PERATURAN MENTERI SOSIAL REPUBLIK INDONESIA
NOMOR 23 TAHUN 2017
TENTANG
PEDOMAN TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN KEMENTERIAN SOSIAL

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

MENTERI SOSIAL REPUBLIK INDONESIA,

Menimbang : a. bahwa untuk meningkatkan efisiensi dan tertib administrasi
penyelenggaraan pemerintahan dan pembangunan serta
peningkatan pelayanan publik, diperlukan pedoman tata
naskah dinas di lingkungan Kementerian Sosial;

b. bahwa Peraturan Menteri Sosial Nomor 18 Tahun 2013
tentang Petunjuk Pelaksanaan Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Kementerian Sosial, masih terdapat
kekurangan dan belum memenuhi kebutuhan tata naskah
dinas di lingkungan Kementerian Sosial, sehingga perlu
diganti;

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a dan huruf b, perlu menetapkan
Peraturan Menteri Sosial tentang Pedoman Tata Naskah

Dinas di Lingkungan Kementerian Sosial;



Mengingat: 1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2009 tentang Bendera, Bahasa,
dan Lambang Negara serta Lagu Kebangsaan (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 109,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5035);

2. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentangKearsipan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor
152, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5071);

3. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang
Pembentukan Peraturan Perundang-undangan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2011
Nomor 82, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5234);

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

5. Peraturan Presiden Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi
Kementerian Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2015 Nomor 8);

6. Peraturan Presiden Nomor 46 Tahun 2015 tentang
Kementerian Sosial (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2015 Nomor 86);

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

8. Peraturan Menteri Sosial Nomor 20 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Sosial (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 1845)
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Menteri
Sosial Nomor 14 Tahun 2017 tentang Perubahan atas
Peraturan Menteri Sosial Nomor 20 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Sosial (Berita

Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 1125);



Menetapkan:

9. Peraturan Menteri Sosial Nomor 3 Tahun 2017
tentang Prosedur Penyusunan Naskah Hukum di
Lingkungan Kementerian Sosial (Berita Negara

Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 437);

MEMUTUSKAN:
PERATURAN MENTERI SOSIAL TENTANG PEDOMAN
TATANASKAH DINAS DI LINGKUNGAN
KEMENTERIAN SOSIAL.

Pasal 1
Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Kementerian Sosial tercantum dalam Lampiran yang
merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan

Menteri ini.

Pasal 2
Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Kementerian Sosial sebagaimana dimaksud dalam
Pasal 1 merupakan acuan dalam pengelolaan
administrasi penyelenggaraan  pemerintahan di

lingkungan Kementerian Sosial.

Pasal 3
Pada saat Peraturan Menteri ini mulai berlaku,
Peraturan Menteri Sosial Nomor 18 Tahun 2013
tentang Petunjuk Pelaksanaan Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Kementerian Sosial (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 90), dicabut
dan dinyatakan tidak berlaku.

Pasal 4
Peraturan Menteri ini mulai berlaku pada tanggal

diundangkan.



Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan
pengundangan Peraturan Menteri ini dengan
penempatannya dalam Berita Negara Republik

Indonesia.

Ditetapkan di Jakarta
pada tanggal 28 November 2017

MENTERI SOSIAL REPUBLIK INDONESIA,

ttd.

KHOFIFAH INDAR PARAWANSA

Diundangkan di Jakarta
pada tanggal 10 Januari 2018

DIREKTUR JENDERAL

PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN
KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI
MANUSIAREPUBLIK INDONESIA,

ttd.

WIDODO EKATJAHJANA

BERITA NEGARA REPUBLIK INDONESIA TAHUN 2018 NOMOR 47



LAMPIRAN

PERATURARN MENTER] SOSIAL
REPUBLIK INDONESIA

NOMOR 23 TAHUN 2017
TENTANG

PEDUMAN TATA NASKAH DINAS
DI LINGKUNGAN KEMENTERIAN
SOSIAL

BAE |
PENDAHULUAN

Latar Belakang

Ketatalaksanaan Pemerintah merupakan pengatoran tentang cara
melaksanakan tugas dan  fungsi dalam  berbagal bidang  kegiatan
pemerintahan dan pembangunan dl longkungan lostans) Pemerinah.
Salah sani komponen penting dalam ketatalaksaness) Pemerintah vaing
administrasi umum, Ruang logkup administrasi amum meliputi tata
naskah dinas, penamasn lembaga, singkatan dan akronim, kearsipan,
serta tata ruang perkantoran.

Tata naskal dinas sebagni salah sat unsur adminstrasi omum
meliputi pengatiran enlang jenis dan peoyusunan naskal  dinas,
pengguoaan lambaong negars, logo dan cap disas, penggunasn Bahasa
Indonesia yvang baik dan benar, pengurusan naskah dinas, koresporsdensi,
Kewenangan, perababan, pencabutan, pembatalan produk Tnkom, dan
ralal.

Ketentuan tentang tata naskah dinas yang berlaku untuk sclurub
Republik lndonesia Nomor 2 Tahiun 2014 tentang Pedoman Tata Naskal
Dipas. Namun perdo pengatipan vang lebih khosus di lingkuogan
Kementerian Sosial.
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Dengan disshkannva Undang-Undang Nomor 24 Tshun 2009 tentang

Hendera, Bahasa dan Lambaog Negara, serta Lagu Kebapgsaan, dan
Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan
Perundang-Undangan, perdu mengubah Peraturan Menteri Sosial Nomor
18 Talun 2013 tentang Petunjuk Pelaksanaan Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Kemenrecan Sosial,

Maksud dan Tujuan
1.  Maksud

Petunjuk  Pelaksanaan Tatd  Naskah Dinas  dl Lioglkungan
Kementerian  Sosinl - dimaksudkan  sebhagai acuan dalam

penyelenggaraan tata naskah dinas pada unit kecja di lingluogan
Kementerian Soskal

Tujosrn
Petunjuk  Pelaksanaan  Tama Naskah  Dinas  di Liogkuogan
Kementerian Sosial bertujuan:

a menciptakan kelancaran  kommunikasi tulls yang efektil dan
efislen dalam penyelenggarsan pemedoalan;

b merjadi dasar pelaksunaan ketatausahaan dalan
penyelenggarasn pemerintahan;

. tercapainys  kesamean  pepgertian  dan  pemeahaman  dalam
penyelenggaraan tata naskah dinas di logkungan Kewmentersan
Sosial;

d.  erwujudoya keterpaduan penyelenggaraan taia naskah dinas
dengan unsur lainnya dalam lingkup administrasi v,

¢, terwujudnya kemudahan dan kelancaran dalam  komunikasi
alis;

. tercapainya  efeklivitas dan  efisiensi peryelenggaraan  tita
naskah dinas; dan

% terhindarkannya tumpang-tindih dan pem borosan
penyelenggaraan tats naskah dinas.



C.

Asas

Petunjuk Pelaksanaan Teta Naskah Dinss f Lingkungan Kementerian
Sosial disusun berdasarkan asas schagai berikut

1.

G,

Efcktif dan Efisicn

Penyelengigaraan tats naskal dinas perlu dilskukan secara efekuf
dan efisien dalam penulisan, penggunaan ruang atan lembar naskah
dinas, spesifikasi informasi, era dalam penggunaan  Baliasa
Indonesia vang baik dan benar,

Pembakuan

Neaskaly dipas diproses dan disusun menurut tats cars dan beatuk
yang telah dibakukan.

Pertanggungjawaban

Peayelenggaraan tata gaskall dinas dapdrl dipestanggunglawablkan
darl segl s, format, prosedur, kewenangan, dan keabsahan
Kererkaitan

Kegiatan penyelenggarsan tata saskah dinas dilskukan dalam satu
kesatuan sistem administrasi umuam.

Kecepatan dan Ketepatan

Naskaly dings haos dapal diselesaikan secava cepat, Tepat waki,
dan tepat sasaran dalam redaksional, prosedural, dan distribusi,
Keamanan

Tata paskah dinas baras aman dalam  penvuswsan, klasifikasi,
penyampaian kepada yang berbak, pomberkasan, kearsipan, dan
distribusi.

Ruang Lingkup

Ruang lingkup Petunjuk Pelaksanann Tare Naskall Dinas di Lingkongan
Kementesian Sosial meliputi peogaiiran teatang jenis dan formal aaskanh
dinas, penyusunan npaskah  dinas, pengurusan naskah dinas
korespondensi, pejabal penanda tangan naskab dinas, penggunsan
lambang negara dan logo dakun naskal dinss, scrta  perubaban,
pencabutan, pembatalan, dan ralat naskah dinas.



Pengertian Usum
Pengertian v dalam petunjuk pelaksanoan ind melipoti:

I

6'

7.

Administrasi umum adalah raogkaian  kegistan administrasi yang
meliputi tata nasksh dinss, pesamsan lebags, slogkatan dan
akronim, kearsipan, serta tata ruang perkantoran.

Naskah dinas adalah informasi eetulis sebagal alar komunikasi
kedinasan yang dibnac oleh pejabal yang berwenang di lingkungao
Kementerian  Spsial  dalam rangka  penyclenggaraan  tugas
pemerintalizn dan pembangunan,

Tata opasksh dinay  adalal pengatursEn  tentang  jends,  format,
penyiapan, permggenanan, pengabsaban, distribusi dan media yang
digunakan dalam kamunikasi kedinasan,

Farmar adalah sususan dan bentuk gaskall yang menggambarkan
tata letak dan redaksional, serta penggunasn lambang negara, logo,
dan cap dinas.

Penansda tangan pnaskah dinas adalah pejabat yvang menansatangani
naskah dings sesual dengan tugas dan tanggung jawab kedinasan
pada Jabatannya.

Lambang negam adalah simbol pegara yang  dithangkan  dalan
gambar burung gamuda  sesuai  dengan ketentuan  peraturan
perunddng-undangan.

Logoe adalah gambar dangatan hurul sebagai identitas Kewentersan
Sosial.

Verbal naskah dinas adalah dokumen vang benisi alur proses
persetijoan rancangan naskah dinas dalam bentuk paraf atau tanda
tangan dalam jangks waktu tertentn guna memperolel pengesaban
dari pejubal yang berwenang secard begenjang sampal pejabat vang
menetapkan, vang merapakan bagian tidak terpisahikan dari naskah
dinas.



BAB I
JENIS DAN FORMAT NASKAH DINAS

Jenls Naskalh Dinas terdly]l atas 2 (dua) macam, yaitu Naskah Dinas
aralvn den Naskal: Dinas korespondensi. Kedua jenis Naskalt Dioas ersebur,
sebagai berkut
A, Naskah Dinas Araban

Naskaly Dinas araban merupakan Naskah Dinas yang menmuat
kebljakan pokok atau kebljakan pelaksanaan vang harus  dijadikan

petunjuk dan dilaksanakan dalaon penyelenggamman toagas dan kegiatan di

lingkungan Kementerian Sosial berupa produk hukum yang  bersifiat

pengailsal, penclapa, dat peaugasan.

1. Naskah Dinas Pengaturan

Neskaly Dinas vaog bersifal pengaturan fendiri aws  peraturan,
pedoman, petunjuk  pelaksanaan, instruksi, staondar operasional
prosedur, dan surat edaran.
2. Peratamn
Ketentuan lebin lanjut fentang pengerGan, kewessangan, formeat,
dan tata cara penulisan Peraturan dilaksanakan sesua) dengan
kewentuan pepaturan perundang-undangan.
b. Pedoman
I} Pengertian
d4)  Pedoman adalall Naskal Dinas vang memuar acnan
vang bersifat wmum di lingkungan Kementerian Sosial
yvang perln dijabarkan ke dalam petunjuk pelaksanaan.
b}  Lampian  Pedoman  adalah  penjelasan/oraian/
Retessngan lebil rioel dad materi moatan Pedoman
dan merupakan satu kesatuan yang tidak terpisahkan
dard peraturan tentang Pedoman tecsebut.
2} Wewenang Penetapan dan Penanda Tangan
Pedoman ditetapkan oleh Menferi Sosial atau  Pejabar
Pimpinan Tinggi Madys berdasarkan pendelegasian sesuai
dengan wugas dan kewenangannya,
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SusuaEn

Lampran
Lampiran terdiri atas:

a)

bj

)

<)

Kepala

Baglan kepals Pedoman terdin atas:

dicanuuukan  wilisan  LAMPIRAN  PERATURAN,

penamoran, TENTANG, dan sumusan judol Pedoman

dengan menggunakan ool kapital dan ditempatkan

i kanan atas,

pendatiuluan, berist latar belakaong, maksud dan

Nijuan, sasdaran, asas, raang lingkap serta pengertism

NTTTH

wateri Pedoman;

pemstup terdirl dard hal vang larus dipechatikan dan

penjabaran lebih anjut; dan

Kaki

Bagian kaki Pedoman terdiri dar:

(1) opama jabatan pejabat vang menandatangani,
dinudis dengaa Thirul kapital dan diakhiri dengan
tandda baca komsa;

(2) wanda tangan;

(3) cap jabatan/instanst; dan

(4 opama Jengkap pejabal yang menandatangani,
ditudis dengan huruf kapitl anpa mencantumkan
gelar,

Penulisan Naskah

a)

kop naskab dinas vang berisi ambang negam disertai
tlisan MENTERI SOSIAL REPUBLIK INDONESIA vang
pengabsahamya ditetapkan oleh Menteri Sosial ataua
logo Kementerian Soslal diletakkan dl kivd atas disertal
tulisan KEMENTERIAN SOSIAL REPUBLIK INDONESIA
dan onit kerja yang pengabsabannya ditetapkan oleh
Pejabat  Pimpinan  Tinggl Madya di lingkungsn
Kementerian Sosial, diletakkan secam simetris di atas
pada halaman pertama;
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b}  naskah pada lamplran dikedk mengguakan ukuran
kertas P4, haral bookman oid style, ukuran haral 12
(dua belas), lne spacing 1,5 (sam koma lima| spasi,
warfin atas 3 (tgd) sentimeter, bawsh 2,5 (dua koma
Hma) senthmeter, kivl 2.3 ([dua koma lima) sentimeter,
dan Banan 2,5 (dus kKoma lima) sentmerer.

¢} penomoran bhalonan diletakkan pada halaman 2 {dua)
dan setorusnya, dengan didabului dan diakhiri tanda

“* pada rengah aus,

Format Pedoman dapat dilihat pada Contoly 1A danl B.
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CONTOH 1A

FORMAT PEDOMAN YANG DITANDATANGANI MENTERI SOSIAL

MEBTEN SOSIAL REPUBLIE IDORESIA

FERATORAN MENTERI SOSIAL REPURLIK INTONR SIA

NOMOle . DAHON
TENTANG
FEDONAR

CENCAN BASMAT TURAR YARG MAHA £54
MENTER SCOSAL REPUBLIE INTRKIVESIA.

Manindang A babew

DO b RO R e

S — 04 1 1 997 VY § P g 09 % U5 OO PO 410 O

S e ananld

LT PR LLEnT TPET TR TP

....... o S—
e, dal
| STITT TR S - - — op— PPyp—
8 iin - s o
S dmi:
MEMUTUSSAR:
Menctapken @ PERATURAN (EXTIARG
BN
Pansd .
Fasd
PAR ...
EETENTUAN PEIPITUF
Pasd
Peratonen Mentoet 1ol sslal leddakn pado toogpn! Suedonghon.
A wetisp oty vengyoud pex Slinten o

Y i rw s per
eugan genenpesannys diden Bagtas Fegua Repoldil Todon o

Denctunpias oi
-

BTV aa b bl bt i U b a o

NENTERT SOSIAL FEFUTILIN IFDONESIA,
Taode Taogan dan Cop Jebiot e
NAMA LEROEAS

PRnOdsegioo i Jekio s
poda tarpal

DIRESTVR SENTRRAL

PERATIRAN PESRNDANG URDAROAR
EEMENTERIAK MUKUM DAK HAE ASAS MANIIEIA
PEFUBLS, INCOSESIA,

FAMA DIRERTUR JURTHRAL

BERITA FEOARSA RETUNLAE (INDGEESIA TAHIN . WOMOR .

Conndinag negacn
Sang teloh didetok

Metrint sobet e
Senntanng bk jadevn
g dctagian

ez angen den

Anodaangsa)
dels gleoden Yong

hukum




-13-

FEDOMAR (0w Judal Pedoman

LR EEE L — 0 10D S urmm

LD VLRV O — gt 3 g

- - Huenn jalagan dan
-0 setarn sy s heraplcspy

ditatie dongan
NENTER SUSIAL REFMIILI INDONESLS Ineruf kapeeal

Taodu Tuogun e Cog -ledotoe

HAMA LESORAP
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CONTOH 1B

FORMAT PEDOMAN YANG EHTANDATANGANI OLEH

PEJABAT PIMPINAN TINGG! MADYA

™ KEMENTERIAN SOS1AL REFUBLUK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL REHARILITAS SOSIAL

PERATURAN ..o v vomrretivrnens
MOMEN? . TAHUN
IR IANG

Nengiope

DL T T T T T Ll L L LTI T e PR

As
EETENTUAN PEWUTON

P
Perstoronn oo bnl mmba Belubon peeie bopgel ditctegion

Detuploan di

e

[ PT T L ——
BAMA JADATAN

Tunds Tuogre: daxx Capy [nstacsm
RAMA LEROEAY

Pennmeoran yarg
berurutan cdolom
satrr b Falewim

Memuat substansi
tenteny kebidjad
yiurgg ditetagikan

Kota senus dengan
At knhogu
dhan tunggal
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Juxdn) Peclotmnn

Menmuut e

LSRRI
Pachoroan. suksud
dan tujusn,

rusang lingkogs, tan
pengertian swmaun

LAMFIRAN
PLRATURAN DORARTU e JES DR RAL
REHARNITASS SOSIAL
NONOR .. TARUN ..
TENTARO
FEDCGMAR
Bal [
FENLAHULUAR
N\
A Larar Bakrey
B_ --..,----.-‘.,-v‘;.,.,..:. VOV — g 8 1§ Sy —— —— . ——
C Seanran
0 Asen
r Ml.lndmp V
. .a.;.......-...,., A 451 0400408 b 04 607 4 6441 P 404 45710 oot At TS 0
AN B
g == v — PO s—
Bamm
Fhe - eutonnaposes orppymmmmm— e an § oemm——"A S A S0 8 S e — A A 1 S S A 200 S ASS Y 19798 -
L
NANA JAHATAN,
Tooda Tangan dan Cog Temonn
MANA L ENGRAP

Terdinl darl
konaepsi dasary

is Pedamun

Hunw L&ll.uv&m
susna lenghap
pegabat yang ditulie
dengon huruf
kapital.
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c. Petunjuk Pelaksanaan

2)

3)

Pengertian

Petunjuk Pelaksanaan adalahl Naskah Dinas pengaturan

vang memuatl cara pelaksannan kegiatan, termasuk uratan

pelaksanaannya.

Wewenang Penetapan dan Penanda Tangan

Pejabal yvang berwenang menctapkan dan menandatangani

Petunjuk  Pelaksanasan  adalah Menteri Sesial, Pejabat

Punpinan Tinggl Madya, atau Pejabar Plmplnan Tioggd

Pratsins dl Hogkungan Kewentertan Sosial sesual dengan

tugas dan kewenangannya.

Susunan

Lawpisan

Lampiran terdirl atas:

f)  Kepala
Hagian kepala Petunjuk Pelaksanaan terdin atas:
dicantumikan tulisan LAMPIRAN PETUNJUK
PELAKSANAAN, penomoran, TENTANG, dan rumusan
Jwiul Petnnjuk  Pelaksaaan  dengan  menggunakan
hurf kapital dan ditempatkan i kanan;

b} pendabuluan  bersi laar  belakang, maksud dan
njuan, sssam, asas, faang liogkup, dan pengertian
e

¢} materi Pemanjuk Pelaksanaan;

d)  penutup terdind dar hal yang baras diperhatikan dan
penjabaran lebih lanjut; dan

e} Kaki
Paginn kaki Petonjuk Peiaksanaan tendicd dari:

(1) nama jabatan pejabat yang menandatangani,
ditudls dengan huruf kapital dan diakhini dengan
Ll baca Rotna;

(2) tanda tangan;

(3 cap jabatanfinstansi; dan

(%) mnama lengkap pejabal yang menandatangani,
ditulis dengan huraf kapital tanpa mencantumkan
gelar,
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5)  Penulisan Naskah

a)  kop maskab dinas yang berisi lambang negara disertad
tulisan MENTERI SOSIAL REPUBLIK INDONESIA yvang
pengabsahannya ditctapkan oleh Menteri Sosial atau
logo Kementerdan Sosial  diletakan kirl atas disertal
mlisan KEMENTERIAN SOSIAL REPUBLIK INDONESIA
dan unit kerja yang penganbsahannys ditetapkan oleh
Pejabat Pimpinan Tioggi Madya atau Pejabat Pimpinan
Tingg) Pratama dl lingkungan Kementerian  Sosial,
dilemkkan secars sinetris dl aas pada  hakunan
pertamsg

b) naskal pada lampiran ditdls menggunakan ukuran
kertas P, houru! dookman old style, ukuran bl 12
(dua belas), Mns spaetng 1,5 (satu koma lma) spasl,
majin 3 (tiga) sentimerer pada halaman selanjutnyas,
bawah 2,5 (dua koma lima) sentimeter, kiri 2,5 (dua
koma limd) sentimeter, dan kanan 2.5 {dua koma Hma)
senpmeter; dan

¢} penomoran halaman diletakkan pada halaman 2 {daa)
dan seterusnya, dengan didabuhui dan diakbiri tanda
“ 4 pada tengah aas,

6) Distribas

Petanjuk pelaksanasn dismupaikan kKepada piliak yang

berhak sccara cepat, tepat wakt, lengkap, dan sman.

Distribusi dilakukan dengan mengguaakan daftar distribusi

yvang berlaku.

Farmsar Petnnjuk Pelaksansan dapal dilibal pada Coptoh 24 dan 205
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CONT'OH 24

FORMAT PETUNJUK PELAKSANAAN YANG DITANDATANGAN]

OLEH MENTERI SOSIAL

MENTESI SOSIAL REIUBLE INDORESIA

FPERNTURAN MENTERL BOSIAL REPUBLIK INDORES A

PONOR .. TANUN ...
TENTANG
PETUNDIK PELAKSABAAN « o nimimin s

DENCAN SAVNAT TUBAN YANG MANA E5A4
MENTYM SOSAL UAUHLIK INDONRSS,

Mooy -~ »
o
0. &,
Mengin et B [ it A apa b A e ARk i
P P VAL S S U ST S — " .
4. A
MEMITOEEAR
Manstaphos - FERATUIAN
RAR —
L] -
[ ]

UAD ...
RETENTNIAN FENUTUY

Boyeturan Meanten on esoss baiako pads fangeed Soindnngom.

Agar matisn araog wemgeeabatisyn, evintahks pengundmogmn perat Mexten

10 g gemrmpataomys delmm Teritn Hogera Reguhbic atoresin.

Cinnrbeegdean di Jakerts
prdn uerggnl
CAREETUR JRENDERAL

PERATURSA LINTANOAN
KEMENTEIIAN HUKUM DAN HAK nSAST MANUSIA

FEPUBLIK INOORESIA.
MAMA DIRERTUR JESDERAL

DERITA NROARA REMUTIUE INDORESIA TAHUN . BOMOR .

Larmfursg negors
dan omma gabatan
gang sah dicetak

kWl

Judal Pevanjuk
Pelaksanaan

Memial alsan

ditutapkannyu

Nermmest Wntang
pengundangan doan
Altandatungan
olels menarr] vang

utusan biclung
Bk
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Inalnczan ausgon il PERATURAN MEXTYIR SOSML -

et FEPUBLI INCONESIA
Sk e NOMCR . TRHON ..

Judol Fetnagede
Pelotunesaces

TENTANG
FETURELE PELAKSANAAN
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CONTOH 2B

FORMAT PETUNJUK PELARSANAAN YANG DITANDATANGANI OLEH

PEJABAT PIMPINAN TINGGI MADYA ATAL
PEJABAT PIMPINAN TINGCO]! PRATAMA

KEMENTERIAN SOSIAL REPUBLIK INDUNESIA
DIRERTORAT JENDERAL REHABILITAS] SOSIAL

PERATURAN DXREKTUR JENDERAL REMARLITAS] SOSIAL
NOMOCR .. TRHUN u

TENTANG
PETIMIUR PELARSANAAN

IRERTURIENDERAL REHARLITAN SOSIAL (NANA JARATAN)

Menusbong : o hal

g v AP
..... - — TR
e dut,
Meogmgs ¢ ) L v s ATAsAA AN fha 4 bt s A T TAAAAMAAN 0 s 444 Aassal
& et 0 410 e . o oy
5o
MEMUTISKAR |
Menctaphers © PERATURAN TENTANSD
BAD ...
Paww
PAR ..
Fosd
PAB ...
KETERTUAN PERUTOF
Pansd
PO v 100 TN Badtudos podo tnogged divatap b
Dactophosrdi . —
o g i s i
WAMA JARATAN,

Tands Tanpan dan Cap Insvems.
HANA LERDEAP
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Standar Operasional Prosedur

Sundar Operasional Prosedur adalab serangkaian  instruksi
tertulis  vang  dibakukan  mengenai berbagai  proses
ponyclenggarsan aktivitas organisasi, bagaimana, kapan hams
dilakukean, di mana, dan oleh slapa dilakobkean,

Sandar  Operasional  Prosedur  pdministrasi  pemenintalan
merupaken Standar Operasional Prosedur dari Derbagai proses
penyelenggaraan administrasi pemerintahan.  Keteotuan  Jebil
lanfut  wemrang  Standar Operasional  Prosedur  admiriiscrasi
pemeriatahan dilaksanakan seguad dengan Ketontuan peratursan
perundangundangan.

Surat Kdaran
1) Pengertian
Surat  Edatun  adalall Naskah  Dinas  yang  mensust
pemberitahuan tentang hal tertentu yang dianggap penting
dan mendesak
2)  Wewenang Penetapan dan Penanda Tangan
Rewenangan  unink  menelapkan  dan  menaodatangani
Burat Bdaran sdalah Menteri Sosial atau dapat dilimpahkan
kepada Sekretans Jenderal atau pejabat vang ditunjuk
sesual dengan substansi Stual Edaran,
) Susunan
a)  Kepala
Bagian kepala Surat Edacan terdin atas:
(1) kop Naskalr Dinas yang berls! lambang negara
disertai  tolisan MENTERI SOSIAL REPUBLIK
INDONESIA vyang pengabsalumnyn  ditetapkan
oleh Menteri Sosial atau logo Kewenterisan Sosial
dl ki atas  disertal wlisun KEMENTERIAN
SOSIAL REPUBLIK INDONESIA dan unit kesja
yang pongabsalumnya  ditelapkan oleh  Pejabar
Pimpinan Tinggl Madya atau  pejabal  vang
ditunjuk sesuai dengan substansi di liggkungan
Kementerdan Sosial, dlletakan secara simetris
peda Dealanman pertanma;
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(2 fasa Yeho yang dilkutl oleh nama pejabat yang
dikirimi Sural Edaran; dan

(¥ frasa SURAT EDARAN, penomoran, TENTANQ,
dan rumusan judul ditulis deogan huoaf kapital

Batang Tubub

Bagian batang wbuh Sumt Bdaran wedis dard:

(1) [star belakang featang perlunva dibuat  Surmsl
Edararn;

(2) maksud dan wjuan dibuatmya Surar Edaran;

(9 ruang lngkup diberlakukannys Sucat Edamn,

(4 pemiuran  perandang-undangan  atag Naskah
Dinas l&in vang menjadi dasar pembuatan Sucat
Edaran; dan

(5) ksl Suml Edaran mengenal hal tertentu yang
dianggap mendesak.

Kaki

Bagian kaki Surat Edaran tendiri stas:

(1) wempat dan tanggal pecetapar,

() mana jabatan pejabal penarkta tangan dindis
dengan hurul  kapital dan diakhin dengan tanda
baca koma;

(%) ndd tangan pejabat penanda tangang

(4) cap jabavan/instansi; dan

(3 opama Jengkap pejabar yang menandatangai,
ditulis dengan huruf kapital pada sctiap awal
unsurnya lanpa mencantumlan gelar.

4 Penudisan Naskal

"

b}

Pemdisan naskah menggumdkan ukomn Kertas A4,
hurul bookman old style, Ukuran huruf 12 {dua belas),
line spacing 1,5 (satu kowma lima) spasl, marfin atas 6
(ensm) senthmetes pada halaman pertama dan 3 (dga)
sentimeler pada halaman selanjuinva, bawah 2,35 (dua
koma lima) sentimerer, kiri 2,5 {(dua koma lima)
sentimeter, dan kasan 2,5 {dua koma lma) sentimeter.
penomoeran halaman difetakkan pada halaman 2 jdua)
dan seterusnya, dengan didahubd dan diakhin Gaowla
£ ¥ pada tengah atas,
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Distribus) dan Sallnan

Sumi Edaran disampaikan kepada pibak vang berbak
secard cepat, tepat waktu, kengkap dan aman, Cistribusi
dilakukan dengan menggunakan daftar distribust yang

berlaku

Formal Susal Edasmn dapal dilibat psda Contoh 3A dan 315,

CONTOH 3A

FORMAT SUBAT EDARAN YANG DITANDATANGAN] OLEH MENTER] SOSIAL

MENTENG SOMAL REMUPLIE INDOWEMA
Yo ),
& iy o
3. deos madernamye
SURAT EDARAN
NOMOR ... Bhons et Thes
TERNTANG
A
@ S a— -
& iy -y
& o T
w, - -—— "
A by
Dastogphan A . ..
SO0 WM i
METTERS SOSIAL RESUTDILA INDOMESIA
Tada Tangen Dvee Cop Jabaten
FANA |ENGRAN
Sullesan dleseonpadcan kopads Yol
) ST TP o Ty

Waema dan
nama daulis
e Yoo Jurpitd
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CONTOH 38
FORMAT SURAT EDARAN YANG DITANDATANGANT OLEH
PEJABAT PIMPINAN TTNGO! MADYA

. KEMENTEIAN SOSIAL REPURLIK INDONESIA
k SEXRETARIAT JENDERAL lngp dan nmua
g :u: yog delah

Lol

SUTAT EDARAS o o

| o o AS— wru todrun takiwan
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Naskal: Dinas Penetapan (Keputusan)
Naskah Dinas penetapan dituangkan dalsm bentuk Keputissan.

a,

c.

Pengertian

Keputusan adelali Naskah Dinas yang berisikan penetspan
kebljakan yvang bersifal menetapkan, tdak bersifal mengatur,
dan/atan merapakan pelaksanaan  kegintan vang digunakan
untuk:

1) mepetapkan/mengubsh  status  kepegawaian personal /

keanggotaan/ material/ peristwa,

2} menetapkan/mengubahfmembubarkan saaty Kepaoitiaan/

Lt atan

3)  menetapkan pelimpahan wewenang.

Wewenang Penctapan dan Penanda Tangan

Pejabat yang berwenang menetapkan dan  menandatangant
Keputusan adalah Menteri Sosial, Pejabarl Pimpinan  Tingsl
Madya dan Pratams, Pejabat Adminkstrator, atan Kepada Umnit
Pelaksana Teknis.

Susunan

1) Kepala

Baglan kepaka heputusan terdin dari:

&) kop Naskah Dinas yang berisi lambang oegara disertal
tulisan MENTERI SOSIAL REPUBLIK INDONESIA yang
pengabsabannya ditetapkan oleh Menteri Sosial atau
aas nama Menteri Sostal atan logo Kementerian Sosial
diletakan di kiri atas disertal tulisan KEMENTERIAN
SOSIAL REPUBLIK INDONESIA, unit kerja Fejabat
Pimpinan  Tinggih Madva dan Pratans vaog
pengabsahannya  ditetapkan  oleh  Pejabat  yang
berwenang pada balaman pertams, ditulis dengan
bural kapitsl secara shnerris;

b}  fasa “Keputusan Meoteri atao Plmpioan Tinggt Madya
dan Pratama®, penomoran, TENTANG, dan rumusan
Judul ditulis dengan Inoruf kapital secar simetris;

¢} nama jabatan pefabal vang menetaspkan Keputusan,
ditulis dengan hural’ kapital secara shmetrls dan
diakhiri dengan tanda Deaca Ko,
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Konskierans

Bagian kensiderans Keputisan terdin dari:

d) tolisan menimbang yaitu konsiderans vang memuat
alasan/tujuan/ kepentingan/ pertimbangan tentang
penetapan Keputusan yvang ditulls dengan huraf awal
kapital; dan

D) wlisan mengingal vaita konsiderans  Vang el
peraturan  perundang-undangan  atau naskah dinas
latn sebagal dasar hukum penetapan  Keputusan,
ditulis dengan lurud awal Kapitsl

Diktum

Baglan diktum keputusano terdini dari:

d)  diktum dimulal deongan Dasa MEMUTUSKAN, diodis
dengan buruf kaplal secara simetrls dan dillout) frasa
“Menvtapkan™ di wepi kil deogan nouf awal kapisal;

b} frasa “Menetapkan™ berisikan sesoal dengan rumusan
Judul Keputusan, ditulis dengan huruf awal kapital;
dan

¢)  antok Keperlnan Tertentn, Keputosan dapat dilengkapi
dengan  salinan  dan/atau  petikan  sesual  dengan
ketentuan peraturan perundang-undangan,

Batang Tubuh
Sistematika dan eam penulisan batang mbuoh Keputusan
sama  deogan keeoruan dalam  penyusuman  peraturan
perundang-nondangan,  namwun  substansi | Keputusan
diuraikan buksn dalam pasal, melalnkan diawall dengan
penudisan  diktaom  KESATU, KEDUA, KETIGA, dan
seternsnya, Peoulisan diknun menggoanakan ool Rapital,

Kaki

Baglan kaki Keputusan dhempatkan di sebelah kanan

bawali yang terdic dasi:

a)  tempat dan tinggal Keputusan;

b}  npama jabatan pejabat yang monandatamgand, ditulis
dengan hurul Kapital dan diakhirl dengan landa baca
koma;

€} tanda Gaogan pejalsl vang oenciapkan;

d}  cap jabatanfinstansi; dan



_28-

¢) nama lengkap pejabat vang menandatangaod, ditulls
dengan horul Kapitsl sope mencantumkan gelar.
d. Pengabsahan

1) Pengabsahan merupaksan suat peruyataan pengesalsan
bahwa suatn Keputusan telah dicatal dan divelid sehingga
dapat divmumkan dan didisribusikan oleh pejabat vang
Dertanggung jawab di bidang hukum atan sdministasi
umum atau pejabat yang ditunjuk sesaai dengan substansi
Keputusan.,

2} Pengabsahan dicantunkan di bawall rusang tands Gangan
sebelah ki bawal, yang terdini atas kata Salinan sesuai
dengan aslinys, nama jabatan, tanda tangan, nama pejabat
peianda tangan, dan (dibubull oama jabatan dan gama
lengkap ditdls dengan borufl awal kapital

¢ Penulisan Naskah

1) penulisan saskah mengguoakan ukuran kertas B4, hural
bookman old style, Ukuren hurufl 12 (dua belas|, bne
spacing 1,5 (saru koma Hima) spasl, marjin atas 8 (delapan)
sentileter pada balaman pertama dan 3 (Gga) seaticeter
pada halaman selanjutnya, bawah 2.5 (dua koma lima)
sentimeter, ki 2,5 (dua koma fima) sentlmetor, dan kanan
2.5 {dua ko lna) sentimeter,

2)  penomoran halaman diletakkan pada balaman 2 (doa) dan
seterusiva, dengan didahului dan diakhin tanda “* pada
tengali atas.

. Distribusi dan Salinan

Keputusan yang telah ditetapkan didisibusikan kepada yang

herkepeatingan.

2. Hal yang perlu dipechatikan

Pengertlan, kKewenangan, fonmat, dan tata cam  penulisan

Keputusan yvang bersifar  pengaturan  disesuallkan  dengan

ketentuan peraturan perundang- undangan.

Foruat Keputusan dapat dilihat pada Contols 4A dan 48,
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CONTOH 9A

FORMAT KEPUTUSAN YANG [HTANDATANGANI OLEH MENTER] SOSIAL

Py

NENTERI SOSIAL REPUSLIK INDONESIA

REPUTUSAN MENTER SOSIAL REFUBLIK INDONESA

MENTIR SOSIAL REPUBLIK INDORESIA,
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CONTOX 48

FORMAT KEPUTUSAN YANG DITANDATANGANT OLEH PEJABAT PIMPINAN
TINGOE MADYA DAN PRATAMA, PEJABAT ADMINISTRATOR,

ATAU KEPALA UNIT PELAKSANA TEENIS

KEMENTERIAN SOSIAL REPUBLIK INDONESIA
SEKRETARIAT JENDERAL
BIRO HUKUM

w

KEPUTUSAN KEPALA BIRO HURUM

NOMOR ...
TENTANG
NAMA JABATAN Lo vr oo v vrrsns s

Menimbang ¢ &, babws ... o -
Mengiigat | FEw TR, - . it an 1

% e =4 A %

MEMUTUSKAN:

Meosapican  KEPUTUSAN .ot TENTANSG
KRaATD i 0 S PP s S O o e -
KEOUA pass o o Sae
KETOA P e SO e

Thitetuphias: B ooeceeaer s e mmen o
B R

NAMA JABATAN

Tanda Tangan dan Cap  Tnstansl

NAMA LENGHAP

Judul Bepestisan

i pubidtor: dan

ditulin dengen
Tusrof bupitsl
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Naskal: Dinas Penugasan {Surat Tugas)

Penigertian

Surar tugas adalal naskah dinas yang dibuat oleh atasan atau
pejabat vang Lerwenang yang ditujukan kepada bawahan atau
pefabat lain yang diberl thagas, memsal apa yang lhamas
dilakukan,

Wewenung Pembuat dan Penanda Tangzn

Surat tugas dibuat dan ditandatangani oleh atasan atau pejabat
vang berwenang berdasarkan lngkup tugas, wewenang, dan
tanggung jewabnya.

2)

Susunan

4] Kepala
Baglan Kepals Susat Tugas terdiel dark:

b)

8}

kop naskah dinas berlsi logo Kementerian Soslal
diletakan kiri anas, tulisan KEMENTERIAN SOSIAL
REPUBLIK INDONESIA, anit kefa pejabat pimpinan
tinggi madya, unit kerja pejabal pimpinan tinggi
pratama, serta alamal, nomor telepon, dan laman
Kewmentesian  Sosial  pada  halaman  pertana,
menggunakan humf kapital secara simetris; dan

frasa “SURAT TUGAS" dan penomoran ditulis dengan
husuf kapital secara simetris,

Batang Tubuh
Barang mbul Surat Tugas terdin dari:

t

(2)

(&)

konsiderans meliputi pertimbangan dan/atau dasar
pertimbangan memuat alassan dibuatnya Surat Tugas,
dasar memual ketenmuan vang dijadikan landasan
dibuaroya Sural Tugas wsebur;

diktum dimulal dengan frasa “MENUGASKAN®, ditulis
dengan harul kapltal secars simetrls, dilkatl frasa
“kepada® dif tept kirl, serta *name” dan “jJabatan
pegawai” vang mendapal tigas; dan

di bawah frasa “kepada” ditulis frasa “untuk™ vang
berisi tentang tugas-tugas yang hams dilaksanakan.
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¢) Rakl

Bagian Kaki Surmat Tugas ditempatkan 4 sebelah Kaoan

bawah yang terdiri dari:

(1] tompat dan tanggal surat tugas;

(2] nama jabatan pejabal yang mecandatangand, divulis
dengan hucul awal kapital pada setiap awal kata dan
dinkhiri dengan tanda baca koma;

(3] tanda tangan;

(4) cap instansi, dan

(5] nama lengkap pejabat vang menandatangsnl Suwt
Tugas, ditufis dengan borul awal keapital pada setiap
awal kata anpa menggunakan gelar

Penulisan Naskah

)

b)

Penulisan naskah menggunakan uluran kertas A4, huraf
Artal, Ukuran huruf 12 (dus belas), bne spactng |5 [sau
koma lima) spasi, marfin atas 6 jenam) seotineter pada
halaman pertama dan 3 {tiga) sentimeter pada halamen
selanjutnya, bawah 2.5 (ua koma lma) sentmeter, kil 2,5
(A Ko Hma) sentimeter, dao kanan 2,5 [dua Ko Hioka)
sentimeter,

Peonomoran halaman diletakkan pada balaman 2 (dus) dan
seterasnya, dengan didabulod dan diakbin maoda - pada
tengah atas.

istribusi dan Tembusan

a)
bj

Surat Tugas disampaikan kepaida yang meisdapat tugas.
Tembusan Surat Tugas disampatkan kepada pejabat/
NstAnsi vang rerkait.

Wil yang pertu dipedatikan

&)
b

Bagian konsidersns memuat pertimbangan atan dasar,

Jlka tugas merupakan tugas kolekulf, daltar pegawal vang
ditugas] dimasukkan ke dalaw baapiran yang terdisd dard
kolom nomor urut, eama, pengkat, NP, jabatan, dan
keterangain,

Surat Tagas tdak berlalkou lagl setelah tugas vang temuuat
selesal dilaksanakarn.

Format Surat Tugas dapat dilibat pada Contoh 5.
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CONTOH 5
FORMAT SURAT TUGAS

EENMENTEIIAN SCSIAL REPIBLIE (NDONESIA
SERRETAKAT JENDERAL
v HIRO ORGANISAS] DAN KEPEOAWAIAN
JALAN SALEMBA RAYA NO.28 JAKARTA FUSAT 10430
TELEPUN (21] 3 103333 LAMAN: b/ Jwww kemsos gobd

SURAT TUGAS
L0 0 R —

L L T T

b Bahwa
Dasar 1

Nama tempat dan tanpgal

Ny Jabases

Tanda Tanga= dan Cag Inswans

Namae Langeap
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Pengertaan

Instruksi adalah naskah dinas vang memuat perntah atau
arahan untuk melakukan pekerjaan gtau melaksanakan
tugas yvang bersifat sangat penting

Wewenang Penetapan dan Penanda Tangan

Pejabal yang berwenang mencthpkan dan menandatangani
Instruksi adalaly Menteri Sosial, Pejabat Pimpivan Tinggi
Madya, atau  Fejabar Plopinan Tioggl Pramama yang
ditunjuk sesual dengan substanst Instuksl,

Susunan

“)

b

Kepala
Bagian kepala lustrukst terdiel dark

(1

(2)

(3

(4

kop naskah dinas vang berdsl lambang negara
disertal  mlisan MENTER! SOSIAL REPUBLIK
INDONESIA  yang pengabsabaanya  ditetapkan
Menteri Sosial atau logo Kementerian  Sosial
diletalkkan  df  kirdl  awms  disersal  walisan
KEMENTERIAN SOSIAL REPLUHBLIK INDONESIA
yang pengabsahannya ditetapkan oleh Pejabat
Pimpinan  Tioggli Madya  dan Pratama di
lingkungan Kemeowesan Sosial yaong berwenang
pada halaman pertama secara simetris;

frasa “INSTRUKSI™ dan nama jabatan pejabal vang
wenctaplkan ditulis dengsn huruf kapital secam
slmetris;

penomoran, TENTANG, dan rumuosan  juduol
IStuksi  ditulis dengan  humfl Kapital  Secar
simetnis; dan

nama jabatan pejabat yang menetapkan Instruksi
ditutis dengan huruf kapital dan diakhirt dengan
anda baca koma secam simetris.

"
Bagian konsiderdss lnstruksi terdiri dari:

(1

tulisan “Mernimbang®, vaitu konsiderans yvang
memnal  tentang  latar  belskang penetapan
Istrulesi; dan
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(2) tulisan “Mengingat®, valta konglderans yang
memaal  peratumn perundang-andangan  atau
naskah dinas Jain  schagai  dasar hukum
penctapan nstruksi.

Batang Tubub

Bagian hawng tubuly Instruksi memuont  subsiansi

mstruksi.

Kaki

Bagian kakl [nsouks) ditempatkan di sebelalt ki

bawah, yang teedind dari:

(1) Gaoggal dan tempal penelaparn;

(2) opama jabatan pejabat vang mensndatangani,
Khusus  pejabat yvang mewakil  Meaterd
dicanmumksn tulisan atas nama Menterl Sosial
Republik [ndonesia dioulis dengan horoaf kapital
dan diakhin dengan tala koma;

(@ tanda tangan pejabat yang menetapkarny

(4) cap Jabawan/instansl; dan

(5) mauna Jengkap pembal  yang  amensrdatEngani,
ditulis dengan huraf kapital pada sctiap awal
UnSUMmya tEnpd mencantumkan gelar,

Penulisan Naskal

)

b

Penulisan paskah menggunakan ukumn keras A4,
horal Anal, ukuran hueaf 12 (@Quea Belas), line spacng
1,5 {satu koma lina) spasi, magin atas 6 (enam)
sentimeter  pada halaman  pertama dan 3 (tiga)
sentimeler pada hakmean selanjutava, bawah 2,5 ([dua
Koma  liana) sentimeter, kKiri 2,5 (doa Roma L)
sentimeter, dan kanan 2,5 {dua koma lma) sentimeter,
Penomoran halaman diletakkan pada halaman 2 {dua)
dan seterusitya, dengan didahulul dan diakhinl tanda
¥ " padda tengal) atas.

Dhistribusi dan salinan

Instruksi vang 1elah ditetapkan  didistribusikan  kepada
pilak vang berlwk secara copat dan tepat waktu, lenglap
serta aman.  Pendistribusian  Instruksi diikod dengan
tindakan pengendalian.
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Hal vang perlu diperhatikan

a)  stuksi merapakan  pelaksanaan  kebijakan pokok
schingga Instruksi  bharus menijuk  pada  suatg
peraturan perundang-undangan.

by

Wewenang penetapan dan pensndatanganan Instruksi
udak dapart dilimpahkan kepada pejabat, ko,

Format Instruksi dapat dilihat pada Contol GA dan 6B

CONTOH &A

FORMAT INSTRUES] YANG THTANDATANGAN] OLEH MENTIERI SOSIAL

NENTER] 5056, REPUBLIK (INDO NESA

METRUKS! VENTIF SOSAL REPUDLIK "N DONESA

NOMOR __ TAHUN

LT g I21 e b s
Vapacs 1. Nenadat:eiun pogawal

& Namajateton sogawal.
Urtuk RGEORPC pa— s Prl e
KESBATL
KEDUA —— = . o
KEYGA seblotshbdd
XEENPAT Melaknsraion Feiucnl o dengan paru® ingoung Jeen

Itnksl .

v el barksk e path sl Sk usrion

Dhowaxonel . o
pads g5

NENTERI SOSWL AEPUSLIK INDOKESWA,

THnEa langen Sun cap [abaren
NAaMA L EN{acas
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CONTOH 6B
FORMAT INSTRUKSE YANG DITANDATANGANT OLEHN
PEJABAT PIMPINAN TINGOI MADYA ATAU
PEJABAT PIMPINAN TINGOI PRATAMA

Laxgr 0 paros
Instanisd e Sal)
KEMENTERIAN SOSIAL REPUBLIK INDONESIA
‘&‘{l INSPEETORAT JENDERAL
Frnmseosn pitg
INSTRAICST (NSPERTUR JRETERAL hesuratan calan
Sari Tl tobowa
FOMOR . TAHN .
st ! Judu) butnskos
WANA JANATAN,
MNonus! desen
o T S — dengen i imembar! nstaksl Jé tenitung, porko
wopa o 1. ham pogawiL Restrulsel
2 pogaet(
i Nanaju:des cogewal
Nanasoten Do pjoiar vany
urtis —— e . st stk
KESATL
KEDUA P ioiimaciuiasciihtmansmaticbiionniias il bntisie
KETIGA G- =0 b - b s s -a Mesoum solstansd
iovinig trahugo
KEENMPAT | mmmdhmmmmm vang dituatridoukas
....... el Da N e pOOS SaaL S8 ean
5 7 LT T —
padalongas . . R
alemat arstanss den
NAMAD, JABATAN PIMITNAN TINCG G wegpnl
MALYA, pend ataagpeen
T bngan den sxp Etuel
NAMA L ENGAD N pthatan d
un-;.lmh -
dinlis dengen
Louruf hoguial




-38-

B. Naskal Dinas Korespondensi
Naskah Dinas Korespondensi [nlem
4. Nota Dinas

1.

2)

3

Pengertian
Nota Dinas adalsh paskah dinas intern yvang dibuat oleh
pejabar dalam melaksanakan tugas gune menvampaikan
lapomn, pemobesiabivan, pernyaiaan, permintean, atiug
penyampaian kepada pejabat lam, Nota Dinas memusat hal
vang bersifat rutdn, berups cataan rogkas vang uddak
wemerlukan penjelasan yaog panjang, dan dapat langsuog
dijawab dengan disposisi olel pejabat yvang dituju, Nota
Dinas tdak boleh digunakan ok membuaal putusan
wmutas pegawal. Nota dinas digunakan untuk komundkasi
darl bawahan kepada atssan atau  antarpejabal  yang
setingkat arau dary aasan kepada bawaharn,
Wewenang Pembudtan dan Penanda tangao
Nota Dinas dibuat dan di tanda tangan oleh pojabat di
lingkungan Kementerian Soslal sesual deagan  tugas,
wewenang, dan anggung jawahoya.
Busunan
&) Kepala
Bagian kepala Nota Dhas terdivt darl:
(1) kop naskah dinas, yvang berisi logo Kemenienan
Sosial diletakan ki atas, rolisan KEMENTERIAN
SOUSIAL  REPUBLIK  INDONESIA, oot kegia
Pimpinan Tinggl Madya, unit kerja Plmplnan
Tinggi Prafama, serta alamal lengkap, nomor
telepon, dant Mman ditulis smengRuiakan el
kapital sccara simetris di tengah atas;
(2) frasa °NOTA DINAS" dan penomoran, ditls
dengan hueul kapital secam shmetris; dan
(M singkatan Yoo, tulisan *Dari®, *Hal”, “Lampiran®,
“Sifat”, serta “Panggal® ditulis dengan huruf awal
kapital dan dilkutl dengan tanda baca titik dua.
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Batang Tubuh

Bagian balang tubuh Nota Dinas lendin dari alinea
pembuka, alines isi, dan penutup yang singkat, padat,
dan jelas.

Kakl

Bagian kaki nota dions 1erdic dard tandas Tangin, tama
pejubal, dan tembusan (jika periu), Nama jabatan
penanda tangan nota dinas tidak perlu dicantombkan
apablls nama jabaran penanda aogan sama dengan
namsa pengliin, Namun, apabils menggunalcan untuk
Beliny  fu.b), pama jabatan peosnda taogan  periu
dicantumkan dan ditulis dengan ool awal kapital
pada setap awal unsuniya tanpa meocantunkan gelar
serta diakhivl dengan tanda baca koms,

Penulisan Naskah

)

b)

Penulisan naskah mengguonakan ukuran kestas A4,
barul Anal, ukuran hurafl 12 (dua belas), line spacing
15 f(eatu koma lima) spasl, dengan marjin gtas 6
(eneun] sentimeter pada Dalaman pestamea dan marin
atas 3 (tiga] sentimeter, bawah 2,5 (dua koma Hmaj
senumeter, ki 2,5 (dus koma lima) senumerer, dan
kanan 2,5 ([dua koma lns) seathmeter,

Penomoran halaman diletakkan pada halaman 2 {doa)
dan seterusnya, dengan didahubhul dan diskhiri tanda
¥ - ¥ pada tengall atas.

Disgtribus! dan Tembusan

i)
b

Nota Dinas disampaikan kepada pejabat vang ditgja.
Tembosan Nota Dinas dissmpaikan kepada pejabat)
instansi yang terkait,

Hal yang Perlu Diperhatlcan

)
b}

c)

Nota Dinas tddak dibulahi cap.

Tewbusan Nota Dinas bedaka di lingkungan infem
nstansi.

Penomoran Nowa Dias dilakokan dengan
mencantumkan nomor Nota Dinas, kode jabatan
penanda angan, kode Riasifikasi osip, bualan, dan
tahun.
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Format Nota Dinas dapat dilibat pada Contoh 7.

CONTOH 7
FORMAT NOTA DINAS

_ KENENTERIAN SOSIALREPUBLIK INDONESIA
HEKRETARIAT JENDERAL
B BIRO ORCGANISASI DAN KEPEGAWAIAN
Jalan Salemba Raya No, 28 Jakarta Pusat 10450
Telepom (U213} 3108591 Laman: http:) /www. kemsos.go.id

NOTA DINAS
ROMOR
"‘ ’ -
Swl )
]
amzrE .
Ul
Twpgal
Norres Jobatan,
Tente Tangen
Nama Longhep
?ahandhmq-lhnh-'nlnynu
B s

7 PRIy
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b.  Surat Undangan Interm

2

)

Pengertian

Surat undangan intern adalah surat dinas yang memuat
undangan  kepads  pejabat/pegawal  di linglkungan
Kementerian  Sosial  untuk  menghadivl  suatu acara
kedinasan merteniu seperth mapat, upacars, dan pertemsan.
Kewenangan

Surat undangan iotern ditandatangani oleh Mentent Sosial
atau pejabar sesual dengan pugas, laogsi, wewenang, dan
tanggug jawabuoya.

Susunan

/)  Kepala

Bagian kepala Surar Undangan Inteon terdin dari:

(1) kop Naskah Dinas yang bersl lambang negara
diserml  mlisan MENTERI SOSIAL REPUBLIK
INDONESIA yang pengabsabanoys olehh Menteri
Sosial atau loge Kementerlan Sosial diletaklan di
kiri atas disertal tullsan KEMENTERIAN SOSIAL
REPUBLIK INDONESIA dan anil kerda  yang
pengabsahannya ditetapkan oleh Pejabat sesuai
dengan tugas, fungsi, wewenang, dan tanggung
Jawabuya ditulls dengan huruf kapial secara
simetris,

() frasa “Nomor”, *Lampiran®, dan *Hal" dimdis
sebelah kirl di bawah kop Surat Undangsn lutesn
disertal titik dua;

(3 penulisan tempat dan mnggal pembuatan Sural
ditulis di sebelah Ranan atas  sejujar/sebaris
dengan *Nomor™; dam

(4) kata Yth, yang dihs dl bawah hal dlikut
dengan nama jabatan dan alamat vang dikinoml
Sural Undangan [otern (fika diperlukan)
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Batang Tubuh

Bagiom batang tubul Surat Undangan Intern terdird

dari;

(1) alinca pembuka;

(2) &l Swrat Undangan Intern, yang meliputd b,
uatggal, wakiou, tempart, dan gcara; dan

(B alines penutagp.

Kaki

Bagian kald Surat Undaongan Interm rerdin dad nama

Jabatan vang ditulis dengan huruf awal kaplial, tanda

ngan, cap jabatan/instansi, s pejabal  yang

ditulis  dengan humf  awal  kapisal  tanpa
wencantiunkan gelar, dan nowmdr nduk kepegawatan

({1ka pejubay).

Lampiran

(1)  lembar lampiran tidak menggunakan kop naskah
dinas;

(4 penulisan Lamplsmo sucrat undangan, Nomor, dan
mnggal  menggunakan  hosal kapital | dan
dicantumkan di kanan atas;

(3 rwlisan  DAFTAR  PEJABAT/PEGAWAI  yang
diundang menggunakan buraf kapital secara
simetis;

(%) pemulisan  dafar  pejabar/pegawai  dengan
wencantumkan  gama  jabatan  dan  instansi
terkalt;

(5) bagian kaki pada lampiran Sorat Undangan [olern
terdivi dari nama jebatan yang ditulis dengan
hurul” awal kapital, tanda tangan, cap jabatan/
Instansi, nama pejakat vang ditulis dengan huraf
awal kapimal tanpa mencantumkan gelay, dan
nomor induk kepegawaian (lika pejabat),
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Penulisan Naskah

a)  Penulisan osskah mengguoakan ukoran kertas A4,
huruf Anal, ukuran hurul 12 (dua belas), tine spacng
1,5 {satu koma limd) spasi, warfin atas G (enam)
sentimeter pada balaman pertama dan 3 (uga)
seninerer pada halaman bedkutoya, bawah 2,5 (dua
kKoma lima) sentimeter, Kiri 2,5 (dua koma ey
sentimeter, dan kanan 2.5 [dua koma lima) sentimeter

b} Penomoran haloman diletakkan pada halaman 2 jdua)
dan seterusuya, dengan didalului dan diskbind tanda
M pada tengal atas.

Distribusi dan Tembusan

(o) Sl Undangan  ntern dissmpaikan Kepada  para
undangan sesual dengan daltar undangan yang tertera
tadam lampiran.

(b Tembusan Surat Undangan lotem  dissampaikan
kepada pejabat/instanst yang torkail.

Hal vang perhu diperharikan

Format Sural Undangan Il sama dengan fonal sural

dinas, bedanya adalah bahwsa pihak yang dikirimi sursat

pada Surat Undangan ntern dapat diculis pada lampican,

Format Surmat Undangzn [ntern dapat dilibat pada Contoh 74,
T8, dam 7C.
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CONTOH 7A
FORMAT SURAT UNDANGAN INTERN
YANG DITANDATANGANT OLEH MENTER] SOSIAL

Nomor B il st ondive (Tgl., Bin.,, Thn.)

.................................. (Alinea Pembuka dan Alinea Isi)

v (AINER  Penutup)

B e T T T T P T TR Y v

Nama Jabatan,
Tanda Tangan dan Cap Jabatan

Nama lengkap

Salinan disampaikan kepada yth

Jdicemk

Kop surat yang

barupe mbenig
" can

nans jebacus

tangeal
pembustan sumt

A
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CONTOH 7B
FORMAT SURAT UNDANGAN INTERN YANG DITANDATANGANI
OLEN PEJABAT PIMPINAN TINGGE MADYA DAN PRATAMA

SEKRETARIAT JENDERAL by

g#. KEMENTERIAN SOSIAL REPUBLIK INDONESIA Mast urotaini da
- BIRO OROGANISAS] DAN KEPEGAWAIAN

Nomor © ...fl..f.d. ). (Tgl, Bin., Thn,) Sariggaad genthuintn
Lampian |

Hal . Undangan

ey ot seteant asmm -t MW
TS s deirgred
r o o

dq\ldn-u’-‘:d-

S R R S R SRR e

Nama Jabatan,

-----------

Salinan disampaikan kepada yth:
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CONTOH 7C

FORMAT LAMPIRAN SURAT UNDANGAN INTERN

LAMPIRAN SURAT
TANGBAL. + 1evrmeevsrmmressrisrosines

DAFTAR PEJABAT/PEGAWAI YANG DIUNDANG

T T L L L L T T PP
e S e E e S g e e SRR R R ey e ey

Nama Jabatan,

Tanda Tangan dan Cap
Jabatan/Instansd

Nama Lengkap

F (N7 DS -
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Naskal: Dinas Korespondens] Ekstern
Jenis Naskab Dinas Korespondensi Ekstern yaity Sami Dinas.
a. Pengertian

Surat Dinas adalah naskal dinas pelakssosan tugas pejabat

dalam menyampalican Informasi kedinasan berupsa

pemberitaliuan, pemydlaan, perminmman, penyampaian noskah
dinas amu barang, atau hal kedinasan lwinnye Kepada pitink
lain di luar instansi/organisasi yang bersangkutan, misaloya:

1) Menteri Sosial kepada pejabat pegara dI luar Kementerian
Sosial;

2)  Antarpejalad Phopioen Tinggl Madya dan Pratama atay
Kepala Unit Pelaksana Teknis di Juar logkungan kantor
pusat Kementerian Sosial atau keluar Kemeaterfan Sosial

Wewenang Penanda Tangan

Surar Divas diumdamngani oleh pejabar sesual dengan ugas,

fungsi, wewenang, dan tanggung jawabnys.

Susunan

1)  Kepala
Bagian kepaka Sumt THnaes terdin atas:

a] kop surat dinas, yang berisi lambang negara discrtai
tulisan MENTERI SOSIAL REPUBLIK INDUNESIA yang
pengabsahannya ditetapkan Menteri Sosial atau logo
Kementeran Sosial diletakkan di Kiri atas, lisan
EEMENTERIAN SOSIAL REPUBLIK INDONESIA, seria
dlamat lengksap, nomor telepon, dan faman yaug
pengabsshannya ditetapkan olelr Pejabar  Plmpinan
Tingsi Madva dan Pratama di ingkungsn Kemenerian
Sosial vang berwenang pada Nalaman pectama secana
simetris;

b} garis pemisah hordsontal dengan panjang sama dengan
lebar ruang peaulisan surat dinas dengan ukoran whal
1,5 (safu kKoma lima) pt;

¢} tempat dan anggal pembuatan surat, ditulis di sebelah
kanan atas scjgjar/scbarnis dongan nomor,

d) nomor surat yang ditalis lengkap di margin kirl, diflout!
nda baca 1tk dua () dicaniumkan kode surml sesuai
dengya kelentuan,
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sifat ditulls di wal nomor dilkat tanda tuk dua |9
difkuti kualifikasi surat: Saogat Rahasin, Rahasia, atau
Biasa, dapar juga digabung dengan klasifikasi surat:
Saugat Scgera, Scgers, atau Blasa;

lamplean ditulls lengkap difkuts tanda itk duaa (1), di
bawah sifat suran dicaotumkan  jumlah dan oama
barmng yvang dilampirkan dengan hural kecuzli bila
jumlah kats bilangan lebih dan dua kata, misal “Dua
Pulub Lembar® aau *21 lembar®, apablls tddak ada
Bamnplran ddak perdu dicantumbesn tullsan lam plran
hal, yang ditulis i bawah lampiran dikuti sosda ik
dua {3, vang mencantumkan masalah pokok surat,
sesingkatl wungkin, wengguoakan horuf kapital peada
sethap awal kata dan tdak diakhlrl dengan tanda baca
titik () serva tidak perlu diberd garis bawal;

singkatan ¥Yth,, ditulls di bawah hal, diikati dengan
nama jabatan yang dikirimd surat;

alamat surat, ditulls & bawah Yth, Penullsan kaa
jakan pada alamat Tidak disiogkat, meana jalan dan
nama kota ditulls dengan huruf kapital pada setiap
awal kata, pama kota tidak diberi kata depan “di” dan
tdak dibert gasis bawall

Format penulisan njuan surat dapat dilibat pada Contoh 8.

CONTOH 8
PENULISAN TUJUAN SURAT

| Vil Kepaka Pusdiklatkesos

]

| Jalan Kadio Dalam Nomor | Margaguna
i.Jakana Selatan

———————

Batang Tubuh
Bagian batang tubuh Surar Dinas terdlrl darl alinea
pembuka, isi, dan penatap.
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3) Kakl
Baginn kaki Sumt Dinas terdiri atas:

d) nama jabatan yang menandastangani ditalis dengan
huraf awal lapital dan diskhin tanda bacs koma,
apablla rama undl organisast sudal ercantum lengkap
padia kKepala surat, nama jabatan tdak pedoe ditulis
lengkapy

b} tanda langan pejabat;

¢} cap jabaran/instansl;

d) nama lengkap pefabat yang menandatangani, yang
ditulis dengan bural awal Kapital pada setinp awal
UNSUITIVE tanpa mencantum kan gelar;

€] tembusan yang memual oamd  jabatan pejabat
penerima (Jlka ads), yang ditelis lengkap df margio ki
bawah, tidak pera mencantumban  Kepada Yo,
Disampaikan  kepada  Yth, dan  tidak  perlu
menambahkan kata schagal laporan, arsip, atau sstilah
sejenisoye; dan

N Alamal, powmor Telepon dan Mksimile, serta laman
Kementerian  Sosial, ditulis dengan  buruf  kapital
secara simeiris,

Penulisan Naskah

(1} Penulisan naskall menggunakan ukuran kerfas A4, huml
Artal, ukuran huruf 12 (dua belas), ne spacing |5 (saiug
koma lme) spasi, serta marjin atas 6 (enam) seotimeter
pada balaman penama dan 9 (tiga) sentlmeter psda
halaman  selanjutnya, bawah 2,5 ([dua  komwx sy
sentineter, ki 2,5 [dus kKous lima) sentimerer, dan Kanan
2,5 {dua koma lima) sentimeter,

{2} penomoran halaman diletakkan pada halaman 2 {doa) dan
seterasuya, dengan didahulod dan diaklind tdods * - * pada
tengah atas.

Distribusi dan Tembusan

Surat dinas disampaikan kepada penerima vaug berbiak.
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I.  Hal yang Perlu Diperhatikan

1)  Kop paskah dinas hanya digunakan pada bhalaman pertama
surat dinas,

2)  Jika Surat Dinas discrtal lampiran, peds kolom Lampiran
dicantumkan Jumialinya.

3) Hal berisi pekok sumal sesingkai muongkin yang ditulis
dengan horal awal Kapital pada setiap Onsurnys anpa
diakhiri tanda haca.

Pormat Surat Dinas dapat dilihat pada Conwoh 9A dan 9B,

CONTOH 94
FORMAT SURAT DINAS YANCG DITANDATANCIANT OLEH MENTERI SOSIAL

MENTER! SOR AL REPUBLIK NDONESIA
) fargee
'N:w . doddd, [Tgl n ., ™in }-‘ R
Lormgiras *
L 2
Alart e
MY s i —is yorig it &
e f o ; rt
(Abras Parizoen )
P WS | [ | e ot
- R £ AL L T T

Navrter Sci Napctsic indormeta,

| Tangs Tangen can Cape Jabatan)

Namw Leogeap
Tombusar
1
BB 1 i
TN,

Jater Saleerbn o 24 Jakwts Pusal 10450
Talapon ((27) S3CAS0T Favprman (027) 3103781 Lavan M Owaw hemtaos pald
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CONTOH 9B
FORMAT SURAT DINAS YANG DITANDATANGANI OLEH
PEJABAT PIMPINAN TINCHZI MADYA ATAL
PEJABAT PIMPINAN TINGOI PRATAMA

%ﬁ KEMENTERIAN SOSIAL REPUBLIK INDONESIA
« Jalan Salemba Raya Nomor 28 Jakarta Pusat 10430
Telepon (021) 3103531 Laman: Mtp:/Nwiv. Kemsos go \d

Nomer ¢l do bl Jakarta (Tgl- Bia, Thin)

Stat s
Lampinn DATIAALEN Su
Hal

Yn - -

- Alamol Y
yong dois &
taglee

[Hinea Pembuka) |
(Nraa 9}
v s TNER PENIRES i i
Nama Javatan,
(fanda Tangas dan Cap Instans)
Nama Lenghap

Tambusen
1 .
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3. Surat Undangan Ekstern dan Katu Undangan Ekstern
Pengertinn
Surar Undangan Eksiern sdalah surst dinas vang memuar
undangan kepada pejabat/pegawal yang terscbut pada alamat
tujuan uniuk menghadld suatu acara kedlngsan tertentu sepertd
AP, upacnea, dan pertenuan,
Kewenanguo
Surat Undangan Ekstern ditandatangani oleh pejabat sesuai
dengan tugas, fungsi, wewegarng, dan tanggung jawabuoya.
Susunan Surat Undangan Ekstern
1) Kepala

Baglan kepala Surat Undangan Ekstern terdin atas:

a.

o
¥

d)

bj

cj

aj

kop Surat Undangan Ekstern vang berls] lanbang
negara disertal tullsan MENTER! SBOSIAL REPUBLIK
INDONESIA yang pengabsabannya oleh Meoteri Sosial
atau logo Kementerian Sosial diletakkan di kirl atas
discrtai tulisan KEMENTERIAN SOSIAL REPUBLIK
INDONESIA dan unit kega yang pengabsaliannya
ditetapkan olel Pejabar sesoai dengsn tagas, Tungsi,
wowenang, dan tanggung jawabnyva ditulis dengan
huruf kapital secara simetris;

garis pemisall hodsontal dengan parnjang sama dengan
lebar  ruang  penulisan  Surar Updangan  Ekstern
dengan ukomn ebal 1,5 (sam Rona ma) pt

frasa “Nowor”, “Sifat”, “Lampiran®, dan “Hal”, yaug
ditulis di sebelah kirl di bawah kop surat undsangsan,
tempat dan tanggal pembuatan sural, yang ditlis ai
sehelah kanan alas sejar/ sebatis dengan nomor;
singlatan Yth., ditulis di bawah hal, sorta diikori
dengan nama jabatan, dan alamat vang dikiriod surat
(jika dipesiukan). Apabila pejabat yang diundang cukup
banyak, dapat dibual lampiran daftar nama undangan.
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Batang Tubuh

Bagian batang mbub Surat Undangan Ekstern tardin atas:

d) alinea pembuka;

L) Isi undangan ecksterm, yang meliputl han, tanggal,
waktu, tempat, dan acara; dan

¢} alines penutup.

3)  Kaki

Bagian kaki Surat Undangan Blkstern terd i dari;

i) nama jabatan vang ditudls dengaae hueaf awal kapial
dan diakhirl tanda baca kKoma (), apabila namd unlt
organisasi sudah  tereantum  lengkap  pada kepada
surat, pama jabatan tidak perlu dinulis keogkap;

b} tands tangan pefabag

)  cap jabatan/instansl;

d)  nama lengkap pejabal vang ditulis deongan ool awal
kapital tanpa diberi tanda baca apa pun, dan di
bawahnya ditulis nomor induk pegawal tanpa tendsa
baca tik; dan

¢)  tembusan vang ditlis lengkap di margin kit hawah
diikuti tanda baca titlk dua dan tidal diberl garis
bawah, tdak perlu mencannimkan Kepada Y,
Disampadkan kepada  Yih,  dan  tikdak  perlu
menambahkan kata schagal laporan, arsip, atan istiah
sejenisnya,

Hal yang perlu diperlsatikan

a)

b)

Format Surat Unklangan Ekstern sama dengan format sarat
dipas, yang membedakan adalah babwa pihak yeng dikiciod
sural pada Suat Undangsn ERkstern dapal ditolis peda
lampiran,

Surat Undangan Ekstern untuk keperhuan tertentu dapat
berbentuk kartu dengan ukusin 195 ¢m (sembilan belas
koma lima sentimeter) ® 14,5 an [empat belas koma lima
sentimeter),

Apabila diperlukan, dapat mencantiunksa nama dan pomor
kontak pejabat/pegawal yang dapat dimintakan [nformasi
lerkait dengan acara ersebut.



e
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Susupan Kartu Undangan Kkstein

2)

3)

Kepalis

Bagian kepala Kartu Undangan Ekstern terdin dari:

4) kepala kartu undangan berisi lambsang negara dan
nama |abatan  juntuk  pejsbal negara) atau  logo
Eementessan  Sosial, nama  iostansi, dan  alamear
OStNsi (nntk noopejabat negarsg vang diktakkan
secara simetris dan ditulis dengan huraf kapital;

b} garis pemisah horsonial dengan panjang sama dengan
lebar ruang penulisan surat dinas dengan ukursn wbal
1,5 (satu ko lima) pt;

c}  frasa “Nomor™ Kartu Undangan Eksweon ditulis di
tengal di bawali kepala naskal dinas;

d) tanggal, bulan, tahun pembismtan Kartn Undangan
Ekstern di Dawal nomor Kartu undangan.

Batang Tubuh

Bagian batang mibuh Karto Undangan Ekstern terdin dark:

a)  kallmat pembuka;

b} alines isi vaog tendin dad acara, hand, Tanggal, pukol,
dan tempat;

Kaki

Baglan kakd Kamu Upndangan Kkstern tesdint dard:

a)  pihak vang dapar dikonfirmasi, ukoran hoaeaf 7 (tujuh)
28

b}  pakaian, okuran lual 7 fujuly) p

Formar Surat Undangan Ekstern dan Karma Undangan  Ekstem
dapat dilihat pada Contali 104, 108, 10C, dan 10D,
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CONTOH 10A

FORMAT SURAT UNDANGAN EESTERN YANG DITANDATANGANI

OLEH MENTER! SOSIAL

L 4

MENTERI SOSIAL REPUBLIK INDONESIA

Undangan

(Tgl, Bin, Tha )

........................... [NInea Perminda dan Allnea 180 i

Nama Jabstan
Tands Tangan ¢an Cap Jabatsn

Hamg lergeap

Harre Jubadan ot
nama Wrgkep

e le chen e
ol ko pisat

Ei
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CONTOH 108

FORMAT SURAT UNDANGAN EKSTERN YANG DITANDATANGANI GLEN

PEJABAT PIMPINAN TINGGI MADYA DAN PERTAMA

KEMENTERIAN SOSIAL REPUBLIK INDONESIA
SEKRETARIAT JENDERAL
Jalan Salemba Raya No. 28 Jakarta Pusat 10430

Telepon (21 — 3103591 Laman:http-/www kemsos.go id

(TalL. Bin_ Tha}
* Uncangan

i ann s RIS Pemboks can Alrea jely
pada hantangoal e ST RS LAY
wakdy T opukd | >,. :
ternpat Alrng Permbidn, in
- R SO SO R Unstaagar, ches
Adran Penutip
e e T I R s o
PR bk TV LR Y ISP NN L b N, 7.8 Pl SRR T R 4 1 J
™
Narms Jabtetsn,
1 Naima Jabeion des
(Tanda Tangan aan Capinstansl | b g ) et
| waw kapial
Nama lengiap i)
Tembusan
) R G T ——
- PR S S it
3 .

Naris das slwrre
Nzt yarg ish
dcetak

¥ dan Sargoed
surd

Alsmat ivpien yang




FORMAT LAMPIRAN SURAT UNDANGAN EKSTERN

-57-

CONTOH 10C

P73 SR PIRY- T ST G

-
o

.......

........

Mama Jabatan,
Tarda Tangan dan Cap instansi

Nama Lengkap

nasans
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CONTOH 10D
FORMAT EARTL UNDANGAN

vy

MENTERI SOSIAL REPUBLIK INDONESIA

Mengharapkan dengan hormat kehadran SBapak/|bu/Saudara

pada acars
har ] (langgal) o PURUD e WIB
BeremPat gl . .......o.coviiirniinnne
* Harap hadir 30 mend Pakaian
sebelumn acara Laki-laki PP SR
dimulat dan Perempuan
undangan dibawa TNI/Polri S abendas

¢ Konfirmass:
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C. Naskal: Dinas Khusus

Surat Peganjian

Surat Perjanjian adalall naskah dinas yang berisi kesepakatan
bersama lontang objek yang mengikat antarkedua belah piliak
atau  lebih untuk melaksanakan tndakan atan perbustan
Ikun vang disepakat Dersama,

Kesepakatan Bersama/Nota Kesepalmuman / Perjacjian Kesja
Sama

.

1

)

Pengertan
Kerja sama dilskukan oleh Kementerlan Sosial dengaa
pitak lain di luare Kementerian Sosial,
Wewenang Pembuatan dan Peoanda Tangan
Perjanjian vang dilakukan Kementerdan Sosial, Lalk
pada dngkat pusat maupun daeraly, yang didasadkan
aas dasar asas itikad baik, dibuar dan ditandataogani
oleh pejabat sesual dengan tugas, wewenang, dan
tanggung jawalmya, serta memperhatikan prinsip
kesetaraan.
Susunan
a) Kepala
Baglan kepala Surar Kescpakatan BersamagNota
Kesepahaman / Pedjanilan Kerja Saa tendint dard
(1) kop naskal dinas yang berisi lambang negara
disertai tlisan MENTERI SOSIAL REPUBLIK
INDONESIA yang pengabsahanoya
ditetapkan Mentert Seslal, atau Joge [untuk
nonpejabal  pegara)  yang  diletakkan @i
sebelah Ranan dan ki atas, disesuaikan
dengan penyebutan nama instansi;
(2) nama lostans), penempatan urutan sesual
kesepakatan;
(@) jodul perjanjian;
(4) nomor surat perjanjian, penempatan uratsn
sesual kesepakatan,



1)

5)

b)
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Hatang Tubuh

Hagian  batang  tbuh Soml Kesepakatan
Bersama/Nota  Kesepabaman/ Perjanjian Kerja
Sams memus!l materi pegEnjian, aatasa  lain
fujuan, materl pokok yang diatur, hak dan
kewdjiban  masiogamasing  pibak,  keenmoan
Apabila ada perselisinan, pembiayaan, Ketentuan
peraliban  (bila  diperlukan), dan  ketentuan
penutup vang ditsangkan dalam bentuk pasal-
prasal

Kaki

Hagian kakl Sural Kesepakatan Bersama/Nota
Kesepahaman/Ferjanflan Kerja Sams terdid darl
nams  Instiesl,  jabatan pefabat  yang
menandatngani dukis dengan bhuarul kapioal dan
diakhin dengan tanda bacs koma, tanda tangan
dan cap instansiflembaga para pihak yang
mengadakan  perjanjlan dan para saksl (jika
dipandang perin), serta dibubuli maremi sesuai
dengan  ketentuan peraturan perundang-
undangan.

Penulisan Naskah

(o}

()

Penlisan naskah menggunakan ukuran kerias
A4, hurl Bookman Old Style, ukugan ool 12
[dua belas), line spacing 1,5 (satu koma lima)
gpasl, marjin atas 6 {enam} sentimeter pada
halaman pertama dan 3 (tiga) senmimerer pada
halaman selanjuinya, hawah 2,5 (doa koma lina)
sentimeter, kinl 2.5 {dua kema line) sentimeter,
dan kanan 2.5 [doa koma lma) sentimeter,
penomoran halaman diletakkan pada halaman 2
(dua] dan seterusnya, dengan  didabiudui dan
diakhiri tanda “-* pada tengah atas,

Distribusi
Sural Kesepakalan Bersamaf/Nota Kesepshaman/
Pegjargion Kerja Sama diberikan kepada para pibak.
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b, Perjanjlan Internasional

Pyoses pembuatan perjanjion infernasional dilaksanakan sesuai

dengan ketentuan perundang-undangan.

Format Kesepakatan Bersama /Nota Kesepahaman/Perjanjlan Kerja

Senmnee dapat dilihat pada Comoh L,

CONTOH 11

FORMAT SURAT KESEPAATAN BERSAMA /NOTA

KESEPAHAMAN/FERJANJIAN KERJA SAMA

TERIANDOARN KERIA SAMAS
NOUA EESEPAHAMAN
ARTARA
EEMENTEMAN sOdlal BEFUSLIK (INDORESW
nar
TENTANG
OO ... e ce s oo .
| 71 o [ -
Pl Il h, oo o, tangel oo bnlee oo IANDD o~ Demeonie O
young bertoods taogan i ool iod
LT ree— ¢ \ nn dimotet wihogpe Fhak |
g i A sckmprtiyw dinotes ebaza Pilik f

sang digtur dubien betemuan scbage besikot

Famal 1

Panal 4

Pasal G
PUNYELESAIAN PERSELSIHAN

A MDA h AL Al B Db L s 04 24 ) hh G 0N

FY R B ST I et — 1) TR IRRE TE ) e Y et e e B LA L) ) e — ) |
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Pl &
LAIN-LAIN

1) Apobils terfadk hnl-had yang o luar kekasssaan kel belah pdlink st
farcemapemone. dapat dipertimbangkan kenuiogkinan perchaban tespat
::npmxl; g

(2] unu mmuk,ﬁmm wialaly

bdmhnptmndmhﬂbﬂmwdmmmn
o, keeadnon Keaannn yang tlak meogtackan,

() Segula perubahun dunfursn petasalon wedsdup piagean kerfo same ind
A Jdiutar beveama Kenodian okb Pihok Permarna dan Pibak Xedoa,

Foal 7
EEYENTUAN PRNUTL
Muanu Lustsus) Numa Insthus!
Meoana Jalmtan,
Moternl 6000
Cap Jubatan/Instans! Nama Johatan.
Tancke Tangan Tarxla Tangan

Rama Penanda Tangan Huma Penarda Yangun
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Surat lnsss

Pengertian

Surat Kuasa adalah naskah dinas yvang berisi pemberian
wewenang  kepada  badan  hukum/kelompok orang/
perseorangan alau plhak lalo dengan atss namanya untok
melakukan  soain tdakan  erenon dalam cangka
kedinasan, Terdapat 2 @dua) Jenis Surat Kuasd, vaitn sast
kuasa umum dan surat knasa khusus.

Wewenang Pembuatan dan Penanda tangsn

Surat Kuasa dimndstanganl olels Menterl Soslal, Pejabat
Pimpinan Tioggl Madya, Stal Ahli, Pejabed Pimpinan Tinggi
Pratama, atan Kepala Unit Pelaksana Teknis.

Susuiesn

I} Kepala

Bagian Kepala Surar Kuasa terdin dari:

a)  kop aaskalh dinas yaog bersl lambang negam
disertal wulisan MENTERI SO0SIAL REPUBLIK
INDONESIA  vang pengabsahannya  diretapkan
oleh Menteri Sesial atan logo Kemenlerizn Sosial
diletakdan kiri atas dan  alamat  Kementenan
Soslal discrtai wilisan KEMENTERIAN SOSIAL
REPUBLIK INDONESIA, unit kega, alamar, nomor
tlepon, dan laman Remonterian  Sosial  yoang
pengabsahannya  diterapkan oleh Pejabar
Pimpinan Tinggl Madys, Staf Ahli, FPejabat
Plmpinan Tinggi Pratama, atau Kepala Unit
Pelnksana Teknis dimulis dengan huruf Kapital
Secara sinelis

b judul Surat Kuasa ditulis dengsn hoeuf kapital
secara simetis; dan

€] penomoran Surat Kuasa ditulls secara slimetris.
Penomoran surat Kuasa merojuk pada Ketenfuan
pemberian kode dan nomor surat Kementerian
Sosial,
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2}  Batang tubuhb

Bagiom batang tuboh Surat Kuesa memuat data para

pihak dan penulisan kata KHUSUS ditulis secams

simetris funtuk surat kuasa khiusus| serta materi yang
dikuasaker terdiv] darl:

a)  nama lengkap dan jabatan yaog memben Koasa;

b) o leogkap dan jabatan vang menerdma Koasa,

¢l  materi pokok vang  dikussakan untuk
dilaksanakan, dan

d)  kallmat penutap.

4 Kaki

A)  empat dan tangeal pelaksanaan;

b))  pans jabatan para plhak yvang menandatangaal
ditulls dengan hnref kaphtal dan dlakhirl dengan
nda baca ko

c]  tamda tangasn para pihiak dan parm saksi apabila
diperlnkan;

d) cap Jabamn/instansi;

€] materui  sesnal dengan Retentoan  perabieEn
perundang-undangan; dan

f)] opamsa lengkap para pibak yang menandatangani
yang ditulis dengan hural kapital pada setlap awal
URSUMVA AN pa mencantomnkan gelar.

b, Peoulisan Naskal
Penulisan naskah mengguoakan ukuran kestas A4, hurufl
Artal, ukuran huraf 12 (dua belas), line spacmg 1.9 {satu
koma lima) spasi, majn atas 6 {jenam) sentimeter pala
halaman pertama dan 3 (liga) Sentimeter pada halanan
selanjutnya, bawah 2,5 (dua koma lima) sentimeter, kiri 2,5
fdua kowa lima) sentmeter, dan kanan 2,5 {dua kona Hma)
sentmeter.

¢ Distribusi
Surst Kuasa diberiknn kepada para pilak.

Format Surat Kuasa dapat dilibat pada Contoly 12A, 128, 120,
dan 121.
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CONTOH 12A
FORMAT SURAT KUASA UMUM

YANG DITANDATANGNI OLEH MENTER] SOSIAL

BURAT KUAZA
Yarg bertancts tangae di bavah o,
naTe
Jesatan  Menen Sauw
wharrat

Surat kuvsa i dbust entuk dipengunakan ssbagamara mesting.

deart,
Farenma Kuasa Permban Kuasa
Tards Tang Vit cukiup dun Tands Tangan
Rama Langkap Nama Lengan

NP

Penumaren yang
LU LN TR

Ps s et
yang Mmaslaruy
dan meeariroe s

Normed somystean

sy bedede
M NN s
ol ALk Waaly
S ncakoan terlarty

N, T x—__ 1~ A

Kdd sesuin dage
gamal Insars den
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CORTOH 128
FORMAT SURAT IUASA UMUN YARG DITARDATARGANI OLEH
PEJABAT PIMPINAN TINGG] MADYA, STAI* AHLL PEIABAT PIMPIRAN TINGG)
PRATAMA, ATAU KEPALA URIT PELAKSANA TEEN]IS

DIREXTUR JENDERAL PENANGANAN FAKIR MISKIN
-, S Sairihie Rane e 2 .h;d‘b Fusgl 10430

& KEMENTERIAN SOSIAL REPUBLIK INDONESIA ‘Lc‘ mmnn

Tolwn 21 - 3105401 Layen hit omd
Peginr g
SRAT Hlass
tune deam
NOUER uigvnianins
Wy Bewtaredw (r gan o hawisk o1 3 e
A
=
o MAT UL FIRITAL
yang hyem o &
mona Sord W
MRAMNS Kl ey
ok -
Vemuad penryatian
mp. Brigng  peroEin
Aoy
{funtan ek jan  un
kAo bl S
wars LSRR
Ttk '
EUNQ) MUREE M1 RNUGT UL 1L0S0RINGSN SEDNAMAN I MISry s ‘
i,
Rlls oW degen
. o . N2 Ifnles
Foremma Ktam Femi} Ry s
(gl bt L o
Tavia Targm Pebspe g i oy Tyreky Twrdgan
Soms Langan Fo"ﬁruum

NiF
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CONTOH 12C

FORMAT SURAT KUASA KHUSUS YANG DITANDATANGANI OLEH MENTERE

f,

MENTERI SCSIAL REPUBLIK INDONESIA

SURAT HUASA
Vg Derted e ban ges o beseh 0|
e YLD S0
[nbwinn  Mwvte] Sows
A NS SRS T r——
mambert kuase keoada
nema
[
nlamed
KAUSIS
ABTIBE /oot sovvnes cnniutios ouvhersssch 6 oo ains §ovr's o oo ammt ot s 66 doroowvos éo koo S euvotnn . . bbb 68 401 4 AUWRS

Surdd e Nl diuat usteh Aoogenekas sehagaimana med e

s,
Danerma Xunes. Pwritmr Kumen
Twtde Tsgen Wbl cuMep dan Tands Targee

:;mmyua HName Leng<ap

Loga da= nemra
Insaye yarg telah
doss

Panomorar yang
ks lhun teh
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CONTOH 1213

FORMAT SURAT IKUASA KHUSUS YANG DITANDATANGANI OLEM
PEJABAT PINPINAN TINGG) MADYA, STAI AHLL, PEJABAT PIMPINAN
TINGO] PRATAMA, ATAT) KEPALA UNIT PELAKSANA TELNIS

LOGO I NATS

- KEMENTERIAN 50SIAL REPUBLIK INDONESIA Feims yglean
b OIREKTUR JEMNDERAL PENANGANAN P AKIR W SXIN .
Jitn, Skt b Rag Nemey L5 Saladn Pl 10450
Tadagows (M OIS0 | grves W0 Newow beosos 0100
SURET SUASA
JNEIRE s mhsoscrssirpeisere Lok g
2 b x| deta )

ey peinaa1angan dimwe e

SIuBus
i1tk

T el A PN St b S e a ke

Sk,
Fenenna sy Fornen uan
Tanga Mngas MEEEA MUY B3N T A Tren e
NAIR LengLn AT Lengan

NE LU

e

MU 19aIDS
\l n;mmi‘:m
.

Henn pmvanmn
teniarg nsr:gm
Bk il ot
grisk  an untih

raiEuion an
unoman (e
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Berita Acara

b.

Pengertian

Berita acara adalah naskab dinas yaog berisi wentang
pernyataan  bahwa  memang telsh terjadi | proses
pelaksanaan suatu keglatan pada wakiu tertentu yang
harus ditandatangani oleh para pihak dan pam saksi.
Berita acara dapat disestai hunpiran,

Susunan

1} Kepala

Bagian kepaks Berita Acara terdin atas:

)  kop beriia acara, vang berisi loge Kementerian
Sosial, nama instansi, dan alamal instanst yang
diletakkan secarn slmetils daa ditalls  dengaa
huruf kapital;

b)  kop oaskall dinas vang besrsi logo Kementesian
Sosial  diletakkan  kiri  satas dan alamat
Kementerian Sosial disertal tulisan
KEMENTERIAN SOSIAL REPUBLIK INDONESLA,
unit Kerja, alamal, oomor telepon, dan laman
Kementerian Sosial, ditulis dengan hurul kapital
secara simetris; dan

€] judul berita acara dan penomoran berlta acara
ditulis  menggunakan  huraf  kapital  secara
simenis,

2} Batang tubul

Haglan batang tubuh Berlta Acara rerdirt darl:

a)  rmlisan bari, taoggal, taban, nama jabatan serta
nomor  induk  kKepegawaian para pihak  yang
membuat Berita Acara;

b) substansi Bedta Acara: dan

€] kallmat peautup.

3)  Kaki

Bagian kaki Berita Acam terdiri dari:

) tempat dao tanggal pelaksanaan;

b) nama jabatan para pthak vang menandatangani
dinudis dengan ol Kapital dan diakhisi dengan
tarda baca koma;
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c) tanda tangan para pihak dan para saksi apablla
diperhukeny;

d) opama lengkap pam pihak yang menandatangani
yang ditulis dengan buruf kapital pada sctiap awal
unsumysa tanpa mencantumkan gelar, dan

t)  nomor induk pegawai,

d.  Penulisan Naskal
Penulisan paskah menggunakan ukuran kertas A4, huruf
Artal, ukuran bhuruf 12 (dua belas), line spacing 1.5 (saiu
Kuma linkn) spasi, margin atas 6 jeoam) seatimeter paida
Dl pertamesa dan 3 (tiga) sentimerer pada healamean
selanjutuya, bawah 2,5 (dua koma lima) sentimeter, kil 2,5
(dua koma Hma) sentmeten, dan kanan 2,5 (dua ko Hna)
sentdmeter.

e Distribusi
Berita Acara dibesikan kepada para pihak.

Format Berita Acara dapar dililsar pada Contoh 13,
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CONTOH 13
FORMAT BERITA ACARA.

KEMENTERIAN SOSIAL REPUBLIK INDONESIA
SEKRETARIAT JENDERAL
JALAN SALENMBA RAYA NOMOR 28 JAKARTA PUSAT 10430
TELEPON [G21) 3103597 LAMAN" http iivaww kemsos qo id

i

BERITA ACARA
NOMOR !, 1 4 1,
Padahan lnl, . langgal .., bulan . lshun . kam| masing-masing:
T...(nama pesabat). ... (NIP  dan jabatan). selanjutnya disebul PIHAK
KESATU, dan
2 .. (pihak l=in). . satasjutnys disebut PIHAK KEDUA,
telah melaksanskan
R e i e S e S i

8 8 4 8

Serita acare Ini  dibusl  dengan sesungguhnys berdasarkan
Dibuat di
PIHAK KEDUS, PIHAK KESATU,
Tanda Tangan Tanda Tangan
Nama Lengkap...... MNama Lengkap......
NIF NiP
Mengetahul/Mengesahkan
Nama Jabatan,
Tanda tangan
Nama Lengkap.......

NP

Lege S s
mOsan yang
ek Arctok

Fencour i yory
e wuio) Anla
(L LU

§ 2 ot

e )
deugen sl

\\‘Iml

Tonde tangra
pere pels day
nars ankes
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Surat Keterangan
Pengertian
Surat Kewrangan adalah  npaskah  dinas  vang  berisi
Informasi mongenal bal peristiva/keadaan atau sesecorang
untuk kepentingan kedlnasan.
Wewenang Pembuatan dan Penanda tangan
Surat Keterangan dibuat dan ditandavangani olebh pejabat
yang sesual dengan  tugas, wewenang, dan  lsnggung
Jawabuya,
Susunan naskah
1} Kepala

Hagian kepala Surat Keterangan 1erdil atas:

a)

b)

Kop naskal dinas, vang berisi logo Kewcnterian
Soglal diletakan kind atas, tulisan KEMENTERIAN
SOSIAL REPUBLIK INDONESIA, unit kerja, serta
alamat Kementesian Sosial, nomor telepon, dan
laman Kementerian Seosial yang pengabsahannys
ditetapkan oleh Pejabat yang sesual dengan tugas,
wewenang, dan lsnggung jawabnva ditulis dengan
hurul kapital sccara simetns; dan

walisan “JUDULY dan “NOMOR “Surat Kewerangan;
menggunakan hurafl kapiusl secara slmoetsis,

2} Hatang Tubuh
Hagian bamopg wbub  Sumn  Kelepangan  memuar
pejabat vang  menerangkan  dan pegawal  yaug
diterangkan serta maksud dan tujuan diterbitkannya
Sural Keterangan,

3] Kaki

Bagian kaki Sumt Keterangan terdivi dari:

&)
b)

d)

temapat dan tanggal penetapar,

pama  Jabatan  pejabat yang  menandatangand
difuldis dengan horul Kepital dan diakhii dengan
tanda baca koma;

tarda tangan;

cap Instansi;
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€] nama lengkap pejabal vang menandatanganl yang
ditufis dengan huaruf kapital pada setiap awal
unsurnya anpa mencantumkan gelar; dan
) nomor mduk kepegawsian
d. Penulisan paskah
Peoulisan paskah mengguoakan ukumn kevtas A4, huraf
Artal, ukuran huruf 12 (Qua belas), fne spacing 1,5 {satu
koma lma) spasi, marjin atas & {cnam) sentimeter pada
halaman pectama dan 3 (dgs) sendmerer pada halkunan
selanjutnya, bawah 2,5 (@ua Xoma lina) sentimeter, Kir 2,5
(s Ko lima) sentimeter, dan kanan 2,5 (doa komea Hma)
seotimeter,
¢.  Distribusd
Surat Keterangan dibertkan kepada para plhale

Format Surat Keterangan dapat dilibat pada Contoh 14,
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CONTOH 14
FORMAT SURAT KETERARGAN

FEREOTIRIAR S0SIAL PIPUELIK INDORESIA

SEXTITATIATS R
3 JALAN SALEMEA FAYA- uouw »u?am FUEAT owx
. TRLEPGN (U211 2103591 LANAN . il / fwwrw Sicozad

SURAT KETERANGAN
NOMOR o 0,

Yang bertande langen di baweh inl,

Noma '
MNP Y

[abatan AR e IS B P A S O L2

‘Gangan W menerangkan datwa

fama Brobus it icdid
MNP - o

W& T T TY NPT S Y VAT W PR T

dan selerasnys

R T B e PP i

L T R R T TR R T R

...... e T e LD TR

-y - . - . - sss el
Enend Shdi il bis b bk i shbat db Asash S ek SN 4SS s AASAA SR L s B Ak S a sh b b bk aba busnb sl abbae st aididie
.................. -
L ) 2
¢ . toansrmnen
- R i R R L - -

JAERE woncamv s s -
Petial Pambaig Keterangan,
{Tends Tengen den Cap Instansl)
Newna Lengikap
NIP

Baparaion dedws
SAIN cabiyn takvn

J s e
dengan ohia
anggl
peanIATIngInRn
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4. Surat Pengantar

Pengertian

Surar Pengantar adalah naskab dinas yang digunakan
untuk mengantar/menyampailan barang atau naskah.,
Wewenang Pembuatan dan Penanda tangan

Surar pengamar dibuar dan ditandamngani oleh pejabar
sesual dengan tugas, wewenang, dan mogguog jawvabnya
yang telah diberikan paraf okl pejabat yang berwenang
sat dngkat di bawaluya,

Susunan

)

2

3

Kepala
Bagian kepala Surar Pengantar terdin atas:

a)

b)
€]

0

kop naskaly dinas, yang beelsi logo Kewcnterian
Sosglal diletakan kind atas, tulisan KEMENTERIAN
SOSIAL REPUBLIK INDONESIA, unit keda, serta
alanat Kewentesian Sosial, nomor telepon, dan
laman Kementenan Sesial yang pengabsabannys
ditetapkan oleh Pejabat yang sesual dengan tugas,
wewensang, dan Tsnggung jawabnva ditulis dengan
hurul kapital sccara simetns;

pamd jabatan/alamar yang ditaju;

wmnggal, bulan, whun ditulis i margio kanan
sebaris dengan frasa Yih.; dan

mlisan surat peogantar dan penomoran  ditulis
kapital secara simetris.

Batang Tubuh
Bagian batang mbuh Sunnt Pengantar dalam beatok
Rolom lerding alas:

aj
b
e
dj

Kaki

nowmor urut;

Jends yang dikdrim;
banyaknya naskah/barang; dan

keterangan.

Bagian kaki Surat Pengasitar terdiri atas:

a

pengirim vang berada dl sebelah kanan, vang
melipn:



d.
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(1) nama jabatan pejabat vang menandatangand
ditulis dengany huruf Kapital dan diskhicd
dengan tanda baca koma;

(2} tands tangan;

(3) stempel Instans), dan

(4 nama lengkap pejabat vang menandatangani
vang ditulis dengan hurul kapital padas setiap
awal unswurnys tanps mencantumkan gelar
dan; dan

(9) nomor induk pegawal,

B penerima yang berada i osebelaly ki, yang
medipur:

(1) nama fabaten penerins,

(2) tanda tangan;

(3 nama leogkap pejabal vang menandatangani
vang ditulls dengao huraf kapital pada setiap
awal imsurnya tanpa mencantumikan gelar;

(4) nomor induk pegawal,

[5) eap instansi;

() nomor telepon/faksimile; dan

(7) tanggal pencimasn.

Penulisan naskah

Penuldisan naskah menggunakan ukomnp kertas A4, haral
Artal, ukuran huraf 12 (dua belas), line spacomg 1,5 {Samu
koma lme) spasi, mardin atas 6 jenam) scotimeter pada
halaman pertama dan 3 (tigs) sentimeter pads halaman
selanjutnye, bawal 2,5 [@ua koma luna) sentimeter, Kiri 2,5
(ds Roma lina) sentimeter, dan Kanan 2,5 {dua Roma lims)
sentimeter,

Hal yang perlu diperhatikan

Surar peagantar dikivinn  dalam dua rangkap, lembar
pertamn aniuk  penerima  dan  lembar  kedua  untuk
pengirin.

Penomoran

Penomoran Surat Pengantar sama dengan penomoran sarat
dinas.
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Format Surat Pengantar dagat dillhat pada Coantoh 15

CONTOH 15
FORMAT SURAT PENGANTAR

KEMENTERIAN SOSIAL REPUBLIK INDONESIA

& SEKRETARIAT JENDERAL Voo dos

By BIRG UMUM slamet et
Jalan Salembta Raya Nomor 28 Jakarta Pusat 10430 it

Telepon 021 - 3103691 Laman. hitpJ\wiwkemsosgojd

[Tgl. Blo, Tho)

SURAT PENGANTAR
NOMOR ... [ooo foe foe ]
No. Naskah Dinas yang Banyaknya Keterangan
Dikedrim ks
Diterimn tanggal ...
Pencrima Pengicim
Tanda wogan Tanda Tangan dan Cap Instanst
Nama Lengkap Nama Lengkap

No. Telepat ..............




G.

Fengumuimnsan

C.
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Pengertian

Pengumuman  adalah  naskah  dinas  yang  memuat
pemberitahuean yang ditujukan kepada somia pejabeat/
pegawal EKememterian  Soslal  atau  perscorangan  dan
golongan di dalam atau di luar Kementerian Sosial,
Wewensang Pembuatan dan Penanda tangan

Pengumuman dibual dan ditandatangani oleh pejabat yang
mengumumkan atau pejabat lain yang ditunjulke

Susunan

1

2

Kepala
Hagian kepala Pengumoman terdii dari:

a)

b)

a

kop penguoiiusan yang mwemoat logo Kewnenterian
Soslal, nama lostans], dan alamat Instanst yang
ditufis dengan hrof kapliial secars simelris:
tulisan “PENOUMUMAN® dicantumkan di bhawah
logo Kementerian Sosial, ditulis secara shmetrds
dan  pomor  pengumuman  dicaotumkan  dl
Bawalinya;

kata "I'ENTANG®, yang dicantumkan i bawah
pengumiupan  ditulis  dengan hurul kapital
secara simends;

rupusan Mjndul pengumouman®, ditulis  dengan
huny’ kapital secara simetris di bawah  kata
"TENTANG®,

Batang Tubuh
Barang rubul Penguounean Terding dan:

a)
b

el

aAlasan Tentang perfunya dibual Pengums nman;
peraturan vang  menjadi dasar pembuatan
Pengumuman; dan

pemberitahuan  tentang  hal  ertentu yang

dianggap mendesak.
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3)  Kakl
Bagiam kaki Penguumoman terdin dagi:
A) tempar dan tanggal penetapan;
b) nams jabatan pejabat yang menctapkan yaog
ditulis dengan  huraf awal kaplml diakhld dengan
i baca kKoma,
) moda ngan pejabal yang menctapkan,
d) eap instansi;
¢) nama lengkap pejabal yang megandatanganl yang
ditulls dengan hura! kapital pada setlap awal
unsurnva anpa meneantnkan gelar; doan
Il  nomor induk kepegawaian,
d.  Hal yang perlu diperhatikan
1) Pengummuan tdak memuat alamat, kecuasll yang
titgjukan kepada kelompolk / golongan erieni.
2} Pengumunnan bersifat menysonpaikan informasi, tidak
memudt cara pelaksanaan teknls suatu peraturan,

Formal Pengumanan dapat dilihat pada Contoh 16,
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CONTOH 16
FORMAT PENGUNUMAN

KEMENTERIAN SCSIAL REFUBLIK INDONESIA

L
& DIREKTORAT JENDERAL PEMBERDAYAAN SCSIAL

'a"\-,

Jalan Salemba Raya No. 25 Jakarta Puset 10430
Talapon (021) 3103591 Laman: fttg/fwwew: Kemsos 9o 14

PENGUMUMAN
NOMOR

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

2T T - N —

PMBEINDDN i
Nams Jaoatan,
(Tanda Yangeo dan Cop Instans)

Nama Lengiap




D.

Laporan
Penigertian

Laporan adalah naskah dinas vang memuat pemberitahuan
tentang  pelaksanaan suatu keglatanf kejadian.

Wewenang Pemmbuatan dan Penanda tangan

laporan dibuar dan  dinuxlatngani oleh pejabat  dan/atau
pelaksana ving diserali LIgas,

Susunan
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a) Kepala

1

4

%

&l

3)

kepala laporan yvang besisl loge Kementerian Sosadal,
nama instaosi, dan alaat iostaosi yang  ditulis
dengan hurul kapital sccam simetris,

frasa LAPORAN ditulis dengan huarnf kapltal di bawah
logo dan nama Instansl;

ulisan TENTANG dicantumkan di bawal) Kata laporan
ditulis dengan ol kapital secaca slmetris;

Judul laporan ditulls dengan hurof kapital secara
shietrls dl bawah kata “FENTANG",

finsa NOMOR Lapoman yang ditolis secam simerris di
bawsahnya,

b}  Bawang Tubuh
Baglan batang iubul Laporan terdisd dark:

)

2

3)

9

pendahuluan, yang memuat  penjelasan umnm,
maksud  dan  wjuan, seca ruang  lingkap dan
sistematika laporan,

materi laporan, yang terdil atas keglatan  yang
dilaksanakan, fkior yvang mempengarold, hasil
pelaksanaan Kegistan, hambatan yaog dibadagd, dan
hial lain yang perlu dilaporkan;

glinpulan dan saran, sebagal bahan masukan dan
pertibangan;

penotup, yvang merupakan akbiv  laporan, memual
harapan/ permintaan arahian/ucapan terima kasih,



¢) Kakl
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Bagian kaki Laporan tendis dari:

f
2

&
4
3)

6)

tempar dan wanggal pembuatan;

nama jabatan pejabat pembuat Laporun yang ditulis
dengan huruf awal kapitsl diakhlyl dengan tanda baca
komag

Barula tangsan;

cap instansi;

nama lengkap pejabat yang menandatanganl yang
ditulis dengan  humf  Kapital pada  setlap  awal
unsurnya tanps mencantumkan gelar; dan

nomor induk kepegawaian,

Format Laporan dapat dilihat pada Contoly 17
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CONTOH 17
FORMAT LAPORAN

° KEMENTERIAN SCSIAL REFPUBLIK INDONESIA
SEKRETARIAT JENDERAL
- BIROORGANISAS DAN KEPEGAWAIAN
Javan Salembe Rays Ho, 28 Jakana Pusst 10430
Teopan 021 - 5103587 Laman, 1tp Mwwwkemss goid

LAPORAN
TENTANG

A Pendabuluan
1. Usam
2 Maksud dan Tyusn
3. Ruang Legkoup
4. Dasar

B. Megiatan Yang Diloxsanskan

C. Hasil yang Dicops

0. Simpufen dan Saran

E Panutup

LT T T T T T ———

Dibustal

Nams Jabwan Pesbust Laporwn,
(Tengs Tangen dan Cap natandi}
Nama Langkep

N
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E. Telaahan Stal

Penigertinn

Telaahan Staf adalah bentuk uraian yang disampaikan oleh
pejabat atau staf yang memual snabisis singkat dan jelas
mengenal suaty persoatan dengan memberikan jalan keluar/
pemecalan yang disanmkarn,

Sustnan

a) hepala

Baglan kepala Telaahan Staf terdind dars:

1) Judul Telaahan Stafl ditulls dengan hura! kaphtal dan
Mlletakkan secara simetsds Ai tengah atas;

2)  tulisau tentang ditulis dengan hurul kapital secars
shinewrls di bawah tullsan Telaalao Stafl, dan

3 umlan singkat tentang permsasalahary

b}  Baumg Tubuh

Bagian batang tubuh Telaahan Staf tordin dasi,

1} perscalan ysng memoal pornyatasan singkat dan jelas
entang perecalan yang akan dipecahkan;

3} prasnggapan yang wemnoat dugaan yang bemlasan,
berdasarkan data yang ada, saling berhubungan sesuai
dengan  sltuasi  yang  dibadapl, dan  merupakan
kemungkinan kejadian dl masa vang akan datang,

3 ke yang mempengambi, yang memuoal @kta yang
merupakan landasan  analisis  dan  pemecahan
perscalan;

4)  analisie pengaruh praanggspan dan fakia terhadap
perscalan dan akibamya, Dambsian fer1a Keuniungan
lan Keragiannya, pemecalan alau cara bertindak yang
mungkin atau dapat dilakukan;

5} kesimpulac memuat  Intser  basil  diskusi  yang
wern(xkan plihan cara bertindak awo jalan keluar,
dan

6)  tndakan yang disamnkan memuat secars ringkas dan
jelas saran atan usul tiodaksn untuk  mengatasi
perscalan yang dihadapl.
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¢) Kakl

Bagian kaki Telaahan Staf terdin dari:

1} tempat, tanggal, bulan, dan whun pembuatan;

2} namd jabatan pojabal yang menandatangaun ditulis
dengan huruf kapital dan diakhirl deongan tanda baca
Rommag

3 tanda tangan;

4} nama lengkap pejabat yang menandatangani yang
ditalis  dengan  hural  kapital pada  seap  awal
unsurnyas tnps meocantumkan gelar;

50 nemor induk kepegawaian; dan

6)  daftar Bnpiran (iika dipeclukan),

Format Telaghan Stafl dapat dillhat pada Comtoly 18,

CONTOH 18
FORMAT TELAAHAN STAF

TELAAHAN STAF
TENTANG

] e T T YTy ——

I, Perscalan
Bagran persoskin memust permpatsan shghal dan jeas tentang persodian yang akae dipecahkan

Il Prosnggdman
Prunnmmu: dugaan yaog beraigsan, berdacarkan data dan caiing datubungen sesun
ceogan yang dhactapi serts merupakan kemungkinan keadon divwsa mendatang

WL Fakte yang Mempangaren|
Bagan faka yang mempengargdl mamad takia yarg meupskan lndasac aralen dan
pamasshes porscatan

V. Analiss

Baagine ni macrust Sedlisi pengarut praseggupon des taks lemadsp perscalan sans akbstnm,
hamiatan 3610 Keuntungan an Kglannys, sata pamecshan atau cari betindak yang munghin
W DM CYAREN

¥. Simpulan
Bagian simpulin memuak intsar) hasd delust dan pihan dan saty cara bertindak atau |alan kefuar
sebaga pamecaian poscalan yang dbadan.

W Saran
Bagloo sasan memuat sacara nngias dan jelos teatang saen Hndakan uwituk mengetas| persoalan
yang dhadagx.
Nama Jabatan Permbont Toaahan St
Tanda Yangan
Nama Lengap
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F. Formulix
Formulit adalah bentuk pengaiuran  alokasi roang ataon  lembear
naskah untuk mencatat berbagai data dan informasi. Formulir dibuar
dalam bentuk karta atan lembaran tercetak dengan judul tenentu
berisl keterangan yang diperakan

(. Naskal Dinas Lainnya
1. Naskah Semb Terima Jabatan

C.

Pengertian
Naskali Seml Terdma Jabatan adalah  daskaly  yang
digunakan pada saat pelakRsansan pergantian jabatan yang
ditandatangani  olely  pibak  vang  menevima dan
menyerahkan jabatan dengan disaksikan oleh pejabat di
dtasuva yaog wemnilikd kedudukan lebils dnggl. Naskal
Seralt  Terima Jabatan dlandatangani pada sast
pelaksanann pelantikan atny seraly erima jabaian dand
pejabat lama kepada pejabat bam,
Wewenang Penanda tangan
Naskah Serah Terima Jabatsn diandatangand oleh pihak
yang  wenerimae  dan  menyershian jabatan dengan
disaksikan oleh pejabat di atasnya  yang  memiliki
kedudukan lebily tingg.
Susunan
) Kepala
Bagian kepala Naskal Serah Terima Jabatan tecdin
diri:
a)  Judul “NASKAH SERAH TERIMA JABATAN® yang
disudis dengan hurul kapital secars simetris;
b nama jabatan vang diseralierimakan vang ditulis
dengan hurul kapital sccam simetris;
¢l mnama anit organisasl eselon di atasnya vang
ditutis dengan huruf kapital secars simetrls; dan
d)  frasa NOMOR vang ditalis dengan hurol kapital
SCCATA Simetris,
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2} Batang Tubuh

Bagian batang wbuh Naskah Seraly Terima Jabsatan

tendiri dari:

g) alinca pembuka yang bensi tanggal, waktu, dan
tempat pelaksansan sevah terima Jabatan,;

b) alinea isi yang memuoal nama pejabat  dan
Keputusan  yang  menyatakan  pengangkatan
pejabat terscbut schagai pejabat lama dan pejabat
e, diseral dengan peroyatsan  penyerahan
wewenang dan tanggung jawab jabatan yang
diseradnerimakan; dan

£) alinea penatup vang menyatakan pengulkuahan
Naskalhh Seral Tesdma  Jabatan  dengan
pembububan tanda tangan pejabat lama dan
pejabart barn.

3) Kaki

HBagian kaki Naskah Serah Terima Jabatan verdiri dari:

a) twmpat dan aoggal pembuatan naskah serah
feafina jabastan;

b)  nama lengkap pejabat baru sebagai pibak yang
menenma jabatan dan pejabat lang sebagal pibak
yang wmenyeralikan jabatun yang ditalis sejajar
serta dimlis dengan haral awal kapital, @ops
diberi wmnda baca apapan, dan di bawahnya
ditudis NIF tanpa tanda baca titik;

¢)] mnama jabatan pihak yang menyaksikan
pelaksanaan serah erima jabatan dinalis secara
Sipetris dadr diskhini dengan tanda baca Ko
dan

d) nama lengkap  pejabat oyang menyaksikan
pelaksanaan seraly terhng Jabatan, ditulis dengan
hurul awal kapital, anpa diberi tanda baca apa
pun, dan di bawahoya ditulis NIP tanpa tanda
baca titik.

Format naskah seral) terima jabaian dapat dilinat pada Contoly 19.
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CONTOH 19
FORMAT NASKAM SERAH TERIMA JABATAN

NASKAH SERAM- TERIMA JASATAN
SEKRETARIAT JENDERAL
KEMENTERIAN SOSIAL REPUELIK INDONESIA

NOWMOR.. ...
Poda hatl inl, ., tanpgal _ Sulan _ tahoe ., pukul ., WIS bertempatdi . ... ... TAENG
maing yaog tersabut di kawah ni

[nama pejabat)

wlnka

(rmrvon jaswadan) o yang dangion] baccion e Keputusan Mestan Sosml Momer targgal
v, Selanpanya dcebul Pefabat Lama.

dan
(nama pajebat)
selahy
s (OROTE pbatan) ... yang dangial Savclasarkan Keputusan Menl=i Soso! Nomor
o tanpgal L, soRantyD desbut Pejubat Bare telah melamgsungkan serah ferma

Jatmtan . (nerre pbatan) ... Kementedan Sosal

Pajaat Lama menpeiahican oan Paabat 8ary mensrima penpemian wewenang dsn tanpgung

Jat  (ree etan] Kememgecan Sosal

Sank dlygsungiannys serah terimn jobatan nl moks woweeng serts tngowrg weh jstatan
(nama jetatany . Kementersn Scelal bersih gl Pojabat Lama kepada Pojabat Baru,

Sesagal pangukuton Naskss Secat Terms Jusatan b gans phuk memtobubian tnde bogers

making-rrasng o hadegan dan doaksban clsh ., (e ebetee) . Kemenisliss Sosiel

Dixatd
pada tanggsl
Peabst Bau Pejbat Lama
Phak yang Moneoima, Fhak yang Menyerahkan,
fanda @angan| (anda targan)
Nama Pepbet Kama Peoal
NP MNP
Marwasdean
Hams Judstan,
tands tangan)
Namm Peplal

NIP
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Notula

a.  Pengertian
Notula merupakan catatan  singkat  (ringkas) micngenai
jalannya persidangan/rapat scrta hal vang dibicarakean dan
diputuskan.

b, Wewenang Penanda tangan
Notula dibuat dan ditandatangani oleh nomlis dan atasan
yang mengikuti rapat.

. Susunan
1} Kepala

Hagian kepeda Notula terdis atas:

a)  kepala Notula yang becisi logo Kementerian Sosial,
pana  lostansl, dan  aklamat  nstanst | yang
diletakkan secarn slmetrls dan ditulis dengan
el kapital;

b)  gards pemisah horisontsl dengan panjaog sana
dengan lebar ruang penulisan netula dengan
ukuran tebal 1.5 (satu koma lma) pt, dan

¢ milisan NOTULA dicantomkan 0 bawah  pasa
instanst, ditulis dengan buraf  kapital secars
simetris,

2} Bamaag 'Tubub

Hagian batang tubuh Notula terdird dari:

a)  dasar, bensi surar undangan vang mendasari
pelaksanasn mpat;

b))  waktu dan tempat, berisi waktu dan tempear
pelaksanaan tapat;

€]  agenda, DLerisi pokok pembabasan rApal Secara
singkat,

d)  peserta, berigl dalar peserta; dan

¢ pelaksanasn  Rapat, bertsl  walan  mengedal
pembukaan, pemlmhasan, dan kesimpulan.

3 Kaki

Bagian kaki Notula terdiri dari

a) tempat dan tanggal pembuatan notala;

b)  frasa "Notulis™ difkutl tanda baca Roma;

c] s leagkap dan NIP notulis;
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d) pama jabatan  pejabat

yang  mengetahui

pembuatan notula (atasan notulis yang mengikuti
rapat) ditulis secara simetris dan diakhin dengan

tands baca koma; dan
] mnama lengkap pejabat

vang  mengetahul

pembuatan notuda [Fuasan notlis yang mengikuti
rapat), ditulis dengan hurafl awal kapital, aopa
diberi tanda baca apa pun, dan di bawalmya

ditulis NIP tanpa wanda baca ddk.

d. Hal yang harus diperhatikan

Notula disstppaiken  kepada  paca peserta mpat dengan

naskah dinas korespondensi intern atau ckstem,

Format notula dapat dilihat pada Contoh 20,

CONTOH 20
FORMAT NOTULA

KEMENTERIAN SOSIAL REPUBLIK INDONESIA
W SEKRETARIAT JENDERAL
2 BIRO CRGANISASI DAN KEPEGAWAIAN
JALAN SALEMEA RAYA NOMIR 28 JAXARTA PUSAT 10430
TELEPON [D21] 3103560 LAMAN Dt (e 8I06cs o0 i

moTuLA

e R R

A Daear
B Undeogan fvjsbsl pezandaangen] B . tanggel .

B Wadon dan Temper
Rogee Bl bnanakan pede hart ... 0. o L ool o beTonge @

Aernds
e dengan pokoi jeosvatien rapet seoars o gy

1. Fratreinan
iy
1L Sergmaien
Taten o ..
[T ey o s— oo
P ugpny R0 Yenpa |
nama knghap nana kugiep

dilandatenganl
ket paggedit
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Lembar Ralat

“.

b.

Pengertian

Ralat adalah perbaikan yvang dilakukan karena terjadi salsh
pengetikan atau salah cetak selingga tidak sesual dengan
naskah aslioya.

Wewenang penanda tangan

Lembar Ralat dibuat dan ditandatangeaonn oleh pejalal vang
mepandatangan] naskah dipas yang diralat atsu oleh
pejabar setingkat leblh rendal dengan mekanisme unmk
Lellan [u.b).

Susunan

[}  Kepala

Bagian kepala Lembar Ralar terdld atas

a) kepala lembar ralat yang berlst logo Kementerian
Sosial, nama nstansi, dan alamal instnst vang
diletakkan secars simetris dan  ditulis dengan
huruf kapital;

b) gars pemisah horlsontal decgan panjang sama
dengan lehar sy penulisan lesbar malat dengan
ukuran tebal 1,5 (satu koma lhna) pt; dan

€] rlisan LEMBAR RALAT dicantumkan di bawah
nama lnstansl, ditulis dengan hural kapital secara
simetris  dilkuti dengan Jwdul  naskah dinas,
penomoran, dan tanggal yang dirakar

2} Bataag Tubub

Haglan batang tubuh Lembar Ralat terdiri dari:

a)  pomor, berisi nomor arat;

b halaman/oomor yang menunjukkan letak kat/
kalimat yang diralat pada sustu paskah dinas;

€] tertulls, berlsl katafkallmat vang diralat pada
suatu paskah dinas;

d)  menjadi, berisi  penvesuaian/ penyempuriaan
kata/kalimat yvang diralat pada suata naskah
dinas,
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3] Raki
Bagian kaki Lembar Ralat terdin dari:
al  lempat dap fanggal psmbuatan lembac ming
bl npama lengkap pegabst vang mensndatangani
lesmbar ralat, ditulis dengan hum! awsl kapital,
tanpa ciberi tanda baca apa pun, dan di
Lawahinys ditulis NIP tanps tanda baca uuk

Fersal Lembar Ralat dapat dilibat pada Conteh 21,

. CONTOH 21
FORMAT LEMBAR RALAT
. KEMENTERIAN SOSIAL REPUBLIK INDOHESIA S0 s viamen
SEKRETARIAT JENDERAL T ——
v/ HIRO ORGAMSAS| DAN KEPEGAWALAN
JALAN SALEMBA RAYA NOMOR 28 JAXARTA PUSAT 10430
TELEPON 3103581 LAMAN bt Wwyww kemsos o (g
Jush dueskal
LEMEAR RALAT s coon szema
NOMOR
Setwbungan dergan kekedruan yang lerdapal pada (reckah dinag), Inomor,
Ganggal) make dlakukan radal sebapa beskut Bagios dec
nankady deno

: TERTILE. | yang diradet

z

3 Koty srsund

ol iresl ol

Owstapkan d ... petssulatwipparsan
pada tanggal...
Xeowa Birc.
arvi langan)
AN WD
NP
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Surat Pegjalanan Dinas

a.  FPengertian
Surat Perjalanan Dinas yang selanjutnya disingkat SPD
adalah dokumen yang diterbitkan oleh Pejabat Peurbuat
Komltmen dalam rangka pelaksanasn Perjalanan Dinas bagl
Pejabar Negarn, Pegawai Negeri, Pegawai Tidak Tetap, dan
Pihak Lail.

b, Wewenang Peoanda tangan dan Susunan
Wewenang penanda tangan dan susunan SPD diaour dalam
Peratwran Menterl Reusngan mengenal pegjalanan dinas
Jabatan dalem neger bagi pejabal pegara, pegawai negerd,
dan pegawai tidak tetap,

H  Naskah Dinas Bersama
Guna kelancaran pelaksanaan migas dan fungsi yang dilaksanakan
secara bersamd antara dua unit organisasi atan lebih, dimongkdnkan
adanya naskah dinas berssina dengan ketentuan;

1.

Nama unht organisas] dan alamat pada kepala naskah dinas
menipakan tama dan alamal Onil ooanisasi inisiator atan yang
memimpin (lead).

Penomoran dimulal dengan unit irisistor ataw yang memimpio
{lead) dilanjutkan dengan unit lain sesual urutan organisasi.
Fenanda tangan naskah dinas unit  ioisialor alan  yvang
memimpin {lead) di sehbelah kanan, dilkot unit lain sesuai
urutan organisasi di scbelah kin unit inisiator atan yang
memimpin (lead), makslhmal dua penanda tangan dalam satu
baris, penanda tangan Ketige dan seterusaya diletakkan qi
baseahnya dari Kin ke kanan.

Ruang lingkup penggunaan naskah dinas bersamea digunakan dalam
lingkup internal
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Naskal: Dinas Elcktronis

Naskaly Dinas Elekironis adalah neskah dinas berupa komunikasi
dan informasi yang dilakukan secara elekironis atau yang terekam
dalam multimedia clektronis. Ketentusan mengenal naskah dinas
clektronds distur dilaksanakan sesual dengan ketentuan peraturan
perundang-undaongan.
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BAH 111
PENYUSUNAN NASKAH DINAS

A, Persyvaratan Penyusunan

B.

Setiap naskah dinas harus merupakan kebukaan pikivan vang jelas,

padat, dan  mevakinkan dalan Susuoan yang  Sistematis.  Dalam
penyusunannya perlu memperhatikan svarat-syarat schagal berikuts

L,

Kewelidan

Dalam menyusun oaskah dinss hares  tercornn ketellan dan
kecermatan, dililet dad bentuk, susunan pengetikan, isi, strakior,
kaidah babasa, dan penerapan kaidah cjaan di dalam peogetikan,
Kecermatan dan  ketelitlen  saogal membantu  pluploan  dalam
mengurangt kesalahan pengambllan putusan/kebljakan,

Kejelasan

Naskal dinas Barms memperlibatkan kejelasan, maksud dan materi
yang dimuat dalam naskah dinas.

Logls dan Singkat

Naskal dinas harus mengguuakan Babasa ndotesio yang formal,
logis, scoara efektif, singkat, padat, dao lengkap schingga mudah
dipatiami bagl pihak vang menecrima naskah dinas,

Pembakuan

Naskal dinas harus taat mengikuti aturan yang baka yang berlaku
sehinggn dapal menjamin ereiplanya  arsip vang  amentik  dan
reliable.

Penomoran Jdan Pengkodean Naskal Dinas
Nomor dan kode pada naskah dinas merupakan segmen penting dalan
kearsipan, Olch  kareos itu, susunsnnya harus dapat memberikan
kemudahan penvimpanan, pengasmanan, tema balik, dan penllajan acsip.
Dengan mempertimbanghan organisasi Kementerian Soslal vang bersifat
hotding type orgarmzation dan dinamikanyie,



-96-

mowor dan kode naskah dinas vang digunakan dalam Tata Naskah Dioas
di lingkangan Kementerian Sosial adalaly tanda atan simbol lertenty yvang
berupa angka dan hurnf schagai tanda pengenal dan identifikasi werhadap
unit  organisasi  yeng  bersangkutan,  Dalam ssongka komunikasi
adminlstrasl, setlap unlt organisas! wallb menggunskan nomor dan kode

naskal dinas sesuai dengan Rewentuan.

Ehusus untuk penotosan dan peogkodenn naskah dinas yang diterbitkan
pleh tim kerja, ditetapkan oleh pimpinan tim kerja,
1. Kode Naskah Dinas di Uogkungan Kementerfan Soskal

Untuk membedakan, paskah dinas 4 logloogan Kementerian Soslal

diberi kode sebagai berilaat:
a.  Naskal dinas yvang memuat kebijakan pokok atau kebijakan
pelaksanaan,
Tabel | Kode Naskah Dinas yang Memueat Kelijakan PoRok atan
Kebijakan Pelaksanaan
No. Jeqis Naskaly Kode Keterangan
I. | Instruksi Menten Sosial | IMS | Ditandatangani oleh Menteri
Sosial
2. | Surat Edamn SE | Ditandatangani oleh Menteri
Sosial atau Pejabat Bselon |
& | lnstroksi INS | Ditandamangsni oleh Pejabat
Kselon 1
4. | Surat Perintah PRIN | Ditandatangani oleh
pimpnan/ pejabat atasan
. ang berwenang
5. | Surat Tugas ST | Dhandatangani oleh
pimpinan/ pejabal atasan
yang berwenang,

I.  Naskah dinas yang bersifat internal dan cksternal

Tabel 2 Kode Naskah Dinas yang Borsifat Intermal dan Elesternal

Na.

Jenis Naskah

KRaode

Nom Dinas -

NI

Surat Dingss

S

Surat Undangan

UND

GaRIN -

Surat Dinas bersifat rahasia

Sk

Nota Diggas bersifat raliasia

NDIX
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c.  Naskah dioas yang bersifat khusus

Tabel 3 Kode Naskah Dinas yang Bersilat Khusas

No. Jenis Naskah Kode
L. | Surat Perjanjian PRJ
2, | Surat Kuasa SKU
3. | Berita Acaun BA
4, | Surat Keterangan RET
5. Surat Pengantar 5P
6. Pengumuman PENG
7.  Laporan LAP
8.  Lembar Ralat RAL
9. | Pemberitahuan PEM

Tata Cara Penulisan Nomor dan Kode Naskah Digas

Penulisan nomor dan kade naskah dinas diatur sebagai besikut:

a. Nomor dan kode naskah dinas ditulis di margin kiri di bawah
kepala  surat atau untok  nota dinas,  surat  edaran,
pengumuman, dan lain-lain di margin tengsh dl bawah kepala

SR,

Conwh 22 Penulisan Nomor dan Kode Surat Dimas

Nomor : 8-

(172017

b Pada verbal dan paskah dings dicanmkan kode peoanjuk (Kp.)
vang ditulis di margin kiti bawah.

Conrah 23 Penulisan Kode Penujuk

Kp. 1.2/1.2.04,32017
1

v

v

[{ode prounjuk

Lingkup tugas konseptor
(kade unit organisasi pengonsep)

Pexivim panian bevkas [ filling
[kode unit penyimpan berkas)

Bulan dan whun terbit
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c.  Kode Unit Organisasi di Lingkungan Kementertan Sosial

NO NAMA UNIT KERJA KODE
A | MENTERI SOSIAL MS
B | SEKRETARIAT JENDERAL 1

1. BIRO PERENCANAAN 1.1
2, BIRO KEUANGAN 1.2
3. BIRO ORGANISASI DAN KEPEGAWAIAN 1.3
4. BIRO HUKUM 1.9
5. BIRO UMUM 1.5
6 BIRO HUBUNGAN MASYARAKAT L6
7. PUSAT DATA DAN INFORMASI L7
KESEJAHTERAAN SOSIAL
¢ | DIREKTORAT JENDERAL REHAHILITAS) SOSIAL 2
1. SEKRETARIAT DITJEN REHSUS 2.1
2 DIREKTORAT REHABILITASI BOSIAL ANAK 22
2. DIREKTORAT REHABILITASI SOSIAL 2.3
PENYANDANG DISARILITAS
4. DIREXTORAT REHABILITAS! SOSIAL TUNA 2.4
BOSIAL DAN KORBAN PERDACGANGAN
ORANG
5, DIREKTORAT REHABILITAS! SOSIAL 2.5
KORBAN PENYALAHGUNAAN NAPZA
6. DIREKTORAT REHABILITAS! SOSIAL 2.6
LANJLUT USIA
DIREKTORAT JENDERAL PEMBERDAYAAN 3
D | sosiaL
| SEKRETARIAT DITJEN PEMBERDAYAAN a1
SOSIAL
7. DIREKTORAT PEMBERDAYAAN SOSIAL 3.2
PFERORANGAN, KELUARGA DAN
KELEMEBAGAAN MASYARAKAT
4, DIREKTORAT PEMBERDAYAAN KOMLUNITAS | 3.3
ADAT TERPENCIL
4, DIREKTORAT KEPAHLAWANAN, 2.4
KEPERINTISAN, KESETIAKAWANAN DAN
RESTORASI SOSIAL
5. DIREKTORAT PENOELOLAAN SUMEER 3.5
DANA BANTLIAN SOSIAL
£ | DIREKTORAT JENDERAL PENANGANAN FAKIR 4
MISKIN
1. SEKRETARIAT DITJEN PENANGANAN FAKIR | 4.1
MISKIN

2. DIREKTORAT PENANGANAN FAKIR MISKIN 4.2
PERKOTAAN
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NO RAMA UNIT KERJA EODE
G, DIREKTORAT PENANGANAN FAKIR MISKIN a3
PERDESAAN
4.  DIREKTORAT PENANGANAN FAKIR MISKIN 14
FESISIR, PULAU-PULAU KECIL DAN
PERBATASAN ANTAR NEGARA
F | INSPEKTORAY JENDERAL 5
1.  SEKRETARIAT INSPEKTORAT 51
2. INSPEKTORAT EIDANG PERLINDUNGAN DAN 52
JAMINAN SOSIAL
3, INSPEKTORAY BIDANG REHABILITASI SOSIAL 53
INSPEKTORAT BIDANG PEMBERDAYAAN 5.4
SOSIAL DAN FENANGANAN PAKIR MISKIN
3. INSPEKTORAY BIDANG PENUNJANG 3.5
G | BADAN FENDIDIRAN, PERNELITIAN, DAN i}
PENYULUHAN SOSIAL
1 as‘mm TARIAT BADIELIT & PENYULUHAN 61
SOSIAL
2. PUSAT PENDIDIRAN DAN PELATIHAN 6.2
KESEJAHTERAAN SOSIAL
3. PUSAT FENELITIAN DAN PERGEMBANGAN 6.3
KESEJAHTERAAN SOSIAL
4. PUSAT PENGEMBARNGAN PROFVES] PRKERJA 6.4
SOSIAL DAN PENYULUH SOSIAL
3. PUSAT PENYULUHAN SOSIAL 6.5
H | 1. STAF AlLI BIDANG PERUBAHAN DAN 71
DINAMIEA SOSIAL
2. STAF AHLI BIDANG TERNOLOGT 7.2
KESEJAHTERAAN SOSIAL
3. STAF AHL] BIDANG AESESIBILITAS SOSIAL 7.3
1 | UNIT PELAKSANA TEKNIS DITJEN REHABILITASE
SOSIAL
1. PSEW MULYA JAYA 24,1
3, PSMP HANDAYAN] JARKARTA 221
3. PSMP TODDOPULT MAKASAR 2.2.2
4. PSMP PARAMITHA MATARAM 22,3
5. PSMP ANTASERA MAGELANG 224
6.  PSBRW MELATI JAKARTA 231
7. PSERW EFATA EUPANG 2.3.2
B. PSBEW MEOHAI KENDARI 2.3.3
G, PSBER BAMBU ATUS JAKARTA 225
10, PSBR NAIRONAT KUPANG 2206
11, PSER RUMBAI PERAN BARUT 2,27
12, PSEK PANGUDI LUHUR BEKASI 2.4.2
13. PSEN TAN MIYAT BEKASI 234
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NG NAMA UNIT KERJIA KODE
14, PSBEN MAHATMIYA BALI 235
15. PSEN WYATA GURNA BANDUNG 2.3.0
16, PSEN TUMOU TOL 2.3.7
17. PSIW BUDHI DHAEMA 2.0.1
18, PSTW GAU MABAJI SULSEL 262
19, PSTW MINAULA KENDART 26.3
20, PSEC CIUNG WANARA BOGOR 248
21, PSIEG NIFOTOWE PALU 239
22, PSAN ALYATAMA JAMEL 228
23. PSAA DARUSSA'ADAH ACEH 229
24,  PSBL DHARMAGUNA BENGRULU 2.3.10
25, PSBL BUDI LUHUR BANJAR HARU 2311
26, PSEL PHALA MARTHA SUKABUMI 2.3.12
27, PSED BUDI PEREASA PALEMBANG 2313
28, PSBD WIRAJAYA MAKASAR 2.3.149
249, PSPP GALIT PAKUAN BOGOR 25.1
3. PSPP INSYAF MEDAN 2.5.2
31, BPBI ABIYOSO BANDUNG 2315
32, BBRVBD CIBINONG BOGOR 2.3.16
84, BBRSED SUEHARSO 2.3.17
34, BERSEG KARTINI TEMANGGUNG 2318
15, PSRS EPNAFZA BATURADER FURWOKERTO 25.3
46, PSRS PDM MARGO LARAS PATI JAWA TENGAH 2319
37, PSRS ODHIV BAHAGIA MEDAN 2.4.3
38,  PSRS ODHIV WASANA BAHAGIA TERNATE 2.4.4

J | UNIT PELAKSANA TEKNIS DI LINGKUNCGAN
BADIKLITPERSOS

1. BALAI BESAR PERDIDIKAN DAN PELATIHAN 6.1
RESEJAHTERAAN SOSIAL BANDUNRG

2, BALAI BESAR PENDIDIKAN DAN PELATIHAN 6.1.2
KESEJAHTERAAN SOSIAL BANJARMASIN

3. BALAI BESAR PENDIDIKAN DAN PELATIHAN 6.1.3
KESTJAHTERAAN SOSIAL MARASSAR

4. BALAI BESAR PENDIDIKAN DAN PELATIHAN 6.1.4
KESEJAHTERAAN SOSIAL PADANG

5. BALAI BESAR PENDIDIEAN DAN PELATIHAN 6.1.5
KESEJAHTERAAN SORIAL JAYAPURA

G, BALAI BESAR PENDIDIEAN TIAN PELATTHAN 616
KESEJAHTERAAN SOSIAL YOOYARARTA

7. BALAI BESAR PENELITIAN DAN 6.1.7
PENGEMBANGAN PELAYANAN
KESEJAHTERAAN SOSIAL YOGYARARTA

8 SEKOLAH TINGGI KESEJAHTERAAN SOSIAL 6514

BANDUNG
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3. Nomwor Naskah Dinas Amhan

a.

b.

Instruksi dan Surat Edaran

Susunan nomor paskah dinas Iostrmiksi dan Surat Edaran
terdin dari tulisan NOMOR, nomor naskah (nomor wuat dalam
satu talun takwim), tulisan TAHUN dengan huraf kapital, dan
mhun terbir,

Contoh 24: Penomoran [nstruksi

INSTRUKS] MENTERI SOSIAL REPUHLIK INDONESIA
NOMOR ... TAHUN ...
TENTANG

Contoh 25; Penomosin Sucal Edavan

SURAT EDARAN
NOMOR ... TAHUN ...
TENTANG
TATA CARA PENGAJUAN ANGRA KREDIT
BAOI PEJABAT FUNGSIONAL PEKERJA SOSIAL

FPedoman dan Petunjuk Pelaksanasan
Pedoman  dan  Peamjuk  Pelaksanasn  merupskan  lampiran
Peratusan, peromorarya sama dengan nomor Peraturan yaug
mengantarkanmya dan diletaldean di sebelah kanan atas.
Contoh 1
LAMPIRAN
PERATURAN MENTER] SOSIAL
REPUBLIK INDONESIA
NOMOR ....... TAHUN ......
TENTANG
PEDOMAN . ...oovimmnennes .
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Contoh 2:
LAMPIRAN
PERATURAN MENTERI SOSIAL
REPUBLIK INDONESIA
NOMOR ....... TAHUN .......
TENTANG
PETUNJUK PELAKSANAAN ... '

Surat Tugas

Susunan penomorsn Surat Togas adalal sebagad Derikue:
1) nomor naskal (nomor arut dalam sat whun mkwim),
2y kode jabatan pegandd tangaa,

3)  bulan (ditalis dalam dua digiy; dan

4 tabun terbit

Contolr 1' Surat Tugas yang di tandatangani Pejabat Esclon |

SURAT TUGAS
NOMOR 8/ 1/KKA /372017

8 : Nomor urut Surat Tugas dalam  satn  wbun
takwim/ tahuon hegalan

| : Kode Upit Organisasi Eselon |

KKA : Kode Klasifikasi Arsip (discsuaikan)

3 : Bulan

2017 :Taliun

Contoh 2: Surat Tugas yang ditandatangani Pejabat Esclon 11 di
Hngkungan Sekretarkat Jendersl

SURAT TUGAS
NUMOR 5/ 1.2 /KKA/ 3/ 2017
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5  Nomor wrut Surat Tugss dalam  satm  ahun
takwin /ahiun berjakan

1 i Kode Unit Organisasi Eselon |

3 i Kode Unit Organisasi Eselon 1)

KEA ! Kode Klasifikasl Arslp (disesualtkan)

3 ¢ Bulan

2017 ! Tahun

4. Nomor Surat Dinag

Susunan nomer surat dinas mencakupl hal-hal berfkur

a. Surat Dinas yang Ditandatangand oleh Menteri Sosial
Surat Dinas yang ditandatangant olel Menter Sosial terdicd dari:
1) kode derajal pengamanan susat dioaes,
2)  nomor naskab (nomor wrot dimualal darl angka 1 (sata)

datam sans mhun @kwim);

3)  kode nama oot kerja (sesuai dalam bagan (Bab 11 B 2, ¢);
4)  Kode Klasifikasi Arsip,
5y bulan; dan
G} tabnn terbit

Contol:
R-245/MS/KKA[2/2017

+ Kode Demjat Pengamsanan Susdt
vang Bersifin Rahasia

* Nomor Naskalh
+ Singkatan/Nama Jabatan
» hode hlasitikast Arsip

+ Bulan

— Tahun
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b.  Surat Dinas yang Ditandatangant oleh Pejabat di Bawah Meterd
Sosial

Surar Dinas vang ditandatanganl oleh pejabar 8 bawah
Menlesi/ pimpinan instansi lerdini daii;

kode derajat pengamanan surat dinas;

2)  nomor naskaly {nomor wrut dimulai dari angka 1 dalam satu
taln takwin);
) kode nams unit kegia (sesuai dalam bagan (Bab 101 32, ));
4 siogkatan /alkronim saluan Organisasi funit kerja
peiarakarsa;
5) Kode Klasifikasi Arsip;
6)  budan; dan
7y tahaun
Contolh:
B-235/1.2/KKA/2/2017
» Kode Derajat Pengunmanan Surat,
yang Bersifar Biasa
+ Nomor Naskah
» Rode Unit Organisasi
»  Kode Klasifikasi Arsip
®  Bulan
ety T'ahun
Nomor Nota Dinas
Nota Dinas bessifat intemnal, dengan susunan penomorannya sebagai
berikout:
. nomor naskah (0omor weat dalam satn tahun takwim);
b, koede jabatan penancla tangan:
. kode klasifilasi arsip,
d.  bulan; dan
e tahun terbit.
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Contoli 1 @ Nota Dioas yang ditandatanganl Sekretarts Jenderal

Nomor 190/ 1/KIKA/3/2017

1490 Nomor urut Nota Dinas dalam satu tahon takwim

1 o Kode Uit Organisasi Bselon |

KEA © Kode Klasifikasi Arsip (disesiaikan)
3 - Bulan

2017 . Tahun

Contoh 2+ Nota Dinas yang ditandatangani Pejabat Eselon 1 di
fingkungan Sekretans Jenderal,

Nomor 121/ L6/KRA/3/2017

121 i Nomoer urut Neta Dinas dalam satu tabun takwhm
1 * Kede Unit Organisasi Esclon )

6 v Kode Unit Organtsasl Eselon [1

KEA t Kode Klasifikasi Arsip (disesuaikan)

3 1 Hulan

2017 Tahun

Untnk Kode Klasifikasi Arsip di lingkungan Kementerian Sosial diatur
dalam peraturan perundang-undangan ersendi,

Nomor Salinan Surat

Petnomoran  salinan surart dilakokan ootok  memumjukkan  bhalwa

Sursl  tersebut dibuat dalam  jumlab  lerbaras dan distribusinya

tertentu/diawasi, Penyebutan nomoer salinan surat disusun sebagai

berikut

4. semua suratl yang memponyal  Uogkat Keamanan  sangat
ralwsia/ralmsio harus diberi nomor saliven  pada balaman
pertama;

b, jumiah salinan barus dicantumkan  meskipon bBanye sata
salinan (salinan tunggal): dan
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c.  pendistribusian surat yang bermnomor sslinan harus sama
dengan  daftr disinbusinys (Dafar distdbusi booas

dicantmmkan sehagai lampiran),

Formal salivan surat dapat dillbat pada contoh 22

CONTOH 22

FORMAT SALINAN SURAT

. REMINTERIAN SGSIAL REFUBLIK INDONESTA

Jaliey Salemnbs Raya Nomer 28 Jakar Pasa

=)

w‘\.‘“/ Telepon (021) 2003551 Lanan - hupfwww beensos .gewd
%
NOTADINAS
ROMOIR .. iasss srvvve o vt wivven

i,

Den

b1 T G SCa——— o
Nama Jsbatan,
Tanda Tanpan
Nama Lengkap

Tembuzan:

| AR —

- SRR

| RS

defom mra
v takowin

Wetnusd
liporan
et besituon,

sty perm sbasn
yang sifitiyy

calstan tinglss

Mo lesghzp

hesur awul
gl vk
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€. Singkatan Satuan Unit Keija

1. Sekretariat Jenxleral

No Satuan Unit Ketja Singkatan

1. | kementerian Sosial [{emensos

2. | Sekretariat Jenderal Setjen

3. | Biro Perencanaan Rorens

4. | Biro Keuangan Ro Keu

5. | Biro Organisas] dan Kepegawaian Ro Orpeg

6. | Biro Hukum o Hulkum

7. | Biro Umum Re Umum

8. | Bire Hubungan Masyaralat, Re Humas

9. | Pusat Data dan Informasi Kesejahtessan | Pusdatinkesos
Sosial

10. | Sckretariat Pengurus Linit Nasional Korps | Set UN-KORPRI
Pegawal Republik lndonesia Kemenierian | Kemensos
Sasial

2.

Direktorat Jenderal Perlindungan dan Jaminan Sosial

No Satuan Unin Kegga Singkatan

1. | Divektorat  Jenderal  Perfindungan  dan | Ditjen Lingamsos
Jaminan Sosial

2. Sckretariat Dirclktona Jendeml Setditjen
Perlindungan dan Jaminan Sosial Linjamsos

3. Dircktorat Perlindungan Soslal Korban Dit PSKBA
Bencann Alam

4. | Direktorar Perlindungan Soslal Korban Dit PSKES
Benwana Sosial

5. | Dircktomt Jaminan Sosial Keluarga Dit Jamsosgs

3. Direktorat Jenderal Rehabilitasi Sosial

No Saman Unit Kerja Singkatun

1. | Direktorat Jenderal Rehabilitasi Sosial Ditjen Rehsos

2. Sckretariat Direktorat Jenderal Rehabilitasi | Setditien Rehsos
Sosial

3. | Direkiomt Relwbilitasi Sosial Ansak it Rehsos Anak

4. | Direktorat Rehabilitasi Soslal Penvaocdang  Dit Rehsos PD
Disahilitas

5 | Direkiorat Rehabilitasi Sosial Tuna Sosial | Dit RSTS.KPO
dan Korban Ferdagangan Orang

& | Dircktorat  Rehabilitasi  Sosial  Korban | Dit RSKP NAPZA
Penyalahgunaan NAPZA

7. Direktorat Rehabilitasi Sosial Lanjut Usia it Rehisos LU
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4. Direktorat Jenderal Pemberdavaan Sosial

NG Satuan Unlt Kerja Singkatan
1| Dircktomat Jenderal Pemberdayaan Sosial Ditjen Dayasos
2 | Sekretarial Divektorat Jenderal | Setditjen
Pemberdayaan Sosial Dayasos
3. | Direktomat Pemberdayaan Sosial Peromangan, | Dit PPR-KM
Reluarga, dan Kelembagaan Masyarakst
4. Dlrektorat Pemberdavaar Komunitas Adat | Dit PRAT
Terpencil
5 Direktorat  Kepahlawanan, Kepecintisan,  Dit KKK-RS
Kesetiakawanan dan Restoras| Sosial
6. Direktomat  Pengelolaan Sumber Dana Dit PRDBES
Bantuan Sesial
5. Direkworat Jenderal Penanganan Faklr Miskin
No Satuan Unlt Kecja Singkatan
1. | Direktorat Jenderal Penanganan Fakir Miskin Ditjen PFM
2 | Seloctariat  Direktorat  Jenderal Pepanganan | Sctditjen PFM
Fakir Miskin
3, | Direktorat Penanganan Fakir Miskin Perdesaan | Dit PPMD
4. | Direkworat Penanganan Fakir Miskin Perkotaan | Dit PFMIS
O | Direktorat Penanganan Fakir Miskin Pesisir, | Dit PEMPIC-PN
Pulau-pulau Kecll dan Perbatasan Antar Negara
6. Inspekrorat Jenderal
No Satuan Unil Kerja Singkatan
1. | Inspektorat Jendersl Ijen
2, | Selyetariat lnspektorat Jenderal Set Ijen
3. | Inspektorat Bidang Perlinslungan dan Jaminan | IR-PJS
Saosial
4. | Inspektorat Hidang Rehabilitasi Sosial IR-RS
5. | Inspekiorat Bidang Pemberdavaan Sosial dan | IR PS.PEM
Fakir Miskin
G, | Inspektorat Bidang Penunjang IR-PJ
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Badan Pendidikan, Penelitian, dan Penyululan Sosial

No Satuan Unit Kega Singkatan

1. | Badan Pendidikan, Peneclitian, dan | Badiklitpensos
Penyululen Sosial

2. | Sekretariat Badan Pendidikan, Penelitian, dan | Set Badiklitpensos
Penyuluhan Sosial

3. Pusat Pendidikan dan Pelatihan | Pusdiklatkesos
Kesejabteraan Sosial

4. Pusat  Penelian dan Pengembangan | Pusiitbangkesos
Kescjabteraan Sosial

3. | Pusat Pengembangan Profesl Pekerfa Sosial | Pusbangprof
dan Penyuluh Sosial Peksos & Pensos

6. | Pusar Peoyuluban Soslal Puspersos

8.  Unl Pelaksana Teknis d) Lingkungan Digen Rehablilissi Sosial

No Satuan Linit Kerja Singkatan
1. | Balal Bessr Rehabilltasl Vokssional Bina  BERVED Cibinong
2. | Balai Desag Relwbilitasi Sosial Bina Daksa | THIBRSBD
- Balai Besar Reliabilitasi Sosial Bing Daksa  BERSED Prof. Dr,
“Prof. Dr, Socharso™ Socharso
3. | Balai Besar Rehabilitasi S8osial Bing Orahita BERSBG Kartind
“Kartinl®
4. | Balai Penerbitan Bmilke Indonesia BPBI
- Halai  Penerbitan  HBraille  Indonesia | BPBE Abiyoso
"Abiveso”
5. | Pant Sosial Hina Netra PSIEN
&, Panti Sosial Bina Netm "Mahatmiva® PSEN Mahatmiya
b Panti Sosial Bina Netra “Tan Miyat™ PSEN Tan Mivat
¢ Panti Sosial Bina Netra “Tumou Tou™ PSEN Tumon Tou
6. | Panli Sosial Bina Dalesa PSHD
1. Pantl Sosial Bina Daksa "Budl Perkasa”™ PSBD Budl Perkasa
b. Pant Soslal Bina Daksa “Wirajaya® PSBD Wirajaya
7. | Pantl Sosial Bina Grahita PSBG
o, Panti Sosial Bina Grahita "Ciung Wanara™  PSBG Ciung
Wanara
b, Pant Sosial Bina Qralita "Nipotowe™ PSEG Nipotowe
4. | Pand Sosial Dina Laras PSBL
@ Panti Sesial Bina Laras "Budi Lubuar™ PSBL Budi Lahur
b, Panti Sosial Bina Laras "Dharma Guna™ | PSHL Dharma
Chuna
¢, Panti Sosial Bina Laras "Margo Lams® PSBL Margo Laras

d. Panti Sosial Bina Laras "Plala Marthe™

PSBL Phaka Martha
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No Satuan Unit Kerjan Singkatun
9. | Panti Sosial Bina Rungu Wicars PSBRW
1. Pand Soskal Bins Rungu Wicara "Efata® | PSBRW Efata
b. Panti Sosial Bina Rungu Wicara "Melati® | PSERW Melati
10. | Panti Sosial Bina Remaga PSER
a. Pant Sosial Bina Remaja "Bambu Apus™ PSHR Bambu Apus
b. Panti Scesial Bina Remaja "Naibonat” PSBR Naibonat
¢ Pant Sosial Bima Remaja "Rumbal® PSBER Rumbai
11. | Pand Sesial Marsudi Putra PSMP
a. Pantl Sosial Marsndl Putra *Antasena® PSMP Antasena
b Panti Sosial Marsudi Putra "Handayani™ | PSMP Handayvani
. Panti Sosial Marsudi Matra "Pammita” PSMP Paramita
d. Pant Sosind Marsudi Patm “Toddopuli” PSMP Toddopuli
12| Panu Sosial Bina Garya PSBIK
- Pantl Soskal Blna Karya "Pangudi Luhur® | PSEK Pangudi
Luluy
13. | Pant Sosial IGurva Wania PSKW

- Panti Soskal Karya Wanita "Mulya Java®

PSKW Mulya Jaya

14,

Faotd Sostal Pamard] Patra

PSPP

a Panti Soskal  Pamardi  Putra  "Qalib | PSPP Galih Pakuaan
Palouan®
b. Panti Sostal Pamardi Para Tosyaf® PEPP Insyal
"15. | Panti Sosial Asuhan Anak PSAA
- Panti Sosial Asuthan Anak "Alyatama® PSAA
16. | Panti Sosial Tresna Werdha PSTW
a. Pand  Sosial  Tresoa Werdha  "Budi | PSTW Budi Dhsarma
Dharma”
B, Panti Sosial Tresna Werdba "Gau Mabaji* | PSTW Gau Mabaji
¢, Panti Sosial Tresoa Werdba "Minauka”™ PSTW Minaula
17. | Panti  Sosial Rebabilitasi  Sosial  Korban  PSRSKPN
Penyalahgunaan  Narketika, Psikotropika,
<in Zat ARG Lainnya
- Pand Soslal Rehabllitasi Sosial Korban PSRSKPN Satria
Penyalahgunaan  Narkotika,Psikotropika,
dan Zar Adikdl Lalnnya “Satrls®
18. | Panti  Sosial  Rehabilitasi  Sasial  Orang | PSRSODIH
dengan Human Immunodeficiency Virus

. Panti Sosial Rehabilitasi Sosial Orang
dengan Human Immunodeficency Veus

PSRSODH Balagia

"Bahagia
b. Panti Sosial Rehabilitasi Sosial Orang
| & Femnodeficiency Vi
"Wasana Bahagia®

PSRSCGDH Wasana
Pabiagia
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Unlt Pelaksana Teknis di Lingkungan Badan Peodadilan, Peoelitian
din Penyvuluhan Susial

No

Satuan Unlt Kegja

Singkatan

Balai HBesar Pendidikan dan  Pelatihan
Kesejahteman Soslal

BRPPRS

a.

Balal Besar Pendidikan dan Pelatihan
Kesejahteraan Sosial Bandnog

BEFPES Baudung

b,

Balal Besar Pendidikan dan Pelatiban
Kescjaliteraan Sosial Banjannasin

BHFPKS
Banjannasin

.

Balai Besar Pendsdikan dun Pelatihan
Kesgjahteraan Soslal Jayapura

BHEPPRS Javapura

d.

Balagi Besar Pendidikan den Pelatihan
Kesgiahteraan Soslal Makassar

BREPPRS Makassar

e,

Balal Besar Pendidiken dan Pelatiban
Kesejahteraan Sosial Padang

BEPPKS Padang

L

Balal Besar Pendidikan dan Pelatiban
hesejahteraan Sosial Yograkarta

HEPPKS Yoyyakarta

Balai Hesar Penelinan dan Pengembangan
Pelayanan Kesejahteraan Sosial

BREPPPKS

- Balal Besar Penelitian dan Pengewn bangan

Pelayvanan Kesejuhierman Sosial

BEFFPKS
Yopvakaria

Sekolah  Tinggl Kesejalnerman  Sosial
Bamddung

STES Bandung,

0, Nomor Halaman
Nomor halaman naskah ditulls dengan mengguoakan nomor urur angka
Arab dan dicanuunkan  secam  shneuds dl tengahh ams  dengan
membububkan tanda bubung () sebelum dam setelah nemor, kecuali
balaman pertamas naskal dinas vang menggunakan kop naskah dinas
ddak pertu mencantumkan gomos lakanan,

B. Ketentuan Jarak Speasi
Dalam penentuan jarak spasi, hendakiya diperhatikan aspek keserasian
dan estetika, dengan menyeimbangkan banyaknoya isi naskab dinas.

Jarak antara bab dan judul adalah dua spasi.

Jika jodul lebil dari sata Dass, jatak antara baris pertama dan

kedua adalah satu spasi,

Jarak antara judul dan subjudul adalah empst spasi.

Jarak antara subjudul dan uralan adatah dua spasi.

Jarak masing-masing barls disesunikan dengan keperluan.
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Penggnunaan Hurul

Jenis horal yang digunakan pada kKop paskab dinas adakaly Arial dengan
ukuran buruf 12 (dua belas). Jenis naskah dinas lWinnya menggunakan
Jeniis hurul Aned dengan ukuran horaf 9 [sembilan), 11 (scbelas), atau 12
(dus belas) untuk penggunsan komputer ataw bhuml Pica apablia
menggunakan mesio Ketk clekoonik, sedangkan naskah dinas sesuai
dengan ketentunn perumlang- iuxdangan.

RKata Penyambung

Kata penyambung adakah kala yang digunakan sebagai tanda baliwa teks
masih berdanjut pada balaman berikuinya (fika oaskah lebily das satu
halaman). Kata penyambung diculis pada akhir setiap halaman pada baris
tegakhir wks df sudot kanan bawall halaman dengan urutan kKata
penyambing dan dga buah titlk Kat: penyambung o diambll persis
sama dar kata pertama halaman bedkumya, Jika kara pertama dard
halaman kata berfkutnya itu menunjuk pasal atau diberi garis bawah atau
dicetak miring, kata peoyambung juga harus dituliskan sams Kats
penyambung ddak digunakan untk pecgantian baglan,

Contoh | penulisan kata penyambung

s — Moy halasa
teggull atas

kelgjakan _
J Vata di kasian bawsh

Penulisan kata penyambung patda halaman 4 (empat) baris paling bawah
adalah "kebijakan . "

5
leebljaboay Inglanai .

kata pertama pada halaman S (lima) baris paling atas kirl adalah
kebijakan ... dan setcrusnya

Tembissan
Tembusan suran baghan ini dicantormkan di sebelah Kifd bawal, yang
menunjukkan bahwa pihiak teesebut perlu mengetahul isi surat tersebut.
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Lau pican

Jika paskah memiliki beberapa lampimn, setap ampiman haras diberi

nomor urut dengan angks Arab, Nomor halaman Jampiran merupakan

pomor lanjutan dasi balaman sebelumnya.

Pengaturan format lamplran adalsh sebagal bertlut:

I, untuk naskah dinas peraturan dan Keputusan, foomal Jampiran
mengikut Keentuan peraturan perandang- undanga;

2, untuk paskab dinas selain peraturan dan  keputusan, format
lampiean wervupakan baglan vang mwenyvatn yang terletak pada pojok
kanan atas kerng halsigan pertanis.

Formmt Tonpiran paskal divees selain oaskal dinas avabsn terdid

dari:

4. barls pertama berisl tullsan LAMPIRAN,

b, baris kedua tulisan jenls naskal dinas dan dilkot] nama jabatan
viang menerbitka,

¢.  baris ketiga tulisan Nomor dan dilkuti tanda baca titik doa (0);
baris keemnpat tullsan Tanggal dan diikutl tanda baca titik dua
)
Tulisan LAMPIRAN mengguoskan hural Arial okocan hosar 11
[scbedas).  Jenis  Naskah  Dinas, Nomor, dan  Tanggal
mengguiakan ukuwran warul kebih kecil dard ks LAMPIRAN,
valtu wearan hural 9 (sewmbllan).

2. Lampiran harus ditandatangani oleh pejabat yang berwenapg.

Daftar Distribus]

Daftar Distribusi adalah susunan pejabat yang dibuat oleh pejabat

sekretariar dan digunakan sebagnd Penmjuk Pelaksanaan pendistibusian

tuskan,

Hal yang perlu diperhatikan dalam pembuatan daftar distribusi adalahb

sebagal berikuc

1.  kelompok pertama adalah pejabat yang langsung berada di bawahl
pimpinan Kementerian Sosial (pejabat eselon 1);

2, kelompok kedua adalah pejabart pada kelompok pertama (pejabat
esclon 1), ditambah dengan pejabat pada urutan esclon besikutuya
(pejabat eselon [1); dan
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kelompok ketigs adalalh pejabat pada kelompok pertama dan kedua
{pejabtat eselon 1 dan 1) ditambah pejabat lain sesusi dengan
kebutuban.

Cama penggunasn daftar distribust adalah sebagat bertkut

1.

Setiap dafuar distribusi meounjukkan bamas pejabat yvang berak
menerima naskalb sesuai dengan kelompokoya. Dengan demikian,
jika naskah dimaksudkan sampal ke pejabat esclon lertentu, pads
alamat ddak peclu ditambah daftar distribusl untuk pejabat eselon dl
bawaluya,

Daftar distoibusi tdak digunakan jika paskah didistribusikan ootok
pejabat tertent. Untok itg, pada sctiap naskah dicantumbean pejabat
vang dituju.

Ruang Tanda Tangin

Ruany tanda tangan merdpalian tempat pada baglan kakl naskah dicas
vang terletak diantara pama jabatan  (wiselove, Menteri, Sckretaris
Jenderal, dan Direktur Jenderal Pemberdayasn Sosial] dan nama pejabat,

1L

Ruang tanda tangan ditempatksn di sebelah kanan bawaly paling
sedildt 2 {dua) spasi setelah barls kallmat teralchin

Baris terpanjang pada tanda tangan adalals 41 (empat puluh satu)
huruff karakter, apabila lebih mang taoda tangan dituliskan dalam 2
(dus) baris,

Nima jabatan diletakkan peda baris pertama tldak disingkat, kecuall
pada formuliv vlkurn kecil, misaloya kartu atan idestitas instansi.
Nama jabatan yang diletakkan pads bards kedua dan ketiga (setelah
s, ataun u,b.) boleh disingkat, misalnya Karo Qrpeg.

Nama jabatan pads naskah dinas pengaturan dan naskah dinas
penetapan ditulis dengan huruf kapital diakhiri dengan taoda baca
koma (), sedangkan naskah dinos sclan itu ditulis dengan hurafl
awal kapital diakhin tanda baca koma (), kecuali jiks penanda
mngan naskabh dinas tersebut  adalahh Menter! Soslal maka
menggunakan horul kaplal

Ruang tamxies tangan 3 (higa) atau 4 (empat) spasi,
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7. Nama pejabat vang menandatanganl naskah dinas yang bersifat
mengatar, ditslis dengan Inoul kapital, dan oama pejabat vang
menandatangani naskah dinas yang bersifat tidak mengatur ditulis
dengan humf awal kapital,

8.  Jmak ruang antara tanda tangan dan tepl kanan kertas adalah ¢ 3
cm |liga sentimener), sedangkan untuk wepi Ricl disesaasikan deogan
Deiris terpanjang.

9. Scbelum ditandatangsni okeh pejabat yang borwenang, terlebil
dabinlu pada sebelah kil dan kanan oama pejabar diparafl oleh
pejabal sanpal dengan dus dngkat eselon dl bawalh pejabat penanda
tngan

Penentuan Batas/Ruang Tepl

Deml keserastan dan keraplan (estetlka) dalam penyusunsn naskah dinas,

diatur supaya tdak selurah permukaan kertas digunakan secack penul,

Oleh karena ita, perlu ditetapkan batas antara tepl kertas dan naskal,

baik pada tepi atas, kanan, bawah, maumm pada tepi kin schingga

terdapat ruang vang diblarkan kosong. Penentuan ruang tepl dilakukan
berdasarkan ukiumn vang terdapat pada pessdatin yang digunakan uniok
membuat naskah dinas, vaitu:

4. ruang tepi atas ; apabila menggunakan kop naskah dinas, 2 (dua)
spasi di bawah kop, dan apablla ranpa kop
naskaly dinas, paling sedikit 2 om  {dua
sentimerer) dard wepi amns kemas,;

b, ruang tepl . paling sedikit 2,5 cm (dua koma lima sentimeter)
bawah darl tepl bawah kertas;
€, ruang tepi ki + paling sedikit 3 cm |tiga seatimeter) dari tepl ki

Kertas, Datas raang fepi Riri lersebut  diatare
cukup lebar agar pada waktu dilobangi untuk
kepentingan  penylmpangan  dalam  ordner/
snethechter tidak berakibal hillangiya salal sata
Liruf) kata fangka/ pada naskah dinas;

d. ruang tepi kanan . paling sedikit 2,5 cm (dua koma lima sentimeter)
dari tepl kanan kestas,
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Catatan:

Dalam pelaksansanuya, pepentuan raang tepi seperti tersebut A1 atas
bersifat Acksibel, disesuatkan dengan banvak atan setidaknva isi suatu
paskah dinas. Pencntuan ruang tepd (tesmasuk jugs jamsk spasi dalam
paragral) hendaknya memperhatikan aspek keserasian dan estetika.

Penggunaan Balssa

Bahasa yang digunakan di dalam naskah bams jelas, tepat, dan
wenguratkan  maksud, twuan, sema sl naskah, Unmok nu,  perdu
diperhatikan pemakaian kKats dan kallmat dalam susunan yang baku,
Paik dan Denar, sesisd dengan kaidah tata bahasa yang berlaku, yaity
Tata Bahasa Bako [ndonesia dan Kamus Besar Bahasa Indonesia. Ejaan
yang digusakan di dalam paskals dinas sdalal) Ejaan Bahasa [ndonesla,

Media Naskah Dinas
Medin/ssrana naskah dinas adalah alat untuk merckam informasi yang
dikomunikasikan dalam bentuk media konvensional {kertas).

1, Kertas

@. Naskah dinss menggunakan Kertas jenis HVS minimal 70 (ujuh
pululy) gram antara lain untuk  kegiatan  surat-menyarat
penggandaan, dan dokumen pelaporan.

b, Pembustan naskah dinas dari draft hingga nett yang dibubuhi
parafl tidak boleh menggunakan kertas bekas karena naskah
dinas darl dmfl sampal dengan ditandatangan) mesupakan satu
berkss arsip

¢ Naskalh dinas vang bernilai guna sekunder stsu permeanen,
harus menggunakan kertas dengan standar kertas penmanen:

1) gramatur mioboal 70 (ful podah) graof m?;

2 ketahanan sobels minimal 350 (tiga aras lima puluh) mN;

3)  ketahanan lipat minimal 2,42 (dus koma empat puluh dua)
{metode schoppery atau 2,18 {dua koma delspan belas)
(rnetode MIT),

4y PH pada rentang 7,5 {tujub koma lma) - 10 (sepulah);

3)  kandungan alkali kertas minimal 0,4 {nol koma cmpat) mol
asamy kg; dan
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G} dava tahan oksidast mengandung bilangan lappa minhoal 5
(Timna).

Naskah dinas perjanjian Juar negeri menggunakan kertas yang

ditetapkan oleh Kementerian Luar Negerl.

Surat Dinas yang asll menggunakan kertas berwarns putih

dengan Kualitas echaik white bond, sedaogkan vang berkualitns

biasa digunakan untuk salinan naskal dioas.

Apabila digunakan mesin ketik biass, tembusan diketik dengan

koruss karbon pada kertas doorsiog/ manifold/ tssue,

Kertas yoang digunekan uniuk naskah dinas Korespoodensi

actatal A4 yang berukuran 297%210 o ([dua matus sembilan

pulult tujub kali dua ratus sepulub milimeter) (*81/4" x “113/4°
fdelapan  satu perempat kall sebelas ga  perempat  bael).

Disamping  kertas A4, untuk  kepentingan  tertentu  dapat

digunakan kertas dengan ukuran berflou:

1) A3 kuarto gamdda dengan ukaran 297x420 mm [dua ratus
sembilan puloh  tyjubr kalk empat ratus dua  puluh
milimeter),

2} A5 setengah kuarto dengan akuran 2108 148 o {dus moas
sepuluh kali seratus empat puluh delapan milimeter);

3)  Folio dengan ukuran 2 10x33%0 mm (dua ratus sepuluh kali
tga ratus tiga puluh milimeter); dan

1) Folio ganda dengan ukuran 420330 mup (empat ratus dueas
puluh kali tiga ratus tiga puluh milimeter}.

Sampul Surat

Sampul surat aedalah samns  kelengkapan penyampaian  surat,
terutama untuk surat keloar instansi. Ukuran, bentuk, dan warma
sampul yvang digunakan untnk  suat-menyurt d logkangan
instansi, diatur sesuai dengan keperloan instansi  masiog masing
dengan mempertimbangkan efisiensi.

&%

Warma dan Kualitas

Sampul naskah dinas mengguoakan keras ahan lama (bond)
berwarma putih atan coklat muda dengan kualitas sedemiklan
rupa schingga sesuai dengan  jenis, uvkummn dan ketebalan
naskah dinas yang akan didistribusikan.
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b.  Penulisan Alamal Pengirim dan Tujuan

Pada sampul surat harus dicantumkan alamat pengirim dan
alamat tujuan, Alamat penginim dicetak pada bagian atas
dengan susunan dan bentuk huruf yang sama dengan yang
dicetak pada kepala surat, yaitu lambang negara/logo instansi,
nama mstansifjabatan, serta alamat mstans, sedangkan alamat
mjuan naskah dinas ditulis lengkap dengan nama jabatan)
instansi dan alamat instansi pada bagian rampul kanan bawah,
Parmat Penulisan Alamat Pengirim dan Tujuan dapat dilihat
pada contoh 23.

CONTOH 23
FORMAT PENULISAN ALAMAT PENGIRIM DAN TLUUAN

3 KEAMENTERIAN SOSIAL REPHHLIK INDONESIA
Jslan Salemba Hays Noseor 2% Jokarts Passt Noand Instistasi

Tebepon (B21) 310559] Laman 1 htipr/www kemsos po

TR & e siissosiionsm } Nomor suot

Srempel] It Repadi Vi

Tujuun surat
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. Cara Melipat dan Memasukkan Surat ke dalam Sampul

Surat Dinas yvang siap vntok dikivim dilipat deogan sudot saling
bertemu dan lipatan hamas loros dan tidak kusut. Sebelum
sural dinas dilipat bams dipertimbanglean sampul yang akan
digumakan, Sural Dinas dillpat dengan cara sepertigs bagian
bawah lembaran sumt dilipa ke depan dan sepectign bagian
athg dilipat ke belakang. Selanjuinya, swmt dimasukkan ke
dalam sampul dengan bagian kepala surat menghadap ke depan
ke amah penerima) pembaca surat. Cara mellpst surat dapat
dilihat pada contoli 24,

CONTOH 24
PENULISAN ALAMAT PENGIRIM DAN TUJUAN SERTA CARA MELIPAT SURAT

~ TR R
2] o - = s
— =
o =
Feataina, up‘nlp bagien  bawah  lembama
_— hertan sursd dilipat o degun
R
w SRSy
=BT o
=
D Neuling, sepertipa bagian atas leadaran
Jeertay surat dilipas We belalang
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0. Susunan Surat Dinas
1.  Kop Surat
Kop surat mengidentifikasikan nama jabatan atsu nama instansi
pembuat surat dan alamat dengan ketentuan sebagai berikut:
a Kop Surat Nama Jabatan

b

2)

Kop Surat Nama Jabawan adalah kepala surat yang
menunjukkan jabatan tertentu. Kerias dengan Kop Surat
Nama Jabatan hanya digupakan untuk surat yang
ditandatangani oleh pejabat negara.

Kop Surat Nama Jabatan terdiri atas Lambang Negara di
tengah dan Nama Jabatan yung ditulis paling banyak tiga
baris (apabila nama jabatan terlalu penjang digunakan
singkatan atau akronim tanpa mengorbankan kejelasan).
Perbandingan ukuran Lambang Negara dan hurui yang
digunakan hendaknya serasi sesual dengan ukuran kertas.

b Kop Surat Nama Instansi

1

2

3)

Kop sumat nama instansi menunjukkan nama dan alamat
instansi pemerintah. Kertas dengan kop surat dimaksud
digunakan untuk kemudahan dalam surat menyurat.

Kop surat nama instans: menggunakan loge diletakkan di
kin atas, dan nama instansi dicetak paling banyak 3 (tiga)
baris, logo dicetak setingkat lebih tinggl (serasi] di atas
nama instansi.

Surat  jenis nowa dinas dan memorandum tdak
menggunakan kop surat berlogo insansi.

Contoh 1 : Kop Sumat Instansi untuk eselon |

Qg’ FEMERTERIAN SOSIAL REPURLIT TATCRHREA
il REKHUTARIAT JERDERAL

JALAN SALENEA RAYA WOMOK 28 JARARTA, PUSAT 10320
TELEPOR |D2T) 21051 LAMAN: iup:lf-wm.'l

Contoh 2  © Kop Surat unit kerja di luar kantor pusat

g’- KEMENTERIAN SOSIAL REPUSLIK INDONERIA
X3l PANTI SCSIAL BINA KARYA "PANGUD! CUHUR
- Jalin M. Mty Dinkamitean Nomor 19 Baioast v Ban
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Tanggal Sussat

Toanggal sural ditulis dengan Wia urat sebagai berikir:

a.  tanggal ditulis deogan angka Arab;

b, bulan ditulis lengkap dengan huruf, tidak mengguoakan angka
arab; dan

. mhun ditghis lengleap empat digit dengan angka Arab,

; 26 Met 2017 |

beccccnnna P

Hal Surat
Hal adalah materi pokok surat vang dinyatakan dengan keloompok
kata singkat letapi jelas,

Hal perln dicantumlican dengan alasan berikat:

a.  menyvampaikan penjelasan singksat  tentang materi | yang
dikomunikasikan dan menjadl rujukan dalam komunikasi;

b, memudabkan sentifikass: dan

c.  memudahkan pemberkasan dan peuyimpanan surat.

Abatat Suran

a.  Surat dinas ditujukan kepada oama jabatan plopinan dard
instansi pemerintall yang dituju. Surat dinas  tidak  dapat
ditujukan kepada identitags nama individu dan nama instansi.

b, Suratdinas yaog ditujukan kepada negam ditulis dengan uritan
schagnl berilout:

1.  nama jabatan;

2. jatan;

3. kots; dan

1. kode pos.
Contolu

.- ——— - Sassanann - -
1
!
!

Yth. Menteri Sosial Republik Indonesia
Jalan Salemba Raya No. 28
Jakarta Pusat 10430

RS A VP R SRR OR.

PTOIISREROD |
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Paragraf dan Spasl Surat
Poragral adalalr seRelompok Kalimat pernyataan yang berkaitan satoy
dengan vang lain, vang mempakan satu kesatuan, Fungsi paragraf
atlalah mempenuwlal pemabaman penerima, memisahkan, atau
menghubungkan pemikizan dalam komundlcas] tertulis.
Isi surat dinas ditalis sam spasi dan dibed jamk 1,5 (Satu kome Hin)
= 2 {dus) spasi I antara paragral yang satu dengan paragral yang
latomya, Surat yang tewdiri atas satu paragral jarak antarbardsnya
adalah dua spasi,
Pemaragrafan ditandal dengan takulk, vaEitu ¢ 6 fenam) ketuk atau
s
Warma Tinta
Tinta yang digunakan unool surat-menyorat berwarna Ditas, tnta
waima merah banya digunakan untuk penulisan tingkal keamanan
sural Rabasia dan Sangal Ralwsia, tinta Warma ungo untuk cap
dinas sedangkan untuk penands tangan sumt dengan ketentuan
schagal bertlout:
a.  Warna Hitam

Tt wastis Ditam digunakan oleh Pejabat Pengawas (Eselon V)

dan Pejabal Fungsional,

b.  Warne Hijau
Tinta wama hijau digunakan oleh Pejabar Administrator,
{Esclon 11},

e Warme B
Tinta wama biru digunekan oleh Pejabat Pimpinan Tinggi
Pratama (Eselon ).

d.  Warms Bina Turquoise
Tinta warna blru tumuolse digunskan olehr Pefabar Pimpinan
Tinggl Madya {(Eselon I).
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Sallnan

Salinan suml hanya diberikan kepada yang berbink dan terdapat
pada tembusan surat, vaitu salinan surat yvang disampaikan kepada
pejabat yang terkait,

Tingkat Keamanan

n

Sangat Kahasia disingkat [S1)

Merupakan tingkat keamarman il saral dinas yang tertinggl,
sangat erat hubungannya dengan keamanan dan keselamatan
negara. Jika disiarkan sccara tidak sah atau jatuh ke tangan
vang tkiak berhak, surat Inl akan membahayakan keamanan
dan keselamatan negara.

Ralessin disiogkat (1®)

Mernpakan tingleat keamanan isi surat dinas yang berhubungan
et dengan keamanan dan keselamatan negara. Jika dislarkan
secam tdak sah atan jatuh Re tangan vang tidak beshal, surat
ini akan merugikan negas.

Biasa disingkat (B)

Merupakan tngkat keamanan lsl suatu surat dinas yang tidak
termasuk dalam batic @ dan b, Namon, ity tidak berarti hbahwa
isi surat dinos tersebut dapan disampaikan kepada yang tidak
berhwmk mengetahininva,

Surat yang mengandung materl dengan tingkar keamanan
tertentu (Sangat  Rehasla dan  Rahasia) harus  dijaga
keamananoysa  dalam mangka  kemnaoan  dan Keselanatan
negara, Tanda tingkal keamapan ditulis dengan cap  (tidak
ditulis) berwarna merah pada bagian atas dan bawah setiap
halaman surat dinas, Jika Surat Dinas tersebut disalin, cap
tingkat keamanan pada salinan haros dengan warna vang sama

dengan wama cap pada surd asli

Kecepalan Peayampaian

Amat Segera/lilat  adalah surat  dinas  yang lhars
diselesaikan /disampaikan pada hard vang sama dengan batas
wakiu 24 [dua puluh etipat] jam.

Segorn adalah surat dinas yang harus disclesaikan/disampaikan
dalam wakto 2 X 24 (dua kall dua puluh empat) jam,

Biasa adalah surat dinas yang harus disclesalkan/disampaikan
menurit urutan viang diterima oleh bagian pengiciman,
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P Ketentuan Surat Menvorat

1.

Ronmnikasi Langsung

Surat dinas dikirim langsung kepada pejabat yang ditwgu. Jika surat
tersebut  ditujukan kepada pejabatl vang bulan kepala instansi,
untuk mempercepat penyvaimpaian sural kepada pejabat yvang dituju
tersebut, sucat twemp ditojukan kepada kepala iostansi dengan
mencantumkan untuk pestiatian (u.g.) pejabat vang Dersangkutan,
Alur Surat Menyvurat

Alur surat-menyurat harus melalul hlerarkl darl Unogkar plmploan
tertinggl Iustansl hingga ke pejabat  struktural terendah yaog
berwenang sehingga dapat dilakukan pengendalian penyelesaian.
Disposis|

Disposisl  adalah petunjule  tertulls wengenal  dodak  laajut
pengelolaan naskah dinas korespondensi ditulis secara jelas pada
lembar  disposist, rtidak pada  naskall asl,  Lembar  disposisi
merupakan satu kesatuan dengan paskall dinas vang bersangkatan,
Petunjuk tertulis dimaksud berupa check Bist dan catatan untuk
memperjelas hal yang harus dipechadkan dan dilaksasakan oleh
pejabal/anit yang bemda di bawah pejabar veog mendisposisikan,
Hal yang harus diperhatikan dan dilaksanakan berdasarkan mang
lingkup tugas, fungsi, kewenangan, dan kewntuan  peraniran
perundang-undangan. Ukumn lembar disposisi adalah A5 amo
setengaly Kuarto (210 % 148 mum (dua ras sepulul kali serams
empat puluh delapan milimeter)).

FFormat disposisi dapat dilihat parda Contoh 25
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CONTOH 25
FORMAT DISPOSIS!

3 4

-’

.&
JALAN SALEMES BAYA DOMOR 28 JAKARDA FUBAT 10430

TELEPON 3103591 LAMAN! R/ www Hemsos g0 sl
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BAB IV
PENGURUSAN NASKAH DINAS KORESPONDENS]

Korespondens] sangat pentlng untuk mendukung terselenggaranya tugas
fungsi organisasi, Jika pelaksanaannya ndak diaor dengan cermnn dan weli,
akan  diperlukan Danyak waktu dan  biaya, Pengurasan  ogaskal dinas
korespondensi yang baik akan meningkatkan efcktivitas dan  efisionsi
peayelenggaraan adudnistrast insanst pemertntaly

A Naskab Dinas Rorespondensi Totern (Nota Dinas/Memorandum)
Pengurusan oot dinas/memorandum  adalah pengelolaan pow dinas/
wemorandu yang ditedma dan yang akan dikirbn, Pengurusan nots
dinas/memorandum Itu sebalknya dipusatkan di kesekretartatan atau di
Dagian  lain yang  menyelenggarakan  fungsi  kesekretardaian  untok
mem udahkan pengawasan dan pengendallannya.

5. Naskah Dinas Korespondensi Ekstern
1 RKetentuan Peayuasunan Suml Dinas

@, Peonvelenggatsun  urussn Kedinasan melahi sural enyurar
dinas hams dilaksanakan secara cormat dan (elit agar tidak
menimbulkan salah penafsiran.

b.  Urusan kedinasan yang dilakukan dengan meonggunakan tata
cara dan prosedur surat menyural harus menggunakan sarana
komunikasi tesmi,

¢, Jawaban terhadap surat vang masuk
1) Instansi pengirim harus segera menginformasikan kepada

penerima sural atas keterkambatan jawaban dakam suamg
proses kosmunikasi.
2} Instansi pencrima harus segera  memberikan  jawaban
terhadap konfirmas! yang dilakukan oleh instanst pengirim,
2. Pengurusan Susal Masuk

Sural masuk adalah semua surat dinas yveng diterima. Untuk

memudahkan pengawasan dan  pengendalian, penerimaan suarat

masuk schaikoya dipusatkan di kesckretariatan atau di bagian lain
vang menyelenggarmkan fungsi kesekretariatan.
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Penanganan surat masuk dllaksanskan melalul tabapan berikut:

a.

o

Penerimassm

Surnt masuk yang diterima  dalam  sampul  tertump

dikelompokkan berdasarkan tingkat keamanan (SR, R, dan B)

dan tingkat kecepatan penyampaiannya  (kilat, sangat segera,

segera, dan biasa). Selanjutnya, surmt ditangani sesoal dengan

Tiogkat kKeamsanan dan rngkat kecepatan penyampaiEnoya.

Pencatatan

1) Sumar masuk vang dberdma dicatat pada buku agenda
menurut tngkat Kesuanan,

2)  Peneatatan sural dinas  vang  mempunyed  tingkat
keamanan  8R dan R dilakukan  oleh  pimpinan
kesckretarlatan  atau pefabat tertentu vang mendapatikan
kewenangan darl pimpiaan lnstansl.

3)  Peocamatan sural dinas yang mempunyal togkat keamanan
B dilakukin oleh pejabat yang ditugjuk oleh plmpiian
kesckretariatan

1)  Peocatatan surat dilaksacakan dengan priordtas sesual
dengan tingkal Recepatian penvampaian,

5)  Peneatatan dilakukan pula pada lembar dispoesisi dan surst
mengenai nomor agenda dan anggal penenmaan,

6) Pencatatan surat masulk dimulal darl nomor 1 (satu) pada
bulan Jaouari dan berakhir pada pnomor terakhir dalam
sate whun, yailu oomor wermkhic pada taogegal 31
Desember.

7) Pencatatan surat selalu dilakukan pada setiap terfadl
pemindahan dan penyimpaan,

Penilaian

f) Kegiatan penilaian surat masuk mulai dilaksanakan pada
tahap pencatatii.

2) Pada tahap penilalan, surar  dioilel  spakah  akan
disamnpaikan pimpinan atan dapal disampaikan langsung
kepada pejabal yang menangani Di tiap instansi sudah
diatur surat yang harus melalul pimpinan dan sural yang
dapat langsung disampalkan kepada pejabat tertentu.
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Selaln  penilajan  penvampaian  susat,  dilakukan  pula
penilaian penanganan sural, apakah sual masuk ito akan
diproses biasa atan melahii proses pemberkasan naskah,
Surat masuk yang beralamat pribadi (nama orang) dinilai
termasuk sural yang barus dissmpaikan langsung kepada
yung bersangkutan dalam kKeadaan sampul teroaoup,
Penilaian  dilakukan  dengan berpedoman kepada tingkeat
keamanan dan tingkat kecepatan penyampaian sural.

Pengolahan

3

Pada tehap pengolahan, pimploan/pejabal memituskan
tingdakan yeang akan diembil sehobuogsn dengen surat
masuk ersebur

Dart  hasil  peogolabian dapat  diputuskan dodakao
selanjutnye, yaltu langsang digimpan atan dibuat paskah
dinas baru,

Pengolabsan  surat  masuk  dapat  mengguoakan  proses
pemberkasan naskah atau proses administrasi biass scsual
dengan kebutuhan.

Prryyius parssn

2

3)

Burst dinas harus disimpan scdemikian rupa schingga

mudah ditemulean kembali jika dipeclukan,

Surar masuk yaoy melalud preses pemberkasan naskals

disimpan dalam berkas naskah dinas menurat bidang

permasalaban,

Surat  masuk  yang  diproses tidak melalul | proses

pomberkasan, naslah dinas dislmpan dolam  himpunan

sesuai dengan kebutuhan.

Beberapa caa menglimpun susal adalah sebagai besikut:

a) Scri adalalh himpunan satu jenis surat dinas yang
berdasarkan foneat surat atau jenls naskah dinas,
wisaluya keputusan, petanjok pelaksanaan, dan surat
edaran, disusun  secara Kronologis. Himpuuan
menurut seri selain dibatasi oleh kemampuan map
juga dibatasi oleh talun naskah dioas.
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b}  Robrik adalah hlmpunan dan satu macam masalah/

halfpokok perscakin yang disusun secarma kronologis,
misalnya cuti, kunjungan dinas, atau kerja lapangan
Himpunan menurut mbrik dibatasi dengan tahun atau
dibatas! sampal dengan masalah selesal,

¢} Dosir adalabh himpunan Sa macam  Kegiatan atay
perscalan yang disasun secara Kronologis dar awal
sampai akhir.

Misalnyva, file/berkas pegawal adalah himpunan paskah

Qinsas nuled dari Janearan sanpal deogan pesnberhentian.

Penyimpanan sural atan himpuonan dilakokean scelagai

berikut:

d)  lteral adalah penylmpanan  sumat/hlwpoaoan  yaog
dlletakkan sedemikian mpa sebinggs yang terlihat
hanya bagian sisi samping, misaloya  peoyimpanan
dalam ordner dan kotak arsip;

b}  wvertikal adalah penyvimpanan sorat/himpunan yang
diletakkan sedemildan rmupa sehingga vang terlihat
hanya bagian moka, misaliys penyimpansn sorsal map
pada lemari berkas;

¢}  horizontal adalah penyimpanan surat/himpunan yang
diletakkan sedemikian rupa sehingga muka surat)
himpunan  terlibat di sebelah atas,  misalnya
penyvimpanan peta atan gambar konstrulksi

Surat yung masih aktif, tctap berada di unit pengolah.

Setelalr surat menjadl arsip Inaktl, penyvimpanannya hams

sudah dialibkan ke unit Kearsipan sesuai dengan Ketenma

kezrsipan yang berlaku,

[,  Sarana Penanganan Surat Masuk

Buku agenda adalah sarana utama pengendalian dan
pengawasan sural masul, Semud surat masuk pertama kali
dicatal pada bukue agenda, yang disusun dakan  Kelom
catatan sehagal berikut

@) tanggal;

b} nomor agenda;

¢} oomor dan Enggal surmat masuk;

d)  lampiran;
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¢} alamat pengirim;
N halfisi surat; dan
@  keterangan,

Sesual dengan kebutulmn, kolom catatan dapat ditambal,
misalnya dengan pelunjuk pada pomor yvang lalu dan
pernnjuk pada nomoer besikutava.

2) Pengurusan sural masuk yvang tidak melalui  proses
pemberkasan naskal dinas gelaln buku agenda, dapat
digunakan sarand  laln yang  diature  sesual  dengsn
Kebutaban fstansi masing: masing.

3) Sarana  pengunusan  surat o masuk  melalul proses
prinberkasan naskaly, selain dengan buku agenda, juga
digunakan sarana lain

Pengurusan Surat Keluar
Surat keluar adalah semua surat dinas yang akan dikicho  kepada
pejabal yang tercantum  pada alamar surat dinas dan sampul
sural  dinas.  Penanganan  sarat  keloar, pencatatan, pemnbesian
nommor/eap, dan pengirdman surat keluar schaiknya dipusatkan di
tats usaha/sckretanat alan beglan lain yang menyelenggarakan
fungsl  kesekietasiatan  untuk  memudahkan  pengawasan  dan
pengendalien. Penanganan sural keluar dilakukan melalni tahap
sehagai berkur:
&  Pengolahan
1) Kegiatan pengolahan dimulal dari penylapan hingga ke
penanda  fangan  saral dines.  Penyiapan  swat  keloar
dilaksanakan, antam lain Karena:
a) adanya kebijalsanaan pimpinan;
b} reaks) atas suam alksi, dan
¢} adaova konsep baru atas iniskaul pejabat  yaog
mensngani.
2)  Penyiapan/penyusunsn konsep surat keluar adalah schagai
berikut:
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penvigpan/penyusunan konsep  dilakukan  oleh

pejabat/pegawai - yang  membidanginyae,  sepert

sekretaris/ pimpinan  sekretariat  atau  pejabal  yang
ditunjuk;

setlap konsep yang dislapkan harus didassokan pads

kebijaksanaan dan pengaraban pimpinan,

setiap Konsep vang alkan diajukan kRepada pinipioan

terlohih dahula harus diteliti oleh selaetaris/ pimpinan

sekretariat atau  pejabar vang diserald wewenang

Sesual dengan petunjuk  plmplnan atau  meaurut

pertimbanganoys sendivi erhadap isi sirat dioas,

sekretaris plmpioan sekretariat menetapkan toghkat
kecepatan penvampalan den tdngkat Keamansn suat,
sethap konsep sural dinas sebelum ditandatangant
olely pejabat vang berwenang dibubuhi paral reclebih
dahuln oleh para pejabat dua tingkat di bawahoys
yang bertugas menylapkan konscp surat  dinas
ersebut.

etak pembububan paral diator sebdagai Derikar:

(1) pamf pejabat yang berada duoa tingkat  di
bawal  pejabat pepands tangan surat  dinas
dibubuhkan di sebelat kind/ sebelun nama pejabat
penanda mngan sumi;

(2) paafl pejabar vang hemmda  sam  Gogkat  di
bawah pejabat penanda  tangan  surat  dinas
dibububkan « sebelah kanan/fsetelah pama
pejabal penanda tangan;

(3) setelh sumt dinas dipaal oleh pejabat yang
bersanglutan  dan  tidak  lagi  mengandung
kekurangan/kesalahan  vang  perlu  diperbatkl,

proses selajutnya sdakaby

fA) pengajuan  Repada  pejabat vang  akan
menandatangani surat,;

{b} peoandatanganan  cleh pejabat yang
bersangkuatan;

(¢) pembubihan cap, dzn
() pemberian nomor.
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Contoh pembububan paraf:

(&)

Sckretaris Jenderml,

oer # e
[ *Hamy Mnh
[paraf s 111) (paraf B5 1)

Selain paral pads konsep nasksah dinas, tanda
mngan Juga dibububikan pada verbal surat dinas
sebagal buleti Dahwes verbal et surl dinas tekah
diteliti dan dikpordinasikan oleh sctiap pejabat
yang terlibat, schagaimana contoh 28A dan 28H,
dengan urutan sebagal berikut

(a) Diketik olely: ...

() Dibeca oleh: .,

(c) Diperiksa oleh: ...

(d) Nota: ..

(¢) Terlebib dahuh .,

() Ditetapkan: ...
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CONTOH 26A
FORMAT VERBAL

-..-'Ihofl

DIKETIK OLEH
DIBACA OLEH
DIPERIKSA QLEH

DIKIRIM PADA TANGGAL

¢ INAMA, PARAR, dan TANGGALI
{ INAMA, PARAR, dan TANGGAL)
t [NAMA, PARAF, dan TANGGAL)

DIAJURAN KEMBALI PADA TANCOAL

HAL ! No. Agenda

ROMOR : |Tempat) , (Tanggal]

NOTA

Jabatan Eselon IV Memperlsatikan ©

{larcla tangan| Yih.

Nama

NIP fisl di dalam)
Terlabihy Dbl

Jabatan Easlon 111
(tarsda tangan)
Nama

NIP

Ditetaphkan -
Jabagan Eselon (|
(tands tangan)
Nara

NIP
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CONTOH 268
FORMAT VERBAL UNTUR NASKAH DINAS BERSAMA

DIKETIK OLEH 1 [NAMA, PARAFE, dan TARGGAL)
DISACA OLEH 1 [NAMA, PARAF, dan TANGGAL)
DIPERIKSA OLEH 1 {NAMA, PARAF, dan TANGGAL)

DIKIRIM PADA TANGGAL ¢

DIAJURAN KENBALI PADA TANGGAL

HAL ¢ No.-Agends
NOMOR ; (Tempat) , (Taaagall
NOTA Memperhatikan

Yilu fabanst yang dituja)
Jahatan Eaelon 1V Jabatan Eselan IV
(randa tangan) (tanda tangan)
Narsa Rawna
NI NIF

(is1 by dalam)
Tetlehsh Dabylu

Jabatan BEsclon 11

Jabatan Eselon

(tands tangan) (tands tangan)
Nars Neitna

NIP RIP

Ditestapkan :

Jahatan Esclon |l Jabatan Gsclon Il
(tanda tangan) (trnda angan)
Rarma Narmna

NIP NP

Catatan: ukuran verbal double folio
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Keterangan pengguiaan konsep verbal:

NP

10.
1.

Nama jabatan/pegawai yang membual konsep (konseptorf
redakour).

Nama pejabat stasan dan konseptor/redaktur dan setelah
diperiksa pejabat tersebut dibubuhkan parafuva,

Nama amasan yang membawahi pemerikse berkas sebagai
penanggung jawab,

Tanggal dikirim,

Tanggal pengajuan kemball

Pokok permasalahan.

Nomor urat agenda verbal vang diberikan oleh pegawai Sub
Baglan Tam Usaha vang meogums naskah dinas masuk
dan naskall dinas Keluar pada Direktorat Jenderal /Badan
masing-masing,

Nomor urul sural aay dokumen Winoyia vang diberikan
oleh unit yang mengurus naskah dinas  keluar secara
sentral.

Dilsl dengan nama jabaan pembuar konsep amy nola yang
menyertai verbal yang sifainya sebagai pedganlar berisi
penjelasan dar pombuar konsep atau atasan pembust
konsep, kepada pejabart yang akan menctapkan, RKonsep
vang diboar oleh pejabat yang wempunyai atasan dl bawah
pejabal vang akan menetapkan, dibububken kata-keat::
"Teclebih daldu .7

Contols
Pembual konsep : Kepala Sub Baglan Tata Laksana
Atasan pembuar konsep : Kepala Baglan Organisasi  dan

Tata Laksana
Pejabat satn tingkat i bawal pejabal vang menetapkan:
Repala Biro Organisast dan Kepegawalan
Pejabat vang menetapkan: Sekretaris Jenderal
Tanggal naskah dinas yang akan dikeluarkan,
Nama jabatan, nama pejabat dan NIP pejabat yang akan
menandatangand naskal dinas.
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Pencatatan

Semun sural keluar dicatat dalam boku  pencatatan  surat
keluar vang bentul, susunan, dan tata cam  pencatatannya
diatur oleh lnstansi masing-masing.

Penggandaan

4

)

4

6)

Peoggandann adalall kegiatan memperbanynk sumt dinas
dengan sarana reproduksi yung tersedia sestuai dengan
banyaknya alameat yang ditujo

Penggandaan  hanva  dilakukan  setelah  gurat  keluar
ditandatanganl olell pejabat vang bertuslk,

Cap dHoas vang dibububkan puda basil peonggaoxlaan baras
asll (bukan salinan).

Judnlal vang digandakan sesual deogan alsmarn yang ditaju
falamat distribusi),

Penggandann  surat keluar  yang  togkar  kecepatan
penyampaianonya kilat  dan sangal  segiers hams
didabmlukan

Pengpandaan surat keluar yang dngkar keamanannya
“sangal mhasing/ mbasia® haros diawasi dengan Retat,
Bekretaris/pimpinan sckretariat berkewajiban menjaga
agar penggandsan dilaksanakan menurut kewentuan yang
diatur alel instransl masing-masing.

FPengiviman

2)

Surar keluar yang akan dikirmkan dimasukkan ke dalam
sempul,

Pada sampuol suml keluar yang tingkat keamanannya
“biasa™  [B), “rahasia” (R], dan *sangat mahasia® (SR)
dicantumkan almoal lengkap, nomor surat dinas, dan cap
vang sesual dengan tingkat kecopatan penyam paisn (kilat/
segera/sangat segeraf blasal.

Susrat yang tingkal kesmanannya SR atan R dimasukkan ke
dalam  sampul, dibubuli alamat leogkap, nomor surat
dinas, cap dinas, cap vang sesuai dengan tingkat kecepatan
penyaEmpaian, dan cap tngkat kesmnanan, Sampal ol
dimasukkan ke dalam sampul kedua dengan tanda-tanda
yang sama Kecuali cap tngkai keamanan.
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Semua surat keluar yvang dikishin dicatat dalam  buku
ckspedisi sebaggd buldd pengiriman atau dibuatkan taoda
bukti pengiriman tersendiri

Untuk  kepentingsn  kesmanan,  sckretaris/ pimploan
sekretariat mengusahiakan keselamatan penglriman semes
surat keluar, Khususoya yang ringkat keamanannya SRR,

Pey i parsn

2)

3)

Semua  arsip sural keluar (pertinggal]l baros  disinopan
sesual dengan kewntoan yaog berlaku dalam kearsipan.
Naskal asll surat dinss keluar dan paskah vaog diparaf
D disiopearn.

Tata cara peayimpanan surat keluar diatur oleh instansi
wasing-uasing.
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BAB V
PEJABAT PENANDA TANGAN NASKAH DINAS

A, Pepandatsnganan

1%

Penggunaan Gards Keweoangan

Menteri Sosial Republilk Indonesss bertanggung jawab atas segaka
kegiatan yang dilakukan di dalam Kementerian $Sosial Republik
Indonesia. Tanggung jawab wrsebur tdak dapat dillmpahkan asug
diserahikan kepada seseorang vang bukan pejabat berwenang. Garls
kewenangan diguoakan jike surat dinas ditandatangani oleh pejabat
vang mendapat pelimpabian dari pejabat yang benvenang,
Peaandatanganan

Penandatanganan surst dinss vang menggunakan garls kewenangan
dapat dilaksanakan dengan menggursakan duas cars,

a)  Atas Nama {a.n.)

Aas nama yang disingkat (an) digumakan jika pejabat
vang menandataogant sucat dinas telah diberd kuasa oleh
pejabat vang bertanggung jawab, bendasarkan bidang togas dan
tanggung jawab pejabat yang bersangkutan.

Susunan penandatanganan alas nams (4.0.) pejabal yang
laln yaltu nama jabatan pejabat vang berwenang ditalis leagkap
dengan huarul kapital pada setiap awal kata, didahulid dengan

singkatan a.n.
Contoh :

., Mentersi Sosial Republik Indonesia
Sekretaris -lendersl,

Tanda Tangan
Nawus Lengkap

b) Untak Belian (u.b.)

Untuk belian yang disingkat {u.bh.) digunakan jika pejabart
vang diberikan kuass memberikan kuass lagh kepada pejabat
satu  tngkat dibawahnya, schiogga untuk  belisu {fub)
digunakan setelah atas nama (a.n).

Pelimpalian wewenang ini mengikuti amitan sampa doa togkat
strukbural di bawahoya.
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Contoh!
a.n, Menten Sosial Republik Indonesia
Selretans Jenderal
ub,
Tanda Tangan
Nama Lengkap
Untuk Perhatlan (u.p)

Alamal  surat  dengan  menggunakan  singkatan  “uwp”

{unuk perhatian| untuk kepeduan berikor:

1. untuk mempercepal peavelesdian surat yvang diperkimkan
dilakukan olch pejabat atau stal tertentu di lngkungan
instansi,

2. untuk  mempermudan penyampaian  olehi  sekretariat
penerima sural  pejabat  yang  ditujn dan  untuk
memperoepal  penyelesalannya sesual  dengan  maksud
surat; dan

3. untuk mempercepat  penyelesaian  surat karena  tidak
menungen kebijaksanaan langsung pimpinsan instansi.
Contoli:

Yih, Menteri Sosial Republik indonesia
Salemba Raya Nomor 28 Jakaria Pusat
up.

Direktur Jenderal Perlindungan dan
Jaminan Sosial

Pelaksana Tugas (Pli)

Ketentuan penandatanganan pelaksana togas vang disingkar

[Pit) adalah schagui berikuat:

I, pelaksana tugas (ML) digunakan apsbila pejabat yvang
berwenang menandstangani paskah dinas belum
ditetapkan karena menunggu keputusan pejabat  bidang
kepegavaian lebih lanjut;

2. pelimpahban wewenang bersifat sementars, sampai dengan
pejabat vang definitif ditetapkan.
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Countoly: PL. Kepala Biro Umum,
Tanda Tangsn
Nama Lengkap

¢) Pelaksana Harian (Plh.)

Ketenuun peoandawnganan pelaksana havan yvang disingkat

(Fih.) adakal: sebagad berileut:

1. pelaksana harvian (PIh) dipergunakan apabila pejabat yang
berwenang menandatangant naskah dinas tidak berada di
tempat sehilngga untuk kelancaran pelaksanaan pekerjaan
scharl-bari  perlu ada  pejabat  sementara yang
menggantikannya: dan

2. pelimpaban wewenang bersifatl sementara, sampai dengan
pejabat yang definitif kemball di tempat,

Contoh: Pih Kepala Biro Umum,

Tanda Tangan
Nama Lengkap

B.  Kewenangan Penandatanganan

1,

Kewenangan untuk melaksanakan dan menandatanganl surat dinas
antar/Keluar instansi Kemeoterian Sesial Republik Indonesia yvang
bersifat  kebijakan/keputusun /amban berada pada Menleri Sosial
Republik Indonesia,

Rewenangan untuk melaksanakan dan menandatanganl surar yang
tidak bersifat  kebijakan/keputusanfarahan  dapat  diserahkan
dilimpahkan kepada pimpinan orgamsssi di setiap tingkal esclon
awmu  pejabat lain  yang  diberi kewenaogan  untuk
menandatanganinym.

Penverahan/ pelimpahan wewenang dan penandatanganan
korespondensi  kepada  pejabar  kepala/pimpinan  dilaksanalcan
sebugal berilut:
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a.  Sekretaris Jenderal dapat memperoleh pellmpahan kewenangan
dan penandatanganan sural dinas tentang supervisi, amlhsan
mengenai rencana strategis dan operasional, termasuk kegiatan
lain yang dilaksanakan okeh organisasi lini di Kementesan Sosial
Republik Indonesia; dan

b,  piopioan ooganisasi lind pada Kementerian Sosial  Repubiik
Indlonesin dapat menmperolel penyerahan/ pelimpatmn
kewenangan dan penandatanganan surat dinas yang berkaitan
dengan pelaksanaan ruges dan fungsl sesual dengan  bidang
masing-masing.

Farmat kewenangan penandatangaoan dapat dilibat pada Contoh 27
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oM 37
AMATIRIGS KEWENANCGAN FENANDATANCANAN
PEAAT PENANTA TANGAN
o, Jenes Naskah Nenter! | Sekretorts | Dinjesy injesy stat Avl | Esetont Kabag Kadid' | Kepalsy ool
Donas Soslal Jenterdl % Bagan Masubdt upT HasulOay Kas:

1. |Pertvan . v \

Z | Hepunasan ) v y ) .

3 | inwrues - v v

4 | Saret Eoeran . v v v

a 8&11.‘ . . v Y \ . Y

G | Serst Dinae . v v Y '

7 | Memarancian . v . v b . .

| Nets Dires Y v v v v ) ]

4 | Sad Undengen . v v ) v N .

10, | Serst Perjosjan . Y v . '

11| Soret Kamas . Y v .

13 | Sond Parrrpwieen ~ v [ ¥ [y \ . )

15 Saria Scara X v v v 0 S . v

LA L
.| s Neckan T Merterl | Sekrecans |Dupewineny | T T Kabeg Kamd | Kepale LTy
Do Bibal Jender sl KaBatan Masubdt urr Kantbey Mas

T4 | Gonk Heterongan v v v v v v

19, | Serat Pengantsr . v v v v \ .

18 | Pangamruman 5 v v v v 3

17 | Lapoten . v v v v \ . )
75 | Tomaran . [} v v 0y D . v
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BAH VI

PENGGUNAAN LAMBANG NEGARA DAN LOGO DALAM NASKAH DINAS

Lambang negara, logo, dan cap dinas digunaksn dalam tata naskah dinas
sebagal tanda peongenal atan identfikasi yang bersifan weap dan resmi, Untuk
memperolels  Keseragamnan  dakam  penvelenggamnan  tata naskah dinas di
lingkungan Kementerian Sosial perlu ditentukan penggunaan lambang negars,
logo, dan cap dinas pada keras surat dan sampul

A Penggunenn Lambsang Negari
1. Kewenman Penggunaan Lambang Negaos

RKetentuan penggunasan lambang acgars uotuk @ta naskah dinas

adalah sebagal bertkut:

4. lambang negara digunakan dalam 1ama naskah dinas sebagal
tanda pengenal atan identifikasi yang bersifat tetap dan resmi,

b pgabat yang borwenang menggunakan keop naskah dinas
Jabatan dan cap jabatan dengan lambang negara adalall pejabat
Tiegara; dan

o, pejabat negara terdin dari:

)
2)

3
4

5

o)

N

8)

9)

presiden dan wakil presiden;

ketua, wakil ketua, dan anggota Majelis Permasyawaratan
Rakyat;

ketua, wakil ketua, dananggota Dewan Perwakilan Rakyar;
ketua, dan wald] ketua Mahkamah Konstitus] serta Hakim
Konstitusi;

ketua, wakil kema, ketus moda, dan hakim agung pada
Mahkzonah Agung;

hakim pada badan peradilan wmum, peradilan tats usaba
negars, peradilan agauna, peradlan millter, dan hakdm vang
dipekerfakan nntuk tugas persdan (yudisial),

ketua, wakil ketua, dan hakim pengadilan pajak;

ketua, wakil  ketuna, dan anggota  Badan  Pemeriksa
Keusngan;

ketua, dan wakil ketua Komlsl Pernberantasan Korupsi;

10} ketua, wakil ketua, dan anggota Komisi Yodisial,
11} mentesi dan jabatan yaug selingkat menteri;
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12) kepala perwalilan Republik Indonesia yang berkedudukan
sebagai duta besar luar biasa dan berkuasa penuh, konsul
jenderal, konsul, dan kuasa usaha tetap, konsul jenderal
kehormatan, dan konsul kehormatan,

13] gubemur dan wakil gubernur;

14) bupati/wali kata dan walal bupati/wakil wali kota, dan

15) pejabat negara lainnya yang ditentukan oleh undang-
undang,

2. Kop Naskah Dinas Jabatan dengan lambang negara

Bentuk dan spesifikasi kop naskah dinas jabatan dengan lambang

negara adalah sebagai berikut;

A bentuk kop naskah dinas jabatan menggunakan lambang negars
berwarna kuning emas, dengan ukuran tinggi 21,50 mm (dua
puluh satu koma lima puluh milimeter) dan lebar 20,24 mm
|dua pulnh koma doa puluh empat milimeter| sesuai dengan
ketentuan peraturan perundang-undangan., Lambang negara
terletak simetris di tengah kertas yang benmak 20 mm (dua
puluh milimeter] dari tep: atas kertas dan berada di tengah
mlizsan nama jabatan, Tulisan nama jabatan dicerak tebal
dengan huruf kapital yang terletak § mum [lima milimeter) di
bawah lambang Negara; dan

b contoh bentuk dan spesifikasi kop naskah dinas jabatan dengan
lambang negara dapat dilihat pada gambar 1,

MENTERI| SOSIAL REPUBLIK INDONESIA
GAMBAR 1

A

-
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WM e :I NS o
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1050 s

-------------
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3. Cap Jabatan dengan Lambang Negara

Pejabat yang berwenang menggunakan cap jabatan dengan
lambang negara adalah pejabat negara,

Bentuk dan spesifikasi cap jabatan dengan lambang negam
adalah sebagasl herikut:

.

b.

3)
N

Cap jabamn berbenmk bundar, tendivi dacd lingkaran
dengan jari-ar BR1 = 18,5 mm (delapan belas koma lima
milimeter), B2 = 17,5 mm (tujuh belas koma lima
milimeter), dan R3 < 13,5 mm (dga belas koma lma
milimeter). Tebal garls logkaran R1 ¢ 08 mumn (ool koma
delapan milimetery, R2=~R3~ & 0.2 mm (ol komwa o
milimerer),

Lingkaran pertama  adalah Hogkaran paling luas, Pada
Hngkaran kedua, di baglan atas tercannun tullsan pama
jabaran  pimpinan erdnggi | Bementesian /lembaga/
pemerintah dacrah yang ditulis dengan huosual kapital,
Sedangkan di baglan bawah untuk kementerian/lembaga
tercantum tullsan “Republik  Indonesla* dan unmuk
premerintal  dacsah  eroantan olisan nama daerah
tprovinsi/kabupaten/kota). Pada lingkaran ketiga, terdapat
lambang negara dengan ukuran 18 X 19 mm (delapan belas
kali sembllan belas milhperer). DI antra kedua wulisan
tersebut diberi tanda berupa bintang segi lima dengan
ukuran sesuai hoaral

Cap jabatan wengguaakan linta berwarna unga,
Penggunaan cap dinas terletak di sebelah kirl tanda tangan
naskal dinas dan mengenal sedikit tanda tangan pejabar
yang herwenang,

Contoh bentuk dan spesifikasi cap jabatan dengan lambang
negars dapat dilihat pada Gambar 2.

CAMBAR 2
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Penggunsan Logo
Ketentuan Penggunaan Logo

1.

a,

&€

Limam

1) Logo Kementerian Sosial Republik Indonesis adalah tanda
pengenal atan klentitas berupa slmbol ateu homaf yang
digunakan dalam tam oaskab dioas Kemenerdan Sosial
agas publik lebib madal wengenaloya.

2) Logo Kementerian Sosial Republik lndemesia  digunakan
oleh pejabar vang berwenang di lngkungan Kementerian
Sosial,

Logo wajib digunsakan uniok:

1) kop naskah dinas;

2)  cap dinss;

3)  amplop dinas;

4 dokumen resmi vang diterbitkan oleh Kementerian Sosial;

5) stop map;

G)  papan nama kantor;

7) tanda pengenal pin pegawal,

8)  label barang milik negass; dan

9 shtus resmi
Logo dapar digunakan:
1) pada gedung kaator;

2)  pada karta nama pejabat/ pegawai; dan

3 unouk hal-hal lain yaog memeriukan simbol.

Penggunaan logo untuk hal-hal selain yang distur dalan barufl b
dan hurul ¢, harus mendapatkan lzin dar plmpinan satoan
organisasi  yvang wemiliki  mangguog  jawab  dil bidaog
ketatalaksandaan.

2, Peaggunsan Logo pada Kop Naskal Diras

Pejshat vang  berwenang  menggunekan kop paskah dinas

Instansi dengan menggunakan logo adalali pejabat  yang

berwenang di lingkangan Kementerinn Sosial.

Bentuk dan spesifikasi cap instansi dengsn logo adalah schagai

berikut:

1) Logo pada kop naskah dinas dicantumkan berdasarkan
bentuk, perbandingan ulurmn, dan warnse vang telah diair
sustn dengan ketenbumn.
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2)  Bentuk kop naskah dinas dengan menggunakan logo, vang
terletak di tepi atas lkertas dan berads i sebelah ki,
diikuti tulisan Kementerian Sosial dan alamat lengkap yang
terletak i sebelah kanan secjajar dengan Logo. Tulisan
Kementerian Sosial Republik Indonesia dicetak tebal dengan
hurufl kapital tipe Times New Roman ukuran hurufl 16
(enam belas) dengan warna hitam dan alamat lengkap
ditulis dengan hurufl awal kapital berukuran 12 [dua belas|.

3) Contoh bentuk dan spesifikasi kop naskah dines dengan
menggunakan logo dapat dilihat pada gambar 3A dan 3B,

GAMBAR 3A

KEMENTERIAN SOSIAL REPUBLIK INDONESIA
Julan Salemba Raya Nomor 28 Jakaria Pusat 10430
Telepon 3103591 Laman: hitg: /fwww kemsos go ol

GAMBAR 3B

KEMENTERIAN SOSIAL REPUBLIK INDONESIA
PANTI SOSIAL BINA KARY A "PANGUDI LUHUR"
Jalan H. Mulyadi Djojomartono Nomor 19 Margshave Bekas
Jawa Barat

1Scm

3. Penggunaan Logo pada Cap Kementerian Sosial

a

Pejabar  vang Dberwenang menggunakan cap Kementerian
Sosial adalah pejabat yang mendapat pelimpahan/penyerahan
wewenang dari Menteri Sosial Republik  Indonesia  untuk
menetapkan /menandatangani naskah dinas. Selain itu cap
Kementerian Sosial digunakan dalam kesekretaviatan di
lingkungan Kementerian Sosial. Cap  Kementerian  Sosial
menggunakan logo Kementerian Sosial.
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Bentuk dan spesifikast Kementerlan Sosial dengan  logo
Kememerian Sosial adalal scbagai berikut.

2

3)
N

Bentuk bundar, wrdiri dan tiga lingkaran dengan jari-jari
K1=18,5 mm (delapan belas koma lma milimeter), R2=17,5
wm (tajuh belss koma lma millmeter], dan R3=13.5 mm
{tign belas koma Hma milimetes), Tebal garis lingkaran
R1+08 mm (ol Roma defapan milimeter) dan R2=RE=+0,2
mm {pol koma dua milimeter),

Lingkaran peruama adatah Hogkavan paling luar, Pada
linglaran keduon, dibagian atas tercantun tullsan pama
Kemeritevian Sosial. Pada lingkaran ketign, terdapal logn
dengan ukuran 24,5 x 24,5 mm |jdus puluh empat koma
Hina kall doa palul empat kosia lima milimerer).

M sotara kedisa tullsan tersebut, diberd tamnda berupa
binmang, segi o dengan uknran sesuai dengan hueaf

Tinta cap Kementerian Sosial wama ungu,

Comtoh bentuk dan spesifikasi cap Kementerian Sosial

dengan menggunakan logo dapat dilibat pada Gambar 4.

Penggunsan Lambang Negara dan Logo dalam Kerja Sama

1.

2

Pengawasan

Dajam  hal dilakukan kerja sama antarpemerintah (G 1w G,
digamnakean lambang negaa.

Tata letak loge dalam perjanjian kerja sama  scktorsl, baik
antarkementerfan/kabupaten/kota (@l dalam  negerd), logo vang
dimilikl Instansd masing-masing diletakkan ol atas map naskal

peganjian.

Menterl Soslal bertanggung jawab atas pelaksanaan ketentuan ind dan
wajib melakukan pengawasan.
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BAB VI
PENGAMANAN NASKAH DINAS

Penentuan Kategorl Klasiflleas] Keamanan dan Akses Naskah Dinas
Kategori klasifkasi Keamanan uniuk naskah dinas, weedin daci:

1.

Sangat mhasia

Merupakan npaskah dinas yang apabila fisik dan  informasinya
dikeralul oleh Pk vaug tdiak berhak dapat
wembahayakan kedaulatan  negara,  keumdhan  wilayal Negam
Kesatuan  Republik Indonesia dan keselunatan negam;

Ralasia

Merupakan naskalh dinas yany apabila fisik dan  oformasioga
cliketalind oleh pihalk vang tdak berhak dapat
mepgnkibatkan  terganggunya  fuogsi - penyelengganan - oegara,
sumber  daya  pasional, ketertiban wmum,  termasuk  teshadap
ckonomi makro. Apabila oformas! yang terdapal dalam naskah
dinas bersifu senshil balk bagl lembaga maupun perorangan akan
weninbulkan kerugian yang secus Terbadap privacy, Keuntongan
kompetitif, hilangnya kepercayaan, serta merussk kemitraan dan
reputasi;

Terbaas

Merupakan paskah <ioas vang apabila 6Gsik dan  informasinya
diketahui cleh pihak yang tidak berhak dapat
mengakibatkan terganggunva pelaksansan lungsi dao tugas
lembaga. sepert! keruglan fnansisl vang signifikan; dan
Hiasa/Terbuka adalab naskah  dinas  vang apabila  OGsik  dan
informasinya dibuka  untok amum fidak  meombawa  dampak
apapun terhadap keamanan negara,

Pegientuan keempat  tingkat  klasifikas]  keamanan tersebut
disesualkan dengan kepentingan dan substans! naskah dinas, DI
suaty lembaga, dimungkinkan untok membuatl  paliog  sedikit 2
{dua) tingkatfderdjat klasifikasi naskah dinas,
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Hak akses naskah dinas:

1.

Naskah dinas berklasifikasl sangat rabasia, mbasia, dan terbams
hak akses diberikan kepada pimpinan tertinggi lembaga dan yang
sotingkat dibawalmys apabila sudah  diberikan  izin, pengawas
Intersd feksternal, dan penegak hwakum; dan

Naskal dinas berklasifikasi Diasa/wrbuka, hak akses diberikan
kepada sexnua tiogkat pejabat dan stal vang berkepentingan.

6. Perlakuan Terhadap Naskah Dinas Berdasarkan Klarifikasi Keamanan dan
Akses

1.

Pemberian Kode Derajat Klasifikss] Keamanan dan Akses

Perlakuan  naskaly dinas berdaseokan  klasifikosi  keamanan  dan

akses, diberikan kode dersjat peogamanan di amplop dan i

sebelals kil atas paskal  dinas, seta  pengguoaan  amplop

rangkap dua antuk neskah dinas vang sangal ehasks dan ralask

Unruk kode derajan klasifikasi;

a. naskab dinas  Saogat  Rahasia diberikan kode SR
dengan menggunakan tinta warna meraly;

b. naskah dinas Rahasia diberikan kode ‘R dengan menggunakan
Tinetas wasna megal;

o,  mnaskah dinas Terbatas diberikan kode T dengan menggunakan
tinta hitam; dan

d. naskall dinas Blasa/Terbuka diberlkan kode “B"  dengan
mengRunakean o hitam.

Pemberian Nomer Seri Pengaman dan Security Printing

Security printing adalah  percetakan  vang  berhubungan

dengan pengamanan Ungkat toggl  pada  naskaly,  dengan

mjuan  untok wencegaly pemalsnan dan perusakan serta

jaminan terhadap keautentikan  dan  keterpercayaan  naskal

dings, Security printing menggunakan  metode-metede  wekuis

sebagal bedkul:

4. Kertas Khusus
Kertas yang dipakai sebagni pengamapan memiliki - nomor
senl pengaman  yvang  letaknya  diaioar secara ersendin
dan  lmnya diketahui oleh pihak-pihak tertenfu. Penggundan
kertas Ind harus beruratan  sesual dengan nomor serinya
sehingpa  memudalikan pelacakian.



-151-

b, Watermarks

Adalsh gambar dikenali atay pols pada kertas yang muncul
lsbih terang aten lebih gedap darn sekitar kertus yang harus
dilihat dengan cuhayn duri belakang keras. kareoa wvariasi
kerapatan kertas.

¢, Roseltes

Adalah suam weknk secunlty printing yang berbenudk gans
garis melengkung tidak terputus den menempsti suatu sreq

tertentu, Biasanys menyerupal banga.

- S

Adalah snate teknik Securiny printing yang terdiri dari garis
garis melengkung tidak terpulus yang mensmpati suatu sres
teriatas yang terduat sedemikisn rups sehinggs membentuk
sustu arnumen border vang mdalks.
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Adaleh susta teknile secwrity printmg yang hauys dapst
cotak, dan tanpa alat pembaca ing, e tidak dapat terbacs.
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EQialy BURIL. lelthile Seurty MRRing dangen ganis A1ag rester
padn smen fedentu dan (ewambunyl hegys el Damoe
apatdds dokilmen mi difotaooyd.

adalel; susly kol ssgounly  prnding yang  memskal
dimen pengaman vang womuibtunn erdi dan ek dengan
leutmn Targat keell astnigga sscm kant wmbts aken terdak
Sepsrt, Tomly gAns Perfy benilmg iemER pambesar UniLk
metihal teks i
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adalal wuaty tekmik o semeity privting yauz. terbertul - dang
SusuTEAn gars yang  memzdlami pemebatin pads  gavksgaed
deszurn: lurusmaupun lenghungan pada-arearerrentu:

Rei-z‘qum_:‘

PSS, o

Adalah.  suawy:  reknll  seowdly prvaemg vang  dibermuls
dengan pembengloran pada areal ta:tench serngEa’ aKar’
erlimb AN pee seolahiFalal desihs velgf |matll] retiesat’
Lol »

flwisible Ink
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Adalaly suatu teknlk securlty printing yang berapsa aplikasi

teks, gambar  maupun  logoe vang dicetak  dengan  Gnta

sekurii khusus untuk  pengamanan, Tinta tersebut  hanya
akan tampak apabils diamat dibawali sinar ultra violet,

k. Naskah Dinas yaong terkait dengan menggunakan pomor serd
pengawas dan security printing adalah:

1) Naskah  dinas pengaturan peda permanosan yaog
ditandatangani oleh menteri sosial,

2)  Sumar-sumat kepumusan yang ditaodawogan olel meaterd
sosial alan peribing Kepegawaian yang berkaitan dengan
mutasi, rotasi dan promosi kel pangkal pegiwai

3)  sertifikar diklar fungsional dan struktural,

Pemrbuatan  dan Pengawasan Naskahh Dinss yang Bersifat  Rabashs
Pembuatan dan pepgawasan oomor seri pengaman (an  pencetakan
pengamanan  paskah dinas dilakokan oleh unit kegja vang secara
fungsioral mempunyal tugas dan fungst berkaitan depgan ketatausahaan
Pembuatan pomor  serd  pengaman  dan  pencetakan pengamanan
dikoordinasikan dengan lembaga Teknis terkait,

Untuk penomoran  surat  yang membutuhkan pengamanan  tinggi,
diperfukan penulisan kode khusus yang tidak mudah untuk diingst,
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BAB Vil
PERUBAHAN, PENCABUTAN, PEMBATALAN,
DAN RALAT NASKAH DINAS

Perubaban, peocabutan, pembatalan, serta talar naskaly dinas bans jelas
dan dapat menunjukkan osskah dinas maoa vang diadakan  peribalan,
pencalnrtan, pembatalan, dan/ataa ralat tersebut
A Pengertlan

1.

Perubahan

Perubalyn berarti bagian  tertentn dari oaskah  dinas  dinghal.
Perubahban dinyatakan dengan Lembar Perubaban,

Peacabinan

Pencabutan berard bahwa paskah dinas o ddak berfako selak
pencabutan  ditegapkan,  Pencabutan  oaskal  dinas  dinyatakan
dengan penetapan naskah dinas basu,

Pembatalan

Pembatalan berard bahwa selureh materi naskah dinas tidalk berlaku
unulai saat naskah digas it ditetapkan. Pembatalan aaskal dinas
dinyatakan dengan penctapan naskah dinas yang baro,

Ralat

Ralat adalah perbaikan vang dilakuken karena terjadi salah
pengetikan atau salah cetak sehingga Gdak sesuai dengan naskah
aslinya,

B. Tata Cara Perubabian, Pencabutan, Pembatalan, dan Ralat

1.

Neskalr dings vang bessifar mengatur, apabila dinbaly, dicabut, atau
ditatalian, haros dinbal, dicabut, atay dibatalkan dengan naskah
dings yang sama jenisnya. Keputusan Menterd Sosial Republik
Indonesia harus diubalh, dicabut, staus dibatslkan dengan Keputusan
Menteri Sosial Republik Indenesis joga.

Pejabal yvang berhak menentukan perubaban, peocabntan, dan
pembatalan adalal pejabat yang mensndatangani naskah  dinas
tersebut atau oleh pejabat yang lebil Unggl kedodukannya,

Kalat yang bersifat kekellruan kecll, sepertl salah ketlk, dilaksanakan
oleh pejabal vang menandatanganl naskal) dinas atan dapat oleh
pejabal selingkal lebih reqdah.
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BAB IX
PENUTUP

Petunjuk Pelaksanasn Tuta Naskah Dinas inl merupakan acuan bagi
seluruh pejabal dan pegawal di logkungan Kementedan Sosial dalam
peagelolaan naskal dinas,

MENTERI SOSIAL REPUBLIK INDONESIA,

KHOFIFAH INDAR PARAWANSA



