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» BUPATI KARANGANYAR |

PERATURAN BUPATI KARAN GANYAR
| NOMOR 61 TAHUN 2012

TENTANG |

TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN PEMERINTAH

- KABUPATEN KARANGANYAR .

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA o

BUPATI KARANGANYAR

bahwa dalam rangka eﬁ51en31 dan efektifitas administrasi. .
penyelenggaraan = Pemerintahan Daerah, = perlu
penyeragaman dan penyesuaian tata naskah dmas d1 v
lingkungan Pemermtah Kabupaten Karanganyar;

bahwa  berdasarkan pertimbangan sebagalmana"
dimaksud dalam huruf .a, maka perlu rnenetapkan.

 Peraturan Bupati tentang’ Tata Naskah Dinas di

Lingkungan Pemerintah Kabupaten Karanganyar

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang
Pembentukan - Daerah-daerah - I{abupaten - dalam
Lingkungan Provinsi Jawa Tcngah o

Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 ‘tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik -

- Indonesia Tahun 2004 Nomor 125, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 4437) sebagalmana

telah  diubah beberapa Kkali terakhir dengan
Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2008 tentang -
Perubahan Kedua -Atas ‘Undang-Undang Nomor 32
Tahun 2004 tentang -Pemerintahan Daerah (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 59,
Tambahan Lembaran Negara Republlk Indonesia
Nomor 4844) ' , ‘

Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2009 tcntang Bendera |

Bahasa, dan Lambang Negara, serta Lagu Kebangsaan’\" 4
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 =~ -

Nomor 109, Tambahan Lembaran Negara ‘Republik
Indonesm Nomor 5035), ,

Undang-Undang Nomor 12 T’I‘ahun *2011 'vtentang
Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,
Tambahan Lembaran Negara  Republik Indonesia
Nomor 5234); ’ o



.. B, vPeraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 1951 tentang , j'._,-.“
- Lambang Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 1951 Nomor 111, Tambahan Lembaran Negara
Repubhk Indonesia Nomor 176)

6. Peraturan Pemerintah Nomor 43 Tahun 1958 tentang’
. Penggunaan Lambang Negara (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1958 Nomor 1971, Tambahan Lembaran
- Negara Republik Indonésia Nomor 1636); S
7. Peraturan Pemerintah Nomor 77 Tahun 2007 tentang?’ff«“: o
~ Lambang Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia -
Tahun 2007 Nomor 161, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 4790): |

. 8. Peraturan Menteri Dalam Negen Nomor 39 Tghun 2005»1 |
~ tentang Pedoman Tata Kearsipan di Daerah;

9 Peraturan ‘Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2009 L
© tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di ngkungan o

' Pemerintah Daerah; . ,
10. Peraturan Menteri Dalam Negeﬂ Republik Indonesia ’

- Nomor 53 Tahun 2011 Tentang Pembentukan Produk o
Hukum Daerah AT , L

- 11, Peratu_ran Menteri Keuangan Repubhk Indonesia’, E
~ Nomor 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan Dinas
Dalam Negeri Bagi Pejabat Negara Pegawai Negen, dan
~ Pegawai Tidak Tetap; , ,
Ch ';,.12- Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara =
~ Nomor 72/KEP/M.PAN/07/2003 tentang Pedornan Umum
Tata Naskah Dinas. - , ,

MEMUTUSKAN

Menetapkan :‘VPERATURAN BUPATI TENTANG TATA NASKAH DINAS DI |
: LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR.
~ BABI
KETENTUAN UMUM

- Pasal 1 .
Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksudkan dengan :

1 Pemerintahan Daerah adalah penyelenggaraan urusan '
pemerintahan oleh Pemerintah Daerah ‘dan Dewan
Perwakilan Rakyat Daerah menurut asas otonomi dan
tugas  pembantuan  dengan = prinsip otonomi

. seluas-luasnya dalam sistem dan prinsip Negara
- Kesatuan Republik Indonesia sebagaimana dimaksud
- dalam Undang-Undang Dasar Negara Republik Indonesia

- Tahun 1945 .
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Pemenntah Daerah adalah Pemerintah Kabupaten Karanganyar sebagau e
unsur penyelenggara Pemerintahan Daerah. ’

Bupat1 adalah Bupati Karanganyar

. ‘Wakil Bupati adalah Wakil Bupati Karanganyar N ,
. ,‘Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kabupaten Karanganyar ,
Perangkat Daerah adalah unsur pembantu Bupati dalam penyelenggaraan" :

Pemerintah Daerah yang terdiri dari Sekretariat Daerah, Sekretariat DPRD,
dinas daerah, lembaga teknis daerah kecamatan, kelurahan. dan lembaga -

‘lain.

. Satuan Kelja Perangkat Daerah selan_]utnya disebut SKPD adalah Satuan"‘-i', '

Kerja Perangkat Daerah Kabupaten Karanganyar.
Unit Pelaksana Teknis selanjutnya disebut UPT adalah unsur pelaksana

‘teknis operasional dinas atau badan untuk melaksanakan sebaglan unsur

dinas atau badan.

. Desa adalah kesatuan masyarakat hukum yang memiliki batas-batas
wilayah yang berwenang untuk mengatur dan mengurus kepentingan =~
 masyarakat setempat, berdasarkan asal usul dan adat istiadat setempat =
yang ditkuti dan dihormati dalam sistem pemerintahan negara Republikv :

- Indoncsia yang berada di daerah Kabupaten Karang‘anyar -

10,

12,

- 18,
‘melaksanakan tugas dan kewenangannya yang terdlri dari Sekretaris Desa _.
- dan Perangkat Desa lainnya. -~ .

14

" 15.

Pemerintahan Desa adalah penyelenggara urusan pemerintahan olehi:.f:;;. AR
Pemerintah Desa dan Badan Permusyawaratan Desa dalam mengatur dan =~ = -

mengurus kepentingan masyarakat setempat berdasarkan asal usul dan
adat istiadat setempat yang diakui dan dihormati dalam 51stem _

, pemenntahan Negara Kesatuan Repubhk Indonesia
11.

Pemerintah Desa adalah Kepala Desa dan Perangkat Desa sebaga1 unsur
penyelenggara Pemerintahan Desa. , '

Badan Permusyawaratan Desa yang selanjut_nya disebut BPD adalah o

lembaga yang merupakan perwujudan demokrasi dalam penyelenggaraan -

Pemerintah Desa sebagai unsur penyelenggara Pemerintah Desa.
Perangkat Desa adalah unsur staf yang membantu Kepala Desa dalarn x

Tata Naskah Dinas adalah pengelolaan informasi' tertulis yang meliputi
pengaturan  jenis, format penyiapan, pengamanan, pengabsahan,
distribusi dan penyimpanan naskah dinas serta media yang digunakan

dalam komumkasi kedinasan.

Naskah Dinas adalah informasi tertulis sebagal alat komumkam kedinasan ‘ |
yang dibuat dan atau dikeluarkan olch pejabat yang berwenang di

- lingkungan Pemerintah Daerah.

16,

- 17.
C o 18.

19.

Format adalah naskah dlnas yang mcnggambarkan ‘tata letak danv .

redaksional, serta penggunaan lambang/logo dan cap dinas. ,
Stempel/ Cap Dinas adalah tanda identitas dari suatu jabatan atau SKPD.

Kop Naskah Dinas adalah kop surat yang menunjukkan jabatan atau
nama SKPD tertentu yang ditempatkan di bagian atas kertas.

Kop Sampul Naskah Dinas adalah kop surat yang menunjukkan jabatan- '
atau nama SKPD tertentu yang ditempatkan di baglan atas sampul
naskah : _ .



20.'Kewena1;gan | Pénandaééngan " Naska?thﬂ Dinaé | ad | "
ngal : 5_adalah hak dan kewajiban
- yang ada pada seseorang pejabat untuk menandatangani naskah émé::; :
~sesuai dengan tugas dan tanggungjawab kedinasan pada jabatannya. |
21.Delegasi adalah pelimpahan wewenang dan tangeung be : |
:;‘pejabat atau pejabat dibawahnya. ggung .pgjgbat kepada
22. Mandat adalah pelimpahan Wewcnahg |
yang diberikan oleh atasan kepad
bawahan unt Tbent
‘mandat; un uk vmelalﬂn_ka‘an sufatu tugvr::t‘s‘ vterte‘nb’gbu atag.‘nama yang memberi -
23. Penandatanganan Naskah Dinas adalah hak, kewajiban tahggungjéwab
yang ada pada seorang pejabat untuk menandatangani naskah dinas

- sesuai dengan tugas dan kewenangan pada jabatannya.

24. Penjabat Bupati adalah pemegang jabatan Bu t v '
| 't g jal pati untuk sementara waktu
- sampai dengan terpilih Bupati dan Wakil - Bupati - Karanganyar yang

- dilantik oleh Gubernur atas nama Presiden. ,
g 25. ‘Pembaha;l adalah merubah atau menyisipkan si;atu naskah dinas.
- 26.Pencabutan adalah s'uatuv ‘pernyataan tidak berlakunya suatu naskah
| dinas sejak ditetapkan pericabutan tersebut. : | .
27. Pembatalan adalah pernyataan bahwa suatu naskah dinas dianggap tidak |
- pernah dikeluarkan. -~ S o '
"BABIl ,.
 TATANASKAH DINAS
, . Pasal 2 |
Asas tata naskah dinas terdiri atas : |
a. asas efisien dan efektif; |
b. asas pembakuan;
c. asas akuntabilitas;
~ d. asas keterkaitan;_, - L
e. asas kecepatan dan ketepatan; dan
f. asas keamanan. o |
| | ~ Pasal3 '} |
(1) Asas efisien dan efektif sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 huruf a,
dilakukan melalui penyederhanaan dalam penulisan, penggunaan ruang
atau lembar naskah dinas, spesifikasi informasi, serta dalam pengguna
- Bahasa Indonesia yang baik, benar dan lugas. SO o
' (2) Asas pembakuan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 huruf b,
a dilakukan melalui tatacara dan bentuk yang telah dibakukan. c

(3) Asas akuntabilitas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 huruf c, yaitu
penyelenggaraan tata naskah dinas harus dapat dipertanggungjawabkan
. dari segi isi, format, prosedur, kewenangan, keabsahan dan dokumentasi.
" (4) Asas keterkaitan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 huruf d, yaitu tata
'naskah dinas diselenggarakan dalam satu kesatuan sistem. _

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

sasararl. ’
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(6) Asas keamanan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 huruf f yaitu_v .
penyelenggaraan tata naskah dinas harus aman secara ﬁS1k dani il

b.
c.
d

. logis dan meyakinkan.

substan31

: Pasal 4

| Pnnsip’prinsip penyelenggaraan naskah dinas terdiri atas
a. )

ketelitian, |
kejelasan .
singkat dan padat dan

. , V Pasal 5 . _
Prmsxp ketelitxan sebagalmana dimaksud dalam Pasal 4 huruf a,

o diselenggarakan secara teliti dan cermat dari bentuk, susunan pengetikan,

- ist, struktur, kaidah bahasa ‘dan pcnerapan kaidah ejaan di dalam
, pengetlkan . _

@

Prinsip 'kejelasan sebagalmana dunaksud dalam Pasal 4 huruf b,

. diselenggarakan dengan memperhatikan kejelasan aspek fisik dan materi
dengan mengutamakan metode yang cepat dan tepat. :

)

@

Prinsip singkat dan padat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4 huruf c, -

diselenggarakan dengan menggunakan Bahasa Indonesia yang baik dan

‘benar.

Prin51p logis dan meyakmkan sebagaimana dlmaksud dalam Pasal 4

huruf d; diselenggarakan secara runtut, logis dan meyakinkan serta

~ struktur kalimat harus lengkap dan efektif.

qd ™o e TP

Pasa.l 6

Penyelenggaraan naskah dinas dilaksanakan sebagai benkut

pengelolaan surat masuk
-' peng,elolaan surat keluar;
vtingkat keamanan, o , |
’kecepatan proses; o -
- penggunaan kertas surat; o S
pengetikan sarana administrasi dan komunikasi perkantoran, dan
- warna dan kuahtas kertas ‘ '
; , Pasal 7
Pengelolaan surat masuk sebagalrnana dimaksud dalam Pasal 6 huruf a
dilakukan melalui: o o X : - ST
instansi penenma menindaklan]uti surat yang ditenma melalui tahapan

a.

1. dlagenda dan diklasiﬁkasi sesuai sifat surat serta didlstribusikan ke-‘. |

unit pengelola;

2. unit pengelola ménmdaklan_]uti sesuai dengan klasiﬁkasi surat dan
arahan pimpinan; dan = .

3. surat masuk diar31pkan pada unit tata usaha



o

a.

a.

copy surat jawaban yang mempunyai tembusan disampaikan kepada yang
berhak. : e .

alur surat menyurat diselenggarakan melalui mekanisme dari t.ingkat
pimpinan tertinggi hingga ke pejabat struktural terendah yang berwenang

| Pasa] 8

fPengelolaan surat keluar sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6 huruf b ,
“dilakukan melalui tahapan :

konsep surat keluar dlparaf secara berjenjang dan terkoordinasi sesuat
tugas dan kewenangannya dan diagendakan oleh masing-masing unit tata
usaha dalam rangka pengendalian;

surat keluar yang telah dxtandatangani oleh pcjabat yang berwenang diberi ,

nomor, tanggal dan stempel oleh unit tata usaha pada masing-masing } E

Satuan Kerja Perangkat Daerah;

surat keluar sebagaimana dnnaksud pada huruf b wajib segera dikirim -
dan ' o :

. surat keluar diarS1pkan pada unit tata usaha

Pasal 9

' ngkat kearnanan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6 huruf c, dilakukan
dengan mencantumkan kode pada sampul naskah dinas sebagai berikut :

- surat sangat rahasia disingkat SR, merupakan surat yang materi dan’ _

sifatnya memiliki tingkat keamanan yang tinggi, erat hubungannya dengan
rahasia negara keamanan dan keselamatan negara; - ,

. surat rahasia disingkat R, merupakan surat yang materi dan sxfatnya

memiliki tingkat keamanan tinggi yang berdampak kepada keruglan

~ negara, disintegrasi bangsa;

surat penting dismgkat P, merupakan surat yang tingkat keamanan isi
surat perlu mendapat perhatian penerima surat;

surat konfidensial disingkat K, merupakan surat yang materi dan sifatnyai
memiliki tingkat keamanan sedang yang berdampak kepada terhambatnya

~ jalannya pemerintahan dan pembangunan, o

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

Pasal 10

Kecepatan proses sebagaimana dunaksud dalam Pasal 6 huruf d, sebagals ,
berikut: . v

a.

b.
c.

amat segera/kilat dengan batas waktu 24 (dua puluh empat) jam setelah

: surat diterima.

segera, dengan batas Waktu 2x24 jam setelah surat diterima.
penting, dengan batas waktu 3 x 24 jam setelah surat diterima, dan

d. biasa, dengan batas waktu maksunum 5 (lima) hari kexja setelah surat

- diterima. -
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Pasal 11

'. Penggunaan kertas surat sebagalmana dxmaksud daIam Pasal 6 huruf e,

sebagai berxkut

a.

b

"(1)

(2)

@

] kertas yang dlgunakan untuk naskah dlnas adalah I-IVS 70 gram

;penggunaan kertas HVS di atas 70 gram atau jenis lain, hanya terbatas
~untuk jenis naskah dinas yang mempunyal mlal keamanan tertentu dan
- nilai kegunaan dalam waktu lama. | - | |

'penyedlaan surat berlambang negara berwarna kunmg emas atau Iogo
- daerah | berwarna hitam dicetak di atas kertas 70 gram.

ukuran kertas yang dlgunakan untuk surat-menyurat adalah Foho / F‘4

- (215 x 330 mm).

ukuran kertas yang dlgunakan untuk makalah -paper dan laporan adalah
A4(210 x 297 mm). .

_ ukuran kertas yang dlgunakan untuk pldato adalah AS (165 x 215 mm)

Pasal 12

Pengenkan sarana admmlstrasx dan komunxka31 perkantoran dlmaksud»
dalam Pasal 6 huruf f, sebaga1 berikut : ’ , : - .

a. arial 12 atau dlsesualkan dengan kebutuhan, dan
b. spa31 1 atau 1,5 sesuai kebutuhan -

Pengetikan naskah dinas terutama yang dxsusun dalarn bentuk surat agar}.,;_ =

diketik di atas kertas ukuran folio.

Bidang luas kertas yang dipergunakan untuk pengetxkan naskah dinas
harus memperhatlkan ketentuan sebagai benkut

a. ruang tepi sebelah atas 3 enter dlbawah garis kop naskah dmas -
b. ruang tepi sebelah bawah 5 enter dan tepi kertas sebelah bawah;

c. ruang-tepi sebelah kiri 7 sampai 20 ketuk dari tepi kertas sebelah k1r1, :i |
dan ‘ . , v .

d. ruang}tepl sebelah kanan 7 ketuk dan kertas sebelah kanan

Pasal 13

R 4

- Warna dan kuahtas kertas sebagalmana dxmaksud dalam Pasal 6 huruf g,

berwarna putlh dengan kuahtas balk

. BAB III :
NASKAH DINAS

| Pasal 14

(1) Bentuk dan susunan naskah dinas produk hukum terdm atas:

- a. Peraturan Daerah; -

9@90‘7

. e

Peraturan Bupati; ‘
Peraturan Bersama Kepala Daerah;:
Keputusan Bupati; dan
Keputusan Kepala SKPD
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(2) Format bentuk susunan dan penempatan ‘dari tata naska.h dinas |

sebagaimana dnnaksud pada ayat (1) diatur dengan Peraturan Bupau
tersendiri . . , o

Pasal 15

Bentuk dan susunan naskah dinas surat di lingkungan Pemerlntah Daerah
terdiri atas : .

a. Kesepakatan Bersama .'
Peljanjjan Ke;jasama‘. .
- Peljanjian Sewa; | |
. instrukst; |

surat edaran;

~ surat ‘bi"as'a';

‘surat keterangan'v

.- surat perintah |
surat 1zin

SR oMo e o

- surat peljanjian'
. surat perlntah tugas, | ) ,
surat perintah peI]alanan dinas, |
. surat kuasa; |
surat undangan;
surat keterangan melaksanakan tugas;
| surat panggilan;
nota dinas; , . ,
nota pengajuan konsep naskah dinas, |
lembar disposisi ’
telaahan staf;
pengumuman; B | | |
Japoran; _‘ : | .
rekori;endaéi; - ' ” " .
surat perigantar:
telegramﬁ | |
lembaran daerah; N
. berita daerah;
. berita acara;

2
o B

. notulen;

poo
(o N ¢

. IMemao;

ae. daftar hadir;

af. piagam;

- ag. sertifikat; dan

ah. STTPP (Surat Tanda Tamat Pendidikan Dan Pelatlhan).
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' U BAB IV ‘
‘ ' PENGGUNAAN DAN KEWENANGAN Loy
ATAS NAMA UNTUK BELIAU, PELAKSANA TUGAS, PELAKSANA HARIAN
. YANG MELAKSANAKAN TUGAS DAN PENJABAT

Pasal 16

(1) Atas nama yang disingkat a.n. merupa.kan jenis pelimpahan wewenang S

dalam hubungan intemal antara atasan kepada pejabat setingkat d1-i‘
bawahnya ' ‘
(2) Atas nama yang disingkat a.n. dipergunakan jika yang berwenang‘
menandatangani, {pejabat setingkat dibawahnya) telah mendapat mandat -

- dari pejabat atasannya, pertanggungjawaban materi ndskah tersebut tetap
berada di tangan yang memberikan mandat. - "

(3) Pejabat yang menandatangani dapat diminta pertanggung]awaba.nnya
, tentang isi surat dimaksud oleh yang memberi mandat
‘ " Pasall?

Untuk beliau yang dlsingkat u.b. merupakan jems pelimpahan wewenang"
dalam hubungan internal ~antara atasan kepada pejabat dua tlngkat di
bawahnya P o | :

Pasal 18

| ,Tanggung jawab sebagaimana dimaksud dalam Pasal 16 dan 17 tetap berada' |

pada pejabat yang melimpahkan wewenang dan pejabat yang menerima
pelimpahan wewenang harus mempertanggung]awabkan kepada pejabat yang’ =
melimpahkan wevvenang : T _ 4

Pasal 19

(1) Pelaksana tugas yang disingkat Plt merupakan pejabat sementara Iﬁada',-_
‘jabatan tertentu yang mendapat’ pelimpahan wewenang penandatanganang :
~naskah dinas, karena pejabat definitif belum dilantik. ‘ E

(2) Plt sebagaimana dimaksud pada ayat (1) diangkat dengan Keputusan’
Bupati atau Keputusan Kepala SKPD dan berlaku paling lama 1 (satu)
tahun.

(3) Plt sebagaimana dimaksud pada ayat (1) bertanggﬁng jawab atas naskah .

dinas yang dllal{ukannya

- Pasal 20

(1) Pelaksana tugas harian yang disingkat Plh merupakan pejabat sementarav'.
~ pada jabatan tertentu  yang mendapat pelimpahan wewenang

penandatanganan naskah dinas, karena pejabat definitif berhalangan
sementara dan tidak dapat melaksanakan tugas kedinasan karena
. kepentingan dinas lain seperti izin, cuti atau alasan lain yang serupa ,
untuk jangka waktu sekurang-kurangnya 7 (tujuh) hari kerja o

" (2) ZPlh sebagaimana dimaksud pada ayat (1) diangkat dengan Surat Penntah

- Bupati atau Surat Perintah Kepala SKPD dan berlaku palmg lama 3 (tlga)
bulan. :

(3) Plh sebagalmana dnnaksud pada ayat (1) mempertanggung]awabkan' |
»ge}aksﬁe}naan atas naskah dinas yang dilakukannya kepada pejabat
efini



Pasal 2 1

(1) Yang melaksanakan tugas yang disingkat Ymt, dipergunakan jika pejabat
yang berwenang berhalangan sementara dan tidak dapat melaksanakan
tugas kedinasan karena kepentingan dinas lain seperti izin, cuti atau
alasan lain yang serupa’ untuk jangka waktu kurang dari 7 (tujuh) hari. '

(2) Ymt sebagaimana dimaksud pada ayat (1) mempertanggungjawabkan

pelaksanaan atas naskah dinas yang dilakukannya kepada pejabat
definitif

Pasal 22

: (1) Penjabat yang disingkat Pj merupakan pejabat semex;tara untuk j abatan PR

‘Bupati dan Kepala Desa.

(2) Penjabat sebagaimana pada ayat (1) melaksanakan ‘tugas pemerintahan s

sampai dengan pelantxkan pejabat deﬁnitlf

_ . BABV '
PARAF PENULISAN NAMA, PENANDATANGANAN
- DAN PENGGUNAAN TINTA UNTUK NASKAH DINAS

Bagian Kesatu
~Paraf
| , » Pasal 23 o
‘(1) Setlap naskah dinas sebelum dltandatangani terIebih dahulu diparaf

(2) Naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk hukum sebelum -
ditandatangani terlebih dahulu diparaf pada setiap lembar. :

- {3) Paraf sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dan ayat (2) dilakukan oleh
‘pejabat terkait secara horizontal dan vertikal.

(4) Paraf sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dan ayat (2) merupakan tanda' )
tangan singkat sebagai bentuk pertanggungjawaban atas muatan maten
substansi redaksi dan pengetlkan naskah dinas.

| ',(5) Paraf sebagaunana dimaksud pada ayat (4) meliputi
o a parafhierarki dan ' " | |
. b, paraf koordinasi B o e

' (6) Paraf hierarki sebagaimana dimaksud pada ayat (5] huruf a disusun dalam
bentuk melingkar searah jarum jam dengan susunan paraf pejabat
setingkat di bawah penandatangan berada di sebelah kanan nama pejabat
penandatangan. . .

v(7) Paraf koord1nas1 sebagaimana dxmaskud pada ayat (5) huruf b dibuat -
' dalam bentuk kolom/ matnk di bawah nama pejabat penandatangan :

}’ Bagian Kedua ,
 Penulisan Nama
: - Pasal 24 .
(1) Penulisan nama Bupatl ddn Wakil Bupati pada naskah dinas:

a. dalam bentuk dan susunan produk hukum tidak menggunakan gelar, B
- dan : . , ,

b. dalam bentuk dan s'usq‘nan surat menggunakgn gelar,



- (2)

(D).

@

N9 M g2 g w0 mgoo sy =S o S

Penulisan nama pejabat seIajn yang dimaksud pada ayat (1) menggunakan .
gelar. nomor induk pegawai dan pangkat. _

| o Bagian Ketiga o »
Penandatanganan Naskah Dinas
Pasal 25 o |

Bupati menandatangani naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk :
hukum sebagaimana dimaksud dalam Pasal 15 terdiri atas : i

L

a. Peraturan Daerah; ‘ |
b. -Peraturan Bupat; - S -
c. Peraturan Bersama Kepala Daerah dan )

d. Keputusan Bupati, |

Bupati menandatangani naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat
sebagajmana dimaksud dalam Pasal 15 terdiri atas : - L

Kesepakatan Bersama
. PeIJanjian Keljasama,
Peljanjlan Sewa;
ins&tikSi;’ B
surat edaran;
surat biasa;
 surat keterangan;
surat 'per'intah::
- surat izin _
. surat peljanjian. ~
surat perintah tugas.
surat kuasa; |
. surat undangan : , ,
surat keterangan melaksanakan tugas,
‘surat panggilan;
nota dinas; ‘
Iemb’a‘r disposiSi;
| pengumuman.
: laporan, .
rekomendasi;
telégi';am;' '
berita acara;
memo;
pilagam; |
sertifikat; dan
- STTPP (Surat Tanda Tamat Pendidikan Dan Pelatihan)



Y

.

Pasal 26

(1) Bupatl mendelegasikan penandatanganan perizinan di bidang pelayanan -
yang Dbersifat lintas sektor kepada Kepala SKPD yang membxdangl o
~ pelayanan perizinan terpadu B E

(2) 'Penyelenggaraan perizina.n sebagajma.na dimaksud pada ayat [1) secara -
fungsional tetap menjadi tanggung jawab SKPD yang bersangkutan S
Pasal 27

(1) Wakil Bupatl menandatangani naskah dinas dalam bentuk dan susunan ," :
surat sebagaxmana dimaksud dalam Pasal 15 terdiri atas

suratbiasa, - - R : B
surat keterangan | | |
surat permtah

surat izin; v

surat penntah tugas. v
‘surat keterangan melaksanakan tugas.
nota dinas,

'p".rczq ™o a0 oo

Iembar dlSpOSlSl
telaahan staf;

Pbe
.

e

laporan, . ,
k. rekomendasi dan
1 memo L. = . . .
(2) Wakil Bupatl atas nama Bupat1 menandatangani naskah dinas mehputl
a. dalam bentuk dan susunan produk hukum keputusan dan

b dalam bentul dan susunan surat sebagaimana dimaksud dalam Pasal

15 terdiri atas:
surat edaran

[
L]

“surat biasa; | | | |

surat keterangan; - .
surat perintah; - - T
surat izin;

surat perintah tugas;

‘surat keterangan melaksanakan tugas, :

nota dinas; '

sogo.\l@snzb.wp“

lembardisposisi o ,, SRR
 10.pengumuman; o -
. 1l.telegram;

12. berita acara;

13. piagam; dan

14. sertifikat.



: ,' Pasal 28

(1) Sekretaris Daerah menandatangani naskah dinas dalam bentuk dan
susunan surat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 15 terdiri atas:

surat biasa;

surat keterangan;
surat perintah; -
surat izin; |
surat perjanjtan;
surat perintah tugas;
surat perintah pexjalanan dinas, .
surat kuasa;

surat undangan; "

surat keterangan melaksanakan tugas, ,
surat panggllan, |

nota dinas; ,

. nota pengajuan konsep naskah dmas,
lembar disposisi;
‘telaahan staf;
pehgumuman; |

laporan |

rekomendasi

surat pengantar;

lcmbarah daerah;

berita daerah:; |

berita acara;

notulen;

memo; o AT
daftar hadir; dan EIES- o
sertifikat. "

[2) Sekretaris Daerah atas nama Bupati menandatangani naskah ‘dinas
yang mellputi |

s%‘[é:s's::rrsnr:-p*pPsa-r“?r‘f'*b"@-”"'f“?*???"

. a. galam bentuk dan susunan produk hukum berupa Keputusan Bupati

" b. dalam bentuk dan susunan surat sebagaimana dimaksud dalam Pasal :
15 terdirl atas: o o , o

1. surat edaran o
2. surat biasa;
3. surat keterangan;
4. surat perintah;
5. surat izin; |




N .

>

(1) Asisten menandatangani naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat‘ R
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 15 terdiri atas S

(2).

- 10.
11, surat keterangan melaksanakan tugas, 7
12. -
13
14
15,
16.
17,
- 18.
19.

a.

=l N N I N O~

o ® NS

' surat pelj an_] ian;

surat permtah tugas,

surat penntah perjalanan dinas.
surat kuasa; ‘ -
surat undangan.

surat panggxlan
nota dinas.
pengumuman
telegram;
berita acara;

‘piagam;

sertifikat; dan |

_S’I’I'PP (Surat Tanda Tamat Pendldikan Dan Pelatihan)

Pasa.l 29

‘nota dinas; 4 ,
nota pengajuan konsep naskah dinas;

lembar disposisi;

. telaé.héri staf;
‘laporan;

surat pengantar;
notulen‘ldant

memo

Asisten atas nama Sekretaris Daerah menandatangam naskah dmas o
bentuk dan susunan surat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 15 terdiri
atas ' . o

surat blasa, ,

4 -

surat keterangan, | :

surat perintah

surat perintah tugas. :

surat perintah perjalanan dinas, o

surat undangan,

surat panggll_an,A

nota dinas, _ _

nota pengajuan konsep naskah dinas; ’_

laporan

surat pengaﬁtari dan
daftar hadir.



’ Pasal 30

Staf ahli menandatangani naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 15 terdiri atas

a. nota pengajuan konsep naskah dinas.
b. telaahan staf dan o T
c. laporan. -

Pasal 31

(1) Kepala SKPD menandatangani naskah dinas dalam bentuk dan susunan
surat sebagaimana dunaksud dalam Pasal 15 terdiri atas :

surat edaran LT
surat biasa;

: surat keterangan L

surat penntah |

| surat 1zin. |

surat pexjanjlan

surat penntah tugas;

surat perintah peljalanan dinas;

~surat kuasa;

surat undangan _ . _
surat keterangan melaksanakan tugas.
surat panggllan, ‘-
. nota dinas, .

. nota pengajuan konsep naskah dinas, B
lembar disposisi ’
"_telaahan staf;

" pengumuman

laporan |

| ’arekomenda'sr B

 berita acara. =

EF 9P Hoamopy - ETSEM M0 Q0 TR

Cou memo, , -
v daftar hadir. dan
oW, sertifikat

(2),Kepa1a SKPD atas nama Bupati menandatangani naskah dinas Yang ST

- meliputi

a. dalam bentuk dan susunan produk hukurn 'berupa K‘eputusan‘v -
' ' Bupati dan '

 b. dalam bentuk dan susunan surat sebagaimana dimaksud dalam -
Pasal 15 terdirl atas : '

1. surat blasa, |
2. surat keterangan;



| surat perintah
surat izin;
| suljat perj anj jan;
sufat kuasa;
. surat keterangan melaksanakan tugas,

PO oo

surat undangan; dan ' e
9. sertlﬁkat '

(3) Kepala Badan Kepegawaian Daera.h selaku Kepala SKPD yang membidangi
pendidikan dan pelatihan atas nama Bupati menandatangani naskah
dinas dalam bentuk dan susunan surat sebagajmana' dnnaksud dalam

~ Pasal 15 terdiri atas :

- a. surat b1asa
~ b. surat u_ndangarﬁ
c. pengurhixman;
E d | ‘laporéf;: |
e. telegram;
. piagaxﬂ;;
‘ ’g. sertifikzat;»danv .
h. '

STTPP.
| - Pasal 32

[1) Sekretaris DPRD menandatangani naskah dinas dalam bentuk dan
‘susunan surat sebagmmana dimaksud dalam Pasal 15 terdiri atas :

surat blasa,
surat keterangan

- surat perintah
surat 1zm,

_surat peljanjian , A
surat perintah tugas; | | o
surat perintah perjalanan dmas. : "

surat kuasa, -
surat undangan

. ,_..‘.
.

‘surat keterangan melaksanakan tugas;
surat panggilan; |

nota dinas.
. nota pengajuan konsep naskah dinas.
. Iembar disposxsx ‘ -
telaahan staf;
pengumuman;

Qs o B g & oE

laporan;



2)

r. rekoméndési: -
S. -berita éééfa; B
t. memo; dan
u. daftar hadir

Sela-etans DPRD atas nm Bﬁpauf menandatangani naskaii dinas

meliputl

a. dalam bentuk dan susunan produk hukum Keputusan Bupati dan

b. dalam bentuk dan susunan surat sebagaimana dirnaksud dalam I

(D
'~ dan susunan surat sebagaima.na dimaksud dalam Pasal 15 terdiri atas :

@

o

5

w"'r'-ési *9‘.0” P g .ﬂ"“-" f"’.trfz@-'"'@ moop

vPasal 15 terdiri atas:

1) Suratbiasa | o e T
2) surat keterangan dan .o
3) surat penntah

- Pasal 33 '
Kepala UPT Dinas/Badan menandatanganl naskah dinas dalam bentuk

surat biasa.
. surat perintah
surat perjanj ian }
surat perintah tugas;
‘surat perintah perjalanan dinas; -
surat kuasa;
surat undangan, ,
surat keterangan melaksanakan tugas;
surat panggilan; '
nota dinas; . L
nota pengajuan konsep naskah dmas
lembar disposisi; ' ’ '
. telaahan staf;, | S
'Pengumuman. S L
laporan;: | o
' ’rekomendasi
berita_acara, _
‘memo; dan
*daftarhadir - , o : B
Kepala UPT Dinas/Badan atas nama Kepala Dinas/Badan

‘menandatangani naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat
.sebagaimana dimaksud dalam Pasal 15 terdiri atas ' ‘

a. surat biasa

. surat keterangan;

surat perintah. B
nota dinas; dan
daftar hadir.

o n



[ 4

(L)

(1)

2)

‘o a0 o

i

T B @ oo o-ov'sr

E Pasal 34

Sekretaris SKPD dan Sekretaris Desa menandatangani naskah dinas ‘
dalam bentuk dan susunan surat sebagairnana dimaksud dala.m Pasal 15 -

terdiri atas :
surat biasa;

P

surat keterangan

surat perintah

.,‘su‘ra‘t kuasa;

»éfulra:‘t un_d'éngan; 2

‘nota dinas; | | |
nota pengajuan konsep naskah dinas; |
lembar dispoéiSi; | ‘

. telaahan staf;

' laporan, |
memo; dan

1. daftar hadir. . . . : . . RS
Sekretaris SKPD atas nama Kepala SKPD dan Sekretaris Desa atas nama -
- Kepala Desa menandatangani naskah dinas dalam bentuk dan susunan -

- surat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 15 terdiri atas: | e

a. surat biasa;

surat keterangan;
suraf péﬁntah- |

. nota dinas dan
daftar hadir. '

- Pasal 35

Camat menandatangam naskah dalam bentuk dan susunan surat
sebagaimana dlmaksud dalam Pasal 15 terdin atas

a. Keputusan Camat R o .o
b. Instruk51 Camat; V' -
c. surat biasa;

d. surat kétvérangén':‘;’.
e. surat perintah;

f. suratizin; o
g. surat pexjarijian;‘
h. surat perintah tugas. o

i surat perintah pexjalanan dmas

j surat kuasa;

k. surat undangan

I. surat keterangan melaksanakan tugas. |
m. surat panggilan. . |



v. -
w. daftarhadir ST AP S PSRRI
3 (2)‘;Camat atas nama- Bupati menandatangani naskah dinas dalam bentuk e
S dan susunan surat sebagalmana dimaksud dalam Pasal 15 terchn atas ;;; : o

[2] Kepala baglan’ atau kepala bidang atas"v

. nota dmas o

‘ lembar disp051s1,
- telaahan staf

. jlapol-an‘ ;::.: e
o rekomendasl,

] benta acara, SRS

. f.?surat keterangan e T
: surat perintah dan

. surat undangan G

1y Kepala baglan atau kepala bldang menandatangani naskah dinas dalam | S
~ bentuk dan susunan surat sebagalmana dxmaksud dalam Pasal 15 terdm
iv,;':_'-atas : v L : g , ST i

surat penntah

| ".. nota dlnas

" menandatangani ‘naskah ‘dinas - dalam bentuk clan susunan surat
. sebagalmana dimaksud dalarn Pasal 15 terdiri atas SEERER RN

o v.‘ ;-;surat keterangan
Surat perintah o
4,,5:nota dinas dan SR

nota pengajuan konsep naskah dinas,

pengumuman. o

memo dan

Pasal 36

a
e }‘,.;nota pengajuan konsep naskah dmas, B

d.“,z : Iembar d1sposlsl L | o
e.f vtelaahan staf

daftar hadir

nama Kepala SKPD ’\/

surat blasa,_}_

0

Pasal 37

h(l)_"Lurah menandatangani naskah dmas dalam bentuk dan susunan surat '

v sebagalmana dunaksud da]am Pasal 15 terdlri atas

a

Keputusan Lurah




"

e

surat ;biasa; o
surat keterangan;
,suraf i'peiri‘n‘tah; |

‘ surat izin;

_ surat perjanjlan, |
'ivvsurat penntah tugas, N

F®R ™o e T

- surat perintah pexjalanan dinas;
surat kuasa '

ol
.

surat undangan, R

surat keterangan melaksanakan tugas,
surat panggilan;

. nota dinas; o

‘nota pengajuan konsep naskah dinas. ,
" lembar disposisi; ' -

" telaahan staf;

pengumuman;

laporan;

" rekomendasi;

berita acara;

. memo; dan

. daftar hadir.

(2) -Lurah atas nama Camat menandatangani naskah dinas dalam bentuk |
dan susunan surat sebagalmana dimaksud dalam Pasal 15 terdm atas :

<,'=-r* SEA NS - o

a._» surat biasa, . A
~b. surat keterangan; B
é, - surat permtah dan
d surat undangan
| . Pasal 38 .
Kepala Desa menandatangam naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat
sebagalmana dimaksud Pasal 15 terdiri atas : :
.Peraturan Desa: o '
Peraturan Kepala Desa; - -
_ Keputusan Kepala Desa; .
surat biasa; "
surat keterangan,
surat perintah,
surat izin;

S -“’?.99-99"9

surat perj anjian C
surat permtah tugas

[y
»



S 'vsurat permtah perjalanan dlnas -

k. surat kuasa, - _
1. surat undangan R R
. surat keterangan melaksanakan tugas,'

surat panggﬂan

0. nota dlnas

m
n

-0 ‘ SRS . »
R p ,f:nota pengajuan konsep naskah dmas,
q -lembar dzsposml, et

r | telaahan staf |

| - s | pengumuman,
t -llaporan : |
. rekomenda81 B
| v;.’*‘;;berlta acara, o
}."memo dan

f’daftar hadlr

- Kctua BPD menandatangam naskah dmas dalarn bentuk dan susunan surat
L sebagalmana d1maksud dalam Pasal 15 terdm atas - DR e

‘;-Keputusan BPD . o .
Keputusan Bersama Kepala Desa dan BPD

o surat blasa,

. surat keterangan

R ,vsurat permtah

,surat 1zm, S

surat permtah tugas

'surat perlntah perjalanan dmas,.j L

"i,'surat kuasa, or

-

el s

CS surat undangan, g

- surat panggllan

lembar dlSpOSISl £

pengumurnan o

laporan e
jberlta acara dan RV
.j'daftar hadlr R

"5::_;;, o SB

. EE ‘ o v




,‘.v‘.Wakxl Ketua BPD menandatangani naskah dinas dalamubentuk dan susunan
. Vsurat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 15 terdu'i atas IR TR

surat blasa
) surat keterangan
surat perintah

},Asurat izin; . R
_surat undangan. i 3‘ o
o Iembar disposisi

'-’-vpengumurnan, T

‘::f‘,._qnf ;-nlvgb o o o p,

i _'Y:g-vbenta acara; :
joo jvdaftar hadir

, | Pasal 41

W Kepala }subbaglan kepala subbidang, kepala seksi menandatanga.ni L
- naskah dinas. dalam bentuk dan susunan surat sebagaimana dirnaksud
-*,dalam Pasal 15 terdm atas LT SORNCEP | ‘

a nota dmas S
e b nota pengajuan konsep naskah dmas,
e telaahan staf dan e
o d laporan g . L : S S
@ Kepala subbagian. kepala subbidang kepala seksi atas ‘nama’ sckretans L

' kepala bagian. kepala bidang menandatangani naskah dinas dalam bentuk‘_,j
o ‘dan susunan surat sebagairnana dimaksud dalam Pasal 15 terdin atas o

TS IO

a. surat penntah

b nota dmas dan I T
c daftar hadxr S

B Baglan Keempat ST i
Pendelegas1an Penandatanganan Naskah Dinas N R

o Pasal 42 L , | | |
Ketentuan mengenal pendelegasmn penandatanganan naskah dinas dlatur'i,"‘?'j
.;dalam Peraturan Bupati tersendiri sesuai dengan bidangnya B A

AL Baglan Kelima }}f i'f'?f.. i '.f.:':-‘ . o
Penggunaan Tmta Untuk Naskah Dmas Tl
e R L Pasal a3 "
(1) Tinta yang dxgunakan untuk naskah dinas berwama hitarn PR
N (2) Tinta yang dlgunakan untuk penandatanganan dan paraf naskah dinas R
berwarnabu'utua S IR S

N (3) Tinta yang d1pergunakan untuk keperluan keamanan naskah dinas
berwarna merah , . .




o,

[:f,(l) Stempel _]abatan sebagalmana dlmaksud dala.m Pasal 44 huruf a. ‘adalah "‘

et e e e e e LT JRRE

B T

;Stempel Pemenntahan Desa sebagéumana dimaksud dalarn Pasal 44 huruf 'c
terdm atas: . . TN . ST
a. Stempcl jabatan Kepala Desa

b Stempel Sekretauat Desa dan }, |
ﬁ:,c Stempel Badan Permusyawaratan Desa S

w

':,(2) ‘Stempel _]abatan Bupati sebagalmana dimaksud Pada ayat (1) bel'lSI narnatf."

'.~ (3) Sternpel Jabatan Ketua DPRD sebagalmana dlmaksud pada ayat (1] bensif;

; : Stempel jabatan Bupati stempel Perangkat Daerah dan stempel Pemerintahan
o ,‘Desa sebagaimana dimaksud dalam PasaI 44 berbentuk hngkaran e

»Pasal 44

| -‘Y*'Jems stcmpel‘untuk.naskah dinas di hngkungan Pemerintah Daerah terdn’i"i
}._atas R RS . R

a. stempel jabatan S

ﬁ b. | stempel Perangkat Daerah
c. stempel Pemermtahan Desa

"‘Pasal 45
o stempel Jabatan Bupat1 dan stempel jabatan Ketua DPRD.

_;abatan dan menggunakan larnbang negara dengan pembatas tanda:”,._, N

‘nama _]abatan dan menggunakan larnbang daerah dengan pembatas tandaf]j.,_v_ o
bmtang v S T N B

Pasal 46

Stempel Perangkat Daerah sebagalmana dimaksud dalam Pasal 44 huruf b .
'terdmatas : e T . B o
ot a. Stempel SKPD dan atau lembaga lam

"* , b. Stempel SKPD untuk keperluan tertentu dan

Stempel UPT S

Bagian Kedua
o Bentuk Ukuran dan Isi

o 3-"‘:;'; Pasal 48




| v, Ukuran stempel jabatan dan stempel Perangkat Daerah sebagajmana .
. chmaksud dalam Pasal 44 huruf a dan huruf b meliputi R LR

'V 'fa ukuran garis tengah hngkaran Iuar stempel jabatan dan stempe
Perangkat Daera.h adalah 4 cm; L T

b. ukuran: gans tengah lingkaran tengah stempel jabatan dan Perangkat}

- Daerah adalah380m, L o . L e EEUERR

c. ukuran garls tengah hngkaran dalam stempel jabatan dan Perangkat}"ﬁff-_;_._j-j_"‘»,v;f :

' Dacrahadalsh27emidan

- d _]arak antara 2 (dua) gans yang terdapat dalam hngkaran dalam maksunal’ D

o T Pasa150 PO e e
(1) Ukuran stempel SKPD untuk keperluan tertentu sebagaimana dimaksud
B » dalam Pasal 46 huruf b meliputi L e e A I S
a. ukuran garis tengah lingkaran Iuar stempel jabatan..dan ‘stemp_el T
_Perangkat Daerah adalah 1,8 cm; - T O P e

b ukuran gans tengah hngkaran tengah stempel ]abatan dan stempel

L }'f;_;’,fPerangkat Dacrah adalah 1,7cm; T I N R
- “¢.. ukuran gans tengah lmgkaran dalam stempel Jabatan dan stempel_bj T
f’-i‘-..}_i_;,}::fPerangkat Daerah adalah 1,2 cm; dan S U AL
jarak antara 2 [dua) garis yang terdapat dalam lingkaran dalam“}f LR
(2) Stempel Perangkat Daerah untuk keperluan tertentu sebagannana’
- dimaksud pada ayat (1) dlpergunakan untuk kartu tanda penduduk kartu S SR
| pegawal tanda pengenal asuransi kesehatan dan sejemsnya L e

| L Pasa151 - P
e :(1) Stempel _]abatan berisi nama jabatan dan menggunakan lambang negara"j}‘.f{ i
1 dengan pembatas tanda bintang. - RN | S
i : (2) Stempel Perangkat Daerah sebagaimana dimaksud dalam Pasal 44 huruf b
- berisi nama pernenntah kabupaten nama SKPD yang bersangkutan RS
‘_ff (3) Stempel Pemerintahan Desa sebagaimana dimaksud. dalam Pasal 44,":.]',5
" huruf ¢, berisi nama pemenntah kabupaten nama kecamatan dan nama";,#» L
R desa yang bersangkutan TR L Sl
f, (4) Stempel UPT sebagaimana dimaksud dalam Pasal 46 huruf c, berisi namavf'f,';f: SRRy
pemerintah kabupaten nama SKPD dan nama UPT yang bersangkutan ; Sl

o R - Pasal 52 A Y SRS
_Stempel Pemerintahan Desa sebagaimana dimaksud dalam Pasal 44 huruf c
1 terdird atas: = N
. 7? a Stempel Kepala Desa bensi nama pernerintah kabupaten, ,
kecarnata.n, nama jabatan Kepala Desa yang bersangkutan L

~ b. Stempel Sekretariat Desa ‘berisi nama pemenntah kabupa_ten nazna"'if_-_ :
kecamatan, Sekretanat Desa yang bersangkutan Sl SRR

| nam’a"zi o

T

73




c Stempel Badan Permusyawaratan Desa ben51

SRR

- 4 g

A (1) Pejabat yang berhak menggunakan stempel jabatan sebagair‘nanaf:};f

: (2) Pejabat yang berhak menggunakan stempel Perangkat Daerah
 sebagaimana dimaksud dalam Pasal 44 huruf b, yaitu Kepala SKPD

(3) Pejabat yang berhak - ‘menggunakan stempel Pemerintahan Desa

o perangkat Daerah yang berhak menggunakan stempel Perangkat Dae ah
o sebagaimana dimaksud dalam Pasal 44 huruf b meliputi L

@ "“' “’Q- o TP

“nama - pemenntah SERE
kabupaten nama kecamatan dan BPD Desa yang bersangkutan ; "‘tff; LA S

L Bagian Ketlga R DL IR
Penggunaan e

Pasal 53

dunaksud dalam Pasal 44 huruf a, yaitu Bupati dan Wakil Bupati

Kepala lembaga lainnya, Kepa.la UPT atau pej abat yang diberi Wewenang : .

. sebagaimana dimaksud - dalam Pasal 44 huruf ¢, yaitu Kepala Desa,
Sekretans Desa dan Ketua Badan Permusyawaratan Desa (BPD) e

. Sekretanat Daerah
. Sekretanat DPRD
’f,dmas daerah I S T
. :flembaga tekms daerah ' f';}]ﬁ‘ SERE
lkkecamatan e Sl A

- 'vf'vkelurahan, dan
, lcmbaga _lainnya.

B Pasal 55

f Stempel untuk naskah dmas menggunakan tinta berwarna ungu dan
 dibubuhkan pada. baglan k1r1 tanda tangan pejabat yang menandatangam'j‘j-‘I-f""v;,»::,;:,ff“"_i-,.?';,-

, naskah dmas

Ly e N "":Bagian Keempat B .
Kewenangan Pernegang dan Penyimpan Stempel S

Pasa.l 56

(1) Kewenangan pemegang dan Penylmpan stempel jabatan untuk naskah‘,“"

~dinas dilakukan oleh umt yang membidangi urusan ketatausahaan pada» : ’
Seln'etanatDaerah e RN B

(2} Kewenangan | pemegang dan PCHYmIpan stempel Perangkat Daerah"'{‘ ST

“dilakukan oleh unit yang membxdangl urusan ketatausahaan pada setlapi wilt ":jv‘
SKPD danPemermtahanDesa S SRR T O S T

(3) Umt yang memb1dang1 urusan ketatausahaan sebagannana dunaksud

[

pada ayat (1] dan ayat (2) bertanggung _]awab atas penggunaan stempel.

"(4) Penun_]llkan pejabat pemegang ‘dan” penynnpan stempel sebagalmana

“dimaksud pada ayat (3) dltetapkan dengan Keputusan Kepala SKPD




.

L e Yt e 4

[(3

@)

|  ('1)

 Bagian Kelima
Pengamanan =

Pasal 57 : e

(1} Untuk pengamanan stempel naskah dinas di lingkungan pemenntah

daerah, menggunakan kode.

Ketentuan lebih lanjut mengenai standarisast kode pengamanan stempel
sebagaimana dimaksud pada ayat (1) diatur tersendiri oleh Bupati "

- BABVI
KOP NASKAH DINAS

- Bagian Kesatu
Jenis,

_ Pasal 58
J enis Kop Naskah Dinas Pemerintah Daerah tcrdin atas :
a. kop naskah dinas _]abatan |

| b. kop naskah dinas Perangkat Daerah dan

@

Jenis Kop Naskah Dinas Pemerintahan Desa terdirl atas :
a. kop naskah dinas Kepala Desa; :

,b kop naskah dinas Sekretariat Desa, dan .

(1)

@

3

)

kop naskah dinas Badan Permusyawaratan Desa

. Bagian Ke_:dua
Bentuk dan Isi =

Pasal 59

Kop Naskah Dinas jabatan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 58 huruf A

a, untuk Bupati/Wakil Bupati menggunakan

a. lambang negara berwarna kuning emas dan ditempatkan di bagian ‘
‘tengah atas untuk naskah dinas da.lam bentuk dan susunan produkv
~ hukum;

b. lambang negara bcrwarna kuning emas dan ditempatkan di bagian
tengah atas serta alamat nomor telepon, nomor faksimile, website,

- -e-mail dan kode pos ditempatkan di bagian tengah bawah untuk
naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat.

Kop Naskah Dinas Perangkat Daerah memuat lambang daerah yang
ditempatkan di sebelah kiri atas dan nama Pemerintah Kabupaten

" Karanganyar, nama Satuan Kerja Perangkat - Daerah alamat, nomor )

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

Kop Naskah Dinas kecamatan memuat lambang daerah yang ditempatkan
di sebelah kiri atas dan nama Pemerintah Kabupaten Karanganyar, nama
kecamatan, alamat, nomor telepon, nomor faksimile, website. e-mail dan

 kode pos.

Kop Naskah Dinas kelurahan memuat lambang daerah yang ditempatkan
di sebelah kiri atas dan nama Pemerintah Kabupaten Karanganyar, nama
kecamatan, kelurahan, alamat, ‘nomor telepon. nomor faksimile, website,
e-mail dan kode pos :



W

et
PR

(4)
. digunakan untuk naskah dinas yang ditandatangam oleh Lurah yang.

(1)
@

®

(5

(5) Bentuk dan lSi Kop Naskah Dmas Pemerintahan Desa terdm atas :
~ a. Kop Naskah Dinas Kepala Desa memuat lambang daerah yang ‘

ditempatkan di sebelah kiri atas dan nama Pemerintah Kabupaten
Karanganyar, nama kecamatan, nama jabatan Kepala Desa .yang
bersa.ngkutan, alamat, nomor telepon nomor faksimile, dan kode pos.

b. Kop Naskah Dinas Sekretariat Desa memuat lambang daerah yang
ditempatkan di sebelah kiri atas' dan nama Pemerintah Kabupaten
Karanganyar, nama kecamatan, nama desa, tulisan Sekretariat Desa,
alamat, nomor telepon, nomor faksimile, dan kode pos.

c. Kop Naskah Dinas Badan Permusyawaratan Desa memuat lambang
~ daerah yang ditempatkan di sebelah kiri atas dan tulisan Badan'
Permusyawaratan Desa (BPD), nama desa, nama- kecamatan, alamat ,
nomor telepon, nomor faksimile, dan kode pos. : ‘

Bagian Ketiga
Penggunaan .

Pasal 60

Kop Naskah Dinas. sebagalmana dimaksud dalam Pasal 59 ayat. (1)'
digunakan untuk naskah dinas yang ditandatangam oleh Bupati dan
Wakil Bupati.-

Kop Naskah Dinas sebagaimana dlmaksud ‘dalam Pasal 59 ayat (2)
digunakan untuk naskah dinas yang ditandatangani oleh Kepala SKPD
atau pejabat lain yang ditunjuk. .

Kop Naskah Dinas sebagalmana dunaksud dalam Pasal 59 ~ayat. (3)
digunakan untuk naskah dinas yang ditandatangani oleh Camat yang‘
bersangkutan atau pejabat lain yang dltunjuk

Kop Naskah Dinas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 59 ayat (4),

- bersangkutan atau pejabat lain yang ditunjuk.
Kop Naskah Dinas _sebagaimana dimaksud dalam Pasal 59 ayat (5),

- digunakan untuk naskah dinas yang ditandatangani oleh Kepala Desa

yang bersangkutan, Sekretans Desa dan Ketua Badan Permusyawaratan
Desa. 4

[ 4

o BABVIII v
SAMPUL NASKAH DINAS

Bagian Kesatu
J enis

, Pasal 61

[1) Jenis sampul naskah dmas Pemeﬂntah Daerah terdiri atas :

a. sampul naskah dinas jabatan;
b. sampul naskah dmas Perangkat Daerah.

(2) Jenis sampul naskah dinas Pemerintahan Desa terdiri atas:

a. sampul naskah dinas Kepala Desa ;
b. sampul naskah dinas Sekretariat Desa dan ,
c. sampul naskah dmas Badan Permusyawaratan Desa.



Sampul naskahv dmas Jabatan. sampul naskah dmas Perangkat Daeragh d
sampul naskah dinas Pemerintahan Desa sebagaimana dimaksud *dal
| 'Pasal 61 berbentuk empat perseg1 panjang i

(1] Ukuran sampul naskah dinas jabatan, sampul naskah dinas Perangkat}

b sampul foho/ map dengan ukuran panjang 35 cm dan lebar 25 em
el f'sampul setengah foho dengan ukuran panjang 28 cm dan lebar 18 cm,';_l’f‘

AR d sampul seperempat foho dengan ukuran panjang 28 cm dan lebar,-»-:-

$on b coklat’ untuk sampul naskah dlnas Perangkat Daerah sebagalmanaf?,bfw

o j; bwebSltC dan kode pos di bag:an tengah atas.

(2 Sampul Perangkat Daerah ‘berisi lambang daerah di bagian kin atas dan
~ nama . Pemerintah - Kabupaten Karanganyar, nama SKPD yang
.1[‘;;,_';f-,_vbersangkutan, alamat, nomor telepon faksimlle e- ma11 Web31te dan kode'};“_ o
. "““.‘--;‘,‘;’pos di bagian tengah atas : L T
1 (8) ’Sampul UPT  berisi lambang daerah d1 bagian kiri atas dan namaﬂ,, SR

 Pemerintah Kabupaten Karanganyar, nama SKPD dan UPT yang = = =
o bersangkutan dan alamat, nomor telepon faksimile, e -mail Web31te dan" R

- Bagla.n Kedua -
Bentuk Ukuran dan Isi

- Pasal 62 i

Daerah .dan sampul naskah dinas Pemerintahan Desa sebagaimana'
 dimaksud dalam Pasal 61 meliputi:. .~ .-

- a. sampul kantong dengan ukuran panjang 41 cm dan Iebar 30 cm, B

‘v% dan

":14cm

: ~ (2) Jenis’ kertas sampul naskah dinas sebagaunana dimaksud pada ayat (1)’;;‘f 3 »".’»,
- menggunakan kertas casing denganwarna: FETIE S |
. a. putih. untuk sampul naskah dmas Jabatan sebagaimana dxmaksud e

. fl”i:Pasal 61 huruf a; dan

B "_dimaksud Pasal 61 humfb

.":.:(l)"Sampul naskah dmas jabatan bensi lambang negara berwama kunmg:’_.}:fv"ﬁ-’f :

©emas dan nama Jabatan dan alamat,; nomor telepon faksumle e maﬂ : -

~ kode pos di bagian tengah atas

"{4} Sampul Pemermtahan Desa yang terdu*l atas T R
Ca: Sampul naskah  dinas ‘Kepala- Desa bensx lambang daerah yang-fff:'”‘ e

w .

dltempatkan di sebelah Kiri atas- dan nama Pemenntah Kabupaten,;;-‘,_:'_,-*'j'-.‘:‘.5
- -Karanganyar, nama kecamatan, nama jabatan Kepala Desa alamat A
e _fv‘nomor telepon faksimlle e—mail Website dan kode Ppos.. '

o b.. Sampul naskah dinas’ Sekretanat Des_a bensx lamba.ng daerah yang"‘ SR
" ditempatkan di sebelah kiri atas dan nama Pemerintah Kabupaten ST
o Karanganyar, nama kecamatan, nama desa, tulisan’ Sekretanat Desa N
: ‘alamat nomor telepon, fakeumle, ,e mall website dan kode pos BROEIE IR




i

(1)

@

(1)

L (2

©3)

- (4)

Baglan Kedua .
Bentuk Ukuran dan Isi

Pasal 62

1 Sampul naskah dinas jabatan, sampul naskah dinas Perangkat’ Daerah dan
'sampul naskah dinas Pemerintahan Desa sebagaimana dimaksud dalam o

Pasal 61 berbentuk empat pPrsegi panjang

. ; Pasal 63 , . |
Ukuran sampul naskah dinas jabatan, sampul naskah dinas Perangkat

Daerah dan sampul naskah dinas Pemerlntahan Desa sebagaimana o

dimaksud dalam Pasal 61 meliputi o - , .
a. sampul kantong dengan ukuran panjang 41 cm dan lebar 30 cm;
b. sampul folio/map dengan ukuran panjang 35 cm dan lebar 25 cm; -

c. sampul setengah foho dengan ukuran panjang 28 cm dan lebar 18 cm;
. dan . . =

d. sampul seperempat foho dengan ukuran panjang 28 cm dan lebar o

14 cm.

Jenis kertas sampul naskah dinas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) e
menggunakan kertas casing dengan warna : '

a. putih untuk sampul naskah dinas jabatan sebagaimana dimaksud, o
~ Pasal 61 huruf a; dan S | | .

b. ‘coklat untuk sampul naskah dinas Perangkat Daerah sebagaxmana
dimaksud Pasal 61 huruf b ' .

. o Pasal 64
Sampul naskah dinas jabatan berisi lambang negara berwarna kuning
‘emas dan nama jabatan dan alamat, nomor telepon, faksimile, e-mail,

website dan kode pos di bagian tengah atas.

Sampul Perangkat Daerah berisi lambang daerah di bagian. kiri atas dan
nama Pemerintah Kabupaten Karanganyar, nama SKPD yang
bersangkutan, alamat, nomor telepon, faksirmle e-mail, website dan kode
pos di bagian tengah atas. : .

Sampul UPT berisi lambang daerah di baglan k1r1 atas dan nama
Pemerintah Kabupaten Karanganyar, nama SKPD dan UPT yang

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

kode - pos di bagian tengah atas.
Sampul Pemermtahan Desa yang terdiri atas

a. Sampul naskah dinas Kepala Desa berisi lambang daerah yang B
‘ditempatkan di sebelah kiri atas dan nama Pemerintah Kabupaten
Karanganyar, nama kecamatan, nama jabatan Kepala Desa, alamat,
nomor telepon, faksimile, e-mail, website dan kode pos. ‘

b. Sampul naskah dinas Sekretariat Desa berisi lambang daerah yang

- ditempatkan di sebelah kiri atas dan nama Pemerintah Kabupaten

Karanganyar, nama kecamatan, nama desa, tulisan Sekretariat Desa,
alamat, nomor telepon faksimile, e- maxl websxte dan kode pos.



- c Sampuli_ naskah dmas Badan Permusyawaratan Desa ben51 lambang
S  daerah yang dxtempatkan di ‘sebelah. kiri’ atas ‘dan tulisan Badan,:,i},;:_}.zj_v,}
. ,‘f"",ff’:;l"Peunuoyawaratan Desa- (BPD) ‘nama_ desa, ‘nama kecamatan alamat R
: ;;Qnomor telepon faksumle, e-mail Website dan kode pos L

Bagian Kesatu":"'?‘i
Jenis e

| . . , , : Pasal 65
e (1) J ems papan nama terdin atas
as papan nama kantor Bupat1 dan 5 Ea)

- b papan narna Perangkat Daera.h

- ¢ papan nama Pemerintahan Desa, : G e R

Sode _papan nama UPT. A R
- '(2) J ems papan nama Pernerlntahan Desa terdiri atas
o a papan nama kantor Kepala Desa;

b papan nama Badan Permusyawaratan Desa (BPD] ; |

’Baglan Kedua i
Bentuk Ukuran Isi

Pasal 66

Papan nama sebagaxmana dxmaksud dalam Pasal 65 berbentuk empat persegl b St
' ”f'panjang dengan ukuran 1 (satu)v"berbanding 2 (dua] B |

‘."-v_'kauran papan nama sebagaimana dimaksud dalam Pasal }65 disesuaikanv':»i:
' 'f-ﬂ,'denganbesarbangunan el TS B o

T T T Pasa168 SR e
de f'»(l) Papan nama sebagaimana dimaksud dalam Pasal 65 ayat ( 1) huruf a bensi s
B tulisan kantor Bupati alamat, nomor telepon dan kode pos S

,(2) Papan nama sebagalmana dirnaksud dalam Pasal 65 ayat [1) huruf b bensi
 tulisan Pemerintah Kabupaten Karanganyar dan nama SKPD yang"v Ve
bersangkutan alamat nomor telepon serta kode pos SRR ST

:_:, (3) Pap.m nama sebagaimana dimaksud dalam Pasal 65 ayat (1) huruf c yang"?_'»; Ll

terdin atas o T R P '

a Papan nama Kantor Kepala Desa berim tulisan Pemenntah Kabupaten'?-b AT

Kara.nganyar nama keca.ma.tan tulisan kantor Kepala Desa yangf_'.‘ R

. bersangkutan, : alamat, nomor telepon serta kodepos. .

< b. Papan nama ‘Badan' Pennusyawaratan Desa ‘berisi - tuhsan Badan]
o ‘jf e Pennusyawaratan Desa (BPD) nama desa nama kecamatan, alamatv

£ nomor telepon dan kode pos I AL T | |




T s - st i g svervanan
e —ve e

(4) Papan. nama sebagaimana dimaksud dalam Pasal 65 ayat (1) huruf d berisrv

tulisan Pemerintah Kabupaten Karanganyar dan nama SKPD nama UPT,
yang: bersangkutan alamat nomor telepon serta kode pos =

(5) Jenis bahan dasar, warna, besar huruf papan nama kantor Bupati
Perangkat Daerah sebagaimana dimaksud pada pasal 65 sebagai berikut
bahan dasar plat alummium/ kayu/ beton. , ., |

warna dasar putih;
tulisan huruf balok berwarna hitam; -
besar huruf dlsesuaxkan besar/ kecxlnya gedung

9*9‘9'?’

- Bagian Ketlga : . .
Penempatan |

Pasal 69

Papan nama kantor, Perangkat Daerah Pemerintahan Desa dan UPT
- ditempatkan pada tempat yang strategis. mudah dilihat dan serasi dengan

letak dan bentuk bangunannya

Pasal 70

Bagl beberapa kantor. SKPD yang berada d1 bawah satu atap atau satu
komplek, dibuat dalam satu papan nama yang bertuliskan semua nama

BAB X |
PERUBAHAN DAN PENCABU’I‘AN

Pasal 71 |

' (1) ‘Perubahan dan pencabutan naskah dinas dilakukan dengan bentuk dan

susunan naskah dinas yang sejenis.

2) Pejabat yang menandatangani naskah dinas sebagalmana dirnaksud pada

ayat (1) dilakukan oleh pejabat yang menetapkan, mengeluarkan atau
pej abat diatasnya. S .

-

R ‘BABXI
| PEMBINAAN DAN PENGAWASAN

Pasal 72

Bupati melakukan pembinaan dan pengawasan atas penyelenggaraan naskah |
~ 'dinas. . . , . L

o BABXYII' |
. KE’I‘ENTUAN PENUTUP

Pasal 73

Format bentuk susunan ddn penempatan dan Tata Naskah Dmas yang
diatur dalam Peraturan Bupau ini sebagaumana tersebut pada Lampiran
Peraturan Bupati ini. : :




’  ' Pasal 74 |
Dengan _}di:tetapkann’ya Peraturaij" Bupati ini, maka Peraturan Bupati
Karanganyar Nomor 30 Tahun 2011 tentang Tata Naskah Dinas di
ngkungan Pemenntah Kabupaten Karanganyar (Benta Drerah Kabupaten
Karanganyar Tahun 2011 Nomor 30) dxcabut dan dmyatakan tldak berlaku
 . Pasel 75 S R # D

Peraturan Bupat1 ini mu1a1 berlaku pada tanggal dlundangkan

Agar setlap orang mengetahuinya, memenntahkan pengundangan Peraturan -
Bupati ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah - Kabupaten
Karanganyar. | | | ’

Divtetapka}n di Ké'rangéinyar
;i ber 20 12

. -



_LAMPIRAN : PERATURAN BUPATI KARANGANYAR
'NOMOR  : 61 Tahun2012

. TENTANG TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN | |

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR .

FORMAT, BENTUK, SUVSUNANVDAN PENEMPATAN DARI TATA NASKAH DINAS

L BEN’I‘UK' DAN SUSUNAN NASKAH DINAS
A. KEPUTUSAN KEPALA SKPD -

1 Pengertlan , , .
,Keputusan Kepala SKPD adalah naskah dinas dalam bentuk dan

‘susunan produk hukum yang bersifat penetapan kOI‘lkI‘lt 1nd1v1dua1 dan :

final.
2, Ciri-ciri

Maten bersifat penetapan d1tuangkan dalam dlktum KESATU, KEDUA
- dan_ seterusnya, penandatanganannya dapat dldelega31kan kepada
plmpman perangkat daerah .

3. Susunan
| heputusan Kepala SKPD tcrdm atas
a. Kepala keputusan Kepala SKPD ;
b. Pembukaan keputusan Kepala SKPD
o st keputusan Kepala SKPD ;
S d Baglan akhir keputusan Kepala SKPD
Ad. a. Kepala Keputusan Kepala SKPD terdm atas

'1). Tulisan “ KEPUTUSAN KEPALA SATUAN KERJA PERANGhAT o

 DAERAH 4
2). Nomor dan tahun, _ , o
o 3). Nama Keputusan yang dxtuhs “ TENTANG..,;...‘...;.. “
Ad. b. Pembukaan Keputusan Kepala SKPD terdiri atas :
e 1) »'I‘uhsan KEPALA SATUAN KERJA PERANGKA’I‘ DAERAH ”;

2). Konsxderan Memmbang dan Mengmgat :
. {Dalam konsideran = memuat pertimbangan-pertimbangan,

motxva31-mot1va31, tu_]uan yang akan dicapai dan peraturan
Perundang-undangan = yang dljadlkan dasar hukum o

' d1tetapkannya keputusan tcrsebut)
3). Memutuskan
. 4).‘Menetapkan sudul.
- Ad. c Isi Keputusan Kepala SKPD terd1r1 atas :
~1). KESATU; '
2) KEDUA KE’IIGA dan seterusnya



- Ad. d Baglan Akhxr Keputusan Kepala SKPD terdm atas o ._:‘jf’:{ L |

‘ vl). Nama tempat dltetapkan,
' 2). Tanggal, Bulan dan Tahun;
- 3). Tanda tangan pejabat;
'4); Nama pejabat
'. 5). Stempel Jabatan )
4. Penandatanganan o

- a. Keputusan Kepala SKPD yang d1tandatangam oleh Kepala SKPD atas
nama Bupati dibuat di atas kertas ukuran folio dengan menggunakan

kop naskah dinas perangkat daerah yang bersangkutan dengan
Iambang daerah warna hltam dxtempatkan di baglan Kiri atas;

b. Keputusan Kepala SKPD yang dltandatangam oleh Kepala SKPD atas
wewenang jabatannya dibuat di atas kertas ukuran folio, dengan
“menggunakan kop naskah dinas perangkat daerah yang bersangkutan
dengan lambang daerah warna hitam dxtempatkan di bagian kiri atas '

5 Bentuk/model naskah dinas keputusan Kepala SKPD, sebagalmana

tertera pada halaman benkut




| ,}PE}MER»INTAH KABUPATEN,KARAN'GANYARf? .
- SEKRETARIAT DAERAH

 Alamat............Telepon (0271)......Faks. (0271).....
Website ......... E-mail:: ..... ... KodePos ...........
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"”NoMQR..’;.V..;./....‘....‘ TAHUN .........
 1EnmaNe
o ' BUPATI KARANGANYAR,
vMenimbang_ }:‘-}a.?ba}:lwa ................................
b. BaRWa. oo A .
. d’;{{ P ;
Mengingat 1. 'Undang-Undang.’. ........................................................
| 2. POrALUTANPEMETIAAN .vvsvesortrererssersnrrrsssrros s
. 3} dansetemsnya, ........... .................................... ,
R  MEMUTUSKAN :
;Menetapkan:'f.;..".......; ....... RS, T beesesseeessbeeesassieeen
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' PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
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- B. INSTRUKSI BUPATI
1 Pengertlan

Inst.ruksi Bupau adalah naskah dinas yang berisikan perintah dari Bupat1
kepada bawahan untuk melaksanakan tugas- tugas pemenntahan |
2. Ciri-cin ‘ - o ‘ '
' a Bensi petunjuk teknis, |
b. Masa berlakunya lama;

c. Menggunakan nomor bulat

d. Materi dituangkan dalam bentuk diktum tuhsan Kepada :, Untuk :,
~Kesatu :, Kedua dan seterusnya. . o

3. Susunan
‘ Instruksi Bupatl terdln atas
a. Kepala instruksi; -
b. Pembukaan instruksi;
c. Isi instruksi; |
d. Bagian akhir instruksi |
- Ad. a. Kepala instruksi terdlrl atas : : SR o
1). Tulisan * INSTRUKSI BUPATI KARANGANYAR“
2) Nomor dan ’I‘ahun : ’
3) Nama Instruksi. v
~ Ad.b.. Pembukaan Instruksi Bupati terdin atas
1). Tulisan * BUPATI KARANGANYAR *;
2). Konsideran ;
3). MenglnstrukSIkan

Ad. c. Isi instruksi dirumuskan dalam dlktum Kepada “, * Untuk “,
“KESATU ", " KEDUA", " KETIGA ", dan seterusnya . o

| Ad d.~-Bagian akhir xnstruk31 terdiri atas : | _ a
~-1). Nama tempat ditetapkan, o - P _
9). Tanggal, Bulan dan Tahun L
- 3). Nama Jabatan; |
4). Tanda tangan Pejabat
, 5). Nama Jelas;
e '6). Stempel Jabatan
4, Penandatanganan

“a. Instruksi Bupati yang ditandatangani oleh Bupati dibuat diatas
formulir ukuran folio, dengan menggunakan kop naskah dinas Bupatl
- dengan lambang negara warna kuning emas ditempatkan dibag1an
- tengah atas.

‘b. Keabsahan salinan Instruksi Bupati yang ditandatangani oleh Bupatx
dilakukan oleh Sekretaris Daerah.

5. Bentuk/model naskah dinas Instruk51 Bupatl sebagalmana tertera pada
halaman berikut. ,



s BUPATI KARANGANYAR
: »!NSTRUKSI BUPATI KARANGANYAR Bt

 TENTANG

ooooooooooooooooooooooooo

3' KEéATu : '
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;~}'-v:,:,}KETIGA . dan“ séterus‘nyévb- B
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BUPATI KARANGANYAR
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R C.SURATEDARAN
L Pengertian

2 Surat edaran adalah naskah dinas yang berisi pemberitahuan penjelasan
i  .dan/atau petunjuk cara melaksanakan hal tertentu yang dianggap
T pentmg dan mendesak O I T o |

o 2 Susunan o
-":v'{'}f.Surat edaran terdln dari e
a Kepala Surat Edaran
b Isi Surat Edaran : ‘_ |
o c Baglan Akhir Surat Edaran i
e Ad a. Kepala Surat Edaran terdirl atas
| ] ;._Nama tempat ditetapkan
9 Tanggal Bulan dan Tahun

i'PeJabat/alamatyang dituju,-:‘._.._ ER el T
. Kata “ SURAT EDARAN ditempatkan di tengah le;;ibé': st
' .naskah dinas AT : e

” Adc SBaglan akhlr surat edaran terdm atas

,, 2) Tanda tangan Pejabat ” e SR .
"_ ;;}3) ‘Nama, Pangkat dan NIP bagl PNS
| "}4) Stempel Jabatan/Instansi

o ;3.‘ Penandatanganan

.:t.j-v a. Surat Edaran’ yang dxtandatangani oleh Bupati dlbuat d1 atas kertas S

" -ukuran folio, dengan ‘menggunakan kop naskah dinas * BUPATI

- KARANGANYAR " . dengan Iambang negara ‘warna kuning emas -
s dltempatkan di baglan tengah atas; SRR S

 b.Surat Edaran yang dltandatangam oleh Kepala SKPD atas nama. Bupati-
‘dibuat di atas kertas ukuran folio dengan menggunakan kop naskah =~ .
- dinas perangkat daerah yang bersangkutan dengan lambang daerah’_};*";,;g,_
- warna hitam dltempatkan di bagian kiri atas; - ST SRR

c Surat Edaran yang dltandatangam oleh Kepala SKPD atas wewenang 7}
' Jabatannya dibuat di atas kertas ukuran folio, dengan menggunakan'- B
- kop : naskah' dmas perangkat ‘daerah yang bersangkutan dengan I
B lambang daerah warna hitam dltempatkan di bagian kiri atas. R N

C 4. Bentuk/model naskah dinas Surat Edaran sebagaimana tertera pada]i{ O




BUPATI KARANGANYAH ke
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Kepada
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 BUPATIKARANGANYAR
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 PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
" SEKRETARIAT DAERAH
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D SURAT BIASA
1 Pengertlan S

: Surat Biasa adalah naskah dmas yang bensi pemberitahuan pertanyaan,
. permmtaan jawaban atau saran dan sebagainya L S

. 2.Susunan
E Surat blasa terdm atas
| a. Kepala Surat Biasa’
b. Isi SuratBiasa. s
e Bagian Akhir Surat Biasa
R f,'Ad a. Kepa]a Surat Blasa terdiri atas . o
L . Nama tempat dltetapkan, ’, St
}:_‘i.:j”Tanggal Bulan dan Tahuu TRt T A
Pejabat/alamat yang dituju, o S ST
.}"‘ffNOmor Surat I
_ Sxfat Surat
‘Lamplran Surat g
' Hal Surat "

Nama Jabatan
.::'}Tanda tangan Pejabat S
| V"'."‘"Nama PeJabat Pangkat dan NIP bagi PNS

4). Stempel Jabatan/lnstansi RIRTERE R
‘."_Tembusan R

-} Penandatanganan T e e - o
:-j,'a Surat Biasa yang ditandatangani oleh Bupatl dxbuat a atas kertasl’j.,j-f_f{
 ukuran folio, dengan menggunakan kop naskah. dinas Bupati dengan
lambang negara warna kuning emas ditempatkan di baglan tengah atas =

~ serta alamat, nomor telepon, nomor faksimile. website e- mail dan kode.-‘ PR
- pos ditempatkan di bagian tengah bawah; =~ . e

‘-vb ‘Surat Biasa yang ditandatangani oleh Kepala SKPD atas nama Bupatl'ﬂ‘ o
- dibuat di atas kertas ukuran folio, dengan menggunakan kop naskah =
dmas perangkat daerah yang bersangkutan dengan lambang daerah’.‘
e berwarna hltam di tempatkan pada bagian kin atas; . .
s c. ‘Surat Biasa yang ditandatangani oleh Kepala SKPD atas Wewenang‘ R
' jabatannya dibuat di atas kertas ukuran folio, “dengan menggunakan

- kop naskah dinas - perangkat daerah ‘yang bersangkutan dengan.,%;,;.,
1ambang daerah berwarna hitam di tempatkan pada baglan kiri atas.

v;i’_'Bentuk/model naskah dinas Surat Biasa, sebagalmana tertera pa d"':
' “",f-'ff‘halaman benkut e » B Y BRI




- BUPATI KARANGANYAR

%

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

A Kepada L
Nomor SR Y e, g
CSHfat e
- Lampiran -~ :. . di- o

g R .
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Websn;e ......... E-mail ......ovee. Kode Pos

Nomor ~ : : o Ythe '
o . . . Lo . . . . . L L Ly Y Y Y P Y YT Y
Sifat . L . o
l a . N ) : .. 0000‘000000...‘...0...00.0..."'0‘0. 000000000000
. : o - . ° :
. . .
~ Lampiran _ : di-
" Hal Do
. N N 4 Svescanedscrsssutvevenmneany T sasa4nesrEscIesENeeNePTIEY
. T Sesesssecsesccsecsnsmrasens s
. O L I T T O T I T T T T T T T T T T
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
N0 I0EREE00EIr e Itntseroen orsroetoneaniEne P o I o ranIoeIitIreceiattienieeioee eV ENuoTseer TsusIIosITORERIOS
............................ A L L L R R Y Y P Y Y YT YY)

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
PN PPNt E I T e PR IT eIt rer P Ra st uveeeEae e ioRreItRitatntiseiseiineITtscacEEssIsasIRRIRARSYSY

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

an. BUPATIKARANGANYAR
 PIMPINAN SATUAN KERJA
'PERANGKAT DAERAH

* NAMA JELAS

~ Pangkat
NIP.
. _' Tembus_ain :
g
13
J —e



E.SURAT KETERANGAN
1 Pengertian '

- Surat Keterangan adalah naskah dinas yang berisi pemyataan tertulis
dari pejabat sebagai tanda bukti untuk menerangkan atau men_]elaskan
kebenaran sesuatu hal . » : :

' 2. Susunan |
Surat Keterangan terdm atas
- a. Kepala Surat Keterangan,
b. Isi Surat Keterangan; | S o
' c¢. Bagian Akhir Surat Keterangan " L
- Ad a. Kepala Surat Keterangan terdiri atas .

'1). Kata “ SURAT KETERANGAN * ditempatkan di bagian tengah
lembar naskah;

~2). Nomor dan Tahun.
. Ad. b. Isi Surat Keterangan terdiri atas : «
L) Nama'dan‘Jab'atan yahg inéneré.ngkaij; ,
- 2). NIP, Pangkat/Golongan Jabatan
3). ‘Maksud Keterangan. I
Ad.c. Baglan akhir surat keterangan terdm atas
= 1) ‘Nama Tempat S
2). Tanggal Bulan dan Tahun,
~ 3). Nama Jabatan;
| -' 4). ‘Tanda tangan Pejabat : :
' B5). Nama Jelas Pejabat berikut Pangkat dan NIP bagl PNS;
7). Sternpel Jabatan/lnstan& ' :
- 3. Penandatanganan o '

" a. Surat. Keterangan yang ditandatangani oleh Bupati dibuat dx atas
- kertas ukuran folio, dengan menggunakan kop naskah dinas Bupati
dengan lambang negara warna kuning emas ditempatkan dibagian =~
~ tengah atas serta alamat, nomor telepon, nomor faksimile, Web81te, :
e-mail, dan kode pos dxtempatkan di bagian tengah bawah;

- b. Surat Keterangan yang ditandatangani oleh Kepala SKPD atas nama
Bupati dibuat diatas kertas ukuran folio, dengan menggunakan kop
naskah dinas perangkat daerah yang bersangkutan dengan Iambang .
daerah warna hitam ditempatkan di bagian kiri atas; - B

- c. Surat Keterangan yang dltandatangani oleh Kepala - 'SKPD atas
‘wewenang jabatannya dibuat diatas kertas ukuran folio, dengan
- menggunakan kop naskah dinas perangkat daerah yang bersangkutan
- dengan lambang daerah warna hitam ditempatkan di bagian kiri atas.

- halaman berikut."

15

} 4. Bentuk/model naskah dmas Surat Keterangan, sebagalmana tertera pada |



Yang bertandatangan d| bawah :nl

' Namd ,__‘-"Olllt"nnovoalocnovoocooooo esrcucenne on-o-co,o‘ooo‘o’.‘-oﬂ".'::

b Jabatan

Nama/NIP

‘c..Jabatan 1 s
d Maksud AP

: Demuklan Surat Keterangan 1n| d:buat untuk dlpergunakan seperlunya

BUPATI KARANGANYAH

Jalan !.awu Karanganyar Telp (0271) 495039 Fax (0271) 495590

Webslte www karanganyarkab go td Emall bupats@karanganyarkab go |d Kode Pos 57712

b Pangkat/Golonganv /

Tempat Tanggal Bulan dan Tahun";:v“j, R



http://www.karanganyarkab.go.id

]

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR

A!amat ....................... T elepon (0271)....’...Faks (0271)
~ Website ...... wre E-mall veneeeen. Kode POS veveeenns

Yang bertandatangan dl bawah i ml
a Nama " » ‘ : ................ ‘l..l‘.’!l“".lUIOOOO’DOOCOO'..!O'; llllllllll R .
b. Jabatan ..............................................................
dengan ini menerangkan bahwa
a.' Nama/NlP . : » : Ol‘.'....‘ ooooooo » 0‘:1-0‘ llllllll -.;‘/NIP‘;.....'."‘.““;‘;; ccccccc g ) ) "
b. Pangkat/GOIongan v. : -oo--;-; ooooooooooo ‘.‘ oooooooooooo /0.lo.!.0..0...lll..lv.o-ooo‘o‘oo.o‘“ ‘ ’: " . . “ B
¢. Jabatan ’ 1 et A 1 A
-~ d. Maksud [ O eerenns retseserens eaeresenerenes srrestsnsassisianeries S

¢ ‘ Demikian Surat Ke'terangan’ ini dibuat untuk diperg'un‘akan seper!dnya.v |

Tempat Tanggal Bulan dan Tahun
a.n. BUPATI KARANGANYAR |

“ | | - KEPALA SATUAN KERJA
o L - PERANGKAT DAERAH -
 NAMA JELAS
Pangkat
NP,
Tembusan :
S PR SUUR :
2, tevrrreens sreesiveasiisssirueee

' SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH

17
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T

| Yang beﬂandaténgan di bawah ini :

: A a. Nama ‘ » R L Y R Y I R R Y Y Y R R R YN R R R L
"~ b. Jabatan-

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

‘a. Nama/NIP s NIP
'b. Pangkat/Golongan  : ....... creeerrens rervsrrrereod sereeneeeestrn e e e snene
c. Jabatan D erereesssrereesseees s e rorsaesrens e r s e e rsasa e rases
d Maksud

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Demlkaan Surat Keterangan ini dlbuat untuk dlpergunakan seperlunya

SR  KEPALA SATUAN KERJA
e VPE_RANGKATDAVERAH&
NAMA JELAS
Pangkat
NIP.
Tembusan :
e o ;
IR

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR

o Tempat, ‘Tanggal, Bulan dan Tahun

:\ﬁ SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH
:s;z;j AIAMAL e eres Telepon (0271)......Faks. (0271 ) ........
N : Websute..' ....... E-mail svesesenee KOde PoS
SURAT KETERANGAN
NOMOR ...vovevrnnerrernesnens

18



'VPEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR

[gg ! 'KECAMATAN MOJOGEDANG
W KEPALA DESA PENDEM
N v . S
- Alamat ., Telepon (0271) ....... Faks. (0271) ..... .
‘ vWebsite eerearrne E-mall ........... Kode Pos ..ccuenn. o
No.Kodé' Desa
33.13....... )
SURAT |KETERANGAN | .
~— [PENGANTAR | =

Yang benanda tangan di bawah ini menerangkan bahwa

. ‘10 Nama » * . ) ) ’ ‘:o.oooononlo‘ oooooooooooooooooooooooooo sevane '
2. Tempat/Tgl Lahir ; erreeentie et e ese s
3. Kewarganegaraan &Agama C liveeereen rerrenens dveieeeerranrnrennne
4. Peker]aan e o Teeererseesirennsnrinseeninanens sesevessaves
5. TempatT:nggaI e,
6. Surat Buktl Dm - IKTP NOweeeecveeene,
7. Keperluan i N

8. Berlaku mulai S G
9. Keterangan 1ain-1ain* e

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Demlklan untuk menjadnkan maklum bagl yang berkepentlngan
Nomor = fieereiierinnne : .
Tanggal e o -

N

TandaTangan ~ Mengetahui, L vvesiiepeesieeens 20..
~ Pemegang © CAVAT ..........  KEPALA DESA

s NAMAPEJABAT  NAMAPEJABAT
' - Pangkat . '
NP

Catatan ) Apablla ruangan ini tidak mencukupt harap dttulls d:sebahknya dan dlbubuht i
' stempel kepala desa , , , A .
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'F.SURAT PERINTAH
1. Pcngertian ”

.. Surat Perintah adalah naskah dinas dari atasan yang dltunjukan kepadaﬂ
- bawahan yang bensi permtah untuk melaksanakan pekeljaan tertentu.

’ 2 Susunan , : L
Surat Perintah terdm atas
- a. Kepala Surat Permtah
b Ist Surat Perintah
c Baglan Akhir Surat Perintah.
- Ad.a. Képala Surat Perintah terdiri atas :
1) Tulisan “SURAT PERINTAH";
ﬂ 2) Tulxsan NOMOR ...... "
~Ad. b. Isi Surat Permtah terdiri atas : .
o }‘ 1). Nama Pe_]abat dan Jabatan yang memberikan perintah

2). Nama PeJabat yang diberikan perintah, jenis perintah khusus o
- yang harus dilaksanakan dan waktu pelaksanaan ' ‘

Ad. c. Bagian Akhir Surat Penntah terdlri atas
~1). Nama Tempat; ‘

- 2). Tanggal, Bulan dan Tahun. -
3). Nama Jabatan;
4. Tanda tangan Pejabat . -
! 5). Nama Jelas Pejabat berikut Pangkat dan NIP bagl PNS;
| ST 6). Stempel Jabatan/Instanst. | |

3. Penandatanganan )

a. Surat Perintah yang ditandatangani oleh Bupati dibuat di atas kertas
ukuran folio, dengan menggunakan kop naskah dinas Bupati dengan

lambang negara warna kuning emas ditempatkan di bagian tengah atas

serta alamat, nomor .telepon, nomor faksimile, web81te.
e-mail, dan kode pos ditempatkan di bagian teng’ah bawah;

b. Surat Perintah yang dltandatangam oleh Kepala SKPD atas nama
Bupati dibuat diatas kertas ukuran folio, dengan menggunakan kop
naskah dinas perangkat daerah yang bersangkutan dengan lambang
daerah warna hitam ditempatkan di bagian kiri atas;

c. Surat Perintah yang ditandatangani oleh Kepala SKPD atas wewenang
jabatannya dibuat diatas kertas ukuran folio, dengan menggunakan
kop naskah dinas perangkat daerah yang bersangkutan dengan
lambang daerah warna hitam ditempatkan di baglan kiri atas. »

4. Bentuk/model naskah dinas Surat Perintah, sebagaimana tertera pada
halaman benkut : o _ ) .

4]
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'BUPATI KARANGANYAR
 SURAT PERINTAH
NOMOR ...covvveiiriniriccnnnnnns -
"Nama (yang membenkan penntah) .
'Jabatan o o D crrersnaeaiaes ...
MEMERINTAHKAN :
Kepada 1
b Jabatan
| Untuk |
Dltetapkan dl crererreesensessensann "
pada tanggal essesnesenaiseaisssasen |
'BUPATI KAF{ANGANYAR
| NAMA

. ‘Jalan Lawu Karanganyar Telp (0271) 495039 Fax (0271) 495590
Websute www. karanganyarkab go.id. Email: bupat:@karanganyarkab go id. Kode Pos 57712
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PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH

Alamat Telepon (0271) ....... Faks (0271)
Website ......... E-mail ...coveeee. Kode Pos

0
N
v
Y

Tk F
7A7ASSS

oooooooo

ooooooooooo

SURAT PERINTAH
NOMOR ........... Ceresbunniann
Nama (yang membenkan penntah) e e |
Jabatan S _ D e esressenras ettt
* MEMERINTAHKAN :
Kepada
a. Nama
b. Jabatan
| Unt}uk;jr‘:
o Ditetapkan di . resiieseaeessiesseses B
- padatanggal ....cvrimnnne
a.n. BUPATI KARANGANYAR
- KEPALA SATUAN KERJA
- PERANGKAT DAEHAH
. NAMA JELAS
~ Pangkat
NIP.
Tembusan :
1 eeene eereteseariceeisneerinens ;
2 treereirirennetesraeseareaseas

22



' PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR

1 - SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH
: " Alamat .................. S Telepon (0271) ....... Faks. (0271')...’....”., RN
N - Website ......... E-mall Kode Pos T
~ SURAT PERINTAH
NOMOR vvovereeerseesressons

‘Nama (yang memberxkan penntah)
Jabatan

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

MEMERINTAHKAN :

Kepada = .
a. Nama
b. Jabatan =
~ Ditetapkan di venareerasisesseens
‘pada tanggaj vreesrereeerenseseennes
 KEPALA SATUAN KERJA
PERANGKAT DAERAH
‘NAMA JELAS
- Pangkat
NIP.
Tembusan :
1 I P :
P SO S



G. SURATIZIN
1. Pengertlan

Surat Izin adalah naskah dinas yang beﬁgl . o , o
persetu uan terhad t
‘permohonan yang dlkeluarkan oleh pejabat yang bervjvc::nan g ap sua ‘u

2. Susunan o
Surat Izm terdm atas
o a. Kepala Surat Izin;
b.Isi Surat Izin;
C. Baglan Akhir Surat Izm , . )
Ad a. Kepala Surat Izin terdiri atas - -

‘ 1) Tulisan “SURAT IZIN“ yang ditempatkan di tengah lembar atas :
- naskah dinas; . o S Y

© 2). Tulisan "NOMOR...
L 3) Tulisan “TENTANG
E Ad b. zlsi Surat Izin terdiri atas :
, 1) ‘Dasar;
-2). Nama ;
3) ‘Jabatan;
,‘4) Alamat ,
» »5) Keperluan Izin. | |
Ad. c. Bagian Akhir Surat Izin terdm atas
~°1). Nama tempat dikeluarkan;
~ 2). Tanggal, Bulan dan Tahun;
3) V‘Nama Jabatan; o
4)}.‘% Tanda tangan; , '
5). Nama Pejabat berikut Pangkat dan NIP bagi PNS ;
6). Stempel Jabatan/]nstansi :
3. Penandatanganan - S

a. Surat Izin yang ditandatangani oleh Bupati dxbuat d1 atas kertas
ukuran folio, dengan menggunakan kop naskah dinas Bupati dengan
lambang negara warna kuning emas ditempatkan di bagian tengah atas

"serta alamat, nomor telepon, nomor faksimile,” website,
e-mail, dan kode pos ditempatkan di bagian tengah bawah;

b. Surat Izin yang ditandatangani oleh Kepala SKPD atas nama Bupati *
dibuat di atas kertas ukuran folio, dengan menggunakan kop naskah
dinas perangkat daerah yang bersangkutan dengan lambang daerah-:
warna hitam ditempatkan dibagian kiri atas; - .

c. Surat Izin yang ditandatangani oleh Kepala SKPD atas wewenang |
_jabatannya dibuat di atas kertas ukuran folio, dengan menggunakan
~kop naskah dinas perangkat daerah yang bersangkutan dengan

lambang daerah warna hitam ditempatkan di bagian kiri atas. ’

2 4. Bentuk/model naskah dinas ‘Surat Izm, sebagaimana tertera pada :
halaman berikut. ' o ,
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BUPATI KARANGANYAR

 SURATIZIN
NOMOR .....ccocciiviiiiriiennn
TENTANG
UDBSET 18 s
B - e a ettt cR et Lt Reseh Rt N et A st essse et
MEMBERI IZIN
Kepada»
Nama o R S,
"Jabatan R A AR
CAlamat s v S
Untuk © oot sttt esessesssen
| g Dltetapkan dt'. ......................
; pada tanggal veeeeeresieeenansiene :
: , BUPATI KARANGANYAR»
NAMA
X Jalan Lawu Karanganyar Telp (0271) 495039 Fax (0271) 495590
‘ Websute wwwkaranganyafkab go.id. Emait: bupatl@karanganyarkab go. 1d Kode Pos 57712
- , | - ) _. 25
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PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
L ;;SEKRETARIAT DAERAH

o Alamat itisssansinriinessianen Telepon (0271) ....... Faks (0271) ....... '_ '¢‘ B
Webs:te.;..’ ..... E-mall ........... Kode Pos S

A

T Lt R

RS RIS M

74
SR

A

Alamat

Dltetapkan dl .. . ERR L
o pada tanggal o e et

“an. BUPATI KARANGANYAR
" SEKRETARIS DAERAH

 NAMA JELAS
S Pangkat
o N!P '

Tembusan: -

oooooooooooooooo




PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
SATUAN KE RJA' PERANG KAT,» DAERAH

AIAMEL «erereeeesrvereeseeeeseen Telepon (0271).......Faks. (0271)........
Website ......... E-mail Kode POS ..cvcveeen
 SURAT IZIN
NOMOR +..veeeeeeseeeeeeinenen
TENTANG ‘

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

jDasar._'}_" 3 a s ....... RO everseenssaraaees e
Bl s
MEMBERI IZIN :
Kepada
L NAME e AT
~Jabatan T e R, s [N
.Aiamat R S eersssesasaasessanens .....
UMUK ¢ e
‘ ' | - Ditetapk_andi..‘....................',
. e T pada tanggal .......cccoivvrneenn .
. KEPALA SATUAN KERJA
PERANGKAT DAERAH
© NAMA JELAS
Pangkat
- NIP.
Tembusan: @
R PR
20 cieiieieriinnae
27




H. SURAT PERJANJIAN )

1. Pengertlan

Surat Perjan_]lan adalah naskah dmas yang berisi kesepakatan bersama
antara dua belah pihak atau lebih untuk melaksanakan t1ndakan atau
‘perbuatan hukum yang telah dlsepakatl bersama.

- 2. Susunan

Surat Perjanjlan terdm atas

a. Kepala surat Perjanjian;

b. Isi Surat Perjanjian; e e

c. Baglan Akhir Surat Per_]anpan

Ad a. Kepala Surat Perjanjian terdm atas

1)

Tulisan “SURAT PERJANJIAN“ yang dltempatkan di tengah
lembar naskah dinas;

o 2) Tulisan "NOMOR dan TAHUN W

| 3
)

’I‘ullsan “TENTANG“

Judul Surat Per_] anjian.

 Ad. b ‘Isi Surat Perjanjian terdiri atas :

N

Hari, Tanggal, Bulan dan Tahun serta tempat pembuatan
Nama, Pangkat, NIP (bagi PNS), pekerjaan dan alamat plhak-

R plhak yang terlibat dalam perjanjxan, B

'Permasalahan-permasalahan‘ , yang dtperjanjlkan B

dirumuskan dalam bentuk uraian atau dibagi dalam pasal -
pasal dan dikemukakan yang menyangkut hak dan

kewajiban = dari masing - masing pihak serta tidak

bertentangan ‘dengan peraturan Pemndang undangan yang

o 'berlaku,}

a
5).

Sanksi Hukum;

- ] C . .
Penyelesaian-penyelesaian. -

Ad. c. Bagian akhir surat perjanjian terdiri atas 7

1)
2.
3).
4).

- 5).
- 6).
- 8).

Tulisan “PIHAK KE........ '.'..’.'....”; ,
Nama J abatan plhak plhak yang membuat perjanjian;
Tanda tangan plhak-pxhak yang membuat perjanjian; :
Materai Rp 6.000,00; _ o

Nama jelas pihak-pihak penandatanganan

‘Pangkat dan NIP bagi PNS

Stempel Jabatan / Instan31
Saksi-saksi (nama jelas dan tandatangan)

3. Bentuk/model naskah dinas Surat Perjanjian, sebaga:mana tertera
pada halaman berikut. : -
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BUPATI KARANGANYAR

SURAT PERJANJIAN

TENTANG

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

--ooo-noolnou-oo-ccoocccoo-uolc-o.--oqi-ooc---c-tc--ooo.coo---ooo.noo--.n--.----occo.t-----c.v-oin-{

Pada han Tanggal Bulan PIERS dan Tahun R
y ‘Bertempat dl kamn yang bertanda tangan di bawah 'n"‘,"f"c}f YRS

- Surat perjanjlan mx dltandatahganl oleh kedua be!ah plhak pada harl dan
- tanggai tersebut d| atas e R e Lo

PIHAK KESATU o
BU PATI KARANGANYAR

NAMA JELAS

Pangkat
NIP

i Sak3|-salIS| e
(tandatangan)
(tandatangan)

s aan Lawu Karanganyar Telp (0271) 495039 Fax (0271) 495590 S
L Websnte WWW, karanganyarkab go rd Emazl bupatl@karanganyarkab go ld Kode Pos 5771 2 =


http://www.karanganyarkab.go.id
mailto:bupati@karanganyarkab.go.id

| PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR

. .
g ” ) ‘o
S R T
)
A e

f‘ SEKRETARIAT DAERAH
] '; Alama‘;\;ég.s.l.;éli g.';;...Telepon (0271) ....... Faks (0271) .....

e E mad ............ Kode Pos .'...“.}.'..’...v s : ‘

SURAT PERJANJIAN

NOMOF{ .......... ,/;._ j.*.f.*.f;".). ;;‘.‘:), ,
- TENTANG

n'n.laoooo.v-ccc.uoo-'co-ccootoo--oovc|o-'ol-cooo-ccvolc-oo-o000000'yoto-o-o ooooooooooooooooooooooooo

.tu..o.'otolo‘loticil..o.lop'c.lvobll‘u'0410...0.'all..ll“ll..uc..locooootvb‘olno..lﬁo.lo'l; oooooooo

Pada han Tanggal Bulan ............ dan Tahun ..... wviey
Bertempat dl ........ e kam| yang bertanda tangan d: bawah ini :} e

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooo

‘ i » o Penutup }d T L B
Surat perjanjlan ini dltandatangam oleh kedua belah plhak pada han dan
- tanggal tersebut d1 atas. PR . : L

S o

. " ” , PIHAK KEDUA RSN ;: PIHAK KESATU S
L ' lakukan Bm La.n.: BUPATI KARANGANYAH
(Nama Jabgtggazﬁgr?)Me " SEKRETAR]S DAERAH
Rp 6000,- T
- NAMA JELAS N Pangkat
Pangkat N|P
B }"}NIP ’

= _saks'a‘-;aks’i‘:"

P : ...';;.’;.,'.;f.';.‘...(tandatangan) ST s



| PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
:SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH‘E,_}'}"

"l'.'.'.'...Telepon (0271) ....... .Faks. (0271) ........ L
Websute.,_.,;....Emau estesses KodePos

FT DRl
SRS

SIS v
T
ind 0 .
N4
L Ra
. q ; ’
-.‘t.:}
e ——— e
g e I . .
RO AR, :

S

LI
s\
Pt

SUHAT PERJANJ!AN

 NOMOR .o / G

‘»l"'_;TEN'l ANG

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

‘Pada harl Tanggal ...... Bulan ............ dan Tahun 7
Bertempat da ....... e kaml yang bertandatangan di bawah :m LT el T e T T

D R R R Py TRy N L R P R N PRI T I L T T T

""‘PIHAK KESATU e

§ Surat perjan;lan ini datandatangam oleh kedua belah pthak pada han dan
tangga! tersebut d: atas e P .

v:‘vil‘f -

. PIHAK KEDUA : B PIHAK KESATU . R
(Nama Jabatan Yang Melakukan e };EE{?‘&% Eﬁ"l-'UDAAt\!EEiE{JA o
' Peqanjtan) ~ METERAI | P
o 'NAMA“JELAS“ — NAMA JELAS o
| Pangkat Pangkat
NIP - NP,

 Saksvbvi—sv‘ak's”if?{f':,..._.. e L
B TR A (tandatangan)

 ‘31  .




e

 j KESEPAKATAN BERSAMA/NOTA KESEPAHAMAN

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

_ : o TENTANG :
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
MMMMMMMMMMMMMMMMM MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

Pada han ini ........... ceveny Tanggal "'Bulanv": ..... v Tahun

.................. , bertempat di ...........ucuuu..., yang bertanda tangan dibawah ini:
PR ceerrenes SR (]abatannya) dalam hal ini untuk
dan ‘atas nama -....... e ... (instansi yang, U

| diwakﬂinya) Yang berkedudukan o di

“'....'.;..'.........,....(alamat instansinya). selanjutnya

N disebut sebagai PIHAK KESATU:

! 2. e erereeenrseerenensessnennne o C eveeeens TP (jabatannya] dalam hal 1ni untuk}, C

dan atas foE1:E: R——— (1nstansx yang

‘, diwakiimya) yang ' berkedudukan - di

e (alamat inétansinya), selanjutnya
- disebut sebagai PIHAK KEDUA;

Selanjutnya secara bersama sama disebut PARA PIHAK Dengan terlebih dahulu

menerangkan bahWa .......ccccernirmoiimnsssariiens ceeen 'dan dengan dldasarkan'
pada : e )

 FRO ; | - T | )
2. s : dan seterusnya (dasar hukum dari Kesepakatan Bersama/MOU)

PARA PIHAK sepakat ‘untuk bekerjasama dan mengikatkan diri dalam

kesepakatan bersarna/nota kesepahaman dengan ketentuan dan syarat-syarat'

sebagai berikut ;
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S MAKSUD DAN TUJUAN

' B PasalX |

(1) Maksud kel]asama ini adalah |
(2) : _’I‘ujuan keljasama 1m adalah st

coooo.ccooooooocotocooOq.ocoooao.coctqocnolt'-'oot.qoouto-....‘ ,,,,,,,,,,,

OBYEK KERJASAMA
B UL TR/ SR PRE R PasalX RN G TR
Obyek keljasama mi adalah ..... S T

BABII
RUANG LINGKUP
PasalX |

Ruang lmgkup kellasama ini mehput1

o pasalx

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

JANGKA WAKTU
PaS‘J‘1 X

'

’ ..‘...-..-..........'v..‘.;.....‘ ---------------------------------------------------------------------------------------------

PELAKSANA SR

Pelaksana kerjasama 1ni adalah Sy

L




Kesepakatan bersama ini dlbuat dalam rangkap
rnasing ditandatangani PARA PIHAK dan memiliki kekuatan hukum yang sama.

o‘qo;o‘o‘c;ov ) ( oooooooooooooo ) maSIng'

PjHAK KESATU PIHAK KEDUA
........................................... (nama) SO RPPPRRRUCOUPPPPPPPRIN § ¢ -1 o o T-)
.......................................... (ADAtAN)  .reerrrerrreeeeenenieerienieenenseeeens . (jabatan)

tﬁ
!
o - 34




4 .
) l" \

D LT e TENMNG LN e
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM”

?::Z':fPada han ‘-11‘1 , Tanggal ‘ y
. & ‘bertempat d1 , yang bertanda tangan dlbawah 1n1 R |
¥ 1 tesesererenat ; .......... (]abatann}'a) clalam hal 1n1 untuk dan |

atas g nama .";i.‘..‘;.".";;'.;,.f..,"V.‘."..‘.";f.’;‘. ........... (mstan51 yang

""dlwakmnya).  yang berkedudukan S dt |
| i i (alamat instanslnya) selanjumyaﬁff.j;,‘, G :‘
k- IR Qam&mtmbm@LmHAKKEsmev"v”_H, M; l,»H
B 2;“}:‘*:"‘: R (jabatannya) dalam hal ini untuk dan } _
| ST vatas nama ........ (mstansi yang
i*dnwakuugmo yang berkedudukan. cdi
[ I, (alamat mstansinya).- selanjutnyaf
;>_;..f_';j'vdlsebut sebagai PIHAK KEDUA; ST

1 ';Selanjutnya secara bersama sama dlaebut PARA PIHAK Dengan terleblh dahulu"““' S

Amenerangkan bahwa SR d'an dengan dldasarkan".;

. 2 dst (dasar hukurn dari pexjanjian bersama] A
' PARA PIHAK sepakat untuk bekexjasama dan mengikatkan diri dalam perj anjxan ‘}
| kelj asama dengan ketentuan dan syarat-syarat sebagai berikut N ;» G h




- MAKE’:UD 'D'AN TUJUAN R N
oo PasalXx oo
(1) Maksud peIJanjlan kelj;asama ini adalah S

(2) ’I‘ujuan peljan_]ian keljasama 1n1 adalah .....

. BaBI .
OBYEK PERJANJIAN KERJASAMA IR
Obyek Peljanjlan kel‘jasama int adalah i

BAB III
RUAN G LIN GKUP

F g T PasaIX

keljasama ini mehputl

ooooooooo
----------

NP BABIV L T T
HAK DAN KEWAJIBAN PARA PIHAK:-‘:' L

ST T PasalX EN
(1) Hak PIHAK KESATU adalah sebagal benkut

' (2) Kewajiban PIHAK KESATU adalah sebagai berikut | o




: | : | Pasal X | L -
0 Hak PII-IAK KEDUA adalah sebagai berdkut:

B “tersnaterensessasnssssesssisstsesinesnse et et h LA aR e RO R SR eSO L s8R RS enare e s er L en et ;
Dl eereettne e e s s eSSt s e85 e ;
c ‘ dst.

(2) Kewajiban PIHAK KEDUA adalah sebagax berikut

- T OO TR X
De euvvesesesssssssnt s sseAA AR RAAR RSt RR RS e ;
| c dst -
BAB V
PELAKSANA PERJANJIAN
- . . PasalX N
Pelaksana perjanjian kerjasaft;:a'ini adalah ...oorruveesane. st -
- BAB VI
JANGKA WAKTU

10010 sauraaaasntitaalPosuuproastesssieaanatniveiesvsuvoeosesrosseotioncnserenbusednionsedboruneisreesviaarsessosracoseunernsveesiocasebionsarnan

| (maksunal 12 fbul’aﬁ‘).

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

o BABVIT

' KEADAAN KAHAR/FORCE MAJEUR
| o PasalX R . .
(1) Apabila tidak terlaksananya pexjanjian oleh PARA PIHAK sebagai akibat _ ';.

perang, maka PARA PIHAK harus memberikan laporan tertulis paling
‘lambat 7 (tujuh) hari kalender setelah terjadinya keadaan kahar tersebut. -~

'  akan diadakan evaluasi bersama, kemudian berdasarkan evaluasi tersebut

F ‘akan dibuat Berita Acara untuk penyelesaian lebih lanjut. -

- (3) - Keadaan kahar yang mengakibatkan tidak terlaksananya atau texjadinya '

keterlambatan atas pelaksanaan perjanjian oleh PARA PIHAK tidak

- merupakan alasan untuk membatalkan perjanjian kerjasama ini. ,
, , ) , 37 -

dari suatu hal yang terjadi di luar kemampuan (keadaan kahar) antara lain =~
bencana alam, gempa bumi, angin topan, huru-hara, kebakaran dan-

(2) Apabila terjadi keadaan kahar, maka atas dasar laporan PARA PIHAK, S



s - . (2) Kesepakatan bersama ini dibuat dalam rangkép l";;.‘"f' () masing-masmgsvy

PENYELESAlAN PERSELISIHAN
B Pasal x '

(1) Apabila texjadi perselisihan, maka PARA PIHAK sepakat untuk menyelesaikan
_dengan cara musyawarah/mufakat. -

(2) Apabila cara musyawarah/mufakat ‘belum menyelesaikan masalah, m
"PARA PIHAK sepakat mengajukan penyelesaian masalah melalui upaya
hukum dengan memilih kedudukan tetap di Kantor Kepaniteraan Pengadllanjf R
Negen Karanganya: i . SRR _

BAB X
PENUTUP

X | ot PasaIX ST T S

# ’»f"'f(l) Hal- hal yang"}belum atau tida.k cukup diatur dalam peqanj1an ker]asama 1n1'}:-'f} o
akan dxatur dan dltentukan secara tersendiri oleh PARA PIHAK dalam bentuk

peljan_]ian tambahan (Addendum) yang - merupakan bag1an yang tldakﬁb; c
terpisahkan dari peljan_]ian kerjasama ini. -

ditandatangani PARA PIHAK dan memiliki kekuatan hukum yang sama. . -

PIHAK KESATU PIHAK KEDUA




o aweane ]
| oagman |
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I. SURAT PERINTAH TUGAS
1 Pengertran P A

 Surat Perintah ’I‘ugas adalah naskah dinas dari atasan yang ditujukan S
kepada bawahan yang berisi penntah untuk melaksanakan pekexjaan PO
-sesuai dengan tugas dan fungsmya SR IR : L

2 Susunan L e e e
Surat Perintah Tugas terdiri, atas ‘

‘a. Kepala Surat Perintah Tugas i
| b Isi Surat Penntah Tugas. S |
, c. Baglan Akhir Surat Penntah ’I‘ugas e
‘fff- Ad a. Kepala Surat Permtah Tugas terdm atas-t‘:if . v‘ ,‘ R
e f‘*-1) “Tulisan “SURAT PERINTAH TUGAS“ o e
2). Tulisan “NOMOR .. AL

b Isi Surat Perintah Tugas memuat dasar dan pemmbangan
§;vpenugasan, Nama, Pangkat/Golongan, NIP, Jabatan yang diberi )
. tugas dan jenis tugas yang harus dilaksanakan dan Waktu
'?:;pelaksanaan tugas o P

Adc Baglan Akhlr Surat Penntah ’I‘ugas terdln atas

.f;Nama tempat } s
,'_:"‘Tanggal Bulan dan Tahun

Nama Jabatan, |
v ). Tanda tangan Pej abat yang rnemben tugas
-:‘M.:'Nama.Jelas Pejabat R T
6). Pangkat dan NIP bag1 PNS
S :‘.'Stempel Jabatan/lnstan31
3 Penandatanganan e

a. Surat Penntah Tugas yang ditandatanga.ni oleh Bupati dibuat di atas_f‘)_ S

- kertas ukuran folio, dengan menggunakan kop naskah- dinas Bupati

© ' dengan lambang negara warna kuning emas ditempatkan di bagian

-, tengah atas serta alamat, nomor telepon, nomor faksimile website,;:_’jf‘:::
- _e-mail, dan kode pos dlt%mpatkan di bagian tengah bawah; S

b, Surat Perintah Tugas yang dxtandatangam oleh Kepala SKPD atas nama' T
- Bupati dibuat di atas kertas ukuran folio, dengan menggunakan kop .
R naskah dmas perangkat ‘daerah yang bersangkutan dengan lambangf;;f__j
R jjdaerah warna hitam dltempatkan di bagian Kiri atas; . S
e Surat Penntah Tugas yang dltandatangam oleh Kepala SKPD atas
,;ﬁ’_;wewenang jabatannya dibuat di atas kertas ukuran folio, dengan”.'_-:.}'i
- menggunakan kop naskah dlnas perangkat ‘daerah yang bersangkutan RORE
N j_dengan lambang daerah warna hitam ditempatkan dibagian km atas S ‘
4 Bentuk/model naskah dlnas Surat Penntah Tugas sebagaxmana terterafﬂ» B
padahalamanbenkut i e T L e T

40




o BUPATIKARAN G ANY AR -‘ : -

"*'?v‘f:‘v*;*;'fffj_;jSURA'r PERINTAH TUGAS PR

S I ', Nama EEERU A s TR

I Pangkat/gol"‘. S e
NP T I

S Jabatan,,_, R A

Nama
Pangkab’golj;” T e
R .Jabatan_ B PO AN P

oooooooooooooooooooooooooooooo
---------------------------------

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

R v Dltetapkan di.. .*.‘.."}..;’.;.l;ﬁ;;;ﬁ.;_.‘, - ) ) ¥ SR
T - pada tanggal ...... .““..”""" - o N

e ; BUPATI KARANGANYAR

' Jalan Lawu Karanganyar Telp (0271) 495039 Fax (0271) 495590 - »
- Websne www karanganyarkab go ld Emall bupatl@karanganyarkab go id. Kode Pos 57712


http://www.karanganyarkab.go.id
mailto:bupati@karanganyarkab.go.id

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR

A SEKRETARIAT DAERAH
l‘{" Alamat S . Telepon (0271).ccuuee Faks (0271) ........ SR
N . Website.......... E-mail ........... Kode Pos ...........

NOMOR .. ....... E
Dasar = ... .....
 MEMERINTAHKAN :
Kepada : 1. Nama e eeensneessssens s sssenees
! Pangkat/gol s
Jabatan o, R vl
2. Nama T e -
Pangkat/gol Do reerestnsessssannes et B
NIP o D erressereiseeer et are et s e nneesenesesarnaeens
) Jabatan D ssesrisiesnsssantssssesenses oo .
URUK 5 1o eseceesmsesssssss s s smsss s ssssssesnssessssseessnssse e
o 2 e et e s e e e s aesr e e b e nas ae
B e s re s e s e
D:tetapkan SR o
pada tanggal ..........
o L ‘a.n. BUPATI KARANGANYAR
o o . SEKRETARIS_DAERAH
NAMA JELAS
Pangkat
NIP.
Tembusan :
) P et e ;
2 i ‘
P



" PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH

Alamat eereesessaeerssrrsnnenenare T elepon (0271) ....... Faks (0271) ........ .
Website ......... E-mail ceueerennes Kode Pos ........... :

iy
N

(

4
7
AL
W
Y

2
CEES

I

74,

NOMOH .....................
.,"Dasar L eerereseereiereerurenaatireeriaesrsbereieentareonnesioransesrantentes resesnsssnsssasassens
© MEMERINTAHKAN :
Kepada : 1. Nama R eesm s sas s sanene |
o _ Pangkat/gol @ reeetesatestat e saaanateaen wererenns
NIP U e ST ereseenaensnenens ceenens S
Jabatan 1o resenstssssisasasisens ernsrenaes
2. 'Nama , B S —_— '.,., ............ resessensbnniens
Pangkat/gol 1 imesecsnessennsacstestnsnneerntneensennsres vrveeerses
NIP 1 enseemsnssserernensonsas
| S Jdabatan
Utk 0 1o eeeneenecnenn s rreree st
L 2 deseesssssesssssssianeasnesassane rerenresserrreeesttrnennrannsnes veeseeteannreeeresans
| 1 7S PPN
Ditetapkan di ............ ivseness
pada tanggal ............. reeastsres .
| KEPALA SATUAN KERJA
; PERANGKAT DAERAH *
' NAMA JELAS
Pangkat
- NP,
 Tembusan : |
1o bereinsrerieeenneseanenne ;

43




J. SURAT PERINTAH PERJALANAN DINAS

1. Pengertian =~ '
Surat Perintah Pexjalanan Dmas adalah naskah dinas dari pejabat yang.
berwenang kepada bawahan atau pejabat tertentu untuk melaksanakan- -
_ ‘peljalanan dinas. , : :

2. Susunan - - B ' '
- Surat Penntah Peljalanan Dinas terdlri atas
a. Kepala Surat Perintah Perjalanan Dinas; -
~ b. Isi Surat Perintah Perjalanan Dinas; -
- C. Baglan Akhir Surat Perintah Perjalanan Dinas.

- Ad. a. Kepala Surat Perintah Pexjalanan Dinas terdiri atas : ’ :
1), Tulisan “Lembar ke ; Kode No. ...; Nomor...” ~di sebelah kanan
: atas; ‘ .
© 2). Tulisan “SURAT PERINTAH PERJALANAN DINAS" ditempatkan .
. ditengah lembar isi naskah; ,
- 3). Tulisan “(SPPD)" diketik secara simetris di bawah kata “SURA’I‘
- © PERINTAH PERJALANAN DINAS”.; ‘
Ad. b. Isi Surat Perintah Perjalanan Dinas terdiri atas :
©1). Nama Jabatan yang memberikan perintah; .
~ 2). Nama dan NIP Pejabat/Pegawai yang diberi perintah
~3). Jabatan/Pangkat dan Golongan pegawai yang diberi perintah
' 4). Maksud Perjalanan Dinas;
- 5). Alat Angkut yang digunakan; '
- '5). Nama tempat dari dan kemana pexjalanan dinas dilakukan
~ 6). Lama Perjalanan Dinas; :
7). Perhitungan Biaya Perjalanan Dinas; ' ,
. 8). Keterangan mengetahui kedatangan dan kepergian yang diberi
+ perintah perjalanan dari pejabat yang didatangi. ,

Ad.c. Bagxan akhir surat perintah perjalanan dinas terdiri atas :
1), Nama Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun;
- 2). Nama Jabatan pemberi perintah; ‘ .
f;fj'3) Tanda tangan Pejabat serta nama 3e1as Pejabat pemben L
- perintah;
~ 4). Stempel Jabatan/Stempel Instan51

3. Penandatanganan :
‘a. Surat Perintah Perjalanan Dinas ‘yang ditandatangam oleh Bupati,

kop naskah dinas “Bupati* dengan lambang negara warna kuning emas o

- ditempatkan dibagian tengah atas ; o
b Surat . Perintah Perjalanan Dinas yang ditandatangani oleh Kepala ’
" “SKPD ‘atas nama Bupati dibuat di atas kertas ukuran folio, dengan

- dengan lambang daerah warna hitam ditempatkan di bagian kiri atas;

SKPD atas wewenang jabatannya dibuat di atas kertas ukuran follo,
dengan menggunakan kop naskah dinas perangkat daerah yang -
~ bersangkutan dengan lambang daerah ‘warna . hitam ditempatkan -

- dibagian kiri atas.

4. Bentuk/model naskah dmas SPPD sebagaimana tertera pada halaman -
- berikut. : . . , v .
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Wakil Bupati dibuat di atas kertas ukuran folio, dengan menggunakan B

menggunakan kop naskah dinas, perangkat daerah yang bersangkutan L

c. Surat Perintah Perjalanan Dinas yang ditandatangani oleh Kepala - '



e

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH

¢

¢
‘Sg .
N
&'
V

 Alamat ... Telepon (0271)......Faks. (0271).....-...‘7

‘Website ......... E-mail............ Kode Pos ........... A
 Lembarke :....ccooeirennnnnnn.
“KodeNo ... PR

Nomor: T rerieeeeseneraennns

- SURAT PERINTAH PERJALANAN DINAS
(S PPD) -

—. ——
— ————

1. Péjabét yanvg memberi perintah

2. Na»rvtja Pegawai yang diperintah'

3. a. Pangkat dan Golongan menurut
. PP No. 6 Tahun 1997
- b. Jabatan ,
~ ¢. Tingkat menurut peraturan
perjalanan

4. Maksud Perja|anan Dlnas

5. Alat angkut yang dipergunakan

6. a. Tempat berangkat
b. Tempat tujuan "

7. a. Lamanya Perjalanan Dmas
 b.Tanggal berangkat -
c. Tanggal harus kembali

8. Pengikut

9. PembebananAnggaran
~a.lnstansi . .
b, Mata Anggaran

10. Keterangan lain-lain

Dikeluarkan d| D eeeees PP
pada tanggal ' - :

KEPALA SATUAN KERJA -
PERANGKAT DAERAH

- NAMA PEJABAT
PANGKAT
NIP
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I SPPD No
" Berangkat dan e f__ N R T
“(tempat ked udukan) ..... . }.‘ eevisdiemnzeene
| 'Pada tanggal o SRR T
Ke

”ﬁflleadu =
. ~Pada tanggal
Kepaia

R Berangkat darl i
U Ke L
. Pada tanggal | BRI
R Kepala L

;II! Ttba di -'-..*.;.*.'.,....‘.,.‘;;'.j,.-'--'-,..'.'.‘.'."..”.’;i'-,..»'.*.’",.*f,"f,f.:".Berangkat danf": U
© . Pada tanggal ....... S OO S | (- S SOV
Kepala o e Pada tanggal

o ?.'Berangkat darl BRSSP THNTAVNVIEE SR 18
CKe o i
Padatanggal D eesdenssiiginbensenians oo L
Kepala L

"+ V. Tibakembalidi:.

.. .- Padatanggal et SR
o Telah dlpenksa dengan keterangan bahwa perjalanan”;;‘-_,

. tersebut diatas - benar dilakukane atas perintahnya dan= =~ B
»--;';,i_fsemata—mata untuk kepentmgan Jabatan dalam waktuf
»_}yang ses:ngkat s:ngkatnya o : S

KEPALA SATUAN KERJA .
VP,ERANG,KATPAERAH

© NAMAPEJABAT
'Ji'[;PANGKAT m ,;n;;.~
 *‘NP M.<:1:p"

i Vi CATATAN LAIN- LAIN L e

SRR | PERHATIAN R : SR B ' R
- Pejabat yang berwenang menerbntkan SPPD pegawal yang melakukan perjalanan dlnas ¥
 para pejabat yang ‘mengesahkan - tanggal - ‘berangkatitiba - serta Bendaharawan .- §
~ -bertanggung jawab berdasarkan peraturan peraturan Keuangan Negara apab:la Negara
' _'-mendapat rugu aklbat kesaiahan kealpaannya ; o S v




| PEMERINTAH KABUPATEN KARAN GANYAR
,_.;-=;,vvv':‘;SEKRETARlAT DAERAH

Alamat . SR e
P Websnte e l:-mall ........... Kode Pos

_ Lembar ke :' L i e T
| ‘Kode NO ..v.'.'.".‘.;'.'.’..:.';'.:.‘...“.‘..';.»';'..v,' e s B
Nomor L

SURAT PER!NTAH PERJALANAN DINAS
A @PPD) BT

2 Nama Pegawa: yang dlpermtah

B 3 a. Pangkat dan Golongan menurut L
o PP No. 6Tahun 1997 .
b “Jabatan =
N - c. \Tlngkat menurut peraturan
perjalanan :

o 4 Maksud Perjalanan Dlnas

B 5 A!at angkut yang dlpergunakan

Lt 6 a. Tempat. berangkat
’ b Tempat tu;uan

7 ‘a.Lamanya Peqalanan Dmas
- 'b. Tanggal berangkat .~
c -Tanggal | harus kembaln

- 8. Pengikut

9. Pembebanan Anggaran
b. Mata Anggaran S|

7o Keterangan_la;n-la;n

_’ fleeIuarkan d| MR
e pada tangga| S e

S ,a n. BUPATI KARANGANYAR
. SEKRETARIS DAERAH -

PANGKAT O BRI




I SPPD No
T Berangkat darl _ T
(tempat kedudukan) NIRRT

. ':TF,I:ZH,Ke .

ll lea dl L deiuseseidestsnesbisenedensebrnanes 0 Berangkat daru j:...'?:,;;’..'..".‘...Q,....;.;;;. R I
Pada tanggal PO o - R
Kepala oo Pada tanggal
P _Kepala cen

s _,A.*.sv_-»;_Berangkat dan e
e Ke - e
. ‘Pada tanggal [T

_y ﬁf m Tiba di

. v.-}‘:‘IV T:ba dl A T SO Berangkat dan ISR TR
, “Pada tanggal ....... w0 KB e

Kepa!a ;f,Pada tanggal [ SRR

S Sl T e T T ;.:‘,Kepala SR

o ‘;l :- ! NIF?_. SR

V. Tia kembalidi: OO RO B
" Padatanggal. : ...
'f,f_:;‘,-:-}"ﬁ'}'telah dlpenksa dengan keterangan bahwa perjalanan
© . tersebut diatas benar dilakukan atas- perintahnya dan
.'_f.j'semata mata untuk kepentmgan jabatan dalam waktu
: -f_-yang sesmgkat—smgkatnya |

a n BUPATI KARANGANYAR
SEKRETARIS DAERAH

PANGKAT
NIP

L ‘V ATATAN LAIN -LAIN

vu PERHATiAN e TR e SRS
S v-‘,-Pejabat yang berwenang menerbltkan SPPD pegawal yang meIakuka n perjalanan dxnas,g -
© . parapejabat - yang mengesahkan tanggal berangkat/ tiba serta Bendaharawan =~
© % bertanggung jawab berdasarkan peraturan peraturan Keuangan Negara apab:la Negara- » 3

e mendapat rugi aklbat kesalahan kealpaannya S e | -



K. SURAT KUASA

. Pengertlan

. Surat Kuasa adalah naskah dinas darx pejabat yang berwenang kepada . '

“bawahan

berisi pemberian wewenang dengan atas namanya. untuk

‘ _melakukan sesuatu tmdakan tertentu dalam rangka kedmasan

2. Susunan

~Surat Kuasa terdm atas

a. Kepala Surat Kuasa, ﬁ.

- b.Isi Surat Kuasa,

~ c¢. Bagian Akhir Surat Kuasa.

Ad. a. Kepala Surat Kuasa terdm dari :

. 1).

2).
o
4.
~s).
).

Tulisan “SURAT KUASA “ dltempatkan di tengah lembar |
‘naskah dinas; ,

Tulisan “Nomor surat kuasa dltempatkan d:bawah tuhsan
“SURAT KUASA . :

Ad. b‘.’ '131 Surat Kuasa terdm atas

Nama PeJabat Pangkat NP dan Jabatan yang memberl

‘kuasa;
'Tuhsari “MEMBERI KUAS A

Tulisan “Kepada®; N | o
Nama Pejabat yang diberi kuasa;

Nama J abatan yang diberi kuasa; |

Tulisanr “Untuk®;

Hal-hal yang menyangkut Jems tugas dan tindakan yang

o - dikuasakan.

Ad.c. Baglan Akhir Surat Kuasa terdm atas

.
3).
3).

4).
- 5).
6).
7).
- 8).
9.
. 10)

Nama Tempat dlkeluarkan

Tanggal Bulan dan Tahun pembuatan
’I‘uhsan “Yang memberi kuasa -
Nama Jabatan pemberi kuasa;

’I‘anda tangan Pejabat Pemberi Kuasa

Nama Jelas Pemben Kuasa (Pangkat dan NIP bag1 PNS);

“Stempel J abatan / Instan31

Tulisan “Yang diberi kuasa*;

‘Nama Jabataﬁ yang diberi kuasa‘ '

Tanda tangan Pejabat yang dxberl kuasa;
Nama Jelas, Pangkat dan NIP yang d1ber1 kuasa.

47



3. Penandatanganan

a. Surat Kuasa yang dltandatangani olch Bupati Wakil Bupatx dlbuat d1

- atas kertas ukuran folio, dengan menggunakan kop naskah dinas

_ “Bupati* dengan lambang negara warna kuning emas ditempatkan di
bagian tengah atas serta alamat, nomor telepon, nomor faksixmle
website, e-mail, dan kode pos ditempatkan di bagian tengah bawah; |

b. Surat Kuasa yang dltandatangani oleh Kepala SKPD atas nama Bupatl
dibuat diatas kertas ukuran folio, dengan menggunakan kop naskah
- dinas perangkat daerah yang bersangkutan dengan lambang daerahv
' warna hitam ditempatkan di bagian kiri atas; -

c. Surat Kuasa yang di tandatangani oleh Kepala SKPD atas wewenang :
. jabatannya dibuat diatas kertas ukuran folio, dengan menggunakan

‘kop  naskah  dinas perangkat daerah yang bersangkutan dengan .

- lambang daerah warna hitam ditempatkan di bagian kiri atas.

4. Bentuk/model naskah dinas Surat Kuasa sebagaimana tertera pada‘" e

halaman berikut
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BUPATI KARANQANY’AR 3

~ SURAT KUASA
Nomor .............. -
7 Yang bertandatangan dibawah ini :
~aNama. e
'b. Jabatan - TR S S
" MEMBERI KUASA
Kéﬁéda ' |
~a.Nama '@ L s ssssssmariissssssssnniiciiens
~ b. Jabatan D eeveeereseeneserenniresanens eeeeerneenenas crerenesens

CeNP e S e nree e

R L N T T T T oomn

Demikian surat kuasa ini dibuat untuk dapat dipergunakan sebagaimana mestinya.

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun |

Yang diberi kuasa = Yang memberi Kuasa
NAMAJABATAN © BUPATIKARANGANYAR
 NAMA . NamA

Pangkat ,

S Ja!an Lawu Karanganyar Telp (0271) 495039 Fax (0271) 495590 |
Websnte wWw, karanganyarkab go. 1d Emall bupatl@karanganyarkab go id. Kode Pos 57712
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| PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR |
SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH

;’a
NAL
Vi
&é it
RS
N

Vi "Alamat ....cveeeereeeerennnnns Telepon (0271)....‘...Faks (0271)........
3 Website ......... E-mail

........... Kode Pos ....ceceere

- SURAT KUASA
Nomor

ooooooooooooooo

Yang bertandatangan dlbawah ini o

a.Nama
'b. Jabatan

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

| ~ MEMBERI KUASA
Kepada B
a. Nama )
b. Jabatan a
- c.NIP.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
.........................................................

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

B Demikian ’s’ura't‘ kuasa ini di_bi:at untuk dépatvdiperguvnakan sebagaimana ’mestin'ya.

- Tempat, Tanggél, Bulan dan Tahun
Yang di_beri kuasa o .: Ya‘ng member'i kuasa

' NAMAJABATAN  KEPALASATUANKERJA
- o PERANGKAT DAERAH

NAMAJELAS  NAMAJELAS

Pangkat ~ Pangkat

NIP. | NIP.
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. e

”c Baglan Akhrr Surat Undangan

e Ad b 131 Surat Undangan terdxrl atas

'v"“:":';,ziv.‘.}:v.vb;'Surat Undangan yang d1tandatangan1 oleh Sekretaris. Daerah atas -

Cil ’”:’v'}',ﬂ','jukuran folio, dengan menggunakan kop naskah- dinas Sekretarratl_,‘

Surat Undangan adalah naskah dmas darl'pejabat yang:'bemenang berisi:
. undangan kepada pe_]abat / pegawai yang tersebut pada alamat tujuan
untuk menghadm suatu: acara kedmasan S

2 Susunan e
Surat Undangan terdm atas ‘
a Kepala Surat Undangan B S T

b 131 Surat Undangan, o

Ad a Kepala Surat Undangan terdm atas I R
' v.’-Nama Tempat T anggai Bulan dan Tahun dltempatkan d1
 kananatas; - ST
). Alamat Undangan yang dltujukan dltempatkan d1 bawah 2 .
f."_:-Nama Tempat Tanggal Bulan dan Tahun R T

3). Nomor Suat Larplran dan I—Ial d{etlk secara vertrkal |
o ',dltempatkan di sebelah km atas ' % X

Maksud dan ’I‘ujuan

j"‘Harl penvelenggaraan Sl

."‘Tanggal Waktu dan Tempat Penyelenggaraan

v “Acara yang akan dlselenggarakan ;-_;“ B

R "Tuhsan penutup e e E o

Ad c ’. Baglan Akhlr Surat Unda“xgan terdm atas e -
1) Nama Jabatan Pengundang, e el

o 37""~;.,.2)-:,-Tanda tangan Pejabat Pengundang,. R
e 3). Nama Jelas Pejabat Pangkat dan NIP pengundang, - .f e

jf:-’-})."vStempel Jabatan/lnstan31 Lo T o
). Catatan yang dlanggap perlu R

3 Penandatanganan ‘ Sl e N IR
a Surat Undangan yang dltandatangam oleh Bupatr wakll Bupat1 dlbUd[ o

- di atas kertas ukumn folio, dengan menggunakan kop naskah dinas

- “Bupati® dengan lambang negara berwarna kunmg emas dltempatkan Lo
~di bagian tengah atas serta alamat, namor telepon, nomor fak31m11e R
- Websue e- maﬂ dan kode pos dltempatkan di baglan tengah bawah ~

‘nama_ Bupati atau atas wewenang Jatatannya dibuat di atas kertas - :

" Daerah ‘dengan lambang daerah warna - h1tam dan dlempatkankan_ di o
baglanklrlatas SR - SR Sean oS S
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c. Surat Undangan yang dxtandatangam oleh Kepala SKPD atas wewenang o

) jabatannya dibuat diatas kertas ukuran folio, dengan menggunakan
- kop naskah dinas perangkat daerah yang bersangkutan daerah dengan =

lambang daerah warna hitam dan ditempatkan dibagian Kiri atas.

4 Bentuk/model naskah dinas Surat Undangan sebagaimana tertera pada
halaman berikut - ,. , o '
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Tempat Tanggal Bu!an dan Tahun :

Kepada :, e L

CONOMOr s
§ Campiran - .

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

IR Jalan Lawu Karanganyar Telp (0271) 495039 Fax (0271) 495590 R
Webs‘te www.karanganyarkab go |d Emall bupatl@karanganyarkab go id. Kode Pos 57712 T
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 PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH

AlAMaL c.errorrenerserssrern TEIEPOR (0271).......Faks. (0271).......;"
‘Website ..,_._.._....Eomall ssensnnns KOde POS ..., '

Tempat Tanggal Bulan dan Tahun

| ‘ Kepada
Nomor v : .}Oan;;c_o.ottnct!\\CUUQ;‘vv . o ) Ythc noooo-ouououo;uuu; lllll 'u’ ........ ] ;oo-'
Sifat : : ‘.it’ ccc “;f ttttttttttt »". - L. - ) o_--‘o?oo‘ ooooooooooooo Eo{ol’iooon; ooooooooooooo e
Lampiran = . cciinenee 0 T T o
Hal ' Undangan di -

oooooooooooooooooooooo

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

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

~an. BUPATI KARANGANYAR o
KEPALA SATUAN KERJA

PERANGKAT DAERAH
NAMA JELAS
Pangkat
T NP
- Catatan @~ o
B L SO PN
2 rerrercrsenserrrareansresetantnrsenearsesensernn
: 54




o
RS

A
7475 CAESX
S

7P

‘B Lamplran
- Hal

Catatan :Rfﬁ

i _*Nomor'},,, et ". .
] .'Slfat RS H S S

L R I N T

. '-.--'ov-co..--u....... oo

Undangan

| PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
v;_SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH

....... . Faks. (0271 )...."._" L
Kode Pos

KEPALA SATUAN KERJA PR
- PERANGKATDAERAH

. NAMAJELAS -
© Pangat
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M. SURAT KETERANGAN MELAKSANAKAN TUGAS .
1. Pengertian |

Surat Keterangan Melaksanakan Tugas adalah naskah dmas dari pej abat
- yang berwenang berisi pernyataan bahwa seorang pegawai telah
~ menjalankan tugas

2. Susunan
Surat Keterangan Melaksanakan Tugas terdiri atas ;
a. Kepala Surat Keterangan Melaksanakan Tugas.
’ b Isi Surat Keterangan Melaksanakan Tugas;
' vc Bagian Akhir Surat Keterangan Melaksanakan Tugas
, Ad a. Kepala Surat Keterangan Melaksanakan Tugas terdirl atas :
1). Tulisan “SURAT KETERANGAN MELAKSANAKAN TUGAS";
- 2) Tulisan “NOMOR .. L
'-Ad b. Isi Surat Keterangan Melaksanakan Tugas terdiri atas _
~ 1). Nama, Pangkat/Golongan, Ruang, NIP. dan Jabatan
S Pejabat/Pegawai yang memberi pernyataan; : :
2). Nama, Pangkat, Golongan ‘NIP dan Jabatan Pejabat/Pegawal
. yang diberi pernyataan; , o
,3:}.,Nomor ‘Tanggal, Dasar surat peraturan pengangkatan dan 5‘
} '+ mulai melaksanakan tugas. . 5 : .
Ad. c. Bagian Akhir Surat Keterangan Melaksanakan Tugas terdlri atas o

1). Nama Tempat Pembuatan; :
2). Tanggal, Bulan dan Tahun Pembuatan.
3). Nama Jabatan Pembuat Pernyataan
4). Tanda tangan Pejabat;
5). Nama Jelas, Pangkat dan NIP bag1 PNS
" 6). Stempel Jabatan/lnstan31 '
3. Penandatanganan .
a. Surat Keterangan Melaksanakan Tugas yang ditandatangani oleh
' "‘Bupati” “Wakil Bupati” dibuat di atas kertas ukuran folio, dengan
menggunakan kop naskah dinas “Bupati® dengan lambang negara
berwarna kuning emas ditempatkan di bagian tengah atas serta
— -alamat, nomor telepon, nomor faksimile, web51te, e- -mail, dan kode pos
dxtempatkan di bagian tengah bawah; :

b. Surat Keterangan Melaksanakan Tugas yang dltandatangam oleh

dengan menggunakan kop naskah dinas perangkat daerah yang

- bersangkutan dengan lambang daerah warna hitam ditempatkan di
bagian kiri atas; :

c. Surat Keterangan Melaksanakan Tugas dltandatangam oleh Kepala

- SKPD atas wewenang jabatannya dibuat di atas kertas ukuran folio,

| dengan menggunakan kop naskah dinas satuan kerja perangkat daerah

- yang bersangkutan dengan iambang daerah warna hltam dxtempatkan '

- di baglan kiri atas.

L 4, Bentuk/model naskah dmas Surat Keterangan Melaksanakan ’I‘ugas
' sebagaumana tertera pada halaman berikut. _
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ZArsyany

BUPATI KARAN GANYAR

SURAT KETERANGAN MELAKSANAKAN TUGAS

Yang bertanda tangan dibawah ini N SR B
N Nama '
NIP

Pangkat/Golongan
Jabatan '

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

| Dehgan ini menerangkan dengan se’éunggdh'nya bahwa :

Nama . D erteresenenssseiesenss s naeas st eassasaanes

NIP | D cotnsennenissesnnsas eesaubsanansusenssnsasssenasstas

Pangkat/Golongan ST SO

Jabatan _ et rnens
Yang diangkat berdasarkan Peraturan ............ et aes SO
................. NOMOF ..cevrecrrirrocneenees LEEINIUNG coiiiiriririniniincnennncnssesncecccnrens
‘telah nyata menjalankan tugas sebagal TP T

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

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun
© BUPATI KARANGANYAR

‘NAMA
. Jalan Lawu Karanganyar Telp (0271) 495039 Fax (0271) 495590 »,
Websnte www.karanganyarkab.go. id. Email: bupatl@karanganyarkab go id. Kode Pos 57712
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o PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
- SEKRETARIAT DAERAH

............ wreeseennennes 1 ElEPON (0271)....‘...Faks (0271)
Websne eeuranen E»mall ........... Kode Pos

2

[
\' £
7,
A
Y,
Y

74
G

e

74

oooooooo

...........

Yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama

NP { vt
~ Pangkat/Golongan e O,
uabatan : .

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Dengan ml menerangkan dengan sesungguhnya bahwa :

Nama : |  ereerereesesuebesasrbeasebasbsrrsrasaebeshanaan
NIP B : ceoveensee 0' oooooooooo »o oooooooooooooooooooooooooooo »
Pangkat/Golongan . ' e .

- Jabatan - ' '

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

‘Yang dlangkat berdasarkan Peraturan ...............................................................

................. Nomor ......ccceeerernneen.... terhitung
telah nyata menjalankan tugas sebagat

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

- Demikian surat keterangan melaksanakan “tugas = ini 'saya buat dengan
sesungguhnya dengan mengingat sumpah jabatan pegawai negeri sipil dan apabila
dikemudian hari isi surat pernyataan ini temyata tidak beriar yang berakibat keruglan
~bagi negara, maka saya bersedia menanggung kerugian tersebut ’

Tempat Tanggal Bulan dan Tahun

a.n. BUPATI KARANGANYAR
 SEKRETARIS DAERAH

© NAMA JELAS
Pangkat
NIP.
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PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH

Telepon (0271)....‘...Faks (0271) R

SR

7t 2

e

SRR

Bl
NN SRS [

NOMOR ....... e

.Yang bertanda tangan dlbawah mu

N":) o :
e Pangkat/Golongan
o "fJabatan R

Dengan [nl m_e»nerangkan dengan sesungguhnya bahwa

Pangkat/Golongan
Jabatan LR . ' ’ '

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

_ Yang dtangkat berdasarkan Peraturan ' .
Ceeressenesiisenss NOMOF coreciiiniciiecnenaas terhltung _
telah nyata men;alankan tugas sebagal ...;,‘,-.,_;‘..“_.j.:..‘.*....‘.‘.:

D Dem:klan surat keterangan melaksanakan tugas ’;r'ni saya buat dengan
sesungguhnya dengan mengingat sumpah ]abatan pegawai negeri sipil dan apabila-
- dikemudian hari -isi surat pernyataan ini temyata tidak berfar yang beraklbat kerugzan R
: *";-,}jj’bagt negara maka saya bersedla menanggung kerugtan tersebut . e L

Tempat Tanggal Bulan dan Tahun-‘ L

KEPALA SATUAN KERJA
PERANGKAT DAERAH

o ':,";»”'NAMA’JELAS o
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N SURAT PANGGILAN
R 1 Pengertlan ‘ '

i'i Surat Panggllan adalah naskah dinas dari peJabat yang berwenang ben&u | {‘: .
S panggllan kepada seorang pegawa1 untuk menghadap | R

: ,_i'v};vlsurat Panggllan terdm atas i RO
a. Kepala Surat Panggilan, Tt i
b Isi Surat Panggilan |

c Bagian Akhlr Surat Panggllan , ——
Ad a Kepala Surat Panggllan terdln atas TR
1) Nama Tempat Tanggal Bulan dan Tahun o R
2)‘ ‘Nama Instansi Pemermtah/Badan Hukum/Swasta/Perorangan '

o+ yamgdipanggl; T
u 3) Nomor Slfat Lamp1ran dan Hal
d. b Isi Surat Panggllan terdm atas 3 Y DT S
1);: Han Tanggal Waktu Tempat Menghadap Kepada Alamat
f;»pemanggll o I e
,22) Maksud Surat Panggllan tersebut T TR AT e T e
Ad cBagian Ak.hll‘ Surat Panggllan terdm atas -

‘1. Nama Jabatan JoT e
S “:;'}‘.Tanda tangan Pe_]abat R
3 '.'"Nama Pangkat dan NIP Pejabat

v.bf':iStempel Jabatan/ Instan31 R

‘. Tembusan apabxla dlperlukan

3 Penandatanganan o

a Surat Panggllan yang d1tandatangam oleh Bupatx dlbuat d1 atas kertas
" ukuran folio, dengan menggunakan kop naskzh dinas “Bupati“ dengan =
" **_;;lambang negara berwarna kuning emas ditempatkan di bagian tengah .
_atas serta alamat, nomor telepon, nomor faksimile, webslte, —maﬂ dan‘_:ff F
ST ,,;*-:_;kode pos ditempatkan di bagian tengah bawah S e
o b,.f‘Surat Panggllan yang dltandatangani oleh Kepala SKPD atas nama:";;«*:.;
. Bupati dibuat di atas kertas ukuran folio, dengan menggunakan kop -
"~ naskah’ dinas perangkat daerah yang bersangkutan dengan lambang
o .,:.’;'-ffdaerah warna h1tam ditempatkan di baglan kiri atas;

~ c. Surat Panggllan yang dltandatangani oleh Kepala SKPD atas wewenang |
SR jabatannya dibuat di atas kertas ukuran folio, dengan menggunakan};;_.ﬂ :

;.f - kop: naskah dmas _perangkat daerah yang bersangkutan dengan,*:
. lambang daerah warna hitam ditempatkan dibagian kiri atas R

. g 4 Bentuk/model naskah dmas Surat Panggllan sebagal benkut ‘

‘ H\"




BUPATI KARANGANYAR

‘Tempat, Tanggai,v Bulan dan Tahuh

. " Nomor :.,:-,é....-.”...? oooooooooooo -”", - ; Ythc .cu:o‘ovb‘o‘foluovooooloof-‘oono; oooooooooooooooooo -
- Sifat - Clresseeses SUPR e e s enes
Lampiran .. ‘ - ' - :

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Hal :Panggllan T | di -

Déngan ~ ini  diminta. kedatangan  saudara  di  Kantor

Tempat ‘ ) : : seoseenerneenuinee a-n-o oooooooo 'ooo‘o vvvvvvvvvvvvvvv [ARRALELT ereeees

Menghadap £ eemmeeeseeesessesseeseseseemeee st essessesnmn s s seeemmens
kepada - ‘ :

. . Co . .
YN £ 1 1= S R

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Demikian untuk dilaksanakan dan menjadi perhatian sepenuhnya.

BUPATI KARANGANYAR
 NAMA

Jalan Lawu Karanganyar Telp (0271) 495039 Fax (0271) 495590

Websste www karanganyarkab go.id. Emall bupata@karanganyarkab go.id. Kode Pos 57712
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- PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR

~Alamat ..'..............‘...;...;...Telepon (0271).......Faks. (0271)........
Webs:te ......... E-mail .ureeeens Kode Paos cesaserens

Kepada
, Nomor : oo; ooooooooooooooo sonre ereee } . } ) . Ythc ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
Sifat . ’ ::'0t‘otoounoo;onalo‘oo;o‘ oooooo B ‘ . ) . - _‘ ...;;;o.s.o..'.‘na..;-co.f.‘;'n"‘ucvc...‘.v.....
Lampiran  § e : '

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Dengan ini diminta - kedatangan saudara di  Kantor

Tempat ' :  .............................................. PN

Menghadap ..... e spie et sassasssne erersees e eeaseene .
kepada B o , } . o

: .
- Alamat © reterscsusereseenstnerasrasrnsnnsnnesetrestnansrosansnorrersrretonan

' Demikian untuk:dilaksanakein dan menjadi perhaﬁari sepenuhnya.
a.n. BUPATI KARANGANYAR

KEPALA SATUAN KERJA
- PERANGKAT DAERAH -

- NAMA JELAS

Pangkat
Tembusan :
1o s ine ;
2y reeesiseeerersesensiiresesnresssnneene

SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH | '
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7
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Vi
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N
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Nl
i
\’i
B = N

Nomor S v reveerererenereraeas

SLampiran e
Hal Panggllan

' Témpat‘

 Menghadap :
kepada

~ Alamat

Tembusan :

A
=2
©
o
@.
=
o©

oooooooooooooooooooooooo

ooooooooo

~Sifat frvrnrsnenineneaens w—.

i diminta

E-mail

........... Kode Pos ...........

Tempat Tangg'al, Bulan dan Tahun
Kepada
YHRL csssmmmnseesssssissmssssssnsnnnnsrees

_kedatangan  saudara  di

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
fv-footootooooooo.ooa.ltn.cnoloo.a.oo--.loooolo ooooooooooooooooooooooo
.»0-..0000!0.'.OOO00..0---..0.00‘.0.00.00..0"00‘l.ct.o‘!l. ooooooooooo

I T T T LT T T T T R L LTI Y Y

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

C E Be NS E I IR a NI RO EI R ET IR NN PIN e EBTANOBRRNINSTY

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

 KEPALA SATUAN KERJA

PERANGKAT DAERAH

© NAMA JELAS

Pangkat
NIP. )

PEMERINTAH KABUPATEN KAF{ANGANYAR |
SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH

...Telepon (0271).......Faks. (0271) ........ :

Kantor

- Demikian untuk dilaksa‘nakan’ dan menjadi ;Jerhatian sepvenuhr‘ny'_a.

63



o NOTA DINAS.;,;

<

s Ad b Isi Nota Dinas dirumuskan dalam bentuk uraian o

B , 4 Bentuk/model naskah Dinas Nota dinas, sebagai berikut

1. Pengertlan

Nota Dmas ada]ah naskah dinas yang bersﬁ'at internal berisi komumka&
~ kedinasan antar pejabat atau dan atasan kepada bawahan dan dari‘
bawahan kepada atasan LR s , o

“ 2 Susunan IR

Nota Dinas terdm atas PUL
a Kepala Nota Dmas, 3 ST T e T
b Isi Nota Dmas,vj',. | :‘::-.:»‘_;‘v {:' R
e Baglan Akhlr Nota Dlnas ' R
Ad a Kepala Nota Dlnas terdm atas NI v.»' R TR

R 1) Tuhsan F“NOTA DINAS“ dxtempatkan d1 tengah tenga.h
: ‘, ) ,PeJabat/alamat yang dltu_]u

3)"._‘;‘Pejabat yang menglnm B T N RN

“:vi);v}Tanggal Bulan dan Tahun, : ,} SRR R

. 'fv:fv}}S)».’?}"Nomor dapat dxtambahkan kode sesuai dengan kebutuhan
' 6). Sifat, Lampiran dan Hal. Sl |

Baglan Akhlr Naskah Nota Dmas terdiri atas |

1) Nama Jabatan : ST A

2) Tanda tangan Pejabat T S B

ST ,;‘}-_;3) Narna, Pangkat dan NIP LT
3 Penandatanganan o T T

g} a Nota Dinas - yang dxtandatangam oleh p1mpman d1 hngkungan'f’fi I

perangkat daerah atau atas nama pimpinan perangkat daerah dan atau =
E 7 ‘atas wewenang jabatannya dibuat di atas kertas ukuran folio, dengan . =
mcnggunakan kop naskah dinas perangkat daerah yang bersangkutan
dengan lambang daerah wama hltam dan dit,empatkan dlbaglan km
atas . S S Tty - E
b Nota Dmas yang dltandatangam oleh Kepala SKPD atau atas Wewenang LA
jabatannya dibuat di atas kertas ukuran folio, dengan menggunakan
- kop naskah dinas perangkat daerah yang bersangkutan dengan
lambang daerah wama hitam dan ditempatkan dxbagian kiri atas
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| PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH

Alamat ....eeerencrensinen TElEPON (0271).......Faks. (0271)........
~ Website ......... E-mail........... Kode Pos

I\

728kt
SN D

;‘_
FRIEES

ooooooooooo

 NOTA ~ DINAS

Kepada  : ' ‘ -
Dari D e et bbb bR sp st es S
1 Tangeal : ; T
Nomor
Sifat s
Lampiran = @, rererren veeertisnnrenaenieesennens retrerresiens
Hal D rerreessnenen e e st sreanaretasbesans reesesstrsnsaeasstenene

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

. R R Ry Ty O L Ly Ry R Y P T P P Y Y TR PR R RS
E PP P e et aaNar eI e e aReesearIras e rnEraAPIaIsseereeredhiolEnssctnertdtnsrocreresaat i onvors s eesyr onesestrdtont iosseraesiasssnrriseecsasnany

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

KEPALA SATUAN KERJA

- PERANGKAT DAERAH
* NAMA PEJABAT
Pangkat
NIP,
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P. NOTA PENGAJ UAN KONSEP NASKAH DINAS
1 Pengertxan

Nota Pengajuan Konsep Naskah dmas adalah naskah dinas untuk
- menyampaikan konsep naskah dinas kepada atasan. Nota pengajuan
- konsep naskah dinas terdiri atas : ‘

a. Kepala Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas

“b.Isi Nota Pengajuan Konsep Naskah Dmas, |

c. Bagian Akhir Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas.

Ad a.. Kepala Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas terdm atas :
' 1). Nama ’I‘empat -

_2)'}. Tanggal Bulan dan 'I‘ahun |

3} Pejabat/alamat yang dituju |

4). Tulisan “NOTA PENGAJUAN KONSEP NASKAH DINAS*
- ditempatkan ditengah atas lembar,naskah.

- Ad b. ISl Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas Terdin atas
R E 1)'.' Jenis naskah yang disampaikan; _
2). vPejabat/ alamat tujuan naskah dinas disampaikan,
3);7'Dari Pejabat yang menginmkan naskah dlnas, SO
4); Tentang isi naskah dinas; ' -
- 5) Catatan yang diperlukan,
~ 6). Lampiran; o | S
7) ' Permohonan mendapatkan tanda tangan atas pengesahan atau
- persetujuan. .
Ad. e Bagian Akhir Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas terdiri atas
1). Nama Jabatan; -
| 2) Tanda tangan Pejabat
. 3) Nama Pe_]abat benkut Pangkat dan NIP
~ 4). Tulisan: "DISPOSISI PIMPINAN*, .
2. Penandatanganan

Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas yang ditandatangani oleh Kepala»
SKPD dibuat di atas kertas ukuran folio, dengan menggunakan kop
~naskah-dinas satuan kerja yang bersangkutan dengan menggunakan
lambang daerah warna hitam ditempatkan dibagxan kiri atas. '

3. Bentuk/model naskah dmas Nota Pengajuan Konsep Naskah Dmas
sebagai benkut . .
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PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR }
SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH

N v_vvalavmat ............... ‘.....'...-....Telepon (0271)....... Faks. (0271) ........
: E-mail .., Kode Pos oo |

7
g

S

“
R

YR L Lk
IR

7L
=
[0}
,G'
; (7]
—_
(1)}

© Tompa Tanggal,BuandanTahum

sl ecsdsssareantossaeiinessraTIsets NN RAR ORsS |,

S 2T Ceesesasesecnsrestressesanana’ -

| NOTAPENGAJUANKONSEP NASKAHDINAS
;.v-;_‘.f‘thsampalkan dengan hormat ""
- Ctt NI I TN

R _;Lamplran R e e

. ;'VUntuk Mohon persetu;uan dan .

E ‘-{-ff:,.ji:;ff;tanda tangan atas : ST

© DISPOSISIPIMPINAN  KEPALASKPD

et T e pEJABAT; R
S T e T e T -Pangkat S
NP

CatatanCoret yangtldak periu R

g




Q LEMBAR DISPOSISI
. LPengertian e e R
- Lembar DlSpOSlSl adalah ndskah dmas dan peJabat yang berwenang ben51
petunjuk tertuhs kepada bawahan BT Lo B
. ’_,:2\_"."5’Susunan AL ol
" Lembar Disposis1 terdlri atas |
o a Kepa.la Lembar Disposisi |
b Isi Lembar DlSpOSiSi .
c Bagian Akhir Lembar Dismsisx L
Ad a. Kepala Lembar stposmi terdirl atas I
D Tulisan'LEMBARDISPOSISIS
Sy ".",:Surat dan ‘ PR RETE

| Nomor Surat
e ".f‘:‘.‘Tanggal Surat
5). Dltenma Tanggal

* 6, Nomor Agen o 5
. .:_-.Slfat :
9). Dlteruskan kepada ~ . T
;:f’-if;Im Lembar DlSpOSISi terdin atas

1) Tulisan’ "LEMBAR DISPOSISI“ dltempatkan i tengah lembar_
o naskah - Ste el

R 5{,}‘_:2‘;2] 151 dlSpOSlSl dlrumuskan dalam bentuk uralan | T
'  ¢‘;j‘:Aczl_f.év.'f;'_.:':'Baglan Akhll‘ Lembar DISPOSISI d1bubuh1 paraf atasan yangf'i: |
- memberi dlSpOSlSl beserta tanggalnya R B

Pemberian pa;raf S ;; L
i Lembar Disposisi dlparaf oleh :
a Bupati | SRR

b Sekretans Daerah
Lembar dlSpOSISl yang d1paraf oIeh pejabat dimaksud huruf a, b dan c d1‘ " SR

atas, dibuat di atas kertas- ukuran % folio, dengan menggunakan kop R

o “ naskah dinas satuan kelja perangkat daerah yang bersangkutan dengan: E
Iambang daerah warna hitam dan ditempatkan dibagian kirl atas. o

.‘ | 3 Bentuk model naskah dmas Lembar Disposisi sebagai berikut"'
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' BUPATI KARANGANYAR

LEMBAR DISPOSISI

- SuratDari = :

Diterima tanggal -~

~ Nomor surat :

| NomorKode dan

~ Tanggal surat

‘| Nomor urut surat

* Perihal

| Diteruskan kepada : -

 DISPOSISI | :

1‘».»'
2. '
13,

: l?a‘r:af Pejabat, Tanggal. Bulan, Tahuh' :
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PEMEF{INTAH KABUPATEN KARANGANYAR N
SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH
- Alamat ‘

Telepon (0271)
Websute ......... E-mazl

&l
{

(e

&
£
%)
)

g
\

....... Faks. (0271)........
Kode Pos

LEMBAR DISPOSISI
~ SuratDari

Diterima tanggal
‘Nomor surat . : | ~ | Nomor Kode dan
- Tanggal surat'; : o | Nomor urut surat :
Perhal  : | Diteruskan kepada : | |
g -DISPOSISl ' | Paraf Pejabat, Tanggal, Bulan, Tahun:
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R TELAAHAN STAF
i f’ Telaahan Staf adalah naskah dinas dan bawahan kepada atasan antara’f TR

lain berisi’ anahsm pertxmbangan pendapat dan ‘saran-saran secara"'f:.ii-
-':,.'_jij_j’sistematis o R TR U S

2 Susunan Do L
) {’ a. Kepala Telaahan Staf
L b Isi Telaahan Staf .
v c Baglan Akhir Telaahan Staf
Ad a. Kepala Telaahan Staf terdln dar1 L S I U LR
i "”"_,.:.}::1) 'I‘uhsan ‘TELAAHAN STAF“ dlletakkan dltengah lembar naskah
" "j‘$"2) PeJabat/aIamat yang d1tu_}u o o R B

'3‘;»'3) Pejabat yang mengmm o
- 4). Tanggal, Nomor, Lamplran dan Hal I AR AT
A¢ f."'f'iIsn Telaahan Staf terdln atas . et

S "‘_3vfflv);::i‘fPokok Persoalan A
3) Fakta dan data yang berpengaruh terhadap perqoalan (blla.v_: ;
embahasan/analisa. o S e

o ';E"Ke81mpulan

e T Saran , : T
ST Adc .:jBagxan Akhlr Tclaahan Staf terdin atas

v;.‘;‘i 9 1) Nama Jabatan ;

2) ‘Tanda tangan Pe_;abat e ST
3) Nama Jelas Pejabat benkut Pangkat dan NIP ,

".%flTelaahan staf yang dltandatangani oleh pcjabat perangkat daerah dibuat;{;
~ di atas kertas ukuran folio, dengan menggunakan kop naskah dinas Lo
P perangkat daerah  yang bersangkutan dengan 1ambang daerah wama.'v}}_‘ig.;_.

| '-ﬁ’hitam dan ditempatkan dibagian kiri atas. - e B

4 Bentuk/model naskah dmas Telaahan Staf sebagai benkut - RN SR ST




' PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH

Alamat ....eveecereesesnessrenns ..Telepon (0271) ....... Faks. (0271) ........ “
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Hal - : ;
...................................................................... o

I Pranggapar
. _?ékta-ngig yang mempengamm o
V. Anallss

V. Kesimpulah‘

VI Saran
NAMA JABATAN
NAMA PEJABAT
Pangkat
CNIP.
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S.PENGUMUMAN
1. Pengei'tian

Pengumuman adalah suatu bentuk naskah dinas dari pejabat yang
berwenang berisx pemberitahuan yang bersifat umum.

2. Susunan
‘Pengun'luman terdiri atas : N
- a.Kepala Pengumuman;
b, Isi Péngumuman'
e ‘Bagian Akhir Pengumuman. |
: “Ad a. Kepala Pengumuman terdiri atas : | ,
| 1), Tulisan “PENGUMUMAN* diletakkan ditengah Iembar naskah
2). Tulhsan ”Nomor ”dltempatkan dlbawah tuhsan pengumuman .
3) Tulisan “TENTANG“ o
4) ‘Nama Judul Pengumuman
Ad.b. st Pengumuman du'umuskan dalam bentuk uralan
Ad. c. Bagian Akhir Pengumuman terdiri atas :
~1). Nama Tempat Pengumuman dikeluarkan
2)." Tanggal, Bulan dan Tahun; |
3). Nama Jabatan yang mengeluarkan |
: 4) Tanda tangan Pejabat benkut Pangkat dan NIP
5). Stempel Jabatan/lnstansx ,

3. Penandatanganan

a. Pengumuman yang ditandatangani oleh Bupat1 dibuat di atas kertas
ukuran folio, dengan menggunakan kop naskah dinas Bupati dengan
lambang negara warna kuning emas ditempatkan dibagian tengah atas
serta alamat, nomor telepon, nomor faksirmle, website, e- mall dan kode
pos ditempatkan di bagian tengah bawah ; : :

b. Pengumuman yang ditandatangani oleh Sekretaris Daerah atas nama
Bupati atau atas wewenang jabatannya dibuat di atas kertas ukuran
folio dengan menggunakan kop naskah "dinas sekretariat daerah
dengan lambang daerah warna. hitam dan ditempatkan dibagian kxn

atas; , .
c. Pengumuman yang ditandatangdm oleh Kepala SKPD atas nama Bupatll’.
atau atas wewenang jabatannya dibuat diatas kertas ukuran folio,

dengan menggunakan kop naskah dinas satuan kerja yang
bersangkutan dengan Iambang daerah warna hltam dan dltempatkan

dibagian kiri atas. , .
4, Bentuk/ model naskah dmas pengumuman sebagai benkut
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BUPATI KARANGANYAR

'PENGUMUMAN :
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 Ditetapkan di ......veiereereereerens
- padatanggal.......ccceeunennns cravens

~ BUPATI KARANGANYAR
NAMA
Jalan Lawu 'l‘(arénéanyaf""l'elp (0271) 495039 Fax (027i) 49550

Website: www.karanganyarkab.go.id. Email: ‘bupati@karanganyarkab.gq.id. Kode Pos 57712

w
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PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR

&
s SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH
$\~=.~-.:4  Alamat Telepon (0271).......Faks. (0271)...uee.
:'9,‘:‘;,4 ' Website ........ E-mail uuecesecns Kode POS - e
N o . .
- PENGUMUMAN
NOMOR : ...cevvrveneene
TENTANG
~ Ditetapkandi .........coeevunnennnnen.
: padatanggal ...........................

an. . BUPATI KARANGANYAR
KEPALA SATUAN KERJA
PEHANGKAT DAERAH

NAMA JELAS
Pangkat
NIP.
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PEMERlNTAH KABUPATEN KARANGANYAR

a/l
'\ SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH
155 , : Alamat ~ .Telepon (0271).......Faks. (0271) ........
N | © Website......... E-Mall s KOB POS wrvens -
PENGUMUMAN
NOMOR : «..veornrenns
TENTANG
" Ditetapkan di ........ eereeaenns
pada tanggal..... seeeeenensineiianeens
 KEPALA SATUAN KERJA
o PERANGKAT DAERAH
NAMA JELAS
Pangkat.
NIP.
- e 76




o

b Isi laporan;

T'LAPVO'}RAN‘ N

1 Pengertlan

"Laporan adaiah naskah dinas dan bawahan kepada atasan yang berisx
~ informasi dan - Pertanggung]awaban tentang pelaksanaan t,ugas.,.

R kedmasan
2., Susunan oy
= Laporan terdm atas
o a Kepala laporan

c Bagian Akhir Laporan R
"’fd Lampiran_]ika dianggap perlu . oA T e
-1). Kepala Laporan terdiri atas Nama /Judul Laporan. IR
2) Isi Laporan dlrumuskan dalam bentuk uraian, o RRAES S
”‘»3) SlstematlkaLaporan terdln atas : R ,' PR R
~a). Pendahuluan; memuat penjelasan umum, maksud dan tuJuan
ruang lmgkup dan 51stematxka laporan - R L
:Maten Laporan. 5 memuat tentang kegiatan yang dilaporkan
hasﬂ pelaksanaan keglatan. hambatan-hambatan yang d]hadapi
dan lam-la.ln, L : : .

' dan saran- saran sebagai bahan pertimbangan
o 4) Bagian Akhu' Laporan terdin atas B
D). Tanggal, Bulan, dan Tahun; T S R
o ~ ¢). Nama Jabatan Pembuat laporan N
~ d). Tanda Tangan Pejabat EERNEE

_e). Nama, Pangkat, dan NIP e T
R | I Stempel Jabatan / Instansi | PR f j
3 Penandatanganan R R

a Laporan yang dltandantangam oleh Bupat1 d1 buat dlatas kertasj' P
g “ukuran folio, dengan menggunakan kop naskah dinas Bupat1 dengan - O
: lambang negara berwama ‘kuning emas dan dltempatkan dibagian Gl R
) tengah atas serta alamat nomor telepon, nomor faksumle web51te e-.f;?} T

ma11 ‘dan kode pos dltempatkan di bagian tengah bawah R
b Laporan yang ditandatangani oleh Sekretaris Daerah atas nama Bupatl,
“atau atas wewenang jabatannya dibuat di atas kertas ukuran folio, o

dengan menggunakan kop naskah dinas sekretariat daerah dengan_. L

lambang daerah warna hltam dan ditempatkan dibagian kiri atas;

| c Laporan yang ditandatangani oleh Kepala SKPD atas nama Bupati atau?‘ o
“ atas Wewenang jabatarmya dibuat diatas kertas ukuran folio, ‘dengan} e
menggunakan kOp naskah dmas satuan ker_]a yang bersangkutan" - S
- dengan’ lambang daerah warna h1tam dan dltempatkan dlbaglan kmiv\'v}:

atas

e 4 BentUK / model naskah dmas Laporan sebagai benkut |
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PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
- SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH

0
N

Ll Pk 2,
2 AN
S

i

NN Alamat ......ccoveeenns Telepon (0271).......Faks. (0271)........
N Web_szte ......... E-mall ........... _K}ode Pos "’ :
- LAPORAN

- TENTANG

o Pendah}til’u?ari'
' A Umum/latar be!akang

- B Landasan Hukum

C. Maksud _:dan Tujuan

V.

- Kegiatan y:{mg dilaksénakan,
" Hasil yang dicapai,
‘Kesimpulan dan Saran

. Penutup. |

 Dibuatdi’
- pada tanggal

 NAMAJABATAN

NAMA PEJABAT

- Pangkat
~NIP.

78



U REKOMENDASI
| 1 Pengertian

Rekomendas1 adalah na.,kah dnas darl pejabat yang berwenang berisi -}
keterangan atau catatan tentang sesuatu ha1 yang dapat dijadikan bahan I

2 Susunan VT S
o Rekomendasi terdiri atas
L a. Kepala Rekomendasi
_b, Isi Rekomendasi | T T R P
c Bagian Akhir Rekomendasi e ’ |
Adﬂ a} Kepala Rekomendasi terdiri atas P S e
PR }.,}’I‘uhsan “REKOMENDASI‘ ‘ ditempatkan ditengah~tengah isi : -
- naskah; . : , _ L
‘."{”Tulisan "NOMOR ditempatkan dibawah tulisan‘:f
B “REKOMENDASI“ R v _ .

Nama tempat Tanggal Bulan dan ’I‘ahun, o
: Nama Jabatan Pembuat Rekomendasi o
_‘,‘_:'Tanda Tangan Pejabat :
. Nama Jelas. Pangkat dan NIP
X : o . Stempel Jabatan/lnstansl
_ 3 Penandatanganan el T T
a 'Rekomendasi yang ditandatangani oleh Bupati dibuat di atas kertas
- ukuran folio, dengan menggunakan kop naskah dinas Bupati dengan'f,; .
o j,.lambang negara berwarna kuning emas dan ditempatkan dibagian DT
- tengah atas serta alamat, nomor telepon, nomor faksimile Webs1te e
o ,;‘v_fjvmall dan kode pos dltempatkan di bagian tengah bawah P
: ;;Rekomendasz yang ditandatangam oleh Kepala SKPD atas nama Bupati : o
- dibuat di atas kertas ukuran folio, dengan menggunakan kop naskah
. dinas perangkat daerah yang bersangkutan dengan lambang daerah L
_i-,*.fzwajna hitam dan dlternpatkan dibagian kiri atas; - S e
e LiRekomendasi yang dibuat dan ditandatangani oleh Kepala SKPD i
~ ditentukan oleh jenis, s1fat organisasinya, menurut wewenang yang. =~ .
‘ada, sesuai dengan ketentuan yang berlaku’ dengan lambang daerah jj}ijf; R
. “iwarna hltam dan ditempatkan dlbaglan kirl atas : Ll

| 4 Bentuk/model naskah dinas Rekomendasi sebagai beﬂkut

e
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L ;-:‘BEKOMENDASI . :

Tempat Tanggai Bulan dan Tahunv_;‘; L

BUPATI KARANGANYAR

: Jalan‘ Lawu Karanganyar Telp (0271) 495039 Fax (0271) 495590 L B
Websﬁe www karanganyarkab go 1d Emaﬂ bupatu@karanganyarkab go sd Kode Pos 57712

'



http://www.karanganyarkab.go.id

DR },},»?:-:':"'?;'Tempat Tanggal Buian dan Tahun
o BUPATI KARANGANYAR

L Jaian Lawu Karanganyar Telp (0271) 495039 Fax (0271) 495590 Sl
Webs:te www karanganyarkab go id. Emanl bupatl@karanganyarkab go |d Kode Pos 57712
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V. SURAT PENGAN’I‘AR
L Pengertlan e

e e Surat pengantar adalah naskah dmas ben51 Jems dan _]umlah barang yang‘ﬂ: o
P .berfungsi sebagaJ tanda tenma PP EEERE S

. 2.Susunan

S Surat Penga.ntar terdlrl atas

"a Kepala Surat Pengantar o Ll S
! b Isi Surat Pengantar B : v |
- c Bagian Akhll' Surat Pengantar o

- _‘f‘v‘Ad a Kepala Surat Pengantar terdin atas

o 1) -Nama Tempat Tanggal Bulan dan Tahun 2 S
| 2) Pejabat/alamat yang ditUJu e AT e
o 3) Tuhsan “SURAT PENG ANTAR“ tilt em patk an dlten g ah lembar 181,}‘:, .
naskah G e T e , AU

b ISl Surat Pengantar terdln atas -

,,.,.;2’1) Kolom Nomor Urut

2). Kolom Jems yang dlkmm

- "?7‘3) Kolom banyaknya naskah/ barang dan sebagamya,
:ﬂ4) Kolom keterangan ‘ ,j A RN Se :
. Adc Baglan Akh1r Surat Pengantar terdiri atas

1 .f_:Narna Tempat RN
). Tanggal, Bulan dan Tahun;
-3). Nama J abatan pembuat pengantar
- ‘.'fTanda tangan, L P |

'_ Nama, Pangkat dan NIP
Stempel J abatan / Instansi

L' Pcnernnaan

N Surat pengantar dlbuat diatas kertas ukuran folio. dengan menggunakanf",j R
" kop naskah dinas perangkat daerah yang bersangkutan’ dengan lambang Co
daerah warna hitam dan ditempatkan dibagian kiri atas. o

4 Bentuk/model naskah dmas Surat Penga.ntar, Sebagal be nkut SR
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Tempat Tanggal Bulan dan Tahun ;

 E- mall ..'.‘.,; .....

* PEMERINTAH KAB’UPATEN KARANGANYAR
SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH

A!amat ...‘.;.‘.’..'..’;;;‘.’....;.;...Telepon (0271) ....... .Faks. (0271)

o Jenis yang dikirim |

. Banyaknya - 1

e Penenma

i Pangkat
:-‘};._'}NIP

L Dltenma tanggal SR e

Pengmm |
e NAMA JABATAN

.. Pangkat
CNIR.

NAMAPEJABAT S NN - NAMA PEJABAT




W. TELEGRAM
1L Pengertian

. Telegram adalah naskah dinas dari pejabat - " ‘ | |
yang berwenan beris hal
tertentu yang dlkmm melalui telekomunikasi elektronik g 1

2. Susunan e
Telegram terdin atas :
a. Kepala Berita Telegram
b Isi Berita Telegram; .
B c. Bagian Akhir Berita Telegram. | ' , o
B Ad a. Kepala Berita Telegram terdin atas : . o
| 1) Pejabat yang mengirim berita berlkut Pangkat dan NIP
i 2) Pejabat/ alamat yang dltuju.
_ : 3) Tembusan.
Ad. b. Isi Berita Telegram terdm atas
L 1). Klasifikasi; Co
‘2) ‘Nomor; v
‘3). Uraian isi berita dirumuskan dalam kalimat singkat dan jelas,
4, ‘Tanggal, Bulan dan Tahun. |
Ad. c. Baglan Akhir Telegram terdiri atas :
~ 1), Nama Pejabat yang mengirim;
2) Nama Jabatan yang mengirim;
3) Tanda tangan PeJabat yang mengmm

3. Penandatanganan

a. Naskah berita telegram yang dikxnm dengan menggunakan
- telekomunikasi elektromk sekretanat daerah dibuat dalam formuhr

sekretanat daerah;

b.Naskah berita telegram yang dikmm melalui kantor telegram
-menggunakan formulir sesuai dengan ketentuan yang berlaku; L

-c. Keabsahan isi berita telegram yang dirumuskan dalam formulir benta
dimaksud pada huruf a setelah ditandatangani oleh pejabat ¢ dimaksud;

d. Penginman berita telegram dllakukan oleh petugas bag1an sandi dan
Telkom.: ,

4. Cara Pengmman . ,
l Pengiriman telegram dilaksanakan dengan menggunakan telekomumkasa
elektronik sekretanat daerah atau kantor-kantor telegram ‘ .

5. Bentuk/ model naskah dinas Telegrarn. sebagai berikut.
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PANGG&AN

i ;::}.’."',.;.FORMULIR BERITA

NOMOR

—ENiS T

"‘ ;,-jf?_ DARI

: TEMBUSAN

L B L R T DR L T o L PR PP S

L R R T T Y Ry NPT Py PPy PR P

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

i viiKLASlFIKAS! SEGERA

Reg:strasu No e . SERE T o

DERAJAT’--*"*{ SRR R

Tanggal waktu pembuatan g 3."',-'. RS Lo

- Pengirim
, ,Nama o

o Jabatan

’:"‘?,,‘;Jf 'vTanda tangan | ”,' G

Waktu

vTerl_,ma , Kmm_

Lalu

Lintas

Paraf

COperator




X BERITA DAERAH
1. Pengertlan ]

Ilzzgat?a gzg.:hh adalah naskah dmas} untuk ‘n‘lcngundangkan peraturan ;;»f'.:
o "?722 Susunan S
Berita Daerah terdm atas
a Kepala Benta daerah e RS GEII
o b 151 Berita Daerah // S
C Baglan Akhlr Benta Daerah B ‘, . "f‘ o
Ad a hepala Benta Daerah terdh‘i atas ’I‘ulisaﬁ "BERITA DAERAH

o Ad b st Benta Daerah terdm atas uraia,n maksud penyampaian Benta R

. A‘d.‘ c. "Bagxan Akhlr Benta Daerah terdm atas | | ; |

R }1).ﬁNamaJabatan : S
2) Tanda Tangan Pejabat e

3) Nama Pangkat dan NIP SR

i 4) Stempel Jabatan/lnstan51 ) ‘1;'“‘:

o 5). ‘Tembusan
3. Penandatanganan B T sl
a. Berita Daerah yang dltandatangam oleh Bupatl chbuat dlatas formulir}\- .}5’: )
~ukuran folio, dengan menggunakan kop naskah dinas Bupati dengan AR
lambang negara berwarna kuning emas dan ditempatkan dibagian SR
' ~ tengah atas serta alamat, nomor telepon, nomor faksmule, webs1te e
. malil, dan kode pos ditempatkan di bagian tengah bawah L L
b. Berita Daerah yang d1tandatangam oleh Sekretans Daerah atas nama B
" Bupati atau atas wewenang jabatannya dibuat diatas formulir ukuran A
folio, dengan’ menggunakan kop naskah ‘dinas sekretariat daerah._:- B
dengan lambang daerah ‘warna hxtarn dan dltempatkan dxbaglan km
4, Bentuk/ model naskah dinas Berita Daerah sebagai berikut

oW



. SEKRETARISDAERAH
~ KABUPATEN KARANGANYAR_; e

 NAMA PEJABAT
 bamgats Vel
o




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

/KEPUTUSAN KEPALA DAERAH
Nomor.. e L

TENTAN G

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

et s e e e seneess 02T SEtETUSTIYA

Dlundangkan dalam berita daerah ...isicnccs .

o KABUPATEN KARANGANYAR Lo

Pangkat N
. NP, R




Y. BERITAACARA
1. Pengertlan S

‘Berita Acara adalah naskah dxnas yang bensi keterangan atas sesuatu o
‘hal yang ditanda tangani oleh para pihak. = ,

2. Susunan
Berita Acara terdm atas :
a. Kepala Berita Acara
b. ’Isi Berita Acara

c. Bagian Akhir Berita Acara. ,
Ad a. Kepala Berita Acara terdiri atas :

1).Tulisan “BERITA ACARA dltempatkan di tengah lemb'tr
naskah; : _ ,

2).Nomor Berita Acara,

3).Nama Berita Acara.

K Ad b. Ist Berita acara dwumuskan dalam bentuk uraian yang
- didalamnya dicantumkan : ’

1). Tempat, Hari, Tanggal Bulan dan Tahun,
2).Nama, NIP, Pangkat/Golongan dan alamat
3). Permasalahan pokoknya. -

Ad c. Bagian akhir Berita Acara terdiri atas :

1). Nama Tempat, Tanggal Bulan dan Tahun; :
2). Tulisan “Pihak" yang terlibat dalan: Berita Acara;
3). Tanda Tangan pihak yang terlibat dalam Berita Acara;

Acara;
5). Stempel Jabatan/lnstansi
6).- Nama jelas dan NIP bila ada;
7). Tanda tangan yang menyaksu«:an,

3. Penandatanganan

~a. Berita Acara yang ditandatangani oleh pihak-pihak yang terhbat .
ot di dalamnya, termasuk pejabat yang menyaksikan -

b Berita Acara yang ditandatangani oleh Bupati dibuat dxatas ’
-+ kertas ukuran folio, dengan menggunakan kop naskah dinas
Bupati dengan lambang Negara berwarha kuning emas dan
 ditempatkan dibagian tengah atas serta alamat, nomor telepon,

- nomor faksimile, website, e-mail, dan kode pos ditempatkan di
* bagian tengah bawah ;

c.. Berita Acara yang dltandatangani oleh Kepala SKPD atas nama

 : Bupati dibuat diatas kertas ukuran folio, dengan menggunakan

- kop naskah dinas perangkat daerah dengan lambang daerah
warna hitam dltempatkan dibaglan kiri atas;

-, wewenang jabatannya dibuat diatas kertas ukuran folio, dengan

- menggunakan kop naskah dinas perangkat daerah yang
. bersangkutan dengan lambang daerah warna hitam dan
- ditempatkan dibagian Kkiri atas.

4. Bentuk/model naskah dinas Benta Acara, sebagm benkut

89

4). Nama jelas pihak Pejabat yang terlibat dalam Berita ik

" d. Berita Acara yang ditandatangani oleh Kepala SKPD atas



B BUPATI KARANGANYAR""‘ TR

| ;B:}ER_I_'»fA‘:'VACARAf ;’: PR P )

Pada harl |n| tanggal ......... ,.v.".‘.-..'.’L,;:;f.t‘;’.;.';'.;..3'.'.‘;....;.'.'..'-.v.'...‘.‘."....’;.;;.';'.'.‘.’.....‘;;v..’..-._.v.’;.»’;.‘- T
s SRR kaml masnng masmg FERERE

?1 R i T i e selanjiinya. i
dtsebut Plhak Pertama (memuat nama NIP Pangkatholongan Jabatan dan alamat)

yang seian]utnya

Benta Acara ini. dlbuat dengan sesungguhnya da!am rangkapuntuk '}
dlpergunakan sebagalmana mestlnya RS o
D:buat d| PR R

ke 'i-',F,’ihak ‘Pér'tafﬁa"'i'f"1ff':'f55’ ;:' Pmak Kedua ST e
e T e T BUPATI KARANGANYAR

NAMA PEJABAT

~ Pangkat
NiIP.

0 nawa PEJABAT
Pangkat o L T

T ~ Jalan Lawu Karanganyar Telp (0271) 495039 Fax (0271) 495590
WebSlte www. karanganyarkab go id. Emall bupat:@karanqanyarkab go.id. Kode Pos 57712.
a0



http://www.karanganyarkab.go.id
mailto:bupati@karanqanvarkab.qo.id

Z. NOTULEN
1. Pengertlan

Notulen adalah naskah dmas yang memuat catatan proses s1dang atau
- rapat. -

2. Susunan - .
- Notulen terdiri atas;
" a. Kepala Notulen; -
b. Isi Notulen;
“c. Bagian Akhir Notulen. : ,
} Ad a. Kepala Notulen terdiri atas tulisan “NOTULEN“ '
o Keterangan tentang Notulen Sxdang/ rapat terdm atas :
. 1). Nama Sxdang/Rapat :
2). Hari, Tanggal;
© 3). Waktu Sldang/Rapat
~+ 4). Tempat;
17-5). Acara;
. 6). Pimpinan Sidang;
. 7). Ketua/Wakil Ketua;
. 8). Sekretaris;
9). Pencatat;
N - 10).Peserta Sldang/ Rapat
Ad b st Notulen terdiri atas :
~1). Kata Pernbukaan
2). Pembahasan;
~ 3). Pembacaan Peraturan
. 4). Waktu Penutupan.
‘Ad. c. Bagian Akhir Notulen terdiri atas :
- 1). Nama Jabatan; -
2). Tanda ’I‘angan, . :
- 3). Nama Pejabat Pangkat dan NIP
3 Penandatanganan ' : S
} ‘a~ Notulen yang d1tandatangam oleh pejabat di hngkungan sukrctal lal
daerah dibuat di atas kertas ukuran folio, dengan menggunakan kop
naskah dinas sekretariat daerah dengan lambang daerah warna hitam
dan dltempatkan dlbaglan kiri atas; ' : :
b. Notulen yang dltandatangam oleh pejabat di lmgkungdn perangkat
daerah dibuat di atas kertas ukuran folio, dengan menggunakan kop
naskah dinas perangkat daerah yang bersangkutan dengan lambang

daerah warna hitam dan dltempatkan d1bag1an kiri atas;

c.N otulen d1tandatangan1 oleh
1). Ketua/Wakil Ketua;
- 2). Sekretaris, o
" 3). Pencatat yang ditunjuk.
4. Bentuk/model naskah dinas Notulen sebagal benkut
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1 PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
o SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH

A!amat .......’.;...’.’.’;.'., ....... Telepon (0271) ....... Faks (0271) ........ AL
Websne crrnenens E-mall ...... Kode Pos R T R

»Sldang/F{apat RN
-Hari/Tanggal :

- Waktu Panggllan Ll e
- Waktu s:dang/rapat e | ' , B
.’_»Acara L s
R AOFA R SR - 2.dan seterusnya T T S
3 Penutup

lep|nan Sldang/F{apat Ll

1 Sekretarts L asvensieenasessensienisiansisnistetanserasesisisssnsrisiieenadosisaons
Pencatat SRR . ‘

Pesenananglrapat e SRR

Keglatan Sidang/Rapat o 1' AT e

1 Kata Pembukaan - i
2. Pembahasan o
3 Peraturan

L _PIMPINAN SIDANG/RAPAT
~ NAMAJABATAN.

SR ';;:;‘_.-:.}vf‘l\:!AMA’ PEJABAT
vo. < Pangkat o

9



AA. MEM o |
1. Pengertlan

- Memo adalah naskah dmas dam pqabat yang berwenang berisi catatan:'_'
tertentu. ’ : o

, 2 Susunan
. Memo terdm atas :
a. Kepala Memo,
 b.Isi Memo;
Bagian Akhir Memo. |
Ad.a. Kepala Memo terdiri atas : e

1) Tulisan - “MEMO“ dltempatkan di teﬁgahA lembar isi
naskah; : |

2) Nama pengmm Memo dltempatkan disebelah k1r1 atas
Naskah Dinas; ' ‘

3) Nama pejabat dan alamat yang dituju, dltemp@;kan*;
disebelah bawah nama pengirin. | -

: Ad b Isi Memo memuat pemberitahuan atas sesuatu permasalahan..

- Adec. Baglan Akhll‘ Memo terdm atas tanda tangan dan pembuat?v'
memo. .

3 Penandatanganan dan Penggunaan Kop Naskah Dmas
a. Memo dibuat diatas kertas ukuran foho dengan menggunakan

1) Kop naskah dinas Bupatx bagi memo yang dxpergunakan oleh
Bupat1 dengan lambang negara berwarna kumng emas; ‘

' 2). Kop naskah dinas ‘perangkat daerah bagi memo yang: o
~ dipergunakan oleh pejabat d1 hngkungan perangkat daerah yang, »
‘bersangkutan. _ : o

-b. Memo diparaf atau dltandatangam oleh pembuat Memo

¢. Memo tidak d1bubuh1 stempel ' .

-~ d. Pembuatan Memo dapat dlketlk atau cukup dxtuhs tangan
4 Bentuk/ model naskah dmas Memo, sebagal berxkut



BUPAT! KARANGANYAR;}-Ai",1':-':’;v,"’-' P

 Tempat Tanggal BulandanTahun .

ST BUPATI KARANGANYAR S

~ TandaTangan

- Jalan Lawu Karanganyar Telp (0271) 495039 Fax (0271) 495590
Websnte www karanganyarkab go id. Emall bupatl@karanganyarkab go id. Kode F’os 57712
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BB. DAFTAR HADIR
1. Pengertian

- a. Daftar Hadir adalah naskah dinas dari pejabat berwenang yang ben51
~ keterangan atas kehadiran seseorang , i

b Daftar Hadir terdiri atas

1. Daftar Hadir yang di dalamnya sudah dicantumkan nama-nama R
- orang yang akan hadir; . - '

2). Daftar Hadir yang di dalamnya belum dicantumkan nama-nama
orang yang akan hadir. L

c. Daftar Hadir dimmuskan dalam dua bentuk :-
1) Daftar Hadlr untuk keperluan sidang. ' .
2) ‘Daftar Hadu' untuk masuk dan keperluan kerja

2. Susunan ’ ‘
Daftar Hadir terdiri atas :
- a. Kepala Daftar Hadir

b Isi Daftar Hadir; ,‘

c Bagian Akhir Daftar hadir ,
Ad a. Kepala Daftar Hadir terdin atas

1). Tulisan “DAFTAR HADIR“ ditempatkan di tengah tengah '
lembar naskah; o

2). Tempat Hari, ’I‘anggal Waktu dan Acara ditulis di bawah‘
tulisan Daftar Hadir sebelah kanan.

s Ad b. Isi Daftar Hadir terdiri atas

1). Kolom Nomor urut;

2). Kolom Nama; _
3). Kolom Jabatan/ Instansi

4) Kolom Tanda Tangan/ paraf
5). Kolom Keterangan, i

- B). Untuk Daftar Hadirv masuk kantor (kexja) dilengkapi
ST dengan kolom tanggal dalam satu bulan yang terbagl atas
R kolom paraf masuk pagi dan siang. - o

' Ad c.. Bagian Akhir Daftar Hadir terdiri atas :
- 1). Nama Tempat; R
2). Tanggal, Bulan dan Tahun;

' 8). Nama Jabatan penanggungjawab  (pejabat ‘yang
bertanggungjawab atas kegiatan); ' Co e

4. Tanda tangan Pejabat Penanggung jawab ,
' 5). Nama Pangkat dan N IP Pejabat Penanggungjawab




s a. Daftar Hadlr masuk kantor dibuat di atas kertas ukuran foho dengan - E
T menggunakan kop naskah dmas perangkat daerah yang
BREae _}j»j bersangkutan, o , , . S
e b Daftar Hadir untuk rapat—rapat dlbuat di atas kertas ukuran foho S
© dengan menggunakan kop naskah dinas perangkat daerah yangf SRR
bersangkutan, )

| c Daftar Hadir yang ditandatangani oleh pe_jabat penanggung jawab
| d. Daftar Hadu' tidak pcrlu dxbubuhi stempel instan31 ,'
4 Bentuk/ model naskah dmas Daftar Hadir sebaga1 benkut

C-

_.  96




7 7 7
O S 58 D

A

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
LR T Ly Py R P Y Y T R TR R TR R T T X S

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

A!amat e —
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-----------------------------------------------------

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

ooooooooooooooooooooooooo

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

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYA-R
SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH

..Telepon (0271) ....... Faks (0271).......;'f L, -».fvif’}
oo Emall NPT Kode Pos S

-----------

 DAFTARHADIRPERTEMUANRAPAT

SeeIsINSEIIINIAIROINIINSS | o T

T NAMA [ JABATAN/

'DAN[MA

‘| PANGKAT

: TANGAN .

SN NAMA JABATAN

‘,’;['.‘::ﬁ_;Tempat TanggélI Bulan dan Tahun

 NAMAPESABAT -
o Pangkat . oo o
NP




/
\} #:
37
NAR
.
Y7
N\

© PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
 SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH

T

‘{‘ Alamat .....ccccvveeenennee ‘;....Telepon (0271) ....... Faks (0271) ..........
- Website ......... E-mail ........... Kode Pos ...........
~ DAFTARHADIR
. BULAN
~ MINGGU
~ [NO.] NAMA | PANGKAT/ TANGGAL KET |
- B | eoL [P[S[P[S[PIS[P[S |
1 3 — 3 4|5]6]7]8|9]10]|11] 12
[KEPALASUB
| BAGIAN/
SEKRETARIS
Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun
NAMA JABATAN
. NAMA PEJABAT
N - Pangkat
NP
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CC. PIAGAM
‘1.Pengertian . , o -
. Piagam adalah naskah dinas darl pejabat yang berwenang yang berisi

~ telah diwujudkan
 2.Susunan =
Piagam terdi;fi ;itas :
_-a. Kepala Plagam;
b. Isi Piagam; - o L .
c. BagianAkhirPiagam S
Ad a. Kepala Piagam terdiri atas : o o
: 1) Tulisan “PIAGAM PENGHARGAAN
N 2) Tulisan “Nomor... '
Ad b Isi Piagam terdln atas :
1). Uraian benS1kan Pejabat yang membenkan penghargaan o

2). Nama, . Ternpat/Tanggal Lahir, NIP/NRP Jabatan dan'
Instansi; '

kegiatan dan tempat atau prestasi keteladanan yang telah-
dlcapai atau diwujudkan. : v :

Ad c. Bagian Akh1r Piagam terdm atas :
1). Tempat Tanggal Bulan dan Tahun
~ 2). Nama Jabatan dan Instansi;
' 3). Tanda tangan;
, - 4). Nama Jelas
: 3 Penandatanganan
Piagam d;tandatangani :
a.BUPATI
~ b. WAKIL BUPATI | - T |
4 Bentuk/model naskah dinas Piagam, sebdgainiana tertera pada
halaman berikut. , , , o ‘ j B :

-
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o - penghargaan atas prestasi yang telah dicapai atau keteladanan yang )

3) Uraian kegiatan yang telah diikuti termasuk wa.ktuv o



BUPATI KARANGANYAR
PIAGAM PENGHARGAAN
Nomor : | ,

| ’.BUPA'I‘I KAVRA}NGANYAR' Dengan ini fnemberik»an pe‘ngha}ga'an kepada

CUNAMA st senstasses s esenas verererenesansas |
- TempatTanggal lahir : ......ccrviemrivisesiaeisinennene DT SO
-,’_ NIP/NRP o v‘ : Il.‘;; ......... ‘l...’.lIl....ll....‘.;l."..ll.l‘v.’.‘..v'lb lllllll C ................. reeeenes
‘ . . Jabatan “ - : l.I..'.l......OII.CCOOIOIlll.ll.l...ll‘l“.l..I....!‘;!;.0"0‘0‘0!0““‘0"‘\“ vvvvvv R
. Instansi ’v ‘ o ' : 00.';0;'0.!.';.'.""; oooooooo , oo.ot.o.n‘o“ocv-o'ooloo;o;coococa'l‘: ooooooooooo ‘o; 00000000 ;_‘...

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun
. BUPATI KARANGANYAR
- NAMA JELAS

e ; Jalan Lawu- Karanganyavr Telp (0271) 495039 Faxv(‘0271) 495590
Website: www.karanganyarkab.go.id. Email: bupati@karanganyarkab.go.id. Kode Pos 57712 .
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DD. SERTIFIKAT
1. Pengertian

Sertifikat adalah naskah dinds yaug merupakan tanda bukti seseorang
‘ Atelah mengikuti kegiatan tertentu. _

2. Susunan
~ Sertifikat terdiri atas :
a. Kepala Sertlﬁkat
b. Ist Sertiﬂkat
c. Bagian Akhir Sertifikat. -
Ad. a. Kepala Sertifikat terdiri ataa. Tulisan “SERTIFIKAT‘
Ad. b. Isi Sertiﬁkat terdiri atas :

'1). Nama, Tempat/’l‘anggal Lahir, NIP/NRP Jabatan dan
Instansi;

'2). Uraian kegiatan yang telah diikuti termasuk Waktu keglatan o
~dan tempat kegiatan. B ,

~ Ad, c'.,‘ Bagian Akhir Sertifikat terdirl atas : _
1). Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun:
- 2). ‘Nama Jabatan dan Instansi
- 3). Tanda tangan
, . 4). Nama jelas. ”
3. Penandatanganan
Sertifikat ditandatangani
a. BUPATI
b. WAKIL BUPATI

4. Bentuk/model naskah dinas Sertiﬁkat sebagaimana tertera pada ,

' halaman benkut
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BUDATI MDANGANYAD

| BUPATI KARANGANYAR

E ERTIFIKA T |

_‘iSebagal/Atas partlslpasmya dalam . N i
e yang dtselenggarakan oleh ......... TS dar‘ix’"-; S R
R ,j’-v’v,vtanggal ..... ' '..f.j.s d bertempat d1 N

fi_"f.»;Tempat Tanggal Bulan dan Tahun N o




EE SURAT TANDA TAMAT PENDIDIKAN DAN PELATII—IAN
. 1. Pengernan Ry : : IR L
~ Surat Tanda Tamat - Pend1d1kan dan Pelatlhan dlsmgkat S’I"I‘PP R
~  adalah suatu naskah dinas yang merupakan tanda bukt1 seseorang
~ telah menglkutx pendidlkan dan pelatlhan RS RN
~ 2.Susunan e T T

| ‘:STTPP terdm atas ST

o a Baglan Kepala o .
E b Baglan Isi dan
o '-;V.jc Baglan Akhlr R o
d a Baglan Kepala terdm atas Lo
1). ‘Kode dlsudut baglan atas kanan R L
2) “Tulisan “SURAT 'I‘ANDA TAMAT PENDIDIKAN DAN?”_Ggf
- PELATIHAN“; e ST e T

LA

3) 'I‘uhsan “Nomor S
'Ad b Baglan 131 S’I’TPP terd1r1 atas - D
1) Uraian ‘berisikan pejabat yang memberlkan S’I"I‘PP D
- 2).-Nama, Tempat/Tanggal 'Lahir, NIP/ NRP Pangkat* AP
SR Golongan Ruang, Jabatan dan Instansi; : SRR
S 3). Pernyataan‘ Lulus meng1kut1 Jems pendldxkan dan.
. pelatihan; -
R :11.74).‘:5D1bag1an tengah terdapat transparan Iambang negara
“'»Ad c. Baglan Akhir STTPP terdiri atas AT : |
E 1) D1bag1an sebelah kanan - PSS R
oA Tempat, Tanggal Bulan dan Tahun, BRI
R b). Nama Jabatan dan Instansx, R
o). Tanda tangan |
o d) ‘Nama JeIas,‘ e T
. NIP.
.':,v_f_f_ff,’2),‘V¢:}:'D1bagxan Tengah TN
. Photo Peserta lelat dengan cap mstan51 dlbaglan
S j'jv[_’}'__;sebelah kiri, - L ED e S
- 3). Dibagian Belakang |
a) Agenda Pembelajaran,
. b.TEM A e ' R
- Umum (dxtentukan Badan D1klat} | AR
s ‘Khusus - (dltentukan penyelenggara dengan SR
" mengacu pada tcma umum dan 1su aktual P TR
o . setempat) - R P
c) Tempat Tanggal Bulan dan Tahun

- d) Kepala Instansx Penyelenggara

| "“:i.'}:,v‘e) Tanda tangan PR
SRS ). Nama Jelas dan NIP

| ";'3 Penandatanganan EUTEE TN B

- STTPP dltanda tangam

a.Bupati;

b Kepala Badan L e S R
v 4 Bentuk/model naskah d1nas STTPP sebagalmana terlamplr pada

L halaman berlkut ' S e .
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o ketentuan—ketentuannya : menyatakan bahwa

o BUPATI KAHANGANYAR o
' SURAT TANDA TAMAT PFNDIDIKAN DAN PELATIHAN

Nomor I ............. /DDN

Bupatl Karanganyar Berdasarkan PP Nomor 101 Tahun 2000 dan Keputusan Menten Dalam Negen Nomor 38 Tahun 2002 dan

; f,.7ﬁ’ff@;ﬂ[w11tnnanTangga”ah" ,p.;;;;;; ...... seivaanennanie ;;;L;;;;;;:A;;;;;;;g,i;?*a,i};ﬂejtje*f S
- | PasFoto i NIP/NRP foni 000000000/0000 B A

R 4X6 Pangkat/Gol Ruang St , , : eses

oo ) Jabatan o

: InStanS' . :1'.": ';v " : .."....v...';;.l..v';‘..».'é_.;”.";.‘"';“;,».‘.-.'_“?;.“.‘-";."_.’“‘1..';v’.,.,uz...;.;.;;’-;.;‘;.’,.‘"'-';_;.;,;.;.'.‘."‘.;;.-':‘ : . “ . ‘.i >:’~ %

-,'.}_F,KuallflkaSI e L e

. "'“;i"'”Pada Pend:dxkan dan Pelatlhan ‘ Kabupaten Karanganyar yang dlselenggarakan oleh Badan Kepegawalan Daerah |
o -T;‘Kabupaten da SR el dan tanggal sampal dengan yang melrput: Sosserssrassdsssss s

Tempat Tanggai Bulan dan Tahun

- BUPATI KARANGANYAR T R



.-y - .

.

| BagianBelakangSTTPP

o Umum

B

(dltentukan Badan lelat Depdagn) e

B Khusus (ditentukan oleh penyelenggara dengan mengacu pada tema umum dan tssue actual setempat)

R R R R R N N R L L N R LR R T I T

o Tempat Tanggal BUIaq dan Tahun

o KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH

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

NAMA PEJABAT
Pangkat
NIP




R BUPATI KARANGANYAR-.:S‘ oo
' SURATTANDA TAMAT PENDIDIKAN DANVPELATIHAN o

R Bupatn Karanganyar Berdasarkan PP Nomor 101 Tahun 2000 dan Keputusan Menten Dalam Negen Nomor 38 Tahun 2002 dan ketentuan - S

o : ketentuannya menyatakan bahwa

SRR B Nama S
. Pas Foto : .,V:-,,Tempat/ Tanggallahlr B

o 4X6 Sl PangkathoI Ruang
. Jabatan

~Instansi -

Kualufnkasu

NIP/NRP -

L Pada Pendldlkan dan Pelatlhan ...... Kabupaten Karanganyar yang dlselenggarakan oIeh Badan Kepegawa;an Daerah Kabupaten dl"’f‘-}';' S

ooooooooooooooo

dan tanggal .......'.,‘;. sampal dengan ...... yang mellputi

Tempat Tangga! Bulan dan Tahun

. o

an BUPATI KARANGANYAR SRR
KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH




TEMA
“Umum

‘ Khusus

-

(dttentukan Badan Dtklat Depdagn) ......

ensvy

sutoscace

ssesuons

tes et osane

shmessen

snasesse

| AGENDA PEMBELAJARAN

2eEPINAPIINORINEPIINSOROEPPIINOEIANEDS

oooooooo

(ditentukan oleh penyelenggara dengan mengacu padatema umum dan issue actual setempat)

oooooooo

ssasesssrans

ssecsenopans

esssvaan

NAMA PEJABAT

Pangkat

£ ™, |
Ll
Tempat Tanggal Bulan dan Tahun
T A @b
s KEPALA BIDANG DIKLAT

107



IL.. PENEMPATAN ubupm Plh., dan B,

1rPenggunaan a11

‘an. BUPATI KARANGANYAR o ‘an. SEKRE’I‘ARIS DAERAH
SEKRETARIS DAERAH """ ASISTEN ADMINISTRASI

:pangkat
- NP

all IJJRA&{YUU%KNCMUNYPJQ
SEEGU?EAFHSIGSLUFUHiAN

NPmAA¢H3LAS
Pangkat N
NH? R

2‘Penggunaan:11b ":'”v‘

© an. BUPATI KARANGANYAR T ‘an.  SEKRETARIS DAERAH

L ~ SEKRETARISDAERAH  ASISTEN ADMINISTRASI

o e ubs e ”foffdﬂ ~ub. ,mﬁ*qgcg
 ASISTEN A ADMINISTRASI» R KEPALA BAGIAN UMUM L

Pangkat .. - Pangkat ..
o NP o NP e

3 Penggunaan " Plt " " E

Plt BUPATI KARANGANYAR':’;" Plt SEKRETARIS DAERAH
 WAKILBUPATL -  ASISTEN ADMINISTRASI
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4 Penggunaan Plh

» Plh 'BUPATI KARANGANYAR Plh SEKRETARIS DAERAH N
WAKIL BUPATI S ASISTEN ADMINISTRASIV; |

5. Penggunaan Ymt D

Ymt. SEKRETARIS DAERAH - Ymt 'KEPALA SKPD
ASISTEN ADMINISIRASI e | SEKRETARIS SKPD ...

. NAMA JEiAS e NAMA JELAS
Panghat. . Pangkat

~ 6. Penggunaan" PJ LT e T ]
| Pj BUPATI KARANGANYAR}}Z:}':_;:. pJ KEPALA DESA
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IIl. PARAF DAN PENULISAN NAMA. -

1 Pembthhan P_aréf Hierarkis. . o . . .
‘a. naskah dinas sebelum ditandatangani oleh"v' Bu : 1l Bupati,
| . pati, Wakil Bupati,
B Sekreta{-n‘s‘ Daerah, Asisten, Sekretaris DPRD, kepala dinas, ke%alg :
- badan, inspektur dan direktur rumah sakit umum harus diparaf terlebih
dahulu oleh maksimal tiga orang: pejabat secara berjenjang untuk
bertanggung jawab terhadap substansi, redaksi dan penulisan naskah
dinas tersebut sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya, penempatan
paraf tersebut pada lembar terakhir naskah dinas sesuai arah jarum jam
. dimulai dari sebelah kiri nama pejabat yang akan menandatangani. =
b. naskah dinas yang konsepnya dibuat oleh " pejabat yang akan
menandatangani naskah dinas tersebut tidak memerlukan paraf. o
c. paraf untuk surat perintah perjalanan dinas, dibubuhkan pada lembar
pertama. | | | g L

d. untuk keamanan isi naskah- dinés yang jumlahnya lebih dari satu

halaman, sebelum naskah dinas tersebut ditandatangani oleh pejabat -

- yang berwenang maka harus dibubuhkan paraf pejabat pengolah pada -
- sudut kanan bawah setiap halaman. - A S

e. naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk hukum/suraf':'y'ang'. e

lebih dari satu lembar, setiap lembarnya di paraf pada pojok kiri kertas
bagian bawah. o o e L

f naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat yang mempunyai

 lampiran, pada lembar lampiran di pojok sebelah kanan atas ditulis. = o
“lampiran : surat, nomor dan tanggal serta pada bagian akhir sebelah

- kanan bawah ditandatangant oleh pejabat yang b(;rwenang.
'2.Pembubuhan paraf koordi_r'lasi.: | | | : L |
'a. naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk hukum yang materinya
~ menyangkut kepentingan unit lain sebelum ditandatangani oleh pejabat
~ yang berwenang harus diparaf terlebih dahulu oleh unit pengolah, unit
lain yang terkait dan bagian hukum pada setiap lembar naskah. D
b naskah' dinas dalam gben'tuk dan susunan surat yang materinya
- menyangkut kepentingan unit lain sebelum ditandatangani oleh pejabat
* yang berwenang harus diparaf terlebih dahulu oleh unit pengolah, unit -
lain yang terkait pada lembar terakhir naskah. |

c. paraf ‘koordinasi dibuat dalam bentuk stempel persegi empat.
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o “"::“Contoh paraf hxerarkls dalam bentuk searah jarum Jam R
e (1) Kepala Bagian (1) Kepala Dinas ,f.;' | |
' f“f‘(2) A51sten. S (2) A513ten B

| ,‘(3) Sekretans Daerah | (3) Sekretaris Daerah

. (2)BUPATIKARANGANYAR(3) .

- Contoh paraf hierarkis dalam bentuk matrik =

" PARAFHERARKS |

i :f‘r‘f Contoh paraf koordma31 di lmgkungan kabupaten

PARAF KOORDINASI PARAF KOORDINASI_‘_’- 1

Bagaa'! - Badan

=&

Bagianv‘.’.'.b.“ i R Kantor N

| 3}Penulisan nama pejabat yang berwenang menandatangani naskah dmas g
a penuhsan nama Bupati dan nama Wakil Bupati pada naskah dmas S
dalam bentuk produk hukum tldak menggunakan gelar;. R A
b penullsan nama Bupat1 dan nama Wakil Bupati pada naskah dmas'» R
R dalam bentuk surat dapat menggunakan gelar el e
c.nama | Pejabat yang menduduk1 Jabatan struktural dan fungsmnal S
: menggunakan gelar NIP dan pangkat SRR
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IV. BENTUK, UKURAN DAN ‘ISI STEMPEL'V" |

BENTUK, UKURAN DAN ISI STEMPEL '

1. Yang menggunakan lambang

1

2, 7cm 3,8cm

]

4em

o 2. Ya!}mgv tidak menggunakan lambang | o

> Laxhbang Negara/Daerah

T o

7

. 4

}\ lem g7¢m 38cm

-

4em

A
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A CONTOH STEMPEL JABATAN

o ’, a Contoh Stempel J abatan Bup&lti Kar anganyar

_:“ .o

x | BUPATI

xx . KARANGANYAR
o :’v'vxxx LAMBANG NEGARA

o - X ‘::;‘_:' ;:KETUA DPRD KABU PATEN

: XX :.::‘KARANGANYAR

X LAMBANG DAERAH




. CONTOH STEMPEL PERANGKAT DAERAH

a. Stempel Sekretariat Daerah

X : PEMERINTAH KABUPATEN
XX KARANGANYAR
XXX SETDA

X ,Y:IPEMERINTAH KABUPATEN
XX :_KARANGANYAR
XXX : SETWAN |
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e. Stempel Kelurahan

AT
\(J\BUP EN ’Cq

KELURAHAN . . °

4,
O .
5
- JUNGKE *

%
NS
. <3' |
a.
*
7‘
Re!

y &
Mg, W
4y aranG

f Stempel unit pelaksaina teknis

Q\é‘k , '7

% UPTPUSKESMAS %
§ - KARANGANYAR
‘%

: PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR N
":,'KECAMATAN..............;'..’.-.’.... S
: RELURAHAN o O

: KABUPATEN KARANGANYAR
: NAMA UNIT PELAKSANA TEKNIS
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g. Stempel satuan kexjé jjerangkat daerah untuk kép'eﬂuan :tertentu.

0,5cm

|

1,7cm

1,2¢m 1,8cm

i

a. Stempel Kepala Desa -

X
XX
XXX
4‘/ -~
/:l J o,
((* k SEDAU [ %k /
\\\ \\ . ll'. ;'I,
A N AR
Q\\ S, e 0‘\0/ /s
'.‘:f""ﬁrmm@.»f.f‘
%‘r"’,ﬁ“{: -
..

: C STEMPEL PEMERINTAHAN DESA o

- :PEMEFilNTAH KABUPATEN KARANGANYAR

KECAMATAN ...........

: KEPALA DESA oocccmmniennrens
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b. Stempel Sekretariat D:Sa -

X : PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR

XX i KECAMATAN. .o o |
XXX : SEKRETARIAT DESA w.oocrrvmvriern -

-

A
i ;70
| sexreTARIAT DESA ) b
»\\ i SEDAYWU [ % }
AN /

c. Stempelj Badan Permusyawaratan Desa (BPD)

X : PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
XX+ KECAMATAN....oocovoccmenmmnnne |

XXX : BPD DESA ....ccouuns

S,

S A\

E BPD DESA a

% \ i SEDAYU *
O
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V. BENTUK, UKURAN DAN ISI KOP'NASKAH DINAS

1. Perbandingan huruf pada kop naskah dinas antara tulisan nama
~ pemerintah daerah dan nama Satuan Kexja Perangkat Daerah adalah
- 3:4 . ,
a. tulisan nama pemenntah daerah dengan huruf anal 14.
b. tulisan nama satuan kelja perangkat daerah dengan huruf arial 18

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

~ Contoh 1 : Kop naskah dinas Bupati dalam bentuk :s_‘ﬁrat.

(garuda kuning emas)

BUPATI KARANGANYAR

" Alamat : Jin. Lawu No.... Karanganyar Telp. (0271) 495039 Fax 495590 -
Website : www.karanganyarkab.go.id E-mail : bupati@karanganyarkab.go.id Kode Pos 57712

Contoh 2 : Kop naskah dinas Sekretariat Daerah. .

.

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
SEKRETARIAT DAERAH -

L Alamat : Jin. Lawu No... Karanganyar Telp. (0271) 495039 Fax 495590
Websnte www.karanganyarkab.go.id E- mall setda@ karanganyarkab go.id Kode Pos 57712

'

\
N
N

RGNS

e A
X

12
X0

PEMERINTAH KABUPATEN KABANGANYAR |
BADAN KEPEGAWAlAN DAERAH

Alamat : Jln es

N

R

.
\ /i
NAY
AN
W
v

Karanganyar Telepon (0271)
Websute E-mall Kode pos ......
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Contoh 4 Kop naskah dmas Dmas Kesehatan

| PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
: 'DINAS KESEHATAN |

~ Alamat: Jin ...No... Karanganyar Telepon (0271) .Faks. (0271)
Website .. E-mail .. Kode pos

I ]
AR

7
N
V7
W\:
N ‘&

Z

 PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR

¥
e KANTOR KETAHANAN PANGAN
)N Alamat : JIn ...No... Karanganyar Telepon (0271) ... .. Faks. (02‘(1) ....... '

- Website .... E manl ..,....Kode pos...

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR |
'KECAMATAN KARANGANYAR

Alamat : Jin ...No... KaranganyérTelepbn (0271) ... ..Faks. (0271)
o - - Website .... . E-mail ....... Kode pos

'
WA T

!

PP XA
TSNS

77k
A&

--------

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
KECAMATAN KARANGANYAR
KELURAHAN TEGALGEDE

Alamat: Jin ...No... Karanganyar Telepon (0271) ... ..Faks, (0271) ...... .
: Website .... . E-mail ....... Kode pos '

71’4’1" A
A S

TEESS

A

Contoh 7 : Kop naskah dmas Kepala Desa.

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR

114

G - KECAMATAN MOJOGEDANG

KEPALA DESA PENDEM

\ Alamat Jin . No..‘ ...... Tvellepon (027‘ll) ..... Faks (0271) .......
. ,- Website .... . E-mail ....... Kode pos...




e 49 0 i 0

74 ot

Contoh 8: Kop naskah dinas Sekretanat Desa

| PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR' |
KECAMATAN MOJOGEDANG DESA PENDEM‘

SEKRETARIAT DESA

A!amat Jin ...No... ‘.Telepon (0271) ... ..Faks. (0271) ....... !
, : Websnte ...... Efmall Kode POS... .

T

CEESSSR

A

7.

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA ¥
(8PD)
- DESA PENDEM KECAMATAN MOJOGEDANG

Alamat : Jin .. Now. ..T elepon (0271) Faks. (0271)
: Webs;te ...... E-manl ...... Kode pos... -

.......

PEMERlNTAH KABUPATEN KARANGANYAR
| - DINAS KESEHATAN

~ UPT PUSKESMAS JATEN

Alamat z Jin ...NO... ... Telepon (0271) :
Websute wee » E-mail ....... Kode pos....

oooooooo

(¢ .
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V1. MODEL, UKURAN DAN ISI SAMPUL NASKAH DINAS

1 BENTUK

Sampul surat berbentuk ernpat persegi panjang Sampul surat satuan

= organisasi di lingkungan Pemerintah Kabupaten Karanganyar
- berwarna coklat muda jenis kertas cassing dengan ukuran masing-
masing : : ,
~UKURAN [~ PANJANG | .  LEBAR
KANTONG | 4lcM - 30CM
FOLIO/MAP | - 35CM ~ 25CM
"wFOLO |  28cM | 18cMm
Ve FOLIO . 28cM "~ 14cMm
2 UKURAN HURUF

: Perbandlngan huruf pada sa.mpul naskah dinas antara tuhsan nama
Pemerintah Daerah dan tulisan nama Satuan Kerja Perangkat Daerah
adalah 3 : 4

a. tulisan nama Pemerintah Daerah dengan huruf arial 14.
- b. tulisan nama Satuan. Kerja Perangkat Daerah dengan huruf anal
, 18 :

Contoh 1': Kop sampul naskah dinas Bupatl.

| (garuda kunlng emas) -
BU PATl KARANGANYAR

Alamat . Jin. Lawu No... Karanganyar Telp. (0271) 495039 Fax 495500 - .
Website : www.karanganyarkab.go.id E-mail : bupatt@lgaranganyarkab go.id Kode Pos 57712 . :

-

Kepada

| Nomor / e Yih. Sdr. cevecreronnes

Stempel (di-

‘, Kode Po'é

o
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(¢

Contoh 2 : Kop Sa'n’ipulzhaskéh dinas Sekretariaf: Daerah ":’f :

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
| SEKRETARIAT DAERAH |

0\
N
N

..Q

SRR N

TES

7
&

~ Alamat : Jin. Lawu No Karanganyar Tetp (0271) 495039 Fax 495590 o
: Websute wwwkaranganyarkab go. id E-mall setda@karanganyarkab go id Kode Pos

57712
, . Kepada
Nomor :.../u.. Yth., Sdr. e,

Stempel | o dl-

ooooooooooooooooooooo

Kode Pos

Contoh 3 Kop sampul naskah dmas Badan Kepegawaian Daerah

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH

’ Alamat Jin ...No... Karanganyar'l‘elepon (0271) .. Faks (0271)

{
i
Y%
W
VA
KA

4
T

.......

- Website .... .. E-mail ...... Kode pos
s L  Kepada
Nomor :....l... | o Yth. Sdr. .........

 Stempel di-

oooooooooooooooooooooo

Kode Pos

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR

{\ DINAS KESEHATAN
\;:"4'" A!amat Jin ...No... Karanganyar'l'elepon (0271) Faks (0271)..;....
\ ' - Websute E-mall ....... Kode pos....‘iv’
o Kepada
Nomor :.leve Yt SR s

Stempel S di-

oooooooooooooooooooooo

Kode Pos |
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: Kop sampul vi‘iaxskah dinas Kantor Ketéhanari Pangan.

S

{
4
V7,
N
AR
N\
L

~ PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
I(AUVTT)F{I(EHUAPMABMABIFHAhHS/\hI

7A 74
ZAL AN

74

v | | , | ) |
X ‘Alamat : Jin ...No... Karanganyar Telepon (0271) ... ..Faks. (0271) oo
- Websité ... .. E-mall ...... Kode pos.... - o
. Kepada
Nomor :..../... _Yth, Sdr. ........... Cretreerreien,
Stempel o di-
Kode Pos
‘ant'zoh 6 : Kop sampul naskah dinas Kecamatan dan Kelurahan, | | |
PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR ”

 KECAMATAN KARANGANYAR |

~ Alamat: Jin ...No... Karanganyar Té!epon (0271) ... ..Faks. (0271) .
- Website.... . E-mail ....... Kode pos....

T

, . S Kepada
Nomor e Yt SN,
~ Stempel o - di-
' Kode Poé
'PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR |
KECAMATAN KARANGANYAR
KELURAHAN TEGALGEDE
Alamat ¢ Jin ...No... Karanganyar Telepon (0271) ... .Faks. (0271) .......
. Website .....E-mai_l ....... Kode pos.... »
R Kepada B
NOMOF  feeouideve YA S e,
- Stempel - Codi-
B Kode Pos
; 124




O

e e ey

i»

Contoh 7 Kop sampul naskah dinas Kepala Desa

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
2 KECAMATAN MOJOGEDANG _.
~ KEPALA DESA PENDEM
X Alamat : Jin ...No... ....Telepon (0271) ... .Faks. (0271) ...
Websxte.... E-mail .......Kode poS....
o , " }- Kepéda , _ ,
Nomor :eww -~ Y Sdn e, .
o Stempel e L o di- ' o
Kode Pos |

 PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
| KEQAMATAN MOJOGEDANG DESA PENDEM

SEKRETARIAT DESA

4
4
79
Y
WA
Ol
Uk
\?

TATE

Webs&te ...... E-mail ...... Kode pos...

 Kepada |

INomOr oo YA SR s

Stempel - Cdi-

oooooooooooooooooooooo

Kode Pos |

Contoh 9: Kop sarnpul naskah dihaé Badan PermuSyaratan Desa.

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA

V) :
Iy . (BPD)

F,' DESA PENDEM KECAMATAN

N | "MOJOGEDANG °~

Alamat : JIn ...No... ....Telepon (0271) ... .. Faks. (0271) .......
Website .... .. E- mall ...... Kode pos.... :
B ST o - o “Kepada -
Nomor : ...t - o Yth. Sdr. e
Kode Pos
125
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(&

o

(»
'

LK )

»Contoh 10 :

Kop sampul naskah dmas UPT B

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR

‘\::a - . DINAS KESEHATAN -
| UPTPUSKESMAS JATEN
\ Alamat Jin .. No KaranganyarTelepon (0271) ..... Faks (0271) ....... ’:,,'
Websxte ...... E-mail ...... Kode pos...
| Kepaida o
Nomor :..../... Ythe Sdr
Stempel ©odi-
Kode Pos
- .
¢ . 126




- . 1 Papan nama satuan kelja perangkat daerah berbentuk empat persegl

e

vn MODEL UKURAN DAN ISI PAPANV NAMA

l BENTUK

o panjang berbentuk segl empat
Contoh

S Perbandingan ukuran huruf 3 A B
a ukuran huruf B 3 “ untuk tuhsan Pemenntah Kabupaten

b ukuran huruf 4 “ untuk tulisan nama Satuan Kerja Perangkat

Daerah R
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W

SBAHAN

% 1. Bahan papan nama satuan kexja perangkat daerah disesualkan -

~ dengan kebutuhan daerah, misalnya dari bahan kayu, beton -

w - seng/plat dan lain sebagamya

2. Bahan huruf papan nama dlatur sesuai kebutuhan. dapat"’

menggunakan cat atau dari bahan lam seperti seng/plat atau semen" B

dan lain sebagamya

Contoh 1: Papan Nama Ka.htor Bupati.

. ~ KANTOR
B BUPATI KARANGANYAR

Alamat : JI. Lawu No‘.:'...Karanganyar -
- Telp. (0271) 495039 Fax (0271) 495590 Kode Pos 57712 = .

o

| Contbh 2 : Papan Nama 'Satuan’Kerjz_il Perangkat Dé;erah.

 PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
SEKRETARIAT DAERAH

. Alamat : JI. Léwu No.. Karanganyar v
~ Telp. (0271) 495039 Fax (0271) 495590 Kode Pos 57712

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
| DINAS KESEHATAN

Karanganyar . »
‘Kode Pos .

- Telp. (0271)




| PE‘MERI{N'»I’A]:-I KABUPATEN KARANGANYAR
2y ! KANTOR KETAHANAN PANGAN

: Karanganyar

Telp. (0271) , Kode Pos

Contoh 3. Papan Nama’yang Térletak Satu Atap atau ’Sa"tu KomplekS-
‘P-EMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR

1. SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
2. BADAN KESBANGPOL |

; Alamat Jn.....No..... Karanganyar ' o
S Te!p (0271) .......... Fax. (0271)...‘.._ .......... <eveens Kode PoS ...... -

-2 : Confbhi 4 : Papan Nama' Kecaniatah dan Kelufahén/Desa |
PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
KECAMATAN KARANGANYAR
o A!amat» sJdin..... No....}.Karanganyar ' | . .
- Telp. (0271)..c.... Fax. (0271) ...... — Kode POS e I
'PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
KECAMATAN KARANGANYAR
| KELURAHAN TEGALGEDE
. Karanganyar N
Telp (0271) } } o Kode Pos




~ Contoh 5: Papan Nama Kantor Kepaila Desai

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
-~ KECAMATAN MOJOGEDANG
KANTOR KEPALA DESA PENDEM

Alamat Jln ..... No ..... Karanganyar -
Tebp. (0271).........Fax. (0271) ........... [T Kode Pos ......

Contoh 6: Papan Nama Badan Permusyawaratan Desa (BPD)

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
BADAN PERMUSYAWARATAN DESA

L - (BPD)
DESA PENDEM KECAMATAN MOJOGEDANG |

o - Alamat: Jin............. S -‘..No..;... *
~ Tebp. (0271\ ...... weFax. (0271) i !

Contoh 7 : Papan Nama UPT o

| PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR : R
| ' DINAS KESEHATAN ~ ]
UPT PUSKESMAS JATEN T

. Teb. (0271)...,......
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