BUPATI SUMBAWA
PROVINSI NUSA TENGGARA BARAT

PERATURAN BUPATI SUMBAWA
NOMOR 22 TAHUN 2023

TENTANG

TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN PEMERINTAH

Menimbang :

Mengingat

KABUPATEN SUMBAWA

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI SUMBAWA,

a. bahwa untuk menjamin kepastian hukum akibat

1

perkembangan peraturan perundang-undangan tentang
Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Daerah,
perlu  pedoman bagi pemerintah daerah dalam
penyelenggaraan  Naskah Dinas di Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Sumbawa;

bahwa Peraturan Bupati Sumbawa Nomor 22 Tahun
2009 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Sumbawa sebagaimana telah
diubah dengan Peraturan Bupati Sumbawa Nomor 43
Tahun 2011 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati
Sumbawa Nomor 22 Tahun 2009 tentang Tata Naskah
Dinas di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Sumbawa,
sudah tidak sesuai dengan dinamika perkembangan
peraturan perundang-undangan mengenai Tata Naskah
Dinas di Lingkungan Pemerintah Daerah sehingga perlu
diganti;

bahwa  berdasarkan  pertimbangan  sebagaimana
dimaksud dalam huruf a dan huruf b, perlu menetapkan
Peraturan Bupati tentang Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Sumbawa;

Undang-Undang Nomor 69 Tahun 1958 tentang
Pembentukan Daerah-daerah Tingkat Il dalam Wilayah
Daerah-Daerah Tingkat |1 Bali, Nusa Tenggara Barat dan
Nusa Tenggara Timur (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1958 Nomor 122, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 1655);

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur
Sipil Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2014 Nomor 6, Tambahan Lembaran MNegara Republik
Indonesia Nomor 5494);

Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana
telah diubah beberapa kali terakhir dengan Undang-
Undang Nomor 6 Tahun 2023 tentang Penetapan
Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor




P

2 Tahun 2022 tentang Cipta Kerja Menjadi Undang-
Undang (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2023 Nomor 41, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 6856);

4. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang
Administrasi Pemerintahan (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 292, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5601)sebagaimana
telah diubah dengan Undang-Undang Nomor & Tahun
2023 tentang Penetapan Peraturan Pemerintah
Pengganti Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2022 tentang
Cipta Kerja Menjadi Undang-Undang (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2023 Nomor 41, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6856);

5. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2017 tentang
Pembinaan dan Pengawasan Penyelenggaraan
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
IndonesiaTahun 2017 Nomor 73, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 604 1});

6. Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2019 tentang
Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2019
Nomor 185);

7. Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018 tentang
Sistemm Pemerintahan Berbasis Elektronik (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 182);

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 1 Tahun 2023
tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah
Daerah (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2023
Nomor 144);

MEMUTUSKAN:

Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG TATA NASKAH DINAS DI

LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN SUMBAWA,

BAB |
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan Bupal ini yang dimaksud dengan:

j &8
"
3.

Daerah adalah Kabupaten Sumbawa.
Pemerintah Daerah adalah Pemerintah Kabupaten Sumbawa.

Perangkat Daerah adalah unsur pembantu Bupati dan Dewan
Perwakilan Rakyat Daerah dalam penyelenggaraan Urusan Pemerintahan
yvang menjadi kewenangan Daerah.

Dewan Perwakilan Rakyat Dacrah yang selanjutnya disingkat DPRD
adalah lembaga Perwakilan Rakyat Daerah vang berkedudukan sebagai
unsur penyelenggara Pemerintahan Daerah.

Unit pelaksana teknis selanjutnya disebut UPT adalah unsur pelaksana
teknis operasional dinas atau badan untuk melaksanakan sebagian
urusan dinas atau badan.

Lembaga Khusus adalah organisasi nonstruktural yang dibentuk oleh
Bupati untuk mendukung pelaksanaan tugas Pemerintah Daerah.



10.

il.

12.

13.

14.

18.

16.

17.

18.

=

Unit Organisasi Bersifat Khusus adalah unit organisasi di bawah
Perangkat Daerah yang memiliki otonomi dalam pengelolaan keuangan
dan barang milik daerah serta bidang kepegawaian

Lembaga adalah Perangkat Daerah, UPT/Kelurahan, Unit Organisasi
Bersifat Khusus dan Lembaga Khusus.,

Tata Naskah Dinas adalah pengaturan tentang jenis, susunan dan
bentuk, pembuatan, pengamanan, pejabat penandatanganan, dan
pengendalian yang digunakan dalam komunikasi kedinasan.

Naskah Dinas adalah informasi tertulis sebagai alat komunikasi
kedinasan yang dibuat dan/ atau diterima oleh pejabat yang berwenang
di lingkungan Lembaga Negara dan Pemerintahan Daerah dalam rangka
penyelenggaraan tugas pemerintahan dan pembangunan.

Unit Pengolah adalah satuan kerja pada pencipta arsip yang
mempunyaitugas dan tanggung jawab mengolah semua arsip yang
berkaitan dengan kegiatan penciptaan arsip di lingkungannya.

Unit Kearsipan adalah satuan kerja pada pencipta arsip yang
mempunyai tugas dan tanggung jawab dalam penyelenggaraan
kearsipan.

Kertas Permanen adalah kertas yang bebas asam (acid free) atau
memiliki tingkat keasaman rendah, memiliki keawetan dan daya tahan
tinggi dalam jangka waktu lama.

Mandat adalah pelimpahan Kewenangan dari Badan dan/ atau Pejabat
Pemerintahan yang lebih tinggi kepada Badan dan/ atau
PejabatPemerintahan yang lebih rendah dengan tanggung jawab dan
tanggung gugat tetap berada pada pemberi mandat.

Aplikasi Umum Bidang Kearsipan Dinamis adalah aplikasi pengelolaan
arsip dinamis dalam lingkup sistemn pemerintahan berbasis elektronik
yang sama, standar, dan digunakan secara bagi pakai oleh instansi
pusat dan/ atau pemerintah daerah.

Penyelenggara Sertifikasi Elektronik adalah badan hukum yang berfungsi
sebagai pihak yang layak dipercaya, yang memberikan dan mengaudit
Sertifikat Elektronik.

Sertifikat Elcktronik adalah sertifikat yang bersifat elektronik yang
memuat Tanda Tangan Elektronik dan identitas yang menunjukkan
status subjek hukum para pihak dalam Transaksi Elektronik yang
dikeluarkan oleh Penyelenggara Sertifikasi Elektronik.

Tanda Tangan Elektronik adalah tanda tangan yang terdiri atas
Informasi Elektronik yang dilekatkan, terasosiasi atau terkait dengan
Informasi Elektronik lainnya yang digunakan sebagai alat verifikasi dan
autentikasi.

Pasal 2

Peraturan Bupati ini dimaksudkan sebagai acuan bagi Pemerintah Daerah
dan Lembaga dalam menyusun, mengendalikan dan mengamankan Naskah
Dinas.

Pasal 3

Peraturan Bupati ini bertujuan untuk mewujudkan tertib administrasi
penyelenggaraan Naskah Dinas Pemerintah Daerah.

Pasal 4

Ruang lingkup Tata Naskah Dinas meliputi:

a.
b.

Jjenis, susunan dan bentuk Naskah Dinas;

pembuatan Naskah Dinas;
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(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

pengamanan Naskah Dinas;
pejabat penanda tangan Naskah Dinas;
pengendalian Naskah Dinas.

Pasal 5
Tata Naskah Dinas diselenggarakan berdasarkan asas:

efisien dan efektif;

pembakuan;

akuntabilitas;

keterkaitan;

kecepatan dan ketepatan; dan

keamanan.

Asas efisien dan efektif sebagaimana dimaksud pada avat (1) huruf a
dilakukan melalui penyederhanaan dalam penulisan, penggunaan ruang
atau lembar Naskah Dinas, spesifikasi informasi, serta dalam
penggunaan bahasa Indonesia yang baik, benar dan lugas.

Asas pembakuan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf b
dilakukan melalui tatacara dan bentuk yang telah dibakukan.

Asas akuntabilitas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf ¢ yaitu
penyelenggaraan Tata Naskah Dinas harus dapat
dipertanggungjawabkan dari segi isi, format, prosedur, kewenangan,
keabsahan dan dokumentasi.

Asas keterkaitan scbagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf d yaitu Tata
Naskah Dinas diselenggarakan dalam satu kesatuan system.

Asas kecepatan dan ketepatan sebagaimana dimaksud pada ayat (1)
huruf e yaitu Tata Naskah Dinas diselenggarakan tepat waktu dan tepat
sasaran.

Asas keamanan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) hurufl { yaitu
penyelenggaraan Tata Naskah Dinas harus aman secara fisik dan
substansi,

moop e

Pasal 6
Pembuatan Naskah Dinas memperhatikan prinsip sebagai berikut:
a. ketelitian;
b. kejelasan;
c. logis dan singkat; dan
d. pembakuan.
Prinsip ketelitian sebagimana dimaksud pada ayat (1) huruf amerupakan
ketelitian dan kecermatan, baik dalam bentuk susunan, pengetikan,isi,
struktur, kaidah bahasa, dan penerapan kaidah ejaan didalam
pengetikan.
Prinsip kejelasan sebagaimana dimaksud pada avat (1) huruf b
memperlihatkan kejelasan maksud dari materi vang dimuat dalam
naskah dinas.

Prinsip logis dan singkat sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf ¢
merupakan penggunaan bahasa Indoncsia yang formal, logis secara
efektif, singkat, padat, dan lengkap sehingga mudah dipahami bagi pihak
yang menerima naskah dinas.

Prinsip pembakuan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf d
merupakan ketaatan atas aturan baku yang berlaku schingga dapat
menjamin terciptanya arsip yang autentik dan dapat dipercaya.
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BAB Il
JENIS, SUSUNAN DAN BENTUK NASKAH DINAS

Bagian Kesatu
Umum

Pasal 7
Jenis Naskah Dinas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4 huruf a, terdiri
atas:
a. Naskah Dinas arahan;

b. Naskah Dinas korespondensi; dan
c. Naskah Dinas khusus.

Bagian Kedua
Naskah Dinas Arahan

Paragraf 1
Jenis Naskah Dinas Arahan

Pasal 8

Naskah Dinas arahan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 7 huruf a, terdiri
atas:

a. Naskah Dinas pengaturan;

b. Naskah Dinas penetapan; dan

c. Naskah Dinas penugasan.

Paragraf 2
Naskah Dinas Pengaturan

Pasal 9
Naskah Dinas pengaturan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 8 huruf a,
terdiri atas:
a. peraturan dacrah;
b. peraturan kepala daerah; dan
¢. peraturan DPRD,

Paragrafl 3
Naskah Dinas Penetapan

Pasal 10

Naskah Dinas penctapan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 8 huruf b,
terdiri atas:

a. keputusan Kepala Daerah;

b. keputusan DPRD;

€. keputusan Pimpinan DPRD; dan

d. keputusan Badan Kehormatan DPRD.

Pasal 11

Susunan dan bentuk Naskah Dinas pengaturan sebagaimana dimaksud
dalam Pasal 9 dan Naskah Dinas penectapan secbagimana dimaksud dalam
Pasal 10 diatur sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan.




(1)

(2)

(3)

(4
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Paragraf 4
Naskah Dinas Penugasan

Pasal 12
Naskah Dinas penugasan scbagaimana dimaksud dalam Pasal 8 huruf ¢,
terdiri atas :
a. surat perintah;
b. surat tugas; dan
c. surat perjalanan dinas.
Surat perintah sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf a berisi
perintah dari atasan kepada bawahan untuk melaksanakan pekerjaan
tertentu di luar tugas dan fungsi.
Surat tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf b berisi tugas
dari atasan kepada bawahan untuk melaksanakan perintah pekerjaan
sesuai dengan tugas dan fungsinya.
Surat perjalanan dinas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf ¢
merupakan dokumen yang diterbitkan oleh pejabat pembuat komitmen

dalam rangka pelaksanaan perjalanan dinas pejabat negara, pegawai
negeri, pegawai tidak tetap, dan pihak lain.

Pasal 13

Susunan dan bentuk Naskaah Dinas penugasan sebagaimana dimaksud
dalam Pasal 12 ayat (1) tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian
tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini.

Bagian Ketiga
Naskah Dinas Korespondensi
Paragraf 1
Jenis Naskah Dinas Korespondensi
Pasal 14

Naskah Dinas korespondensi sebagaimana dimaksud dalam Pasal 7 huruf b,
terdiri atas:
a. korespondensi internal; dan

b.

korespondensi eksternal.

Paragraf 2
Naskah Dinas Korespondensi Internal

Pasal 15

Naskah Dinas korespondensi internal sebagaimana dimaksud dalam Pasal 14
huruf a, terdiri atas:

a.
b.
C.

(1]

nota dinas;
memo; dan
disposisi.

Pasal 16

Nota Dinas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 15 huruf a, merupakan
sarana komunikasi kedinasan antar pejabat atau dari atasan kepada
bawahan atau dari bawahan kepada atasan di lingkungan internal
Perangkat Daerah.
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(2] Memo sebagaimana dimaksud dalam Pasal 15 huruf b, berisi informasi
kedinasan yang bersifat mengingatkan suatu masalah, menyampaikan
arahan, peringatan, atau pendapat yang dibuat oleh atasan kepada
bawahannya.

(3) Disposisi sebagaimana dimaksud dalam Pasal 15 hurul ¢, merupakan
petunjuk tertulis singkat dari atasan kepada bawahan mengenai tindak
lanjut/tanggapan terhadap Naskah Dinas masuk.

Pasal 17

Susunan dan bentuk Naskah Dinas korespondensi internal sebagaimana
dimaksud dalam Pasal 15 tercantum dalam Lampiran yang merupakan
bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini.

Paragraf 3

Naskah Dinas Korespondensi Eksternal

Pasal 18

(1) Naskah Dinas korespondensi eksternal sebagaimana dimaksud dalam
Pasal 14 huruf b disusun dalam bentuk surat dinas.

(2) Susunan dan bentuk Naskah Dinas korespondensi eksternal tercantum
dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari
Peraturan Bupati ini.

Bagian Keempat
Naskah Dinas Khusus

Pasal 19

Naskah Dinas khusus sebagaimana dimaksud dalam Pasal 7 huruf ¢, terdiri
atas:

instruksi;

surat edaran;

surat kuasa;

berita acara;

surat keterangan;

surat pengantar;

pengumuman

laporan;

telaahan staf;

notula;

surat undangan;

surat pernyataan melaksanaan tugas;
surat panggilan;

surat izin;

lembaran daerah;

berita daerah;

rekomendasi;

radiogram;

surat tanda tamat pendidikan dan pelatihan;
sertifikat;

piagam; dan

surat perjanjian.

SEfENoTDONgTIET ISR A AN DR
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Pasal 20

(1) Instruksi sebagaimana dimaksud dalam Pasal 19 huruf a, berisi
perintah/arahan Kepala Daerah sesuai dengan ketentuan peraturan
perundang-undangan.

(2) Surat edaran sebagaimana dimaksud dalam Pasal 19 huruf b, berisi
pemberitahuan, penjelasan, dan/atau petunjuk cara melaksanakan hal
tertentu vang dianggap penting dan mendesak.

{3) Surat kuasa sebagaimana dimaksud dalam Pasal 19 huruf c, berisi
pemberian kuasa kepada pihak lain dengan atas namanya untuk
melakukan suatu tindakan tertentu dalam rangka kedinasan sesuai
peraturan perundang-undangan.

{4) Berita acara sebagaimana dimaksud dalam Pasal 19 huruf d, berisi
pernyataan pelaksanaan kegiatan pada waktu dan tempat tertentu yang
ditandatangani oleh para pihak.

(5) Surat keterangan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 19 huruf e, berisi
penjelasan subjek dan objek untuk kepentingan kedinasan /tertentu.

(6) Surat pengantar sebagaimana dimaksud dalam Pasal 19 huruf f, berisi
informasi yang digunakan untuk menyampaikan barang atau naskah,

{7} Pengumuman sebagaimana dimaksud dalam Pasal 19 huruf g, berisi
pemberitahuan yang bersifat umum daripejabat yang berwenang.

(B) Laporan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 19 huruf h, berisi
pemberitahuan tentang pelaksanaan kegiatan atau kejadian tertentu.

(9) Telaahan staf sebagaimana dimaksud dalam Pasal 19 huruf I, berisi
analisis pertimbangan, pendapat, dan saran secara sistematis terhadap
sesuatu permasalahan yangperlu penjelasan dari bawahan kepada
atasan.

(10) Notula sebagaimana dimaksud dalam Pasal 19 hurufl j, merupakan
catatan vang berisi proses sidang atau rapat.

{11) Surat undangan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 19 huruf k, berisi
undangan kepada pejabat/pegawai baik dilingkup internal Pemerintah
Daerah, maupun pihak eksternal yvang tertera pada alamat tujuan
untukmenghadiri suatu acara kedinasan.

(12) Surat pernyataan melaksanakan tugas sebagaimanadimaksud dalam
Pasal 19 huruf |, berisi pernyataan daripcjabat yang berwenang bahwa
seorang pegawal telahmelaksanakan tugas.

(13) Surat panggilan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 19 huruf m, berisi
pemanggilan dari pejabat yang berwenangkepada pegawai untuk
menghadap.

(14) Surat izin sebagaimana dimaksud dalam Pasal 19 huruf n, berisi
persetujuan terhadap suatu permohonan yang dikeluarkan oleh pejabat
berwenang sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan.

(15) Lembaran daerah sebagaimana dimaksud dalam Pasal 19 huruf o, berisi
penerbitan resmi Pemerintah Daerah untuk mengundangkan Perda.

(16) Berita daerah sebagaimana dimaksud dalam Pasal 19 huruf p, bernsi
penerbitan resmi Pemerintah Daerah untuk mengundangkan Perkada
dan Peraturan DPRD.

(17) Rekomendasi sebagaimana dimaksud dalam Pasal 19 hurufl q,
merupakan naskah dinas berisi keterangan atau catatan dari pejabat
vang berwenang tentang sesuatu hal vang untuk dapat dijadikan bahan
pertimbangan kedinasan.

(18) Radiogram sebagaimana dimaksud dalam Pasal 19 huruf r, merupakan
pesan tertulis resmi yang dikirim melalui radio naskah dinas dari pejabat
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vang berwenang berisi informasi hal tertentu yang dikirim melalui
telekomunikasi elektronik.

(19) Surat tanda tamat pendidikan dan pelatihan sebagaimana dimaksud
dalam Pasal 19 huruf s, merupakan naskah dinas sebagai tanda bukti
berisi keterangan seseorang telah lulus/mengikuti pendidikan dan
pelatihan tertentu.

(20) Sertifikat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 19 huruf t, merupakan
naskah dinas sebagai berisi keterangan tanda bukti seseorang telah
mengikuti program/kegiatan tertentu, antara lain: penataran, kursus,
orientasi, bimbingan teknis, workshop, seminar, dan yang sejenis.

(21) Piagam sebagaimana dimaksud dalam Pasal 19 huruf u, merupakan
naskah dinas berisi keterangan penghargaan atas prestasi yvang telah
dicapai atau keteladanan yang telah diwujudkan oleh perorangan atau
instansi/lembaga dari pejabat berwenang.

Pasal 21

(1) Surat perjanjian sebagaimana dimaksud dalam Pasal 19 huruf v, berisi
kesepakatan bersama tentang objek yvang mengikat antar kedua belah
pihak atau lebih untuk melaksanakan tindakan atau perbuatan hukum
yang disepakati bersama.

(2) Susunan dan bentuk surat perjanjian sebagaimana dimaksud pada ayat
(1) diatur sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan.
Pasal 22

Format Naskah Dinas khusus sebagaimana dimaksud dalam Pasal 19 huruf
a sampai dengan huruf u tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian
tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini.

BAB 11l
PEMBUATAN NASKAH DINAS

Bagian Kesatu

Umum

Pasal 23
Pembuatan Naskah Dinas dapat menggunakan:

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

Pasal 24

Pembuatan Naskah Dinas dengan media rekam kertas sebagaimana
dimaksud dalam Pasal 23 huruf a, dicetak menggunakan kertas dan
dibubuhi tandatangan basah.

Pasal 25

Pembuatan Naskah Dinas dengan media rekam elektronik sebagaimana
dimaksud dalam Pasal 23 huruf b menggunakan:

a. aplikasi umum bidang kearsipan dinamis; atau
b. aplikasi pengolah kata atau data.
Pasal 26

Pembuatan Naskah Dinas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 23, berisi
unsur:

a. kop;
b. penomoran;
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¢. penggunaan kertas;
d. penggunaan tinta;
e. jarak spasi, jenis, dan ukuran huruf, serta kata penyambung;
f. penentuan batas atau ruang tepi;
g. nomor halaman;
h. tembusan;
i. lampiran;
j-  paraf, tanda tangan, dan stempel;
k. amplop dan map; dan
l.  Naskah Dinas bahasa asing.
Bagian Kedua
Kop
Pasal 27

Kop sebagaimana dimaksud dalam Pasal 26 huruf a, terdiri atas:

a. kop Naskah Dinas jabatan Kepala Daerah; dan
b. kop Naskah Dinas Perangkat Daerah.

Pasal 28

(1) Kop Naskah Dinas jabatan Kepala Daerah sebagaimana dimaksud dalam
Pasal 27 huruf a, digunakan untuk Naskah Dinas yang ditandatangani
oleh Kepala Daerah.

(2) Kop Naskah Dinas jabatan Kepala Daerah sebagaimana dimaksud pada
ayat (1) dapat digunakan oleh penjabat, penjabat sementara, pelaksana
tugas, dan pelaksana harian Kepala Daerah,

Pasal 29

Kop Haaka:h Dinas Perangkat Daerah sebagaimana dimaksud dalam Pasal 27
huruf b digunakan untuk Naskah Dinas yang ditandatangani oleh pejabat
berwenang selain Kepala Daerah.

Pasal 30

Bentuk dan ukuran kop Naskah Dinas sebagaimana dimaksud dalam Pasal
27 tercantum dalam lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari
Peraturan Bupati ini.

Bagian Ketiga
Penomoran
Pasal 31

Penomoran sebagaimana dimaksud dalam Pasal 26 huruf b, diatur sesuai
dengan ketentuan peraturan perundang- undangan.

Bagian Keempat
Penggunaan Kertas

Pasal 32

Penggunaan kertas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 26 huruf c, yang
digunakan dalam penyusunan Naskah Dinas pengaturan dan Naskah Dinas
penetapan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan.
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Pasal 33
Kertas yang digunakan dalam penyusunan Naskah Dinas penugasan, Naskah
Dinas korespondensi, dan Naskah Dinas khusus merupakan kertas jenis
Houtvrij Schrijfpapier (HVS), ukuran A4 dengan gramatur paling sedikit 70
(tujuh puluh) gram/m2 kecuali pada lembaran daerah dan berita daerah.

Pasal 34

Jenis, ukuran, dan gramatur kertas yang digunakan dalam pembuatan
Naskah Dinas khusus disesuaikan kebutuhan dengan memperhatikan
ketahanan kertas.

Bagian Kelima
Penggunaan Tinta

Pasal 35

(1) Warna tinta yang digunakan dalam penyusunan Naskah Dinas
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 26 huruf d sebagai berikut:
a. tinta yang digunakan untuk pengetikan berwarna hitam;
b. tinta yang digunakan untuk penandatanganan dan paraf berwarna
biru tua;
c. tinta stempel yang digunakan untuk Naskah Dinas, berwarna ungu;
dan
d. tinta stempel yang digunakan untuk Naskah Dinas bersifat rahasia,
berwarna merah.
(2) Jenis tinta yang digunakan pada Naskah Dinas merupakan tinta yang
tidak larut oleh air/tidak luntur atau pigment durabrite,

Bagian Keenam
Jarak Spasi, Jenis dan Ukuran Huruf, serta Kata Penyambung
Pasal 36

(1) Jarak spasi pada Naskah Dinas pengaturan dan Naskah Dinas
penetapan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 8 huruf a dan huruf b
sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan.

(2) Jarak spasi pada Naskah Dinas selain Naskah Dinas pengaturan dan
Naskah Dinas penctapan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) harus
memperhatikan aspek keserasian dan estetika.

Pasal 37

(1) Jenis huruf pada Naskah Dinas pengaturan dan Naskah Dinas
penetapan yaitu Bookman Old Style dengan ukuran 12 (dua belas).

(2) Jenis huruf dan ukuran pada Naskah Dinas korespondensi dan Naskah
Dinas khusus yaitu Arial dengan ukuran 12 (dua belas).

Pasal 38

(1) Kata penyambung merupakan kata yang digunakan sebagai tanda
bahwa teks masih berlanjut pada halaman berikutnya.

(2) Kata penyambung sebagaimana dimaksud pada ayat (1) ditulis pada:
a. akhir setiap halaman;
b. baris terakhir teks di sudut kanan bawah halaman: dan




(3)

(1)

(2)

(1)

(2)

(1)

(2)

(3)

(4)
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c. kata yang diambil persis sama dari kata pertama halaman
berikutnya.

Dalam pembuatan Naskah Dinas dengan media rekam elektronik tidak

mencantumkan kata penyambung.

Bagian Ketujuh
Penentuan Batas atau Ruang Tepi

Pasal 39

Penentuan batas atau ruang tepi sebagaimana dimaksud dalam Pasal 26
huruf f pada kertas bertujuan untuk keserasian dan kerapian dalam
penyusunan Naskah Dinas.

Penentuan batas atau ruang tepi sebagaimana dimaksud pada ayat (1)
untuk Naskah Dinas korespondensi dan Naskah Dinas khusus diatur
dengan ketentuan sebagai berikut:

a. Ruang tepi atas:
1. apabila menggunakan kop Naskah Dinas, 2 (dua) spasi dibawah
kop; dan
2. apabila tanpa kop Naskah Dinas, paling sedikit 2 (dua) cm dari
tepi atas kertas.
b. ruang tepi bawah paling sedikit 2,5 (dua koma lima)cm dari tepi
bawah kertas;
¢. ruang tepi kiri paling sedikit 3 (tiga) cm dari tepi kiri kertas; dan
ruang tepi kanan paling sedikit 2 (dua) cm dari tepi kanan kertas.

e

Bagian Kedelapan
Nomor Halaman

Pasal 40

Nomor halaman sebagaimana dimaksud dalam Pasal 26 huruf g pada
Naskah Dinas menggunakan angka arab/biasa.

Nomor halaman sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dalam Naskah
Dinas korespondensi dan Naskah Dinas khusus ditempatkan pada
bagian tengah atas secara simetris.

Bagian Kesembilan
Tembusan

Pasal 41

Tembusan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 26 huruf h disampaikan
kepada pihak yang bersangkutan dan pihakyang dianggap perlu
mengetahui isi surat tersebut.
Tembusan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) yang naskah dinasnya
ditandatangani oleh pejabat yangmengatasnamakan disampaikan kepada
pejabat yang diatasnamakan.

Tembusan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) yang naskah dinasnya
ditandatangani oleh jabatan pimpinan tinggi atas nama Kepala Daerah,
disampaikan kepada Kepala Dacrah dan Sekretaris Daerah.

Tembusan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) yang naskah dinasnya
ditandatangani oleh jabatan pimpinan tinggi atas nama Kepala Daerah
berupa surat tanda tamatpendidikan dan pelatihan, sertifikat, dan
piagam tidak memerlukan tembusan.
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(5) Tembusan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) beradapada posisi

(1)

(<)

bagian kiri bawah pada Naskah Dinas dan diikuti tanda baca titik dua
(), tidak diberi garis bawah,serta tidak perlu menambahkan kata sebagai
laporan, arsip, atau istilah sejenis.

Bagian Kesepuluh
Lampiran
Pasal 42

Lampiran sebagaimana dimaksud dalam Pasal 26 huruf i ditandatangani
oleh pejabat yang sama dengan yang menandatangani Naskah Dinas.
Dalam hal lampiran Naskah Dinas sebagaimana dimaksud pada avat (1)
memiliki lebih dari satu halaman, halaman berikutnya diberi nomor
scbagaimana dimaksud dalam Pasal 40 ayat (1).

Bagian Kesebelas
Paraf, Tanda Tangan, dan Stempel

Pasal 43

Paraf, tanda tangan, dan stempel sebagaimana dimaksud dalam Pasal 26
huruf j merupakan bentuk pengabsahan Naskah Dinas.

(1)

(2)

(3)
(4)

(5)

(6)

(1)

(2)

(3)

Pasal 44
Parafl sebagaimana dimaksud dalam Pasal 43 merupakan tanda tangan
singkat sebagai bentuk pertanggungjawaban atas muatan materi,
substansi, redaksi, dan pengetikan.
Paraf sebagaimana dimaksud pada ayat (1) terdiri atas:
a. paraf hierarki; dan
b. paraf koordinasi.
Naskah Dinas yang konsepnya dibuat oleh pejabat dibawah pejabat
penandatangan, terlebih dahulu diparaf sebelum ditandatangani,

Naskah Dinas yang konsepnya dibuat oleh pejabat yangakan
menandatangani Naskah Dinas tersebut tidak memerlukan paraf.

Fitur paraf dalam media rekam elektronik, berbentuk catatan riwayat
Naskah Dinas dalam basis data sebelum dilakukan penandatanganan
oleh pejabat yang berwenang.

Pembubuhan paraf pada Naskah Dinas penugasan berupa surat
perjalanan dinas dibubuhkan pada lembar pertama.

Pasal 45

Paraf hierarki sebagaimana dimaksud dalam Pasal 44 ayat (2) huruf a
merupakan paraf pejabat sesuai jenjang jabatan yang dibubuhkan dalam
bentuk matriks.

Pembubuhan paraf hierarki pada Naskah Dinas yang ditandatangani
oleh Kepala Daerah, Wakil Kepala Daerah, Sekretaris Daerah, asisten,
sekretaris DPRD, kepala dinas, kepala badan, inspektur, dan direktur
rumah sakit umum harus diparaf terlebih dahulu oleh paling banyak tiga
orang pejabat secara berjenjang.

Paraf hierarki pada Naskah Dinas penugasan, NaskahDinas
korespondensi, dan Naskah Dinas khusus ditempatkan pada lembar
terakhir.



(1)

(2)

(1)

(2)

(3)

(1)

(2)

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)
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Pasal 46

Paraf koordinasi sebagaimana dimaksud dalam Pasal 44 ayat (2) huruf b
merupakan paral pejabat sesuai substansi tugasnya atau pejabat lain
yang terlibat pada masing-masing unit kerja yang berbentuk matriks.
Naskah Dinas yang materinya saling berkaitan antar unit kerja, diparaf
oleh unit pengolah dan unit lain yang terkait sebelum ditandatangani
oleh pejabat yang berwenang pada lembar terakhir.

Pasal 47

Pemberian tanda tangan pada Naskah Dinas sebagaimana dimaksud
dalam Pasal 43 berfungsi sebagai alat autentikasi dan verifikasi atas
identitas penandatangan serta keautentikan, keterpercayaan, dan
keutuhan informasi.

Tanda tangan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) terdiri atas:

a. tanda tangan basah; atau

b. Tanda Tangan Elektronik.

Pemberian tanda tangan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dan ayat
(2) dilakukan oleh pejabat yang berwenang.

Pasal 48

Tanda tangan basah digunakan pada Naskah Dinas dengan media rekam
kertas.

Tanda tangan elektronik digunakan pada Naskah Dinas dengan media
rekam elektronik.

Pasal 49

Penulisan nama pejabat yang menandatangani Naskah Dinas
pengaturan dan Naskah Dinas penetapan tidak menggunakan gelar.

Penulisan nama pejabat yang menandatangani Naskah Dinas
penugasan, Naskah Dinas korespondensi, dan Naskah Dinas khusus
menggunakan gelar, kecuali piagam, sertifikat, dan surat tanda tamat
pendidikan dan pelatihan.

Penulisan nama penanda tangan untuk pejabat selain Kepala Daerah,
Wakil Kepala Daerah, dan Sekretaris Daerah menggunakan gelar, nomor
induk pegawai dan pangkat/golongan.

Penulisan nama penanda tangan untuk penjabat, penjabat sementara,
pelaksana tugas, dan pelaksana harian Kepala Daerah tidak
menggunakan gelar, nomor induk pegawai, dan pangkat/golongan.
Penulisan nama penanda tangan untuk penjabat dan pelaksana harian
Sekretaris Daerah tidak menggunakan gelar, nomor induk pegawai, dan
pangkat/golongan.

Pasal 50

Pemberian Tanda Tangan Elektronik pada Naskah Dinas berlaku ketentuan
scbagai berikut:

a.

Tanda Tangan Elektronik harus ditandai dalam susunan dan bentuk
kode quick response yang disertai nama pejabat penandatangan dan
nama jabatan;

Naskah Dinas dengan Tanda Tangan Elektronik didistribusikan kepada
pihak yang berhak tanpa harus dicetak;




(1)
(2)

8=

pendistribusian sebagaimana dimaksud dalam huruf b dapat melalui
aplikasi umum bidang kearsipan dinamis, media daring atau media
luring; dan

menggunakan sertifikat elektronik yang dibuat oleh penyelenggara
sertifikasi elektronik Indonesia.

Pasal 51
Stempel digunakan pada Naskah Dinas dengan media rekam kertas.

Stempel sebagaimana dimaksud pada ayat (1) tidak digunakan pada
Naskah Dinas dengan media rekam elektronik.

Pasal 52

Stempel terdin atas:

a.
b.
c.

d.

stempel jabatan Kepala Daerah;

stempel Perangkat Daerah;

stempel unit pelaksana teknis daerah dan/atau badan layanan umum
daerah; dan

stempel pengamanan Naskah Dinas,

Pasal 53

Bentuk dan ukuran stempel tercantum dalam Lampiran yang merupakan
bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini.

(1)

(2)

13)

(4)

(3)

(1)

(2)

Bagian Kedua Belas
Amplop dan Map

Pasal 54

Amplop Naskah Dinas terdiri atas sebagaimana dimaksud dalam Pasal
26 huruf k, terdin atas:

a. Amplop Naskah Dinas Jabatan Kepala Daerah; dan

b. Amplop Naskah Dinas Perangkat Daerah.

Bentuk Amplop Naskah Dinas yang digunakan untuk pendistribusian
Naskah Dinas dengan media rekam kertas berbentuk persegi panjang.
Ukuran amplop yang digunakan untuk pendistribusian Naskah Dinas

dengan media rekam kertas dapat disesuaikan dengan kebutuhan sesuai
dengan kepentingan Pemerintah Daerah.

Amplop Naskah Dinas jabatan sebagaimana dimaksud pada ayat (1)
huruf a menggunakan kertas warna putih.

Amplop Naskah Dinas Perangkat Daerah sebagaimana dimaksud pada
ayat (1) huruf b menggunakan kertas warna coklat.

Pasal 55

Pada amplop Naskah Dinas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 54 ayat
(1) harus dicantumkan alamat pengirim dan alamat tujuan.

Alamat pengirim sebagaimana dimaksud pada ayat (1) memuat:

a. lambang negara berwarna kuning emas dan nama jabatan, alamat
yang dilengkapi dengan nama kabupaten/kota dan nama provinsi,
nomor telepon, faksimile, pos-el, laman, dan kode pos di bagian
tengah atas untuk amplop Naskah Dinas jabatan Kepala Daerah.

b. logo daerah berwarna dan nama Pemerintah Daerah, nama
Perangkat Daerah yang bersangkutan, alamat yang dilengkapi



(3)

(1)

(2)

(1)

(2)

(3)

(1)
()
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dengan nama kabupaten/kota dan nama provinsi, nomor telepon,
faksimile, pos-el, laman, dan kode pos di bagian tengah atas untuk
amplop Naskah Dinas Perangkat Daerah.
Perbandingan huruf pada amplop Naskah Dinas Perangkat Dacrah
antara tulisan nama Pemerintah Dacrah dan tulisan nama Perangkat
Daerah adalah 3 : 4 dengan menggunakan huruf Anal.

Pasal 56
Map sebagaimana dimaksud dalam Pasal 26 huruf k, terdiri atas:
a. map Naskah Dinas jabatan; dan
b. map Naskah Dinas Perangkat Daerah.

Ukuran, bentuk, dan warna map naskah dinas dapat disesuaikan
dengan kebutuhan sesuai dengan kepentingan tiap Pemerintah Daerah.

Pasal 57
Map Naskah Dinas jabatan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 56 ayat
(1) huruf a, terdiri atas:
a. map Naskah Dinas Kepala Daerah; dan
b. map Naskah Dinas kepala Perangkat Daerah.
Map Naskah Dinas Kepala Daerah sebagaimana dimaksud pada ayat (1)
huruf a memuat lambang negara berwarna kuning emas dan tulisan

Kepala Daerah menggunakan huruf Arial dengan ukuran disesuaikan
dan ditempatkan pada bagian tengah atas secara simetris.

Bentuk dan susunan map Naskah Dinas Kepala Daerah sebagaimana
dimaksud pada ayat (1) huruf a dan map Naskah Dinas kepala Perangkat
Daerah sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf b tercantum dalam
lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan
Bupati ini.

Bagian Ketiga Belas
Naskah Dinas Bahasa Asing
Pasal 58

Naskah Dinas dapat disusun dalam bahasa asing dengan mengacu pada
format Naskah Dinas sebagaimana diatur dalam Peraturan Bupati ini.

Penyebutan nama daerah tidak diterjemahkan ke dalam bahasa asing.

BAB IV
PENGAMANAN NASKAH DINAS

Pasal 59

Pengamanan Naskah Dinas paling sedikit memuat:

a.
b.

penentuan kategori klasifikasi keamanan dan aksesNaskah Dinas;
perlakuan terhadap Naskah Dinas berdasarkan klasifikasi keamanan
dan akses yang meliputi:

1. pemberian kode derajat klasifikasi keamanan dan akses; dan

2. pemberian nomor seri pengaman atau security printing.
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Pasal 60

Dalam rangka pengamanan Naskah Dinas pada media rekamelektronik,
aplikasi umum bidang kearsipan dinamis memuat fitur pengamanan Naskah
Dinas.

Pasal 61
Kategori klasifikasi keamanan untuk Naskah Dinas terdiri atas:
a. sangat rahasia;
b. rahasia;
c. terbatas; dan
d. biasa/terbuka.

Pasal 62

Penentuan tingkat klasifikasi keamanan sebagaimana dimaksud dalam Pasal
61 disesuaikan dengan kepentingan dan substansi Naskah Dinas.

Pasal 63
(1) Hak akses terhadap Naskah Dinas yang berklasifikasi sangat rahasia,
rahasia, dan terbatas hanya diberikan kepada pihak yang berwenang.

(2) Hak akses terhadap Naskah Dinas yang berklasifikasi biasa/terbuka
diberikan kepada pihak terkait.

Pasal 64

(1) Naskah Dinas dengan media rekam kertas diberikan kode derajat
pengamanan pada amplop dengan posisi pada sebelah kiri atas Naskah
Dinas.

(2) Dalam hal Naskah Dinas yang memiliki klasifikasi keamanan sangat
rahasia dan rahasia, menggunakan amplop rangkap dua.

Pasal 65
Naskah Dinas dengan media rekam elektronik yang memiliki klasifikasi

keamanan sangat rahasia, rahasia, dan terbatas dapat menggunakan sandi
tertentu sesuai dengan perkembangan teknologi.

Pasal 66

Kode derajat klasifikasi keamanan dan akses diberikan dengan ketentuan

sebagai berikut:

a. Naskah Dinas sangat rahasia diberikan kode ‘SR’ dengan menggunakan
tinta warna merah;

b. Naskah Dinas rahasia diberikan kode R’ dengan menggunakan tinta
warna merah;

. Naskah Dinas penting diberikan kode ‘T° dengan menggunakan tinta
hitam; dan

d. Naskah Dinas biasa diberikan kode ‘B’ dengan menggunakan tinta
hitam.

Pasal 67

Pemberian nomor seri pengaman pada Naskah Dinas atau security printing
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 59 huruf b angka 2 memiliki tujuan
untuk menjamin keautentikan dan keterpercayaan informasi pada Naskah
Dinas.
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Pasal 68

Ketentuan mengenai pemberian nomor seri pengaman atau security printing
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 67 diatur sesuai dengan ketentuan
peraturan perundang-undangan.

BABV
PEJABAT PENANDATANGAN NASKAH DINAS

Pasal 69

(1) Kewenangan penandatanganan Naskah Dinas merupakan hak,
kewajiban, dan tanggung jawab yvang ada pada seorang pejabat untuk
menandatangani Naskah Dinas sesuai dengan tugas dan kewenangan
pada jabatannya.

(2) Kewenangan penandatanganan Naskah Dinas oleh Kepala Daerah
berlaku mutatis mutandis bagi penjabat, penjabat sementara, pelaksana
tugas, dan pelaksana harian sesuai dengan ketentuan peraturan
perundang-undangan.

(3) Ketentuan mengenai kewenangan penandatangan Naskah Dinas
tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan
dari Peraturan Bupati ini.

Pasal 70

(1) Pejabat Pemerintah Daerah dapat melimpahkan kewenangan
penandatanganan Naskah Dinas kepada pejabat di bawahnya.

(2) Ketentuan mengenai pelimpahan kewenangansebagaimana dimaksud
pada ayat (1) tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak
terpisahkan dari Peraturan Bupati ini.

BAB VI
PENGENDALIAN NASKAH DINAS

Bagian Kesatu
Umum
Pasal 71
Pengendalian Naskah Dinas meliputi kegiatan:
a. pengendalian Naskah Dinas masuk; dan
b. pengendalian Naskah Dinas keluar,

Bagian Kedua
Pengendalian Naskah Dinas Masuk

Pasal 72

Pengendalian Naskah Dinas masuk sebagaimana dimaksud dalam Pasal 71

huruf a dilaksanakan melalui tahapan sebagai berikut:

a. unit penerima menindaklanjuti Naskah Dinas yang diterima dengan cara
mengagendakan, mengklasifikasikan sesuai dengan sifat surat, dan
mendistribusikan ke unit pengelola;

b. unit pengelola menindaklanjuti sesuai dengan klasifikasi Naskah Dinas
dan arahan pimpinan; dan

C. unit tata usaha mengarsipkan Naskah Dinas masuk.




Bagian Ketiga
Pengendalian Naskah Dinas Keluar

Pasal 73

(1) Pengendalian Naskah Dinas keluar sebagaimana dimaksud dalam Pasal

71 huruf b dilaksanakan melalui tahapan sebagai berikut:

a. Naskah Dinas keluar yang telah ditandatangani oleh pejabat vang
berwenang diberi nomor, tanggal, dan stempel oleh unit tata usaha
pada masing-masing unit kerja; dan

b. Naskah Dinas keluar yang telah selesai diproses diarsipkan pada
unit tata usaha dan unit pengelola.

(2) Pengendalian Naskah Dinas keluar lintas instansi pemerintah atau pihak
luar dilakukan satu pintu melalui Sekretariat Daerah.

(3] Untuk mempercepat penyampaian tujuan surat, dapat menambahkan
tanda untuk perhatian yang disingkat u.p. diikuti nama jabatan yang
menindaklanjuti dibawah nama jabatan yang dituju.

BAB VI
KETENTUAN PENUTUP

Pasal 74

Pada saat Peraturan Bupati ini mulai berlaku, Peraturan Bupati Sumbawa
Nomor 22 Tahun 2009 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah
Kabupaten Sumbawa (Berita Daerah Kabupaten Sumbawa Tahun 2009
Nomor 22) sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Bupati Sumbawa
Nomor 43 Tahun 2011 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Sumbawa
Nomor 22 Tahun 2009 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah
Kabupaten Sumbawa (Berita Daerah Kabupaten Sumbawa Tahun 2011
Nomor 43), dicabut dan dinvatakan tidak berlaku.

Pasal 75
Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya memerintahkan pengundangan Peraturan
Bupatiini dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten Sumbawa.

Ditetapkan di Sumbawa Besar
25 Mei 2023

Diundangkan di Sumbawa Besar ~—a "
pada tanggal 25 Mei 2023
SEKRET. ARIE_Q_&.ERM-I KABUPATEN SUMBAWA,

i

HASAN BASRI

BERITA DAERAH KABUPATEN SUMBAWA TAHUN 2023 NOMOR 22




L.
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LAMPIRAN
PERATURAN BUPATI SUMBAWA

NOMOR 2> TAHUN 2023

TENTANG
TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN PEMERINTAH

KABUPATEN SUMBAWA,

SUSUNAN DAN BENTUK NASKAH DINAS, KOP, STEMPEL, AMPLOP, MAP,
PARAF, KEWENANGAN PENANDATANGANAN DAN PELIMPAHAN
KEWENANGAN NASKAH DINAS
Susunan dan Bentuk Naskah Dinas

A. Naskah Dinas Penugasan

1. Surat Perintah

Kepada

Untuk

BUPATI SUMBAWA
SURAT PERINTAH

4. dan seterusnya

Nama Tempat, Tanggal

Bupati Sumbawa

Nama
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2. Surat Tugas
BUPATI SUMBAWA
SURAT TUGAS
NOMOR GEdsmsssssasusssmr it msrern
DIREE X o e s e A s e 3 ekt e B e s s b o AR R
MEMERINTAHKAN
Kepada : 1. Nama ahasies R b e T e "
Pangkatigol aciiiiiaviasairii soiiatee PR
NIP R S e L R TR Mo S A= i)
Jabatan s RN S A T A R A A T e T
BHAINR. | i e e AR AR N S e
POERORI BN 3ot Sen v st issinss
- DR Rt U
Jabatan s saanisne SRR
Untuk : | O SO s e s R
2! llllllllllllllllllllllllllllllllllllll e S LR R LR EREE SN R N TN BT e
Bhe. 44948 bresenumnnn sanmnns nmn s ungeen s oy LaLen e —— ’
Nama Tempat, Tanggal

Bupati Sumbawa

Mama




3. Surat Perjalanan Dinas

LOGO KOP NASKAH DINAS
DAERAH PERANGEKAT DAERAH
LOmbar Bl 5 cecirarionainais
Kode No R RSN
Nomor 3 ed s R R AR R

SURAT PERJALANAN DINAS (SPD)

Pejabat Pembuat Komitmen

Nama/NIP Pegawai yang melaksanakan
perjalanan dinas

w

a. Pangkat dan Golongan
b. Jabatan/Instansi
¢. Tingkat Biaya Perjalanan Dinas

pow

Maksud Perjalanan Dinas

Alat angkut yang dipergunakan

a. Tempat berangkat
b. Tempat tujuan

=l onjen| 4

a. Lamanya Perjalanan Dinas

b. Tanggal Berangkat

c. Tanggal harus kembali/tiba di tempat
baru *)

pPEpop

Pengikut : Nama

Tanggal Lahir Keterangan

i B
2.
3.
4.
5.

Pembebanan Anggaran
a. Instansi
b. Akun

op

10.

Keterangan lain-lain

*coret yang tidak perlu

Dikeluarkan di @ ....c.ccccvcivvnvnereenss

pada tanggal
Pejabat Pembuat Komitmen




~93-

I. Berangkat dari S Gt
(Tempat I-{edudukan] .............
Ke ¥ paiad ke
Pada Tanggal @ .eriiniees
Kepala
{ ssnamammnipsn s )
NIP
1. Tiba di A it Berangkat dari  :© .....coceiviienns
Pada Tanggal : .........cceeianee e & s
Kepala @ .ccerenevenes Pada Tanggal  :....ccoccvrienne
Kepala
bt ) {sasaiiiun, )
NIP NIP
HE. Tibadl.  Socavasmsnmin Berangkatdari :...............
Pada Tanggal : ...........cc.u.e. M- R s
Kepala . Pada Tanggal S anmmmrnmenmpeath
Kepala
FEppm———— ) STRURPTRRRI———. )
NIP NIP
IV. Tiba di Berangkatdari ..o
Pada Tanggal : ......ccooemvrnne BE O iBeasedsssenie
Kepala s Pada Tanggal :.......ccoceeeee
Kepala
. ) TP )
NIP NIP
¥. B L i Berangkatdari : .......cccoeeees
Pada Tanggal eaaii Ko T i
Kepald: st Pada Tanggal . ..coiiiiiennn
Kepala
[P ) (oo )
NIP NIP
VL. Thhadl | i Telah diperiksa, dengan keterangan
Pada Tanggal : ....c..iiiveanien bahwa perjalanan tersebut diatas benar
EEpall, 5 svcminrbin dilakukan atas perintahnya dan semata-
mata untuk kepentingan jabatan dalam
Csssosmmmnaiond ) waktu yang sesingkat-singkatnya.
NIP B
VIl. | Catatan Lain-lain
VIIl. | PERHATIAN :

kealpaannya.

pejabat  yang mengesahkan tanggal

PPK yang menerbitkan SPD, pegawai yang melakukan perjalanan dinas, para
berangkat /tiba, serta Bendahara
Pengeluaran bertanggung jawab berdasarkan peraturan-peraturan Keuangan
Negara apabila Negara menderita rugi akibat kesalahan, kelalaian,

dan

Pejabat Pembuat Komitmen
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B. Naskah Dinas Korespondensi Internal
1. Nota Dinas

LOGO KOP NASKAH DINAS
DAERAH PERANGKAT DAERAH

NOTA - DINAS

.
Yth b e R R DR AR A SRS AR MERSSn. NRAF RIS

.
#rl :
B SANAREEEN R E RN NN TN AN RN R R TR RN R R T AR RN R EF TR AR PR RN R R TR SR bR St

DERMGERIE T cicc i Gt it rtr ittt et g e,

Tanggal

Nomor e S o s R B RO B A B

R R L R e

:
Sifat g L e S S S

Hal B sy

Bt R FAI SRR AN R SRR

B R B T I )

ErriemE R T T A h

sANEEE R R e

B T e

B R R e S e S

L R e

L T T L e T T T T

T S R e R R R R TR T R R R R R R TR I TR R R S T R T R R

P L L T T

PTEE RT O Gy S R g ey

B R
R e e

L R L R R R e R ]

Nama Jabatan

Nama
Pangkat/Golongan
NIP
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2. Memo

BUPATI SUMBAWA
MEMO

R R L e

?th " hEtsEERRRsEERETRARRRREASARETARNEE S

"
Hal T T T T P e e

L R R R R

T e T R T e R R PR T

flasEEbEaEn

B Ll T e Y

AE AR R T AR bR A s a e

EEEETIRRErtRIRESEIIREN YT IR RN TR

e ]

B e T ]

e e

e

L e

T e

T

B R T

e e e e

D N T e e e

L L e T T P TS L R R T

L e P T T R R Il T i ey

L T P R T T ey

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun
Bupati Sumbawa




3. Disposisi

LOGO KOP NASKAH DINAS
DAERAH PERANGKAT DAERAH
LEMBAR DISPOSISI
Surat dari Diterima Tgl :
No. Surat No. Agenda
Tgl. Surat Sifat :
[ Sangat [] Segera [] Rahasia
| egera

Hal

Diteruskan kepada Sdr.: Dengan hormat harap:
U a Tanggapan dan Saran
B S A P O proses lebih lanjut
B niaseniciihsiitns e O Koordinasi/konfirmasikan

Dan seterusnyanya .......... 1 SRR AR
Catatan :

Nama Jabatan,
Paraf dan tanggal




27

C. Naskah Dinas Koresponsensi Eksternal
Surat Dinas
Contoh Format Surat Dinas vang ditandatangani oleh Kepala Daerah

BUPATI SUMBAWA

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

Nomor :
Sifat -
Lampiran
Hal

-

T[hl B e

tTaEEEETAAE

AR EET AR E LA RN

e L R

Rt IEEEETIIARETAIIARETRIARNRE A TIARE EErTIERETTIARETETASRRITARS EETIRARETARA RS T IR RN E T RO

raTRETTTARE R Y

IsEEsEABAE IERETAAERETAAAEETAANEEE AN

AEEENAARE RN T AN R I AR E PR IR RN A

ABTARERETARE

amnEw sMsEEEVRIEAEEASE v raw

YT

EEtImAEEl NS EEERRGE

sEadEEEETEEE

T e T Tl I T e L

R e L R

e SEEFlANEEErTIREE SRR EEE Y AN SE TR R E R TN

rlases

R I T R T T R ]

rsanw

b

ssmsrsdsmasadd

P

ARl MAEARFAASARBRdEEESE

D T

rEEE

e T NPy

TesprrinnErtdrdrrrddavnbitdarrdddesbdddarpritanshbitdncridd

EErErtaEEErraEm A

EEEsEAEEETIAEEETISEEETATAE b

tapprrRAEELY

pTamEErYIRERETTAN

sEFErIAREEEREAREEND

BEIAAEEINAEERENAREE

FaEEEd

R L L T e e e e R o I T R T Y e

T Ty e R R Rt R e R

B T I e e R T

ELdduBREIIAR

O e M T Sy e ey e e [N B SR S St e g PR S T e S G Sy S T R S e R S N R R S R SR R S R

Bupati Sumbawa

Nama

vareeseaiansy PROVINSL connney Kodde Pos........
venansny POB=Bl ooovivarrviey LAMEN o\ooereemnsais

Jalan. ............ Nomor.
Telepon (.o.coooed) coviiisinsnanne. Faksimile
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Contoh Format Surat Dinas Perangkat Daerah

LOGO
DAERAH

KOP NASKAH DINAS
PERANGKAT DAERAH

Nomor
Sifat
Lampiran
Hal

B e

di

Ll

R

wa

L

.

-

LR

Ty

EEE ]

rexaw

sEaas

aBENg

Rt

sEEaa

rrwmm

semam

asaam

e

rpem

-

4

-

]

*4iane

Temaes

EE ]

AnEELY

rsam .

rrivaRsvYRA.

aEassAmEEES

srdaseisuan

ErramEren .

AELEASEEREA

rremmE -

rrrdmrRETE.

rrammETEARE

EEEEE

)

rrdssnrraen

AEEEARS SR

)

mrwn

e e

P T R P

R ]

-

P e e T

FE4as

L L L T

EETIRAETTASAEEFASAEEE TS

EEEIASEEED

ARFRARFEFFAA NG F SN EERE

ErrasaETite e TR s RTan

EEETAANEEE AN ETAA N ETE N

AAEEASIA RIS E R A B

B S

-

saEwa

sasam

T

-

*

+

BEaa

PR

e

rammm

&

LR L]

"

B

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

asEs

saaa

e

aa

-

aEmbas

ERE

1]

*u

el Ew

sesas

LR LRl

rETAw

amsaa

e aa

]

rraam

EEEED

b

rraa.

TR T

W

"

"

T

]

sErsadsEsEaN

T

FhbeaEs e

ErrsamrramEw

EEmErREEEERE

ssiaaspssaaw

L

EEEE SRR

sEnEea

sEsEaE

LR R ]

rEamae

smssas

ssaaanm

Fadaan

amwwEy

ssaman

T

rErmam

anwEry

SEFRAAEEEFTARE R EAA R R A

P T e T T

B L R

EEEAEEYETNTRTETISARETANRLE

AEEEAIAEEEEA SRR AN AR R RN

ELAAAEIENIAE NN EAIA N L AN NEE

R L

]

-

aErsrTRTERREtIREY

mrrraw

AR NS SIS EEA NN AR AN

B L

R e R R

EETTANEETIAAEETIAREEFEANE .

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

Nama
Pangkat/Golongan

NIP
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D. Naskah Dinas Khusus
1. Instruksi

BUPATI SUMBAWA

INSTRUKS] BUPATI SUMBAWA
NOMOR .iiminmsisiin

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

T T

. -
Kepada 451 (R R R WL L SOt Wt AP ot . s SR
B e A A S N A S AR F S AR IR
R A s e S e B A R B A e
B s NSRS SRR TR SRS SN
KEBATU 17 bkl siivisiissssieretes sniees s Fevinuiiveisonaissbssivsssmn ines
KEDUA @ ciicnsimscmsiseimrss snnivsissis st sias soeisisi st s s s sss 13y sagesnnsesssnnss
: seterusnya;
“ ]

Instruksi ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan

Bupati Sumbawa

Nama




2. Surat Edaran

BUPATI SUMBAWA

2- e T Y

3. dan seterusnya

SURAT EDARAN

NOMOR ..icooeeees TAHUN i

TENTANG

R R L e ]

FAARENETAR NI TR AR R R R

AARTAIAEEERTATEENANE N

T T T T

R L L L T )

SRR RS R P A S BT AR E RIS E R A AR R R A AR E VAR N R E R A R E NN

SEssddsEssdddassddsuassEdnEsdddnandadann

CE T

rhtsanbrrranertiqanersanbrtid

EEAAARBEEE

TaanEEElANEETAAAERETIARE NS AAY

FrrTES T

e e e L e

13 ELIAEEE B ISR EEIAERERIAEEERLREE BELE

R R e

R e R R P L R R R e

amEErANEEEE

L L R R R R R

EEE LR R RS

B e O T e

Ditetaplean @) .. ..iiuonisiiiinmeesis
pada tanggal ........cc.cmeinnasuens

Bupati Sumbawa

Nama



N

3. Surat Kuasa

BUPATI SUMBAWA
SURAT KUASA

NOIMOE ouivisimnessaipmivicinss

Yang bertandatangan dibawah ini :

NBmA 1 ccieasinisn Sy B PR s
Jabatan  :.......... R R R IS
Alamat :
s R AR RN AT TR A R
BEPERELIE s ot i b b B 5 bt b i e RIS i b A A S AR A RAEAN A BAR EAEA SRR AR
R T R R Y e e R e R R R e R R L R R R R e LR ARt
Surat Kuasa ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

Penerima kuasa, Pemberi Kuasa,

Nama Jabatan Bupati Sumbawa
materai

Nama Nama

Pangkat

NIP



4. Berita Acara

BUPATI SUMBAWA

BERITA ACARA
NOMOR : .........
Pada hari ini, .........., tanggal ............. , bulan ............. , tahun .......... , kami
masing-masing :............ AR S S RS ARy S AR AN SN AR o N SO S SRR
R L P yvang sclanjutnya disebut
P;hak Pertama (memuat nama, NIP, pangkat/golongan, jabatan dan
alamat)
U NI ) R selanjutnya disebut Pihak
Kedua, telah melaksanakan
< N PSR RTe B AL I g S kP S (s
4. dan seterusnya.
Berita Acara ini dibuat dengan sesungguhnva dalam rangkap......untuk

dipergunakan sebagaimana mestinya.

BUBUE A . o0 csvvinsinunammssurmaas

Pihak Kedua Pihak Pertama
Bupati Sumbawa
Nama Nama
Pangkat
NIP
Mengetahui/ Mengesahkan
Nama Jabatan,
Nama
Pangkat/Golongan

NIP



2. Surat Keterangan

BUPATI SUMBAWA

SURAT KETERANGAN
NOMOR . conicsmspissinsrnrannnas

Yang bertandatangan dibawah ini :

; s
Nama S RN AN NSRRI A SN R RN AR Rl axana P

Jabatan ¢ Bupati Sumbawa

dengan ini menerangkan bahwa

: .
Nama v e T B I e e e e L
NIP .
@ SREEtddErEbaaEe Prdder¥n Adaurrrana Pt et tidenrrinenitannnrtinnaerrane
Pangkat /Golongan
i 30IC A A Al O A et b I U8 e BRI o N
Jabatan :
a e s S e e s S AR
dan seterusnya :
| B A b e s RN R e A s
...................................................................................................
..........................................................................
------- I T T T T T T F T AR L ]

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

Bupati Sumbawa

Nama



6. Surat Pengantar

0G0 KOP NASKAH DINAS
DAERAH PERANGKAT DAERAH

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun.

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

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

di
SURAT PENGANTAR
NOMOR § ..cunvivassseia
No. | Naskah Dinas/Barang Banyaknya Keterangan
vang dikirimkan
Diterima tanggal ................
Penerima Pengirim
Nama Jabatan, Nama Jabatan,
Nama Nama
Pangkat /Golongan Pangkat/Golongan
NIP NIP

Nomortelepon ..........




7. Pengumuman

BUPATI SUMBAWA

PENGUMUMAN
NOMOR : v.ouissssnsrens

TENTANG

R L LR L L T

st dd T EANE R R ER YR ARt e r bt i et Rrameri mhtdammbddeatbisaabbddEmstasdnns

DR e R e e Rl

FrlAEErRAEEERY AR R RIS AR R Ry

D T R e e LR R R R s

rrdEmErbdnmEr b,

predEacpiadaEbLaduERbEd R

SERIAER EERTEERERTRIRERRGER RO TRRS R TARS O R T A Eridtach

R R )

BiduEEmbaEE R e R R )

e R T L R ]

ErsEEERIEFRER AT R R PR YRR R A b, R L e

R R L L R e

B I e R L

BiaasEEEY P

L L L L L e e R R L e R L E L R LR s bl

AEERAAAEERATIANEEA R NS T B

e e T T T e R L e L

Dikeluarkan di .
pada tANBEAl ...oiisaisssnmmsssannissse

FssdETsIIAARAT LT ER IS ASY

Bupati Sumbawa



