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LAMPIRAN I : PERATURAN BUPATI KENDAL
NOMOR : 79 Tahun 2016
TANGGAL : 29 Desember 2016

BENTUK DAN SUSUNAN NASKAH DINAS, PENANDATANGANAN DAN
PENEMPATAN a.n, u.b, PIt, Plh DAN Pj, PARAF, BENTUK UKURAN DAN ISI
STEMPEL, KOP NASKAH DINAS, SAMPUL NASKAH DINAS DAN PAPAN NAMA

1. BENTUK DAN SUSUNAN NASKAH DINAS
A. PERATURAN DAERAH

1. Pengertian
Peraturan Daerah adalah Naskah dinas dalam bentuk dan susunan
produk hukum, yang bersifat peraturan ditetapkan oleh kepala daerah
setelah mendapat persetujuan bersama Dewan Perwakilan Rakyat
Daerah untuk mengatur urusan otonomi daerah dan tugas
perbantuan.

2. Kerangka Peraturan Daerah terdiri atas :

judul;

pembukaan;

batang tubuh;

. penutup;

penjelasan (jika diperlukan); dan
lampiran (jika diperlukan).

THUOW >

A. judul memuat keterangan mengenai jenis, nomor, tahun
pengundangan atau penetapan, dan nama Peraturan Daerah.

B. Pembukaan terdiri atas :

Frase “DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA”;
Jabatan Pembentuk Peraturan Daerah;

Konsiderans;

Dasar Hukum; dan

Diktum terdiri atas :

e S

a. kata Memutuskan dan sebelum kata Memutuskan
dicantumkan frase Dengan Persetujuan Bersama DEWAN
PERWAKILAN RAKYAT DAERAH KABUPATEN KENDAL,
dan BUPATI KENDAL;

b. kata menetapkan; dan

c. nama Peraturan Daerah.

C. Batang tubuh dengan urutan pengelompokan sebagai berikut :
1. bab dengan pasal (-pasal) tanpa bagian dan paragraf;
2. bab dengan bagian dan pasal(-pasal) tanpa paragraf; atau
3. bab dengan bagian dan paragraf yang berisi pasal (-pasal).

D. Penutup memuat :
1. rumusan perintah perundangan dan penempatan Peraturan
Daerah dalam Lembaran Daerah Kabupaten Kendal yang
berbunyi sebagai berikut :

Agar setiap orang mengetahuinya memerintahkan
pengundangan Peraturan Daerah ini dengan penempatannya
dalam Lembaran Daerah Kabupaten Kendal.
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2. penandatanganan penetapan Peraturan Daerah memuat :
tempat dan tanggal penetapan;

nama jabatan;

tanda tangan pejabat; dan

nama lengkap pejabat yang menandatangani, tanpa gelar
dan pangkat.

oo

3. pengundangan Peraturan Daerah memuat :

tempat dan tanggal pengundangan;

nama jabatan;

tanda tangan pejabat; dan

nama lengkap pejabat yang menandatangani, tanpa gelar
dan pangkat.

oo

4. akhir bagian penutup dicantumkan frase ;

E. penjelasan (jika diperlukan); dan
F. lampiran (jika diperlukan).

3. Penandatanganan otentikasi dan penggunaan Kop Naskah Dinas :

a. Peraturan Daerah ditandatangani oleh Bupati ;

b. Otentikasi Peraturan Daerah dilakukan oleh Kepala Bagian Hukum
Sekretariat Daerah ; dan

c. Peraturan Daerah dibuat di atas kertas HVS ukuran folio dengan
Lambang Negara berwarna Kuning Emas.

4. Bentuk/Model Naskah Dinas Peraturan Daerah, sebagaimana tertera
pada lembar berikut :
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BUPATI KENDAL

PERATURAN DAERAH KABUPATEN KENDAL
NOMOR TAHUN

TENTANG
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI KENDAL,
Menimbang : a. bahwa mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmimn,;

b. bahwa mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmimmm
mmmmmmmmmmimmimm,;

c. bahwa  berdasarkan  pertimbangan  sebagaimana
dimaksud dalam huruf a dan huruf b maka perlu
membentuk Peraturan Daerah tentang
mmmmmmmmmmmmimn,;

Mengingat ;1. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmimim
mmmmmmmmmmmmm ;

2. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmimim
mmmmmm ;
3. Dst;

Dengan Persetujuan Bersama

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH KABUPATEN KENDAL
dan
BUPATI KENDAL

MEMUTUSKAN

Menetapkan : PERATURAN DAERAH TENTANG ....ccootiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieienenes

BAB 1
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

Pasal 1

(1) mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
(2) mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

BAB 1I
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MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

Bagian Kesatu

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmimim

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmimim
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmimim

(1) Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
(2) dst ........

BAB 1II
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

(1) Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
(2) Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
a. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
b. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmimim

Peraturan Daerah ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peraturan
Daerah ini dengan penempatannya dalam Lembaran Daerah Kabupaten
Kendal.

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

BUPATI KENDAL,

NAMA JELAS
Diundangkan di Kendal
pada tanggal.............

SEKRETARIS DAERAH

NAMA JELAS

LEMBARAN DAERAH KABUPATEN KENDAL
TAHUN...... NOMOR...... Seri..... No. ....
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B. PERATURAN BUPATI

1. Pengertian

Peraturan bupati adalah naskah dinas dalam bentuk dan susunan
produk hukum yang bersifat pengaturan yang ditetapkan oleh Bupati.

2. Ciri-ciri
Materi yang bersifat pengaturan dituangkan dalam bab-bab dan pasal-
pasal menggunakan angka bulat dan ditandatangani oleh Bupati.

3. Kerangka Peraturan Bupati terdiri atas :

AEUOows

judul;

pembukaan;

batang tubuh;

penutup;

penjelasan (jika diperlukan); dan
lampiran (jika diperlukan).

A. Judul memuat keterangan mengenai jenis, nomor, tahun
pengundangan atau penetapan, dan nama Peraturan Bupati.

B. Pembukaan terdiri atas :

Frase “DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA”;
Jabatan Pembentuk Peraturan Bupati;

Konsiderans;

Dasar Hukum; dan

Diktum terdiri atas :

a. kata Memutuskan;

b. kata menetapkan; dan

c. nama Peraturan Bupati.

k=

C. Batang tubuh dengan urutan pengelompokan sebagai berikut :

1. bab dengan pasal(-pasal) tanpa bagian dan paragraf;
2. bab dengan bagian dan pasal (-pasal) tanpa paragraf;
3. bab dengan bagian dan paragraf yang berisi pasal (-pasal).

D. Penutup memuat :

1. rumusan perintah perundangan dan penempatan Peraturan
Bupati dalam Berita Daerah Kabupaten Kendal yang berbunyi
sebagai berikut :

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

2. penandatanganan penetapan Peraturan Bupati memuat :

tempat dan tanggal penetapan;

nama jabatan;

tanda tangan pejabat; dan

nama lengkap pejabat yang menandatangani, tanpa gelar
dan pangkat.

oo
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3. pengundangan Peraturan Bupati memuat :

tempat dan tanggal pengundangan;

nama jabatan;

tanda tangan pejabat; dan

nama lengkap pejabat yang menandatangani, tanpa gelar
dan pangkat.

o TR

4. akhir bagian penutup dicantumkan frase ;

NOMOR ........... SERI ............ No. .........

E. penjelasan (jika diperlukan); dan
F. lampiran (jika diperlukan).

Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas

a. Peraturan Bupati / Wakil Bupati yang ditandatangani oleh Bupati
/ Wakil Bupati dibuat di atas kertas HVS ukuran folio, dengan
menggunakan Kop Naskah Dinas Bupati, dengan Lambang
Negara warna kuning emas ; dan

b. Keabsahan salinan Peraturan Bupati yang ditandatangani oleh
Bupati / Wakil Bupati dilakukan oleh Kepala Bagian Hukum
Sekretariat Daerah atau Pejabat yang diberi wewenang.

Bentuk/Model Naskah Dinas Peraturan Bupati yang bersifat
mengatur, sebagaimana tertera pada lembar berikut :
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BUPATI KENDAL

PERATURAN BUPATI KENDAL
NOMOR TAHUN

TENTANG

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
MMMMMMMMMMMMMMMMMMM

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI KENDAL
Menimbang : a. bahwa mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmim
mmmmmmmmmmmmmm,;

b. bahwa mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmim;

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a dan huruf b maka perlu
membentuk Peraturan Bupati tentang ....................... ;

Mengingat : 1. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmim
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmimnin ;

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmimimimimImimuiImnimiIm
mmmmmimimimimimim ;

3. Dst;

MEMUTUSKAN

Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG .....ccooiuiiiiiiiiiiiiiiieeeieennn,

BAB 1
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
Pasal 1

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmimimmmim
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmimmmimmimimimiminm
mmmmmmmmmmmmmimImimimiImimin.
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(1). Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmim
(2). Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmim

BAB II
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
Bagian Pertama

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmim

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmim
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmim
mmmmmimimimimim

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.

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

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

BUPATI KENDAL

NAMA JELAS

Diundangkan di Kendal
pada tanggal.............
SEKRETARIS DAERAH

NAMA JELAS

BERITA DAERAH

No.
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C. PERATURAN BERSAMA BUPATI

1. Pengertian
Peraturan bersama adalah naskah dinas dalam bentuk dan susunan
produk hukum yang bersifat pengaturan yang ditetapkan oleh dua
atau lebih Kepala Daerah.

2. Ciri-ciri

Isinya bersifat mengatur ;

Masa berlakunya lama ;

Menggunakan nomor bulat ;

Nama judul Peraturan diketik setelah tulisan “ Menetapkan ” ;
Dirumuskan dalam pasal-pasal dan ayat-ayat.

P T

3. Kerangka Peraturan Bersama terdiri atas :
judul;

pembukaan;

batang tubuh;

penutup;

penjelasan (jika diperlukan); dan
lampiran (jika diperlukan).

AEUOow>

A. judul memuat keterangan mengenai jenis, nomor, tahun
pengundangan atau penetapan, dan nama Peraturan Bersama
Bupati.

B. Pembukaan terdiri atas :

. Frase “DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA”;
Jabatan Pembentuk Peraturan Bersama Bupati;
Konsiderans;

Dasar Hukum; dan

Diktum terdiri atas :

a. kata Memutuskan;

b. kata menetapkan; dan

c. nama Peraturan Bersama Bupati.

kb=

C. Batang tubuh dengan urutan pengelompokan sebagai berikut :
1. bab dengan pasal(-pasal) tanpa bagian dan paragraf;
2. bab dengan bagian dan pasal (-pasal) tanpa paragraf; atau
3. bab dengan bagian dan paragraf yang berisi pasal (-pasal).

D. Penutup memuat :
1. rumusan perintah perundangan dan penempatan Peraturan
Bersama Bupati dalam Berita Daerah Kabupaten Kendal yang
berbunyi sebagai berikut :

Agar setiap orang mengetahuinya memerintahkan
pengundangan Peraturan Bersama Bupati ini dengan
penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten Kendal.

2. penandatanganan penetapan Peraturan Bersama Bupati
memuat :
tempat dan tanggal penetapan;
nama jabatan;
tanda tangan pejabat; dan
. nama lengkap pejabat yang menandatangani, tanpa
gelar dan pangkat.

po T
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3. pengundangan Peraturan Bersama Bupati memuat :

tempat dan tanggal pengundangan;

nama jabatan;

tanda tangan pejabat; dan

nama lengkap pejabat yang menandatangani, tanpa gelar dan
pangkat.

oo

4. akhir bagian penutup dicantumkan frase ;

BERITA DAERAH KABUPATEN KENDAL TAHUN ..........
NOMOR ........... SERI ............ No. .........

NOMOR ........... SERI ............ No. .........

E. penjelasan (jika diperlukan); dan
F. lampiran (jika diperlukan).

. Penandatanganan dan Penggunaan Kop Naskah Dinas

Peraturan Bersama Bupati ditandatangani oleh masing-masing Kepala
Daerah yang melakukan kerjasama, dibuat diatas kertas HVS ukuran
folio dengan menggunaakan Kop Daerah Pemrakarsa Kerjasama,
dengan Lambang Negara Warna kuning emas.

. Bentuk/model Nakah Dinas Peraturan Bersma Bupati, sebagaimana
halaman berikut :
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BUPATI KENDAL

PERATURAN BERSAMA BUPATI KENDAL
DAN BUPATI ATAU WALIKOTA ......cccevvenents

NOMOR.................. TAHUN...............
NOMOR.................. TAHUN...............
TENTANG

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
BUPATI KENDAL DAN BUPATI ATAU WALIKOTA .........

Menimban : a. bahwa mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmimm
g mmmmmmmmmmmmmm ;

b. bahwa mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmm ;

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a dan huruf b maka perlu
menetapkan Peraturan Bersama Bupati Kendal dan
Bupati ....... / Wali Kota ...... tentang ...... ;

Mengingat : 1. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmim
mmmm mmm ;

3. Ds;.
MEMUTUSKAN

Menetapkan : PERATURAN BERSAMA BUPATI KENDAL DAN BUPATI/WALI
KOTA ..... TENTANG ...t

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

Pasal ....

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmimmmmim
mmmmmmimmimimimim
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Pasal ....
(1) Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm.
(2) Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm.

(3) Dst......

BAB 1I
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

Bagian Pertama

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmimim

Pasal ....

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmimimimimim.

Peraturan Bersama Bupati Kendal dan Bupati/Wali Kota .........
ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan
pengundangan Peraturan Bersama Bupati ini dengan
penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten Kendal dan
Berita Daerah Kabupaten / Kota ...........

Ditetapkan di Kendal
Pada tanggal..............

BUPATI/WALIKOTA ............co.oee. BUPATI KENDAL
NAMA JELAS NAMA JELAS
Dituangkan di .........

pada tanggal ..........

SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN KENDAL

NAMA JELAS

NOMOR......... Seri ......... No. .........

BERITA DAERAH KABUPATEN / KOTA ....... TAHUN .......
NOMOR......... Seri ......... No. .........
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D. KEPUTUSAN BUPATI

1.

Pengertian
Keputusan bupati adalah naskah dinas dalam bentuk dan susunan
produk hukum yang bersifat penetapan konkrit, individual, dan final.

Ciri-ciri

Materi yang bersifat penetapan dituangkan dalam diktum KESATU,
KEDUA dan seterusnya, dan penandatanganannya dapat
dimandatkan kepada Pimpinan Perangkat Daerah.

Susunan Keputusan Bupati, terdiri dari :

a. Kepala Keputusan Bupati terdiri atas :
1). Tulisan “ Keputusan Bupati Kendal” ;
2). Nomor dan Tahun ; dan
3). Nama Keputusan Bupati yang ditulis “ TENTANG “.

b. Pembukaan Keputusan BUPATI, terdiri atas :

1). Tulisan “BUPATI KENDAL, “;

2). Konsideran menimbang dan mengingat :
(Dalam  konsideran memuat pertimbangan-pertimbangan
motivasi, tujuan yang akan dicapai dan peraturan perundang-
undangan/ Keputusan pejabat/lembaga yang berwenang di
atasnya yang dijadikan dasar hukum ditetapkannya Keputusan
Bupati tersebut) ; dan

3). Menetapkan Judul.

c. Isi Keputusan Bupati terdiri atas :
1). MEMUTUSKAN ;
2). Menetapkan ; dan
3). Tulisan ’KESATU”, ’KEDUA”, ’KETIGA” dan seterusnya.

d. Bagian Akhir Keputusan Bupati terdiri atas :
1). Nama tempat ditetapkan ;
2) Tanggal, Bulan dan Tahun ;
3). Nama Jabatan ;
4). Tanda tangan Pejabat ;
5). Nama jelas ; dan
6). Stempel Jabatan/instansi.

Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas

a. Keputusan Bupati / Wakil Bupati yang ditandatangani oleh Bupati
/ Wakil Bupati dibuat di atas kertas HVS ukuran folio, dengan
menggunakan Kop Naskah Dinas Bupati, dengan Lambang
Negara warna kuning emas;

b. Keputusan Bupati yang dimandatkan kepada Pimpinan Perangkat
Daerah ditandatangani oleh Pimpinan Perangkat Daerah dibuat di
atas kertas HVS ukuran folio, dengan menggunakan Kop Naskah
Dinas Perangkat Daerah yang bersangkutan; dan

c. Keabsahan salinan Keputusan Bupati yang ditandatangani oleh
Bupati / Wakil Bupati dilakukan oleh Kepala Bagian Hukum
Sekretariat Daerah.

Bentuk/Model Naskah Dinas Keputusan Bupati, sebagaiman
halaman berikut :
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BUPATI KENDAL

KEPUTUSAN BUPATI KENDAL
NOMOR................ TAHUN ........

TENTANG

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

Menimbang

Mengingat

Menetapkan

KESATU
KEDUA
KETIGA
KEEMPAT

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

BUPATI KENDAL,

bahwa
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmMmmmmmimimiIn;

bahwa
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmMmmmmmimmin;

bahwa  berdasarkan  pertimbangan  sebagaimana
dimaksud dalam huruf a dan huruf b maka perlu
menetapkan Keputusan Bupati Kendal tentang ............ ;

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmimm
mmmm;

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmimmim
mmmm,;

Dst;

MEMUTUSKAN

. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;

: Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ........

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

BUPATI KENDAL,

NAMA JELAS
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BUPATI KENDAL

KEPUTUSAN BUPATI KENDAL
NOMOR................ TAHUN ........

TENTANG

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

Menimbang

Mengingat

Menetapkan

KESATU
KEDUA
KETIGA
KEEMPAT

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
BUPATI KENDAL,

a. Bahwa mmmmmmimmmimmmmimmimmimImimimImiImiImimniiIm,;
b. Bahwa mmmmmmimmmimmmmimmimmimImimimImImiminiImm,;

c. Bahwa  berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a dan huruf b maka perlu
menetapkan Keputusan Bupati Kendal tentang ............ ;

1. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmimm
mmmm,;

2. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmimmim
mmmm,;

3. dst.

MEMUTUSKAN

: Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ........

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

BUPATI KENDAL,
ttd
NAMA JELAS

Salinan sesuai dengan aslinya
KEPALA BAGIAN HUKUM SEKRETARIAT DAERAH
KABUPATEN KENDAL

Gelar NAMA JELAS

Pangkat
NIP
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BUPATI KENDAL

KEPUTUSAN BUPATI KENDAL
NOMOR................ TAHUN ........

TENTANG

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

Menimbang

Mengingat

Menetapkan

KESATU
KEDUA
KETIGA
KEEMPAT

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
BUPATI KENDAL,

a. bahwa mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmimmimim;
b. bahwa mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmimmim,;

c. Bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a dan huruf b maka perlu
menetapkan Kerputusan Bupati Kendal tentang ............ ;

Dst;

MEMUTUSKAN

. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;

: Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ........

Ditetapkan di Kendal
pada

a.n. BUPATI KENDAL
Wakil Bupati

NAMA JELAS

Salinan sesuai dengan aslinya
KEPALA BAGIAN HUKUM SEKRETARIAT DAERAH
KABUPATEN KENDAL

Gelar NAMA JELAS

Pangkat
NIP
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL

SEKRETARIAT DAERAH
JI. Soekarno-Hatta No. 193 Kendal 51313 Telp. (0294) 381232 - 381251 PSW. .....
e-Mail o @kendalkab.qo.id Website : www.................

KEPUTUSAN BUPATI KENDAL
NOMOR................ TAHUN ........

TENTANG

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

BUPATI KENDAL,

Menimbang : a. bahwa mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;
b. bahwa mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam
huruf a dan huruf b maka perlu menetapkan Keputusan Bupati
Kendal tentang .........cccccceeviveeiiiiienes ;

Mengingat 1. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;

2. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;

3. Dst;
MEMUTUSKAN
Menetapkan
KESATU : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;
KEDUA : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;
KETIGA : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;
KEEMPAT : Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ........

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

a.n. BUPATI KENDAL
Sekretaris Daerah

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP


mailto:.........................@kendalkab.go.id

Menimbang

Mengingat

Menetapkan

KESATU
KEDUA
KETIGA
KEEMPAT
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL

SEKRETARIAT DAERAH
JI. Soekarno-Hatta No. 193 Kendal 51313 Telp. (0294) 381232 - 381251 PSW. .....
e-mail : ..cooooevrrrrrinnene, @kendalkab.go.id Website : www................

KEPUTUSAN BUPATI KENDAL
NOMOR........ccceens TAHUN ........

TENTANG

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
mMmmmmmmmmmmmmmMMMMMMMMMMMM

BUPATI KENDAL,
a. bahwa mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;
b. bahwa mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam
huruf a dan huruf b maka perlu menetapkan Keputusan Bupati
Kendal tentang .........cccccevvvieviiiiennns ;

1. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;
2.  Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;
3. Dst;

MEMUTUSKAN

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;
Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ........

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

a.n. BUPATI KENDAL
Sekretaris Daerah

ttd

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP

Salinan sesuai dengan aslinya
KEPALA BAGIAN HUKUM SEKRETARIAT DAERAH

KABUPATEN KENDAL

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP


mailto:.........................@kendalkab.go.id

Menimbang

Mengingat

Menetapkan

KESATU
KEDUA
KETIGA
KEEMPAT
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL

PERANGKAT DAERAH/SATUAN ORGANISASI

| I No. ......... Kendal Kode Pos ........ Telp. (0294) .......ccceovevvnnn
e-mail : .oocveevreinene @kendalkab.go.id Website : www................

KEPUTUSAN BUPATI KENDAL
NOMOR................ TAHUN ........

TENTANG

mvmmmmmmmmmmmmmmmmMmMmMMMMMMMMMMMMM
mvmmmmmmmmmmmmmMmMMMMMMMMMMMMM

BUPATI KENDAL,

a. bahwa mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;
b. bahwa mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam
huruf a dan huruf b maka perlu menetapkan Keputusan Bupati
Kendal tentang .......cccccccocveviiieninnnn ;

1. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;

2. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;

3. Dst;

MEMUTUSKAN

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm);
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm);
Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ........

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

a.n. BUPATI KENDAL
Pimpinan Perangkat Daerah

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP


mailto:...................@kendalkab.go.id

Menimbang

Mengingat

Menetapkan

KESATU
KEDUA
KETIGA
KEEMPAT
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL

PERANGKAT DAERAH/SATUAN ORGANISASI

Jl, No. ......... Kendal Kode Pos ........ Telp. (0294) .....ccoovvviiennns
e-mail : .oooeririninnee @kendalkab.go.id Website : www................

KEPUTUSAN BUPATI KENDAL
NOMOR........ccceenes TAHUN ........

TENTANG

mvmmmmmmmmmmmmmmmmMmMmMMMMMMMMMMMMM
MmMmMmMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

BUPATI KENDAL,

a. bahwa mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;
b. bahwa mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam
huruf a dan huruf b maka perlu menetapkan Keputusan Bupati
Kendal tentang ........ccccccccvvvviiieninnnn ;

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;
Dst;

W=

MEMUTUSKAN

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;
Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ........

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

a.n. BUPATI KENDAL
Pimpinan Perangkat Daerah

Ttd

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP

Salinan sesuai dengan aslinya
KEPALA BAGIAN HUKUM SEKRETARIAT DAERAH

KABUPATEN KENDAL

Gelar NAMA JELAS

Pangkat
NIP


mailto:...................@kendalkab.go.id
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E. KEPUTUSAN BERSAMA BUPATI

1. Pengertian
Keputusan bersama Bupati adalah naskah dinas dalam bentuk dan
susunan produk hukum yang bersifat penetapan konkrit, individu dan
final yang ditetapkan oleh dua atau lebih Kepala Daerah.

2. Ciri-ciri
Materi yang bersifat penetapan yang dituangkan dalam diktum
KESATU, KEDUA dan seterusnya.

3. Susunan Keputusan Bersama Bupati :
a. Kepala Keputusan Bersama Bupati terdiri atas :
1). Tulisan Keputusan Bersama Bupati Kendal dan Bupati ....... ;
2). Nomor dan Tahun;
3). Tulisan "Tentang”; dan
4). Nama Keputusan Bersama Bupati yang ditulis "TENTANG”.

b. Pembukaan Keputusan Bersama Bupati terdiri atas :
1). Tulisan “Bupati Kendal dan Bupati ......... 7
2). Konsideran : Menimbang, Mengingat;
3). Memutuskan;
4). Menetapkan judul.

c. Isi Keputusan Bersama Bupati terdiri atas :
1). MEMUTUSKAN;
2). Menetapkan; dan
3). Tulisan “KESATU”, ’KEDUA”, ’KETIGA” dan seterusnya.

d. Bagian akhir Keputusan Bersama Bupati terdiri atas :
1). Nama tempat ditetapkan;

. Tanggal, Bulan dan Tahun;

. Nama Jabatan Kepala Daerah;

. Tanda tangan pejabat;

. Nama Jelas; dan

. Stempel Jabatan.

SaLted

4. Penandatanganan dan Penggunaan Kop Naskah Dinas

Keputusan Bersama Bupati ditandatangani oleh masing-masing Kepala
Daerah yang melakukan kerjasama, dibuat diatas kertas HVS ukuran
folio dengan menggunakan Kop Daerah Pemrakarsa Kerjasama, dengan
Lambang Negara Warna kuning emas.

5. Bentuk/model Naskah Dinas Keputusan Besama Bupati, sebagaimana
halaman berikut :
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BUPATI KENDAL

KEPUTUSAN BERSAMA BUPATI KENDAL
DAN BUPATI ATAU WALIKOTA ......cccoveeeen

NOMOR.................. TAHUN...............
NOMOR.................. TAHUN...............
TENTANG

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

BUPATI KENDAL DAN BUPATI ATAU WALIKOTA .........
Menimbang : a. bahwa mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

mmmmmmmmmmmmmm,

b. bahwa mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmm;

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam
huruf a dan huruf b maka perlu menetapkan Keputusan Bersama
Bupati Kendal dan Bupati ....... / Wali Kota ...... tentang ...... ;

Mengingat : 1. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmm ;

2. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

mmm ;
3. Dst;
MEMUTUSKAN

Menetapkan

KESATU : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
KEDUA : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
KETIGA : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
KEEMPAT : Keputusan bersama ini mulai berlaku pata tanggal ..........

BUPATI/WALIKOTA ....ccooeeeeeeen BUPATI KENDAL

NAMA JELAS NAMA JELAS
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F. INSTRUKSI BUPATI

1. Pengertian

Instruksi Bupati adalah Naskah Dinas yang berisikan perintah dari
atasan kepada bawahan untuk melaksanakan tugas-tugas
pemerintahan.

2. Susunan Instruksi Bupati :

a.

Kepala Instruksi Bupati terdiri atas :

1). Tulisan “Instruksi Bupati Kendal”;
2). Nomor dan Tahun ; dan
3). Nama Instruksi Bupati.

Pembukaan Instruksi Bupati terdiri atas :

1). Tulisan “ Bupati Kendal;

2). Konsideran Menimbang, Mengingat dan Meperhatikan :
(Konsideran memuat pertimbangan-pertimbangan motivasi
dan tujuan dibuatnya instruksi Bupati dan Peraturan
perundang-undangan yang dijadikan dasar hukum) ; dan

3). Menginstruksikan.

Isi Instruksi Bupati Kendal terdiri atas :

1). Kepada :

2). Untuk;

3). Tulisan ’KESATU” ; dan
4). Tulisan ’KEDUA”, dst.

Diktum menyebutkan pejabat yang dituju dan memuat isi yang
harus dilaksanakan.

Bagian akhir Instruksi Bupati terdiri atas :

1). Nama tempat dikeluarkan ;
2). tanggal, bulan dan tahun ;
3). Tanda tangan pejabat ;

4). Nama Jelas ;

5) Stempel Jabatan ; dan

6). Tembusan.

3. Penandatanganan dan Penggunaan Kop Naskah Dinas

Instruksi Bupati ditandatangani oleh Bupati dibuat diatas kertas HVS
ukuran folio dengan menggunakan Kop Naskah Dinas Bupati dengan
Lambang Negara warna kuning emas.

4. Bentuk/Model Naskah Dinas Instruksi Bupati, sebagaimana lembar
berikut :
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BUPATI KENDAL

INSTRUKSI BUPATI KENDAL

TENTANG

mvmmmammmmmmmmmmmmMmMmMmMMMMMMMMMMMM
MmmmmmmmmmmmmmmmmmMmMMMMMMMMMMMMM

BUPATI KENDAL,
dengan ini menginstruksikan :

Kepada 1. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmm;

2. dan seterusnya;

Untuk

KESATU Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmm

KEDUA : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmm

KETIGA : dan seterusnya

Instruksi ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

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

BUPATI KENDAL

Gelar NAMA JELAS

JI. Soekarno-Hatta No. 193 Kendal 51313 Telp. (0294) 381232 - 381251 PSW. 211 Kendal
e-mail : bupati@kendalkab.go.id , Website : www.kendalkab.go.id
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G. SURAT EDARAN

1. Pengertian

Surat Edaran adalah Naskah Dinas yang berisi pemberitahuan,
penjelasan dan atau petunjuk cara melaksanakan sesuatu ketentuan
yang telah ada dan ditujukan kepada pejabat tertentu.

2. Susunan surat edaran terdiri atas :
a. Kepala Surat Edaran terdiri atas :
1). Nama tempat ditetapkan ;
2). Tanggal, Bulan dan Tahun ;

3). Kepada Pejabat/Alamat yang dituju ;
4). Kata “ Surat Edaran ” ditempatkan ditengah lembar isi Naskah

Dinas ;
5). Nomor ; dan
6). Tentang.

b. Isi Surat Edaran tuangkan/dirumuskan dalam bentuk uraian .
d. Bagian Akhir Surat Edaran terdiri atas :

1). Nama Jabatan ;
2). Tanda Tangan Pejabat ; dan
3). Stempel Instansi ;

3. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas
Surat Edaran yang ditandatangani oleh Bupati atau Wakil Bupati
dibuat di atas kertas HVS ukuran folio, dengan menggunakan Kop
Naskah Dinas ”Bupati Kendal” dengan Lambang Negara warna
kuning emas.

4. Bentuk/Model Naskah Dinas Surat Edaran, sebagaimana lembar
berikut :
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BUPATI KENDAL

Kendal, ..ccoovviiiiiiiiiiiiiiieen,

Kepada :
Yth. Mmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmm
di —
MMMMMMMMM

SURAT EDARAN

TENTANG

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

BUPATI KENDAL

Gelar NAMA JELAS

JI. Soekarno-Hatta No. 193 Kendal 51313 Telp. (0294) 381232 - 381251 PSW. 211 Kendal
e-mail : bupati@kendalkab.go.id , Website : www.kendalkab.go.id
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SURAT BIASA

1.

Pengertian

Surat Biasa adalah alat penyampaian berita secara tertulis yang berisi
pemberitahuan, pertanyaan, permintaan jawaban atau usul, saran dan
sebagainnya.

. Susunan surat biasa terdiri atas :

a. Kepala Surat Biasa terdiri atas :

. Nama tempat ditetapkan ;

. Tanggal, Bulan dan Tahun ;

. Kepada Pejabat/Alamat yang dituju ;
. Nomor Surat ;

. Sifat Surat ;

. Lampiran Surat ; dan

. Perihal Surat.

JogLld=

b. Isi Surat Biasa dirumuskan dalam bentuk uraian .
c. Bagian Akhir Surat Biasa terdiri atas :

1). Nama Jabatan ;

2). Tanda Tangan Pejabat ;

3). Nama, Pangkat dan NIP ;

4). Stempel Jabatan/Instansi ; dan
5). Tembusan.

. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas.

a. Surat Biasa yang ditandatangani oleh Bupati atau Wakil Bupati
dibuat di atas kertas HVS ukuran folio, dengan menggunakan Kop
Naskah Dinas ”Bupati” dengan lambang negara warna Kuning
Emas ;

b. Surat Biasa yang ditandatangani oleh Pimpinan Perangkat Daerah
atas nama Bupati dibuat di atas kertas HVS ukuran folio, dengan
menggunakan Kop Naskah Dinas Perangkat Daerah yang
bersangkutan ; dan

c. Surat Biasa ditandatangani oleh Pimpinan Perangkat Daerah atas
wewenang jabatannya dibuat di atas kertas HVS ukuran folio,
dengan menggunakan Kop Naskah Dinas Perangkat Daerah yang
bersangkutan.

4 Bentuk/Model Naskah Dinas Surat Biasa, sebagaimana lembar
berikut :



Nomor
Sifat
Lampiran
Perihal

Tembusan :
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BUPATI KENDAL

Kepada :
Yth. Mmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmm
di -
Mmmmmmmmmmmmm MMMMMMMMM

Mmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

BUPATI KENDAL,

Gelar NAMA JELAS

1. Mmmmmmmmmm ;

2. Mmmmmmmmmm .

JI. Soekarno-Hatta No. 193 Kendal 51313 Telp. (0294) 381232 - 381251 PSW. 211 Kendal

e-mail : bupati@kendalkab.go.id , Website : www.kendalkab.go.id



http://www.kendalkab.go.id/
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I. PERATURAN KEPALA OPD

1.

Pengertian

Peraturan Kepala OPD adalah naskah dinas dalam bentuk dan
susunan produk hukum yang bersifat penetapan konkrit, individual,
dan final.

Ciri-ciri
Materi yang bersifat penetapan dituangkan dalam diktum KESATU,
KEDUA dan seterusnya,.

Susunan Peraturan Kepala OPD, terdiri dari :

a.

Kepala Peraturan Kepala OPD terdiri atas :

1). Tulisan “ Peraturan Kepala OPD” ;

2). Nomor dan Tahun ; dan

3). Nama Peraturan Kepala OPD yang ditulis “ TENTANG “.

. Pembukaan Keputusan BUPATI, terdiri atas :

1). Tulisan “KEPALA OPD, “;

2). Konsideran menimbang dan mengingat :
(Dalam konsideran memuat pertimbangan-pertimbangan
motivasi, tujuan yang akan dicapai dan peraturan perundang-
undangan/ Keputusan pejabat/lembaga yang berwenang di
atasnya yang dijadikan dasar hukum ditetapkannya Peraturan
Kepala OPD tersebut) ; dan

3). Menetapkan Judul.

Isi Keputusan KEPALA OPD terdiri atas :

1). MEMUTUSKAN ;

2). Menetapkan ; dan

3). Tulisan ’KESATU”, ’KEDUA”, ’KETIGA” dan seterusnya.

Bagian Akhir Keputusan Kepala OPD terdiri atas :
1). Nama tempat ditetapkan ;

2) Tanggal, Bulan dan Tahun ;

3). Nama Jabatan ;

4). Tanda tangan Pejabat ;

5). Nama jelas ; dan

0). Stempel Jabatan/instansi.

Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas

a.

Peraturan Kepala OPD yang ditandatangani oleh Kepala OPD
dibuat di atas kertas HVS ukuran folio, dengan menggunakan Kop
Naskah OPD, dengan Lambang Daerah;

. Peraturan Kepala OPD ditandatangani oleh Pimpinan Organisasi

Perangkat Daerah dibuat di atas kertas HVS ukuran folio, dengan
menggunakan Kop Naskah Dinas Perangkat Daerah yang
bersangkutan; dan

Bentuk/Model Naskah Dinas Peraturan Kepala OPD, sebagaimana
halaman berikut :



Ji..
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
PERANGKAT DAERAH/SATUAN ORGANISASI

.................. No. ......... Kendal Kode Pos ........ Telp. (0294) .........cccceueueeeee.

e-mail : .ooovririninnee @kendalkab.go.id Website : www................

Menimbang

Mengingat

Menetapkan

KESATU
KEDUA
KETIGA
KEEMPAT

Tembusan :

TENTANG

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

oo

N =

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

KEPALA OPD,

bahwa mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;
bahwa mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam
huruf a dan huruf b maka perlu menetapkan Keputusan Bupati
Kendal tentang .......cccccocoevivenennnnn ;

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;
Dst;

MEMUTUSKAN

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ........

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

Kepala OPD.............

Ttd

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP

1. Mmmmmmmmmm ;
2. Mmmmmmmmmm.


mailto:...................@kendalkab.go.id
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J. KEPUTUSAN KEPALA OPD

1.

Pengertian

Keputusan Kepala OPD adalah naskah dinas dalam bentuk dan
susunan produk hukum yang bersifat penetapan konkrit, individual,
dan final.

Ciri-ciri
Materi yang bersifat penetapan dituangkan dalam diktum KESATU,
KEDUA dan seterusnya,.

Susunan Keputusan Kepala OPD, terdiri dari :

a.

Kepala Keputusan OPD terdiri atas :

1). Tulisan “ Keputusan Kepala OPD” ;

2). Nomor dan Tahun ; dan

3). Nama Keputusan Kepala OPD yang ditulis “ TENTANG “.

. Pembukaan Keputusan BUPATI, terdiri atas :

1). Tulisan “KEPALA OPD, “;

2). Konsideran menimbang dan mengingat :
(Dalam konsideran memuat pertimbangan-pertimbangan
motivasi, tujuan yang akan dicapai dan peraturan perundang-
undangan/ Keputusan pejabat/lembaga yang berwenang di
atasnya yang dijadikan dasar hukum ditetapkannya Keputusan
Bupati tersebut) ; dan

3). Menetapkan Judul.

Isi Keputusan KEPALA OPD terdiri atas :

1). MEMUTUSKAN ;

2). Menetapkan ; dan

3). Tulisan ’KESATU”, ’KEDUA”, ’KETIGA” dan seterusnya.

Bagian Akhir Keputusan Kepala OPD terdiri atas :
1). Nama tempat ditetapkan ;

2) Tanggal, Bulan dan Tahun ;

3). Nama Jabatan ;

4). Tanda tangan Pejabat ;

5). Nama jelas ; dan

0). Stempel Jabatan/instansi.

Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas

C.

Keputusan Kepala OPD yang ditandatangani oleh Kepala OPD
dibuat di atas kertas HVS ukuran folio, dengan menggunakan Kop
Naskah OPD, dengan Lambang Daerah;

. Keputusan Kepala OPD ditandatangani oleh Pimpinan Organisasi

Perangkat Daerah dibuat di atas kertas HVS ukuran folio, dengan
menggunakan Kop Naskah Dinas Perangkat Daerah yang
bersangkutan; dan

Bentuk/Model Naskah Dinas Keputusan Kepala OPD, sebagaimana
halaman berikut :



J. .
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
PERANGKAT DAERAH/SATUAN ORGANISASI

.................. No. ......... Kendal Kode Pos ........ Telp. (0294) ..........ccccueueeeee.

e-mail : .ooovririninnee @kendalkab.go.id Website : www................

Menimbang

Mengingat

Menetapkan

KESATU
KEDUA
KETIGA
KEEMPAT

Tembusan :

TENTANG

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

oo

N =

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

KEPALA OPD,

bahwa mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;
bahwa mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam
huruf a dan huruf b maka perlu menetapkan Keputusan Bupati
Kendal tentang .......ccccoooveviiinicnennn. ;

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;
Dst;

MEMUTUSKAN

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ........

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

Kepala OPD.............

Ttd

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP

3. Mmmmmmmmmm ;
4, Mmmmmmmmmm


mailto:...................@kendalkab.go.id
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
PERANGKAT DAERAH/SATUAN ORGANISASI

| No. ......... Kendal Kode Pos ........ Telp. (0294) .......ccoovvvev
e-mail : .veerrrenrenne @kendalkab.go.id Website : www................
Kendal, ....cccoccoeeeennn.
Kepada :
Nomor : Yth. Mmmmmmmmmmmmmmmmm
Sifat : mmmmmmmmmmmmmmmmm
Lampiran : di -
Perihal * Mmmmmmmmmmmmm MMMMMMMMM
Mmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmimim

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmim

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmim

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

a.n. BUPATI KENDAL
Pimpinan Perangkat Daerah

Gelar NAMA JELAS
Pangkat

Tembusan :
1. Mmmmmmmmmm :

2. Mmmmmmmmmm .


mailto:...................@kendalkab.go.id
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
PERANGKAT DAERAH/SATUAN ORGANISASI

| No. ......... Kendal Kode Pos ........ Telp. (0294) .......ccoovvveve
e-mail : .cooovverrnens @kendalkab.qgo.id Website : www................
Kendal, ....cccocceeeeennn.
Kepada :
Nomor : Yth. Mmmmmmmmmmmmmmmmm
Sifat : mmmmmmmmmmmmmmmmm
Lampiran : di —
Perihal * Mmmmmmmmmmmmm MMMMMMMMM
Mmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmimim

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmim

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmim

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmimm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmim

NAMA JABATAN
PIMPINAN PERANGKAT DAERAH

Gelar NAMA JELAS
Pangkat

Tembusan :
1. Mmmmmmmmmm ;
2. Mmmmmmmmmm .


mailto:...................@kendalkab.go.id
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K. SURAT KETERANGAN

1.

Pengertian

Surat Keterangan adalah Naskah Dinas yang berisi pernyataan tertulis
dari Pejabat sebagai tanda bukti kebenaran sesuatu hal.

. Susunan surat keterangan terdiri atas :

a. Kepala Surat Keterangan terdiri atas :

«

1). Tulisan Surat Keterangan ” ditempakan di bagian tengah
lembar Naskah Dinas ; dan

2). Nomor dan Tahun atau dapat menggunakan nomor panjang
menurut kebutuhan.

Isi Surat Keterangan terdiri atas :
1). Nama dan jabatan yang memberi keterangan ;
2). Nama yang diterangkan :

Nama / NIP;
Pangkat/Golongan ;
Jabatan ; dan
Maksud Keterangan.

a0 o

Bagian Akhir Surat Keterangan terdiri atas :

1). Nama Tempat ;

2). Tanggal, Bulan dan Tahun ;

3). Tanda Tangan Pejabat ;

4). Nama Jabatan;

5). Nama jelas pejabat ;

0). Pangkat dan NIP ;

7). Stempel Jabatan/Instansi; dan
8). Tembusan.

3. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas

a. Surat Keterangan yang ditandatangani oleh Bupati atau Wakil

Bupati dibuat di atas kertas HVS wukuran folio, dengan
menggunakan Kop Naskah Dinas ”Bupati” dengan lambang negara
warna Kuning Emas ;

. Surat Keterangan yang ditandatangani oleh Pimpinan Perangkat

Daerah atas nama Bupati dibuat di atas kertas HVS ukuran folio,
dengan menggunakan Kop Naskah Dinas Perangkat Daerah yang
bersangkutan ;

. Surat Keterangan ditandatangani oleh Pimpinan Perangkat Daerah

atas wewenang jabatannya dibuat di atas kertas HVS ukuran folio,
dengan menggunakan Kop Naskah Dinas Perangkat Daerah yang
bersangkutan.

4. Bentuk/Model Naskah Dinas Surat Keterangan, sebagaimana lembar

berikut :
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BUPATI KENDAL

SURAT KETERANGAN
NOMOR........ VA [

1. Yang bertanda tangan di bawah ini :
a Nama : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

b. Jabatan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

dengan ini menerangkan bahwa :

Nama/NIP : Mmmmmmmmmmmmmmmm/MMMMMMMM
Pangkat/Golongan  : Mmmmmmmmmmmmmmmm/MMMMMMMM
C. Jabatan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Maksud : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

2. Demikian Surat Keterangan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya.

Kendal, ....cccocoeeiiviniiiiiinnns

BUPATI KENDAL

Gelar NAMA JELAS
Tembusan :

1. Mmmmmmmmmm ;

2. Mmmmmmmmmm.

JI. Soekarno-Hatta No. 193 Kendal 51313 Telp. (0294) 381232 - 381251 PSW. 211 Kendal
e-mail : bupati@kendalkab.go.id , Website : www.kendalkab.go.id
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
PERANGKAT DAERAH/SATUAN ORGANISASI

Jl, No. ......... Kendal Kode Pos ........ Telp. (0294) ....covvviiene
e-mail : .oocvrerierinranas @kendalkab.go.id Website : www................
SURAT KETERANGAN
NOMOR........ [oiiiiiii, ) .

3. Yang bertanda tangan di bawah ini :
a Nama : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

b. Jabatan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

dengan ini menerangkan bahwa :

a. Nama/NIP : Mmmmmmmmmmmmmmmm/MMMMMMMM
b. Pangkat/Golongan : Mmmmmmmmmmmmmmmm/MMMMMMMM
C. Jabatan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Maksud : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

2. Demikian Surat Keterangan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya.

a.n. BUPATI KENDAL
Pimpinan Perangkat Daerah

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP. ....

Tembusan :
1.  Mmmmmmmmmm ;

2. Mmmmmmmmmm.


mailto:...................@kendalkab.go.id
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
PERANGKAT DAERAH/SATUAN ORGANISASI

Jl, No. ......... Kendal Kode Pos ........ Telp. (0294) .....cccovvvvirennes
e-mail : .oocvrerierinranas @kendalkab.go.id Website : www................
SURAT KETERANGAN
NOMOR........ [oiiiiiii, ) .

1. Yang bertanda tangan di bawah ini :
a Nama : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

b. Jabatan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

dengan ini menerangkan bahwa :

a. Nama/NIP : Mmmmmmmmmmmmmmmm/MMMMMMMM
b. Pangkat/Golongan : Mmmmmmmmmmmmmmmm/MMMMMMMM
C. Jabatan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Maksud : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

2. Demikian Surat Keterangan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya.

Kendal, .....cccocovnivnnnnnnn.
NAMA JABATAN
PIMPINAN PERANGKAT DAERAH

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP. ....

Tembusan :
1. Mmmmmmmmmm ;

2. Mmmmmmmmmm.


mailto:...................@kendalkab.go.id
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L. SURAT PERINTAH

1. Pengertian

Surat Perintah adalah Naskah Dinas dari atasan yang ditujukan
kepada pihak bawahan, berisi perintah untuk melaksanakan tugas
tertentu.

2. Susunan surat perintah terdiri atas :

a.

Kepala Surat Perintah terdiri atas :

1). Tulisan “ Surat Perintah “ ditempatkan di tengah lembar isi
Naskah ; dan

2). Nomor dan Tahun dapat menggunakan nomor panjang menurut
kebutuhan ;

. Isi Surat Perintah terdiri atas :

1). Nama, Jabatan Pejabat yang memberikan perintah; dan
2). Nama, Jabatan PNS yang diberi perintah, jenis perintah Khusus
yang dilaksanakan dan waktu pelaksanaan.

Bagian Akhir Surat Perintah terdiri atas :

1). Nama Tempat ;

2). Tanggal, Bulan dan Tahun ;

3). Nama Jabatan ;

4). Tanda Tangan Pejabat ;

5). Nama Jelas Pejabat berikut Pangkat dan NIP bagi PNS ;
6). Stempel Jabatan/Instansi ; dan

7). Tembusan.

3. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas

a.

Surat Perintah yang ditandatangani oleh Bupati atau Wakil Bupati
dibuat di atas kertas HVS ukuran folio, dengan menggunakan Kop
Naskah Dinas "Bupati” dengan lambang negara warna Kuning
Emas ;

. Surat Perintah yang ditandatangani oleh Pimpinan Perangkat

Daerah atas nama Bupati dibuat di atas kertas HVS ukuran folio,
dengan menggunakan Kop Naskah Dinas Perangkat Daerah yang
bersangkutan ; dan

Surat Perintah ditandatangani oleh Pimpinan Perangkat Daerah
atas wewenang jabatannya dibuat di atas kertas HVS ukuran folio,
dengan menggunakan Kop Naskah Dinas Perangkat Daerah yang
bersangkutan.

4 Bentuk/Model Naskah Dinas Surat Perintah, sebagaimana lembar

berikut :
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BUPATI KENDAL

SURAT PERINTAH
NOMOR........ VA [

Nama Pejabat yang memberi perintah : Mmmmmmmmmmmmmmmmmm

Jabatan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmm
MEMERINTAHKAN :

Kepada

a. Nama : MmMmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

b.Jabatan : MmMmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

C. dst.

Untuk

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Demikian surat perintah ini dibuat agar dilaksanakan sebaik-baiknya
dengan penuh tanggung jawab.

Kendal,..........ccccceen.

BUPATI KENDAL

Gelar NAMA JELAS

Tembusan :
1. Mmmmmmmmmm ;
2. Mmmmmmmmmm.

JI. Soekarno-Hatta No. 193 Kendal 51313 Telp. (0294) 381232 - 381251 PSW. 211 Kendal
e-mail : bupati@kendalkab.go.id , Website : www.kendalkab.go.id
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL

PERANGKAT DAERAH/SATUAN ORGANISASI

| No. ......... Kendal Kode Pos ........ Telp. (0294) .......cocoovvvevn
e-mail : .ooveeiirriniane @kendalkab.go.id Website : www................

SURAT PERINTAH
NOMOR........ VA [

Nama Pejabat yang memberi perintah : Mmmmmmmmmmmmmmmmmm

Jabatan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmm
MEMERINTAHKAN :

Kepada

a. Nama : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

b. Jabatan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

b. dst.

Untuk

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Demikian surat perintah ini dibuat agar dilaksanakan sebaik-baiknya
dengan penuh tanggung jawab.

Kendal, .....ccooeeriiviniiinnnn.
a.n. BUPATI KENDAL
Pimpinan Perangkat Daerah

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP. ....

Tembusan :
1. Mmmmmmmmmm ;
2. Mmmmmmmmmm.


mailto:...................@kendalkab.go.id
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL

PERANGKAT DAERAH/SATUAN ORGANISASI

Jl, No. ......... Kendal Kode Pos ........ Telp. (0294) ......cccvvviiennnes
e-mail : .oocvrerierinranas @kendalkab.go.id Website : www................

SURAT PERINTAH
NOMOR........ [ [

Nama Pejabat yang memberi perintah : Mmmmmmmmmmmmmmmmmm

Jabatan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmm
MEMERINTAHKAN :

Kepada

a. Nama : MmMmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

b. Jabatan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

C. dst.

Untuk

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Demikian surat perintah ini dibuat agar dilaksanakan sebaik-baiknya
dengan penuh tanggung jawab.

NAMA JABATAN
PIMPINAN PERANGKAT DAERAH

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP. ....

Tembusan :
1. Mmmmmmmmmm ;
2. Mmmmmmmmmm.


mailto:...................@kendalkab.go.id
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M. SURAT IZIN

1. Pengertian

Surat Izin adalah Naskah Dinas yang berisi persetujuan terhadap
suatu permohonan yang dikeluarkan oleh pejabat yang berwenang
menurut Peraturan Perundang-undangan yang berlaku.

2. Susunan surat izin terdiri atas :
a. Kepala Surat Izin terdiri atas :

1). Tulisan “ Surat Izin “ ditempatkan di tengah lembar isi Naskah
Dinas ;

2). Nomor dan Tahun; dan

3). Tulisan “ Tentang ” ;

b. Isi Surat Izin terdiri atas :

1) Dasar ;

2) Memberi izin kepada ;
3) Nama ;

4) Jabatan ;

5) Alamat ; dan

6) Keperluan Izin.

c. Bagian Akhir Surat Izin terdiri atas :

1). Nama Tempat dikeluarkan ;

2). Tanggal, Bulan dan Tahun ;

3). Nama Jabatan ;

4). Tanda Tangan,;

5). Nama Pejabat yang memberikan izin (berikut Pangkat dan NIP
bagi PNS) ;

6). Stempel Jabatan/Instansi ; dan

7). Tembusan.

3. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas

a. Surat Izin yang ditandatangani oleh Bupati / Wakil Bupati dibuat di
atas kertas HVS ukuran folio, dengan menggunakan Kop Naskah
Dinas ” Bupat Kendali” dengan lambang negara warna kuning
emas ;

b. Surat Izin yang ditandatangani oleh Pimpinan Perangkat Daerah
atas nama Bupati dibuat di atas kertas HVS ukuran folio, dengan
menggunakan Kop Naskah Dinas Perangkat Daerah yang
bersangkutan ; dan

c. Surat Izin ditandatangani oleh Pimpinan Perangkat Daerah atas
wewenang jabatannya dibuat di atas kertas HVS ukuran folio,
dengan menggunakan Kop Naskah Dinas Perangkat Daerah yang
bersangkutan.

4 Bentuk/Model Naskah Dinas Surat Izin, sebagaimana lembar berikut :



Dasar

Kepada
Nama
Jabatan
Alamat
Unt uk

Tembusan :
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BUPATI KENDAL

SURAT IZIN BUPATI KENDAL
NOMOR. ........ [eooiiinnn [

TENTANG

MMMMMMMMMMMMMM
MMMMMMMMMMMMMM

a. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

b. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

MEMBERI IZIN :

: Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
: Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
: Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
: Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Ditetapkan di ..........ccceevunnene
pada tanggal............ccccevvunnnns

BUPATI KENDAL

Gelar NAMA JELAS

1. Mmmmmmmmmmmm ;
2. Mmmmmmmmmmmm.

JI. Soekarno-Hatta No. 193 Kendal 51313 Telp. (0294) 381232 - 381251 PSW. 211 Kendal
e-mail : bupati@kendalkab.go.id , Website : www.kendalkab.go.id



PEMERINTAH KABUPATEN/KOTA
PERANGKAT DAERAH/SATUAN ORGANISASI

e-mail : .oocvrerierinranas @kendalkab.go.id Website : www................

SURAT IZIN BUPATI KENDAL
NOMOR. ........ [eooiiinnn [

TENTANG

MMMMMMMMMMMMMM
MMMMMMMMMMMMMM

Jl, No. ......... Kendal Kode Pos ........ Telp. (0294) ..o

80

Dasar : a. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

b. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

MEMBERI IZIN :

Kepada :
Nama : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Jabatan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Alamat : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Unt uk : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Ditetapkan di .............ceuuvnes
pada tanggal............ccceunnnnnn.
a.n. BUPATI KENDAL
Pimpinan Perangkat Daerah
Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP. ....
Tembusan :

1. Mmmmmmmmmm ;
2. Mmmmmmmmmm.


mailto:...................@kendalkab.go.id

PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
PERANGKAT DAERAH/SATUAN ORGANISASI

e-mail : .oocvrerierinranas @kendalkab.go.id Website : www................

SURAT IZIN BUPATI KENDAL
NOMOR. ........ [eooiiinnn [

TENTANG

MMMMMMMMMMMMMM
MMMMMMMMMMMMMM

Jl, No. ......... Kendal Kode Pos ........ Telp. (0294) ...................

81

Dasar : a. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

b. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

MEMBERI IZIN :

Kepada :
Nama : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Jabatan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Alamat : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Unt uk : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Ditetapkan di ....................
pada tanggal............ccceunnnnnn.
NAMA JABATAN
PIMPINAN PERANGKAT DAERAH
Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP. ....
Tembusan :

1. Mmmmmmmmmm ;
2. Mmmmmmmmmm.


mailto:...................@kendalkab.go.id
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N. SURAT PERJANJIAN

1.

Pengertian

Surat Perjanjian adalah Naskah Dinas yang berisi suatu kesepakatan
yang mengikat antara pihak - pihak tertentu untuk melakukan
perbuatan hukum yang telah disepakati bersama.

. Susunan surat perjanjian terdiri atas :

a. Kepala Surat Perjanjian terdiri atas :

«

1). Tulisan Surat Perjanjian ” ditempatkan di tengah lembar
Naskah Dinas ;

2). Nomor dan Tahun ;

3). Tulisan “ Tentang ” ; dan

4). Judul Surat Perjanjian .

b. Isi Surat Perjanjian terdiri atas :

1). Hari, Tanggal, Bulan dan Tahun serta tempat pembuatan ;

2). Nama, Pangkat, NIP (bagi PNS), pekerjaan dan alamat Pihak-
pihak yang terlibat dalam perjanjian ;

3). Permasalahan-permasalahan yang diperjanjikan, dirumuskan
dalam bentuk wuraian atau dibagi dalam pasal-pasal dan
dikemukakan menyangkut hak dan kewajiban dari masing-
masing pihak serta tidak bertentangan dengan peraturan
perundang-undangan yang berlaku ;

4). Saksi Hukum ; dan

5). Penyelesaian perselisihan.

c. Bagian Akhir Surat Perjanjian terdiri atas :

1). Tulisan PIHAK Ke............ 75

2). Nama, Jabatan pihak-pihak yang membuat perjanjian ;
3). Tanda Tangan pihak-pihak yang membuat perjanjian ;
4). Nama jelas pihak-pihak penandatangan ;

5). Pangkat dan NIP bagi PNS ;

0). Stempel Jabatan / Instansi ; dan

7). Saksi-saksi.

. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas

a. Surat Perjanjian yang ditandatangani oleh Bupati / Wakil Bupati
dibuat di atas kertas HVS ukuran folio, dengan menggunakan Kop
Naskah Dinas ”"Bupati” dengan Lambang Negara warna kuning
emas ;

b. Surat Perjanjian yang ditandatangani oleh Pimpinan Perangkat
Daerah atas nama Bupati atau Walikota dibuat di atas kertas HVS
ukuran folio, dengan menggunakan Kop Naskah Dinas Perangkat
Daerah yang bersangkutan ;

c. Surat Perjanjian ditandatangani oleh Pimpinan Perangkat Daerah
atas wewenang jabatannya dibuat di atas kertas ukuran folio HVS
80 gram, dengan menggunakan Kop Naskah Dinas Perangkat
Daerah yang bersangkutan.

Bentuk/Model Naskah Dinas Surat Perjanjian, sebagaimana lembar
berikut :
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BUPATI KENDAL
SURAT PERJANJIAN
NOMOR. ......[ccccoou. [
TENTANG

MmMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

Pada hari ...... tanggal, ......... , bulan ............. dan tahun ..........
bertempat di ........... , kami yang bertanda tangan di bawah ini :
1. Mmmmmmmm I mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

mmmmmmmmmmmm (PIHAK KESATU)
2. Mmmmmmmmnnnn : mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmm (PIHAK KEDUA)

Berdasarkan :

PIHAK KESATU dan PIHAK KEDUA secara bersama-sama disebut PARA
PIHAK dan masing-masing PIHAK, bersepakat untuk mengadakan
perjanjian............

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm ( isi perjanjian )

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmm

Pasal .......
Surat perjanjian ini ditandatangani oleh kedua belah pihak, dibuat
dalam rangkap 2 (dua) bermaterai cukup dan masing-masing mempunyai
kekuatan hukum yang sama

PIHAK KEDUA PIHAK KESATU
Materai
NAMA JELAS
NIP.......

SAKSI-SAKSI :
1. Mmmmmmmmmmmmm (nama dan tanda tangan);
2. Mmmmmmmmmmmmm (nama dan tanda tangan).

JI. Soekarno-Hatta No. 193 Kendal 51313 Telp. (0294) 381232 - 381251 PSW. 211 Kendal
e-mail : bupati@kendalkab.go.id , Website : www.kendalkab.go.id
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL

PERANGKAT DAERAH/SATUAN ORGANISASI

Jl, No. ......... Kendal Kode Pos ........ Telp. (0294) .....ccoovvvviirennes
e-mail : .oocvrerierinranas @kendalkab.go.id Website : www................

SURAT PERJANJIAN
NOMOR. ...... oo [

TENTANG

MmMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
mmmmmmmmmmmmmmmmmMMMMMMMMMMM

Pada hari ...... Tanggal, ......... , Bulan ............ Dan Tahun ..........
bertempat di ........... , kami yang bertanda tangan di bawah ini :
1. Mmmmmmmm :  mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

mmmmmmmmmmmm (PIHAK KESATU)
2. Mmmmmmmmnnnn : mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmm (PIHAK KEDUA)

Berdasarkan :

PIHAK KESATU dan PIHAK KEDUA secara bersama-sama disebut PARA
PIHAK dan masing-masing PIHAK, bersepakat untuk mengadakan
perjanjian............

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm ( isi perjanjian )

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmm

Surat perjanjian ini ditandatangani oleh kedua belah pihak, dibuat
dalam rangkap 2 (dua) bermaterai cukup dan masing-masing mempunyai
kekuatan hukum yang sama

PIHAK KEDUA PIHAK KESATU
Materai
Gelar NAMA JELAS Gelar NAMA JELAS
Pangkat Pangkat
NIP....... NIP.....

SAKSI-SAKSI :
1. Mmmmmmmmmmmmm (nama dan tanda tangan);
2. Mmmmmmmmmmmmm (nama dan tanda tangan).


mailto:...................@kendalkab.go.id
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL

PERANGKAT DAERAH/SATUAN ORGANISASI

Jlo No. ......... Kendal Kode Pos ........ Telp. (0294) .......ccoovvver
e-mail : .oocvrerierinranas @kendalkab.go.id Website : www................

SURAT PERJANJIAN
NOMOR. ...... A oo

TENTANG

mvwmmmmmmmmmmmmmmMmMMMMMMMMMMMMMMMM
MmMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

Pada hari ...... Tanggal, ......... , Bulan ............. Dan Tahun ..........
bertempat di ........... , kami yang bertanda tangan di bawah ini :
1. Mmmmmmmm I mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

mmmmmmmmmmmm (PIHAK KESATU)
2. Mmmmmmmmnnnn : mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmm (PIHAK KEDUA)

Berdasarkan :

PIHAK KESATU dan PIHAK KEDUA secara bersama-sama disebut PARA
PIHAK dan masing-masing PIHAK, bersepakat untuk mengadakan
perjanjian............

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm ( isi perjanjian )

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmm

Surat perjanjian ini ditandatangani oleh kedua belah pihak, dibuat
dalam rangkap 2 (dua) bermaterai cukup dan masing-masing mempunyai
kekuatan hukum yang sama

PIHAK KEDUA PIHAK KESATU
Materai
Gelar NAMA JELAS Gelar NAMA JELAS
Pangkat Pangkat
NIP....... NIP.......

SAKSI-SAKSI :

1. Mmmmmmmmmmmmm (nama dan tanda tangan);
2. Mmmmmmmmmmmmm (nama dan tanda tangan).


mailto:...................@kendalkab.go.id
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O. SURAT PERINTAH TUGAS

1. Pengertian

Surat Perintah Tugas adalah Naskah Dinas yang berisi pemberitahuan
penugasan dari pihak atasan kepada bawahan untuk melaksanakan
tugas atasan tersebut.

2. Susunan surat perintah tugas terdiri atas :

a.

Kepala Surat Perintah Tugas terdiri atas :

1). Tulisan “ Surat Perintah Tugas “ ; dan
2). Nomor dan Tahun.

. Isi Surat Perintah Tugas memuat dasar dan pertimbangan

penugasan, nama jabatan yang diberi tugas, jenis tugas yang harus
dilaksanakan dan waktu pelaksanaan tugas.

Bagian Akhir Surat Perintah Tugas terdiri atas :

1). Nama tempat ;

2). Tanggal, Bulan dan Tahun ;

3). Nama Jabatan ;

4). Tanda tangan pejabat yang memberi tugas ;
5). Nama Jelas pejabat ;

6). Pangkat, dan NIP bagi PNS ;

7). Stempel Jabatan / Instansi ; dan

8). Tembusan.

3. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas

a.

Surat Perintah Tugas yang ditandatangani oleh Bupati / Wakil
Bupati dibuat di atas kertas HVS wukuran folio, dengan
menggunakan Kop Naskah Dinas ” Bupati” dengan lambang negara
warna kuning emas ;

Surat Perintah Tugas yang ditandatangani oleh Pimpinan Perangkat
Daerah atas nama Bupati atau atas wewenang jabatannya dibuat di
atas kertas HVS ukuran folio, dengan menggunakan Kop Naskah
Dinas Perangkat Daerah yang bersangkutan ; dan

Surat Perintah Tugas ditandatangani oleh Pimpinan Perangkat
Daerah atas wewenang jabatannya dibuat di atas kertas HVS
ukuran folio, dengan menggunakan Kop Naskah Dinas Perangkat
Daerah yang bersangkutan.

4 Bentuk/Model Naskah Dinas Surat Tugas, sebagaimana lembar kerikut
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BUPATI KENDAL

SURAT PERINTAH TUGAS

NOMOR .....cccvveiiieeeiieeens
Dasar PP
MEMERINTAHKAN :

Kepada : 1. Nama et errerrere e e e rrererr e e e rr et e et rrraaas
Pangkat/gol ... s

NIP PP

Jabatan PPN

2. Nama P

PangKat/gol ...

NIP e ereeereeeereeerEaeeretereeeeraarerraeeeran e e e e rrrnarnan

Jabatan e e e ereaeeneeraeeateseerasessesntrasesenatratrarerarratraernrrnaen

Untuk S P
PP

G JR PP

Kendal, .......ccooeenrnnneeinn.

BUPATI KENDAL

Gelar NAMA JELAS

Tembusan :
1. Mmmmmmmmmmm ;
2. Mmmmmmmmmmm.

JI. Soekarno-Hatta No. 193 Kendal 51313 Telp. (0294) 381232 - 381251 PSW. 211 Kendal
e-mail : bupati@kendalkab.go.id , Website : www.kendalkab.go.id
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Tembusan :
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
PERANGKAT DAERAH/SATUAN ORGANISASI

Jl, No. ......... Kendal Kode Pos ........ Telp. (0294) .....cccovvvvirennes

e-mail : ..c.oooverrenne @kendalkab.go.id Website : www................

SURAT PERINTAH TUGAS

. Nama © e e e et e rrera e s Erara s resrerafereeresererrererererrererarrararararns
Pangkat/gol ...
NIP e e e e eaearearearaearearEarErareateateratearear ettt rraas
Jabatan e et e e ra e e rereearEreatarEeeaeareteatereteteteterarr et rararanas

. Nama § e e e e e e e e e e e e e e e e e e e et rararara ettt raas
PangKat/gol & .oeeeee e
NIP e e e e eaearearearaearearEarErareateateratearear ettt rraas
Jabatan © e e e ra e e e e e re e e re e rara e e e e e et

Kendal, ....cccoovvvriiiiniiinnennn.
a.n. BUPATI KENDAL
Pimpinan Perangkat Daerah

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP. ....

1. Mmmmmmmmmm ;

2. Mmmmmmmmmm.


mailto:...................@kendalkab.go.id
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL

PERANGKAT DAERAH/SATUAN ORGANISASI

| No. ......... Kendal Kode Pos ........ Telp. (0294) .......ccoovvvevn
e-mail : .oocvrerierinranas @kendalkab.go.id Website : www................

SURAT PERINTAH TUGAS

NOMOR ......ccovviiieeeiiees
Dasar P
MEMERINTAHKAN :

Kepada : 1. Nama P
Pangkat/gol ..o

NIP PP PP PRI

Jabatan PPN

2. Nama P

PangKat/gol ...

NIP PP PP PRI

Jabatan et e e e e e e eeeereneeErereererraereareaa e e e e rn e r e rrrraran

Untuk S PP
PP

G JR PP

Kendal, .....cccccceniinnnnnnnn.
NAMA JABATAN
PIMPINAN PERANGKAT DAERAH

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP. ....

Tembusan :
1. Mmmmmmmmmm ;
2. Mmmmmmmmmm.


mailto:...................@kendalkab.go.id

90

P. SURAT PERINTAH PERJALANAN DINAS

1. Pengertian
Surat Perintah Perjalanan Dinas adalah Naskah Dinas sebagai alat
pemberitahuan yang ditujukan kepada Pejabat tertentu untuk
melaksanakan perjalanan dinas serta pemberian fasilitas perjalanan
dan pembiayaan.

2. Susunan surat perintah perjalanan dinas terdiri atas :

a. Kepala Surat Perintah Perjalanan Dinas terdiri atas :
1). Tulisan “ Lembar ke ..... “ disebelah kanan atas ;
2). Tulisan “ Nomor “;
3). Tulisan “Surat Perintah Perjalanan Dinas; dan
4). Tulisan (SPPD)

b. Isi Surat Perintah Perjalanan Dinas terdiri atas :
1). Nama Jabatan pejabat yang memberikan perintah ;
2). Nama Pejabat/Pegawai yang diberi perintah ;
3). a. Pangkat & Golongan menurut PP no. 6 Tahun 1997 ;
b. Jabatan ; dan
c. Tingkat menurut peraturan perjalanan ;
4). Maksud perjalanan dinas ;
5). Alat angkut yang digunakan ;
0). a. Tempat berangkat ; dan
b. Tempat tujuan ;
7). a. Lamanya perjalanan dinas ;
b. Tanggal berangkat ; dan
c. Tanggal harus kembali ;
3). Pengikut ;
4). Pembebanan Anggaran :
a. Instansi ; dan
b. Mata Anggaran ;
10). Keterangan lain-lain.

c. Bagian Akhir Surat Perintah Perjalanan Dinas terdiri dari :
1). Nama tempat Tanggal, Bulan dan Tahun;
2). Nama Jabatan pemberi perintah ;
3). Tanda tangan pejabat serta nama jelas pejabat pemberi perintah;
dan
4). Stempel jabatan / Instansi.

3. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas

a. Surat Perintah Perjalanan Dinas yang ditandatangani oleh Bupati /
Wakil Bupati dibuat di atas kertas HVS ukuran folio, dengan
menggunakan Kop Naskah Dinas "Bupati” dengan lambang negara
warna kuning emas ;

b. Surat Perintah Perjalanan Dinas yang ditandatangani oleh
Sekretaris Daerah atas nama Bupati atau dan atas wewenang
jabatannya dibuat di atas kertas HVS wukuran folio, dengan
menggunakan Kop Naskah Dinas Sekretariat Daerah ; dan

c. Surat Perintah Perjalanan Dinas ditandatangani oleh Pimpinan
Perangkat Daerah atas wewenang jabatannya dibuat di atas kertas
HVS ukuran folio, dengan menggunakan Kop Naskah Dinas
Perangkat Daerah yang bersangkutan.

4 Bentuk/Model Naskah Dinas Surat Perintah Perjalanan Dinas,
sebagaimana lembar berikut :



Pejabat yang memberi perintah
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BUPATI KENDAL

Lembar ke :..coooriiiiiiinns
Nomor T,

)]
c

T PERINTAH PERJALANAN DINAS
(SPPD)

Nama Pegawai yang diperintah

d.

b.
C.

Pangkat dan Golongan menurut
PP No. 6 Tahun 1997

Jabatan

Tingkat menurut peraturan
perjalanan

Maksud Perjalanan Dinas

Alat angkut yang dipergunakan

Tempat berangkat
Tempat tujuan

DoToO To

Lamanya Perjalanan Dinas
Tanggal berangkat
Tanggal harus kembali

Pengikut

Pembebangan Anggaran
Instansi
b. Mata Anggaran

d.

10.

Keterangan lain-lain

BUPATI KENDAL

Gelar NAMA JELAS

JI. Soekarno-Hatta No. 193 Kendal 51313 Telp. (0294) 381232 - 381251 PSW. 211 Kendal

e-mail : bupati@kendalkab.go.id , Website : www.kendalkab.go.id
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SPPD No.

Berangkat dari
(tempat kedudukan)
Pada tanggal

Ke e

Selaku pelaksana Teknis kegiatan

I. | Tiba di Berangkat dari
Ke
Pada Tanggal : Pada Tanggal
Kepala ....coovviviiiiiiiiccciee Kepala ...ccooovvveviiiiiiiiie e,
II. | Tiba di Berangkat dari
Ke
Pada Tanggal Pada Tanggal
Kepala Kepala
III. | Tiba di Berangkat dari
Ke
Pada Tanggal Pada Tanggal
Kepala Kepala
IV. | Tiba di Berangkat dari
Ke
Pada Tanggal Pada Tanggal
Kepala Kepala
V. | Tibakembalidi :....ccooovrriiiiriniirnnen,
Pada tanggal : ....ccoooiiiiiiiiiiiis

Telah diperiksa, dengan keterangan bahwa perjalanan tersebut di atas benar
dilaksanakan atas perintahnya dan semata-mata untuk kepentingan dinas dalam

waktu yang sesingkat-singkatnya.

BUPATI KENDAL

Gelar NAMA JELAS
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL

PERANGKAT DAERAH/SATUAN ORGANISASI

Jl, No. ......... Kendal Kode Pos ........ Telp. (0294) ......coovevnneee.
e-mail : ..oooveviniininnae @kendalkab.go.id Website : www................

Lembar K& & ooeeeeeeeeeens
Nomor

SURAT PERINTAH PERJALANAN DINAS
(SPPD)

Pejabat yang memberi perintah

2. | Nama Pegawai yang diperintah

3. | a. Pangkat dan Golongan menurut
PP No. 6 Tahun 1997

b. Jabatan

c. Tingkat menurut peraturan
perjalanan

4. | Maksud Perjalanan Dinas

Alat angkut yang dipergunakan

Tempat berangkat
Tempat tujuan

Lamanya Perjalanan Dinas
Tanggal berangkat
Tanggal harus kembali

N
DTN | To

Pengikut

Pembebangan Anggaran
a. Instansi
b. Mata Anggaran

10. | Keterangan lain-lain

Kendal, .....cc...coevneeennnn
a.n. BUPATI KENDAL
Pimpinan Perangkat Daerah

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP. ....



mailto:...................@kendalkab.go.id
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SPPD No.

Berangkat dari
(tempat kedudukan)
Pada tanggal

Ke e

Selaku pelaksana Teknis kegiatan

I. | Tiba di Berangkat dari
Ke
Pada Tanggal : Pada Tanggal
Kepala ....coovviviiiiiiiiccciee Kepala ...ccooovvveviiiiiiiiie e,
II. | Tiba di Berangkat dari
Ke
Pada Tanggal Pada Tanggal
Kepala Kepala
III. | Tiba di Berangkat dari
Ke
Pada Tanggal Pada Tanggal
Kepala Kepala
IV. | Tiba di Berangkat dari
Ke
Pada Tanggal Pada Tanggal
Kepala Kepala
V. | Tibakembalidi :....ccooovrriiiininiirnnen,
Pada tanggal : ....cooiiiiiiiie

Telah diperiksa, dengan keterangan bahwa perjalanan tersebut di atas benar
dilaksanakan atas perintahnya dan semata-mata untuk kepentingan dinas dalam

waktu yang sesingkat-singkatnya.

a.n. BUPATI KENDAL

Pimpinan Perangkat Daerah

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP



95

PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL

PERANGKAT DAERAH/SATUAN ORGANISASI

Jl, No. ......... Kendal Kode Pos ........ Telp. (0294) ..o
e-mail : .oooeririninne @kendalkab.go.id Website : www................

Lembar K& & ooeeeeeeieeeeens
Nomor

SURAT PERINTAH PERJALANAN DINAS
(SPPD)

Pejabat yang memberi perintah

2. | Nama Pegawai yang diperintah

3. | a. Pangkat dan Golongan menurut
PP No. 6 Tahun 1997

b. Jabatan

c. Tingkat menurut peraturan
perjalanan

4. | Maksud Perjalanan Dinas

Alat angkut yang dipergunakan

Tempat berangkat
Tempat tujuan

Lamanya Perjalanan Dinas
Tanggal berangkat
Tanggal harus kembali

N
Do CTo

Pengikut

Pembebangan Anggaran
a. Instansi
b. Mata Anggaran

10. | Keterangan lain-lain

Kendal,......coooev o
PIMPINAN PERANGKAT DAERAH

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP. ....



mailto:...................@kendalkab.go.id
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SPPD No.

Berangkat dari
(tempat kedudukan)
Pada tanggal

Ke e

Selaku pelaksana Teknis kegiatan

I. | Tiba di Berangkat dari
Ke
Pada Tanggal : Pada Tanggal
Kepala ....coovviviiiiiiiiccciee Kepala ...ccooovvveviiiiiiiiie e,
II. | Tibadi Berangkat dari
Ke
Pada Tanggal Pada Tanggal
Kepala Kepala
III. | Tiba di Berangkat dari
Ke
Pada Tanggal Pada Tanggal
Kepala Kepala
IV. | Tiba di Berangkat dari
Ke
Pada Tanggal Pada Tanggal
Kepala Kepala
V. | Tibakembalidi : ....ccooovrriiiirniiinnn
Pada tanggal : ....ccoooiiiiiiiiiiis

Telah diperiksa, dengan keterangan bahwa perjalanan tersebut di atas benar
dilaksanakan atas perintahnya dan semata-mata untuk kepentingan dinas dalam

waktu yang sesingkat-singkatnya.

PIMPINAN PERANGKAT DAERAH

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP
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Q. SURAT KUASA

1. Pengertian

Surat Kuasa adalah Naskah Dinas sebagai alat pemberitahuan dan
tanda bukti yang berisi pemberian mandat, hak dan kewajiban dan
wewenang dari Pejabat yang memberikan kuasa kepada Pejabat yang
diberi kuasa untuk bertindak dalam sesuatu urusan.

2. Susunan surat kuasa terdiri atas :

a. Kepala Surat Kuasa terdiri atas :
1). Tulisan “ Surat Kuasa “ ditempatkan di tengah lembar naskah
dinas ; dan
2). Tulisan “Nomor*“.

b. Isi Surat Kuasa terdiri atas :
1). Nama Pejabat dan jabatan yang memberi kuasa ;
Tulisan “ Memberi Kuasa ” ;
Tulisan “ Kepada “;
Nama Pejabat yang diberi kuasa ;
Nama Jabatan yang diberi kuasa ;
NIP Pejabat yang diberi kuasa ;
Tulisan “ Untuk ” ; dan
Hal-hal yang menyangkut jenis tugas dan tindakan yang
dikuasakan.

XNogaLLN

c. Bagian Akhir Surat Kuasa terdiri atas :

Nama tempat dikeluarkan ;

Tanggal, Bulan dan Tahun pembuatan ;
Nama Jabatan pemberi kuasa ;

Tanda tangan pejabat pemberi kuasa ;

Nama Jelas ( Pangkat dan NIP bagi PNS ) ;
Stempel Instansi ;

Tulisan “Yang Memberi Kuasa” ;

Nama jabatan yang diberi kuasa ;

Tanda tangan pejabat yang diberi kuasa ; dan
0). Nama jelas, pangkat dan NIP yang diberi kuasa.

BN

3. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas

a. Surat Kuasa yang ditandatangani oleh Bupati atau Wakil Bupati
dibuat di atas kertas HVS ukuran folio, dengan menggunakan Kop
Naskah Dinas ”Bupati” dengan lambang negara warna kuning
emas ;

b. Surat Kuasa yang ditandatangani oleh Sekretaris Daerah atas nama
Bupati dibuat di atas kertas HVS ukuran folio, dengan
menggunakan Kop Naskah Dinas Sekretariat Daerah; dan

c. Surat Kuasa ditandatangani oleh Pimpinan Perangkat Daerah atas
wewenang jabatannya dibuat di atas kertas HVS ukuran folio,
dengan menggunakan Kop Naskah Dinas Perangkat Daerah yang
bersangkutan.

4 Bentuk/Model Naskah Dinas Surat Kuasa, sebagaimana lembar
berikut :
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BUPATI KENDAL

SURAT KUASA

Yang bertandatangan dibawah ini :

a. Nama : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmm
b. Jabatan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmm

MEMBERI KUASA

Kepada :

Untuk

a. Nama : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmm
b. Jabatan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmm
c. NIP : Mmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmimm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmimm

Demikian Surat Kuasa ini dibuat, untuk dapat dipergunakan
sebagaimana mestinya.

Kendal......................
Yang diberi Kuasa Yang memberi kuasa
NAMA JABATAN BUPATI KENDAL
Gelar NAMA JELAS
Pangkat Gelar NAMA JELAS

NIP..

JI. Soekarno-Hatta No. 193 Kendal 51313 Telp. (0294) 381232 - 381251 PSW. 211 Kendal
e-mail : bupati@kendalkab.go.id , Website : www.kendalkab.go.id
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL

SEKRETARIAT DAERAH
JI. Soekarno-Hatta No. 193 Kendal 51313 Telp. (0294) 381232 - 381251 PSW. .....
(-0 11 - | IR @kendalkab.qo.id Website : www................
SURAT KUASA
NOMOR i e

Yang bertandatangan dibawah ini :

a. Nama : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmm
b. Jabatan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmm
MEMBERI KUASA
Kepada :
a. Nama : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmm
b. Jabatan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmm
c. NIP : Mmmmmmmmm

Untuk
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Demikian Surat Kuasa ini dibuat, untuk dapat dipergunakan
sebagaimana mestinya.

Kendal.....................
Yang diberi Kuasa Yang memberi kuasa
NAMA JABATAN a.n. BUPATI KENDAL

Sekretaris Daerah

Gelar NAMA JELAS Gelar NAMA JELAS
Pangkat Pangkat
NIP. NIP.



mailto:.........................@kendalkab.go.id
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
PERANGKAT DAERAH/SATUAN ORGANISASI

Jl, No. ......... Kendal Kode Pos ........ Telp. (0294) ..o
e-mail : .oooeririninne @kendalkab.go.id Website : www................
SURAT KUASA
NOMOR : ..o

Yang bertandatangan dibawah ini :

a Nama : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmm
b. Jabatan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmm

MEMBERI KUASA

Kepada :
a. Nama : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmm
b. Jabatan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmm
c. NIP : Mmmmmmmmm

Untuk

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmimm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmimm

Demikian Surat Kuasa ini dibuat, untuk dapat dipergunakan
sebagaimana mestinya.

Kendal.....................
Yang diberi Kuasa Yang memberi Kuasa
NAMA JABATAN NAMA JABATAN

PIMPINAN PERANGKAT DAERAH

Gelar NAMA JELAS Gelar NAMA JELAS
Pangkat Pangkat
NIP. NIP.
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R. SURAT UNDANGAN

1.

Pengertian

Surat Undangan adalah Naskah Dinas yang merupakan
pemberitahuan yang meminta kepada yang bersangkutan untuk
datang pada waktu, tempat dan acara yang ditentukan.

Susunan surat undangan terdiri atas :

a. Kepala Surat Undangan terdiri atas :

1). Nama tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun di tempatkan dikanan
atas ;

2). Alamat undangan yang ditujukan ; dan

3). Nomor, Sifat, Lampiran dan Perihal diketik secara vertikal,
ditempatkan di sebelah kiri atas .

b. Isi Surat Undangan terdiri atas :

1). Maksud dan tujuan ;

2). Hari penyelenggaraan ;

3). Tanggal, Jam dan Tempat penyelenggaraan ;
4). Acara yang akan diselenggarakan ; dan

5). Tulisan penutup .

c. Bagian Akhir Surat Undangan terdiri atas :

1). Nama Jabatan ;

2). Tanda tangan pejabat ;

3). Nama jelas, pangkat dan NIP ;
4). Stempel jabatan/Instansi ; dan
5). Catatan yang dianggap perlu.

. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas

a. Surat Undangan yang ditandatangani oleh Bupati atau Wakil
Bupati dibuat di atas kertas HVS wukuran folio, dengan
menggunakan Kop Naskah Dinas "Bupati” dengan Lambang Negara
warna kuning emas ;

b. Surat Undangan yang ditandatangani oleh Pimpinan Perangkat
Daerah atas nama Bupati atau dan atas wewenang jabatannya
dibuat di atas kertas HVS ukuran folio, dengan menggunakan Kop
Naskah Dinas Perangkat Daerah ; dan

c. Surat Undangan ditandatangani oleh Pimpinan Perangkat Daerah
atas wewenang jabatannya dibuat di atas kertas HVS ukuran folio
HVS, dengan menggunakan Kop Naskah Dinas Perangkat Daerah
yang bersangkutan.

Bentuk/Model Naskah Dinas Surat Undangan, sebagaimana lembar
berikut :
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BUPATI KENDAL

Kendal ................

Kepada :
Nomor : Yth. Mmmmmmmmmmmmmmmm
Sifat : Mmmmmmmmmmmmmmmm
Lampiran : di, -
Perihal :  UNDANGAN MMMMMMMMM

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Hari : Mmmmmmmmmmmmmm
Tanggal : Mmmmmmmmmmmmmm
Waktu : Mmmmmmmmmmmmmm
Tempat : Mmmmmmmmmmmmmm
Acara : Mmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

BUPATI KENDAL

Gelar NAMA JELAS
Catatan :

1. Mmmmmmmmmmm ;
2. Mmmmmmmmmmm .

JI. Soekarno-Hatta No. 193 Kendal 51313 Telp. (0294) 381232 - 381251 PSW. 211 Kendal
e-mail : bupati@kendalkab.go.id , Website : www.kendalkab.go.id
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
PERANGKAT DAERAH/SATUAN ORGANISASI

Jl, No. ......... Kendal Kode Pos ........ Telp. (0294) ......coovevvneee.
e-mail : ..cooevvevrne @kendalkab.go.id Website : www................
Kendal ................
Kepada
Nomor : Yth. Mmmmmmmmmmmmmmmm
Sifat : Mmmmmmmmmmmmmmmm
Lampiran : di, -
Perihal :  UNDANGAN MMMMMMMMM

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Hari : Mmmmmmmmmmmmmm
Tanggal : Mmmmmmmmmmmmmm
Waktu : Mmmmmmmmmmmmmm
Tempat : Mmmmmmmmmmmmmm
Acara : Mmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

a.n. BUPATI KENDAL
Pimpinan Perangkat Daerah

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP....

Catatan :

1. Mmmmmmmmmmm ;
2. Mmmmmmmmmmm .
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
PERANGKAT DAERAH/SATUAN ORGANISASI

Jl, No. ......... Kendal Kode Pos ........ Telp. (0294) ...
e-mail : ..cocovvvrnen. @kendalkab.go.id Website : www................
Kendal ................
Kepada
Nomor : Yth. Mmmmmmmmmmmmmmmm
Sifat : Mmmmmmmmmmmmmmmm
Lampiran : di, -
Perihal :  UNDANGAN MMMMMMMMM

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Hari : Mmmmmmmmmmmmmm
Tanggal : Mmmmmmmmmmmmmm
Waktu : Mmmmmmmmmmmmmm
Tempat : Mmmmmmmmmmmmmm
Acara : Mmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

NAMA JABATAN
PIMPINAN PERANGKAT DAERAH

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP....

Catatan :

1. Mmmmmmmmmmm ;
2. Mmmmmmmmmmm .
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S. SURAT KETERANGAN MELAKSANAKAN TUGAS

1. Pengertian

Surat Keterangan Melaksanakan Tugas adalah Naskah Dinas yang
merupakan alat pemberitahuan dan tanda bukti pejabat yang
berwenang kepada pejabat/pegawai lain yang menyatakan bahwa
pejabat/pegawai tersebut telah mulai menjalankan tugas.

2. Susunan surat keterangan melaksanakan tugas terdiri atas :

a. Kepala Surat Keterangan Melaksanakan Tugas terdiri atas :

1). Tulisan “SURAT KETERANGAN MELAKSANAKAN TUGAS” ;
2). NOMOR.

b. Isi Surat Keterangan Melaksanakan Tugas terdiri atas :

1). Nama, Pangkat/Golongan, NIP dan Jabatan yang memberi Surat
Keterangan Melaksanakan Tugas ;

2). Nama, Pangkat/Golongan, NIP dan Jabatan yang diberi Surat
Keterangan Melaksanakan Tugas ; dan

3). Nomor, Tanggal, Dasar Surat Keputusan Pengangakatan dan
mulai Melaksanakan tugas unit kerja.

c. Bagian Akhir Surat Keterangan Melaksanakan Tugas terdiri atas :

1). Nama, tempat pembuatan ;
2). Tanggal, Bulan dan Tahun ;
3). Nama Jabatan pembuat Surat Keterangan Melaksanakan Tugas

4). Tanda tangan ;
5). Nama lengkat ( Pangkat dan NIP bagi PNS ) ; dan
6). Stempel Jabatan/Instansi .

3. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas

a. Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas yang ditandatangani oleh
Bupati atau Wakil Bupati dibuat di atas kertas HVS ukuran folio,
dengan menggunakan Kop Naskah Dinas ” Bupati ” dengan
Lambang Negara warna kuning emas ;

b. Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas yang ditandatangani oleh
Pimpinan Perangkat Daerah atas nama Bupati atau dan atas
wewenang jabatannya dibuat di atas kertas HVS ukuran f{folio,
dengan menggunakan Kop Naskah Dinas Perangkat Daerah yang
bersangkutan ; dan

c. Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas ditandatangani oleh
Pimpinan Perangkat Daerah atas wewenang jabatannya dibuat di
atas kertas HVS ukuran folio HVS, dengan menggunakan Kop
Naskah Dinas Perangkat Daerah yang bersangkutan.

4 Bentuk/Model Naskah Dinas Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas,
sebagaimana lembar berikut :
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BUPATI KENDAL

SURAT KETERANGAN MELAKSANAKAN TUGAS

Yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
NIP : MMMMMMMMMMM

Pangkat/Gol Ruang : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Jabatan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Dengan ini menyatakan dengan sesungguhnya bahwa :

Nama : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
NIP : MMMMMMMMMMM

Pangkat/Gol Ruang : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Jabatan : MmMmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Yang diangkat berdasarkan Surat Keputusan / Peraturan Mmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmm Nomor Mmmmmmmmmmmmm Terhitung mmmmmmmm
Telah nyata menjalankan tugas sebagai mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
di -

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Demikian surat keterangan melaksanakan tugas ini saya buat dengan
sesungguhnya dengan mengingat sumpah jabatan/pegawai negeri sipil dan
apabila dikemudian hari isi surat keterangan ini ternyata tidak benar yang
berakibat kerugian bagi negara, maka saya bersedia menanggung kerugian
tersebut .

Kendal, mmmmmmmmn

BUPATI KENDAL

Gelar NAMA JELAS

JI. Soekarno-Hatta No. 193 Kendal 51313 Telp. (0294) 381232 - 381251 PSW. 211 Kendal
e-mail : bupati@kendalkab.go.id , Website : www.kendalkab.go.id
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL

PERANGKAT DAERAH/SATUAN ORGANISASI

Jl, No. ......... Kendal Kode Pos ........ Telp. (0294) ..o
e-mail : .oooeririninne @kendalkab.go.id Website : www................

SURAT KETERANGAN MELAKSANAKAN TUGAS

Yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
NIP : MMMMMMMMMMM

Pangkat/Gol Ruang : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Jabatan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Dengan ini menyatakan dengan sesungguhnya bahwa :

Nama : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
NIP : MMMMMMMMMMM

Pangkat/Gol Ruang : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Jabatan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Yang diangkat berdasarkan Surat Keputusan / Peraturan Mmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmm Nomor Mmmmmmmmmmmmm Terhitung mmmmmmmm
Telah nyata menjalankan tugas sebagai mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
di -

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Demikian surat keterangan melaksanakan tugas ini saya buat dengan
sesungguhnya dengan mengingat sumpah jabatan/pegawai negeri sipil dan
apabila dikemudian hari isi surat keterangan ini ternyata tidak benar yang
berakibat kerugian bagi negara, maka saya bersedia menanggung kerugian
tersebut .

Kendal, mmmmmmmmn

a.n. BUPATI KENDAL
Pimpinan Perangkat Daerah

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP....
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL

PERANGKAT DAERAH/SATUAN ORGANISASI

Jl, No. ......... Kendal Kode Pos ........ Telp. (0294) ...,
e-mail : .oooeririninne @kendalkab.go.id Website : www................

SURAT KETERANGAN MELAKSANAKAN TUGAS

Yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
NIP : MMMMMMMMMMM

Pangkat/Gol Ruang : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Jabatan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Dengan ini menyatakan dengan sesungguhnya bahwa :

Nama : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
NIP : MMMMMMMMMMM

Pangkat/Gol Ruang : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Jabatan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Yang diangkat berdasarkan Surat Keputusan / Peraturan Mmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmm Nomor Mmmmmmmmmmmmm Terhitung mmmmmmmm
Telah nyata menjalankan tugas sebagai mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
di -

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Demikian surat keterangan melaksanakan tugas ini saya buat dengan
sesungguhnya dengan mengingat sumpah jabatan/pegawai negeri sipil dan
apabila dikemudian hari isi surat keterangan ini ternyata tidak benar yang
berakibat kerugian bagi negara, maka saya bersedia menanggung kerugian
tersebut .

Kendal, mmmmmmmmn

NAMA JABATAN
PIMPINAN PERANGKAT DAERAH

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP....
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T. SURAT PANGGILAN
1. Pengertian

Surat Panggilan adalah Naskah Dinas yang dipergunakan untuk
memanggil pejabat instansi Pemerintah/Badan Hukum/Swasta/
Perorangan, guna meminta keterangan mengenai sesuatu
permasalahan/persoalan.

2. Susunan surat panggilan terdiri atas :
a. Kepala Surat Panggilan terdiri atas :

1). Nama tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun ;

2). Nama Instansi Pemerintah /Swasta/Perorangan yang dipanggil ;
dan

3). Nomor, Sifat, Lampiran dan Perihal.

a. Isi Surat Panggilan memuat Hari, Tanggal, Jam, Tempat,
Menghadap kepada, Alamat dan Maksud panggilan.

c. Bagian Akhir Surat Panggilan terdiri atas :

. Nama Jabatan ;

. Tanda tangan Pejabat ;

. Nama, Pangkat dan NIP pejabat;
. Stempel Jabatan/ Instansi ; dan
. Tembusan.

grlde=

3. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas

a. Surat Panggilan yang ditandatangani oleh Bupati atau Wakil Bupati
dibuat di atas kertas HVS ukuran folio, dengan menggunakan Kop
Naskah Dinas ”"Bupati” dengan Lambang Negara warna kuning
emas ;

b. Surat Panggilan yang ditandatangani oleh Pimpinan Perangkat
Daerah atas nama Bupati atau dan atas wewenang jabatannya
dibuat di atas kertas HVS ukuran folio, dengan menggunakan Kop
Naskah Dinas Perangkat Daerah yang bersangkutan ; dan

c. Surat Panggilan ditandatangani oleh Pimpinan Perangkat Daerah
atas wewenang jabatannya dibuat di atas kertas HVS ukuran folio,
dengan menggunakan Kop Naskah Dinas Perangkat Daerah yang
bersangkutan.

4 Bentuk/Model Naskah Dinas Surat Panggilan, sebagaimana lembar
berikut :
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BUPATI KENDAL

Kendal ................

Kepada :
Nomor : Yth. Mmmmmmmmmmmmmmmm
Sifat : Mmmmmmmmmmmmmmmm
Lampiran : di -
Perihal : PANGGILAN MMMMMMMMM

Dengan ini diminta kedatangan Saudara di Kantor
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Hari P Mmmmmmmmmmmmmm

Tanggal : Mmmmmmmmmmmmmm

Jam D Mmmmmmmmmmmmmm

Tempat : Mmmmmmmmmmmmmm.

Menghadap

Kepada D Mmmmmmmmmmmmmm

Alamat P Mmmmmmmmmmmmmm

Untuk ;. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Demikian untuk diindahkan dan menjadi perhatian
sepenuhnya.

BUPATI KENDAL

Gelar NAMA JELAS

Tembusan :

1. Mmmmmmmmmmm ;
2. Mmmmmmmmmmm.

JI. Soekarno-Hatta No. 193 Kendal 51313 Telp. (0294) 381232 - 381251 PSW. 211 Kendal
e-mail : bupati@kendalkab.go.id , Website : www.kendalkab.go.id
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
PERANGKAT DAERAH/SATUAN ORGANISASI

Jl, No. ......... Kendal Kode Pos ........ Telp. (0294) ....covvviviine
e-mail : ..cooevvevrne @kendalkab.go.id Website : www................
Kendal ................
Kepada :
Nomor : Yth. Mmmmmmmmmmmmm
Sifat : Mmmmmmmmmmmmm
Lampiran : di -
Perihal : PANGGILAN MMMMMMMMM

Dengan ini diminta kedatangan Saudara di Kantor
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Hari : Mmmmmmmmmmmmmm

Tanggal : Mmmmmmmmmmmmmm

Jam D Mmmmmmmmmmmmmm

Tempat : Mmmmmmmmmmmmmm.

Menghadap

Kepada : Mmmmmmmmmmmmmm

Alamat D Mmmmmmmmmmmmmm

Untuk . MmMmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Demikian untuk diindahkan dan menjadi perhatian
sepenuhnya.

a.n. BUPATI KENDAL
Pimpinan Perangkat Daerah

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP....

Tembusan :

1. Mmmmmmmmmmm ;
2. Mmmmmmmmmmm.
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
PERANGKAT DAERAH/SATUAN ORGANISASI

Jl, No. ......... Kendal Kode Pos ........ Telp. (0294) .....cccovvviirennes
e-mail : .....oovevvnens @kendalkab.qgo.id Website : www................
Kendal ................
Kepada
Nomor : Yth. Mmmmmmmmmmmmm
Sifat : Mmmmmmmmmmmmm
Lampiran : di -
Perihal : PANGGILAN MMMMMMMMM

Dengan ini diminta kedatangan Saudara di Kantor
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Hari : Mmmmmmmmmmmmmm

Tanggal : Mmmmmmmmmmmmmm

Jam : Mmmmmmmmmmmmmm

Tempat : Mmmmmmmmmmmmmm.

Menghadap

Kepada : Mmmmmmmmmmmmmm

Alamat : Mmmmmmmmmmmmmm

Untuk :  Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Demikian untuk diindahkan dan menjadi perhatian
sepenuhnya.

NAMA JABATAN
PIMPINAN PERANGKAT DAERAH

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP....

Tembusan :

1. Mmmmmmmmmmm ;
2. Mmmmmmmmmmm.
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U. NOTA DINAS
1. Pengertian

Nota Dinas adalan sebagai alat komunikasi tertulis intern antar
pejabat  unit-unit organisasi, yang memuat pemberitahuan,
permintaan, penjelasan, laporan dan sebagainya mengenai hal-hal
yang berhubungan dengan masalah kedinasan.

2. Susunan nota dinas terdiri atas :
a. Kepala Nota Dinas terdiri atas :

1). Tulisan “ Nota Dinas

2). Pejabat yang dituju ;

3). Pejabat yang mengirim ; dan

4). Tanggal, Nomor, Sifat, Lampiran dan Perihal ;

b. Isi Nota Dinas dirumuskan dalam bentuk uraian .
c. Bagian Nota Dinas terdiri atas :

1). Nama Jabatan ;

2). Tanda Tangan;

3). Nama, Pangakat dan NIP ; dan
4). Tembusan.

3. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas

Nota Dinas yang ditandatangani oleh Pimpinan Perangkat Daerah atau
Pejabat lainnya dibuat di atas kertas ukuran HVS folio, dengan
menggunakan Kop Naskah Dinas Unit Perangkat Daerah yang
bersangkutan .

4 Bentuk/Model Naskah Dinas Nota Dinas, sebagaimana lembar berikut
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
PERANGKAT DAERAH/SATUAN ORGANISASI

Jl, No. ......... Kendal Kode Pos ........ Telp. (0294) .......ccoovvveinnn
e-mail : .....oeernnee. @kendalkab.go.id Website : www................
NOTA - DINAS

Kepada Yth : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Lewat Yth : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Dari : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Tanggal : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Nomor : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Sifat : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Lampiran : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Perihal : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmm

NAMA JABATAN
PIMPINAN PERANGKAT DAERAH

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
PERANGKAT DAERAH/SATUAN ORGANISASI

Jl, No. ......... Kendal Kode Pos ........ Telp. (0294) ... e,
e-mail : .....ooernneee. @kendalkab.go.id Website : www................
NOTA - DINAS

Kepada Yth : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Lewat Yth : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Dari : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Tanggal : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Nomor : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Sifat : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Lampiran : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Perihal : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmm

KEPALA BAGIAN / KEPALA SUB DINAS /
KEPALA BIDANG/ SEKRETARIAT

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP
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V. NOTA PENGAJUAN KONSEP NASKAH DINAS

1. Pengertian

Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas adalah alat komunikasi intern
yang ditujukan kepada Pejabat atasan guna menyampaikan Konsep
Naskah Dinas untuk mendapatkan penyelesaian atau tanda tangan.

2. Susunan nota pengajuan konsep naskah dinas terdiri atas :
a. Kepala Surat Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas terdiri atas :

1). Nama tempat ;

2). Tanggal, Bulan dan Tahun ;

3). Pejabat/Alamat yang dituju ;

4). Nomor diletakan sebelah kiri atas sejajar dengan alamat pejabat
yang dituju ; dan

5). Tulisan “Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas.

b. Isi Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas terdiri atas :

1). Jenis naskah yang dituju ;

2). Pejabat/alamat tujuan naskah dinas disampaikan ;

3). Tentang isi Naskah Dinas ;

4). Catatan yang diperlukan ; dan

5). Permohonan  mendapatkan tanda tangan/  pengesahan
/persetujuan.

c. Bagian Akhir Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas terdiri atas :

1). Nama Jabatan ;

2). Tanda Tangan Pejabat ;

3). Nama pejabat berikut Pangakat dan NIP ;
4). Tulisan Disposisi Pimpinan; dan

5). Tindak lanjut staf.

3. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas

Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas yang ditandatangani oleh
Pimpinan Unit Kerja di Lingkungan Perangkat Daerah dibuat di atas
kertas HVS folio, dengan menggunakan Kop Naskah Dinas Perangkat
Daerah yang bersangkutan .

4 Bentuk/Model Naskah Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas,
sebagaimana lembar berikut :



117

PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL

PERANGKAT DAERAH/SATUAN ORGANISASI

Jl, No. ......... Kendal Kode Pos ........ Telp. (0294) ....covvvveeine
e-mail : ..oooveviniininnae @kendalkab.go.id Website : www................

Nomor

Mmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmm
di, -

MMMMMMMMM

NASKAH NOTA PENGAJUAN KONSEP NASKAH DINAS

Disampaikan dengan hormat

Kepada
Tentang
Catatan
Lampiran

Untuk mohon tanda tangan atas

DISPOSISI PIMPINAN

Tindak lanjut Staf

Catatan : Coret yang tidak perlu.

: Mmmmmmmmmmmmmmmmm
: Mmmmmmmmmmmmmmmmm
: Mmmmmmmmmmmmmmmmm
: Mmmmmmmmmmmmmmmmm

: Mmmmmmmmmmmmmmmmm

mmmmmmmmmmmmmmmmm

NAMA JABATAN
PIMPINAN PERANGKAT DAERAH

Gerlar NAMA JELAS
Pangkat
NIP...
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W. LEMBAR DISPOSISI

1.

Pengertian

Lembar Disposisi adalah alat komunikasi yang ditujukan kepada
bawahan yang berisi informasi atau perintah.

. Susunan lembar disposisi terdiri atas :

a. Kepala Lembar Disposisi terdiri atas :

1). Tulisan “ Lembar Disposisi ” ;
2). Surat dari ;
3). Nomor Surat ;
4). Tanggal Surat ;
). Diterima tanggal ;
). Nomor Kode Surat ;
). Sifat ;
). Perihal ; dan
). Diteruskan kepada sdr.

O 00 N O Ul

b. Isi Lembar Disposisi dirumuskan dalam bentuk uraian.

c. Bagian Akhir Lembar Disposisi dibubuhi paraf atasan yang memberi
disposisi beserta tanggalnya.

. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas.

a. Lembar Disposisi dimaksud ditandatangani oleh Bupati dibuat di
atas kertas ukuran setengah folio, dengan menggunakan Kop
Naskah Dinas Bupati dengan Lambang Negara berwarna kuning
emas ; dan

b. Lembar Disposisi dimaksud ditandatangani oleh Pimpinan
Perangkat Daerah dibuat di atas kertas ukuran setengah folio,
dengan menggunakan Kop Naskah Dinas Perangkat Daerah yang
bersangkutan .

Bentuk/Model Naskah Lembar Disposisi, sebagaimana lembar berikut :
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BUPATI KENDAL

LEMBAR DISPOSISI
Suratdari Diterima Tgl
No. Surat : No. Agenda
Surat
Tgl. Suret Sifat :
Sangat Segera Rahasia
Segera
Hal
Diteruskan Kepada Sdr Dengan hormat harap
[ | MMMMMMMMMMMM | | Tanggapan dan Saran
[ | MMMMMMMMMMMM | ] Proses lebih lanjut
[ | MMMMMMMMMMMM | | Koordinasi/konfirmasi
Dstnya......ccccoevviiviieennnn ’_’
Catatan :
BUPATI KENDAL
Paraf dan Tanggal, Bulan
dan Tahun
Gelar NAMA JELAS

JI. Soekarno-Hatta No. 193 Kendal 51313 Telp. (0294) 381232 - 381251 PSW. 211 Kendal
e-mail : bupati@kendalkab.go.id , Website : www.kendalkab.go.id
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
PERANGKAT DAERAH/SATUAN ORGANISASI

Jl, No. ......... Kendal Kode Pos ........ Telp. (0294) ......cccvvviireines
e-mail : .....ooernneee. @kendalkab.go.id Website : www................
LEMBAR DISPOSISI
Surat dari Diterima Tgl
No. Surat No. Agenda
Surat
Tgl. Suret Sifat

Sangat Segera Rahasia
Segera

Perihal

Diteruskan Kepada
Sdr

[ | MMMMMMMMMMMM
[ | MMMMMMMMMMMM

[ ] MMMMMMMMMMMM

Dengan hormat harap

| | Tanggapan dan Saran
| ] Proses lebih lanjut

|:| Koordinasi/konfirmasi

Catatan :

PIMPINAN PERANGKAT DAERAH
Paraf dan Tanggal

Gelar NAMA JELAS
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X. TELAAHAN STAF

1. Pengertian

Telaahan Staf adalah Naskah Dinas yang dibuat oleh staf atau
bawahan yang memuat analisis pertimbangan-pertimbangan, pendapat
dan saran-saran tentang suatu masalah.

2. Susunan telaahan staf terdiri atas :

a.

Kepala Telaahan Staf terdiri atas :

1). Tulisan “Telaahan Staf ” diletakan di tengah lembar naskah ;
2). Pejabat/alamat yang dituju ;

3). Pejabat yang mengirim ; dan

4). Tanggal, Nomor, Lampiran dan Perihal.

Isi Telaahan Staf terdiri atas :

1). persoalan ;

2). Pra Anggapan ;

3). Fakta dan data berpengaruh terhadap persoalan ( bila ada ) ;
4). Pembahasan/analisis ;

5). Kesimpulan ; dan

0). Saran.

. Bagian Akhir Telaahan Staf terdiri atas :

1). Nama Jabatan ;

2). Tanda Tangan Pejabat ;

3). Nama Jelas Pejabat berikut Pangkat dan NIP ; dan
4). Tembusan.

3. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas

Telaahan Staf yang ditandatangani oleh Pejabat Perangkat Daerah
dibuat di atas kertas HVS ukuran folio, dengan menggunakan Kop
Naskah Dinas yang bersangkutan .

4. Bentuk/Model Naskah Dinas Telaahan Staf, sebagaimana lembar
berikut :
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL

PERANGKAT DAERAH/SATUAN ORGANISASI

Jl, No. ......... Kendal Kode Pos ........ Telp. (0294) ..o
e-mail : ..oooveviniininnae @kendalkab.qgo.id Website : www................

TELAAHAN STAF

Kepada : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Dari : MmMmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Tanggal : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Nomor : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Lampiran : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Perihal : MmMmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
I.  Pokok Persoalan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

II. Pra. Anggapan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

III Fakta dan data yang : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
berpengaruh  terhadap Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
persoalan

IV Pembahasan/analisis : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

V  Kesimpulan : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

VI. Saran : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

NAMA JABATAN

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP.

Tembusan .

1. Mmmmmmmmmm ;
2.  Mmmmmmmmmm.
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Y. PENGUMUMAN
1. Pengertian

Pengumuman adalah Naskah Dinas yang berisi pemberitahuan yang
ditujukan kepada masyarakat umum atau kelompok masyarakat,
pegawai yang sifatnya beraneka ragam dan merupakan penjelasan
pernyataan atau saran dan petunjuk lebih lanjut mengenai sesuatu
urusan.

2. Susunan pengumuman terdiri atas :
a. Kepala Pengumuman terdiri atas :

1). Tulisan “ Pengumuman “ diletakan di tengah lembar naskah ;
2). Nomor dan Tahun ;

3). Tulisan “ Tentang ” ; dan

4). Nama judul Pengumuman.

b. Isi Pengumuman dirumuskan dalam bentuk uraian.
c. Bagian Akhir Pengumuman terdiri atas :

1). Nama tempat ;

2). Tanggal, Bulan dan Tahun ;

3). Nama Jabatan ;

4). Tanda tangan pejabat berikut Pangkat dan NIP ; dan
5). Stempel Jabatan /Instansi.

3. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas

a. Naskah Dinas Pengumuman yang ditandatangani oleh Bupati
dibuat di atas kertas HVS folio, dengan menggunakan Kop Naskah
Dinas "Bupati” dengan Lambang Negara berwarna kuning emas ;

b. Naskah Dinas Pengumuman yang ditandatangani oleh Pimpinan
Perangkat Daerah atas nama Bupati dibuat di atas kertas HVS folio,
dengan menggunakan Kop Naskah Dinas Perangkat Daerah yang
bersangkutan ; dan

c. Naskah Dinas Pengumuman yang ditandatangani oleh Pimpinan
Perangkat Daerah atas wewenang jabatannya dibuat di atas kertas
HVS folio, dengan menggunakan Kop Naskah Dinas Perangkat
Daerah yang bersangkutan.

4. Bentuk/Model Naskah Dinas Pengumuman, sebagaimana lembar
berikut :
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BUPATI KENDAL

PENGUMUMAN

TENTANG

mmmmmmmnmnmnmmmmmmmmmmmMMMMMMMMMM
mmmmmmmnmnmnmmmmmmmmmmmmMMMMMMMMMM

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mm

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

BUPATI KENDAL

Gelar NAMA JELAS

JI. Soekarno-Hatta No. 193 Kendal 51313 Telp. (0294) 381232 - 381251 PSW. 211 Kendal
e-mail : bupati@kendalkab.go.id , Website : www.kendalkab.go.id
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
PERANGKAT DAERAH/SATUAN ORGANISASI

Jl, No. ......... Kendal Kode Pos ........ Telp. (0294) ..o
e-mail : .oooeririninne @kendalkab.go.id Website : www................
PENGUMUMAN
NOMOR : ..........
TENTANG

mmmmmmmnmnmnmmmmmmmmmmmMMMMMMMMMM
mmMmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmMMMMMMMMMM

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mm

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

a.n. BUPATI KENDAL
Pimpinan Perangkat Daerah

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP.
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
PERANGKAT DAERAH/SATUAN ORGANISASI

Jl, No. ......... Kendal Kode Pos ........ Telp. (0294) ..o e,
e-mail : .oooeririninne @kendalkab.go.id Website : www................
PENGUMUMAN
NOMOR : ..........
TENTANG

mmMmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmMMMMMMMMMM
mMmmmmmmnmnmmmmmmmmmmmmMMMMMMMMMM

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mm

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

PIMPINAN PERANGKAT DAERAH

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP.
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Z. LAPORAN
1. Pengertian

Laporan adalah alat pemberitahuan atau pertanggung jawaban dari
Pejabat bawahan kepada atasan atau dari suatu Tim Kerja yang
disusun secara lengkap, sistimatis dan kronologis.

2. Susunan laporan, terdiri atas :
a. Kepala Laporan terdiri atas

1) Tulisan Laporan ; dan
2) Judul Laporan.

b. Isi Laporan dirumuskan dalam bentuk uraian secara lengkap,
sistematis dan kronologis terdiri atas :

1). Pendahuluan.

A. Umum/latar belakang ;

B. Landasan hukum ; dan

C. Maksud dan Tujuan.
2). Kegiatan yang dilaksanakan ;
3). Hasil yang dicapai ;
4). Kesimpulan dan saran ; dan
5). Penutup.

c. Bagian Akhir Laporan terdiri atas :

. Nama Tempat ;

. Tanggal, Bulan dan Tahun ;

. Nama Jabatan pembuat laporan ;
. Tanda tangan pejabat ;

. Nama, Pangkat dan NIP ; dan

. Stempel Jabatan/Instansi.

SaLtlbe=

3. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas

Naskah Dinas Laporan yang ditandatangani oleh Pejabat Perangkat
Daerah dibuat di atas kertas HVS ukuran folio dengan menggunakan
Kop Naskah Dinas Perangkat Daerah yang bersangkutan.

4. Bentuk/Model Naskah Dinas Laporan, sebagaimana lembar berikut :



II.

III.

IV.
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
PERANGKAT DAERAH/SATUAN ORGANISASI

Jl, No. ......... Kendal Kode Pos ........ Telp. (0294) ..o
e-mail : .oooeririninne @kendalkab.go.id Website : www................
LAPORAN
TENTANG

mmmmmmmmmmmmmmMMMMMMMMMMMM

PENDAHULUAN

A. Umum / latar belakang
B. Landasan Hukum
C. Maksud dan Tujuan

Kegiatan yang dilaksanakan

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmimim

Hasil yang dicapai

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmimm
mmm

Kesimpulan dan saran

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmimm

Penutup

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Dibuat di :
Pada tanggal :

NAMA JABATAN
PIMPINAN PERANGKAT DAERAH

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP.
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ZA. REKOMENDASI

1.

Pengertian

Rekomendasi adalah Naskah Dinas yang berisikan keterangan/
penjelasan untuk mendukung sesuatu hal.

. Susunan rekomendasi terdiri atas :

a. Kepala Rekomendasi terdiri atas :

2). Tulisan Rekomendasi ditempatkan di tengah-tengah isi naskah
dinas ;

3). Namor dan tahun ditempatkan di bawah tulisan Rekomendasi ;

4). Tulisan Tentang ; dan

5). Nama judul Rekomendasi.

b. Isi Rekomendasi dirumuskan dalam bentuk Uraian.

c. Bagian Akhir Rekomendasi terdiri atas :

1). Nama tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun ;
2). Nama Jabatan pembuat Rekomendasi ;

3). Tanda tangan pejabat ;

4). Nama jelas, Pangkat dan NIP ; dan

5). Stempel Jabatan/Instansi.

3. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas

a. Naskah Dinas Rekomendasi yang ditandatangani oleh Bupati dibuat

di atas kertas HVS ukuran folio, dengan menggunakan Kop Naskah
Dinas Bupati dengan Lambang Negara berwarna kuning emas ;

. Naskah Dinas Rekomendasi yang ditandatangani oleh Pimpinan

Perangkat Daerah atas nama Bupati dibuat di atas kertas HVS
ukuran folio dengan menggunakan Kop Naskan Dinas Perangkat
Daerah yang bersangkutan ; dan

. Naskah Dinas Rekomendasi yang ditandatangani oleh Pimpinan

Perangkat Daerah dibuat di atas kertas HVS ukuran folio dengan
menggunakan Kop Naskan Dinas Perangkat Daerah yang
bersangkutan.

4. Bentuk/Model Naskah Dinas Rekomendasi, sebagaimana lembar

berikut :
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BUPATI KENDAL

REKOMENDASI

TENTANG
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
MmmmMummmmmmmmmmmmmMMMMMMMMMM

a. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
b. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

BUPATI KENDAL

Gelar NAMA JELAS

JI. Soekarno-Hatta No. 193 Kendal 51313 Telp. (0294) 381232 - 381251 PSW. 211 Kendal
e-mail : bupati@kendalkab.go.id , Website : www.kendalkab.go.id
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
PERANGKAT DAERAH/SATUAN ORGANISASI

Jl, No. ......... Kendal Kode Pos ........ Telp. (0294) ..o
e-mail : ..oooveviniininnae @kendalkab.go.id Website : www................
REKOMENDASI
NOMOR............
TENTANG

vmmmmmmmmmmmmmmmmMMMMMMMMMM
MmMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

d. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

b. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

a.n. BUPATI KENDAL
Pimpinan Perangkat Daerah

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP.
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
PERANGKAT DAERAH/SATUAN ORGANISASI

Jl, No. ......... Kendal Kode Pos ........ Telp. (0294) ..o
e-mail : .o, @kendalkab.go.id Website : www................
REKOMENDASI
NOMOR............
TENTANG

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

d. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

b. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

NAMA JABATAN
PIMPINAN PERANGKAT DAERAH

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP
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ZB. SURAT PENGANTAR

1. Pengertian

Surat Pengantar adalah Naskah Dinas yang dipergunakan sebagai
pengantar untuk mengirim sesuatu naskah atau barang dan
sebagainya yang pada umumnya tidak memerlukan penjelasan.

2. Susunan surat pengantar terdiri atas :
a. Kepala Surat Pengantar terdiri atas :

1). Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun ;
2). Pejabat/alamat yang dituju ;

3). Tulisan “Surat Pengantar” ; dan

4). Nomor.

b. Isi Surat Pengantar terdiri atas :

Kolom nomor urut ;

Kolom jenis yang dikirim ;

Kolom banyaknya naskah/barang ; dan
Kolom keterangan.

L=

c. Bagian Akhir Surat Pengantar terdiri atas :

Tanggal penerimaan ;

Nama jabatan pembuat pengantar;
Tanda tangan ;

Nama, Pangkat dan NIP ;

Stempel Instansi ;

Penerimaan.

Nama, Pangkat dan NIP penerima ; dan
Nomor Telpon.

NP

3. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas.

Surat Pengantar Pengantar yang ditandatangani oleh Pimpinan
Perangkat Daerah dibuat di atas kertas HVS ukuran folio, dengan
menggunakan Kop Naskah Dinas Pimpinan Perangkat Daerah yang
bersangkutan .

4 Bentuk/Model Naskah Dinas Surat Pengantar, sebagaimana lembar
berikut :



134

PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL

PERANGKAT DAERAH/SATUAN ORGANISASI

Jl, No. ......... Kendal Kode Pos ........ Telp. (0294) ..o
e-mail : ..oooveviniininnae @kendalkab.go.id Website : www................

Kepadal, .......ccoeeeeviiieen

Yth. Mmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmm

di. -
MMMMMMMMM

SURAT PENGANTAR

Nomor : ...

No Jenis yang dikirim Banyaknya Keterangan
Diterima tanggal,..........

Penerima Pengirim

Nama Jabatan, NAMA JABATAN
Gelar NAMA JELAS Gelar NAMA JELAS
Pangkat Pangkat
NIP.. NIP..

Nomor telepon. ........
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AA. TELEGRAM
1. Pengertian

Telegram adalah Naskah Dinas berisi berita singkat yang perlu
disampaikan dengan cepat dikirim melalui telekomunikasi elektronik.

2. Susunan telegram terdiri atas :
a. Kepala Telegram terdiri atas :

1). Pejabat yang mengirim ;
2). Pejabat/Alamat yang dituju ; dan
3). Tembusan.

b. Isi Telegram terdiri atas :

1). Klasifikasi ;

2). Nomor ;

3). Uraian isi berita dirumuskan dalam kalimat singkat dan jelas ;
dan

4). Tanggal pembuatan.

c. Bagian akhir Telegram terdiri atas :

1). Nama pejabat yang mengirim ;

2). Nama jabatan yang mengirim ;

3). Tanda tangan pejabat yang mengirim ; dan
4). Stempel Instansi.

3. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas

Naskah Berita Telegram yang dikirim menggunakan telekomunikasi
elektronika Sekretariat Daerah dibuat dalam formulir Sekretariat
Daerah

a. Naskah Berita Telegram yang dikirim melalui Kantor Telegram
menggunakan formulir dengan ketentuan yang berlaku;

b. Keabsahan isi Berita Telegram dirumuskan dalam formulir berita
dimaksud pada huruf a , setelah ditandatangani oleh pejabat
dimaksud huruf c; dan

c. Pengiriman Berita Telegram dilakukan oleh Bagian Sandi dan
Telekomunikasi.

4. Cara Pengiriman

Pengiriman Telegram dilaksanakan dengan menggunakan
Telekomunikasi Elektronik Sekretariat Daerah atau Kantor-kantor
Telegram.

5. Bentuk/Model Naskah Dinas Telegram, sebagaimana lembar berikut :
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PANGGILAN JENIS NOMOR DERAJAT
DARI Mmmmmmmmmmmmmmmm
UNTUK Mmmmmmmmmmmmmmmm
TEMBUSAN Mmmmmmmmmmmmmmmm
KLASIFIKASI SEGERA
Nomor @ .
AAA TTK MMMMMMMMMM KMMMMMMMMMMMMMMMM
MMMMMMMMMMMMMMM TTK
BBB TTK MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
MMMMMMMMMMMMMMM TTK
CCCTTK mvmmymmmmmmmMMMMMMMMMMMMMMMMM
MMMMMMMMMMMMMMMM TTK
CCCTTK DSTNYA TTK HBS
Tanggal waktu pembuatan ..........
No Waktu Lalu Paraf
Kode | Terima | Kirim Lintas | Operator
Pengirim
Nama
Jabatan

Tanda tangan
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AB. BERITA ACARA

1.

Pengertian

Berita Acara adalah Naskah Dinas yang berisi pernyataan yang bersifat
pengesahan atau suatu kejadian, peristiwa, perubahan status dan
lain-lain bagi suatu permasalahan baik berupa perencanaan,
pelaksanaan maupun pengendalian kebijaksanaan pimpinan.

. Susunan berita acara terdiri atas :

a. Kepala Berita Acara terdiri atas :

«©

1). Tulisan
dan
2). Nomor Berita Acara;

Berita Acara “ditempatkan di tengah lembar naskah ;

b. Isi Berita Acara dirumuskan dalam bentuk uraian yang di dalamnya
dicantumkan :

1). Tempat, Hari, Tanggal, Bulan dan Tahun kejadian ;
2). Nama, NIP, Pangkat/Golongan dan Alamat ; dan
3). Permasalahan pokoknya.

c. Bagian Akhir Berita Acara terdiri atas :

Nama tempat, tanggal, bulan dan tahun ;

Tulisan “ Pihak “ yang terlibat dalam Berita Acara ;

Tanda tangan pihak yang terlibat dalam Berita Acara ;

Nama jelas pihak pejabat yang terlibat Berita Acara ;

Stempel Jabatan/Instansi ;

Mengetahui/mengesahkan (Nama jelas dan NIP bila ada) ; dan
Tanda tangan yang mengesahkan ;

JogLslib=

. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas

a. Berita Acara yang ditandatangani oleh pihak-pihak yang terlibat di
dalamnya, termasuk pejabat yang mengesahkan ;

b Berita Acara yang ditandatangani oleh Bupati dibuat di atas kertas
HVS ukuran folio, dengan menggunakan Kop Naskah Dinas Bupati
dengan Lambang Negara berwarna kuning emas ;

c. Berita Acara yang ditandatangani oleh Pimpinan Perangkat Daerah
atas nama Bupati dibuat di atas kertas HVS ukuran folio, dengan
menggunakan Kop Naskah Dinas Parangkat Daerah yang
bersangkutan ; dan

d. Berita Acara yang ditandatangani oleh Pimpinan Perangkat Daerah
atas wewenang jabatannya, dibuat di atas kertas HVS ukuran folio,
dengan menggunakan Kop Naskah Dinas Parangkat Daerah yang
bersangkutan.

Bentuk/Model Naskah Dinas Berita Acara, sebagaimana lembar
berikut :
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BUPATI KENDAL

BERITA ACARA

Pada hari ini tanggal mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm kami masing- masing :

1. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm yang selanjutnya disebut
PIHAK PERTAMA
( memuat Nama, NIP, Pangkat/Golongan, Jabatan dan alamat )

2. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm yang selanjutnya disebut
PIHAK KEDUA

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Demikian Berita Acara ini dibuat dalam rangkap............. untuk
dipergunakan sebagaimana mestinya.
Dibuat di ......ccoevviveveiiiiens
PIHAK KEDUA PIHAK PERTAMA
Gelar NAMA JELAS Gelar NAMA JELAS
Pangakat Pangakat
Nip....... Nip.......

Mengetahui/mengesahkan

NAMA JELAS

JI. Soekarno-Hatta No. 193 Kendal 51313 Telp. (0294) 381232 - 381251 PSW. 211 Kendal
e-mail : bupati@kendalkab.go.id , Website : www.kendalkab.go.id
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
PERANGKAT DAERAH/SATUAN ORGANISASI

Jl, No. ......... Kendal Kode Pos ........ Telp. (0294) ..o
e-mail : ..oooveviniininnae @kendalkab.go.id Website : www................
BERITA ACARA
NOMOR : .........

Pada hari ini tanggal mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm kami masing- masing :

1. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm yang selanjutnya
disebut Pihak I
( memuat Nama, NIP, Pangkat/Golongan, Jabatan dan alamat )

2. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm yang selanjutnya
disebut Pihak II

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Demikian Berita Acara ini dibuat dalam rangkap............. untuk
dipergunakan sebagaimana mestinya.

Dibuat di........cooocviiiiiiiiies

PIHAK KEDUA PIHAK PERTAMA
a.n. BUPATI KENDAL
Pimpinan Perangkat Daerah

Gelar NAMA JELAS Gelar NAMA JELAS
Pangakat Pangakat
Nip....... Nip.......

Mengetahui/mengesahkan

NAMA JELAS


mailto:...................@kendalkab.go.id
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
PERANGKAT DAERAH/SATUAN ORGANISASI

Jl, No. ......... Kendal Kode Pos ........ Telp. (0294) ..o
e-mail : ..oooveviniininnae @kendalkab.go.id Website : www................
BERITA ACARA
NOMOR : .........

Pada hari ini tanggal mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm kami masing- masing :

1. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm yang
selanjutnya disebut Pihak I
( memuat Nama, NIP, Pangkat/Golongan, Jabatan dan alamat )

2. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm yang selanjutnya
disebut Pihak II

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Demikian Berita Acara ini dibuat dalam rangkap............. untuk
dipergunakan sebagaimana mestinya.

Dibuat di .....oovveveeeiiiiieeeeees

PIHAK KEDUA PIHAK PERTAMA
NAMA JABATAN
PIMPINAN PERNGAKAT DAERAH

Gelar NAMA JELAS Gelar NAMA JELAS
Pangakat Pangakat
Nip....... Nip.......

Mengetahui/mengesahkan

NAMA JELAS


mailto:...................@kendalkab.go.id
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AC. NOTULEN

1.

Pengertian

Notulen adalah Naskah Dinas yang memuat catatan jalannya kegiatan
sidang, rapat, mulai dari acara pembukaan, pembahasan masalah
sampai dengan pengambilan keputusan serta penutup.

. Susunan notulen terdiri atas :

a. Kepala Notulen terdiri atas tulisan “ Notulen ”.

b. Keterangan tentang Notulen Sidang/Rapat terdiri atas :

Nama Sidang/Rapat ;
Hari, Tanggal ;

Waktu panggilan

Waktu Sidang/Rapat ; dan
Acara.

grld=

Pimpinan Sidang ;

1). Ketua;

2). Sekretaris ;

3). Pencatat ; dan

4). Peserta Sidang/Rapat.

c. Isi Notulen terdiri atas :

1). Kata Pembukaan ;
2). Pembahasan ; dan
3). Keputusan ;

d. Bagian Akhir Notulen terdiri atas :

1). Nama Jabatan Pimpinan sidang/rapat;
2). Tanda tangan ; dan
3). Nama Pejabat, Pangkat dan NIP.

. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas.

a. Notulen yang ditandatangani oleh Pejabat dilingkungan Sekretariat
Daerah dibuat di atas kertas folio HVS 80 gram, dengan
menggunakan Kop Naskah Dinas Sekretariat Daerah;

b. Notulen yang ditandatangani oleh Pejabat dilingkungan Perangkat
Daerah dibuat di atas kertas folio HVS 80 gram, dengan
menggunakan Kop Naskah Dinas Perangkat Daerah yang
bersangkutan ; dan

c. Notulen ditandatanggani oleh Pimpinan sidang.

Bentuk/Model Naskah Dinas Notulen, sebagaimana lembar berikut :
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
PERANGKAT DAERAH/SATUAN ORGANISASI

Jl, No. ......... Kendal Kode Pos ........ Telp. (0294) ........cccc e,
e-mail : ..cccvvieinrene, @kendalkab.go.id Website : www................
NOTULEN
SIDANG/RAPAT Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Hari/Tanggal

Waktu Panggilan
Waktu Sidang/Rapat
Acara

PIMPINAN SIDANG/RAPAT

Ketua
Sekretaris
Pencatat

Peserta sidang/rapat

KEGIATAN SIDANG/RAPAT

1. Kata Pembukaan
2. Pembahasan
3. Keputusan

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
1. mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
2. dan seterusnya

3. Penutup.

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

1. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
2. dan seterusnya.

1. Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
2. dan seterusnya.

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

PIMPINAN SIDANG/RAPAT
NAMA JABATAN

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP. ..



mailto:...................@kendalkab.go.id
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AD. MEMO

1.

Pengertian

Memo adalah Naskah Dinas yang materinya mengandung
pemberitahuan atas sesuatu permasalahan yang dapat digunakan oleh
atasan kepada bawahan atau antar pejabat setingkat.

. Susunan memo terdiri atas :

a. Kepala Memo terdiri atas :

1). Tulisan “Memo” ditempatkan di tengah lembar isi naskah ;

2). Nama pengirim “ Memo “ditempatkan di sebelah kiri atas Naskah
Dinas; dan

3). Nama pejabat dan alamat yang dituju, ditempatkan di sebelah
bawah nama pengirim .

b. Isi Memo memuat pemberitahuan atas sesuatu permasalahan .

c. Bagian Akhir Memo terdiri atas tempat, tanggal pembuatan dan
tanda tangan pembuat memo.

. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas

a. Memo yang dibuat di atas kertas wukuran folio, dengan
menggunakan :

1) Kop Naskah Dinas Bupati bagi Memo dipergunakan oleh Bupati
dengan Lambang Negara berwarna kuning emas ; dan

2) Kop Naskah Dinas Perangkat Daerah bagi Memo yang
dipergunakan oleh Pejabat di Lingkungan Perangkat Daerah
yang bersangkutan ;

b. Memo diparaf atau ditandatangani oleh pembuat Memo ;

d. Pembuat Memo dapat diketik atau cukup ditulis tangan .

. Bentuk/Model Naskah Dinas Memo, sebagaimana lembar berikut :
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BUPATI KENDAL

MEMO
Dari : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Kepada : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
ISI :  Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmm.

BUPATI KENDAL

Tanda tangan atau paraf

JI. Soekarno-Hatta No. 193 Kendal 51313 Telp. (0294) 381232 - 381251 PSW. 211 Kendal
e-mail : bupati@kendalkab.go.id , Website : www.kendalkab.go.id
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
PERANGKAT DAERAH/SATUAN ORGANISASI

Jl, No. ......... Kendal Kode Pos ........ Telp. (0294) ..o
e-mail : .vverrrerrnne @kendalkab.qgo.id Website : www................
MEMO
Dari : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Kepada : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
ISI :  Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmm.

Kendal, .....cccccc......l

NAMA JABATAN
PERANGKAT DAERAH

Tanda tangan atau paraf


mailto:...................@kendalkab.go.id
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AE. DAFTAR HADIR

1. Pengertian

a. Daftar Hadir adalah Naskah Dinas yang dipergunakan untuk
mencatat dan mengetahui kehadiran seseorang.

b. Daftar Hadir terdiri atas :

1). Daftar Hadir yang di dalamnya sudah dicantumkan nama-
nama orang yang akan hadir ; dan

2). Daftar Hadir yang di dalamnya belum dicantumkan nama-
nama orang yang akan hadir.

c. Daftar Hadir dirumuskan dalam dua bentuk :

1). Daftar Hadir Untuk keperluan sidang ; dan
2). Daftar Hadir untuk masuk dan keperluan kerja.

2. Susunan daftar hadir terdiri atas :
a. Kepala Daftar Hadir terdiri atas :

1). Tulisan “Daftar Hadir “ ditempatkan di tengah-tengah lembar
Naskah Dinas; dan

2). Hari, Tanggal, Waktu, Tempat dan Acara ditulis di bawah
tulisan Daftar Hadir sebelah kanan.

b. Isi Daftar Hadir terdiri atas :

Kolom nomor urut ;

Kolom nama ;

Kolom Jabatan/Instansi ;

Kolom tanda tangan/paraf ;

Kolom Keterangan ; dan

Untuk Daftar Hadir masuk Kantor (kerja) dilengkapi dengan
kolom tanggal dalam satu bulan yang terbagi atas kolom paraf
masuk pagi dan siang .

S

c. Bagian Akhir Daftar Hadir terdiri atas :

1). Nama tempat ;

2). Tanggal, Bulan dan Tahun ;

3). Nama jabatan penanggung jawab(pejabat yang bertanggung
jawab atas kegiatan) ;

4). Tanda tangan pejabat Penanggung Jawab;

5). Nama, Pangakat dan NIP Penanggung Jawab; dan

0). Stempel Instansi.

3. Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas

a. Daftar Hadir masuk Kantor dibuat di atas kertas ukuran Folio,
dengan menggunakan Kop Naskah Dinas Perangkat Daerah yang
bersangkutan ;

7). Daftar Hadir untuk rapat-rapat dibuat di atas kertas ukuran Folio,
dengan menggunakan Kop Naskah Dinas Perangkat Daerah yang
bersangkutan

8). Daftar Hadir yang ditandatangani oleh Pejabat Penanggung Jawab ;

9). Daftar Hadir tidak perlu dibubuhi Stempel Instansi ;

4. Bentuk/Model Naskah Dinas Daftar Hadir, sebagaimana lembar
berikut :
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PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL

PERANGKAT DAERAH/SATUAN ORGANISASI

Jl, NO. ... Kendal Kode Pos ........ Telp. (0294) .....ccoovvvvvirrnnnes
e-mail : ..oooveviniininnae @kendalkab.go.id Website : www................

DAFTAR HADIR PERTEMUAN RAPAT

Hari : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Tanggal : MmMmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Jam : MmMmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Tempat : Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Acara : MmMmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
JABATAN/ TANDA

NO. NAMA PANGKAT TANGAN KET
1.

2.

3.

4,

5.

dst

Kendal, ....cccooeeveiiinnnnnn

NAMA JABATAN PIMPINAN/
PENANGGUNG JAWAB/
PENYELENGGARA RAPAT

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP.



mailto:...................@kendalkab.go.id

PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL

e-mail : .oooeririninne @kendalkab.go.id Website : www............

DAFTAR HADIR

PERANGKAT DAERAH/SATUAN ORGANISASI
Jl, No. ......... Kendal Kode Pos ........ Telp. (0294) .....ccovvvvviirnnne
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BULAN
MINGGU
TANGGAL
NO. NAMA PANGKAT/ KET
GOL P/S|P|S|P|S|P
1 2 3 45|67 |8[9|10(11 12
KEPALA SUB
BAGIAN/
SEKRETARIS
Kendal, ......ccccceevvennee.
NAMA JABATAN YANG
BERTANGGUNG JAWAB

Gelar NAMA JELAS
Pangkat



mailto:...................@kendalkab.go.id
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AF. PIAGAM/SERTIFIKAT

1.

Pengertian
Piagam/sertifikat adalah surat tanda bukti seseorang telah

mengikuti kegiatan atau tanda penghargaan atas prestasi yang
telah dicapai atau keteladanan yang telah diwujudkan.

Susunan piagam/sertifikat terdiri atas :
a. Kepala Piagam terdiri atas :

1). Tulisan “ Piagam Penghargaan ; dan
2). Tulisan “ Nomor” .

b. Isi Piagam terdiri atas :

1). Uraian berisikan pejabat yang memberikan penghargaan ;

2). Nama, tempat/tanggal lahir, NIP/NRP, Jabatan dan
Instansi yang diberi penghargaan ; dan

3). Uraian kegiatan yang telah diikuti termasuk waktu
kegiatan dan tempat atau prestasi keteladanan yang telah
dicapai atau diwujudkan.

c. Bagian akhir Piagam terdiri atas :
1). Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun ;
2). Nama Jabatan dan Instansi ;
3). Tanda tangan ; dan
4). Nama jelas.
Penandatanganan dan penggunaan Kop Naskah Dinas.

Piagam ditandatangani :

1). BUPATI KENDAL ;
2). Wakil BUPATI KENDAL

Bentuk / Model Piagam / Sertifikat adalah sebagai berikut :
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BUPATI KENDAL

PIAGAM PENGHARGAAN

Nomor :

BUPATI KENDAL Dengan ini memberikan penghargaan kepada :

Nama e e
Tempat/Tanggal [ahir & ...
NIP/NRP TSP P PPPPRPPPPPP
Jabatan e e e ran
Instansi e e

BUPATI KENDAL

Gelar NAMA JELAS



BUPATI KENDAL

SERTIFIKAT

Diberikan kepada :

Instansi

Sebagai/Atas partisipasinya dalam
yang diselenggarakan oleh
e R bertempat di

BUPATI KENDAL

Gelar NAMA JELAS

151
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AG. SURAT TANDA TAMAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

1. Pengertian

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

2. Susunan surat tanda tamat pendidikan dan pelatihan terdiri atas :

a. Isi STTPP terdiri atas :

1).
2).

3).

4).

Uraian berisikan pejabat yang memberikan STTPP ;
Nama, Tempat/tanggal lahit, NIP/NRP, Pangkat
Golongan Ruang, Jabatan dan Instansi yang diberi
sertifikat ;

Pernyataan lulus mengikuti jenis pendidikan dan
pelatihan ; dan

Dibagian tengah terdapat transparan Lambang Negara.

b. Bagian Akhir STTPP terdiri atas :

1)

2)

3)

Dibagian sebelah kanan.

a). Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun ;
b). Nama Jabatan dan Instansi ;

c). Tanda tangan ;

d). Nama Jelas ; dan

e). NIP.

Di bagian tengah.

Photo peserta Diklat dengan cap instansi di bagian
sebelah kiri.

Di bagian belakang.

a). Agenda pembelajaran
b). TEMA : - Umum (ditentukan Badab Diklat)
- Khusus ( ditentukan

penyelenggara dengan mengacu
pada tema umum dan issue
aktual setempat )

c). Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun ;

d). Kepala instansi penyelenggara ;

e). Tanda tangan ; dan

d). nama jelas dan NIP.

3. Penandatanganan Naskah Dinas STTPP

1). BUPATI KENDAL ; dan
2). Kepala Badan Diklat.



BUPATI KENDAL, berdasarkan PP

ketentuannya menyatakan bahwa :

Pas Foto
4x6

Nama
Tempat/Tanggal lahir
NIP
Pangkat/Gol.Ruang
Jabatan

Instansi

Kualifikasi
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BUPATI KENDAL
SURAT TANDA TAMAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN
Nomor XXX/ XXXXXXXXXX

Nomor 101 Tahun 2000, dan Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 38 Tahun 2002 dan ketentuan-

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmm / mmmmmmmmmmmmmmm
0000000000000000000000

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

LULUS

Pada Pendidikan dan Pelatihan xxxxoooooxasxxxxxxxxxx KABUPATEN KENDAL yang diselenggarakan oleh Badan Pendidikan dan Pelatihan
KABUPATEN KENDAL dari tanggal XxxxxxxxxXxxxxxxx sampai dengan XxXxxxxxxxxx yang meliputi XXxxXxXxXxXXXXXXXXXXX

Kendal, mmmmmmmmmm
BUPATI KENDAL

Gelar NAMA JELAS



Bagian Belakang STTPP

AGENDA PEMBELAJARAN
TEMA
Umum : (ditentukan Badan Diklat Depdagri).........cccceeeiiiieeciiiiee e
Khusus : (ditentukan oleh penyelenggara dengan mengacu pada tema umum dan issue aktual setempat)

Kendal, mmmmmmmmmmmmm

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH
KABUPATEN KENDAL

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP.
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BUPATI KENDAL,

ketentuannya menyatakan bahwa :

Pas Foto
4 X6

Nama
Tempat/Tanggal lahir
NIP
Pangkat/Gol.Ruang
Jabatan

Instansi

Kualifikasi

berdasarkan PP

155

PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL

SEKRETARIAT DAERAH

JI. Soekarno-Hatta No. 193 Kendal 51313 Telp. (0294) 381232 - 381251 PSW. 217 Kendal
e-Mail © vevvririiree e @kendalkab.go.id

SURAT TANDA TAMAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

Nomor E XXXXXXXX/ XXXXXXXXXX

Nomor 101 Tahun 2000, dan Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 38 Tahun 2002 dan ketentuan-

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmm / mmmmmmmmmmmmmmm
0000000000000000000000

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

LULUS

Pada Pendidikan dan Pelatihan xxxxoxoxxxoocaoaxaxasxxxxx  KABUPATEN KENDAL yang diselenggarakan oleh Badan Pendidikan dan Pelatihan
KABUPATEN KENDAL dari tanggal xxxXxxxxxxxxxxxx sampai dengan XxxXxxxXxXxxxx yang meliputi XXXxXxXXXXXXXXXXXXXX

Kendal, mmmmmmmmmm
a.n. BUPATI KENDAL
Sekretaris Daerah

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP




Bagian Belakang STTPP

AGENDA PEMBELAJARAN
TEMA
Umum : (ditentukan Badan Diklat Depdagri).........ccceeeeiiiiiieeee e
Khusus : (ditentukan oleh penyelenggara dengan mengacu pada tema umum dan issue aktual setempat)

Kendal, mmmmmmmmmmmmm

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH
KABUPATEN KENDAL

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP.
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2. PENANDATANGANAN DAN PENEMPATAN a.n, u.b. Plt, dan plh

Contoh Penandatanganan Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kendal :

A.

Penandatanganan Naskah Dinas dalam bentuk produk hukum

1.

oleh Bupati.

BUPATI KENDAL

NAMA JELAS

oleh Wakil Bupati

WAKIL BUPATI KENDAL

NAMA JELAS

oleh Sekretaris Daerah

SEKRETARIS DAERAH
KAB. KENDAL

NAMA JELAS

Penandatangan Naskah Dinas dalam bentuk

surat

1.

oleh Bupati.

BUPATI KENDAL

Gelar NAMA JELAS

oleh Wakil Bupati

WAKIL BUPATI KENDAL

Gelar NAMA JELAS

oleh Sekretaris Daerah

SEKRETARIS DAERAH
KAB. KENDAL

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP

oleh Asisten

ASISTEN ADMINISTRASI
SEKDA KENDAL

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP

oleh Kepala SKPD

KEPALA SKPD .......ovivinnininens

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP

oleh Camat

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP

oleh Lurah

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP
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Contoh Penandatanganan Naskah Dinas dengan penempatan Pj, a.n, u.b, Plt dan Plh

A. | Penandatanganan Naskah Dinas dalam bentuk produk hukum
1. | Penggunaan “Penjabat (Pj)” Pj. BUPATI KENDAL
oleh Bupati.
NAMA JELAS
2. | Penggunaan "a.n.”
a. oleh Wakil Bupati a.n. BUPATI KENDAL
WAKIL BUPATI
NAMA JELAS
b. oleh Sekretaris Daerah a.n. BUPATI KENDAL
SEKRETARIS DAERAH
NAMA JELAS
Pangkat
NIP
B. | Penandatangan Naskah Dinas dalam bentuk surat

1.

Penggunaan "Penjabat (Pj)”
oleh Bupati.

Pj. BUPATI KENDAL

Gelar NAMA JELAS

2. | Penulisan nomenklatur jabatan pada BUPATI KENDAL
naskah dinas dalam pelaksanaan tugas WAKIL BUPATI,
dan kewajiban oleh Wakil Bupati dalam
hal Bupati diberhentikan sementara NAMA JELAS

3. | Penggunaan "a.n.”

a. oleh Wakil Bupati

b. oleh Sekretaris Daerah

a.n. BUPATI KENDAL
WAKIL BUPATI

Gelar NAMA JELAS
a.n. BUPATI KENDAL
SEKRETARIS DAERAH

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP

c. oleh Asisten

a.n. SEKRETARIS DAERAH KAB.
KENDAL
Asisten ....oveveiienns

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP

d. oleh Kepala SKPD

a.n. BUPATI KENDAL
KEPALA SKPD .........cevuue.

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP
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e. oleh Sekretaris SKPD

a.n. KEPALA SKPD ... .......
Sekretaris

Gelar NAMA JELAS
Pangkat
NIP

f. oleh Sekretaris Camat

a.n. CAMAT .....coevvivinnns
Sekretaris Camat,

NAMA JELAS
Pangkat
NIP

g. oleh Sekretaris Lurah

a.n. LURAH .................
Sekretaris Lurah,

NAMA JELAS
Pangkat
NIP

Penggunaan "u.b.”

a. oleh Asisten

a.n. BUPATI KENDAL
SEKRETARIS DAERAH
u.b.

Asisten ................. ,

NAMA JELAS

b. oleh Kepala Bagian.

a.n. SEKRETARIS DAERAH KAB. KENDAL
ASIStEN ..
u.b.
Kepala Bagian ....... ,

NAMA JELAS
Pangkat
NIP

c. oleh Kasi.

a.n. KEPALA SKPD .......
Sekretaris
u.b.

NAMA JELAS
Pangkat
NIP
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d. oleh Kasi pada Kecamatan.

u.b.

NAMA JELAS
Pangkat
NIP

e. oleh Kasi pada Kelurahan

a.n. LURAH ...
Sekretaris Lurah
u.b.

NAMA JELAS
Pangkat
NIP

Penggunaan "PIt.”

a. Plt. Sekretaris Daerah

Plt. SEKRETARIS DAERAH KAB. KENDAL
Kepala SKPD/Asisten ......

NAMA JELAS
Pangkat
NIP

b. PIt. Kepala SKPD

Plt. KEPALA SKPD ..... .......
Sekretaris

NAMA JELAS
Pangkat
NIP

Penggunaan "Plh.”

a. PlIh. Bupati

Plh. BUPATI KENDAL
WAKIL BUPATI,

NAMA JELAS

Plh. BUPATI KENDAL
SEKRETARIS DAERAH

NAMA JELAS

b. PIh. Sekretaris Daerah

Plh. SEKRETARIS DAERAH KAB. KENDAL
Asisten .......

NAMA JELAS
Pangkat
NIP
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c. Plh. Sekretaris Daerah

Plh. SEKRETARIS DAERAH KAB. KENDAL

Kepala SKPD .......

NAMA JELAS
Pangkat
NIP

d. Plh. Kepala SKPD

Plt. KEPALA SKPD ..... .....

Sekretaris

NAMA JELAS
Pangkat
NIP

e. Plh. Kepala SKPD

Plh. KEPALA SKPD .............
Kepala Bidang ........

NAMA JELAS
Pangkat
NIP
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