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TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN PEMERINTAH 
KABUPATEN PIDIE

BISMILLAHIRRAHMANIRRAHIM 

DENGAN RAHMAT ALLAH YANG MAHA KUASA 

BUPATI PIDIE,

: a. bahw a dalam  rangka  tertib , efisiensi, d an  efektivitas 
adm in istrasi penyelenggaraan  P em erin tahan  K abupaten  
Pidie, d iperlukan  pedom an ta ta  n a sk a h  d inas di lingkungan 
Pem erin tah  K abupaten;

b. bahw a P e ra tu ran  B upati Pidie Nomor 21 T ahun  2019 
ten tan g  T ata  N askah D inas di L ingkungan Pem erin tah  
K abupaten  Pidie su d a h  tidak  sesua i dengan  perkem bangan  
organisasi, p e ra tu ra n  p eru n d an g -u n d an g an  dan  
perkem bangan  teknologi kom unikasi d an  inform asi sehingga 
perlu  diganti;

c. bahw a b e rd asa rk an  pertim bangan  sebagaim ana d im aksud  
pada  h u ru f  a  d an  h u ru f  b, perlu  m ene tapkan  P era tu ran  
B upati Pidie ten tan g  T ata  N askah D inas di L ingkungan 
Pem erin tah  K abupaten  Pidie;

: 1. U ndang-U ndang Nomor 44 T ahun  1999 ten tang  
Penyelenggaraan K eistim ew aan Provinsi D aerah  Aceh 
(Lem baran N egara Republik Indonesia  T ahun  1999 
Nomor 172, T am bahan  L em baran Negara Republik Indonesia  

Nomor 3893);

2. U ndang-U ndang Nomor 11 T ahun  2006 ten tan g  Pem erin tah  
Aceh (Lem baran Negara Republik Indonesia  T ahun  2006 
Nomor 62, T am bahan  Lem baran Negara Republik Indonesia  

Nomor 4633);
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3. U ndang-U ndang Nomor 12 T ahun  2011 ten tang  
P em ben tukan  P e ra tu ran  Perundang-U ndangan  (Lem baran 

Negara Republik Indonesia  T ahun  2011 Nomor 82, 
T am bahan  L em baran Negara Republik Indonesia  Nomor 
5234) sebagaim ana te lah  d iu b ah  beberapa  kali, te rak h ir 
dengan U ndang-U ndang Nomor 13 T ah u n  2022 ten tan g  
P erubahan  K edua a ta s  U ndang-U ndang Nomor 12 T ahun  
2011 ten tan g  P em ben tukan  P e ra tu ran  P e rundang -undangan  
(Lem baran Negara Republik Indonesia  T ahun  2022 Nomor 
143, T am bahan  L em baran Negara Republik Indonesia  

Nomor 6801);

4. U ndang-U ndang Nomor 23 T ahun  2014 ten tan g
Pem erin tahan  D aerah  (Lem baran Negara Republik Indonesia  
T ahun  2014 Nomor 244, T am bahan  L em baran Negara 
Republik Indonesia  Nomor 5587) sebagaim ana te lah  d iubah  
beberapa  kali, te rak h ir dengan  U ndang-U ndang Nomor 6 
T ahun  2023 ten tan g  P enetapan  P e ra tu ran  Pem erin tah  
pengganti U ndang-U ndang Nomor 2 T ahun  "2022 ten tan g  
C ipta Kerja m enjadi U ndang-U ndang (Lem baran Negara 
Republik Indonesia  T ahun  2023 Nomor 41, T am bahan  

L em baran Negara Republik Indonesia  Nomor 6856);

5. U ndang-U ndang Nomor 30 T ahun  2014 ten tang
A dm inistrasi P em erin tahan  (Lem baran Negara Republik 
Indonesia  T ahun  2014 Nomor 292, T am bahan  L em baran 
Negara Republik Indonesia  T ahun  2014 Nomor
5601)sebagaim ana telah  d iu b ah  beberapa kali, te rak h ir 
dengan  U ndang-U ndang Nomor 6 T ahun  2023 ten tan g  
Penetapan  P e ra tu ran  Pem erin tah  Pengganti U ndang-U ndang 
Nomor 2 T ahun  2022 ten tan g  C ipta Kerja M enjadi U ndang- 
U ndang (Lem baran Negara Republik Indonesia  T ah u n  2023 
Nomor 41, T am bahan  L em baran Negara R epublik Indonesia  
Nomor 6856);

6. U ndang-U ndang Nomor 7 T ahun  2024 ten tan g  K abupaten  
Pidie di Aceh (Lem baran Negara Republik Indonesia  T ahun  
2024 Nomor 105, T am bahan  L em baran Negara Republik 
Indonesia  Nomor 6927);

7. P e ra tu ran  Pem erin tah  Nomor 43 T ah u n  1958 ten tan g  
Penggunaan Lam bang Negara (Lem baran Negara Republik 
Indonesia  T ahun  1958 Nomor 71, T am bahan  L em baran 
Negara R epublik Indonesia  Nomor 1636);

8. P e ra tu ran  P em erin tah  Nomor 28 T ahun  2012 ten tan g  
P e laksanaan  U ndang-U ndang Nomor 43 T ahun  2009 
ten tang  K earsipan (Lem baran Negara Republik Indonesia  
T ahun  2012 Nomor 53, T am bahan  L em baran Negara 
Republik Indonesia  Nomor 5286);
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9. P e ra tu ran  Presiden Nomor 95 T ahun  2018  ten tan g  Sistem  
Pem erin tahan  B erbasis E lektronik (Lem baran Negara 
Republik Indonesia  T ahun  2018 Nomor 182, T am bahan  
L em baran Negara T ahun  2014 Nomor );

10. P e ra tu ran  M enteri D alam  Negeri Nomor 80 T ahun  2015 
ten tang  P em ben tukan  P roduk H ukum  D aerah  (Berita Negara 
Republik Indonesia  T ahun  2015 Nomor 2036) sebagaim ana 
telah  d iu b ah  dengan  P e ra tu ran  M enteri D alam  Negeri Nomor 
120 T ahun  2018 ten tan g  P e ru b ah an  a ta s  P e ra tu ran  M enteri 
Dalam  Negeri Nomor 80 T ahun  2015 ten tan g  P em ben tukan  
Produk H ukum  D aerah  (Berita Negara Republik Indonesia  
T ahun  2019 T ahun  157);

11. P e ra tu ran  Arsip N asional Nomor 5 T ahun  2021 ten tan g  
Pedom an U m um  T ata  N askah D inas (Berita Negara Republik 
Indonesia  T ahun  2021 Nomor 758);

12. P e ra tu ran  M enteri D alam  Negeri Nomor 1 T ahun  2023 
ten tang  T ata  N askah  D inas di L ingkungan Pem erin tah  
D aerah (Berita Negara R epublik Indonesia  T ahun  2023 
Nomor 144);

13. Q anun  Pidie No. 5 T ahun  2016 ten tan g  P em ben tukan  dan  
S u su n a n  Perangkat D aerah  K abupaten  Pidie (Lem baran 
K abupaten  Pidie T ahun  2016 Nomor 05, T am bahan  
L em baran K abupaten  Pidie Nomor 94);

MEMUTUSKAN :

M enetapkan : PERATURAN BUPATI PIDIE TENTANG TATA NASKAH DINAS 
DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN PIDIE.

BAB I
KETENTUAN UMUM 

Pasal 1

D alam  P e ra tu ran  B upati ini yang d im aksud  dengan  :

1. K abupaten  adalah  K abupaten  Pidie.

2. Pem erin tah  K abupaten  ad a lah  Pem erin tah  K abupaten  Pidie.

3. B upati ad a lah  B upati Pidie.

4. Wakil B upati adalah  Wakil B upati Pidie.

5. Dewan Perw akilan R akyat K abupaten  Pidie yang se lan ju tnya  d isingkat 
DPRK Pidie adalah  u n s u r  penyelenggara P em erin tahan  D aerah  yang 
anggotanya dipilih m elalui Pem ilihan Um um .

6. P im pinan DPRK ad a lah  K etua d an  Wakil K etua DPRK.

7. Sekretaris D aerah  yang se lan ju tnya  d isingkat Sekda ad a lah  sek re ta ris  
d aerah  k ab u p a ten  Pidie.
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8. S a tu an  Kerja Perangkat K abupaten  yang  se lan ju tnya  d isingkat SKPK 
adalah  S a tu an  Kerja P erangkat K abupaten  di L ingkungan Pem erin tah  
K abupaten  Pidie.

9. U nit Pelaksana  Teknis yang  se lan ju tnya  d isingkat UPTD adalah  u n s u r  
pe lak san a  tekn is D inas yang m elak san ak an  keg iatan  tekn is 
operasional d a n /a ta u  keg iatan  tekn is p enun jang  te rten tu .

10. B adan  Layanan U m um  D aerah  yang  se lan ju tnya  d isingkat BLUD 
ad alah  SKPK a ta u  u n it kerja  pad a  SKPK yang d ib en tu k  u n tu k  
m em berikan  pelayanan  kepada  M asyarakat b e ru p a  penyediaan  barang  
d a n /a ta u  ja s a  yang  dijual ta n p a  m engu tam akan  m encari keun tungan .

11. T ata  N askah D inas adalah  pengelolaan inform asi te rtu lis  yang m eliputi 
p en g a tu ran  jen is, form at, penyiapan, pengam anan , pengabsahan , 
d istribusi d an  peny im panan  n a sk ah  d inas se rta  m edia yang d igunakan  
dalam  kom unikasi ked inasan .

12. N askah D inas ad a lah  inform asi te rtu lis  sebagai a la t kom unikasi 
ked in asan  yang d ib u a t d a n /a ta u  d ike luarkan  oleh pe jabat yang 
berw enang d ilingkungan Pem erin tah  D aerah.

13. N askah D inas yang d iselenggarakan  secara  elektronik  ad a lah  inform asi 
yang  direkam  dalam  m edia elektronik  sebagai a la t kom unikasi 
ked inasan , yang d ib u a t d a n /a ta u  d iterim a oleh p e jab a t/p im p in an  yang 
berw enang di L ingkungan Pem erin tah  D aerah.

14. T anda T angan E lektronik  ad a lah  ta n d a  tangan  yang terd iri a ta s  
inform asi elektronik yang  d ilekatkan , te rasosiasi, a ta u  te rk a it dengan 
inform asi elektronik la innya yang d igunakan .

15. K ew enangan adalah  k e k u asa a n  yang m elekat pad a  su a tu  ja b a tan .

16. Delegasi adalah  pelim pahan  w ew enang dan  tanggung  jaw ab  dari pe jabat 
kepada  pejabat a ta u  pe jabat d ibaw ahnya.

17. M andat ada lah  pelim pahan  w ew enang yang d iberikan  oleh a ta sa n  
kepada  baw ahan  u n tu k  m elakukan  su a tu  tugas te r te n tu  a ta s  n am a 
yang m em beri m andat.

BAB II
JENIS, SUSUNAN, DAN BENTUK NASKAH DINAS

Bagian K esatu  
Um um

Pasal 2

Je n is  N askah D inas terdiri a tas:
a .  N askah D inas a rah an ;
b .  N askah  D inas korespondensi; dan
c .  N askah  D inas k h u su s .
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Bagian K edua 
N askah D inas A rahan

Pasal 3

N askah D inas a ra h a n  sebagaim ana  d im aksud  dalam  Pasal 2 h u ru f  a 
terdiri a ta s  :

a. N askah D inas p en g atu ran
b. N askah D inas penetapan ; dan
c. N askah D inas penugasan

Pasal 4

N askah D inas p en g a tu ran  sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 3 
h u ru f  a  terdiri a tas:
a. Q anun;
b. P e ra tu ran  B upati; d an
c. P e ra tu ran  DPRK.

Pasal 5

N askah D inas p en e tap an  sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 3 
h u ru f  b terdiri a tas:
a. K epu tusan  B upati;
b. K epu tusan  DPRK;
c. K epu tusan  Pim pinan DPRK;
d. K epu tusan  B adan  K ehorm atan  DPRK; dan

Pasal 6

S u su n a n  dan  b en tu k  N askah D inas p en g a tu ran  sebagaim ana 
d im aksud  dalam  Pasal 4 d an  N askah D inas p en e tap an  sebagaim ana 
d im aksud  dalam  Pasal 5 d ia tu r  sesua i dengan  k e ten tu an  p e ra tu ran  
p e ru n d an g -u n d an g an .

Pasal 7

(1) N askah D inas pen u g asan  sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 
3 h u ru f  c terd iri a tas:
a. S u ra t perin tah ;
b. S u ra t tugas; dan
c. S u ra t perja lanan  d inas.

(2) S u ra t pe rin tah  sebagaim ana d im aksud  p ad a  ayat(l) h u ru f  a 
berisi pe rin tah  dari a ta sa n  kepada  baw ahan  u n tu k  
m elak san ak an  pekerjaan  te r ten tu  di lu a r  tu g as  dan  fungsi.

(3) S u ra t tugas sebagaim ana d im aksud  pad a  ayat (1) h u ru f  b berisi 
tu g as dari a ta sa n  kepada  baw ahan  u n tu k  m elaksanakan  
perin tah  pekerjaan  sesua i dengan  tu g as d an  fungsinya.
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(4) S u ra t pe rja lanan  d in as sebagaim ana d im aksud  p ad a  ay a t (1) 
h u ru f  c m eru p ak an  dokum en yang d iterb itkan  oleh Pengguna 
A nggaran, K uasa Pengguna A nggaran dan  Pejabat P em buat 
Kom itm en dalam  rangka  p e lak san aan  perja lanan  d in as pejabat 
negara , pegawai negeri, pegawai tidak  tetap , d an  p ihak  lain.

Pasal 8

S u su n a n  dan  b e n tu k  N askah D inas p en u g asan  sebagaim ana 
d im aksud  dalam  Pasal 7 ayat (1) te rcan tu m  dalam  Lam piran yang 
m eru p ak an  bagian tidak  te rp isah k an  dari P e ra tu ran  M enteri ini.

Bagian Ketiga
N askah D inas K orespondensi 

Pasal 9

N askah D inas korespondensi sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 2 
h u ru f  b ,terd iri a tas:
a. K orespondensi in ternal; dan
b. K orespondensi eksternal.

Pasal 10

N askah D inas korespondensi in te rna l sebagaim ana  d im aksud  dalam  
Pasal 9 h u ru f  a, terdiri a ta s  :
a. Nota dinas;
b. memo; dan
c. disposisi.

Pasal 11

(1) Nota D inas sebagaim ana  d im aksud  dalam  Pasal 10 h u ru f  a  
m eru p ak an  sa ra n a  kom unikasi ked inasan  a n ta r  pe jabat a ta u  
dari a ta sa n  kepada  baw ahan  a ta u  dari baw ahan  kepada  a ta sa n  
d ilingkungan in te rnal Perangkat D aerah.

(2) Memo sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 10 h u ru f  b berisi 
inform asi ked in asan  yang bersifat m engingatkan  su a tu  
m asalah , m enyam paikan  a ra h a n , peringatan , a ta u  p en d ap a t 
yang  d ib u a t oleh a ta sa n  kepada  baw ahannya.

(3) D isposisi sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 10 h u ru f  c 
m eru p ak an  p e tu n ju k  te rtu lis  singkat dari a ta sa n  kepada 
baw ahan  m engenai tin d ak  la n ju t/ta n g g a p a n  te rh ad ap  N askah 
D inas m asuk .



- 7 -

Pasal 12

S u su n a n  dan  b e n tu k  N askah D inas korespondensi in te rnal 
sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 10 te rcan tu m  dalam  Lam piran 
yang m erupakan  bagian tidak  te rp isah k an  dari P e ra tu ran  B upati ini.

Pasal 13

(1) N askah D inas korespondensi ek sterna l sebagaim ana d im aksud  
dalam  Pasal 9 h u ru f  b d isu su n  dalam  b en tu k  su ra t d in as a ta u  
su ra t  b iasa.

(2) S u su n an  d an  b en tu k  N askah  D inas korespondensi ek sterna l 
te rcan tu m  dalam  L am piran yang m eru p ak an  bagian  tidak  
te rp isah k an  dari P e ra tu ran  B upati ini.

Bagian Keem pat 
N askah D inas K husus

Pasal 14

N askah D inas k h u su s  sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 2 h u ru f  c, 
terdiri a ta s  :
a. in struksi;
b. su ra t edaran ;
c. su ra t kuasa;
d. berita  acara;
e. su ra t  keterangan;
f. su ra t  pengantar;
g. pengum um an;
h. laporan;
i. te laahan  staf;
j. no tu la;
k. su ra t  undangan ;
l. su ra t p e rnya taan  m elak san ak an  tugas;
m. su ra t  panggilan;
n. su ra t izin;
o. lem baran  daerah ;
p. b e rita  daerah ;
q. rekom endasi;
r. radiogram ;
s. su ra t  tan d a  tam a t pendid ikan  d an  pelatihan;
t. sertifikat;
u . piagam ; d an
v. su ra t perjanjian .

Pasal 15

(1) In stru k si sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 14 h u ru f  a  berisi 
p e r in ta h /a ra h a n  B upati sesua i dengan  k e te n tu an  p e ra tu ran  
p e ru n d an g -u n d an g an .
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(2) S u ra t edaran  sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 14 h u ru f  b 
berisi pem beritahuan , pen jelasan , d a n /a ta u  p e tu n ju k  ca ra  
m elaksanakan  hal te r ten tu  yang dianggap penting  dan  
m endesak .

(3) S u ra t k u a sa  sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 14 h u ru f  c 
berisi pem berian k u a sa  kepada  p ihak  lain  dengan  a ta s  nam anya  
u n tu k  m elakukan  su a tu  tin d ak an  te r ten tu  dalam  rangka  
ked inasan  sesu a i p e ra tu ran  p e rundang -undangan .

(4) B erita aca ra  sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 14 h u ru f  d 
berisi pe rnya taan  p e lak san aan  keg iatan  p ad a  w ak tu  d an  tem pat 
te rten tu  yang d itan d a tan g an i oleh p a ra  pihak.

(5) S u ra t ke terangan  sebagaim ana  d im aksud  dalam  Pasal 14 h u ru f  
e berisi pen je lasan  sub jek  dan  objek u n tu k  kepentingan  
ked inasan  /  te rten tu .

(6) S u ra t p en g an tar sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 14 h u ru f  f 
berisi inform asi yang  d igunakan  u n tu k  m enyam paikan  barang  
a ta u  naskah .

(7) P engum um an sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 14 h u ru f  g 
berisi pem beritahuan  yang bersifat um um  dari pe jabat yang 
berw enang.

(8) Laporan sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 14 h u ru f  h  berisi 
p em beritahuan  ten tan g  p e lak san aan  keg iatan  a ta u  kejadian  
terten tu .

(9) T elaahan  s ta f  sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 14 h u ru f  i 
berisi analisis pertim bangan , pendapat, d an  sa ra n  secara  
sistem atis te rh ad ap  se su a tu  pe rm asa lah an  yang  perlu  
pen je lasan  dari baw ahan  kepada  a ta san .

(10) N o tu la /n o tu len  sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 14 h u ru f  j 
m eru p ak an  c a ta ta n  yang  berisi p roses sidang  a ta u  rapa t.

(11) S u ra t u n d an g an  sebagaim ana  d im aksud  dalam  Pasal 14 h u ru f  k 
berisi u n d an g an  kepada  pe jabat/pegaw ai baik  di lingkup 
in te rnal Pem erin tah  K abupaten , m au p u n  p ihak  ekste rna l yang 
te rte ra  p ad a  a lam at tu ju a n  u n tu k  m enghadiri su a tu  aca ra  
ked inasan .

(12) S u ra t pernya taan  m elak san aan  tu g as sebagaim ana d im aksud  
dalam  Pasal 14 h u ru f  1 berisi p e rn y a taan  dari pe jabat yang 
berw enang bahw a seorang pegawai te lah  m elaksanakan  tugas.

(13) S u ra t panggilan sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 14 h u ru f  
m  berisi pem anggilan dari pe jabat yang berw enang kepada 
pegawai u n tu k  m enghadap.

(14) S u ra t izin sebagaim ana  d im aksud  dalam  Pasal 14 h u ru f  n  berisi 
p e rse tu ju an  te rh ad ap  su a tu  perm ohonan  yang d ike luarkan  oleh 
pe jabat berw enang sesua i dengan k e te n tu an  p e ra tu ran  
p e rundang -undangan .
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(15) L em baran daerah  k a b u p a ten  sebagaim ana d im aksud  dalam  
Pasal 14 h u ru f  o berisi penerb itan  resm i Pem erin tah  K abupaten  
u n tu k  m engundangkan  Q anun.

(16) B erita d aerah  k ab u p a ten  sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 
14 h u ru f  p berisi penerb itan  resm i Pem erin tah  K abupaten  
u n tu k  m engundangkan  P e ra tu ran  B upati dan  P e ra tu ran  DPRK.

(17) R ekom endasi sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 14 h u ru f  q 
m eru p ak an  n a sk ah  d inas berisi ke te rangan  a ta u  c a ta ta n  dari 
pe jabat yang  berw enang ten tan g  se su a tu  hal yang  u n tu k  d ap a t 
d ijad ikan  b ah an  pertim bangan  ked inasan .

(18) Radiogram  sebagaim ana  d im aksud  dalam  Pasal 14 h u ru f  r  
m eru p ak an  pesan  tertu lis  resm i yang  dikirim  m elalui radio 
n a sk a h  d in as dari pe jabat yang  berw enang berisi inform asi hal 
te rten tu  yang dikirim  m elalui telekom unikasi elektronik.

(19) S u ra t tan d a  tam a t pendid ikan  d an  pela tihan  sebagaim ana 
d im aksud  dalam  Pasal 14 h u ru f  s m eru p ak an  n a sk a h  d inas 
sebagai ta n d a  buk ti berisi ke te rangan  seseorang  telah  
lu lu s /m en g ik u ti pendid ikan  d an  pela tihan  te rten tu .

(20) Sertifikat sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 14 h u ru f  t 
m eru p ak an  n a sk ah  d inas sebagai berisi ke te rangan  ta n d a  buk ti 
seseorang te lah  m engikuti p rog ram /keg ia tan  te rten tu , a n ta ra  
lain: p en a ta ran , k u rsu s , orien tasi, b im bingan tekn is, workshop, 
sem inar, d an  yang sejenisnya.

(21) Piagam  sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 14 h u ru f  u  
m eru p ak an  n a sk a h  d inas berisi ke te rangan  penghargaan  a ta s  
p res tasi yang te lah  dicapai a ta u  ke te ladanan  yang telah  
d iw ujudkan  oleh pero rangan  a ta u  in s tan s i/lem b a g a  dari pe jabat 
berw enang.

Pasal 16

(1) S u ra t perjan jian  sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 14 h u ru f  v 
berisi k esep ak a tan  b ersam a ten tan g  objek yang m engikat a n ta r  
k ed u a  belah p ihak  a ta u  lebih u n tu k  m elaksanakan  tin d ak an  
a ta u  p e rb u a tan  h u k u m  yang d isepakati bersam a.

(2) S u su n an  d an  b en tu k  su ra t perjan jian  sebagaim ana d im aksud  
p ad a  ayat (1) d ia tu r  sesua i dengan  k e te n tu an  p e ra tu ran  
p e ru n d an g -u n d an g an .

Pasal 17

Form at N askah D inas K husus sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 14 
h u ru f  a  sam pai h u ru f  u  te rcan tu m  dalam  L am piran yang  m eru p ak an  
bagian  tidak  te rp isah k an  dari P e ra tu ran  B upati ini.
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BAB III
PEMBUATAN NASKAH DINAS

B agianK esatu
Um um

Pasal 18

P em buatan  N askah D inas d a p a t m enggunakan:
a. m edia rekam  kertas; a ta u
b. m edia rekam  elektronik.

Pasal 19

P em buatan  N askah D inas dengan m edia rekam  k erta s  sebagaim ana 
d im aksud  dalam  Pasal 18 h u ru f  a  d icetak  m enggunakan  k ertas  dan  
d ib ubuh i tan d a tan g an  basah .

Pasal 20

P em buatan  N askah D inas dengan  m edia rekam  elektronik  
sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 18 h u ru f  b m enggunakan:

a. aplikasi u m u m  bidang k earsipan  dinam is; a ta u
b. aplikasi pengolah k a ta  a ta u  data .

Pasal 21

P em buatan  N askah D inas sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 18 
berisi u n su r:

a. kop;
b. penom oran;
c. penggunaan  kertas;
d. penggunaan  tin ta;

e. ja ra k  spasi, jen is , d an  u k u ra n  hu ru f, se rta  k a ta  penyam bung;
f. p en en tu an  b a ta s  a ta u  ru an g  tepi;
g. nom or halam an;
h. tem busan ;
i. lam piran;
j. paraf, tan d a  tangan , dan  stem pel;
k. am plop d an  m ap; dan
l. n a sk ah  d in as b a h a sa  asing.

Bagian K edua 
Kop

Pasal 22

Kop sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 21 h u ru f  a  terdiri a tas:
a. kop N askah D inas B upati; dan
b. kop N askah D inas SKPK.
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Pasal 23

(1) Kop N askah D inas B upati sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 
22 h u ru f  a, d igunakan  u n tu k  N askah D inas yang 
d itan d a tan g an i oleh B upati d a n /a ta u  Wakil B upati.

(2) Kop N askah D inas B upati sebagaim ana d im aksud  pad a  ayat (1) 
d a p a t d igunakan  oleh pen jabat, p en jaba t sem en tara , p e lak san a  
tugas, dan  pe lak san a  h a rian  B upati.

Pasal 24

Kop N askah D inas SKPK sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 22 
h u ru f  b d igunakan  u n tu k  N askah D inas yang  d itan d a tan g an i oleh 
pe jabat berw enang selain B upati d an  Wakil B upati.

Pasal 25

B en tuk  dan  u k u ra n  kop N askah D inas sebagaim ana d im aksud  
dalam  Pasal 22 te rcan tu m  dalam  lam piran  yang m eru p ak an  bagian 
tidak  te rp isah k an  dari P e ra tu ran  B upati ini.

Bagian Ketiga 
Penom oran

Pasal 26

Penom oran sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 21 h u ru f  b d ia tu r 
sesua i dengan k e ten tu an  p e ra tu ran  p e rundang -undangan .

Bagian Keem pat 
Penggunaan  K ertas

Pasal 27

P enggunaan  k e rta s  sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 21 h u ru f  c 
yang d igunakan  dalam  p en y u su n an  N askah D inas p en g a tu ran  dan  
N askah D inas p ene tapan  sesua i dengan  k e ten tu an  p e ra tu ran  
p e ru n d an g -u n d an g an .

Pasal 28

K ertas yang d igunakan  dalam  p en y u su n an  N askah D inas 
p enugasan , N askah D inas korespondensi, d an  N askah D inas k h u su s  
m eru p ak an  k e rta s  jen is  Houtvrij Schrijfpapier (HVS), u k u ra n  F4 
dengan g ram atu r paling sedikit 70 (tu juh  puluh) g ra m /m 2 kecuali 
N askah d inas laporan  m enggunakan  u k u ra n  A4.
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Pasal 29

Je n is , u k u ran , d an  g ram atu r k e rta s  yang d igunakan  dalam  
p em b u a tan  N askah D inas k h u su s  d isesua ikan  k e b u tu h a n  dengan 
m em perhatikan  k e ta h an a n  kertas.

Bagian Kelima 
Penggunaan  T inta

Pasal 30

(1) W arna tin ta  yang d igunakan  dalam  p en y u su n an  N askah D inas 
sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 21 h u ru f  d  sebagai berikut:

a. tin ta  yang d igunakan  u n tu k  pengetikan  berw arna  hitam ;
b. tin ta  yang d igunakan  u n tu k  p en an d a tan g an an  d an  p ara f 

berw arna  b iru  tua;
c. tin ta  stem pel yang  d igunakan  u n tu k  N askah D inas, 

berw arna  ungu; dan
d. tin ta  stem pel yang d igunakan  u n tu k  N askah D inas bersifat 

rahasia , berw arna  m erah .
(2) Je n is  tin ta  yang  d igunakan  pad a  N askah D inas m eru p ak an  tin ta  

yang  tidak  la ru t oleh a ir / t id a k  lu n tu r  a ta u  pigment durabrite.

Bagian Keenam
J a ra k  Spasi, J e n is  dan  U kuran  H uruf, se rta  Kata Penyam bung

Pasal 31

(1) J a ra k  spasi p ad a  N askah D inas p en g a tu ran  d an  N askah D inas 
p en e tap an  sebagaim ana  d im aksud  dalam  Pasal 3 h u ru f  a  dan  
h u ru f  b sesua i dengan k e ten tu an  p e ra tu ran  perundang- 
u ndangan .

(2) J a ra k  spasi p ad a  N askah D inas selain N askah D inas 
p en g a tu ran  d an  N askah D inas p ene tapan  sebagaim ana 
d im aksud  p ad a  ayat (1) h a ru s  m em perha tikan  asp ek  keserasian  
d an  estetika.

Pasal 32

(1) Je n is  h u ru f  pad a  N askah D inas p en g a tu ran  dan  N askah D inas 
p ene tapan  ya itu  bookman old style dengan  u k u ra n  12 (dua 
belas).

(2) Je n is  h u ru f  d an  u k u ra n  pad a  N askah D inas korespondensi dan  
N askah D inas k h u su s  ya itu  Arial d engan  u k u ra n  12 (dua belas).

Pasal 33

(1) K ata penyam bung m eru p ak an  k a ta  yang d igunakan  sebagai 
ta n d a  bahw a teks m asih  berlan ju t p ad a  ha lam an  beriku tnya.
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(2) K ata penyam bung sebagaim ana d im aksud  pad a  ayat (1) d itu lis 
pad a  :
a. Akhir se tiap  halam an;
b. baris te rak h ir teks di s u d u t k an an  baw ah halam an ; dan
c. k a ta  yang diam bil persis sam a dari k a ta  pe rtam a  ha lam an  

berikutnya.
(3) D alam  p em b u a tan  N askah D inas dengan  m edia rekam  

elektronik tidak  m en can tu m k an  k a ta  penyam bung.

Bagian K etujuh
P enen tuan  B atas a ta u  R uang Tepi 

Pasal 34

(1) P enen tuan  b a ta s  a ta u  ru an g  tepi sebagaim ana d im aksud  dalam  
Pasal 21 h u ru f  f p ad a  k e rta s  b e rtu ju an  u n tu k  keserasian  dan  
kerap ian  dalam  p en y u su n an  N askah D inas.

(2) P enen tuan  b a ta s  a ta u  ru an g  tepi sebagaim ana  d im aksud  pad a  
ayat (1) u n tu k  N askah D inas korespondensi d an  N askah D inas 
k h u su s  d ia tu r  dengan  k e ten tu an  sebagai berikut:
a. R uang tepi a tas:

1) Apabila m enggunakan  kop N askah D inas, 2 (dua) 
spasi d ibaw ah kop; dan

2) Apabila ta n p a  kop N askah D inas, paling sedikit 2 
(dua) cm  dari tepi a ta s  kertas.

b. R uang tepi baw ah paling sedik it 2 ,5  (dua kom a lima) cm  
dari tepi baw ah kertas;

c. R uang tepi kiri paling sedikit 3 (tiga) cm  dari tepi kiri 
kertas; dan

d. R uang tepi k a n an  paling sedikit 2 (dua) cm  dari tepi k an an  
kertas.

Bagian Kedelapan 
Nomor H alam an

Pasal 35

(1) Nomor ha lam an  sebagaim ana  d im aksud  dalam  Pasal 21 h u ru f  g 
p ad a  N askah D inas m enggunakan  angka  a ra b /b ia sa .

(2) Nomor ha lam an  sebagaim ana d im aksud  p ad a  aya t (1) dalam  
N askah D inas korespondensi d an  N askah D inas k h u su s  
d item patkan  pad a  bagian  tengah  a ta s  secara  sim etris.

B agian Kesem bilan 
T em busan

Pasal 36

(1) T em busan  sebagaim ana  d im aksud  dalam  Pasal 21 h u ru f  h  
d isam paikan  kepada  p ihak  yang b ersan g k u tan  d an  p ihak  yang 
dianggap perlu  m engetahu i isi su ra t te rsebu t.
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(2) T em busan  sebagaim ana  d im aksud  p ad a  ay a t (1) yang n ask ah  
d inasnya  d itan d a tan g an i oleh pe jabat yang m en g a tasn am ak an  
d isam paikan  kepada  pe jabat yang  d ia ta sn am ak an .

(3) T em busan  sebagaim ana d im aksud  p ad a  ayat (1) yang  n ask ah  
d inasnya  d itan d a tan g an i oleh ja b a ta n  p im pinan  tinggi a ta s  
n am a  B upati, d isam paikan  kepada  B upati d an  S ekretaris 
D aerah.

(4) T em busan  sebagaim ana d im aksud  pad a  ayat (1) yang n a sk ah  
d inasnya  d itan d a tan g an i oleh ja b a ta n  p im pinan  tinggi a ta s  
n am a  B upati b e ru p a  su ra t  ta n d a  tam a t pendid ikan  d an  
pela tihan , sertifikat, d an  piagam  tidak  m em erlukan  tem busan .

(5) T em busan  sebagaim ana  d im aksud  pad a  ayat (1) b e rada  pada  
posisi bagian kiri baw ah pad a  N askah D inas d an  d iikuti tan d a  
baca  titik d u a  (:), tid ak  diberi garis baw ah, se rta  tidak  perlu  
m en am b ah k an  k a ta  sebagai laporan , arsip , a ta u  istilah  
sejenisnya.

Bagian K esepuluh 
Lam piran

Pasal 37

(1) Lam piran sebagaim ana  d im aksud  dalam  Pasal 21 h u ru f  i 
d itanda tangan i oleh pe jabat yang sam a dengan  yang 
m enandatangan i N askah D inas.

(2) D alam  hal lam piran  N askah  D inas sebagaim ana d im aksud  pada  
aya t (1) m em iliki lebih dari s a tu  ha lam an , ha lam an  beriku tnya  
diberi nom or sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 35 ayat (1).

B agian Kesebelas 
Paraf, T anda T angan, d an  Stem pel

Pasal 38

Paraf, tan d a  tangan , d an  stem pel sebagaim ana d im aksud  dalam  
Pasal 21 h u ru f j m eru p ak an  b en tu k  pen g ab sah an  N askah D inas.

Pasal 39

(1) Paraf sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 38 m eru p ak an  ta n d a  
tan g an  singkat sebagai b en tu k  pertanggungjaw aban  a ta s  
m u a ta n  m ateri, su b s tan si, redaksi, d an  pengetikan.

(2) Paraf sebagaim ana d im aksud  p ad a  aya t (1) terd iri a tas:
a. Paraf hierarki; dan
b. Paraf koordinasi.

(3) N askah  D inas yang konsepnya d ib u a t oleh pe jabat d ibaw ah 
pe jabat p en an d a tan g an , terlebih  d a h u lu  d ipara f sebelum  
d itan d a tan g an i.

(4) N askah  D inas yang konsepnya d ib u a t oleh pe jabat yang  ak an  
m enandatangan i N askah  D inas te rseb u t tidak  m em erlukan  

paraf.
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(5) F itu r p a ra f dalam  m edia rekam  elektronik, b e rb en tu k  c a ta ta n  
riw ayat N askah D inas dalam  basis d a ta  sebelum  d ilakukan  
p en an d a tan g an an  oleh pe jabat yang berw enang.

(6) P em bubuhan  p a ra f pad a  N askah  D inas p en u g asan  b e ru p a  su ra t 
p e ija lan an  d inas d ib u b u h k an  p ad a  lem bar pertam a.

Pasal 40

(1) Paraf h ierark i sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 39 ayat (2) 
h u ru f  a m eru p ak an  p a ra f pe jabat sesua i jen jang  ja b a ta n  yang 
d ib u b u h k an  dalam  b en tu k  m atriks.

(2) P em bubuhan  p a ra f  h ierark i pad a  N askah D inas yang 
d itan d a tan g an i oleh B upati, Wakil B upati, Sekretaris D aerah, 
A sisten, Kepala SKPK d an  D irek tur R um ah Sakit U m um  h a ru s  
d ipara f terlebih  d a h u lu  oleh m aksim al tiga o rang  pe jabat secara  
berjenjang.

(3) P araf h ierark i p ad a  N askah D inas p enugasan , N askah D inas 
korespondensi, d an  N askah D inas k h u su s  d item patkan  pada  
lem bar terakh ir.

Pasal 41

(1) Paraf koordinasi sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 39 ayat (2) 
h u ru f  b m eru p ak an  p a ra f pe jabat sesua i su b s ta n s i tugasnya  
a ta u  pe jabat lain  yang terlibat p ad a  m asing-m asing  u n it kerja  
yang  berb en tu k  m atriks.

(2) N askah D inas yang m aterinya  saling berka itan  a n ta r  u n it  kerja, 
d ip ara f oleh u n it pengolah d an  u n it lain  yang te rk a it sebelum  
d itanda tangan i oleh pe jabat yang berw enang pad a  lem bar 
terakh ir.

Pasal 42

(1) Pem berian tan d a  tangan  p ad a  N askah D inas sebagaim ana 
d im aksud  dalam  Pasal 38 berfungsi sebagai a la t au ten tik a s i d an  
verifikasi a ta s  iden titas p e n an d a tan g an an  se rta  keau ten tik an , 
keterpercayaan , d an  k e u tu h a n  inform asi.

(2) T anda  tangan  sebagaim ana d im aksud  pada  aya t (1) terd iri a ta s  :
a. T anda tan g an  basah ; a ta u
b . T anda T angan Elektronik.

(3) Pem berian ta n d a  tan g an  sebagaim ana d im aksud  p ad a  ayat (1) 
dan  ayat (2) d ilakukan  oleh pe jabat yang berw enang.

Pasal 43

(1) T anda tangan  b a sah  d igunakan  p ad a  N askah D inas dengan  
m edia rekam  kertas.

(2) T anda  tangan  elektronik  d igunakan  p ad a  N askah D inas dengan  
m edia rekam  elektronik.
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Pasal 44

(1) Penulisan  n am a  pe jaba t yang  m en an d atan g an i N askah D inas 
p en g a tu ran  d an  N askah  D inas p ene tapan  tidak  m enggunakan  
gelar.

(2) Penulisan  n am a  pe jaba t yang m en an d atan g an i N askah D inas 
penugasan , N askah D inas korespondensi, d an  N askah D inas 
k h u su s  m enggunakan  gelar, kecuali piagam , sertifikat, d an  
su ra t tan d a  tam a t pendid ikan  d an  pela tihan .

(3) Penulisan  n am a  p en an d a tan g an  N askah D inas p enugasan , 
N askah D inas korespondensi d an  n a sk a h  d inas k h u su s  u n tu k  
pe jabat selain  B upati dan  Wakil B upati, m enggunakan  gelar, 
nom or induk  pegawai dan  pangkat/go longan .

(4) Penu lisan  n am a  p en an d a tan g an  u n tu k  pen jabat, p en jaba t 
sem entara , p e lak san a  tugas, d an  pe lak san a  h a ria n  B upati tidak  
m enggunakan  gelar, nom or in d u k  pegawai, d an  p a n g k a t/ 
golongan.

(5) Penu lisan  n am a  p en an d a tan g an  N askah D inas penetapan  
u n tu k  pen jaba t d an  p e lak san a  tu g as Sekretaris D aerah  tidak  
m enggunakan  gelar, nom or in d u k  pegawai, dan  
p a n g k a t/ golongan.

Pasal 45

Pem berian T anda T angan E lektronik  pad a  N askah D inas berlaku
k e ten tu an  sebagai berikut:
a. ta n d a  T angan E lektronik  h a ru s  d itandai dalam  su s u n a n  d an  

b e n tu k  kode quick response yang  d iserta i n am a  pejabat 
p en an d a tan g an an  d an  n am a  jab a tan ;

b. n a sk a h  D inas dengan  T anda  T angan E lektronik  d id is tribusikan  
kepada  p ihak  yang be rh ak  ta n p a  h a ru s  dicetak;

c. p end is tribusian  sebagaim ana d im aksud  dalam  h u ru f  b d a p a t 
m elalui ap likasi u m u m  bidang k earsipan  d inam is, m edia daring  
a ta u  m edia luring; d an

d. m enggunakan  sertifikat elektronik  yang d ib u a t oleh 
penyelenggara sertifikasi e lektronik  Indonesia.

Pasal 46

(1) Stem pel d igunakan  p ad a  N askah D inas dengan  m edia rekam  
kertas.

(2) Stem pel sebagaim ana d im aksud  pada  ayat (1) tidak  d igunakan  
p ad a  N askah D inas dengan  m edia rekam  elektronik.

Pasal 47

Stem pel terdiri a tas:
a. stem pel B upati;
b . stem pel SKPK;
c. stem pel UPTD d a n /a ta u  BLUD; dan
d. stem pel pengam anan  N askah D inas.
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Pasal 48

B en tuk  dan  u k u ra n  stem pel te rcan tu m  dalam  L am piran yang 
m eru p ak an  bagian tidak  te rp isah k an  dari P e ra tu ran  B upati ini.

Bagian K edua belas 
Amplop d an  Map

Pasal 49

(1) Amplop N askah D inas terdiri a tas:
a. Amplop N askah  D inas B upati; dan
b. Amplop N askah D inas SKPK.

(2) B en tuk  Amplop N askah D inas yang  d igunakan  u n tu k  
p en d is trib u sian  N askah  D inas dengan  m edia rekam  k ertas  
be rb en tu k  persegi panjang.

(3) U kuran  am plop yang d igunakan  u n tu k  p en d is trib u sian  N askah 
D inas dengan m edia rekam  k erta s  d a p a t d isesu a ik an  dengan 
k e b u tu h a n  sesua i dengan  kepen tingan  Pem erin tah  D aerah.

(4) Amplop N askah  D inas ja b a ta n  sebagaim ana d im aksud  pada  
aya t (1) h u ru f  a  m enggunakan  k e rta s  w arna  pu tih .

(5) Amplop N askah D inas SKPK sebagaim ana d im aksud  pad a  ayat 
(1) h u ru f  b  m enggunakan  k e rta s  w arna  coklat.

Pasal 50

(1) P ada am plop N askah  D inas h a ru s  d ican tu m k an  a lam at 
pengirim  d an  a lam at tu ju an .

(2) A lam at pengirim  sebagaim ana  d im aksud  pad a  ayat (1) m em uat:
a. Lam bang negara  berw arna  kun ing  em as d an  n am a  ja b a tan , 

a lam at yang dilengkapi dengan  n am a  k ab u p a ten , nom or 
telepon, faksim ile, pos-el, lam an , d an  kode pos di bagian 
tengah  a ta s  u n tu k  am plop N askah D inas Bupati.

b . Logo d aerah  berw arna  d an  n am a  Pem erin tah  K abupaten , 
n am a SKPK yang b e rsan g k u tan , a lam at yang dilengkapi 
dengan n am a  k ab u p aten , nom or telepon, faksim ile, pos-el, 
lam an, d an  kode pos di bagian  tengah  a ta s  u n tu k  am plop 
N askah D inas SKPK.

(3) Perbandingan  h u ru f  p ad a  am plop N askah D inas SKPK a n ta ra  
tu lisan  n am a  Pem erin tah  D aerah  d an  tu lisan  n am a  SKPK 
ad a lah  3 : 4 dengan  m enggunakan  h u ru f  Arial.

Pasal 51

(1) Map sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 21 h u ru f  k  terdiri 
a ta s  :
a. Map N askah D inas B upati; d an
b. Map N askah D inas SKPK.

(2) U kuran , ben tuk , d an  w arn a  m ap n a sk a h  d inas d ap a t 
d isesua ikan  dengan  k e b u tu h a n  sesua i dengan  kepen tingan  tiap  
Pem erin tah  K abupaten.
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Pasal 52

(1) Map N askah D inas ja b a ta n  sebagaim ana  d im aksud  dalam  Pasal 
51 ayat (1) h u ru f  a  terd iri a ta s  :
a. Map N askah D inas B upati; dan
b. Map N askah D inas kepala  SKPK.

(4) Map N askah D inas B upati sebagaim ana  d im aksud  p ad a  ayat (1) 
h u ru f  a  m em uat lam bang  negara  berw arna  k u n ing  em as d an  
tu lisan  B upati m enggunakan  h u ru f  Arial dengan u k u ra n  
d isesu a ik an  dan  d item patkan  pad a  bagian  tengah  a ta s  secara  
sim etris.

(5) B en tuk  d an  su su n a n  m ap N askah D inas B upati sebagaim ana 
d im aksud  p ad a  ayat (1) h u ru f  a  dan  m ap N askah D inas SKPK 
sebagaim ana d im aksud  pad a  aya t (1) h u ru f  b te rcan tu m  dalam  
lam piran  yang  m eru p ak an  bagian tidak  te rp isah k an  dari 
P e ra tu ran  B u p a ti  ini.

Bagian Ketiga belas 
N askah D inas B ah asa  Asing

Pasal 53

(1) N askah D inas d a p a t d isu su n  dalam  b a h a sa  asing  dengan 
m engacu p a d a  form at N askah  D inas sebagaim ana d ia tu r  dalam  
P era tu ran  B upati ini.

(2) Penyebu tan  n am a  d aerah  tidak  d iterjem ahkan  ke dalam  b a h asa  
asing.

BAB IV

PENGAMANAN NASKAH DINAS 

Pasal 54

Pengam anan  N askah  D inas paling sedikit m em uat:
a. P en en tu an  kategori klasifikasi k eam an an  d an  ak ses  N askah 

D inas;
b. P erlakuan  te rh ad ap  N askah D inas b e rd asa rk an  klasifikasi 

k eam an an  d an  ak ses  yang m eliputi :
1. Pem berian kode dera ja t klasifikasi k eam an an  d an  akses; 

dan
2. pem berian  nom or seri pengam an  a ta u  security printing.

Pasal 55

D alam  rangka  pengam anan  N askah D inas p ad a  m edia rekam  
elektronik, ap likasi u m u m  bidang kearsip an  d inam is m em uat fitur 
pengam anan  N askah  D inas.

Pasal 56

Kategori klasifikasi k eam an an  u n tu k  N askah D inas terdiri a ta s  : 
a. san g a t rahasia ;
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b. rahasia ;
c. te rba tas; dan
d. b ia sa /te rb u k a .

Pasal 57

P en en tu an  tingkat klasifikasi k eam an an  sebagaim ana d im aksud  
dalam  Pasal 56 d isesu a ik an  dengan  kepen tingan  d an  su b s ta n s i 
N askah D inas.

Pasal 58

(1) H ak akses te rh ad ap  N askah D inas yang  berklarifikasi san g a t 
rah asia , rah asia , d an  te rb a ta s  h an y a  d iberikan  kepada  p ihak  
yang berw enang.

(2) H ak akses te rh ad ap  N askah D inas yang berklarifikasi 
b ia sa /te rb u k a  d iberikan  kepada  p ihak  terkait.

Pasal 59

(1) N askah D inas dengan  m edia rekam  k e rta s  d iberikan  kode 
d e ra ja t pengam anan  pad a  am plop dengan posisi p ad a  sebelah 
kiri a ta s  N askah  D inas.

(2) D alam  hal N askah D inas yang memiliki klasifikasi k eam an an  
san g a t rah a s ia  d an  rah asia , m enggunakan  am plop rangkap  dua.

Pasal 60

N askah  D inas dengan m edia rekam  elektronik  yang  memiliki 
klasifikasi keam anan  san g a t rah asia , rah asia , d an  te rb a ta s  d ap a t 
m enggunakan  sand i te r ten tu  sesua i dengan perkem bangan  

teknologi.

Pasal 61

Kode dera ja t klasifikasi k eam an an  d an  ak ses d iberikan  dengan
k e ten tu an  sebagai b e r ik u t :
a. n a sk a h  D inas san g a t ra h a s ia  d iberikan  kode ‘SR’ dengan 

m enggunakan  tin ta  w arna  m erah;
b. n a sk a h  D inas ra h a s ia  d iberikan  kode ‘R’ dengan  m enggunakan  

tin ta  w arna  m erah;
c. n a sk a h  D inas pen ting  d iberikan  kode T ’ dengan  m enggunakan  

tin ta  hitam ; dan
d. n a sk ah  D inas b iasa  d iberikan  kode ‘B’ dengan m enggunakan  

tin ta  hitam .

Pasal 62

Pem berian nom or seri pengam an  p ad a  N askah  D inas a ta u  security 
printing sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 54 h u ru f  b  angka  2 
m em iliki tu ju a n  u n tu k  m enjam in k eau ten tik an  d an  keterpercayaan  
inform asi pada  N askah D inas.
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Pasal 63
K eten tuan  m engenai pem berian  nom or seri pengam an  a ta u  security 
printing sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 62 d ia tu r  se su a i dengan  
k e ten tu an  p e ra tu ran  p e rundang -undangan .

BAB V
PEJABAT PENANDATANGAN NASKAH DINAS

Pasal 64

(1) K ew enangan p en an d a tan g an an  N askah D inas m eru p ak an  hak , 
kew ajiban, d an  tanggung jaw ab  yang ad a  p ad a  seorang  pejabat 
u n tu k  m enandatangan i N askah D inas sesua i dengan  tu g as dan  
kew enangan pad a  jab a tan n y a .

(2) Kew enangan p en an d a tan g an an  N askah D inas oleh B upati 
berlaku  m u ta tis  m u tan d is  bagi pen jabat, p en jab a t sem entara , 
pe lak san a  tugas, d an  pe lak san a  h a rian  sesua i dengan  
k e ten tu an  p e ra tu ran  p e ru n d ang -undangan .

(3) K eten tuan  m engenai kew enangan p e n an d a tan g an  N askah D inas 
te rcan tu m  dalam  L am piran yang m eru p ak an  bagian tidak  
te rp isah k an  dari P e ra tu ran  B upati.

Pasal 65

(1) Pejabat Pem erin tah  K abupaten  d ap a t m elim pahkan  kew enangan 
p e n an d a tan g an an  N askah D inas kepada  pe jabat di baw ahnya.

(2) K eten tuan  m engenai pe lim pahan  kew enangan sebagaim ana 
d im aksud  pad a  ayat (1) te rcan tu m  dalam  Lam piran yang 
m eru p ak an  bagian  tidak  te rp isah k an  dari P e ra tu ran  B upati ini.

BAB VI
PENGENDALIAN NASKAH DINAS

B agian K esatu  
Um um

Pasal 66

Pengendalian  N askah D inas m eliputi keg iatan  :
a. Pengendalian N askah D inas m asuk ; d an
b. Pengendalian N askah D inas keluar.

Bagian K edua
Pengendalian  N askah D inas M asuk 

Pasal 67

Pengendalian N askah D inas m asu k  sebagaim ana d im aksud  dalam
Pasal 66  h u ru f  a  d ilak san ak an  m elalui ta h a p a n  sebagai b e r ik u t :
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a. U nit penerim a m en indak lan ju ti N askah  D inas yang d iterim a 
dengan  ca ra  m engagendakan , m engklasifikasikan sesua i dengan 
sifat su ra t, d an  m end istribusikan  ke u n it  pengelola.

b . u n it  pengelola m en indak lan ju ti sesua i dengan klasifikasi 
N askah D inas d an  a ra h a n  pim pinan; dan

c. u n it  ta ta  u sa h a  m engarsipkan  N askah D inas m asuk .

Bagian Ketiga
Pengendalian  N askah D inas Keluar 

Pasal 68

(1) Pengendalian  N askah D inas ke luar sebagaim ana  d im aksud  
dalam  Pasal 66  h u ru f  b d ilak san ak an  m elalui ta h a p a n  sebagai 
b e r ik u t :
a. N askah D inas ke luar yang te lah  d itan d a tan g an i oleh 

pejabat yang berw enang diberi nom or, tanggal, d an  stem pel 
oleh u n it  ta ta  u s a h a  p ad a  m asing-m asing  u n it kerja; dan

b . N askah D inas ke luar yang  te lah  selesai d ip roses d iarsipkan  
pada  u n it  ta ta  u s a h a  d an  u n it  pengelola.

(2) Pengendalian  N askah D inas k e lu ar lin tas in s tan s i pem erin tah  
a ta u  p ihak  lu a r  d ilakukan  sa tu  p in tu  m elalui S ek re ta ria t 
D aerah.

(3) U n tuk  m em percepat penyam paian  tu ju a n  su ra t, d ap a t 
m en am b ah k an  ta n d a  u n tu k  p e rh a tian  yang d isingkat u .p . 
d iiku ti n am a  ja b a ta n  yang  m en indak lan ju ti d ibaw ah n am a  
ja b a ta n  yang  d itu ju .

BAB VII
PEMBINAAN DAN PENGAWASAN 

Pasal 69

B upati m em ban tu  G ub ern u r sebagai wakil Pem erin tah  p u sa t 
m elakukan  pem binaan  d an  pengaw asan  penyelenggaraan  ta ta  
n a sk a h  d inas di lingkungan  Pem erin tah  K abupaten  Pidie.

BAB VIII
KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 70

Pada sa a t P era tu ran  B upati ini m ulai berlaku , m ak a  P e ra tu ran  
B upati Pidie Nomor 21 T ahun  2019 ten tan g  T ata  N askah D inas di 
L ingkungan Pem erin tah  K abupaten  Pidie (Berita D aerah  K abupaten  
Pidie T ahun  2019 Nomor 21), d icab u t d an  d inyatakan  tidak  berlaku.

Pasal 71

P e ra tu ran  B upati ini m ulai berlaku  p ad a  tanggal d iundangkan .
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Agar setiap  orang  m engetahuinya, m em erin tahkan  pengundangan  
P e ra tu ran  B upati ini dengan  penem patannya  dalam  B erita D aerah 
K abupaten  Pidie.

D itetapkan  di 
Pada tanggal

Sigli
IG O ktober

1
13 Rabiul Ak hir

Pj. BUPATI PIDIE, J /

Sa m s u l  a z h a r

2024 M 
1446 H

D iundangkan  di 
Pada tanggal

Sigli
< G O ktober 2024 M

t

/3 Rabiul Akhir 
SEKRETARIS DAERAH 
KABUPATEN PIDIE,

1446 H

JUFRIZAL

BERITA DAERAH KABUPATEN PIDIE TAHUN 2024 NOMOR



LAMPIRAN
PERATURAN BUPATI PIDIE 
NOMOR : TAHUN 2024
TENTANG TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN KABUPATEN PIDIE

I. S u su n a n  d an  B en tuk  N askah  D inas 

A. N askah D inas P enugasan  

1. S u ra t Perin tah

BUPATI PIDIE 

SURAT PERINTAH

NOMOR

M enim bang : a. bahw a

b. bahw a

d a sa r

K epada

U ntuk

: 1...........................................

2 ...............................................

M emberi Perin tah

: 1...........................................

2 ...............................................

3 ...........................................

4. d an  se terusnya .

: 1...........................................

2 ...................................................

3 ...........................................

4. dan  se terusnya .

7

7
7

N am a Tem pat, Tanggal 

B upati Pidie

Nama



PEMERINTAH KABUPATEN PIDIE

NOMENKLATUR SKPK
Jalan...., No.....Pidie, kode Pos....

Telp......., E-mail....... , website...........

SURAT PERINTAH 

NOM OR...............................

M enim bang : a. b a h w a ................................

b. b a h w a ...............................

d a sa r  : 1.

M emberi Perin tah

K epada : 1............................................

2 ...............................................

3 ...........................................

4. d an  se terusnya .

U n tuk  : 1............................................

2 ...............................................

3 ...........................................

4. dan  se terusnya .

N am a Ja b a ta n

N am a

Pangkat

NIP



2. Surat Tugas

D asar

K epada

U ntuk

BUPATI PIDIE

SURAT TUGAS

NOMOR

M em erin tahkan :

1. N am a : .........

P angkat/G o l : ..........

NIP : ..........

J a b a ta n  : ..........

2. N am a : ..........

P angkat/G o l : .........

NIP : ..........

J a b a ta n  : .........

2 .

3.

N am a Tem pat, Tanggal 

B upati Pidie

Nama



PEMERINTAH KABUPATEN PIDIE

NOMENKLATUR SKPK
Jalan...., No...., Pidie, kode Pos....

Telp......., E-mail....... , website...........

SURAT TUGAS 

NOM OR............................

D asar : ......................................................

M em erin tahkan  :

K epada : L N am a : ...........

P angkat/G o l : ..........

NIP : ...........

J a b a ta n  : ..........

2. N am a : ...........

P angkat/G o l : ...........

NIP : ...........

J a b a ta n  : ...........

U n tuk  : 1................................................

N am a J a b a ta n

N am a

Pangkat

NIP



3. Surat Perjalanan Dinas

PEMERINTAH KABUPATEN PIDIE

NOMENKLATUR SKPK
Jalan...., No..... Pidie, kode Pos....

Telp........ E-mail..........website..............

Lem bar Ke 
Kode No. 
Nomor

SURAT PERJALANAN DINAS (SPP)

1. Pejabat yang  m em beri p e rin tah

2. N am a/N IP Pegawai yang 
m elak san ak an  p erja lanan  d inas

3. a. P an g k a t/G o l./R u an g
b. J a b a ta n /In s ta n s i
c. T ingkat Biaya Perjalanan  D inas

a.
b.
c.

4. M aksud Perja lanan  D inas

5. Alat an g k u t yang d ipergunakan

6. a. Tem pat berangkat
b. Tem pat tu ju a n

a.
b.

7. a. Lam anya perja lanan  d inas
b. Tanggal berangkat
c. Tanggal h a ru s  k em b a li/tib a  di 
tem pat b a ru

a.
b.
c.

8. Pengikut : Nam a Tanggal Lahir K eterangan

1.
2.
3.
4.
5.

9. Pem bebanan  A nggaran
a. In stansi
b. Akun

a.
b.

10. K eterangan lain-lain

D ikeluarkan  di : ...............
P ada  tanggal : ................

Pejabat Pem beri Perin tah

(......
NIP

)



I. B erangkat dari : ........................
(tempat kedudukan)
Ke : .............................
Pada Tanggal : .............................
Kepala

(..............................)
NIP

II. Tiba di 
P ada  Tanggal 
Kepala

(.........................)
NIP

B erangkat dari 
Ke
Pada Tanggal 
Kepala

(................................ )
NIP

III. Tiba di 
P ada  Tanggal 
Kepala

(.........................)
NIP

B erangkat dari 
Ke
Pada Tanggal 
Kepala

(................................ )
NIP

IV. Tiba di 
P ada  Tanggal 
Kepala

(.........................)
NIP

B erangkat dari 
Ke
Pada Tanggal 
Kepala

(................................ )
NIP

V. Tiba di 
P ada  Tanggal 
Kepala

(.........................)
NIP

B erangkat dari 
Ke
P ada Tanggal 
Kepala

(................................ )
NIP

VI. Tiba di 
Pada Tanggal 
Kepala

(.........................)
NIP

Telah d iperiksa, dengan  ke te rangan  
bahw a p erja lanan  te rseb u t d ia ta s  b en ar 
d ilakukan  a ta s  p e rin tah n y a  d an  
sem ata -m ata  u n tu k  kepen tingan  
ja b a ta n  dalam  w ak tu  yang  sesingkat- 
singkatnya.

VII. C a ta tan  Lain-Lain

VIII. PERHATIAN:
Pejabat yang  m enerb itkan  SPD, pegawai yang  m elakukan  perja lanan  d inas, 
p a ra  pe jabat yang m engesahkan  tanggal b e ra n g k a t/tib a , se rta  b en d ah a ra  
pengeluaran  bertanggung  jaw ab  b e rd asa rk an  p e ra tu ran -p e ra tu ran  
K euangan Negara apab ila  negara  m enderita  rugi ak iba t kesa lahan , 
kela laian  d an  kealpaannya.

Pejabat Pem beri Perin tah ,

(....................................... )

NIP



B. N askah  D inas K orespondensi In terna l 
1. Nota D inas

PEMERINTAH KABUPATEN PIDIE

NOMENKLATUR SKPK
Jalan...., No...., Pidie, kode Pos....

Telp.......E-mail....... , website..........

NOTA -  DINAS

Yth

D ari

T em busan

Tanggal

Nomor

Sifat

L am piran

Hal

N am a Ja b a ta n ,

Nama
Pangkat
NIP



2. Memo

BUPATI PIDIE 

MEMO

Yth.

Hal

N am a Tem pat, Tanggal 

B upati Pidie

N am a



PEMERINTAH KABUPATEN PIDIE

NOMENKLATUR SKPK
Jalan.....No.......Pidie, kode Pos. ..

Telp......., E-mail....... , website...........

MEMO

Yth. :

Hal

Tem pat, Tanggal, B u lan  d an  T ah u n  

N am a Ja b a ta n ,

N am a
Pangkat
NIP



3. Disposisi

\ I b

S. PEMERINTAH KABUPATEN PIDIE

%  NOMENKLATUR SKPK
Jalan...., No...., Pidie, kode Pos. ..

Telp......., E-mail........ website............

L E M B A R  D I S P O S I S I

Surat d a r i :

No. Surat : 

Tgl Surat :

Diterima Tgl :

No. Agenda :

Sifat :

Sangat Segera Segera Rahasia

Hal :

D iteru skan  kepada  Sdr. :

□ ........................................

□ ........................................

□ ........................................

D an s e te ru s n y a .............................

D engan ho rm at h a ra p  : 

T anggapan d an  S aran  

Proses lebih lan ju t

K oordinasi / konfirm asikan

□  .....................................

C ata tan  :

N am a Ja b a ta n , 

(Paraf d an  tanggal)

N am a



C. N askah  D inas K orespondensi E ksterna l 
S u ra t D inas
C ontoh Form at S u ra t D inas yang  d itan d a tan g an i oleh B upati d a n /a ta u  

W akil B upati

BUPATI PIDIE

Tem pat, Tanggal, B u lan  d an  T ahun

Nomor :

Sifat :

L am piran :

Hal :

Y th...........................................

Di

N am a Tem pat, Tanggal 

B upati Pidie

Nama

Jalan.....No...., Pidie, kode Pos....
Telp....... E-mail...... , website........



Contoh Format Surat Dinas SKPK

PEMERINTAH KABUPATEN PIDIE

NOMENKLATUR SKPK
Jalan...., No...., Pidie, kode Pos....

Telp......, E-mail...... , website..........

Tem pat, Tanggal, B ulan  d an  T ahun

Nomor

Sifat

Lam piran

Hal

Y th............

Di

N am a J a b a ta n

Nama

Pangkat

NIP



D. N askah  D inas K husus 
1. In s tru k si

BUPATI PIDIE

INSTRUKSI BUPATI PIDIE

NO M OR...................

T entang

BUPATI PIDIE

D alam  rangka

dengan  ini m en g in stru k sik an  :

K epada : 1........................................................................

2 ......................................................................................

3  ..............................................................

4  ...............................................................

U n tu k  :

KESATU :

KEDUA :

KETIGA : d an  seterusnya;

In s tru k si ini m ulai berlaku  p ad a  tanggal d ite tapkan

D ite tapkan  di 

P ada  tanggal .

B upati Pidie,

Nama



2. Surat Edaran

BUPATI PIDIE

Yth. 1................................

2...................................

3. d an  se te ru sn y a

SURAT EDARAN

NO M OR..... TAHUN

TENTANG

D itetapkan  di 

P ada  tanggal .

B upati Pidie,

Nama



3. Surat Kuasa

BUPATI PIDIE

SURAT KUASA

N o m o r.............

Yang b e rtan d a tan g an  dibaw ah ini :

N am a : ........................................

J a b a ta n  : ........................................

A lam at : ........................................

M emberi k u a sa  kepada

N am a : ........................................

J a b a ta n  : ........................................

A lam at : ........................................

U n tu k .....................................................

S u ra t K uasa  ini d ib u a t u n tu k  d ipergunakan  sebagaim ana  
m estinya.

Penerim a K uasa, 

N am a Ja b a ta n ,

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun 

Pem beri K uasa,

B upati Pidie,

m atera i

Nama

Pangkat

NIP

N am a



3.1. Surat Kuasa dari SKPK

NOMENKLATUR SKPK
Jalan...., No...., Pidie, kode Pos. ..

Telp........E-mail.........website............

PEMERINTAH KABUPATEN PIDIE

SURAT KUASA 

N o m o r........................

Yang b e rtan d a tan g an  d ibaw ah ini :

N am a : ..................................................

J a b a ta n  : ..................................................

A lam at : ..................................................

M emberi k u a sa  kepada

N am a : ..................................................

J a b a ta n  : ..................................................

A lam at : ..................................................

U n tu k .................................................................

S u ra t K uasa ini d ib u a t u n tu k  d ipergunakan  sebagaim ana  
m estinya.

Penerim a K uasa, 

N am a Ja b a ta n ,

Nama

Pangkat

NIP

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun 

Pemberi Kuasa,

N am a Ja b a ta n ,

m atera i

N am a

P angkat

NIP



4. Berita Acara

BUPATI PIDIE

BERITA ACARA 
Nomor : ..............

P ada  h a ri ini, ........ , tanggal ....... , b u la n ....... , ta h u n  ....... , kam i
m asing-m asing  :

1 ............................................................  yang  se lan ju tn y a  d isebu t
p ihak  Pertam a (m em uat nam a, NIP, pangkat/go longan , ja b a ta n  
d an  alam at)

2  .............................................................  se lan ju tn y a  d isebu t p ihak
Kedua, te lah  m elak san ak an

3  .................................................................................................................
4. d an  se terusnya .

B erita  A cara ini d ibuat dengan  sesungguhnya  dalam  ra n g k a p .....
u n tu k  d ipergunakan  sebagaim ana  m estinya.

D ibuat d i ...................

P ihak K edua P ihak  Pertam a

B upati Pidie,

N am a N am a

Pangkat

NIP

M engetahui /  M engesahkan 

N am a Ja b a ta n ,

Nama

Pangkat

NIP



4.1. Berita Acara

NOMENKLATUR SKPK
Jalan...., No...., Pidie, kode Pos....

Telp......., E-mail........ website............

PEMERINTAH KABUPATEN PIDIE

BERITA ACARA 
Nomor : ..............

P ada  h a ri ini, ........ , tanggal ....... , b u la n ........, ta h u n  ........, kam i
m asing-m asing  :

1 ......................................................................  yang  se lan ju tn y a  d isebu t
p ihak  P ertam a (m em uat nam a, NIP, pangkat/go longan , 
ja b a ta n  d an  alam at)

2  ......................................................................  se lan ju tn y a  d iseb u t p ihak
Kedua, te lah  m elak san ak an

3  ........................................................................................................................
4. d an  se terusnya .

B erita  A cara ini d ib u a t dengan  se su n g g u h n y a  dalam  ra n g k a p .....
u n tu k  d ipergunakan  sebagaim ana  m estinya.

D ibuat d i ...................

P ihak  K edua P ihak  P ertam a

N am a 

P angkat 

NIP

M engetahui /  M engesahkan 

N am a Ja b a ta n ,

N am a

P angkat

NIP

Nama

Pangkat

NIP



5. Surat Keterangan

BUPATI PIDIE

SURAT KETERANGAN 

NO M OR..............................

Yang b e rta n d a ta n g an  dibaw ah ini :

N am a : .......................................

J a b a ta n  : B upati Pidie

D engan ini m enerangkan  bahw a :

N am a : ................................... .

NIP : ....................................

P angka t/go l : ...................................

J a b a ta n  : ...................................

d an  se te ru sn y a

Tem pat, Tanggal, B ulan  

d an  T ahun  

B upati Pidie,

N am a



5.1 Surat Keterangan SKPK

NOMENKLATUR SKPK
Jalan...., No.....Pidie, kode Pos....

Telp...... , E-mail........ website............

PEMERINTAH KABUPATEN PIDIE

SURAT KETERANGAN 

NOM OR..............................

Yang b e rtan d a tan g an  d ibaw ah ini :

N am a : ........................................................

J a b a ta n  : Kepala D in a s .....................

D engan ini m enerangkan  bahw a :

N am a : .....................................................

NIP : .....................................................

P angkat/go l : .....................................................

J a b a ta n  : .....................................................

d an  se te ru sn y a

Tem pat, Tanggal, B ulan  

d an  T ahun  

N am a Ja b a ta n ,

Nama

Pangkat

NIP



6. Surat Pengantar

Yth.

Di

NOMENKLATUR SKPK
Jalan...., No.....Pidie, kode Pos....

Telp......., E-mail....... , website...........

PEMERINTAH KABUPATEN PIDIE

Tem pat, Tanggal, B ulan  d an  T ahun

SURAT PENGANTAR 

NO M OR: ....................

No. N askah D in as/B aran g  
yang  dikirim kan

B anyaknya K eterangan

D iterim a tanggal

Penerim a 

N am a Ja b a ta n ,

Pengirim  

N am a Ja b a ta n ,

N am a

Pangkat

NIP

Nama

Pangkat

NIP

Nomor telepon



7. Pengumuman

BUPATI PIDIE

PENGUMUMAN

NO M OR: ..................

TENTANG

D ikeluarkan  di 

P ada  tanggal ...

B upati Pidie,

N am a



7.1. Pengumuman SKPK

NOMENKLATUR SKPK
Jalan...., No.....Pidie, kode Pos....

Telp......., E-mail........ website............

PEMERINTAH KABUPATEN PIDIE

PENGUMUMAN

NO M OR: ............

TENTANG

D ikeluarkan  di 

P ada  T a n g g a l.. 

N am a Ja b a ta n ,

Nama

Pangkat

NIP



8. Laporan

PEMERINTAH KABUPATEN PIDIE

NOMENKLATUR SKPK
Jalan...., No...., Pidie, kode Pos....

Telp......., E-mail....... , website...........

LAPORAN

TENTANG

A. P en d ah u lu an

1. U m u m /L a ta r B elakang

2. L andasan  H ukum

3. M aksud d an  T u juan

B. K egiatan yang  d ilak san ak an

C. Hasil yang d icapai

D. K esim pulan d a n  S aran

E. P enu tup

D ibuat d i .........

P ada  tanggal ...

N am a Ja b a ta n ,

N am a

P angkat

NIP



9. Telaahan Staf

PEMERINTAH KABUPATEN PIDIE

NOMENKLATUR SKPK
Jalan...., No...., Pidie, kode Pos. ..

Telp......., E-mail........ website............

TELAAHAN STAF

Yth

Dari

Tanggal

Nomor

L am piran

Hal

I. Persoalan

II. P raanggapan

III. F ak ta-F ak ta  yang  m em pengaruhi

IV. Analisis

V. K esim pulan

VI. S aran

N am a Ja b a ta n ,

Nama
Pangkat
NIP



10. Notula/Notulen

NOMENKLATUR SKPK
Jalan.....No...., Pidie, kode Pos....

Telp........E-mail.........website............

PEMERINTAH KABUPATEN PIDIE

NOTULA/NOTULEN

S id an g /R ap a t : .............................................................................

H ari/T anggal : ............................................................................

S u ra t U ndangan  : ............................................................................

W aktu S id an g /R ap a t : ............................................................................

A cara : 1...........................................................................

2. d an  se terusnya .

P im pinan S idang /R apa t

K etua : ............................................................................................

S ekretaris : ............................................................................................

P encata t : ............................................................................................

P eserta  S id an g /R ap a t : 1 ....................................................................

2. d an  se terusnya .

K egiatan S id an g /R ap a t : (d isesuaikan  dengan  kondisi keg iatan  
s id a n g /ra p a t) ...............................................................................................

P im pinan S id an g /R ap a t 

N am a Ja b a ta n ,

Nama

Pangkat

NIP



11. Surat Undangan

NOMENKLATUR SKPK
Jalan...., No...., Pidie, kode Pos....

Telp......., E-mail........ website............

PEMERINTAH KABUPATEN PIDIE

Tem pat, Tanggal, B ulan  d an  T ahun

Nomor : ......................

Sifat : ....................

L am piran : ......................

Hal : U ndangan

Y th......................................

Di

H ari/tan g g a l 

W aktu 

Tem pat 

A cara

N am a J a b a ta n

Nama

Pangkat

NIP



12. Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas

NOMENKLATUR SKPK
Jalan...., No...., Pidie, kode Pos....

Telp........E-mail........ , website...........

PEMERINTAH KABUPATEN PIDIE

SURAT PERNYATAAN MELAKSANAKAN TUGAS 
NO M OR....................

Yang b e rtan d a tan g an  dibaw ah ini :
N am a : ...................................................................
NIP : ...................................................................
P angkat/go longan  : ...................................................................
J a b a ta n  : ...................................................................

D engan ini m enya takan  dengan  sesungguhnya  bahw a :
N am a : ..................................................................
NIP : ..................................................................
P angkat/go longan  : ..................................................................
J a b a ta n  : ..................................................................

Yang d iangkat b e rd a sa rk an  P e ra tu ran  .................  Nomor .....
T ah u n  ....... T en tang  ................... , te rh itu n g
....................................  Telah n y a ta  m en ja lan k an  tu g as sebagai
...............d i ..............................

D em ikian su ra t p e rn y a taan  m elak san ak an  tu g as  ini 
saya b u a t dengan sesungguhnya  dengan  m angingat su m p ah  
jab a tan /p eg a w a i negeri sipil d an  apab ila  d ikem udian  h a ri isi 
su ra t p e rn y a taan  ini te rn y a ta  tid ak  b en ar yang  berak ibat 
kerug ian  bagi negara , m ak a  say a  bersed ia  m enanggung  

kerug ian  tersebu t.

N am a J a b a ta n

N am a

P angkat

NIP



13. Surat Panggilan

BUPATI PIDIE

Tem pat, Tanggal, B u lan  d an  T ahun

Nomor :

Sifat :

L am piran :

Hal : Panggilan

Y th............................................

Di

D engan

Hari

Tanggal

P uku l

Tem pat

M enghadap

K epada

Alam at

U ntuk

ini d im in ta  k ed a tan g an  S a u d a ra  di K antor 
....................................................., p ad a  :

D em ikian u n tu k  d ilak san ak an  d an  m enjadi p e rh a tian  sepenuhnya .

B upati Pidie

Nama



13.1. Surat Panggilan SKPK

NOMENKLATUR SKPK
Jalan.....No.......Pidie, kode Pos....

Telp........E-mail........ , website...........

PEMERINTAH KABUPATEN PIDIE

Tem pat, Tanggal, B u lan  d an  T ahun

Nomor :

Sifat :

L am piran :

Hal : Panggilan

Y th.....................................

Di

D engan ini d im in ta  k ed a tan g an  S au d a ra  di K antor 
.................................................................................... p ad a  :

Hari : ........................................................................................

Tanggal : ........................................................................................

P uku l : ........................................................................................

Tem pat : ........................................................................................

M enghadap

K epada : ........................................................................................

A lam at : ........................................................................................

U n tu k  : ........................................................................................

D em ikian u n tu k  d ilak san ak an  d an  m enjadi p e rh a tian  sepenuhnya .

N am a J a b a t a n ............

Nam a

Pangkat

NIP



14. Surat Izin

BUPATI PIDIE

SURAT IZIN

NOMOR

TENTANG

D asar : a.

b.

MEMBERI IZIN :

K epada

N am a

J a b a ta n

A lam at

U ntuk

D itetapkan  d i ......

Pada ta n g g a l .......

B upati Pidie

Nama



14.1. Surat Izin SKPK

PEMERINTAH KABUPATEN PIDIE

NOMENKLATUR SKPK
Jalan...., No...., Pidie, kode Pos ...

Telp......., E-mail........ website............

SURAT IZIN 

NOM OR....................

TENTANG

D asar : a ................................................

b ................................................

c. d an  se terusnya .

MEMBERI IZIN :

K epada

N am a

J a b a ta n

Alam at

U ntuk

N am a J a b a ta n

N am a
P angkat
NIP



15. Lembaran Daerah

PEMERINTAH KABUPATEN PIDIE

SEKRETARIAT DAERAH
Jalan Prof. A. Madjid Ibrahim, Cot Teungoh, Kec. Pidie, Kab. Pidie, 

kode Pos 24183 Telp (0653) 21105, E-mail...... , website........

LEMBARAN DAERAH 

KABUPATEN PIDIE

N o m o r.......T ahun S e r i ........Nomor

QANUN KABUPATEN PIDIE 

Nomor : ........

TENTANG

D iundangkan  dalam  lem baran  d aerah  

K abupaten  Pidie

N o m o r..... T a h u n ..........

S e r i ...................................

T a n g g a l...........................

Sekretaris D aerah  
K abupaten  Pidie,

Nama



16. Berita Daerah

PEMERINTAH KABUPATEN PIDIE

SEKRETARIAT DAERAH
Jalan Prof. A. Madjid Ibrahim, Cot Teungoh, Kec. Pidie, Kab. Pidie, kode Pos 

24183 Telp (0653) 21105, E-mail....... website.........

BERITA KABUPATEN PIDIE 

N o m o r.......T a h u n .......... S e r i ........ Nomor

PERATURAN BUPATI PIDIE /  KEPUTUSAN BUPATI PIDIE

Nomor : ........

TENTANG

D iundangkan  dalam  lem baran  K abupaten  Pidie

N o m o r..... T a h u n ..........

S e r i ...................................

T a n g g a l...........................

S ekretaris D aerah  
K abupaten  Pidie,

Nama



17. Rekomendasi

BUPATI PIDIE

REKOMENDASI BUPATI PIDIE 

NOM OR...................

a. d a sa r  : ............................................................

b. m enim bang : ............................................................

B upati Pidie, m em berikan  rekom endasi kepada  :

a. N am a/obyek  : .................................

b. J a b a ta n /te m p a t/id e n ti ta s  : .................................

U n tuk  :

D em ikian rekom endasi ini d ib u a t u n tu k  d ipergunakan  
seperlunya.

Tem pat, tanggal, b u lan  d an  ta h u n  

B upati Pidie,

Nam a



17.1. Rekomendasi SKPK

PEMERINTAH KABUPATEN PIDIE

NOMENKLATUR SKPK
Jalan.....No.......Pidie, kode Pos. ..

Telp........E-mail.........website............

REKOMENDASI KEPALA 

NO M OR................

a. d a sa r  : .............................................................................

b. m enim bang : .............................................................................

K e p a la ...............Pidie, m em berikan  rekom endasi kepada  :

a. N am a/obyek  : ...................................................

b. J a b a ta n /te m p a t/id e n ti ta s  : ...................................................

U n tuk  :

D em ikian rekom endasi ini d ib u a t u n tu k  d ipergunakan  

seperlunya.

Tem pat, tanggal, b u lan  dan  ta h u n  
N am a  J  a b a ta n .................. ,

N am a
Pangkat
NIP



18. Radiogram

mfim 

BUPATI PIDIE 

F O R M U L IR  B E R IT A

R e g is tra s i No.

PANGGILAN J E N IS N O M O R D ERA JA T

D A RI

U N T U K

T E M B U S A N

KLASIFIKASI : SEG ERA  

N om or : .......................

.KM  A.

.TTK  D U A

AAA TTK

.TTK KMA

B B B  TTK.

.TTK KMA

CCC TTK DUM TTK H B S

Tanggal W ak tu  P e m b u a ta n

No. W a k tu L a lu P a ra f
K ode

T e rim a K irim
l in t a s O p e ra to r

Pengirim  : 

N am a : 

T anda  T angan  :



18.1. Radiogram SKPK

PEMERINTAH KABUPATEN PIDIE

NOMENKLATUR SKPK
Jalan...., No.....Pidie, kode Pos....

Telp......., E-mail....... , website.......

R egistrasi No.

PANGGILAN J E N IS NOMOR D ERA JA T

D A R I

U N T U K

T E M B U S A N

KLASIFIKASI : SEG ERA  

N om or : .......................

.KM  A.

-TTK D U A

AAA TTK

.TTK KM A

B B B  TTK.

.TTK KMA

CCC TTK DUM TTK H B S

T a n g g a l W a k tu  P e m b u a ta n

No. W a k tu L a lu P a ra f
K ode T e rim a K irim

l in ta s O p e ra to r

Pengirim  : 

N am a : 

T anda T angan  :



19. Surat Tanda Tamat Pendidikan dan Pelatihan

m
BUPATI PIDIE

SURAT TANDA TAMAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

Nomor : ....................................................
Bupati Pidie Berdasarkan ................................................................ , dan ketentuan-ketentuannya
menyatakan bahwa:

Nama
Tempat/Tanggal lahir ......................................... /
NIP/NRP 000000000/0000

Pas Foto Pangkat/Gol. Ruang ........................................ /•
4 x 6 Jabatan

Instansi
Kualifikasi

LULUS

Pada Pendidikan dan Pelatihan ..........................  Kabupaten ......................  yang diselenggarakan
oleh Badan Pendidikan dan Pelatihan Kabupaten di ................................................  dari tanggal
........... sampai dengan........ yang m eliputi.............................................

Bupati Pidie,

Nama

Bagian B elakang STTPP

AGENDA PEMBELAJARAN

T E M A
Umum : (ditentukan Badan Diklat) ........................................

Khusus : (ditentukan oleh penyelenggara dengan mengacu pada tema umum dan 
isu aktual setem pat)......................................................................................................

Tempat, tanggal, bulan dan tahun 
Kepala...................................,

Nama
Pangkat
NIP



19. Surat Tanda Tamat Pendidikan dan Pelatihan

SURAT TANDA TAMAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN 

Nomor : .....................................................
Bupati Pidie Berdasarkan ................................................................ , dan ketentuan-ketentuannya
menyatakan bahwa:

Nama : ...........................................................................................
Tempat/Tanggal lahir : ......................................... / ................................................
NIP/NRP :000000000/0000
Pangkat/Gol. Ruang : ........................................ / .................................................
Jabatan : ..............................................................................................
Instansi : ..............................................................................................
Kualifikasi : ..............................................................................................

LULUS

Pada Pendidikan dan Pelatihan ..........................  Kabupaten ......................  yang diselenggarakan
oleh Badan Pendidikan dan Pelatihan Kabupaten di ................................................  dari tanggal
........... sampai dengan........yang m eliputi.............................................

Kepala

Nama
Pangkat
NIP

Bagian B elakang STTPP

AGENDA PEMBELAJARAN

T E M A
Umum : (ditentukan Badan Diklat)

Khusus : (ditentukan oleh penyelenggara dengan mengacu pada tema umum dan 
isu aktual setem pat).....................................................................................................

Tempat, tanggal, bulan dan tahun 
Kepala....................................

Nama
Pangkat
NIP



20. Sertifikat

BUPATI PIDIE

S E R T I F I K A T
NO M OR.......................

D iberikan K epada

N a m a  : 

N IP  :

I n s ta n s i  :

S e b a g a i/A ta s  p a r t is ip a s in y a  d a la m  ........................

y a n g  d is e le n g g a ra k a n  o leh  ......................... d a r i  ta n g g a l

.............. s .d ....................b e r t e m p a t  d i .................................................

Tem pat, tanggal, b u lan  d an  ta h u n  

B upati Pidie,

N am a



NOMENKLATUR SKPK
Jalan...., No...., Pidie, kode Pos....

Telp........E-mail......... website............

PEMERINTAH KABUPATEN PIDIE

S E R T I F I K A T
NOM OR.......................

D iberikan K epada

N a m a  :

N IP  :

I n s ta n s i  :

S e b a g a i/A ta s  p a r t is ip a s in y a  d a la m  ........................

y a n g  d is e le n g g a ra k a n  o leh  ......................... d a r i  ta n g g a l

.............. s .d ....................b e r t e m p a t  d i .................................................

Tem pat, tanggal, b u lan  d an  ta h u n

a.n . B upati Pidie d a n /a ta u  
Kepala SKPK

Nam a
Pangkat
NIP



21. Piagam

BUPATI PIDIE

PIAGAM PENGHARGAAN

Nomor : ........................

BUPATI PIDIE D engan ini m em berikan  penghargaan  kepada  :

N am a : ........................................................................

T em pat/T anggal lah ir : ........................................................................

NIP/NRP : ........................................................................

J a b a ta n  : ........................................................................

In stan si : ........................................................................

Tem pat, Tanggal, b u lan  dan  
ta h u n

B upati Pidie,

N am a



21.1. Piagam  dari SKPK

PEMERINTAH KABUPATEN PIDIE

NOMENKLATUR SKPK
Jalan...., No.....Pidie, kode Pos. ..

Telp........E-mail........ , website...........

PIAGAM PENGHARGAAN

Nomor :

KEPALA SKPK D engan ini m em berikan  penghargaan  kepada  :

N am a : .........................................................................

T em pat/T anggal lah ir : .........................................................................

NIP/NRP : .........................................................................

J a b a ta n  : ........................................................................

In s tan si : .........................................................................

Tem pat, tanggal, b u lan  d an  ta h u n  

Kepala SKPK

Nam a
Pangkat
NIP



II. Kop
A. Kop N askah  D inas J a b a ta n

Kop N askah  D inas J a b a ta n  m enggunakan

a. Lam bang negara  berw arna  kun ing  em as u k u ra n  2,5 cm  
sim etris di baw ahnya bertu lisk an  B upati, dengan  h u ru f  12, dan  
d item patkan  di bag ian  tengah  a ta s  u n tu k  N askah  D inas 
P enga tu ran  d an  Penetapan .

b. Lam bang n egara  berw arna  kun ing  em as u k u ra n  2,5 cm 
sim etris d ibaw ahnya B upati a ta u  Wakil B upati dengan  h u ru f  
12, dan  d item patkan  di bag ian  tengah  a ta s , se r ta  a lam at yang 
dilengkapi dengan  n am a  K abupaten  d an  n am a  Provinsi, nom or 
telepon, nom or facsim ile, lam a, pos-el, d an  kode pos dengan 
m enggunakan  h u ru f  aria l b e ru k u ra n  10 d item patkan  di bagian  
tengah  baw ah u n tu k  n a sk a h  d inas selain  N askah  D inas 
P enga tu ran  d an  Penetapan.

c. D alam  ha l n a sk a h  d inas yang d itan d a tan g an i oleh Sekretaris 
D aerah  a ta s  n am a  Kepala D aerah, m enggunakan  Kop N askah  
D inas yang m em uat Lam bang N egara berw arna  kun ing  em as 
d an  tu lisan  N am a P em erin tah  D aerah  yang d item patkan  pada  
bag ian  tengah  a ta s  secara  sim teris.

Contoh Kop N askah D inas B upati Pidie

Contoh Kop N askah D inas yang  d itan d a tan g an i a ta s  n am a  B upati 
Pidie

BUPATI PIDIE



B. Kop N askah  D inas SKPK

a. P erbandingan  h u ru f  pad a  kop N askah  D inas a n ta ra  tu lisan  n am a  
Pem erin tah  D aerah  d an  tu lisan  n a m a  SKPK ad alah  3:4 m enggunakan  
h u ru f  Arial.

b. P enu lisan  n am a  SKPK d itebalkan  (bold).

C ontoh kop N askah D inas S a tu an  Kerja P erangkat K abupaten

PEMERINTAH KABUPATEN PIDIE

SEKRETARIAT DAERAH
Jalan Prof. A. Madjid Ibrahim, Cot Teungoh, Kec. Pidie, Kab. Pidie, 

kode Pos 24183 Telp (0653) 21105, E-mail....... website.........

PEMERINTAH KABUPATEN PIDIE

NOMENKLATUR SKPK
Jalan...., No...., Pidie, kode Pos. ..

Telp...... , E-mail........ website.............

PEMERINTAH KABUPATEN PIDIE

KECAMATAN....................
Jalan...., No.....Pidie, kode Pos....

Telp........E-mail........ , website............

PEMERINTAH KABUPATEN PIDIE

SMP N EG ER I................
Jalan...., No...., Pidie, kode Pos....

Telp........E-mail.........website.............

Logo
Sekolah

PEMERINTAH KABUPATEN PIDIE

SD N EG ER I................
Jalan...., No.....Pidie, kode Pos....

Telp......., E-mail....... , website............

Logo
Sekolah



A. B en tu k /U k u ra n  Stem pel

1. Stem pel ja b a ta n  B upati b e rb en tu k  lingkaran  berisi n am a  
ja b a ta n , n am a  Pem erin tah  D aerah  d an  m enggunakan  lam bang 
negara  dengan p em b atas  ta n d a  b in tang, dengan  u k u ra n  :

a. U kuran  garis tengah  lingkaran  lu a r  stem ple ja b a ta n  ad a lah  4 
cm;

b. U kuran  garis tengah  lingkaran  tengah  stem ple ja b a ta n  adalah  
3.8 cm; dan

c. U kuran  garis tengah  lingkaran  dalam  stem ple ja b a ta n  ad a lah
2,7 cm.

III. Stempel Naskah Dinas

C ontoh Stem pel B upati Pidie

2. Stem pel SKPK b erb en tu k  lingkaran  berisi n am a  Pem erin tah  
D aerah  K abupaten , n am a  Pem erin tah  D aerah, n am a  SKPK yang 
b ersan g k u tan  d an  m enggunakan  logo d aerah  dengan  pem batas 
ta n d a  b in tang, dengan  u k u ra n  :

1. U kuran  garis tengah  dengan  lingkaran  lu a r  stem ple SKPK 
adalah  4 cm;

2. U kuran  garis tengah  lingkaran  tengah  stem ple SKPK ad alah  
3,8 cm; dan

3. U kuran  garis tengah  lingkaran  dalam  stem ple SKPK adalah
2,7 cm.



*5
*

Pemerintah Daerah Kabupaten

3. Stem pel u n it p e lak san a  tekn is d inas d a n /a ta u  b ad an  layanan  
u m u m  d aerah  b e rb en tu k  lingkaran  berisi n am a  Pem erin tah  
D aerah , n a m a  SKPK d an  n a m a  UPTD d a n /a ta u  BLUD yang 
b ersan g k u tan  d an  m enggunakan  logo d aerah  dengan  pem batas 
ta n d a  b intang, dengan  u k u ra n  :

1) U kuran  garis tengah  lingkaran  lu a r  stem pel UPTD d a n /a ta u  
BLUD ad a lah  4 cm;

2) U kuran  garis tengah  lingkaran  tengah  stem pel UPTD 
d a n /a ta u  BLUD ad alah  3,8 cm; d an

3) U kuran  garis tengah  lingkaran  dalam  stem pel UPTD d a n /a ta u  
BLUD ad a lah  2,7 cm.

2,7 cm 3,8 cm 4 cm



C ontoh stem pel UPTD d a n /  BLUD

C ontoh stem pel sekolah

4. Stem ple pengam anan  N askah  D inas

Stem pel P engam anan  N askah D inas d igunakan  sesu a i dengan 
tingkat k eam an an  su ra t d an  dicap pad a  sebelah  k a n a n  a ta s  
am plop n a sk a h  d inas. J ik a  su ra t te rseb u t d isalin , stem pel 
tingkat keam anan  p ad a  S alinan  h a ru s  dengan w arna  yang  sam a 
dengan  w arn a  stem pel p ad a  su ra t  asli. Stem pel pengam anan  
N askah  D inas b e rb en tu k  persegi Panjang, b e ru k u ra n  Pan jang  5 
cm, lebar 1 cm. berisi tu lisan  “Sangat R ahasia” d an  “R ahasia”.

SANGAT RAHASIA RAHASIA

5. K eten tuan  Stem pel

1. Pejabat yang  b e rh ak  m enggunakan  stem pel ja b a ta n  adalah  
B upati d a n /a ta u  Wakil B upati.

2. Pejabat yang  b e rh ak  m enggunakan  stem pel SKPK ad alah  
SKPK, kepala  u n it p e lak san a  tekn is d inas, dan  Kepala Unit 
S a tu an  Pendidikan.

3. Kew enangan peny im panan  d an  tanggung  jaw ab  penggunaan  
stem pel ja b a ta n  d ilakukan  oleh u n it  yang  m em bidangi u ru sa n  
k e ta ta u sa h a a n  pad a  sek re ta ria t d aerah  dan  sek re ta ria t 
dewan.

4. K ew enangan peny im panan  d an  tanggung  jaw ab  penggunaan  
stem pel Perangkat D aerah  d ilakukan  oleh u n it yang 
m em bidangi u ru s a n  k e ta ta u sa h a a n  p ad a  S ekre ta ria t 
Perangkat D aerah.

5. P enu n ju k an  pe jabat pem egang d an  penyim pan stem pel 
d ite tapkan  dengan  k e p u tu sa n  Kepala SKPK.



6. Bagian U m um  a ta u  U nit K eija Yang m em bidangi 
k e ta ta u sa h a a n  bertanggung  jaw ab  a ta s  pengadaan  stem pel.

6. Pengam an Stem pel

1. U n tuk  pengam anan  stem pel N askah  D inas di lingkungan  
Pem erin tah  D aerah  m enggunakan  kode rah asia .

2. K eten tuan  lebih lan ju t m engenai s ta n d a risa s i kode 
pengam anan  stem pel d ia tu r  tersend iri oleh B upati.

IV. Amplop
A. B en tuk  dan  S u su n a n  am plop N askah  D inas J a b a ta n

BUPATI PIDIE
Jalan Prof. A. Madjid Ibrahim, Kabupaten Pidie, Telp (0653) 21105, kode Pos 24183 

Email: ........................, Website :...................................

Nomor
Kepada

Yth...............

di-



B. Bentuk dan Susunan amplop Naskah Dinas SKPK

PEMERINTAH KABUPATEN PIDIE

SEKRETARIAT DAERAH
Jalan Prof. A. Madjid Ibrahim, Kabupaten Pidie, Telp (0653) 21105, kode Pos 24183

E-mail....... website.........

Kepada

Nomor ........../ .......... / ..........  Yth...............

di-

PEMERINTAH KABUPATEN PIDIE

DINAS........................
Jalan..................... , Kabupaten Pidie, Telp (0653 )........., kode Pos

E-mail...... , website........

Kepada

Nomor ........../ .......... / ..........  Yth

di-

PEMERINTAH KABUPATEN PIDIE

KECAMATAN........................
Jalan..........Kabupaten Pidie, Telp (0653 )......., kode Pos

E-mail...... , website........

Kepada

Nomor ........../ .......... / ..........  Yth

di-



1) B en tuk  dan  su s u n a n  m ap N askah D inas J a b a ta n  B upati d a n /a ta u  
Wakil B upati

V. Map

2) B en tuk  dan  su s u n a n  m ap  N askah D inas J a b a ta n  p im pinan  
SKPK/ se ta ra  J a b a ta n  P im pinan Tinggi

PEMERINTAH KABUPATEN PIDIE 

SEKRETARIS DAERAH
PEMERINTAH KABUPATEN PIDIE 

SEKRETARIS DAERAH

MOHON TANDA TANGAN



3) Bentuk dan susunan  map Naskah Dinas SKPK

PEMERINTAH KABUPATEN PIDIE 
SEKRETARIAT DAERAH

BAGIAN ORGANISASI

Jalan Prof. A. Madjid Ibrahim, Kabupaten 
Pidie, Telp (0653) 21105, kode Pos 24183 E- 

mail......, website.......

PEMERINTAH KABUPATEN PIDIE 
SEKRETARIAT DAERAH

BAGIAN ORGANISASI

Jalan Prof. A. Madjid Ibrahim, Kabupaten Pidie,
Telp (0653) 21105, kode Pos 24183 E-mail......,

website.......

VI. P araf

a. P araf h ierark i

C ontoh Paraf H ierarki

PARAF HIERARKI

SEKDA /ASISTEN/ KADIS /  JABATAN 
PIMPINAN TINGGI PRATAMA

KABAG /ADMINISTRATOR/JF

KASUBAG/PENGAWAS /  J F

PELAKSANA

b. Paraf Koordinasi

PARAF HIERARKI

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA

d st

VII. K ew enangan P en an d a tan g an an  d an  Pelim pahan Kew enangan 

1. Kew enangan P en an d a tan g an an

a. K ew enangan u n tu k  m en an d atan g an i N askah D inas a n ta r /k e lu a r  
in s tan s i P em erin tah  D aerah  yang  bersifa t k e b ija k a n /k e p u tu sa n / 

a ra h a n  b erada  p ad a  B upati.



b. Kew enangan u n tu k  m en andatangan i N askah  D inas yang  tidak  
bersifat keb ijakan  /  k e p u tu sa n  /  a ra h a n  d ap a t d ise rah k a n / 
d ilim pahkan  k ep ad a  Sekretaris D aerah  a ta u  ja b a ta n  p im pinan  
tinggi p ra tam a  di SKPK a ta u  pe jabat lain  yang  diberi 
kew enangan.

c. P en y erah an /p e lim p ah an  w ew enang p e n an d a ta n g a n an  N askah 
D inas dalam  su s u n a n  su ra t  oleh a ta sa n  kepada  pejabat 
d ibaw ahnya d ilak san ak an  sebagai be riku t :

JABATAN JENIS NASKAH DINAS YANG DAPAT 
DITANDATANGANI

BUPATI a. Q anun;

b. P e ra tu ran  Bupati;

c. K epu tusan  Bupati;

d. Instruksi;

e. S u ra t E daran ;

f. S u ra t D inas;

g. S u ra t K eterangan;

h. S u ra t Izin;

i. S u ra t Perjanjian;

j. S u ra t Perintah;

k. S u ra t Tugas;

l. S u ra t K uasa;

m. S u ra t U ndangan;

n. S u ra t P ernyataan  M elaksanakan  Tugas;

o. S u ra t Panggilan;

p. Nota D inas;

q. Lem bar Disposisi;

r. Pengum um an;

s. Laporan;

t. Rekom endasi;

u . Radiogram ;

v. B erita  Acara;

w. Memo;

x. Piagam;

y. Sertifikat; d an

z. S u ra t T anda  T am at Pendid ikan  d an  Pelatihan



JABATAN DALAM JABATAN ATAS NAMA BUPATI

WAKIL a. S u ra t D inas; a. S u ra t E daran ;
BUPATI b. S u ra t K eterangan; b. S u ra t D inas;

c. S u ra t Izin; c. S u ra t K eterangan;

d. S u ra t Perintah; d. S u ra t Izin;

e. S u ra t Tugas; e. S u ra t Perintah;

f. S u ra t Pernyataan  
M elaksanakan  Tugas;

g. Nota D inas;

f. S u ra t Tugas;

g. S u ra t P ernyataan  
M elaksanakan  Tugas;

h. Lem bar Disposisi; h . Nota Dinas;

i. Laporan; i. Lem bar Disposisi;

j. Rekom endasi; d an j. Pengum um an;

k. Memo. k. Radiogram ;

L B erita Acara;

m. Piagam; d an

n. Serifikat.

JABATAN DALAM JABATAN ATAS NAMA BUPATI

SEKRETARIS a. S u ra t D inas; a. K epu tusan
DAERAH b. S u ra t K eterangan; b. S u ra t E daran ;

c. S u ra t Izin; c. S u ra t D inas;

d. S u ra t Perintah; d. S u ra t K eterangan;

e. S u ra t Tugas; e. S u ra t Izin;

f. S u ra t Perjanjian; f. S u ra t Perintah;

g. S u ra t Perjalanan g. S u ra t Tugas;
D inas; h. S u ra t Perjanjian;

h. S u ra t K uasa; i. S u ra t U ndangan;

i. S u ra t U ndangan j. S u ra t P ernyataan
j. S u ra t P ernyataan M elaksanakan  Tugas;

M elaksanakan  Tugas; k. S u ra t Panggilan;
k. S u ra t Panggilan; 1. Nota D inas;

1. Nota D inas; m. Pengum um an;

m. Lem bar Disposisi; n. Radiogram ;
n. T elaahan  Staf; o. B erita  Acara;
o. Pengum um an; p. Piagam;
p. Laporan; q. Serifikat; d an
q. Rekom endasi; r. S u ra t T anda T am at
r. S u ra t Pengantar; Pendidikan dan

s. L em baran  D aerah; Pelatihan

t. B erita D aerah;



u . B erita  Acara;

v. Notula;

w. Memo;

x. D aftar Hadir; dan

y. Sertifikat.

JABATAN DALAM JABATAN ATAS NAMA SEKRETARIS 
DAERAH

ASISTEN a. Nota D inas; a. S u ra t D inas;

b. Lem bar Disposisi; b. S u ra t K eterangan;

c. T elaahan  Staf; c. S u ra t Perintah;

d. Laporan; d. S u ra t Tugas;

e. S u ra t Pengantar;

f. Notula; dan

e. S u ra t P erjalanan  
D inas

g. Memo; f. S u ra t U ndangan;

g. S u ra t Panggilan;

h. Nota Dinas;

i. Laporan

j. S u ra t Pengantar; d an

k. D aftar H adir

JABATAN DALAM JABATAN ATAS NAMA 
BUPATI

KETERANGAN

KEPALA
SKPK

a. S u ra t D inas;

b. S u ra t 
K eterangan;

c. S u ra t Perin tah

d. S u ra t Izin;

e. S u ra t Perjanjian;

f. S u ra t Tugas;

g. S u ra t P erjalanan  
D inas;

h. S u ra t K uasa;

i. S u ra t U ndangan

j. S u ra t 
P ernyataan  
M elaksanakan  
Tugas;

k. S u ra t Panggilan;

l. Nota D inas;

m. Nota;

a. K epu tusan

b. S u ra t E daran ;

c. S u ra t D inas;

d. S u ra t 
K eterangan;

e. S u ra t 
Perintah;

f. S u ra t 
U ndangan;

g. Sertifikat; dan

h. Pengum um an;

- Kepala SKPK a ta s  
n a m a  B upati 
m enan d atan g an i 
N askah  D inas 
dalam  ben tu k  
su s u n a n  p roduk  
h u k u m  K epu tusan  

B upati b e ru p a  
p en e tap an  dan  
p en g a tu ran  tekn is 
operasional 
su b s ta n s i in stansi.

- P en an d a tan g an an  
N askah D inas oleh 
Kepala SKPK a ta s  
n am a  B upati 
b e ru p a  su ra t 
ed aran  h an y a  
te rka it p en g a tu ran  
tekn is operasional



n. Pengajuan  
Konsep;

o. N askah  D inas;

p. Lem bar 
Disposisi;

q. T elaahan  Staf;

r. Pengum um an;

s. Laporan;

t. Rekom endasi;

u . B erita  Acara;

v. Memo;

w. D aftar Hadir; 
dan

x. Sertifikat.

su b s ta n s i in stansi.

- U n tuk  Setw an 
d ap a t m en an d a  
tan g an i sem ua  
n a sk a h  d inas 
sesu a i dengan  
kew enangan Kepala 
SKPK kecuali 
sertifikat.

- K husus u n tu k  
Kepala SKPK yang 
m em bidangi 
u ru s a n  Pendidikan 
d an  pe la tihan  ju g a  
d apat
m enan d atan g an i 
radiogram , piagam , 
su ra t  ta n d a  tam a t 
pendid ikan  dan  
pe la tihan  a ta s  

n am a  Bupati.

JABATAN DALAM JABATAN ATAS NAMA SEKRETARIS 
DAERAH

KEPALA 
BAGIAN PADA 
SEKRETARIAT 

DAERAH

a. S u ra t D inas;

b. S u ra t K eterangan;

c. S u ra t Perintah;

d. S u ra t Izin;

e. S u ra t Perjanjian;

f. S u ra t tugas;

g. S u ra t Perjalanan  
D inas;

h. S u ra t K uasa;

i. S u ra t U ndangan;

j. S u ra t P ernyataan  
M elaksanakan  
Tugas;

k. S u ra t Panggilan;

l. Nota Dinas;

m. Lem bar Disposisi;

n . T elaahan  Staf;

o. Pengum um an;

p. Laporan;

q. Rekom endasi;

a. S u ra t D inas;

b. S u ra t K eterangan;

c. S u ra t Perintah;

d. S u ra t U ndangan;

e. Sertifikat;

f. Pengum um an.



r. B erita  Acara;

s. Memo;

t. D aftar Hadir; dan

u . Sertifikat.

JABATAN DALAM JABATAN ATAS NAMA KEPALA SKPK

SEKRETARIS a. S u ra t Dinas; a. S u ra t D inas;
SKPK b. S u ra t K eterangan; b. S u ra t K eterangan;

c. S u ra t Perintah; c. S u ra t Perintah;

d. S u ra t K uasa; d. S u ra t U ndangan;

e. S u ra t U ndangan; e. Nota Dinas;

f. Nota D inas; f. Laporan; d an

g. Lem bar Disposisi;

h. T elaahan  Staf;

i. Laporan;

j. Memo; d an

k. D aftar Hadir.

g. D aftar Hadir.

JABATAN DALAM JABATAN ATAS NAMA 
KEPALA SKPK

KETERANGAN

KEPALA
BIDANG

a. S u ra t Perintah;

b. Nota Dinas;

c. Lem bar 
Disposisi;

d. T elaahan  Staf;

e. Laporan; dan

f. D aftar Hadir.

a. S u ra t D inas;

b. S u ra t K eterangan;

c. S u ra t Perintah;

d. Nota D inas; dan

e. D aftar H adir

P en an d a tan g an an  
su ra t d inas u n tu k  
kom unikasi 
ek sterna l 
d iu tam ak an  
u n tu k  d ilakukan  
oleh S ekretaris 
SKPK

2. Pelim pahan Kew enangan

a. P enggunaan  A tas N am a (a.n)

A tas nam a, yang d isingkat a .n ., d ipergunakan  jik a  yang 
berw enang m en an d atan g an i su ra t/d o k u m e n  m elim pahkan  
kepada  pe jabat di baw ahnya. P ersyara tan  yang  h a ru s  d ipenuh i 

sebagai b e r ik u t :

1) Pelim pahan w ew enang te rseb u t dalam  b en tu k  tertu lis , 
k h u su s  u n tu k  N askah  D inas yang  b e ru p a  keb ijakan , kecuali 
n a sk ah  yang  sifa tnya adm in istrasi;

2) M ateri w ew enang yang d ilim pahkan  b en ar-b en ar m enjadi 
tugas d an  tanggung  jaw ab  pe jabat yang m elim pahkan;



3) Tanggung jaw ab  sebagai ak iba t p e n an d a ta n g a n an  N askah 
D inas b erada  p ad a  pe jabat yang d ia ta sn am ak an .

Contoh :

PEMERINTAH KABUPATEN PIDIE

SEKRETARIAT DAERAH
Jalan Prof. A. Madjid Ibrahim, Cot Teungoh, Kec. Pidie, Kab. Pidie, 

kode Pos 24183 Telp (0653) 21105, E-mail....... website.........

Tem pat, Tanggal, B ulan  d an  T ahun

Nomor : ......................
Sifat : ......................
L am piran : ......................
Hal : U ndangan

Y th............................................

Di

H ari/tangga l 
W aktu 
T em pat 
A cara

a.n . S ekretaris D aerah,
A sisten A dm inistrasi Um um ,

Nam a
Pangkat
NIP

T em busan: 
S ekretaris D aerah



b. Penggunaan  U n tuk  Beliau (u.b)

U n tuk  Beliau, yang sidngkat u .b ., d igunakan  jik a  yang  diberi 
k u a sa  m em beri k u a sa  lagi kepada  pe jabat s a tu  tingkat di 
baw ahnya. U n tuk  beliau  (u.b) d igunakan  se te lah  a d a  a ta s  n am a  
(a.n.). Pelim pahan kew enangan p e n an d a ta n g a n an  N askah D inas 
dengan  b e n tu k  u n tu k  beliau  (u.b) h an y a  sam pai p ad a  pejabat 
d u a  tingkat eselon d ibaw ahnya. P ersyara tan  yang  h a ru s  
d ipenuhi a n ta ra  lain  sebagai b e rik u t :

1) Pelim pahan h a ru s  m engikuti u ru ta n  h an y a  sam pai d u a  
tingkat s tru k tu ra l d ibaw ahnya;

2) M ateri yang  d itan d a tan g an i m eru p ak an  tu g as  d an  tanggung  
jaw abnya;

3) D apat d ipergunakan  oleh pe jabat yang  d itu n ju k  sebagai 
pe jabat pengganti; d an

4) Tanggung jaw ab  b erada  p ad a  yang  te lah  diberi k u asa .

Contoh :

a.n . B upati Pidie

S ekretaris D aerah, 

u .b .

A sisten A dm inistrasi Um um ,

(tanda tangan)

N am a

Pangkat

NIP

c. Penggunaan  P e laksana  Tugas (Pit.)

1) Pit. K epala D aerah.

Contoh pen u lisan  se b u tan  Pit. D alam  p e n an d a tan g an an  
n a sk a h  d inas.

Contoh :

Pit. B upati Pidie,

(tanda tangan)

N am a



2) Pit. J a b a ta n  S tru k tu ra l

Pit. J a b a ta n  s tru k tu ra l memiliki kew enangan 
p e n an d a tan g an an  N askah  D inas sam a  dengan  pejabat 
definitive d an  bertanggung  jaw ab  a ta s  N askah D inas yang 
d itan d a tan g an i olehnya.

Contoh p enu lisan  se b u tan  Pit. D alam  p en an d a tan g an an  
n a sk ah  d inas.

Pit. Kepala D in a s ...........................,

(tanda  tangan)

N am a

Pangkat

NIP

d. P enggunaan  P e laksana  H arian  (Plh.)

1) Plh. Kepala D aerah

C ontoh pen u lisan  se b u tan  Plh. D alam  p e n an d a ta n g a n an  
n a sk a h  d inas.

Plh. B upati Pidie,

(tanda  tangan)

Nam a

2) Plh. J a b a ta n  S tru k tu ra l

Plh. J a b a ta n  S tru k tu ra l memiliki kew enangan 
p en an d a tan g an an  N askah D inas sesu a i dengan  tu g as  yang 
d iberikan  oleh pe jabat definitive, bersifa t ru tin ita s  d an  tidak  
b eru p a  keb ijakan  yang bersifat s tra teg is  yang  berdam pak  
pada  p e ru b a h a n  s ta tu s  h u k u m  p ad a  aspek  organisasi, 
kepegaw aian d an  alokasi anggaran .

Contoh p enu lisan  se b u tan  Plh. D alam  p en an d a tan g an an  
n a sk ah  d inas.

Pit. Kepala D in a s ...........................,

(tanda tangan)

N am a

Pangkat

NIP



e. Penggunaan  Penjabat (Pj.)

C ontoh pen u lisan  se b u tan  Pj. dalam  p e n an d a tan g an an  n a sk ah  
d inas.

Pj. B upati Pidie,

(tanda tangan)

Nam a

C ontoh p enu lisan  se b u tan  Pj. Sekretaris D aerah  Dalam  
p e n an d a tan g an an  n a sk a h  dinas.

Pj. Sekretaris D aerah,

(tanda tangan)

Nam a

f. Penggunaan  Pen jabat S em en tara  (Pjs.)

C ontoh pen u lisan  se b u tan  Pjs. D alam  p en an d a tan g an an  n a sk ah  
d inas.

Pjs. B upati Pidie,

(tanda tangan)

Nam a

(Jpj. BUPATI PIDIE,j / 0

SAMSUL AZHAR


