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WALIKOTA AMBON 
PROVINSI MALUKU

PERATURAN WALIKOTA AMBON 
NOMOR A S  TAHUN 2023

TENTANG

TATA NASKAH DINAS
DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KOTA AMBON 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

WALIKOTA AMBON,

: a. bahw a u n tu k  m en ingkatkan  tertib , efisiensi d an  efektivitas 
ad m in is trasi penyelenggaraan  p em erin tah an  d aerah , d iperlukan  
pedom an ta ta  n a sk a h  d in as  di lingkungan  p em erin tah  daerah ;

b. bahw a se h u b u n g an  dengan  te lah  d ite rb itkan  P e ra tu ran  M enteri 
D alam  Negeri Nomor 1 T ah u n  2023 ten tan g  T ata  N askah  D inas 
di L ingkungan Pem erin tah  D aerah , m ak a  P e ra tu ran  W alikota 
Ambon Nomor 10 T ahun  2010 ten tan g  T ata  N askah D inas di 
L ingkungan Pem erin tah  Kota Ambon, perlu  d itin jau  kem bali;

c. bahw a b e rd asa rk an  pertim bangan  sebagaim ana  d im aksud  
dalam  h u ru f  a  dan  h u ru f  b, perlu  m en e tap k an  P e ra tu ran  
W alikota ten tan g  T ata N askah D inas di lingkungan  Pem erin tah  
Kota Ambon.

1. U ndang-U ndang Nomor 60 T ah u n  1958 ten tan g  P enetapan  
U ndang-U ndang Nomor 23 T ah u n  1957 ten tan g  P em ben tukan  
D aerah -D aerah  S w atan tra  T ingkat II da lam  W ilayah D aerah  
T ingkat I M aluku (Lem baran Negara R epublik Indonesia  T ahun  
1957 Nomor 80) sebagai U ndang-U ndang (Lem baran Negara 
R epublik Indonesia  T ah u n  1958 Nomor 111, T am bahan  
L em baran Negara R epublik Indonesia  Nomor 1645);

2. U ndang-U ndang Nomor 43 T ah u n  2009 ten tan g  K earsipan 
(Lem baran Negara R epublik Indonesia  T ah u n  2009 Nomor 152, 
T am bahan  Lem baran Negara R epublik Indonesia  Nomor 5071);

3. U ndang-U ndang Nomor 23 T ah u n  2014 ten tan g  P em erin tahan  
D aerah  (Lem baran Negara R epublik Indonesia  T ah u n  2014 
Nomor 244, T am bahan  Lem baran Negara R epublik Indonesia  
Nomor 5587), sebagaim ana  te lah  d iu b ah  beberapa  kali te rak h ir  
dengan  U ndang-U ndang Nomor 6 T ah u n  2023 ten tan g  
P enetapan  P e ra tu ran  Pem erin tah  Pengganti U ndang-U ndang 
R epublik Indonesia  Nomor 2 T ah u n  2022 T entang  C ipta Keija 
m enjadi U ndang-U ndang (Lem baran Negara R epublik Indonesia  
T ah u n  2022 Nomor 41, T am bahan  Lem baran Negara R epublik 
Indonesia  Nomor 6856);



4. U ndang-U ndang Nomor 30 T ah u n  2014 ten tan g  A dm inistrasi 
P em erin tahan  (Lem baran N egara R epublik Indonesia  T ah u n  
2014 Nomor 292, T am bahan  L em baran  Negara R epublik 
Indonesia  Nomor 5601;

5. P e ra tu ran  P em erin tah  Nomor 13 T ah u n  1979 ten tan g  
P e ru b ah an  B a tas  W ilayah K otam adya D aerah  T ingkat II Am bon 
(Lem baran N egara R epublik Indonesia  T ah u n  1979 Nomor 20, 
T am bahan  L em baran Negara R epublik  Indonesia  nom or 3137);

6. P e ra tu ra n  Pem erin tah  Nomor 28 T ah u n  2012 ten tan g
P e lak san aan  U ndang-U ndang Nomor 43 T ah u n  2009 ten tan g  
K earsipan (Lem baran Negara R epublik Indonesia  T ah u n  2012 
Nomor 53 T am bahan  L em baran Negara R epublik Indonesia  
Nomor 5286);

7. P e ra tu ran  P em erin tah  Nomor 28 T ah u n  2018 ten tan g  Keija 
S am a D aerah  (Lem baran Negara R epublik Indonesia  T ahun  
2018 Nomor 97, T am bahan  L em baran Negara R epublik 
Indonesia  Nomor 6219);

8. P e ra tu ra n  P em erin tah  Nomor 71 T ahun  2019 ten tan g
Penyelenggaraan S istem  d an  T ransaksi E lektronik  (Lem baran 
Negara R epublik  Indonesia  T ah u n  2019 Nomor 185, T am bahan  
L em baran N egara R epublik  Indonesia  Nomor 6400);

9. P e ra tu ran  Presiden Nomor 95 T ah u n  2018 ten tan g  S istem  
P em erin tahan  B erbasis E lektronik  (Lem baran Negara R epublik 
Indonesia  T ahun  2018 Nomor 182);

10. P e ra tu ran  Presiden Nomor 87 T ah u n  2014 ten tan g  P e ra tu ran  
P e lak san aan  U ndang-U ndang Nomor 12 T ah u n  2011 ten tan g  
P em ben tukan  P e ra tu ran  P eru n d an g -u n d an g an  (Lem baran 
Negara R epublik , Indonesia  T ah u n  2014 Nomor 199) 
sebagaim ana  te lah  d iu b ah  dengan  P e ra tu ran  P residen Nomor 
76 T ah u n  2021 ten tan g  P e ru b ah an  Atas P e ra tu ran  Presiden 
Nomor 87 T ah u n  2014 ten tan g  P e ra tu ran  P e lak san aan  U ndang- 
U ndang  Nomor 12 T ah u n  2011 ten tan g  P em ben tukan  P e ra tu ran  
P eru n d an g -u n d an g an  (Lem baran Negara R epublik Indonesia  
T ahun  2021 Nomor 186);

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

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

13. P e ra tu ran  D aerah  Kota Ambon Nomor 4 T ah u n  2016 ten tan g  
P em ben tukan  d a n  S u su n a n  P erangkat D aerah  Kota Ambon 
(Lem baran D aerah  Kota Ambon T ah u n  2016 Nomor 4, 
T am bahan  L em baran D aerah  Kota Ambon Nomor 321) 
sebagaim ana te lah  d iu b ah  dengan  P e ra tu ran  D aerah  Nomor 1 
T ah u n  2021 ten tan g  P e ru b ah an  A tas P e ra tu ran  D aerah  Kota 
Ambon Nomor 4 T ah u n  2016 ten tan g  P em ben tukan  d an  
S u su n a n  Perangkat D aerah  Kota Ambon (Lem baran D aerah  
Kota Am bon Nomor 1, tam b a h a n  Lem baran D aerah  Kota Ambon 
Nomor 383);



14. P e ra tu ran  W alikota Am bon Nomor 34 T ah u n  2020 ten tan g  
Pedom an T ata  K earsipan  Pem erin tah  Kota Ambon (Berita 
D aerah  Kota Ambon T ah u n  2020 Nomor 34).

о

MEMUTUSKAN :

M enetapkan  : PERATURAN WALIKOTA AMBON TENTANG TATA NASKAH DINAS DI 
LINGKUNGAN PEMERINTAH KOTA AMBON

BAB I

KETENTUAN UMUM 

Pasal 1

1. D aerah  a d a la h  Kota Ambon.
2. Pem erin tah  D aerah  a d a lah  W alikota sebagai u n s u r  penyelenggara P em erin tahan  

D aerah  yang m em im pin p e lak san aan  u ru s a n  p em erin tah an  yang m enjadi 
kew enangan  d aerah  otonom .

3. Dewan Perw akilan R akyat D aerah  yang se lan ju tn y a  d isingkat DPRD ad a lah  
Lem baga Perw akilan R akyat D aerah  Kota Ambon yang b e rk ed u d u k an  sebagai 
u n s u r  penyelenggara P em erin tahan  D aerah.

4. W alikota a d a la h ‘W alikota Ambon.

5. Wakil W alikota ad a lah  W akil W alikota Ambon.

6. S ek reta ris D aerah  ada lah  S ek re ta ris  D aerah  Kota Ambon.

7. P erangkat D aerah  a d a lah  P erangkat D aerah  Kota Ambon terd iri a ta s  S ek re ta ria t 
D aerah , S ek re ta ra ia t DPRD, Inspek to ra t, B adan  D aerah , D inas D aerah  d an  
K ecam atan.

8. P u sa t K esehatan  M asyarakat ad a lah  u n it  o rgan isasi bersifa t fungsional yang 
dipim pin oleh Kepala P u sa t K esehatan  M asyarakat.

9. Sekolah ad a lah  S a tu a n  Pendid ikan  yang m eliputi Sekolah D asar Negeri, Sekolah 
M enegah P ertam a Negeri yang  d iselenggarakan  oleh Pem erin tah  Kota Ambon.

10. Kepala Sekolah ada lah  P im pinan S a tu a n  Pendid ikan  yang  d ise lenggarakan  oleh 
Pem erin tah  Kota Ambon.

11. T ata  N askah  D inas a d a lah  p en g a tu ran  ten tan g  jen is , su s u n a  d an  b en tuk , 
p em b u a tan , pengam anan , p e jab a t p e n an d a ta n g an a n  d a n  pengendalian  yang 
d ig u n ak an  da lam  kom unikasi ked inasan .

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

13. N askah D inas yang d iselenggarakan  secara  e letronik  ad a lah  inform asi yang 
d irekam  dalam  m edia  elektronik  sebagai a la t kom un ikasi ked inasan , yang d ib u a t 
d a n /a ta u  d iterim a oleh p e jab a t/p im p in an  yang  berw enang di lingkungan 
Pem erin tah  Kota Ambon.

14. T anda T angan E lektronik  a d a lah  ta n d a  tan g an  yang terd iri a ta s  inform asi 
elektron ik  yang  d ilekatkan , te rasosiasi a ta u  te rk a it dengan  inform asi elektronik  
la innya  yang  d ig u n ak an  sebagai a la t verifikasi d an  au ten tifikasi.
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BAB II

JENIS, SUSUNAN DAN BENTUK NASKAH DINAS 
B agian K esatu  

U m um

Pasal 2

J e n is  N askah  D inas terd iri a ta s  :

a . N askah  D inas a ra h an ;
b. N askah D inas korespondensi; d an

c. N askah  D inas k h u su s .

B agian K edua 
N askah  D inas A rahan

Pasal 3

N askah  D inas a ra h a p  sebaga im ana  d im aksud  dalam  P asal 2 h u ru f  a  terd iri a ta s  :

a . N askah  D inas pengatu ran ;

b. N askah  D inas penetapan ;
c. N askah  D inas pen u g asan .

Pasal 4

N askah  D inas p e n g a tu ran  sebaga im ana  d im ak su d  dalam  Pasal 3 h u ru f  a  terd iri a ta s  :
i

a . P e ra tu ra n  D aerah;

b. P e ra tu ran  B ersam a;
c. P e ra tu ra n  W alikota.

Pasal 5

N askah  D inas p en e tap an  sebaga im ana  d im aksud  dalam  Pasal 3 h u ru f  b terd iri a ta s  :
a. K ep u tu san  W alikota;

b. K ep u tu san  B ersam a W alikota;

c. K epu tu san  Kepala P erangkat D aerah .

Pasal 6
I

S u su n a n  d a n  b e n tu k  N askah D inas p en g a tu ran  sebaga im ana  d im aksud  dalam  P asal 4 
d a n  N askah D inas p en e tap an  sebagaim ana  d im aksud  da lam  P asal 5 d ia tu r  se su a i 
dengan  k e te n tu a n  p e ra tu ra n  p e ru n d an g -u n d an g an .

Pasal 7
(1) N askah D inas p en u g asan  sebagaim ana  d im aksud  dalam  Pasal 3 h u ru f  c terd iri 

a ta s  :
a. S u ra t Perintah;
b. S u ra t Tugas; dan
c. S u ra t P e ija lanan  D inas.

I



(2) S u ra t P erin tah  sebaga im ana  d im aksud  p ad a  ay a t (1) h u ru f  a  berisi p e rin tah  dari 
a ta sa n  k ep ad a  b aw ah an  u n tu k  m elak san ak an  p ek e ijaan  te r te n tu  di lu a r  tu g as  d an  
fungsi.

(3) S u ra t T ugas sebag iam ana  d im ak su d  p a d a  ay a t (1) h u ru f  b  berisi tu g a s  dari a ta sa n  
k ep ad a  b aw ah an  u n tu k  m elak san ak an  p e rin tah  p ek e ijaan  sesu a i dengan  tu g as  
d a n  fungsinya.

(4) S u ra t P erja lanan  D inas sebaga im ana  d im aksud  p a d a  ayat (1) h u ru f  c m eru p ak an  
dokum en  yang  d ite rb itkan  oleh pe jabat p em b u a t kom itm en dalam  ran g k a  
p e la k sa n aa n  p e rja lan an  d in as  p e jab a t negara, pegaw ai negeri, pegaw ai tid ak  te tap , 
d a n  p ih ak  lain.

Pasal 8

S u su n a n  d a n  b e n tu k  N askah  D inas p en u g asan  sebaga im ana  d im ak su d  dalam  P asal 7 
ay a t (1) te rc a n tu m  dalam  L am piran yang  m eru p ak an  bagian tidak  te rp isa h k an  dari 
P e ra tu ran  W alikota ini.

Bagian Ketiga
N askah  D inas K orespondensi 

Pasal 9

N askah  D inas korespondensi sebaga im ana  d im aksud  dalam  Pasal 2 h u ru f  b, terd iri 
a ta s  :

a. K orespondensi in ternal; dan

b. K orespondensi ekstem al.

Pasal 10

N askah  D inas ko respondensi in te rn a l sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 9 h u ru f  a, 
terd iri a ta s  :

a. Nota D inas;

b. Memo; d an
c. D isposisi.

Pasal 11

(1) Nota D inas sebagaim ana  d im aksud  dalam  Pasal 10 h u ru f  a  m eru p ak an  sa ra n a  
kom un ikasi k ed in asan  a n  ta r  p e jab a t a ta u  dari a ta sa n  kepada  baw ahan  a ta u  dari 
baw ah an  k ep ad a  a ta sa n  di lingkungan  in te rn a l P erangkat D aerah.

(2) Memo sebaga im ana  d im aksud  da lam  Pasal 10 h u ru f  b  berisi inform asi k ed in asan  
yang  bers ifa t m eng ingatkan  s u a tu  m asa lah , m enyam paikan  a ra h a n , pe ringa tan  
a ta u  p e n d ap a t yang  d ib u a t oleh a ta sa n  k ep ad a  baw ahannya.

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

Pasal 12
S u su n a n  d a n  b e n tu k  N askah D inas korespondensi in te rn a l sebaga im ana  d im aksud  
da lam  P asal 10 te rcan tu m  dalam  L am piran yang m eru p ak an  bag ian  tidak  te rp isa h k an  
d ari P e ra tu ra n  W alikota ini.



о

(1) N askah  D inas korespondensi e k s tem al sebaga im ana  d im aksud  da lam  P asal 9 
h u ru f  b d isu su n  dalam  b e n tu k  s u ra t  d inas.

(2) S u s u n a n  d a n  b e n tu k  N askah  D inas korespondensi ek ste rn a l te rc an tu m  dalam  
L am piran yang  m eru p ak an  bag ian  tidak  te rp isa h k an  d a n  P e ra tu ran  W alikota ini.

B agian K eem pat 
N askah  D inas K husus

Pasal 14

N askah  D inas k h u s u s  sebagaim ana  d im aksud  dalam  Pasal 2 h u ru f  c, terd iri a ta s  :

a . In struksi;
b. S u ra t edaran ;
c. S u ra t k u asa ;
d. B erita acara ;
e. S u ra t ke terangan ;
f. S u ra t pengan tar;
g. Pengum um an;
h. Laporan;
i. T elaahan  staf;
j . Notula;
k. S u ra t u n d an g an ;
l. S u ra t p e m y a ta a n  m elak sn ak an  tugas;
m. S u ra t panggilan;
n. S u ra t izin;
o. L em baran  daerah ;
p. B erita daerah ;
q. R ekom endasi;
r. Radiogram ;
s. S u ra t T anda  T am at Pendid ikan  d a n  Pelatihan;
t. Sertifikat;
u . Piagam; d an
v. S u ra t pe ijan jian .

Pasal 13

Pasal 15

(1) In s tru k s i sebaga im ana  d im aksud  dalam  Pasal 14 h u ru f  a, berisi 
p e r in ta h /a ra h a n  Kepala D aerah  sesua i dengan  k e te n tu a n  p e ra tu ra n  perundang- 
u n d an g an .

(2) S u ra t e d a ra n  ' sebaga im ana  d im aksud  dalam  Pasal 14 h u ru f  b, berisi 
pem beritahuari, pen je lasan , d a n /a ta u  p e tu n ju k  c a ra  m elak san ak an  ha l te rten tu  
yang d ianggap pen ting  d a n  m endesak .

(3) S u ra t k u a s a  sebaga im ana  d im aksud  da lam  Pasal 14 h u ru f  c, berisi pem berian  
k u a s a  k ep ad a  p ih ak  lain  dengan  a ta s  n am an y a  u n tu k  m elakukan  su a tu  
tin d a k a n  te r te n tu  dalam  ran g k a  k ed in asan  sesu a i p e ra tu ran  perundang- 
u n d an g an . «

(4) B erita  a ca ra  sebaga im ana  d im aksud  dalam  Pasal 14 h u ru f  d, berisi p e rn y a taan  
p e la k sa n aa n  keg ia tan  p a d a  w ak tu  d an  tem p at te r ten tu  yang  d itan d a tan g an i oleh 
p a ra  pihak .

(5) S u ra t ke te ran g an  sebaga im ana  d im aksud  dalam  Pasal 14 h u ru f  e, berisi 
pen je lasan  sulfjek d a n  objek u n tu k  kepen tingan  k e d in a sa n /te r te n tu .

(6) S u ra t p e n g an ta r sebaga im ana  d im aksud  dalam  Pasal 14 h u ru f  f, berisi inform asi 
yang  d ig u n ak an  u n tu k  m enyam paikan  b a ran g  a ta u  n ask ah .



(7) P engum um an  sebaga im ana  d im aksud  dalam  Pasal 14 h u ru f  g, berisi 
p em b eritah u an  yang bersifa t u m u m  dari p e jab a t yang berw enang.

(8) Laporan sebagaim ana  d im aksud  dalam  Pasal 14 h u ru f  h , berisi p em b eritah u an  
te n tan g  p e la k sa n aa n  keg ia tan  a ta u  kejad ian  te rten tu .

(9) T elaahan  s ta f  sebagaim ana  d im aksud  dalam  Pasal 14 h u ru f  i, berisi ana lis is  
pertim bangan , p en d ap a t d an  sa ra n  seca ra  s is tem atis  te rh a d ap  se su a tu  
p e rm asa lah an  yang  perlu  pen je lasan  dari baw ah an  kepada  a ta sa n .

(10) N otula sebaga im ana  d im aksud  dalam  P asal 14 h u ru f  j, m eru p ak an  c a ta ta n  yang 
berisi p ro ses  sidang  a ta u  rapa t.

(11) S u ra t u n d a n g an  sebaga im ana  d im aksud  dalam  Pasal 14 h u ru f  k, berisi 
u n d a n g an  kepada  pe jaba t/pegaw ai ba ik  di lingkup in te rn a l Pem erin tah  D aerah , 
m a u p u n  p ih ak  e k s tem al yang te rte ra  p a d a  a lam a t tu ju a n  u n tu k  m enghadiri 
su a tu  a ca ra  ked inasan .

(12) S u ra t p e m y a ta a n  m elak san ak an  tu g as  sebaga im ana  d im aksud  dalam  Pasal 14 
h u ru f  1, berisi p e m y a ta a n  dari p e jab a t yang  berw enang bahw a seorang  pegaw ai 
te lah  m elak san ak an  tugas.

(13) S u ra t panggilan sebagaim ana  d im aksud  dalam  Pasal 14 h u ru f  m, berisi 
pem anggilan d ari p e jab a t yang  berw enang  k ep ad a  pegaw ai u n tu k  m enghadap .

(14) S u ra t izin sebaga im ana  d im ak su d  dalam  Pasal 14 h u ru f  n , berisi p e rse tu ju an  
te rh ad ap  s u a tu  perm ohonanyang  d ike luarkan  oleh p e jab a t berw enang  sesu a i 
dengan  k e te n tu a n  p e ra tu ra n  p e ru n d an g -u n d an g an .

(15) L em baran  d ae rah  sebaga im ana  d im aksud  dalam  Pasal 14 h u ru f  o, berisi 
pen erb itan  resm i P em erin tah  D aerah  u n tu k  m engundangkan  Perda.

(16) B erita  d a e rah  sebaga im ana  d im aksud  dalam  Pasal 14 h u ru f  p, berisi penerb itan  
resm i P em rin tah  D aerah  u n tu k  m engundangkan  P erkada a ta u  P e ra tu ran  DPRD.

(17) R ekom endasi sebaga im ana  d im aksud  dalam  Pasal 14 h u ru f  q, m eru p ak an  
n a sk a h  d in as  berisi ke te ran g an  a ta u  c a ta ta n  d ari pe jabat yang berw enang 
ten tan g  se su a tu  ha l yang u n tu k  d a p a t d ijad ikan  b a h a n  pertim bangan  
ked inasan .

(18) R adiogram  sebaga im ana  d im aksud  dalam  Pasal 14 h u ru f  r, m eru p ak an  pesan  
te rtu lis  resm i yang dikirim  m elaluj radio n a sk a h  d in as  dari pe jabat yang

, berw enang berisi inform asi ha l te r ten tu  yang dikirim  m elalui te lekom unikasi 
eletronik.

(19) S u ra t T anda T am at Pendid ikan  d a n  Pelatihan  sebagaim ana  d im aksud  dalam  
Pasal 14 h u ru f  s, m eru p ak an  n a sk a h  d in as  sebagai ta n d a  bu k ti berisi 
ke te rangan  seseorang  te lah  lu lu s /m e n g ik u ti pend id ikan  d a n  pe la tihan  te rten tu .

(20) Sertifikat sebagaim ana  d im ak su d  dalam  Pasal 14 h u ru f  t, m eru p ak an  n a sk ah  
d in as  berisi ke te ran g an  tan d fa  buk ti seseorang  te lah  m engikuti 
p ro g ram /k eg ia tan  te rten tu , a n ta ra  lain: p e n a ta ra n , k u rsu s , orien tasi, b im bingan 
teknis, w orkshop, sem inar d an  yang  sejenis.

(21) Piagam  sebaga im ana  d im aksdu  dalam  Pasal 14 h u ru f  u , m eru p ak an  n a sk ah  
d in as  berisi ke te ran g an  penghargaan  a ta s  p res tas i yang  te lah  d icapai a ta u  
k e te lad an an  yang  te lah  d iw u judkan  oleh pero rangan  a ta u  in s tan s i/lem b ag a  dari 
p e jab a t berw enang.



Pasal 16
(1) S u ra t p e ijan jian  sebaga im ana  d im aksud  dalam  Pasal 14 h u ru f  v, berisi 

k e sep ak a tan  b e rsam a  ten tan g  objek yang  m engikat a n ta r  k ed u a  belah  p ih ak  
a ta u  leb ih  u n tu k  m elak san ak an  tin d a k an  a ta u  p e rb u a tan  h u k u m  yang 
d isepakati bersam a.

(2) S u su n a n  d a n  b e n tu k  p e ijan jian  sebaga im ana  d im aksud  p ad a  a y a t (1) d ia tu r  
se su a i dengan  k e te n tu a n  peru n d an g -u n d an g an .

Pasal 17

F orm at N askah D inas k h u s u s  sebagaim ana  d im aksud  dalam  Pasal 14 h u ru f  a  sam pai 
h u ru f  u , te rc an tu m  dalam  L am piran yang m eru p ak an  bagian  tidak  te rp isa h k an  dari 
P e ra tu ran  W alikota ini.

BAB III
PEMBUATAN NASKAH DINAS 

B agian K esatu  
U m um

Pasal 18

P em b u atan  N askah  D inas d a p a t m enggunakan  :

a. Media rekam  kertas; a ta u

b. M edia rek am  eletronik.

Pasal 19

P em b u atan  N askah  dengan  m edia  rekam  k e rta s  sebaga im ana  d im ak su d  dalam  Pasal 
18 h u ru f  a  d ice tak  m enggunakan  k e rta s  d an  d ib u b u h i ta n d a  tan g a n  b asah .

Pasal 20

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

a. Aplikasi u m u m  b idang  k ears ip an  d inam is; a ta u
b. Aplikasi pengolah k a ta  a ta u  da ta .

Pasal 21
P em buatan  N askah D inas sebagaim ana  d im aksud  dalam  Pasal 18 berisi u n s u r  :
a. Kop;
b. Penom oran;
c. P enggunaan  kertas;
d. P enggunaan  tin ta ;
e. J a r a k  spasi, je n is  d a n  u k u ra n  h u ru f, se rta  k a ta  penyam bung;
f. P en en tu an  b a ta s  a ta u  ru an g  tepi;
g. Nomor ha lam an ;
h. T em busan;
i. Lam piran;
j. Paraf, ta n d a  tan g a n  d an  stem pel;
k. Amplop d a n  m ap; d an
l. N askah  D inas b a h a sa  asing.



B agian K edua 
Кор

Pasal 22
Кор sebaga im ana  d im aksud  da lam  P asal 21 h u ru f  a, terd iri a ta s  :

a. Kop N askah  D inas ja b a ta n  K epala D aerah; d an

b. Kop N askah  D inas P erangkat D aerah .

Pasal 23
(1) Kop N askah  D inas ja b a ta n  Kepala D aerah  sebagaim ana  d im aksud  dalam  Pasal 

22 h u ru f  a, d ig u n ak an  u n tu k  N askah D inas yang  d itan d a tan g an i oleh Kepala 
D aerah .

(2) Kop N askah  D inas ja b a ta n  Kepala D aerah  sebaga im ana  d im aksud  p a d a  ay a t (1) 
d a p a t d ig u n ak an  oleh pen jabat, p e n jab a t sem en tara , p e la k sa n a  tu g as , d an  
p e la k sa n a  h a ria n  Kepala D aerah.

Pasal 24

Kop N askah  D inas P erangkat D aerah  sebagaim ana  d im aksud  dalam  Pasal 22 h u ru f  b 
d ig u n ak an  u n tu k  N askah  D inas yang d itan d a tan g an i oleh p e jab a t berw enang  selain  
K epala D aerah.

Pasal 25

B en tu k  d a n  u k u ra n  kop N askah D inas sebagaim ana  d im aksud  dalam  Pasal 22 
te rc a n tu m  dalam  lam piran  yang  m eru p ak an  bagian  tid ak  te rp isa h k an  dari P e ra tu ran  
W alikota ini.

Bagian Ketiga 
Penom oran

Pasal 26
(1) Penom oran sebagaim ana  d im ak su d  dalam  P asal 21 h u ru f  b  m em uat:

a. kode k lasifikasi arsip ;
b. nom or u ru t  agenda;

c. kode w ilayah u n tu k  ta ta  kearsipan ;
d. ta h u n  p e m b u a ta n  n a sk a h  d inas.

(2) Penom oran d im aksud  dalam  ayat (1) d ia tu r  sebagaim ana  dalam  lam piran  
P e ra tu ran  W alikota ini.

B agian K eem pat 
P enggunaan  K ertas

Pasal 27
P enggunaan  k e rta s  sebagaim ana  d im aksud  dalam  Pasal 21 h u ru f  c yang  d igunakan  
da lam  p e n y u su n a n  N askah  D inas p e n g a tu ran  d an  N askah D inas p en e tap an  sesua i 
dengan  k e te n tu a n  p e ra tu ra n  p e ru n d an g -u n d an g an .



K ertas yang d ig u n ak an  da lam  p e n y u su n a n  N askah  D inas p en u g asan , N askah  D inas 
korespondensi, d a n  N askah  D inas k h u s u s  m eru p ak an  k e rta s  jen is  Houtvrij 
Schrijfpapier (HVS), u k u ra n  A4 dengan  g ram atu r paling sed ik it 70 (tu juh  puluh) 
g ra m /m 2 kecuali p a d a  lem baran  d ae rah  d a n  b e rita  daerah .

Pasal 28

Pasal 29
Je n is , u k u ra n , d a n  g ram a tu r k e rta s  yang d ig u n ak an  da lam  p e m b u a ta n  N askah  D inas 
k h u s u s  d ise su a ik an  k e b u tu h a n  dengan  m em perha tikan  k e ta h a n a n  kertas.

Bagian Kelima 
P enggunaan  T in ta

Pasal 30
(1) W arna t in ta  yang  d ig u n ak an  dalam  p e n y u su n an  N askah D inas sebagaim ana  

d im aksud  dalam  Pasal 21 h u ru f  d  sebagai berikut:
a. t in ta  yang  d ig u n ak an  u n tu k  pengetikan  b e rw am a  hitam ;
b. tin ta  yang d ig u n ak an  u n tu k  p e n an d a ta n g an a n  d an  p a ra f berw arna  b iru  tua ;
c. t in ta  stem pel yang d ig u n ak an  u n tu k  N askah  D inas,berw am a ungu; d an
d. t in ta  stem pel yang  d ig u n ak an  u n tu k  N askah  D inasbersifa t rah as ia , be rw arna  

m erah .
(2) J e n is  t in ta  yang  d ig u n ak an  p a d a  N askah D inas m eru p ak an  tin ta  yang  tidak  

la ru t oleh a ir / t id a k  lu n tu r  a ta u  pigm ent durabrite .

Bagian Kfeenam
J a ra k  Spasi, J e n is  d an  U kuran  H uruf, se rta  K ata Penyam bung

Pasal 31
(1) J a ra k  sp as i p ad a  N askah  D inas p en g a tu ran  d a n  N askah  D inas p en e tap an  

sebaga im ana  d im aksud  dalam  Pasal 3 h u ru f  a  d an  h u ru f  b  se su a i dengan  
k e te n tu a n  p e ra tu ra n  p e ru n d an g -u n d an g an .

(2) J a ra k  sp asi p ad a  N askah  D inas selain  N askah  D inas p e n g a tu ran  d an  N askah 
D inas p en e tap an  sebagaim ana  d im aksud  p ad a  ayat (1) h a ru s  m em perha tikan  
aspek  k eserasian  d an  estetika .

Pasal 32

(1) Je n is  h u ru f  p a d a  N askah D inas p e n g a tu ran  d a n  N askah D inas p en e tap an  yaitu  
bookm an old s ty le  dengan  u k u ra n  12 (dua  belas).

(2) J e n is  h u ru f  d a n  u k u ra n  p ad a  N askah  D inas korespondensi dan  N askah  D inas 
k h u s u s  ya itu  Arial dengan  u k u ra n  12 (dua  belas).

Pasal 33

(1) K ata penyam bung  m eru p ak an  k a ta  yang  d ig u n ak an  sebagai ta n d a  bahw a tek s 
m asih  b e rlan ju t p ad a  h a lam an  beriku tnya.

(2) K ata penyam bung  sebaga im ana  d im aksud  p ad a  ay a t (1) d itu lis  pada:
a. a k h ir  se tiap  ha lam an ;
b . b a ris  te rak h ir  tek s  di s u d u t k a n a n  baw ah  ha lam an ; dan
c. k a ta  yang  diam bil p e rs is  sa m a  d ari k a ta  p e rtam a  h a lam an  beriku tnya.

(3) D alam  p em b u a tan  N askah D inas dengan  m edia rekam  elektron ik  tidak  
m en can tu m k an  k a ta  penyam bung.



B agian K etujuh
P en en tu an  B a tas  a ta u  R uang Tepi 

Pasal 34
(1) P en en tu an  b a ta s  a ta u  ru an g  tepi sebagaim ana  d im aksud  dalam  P asal 21 h u ru f  f 

p ad a  k e rta s  b e rtu ju a n  u n tu k  k eserasian  d a n  kerap ian  dalam  p e n y u su n an  N askah 
D inas.

(2) P en en tu an  b a ta s  a ta u  ru a n g  tepi sebagaim ana  d im aksud  p a d a  ay a t (1) u n tu k  
N askah  D inas korespondensi d an  N askah  D inas k h u s u s  d ia tu r  dengan  k e te n tu a n  
sebagai beriku t:
a. ru a n g  tep i a tas:

1) ap ab ila  m enggunakan  kop N askah  D inas, 2 (dua)spasi d ibaw ah kop; d an

2) apab ila  ta n p a  kop N askah D inas, paling sed ik it 2 (dua) cm  d ari tepi a ta s  
kertas.

b. ru an g  tepi baw ah  paling sedik it 2 ,5  (dua kom a lim ajcm  dari tepi baw ah  kertas;
c. ru a n g  tep i k iri paling sedikit 3 (tiga) cm dari tep i kiri kertas; dan

d. ru an g  tep i k a n a n  paling sed ik it 2 (dua) cm  dari tep i k a n a n  kertas.

о
B agian Kedelapan 
Nomor H alam an

Pasal 35

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

(2) Nomor h a lam an  sebagaim ana  d im aksud  p ad a  Ayat (1) dalam  N askah D inas 
ko respondensi d a n  N askah  D inas k h u s u s  d item patkan  p ad a  bagian  ten g ah  a ta s  
seca ra  sim etris.

(3) N askah D inas yang m enggunakan  Kop p ad a  h a lam an  pertam a, tidak  perlu  
d ican tu m k an  nom or ha lam an .

B agian K esem bilan 
T em busan

Pasal 36
(1) T em busan  sebagaim ana  d im aksud  dalam  Pasal 21 h u ru f  h  d isam paikan  kepada  

p ih ak  yang  b e rsan g k u ta n  d an  p ih ak  yang  d ianggap perlu  m enge tahu i isi su ra t  
tersebu t.

(2) T em busan  sebaga im ana  d im aksud  p a d a  ay a t (1) yang n a sk a h  d in asn y a
d itan d a tan g an i oleh p e jab a t yang m en g a ta sn am ak an  d isam paikan  kepada  
p e jab a t yang  d ia ta sn am ak an .

(3) T em busan  sebagaim ana  d im aksud  p ad a  a y a t (1) yang  n a sk a h  d in asn y a
d itan d a tan g an i oleh ja b a ta n  p im pinan  tinggi a ta s  n am a  W alikota, d isam paikan  
k ep ad a  W alikota d an  S ek re ta ris  D aerah.

(4) T em busan  sebaga im ana  d im aksud  p a d a  ay a t (1) yang  n a sk a h  d in asn y a
d itan d a tan g an i oleh ja b a ta n  p im pinan  tinggi a ta s  n am a  W alikota b e ru p a  su ra t 
ta n d a  ta m a t pend id ikan  d a n  pe la tihan , sertifikat, d a n  p iagam  tid ak  m em erlukan  
tem b u san .

(5) T em busan  sebagaim ana  d im aksud  p ad a  ay a t (1) b e rad a  p ada  posisi bag ian  kiri 
baw ah  p a d a  N askah  D inas d a n  diikUti ta n d a  b aca  titik  d u a  (:), tid ak  diberi garis 
baw ah, se rta  tid ak  perlu  m en am b ah k an  k a ta  sebagai laporan , a rs ip , a ta u  istilah  
sejenis.



B agian K esepuluh 
Lam piran

Pasal 37
(1) L am piran  sebagaim ana  d im aksud  dalam  Pasal 21 h u ru f  i d itan d a tan g an i oleh 

p e jab a t yang sam a  dengan  yang  m en an d a tan g an i N askah  D inas.
(2) D alam  h a l lam p iran  N askah  D inas sebaga im ana  d im aksud  p a d a  ay a t (1) 

m em iliki lebih dari s a tu  h a lam an , h a lam an  b e riku tnya  diberi nom or 
sebaga im ana  d im ak su d  dalam  P asal 35 ay a t (1).

B agian K esebelas 
Paraf, T anda T angan, d an  Stem pel

Pasal 38
Paraf, ta n d a  tan g an , d a n  stem pel sebagaim ana  d im aksud  dalam  P asal 21 h u ru f  j
m eru p ak an  b e n tu k  p en g ab sah an  N askah D inas.

Pasal 39

(1) P araf sebaga im ana  d im aksud  dalam  P asal 38 m eru p ak an  ta n d a  tan g an  singkat 
sebagai b e n tu k  pertanggung jaw aban  a ta s  m u a ta n  m ateri, su b s ta n s i, redaksi, 
d a n  pengetikan .

(2) Paraf sebaga im ana  d im aksud  p ad a  ayat (1) terd iri a tas:
a. p a ra f  h ierark i; dan
b. p a ra f  koordinasi.

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

(4) N askah  D inas yang konsepnya  d ib u a t oleh pe jabat yang ak an  m en an d atan g an i 
N askah D inas te rseb u t tid ak  m em erlukan  paraf.

(5) F itu r p a ra f  da lam  m edia rekam  elektronik , b e rb en tu k  c a ta ta n  riw ayat N askah  
D inas da lam  b as is  d a ta  sebelum  d ilak u k an  p e n an d a ta n g an a n  oleh p e jab a t yang 
berw enang.

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

о

Pasal 40

(1) P araf h ie ra rk i sebaga im ana  d im ak su d  dalam  Pasal 39 ay a t h u ru f  a  m eru p ak an  
p a ra f  p e jab a t se su a i jen jan g  ja b a ta n  yang  d ib u b u h k an  dalam  b e n tu k  m atriks.

(2) P em b u b u h an  p a ra f  h ierark i p a d a  N askah D inas yang d itan d a tan g an i oleh Kepala 
D aerah , W akil Kepala D aerah , S ek reta ris D aerah , a s is ten , sek re ta ris  DPRD, 
kepala  d inas, kepala  b ad an , in spek tu r, d a n  d irek tu r ru m ah  sak it u m u m  D aerah  
h a ru s  d ip ara f terleb ih  d a h u lu  oleh m aksim al tiga o rang  p e jab a t secara  
berjenjang.

(3) P araf h ierark i p ad a  N askah  D inas p en u g asan , N askah  D inas korespondensi, d an  
N askah  D inas k h u s u s  d item p atk an  p a d a  lem bar terakh ir.

«
Pasal 41

(1) P araf koord inasi sebagaim ana  d im aksud  dalam  Pasal 39 ay a t (2) h u ru f  b 
m eru p ak an  p a ra f  p e jab a t se su a i su b s ta n s i tu g asn y a  a ta u  p e jab a t lain  yang 
terliba t p a d a  m asing- m asing  u n it  kerja  yang  b e rb en tu k  m atriks.

(2) N askah D inas yang  m aterinya  saling b e rk a itan  a n ta r  u n it  ke ija , d ip ara f oleh u n it  
pengolah d an  u n it  lain  yang te rk a it sebelum  d itan d a tan g an i oleh p e jab a t yang 
berw enang p a d a  lem bar terakh ir.



(1) Pem berian  ta n d a  tan g an  p ad a  N askah D inas sebagaim ana d im aksud  dalam  
Pasal 38 berfungsi sebagai a la t au te n tik a s i d a n  verifikasi a ta s  id en tita s  
p en an d a ta n g an  se rta  k eau ten tik an , ke terpercayaan , d a n  keu tuhan in fo rm asi.

(2) T anda tan g a n  sebaga im ana  d im aksud  p a d a  ay a t (1) terd iri a tas:
a. ta n d a  tan g a n  b asah ; a ta u

b. ta n d a  T angan  E lektronik.

(3) Pem berian  ta n d a  tan g an  sebagaim ana d im aksud  p ad a  ay a t (1) d a n  ay a t (2) 
d ilak u k an  oleh p e jab a t yang  berw enang.

Pasal 43

(1) T anda  tan g a n  b a sa h  d ig u n ak an  p ad a  N askah  D inas dengan  m edia  rekam  kertas.
(2) T anda tan g a n  elektron ik  d igunakan  p a d a  N askah  D inas dengan  m edia rekam  

elektronik.

Pasal 44

(1) P enu lisan  n am a  pe jabat yang  m en an d a tan g an i N askah D inas p e n g a tu ran  dan 
N askah  D inas p en e tap an  tid ak  m enggunakan  gelar.

(2) P enu lisan  n a m a  p e jab a t yang m en an d a tan g an i N askah  D inas p en u g asan , 
N askah D inas korespondensi, d a n  N askah  D inas k h u s u s  m enggunakan  gelar, 
kecuali piagam , sertifikat, d a n  s u ra t  ta n d a  ta m a t pend id ikan  d an  pela tihan .

(3) P enu lisan  n a m a  p e n an d a  tan g a n  u n tu k  p e jab a t selain  Kepala D aerah , Wakil 
Kepala D aerah , d an  S ek re ta ris  D aerah  m enggunakan  gelar, nom or in d u k  
pegaw ai d an  pangkat/go longan .

(4) P enu lisan  n a m a  p e n an d a  tan g an , u n tu k  pen jabat, p en jab a t sem en tara , 
p e lak san a  tu g as , d an  p e lak san a  h a rian  Kepala D aerah  tid ak  m enggunakan  gelar, 
nom or in d u k  pegawai, d a n  pangkat/go longan .

(5) P enu lisan  n a m a  p e n an d a  tangan  u n tu k  p en jab a t d an  p e lak san a  h a rian  
S ek re ta ris  D aerah  tid ak  m enggunakan  gelar, nom or in d u k  pegawai, dan  
p an g k a t /  golongan.

Pasal 42

Pasal 45

Pem berian  T anda T angan  E lek tron ik  p a d a  N askah  D inas berlaku  k e te n tu a n  sebagai
berikut:

a. T anda T angan  E lektronik  h a ru s  d itandai dalam  su s u n a n  d an  b e n tu k  kode quick 
response  yang  d iserta i n a m a  p e jab a t p e n an d a ta n g an  d an  n am a  jab a ta n ;

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

c. P en d istrib u sian  sebaga im ana  d im aksud  dalam  h u ru f  b  d a p a t m elalui ap likasi 
u m u m  b idang  k ears ip an  d inam is, m edia daring  a ta u  m edia luring; d an

d. M enggunakan sertifikat e lektron ik  yang  d ib u a t oleh penyelenggara sertifikasi 
e lek tron ik  Indonesia.

Pasal 46
(1) S tem pel d igunakan  p a d a  N askah  D inas dengan  m edia rekam  kertas.
(2) S tem pel sebaga im ana  d im aksud  p a d a  ay a t (1) tidak  d igunakan  p ad a  N askah  

D inas dengan  m edia rekam  elektronik.



Stem pel terd iri a tas:

a. S tem pel ja b a ta n  Kepala D aerah;
b. S tem pel P erangka t D aerah;
c. S tem pel u n it  p e la k sa n a  tek n is  daerah  d a n /a ta u  b ad an  layanan  um u m  daerah ; 

dan
d. S tem pel p en g am an an  N askah  D inas.

Pasal 48

B e n tu k  d a n  u k u ra n  stem pel te rc an tu m  dalam  L am piran yang m eru p a k an  bag ian  tid ak  
te rp isa h k a n  d ari P e ra tu ran  W alikota ini.

Pasal 47

B agian K eduabelas 

Amplop d a n  Map

Pasal 49
(1) Amplop N askah  D inas terd iri a tas:

a. am plop  N askah  D inas J a b a ta n  Kepala D aerah ; d an

b. am plop N askah  D inas P erangkat D aerah .

(2) B en tu k  Amplop N askah  D inas yang d ig u n ak an  u n tu k  p en d is trib u sian  N askah 
D inas dengan  m edia  rekam  k e rta sb e rb e n tu k  persegi panjang.

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

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

(5) Amplop N askah  D inas P erangkat D aerah  sebaga im ana  d im aksud  p ad a  ay a t (1) 
h u ru f  b  m enggunakan  k e rta s  w a rn a  coklat.

Pasal 50

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

(2) A lam at pengirim  sebaga im ana  d im aksud  p ad a  a y a t (1) m em uat:

a. lam bang  n eg ara  b e rw am a  k u n in g  em as d a n  n am a  ja b a ta n , a la m a t yang 
dilengkapi dengan  n a m a  k a b u p a te n /k o ta  d a n  n a m a  provinsi, nom or telepon, 
faksim ile, pos-el, lam an , d an  kode pos di bag ian  tengah  a ta s  u n tu k  am plop 
N askah  D inas ja b a ta n  Kepala D aerah.

b. logo d ae rah  b e rw am a  d an  n a m a  Pem erin tah  D aerah , n a m a  P erangkat D aerah  
yang  b e rsan g k u tan , a lam a t yang dilengkapi dengan  n a m a  k a b u p a te n /k o ta  
d an  n a m a  provinsi, nom or telepon, faksim ile, pos-el, lam an , d an  kode pos di 
bag ian  ten g ah  a ta s  u n tu k  am plop N askah D inas Perangkat D aerah.

(3) P erband ingan  h u ru f  p a d a  am plop N askah D inas P erangkat D aerah  a n ta ra  
tu lisan  n a m a  Pem erin tah  D aerah  d an  tu lisa n  n a m a  P erangkat D aerah  a d a lah  3 : 
4 d en g anm enggunakan  h u ru f  Arial.



Pasal 51
(1) M ap sebaga im ana  d im aksud  da lam  Pasal 21 h u ru f  к  terd iri a tas:

a. m ap N askah  D inas ja b a ta n ; dan

b. m ap  N askah  D inas P erangkat D aerah.
(2) U kuran , b en tu k , d an  w a m a  m ap  n a sk a h  d in as  d a p a t d isesu a ik an  dengan  

k e b u tu h a n  se su a i dengan  kepen tingan  tiap  Pem erin tah  D aerah.

Pasal 52

(1) M ap N askah  D inas ja b a ta n  sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 51 ay a t (1) 
h u ru f  a  terd iri a tas:
a. m ap  N askah  D inas K epala D aerah ; d an

b. m ap  N askah  D inas kepala  P erangkat D aerah.
(2) Map N askah  D inas Kepala D aerah  sebagaim ana  d im aksud  p ad a  ay a t (1) h u ru f  a 

m em u at lam bang  negara  berw arna  k u n ing  em as d an  tu lisan  Kepala D aerah  
m enggunakan  h u ru f  Arial dengan  u k u ra n  d isesu a ik an  d an  d item patkan  pada  
bag ian  ten g ah  a ta s  seca ra  sim etris.

(3) B en tu k  d a n  s u s u n a n  m ap N askah  D inas Kepala D aerah  sebaga im ana  d im aksud  
p a d a  a y a t (1) h u ru f  a  d a n  m ap  N askah  D inas kepala  P erangkat D aerah  
sebagaim ana  d im aksud  p ad a  ay a t (1) h u ru f  b  te rcan tu m  dalam  lam piran  yang 
m eru p ak an  bag ian  tid ak  te rp isa h k an  d ari P e ra tu ra n  W alikota ini.

B agian Ketigabelas 
N askah  D inas B ah asa  Asinga I

Pasal 53

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

(2) P enyebu tan  n a m a  d aerah  tidak  d ite ijem ah k an  ke dalam  b a h a sa  asing.

BAB IV
PENGAMANAN NASKAH DINAS 

Pasal 54
P engam anan  N askah  D inas paling  sedik it m em uat:

a. P en en tu an  kategori k lasifikasi k eam an an  d a n  ak ses  N askah  D inas;

b. P erlakuan  te rh a d ap  N askah D inas b e rd asa rk an  k lasifikasikeam anan  d a n  ak ses  
yang m eliputi:
1. pem berian  kode d e ra ja t k lasifikasi k eam an an  d an  akses; dan
2. pem berian  nom or seri pengam an  a ta u  security printing.

c. K lasifikasi K eam anan  d a n  ak ses  N askah D inas sebagaim ana  d im aksud  pada  
h u ru f  a, berpedom an p ad a  k e te n tu a n  P e ra tu ran  P erundang-U ndangan  yang 
berlaku.

Pasal 55
D alam  ran g k a  p en g am an an  N askah  D inas p a d a  m edia  rekam  elektronik , ap likasi 
u m u m  b idang  k ears ip an  d inam is m em u at fitu r p en g am an an  N askah D inas.



Pasal 56
Kategori k lasifikasi k eam an an  u n tu k  N askah D inas terd iri a ta s  :

a. S an g a t rah asia ;
b. R ahasia;
c. T erbatas; dan
d. B ia sa /te rb u k a

Pasal 57
P en en tu an  tin g k a t klasifikasi k eam an an  sebaga im ana  d im aksud  dalam  Pasal 56 
d isesu a ik an  dengan  kepen tingan  d an  su b s ta n s i N askah D inas.

i

Pasal 58

(1) H ak ak ses  te rh ad ap  N askah  D inas yang berklasifikasi san g a t rah as ia , rah asia , 
d an  te rb a ta s  h a n y a  d iberikan  kepada  p ih ak  yang  berw enang.

(2) H ak ak ses  te rh a d ap  N askah D inas yang berklasifikasi b ia s a / te rb u k a  d iberikan  
k ep ad a  p ih ak  terkait.

Pasal 59

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

(2) D alam  h a l N askah D inas yang m emiliki klasifikasi k eam an an  san g a t ra h a s ia  dan  
rah as ia , m enggunakan  am plop rangkap  dua .

Pasal 60

N askah D inas dengan  m edia rekam  elektron ik  yang m em iliki k lasifikasi k eam an an  
sa n g a t rah a s ia , rah as ia , d an  te rb a ta s  d a p a t m enggunakan  sand i te r ten tu  sesu a i 
dengan  perkem bangan  teknologi.

Pasal 61
Kode deraj a t  k lasifikasi k eam an an  d an  ak ses  d iberikan  dengan  k e te n tu a n  sebagai 
b e r ik u t :

a. N askah  D inas sa n g a t ra h a s ia  d iberikan  kode ‘SR’ denganm enggunakan  tin ta  
w arn a  m erah;

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

c. N askah D inas te rb a ta s  d iberikan  kode T  dengan  m enggunakan  tin ta  h itam ;
d a n  о

d. N askah  D inas b ia sa  d iberikan  kode *B’ dengan  m enggunakan  tin ta  h itam .

Pasal 62

Pem berian  nom or seri pengam an  pada  N askah  D inas a ta u  security printing  
sebaga im ana  d im aksud  dalam  Pasal 54 h u ru f  b  an g k a  2 m em iliki tu ju a n  u n tu k  
m enjam in  k eau ten tik an  d an  ke terpercayaan  inform asi p a d a  N askah  D inas.

Pasal 63

K eten tuan  m engenai pem berian  nom or seri pengam an  a ta u  security printing  
sebaga im ana  d im aksud  dalam  Pasal 62 d ia tu r  se su a i dengan  k e te n tu a n  p e ra tu ran  
p e ru n d an g -u n d an g an .



BAB V
PEJABAT PENANDATANGANAN NASKAH DINAS

Pasal 64
(1) K ew enangan p e n an d a ta n g an a n  N askah D inas m eru p ak an  h ak , kew ajiban, d an  

tanggung  jaw ab  yang a d a  p a d a  seorang  p e jab a t u n tu k  m en an d a tan g an i N askah 
D inas sesu a i dengan  tu g a s  d a n  kew enangan  p ad a  jab a tan n y a .

(2) K ew enangan p e n an d a ta n g an a n  N askah D inas oleh Kepala D aerah  berlaku  
m u ta tis  m u ta n d is  bagi pen jab a t, p en jab a t sem en tara , p e lak san a  tu g as , d an  
p e lak san a  h a ria n  sesu a i dengan  k e te n tu a n  p e ra tu ra n  p e ru n d an g -u n d an g an .

(3) K eten tuan  m engenai kew enangan p en an d a tan g an  N askah D inas te rcan tu m  
dalam  Lam piran yang m eru p ak an  bagian  tidak  te rp isah k an  dari P e ra tu ran  
W alikota ini.

Pasal 65
(1) Pejabat P em erin tah  D aerah  d a p a t m elim pahkan  kew enangan  p en an d a ta n g an a n  

N askah  D inas k ep ad a  p e jab a t di baw ahnya.
(2) K e ten tuan  m engenai pe lim pahan  kew enangan  sebagaim ana  d im aksud  p a d a  ayat 

(1) te rc a n tu m  dalam  L am piran yang  m eru p ak an  bagian  tidak  te rp isa h k an  dari 
P e ra tu ra n  W alikota ini.

BAB VI
PENGENDALIAN NASKAH DINAS 

Bagian K esatu 
Um um

Pasal 66
Pengendalian  N askah D inas m eliputi kegiatan:

a. Pengendalian  N askah  D inas m asuk ; dan
b. Pengendalian  N askah  D inas keluar.

B agian K edua
Pengendalian  N askah D inas M asuk 

Pasal 67

Pengendalian  N askah  D inas m asu k  sebagaim ana  d im ak su d  dalam  Pasal 66 h u ru f  a, 
d ilak san ak an  m elalui ta h a p a n  sebagai berikut:

a. U nit penerim a m en indak lan ju ti N askah D inas yang d iterim a dengan  ca ra  
m engagendakan , m engklasifikasikan  sesu a i dengan  sifat su ra t, d an  
m en d istrib u sik an  ke u n it  pengelola.

b. U nit pengelola m en indak lan ju ti sesua i dengan  k lasifikasi N askah  D inas dan  
a ra h a n  p im pinan; dan

c. U nit ta ta  u s a h a  m engarsipkan  N askah D inas m asuk .

B agian Ketiga
Pengendalian  N askah  D inas Keluar 

Pasal 68

(1) Pengendalian  N askah  D inas ke luar sebaga im ana  d im aksud  dalam  Pasal 66 
h u ru f  b, d ilak san ak an  m elalui ta h a p a n  sebagai berikut:
a. N askah D inas k e lu a r yang te lah  d itan d a tan g an i oleh pe jabat yang berw enang 

diberi nom or, tanggal, d an  stem pel oleh u n it ta ta  u s a h a  p ad a  m asing-m asing  
u n it  keija; d an

b . N askah  D inas k e lu a r yang te lah  selesai d ip roses d ia rs ipkan  p a d a  u n it  ta ta  
u s a h a  d an  u n it  pengelola.



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

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

(1) S ek re ta ris  D aerah  m elalui B agian yang m em bidangi k e ta ta la k sa n a a n  m elakukan  
pem binaan  d a n  pengaw asan  penyelenggaraan  T ata  N askah  D inas di lingkungan  
Pem erin tah  Kota Ambon.

(2) P em binaan  sebaga im ana  d im aksud  p a d a  ay a t (1) dengan  m engacu kepada  
P e ra tu ra n  W alikota ini.

D engan d ite tapkann} a  P e ra tu ran  W alikota ini, m ak a  P e ra tu ran  W alikota Ambon 
Nomor 10 T ah u n  2010 ten tan g  T ata  N askah  D inas di L ingkungan Pem erin tah  Kota 
Ambon, d icab u t d a n  d in y a tak an  tidak  berlaku.

P e ra tu ra n  W alikota ini m ulai berlaku  efektif p ad a  tanggal 1 J a n u a r i  2024.

Agar se tiap  o rang  m engetahu inya, m em erin tahkan  pengu n d an g an  P e ra tu ran  W alikota 
ini dengan  p en em p atan n y a  dalam  B erita  D aerah  Kota Ambon.

BAB VII
PEMBINAAN DAN PENGAWASAN 

Pasal 69

BAB VIII

KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 70

Pasal 71

D iundangkan  di Ambon
------------------. _ „ 0 2 3

i Kabaa Hu*'"™

Sekretaris Kota

^ ----------------------------------
BERITA DAERAH KOTA AMBON TAHUN 2023 NOMOR AS



LAMPIRAN PERATURAN WALIKOTA AMBON

NOMOR [ 4  s  TAHUN 2023
TANGGAL 7.3 D e c e m b e r  2023
TENTANG TATA NASKAH DINAS DI 
LINGKUNGAN PEMERINTAH KOTA AMBON

SUSUNAN DAN BENTUK NASKAH DINAS, KOP, STEMPEL, 
AMPLOP, MAP, PARAF, KEWENANGAN PENANDATANGANAN DAN 

PELIMPAHAN KEWENANGAN NASKAH DINAS

S u su n a n  d a n  B en tu k  N askah  D inas 
A. N askah  D inas P enugasan  

1. S u ra t P erin tah



2. Sur^.t Tugas

Dasar

Kepada

Untuk

WALIKOTA AMBON

SURATTUGAS 
NOMOR: ................................

MEMER1NTAHKAN :

1. Nama : ................

Pangkat/GoL Ruang : .................

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

Jabatan : .................

2. Nama : ................

Pangkat/GoLRuang : ................

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

Jabatan ................

1.........................................................................

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

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

Ambon, ....tanggal

Walikota Ambon,

Nama



3. Surat Peijalanan Dinas

KOP NASKAH DINAS 
PERANGKAT DAERAH

1.
2.

3.

4.
5.

6 .

7.

8.
9.

Lembaran ke 
Kode No.
Nomor

SURAT PE RJ ALAN AN DINAS (SPD)

Pejabat Pembuat Ко mi t men 
Nama/NIP Pegawai yang melaksanakan 
perjalanan dinas 
a  Bangka* dan Golongan
b. Jabatan/Inst an si
c. Tingkat Biaya Peijalanan Dinas 
Maksud Peijalanan Dinas
Alat angkut yang dipergu nakan

a Tern pat berangkat 

b. Tempat Tujuan 

a  Lamanya Peijalanan Dinas 

b. Tanggal berangkat

c  Tanggal harus kembali/tiba ditempat baru *) 

Pengikut: Nama

a.
b.
c.

a.
b.

a.
b.
c.

Tanggal Keterangan

1.
2.
3.
4.
5. dst

10. Pembebanan Anggaran
a. I ns tan si
b. Akun

11. Keterangan lain
*) Coret yang tidak perlu

a.
b.

Dikeluarkan d i......................
Tanggal..................................

Pejabat Pembuat Komitmen

(..........................................................

NIP.



It Tiba di
Pada Tanggal 
Kepala

[......
NIP.

Berangkat dari 
(Tempat kcdudukan) 
Ke
Pada Tanggal 
Kepala

NIP.
Berangkat (Lari 
Kc
Pada Tanggal 
Kepala

l.....
NIP.

Ш Tibadi
Pada Tanggal 
Kepala

NIP.

Berangkat dari 
Ke
Pada Tanggal 
Kepala

I.....................
NIP.

IV Tibadi 
Pada Tanggal 
Kepala

NIP.

Berangkat dari 
Ke
Pada Tanggal 
Kepala

I.....
NIP.

V Tibadi
Pada Tanggal 
Kepala

I.....
NIP.

Berangkat dari 
Ke
Pada Tanggal 
Kepala

NIP.
VI Tibadi

Pada Tanggal 
Kepala

(......
NIP.

Telah dipenksa, dengan keterangan bahwa 
peijalanan tersebut diacaa benar dilakukan 
atas permtahnya dan semata-mata untuk 
kepentingan jabatan dalam waktu yang 
scam gkat sin gkat ny a.

VII Catalan Lain-Lain
ШИ PERHAT1AN:

PPK yang menerbitkan SPD, pegawai yang mclakukan peijalanan dinas, para pcjabai 
yang mengeaahkan tanggal berangkat/tiba, a tria  bendahara pengeluaran bertanggung 
jawab berdasarkan peraturan-peraturan Keuangan Negara apabila negara mendcrita 
rugi akibat kcsalahan. kelalaan, dan kealpaannya.

Pejabat Pembuat Komitmcn

NIP.



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

f B b  KOP NASKAH DINAS
PERANGKAT DAERAH

NOTA DINAS

Yth.
Dari
Tembusan :

Tanggal :
Nomor :
Sifat :
Lampiran :
Hal

am a Jabatan, 

lama
•angjcat/ Golongan 
UP

h

1
F



2. Memo

3. D isposisi

KOP NASKAH DINAS 
PERANGKAT DAERAH

LEMBAR DISPOSISI
S u ra t riari : Otter min tanggal

No. Su ra t : No. Agenda

TgJ. S u ra t : Sifat
CD Sangat acgcn* _.... I 1 Segern CD Rahasia

Hat

D ueruskan  d art Sdr :

CD
CD ................................................................
CD ................................................................

D an sc tc ru snya ....................................................

Dengan norm al hnrap  :

CD Tnnggapan d an  S aran  
CD Proses lehtli lartju t 
CD Koordinasi/konfirnmsiKan 
1—l

C ata tan  :

N am a Ja b a ta n .

(paraf clan tanggal)

N am a



C. N askah  D inas K orespondensi E k stem al 
S u ra t D inas
C ontoh Form at S u ra t D inas yang d itan d a tan g an i oleh Kepala D aerah

WAUKOTA AMBON

Nomor
Sifat
Lampiran
Hai

Ambon, Tanggal Bulan Tahun

Yth.

di

Walikota Ambon,

Nama

Jalan..........Nomor.........Kota Ambon, Provmsi Maluku Kode Pos.........Telepon
(0911-...... ) Faksimili...............Pos-el...............Laman..............



C ontoh  F orm at S u ra t D inas Perangkat D aerah

KOP NASKAH DINAS 
PERANGKAT DAERAH

Ambon, Tanggal Bulan Tahun
Nomor :
Sifat :
Lampiran 
Hal :

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

di

Nama Jaha tan.

Nama
Pangkat/ Golongan 
NIP



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

WAUKOTA AMBON 

INSTRUKSI WALIKOTA AMBON

NOMOR.......................

TENTANG

WAUKOTA AMBON

Dalam rangka

dengan ini mengmstruksikan :

Kepada : 1.........................................
2 .................................................. J
3 ....................................... J
4 ....................................... J

Untuk :
KESATU : ...........................................
KEDUA : ...........................................
KETIGA : d a n  s e te r u s n y a

Instruksi ini mulai berlaku pada tanggal clitetapkan.

Ditetapkan di Ambon
Pada tanggal.............
Walikota Ambon,

N am a



2. Surat Edaran

WALIKOTA AMBON

Yih. 1....................................
2...........................................
3. dan seterusnya.

SURAT EDARAN

NOMOR............. TAHUN

TENTANG

Ditetapkan di Ambon
Pada tanggal.............
Walikota Ambon,

N am a



3. Surat Kuasa

WAUKOTA AMBON

SURAT KUASA 
Nomor............................

Yang bertandatangan di bawah m i:

nama : ...................
jabatan : ...................

alamat : ...................

memben kuasa kepada

nama : ...................

jabatan : ...................

alamat : ...................

untuk.................................................

Surat kuasa mi dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Tern pat, Tanggal Bulan Tahun
Renerima Kiiasa
Nama Jabatan, Walikota Ambon,

iMfeerii

Nama Nama
Pangkat
NIP



4. Berita Acara

WAUKOTA AMBON

BERITA ACARA 

NOMOR : .................L .......

Pada hari ini ............. tanggal ................  buian ............ . tahun ........... .
kami masmg-masmg:
1 .....................................................................................yang selanjutnya

disebut Pihak Pertama (mertiuat nama, NIP, pangkat/gotongpn, 
jabatan dan alamat)

2  ......................................... , selanjutnya disebut Pihak Kedua , telah
melaksanakan

3  .....................................................................................................................
4. dan seterusnya.

Berita Acara ini dibuat dengan sesungguhnya dalam rangkap 
untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Dibuat di.............
Pihak Kedua Pihak Pen ama

Walikota Ambon,

Nama Nama
Pangkat/ Gokmgan
NIP

Mengetahui /  Mengesahkan 
Nama Jabatan,

Nama
Pangkat/Gdongan 
NIP



5. Surat Keterangan

WAUKOTA AMBON

SURAT KETERANGAN 
NOMOR .............................

Yang bertandatangan di bawah in i:

nama : ..............................

jabatan : Walikota Ambon

dengan mi menerangkan bahwa : 

nama : ................

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

pangkat/golonean : ............. .

jabatan : ................

dan seterusnya

Ambon, Tanggal Bulan Tahun

Walikota Ambon,

Nama



6. Surat Pengantar

tih .

ii

KOP NASKAH DINAS
PERANGKAT DAERAH

Ambon, Tanggal Bulan Tahun

SURAT PENGANTAR 

NOMOR: ........................

No. Naskah Dinas/ Barang 
yang Dikirimkan

Banyaknya Keterangan

Diterima tanggal 
Penerima 
Nama Jabatan,

Nama
Pangkat/Golongan
NIP

Nomot telepon......

Pengirim 
Nama Jabatan,

Nama
Pangkat/Golongan
NIP



7. P engum um an

WAUKOTA AMBON

PENGUMUMAN 

NOMOR : ...........................

TENTANG

iikeluarkan di Ambon
ada tanggal.........................
/allkota Ambon,

'ama

E
P
V

I'



8. Laporan

KOP NASKAH DINAS
PERANGKAT DAERAH

LAPORAN

TENTANG

A. Pendahuluan

1. Umum/ Latar belakang

2. Landasan Hukum

3. Maksud dan Tujuan

B. Kegiatan yang dilaksanakan

C. Hasil yang dicapai

D. Kesimpulan dan saran

E. Ptnutup

Dibuat di Ambon 
Pada tanggal.........

Nama Jabatan, 

Nama
Pangkat/Golongan 
NIP



9. Telaahan Staf

KOP NASKAH DINAS
PERANGKAT DAERAH

TELAAHAN STAF
Yth. : .............................................................

Dari .............................................................

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

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

Lampiran : ............................................................

Hal : ........................................................

I. Persoalan

II. Praanggapan

III. Fakta-fiakta yang mempengaruhi

IV. Anahsis

V. Kesimpulan

VI. Saran

Nama Jabatan, 

Nama
Pangkat /Gdongan 
NIP



10. No tula

KOP NASKAH DINAS
PERANGKAT DAERAH

NOTULA

Sidang/Rapat : .............................................................................. .

Hari/Tanggal : .................................................................................

Surat Undangan : .................................................................................

Waktu Sidang/Rapat : .................................................................................

Acara : 1...............................................................................

2. dan seterusnya.

Pimpinan Sidang/Rapat

Ketua : ....................... ..........................................................

Sekretaris 0 : ..................................................................................

Pencatat : ..................................................................................

Peserta Sidang/Rapat : 1 . ............................................................................

2. dan seterusnya.

Kegiatan Sidang/Rapat (disesuaikan dengan kondisi kegiatan 
sidang/rapat...............................................................................................................

Pimpinan Sidang Rapat 
Nama Jabatan,

Nama
Pangkat /Gdongan 
NIP



11. Surat Undangan

KOP NASKAH DINAS 
I S p  PERANGKAT DAERAH

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

Ambon, Tanggal Bulan Tahun

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

Lampiran : ..............................................

Hal : Undangan

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

di

han/tanfflal : .......................

waktu : .......................

tempat : ............Л........

acara : ........... ...........

о

Nama Jabatan,

Nama
Pangkat/Goiongan 
NIP



12. Surat Pem yataan M elaksanakan Tugas

KOP NASKAH DINAS 
PERANGKAT DAERAH

SURAT PERNYATAAN MELAKSANAKAN TUGAS 
NOMOR.............................

Yang benandatangan di bawah m i:

Nama : .....................................................................
NIP : .....................................................................
PangKat/Golongan : .....................................................................
Jabatan : .....................................................................

Dengan ini menyatakan dengan sesungguhnya bahwa :

Nama : ................................................................
NIP : .....................................................................
Pangkat/Golongan : .....................................................................
Jabatan : .....................................................................

Yang diangkat berdasarkan Peraturan .............. Nomor ............  Tahun ............
tentang .............., terhitung .......................... . telah nyata menjalankan tugas
sebagai................. di .........................,

Demikian surat pemyataan melaksanakan tugas ini saya buat dengan 
sesungguhnya dengan mengingat sumpah jabatan/ pegawai negeri sipil dan 
apabila di kemudian hari isi surat pemyataan mi ter nyata tidak benar yang 
berakibat kerugian bagi negara, maka saya bersedia mcnanggung kerugian 
tersebut.

Ambon, Tanggal Bulan Tahun 

Nama Jabatan,

Nama
Pangkat/Golongan 
NIP



13. Surat Panggilan

WAUKOTA AMBON

Ambon, Tanggal Bulan Tahun

Nomor : ..................................................
Sifat : ..................................................
Lampiran : ..................................... .................
Hal : Panggilan

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

di

Dengan im diminta kedatangan Saudara di Kantor......................... pada :

han : ......................... .............................. ......................

tanggal : ...............................................................................

pukul : .................. ............................................................

tempat : ...............................................................................

menghadap

kepada : ...............................................................................

alamat : ...............................................................................

untuk : ................................................. .............................

Demikian untuk dilaksanakan dan menjadi perhatian sepenuhnya

Walikota Ambon,

Nama



14. Surat Izin
Contoh Format Surat Izin yang ditandatangani oleh Kepala Daerah

WAUKOTA AMBON

SURAT IZIN 
NOMOR...............

TENTANG

Dasar : a.

b.

MEMBER! IZIN :

Kepada
Nama : .....................................
Jabatan : ......................................
Alamat : ......................................
Untuk : .....................................

Ditetapkan di Ambon 
Pada tanggal...........

Walikota Ambon,

Nama



C ontoh Form at S u ra t D inas P erangkat D aerah

fSb  KOP NASKAH DINAS 
УШ PERANGKAT DAERAH

SURAT IZIN

NOMOR.......

TENTANG

Dasar : a..........................

b........................
c. dan seterusnyaL

MEMBERI IZIN :

Kepada

Nama : ................... .......

Jabatan : ......... ...............
Alamat : .........................
Untuk : .........................

Ditetapkan di Ambon 
Pada tanggal.................... ...

Nama Jabatan,

Nama
Pangkat / Golongan 
NIP

о



15. Lembaran Daerah

KOP NASKAH DINAS 
PERANGKAT DAERAH

LEMBARAN DAERAH

Nomor ............... Tahun............... Sen..............Nomor

PERATURAN DAERAH

Nomor.................

TENTANG

Diundangkan dalam lembaran daerah

Nomor................Tahun........................
Seri.......................................................
Tanggal...... ..............................................

Sekretaris Daerah

N am a



16. Berita Daerah

KOP NASKAH DINAS 
PERANGKAT DAERAH

BERITA DAERAH

Nomor...............Tahun............... Seri...............Nomor

PERATURAN WAUKOTA AMBON/KEPUTUSAN WALIjvOTA AMBON

TENTANG

о
Diundangkan dalam lembaran daerah

Nomor.................Tahun

S eri................................

Tanggal.........................

Sekretaris Daerah

Nama



17. Rekomendasi

WAUKOTA AMBON

REKOMENDASI..............................

NOMOR...................................

a. Dasar : ............................
b. Memmbang : ............................

Walikota Ambon, membenkan rekomendasi kepada :

a. Nama/Obyek : ............................

b. Jabatan/Tempat/Identitas : ............................

Untuk :

Demikian rekomendasi mi dibuat untuk dipergunakan sebagaimana 

seperiunya.

Tempat, Tanggal Bulan dan Tahun 

Walikota Ambon,

Nama



18. Radiogram

PANGGILAN JENIS NOMOR DERAJAT

DARI
UNTUK
TEMBUSAN

.

.

WAUKOTA AMBON 

FORMULIR BERITA

Registrar Nomor

KLASIFIKASI
Nomor

SEGERA

.KMA.

ЛТК DUA

AAATTK

BBBTTK

CCCTTK

ЛТК KMA 

ЛТК KMA
DUM TTK HBS

Tanggal waktu pembuatan.

No. Kode Waktu Lalu Untas Paraf
OperatorTerima Kirim

Pcngirim
Nama
Tanda tangan



19. Surat Tanda Tamat Pendidikan dan Pelatihan (STTPP)

WALIKOTA AMBON

SURAT TANDA TAMAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN 
Nomor................................

Walikota Ambon, berdaaarkan.................... dan ketentuan-ketentuannya menyatakan bahwa :

Nama
Tempat/Tanggal Lahir
NIP/NRP

PasFoto4x6 Pangkat/ Gol. Ruang
Jabatan
In stan si
Kualifikasi

000000000 / 0000

L U L U 8

Pada Pendidikan dan Wa»ihan ................ Provinsi ............... .. yang diselenggarakan oleh Badan Pendidikan dan
Pelatihan Provinsi d i ................. dari tanggal................. sampai dengan........... yang meliputi....................

Tempat, Tanggal Bulan dan Tahun 

Walikota Ambon,

Nama

AGENDA PEMBELAJARAN

ТЕМА

Umum (ditentukan Badan Diklatj

Khusus (ditentukan oleh penyeienggara dengan mengacu pada temaumum dan isu aktual setempat)

Tempat, Tanggal Bulan dan Tahun 
Kepala.................................. ,

Nama
Pangkat/ Golongan 
NIP



20. Sertifikat

WALIKOTA AMBON

S E R T I F I K A T

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

Diberikan kepada

Nama

NIP :

Instansi :

Sebagai/Atas parti si pasinva dalam ...............  yang diselenggarakan

oleh.............dan............ tanggal.................. s .d ............. bertempat d i ..............
a

Tern pat, Tanggal Bulan dan Tahun 

Walikota Ambon,

Nama



21. Piagam

WAUKOTA AMBON

PIAGAM PENGHARGAAN 
Nomor: .................................

Walikota Ambon dengan ini memberikan pengbargaan kepada :

Nama : ........................................................

Tern pat/Tanggal Lahir : .........................................................

N1P/NRP : ........................................................

Jabatan : ........................................................

Instansi : ........................................................

Tempat, Tanggal Bulan dan Tahun 

Walikota Ambon,

Nama



П. Кор

А. Кор N askah  D inas ja b a ta n  Кор N askah  D inas ja b a ta n  m enggunakan:

a. lam bang  negara  be rw am a k u n in g  em as u k u ra n  2,5 cm  sim etris di 
baw ahnya  b e rtu lisk an  Kepala D aerah , dengan  h u ru f  12, dan  
d item p atk an  di bag ian  tengah  a ta s  u n tu k  N askah D inas 
P en g a tu ran d an  Penetapan .

b. lam bang  negara  be rw am a k u n in g  em as u k u ra n  2,5 cm  sim etris di 
baw ahnya  b e rtu lisk an  Kepala D aerah  a ta u  Wakil Kepala D aerah , 
dengan  h u ru f  12, d an  d item p atk an  d ibagian  tengah  a ta s , se r ta  
a la m a t yang dilengkapi dengan  n a m a  k a b u p a te n /k o ta  d an  n am a  
proyinsi, nom or telepon, nom or faksim ile, lam an , pos-el, d an  kode 
pos dengan  m enggunakan  h u ru f  aria l b e ru k u ra n  10 d item patkan  
di bag ian  tengah  baw ah  u n tu k  n a sk a h  d in as  selain  N askah D inas 
P enga tu ran  d a n  Penetapan .

c. da lam  ha l n a sk a h  d in as  yang  d itan d a tan g an i oleh S ekreta ris 
D aerah  a ta s  n a m a  Kepala D aerah , m enggunakan  Kop N askah  
D inas yang  m em u at L am bang N egara b e rw am a  k u n in g  em as d an  
tu lisa n  N am a P em erin tah  D aerah  yang  d item patkan  p a d a  bagian  
tengah  a ta s  seca ra  sim etris.

C ontoh Kop N askah D inas ja b a ta n  Kepala D aerah

WAUKOTA AMBON

•Jalan.......... Nomor..........Kota Ambon, Provinsi Maluku Kode Pos.......... Telepon
(0 9 1 1 -...... ) Faksim ile................Pojs-el................Laman..............

C ontoh Kop N askah  D inas yang  d itan d a tan g an i oleh Wakil Kepala D aerah

WAK1L WAU KOTA AMBON

J a la n ...........Nomor..........Kota Ambon, Provinsi M aluku Kode Pos......... Telepon
(0 9 1 1 ------) F aksim ile ................ Pos-el.................Lam an...............



Kop Naskah Dinas yang ditandatangani a tas nam a Kepala Daerah

яНнг

PEMERINTAH KOTA AMBON

J a la n ...........Nomor..........Kota Ambon, Provinsi Maluku Kocle Pos......... Telepon
(0 9 1 1 -...... ) F aksim ile ............L. Pos-el...............Lam an...............

B. Kop N askah  D inas P erangkat D aerah
a. P erband ingan  h u ru f  p ad a  kop N askah  D inas a n ta ra  tu lisa n  n am a  

Pem erin tah  D aerah  d a n  tu lisa n  n a m a  P erangkat D aerah  a d a lah  
3:4 m enggunakan  h u ru f  Arial.

b. P enu lisan  n a m a  Perangkat D aerah  d itebalkan  (bold). C ontoh kop 
N askah  D inas P erangkat D aerah

PEMERINTAH KOTA AMBON

SEKRETAR1AT K O TA
ж|Нг J a la n  S u ltan  Hairun Nom or 1 Kota A m bon. Provinsi Maluku 

K ode P o s  97 1 2 6  T elepon  (0911-343969) L am an www.ambon.qo.id

PEMERINTAH KOTA AMBON
KECAM ATAN  SIRIMAU

Jalan Cut Nyak Dien Karang Parfang Kota Ambon. Provinsi Maluku 
Kode Pos 97122 Telepon (0911-348199) Pos-el smnaukecamatan@omal.CQfn 

Laman hllos J/aiil)on.ao i cVk ecitruaiac-si i) f na u

PEMERI NT AH KOTA AMB ON 
KECAMATAN SIRIMAU

KELURAHAN AM ANTELU
J a la n  C hr. M. T iahahu  RT 003/001 Kota A m bon. Provinsi M aluku 
Kode P o s  9 7 1 2 2  P os-e l k e to ra lw »am an teiu3 (aam atl.com

PEMERINTAH KOTA AMBON 
KECAMATAN SIRIMAU

У Ш  KELURAHAN BATU M EJA
Jalan Ahmad Yani Kota Ambon. Provinsi Maluku Kode P os 97125 

Telepon (0911- 31070) Pos-el ^elurahanbtm.ama@omaal.com

Ж Е Я Ь  PEMERINTAH KOTA AMBON

Ш Ш Г  DINAS KOPERASI DAN USAHA MIKRO
VHpr Jalan Cut Nyak Dien Nomor 16 Karang Panjang Kota Ambon.

Provinsi Maluku Kode Pos 97121 Telepon (0911- 342967)
Pos-el dinkoeukm embon®vahoo com Laman www.ambon.oo.id

PEMERINTAH KOTA AMBON
SMP NEGERI 4 AMBON

VHr Ja lan  dr. S e tta  Buct K elurahan  A husen  Kota Am bon.
K ode P o s  97127  Telepon Pos-el smpn4ambon<S>qmail.corn

http://www.ambon.qo.id
mailto:elurahanbtm.ama@omaal.com
http://www.ambon.oo.id


III. Penomoran Naskah Dinas
a. Nomor p ad a  n a sk a h  d in as  m eru p ak an  ha l pen  ting  dalam  kearsipan .

b. S u su n a n  nom or n a sk a h  d in as  h a ru s  d a p a t m em berikan  k em u d ah an  
peny im panan , tem u  balik, d a n  pen ila ian  arsip .

C ontoh: 1 0 0 .3 .1 0 /1 0 0 /4 3 6 .1 .2 /2 0 2 3

c. Penom oran n a sk a h  d in as  yang d itan d a tan g an i oleh W alikota, Sekretaris 
D aerah , A sisten, d a n  Kepala B agian p a d a  S ek re ta ria t D aerah  d ilak u k an  
oleh B agian U m um , Protokol d a n  K om unikasi P im pinan  S ek re ta ria t 
D aerah  Kota Ambon (Bagian yang m em bidangi ad m in is trasi p e rsu ra ta n  
di S ek re ta ria t Daerah);

d. Penom oran n a sk a h  d in as  yang  d itan d a tan g an i oleh P erangkat D aerah  
d a n  UPT d ilak u k an  oleh S ub  B agian T ata  U saha.

IV. S tem pel N askah D inas
A. B e n tu k /u k u ra n  stem pel.

1. S tem pel ja b a ta n  Kepala D aerah  b e rb en tu k  lingkaran  berisi n a m a  
ja b a ta n , n a m a  Pem erin tah  D aerah , d a n  m enggunakan  lam bang  
n eg ara  dengan  p em b a ta s  ta n d a  b in tang , dengan  u k u ran :

a. u k u ra n  garis tengah  lingkaran  lu a r  stem pel ja b a ta n  ad a lah  
4 cm;

b. u k u ra n  garis tengah  lingkaran  ten g ah  stem pel ja b a ta n  
a d a lah  3,8 cm; dan

c. u k u ra n  garis tengah  lingkaran  dalam  stem pel ja b a ta n  
ad a lah  2,7 cm.

Kode K lasifikasi Arsip;
Nomor U rut Agenda;
Kode W ilavah U n tuk  T ata  K earsipan; 
T ahun  P em buatan  N askah  D inas.

о
► Lambang Negara

► Nama Pem erintah Daerah

C ontoh  stem pel ja b a ta n  Kepala D aerah

0



2. S tem pel P erangkat D aerah  b e rb en tu k  lingkaran  berisi n a m a  
Pem erin tah  D aerah  p ro v in s i/k a b u p a te n /k o ta , n a m a  Pem erin tah  
D aerah , n a m a  Perangkat D aerah  yang b e rsan g k u ta n  d a n  
m enggunakan  logo d aerah  dengan  p em b a tas  ta n d a  b in tang , 
dengan  u k u ran :

1) u k u ra n  garis tengah  lingkaran  lu a r  stem pel P erangkat 
° D aerah  a d a lah  4 cm;

2) u k u ra n  garis tengah  lingkaran  tengah  stem pel P erangkat 
D aerah  ad a lah  3,8 cm; dan

3) u k u ra n  garis tengah  lingkaran  dalam  stem pel Perangkat 
D aerah  a d a lah  2,7 cm.

Stem pel P erangkat D aerah  P em erin tah  Kota Ambon :

S tem pel u n it  p e lak san a  tek n is  d in as  d a n /a ta u  b ad an  layanan  
u m u m  d ae rah  b e rb en tu k  lingkaran  berisi n a m a  Pem erin tah  
D aerah , n a m a  Perangkat D aerah  d a n  n a m a  u n it  p e lak san a  tek n is  
d in as  d a n /a ta u  b ad an  lay an an  um um  d ae rah  yang  b e rsan g k u ta n  
d a n  m enggunakan  logo d ae rah  dengan  p em b atas  ta n d a  b in tang , 
dengan  u k u ran :

1) u k u ra n  garis tengah  lingkaran  lu a r stem pel u n it  p e lak san a  
tek n is  d in as  d a n /  a ta u  b a d an  layanan  um um  d ae rah  ad a lah  
4 cm;

2) u k u ra n  garis tengah  lingkaran  tengah  stem pel u n it 
p e lak san a  tek n is  d in as  d a n /a ta u  b a d an  lay an an  u m u m  
d ae rah  ad a lah  3,8 cm; d an

о



3) u k u ra n  garis tengah  lin g k aran  dalam  stem pel u n it 
p e la k sa n a  tek n is  d in as  d a n /a ta u  b a d an  lay an an  um u m  
d ae rah  a d a lah  2,7 cm.

Stem pel u n it  p e lak san a  tek n is  d ae rah  d an  b a d an  lay an an  U m um  
d a e rah  :

S tem pel P engam anan  N askah  D inas.
S tem pel P engam anan  N askah D inas d ig u n ak an  se su a i dengan  
tin g k a t k eam an an  su ra t  d an  d icap  p ad a  sebelah  k a n a n  a ta s  
Amplop n a sk a h  d inas. J ik a  s u ra t  te rse b u t d isalin , stem pel tingka t 
k eam an an  p a d a  sa lin an  h a ru s  dengan  w arn a  yang sam a  dengan  
w arn a  stem pel p ad a  su ra t  asli. S tem pel P engam anan  N askah 
D inas b e rb en tu k  persegi pan jang , b e ru k u ra n  pan jang  5 cm , lebar 
1 cm . Berisi tu lisa n  “S an g a t R ahasia” d an  “R ahasia”.

SANGAT RAHASIA RAHASIA



4.
a. Pejabat yang  b e rh ak  m enggunakan  stem pel ja b a ta n  ada lah  

Kepala D aerah.
b. Pejabat yang b e rh ak  m enggunakan  stem pel P erangkat 

D aerah  a d a lah  kepala  P erangkat D aerah , kepala  lem baga 
lainnya, d an  kepala  u n it  p e lak san a  tek n is  d inas.

c. K ew enangan peny im panan  d an  tanggung  jaw ab  peng g u n aan  
stem pel ja b a ta n  d ilak u k an  oleh u n it yang m em bidangi 
u ru s a n  k e ta ta u sa h a a n  p a d a  S ek re ta ria t D aerah  d an  
S ek re ta ria t Dewan.

d. K ew enangan peny im panan  d a n  tanggung  jaw ab  penggunaan  
stem pel P erangkat , D aerah  d ilak u k an  oleh u n it  yang 
m em bidangi u ru sa n  k e ta ta u sa h a a n  p ad a  S ek re ta ria t 
P erangkat D aerah.

«
e. P en u n ju k k an  pe jabat pem egang dan  peny im pan  stem pel 

d ite tap k an  dengan  s u ra t  p e rin tah  kepala  P erangkat D aerah.

f. B agian U m um , Protokol d a n  K om unikasi P im pinan 
S ek re ta ria t D aerah  Kota Am bon (Bagian yang m em bidangi 
ad m in is trasi p e rsu ra ta n  di S ek re ta ria t D aerah) bertanggung  
jaw ab  a ta s  p en g ad aan  stem pel.

5. Pengam an Stem pel.
a. U n tu k  p engam anan  stem pel N askah D inas di lingkungan  

Pem erin tah  D aerah  m enggunakan  kode rah asia .

b. K eten tuan  lebih la n ju t m engenai s ta n d a rd isa s i kode 
p en g am an an  stem pel d ia tu r  tersend iri oleh Pem erin tah  
D aerah.

V. Amplop
A. B en tu k  d a n  s u s u n a n  am plop N askah  D inas ja b a ta n

Ketentuan Stempel.

B. B en tu k  d an  s u s u n a n  am plop N askah D inas P erangkat D aerah

PEUERNTWKOTAMeON
SEKRETARIAT KOTA
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1) B en tu k  d a n  s u s u n a n  m ap N askah D inas ja b a ta n  Kepala D aerah.

2) B en tu k  d a n  su s u n a n  m ap N askah D inas ja b a ta n  p im pinan  
P eran g k a tD aerah / se ta ra  ja b a ta n  p im pinan  tinggi.

PEMESmCTAH КОТА ЛЭСВОН 
SZXRTTAJUS DAERAH

о



3) Bentuk dan susunan  map Naskah Dinas Perangkat Daerah

VII Paraf
1. P araf h ierark i

PARAF HIERARKI

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA

KABAG/ADMINISTRATOR/JF

KASUB AG /  PENGAWAS /  JF

PELAKSANA

P araf koord inasi

PARAF HIERARKI

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA

D st

VIII K ew enangan P en an d a tan g an an  d an  Pelim pahan K ew enangan
1. K ew enangan P en an d a tan g an an  d a n  Pelim pahan K ew enangan

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



b. kew enangan  u n tu k  m en an d atan g an i N askah  D inas yang  tid ak
bersifa t k e b ija k a n /k e p u tu s a n /a ra h a n  d a p a t d ise ra h k a n /
d ilim pahkan  k ep ad a  S ekreta ris D aerah  a ta u  ja b a ta n  p im pinan  
tinggi m adya di P erangkat D aerah  a ta u  p e jab a t lain  yang diberi 
kew enangan.

c. p e n y e rah a n /p e lim p a h an  w ew enang p en an d a ta n g an a n  N askah 
D inas dalam  su s u n a n  s u ra t  oleh a ta sa n  kepada  p e jab a t 
d ibaw ahnya d ilak san ak an  sebagai beriku t.

1) S ek re ta ris  D aerah  d a p a t m em peroleh pelim pahan  
kew enangan  d an p en a n d a tan g a n an  N askah  D inas ten tan g  
ren c an a  stra teg is  d an  operasional, te rm asu k  keg ia tan  lain  
yang d ilak san ak an  oleh sa tu a n  k e ija  di in s tan s i m asing- 
m asing.

2) J a b a ta n  p im pinan  tinggi p ra ta m a  p a d a  P erangkat D aerah  
d a p a t m em peroleh p e n y e rah a n /p e lim p a h an  w ew enang dan  
p e n an d a ta n g an a n  N askah  D inas yang  berka itan  dengan  
p e lak san aan  tu g as  d an  fungsi se su a i dengan  b idang  
m asing-m asing.

3) K ew enangan p e n an d a tan g an an  N askah D inas di lingkungan  
Pem erin tah  D aerah  d a p a t d iliha t p ad a  tabe l di baw ah  ini:

JABATAN JENIS NASKAH DINAS YANG DAPAT 
DITANDATANGANI

WALIKOTA a. p e ra tu ran  daerah ;
b. p e ra tu ra n  w alikota;
c. k e p u tu sa n  walikota;
d. in struksi;
e. su ra t  edaran ;
f. su ra t  d inas;
g. s u ra t  ke terangan;
h. s u ra t  izin;
i. pe ijan jian ;
j. su ra t  perin tah ;
k. su ra t  tugas;
l. s u ra t  k u asa ;
m. s u ra t  u n dangan ;
n. s u ra t  p e m y a ta an  m elak san ak an  tugas;
o. s u ra t  panggilan;
p. n o ta  d inas;
q. lem bar disposisi;
r. pengum um an;
s. laporan;
t. rekom endasi;
u . radiogram ;
v. b e rita  acara ;
w. memo;
x. piagam ;
y. sertifikat; dan
z. s u ra t  ta n d a  ta m a t pend id ikan  d an  pela tihan .



JABATAN DALAM JABATAN ATAS NAMA WALIKOTA
WAKIL

WALIKOTA
a) s u ra t  dinas;
b) s u ra t  ke terangan ;
c) s u ra t  perin tah ;
d) su ra t  izin;
e) s u ra t  perin tah ;
f) s u ra t  tugas;
g) s u ra t  p e m y a ta an
h) m elak san ak an  tugas;
i) n o ta  d inas;
j) lem bar disposisi;
k) laporan;
l) rekom endasi; d an
m) m em o

a) s u ra t  edaran ;
b) s u ra t  d inas;
c) su ra t  ke terangan ;
d) s u ra t  perin tah ;
e) s u ra t  izin;
f) s u ra t  perin tah ;
g) su ra t  tugas;
h) s u ra t  p e m y a ta an  

m elak san ak an  tugas;
i) n o ta  d inas;
]) lem bar disposisi;
k) pengum um an;
l) radiogram ;
m) berita  acara ;
n) piagam ; dan
o) sertifikat.

JABATAN DALAM JABATAN ATAS NAMA WALIKOTA

SEKRETARIS
DAERAH

о

i

a. K epu tusan ;
b. su ra t  d inas;
c. s u ra t  ke terangan;
d. su ra t  izin;
e. s u ra t  perin tah ;
f. s u ra t  tugas;
g. peijan jian ;
h.  su ra t  p e ija lan an  
d inas;
i. s u r a t  k u a s a ;

j .  s u ra t  u n d an g an ;
k. su ra t  p e m y a taan  
m elak san ak an  tugas;
l. su ra t  panggilan;
m. n o ta  dinas;
n. lem bar disposisi;
o. te la a h a n  staf;
p. pengum um an;
q. laporan;
r. rekom endasi;
s. s u ra t  pengan tar; 
t  lem baran  daerah ;
u. be rita  daerah ;
v. berita  acara ;
w. no tu la ;
x. m em o;
y. d a fta r  had ir; d an
z. sertifikat.

a .  k e p u tu s a n ;
b.  s u ra t  edaran ;
c. s u ra t  d inas;
d. su ra t  ke terangan ;
e. su ra t  izin;
f. su ra t  perin tah ;
g. s u ra t  tugas;
h .  peijan jian ;
i. su ra t  u n d an g an ;
j .  s u ra t  p e m y a ta an  
m elak san ak an  tugas;
k.  s u ra t  panggilan;
l .  n o ta  dinas;
m. pengum um an;
n .  radiogram ;
o. berita  acara ;
p.  piagam ;
q. sertifikat; d an
r. su ra t  ta n d a  ta m a t 
pend id ikan  d an  pe la tihan .



JABATAN DALAM JABATAN ATAS NAMA 
SEKRETARIS DAERAH

ASISTEN a. n o ta  d inas; a. su ra t  d inas;
b. lem bar disposisit b. su ra t  ke terangan ;
c. te la a h a n  staf; c. su ra t  perin tah ;
d. laporan; d. s u ra t  tugas;
e. s u ra t  pengan tar; e. su ra t  p e rja lan an  d inas;

о f. no tu la ; d an f. su ra t  u n dangan ;
g. m em o. g. s u ra t  panggilan;

h. n o ta  d inas;
i. laporan;
j . s u ra t  pengan tar; dan
k. dafta r had ir.

JABATAN DALAM
JABATAN

ATAS NAMA 
WALIKOTA

KETERANGAN

KEPALA
PERANGKAT
DAERAH

a. K epu tusan ;
b. su ra t  d inas;
c. su ra t  
ke terangan ;
d. su ra t 
perin tah ;
e. s u ra t  izin;
f. su ra t 
perjanjian ;
g. s u ra t  tugas;
h. S u ra t 
p e ija lan an  
d inas;
i. su ra t  k u asa ;
j. su ra t  
u n dangan ;
k. su ra t 
p e m y a ta an  
m elak san ak an  
tugas;
l. su ra t  
panggilan:
m. n o ta  d inas;
n. n o ta  
pengajuan  
konsep  n a sk ah  
d inas;
o. lem bar 
disposisi;
p. te la a h a n  staf;
q. pengum um an;
r. laporan;
s. rekom endasi;

a. k ep u tu san ;
b. s u ra t  edaran ;
c. su ra t  dinas;
d. su ra t  
ke terangan ;
e. su ra t  
pe rin tah ;
f. s u ra t  
u n d an g an ;
g. sertifikat; dan
h . P engum um an

*) m en an d a tan g an i 
N askah  D inas 
dalam  b e n tu k  
su s u n a n  p roduk  
h u k u m  K epu tusan  
W alikota b e ru p a  
p en e tap an  dan  
p e n g a tu ran  tek n is  
operasional 
su b s ta n s i in stan s i.

*) P en an d a tan g an an  
N askah D inas oleh 
Kepala Perangkat 
D aerah  a ta s  n a m a  
W alikota b e ru p a  
s u ra t  ed aran  
h a n y a  te rk a it 
p e n g a tu ran  tek n is  
operasional 
su b s ta n s i in stan s i.

*) U ntuk  Setw an 
d a p a t m en an d a  
tan g an i sem u a  
n a sk a h  d in as  
sesu a i dengan  
kew enangan 
kepala  P erangkat 
D aerah  kecuali 
sertifikat.



t. be rita  acara ;
u. memo;
v. dafta r hadir; 
d an
w. sertifikat.

*) K husus u n tu k  
Kepala Perangkat 
D aerah  yang 
m em bidangi 
u ru sa n  pend id ikan  
d a n  p e la tih an  ju g a  
d a p a t
m en an d a tan g an i 
radiogram , piagam , 
su ra t  ta n d a  tam a t 
pend id ikan  dan  
p e la tih an  a ta s  
n a m a  W alikota

JABATAN DALAM JABATAN ATAS NAMA 
SEKRETARIS 

DAERAH
KEPALA 

BAG! \N  PADA 
SEKRETARIAT 

DAERAH

a. su ra t  d inas;

b. su ra t ke terangan ;

c. su ra t  perin tah ;
d. s u ra t  izin;

e. pe ijan jian ;

f. su ra t  tugas;
g. s u ra t  p e ija la n an  
d inas;
h. s u ra t  k u asa ;

i. su ra t  u ndangan ;

j. su ra t  p em y a taan  
m elak san ak an  tugas;

k. su ra t  panggilan;
l. n o ta  d inas;
m. lem bar disposisi;
n. te laa h an  staf;
o. pengum um an;
p. laporan;

q. rekom endasi;

r. berita  acara ;

s. memo;

t. d a fta r had ir; dan
u. sertifikat.

a. su ra t  d inas;

b. su ra t  ke te rangan ;

c. s u ra t  perin tah ;

d. su ra t  u n d an g an ;

e. sertifikat; dan

f. p engum um an



JABATAN DALAM JA BATAN ATAS NAMA KEPALA 
PERANGKAT 

DAERAH

SEKRETARIS

PERANGKAT

DAERAH

a. su ra t  d inas;

b. su ra t  ke terangan ;

c. s u ra t  perin tah ;

d. s u r a t  k u a s a ;

e. s u ra t  u n d an g an ;

f. n o ta  d inas;

g. lem bar disposisi;

h . te laa h an  staf;

i. laporan;

j. memo; d an

k. d a fta r had ir.

a. s u ra t  d inas;

b. s u ra t  ke terangan ;

c. su ra t  perin tah ;

d. s u ra t  u n d an g an ;

e. n o ta  d inas;

f. laporan ; dan

g. d a fta r hadir.

JABATAN DALAM ATAS NAMA KEPALA KETERANGAN
JABATAN PERANGKAT DAERAH

KEPALA a. su ra t a. su ra t  d inas; P en an d a tan g an an
BIDANG perin tah ;

b. s u ra t  ke terangan; s u ra t  d in as  u n tu k
b. n o ta  
d inas; c. s u ra t  perin tah ; kom unikasi

о c. lem bar d. n o ta  d inas; d an ek stem al

disposisi; e. d a fta r had ir. d iu tam ak an  u n tu k

d. te laa h an d ilak u k an  oleh
staf;

S ekretaris
e. laporan; 
d an Perangkat

f. daftar 
had ir.

D aerah.



JABATAN
0

DALAM JABATAN ATAS NAMA KEPALA 
DINAS/BADAN

KEPALA UNIT 
PELAKSANA 

TEKNIS

a. su ra t  d inas;
b. s u ra t  perin tah ;
c. s u ra t  tugas;
d. su ra t  p e ija lan an  
d inas;
e. su ra t  k u asa ;
f. s u ra t  u n dangan ;
g. su ra t  p e m y a ta an  
m elak san ak an  tugas;
h. s u ra t  panggilan;
i. n o ta  d inas;
j. lem bar disposisi;
k. te laa h an  staf;
l. pengum um an;
m. laporan;
n. rekom endasi;
o. be rita  acara ;
p. memo; d an
q. d a fta r had ir.

a. s u ra t  d inas;
b. su ra t  ke te rangan ;
c. su ra t  perin tah ;
d. n o ta  d inas;
e. be rita  acara ;
f. d a fta r had ir;
g. in stru k si; d an
h. su ra t  ed aran

JABATAN DALAM JABATAN
KEPALA PUSAT 

KESEHATAN MASYARAKAT
a. s u ra t  d inas;
b. s u ra t  perin tah ; \
c. su ra t  tugas;
d. s u ra t  p e rja lan an  d inas;
e. s u r a t  k u a s a ;
f. su ra t  u n dangan ;
g. su ra t  p e m y a ta an  m elak san ak an  
tugas;
h. su ra t  panggilan;
i. n o ta  d inas;
j. lem bar disposisi;
k. te laa h an  staf;
l. pengum um an;
m. laporan;
n. rekom endasi;
o. be rita  acara;
p. m em o; d an
q. d a fta r h ad ir



JABATAN DALAM
JABATAN

ATAS NAMA 
WALIKOTA

KETERANGAN

CAMAT a. K eputusan ;
b. s u ra t  d inas;
c. su ra t 
ke terangan ;
d. s u ra t  perin tah ;
e. s u ra t  izin;
f. su ra t 
pe ijan jian ;
g. s u ra t  tugas;
h. su ra t 
p e ija lan an  
d inas;
i. su ra t  k u asa ;
j. su ra t 
u n d an g an ;
k. su ra t  
p e m y a ta an  
m elak san ak an  
tugas;
l. su ra t 
panggilan;
m. n o ta  d inas;
n. lem bar 
disposisi;
o. te la a h a n  staf;
p. pengum um an;
q. laporan;
r. rekom endasi;
s. b e rita  acara ;
t. memo; d an
u. d a fta r had ir.

a.
b.

Keputusan; dan 
su ra t edaran.

n a sk a h  d in as  
k e p u tu sa n  yang 
d itan d a  tangan i 
c am at a ta s  
n am a  W alikota 
h a n y a  u n tu k  
k e p u tu sa n  RT 
d an  RW

JABATAN DALAM JABATAN
ATAS NAMA SEKRETARIS 

KEPALA PERANGKAT 
DAERAH/KEPALA BAGIAN/ 

KEPALA UPT
KEPALA 

SUB BAGIAN/ 
KEPALA 

SUB BIDANG/ 
KEPALA SEKSI

a. n o ta  d inas;
b. te laa h an  staf; 
dan
c. laporan .

a. S u ra t perin tah ;
b. n o ta  d inas; dan
c. d a fta r hadir.



JABATAN DALAM JABAjTAN ATAS NAMA CAMAT

LURAH a. n o ta  d inas;
b. te laah an  staf; 
d an
c. laporan .

a. su ra t  d inas;
b. su ra t  ke te rangan ;
c. s u ra t  perin tah ;
d. s u ra t  u n d an g an ; dan
e. s u ra t  panggilan

JABATAN DALAM JABATAN ATAS NAMA 
САМАТ/LURAH

KEPALA SEKSI 
PADA KECAMATAN/ 

KELURAHAN

a. n o ta  dinas;
b. te laa h an  staf; 
d an
c. laporan .

a. su ra t perin tah ;
b. n o ta  d inas; dan
c. d a fta r had ir.

JABATAN DALAM JABATAN ATAS NAMA LURAH

SEKRETARIS

KELURAHAN

a. n o ta  d inas;
b. te laa h an  staf; 
d an
c. laporan .

a. S u ra t perin tah ;
b. n o ta  d inas; d an
c. dafta r hadir.

JABATAN DALAM JABATAN
KEPALA SEKOLAH

o

a. s u ra t  d in as
b. s u ra t  p e rin tah
c. su ra t  pe ijan jian
d. su ra t  tu g as
e. su ra t  k u a sa
f. s u ra t  u n d an g an
g. s u ra t  panggilan
h. lem bar disposisi
i. te laa h an  s ta f
j. p engum um an
k. lapo ran
l. be rita  aca ra
m. d a fta r  h ad ir

JABATAN DALAM JABATAN
PELAKSANA a. n o ta  d inas;

b. te laa h an  staf; dan
c. la p o ra n .



2. P elim pahan  K ew enangan

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

A tas n am a, yang  d isingkat a .n ., d ipergunakan  jik a  yang berw enang  
m en a n d a tan g a n i su ra t/d o k u m e n  m elim pahkan  k ep ad a  p e jab a t di 
baw ahnya. P ersy ara tan  yang  h a ru s  d ipenuh i sebagai berikut:

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

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

3) Tanggung jaw ab  sebagai a k ib a t p e n an d a ta n g an a n  N askah  
D inasberada  p ad a  p e jab a t yang d ia ta sn am ak an .

Contoh:

KO P NASKAH DINAS 
PERANGKAT DAERAH

Am bon, Tangga l Bulan Tahun

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

S ifat : .......................................... J...............
Lam piran : ...........................................................

H al : Undangan

Yth.

di

hari/ tanggal 

waktu  

tem p at 

acara

a.n. Sekretaris Daerah,
Kepala Bagian O rgan ise si,

Nama
Pangkat /Golongan 
N IP

Tembusan :

Sekretaris  Daerah



b. P enggunaan  U n tu k  Beliau (u.b.)

U n tu k  beliau , yang d isingkat u .b ., d ig u n ak an  jik a  yang  diberi 
k u a s a  m em beri k u a sa  lagi k ep ad a  p e jab a t s a tu  tin g k a t di 
baw ahnya. U n tu k  beliau  (u.b.) d ig u n ak an  se te lah  a d a  a ta s  n am a  
(a.n.). Pelim pahan kew enangan  p e n an d a ta n g an a n  N askah  D inas 
dengan  b e n tu k  u n tu k  beliau (u.b.) h a n y a  sam pai p ad a  p e jab a t d u a  
tin g k a t eselon di baw ahnya. P ersyara tan  yang h a ru s  d ipenuh i 
a n ta ra  lain  sebagai berikut:

a

1) P elim pahan  h a ru s  m engikuti u ru ta n  h an y a  sam pai d u a  
tingka t s tru k tu ra l di baw ahnya;

2) M ateri yang d itan d a tan g an i m eru p ak an  tu g as  d an  
tanggungj aw abny a;

3) D apat d ipergunakan  oleh p e jab a t yang d itu n ju k  sebagai 
pejabatpengganti; d an

4) Tanggung jaw ab  b e rad a  p a d a  p e jab a t yang te lah  diberi 
k u a sa . Contoh:

a .n . W alikota Ambon 

S ek re ta ris  D aerah , 

u .b .

Kepala Bagian O rganisasi,

(tanda  tangan)

c. P enggunaan  P e laksana  T ugas (Pit.)

1) Pit. Kepala D aerah.

C ontoh p en u lisan  se b u ta n  Pit. dalam  p e n an d a ta n g an a n  
n a sk a h  d inas.

Pit. W alikota Ambon,

(tanda  tangan)

2) P it. J a b a t a n  S t ru k tu r a l

Pit. ja b a ta n  s tru k tu ra l m em iliki kew enangan  
p e n an d a ta n g an a n  N askah D inas sam a  dengan  p e jab a t
d e f i n i t i f  d a n  b e r t a n g g u n g  j a w a b  a t a s  N a s k a h  D i n a s  y a n g  

d ita n d a  tan g an i olehnya.



C ontoh p en u lisan  se b u tan  Pit. dalam  p en an d a ta n g an a n  
n a sk a h  d inas.

Pit. Kepala Bagian O rganisasi, 

(tanda  tangan)

P engunaan  P e laksana  H arian  (Plh.)

1) Plh. Kepala D aerah

C ontoh p en u lisan  se b u tan  Plh. dalam  p e n an d a ta n g an a n  

n a sk a h  d inas.

Plh. W alikota Ambon,

о

(tanda  tangan)

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

Plh. ja b a ta n  s tru k tu ra l m em iliki kew enangan  
p e n an d a ta n g an a n  N askah D inas sesu a i dengan  tu g as  yang 
d iberikan  oleh p e jab a t definitif, bersifa t ru tin ita s  d an  tid ak  
b e ru p a  keb ijakan  yang  bersifa t s tra teg is  yang berdam pak  
p a d a  p e ru b a h a n  s ta tu s  h u k u m  p a d a  aspek  o rgan isasi, 
kepegaw aian, d a n  a lokasi anggaran .

C ontoh p enu lisan  se b u ta n  Plh. da lam  p e n an d a ta n g an a n  
n a sk a h  d inas.

Plh. Kepala B agian O rganisasi,

(tan d a  tangan)



e. P enggunaan  P en jabat (Pj.)
C ontoh p en u lisan  se b u tan  Pj. da lam  p e n an d a ta n g an a n  n a sk a h  
d inas.

Pj. W alikota Ambon,

(tanda  tangan)

C ontoh  p en u lisan  seb u tan  Pj. S ek re ta ris  D aerah  dalam  
p e n an d a ta n g a n a n  n a sk a h  d inas.

Pj. S ek re ta ris  D aerah ,

(tanda  tangan)

Nam a

f. P enggunaan  P en jabat S em en tara  (Pjs.)

C ontoh p en u lisan  se b u ta n  Pjs. da lam  p e n an d a ta n g an a n  n a sk a h  
d in as

Pjs. W alikota Ambon,

(tanda  tangan)

Nam a

P a ra f K oordm a f '
* Sekretaris Kota E ~
; Asisten f / I I  / I I I 5
| Kabaa Ни^мт /

•


