dimaksud pada ayaL (l] huruf r yaitu 
p(:"nyel<:111ggaraan Tata Naskah Dinas harus aman secara fisik dan 
~ubstansi. 

Pasal6 

(1) Pembuatan Naskah Dinas mcmpcrl1atikan prinsip sebagai be1ikuL: 

a. kctelitian; 
b, kejelasan; 
c, logi~ d,a 11 si ncka t; dan 
d. p:mbakuan. 

(2) Prinsip ketclitian sebagimana rumaksud pada ayat ( q huruf amerupakan 
'kctelit.ian clan kecermatan, bajk dalam benluk s.usuntJTl, perigetikan,isi. 
slruktur, kaidah bahasa, dan p,enempan kaidah cjaan didalam 
peng<;: ti kan. 

(3l Prinsip kejelasan sebagaim~na dimaksud pada 8)-'f'.11 ( 1)1 hun1r b 
mempcrlihatkan kcjclasan mak!Siud dari maLcri yang d.itnuut dula.m 
rt.askah dinas. 

(4] Prinsip logis clan singkat sebagaimana dimaksud pada ayaL [l) huruf c 
n1erupakan pengguna.an oolla!Yl lndoncaia yans fonni;i,. log.is sccJu•r1 
efoktif, singkat. padaL, dan lengkap ~ehiogga mudah dipaharrii l>,ct!!!;i pihak 
yanc menerima naskah dinas. 

(5] Prinsip pcmbakuan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf d 
mcrupakan kctaat.an atas aturnn baku yang bcrlaku schingga dapat 
menjl'Hnin terciptanya ,11.nip yang autcntik d1:1.n dap,i:lt dipc=rceya. 
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BABU 
JENIS. SUSUNAN DAN B~NTUK NASKAH DtNAS 

Bagi.an Kcaatu 
Umum 

Pasal 7 

Jenis askah Dinias s.ebagaimana dirnaksud dalan1 Pasal 4 hum( a, terdlri 
atas: 

a. Naskfih Dina~ are.han; 
b. N8is.kah Dinas kornspondens_ij clan 
c. N askah Dinas khusus. 

Bagian Kcdua 
Nask:ah Dinas Arahan 

Paragraf I 
Jenis Naskah Din.as Arahan 

Pasul 8 

Naskan Dina-s arahan sebagaimana dimak~ud daJwn Pasal 7 huruJ a, terdiri 
atas~ 

a. a kah Din.as pcngaturan: 
b. Naskah Dinas penet.apan; dan 
c. Naskah Dinas pen-ugasan. 

Pnragraf 2 
Naskah Dinas Penga.turan 

Pasal 9 

Naskah Dinas pengatu.ran .scbogahnana dimaksud dalar11 Pa.sat 8 huruf a, 
tcrdiri atas: 

a. peratumn dacrah; 
b. peraturan kepala daerah; dan 
e. pcra Luran D PR.D, 

Paragraf 3 
Naska h Din as Pcnc tapan 

P-asal 10 

Na.skc1.h Dina-s pcnetapan sehaga.imana dimaksud dalam Patiial 8 hu.ruf b
1 

rerdiri atas: 

a. kcpuLusan Kepale Oaerah: 
b. kcpuLuwm OPRD; 

c. kcputusan Pimpinan DPRD~ dan 
d. kcputusa:n Sadan Kehormatan DPRD. 

Pasal 11 

Su:sunan dan bcntuk Naskah Dinas pcngaturan sebagaimanc:1 dimaksud 
daiam Pa!.a) 9 dan Naskah Di:nas peneu:ipan scbagima.na dtmaksud di:11arn 
Pasal 10 diaru:r :St:5U.ai dcngan kctem:uan penuuiran penmdang-undanga.11. 
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Paragraf-1 
Naskah Dinas Penugasan 

Pasal 12 

(ll Naskah Dina5 pcnugasan ~bagaimana dimaksud daJam Pasal 8 huruf c~ 
terd iri a tas ~ 

a. s.ur--c,tll perinlah; 
b . :3,ura t Luga::;; rlan 

c . surat pcrjaJanan dinas. 

(2J Surat pcrinlah scbaga.imana dimaksud pada ayat ( 1) huruf a beriai 
perintah dari a.tasan kepada bat\Vahan u.ntuk mcla.ksanakan pekerjaan 
tertentu di luar lugas dan fungsi. 

(3) Surat tugas sebagaimana dimaksud pada ayal ( 1) huruJ b bcrisi tugas 
da.ri atasan kepada bawahair'I unt.uk mclaksanakan pcrintah pckcrjaan 
sesuei dengan tu~as dan fungsmya. 

(4) Sl.lrat. pcrjalanan dinais sebagaimana dimaksurl pada ayat [1) huruf c 
merup.1:dc:an dokumcn yang diterhitkan o leh pejabat pembuat komitmen 
dalrun m.ngka pdaksanaan perjalanan dina.s pcjabat ncgara1 pegawej 
negcri, pcgawai tidak tetap, dan pihak 1am. 

Pasal 13 

Susunan dan bentuk Naskaah Dinas penugasan scbagaimana dimak~ud 
dalam Pas.al 12 ayat (l) lercantum da.lem Lampiran yang merupakan bagian 
tidak terpisahkan drui Peraruran Bupati ini, 

Bagian Ketiga 
Na.skah Dinas Korespondensi 

Paragr--af 1 
.Jenis Na::;kah Dinas Korespondensi 

PasaJ 14 

Naskah Omas korrespondcnsi sebagaimana dimaksud dalam Pasam 7 huru.f b, 
te:rdiri atas: 

a. korespondcnsi in tern al; d ei n 
b. korcspondensi ekstemal 

Paragraf 2 
Naskah Dinas Korespondc::nsi lntemaJ 

Pasal 15 

Naskah Dinas korel:l;pondcnsi internal sebagwmana dimaksud dalam Pttsru 14 
huruf a, tcrdiri at.as: 

a . notu din0.8; 

b . memo; don 
c . disposisi. 

Pasal 16 

( l) Now. Din~s :scbagaimanii diml!.ksu.d da1am Pasal 15 hurur a.. nnc:rupakan 
~arana komunikasi ked.inasan an lat' pejabs I alau dari atasan kepada 
bawahan <1t.au dmi bawahan kepada atasan di lingkungf.ln internal 
Perangkal Daemh. 
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(2l Memo sebagaimana dimaksud dalam Pasal 15 huruf b, bcrisi inrormasi 
kedinasan yang bersirat mengingatkan suatu masaJah. menyampnikan 
arah~H,. peringa'tan, atau pendapat yang dibual oleh atasan kepada 
bavvahannya. 

(3) Disposi5i scbagaimana dimak:sud dal~m Pasal 15 hurur c, merupakan 
pen.mjuk tertulis singkat dmi atasan kcpada bawahan mcngcna.i tindak 
tanjuL/tanggapan terhadap Naskah Dinas masuk. 

Pasal 17 

Susunan dan bcntu.k Naskah Dina5 kor~spond~nsi internal ~cbagaimana 
climaksud dalam Pasa.1 15 lcrcanlum dalam Lampkan yang mc:rupakan 
bagian tida.k tcrpisahkan dari Pcr-aturan Bupati ini . 

Parngraf 3 
Naskah O,inas Kor,cspondensi Ekstemal 

P~sal 18 

t JI Naskah Dina~ korespondcm,i ckt;tc.mal scoogaimana dimaksud delarn 
Pa..~~ 14 huruf b dfaU_5Un dalam bcntuk surat. dinas. 

[21 Susunan dan bentuk Naskah Dinas korespondensi ekstcmal lcrcantum 
dalam La.mpi:ran yang merupakan bagian tidak Lerpisa.hkan dari 
Pcraturan Bupa ti i nL 

Bagian Kl.-"Cmpat 
Nl:l.:s.kah Dinas Khusus 

Pasat 19 

Naskah Dina~ khusus s~bagaim.ana dirnak:~ud daJam Pasal 7 huruf c.: , L(:rtliri 
ams: 

e. j n ::,ln.iksi~ 

b. sural cdarnn; 
c:. suraL kuasa; 
d. bcrita acara.; 
c. sum t ke te rangan; 
r. sura l pengantar; 
g. pe.ngumuman 
h . laporan; 
L telat.1han staf; 
j . nocula~ 
k. su:ral undanga n; 
I. su:rat pernyat.aan mdaksanaan tugas; 
m. surat panggih:n,~ 
n. surat. ii:~n; 
o. lern ba:ra n da~re h; 

p. berita dPemh; 
q. rekomendasi; 
r. rodio~rwn; 

s. surat tanda tan:ia L pend idikan clan pclatihan, 
L. :s-crtifika t ; 
u. piagam; dan 
v. su ta l pt:rjanj ~an. 
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Posa] 20 

P) lnstruk.si sebagaimana dimaksud daJam Pasa.l 19 huruf a, berisi 
perintah/amihan Kepala Dae:rah se-suai det,gan ketentuan peratumn 
pcrundang-undangan. 

,2~ Su.rat cdaran scbagaimana d.imaksud daJam Paisal 19 huruf b. bcrisi 
pembel!'itahuan, penjelasan. dan/atau petunjuk cara meJaksamdran haJ 
lertentu yang dianggap penting dan mendcsak. 

(3) Surat kuasa sebagaimana dhnaksud dalam Pasal 19 huruf c, berisi 
pcmbcrian kuat>a kepada. pihak h:l1n dengan atas namanya untuk 
mclak:ukan suatu tindakan tcrtcntu dw.am rangka k4:dina-san sesuai 
peraturan perundang-undang~n. 

t4l Berit.a acara sebagaimana dima..ksud. dalam Pas.al 19 hurur d 1 bcrisi 
pcmyi!laan pei.aksan.ean kegiatan pada waktu dan tcmpat tertcntu yang 
ditandatangani oleh parn pihak. 

f5~ SuraL keterangan ~bagafmana. dimaksud dalam Pasal 19 hu.ru.f c~ bcrisi 
pcnjclasa.n subjek dan obj ·k untuk kepe-ntingan kedinasan/tertcntu. 

16) SumL pengan'tar sebagaimana dimaksud dalam Pasal 19 huruf r, berisi 
informa-si yang digunakan unruk mcnyampaika.n barang atau naskah. 

(7) Pcngumumi:tn sebaga1mana din1aksud dalam Pasal 19 hurnf g, bcrisi 
pcmbcntahuan yang ben;.ifa umum daripejabat yang ben\•enang. 

j8) Lapo:ran scbagaimana dimaksud dalam Pasa1 19 huruf h, berisi 
pemberitahuan tentang pelaksanaan kcgiatan at.au kcjaclian tcrtcnt.u. 

{9~ TeJaahan stef sebagaim futa dimELksud dala m Pa sal 19 humf I, be risi 
m1alisis pcrtimbangan, pcnda:pa[, da.n saran ~(."Cfil'tl siokrnat.is Lcrhadap 
scsuatu permasalahan yangperlu penjclasan dari bawahan kepada 
.itasan. 

po) Notula sebagaim.ana d;maksud dalam Pasal 19 .huruf j, merupakar;. 
catatan yang bel"ist proses sidang tau rap~L 

j 11) Surat. undangan sebagaimana d•maksud dalam Pase! 19 huruf k, bc:nsi 
undangan kepada pejabat/peg~wai ba.ik dilirigkup inlemaJ Pcmcrint..'Ul 
Dac:ra h, maupun pihak c:kslcmal yang tertcra pada alama L tujwm 
untukmcnghadin suatu acara kcdinasan. 

112) Surnt pcrnyalaan mclaksanakan. tugas, scbagaimana.dimaksud dalrun 
Pasal 19 hu.ruf I, beri'5i pemyataan daripcjabat yang bcnvcnang bahwa 
scorang pcgawai tclahmclaksannk.an tugas. 

I 13)1 Surat panggilan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 19 nuruf m, be-risi 
pemanggilan dari pejabat yang berwenangkepada pegawa~ unruk 
menghada.p. 

114] SuraL izin ~bagaimana dimaksud dalam Pflsal 19 huruf n, bcrisi 
pcrsetujuan lerhadap suatu permohonan yang dikeluarkan o!eh peja'bat 
benvenang .sesuai dengan ketentuan peraturan pernndang-undangan. 

( 15) Lembaran d.aerah sebagaimana dimaksud dalam Pasal 19 huruf o, be:risi 
penerbitan rcsrni Pemerint:ah Daerah untuk me11gundangkan Perna. 

06] Berita daenili scbagaimaina dimaksud dalam PnsaJ 19 huruI p, bcrisi 
pcnerbitan resmi Pcmcrinlah Dae.rah untuk mcngundangkan Pcrkada 
dan Peraturan DPRD. 

(17) Rekomendasi sc~ana dimaksud dalam Pa:sal 19 huruf q, 
mcru.pakan naakah dina.s be tisi kctera n gan a:11 UtU ca UL Lan da ri peja l>a t 
yang bt;(\l.temutg tent£mg ~suatu hal •ang un.tuk dapat dijadikan bahan 
(Xrt1mbangef"I kedinasan. 

118) R~diogra.m sebagaimana d~maksud dalam PasaJ 19 hwuf r-, mcrupakan 
pe-san tertulis resmi yang dikirim melalui radio naskah din.as dari pejabal 
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yang berwenang berisi informa.sl hal tertentu yang dikirim melalui 
telekomu.nika.si ckktronik, 

( 19~ Su rat ta.nda tamat pcnclidikan dan pclatiha:n scbagaimana dimaksud 
dsJa m Pa.saJ l 9 huruf s, merupakan naskah din as sebagai tanda bukti 
berisi keterangan seseorang telah lu]us/mengikuti pendidikan dan 
pclatihm tertentu. 

(20~ Sertifikat sebagaimana dimaksud da.lam Pasal 19 huru.f tr merupakan 
naskah dina.s sebagai berisa keterangan tanda bukti seseorang telah 
rnengikuli program/keg~atan tertenru, ant.am lain: penata.ran, kursus, 
oricntasi, bimbingan teknis, workshop, seminar, da.n yang sejerus. 

(2 lJ Piaga.m sebagaimana dima.ksud dalam Pasa.l 19 hw-uf u]' merupakan 
naskah dinas berisi ketuangan pcngharga.an atas presta.si yang tclab 
dicapai ata.u ketcJadanan yang tclab diwujudlmn oleh pcrorangan at&Ju 
instansi/Jembaga dari pejabat berv-renang. 

PasaJ 21 

(I) Surat pcrjanjian sebagaimann climaksud daJam Pas.al 19 huruf v, berisi 
kesepa.kata.n bersama tentang objck yang mengikat antar kedua belah 
pihak at.au lebih untuk melaksanakan tindakan at.au perbuatan hukum 
yang dise pakad bersa_ma. 

(2) Susunan dan bf:nlUk surat pcrjanjian sebagaimana dimak ud pada ayat 
( 1) diarur sesua.i dengan ket.cntuan peratura.n perundang-undang;an. 

P-asal22 

Format. Naska_h Dinas khusus scbagaimana dimaksud da.lam Pasal 19 huruf 
a sampa.i dengan huruf u lercantwn dalam Lampiran yang merupakan bagian 
tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini. 

BABJII 
PEMBUATAN NASKAH DJNAS 

Bagian Kesatu 
Umum 

Pas.al 23 

Pembuata.n Naska.h Dinas dapat mcnggunak.an: 

a. media rekam kertas; dan 
b. media rekam elektronik. 

Pasal 24 

Pembuatan Naskah Dina:s dcngan media rekam kcrtas sebagaimana 
dirnaksud da.lam Pas.al 23 hurw a, dicetak men~na:kan ken.as da.n 
dibubuhi tanda.tangan basah. 

PaM125 

Pcmbuatan Naska.h Dinas dcngan media rekam clektronik sebagaimana. 
dimak~ud druam Pasal :23 huruf b mr:nggunakan: 

a, aplikasi umum bidang kea_rsipan dinamis; at.au 
b . aplik.asi pengoJah kata atau data. 

Pasal 26 

Pem'b°uata.n Naskah Dinas seb.agaimana dimaksud daJam Pasal 23, berisi 
unsu.r: 

ll, kop; 
b, penomomn; 
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c. penggunaan kertas; 
d . penggunaan t.inta; 
c::, jarak spasi, jenis, dan ukuran hunu, serta kat.a penyambung; 
1. pem:nlua:n ba.ias at.au ruang tepi~ 
g. nomor ha.lamani 
h. tembusan; 
i. lampim.n; 
j. paraf', tanda t.angan, dan srempel; 
k. e.mplop d an map; dan 
l. N ask.ah Dina.s bahasa asing. 

Begian Kedue. 
Kop 

Pasal27 

Kop sebagaima_na dimaksud daJam Pase.I 26 huruf a , terdiri atas; 

a. kop Naskah D ine.s jabatan Kcpa.la Daerah; d an 
b. kop Naskah Din a.s Perangkat Daerah. 

~sal 28 

(1) Kop Neskah Dinas jabatan K~psla Daerah sebagai.mana dimaksud da.lam 
Pa&al 27 hun.u a, digunakan untuk Naskah Dinas yang ditandatangani 
oleh KepaJa Dae rah . 

12, K.op Na~kah Dinas jabatan K,:.pala Daerah sebagaim.ana dimaksud pada 
ayat (ll dapat digunakan okh pcnjabat, penjaba scmentam.1 pellak.sana 
tugas1 dan pelaksana hruian Kepala Daerah. 

Pasal29 

Kop Naskah Dinas Pcrangkat Daerah sebagaim.ana dimaksud da:lam PasaJ 27 
hw:uf b digunakan untuk Naskah Dinas yang ditandatange.ni o~eh pejabal 
becwcnang seilain Kepala Daerah. 

Paool 30 

Bentuk dan uk.uran kop Na.skah Dinas sebagaimana dimaksud daJam Pasal 
2 7 tereantum dala.m l.ampiran yang merupakan baigia.n tidak terpisah.kan deri 
Pem-atumn Bupati ini. 

Bagian Ketiga 
Penomoran 

Pas.a] 31 

Penomomn scbaga.ima.na dimeksud dalam Pasal 26 huruf bj d iarur se.suai 
dcngan ket:entuEl.fl pcratura.n perundang- undangan. 

Bagillll Keempe.t 
Penggunaan Kertas 

Pas.al 32 

Penggurumn kertas sebage.imana dimaksud dalam PuaJ 26 huruI c► yang 
digunakan dalam penyusunan Naskah Dinas pengaturan dan Nask.a.h Dmas 
penetapat1i sc~uai dcngan ketentuan perat--uran pcrundang-unda.ngan. 



Pas.al 33 

Kertas yang digunakan dalam penyusunan Na:ska_h Dinas penugasan, N aakah 
Dinas korcspondensi, dan Nas!kah Dinas khusus mcrupakan kertas jcnis 
Houtvrij Schrijfpapier fHVS) 1 ukuran A4 dengan grarnatur paling sedikit 70 
(tujuh puluh) gram/m2 k.ecuali pada lembaren daerah dan berita daerah. 

Pas.a] 34 

Jenis1 ukura_n. dan gramatu.r kc:rta.s yang d.i,gtmakan dalam pembuatan 
Naskah Dines khusu:s disesuaikan kobutuhan dengan memperhatikan 
ketahanan kerta&. 

Bagian Kelima 
Pen ggunaan Tint.a 

Pasa135 

( •~ Wa.ma tinta yang digu.nakan dalam penyusunan Naskah Dinas 
sebagaime.na dimaksud dalam Pasa.l 26 huruf d sebagru berikut: 

a. tin ta yang d igunakan untuk pengetikan ben.vama hi tam; 
b. tin ta yang digunakan untuk pe nandatanganan dan pamf berv.'B.rna 

biru t1.1a; 
,c, tinta ·stempe1 yang dmguna.kan untuk Naskah Dinas, bcrwama ungu: 

dan 
d . tinta stempel yang digunakan untuk Naskah Din.as bcrsifat rahasia. 

be:rwMna me.ra_h. 

(2l Jcrus tinta yang digunakan pada Naskah Dinas merupakan tints. yang 
tidak Jarut ole h air/ tidak luntur atau pigment du.rabrite. 

Bag,ian.Kcenam 
Jarak Spasi, Jenis dan Ukuran Hwuf1 serta Ka.ta PenyambunK 

Pasw 36 

Ill Jarak spas;i pada Naskah Dinas pengatw-an dan Naskah Dinas 
pcnetapan sebagaimana dimaksud daJam Pase.I 8 huruf a dan huruf b 
scsuai dengan ketent-uan pernturan perundang-undan,gM. 

(2) Jar&k spasi pada Naskah D inas selain Naskah Di.nas ·pengatunm den 
Naskah Din as penctapan sebagaimana dimaksud. pada ayat ( 1 J harus 
memperhatikan aspek kese rasian dan cstetika. 

Pasal37 

Pl Jenis huru( pada Na.skah Dina.s pengaturan dan Naskah Dines 
pcnetapan yajtu Bookman Old Style dengan ukurnn 12 (dua betas), 

[2) Jenis huruf dan ukuran pada Naskah Dinas korespondensi dan Naskah 
Dinas khusus yaitu Arial dengan ukunu, 12 (dua belas)~ 

Pasal38 

{ l l Kata pen yam bung mtrupo.kan kata yang digunaukan sebagai tanda 
bahwa t.eks masih bcrlanjut p,ada htd.aman be:rikutnya. 

(21 Kata penyambung sebagaimana dimaksud pada aiyal (11 ditulis pada: 

e... akhic setiap h e.Jaman; 
b . baris terakhir teks di 'fliUdut kanan bav.rah he.tam.an: dan 
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c. kata yang d.iambil pcrs,is 5ama dari kata penama halarnan 
berikutnya. 

,(3) DaJa:m pembuatan Naskah Dinas dengan media rekam ekktroruk tidak 
mencantumkan kata penyambung. 

Bagi.an Ketuj uh 
Penentuan Batas at.au Ruang Tcpi 

Pasal 39 

(1) Penentuan bat.as atau ruang tepi seba,gaimana dimaksud dalam Pasal 26 
huruf f pa.da kertas bertujuan untuk kesemsfa.n dan kerapian dalam 
penyusunan Naskah Dinas, 

12) Penentuan batas a.tau ruang tepi sebapimana dima.ksud pada ayat ~ l} 
untuk Nask.a~h Dinas korespondensi dan Na.slrah Dinas khusu s diatur 
dengan ketentuan sebaga.i bcrikut: 

a. Ruang tcpi at.as; 
1. apabila men,gguna.kan kop Nas!kah Din.as, 2 (dua), spasi dibawah 

kop;da.n 
2. a:pabila tanpa kop Naskah Dinas. paling sedilcit 2 (dua.) cm dari 

Le pi atas ken.as. 
b . ruang tepi bawa.h paling sedikit 2.5 (dua koma. Jime.jcm dari te::pi 

bawah kiertas~ 
c. ruang tcpi kiri paling sedikit 3 (tigal cm dari tepi kiri kertas; dan 
d, ru.ang tepi kanan paling sedikit 2 (duaJ cm dari tepi ks.nan kenas. 

Bagia.n Kedelapan 
Nomor Halaman 

Pasa.140 

( 1 l Nomor halaman sebagaimona d imaksud cla.lam Pasal 26 huruf g pada 
Naskab Dinas menggunakan angka arab/biasa. 

(21 Nomor halaman sebagaimana dim.a.ksud pada aya.t , 1) dalam Na.skah 
D:inas korespondensi dan Naskah Dinas khusus ditempat.kan pada 
bagian tengo.h ,at:as secara simetris. 

Bagi.an Kcscmbilan 
Tcmbusan 

Pasal 41 

( 1) Tembll.san scbag.aimana dimaksud dalam Pass.I 26 huruf h disampailmn 
irepada pihak yang bersangkutan dan pihakyang dianggap pc:du 
mcngctahui isi surat te.rsebuL 

(2) Tembu san sebagaimana dlimaksud pada aya.t ( l )1 yang na.skaih dinasnya 
diw.ndatangani oleh pejabat yangmenga.tasnamakan disampaikan kepada 
peja bat yang diatasnamakan. 

(3~ Tembus.an s.ebagaimana dimaksud pada. ayat tl, yang naskah dinasnya 
ditanda.ta.nga.ni oleh jabatan pimpinan tinggi atas nama Kcpala Daerah.1 

di:s.aitnpeikan kepada Keprua. Dacirah dan Sekn:truis Daerah. 

(4 J Tembusan sebagaimaina dj maksud pada ayait. ( l) yang nas.kah dinasnya 
ditandatangani oleh ja.batan pimpinan tinggi ala nama Kcpala Daerah 
berupa. suraL t.anda tamatpendidikan dan pelatihan, sertifikat. dan 
pia.gam. lidak memedukan tern busan. 
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(5~ Tembusan sebagaimnna dimaksud pad.a ayat (l) beradapada posisi 
bagian kiri bawah pada Naskah Dinas dan diikuti tanda baca titik dua 
(:), tidak diberi garis bawah,serta. tidak perh.1 menamba.hkan kata sebagai 
Laporan, arsip, at.au isWab sejenis. 

Bagia n Ke~puluh 
Lampi.ran 

Pasa142 

t J ~ lampiran sebagaimana dimaksud dalam PasaJ 26 huruf i ditandatanga.ru 
o]eh pejaba.l yang sama dengan yang menandatang;Rni Naskah Dinas_ 

(2) Dalam haJ lampiran Naskah Dinas sebagaima.na dimaksud pada aya.t ( l} 
memiliki lcbih dari satu haJaman~ halaman berikutnya diberi nomor 
sebagai.m.ana dimaksud dalam Pasal 40 ayat ( 1 )1, 

Bagian Kesebelas 
Para£, Tanda Tangan, dan Stempel 

PasaJ 43 

Paraf, tanda 'tangan1 dan Stempel sebagaimana dimaksud dalam Pas.a.I 26 
huruJj merupakan bentuk pengabsahan Naskah Dinas. 

Pasal 44 

11) Pa:raf sc: bagaimana djmaksud dalam Pa.sat 43 merupakan tanda tangan 
singJtat sebagai bencu.k pertanggungjawaban atas muatan materi, 
substansi1 redaksi, dan pengetikan. 

(2) Paraf se bagsiman a dimaksud pada ayat ( 1 )1 terdiri at.as: 

a . parar hicrerki; dan 
b. para! koordinasi. 

(3) Naska.h Dinas yang konsepnya dibuat oleh pejabat dibawah pejaba.t 
penandatangan, te:rlebih dahuJu dipanu sebetum ditandatangani. 

f 4, Naskah Dinas yang konsepnyn di hue. t oJch pejo bat yangakan 
mcnandatangani Naskah Dinas terse but tidak memerrlukan para(. 

1(5) Fit:ur peraf dalam media rekam ekktronikJ berbentuk cat.a.tan riwayal 
Noska.h. Dinas da1am basis data schelum dilakukan penandatanga.nan 
oleh pejabat yang berwenang. 

(61 Pembubuhan paro..f pada NasJmh Dines p,enugasan beTUpa surat 
perjalanan din.as dibubuhkan pada lem bar pertama. 

Pasal45 

( 1) P'araf hiemrki scbagaimana dimaksud dalam PasaJ 44 ayat f2' huruf a 
merupakan paraf pejabat scsuai jenjang ja batan yang dibubuhkan dalam 
bentuk matri.ks. 

(2, Pembubuhan pM"af hierarki pada Naskah Dinas yang ditande.umgani 
oleh Kepala Dacrah, Wakil Kepala Daerah. S~kretaris Daerah~ asisten, 
ekretruis DPRD1 kepala dinas, kepala badan, i.nspektur

1 
dan direktur 

rwnah sa.kit umum harus diparaf tcdcbih dahuJu oleh pa.ling banya.k tip 
orang pcjabat secam berjenj a.ng. 

(31 Para! hierw-ki pada Naskah Dinas penuga.san. NaskahDinas 
kor-espondens,i, dan Naskah Din.as khusus ditempatlmn pada lembar 
terakhir. 
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Pasa.J 46 

1[1] Paraf koordinasi sebagaimana dimaksud dalam Pasa.l 44 ayat (2l huru.f b 
merupakan paraf pejaba.1. scsuai substansi tugasnya atau pejabat lain 
yang terliba.t pada masingwmasing unit kerja yang berbentuk matriks. 

{2) Naskah Dinas yang materlnya sa.ling berkaitan ant.ar unit kerja~ tliparaf 
oleh unit pengolah dan unit lain yang terkait sebelum ditandataniani 
olch pejabat yang berwenang pa.da lembar tera_khir. 

Pasa:147 

(lJ Pcmbcrian tanda Langan pada. Naskah Diinas sebagaimana dimaksud 
daJam .Pasru 43 berfu ng:si sebagai alal au ten tikasi dan verifikas.i a ta s 
identitas pen end.a tangan serta keautcntikan, ke te rperca,yaan, dan 
keutuhan i.nfonnasi. 

12) Tenda cangan se bagaimana dime.ksud pad a aya t ( 1) terdiri atas: 

a. tanda tangan basah; ataiu 
b. Tanda Tangan EJektronik. 

[3) Pcmberian ta.nda tangan sebapimana dlima.ksud pada ayat (l) dan ayat 
(2) dilakukan oleh pejabat yang berwenang. 

Pasa148 

{ l I Tanda tangan basah digunakan pada Naskah Dinas dengan media rekam 
keritas. 

(2J Tanda tangan clcktronik digunakan pada Naskah Dinas dcngan media 
rebun clcktronik. 

Pasa.149 

( l )1 JJ,enU!lisan in wna pej a bat yang menandatangani Naskah Dinas 
pengatumn dan Naskah Dinas penetapan tida.k menggu__nakan gclar. 

(2l Penulisan nama pejabat yang menand.atangaru Naskah Di_nas 
penugasan, Naskab Dinas korespondcnsi, dan Naskah Dinas khusus: 
mengguniakan gclar, kecuaJi piagam, scrtifi.kat, dan surat tanda twnat 
pendidikan d.a.n pclatihan. 

t3) Penulisan nama penande1 Langan untuk pejaba.t sela.i.n Kepala Daerah, 
Wakil Kcpala .Daernh,, dan Sek:Jictarls Da.erah menggunakan gelar~ nomor 
indu.k pegawaJ dan pangk:at/golongan. 

(41 Penulisan nama pcrumda tang.an untuk penjaba,t1 penjabaL semcntam) 
pelaksana tugasJ dan pelaksana harian Kepala. Daemh tidak 
mcnggunaka_n gi::lart nomor :iinduk pegawai, dan pangkat/golongan. 

{51 Penulisan nama. penanda tangan untuk: penjabat dan pclak:sana harian 
Sekretaris Daerah tidak menggu.nakan ge1ar, nomor induk pcgawai, dan 
paagkal/ golongan. 

PasaJ so 
Pember:ian Tanda 1"angan Elekt:ronik pad& Naslmh Dinas bcrlaku kctcntuan 
sc bagai berikut: 

a. Tanda Tanga.n Elcktronik harus. diLandai da.lam susunan dan bentuk 
kode quick response yang disert.ai nama ptjabat pcrumdata.ngan d.an 
nama jabatan; 

b. Naskah Dinas dengan Tonda Ta.ngan Elektronik didi:sUibusikan kepada 
pihak yang be:rhak tanpa hara dicctak; 
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c. pendistribusian &ebagaimana dimaksud dale.m huruf b dapat melalui 
aplikasi umum bidaing kearsipan dinamis1 media daring atau media 
luring; dan 

d. menggunakan scrtifikat elektc•onik yang dibual ,oleh pen ye lenggara 
sertHikasi eJekt:ronik Indonesia. 

Pasal 51 

(l) Stempel digunakan pad.a Naskah Dinas dengen media rekam kertas. 

l2) Stempel sebaga.imana dima-icsiud pada ayat (I] tidak digunakan pad.a 
askah Dinas dengan media rekam elekrronik. 

Pasa.152 

Stem.pe] terdiri atas: 

e.. stcmpcl jabatan Kepale. Daerah; 
b. stcmpel Pcrangkat Daerah; 
c. stempel unit pelaksana teknis dnerah dan/ a tau badan layanan umum 

daerah: da.n 
d. stempeJ pengamanan Naskah Dinas. 

Pasa.l 53 

Bentuk dan ukumn stempel terca_ntum dahun L.ampiran yang merupakan 
bagian tida.k terpisahkan dari Peraturan Bupati ini. 

Bagjrut Kcdua Betas 
Amplop dan Map 

Pasa.l 54 

( l) Amplop Naskah Dinas terdiri atas sebagammana dimaksud dale.m Pas.al 
26 huru.f k, tcrdiri a.tas: 

a. Amplop Naskah Dinas Jabatan Kepa]e Daer-ah; dan 
b. Amplop Naskah Dinas Perangkat Daerab. 

(2) Bentuk Amplop Naskah D,inas yang digunakan untuk pendistri.busian 
Naskah Dinas dengan media rekmn kcrtas berbentuk perse-gi panjang. 

(3J Ukuran e.mplop yang digu:nakan untuk pendistribusia_n Naskah Dina5 
denga_n media rtkam kertas dapat d:isesua.ikan dengan ~ebutu.han sesuai 
dengan kepcntingan Pemerintah Deerah. 

(41 Amplop Naskah Dinas jabatan sebagaimana dim.aksud pada ayat fl~ 
huruf a menggunak.an kertas wam:ia putih. 

(51 .Amplop Naskah Dinas Perangkal Daerah sebagaimana dimaksud pada 
ayat t 1) huruf b menggunakan kertas warn.a coklat. 

Pasa.155 

(1) Pada amplop Naskah Dinas sebagajmana dimaksud dalam Pa.sat 54· ayat 
(l) harus dic-antumka_n alamat pengirim dan alamat tujuan. 

,21 Alam.al pengirim scbagai.mana dimakaud pada ayat 11) memuat.: 

a . lambang ncgara berwarna lru.ning emas dain nama jabatan, ala.mat. 
yang cillcngkapi dengan aruna kabupaten / kota dan nama pl'lovin si. 
nomo.. teJepon, faksimilc, pos-cl, lam.an, dan kode pos di bagjan 
tenga.h etas untuk arnplop Naskah Dinas jabat.an Kcpala Dae.rah. 

b. logo daerah berwama dan nama Pemerintah Daerah, nruna 
Pemngkat Daerah yang bersang_kutan, ailamat yang dilengkapi 
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deng~n nama k.abupaten/kota dan nama provins.i~ nomor telepon, 
faksimile, pos-,el~ laman, dan ~ode pos di bagian tengah at.as unu.lk 
amplop Naskah Dinas Peran,gkat Da.ereh. 

(3) Perbandingan huruf pada amplop Naskah Dinas Perangkat Daerah 
antara. tulisan nama Pcmcrintah Daerah dan tulisan nama Pcrangkat 
Daerab adalah 3 : 4 dcmgan menggunakan huruf Ariel. 

P:asal 56 

( 11 Map sebagaimana dimaksud dala.m. Pe.sat 26 huruf k, f.erdiri a:tas: 

a. map Naskah Dinas jaba.mn; dan 
b. map Naskah Dinas Penmgkat Daerah. 

(21 Ukuran... bentuk~ dan. warna map naskah din.as de.pat disesuaikan 
dengan kebutuhan s.esuai de;ngan kepentingan tiap Pcmerint.ah Daemh. 

Pasa157 

{ 11 Map Naskah Dinas jabatan sebaga.imana dimaksud dalam Pasal 56 e.yat 
{ 11 huruf a, terd.irl a.tas: 

a. map Naskah D.inas. Kepal:a. Daerah; dan 
b. map N askah D inas kepals Perangkat Dat:rah. 

(2J Map Naskah Dinas Kepala Dacrah scbag~ana d.ima.ksud pada ayal (ll 
huruf a memuat lambang nege.ra berwa.ma kuning emas dan tulisan 
Kepala Dacrah menggunakan b.uruf Arial dengan uku.ran dise:suaikan 
dan ditempatlum pada bagian tengah atas sccara .simetris. 

(3,J Bentuk dan susunan map Naskah Dinas Kepale Daerah sebagaimana 
dimaksud pada ayat (lJ hu.ru.f a dan map Naskah Din.as kcpaJa Perangkat 
Daerah scbagaimana cfun.aksud pada ayat ( lJ huruf b te:rca.ntum dalwn 
lampiran yang merupa.ka.n bagian tidak tcrpisahkan dari Pemturan 
Bupa.ti mi. 

Bagian Ketiga Bel.as 
Naskah Dinas Bahasa Asing 

Pas.al 58 

( ll askah Dinas dapat disusun daia.m bahasa a ing denga.n mengacu pada 
format Naskah Dinas sebagaimana d !arur da1am Pera tu.ran Bupati int 

(2) Penyebutan nama da.erah tida.k diterjemahkan kc dalam. bahasa asing. 

BAB IV 
PENGAMANAN NASKAH DlNAS 

Pa.sat 59 

Pengo.man~ Naskah Dines paling sedikit memua~ 

a. penentuan katcgori klasifikasi keam8Jlan den a.ksccSNaskaJh Dinas~ 
b. perlakuan tcihadap Naskah Dines berd.ase.rkan klasifikasi k.eama.nan 

dnn akse.s yang mclipu ti= 
1. pemberian kodc derajat klasi.Jikasi keama.n,a n dan akses; da.n 
2. pemberian nomor seri pengeman a tau security printing. 
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Pasal 60 

Dala_m rangka pengamanan Naskah Dinas pada media rekamelektronik. 
aplikasi um.um bidang kea..rs.ipan dinwnis mernuat fitur pengamai.nan Naskaih 
Om.as, 

Pasa.l 61 

Kategori kla.sifikasi keamanain untuk Naskah Dinas terdiri at.as: 

a. sang.at rahasia: 
b. rahasia: 
c. terbatas; dan 
d. biasa/ter-buka. 

Pasw 62 

Penen t-uan tingkat kl asifikasi kea.ma.nan sebagaimana dimaksud dalam Pas.a.] 

61 discauaikan dcngan kepentm.ga.n dan substensi Naskah Dinas. 

Pas.a] 63 

(l) Haik ak:ses terhadap Naskah Dinas yang berkla ifikasi sangat rahosi.a1 

rahasia, dan tcrbatas hanya diberikan ke pada pihak yang berwenang. 

(2J Hak akscs terhadap Naskah Dinaa yang berklasifikasi bia.sa/1.erbuka 
diberi.kan kepada pihak terka.it. 

Pasal 64 

l l J Naskah Dinas dengan media rekam kertas diberikan kode derajat 
J)f:ngamanan pada amplop dcnga:n posisi pada sebelah kiri at.as Naskal-1 
Dinas. 

(2) Dailam hal NQskah Dinas yang memiliki klasifi.kasi keamanan s.a.ngat 
rahasia dan rahasia, menggunakan amplop rangkap dua. 

Pasal 65 

Naskah Dinas dengan media rekam ,elektron.ik yang mcmiliki klaaifikasm 
kcamanan sangat mh:as.1a1 rahasia, dan terbatas dapat menggunakan sandii 
tertentu sesuai dengan pcrlrembangan teknologi. 

Pasal 66 

Kode deraj at klasi.fikasi keamanan dan akses diberikan dcngan ketentuan 
sebagai beri.kut: 

a. Ne.skah Din.as sangat mhasia dibcrikan kode ~R1 dengan mcnggunak.an 
tinta wama merah; 

b. Naskah Dina.s rahasia dibc:rikan kode 'R' dcngan menggu:nakan t.inta 
warna merah; 

c . Na.Blroh Din-9 penting diberikon kode '"T"' den E11n men~a.kan t:.irU',A 
hi.tam; dan 

d . Nasknh Dina.s bias.a diberikan kode 'B' dengan mcnggunalam tinta 
hit:am, 

Pas.al67 

Pembcrian nomor sen pengaman pada Naska.h Dinas al.au security printing 
sebagaimana dimaksud da.lam Pssal 59 hU11..1f b angka 2 memiliki tujuan 
untuk mcnja.min keautent:ikan dan keterpcrcayaan i.niormasi pada Naskah 
Din.as. 
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Pas.a.l68 

Ketenrtua.n mengenai pem berian nomor seri pcngaman atau st:curity printing 
sebagaimana dinmksud dalam Pasal 67 diatur sesuai dengan keumtuan 
peratum.n perundang-undangan. 

BABV 
P&JABAT PENANDATANGAN NASKAH D[NAS 

Pasal69 

( l) Kewenangan p,enandalanganan Naskah Dinas mcrupakan hak, 
kewajiban, d.an tanggung jawab yang ada pada. sco:rang peja.bat untuk 
menandatan,gani Na.skah Dinas scsuai dengan tugas dan kewenangan 
pada jabatannya. 

(2) Kcwcmmgan penandatanganan Naskah DLnas oleh Kepela Dacrah 
oor1aku mutatis mutandis bagi penjabat. penjabat sementru-a, pd.aksana 
tugas. dan pclaksana hariaJl sesuai denga.n ketentuan pcraturan 
pcrundang-undangan. 

(3~ Kct<:ntuan mengenai kewenangan penandatangan Naskah Din.as 
lc:rcantum dalam Lampiran yang merupa]mn bagian tidruc terpisahkan 
dari P,eraturan Bupati ini. 

Pasal70 

( 1 l Pejabat Pemerin tah Da.erah d.apat melimpahkan kiewenangan 
penmulatanganan Naskah Din.as kepada pejabat di bawahnya. 

(2) Ketentuan mengenai pclimpahan ke\venangansebagaimana dimalcsud 
pad a ayat t l} tercantum dalam La mpiran yang merupa.kan bagian tidak 
terpisahkan dari Pern.turan Bupati ini. 

BAB VT 
P.ENGENDALIAN NASKAH D1NAS 

Bagian Kesatll 
Umum 

P.asa.171 

Fengendal.ian N askah Din as melipu Ii kegiatan: 

a.. pengenda.lian, Naskah Din.as masuk~ dan 
b. pengendalian Naskah Dinas kelue.r. 

Bagi.an Kodua 
Pengendalian Naskah Dinas Ma.suk 

Pasal 72 

Pengendalia.n Naskah Dinas masuk se bagaimana dimaksud dalam Pasal 71 
huruf a dilaksanakan mclaliui tahupm sebagai beriku t; 

a. unit pene-rima merundalclanjuti Naskah Dinas yang diterlma dengan car-a 
mengagendQka n , mcngklasifikasikan se~uai dcngan sifat .surat., d,F,W 
mcndi.stribusikan ke unit pengdola; 

b. unit pcngelola menindaklanjuti scsuai denpn lldasi.fikasi Naskah Dinas 
da_n arahan pimpinan; dan 

c. unit tata usaha mengarsipka.n N askah Dina m.asuk. 
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Bagian Kc Liga 
PengendaJiari Naskah Dinas Keluar 

Pas.aJ 73 

( l) Pengcndalian Naskah DinA. keluar ·..:baga.imana. dimaksud daJarn Pasal 
71 huruf b d.i!eksanakan mde.Jui tahapan scbagai bcrikut.: 

a. Na~kah Dina~ kc:lua.r yang tclah ditandatangani olch pejahat yang 
bc::rv.·l·nang dibcri :nomor, umggal, dan s.tempel oleh unit t.ara us.aha 
pada masing-masing unit kerja; dan 

b. Naskah Dinas kelua.r yang telah selesai dipro~~ diarsipkan pada 
unit tat.a. usaha dan unit pengelola. 

f2~ Pcngcndalian Naska.h Dinas keluar ltnta~ inst.an~i pcmerintah atau pihak 
Juar dilakukan satu pintu rnelalui Sckrctariat Dacrah, 

(3~ Untuk mempen:epat pcnyampaian tujuan surat. dapal mcnembahkan 
Landa unLuk pr:rhatian yang disingkat u .p . diikuti nama ja,bat.an yang 
menindskJanjuti dibawah namajabatan y1tng dituju. 

BABVIl 
KETENTUANPENUTUP 

Pl-15al74 

Pada saat Per-aturan Bupati ini mulai be.rlaku, Peraturan Bupati Sumb~wa 
Nomor 22 Tahun 2009 Lcntang Tata Naskah Di111as di Lingkungan Pcmcrintah 
Kabupaten Sumbawa (Bcriui Daerah Kabupalcn Sumbawa Tahun 2009 
Nomor 22~ sebagaima.na telah diubah dcngan Peraturan Bupati Sumbawo 
Nomor 43 Tahun 201 l tenumg Perubnhan atas Pera.tu.ran Bupati Sumbawa 
Nomor 22 Tahun 2009 m.entang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah 
Kabupaten Sumbawa (Berita Dacrah Kabupat~n S1.unlbawa Tahun 2011 
Nomor 43l~ dicabut dan dinyetakan tidak bedaku. 

Pasal 75 

Pcraturan Bupati ini mulai bcdaku pada mngga1 diundangkan. 

A.gar setiap orang mc::ngctahuinya memeri.niahkan pcngundnngan Perawran 
Bupatiini dcngan penemp.atannya dale.m Bcrita Daerah Kabupaten SUmbawa. 

Diunde.ngkan di Sumbawa Bcsar 
pada tangga] 25 Mt-i 2023 

Ditctapkan d1 SumbAwa Bcsar 
pada c.anggal .25 Mei 2023 

SEKRETARJS DAERAH KA.BUPATEN SUMBAWA, 
,;,-

11/IS.~l<I 

BERITA DAERAK KA.BUPATiEN SUMBAWA TAHUN 2023 NOMOR 22 
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LA.'1PlRAN 
PERATlJRAN BUPATI SUMBAWA 
NOMOR , 1'AHUN 2023 
't'ENTANG 
TATA NASKAH D INAS 0[ LINGKUNGAN PEMER1NTAH 
KABUPATEN SUMBAWA. 

8USUNAN DAN BENTUK NASKAH DINAS, KOP. STEMPEL, AMPLOPT MAP, 
PARAF, f{EWENANGAN PENA OATANGANAN DAN PELIMPAHAN 

KEWENANGAN NASKI\H DINAS 
L Susunan dan Bentuk Naskah Dinas 

A. Naskah Dinas Pc::nugasili 

I. Surat Perintah 

BUPATI SUMBAWA 

SURAT PERINTAH 

0 1MOR ... , ........ 111••····"············ 

Mt:nim l>a.ng : a. bah \•ta . , ...... , ..... , .. _., ................ ........... ......... _ ........................ ... ,.,. .......... ,. .. ; 

Dasar 

Kepada 

Untuk 

b. bahwa .................................................................. ; 

~ ] .................................... ., ........................................ : 
2 .. , ................ , ....... ............................. .. .., ..... ........................................... ; 

Mem beri Perin tab 

: I. ■ I I 11 ■■■ a. I"•• I I ■■■■■■ •• ,o • 0, .... ■ • 0,., i,, o,.,. • •., •,. • •., • •,. 'f • • r • • • f' • t t t 11 •• t f' t •••• ,. ••••• t t.; 
2 ... ............................. - .............. ~,. ................. , ...... ~ ..... , , .... ,, ...... , ... ■ o!ll'.l,t ■-•-; 

3"' , , , ......................... , ............ ._, .................................. .&. ............................... . .... ; 

4. dan seteru.snya. 

'. 1. ····························· ... · ............................................ ; 
2 .. ,,..1'!1""'1"11"'1•~· ...... , ....................... 1111 ............................................. . ....... . ; 

3 .................................................. ..... ........................ ; 

4 . dan .seterusnya 

Nama Tempal, Tanggal 

Bupati Sumbawa 

Nama 
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2. Surat 'Tugas 

Kepada 

Untuk 

BUPATI SUMBAWA 

SURATTUGAS 

NOMOR ........ loll .......... . .......... . .. . .. !"",. .. 

1 ■■■■ 11 ■■■ 1.11.1••1. • '"•••• • ••••••--•-•••'!I••• 11'1"1'"1111-. ■■•• l ■■■■ I l ■■■■ I 111.lllol,I I,,. .............. • • ••• 

,.,. .. ., .... ,,.,.., ., , • ••P•• ....... r'l ■■■■ t11 .. •••·•••••-1• .. ••• .......... , I•"'•••-•••••••--•••• t• ■ "'l't ■■■■ I I I ■■ 

MEMERINTAHKAN 

l. Nam.a 

Pangka t/ gol 
NIP 

Jaba.Lan 

2. Nama 

Pangkat/gol 
NlP 
Jabatl:ln 

<i .., , , ,. • •••"'"' ' '1'"1'1"1 l"l"l ■■ t I 1 ■■■ 11-. ■■■ 11.1 .. 1,1,1,1,,.,..,.,,. , ,.,.,.,.., 

.................. .................. ........... .......... , .............. . 
■ li l .liJ ■ ill•• I •• ••-•-••••• . ..... . . , l"l ■■■ J"ll8 ■■■ 1.I 1 ■■ •1 ••••• • I 

............ ,, ................ ................... "'"''"'"·····--··· 
119:11 ■■■■ 11 ■■■■• ......... . • ........ , , .... .,, ................... .. 

■ I, ,1,. • •.,, • • •"' • , .,, •" • r t'I 'I ■■■ 1:t ■ ■ ■ 1: '-• • • • 1, .. •ii'".,., .• ••• P• 

I ............ , ..... .. ...... ... ,. .. ,.r ..... ,.., , ............. ...................... .................. . 

2. 
3 . . ........ ......... ,. ........ ,-. .................. .......... .. ,. ............................ ... ........... . .. 

Nama Tern pat, Tanggal 

Bu pa ti Sumba:wa 

Nama 



1 

2 

J 

4 

5 
6 

7. 

8. 

9. 

lO. 
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3 . Surat Perjala_nan Dina.s 

LIOGO 
DAERAJ-1 

KOP NASKAH DINAS 
PERANGKAT DAERAH 

Lembar ke 
Kodr.:: No 
Nomor 

. 
r o0 ,0 1 •1•~• • ••• 1 • 1 '"'"'" 1 '" 1 '"'" "' "' 

. 
• l't•• • •• • .... •• .. 1'" 1 '" "' "' "'1'"'" "' ., . • 

. . ...... .. .. , ....... ~ .. ........... . .. 

SURAT PERJALANAN DINAS (SPD) 

Pcjabal Petn bu.al Komitmen 

Nama/ NIP Pegawm yang melaksanaka_n 
peri,aianan dtnas 
a. Pangkat dan Golongan a. 
b. ,Jabatan/ lnstruls• b, 

c, Tingkat Biava Perialanan Dinas c. 

Maksud Perjalannn Dinas 

Alal anir.tkut vamr diotTllll nakan 
L Tempat berangkat a. 
b. Tempat tujuan b. 

a . Lamanya Perjalanan Dinas a. 
b . Tangga) Berangkat b. 
c. Tanggail herus ~embali/ tiba di tempat c. 

bart1 •1 
Peolli.kut : Nruna T:iinae!IJI L.ahir Keteramran 
[. 

2. 
3 . 
4 . 
s. 

Pembcbanun Anggaran 
8J. mstamri a. 
b. Akun b. 
Kem.em.ngan laio~Lai:n 

•ooret yang tidak pcrlu 

D~keluarka.n di : .. ..................... . 

pad9i tanggal 

Pejabat Pcmbuat Komit.Inen 

( ................................. ...... ) 
NIP. 



ll . Ti ba dl ~ . ., .. ....... ..... , .. . 
Pada Tanggal : ....... .......... . 
Ke.pal.a : .............. , ..... . 

( ........................ ) 
NIP 

[IJ.Tibadi ! .. .... ....... ............ . .. . 

Pada Tanggal : ................. . 
Kepala : .. .. .. " . ................ .. 

( , .. ... , ................. ) 
N]P 

rv. Tiba di , ... ··············· 
Pada Tanggal : ...... .. . ....... . . 
Kt:pala : .. ---- -... .... .. -... .. .. -.. 

' . ....................... ) 
NJP 

VI Ti ba di : .. r I . .. . - .... . . ◄ - - - •• -

Pada TanggaJ : ..... .. .... ...... . 
Kepa.Ja : .. , , .... . , .... , .... . 

t ' .........•............• ) 
NIP 

VI. Tiba. d.ii , ..... .-, ••••• , ••••• , 
Pada. Tanggal : ....... .......... . 
Kepala .................. . 

l ........................ )1 

NIP 
VJI. Catatan Lain-lain 
VlJJ. PERH.ATIAN : 
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l. Berangka t d an 
(Temp.al Kedudukan) 
Ke 

. 
• a;. .. .. .. ..... . ........ .. .. .. 

. .. .. .. . .. ... -....... .. ..... .. 
Pade 'Tenggal 
Kcpala 

. 
'!l"IP I JS '!l.l'P,.'"'"111 1 • 

l , ..... -....... , l. , ! .... , • ., "!I ... .. . ., .. . .. ) 

NlP 
Bemng.kat dari 
Kc 
Pada Tanggal 
Kcpala 

t ............ , ......... , ...... , 
N]P 

Berangkat dari 
Kc 
Padn Tanggal 
Kc-pala 

I ........................ , 
NJP 

Berangkat dari 
Ke 
Pada Tangga~ 
Kepata 

t ,fa ■•• I I ■■■• I• ■■■ .. t t ■ ■ ■ ■ t J 
N1P 

Ber-angkat dari 
Ke 
P-ada TanggaJ 
Kc-pa.la 

l .••••. ., ••..•..... ... ... ) 
NJP 

. 
" •• ••■■ ft ■•■ •r•••• 

. 
■ I ■■■■■ I :t ■■■■ I I ■■■ 

. 
■ l:t ■■■ •t:tt ■ l ■ t:t t • ■■ 

. 
■ I II ■■■■ l,,t ,I ■■ ll l.ol ■ ■ ■ 

. 
■ I .t '!I ■■■ le I .t ■■■ I' I !I ■■■ 

. .. ....... , ......... . 

. 
■ ■ I IOI ■■■■ I ■■■■ I ■ I ■ . 

- ■ ---· -- --·----- • ◄ -

Telah diperiksa , dengan keterangan 
bahwa perj alanan tcrsebut dia tas benar 
dilakuk.an atas pcrint.ahnya clan s.ema1a­
roata untuk kepentingan jabatan daJam 
waktu ya_ng sesingkat-siagkatnya. 

PPK yang menerbitkan SPD, pc:gawai yang mclakwtan p(l)1UW1W1 dinas., para 
pejahat yang mengesahkao tanggal benmgkat / tiba, serte Bendahiln! 
Pengc)uaran bert.angung, jawab betdasarkan peratumn-peraturan Kcuangan 
Negara .oipabila Negara menderita rugi akibat 'kcaalaha,n ~ kdalruan, da.n 
kealpaan:nya . 

Pej abat Pcmbuart Komiunen 

f I l ■ ■■■ I l ■■■■ f' l ■■■■ I 1 • ■■■ l'r1111 ■■ • I,} 

NJP 



8 .. askah Dinas Korespondcnsi Internal 
1. Nata Dioas 

WGO 
DAERAH 

KOP NASKAH DINAS 
PERANGKAT DAERAH 

\. 

Ylh 

Dari 

Tembusan 

T.anggal 

omor 

Sifal 

L:-tmpimn 

Hal 

NOTA - DINAS 

. , ......................... .......... ..................... __ ,. ____ ......................... , ........ , .. .. 

, .. ................................... ~4 .... ,, ............... , •••••• , ............... ,, 

am.a Jabatan 

Nama 
Pa ngkat /Golongan 
NIP 



2. Memo 

Yth 

Hal 

25 

BUPATI SUMBAWA 

MEMO 

••• I .... a I I. oil ,ii. I, ... • "9"" i, i •'"'" "'"' • •'"'" "'"" • • • • .. • • • • • • • • P • • • P • .. 1 • .. p PI .. '"•~ I I 1. •.PI 'I ■■■ I I 1 ■ ■ ■ p P1 ■ ■ ■ ■ a,,1 ■■■■ I I 'I ■■■ l I 

■ 11 l'l ■■ •L ■ Jl ■■ I I l ■■■ I 1.1•••1..1,a,.,.i,l,i i .. ••• • • .. ••-• ••••-• ••••••••-,•"'Pl•'l!IIPP• .. ·••••••·•• .... • ■■ &.•t ■■ 

....................................... .............. ......... ............... p ................................................ .. 

Tcmpat~ Tangga1, Bulan dan Tahun 

BupaLi Surnbawa 

Narna 



3. Disposisi 

LOGO 
DAERAH 

Surat dari 
No. Sur-at 
Tgl. Surat 

Hal 

KOP NASKAH DlNAS 
PERANGKAT DAER.AH 

LEMBAR DISPOSISJ 

Ditedma Tgl · 
No.Agenda 
Sifat 
D Sangat 
segera 

Osegera 

Ditcn..i.:d:w.n 1-;epada Sdr.~ 

□ 

Dengan hormat hemp: 

l.t 1• ■■ 1.t• ■■ r, 1• ■■ .. I l ■■■■ t 1 '1111 ■ 1'11111 ■■ •1 l'l ■ "l ■ r 

□ ............................................. .. 

D Rahasia 

□ .......................................... . 
D Tangga.pan rl.an Saran 
D Proses lebih lanjut 
0 Koo rd inas.i / kon fi nnasika n 
□ ........... ... ]I ......................... . Dan se lerusnyanya ........ . . 

Cate.tan · 

Nama Jabatan, 
Pacaf da.n langgal 

Nama 
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C. Naskah Din.as Koresponsensi EkstemaJ 
Surat Dina.~ 
Contoh Fonnat Surat Dinas yang d ita:ndatangani oleh Kepala Daerah 

Nomor 
Sifat 
Lampire.r, 
Hal 

Ylh, ,. .. ,.,.,,.,. .. ,,.,.,..,!lrrt•"'"'', •'"•"'Ir•• 

di 

BUPATI SUMBA\VA 

Tcmpat, Tanggalr Bulan dan Tahun 

11110,t t•!lllf'f"t!••• • • •••• t I ''"• P""t I'"'""'"'! t•••--• • •••--• ''"••p• t ••••• • ,.•••• ' '"'"'"'"'• ' • ,,.,. .. .,,.,.,.,..,,., ••••• • .. •••••• • ••••'"'"•••-· 

l'll"PI 11-.111•r1 l'l""'"'t· t•••• • I ' 't'"I••• ••••••'"I"!••••-•••• r --••• • .,. .. ,.., .. ,.,.,.,.,. .. , , ,.,.,.,.,,.,.,.,.,.., • •• •ll>i ,,.,.,..,.,, ,,.,..,..,,,.,.,..,..,., • •• .. •••••• .. ••"-' 

• ••••r •"'l••• rt'""'I••• • --•••"'"" ' '"'"""'' ''"'""'"' "t•• ••••• ••• • .... ••• • 1 ........ . ........... ,,..,.., 1, , lil•••i I i,ill, ................. , •• 1,1,1 lila51ol I 1 •••• .. •••1111,11 ■ ■ 

'""""··· .. ··· '"""""'""••'"'""'"''"'" ...... . ., ........................... ............. ..... -.......... --.. .. ...... . .. ...... ,; ·---· .... ---· ..... .... ............ , ..... , ....... , , .. 

Bupati Sumbawa 

Nama 

Jalan •. , ••... ..... Nomor ..............• Provirtsi. ...... .•.. ... , Kode Pos ....... . 
T'dcpon ( ...... ... ~ .. .. ....... ,.. ... Faksimile ......... , Pos-el .... .., ..... , Laman .............. . 
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Con Loh F'orma Surat Dina:s Perangkat Daer<ili 

LOGO 
DAERAH 

Nomor 
Sirat 
l.a.mpiran 
Hal 

Vth ............................... . 

dm 

KOP NASKAH DlNAS 
PERANGKAT DAERAH 

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun 

• "I- - ... ' .... - ..... " ............ - .................................................... - - .................. - .................... - - .. ~ ...... - .. . .... - .... ' .... - ..................... "' .. ' ' ....... 4,,1; ........ .. 

' "'"°'"°''"''"•••"' • •••• .. ••••• .. ••••• • "" •••- ••••••.,••-••• • -•••-••••"'"' ' '"'"••-••--•••.,,.••••I • •••--• , ........... lil"-•■■■11■■■■1111 ■■■ 1-l ■■■■ t, 

11 ■■■ •1 ■ 111 ■■ t<1~•• ■ 1 ,,.•"'•r.,•••• •"' •"••r .. •• ............ r .. ,,. .... ,...,.,..,. .. .,., , ............................... ~1 ••••• • . ................. ,.,.,.,..,, ,., .... .,, • i ■ 111•.,•••••1. 

t I ,t,.". ! -, 'I,.•,.," o.,. r f'"',. •,..,., t,. • • • ~, ...... "'"', • • • •- • • • • • , o • • • •, • • •.,.,,,.•,.•"'•.II ..I•• I, o, o ,0 • • o .._ 1 • ,I ill l I l ■■■ I. I I• ■■ Ii I I• ■■■ I I I ■■■ I, I I ■■■ It I ■■■■ 

ll■■■■ l:IJl ■■■■ I I l ■■ l!IJl11 ■■■ 1'1 ■■■ 1!11'1!1 ■■ 1'1'1~•• .... '!•• 00 11 .. '1-,1!• .. •• .... • .... ••""',.,. •• .,.,,.,. • .,.,. • •••"• • .,., .. ., •• ,.,..,., •• .,,..,,.. • .,.,.,.. • ....... • •-' ■• .... 

, ......... . "I .. 'I .... r r ................ ,. .................................................... , ................. I: I I ■• I: I: I ■ ..... I JI ■ •• I ,, ••••• ' JI ■■• I ••••• ,, I, .......... ",, I, ... ,.,. 

Nama Jabatan ......... . 

Nama 
Pangka t/ Colongan 
NIP 
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D. Naskaih Dinas Khusus 
I. In stru ksi 

BUPATI SUMBA.WA 

1NSTRUKS1 BUPATf SUM BAWA 

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

TENTANG 

BUPA.TJ SEJMBAWA 

DaJam rangka .... ................................. ....... ........... ....... ...... .. ................. ....... . . 

dengan ini menginstruksikan: 

Kepada 

Untuk 

KESATU 
KEDUA 

KETJGA 

: 1 . ........ , ........... .. .......... . , ..... ... ..... ...... . , ....... ... .... . 

2 . ..................... ............ ....... .................. ....... . 

3 .. ""'"··-- .. , .................................................. ............ ...... .. 

4 . .. , , ..... .... .................. ........ ......... ................................. , .j , ........ . 

l ■■■■ 111 •••• •· 1 • ■■ t I l ■■■ at l ■■■ a11• ■■■ I I l ■ ■■ I 11 ■ •1!' "'1 l'" ■ ••t l'"'!l!""'t • • ••••• • •••• • •••••"'"''"'""'"' ' '' • ••-• 1 

da n seterusnya; 

lnstruk~m ini mulai bcrlaku pada tanggal ditetapkan 

Dherapkan di ... . ... .. ..... ......... . 

pada tanggall ........................ . 

Bupali Sumba"'·a 

Nru1n11 



2. Surat Edar,an 

Yth. L 

2. 

3. dan s.ctcnnmya 

BUPATI SUMBAWA 

SURAT EDARAN 

NOMOR ............ TAHUN ., . ., ....... . 

TENTANG 

.... ..... ... ~----· . ....... ' ................ ... ... .... ...... .................. , ............................................. , , ....... ,' 

Di tctapkan di ...... .............. ., .. 

pada tan ggaJ ........................ . 

Bupati Sumbawa 

Na.ma 
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3. Surat Kua~ 

BUPATI SUMBAWA 

SURATKUASA 
Nomor 

Yang benandatangan dibawah ini : 

' 

Nama 
Jabata.n 
Alamal • '"• •., • •,. • •., • • • • •., • •,. • •., • • • •"'"' • •,. • •.,., • • • •.,., • ,. • • e • • • •a•,_ I • • 

Mcmbcri kuasa kc pad a 

Nama 
Jabatan 
Ala.mat 

Untuk --···-··"··· ........................................................... -... -,-----·---·-· ·----·- ·--- -·----- ·· 

Surat Kuasa ini dibual uriwk dipergunakan sebagaimana mestinya. 

Pcnc rima kua:sa, 

Nam.a Jabatan 

Na.ma 
?a.nRkat 
NIP 

Tcmpal~ Tangga.l, Bulliln dRn Tahu_n 

Pembcri Kuasa, 

Bupati Sumbawa 

I ma1crm I 
Nama 



J2 

4 . Bcrita Acara 

BUPATI SUMBAWA 

BERlTA ACARA 

NOMOR: . ....... . 

Pada hari ini, .......... 1 tang.gal ............. , bu.Ian ............. , tahun .......... , kami . . n1as1-ng .. mas1.ng ~ ... ..... , ....... , .... .... , .... ,, ...... ,, ...... , , , .... , , .... , , .... , , , ... , , ,. ... ., , , ..... , ,. .... , , .... , ..... . 

1. . ................................ ......... ..... ..... ............ yang :sclanjutnya di:sebu l 
Pihak Pertema (memuat 11ama. NIP, pangkat/ golongan, jabatan dan 
Fllarna1) 

2 . ..... ,, .... , ..... , ............ "'"' '"''""'"" ' ''""'', ..... " .... . , .. .... .. ......... , ....... selanju·t.n)ra disebut Pihak 

Kcdua, tclah melaksan a_ka n. 

3.. • i. , Ii•• ... , 1,.., 1,1.1 •I ■ I• I A ill ■.: I.A II ■■ •tot !I ■ It I I I I ■■ I I• I I• t t 't ■ r I' t t't'f"'l,-•t•••• • • • •'" •"'"' • •'"' •"' , ,.,.,."'"' '"' • ••"' .,,.,. ., ., •"' ''" • • •"' ''" • •"' • • , .. • 

4. eta n seterusnya. 

Bcrita Acarn. ini d ibuat dengan sesungguhnya dalam :rangkap ...... untuk 
dipcrgunakan seba.gaiman.a me~tinya. 

PihRk Kedua 

Na.ma 
Pangkat 

JP 

Dibuat di ............ ... ............ .. . 

Pihak Pertan'Hl 

Bupali Swnbawa 

McngcLahui/ Mengesahkan 

ama Jabatan, 

ama 
Pangle.at/ Golon~"ln 
NlP 
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5. Surat Keieran.ga n 

BUPATl SUMBA\VA 

SURAT KETERANGAN 

N10MOR ......... ..... ...... , ... .. 

Yang bcrtandatangan dibawah ini 

Jabatan : BupaLi Sumbawa 

dengan ini rnenerangkan bahwa 

Nama 

NIP 

. Pangka t/ Golonga n 

Jebatan 

• •• .,., . .......... . ...... .,, T " "'!•P • '!I,.,_,., . • " '""l""'l'l'!l••rl l'"'IPPl'l•" ■ f'I I ' IIIIIIP'!l'IIIIIII 

datt se teru~nya 

II I I I 'I II II II PI 'III ■ I' I I ■■■■ I I I ■■■ I I 'I ■■■ I I I ■■■■ f I II II ■ .. I I• ■• .. I I ,i _, I, I, I I ,f • o, • ii, .. ,I•,.•• I• ,.,. .. • • .,.,,.,.,.•,.,.,. .. .,.,,.,.•.,.,.,.,.,••.,,- o., "'!., "I 

................... , ............ ......... .. ............................... , ... .. ""'" ' ''"""'''""""''"'··"''····· · .. ··· .. ····· .. ······ 

Tcmpat. Tru1ggal, Bulan dan Tahun 

Bupati Sumha wa 



Yth. 

6. Surat Pe:ngamar 

di 

LOGO 
DAERAH 

KOP NASKAH D]NAS 
PERANGKAT DAERAH 

Tcmpat. TanggaJ. Bulan dan Tahun. 

SURAT PENGANTAR 

NOMOR : ............... . 

No. Naskah Dinas/Barang Banyaknya Keterangan 
yang dikirimkan 

Diterima tanggal .......... ..... . 

Penerim.a 

Nama Jabata.n, 

Nama 

Pangkal/ Golongan 

NLP 

Nomor telepon ......... . 

Pcngirim 

Nama Jabatan, 

Nama 

Pangkat/ Golongan 

NIP 
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7. Pengu muman 

BUPATI SUMBAWA 

PENGlJMUMAN 

NOMOR : .............. . 

TENTANG 

t '"'"'""'' ......... t ... ............... ...... .... . ........ ... .. ................... ...... .... ... .. ......... , ••••• 

■ 1-. ■ ■• r I-,• ■ Ill r ,--, "t • Ill p,o"' • • !O' o, I• 'I• 00 "' • • • •"' • • ... • • • • "''"'" • •"' "'•'" • •., • •'"' • • • • J • 4 • • ► • • ,i ••I 

r1• ■■■ I I •••••• -• ■ "•'"'t•"l ■ P"' ' '"'"'"'" ' , ,.,.,.,.., , ,,,.,.,.,•,,.,..,,,•••••• .. ••I.I il,l,i,. i,lol l• ■■ I l,i ■■■ lol 1.1 ■■ 1 I 1 ■■■ 1"1 l ■■■ PI 1 ■■■ •1 l"t ■■■ PP 

loa.A ■■■ I. I I ■■ ■■ II ■■■ I I I ■■■■ If-, ■■ It I ■ !I l'P .. 'I-, "I l't t t "I•• p• • • • • ., .. •'" • • •• •'" • "''"' ' • • • ••••'"•• •• .. .I ■• .. I, I ,i ■ ■ 1,1o 1• ■■ lolol ii ■■■ II ■• ■■ I t• ■■ 

........................................................................................................ .. ...... ............................... , ..... 

.,., • • • ,.,.., , •'" ••••••.,., , •,.••ii,, lo"• ,i ■■ I. I .I ■■■■ t ,i ■■ l. 1 I ■■■ ■ 1. 1 • ■ ■ ■ r: t ■■■■ II ~- ■• l't• 11 p,-• I,.••,. .. ,. .. ••.,.,•,.•••• • ,.,. ....... ,. ..... . ,.,.• ..... ,. a•• 0 .a. 1 • • ■ 

••11 ■ •.,r111• .. • ..... ,..,. • ..... .,. • •••-• ............... .. ..... IJl ■• ■ a.1 ■■■■ 11 .. ••·••1 ■■ •1 t1 ■■••· , .. ,. ... , 11 ..... . ... . ... .. ................. . .. .,.,.,.,. 

■ I I ■■■■ I I .. ■■■ p f''I ■■■ I I I 1"' • • p •'" .. p • 1 • • • p., •,. • • •., • • • • • .. • ,. • • • • • • .. ••"'"I .. •••••• ,i ■■ I I I ■ ■■■ I I ■■■ 111 I ■■■• PI W ,_ ■ PI t ... •. P1.'" •"'"'"' 

• I • a,.•• .. I I a••• I I. ■• lo I I ■• ■• I I ■■■ PI I ■ •• II I' 1'1 'I ■ I! I 'I JI,- ■ p • • • .. • • • ,.,. • •'" • • .. • • .. • •,.•• .... •a ,o ■ lo .. I. ■• II I JI JI. ■■ I I I ■ •• I I,_ ■■■■ •If If ■■ I I .. ■■■ t, I 1 1 ■ 

•., , ,.,.,,. •.,., ,,..,.,., ., •,. ,..,., • o ,i ,i 10 1, I. I• ■■■ I I JI ■■■ I I I ■■■ I 'I 1 ■■■ It· t ■■ pt 11 ■■ pp • 1 • .. .,., • ,. • • •., • .. • • • • • ,o •••I.., ,o •••••• .. II• II l.<I ■ ■■■■■■■■ II I.■■■■■ I 

Dikeluarkan di ........................ . 
pada 1An,ggal .............. ..................... .. . 

BupQli Sumbawa 

Nam.a 


