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PI:RATURAN BUPATI KARANGANYAR
: NOMOR 30 TAHUN 2011

TENTANG

TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN PEMERINTAH
o | KABUPATEN KARANGANYAR .

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI KARANGANYAR

\. : Memmbang ;"f?:;".\‘:i,fa‘.f’f?bahwa dalam rangka eflsnensn dan efektiftas administrasi

tata naskah ~dinas d| hngkungan Pemenntah Kabqpatenl
: ."‘Karanganyar o Sy ‘, s

*'f{by.j:".bahwa dengan dltetapkannya Peraturan Menten Dalam Negerl‘f‘
. Nomior 54 Tahun 2009 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di -

. keadaan sehlngga perlu dlsesualkan

T . ;Kabupaten Karanganyar

I
~

Mengingat ; ,\.“I,'{.;‘Undang Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan;
ol 2 Daerah- daerah Kabupaten dalam Llngkungan P:ovmsn Jawa
e ,"TPngah e S g ‘ =

L . “Indonesia Tahun 2004 Nomor 53, Tambahan Lembaran Negara{ S
. Republik ! Indonesia Nomor4389) ~ :

* Daerah (Lembaran Negara. Republik ‘Indonesia Tahun 2004 :

~ " Nomor 4437) sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir

 tentang Pemerintahan Daerah ( Lembaran Negara Republik
. Indonesia Tahun 2008 Nomor 59, Tambahan Lembaran Negara
N Repubhk lndonesm Nomor 4844) :

i ﬁ"i:‘i ;.f_ E
!

penyelenggaraan- pemenntahan daerah, perlu penyeragaman .

l mgkungan Pemerintah ‘Daerah - maka Peraturan Bupati =
. Karanganyar Nomor 429 Tahun 2005 tentang’ Pedoman Tata
- Naskah Dinas di Llngkungan : Pemermtdh Kabupaten~; e

£ Karanganyar sudah tldak sesuai lagi dengan perkembanganq

fﬁf‘c.’j‘f’ibahwa berdasarkan pertlmbangan sebaga|mana dlmaksud i
. dalam huruf a dan huruf b, maka perlu menetapkan Peraturan
Bupatl tentang Tata Naskah Dmas d| Llngkungan Pemerlntah‘ SR

T 2 , vundang Undang Nomor 10 Tahun 2004 tentang Pembentukan; : "
- Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara Republik -

4“"3;’.’Undang Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemenntahan" G
S Nomor 125, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia . k

o - dengan Undang-Undang Nomor~ 12 Tahun 2008 tentang Z
Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004



- ;Negara (Lembaran Negara Republlk Indonesia Tahun 2008

~ Nomor4916);

e T"'S'.f['"Peraturan Pemermtah Nomor o('\ Tahun 1951 tentang Lambang:"f‘f' ‘~ :

- Negara . (Lembardn Negara F’opubllk Indonesia ‘Tahun 1951

,‘ iﬁ‘_f",;_.,Nomor176) Getoniie o
{‘6.-’;:5Peraturan , Pemenn*ah Nomo.; 43 ”"Iahun 1958 tentangfff’:"

f rijegara Republlk IndoneS|a Nomor 1636)

" Lembaran Negara Repubhk Indonesna Nomor 4737)

- Organisasi - Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik - |

*:Republll\ Indonesna Nomor 474 l)

9 ;TfPerdturan Menten Dalam Negen Nomor 54 Tahun 20097’
7 f'a’jtentdng Pedoman Tata Naskah Dlnas ; Ad‘l‘ | Llngkunganq

- Pem enntah Dae rah

MEMUTUSKAN

IV‘TPERATURAN BUPATI TENTANG TATA NASKAH DINAS DI
‘jl INGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR

- BAB 5
KETENTUAN UMUM

Pa‘>a| 1

‘ Dalam Peraturan Bupatl |n| yang d|maksud dengc.n

 ,::1 Daerah adalah Kabupaten Karanganyar }: i

e sebagal unsur penyelenggara Pemermtahan Daerah
»k"ff'3f"'ﬂiBupat| adalah Bupat| Karanganyar T e
- 4‘."~,‘;;Wakll Bupatu adalah Wakll Bupah Karanganyar S
:",:_5 :5'."'Sekretarls ‘ Daerah adalah Sekretarls Daerah Kabupaten
i r,‘.}}fKaranganyar e e B T

- . ":?Perangkﬁt Daerah adalah Lnsur pembantu Kepala Daerah dalam
~ penye'enggaraan pemerlntah daerah yang terdiri dari Sekretariat

‘;f{'ﬂDaerah “Sekretariat. DPRD, ‘Dinas Daerah, Lembaga Teknis
?fi'fDaerdh Kecamatan Kelurahan dan Lembaga Lain;-

4 Undang Undang Nomor 39 Tahun 2008 tentang Kementerlan i

- Nomor: 166, Tambahan Lembaran Negara Repubhk IndoneS|a]]

ol ~ Nomor 111, Tambahan Lembara1 Negara Repubhk lndonesnakf»""":» o
‘;_;{,Penggunaan Lambang Negara (Lembaran Negara Republk
- Indonesia Tahun 1958 Nomor 1971, Tambahan Lembarani{w S

~ Peraturan’ Pemenntah Nomor 38 Tahun 2007 tentang”f
- Pembagian Urusan Antara Pemerintah, Pemerintahan Daerah
- Provinsi. dan Pemenntahan Kabupaten/Kota (Lembaran Negara '
- ‘Republik Indonesia  Tahun' 2007 Nomor - 82; Tambahan'j S

:';'!'Peraturan Pemermtah Nomor 41 Tahun 2007 tentang;

;‘i?_lndone&“la Tahun 2007 Nomor 89 Tambah,an Lembaran Negara“ 5;;~, '1" S

 "1“-2"‘.‘5;;_‘Pen'.enntah ‘Daerah adalah Bupati dan Perangkat Da‘e‘ryahf{:‘



7.,;};,;,"‘Satuan Kerja Perangkat Daerah selanjutnya dnsebut SKPD adalah Satuan KerJa‘,
;;A:Qﬁv‘PtIarangkat Daerah Kabupater. Karanganyar i

8 _Satuan Kerja Perangkat Daerah’ Kabupaten se!anjutnya dlsebut SKPD Kabupaten"y A
Sl adalah Sekretariat Daerah, ‘Sekretariat. DPRD, Dmas Daerah Lembaga Teknlsﬂ
. Daerah Kecamatan Kelurahan dan La,mbaga La|n 5T

7}‘,Daerah Ka bupaten Karanganyar

ang dlakw dan dlhormatl dalam snstem Pemonntahan Negara Republlk IndoneSIa

90 Desa atau yang dxsebut dengan nama Iam selarqutnya dlsebut Desa adalah T
kesatuan masyarakat yang memiliki kewenangan untuk mengatur dan_ mengurus i
i ;kepentmgan masyarakat setempat berdasarkan asal- usul dan adat istiadat setempatx;t’; o
vang diakui.dan. dihormati dalam SIstem pemermtahan naSIonaI dan berada di ol

ff_Pemerlntahan Desa adalah penyelenggaraan urusan pemerlntahan oleh Pemenntah,:; E
;‘_Desa ‘dan Badan Permus syawaratan - ‘Desa dalam mengatur dan . mengurus
j'kepentmqan masyarakat setempat berdasarkan asal usul dan adat istiadat setempatf:«ll»/

lUnjt Pe aksana Teknls selanjutnya dnsebut UPT adalah unsur. pelaksana tekms;‘;;‘{i"fli,f;f;
perasxonal dmas atau‘ badan untuk melaksanakan sebaglan urusan dlnas atau-;{i::,j.

{'{fTata naakah dmas adalah pengelolaan mformasn tertuhs yang mehput; pengaturant‘f‘fﬁf475 5'

'"J{_?'Je is; format, panylapan pengamanan;, pengabsanan dlstnbu3| dan peny|mpananfi%ff

k-j‘:'Vf.;’;xnaskah dlnas serta medla yang dlgunakan dalam komu nlkaSI kedlnasan

':f;“'113'.{ﬂ."‘Naskah dlnas adalah mforma31 tertulls sebagal alat komumkas: kedmasan yang:f*:l‘.ﬂ

?{dllbuat dan atau dlkeluarkan oleh pejabat yang benNenang dl hngkungan pemenntah - |
“daerah; e e e =

. jﬁ:penggunaan Iambang/logo dan cap dinas; . - . " -
o empeI/c:ap dmas adalah tanda ldentltas darl suatu Jabatan atau SKPD

4 ygngormat adalah naskah dlnas yang menggambarkan tata letak dan redak3|onal serta W

‘;5;‘?"‘{Kop naskah dlnas adalah kop surat yang menunjukan ,abatan atau nama SKPD,‘L;'}:

8 te'rter'tu yang dltempatkan d| baglan atas kertas

- 17 ‘Kop sampul naskah dlnas adalah kop. ‘surat yang menunjukan Jabatan atau nama}'vf"fﬁ_',,j : .

‘ o - SKPD: tertentu yang dltempatkan dlbaglan atas sa mpul naskah
: ‘ , {_18;_}’;»‘Kewenangan adalah kekuasaan yang melekat pada suatu jabatan

“}'péja bat atau peja bat dlbawahnya

©untuk melakukan suatu tugas tertentu atas nama yang memberl mandat

t gas dan kewenangan padajabatannya :

n{d'an tugas pembantuan
"ang bersnfat pengaturan d.tatapkan oleh Bupatu

eraturan bersama adalah naskah’ dmas dalam bentuk dan susunan produk hukum '
ang}berSIfat pengaturan dltetapkan oleh dua atau Ieblh Kepala Daerah :

19. Delegasi -adalah pehmpahan wewenang dan tanggung Jawab dar. pejabat kepada,fl;,;f;f)’;
N andat adalah pehmpanan wewenang yang onberlkan oleh ata%an kepada bawahani‘;fy_fi_}fi*',‘

_,-fo’Penandatanganan naskah dlnas adalah ha'< kewajlban dan tanggung Jawab yang’,ff'
~ ada pada seorang ‘pejabat untuk: menandatanganl naskah dnnas sesuai dengani S

\.;;';"Peraturan Daerah adalah naskah dmas dalam bentuk dan susunan prcduk huku'n
'f_;yang barsufat pengaturan dltetapkan oleh’ Bupan setelah mendapat persetujuan{\;,
bersama Dewan Perwakllan Rakyat Daerah untuk mengatur urusan otonoml daerah};'i’v

eraturan Bupatl adalah naskah dlnas dalam bentuk dan susunan produk hukum;



.25 ” ‘epufusan Bupatl adalah naskah dlnas dalam bentuk dan susunan produk hukum £
‘ ‘;f*jiyang berS|fat penetapan .<onknt |nd|VIdua| dan ﬂnal

"‘i""?‘f,Keputusan Kepala SKPD adalah naskah dlnas dalam bentuk dan susunan produk
thkum yang bersifat penetapan, individual, konkrit dan ﬂnal s

_Instruksu Bupatl adaiah naskah dlnas yang bensnkan perlntah dan Bupatn kepadafia’i..‘ '
i,-,v,,fbawahan untuk melamanakan tugas-tugas pemenntahan ' : (0

:""“?ypetunjuk cara melaksanakan hal tertentu yang d|anggap pentmg dan mendesak

. Surat edaran adalah naskah dinas yang berisi- pamberltahuan penjelasan dan/ataur Iiﬁ:

;[ly-'f,',29-"';:7';’V'Sura+ biasa ‘adalah | naskah dinas yang bensu pembentahuan pertanyaan ;

vpermyntaan Jawaban atau saran dan sebagamya

' .;:jS'u'rat keterangan. adalah naskah dinas yang’ bensn pernyataan tertuhs dan pejabat i

: 7'fvf:“f»]fsebaga| tanda bukti untuk menerangkan atau menJelaskan kebenaran sesuatu hal; -

- ;f‘fyang bensn penntah untuk melaksanakan pekenaaan tertentu; -

;Surat izin adalah naskah dlnas yang berisi persetUJuan terh'adap suatu permohonan S
- yang dikeluarkan oleh pejabat yang berwenang, | it : o

, ‘.{"'f‘iSurat oarjanyan adalah naskah dinas yang berisi kesepakatan bersama antara dua ‘
~belah pthak atau Ieblh untuk melaksanakan tmdakan atau perbuatan hukum yang
ltelah dlsepakatl bersama e e V

dan fungsmya

'képada bawahan atau pejatat tertentu untuk me|aksanakan penalanan dmas

'terten’ru dalam rangka kedlnasan

~-acara | kedinasan,

"J',f‘?’i;Surat panntah adalahinaskah dinas dari atasan. ‘yang dstujul\an kapada bawahan o e

‘Surat permtah tugas aoalah naskah dlnas dan atasan yang d|tuJJkan kepadaf‘f‘,’»__5,‘";
bawahan: yang. ber|3| penntah untuk melaksanakan pekerjaan sesua| dengan tugasif L

: ,'Surat penntah perjalanan dmas:adalah naskah‘dmas dan pejabat yang berwenangf

SUrat kuasa adalah naskah dlnas dan pejabat yang berwenang kepada bawahan,‘ :
berisi pemberian wewenang dengan atas namanya untuk melakukan suatu tmdakan_i» e

ZSUrat undangan ada'ah naskah dlnas darl pejabat yang berwenang ber13| undangan e
- kepada pejabat/pegawal yang tersebut pada alamat tUJuan untuk menghadln suatuv;;."g:;]' :

@ | :*38;:;'@Surat keterangan melaksanakan tugas adalah naskah dmas dan peJabat yang"},;',ﬁk'; #

'f}-?‘;berwenang her|S| pernyataan bahwa seorang pegawal telah menjalankan tugas 8

E Surat panggllan adalah naskah dinas dan pejabat yang bervvenang bensu pango:lan
*:’kepada eeorang pegawa| Lntuk menghadap, SRR e . % Sl

3Nota dlnas adalah naskah dlnas yang busnfat mternal bensn komumka3| kedlnasan, 5
antar pejabat atau dan ataqan kepada bawahan dan dar| bawahan kepada atasan

iNota pengajuan konsep n'\skah dlnas 'adalah naokah dmas untuk menyampaukan :;f‘c’f ;
onsep naskah dmas ke=paua atasan , g e T e ,

embar dlsp03|31 adalah naskah dmas dan pejabat /ang berwenang ber|3| petunjuk ~
tertuhs kepada bawahan e et i e S

: {anahsns pemmbangan pendapat dan caran- -saran. secara sutematns ‘ R
44, ;Pengumuman adalah naskah dlnas dan pejabat yang berwanang bel’ISl -
S 'f_;jfpembentahuan yang bersﬁat umum; o -
r '[,"“45;_7-';‘4Laporan adalah: naskah dinas dan bawahan kepada atasan yang bensn mformaS\ dan ,
o "”??:j*pertanggungjawaban tentang pelaksanaan tugas kedmasan : , -

Telaahan staf adalah naskah dinas darl bawahan kepada atasan antara laln bensxi_;ij



edmasan

: -Surat pen‘gantar adala

» | 'iskah ‘d:inasberis,i jenisvdan jumlah barang'ﬁyang bérfungsi;, -
- sebagai tanda terlma : S el o 5

|k|r|m melalw telekomunlkaSI elektronlk s Lo LR
Lembaran daerah adalah naskah dmas untuk mengundangkan peraturan daerah

| Rekomendas| adal fn'askah dtnas darn pejabat yang berwenang berisi keterangan; 3 E
“atau - catatan tentang "sasuatu hal yang dapat duadlkan bahan pertlmbangan, e

| ‘Lﬁ“Telegram adalah nas ah dllnas dan pejabat yang berwenang bensn hai tartentu yanglf?‘,ﬂg e

Benta daerah adalah nag fdmas untuk mengundangkan peraturan Kepala“ S

d anda tangam oleh para pxhak

tas kehadnan seseorang,

- {presta5| yang telah dlcapal atau keteladanan yang telah d|quudkan

[ askah dlnas

asas keamanan.

rita acara adalah naskan mas yang ber|3| keterangan atas sesuatu hal yang’,ﬂ =

Daftar hadl. adalah naskah dma< dan pejabat ben/venang yang bensx keterangan{
Plagam adalah naskah dlnas‘darl pejabat yang berwenang ber|S| penghargaan atasf:jf :

uraf Tanda Tamat Pend|dl'<an Dan Pelatlhan dlstngKat STTPP adalah naskah dlnas@“f‘ g
ang merupakan tanda bukti- seseorang telan ;Iulus';:pendld|kan can pelatlhan L,

e °“k“ ses eofang telah

' '}kunya suatu:‘naskah dlnas sejak;"f“, ﬂ ‘



::‘.Dj.; |  7 < :?I' o

o
. ‘melalui penyedmrhanaan dalam penulisan, penggunaan ruang atet lembar naskah

. Pasal 3 R
,ASdS eﬂSIen dan efektlf sebaaalmana dlmaksud dalam Pasal 2 huruf a, dilakukan

: ~dinag, spesifikasi mformasn serta dalam penggunaan bahasa Indone3|a yang baik,

(2)._
ERON
i ;‘;;penyelenggaraan tata naskah dinas harus aman secara fisik dan substan5|

oA

b
d

i ketehtlan
" ,kejelasan

benar dan lugas.

~Asas pembakuan sebagalmana dlmaksud dalam Pasal 2 hurm b, dslakukan mela|u1
- tatacara dan bentuk yang telah dibakukan. :

- Asas = akuntabilitas sebagalmana ‘dimaksud . dalam Pasal- 2 huruf C, yaltu‘

“panyelenggaraan tata naskah dinas harus dapat dipertanggungjawabkan dari segi isi,

_format, prosedur, kewendngan keabsahan dan dokumentasi.

:;Aeas keterkattan sebagalmand dimaksud dalam Pasal 2 huruf d, valtu tata naskah
-~ dinas dlselenggardkan dalam satu kesatuan sistem. -

‘_j‘Asas kecepatan dan ketepatan sebagalmana dimaksud dalam Pasal 2 huruf e, yaltu_
~ tata naskah dmas dlse enggarakan tepat waktu dan tepat sasaran.

Asas keamanan sebagaimana dlmaksud dalam Pasal 2 huruf f, yaitu ‘.

Pasa! 4

w ‘Prlnmp pnnsxp penyelenggaraan naskah dlnas terdln atas

S
i

Smgkat dan padat dan g e

ﬁ”logls dan meyakmkan

TEe
At

Pasal5

‘Pnnsnp Ketehtlan sebagalmana dlmaksud dalam Pasal 4 huruf a, diselenggarakan -

secara teliti dan cermatidari bentuk, susunan penget:kan isi; str uktur kaidah bahasa
dan penerapan kaidah ejaan didalam pengetikan.

) Prinsip kejelasan sebagalmana ‘dimaksud dalam Pasal 4 huruf b, dlselenggarakan‘

dengan memperhatlkan kejelasan- aspek ﬂsnk dan materi dengan. }mengutamakan

'metode yang cepat dan: tepat ,
Prinsip - singkat. dan padat sebagalmana dlmaksud “dalam Pasal 4 huruf c,

dlselenggarakan dengan menggunakan bahasa IndoneSIa yang baik dan benar.
Prinsip - logis dan meyaklnkan sebagalmana dlmaF'sud dalam Pasal 4 huruf d,

‘dlselenggarakan secara runtut, logis dan mpyak.nkan serta struktur kalimat harus

- lengkap dan efektlf

' a.
. C.
. s.d

] h

Pasal 8

‘F’nnyelenggaraan naskah dmas dl'aksanakan sebaga| berll\ut
pengelclaan surat masuk

pengelolaan surat ke‘uar

’ungkat keamanan | é

kecepatan proses; i



 Pergoiaan st masu sesaganara o mp.bhfd.kk *
: mkelalu} ' e e e

diparaf secara berjenjang dan terkoord nasi sesuai tugas dan"—
L 'agendakan oleh masmg masmg umt tata usaha dalam rangka'g

luar sebagalm’a‘v" dlmaksud pada huruf b Wajlb segera d|k|r|m dan
celuar dlarS|pka' 'da unlt tata usaha

PasalQ

ngkat keamanan yang tmggl er
| eselam,ataﬂ:neg

'fmerupakan surat yang maten dan snfatnya mem'“k';
keamanan “sedang yang berdampak kepada terhambatnya Jalannya_ L

merupakan surat yang ma

u‘yrat b|dsa’ dlsmgk'at B
' da yang tldak berhak

t-dis ampalkan kepa

da:’h‘j S‘ifatnya;‘ b'i‘asa; nanﬁun f'tida‘k ~




, s i sa g _ Pasal10 , L ‘
E Kecepatan prooes sebagalmana drmaksud dalam Pasal 6 huruf d sebagar berrkut

"g_a:‘amat segera/krlat dengan batas waktu 24 (dua puluh empat) jam- setelah surat
; ~f{dﬂerwna ;;;;;. COELL L e G

b ,»segera dengan batas Waktu 2 X 24 Jam setelah surat drterrma
c. ‘oentlng dengan batas waktu ’3 X 24 Jam setelah surat dlterlma dan

,d;?~~”b|asa oengan batas waktu maksrmum ‘3 (Ilma) harl kDrJa setelah surat dlterrma

e o ; Pasa|41 e L | e
gif{:*Penggunaan ‘kertas surat >eaaga|mana dlmakoud dalam Pasal 6 huruf e sebagar berlkut

L ) .'  certas yang drgunakan untuk naskah dnnas adalah HVS 70 gram

: b i'penggunaan kertas HVS dlatas 70 gram atau jenrs |a|n hanya terbatas untuk Jenrsf" :w'; o
~ . naskah dinas yang mempunyal nrlal keamanan tertentu dan mlar kegunaan dalamﬁ}-‘

. - waktu Jama;

‘ ;;'C_',f:penyedraan surat berlambang negara berwarna kunrng emas atau Iogo daerah,; o

S ‘berwarna h hitam dlcetak di atas kertas 70 gram; e . s ,
e d'.ff‘ukuran kertas yanq dlgunakan untuk surat menyurat adalah Folro/F4 (215 x 330 mm)
‘»fafv}ukuran kertas yang d gunakan untuk makalah paper dan laporan adalah A4 i

. (@10x297mm)dan | Sl e L

,:f‘"'ukuran kertas yang drgunakan untuk prdato adalah A5 (165 X 215 mm)

Pasal12

:*,»",f,fPengetrkan sarana admrmstrasr dan komumkasr perkantoran dlmaksud dalam Pasal 6*;‘; e

. *huruff sebaoal berlkut Pl s R o
a arlal 12 atau dlsesuarkan dengan kebutuhan dan i ‘ i
i b spasr}1 atau 1 5 sesuar kebutuhan e S

Pasal 13

dengan kuantas bark
BAB lll
NASKAH DlNAS
Bagran Kesatu
Bentuk Dan Susunan

, . Pasal14
Bentuk dan susunan naskah dmas produk hukum terdrrl ata

;wv,‘ffi<n~',,aj*&‘ 'pggeﬂ4

a Pera'rur an Daerah

jb Per'\turan Bupatr

Wa'rna dan kualltas kertas %ebagalmana dlmaksud dalam Pasal 6 huruf g berwama putrhﬁ*f,f";f: ‘



Peraturan Bersama Bupatn dan
d Keputusan Bupat,, '

e Pasal 15 | | |
'*Bentuk dan susunan naskah dmas surat di hngkungan Pemenntah Daerah, terdm atas
Kesepakatan Bersama

o i

,Perjanuan Kerjaqama
o Perjanjlan Sewa;
3 ‘ 'lnstrukSI, 7
| ’suréi‘édaran;;
suratbiass; |
' ,sijrat'keteréngén" | y

FTae@ "o a0 T

- surat penntah
| 'surat izin;

R surat perjanjlan

ok surat perlntah tugas;

L surat perintah perjalanan dlnas

m. surat kuasa,
N vsurat undangan; ‘ i
0. surat keterangan melaksanakan tugas '
: D urat oanggllan '
| ‘q nota dinas; A i
r. nota pe*\oajuan konsep naskah dmas
- s.. lembar dISpOS!SI R |
t.  telaahanstaf, =~ A
‘. ‘.‘,pengumuman o
: }laporan '

u
v
 w. rekomendasi;
X “surat oengantar |
y _'_telegram S
z. ‘lembaran deerah;
“aa. berita daerah;
bb. berita acara;
ce. ,no*ulen

aa. memo;

ab. dafta‘rh'adir; L b
ac. plagam L

. ad ‘Semflkat dan | : : - ;
ae. STTPP (Surat Tanda Tamat Pendldlkan Dan Pelat:han).




o L ';;’fj;dllakukannya

=0 BAB v
PENG\:UNAAN DAN KEWENANGAN

ATAS NAMA UNTUK BELIAU PELAKSANA TUGAS PELAKSANA HARIAN

DAN PENJABAT

Pasal16

*' 'v’i;»‘i“(ﬂ1_‘)j:‘fAtas nama yang dlsmgkat a.n. merupakan JE‘nIS pehmpahan wewenang dalam‘“*"“
;;;g;::,hubungan mternal antara atasan kepada pejabat setlngkatdxbawahnya S :

(2)Untuk beliau yang dlsmgkat ub. merupakan jenis pelimpahan wewenang dalam S
:,"“,"hubungan lntemal antara atasan kepada peyabat dua tmgkat dlbawahnya E

;‘(3);‘T~Tanggur|g Jawab sebagatmana dlmaksud pada ayat (1) dan ayat (2) tetap berada” -
. pada pejabat yang mehmpahkan wewenang dan pejabat yang menerima pelimpahan =

:L_,__;'";‘wewenang harus mempenanggungjawabkan kepdda pejabat yang mellmpahkan,‘
wewonang et el i ; , SR

Pasal17

"(1) Pelaksaua tugas yang dlsmgkat P” merupakan pejabat sementara pada jabatan
tertentu yang- mendapat pehmpahan wewenang penandatanganan naskah dmas, e

karena pejabat definitif belum dllantlk I
(2) Plt sebagalmana dlmaksud pada ayat ( ) dlangkat dengan Keputusan Kepala SKPD Fepr

“atau Keputusar\ Bupa’u dan berlaku pahng |ama 1 (%atu) tahun.

k VV“Plt sebagalmana dlmaksud oada ayat ( ) bertanggung Jawab afas naskah dmas yangi_i

Pasal18

:  :;{ (1)’1""De]aksana ’rugas harlan yang: dlsmgkat Plh | merupakan pejabat sementara padaj

-~ jabatan tertentu yang: mendapat pehmpahan wewenang penandatanganan naskah

fﬂdmas karena pejabat definitif berhalangan sementara dan tidak dapat melaksanakan -
~tugas; kedinasan karena kepentlngan dinas lain seperrti izin, cuti atau alasan Iam yang,. L
f"ffaerupa untuk jangka waktu sekurang-kurangnya 7(tujuh) hari kerja. e

.(2)1":Plh sebagalmana dlmaksud pada ayat (1) diangkat dengan keputusan K@pala ‘%KPD ;

- atau Keputusan Bupatl dan berlaku paling lama 3 (tlga) bulan.

i"‘('S)gPlh sebagaimana dlmaksud pada ayat (1) mempertanggungjawab' an pelaksanaan”,
' atas naskah dlnas yang dxlakukannya kepada pejabat deflmtlf S

Pasa|19

1('1‘,);Yang mela&sanakan tugas yang dlsmgkat Ymt dtpergunakan Jlka pejabat yangl; i
v berwenang berhalangan sementara dan tidak dapat melaksanakan tugas kedinasan =~
karena kepentingan dinas lain seper’u izin, cu'u atau alasan lam yang serupa untuk

Jangka waktu kurang dan 7(tu|uh) han

[ (2) Ymt: sebagalmana dlmaksud pada ayat (1) mempertanggungjawabkan pelaksanaan =

atas naskah dlnas yang dllakukannya kepada pejabat deﬂmtlf




-

(1)

(2)

e o : PasalZO , , .
Penjabat yang dlsmgkat PJ merupakan pejabat sementara untuk Jabatan Bupat| dan
Kepala Desa. - ‘ : Sh .

Penjabat sebagalmana pad'1 ayat (‘) melaksanakan tugas pemenntahan sampau

dengan pelantlkan pejabat defmltlf

T BAB Vi S
PARAF; PENUI ISAN NAMA, PFNANDATANGANAN i
i};DAN PENGGUNAAN TINTA UNTUK NASKAH DINAS e

Bag|an Kesatu f " l e
Paraf T

" i ‘  * Pasal 21 o [  e

F‘f"’jSetxap na%kah dlnas sebelum dltandatangan terleblh dahulu dlparaf

f;“Naskah dlnas dalam bentu.< dan susunan produk hukum sebelum dltandatanganﬁ
s ‘terlebxh dahulu d|paraf pada setxap Iembar : ~ : '

 Paraf sebagalmana dimaksud pada ayat (1) da’n 'ayat (2')_';dilakukan oleh pejabatl e
~ terkait secara horlzontal dan vertikal. LR e T T [ : o
Fff;Paraf ﬂebagalmana dlmaksud padd ayat (1) dan ayat (2) merupakan tanda tangan wt
. singkat: sebagai bentuk pertanggung;awaoan atas muatan maten substansn redaksy

o ';{"g’dan pengetlkan naskah dmas ; e e e T o

. J,sz;;(s)f

';' Daraf sebagalmana dlmaksud pada ayat (4) m‘e‘lipgjti_;_f; o

d paraf hlerarkl dan (Lt o
b paraf koordmaS| L

| BagianKedua
Late Penullsan Nama " e

Pasal22

""'Penuhsan nama Bupatl Wakll Bupatz Kepala SKPD dan Kepala Desa pada naskah dlnas:, ;

da'am bentuk dan susunan produk hukum tldak menggunakan 98|dl’ dan .
dalam bentuk dan susunan surat menggunakan Jelar NIP dan pangkat

“ Baglan Ketlga s YR
i i Penandatanganan Naskah Dmas i

PasaIZ3

Bupatl menandatangam naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk hukum
sebagalmana dlmaksud dalam Pasal 14 terd ri atas e




Ny . .
®

o 0o o o

‘;Peraturan Daerah |
~,'Peraturan Bupat| :
Peraturan Bersama Bupatl dan ‘
Keputusan Bupatn

Bupati menandatanganv naskah dlnas dalam bentuk dan susunan surat sebagamana T

dlmaksud dalam Pasal 15 terdlrl atas

L a. mstruk81

T @ ™o a0 T

—

e

/ ';:sertlflkat dan. :
W STTPP (Surat Tanda Tamat Pendldlkan Dan Pelatlhan)

© suratedaran; | |

. surat biasa;’ |
: ;urat keterangan -
© surat perintah; o
‘V;flekurat |zm -

~ surat perjanjlan

-~ surat permtah tugas
«;"qurat kuasa;

- surat undangan _ 7
. surat keterangan melvksanakan tugas; :

L. surat panggllan

"m. rotadinas; |

“n. lembar d|sposisi§‘f |
0. pengumuman;: o
. p. ‘v“‘«‘lapOraﬁr‘]; .

q. r_‘ekomenda‘s‘i’; Lk

: T ‘t‘elegran‘d;’

~ berita acara;
“memo;
. piagam;

i =

Pasal24

Bupau mendelegaSIKan pendndatanganan perizinan d| bldang pelayanan yang -

bersifat lintas sektor kepada Kepala SKPD yang membldangl pelayanan penzman

‘te*padu S ?_ o , : .
Peynyelenggaraan’pe;r‘izinan' sebagairhana'dimaksUd pada ayat (1) secara fungsional;
* tetap menjadi tanggung jawan SKPD yang beyrsangkutan.’-_ '

Pasal25

Wakll Bupatl menandatanganl naskah dlnas dalam bentuk dan susunan surat
E lf}sebagalmana dxmaksud dalam Pasal 15 terdm atas : : .




suratbiasa:
surat keterangan
~ surat perintah;

- suratizin; o
_ surat penntah tugaq,,_,- i |
}‘,f'surat keterangan m ellaksanakan tugas‘ i
nota dmas o e

. lembar dusposs:

T @ ™o a0 o oo

| _ telaahan staf
: .} laporan; i
ke rekomendaSI dan
7 I.  ;mpmo ‘ v v ‘
“ 7 (2) 'VWakl Bupatl atas nama Bupan menandatanganl naskah dmas mellputl

‘ . a dalam bentuk dan susunan produk hukum keputusan; dan .. _
o b dalam bentuk dan _susunan surat sebagalmana d:maksud dalam Pasal 15 terdlrl
e atas SN : :

surat edaran

N

. surat blasa
' surat keterangan
’Vsurat perlntah,. :
suratizin; ;
'}_"surat permtah tuga% | .
surat keterangan melaksanakan tugas |
" nota dinas;’ '

B I

i B 9. lembar dISpOSISI
\! T 10 pengumuman :

. o 1 1. telegram: |
12, berita acara; |
13p|agam dan '

S 14, "sertlflkat o

Pasal 26

(1_), Sekretans Daerah menandatanganl naskah dmas dalam bentuk dan susunan surat
seoagalmana dmnaksud da.am Pasal 15 terdm atas : o

i e ; surat blasa e
-, surat. keterangan
surat permtah

surat izin;

‘o o o T

- surat perjanjian; |




}14) berita acara
= 15) plagam B
- 18) sertifikat; dan |

17) STTPP (Surat Tanda Tamat Pendldlkan Dan Pelatlhan)

SRR el , Pasal 27 , ’ _ ek
| (1) ASIsten menandatangam naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat
v v‘-sebagalmana dlmaksud dalam Pasal 15 terdln atas: N

,é.~q*nota dinas; = G
b 2 nota pongajuan konsep naskah dlnas
c “rIIembar d13005|3| | :
d. lbvtelaahan staf i |

e. laporan; i

, f . ’suratj pe’n’g‘antarv;ﬂ ] )

g ,;’fhotulen"dan

h'.'f;y?imemo as

(2) Asisten atas’ nama Sekretans Daerah menandatangam naskah dinas bentuk dan*
s susunan surat sebagalmana dlmaksud ddlam Pasal 15 terdm atas:

o ar »;fsurat b|asa

b * surat} keterangan
e f,;surat perlntah, | o

d. surat perlntah tugas :

| e f"purat permtah perjalanan dlnas :
f.surat undangan; | |
g ‘,}";Vburat panggllan,‘ ! =

: h ";;nota dlnas , L

i f‘énota pengajuan konsep naskah dmas

o e ,_f,ilaporan ‘ o , o
ke _surat pengantar dan j S |
L ‘_fdaftar hadlr ¥ |

- Pasal 28 "

Staf ahli menandatangam naskan dlnas dalam bentuk dan susunan surat sebagalmana
dlmaksud dalam Pasal 15 terdiri atas : :

ﬁa’; nota pengajuan konsep naskah dunav,
- b, telaahan staf dan. :

~.C. _lapvo,ran. _




4 (2)‘

o

IO T

= & T 0 3.3 7

- sura* pengantar

“,‘\'lembaran daerah '

" berita daerah e
.~ berita acara

' surat perlntah tugas“ |

'::_«‘!lenmar disposisi; | -
- tel,dahanv staf, |
"péﬁgumiuhﬁa'h;' R
laporan; |
‘ ,‘}rekomendaal

" ,surat perintah perjalanan dmas
suratkuasa; |

i suratundangan _

surat keterangan melaksanakan tugas
,suratpanggllan A

ﬁota dinas;

g
[

nota pengajuan konsep naskah dlnas -

: memo

' daftar had|r dan |
sertlflkat |

b
t
U

L ,fﬁw no*ulen
*x
y
z.

,Sekretans Daerah atas rama Bupat|

mel putn

mén_andatangani

naskah din,as yang

a dalam bentuk dan susunan produk hukum berupa Keputusan Bupatl dan

b dalam bentuk dan susunan surat sebagalmana dlmaksud dalam Pasal 15 terdiri

‘ atas

/.1)v

, -;“’,‘,,‘.‘,‘11)

1
®

g
:,g.., -

qurat edaran

 surat biasa; |
* surat keterangan o
e surat perlntah

-~ surat i izin; ‘

. surat perjanjlan

‘ :?kfsurat perlntah tugds

"~ 8) surat undangan;

fsurat keterangan melaksanakan tugaS“ |
10 '

surat panggllan

nota dmas T
pengumuman
telegram




- surat blasa
b suat kexerangan '
'.*‘;fsurat permtah |

e ‘jsurat perjanjlan

b

1 dSUrat |Zln
f
g

surat kuasa |
‘ fsurat undangan
o ,ffsurat keterangan m
surat panggllan

}.»,f, f’telaahan staf

g . ‘:Iaporan
T =komenda31
. benta acara

t f:memo

. certifikat.

‘.*nota pengajuan konsep naskah dmas
f.‘f‘iile*nbar dISpOSlSI f S

o ".‘,jt;pengumuman

Pasa129

(1)' Keoala SKPD menandatangam naskah dlnas dalam bentuk dan susunan surat
'vgsebagalmana dlrnaksud dalam Pasal15terdm atas S ~ :

"‘fsurat perlntah tugas;},‘; E
'ffﬁsura* penntah perJaIanan dlnas U e

elélkéahakayh"tug‘ask;’, e

if{?nota dlnas G

. '5"""“” hadi; dan. Bl

5‘ . j' ":15";(2‘)‘;;~Kepala SKPD atas nama Bupat| menandatangam naskah dmas yang m=l putl

dalam bentuk dan

.ﬂ_'f:surat blaSa, v

' ;‘TT,daIam bentuk dan susunan surat sebagalmana dlmaksud dalam Pasal 15 terdm .

| »“7‘,‘(3)":v;.Kepala Badan Kepegawalan Daerah selaku Kepala« KP~D yang. membidahgnydiklét{
. atas nama Bupati menandatangam naskah'dinas dalam bentuk dan susunan surat: BT
sebagalmana dunaksud dalam Pasal 15terd|r| atas in, R R T

‘s‘urat keterangan 3
,“ourat perlntah“': e
‘ '.fj;;surat undangan dan

c. . pengumuman; |

susunan prcduk hukum berupa Keputusan Bupau dan




laperan;
telegram; - ! |
Cpiagam; |
sertifikat; dan |
CSTTPP.

ST e e a

: : i Pasa|30 v ,
Sekretans DPRD menandatangam naskah dinas da_lam bemuk dan qusunan

A ]surat sebagalmana dlmaksud dalam Pasal 15 terdiri atas

x

a suratblasa
b surat keterangan, i
surat penntah, S
k'_:surat izin;

‘surat perjanjnan ,f

o o

j surat perintah tugas S
- surat penntah perjalanan dlnas

“surat kuasa; f

i

. surat undangan

T

:surat keterangan melaksanakan tugas
~surat panggllan . ‘

2 v 0o 5 3¢

t;r"{nota dinas; s L
ffnota pengajuan konsep naskah dlnas

}-‘Iembar disposisi; | ‘ '
telaahan staf, '
';pengumuman o
- lapcran;

-

~

i .
~ , e
- rekomendasi;

~ “berita acaré;
| ,:n~ern0' dan 1
Cu | f’daftar hadir. | K
: Sekretarls DPRD ata= nama Bupatf menandatangam naskah dmas mehputl
La: oalam bentuk dan susunan produk hukum Keputusan Bupatu dan

b dalam bentuk dan susunan surat sebagcumana dimaksud dalam Pasal 15 terdm

1) surat b!asa ,
- 2) surat «etprangan dan L
~.3) surat perintah. ‘




g. nota pengajuan konsep naskah dlnas '

©h. lembar disposisi;
i, telaahan staf;
“j.laporan;

k. memo; dan
I daftar hadlr :
(2)~ Sekretaris SKPD atas nama Kepala SKPD dan Sekretarls Desc« ates nama Kepala

. Desa menandatangam naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat sebagalmana
dimaxsud dalam Pasal 15 terdiri ata° :

a. :ourat biasa: t

b. surat keterangan
surat perlntah

O

neta dmas, dan % '
~ daftar hadir.

oa

s 0 B Pasa133,‘ |
('1,') Camat menandatanganl naskah dalam bentuk ddn susunan. surat sebagalmana :
dimaksud dalam Pasal 15 t\,rdm atas: -

a. Keputusan Camat

. Insiruksi "amat

~suratbiasa; |

{surat keterangan |

. surat perlntah

=~ o o 0 T

surat lzm

' ‘_surat perjanjian' o

@

: h surat perlntah tugas
L surat penntah perjalanan dmas

— -

.. suratkuasa;
K. surat undangan

surat keterangan melaksanakan tugas

~m. surat panggllan ' '
- n. notadinas; S ,

0 nota pengajuan korsep naskah dmas
p. lembar disposisi; |
: .q;" ~ telashan staf |

T pengumuman |

s. laporan; S R

to rekomendasi;
u. - berita acara;




i surat blasa

erdm atas

surat blasa

'pratjbiasa;

urat keterangan

“nota.dinas;

Pasal31

epala UPT Dlnas/Ba

dan menandatangam naskah dmas dalam bentuk dan susunan

surat sebagalmana dlmaksud dalam Pasal 15 terdm atas

,;;Sekretarls SKPD o

wdan susunan surat sebaganmana dlmaksud dalam Pasal 15 terdm aias

s Desa menandatangam naskah dmds dalam bentuk




C@

c
oy
 2
1 Rt

s

- Ssusunan surat sebagarmana dlmaksud dalam Pasal 15 terdiri atas

;V.

- memo; dan Lo
daftar hadlr

Camat atas nama quatl menandatangam naskah dmas dalam berituk dan susunan

- surat sebagaimana dlmaksud dalam Pasal 15 terdiri atas :
b.
. surat perintah; dan -

surat blasa

surat keterangan

. surat undangan Q,

GA M:CWMA,\ : p

; Pasal 34

Kepala baglan ztau kepala bndang menandatangam naskah dinas dalam bentuk dan”"

™0 o 0T

?surat perintah;

. nota dmas

. nota pengajuan konsep naskah dinas;
_Iembar disposisi; | 1

~ telaahan staf; |

: "lapo’r’an"dan% o
g ,
i”Kepala bagian atau l\epala bldang atas nama Kepala SKPD menandatangam naskah

"daftar hadir.

" dinas dalam bentuk: dan susunen surat. sebaga:mana uma.f\sud dalam Pasal 15

. terdm atas :

‘a. surat blasa RORE
~_ vsurat keterangan,; ‘
surat permtah

~nota dinas; dan - ’ :

‘o o o T

o

daftar hadir:

T
i

.y ' Pasal 3

Lurah menandatangam naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat sebagaimana

a.

@ ™ e a0 T

* surat perjanjian; - |
i

~ dimaksud dalam Pasal 15 teudm atas

;Keputusan Lurah
surat biasa;. :
','suvat keterangan |
surat penntah
suratizin;

. .

,surat perlntah tuga

~ surat perintah perjalanan dlnas B

surat kuasa o

i
!
F
E;
SRR
i
's



: surat undangan £ St :
: "Hsurat keterangan melaksanakan tugas
"surat panggl.an |
nota dmas

no*a pengajuan konanp naskah dlnas
Iemoar d|3p03|$| , G )
telaa}han;staf,\ e e

‘rekomendaSI
o ;v;bema acara;

f"memo dan
) draf’rar hadlr

: ‘Lurah atas nama Camat menandatangam naskah dlnas dalam bentuk dan susunan :
[uurat sebagalmana dlmaksud dalam Pasal 15 terdm atas :

 suratbiasa; |

surat kéte‘rangah" o
e surat penn*ah dan :.;
su:rat undangan '

Pasal 36

"*:ebagaumana dimaksud dalam Pasal 15 terdm atae B
, Peraturan Desa ‘ :

Keputusan Kepala Desa

‘"surat biasa; |

e surat keterangan
_ffsurat permtah
s suat izin; ‘

;sura’t per;anpan

L | ‘;suat penntah tuga

[P

| ] '3',:1SL|rat penntah perjalanan dlnas
- k. suratkuasa; T

,;j‘:_surat undangan e R ;
,"A‘yswat keterangan melakéén‘akan‘tugas';; Sl
nota dlnas :

,fKepala Desa menandatanqanl nasl\ah dmas dalam béntuk,‘dan »y’suéUna'n ;sur‘atf_.f‘.vv“



nofa pengajuan konsep naskah dnnas
Iembar dis poom

p
o >< A telaahan staf_ | ; ,
s pengumuman L
t. . laporan;
u. ;_-,'f re&omendasn
V. berita acars;
w. memO' dan |
x. daftar hadir.

‘ }y Kepala Desa qtas nama. Bupatl menandatangam naskah dinas- dalam bentuk dan
~ susunan surat sebagalmana dlmaksud dalam Pasal 15 terdm atas : R

a.” surat blasa %-
- R

o L b.‘gsurat keterangan -
S C surat permtah d
@ d. surat undangan
Pasal37

| ":*(_1))1:’1Kepala subbaglan atau kepala subb|dang dan atau kepala seks: menandatangam':
. ".naskah. dinas dalam bentuk dan susunansurat: sebagalmana dlmaksud dalam -
, ““".Pasal 15 terdm atas : :

, | a ‘t?nota dmab B |
e ,;,;r,b_?,;j{jnota pengajuan konoep naskah dmas
fo LN fi-fe.aahan staf dan S

d. lapordn

; (2)":Kepala subbaglan atau kepala subbldang dan qtau kepala seksi, atas nama
. sekretaris atau kepa.a bagian atau kepala bidang menandatangani naskah dinas
dalam bentuk dan $usunan surat sebagalmana dnmaksud dalam Pasal 15 terdiri atas: -

~ Q N .‘,"“a’.‘l"i surat penntah
~b. ' nota dinas: qan

~c. daftar hadir.

o ' Bagian Kéefﬁpat e
S Eeinggunaan Tinta'u‘ntuk" Naskah Dinas

L
H
|
?

,, 5 I 'Pasal38
~:>”(1‘)~,7_-,T|nta yang dlgunakan untuk naskah dinas berwarna hitam.

G ) Tmta yang dlgunakan untuk penandatanganan dan paraf naskah dmas berwaina bxru‘ fi
Ctua. "

, '(3) . 'Tmta yang dlpergunakan untuk keperluan keamanan naskah dma% berwarna merah.

I

i

1 i
Ve
i

T

i



BAB VI
STEMPEL

| Bag|an Kesatu e
. Jenlo e

L Pasa139

, Pasal40 S , HE ot ) .
almana dlmaksud dalam Pasal 39 huruf a adalah stempel o
pel }abatan Ketua DPRD S o

ang negara dengan pembatas tanda bmtang

tempel Jabatan Ketua “DPRD sebagaimana dlmaksud paoa ayat (1) bensn namaf}ffk
: @dengan pembatas tanda bmtang i

o /empel perangkat daera

na dlmaksud dalam Pasal 39 huruf b terdm atas

A stempel SKPD dan atau Iembaga |a|n el T
b, stempel SKPD untuk W_:Aerluan tertentu f‘f]‘:ﬁ G

c stempel pem idesa: dan. e

e Baglan Kedua sy
b Ukuran dan Isn S

) m Pasal 39 berbentuk hngkanan

sebagalmana dlmaks.ld dalam Pasal 39 mellputl ; L Y 4
‘ Imgkaran Iuar stempel Jab?tan dan stempel perangkat daerah,

ngkaranﬁtengah ;s;tem'pél_jabétah ,dafn perangkat daerah adalah

i ebagalmana dlmaksud pada ayat (1) ber15| nama Jabatan;,7 '3""{

mpel peréngkat daerah dan stempel pemerlntahan desaf&}'f

n, 'stempel perangkat daerah dan stempel pemermtahan desa‘_-}’f o



ukuran gans tengah Ilngkauan dalam stempel Jabaian dan perangkat daerch adalah »

2;7cm;dan L

. ‘, Jarak antara 2 (dua) gans yang terdapat dalam hnckaran dalam maksmal 1 cm.

e Pasai 44 ,
Ukuran stempel SKPD untuk keperluan tertentu sebagalmana d|maksud da!am#-

i
1 .
3

- Pasal 41 huruf b, mellputl

a. ukuran gans tengah Ilngkaran Juar stempel Jabatan dan stempel perangkat

S daerah adalah 1, 8 cm;

b ukuran gans tengah llngkaran tengah stempel Jabatan dan stempel perangkat

c'.‘4;;v"_"-L|kuran garis tengah hngkaran dalam stempel Jabatan dan stempel perangkat

@

_Stempel Jabatan bensn nama: Jabatan dan menggunakan Iambang negara dengan :
- pembatas tanda blntang : : :

i daerah adalah 1 N cm;.

"~ daerah’ adalah 1,2 cm; dan

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

"_cm..

'Sfernpel perangr(at daerah untuk'l’eperluan tertentu sebagalmana dimaksud p‘ada'
- ayat (1) _dipergunakan untuk kartu tanda penduduk kartu pegawal tanda pengenal N
asuransn kesehatan dan sejnnlsnya e

Pasal45

. Stempel perangkat daerah sebagalmana dlmaksud dalam Pasal 41 huruf a dan huruf .

b berisi nama pemenntah kabupaten, nama SKPD yang bersangkutan.

: Stempel pemenntahan desa sebagaimana dimaksud dalam Pasal 41- huruf C, bensnlj
- nama pemerintah kabupaten nama kecarnatan dan nama desa yang bersangkutan.

wStempel UPT sebagalmana “dimaksud dalam ‘Pasal 41 hurut d, berisi nama -
- _pemerintah kabupaten, nama SKPD dan nama UPT yang bersangkutan. .

‘Bagian ketiga -
‘ ~V},vPenggunaanj;

Pasal46 B

| Pejabat yang berhak menggunakan stempel Jabatan sebagalmana dtmaksud dalam -
- Pasal 39 huruf a, yaltu Bupatn dan Wakil Bupati. ;

- dimaksud dalam Pasal 39 huruf b, yaitu Kepala SKPD, kepaia lembaga lannnya ,
i Kepala UPT atau peJabat yany diberi wewenang.

@

- dimaksud dalam Pasal 39 huruf (of yaltu Kepala Desa atau pejabat yang dnben

Pejabaf yang berhak menggunakan stempel perangkat daerah sebagalmana :

Pejabat: yang berhak me,nggunakan stem.pel - pemenntahan desa sebagalmana‘"

wewenang




-~ Pasal 47

Peranqkat daerah yang. berhak menggunakan stempel pcrangkdt daerah sebagalmana "
- (Jlmaksud dalam Pasal 39 hurufbmellputl e :

3 sekretanat daerah; .
‘sekretanat DPRD )
dinas daerah; o
‘V’Iembaga teknls daerah
_kecamatan; B
kelurahan dcn o

@ ™o o 0 T oo

' lembaga Ialnnya.'?ff”b

RSN FS
P

SRe f\;‘Pasal48

¢ ﬂ.‘Stempel untL.k naskah dlnas me*‘nggunakan tlnta berwarna ungu dan dlbubuhkan ‘pada
: baglan km tanda tangan pejabat vang menandatangam naskah dinas.

i - _ Baglan Keempat ,
S Kewenangan Pemegang dan Peny|rnpan otempel

: _ Pasal 49
o1y Kewenangan pemegang dan’ penyimpan stempel jabatan untuk naskah dinas

'dllakul\en oleh unit yang membldangl urusan ketatausahaan pada sekretariat daerah..

(2) Kewenangan pemegang dan penylmpan stempel perangkat daerah"dilakukan oleh"f '
' unit yang membldangl urusan ketatau ahaan pada setuap SKPD dan pemerlntahan
?r,desa | , - , : ’

(3)   Unlt yang membldangl urusan ketatausahaan sebagalmana dlmaksud pada ayat (1), '
e ‘dan ayat (2) bertanggung Jawab atas penggunaan stempel. S

,(4)5‘Penunjukan pejabat pemegang dan’ penyimpan stempe! sebagalmana d|maksud
S pada ayat (3) dltetapkan dengan Keputusan Kepala SKPD « TR

Bagiafn Kelihjé '_' "
Pengamanah

S Li i Pasal%O . , , |
() Untuk pengamanan stempel naskah dlnas di- Imgkungan pemerlntah daerah’l a
'menggunakan kode. . : E : S

. (2) "Ketentuan lebih Ianjut mengenan Standarisasi kode penga‘man‘an ste‘mpe!“ ‘
L sebagalmana dlmaksuo pada ayat (1) diatur tersendiri oleh Bupati. ' :



untuk nasl(ah dlnas dalam bentuk dan usunan produk hukum

;nomor +elepon nomor fcnksumlc, websﬂe e- ma|| dan kode pos

emérmtahan desa, alamat, ‘nomor. telepon

ylambang négara berwarna kunlng emas dan 'dltemp‘atkan di bag:an tengah atas',‘:;}_‘f

kiri ! afas dan . nama pemer intah" ‘kabupa‘en, nama kecamatdn kelurahan alamat"’f e

Kop na.>kah dlnas pemermtahan desa memuat Iambdng daerah yang dltempat«an di
ebel h kirii atas dan nama pemenntah kabupaten ‘nama kecamatan, nama -
nomor: faksnmlle websﬁe e- mall dan’ e



naskah dlnas yang dltandatdngam cleh Bupatn dan wakll Bupatl

yang ditunjuk.

Y
skah ‘dinas yang d
jabat Iam yang dltunjuk

uL N ASP\AH DINAS

i kat daerah dan
tahs ndesa ‘

nntahan desa spbagalmana dmaksud dalam Pasal 54 g

op naskah 4d|nas sebagatmana dsmaksud dalam Pasal 52 ayat ( ) dlgunakan untuk:‘ L

naskah dinas yang dltandatahgam oleh Iurah yang bersangkutan atau pejabat lam”";i : f

k galmana dlmaksud dalam Pa al 52 ayat (5) dxgunakan unfuk
tandatangam oleh Kepala Desa yang bersangkutan atau e

‘:j  dinas jabatan sampul naskah d‘mas penanqkat daerah dan‘, S



N
bersangkutan alamat nomor telepon faksimile; e- mall websnte dan kode pos di
i baglan tengah atas. i - , |

@)

vJenls papan nama terdm atas

: _‘_‘a.

b
d

: ',a sampul kantong dengan ukuran panjang 41 cm dan lebar 30 cm,

' b.}samoul follo/map dengan ukuran panjang 35 cm dan lebar 25 cm: By
c },sampul setengah foho dengan ukuran panjang 28 cm dan lebar 18 cm; dan

d. lsampul seperempfit folio dengan ukuran panjang 28 cm dan lebar 14 cm.

‘Jenis kertas sampul naskah dinas ‘sebagaimana dlmaksud paca ayat (1)
menggunakan kertas casmg dengan warna : :

| a putuh untuk sampul naskah dlnas Jabatan sebagalmana dimaksud Pasal 54 huruf

|a dan

,‘b coklat untuk oampul naskah dinas perangkat daerah sebaga|mana d|maksud7"j |

' 'Pasal54ruuufb

S "?f L i"“f e Pasal57
(1 )

'Sampul naskah dlnas pabatan berisi lambang negara berwarna kumng emas dan
‘nama jabatan dan alamat nomor telepon fak5|m||e, e- mall ‘website dan kode pos di -

§ oag!an tengah atas

@

Sampul perangkat daerah berisi lamoang daerah di’ baglan Kiri atas dan nama

'pefnenntah kabupaten, narna SKPD yang bersangkutan, alamat, nomor telepon,  7 |

faks:milel e-mail, websnte dan kode pos di baglan tengah atas.

SampLI pemerlntahan desa ber|SI lambang daerah di baglan klrl atas dan nama;
pemerlntah kabupaten “nama kecamatan, - nama pemerintahan desa yang

Samoul UPT berisi lambang daerah dx bag\an km atas dan nama pemenntah‘

‘kabupaten nama SKPD dan UPT yang bersangkutan dan alamat, nomor telepon,
faksnm|le e- mal. websne dan kode pos dl baglan tengah atas.

BN
£

u,BABD(

A0 PAPANNAMA

{Baglan Kesatu et
| Jems “

PésalSS

- paPan nama kantor Bupatl dan
S papan nama perangkat daerah

paPan nama pe'*nerlntahan desa'

pa qan nama UPT




' Bagian Kedua
: ~Bentuk, Ukuran, Isi

Pasa|59

'Papan nama sebagalmana dxmaksud dalam Pasal 58 berbentuk empat persegl panjang
-dengan ukuran 1 (satu) berbandmg 2 (dua)

PasaIGO

Ukuran papan nama sebagalmana dlmakvud dalam Pasal 58 dlqesua|kan dengan besar

,(1)

Bupah alamat, nomor telepon dan kode pos

: ,_(;2‘) .

g"vbangunan

PaSaI61

Papan nama sebagamana dlmaksud dalam Pasa! 58 huru a bensn tullsan kantor

;Paoan nama’ sebagalmana dlmaksud dalam Pasal 58 huruf b berisi tulisan

-~ pemerintah’ kabupaten dan nama SKPD yang bersangkutan alamat nomor telepon
- serta kode pos

@)
.~ pemerintah kabupaten ‘nama = kecamatan, nama pemerlntahan desa yang
: _fbersangkutan alamat nomortelepon serta kode pos

@

. pemerintah kabupaten dan nama SKPD nama UPT yang bersangkutan alamat,

Papan nama sebagalmana dlmaksud dalam Pasal 58 huruf ¢ berisi tullsan

Papan nama sebagalmana dimaksud dalam Pasal 58 huruf d benS| tulisan

.~ . nomor telepon serta kode pos.
“ : (5)

s berikut :

‘Jenls hahan dasar, warna hesar huruf papan nama kantor Bupati, perangkat daerah

sebagaimana dlmaksud pada ayat (1), ayat (2), ayat (3) ‘dan ayat (4) diatur sebagai -

| a ' bahan dasar pIa* alumlnlum/ kayu/ beton

_warna dasar putlh

b .
~¢. tulisan huruf balok berwarna hltam
“d

' .‘V;besar huruf, dlsesualkan oesar/kecnlnya gedung

~~ Bagian Katiga -
~ Penempatan -

" Pasal 62 :

Papan nama kantor perangkat daerah dltempatk'm pada tempat yang strategls mudan |
dllmat dan serasi dengan letak dan bentuk bangunannya

|
o
i

i
i
i
!
L
|
|



Pasal 63 ‘

' Bagl beberapa kantor SKPD yang berada di bawah satu atap atau satu komplek dlbuat ,

L dalam satu papan nama yang bertuhskan semua nama SKF’D

BAB X
PERUBAHAN DAN PENCABUTAN

Pasal 64 |
(‘1 ) Perubahan dan pencabutan naskah dinas sebagalmana dimaksud dalam bab ini
: dilakukan dengan bentuk dan susunan naskah dinas yang sejenis.

'(2)-"Pejabat yang mnnandatanganl naskah dinas sebagaimana dimaksud pada ayat (1);“
: d!lakukan cleh pejabat yang menetapkan mengeluarkan atau pejabat diatasnya.

N

w BABXI‘
PEMBWAANDANPENGAW%SAN

~if_‘Pasal65f»"

PR

- Bupati fnelakUkén pembinaa;m dan p‘engawasa‘nb atas penyelenggaraan naska‘h dinas; -

0 BABXI
~ KETENTUAN PENUTUP

Pasal66

Format, b‘e'hﬂ"Jk, susunan dfan'. penempatan dari Tata Naskah Dinas yang diatUr dalam
-Peraturan Bupati ini sebagaimana tersebut pada Lampiran Peraturan Bupati ini.

Pasal 67

Dengan ditetapkannya Peraturan Bupati ini, maka Peraturan Bupati Karanganyar
Nomor 429 Tahun 2005 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah -
‘Kabupaten Karanganyar (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Nomor 42 Tahun 2005)
~ dicabut dan dmyatakan tldak berlaku lagi.

i




Peraturar. Bupdtl ml mulaa benaku pada tanggal dlundangkan o i

dengdn penempatannya dalam Benta Daerah Kabupaten Karangdnyar o

Dltetapkan dl Karanganyar
padatanggal 30 Vlr.) ,zon

Dlundangkan d| Karanganyar

pada Tanggal 30 ME\ wl( iy

NG 4322 =

Ag,ar setlap orang mengetahumya memerintahkan pengmdangan Peraturan Daerah mu,‘ ' -

AT /RAHKABUPATEN KARANGANYARTAHUNZOH I\OMOR 30 S



O LawPIRaN | | Lo

e -PERATJRANBUP ATl KARANGANYAR]* .
- NOMOR . 20 TAHUM O
TAN(:C‘AL 30 P‘\E»_\ .ubu

N DAN PENEMP, TAN DARI TATA NASKAH DINAS fff .
MERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR =

i Menimban

dan -
PATI KARANGANYAR




e  MEMUTUSKAN : | :
' Menetapkan PERATURAN DAERAH TENTANG . :
ok BAB |
e KETENTUAN UMUM
e Pasal |
) L L e :
OV SO NS P SR
| BAB Il

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

Peraturan Daerah ini mulai berlaku’ pada tanggal dlundangkan A
Agar. setlap orang mengetahumya memerintahkan pengundangan -

Peraturan Daerah ini dengan penempatannya dalam Lembaran R

. Daerah Kabupaten Karanganyar

"mm@m@ndi ................. e
pada tanggal ........ ...

L BUPATIKARANGANYAR

» I NAMA
Diundangkan di ,
‘ pada tanggal .............

'ﬁ}_°°sEKRETARk>DAERAH KABUPATEN!QM%ANGANYAR

V7}NAMAJELAS

 ;LEMBARANDAERAHKABUPATENKARANGANYARTAHUN ...... _Q.NOMOR ..... -




MEMUTUSKAN

B‘UPATI TENTANG

KETENTUAN UMUM-




 BABII
(dah.'seltté,ru‘shya)‘ o

Peraturan Bupat| ini mulau berlaku pada tanggaldlundangkan ; L
Agar setlap olang mengetahuinya, ‘memerintahkan pengundangan }
~ dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten Karanganyar.

" Ditetapkan di.......co.o.....
SRR padatanggal................v.b. ’

o BUPATI KARANGANYAR

Cobbl e AMA
Dlundangkan di .‘ ..... R L
~ pada tanggal . RIS S o :
SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN KARANGANYAR

i
i
i

NAMAJFLAS | ERE R o ‘
| BERITA DAERAH KABUPATEN KARANGANYAR TAHUN NOMOR ...ooooiinn




Menimbang

Mengingat

E Jl\'/leneftapkan

.'a.bahwa ’

‘ BuPATi 'KARAN_GANYAR‘ .

PERATURAN BERSAMA BUPAT] KARANGANYAR

DAN BUPATI/\NALIKOTA ..........................
NOMOR ......... TAHUN ... -

NEO_MOR oo TAHUN

SN TENTAN(‘

~ DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA G

BUPATI KARANGANYAR DAN R |

"i :
3

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

<. dan seterusnya

1. Undang Undang

2. Peratufan Pemerlntah

- 3. dan seterusnya

MEMUTUSKAN

© PERATURAN B"RSAMA BUPATI KARANGANYAR DA[\ BUPATI/
'WALIKOTA e |

BAB I

KETENTUAN UMUM.

Wes teseee tedies ans casasetee e SV E LAY T AN P as BAB AL S Atas sAL eI e ST s RN eI S e b

(3) dan seteruisrnya.?' |




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

‘BABII
(dan seterusnya)
Y-E:
’Peraturan Bersama Bupau Karanganyar dan Bupat/WaInkota ..... e DD

‘mulai berlaku pada tanggal dlundangkan

:,'Agar setlap orang mengetahuinya, mémenntahkan pengundangan' o

o :Peraturan Bersama ini dengan penempatannya dalam Berlta Daerah

kDite}tapkévn di oo, BUNURREL Tt

_ | | v . _padatanggal-.............. RETETT RPN
BUPATI KARANGANYAR D BUPATINVALIKOTA
Conas s
‘Dlundangkan di e
,;pada tanggal BT

| :“"SEKRETA RIS DAERAH (Pemrakarsa) KABUPATEN/KOTA

o NAMA JELAS

""~'BERITA DAERAH KABUPATEN/KOTA (Pemrakarsa) TAHUN NOM\O‘R .....




B Mévni’r:nb’ang : i

V' M‘e‘ngirigat

Ménetapkan, S

KESATU

KETIGA

S e
5

KEEMPAT ...

| BUPATI KARANGANYAR ,
:-KEPUTLJ“AN BUPATI KARANGANYAR‘;
NOMOR . TAHUN

 § ¢ 3 TENTANG ,‘:

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

a. bahwa ..... T LT T P

o i _

b Béhwéfﬁfgffﬂfffﬁﬂffﬂﬁfffﬂﬁﬁfﬂfﬁfﬂffﬁfﬁﬂﬁﬁfff ................ |

o dan seterusnya k

’: 1 Undang Undang ..... Seier i s ..... ,
'2 Eééﬁhéﬁﬁé&éﬁ&éﬁ]ﬁﬁﬁ]ﬁﬁﬁﬁ]ﬁﬂﬁfﬂfﬁ]ﬂfﬁfﬁﬂﬁﬁﬁﬁf

s danse’(erusnya .................................................................. ;

‘ MEMUTUSKAN;*

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

> ‘BUPATIKARANGANYAR

NAMA




 LAMBANG

DAERAH

PEMERINTAH KABUF’ATEN KARANGANYAR o
SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH

. Menimb_ang o

 KEPUTUSAN KEPAILA SKPD”

§ Ol | NOMOR ...... . TAHUN......
TENTANG ";* |
| BUPATI KARANGANYAR
a bahwa ..E..; .......................................................................................
. Béii'm'/é e e
erheirens i -------------------------------------------------------------------------------------------

: c dan sete%rusnya

Meng‘ifhgat‘; 1 Undang Undang....; ............. ..... RS i
ol 2. Eé'fé'fd'één'{'ﬁé}i%é'r}}i'té}i".::::'.'.'.'.'.'.::'.°.’.'.‘.'.'.'.'.'.'.‘.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.Z'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.;
33 danseterusnya ............................. e ;
‘ MEMU_‘TUSKAN: (i
- Menetapkan i v S
,KESAT‘U’ in i ...................................................................................... :
e e AN
’KE_TIGAY~ i .............................................................
 KEEMPAT o e e
| N Dltetapkands...,‘.( ...........
7 pada tanggai ........ e L
LU an BUPATI KARANGANYAR‘ |
 KEPALASKPD

 NAvA




BUPATIKARANGANYARViMf' |
‘NSTRUKSlBUPAT|KARANGANYAR_ L
: NOMOR

TENTANG

| ommemmoaR

};‘fDaIam rangka ..:'.1;;1..';.,_“;._;. ; -,-;}? SRR

".>';‘J'_,_dengan |n| menqmstruksrkan i

E Kepada

RN ;—»a

_U ntuk

‘”EKE&Aru

V 7fKEDUA

"V‘,‘i:j:“vKETI(:A dan seterusnya G

< v }flnstruks& ml mulal berlaku pada tanggal dltetapkan

V o Dltetapkan d| .................
4> padatangga|

';fBUPATlKARANGAN /AR,

Jalan Lawu Karanganyar Kode Pos 57712
Telp (0271) 495039 Fax (02 71) 495590 :
\/VebStte www karanqanvarkab qo id. Ema|l sud\u I\dlmun\alklb

so.id.



http://www.kaLa

BUPATI KARANGANYAR

- Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

Kepada =

PR I R T LR T IR R

© | SURATEDARAN
 NOMOR!........o...... e e
o TTTYENTANG T
[ TENTANG .

BUPATI KARANGANYAR,

 NAMA

f‘JaI‘arii lLawu Karanganyar Kode Pos 57712
, - Telp (0271) 495039 Fax (0271) 495590 - ;
~ Website: www.karanganyarkab.gc.id. Email: setda@karanganyarkab.o.id.

'

.

i
i
[



http://www.karanqanvarkab.qo.id
mailto:sctda@karanganvarkab.go.id

Nomor 1
CSifat
Lampiran = 1

Hal

. BUPATI KARANGANYAR

- Tempét, T‘ahggalp Bulan dan Tahun

, Képada Lo C

 BUPATI KARANGANYAR, = -

- Jalan Lawu Karanganyar Kode Pos 57712
U Telp (0271) 455039 Fax (0271) 495590
Websm-: WWW. karanqanyarkab go. id. Email; setda(bkaxanganyarkab go.id.



http://www.karahaanvarkab.qo.id
mailto:setda@karanganyarkab.go.id

~ BUPATI KARANGANYAR
SURAT KETERANGAN

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

Ya’n'g‘bertaridartangan'di bawah ini :
a. Nama
b Jabatan . - Bupati Karanganyar -

e dengan ini menerangkan bahwa

Nama/NIP i lNIPL
Pangkat/Golongan R e i
~Jabatan- - D - o

Maksud

:’p.c‘a oo

‘}’ADemlklan Surat Keterangan lnl dlbuat untuk dlpergunakan seperlunya

Tempat Tanggal Bulan dan Tahun, !

‘ BUPAT! KARANGANYAR

| Jal.a:n Lawu Karanganyar Kode Pos 57712
Telp (0271) 495039 Fax (0271) 495590
Websﬁe WWW, karanganyarkabgo id. Email setda@karanganyavl\ab go. ld

wet S .



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

| -",NOMOR

-~ BUPATI KARANGAN YARLL S s

SURAT PERINTAH e Lo n

 Diteta b’:k.é‘n‘ﬁdi LA

Jalan Lawiu Karanganyar Kode Pos 57712‘ e

~ Telp (0271) 495039 Fax (0271) 495590

Websnte ‘www karanqanyarkab qo |d Ema|| setda@karanganyarkab go 1d



mailto:setda@karanganyarkab.go.id

aalea ey .,.,..,...,..’,

x}TENfANeia;a,f;s~~«~~f“~f<'

“Jabatan:

Dltetapkan d|
pada tanggal

. f“'Telp (0271) 495039 Fax (0271) 495590 :
3 www karanqanyarkab go. ld Emall setdq(/karanganyarkab go ‘d

| BUPATI KARANGANYAR;_'[; S


mailto:setda@karanganyarkab.go.id

- KESEPAKATAN BERSAMA
R O ~“ANTARA
PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
SR REPUBLIKINDONESIA oo
SO R o ~ DAN.
- PEMERINTAH ........c.coiiee, ST
1 REPUBLIK :...icei, LT
Pemenntah Kabupaten Karanganyar Republrk Indonesia .dan Pemerintah

S Repubhk e ERTIRRE T ; yang dalam hal ini drsebut sebagar- |
,“ParaPlhak” N A TR .

Berkemgman untuk memngkatkan hubungan baik: dan kerjasama antara 5

o , rnasyarakat kedua belah prhak

Mengakur pentunqnya prrnsrp keeetaraan dan salrng menguntungkan ‘ S
S ‘Merujuk ' kepada | Nota Kesepahaman antara  Pemerintah ~ Kabupaten -
, KARANGANYAR ‘Republik :Indonesia dan Pemerintah .............. , Republik-............. ..

» dalam upaya’ untuk menlngkatkan kerjasama yang dltandangam di Kota ........... ,
_tgl..,}.’,bln tahun G E : g . . ~

A Sesuar dpngan hukum peraturan dan prosedur admlmstratrf yang berlaku pada
‘Negara masing- masrng L : _
Telah mencapal kesepakatan sebagal benkut

AE«‘
R S

: o BAB 1T :
TUJUAN DAN RUANG LINGKUP KERJASAMA

'Para pihak. akan membentuk 'sebuah kerjasama Kota Crvranbesas ... untuk meningkatkan- dan
memperluas kerjasama yang efektif dan saling menguntungkan bagi pangembangan
- kedua kota, dalam batas kemampuan keuangan dan teknls yang dimiliki, pada bidang- -

' bldang sebagal berlkut ‘ : , ,

~ ARTIKEL2"
~ PEMBIAYAAN |

| Segala keglatan yang mengacu kepada Nota kesepakatan ini bergantung kepada

ketersediaan dana dan_ personal Para Plhak serta sumber Iarn yang tersedra yang
dlsepakatn oleh Para Prhak y“, 7 : , .

E  ARTIKEL3 i
- PENGATURAN TEKNIS

| Untuk memfasmtasr pelaksanaan dari Nota kesepakatan iri, Para Pihak dapat membuat_ B
‘pengaturan program, proyek atau rencana tindak yang tercakup dalam keseluruhan dari
‘Nota Kesepakatan ini, yang meliputi bldang brdang sebagarmana tersebut didalam Artikel

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

.



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

i, akan dlselesalkan sec

: esepakatan'
ang - dlsepakatl kedua

telah dltentukan oleh Para

’FT,DENGAN DISAKSIKAN
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setelah terjadmya keadaan kahartersebut E S
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E \2) Apabila cara. mueyawarah/mufakat belum menyelesalkan ‘masaiah, maka PARA
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‘Dasar

" Kepada T Nama

:4U ntuk

g‘BUPAT[KARANGANYAR

' SURAT PERINTAH TUGAS
. NOMOR ......oovvvin

" MEMERINTAHKAN :

Pangkat/gol
~ NIP
Jabatan

2. Néma_ :
a Pangkat/gol -
NIP
- Jabatan

gy
aees s e

WN =

Ditetapkan di ..
pada tanggal

. BUPATIKARANGANYAR
NAMA

_JI. Lawu Karanganyar Koae Pos 57712
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1. Pejabat yang memberi ‘perint\ahi i fo: i
2. Nama/NIP Pegawai yang diperintah
o e ‘;,dlpermtah

sl Perjalanan Dlnas yang dlpermtahkan

6 MakS’ud perjalanan dinaES* L
e 7 ,""fPenglkut Perjalanan Dlnas

o NamaiNIP.

 LAMBANG | KOPNASKAHDINAS

~ DAERAH PERANGKAT DAERAH '

:_ SURAT Pl:RINTAH PERJALANAN DINAS
NOMCR

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

. 3 V,Jabatan pangkat dan golongan pegawal yang

"',‘,

coDari s e
Ke S : ; . . ‘:_"
: i!_f,;TrarsportaSi yang dlgunakan

~ Perjalanan d dlnas direncanakan selama .
- Dari tanggal hna
'»:,‘Sampan tanggal

~.b..Nama/NIP

8 ':'Perhltungan perjalanan dmas,‘
 Atasbeban S
- Pasalanggaran

. Pegawal terseout d| atas telah datangiﬁ‘,: S

SEKRETARIS DAERAH

. NAMAJELAS
- Pangkat -
o TNIP

~Pada kamly untuK kepentmgan dmas :
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" aNama

‘b Jabatan
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T ,,‘:,Y‘fiD‘e:'rnikia}‘n_,‘Su‘rat Kuasa ‘ini'd‘ibu}a'{ u’n_tukkdapat dipergunakan sebagaimana mestinya.
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Tempat Tanggal Bulan dan Tahun
'Yang‘diberirkujasé SR Yang memben kuasa -

 NAMAJABATAN, 'BUPATI KARANGANYAR,

NAMA  NAMA
- Pangkat ; -~ - L S LR g
NIP.

~JI. Lawu Karanganyar Kode Pos 57712
s : Telp (0271 495039 Fax. (0271 ) 495590 :
\/VebSIte www karancLanvarkab go.id. Emanl setda@karanqanvarkab go.id.
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Dite’ruskan-kepada o
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..........................................................................................
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e e e s, VT SO PO FTTTE A dan seterusnya
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.......................
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e

NAMA JABATAN

NAMA PEJABAT
Pangkat
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BUPATI KARANGANYAR

Nomor

FIAGAM PENGHARGAAN :

._ _:'ZBUPATI KARANG‘ANYAR De_ngan_’ini memb‘e’rika»n penghargaan kepada o |

,~Nama e i e e e e aee s b e e e e e
- Tempat/Tar\ggaI Iahlr ..............................................................................
_NIP/NRP
Jabatan

‘Instansi -

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

Tempat, Tanggal, Bulan‘dan Tahun
BUPATI KARANGANYAR,

NAMA JELAS




BUPAT! KARANGANYAR

SERTIFIKAT
Diberikah kepada:
Nama: | A
NIP
Instansi
L L oebagailAtés partisipasinya dalam ......c.iveeieeeiervivien e
.......... yang dlselengqarakan oleh .o dari
tanggal ........ s.d bertempatdl Seuniidessrsioiasansanassnasens e
S n Tempat,_ ‘Tanggal, Bulan dan Tahun

BUPATI KARANGANYAR,
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o BUPATI KARANGANYAR
8 SURAT TANDA TAMAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

Bupati Karanganyar Berdasarkan PP Nomor 101 Tdhun 2000 dan Keputusan Menten Dalam Negerl Nomor 38 Tahun 2002 dan ketentuan -

ketentuannya ST menyatakan bahwa
Nama e T L e SR PRI S SO
Tempat/Tanggal Iahlr el A L U SRR SRR YR
NIP/NRP - g 000000000/0000 , ; B : e
Pangkat/Gol. Ruang i i L i e e
Pas foto - Jabatan I S eSS POVRR AP E S ORI UOAY ) BTN e e e,
- 4x6 Instansi e e e e e e e e i e S
LULUS
 Kualifikasi )
Pada Pendidikan dan Pela’nhan ........................... Kabupaten Karanganyar yang dlselenggarakan oleh Badan Kepegawalan Daerah Kabupaten
Al o ‘dari tanggal e eampal dengan ............ yang mellputl ...............................................

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun
BUPATI KARANGANYAR,

NAMA

NomoriiQ#Q ----- ﬂa»m:wj;;;( ..... L ./DDN_. ,WWN;Q;W;M;;;WMM;;;M;;;;;;,;Wm;



Bagian Beiakang STIPP et
: . o o 3 | . 'AGENDA P.EMBELAJARAN 5 :

e TEMA Db s e e e e el e E e e e e s e
~ Umum ~ °  (ditentukan Badan Diklat Depdagri) ... PRSI e e L e e e e e dunin e dnaune st e

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

R R R R R R R R e L L L R R L L T T L R L R T T T T T T T

e »Terhpat, Ta'n’ggal, Bulan dan Tahun e
KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH

NAMA PEJABAT
Pangkat
NIP.




. :'P:"E‘M’ERlNTA'H KABUPATEN KARANGANYAR

" No. Kode Keluraha'
33 13 s

1) {;S‘)UPAT K‘ET’ERANGAN! j
,Ncmor ...... in Ay

. \":fif_‘},f;Yang bertanda tangan d| bawah |n| menerangkan bahwa

»yli’Tempatfrgl Lahlr v
'f"".;Kewarganegaraan&Agam
.i_,PekerJaan Al

Tempat nggal

““.‘ff'Surat Buktn Dlr‘ KTP No o

T Keperluan

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

=3

R R A N e S e R R R R R L R R L T e

- Keterangan (ain-ai

';Demlklan’ untuk menjadlkan maklum bag: yang berkepentlngan i
~Nomor = S e
Tanggal

43

~ ’~5:Tanda-Tangan,, :‘ Sl Mengetahw 20 Ve aha
- Femegang - }“I:Ji{:;CAMAT o LURAH... ...

' NAMAPEJABAT |
Pangkat
NIP.

| Nama PEJABAT
o Pangkat
_NIP.

'Catatan *)'Apablla rua‘ngan |n| tldak mencukup| harap dltulls dlsebalnknya dan d|bubuh:
,:stempel Keluraha : T i E : L o




- PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR

o No Kode Desa e L

[ SURAT |KEIERANGAN |
S PENGANTAR_

j'*’[Yang bertanda tangan d| bawah ini menerangkan bahwa

1. Nama Ll f L
.jTempat/Tgl Lahlr i o LA ....... el
Kewarganegaraan&Agama | ..... i
Peker,aan (R R R R T RSN

oA wN

Tempat ngga!’j:‘, i : ......... PR EEE NI s
‘6‘:‘Surat Bukti Diri - SR :KTP No.......... R ‘
5’_7,Keperluan . R ’.:_.5.,:;LV.Q.:.~, .....

'S;;Berlaku mulal R Sl
'9‘.‘1Keterangan lann lain®. IR RO E RSN NSO J A SO |
. e ‘ ; R T ......
. ,‘Demlklan untuk menjadckan maklum bagl yang berkepentlngan
: “Nomor e RERRE SR
Tanggal I ST Sy

gTand:a‘Tangan- S g X Mengetahui, B R A O PR 20,
. Pemegang | | CAMAT ............. KEPALA DESA.....—.;.;T..

| NAMAPEJABAT |  NAMAPEJABAT
oo Pangkat L B e T
_ NP

‘Catatan ) L\pablla ruangan lnl tldak mencukup| harap dItUIIS dlsebahknya dan dlbubuhx_
e stempel Desa = : :




B PENEMPATANan ub  u.p., Plt Plh., DAN Pj
1. Penggunaan a.n. . ‘
~ an. BUPATI KARANGANYAR”‘ ;
- SEKRETARIS DAERAH o
NAMA JELAS
Pangkat "
~ NIP.

an. CAMAT KARANG)\NYAR St M “a.n. LURAH GIRIPURWO °
- SEKRETARISCAMAT,” = SEKRETARIS LURAH,
NAMAJELAS NAMAJELAS
 Pangkat | . Pangkat
e leP‘., L NP

2 Penqgunaan ub M

a.n. BUPATI KARANGANYAR " an BUPATI KARANGANYAR
SEKRETARIS DA:RAH .. SEKRETARIS DAERAH

: o ub. 1 ub.

ASISTEN ADMINISTRASI | i KEPALA BAGIAN UMUM

NAMAJELASE; LR _NAMAJELAS e
. Pangkat: , .- - .. Pangkat -

’3 Penggunaaq ! PIt e

PIL BUPATI KARANGANYAR Tl
WAKIL BUPATI '

| kNAMA‘JELASé; s

4 Penggunaah p PIh o f |
Plh BUPATI KARANGANYAR
- WAKIL BUPATI IR

] -
: t .
[ -

 NAMA JELAS .




5 Penggunaan ” FJ

o P, BUPATI KARANGANYAR

_1

Cd ‘
L

~ NAMAJELAS

e
st
b

| fiC'.'PARAFADAN” PENUUS}A:N NAMA'

Ppmbubuhan Paraf Hlerarkhls E = S VR R
a naskah dinas sebelum dltandatangam oleh Bupatu wakll Bupati, sekretaris

~daerah, asisten, sekretaris DPRD, kepala dinas, kepala badan, inspektur dan
: :dlfektur rumah saktt umum harus diparaf terlebih dahulu oleh maksimal tiga
. orang pejabat secara ‘berjenjang - untuk bertanggung jawab terhadap substansi,

: ~ redaksi dan penuhsan naskah dinas tersebut sesuai dengan tugas pokok dan
“fungsinya, penempatan paraf tersebut pada lembar terakhir naskah dinas sesuai

oo

arah - jarum Jam dlmula| dari sebelah »kiri nama pejabat yang akan

‘menandatangani. ;.

. naskah dinas yang konsépnya d|buat oleh pejabat yang akan menandatangam'
~naskah dinas tersebut tidak memerlukan paraf.

paraf untuk surat p(=r|ntah perjalanan dinas, dlbubuhkan pada lembar pertama

. untuk keamanan isi naskah dinas yang jumlahnya lebih dari satu halaman,

sebelum naskah: dlnas tersebut ditandatangani oleh pejabat yang berwenang

“maka harus dlbubuhkan paraf peJabat pengolah pada sudut kanan bawah setlap«
halaman. .
.~ naskah dinas dalam bentuk dan  susunan produk hukum/surat yang lebih darn ‘

S - isatu lembar, setlap lembainya di paraf pada pojok Kiri kertas bagian bawah.

naskah dinas dalam bentuk.dan susunan surat yang mempunyai lampiran, pada‘

. lembar lampiran di pojok sebelah kanan atas ditulis lampiran : surat, ncmor dan
tanggal serta pada baglan akhir seoelah kanan bawah dltandatanganl oleh :

,,,pejabat yang berwenang

. 2 Pembubuhan paraf koordmaS\
- a.

naskah dinas dalam bentuk dan susunan: produk hukum yang makermya,

: menyangkut kepentmgan unit lain sebelum ditandatangani oleh pejabat yang

berwenang harus \diparaf terlebih dahulu oleh unit pengolats, umt lain . yang
terkait dan biro/bagian hukum pada setiap lembar naskah.

‘naskah dinas  dalam bentuk dan susunan surat yang materirya menyangkut
ﬁkepentmgan unit lam sebelum ditandatangani oleh pejabat vang berwenang
_haruvs diparaf terlebih - dahulu oleh unit pengolah unit, Iam yang terkait pada
- lembar terakhir naskah. .

‘ pdraf KoordmaSI dlbuat dalam bentuk stempel persegl empat

e Contoh paraf hlerarkh|s dalam bentuk searah Jarum Jam

(1) Kepala Baglan SO (1) Kepala Dlnas

(2) Asisten, 0 (2) Asisten,

e (3) Sekretans Daerah [ @ Sekretaris Daer ah.



©(2) BUPATI KARANGANYAR (3)
(1) NAMA JELAS -

i‘vCo‘ntohfpa'ra‘fkkobr:d;inajs‘i di lingkungan kébyu'péteh‘:

- PARAF KOORDINASI - || |l - PARAF KOORDINASI

~Bagian ....; S “Kantor .....
dst i 3 dst

. 3 Penuhsan nama pejabat yang berwenang menandatangam naskah dmaa.
ol a. penuhsan nama Bupatl dan nama wakll Bupa’n pada naSKah dmas dalam bentuk
produk hukum tldak menggunakan gelar ' -

: b.fpenuhsan nama Bupatl dan nama wakil Bupatn pada naskah dinas dalam bentuk
. surat dapat menggunakan gelar v

r ‘« nama pejabat yang mendudukl Jabatan struktural dan fungsxonal menggunakan ;
qexar NIP dan pang«al : ‘ R

D BENTUK UKURAN DAN |S| STEMPEL

Yang menggunakan Iambang

27cm }{ | :'!3,é'¢mf '“:4c»m"

“Lambang Negara/Daerah
~ Yang ‘t’idak‘ménggunakafn lambang

o

— 1em . 2,7 cm ~ 38cm 4 cm




!
i
i
1
i
|
i
]
{
3

1. STEMPEL JABATAN DAN STEMPEL SKPD.

o a contoh stempel jabjatang




e

et @ 7\> —05cm 12em  1,7cem

1,8 cm

#

= Contoh stempel untuk KTP dengan skala 4 o1




E' BENTUK UKURAN DAN ISl Kop NASKAH DINAS.

1 Perbandlnqan huruf pada kop naskah dinas antara tullsan nama pemenntah daerah
,dan nama satuan kerja perangkat daerah adalah 3:4.

. ’a tuhsan nama pemerlntah daerah d ngan huruf arlal 14. , ,
b tullsan nama satuan kerJa perangkat daerah dengan huruf arial 18.

2 BentuK dan ISI kop naskah dlnas sepertl pada contoh berlkut

’ "Contoh 1 : Kop r]askah dinas Bupati dalamv b'ent‘uk surat

i ‘:‘.,,-BUP‘ATI KA RANGANYAR

!alan Lawu Karanganyar o o
Telp (0271 ), Fax (0271 )495590 Kode Pos 07712 Karanganyar

,;b'on'tbh 2. Kop naskah 'd."i_navs Sekretariat Daerah

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 4

SEKRETARIAT DAERAH

Alamat Ji. Lawu KaranganyarKode Pos 57712
7 No. Telp. (0271) 495039 Fax 495590 - '
Websﬁe WWW. karanganyar go.id email setda@karanqanvar go.id.

o>
SRS

2

AP
RS

~ Contoh 3: Kop naskah dinas Badan Kepegawaian Daerah.

PEMI:RINTAH KABUPATEN KARANGANYAR

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH

. v Jalan ................ Karanganyar L
Telepon !0271) ............ Fak; (0271) ......... Email .. Website



http://www.karanganyar.go.id
mailto:setda@karanoanvar.QO.id

e ettt

~ Contoh 4: Kop hés;kaafaiha‘s Dinas Kesehatan.

.PEMERINTAH KABUPATEN}KARAN ANYAR"
- DINAS KESEHATAN

Ja an ........... Karanganyar E
g ,‘,Telepon (0271) Ainii Faks (0271) Emanl Webs:te L

=

AN

=S

AT AEA

;;';“‘PEMERI‘NTAH’KABUPATEN KA&ANGANYAR ’
Z‘KANTO’R KETAHANAN PANGAN

:.:.'Karanganyar i

..........

...... it Ema|l Websxte i

 PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR

aﬁ?fKECAMATANKARANGANYAR

" Jalan ....’Q. .............. Karanganyar

Telepbn (0271) ...... A Faks (0271)...;§....Ema|l  Website ... e

KECAMATAN KARANGANYAR

KELURAHANTEGALGEDE ‘

""""Karanganyar '; -
: Emaxl Webslte

s PEMER!NTI\H KABUPATEN KARANGANYARH, St

Karanganyar

271) o Emaxl Webslte : ¢( Sy




*'Co "toh 8' ' Kop naskah dlnas UPT

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
' DINAS KESEHATAN
| PUSKESMAS JATEN

Jalan
Tele')on (0271) ..... : ...... Faks (O

i :aranganyar .
S Email Websne

ISI SAMPUL NASKAH DINAS.

 :_ ' jf(garuda kumng emas)

- BUPATI KARANCANYAR

A!amat Ji Lawy Karanganyar Kode Pos 57712

f “No.-Telp..(0271) 485039 Fax 495590 ..

: www karanganyar go |d emaﬂ etda@karanganyar 90|



http://www.karanganyar.go.id
mailto:setda@karanaanvar.ao.id

ContthKOpS«':lmpul héékah dinas Seyk‘r‘ef'té:r\iét- Daerah : : i

| }‘.S‘EKRETARIAT DAERAH

Alamat JI. Lawu Karanganyar Kode Pos 57712 f'_’ -
" No Telp. (0271) 495039 Fax 495500 -

,gWebsxte www karanganyargo |d emaxl setda@karanqanxarqo |d

o PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR

Kepada

Yth Sar. .. L

e e

oA Jalan Karanganyar T
Te!epon (0271) ......... i Faks 0271) ...... ;..Emall Websn\,...f‘ SR

' PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
1_‘LBADAN KEPE(:AWA|AN DAERAH

| Kepada L

...........

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

DINAS KESEHATAN

Jalan T N Karang’anyar

o uempon(0271),¢' ...... - Faks, (0271) ...... ... Emall.. VVebsne G

Kepada

Kode Pos -

_ KodePos|

A < Yth sdr. o

. KodePos|


http://www.karanpanvar.qo.id

‘Contoh 5 : Kop sarhio‘ul'naskah dinas Kantor KetahananPéngan.

| PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
- KANTOR KETAHANAN PANr‘AN

Jalan ... STV e Karanganyar = -~
Te'epon (0271) ..., Faks. (0271)....»; ..... Email .... Website ...

Kepada

| Nomor / r " | Yth Sdr. ....... il

Stempel dl— S

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

__Kode Pos |

" PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
KECAMATAN KARANGANYAR

s Jalan e Karanganyar
o Telepon (0271) ..‘.7....Faks. (0271) ... Email ... Website ...

Kepada

. .l:\]rom_'orr,,f ':y...'...-/..;.’. ; o vth Sdr ....... ‘

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

Kode Pos o

ol PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
‘ KECAMATAN KARANGANYAR

£ KELURAHAN TEGALGFDE

Jalan o, Karanganyar v .
Tetepon(0271) ......... Faks (0271)....; ..... : Email ., Websnte..., R

. Stempel o di- i

_Kode PosJ‘




o

Contoh 7 :Kop hasi(ah dinas Perangkat Desa.

o PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
a ~ KECAMATAN MOJOGEDANG

PFMFRINTAH DESA PENDEM

. CJalan i ;..‘....‘.,.Karang'anyar
v Telepon (0271) ......... Faks (0271) ..., Email ... Website ....

Nomo;' / Yt S

:,Kepada:

Stempel . o o di-

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

" Kode Pos

~ BADAN PERMUSYAWARATAN DESA (BPD)
DESA PENDEM KECAMATAN MOJOL:EDANG

' Jalan TR S R Karanganyar o
c 'leiepon (0271) ...,..L.‘Faks. (027‘]) o Email Lo Website s

: - ST Kepada o
Nomor i?{f ...... L i pi v Yth Sdr

Stempel SOk di-

" Contoh 8 :Kop naskah dinas UPT

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR:"» |
‘ 'DINAS KESEHATAN |

PUSKESMAS JATEN

R Ja!an e, s ' }. Karangan)ar
170 Telepor (0271) ..., Faks. (0271) Eman Websxte

Nonﬁor / L Yth S

Stempel | S d|- |

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

Kode Poé




G BENTUK UKURAN DAr\ l°| PAPAN NAMA

1 BENTUK

Paoan nama satt,an kerja perangkat daerah berbentuk empat persegl panjang N

berbentuk segl empat. L

Contoh




2. UKURAN.

Perbandlngan ukuran huruf 3 4  _

a. ukuran huruf. f‘ 3 ,“ untuk tullsan pemermtah kabupaten
b. ukuran huruf “ 4 ¢ untuk tulisan nama satuan kerja perangkat daerah.

3, BAHAN.

1 Bahan papan nama satuan kerja perangkat daerah disesuaikan dengan
~‘kebutuhan daerah mlsainya dari bahan kayu beton, seng/plat dan lain
sebagalnya SRR

i 2. Bahan huruf papan nama dlatur sesuai kebutuhan dapat menggunakan cat atau
- dari bahan lain seperti ceng/plat atau semen dan lain sebagainya.

Contoh 1 : Papan hamléi.Ka‘rit'dr Bupati.

KANT@R
BUPATI KARANGANYAR

i

o Alamat Ji. Lawu Karanganyar Kode Pos 57712 -
~ No. Telp. (0271) 495039 Fax 495590

' Webs:te www. karanganyar go id email : setda(a)karanqanvar go. Id :
. . i ) .

L
o

thtthZ : Papan nama‘_:Satuan Kerja Perangkat D}aerah.’:«

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
SEKRETARIAT DAERAH :

Alamat JI. Lawu Karanganyar Kode Pos 57712
' 8 No. Telp. (0271) 495039 Fax 495590 ‘
Websﬂe www karanganyar.go. |d email : s stda@karanganyar. qo id



http://www.karanganyar.qo.id
http://www.karanganyar.go.id
mailto:3tda@karanqanyar.qo.id

"

s

Qo

Q‘v ‘ S :

= N e

PEMEéINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
DlNAS KESEHATAN

Alamat N PSP SO
Telp/Fax. ...ciicuiviiiiin, Kode Pos

i PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
R KANTOR KETAHANAN PANGAN

l

. | : Telp/Fax YRR Kode POS vt o H

Contoh 3. Papan Nama yagng Terletak Satu Atap atau Satu Kompleks -

PEMER?INTAH‘KABUPATEN KARANGANYAR |

1. SEKRETARIAT Dl:WAN PERWAKILAN RAKYAT
2 BADAN KESBANGPOLINMAS

i . e




Contoh 4 : Papan nama Kecamatan dan Kelura}han/De‘sa‘_

- PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
 KECAMATAN KARANGANYAR
KELURAHAN TEGALGEDF

. l . o Alamat

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

-

5 PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
(- ! I KECAMATAN KARANGANYAR

Alamat ........................ |

Contoh 5 : Papan nama Pieréngkat Desa

R PEMERlNTAH KABUPATEN KARANGANYAR I

i KECAMATAN MOJOGEDANG
KANTOR PEMERINTAH DESA PENDEM

] Alamat RO IS T e -
Telp/Fax ....................... Kode Pos ..., e

vj ’, C}ont“c)‘h 7: Papan nama Bacian Perm‘usyawaratan Desa (BPD)

v “:‘ — -

BADAN PERMUSYAWARATAN DESA
s . (@®PD) L
DESA PENDEM KECAMATAN MOJOGEDANG

tn_

o Alamat e e, : |
Telp/Fax eieriereriereaiiniche KodePos ..... SR ~




pE _C"dn‘tth}:

Papan nama_ ;UPT_ o

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR

i . DINAS KESEHATAN

PUSKESMAS JATEN

' i Namat ....‘;Q;.L..; ........ S ' ST
Telp/Fax ...... ESTR R KodePos..’:..’..7.’:..,2..,....,.‘ ....... Lo

~ BUPAZI HARANGAMYAR,

. Dr.Hi. RINA IRIANYSRI RATNANINGSIH, M.Hum




