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Uredang Unelsg Rhamoe 32 Tabian 2004 lordang Peratibilaben Daeotish

sabaguimsiteg Tolah bobarnpa dall dubah ferakhe dangan Undang.
Undani Morms 13 Tabus 2000
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Dacrolh Kmsass Ekedy Aikeats Iﬂ-ﬂ.ll Haidesily MNegiars Foaaiinr
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4. Undang-Lindang Momor 12 Takun 201% flentang Pambantukan
Paraluran Parundacsg-andangan:

6. Peraturan Pamonntah Nomor 38 Tahun 2007 lentang Pembagian

Urusan Pamedrtafan Antara Pemerictabh, Pomasirdshan Daetab
Fm“dﬂthmhﬂmﬂumwm

B. Persturan Pememntah Nomor 41 Tahun 2007 lentang Cewganisasi
Parangkst Doorah;

T. Poraturan Pemanntsh Nomor 77 Tabun 2007 tertang Loirbang
Diseral,

B. Peraturan Pamonntah MNomor 53 Tahun 2010 tentang  Desplin
Pegoraal,

. Parsturan Mering Dalam Neger Nomer 45 Tahun 2008 tentarg Pola
Organesasi Parangkd Dearah Provined Daesrab  Phusus kol
Jxharta;

10. Peraturan Mantan Dalsm Nagen Nomar 54 Tahun 2008 lentang Tata
Masknh Dinas di Linglungan Pamanntah Ciasrah.

11, Peraturan Mentari Dalem Negeri Momor 53 Tahun 2011 tantang

Pembeniuksn Produk Hukum Daarah;

1. Pefaturan Daorah Momor 1 Tahun 1871 tentang Penggunaan
Lambang Daerah Khusus Bukats Jakana,

13. Pamturan Duerabh Momor Y0 Tahun 2008 tentang Orgonises!
Parangkut [eiah;

14, Keputusan Gubemur Momor 58 Tahun 2007 fentang Tata Cara
Porpedanaiin Perbal Meskah Dings & Lingungan Pamanntah
Propensl Doormh Khusus [bulota Jakasta;

15 Meputusan Gutmmor Nomor 45 Tahon 2003 tentang Orgmnisas)
Kaarsipan Owames Pemanntah Propinsl Doorsh  Mhusus  Thukats
JLakarta;

18. Pematuran Gubermer Nomor 184 Tahun 2007 1emang Pemabahah
Sebulan Kolemadya dan Watkotamadya:

1T, Poraturan Gubarmur Namo 22 Tabuin 2012 lsflang Pola Keda Sama
Cinaran;

T8 Peraturan Gubamed MNomar 112 Tahin 2012 entang Tata G
Fambarmukan Produk Hukoen Dagrah
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Pasal 1
Datam Paraturan Gubamur inl yang dimaksud dengan:

1. Dasran adalsh Provirsd Daerah Khusus ibukota Jasata yang sslanjuinga
dsabut Prosenel DK Jakarta,

2. Pameninlah Daerah adalah Gubermur dan Perangka! Deerah sabagal
urdur pafyalenggarn Pemarntabion Dasemb.

3. Gubesniur nidslak Mopala Desrah Provinss DK} Jakarts
4, Wakil Gubomur adalah 'Wakil Kapala Daarah Provirss DER Jokortn

5. Dewan Prowakilain Rakyid Dasrah yang salangutnya disingkat DPRD
achibaly Durwient Patwikian Rakyat Dastab Prondnal DI Jakaria.

. Sekrutarin Dorah adalah Sokredars Cacrah Provins DK Jakana.
T Sakretarid Dok scdslah Sakretarint Dasrah Provieed ORI Jakana.

& Assion Sokrotaris Daornh pdadah Asisien Sskrmans DaarnfiProvins
DES Jakpria.

. Kota Admirdsiras) adalah Mota Admindstras di Provine DK Jakarta

10. Kobupaien Adminisiras adalah Kabupaien Admiresimsl Kepulauan
Sarbu Provins DK Jakaria,

1. Wabhota scaiah Walkota Kota Administrasi

12 Bunati stalah Bupat Katiupalsn Adtrisiras

3. Wkl Walikots adatah Wakil Wallkols Kots Admirstias

14, Wikil Bupat naalah Wakil Bupati Katwpaten A st

15. Sekratarm Kota sdalih Sekretaris Kotn Adminmiras:

10, Sekrotars Kobupatan adalph Sokretarm Fobugalen Acmenisinas.
17, Parangaal Dugrab adakah unsur pembanty Kepoeda Deadah,

18, Satusn Wari at Owarah yang selanjuinys disingkal SKPD
adalah Satuan Marja Daerah Provinal DK Jakarts.

18. Undt Korja Porangaal Dowrah yang salanjulya disingt LKPD adalan
Link Kars alau Subordinat SKPD.

0. Lembaga tam adalah bogian dan perancial dosrsh dalam mnghs
malaksanakan parsburan parundang-umuiangan daninine eabutuban
dancal.

21. Biro adalah Biro pada Sokrtans! Coearah



22. Kasrsipan Dinamis sdalah arsip yang digunakan secara angsung
dafam keqlatan penciglann arsip dan disrmoan dalam janghs waktu

23 Organman Koarsipan Denamis adatab Oigonisasi Kearsipan Dirnrmnis
Permirminial Daarah,

4. Satuanm Aibrenisirnsl Panghkal yang selanjubnya disabut  Satminkal

ndalsh SKEPD atay UKPD yang mempunysl kewanangan pangial
uriub sy niods kearsipan dnamismyn secam mand

25 Pimpinan Saiminkal sdelah Pimpnan SKPD stau Pimipinan UKPD
yang mempunyal kewenangan pangkal unhuk mengelolas  saarsipan
dnpemienTyR SCAT mandin

26, Induk Tata Usaha adalah suborganisasd sdu tinghat & bowah
Pempinan Satmirikal yang berfanggungiawal di bidang ketatasusahaan
dan kagmipan dnamis.

27, Cabang Taota Usaha acalsh suborganigasi satu Singkol di bawah

Pimpinan Satmnikal yang berangpungiesaab mangolah  serts
mangoieap naskah dinas.

28. Maskah Dinas adaish informasi teruls sebagal alal komurskaal
kndingsan yong dbuai cdan'slau dikelunrean oleh pefabal yang

barvarang d Englungan Pamenriash Provrsl DRI Jakarta,

29. Taia Naskah Dinas adalsh pengelotasn infarmasi lertulls yang melipus
pangaturan jama. formal, penyispan, pengamansn, pengelolasn,
disiribusd dan pem@mpanan naskah dinas serta media yang diqunasian
datam komuniasl kedinaan,

30. Kep Maskah Dinas adaiah bagian terstas dan naskah dinas yang
bartuliskan nama jabatan atau nama SEKPDILIKPD,

1. Kop Mashah Cenas Jabatnn Gubermur sdalaf Mop Maskah Chnan
dangan menpgunakan Lambang Megars unfuk manuanghan naskah
dinas yany ditandatangard oleh Gubemis skl Gubarmur,

A2 #op Maskah Onae Jabatan WalkotaBopall adalah Mop Naskah
Dinas dangan mengguraksn Lambang Dasrab yang ditandatangans
cdah Walikotn"\Yakil Waliotn dam Bipalih'akil Bupat

33. Rop Neskah Dnas SKPO odalsh Kop Naskah Dénas dangan
manggunakan Lambang Dasrah yang diandatangan olah pempinan
SKPDVUKPD, tedin dan Kop haskah Dinas beralamat dan Kop
Faskah Deurs (snhn alamal

34. Kop Maskah Dinas SKPD beralamad adatah Kop Naskah Dinas wnhuk
rutshah drtas dalam bentuk dof sutunsn sulal
yang dianidalangand clab Kapals SHPOUIPD,

36, Hop Maskph Dinas SKFD tanpa alaemat sdaolsh ¥op Noskah Owas
Uyl menuanganiombosl  naskah  does  datam  baruk  dan
SAUSURER piraburan parundang-undangan dan susirn surat lefsniy.



3. SlampelCap Dinas adalah tanda denfias yung digunokan urtuk
mangesatihan sualy neshah dinas satalph dinndatangand olah pegabal
yang bersmnang,

37 Siamped Jabatan Gubemiur adalsh sismpsl vang dibubuhkan pada

naskah dinas dengan menggunakpn Lambang Megara yan
ditnndatangani cleh GubsrmurWakll Gubemus. .

3. Stempal Jabatan WallkotaBupati adalah stempal yang dibuburbon
pada naskah dinas dongen menggunakan Lambang Deerah yang
ditanciatanganl olsh VWalota/Wakd VWalkots dan BupatiWaki Bupadl

3. Papan Nama adalah penganal yang borhdbskan nama dan
slamal Kantor Gubernur, SKPOVUKPD, WalkotaBupatl, Camat atau

40. Sampul Naskah Dinas adalab amplop yang bertuliskan nama pabatan
alau nama SKPQUKPD yang dlempatian i bagian atas amplop.

41, Formatl adaloli pengaiutan yang menggembmrcan tmia letak dan
mdaksicnal, sefa penggunaan ambanglogo dan cap dinas.

42, Kevonangan ndalah kekuasaan yang malsicat pado sualy jabatan

43, Dolegasl adalah pslimpahan wewanang dan fanggung jewab dan
pejatial hapaidn pessbat atau pejabat & bavahinga

44, Mandat acalah pelmpahan sewenang yang defhan oleh atasan
kapada bawahan uniuk malakulan fugas loforiy alas Nama ying
raeTiben mandal

45. Penandatanganan Nasiah Dinas adatah hak, Kewajban dan tanggung
pwnd yang ata pada ssorang pejabat wuntuk menandatangani nasksh
dinas sosuad dengan tugas dan kewehangan pada jabatanfyn

4fi. Poraturan Daarah adalah mnaskah dnas dalam bonthuk dan susuman
produk. hukum yang bersiipl pengaturan dislapkan olah Hepals
Daarah sotolah mendapad persedupan barsama Dewan Parankilan
Rakyat Oaorsh uiluk mengoiur urusan oionoml dasrmah dan fugas
parmbamiuan,

47, Parsluran Cubssmur bdalah nasksh deas calom benhuk dan susunan
pracus Tk berafal penagaturan yarg dilelagkan seh Gubsrogs.

4. Peraiuran Horswma sdalah naskah dirdas defam besiuk dien sosanan
produl ks daarah yong borsifal pengaturan ditatapkin ool dun
atau lebih Kopaln Daossh

40, Kapitusiw Giedsaomur adaloh naakah dinas dalarm Pertul dan susuman
produik hidarmyeng bursilal panetapen, modibadual, komkret dan fina

0. Keaputinan Kopata SEPDYWUEPD adalah naskah dhitas ciban i
disn  susan produl hoken yang bersilel | penatapan,  sonkel,
ingeadyal dan final

E1. Instndes Gutemior sdalah naskal dinas yang Derisikan petintah das
Gubamur kopada bawaban unluk malaksanakan tugas-tugas
pamannizhan



52, Insiruksi SKPOVUKPD adalsh naskah dinas yarg bermban pesintah
dan BupaliWalkols kepads bawwhan unituk metaksansian tuges-
hagas pomistinlshan,

53. Sural Edaon adalah naskah dmas yang bonsl pemboriahusn
panelEsan Linoau enea malaksanakian hal erenty
mmum =

54 Sural Bana adalnh naskeh dines yang bensi  pombariiabusn,
parianyaan. ponmeniaan jFaaban staw saran dan sebagninys

55 Surd Kederangan sdaloh naskah dnas yang barisl pormyataan bortuils
dari  pojetsal  sebagel  tanda  bukdl  wohik  mansesngkan  atau
misneinskan kebenarin scsuaty hni

58. Sural Perindah adalah naskah dinas dod atasan yang dfguban keparka
bawahan yang bonsl prrintah urful melaksanaien pebkagamn ledariu,

5T, Sural 1zin addalab naskah dnas yang betsl persebujuan bertiadan suadi
pemohanan yang diknluarkan oleh pejabat yang beraanang

8. Surat Parjonjinn  adolah nashah dinas yong bene kKesapokatan
betaarma antara dua boleh pihak ateu lebih wnbkik malaksanakan

tindakan mlovu perbuatan hukum yang tolah disepadati bersarm

5% Hesspakotun BersamaMomomandum of Understanding (Mou) adalab
naskah dek yang Gbuat oleh pojatal yang bersenang dengan hak
lain welswpid Lenghah mwal umMuk mempersisthan suat pafankan

G0, Perunpin Worg Sama pdsiah naskah korga sama yang maiupasnn
ikmtan pesrlili bamslan kak dan besajiban

01, Surod Tuepe ool poskah dinas yong marsust kofmhond Dy
Ul pepaniGEEsabuan ks yang dduukan pada bawahan dar/ala
pegabntipsniowd ngtaned len untuk malakegninn fugas lerant

2. Surat Parintnh Tugas adaloh maskah dinas dan alanan yang dtusulan
hopada bawahon yang bersd  periniah  uniuk  malaksanakan
paketjana/jahalan s seslal Gongan iugas dan fungEimm

&1 Surat Pomegasan adalah naskah dnas dan ptasam yang difugukan
Wnpada bwahan yang boral peAnih unius meksanakan [abatan
tertaniu sesuni dongan hugas dan fungsinya.

Bd. Gursl Porirtoh Pedalaran Oings adalah nassah dings @or pesiabat
yuhg barsenang bepada hawahan ainy  pejehal larscts udis
mekakasanakan padalinm dinag

15 Surpd Kufsa adoleh Poskah dinnd den pejabal g becsosanc
Waphda favaifan Detal potaian swawenang dengmt i Saray.
uiuk  relahuben suaiy lindelas heiggn edanty  Solai oesghe

Esrdnasnn



a7, Sursd Koiorangan halassanpkan Tuges adslah saskah dnes don
pajabal yang barwonang bersl pormyatian balwa seornng regiwn
teiah menjalankon s

ummmmﬂmmmm
Barini p-lnnﬂm knpada seorang pegawailpihak  lefoniy

€0, Nota Dinow  adplph noakph dings yong  Dersdfal  ibeenal  Densd
hamanikas kidinasan antar pejabal atau dii atasan kegada bawahan

dan dan bawahan kepads alanan borupa pacElaann, baborEngm.
Eapsctint o b i ilanid nformnsd kacina s,

T0. Nota Penopean Komsep Masknh Cenas adalah naskah dmanuntul
rrsprtyarng ke konsop naskah dinas kepada atosen.

T Lestmibar Dheguesnt aculnt naskah s A0r pejanal yang Denransng
barni catnbin/pelurjulc'arahan fortuiis kepadn bawahan

T2 Telaphan Sl adafal naskah deues darl Bawmban wepada alesan
antarn bin borisd anabsis porfimbangan. porviapnt Gan saran-samrn
WO ShElemTafs.

73, Pangumurtan adalah nankah dings dan pojobad yvang boraenang
barist pambernitahuan yang bersdal umgm

T4, Laposmn adilah naskah Donas den birmanan kepeda slasasn yarg

barisi informasi dan pertanggungimwaban Ientang polaasanar lugan
Kirhnasan

75, Rekomandansl adalsh naskah Dinas dor pejabal yang berwenang
bavisi kmimrangan atau caiptan lentang sesushs bl yang dapat
dijacikon Bahisn partmbinngan bednannn.

T4, Surat Pengnniar adabsh naukah Dinos bessl jorés dan jumiah barang
yang boHunonl ssbagni buldl porgermarctnnds orma

T7. Banta Acat odolah reskah Snaa yang bertul kslsrangan e sesudty
hal yang dileuiptangan nioh para phak,

TH Nobulen Ragsl adafabh naskah dinis yang memun] caliton Sroses
sntang atai sl ropa.

T Miemd pclidah raskab dings Smopehet gEno Berssmass Sar
SR Arinndi

B0, Daftar Hade adalah soiaah dinasbersl nafaramoern @i § =Faoa
SABNAF NG

0. Faagom adulof: Amest Sinase GEn onpebEsl sang bareaceng S
pARCRETEAn Surn Eratlsd and WESh R Tl T [ THERE TR L

baiady cliwaguidnn



Al Surd Twuwln Tamal Ponddian den Pelalihan yang selaniutmyn
il STTPP slalih mashall dinas ykng merupakan tands bkl
seernrary inkah luus pondeian dan palathan et

B3 Sortifikal s likah rashaly dings yarsg maruDaknn 1o Dusdl ssssaomng
talih e gkl beglotan fortont

B4, Sorunn il naskah dinas momual pombadibnbiean yarg barailsl

birilsitann petncsd e GRujukan kapsda masyicaks Umem wnhuk
rrslakokien alau tidak meiniukan sesuaiu keguotnn perbuatan

85 Sural Tugas aialah naskoh dinss yang memual sohendak pimpnan
yang dftugukan kopads pepbat'pegaws imem darnatas skatem antuk
meliksanakan fugas iefeniue

06. Surst Pemntah Bonghar sdalsh naskah cnas yang dibus dan

BT Surat Penyegelan adsdah naskah dinas yong deargunakan sebagai
alal pambomtahuan dad Pameriniah Dasrah kopada ofangtadan
urfuk sk moiokuan kegiatandparbuatantindakan yang berpntangan
dangan petnturan perundmng-urctangan teetaceg henda yang disegal.

Bl Sural Perinlah ndalah nankah cinas yang mamual perntak dor
pmpinan nkiw yang bonwenang sesus kelenbusn kepada
peak Lorieniby uniulk Mk aanaknn suaiu peharast 1eeriu
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Pasal 1

Poraturan Gubomur i mempunyail fujuan unluk mmsujudan tarth dan

Wepantan leradap ogiatan pengeiclann naskah dinns di
m:gmpmﬂuhnum
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d asan kotorktom,

B A53s bocapatan dan ketepaian: dan
[ osas kasmanan.

(2] Makna asas 1adn naskah dnns sebagamann dimabkesed padn oyae (1)

a saps efisien dan elebill ssbopoimana dimakssd pada aysd (1)
uind a dilshukan malals perederharasn dalam  permdsan,
peRgounaan  reang alau embar Aaskab  dnas,  spaoifikan
infprmmea, sots dalam panggunann Bahasa Indonnals yang baik,
berune el Bagis,

b asas puentinhumn sohagaimana demakaud pada ayad (1) hund B
ke eedphs Ui cara dan baniuk yang tabeh dibakukan,

e anas phniabifas sehagaimana dmaksud pada ayal (1) hund &
yoily  penyalenpgarasn tMa naskah  dinge  harus  dapal
chpartargunoieentian dar segi il Sormad, prosadur, kesanangan,
Wyt aar G ok sl

4  asas hoterkaitan schagaimana dimpkswd paca eyl (1) hurl d,
wallia Lsdp naskah dnos diselengoneaksn dalam sadu keabunt
RAUNTL

& asas hooapitan dan kolapatan sobagaimpna denaksud pada ol
{1} hwrd &, yalu thka naskah dinas dissiecgoarabah inpat Wikl
dan (el snp@ran; dan

. asas keamanan sebagalmans dimaksud pada ayat (1) hural |
yalty prmpeionggarnan tala naskah dinas harus arman secir Gk
fan sustan

Pasal &
{11 Prnsip-pravip pamplanggarsan raskah Enas fardin aths

€ ainghnl dan padat dan
4 logs dan molevan,

(£§ Madena dalon pringp  pimyiengEeman nankeh dmas sobagamana
itk mesl ek syl (1] slalah

m primii hedolban salingaimanas dimakaud pada my (1) Pl A
dinmbiug)rdkan senen balill dan camand dael bamiuk, susenan
poangdiuen. i, sirckier, kekdah bahoan dan peneropen waitih
maary L ikalism pengotiian,

B. jwitoig hestiinaan sobngontiana dirtabsed poda syml (1) bt b
ehnarhew kel cnnan mamparhation bepeason sapel b gas
madar dengsin monguitamakan matade yang copat dan leq ot

o, prirelp singRal dan padal ssbegaimans dimshacsl Sace apsd ||
hurd . dissiengparaian dengan mangzurmikeat Baness indomess
yisng baik duin benar, dan

d.  proaip Gpe 28N midean senagaimana SrTeeTed pacda =et |
hunad o, discenggamean secars runhul. Dy dan mfdvet sl
nbrikbur katmasl hiands o) dan efesit
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BAR IV

Pasal §i
Panyelonggataasn natkah deos diaksanakan sabagsi barhut.

pangailaan nural manuk,
pangebkdann surat kebunr,

phrgalikan sarna sdminrsirast dan kamunikasl packartosar dan
warna dan kualiias keras

|

Posal T

Pengeialisat saml sk sebagalimana dimaksud daloen Pasal 8 borul &,
chinbodcan mnk il

A Ik | e T T ek Sl U Yang dasrema mskasa Lnagion

1. poneeinaon, poncotatan, pengarshan, pamgarmpaan  kepads
2 THHMMHMWM

3 surol muslk dikendaikan oleh indul Toda Usnha

b lciphopl siwal jewiban yang memponysl lembusst  dsampaibon
wnpada yang barhak; dan

[ ol H“ﬂmmﬂﬂmm-ﬂ-t1kwl
pimpean letinggl hinpga ke pojahat sinadieal bemandah yang

Parni 8

Pangniciaan sural kekuat sotingmerana dimaksoee dalem Paral 4§ fud
dilnkuibmn manlall tehapan:

A honsdp napkats ginas dgporal pocar Betering dan ieresorsnar
seaunl figgan dan bewsrongannya den disgendaian cleh mesing-
masng und Lila uasha 2alam rangen pengandallnm.

B maskal difes Wiy bkl B rlﬂ.dﬂdm.lﬂl Bla® Pl yang Secacaanc
dehon Pk, langgal Lin slerpel ole® st 108 wsaha pada Mok
masng GHPD,



11

©  nasksh dinns sabaganiana pada bund b wajib segara dikirm: dan

d. nagkah dinns parmingasl Gempanidiarsipkan pada unit tals usaha,
Pasal &

Tingkal koamanan tubsgaimana dimaksud daam Pasal 0 hoou! @

dilakykan dongan mencaniumban kpde pads wEnoul rasiak  dines
sebing e Dbl

a. suml sl rahasin dmenglol SR manupaken s yang maten dan
sl ansndikl Onghusl kesmatsh yaig Unge. eral hubungoangs
gaeryEan iyl pegara, kemanan fan kesslamaton negana,

B, siral ealuede dasngnl [, marupnan SUral yang mstet dan silfarys
memlikl thejbal koprmanan tingg yang berdampak wopods konuggan
PG, slinhbnarnsd B

e surnt ponbing disngkat P, menpakan surat yang tingkat keamanan sl
surpi poriy nwndapal parhudian penenms sEai

B sl binsa denghatl B, marugakan surl yang malen dan alngm
bianm ndmon bk dapil disampalon kepada ying tdik borfak

Pasal 10
Mocopatnn proses sebagamana dimaksaud dolam Pasal & hand o, sebagm
bt

a oamal sopordhdsal, dengan Dotns woldu 34 [dug pulah smpoty jem
seininh nut dilarims;

b segorn, diwypen botas winkde 2 w24 (dua kb dua puluh empat) am
sextolnh surtat dibgrima,

e ponling. deisen bolas wakhy 3 0 24 (g ksl dua puluh empat ) jam
sarlislnh murat dileritia, dan

d.  binsa, Gonjan bDatns wilkiy maksenum S (ma) han ke setelnn surs

diletirna.
Panl 11
Pangounaon kefzs surst schisgaimana dimaksdd delenw Pass| © boe !
et Bevikud -
B hartes yong gundlan unne raukah dees edaind HVE RO e apae
pulsh) G
B panggunaan korisk HVYE i atps B0 (deiapan puiah| giars Wied D
F115] HI:IH"- Nt Levliil beiin maEmsls SIS FRmE ImeETTIRILT Fid

kmpaarre brietiu dies siilsi R S o beem weakt, G



1

C At fealambang negema beteama hufsng emas sl lopo deenan
LebrwARLi sfoolik O Alas Ronas BD (delspan puluih) grasm

d.  whumn borkas yang digunokan unfuk sumt manyummt sdalah Folo/F4
(215 2 X mmik

@ ukuran keros yang dgunakan ontuk makalah, paper dan laporan
mctainh A4 (210 x 297 mmj dan

I ukusan kefas yand dgonaknn wunbuk pcdato ateu sambuton sdalah AS
(185 « 215 ).

Paanf 12

Pangelikan sarsna afrminestras dan komurikas) pedarton ssbagnmana
demsaknid dalam Pasal 6 hura! g sebagal besikut

B penggundan jeris hurad picac
b, mrind 12 (duin bolas) alau dsesunikan dangan kabutuhan, dan
e npani 1 {nau) akaid 1.5 (Lol komn bma) semenl kebubahan

Pasal 13

VWiorna dan kunbtan kevias sebagalmann dimaksod dalam Pread 8 fsul b
berwarnn putih dongan kuaskiss baik,

BAB v
BENTLEE DN SUSUNAN
Pazal 14

[V} Waskah e o Gnghungan Pemenniah Deseah terdin der

. nuskah dmad dalem Deriuk dan susunen produl Hukuen deanh,
dan
b noskah dinas daksm beorduk don susenan st

ELMMMWMMHMMMMI
saba@imana dimaksud pada ayal (1] hurud a agalab

Piemyhuenm Daerph
Per it an Gabarmr,
Fled il ity Bartadern, vl
KAy Cadapera e

B ER

Gl Mol N dEm DENUE O@n BURLRAn O BEME NEQE A ETHET
dwmnheud poio ayed () banf b fedint dad

(TECTEIE, & N

Bairmd §-s i
Bard e
Swrid Katormesgan;

AP EE



BIrE T cprEnape g ET T,

12

BAR W

PENGGUNMAAM DAN KEWENANGAN ATAS NAMA LINTU BELIALL

"

[

UIMTLE PERHATIAN, PELAKSAMNA TUGAS DAN
PELAKSANA HARIAN

Pasnl 15

Atan nomn yang disingkal nn merpekon jenis  pelimpahan
wawenang dolpm tbungan iMomal arlara stoean keoada oelaba
setmgh i hawnhnm.

Lhiidgie Besdliot g disnijesl B merspakan s il
WA= idatam Pabungan inemas BETare atnamn benaada pajaie
dua Unglal 2 opwshnys

Tongoung jraxb ip-handap mubataisl rasbah dnme jang  dins
dorgan wias famme can yrrduk baleg sehe rmane dvabesd it

mynt (1] don eyll (21 i0lap beradn pode oo atal pand msdmpaihes
WOWSTAIT Can pajiscal yary meosanitn PEUmELnGT wesEnang fans.
renpERINGOUAEANAtRAn  kepada  peabal  yang

WTENITIAr



(4) Unigh prerhabian

(&) Urdub pjabasl

(] Polaksana Tugas yang disabut PR.mesupakan poabat samentsns

adahehmm dilardik,
(71 Pit sabagaemana dimakmed pada {0} dangkat dengan
Hopulusan Gubermur alau Kepidusan SKPDUKPLD s

(B} P sobogasnana dimaksud pada ayal (0] berangoung [Faab atas
rashah s yang dtandalangainyaidilahukantya,

(6) Polakeann Tuges Hanan yang disabat Plh merpakan pejabat
samunimn pada  jeholen lerenty yang mendapal  pelmpahan
wrsriwi) praandnlannaman mankabh dinas, kit pegabar dafisig
Bertuakonw jon samentar

{10} Penjatud P sebagainans dimadaid poda oy (0) canghat dengan
Mepulusan Gubsmus sou Keputusan Kepala SEKPDOUMPD sta
poskibuil yieng berstnang Gan borlaky padng ima 3 (ta) bukan

(11) Pih. aodsgoaimann dimaksed  pada ayal [0)  mwmpertanglmg-
peramiiican paladxanaan alos naskah dmas yang dilnbasnnmga Kegadn
et el

[12] Conloh pangelikan  Mas noma, bk il entuk  peshatinn,
pulaksand lugas dcan  polsksena  lges  Radsn  ssbapasmann
tarcantum &alom Lempiran @ Pomdursn Gubamiar ini

aaB i

PENULISAMN NAMA, PEMARAFAN PENAMOATANGANAN
DAMN PENGGUBNAAN TINTA UNTUK NAZKAH DitAS

Bagian Mesah
Parmfisan fama
Paand 16

(44 Pomilisan moma Gubormur dan Wakl GuSermse, Waliels Bupad!
Sakrians Bowanh, Kopolin SEPDUKPED paca nasash dinas

A Oabam bentuk det staunsn podul hukum  dderah  tideb

margaurean palor, dan
b, datam benhsh dan susynan sural desad Me i RRaT el

(2] Ponulman nirta pojibal eelin yang cemaksud pada ayat (1) dapal
manggunakan galar dan Momar ok Poganvil.



15

{3] Pelumjuk ponpothkan ponuisan noma sebagaimana dimaksud pada
aywl (1) dam oyol {2] wercanbum dalam Lasepiran 1l Paraburan
it i

Bagan Kodua
Pamaralan

Pasal 17

(1] Sabap eishsh  dinas  sabelum  ditandatangani  oleh  pejatisd
penandisingnn ereteh dahubs ditpkekan pemarsdsn'diparal

() Mashah duos dalam bentuk dan ousunan produk hukem deemb
sablum dilandalangani ledsbih dahulu diparad poda setiog kemibar.

(3 Paral sebagaimana dimalaud pads ayo! (1) dan ayat (7] Slskigkan
oluh pajabal erhail secarn hofdsontal dan varthal

{4) Pural ssbagasnans dimaksud pda aysd (1), oynd (T) dan ogalk (35
odnlsh mempakan bentul keterfenitan, memSedhan koeekalusulin.
patsabujuan  lehadep Ronsep naskah  dinan porta Dt
heranggungiawab alas muatan malen, subsionsl, redeksl  dan
pangetian

(&) Paraf sebagaimana dimakeud pada ayat {4) medmal.

& paral hisrarkl dan
b paral keordinas

(8} Pomaralan sehagaimann dimaksod pada synt (3) tercanium dalam
Lamgiran (1 Porptussn Gusesnur i

Baquan Ketiga
Pannrtalanganan Kaskat Dinns
Pasal 18

i 1) Gubemu menandatangan naskah Gnas dalam bonluk dan susisnan
produl hyykien dasrah fedin atas:

a  Pwmtatan Dasirai

b Porauman Gubermdr,

¢ Prombturnn Botsama, dan
d  Keputysan Qubemue

19 Gubernuer nwnandafangary ndtrah Geas A Sanlue QEN TUner
Buf ferhn 2t

Imtrinl

Buirit Exbatars
Surd Baea
Surl Matnrangar
Sl Parirdah
S L,

=afn e



=l

PEgLEmRTODOIgUETST0
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Sutail Motpangan,

Sl vwienih Tugas,

Sural Kuoan,

Buiral Unckngon,

Bural Kalerangan Malaksanaean Tugan
Sural Pangoan;

Mota Dnas,

Lembue Disposss
P LT RATN

Aaomandast

Barfin Acarn,

Mama,

Puagam;

Sarifibal

Surad Tugas;

Sural Ponntah Banghar
mwmn

E

(3} Dalam poliksanaan kEwenangan  penandaianganan
Gubomur sibogaimand dmakewed pade ayat (1) hoeyl o, Gulsemur
:Mnﬂqdmummhmmm

Passl 10

Kirpuiusan

lilmﬁm“ﬂwmwmm

Ee T e AD TN

(=} Wakll Gidwiniar atas nama Gubarmur manandatangand nasksh dinne
yang el

e aa R ab R

e el Guberme
Seiizit I iLiepay
Siaraid | e

Seirnt WdoAninggone,
Bl | vt
surnk L,

Surnt ek Turjern
Surnt Wuirrangas Melubsannuen Tiges
hrtn Do

L CHEposss
POngrrnanan



1T

Prxggimn, (1im
Satdibin

R CETrRASWOR g T F T IE T AAD TR

(41 Sokrpimee Doceah alas nama Gubormar menandatanginl naskak
driidn mvkjasi =

Fmpiiumn G,
Sutat Edurmn;
Surat Blasn:

Sutal Helisangan,
Sural Pevintah;
Suwral Lz

Staral Poatjaatijiom,
Siaral Pestivlah Tugae
Sl Undanpan
Sural Keturangan Malakpanahat Tuges
Surat Ppngtilen;
Moita Dinas

PHOR M,
Barily Acarn

F'I.ul'l‘ll'_ﬂ.'ll:l:.
Sartithuil

pPRAgCAT IO AQNDS
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Pasal 21

(1) Assban Dekielits Daseah Slns wersurang jJabelaragn inetandnfangar
rssbhal dinas drlam Dok dan susunan purel, el atas

kala Chnoa.

Fata Pengajuan Konsap Naskah Dinos.
Lembar Disposisi,

Telashan Siad,

Laparan,

Surat Fengantar,

Habilon,

Mermn

Surat Undangan; an
Surat Aiasa,

.—J—_.-_rn ™ A 'ﬂ'j

[ﬂhﬂﬂ Srkhilans mﬂm e nams Sakrotbis Akl
msgrinrudibargand nasksh dinas $alnm bontid fan sasunan surat, tocdn

:

Surad [asa;

Surd Karngan,

Sl D'orindah)

S NMorniah Togas.

Gumil Pywirdah Peralanan Dinas,
Szl Leufangan

Sural Panglan,

Fata Dinas:

MNota Pengajuan Konsap Naska® Dinas
Laparan;

Eurat Pengantar; dan

Dinflpr Had

TET S FeSagAapETE

Fasal 22

(1) Kepale SKPD a8 wewenars jabatintya Mmenandatangan nrseah
hruns, lendin pins

Kapuhrian Kepala SEPD sesud dinvsnanganya,
Wabhkal

Sural Biasa,

Selarmi

Sisml Pogpdahe

Siaml Lriny

St Miajanpon;

Siarml Pysirdoh Tugos:

Bt (Y et Pree ivtanian Dikas!

Sl M)

Bl Lvkiangan:

Suml Kedpvongan Kclalnanmhan Tugne:
Silsrad Panggilarn.

Mata Dinaa

Nola Pyngajuan Korann Masknfi Dinas
L Dilispbis

Telasfian Sial

Pangumuman:

-u_n'p:n-a_g-‘r'—"#d*ilnﬂp_ﬂ



¥.
A

mEREr®

10

i

LLE

Dhaaftanr Flasiir;

al

Pingy i, dLan

STTI ey dikeladicd plah HKapals Badan Dkl

i

(&) Kepala SXID olas noma Cubomur maenandatangard naskah dinns

IR TEAN TR

Hﬂ-ﬁ!‘l‘llﬂll{llm
Lo

(E) Wakl Hopals Bodon'Dinas atas nams Kspala BadanDéns
menandadangand

g

~Fr-gomappre

fashaly dings dalam bafius dan susunan sursd,
ot

Seiral Edaran

Surpt Biana

Sarpl Kalarrgam
Baurnf Pomniuk
Sarod Lan;

Gurdnf Perniih Tusje
Lurpd Motarangan hhiswspnasan Tugns
Fists Dhtlss;

Lombior Dtapoeni
Pongumirnan
Buofila Aciatsd: g
Sl



HEEC P TAROI YT AT S TARAGAN DR

Surat Edasan,

Surat Biasa,

Surat Pedriah

Surat Pennlah Kena:

Surat Tuging

Gurat Penrish Tugas:

Stirat Petnpanan

Sutat Pedjussan,

Sural Pistiial il Petiadanan Dinas;
Suaal Wi

Siaml Lnaliirnpaiy,

Susal Madow) s,

Suiml Ketreianrpn Rabiksanakan Tu.:ﬂ_
Szt Pose pjilan

Becitar Dy,

Rt Paerpapai onsep Mastat Dinay
Lewriar Despionis;

Tulanhan Sl

Pengremumesen,

Liaparan

Ruokoarmruian,

Aatits Aratg

Fingmem,



i

sf-
§

Fanal 26

(1) Bokrmare SKPD  asw Kepala Bagian Tam Us=aha SEPD

grEsCFRSAAD TN

(2] Kewanangan penandatanganan naskah dings sehagaimana dimisksid

padda ayat (1) dilakuban sesim| dengan tugas, hagsl dan Kevwsnangan
pabiatanivysi,

(3 Sekmwin HKPD atau Mopala Baplan Tala Usaha SKPD alas nams

Kapnlin SHPD menanidingan naskah doos  dalem  bortub dan
EusiELEn sord, larde mlan

mFamaocpoe

Bural |l
Suril Weirargan,
Suirad [ornkah;
Burnd | by,

Draltar Hadir; dam

Swal dainm rargka polskssnaan hukienan disiphn Pegemw
Hgen Gipd

Panal 37

(1} Hopale Baglan atay Mopaia Brisng pacds S0P swrand sfoogy
rudaksh chnas O ake bond ok i stanEan sigrds, Mrin ahis

Flﬂ B oA ED

Surnt Parsitak,

Feotn Denan,

Modn Pargejuds Hnsep Masaah Thnas
Lovenbaw Dinposme

Talaatany Saf:

Limtann,

Daftnr H.owte,

Sural Lhulangan,



Sl Buime, dan

i;l'lr dnlun rmngia pelskaanaon hukuman disipbn Pegosal Nogos
Pasal 20

L) Walibolnt gl naskak dinas dalen benduk dan

wassman pHociul hukuen {mrdin atas

n s Walkata, dan
B ml:m&gﬂ.

i1 Wokhota'HBupabh monandatangan naskan dmas dalam Bentus dan
susunan sural, forde alas:

E

:
li

Melikgarukan Tugon:

T

|

it
i

i
H

Praggam, i
Sarrtifideat

[ =B o ] _"l'_ﬂ'pﬂ:l a'l-'.l-l-'l"ﬂ e oanRoOm

Poal 32

(th Wiskd WalkalaVWaki Bunnh ales weworiaing pebamnes s sanaiatasgan
reankalt cinvim ibatam Doriluk mn Bmunan RLwn, Teedin] ates



Sl it Rl Y -

() Wakd WalhotwWWanl Bupad atas rusra WalkotaBamali imsnancatangar
riksab dinad. ords alas

FergEmpApOE

Pasal 31

(11 Bahralnes KolaKabupotan Adminieimel atas snwanang jatalanmya
menandelonganl Asshah dnas dalam Denfuk dan SusURAR s,
berdin atas

geoc TR A gD OoOagr AT OgRUTSARNTE

Surat Diwka;
Surat

Rohrimnsninm
Siumiit Morgasitar
ErnLy Fg i
Earituibnm,

Yl i%ain

il | Bade,



(@} Apiglnp Snkrelares FRalyahupalan Aabminisireel siee anns Gehsabirs
KolnWalmipunben Admniirnal manondadongani naskah dinbs dodam
Brerrbub ik resunan sutal yong maipu

- R e B

RiEal Dihas,

Sursl Hodorangen;

Sursl Mywrliodi

Sutal halwiah Tutiim

Sumil Pya=iloth Pemabmnan Diroe
Sl | b ke

Sumi Farggdan:

Mot Dhnas

Motn Pongajunn Ennsep Meskah Dane
Lnpormn

Burd Pongantar dah

Daftar Hmde
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Pasal 13

(1} Camat alis wewanang |jabatannys menandaiangan soakah dings,
terciint atas

Hagitazan Camiat stdum Jengan vmvenanganrys,
Suemi Biasa;

Suial Kederangan,

Sural Penmiah;

Sural Len:

Sural

Suml Pariniah Tugoa.

Surat Perntah Pegainnan Dinpac

Sural Kuasg,

Surat Lindangar

Surnl Katorangan Melaksanasan Tugan,
Surad Parnggian,
. Neda Dinag,

Mot Pargopuan Konssp Maskah Dnas,
Lemibine Deposas

Tulaahar Siaf

w

Lipoan,

Rakotndan;

Binditn Acim

blvimiia, olim

Dalw Haids.

d21 Wokd Canu olas warwenang jabaisneyn manandatangnm naskob
dirns dndne borluk don sunemn sarnd, oredel alan

Sl | lasa;

SarW Pk nngan;
Samiil Partiinh]

Sl Lan;

St Perirdah Tugos;
Surat Keterangin Melansanakan Tugas
Mokn Dris,

Lavinbaar Dispoaisg,
Tosaufmn Sl
Laparon:
Rokgmisuingd an
Mema.

SECPSNARERITETCIRTAAATSE

rETCIRTEAREE

(3} Sekrgtarm Kecamalan aias Wwowenang aRotannyd  morsaangaagam
naakah dinas datam borlioe dan susunan surl, ferdi atan

B, Sl M,

Sural Ferberamgar

Sural Pormrdon;

Siural Uvelasgan

Faly Dhisting

Mata Parpajumn Krinesp Nagdnn Chaen
Lerrdion. (egronial

Totmiim S,

Lapomn;

A,

T—rFactfanrE



Pasal 34

(1) Lurnh alas wewenang jabalonmes menandalanpgan naskah dinas,
lamhin atns

cprESapesyTFTSFa~sapow

(Z) Wakil Lurah gias wewsnang jabatonnys manandatangani naskah
dinpa dalom benbuk dan Sutunon sudat, ierdin At

Sural B,

Surnt Kederamgan:
Burat Pritnlaly

Surnt Pruwinh Tugms)
Surat Kidotngas KMoks sanshan Tugan,
Motn Deruws,

Lemitsw Chspaaial
Todaaduwm Staf;
Ra o il
Rlasmaa;

Simal LirnEangamn. &an
Lagosmn

ol Ll =Bl N -

i3 Zekrdlons Mofurghan siee weFsundn] RltEleneoes el Stieeg
imcagkich ifrea dalirm Barrich dan aisodtan Sl iEdin ol

Eurat Bima,
Sirat Marlwrangan
Eurat Poshniahc
E-I..I'l'l;uﬂlﬂqlnj
Fanka D
Trimnhnn Sial

maan e



Ea ol |

i

Mot | onghpaan Mirisey Maskah Dinas

Lol Dispos:

Pnisme s

Loibgrt il iy

Darltan Howihir; dan

Sumall ilalam fangka pelsksanaan hulnsman disipbn  Pegovas
Saaurl Sapil

Bagplieh Messmipaal
Palabsatann Penaniislangatah Nasiah Dinns Atas Mairis
Pasal 35

i1} Ponendatanganan Naskah Dinas Atan Nama dilpkcsanasan apabiln

Pajnbai yang soharusnys marandatangoani nasioh dinas tidak
baradn di lempol fuaas harens manalarksn coll, saki, porssannn
dnas ke |uar negen atad ke luar daerab, sehingpn dalam skt 24
::ﬂuumNWmmﬂﬂpmummumﬂmmm&m:

Fooadaan sangal mondesak yaitu pegabal yang  sahprusmyn
niskal dinas Udak bersds di termpel lugas,

Prjatin yang baretnang sacara bisriuilis
mandulpgasinnmomamniaban menugaskan kepoda  pejabad
ferdeniufyang diunjulk sssual substarsd untuk mananrdatangan
Raskah Erum

(&} Prnsrdaiangonan naskah dinay sebagaimans denaksud pads synd (1)
dilaksanakan dangan mamparhatian -

a~eRaEp

Ponggunann Tmdi Linlik Naska® Deca

Fasid i

P01 Tortlas iy | ol o igibiglets ssinliak Pustle s Seshs prsntt Hidom

(Fi Taa piowy vl neaban ek porsandatEnganem aam gare’ npecsh dqines
Ibabrpmegiiris Fuinn B,

i Tk youmg oligumakon s keporuay hesmanea neshatt dinas
T T L B



BAB VIl
PERDMORAN NASKAH DINAS
Pasal 37

Ponomotan natkah cinas diakusan clen nduk Tath Usata
Pasal 38

{11 Penomoran rushah dings datam bontuk dan susanan produik Hubism
d.ul'ﬁ‘llhhillﬂlﬂlw

Pancemaran Pemduran dan Keputusan terdm atas dua komponan, it
nomar Wil alan iahun penstapan yang dbatve dangan kwin TAHLIN
dengan koluntsan penulisan seporli berikot -

NOMOR =1 TAHUN xxre

e EX  nomor unt

L, wxxxi tahun panatapan'disiuarkan

(<} Penomofan nasknh dinas dolam benbuk dan summan surat diotie
aatiagnl boekt |

A Penomoran surnl  dalam  benfuk  dan  suseen  Instros)

manggunskan nomor sebagaimona digther dalam naskah dines
peesduib hukurm doaiah;

B, Suret Edarmn tordin atan bge kompanan, yafu normof wiut, Tulsan
minrg dergan kebormuan penuisan sepert bardugt |

I'-HtrlrlrSE!:n
S B p—— R T R TR

#« 5F : Sumal Edaran
e xX. ttnin pambuaton

€ Purwsieiton nasioh dnas dilem Berduk don susutan sutat insya
infde abos dud komponen, yaade momor unad dan bnda slanillicas

m:wmmwwm-m
&l

Momor gwl-ey o
L1
.—-

d. Penomoisn Borgan das Penguemumer (e slae dua sSmbore:
W Aonns e el GEhan DerrEnuatan yang dimine diannos L
T B EEifapn Skl Pestfuulizan gepesrl e

- e T Lt
e am Fmd S L e i

FMORACH wx TAMLMN vy

I'I—-<|---t= N momor L
wxxy tatuen pombnintan



(3] Nomor Poraturan, Kepubusan, Instruksl, Sirst Edaron.  Sarsan,

Pangumuman don sural lninfya yang menggunaknn kode klasifikan,
rrasing-musang dicatt dalam bulog taresndel

A NG ATITY
fita ket vl Ring L sodabu Pual Adminmiros Doarad

131 Peruamuni wriufuf riskah dinng yang ddandatannani oleh Sekretans
Dacsah lwik orona kesornangannya atos ains moma  Cubeemur
dilakubain edih Tl Limurn solaky Pusat Adrestisiras Daerah.

(4) Patdmisan solsuh naskoh dnas yang Glandatangan: oleh Asiglon
Sekretnes Doorah :

@ aths rons Selretans Daerah dilahubn oleh Bio U dan

b atas Lewonangannya ddakukan oleh Sobbaginn Tata Usats
Satotnris Db

(4] Penomorsn soiwoh nasah dines yang dnandafangoni oieh Koepals
SHPD slos havia Gubsor, diakuaan skl Boo Umoet selaby Pusal
Agminisiras Daarah,

{i}) Ponomorsn sclunh naskah dinas yang dilardalangani olah Kepals
Biro phas hisarrnangansys, ditakukan oloh Sulibagion Tate Usahn Bire

Fasal 40

i1} Ponormoaran naskah dinas yang ditandalangami ciab Walikola abau
Wkl Wakkola gilabukan oleh Bagan Urmum dan Probokal sedabiy
Pl Ardinkibilrasl Kiska yong barsardgkutan

() Penoinofae st dros gong dilandatannas oleh Bupe grao Walk
Bupsll diblakon sich Bapglat Umam dan Protossl sedesy Byes’
Adfrmerusirang Kalmipaln

™ Penomoran ruokih deaey yeng ditancdstangar (sel Seargeats Mati
Admmigtrasi sl e Welkcsia, Seemelara Aol Admiraues
bhrtindak gl wpveenang  shetzoeya,  Adeneft ESWqESS Ko
Adimiuintran (Makyaan cieh Boglan Umam dan Protdmal seinb o Fusa!
Admintatianl Kcla yng menpngsn aptatsusabaan & SbRialanil Kole
Agdrminisbranl yang bemangkuisn



{4} Pencmoran naskah dinas  yeng  diiandatangani  olah  Sakmimna
Kalupalon atas nama Gupali, Sekrataris Kabupalen barlindak atas
winimnang jabatannya, Asisten Sekrotaris Kabupaien, déakuksn oleh
Baglan Umum dan Prolokol selaky Pusal Adminstasl Rabupaisn
ynng monangan kelidouashaan 4 Sekreladizl Kabupalon

(6) Pemomdsan naskuh Bhas yang dasndawngan olsh Mapaa SKPD
atns) Kignda UKPD aobali Pimpinan Satminkal, pojabad lain atas nama
Pt Daitminkol. dakuban oleh Induk Tots Usaha Satminkal yang
Eeprmmn b il

BAR X

STEMPEL

Hagian Kesaty
Jaret, Bantuk dan Ukuran

Pasal 41
(¥} Jenis stornpel erdel atas:

A slernped jatistan, dan
b, stempaol pemngiat dacrah.

m;ﬂwmmm pada aymt (1) hurul &, berdin

a. Sternpel Jabatan Gubarmur;dan
b, Stempal Inbatnn WalkotaBupati

(3} Siempsl peeandkal dasrah sabagaimana dirmaksud pada ayal (1) hung!
b. ordin plas

Blompsd Pemannish Provnsl Dosrsh Khuaus thokola Jaketa
Stomps=d Sokretanad Daotah,
Gromped inapehiceal,
Glarmpdl Bpdun Pefencanaan Pembargunan Daserashc
Daprnpedd Lettags Tosnms Dosmb;
Sdnrtipud Soktatandl Dot Paraabinn Bakya Daorab,
Sivenprd Dinam Do,
Slodtgwdd Eoln Admittus sl
Stertgud Kaburpalnn Adruhistras),
Slwmpwl Sokmiarint Kota Adrmirmsiras:
Stgmgl Dekrednrud Kt giaten Admimatns
Stempal Lombaga Lmn
. Slemptl Saluan Podal Pamong Prasa.
atampol Racarmmtan,
Biairipshl Mauralan dan
Stempsd UKPD

dgeagrFETTIa~ABNETE

4} Ssompel Leinbaga Tehris Oasrsh sstagarnena cmmaksus fods aye
() hiud a roadipudt



i

Shuinl Dadan Pongelola Keuangan Daerah,
Stewrgend Radan Kopergaaaian Dsaraty
Liluriel Bacinn Kasanun Bangss dah Pokts;
Stompsal Badan Pendidican dan Palatihan;

Slempel Badan Peranaman Modal dan Promasi;

Stempsal Badan Pengalola Linghungan Hidup Dserad,

Stompenl Badan Pembardayann Masyamaksl don Paempuan dan
Koluargs Baroncaha;

Stempal Badan Perpustakann dan Arsg Daseah

Stempnl Rumah Sakit Urnuim Dearmd (RSUD) don

Stampal Rumnh Sakil Kiusus Dasesh (RSKD)

-3 g=sanps

t5) Stampal Dinae Daerah sabagaimana Smaksud paca ayat (3} hamd g,

Shampnl Diras Poadedian;

ﬂmlm‘lehhmemﬂ

Stamjsil Dinas PavhuSiungan,

m.ummmmm

wm“mmmm-n:

Bencana: -

Stempeol Dinas Kebersdmnn,

Stempe| Dinns Perumahan dan Gadung Pemanntah Daarah,

Shermpnl Dinas Tam Ruang

Stompal Cinas Pengawasan dan PenerSian Banguna

Stempul Dinas Pertamanan dan Pemakamian .

mmmuﬁ‘: Lhgnmnagah
Mikra, Kacil don i

Padagangan;

Btnmpa| Chras Kelaidan dan Portanar, dan
Stampwol Cinas Potaymnan Pajak

Fregospanpep

seapeazc"~

-

(8) Swmpe FotaWabupalen Admenistrasl sebagairnann Smaksud pads

ayal {3) e b dan hund |, meliput:

Simtripol Kata Adrmiretiraa Jakars Pusst,

Titmirgeol Koty Adrinstras akartn Uara:

Tiamypw Kola Adminestins Jakasa Bamt

Slrinjl Wnta Adrmiindtasd Sokarta Selntaon
Stiprymd Woita Adbmirdinel Sakann Temwr don
Clenrgsid Fuilnmmntem Salrmassdrmgl Fessasinom Sl

—sApPPEpR

Slempid twnbreatiat Koks  Admins stAmAabiupainn Admmsiiae
Sl imakiend mads aysl () ot | dan Roeeuf B e

Sy d Bokmo il Kola Admwnsiran Jekans Pusot,

Slottme d Baokmrtaring Ketn Admirissani Jakams Dlasa

Tloaimpd Gohroinris® Wens Adrnireasgat - - 3 [aiad

Blorrgued Bokratanad Kol Adrunairas Jakams Ssistan
srlpimgrcd Sermrgfnrid Kala Adruresirasi Jakara T, dan
Simmpad Sokrothrum Kabupaten Admibestrant <opulmimm Seritu.

=R AN ETS
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{8) Stemps! Lembaga Lain sebagaimana demaksud pada ayat (1) hund |
aminea lnin |

a.  Stampal Bndsn Penangguiangan Bencana Dasrah, disn
b Stampel Sswreletal Dewan Pangunsn KORPRI Prownel D
dodartz)
(0] Sternpel | BPD sebagairana dmaksod pads et () bund p_ medout
B Stori=l Inspekiomi Pembaniy o Kow Administrasifatupaten
Admnisiras:;
B, Stampol Subu Dings di Kota Adminsdrusy s obupainn Adminsstrons:

[ o8 mwmm&mﬁwﬂmﬂ;ﬂmm
4, Swmpal Ssluan Polisl Pamang Praja dl Koda Administranl
Habugaaban Admnisirag:

Stamp Uil Peladxana Tehms Dinan Badan dan
Stampni Bio Sokretoriat Daarah Prociesd DK dskarta

Pasal 42

Likuran gars ngkarsn sebagmmang dmaraisd ol n Pasal 42 hurf &,
Frignd B dan Pl © Adalsh sobiagad bedkut:

@ Ukuran goms tengah Gngharan luat stempel - om (=mpal sertimeted |

B Ukiman (seis lengah engkamn fengah wiempal 18 cm (liga kodma
sl swirlumabor 1 dun

& Ukran geeia lemgah Sngharsn dalam stermps! 2.5 om (dua koma Bujuty
margErilin |

Fransl 44

{ 1) Usuran st Bnnaaran sebagaimana demaksud datam Pasal 43 dapad
diuhah sosua dengan kabutuhan pembenan celayanam.

(4} Perubahan ukisan sebogamana dmakelud pada ayad (V) dilakukon

gloh Hopela SHPD yang bemsanghutan dan diaporkan Gepads
Gubarnur daloem hal ini Sokrolans Daetah

Bagan Kodun
Ini
Passl 45

{1} i sternpel jphsinn. Gubermue, leedn slis ot Gubarrar Prendnl
Diaerat Fhusias Mukcts Jakaria dan Lassbas booors Ganuda #orcasis

(2 Tm wlempel jubustan WabkotaBupal. e 6t senltan W aksota Mota
AdminisbasiDupel Kobupaleh Agmalsrss wapulsusn Sanbu dan
Lambarg Do Jaya Raya.



it} Il werpel Pemornniah Provins! Daorah Khusus fbukala Jakarts,

() sl stomped Solgriara Dwneeh levrcini gl sobidan Pamatintah Provs
i3 Inl stempal Inspakioral, ledin sies sebitan Pamenntah Proemal D)

(4] s atempal Badan Petencanaan Pambangunan Dnerab, ierdin ates

3] b sdeenpend Lombaga Teknis Dasah, tnvdil atas sebutan Pemaeriniah
Prowired DRI Jakarin, nama Leambege Tedns Oasab o pang
Bumesatinuilons dan Lanmbang Daeoah Joya Raya.

() e sdaivged Sokhelarid DPRD, terdn ptas sebulmn Pemeriah Pronansl
Dl Jokiw i, Sokretwial DPRD dan Lambang Dastah Jays Rya

(71 I8 stsogusl (hnas Doorah, londin atas sefutan Pemaindsh Prosansd

DKl Jobawts, nama Dwnas Dasrab yang borsanglutan dan Lambang
Dttt Lyyn Ry

(8 k= siermpol Kota Administrasl terdin adzs sebutan Pemarninh
Provim DK Jakoeta. Kola Adminnirasi yang bersangkutan dan
Laentiwng Dooroh Jay Raya.

W e sinmped Kabupaton Admerustras, lerhn aths sebutan Pemanntaf

(10} i shamoel Sebietaru Kot Adrnairasl, el atas setidoen Peresintsh

(1Y) ksl sternpel Seknetanat Kabupaton Adenirestrasl, terdiei slan ssbidan
Pomanntah Provings DR Jakarin, Kabuepoton Admeniatrass Kagulaunn
hsnmhm Kabupatan Adminmirasl dan Lambang Damrma

¥4 Rmyn,

[¥2] Ini slgergwdd Badan Ponsnoguiangan Bencana Daormb, tendel ntas
sntndnn  (vemaretah  Provingl 0K Jabosta. ssbatan Gnadan
Penanipuiliviriin Borvcaro Deerih ot ampang Desesh Dyps Sap

(13} | sicemgwd Cokrotarsd Dewan Penpurus KORPHE oo alie
sebidon Pomodiman Drowingl DWD ks aEEn  Serdolhnial
Dirgran Poncprus KORPR] dan Lambang Caerah Jaye Magna

(i) Isl siemged Satush Polnl Pemong Pres 1Badil Ean  sebolan
Pomerimy Prosves O Apapma. sebufis, Saom Pobe Soomgrs

Prava dan Lemaang Dasicah Jaya Roya



:mluumwmmdﬂmmhmwm
Hodp Acirerustinwabupalen Admemstras yang
ummwuhmwmmm Inya

:mmwammmmmmmm
nuuhlm.ﬂnuﬂﬂm Lesnargiinn dun rama Kelueahan yang
u yang
Bemaws fasdin, seftn Limbang Daseah daya Raya

11ﬂhu-u-un UKPD, trdel aias sabutan Pemenmiah Proansi Ok
hnmmmmmmm
mblmmmwm h“'m

Jiaya
118) kel sl (micin atan sebuton Pemanmiah Pronel DEI
Jakmri Dasrah, nwma Bim yang besangeutan dan
Lamtiang Doerah Jaya Faya.
Pasal 47

Pasal 46

{11 Penggunann slempeol ahatan Gutariur, unluk menpssshsnn naskah
dinas yar) ditandatangnni céeh Gubomer e Wakil Gaerie

(@) Ponggraviesn slompol ibaian WabkotaBupatl, wnbuk mengesahian
naskph s yang disndatangans olsh WaltoiaBupnt atow Wakd
Wonlikodn okl Bapabi

Pasal 43

(1) Perggunaan siempel Pemenmah Proansi DK Jakara, wunha
mongasahicin maskat dimns yong dtarctatangen olef Sokratarts
Daarah mian nama Crubarmur mau pejnbat lnin oiss nama Gubamiar

4 sempal Sektalanisl Daemah. wiok manjesahian
Mi dilsndatanganl oeh Sawmtnrin Daamb otau
Arainn Seiraiais h

(3] Pengounann slempet Inepoidarat unium, i rgesatkan A dins
vy dilandalsngan okeh Imspekiur, Gekretons atau pegnbed Loan o
FACTEE MAnDo. S,

fdl F'en”uuw Bliti%ital Hadam Podamtangsan Ftll'l'l:l-dl'lﬂ'lJl'-.l:lll Dy
ndum mnnpesahiar nosigph dinas yang -:|.I:I..:|.nl|h1:|.n|:|:||'1l miph Fepals
Daclan., Wakd Kepnli Dadan slay peEted ben afas moms Wank
Badlan
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{5 Fuwum:tnnpull.m Toknis Dssrah Provins D Jakana,

uriub muengesahhan naskah dinas yang ditandastangan| ciah Kepada

Lembaga Touns Dosrab, Wakd Mepala Lamdiaga Tokns Dasrab atau
grrpabial Ln A rama Kogall Lemhags Toktes Daarph,

() Pomiunian siemgel Sokrotafial DPRD, itk mdrdgeaaiban naskas
dings yang danndntangan gleh Sokretars Dewon athu pegatod laan
Atis nama Sekfotans Dewan.

(7] Panggunaan slempesl Dwmas Doseah urluk mangesahkan naskah
dings yang ditandatangani ofah Kepala Dinas, Wakll Kepala Dinaa
Ml pagabatb lan atas nama Kepala Dinas.

(8]  Pangunann siempsd Kota Adeninmsdrasl, unbuk meangesabikan naskab
dinas yang dtsndalangani oleh Sekrotnne Keta Adminesima strs
runma WWialkota alas pejatal Lain atas nama YWallkoba

1] WWWMWMWHM
naskah rinas pang diandatanganl oleh Sebretatis  Kabupaten
Admuniatyind atas faiva Buped] s pogabal Lain slas shma Bupod.

[10] Pengpunaan stompol  Sekretariad  Hola  Admiresiresd,  untuk

nashsh ditas yang ditsndslanganl obsh Selretasis

Hota Adismnisirasd alau Asmsien Sekretaris Kota Administrast atau
Haopala Bagan

{12} Ponpggunagn wiempel Badan Penangguinrgmn Bencann  uniuk
marngekatkan naskoh dinas yang ditandmanganl chah Kopala Badan.
Gounmimits Dadan piou pojadit lmin atas nasma Kepads Bodan

(13) Penggunaan sdemped Sekmtanal Dewan Pengun KORPRI ontuk
mongosshan naskah dinas yang deancntangan oleh Sk et
Deuwean sl pajobiod lnin atas mama Sekretarin Dewon.

[14] Pengguraan stompal  Botusn  Polisl  Pamong  Praj,  wetul
meanprsatiban nashah dinas yang dtandalangani oleh Kepal Satuan
Polisd Pamong Praja, Wakil Kepala Satuan Polsl Pamong Prada adau
pejuin Lun alas noma Kepala Satuan Pafinl Pameare Prapa.

(18} Porgnisscin sdompol Hocenmatan, unii mengaeshbken naskah dirss
ywrin) dilsiedalngand sleh Camat, Wakil Camat alai pajabal lnin akas

matimen £l

|18 Pongrpewsan sempsl Hallrnhyn, unios, mangesdibsgs nscean dina
yamg] dlibsutitingand ot Lumah, Wakl Luraf e pojalal sy olas
rnersd il

{17 Pongrasan womped L3GET, anbud mangosandan rashan dinan gam
e ndisgtd ol Haaln LPD simy poincad e atay npm

Kegaln UMD
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(18] Porpgunaan stompal Bir. untuk mangesahlan naskph Snas yang
ﬁwmmmmmmumm

Pasal 50

(11 Stempel jbotan sty siompel perangkat danrat,. dibububkan pada
Buwplonn kiel o Earida langan pagabal yong mansndaiangan

) Stempal |jobaian dan siempel porangkat dasrabh, ogo dbutiibian
pada sampul sural dinas di sebolah on.

Pasal 51
wmﬂmmmm sebamyak-bamyakmya & (dua)

Pasal 63
Stempel untuk naskah dinas mengguaksh Htks Derwarma ung.

Boguasn Keampat

Pensnggung Jawnb Penggunasn
an Paryimpanan

Pannl 53

(1) Penanggung jawab penggunaan dan peevpmpanan Sleenpast Jabatan
Gibemie, stempal Pomarnindnh Prondnsl DH) Jakame den sismps)
Sergtanal Dasrah adatah Kepals B Urrn selaby Pimpanan Pusad
Adtrrwiisirsd Dpetah,

[2) Ponanpping  jewsh  pongguaasn  dan  povyimpanan | shampoed
Inspokicnal, stempel Badon Porencanasn Pernbangunan Dnorah,
syl Disas Disotah, slemped Leambaga Tekris Dasab den
st Lomibaga Lain adalah Sekrelatin pada Inapokiornd, Badan

Poroniumiain  Pembunpunon Dastah, Dinss  Dasrah, Lombogs
Teshinin [hwarahs dan Lenibagn Lam

(3 Pernnipiewg  jawab  pengguiamn  dan  perpimpanan sterngel
Sakretwkd OPRD adalah  Kopala Bagan  yang  mamangar
bl alimsalusnn pada Selomlanal DPRD

(4} Panmnpgung jawab pengiunnan dan pamdrmpanan stempal jabotan
Walkota, siempal Keta Adminisirasl dan slempel Sekralaral Kota
Adterisiril  adulah Kepala Bagan Umum dan Protokol setaku
Pampinan Pusal Adnsriairasl Koo

(%} Permanguring sl penunaEan can pemc manran sempel iabatan
Bupall, slempe Kabumaten Admmistrasi non stompnd Sakredanat
Kabupaien Administras adilsh Kenals Bagan L den Froeés
nitlaku Prnpenan Pusal Armanisiroe Kabupathar

[ Penanggung jawal pengoqunaasn @in pemirmimtian el RELD
adalah Kepale Bagan png menasgens ket s afnn

it 'F'I!-I'l.l.l'u.l]ulm il pofEanaan dan perymmgarae slemped RSET
mfaint K adn Bagan yang menengen kbatitausataat



imIwwmuuhﬂunmwumdmwmmmwmummmem
Paolisi Pamong Prosa adalah Kspals Bagan yang  manangans
kolalvaahnan pada Satuan Polis Pamong Praja.

(1) Pononggung  jawab  panggunaan  dan  pamdmpanan  stamoel
Hecarnalan ndnlah Sekrptariskecamatan,

(10} Peranggung |weab pengguraan  dan parimpanan  stemiel
Kelurshan adalah Sokrotaris Keluraban

:mnmmhmmmmmmw

adaish  Kepala Subbagian yang  enEnRgsn
Mmmmmm

aaB X
KOP MASEKAH DINAS
Baggan Kesatu
Janis, Banluk dan Usuran
Panal 54
(1) Jornis Kop Maskah Dnas terdin dan

8. Kop Miaskah Dnas Jabatan don
b Kop Naskah Dinas Porangkat Daarah

() Kop Maskah Dinos Jnbatan sebaguimana dimaksud pada ayat (1)
i . bardir oo

A ¥op Maskah Dinas Jabatan Gubserur, dan
b Hop Haskah Dinas Jabatan Walikct'Bupats

(31  Kap Moeskah Dinas Peanghal Canrah sabagamans dimeboud pada
!llﬂ{'l]-l'u'l.ll'b. teeclini alna.

Kop Miuskah Dinas Pemstietsh Proaesl Daesh Khuss (buksts
Ko Noskam Duwas Seknsaiat Doerah;
Kap Misiuh Ditas inapekionat
Kop Moedah Dinags Badan Perancanann Pembangunan Donrah:
oy ikl Dinis LemGiaga Tekres Dasmby;
K Ak s S e Pk Ry
Ry
Bop Miskaih O Dines Dperah;
Kop Mosksh Dines  Krerla Admirersroas
Kop Musknh Dings Kalupaien Agmmaosi
Mop Mismiith Dinng Sebaeiniiat Kots Asmiragsass
Kop Mamiat Dinas Seemtina: Katupoton Ad-umsim=
Kop Plaakah Menss Lsrhaga L
. Kop Magkah Dy Sptunn Fsiisl Pamicng Paa
Kap Manh Cinne Kaconadan
ELan Maskah Dhcs Weloraton SEn
bap Maskak Diras LS

il BN 0

PaagTETrFe



[4)

()

Kop Miekitt Dinas Lembaga Teknls Daerah ssbacmmans demaksod
et avpel {83 hadnuf o=, nlipaty

Hon Mimskah Chnaas Apdan Penddikan dan Polatihan
. oy Nirdkob Dirstis Biacian Peananamnn Modal dan Promaoni;
i Mishnhy Dinas Badan Pengeloln Linghungan Heop Daarak;
; i Mirshah Dinas Badon Pemberdayaan Masyaradod dan
Patanpiznn dan Kehanga Beroncana;
Kan Masksh Dinps 8adan Pepusiabaan dan foup Dacral,
Kop Naskoh Dinps Rumah Sakdl Umen Daemt (RSUDE dan
Koo Maskah Dinns Ruman Sakil Hhusws Daemh (RSKD L

mmmnmﬂnwmummmm
.

i
:
8
E
]
g
:

'--?

)

:
:

Chras Pondadiban,

Dinas Cluhrags dan Pamisda;

Diras Kesohatan,

Denas Sosiak

Dinas Tenaga Karja dan Trarsmigrami;
Dinas Parhubungan

Dinas Komunikas, Infomialika dan Kehumasan,
Cenas Kapondudukan dan Pencatatan Zipil,
[anas Parwsata dan Kebudayann;

Cenas Pamadam Kebakaran don
Bencana:

HEEEEL
FHETHT

T

£z
Egii

i
T
E
|

i

TR
555?5 :
i |
T
i 1
i 7

: E

§518
BEELEE
E
F

rdhﬂmhum?rﬂlgmn
Mirskah Dinas Dinas Kaloutan dan Furinien can
Kop Migkah Dinas Dings Pelayanan Pajal.

Mamkah [Deas Kot AcmensiastFoabopaton Admirmsimss sshoagqnamana
sud pada aynd (3) hurul b dan hun L malfipus;

Kop Haskah Dinas Hata Agmenistrass Jakara Pusat

¥op Maskah Dwnas Egta Adminisirpes Jokara Liarm:

Kop Masinh Dinas Kota Admindsirped Jokaris Barmd;

Kop Naskah Qinas Mota Admenistrod Jokaris Selsisn

Kop Mmwah Druna Motn Admintetrand Jokarta Tire ton

¥op Nu=hah Dhiars Mabwbsinn Adrrenistrpu Bamulassgn Senkig

g

i

N LBl

Fap Memkah Tinas Fehrcians Kota Admurssirmssofnopinn Acmerastm
sabguirmama denaknud padda aynd (3) unal | dan et mpiipus

Kop Mekat Dwnas Sednotarat oin Admimeirasi Jakmns Pusal
Knp Mockaf Diras Scdmplanst Kola Admernsbas) Jakaerz Utera
Ko PeiEedan Cinas Saaratanat Moip Admuniegn Jaspsn Garmt
el,  Pikip Mk Disgis Todnalanal Mot ASnsiusrssl Jukmmg Galngn

= = ]



a.  Kop Maskah Dmas Badan Bercann Deerahodan
b ﬁmhmmmmm

n, Kop MNuskah DOenas Inspekiorat Pembariu @& 2 Kola
AchmmiirasdMalapobon Adminstrasi.

b Kop Mmanh Dinas Suku Dinas @ Hota AdmirdstrassWabupnton
A msi;

€ Hop Maskah Dinas Hantor o Wota  Administras'Babugaten
Adminisbrasi,

d. Kop Haskah Dinas Sxluan Pobs Pamong Prga & Kot
Audrmitwidr sl oE s

Likumn honl Mop Neah Dinas ciaiur denganh perbandngan 1 2 - 3
[watu bortanding dua berbandng figat dongan rnctan

A ulgrmn hwiud 1 (satu) uniuk tulsan slemat englap, nomor elepon
momes lsknimile, wabsie, e-mail dan kode pos;

B g banel 2 (dua) itk julsan sebutan Pamerinleh Proveseials
Adfiinesti sl abuapaton Admirisirass dan

& ulketian leind 3 (tigaej urihdk tulisan nama Perangkat Danrah

Bincgian Kndun
i
Famal 57

1) s Kop Maskan Cinas danacan Crubamr sergin poas sobatun Saiboerr
Prowrmal DRI Jeverta dan Lamberg NejjEmn bafaama kutisg e
yang déompackan socais Srhelts pade baglan megah gias Poslamas
¥op Mashah [ras

(31 In) Kop Munieh Dinay Jobalan VWaloods Teopaill taeditn ulis el
Watkplaiols AdmesnirmlGupall Kabyarter Admeosbaedl Fegadiug
Sardy dan Lambang Daomh Jaga Raya bersama hissn yang
Hearnpatian soChrd wenairy pada bagian longan atns holaman Kop
Maskah inay



Fasal 54

(1) s Kop Mankal Dwnos Pemerintah Prowinsl DKI dnkarta tanps alamat,
iemin slas sobutan Permefinizh Provinss DELsioarts dan Lambarg
Daomh Jaya Raya beraama hitam, yang dilempatian secars simatng
pada bagian longah atns halaman Kop Maskah Dinas.

sabuian Pamedmah Provina DK akoetn. Seamnianat Daerah, &l

110 B B Bonkoly Dasas linguekioial larpa alamal, ierdei alan sedsdan
inspokdidel Provinsl DI Jokada dan Lambang Daeah faya Raya
Borammed Iston, yang ddempatkon sacan mmetds  pads baglan
by sl lealsenann WMo Maskah Daas.

[#] Isi Kop Maskph Dinas inspektorss dengan adamal, larin auis ssbutsn
Pamarintah  Prowvinal D#] Jakarda, sobutan iespakiorad,  sdama
Mrgkap, nomor (alpnn, romer fnksimils, webate, s-mad, bode g
dan menggunakan Lambang Dantah Joyn Raga barsarmn hatam, yang
ditempathan pada baginn kif ates sein dBaiasl dengan gars leus
PANEING.

Pusat 11

(1) 1=l Kap Maskah Dinss Badan Persncaraan Permbangunas Dasra
tanna alpmad, londi wlas sebutan Badan Parencanaan Pembiongunan
Cmorph Provinel DK} Jnéara gun Lambong Dmemh Joye Ry
bBarwamp hilim, yang dlampaian sscirs sl padl Ssgiae
tongat akoe hodimine Moo Reskeh Demat.

£2) b Mop Maedudi Dirgs Pagon Pesncaraan Perdarpran Dosen Jega
plama] i gl wobolan Pembrrish Proscinne O dodaite  asfnadne
Badn Freoacanaot Peitoangunon Dt sarnad Bogkst Ao
o, rreine Bgsanic. waldds o-miaf. wOdn pOm AN FWTIGCIRARE
Lambonn (harahy dayvo Sage beownrma oz ceng Clempaiann Daca
Exigean kifl oo srD il Gongsn pane. inm panmng.
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Pasal 62

(1} sl Kop Nasiaih Cinas Lombags Tekniy Dpersh langa aleeraf, toedis
atas nama Lambags Teknis Dasrah barsargkutan, Provingd DK)
dakaria dan moenggunakan Lambang Jaya Raya baremma
hitar, yiey dasmpalian SBCarn simotis padh hagdn tenguh aLs
halamean Kop Naskah Dinas.

() Isi Kop Maskah Dinos Lombaga Teknis Daarah dangan alpemut, lendin
aaa sabulan Pemanniah Provinsl DR Jekards, nama Lambaga Teknis
Daomh yang bessanghutan, slamal lengicap, nomor hepon, nomor
faknimil, wobmde, a-mnil, kods pos dan menggunakan Lambeng
Daurah Ly Raya borsauma hitam, yang diempatian pada bagnan kicl
mims seit dGhatas! dengan ors s panjng.

Pasal B3

{11 tm Kop Mashah Disas Seleatanat Disan Parsakdan Rakyat Daarah
Enngaa ks, lisrin alos nama Sakrelanial Desvan Petwakilan Rk
Dastab Novansi DEL Jakata don mangounskan Lambang Dsarsh
Jdoya Fuwd buaragems hilem, yang diempatkan socam simatns poda
bagan fimgah atas haleman Kop Niskah Dinas

(2} i Kop MNasaah Dinne Sekrotariof Dewan Peswalidon Rasyal Dasran
dangan alemal, forde ales sabuton Pomorintzh Provinsl DK Jakarta
Sehretarial DPRD, slamat lenghap, nomad lalspon, nomor (akesimibs,

wadmite, a-mad. kode poa dan ! Lambmng Dasral Jaya
Faya barwaeria Pdam, yang pade baginn ki slas serin
dibalzsl dongan gans lurus panang

Pasal 64

(1) il Hop Mankoh Dops Dings Casmah tanpa siamad, 1erdin sies Aamma
Oinns Dasmby yang barsangiadnn, Provine: ORI Jakcria dan Lamsbang
Daerah daya Raya betaarna hitam, yang ditompatean secam simatns
peaida Bagusn tongah ptes halaenan Kop Maskah Dinag

) Ini Kep Mankah Dias Dinas Oaerah dongan alamal, Serdinl atas
sobidan Pratharintoh Provinsl OK) Jakana, asmss Denas Doerabh yong
borsamgidan, askamat lenghinp, nomor lelopon, nomor  faksimile.
watiniter, apiinisdl, kodie pos dan menggunakan Lambang Desareb Jayn
Raya boracirng hitam, ynng dasmppfian padn Bagaan kil ol Senn
thibatnad devwgn gatis furus gargang

Pasal G5

i1 b Kap Mowkah Oos Mote Admmistag: Binpa alamat, fanda atas
sebulan Kota Admenislras yang bampangeutnn dan mempgunaE e
Lambang Caodah Joyn Raya beremima biam pang dbermlhas
sacia wmetne cada hrgion tengah stk halamaen Koo Nashed Denas

(2} il Koeg Noskiis Dean Kote Admimesirasl éengen gliomai S alen
sabutan Pomennieh Proren DE Jeakgeta, ssdsidan Bois acdmundaisan
yan bomangiutan, slamel lengkap, pomer e, nomor fakaamibe
wobilin, o-med, kode pos den mengguamen Lentang Dasroh days
Aaya bewarns hrian, yang deompaetagn peda heget ke dlan wrts
dibsatasi dengnn Qo s panjang.



Pasal 65

19 Ied Homhah Dinas  Kabupn MAdrmmisirasl tanpa afsmad, tendin
ql.“.HWthifhﬂﬂlHﬁhﬂﬂ H-I'I.-'I'l.llhl.I
PRI yTEfic)
dﬂmﬂhnmmwhmwhmmm

Blaskah v
21 sl Moarkad D Admiraatras b
| m::pp gon denan Alemat,
wmmmm mhhmmr-:
veirgroa Rt :n»m“""
I:hﬂ'ah.mmﬂmhﬂ'lrr- | yang pacioa bpgion kin
Batns seeth dilalas Gordan gats ures
Pasal 87

{mummmmmmwm.
atas sobutan Pemaomntah Provinsl DK Jakaida, sabutan Koba

Pasal 68

wobsiia, s-mul. kode pos dan Lmnh-lmhl:l-n-uglnm

Raya beraarma hitam, yang bagian kifi atas sefin
dhirag dongam garis ks pangang
Fanml 45

91 b Kap Maukah Deas Bachen e Bencans Danra®h lanoa

glamad, bordldi obie sobatan Bosdan inggulanpgan Hemcana Oaaeran
Prowving L0 Jakaris don LamBang Douarsh JSoye Raya borwarmn
hilien, youu) (fdompaban secama wmaime pada bogpuan leegan o
hatamnpn Eap Maskon Ceos

(21 W Kogr Moeddh Do Oadon Penangouilongan Bencana  Daoeran
dewrpran dipuis, Wi Gdas sabsdan Perarmialy Prowenl O Jakana
sebutpm [LYnlbw Perangouiangan Bencann Dasah, atarns! wndhor
nare hibegen, oy {aksirds,  wetetn, ammd bode poa dan
mngrjiae s Limbang Daaran Joys Raya barssma hiam, yang
thl.-n‘;pﬂl-mqu;hhqp.mih.ﬂhnﬂ.ﬂnﬂﬁthﬁﬂlmw
parjareg



Pasal Mo
(11 hsd Maskah Dunes Sekratanad Dowan Penguiun KORPRI Provina
khusus [bukala Jakaria mlamai, terdin atas sobutan
Gokmtaral Dowan Pongurus Provinsl D) Jdoknrtn don
Lambang Daefsh Joya Raya barwarns Ry, yang ditempatin

Parsad T

(1) 1ai Kop Maskah Dwas Satuan Polisl Pamong Pra@a tanpa alamat.
inrdind atas scbwtan Satuan Pols Pamong Praja Provansl DI Jakasta
éan mengpunakan Lambang Daarah Rayn barwama hilam, yang

mmmm bongah atas halamnn Kap

(21 Isi Wop Maskah Cinas Soiusn Polsi Praja dengan almmat

o o e

RIDI S e pot e e B vt e
dibaitani dengan gars lurus panjang.
Pasal T2

(41 lsi Kop boaskah Qinos Kecampton dengan atamad, lendin atas sobsian
Fuﬂu-rh-ﬂn:m Przvnni D Jakata, wibntan Kola
Adrredio ¥ abupaion  Administrasi  yang  bersanghulan,  nama
Macorudiai yong. bomanghuban, olamol lengesp. Bomor  Belepon,

L veilinie, e-mall  kede P maqﬁ:-m.m
m;lhmmmmwwdﬂm gusita

Baginn ke lom serla dibatasl dengon gane lunus pangang

Pasal T3

(14 Ini Manhah Dhona Hodurahan {anpa alemal inndid olae Rovma
Kakmatum yary) hersarpitan tan menggunakan Lamborng Deara®
Jiya Ropa Pecansiia Hiast, yang dismoaien secam gments padas
Basan -|I'I'H]:'H'I wizs halytean Kap Massah Ciras

11 181 Kop Namkal) Dinas oumbdn cengin stamal tedm afae safulao
Peradnah Precwi DE Jelana v Kata
Agdminigifeslabypaten  Admimigitosl yang  bemanpofae, R
Kecmrmtan yary bervangiutan, nsms Keirwhon gaevg Sesisghitee
sama? lenghe= omor ldkapon agmor aboimis antate somed e
pos den meAguraaan Lerdiend Doeigh = Ragm Darwarma hitoem.
mﬁfmlmuﬁ“mhﬂ.ﬂ-n&d&d&ﬂﬂmmm



Pasal 74

lHlIl"Fmme H:ll"lrﬂl Kota
mnmmm m dan menggunakan Lambang
Daodah Jayn Raya berwama hitam, yang ditempalion secars semaotns
pada bacian lengah atas hataman Kop Mankah Denas.

(7] I8l Kop Maskah Diras UKPD dengsn atamat, e stis ssbutsn
Pamaritdah Proving: Ol Jakana sebutan SKPD yang barsangkidan
rama LIKPD yang barsanghinsn dengan mepebtonn wiayash Kot
Administrasiiabupntan Administrasl, alamat langhap, nomar (elepon
nomod  Inksimile, wabsio, e-mal kode poa dan  meERgOUNRREN
Lambaryy Daarah Jaya Rayn barwnma himam, yang dlampatian pads
bagran kin atas serta dbaiasd dangan garm urus panjang

Pasal 75

(1) Isk Mop Naskah Dinas Birg tanpa alamat. terdin atas nama Biro yang
barsanghuinn, sebulan Sowrclorial Dosran Provins DK Jasorta aoan
menggeinakan Lambang Daemh Jaya Raya barsarma bilem, yong

dilempathish secnra semelns pada bagian fengah atas halaman Kap
Manhah Ihnas

(€1 i Ko Maskab Deue Buo dengan alamat, berke atas asbitan
Prowirnibaly Prowiies DR Likana, sebutan Sastetaral Dadeab, fnacta
Bim ey borsanghulon dengan. alamal lngkap, nomor fnkepon.
nomie  Lalimia, wobsite, o-mail, koda pos dan  mongienakan
Lambai | Oaernh doyn Raya bersoma hitem, yong dilempatean pada
Baghan kit ol sara Gdntas dengan garks ks parami.

Pasal 76
Condol baniluh, ukiean, dan s Kap Maskah Cemas sebagaermana drmaksud

datam Pasnl 55, Pasal 58, dan Pasal 57, sobagaimana torcarum dalam
Lamgirnn V Pomtursn Gubarmue ini

fiagion Fedgs
Panggurman
Pagal 77

(1) Panggunamn Kop Noshnh Dinas Jabatan Gubormur untuk Maskah
Dinas yang dibandwlangam cloh Gatwermur stan Wakil Gobormie .

ﬂll'uw.ﬂm Kop Mashah Dinas Jabatas ‘WallkoiaBupa#l  wrrluik
ditandatangan aleh WalkataBupatl atae Wakil
Wm&-lmu

Paand TH

{1} Penggummier Kop Miskah Dines Pemnghal Oaereh tanpn ademet
i Poaekds Chitsg FeHEg CAMerEEanf cliahet Bohbil S50 b6 sbran
il Frisheirs dsdan an dilam berduk dan pasusan ot fertentu

(2} Penggunaan Kap Naskah Dnas Pecaogit Deerah dargin alasol

Wil Blaskoh Dines yarrg ciFcmameah debarm Baeebud S2% actilad
L 1T



uifluk Masksh Dowas yang atsndatongard cleh Sakrelars Dearsh
alan nama Gubamiet atau pajabad laan stas noma Gubsimia

(&) Ponggpunaan Mop Mashah Dinas Sokredans! Daernh, untuk Naskah
Dinas yong ddandalangan oleh Seheetars Dasesh don Asisten
Sashprekiwin Disarnh.

(7 Porgepekean Mop Moskeh Denss mspeitonm, uniuk Mosaah Oinas
yieng «I nsdatangnr oleh Inepediur, Sednotans atau pejabal lan sl
anema limgnk e,

(4]  Pongisiaasn Kop Noskah Dinas Badan Perencanaan
Daveiale, wnlh Maskah Deas yang ditandaiangan kb
Bactan. Wl Kepaln Badan atau pefabat laan atas mamn Kepada

() Porgpunaan Kop Maskah Dinas Sehreistal Dewan Perwakian

(7} Penggunansn Kop Naskah

(8] Peangiunouon Kop Noskah Dinas Kolas Adminkairasl wnbul Nasic®

i#) Pehgiumeion Kop Noskah Dehas Mabugafon Adminesstram, untuk
Maskah Dinas yang dtandatangani oleh Sekrotarn Kabupaten atas
nawril Bugudli wlass pegabiat laim stas namo Bupatl

(10 Pengiunaan Kop Mashah Dinas Selrwianat Mota Admenistras) whituk
Mishah Dinas yang ditandatanganl cieh Sekrmtars Meda Assten
Sokmtarm Kaota alau Kepala Baglan

(11] Pengpunaan Wop Faskah Dinas Sekreiana) Kabapasen Agminiasrae
wrrluk Maskah Dinas yar dtnrdatargani dieh Sekratads Wabupoaien
Asmlvn Sobreiads Katunaleh, Kepala Bagon

(12) Pongpunier Wop Neakuh Dirvis Esdan Perangoulsingan Sencan
arik’ Masksh Dows yong Standstangan cleh Kepnia Meder
Eghrodarin Badan gtna peinfusl lwin stas pama Enpala Boden

13 Peaggunann Kop Naskph Dinas Sebwiasist Deson KERFRL urua
Mashalh Dhiss jung dilsndmanganl odoh Sobselans Desar 8k
pezatat Lin atas cema Sebaetarns Deacn



]

(14} Pantypnasn Kop Maskah Dinas Satusn Polisl Pamong Proga
Parmven Pras, Wokt Kopala. Satuan Polst Pamong. Pra
LLIR R
el bame alas nadma Kapaka mmrmpmmm

115} Pengouriann Kop Naskan Dot lﬂmﬂmmwm‘:i

(1) Peononggumg jewab penggunaan dan penympanan Mop Moskoh

(2] Penongguig jawab pengpunaan dan peryimpanan Kop Maskah

{4} Penangoung jewab penpgunasn dan porfimpanon Kop Naskah

14} memmmwmw

(Bl Ponnriepms st pohoomaan dan pememponsan Kog Raghah
Dy pilwnikdn Bl Beg Magiah Oings Kabepafen Adgmeaigtm
dan Kigs Horshah Dinees Selrriannt Babopeton Admmmstas adatas
Hepndy  Poplanlloemn don Poloied  selaén Pimpmean Pusat
L IEL TR E R e L T T

L | F"I1|'I-I'|-"|I|J'|‘|I'I'l'1 L EE U LTI T L dilete aAEiaETRaAn Moo MSEgEhpn
Clanery (04D oudaeae ) Eainiia Dagipm yend menancanl kgdeaousham

7 Ponatwpgpdey jowad poajtuneas det B omeanan Hoe Nashes
Chrwia MSHD slslah Fujsala Bagan yang menanganl estiipusshaan



AT

(8) Penanggung |awmb penggunaan dan penyimpanan Kop Maskah
Dinss Satunn Polisl Pamong Praja adatsh Kopdla Bagian yang
menangani kedatnusahaan pada Salusn Poksl Pamong Praja

m Wmmwﬂw
Dinas adataly Sokmtarm Kecamatan

(10} Penangmuow) |awal pangounann dan pemampanan Kop  Nasksh
Dervm Bohwaien nclifaly Sekrmiris Kolumban

Elt}MmMMMWHﬂm
s UKPOEim adaloh Kepals Subbaglon yorg menangars
mmmmm

BAB X
SAMPUL NASKAH DINAS
Bagpan Kesatu
dnn
Pasal B1
Jorws Sampal Naskah Dinas terdin otan:

a Sampol Maskath Dinas dabaios; dan
b Sampul Maskah Dings Parangaal Daasrah

Baginn Modup
Biondok. Likuran dan (s
Pasad 82

Sampul Naedah Demas Jabatan dan Sampul Mamkah Dings Pormnghul
Cranrah sobogoimana dorabkaud dalam Pazad 51 borbartiub el parasgs

panjang donisin pethatdincaen uhusman 34 (ge barsandiog ampa).

Pl B3

(1) Ukuran Sampul Masksh Denas Jobatan dan Sompul Noskah Dinas
Paranghit Dasrah sebagamnana dimaksud dalam Pasal B2 mesbgut:

a. sampul kandong dongan ukuran penjang 41 com (empal puiuh set
aEmirviled ) dan kebae 30 om (Hige puiuh sertmhedes)

B sampul IGlmap dungan ssran Danljang 15 o [ige pailss B
maiihivhtta ] il mhar 28 & (chail St Mg aaAlsnsien]

£ sampi i ngah e dengan ukuram panjong 28 om [Oud pulls
delapan senimeler] dan keirar 18 om (detain bolem serdinspia)
lmen

d, sampul seoeremqal ld dangan weuyren Sorsalyg 28 e (dues
pubdy delopnn sanfimeten dan fabar 14 om (ermal  belas
soritimed e |



4

(21 Jonis kortas Sampul Naskah Dinas sebagasmuana dmaknud pacda
(1) msngginakan ke casing dengan wams: i

A putf urtuk Sampil Naskah Deas  Jabatsn  sebagasmaca
dirmabsand dalsm Pasal 81 hun b

Passl 04

{11 Sampol Maskat Dinas Gubemiast sebagarnans dimaksos] dalam Pasal 81
hurel », dengan perbandngan wiuran el 2 © 3 (dua bocbanding
tiga), dangon Fincaan

A uiourmn hgnd @ (dua) undul tulisan alamat lenghap, nomaor ledepon,
dan kode pos; dan
B ulewran huraf 3 (ga) uniuk lilisan sebotan jabaten Gubemur

(2} Sarpul kushah Ginas Walko@/Bupsl ssbagmmana denakaud dalam
Pasal 11 lurdd &, dengan  perbandingan  wiursn hund 123 (20
Evtre bicien B i i Bian Beirhniielineg Biga), dangan nnciaen.

i askuiean P 1 (et untuk tufisan slamat lengkag, namod tekegon
etaan by pom;

B ubuan fhund 2 (dun) uniuk tubsan Pamerindah Prosnsl Daerah
Khugsars Mukoda Jobara;dan

e ke Pl 3 (thga) uotub s sabotan jabotan Waliots abtay
Buymali,

{3) Saerpud Moakal Dings Perargksi Deeah ssbagnimans  diruskasd
dadam Posal B1 huna b, dargan pethandingsn ukuran hand 10 20 3
{zatu berbanding dua Sorhanding ben ) dengan tncian

A wkozan o 1 (et uriok tulisan aloemest kingRap, nomos insopon
dan koda pon;

b ukeran hund 2 (dun} wnhik ik sebutan Pemerintah Provins
Danah Khusus lbukoin Jakortadots AdmeniabiraslEatuapaisns
dddminigirnst dan

¢ wbrmn e 3 (liga) untuk hllman nama SKPOAWPD

Fanal BS

(1) Sampid Maskah Dnan Jabatan bars nama jphaten, alamod g,
nostaat lelepnn, nomor keimile, websile, s-mull, kode pas dan
mongpunnkan  Lambarg Negora borwnma  kuneng  emas ok
Lamstiaiy Desnesh Josya Roya barsarna hisen o baglan [angah aus

(3 Syl Mouhah Dron Peranghat Dewns®y e nama Samariida
Frovemel Duwnh Khueem (busola Jakars eléu Wold Sdiremibnesd
Habupabon Acmismdcosl, foma SKPOUKPD ving  bertansdno
lsinal leryiag, nomsar talapan, nomor fakumbs, ssbmile, ol b0
pas dan mangoarstan Lambang Dassgh ays Raye Dorsadhia bla
e Balsgianmy vt s1tan

(A Canbal Pepihul, Dkura=, dan il Sampd Meah DEnam aeSod=amlrin
trrusinlic pesile ayad (1) dan eyal (3L eebogarnana lemamum delsm
Larmpéman Vi Paraturan Gubemur inl.



4k
BAR X1
PAPAN NALLA

Blagpan Kawnlu
Jents, Bankuk dan Lhuran

Juritn posgiist vimisa bardsel idarl.

A  Pagan Moy Kantet G, angor 'Walkots Buhath,
b, Papan Mana Kanfor Camat, Lusahodan

(2] Uhuran papan rami untyl Kemor Gubemue adatah £00 cm x 200 cm
(ol eatus kakl dua ratus sendimatary

(3] Ulisrmn paipuin nma unilke Kankor WallkotaBupan adsdah J00 em
TED o (i el lowh st lmes. pusuly santimatse

(4} Wisan pogesi nama untull Kanior Camal sdalah 200 om @ 100 em
{dus malis kall semlis santirmaber].

i5i Ukuman papan nama oniuk Kanbor Luah adalah 150 om & ™% om
[snemlun s puish kak luguh puluh ima seatimator)

() Uutan papan narma urdu Porpngic Daersh adaiah sabagai benig:

A. M0 om x 150 em (iga rahua kall seratua ima pulith sontimednr
wntiuk Pagan Mama SKPO.dan

B 250 e x 125 om (dun rabus e putuhy el seraiuis dus pubuhy B
sentimter) untuk Papan Naima UKPD

Pauid 25

(1) Papan Mama Hamos Guberresr sabpgaimang dirmaksud dabrn Pesal
N8 hund p, mMergiunakan wama dasar hllsm deegen |Llsasn Sefagms
ity emi Sen{an porhandingms unaran ford 2 - 3 (dun Derbe sding
liza), dengan fnoen:

m  ulburan ot F D) unbub h8sen aiemE Weghap, mErme inlapan
dan ke poa Cmn

B, uburmn bl 3 Ogo) onfus fudssn sAagucan Kanhor  Gldaeimn
Prrrsnsl Moty Bhusam (bkoda Jaaasta



50

[2) Papan Mama Kantor WallkeiaBupall sebacaimana drmakaud dalam
Pasal M1 hungt a mengounakan wama desar hitam dengon wmma
fultan disesusslan, dengan parbandingan uburan bund 12 0 3 [satu
mum#},mm

N ukiirnn hunad 1 (satu) enbuk fulsan stamnd lenghag, omor bslppon,
dan kode pos:

b, whuran hoead 2 (dun) undukl fulsan Pemisdniah Proensl Duetak
Khusus ilubota Jakarta;dan

. uhuran gt 3 (hga) uniuk twlisen sebutan Kankor Walkota Kola
Adminiairas borsangicutnn slau Ennior Bupall Kabupason
Actrministransl Sarib,

{3} Popaen Norma HKantor Camal dai Lutah sabagaimans dmakacd datam
hﬁmmmﬂﬂ 23 fmaty
Wi - -
besbanding dua barbanding tiga), dangan rnckan:

a. ulurpn lamal 1 (sabu) yrtuk julisan slamat engag, nomor islepon,
hon ksl pos

hmlm#?irhu}mni:mmmm
ikoin  JokarinMotn  Admirssion
MMMWBMM

€ wiuran buirid 3 (liga) urduk tullsan nama Kanior Camat Kecamalan
yang borsanghutandlanior Lurah Medurahan yang barsanghuisn

(4} Papan Momn Porsogkat Daemb ssbageemana dimaksiad distern Pasal B8
hurd ¢, mangounEan wanna dasar pulih dengan fuEsan wama ke
dengan parbandingan ukitsn bund 1 @ 2 3 {satu berhanding dua
barbaruding liga), dengan rncian:

o mmwiwmmmwmwm
kistle) oS
B ki hunad 2 (Oua) uriuk Wulisan setatan Pemesniah Prsansl
Dasrnly  Fhusin Bukola Jakorla®ota Adminsdaen yang
barmangudnr S abupalen Adrunistrasl Kepulagan Saedbu; dan
& ukianan heird 3 (Uga) wiluk sulisa nama SKPTULIKPDL

Bapian Ketun
sl

Pasal B3

i1} sl Papan Moma Eandor Gubomur, fedii mas sebuion  Wamior
Gubsrran Prarannl Coeendy Whos tokods Jokara, stamad lenghog,

e bikopuan disn hinde pos serta menggunakan Lamdsangg Megara
P ieras hianing @imure, yang dlermpatkan pada bagian angah slas

(21 sl Pugon Fhera Kaolor VWalkoinThuoatl toridn sins edatsy Pamonniss
Provvbina |l clokarta, Meuiios Walhnia Kot paryg teemargat anTupail
Forfmabnians Serrlng, Aol inngic, nomes lEepet Can mca pos lans
menoguiihon Lamdony Deorsh Jays Raga betsarmo  laam. yang
ddneigialhim powla gihon isngoh atys

i) il Prapty MNomsa Bshietiripd OPRD femdel alms sabutan @ mesnta
Preddrs] Daerah Khisers Maambs dshasz Sebemimal BPOD g8 |
lenghmg. nomor iWepon Can kode pos aafe MITOOEESSEAT T
Osorah Joyu Foya borwurma  hilam, yang cbsrnpatken pace Legian
barphh At



Ld

{4) isi Papan Mama Kecamatan, tardei aips ssbutan Pemanntah Provins
Dasrah Khows [bukcbn Jsharia, ssbutsn Hota Adgminisirasl yang
bemangiularYabupalon Admunisiramd Hopulouan Soeibu, Kanior
Camat, nome Kecamatan yang bersangkutan, alomat lenghkap, nomer
lofnpon, nomor (pkwmile dan kode pod seria menggunakan Lambang
Daaral Jpn Raya horsama hiam. pang dismpatan padin Bagean
tngah alan

(8} Isi Papan Mama Kelurahan, Yendii atas sebutan Pemenntah Provins
Daamh Khusus lbukoln Jakerta, sabutan Koth Admiensimal yong
borsanghidinabupaion  Admnistrasi  Kepolauan  Daribg, sebutan
Kanmies Lurph, rama Kecamatan yang bersangkutan, nama  Kolushan
yang bomanghutan, alamat kengkap, nomof lalepon, nomar faksimins
gan kodo pos satn manggunakan Lambang Osorsh Jays Rays
barwadmius hitam, yang ditempatian pada bagian fengah atas

(A g papan nama SMPD, tordn aths sabutan Pemennlab Provins
Dmnrah Fhusus fbukoia Jakarda, nama SKPO yang bosaangiuton,
alamad langhap, nomor telepon, nomor [aktimis dan kode poo sarta
menggunakan Lambang Uasrah Jiya Raya bersama bitam, yang
dnemoalhan pads bogian bangah stns

(71 sl papan mama UKPD, jerdit sies sabutsen Pesnariniakh  Prowvins
Daesah Whusus hukoln Jakaita, sebutan SHPDO yang bedsanghutan,
nama LIKPD yang tersangkutan dongan menpabutcan sdayab Kota
Adtrerislranl yan] bersanghuilandabupaien Admirukirasl Kepulmean
Saribu, slamat lengkap, namar telepan, nomar fpkaimile doan kodo poa
serth mengguiaken Lambang Doesrah Jayn Rayn bersarna hisem,
yang eboiipalian pada bagan lengah atas

Pasal
Coreh bomhik, wluren, on e papan nama sabagaemana dimakeecd

datam Piiaal 017, Passd BA dan Pasad 00, ssbagaimana wreantum dalam
Lampirnn VI | vienturpn Gabserrr ini

Baagran Katiga
Bakan dan Penemoaiem
Pasal 82

i1} Bahan Papan Nama Kantor Gubemnur, Konkde Wakkola, dan Mardor
Bupab dapal mangounakan mamet. Beson sau bahan iknrys

(2} Bahan tuind Papornt Noma Manios Gobesnur, Mamdor Walisoln,

itan Mmnkar dapal mangguiakan ol sandpint atou harhan
lamrya.

(%) Panempalan Pasan Nara iGemor Gubemun, Mantor Wallats dos
Karter Blgsst 8 tempad yang sirafegis musah cikhat dan sareed
canghn fatak aan bermua GeEUNUARSURIEITD ASumahg- Lorange s
tnggmya 1 matir dan permukaen tanah

id] Bahmn Papan Memn Pearckal Dascah  depal mafpgendeen Wl

bertnin, mang'pial ateu hatan lninnya



somaen, asng/plat atau baknn by,
] Mama Daerak
(@) Pmimllm:rﬂ Patargal mﬂ:ﬂmﬂtmm
Rangunanmya
Passd 31
{1 EWMNWMMUM
nama & dafam sl pARON RATLE yang sarmes

1 w0lann Daarah L% 1

iJF"lﬂ[E-IHH. o Joyan Raya

[l kamanglogo sedam Lambang Deoraf Raya dopat
mwwwhtmﬂﬂmm

3 i salnin Lambang Daemh ¥
MR PRGN Naima.
BAR X1V
PERBIMNAAN
Pasal 35
Pambinaan Tath Naskah Donay ddaksanakan alah
n  Sexretanal Disnead dalam hal ni Bing dan Tatakyksana

Satratarial Denrph yang barta iwwab @i Bidang betambiosgann
Al harkakdl v ey y S

b Bekrutorud Doworph dalam fal o Bien Umum Sakmwisnar Dearah

pelaku Punid Adminialasi Daerah yang bertsngzung awsd i bidang
hotabinisabinom; m

¢. Gekretnriat Kotnikaboposion Adminstras dalam fal ol Began Limuns
ﬂnlﬁmmw selani Pusnl Admicsetran  KolaPusat  Asrewcaiee
Mnn



Lx
Pasal 50

1) Pombm yang diliksanahan sebagaimang yong dimsksed dalem
b F sl hl?-ul.:ulin,mww:

A wpradbinine,

B kmpengan;
e il (150
d  koeailtonl

{2] Keguatim pewiibefasn sobingamang demesomed poda oyat (1] mram bin

] Mankath Dwnars:

(5 dan susunan Naskah Dnas;

d Maskah D,

i inl, dan vhursn Siampel Kop Maskah Cinas.  don

(3] Pombsnaasn sabagasmang damaksud pacn agat (1) dilaksanakan
lrhadap
Pasal 07

(1) Pembinnan yang dladsanakan sobagumana yang dmakswd dalam
Pasal #5 tonad b, medpul kegradan:

X Bty ity Teskorirn.
£ konnutnal bknis dan
d suporis

(4] Kepatan puorihenian tnhagemana deriksud phda mpat (1) antsrs (e -

ol et -l TN
S
]

2 Pambrnnn kocaadan sctogarmeeng drmesesaet pitidie ey (1] Sloamriie
erhdap SKPDLRPC

Pasad T

(1) Petrlstuici 5 dlakesicaian siflajiaimens oy dimgascs Onles
Panal 5 fual £ Fristhaddl Rerjiaat

A, Ere s

b, e b virerpens, ol
£ Lealband
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) Poembinaan kogiatan sebogaimana dimaksud 1) Sk sanakn
& 1MMumuﬂmHmm.Hm-|Lgﬁm“

'm:Fr.Im e

BAR Xv
PERUBAHAN DAN PENCABUTAN
Pasad B9

(1} Perubahan dan pancabutan Maskah Dinss sebagaittiona dimokss
dalam bab inl diakidonn dengan bontul dan sesunan Nadkah Dinas
VAN sejone

= ﬂpﬂsl?:mmpﬁltmm el uarkan
BAB XV
KETENTUAN LAIN-LAIN
Pasal 100

{1) Sekretans Dasrsh sdalah Sekretstn Desrah Provns] DR Jakan,

koduduknmya borindak sefaloy Pimpnan Organdsas Kearspan
Dhrarnia:

{2) Puzal Adminmtrasi Danran Provns DRI Jakarts yang sslantiys o
mmmmwmmm
¥ WWMW
dan VWakil

(31 Kepala Bwa Umum osdaiah Magala Gire Umum pada Sobretanat
Doarah Provins DKI Jaksta yang hamna kedichuhanmga becfungsl
suhigal Pempinan Pusn? Adminsbran Qaprmh

(4} Pusal Adiministrasl Kotn yang selanjubrya di Pusrmnko adatsh
trulaksanatan pengeitlian m Diinas wqum:';nnl
Wulﬁ?ﬂ:ﬂ

(5} Hopnka Bugine Umuen don Profoisl pads Sebrelaninl Kots Adsanisirasl

mm konkpdikannya hosfungs: sehagal Pimpinan Pasat Adminisiras)

(51 Kopoka (Lepan Uomen dan Proloeasl padn Sckootanal  Kabupalen

Aciministird kewena knduduknnmyn brrfungsl sehapal Pmpinan Pusas!
At i ARkt

(7) Pusal Adrmitistmsl abuioton yang seisajutegn & inghel Pusiminks
afaloh jernxha oraersasi Nonrsipan Gnaere fingel  Eicbupals
Astrnimbgriisg LR e ] T m s argan e prbrEaRaAn Maskaph hﬂ-.F!
Bugert on Was ¢ Bl



Pl 104

(1) Hapiduann Haopsln SKPOUKPD teeranus produk ko docrmb
apabsly puuliggiannya atas perinkah peratioran perundang-undargan

(2} Kepulusan Mopala SEPDAMKPD vang borsilal sk atau podoman
kogintan poliyanan pada SKPDARPD yang bersanghutan horus alss
pefiriiah dar holentuan pesalutan perundang-undangan.

(3} Apabilla ada perubshan nomenkiaiur, aget SKPD URPD den nama
jpbatan pogawal segera menyesusikan dengan kelonuan  dalam
Paraturan Gubamur i dan dilaporkan ke Senotans Daerah mslatul
Birp Owganiaasi dan Tola Loksnnd atau Bao yang menahganl
hadbambagaan don keiatalaksanann.

{4} Depuli Gubemur dan Asisien Deputi Gubemuar monandatangan
masinh dnas dalam e dan susEnan st ieedin atan

Sairml Binsa;

ml"ﬂrﬁm‘ Konsap Naskah Dinas.
Talmahan Siaf, dan

Laporan

i5) Maskph dinas yang ditandatangani oleh Deput Gubormur atau Asiston
Depuls (rtiomur mengounakan stempel dan Kop Naskah Dinas Bao
yang manangant kotatassahaan Depuatl Gubarmur dan Asiston Doput
Grubwemia

snpoe

(B3] Penoetiatan Msskah Dy yang dibandatangan oleh Degull Gubseris
atay Asedin Dogutl Gaburrrgr dlakukan pich Beu yang memangan
Randnuis e Dapab Gubemiur dan Aslben Deputs Gubennmur

(7} Wepaln Bun sasund jhbotannys mangundang SKPDILKPD  hanus
mangimbo lembutan kepadn alasan ngsungnryn

i1 WFWTMM rmangrduarcan surat dalam rongha
ik ianakan fugna 1“"1“'. VPRI dan REmEgLIng Illulﬂ-h imbinis

Bag X
KETENTUAMN PENUTUPR

Passl 103

Pada waad mudal berlsbamya PEmbran Geésmmersn maas

. Mepomswn Gotssmrsir Neerer B Tabsn 1800 amiaes Pensdppan Uagre
Kordas Unduk Pombaatan Naskah Dicas o Lingeangen Pemennia
Diaeral Hhimirs Eambibd Shakaia

2. Fapuiusan Chiemor Norer TS Tabus 3000 oy Taekres Perusanar
itar Bordud FLsvaregiss Mealummn Perrnbifg- o oing i



1 Meputusan Gubamur Nomor 64 Tahun 2002 tentang Stempal, HKop

Mashph Cwnas Gan Fapan Nama Instansi Pemrgeat Denrady dan
Soakretaial Dowpn Perwnitan Rakyat Dasrah.dmn

4. Kapuhssan Gobomue Nomes 110 Tahun 2000 fendang Tata Maskah Dinss
ch Lingphungen Prermesintah Propermi Daensh Khoses hosoty Avkorts.

Petaturan Gulseme i muls Sofakyu pada tang-al dandandgsan

A patlogs i iiin | Prgngetia iy, masmenrgakian ponguridangan Porpiuron
Gubemue i (kngan geiwempatannya dolets Benta  Dasrah Provimsl
Dhamrah Ko inikota Jokorta

DsActaphan di Jakama
prada tanggad | Z Desember FOLP

GUBERNUR PROVINGT DAERAH KHLISUS

BUKOTA JARARTA,
Diurstanchan o dnkara

,;:'ﬂ; ;,p /?rm:/</
WIDODO
pada bangga |7 Decssmber 2017

SENFETARIS DAERAM PROVING DAERAM KMUSLUIE
IBUOTA JAHARTA.

V

FADLAR PAMJAITAN
MIP10E50RA 197601 10

GERITA QAERAN FROVING! DAEILAH KHLISUS IBUKOTA JAKARTA
TAMUN  IUIF NOMOR 190



Lirgsinin | | Pisratinnn Cubormur Provinsd Dasrah Khusun
ekl Ikt

Maenot 194 TAIUN FORZ
Targgel 12 Desember 2012

BENTUK, SUSUNAN, DAN PETUNJUK
PENGETIKAN NASKAH DINAS

L NASHAH DINAS DALAM BENTUK DAN SUSUNAN PRODLUIK HUKLUM
DAERAH

A, Paraturan Daerah

1. Pangartian

a. Poraturgn Daemh adalah pemturn perurdang-undangan yang
dibontub oleh Dewan Perwakilon Rakyat Daerah dongan pet-
sluipinn besraiing Gubenmr

b Porpiirmn  Docah diboniuk  dalpm rangka  panysienpgaaan
olonomi  dosrah dan tugss pambsnbunn, MaAETHUNG  kondal
khisam tirah, sorta penjabamn lebih anut peraturan perundang-
undmngne yirvy kebsh linggt

2. Susunan

Susumnpn Pednlumn Dantah tondel afas judul Pémiuron Db,
pombnkasn Forstean Daorah, bateng fubuh Permiumn Desesdy
panidug Peealuran Deersh, penjslasan dan lampeen i dipardskan

a. Jucdud Peraburam Dhaeradh 1ordid ates:

t)frnsa PERATURAN DAERAH PROVINSI DAERAM KHUSUS
IBUKOTA JAKARTA,

2} katn NOMOR yan{ dikult dengan nomor Pefatuyras Dasrat dan
katn TAHUN yang dinkudi dangan tabun panetapan:

) hata TENTANG, dan

d)mama Perpturan Danrah yang dibuat secam aingkal dan
mancerminean 3 Porsturan Dosrah serta sehurufiygn dikelilc
dengisn hutul kaoRa! Innpa ienads haca.

4 Pambukasn Perxturan Dosrah torse sias,

1) rosn DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA:

) T GUBERANUR PROVINSI DAERAH MHUTGUS IBUEOTA
JAKARTA

) kesfmicloron Henimbong dan Mengingat

4§ ey tﬂ-lﬂ]ll'l F'I-I'.lﬂhl'-ll.ll'l. D,

B lmsa DEWAM PERWAKILAN RAKYAT DAERAH PROVINGE
DAERAN HHUSUS MMUKOTA JAKARTN

&) ki oo

T lrma GAMICRANUR PROVIAST DAERAM HHUSUS MUKOTA
JARNARTA,

A mala MEMUTUSKAM:,

] ik Meslaprkan: s



11 hebenbiiai s,

2] it geikil yng ol

3] alardaan phlonn (ke diparakan)

4) hetorfuan poradtan (jia dipaduian) aan
5) habardian pnutup.

Pengelompokan mabsri Peraburan Gubesme dapst disusun secam
sistamaba dalam bab, bagan, dan paragat

Uirutan pengolcmpolan sdainh sebagal belot
1) bab dangan pasal Lanpa DOgAn ¢an paragar,
2) bab daripan baglan dan pasal iatpe paragral, alsw
3) hab dengan bagian dan paragral yang bersi pasal

hendaknya dperhatian ha-hal sebagai Senku

1) Pambiaglan paninciin (dengan urutan makin kecil) ddulls dengan
abad kool yang dikull dengan tanda baca filk. ahgka Arab
difyls dengan tands bacs Uk, aiad kecd dongan tands baca
hurung fuiup, ongha Arab dengan tanda baca kurung utup,

mﬂmmﬂm“ﬁﬁmhﬂmmﬂﬂunm
Lnin

Dalam hidinbon pomuli dimusl Katomuan ientang pancatiutan
@an potryatiaan Baak erokurys Persturan Doatah (apabita odas)
serti Liwwp ol mudal tetrlahumym Peraturan Daerah yang baru

Paniun
Pamadug resrugodan bagan skl Permturan Daeran dan mamunt

V) mamasah pariedah penaictngan dpn persrpEatannya  ddhem
Lirmbipasm Caarnhy;

2} prnandntongaran parsiagen Pasmiutan Dasah yong maeisd
@) tormgeat dan teng, sl penatagan
Bi] muarmin Jaluaban Gl s,
al tanda tangan Gutermer, dan
d} nama longhnp Gubgmur Yo merandinangsy, tinpas galar
flan Dl



3} pengumlangan Poradisran Dperal wang merml

a) lempad dan tangoal pengundangan;

b} nama jabitan Sokretatis Daerah,

g) lardn lwngan Sekieians Dasrah,

di nama fengkap Sakretmein  Dosrpbh yang  menandatangani
dangan NIP, trga galae dan panghat; dar

o) frmsa LEMOARAN DAERAH PROVINSI DAERAH KHUSUS
IBUKOTA JAKARTA TAHUN .. NOMOR ..

o. Pargolesnn Poroturin Dacoah tevdin atas

1) pudul penjolasan yang mamaat:
a) knts PENJELASAN,
b} ath ATAS, dan
£} pudul Peraturan Daerah,

2 1 panjelanan yang moemumt
a) porgolpsan umum;dan
b porgalxsan pasal dami passl

Fonandntnrianan 2an Kop Nodkah Dinas

&, Peraborne Dhuiidsh MWME&HM dan
b Peangetibiwt Preaturan Doaamhb 8 atas Gertas tinpa Kop Maskab
Dinas

Sakrpn Povmran Dasrnh

a. Sahman repturmn Daorah dhoat onluk  ponyehadyasan  atou
sokialiaad (1in

b Salinon Pesiuan Do Gnystokan sab apabsda ditandalnnga
oloh Sekmotoria Daarah atiy Kephla B Hukien atas nama
Solratars Muarnh,

Palurpuk Pancotsan

a ftmsa PERATURAN DAERAH PROVING! DAERAH HHUSUS
IDUKOTA JAKARTA diats 7 apasi dar marfin atas;

katn NOMOR dan TAHUN diketik & s dan bans 8 stasivya,

koln TENTANG diesdik 2 sposl dan bans & atesny.

nama Porarnn Doaaroh selurdhmn diketi gangan humd kapial 2
spis dlart bars 46 dlancyn

o, Posa DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA dhahk 3
spurLi dah Bt o Atnarys;
I bhass GUBERNUR PROVINE] DAERAM WHUSUS IBUHOTA

JAKARTA ilikotiv 3 snasd dart barts o stgsiye dan dhor @nd
EWEES AT,

9 pengoliian mrgd § sampal dengon nunuf 1 disusen sacen Frmetn
di gl kdbuir foadbat

b, kuta Matimbaang dieciic 3 spasl dan bass & glasrps San T spas
dan i ki

i sy ih ol Menimbang dikelle asde baos Ute dus dan 20 spas
ifard imar) Fr kirt,

an o
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Lap=liog) pokok, pukiran pada konsdenmn menimbang Bawad dongan
huiruf abjnd sein divuilel dengan knts bafwa dan dokhin dengan
1mncn baca [ifk korma (1))

kaa Mengingal dikoti sapan pengatian huraf ioen Pl

isl knemidermn dikobk 22 spasl dan marpn kin atau 2 soasl dan
anda boca bk dua:

fileay idusar bukum memusd lebih dar salu peraluran pesunidang-
wnlmngon, lap dossy hiskem disvwad dengan angha amb 123 don
serirrhedya, dan diakbing dengan tanda bac ik woma (),

btana Mengon Parsotujusn Barmama dikalth 3 spasl danl ace o
atasrryas sl dilitakhan o lengak labar naskakh;

frass DEWAN PERWAKILAN RAMYAT DAERAH PROVINS
DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA dikativ I spass dan bars
di atasiya di bersgah labind naskal

kitn MEMUTUSKAN dicati di tengab lebar naskah 3 spasi dan
bians 4l atasnya dan dibar tanda beca otk dua;

kath Menetaphan diketih 3 apasl dat bode & giasrys dan T spas
cat margin kin;

mmmmmmmmm-m
40 spasd darl margan kir|,

panulisen  judud  Persluran  Dasrah  dimulad  dengan  Trasa
PERATURAN DAERAH dikuti dengan nama Parsturan Dasah
dkotik dorgan hural kapital, 2 spasi dasdt tancs 1tk dua dan diakhin
dangan Landis baca fitk:

hals BAD ohebik 3 spasi don boris di slashya,
rarmat BAD dkolik dengan angha Romaw 2 apesi darl kala BAR:
judul BAB otk dengan hurdl knpiat 2 spasl o bawah kata BAB,

traza Baglan Kesatu, Kedua dan satenusmm bund awaongs dikedic
desngan Fueul kaptal 2 spasi dar bans 3 slnsaya;

kel Biwjuny Pranl sy ddunlib dengan huna? kagutal 2 spasl dos
R ol colonrryinc

wints Parpgraf dikoti 2 spasi don bans o atasnys
angha pueaipal dikoti dangan angha Arab,

pucdul paragral tund swnlmya deekk dengan el kapital 2 spos
dani bavrm ofi atasmw,

kila Panal dikedik 2 spaal dan bans & atasrmyw;

pamrener| B Fuaul 8 wamipai dﬂﬂﬂ P & s Besass
mitsbha ol borgab lubar naskaby;

i pann! TRinE AWl Ceaiil EF apidr Sdr machn b 2 adats Hat
Larta i atasnya dan 2ana sslanjuitye deelih dengon jaras T epas
&arl barn di steshym,

NOmCs yal ki congan angaa Atk okl wrehg buxn dga
kizrurd) hutup, 22 epasl dart meargin ki

tRi Pyl vRhaER I8 8RS0 EnE IR w0 @l s kiR G
1anda nanng wiun;
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(e B
o,

maumgs hagen daotopkonnys Peraturan Dsorahy dikedik 4 sposs dari
arts di plasiys, 45 spos dar g kid ddahule dengan frass
Dt oneh oo i% dakarbe,

tanggal. twilon, dan Wohun dilclapkannya Parebuenn Doorah dikalik
1 spasl dor Lans df alasryn, 45 spasi dad mange an didabulul

dangan frrsa padta tanggal;

frasa GUBERMUERE PROVINS! DAERAM KHMUSUS MWUKOTA
JAKARTA divath 2 spanl dan bars di stasnrya dan dibatl anda
Bukci frma;

Hama Gubasmer Provinsl GEl Jdakarta dikstih 8 - 0 spesl dai
bana di alasnyn.

nami Wempal duindanghannys Pataburan Dagiah diolis 2 spasi
dan bars & alasnyn, T spas dan mangin kin geahuhe dengan frasa
Diundangkan di Jakarta;

tanggal, bulph dan tshun diundangkanmyn Permtran  Doamb
ksl 1 spesi dan bars di wissnye, T spasl dar mamgin kin
it cengan fress poda tanggal

frasn SEKRETARISE DAERAH PROVING! DAERAH HHMUSUS
IBUKOTA JAKARTA diketk 2 anasl dad bane di abaanya dan
@bt tprmia baca boma;

Mama Sehrotaris Daerah Provinel Daerah Khusus (bukots
Jakarta iikats 5 - 6 spasl dar barns di pkasnyE dan ddangkap)
dangan NIF yomg déalie simelris dan bans i alasoym;

frasa LEMBARAN DAERAH PROVINS! DAERAH EHUSUS
IBUKOTA JAKARTA TAHUN ... NOMOR ..., diketie 3 spasi dor
bans di Alasmya;

kata PENJELASAN Gtk T opaw don mangn oies

wata ATAS diceth 2 spasi dar baris di stesmym;

frasa PERATURAN DAERAH PROVINSI DAERAH KHUSUS
IBUKOTA JAKARTA diuntk 2 spasi dasi Banm i stannya:

kpda NOMOR dan TAHUN dikelik 2 spas danl barie di slasmiym,
kpin TENTAMNG dikmlik 2 sparsd iiarl bans di pasaya,
rama Parpiuean Deorah diketil 2 spaed dal San O ey,

. panpalikan hund oo sampal b 0 o atss Ssisun oo

simedra & longah lshae nackah;

pangatikan angha Romawd | dlote 3 apas dan bans o atasrya 7
spasd dan margin kir,

kista UMUM oikats 3 spasl danl boem ol alasogs 10 spasl dan
rramgn hin atau 3 spas dad angha |

minid) jeaiimd Seghs 5 oEnail Al Bars 2 afaasys, 10 EgEss Al
Pl g b

pesiey bl b nrgis Rorrunss U dikedie 3 soms dan Larks & stesiy g

Frasca PASAL DEMI PASAL dbote J spasl dan kar ol atasmys
Elrn

paryEr. e peinal dort neaal decmkesinan cw
il ol ity & apass

tidrhy Raberudien da
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B. Paeraturan Gubsamisr
1. Pengortian

a Perpluran Gubemur adalah peratutan yang ditetapian sabagnd
palaksanann Pemtutan  Dasrah oAy pemfucsn  pscndnng-
undangan yang ot finggl den‘atay sobagsi sarana  untuk
menalaphiin kolijakan

b. Parsluran  Gubsmur  dapat  dilenglcapl  pengaiasan  danfatau

lwmpiran.
& Pormiuran Gubermar duindangkan dalam Berita Caemah,
2. Sasunan

i)tresa  PERATURAN GUBERNUR PROVINSI DAERAH
KHUSUS IBUKOTA JAKARTA:
21 kala MOMOR yarg diiytl dengan nomor Pematuran Gubemiu
dan kala TAHUN yang dilotl dengan huen panaiapan;
3) kalm TENTANG: dan
4) mama Pematuran Gubemiur yang dibual secara ssngkal dan
mancarmunkan isl Porauran Gubarmur sertn seluruinyn diketik
dengnn tuarul kapdnl thnpa tnda baca.

b. Pembukann Paraduran Gubemur ferdin atas

1) frin DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA;

2 GUBERNUR PROVINGI DAERAH KHUSUS IBUKOTA
JAKARTA,

3j knnsubon Menimbang dan Mongingat

4) kin MEMUTUSHKAN::

) koda Monatapkan: . dan

B) mama Poradusan Gubormur sema dengasn yong torcanfum daloem
judul defalwilis dengan frasa PERATURAN GUBERMUR safn
sadyrutnyn diketi dengan hungf kapiial dan diakhin dengan
tanda luwa it

. Batnng Tubuh

Batang tubuh Poaduan Gubomur memuat  sames schstans
Paraturan Gubamur yang dirumusicsn dalarm pasal-pasal

Patta umisnnya substansl dalam hatang tubuh ddsloenpokkan ke
dalam:

1} hoboraunn umum,

2} et pokok yang diatur;

3} kotortuan perashan (ke diperukan); dan

A} habariuan penutug.

Pengalompakan maben Peraturan Gubemur dagat disusun secam
Linitan pengalcmnpoian adalah sebagal bestkut
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1}hbﬂnu-ﬂpuﬂ1=m=hm1 —
2} bab dungan bagian dan pasal tanga parsgrad, mtau

3} bab dengan bogian dan paragrad yang bovisi posal

Datam membuat nemusan pasal s ayad dongan bentuk tatniine
hetrdakryn diperhatban hal-had sehagal ek

1) Pombagian perincian (dengan unitan makn kecl) dfuls
dengan abisd kecil yang dithull dangan lands baca 1ilik, anga
Arab dukud dengmn tanda baco fitik, abjad becil dengan tmnda
bBaca kureng Wtup. engkn Arab dengan tanda baca Kumng
fuup,dan

2] Pembagan parincian handaknya dak malebil empal Grghcat
dan  jika perncaan melabil | ampsd  Ungkel, | padu

diparimbangan pemecaban pasal yang barsanghutan ke
dalarn pass! Bty oyal lain

Dalam kedonjuan ponutup dimusd kelentuan tentang pencabutmn

dan prermyidnan Bdak berabunyd paralursn yong sebagial (apabia
acdn) sorla langgal rdal berlohunys Peratuan Guberour yang
haaru

Panulug

Ferdup inofupaksn bogan  akbir Peratuoran  Gubermar  dan
Fasimieal

1} namauman panntah pangundangan Paraturan Gubsamur sotsagni
bedkut Agar seliap orang mengetahuinya, memesintahkan
pangundangan  Poraturan  Gubermur  inl deangan
penempatannya dalam Berita Dasrah Prowinsl Daerah
Khusus bukota Jakarta

2} panandatangonan ponotapan  Poratuan  Gubemur  yang
marnuat:

a) Wempat dan langgal penetapsn

b} nama Jabaish Gubedrur,

¢} tanda tangan Gubamur;, dan

) nama lengkag Gubemur yang manancalangan. tinpa palar
dan panghkat.

1) pangundandgsn Peratutan Gubsarmur yang memuat
a) lampal dan tanggal pengundangan,
b) nama Jabaten Sekretans Daarah;
) tandn L Sehratans Dasrah;
dj mamn mngkap Sokredans Daersh yang  menandainngoan

dengan NIP, tanpa galar dan panghal. dan pangiat, sarta
o] frasa BERITA DAERAH PROVINSI DAERAH KHUSUS
IBUKOTA JAKARTA TAHUN ... NOMOR _

Paraluran  Gubamar yang deandatangani oleh pejabsd  yang
mtunjul akis nama Gubemut tidak disndanghan.

1) el pargalasan yang msmus
n} kith PENJELASAN:
b) kata ATAS, dan

g) judud Pomaturan Gubamur



il

2} mi panjElasan yang memuat:
a} panjeiasan umumodan
) poripdansn pasal dems pasad

3, Penanchwtoe jorum don Kop Maskah Dinas

a Pariiufon Lilibemnut itiindatangani olaf Gubetrur,
b pengobkan Porsturan Gidusmis df ntas keras Kog Maskah Diras
Jabatan Gubsernar.

. Balinain Paornkuri Gubasme

& Sainan Purplean Gubomer dibusl untuk pamyebafiuasan  atau
rosaabnas clan

b Sabnan Pefabiran Gubomur deyalakon sah apabia disndatangani
olsh Zeluwians Daerah absy Weasln  Byvo Huoum siss nama
Sekrptans Dasrah

5. Petunjul Pongatikan

a frass PERATURAN GUBERNUR PROVINSI DAERAH

KHUSUS IBUKDTA JAKARTA dictk 5 apasi d bawah Hop
Maskah Chnas

b kata NOMOR dan TAHUN disth 2 apasi dasd bars di atisnya.
kata TENTANG dikstik 2 spasi dar barls di stesnya,

d. nama Peraturan Gubemur selurunnye dikobk dengan hursd
kapiad 2 apasi dar bars di slosnya,

o frass DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA dikabik J
spasi darl barin di slesnya;

I Im=a GUBERNUR PROVINS! DAERAH KHUSUS IBUKOTA
JAKARTA tiketik 3 spani dan bans di atasnya dan dibon tanda

baca koma;

g pongetiken hurd & sampal dengan hurd [ disusan secam
nimabia di tengah lebar naskahn.

h ks Menkmbang dikelis 3 sposl det Dama o atastya dan T
sEas dan mangin kin;

i mmummummwmmmmm:n
spas dan margin kit

j  lap-ap pakok plkiran pada konskieman menbang diesall
dengan hunsd atgad seda dimulai dengan kata habwa dan
diakhin dengan tandos baca ik koma ()

K. kata Mengingat dikshk saparti pengatian hund b das Bl |

L isi konskderans dilatin 22 spasi dan margn bid atas 2 spass doel
Earcln Bt 100K cusa:

M jka dasar hukum memaal lobih dan sabu poraduran panundang
undangan, tap dasar hulkium dipwal dengan angka arab 123
dan selorusivya, dan dishhir dengan landa baca tbk koma |, ),

N kotn MEMUTUSKAN daotik o tengeh lebor naskah 3 spasi dan
bars & nfasmym Gan dibos tnda boca WAk dua.

0. ktn Mapsiaphan chotk 3 spasd dah bana & atasnya dan T
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w

HEF"'

i

BoEsd dan margen ki,

sosudah kota Menslaphan dicets dengan landa baca Bia dus
dan 20 spasi dan mamgin kid;

ponuisan iyl Pemmtumn Gubamur dmulal dengan  trasa
PERATURAN GUBERMUR dikull dengan rosera Peraluran

Gibamur dikatik dengan hund kapital, 3 spass dan tanda baca
stk dui dan diskhin dengan tanda bacn 1itk;

kats BAB diketih 3 spasd dan bars & atasnys;

wmmmmmzmmm

judut BAB diketik dengan huruf kapal 2 spasd di bowah kats

frasa Baglan Kesatu, Kedua. dan selenusnya hurnd sealngs
gt dioixjan hunuf kapitnd 2 spanl daf bans di slasryga.

judul Baglan hunul maaingn diketik dongan Bl wapeal 7 sposi
daiel bunetn ofi mlosnya,

kala Paragral dloafih 2 spasi dar Barts df pesnyn;
anrgka paragprad daebk dangan angka Arakb,

judl paragend Funul ssidren diloptik dangan huruf kaptal 2 spasl
daet batts di lansrya,

kata Pasal hund awalrys dkebk dengan hurul Kapital 2 spasi
daan bar & atasayn,

nomat pasal dikslih dengan angka Arab 2 spasi dori kot
pasald bawah pasal bdak ada judul.

pengetikan sl g sampal dengan hund 2 disusun secarn
mimatng di longah lebar naskah;

isl pasal hurnad swal diket 22 apasi dan mangn kin 2 spasi dan
baris o atasnya don bars sefanguinys diketik dongan jarmk 1
spad dan bars & atasrya;

namor ayal ool dengan angkn Arab dalarmn surung buka dan
kumung tutup, 32 spasd dan mangin ki,

isi aynt dikatik 28 spasd dan margin kin ataw 2 spasl dan tanda
g hutup:

nama irimhal ddetapkannyas Peraluran Gufwsmior dikedis 4 agrasd
dan bairis o alosnya, 45 spast dan margn o dodabale dongan
frasa Distapkan & Jakarta;

tnggl. bulan, dan Gshun dSetapkannya Peraturan Gubemur
diketik 1 wpasi dan bans di atasnya. 45 spacl dan mangin kn
diciatidul dongan ress pada tanggal.

frs GUBERNUR PROVINGI DAERAH KHUSUS IBUKOTA

JAKARTA ikatik 7 spasi dan boart df Mashya dan diban tanda
baca ki

nama Gulsemur Provnst Dasrsh Khisas (bulots Jakerts Seoats
5 - f apan din bana di alasnya;

rarma lempal dundanghannys Pemturan Gubermue dikets, 2
spasi dan bans di atasnya, ¥ spasi darl maegin b didabulul
dongan frosa Dlundangkan di Jakarta:
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ok langgasl, bulan dan abun diundangkannya Pasaniran Gubemur
dikelik 1 spasd dan bane di atasnya, 7 spasl dard mamgin kin
dadahibi dengon bass pada anpgal;

o trass SEKRETARIS DAERAH PROVINSI DAERAH KHUSUS
IBUKOTA JAKARTA ceik I spuisi dan bant di alasnys din
diheri tands bacs koma,

am, rama Sekrmtars Dasiah Provinel Daerah Hhusus |bukoks
Jokans ddotik 5 - 6 spasi dar bans & siasnya dan dilengkaps
dengan HIP yang diketik simetrs dan baris di dlaseya.

an. imaa BERITA DAERAH PROWVINSI DAERAH HHU3US
IBUKOTA JAKARTA TAHUN ... NOMOR ... dikefin 3 sposd

dari baris 4 atasnya
knia PENJELASAN dikpdik T spasd dan margn atas:
katn ATAS dikslik 2 spass dan bams & alhsma,

frasn  PERATURAN GUBERNUR PROVINS! DAERAH
KHUSUS IBUKOTA JAKARTA diketih 2 spasi dan bana di

ETBEMYA.
ar.  kata NOMOR dan TAMUN diketi 2 spasi dan bars o adssnya;
a5 wata TENTANG diketix I apasi dan barm & atasnyn;
Al nama Peraluran Gubarmur dletic 2 spasi dad bans & alasnya;

au.  pengetian hund 8o sampal P 08 deusun secaEn sembns &
iongah Inbar naskah;

. pangetiknn angka Romaw | diketic 3 spasi darl bans di atasmym
T spasi dael marngin kin;

. knin UNLIM déets 3 sposi dan barm di atasnyn 10 spas: dan
Pt hivi alow 3 spani dor angka |

anen jsirlama déebs 2 spasi dar bars di atasva, 10 spasl

dar maarin kon;

pongahan angka Romawl || diket 3 spasl dan bans

alanry,

frasa PASAL DEMI PASAL dhotk 3 spasi diwi bas o

CIE LT R

penglasan popal domi passl disesuadson dangan wobuiuhan
i dibor arak MaRng-Masing 1 soasl

EsxE

g B =

. Penardaianganan dan Kop Maskah Dinas yang Digunakan

Paraturan Gubemur yang dtandatangmni olnh Gubemur atnu Wikl
(Subsmur dbunt o atas werias Kop Naskah Dinas Jabatan Gubarmur.
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C. Paraturan Barsama
1. Pangartan

Peraturan Bersmma noniab Maskah Dinas yang dibual olsh dus sleu
wbih pejabal, untuk mengatr sualy unman yang manyangkiut
kepentngan baraama

A lsya barsital mengadur;

. Mass bednkurya lama:

& Mangpunaban nomos bulat;

d Memputtyni fudul Parnsiesn Barsamaisn

g, Owrumushan italpm Dab-bab dan'stay pasab-pasal don ayal-ayat.

2. Susuran

Sumunan Pemiuran Bersama bandin alas kepaln Parnfsan Bemsama,
pembuikcaan Porsturan Barsama. sl Porgturan Bamama dan bagian
aktwr Peraluran Bersama.
a. Kepaln Peraluran Bersama teedit slas

1Viubean PERATURAN BERSAME . .00

1) NOMOR Paraturan Barsama,

1} tulisan “TENTANG"™, dan

4} nama Paraturan Barnama.

f Pombukaan Peraturan Barsama tordin atas:
1) tuliann nama Ehalan yang mansiaskan Peraniran Dersama
2} kpnsideran “Manbmbang”™ dan "Mangingat”,
3} tulisan MEMUTUSKAN: . dan
41 tubsan Menataphan:, dikyub dangen byl Parpturan Boersamn®,

¢t Peraturnn Bersama lein atas bal pasal dan ayat
d. Bagion akhir Peraturnn Barsama larde atas

11 nama lempal diteiaghan;

41 tanggal, bulan dan fatun dietapkan;
J}MMIHMMWHHMW
4} ndn liwnEn maning-masng peiabat,

5} mama jlas masing-masing pesabat; dan

@ mlomsi pdatan masing=masang pajadat

4 Panandatanpanan dan Kop Naskah Dnas yang Oi gunatan
Poraturan Borsama dapniitangan olsh matng- masing pejatsal yang
Wrmmﬂhm¢mhmmwﬂm“m
lﬁ'l-h.‘h I

& Petinjus Prrgelikan

burud kapatnl;

b ki NOMOR Pemiuran Dersamn dhalik dongan fueul kapital 2
apow dibdwah hans 4 alasrys.

e katn TENTAMNG diksth dengan huful kapal 2 spasi dl bavash
Baris di amnya



)

numa Porvdeon Besama déonly dengan hunaf wopital 2 sposl d

burasah barts (4 atasayn

frasa ramp pabatan yang menetapkan Porpfuran Basama ot

dengan husul kapstal 3 spasd 3 basvah Darls ol orfasmyn;

pengethan hurtd a sampal dengan Mund @ Slsusun socar st

dilesnguh lebar nashah;

katn Menimbang hunl swalnya diketi dengan hurul kagial 3

spanl di bowah baris di slastys des T spasi dan mamgin Kit;

sasydan kata Menimbang diketlk tinda bach itk dua dan 20

spani dan mangin kid,

finp-timp pokok pikiran pada konsdean menimbang  diasal

dongan hiarul abjod serta dSmulli dangan kats Samwa San dukhen

dangan landa baca fitik kama [

fulisan Mangingal hurul swalmyn dkebs dengnn hurd kegital,

@iat, seperti turul g dan h

inl Ronskdaran dikstik 27 spasl dan margin ki stau @ spasl dan

landa boch Bk Sy

WMWWMmmmm@

m1wmmwm:mm113m
, dan diakhin dangan tanda baca thik koma (0}

kata MEMUTUSKAN dikatik dengan hurud kagetal di tengah bebar

naskah 3} tdak di bart di athenyn dian obhen fanda Sacs ik

disa,

kain Mensiaphan hurdl awairgs diketik cengan hund kapgal 3

npasi dimel hiwm i slesoya dan T spasl daf masgm ki,

seauriah kuln Menslaphan dkalk dengan tanda baca ik dus

dan & spiki darl masngn kar;

parulisan  udil Portatan  Bersama  dimulsd  dengan  frasa

PERATURAN BERSAMA. .. DAN..... didgdi dedgsn nsms

Parntutmn Bessama diketik dengan hunef kapial, 2 spas: dan

mmnmummkmwmmuu.,

kala BAD dikctik dengan buiyf apital 3 spas dar bans &

Blasnyq.

nomof BAB daalik dendgan angea Bomawi 2 saasi dari kata BAR

ﬁm“#wmm:muwm

thﬂlmmﬂﬂmﬁnmﬂw&mm

F i

k

dikndik dengan bunsd kapital 3 spat dan bans o atasnya;
wmm-—mmmmuﬂu;m
dan bans & atasnya.

katn Paragraf hurd awalmya dikelih dongan hurdd kapital di 3
spasi dori baris di stasmrya;

angln paragral dietk dengan argha Ak T spasl dard kats

parngraf;

pudul parsgral hurnuf awninyn sehap kata ddebs dengan horuf
knpital T spasi dan badis di atasngm;

kita Pasal hurul awadnye dikel dengan hunf kapsal 3 spasd dan
baris di ptasnya,

marnor passl diketih dengan angka Azab 2 spas dad kats pasal,
pangatikan hiend o sampal dongan hunal & disusun  socam
simaim & woghh lermbad naska,

mi pasal hund owal divetk 22 spasl dasd magin kin 2 spasd dan
barts 8 atasnyn dan barms selankitnya dkobb dangasn jarak 1 apmsi
dar bars di ptnsnya,

nomar ayal dikelik dengan tanda kurung buk dan krung hubup,
22 pasi das mangin kin:
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ad isl ayal déoptie 16 spasi dar mangin K aeU Z apEt Ash AR
REirumey g

ai. mﬂmpﬂﬂmnﬂﬂmhﬂ“ﬂmﬁ
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0. Keputusan Gubermur
1. Pangantian

& Keputusan Gubemur  adalah  Naskah Dings yang Dersfiad
penatapan oloh GubermuetWaloluBupati guna merriberian dasar
hubem den/alsu kepastan hukurm §ies seseorang’ sesualy el
patunjuk paratan perundang-undangan distasnyi

b wmmm. indratiusl, das finasl

¢ Keputusan dnpad dibuad potian,

2 Susunan

Susuron  Koputuzan Gubemur fondin  atas  jodul  keputusan,
pemitiikann keputusan, penulup. Ean lamgairan (apabils dpaeriukan )

A Judul kepailusan tecde alas.
1) frasa KEPUTUSAN GUBERNUR:
Z) katn NOMOR .., TAHUN...,
3} kats TENTANG, dan
4) mama Keputusan.

b Pembukasn kepuiusan lendin aias
1) frasn DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
2) frasa GUBERMNUR ...
J1 Konscderan Mendmbang don Mengingat.
I]hﬂlﬁﬂm:;
%) knta Menstapkon: dan
f}nama Kepulusan diketk sedurshinga dengnn b knpital dan
diakhar dengan tanda baca it

c Ini Keputusan dirumutkan dalem diklum KESATU, KEDUA. dan
HHDFLISM

d. Panutup koputusan berel atas:

1) panpribilangmnan LopuluEan ying Ml
a) tengal dan tanggal penatapan;
§5) v pabantan;
&) thudis Lishggan;dan
d) narma lengkap pajubud yang manandatangans tanga gedar dan
paryghnt

2|t in

. Pedikan Kepulzsan

1) Petian adalah pengambidan sebagan dan detum Keputusan
yang dperukan s (yang berguna bagi penarima Keputusan
yang bersangkutan].

2] Podican Wegndusan tardin atas
a) kepala pobkan kopubusan Oouls  EAQALY  SEDAGHIMAHS

kepaiusan

B kata Menimbang, Mengingat. Mamparhalihan, dmn

mﬂu_nhummﬂ diufis dan seterusnys Eangksl



o) diklum  Spedi hanya yang beruslan langaung  dengan
penaEna petican Kepulusan;

d} Wiaumd adnpian daufia engkap.

o hagian  akhir pelikan heputusan dilulis angkap, dergan
catothn, tanda iangon pejabat  digand  dengan  tid
flertandalangnn chalh) dan

) pata bagan bawah pelian memial nama |abatan, landa
tangan, tan nama lengkep pejals yang manandatangand
soetn dibububl stampal instansl

3 Peluryuk Pangetican

apT =

frasa KEPUTUSAN GUBERNUR .., dikeik & spasi di bawah Kop
Maskah Dinas:

ata NOMOR .. TAHUN .. dikelik 2 spasl das bans 4 alassya
iatn TENTANG dikelin 2 spasl dan bars o atasnya

nama képutusan Gubermuer dileis 2 spesd dan Bans o sesnyn
dan dikehk sacarn smmains;

fraca DENGAN RAHMAT TUHAMN YANG MAMA ESA dbeobs 3
sp-asl ditl huwts di atasnga,

fraca GUBERMUR ... diketik Y spasi dan badis di atasmy@a dan
b Rrw i DO boia,

pangotikon nrdd g wampol dengan hunuf [ dsuson secan sinwtn
& lesngni lobar nashah

ki Menimbarig daatih 3 spasi dan barin ¢ Masnya dan T sposl
dart sty kin,

saielah kata Morembang diotik tanda bacs titik dua, 20 spani dari
Fagin ki,

fap-tiap pokok pikiras pads Ronskderan menimbang  diswall
dengan hurul abgad sers dimulal dengan kats Bamwa dan diskhe
dangan Larka baca Bk koma ()

wata Mengingat dhalik sepent pangetin hueuf b dan hund

ini konmideran digolk 22 spasl darl mamin kifl atag 32 spasd dar
tanda Dala ik dua,

pha dasar hukum remust lebin dan saby paraturan perundang
unangan, kap dasar hukum diawah dangan angha arab 1,23 dan
sofnrusnya, dan diakh dengan tanda baca bl koma (),

knta MEMUTUSKAN dikelik di tengah hebar naskah 3 spasi dan
bars h atasnya dan oo nda haca ik dua,

knin Menataphkan dikefk 3 spasi dan bans o masryn T spasl dart
maegin ir;

sesudah kata Menelankan dhebk tanda baca itk dua, 20 spasi
dan margin ki,

panulisan judul keputusan dimulal dengan frana KEPUTUSAN
GUBERNUR... dilkui dengan nama  kepulusan diketl dengan
hund kapilal, 2 xpasl dan tands baca litk dua don diskhen dengan
tanda boaca M

trasa dikbiim KESATU, HEDUA dan selorusnya diketih 7 spasi
dar banis ol olammya:

inl cShiuen Jikotk 22 spasi Gan marpEn Kif ath 2 sgan dar 1anda
baca 1itik rhun dan digihin dengan tands baca titk:
masng-musing diklum Aot 7 spasi dan basia di alasnyn;
ditum tarakhic menyataknn Keputusan ini mulai bertaky pads
tanggal ditetaphkan;

nama tampad distagkannyn keputusan dkahik 4 spas dan bame di
almsnyn. 45 spasi dad mangin B dedshuld dengan  frasa
Ditetapkan di Jakarta,



b

w, tanggal. Dulan dan tabun ditotapkanmn kepubman Gubemur
dikoti 1 apasl dar bane di atsenya, ddahulu dengan frass pada

sa GUBERNUR ... dikatik 2 spasi dail bais dl saenya dan
 diben tanda baca koms;

¥ name Gubemur dikeik 5 - 6 spas dan bans 4 Stasryadin

2 ath Tembusan dikefi 2 apasl dan bas di atasmye, T spas dan
rraargin kivl don didousi dongan tanda baca SR duo uniuk fermbunan
yang iohih dar salu, sedangken tembusan yang hanya satu
Largpsury sliketik furus di bassah bans & atnsny

Pojunjua Priwprlikan Potian Kopidusan

A hain PETIKAN diketik & spasd d barwah Kop Maskah Dinas,

b fasa KEPUTUSAN GUBERNUR __ 7 spasi di bowabh isis

prr b1,

haia NOMOR ... TAHUN ... diepts 2 spass dan barne di stasms

hala TENTANG dactk I spasi den basia d alasiya,

nama koputusan Gubormur diketil 2 spasi dar bans di atasnya

dan dikath seindd Simatns

frasa DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA diketik 3

apasi dan bars o atnanys;

g fasa GUBERNUR ... dicets 3 apas dan bans o atesnys dan
diber lands baca kKo,

o pengelikan hurd a sampal dengan hund | dsusan  seCas
sirmastrin i lengah lebar npskah,

| kata Menkmbang dkatik 3 spasi dan bars di stasrya dan 7 spas)
dark margn kir;

| otpigh kata Monimbang dikebi tanda baca Mk dua, 20 spasl
darl margin krl;

L katn Mangingat divoth seperti pergelian hurf i odan huef @

sl konasideran dhetik 22 spasl dan magn ki atau J spasi dan

{mnda baca ik dua;

m kala MEMUTUSKAN diketlk o tbongah nbar naakah 3 spasé dam

baris di plisnya dan dibeil {enda baca Ntk dus,

kot Mansotaplan diohk 3 spasl dadl bass di slastya T sgas dat

i'

®an

L]

g ket

0. sesudah kith Manetaphan deell tands baca i dua, 20 sposl
dnri rangin ki

p. frasa diktum MESATU, MEDUA dan seterusnys diotik 2 sposd
dari boris di alashya

i

inl dilhum dikoalik 32 spasl dan mangin ki atau 2 spas dad isnds

bBata ik dus danh diakhin dengan landa baca tihs

masing-masirg diktum déotik 2 epasl dan bans di atasryon.
diicium lerakher menyalaken Keputisan ini mulai berlaku pada
tanggal ditetapkar:

1 nama tempal ditgtapiannmys soputusan dotik 4 spasi dadl Barrs
g stasnym, 45 spasl dan margn ki didahulul dengan frasa
Ditetapkan di Jakarta

w tanggal, bulan dan tahun dtetapkanma bepulusan Gubamur

dikedik 1 spasi dan bans di sieerys, Sdahulul dengan frasa pada

tanggal
v, fmasa GUBERNUR ... chobk 2 spasl dan bans di atasnya dan
dibar tanda bace ko,
tAnca LARGan pajatial deosbe Hd
kata PETIKCAN diketik 2 spasl dan bans of ateenya, 7 span dan
rragin kin dan dikutll dongan tands becs ek dus

F-

x



frasa Uniuk Petikan yang sah sasuai dengan aslinya dbabk 2
sgiasl dan bore di Masnya dan dibed tands baca koma

noemg jahalan yang menandatangenl dhetl 2 spasl darl basis di
atasrmy dan diben tanda beca keama;

nama mins pnjshat penandatangan et % - & span dan bare di
atnsnyacdan

iatn Kepada dikolik 2 spass dan bams & atasnya dun diberi tarda
bacn itk dun

5 Conssh Fanmat Pangetican Keputusan Gubamur
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6. Comoh Formal Pongetiken Palikan Keputusan Gubemur
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E. HKepuiusan Kepala SKPDOUKPD
1. Pangsrian

b
=

Hepulusan WalkotaBupati®epalas SHPOVUKPD adalah Maskah
Dings yang bersdal penetapan okeh  Wallkola/Bupati®apala
SKPOAUKPD guna memborikan dasar hukum dardalau kepastion
hukism  alns  seseorangieesuliy  sesual  plunjuk  perEluren
petundang-wendangan dialasmym,

Kepulusan berutat konkrf, indivicdusl, dan fnasl
Kapuiusmn daps] dibum pathan

2. Susunan

a

Susunan Keputusar Kepals SKPOUKPD temdid  stas  judul
me.mp.mmqm

Judul kepuilunnn terde alas

1) trasa KEPUTUSAN WALIKOTA/BUPATUKEPALA
SHPDLUKPD,

21 kala HOMOR .., TAHUN....

d) kais TENTANG, dun

4) narma Kaputiman

FPombukaan kopuiusan terin sias,
11 frasa DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
21 fraea WALIOTABUPATVKEFALA SEPDV UKPD;
s MEMUTUBIANE st
MEMUTUSKAN:,
51 kol Monetaphan far
fijmama Koputusan diketdk sslurshmm dengan huml apital dan
(rakha dengan inds baca fe

lai kepubusan diumusknn dafam detum KESATW. HEDUA, dan
BeNURTYA

Paratup keputusan tardin atas
1) panandatanganasn bapafusan yang mamus:
&) termpal dnn Langoal perelaga
b} nema jabatan,
¢} tnnda tngan;dan
d) nama lngkap pejabal yang mennndatanganl lenpa gelsr danh
aangkal
Z) ternbusan

4  Petunjuk Pangolihan
a fFasa WALIKOTA/BUPATUKEPALA SKPDIUKPD ... dikatk 5

&N

spasd O bawah Kop Maskah Dinas.

kata HOMODR ... TAHUN ... dikathk 2 spas dan bans di stasnya
knta TENTANG diceld 2 spasl dan bans i alasryn

nama keputiasn Kepala SKPDY URPD diketik 2 spasi dan barm i
atanrya dan dikelih wcam simedins,

frana DEMGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA dikeik 3
apasi dari Boris di stosnyn;



-

2%

frasa WALIKOTABUPATVKEPALA SKPDUKPD,.. dikei 3
spasi dan baris di atasnya dan dden tandn baca koema:
pengelian hurul 4 sampad dengan hurud | disumun secars simeins
di bengah lnbar naskah,

eats Mendinbaing diketik 3 spasi dan bats o slasnys dan T sgeasi
dan mangn ki

satelsh kit Mommbang diketik tanda baca bbl g, X0 spash dar
rrargra ki,

liagp-ting (eokok pikimn pada konsderan memnmbang  diawali
dargan meul abjad sera dmulsl dencgan katas bahwa &an diakhe|
deregan Lsadn baca itk kaoma (55

kaln Mangingal diketi sepertl pongetien huraf T dan hund |

m onskoron dikedik 22 spasl dan margin el atay & spasd darn
ianda baca Lt dua;

. e dasar bukum memunt lebifh dan sabu perstucan

paErurvhang-
undsngn, fag daser hukum disanll dangan angks amb 123 dan
selmnusnys, dan dinkbin dengan tanda baca btk koma ()
kala MEMUTUSKAN dasta & lengah kebor nodkah 3 spas dan
baris di atasnya don diben landa baca titlk duaZ
kata Menstapan dikedik 3 spasl dan baris di atasryn 7 spasl dan
Fmargin kir,
sasudah kata boratapsan diketic tanda bacs t28 dua. 20 spaes
i rangin ki,
panulisan judul keputusan dimulsl dengan frasa KEPUTUSAN
WALIKOTABUPATUKEPALA SKEPOVUKPD .. dikull dengan
nama kaputusan diketik dongen hurud kapital, 2 spasd dar tands
baca ik dus dan diskhic Sengan tandn bace 1ihk;
frosa diktum KESATU, KEDUA dan selerusnyn dikebk 2 spas
dan baris di stnanyn,
i dilbuien otk 227 spasd dan mangin kit slau 2 spast dan innda
baca ik dua dan dinkhin dengan tanda baca ik,
masing-raning diktum dikalik 2 spas dan bars di stsnya;
i (mrakhir manyatakon Keputusan inl mulal bedeku pads
tanggal ditelaphkan
rama tempat destapkonms kepulusan dikelk 4 spasi Gan basie &
alasrys, 45 spas dan margin ke Sdahulsl dengan  frass
Ditetapkan di Jakarta
tanggal. bulan  dan  fahon  distapkannya  Mepulusan
Wakknta/fugosti'Bepala SEPDLUKFD dikets 1 sponl dan bana di
atasryn_ ddahuiu dengan Irasa pada tanggal

. frasa WALIKOTABUPATUKEPALA SKPD! UKPD . diwedi 2

spasi dan bors di atasnya dan dbed tonds becs kpma;

nama Kepaln SKPOAUKPD dhketih 5 — 8 spas darl bars di
@nn

kata Tembusan dikoth 2 spasé dan bans o atasra. T spas) dan

rreargin kiv don dilogl dongan tands bacs Btk dus urmul mmbusan

yang lebih dan salu, sedanghkan fembusan yang hanya satu

Bangsung dikedik luns di bavwah hans & atasrya.
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4 Conich Format Pangetian Kopulusan Walikola/Bupael' Kepaia
SKPDIUKPD

ran
RO AT | DA S e
|!-
EEPUTLIS RN WL sl T s = PROARIG CUAERUAR FHUELIS

O JRT A
i il

MNORIOR | Tasing
L
FiT AN

|
el BARRRAT TR ¥ AT filisih 58

LT B ATIHEF&ALA FHOVERS: DAFHAH n3LEIA
TR A, T
e
|_—
Llierwrear) W et
S L= i Fras
b e
"4 -
e [} i L L iyl
| P
b f gl aaneeg e TERLR . R
RER L
|
LI
3 Daf eeiafiarye
o -
i
W R TSR AR

e

MERATLY B e e L R L e e e 1]
Tl Tl CF e
MR bl Fe s T =Pl = — B g i S g p—— mr mtpr et e ey
1 =
i T et o ek Sevieie e Lengal dhwispean
L]
- i g st = 1 o et
Py el ay MmmEre— Faar

[ i =i
WALRGTAELPL TR EraL A BRPFOLWFD
Ry TR (R R w b Pl T AR R,
] P | B e

i

- Lo Rarrggan
hALLA 183
gt




& Comoh Farmt Pengadiken Petican Meputusan Kepala SEPDIUKPD
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I NASKAH DINAS DALAM BENTUK DAN SUSUNAN SURAT

A, Instraksl
1. Pengartan

Instruicsl ndalah nnskah dnas yang memiet panmiah dan'ois petunguk
yang beruifal tehres, jelss. dan lerpering sehagal pelnksanasan dan
suabu peraturnn perundong-undangan yang ebdh bngg

<. Sutrin

Sumunan inatruksi terdi atis kepals Insiruo perdokenn instrokal s
Ievsbrukesi, dan Doypan akhir Irstndbs

a Fepata nliiksl b alivs
1) kndi INSTRURSL.. (nama jabatan yong moengelumrkan,
Z) ki NOMOR... TAHUN. ...
) kata TENTANG, dan
&) narma lnntnaks

B, PemSuician Inslrussd s pias:
1) tulisan nama @phatan yeng mengelusiekan |rsinss;
21 subistarsd mater Instruss;
3y wnia Kopada dan
4 Enea Lhnviuk,

e I8l Instruksl difurnushan dalam diktum KESATU, KEDUA. dan
solrusya.

d. Bagean akhir inatmiks memuat:
¥} tnrnpat dan tangool ditelapuannya inatnksi.
Z) nama jabatan yang mengeluarkan Instruis,
3} tanda (angan popalat,
4) nama jolas dan diengkaps NIP bagi PME,
a3y slempel jabalpninstanss dan
) \embusnn sasup kobutuhan

1 Penandatanganan dan Kop Mashkah Dnas yang Digunakan

n instrus Galwerur yang dtandatangani okeh Gubarmur atag Wakil
Gubarmair cilval i pdas hordas Kop Naskah Dinas Jabatan
Giabagrrar,dan

d. insdnuicss yang dtandatangan olah SHPDILIKPD dibua di sles konas
Kop Maskah Dhnas inatansl Tanpa Alamat,

4 Patunjuk Pengrthan

A fraga INSTRUKS! GUBERNUR ... dikelik 5 spasi di bawah Kop
MNaskah Dinas

b. katpn NOMOR ... TAHUN ... dikstik 2 spasi dan Bars o atasnya

¢ kata TENTANG diketik 2 apas darl haris di pinsnya;
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nama bnsbeoksl Gubserne Bhalik 2 apasi dan bans di stasnys dan
thiielik sorarn simeins:

frasa GUDERNUR PROVINS! DAERAH KHUSUS |BUKOTA
JAKARTA dlikedik 3 sposl dorl bors @i atasnya dan diban isnds
WACE Ko

pangeti hurdd 8 sampa dengen Pueul @ diSutun secars wreing
@ lengal Il naskahy;

rasn submintal maten Instrubsl diketlk 3 spanl dan bars dalasoys,
10 spanl (dowd Pasrgin ki,

kala Mepada dikntk 7 spas dan bams @ atasnya 10 spas dar
margin kin dan dibor tanda baca btk dua;

pargelikan nama-nema pajabal yang dnabuksikan dimokal 22
spasd darl mangin kel boneulan sesual dengan hirndks dan Ebhatan
yang lebit tngot _

wwia Umtuhk diketik 2 spasd dar baeis i stasmys 10 spasd dar margin
kirl dan diban tanda bacs ik duag

frasa KESATLU, KEDUA don seterusnya dikelik 2 spasd dan bars o
almsryn.

18l Instrukces dikedik 22 spaai G000 marpn kid slau 2 sposs dodl tanda
baca Mtk dua, diakhin dengan tanda baca Gid don démbik 2 sposi
dadi Brata i Atasrya,

~frana Inatruksi Inl mulal berlaku pada tanggal ditetapkon dikedik

3 apasl dorl bans di slasrys 10 apas darl margin kin pads sknen
penitup:;

tornpad ditetapiannya Instruksl dikedik 3 spasl dan bars di atasnya,
45 spasi dan margin ki didabulul dengan frass Ditetaphkan d)
Jakarta

imnggal, bulnn o ahun dilstapkannya Insires dikotk 1 spas dan
barss 8 atasnyu, didahule dengan frasa pada tanggal,

frasn GUBERNUR PROVINS! DAERAH KHUSUS 1BUKOTA
JAKARTA diksti 2 spasl dan bars @i atssnys dan dbed tanda
baca koma:

mama Gubernur Ghatk 5 - 6 sgani dan Bans 0 alasnya, dan

kats Tembusam diketik 2 spasl dibewuh nama pegabat
parandatangan. 10 spas dan margin ki,



3. Contoh Fofmal Pengatikan Instrucs
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B. Sural Edaran

1. Poangariion

sual Edaman adolah naskah dmes yang Demil  penbeidahunn,
pencEALan, M pelunjuk cara mplaksanakan sualy ketorduan et

2. Susunan Sural Edaren terdent atas hepals surad, @ sural. dan Bagian
akhir surad

n. Knpoda s lerdn adns
1) tansgianl, Feidon, dan Usknen.
Z) windin Kerpncia;
J) kata Yih.,,
4) pojabatiabismat yang difue,
8] frasa SURAT EDARAN,
A] kala NOMDR,
T} wata TENTANG, dan
8} Judul Si=at Edaran,

B I8l Soral Edarnn dirumiissan dakam Bk arsiaen

€. Bagean akhir Surst Edatan lordifl adns:
1) nama jabatan,
Z) mnda iwngan pepabat.
3} nama jslas salain Gubemur dlenghkap NIP bag PNS;
4) stampal jabateninstans dan
51 fermibsan.

3. Penandatanganan dan Kop Maskah Dwas yang digunakan

a4 Surat Edafan yang ditandslangani oleh Gubsmur atau SWakil

Gubemur dibuat df alns keras Kop Naskah Dings  Jabatan

Gubsatmr,

b Surat Edaran yang ditandatangand oleh Kepala SKPD atas rama

Gubamur dbual & alns kertas Kop Naskah Dines instana

Pammritdah Provinsl langa alamal

¢ Sumal Edaran yang diandatangars oleh Kepaia SHPQUKPD atas

mﬂuﬂwuﬂdlmhmﬁmﬂ-hm‘n
instansl SKPOVUKPD yang bersanghoutan {mnps slamat,

&, Surnt Edaran yorg diandainngani oleh WalkotnBupall stau dity st

& atns kertas Kop Maskah Deae Jabaton Walkola/Bupati.

@, Sura! Edaran yang ditandatangani Pejabal atss nama Wepals

BXPOVUKPD dibual ol atas koras Kop Mashab Dinas  joatansd
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M

niamud yar] diluje dkobs ures i awah pts Fapoda, didabului

anngan kain Y.

kvt dl Sholih dongan hurgf kocil 1 spasl ures o bawah alams

déarguthan dongan e bampat 1 spasi o hawah kata dil dengan

il kacil kacuall hienal svalnya tanpo gans biwah:

frasa SURAT EDARAN dikotk 3 spasi dan bam & atasnya di
lebos reaikish,

kata NOMOR dikotd 2 spasi dar bans distasnya,

kata TENTANG dioatik 2 spasi dar barls distasnya

judul Sarad Edaran dicotk 2 spasi dari bans diatoenyga,

sl Surpl Edaan dumusion dalam bonluk ualan  dengan

mamparhalikan panjang pendeknya sl sweral  Alines  perinma

dikmlik 2 - 3 spasl dan bans di atasnya 28 spas! dan mangin ke,

Baris sstarquirys 22 spasd dar margn kir,

jarak ardarbans peariama dengan bars selenpiirys 1 - 2 spasi,

hﬁlm“mﬂmmlhmmmmﬂndﬂmi

mmmz-:mmmvﬂm,umm
margen kirt,

g

nama jelas pejabal dikstik 5 - § spasl di bawah nama jabatan,

mmﬁmnumm}ﬂlpﬂhnm:mnm

ks Tembusan clebk 2 apasl dan Dans df sasnya, 10 spasl dan
mugin kirl dan dilkuti dengan tanda baca Bk dua uniuk tembusan
yor) lehih oA aalu, sedanghan lembusen yang hanya  satu
langeung Gkl hirus o bawnk basls o slasmya
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€. Sural Blasa
1. Pangariian

Surdl Buasa addalph alat parmynmpaaen bérla secorn eMulh yang bong
pembertaluan, pamyatasn, poranyasn, permntasn. jpwaban atas
partarynan pormintaan, el saren. dan sebagaiya.

& Susuman

Susiman Sucl Baasa londm atan epala aurst. sl swral. don Dagean
akfit sl

p Hapaia s loidin mas

1] inngnl, budan, dan tahon;

£1 kata Kopada;

37 wadm YWih.

4| kaim Nomor,

5) hals Sifag;

) hata Lampiran:

7) kmta Haldan

B} pesabab/starmat yang Giuju,
B I Surai Biass dingruskan datam benbuk urpsan.
c Bagian akhir surnt terdiri stas:

11 nama Jabaian,

2) tanda tangan pejabat,

J) rnena jedan (dlangkap NIP bag PNS )

b, Surpl Baasa yang dtsndatangan oloh Kepala SEHPD atos nama
Gubarnur dibual di atas kerss Kop Naskah Dinas inslansi
Pamadintah Provinsl dengan stamal

£ Sural Bissa yang diandatangans olsh Mepaln SKPODUKPD atos
weaanong batannya dibuat 3 sles keflss Kop Nosaah Dk
instanes SKPO/USPO ynng barsangiutan dengan alarmal

d. Suwl Blasa yang diandatangani olah WallotaBupall atau Wakll
Waliota Wakil Bupatl dibual df atas keras Kop Naskab Denas
Labaian WalkolaBunati

4. Patunjul Pengetican

a tanggal, nama tulan, dan tahun diketk 3 spasi & bewah Kop
Kaskah Dinas | 45 spasi dari margin kin.
B jha Kop Naskah Doas mwmmmm
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dengan alinga selanjutnya adalah 3 sposd

k. nama jabaian hund sealnys diketlk dengan hurgl kepital 3 - 4
spuinl i baris o piaanya, 43 spanl dan mangin kin

| nema jelas pajobad penondatengen dikcebl 5 - § spast 4 bowab
nafa Fabalan

m.nama jabatan dan nama jelas pojabed penandalangan deeti
sacarn simairia dan

n. kata Tembusan dkabk 2 spasi dan bans & atasmys. 10 spEas dor
rrnrgen kin don diudi dengan tnda baca bk dua uriuk tembusan
yang b dan salu, sedanglan lambusan yang hama salu
mmmﬁMhmmMmmm
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0. Surat Kelerangan

1. Pengariian
Surat Kelerangan adadah naskah dnas yang Dedisl pemyalanh ieulis
dan pejabai yang berasnang yang manaranghan kebenwan sust
hanl.

Z. Busunan

Susunan Sorad Kederangan lendif Slas kegadn sural. = suret, dan
Bagyinn akhar ssirad .
& Kepala Surat Kedgemngan tnrdrl alas

1) frana SURAT KETERANGAN,

Z) kata NOMOR ..J1....

) kata TENTANG, dan

A} nama‘udul katerangan

b Isl Surat Ketisangon torder atas:

1) nama dan jabatan yang menarangkan,

2} mama, parypeabigolongan, umur, kebangeaan, agama, pakerian,
olamal, dan denifiss lain yang dipedukan dard pibak yang
dtarangkun; dan

V) maksd kolerangan

¢ Baglan akhe Surst Keterangan terdin atan
1)tempat. (anggal, bifan, dan ahbun  SeSluArUENTYE  BLITEE
kalerangan,
2] nama jatalan dan landa angan pejabat,
3) naema jelas solain Gubemur dilengiapl NIP bagl PG,
4} stempod jabatan’insdanal; dan
5] tembisan,

3. Penandwsianganan dan Kop Naskan Dinas yang Dwgunakan

A Surad Hedangon yang dandatangan oleh Gubemis atau VWakil
Gubermur dibual di sles keftas Kop Maskah Dinas Jdebaran

b Sursd Kelsrangan yang ditandatangan cleh Hepala SKPOIUKPD
alas wewenang jabatannya dibust ol stas  weres Kop Maskah
Dinas instans! SKPOUKPD yang barsangkutan tanps alamal

C. SurM Kelorangan yang daandatangani oleh WalkotswBupab atau
Wakil Wakkota®Wakd Bupati dibuan di atan kortas Hop Maskah
Dinps  Jubuilan YWalkobuBupati.

4. Palunpik Poogsbsan

a. frasa SURAT KETERANGAN dlats 3 spas di biraah Kog Baskah
Ohriaa oh leisgah kebar nambah,

b. kats MOMOR .1, dholik T spasd di bawah frass sural keletangan

dloes dibashl secara samsdne:
¢ kats TENTANG dikaiik 7 spasi di bawah kaon NOMOR den dium
SBCAMN SEilRin;

d, namajudul Swal Haelorangun divotk 2 wpasi df bawah kata
TENTANG dan dibual socara samatris;

w Awal alinea sl Sural Keletangan dimulsl dengan frass Yang
bartanda tangan di bawah inl dkatik 3 spasi danl bads di atassya
21 sporsi dan mangn kiri;
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frasa a. nama diotik 2 spasi dai bans & sasnya, 15 spasi dan
margn kn dukuti dengan tanda baca ik dus don nama pajabat
yang :

h. [rakn dengan ini menarangkan bahwa dikelik 2 sposs dan bans
o atasnyn hirus & bawah kata Jabakan,

memmmmmmm
sEparl ruemal, pangkslgolongen, dan o
wmﬂm?wmmﬂ-mwﬂ
hawah frasa dengan ini manarangian balvwa;

j. jmrak ardora soliap data idenidas masing-masing 1 stow 1 15 sposl;

k. frass bermaksud ... dbosii 2 sposl dan baris di stasrya;

| penutup Surat Keterangan dikebl A spasi dan bans of atasmys, 21
spasl dari margin i

M. wmpal. anggal, bulan dan thfman Sketie 4 spise dan babs
atasriyn, 45 spasi darn margin ki,

n. nama jabatan otk T spasl darl baris di alasnya.

o. hama jlas pejatatl dikets, S . 6 spas di bawah nams jabatan dan
p. kata Tembusan dikmtih J spasi dan baris di atasnya, 10 spasl dan
rraspn kif dan dilkudl dengan landa baca btk dua untuk Iembusan

sodangean tembusan yang hanya sadu

langsung dikalik urs di bawah bars di atashya,
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8. Contoh Format Pengatican Sural Kalsrangan
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E. Surat Perintah

t. Pamganian

Sural Penndah sdalah naskah dinas yang bensl ponniah dan atasan
kapadn bawahan urtuk melaksanakan fugas'pakafash leftamu.

2. Sumammn

Suswnan Surat Pannkah terdd atas kepads Sursl Penntab, sl Sural
Parirtah dan bagian akhir Surad Parintah

a. Kepaln Sural Pedriah tersn alas:
1] frana SURAT PERINTAH,
21 kata HOMOR ..
3} kata TENTANG: dan
4} namaiudil panniak

b Isl Swal Penirioh lerdan ates,

1} partimbangan dikefusrkannya Surst Penntah;

2) knta MEMERINTAHKAM:;

3) knin Mapada, _

4) nama pajabat dan jabatan yang diban ugas.

uswmﬂwmm

#) wnkiu pelaksanaan fuga

ﬁmmmmm

B) kelentuan Win yang dinnggap pedu  msanya  pambebanan
anggaran, ketenluan wakiu pelaksanaan dan  Kowajban
melapar bagi panmima lugas.

¢ Bagan akhir Sumt Penntah ierdin atas
1) termpat, inggal, bulnn dan tbun dikslusaannya Suret Pefnian;
iF mmﬁMMMP PHS
} mama -
4) sisdtped Jabataniirsiensl, dan 4
5 imvmibusan

3. Penandatanganmn dan Kop Maskah Dinas. yang Digunakan

a Surad Ponndah yang dilendatangarl ossh Gubermse alau VWoad
Guborryr st 8 oins barins Mog Moskah Dinas  Jsbatan
Guboermmn

b Surl Poinikil yang dilandsangsnl oleh Kepaia SKPD atha nama
Gubattiue liual di atas koras Hop Neskah Dimne iwiseed
Pamarnlaly Provnsi tanpa alamatl

€. Suwwl Permilih yang ddandalangani oleh Kepala SKPDUKPD stos
winwonang jabatannys dibunt A slas ertes Fog Maskab Dinas
irstansd SKPDAUMPD wing bersangkudan tanpa alamat

i, Sural Porintah yong diandatangani olen Walikoin'Gupoti  atau
wmwm#mmmammmmmu

Jabatnn Y aliotaBupati



4. Patunjuk Penqetian

a. frass SURAT PERINTAH dikedik 3 apasl o bawsh Mo Naskah
Dinas di bongah labae nnskah,

b kain NOMOR .J., dikedlk 2 spos dan bDans di atasnym socans
Bimatres

€. Knln TENTANG diketik 2 spasi di bowah kata NOMOR dan dibuat

sacatn mmeins,

d mmmmmmwm < spasi di hawah
kata TENTAMNG dan dbunt secara simabns:

& awad alinas isl Sural Penntah diketik 3 spasé dan bars & atasnys
16 spasi dan mangin kiry,

I &ntn MEMERINTAHKAN diketik 3 sposd dan bads ol alasays, di
tengah lebsar naskah dan dikuti dengan tanda baca ik dua;

@ kaln keppda diketik I spasl dan bans G atasnya 10 spasi dan

margin kiri

h kot nama .. Shotik 2 spasi dad bars o masnya 10 spasl dan
margin kir;

L kot jabatan .. dikebs 2 spasl lurus dar barks 4 ataseyn o bavwah
tulisan pama;

J. ks untuk dikotik 2 spaw dan bans di Masnya, lunas & bavwash kite

k. uraian lantang sl padindah dikedik 10 spasi dadi mangin kif,

I, alines penulup Sursd Perntah diketik 3 spasl dar bars & atasrys
16 spasi diil rangin ki

m tempad dhelunrkennyg Surd Penrntah bl 4 spoal dan bars di
atasnyn, A% spasl don magin kin didahidul dongan  frasa
Debow ik di

i tanggal, twinn, dan tahun dikedl 1 spasi s 3 bowah fross
Denluarkin i didahubhs dengan frasa pada tanggal

o, nama ahakon deatik 2 spasl dan bans di alesvya;

p. fams s pegabal dan NIP Seobk 5 - 8 spanl g bawah noemn
pabatnn;die

q. kodn Tembamsan dikethk 2 spasi dar bars di athanya, 10 spamsi dan
margin bir dan dikull dengan tanda baca Wk dus wntuk isembusan
yang lebéh darl sebu, sedenghan lembussh yang hanya Gatu
langsung diuelib lurus di bawah barie di stesnya,
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a. Wegaln Sural Lrin lesdin atas:
1] knta SURAT LZIM .., atay IZIN .
Z) hata NOMOR_.J..,
3) kata TENTAMNG dan
&) rnrma judul Sunat (ze

b Ini Swrad Liwh diluiangsnn dalam berdus wralan.

e Dagean adhir Surad Lrin terdinl atas:

1) tempal, tanggal. bulan dan tabhun ditstadkan Sursd 12N,

2} nama jabatan yong menetapkan Surat tzin

3) tanda tangan pejatil yang memben toan

d) nama jelss pajabal yang mambon @n selain  Gubemur
MIP bagi PGS,

5) siemgal jpbatnrvireianss dan

B immbusnn e kabutuban.

3 Ponandatanganan dan Kaop Naskah Dinas yang Dhgunakan

a. Surat knn yang dtandatangani oleh Gubermur atau Wakd Gubomur
dibianl i atas heras ukurnn Kog Maskah Dinas  Jabiian Guissmir,

b Sural [zin yang odtanditanganl oleh Kopala SEPD atas nama
Gubarmir «hibuat & atas kedas Kop Nasknh Dinns ietanss
Pamesinlde Prosans Langsa alarmal

C Sur# krini yary) ditandimangani owkih Kepala SKPDIUKPD atas
wirsining daianeyn Sbeat & pas kefas Kop Maskah Dings
irstanar GEIMOVYURPD ying harsangautan tanpa slamat

o Surnl Izin yong ditneddatangeni olsh Walkots/Bupsti nimu Wakil
WakholatWakd Bupsdi dibusi di paa kortas Mop Maskah D
Jabatan WilikotaBupate

4. Palunpuk Pongetaan

a. frasa SURAT IZIN diets 3 apasl o bawah Mg Nagkah Dings | di
tengah Inbar agiah,

b, kakn HOMOR ... dikebih 2 spasi dari bans df atasmya dan dibua
SOCArA simains;

¢ katn TENTANG dikstik 2 sfiass dan bans atasnya.
d juddl Surat lzin diketik 2 spasi dar bars slasrgm;



di mlasryn;

e el pjadval dikot 5 - B spasl den haets di stasmyscdan

A. kaln Tembusan diketh 2 spas dan bars o masnya, 10 spasl dan
renegin kel down ofikill dengon tandn baca Wik dus wnlik iembusan
yang lebé dorl saby, sodongian fembusan yang hanya satu
Inngeumg dilelil lurus di basah bass di Mesnya
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5. Contah Fotmat Surat Lzin Barbentuk Plagam
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. Cordoh Formmui Surat Hn Berbeniuk Surnd
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G. Surat Perjanjian

1

Pangartian

Sural Pedanjien adalah nasknh dinas yang barsl kesepakatan
bersama antarm dua belah phak alou leblh unluk melsksanakan
Bndakan sy perbustan hukom yang telah disepakat bersamn

SunLFuEn

Susunan Surat pafjanjian lerdid atas kepala Surat Paranjian, sl Sural
Peganjan dan Baginn akbie Sural Peransdsn

a Kepata Sural Peqanjion terde atas
1) fraza SURAT PERJANJLAN ...
21 frnsa NOMOR /1. DAN.....
3) namafudul Surat Perangian: dan
4} dapat ddwstihan oMot sesum dengan kebutufuen

B 18k Surat Penangan kans sems el aias
1) hanl, tanggil, bulan, dan tshun dibuatrya parganjian;
2) emi puirn pihak yang memuast antara Lain nama, pekaraan,
jatdnn e Alnenat pitik -k yang tarkbat. dan
3) haltal yargp diturguk oleh kedua belah pihak artara Lain

] Dok clen Rewaphan Gan Maseng-masing pituk, yami-
syaral kimmem, sanksi

Catatan

Jaa disngfap pwriu uradan sl Surad Perjanjion dapa disusun datam
bab. pasal dan aynl.

z Bagian akhir Sursd Perfangian tendifl atas;
1) pemyninan felah dbuat dan ditandstangan pananpan seauai
dengan pacaiunn porundang-undangan yang beriaku;
2) nama jakatan pihak-pihak yang membual pesanjian
3} tandda tangan pdhak-pihnk yang mambuat penargan;
A} nama s pifos -pihak yarg renandatangan dan NIP jika ada.

Penandatanganan dan Mogp Maskah Denas yang digunakan

Surat Panangan bk yang diandatanganl olsh Gubamir maupun
Hepala SHPD alau pejabat lain yang dber kuasa dibuat di atas
karias tanpa Mop Maskosh Deanas

Prtunuk Pengelikar

5. freas SURAT PERJANJIAN . dikstie T spasi dal mangin stes &
fongah lebar nnshah dinags;

b, katn NOMOR ../ déslik 2 spasi dar baria o slasnya:

. kntn TENTAMNG dikotik 2 spasl dasd barls i stashya:

d. namafudul Sural Pesanian diketin dengan hund kapilad 2 spasi
dar barts i aisny;

&, iwal alinen sl Surat Penaréan deeti 3 spasi dan bans di atasmya
10 spasi duri megen e,
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I kats nama dan wdentias laintys da pifnk-piak yang memibist
wm 2 spasl due bans o alasrya 10 apasi dan mangin

G kain Pasal ... dketik 3 spasl dan barm o stasrya, di fengah inbar

h frasa Surat Parjanjlan ni dan seterusnya diketik 3 spasi dan tarin
o pkasriya 10 sgrasl dar matgin ki

i frosp Pihak Modua cénth 4 spasé dan bans dif atagmya 10 spas
dan main ki,

| frasa Plhak Keoastu dotik o sebedah kanan sebarts dengan frasa
Pifak B

k. nama jabatne pihak-phak yang mengadakan Surat  Penangan
Mﬁmwdhﬂmﬂwﬂiﬂ-w

nama jolns pihak-phad yeng menandatangard Sumt Pegangan
diketik 5 - 6 spursi &ar Barfs 3 ANy
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H. Surat Perintah Tugss
1 Panpartian

ra

Swat Panntah Tugns adnlsh namkoh dines yang mamual porintah
dofi Kapala SKPD itnu pejahal yang bersonang kepada mstans/
pejabadelompod pogaws wituk melaksanokan pekeijaankegintan
ieriarrhu

SELITEEN

Susufiih Surat Parntah Tugas terdid sos hepals soral isi surad dan

bagian akher surm.
o Hapala Sural Periian Tugns ierdin s

1} frana SURAT PERINTAH TUGAS;
2) kats NOMOR ..J...

3 katn TENTANG: @an

4) namafudul Sural Perirdah fugas

Isi Surmt Perntah Tugas tardin nias
1) partimbangan dikeluatfaniyn Sufal Pedirdah tugas;
2) kmtn MEMERINTAMEAN:
3) kala Kapacla
4] sasaran pekenann yang hanus dilalogkan antam kain
&) mama pokariasn
b nama proyedMegiaian
£} moenol proyekegisten
d) tahin anggaran;
1) ok proyekaguazan japabiln parks)
5} ketarunm kelomuan doan perayaratnn antars i
) Py Arntin ok,
B hatmrtann pambaiyann,
&) pangnLlien palorj;
d} pelnpadai
B} batas wakiu puiakasnann peserpan:
71 hal-tenl L yang dianggap gk, dan
B} adnma peniiug Sunat Pefirtsh Tugas

Magian akbe Soncil Prticilah tagas batadit) fas

11 tampat, lanagal, bulan dan tahun dletapkarnya Surat Perntah

Tugas:

21 niwra jahatan yang menotnpkan Surat Pennish Tiges;

1} timdta tngan 4an alomgal,
4) namn jeina dilengkagl NIP bagi PNS,

E}Sural Peorintoh Tugas harus diketahualisetujd olah Hapala

SKPOAUKPD yang barsanghutan; dan
) tembusan

Panandstanganan dan Kap Mashah [inas  yang Digunainn

Surat Perintah Tugas yang ditandatangani Pamimgpin Proyek sebagal
pembar ughs dan pemimpn kelompok  pepiwalunil  sehagal
penerima tugas dengen diketahul cleh Kepats SKPOAUMPD, ditwst di

atas kertas tanpa MKop Naskah Dinas



4. Patunjik Pangatikan

a, frasa SURAT PERINTAH TUGAS diketi 7 spasl darl margen atns
di temgah inbar naskah dinas;

b katan NOMOR .. dhetk I spssi dan bars di alasryn secam
Aarmiirin;

o. kntn TENTANG diabk T spas di bawnh kel NOMOR dan dibuat
mecarn nimatia

@, namafudul Surnt Porinlah lugas dikellk dengan Pund kapital 2
spasé di bowah koin TENTANG dan dibust secam simatris;

& jeaal alinea landasan hukum dheluarkannya Sumal Penntah Tugas
dikstih 3 spanl dan borns df pinamye 16 spasl dan mangin ki,
sadanghan bars sslanjuinys Gtk 10 spasd dan mamn e

| kata MEMERINTAHKAM dkolik 3 spasi dar Dafs df atasnym, o
targah lebar naskah diduti dengan tanda haca tilik dua

g kata Wepada Skeik 3 spas dad bacts @& atesnys 10 apasl dan
rmargin kir;

h kata Untuk Gketik 2 sposi dan bans & staanys 10 spasi mangn

E

L i Syrsl Porniah Tugea dielk 3 spasl dai bain oi atasmya 10
spanl dad riafpn ki

| alinaa penutige Surat Penniah Togas Glcebl 3 spasi dan bans
aasnym 16 spasl darl s kin;

b ietrpal ditelapaannyn Suml Perntah Tuges dketin 4 sgani doet
mmua:m.ﬁmmwummmm

L tanggad, bulan, dan tahun kel 1 spasl leus di bawah frasa
Dikuiarian di thelafushal derigan fresa pada langgal

m. nama jabatan diketik 2 spasd dan bane o

n. nama jolas pejabat dan NIP diketik 5 - ﬂl-p-nld-ll:l-m'lhrllmn
jabatan:

o, katn Mengetahul Ghetk 2 spos dan bars 0 atasnys dilkt
d-ﬂl'lﬂ-unﬁ.lnl:llhuﬂu-lhﬂl.ll;

jabatan Kepals SKPD diketik 1 spasd dari baris & alasnya,
jeins Kopaln SKPD démtk & - @ spasi dorl bars di

r katn Tembusan diketlk 2 spasi dan bans o atasnya, 10 spasd dan

muargin Wil dan dikutl dengan tanda bacs Bk dea urtulk tembusan
yang labifh dan satu, sedanghan fermnbusan yang hanya satu
kol hunin di bavesh bars o atharya

EE

i
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5. Contoh Formeat Pengetian Sural Perntah Tugas
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I. Mmmmﬂ
1. Pangnrian

Surat Penntah Ponatanan s adaiah npskah dnas yang memuat
ponntah  kepadn para  pejabal  tertertu  urtuk | melsksanakan
perjalanan dings yang menipakan pelaksanaan kbl lanjul Surod
Tugas uriul melakuan parjalaran dinas dar Gubamure

2 Sausunan

Susunpn Sural Penntah Porjatanon Dinas terdic atas bepala surat, mi
sural, dan bagisn akhir sl

a. Kepala Surat Penntah Penalanan Denas tordin atom.
1) frasn SURAT PERINTAH PERJALANAN DHNAS
2) katn NOMOR.. J., ..

3) kata TENTAMNG: dan
4) rama/jedid Surat Penntah Pegalsnsn Denps.

b bsd Surak Parntah Peralanan Denas terdin atas:
1) pojabat yang mambar panntah,
21 pagaaal yang diperntabkan mengadakan perjiastanan dinas,
3] jatatan, pangkat. golongRn  pajabat  yang | dipanntahlan
melphukan pegalanen dinas;
4) maksud mangadakan pefalanan dinas,
%) tempat yan diju dalam ponatanan dinas,
f) lama parjalanan dinas, langgal beranghat dan tanggal kambal
chEngan: unrnen Daaya,
T} pmres kosnidiwiuin yang dipaks dalam penalanasn dinas;
) pengikurt, nismi dnn betarmngan;
B} pombatarin anggaron don instansl SKPOUKPO dan pasal
il i
10) kstemangnn  mengens keabatsngksian dan  kedatangan
pojabalpodvanl  yang  diperniahian  mealakukan  pasgalansn
aras dal (eishal ynag meamanriahkan'dantang: demeEt
Isalarmian bokdang yang temin atas
n) frosa Beranghal dan, pada tenggal, ke, nama jabatan, tanda
fangan can fama jelns pejabal yang Berwsnang:
b kodam 1, 1, Ml yang memuat frasa tiba di  berangkad dan,
paca langgal, dad pegabat setempat. dan
e) kodom IV memuat frasa tba di . pada tanggal, pajabal yong
masmbed parintah dan setelnh dipankes dengan Kelsrangan
babwn paralanan tefeebid beaod ddakokan atas petntab
kedinasan dar  semalo-mata entuk kepantingan  fabatan

ditam wakty yang sesngkpl-snghatnya

¢ Bagan akhir Sursd Pesntah Paralanan Dhues tandic atas:

1) lempad, ianggal, butan, dan tahun dikeluarkannya Surat Porintnh
Peralonan Dnas,

I} nami jabatan yang masmbe patirtat,

1) wnda tangan pejsbat yong mamban pearieiah;

4) nama pajabal selain Gubemur dilengkaps NIP: dan

B slenpel |abatieninstans



i}

3. Punandatanganan dan Kop Naskah Dinas yang Digunakan

o Sual Pordntah Pernlanan Dines  yong  ditandatangen  oleh
Chabamur ateu Wakil Gubeenur dibust i sias kerias Koy Maakah
Dings Jabatan Gaubaemr,

b, Sural Patiniah Penalanan Dinas yang ditandatangani oleh Kepala
SHPD atas nama Gubsmur dibus? Ol stes kedtas Kop Nasksh
Dnas instansi Pamadniah Prpvinsl tanpa alamat,

¢ Surat Porntah Paralanan Dwnas yeng déandatangan oleh Kepala
SHPOVUIKPD atas wewenang jabatonrya dibuat di ates kortas Kap
Maskah Dinas  mstans! SKPODIUKPD yang betsangutan tanpa
miaman

4 Sural Pernkibh Perfalman Dinas yang diandstangani oaleh
WabkotaBugunl atmy Wakil Walkota'WWakd Bupali doual & alas
kortan Mop Masksh Dengs  Jabatan Walikota/Bupes

A Paoturnik Prngidin

a. Sumat Permtah Penalanan Oinas diketik angkap tiga don mnsing-
masing dipenmbkkan
1} yang borsaryotnn (lambo petama )
&} bencmharavesn (lemmhar bodun). dan
3} partinggal floenbor kotige) dar diketik kosong di ssbalah kansn
atas

B Hadaman Muks

1) rasa SURAT PERINTAH PERJALANAN DINAS diketic 3 spasd
o bawah Mo Maskah Doaa dl engah lsbae noskah dinas,

Z) hatn NOBIOR diketiv 2 spani simatiis ol hawah frasa Surat
Perintah Pedjalanan Dinas,

3) kata TENTANG dikats 2 spasi df bawah katas NOMOR dan
dihunl seCEa Limeli,

4) namaljpuwdul porintah diketik dengan hurul kapiad 2 spasd df
bBawah kata TENTAMG dan dibuat secara skmairs;

Bl  Sumst Perrish Pedalanan  Dines  dikslih  dengan
mengounakasn Asiem pointer dengan nomor und,  masing-
masing nomor dibadess dengan garia penutup. H-'quin
dimidal darl 3 spasé di bewsh nomor Sural Padniah Pedalanan
Dinas 10 spasi dan mangin ke

A iraen Dikeluarkan dof ... ddeth 3 spesl I Dosvdh Dans &
AtAssyyE 45 spasl da margin kin dan foess pada tanggal stk
t spasi dan bois di atasnya;

Tinama gabatan peiabat yang mengedustsan Sural Porniah

Dinans ok T spaisl dod bans di atasmyncdan

Blnama jelas pojpbal ying mengoluarkan SurM  Pennlah

Farjatanan Dinas diketh 5 - 6 spasi dat Sarts & atasmyn

¢ Haiaman Beinkang

1) frmss berangkat darl, pada langgal, ke dan pajabal yang
mesmber panntak, fikeik sacarn bansut ke boewah 45 spasi dar
rmargin kinodan

2] frasa menganp  Wedatangan  dan  kebemangkatan  pejabat
pegawal yong diperintatihan medakusan peralaran dings diket
dimgan menggunakan kalom-kalom masing-masng memakal
WimimmmdlmMmHMHmm



5. Condoh Formal Prmgelikaen Surat Perntah Peralpnan Dinas
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4. Surat Kussa
I Pangartian

Surat Kusss adalah naskah Jnas yang berd pamberian mandal agnu
bussa dar pefabal ey kepada soomang alau  selkslompok
pajabatipagawal untub bortindak dan stes nama pejabad  pamber
buass dalam mepn manguns abng mernebssaiinn susiy masalah

4. Sumunan

Sumumpn Sural Kunsa terfei dan bopata sursl, B swral. dan bagian
akhi sl

a. Kepaia Surm Kumsa terdin atas fmsa SURAT KUASA

b Isd Sumat Kuasa tordsi atas,
1) marma jaoten dan nama pegabat yang member kuass.
Z) frasa MEMBER] KUASA:
) kals kepada
4] nama |ahaian dan nama pejabal yang Giben heasa,
5) hats isfrinik; dan

0] hakhal yang menyanakud fenis Tugastndakan/kegalan yang
dikLnsakan

c Bagsan akhir iorl Surat Kuasa lerdid atas
1} borrpa, Liew e, Butan dan nhon pembustan.
2} nama jabinkon pornben ki,
3) s imneyie) peenber uasa;
4 narma jekan pornbien kuasa berkut pargkot diengagi NIP;
5§ shempel jidwilnsnstans
B) nnma jadwvliei yang dibor kussa,
71 tarcin tancysh yang Gbar kuasa; dan
) A jidan gnig diban kussn dilngap NIP

1 Penandatanganan dan Kop Nashah Dinas yang Digunaskan

o Surat Kussa yong dtandatangoni oleh Gubemur atau  \Wakil
Gubamur dbual & afas kertas FKop MNasksh Dinas  Jabatan
G,

b Surat Kuasa yang dilsndatangani cloh Kepala SHPD dbuat di atas
wertas Kop Naskah Dinss instans! SKPD yang bersanghutnn Lanps
alamat.

£ Sural Kussa yang ditendatangani oleh Walkota/Bupatt atau Wakil
WallkoiaWakil Bupall @Sl di atas kedas Mop Maskah Dinas
Jdubatan WalkotnBupati

4 Pedunjus Pangstiksn

A feass SURAT KUASA dhelih 3 spasi o bawah Kop MNaskah Dinas
di isngah ek ruskah;

B tulisan knSmad prmbuka s surmd easa dikedk 3 spasl dan bans di
tasnya 10 apish dan margin kin,

c. hala Mama don Jabatan yang membed kupsa diceth 2 spasi o
Bawah baris g1 stanya 186 spasl dar mangin kin.



T

4 fasa MEMBER]I KUASA dikelik 3 spasl dan bans di atasnya o
tengah lobar naskah dan diikugi dongan tnnda haca bilin dua.

a kain Kepada dilkud dongan tanda baca Stk dua diketik 2 spasi dan
bans di atasrya 10 spasl den rangin ki

t wata Nama don Jabsian pepababipegawinl yang diber kuasas dikotik
2 spasi dan barns di miesnya 16 spasl dan mangin king

0 kata Untuk dicodic 2 spac doel bors & atasnya lunus dengan ketn
wepada dekuti dengan Landa baca tibk dun,

h. kalimad permaup Surat Kuasa Sketis 2 spasl dan bans o slasnys
urus i Bareeal hala wetuh;

i um-mmlqpmmﬂmmuujmmnmmmm
apanl cnel Fmaryin king

| tanggal. bulnn dan tebun diketik 4 spasi dor bars & atasrya 45
upasl dae monain kin

k. frasa Yang Diharl Kuasa dhaotik 2 spasi dan bans & atasrya. 10
Rl clibh et kif

I frpen Yang Momberi Kuoms diotn sabelah knnan sebans dengan
frasn Yang Dilwri Kuesa;

m nama jabatan ynng diken kunsa dah yang mernbest kuisa dilestii 2
spasd dar baris o pkaseyR; don

n. npma jelas ddonghapi NIP dbootik 3 - 6 spasl gan bams di slasoyn
SACAM wmnatris

£ Caontoh Formal Pengetsan Surat Kuasa
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K. Surat Undangan
1. Pangertian

MWMMMEWMMHM
yang borsangkidan unuk hoide datam repall | paresmmiannkdang,
sominar. upacamn dan lsin-bnin pacdn wikiu, iempad dan Bcarm yang
oo

2. Susunan

Susunan Sursl Undangan tends) alas kapala sorad, sl sursl, dan
Deagian mkhir surat

i Kapaln Surat Undamgon ferdn atas
1) tanggal, bulan, dan tahurn
J) kats Kepada,
) kata Yth;
4) kntn Nomor, Sifat, Lampiran, dan Hal, dan
5) padabattamad yang diup.
B ksi Surad Undandgah terdr atas:
1] maksid dan hijuon alau tatar belakang,
27 kil ity Ennpod parealenaEarnan;
3} puiul panyelmpBrasn.;
4] tampat penynlofggarsan:
5} acara yang akan disslengoarakan; dan
&) katn penutup

. Bagian akhir Sursd Uirdangan teedid atas:
1} nama jabatan yang mengundong.
2} tndin langan pefabat yang mangundang,
3y ramia julas pojabal selan Gubamur dilengionpi NIP,
4) simmped [abataninstanst dan
5h temibisan.

A Penandatanganan dan Kop Naskah Dinas yang Digunsikan

a. Surml Undangan yang atnndastangen oleh Gubemur atau Wakil
Gubemut dibusi 4i sths kertas Hop Maskah Dinas Jabatan
Gubemus

b Surat Undangan yang diandatangani oleh Wopala SKFD sias
nama Gubsmuer dibupd di pios kedas Kog Maskah Dinas inatansi

amummmmwmm
HHHMMBLMLMNIIIMIIHWW

Dena Jabatnn Wakkota/Bupat

4 Patunjuk Pangnikan

. tanggal, bulan kan Whun diketik 3 spess di bewah Kop Maskah
Dinas &% spuisi chor mangin ki,

b pha Kop Naskah Snas  yang digunakan adainh Kop Naskah Dinas
matanal fanpn akwnat. dikelih nema iepal  pemtnastan sl
Wm.mmmuw-,ﬂmmm
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Siat, Lampiran, dan Hal diketfh bertusud-lunt luns o Sasah

Nomar dengan jarmk masing-masing 1 spasi

i I8l Hal diketik dengan jamak bars 1 spas tanpa gans bewah dan

h. wwai alines mi oot undsngan Gloetik Y - 4 apasd di bewah bulisan
rigtt bernpat, 211 spasl dan msngin ki,

i kalimat selanpinys dlatic 22 spasi dan mangn ki,

i kata harl, tanggal, pukid, tempat, dan acara, diketik dengan arak
fasing-mssing 7 sposl doei bore & atasryn, 38 spass dael mangin
i,

b alirea penutun diketk 3 spasl dad baeds di slasnyn. 23 spas dar
et

I mﬂﬂﬂ&-#“dﬂﬂﬁﬂm.ﬁwm
"

m, farma jelas pejabat diketik 5 - 8 spasi i bowah nama jabalan dan
gt secara aimatnis

A ke Catslan dikstih 2 spasi & bawenh nama jelas. 10 spasi dar
rargin kin: dan

i, kit Tembusan dikstk 2 spasl dad bads di slesrys, 10 spanl dan
mangin kiri dan diduti dengan tanda haco Bk dua untuk lembusan
yang lehih dan sabu, sadanghan fembusan yang havya salu
Fargsung diketil luns di bavwah Dass di atasnya

'EE



5. Contah Forrnal Pengatican Surst Undangan
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Susunan Sural Panggilan teedel dan kepals suml ini suml  dan
tagean akhir syt

4. Mepala Surat Pangglan ferdm atas
1) tmnggal, belan, dan tahun;
4| knta Kepada;
1) kata Yih
4) kata Nomor, Sifat, Lampiran, dan Haldan
5} nama dan slamal  instanslBadan  hukum'swasia perssorandg
yang dipanané
b, Isi Surat Pangnidan tordin atas,
1) han, tanggnl, sakiu, rama pajabad pemangoil. dan
Z) makdud sual panggilan

c. Bagian akhir Surat Panggelan leddin atas:
2) nama jolas pajabat dilenghapl NIP. dan
) laribusmsn

1 Penandatanganan dan Koo Maskah Dnas yand Digunakan

& Suret Panggilon yang dtondatangan oksh Guberrur atau Wk
Guoemur dibuat di atas worias Kop Maskah Dinos  Jsbatan
Guihemur,

b Surat Pangailan yang ditsndatangani aleh Kapala SKPD  atas
nama Gubemur dibuat di staa kertas Kop Naskah Dmas  instans|
Pemarntah Provirs ianps alamat,

€ Sumat Panggilan yang ditandatangani oleh Fapaia SKPODAUKPD
ntas wewenang jabalannyn dibuat o ees kertas Kop Maskak
Dinas  anatanel  SHPOIUKPD  yang  bersanghuien  dengan
alamat;dan

d. Surat Panggilon yeng ditandatangonl olsh Walkala/Bupati st
wmwmmwummmmmpuuhn
Cinas Jabatnn Waskola/Bupnti

4. Palurguk Pengnbsan

i tmngeal, Bl e tehun dikotic 3 sposd di bewah Kop Noskah
Diinas. 45 spywsd (kar margn ki,

B, pa Kop Maskish Dinars  yang digunakan adalafh Kop Naskah Chnas
natanal tangue aleenat dikeli noma leempal  pombuatan  sus
dilenglaapi tiwigal, nama bulen. dan tahun, 556 apasi dard margn
kit

£ hmin Momos dikeks dengan 10 spanl dori mamin kirl, segEjor
dangan targgal



E ]

& kntn Siftet, Lampiran. dan Hal diketin bertunut-turs unes di awah
Fﬂhhnnnngnhuhmﬂmllpﬂ;

& i Hal dikedik dengan jarak boarls 1 spasl tanga gars basah:

f. alamat yang ditup (dootik 2 spasi can bars di stasnya dan sesajor
dherggan katn Hnl sarta gl dengan kata Yih.

G, @anl almen i Sural Panggilan dikebs Y spasl i bawah frosa namn
iampal, T8 spasi dar margen ke,

M kademal selanjutingn diketik 10 spasi dan mangin kin;

| kata hard, tanggal pulad, tempat, menghadap kepada, dan

untuk, dikelih dengan jarak masing-masing 2 spasi dari bacis di
atasiya 22 epoai dar margin kin,

J mama jabatan otk 3 - 4 spasi df howash batis di ataseyn, dlobl
45 spasi dafi mangin ki,

b maem jelas pejabat dikatik 5 - § apas o Bewah nama abakan dan
diktik secam simetra, dan

. kata Tembusan dkotik 2 spani dan basis & atasrmya. 10 spasl dar

i

Rirl i clilouls dengan tanda baca Wik dun uniul bermbusan

lohil dati satu, sedangkan tembusan yang hanya satu
dikedis lurus di braah bans di atasrya

gl

5 Cordoh Format Pangetiun Suest Panggilan
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M. Nota Dinas

1 Pragertan
Hotn Denps ainian ruskab dinas imesu anteipejabin o fitgkungan
Pamurintph [hewrnh btou  antaepimginan SKPDURPD  stau  dan

pojabal bawanhmn knpada atoman yang mamuatbertsl pombsrixhusn.
parmintamh peisclian, lapotn don ssbagaingn

& SuUBLMAnR

Susuman Mot Dnos terdel sl kepals Moda Dinaa. ad Nola Dinas
o hagian akhi Mol D

o Hoepals Notn Dinos terdin atns
1} frasa NOTA DINAS;
E}lﬂﬂ;ﬂlﬂﬂﬂ]dﬂ'ﬂﬂﬂlﬂlﬂ}ﬂﬂlﬂﬂtmﬁﬁa:
3) knkn Dol @ikuti dongan nama poEsbal yang mangirim;
d) nomer, dapat ditambah kode sesual kebubuhan,

&) wrlod ik

&) lnmpiran; dan
¥ hal,

B ksl hofa Dhngs deumuskan dalaem berduh rman.

€. Bagimn akhir Mota Dinas tendid atas:
1} ternpat, tanggal, bulan dan takun,
21 nama pabatan:
3} tanda tangan dan stampal;
4} nama polas pojabat diengkapi NIP, dan
5) iembusan

1. Penandatangnnsn den Kop Maskah Denas  yang Dsgunakan

A Nots Dinas yang ditandatangani cleh Wakd Gubamur atpa
verARnang |sbalanmys dbuatl & stes kenas Kop Maskah Diras
Jabatan Gubarmur;

B Mota Dinas yang ditnrdatangani cleh Kapala SKPD  sas nama
Gubmemur dibuai di afns koras Kop Maskoh Dinas instansi
Pamarniah Prowned tanpa alomasi:

c. Mola Oinos yong diandatangani cish Kepola SKPODURKPD ates
wavwmnang @mbatarnya dibusd di stas Kerias Kop Maskah Dings
inntars SHPOUKPD yong barasngkutan tanpa alamat,

d Nota Dinas yong ditandstangani oleh Walkola/Bupati atay Wakil
Wallkota\Vakll Bupatl dibuat & atas kertas Kop Maskah Dinas
Jabatan WaklotaBupnti; dan

& Nota Dings yang dandatangan aleh Camat atay Lurah dibuad di
atas wortms Kop Maskah Dsnas .stansl KecomatanEelurahnn
uwnpa alamal

4 Patunjuk Pengotikan

a, frasn NOTA DINAS diketik 3 apasi di bawah kop raskah di 1engah
labad naskah

b kaia Kepada diuntk 3 spasi di bawah bana di atasnya 10 spaai dan
radgin e,



bl

dilatie 10 agaai dan

Hal diwstih bafeut-hura
&g £ spoal,
dari baris i stasrys 16

L

bulan dan talmn diketik 4 spasi dosi bariz di
iohatie 5 - 6 spedd di boeab Aama jabatan,

I.‘ilptﬂ{ﬂﬂmughlul:
dikartik 2 spasi dan barts di atasnya,

“"""W‘

RO
h mmw:mummuimm 10 spasé don

wmemmmmmw

yang lebih dan saty, sedangkan fembusan yang hamya satu

Framgin hirl dan dikidi dengan tanda Boca bk dua untub Mmbusan
fangsung diketik luns di bawah bars & atasnya

|

- .~

5. Comioh Formal Pengolikan Mota Dinas
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aninh noskph dinas yang dibumi staf sisu bawahan
mmﬂmﬁm. partimbangan,. pendapal dan semn-saran
bertang suatu musalah

Susunan

Susunan Telnabkan Staf terdirl atas kepaia Telaahan Siad, i
Tednphan Stal, boagian abhir Talnahan Sad

a Hepals Telanhan Staf tordn alas:
1} frasa TELAAHAN STAF,
2) katns Kepailn
3} katn Dot
o b kit Mo (L5
%) kata Mal

b Isi Tedaahan Stal tesdhiii atas
1) polik pesindalnm,
<) praanggapu

& Bagan akhir Telashan 5ind terdin ataa
1) lempal. isnggal, butan, dan tabun;
2) naman jabatan;
1) tancla tangan pejnbat,
4] marna jelas pegabal dlengian NIP; dan
5) tembmsan

Panandatanganan dan Kop Maskah Dinas yang Digunakan

Telashan Sial yarg ditandatangani cleh pejsbat stal dan Eni atas
noma dan'alou ol wewenang jabatannya dibunt di stes kertas Kop
Maskah Dinas wstansi SKPOVUKPD yang bersangkigan tanpa
alarmat

 Pefuniuk Pengstikan

A frasa TELAAHAM STAF diabk 3 spasi & bawah Hop Maskah
Chrins di tengnh kxbar naskah;

b kata Kepads diketih 3 spasl @ bawah frasa Telaaban Staf 10
apasi dod margin kiri, dan sslanjutnya befunut-dunt ke bawah
diketik kats Darl, Nomor dan Hal Sengan jarsk 2 spasi

. irmsa |. Pokok Persoalan dlatik 3 spasi dar bans di atasrmm, 10
spasi dan mangin kin;

4 frosa L Praanggapan dicatk 2 spas dar barts di ntasnya, segajar
dengan frasa | Pokok Parsoalan demikian dengan frasa Fakta
dan Data yang Berpengarub Terhadap Parsoalan,
Pembahasan/ Analighs. Skmpulan dan Saran Tindak diospk
seperti nreabut di atas dengan jamk 2 spast



T

tempat, tanggal, bulan dan tehun dikstih 4 woas darf bans &
arpenym 4% yuinl do magin ki,

nama Edudon ddetE 5 aposi das bens di alasnya

. mamay pobas, don NP ddeatik § - 4 spasl dan baris di stasoye dan

Hﬂlfﬂnhﬂmlﬂ.ﬂhlﬂmdﬂﬂﬂhﬂm. 10 snasl dmn
rrurryins Bon oy dsbgti denouen tnrua Baco ik dua yntuk Temdysan
yang kb don satu, ssitanghan lembusan yang Ranya sadu
lnraiang Gdaobd, b o bowah bana di atasmya.

£ Cormtoh Format Pangetikan Teliaaban Stad
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3) wata TEH‘IHI-II. dan
4} namnfudul pengumuman.

b, Isi Pengumuman diumusian dalam bartuk uraian.

c. Bagian akhir Pengumurman {emdin atas
1) tempat, tanggal, bulan, dan takin dietapkaneyn Poangumuman;
2) nama jabatan yang manslapkan Porgumurtan;
3) tancla tangan dan stempal. dan
d) mama |pias pegabat salan Gubemnu dilsnghapl NIP

Parandatanganan dan Kop Maskah Dinas yang Digunakan

lWWMﬁhﬂ.ﬂﬂhhﬂM“Wﬁﬂ
Gubemur dbuat di atas kortas Kop Npskah Oines Jabatan

et

b, Pengumuman yang diandamangani oab Kepala S¥XPD ates noma

Gubtemur dibusd & atas kertas Kop Masksh Oenas  nstanal

Ptk Pengs:lkan

A wata PENGUMUMAN diketik 3 spasi o bawah kop naskah Gnas o
tengah lobor noskoh
b katn NOMOR .. TAHUN .. dketik 2 spasl ol bowah keia



Rl

f ismpal dileaphannys Pongumoman diketi 4 apasi dsn bares &
alasmym, 49 spasd dard margn kA Sdahuls dengan  frasa
Ditetapkan di:

g tanggal. bulan, dan tahun dketh 1 spas lurus df beawah frass
Ditetapian o thddahudul dongan frasa pada tanggal;

h. nema jabalan dikedik 3 spasd dad bars & atasryndan

|, nomea jalas pajabal dan NIP diketik 5 - § spesl di bawah nama
jabalan

& Contoh Format Pengetican Pongummeman

P el ey [t BAPD TARPE AL T
|1 npman
PE m e A
| | s
EHDARATH | TRHLAY
|
FERY a8




P. Laporan
1. Pengartian

Lapgoran adolsh nonkah dinas yang marupaknn sial pernbentabuan
atau peranggunginwabon dan pembal bewahan sted danf suaty fim
et kepadia alasan.

Laporan terdir alas Lapdron insidental dan Bporan bedaia.
Laporan irmsdental dagal bartaniuk Sornd Baasa misu MNota D,

2 Suswnan

Susunan Lojsran aldonial bortsemiun sunal sl dendgan susunsn
sFwl dan megnan Lapomn berbonise Notm Cinas samn dengan
saursunan Balia Dias.

Lapormsn ekl (SSusin sscarn sngiag, ssmemais, dan kronoiops

Susuiran Lajsirn barkala isnhe atas kepala Laporan, @i Laporan,
bagian akhir Ligearan, dan lemgiran (i dianggap park)

o, Kepala Laporan borkals berd atom
T eats LAPCRAM:
&) kata HOMOR;
3) eatn TENTANG;dan
4) namafudul Laporain

b. I8 Laporan dinmmishan dafam benbuk uraian dengan sistemabis
sehagai barikul

1) pordahuhman yahg mamuat perelasangamboian wmwr, ladne
belakarg, makaud dan tguan, fuang Enghup, den sisiematicn
Laporn;

2) mpdar Lapormn yang tandin Atas Kegaalan yang bediups program
korpa dan hasil polsksanaan kegiatan, jenia, volume koginien,
penbhayaan, dan sebogasnya.

3) permasalshan dan pemecahannya yang berisi  hambatan yang
dihadap dan updya mengaiasnya, dsn

4) simpudan den saran yang barisl rangkawmn polaksanamn g
dan Lar sabagai bahan parimbangan

c. Bagian akhir Laporn ordir atas:

1] termpat, tanggal, bulan, dan tehun dibuatryn Laparnn;
&) nam abalan dan tenda (angon pejatat;

3} nama julas pojatal déenghaps NIP dan

4) stemped [nbatanfinstans,

3. Panandatanganan dan Kop Maskah Dinas yang Digunakan

lmmmcﬂhwmmm
dibual di alas kertas Kop Nasiah [inas nstans)

mﬁmﬂwm

B. Lapormn yang ddandatangani clah Kepala SEPDUKFD alss

wowenaAng jabatannya dibual di atas  kertas Kop Nawkoh Denas

mﬂmhﬂfﬂﬂmmnmﬁ:ﬂ'ﬂn

€ Laporan yang ditmndstengani oleh  WaliktdaBopat,  Wakil

WalkotaWakil Bupatl dbual o alas kerlas Kop Maskah CDinas

Jabatan WalkctaBupati



4 Pafunjuk Pongalikan

i kals LAPDRAN diksiil ) apasi di bawath Bon Maskah Dinan,
ddenngan fnnaah lebar nashish,

b wala MOMOR ..J.. diketik 2 spasl di heamn Kata LAPODEAN dan
dmusam socira simetns,

€ kata TENTANG diketik 7 sposs of hawah kata MOMOR dan dsusun
SOCATH :

d. namafudul Laparan diatik dengan hund kapital 2 spmsd dati bt
di atasnya disusun SHCHEE slmipine

-.lmnmmmamumm-ﬁmm: 10
spasi dan mangin kin:

f. mwal isl pondabuluan deobk 2 wpasl di Dawah kats pendshubsan;

g- pangetikan maban lapodan dlakukan separll mengstin pardabuluan
dergan jarak 3 spasi antara parogral yang satu dengnn yang

h. lemgal, tanggal, bulan, dan tahun diketh 4 spasl darl bars di
mnsnyn, 45 spasi dien mangin kin;

L nama jabatan dikesik 2 spasi dad bans di atasmya;dan

| nama pejabal dikedi simetrs 5 - 8 spanl dar barts di alesnys






Q.

L

Rokomandasi

1. Pangartian

Rakomandas! odaloh naskah dings yang mamunt  ketarangan,
penjelasan, atoud catatan disi pejahal yang berwenang lshking sl
hal, utusan, dan'olau masalsh yang dapat dijpdikan  bahon
pefimbangan bagi yang berkepentingan dalam  pengarnbilan

<. Susunan

Susunan Rowomendas: terdin was koepala Rekomendasi, mi
Rokommendasi, dan bagean akhir Reaamendass
o Kegasla Aokomsandas ierdin aias

1) Dan lahunTanggal, bulan

2] ata Momor, Sital, Lamgdran, dan Hal.

3) pejabat /ndamat yang dsuju; dan
4) kata REKOMENDAS!

B. Isi Reborierndani drumuskan dalarm Behbul aracan

& Bagian akhic Rebamenciss e atas

1} namn pnlaitan dam imsncda Langan pejabat
) nama polos pojnbod dienghap NIP; dan
1) simrpol jabstaninsians

3. Penardtalsn st din Kog Mashah Dinas yang Daguniskan

A Rebomamlsl yang dtandaianganl cleh Gubermus atau Wakld
Gubsmr dibuai di alas kores Kop Masksh Oiras Jobaian
Gub T

b. Rekomandasl yang dtsndatangans oloh Kepoln SKPDIUKPD atas
nama Gubemur dibual & okas kortas Mop Maskah Dnas  instans
Pemanntah Provinss dengan alarst.

¢ Rekomandasi yang diandatangani olah Kepala SKPOUKPD atas
WEWenang inbatartya dibum o mlas keras Kog Maskah Dees
nstarsi SKPO/UKPD yang borsangkuton dengan alamat.dan

d. Rokomendasi yong diiandatangars oleh \WalkotaBupab. YWahkil
Walkota’Wahil Bupall dibusi & wins warims Kop *askah Dinms
Jakirian WalkotaBupat,

4 Petunjus Pergetikan

4 langpal, bulan, dan tafun etk 3 spasi & bawah Kop Maskah
Dinas | 55 spasi dan margsn ki,

B, katn Nomor dikelik 10 spasi dan mamgin ko

£ ko Sifat, Lamplran, dan Hal dikelik bariunst-turnt umnus o Basval
kin Momor dongan jarmk masing-makng 1 spos

il Hal dikolie dengan dongan jsrmk 1 spasl anps dded gars
bty chan Lwiipia dishivel dendgan tands baca itk

& atamad yang dituge diketik 2 spasi dar bans di ntasayn dan sesajar
gangan kama Hal serta ddahulil dongan kate Kapada:

{. kata REKOMENDAS] diketik 3 sgasl dar basis di atasnya dan o
lmfrgah labiae nasah;

2 isi Rokomendasi dioniik 3 spasd dnsl Bars ol alssmya, 18 spasl dan
Praginy kdn,



buirsan dengan jarak 1 spasi
L nama jabatan yang mongeluarkan Rokomandas diketik 4 spasi
dii bons di siasnya, 46 spasi dan margin kindan

& Contoh Fomuil Pengetikan Rskomandasi

i &t BAREAH DEiAS DERLLN &L ALILT

Moy an bt vune
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R. Surat Pengantar
1 Pangadiian

Sural Penganiar adalah sural yung berbentuk  daflar  yung
dipeigunakan sobagal penganiat uriuk mongitm  suali  neskl
dirasbarnng don sebagairys yang pada umumnys Hdak mermeruean

2 Suminan

Susunan Surat Pangantar lordifl ptns kopala sursd, sl surad, don
hagian akhr surst.

A Kapala Sursd Panganine barde atas:

1) pajabatiatarmat yang dituju:
2ikms SURAT PENGANTAR dan
3) knda NOMOR.

b, b Surad Pengantar tarde stas.
1) kokm nomaor urut.
21 kolorm jands barang,

3} kolom banyaknya; dan
4) kol ketorangan

€. Bagian akhir Sural Pangantar tordinl sas!

1 iempe, tandal, Dutan, dan  When  diksluatoiniya Sune
2) nam jabakan dan tanda tangan pejabat yang menginm:

3} nama ol pajabat yang manginem dilengkap NIP;

4} stesmpel instanal; dan

) tanca persrumasn

4. Penardatanganan dan Kop Nankah Dinas yang Digunakan
Surml Pongani yang diéandatangan oloh pimpenan painbad LU 1nes
usgha atas noma Kepaln SHPOAUKPD, dbumt di sias korias Hop

Maskah Denas  instansl SKPD/URPD yang bDorsangkulsn dengsn

4 Prtunjuk Pengelikan

a. kata NOMOR dikatik 4 soasi dan Kop Naseah Diras 10 apas dari
rargin ki,

B, alnrnarl yang otujl dhailk 2 spasi dadl bats & atasnya  cidabil

wala Kepada,

c. fmsa SURAT PENGANTAR dikslik 1 spas dari bans di slasnys
ditsngyah babar okl dnas;

i di bawah kidn Surat Ponganiae dikelik gans dua mendatar ek
peemiliuatn holom-kolom, 3 spasi dar bans di sastya,

& s kofom hiresiud bartund-turul adalah
1) nomar (T spasi dan mangin kirf);
2} jorss barang (salebar & 30 sousd |
3) banyaknya (sohetar + 15 apaal ) dan
4} haboranon (selgbar 2 15 spasl).

I kolom-ksln  fersabut dhutup  dengan garts  mendatsr  sajajee
dangan gars dua sapaniti tereshul P o



-

@ tempal, tanggal, bulan dan tahun dikelik 3 spasi di bawah gans
pnutup 45 spasl dan mangin kin

h Agema ahalan perginm diketik 2 spas di bawah rama tempat,

L naema pepabal dan NIP dietib 5 - 8 spesd dan baris di glesnya,

| frasa Diterima tanggal dikedik 5 spasl di bawah garis ponutug, 10
spasl darl musrgin ki

& franm Yang Monerima ciobk 2 epasi o bowah fresa osenms
tnggal ikan

L nama pegane yang mananma dan NP diketik 5 - G spasd das bars

atasmyn.

5. Conigh Formal Pangetikan Surat Pengantar
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5. Borita Acara

1. Bpngartian

Borita Acara adalah faskah dinas yang bensl pemyatant yang
Betsdnl pangosshan alas susly kesdian, panistwa, perubahon sipdues,
dan inslan mengena: sealu permiesalivhan

2 Susunan

Supunan Benta Acara bordei sina kopala Bamdla Acarn. o Badith
o, Mopals Bedta Acasa lardini atns

1) frasa BERITA ACARA:
2} nmafjsdiil bordn pearn; dan

A} kata NOMOR.
B Ial Berda Acars terdin atns

1} empad, husn, \sngEal, butan dan 1ahun,
2 ) namg ibornkani NIP. pangkat dan alamat yang membunt Berita
Acara,

3y pormasalfun pokok, dan
4) kndmad penutup Boenla Acam
£ Bagian akhe Dot AL Teidin pas

1) tesmnpat. tanggel, bulan dan labun Sbustnys Baria Acarm,
27 llisan pihak-pihak yong tedibat dalaem Besita Acar;

J) tanda tangan pikak-pdak yang teriad;
4) naersa lenghkop pihak pesabal yvang lesbod & dalarmnya;
5 sternpnl pabatanfinstarsi,
é] frasa Dilahukan dihadapan ... (siapa yang menyaksikan Baria
Akra mreaiull;
T} tanda tangan yang menyaksican, dan
8) nama i dilengkapi NIP,
1 Penandaianganan

L T wmmmmm atas Earins
barmaierai dan

c Jika dipefukan, penandatanganan Beria Acarn dapat diakybusn
dihacapan pojabal fermniy atau saksi-Raksl

4. Paturpuk Pengniskan
a. frasa BERITA ACARA Ghuobl di tongah lsbae naskah dinas.
h.ﬂﬂﬂﬂﬂﬂlﬂﬁdﬂﬁﬂhﬂdhﬂhl?mm
5,

£ swal sbnen dikstik 3 spasl Gaf Dafs o atasnya 18 spasi dan
mangin kin dan bare selanputnys deootik 10 spass dan masgin kin

d. lempat, fangonl, buisn don tehun diketk 4 spasi dad barin di
atasnyn, 45 spasi dor masgin kar;

o, pihak-pihak penanda tangan Skelk 2 spasl dar bars di staseyn;

. nama jabaton pihak-pibak penands tangsn dketik 2 spasl di Gesah
tuliaan phak-gikak penanda tangan dan

g nama peinha! dilengaps MIP dan phak kesatu dan nama phak
hirdun dikalik socara semeins 5 - 6 spoal dand bans & atasnym



&. Comiph Formuni Pangatikan Benta Acam
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T.H-'H-D

1. Pongerhan

Mamo adalell suslu benbuk  naskah  dings yang maberinga
mangandung peembeitabuan, pemintaon, atis pertargaan  atas
suatu pammasalahan yang dapat digunakan oleh alrsan  kepadd
Sawahan atau antagegabal yang setingkal

2. Sumusnan

Susunan Momo tordie] atas Kopaka Meamo, isi Memo, dan hagian akbr

0 Fapata Mo e alas;
1) ks MEMO,
2 ki Dard unduk mamuat nama sl pangirim Memao; dan
d) kala Kepada untuk memeal nama alsmal pejabs? yang difujue.

b bsd Mamo mesmal madsn/unglanan pormasalahsn
£ Bagian akhe hemo jaedin atns

1) tampat, anggal, bulan, dan tahun dibuatrga Mamao;
2} Larda tangan atou parn! pernbneat Mama

3 Panandatanganan dan Kop Noskah Oinas yang Dgunasan
A, Mamao dibiusd di abas Kedtas uhursn 10 em x 21 om [aslengah foko)

T Kop Niednh Dinpa nstansi SKPDAUKPD tanpa alamad bag
Momo yang diporgunakan cleh Mepala SEPDUMPD yang
Bernarypbutan.

b Memn dindstangand oleh pembuad Memo
e Pl Brdlok ol Slerisasl
d lsi Mamo dapad dloetie atau dtuls tngan.

4 Paturiuk Prngabian

a kats MEMO dikatih di 1sngah lembaran sefas 3 apasi 6 bowah
Kogp Naskah Dinas

b kats D don Mepads heatk 3 spasi di Dawak kats MENO 10
anas dan mahgin kit

. inmpad, langgal, bulan, dan tahun dikogix di bawan me MEMO 45
mpaasl dar mangin kin

a. nama jabalan parnbleal Menw diebk 2 soasd dien basis di alpsnya
di bawah frasa tempat dan tanggal



il

& Conloh Format Pengelikan Mamo
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U, Saran
1 Pragertan

Sorgan acdifah naskah dnos yang memueal pembariahuan yang

barndal misnion porsuasd yang ditujukan kopaca masyarpeat umum
ik meslakukan atay lidak malsdukan sesEah pedbusatan

2. Busunan

Susunan Soruan erdel atas kopala Seruan, batang fubul Sensan,
dan bagian akhe Senuan

n Espala Ssnuan inrdin atas.
1} kata SERUAN, dilkutl narma jabatan pang mongaluarkan Seruan,
Ibtﬂm..‘lﬂm...:
1) kntn TENTANG: dan
4) judha Senian.

b. Batang fubuh Setumn

kaskah dinas Seruan dapaf menggunakan salam pambuknan dan
malam panutug

¢ Bagan akhir Sarusn tordin atas:

1)t Lenopal, Bidan, dan taban closluarkannys Sarian,
2§ nama jabatan yang mangaiuarkan Seruan;

1) tandn 1angan dan siempel;

4) rama jolan; dan

5) temibusan.

3. Penandatanganan dan Kop Naskah Dinas yang Digunakan

Serumn Gubomur yang ditandsiangan cloh Gubemur Gbunt o mias
kartas Kop Maskah Dinas Jabatan Gubsemir.

4. Poturyuk Pengedican

a. kath SERUAN ... dikedi 3 spasi dan bans disissrnya.

b kain NOMOR . TAHUN .. dicetk 2 spast dat bars & atasnya

o koia TENTANG déstk 2 wpasl lwus dar bara di atasnyn

d rama Sonsan diabl dongan hund kapital 7 spasi dan baks di

atnesrrya.

o. ponpatikan hund o 5.4 herud d disesm sscara simatns di lengah
lshar naskah

1 i Sorupn dikedi 3 spas dan bars di atasrya

0 wval seikap alinas dan il Serunn dieli 16 spas dan mangn kin,
sadangiaan bars selonjutnya diketik 10 spasi darl mangin kirl

h. tempad dikoluarkannya Seruan dikedic £ spasl dan baris di atasnya,
45 sposs il margin kin Sdahulul dengan basa Diksluarkan di.

|, wngoel, bwilan, dan tabon diketik 1 spasl s di baamb frasa

DibeHizarkim o dutahuhe dengen rasa pada tanggal
I masm gababan deetih 3 wpasl dan bans i alasoya

K. nama ik Gutsarnur déabi 5 - 6§ spael di bawash farmas |phatan
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V. Kesopakatan Borsama [Memorandum of Underslanding (MOL)

I Prengertan

Kosopakaten Birsama odslah Noskah ODinas yeng ditead  olsh
pujabat yang bonwonang dengan pihak lain sebagol angkah awal
uritk marmpersiapian suntu perfanian

4. Sumenan

Susunan Kesspakaisn Barsama fendn alas kepals Kesepabalsn
Barsama, s Kosopakainn Barama, dan bagian akhr Hesapakatan

A Kepaln Kesopakatan Barsama borde ales
11 hasa KESEPAKATAN BERSAMA PEMERINTAH PROVINSI
DAERAH KHUBUS IBUKOTA JAKARTA:
2] frasa DENGAN, TENTANG, dan
3) namafpidal Kesapakatan Barsama

B, Isl Kesapasaian Bersama tendin mas
1} hari, tanggal, bulan, don tabun:
2} dlenbias para pihak ypng memuat ariam bin nama. dan jebstan
pihak-phak yang tarlinat. dan
3} sl Kesopakatan Bassamn

c. Bagun akhir Kesapakalan Barsama lordin atas:
1) pervyalnie lelnh dibaial can dilaidatangani betapahaltan 050
dangan jsraturan perundang-undangan yang bariako,
23 rurtu d i plkak-pihak yng membual kesspasatan,
31 tanda tangan; dan
d) nawma jolna pihak-pehak yang menancatangans Gan diengaag)
MNP jikia ko

1. Panandatariisan dan Kop Noskah Dinas yang Digarnakan

Kasepakatan Mersama yang ddandatangans chash Gubermar ditaiat e
atas kanes lwnpn Kop Naskah Chiras

4, Potunjul Pongatian

a frasa KESEPAKATAN BERSAMA PEMERINTAH PROVINSI
DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA DEMGAN ... deaeis 2
spasi dai mangpn atos & tongah lnbar maskat dnas:

b kota TENTANG cihalih 2 epas Qar bofis di atesnya;

o namaljudul Hasapakatan Gorsama dicebk dengan hurud Lagpital 2
spaw dan bads & atasnya,

d. waal alnes ol Kesepakaton Borsama dikota 3 spanl dan bans o
sasnyn 10 Bpas dad mangin kin

a hals nama dan jabatan dan pihak-pikak yang membuat pesfarian
gtk 3 spasi dort bans di atasnya 10 spasd dan moegen ki,

I kois Bafwa dan sstsruarys dketlk 2 spasl dai bars
diatnsnya,

g. kata BERSEPAKAT dan setergsrmyn dikedik 3 spas! dan bans di
atasnya ditengah lebar naskah,

h. frasa Untuk dan seterusnya divelis 7 spasi dadn bans o atasnya
10 spasd dai nisanin kin;dan

| nama ahatan plub-pihak yang moangadakan kesepaicatan dikedik 3
il carl Barin ol Slannya secana aemalrs.
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W. Sural Tugas
1. Pangaiinn

Gursl Tugon mlaloh raskah dnes yong memuat kehandak Kepala
SEPDUKPD  yang ofjukan kepada bewshan  dan  adou

Susunan Surat Tugas tercin atas kepala Surnt Tugas, batang fubuh
Surai Tugas dan bagian akir Sual Tugas

A Kapaks Sursd Tugas berde slas:
1) frasa SURAT TUGAS!
2) knin NOMOR ..J...
3) kata TENTANG, tan
4) namafjucdul Surat Tugas

b Betang lubuh Surnl Tugas terdirl atas:
1) prtimbangan diksluarcantys Sural Tuge,
2] katln MENUGASKAN:
3] kata kepada: dan

4) nama pejabatpegawi yang dlugaskan: dan
§) maksud ponugasan

c Bagan abir Surat Tugas berdir slas:
1) tampal, nggal, Bulan, dan lahun dikslarianma Surnt Tugas:
Z) naema mbatan yang mengaluarkan Surat Tuges:
3) tanda tangan dan stompol;
4 mwmmmmmm clisn
S) Serndunan

3. Penandalanganan dan Kop Maskah Chias yang Digunakan

B Surat Tugess yang dciandatangand oleh Gubomur aiau VWakd
Guberma ditwerl di atas kortas Kop Maskah Dhiues  Jabadan
Gl

b Surat Tuges yang danndatangani cksh Kepals SKPD siss nama
Gubermur dbual & ales kenas Kop Maskah Drnags  ineipns
Fesrarinioh Provindd 1enpna alamat

. Sumt Tugas yang ditandalangani oleh Kepata SEPIVUKPD atas
werwenang |abatannya dibual Ji stas kertps Kop Naskah Dines
matansl SHPDIUKPD yang bersangkutan tanga alamat dan

4. Surat Tughs yang ditandatangani oteh WalikataBupalh atau Wk
Walikotad\Wakil Bupati dibupt di alas kortas Kog Naskah Denas
Jabalan WalkoinBupal

4 Pelunuk Pengalikan

A fasa SURAT TUGAS dikolik 3 spand di bivwah Ko Moaskab Denas
i Bacgiar gl ebar rusiain;

b, kata NOMOR _f.. diketih 2 spasi dan Dadis o8 sasvys SACRTR
wirmairin:

. kats TENTANG dikebk 2 spani di bawah kala MOMDR dan dibuat
EGCATN BHTwibE



i

d namadudyl Surnt Tegas diketil dengan horef kapital 2 spas o
harwvah kata TENTANG dan Gbual secarn simainia:

0. nama mles pegabat dan NIP diketih 5 - 0 sposl i Bowah namas
jatiatan; dan

p. kala Tembussn dleik 2 spasl dan bars di atssnya, 10 spasi
dari margin kin dan dilkuti dangan tanda baca ik dus wruk
tembusan yang labih dan satu, sedangkan fembusan yany hanya
satu langsung Gt Lirus & bawah bogis di slasnyn,
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M. Sural Panugasnn

Pangorian
Suwal Ponugason ndalsh naskah dinm yang momual portyatssn

Susunan Surnd Penugasan fandin atas kepaln sural, 8 sural, dan
hagian akhir seat,

a  Hopala Surad Ponugasan tardin atae
1) frnsa SURAT PENUGASAN
2) wata NOMOR ...J..J
3) kata TENTANG: dan
4) namafudul Sural Penugasan

b, i Surat Ponugasan lordin sty
1) pedimlsingan dikaluarantys Sual Panugasan,
2) hstn MENUGASKAN:
3} nmama don jabatan pegasal yang diugaskan
4} urainn kigas vang hons dilaksmnsicon;
5) tamggal mulsi penugasan; dan
6} klama! sosuai dengan ketentusn yang badaky

¢ Baguan aihir Surad Penugasan beidirl stos:
1} tempial dan angpal diksluarkarnya Surs! Penugasen;
2} nmma pabalan yang barwanang;
3) tanda tangan dan stompal;
4) nama polas dilenghagl NIP bagi PHG: dan
6) tembunan

Ponandatanganan dan Hop Maskah Dinas yang Digunakan

A Swal Penugasan yang ditandalangani cleh Guberue stau Wiakil
Gfa‘-l.tum.l dibusd & alas kefdas Kop Naskah Dinas Jabatan
T

b Suat Penugasan yang ditandatangani oleh Kepals SHPD  sias
nama Gubmmur dbuat di atas kefias Kop Naskah Danas wisbing
Pamanniah Proyined tenpa alamat

£ Surat Pamgasan yang diandatangani oleh Kepala SKPQILIKPD
atas wewunong jabalannya dibuxt 8 atas kertas Kop Noskad
Danas mstarsa SKPOAUKPD yang barsangkutan tanpa alamuatdan

4. Surat Porwwiasan yang ditandatangan oleft WalikotaBupab sty
Vakil Waolkota'Wakil Bupali diuat o ates kertan Kop MNaskah
Dinas Jutusin Walkkola/Bupati

Preiunjuk Parsslikan

i frasa SURAT PENUGASAN diketi 3 spast di bawah Kop Maskah
Dinas, & inngah lehar nashah

b, kata NOMOR ..J_ dketik 2 spasl dard bans i alasnys sechrs
srmatrs,



=

d,

F opre

10d

oty TEMTANG dikedik 2 sposl dsn kais NOMOR dan dibus
SACATA SETetis,

mwmmmmmzw

Dans sedanpitnys dabik 10 mﬂ:hnnnmkh
mﬂlﬂl.lﬂ-ll-ﬁlﬂ-'l'l dikotik & Wngah febar naskah 3 apasl Ao
bars Al iy Skuli dengan tanda baca UK dua:

kata nama, NIPNRE mmmmmw
Pl yang dlugaskan diketik 2 spasl daei bars dl atasnya 10
spasd dan margn kir;

knin urvbok dikefik 3 spasl datl bars & atasnya 10 spas dad
miargn kirl dekuti dengan tanda baca ik Gua,

tanggal, bulan, dan tahun dikobk 1 spasi lwus di bawah frasa
Dikeduareon di dadahubi dengan rasa pada tanggal

naeTia jabalan dikelik 2 spasd dad bars o atasnya.

narma jelas peabat don NIP diketih § - 8 spas 8 hawah Asma
pabatar dan

kata Tembusan cietk 2 spasl dorl bons di alasnya, 10 spas
dan manmpn kin den déouth dengen tanda baca Bk dua unbuk
lambuman yang lebih dael ssu, sodangkan fembusan yang hanya
saby banepaing dets, furus di bawoah bares di alasryn
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¥. Surat Perintah Bonghar

1.

Pengarian

Surat Penntnh Bonghar adalah naskah dnas yang dibusd  dan
dicshuatean oleh peabal yang Derwenang danm diuquban epads
pemdlik babigpnan korens Bdak maomibkkmanyalahe 2in menderikan
bangunan htui Infuena poimbobasan

Susunan

Susunan Suud Perindah Bongkar terdirl ates Kenala sural. s surak,
an bagian odiir surst

i Hepala Suial Pennish Bonghar terdint atas
11 fraka SURAT PERINTAM BONGHKAR
2] kata NOMOR ...
3} kain TENTANG,

4) mamaljudid Sural Penrdah Borghar

B I8l Surm Penniah Bongloer tendin atas:
1} siasan aou dass hukum dkslustantya Surat  Pesinlsh

Bongiar,

2} kals DIPERINTAHKAMN:,

3} kata Mapada diisi nama dan aiamal orangbadan hukem yang
dipesrentahion;

4) maksud diksluarcannya Sumat Penntah Bongkar antarn tnin:
A) reamu dan BEsTal BARGLIMREN,
b} batas wakiu polaksanaan; dan
el alinoa penulup antars ladn mamual sanksl apebils sues

parintiah ind lidak dindahkan

¢ Bagion skhe Sutal Pediah Bongiar foedin atas

1) tempad, Winggel  Dulan, dan tmhun  Ghaluarkannys  Gursd
Panriiah Bonghar,

2) nama jahatan yang mengeiuarkan Surad Panntah Bongkar:

3) imnda imngan dan stemped

4) nama polos pajabal aelain Gubemur diengkopi NIF bagi PNS;
dan

5] immibusan

Penandatanganan dan Kop Naskah Dmas yarg Degunakan

a Surat Penntah Bonghar yang ditandatsngani cleh Gubamur stau
GSubsrmwr; e i

5 Surat Porintah Bongkar yang ddandatangan cheh Wakkala' Bupat:
piu Wakd ‘WaliootaWald Bupall dbuat di ates kerins Kop
Matkah Dings Jabatan WalikolaBupalt

£ Surad Penniah Bonghar yang dilandatangani aleh Kepala SKPD
sigs nama Gubsmur dbusd di atas kostas Kop Maskah Dinas
insdans Pomenntht Prownsd ianpa alamal<an

d Suat Porintah Bongiar yang diandatangani oloh  Kepala
SKPLDIUKPD atns wevwednang jahatannya dibusd i pas koras Kop
Naskah Denas instansl SEPOVEPD yang bersinghitin thnpa
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4. Palurguk Pengatian

b

=

i
I

frosa SURAT PERINTAH BONGHAR dhets 3 spasi di Baeah
Wop Maskah Deus di longah mbar naskah:
kats NOMOR ..J.. dikstik 2 spasi & bawah fress Surat Parininh

Bonghar,
bata TENTANG diketd 2 spasi di basah kata NOMOR dan déiim
SRCACE BTirs,

Surat Penniah Bongear diconk dengun hurul kapaal 2
spasi di bawah kata TENTANG dan dibunt secorm simaedrin
aigsnn ntau dasar hukum deoluarkannyn Sural Perimiah Bonghar
diketih 3 spasd dar bads o atasnya, awal katarys dikets 16 spasi
dan mangin kin dan bars selanutrya diketi 10 spasi dan margn
e
katn DIPERINTAHKAN dietik 3 spasi dan bans ol atasnya, &
iengah ebar ruskah dan dakull dengan thnds Baca U0k dun;
kain Kepada ootk 3 spasi dan bans & atasnya 18 spasd dam
Mmadpn hiri,
isl Surat Ponntah Bongkar diketl 3 spasl dan  bana o atasmyn 10
npasi dan margin kin,
ainca panulup Sural Penntah Bongkar dikedik 3 spasi dan batis &
atasnya 16 spanl dan mamgin kin;
lempal ddluarkannya Surat Parintah Bongkar dants 4 spasi dan
baris di atnsnya 45 spast darl margin kinl didahulul dengan kata
Dikelusrkan di
tanggal, buian dan tahun dikets 1 spasi luus & bawah frass
Dikiluarean di ddahidul dengan fraks pada tanggal

narma jabaten dikedk 2 spash dan bans & atasnya

M. nama pelas pegabat dan NIP diketik 5 - & spasi & Dawah nama

intatancdan

n Kalta Tembusan dketk 2 spasl dad bars di atasoyn, 10 spasl

dad mmaigin kin den dukutl dendan iehda baca bR chea urtuk

bermibusan yang lebih dan satu, sedanghan lembusan yahg karmys
saty langsung diostl lurues & bawah bans di atasrya
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3. Comdgh Formal Pengetikan Sural Perirah Songlss
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Z. Surat Penyegelan

1

Pergartian

Susunan Suml Ponyegelan iwdin alas hopala surwl. i surad. dan
Dsagian nadir sirat

n  Hapala Sl Pamyegelan tardin sss
1) frosa SURAT PENYEGELAN,
2) kaln HOMOR ..1..
31 kadn TENTANG, dan
&) naruhedid Sural Penyegalan

B, I8l Surst Porrpageian Srismuskan dalam bentuk ismian

e Basgish aktie Sutal Petpegelan tend stas:
1) tompeil, tenggel, bulan, den tahun  Shslusrkannya  Sursd
Parpgelan

il mm:lmummmnmmmmw
3} nama jalas psjabal salsin Gubsmir dilsngaap NIP bagi PNS;
dan

4) sternpel jabalanmatnns

Penandatangannn dan Kop Masksh Dnas yang Dguniakan

A, Sursl Pervageian yang diandatangani oloh Gubamar atsu Wkl
Gubarrwr diuialf di sios wetas Mop MNasigh Dinas Jabaian
Surat Paryegelan yang ditandatangani oloh Kopala SKPD

b e
mwﬁ’:uﬂﬂumﬂmﬂmmm inslansl
Pamanntah Pronansd tanpa alomat.

£ Sural Panyegsian yang dlandatangars alan Hepals SHPOLMKPD
atas warsanang jabatannys dibupd O atas koras Kop Maskah
Dinas instanal SKPODVUKPD yang bersanghutan tanda atamal

d Surat Ponyrgoelan  yang ditandatangani obah Walkota/Bupatl atau
Wakil Walksila’Wakd Bupalh dibuat & atea baras Kop Masanh
Ownas Jahotan Walkola/Bupall,

Patunjus, Pargedicn

a. frash SURAT PENYEGELAN dbeth 3 spati df bawah Kop
Maskan Dinas & lengah lebar naskah,

b. ks HOMOR ..J._. dikebk 2 spasl 3 bawah bans & slasnya;

€ hota TENTANG diketik & spasd & bwah kata HOMOR dan dibuat
SECEr AlmeElr;

d. namajudul Surat Penyegolan diketic dengan tund kapilal 2 spasi
&1 bawah kata TENTANG dan dibual secara cimetns,

o kata Desar dkalik 3 spasi dosi bars i ataanya 10 apasl dar
rriangin kif ditkuti dangan tanda baca Bk dun;



{en
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kats Ursdan oikostih 3 spasd don badis df sosnya 10 spast dar
maigin ki dikutl dongan fanda baca Ntk dua dan dilanjutkan
dengan eainn (sl S Ponyegednn;

g alnes ponutup Sural Porypgelan diketik 3 spos dan bong o

alasmmya o' sl dst mangin kinc

W tempal ddaoluarkanmya Surat Penyegalan diketil 4 spasi darl bodes
di atasriyn 45 xpasl dod margn ke didablul dengan  kats
Dikaluarkan di

i
;
5
:
?;
s
E
5
i

i

nama jelas pejabal dan NIP diketie § - 8 spasi di hawah nams
Jdan

ta Tembusan dikel 2 sgam dor bans & stoanya, 10 spasi dand

margin kifi dan dikuli dengon landa baca itk dus unduk

fembisan yang lobih dan saty, sedanghan tembusan yang hamyn

st [angaung dikabk, tura o bawah Badis di Blasmya




AA Surst Parintah Karja

Pangartian

Surpt Perimiah Kona adaiab raskah dinas yeng memasl pedilah darl
Kopala SKPD otey pejabal yang berwenang kepada pelaksana
pokorasn uriuk melsksanakan pekadaaniagaatan leem.

Susunon

Susunan Surat Penriah Mera teedin atas kepala sarml, isé surm, dan
bagian sk surad

& Kepals Sutsl Penriah Kemga londin ates:
1] frasa SURAT PERINTAH KERJA,
2] hodn NOMOR .. ...

3) kats TENTANG, rinn
4) s Sural Permish Kemga.

d) WW{MMJ— _
5) Hastentuan-helentusn dan parsyaraian antara L
a) jenis dan vohene pedmgaan
B} harga dtau ndsl pekargamn;
S} Carn pamGaynaan;
i) jangks wakiu porpletaan peksEaan,
o) sanisl polabsansan polanaan: dan
0] Alinaa panuiug.
& Bagisn akhir Surtal Pemntah Kaga lerdin alas:

1] tempad. tanggal, bulan, dan taben dkelusrannma Semt
Parinth Kora:

Z2) nama jabatan yang memerntahlan (di sebelah Lanmn) dan
narma jsbalan yang diponntanknn (di sebolah k),

3} tardta Lagan dan slerdal,

4) nama pins pelabat yang memberdcan pefinlah kena ddsnghapl
MNP tiwp PMS dan nama jelas sora idontitas pejahat penenma
puil orjac

E) panjslonan disribust Suat Peririoh Kena:

a) asll uriuk vl mengeluatkan Surat Panntah Merja;

bl ledusmn (yang Ssamakan dengan ask) unduk ponenma
perrintat keta: don

) mﬂm i-i-H'll'lp'n dmampasan hopadda pibak-pehak  ying

1. Penandaianganan dan Kop Kaskah Dines yang Digunaian

Surnl Pentilah Kena yang @Standatangani oleh Pamimun Proyol s
pejatal yang Doswvenang dongan pihak  yang  melaksanskan
pakoraan dibual 9 stas keras Kop Naskah Dinas fanpa alamal
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d Petunjub Paryjeiisan

= A p B

Surml Panntnh Kana dkels duas manghep, rengkap asll masng-
masang wibuk pitek  yang memednishkan dan pihak  yang
menaqma jsrintah, sedangkan banyakya lembuesan dmosuailkan
dongan kebuiuhan;

MWTMMMEMMJMNHM

dApaiintahian,
il Surnt Pannlah Koda diketik 2 spasl dan baris & atasmya 10
Rl A0 Mg ki,

abnen pondup Sural Pomntah Korjs ddoebs 3 spanl dan bans &
alasrya 11 spasi dan marpen kin,

tompad ahkeilisricanmmyn Seeal Ponmtph Kara diketik 4 spasi dan
bats i kst 45 sgesl dar mangin kin ddabubl dengan Trasa

dongan fulaan nama jshalen pihak yang mengeiuskan Surm
Parintah Faovja

mmﬂuﬂm#mmﬂupduﬁﬁ « fi spasi

:
14
g

kata Tembasan dicotk 3 spasd dan barts di atasmys, 10 spasl doa
magin ki dan diludl dengan tands baca  tith dum unbuk
lembusan yang lebih darn satu, sodangkan tembusan yang harye
satu langsung diebk kirvs & bawah banis i alasmya
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5 Contah Farnal Pengotian Surat Perintah Karja
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AD Sural Kelerangan Melaksanakan Tupgas
1. Pangadian

Sursd Kgtonwipin Malakwonaian Tugas adelnh nnsioah dnas yang
mesraial poitrgalann pajalud yang berwenans hepacda seorang aeu
ﬁﬂm&mﬂmmmmmmm
peharaansiman

2 Susunan

Susuman Surpd Eatorangan Modaksarakan Tugas fordin atns kepala
slrat, ini swral dan bagaan pahir surat

a Kepata Sural Keterangan Melaksanakan Tugan tordd atas:
1) frasa SURAT KETERANGAN MELAKSANAKAN TUGAS: dan
2} harta NOMOR, _ /..

b. ini Surat Keterangnn Metaksanakan Tugas tendin alnt:
1) mama jalas pesabal yang mengeluarken Sursl Kelerangan
Metahsanakan Tugas,
2} NIP, PangiatiGolongan, dan Jsbatan pajabat  yeng
mengeiuarian Surat Kelerangan Malaksanakan Tugas:,
3} frasa Dongan nl mensrangaan cdengan Sasungpubnyn
4} naftia jolas pegawal,
B} NEP, PangkatGolongan, dan labatan pegweal:
B) frasa  yang diangkad berdasarkan Peraturan . Nomor
torhung . . bslah ryata mergalanken egas sebagad . di.... dan
T) kalimat parutup Surnt Keterangan Melaksanakan Tugas,

& Bagian skl Surst Katsrangan Meiaksarnakan Tugas tarde alas:
1) tempad dan tanggal Bulan, dan tabun  dikeluarkannya Soat
Kolerangan halakuanakan Tugas;
Z) namu jabalan yang barwsnang) dan
3) mnda langan dan sbempol.

1 Penandatarganan dan Kop Maskah Dinas yang digunakan

a. Sural Kelmeangan Molpssanakan Tugans yang dithndatangars odeh
Gubemuer atau Wakd Gubermur dibuat & atas kerias Kop Maskah
Oinas Jabatan Gubesmurdan

b Sural Keletangan Molsteanakan Tugas vang ddandalangani okeh
WalhotaBupall alau Wakil WakkotaVakil Bupsti dbupt di mlas
hartas Kop Maskah Dnas Jabatan WaliketaBupati

4. Patunjul Pangalikan

i fraen SURAT HETERANGAN MELAKSANAKAN TUGAS diketik 3
spasi dari mangin atas o fengah Inbar naskoah dines,

b. keta NOMOR . J.. dikedk 2 spon dan Dodis di atasnyon secan
Bttt

£ fragn Yang bertanda tangan di bawah inl disth 1 spast dan
baris 8 olosrys, 10 spanl dad margin kid  diladi dengan tandn
baca ek the;

@. nama jedin gegabiol Ghalik 2 wpasl dan bans ) atasayn. 10 spasd
dar marmin ki

h. NIF dikoth 1 spasi dan bats o sasnyn 16 apass dan margin kin
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| PangkatiGolongan dikatk 1 spasi dail bans o atasrya 18 spoasl
dan mangin ke,

| mnama mbatan diketik 1 sposs darl hare & sisenys 10 spasd dan
g e,

i lroes Dengan ini mansrangkan dengasn sesungguhnya bahwa
diketk 2 spasl dan bars o aiasnya 10 spasi dan marpn ki
dengan tanda baca bk dua;

L nama jeles pegamaai diketic 2 spas datt batia o stasnys 18 spas)
clari rangin ki

m. NIP diketik 1 spasé dari barms o atusnya 18 shasi dod marngin kin;

n. PangkatiGolongan ddolik 1 spasi dan bans df staseys 10 spasl
dait fmargin ki,

@, nama jabalia dhobs 1 spasi darl bans dl afasnym 10 spasi dan
margn kiri

p fresa Yang diangkat berdasarkan Peraturan . Nomor .
torhitung .. telah nyata menjalankan tugas sebagal .. di
doatik 3} sani darl badis di ataenya 10 apass dan margin ki,

g halrmal penuiug diketk 3 spasl dan bars o atasnys 18 apasl dar
Mg icini;

r. lempal, Wnggal, bulsn, dan hun cletik 4 spas dan bana d)
atmsryn 4% spasl dan margin kin,

5 nma jabatan diketih 2 sparsl dan baris 31 sasnya; dan

L nama jelas pejabat dlebk 5-8 spasl dart barks o ataanmya.
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5. Contoh Formal Pengatian Sumt Keterangan Melaksanakan Tugas
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AC. Nota Pengapuan Konsep Neskah Dines
1. Pengariian

Nola Pergajuan Konseg Nnshah Dinas adalah noskoh Snos untuk
maemyampaikan konsen naskah dinas wopadn Masan

Susunan MNow Pangauan Konssp Naskah  Dinags 1erdin atas kepals
Nota Pengajuan Monsep Maskah Dinas, it Notn Pergajan Konsegd
Maskah Dinas dan  bagian akbwr Mola Pengajuan Konsap Maskah
Dinas.

a. Kopala Nola Pongajuan Konsap Maxikoh Dhros iedin ates
1) lsmpal. langgal, nama butan. dan tahun.

<1 adamad yang ditugu, dan
3) kaim Nomor

B ks Nots Pangen Konsep Naskah Dinas tordi atas

1) frasa NOTA PENGAJUAN KONSEP NASKAM DINAS.
2} trnaa Disemgadcan dargan honmat;

J} kata Teninng, Catatan, dan Lampiran; dan

4) frasa Lintuk Mohon peratujuan dan tands tangan atas.

c. Bagean akhir Nota Pengapuan Konsep Maskah Dinas teedin atas:
1) fria CESPOSIS! PIMPIMAN,
Z) iroein Thl:l.h-hLHﬂl.l.ElH’:
3y nama nlas prjabat diterghaps NIF. dan
4) tancia imngnn dan slempael

3 Penandalangnnan dan Kop Naskah Dinas yang Digunakan

Mols Pengajuan Konsep Maskah Diras yang ctandatangani okeh
Kepala SKPD atau pojabatl stal dan Bnl dalam supty SEKPD, dangan
menggunakan Hop Maskah Dinss anpa alamal SKPD  yang
barsangkuian

4. Patunpk Pengatenn

a lempad, anggal. bulan dan tabun Glste 3 spasl den Batd di
atasryn. 45 spasi dan mangin kir;

b Watn Wepada dicobk I spash dan bans di alasnya ssjnjar dengan
Tanggad, Bulan, dan Tahun

¢ nomos diknté 2 spasi @an barts & atasnys sejajer dengan kals
Wit 10 i dar magen ki

i froen HOTA PENGAJUAN KONSEP MASKAH DINAS dikelik 3
spasi off torwpaly bebar naskoah,

@ rusa Diganpoikan dangan hormat dikets 3 spasi o0 hosah bass
% Btisiryin B0 sl Gan margn kinl;

. katn Tentang, Catatan, Lampiran, Untuk Mohon persstujuan
dan tanda tangan atas ddebk berfurab-bun leus & bawah kata
dsampukan donGgan @amk masing-masing I spas, 10 spasl dan
NN Wi



@ Trass DISPOSIS PIMPINAN dikétik 4 spasi dan bans di stesryga 10

spasl can mmangie kin,

h. fama jabalan déatik 4 spas dan bans o atasmya. 45 spesi dan
maegin i

| mama jolas pajabat diketik 5 - § wpasi di bevwah narma fabatan,

e raLin SECArD Simatris, dan

| rasa Tindak Lanjut Siaf dketik T spas dan frees Dispossi
Parmoina

6 Comtoh Formal Pangetiuan Nols Pengajuan Konsep Nasksh Donss
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AD. Motulen Rapat

1. Pengeritan

Motulon Rapat adalah nasksh dinas yang memeat calatan jalannya
sidpngrapaliagialan.

4 SUSLRN

Susinan MNelubsn Rapal terde atas kepailn Motulen Flapat, =i Notulen
Rapa, dan baglan akbir Nohilen Repat

B Keasln Malulon Ragat arde atan;
1] frasa ROTULEN RAPAT,
2) kalsrangan lenthng sidang'rapal lefdin atis
al nama sidangfrapat.
b hari, Uenggal;
ch wiskiu sidang'mpat,
] bl
0} e
11 perngmenn sidancyragal.
) ndsia,
WETTIRTES
il poncilsl dan
i1 pesaiio ncdnngérapat

B b Notulen Ropad tandin atas:
1) kata pormitniamn;
1) pembahasan,
1) pemivacaan tasil moat. dan
4} wakly penidugan

¢ Bagan ahir Nohden Rapad tardin atas
1) namu jabintan;
4 imnda tangan, dan
J) nama jelas ddsngkapd NP

3. Panandsisnganan dan Kop Naskah Dinas yang digunakan
n Notuinn Rapat ditandatnngani obah:
1) kptunc
) sakratiris, dan

3) pencalatpenuls copal yang diunpk sesun dengan kolarniuon
ang Derlaku

b MNohilen Rapat yang ditandatangani olsh pejabatl sdang dan
pimpinan silng dibuat o atas keios Kop Naskah Deus  instaned
SKPOUKPD dongan alamat

£ Peiunjs Pangaliean

a, frasa NOTULEN RAPAT dkatik 3 spasi dl bawah Kop Maskah
Dinas diengah Inbar naskah,

b. kaln Sldang/Rapsd divelik 3 apasd dan baris @ atasnya. 10 spasi
dart rriangin kiri;
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€ kaia Hari, Tangpal Waktu Tampal cun Acars diketik beriuns-
bund luns o hawah kata SicangRapat;

d. frasa Pimpinan SkdangMapat dikalik 3 spasl das bars & sastgn,
10 spasi dnrl mangin kinc

e Enta Melua, Selretlaris dan Pencatat dikedis 3 apas dan Bans &
atasrryn ki 8 barah lrsss Pimpenan Sidang/Rapat;

{ frasa Pasorta SidangRapat dhetk 3 spasi dari bans di stastya,
10 spuisd chatt morgin kit dengan memben lempat | uniuk nama
peserta i 1 sampal sedenesmya;

qhﬂlﬂlﬂlﬂmm.ﬁ-mﬂdﬂ"ﬂlﬂuﬂﬂﬁ 10 spas dan

margn kit

hmmﬁﬂﬁzmlmmm: R
Pembahasan dan Putusan menyeswatan,

|, saling achirn pada palanmya sidang‘rapatl diben lemps secubuphyg
untuk catilan pombahasan sepesnuhnya;

| aknen Ponulup diksi 3 spasl dan Dans catasnya dan 19 spos
el Frurgin kil

W nacna jatatan dikedik 4 apasd dan bars 8 athanyn dan

L nama pejaba dilenghapl NIP dikatk S - 6 spaal & bawsal nama
jabatan sicirn simikng

5. Condoh Format Pengetian Motulen Rapat
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AE. Dafiar Hadir

1, Pargedtinn

Qafar Hade adalah naskoh dinas dan pesabal yang barsmnang
ymng borisi kalerangan akas kahadirnn sessarang.

2. Susunan

Susunan Daftar Hadir terdn alas kepala Dafier Hadic, mi Doatar
Hadr, dan bagian akhir Daflar Hadi,

o Fepals Daftar Hadir tmrdin atas
1] Irasa Daftar Hads
2] kadm "BULAN | MINGGLUT

fr. Il Daftar Hadir 1eedini akas:
1) Koloim-koloem yang bans “No., Mama, Panghal'Golongan,
Targal, Ket"
2} Hama jabatan yang memgunyal kegsatan

€. Bagan nkhir Dafar Hadic imndin atas:
1) Mamn 1efmpad,
2} Tanggal, Bulan dan Tabhwn;

%) Tanuta Tangan Prjabat
4) Hama Jelas Pejabat

3. Penandatanganan dan Kop Maskah Dinas yang digunakan:

Daftar Hadic yang ditandatangan! oleh Gubamur dituat di atas
inrtas Kop Maskah Dnas Jabatan Gubormur

4. Palutjus Pangalikan

& fasa DAFTAR HADIR diketic 4 spasi dl bawah Mop Nacksh
Chnas dfengah lebar naskah;

b kata BULAN dan MINGGU dkets 3 spass Deauri-dunt  ums
di bawah Irasa Daftar Hiwdir;

€. =i kplom bortunut-turut adatah
"Ho, HAMA PANGKATIGOL, TANGGAL. dan KET™,

d, plom-iolom et hured © dengen gars mondatar dan
visriihal dravunean dongan kidutuhan,

& nama Tompat, Tanggel, Bulan can Tahun dketik 3 spasi di
bawnh rpwis penutup 45 spasd dan margin Kin;

L nama Jidialan dikedi 2 spams dibawah nam femgat.don

@ muma Pojebat dan NIP dkats 58 spasl dibiwah  Darls
ks
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5 Conoh Format Pengetican Daftar Hadir
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b lsi Pimguoum londin s
1) M psjalial yar membgrican pengharmsen:
Z) Mam yang menenma penghargaan,
3) Mame lampal, imngeal lahic yang manenma panghargaan;
4] NIP* yong menstma penghargaon;
5] Mtk jalaimn yand isanetima panghaniaan;
A1 Niwm islamd penerrema penghanjana.

& Baghan okfir Fagam e M
13 Manma lumpad, tanggad, bulan dan tahun;
Z) Tanda langan pejabat yang membedkan panghaganm,

3. Ponandatanganan dan Kop Naskah Dinas yeng digunakan

& Paapam yang @anncatangan cleh Gutormar ditsiat di atis kerps
Kaop Maskah Dinns  Jabatan Gulsarmur;

b. Piagam yang dtandatangani oleh Kopala SKPD siss nama
Gubsmie  mengiunaken Hop Maskah Dinas  Poermarininh
Prosinel tanga alamat;

¢ Pugam yang ditandatangani oloh Kapals SKPD menggunadcan
W Maskah Dinas SKPD yarg bamanghatan tanpa slamatdan

4 Piagam yang ditandatangani oleh WalikotaBupn® dibusxt & atas
wortas Kop MNaskah Dinas Jabatnn WalkotaBunah

4, Palunjulk Pengobkan

a freen PIAGAM. ... dikotie 3 spasi di hawah Kop Naskah Dinas |
i lengah kbar naskah,
b, hala NOMOR ..J. dékobk 2 spass dorl Badis & Sasnys SOcBim

}

¢ frasa Gubarmir... . diketik 3 spasi dad kata NOMOR, 10 spasi
di mangin ki,

o knta Namao Tempat Tanggal Lahir, NIP. Jabatan dan insiansd
dai pegawas pojabal yang menafima pengharpoan, diketis 3
spasl dan baris @ atesnya, selanpinya 2 apnad dadi Bocis

distasnya, 35 spasd dan margin ki,

A aliroa panudug Plsgem diketik 10 spasl das mangin kil 3 sapasi
dari bana di atasnya;

L lompal dikchmariainmao Piagam dkebk 4 spas card Dol o
amenyh, 45 SPAs) QN MArgin kin,
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. langgal, Mmdmmmzmﬂmduhmhlm
Tmrrpal wlikidgream
hmutumdlﬂ.:mdmhmuimﬂ-n_mn

i, nama pebaon pojabal dan MIP dikedik 5 - 6 apase d Dawah nama
jabatis

3_Coaatoh Fuormul Pengetihat Piagam
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AG, Sartifikat
1 Pangedian

Sertfiknl adalah nasksh dinas yang merupakan fanda bkt
#Eap0rong tetah manghull kagiathn terentu.

2. Susunan
Susunan SaniMka tordirl aioa kepala Sendicad, md Seriflkal, dan
bagian akhr Sartifiaat
a Kepals Sordikatl terde atas:
1) traxa SERTIFIKAT . dan
2) hata NOMOR.__f.__.=
b ksl Saertifikal tordr atas
1) M pang manarima Seniikot;,
2] NP yanrg manorima Sertificat;

3} Mama nakarsd yang menaima Serifdortdan
4] Janis'ruma Kegatan yang dikutl lengiap denaan tanganl dan
tarmpud pelakRanann.

€. Bagean pichir Serifiat tnedin atas:
1) Mama tempat, tanggal, bulan dan tabun,
2) Nama jabaian yang maemberikon Sertfiue;
3) Tands tnngan pajatal yarg mambankasn Serifiod
4} Mama sins pagabat yang membankan Sanifikat.dan
5) Stemnged jabataninatangl yang mambserin Sertifi;

1. Penandatangansn dan Moo Masksh Dinas yang digunsan.

A Sadilikal yang dtandatanganl oleh Gubsrmur dibust o ntas
kartas Kop Naskah Dinas Jabatan Gubamur,

& Serifisal yang dtardistangant okeh WakkotaBupat dibaat di
-@imn kol Kop Neekah Dinas  Jabsatan WalikodaBupadi

4. Polurgik Pyswpotibon

a frasn BERTIFIMAT . ohobh 4 spawm di bawah Kop Masaah
Dinas . o langah kebar rasiab;

B frass "Dilsorikan kepadae:™ diketik 3 spasl dan bards o slasnya
SACOATD sirneln;

€ kata Nama, WP, dan lnatansl datl pegawall pejabal yang
manarima Sortifkal, dikolk 3 spasi dar bats dl atasnya,
salanjuirya 2 spasi don baris distasnya, 25 spas danl maegin ki,

d alinsa ponitug Sarifikst dikedic 25 spasl dan magin kin 3 spasd
dafi bar o atasryn, bars selanjuinga diketic 10 spasi darl

margen kirt;

terpat, tanggs! bulon dan fahun dikslamanrys Setdicd Aot

3 =pasi dari baris di alasrya, 45 spasi dar magin kin
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nama jabodnn dicotk 2 cpagi dan bors di slasmyacdan
psday

[
{j. nama MﬂMﬂMHIPME-Emﬁh.h.mhumu
jabotan
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AH. ETTPP (Surat Tanda Tamat Pendidiken dan Pelatihan)

1 Pangetion

STTPF adalah naskah dinas yong merupasan tendns Dokl sessomnng
Pl kilus pierlicdiean dan pelatiban lefent

2. Susunan

Susunan STTPP wrdi atas kepala STTPP, i STTPP, dan bagian
khir STTPP
n. Mepals STTPP torde mas

1) frasa SURAT TANDA TAMAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN,
dan
2) keatn HOMOR:,J, -

. s STTFF Wedin atas
1) Mara perpalial yang mambsriuen STTPP,
24 Mama yaiw) mansrma STTPP,
3} Noma bnpal, tanggal kaher yang menenma STTPP.
4) MIF yamw) motatmsas STTPP,
53 Magrw palatan yang monodima 5T TPP,dan
fi) Mama Fislans yang menetima STTPP.

€ Bagian pkhir STTPP fardin atas:
1) Nama tnengal, langgal, bulan dan tahun;
21 Tanda tangan pajabod yang membaniuan STTR,
31 Hama jolas pojatal yang membarikan STTPP dan
4} Siampeal jabalan’nstansd yang membedikan STTRPP

A Penandatanganan dan Kop Raskah Denas yang Dgunakan:

a. STTPP yang diandstangsnl oleh Gubamar dibual @l atss ke
Kop Masknh Dnat  Jabalan Gubermut

b, STTPP yang diandatangani olsh Kepals SKPD stas nams
Cubatrg manggunaskan Mop Maskah Dinas Pamerntah Pravins
tanpa alama.

4. Poturjuk Pongotian

a. frasa  SURAT TANDA TAMAT PENDIDHEKAN DAN
PELATIHAM,, .. dhath 4 spesl & bowah Kop Maskah Dinas | &
sengah lebar nuskah,

b kats MOMOR _J. dikctk 2 spasl darl bans di alasmym secarn
EHTHIDNS

€. fresd Gubemur._.._ diketl 3 spasi dan kata NOMOR, 10 spasi dan
frargn b,

4. kata Hama, Tempat Tanggal Lahir, NP Jabatan don basisnsl
dar pagawal pejabal yang menerima STTPP, dikelik 2 spasi dar
bars o slaseyn, selanjutnya 2 spasd dan bans diatasnya, 16 spasi
dari marginy ki,

€. alinaa panutug STTFP dshatk 10 spaslt darl rmargin kil 3 spasd das
baosis i atastyn,

f tempat dan tanggal dikelmaianmya STTPP dikstik 4 spasl dan
harks i atasnyil, 45 spasi dar mangin i

g nama jabatnn diebk 2 spasi dor Bans i atasryi. dan

h, nama jslns pejabal dan MNP diketh § - 6 spasi o Dawts AT
jabatan
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Lamparan il Peraturan Gubearmur Provines Deeci s
Wikola Jakneks

Momor 194 TAWUN 2012
Toanggal 12 Desember 2012

PETUNJUE. PENGETIKAN ATAS MAMA. UNTUR SELALUUNTUK
PERHATIAN, PELAKSANA TUGAS DWN PELANEANA MARIAN

1 & Singhatan sl noma DOON NESEAN SOEE, PENUhLn e B
Contoh . an GUBERNUR PROVING| D¥] JAKAHT -~

b Singkatan &N GQUNBKEN CMEM Nl PENBEMgELUE] WEWETAN
penandatanganan naskah dinss
4. m, Singkatan untuk belau poda naskah dine, penuaemye w b
Conkoh - KEPALA BADAN KEPEGAVWALAN DA i
PROVINS DXl JAXARTA
uh. Kepala Subtedong
b. Soghaten ul unhs beleio dipergunelan dalicd e Dhulbiodges
imtmmal antarn Jfasan kegrada pejabal duna gkt dosewalorygas

3 a Soghatan uniuk perhialan poda slamat sural, jen oeaar@vya U

Contah Kt
¥ih Rarpaia Bro Ovgorusas! con Taistal o o
il . Kepala Bagien Tatalaksana dan Fainganan

dalk i1 lia

b, Singhstan WP dgehaket wisuk pevyafeies  naskat  disas
kopada pejabat yang ditup tetapl daampaikoan edehin defuls
kepads panginan SKPOUIKPD undul dilustahal

d  [suish Pelsicans Tugas dgmingkal Pt déstekkzr o depen noinas
jabalan sthukbural
Cordah Pt Kepale Dagean

5. lulilah Pelaksans Hasian dimngeal P dilebibdagr 3 apan nema
Ebhpan iriedural

1h

Contoh P Wepals ... .
Prowimal DK Sakarts

GUBERNUR PROVING| DAEHAH nHUSUS
LEOITA JAKAR A

e
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Lamnperan 1l * Peraturan Gubemie Provnst Caarah Plwsos

Itukota Jakoeta

Mormor 194 TAHUN ZOL2
Tanggal 12 Desesbar 2017

PEMNULISAMN NAMA PEMARAFAN, PEMANDATANGAMNAMN,
DAN PENGGUNAAN TINTA LINTUK NASKAH DINAS

I PEMARAF AN

A& Urduk noskah dinas yoid) dilondatengani olef Gubormer peda  sisl un noma
jabatan Gubermur dipand olah Sekmlans Daarah dan pada sinl Kanan nama
jnbatmn Gubemur dparal oleh Kapala Biro Umem selaos Pmpingn Pusminda,
dengan penQuibturen sepeal Deru

1 penandatanganan don pemaratan pada raskab dinas yang dinsmuskan datam
el EpM SUBLINRN [0 hokwem daarah

i) GUSERNUR PROVING! DRI JAKARTA (xx)

Naha, JELAS

2 ponandsanganan dan pemasalan pads naskah dines yong dinmuskan dalam
bontuk dan susunan surad,

(x} Gubernur Provingd DEI Jakama, (o)

Kama Jolas

Kelimangan. (n] Parod Sekredars Daerah
(xn} Paral Hopala Birg Umum ssiaky Pimpinan

a.h GUBERNUR PROAINS DKl JAKARTA
[x) WAKLL GUBERMNLUIR (xx)



c.

2. penandatanginan (L pumiatalan paido naskah dings ymng dirgmuskan dalsm
besrifuh (han susunam s,

an Gubbrnur Provingd DKL Jakara
() Wl G hetyrrsair [

Mama Jolas

Unbuk naskah dinas yang ditandaimngani oksh Wakll Gubarmur atas wewanang
JRbALANMYE. ik ks Anma abatan Wekd Gubsmur diparad oleh Sekretans Deerah

= penandatanganan dan pemaralan ada naskah dinas yang drumuskan dalarm
bemiull dan sesunan surnd

() Wakil Gubarmur
Provirl DKl Jakamy (=)

baniuk dan susunan Eoduk hukem dasrah boups Keputusan Gutsmur

a.n GUBERNUR PROVINGI DIKE JAMARTA
(x) SEKRETARIS DAERAH, (xx)

MAMA JELAT



2 ponandatanganan dan pomaralan pods naskah dinas ymng dirumuskan dalsm
baniuk Gan SUSUNAN Sural

an Gubomur Provinel DK Jakais
\x} Sekrotans Daerah, (xx)

Mama Jeias
MIP

Hedoranga. (x] Paral Kepala Broapala SHPD Pengonsed
(ax} Paral Kepala Biro Uimuen Seloky Pimpinan

E. Uniuk nasksh dinak yang dtandatangan olah Sekredars Dadrah alas winssiang
jsbatannya, ssi kel mama |[abatan Sekrslonis Deerah Gparal oleh Mepals
Beo/epala SKPD Pengotasp dan sl kansh nama jabatan Sekeelans Ceerah
st e et e
saperti

=  ponandaiengonan dan pemaraian pads naskah dnoae yang  dirummesian
dobam bariuk dan susunan soral

-

ix} Seireians Dasmh Provired DKL Jakama, (k)

Mama Jedas
MIP

Katorshoin; (&) Patal Kepala Birdepala SKPD Pangonaden
(xx) Poral Kepala Birg Umum Selaku Penpinan

F. Unhik naskah dnas yar S2andatangani oleh Asssion. Sedoratans Daneah atas
BirHopala SHPD Peiwjonsep dan sisl hanan nama jabatan Asesten Sekretans
Dammah dparaf olefl Kepala Bim Urem selaky Pempinan Pusminda dengan
pargaturan sapar Bofkul

- potandaianganan dan pamarnian pada nashah diras yang diumuskan
dalnm baenduk dEn sUsUINMN BUrni.

-

an Sakrotans Dasah Pronenal D6 Jadarta,
(x) Aststan, ., (%)

Mama Jotan
kP



Keterangan: (x) Paral Kepala Bio/Kepala SKPD Pangonsep
() Parg! Kepaln Bim Umum Salaku Pemginan
Prasrmardta

G, Untuk naskah dnas yang ditandatangani oleh Asssten  Sekretans Dasrnh atas
wirwaiang jabatenrya, sisl kiv nama |abaish Assien | Seicfolans Dastah diparal
olsh Mapats BieoMopals SKPD Pengonsap don sinl knnan nama abatan Assston
Sekretans Daarah diparsd olah Kapals Blro Limum sefdaky Pimpinan Pusminda,
dongan porgaturan separl berikud.

- penandalanganan dan pemarafan pada naskah dinas yang dinumusiosn
dalpm bentuk dan susunan surak

(n) Asiaten
Sakda Provnsl O dakartaf o

tarmu Jedns
NP

Kalpangan (] Paral Kapals Bro'Kepala SHPD Pengonsep
fxx) Parnl Hopala Bie Umum Saloku  Pimpisan

1. ponandaisngansn dan pemaralsn pada nasiabl dinas yung drumesian dodam
bantuk dan spsunan podus heiiom barupa Keputusan Kepals Gen

{x) KEPALA BIRD
SETDA PROVING! DIl JAKARTA, (xx)

[x] Kapala Bim
Seida Provinal D] Jakarta, (o)

MNama Jelas



Katerangan: (xj Paral Kopain Bagian Pengonsan
{xx) Paral Kepais Subbagian yang menangan|

1. penandatanganmn don pomaien pada naskah dinas yang deumuskan dalam
Ereenbuib, diam Sutanon [Hodul hukum borugs Keputusan 'Wallkota,

(0] WALIKOTA KOTA ADMINISTRAS! JAKARTA xx)

HAMA JELAS
HIP

2. penandatanganan dan pemaralan pads naskah dnas yang dinsmuskan dalam
bantuk dan susunan sumt.

(=) Walikotn Kota Adminmsbrss) Jakens . [es)

hama Jolxs
el

Hederangan (1)  Parf Seknotaris Kota Agmanistras
(ex] Patal HKepaln Bagian Umum dsn Prosokol
solaku Pampinan Pusminko

J. Unbuk nashah dinas yang déandatangani oloh Wokl Walkota  atas nama
Wlikin, sial kifi nama pabatan Wasd Walikots diparaf cieh Seoetans Kota dan
aisl kanan nama abainn Wkl Walkota diparal oleh Kepaln Bagian Liriem dan
Protokiol sadaku Pimpmnan Pusminko dengan pongaturan sapsartl benkt.

1. poenandaimnganan dan pormuralan pada naskah dinas ynng deumusksn dalsm
bantuk dar susunan produl hukum borupa Keputusan Walkots,

an. WALIKOTA KOTA ADMINISTRAS! JAKARTA

MAMA JELAS
MIF

2 dan pomaafan pada naskah dinas yang drumuskan dalpm
BN BUEBLNEN BOrpl



fr

an Walkota Kota Adrmriirasl Jakaeta .
for) W il Wikt (o)

MNama Jofas
[ =

Ketorangan. (s} Paral Sakrotaris Kota
(nn) Paraf Kepals Bagan Usmum dan Protosol sslabu
Pimpinan Pusminko

nnskah dinas yang dilsndaangam oloh Woakil Wallkcin  mas wevsnang
si%l hifl nama jabaten YWalikola diparal olah Sekredam Botn dan s
mama jabaton Walkota diparal oleh Kopala Bagian Umum dan Prodokod
Pimginan Puaminko dengan pengatutan separn Barikul,

panandatanganan dan pemarsian pada nasiah dinaa yang dirumuskan
dalorm héndul dan susunan sural

EE

1

o) Wakil Walikots Kots Ademirisiros Jekata ()

Nama Jelas
MIF

Materangai (i) Pheal Seanetats Kota
ixx}) Paral Kepaln Bagisn Umum dan Protokol selaiuy
Pimipsnian Pusftenho

L Untuk naskah dnas yang diandatangani olah Sekresans Kota atas nama
mlikoin, sisl kifl nama jabaan Sekretars Kola  dpatal oleh Kegala UKPD
Pangonseo dan sisl kanan nama jabatan Sokretars Kota  diparal céeh Kepals
don Profchol selaky Pimpinan Pusminko. dengan pengaturan

=

1. porandgtanganan don pamarsian pads noskah dinns yan) Gramuahan
dalerm bamus Gan susuman Gradub bukum berupa Heputusan Wakkota

i WALIKOTA KOTA ADMINESTRAS! JAKARTA . (x)
SEXRETARIS HOTA ADMINISTHAS), (xx)

MALLA JELAS
NIP

Kaotorangmie: (4] Parnsd Kopala UKPD Pongonsan
(ux} Pornd Kopala Hagan Umen dan  Prolokod



an Walikota Kota Admirsiras lakara
()} Sexratans Kota Administrasd, (o]

=  ponandatanganan dan pomoiafan pada nashah dnas yang Gruomuskan
dadam bariuk dan sysunan sural

{x) Sekretnns Fola Admeniatras Jakaflas . (xx)

Mama Jalas
NEP

Keterangan: () Paral Kepala UKPD Pengonsep
(xx} Paral Hopala Bagian Umum dan  Pratakal
salakin Pimperuen Pusmenbs

M. Unbuk naskah difas yen) diandssnpanl oleh Asister Sekretans Mola  slas
warsmnang jabstanma. sisl ko nama gabatan Asisien Sekretans Kota dparad oleh
Kapala LUKPD Pangonsap dan sisl ksnan namp abatan Asston Soboatans Kota
thparal olahs Kapala Bapon Umum dan Protohol selsky Pimmnat Pusmineo
Sangan pongaturnn aepar beakul

perandatangasan Jdan pemaradan pada naskah dinas yang dinmuskan
icfnloer Babryiuk Ann Sutiufdh Suni

{x) Asisbon .
Sekralans Kota Admnigires Jekats . o)

Mamn Jolas
KIp

Kebarangan: (1) Pars! Kepaka UKPD Pengonsep
(x=xj Paraf Kepala Bagian Umum dan Protaked
salaky Pimpinan Pusmirdo

3 naskah dinags yang ditandatangani leh Bupati, wisi kin rnama (abatan
Bupall diparaf olah Sekretars Kabupaten dan sisi konsn narna jabatan Bupsdi
diparal sdah Hopala Bagan Umum dan Protodol selabu Pimpinan Pussenkoab
dangan pangaiuan segeni arikud,



1. penandatanganan ¢on pemarafan pada naskah dinas yang deumuskan
dalarn bertluk dan susinan produk hukum barupe Keputusan Bupat

(9] BUPATI HABUPATEN ADMINISTRAS] KEPLULALIAN SERIBL (xx)

(x) Bupdal Fitnapdiaf ADmsstias Kepulinenn Safibu o)

HNama Jains
M

Malnrwnpii (0} Paral Sekrelais Kabupalesn

(ex) Pard  Kepala Bagan Bagian Umum dan
Protnkol selaky Pimginan Pusminaab

P Urtuk naskah dinas yeig dilsndatangard oheh Wakll Bupath  siss nasma Dupati
i pabatan Wik Bupati sparal oleh Sekrelar Kabupaten dan sl
[nbatan Wikd Bupati  diparal oleh Kepala Bagian Umum dan

1. penandaianganan dan pomamafan pada naskah dnas yang drumuesian
dadam banluk dan susunan piodul hukum bamups Keputussy Bupali

an. BUPAT
KABUPATEN ADMINISTRASI KEPULALIAN SERIBU,

(] WAKIL BUPATI {xx)

HAMA JELAS
NP

2. pehandaipnganan dan pemaratan pada naskah dnes yang drumaskan
cladarn Bk dad susunan LAl

a.n. Bupak
Kabupaten Adrmirstrasi Kepuliuan Saebu.
(=) 'Wakll Bupasi, o)

Mo Jalas
“F

Kerangan: (£j  Parafl Sekrotars Kabupaten
(ea} Paral Kepala Baglan Umdm asn Prodokol setaky

Pimpinan Pusmskat

Q. Untuk naskah dicas yang dtandaltangan olah Wakl Bupal atas wawenang
jabatannya, siel kin nama jabatan Wakil Bupati dparal oleh Sekretans Kabupaten



din s/ kanan nama jabatan Wakil Bupatl diparal okeh Kepata Bagian Umum dan
Probokol salsky Pimdinan Pusminkab

= penandatangaruin ile pomoralen Goeda Aaskah dings gang  dirumuaskan
calaer barluk dRn misenen sura.

(1) WAKIL BUPATI
KABI IPATEN ADMIMISTRAS] KEPLULAUAN SERIBLI {5}

NAMA JELAS
NIP

Holerangan: (x) Paraf Sekrotaris  Kabupaban
ixx) Parafl Kopals Bagan Bagien Umum din Prosolol
spiakuy Pympanan Pusminkab

R LUrduk naskoh dinas yang dilandasdangan kb Sekretans Kabupnien alas nams
Bupatl, sl kin nama jabatan Selowetars Kabupaton diparaf clah Kopala URPD
Pengonsep dan sisi kanss nama ahatan Sehretans Moabupaten diparad oleh
Haopals Bagan Umum dan Profoknl selapfiy Pimpenan Pusminkah  dangan
PNt epet bkt

1. panandatanganan dan pamaraltan pada naskah dings yang deumusso dalkam
bentuk dan susunan produk husum berupa Koputusan Bupati

an BLPATI
KABUPATEN ADMINISTRAS| KEPULAUAN SERIGU
(x) SEKRETARIS KABUPATEN. (ux)

MAMA ELAS
NP

2. panandatanganan dan pemarcafan pada naskah dnas yang deumuskon dalam
boniuk don susunan BTl

AN Bupai
Kabupaden Afmirdsdras Kepulpusn Senig
{x} Sekretaris Kalwpaten, (o]

Mama Jelas
MIE

Keterangan: {1} Parad Kepala UKPD Pengonsep
{xx) Paral Kopala Bagan Umum can Pmoiokol salmky
Fimpinan Pusminicab

5 Uniuk nasksh dinas yang dtancatangani olsh Sekretans Mabupslen atns
wersnang pbatannya, sl bl nama jabatan Sekretains Kabupaten dgaral oloh
Kopala UKPD Pengonsep dan sisl knnan nama jabadon Sekretans Katupaten
dipsarad olah Kepala Bagian Umum den Prodickol selaku Punginan Pusrminkab,
dangan pangmiuran sepoill ok

- penandatlanganon o pomarafan pads naskah daas pang derumuthasn
datam Benbuk do sewian sl



(x} Sekratans Kabupaion Adrmirestrasi Kepulauan Senbu, (1)

Hama Jeian
MNIP

Kotorangan: («) Parl Kepala UKPD Pengonsep
{ix) Paral Kepala Bagian Umum dan Protokod
salaiy Pimpinan Pusrmirkal

T Uniuk nashah dinas yang diandatangan okl Aststen Sakretans Kabupsien nias
WETWDITLAN . sisi kid nama jabatan Asssien Sekretarts Habupalsn
diparal oleh Kepals UKPD ~ongonssp dan sisl kanan noma jabatan Asisten
Sakreliris HKabupaien dipara! cleh Kepala Baglan Umum dan Proloked selaku
Pimpinan Pusmmkab, dongan pergaluran seper borfku

-  pemandaiangmnan dan pormarnfan pada nashah dinas yang dEumuskan
dalarn banfuk dan susainnn sural

(X} Assdan ...,
Sakmtans Kabupaten Admirstras Haguliunn Sebi, (i)

1. penandaianGanasn dan pemarnfan pada naskah dinas yang dinamaskan datam
Bantuk dan ssunan pioduk hukiss beans Kepuiusan Kepala SEKPOL

in) KEPALA DINAS
PROVING] D JAKARTA, (xx)

(2} Hopats Diras ...
Pronnal DK Jakaris, (xx)

Moema Jnlos
NP



Keterangan: (v) Faeaf Pimpinan Cabang Tata Ussha Pengonsep
(k) Parsl Pimpinan induk Tata Lissha

V. Unhik nasksh dinas yong dlandatangant oleh epala SKPD atas nama
Gubemur, sl kn nama gpihatan Kepala SKPD diporof oleh Pejabal Pangonsep
dan sisl kanan nama jabolan Kepals SKPD diparal oloh Kapala Bim Uimum
splaky Penpinan Pusmindn, dengan pongaburan sapan] Benkul

1. penandsisnganan den pemaralon pada naskab dinas yang drumusikan dalam
bentuk dan suunan pmodul hukum barupa Keputusan Gubarmur

u.n, GUBERNUR PROVING| DKl JAKARTA
(REPALA DINAS _  (xx)

an. Gubamur Provinsd DK Jakmta
(xMepals Dinas ., [xx)

Hatwrangan (] Parsd Pempinan Cabang Tata Lisaba
Pangarmap
{ua) Parsl Pempinan Induk Tata Usafu

X, Unuk naskah gings yang diandsiangani oleh peabat dalam SKPD atas nama
Kopala SHPD salaku Prmpinan Sateninkal, sisi n nama jabaton penanda angan



- panandatanganan dan pomaralin pada naskah dinas yang dramuskan
dialarm benduk Gan susuEn Sur

an, Kepala Dinas Provins Dl Jakarta,
HKapala Bidung . . (xx)

Mama Jntan
LAl =

Weterangan: (i) Patal Pojabat Struktural selsdy Cabang Tata
Usahn Pongonsap
inx) Paral Pregabat Strukiural selaku Pimpinan  Induk
Tata Uanhn

¥, Unfuk npskah dinas ok idtandatangani oleh Kapais UKPD atas saramnang

Fempinan Induk Tato Llsaha dengan pangaturan seperti barikul,

1.  ponandatanganan dan pemarpisn pada naskah dnas yang drumusion
dalarm bentuk dan susunan produk ukum benupn Kepitusan Kepals UKPD
BERL Rervanangnnnym.

(x) KEPALA SLIHL DINAS
KOTA ADMINISTRASIJAKARTA . (xx)

MAMA JELAS
HIP

2 ponandatanganan don pemarion pads naskah dnas yeng drumuskan
dalam bardul, dan susinan sural

() Mapada Sl Denas
Kota Adminsirasliakarts. . (=)



i

Cabang Tata Usaha soliku pejabal Penonsep dan sisi kanan nama jabatan

Sekrelais DPRD dpatal oleh Pimpnan Induk Tala Usaha, dengan pengaltursn
saporil et

- porandatangaran n permarsian peda naskah dinas yang
dalam bartul don susimon sursd Hirummunkan

(xh Sekrotans DPRD Provine D Jakaria (xx)

MNirmun Jelow
MNP

Kelsrangan: (x| Paral Pimpinan Cabang Tata Usahn Pang
(x) Paral Pimpinan Incuk Tata Usaha

naskah dinos yang ditandastangani oleh Camal, sisi kin nama jabatan
diparal oleh Pejabal Pengonsap dan sisi kanan nama jabatan Camal
oleh Sekretaris Kecamatan dengan pengaturan seper beskut

4

1. panandatanganan dan permarafan pada nasksh dines yieng diumuskn dalam
bamuk dan susunan produk husum berupa Kegidusan Camat

() CAMAT =)

HAMA JELAS
NP

1. panandatangansn dan pomadalan pata naskah dinas yang deurrnsian dalam

bentuk dan susLEn S
(o Gt e
Mama Joias
MNEP
Keletangan: (x| Para! Pejabat Pengonseg

{xx) Paraf Sekrotaris Kecamaian

AB. Uruk naskah cnas yang Gandaangon oloh Wakil Camal atas wewenang
dan wiwl kanan nama jabatan Wakil Camat (iparal oleh Sekretann Kecamalan
dengan pengsiuran sapen berk

- panandatarganan dan pemaratan pada naskah dinas yong dinemuskan
dalam bariul dan susshan sl

(x) Winkil Carmad (o)

Mama Jodas
L=

Kalerangan. (1) Parsl Pejabat Pengonsep
{sn) Paral Sokretaris Kecamatan



e Uk raskah dinas yang | oleh Sekratars Kocamatan  atas
WRONANG JabatanTyn, s ki nama jabotan Sekretans Kocamatsn diparal oksh
Kapala Subhagian Pengonses dengan pengaturan sepor bkt

- pehandalanganan dan parmarafan pada naskah dinas yang dirumuskan
dalarn bentub dan susunan surat

(n} Sokrotars Kecamatan

HNama Jelns
mMEP

Katarangan. {x) Seknotans Kacamatnn salshou Pengonsep

AD. Untuk naskah dinas yang ditandatangoni oleh Lurah, sisl kin nama jabatan Lurah
diparal gleh Pegabal Pengonsep dan sisi kanan nama jabatan Lurah dparafl oleh
Sekretans Kelurahan dengan pangaturnn sapert Berkut.

1. penandsanganan dan pomatalan pada faskah dings yong ditumusksn

dadam bentuk dan smsunan produlc hukum barupa Kepatusan Lurnh

() LURAH | {xx)
MAMA JELAS
yelF
2. penondatanganan dan pemarsian pads naskeh dines yang dinumuskan
dalpm berdu dan susunan sl
(=) Lurab .., (un)
MHama jrias
2=
Katarangem (v} Parsd Pegabat Pengonsap
() Poesl Sekreiam Kaluahan

AE. Untuk naskah dnas yarg dilandatangani cleh Wakil Lursh atas wewenong
jabatanmyn, sl kin nama @batan Lurah dparal olek Pejabat Pengonsep dan sis

kanan nama jabatan Lussh dipaal oloh Sokrotarin Kelurahan dongan pangaturan
et barhi.

* panandatanganan Gon pomarafan pada naskah dinas yang deumuskan
dalam beruk dan susunan sursl

() Winkal Lurah ., (o)

MNarma Jolys
Hip

Keterangan: (x] Poral Pejabat
{xx} Paraf Sekratars Kelurahan



i

AF . Untuk naskah dings yang dfandatanganl oleh Sekretorts FKelwahan otas
WESAEILAR] i il nama jahatan Seiotars Keluatan dpaal oleh
Pejabal Pengonsep dengan pengatutan seport bt

= perandatanganan dan pemarsfan pada naskah dinas yang dirumuskan
dalarm bantul dan Susshan sufsl.

(m) Sokretnris Helurahan

Hama Jelas
HIF

Keterangan (x} Paml Sekietars Keluahan selnku Pengonsep

GUBERNUR PROVING! DAERAH KHUGUS
BLUKOTA JAKARTA

b 2orrm

JOK DO00



Lampitan [V - Peraturan Gubemor Provinsi Desmb Khusos
Ibiota Jawarts
Momar (94 TAWUN 201#

angpsl |7 Desesber 2012

CONTOH STEMPEL
A CONTOH STEMPEL JABATAN
1. Swempel Jabatnn | sibermur




B CONTOH STEMPEL PERANGRAT DAERAH









10 Shempsl Sekmetariat Kabupadon Administras 13, Semps| Satsan Polis|
Kepultuin Saifib Pamoag Prajn




18 Siempel RSUDASKD
a. Stempal RSUD




T

b Katupaten Admireor. Kepuis on et

O

22 Swmpel UPT Dinas Doesh

3. Sempal UFT Lonsidsoga Tetorus UDamah

GUABERNUR PROVING| DAERAH KHUSUS
IBUKOTA JARARTA,

b gl

d WADOOD



Lampian V' . Peraturan Gubemur Provinst Dasrah Khusos
Ibidonts Lakantn

WHomar 194 TARUR 2017
Tanggal 12 December 2012

A, CONTOH KOP NASKAH DINAS JABATAN

1. Kop naskah dorss jabalsn Gubennur

GUBERNLUR PROVINSI DAERAH KHUSUS
IBUKOTA JAKARTA

2 Kop raskah dinas @batan VWalkola
Y Ay A

WALIKOTA KOTA ADMINISTRASI JAKARTA PUSAST

4 Kop naakah dinas jabatan Bupatb

BUPATI KABUPATEN ADMINISTRASI KEPULALUAN SERIBU



LY

B CONTOH KOP NASKAH DINAS PERANGKAT OAERAH

1. Eop nasknh dinas Pemerintah Provinsi DR Jakats

a ianpa slamad

PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS
IBUKOTA JAKARTA

b dengan alamat

PEMERINTAH PFROVINGI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
Jolar Wedan Mardaks Seipien Nomor B-0 Teiepon  Falsimile
Vebain . E-maill
JAKARTA
Knde P - s

SEKRETARIAT DAERAH PROVINSI DAERAH KHUSUS
IBUKOTA JAKARTA

4] cangan alarmal

PEMERINTAH PROVING DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH
dnian Medan MWerdeba Sstatan Momor 8- Telspon = Falaosimie

Wintale  E-mad
JAKARTA

LA




1 Kop naskah dinas Sekrotanat Desan Pevwadodan Radkysd Oasrsh
a tnnpa alarmat

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH
PROVINGI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

b dangan atamat

PEMERINTAM PEOVINS| DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH
Jalan Esbon Sink Homor 18 Telsporn  Faksnis
Vietmite  E-mad
JAEART &
FSaE PO . EEEE

INBPEKTORAT PROVINSI DAERAH KHUSUS
IBUKOTA JAKARTA

b dengan alamat

PEMERINTAH FROVING DAERAH KHUSUS IBUROTA JAKARTA
INSPEKTORAT
Jaian Madan Merdeks Sedstan Bomer B-0 Talepern | Fakuenis
Viskade  E-mad
JAKARTA
'I".ﬂ_ﬂi"ﬂ AN




& Kop naskah gnas Badoen Perancanian Pambangunan Dascan

a targa alarmal

BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH PROVINSI
DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

b dengan slaral

PEMERINTAH PROVING| DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

BADAN PERENCANAAN PEMBANGLUNAN DAERAH
Jalan Talepon . Faknimis
Webete . E-mai
JAKARTA

Ends Poa  osss

8 Kop naskah dinas Badan Pengelols Keuangan Daetah

a tanpa alamad

BADAN PENGELOLA KEUANGAN DAERAH PROVINSI
DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

b dengan alamat

PEMERINTAH PROVING] DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
BAD!.H PENGELOLA KEUANGAN DAERAH
Telepon . Faloimile
Wabana  E-mall
JAKARTA

e Poa o




7. Eop naskah dinas Badan Penangguiangan Bencana Dasrah
A tnpE Alamai

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH PROVINSI
DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

b dengan alamat

FEMERINTAH PROVING] DAERAH KHUSUS IBUKOTA JARKARTA

BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
Sadar- Telepon  Fakuimis
Viobube . E-mal

JAKARTA
¥ Bom - somx

B Hop naskah dinas Sekratnnal Dewan Pengurus KORPRI
a tanpa alarmat

SEKRETARIAT DEWAN PENGURUS KORPRI PROVINSI
DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

FPEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
SEKRETARIAT DEWAN PENGURUS KORPRI
Jmian Talepon = Fahyimils
Winbats  E-rrad

JAEAATA

Mokd Pl Bxes




i Kop naskah dinas Dinud Daeodeh

o tanpa alarmat

DINAS KOMUNIKAS!, INFORMATIKA, DAN KEHUMASAN
PROVINS] DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

b dengan aksmnt

FPEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA,
DAN KEHUMASAM
Jdalar Medan Werdekas Selatan Momor 5 Telepon  Fassimis

Wetaile _ E-mad
JAKARTA

10. Kop naskah dinas Satuan Polisi Pamong Praja
a tanpa alamat

SATUAN POLISI PAMONG PRAJA
PROVINSI DAERAH KHUSUS |BUKOTA JAKARTA

b dengan atamal

'Fwﬂq'!HaﬁﬂﬁﬂﬁHFHUWHHEHEEN!MﬂEUEEUﬂﬂﬁlﬂﬂﬂﬂl
"y SATUAN POLISI PAMONG PRAJA
; Jutan Wiactan Merpeky Salxian Momor 8.5 Teleoon  F saauirls

Veetmdn  E-mad
JAKARTA

Faoede: P, . 0




—al

KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

b dengan alemat

PEMERINTAH PROVINS! DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Jaian Prapanca Faya Namor I Telepon . Famimie
Wabssa K E-mad
JAKARTA

Hoda Poa - moaw

12. Hop naskah dnas Kabupaisn Adminsiras
a. tanpa aiamad

HABUPATEN ADMINISTRASI KEPULAUAN SERIBU

b dengan alamat

PEMERINTAH PROVING DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

KABUPATEN ADMINISTRASI KEPULAUAN SERIBU
Pulaid Pramuks Telepon | Fokwnds  Voetads | £ -l
JAKARTA

Ence Poa - i




13 Kop naskah dinns Sekrotarind Kota Administrasl

a tanpa alamal

SEKRETARIAT KOTA ADMINISTRAS] JAKARTA TIMUR

b. dengan alsmat

FPEMERINTAH PROVINGI DAERAH KHUSUS IBUROTA JAKARTA
ROTA ADMIMNISTRAS! JAMARTA TIMUR
SEKRETARIAT KOTA ADMINISTRASI
Jaitwn Talepan ... Famile
Wetnile = E.mail
JAKARTA

Fisde Pos - o

14, Kop naskah drud Sakrodnnal Kabupalen Admnisir

& larpa alamad

SEKRETARIAT KABUPATEN ADMINISTRASI
KEPULAUAN SERIBU

FEMERINTAH PROVINS] DAERAH MHUSLS BUKOTA JAKARTA
KABLPATEN ADMINISTRAS! KEPULAUAN SERBL
SEKRETARIAT KABUPATEN Aﬂﬂmﬂﬁmﬁﬁl

Pulsy Pramusa Telepon  Fassimile | Webafs
JAEABRTA

et Pow. - awan




15. K&p naskah dinas RSLID
A tanga MMM

RUMAH SAKIT UMUM DAERAH .......
PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

FEMERINTAH PROVING! DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

RUMAH SAKIT UMUM DAERAH ........
Jalan Talepon . Faksimie
Wabsite . E-mai
JAKARTA
Fods Pod e
168 Kop naskah dinas RSKD

a tanpa alamai

RUMAH SAKIT KHUSUS DAERAH ......
PROVINS| DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA




b dengan samad

PEMERINTAH PROVINGI DAERAH KHUSLUS IBUKOTA JAMARTA

RUMAH SAKIT KHUSUS DAERAH ...
Jotan .. Telepon ., Faksimie
WobsAn . E-mad
JAKARTA

B Prl s

KECAMATAN GAMBIR

b dengan pamat

| Aieit | PEMERINTAH PROVINGI DAERAH KHUSUS IBUKDTA JAKARTA,
KOTA ADMINISTRAS| JAKARTA PLSAT
KRECAMATAN GAMBIR
s Telepon _ Faknenis
Wataids .. E-mall
JAKARTA

KELURAHAN CEMPAKA PUTIH TIMUR



B dengan alaemal

PEMERINTAH PROVING] DAERAH KHUSLS IBUKOTA JARARTA
KOTA ADMINISTRAS| JAKARTA PLSAT
KECAMATAN CEMPAMA PUTIH
KELURAHAN CEMPAKA PUTIH TIMUR

Jalan Telepon Fasrsimile
Weobsta  E-rmal
JAKARTA

Ecde Foa  xaxa

18 Kop naskah dinas Suky Deas

i Wapa plamat

SUKU DINAS PERHUBUNGAN
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA UTARA

b dengan slamai

PEMERINTAI PROVINSI DAERAH KHUSUS [BUKOTA JAKARTA,
DINAS PERHUBUNGAN
SUKL DINAS PERHUBUNGAN
KOTA ADMINISTRAS| JAKARTA UTARA

-lalan Telspor | Faks Webale  E.msd
JAKARTA

Heatsy Pl s




1'|

£ Kop ragikah chnag Fonlor

a ianpa alamat

KANTOR KEPEGAWAIAN
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA BARAT

b dengan alamal

Fl.'"lq' PEMERINTAH PROVINS| DAERAH KHUSUS IBUROTA JAKARTA,
r g BADAN KEPEGAWALAN DAERAH

L KANTOR KEPEGAWAIAN

v KOTA ADMINISTRAS! JAKARTA BARAT
Jaawri Tedagn Fakwamies Websls E.mad
JAKARTA
Ende Fog . auxs

21.Kop naskah dnas inapekiodial Permbanty Kola Admifistras

A tAnDa alnemat

INSPEKTORAT PEMBANTU
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA TIMUR

B dengan alamat

| TEESTT PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
r' INSPEKTORAT
' - INSPEKTORAT PEMBANTU
L..,,..:l' KOTA ADMINISTRASI JAKARTA TIMUR
Jaiar, : .. Telepon ,__ Faliasimile . Webails  E-musl
JAKARTA

EnaE Fos - o




L3

22 Kop nagkah dinas inspektarnt Pembantu Kabupaien Admanistas)

a tanpa adamad

INSPEKTORAT PEMBANTU
KABUPATEN ADMINISTRAS| KEPULAUAN SERIBU

b, dengan slamat

PEMERINTAH PROVING! DAERAH KHUSUS IBUROTA JAKARTA
INSPEKTORAT
INSPEKTORAT PEMBANTU
KABUPATEN ADMIMISTRASI KEPULAUAN SERIBU
Saan - Telapon ., Faknimis

Visbskn . E-mnd
JAKEARTA

Hode Poa

23 Kop naakah dinas UPT Dinas Casrah
a tanpa alamat

UNIT PENGELOLA LINGKUNGAN INDUSTRI
DAN PERMUKIMAN PULOGADUNG

DINAS KOPERASI, USAHA MIKRD, KECIL DAN MENENGAH, DAN
PERDAGANGAN PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA



b dengan alamal

DINAS KOPERASH, USAHA MIKRD, KECIL DAN
MENENGAH, DAN PERDAGANGAN
UNIT PENGELOLA LINGKUNGAN INDUSTRI
DAN PERMUKIMAN PULOGADUNG

Jaiar Telepon ., Felserds . Webads  E-mad
JAKARTA

| Ea PEMEHINTAH PROVINSGI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
rF'

Hode Pra - i

24, Kop naskah diras UFT BPED

a4 i@nps glamat

HANTOR PELAYANAN KAS
BADAN PENGELOLA KEUANGAN DAERAH
PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

b dengan alamat

PEMERINTAH PROVINGI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
BADAN PENGELOLA KEUANGAN DAERAH

KANTOR PELAYAMAMN KAS

Jatan Telspon A Faksrnie . VWebsfe R E-mad
JAEART A
Hoota POl e




| %

25 Mop naskah dinps Biro Seida Provnsl DK Jakans

A langa Siamat

BIR0 ORGANISASI DAN TATALAKSANA
SEXRETARIAT DAERAH PROVINGI DAERAH KHUSUS
IBUKOTA JAKARTA

b cangan slamat

| SR | PEMERINTAH PROVING! DAERAH KHUSUS 1BUKOTA JAKARTA
rdk SEKRETARIAT DAERAH
g 2 BIRD ORGAMNISASI DAN TATALAKSANA
Jalan Telepon Fas
JAKARTA

Haste P s

GUBERNUR PROVING DAERAH KHUSUS
IBUKCTA LAKARTA

g

JORG WIDODO



Lampitan VI © Peraturan Gubarmur Prowirsi Daarah Khumes
thuknta lakarts

Nomor 194 TAMUN FOLP
Targgal 12 Desember 2012
COMTOH SAMBLIL NASKAH DIMNAS

1. Samgul naskah dinas Gubermur

——e Lambang Negata
Eafyw A WTErE e

GUBERNUR PROVINSGI DAERAH KHUSUS IBUKDTA JAKARTA
Jiwhae Mt Bewibag Gealanan Misrer 50 Toloisss  Tukdsriw
Formmte . Eomad  Epdde Poag

. _JAEARTA

+ Sargsd naskat doas Waleola

PEMERINTAH PROVING| DAERAH KHUSUS IBUMOTA JAKARTA
WALIKOTA KOTA ADMINISTRAS] JAKARTA SELATAN
dman Pragaiia Raya Nomor @ Telnpor, . Foagmin
Wiptmin  E-mad  ®ooe Do
JAEARTA




4. Sampul nacskcah dinas Bupstl

PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSLUS BUKOTA JARKARTA
BUPFATI KABUPATEN ADMINISTRAS] KEPULAUAN SERIBU
Dol Pomrmuis Mot Todapean.  Faiedienie
Wedmalii  Eqmiad  Kooks P
AMHARTA

4. Sampul naskah dinas Pemerintah Prowns DKI Jakarta

Jatan Modan Merdoka Selatan Momor 83 Tesepon = Faksamade
JARKARTA

& Sampul naskah dinas Sedcratanal Daarmh

PEMERINT AH PROVINSI DAERAH KHUSLIG IBUKOTA JAKARTA

SEKRETARIAT DAERAH
Jaan Moadan Mardaky Sefadan Momar -8 Teepon  Fakiomis
Wobshe ., E-mail
JAKARTA
Kl Pag - oo |
Hepadn




G, Sampis naskah dnak Sekreiatal Desvan Porsabian Rakyatl Daarah

PEMERINTAH PROVINGI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAHARTA

Jalan Kebon Smk Momor ... Telaponh . Faksimi

Websie  E-mni
JAKARTA
M Toem © amx |
e ]
(L g ik

di

INSPEKTORAT
Jaiam Modar Mercabs Solvian Momer 85 Talepon | Fatuimile
Webaie . E-madl
JAKARTA

Hade Poa | waxx |

1
Halmia

#. Sampud naskah dnas Baprpeda

PEMERINTAH PROVING| DAERAH KHUSUS IBLIKOTA JAKARTA, |

Watada .. E-mad
JAKARTA

Hodes Pos | oo |




fi. Sampul nasksh dinns BFED

FEMERINTAH PROVING| DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

BADAN PENGELOLA KEUANGAN DAERAH
dnkin . Tewppon  Faagimils
Vatails . . E-mall
JAKARTA

Hatts Pos  sasa

Lt [ |

10. Sampul naskah dinas BP0

PEMERINT AMH PROVINGI AERAH KHUSLS IBUKOTA JAKARTA
BADAMN FEHAHEEULH.HEH.H BENCANA DAERAH

Jnlor i Tedabai F o asrrika
Wﬂmh E-mad
JAERARTA

ol Py nxee
- Feiemiiii L
Miarhar TIF
i

11, Sampul naskah dinas Selcetanat Dewan Pangurus KORPR!

PEMERINTAH PROVING DAERAH KHUSLIG IBLMOTA JAFARTA
SEKRETARIAT DEWAN PENGURUS KORPRI

Jdmimn . e T oERpnn  Fadnimis
Websin _ E.mad
JARARTA |
Ercds Pra Wy |
]
| Kepana
Lty Wi




12. Sampul naskah dras Dinas Dasrah

PEMERINTAH PROVING! DAERAM HHUSUS IBLIKOTA JAKARTA
DINAS KOMUNIKAS], INFORMATIKA,

DAN KEHUMASAN

B0 Maclan Metiets Talalar Nomor -0 Telepan  Fatoumiln |

Voutriite  E-mul

JAKARTA
Haote Pos @ v |
. - g . et TN

LE i ek
PSCormacar Ll i

11 Soarmpol feskah daas Sakiom Pobks Pemang Prajo

PEMERINTAH PROVINS| DAERAH KHUSLIS IBUKOTA JAKARTA,
SATUAN POLISI PAMONG PRAJA
Jadarn Madien Metcean Salatan Momor 30 Telepon | Faksimile

Websile _ E-mall .
JAKARTA

14, Sampul naskah dnas Kota Administmai

PEMERINTAH PROVING! DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN
Jdaizn Prapanca Flaya Nomor § Telepon . Fassimis
Wesbdida ... E-mall
JAKARTA

Eoda Pot - xaas |

Rl




15 Sampul noskah dinas Foabysbon Admisisiras

PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSLUS IBUKOTA JAKARTA
KABUPATEN ADMINISTRASI KEPULAUAN SERIBU
Pulaii #ymrmuks Telepon Faaumilm  Wabsds  E-mad
JAMARTA

16 Sampul naskah dinas Santelafial Kold Admiushian

PEMERINTAH PROVING] DAERAH KHUSLIS IBLIKOTA JAKARTA
I HOTA ADMINISTRAS] JAKARTA TIMUR
SEKRETARIAT KOTA ADMINISTRASI

Jalar Talepon ., Faklims
Webaila ... E-madl
JEKARTA
Ersde Pog - e
L ST T
Mooy Wi
fa 1]

17 Sampul naskoh cenas Sakiretasl Kadupaien Admonisiras

FPEMERINTAH PROVING| DAERAH KHUSLUS BLIKOTA JAKARTA
KABUPATEN ADAEMNISTRASI KEPLILALIAN SERIBLU
SEKRETARIAT KABUPATEN ADMINISTRASI
P  Pramuka Telepon _, Fakomiie . Wiehsts E-mal

JAKARTA

oo Pow e




8. Sampul naskeh dinas RSUD

PEMERINTAH PROVING! DAERAH KHUSLUS IBUKOTA JAKARTA
RUMAH SAKIT UMUM DAERAH ...

Jalan .. Tolepon .., Fakaimile ..
W-lhd'bl . E-mail
JAHA RTA
Rt Pod : xexx |
Hapsin
Mo ih

18, Sampul naskah dinas RSKD

PEMERINTAH PROVING| DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

Humﬁmrmmﬁusnmu._
Telepon ., Foksrmids
Wobads | E-mal

JAH*FIT.'I.
mﬂlﬁijmu_

PEMERINTAN PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUHOTA JAKARTA
KLFTA ADMINISTRAST JARARTA PUSAT

KECAMATAN GAMBIR
Al Telwpon | Faswrnis
Welmba  E-mad
JAaAKARTA
ode Pos | amie
Hpmacis




21, Sampul nasksh Snas

Kavuataliain

KOTA ADMIMISTRAS] JAKARTA PUSAT
KECAMATAN CEMPAKA PUTIH

HELUHAHAH CEMPAKA PUTIH TIMUR

Jaiam Tetepan
VWehans _ F-mml

JAKARTA

. ik il

PEMERINTAM PROVINS! DAERAH KHUSUS IBAMOTA JAKARTA

&2 Sampul naskeh dinas

Suku Dhnas

DAL KESEHATAN

PEMERINTAI I PROVING] DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

SUKU DINAS KESEHATAN

KOTA ADMINISTRAS| JAKARTA SELATAN
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PEMERINTAH PROVING| DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

INSPEKTORAT
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JAHAHTi
Kode Pos - oo |
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2. Saemnwl rmskah denas LIPT Deain Daarak

PEMER

UNIT PENGELOLA LINGKUNGAN INDUSTRI

INTAH PROVINGI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
DINAS KOPERAS!, USAHA MSKRO, KECIL DAN
MENENGAH, DAN PERDAGAMNGAN
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27, Sarmpul naskah dinas LIPT Dewas [astah

PEMERINTAM PROVINGI DACRAH RHUSLUS IBUKOTA JAMARTA
DIMAS OLAHRAGA DAN PEMUDA
GELANGGANG REMAJA

KOTA ADMINISTRAS] JAKARTA PUSAT

dntan Telapan . Fax
JAMARTA

Eosta Pod - oo

<8,  Sampul naskah dnas LUFT BPRD

PEMERINTAH PROVINGI DAERAH KHUSLUS IBUROTA JAKARTA
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KANTOR PELAYAMNAN KAS
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JAKARTA
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29  Sampul noakah dinas Birp Setda Proanel DK Jakars

SEKRETARIAT DAERAM

- E-raml
JAKARTA

PEMERINTAH FROVINGI DAERAH KHUSUS BBUKDTA JAKARTA

BIRO ORGANISAS| DAN TATALAKSAMA
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KANTOR GUBERNUR
PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

Jabmn RMevinn Resriais Salatnmn Momssr B-5F Telapon
JAKARTA
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4. Papan nama Kantor Walikola

PEMERINTAH PROVING] DAERAH KHUSLUS IBUKOTA JAKARTA
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KOTA ADMINISTRAS] JAKARTA BARAT

il Tbapan
JAKARATA
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KANTOR BUPATI
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Lalan Talapon
JAKARTA

E PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHLISUS IBLUKOTA JAKARTA

Eeda Pod oo
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PEMERINTAH PROVINGI DAERAH KHUBUS IBUKOTA JAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

St Bl L Bolagri Dol Sehililiiiy Mo B0 Telissh | Fasdcnls
JA R AETA

Eids Pod - v

< Papan nama Sakretarud DPRD

PEMERINTAH PROAVING DAERAH KHUSLUIS IBUMOTA JMARARTA

SEKRETARIAT
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

Jaliar) Koabon S Momor 18 Telegon  Fakirnibe
JAKARTA

Knde Pon : mnm

3 Popan nama Inspakiorns

PEMERINT Al PROVING DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
INSPEKTORAT

Jaidar Klsdan Merdeks Sedatat Mamar B0 Tesshan Fakerna
JAKARTA

Faodhs P - EEEs

4. Papan nema Badan Perencanaan Pembangunan Deerah

PEMERINTAH PROVINS DAERAH KHUSLWS IBUROTA JARARTA

BADAN PERENCANAAN PEMBANGUMNAN DAERAH

Jniar Madan Mergokn Seassn Bomuor 8.8 Teepor Foepmie
JAKARTA

o ol i
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5. Papan nama Basdsn Doewil

@ PEMERINTAH PROVING| DAERAH KHUSLS BUKOTA JAKARTA

BADAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN
PEREMFUAN, DAN KELUARGA BERENCANA

Jalar Jendaral Acmimadad Vani Eav. B4 Momar - Telagas F kR
JAKARTA

EocE Pos - pxas

f. Papan nama BPED

PEMERINTAH PROVING DAERAH KHUSLIS IBUKDTA JAKARTA
E BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

Jdilar Wadan Marideka Salvlan Momor B-8 Teleien Faksnis
JEEARTA

Mools Pog - BRI

7. Papan nama Sekretanal Cwaan Pangunis KORPRI

PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUBLUS IBUMOTA JAKARTA
E SEKRETARIAT DEWAN PENGURLUS KORPRI

Jaan T adggsan F wk yatain
JAEARTA
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#  Papan nama Dinas Dasrah

[ | FEKMERIMTAM FROVIMNG] DAERAH EHUESUS BLEKOTA JARARTA
rak’s
&} » DINAS PARIWISATA DAN KEBUDAYAAN

Jdalaii Tolde  Fadimie
JAKABRTA

l Hoda Poa - wixy




0. Papan namn Dinas Kesahatan

|
@ PEMERINTAH PROVING DAERAM MKHUSLIS IBUKOTA JAKARTA
1

DINAS KESEHATAN

dalor Telepon  Fasaendde
JAKARTA

HKods Pod - oxux

10. Papan nama Salizan Polisi Pamoeng Prajs

!‘i‘g PELERINTAM PROVING] DAERAH KHUSUS IBLUECTA JAESETA
b SATUAN POLISI PAMONG PRAJA
Lmlwh Talapen . . FolEFTEs
JAEKEARTA
el Pl | e

11 Papgan nama Sakretafiad Koth Adrninistras

SEKRETARIAT

E PEMERINTAM PROVINGI DAERAH EHUSUS IBURKOTA JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Jdmingi Praipaecs R Mo 9 Taenan Frksrmis
JAEART A

Lo Pors - @

12. Papon noms Selosalansl Kabupalan Adminsisa

SEKRETARIAT

@ PEMERINTAH PROVINS! DAERAM KHUSUS IBUKOTA JAMARTA
KABUPATEN ADMINISTRASI KEPULAUAN SERIBU

Puisy Prasmies Talopon . Faoseis
JARKARTA
Easie POl | s




13, Pagan nama RSUD

@

PEMERINTAH PROVINSI DAERAM KHUSUS IBUMOTA JAHARTA

RUMAH SAKIT UMUM DAERAH
BUDHI ASIH

NETET Tashispeoonr Faasimiia
JAH&RTHA

Euisdes P - kxa

14. Papan nama RSKED

&

PEMERINTAI PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

RUMAH SAKIT KHUSUS DAERAH
DUREN SAWIT

Jainn H F s 1T
JAKARTMA

Erds Pos  axw

165 Papan nama Kandar Camed

715
Qs

PEMERINTAH PROVING] DAERAH HHUSUS IBUKOTA JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

KANTOR CAMAT
KECAMATAN JAGAKARSA

Jdilan valy v TERESTN F ik s=rie
d8E&EFETA

Ende Pon @ moxs

10 Papan nama Kanior Lurah

PEMERINTAH PROVINEG| DAERAH KHUSLUS IBURKOTA JAKARTA
HOTA ADMINISTRAS! JAHKARTA TOAER
KECAMATAMN DUREM SAWIT

KANTOR LURAH
KELURAHAN PONDOK KOPI

Jdala T et Fhakuimda

JAKARTA

Endda Pos - ©xu




17. Papan rarma Subku Ciras

PEMERINTAH PROVING| DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAMARTA
CHMNAS FERHUBUNGAN

SUKU DINAS PERHUBUNGAN
KOTA ADMINISTRAS| JAKARTA UTARA

Jaliti Tabapcn F anfattiiie
JAKARTA

Eridd Pod - o
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Selatan

PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUSDTA JAKARTA
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SUKU DINAS SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

I KOTA ADMINISTRAS| JAKARTA SELATAN
Jalan .. Telapon . Fahsimile
JAKARTA
Keets Pos | ixis

18, Papan narma Kantor

PEMERINTAH FROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
BHADAN KEPEGAWAIAN DAERAH

KANTOR KEPEGAWAIAN
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA BARAT

Jdulnf . Telefac F akwruls
JAKERTAS

Hrais Pod - w5
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Paaan hama Inspakiorsl Pambantu Kola Adrminsasriesi

PEMERINTAH PROVING| DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
INSPERTORAT

I INSPEKTORAT PEMBANTU
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA TIMUR

Jakayr Tasposy | Foksemils
JAKARTA

Flode Poe - o
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PFEMERINTAH PROVING! DAERAH KHUSUS IBLIKOTA JAKARTA
INSPEKTORAT

INSPEKTORAT PEMBANTU
KABUPATEN ADMINISTRASI KEPULAUAN SERIBU

Jdulam - Tedenon Foaknrmmss
JAKARTA

Eode Pos - oo

2. Papan aumg UFT Dinaa Dasab

DINAS KOPERAS!, USAHA MIKRO, KECIL DAN

PEMERINTAH PROVINGI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
E MENENGAH, DAN PERDAGANGAN

| UNIT PENGELOLA LINGHKUNGAN INDUSTRI
DAN PERMURKIMAN PULOGADUNG

Sl . Takepor Fai siimila
JAHARETA
Fods Pos 1L
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23 Papan nama Kanior UPT Lembaga Tekna Dasrab

ot PEMERINTAH PROVINGI DAERAH KHUSUS IBUKDTA JAKARTA
I"'QE BADAN PEMGELOLA KEUANGAN DAERAH
KANTOR PELAYANAN KAS
Jatan Telepon  Fakwrie
JAKARTA
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JARKARTA

Kpds Pos oo

GUBERNUR PROVINSI DAERAH KHUSLUIS
IBUKDOTA JAKART A

e

JOHO OO0






