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Biro Organisasi Sekretariat Daerah Provinsi Kalimantan Barat




SURAT EDARAN MENTERI DALAM NEGERI NOMOR

D I NA S 061/24/SJ TANGGAL 5 JANUARI 2021 TENTANG
PEMBINAAN PENYELENGGARAAN TATA NASKAH DINAS
DI LINGKUNGAN PEMERINTAH DAERAH

Torkat penjelasan d stae, agar Ssudarali Gubarir selaku wakil pernerdrtah pusat
melakukan pembnaan dan pengawasan di bidang ketatakaksanaan pada Kabuoaten®cta
o witayah Saudarall, dengan mempedomani Peraturar Menter Dalam Negerl Nomor 54
Tahun 2000 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Daerah
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SALNAN Desrikian untuk dis<sarakan sebagamana mestns

- A .
MENTERI DALAM NEGER MENTERI DALAM NEGER!,

REPUBLIK INDONESIA g
A MMAD TITO KARNAV AN
Jakarta, 5 Janari 2021 MUHA D TITO K

Yih Gubemur
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Tembusan

1. Kepala Arsip Nasional Repubik Indonesia

2. Ketus DPRD Provinsi selunun indonesia; dan
3. BupetiWasikota Seluruh Inconesia

Seluruh Indoresa

SURAT EDARAN
NOMOR 081724/S) m
J —
TENTANG 43 \dengan aslinys,
FPEMB NAAN PENYELENGGARAAN TATA NASKAF DINAS DI LINGKUNGAN o’ ﬂ‘\Am >
PEMERINTAHAN DAERA} JRY
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perbinaan umum dan pembinaan leknis penyelenggasan Pemarintaban Deerah
KabupatervKota dilaksanakan okeh Gubermur sebagal \Wakd emerintah Pusat.
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Merujuk pada Peraturan NMerteri Dalam Nogeri Nomor 53 Tehun 2010 tentang Pedoman
Aomenkdatur dan Unit Kerja Sekretariat Daecah Proving dan <abupaterVKota, dielaskan

Berdasarkan PMDN 56 tahun 2019 Sl el i e e G T s o

fungs! Bagion Totalaksana pada Biro Organisasi Se«etariat Daerah Proving dan
Subbagian Tatalaksana pada Bagian  Organisasl  Sekretarst  Deerah

pedoman TND merupakan tusi dari s o

Femoingan penyolenggaraan tata noskah dnas di kngkurgan pemerintahan daerah
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PERATURAN MENTERI DALAM NEGERI
NOMOR 54 TAHUN 2009

TENTANG '

TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN PENGATURAN TERKAIT TATA NASKAH DINAS TELAH

PERETHTAN DAERY DIATUR DALAM PERATURAN MENTERI DALAM NEGERI
= NOMOR 54 TAHUN 2009 TENTANG TATA NASKAH
MENTERI DALAM NEGERI, DINAS DI LINGKUNGAN PEMERITAH DAERAH

Menimbang :a. bahwa dalam rangka efisiensi e kbﬁtas administrasi

penyelenggaraan pemep
naskah dinas di ling

Semerintah daerah; PERMENDAGRI TERSEBUT DINILAI SUDAH TIDAK
b. betwes PeratyZggPNeanieet Dufem Hogs B\ G SESUAI DENGAN PERKEMBANGAN ORGANISASI,
o flgaimana telah diubah dengan Peraturan MY i PERATURAN PERUNDANGUNDANGAN, DAN
PERKEMBANGAN TEKNOLOGI KOMUNIKASI DAN
INFORMASI, SEHINGGA PERLU DIGANTI

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

CHANGE

c. bahwa berdasarkan pertnm 9
huruf a dan huruf b, periu menetapkan Peraturan Menteri Dalam
Negeri tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Pemerintah Daerah;

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2004 tentang Pembentukan
Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2004 Nomor 53, Tambahan Lembaran Negara
Nomor 4389);

2. Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan
Daerah (Lembaran Negara Tahun 2004 Nomor 125, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4437), sebagalmana
telah dinthah heharana kali terakhir 1 Ind:;

> ban
gga
BerAKHLAK melayani
B o i Koo ormpeten bangsa
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PEMERINTAH PRbVINSI PAPUA BARAT
SEKRETARIAT DAERAH

Jalen Brigien Marink(pum) Abraham O Atururf Arei Manckwar! TioFax (0966) .. Kode Pos : 98312

Nomor  : 005/2932/SETDA.PB/2022

Lampiran : -

Perihal  : Penyampaian Pelaksanaan Tindak Lanjut

Manokwari, 27 Oktober 2022

Kepada Yth:

Tim TKPK Provinsi Papua Ba
Kepala BAPPEDA

Kepala Dinas Sosial

Kepala Dinas Koperasi dan U
Kepala Dinas Kebudayaan dag
Kepala Dinas PRINDAG

. Kepala Dinas Transmigrasi da

PEMERINTAH PROVINSI BANTEN

SEKRETARIAT DAERAH

asan Pusst Pemerintaban Provinsi Banten (KPIB)
Jalan Syech Nl\nvni Al-Bantani, Palima Scrang Banten Telp. (0254) 200123 Fax. 200520

Nomor 896 / 1543-ORBR2021

Sifat Biasa Yth
Lampiran 1 (satu) lembar

Perihal Permohonan Narasumber

PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

’
',)l'\.I(LIl'Flllli?l(- '7{

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 521818
Webste 9 jogs 90.id Email 9 g0.id Kode Pos 55213

Serang, r2Juli 2021

Kepada

Jenderal

Dalam Negeri
u.p. Kepala Biro Organisasi dan
Tata Laksana

di

. Kepala Dinas Kelautan dan Y

. Kepala Dinas Pemberdayaan
Kampung

10. Kepala Dinas PUPR

1. Kepala Dinas Tanaman Sifat
Hortikultura Lampiran

di- Hal

Manokwari

N

Nomor

bungan dengan F P

Tindak Lanjut Laporan Hasil Pemeriki

Upaya Pemerintah Dacrah untuk Menanggulangi Kemiskinan Tahun Anggaran 2021 oleh BE
Provinsi Papua Barat, sesuai LHP Nomor : 14.C/LHP/XIX.MAN/05/2022 tanggal 9 Mei 207
Tugas pelaksanaan pemantauan Nomor : 094/77S1TPROV.PB/2022 tanggal, 23 Septembel
Perintah Tugas Nomor : 094/772/1TPROV.PB/2022 tanggal 23 Scptember 2022.

Maka dalam rangka tindak lanjut penyelesai k dasi terscbut, diharapkan keh
pada:
Hari / Tanggal : Jumat, 28 Oktober 2022
Waktu :10.00 WIT s/d Selesai
Tempat : Ruang Rapat LPPD

Demikian di kan, atas k dan keh

e PEMBINA UTAM

Tembusan, { NIP.19621111 198903
1. Gubermur Papua Barat; 4
2. BPK Perwakilan Provinsi Papua Barst;
3. lnspektur Provinsi Papua Barat;

Yogyakarta, 23 November 2022

Kepada
g:ilel o Yth.  Kepala Biro Organisasi dan
Tatalaksana Sekretariat Jenderal
Permohonan Narasumber Kementerian Dalam Negeri RI

Kami sampaikan dengan hormat bahwa dalam rangka mewujudkan
kemuliaan kat Daerah Yogyakarta maka Pemda DIY
akan meluncurkan kolaborasi langkah kreatif dan inovatf melalui Budaya
Pemerintahan SATRIYA BerAKHLAK, ‘KREASIBATIK® (Kolaborasi Sinergi dan
Inovasi Pengembangan Potensi Lokal), dan REGOL BREGADA TRENGGINAS
(Rerasan Golek Solusi Berdayakan Warga Daerah Istimewa Yogyakarta secara
terintegrasi dan aspiratif dengan dana keistimewaan). Selanjutnya Pemennuh
Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta akan dalam
pertemuan yang akan diselenggarakan pada

Hari/ tanggal Senin/ 28 November 2022
Waktu Pukul 11.30 WIB - selesai
Tempat Ruang Mendut, Grand Inna Malioboro Hotel, Yogyakarta

Jakarta

an Rakov Hayl Koordinasi, Monitoring dan

Jnisasi dan Reformasi Birokrasi
pn bantuannya untuk dapat
Eselon Il yang mamhidanai
dyampaikan materi t{

n  Menteri  Dalan
laskah Dinas Di L

pturan Menteri Dald
pr  Operasional Pr{
pten/Kota;

plam Negeri Nomor
Sipil N.q-u a u

lahn apl-hs- zoom g

Nomor 005/ %0 /031.2/2023

Sifat Segera

Lampiran 1 (satu) berkas

Hal Coaching Clinic ASN Culture Fest 2022

Menyusuli Surat

Gubernur

PEMERINTAH PROVINSI JAWA TIMUR
SEKRETARIAT DAERAH

Jalan Pahlawan Nomor 110 Telepon (831) 3524001 - 3524011
SURABAYA - 60174

Surabaya, 2. Januari 2023

Kepada
Yth. Kepala Perangkat Daerah
Provinsi Jawa Timur
di
TEMPAT

Jawa Timur nomor

005/49816/031.2/2022 tanggal 27 Desember 2022 hal Undangan ASN

PEMERINTAH KABUPATEN PAﬁGKAJENE DAN KEPULAUAN

SEKRETARIAT DAERAH

Jalan Sulian Hasanuddin Nomor Mlq[aw 90611 Telepon : (0410) 21114 = 21200 Faks, Ext 113-113 Panghajene

Websie : oo panghephuh gaid

Men dan Perangkat {

jksud mohon kiran Nomo‘r

li atas dapat kami ter Lampiran :
lisasi dan Reformas| Perihal

& informasi lebih laf
¥ Hp. 08122371679,

dan kerjasamanya ¢

Pangkajene, 24 Januari 2023

Kepada
—— Yth. 1. Para Kepala Perangkat
: 060/ 26 /B.Organisasi Dacrah
: Undangan_Penandatanganan 2. Di."ek“" RSUD Batara
Perjanjian Kinerja dan Siang

3. Para Camat
Masing-Masing

Pakta Integritas

Di-
Tempat

Dalam rangka kegiatan Penandatanganan Perjanjian Kinerja dan
Pakta Integritas antara Bupati Pangkep dan Para Kepala Perangkat
Daerah, diminta kehadiran Bapak/Ibu pada :

Hari/Tanggal : Senin, 30 Januari 2023

Tata Naskah Dinas di Indonesia
sangat beragam seperti keanekaragaman

Adat dan Budaya Indonesia

147330225 199803 2 007

Tembusan : Di Sampaikan Kepada Yth :
1. Bapak Bupati Kab. Pangkajene dan Kepulauan

~= Pertinggal.~+-

tahukan bahwa Pemerintah Provinsi
hing Clinic Core Values ASN
cara virtual pada
23
i (Jadwal terlampir)

ftersebut, dimohon agar saudara
Saudara untuk mengikuti kegiatan

dan penguatan core values ASN

n Coaching Clinic dapat mengakses
i net! dan melakukan tahapan

Uikkan nama lengkap dan organisasi

pwa Timur

mastikan format “Instansi_Nama®

makium dan atas kerjasamanya

a.n. GUBERNUR JAWA TIMUR

Sekretaris Daerah
W b
_AsistenAdministrasi Umum

f
i

¥
—
}

AA
[\ — AN
b H; HJ LLS.H. M.si
I Pembina Utama Madya
NIP. 19650705 199003 1 011
-







KONDISI PENYELENGGARAAN TATA NASKAH DINAS
DI LINGKUNGAN PEMERINTAH DAERAH

DUALISME PENGATURAN TND
DI LINGKUNGAN PEMDA

ANRI
PERANRI 5 TAHUN 2021

RENDAHNYA PENILAIAN INDEKS NOTA KESEPALAMAN
KEARSIPAN REFORMASI BIROKRASI
PADA PEMERINTAH DAERAH




Kementerian Dalam Negeri
Republik Indonesia

Nota Kesepahaman Antara Kementerian Dalam Negeri dengan ANRI tentang
Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan Penyelenggaraan Kearsipan di

Lingkungan Pemerintah Provinsi

ANTARA
MENTERIAN DALAM NEGERI REPUBLIK INDONESIA

UNTUK MENGAKHIRI DUALISME PENGATURAN
TERKAIT PENYELENGGARAAN TATA NASKAH DINAS

DI LINGKUNGAN PEMERINTAH DAERAH MAKA
KEMENTERIAN DALAM NEGERI DAN ANRI SEPAKAT
UNTUK MENERBITKAN NOTA KESEPAHAMAN
NOMOR 119/7330/SJ DAN KE.00.00/99/2021
TENTANG KOORDINASI PEMBINAAN DAN
PENGAWASAN PENYELENGGARAAN KEARSIPAN DI
LINGKUNGAN PEMERINTAH PROVINSI

Y ©) w komendagrigod ([] Komendagri 11 W komendagri (B) kemondesri



PERATURAN MENTERI DALAM NEGERI NO. 1 TAHUN 2023

TENTANG TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN PEMERINTAH DAERAH

Tertib, Efisiensi, dan
Efektivitas administrasi

)
BerAKHLAK

Berorientasi Pelayanan Akuntabel Kompeten
Harmonis Loyal Adaptif Kolaboratif

saumay |

Keseragaman format, bahasa, dan
penafsiran dalam penyelenggaraan
Tata Naskah Dinas

Melancarkan komunikasi

kedinasan

bangga
melayani
bangsa



Ve Hal-hal baru
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Permendagri
® " 1/2023 ttg Tata _
T eromepusen pengatrn ek bk an ks Pagan Nama ot
& inokungar e —————r—
Pemda” @9
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bangga
BerA / :
Berorientasi Pelayanan AKS 0 elqunl
Harmonis Loyal Adaptif Kold bq ngsq




ian Dalam Negeri
donesia

W

Jenis, Susunan, dan Bentuk Naskah Dinas
di Lingkungan Pemerintah Daerah

bangga

melayani

bangsa
@www.kemendagri.go.id 'i Kemendagri_RI ,kemendagri kemendagri i



Jenis-jenis Naskah Dinas
di Lingkungan Pemerintah Daerah pada Permendagri
54 Tahun 2009

naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk hukum

o—

naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat

O\‘W Jenis-jenis Naskah Dinas

di Lingkungan Pemerintah Daerah pada Permendagri 1
Tahun 2023

naskah dinas arahan

naskah dinas korespondensi

naskah dinas khusus d\“’f

bangga
melayani
bangsa

Berorientasi Pelayanan Akunt
Harmonis Loyal Adaptif Kelabor



ian Dalam Negeri
donesia

naskah dinas pengaturan

a. Perda,;
-- b. Perkada; dan
{ naskah dinas dalam bentuk dan susunan J c. Peraturan DPRD.
produk hukum

a. peraturan daerah; 5 naskah dinas penetapan

b. peraturan Kepala Daerah; :

c. peraturan Bersama Kepala Daerah; dan a. Keputusan Kepala Daerah;

d. keputusan Kepala Daerah. P b. Keputusan DPRD;
;'.f?? ﬁ:j\.\.‘.. c. Keputusan Pimpinan DPRD; dan
Nt/ d. Keputusan Badan Kehormatan DPRD

. naskah dinas penugasan

a. surat perintah;
surat tugas; dan
c. surat perjalanan dinas.

=

bangga

@www.kemendagri.go.id 'i Kemendagri_RI ,kemendagri kemendagri



BerA

Berorientasi Pelayana
Harmonis Loyal Adaptif

ian Dalam Negeri
donesia

- #
———
Sy oy

naskah dinas korespondensi internal

a. nota dinas;
b. memo: dan
c. disposisi.

eSSy
o e

=

RIS

AN

naskah dinas korespondensi eksternal

oS e

=
R e

surat dinas

bangga

melayani

bangsa
@www.kemendagri.go.id 'i Kemendagri_RI ,kemendagri kemendagri i



terian Dalam Negeri
ik Indonesia

Pembuatan Naskah Dinas

Media Rekam
Kertas

dicetak menggunakan

kertas dan dibubuhi .
tandatangan basah MGC“CI Rek(]m

Elekironik

Pembuatan Naskah Dinas dengan media
rekam elektronik menggunakan:
aplikasi umum bidang kearsipan dinamis
atau
aplikasi pengolah kata atau data

bangga

melayani

bangsa
@www.kemendagri.go.id 'i Kemendagri_RI ,kemendagri kemendagri i

Berorientasi Pelayan:
Harmonis Loyal Adapti



ian Dalam Negeri
donesia

enis Huruf pada Naskah Dinas

Y N

Jenis huruf dan ukuran
pada Naskah Dinas
korespondensi dan

Naskah Dinas khusus

Jenis huruf pada Naskah
Dinas pengaturan dan
Naskah Dinas penetapan
yaitu bookman old style
dengan ukuran 12 (dua
belas)

yaitu Arial dengan
ukuran 12 (dua belas).

Berorientasi Pelayan
Harmonis Loyal Adapti

bangga

melayani

bangsa
@www.kemendagri.go.id 'i Kemendagri_RI ,kemendagri kemendagri i
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A J_ S Le H““xxxh
Kertas yang digunakan dalam penyusunan Naskah I
Dinas penugasan, Naskah Dinas korespondensi, dan \

Naskah Dinas khusus merupakan kertas jenis Houtvrij :\
Schrijfpapier (HVS), ukuran A4 dengan gramatur paling I\

] sedikit 70 (tujuh puluh) gram/m2 kecuali pada
I lembaran daerah dan berita daerah __'\

I - ——y——— ——————

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

# bangga
melayani
banisa

Harmonis Loyal Adapti



PENGGUNAAN TINTA tinta yang digunakan uptuk pengetikan
UNTUK NASKAH DINAS erwarna hitam

tinta yang digunakan untuk
penandatanganan dan paraf naskah dinas
menggunakan warna biru tua

tinta stempel yang digunakan untuk
Naskah Dinas, berwarna ungu

Jenis tinta yang digunakan pada Naskah Dinas tinta stempel yang digunakan untuk Naskah

merupakan tinta yang tidak larut oleh air/tidak Dinas bersifat rahasia. berwarna merah
luntur atau pigment durabrite ‘

> bangga
BerAKHLAK melayani
Harmonis Loyel Adaptt Kolaboratt bangsa



Kementerian Dalam Negeri
Republik Indonesia

P

»
BerAKHLAK

n Akuntabel Kompet
Hm LyIAdpthIb ratif

PARAF
merupakan tanda tangan
singkat sebagai bentuk
pertanggungjawaban atas
muatan materi, substansi,
redaksi, dan pengetikan
naskah dinas

# bangga
g\elayanl

angsa
_ @www.kemendagri.go.id 'i Kemendagri_RI ,kemendagri kemendagri



Kementerian Dalam Negeri
Republik Indonesia

Paraf
I Hierarki

:' :' merupakan paraf pejabat sesuai

" ! jenjang jabatan yang dibubuhkan
/1 dalam bentuk matriks

————————————————————————————

PARAF
TERDIRI ATAS

Paraf

S
=

| merupakan paraf pejabat sesuai

1 | substansi tugasnya atau pejabat lain
1 . . . .
1 yang terlibat pada masingmasing unit

:\ kerja yang berbentuk matriks

—— - - —

hrlﬁ - e
- w o

e T Y - T

BerAKHLAK ,ﬁﬁ?eﬂg,%?m

i Pelayanan Akuntabel Ko
onis 1oyel Adapt Kelaboratt bangsa
_ @ www.kemendagri.go.id 'i Kemendagri_RI , kemendagri kemendagri



Kementerian Dalam Negeri
Republik Indonesia

TANDA TANGAN

p 3 bangga
BerAKHLAK L meidvan
Farmonts Loyl Adapt Kolaborat bangsa
_ @ www.kemendagri.go.id 'i Kemendagri_RI , kemendagri kemendagri



Kementerian Dalam Negeri
Republik Indanesia

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

e
E—
) \ bangga
BerAKH LAK ‘- melayani
Harmons Loyl AdapHtKotabaret bangsa
_ @ www.kemendagri.go.id 'i Kemendagri_RI , kemendagri kemendagri i



Kementerian Dalam Negeri
Republik Indonesia

W
J

Tanda Tangan Basah

:{ Tanda tangan basah digunakan pada
! Naskah Dinas dengan media rekam kertas

e o e o e e M mm e e M M e R Rmm M e e M M e e mmm M e

o R e e Em R M e R R M M R R M e M R M e R R e ey,

:{ Tanda tangan elektronik digunakan pada
! Naskah Dinas dengan media rekam elektronik

W WSS WS RS T M M MmN RSN RSN RS R G MEE MEE MEE REm R R e e e e e e e e e

-~ - — =

TANDA
TANGAN
TERDIRT ATAS

) bangga
melayani
bangsa

Kemendagri_RI , kemendagri kemendagri i



Kementerian Dalam Negeri
Republik Indonesia

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

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

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

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

Penulisan nama penanda tangan untuk penjabat dan pelaksana harian Sekretaris

Daerah tidak menggunakan gelar, nomor induk pegawai, dan pangkat/golongan
@

)
BerAKHLAK

Berorientasi Pelayanan Akuntabel Kompeten
Harmonis Loyal Adaptif Kelaboratif

_ @www.kemendagri.go.id n Kemendagri_RI ,kemendagri kemendagri




lerian Dalam Negeri
Indonesia

Permendagri 54 Tahun 2009

Permendagri 1 Tahun 2023

naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat naskah dinas khusus

I ksi; r. peéngumuman; a. instruksi; g. rekomendasi; 1

I edaran; s. laporan; b. suratedaran; r. radiogram; I

biasa; t. rekomendasi; c. surat kuasa; s. surat tanda tamat

I at keterangan; U. surat pengantar; d. berita acarg; pendidikan dan I

at perintah; v. telegram; e. surat keterangan; pelatihan;

I tizin; w. lembaran daerah; f. surat pengantar; t. sertifikat; I
rat perjanjian; X. berita daerah; g. pengumuman; u. piagam; dan I
rat perintah tugas; y. berita acara; h. laporan; v. surat perjanjian.

irat perintah perjalanan dinas; z. notulen; i. telaahan staf; I
rat kuasa; aa. memo; j.  notulg; I
surat undangan; ab. daftar hadir; k. suratundangan;
surat keterangan melaksanakan tugas; ac. piagam; I l.  surat pernyataan I
. surat panggilan; ad. sertifikat; dan melaksanakan tugas;
. nota dinas; ae. STTPP. I I m. surat panggilan; I
\; nota pengajuan konsep naskah dinas; I I n. suratizin; I
embar disposisi; o. lembaran daerah;
l I p. berita daerah; I

@www.kemendagri.go.id 'i Kemendagri_RI ,kemendagri kemendagri



Peraturan Menteri Dalam Negeri
Nomor 1 Tahun 2023 tentang Tata
Naskah Dinas Di lingkungan
Pemerintah Daerah

4

Peraturan Bupati Kapuas Hulu Nomor
29 Tahun 2023 tentang Tata Naskah
Dinas Di lingkungan Pemerintah
Daerah Kabupaten Kapuas Hulu




CONTOH SUSUNAN DAN BENTUK NASKAH DINAS
DI PERMENDAGRI 54 TAHUN 2009

CONTOH SUSUNAN DAN BENTUK NASKAH DINAS

DI PERMENDAGRI 1 TAHUN 2023

KOP NASKAH DINAS
PERANGKAT DAERAH

LOGO KOP NASKAH DINAS
DARRAR PERANGKAT DAERAH

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

Kepada

Lampiran s

Hari e
Tanggal o
Pukul e
TEMPAl © e
ACAIA e

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

NAMA JABATAN

NAMA PEJABAT
Pangkat
NIP.

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

Nama Jabatan,

Nama
Pangkat,/Golongan
NIP

BerAK

Berorientasi Pelayanan Akunt
Harmonis Loyal Adaptif Kolabor

bangga
melayani
bangsa



Kop Naskah Dinas Jabtan

Kop Naskah Dinas Perangkat Daerah




Contoh Kop Naskah Dinas Jabatan

g
BLUPATI SABLI RALIUIA

Jalam Sultnn Trans S=ha Bolou, Keliha, Sabu Timur, Sabo Eajua, Nusa Tenggara Timur,
Telepan D380 861249, Faksimdle [DTH4) 3208534, Laman waw sabueajualoab.go.id,
Fon-al admbnare b bugaguadob go. d

Contoch Hop Naskah Dinas yang ditandatangani oleh Waldl Kepala Dasrah

GUBERNUR RlaU

Jalam Jenderal Sudirman Nomaor 460, Jadires, Pelkanbara, Riaa 28156, Telspan (0T61) 47367
Falksimile 07611 33725, Laman aww.rim.ga.id

5

A

WAKIL GUBERNUR EIAU

Jalasn Jandenal Suderaan Momoe 360, Jadirgs, Pelasibasu, Rlaw I21ES, Talags (QTEL] AT247,
Faksimile (9761) 337235, Laman wew.rimage.id

WALL KOTA PADANG SIDEMPUAN

Jalan Merdeka Nomaor 2, Padangsidimpuan Utara, Padang Sidempoan, Sumaters Utara,
Telepon (0634 21336, Laman www, podangsidimpusan ot ge.id




| CONTOH KOP NASKAH DINAS PERANGKAT DAERAH
DI PERMENDAGRI 1 TAHUN 2023

CONTOH KOP NASKAH DINAS PERANGKAT DAERAH
DI PERMENDAGRI 54 TAHUN 2009

2,/*.-“ PEMERINTAH PROVINSI SULAWESI SELATAN
{zes SEKRETARIAT DAERAH
PEMERINTAH KOTA BANDAR LAMPUNG M@iﬁ Jalan Jenderal Urip Sumoharjo Nomor 269, Panakkukang, Makassar, Sulawesi Selatan,
SEKRETARIAT DAERAH \ == 4 Telepon (0411) 453192, Faksimile (0411) 453489,

Laman sulselprov.go.id, Pos-el sulselprov@sulselprov.go.id

Jalan Dokter Susilo Nomor 2 Bandar Lampung 35214
Telepon (0721) 252300 — 252641 Faks. .......... webside.........

PEMERINTAH KOTA MAKASSAR
KECAMATAN PANAKKUKANG

Jalan Batua Raya Nomor 168, Panakkukang, Makassar, Sulawesi Selatan 90233, Telepon (0411) 456054

_ PEMERINTAH KOTA PANGKALPINANG
@ KECAMATAN TAMAN SARI

Jalan Ahmad Yani No. 10 Pangkalpinang 33127 Kep. Babel
Telepon (0717) 423029, 423456 E-mail .........

PEMERINTAH PROVINS| JAWA BARAT
DINAS KESEHATAN
UPTD PELATIHAN KESEHATAN

JI. Pasteur Nomor 31, Pasir Kaliki, Cicendo, Bandung, Jawa Barat 40171,
Telepon (022) 4238422, Faksimile (022) 4238422,
Laman bapelkesjabar.diklat.id, Pos-el bapelkesdinkesjabar@gmail.com

; PEMERINTAH KOTA PANGKALPINANG
'E.! KECAMATAN TAMAN SARI

KELURAHAN GEDUNG NASIONAL I PEMERINTAH PROVINSI D.K.I. JAKARTA
1% SMA NEGERI 24 JAKARTA

Jalan Lapangan Tembak Nomor 1, Tanah Abang, Jakarta Pusat, DKl Jakarta 10270, a]a
Telepon (021) 5736984, Faksimile (021) 5736984,
Laman sman24jakarta.sch.id, Pos-el sman24jakarta@yahoo.com

Jalan Jend. Sudirman No. 12 Pangkalpinang 33127 Kep. Babel
Telepon (031) 8439473, 8439372 E-mail .........

JAKARTA

bangga
# g1elaydni

ClniSCI

Berorientasi Pelaya
Harmonis Loyal Adap



Contoh Kop Naskah Dinas

FEMERINTAH PROWINSI Jawviva TEMNGAH
SEKRETARIAT DAERAH

Jakan Pahlewan Momor B, Mugassan, Semarang Selatan, Jawa Tengah 532435,
Tebapon (F24) EX11174. Laman setda jadangprov goed, Pos-al saldai@atengpros. gosd

FEMERIMNTAKM PROWIRNSI SUMMATERS LTSRS
DIMAS PEMAMARMARN MODAL DAN PFPELAYASRMARM
FERIZIMNAM TERFADUD SATU FIMKNTL

dmiawn HOH. Wb Hark i Roewieds S, Rdescian Blarid, Pl an Sl Lara S0 G
Terlgpeon (011 AG1A01S8, Faksemile (1) A072002
Larmsan CEWrEsrl g il o o o e Py - ol gyl gl e v Ll gy o o

FEMERIMNTAH FROWVIMNS] JAaws EamaT
DiMNAS KESEHATAMN
UPTD PELATIHAN KESEHATAMN

U Paslaer Boawor 31, Mase ek, Coerslo, eandond , Jdovea Daea] A0171
Tologsn (FFF 4220, Faksanis: (27 A2 58427
Larmsan bDegsol ko pabor chislnl s, Fos ol e ks ol e | ol o (18 o eel o

FPEMERIMNTAH KOTA PERANMBARLU
DiMAS PEMUDA DAN OLAHRAG A

Jdmlarm Eaiardam, Levis Pailgl o airEssn Ry 2S151,
Telesporn (OFGT BASHE1, Faksemile (0791 S50,
Lermesr cheprors peslosrdner uogas o, Poes-esl of s s presbe s ris s oo i

FEFRERIP TS PLOT A Follal FOA TS S5 T
BADAN KEPEGAWAILAN DAN PEMNGEMBANG AN
SO DAERAH
sdalor Afhurmes] Teee RNMomor 2 Bhodo Ceeshingg, WWemos, Foba Rakoessoe, S5oaloreases Semlatewy ST 1T
Teabapsnm (11 BEITIELT, Faksiness (0891 382723657
Lewniewn Bk pacirred] ek erss o g o b, P ool B ook i e ek o s s g il

FEMERINTAH KOTA MAKASSAR
KECAMATAN PAMAKKLUKAMG

Jalan Balua FRaga Momor 158, Panakkukang., Makassar, Sulasses] Seladan S0Z23. Telepon (01 1) SS5E0ES

PERMERINTAM FEOTAS PAASARKS S SA R
HECARMATARM FRARPP ORI

KELURAHAN TIDUNG

wd ity Pl Ol B bk D5 Pl ittt 5. Fn O esese rie . BB b el . S U bt S binDaeey ONOE DR TTanleaingedsr s 0T T F SRS TES

FEMERINTAH KABUFATEMN TOBA
SEHRETARIAT DAERAH

Mol Soboiresr Pesger Bt boamsor 1, Buslos, Tolks, Sarmebesrs LMars 22393,
Telegon EIE-F22 100, Faksamibes OS303- 522100
Lesmean Totmkae oo sl Fos-al aechem rdid Ofs bos Dogeoe id




PENGATURAN STEMPEL PERANGKAT DAERAH
DI PERMENDAGRI 54 TAHUN 2009

PENGATURAN STEMPEL PERANGKAT
DAERAH DI PERMENDAGRI 21 TAHUN 2023

# bangga
melayani
banisa

Berorientasi Pelayand
Harmonis Loyal Adapti



ntoh Stempel Unit Pelaksana Teknis Daerah Dan
Badan Layanan Umum Daerah

Contoh
stempel
sekolah



CONTOH PARAF HIERARKI

Sekretariat
PARAF HIERARKI
KABAG/ADMINISTRATOR/JF

KASUBAG/PENGAWAS/JF
PELAKSANA

) CONTOH PARAF
Khusus Dinas/Badan KOORDINAS|

PARAF HIERARKI
KABAG DAN SEKRETARIS

KASUBAG/PENGAWAS /JF PARAF KOORDINASI
PELAKSANA JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA
JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA

Dst
bangga
gmelayqni

GniSCI




Permendagri 54 Tahun 2009

Permendagri 1 Tahun 2023




NGGUNAAN a.n. (ATAS NAMA)

Penggunaan atas nama Gubernur/Bupati
tergantung pada substansi isi surat dan
harus mendapat perhatian khusus maka
menggunakan a.n Gubernur/Bupati.

Jika substansi surat biasa saja, cukup
tandatangan Sekretaris Daerah atau Kepala
Perangkat Daerah tanpa menggunakan a.n

N\



PENOMORAN NASKAH DINAS

Penomoran meliputi kode klasifikasi, nomor surat, satuan unit
kerja dan unit pengolah diatur sesuai dengan ketentuan
peraturan perundang-undangan

CONTOH :
e Kode Klasifikasi surat
@ Nomor vurut

® Satuan Unit kerja dan unit
pengolah

A
O
Pany
)
A
)
§ V)

\\

® 000.831123

36

GANISASI SETDA PROV. KALBAR



( LoGo HOP NASEAH DINAS DAERAH
DAERAE FPERANGHAT DAERAH

Temmpat, Tangzal, Bulan dan Tahun

HH e

di
SURAT PENGANTAR
NOMOR - ..

Haskah Dinas /Bar
Mo a;s.ng Diﬂ-_r_iﬂ;{s:ng Bargralmys Keterangan
Diterima tangEal ..ooooooeenn
Penerima Pengirim

Nama Jabatan,

MHama
Panpkat /Golongan
NIF

Nomaor telepon ............

Nama Jakatan,

Pamglat f Golongan

A\ N

Untuk kewenangan
penandatanganan surat
pengantar hanya ada di
Sekretaris Daerah dan
Asisten Sekretaris
Daerah. Untuk Kepala
Badan/Dinas/Biro/Bagian
belum diatur
kewenangan terkait
penandatangan surat
pengantar.



Looo EOP MASKAH DINAS
DAERAE FERAWNGEAT DAERAH

NOTA DINAS CONTOH NOTA
Tm A R B B B8 R R 8 B B B BB R R B

Nomor
Sifat
Lampiram

Mamna Jalbatan,

Mama

Panglat f Golongan
HIF




LOGO KOP NASKAH DINAS
CAERAH FERANGHEAT DAERAH

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

Nomor

Sifat

Lampiran

= CONTOH NASKAH DINAS
o YANG DI TANDATANGANI
;ii. .................................................... KEPALA PERANGKAT

.............................................. DAERAH

Marna Jabatar ...

Pangleat f Golongan




Guberrmr ..
WNama
. Homar. s T T HEodae Foz
Folczzm:l ooy Pozal... Liammam e

CONTOH NASKAH DINAS
YANG DITANDATANGAN!I
OLEH GUBERNUR/BUPATI



WAKIL GUBERNUR KALIMANTAN BARAT

Pontianak, 20 Juni 2023

Nomor ‘.d....../RO-ORG.B CONTOH NASKAH DINAS

Sifat

Lampiran YANG DITANDATANGANI
OLEH WAKIL GUBERNUR

NnnnnnnnnnnnnnnnnnnNnnnNnnNnnNnnNnNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN
NnnnnnnnnnnnnnnnnnnnNnNnNNNnNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN
nnnnnnNnNnNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN

NnnnnnnnnnnnnnnnnNnNnnnnNnNnNnNNNNnNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN
NnnnnnnnnnnnnnnnnnnnNnNnNNNnNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN
nnnnNnNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN

Nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

Wakil Gubernur Kalimantan Barat,

Ria Norsan

Jalan Jenderal Ahmad Yani Pontianak, Kalimantan Barat 78124
Telepon (0561) 736541 Faksimile (0561) 730062. Laman www.kalbarprov.go.id




PROVINSI KALIMANTAN BARAT

Pontianak, 20 Juni 2023

Nomor edo /RO-ORG.B

Sifat
Lampiran
Hal

NnnnnnnnnnnnnnnnnnnNNnNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN
NnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnNnNnNNnNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN
nnnnnnnNnnNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN

NnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnNnNnNNnNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN
NnnnnnnnnnnnnnnnnnNnnnnnnNnNNnNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN
nnnnnnnNnNnNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN

Nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

a.n Gubernur Kalimantan Barat
Sekretaris Daerah,

Harisson

Tembusan :
1. Gubernur Kalimantan Barat

Jalan Jenderal Ahmad Yani Pontianak, Kalimantan Barat 78124
Telepon (0561) 736541 Faksimile (0561) 730062. Laman www.kalbarprov.go.id

CONTOH NASKAH DINAS
TANDATANGAN SEKDA ATAS NAMA
GUBERNUR



GUBERHWUR KALMANTAN BARAT

Pantianak, 20 Jypi, 2023

MWWW". cee RO-ORGHE
Sifat

Larmparan

Hal

MAREMOnNAnNN A Rannnrm o nnnannnnn nn nnnnnaarnnnnnn o nnnnnnnnnnn nnnnnnn

I R AR A A R R R R AR P B AR B AR AR A N AnAnne ne
L E T Tt i T e B T T g T e B e b B T [ i g Ll R e Bl i [ T g il gty iy
MAREMOnNAnNN A Rannnrm o nnnannnnn nn nnnnnaarnnnnnn o nnnnnnnnnnn nnnnnnn

an Kalimantan Barat
wa kil Lpermur,
Ria Morsan

lalan Jenderal Ahmad Yan Porfianak, HKal
w0 (0561 | 765 15 TN

anian Bast T
P

CONTOH NASKAH DINAS
TANDATANGAN WAKIL GUBERNUR
ATAS NAMA GUBERNUR



ntoh Paraf
rarki

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT
DINAS TENAGA KERJA DAN TRANSMIGRASI

Jalan Jenderal Ahmad Yani Pontianak, Kalimantan Barat 78124
Telepon (0561) 736541 Faksimile (0561) 730062
Laman www kalbarprov.go.id. Pos-el nakertran@kalbarprov.go.id

Pontianak, 3 Juli 2023

Nomor
Sifat
Lampiran 5
Hal :Undangan

/NAKERTRAN.B

Yth...

di

nnnnnNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNANNANNN
nnNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNANNNNNNNNNNN
hari/tanggal :

waktu

tempat

acara

nnnnnnnnNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNANNANNANNNN
nnnnnnnnnnNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN
nnnnnnnnnn.

nnnnnnnnnnNNNNNNNNNNNNNNNANNNNN.

Kepala Dinas Tenaga Kerja dan
Transmigrasi,

PARAF HIRARKI
Sekretaris Dinas
Kasubag Umpar/Kabid
Kasi/Jafung/Pelaksana Drs. Hemanus, M.Si

Pembina Utama Madya (1V/d)
NIP.19700313 199010 1 002

Tembusan:




KEWENANGAN PENANDATANGANAN NASKAH DINAS

DI LINGKUNGAN PEMERINTAH DAERAH

JENIS NASKAH DINAS YANG DAPAT DITANDATANGANI

I/WALI KOTA

NS R S TP OC0PE T F PO 0 RE0DD

peraturan daerah;
peraturan bupati/wali kota;
keputusan bupati/wali kota;
instruksi;

surat edaran;

surat dinas;

surat keterangan;

surat izin;

surat perjanjian;

surat perintah;

surat tugas;

surat kuasa;

surat undangan;

surat pernyataan melaksanakan tugas;
surat panggilan;

nota dinas;

lembar disposisi;
pengumuman;

laporan;

rekomendasi;

radiogram;

berita acara;

memo;

piagam;

sertifikat; dan

surat tanda tamat pendidikan dan pelatihan.

JABATAN DALAM JABATAN ATAS NAMA BUPATI/
WALI KOTA
WAKIL BUPATI/ f. surat dinas; Q. surat edaran;
WAKIL WALI b. surat keterangan; b. surat dinas;
KOTA C. surat perintah; C. surat keterangan;
d. surat izin; d. surat perintah;
e. surat perintah; e. surat izin;
f. surat tugas; f. surat perintah;
g.  surat pernyataan g.  surat tugas;
melaksanakan tugas; h. surat pernyataan
h. nota dinas; melaksanakan tugas;
i. lembar disposisi; i. nota dinas;
. laporan; j. lembar disposisi;
k. rekomendasi; dan k. Pengumuman
. Memo . Radiogram
m. Beritaacara
n. Piagam
0. sertifikat




lembaran daerah;
berita daerah;
berita acara;
notula;

memo;

daftar hadir; dan

pelatihan.

JABATAN DALAM JABATAN ATAS NAMA BUPATI/WALI KOTA
SEKRETARIS DAERAH Q. surat dinas; . keputusan;
b.  surat keterangan; b.  surat edaran;
C. surat izin; C. surat dinas;
d.  surat perintah; d.  surat keterangan;
e. surat tugas; e. surat izin;
f. surat perjanjian; f. surat perintah;
o, surat perjalanan dinas; g, surat tugas;
h.  suratkuasa; h.  surat perjanjian;
i surat undangan; i. surat undangan;
). surat pernyataan melaksanakan tugas; . surat pernyataan melaksanakan
k.  surat panggilan; tugas;
. nota dinas; k.  surat panggilan;
m. lembar disposisi; l. nota dinas;
N, telaahan staf; M. pengumuman;
0.  pengumuman; n.  radiogram;
D. laporan; 0. berita acara;
Q- rekomendasi; p-  piagam;
.  surat pengantar; q. sertifikat; dan
S. I surat tanda tamat pendidikan dan
.
U.
V.
W.
X,
y.

sertifikat.




KEWENANGAN PENANDATANGANAN NASKAH DINAS

DI LINGKUNGAN PEMERINTAH DAERAH

JAB DALAM JABATAN ATAS NAMA SEKRETARIS
DAERAH
AS N .  nota dinas; h.  surat dinas;
b. lembar disposisi; b. surat keterangan;
c. telaahan staf; C. surat perintah;
d. laporan; d. surat tugas;
e.  surat pengantar; e.  surat perjalanan dinas;
f. notula; dan f. surat undangan;
c.  memo. o.  surat panggilan;
h. nota dinas;
i, laporan;
j. surat pengantar; dan
k. daftar hadir.
DALAM ATAS NAMA KETERANGAN
JABATAN BUPATI/WALI
KOTA
@. surat dinas; a. keputusan; - Kepala Perangkat
b. surat b. surat edaran; Daerah atas nama
keterangan; c. surat dinas; Bupati/Wali kota

C.
d.

®

a

R ETETP IS T OB D

surat perintah;
surat izin;
surat

perjanjian;
surat tugas;
surat

perjalanan dinas;
surat kuasa;
surat

undangan;
surat

pernyataan

melaksanakan tugas;
surat

panggilan;
nota dinas; m.nota
pengajuan konsep
naskah dinas;
lembar disposisi;
telaahan staf;
pengumuman;
laporan;
rekomendasi;
berita acara;
memo;
daftar hadir; dan
sertifikat.

d.

d
e.
f.
5

surat
keterangan;
surat perintah;
surat undangan;
sertifikat; dan
pengumuman.

menandatangani Naskah
Dinas dalam bentuk susunan
produk hukum Keputusan
Bupati/Wali kota berupa
penetapan dan pengaturan
teknis operasional substansi
instansi.

Penandatanganan Naskah
Dinas oleh Kepala Perangkat
Daerah atas nama
Bupati/Wali kota berupa
surat edaran hanya terkait
pengaturan teknis
operasional substansi
instansi.

Untuk Setwan dapat
menanda tangani semua
naskah dinas sesuai dengan
kewenangan Kepala
Perangkat Daerah kecuali
sertifikat.

Khusus untuk Kepala
Perangkat Daerah yang
membidangi urusan
pendidikan dan pelatihan
juga dapat menandatangani
radiogram, piagam, surat
tanda tamat pendidikan dan
pelatihan atas nama
Bupati/Wali kota




KEWENANGAN PENANDATANGANAN NASKAH DINAS
DI LINGKUNGAN PEMERINTAH DAERAH

DALAM JABATAN

ATAS NAMA
SEKRETARIS DAERAH

2 =2 T I =R S =

E T v T 5T 0 P58 %

surat dinas;

surat keterangan;
surat perintah;

surat izin;

surat perjanjian;
surat tugas;

surat perjalanan dinas;
surat kuasa;

surat undangan;
surat pernyataan
melaksanakan tugas;
surat panggilan;
nota dinas;

lembar disposisi;
telaahan staf;
pengumuman;
laporan;
rekomendasi;

berita acara;

memo;
daftar hadir; dan
sertifikat.

SO RO OP

surat dinas
surat keterangan
surat perintah
surat undangan
sertifikat
pengumuman

JABATAN DALAM JABATAN ATAS NAMA KEPALA
PERANGKAT DAERAH
SEKRETARIS surat dinas; surat dinas;
PERANGKAT surat keterangan; surat keterangan;
DAERAH surat perintah; surat perintah;

F PR S0 B0 oD

surat kuasa;
surat undangan;
nota dinas;
lembar disposisi;
telaahan staf;
laporan;

memo; dan
daftar hadir.

SRR AN R <V SRS Y

surat undangan;
nota dinas;
laporan; dan
daftar hadir.




KEWENANGAN PENANDATANGANAN NASKAH DINAS
DI LINGKUNGAN PEMERINTAH DAERAH

JABA DALAM ATAS NAMA KEPALA KETERANGAN
JABATAN PERANGKAT DAERAH

KE A. Suratperintah; fa surat dinas; Penandatanganan

BI b. nota dinas; b. surat keterangan; surat dinas untuk
c. Lembar disposisi;ic. surat perintah; komunikasi
d. Telaahan d nota dinas; dan eksternal

staf; e.  daftar hadir. diutamakan untuk

e. laporan; dan dilakukan oleh

daftar hadir.

Sekretaris Perangkat
Daerah.

JABATAN DALAM JABATAN ATAS NAMA KEPALA
DINAS/BADAN
KEPALA UNIT f. surat dinas; 2.  surat dinas;
PELAKSANA b. surat perintah; b. surat
TEKNISDINAS [c. surat tugas; keterangan;

d. surat perjalanan dinas; Q.  surat

e.  suratkuasa; perintah;

f.  surat undangan; @. nota dinas;

g.  surat pernyataan b. berita acara;
melaksanakan tugas; C. daftar hadir;
surat panggilan; d. instruksi; dan
nota dinas; e. surat edaran

SIS E- Rkl

lembar disposisi;
telaahan staf;
pengumuman;
laporan;
rekomendasi;
berita acara;
memo; dan
daftar hadir.




KEWENANGAN PENANDATANGANAN NASKAH DINAS
DI LINGKUNGAN PEMERINTAH DAERAH

JABA DALAM JABATAN ATASVSI:LIT;IIA((];;J:ATI / KETERANGAN JABATAN DALAM JABATAN KEPALA
CA Q surat dinas; Q. Keputusan; dan naskah dinas ]?BAISIAANN({
b. surat b.  suratedaran. keputusan yang ——
Keterangan; ditanda tangani KEPALA h.  nota dinas; . sur.at
a surat periI’ltah' camat atas nama SUBBAGIAN/KEPALA b tEIaahan Staf,' dan perlntah;
' e ' bupati/wali kota SUBBIDANG/KEPALA SEKSI [c.  laporan. Q. notadinas;
c Rt ' hanya untuk dan
' Nt keputusan RT dan b. daftar hadir.
perjanjian; RW
Q.  surat tugas;
b. surat
perjalanan JABATAN DALAM JABATAN ATAS NAMA
dinas; CAMAT
E’ 23;2: Sasa: LURAH . nota dinas; h.  surat dinas;
' undangan; telaahan staf; dan b. surat
- s c. laporan. keterangan;
pernyataan @.  surat
melaksanakan perintah;
tugas; Q. surat
d.  surat undangan; dan
panggilan; Q.  surat
E‘ lne?:j) :;nas: panggilan.
disposisi;
telaahan staf;
pengumuman;
JABATAN DALAM JABATAN
PELAKSANA . nota dinas;
b. telaahan staf; dan
c. laporan.
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Contoh naskah d

PROVINSI KALIMANTAN BARAT
Pontianak, 10 Januan 2024

homor : 000.8.¥14FSETDA
Sifat : Perting
Larmpiran -
Hal : Percepatan Perkada Sistem Kera
‘fth. BupatiMWallota
se-Kalmantan Barat
di
Tempat

Menindalkdanjuli Peraturan Menter Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi

Birokrasi MNomor 7 Tahun 2022 tentang Sistem Kerja Pada Instansi Pemeniniah Untuk
Penyedsrhanaan Birokrasi, di sampakan hal sebagal berikut

L

o

T
A

Sesual Pasal 25 bahwa setiap instansi pemerintah melakukan pengaluran penyesusian
sistemn kerja berdasarkan Peraturan Menteri Pendaysgunaan Aparatur Megaa dan
Refomasi Birckrasi Momor 7 Tahun 2022 tentang Sistem Kera Pada Instansi
Pemennizh Untuk Penyederhanaan Birokrasi paling lambat 1 (satu) t@hon terhitung
sejak peraturan menten ini diundangkan.
Selanjutnya Kementznan Dalam Negeri secara berkala melsbukan evaluasi penerapan
sistem kefja di Provinsi Kafmsntan Barat Adapun instansi pemerinish yang telah
menstapkan Perkada Sistem Kerja sampal dengan bulan Desember 2023 adslah
&l herikut
ovinsi Kalimantan Barat

Utara
Berkenaan hal tersebut di atas. dimintzkan ota belmn
mnelaplandepengﬂnﬂcada Sistern Herja, agar s=gera kmmem% B&QZW imana.
dimaksud paling lambat tanggal 26 Januari 2024

Demitian, untuk dilaksanakan dan diucapkan terima kasih

an. PBj Gubemur Kalimantan Barat
. Sebretaris Dasrah,

T

emibusan -
. Gubermur Kalimantan Barat

Jalan Jenderal Anman Yanl Porianak, Kalmantn Sarat TEL2:
Taiepon (0551) TIEEAL Fakeimils (0561) TIN0E2. Laman wew kalbarproy o id
Pos-l seadadfkaibarproy .po d

Cxshurman b teinh dRsrceiarpery’ seow e wesirordh pang diwdiiar clef Sel’ Sertfhen Switronh (B50E] BSIN

PEMERINTAH PROVINS| KALIMANTAN BARAT
SEKRETARIAT DAERAH
Jalan Jandaral Ahma Yani Pordiandle, Kalimantan Sarat 78124

Telopon (0561) 76581 Faksimila (0561) 730062
VA i ga.id. Pos-al mrowv.go.id

Pontianak, 11 Januari 2024

Nomar : 0008 .3 16IVSETDA
Sifat : Penting

Lampiran : Tiga Lembar

Hal : Undangan

Yith. Kepala Perangkat Daerah/BirefJPT
di Lingkungan Pemprowv Kalbar

i
Tempat

Berdasarkan hasil evaluasi penyusunan S@Endar Operasional Prosedur (SOP)
perangkat daerah seria sebagal bahan laporan Pj. Gubernur yang dilaksanakan
setiap 3 (tiga) bulan, disampaikan hal sebagai berikut
1. Standar Pelayanan (5P) yang telah disusun hamns menyertakan SOP sebagai

salah satu indikator dalam materi penyusunan laporan pertanggungjawaban

Pj. Gubernur yang berimplikasi pada pelayanan publit.

2. Pemerintah Prowvinsi Kalbar melalui Biro Organisasi Sekretariat Daerah
Provinsi Kalbar akan melaksanakan Asistznsi penyusunan S0P dan review.
Adapun dokumen yang dimintakan yaitu:

a. Dokumen SP terbaru dalam bentuk hard copy maupun sof fils.

b. Dokumen SOP terbaru dalam bentuk hard copy maupun soft file.

3. Berkenaan dengan maksud tersebut, diminta untuk menugaskan Kasubag TU
dan 1 (satu) orang pejabat fungsionalipelaksana pada Perangkat Dasrah/Biro
sena Kasubag TU pada UPT untuk hadir pada :

hari : Senin dan Selasa
tanggal :15s.d. 16 Januar 2024
pukul : Sesuai jadwal terlampir

tempat : Ruang Praja 2 Kantor Gubernur Kalbar
JI. Jend. Ahmad Yani Pontanak.
Demikian, atas perhatiannya diucapkan terima kasih.

Pj. Sekretaris Daerah,

Mohammad Bari

Doshurnan bof tninh dRarceiangen secars stk yang diwiiia sieh Bele' Serifhe Ewidroeh (B20E], B350
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