SALINAN

BUPATI KUTAI KARTANEGARA

PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
PERTURAN BUPATI KUTAI KARTANEGARA

NOMOR 14 TAHUN 2018

TENTANG

TATA NASKAH DINAS DI PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

Menimbang

Mengingat

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI KUTAI KARTANEGARA,

bahwa dalam rangka tertib administrasi penyelenggaraan
Pemerintah Daerah, perlu penyeragaman tata naskah dinas di
Pemerintah Daerah;

bahwa Peraturan Bupati Kutai Kartanegara Nomor 93 Tahun
2012 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah
Kabupaten Kutai Kartanegara dipandang sudah tidak sesuai
lagi dengan perkembangan keadaan, sehingga perlu ditinjau
kembali dan dilakukan penyesuaian;

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

Pasal 18 ayat (6) Undang-Undang Dasar Negara Republik
Indonesia Tahun 1945;

Undang-Undang Nomor 27 Tahun 1959 tentang Penetapan
Undang-Undang Darurat Nomor 3 Tahun 1953 tentang
Pembentukan Daerah Tingkat II di Kalimantan (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 1953 Nomor 9) sebagai
Undang-Undang, (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 1959 Nomor 72, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 1820);

Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009
Nomor 152, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5071);



4. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014
Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5587) sebagaimana telah diubah berapa kali terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang
Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun
2014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5679);

5. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi
Pemerintahan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2014 Nomor 292, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5601);

6. Peraturan Pemerintah Nomor 43 Tahun 1958 tentang
Penggunaan Lambang Negara (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1958 Nomor 1971, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia 1636);

7. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 Tentang
Pelaksanaan Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang
Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 53,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5286);

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 54
Tahun 2009 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Pemerintah Daerah;

9. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 2
Tahun 2014 Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 432);

10. Peraturan Daerah Kabupaten Kutai Kartanegara Nomor 2
Tahun 2003 tentang Lambang Daerah Kabupaten Kutai
Kartanegara (Lembaran Daerah Kabupaten Kutai Kartanegara
Tahun 2003 Nomor 2):

11. Peraturan Daerah Nomor 9 Tahun 2016 tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kutai Kartanegara
(Lembaran Daerah Kabupaten Kutai Kartanegara Tahun 2016
Nomor 73) sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Daerah Nomor 6 Tahun 2017 tentang Perubahan Atas
Peraturan Daerah Nomor 9 Tahun 2016 tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kutai Kartanegara
(Lembaran Daerah Kabupaten Kutai Kartanegara Tahun 2017
Nomor 94);

MEMUTUSKAN:

Menetapakan : PERATURAN BUPATI TENTANG TATA NASKAH DINAS DI
PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA.



BABI
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan:

1.
2.

(1)

Daerah adalah Kabupaten Kutai Kartanegara.

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.

Pemerintah Daerah adalah Bupati sebagai unsur
penyelenggara Pemerintahan Daerah yang memimpin
pelaksanaan  urusan  pemerintahan yang  menjadi
kewenangan Daerah otonom.

Bupati adalah Bupati Kutai Kartanegara.

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 komunikasi kedinasan.

Naskah dinas adalah informasi tertulis sebagai alat
komunikasi kedinasan yang dibuat dan/atau dikeluarkan
oleh pejabat yang berwenang di pemerintah daerah.

Pasal 2

Peraturan Bupati ini dimaksudkan sebagai acuan bagi
Perangkat Daerah dalam pengelolaan naskah dinas yang
berlaku di Pemerintah Daerah.

Peraturan Bupati ini bertujuan untuk menciptakan
kelancaran komunikasi tertulis yang efektif dan efesien
dalam penyelenggaraan administrasi bagi Perangkat Daerah
di Pemerintah Daerah.

Pasal 3

Ruang lingkup Peraturan Bupati ini meliputi:

a.

b
C.
d

jenis dan format naskah dinas;
penandatanganan, penulisan nama, paraf dan penomoran;
pembuatan naskah dinas;

tingkat keamanan naskah dinas dan kecepatan penyampaian
surat;

pengendalian naskah dinas.

Pasal 4

Ketentuan mengenai Tata Naskah Dinas di Pemerintah Daerah
sebagaimana tercantum dalam lampiran yang merupakan bagian
yang tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini.



BABII
KETENTUAN PENUTUP

Pasal 5

Pada saat Peraturan Bupati ini berlaku, Peraturan Bupati Kutai
Kartanegara Nomor 93 Tahun 2009 tentang Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kutai Kartanegara, dicabut dan
dinyatakan tidak berlaku.

Pasal 6

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan
Peraturan Bupati ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah
Kabupaten Kutai kartanegara.

Ditetapkan di Tenggarong
pada tanggal 21 Mei 2018

Plt. BUPATI KUTAI KARTANEGARA,
ttd
EDI DAMANSYAH

Diundangkan di Tenggarong
pada tanggal 22 Mei 2018

SEKRETARIS DAERAH
KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA,

ttd
MARLI

BERITA DAERAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA TAHUN 2018 NOMOR 14

Salinan Sesuai Dengan Aslinya
Sekretariat Kabupaten Kutai Kartanegara
Kepala Bagian Hukum
) W\




LAMPIRAN : PERATURAN BUPATI KUTAI KARTANEGARA

NOMOR 14 TAHUN 2018, TANGGAL 21 MEI 2018
TENTANG TATA NASKAH DINAS DI PEMERINTAH DAERAH
KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA.

BAB I
KETENTUAN UMUM

A. PENGERTIAN

1.
2.
3.

10.

11.
12.

14.

15.

16.

Bupati adalah Bupati Kutai kartanegara.
Wakil Bupati adalah Wakil Bupati Kutai Kartanegara.

Sekretaris daerah adalah Sekretaris Daerah Kabupaten Kutai
kartanegara.

Assisten  Sekretaris Daerah adalah unsur pembantu dan
bertanggungjawab kepada sekretaris daerah dan secara hierarkhis
membawahkan bagian-bagian, serta secara koordinatif
mengkoordinasikan perangkat daerah.

Perangkat daerah adalah unsur pembantu kepala daerah dalam
penyelenggaraan pemerintah daerah yang terdiri dari Sekretariat Daerah,
Sekretariat DPRD, Dinas Daerah, Badan Daerah, Sekretariat Korpri dan
Kecamatan, dan Kelurahan.

Camat adalah pemimpin dan koordinator penyelenggaraan pemerintahan
di wilayah kerja kecamatan yang dalam pelaksanaan tugasnya
memperoleh pelimpahan kewenangan pemerintahan dari Bupati /
Walikota untuk menangani sebagian urusan otonomi daerah dan
menyelenggarakan tugas umum pemerintahan.

Lurah adalah pejabat yang memimpin kelurahan.

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

Pelaksana Tugas adalah pejabat sementara pada jabatan tertentu yang
mendapat pelimpahan wewenang penandatanganan naskah dinas karena
belum ada pejabat definitif.

Pelaksana Harian adalah pejabat sementara pada jabatan tertentu yang
mendapat pelimpahan wewenang penandatanganan naskah dinas karena
pejabat definitif berhalangan sementara.

Penjabat adalah pejabat sementara untuk jabatan bupati.

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 komunikasi kedinasan.

Naskah dinas adalah informasi tertulis sebagai alat komunikasi
kedinasan yang dibuat dan/atau dikeluarkan oleh pejabat yang
berwenang di lingkungan pemerintah daerah.

Instruksi bupati adalah naskah dinas yang berisikan perintah dari
bupati kepada bawahan untuk melaksanakan tugas-tugas
pemerintahan.

Surat Edaran adalah naskah dinas yang berisi pemberitahuan,
penjelasan dan/atau petunjuk cara melaksanakan hal tertentu yang
diangean penting dan mendesak.



LAMPIRAN : PERATURAN BUPATI KUTAI KARTANEGARA

NOMOR 14 TAHUN 2018, TANGGAL 21 MEI 2018
TENTANG TATA NASKAH DINAS DI PEMERINTAH KABUPATEN
KUTAI KARTANEGARA.

BAB I
KETENTUAN UMUM

A. PENGERTIAN

1.
2.
3.

10.

11.
12.

14.

15.

16.

Bupati adalah Bupati Kutai kartanegara.
Wakil Bupati adalah Wakil Bupati Kutai Kartanegara.

Sekretaris daerah adalah Sekretaris Daerah Kabupaten Kutai
kartanegara.

Assisten  Sekretaris Daerah adalah unsur pembantu dan
bertanggungjawab kepada sekretaris daerah dan secara hierarkhis
membawahkan bagian-bagian, serta secara koordinatif
mengkoordinasikan perangkat daerah.

Perangkat daerah adalah unsur pembantu kepala daerah dalam
penyelenggaraan pemerintah daerah yang terdiri dari Sekretariat Daerah,
Sekretariat DPRD, Dinas Daerah, Badan Daerah, Sekretariat Korpri dan
Kecamatan, dan Kelurahan.

Camat adalah pemimpin dan koordinator penyelenggaraan pemerintahan
di wilayah kerja kecamatan yang dalam pelaksanaan tugasnya
memperoleh pelimpahan kewenangan pemerintahan dari Bupati /
Walikota untuk menangani sebagian urusan otonomi daerah dan
menyelenggarakan tugas umum pemerintahan.

Lurah adalah pejabat yang memimpin kelurahan.

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

Pelaksana Tugas adalah pejabat sementara pada jabatan tertentu yang
mendapat pelimpahan wewenang penandatanganan naskah dinas karena
belum ada pejabat definitif.

Pelaksana Harian adalah pejabat sementara pada jabatan tertentu yang
mendapat pelimpahan wewenang penandatanganan naskah dinas karena
pejabat definitif berhalangan sementara.

Penjabat adalah pejabat sementara untuk jabatan bupati.

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 komunikasi kedinasan.

Naskah dinas adalah informasi tertulis sebagai alat komunikasi
kedinasan yang dibuat dan/atau dikeluarkan oleh pejabat yang
berwenang di lingkungan pemerintah daerah.

Instruksi bupati adalah naskah dinas yang berisikan perintah dari
bupati kepada bawahan untuk melaksanakan tugas-tugas
pemerintahan.

Surat Edaran adalah naskah dinas yang berisi pemberitahuan,
penjelasan dan/atau petunjuk cara melaksanakan hal tertentu yang
dianggap penting dan mendesak.



17.
18.
19.

20.

21.
22.
23.
24.

25.

26.

27.
28.

29.

30.

31.
32.

33.
34.
35.

36.

Surat Biasa adalah naskah dinas yang berisi pemberitahuan,
pertanyaan, permintaan jawaban atau saran dan sebagainya.

Surat Keterangan adalah naskah dinas yang berisi pernyataan tertulis
dari pejabat sebagai tanda bukti untuk menerangkan atau menjelaskan
kebenaran sesuatu hal.

Surat Perintah adalah naskah dinas dari atasan yang ditujukan kepada
bawahan yang berisi perintah untuk melaksanakan pekerjaaan tertentu.

Surat Izin adalah naskah dinas yang berisi persetujuan terhadap suatu
permohonan yang dikeluarkan oleh pejabat yang berwenang.

Surat Perjanjian adalah naskah dinas yang berisi kesepakatan bersama
antara dua belah pihak atau lebih untuk melaksanakan tindakan atau
perbuatan hukum yang telah disepakati bersama.

Surat Kuasa adalah naskah dinas dari pejabat yang berwenang kepada
bawahan berisi pemberian wewenang dengan atas namanya untuk
melakukan suatu tindakan tertentu dalam rangka kedinasan.

Surat Undangan adalah naskah dinas dari pejabat yang berwenang berisi
undangan kepada pejabat/pegawai yang tersebut pada alamat tujuan
untuk menghadiri suatu acara kedinasan.

Surat Keterangan melaksanakan Tugas adalah naskah dinas dari pejabat
yang berwenang berisi pernyataan bahwa seorang pegawai telah
menjalankan tugas.

Surat Panggilan adalah naskah dinas dari pejabat yang berwenang berisi
panggilan kepada seorang pegawai untuk menghadap.

Nota Dinas adalah naskah dinas yang bersifat internal berisi komunikasi
kedinasan antar pejabat atau dari atasan kepada bawahan dan dari
bawahan kepada atasan.

Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas adalah naskah dinas untuk
menyampaikan konsep naskah dinas kepada atasan.

Lembar Disposisi adalah naskah dinas dari pejabat yang berwenang
berisi petunjuk tertulis kepada bawahan.

Telaahan Staf adalah naskah dinas dari bawahan kepada atasan antara
lain berisi analisis pertimbangan, pendapat dan saran-saran secara
sistematis.

Pengumuman adalah naskah dinas dari pejabat yang berwenang berisi
pemberitahuan yang bersifat umum.

Laporan adalah naskah dinas dari bawahan kepada atasan yang berisi
informasi dan pertanggung jawaban tentang pelaksanaan tugas
kedinasan.

Rekomendasi adalah naskah dinas dari pejabat yang berwenang berisi
keterangan atau catatan tentang sesuatu hal yang dapat dijadikan bahan
pertimbangan kedinasan.

Surat Pengantar adalah naskah dinas berisi jenis dan jumlah barang
yang berfungsi sebagai tanda terima.

Telegram adalah naskah dinas dari pejabat yang berwenang berisi hal
tertentu yang dikirim melalui telekomunikasi elektronik.

Berita acara adalah naskah dinas yang berisi keterangan atas sesuatu
hal yang ditanda tangani oleh para pihak.

Notulen adalah naskah dinas yang memuat catatan proses sidang atau
rapat.



37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47 .

48.

49.

50.

51.

52.
53.

54.

55.

Memo adalah naskah dinas dari pejabat yang berwenang berisi catatan
tertentu.

Daftar hadir adalah naskah dinas dari pejabat berwenang yang berisi
keterangan atas kehadiran seseorang.

Piagam adalah naskah dinas dari pejabat yang berwenang berisi
penghargaan atas prestasi yang telah dicapai atau keteladanan yang
telah diwujudkan.

Surat Tanda Tamat Pendidikan dan Pelatihan disingkat STTPP adalah
naskah dinas yang merupakan tanda bukti seseorang telah lulus
pendidikan dan pelatihan tertentu.

Sertifikat adalah naskah dinas yang merupakan tanda bukti seseorang
telah mengikuti kegiatan tertentu. '

Format adalah naskah dinas yang menggambarkan tata letak dan
redaksional, serta penggunaan lambang/logo dan cap dinas.

Kewenangan adalah kekuasaan yang melekat pada suatu jabatan.

Mandat adalah pelimpahan wewenang yang diberikan oleh atasan
kepada bawahan untuk melakukan suatu tugas tertentu atas nama yang
memberi mandat.

Delegasi adalah pelimpahan wewenang dan tanggung jawab dari pejabat
kepada pejabat atau pejabat dibawahnya.

Penandatanganan naskah dinas adalah hak, kewajiban dan
tanggungjawab yang ada pada seorang pejabat untuk menandatangani
naskah dinas sesuai dengan tugas dan kewenangan pada jabatannya.

Stempel/cap dinas adalah tanda identitas dari suatu jabatan atau
Perangkat Daerah.

Kop naskah dinas adalah kop surat yang menunjukkan jabatan atau
nama Perangkat Daerah tertentu yang ditempatkan dibagian atas kertas.

Kop sampul naskah dinas adalah kop surat yang menunjukkan jabatan
atau nama Perangkat Daerah tertentu yang ditempatkan dibagian atas
sampul naskah.

Papan nama perangkat daerah adalah papan yang bertuliskan nama dan
alamat Perangkat Daerah di lingkungan Pemerintah Kabupaten Kutai
Kartanegara.

Paraf adalah tanda tangan singkat sebagai bentuk pertanggungjawaban
atas muatan materi, substansi, redaksi dan pengetikan naskah dinas.

Perubahan adalah mengubah atau menyisipkan suatu naskah dinas.

Pencabutan adalah suatu pernyataan tidak berlakunya suatu naskah
dinas sejak ditetapkan pencabutan tertentu.

Pembatalan adalah pernyataan bahwa suatu naskah dinas dianggap
tidak pernah dikeluarkan.

Ralat adalah perbaikan yang dilakukan karena terjadi salah pengetikan
atau salah cetak sehingga tidak sesuai dengan naskah aslinya.



B. ASAS DAN PRINSIP PENYUSUNAN NASKAH DINAS
1. Asas

a. Asas efektif dan efesien

Dilakukan secara efektif dan efesien melalui penyederhanaan dalam
penulisan, penggunaan ruang atau lembar naskah dinas, spesifikasi

informasi, serta menggunakan bahasa Indonesia yang baik, benar dan

lugas.

b. Asas pembakuan

Naskah dinas diproses dan disusun menurut tata cara dan bentuk yang
telah dibakukan.

c. Asas akuntabilitas/pertanggungjawaban

d.

Penyelenggaraan tata naskah dinas dapat dipertanggungjawabkan dari
segi isi, format, prosedur, kewenangan, keabsahan dan dokumentasi.

Asas keterkaitan

Kegiatan penyelenggaraan tata naskah dinas diselenggarakan dalam
satu kesatuan sistem administrasi umum.

. Asas kecepatan dan ketepatan

Naskah dinas harus dapat diselesaikan secara cepat, tepat waktu, dan
tepat sasaran dalam redaksional, prosedural, dan distribusi.

Asas keamanan

Tata naskah dinas harus aman dalam penyusunan, Kklasifikasi,

penyampaian kepada yang berhak, pemberkasan, kearsipan, dan
distribusi.

2. Prinsip penyusunan naskah dinas

a.

Ketelitian

Dalam menyusun naskah dinas harus tercermin Kketelitian dan
kecermatan, dilihat dari bentuk, susunan pengetikan, isi, struktur,
kaidah bahasa, dan penerapan kaidah ejaan didalam pengetikan yang
akan membantu pimpinan dalam mengurangi kesalahan dalam
pengambilan keputusan/kebijakan.

. Kejelasan

naskah dinas harus memperlihatkan kejelasan maksud dari materi
yang dimuat dalam naskah dinas.

Singkat dan Padat

Naskah dinas harus menggunakan bahasa Indonesia yang baik dan
benar (bahasa formal, efektif, singkat, padat, dan lengkap).

. Logis dan meyakinkan

Naskah dinas harus runut dan logis yang berarti penuangan gagasan
ke dalam naskah dinas dilakukan menurut urutan yang logis dan
meyakinkan, struktur kalimat harus lengkap dan efektif sehingga
memudahkan pemahaman penalaran bagi penerima naskah dinas.

Pembakuan

Naskah dinas harus taat mengikuti aturan yang baku yang berlaku
sesuai dengan tujuan pembuatan, baik dilihat dari sudut format
maupun dari penggunaan bahasanya agar memudahkan dan
memperlancar pemahaman isi naskah dinas.



BAB II
TATA NASKAH DINAS

Bentuk dan Susunan

Bentuk dan susunan naskah dinas produk hukum dan susunan naskah dinas
dalam susunan surat di Pemerintah Daerah, terdiri atas:

1. Naskah Dinas Arahan:
a. Instruksi;
b. Surat Edaran;
C. Surat Perintah;
2. Naskah Dinas Korespondensi:
Surat Biasa;
Surat Izin;
Surat Undangan;
Surat Panggilan;
Nota Dinas;
Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas;
Lembar disposisi;

B R ™o a0 op

Rekomendasi;

—
.

Telegram;
Notulen;

Cde

k. Memo;
1.  Daftar Hadir;
m. Piagam,;
n. Sertifikat;dan
0. Surat Tanda Tamat Pendidikan Pelatihan.
3. Naskah Dinas Khusus:
Surat Perjanjian;
Nota Kesepakatan;
Surat Kuasa;
Berita Acara;
Surat Keterangan;
Surat Keterangan Melaksanakan Tugas;
Surat Pengantar;dan

PR oe a0 oo

Pengumuman.
4. Naskah Dinas dalam bentuk Laporan;
5. Naskah Dinas dalam bentuk Telaahan Staf;dan

6. Bentuk, susunan dan format naskah dinas sebagaimana tercantum dalam
lampiran Peraturan Bupati ini.



B. Penandatanganan, Pcnulisan Nama, Paraf dan Pcnomoran
1. Penandatangan

a. Bupati menandatangani naskah dinas dalam bentuk dan susunan
surat terdiri atas :

1) Instruksi;

2) Surat Edaran;

3} Surat Biasa;

4) Surat Keterangan;
5) Surat Izin;

6) Surat Perjanjian;
7) Surat Kuasa;

8) Surat Undangan;
9) Surat Keterangan Melaksanakan Tugas;
10) Surat Panggilan;
11) Nota Dinas;

12) Lembar Disposisi;
13) Pengumuman;

14) Laporan,;

15) Rekomendasi;
16) Telegram,;
17) Berita Acara;
18) Memo;

19) Piagam;

20) Sertifikat; Dan
21) Surat Tanda Tamat Pendidikan Dan Pelatihan.

b. Wakil Bupati menandatangani naskah dinas dalam bentuk dan
susunan surat terdiri atas :

1) Surat Biasa;

2) Surat Keterangan,
3) Surat Perintah;

4) Surat Izin;

S5) Surat Keterangan Melaksanakan Tugas;
6) Nota Dinas;

7) Lembar Disposisi;
8) Telaahan Staf;

9) Laporan;

10) Rekomcendasi; Dan
11) Memo.



Wakil Bupati atas nama Bupati menandatangani naskah dinas terdiri
dari:

1) Surat Edaran,

2) Surat Biasa;

3) Surat Keterangan,

4) Surat Perintah;

5) Surat Izin;

6) Surat Keterangan Melaksanakan Tugas;
7) Nota Dinas;

8) Lembar Disposisi;

9) Pengumuman;

10) Telegram;

11) Berita Acara;

12) Piagam; Dan

13) Sertifikat.

Sekretaris Daerah menandatangani naskah dinas dalam bentuk dan
susunan surat, terdiri atas:

1) Surat Biasa;

2) Surat Keterangan;
3) Surat Perintah;

4) Surat Izin;

S) Surat Perjanjian;
6) Surat Kuasa;

7)  Surat Undangan;
8) Surat Keterangan Melaksanakan Tugas;
9) Surat Panggilan;
10) Nota Dinas;

11) Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas;
12) Lembar Disposisi;
13) Telaahan Staf;

14) Pengumuman;

15) Laporan;

16) Rekomendasi;

17) Surat Pengantar;
18) Lembaran Daerah;
19) Berita Daerah;

20) Berita Acara;

21) Notulen;

22) Memo;

23) Daftar Hadir; Dan
24) Sertifikat.



Sekretaris Daerah atas nama Bupati menandatangani naskah dinas,

terdiri atas :

1}  Surat Edaran;

2) Surat Biasa;

3) Surat Keterangan,

4) Surat Perintah;

5) Surat Izin;

6) Surat Perjanjian;

7) Surat Undangan,;

8) Surat Keterangan Melaksanakan Tugas;
9) Surat Panggilan,;

10) Nota Dinas;

11) Pengumuman,

12) Telegram;

13) Berita Acara;

14) Piagam,;

15) Sertifikat; Dan

16) Surat Tanda Tamat Pendidikan Dan Pelatihan.

Sekretaris Daerah atas nama Bupati dalam menandatangani Naskah

Dinas diwajibkan memberi tembusan kepada Bupati

Laporan.

sebagai

Assisten Sekretaris Daerah menandatangani naskah dinas dalam

bentuk dan susunan surat, terdiri atas :
1) Nota Dinas;

2) Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas;
3) Lembar Disposisi;

4) Telaahan Staf;

5) Laporan;

6) Surat Pengantar;

7) Notulen; Dan

8) Memo.

Assisten Sekretaris Daerah atas nama Sekretaris
menandatangani naskah dinas, terdiri atas :
1) Surat Biasa;

2) Surat Keterangan;

3) Surat Perintah;

4) Surat Undangan;

S5) Surat Panggilan;

6) Nota Dinas;

7) Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas;
8) Laporan;

Daerah



9) Surat Pengantar; dan
10) Daftar Hadir.
Assisten atas nama Sekretaris Daerah dalam menandatangani

Naskah Dinas diwajibkan memberi tembusan kepada Sekretaris
Daerah sebagai laporan.

Staf Ahli menandatangani naskah dinas dalam bentuk dan susunan
surat, terdiri atas:

1) Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas;
2) Telaahan Staf; Dan

3) Laporan.
Kepala Perangkat Daerah menandatangani naskah dinas dalam
bentuk dan susunan surat, terdiri atas:

1) Surat Biasa;

2) Surat Keterangan;

3) Surat Perintah;

4) Surat Izin;

5) Surat Perjanjian;

6) Surat Kuasa;

7) Surat Undangan,;

8) Surat Keterangan Melaksanakan Tugas;
9) Surat Panggilan;

10} Nota Dinas;

11) Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas;
12) Lembar Disposisi;

13) Telaahan Staf;

14) Pengumuman;

15) Laporan;

16) Rekomendasi;

17) Berita Acara;

18) Memo;

19) Daftar Hadir;Dan

20) Sertifikat.

Kepala Perangkat Daerah atas nama Bupati menandatangani naskah
dinas, terdiri atas :

1) Surat Biasa;

2) Surat Keterangan;

3) Surat Perintah;

4) Surat Undangan; Dan
S)  Sertifikat.



m. Kepala Badan Kepegawaian, Pengembangan Sumber Daya Manusia
selaku Kepala Perangkat Daerah atas nama Bupati menandatangani
naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat, terdiri atas :

1) Surat Biasa;

2}  Surat Undangan,

3) Pengumuman;

4) Laporan;

5) Telegram;

6) Piagam;

7) Sertifikat; Dan

8) Surat Tanda Tamat Pendidikan Dan Pelatihan.

n. Sekretaris DPRD menandatangani naskah dinas dalam bentuk dan
susunan surat, terdiri atas:

1) Surat Biasa;

2) Surat Keterangan;

3) Surat Perintah;

4) Surat Izin;

5) Surat Perjanjian;

6) Surat Kuasa;

7) Surat Undangan;

8) Surat Keterangan Melaksanakan Tugas;
9) Surat Panggilan;

10) Nota Dinas;

11) Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas;
12) Lembar Disposisi;

13) Telaahan Staf;

14) Pengumuman;

15) Laporan;

16) Rekomendasi;

17) Berita Acara;

18) Memo; Dan

19) Daftar Hadir.

0. Sekretaris DPRD atas nama Bupati menandatangani naskah dinas
dalam bentuk dan susunan surat, terdiri dari:

1) Surat Biasa;
2) Surat Keterangan; dan
3) Surat Perintah.

p. Kepala Perangkat Daerah atas nama Bupati menandatangani naskah
dinas diwajibkan memberi tembusan kepada Bupati sebagai laporan.



Kcpala UPT Dinas/Badan menandatangani naskah dinas dalam
bentuk dan susunan surat, terdiri atas :

1j Sural Biasa;

2) Surat Perintah;

3) Surat Perjanjian;

4) Surat Kuasa;

5) Surat Undangan;

6) Surat Keterangan Melaksanakan Tugas;
7) Surat Panggilan;

8) Nota Dinas;

9) Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas;
10) Lembar Disposisi;

11) Telaahan Staf;

12) Pengumuman;

13) Laporan;

14) Rekomendasi;

15) Berita Acara,

16) Memo; dan

17) Daitar Hadir.

Kepala UPT Dinas/Badan atas Kepala Perangkat Daerah
menandatangani naskah dinas yang meliputi :

1) Surat Biasa;

2) Surat Kcterangan,
3) Surat Perintah;

4) Nota Dinas; Dan
5) Daftar Hadir.

Kepala UP! Perangkat Daerah menandatangani Naskah Dinas atas
nama Kepala Dinas/Badan diwajibkan memberi tembusan kepada
Kepala Perangkat Daerah.

Sekretaris Perangkat Daerah menandatangani naskah dinas dalam
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3) Surat Perintah;

5) Surat Undangan;

©) Nota Dinas;

7) Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas;
8) Lembar Disposisi;

9) Telaahan Staf;
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10} Laporan;
11) Memo;dan
12} Daftar Hadir.

Sekretaris atas nama Kepala Perangkat Daerah menandatangani
naskah dinas meliputi :

1) Surat Biasa;

2) Surat Keterangan;

3) Surat Perintah;

4) Nota Dinas; Dan

5) Daftar Hadir.

Sckretaris, Kepala Bagian, Kepala Bidang atas nama Kepala
Perangkat Daerah menandatangani Naskah Dinas diwajbkan

menyampaikan tembusan kepada Kepala Perangkat Daerah sebagai
laporan.
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surat sebagaimana beril::ut :
1) Surat Biasa;

2) Surat Keterangan;

3] Surat Perintah;

4)  Surat ljin;

8) Surat Keterangan Melaksanakan Tugas;
)  Surai Panggiian;

10) Nota Dinas;

11) Nota Persetujuan Konsep Naskah Dinas;
12) Lembar Disposisi;

13) Telahaan Staf;

14) Pengumuman;

15) Laporan;

16) Rekomendasi;

17) Berita Acara;

18) Memo; Dan

19) Daftar Hadir.

Camat atas nama Bupati menandatangani naskah dinas yvang
meliputi :

1) Surat Biasa;

2) Surat Keterangan;

3) Surat Perintah;

4)  Surat Undangan.



bb.

Camat atas nama Bupati menandatangani naskah dinas diwajibkan
menyampaikan tembusan kepada Bupati sebagai laporan.

Kepala Bagian dan Kepala Bidang pada Perangkat Daerah
menandatangani naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat
meliputi:

1) Surat Perintah;

2) Nota Dinas;

3) Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas;
4) Lembar Disposisi;

5) Telaahan Staf;

6) Laporan;Dan

7) Daftar Hadir.

Kepala Bagian dan Kepala Bidang atas nama Kepala Perangkat
Daerah menandatangani naskah dinas yang meliputi :

1) Surat Biasa;

2) Surat Keterangan;
3) Surat Perintah;

4) Nota Dinas; Dan
5) Daftar Hadir.

Kepala Bagian dan Kepala Bidang atas nama Kepala Perangkat
Daerah menandatangani Naskah Dinas diwajbkan menyampaikan
tembusan kepada Kepala Perangkat Daerah sebagai laporan.

Lurah menandatangani naskah dinas dalam bentuk dan susunan
surat sebagaimana berikut :

1} Surat Biasa;

2) Surat Keterangan;

3) Surai Perinial;

4) Surat [jin;

5) Surat Perjanjian;

6) Surat Kuasa;

7) Surat Undangan;

8) Surat Keterangan Melaksanakan Tugas;
9) Surat Panggilan;

10) Nota Dinas;

11) Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas;
12) Lembar Disposisi;

13) Telahaan Staf;

14) Pengumuman;

15) Laporan;

16) Rekomendasi;



dd.

17) Berita Acara;
18) Memo;dan
19) Daftar Hadir.

Lurah atas nama Camat menandatangani naskah dinas yang
meliputi :

1) Surat Biasa;

2) Surat Keterangan;
3) Surat Perintah;Dan
4) Surat Undangan.

Lurah atas nama Camat menandatangani naskah dinas diwajibkan
menyampaikan tembusan sebagai laporan.

Kepala Subbagian, Kepala Subbidang, Kepala Seksi menandatangani
naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat meliputi:

1) Nota Dinas; Dan

2) Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas;

3) Telaahan Staf;Dan

4) Laporan.

Kepala Subbagian, Kepala Subbidang, Kepala Seksi atas nama

Sekretaris, Kepala Bagian dan Kepala Bidang menandatangani
naskah dinas meliputi :

1) Surat Perintah;

2) Nota Dinas; Dan

3) Daftar Hadir.

Kepala Subbagian, Kepala Subbidang, Kepala Seksi atas nama

Sekretaris, Kepala Bagian dan Kepala Bidang menandatangani
naskah dinas diwajibkan menyampaikan tembusan sebagai laporan.

Penulisan Nama

a. Penulisan nama Bupati dan Wakil Bupati, pada naskah dinas dalam
bentuk dan susunan surat dapat menggunakan gelar;dan

b. Penulisan nama pejabat pada naskah dinas dalam bentuk dan
susunan surat menggunakan gelar, pangkat dan nomor induk
pegawai

Paraf

a. Setiap naskah dinas sebelum ditandatangani terlebih dahulu diparaf
oleh pejabat yang berwenang.

b. Paraf meliputi :

1) Paraf hierarki; dan
2) Paraf koordinasi.
Letak pembubuhan paraf diatur sebagai berikut :

1) untuk paraf pejabat yang berada satu tingkat dibawah pejabat
penandatangan naskah dinas berada di sebelah kiri sebelum
nama jabatan penandatangan;



2) untuk paraf pejabat yang berada dua tingkat dibawah pejabat
penandatangan naskah dinas berada di sebelah kanan setelah
nama jabatan penandatangan;

3) untuk paraf pejabat yang berada tiga tingkat dibawah pejabat
penandatangan naskah dinas di sebelah kanan setelah paraf
pejabat yang diatasnya.

4) naskah dinas yang materinya saling berkaitan dan memerlukan
koordinasi antar perangkat daerah, maka pejabat yang
berwenang di perangkat daerah terkait ikut serta membubuhkan
paraf pada kolom paraf koordinasi.

5) naskah dinas yang disusun oleh Perangkat Daerah di
Pemerintah Daerah Kabupaten Kutai Kartanegara yang
ditandatangani oleh Bupati, Wakil Bupati, Sekretaris Daerah
dan Asisten Sekretaris Daerah, terlebih dahulu dilakukan paraf
koordinasi dalam format paraf matriks.

6) format dan bentuk paraf sebagaimana tercantum pada lampiran
Il Peraturan Bupati ini.

Penomoran

a.

penomoran naskah dinas yang ditandatangani oleh Bupati, Wakil
Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten Sekretaris Daerah baik karena
kewenangannya atau atas nama Bupati dilakukan oleh Sub Bagian
Tata Usaha Pimpinan Bagian Umum Sekretariat Daerah.

penomoran naskah dinas yang ditandatangani oleh Kepala Perangkat
Daerah dan UPT Perangkat Daerah atau pejabat di lingkungan
Perangkat Daerah tersebut dilakukan oleh unit yang membidangi
urusan ketatausahaan pada perangkat daerah tersebut.

penomoran dan pemberian tanggal diberikan setelah naskah dinas
ditandatangani, dan dibubuhkan dengan menggunakan tulisan
tangan dengan tinta hitam.

tata cara penulisan nomor pada naskah dinas diatur dalam
peraturan bupati tersendiri.

susunan nomor surat dinas yang berlaku umum:

1) kode derajat pengamanan Surat Dinas;

2} nomor naskah (nomor urut dalam satu tahun takwimj;

3) singkatan/akronim perangkat daerah;

4) singkatan/akronim satuan organisasi/unit kerja pemrakarsa;
5) kode klasifikasi arsip;

6) bulan terbit;

7) tahun terbit.
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Kode derajat pengamanan surat

dinas yang bersifat biasa
Nomor naskah dinas

Singkatan /akronim perangkat
daerah

Unit kerja pemrakarsa

Kode klasifikasi arsip

Bulan terbit

Tahun terbit
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5. Penggunaan dan Kewenangan Atas Nama, Untuk Beliau, Pelaksana Tugas,
Pelaksana Harian, Penjabat dan Penggunaan Untuk Perhatian.

a. Atas Nama dan Untuk Beliau

1) Atas nama yang disingkat a.n. merupakan jenis pelimpahan
wewenang dalam hubungan internal antara atasan kenada
pejabat setingkat dibawahnya.

2) Untuk beliau yang disingkat u.b. merupakan jenis pelimpahan
wewenang dalam hubungan internal antara atasan kepada
pejabat dua tingkat dibawahnya.

3) Tanggung jawab sebagaimana dimaksud pada angka (1) dan (2)
tetap berada pada pejabat yang melimpahkan wewenang dan
pejabat yang menerima pelimpahan wewenang harus
mempertanggung-jawabkan kepada pejabat yang melimpahkan
wewenang.

b. Pelaksana Tugas
1) Pelaksana tugas yang disingkat Plt merupakan pejabat
sementara pada jabatan tertentu yang mendapat pelimpahan
wewenang penandatanganan naskah dinas, karena pejabat
definitif belum dilantik.

2) Plt sebagaimana dimaksud pada angka 1 bertanggung jawab
atas naskah dinas yang dilakukannya.

c. Pelaksana Harian

1) Pelaksana harian yang disingkat Plh merupakan pejabat
sementara pada jabatan tertentu yang mendapat pelimpahan
wewenang penandatanganan naskah dinas, karena pejabat
definitif berhalangan sementara.

2) Plh sebagaimana dimaksud pada angka 1
mempertanggungjawabkan pelaksanaan atas naskah dinas yang
dilakukannya kepada pejabat definitif.

d. Penjabat
Penjabat yang disingkat Pj merupakan pejabat sementara untuk
jabatan bupati dan melaksanakan tugas pemerintahan sampai
dengan pelantikan pejabat definif.

C. Pembuatan Naskah Dinas
1. Penggunaan kertas surat

Penggunaan kertas surat naskah dinas adalah sebagai berikut :

a) kertas yang digunakan untuk naskah dinas adalah HVS 80 gram dan
atau jenis lainnya;

b) penyediaan surat berlambang negara berwarna kuning emas atau
logo daerah berwarna dicetak diatas kertas 80 gram;

¢) ukuran kertas yang digunakan untuk surat menyurat adalah folio/F4
(215 x 330 mm).

d) ukuran kertas yang digunakan untuk makalah, paper dan laporan
adalah A4 (210 x 297 mm ) ; dan

e¢) ukuran kertas yang digunakan untuk pidato adalah A5 (165 x 215
mm).



2.

Pengetikan naskah dinas

a)

b)

d)

g

Spasi
1) Jarak antara judul dan isi adalah dua spasi

2) Jarak judul lebih dari satu baris, jarak antara baris pertama
dengan baris kedua adalah satu baris

3) Isi surat diketik 1,5 — 2 spasi di antara paragraph satu dengan
paragraph yang lainnya atau sesuai kebutuhan

4) Pemaragrafan baru ditandai dengan ketuk, yaitu +6 ketuk atau
spasi.

5) Jarak masing-masing baris disesuaikan dengan keperluan

Penggunaan jenis huruf dan ukuran huruf
1) Pica;
2) Huruf arial 11 atau 12 atau sesuai dengan kebutuhan

Penentuan batas/ruang tepi

1) Ruang tepi atas apabila menggunakan kop naskah dinas adalah
2 spasi dibawah kop, dan apabila tanpa kop naskah dinas,
sekurang-kurangnya 2 cm dari tepi atas kertas;

2) Ruang tepi bawah sekurang-kurangnya 2,5 cm dari tepi bawah
kertas;

3) Ruang tepi kiri sekurang-kurangnya 3 cm dari tepi Kkiri
kertas;dan

4) Ruang tepi kanan sekurang-kurangnya 2 cm dari tepi kanan
kertas.

Nomor halaman

Nomor halaman naskah dinas ditulis dengan menggunakan nomor
urut arab dan dicantumkan secara simetris ditengah atas dengan
tanda hubung (-) sebelum dan setelah nomor

Tembusan

Tembusan surat dicantumkan disebelah kiri bawah, yang
menunjukkan bahwa pihak tersebut perlu mengetahui isi surat
tersebut

Lampiran

Jika naskah dinas memiliki lampiran, maka setiap lampiran harus
diberi nomor urut dengan angka arab.

Kata penyambung

1) Kata penyambung digunakan sebagai tanda bahwa teks masih
berlanjut ke halaman berikutnya;

2) Kata penyambung ditulis pada akhir setiap halaman pada baris
terakhir teks disudut kanan bawah halaman dengan urutan
kata penyambung dan tiga buah titik

3) Kata penyambung diambil persis sama dari kata pertama
halaman berikutnya



h)

j)

Hal surat

Hal adalah materi pokok surat yang dinyatakan dengan kelompok
kata singkat tetapi jelas.

Alamat surat

1) Surat Dinas ditujukan kepada nama jabatan pimpinan dari
instansi pemerintah yang dituju.

2) Surat Dinas tidak dapat ditujukan kepada identitas nama
individu dan nama instansi.

3) Untuk mempercepat penyampaian naskah dinas ke pejabat
tertentu di suatu instansi dapat digunakan untuk perhatian
atau u.p

Untuk Perhatian

1) Untuk perhatian yang disingkat u.p. digunakan untuk
mempermudah dan mempercepat penyampaian dan
penyelesaian naskah dinas yang diperkirakan dilakukan oleh
pejabat tertentu di perangkat daerah yang dituju;

2) Jika surat tersebut ditujukan kepada pejabat yang bukan kepala
instansi, untuk mempercepat penyampaian surat kepada
pejabat yang dituju tersebut, surat tetap ditujukan kepada
kepala instansi dengan mencantumkan untuk perhatian (u.p.)
pejabat yang bersangkutan.

3) u.p. digunakan untuk mempercepat penyelesaian surat karena
tidak menunggu kebijaksanaan langsung pimpinan perangkat
daerah; dan

4) Untuk pejabat yang menerima naskah dinas u.p harus
melaporkan hasil tugasnya kepada atasan langsung.

Warna dan Kualitas Surat

Warna dan kualitas kertas dalam penyusunan/pengetikan naskah dinas
adalah berwarna putih dengan kualitas baik.

Tinta

a)

Tinta yang digunakan untuk naskah dinas berwarna hitam.

b) Tinta yang digunakan untuk penandatanganan dan paraf naskah
dinas berwarna biru tua.

c¢) Tinta yang dipergunakan untuk keperluan keamanan naskah dinas
berwarna merah.

Stempel

a. Jenis Stempel untuk naskah dinas di lingkungan pemerintah daerah

terdiri atas:
1) Stempel jabatan

stempel jabatan Bupati Kutai Kartanegara, berisi nama jabatan
dan menggunakan lambang negara dengan pembatas tanda
bintang.

2) Stempel perangkat daerah
a) stempel perangkat daerah

berisi nama Pemerintah Kabupaten Kutai Kartanegara, dan
nama Perangkat Daerah yang bersangkutan.



4)

b) stempel perangkat daerah untuk keperluan tertentu

berisi nama Pemerintah Kabupaten Kutai Kartanegara, dan
nama Perangkat Daerah yang bersangkutan.

c) stempel UPT

berisi nama Pemerintah Kabupaten Kutai Kartanegara,
nama Perangkat Daerah dan nama UPT yang bersangkutan.

d) stempel Kecamatan

berisi nama Pemerintah Kabupaten Kutai Kartanegara dan
nama Kecamatan.

e) stempel Kelurahan

berisi nama Pemerintah Kabupaten Kutai Kartanegara,
nama Kecamatan dan nama kelurahan yang bersangkutan.

f) contoh format stempel sebagaimana tercantum dalam
lampiran II peraturan bupati ini.

b. Bentuk

1)

2)

Stempel jabatan Bupati dan stempel perangkat daerah
berbentuk lingkaran.

Ukuran stempel jabatan, stempel perangkat daerah sebagaimana
berikut :

a) ukuran garis tengah lingkaran luar stempel jabatan dan
stempel perangkat daerah adalah 4 cm;

b) ukuran garis tengah lingkaran tengah stempel jabatan dan
perangkat daerah adalah 3,8 cm;

¢} ukuran garis tengah lingkaran dalam stempel jabatan dan
perangkat daerah adalah 2,7 cm; dan

d) jarak antara 2 (dua) garis yang terdapat dalam lingkaran
dalam maksimal 1 cm.

3) Ukuran stempel Perangkat Daerah untuk keperluan
tertentu sebagai berikut:

a) ukuran garis tengah lingkaran luar stempel jabatan dan
stempel perangkat daerah adalah 1,8 cm;

b) ukuran garis tengah lingkaran tengah stempel jabatan dan
stempel perangkat daerah adalah 1,7 cm;

c) ukuran garis tengah lingkaran dalam stempel jabatan dan
stempel perangkat daerah adalah 1,2 cm; dan

d) jarak antara 2 (dua) garis yang terdapat dalam lingkaran
dalam maksimal 0,5 cm.

Stempel perangkat daerah untuk keperluan tertentu dipergunakan untuk
kartu tanda penduduk, kartu pegawai, tanda pengenal, asuransi
kesehatan dan sejenisnya.

a. Penggunaan

1.

2.

Pejabat yang berhak menggunakan stempel jabatan adalah
Bupati Kutai Kartanegara dan Wakil Bupati Kutai Kartanegara;

Pejabat yang berhak menggunakan stempel perangkat daerah
adalah kepala Perangkat Daerah, kepala UPT, Camat, Lurah
atau pejabat yang diberi wewenang;dan



3. Perangkat Daerah yang berhak menggunakan stempel yaitu
Perangkat Daerah di Kabupaten Kutai Kartanegara.

Stempel untuk naskah dinas

Stempel untuk naskah dinas menggunakan tinta berwarna ungu dan
dibubuhkan pada Dbagian kiri tandatangan pejabat yang
menandatangani naskah dinas.

Kewenangan Pemegang dan Penyimpan Stempel serta Pengamanan

1) Kewenangan pemegang dan penyimpan stempel jabatan untuk
naskah dinas dilakukan oleh unit yang membidangi urusan
ketatausahaan pada sekretariat daerah;

2) Kewenangan pemegang dan penyimpan stempel perangkat
daerah dilakukan oleh unit yang membidangi urusan
ketatausahaan pada setiap Perangkat Daerah;

3) Unit yang membidangi urusan ketatausahaan bertanggung
jawab atas penggunaan stempel;

4) Penunjukan pejabat pemegang dan penyimpan stempel
ditetapkan dengan Keputusan Kepala Perangkat Daerah;dan

5) Untuk pengamanan stempel naskah dinas di lingkungan
pemerintah daerah maka digunakan kode pengamanan stempel
yang diatur tersendiri.

6. Kop Naskah Dinas

a.

Jenis kop naskah dinas di lingkungan pemerintah daerah terdiri atas:
1) Kop naskah dinas jabatan;dan

2) Kop naskah dinas perangkat daerah.

Bentuk dan isi

1) Kop naskah dinas jabatan Bupati menggunakan lambang negara
berwarna kuning emas dan ditempatkan dibagian tengah atas
serta alamat nomor telepon, nomor faksimile, web site, e-mail
dan kode pos ditempatkan dibagian tengah bawah untuk naskah
dinas dalam bentuk dan susunan surat yang ditandatangani
oleh Bupati/wakil Bupati.

2} Kop naskah dinas Perangkat Daerah untuk naskah dinas yang
ditandatangani oleh Kepala Perangkat Daerah, Staf Ahli di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kutai Kartanegara,
menggunakan lambang daerah disebelah kiri dengan memuat
sebutan pemerintah kabupaten, nama perangkat daerah alamat,
nomor telepon, nomor faksimile, website, e-mail, dan kode pos.

3) Kop naskah dinas UPT untuk naskah dinas yang ditandatangani
oleh kepala UPT di lingkungan pemerintah Kabupaten Kutai
Kartanegara menggunakan lambang daerah disebelah kiri
dengan memuat sebutan pemerintah kabupaten, nama
perangkat daerah, nama UPT yang bersangkutan, alamat, nomor
telepon, nomor faksimile, website, e-mail, dan kode pos.

4) Kop naskah dinas kecamatan untuk naskah dinas yang
ditandatangani oleh camat di lingkungan pemerintah Kabupaten
Kutai Kartanegara menggunakan lambang daerah disebelah kiri
dengan memuat sebutan pemerintah kabupaten, nama
kecamatan, alamat, nomor telepon, nomor faksimile, website, e-
mail, dan kode pos.



5) Kop naskah dinas kelurahan untuk naskah dinas yang
ditandatangani oleh lurah di lingkungan pemerintah Kabupaten
Kutai Kartanegara menggunakan lambang daerah disebelah kiri
dengan memuat sebutan pemerintah kabupaten, nama
kecamatan, nama kelurahan yang bersangkutan, alamat, nomor
telepon, nomor faksimile, website, e-mail, dan kode pos.

6) Ukuran huruf Kop Naskah Dinas diatur dengan perbandingan
1:2: 3 (satu berbanding dua berbanding tiga) dengan rincian :

a) ukuran huruf 1 (satu) untuk tulisan alamat lengkap, nomor
telepon, nomor faksimile, website, e-mail dan kode pos;

b) ukuran huruf 2 (dua) untuk tulisan sebutan Pemerintah
Kabupaten Kutai Kartanegara; dan

c) ukuran huruf 3 (tiga] untuk tulisan nama Perangkat
Daerah.

7) Contoh format bentuk naskah dinas sebagaimana tercantum
dalam lampiran II peraturan bupati ini.

7. Sampul Naskah Dinas

a.

Jenis sampul naskah dinas di lingkungan pemerintah daerah terdiri
atas :

1) sampul naskah dinas jabatan; dan
2) sampul naskah dinas perangkat daerah.

Bentuk, Ukuran dan Isi
1) Sampul naskah dinas jabatan dan sampul naskah dinas
perangkat daerah berbentuk empat persegi panjang.

2) Ukuran sampul naskah dinas jabatan dan sampul naskah dinas
perangkat daerah meliputi :

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 folio dengan ukuran panjang 28 cm dan
lebar 18 cm; dan

d) sampul seperempat folio dengan ukuran panjang 28 cm dan
lebar 14 cm

3) Jenis kertas sampul naskah dinas menggunakan kertas
berkualitas baik dengan warna putih atau coklat muda untuk
sampul naskah dinas perangkat daerah;

4) Sampul naskah dinas jabatan berisi lambang negara berwarna
kuning emas/hitam, nama jabatan, alamat, nomor telepon,
faksimile, e-mail, website dan kode pos dibagian tengah atas;

5) Sampul perangkat daerah berisi lambang daerah disebelah kiri,
nama Pemerintah Kabupaten Kutai Kartanegara, nama
Perangkat Daerah yang bersangkutan, alamat, nomor telepon,
faksimile, e-mail, website dan kode pos dibagian tengah atas;

6) Sampul UPT berisi lambang daerah disebelah kiri, nama
Pemerintah Kabupaten Kutai Kartanegara, nama Perangkat
Daerah dan nama UPT yang bersangkutan dan alamat, nomor
telepon, faksimile, e-mail, website dan kode pos dibagian tengah
atas;



7)

8)

9)

10)

11)

12)

Sampul Kecamatan berisi lambang daerah disebelah kiri, nama
Pemerintah Kabupaten Kutai Kartanegara, dan nama Kecamatan
yang bersangkutan dan alamat, nomor telepon, faksimile, e-
mail, website dan kode pos dibagian tengah atas;

Sampul Kelurahan berisi lambang daerah disebelah kiri, nama
Pemerintah Kabupaten Kutai Kartanegara, nama Kecamatan dan
nama Kelurahan yang bersangkutan dan alamat, nomor telepon,
faksimile, e-mail, website dan kode pos dibagian tengah atas;

Kode tingkat keamanan dicantumkan pada pojok kanan atas
sampul naskah dinas;

Ukuran huruf Sampul Naskah Dinas diatur dengan
perbandingan 1 : 2 : 3 (satu berbanding dua berbanding tiga)
dengan rincian :

a) ukuran huruf 1 (satu) untuk tulisan alamat lengkap, nomor
telepon, nomor faksimile, website, e-mail dan kode pos;

b} ukuran huruf 2 (dua) untuk tulisan sebutan Pemerintah
Kabupaten Kutai Kartanegara; dan

c) ukuran huruf 3 (tiga) untuk tulisan nama Perangkat
Daerah.

Contoh format sampul naskah dinas sebagaimana tercantum

dalam lampiran II peraturan bupati ini;dan

Tata cara melipat dan memasukkan surat ke dalam sampul

naskah dinas sebagaimana tercantum dalam lampiran II

peraturan bupati ini.

8 Papan Nama
Jenis Papan Nama di lingkungan pemerintah daerah terdiri atas :

a.

1)
2)
3)
4)
S)

Papan Nama Kantor Bupati Kutai Kartanegara;
Papan Nama Perangkat Daerah;

Papan Nama UPT;

Papan Nama Kecamatan;dan

Papan Nama Kelurahan.

Bentuk, Ukuran dan Isi

1)

2)

3)

4)

S)

Papan nama di lingkungan pemerintah daerah berbentuk empat
persegi panjang dengan perbandingan 2 : 1 (dua berbanding
satu);

Ukuran papan nama di lingkungan pemerintah daerah
disesuaikan dengan besar bangunan;

Papan nama Kantor Bupati berisi tulisan Kantor Bupati Kutai
Kartanegara, alamat, nomor telepon dan kode pos dan memakai
lambang daerah yang ditempatkan dibagian tengah atas.

Papan nama perangkat daerah berisi tulisan pemerintah daerah
dan nama perangkat daerah yang bersangkutan alamat, nomor
telepon serta kode pos dan memakai lambang daerah yang
ditempatkan di sebelah kiri.

Papan nama UPT berisi tulisan pemerintah daerah, nama
perangkat daerah yang bersangkutan dan nama UPT yang
bersangkutan, alamat, nomor telepon serta kode pos dan
memakai lambang daerah yang ditempatkan di sebelah kiri.



6) Papan nama Kecamatan berisi tulisan pemerintah daerah, nama
kecamatan yang bersangkutan, alamat, nomor telepon serta
kode pos dan memakai lambang daerah yang ditempatkan di
sebelah kiri.

7) Papan nama Kelurahan berisi tulisan pemerintah daerah, nama
kecamatan dimana kelurahan tersebut berada dan nama
kelurahan yang bersangkutan alamat, nomor telepon serta kode
pos dan memakai lambang daerah yang ditempatkan di sebelah
kiri.

8) Bahan papan nama satuan kerja perangkat daerah disesuaikan
dengan kebutuhan daerah, misalnya dari bahan kayu, beton,
seng/plat dan lain sebagainya.

9) Bahan huruf papan nama diatur sesuai kebutuhan, dapat
menggunakan cat atau dari bahan lain seperti seng/plat atau
semen dan lain sebagainya.

10) Ukuran huruf papan nama diatur dengan perbandingan 1:2: 3
(satu berbanding dua berbanding tiga) dengan rincian :

a} ukuran huruf 1 (satu) untuk tulisan alamat lengkap, nomor
telepon, nomor faksimile, website, e-mail dan kode pos;

b} ukuran huruf 2 (dua) untuk tulisan sebutan Pemerintah
Kabupaten Kutai Kartanegara; dan

¢) ukuran huruf 3 (tiga) untuk tulisan nama Perangkat
Daerah.

11) Contoh format papan nama sebagaimana tercantum dalam
lampiran II Peraturan Bupati ini.

Penempatan

1) Papan nama kantor Bupati Kutai Kartanegara dan perangkat
daerah ditempatkan pada tempat yang strategis, mudah dilihat
dan serasi dengan letak dan bentuk bangunannya;dan

2) Bagi beberapa kantor Perangkat Daerah yang berada di bawah
satu atap atau satu komplek, dapat dibuat dalam satu papan
nama yang bertuliskan semua nama Perangkat Daerah;

D. Tingkat Keamanan Naskah Dinas dan Kecepatan Penyampaian Surat
Tingkat Keamanan

1.

Tingkat keamanan dilakukan dengan mencantumkan kode pada sampul
naskah dinas sebagai berikut:

a)

b)

surat sangat rahasia disingkat (SR}, merupakan surat yang materi
dan tingkat keamanan yang tinggi, erat hubungannya dengan
rahasia Negara, keamanan dan keselamatan Negara;

surat rahasia disingkat (R), merupakan surat yang materi dan
sifatnya memiliki tingkat keamanan tinggi yang berdampak kepada
kerugian negara, disintegrasi bangsa;

surat penting disingkat (P), merupakan surat yang tingkat keamanan
isi surat perlu mendapat perhatian penerima surat;

surat Konfidensial, disingkat (K), merupakan surat yang materi dan
sifatnya memiliki tingkat keamanan sedang yang berdampak kepada
terhambatnya jalannya pemerintahan dan pembangunan;dan

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



Kecepatan Penyampaian Proses

a)

b)
c)

d)

amat segera/kilat adalah surat dinas yang harus
diselesaikan /disampaikan pada hari yang sama dengan batas waktu
24 jam;

segera adalah surat dinas yang harus diselesaikan/disampaikan
dalam batas waktu 2 x 24 jam;

penting, adalah surat dinas yang harus diselesaikan/disampaikan
dalam batas waktu 3 x 24 jam;dan

biasa adalah surat dinas yang harus diselesaikan/disampaikan
menurut urutan yang diterima oleh bagian pengirim (dengan batas
waktu maksimum S5 hari kerja setelah surat diterima).

Akses Naskah Dinas

a)

b)

naskah dinas berklasifikasi sangat rahasia, rahasia, penting dan
konfidensial, hak ases diberikan kepada pimpinan tertinggi dan yang
setingkat dibawahnya apabila sudah diberikan ijin, pengawas
internal/eksternal dan penegak hukum;dan

naskah dinas berklasifikasi biasa, hak akses diberikan kepada semua
tingkat pejabat dan staf yang berkepentingan

Pemberian Kode Derajat Klasifikasi Keamanan Naskah Dinas

a)

b)

<)

Kode derajat klasifikasi keamanan naskah dinas dibubuhkan di
amplop dan di sebelah kiri atas naskah dinas serta penggunaan
amplop rangkap dua untuk naskah dinas yang sangat rahasia;

Naskah dinas Sangat Rahasia, Rahasia, Penting dan Konfidensial
diberikan kode “SR”, “R”, “P” dan “K” dengan menggunakan tinta
warna merah;

Naskah Biasa diberikan kode “B” dengan menggunakan tinta warna
hitam;

Pemberian Nomer Seri Pengaman dan Security Printing

a)

b)

Security Printing adalah percetakan yang berhubungan dengan
pengamanan tingkat tinggi pada naskah, dengan tujuan untuk
mencegah pemalsuan dan perusakan serta jaminan terhadap
keautentikan dan kepercayaan naskah dinas;

Security Printing menggunakan metode-metode teknis seperti :

1) Kertas Khusus adalah Kertas yang dipakai sebagai pengamanan
memiliki nomor seri pengaman yang letaknya diatur secara
tersendiri dan hanya diketahui oleh pihak-pihak tertentu.
Penggunaan kertas ini harus berurutan sesuai dengan nomor
serinya sehingga memudahkan pelacakan;

2) Watermark adalah gambar dikenali atau pola pada kertas yang
muncul lebih terang atau lebih gelap dari sekitar kertas yang
harus dilihat dengan cahaya dari belakang kertas, karena variasi
kerapatan kertas.

3) Rosettes adalah suatu teknik security printing yang berbentuk
garis-garis melengkung tidak terputus dan menempati suatu
area tertentu. Biasanya menyerupai bunga.

4)  Guilloche adalah suatu teknik security printing yang terdiri dari
garis-garis melengkung tidak terputus yang menempati suatu
area terbatas yang terbuat sedemikian rupa sehingga
membentuk suatu ornamen border yang indah.



d)

5) Filter Image adalah suatu teknik security printing yang hanya
dapat terlihat bila filter viewer ini dipasang pada permukaan
cetak, dan tanpa alat pembaca ini, text tidak dapat terbaca.

6) Anficopy adalah suatu teknik security printing dengan garis atau
raster pada area tertentu dan tersembunyi hanya akan nampak
apabila dokumen ini difotocopi.

7) Microtext adalah suatu teknik security printing yang memakai
elemen pengaman yang tersembunyi terdiri dari teks dengan
ukuran sangat kecil sehingga secara kasat mata akan tampak
seperti suatu garis. Perlu bantuan lensa pembesar untuk
melihat teks ini.

8) Line Width Modulation adalah suatu teknik security printing yang
terbentuk dari susunan garis yang mengalami penebalan pada
garis-garis desain lurus maupun lengkungan pada area tertentu

9) Relief Motif adalah suatu teknik security printing yang dibentuk
dengan pembengkokan pada areal tertentu sehingga akan
menimbulkan image seolah-olah desain relief (motif) terkesan
timbul

10) Invisibel Ink adalah suatu teknik security printing yang berupa
aplikasi teks, gambar maupun logo yang dicetak dengan tinta
sekuriti khusus untuk pengamanan. Tinta tersebut hanya akan
tampak apabila diamati dibawah sinar ultra violet.

11) Kode QR (quick response) dan atau Barcode (kode batang/kode
palang) adalah suatu jenis kode matriks atau kode batang dua
dimensi yang digunakan untuk verifikasi keaslian dokumen.

Pembuatan dan pengawasan naskah dinas yang bersifat rahasia
dilakukan oleh unit kerja yang secara fungsional mempunyai tugas
dan fungsi berkaitan dengan ketatausahaan, pembuatan nomor seri
pengaman dan pencetakan pengamanan dikoordinasikan dengan
lembaga teknis terkait;

Contoh format Security Printing sebagaimana terlampir dalam
lampiran II Peraturan Bupati Ini.

E. Pengendalian Naskah Dinas
1. Pengendalian naskah dinas masuk dilaksanakan melalui tahapan sebagai
berikut:

a)

b)

Penerimaan

Naskah dinas masuk yang diterima dalam sampul tertutup
dikelompokkan berdasarkan kategori klasifikasi keamanan: sangat
rahasia (SR), rahasia (R), penting (P), konfedensial (K}, dan biasa (B).

Pencatatan

1) Naskah dinas masuk yang diterima dari petugas penerimaan
yang telah dikelompokkan berdasarkan kategori Kklasifikasi
keamanan;

2) Pengendalian naskah dinas dilakukan dengan registrasi naskah
dinas pada sarana pengendalian naskah dinas. Registrasi naskah
dinas meliputi:

2.1 Nomor urut;
2.2 Tanggal penerimaan;



d)

2.3 Tanggal dan nomor naskah dinas;
2.4 Asal naskah dinas;

2.5 Isiringkas naskah dinas;

2.6 Unit kerja yang dituju;dan

2.7 Keterangan.

3) Sarana pengendalian naskah dinas antara lain dapatberupa:
3.1 Buku Agenda Naskah Dinas Masuk;
3.2 Kartu kendali;
3.3 Takah;dan
3.4 Agenda Elektronik.
Pengarahan
1) pengarahan naskah dinas masuk dengan kategori sangat rahasia,
rahasia, penting dan konfedensial disampaikan langsung kepada
unit pengolah yang dituju;dan
2) pengarahan naskah dinas masuk dengan kategori biasa
dilakukan dengan membuka, membaca dan memahami
keseluruhan isi dan maksud naskah dinas untuk mengetahui
unit pengolah yang akan menindaklanjuti naskah dinas tersebut.
Penyampaian
1) naskah dinas masuk disampaikan kepada unit pengolah sesuai
dengan arahan dengan bukti penyampaian naskah dinas.
2} bukti penyampaian naskah dinas masuk memuat informasi
tentang:
2.1 Nomor urut pencatatan;
2.2 Tanggal dan nomor naskah dinas;
2.3 Asal naskah dinas;
2.4 Isiringkas naskah dinas;
2.5 Unit kerja yang dituju;
2.6 Waktu penerimaan;dan
2.7 Tandatangan dan nama penerima di unit pengolah.
3) Bentuk bukti penyampaian naskah dinas dapat berupa:

3.1 Buku ekspedisi;dan
3.2 Lembar tanda terima penyampaian.

2. Pengendalian naskah dinas keluar dilaksanakan melalui tahapan sebagai

berikut:

g
b

Naskah dinas keluar adalah semua naskah dinas yang dikirim ke

orang/instansi lain;

Pengendalian naskah dinas keluar dilaksanakan melalui tahapan
sebagai berikut:

1)

Pencatatan:

1.1 Naskah dinas keluar yang dikirim harus diregistrasi pada
sarana pengendalian naskah dinas keluar;



2)

1.2

1.3

Pengendalian naskah dinas keluar dilakukan dengan
registrasi naskah dinas pada sarana pengendalian naskah
dinas keluar. Informasi sarana pengendalian naskah dinas
keluar meliputi:

1.2.1 Nomor urut.

1.2.2 Tanggal pengiriman.

1.2.3 Tanggal dan nomor naskah dinas.
1.2.4 Tujuan naskah dinas.

1.2.5 Isi ringkas naskah dinas.

1.2.6 Keterangan.

Sarana pengendalian naskah dinas keluar antara lain dapat
berupa:

1.3.1 Buku Agenda Naskah Dinas Keluar.
1.3.2 Kartu kendali.
1.3.3 Naskah dinas.

Penggandaan:

2.1

2.2

2.3

Penggandaan naskah dinas adalah kegiatan memperbanyak
naskah dinas dengan sarana reproduksi yang tersedia
sesuai dengan kebutuhan;

Penggandaan naskah dinas dilakukan setelah naskah dinas
keluar ditandatangani oleh pejabat yang berhak;dan

Penggandaan naskah dinas keluar yang kategori klasifikasi
keamanannya sangat rahasia, rahasia, konfedensial dan
penting harus diawasi secara ketat.

3) Pengiriman

3.1

3.2

3.3

Naskah dinas keluar yang akan dikirimkan oleh unit
pengolah dimasukkan ke dalam amplop dengan
mencantumkan alamat lengkap dan nomor naskah dinas
sesuai dengan kategori klasifikasi keamanan: Sangat
Rahasia (SR}, Rahasia (R}, Penting (P), Konfedensial (K}, dan
Biasa (B};

Khusus untuk naskah dinas dengan kategori klasifikasi
keamanan Sangat Rahasia (SR), Rahasia (R), Penting (P)
dan Konfedensial (K) dimasukkan ke dalam amplop kedua
dengan hanya mencantumkan alamat yang dituju dan
pembubuhan cap dinas;dan

Untuk mempercepat proses tindak lanjut naskah dinas
dapat dikirimkan secara khusus dengan menambahkan
tanda “u.p” (untuk perhatian) diikuti nama jabatan yang
menindaklanjuti dibawah nama jabatan yang dituju.

Penyimpanan

4.1

4.2

Kegiatan pengelolaan mnaskah dinas keluar harus
didokumentasikan oleh unit pengolah dan unit kearsipan
yang berupa sarana pengendalian naskah dinas dan
pertinggal naskah dinas keluar;

Pertinggal naskah dinas keluar yang disimpan merupakan
naskah dinas asli yang diparaf oleh pejabat sesuai dengan
jenjang kewenangannya;dan



4.3 Penyimpanan pertinggal naskah dinas keluar diberkaskan
menjadi satu kesatuan dengan naskah dinas masuk yang
memiliki informasi atau subyek yang sama.



LAMPIRAN: PERATURAN BUPATI KUTAI KARTANEGARA
NOMOR 14 TAHUN 2018, TANGGAL 21 MEI 2018
TENTANG TATA NASKAH DINAS DI PEMERINTAH KABUPATEN

KUTAI KARTANEGARA.
L - R

I. Bentuk, Susunan dan Format Naskah Dinas
A. Naskah Dinas Arahan:
1. Contoh Format Instruksi Bupati

BUPATI KUTAI KARTANEGARA
INSTRUKSI BUPATI KUTAI KARTANEGARA
NOMOR ............

TENTANG

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

Untuk :

| (DN 7. ¥ B © ;
| 1401 D1 0 7. N TN :
KETIGA : dan seterusnya;

Instruksi ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Jalan Wolter Monginsidi Tenggarong Kode Pos : 75511 Kalimantan Timur
Telp. (0541) 661031, 661029, 662088 fax (0541) 661094



2. Contoh Format Surat Edaran:

BUPATI KUTAI KARTANEGARA

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

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

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

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

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

BUPATI,

NAMA JELAS

Jalan Wolter Monginsidi Tenggarong Kode Pos : 75511 Kalimantan Timur
Telp. (0541) 661031, 661029, 662088 fax (0541) 661094



3. Contoh Format Surat Perintah:

BUPATI KUTAI KARTANEGARA

SURAT PERINTAH
11011 (0 ) S
Nama (yang memberikan perintah) : ......coccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinineiann,
Jabatan D eeererereirereri i eee s sr e naeee

Kepada

a. Nama D eetetrettececererersesnenererenacnntnnensnsonnnrensanennsnasersernnnnnnns
b. Jabatan D ierteeetesrreeesetesestoseestenerenstossenosanerssrennersesssrnnranansne
Untuk D ieseeeeeserecsssseeettannsetrnnntaensoarassonentoornstonaneteranrnennt

------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------
........................................................................

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Ditetapkan di .....cccceeveeienienvenninnnnns
Pada tanggal .......ccccevveviienrnnnnnnnn.e.

BUPATI,

NAMA JELAS

Jalan Wolter Monginsidi Tenggarong Kode Pos : 75511 Kalimantan Timur
Telp. (0541) 661031, 661029, 662088 fax (0541) 661094



PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
NAMA PERANGKAT DAERAH

Natia [yang memberikan perintall]  cacaaaasassannimsnmmimssimvisiimm s
Jabatan

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

Kepada
a. Nama

b. Jabatan

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

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

Untuk

-------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------
.....................................................................................

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

Ditetapkan di
Pada tanggal

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

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

a.n.BUPATI
KEPALA PERANGKATDAERAH

NAMA JELAS

Tembusan :



PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
NAMA PERANGKAT DAERAH

SR oo Nomor ...... Telp o S ——
Website ......... E-mail ........... Kode Pos
SURAT PERINTAH
NOMOR

ooooooooooooooooooooooooooooooooo

Nama (yang memberikan perintah) : .....cccveieriiiiiiiiiiniisie e e

JaBEEAT., 0 1 b s s e e s e A e e e S e
MEMERINTAHKAN :
Kepada
a. Nama
b PR -1 1 15~ i o AR B
L0555 <
Ditetaplen @i .o
Pada tangral .o sasms ey
KEPALA PERANGKAT DAERAH,
NAMA JELAS
Pangkat .....:.
NIP. e
Tembusan



B. Naskah Dinas Korespondensi

1. Contoh Format Surat Biasa

BUPATI KUTAI KARTANEGARA

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

Kepada
o (s T - - O ———— Yth
At B emsnemisnaneeiens 00 | e e S N i e
LEMPIEEN 2 .ocnvnoneannonsnerasiansines di -
Hal 1 ¥ sesssnmeimeietinse 0000 | Ssisreiiassmn
BUPATI,
NAMA JELAS

Jalan Wolter Monginsidi Tenggarong Kode Pos : 75511 Kalimantan Timur
Telp. (0541) 661031, 661029, 662088 fax (0541) 661094



PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
SEKRETARIAT DAERAH

JAIETT .oneiiniiies Nomor ...... Telp......... Fax. .........
Website ......... Bemail. oo Kode Pos....

Kepada
Nomor @i Yth. o,
St  fevsesemsvaammsssrss 000 Soesusiesssese e s
Latapiten | suasnesssaes s di -
51 - B

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

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

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

...................................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

a.n. BUPATI
SEKRETARIS DAERAH

Tembusan :

1. Bupati Kutai Kartanegara di Tenggarong



PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
NAMA PERANGKAT DAERAH

Jalan ............Nomaor ...... TelN.ceinn e FAR: covsssons
Website ......... E-mail ........... Kode Pos....

Kepada
HOPIOE f s siiiiges 1 T
75 - 1 TSP
Lampiran. I uoswcasssasssssessssamees di -
Hal

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

...................................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
......................................................
...................................................................................................
...............................................................................................................
......................................................
...................................................................................................
...............................................................................................................

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

KEPALA PERANGKAT DAERAH,

NAMA JELAS
Pangkat .......
NIE. saveisos

Tembusan :



2. Contoh Format Surat Izin:

BUPATI KUTAI KARTANEGARA

SURAT IZIN

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

.
Dasar - T Y
........................................................................................................
o 2SN
........................................................................................................
MEMBERI IZIN :
:
Kepada :
D eteeeeeesarescatesaceetettosennntnnntnnneiananaataneenenttestatateniarnannnnsrnonesnnennenensnneresanes
Nama :
D et eiaseseseesiessesisssasnasasesseesssoseetennnatenentatsarenesaacsrsnanssrensntasosnasrannsnsasesosensnens
.
et teteeeeneteteeneeietenanensatesesanton.rentestonenensteetsnonsatetentttateonnnacnsttetesnetttetnnannnnes
Al t :
ama D eeeteetesseseseessssecsseesenoseenennteranonenonasaonsnrosentnntssonnnananssssonnnsnsosononnnnesonnensronaneos
.
n D eteteneeseneseananeeteonnnnaenattoetannatt.nsenetneneanntsttennatetnntesentsteranansatrennensantttecnarans

BUPATI,

NAMA JELAS

Jalan Wolter Monginsidi Tenggarong Kode Pos : 75511 Kalimantan Timur
Telp. (0541) 661031, 661029, 662088 fax {0541) 661094



PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

NAMA PERANGKAT DAERAH
51 1T R ¢ - S Pax: sowvses
Website ......... BE-matl .o Kode Pos....
SURAT [ZIN
NOMOR ...c.uuon....
TENTANG

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

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

Dasar L -
N0, oo v e A R R A R R R R T R R T e
MEMBERI IZIN :
Kepada S v S 6 A e e A
Nama 8 v i e g e R s
Jabatan B e AR e e e B e R e e R e b e e PR A
Alamat 8 e R S A S S R S S S e S S S S e e S
Untuk 2 O S,
Ditetapkan di......cevevvierninrrneinnenn.
pada tanigeal .vnmissssviseisissiie
An. BUPATI KUTAI KARTANEGARA
KEPALA PERANGKAT DAERAH
NAMA JELAS
Pangkat .......
NIP. e
Tembusan
V. cosssisaseisisinsinessineisics :



PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

NAMA PERANGKAT DAERAH
Jalan ............ Nomor ...... Telpuiviini Post: cuuuans
Website ......... I 5 s 1 ] [P Kode Pos....
SURAT IZIN
NOMOR ......cc......
TENTANG

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

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

Dasar L - T PN
1 e ———
MEMBERI IZIN :
Kepada S
Nama L eesssnsennessns s, e n A REE e s Ly e E SR b S e S R b S e s Sy pa s ane s
Jabatan e s s e e e R AR R A A e SR N A SRR R AR 8 e e R R B e e R S T R
Alamat B e R S S R i S e e A e e A S S e R R R AR
Untuk A A AL AN T T R AR R A S o AT
Ditetapkan di....cuannnnanmisies
pada tangeal .aeicsssunuisssiivens
KEPALA PERANGKAT DAERAH
NAMA JELAS
Pangkat .......
|\ 1 = —
Tembusan
| R T :



3. Contoh Format Surat Undangan:

BUPATI KUTAI KARTANEGARA

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

Kepada
J\\[o3 15T+ R RN Yth. corrreiiiiciiiiiceccrrrcecer e e e
3 £ 1 A OO N
Lampiran: ....cccvevviieiinnieinniiiiicninnenns di -
Hal UNDANGAN iiiiietiiatttetncesrecesesaensserasenns
HATT 1 ceiieiiiiieeiietiieresseiiaisnesentiecsscaneststessssssssnssnssnssasssnssnsenssnssnassen
Tanggal & e e e e e s e s
22 L P
Tempat i e s e e ee e e eeaee
o= T - N R
BUPATI,
NAMA JELAS
Catatan
|
2 eeieereeererieeanaens

Jalan Wolter Monginsidi Tenggarong Kode Pos : 75511 Kalimantan Timur
Telp. (0541) 661031, 661029, 662088 fax (0541) 661094



PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

SEKRETARIAT DAERAH
Jalan ..o NOmer ... TelPu.a s BazE: svesenie
Website ......... E-mail ........... Kode Pos....

Kepada
Nomor T ——— N ELe) snmnsnsnnsssnss veasssnasmnavess sxanasmsaaemmmes
Sifat Y sEERS eSS EEeRF. aueees e s s S e s O B S S
Lampiran § emonenemepmrsm s di -
Hal tUNDANGAN iiireertriereararrraaararaea
HATT 4 crnmmimnmsis s s s e s e B S s
B =iz L e —
) 23 0 <3 3 R
A3 6§ o = 1 A PSR P
ACATA., 9 ssracsasmsraniiniinninsiarnss s s s aad
a.n. BUPATI
SEKRETARIS DAERAH
NAMA JELAS
Pangkat .......
NIE: coc s
Catatan
| 2



PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
NAMA PERANGKAT DAERAH

Jalan ............ Nomor ...... 511 o SO Fax. cuacs
Website ........ E-mail ........... Kode Pos....

Kepada
NOmMOTr & e YHRL coviassmosnminsnvensnisasvenssnmmissssvempsassman
S 3 2 LSO
LAtipIrar % ssesmpssssssiosmsivss s sismssss di -
Hal ITONDANGAN 3 Ghsosossssisisssasssamis
L2 = o S OO
Panogel I ocasisinssiisisniiesiseiss s nera s i R AR SR SRR R
Pukiatl  ; sveeresevessescesvaveiessnivivesesiissesins e s s s e i
TEHRPAE  © corssormsameomeusrosunmssvemunsussnssssasssssosssissns savssems dousssssen
BEBIBL. 7 cctiiviiesiiamonidinissionmesansmmsmsrmiesmess s sstassisssnsssesssasse
NAMA JABATAN,
NAMA JELAS
Pangkat .......
NIP: asmsmasians
Catatan :
s sesvmnmicammnesaseis ;



4. Contoh Format Surat Panggilan:

BUPATI KUTAI KARTANEGARA

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

Kepada
Nomor @ vt Yth. e
Sifat e eeeieceecciceersie it sassssesesnresssresarnnennes
Lampiran @ ...cccccecceeeiieiieiincennecnnnnn. di -
Hal Panggilan @

Dengan ini diminta kedatangan Saudara di Kantor

................................................................ , pada
2 E-5 o RN
Tanggal = @ s
Pukul s
Tempat D eeeerasieresecaerireseierieres e raarans
Menghadap
Kepada D eiiereceiiecircre e e s
Acara N
Untuk D eeeerrrereieerriirrerrrieecraesssncnnens

Demikian untuk dilaksanakan dan menjadi perhatian
sepenuhnya.

BUPATI,

NAMA JELAS

Jalan Wolter Monginsidi Tenggarong Kode Pos : 75511 Kalimantan Timur
Telp. (0541) 661031, 661029, 662088 fax (0541) 661094



PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
SEKRETARIAT DAERAH

03 5 T NOBYOE wevses Pelpionss Pa%, s

Kepada
NOmMOT @ e Yth. o
SHEL ] sonnneneriisonneenmii 000 S e ria i des niidi e
Lampiran: | e mmsssmog s sisis di -
Hal Pangeflan === 0 ssssssesssssese

Dengan ini diminta kedatangan Saudara di Kantor

TemPat I i e e

L o= [ - L T

Demikian untuk dilaksanakan dan menjadi

perhatian sepenuhnya.

SEKRETARIS DAERAH

NAMA JELAS
Pangkat .......
NIP. covvvvnane.




PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
NAMA PERANGKAT DAERAH

e ' Jalan ............ Nomor Telp......... Bax, oneens
It Website ......... Bl cosnivee Kode Pos....
Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun
Kepada
NOMOE I ousavmvamsmrssanassosisie ¥ih. .
Sifat i et aas
Lampiran @ .....ccecceesemmsemeoscsrscrossessesssse di -
Hal Pangailah @ =0z ecsasstieesiie
Dengan ini diminta kedatangan Saudara di Kantor
................................................................ , pada
HATT e e e e e e
TAOPEAl 2 s R A R RS R
Pkl cevmmssersssssseysisin e o e sessis se e e s s s e S RO e
TOMIPAE | cumomuenscnsssistissiesisi s easss s
Menghadap
oz T k- LY
ACATH 1 coowvsmmsvns snessi oo s e i i ai £ iss e vse s ausassas saweis s issesa s ss naw s
A0 L U DSOS ———
Demikian untuk dilaksanakan dan menjadi perhatian
sepenuhnya.
KEPALA PERANGKAT DAERAH,
NAMA JELAS
Pangkat .......
NIP. i
Tembusan
Y cnmmsemenmanneen i -



5. Contoh Format Nota Dinas:

PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

NAMA PERANGKAT DAERAH
JEIATL ssiunnaness Nomor ...... Telpicain PEX, svaninans
Website ......... E-mail ........... Kode Pos

Kepada

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

Dari

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

Tanggal

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

Nomor

Sifat

Lampiran

Hal

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

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

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

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

KEPALA PERANGKAT DAERAH,

NAMA PEJABAT




6. Contoh Format Nota pengajuan konsep naskah dinas:

PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

NAMA PERANGKAT DAERAH
Jalan ............ Nomor ...... Telp.ccosase FaX, «osvesuis
Website ......... E-matl e Kode Pos....

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

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

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

NOTA PENGAJUAN KONSEP NASKAH DINAS

Disampaikan dengan hormat  ..c.ceeiiiiiiiiiiiiiiiciiiiiiicn s s sissasanessaaesaainsas
Tentang e e i T RS A A R A R SN S
CREIBIT =000 B eses e s v S KR e e S S S S KSR
Lampiran T TR

Untuk mohon persetujuan dan

tanda tangan atas B i 1 O B L 5 RS N B SOOI 8
DISPOSISI PIMPINAN KEPALA PERANGKAT DAERAH
Tindak lanjut Staf NAMA PEJABAT
Pangkat ..........
NIP; siscasusninss

Catatan : Coret yang tidak perlu



7. Contoh Format Lembar Disposisi:

PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

SEKRETARIAT DAERAH
Jalan v NOIOT i Telp s Fa¥. o
Website ......... E-mail ........... Kode Pos

LEMBARDISPOSISI

Surat dari : Diterima Tgl:
No. Agenda :
No. Surat : Sifat
Tgl. Surat : [ ] Sangat Segera | |Segera [ |Rahasia

Perihal

Dengan hormat harap
| | Tanggap dan Saran

| | Proses Lebih Lanjut

[ | Koordinasi/Konfirmasi

Pejabat yang menangani
TU Pimpinan

Bagian Adm Umum
Dan seterusnya

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

Nama Pejabat

Kepada:

Diteruskan Kepada:
[ | Kabag Adm ...................

[ ] Bupati Kutai Kartanegara
|| Kabag Adm .....ccccueu... ' | Wakil Bupati Kutai Kartanegara

|| Sekretaris Daerah
[] Kabag Adm

Catatan
Nama Jabatan

(Asisten yang membidangi)

Nama Pejabat




PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

NAMA PERANGKAT DAERAH
Jalan ............ Nomor ...... Telp......... B vansaeux

Website ......... Eemail o Kode Pos....

LEMBARDISPOSISI

Surat dari : Diterima Tgl:

No. Surat: No: dgemiie ;

Tgl. Surat : i

[ ]Sangat Segera | |Segera | |Rahasia

Perihal
Diteruskan Kepada Sdr.: Dengan hormat harap:

" | Sekretaris DTanggapa.n dan saran

| Kabid || Proses lebih lanjut

] Kasubid /Kasi/Kasubag DKoordinasi/ Konfirmasikan

T
Catatan
Nama Jabatan,

Paraf dan tanggal

Nama Pejabat




8. Contoh Format Rekomendasi:

BUPATI KUTAI KARTANEGARA

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

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

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

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

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

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

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

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

BUPATI,

NAMA JELAS

Jalan Wolter Monginsidi Tenggarong Kode Pos : 75511 Kalimantan Timur
Telp. (0541) 661031, 661029, 662088 fax (0541) 661094



PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

NAMA PERANGKAT DAERAH
Jalat oo NOMOE oo o Tl ol Fax. coevesss
Website ......... E-mail ........... Kode Pos....

REKOMENDASI ......ccecuuu.en

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

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

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

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

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

Nama Jabatan

NAMA JELAS



9. Contoh Format Telegram:
FORMULIR BERITA

Registrasi Nomor ..........
PANGGILAN JENIS NOMOR DERAJAT
DARI e eeeteietiereieteieseeret ettt et ataceearasssasattaons
L8101 1 6 )
TEMBUSAN: ..ttt ettt ccresecec e e saes
KLASIFIKASI : SEGERA
NOMOR: ..,
........................................................................................... KMA
........................................................................ TTK
F VY- N A 1 KMA ..ot
...................................................................... TTK
12327 500 I 1 LGN KMA ottt cree e
...................................................................... TTK

CCC TTK DAN SETERUSNYA TTK HBS

Tanggal waktu pembuatan ..............

od Waktu Lalu Paraf
No. Kode | terima | Kirim Lintas Operator
Pengirim

Nama

Jabatan

Tanda tangan :




10. Contoh Format Notulen:

, PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

NAMA PERANGKAT DAERAH
JAlATE wvssisesonne Nomor ...... i 5y 3 PR Pax. ..
Webasite ..o E-mail ........... Kode Pos....
NOTULEN
SIDANG / RAPAT S B N R S SR RS R R R R R R A S RSB
Hari / Tanggal B A S SR S B R R R ST S e
Waktu Panggilan S e e S S A S R M A R D R S AR R
Walktu Sidanig / TAPAL |7 sevreseinniss e s i i s ros e s s s e s
Acara T .
2. dan SEtEIUSHYEA c..cotrssessrnsssssssrersnssssasnssssssssrassenssnsasavenss
3. Penutup

Pimpinan Sidang/Rapat

Ketua B oo e oA w9 B A A SR S BN S
Sekretaris i A A A AR A 88 480 A, 05 A SO
Pencatat § o i i i i m e i i i i i 5 o o i
POSErTE SIGEHE I TROAE 2. eernernressihisssainis ins b asinas s s A S r s SO A IS TR A SRR TS

2. dan seterusnya.

Keplaten gidang/eapat 1l. sesunssmansoenssmsmnismnmsismsossrseismeiyyssssesimy iss sssvs

I =8 2= T 25 001 0 ) 51 <= F= 5 o KN
2. Pembahasaan B, ocankaa e e ere a5yt i e i S e - R AT T A
3. Peraturan O

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

PIMPINAN SIDANG / RAPAT NAMA
JABATAN

NAMA PEJABAT




11. Contoh Format Memo:

.................................................................................................................
.................................................................................................................
.........................................................................................................
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.................................................................................................................
.................................................................................................................

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

BUPATI

NAMA JELAS

Jalan Wolter Monginsidi Tenggarong Kode Pos : 75511 Kalimantan Timur
Telp. (0541) 661031, 661029, 662088 fax (0541) 661094



12. Contoh Format Daftar Hadir:

PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

NAMA PERANGKAT DAERAH

Jalan ............Nomor ...... Telp......... 257, S

Website ......... E-mail ........... Kode Pos....

Hari
Tanggal
Waktu
Tempat

Acara

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

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

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

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

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

NO. NAMA

JABATAN / PANGKAT | TANDA TANGAN KET

Dst

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun
NAMA JABATAN,
NAMA PEJABAT

Pangkat ...........
NIB: wiossnasuemsons




PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

NAMA PERANGKAT DAERAH
Jalan oo Nomuor ...... TelnnP il ssesass
Website ......... E-mail ........... Kode Pos....
DAFTAR HADIR
BULAN § e i R
MINGGU T T
PANGKAT TANGGAL
e HAMD GOL | KET
/ pls!pPp|s|pls|P|s
1 2 = 4 5 6 7 18| 9 | 10| 11 12
1.
2.
3.
4,
dst
KEPALA SUB
BAGIAN /
SEKRETARIS J

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

KEPALA PERANGKAT DAERAH,

NAMA PEJABAT




13. Contoh Format Piagam:

BUPATI KUTAI KARTANEGARA

PIAGAM PENGHARGAAN
N[0, (0] > S-SR

BUPATI KUTAI KARTANEGARA Dengan ini memberikan penghargaan kepada :

.
Nama D eeeetteeesceeencetttectnteccartasorassoneranssnatnenntsennnsonnnttansesnnrasnnnnnn
.
Tempat/Tanggal Lahir :
P 28 D reeesssssacaseecnsasesinsnsonssssnsnansonsnsosonsnansosocssnssresonenssssssensores
NIP/NRP :
D eeeerecsasecneentienatasnsenonssssesnsensesesensronsensenstonresonsesetensnseres
.
D eeeeeresseseesenssestinsetoniassnsnsnstnsaosenssssnsnsensnssbensnenstnsnnsnsnons
Jabatan
Instansi :
L eeetteeseeternreaenerenarneenrnaatentn s sonteenerensanrnaeararantaenrnannsenean

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

BUPAT],

NAMA JELAS



14. Contoh Format Sertifikat:

BUPATI KUTAI KARTANEGARA

SERTIFIKAT

Diberikan kepada :

Sebagai/Atas
diselenggarakan oleh

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun
BUPATI,

NAMA JELAS




15. Contoh Format Surat Tanda Tamat Pendidikan dan Pelatihan:

BUPATI KUTAI KARTANEGARA

SURAT TANDA TAMAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

Nomor N
Bupati Kutai Kartanegara, Berdasarkan ........ccoccvcveuunuee sdan oo dan ketentuan-ketentuannya menyatakan bahwa :
| =« - RPN
Pas Foto : . )
4%6 Tempat / Tl Lahil @ coeiiiiiiiciiiiienitiiiiiiiiiii s seeeeerennaeesetssssaranesesssnnseensneseens
NIP PN
Pangkat / GOl RUANE ! ti.ciiuuiiiniiiieiiiiiiiiiiniieeruiesenteennereussesssronsssassssessssssesnnnsenns
Jabatan L e eteieeireer et e terr e ee et e e e a ettt aeran st settentaannersae
INSTANSL 5 et e ee bt e et e eaa e eea st aa e s b e s e b er b vannarans
LULUS
KualifiKasi = 1 i s re et st s e e e ae s ee e ae s se b e enaaen s annerenenes
Pada Pendidikan dan Pelatihan .............ccoccoeenn... Kabupaten Kutai Kartanegara yang diselenggarakaan oleh Badan Kepegawaian dan Pengembangan
Sumber Daya Manusia Kabupaten Kutai Kartanegara di .........cccccceeevmennnnieieen dari tanggal .......ccccoeent sampai dengan ...........eceeeennnnnn. yang meliputi

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

BUPATI,

NAMA JELAS



Bagian Belakang STTP

AGENDA PEMBELAJARAN
TEMA
Umum i (ditentukan instansi terkait/PemDbina ) .. ..cuceuvuiiiriuuerereeeiemerriiiieereieeoreseeteemuerserassssesrestenneresrarsesnnns
Khusus : ( ditentukan oleh penyelenggara dengan mengacu pada tema umum dan issue aktual setempat ) ........

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

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

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA
MANUSIA,

NAMA PEJABAT
PANGKAT ........
NIP. ..oiiiieenns




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

BUPATI KUTAI KARTANEGARA

SURAT TANDA TAMAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

Nomor LT T TR T T
Bupati Kutai Kartanegara, Berdasarkan ........cccocovuunnennen ,dan oo, dan ketentuan-ketentuannya menyatakan bahwa :
Pas Foto Nama s
4%x6 Tempat / Tanggal Lallil @ ..oc...ciiiiiimiiiiiiiiiiiiiiieeuiiesereieeiiittrrin s st rrttasersaessaanssestsesrsstosasseessusessssresssnnnns
NIP L et etieetaeeen et teurarete e rraea e hoshaneaea e bt a ettt te e naenaeas s he e et e tanaaeae st be s n et anasen e
Pangkat / GOL RUAINE @ ciiiiiiiiiiuiiiiiiiiiiiiicieie et e eeaio e cattaeraaasss st s abss tenauaaesnsessbasssstrannnneennnsssstsssssonnnns
JADAtan e e e er s ea e s bt taa s anse e st tb et et araraansrnssarttntetranns
INSLANISI i rre et e raa e e e s aaa e e teea e se e st e b h e aeasaase e ettt bbanaaaes
LULUS
KualifiKasi = 1 i e e s be e ar s e haeae s ae s st an e bt ba aebares
Pada Pendidikan dan Pelatihan .............ccccooeeeen. Kabupaten Kutai Kartanegara yang diselenggarakaan oleh Badan Kepegawaian dan Pengembangan
Sumber Daya Manusia Kabupaten Kutai Kartanegara di .........ccevveeeiirmmnnnneennee. dari tanggal ................ sampai dengan .......cccoeeeeeiiiiannns yang meliputi

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

a.n. BUPATI
KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN, DAN PENGEMANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA

NAMA JELAS



Bagian Belakang STTP

AGENDA PEMBELAJARAN
TEMA
Umum : ( ditentukan instansi terkait/Pembina ) «o.iueiiiuiuiriurietitiieiiiniuiire et sareierraensarsssarassteanneresisesnseanes
Khusus : ( ditentukan oleh penyelenggara dengan mengacu pada tema umum dan issue aktual setempat ) ........

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

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

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

KEPALA BIDANG PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

NAMA PEJABAT
PANGKAT ........
NIP. ...ccvviinenens



C. Naskah Dinas Khusus

1. Contoh Format Surat perjanjian:

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

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

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Surat perjanjian ini ditandatangani oleh kedua belah pihak, pada hari dan tanggal

tersebut di atas.
PIHAK KE II PIHAKKE I
( Nama Jabatan yang melakukan Perjanjian ) BUPATI
MATERAI
NAMA JELAS NAMA JELAS
Pangkat
NIP. ....cceeeenen
Saksi-saksi
) DEUOTOPPPRN : (tanda tangan);
20 i : (tanda tangan);

3. dan seterusnya



PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
NAMA PERANGKAT DAERAH

JAN, covocuiassns Nomor ...... TP B v
Website ......... E-mail ........... Kode Pos
SURAT PERJANJIAN
NOMOR ..o ? — ) — Y TT—
TENTANG
Pada  hari ............ ; Tangeal .oscwmess . Bulan sosenmses ,dan Tahun .......... ,
bertempat di .....c.... , kami yang bertanda tangan dibawah ini :
L e e e e et e e a ettt een et eaeaea et eaaaeans
..................................................................................................... PIHAK KE I
T ——
...................................................................................................... PIHAK KE II
Pasal
................................................................................................... {isi perjanjian).
Pasal
Penutup

Surat perjanjian ini ditandatangani oleh kedua belah pihak, pada hari dan tanggal

tersebut di atas.

PIHAK KE 1T PIHAKKE 1
( Nama Jabatan yang melakukan Perjanjian ) KEPALA PERANGKAT DAERAH
MATERAI
NAMA JELAS NAMA JELAS
Pangkat Pangkat

NIP, cocmnianian NIE: sessn
Salksi-saksi
) I : (tanda tangan);
2, : (tanda tangan);

3. dan seterusnya



2. Contoh Format Nota Kesepakatan :

BUPATI KUTAL KARTANEGARA

NOTA KESEPAKATAN
ANTARA
PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
REPUBLIK INDONESIA
DAN
PEMERINTAH ...cccciiiiiiiiiiiiiniiiineenenenens
REPUBLIK ...ccooviniiviinnnnnnn.

Pemerintah  Kabupaten Kutai Kartanegara, Republik Indonesia dan
Pemerintah......ccccccovueunenenenn. , RepubliK ..c.ceviivnininiiiiiiiiiiiiiieiiinneneee , yang dalam hal
ini disebut sebagai “ Para Pihak “.

Berkeinginan untuk meningkatkan hubungan baik dan kerjasama antara
masyarakat kedua belah pihak :

Mengakui pentingnya prinsip kesetaraan dan saling menguntungkan.

Merujuk kepada Nota Kesepakatan antara Pemerintah Kabupaten Kutai
Kartanegara, Republik Indonesia dan Pemerintah ...... , Republik .........ccceeue.. , dalam
upaya untuk meningkatkan kerjasama, yang ditandatangani di kota .......... , tanggal

Sesuai dengan hukum, peraturan dan prosedur administrasi yang berlaku pada

Negara masing-masing.
Telah mencapai kesepakatan sebagai berikut :

Pasal 1
TUJUAN DAN RUANG LINGKUP KERJASAMA
Para pihak akan membentuk sebuah kerjasama ........ccccccciviiiiiiininnnnnn..
Untuk meningkatkan dan memperluas kerjasama yang efektif dan saling
menguntungkan bagi pengembangan kedua ....., dalam batas kemampuan

keuangan dan teknis yang dimiliki, pada bidang-bidang sebagai berikut :

PEMBIAYAAN
Segala kegiatan yang mengacu kepada Nota kesepakatan ini bergantung
kepada ketersediaan dana dan personal Para Pihak, serta sumber lain yang tersedia,
yang disepakati oleh Para Pihak.



Pasal 3
PENGATURAN TEKNIS
Untuk memfasilitasi pelaksanaan dari Nota kesepakatan ini, Para Pihak
dapat membuat pengaturan program, proyek atau rencana tindak yang tercakup
dalam keseluruhan dari Nota Kesepakatan ini, yang meliputi bidang-bidang

sebagaimana tersebut dalam artikel 1.

Pasal 4
KELOMPOK KERJA
3 U ;
2 ;
Pasal 5

PENYELESAIAN PERSELISIHAN
Setiap perselisihan yang timbul dalam penafsiran atau pelaksanaan Nota
kesepakatan ini, akan disesaikan secara damai melalui konsultasi negosiasi anatara
Para Pihak.

Pasal 6
PERUBAHAN
Nota kesepakatan ini dapat diubah atau diperbaiki. Masing-masing pihak
dapat meminta perbaikan atau perubahan. Segala bentuk perubahan ataupun
perbaikan yang disepakati kedua belah pihak harus merupakan bagian integral dari
Nota Kesepakatan ini. Perbaikan atau perubahan tersebut diberlakukan pada tanggal
yang telah ditentukan oleh Para Pihak.

Pasal 7
PEMBERLAKUAN, MASA BERLAKU DAN PENGAKHIRAN
) N ;
ettt e s e be e e e et a e s ha s sa e s s ra e an e sea s ;
Bt e et et ee e et e et et ettt e e e ae e ee e e e e e et e et e eneen e e s e ae e e eaeene :

DENGAN DISAKSIKAN OLEH, pihak-pihak di bawah ini, sebagaimana telah
disahkan oleh Pemerintah Daerah masing-masing telah menandatangani Nota
Kesepakatan ini.

BUPATI KUTAI KARTANEGARA GUBERNUR/WALIKOT.......
REPUBLIK INDONESIA REPUBLIK ...cccovvnieeveniininnnnnn.

NAMA JELAS NAMA JELAS



3. Contoh Format Surat Kuasa:

BUPATI KUTAI KARTANEGARA

SURAT KUASA

Yang bertanda tangan dibawah ini :

a. Nama L etteeeretecteecsetenntetesetannttntantaatantatenstnntensstnnstnnnatansnsantnnnns
b. Jabatan L i tetteeteesisaeneateneeatenetasraehaeraerats e e enae et nrenaannatsaasonsnee
MEMBERI KUASA
Kepada:
a. Nama S reeeetntereerttecneneneetonenaenannceccecnnncoottarnrassasnnsensossoonnnsnnnsosnns
Lo TR F-1 o 7= 1 - & o W S N
c. NIP L tettetieteereetaneseensnatesiesanesesnesansnsoernnntonensosnnnretennansrnaresannrnns
Untuk

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

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Demikian Surat Kuasa ini dibuat untuk dapat dipergunakan sebagaimana mestinya.

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

Yang diberi Kuasa Yang memberi Kuasa
NAMA JABATAN BUPATI,
NAMA JELAS NAMA JELAS
Pangkat ......

NIP. ............

Jalan Wolter Monginsidi Tenggarong Kode Pos : 75511 Kalimantan Timur
Telp. (0541) 661031, 661029, 662088 fax (0541) 661094



PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
NAMA PERANGKAT DAERAH

a. Nama L
|3 TR =1 0 7= X = o
MEMBERI KUASA
Kepada:

3. Nama

P SD = o 7~ 1 -~ 1 o K
5. NIP L

Untuk

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

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

Demikian Surat Kuasa ini dibuat untuk dapat dipergunakan sebagaimana

mestinya.

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun
Yang diberi Kuasa Yang memberi Kuasa
NAMA JABATAN KEPALA PERANGKAT DAERAH,
NAMA JELAS NAMA JELAS
Pangkat...... Pangkat.......



4. Contoh Format Berita Acara:

BUPATI KUTAI KARTANEGARA

BERITA ACARA

NOMOR : ..cccvevviniennnnee.
TENTANG
Pada hari ini tanggal.....c.ccciciciiiiiiiiiieiereniiiiiciieniicecireneneennnns
....................................................... kami masing-masing :
3 U yang selanjutnya

disebut Pihak Pertama ( memuat nama, NIP, Pangkat
/Golongan,Jabatan dan alamat )

e s s re e s s h e s s r e er e e s ee see e e yang selanjutnya
disebut Pihak Kedua.

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

Berita Acara ini dibuat dengan sesungguhnya dalam rangkap ..........

.............. untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.
Dibuatdi ......coverenenees
Pihak Kedua Pihak Pertama
BUPATI,
NAMA PEJABAT NAMA JELAS
Pangkat ..........
NIP. .cccovvrnnanen.
Mengetahui/Mengesahkan
NAMA PEJABAT
Pangkat ..........
NIP. ..ccieenenene

Jalan Wolter Monginsidi Tenggarong Kode Pos : 75511 Kalimantan Timur
Telp. (0541) 661031, 661029, 662088 fax (0541) 661094



PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
NAMA PERANGKAT DAERAH

NOMOR ¥ cosevisserssvssssssn
TENTANG
Pada hari ini tangEal. oo e e s
....................................................... kami masing-masing :
L v st s R A S S S S A A yang selanjutnya disebut

Pihak Pertama ( memuat nama, NIP, Pangkat /Golongan,Jabatan dan alamat ).

L. e soum a1 B R R R A yang selanjutnya disebut
Pihak Kedua.

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

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

Berita Acara ini dibuat dengan sesungguhnya dalam rangkap ...........

.............. untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Dibuatidi e snpeess

Pihak Kedua Pihak Pertama
KEPALA PERANGKAT DAERAH

NAMA PEJABAT NAMA PEJABAT
Pangkat ....ccun Pangkat ..........
NIP. wsuensnssmosuins NIP. eisincmmunness

Mengetahui/Mengesahkan

NAMA PEJABAT




5. Contoh Format Surat Keterangan:

BUPATI KUTAI KARTANEGARA

SURAT KETERANGAN

Yang bertandatangan dibawah ini :

b. Nama S e eeeteereieeteeaen it eeetree et rebe b s e tases b n s aotnstateteserannsnnsnotntisas
c. Jabatan : Bupati Kutai Kartanegara

dengan ini menerangkan bahwa :

a. Nama / NIP N [ NIP. ot ieie e
b. Pangkat / Golongan : ......cccccciieviiininiciieieeriienenn. ) USROS
c. Jabatan D e e eeeetetetenreie et reeea et re s e e e ses s bssesetntesrssnssnsnstenersnerasnnenntnanan
d. Maksud D eereteetneertreeer et nieta et e i sebern e a et b s b s resebrassessarsheenssnnsensanrnne

Demikian Surat Keterangan ini dibuat untuk dipergunakan seperlunya.

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun
BUPATI,

NAMA JELAS

lalan Wolter Monginsidi Tenggarong Kode Pos : 75511 Kalimantan Timur
Telp. (0541) 661031, 661029, 662088 fax (0541) 661094



PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

NAMA PERANGKAT DAERAH
Jalan ..o Nomor ...... Telp.coane Fax. cce

Yang bertandatangan dibawah ini :

a. Nama R R R S S R A A R R S BT

b. Jabatan : a.n. Bupati Kutai Kartanegara
Kepala Perangkat Daerah

dengan ini menerangkan bahwa :

a. Nama / NIP T § NP ssomssvonmasimsrsssses sy sesv
b. Pangkat / Golongan:  : cessssa ssimssssssssissioss L ossnsnsisnnsssensrssimemsisesu s ES E
c. Jabatan s B A AR R B KRR R AR R R R B RS VSRS
d. Maksud R R R R AR RSN S T PR ET AT PR ASES 4 A SRR e

Demikian Surat Keterangan ini dibuat untuk dipergunakan seperlunya.

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

a.n.BUPATI
KEPALA PERANGKATDAERAH

NAMA JELAS
Pangkat ...
NIP. wosurveeoen

Tembusan :

1. Bupati Kutai Kartanegara di Tenggarong;



PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

NAMA PERANGKAT DAERAH
Jalan ............ Nomor ...... TE D ansa Fa%.. siusiae
Website ......... E-mail ........... Kode Pos....

Yang bertandatangan dibawah ini :

b. Nama S i 16 R G TS R G

c. Jabatan : Kepala Perangkat Daerah

dengan ini menerangkan bahwa :

a. Nama / NIP e J NIP. ot
b Pangkat ! Golomgan wvsvsmseisscmamsemssevesssss S
c. Jabatan § o B 80830 R AR KRR AR RN AR AR SRR RN AR RER SR
d. Maksud D AR A R R N R R A e e e SRR

Demikian Surat Keterangan ini dibuat untuk dipergunakan seperlunya.

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

KEPALA PERANGKATDAERAH

NAMA JELAS
Pangkat .......
NIP: cvsoswassna

Tembusan :



6. Contoh Format Surat Keterangan Melaksanakan Tugas:

BUPATI KUTAI KARTANEGARA

SURAT KETERANGAN MELAKSANAKAN TUGAS

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama R R S R S e e
NIP L
Pangkat / Golongan S R A R S ARV S RS A O A
Jabatan B e st BB A Y A A

Dengan ini menyatakan dengan sesungguhnya bahwa :

Nama T e R R S AR S R ARV TS
NIP R B S A S R S S SRS PR TSR eE
Pangkat / Golongan A e TR A R A
Jabatan E R AT SRR e Ak ATk b R ARt s S e S s R
Yang «isgngkat berdasarkan PeralUraly . .sicsesvesssonsssssssvsmess s sssniasssiss
NOMOT eeveieeeieiennnes teThitung ..oooiiieiiic e Telah

fyatas menjalankan THEES SeUAERL . uncimsirsimessinmssssssemsirssinisisnson O =

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

Demikian Surat Pernyataan 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 bersedia menanggung kerugian tersebut.

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

BUPATI,

NAMA JELAS

Jalan Wolter Monginsidi Tenggarong Kode Pos : 75511 Kalimantan Timur
Telp. (0541) 661031, 661029, 662088 fax (0541) 661094



PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
SEKRETARIAT DAERAH

Jalan ............ Nomor ...... Telp..cosesss BAX, sovisens

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama D n pn e e N S A AR R R S N LS S
NIP S e A e S e e e
Pangkat / Golongan A A R A S S S G KRR A TS
Jabatan B o o T A A A

Dengan ini menyatakan dengan sesungguhnya bahwa :

Nama e S T
NIP S e i T A e S i
Pangkat / Golongan B w1 RO A OO A A AR RS SRS
Jabatan - PP
Yang diengkat berdasarkan Peraturan ..ccisscssecmsesssssesss Namor .o oo
BEERIEEAE oo e e Telah nyata menjalankan tugas
BEBEEAL . oocrernenminsmsninmsisiinsins irsrssrpisiiviibosinis i

Demikian Surat Pernyataan 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 bersedia menanggung kerugian tersebut.

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

SEKRETARIS DAERAH,

NAMA JELAS
Pangkat .......




PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

NAMA PERANGKAT DAERAH
Jalan ..caeennes Nomor ...... g o A Fax. ..coeuees
Website ......... B-mail oeeven Kode Pos....

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama - RS ———
NIP - SRS WP SRS o Tr o i
Pangkat / Golongan e RS S A A R R R AR SRR
Jabatan T AR S S S N S S S U S S SRR

Dengan ini menyatakan dengan sesungguhnya bahwa :

Nama D e AR S YOS SRS SRS SRR by Sy
NIP B RN S S S SR A SR S SRR SRR
Pangkat / Golongan PR R AR —
Jabatan B R A R S e R N R e S
Yang diangkat berdasarkan Peraturan .............ccceccevviviinnnnne. NOOT wvissispisisnsive
T L —_— Telah nyata menjalankan tugas
REBARR e na s e 6 PPN

Demikian Surat Pernyataan 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 bersedia menanggung kerugian tersebut.

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun
KEPALA PERANGKAT DAERAH,

NAMA JELAS




7. Contoh Format Surat Pengantar:

PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

NAMA PERANGKAT DAERAH
Jalan ............ Nomor ...... Telp......... Fax. .........
Websile ... E-mail s Kode Pos....

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

NOMOR & sscivisinmmsiaissisiis
No Jenis yang dikirim Banyaknya Keterangan
Diterima tanggal .........
Penerima Pengirim
Nama Jabatan, NamadJabatan,
Nama Pejabat Nama Pejabat

Pangkat .......

Pangkat .......
NIP. cccovenen.




8. Contoh Format Pengumuman:

BUPATI KUTAI KARTANEGARA

PENGUMUMAN
10 [021% (6) S-S

TENTANG

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

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

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

Dikeluarkan di ....ccceeeeverieinnnnnn.
Pada tanggal .......cocoevvvevrnennnnn.

BUPATI,

NAMA JELAS

Jalan Wolter Monginsidi Tenggarong Kode Pos : 75511 Kalimantan Timur
Telp. (0541) 661031, 661029, 662088 fax (0541) 661094



PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

SEKRETARIAT DAERAH
5 F2172) + ARR. Nomor ...... j 11 - SENS, PR wussessas
Website ......... E-mail ........... Kode Pos....

PENGUMUMAN
NOMOR ? cicoesmmssinnmassesass

TENTANG

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

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

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

a.n. BUPATI KUTAIKARTANEGARA
SEKRETARIS DAERAH

NAMA JELAS




PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

NAMA PERANGKAT DAERAH
U 72§ - o R— Nomor ...... Felhecoiscs B ol svsonwass
Website ..o E-mail ........... Kode Pos....

PENGUMUMAN
NOMOR & ooeeiieeiiiicieeenennn

TENTANG

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

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

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

Dikeluarkan di coocvvenevivnnnennn...
Pada tanggal ......c.coevvviiininnennn

KEPALA PERANGKAT DAERAH

NAMA JELAS




D. Naskah Dinas Dalam Bentuk Laporan

Contoh Format Laporan:

BUPATI KUTAI KARTANEGARA

LAPORAN

TENTANG

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

I. PENDAHULUAN

A. Umum/latar belakang

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

II. Kegiatan yang dilaksanakan.
III. Hasil yang dicapai.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Dibuat di ...ccuvevvernennnnnnnns
Pada tanggal .......cccccuueeeen

BUPATI,

NAMA JELAS

Jalan Wolter Monginsidi Tenggarong Kode Pos : 75511 Kalimantan Timur
Telp. (0541) 661031, 661029, 662088 fax (0541) 661094



PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
NAMA PERANGKAT DAERAH

II.

II1.

IV.

Jalan ............ Nomor ...... Telp...o... FaxX. ..ceoeas
Website ocovsies Esmagil ...cvneon Kode Pos....
LAPORAN
TENTANG

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

PENDAHULUAN

A. Umum/latar belakang

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

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

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

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

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

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

Dibuat di....oeovvvevnvennennnnn.
Pada rangeal soousvmmasaen.

Nama Jabatan

NAMA JELAS




E. Naskah Dinas Dalam Bentuk
Contoh Format Telaahan Staf:

PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

NAMA PERANGKAT DAERAH
el e Nomor ...... Telpsn PHR ssumsans
Website ......... E-mail ........... Kode Pos....

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

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

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

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

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

NAMA JABATAN

NAMA PEJABAT




II. PENEMPATAN a.n, u.b, Plt, Plh, Pj dan Up

1. Penggunaan “ a.n. “.

a.n. BUPATI KUTAIKARTANEGARA
SEKRETARIS DAERAH,

NAMA JELAS

SEKRETARIS CAMAT,

NAMA JELAS

1. Penggunaan “ u.b. “.

a.n. BUPATI KUTAI KARTANEGARA
SEKRETARIS DAERAH,
u.b.
ASISTEN ..ccoivvvnviereeeaneee.

NAMA JELAS

2. Penggunaan “ Plt “.

Plt. SEKRETARIS DAERAH
ASISTEN ......cccevneeeee.

NAMA JELAS

3. Penggunaan “ Plh “.

Plh. SEKRETARIS DAERAH
ASISTEN .....ccoueeenne.

4. Penggunaan “ Pj “.

a.n. SEKRETARIS DAERAH,

a.n. SEKRETARIS DAERAH,
ASISTEN ...ccovevvrieiiennnns

KEPALA BAGIAN ..............

Pj. BUPATI KUTAI KARTANEGARA

NAMA JELAS



. PENEMPATAN DAN PENGGUNAAN KATA PENYAMBUNG, UNTUK PERHATIAN, DAN CARA

MELIPAT DAN MEMASUKKAN NASKAH DINAS KE DALAM SAMPUL NASKAH DINAS.

1. Kata Penyambung
a. Kata penyembung dari halaman 1 baris palig bawah;

b. Kata pertama pada halaman 2 baris paling atas kiri adalah kata dari kalimat
yang disambung.

Media...... <+—— Kata Penyambung
Y
mediaeleltronilc oo sssssimmeases
.............................. dst.
2. Penggunaan “ Up “.
KEPADA KEPADA
Yth. SEKRETARIS DAERAH Yth. SEKRETARIS DAERAH
u.p ASISTEN ......cc....... u.p KEPALA BAGIAN ...

3. Cara Melipat dan Memasukkan Naskah Dinas ke Dalam Sampul Naskah Dinas

Pertama, sepertiga bagian
i bavah lembaran kertas
surat dilipat ke depan

lLesobar Kertas Surat

T e, T T AR ST R L e

Kedua, sepertiga bagian atas
lembaran krtas surat
colapar ke oelalkang

A

Ketiga, surat dimasuldmn
ke dalam sampul dengan
bagian kepala surat
menghiadap ke dJdepan Ioe
arah pembaca penerima

{

Pada sampul yang
mengegunalkan jendels kertas
kaca, alamat tujuan pada
kepala surat harus tepat di
balik jendela kertas kaca



IV. PARAF DAN PENULISAN NAMA
1. Pembubuhan Paraf Hierarkhis

a.

Naskah dinas sebelum ditandatangani oleh bupati, wakil bupati, sekretaris
daerah, asisten, sekretaris DPRD, kepala dinas, kepala badan dan inspektur, harus
diparaf terlebih dahulu oleh minimal 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 dimulai dari bawah keatas sebelah kiri nama pejabat yang
menandatangani.

Naskah dinas yang konsepnya dibuat oleh pejabat yang akan menandatangani naskah
dinas tersebut tidak memerlukan paraf.

Paraf untuk surat perintah perjalanan dinas, dibubuhkan pada lembar pertama.

Untuk keamanan isi naskah dinas 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.

Naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat yang mempunyai lampiran, pada
lembar lampiran dipojok sebelah kanan atas ditulis lampiran : surat, nomor dan
tanggal serta pada bagian akhir sebelah kanan bawah ditandatangani oleh pejabat
yang berwenang.

Contoh paraf hierarkhis :
(1) BUPATI KUTAI KARTANEGARA (2) (3)
NAMA JELAS

Ket : (1) Sekretaris Daerah
(2) Asisten ...............
(3) Kepala Perangkat Daerah /Kepala Bagian Setda

Contoh paraf hierarkhis dalam bentuk matrik :

No Nama Jabatan Paraf
S I I Sekretaris Daerah

N TRt AsSiSten .....ccoeievevninnnnnes

K T T Kepala Bagian ............

Ao | eeviiiiiiiiiiiiiiiiieieene Kepala Sub Bagian .....

No Nama Jabatan Paraf
) S I Sekretaris Perangkat Daerah

Y Kabid .....cccovveiiininianiininnnns

K T T TR Kasubbag/Kasubbid /Kasi....

2. Pembubuhan paraf koordinasi

a.

b.

Naskah dinas dalam bentuk 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.

Paraf koordinasi dibuat dalam bentuk matrik persegi empat.
Contoh paraf koordinasi :

No Nama Jabatan Paraf
) P s Sekretaris Daerah

2. | ceeererreriienenen. ASISteN ..evirerrnneiniieierrireenenees

T T Kepala Perangkat Daerah .........

L (s Sekretaris

L T TP Kepala Bagian/Bidang ............

5. |eieereiiiiiiennnn. Kepala Sub Bagian/Bidang /Kasi......




3. Penulisan nama pejabat yang berwenang menandatangani naskah dinas.

a. Penulisan nama bupati dan nama wakil bupati pada naskah dinas dalam bentuk surat
dapat menggunakan gelar;

b. Nama pejabat yang menduduki jabatan struktural dan fungsional pada naskah dinas
dalam bentuk surat dapat menggunakan gelar, NIP dan pangkat;

c. Nama pejabat yang menduduki jabatan struktural dan fungsional pada naskah dinas
dalam bentuk produk hukum tidak menggunakan gelar, NIP dan pangkat.

4. Contoh Penerapan Paraf Dalam Surat

SURAT KUASA

NOMOR 2 nsmaasnias
TENTANG
BUPATI,
NAMA JELAS

No Nama Jabatan Paraf

| R Sekretaris Daerah

2o ) s mnsnsensaiseanig ASISIEN sonnniamiarine

i R . Kepala Bagian ......cc.o

TR T Kepala Sub Bagian .....

Jalan Wolter Monginsidi Tenggarong Kode Pos : 75511 Kalimantan Timur
Telp. (0541) 661031, 661029, 662088 fax (0541) 661094



PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
NAMA PERANGKAT DAERAH

Jalan oo Nomor ...... TP BaX: s
Website ......... E-mail ........... Kode Pos....

Kepada
NOomor =} ssssssesmsmnesssssnses .7 o T ——
3 2
LEmpITatl 1 sssussessicsssussssssanie di -
5 £ 1

---------------------------------------------------------------------------------------
.....................................................................................................

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

---------------------------------------------------------------------------------------
.........................................................................................................................

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

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

a.n. BUPATI KUTAI KARTANEGARA
KEPALA PERANGKAT DAERAH

NAMA JELAS
Pangkat ......
NIP. cccvvnnnnen.
No Nama Jabatan Paraf
Lo il somsmsmssnvnmssmanmans Sekretaris
- T — Kepala Bidang ............
B 1 siserssnssanissaniiisineins Kasubbag/Kasubbid /Kasi
Tembusan
1. Bupati ;



PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

NAMA PERANGKAT DAERAH
JALAY ccisncsvnsnn Nomor ...... Telp...coxes. BaX.. coscansas
Website ......... E-miail .oeceniie Kode Pos

Kepada
Nomor D mansn s s Yth. s
Sifat S T T——
Lampiran R di -
L L I —
NAMA JABATAN
KEPALA PERANGKAT DAERAH
NAMA JELAS
Pangkat .......
4§ A—
No Nama Jabatan Paraf
L. | smusussenesvmnmnonsnsocuss Sekretaris
2. | ciiiiiiiiiiniiiiinaaeanee.. | Kepala Bidang ............
R T — Kasubbag/Kasubbid /Kasi |




V. STEMPEL

BENTUK DAN ISI STEMPEL

1. Yang menggunakan Lambang.

* Q* ) 2,7Jcm 3,8 cm 4 cm

Lambang Negara / Daerah

2. Yang tidak menggunakan Lambang.

!
< i } 1 cm 2,7 cm 3,8 cm 4 cm

A. STEMPEL JABATAN

a. contoh stempel jabatan bupati.

L

2,7cm 3,8 cm 4CH1

» Lambang Negara

b. Contoh Stempel Jabatan Ketua DPRD.

KETUA DPRD
KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
LAMBANG DAERAH




B. STEMPEL SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH

1. Contoh Stempel Sekretariat Daerah

X : PEMERINTAH KABUPATEN
XX : KUTAI KARTANEGARA
XXX : SEKRETARIAT DAERAH

2. Contoh Stempel Sekretariat DPRD

PEMERINTAH KABUPATEN
KUTAI KARTANEGARA
SEKRETARIAT DEWAN

PEMERINTAH KABUPATEN
KUTAI KARTANEGARA

PEMERINTAH KABUPATEN
KUTAI KARTANEGARA




5. Contoh stempel unit pelaksana teknis.

\ X : DINAS / BADAN ..........
XX : KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
XXX : NAMA UNIT PELAKSANA TEKNIS

6. Contoh Stempel Kecamatan

X : PEMERINTAH KABUPATEN
XX : KUTAI KARTANEGARA

7.Contoh Stempel Kelurahan

PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI
KARTANEGARA

C. STEMPEL KEPALA DESA

1. Contoh Stempel Kepala Desa

X : PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI
KARTANEGARA

XX 1 KECAMATAN ....ccocvvvrimnnrrnnnennnns
XXX : KEPALA DESA ...ccccovviinivneenninnnn.




2. Contoh Stempel Sekretariat Desa

X : PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI
KARTANEGARA
XX KECAMATAN ....ccovvvvurrvineiennnnens

Stempel satuan kerja perangkat daerah untuk keperluan tertentu

| l

]
) 0,5cm 1,2cm 1, 7cm 1,8cm
@ |

Contoh stempel untuk KTP dengan skala 4 : 1.

X : PEMERINTAH KABUPATEN
XX : DINAS KEPENDUDUKAN DAN CATATAN SIPIL
XXX : KUTAI KARTANEGARA




VI.

SECURITY PRINTING

1. Contoh security printing teknik Watermarlk

2. Contoh

4. Contoh security printing teknik Filter Image.

e
Fhiler yoadver

Hrgaaitaati 3

|

5




5. Contoh security printing teknik Anticopy.

Framser DaesDatend
5 T T~ :
o b b b |
e ety i
o=
B | Fosanae Dapulwlies) |
:1;!-!’#"!‘
L it 4od o gy e il o Wt L -hnq rergm
P I e Ty MRS T e S su'-d"--':|‘|l|
e e et e Lo =
e byt ey vt 2 i
s —dnwm:-m-lw
e TN v A B b S Vi P B v St T oy g ke bR
goman s ryme L
: e b el
o - 2 o ar ‘
e T ==
St as et TR
S1r PXEiEe eIy |
W Sharay HEROITY WEETITE F P |
P 8 |
e g
e |
Satieiiraes Cror. bhoind - |
b Nt - 3 -;:f:-"- |
s e A P e RO |
Lo o G {
Sars
e
: Syvmtr Doy n 59
e T B Jek Vopgh et re bbby e
e ] iy W nia
{ e . vy .
L

Printed rcogayas

’ Bo7 o Sesenets WORYYOID copY v

Criginal Paper After Color Copy After General Copy

Secu:Paper Sample

THasil Fotocopy

EZ

6. Contoh security printing teknik Microtext.
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7. Contoh security printing teknik Line Width Modulation.

9. Contoh security printing teknik Inuvisibel Ink.




10. Contoh security printing teknik Kode QR (Quick Response) dan Barcode

(Kode Batangj).

" |
u

9°501101"530003 0

89005u

1. Bentuk dan isi kop naskah dinas seperti pada contoh berikut :
Contoh 1 : Kop Naskah Dinas Bupati

123456"7

VII. BENTUK DAN ISI KOP NASKAH DINAS

BUPATI KUTAI KARTANEGARA

Jalan. Wolter Mongisidi N: 01 Tenggarong, Telp. (541) 661031,661029
Fax. (0541) 661094 website http /Awww.kutai kartanegarakab.go.id,

E-mail : info@kutai kartanegara.go.idKode Pos 75511

Contoh 2 : Kop Naskah Dinas Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah.

PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH
Jalan ... Nomor ........ Telp.......... Website ...




Contoh 3 : Kop Naskah Dinas Sekretariat Daerah.

PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

SEKRETARIAT DAERAH

Contoh 4 : Kop Naskah Perangkat Daerah

PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

BADAN ..o
datal. o NOIOE o TP osinins Fa¥. .o
Website ................. E-mail ................. Kode Pos ................
PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
-_ \ IR veenasonnmesenses
s UNIT PELAKSANA TEKNIS ............
e Jalan... ... Nomor.............. Telp oo Fax......
__ Website ... .E-mail ... Kode Pos. _




Contoh 5 : Kop Naskah Dinas Kecamatan Dan Kelurahan

PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

KECAMATAN ...coiiiiiiiiiiecveeceaes
KELURAHAN ...
Jalan....o Nomor............. Telp oo Fax.........
Website .................. B-maif..cconins Kode Pos ....ccciaee

VIII. BENTUK DAN ISI SAMPUL NASKAH DINAS.

Contoh 1 : Kop Sampul Naskah Dinas Bupati.

(garuda kuning emas)

BUPATI KUTAI KARTANEGARA

Jalan. Wolter Mongisidi N: 01 Tenggarong, Telp. (0541) 661031,661690, 664479
Fax. (0541) 661690, 664479 website http ://iwww kutaikartanegarakab.go.id,

E-mail : info@kutaikartanegara.go.idKode Pos 75511

Kepada
NOmOr 5 sl el Yth, Sdr. .o
Stempel Di —

Kode Pos




Contoh 2: Kop sampul naskah Dinas Sekretariat Daerah dan Sekretariat DPRD

PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
SEKRETARIAT DAERAH
Jalan.. s uamimine NOMOF i Telp s o y
Website .................. E-mail ................. Kode Pos ................
Kepada
NOMOr  :usewdscadloulion Yth. Sdr. ..o
Stempel Di—

Kode Pos

PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

SEKRETARIAT DPRD
Jalan.....oo Nomor.............. Telp ..o Fax
Wiehste ......couvmses E-mal s Kode Pos ......cooeneve.
Kepada
Nomor [o...d..]... Yth. Sdr. ...
Di -

DINAS ................
Jalan.samamannss Nomor........... Telp FaX: o
Website .................. E-mail ....ooooeeee. Kode Pos ............
Kepada
Nomor oA b (3 =T | O ———————
di —

Stempel

BADAN cvncmmmnysmmnisinssmapssis s sin

Jalan...........cccoceeiinns Nomor.............. TelP ..oviivsnisas |55 b
Website .................. E-mail ....ccooviiiii Kode Pos ...
Kepada
Nomor oA Yth, Sdr. ...
di -
Stempel

Kode Pos




BINAS .....ocviamsinmammnnaisans
UNIT PELAKSANA TEKNIS .................
dRl8 s srn s MNOMOt . ouuas Tel s FaX.......c.o;
Website: cococeceosin E=mail v cesicoasd Kode Pos .oveecien
Kepada
Nomor SED Y SO A Yth., Sar. ...,
di —

Stempel

Kode Pos

Contoh 4 : Kop Sampul Naskah Dinas Kecamatan, Kelurahan dan Desa.

PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

KECAMATAN 8BS RSP NSRS SR NSRS P E R RN
Jalan................. Nomor.............. Telp .............. Fax...........
Website .........ccceeieee (=100 || [E—— Kode P05 ..o
Kepada
Nomor 2 sl avsilfondfon Yth. Sdr. ...
Di—
O —
Kode Pos

PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

KECAMATAN ......coomusmses
KELURAHAN .....................
Jalan..coooannanas NOMOF. ...cvvvivsss Telor. o Fax
Website ........cccc..... E-mail ................. Kode Pos ................
Kepada
Nomor SRR, . A . Yth, Sdr. o
Di -

Stempel

Kode Pos




CONTOH
FORMAT MAP

PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
NAMA PERANGKAT DAERAH

NAMA UNIT KERJA




IX. BENTUK DAN ISI PAPAN NAMA.

1. BENTUK
Papan nama satuan kerja perangkat daerah berbentuk empat persegi panjang berbentuk
segi empat.
1 ]
Contoh :
l
2. BAHAN

a. Bahan papan nama satuan Kerja perangkat daerah disesuaikan dengan kebutuhan
daerah, misalnya dari bahan kayu, beton, seng/plat dan lain sebagainya.

b. Bahan huruf papan nama diatur sesuai kebutuhan, dapat menggunakan cat atau
dari bahan lain seperti seng/plat atau semen dan lain sebagainya.

Contoh 1 : Papan nama Kantor Bupati.

KANTOR
BUPATI KUTAI KARTANEGARA

Jalan ............... Nomor ....... (kode pos)

Telepon (...) .... Faks .......




Contoh 2 : Papan nama Perangkat Daerah.

PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

PERANGKAT DAERAH

£ PR— Nomor.

DINAS ... s raes
UPT coinnnnssmmms s s asas sia i 5
Jalan....eveveeeeeeeesennenns Nomor.
Kode:Pos: ....ccccccinens
Telepon{(...)....... Faks

PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

KECAMATAN

Jalan.. ...Nomor...
Kode Pos .
Telepon (... }....... Faks. .................
= |

PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
KECAMATAN ..............

KELURAHAN ........cccoveennea.

Jalan...... e NOMO . viaisie




