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BONTANG

WALIKOTA BONTANG,

bahwa dalam upaya mewujudkan tertib. administrasi, serta pelayanan
kepada masyarakat, perlu mengatur Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Pemerintah Kota Bontang; : ‘

bahwa dengan telah dikeluarkannya Peraturan Menteri- Dalam Nege,ri

Nomor 54 Tahun, 2009 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan .
Pemerintah Daerah, maka Keputusan Walikota Bontang Nomor 10 Tahun :

2005 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di ngkungan Pemermtah--_- L

Kota Bontang udak sesual lagl dengan ketentuan peraturan, sehmgga :
perlu diganti; -
bahwa berdasarkan pertimbangan sebdgaimana dimaksud dalam hurif a
dan huruf b, perlu ditetapkan Perattlrgn Walikota Bontang tentang
Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota Bontang;

Undang-Undang Nomor 47 Tahun 1999 tentang Pembentukan Kaiaup'atcn - N
Nunukan, Kabupaten Malinau, Kabupaten Kutai Barat,” Kota' Bontang.. SR

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1999° Nomor 175,

Tambahan Lembaran Negara Republik " Indonesia __Nomm- 3839) -
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 7 Tahun "’2000_1'_ DR

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2000 Nomor 74, Tambwhan I
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3962); '

Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2004 tentang Pembentukan Pemtman
Perundang-undangan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004
Nomor 53, Tambahan _Lcmbaran Negara Republik Indonesia ;Nomor o
4389); o
Undang-Undang Nomor 32 Tahun’ 2004 tentang Pemenntahan Daelah'g--._-.

(Lembaran Negara Tahun 2004 Nomor 125, Tambahan Lembaran Negara'ﬂ_- e

Republik Indonesia Nomor 4437), sebagaimana telah diubah beberapa_”' |

kali, terakhir dengan Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2008 temang"

Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004:tentgng'-'_ :
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008
Nomor 50, Tambahan Lembatan Negara Republik Indonesia;No_x__nor .
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Undaug Undang Nomor !11 Tahun 2008 tentang Informasi: dan Transaksi
Elektronik (Lembaran Negara Rﬁpubhk Indonesia Tahun 2008 Nomor 58,
Tarnbahan Lembar an Ncgma Republﬂc Indonesia Nomor 4843) '

Pelatman Pemermhh Nomol 66 Tahuu 1951 tentang Lambang Negala
(Lembaran Negara Repubhk Indonesia Talun 1951 Nornm 111
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 176) '

Peraturan Pemerintah Nomcn 43 Tahun 1958 tentang Penggunaan |
Lambang Negara (Lembman Negara Republik Indcmesm Tahun' 1958

Nomor 1971, ’Fambahan Lembaran Negzua Repubhk Indonesza Nom01
1636);

chaturan Pemer mtah ‘Nomor 38 Tahtn 2007 tentang Pembagmn Umsan
Antara Pemeunml Pemerintahan Daerah Provinsi dan. Pemeuntahan
Kabupaten/Kota (Lembaran Neg'ua Republik Indonesm Tahun - 2007
Nomor 82 Tambahan Lembamn Negara Republik Indonesm Nomor

4737);

Pc;amxafi Pemerintah Nomor 41 Tahun 2007 :tentaﬁg” "Oi‘g'én'i's'aéi S
Peranglcat Daerah (Lembamn Negara Repubhk Indonesia Tahun 2007 SRR
Nomor 89 Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesm Nomor Lo

4741);, N .
chatmm Pemerintah Nomor 77 Tahun 2007 tentang Lambang Daeiah.
(Lembamn Negara Repubhlc Indonesia Tahun 2007 Nomm 161
Tqmbahm Lembaran Negma chubixlc Indonesia Nomor 4790)

Pmauuan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2009 lentang T'lta- “E
Naslcah Dinas di ngkungan Pemer intah Daerah; ' " '

are v el

MEMUTUSKAN :

Menetapkan PERATURAN WALIKOTA TENTANG PI')DOMAN TATA NASKAH
DINAS DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KOTA BONTANG

BABT
KETENTUAN UMUM

‘Pasal 1

Dalam Peraturan Walﬂcota ini, ‘yang dlmaksud derigan:

1.

Pemeunt’ﬂmn Daerah: adﬂhh penyelenggaraan musan pemelmtahan oleh

I’cmc,rmtah Daerah dan Dewan: Perwalilan Rakyat Daemh mcnumt asas o
otonomi dan tugas pembantuan ciengan prinsip otonomi seluas Iuasnya"_
dalam sistem dan prlnSlp negara kesatuan Republik Indonesm sebagannana o
dimalksud dalam Undang U’ndang Dasar Negma Repubhk Inclonesm 'I“ahun e

1045,




4,
5.
6.
7.

10.

11.N

12.

13.
14.

15.
- SKPD ter tcm:u yang dltempatican di bagian atas kertas.

16.

17.
18.

15.

20.

21.

Pemerintah Daeralt ﬂdalah Kepala Daerah beserta Pemngkat Daerah
Otonom yang lain sebagai Badan Eksekunf Daerah.
Dewan Perwalilan Ralcyat Daerah selanjutnya disebut DPRD adalah Badan
Legislatif Daerah Kota Bontang
Kepala Dﬂerah adalah Wahkota B ontang.

Wakil Kepala Daerah adalah Waldil Walikota Bontang
Seloretaris Daerah adalah Selretaris Daerah Kota Bontang. _
Perangka{i' Daerah :ﬂdalah unsur  pembantu keiaaia :daei.ah - dalam

penyeienggnaan pemenntah ‘daerah yang terdiri dari Sekretariat Daerah,
Selcretarlai DPRD, Idinas Daerah, Lembaga Teknis Daerah, Kecamatan dan

Kelunh'n}

Satuan Keua Perangkat Daerah Kota Bontang selanjutnya: disebut SKPD
[Kota Bon{:mg adalah Sekretariat Daerah, Selaretariat DPRD, Dinas Daelah
Lembqga Teknis Daerah, Kecamatan dan Kelurahan. :
Unit P@lﬂ}csana Teknis selanjutinya disebut UPT adalah unsur. pelaksana
teknis opm asional dinas atau badan untuk melaksanakan sebagmn urusan
dinas atau badan.

Tata Naskeh Dinas adalah pengelolaan informasi tertulis-yang meliputi
pengaturan jenis, format, penyidpan, pengamanan, pengabsahan, distribusi
dan penylmpanan naskah dinas serta media yang digunakan dalam
komunikasi kedinasan. ‘

askah Dinas adalah .informasi tertulis sebagai alat komunikasi kedinasaﬁ
yang dibuat dan atau dikeluarkan cleh pejabat yang fberwenzi'ng di
linglkungan Pemerintah Kota Bontang | _
Format adalah naskah dinas yang menggambarkan tata -letak dan -
redalsional, serta penggunaan lambang/logo dan cap dinas. '
Stempel/cap dinas adalah tanda identitas dari suatu Jabai an atau SKPD
Sampul Naskah Dinas adalah sampul atan alat pembungkus naskah’ dinas
yang mempunyaz lcop sampul dmas

Kop naskah dinas adalah ‘kop surat yang menunjukan Jabatan atau néra

Kop sampul naskah dmas adalah kop surat yang menumukan Jabatan atau
nama SKPD tertentu yang dltempatkan di bagian atas sampul naskah. o
I{cwemnﬂan adalah kekuasaan yang melekat pada suatu Jabatan .

Delegasi adalah pelimpahan wewenang: dan tanggung Jawab dan pe;aba{ :
kepada pejabat atau pejabat di bawahnya. '
Mandat adalah pehmpahan wewenang yang diberikan’ oleh atasau kepada
bawahan untuk melalukan suatu tugas tertentu atas narwia yang memben
mandat, C
Pendnclatanganén naskah dinas adalah hak, kewajiban dan tdrig'gt\ngj'éwab
yang ada pada seorang pejabat. untuk menandatangani naskah cimas sesuai

dengan wgﬁs dan kewenangan pada jabatannya.

Per atmin daelah adalah naskah dinas dalam bentuk dan susunan pxoduk Lo

hukum, yang bersifat pengatman ditetapkan oleh cha‘ia Daerah setelah -
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28,

29,

3Q.

31.

32

33.

34.

35.

36.

37,

38.
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mcndapat persetujuan bersama Dewan Perwakilan Rakyat Damah untuk

mengatur urusan otonomi daerah dan tngas pembantuan

Peraturan: Walikota adalah naskah dinas dalam bentuk ‘dan susunan produk
hdeum yzmg bersifat pengaturan d1tct'1p}mn oleh Walikota.

Pelammn beisama adalah naskah dinhs dalam berituk dan gusunan ploduk
hulum' yang bersifat pengaturan ditetapkan oleh dua atau Jebih’ kepala .
daerah. ‘ ‘

Keputusan Walikota adalah naskah dinas dalam bentuk dan s’usuﬁan-prbduk
hukum yang bersifat penetapan konkrit, individval, dan final.

Keputusan Kepala SKPD adalah nasksh dinas dalam bentulk dan susunan
produk hukum yang bersifat penetapan, individual, konkrit dan final.
Instruksi Walikota adalah naskah dinas yang berisilcan: pe’fintah “dari
Walikota kepada bawahan untuk melaksanakan tugas- tugas pemm mt'%han
Surat Edaran adalah naskah dinas yang betisi pembentahuan penjehsan'
dan/atau petunjuk cara melaksanakan ‘hal tertentu yang d:anggap pentmg
dan mendesak, '

Surat Biasa adalah naskah dinas yang berisi pcmbemtahum pertanyaan,
permintaan jawaban atau Saran dan sebagainya a

Surat Blektronik- adalah naskah ,dmas yang berisi pemberitéhudn,
pertanyaai, perm'intaan ‘jawaban atau saran dan sebagainya yang
dxsampmkan melalui media elektronik. '
Surat I{etmangm adalah naskah dinas yang berisi pemyataan teltuhs dau
pejabat scbagal tanda buka untuk menelanorkan atan menjelaskan kebenzn an
sesuatu hal S P
Surat Peuntah adalah na}skah dinas dari atasan yang dltujukan kepada :
bawahan yang berisi perintali untuk melaksanakan pekerjaaan teztentu ;
Surat Izin adalah naskali dinas yang berisi persetujuan tclhadap suatu'-'
permohonan yang dikeluarkan oleh pejabat yang berwenang,
Surat Perjanjian adalah naskah dinas yang berisi iccsepakatau belsama-
antara dua belah pihak atau lebih | untuk melaksanakan tmdakan atau

perbuatan hukum yang telah chsepalcatl bersama.

Surat Perintah Tugas adalah naskah dinas dari atasan yang d1tu3u1can kcpada CLrEE

bawahan yang berisi per intah untuk zﬁelﬁksma}(m pf:kel jaan. sesum dengan- -
tugas dan fungsinya. _ : JEE RO

Surat Perintah Perjalanan Dinas adalah naskah dmas dari pejabat yang
berwenang kepada bawahan atau pejabat tertentu untuk 1nelaksanakan
perjalanan‘dinas. | R
Surat Kuasa adalah nas}(ah dlnas dari pejabat yang . bexwenang kepada'
bawahan  berist pembcnan Wewemng dengan atas namanya untuk
melakukan suatu tindakan tertentu dalam rangka kedinasan. G :
Surat Undangan adalah naskah dinas dari pejabat yang belwcnang benm
undangan 1cep'1cla pqabqt/pegawaz yang tersebut pada alam'mt tzguan umuk. e
menghadiri suatu acara kedinasan. ' ' s

Surat Und'mgan Elektronik adalah rzaslmh dmas dan pejabat yang
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39,

40.

41.

42,

43.

44,

45.

46.

47.

48,

49.

30.

51.

52.

533.
54.

55.

36.

57.

© kb i 48 o o g o -

bmwenang berisi undangan kepada pejabat/pegaw'u yang telsebut pada'-.
alamat tujuan untuk menghadiri suatu acara kedinasan yang disampaikan |

melalui media elektronik.

Surat Kcterangan Melaksanakan Tugas adalah naskah dinas.dari péjabat
yang berwenang berisi pernyataan bahwa seorang’ pegawai telah
menjalankan tugas. { . Gl e
Surat Panggilan adalah mskah dinas - dari pejabat yang bmwenang ber151
panggilan kepada seorarig pegawai untuk menghadap.

Nota Dinas adalah paskah dinas yang bersifat internal berisi komunikasi
kedinasan antar pejabat atau dari atasan kepada bawahan dan dari bawahan
kepada atasan. ) | '
Nota Peng'l_]uan Konsep  Naskah Dinas -adalah naskah dmas untulc
menyampmkan konsep naskah dinas kep’;da atasan. -

Lembar; D,sposml adalah naskah dmas dari pejabat yang be1we1mng bensz
petunjulc fertulis kepada bawahan. ' : _'

Telaahan -Staf adalah naskah dinas dan bawahan kepada atasan antara lain:
berisi anal(xszs pertimbangan, pendapat dan saran-sarail secara sistematis.-
Pengumuiman adalah ‘naskah dinas dari pejabat yang berWen’zthg berisi
pemberitahuan yang bersifat umum. - g
Laporan adalah naskah dinas dari bawahan kepada atasan yang bens; s
informasi dan pertanggungjawaban tentang pelaksanaan tugas kedmasan
Rekomendasi adalah ‘naskah dmas dari pejabat yang bexwenang bensl
lccter'zngau atau catatan tcntang sesuatu hal yang dapat d13ad1kan bahan

pertirnbangan kedinasan.

Surat Pengan{m adalah naskah dinas berisi jenis dan Jumlah balang yang'.'_':' B

ber fungm sebagal tanda terima.
Tcieblam adalah naskah -dinas dari pejabat yang bawenang beum hal >
tertentu yang dﬂcmm meiaiu; telekomunilasi elektronile. Lo
lembaran Daerah adaiah naskah dinas untuk mengunc‘tangkan pemtumn’ G

daeral.

Berita Daerah atlalah naskqh clmas untule mengundcmgkan peratman Icepala E0k

daerah.:

Berita Acara adalah naskah dxms vang berisi ket.elangan ﬂtas sesuam hal'__._'_". BEse

vang ditanda tangani oleh para pihak. _ |
Nomlen adalah naskah dmas yang memuat catatan ptoses 31daug at&u 1apat L

Memo qdalah naskah chms dari pejabat yang bmwcnang ber:m catatan e

lertertu.

Daftar Hadir adalah naskah clmas darx pejabat bexwenang yang berm e '

keterangan atas kehadiran 'scseomng

Piagam: adalah naskah dinas dart pejabat yang. be1wenang bens1
penghalgaan atas prestasi yang telal dzcapat atau keteladanan yang telah

diwujudkan.

Surat Tanda Tamat Pcudxdakan dan Pelatihan dzsmgkat STTPP adalah'-- s
naslah cimas yang merupakan tanda bukti sesgorang’ ‘telah iulus pendmhkan'_ AR

m eaay R bEDH
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dan pchuhan tertentu.

58. Semiﬂcat adalah 11z‘aslcah dinas yang. merupakan tanda buktx seseora 'mg telah
mengikuti kegiatan tertentu. '
59. Perubahan adalah merubah atau 1neny151pkan suatu mskah dmas

60. Pencabutan adalah suatu perny'man tidak bmlakunya smtu mslmh dmas

sejalk dxtetapk‘m pencabutan tersebut.
61. Pembatalan adalah pernyataan bahwa suatu naskah dinas dmnggap tidak

pernah dikelnarlan.

BAB I
TATA NASKAH DINAS

Pasal 2

Asas tata paskah dinas terdir atas:

asas efisien dan efektif;

a.

b. asas pembakuan;

c. asas akuntabilitas; ;}
d. asas keterkaitan;

e. asaskecepatan dan ketepatan; dan

f. asas keamanan.’

+

- i5‘asauil-é‘~ l

(1) Asas efisien dan efektif sebagnmana c‘lunaksud dalam Pasal 2 huzuf a'

dilakukan melalui penyederhanaan dalam penulisan, penggunaan mang atau b '
Jembar naskah dinas, spesifikasi informasi, serta dalam’ pengguman Bahasa‘ RO

I11donc<;1a yang baik, benar d'm lugas. - S R
(2) Asas pembakmn sebagmmana dimaksud dalam qual 2 hmuf b d1lakulcan
melalul tatacara dan bentuk yang telah dlbakukan : ek .

(3) Asas akuntabmtas sebagaimana dnnalcgud dalam. Pasal 2 humf <. ymtu_'_f_i"--

penyelengzaraan tata-naskah dinas hatus dapat chpel tanggungjawab}can dau' :f.: G

segi isi, format, proscclm kewemngan keabsahan dan dokumentam

(4) Asas leterkaitan sebagaimana dtmaksud dalam P'\sal 2 hmuf d yaitu ta{a"-j- :

naskah dmcss diselenggaralan dalam satu kesatuan szstem

(5) Asas kecepatan dan ketepatan sebagaimana chmaksud dalam ?asal 2 huruf i =

e, yaitu tata naslkah dinas dlselﬁ:nggamlcan tepat wakzu c}an tepat sasman

(6) Asas . keamanan sebagaimana chmaksud ‘dalam Pasal 2 hmuf f yaxtu
penyclenggaraan tata naskah dinds harus aman secara f1s1k c!an substansx

Paéﬁl 4

Prinsip-prinsip penyelenggm a'm naskah dinas terdiri atas:

R Rt

[
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a. ketelitian,
. b, kejelasan,
c. singkat dan padat;dan

d. logis dan meyakinkan.

Pasal 5

" |
(1) Prinsip - ketelitian sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4 huwnf a,
- diselenggarakan secara teliti dan cermat dari bentuk, _susun_aﬁ pengetikan,
isi, struktur, kaidah bahasa dan penerapan Kkaidah ejaan di dalam
pengetikan, . - '
(2) Prinsip kejelasan sebagaimana dimaksud: dalam Pasal 4 humf b,
diselenggarakan dengan memperhatikan kejelasan aspek fisilc: dan materi
clengan mengutamalkan metode yang cepat dan tepat.
(3) Prinsip smgkat dan padat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4 haruf c,
diselenggarakan dengan menggunakan bahasa Indonesia yang baik dan
benar. l
(4) Prinsip logzs dan meyakinkan scbagaimana dimaksud dalam Pasal 4 huruf
d, dlselenggmakan secara runtut dan logis dan meyakmlcan serta suuktm

kalimat ‘hgn us lenglkap dan.efektif.

Pasal 6

Penyelenggaraan naskah dinas dilaksanakan sebagai berileut:

a. pengelolaan surat masuk; : =77

b. pengelolaan surat keluar;

c. tingkat keamanan; '

d. kecepatan proses,

€. penggunaan kertas surat;

f. pengctﬁcan sarana administrasi dan komunikasi peﬁcamoxan dan

I
g. wama dan‘kualitas kertas. !

Pasal 7

Pengelolaan surat masuk sebagaimana dimaksud dalam Pasél 6 huwuf a,
dilakukan melalui: _ -
a. Instansi pénerima memndﬂklanjuﬂ surat yang diterima melalm tahapan'" "

. Diagendakan dan dik lasﬂ“ﬂcasz sesuai sifat surat serta chchsu 1bt.t$1kan lce T

unit’ penoelola

2. unit pengelola menindaklanjuti sesuai dengan klas1fﬂcasl surat dan 2

arahan pimpinan; dan

3. surat masuk diarsipkan pada unit tata usaha.

P e el
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copy surat jawziban yang mempunyai tembusan disampaﬂcaxi'kepadhﬂ'yang
berhal. ' | |
alur surat menyurat diselenggarakan melalui mekanisme dari tingkat
pimpinan tertinggi hingga ke pejabat struktural terendab yang belrwendng.

, :

;

?asal 3

Pengelolaan sural keluar sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6 huwuf b,

dilakulan melalm tahapan:

a.

Tinglkat keamanan sebﬂgaunana dimaksud dalam Pasal 6 huruf c, dﬂakukan e

Jeonsep sumt keluar diparaf secara berjenjang dan terkoordmas.l sesual tug'ls Pl
dan kewenangannya dan diagendakan oleh masing- masing unit tata usalia
dalam langica pengendalian; !

surat keluar yang telah ditandatangani oleh pejabat yang belwenzmg dxberi
noror, tanggal dan stempel oleh unit tata usaha pada masing -miasing satuan

kerja perangkat dacral;

surat kﬁhl.lui sebagaimana dimaksud pada huruf b wajib segela denlm dan R

surat keluar diarsipkan pada unit tata usaha.

Pasal 9

dengan mencanturnkan kode pada sampul naskah dinas sebagm benkut'

a.

surat sangat rahasia disingkat SR, merupakan surat y'mg maten dan szfatnya' e

memiliki tingkat keamanan-yang tinggi, erat hubungannya dc:ncran 1ahasn
negara, keamanan dan keselamatan negara. ' B

surat rahasia cl1smg§cat R, merupakan : surat yang maten dan 31fatnya

memiliki tinglat keamanan tinggi yang berdampak kepach i«:emglan negara Ly

disintegrasi bangsa.

surat penting disingkat P, merupakan sur at yang tmgkat keamamn isi smat

perlu mendapat perhatian penex ima surat. _ :
surat konflidensial dlsmgkai K, merupakan surat ymg matc:u cian mfatnya-
memiliki tingkat keamanan sedang ypng berdamp'ik icepqda te1hambatnya
Jalannya pcmclmtahan dan pen'lbangur!mn L FRN '
surat bl.’:ISEl dxsmgk'tt B, merupakan sumt yang mateu dan safatnya bzasa'"f‘

namun tidak dapat d1sampa1k'm kepacla yang tidal bexhak

Pasal 10

Kecepatan proses sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6 huruf - d, sebagai: .

berikut:

a.
b.

C.

amat segera/kilat, dengan batas waktu 24 jam sete%dh smat d1tenma' S
segera, dengan batas waktu 2 x 24 jam- setelah surat d1teuma

penting, dengan batas waktu 3 x 24 jam setelah surat chtcnma dan _




b e s ekl ey

d. biasa, dengan batas walktu mqkmmum 5 hari kerja setclah surat’ dztenm'\

Pasal 11
Penggunaan kerlas surat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6 hmuf ¢, sebagai
berikut: : S
a. kertas yang digunakan untulc naskah dinas adalah HVS 80 glam

b. penggunaan kertas VS diatas 80 gram atau jenis Iam hanya tcrbatas untulc s

jenis naskah dinas yang mempunyai nilai keasarhan teltenu; dan “hilai
kegunaan dalam walctu lama; : :

c. penyediaan surat berlambang negara berwama kuﬁing eﬁias - atau “logo’
daerah berwarna dicetal di atas kertas 80 gram; o

d. ukuran kertas yang digunakan untuk surat-menyurat adalah Foho/F4 (? 15x
330 mm) B :

e. ukuran kCItﬂS yang digunalcan untuk malkalal, plp&i dan I&pman adalah A4 :
(210 x 297 mm); dan SRR :

f. ukuran kertas yang digunakan untuk pidato adalah AS (165 x215mm) e
Pasal 12

Pf:ngetll{an $ar‘ma administrasi dan komumi{asz pelkantoran sebagzurnana o
dimalksud dalam Pasa} 6 haruf f, sebagai bel wkut: I
a. penggunahn jenis huruf picay ~

b. arial 12 atau disesuaikan dengaﬂ ebutuhan; dan

c. spasilatau 1,5 sesual kebutuhan.
Pasal 13

Warna dan kualitas kertas sebagalmana dimaksud dalam P'l'aal 6 humf g,

berwarna putzh dengan kualitas batk.

BABIIX
NASKAH DINAS

Bagian Kesatu
Nasgkah Dinas

Pasal 14

Naskah dinas di linglungan Pemerintah Kota Bontang, terdiri a_ta:s;:' o
a. naskah dinas produk hukum; I

b. naskah dinas surat;
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Bagian Kedua

Bentulk Dan Susunan
Pasal 15

Bentuk dan éusunan naskal dinas produk hukum di liz1g1c1111gé.1i .PEmZei'inta.lh S
Kota Bomqng; terdirl atas :‘_ : : ' e -
a. pcral:urénf’daerail;

b. peraturzin.?walilcota;

¢. peraturan bersama waiikota; dan

d. keputusan walikota;

.Pasai 16‘

|
Bentuk dan susunan naskah dinas surat di lingkungan Pemerintah Kotd =

Bontang, terdiri atas:
1

a, instruksi; ¢

b. surat edaran;

¢c. surat biasa;

i i
d. surat elekironilk;
e. surat keterangan,

f. surat perintah;

g. surat izin;
h. surat perjanjian;
i surat perintah tugas;

j. surat perintah perjalanan dinas;

k. surat kuasa,

. suratundangan;.

m. surat undangan elektronik;

n. surat keterangan melaksanalan tugas;

0. surat panggilan;

p. nota dinas;
q. nota pengajuan konsep naskah dinas;
r. lembar disposisi;

s. telaahan staf;

L. pengumuman, ‘ : : . . O
u. laporan; ' L
v. rekomendasi,

w. surat pengantar; .

x. telegram;

y. lembaran daerah;
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7. berita daerah;
aa. berita acafa;
blb. notulen;
CC. IMErmo;
dd. daftar lladil’; !
ee. plagam,
FF. sertifikat; dan
gg. STTPP!

!

BABIV

PENGGUNAAN DAN KEWFNANGAN ATAS NAMA, UNTUK BELJIAU, PLLAKSANA
TUGAS, PELAKSANA HARIAN DAN PENJABAT :

i

Pasal 17

(1) Atas. nama yang disingkat a.n. merupakan jenis pehmpahan wcwenang'_.-“
dalam hubungan internal antara atasan kepada -pejabat setmgkat di-
bawahnya. : .

(2) Untuk beliau yang disingkat u.b. ~merupakan jenis pelunpahan wewenang' :
dalarn hubungan internal antara atasan kepada peJabat dua’ tmgkat
dzbawahnya e _

3) Tanggung yqub sebﬁgaimma “dimaksud pada ayat (1) dan ayat (2) tetap' v
berada pada pejabat yang melimpahlkan wewenang dan pejabat yang
menerima pehmpahan wewenang harus mempeztanvgungjawabk'm kcpacla__
peiabat yang melimpahlan wewenang, : ; :

i

Pasal 18

(1) Pelaksana tugas yang c1smgka{ Plt merupakan pe}abat semcnmw pada'_--
jabatan tertentu; yang mendapat pelimpahan wewenang penandatanganan' o

naskah dinas, karena pejabat definitif belum dilantik.

(2) Plt sebagaimana dimaksud pada ayat (1) diangkat dengan keputusan kepah': B G

SKPD atai keputusan walikota dan berlaku paling lama- 1 (satu) tahun

(3) Plt sebagaimana dimaksud pada ayat (1) bmtanggung Jawab atas naslcah e

dinas yang dilakukannya.

Pasal 19

(1) Pelaksana tugas harian yang disingkat Plh merupakan pe;ab'n semcntara_ :_: g
pada jabatan tertentu yang mendapat pahmpahan wewenmg ST

penandatanganan naskah dinas, karena pejabat defmmf belhaiangm R

sementara.

(2) Plh suba&*m‘nana dimalksud pada ayat (1) diangkat dengan Icepumsan kep’xia._ i e

ay ek e

11
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SKPD atau keputusaii walikota dan berlaku pahng lama 3 (tlga) buian

(3) Plh sebagmmana dimaksud pada ayat (1) memper tanggungjawabkarn
pelaksanaan atas naskah dinas yang dilakukannya kepada pejabat definitif.

‘ BAB YV
PARAF, PENULISAN NAMA, DAN PENANDATAN GANAN

Bagian Kesatu
Paraf

Pasal 20

(1) Setiap naskah dinas sebelum ditandatangani terlebih dqhulu dzpamf

(2) Naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk hukum sebelmn
dmndamngam terlebih chhulu diparaf pada setiap lembat. _

(3) Paraf sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dan ayat (2) dllakukzm oleh3
pejabat terkait secara horizontal dan vertileal. :

(4) Paraf sébagmmam dimaksud pada ayat {1) dan ayat (2) mempalcan tanda
tangan singkat sebagat bentulk peltanggung]awaban atas muatan materi,
substansi, redaksi dan pengetikan naskah dinas.

(5) Paraf sebagaimana dimaksud pada ayat (4) meliputi:

a. paraf hierarki; dan | |
b. ! paraf koordinasi.
o
Bagian Kedua

Penulisan Nama

Pasal 21

)
: i

(1) Penul;san nama walilkota, walkil walikota pada naskah dinas:

a. dalam bentuk dan susunan produk hukum tidak menggunak'm geiaz dan-

b. dalam bentu dasusunan surat menggunakan gelar.
(2) Penulisan nama’ pejabat selain vang dimaksud pada ayat ¢} menggunakan
gelar, pangkat dan Nomox Induk Pegawai, kecuali penuhsan nama Pej jabat

untuk mengundangkan peraturan perundang- -undangan.

Bagian Ketiga
Penandatanganan naskah dinas di lmgl{ungan Pcmermtah Kota Bontang

Pasal 22

(1) Walikota menandatangam naslcah dinas dalam bentuk dan susunan prcduk

hulcumn sebagmmana dimalksud dalam Pagal 15 terdiri atas

R s han

]

1
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wtan daerah;

b. per t@ran walikota; .

c. peri\'tu‘ -an bersamna walikota; dan

d. kcputgsan walikota.

(2) Wahl(ota men’md'wmgam naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat

sebaga:!mana dimalksud dalam Pasal 16 terdiri atas:

a. mstyukm;

b surzl{l c-:fdaran;

c. surat biasa; -

d. surat élektronik;

e, surat keterangan;

. surat perintah;
g, sural izin,
h. surat perjanjian;
I surat per intah tugas;
j. sur at perintah perj: '1§anan dmas
k. - surat kuasa;
’ 1. surat L;ndangan; _
m. surat keterangan m_elaksana}éar_z tugas;
. surat p‘anggilan;
0. noa c'l‘finas;
p. lemba’i‘ disposisi;
aQ. penguinuman;
r. laporan;

s. rekomendasi;

v. memd;
3ou
Lo
w. plagani;
x. sertifikat; dan

y. STTPP.

¢

L |
P Pasal 23

(1) Walikota mendelegasilan penandatangan’m perizinan di bldang pelayanan
yang bezs1fat lintas seltor kepada SKPD yang membxdancz pelayanan (-

penzman tcrpadu |

(2) Penyc-:lenggmaan perizinan sebagaimana dimaksud - pada ayat (1) seéam'

fungsional tetap menjadi tanggung jawab SKPD yang bmsaagkutan

v oaa ?1-.7-? e_..a-?,a;u

13




Pasal 24

Walkil Walikota menandatangani naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat
sebagdlmana dimaksud dalam Pasal 16 terdini atas:

a. Wakil Walikota menandatangani ‘naskah dinas dalam bentulc dan susunan'
surat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 16 terdiri atas:

surat biasa;
surat ciéektronik;
surat ké%erangan;
surat papmqh
surat mn
surat pcl intah tugas;,
surat ;pc‘srmtah perjalanan dinas;

surat.keterangan melaksanakan tugas;

I R I

nota dinas;

—
]

b, L
. lembar disposisy;

—
fu—y

. telaahan staf;

—
[

. laporﬁn‘;
13. 1'&1(0111@51'16215&; dan
14. memo., |

o. Wakil Walikota atas nama walikota menandatangani naskah dmas mehpuu
1. dalam bentuk dan susunan produk hukum keputusan; dan-

2. dalam bentuk:dan susunan surat sebagaunana dlmaksud dalam Pasal 15
teldlp atas: o
a. s}jz'ﬁt edaran;

1
b. surat biasa;
c. surat elektronilg
d. surat Icetcrax}gah;
e. surat perintal; ‘
£, sm‘ﬁt izisn; .
g. surat perintal tugas;
h. surat perintah perjalanan dinas;
1. surat keterangan melalésanakan tugas,
i not:a dinas;
k. lembar disposisi;
L. p'en:igumuman; -
m. tele-fgi'am;
. beﬁta acara;
0. piagam; (ia11

p. sertifikat.:

S
n HET
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surat perintah;
1

surat izin;

surat perjanjian;

surat perintah tugas;

I Y

surat undangan;

10. surat keterangan melaksanakan tugas;

11. surat panggitan;
12. nota dinas;

13, pengumumar;
14. telegram; ,
15, berita acara;

16. plagam;

17. sc;rtif‘;kat; dan

18. STTPP.

| Pasal 26

(1) Asisten menandatangani naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat
sebagaimmia dimaksud dalam Pasal 16 terdiri atas:
nota chms Y

a
b. nota pcng'ljuan konsep naskah dmas

o

Icmbar chspomm
d. tclaaha_n staf;

e. laporan;

f. surat pengantar;
g. notulen; dan

1. mcmo

(2) Asisten ‘atds nama sekyetaris daerah menandatangani naskah dmas benmk

dan suaumn surat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 16 terdiri atas:
a1, sural biasa;

by, surat elektronik;

. surat kctemngan;

d. sural pcrimah;

e. surat perintah tugas;

f. surat périntah perjalanan dinas;
g. surat undangan,

h. surat p§11ggiian;

1. nota cliﬁas; |

j. nota {pengajuan konsep naskah dinas;
I, laporan; |
1. surat pengantar; dan

Voo




m. daftar édii‘.

Pasal 27

Staf ahli menandatangani naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat

sebagaimana dimaksud dalam Pasal 16 terdiri atas:
a. nota pengajuan konsep naskah dinas;
b. telaahan staf, dan

c. laporan.

Pasgal 28

(1) Kepala SKPD menandatangani naskah dinas dalam bentuk dan susunan
surat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 16 terdixi atas:

a.  suratbiasa;

b. surat eleltronik;

13

surat keterangan,

d. surat périntah;

e. sural izin;

f. su.rat‘p'é:ljanj ian,

g. sural perintah tugas;

h. surat perintah perialanan dinas;

i, surat kuasa;

j. surat undangan,

k. surat keterangan melaksanakan tngas;
surat panggilan;

m. nota dinas;

n. nota pengajuan konsep naskah dinas;

1
0. lembar disposisy;

p. telaahan staf; i
q. pengumumar; 3
1. laporan,

5. rclcomgndasi;

t. berita acara;

u. metﬁo;

v, daftar hadir;

w. sertifilcat; dan

X. surat péngantar. | g |
(2) Kepala iSIGPD atas nama walikota. menandatangani ‘naskah édinés y'ang'

meliputi: ; ' __ ﬁ'
a. dalam bentulc dan susunan produk hukum berupa keputusan wam'cpta;

<l

noiamiwr b Aak b

17




P T ekl

dan

b, dalam bentuk dan susunan surat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 16

terdiri afas:

1. surat biasa;

surat elektronik;

surat keterangan,

surat perintah;
}
surat undangar; dan

oA W

sertifikat,

Pasal 29

(1} Sekretaris DPRD menandatangani naskah dinas dalam bentuk d'm sugumn

surat sebqgmm'\m dimaksud dalam Pasal 16 terdiri atas:.

a. surat biasa;

b. sural elektronilk;

¢, surat keterangan,
d. surat périntah;
e. surat izin;

{ suratperjanjian;

g, suraf perintal tugas;
h. surat perintah perjalanamn dinas;

i, surat kuasa,

i ‘

j. surat und'mgan i
k. sur qti keterangan melaksanakan tugas;
. surat pangg11a11;

m. nota dinas;

n. nota pengajuan konsep naskah dinas;
o. lembar disposisi;

telaahan stafl;

a e

pengumuman;

laporan,

lad

5. rekomcndasi;
t. beréga acara;
. Memo;
v, daftar hadir; dan
w. surat pengantai
(2) Sekretaris DPRD atas pama walikota menandatangam naslcah dmas
mehputl : L :

a. dal am bentuk dan susunan pr oduk hulearn lceputusan wahkota dan

b. dalam bentuk dan susunan surat sebagaimana dlmalcsud dahm Pas’ll 16

P
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terdirt atas:

1. surat biasg;

2 sura£ elekironil;

3. surat keterangan, dan
4

i -
surat perintah.

Pasal 30

(1) Kepala UPT dinas/badan menandatangani naskah dinas dalam

susunan surat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 16 terdiri atas:

a
b.

eoo

o

lc.

1.

©

o o

L.

5.

L.

(2) Kepala UPT dinas/badan atas na

naskah dinas daldm hentuk daiy susunan surat 8

surat biéisa;

surat elektronil;
surat pei‘inta§1;

surat perjanjian;
surat perintah tugas;
suz‘at-pq;intﬂh periaianan dinas;

suraft ku}asa;

surat undangan;

surat keterangan melaksanalean tugas;
surat panggilan;

nota dinas;

nota pcﬁgaj wan lonsep naskah dinas;’
lembar disposisi;

telaahan stal;

pengumumain;

laporar;

rekomendasi;

berita acara,

memo; dan

dafta}' hadir.

Pasal 16 terdiri atas:

a.

b.

o o o

™

surat biasa;

surat el‘ektronik';
surat keterangarn;
sural pqrintah;
nota dinas; dan

dzlfta_;‘ hadir.

19
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Pasal 31

(1) Sckretaris nenandatangani naskah dinas dalam bentul dan susunan surat

sebagaimana dimaksud dalam Pasal 16 terdiri atas:

a. surat biasa;

b. surat elektronilk;
c.  surat keterangan,
d. surat perintah;

e. surat kuasa;

f. surat uﬁdangan;

g. nota difias;

h. nota pcﬁgajuan lconéep naskah dinas,
i. lembar disposisi;

] telaahan staf;

k. laporamn;

I.  memo;

m. daftar badir; dan

n. surat pengamm‘.

(2) Sekretaris atas nama kepala SKPD menandatangani 11a_sliah _di_nas_"f_dalam'- .
hentuk dan susunan surat sebagaimana dimalksud dalam Pasal 16'-.5_te1"d'i1"i :
! : SIS R

atas:

surat biasa;

a5

b. surat elektronik;
c. sural kéterangan;
d. surat: périntah;

e, nota dinas;

£ daftar hadir; dan

g. surat pengantar.

Pasal 32

(1) Camat menandatangani  naskah dalam bentuk dan _;'_sus.i_ihan
sebagaimzﬁnn dimaksud dalam Pasal 16 terdiri atas: IR
a. surat biasa;
b, surat elektronik;
¢, surat kezcrangan; !

d. surat perintal;

e. Surat,iz'in;

£, surat perjanjian;

g. surat perintah tugas;

h. surat perintah perjalanan dinas;

JU e
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i, surat kuasa;

j. surat undangan;

k. surat keterangan melaksanakan tugas;

L surat, panggilan,

m. nota dinas;
n. nota pengagmn leonsep mslmh dmas

0. lembar disposisi;

p. telaahan staf;

q- PBI‘;gUITlU. man;

r. laporan;
s. rekomendasi;

t. berita acara,

U, Memo;

v. daftar hadir; dan

w. surat pengantar,

(2) Camat atas nama walikota memndatangam naskah ‘dinas daiam bentuk dan i

susunan surat sebagaimana dzmaksud dalam Pasal 16 te1ciu1 atas

a. surat biasa;

b. surat elekironil;

o

surat keterangan,

d. surat perintaiy; dan

e. surat uridangan.

Pasal 33

(1) Kepala bagian, kepala, bzd'mg menanda{angam naslmh d1ms dalam'benmk o -
dan susunan surat seb"tgaxmam dimaksud dalam Pasal 16 tmdm ams i

a. surat periniah;

b. nota dinas;
c. nota pengajuan konsep naskah dmas
d. lembar disposisi;

e. telaahan staf; |
f. lap‘ornﬁ; dan
. dc.[tzu hadir.

(2) Kepah b'xgmn, kepala bxdang atas nama }cepala SKPD menandataugam
naskah dinas dalam bentuk d’m susurian surat wb'xgazmana dunal«:sucl chlam S

pasal 16 terdiri atas:

a. surat biasa;

b. surat elektronik;
c. surat keterangan;

d. surat permtal;

21




(1) Lurah menandatangani naskah dinas dalam bentuk

(2)

T Y

e. nota dinas; dan

£, daftar hadir.

Pasal 34

sebagaimana dimaksud dalam Pasal 16 terdiri atas:
a. surat biasa; '
b. surat elektronik;
c. surat keterangan;
d. surat pﬁ%i'iﬁt&lh;
@. surat izfn;
£, surat pérjanjian;
g. suarat pé:rintah tugas;
h. surat pé:‘intah perjalanan dinas;
i. surat kuasa;
.
. suratundangan;
k. surat keterangan melaksanakan tugas;
. surat pgnggilan;
m. surat pénganmr;
n. nota dinas;
0. nota pengajuan konsep naskah dinas;
D lembar disposisi;
q. telaahan staf;
I. pcngufnuman;
s. laporan;
t. rekomc;ndasi;
i b‘eritra daeraly;
v. berita acara;
w. memo; dan

x. dafiar hadir.

dan susunan

surat

Lurah atas nama camat menandatangani naskah dinas dalam bentuk' dan 3

susunan surat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 16 terdiri atas:

a. surat undangan.

b. surat biasa;

c. surat elpktronik;

d. suraﬁ .k-(;;teran gan;
e. surat périmah; dan

f. surat undangan.
i

i

P LA Tt L
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Pasal ,35

(1) Kepala subbagian, kepala subbidang, kepala seksi menandatangani naskal
dinas dalam bentuk dan susuman surat sebagaimena dimalsud Pasal 16
terdiri atas: B
a. nota c.iinaS‘ /

b. nota pengajuan konsep ndslcah dinas;
c. tcla'\han staf; dan
d. Iapo;‘an-r/

(2) Kepala subb'lglan kepala aubbldan lcepala seksz, atas - nama sciuetaus
kepala bagian, kepala bidang ‘menandatangani naskah dmas chlam benmk'

dan susunan surat'sebagaimana dimaksud dalam Pasal 16 te1dm atas::
a. surat pe; intah; =

b. nota dmaq dan

c. daftar hadn !

Pasal 36

Kepala SKPD Sckretaub DPRD, Kep'lh UPT dmas/badan, Sckletaris Camat o k
Kepala Bagmn Kepala Bidang sebagaimana dnmksud dalam P&sal 28 29 30 _
31, 32, 33, dan 34 menandatangani surat biasa dan su1at ele'ictromk yang
ditujukan lccmda SKPD di lingkungan Peinerintah Kota Bontang dan :

masyarakat }{ota Bontang.

Pasal 37

(1) Surat undangan elekironik - dikirim melalai’ media  elektronil  resmi

Pemerintah Kota Bontang;

(2) Bentuk -surat undangan eiekhomk chsesuukm denwan layanan mecha e

elektronik yang tersedia.

Bagian Keempat 5
Pendelegasian Pcnaudatangauan Naslmh Bmas _ '

Pasal 38

(1) Ketentuan inengenai pcmdelegasmn pen'mdat'mganm naskah dmas cl1atu1'.

dalam peraturan walikota tmsenthu

(2) Pelaksanaan pende}egﬂman pemndatanganan naskah dmas d1tetdpkan >

dengan keputusan walikota.

B
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Bagian Kelima
Penggunaan Tinta untuk Naskah Dinas

Pasal 39

(1) Tinta yang digunakan untuk naskah dinas berw‘una hitam.

(2) Tinta yang digunakan untuk penandatanganan  dan paraf naskah : dm'ls

berwarna biru tua.
(3) Tinta yang dipergunalan untuk keperluan keamanan naskalh dinas berwarna

meral.

BAB VI
STEMPEL

Bagian Kesatu
Jenis

Pasgal 40

Jenis stempel untuk naskah dinas di lingkungan Pemerintah Kota Bontang
terdiri atas: '
a. st{:n'lpeljabatan;clan . 1

b. stempel perangkat daerah.
Pasal 41

(1) Stempel jabatan sebagaimana'dimaksud dalam Pasal 40 huruf a, s{cmpel
jabatan walilota. ) '
(2) Stempel jabatan walikota sabagaxmma chrmksucl pada ayat (1) berisi nama

jabatan dan menggunakan lambang ncgaza dengan pembatas tanda bmtfmg
Pasal 42

Stempel perangkat daerah seb?gﬂimana dimg:lksud dalam Pasal 40 huﬂif b,
tercliri atas: o
a, stempel SKPD dan atau lembaga lain;

bh. stempel SKPD untuk kepertuan tertentd; dan

¢, stempel UPT.




Bagian Kedua
Bentuk, Ukuran dan Isi

+

Pasal 43

Stempel jabatan walikota, stempel perangkat daerah sebagaimana dimaksud

dalam Pasal 40 berbentule linglcaran.

Pasal 44

Uluran stempel jabatan, stempel perangkat daeraly sebagaimana dimalkstid
dalam Pasal 40 meliputi o

a. ukuran garis tengah lingkaran luar stempel jabatan dan stempel permoka%

daerah adalah 4 cimn;

b. ukuran garis tengah lingkaran tengah stempcl jabatan dan perangkat daezah

acalah 3,8 cm;

c. ukuran garis tengah lingkaran dalam stempel jabatan dan perangkat daerah

adalah 2,7 cm; dan
d. jarak antara 2 (dua) garis yang terdapat dalam lingkaran dalam maksimal 1
. . { -

crm.

Pasal 45

(1) Ukuran stempel SKPD untuk keperluan tertentu sebagairﬁana 'diniak'si}:_d T

dalam Pasal 42 huruf b, meliputi :

. uluran garis tengah lingkaran luar stempel jabatan d’tn stempel _

perangkat dacrah adatah 1,8 om;

b. ulkuran garis tengﬂ.h linglkaran tengah stempel jebatan clan stempel -

perangkat daerah adalab 1,7 cm;

c. ukuran garis tengah lingkaran d’xlam ‘stempel jabatan: dan -stempel ¢

perangkat daerah adalah 1,2 cm; dan ' _ :
d. jarak antara 2 (dua) garis yang tmdap'u dalam hngkﬁrm dalf{rh':_."-'-
malcsimal 0,5 cm. i

uan tertentu sebagaihiaﬁa' diim;ksﬁd i

(2) Stempel peranglkat daer ah untuk keperl
a- pendudulk, kartu pegawai, -

pada ayat (1} dipergunakan untuk lartu tand

tanda pengenal, asuransi kesehatan dan sejenisnya.

Pasal 46

(1) Stempe! jabatan berisi nama jabatan dan menggunakan lambang :negara o

dengan pembatas tanda bintang.

(2) Stempel perangkat daerah sebagaimana dim

a SKPD vang belsﬂngkut;m

dan huruf b berisi nama pcmennt%h kota, nam

fal =

aksued dalam pa*m! 42 hmut a AR




(3) Stempel UPT sebagaimana dimaksud dalam pasal 42 huruf ¢, berisi nama

pemerintah kota, nama SKPD dan nama UPT yang bersangkutan.

Bagian Ketiga

Penggunaan

Pasal 47 ¢

(1) Pejabat yang berhak menggunakan stempel jabatan sebagaimana dimalksud

dalam Pasal 40 huruf a, walikota dan waldl walﬂ\om

(2) Pejabat yang berhak mcnggunalmn stcmpcl pemngkat daerah sebqgaxmana
dimaksud datam Pasal 40 huruf b, kepala SKPD, kepala Jembaga lainnya,

kepala UPT atau pejabat yang ‘diberi wewenang,.
P
Pasal 48

Perangkat daerah yang berhak menggunakan stermpel perangkat dacrah
sebagaimana dimalcsud dalam Pasal 40 huruf b meliputi:

4. sekretariat daerahy

b. sekretariat DPRD;

¢, dinas daeraly;

4. lembaga teknis daerah;
e. kecamatan;

£, kelurahan; dan

lembaga lainnya.

i

‘Pasal 49

Stempel untk naskah dinas - menggunakan tinta berwarna ungu dah '
dibubuhlan pada bagian kirl tandatangan peyxb'lt yang menandatancmn naslmh

dinas.

Bagian IKeempat

Kewenangan Pemegang dan Penyimpan Stempel
Pasal 50

(1) Kewenangan pemegang dan penyimpan stempel jabatan un_mknaslc'zih dinas

dilakukan olel unit yang membidangi urusan ketatausahaan pada sekretariat

daerah.

(2) Kewenangan pemegang dan {)cnyimp"m stermnpel
b1dzmg1 urusan lcamtausﬂhaan pada sah_ap_

pemngkat daemh .

ditalcukan oleh unit yang mem

QP
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(3) Unit yang mernbzdmgl urusan icemmus"ﬂhdn sebagainiana dimmaksud fp'ada'
ayat (1) dan ayat (2) bertanggung }awab atas penggunaan stempel; :

(4) Penunjukan pejabat pemegang dan penyimpan stempel sebagazmam
dimaksud pada ayat (3) ditetapkan dengﬁ.n Kepmuszm kepala SKPD.

Bagian Kelima

Pengamanan
>asal 51

(1) Untuk pengamanan stempel naskah’ dinas di i'ingku'ng'ail Pernerintah Kota
Bontang, menggunalan kode, -
(2) Ketentuan lebih lanjut mengenal standarisasi kode pengamman s{empel

sebagaimana dimalcsud pada ayat (1) ditetapkan dengan lceputusm Walﬂ{ota

BAB VII
KOP NASKAH DINAS

1 .
Bagian Kesatn

Jenis
Pasal 52

Jenis kop naskah dinas di lingkungan pemerintah cacrah terdiri atas:
a. kop naskah dinas jabatan; dan

b. kop naskah dinas perangkat daerah.

Bagian Kedua
Bentuk dan Isi

Pasal 53
(1) Kop naskah dinas jabatan sebﬁg'nmfma chmf\i(md c}alam Pé_'i'sz"\} 5_2 hLi'rtif:ﬁ_'a,i:I ﬁ_"i_'

untuk walikota/wakil walikota mcnggumk’m

4. lambang negara berwama kunmg £mas cl'm dltempatlc'm dl bagtan'___fzﬁg"
tengah atas untuk naskah chms d'\hm benmk dan susunan pmduk;f;" e

hulcusim;

b. lambang negara berwarna kumng exms dan: dn:empatlxan ch bagmn'} R

tengah atas serta alama, nomcn telepon, nomor fz ﬂcsnmle web szte e

mail dan kode pos chtempatkan di ‘bagian tengah baw'mh Lmtuk msl«:ah__ -

dinas dalam bentul dan susunan surat.
(2) Kop naskah dinas perangkat daer ah mernuat sebutan pernez mtdh kOt'l, nama" -
{ : Lo

satuan kerja peranglat daerah, alamat, riomor telepon, nomor fakmmﬂe SEN

latel
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webite, e-mail dan kode pos.

(3) Kop naskah dinas kecamatan memuat sebutan pemerintah kC}t’l mma
kecamatan, alamat, nomor lelepon, nomor faksimile, webite, e- -mail dan
kode pos. ' ' : o

(4} Kop naskah dinas kelurahan memuat sebutan pemerintab }cot"l'imrh'{. '
lcecamatan, keturahan, alamat, nomor telepon, nomor faksirnile, web1te e-

mail dan kode pos.

Bagian Ketiga

Penggunaan

Pasal 54

(1) Kop naskah dinas sebﬂgaunam dimaksud dalam Pasal 53 ayat (1)

digunalkan untuk naskah dinas yang ditandatangani oleh wqhkota dan wakﬂ 5

walikota. _ -
(2) Kop naskah dinas sebagaimana dimaksud dalamn Pasal 53 ayat' '(2))

digunakan untuk naskah dinas yang ditandatangani oleh kepala SKPD y’mg .

embaga lainnya atan pejabat lain yang ditunjuk.

(3) Kop naskah dinas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 53 "i)f"\t 3 S
as yang dxt’md’tt‘mgam oleh Cﬁmat yfmg

bersanglkutan,

digunakan untuk naskah din
bersangkutan atau pejabat lain yang dnmJulc

(4) Kop naskah dinas sebagaimana’ dimalcsud dalam Pasal - 53 'zyat (4)

digunakan untuk naskah dinas y’mg ditandatangani oléh : h.uah yang

bersangkutan atau pejabat lain yang ditunjuk.
Pasal 55

Kop naskah dinas sebagaimana dimaksud dahm P"tsai 53 'zy’tt (2) dig;ﬁnal;éin' e

untul naskah dinas yang d1t'1nc§at'1ng'nn oleh staf ahii walikota. -

BAB VI )
SAMPUL NASKAH DINAS

Bagian Kesatu

Jenis

Pasal 56
Jenis sampul naslkah dinas di in gkungan Pemerintah Kota Bontang térdiri atas: -
a. sampul naskah dinas jabatan; dan . ' ' S

b, sampul naskah dinag perangkat daerah.
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Bagian Kedua

Bentuk, Ukuran dan Isi
Pasal 57

Sampul naskah dinas jabatan dan sampul naskah dinas perangkat daerah
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 56 berbentuk empat persegi panjang.

Pasal 58

(1) Ukuran sampul naskah dinas jabhtan dan samnpul naskah dinas perangkat
daerah sebagaimana dimaksud dalam Pasal 56 meliputi:
a. sampul kantong dengan ukuran panjang 41 cm dan lebar 30 cm;
b. sampul folio/map dengan ukuran panjang 35 cm dan lebar 25 emy;
c. sampul setengah folio dengan ukuran panjang 28 cm dan lebar 18 cmy;
dan ' ' 7 !
d. sampul séperempét folio dengan ukuran panjang 28 cm dan lebar 14 cm.
(2) Jenis kertas sampul naskah dinas sebagéimana dimaksud pada ayat (},.)
menggunakan kertas casing dengan waima: |
a. putih untuk sampul naskah dinas jabatan sebagaimana dimaksué Pasal
56 huruf a; dan o ’
b, coklal untuk sampul naskah dinas perangkat daerah sebagaimana

dimalsud Pasal 56 huruf b,

Pasal 59 ;

(1) Sampul naskah dinas jabatan berisi lam‘oapg negara berwarna kuning gmas
dan nama jabatan dan alamat, nOmor telepon, faksimile, e-mail, website dan
kode pos dibagian tengah atas ' :

(2) Sampul peranglkat daerah berisi nama pemerintah kota, nama. SKPD yang
bersangkutan, alamat, nomor telepon, faksimile, e-mail, website dan kode
pos di bagian tengah atas. '

(3) Sampul UPT berisi nama pemerintah kota, nama SKPD dan UPT yang
persangkutan dan alamat, nomor telepon, faksimile, e-mail, website dan

kode pos di bagian tengah atas.




BAB IX
PAPAN NAMA

Bagian I{esatu

Jenis
Pasal 66

Jenis papan nama di lingkungan Pemeriritah Kota Bontang terdiri atas:
a. papan nama kantor walikota; dan ! '

b. papan nama perangikat daerah.

Bagian Kedua

Bentuk, Ukuran, Isi
Pasal 61

Papan nama di lingkungan Pemerintah Kota:Bonmng

sebagaimana d1maksuc1 C
dalam Pasal 60 berbentuk empat persegi panjang. . L

Pasal 62

Ukuran papan nama di lingkungan ‘Pemmmt'\h Kota Bontang sebngimma ‘

alesud dalam Pasal 61 disesuaikan dengan beem bangunan.

I

dim

Pasal 63

linglungan Pemmmmh ota Bontmg: scbagasmﬂna'

(1) Papan nama di
ntor wahkom aiamqt i

dimaksud dalam Pasal 60 huruf a bcnm tuhsan ka
nomor telepon dan kode pos.
Pernerintah  Kota Bontang sebag'um;um

(2) Papan nama di lingkungan
b berisi tulisan Pemerintah Kota Bon{ang =

dimaksud dalam Pasal 60 huruf

dan nama SKPD yang bel‘;'mgkut'm alama
besat: huraf! papan nama lmntm W'lhkot’l-

t, nomor telepon selta kode pos

(3) Jenis bahan dasar, warna,
perangkat daerah sebagaimana lampiran Per aturan Walikota nu

Bagian Ketiga’

J
Penempatan

Pasal 64
daerah ditempatlkan pada ternp'\t yang str'ttegm,

Papan nama kantor peranglkat
alk dan bentuk bangunfumya

mudah dilihat dan serasi dengan lat
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Pagal 65

Bagi beberapa kantor SKPD yang bemdq ch* bawah - S'atu '\t'xp '%.tau sqtug’
komplek, dibuat dalam satu papan nama yang bextuhskan semua Hama SKPD _ '::':.'.:f'

BAB X
PERUBAHAN, DAN PENCABUTAN

Pagsal 66

(1) Perubahan dan pencabutan naskah dinas SCb’ig‘um“m’\ clsmaksud dalqm bfxb'- _ FRE
ini dilakukan dengan bentuk dan susumn mslmh dmas yang sqmns B g

(2) Pejabat yang menandatangani n'mlcah dinas sebagaimam dlmaksud pada'? e Ll
ayat (1) dilakukan oleh pe;ah*u y’mg ‘menetapkan, menge}uarkan ‘lt'lu.:_'. ' S

pejabat di atasnya.

BAB XI
KIJTENTUAN LAIN LAIN{

Pasal 67 ‘
Bentuk dan susunan naskah dinas, penempﬁtan an, u. b wp Plt Plh dan Pj,' : 
paraf, bentuk, ukuran dan isi stempel, lcoP naslkah chms sampul msk'\h dmas’_':"- Lo
dan papan nama sebagaimana dimalcsud dalam bab 111, bab IV bqb V bab: VI S
bab VII, bab VIII, dan bab IX tercantim dalam lampiran Paiatm 'm Walﬂcot'\' CETL

ini.

Pasal 68

Ketentuan-ketentuan yang meng'mn tata msimh dmas yang lcarena s1fat'

kekhususnya tidak diatur dalam P;:ratm:an W’lh}cota ini, mcngﬁcuu ketantuan- e

ketentuan yang bertaku, - cooa
BABXUI
KETENTUAN PENUTUP

 Ppasal 69

a un, xmka Pelazuran Wahkota i
Pedoman Tata Na‘;kah Dzms ch Pkt

Dengan ditetapkannya Peraturan Wwatikots

Bontang Nomor 10 Tahun 2005 tentang

Lingkungan Pemerintah Kota Bonmng dmyqtﬁkm u&ﬂk berlaku iagx




Pasal 70

Peraturan Walikota ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.
. |
Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peraturan
Walikota ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kota Bontang.
Ditetapkan di Bontang
pada tanggal 10 Jannari 2011
WALIKOEABONTANG
jj/ TN R .
V ‘ LY
RN LN A .
SN inton
ANDESQEYAN-IYASDAM
| K 4 .'t_,-'."f ’
Diundangkan di Bontang -
pada tanggal 10 Jgrfuari 2011
Plt. SEKRETARIS DAERAH,
i o bt
},i; 3 ' po 0N ! ﬂi‘l
W ‘\,.«:&Bﬁ:'il‘vi?’(jl‘sfmj{
A ‘_" ™ N ﬂ?‘) R ,"':
BERIT AMDM?gRﬁH’KOTA BONTANG TAHUN 2011 NOMOR 4
R ’_Aii,;}‘/ - .
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WALIKOTA BONTANG
KEPUTUSAN\NAUKOTABGNTANG

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

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

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

Menimbang  © a. DANWA ..o e ORI RN S Qe e Rt )
. DARA crvrssooseos s conotesnseosins AN |
] &agéiﬁéggééQAIHUU””“_”““”“”“““n““”””“””““h"“""““““”"“$
Mengingat - 1. Undang-Undang .............. e e eaecirnarranit R
2. ﬁééﬂﬁé%ﬁéﬁé&%éﬁfﬂfﬂﬂﬂ::ﬂ:ﬁﬁ:fﬁﬂf:::Ilﬂ::ﬁlﬂf:"
e e
j MEMUTUSKAN ©
Menetapkar :KEPUTUSAnMNAUKOTABONTANGTENTANGUMQMQ;fQQQ;;ff ;f;f?'”
KESATU e e
KEDUA e, ST TUR USROS e ;JQQQ;}7ﬁ
KETIGA STV ORURUROIORORRROPPOPS SRR TR ;jwﬁ,ﬁ}ﬁu
KEEMPAT SO RHR ST SO RE m;mgf ....... ;;;;;;;ﬁ;gj; ” :
DnetapquidtBorﬁang Q;_H;f:;;f .:1:f”:¥"$
padatanggal ...... SRR
AUKOTABONTANGg'_;;sEAA.fffﬁW
salinan sesuai dengan aslinya : .
KEPALA BAGIAN HUKUM R
NAMA

NAMA
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PEMERINTAH KOTA BONTANG
SEKRETARIAT DAERAH
Jalan Awang Long Ne, 1 Bontang 753171 S
Telp. (0548) 24445 Faks. (0548) 27910 - 27912 Website : www. bonrangkora go id BN

KEPUTUSAN WALIKOTA BONTANG RS
NOMOR........TAHUN.......... |

TENTANG

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

Menimbang &, Dahwa ... ——
DR S T R T TR ST YR PP DI '..'-;:
. DRFIWE o eoeeeeeeeee s e e e es e s et eeeeae s e s isas s s beaaibe e e e e s e arinatsetan e s e bp e b
........................................................................................................ ;
c. dan seterusnya; :
Mengingat 1. Undang-Undang TSSO O UUUUOTUUTOTOVUIUBTTDOURRRIVOR O SUPIVPS s
------------------------------------------------------------------------------------------------------ t :
2 Paraturan Pemerintah .o
3. dan seterusnya,
MEMUTUSKAN e Sy
Menetapkan - KEPUTUSAN WALIKOTA BONTANG TEN‘I’“ANG....' ............ S
KESATU U R U PO PP PSPPI PP S PRI PYOPP RIS LTELTIILLLLELE R
KEDUA :.m”m”m”m“mnm“m“m“m”m“m“W”m“m”m”m“m“m“m“mﬁ¢“T;3T’
KETIGA UV TTOIPPPPI SUUUUTU TR TSR UUU P PTPTOPPRSOROPR '
KEEMPAT e e UIPUTORUTOSRPRT R e

Ditetapkan di Bontang
pada taﬂggal

a.n. WALEKOTA BONTANG
SEKRETARIS DAERAH,

3alinan sesuai dengan asiinya
KEPALA BAGIAN HUKUM

NAMA NAMA




WALIKOTA BONTANG
INSTRUKS! WALIKOTA BONTANG'

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

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

Kepada S USRS OURR UL IPRIRE TORPOS AR
2 S SO PUPUR PN SPTPPRINS S rD e SRTTTTS
L TR T O ST SO PO OPPI PV T PP PR
U P RO PSSRSOV S PEPTE PR
Untuk |
KESATU TSRO IO PSR ST ATTNERIERR S e
KEDUA OSSOV VUSRIV PR PP RITRENE IR R
KETIGA : dan seterusnya"; | '.
Instruksi int mulai berlaku pada tanggal ditetapkan - -
Ditetapkan di Bontang
pada tanggal ... s
WALIKOTA BONTANG
NAMA
I




SURAT EDARAN

NOMOR. ... ocooeeers i TR

‘ TENTANG

WALIKOTA BONTANG

NAMA -




Bontang, ..o
Kepada
Nomor U VTSR RPOPRUPN Yth g
nom s e e . .
Lampiran ... o S
Hal PPN di -
WALIKOTA BONTANG
Y NAMA

Ne. 1 Bontang Provinsi Kallmantan Timur

Jatan Awang Long _ e
~ 21792 Kode Pos 753811 Wabsite | www.bontangkota.go.ld

Telp, (0548) 24448 Faks. (0648) 21780




Lampiran  : Keputusan Walikota Bontang i
Nomor » 4 Tahun 2011 .

JTanggal : 10 Yanuari 2011
Tentang . PEDOMAN TATA NASKAH DINA‘S DI L!NGKUNGAN PEMERINTAH
KO’}?A BONTANG

BENTUK DAN SUSUNAN NASKAH DINAS, PENEMPATAN a.n, u.b, w.p, Pit P!h
DAN Pj, PARAF, PENANDATANGANAN, BENTUK: UKURAN DAN iS! STEMPEL,
KOP NASKAH DINAS, SAMPUL NASKAH DINAS DAM PAPAN NAMA '

A. BENTUK DAN SUSUNAN NASKAH DINAS.

WALIKOTA BONTANG

PERATURAN DAERAH KOTA BONTANG

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

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

DENGAN RAHMAT TUHANYAN’G:MAHA ESA

WALIKOTA BONTANG
Menimbang B DEAIWEL +eeeeeieeeeeeee e eines e e bbb e ER T
b. bahwa S NS
] danseterusnya ...................................................................... ;
Mengingat . Undang-Undang ... vrerressaneiairananiaanrt
2 peraturan Pemerintah ,

3. dan seterusnya

Dengan persetu;uan hersama _
DEWAN PERWAK!LAN RAKYAT DAERAH KOTA BONTANG
WALIKQTA BONTANG
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MEMUTUSKAN
Menetapkan : PERATURAN DAERAH TENTANG..viviiviiieens T ... |
BAB |

------------------------------------------------------------------------------

BAB I

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

Peraturan Daerah ini mulai berlaku pada tanggal dtuﬂdangkan Agar . .
setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan dengani R
nenempatannya dalam Lembaran Daerah Kota Bontang. S

Dxtetapkan di Bontang R R EEN S e
pada tanqga! ...... PRSI : .,._.-';..5.17:_ SR

WALEKOTA BDNTANG

NAMA

Diundangkan di Bontang
‘pada tanggal ...l

SEKRETARIS DAERAH

NAMA |
| EMBARAN DAERAH KOTA BONTANG TAHUN ..ivvii NOMOR oo o




Menimbang

Mengingat

Menetapkan

A bhahwa e 00 e T o T UL S S SRS R
-----.---o‘lnna---‘oa----n--. ------------------ TR NN Illl'i...tll-lti!’illlll'.l ---------- 1
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WALIKOTA BONTANG

PERATURAN WALIKOTA BONTANG
NOMOR....... TAHUN. oo,

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

1. Undang-Undang ......ccoovinns cerrenns Ceereeriins brerenat Correersieieseiibe e
....................... T
2 Peraturan Pemerintah ... TN R VTP T SO PO IR AR
Dreritiesiacannnes iriins

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

3. dan seterusnya;

ME:.MUTUSK’AN

. PERATURAN WALIKOTA BONTANG TENTANG...‘.-.r.'.-'..':'..Q..-.'.'.'."_.?..-f_.'.-.-_..-.._.3;. Lo

(3) dan seterusnya.
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(dan setérusnya)

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

Peraturan Walikota. jini mutai berlaku pad’aianggal diundangka{n} Agar -
setiap orang mengetahuinya, memerintahkan; pengundangan dengan’
penempatannya dalam Berita Daerah Kota Bontang. B :

{
Di’t’ét"hpkan di Bontang
- pada tanggal .............. e
WALIKOTA BONTANG

i

NAMA

Diundangkan di Bontang
pada tanggal .............

SEKRETARIS DAERAHM

NAMA J

S,

e
AT

e L o PR
ey L

N

O

iz

et

N R LL
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BUPATIUWALIKOTA .coovirinnnndennan.
PERATURAN BERSAMA BUPATI/WALIKOTA ....ocouune.
DAN BUPATI/WALIKOTA (e

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

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

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

BUPATIWALIKOTA......oiehe. DAN BUPATI/WALIKOTA ...l
‘Menimbang & bahWa e SO SR AUV POR
D). DIAIWE +eeeeeeeeeeeeeeeeesseseeessssanse s asadbaransesgnesess s b ™
c. dan seterusnya :
Mengingat @ 1. Undang- Undang riveersenesearentzenseerrvies SIS
...................................................... L eertereiereetiiasraabaereaasrareneaEierhinanty
o Peraturan Pemerintah ... rnmion s
3. dan seterusnya;
MEMUTUSKAN !
Menetapkan : PERATURAN BERSAMA BUPAT![\NAL!KOTA e eia e ' S
DAN BUPATE/\NALIKOTA...............; .................... errinearariens R
BAB 1
KETENTUAN UMUM
Pasal 1
(1) +oereee st re e :
(2) 1o ettt ;

(3) dan seterusnya.
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BAB li

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

Peraturan Bersama Bupati/Walikota dan Bupat/Walikota ini mulai
berlaku pada tanggal diundangkan. Agar setiap orang mengetahuinya,
memerintahkan pengundangan dengan penempatannya dalam
(Lembaran Daerah/Berita Daerah) ' o

Ditetapkan di .....oovveevvvirnnnnn. e
padatanggal ...
BUPATI/WALIKCTA .......... BUPATI/WALIKOTA
NAMA | NAMA
Diundangkan di ..........
pada tanggal .............
SEKRETARIS DAERAH (Pemrakarsa) :
NAMA
BERITA DAERAH KABUPATEN/KOTA (Pemrakarsa)...... ...... TAHUN ...
NOMOR ..o , .

i



Nomor e ..

Sifat TR UPUTRT ereens T UU T OUPIOO PSPPI
Lampiran HRUTUTIUPN
Hal : Undanga di -

............ prearndasnaed .-..-..-u..-u.-.--...-.--'-.ou---;..---nnn.-.-nu-u-ccuu----.-

Hari L reiesaerereriEeieraraspanissanTrsareaases eaas

.
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Catatan
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WALIKOTA BONTANG ;

SURAT KETERANGAN MELAKSANAKAN TUGAS

NOMOR ..ecerarnenens URTUTRT
vang bertanda tangan dibawah ini \
Nama UTTUUTURRR e LI S
Jabatan - WALIKOTA BONTANG

Dengan ini menerangkan dengan sesungguhnya bahwa

Nama S UTTT TR PPIPPR PSS LR

NIP TSRS IR P Lt

pangkat/Golongan T TS POOPRS P TR L Lo

Jabatan VPRSPPI E UL L
vang diangkat o dasarkan PErAIIAN st
................. NOMIOT coverrrvrrersnseesensses terhitung
tglah nyata menj lankan tugas GODAGRI «ooremeeresserssrmommsmess s
e e

Demikian surat kelerangan melaksanakan tugas ini saya buat dengan
sesungguhnya dengan mengingat sumpah jabatanfpegawal negeri sipil dan apabila
di kemudian hari isi surat pernyataan ini ternyata tidak benar yang berakibat
kerugian bagi negara, maka saya bersedie@ menanggung kerugian tersebut.

BOMLANG, «reeererseemreses

WALIKOTA BONTANG

NAMA



Nomor
Sifat
Lampiran
Hal

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

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

. . : L L o
E‘\. -’]g, S L T L T T )

Y, e everssesaresternansenranses everaranie enes

........... T SRS LR R R RN R R R R AR

...........

caer PRTSE .
TS YS LA : ada: o B L .|
. 1 : :

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

Hari. PP P PO YRR TTYP AR crreravenesai

Tanggal e reesresaarsiereeannres o iesreassresenabsirasstyansranssasbinras”

Pukul L errrienesaneararrasens eeresaseriesiaenesrreiestesseneareatiiare

T'empat Dverereens OO T OO NUUUUUU SO NS PERNO PSPRPTY S

Menghadap _ e
kepada U U TPUTUUUE SE SRR LTIV PP TR

----------------

Alamat e P eeesnesrbbirraseaeareees TP B P

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

_\NAUKOTABOSTANQQ;j  f  m”

CNAMA

Lepam) tueues s b




: " LAMBANG
’ DAERAH KOP NASKAH DINAS
PERANGKAT DAERAHM

NOTA ~ DINAS

Kepada D ROTRPROT evevveresserrreee sesesssess rererrenns
Dari D rrerireeeena Cerrerenee vrrererrraaae
Tanggal e iiaaaaae erreneenes cvreeraen
Nomor D ereeraenas veevnres terrrreeseitunrraaene evenss
Sifat L eerrr e erreraneas eerrarerererrenine  aees
Lampiran SOOI OPPUI P PPRPRPRI IR erevernenan. .
Hal  vesrsreniirrerresanenan irlecasaan irurarassanns vae  amaenssssesmess

...................... B T R R R TR R R LA R A aavertassesbTr wrresesaravErtarrRLsr eI LS
Varsseranens serseans etisvensurrmedanisaasbasaraians seraencan iken ihsrraeaes saana Perrarreea rrars reavebrbarannse drrrrineren
................ R T PR L R L AR AL
....................... P L L LR L T L L L R P L AL L R VarsetaserurreEtvesRaats
......................................... ,........‘........-.........4........--.-..|-.4..--u-.-..-....-..-.. rrrersrEsEasasEESr Ay
.......................................... O T R T T ST R LT R
................. .‘..........-......................-.......-..‘............--.....;.u.-..uu--... Caraames ke naaes
....................................... ......-u................,......4..-......n....-.......-..-....un-.. SarsameEEaaTE ey
........................................................... Wereararedsrnnaren
v PIMPINAN PERANGKAT DAERAH, -
L
'
i
R
«
[




LAMBANG KOP NASKAH DINAS |
DAERAH PERANGKAT DAERAH
BOMEANG, vovrerverreeirsmsiameesmmesinnne
Kepada
“ Nomor TP VOO URT: A\ VUV DI PRSP PP PPRIP RS
o

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

NOTA PENGAJUAN KONSEP NASKAH DINAS

Disampaikan dengan hormat U U UV UOR PSPPSR TP PP OY
Tentang T UTUT O UT PRSP SO P PRI PP :
Catatan e '.
Lampiran e

Untuk Mohon persetujuan dan,

tanda tangan atas ‘ SO POV R P S i

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

DISPOSIS! PIMPINAN PIMPINAN PERANGKAT DAERAH,

NAMA PEJABAT
Pangkat - .
NIP

Tindak lanjut staf

Catatan : Coret yang tidak perlu.




LAMBANG
DAERAH

KOP NASKAH DINAS
PERANGKAT DAERAH

LEMBAR DISPOSISI

Surat dari :

No. Sural
Tgl Surat :

Diterima Tgl :
No. Agenda
Sifat . A
[ Sangatsegera [ « ‘gera [_]Rahasia

1 . .

Perihal

Diteruskan kepada Sdr.:

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

.......

Dengan hormat harap:

LI Tanggapan dan Saran
(] proses lebih lanjut
L] Koordinasi/konfirmasikan

---------------------------------

Catatan

__Namad&b"atan o
Paraf dan tanggal ¢

Nama Pejabat




WALIKOTA BONTANG

SURAT KETERANGAN

. :
a, Nama [T UT SRR TP e PP PRI ESERTRTSERESCEC SR A A
;

b. Jabatan - WALIKOTA BONTANG

dengan ini menerangkan bahwa

a. Narma/NIP ererereeririrraerearesrananes INIP. s etveereevaeaerenrreasnaraaiaranss e
By, Pangkat/GolONgan & . i [oveiieiiiranrsrenn rrereenserrretrennaiies o
¢. Jabatan TR URRURUPOUPPPTOP D ireerssrsreeseearenreans TRV IS
Maksud D SUTUTUUURUUCPOVOPeTee STRUTUTUTTIUIONOURRUI FROPIVOPY i
’ ! .;..................-............; ....... eriar

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

Demikian Surat Keterangan ini dibuat untuk dipergunékan 'se'periunya.ﬁ

BOMANG, +ieemrreermneemsamnasesnn

WALIKOTA BONTANG

NAMA




WALIKOTA BONTANG

SURAT PERINTAH

NOMOR. +evoeeeeeeeeeesieeseiveeannes

Nama (yang memberikan perintah) PO IOTO PSP PPPPPD
Jabatan : WALIKOTA BONTANG

MEMERINTAHKAN :

Kepada

a. Nama e er e e
b. Jabatan T e i eie e rerr s ae e
Untuk

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

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

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

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

Ditetapkan gi Bontang
pada tanggali.....ooeeeeviiiien

WALIKOTA BONTANG

NAMA




Dasar

Kapada
Nama
Jabatan
Alamat

Untuk

WALIKOTA BONTANG

SURAT IZIN WALIKOTA BONTAI\}G

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

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

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

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

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

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

Ditetapkan di Bontang
pada tanggal .i....coovieies

WALIKOTA BONTANG

NAMA




TENTANG
..................................................... e s
Pada hari ....... ey TEANGZAT , Bulan i dan

Tahun T . bertempat di ..ol , kami yang bertanda tangan
dibawah ini C
1 IO TSRO PR R U PP OORPPPIPPRYS feeeeettsssarareetasaseettererenraerestaasurhranreeaaenntes

............................................................... rereree PIHAK KE |
D e fererrerirnerenrsaniiressnaianns OO PRSPPSO fererrunrrenniesanes rereaes

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

--------------------------------------

F’iHAK KE 11

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

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

L Penutup
Surat perjanjianin; dltandatangam oleh kedua belah pihak, pada hari dan
tanggal tersebut diatas™y . . 5 o b
| . ' PIHAK KE |

PIHAK KE II

MATERAI
NAMA JELAS g
Pangkat
NP
Saksi-saksi: g
L TP (tandatangan)
2 S ROUUUI ORI TIPR (tandatangan) .
A, dstin

CE

WALIKOTA BONTANG

NAMA JELAS




NOTA KESEPAKATAN

ANTARA
PEMERINTAH ......... vecsarnennsesrrirenan
REPUBLIK INDONESIA
DAN '
PEMERINTAH .o iiesrinrencanacons
REPUBLIK ..ccvievirieinnn
Pamerintah ..., , Republik  Indonesia  dan Pemerintah
..................... , Republik ..o, YANG dalam hal ini disebut

sebagai “Para Pihak”.

Berkeinginan untuk meningkatkan hubungan baik dan kerjasama antara
masyarakat kedua belah pihak :

Mengakui pentingnya prinsip kesetaraan dan saling menguntungkan

Merujuk kepada Nota Kesepahaman antara Pemerintah ... .
Repubiik Indonesia dan Pemerintah, Republik ... , dalam upaya untuk
meningkatkan kerjasama, yang ditandangani di Kota ........... . tgl.....bin.... tahun.

Sesuai dengan hukum, peraturan dan prosedur administratif yang berlaku
pada Negara masing-masing .

Telah mencapai kesepakatan sebagai berikut:

ARTIKEL 1
TUJUAN DAN RUANG LINGKUP KERJASAMA

Para pihak akan membentuk sebuah kerjasama Kota .....coeeeee. untuk meningkatkan -
dan memperiuas Kkerjasama yang ofektif dan saling menguntungkan bagi
pengembangan kedua kota, dalam batas kemampuan keuangan dan teknis yang

dimiliki, pada bidang-bidang sebagai berikut:

ARTIKEL 2
PEMBIAYAAN

u kepada Nota kesepakatan ini bergantung-k'é;j'ada"

Segala kegiatan yang mengac _
| Para Pihak, serta sumber lain yang ‘tersedia, -yang

ketersediaan dana dan persona
disepakati cleh Para Pihak.

ARTIKEL 3
PENGATURAN TEKNIS
Untuk memfasilitasi pelaksanaan dari Nota kesepakatan ini, Para Pihak dapat membuat
pengaturan program, proyek atau rencana tindak yang tercakup dalam 'kes'eluruhan_ dari -
Nota Kesepakatan ini, yang meliputi bidang-bidang sebagaimana ter'sebut:didalam :

Artikel 1.




' ARTIKEL 4
KELOMPOK KERJA

ART!KE{.;S |
PENYELESAIAN PERSELISIHAN

Setiap perselisihan yang timbul dalam penafsiran  atau pelaksanaan” Nb‘ta’zf
kesepakatan ini, akan diselesaikan secara: damal melalui konsultas negosiasi
antara Para Pihak. : _ '

ARTIKEL 6

PERUBAHAN

Nota kesepakatan ini daipat diubah atau diperbaiki. -_Ma'singmasi_ri_gf ;iii'hé'k'_.:3d§ibat' ;
meminta perbaikan atau perubahan. Segafa‘;_b_entukfiperubahah ataupun perbaikan -

yang disepakati kedua Dbelah pihak harus ‘merupakan bagian inté'gral"da'r_i'.fNofa'___f

Kesepakatan ini. Perbaikan atau perubahan . tersebut diberlakukan- padatanggal -
vang telah ditentukan oleh Para Pihak. : o

ARTIKEL7 R B
PEMBERLAKUAN, MASA BERLAKU DA_N PENGAKHIRAN .;
1 ................. EAE T
2T TTT U U U U OO O PP PRSP e e T T AR S
e e T

DENGAN DISAKSIKAN OLEH, pihak-pihak bawah ini, sebagaimana telah disahkan .

oleh Pemerintah Daerah masing-masing, telah menandatangani Nota .Késép'a}gétéh_'
ini. ; - R T

GUBERNUR/BUPATIWALIKOTA...ccooosserenenin GUBERNURMWALIKOTA. e
REPUBLIK INDONESIA REPUBLIK oo
i
NAMA . ? . NAMA




CONTOH
FORMAT MAP

LAMBANG

DAERAH




WALIKOTA BONTANG

SURAT PERINTAH T = 5AS.

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

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

Kepada ¢ 1. Nama UTUOPRRON UUTTUTTRPUNPIPPPPPOIN
Pangial/gol 1 e ereneaanrae

P .
Ni W eséhesesaaaristatrersyreTiEdansananRs R RN ) [EEEERE LAY
Jabatan . '

T e evemeeisieeresciesiisbersEeseresteessenTiiaTibiies .

, _

2. Nama ! rercieenerisianese BT UPTSPPP RS TPPPREIIE

Pangkat/gol [ brererriasrsaneeraes
NIP :

A UUUUTUPRTTRR rereees rerreieaneaaa verersens

Jabatan VUTRTIOIUPION brrrereaanenasinen revrerneseanenies

Untuk e reeeree et

Ditetapkan di Bontang e
pada tanggal RUUTITRS OOV IPRs

WALIKOTA BONTANG

NAMA




WALIKOTA BONTANG

SURAT KUASA
NOMOr .o e e -

Yang bertandatangan dibawah ini :

a. Nama OO UR VPP IVET PP PPPPIOTE ST
. Jabatan WALiKOTA BONTANG
MEMBEHEKUASA
Kepada
a. Nama EUUUTUTTT U U T U U OOV OPP PSPPI
b. Jabatan UTUUURD PO OO PRIY: SUTURO R
c. NIP. STV U UU OO URTPPPPP: reariees

Demikian Surat Kuasa ini dibuat untuk dapat’f dip*e'rgunéka'n-::.:Séliaga'i_rﬁéhé-. ;;:3-- '
mestinya. ‘ - S S R

Bontang,
Yang diberi kuasa IYa’hg:memberE kuasa - -
NAMA JABATAN | \NAUKoTABQNTANG'p 
NAMA | NAMA |
Pangkat
NIP.




FORMULIR BERITA

RegistrasiNo 1 ....vevens '
[ . R
PANGGILAN JENIS "~ NOMOR - DERAJAT
DAR OO eeptN
UNTUK T e eereteereeeneeieeebesetiErareressterrarsearaarirnoes
M B U S AN 1 ittt oe ettt ettt i ety et s bt s et aas
KLASIFIKASI : SEGERA
Nomor L ettt
................................................................................................ KMA ©oviaie
UTT T RO UU PSRV OU PP PPRS TTK :
AAA TTK e, JOSTT OO KIVIA oo see s sresesinssb b e sanions
......................... L eertererereseerareeeestnarsonssernnerenranennss T IS
BEB TTK et ieieier s ienessernresrresrierssassrrrnsses VI coreieeresciinrarsnsensssssaasssaiensorsnnasssbsrne
O OO SOOI PSSR PO Ie TTK
'CCC TTK  DAN SETERUSNYANYA TTKHBS
Tan:ggal'waktu'pembuatéh'i.;;.-._'._.:.-..'.3-..'-..;' o
“Waktu  Lahj'-  ;ff?aréfj.
No.Kode | Terima | Kirim | Lintas | Operator - -
Pengirim : SRR Sat: SRR TR O RS
Nama
Jabatan

Tanda tangan




LEMBARAN DAERAH KOTA BONTANG

Nomor ...... Tahur ........ S Seri.... Nomor ..........

PERATURAN DAERAH KOTA BONTANG
Nomor: ...........

TENTANG -

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

----------------------------------------------------------------------

Diundangkan dalam Lembaran Daerah Kota Bontang

SEKRETARIS DAERAK KOTA BONTANG,

NAMA

et i




[T

o o i




BERITA DAERAH KOTA BONTANG

Nomor ...... Tahun ........ Seri ... NOMOr oiviedin

PERATURAN WALIKOTA BONTANG/KEPUTUSAN WALIKOTA BONTA’NG' 3.
Nomor oo, T _

TENTANG

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

---------------------------------------------------------------------

Diundangkan dalam Berita Daerah Kota Bontang
SEKRETARIS DAERAH KOTA BONTANG,

NAMA




WALIKOTA BONTANG

BERITA ACARA

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

3 S P SO PO T UTOT SN vt e e ri ettt yang selanjutnya
disebut Pihak Pertama (memuat nama, Jabatan dan alamat) :

D e e et ereeeeree ettt ebr—teieeaeiiteeaatteecetereetasatrtiir s asieie et tararens yang s"e!'_e_anjut:hYa
disebut Pihak Kedua (memuat nama, NIP, Pangkat/Golongan, Jabatan dan alamat}).

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

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

Berita Acara ini dibuat den’g_an_ sesungguhnya dalam rangkap;.,..}....untuk
dipergunakan sebagaimana mestinya. ' L 3

Dibuat di Bontang

Pihak Kedua _ . Pihak Pertama. .
: WALIKOTA BONTANG

NAMA PEJABAT : NAMA
Pangkat . :
NIP.

Mengetahui/Mengesahikan

NAMA PEJABAT
Pangkat
NIP.




LAMBANG . KOP NASKAH DINAS
DAERAH PERANGKAT DAERAH
NOTULEN

Sidang/Rapat OO e remerreeereressnsaendanres
Hari/Tanggal e s [OOSR U PR :
Waktu Panggilan SRR O ,
Waktu sidang/rapat e e reiee b tetenn e ee st renaarertarainnranntarrned s
Acara e e e e e e e e araaner

2. dan seterusnya

3. Penutup.
Pimpinan Sidang/Rapat '
Ketua D e b s e asssa b s en e nens e
Sekretaris SO frereeerger e nas ST NP \;
Pencatat T eereer e ettt es e raee e neres ONCENE A |

’ . SR

Peserta sidang/rapat U PP S STO T PO TS

Kegiatan SIdang/RAPAt 1. veeeeecioreeiessieer e eseseseeereeeesssenanes
2. dan seterusrsya o .
1. Kata Pembukaan ... v NUUSUR R
2. Pembahasan O P PP
3. Peraturan O PR S P T R

T R R R N N N O R I R S

" PIMPINAN SEDANG/RAPATTQ
NAMAJABATAN =

 NAMA PEJABAT
Pangkat ..
NIP.-




?';: : ! i )
LAMBANG ' KOP NASKAH DINAS ‘
DAERAH 1 ¥ PERANGKAT DAERAH

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

SURAT PENGAN: 4R
NOMOR : .....
fe



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

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

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

---------------------------

NAMA JABATAN =

NAMA PEJABAT
Pangkat '
NIP

X :
i i
;% 1
LAMBANG KOP NASKAH DINAS
DAERAH - PERANGKAT DAERAH
TELAAHAN STAF
Kepada @i
Dari N
Tanggal | e
Nomor & eeverereearaeneen
Lampiran o deerrerene e
Hal e a e an s
1. Dasar Hukum.
.  Permasalahan
1. Analisis.
V. Kesimpulan.
vV,  Saran.




—— mm

,
J?
i
WALIKO'TA BONTANG
PENGUMUMAN
NOMOR : ..ovirieens
TENTANG
.........................................
v verraeaenas v etrenranas
i
................ g

I R R R R R PR

............................... T I N I I T T T R L R T R N N N R L R )

........... ‘..-.................................:........-......................--.......‘.........t............‘...;.-...-.4-...-.-........
t
reracarerest A tieanr B T T T T R R T TR PP T T TP PP RTY SR
Caveasreseans D T L L LT L L T T T T T T R Y R T
R PR R T IN dancadrrdebaraasianns R N L L LR R T R R Prtuenrrabaararne i it
..... R T R T T PR TR L N T R N PR

k3

[T

D Ditetapkan di Bontang -
o pada tanggal.......coocviiiiiiiiinia

WALIKOTA BONTANG

NAMA

B uu:n!qﬁ-l




KOP NASKAM

LAMBANG K( : DINAS
DAERAH PERANGKAT DAERAH
LAPORAN
TENTANG
I, Pendahuluan. |
A. Umum/latar belakang
B. Landasan Hukum
C. Maksud dan Tujuan i
. Kegia-tah yvang dilaksanakan,
. Hasil yangf,d!icapai, |
IV, Kesimpulah dan Saran |
V. Penutup.

Dibuat di Bontang
pada tanggal ...cocooeviiiiienns

Nama Jabhatan

NAMA PEJABAT

Pangkat
NIP.




Ceemsnnnre

g, ..

e

raernean

Bt anedusaan

Fad e

P IR A R

RS

Feedsenean

tesersseavan

dasarreyrred

earmuwaa

tavmas

EEEXT]

riveen

PRI

rinan

cnran

YT

sedera

ERETYY

REKOMENDASH ...ccvnvireivienennn.

Crssasiveran

eraeranan

rentanemgrns

EI R I

ses et anay

teraentavs

Areira e

seesimnan

Fabed b baEAa

rxaes

thber e

PR

RN R

srzsans

carsras

erreake

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

dmane

R

seme

tread

Beere

.

.

L T T T

EX TR

R R I

R P

R A E R R R I I

e N I B I

L R R I I S A S I P AP

R N NN

LT TE)

serersLtstiarsar

R R TS R T R T ¥

D

SrAredrescartreEsnce b rdurte

Tavnasresr e T Ay e

areerven

R N R

D

PRI

IR R R
L I A P R AP I
Frdravany
drrsasrrivnaFEasrary

nere

sevaaey

Piervaserar

EEEEEREEN]

Aeraraten

EEEEEEE

LI R

Ceadttarens

Avtridivaes

BOMANG, wovvveeiecree e

NAMA

'WALIKOTA BONTANG

ArsesEEARdedE T b

R T T TR

Traar st is e Rt b ey

serereiean

N R R R

LRI

LR N T TR T S

A as s e r Ay




IR PN s 14 o st Bt B A a2 tase
- e sise e

WALIKOTA BONTANG

MEMO

Dari : Walikota Bontang

Kepada D Crivarenes veereies craneens cvrearer ereerrsarsmariareranraaey Shrereeee SUP
1S eeansrarerenes iresnreranaces B LI ALED
rreesaranraaraaas Ceirenee Nevsebaseaaas rrresssreariarzistirens veasaees T T T
nactsansan T EYRIEERER et be T ouu----.-u_gan.no-...unn--.-u----nu--'—-'o-.an
Chireaes crameeas verrens Ciieees Crevenenns PP
PastenrrisEnenn pesannae sassanm Favsurnisnrdatussasaedy abbetamsararenaray e teran werer
ITEEEEEER NI AR R RN KRR R I RN snamra IR AR N E R R R draantar R RS e LR T IXIREE AR
iesene et inrersararetaniessanaaaats Crrarasreerasens fereassraannes TPTPPRPTIRA
.....

Bontang, .........

WALIKOTA BONTANG

Tanda’tah‘gan atau Paraf -

Cepan e, s asd e g




LAMBANG

i e D e p s gk s dae

'KOP NASKAH DINAS

widiapm ey i L

DAERAH PERANGKAT DAERAH
DAFTAR HADIR
BULAN :
MINGGU
NO. T NAMA T PANGKAT/ TANGGAL RET
GOL FTSTPTS 1P S]] P[5
z 5 3 7TETe 7 81010 11 1
KEPALA BUB :
BAGIAN/
SEKRETARIS
-Boht’ar_jg, ......... s ....... e
Lo ..NAMA-JABAT%{
- NAMA PEJABAT
i Pangkat '
| NIP.

FOTT RIS TR
e




B

LAMBANG KOP NASKAH DINAS
DAERAH ' PERANGKAT DAERAH
DAFTAR HADIR PERTEMUAN RAPAT
{

Hari et e a e e b v r s S

Tanggal LT O PP STPIT

Wakiu O PO ORISR

Tempat j STV U OO O PO PO PP PR PPPRPPPP

Acara D e b teereeebrerh et aa st n e ann e ererninns

NO. NAMA JABATAN/ | TANDA | KET |

: PANGKAT TANGAN | oo

1.

dan A B
seterusnya I I T

NAMA JABATAN

NAMA PEJABAT
Pangkat
NP,




e T P A e

Ay

WALIKOTA BONTANG

PIAGAM PENGHARGAAN
N OmMIOT e eeres

Walikota Bontang dengan ini memberikan penghargaan kepada _“

Nama - - ettt ee et ee e e :
Tempat/Tanggal lahir  © .o e s ......
NIP/NRP S et et
Jabatan e e et e s

- Instansi . UTTOROR ettt et aar e veeren

Bontang, .........

WALIKOTA BONTANG

NAMA JELAS

arma i



N AT T AP T P T P R ¥ I VM AR B e s by e f e £ 0 il b g g

WALIKOT A BONTANG

SERTIFI

éﬁiberﬂtan lcicpéid?a.;.?f:

Nam@ - nnaw.nnu'ﬁnusuununnnuunzn!n:ﬂln

ﬁ\‘ﬂﬂp a nﬂi!liﬂi'ﬂﬂﬂﬂﬁlﬂﬂ‘ﬂﬂﬂﬂ‘ﬂﬂﬂﬂlﬂﬂﬂﬂﬂ

Kﬂslﬁ:anss : Dﬂﬁ“ltﬂn!ﬁnﬂﬂbﬁ;ﬁﬂ.'ﬂﬂﬂlﬂﬁ‘l“ﬂ“l“"_

Scbagm/Atas pm*hsnpasxnya da}am ST ORI B GO SLL bR S
.............. ceueeer yang diselenggaralkan oleh .. SR
@.ari tm}gga:ﬁ HWPEOABOND S d. Geebeanasbs bel‘tempat @1 -vaon-an-ou‘-toao.o.dns.oonncnsono-o-_- z s

B(Dnt&ﬁg, 'oe.t.n-.'otaai-;uouc.sn.éool' L.

WALIKOTA BONTANG

NAMA JELAS

er e nap



LAMBANG o KOP NASKAH DINAS
DAERAH PERANGKAT DAERAH
lembarke 1 o
. Kode Na. T ereecesrenins
Nornor. LA
SURAT PERINEAH PERJALANAN DINAS
sSPPD)
1. Pejabat yang memberiparintah . Pimpinan Perangkst Dasreh
w 2 Nama/NIP Pegawaiyang diperintah :
: #2=ngadaken Pegalanan Dinas
! 3. Jabatan, Pangkat dan Golongan :
4. Peijatanan Dinas vang diperiniahkan : Darl :
Ke :
: - Alat Transporiasi
: - 8, Perjalanan Dinas yang direncanakan "+ Selama :
Dari tanggal :
sid wmmmmm_ :
6. Maksud Msngadzakan Perialanan Do -
7. Perhitungan Biayz Peralanan . Atlas Beban i
Pasal Anggaran
B. Pengikut : ’
Eontzng, -
PIMPINAN PERANGKAT DAERAH,
NAMA
Pangkat
Nip

SR _ ”mm.ﬁm&.xmamn :
cren L (Tempat Kedudukan)
e (-
o mmam wm._,ﬁmmw ”
: Kepata "
NIP.
H, Thadi : Berangkat dad
Pada tanggat : Ke :
Kepala ’ : Pads tangaal; :
. . Kepala
NIP. ) ) . .. NP,
- : T
WL, Ya di Lo Berangkatdari ;
Padatanggal - : ’ Ke : i
Kepala : . Pada tangaoat : :
) , Kepala .
(eorereceresemnmemmnennee SR | R , )
MIP. N “NIP, : )
V. Tioadi : Tetah diperiksa dengan keterangan bahwa
{Tempat Kadudukar) patislanan tersebut ates pesintahaya dan semata-
Kepala matz untuk kepsatingan jabatan dalam wakiv
yang sesingkat-singkatnya. ,
Pejabat Yang Berwenzng/Pejabat lainnys ditunjuk Psjabat Yang Berwenang/Pejabst lainnya dikenjuR
NI, NIP.

Pejabat yang berwenang menerbitkan SPPD, pegawat yang melakukan perjalanan dinas, para pajabat yang
mangssahkan tasggat berangkabtiba, sera bendaharawan barianggung jawab berdasarkan paraturan-peraturan
Keuangan Negara apabila negara manderita rugi akibat kesslehan, kelelaian dan kealpzannya.
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WALIKOTA BONTANG
SURAT TANDA TAMAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

Nomor - il JODN

Walikola Bontang berdasarkan PP zoao, lm: .w.mrcs 2000, dan xmm%cnmn §mnwmm Dalam Negeri Nomor 38 Tahun 2002 dan wmﬁmacm:,xﬂmnam:z«m .

menyaiskan bahwa

Nama L.
Tempat/Tanggal lahir :
NIPINRP o
Pas foto Pangkat/Gol. Ruang .
4x86 Jabatan S -
- Instansi N
Kualifikasi
Pada mmmaa%m: dan Pelatihan .. cooeenn. Kota Bontang ... ceeeinee yang a_mma:m@mﬁmwm: oleh Badan Kepegawaian Daerah Kota Bontang di
.. dari S;@@m“ .......... sampai dengan ...... yang melipufi .o.o.oooooveoo

Bontang, .................
WALIKOTA BON 52@

NAMA

. emi




DETE N,

.mmammn Belakang STIPP

TEMA
Umum

Khusus

(ditenfukan Badan Diklat Dmn.amm& e ereaaes .

Ba4 vt e kv et T erar s PR R reaans L N I N I A trereviasa IREX

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

(difentukan oleh penyelenggara dengan mengacu pada tema umum dan issue actual setempat)

.............. A A T o T e L R R R L L B

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH
KOTA BONTANG

NAMA PEJABAT
PANGKAT
NIP.




‘ aﬁﬁa_xo,_.b moz_ﬁbzm s
chﬁ. ._JPZU% .m.bg,ﬁ. ﬁmzummwxbz mypz mmrhﬂxbz

2039 “._...._.._......”..._‘_.....L\._.Lr._._hw..h...“._...__.N_Dwz :

ém__xo”m moamsm wmammm%mz mvznvaolo,:m:% mooo dan xmncﬂcmm: Emzﬂmm wmuma memn Nomor 38 ﬁmwc: moom nms xmﬁmaam?
ketentuannya menyatakan bahwa . _

Nama O SOy U PR
Tempat/Tanggal lahir ereeree v e e s B PP TOIOROORION
NIP/NRP T
Pas folo Pangkat/Gol. Ruang D e e s e nan e e Lo
4%6 | Jabatan D eererrenrans e eemrse et er ettt e erentar et eerrrenes
’ Instansi L e e e ann e beesreeseissrssernens hareererseseterearsinsaes veven .
- LULUS
Kuslifikasi : _ |
Pada Pendidikan dan Pelatihan ...................... Kota Bontang yang diselenggarskan oleh Badan Kepegawaian Daerah Kota wo_nwm_:u di
......................... dari tanggal .......... sampai dengan ...... yang meliputi ... e e
Bontang, .....ocoocceiviis
a.n. WALIKOTA BONTANG
KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH
NAMA PEJABAT

wrd e gt
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Bagian wmmmxmsa STIPP

TEMA
Umum

Khusus :

E_Hmacxmz Badan Diklat Dmvam@é ....... SRUTROTOU e et r———— v e _

wo:ﬁm:m. rerreran remtrvnenne

- KEPALA BIDANG vmz@ngwbzmbz U>2 DIKLAT PEGAWAI
) . | “ BADAN xmnm@?ﬁk}z DAERAH KOTA BONTANG i

NAMA PEJABAT
PANGKAT
NIP.




B. PENEMPATAN .1, u.b, u.p, Plt, PIn DAN P]

1. Penggunaan “a.n.”:.

a.n WALIKOTA BONTANG
SEKRETARIS DAERAH,

NAMA
Pangkat
NiP,

a.n. CAMAT BONTANG UTARA
SEKRETARIS KECAMATAN,

© 2. Penggunaan “ u.b.”:

a.n. WALIKOTA BONTANG
SEKRETARIS DAERAH
ASISTEN ADMINISTRASI UMUM, : - L T

a.n. KEPALA DINAS KESEHATAN
SEKRETARIS
u.b _
KEPALA SUB BAGIAN UMUM,




3. Penggunaan “PIt”: *

P, WALIKOTA BONTANG

WAKIL WALIKOTA,

NAMA

4. Penggunaan “Plh” :

Plh. WALIKOTA BONTANG

WAKIL WALIKOTA,

NAMA

5. Penggunaan “Pj7 :

Pj. WALIKOTA BONTANG

NAMA

C. PARAF DAN PENULISAN NAMA.

1. Pembubuhan Paraf Hierarkhis.

a.

askah dinas sebelum ditandatangani oleh walikota, waki walikota, sekretaris

daerah, asisten, sekretaris DPRD, kepala dinas, kepala badan, inspektur dan RO
direktur rumah sakit umum harus diparaf terlabin dahulu oleh maksimal tiga - -

orang pejabat secara berjenjang  untuk bertanggung jaWab)f'terh'adap“ﬁ.
substansi, redaksi dan penulisan naskah dinas tersebut sesual dengan‘tugas -
pokok dan fungsinya, penempatan paraf tersebut pada lernbar terakhir
naskah dinas sesuai arah jarum jam dimulai dari sebelah kiri'nama pejabat .-

yang akan menandatangani.

naskah dinas yang konsepnya dibuat oleh pejabat :_yangﬂ_f akah-.__-_'_
menandatangani naskah dinas terseQuttidakmeme‘riukan paraf. . ¢

paraf untuk surat perintah perjalana‘ri dinas, dib’u’buhkan-_:_.'pada-ff'lérﬁb'a'rf_
pertama.

untuk keamanan isi naskah dinas yang jumiahnya -_Iébih'd_ari_;.'sat';;3-_hal:;'—.:1'__r"r_ftéfn.’._"" L
“sebelum naskah dinas tersebut ditandatangani cleh pejabat yang berwenang . '

maka harus dibubuhkan paraf pejabat pengolah pada sudut .-kan_ah’.bawahl,gi '
setiap halaman. AT




o. naskah dinas dalam bentuls dan susunan produk hukum/surat yang I@buh dari
satu lembar, setiap lembamya di paraf pada pojok kiri kertas baglan bawah.
naskah dinas dafaijh_ bentulk dan su‘&uﬂén‘ “surat 'yaﬁg' _'merﬁpuﬁyai '.!afbgtiirén,--_” L
pada lembar lampiran -dipojols sebelah kanan atas ditulis - lampiran:surat,

-t
b

noemor dan tanggal serta pada bagian akhir - sebelah  kanan ‘bawah’ LT

-ditandatangani oleh pejabat yang herwehang. -

) . . .‘ , . ‘_ R
2. Pembubuhan paraf koordinasi. -

. naskah dinas dalam bentuk dan susunan pro  ukum yang materinya
menyangkut kepentingan unit lain sebelum ditandatangani oleh pejabat yang
berwenang harus diparaf terlebih . - =y unit -penr  ah, unit fain yang
teriait dan bagian hukum pada setiap . :askah. S

b. naskah dinas dalam bentul dan susunan < - -yangm i ya méﬁyaﬁgk&f L
kepentingan unit lain sebelum ditandatangan. . h pejan . yang berwenang -

harus diparaf terlebih cahulu ofeh unit pengole. it fai - rang terkait pada . : o

" lembar terakhir naskah.
c. paraf Koardinasi--dibdat dalam bemuk‘stéfﬁpe_%» pemeg:z '._."ﬁéai = _:;_-'
. Contoh paraf hierar%éhia dalam ben‘t’Ul'ciseafﬂhjarﬁm ;a’mi N

(@ WALIKOTA BONTANG @)

(1) NAMA

Contoh paraf hiera{khis déia’m bémuk"niét%‘ik; L

~PEVERINTAN KOTA BONTANG

SEKRETARIAT DAERAH KOTA BONTANG
" 'BAGIAN ORGANISASL -~

Selwetars Daorah R

1 Asisten Administrasi Umum - .2
Kabag Organisasl . :

Kasubbag Tata Lalisana

ISP

5. Penulisan nama pejabat yang berwenang menandatangani naskah dinas.

@, penulisan nama walikota d waki _
bentulk produk hukum tidalk rnenggunakan gelar; - - _ g
b. penulisan nama  walicota dan nama wakil walikota pada naskah dinas datam
bentulc surat dapat menggunakan gelar, - eI

dan naméa wakil walilota pada nasksh dinas dalam

c. nama pejabat yang menduduld — ja
menggunakan gc;:-lar,"NlP dan pangkat. .

T RANA T WABATAN T[T PARAE | TANGGAL |

baton  struldural dan fungsional




D. BENTUK UKURAN DAN {S] STEMPEL.

Yang menggunakan lambang.

~ | | |
@ *) 2,? cml 3,8 cm 4 cm
= — |

Lambang Negara/Daerah

Yang tidak menggunakan lambang

N\ o
i — >> iem 2,7cm 3,8 cm 4cm
// .

por il

1. STEMPEL JABATAN DAN STEMPEL SKPD.

a. contoh stempel jabatan.




8. . 3 s s i 557 ¥ . n
S (b LI Iy . . e .
i e

c. stempel satuan kerja perangkat daerah, -

f. stempel satuan kerja perangkat daerah u_n'tuk kepé

duan tertentd.

RN .' ] o S g

-




E. BENTUK, UKURAN DAN iSI KOP NASKAH DINAS.

1. perbandingan huruf pada kop naskah dinas antara tulisan nama pemerintah
daerah dan nama satuan kerja perangkat daerah adalah 3: 4.

a. tulisan nama pemefintah daerah dengan huruf arial 14.
b tulisan nama satuan kerja perangkat daerah dengan huruf arial 8.

2. Bentuk dan isi kop:naskah dinas seperti pada contoh berikut :

Contoh 1 : Kop naskah dinas walikota.

3

Jalan Awang Long No. 1 Bontang provinsl Kaltmantan Timuf e e
Telp. (0548) 24445 Faks. (0548) 21790 - 21792 Kode Pos 75311 Website: 'www‘.hmrmngkot_a.gg.:q




Contoh 2 : Kop naskah dinas Sekretariat Dewan perwakilan Rakyat Daerah.

PENIEF{INTAH KOTA BONTANG
' SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

Jatan Bessai Berinta Kelurahan Bontang Lestari Bontang

, Telepon (0548) 5135951 PR

Contoh 3 : Kop naskah dinas sekretariat daerah.

-
PEMERINTAH KOTA BONTANG
SEKRETAREAT DAERAH

© Jalan Awang Long: No. 1 Bontang 75311 : ' _
Telp. (0548) 24445 Faks. (0548) 21790 - 21782 Website 1 www. bontangkota go .rd R

@E;” AKE)

Kop naskah dmas sSatuan Kerja Perangkat Daerah.

PEMERINTAH KOTA BONTANG
BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH

548) 21044 - ROt

Contoh 4 :

Jaian pP. Suryanata No. 7 Bontang 75411 Tetepon (0

PEMERINTAH KOTA BONTANG S
KANTOR PERPUSTAKAN, ARSIP DAN DOKUMENTASI .

Jatan H.M. Ardan No. 1 Bontang 75315 Telepon (0548) 26523 _ SR

 PEMERINTAH| KOTA BONTANG
DINAS SOSIAL DAN TENAGA KEF{JA

Jatan P, Suryanata No. 21/27 chtang 75313 TelpiFa}(s (0543) 28655 3 S




AT I R gyt b e £ b TE GuE N te AR

Contoh 5 : Kop naskah dinas kecamatan dan kelurahan.

PEMERINTAH KOTA BONTANG
KECAMATAN BONTANG SELATAN

Jalan Selat Karimata | Bontang 75321 Telepon (0548) 21909-21910

i

PEMERINTAH KOTA BONTANG
KECAMATAN BONTANG UTARA

KELURAHAN BONTANG KUALA

Jalan Kapten P. Tendean No.78 Bontang 75312 Telepon (0548} 24807

E. BENTUI, UKURAN DAN 1SI SAMPUL NASKAH DINAS. |

UKURAN HURUF.

«ah dinas antara tulisan nama Pemerintah Kota

Perbandingan huruf pada sampul nasl _
Perangkat Daerah adalah 3 @ 4

 Bontang dan tulisan nama Satuan Kerja

A tulisan nama Pemerintah Kota Bontang dengan huruf arial 14.
b. tulisan nama Satuan Kerja Perangkat Daerah dengan huruf arial 18.

Contoh 1 : Kop sampul-naskah dinas walikota.

(garuda kuning ém:as)

WALIKOTA BONTANG

Jatan Awang Long No. 1 Bontang P_rovinsi Kalimantan Timur
Telp. (0548) 24445 Faks. (0548) 21790 ~ 21792 Kode Pos 76311 Website : www.bontangkota.go.id

NOMOor ¢ eevidocad s

Stemnpel ' o ' | :

- ....... RELETR | ves -.... . Kode POS - e
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Contoh 2: Kop sampul naskah dinas sekretariat daerah dan sekretariat DPRD

- PEMERINTAH KOTA BONTANG

SEKRETARIAT DAERAH
NG ‘Jalan Awang Long No 1 Bontang 75311
Telp (0548) 24445 Faks. (0548) 21790 - 21792 Website : www. bontangkota.qo.id
Kepada
Nomor @ .ooneadedi 4 VP I A P R S
Stempel | di —

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

PEMERINTAH KOTA BONTANG

fEr
SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH
Jalan Bessai Berinta Kelurahan Bontang Lestari Bontang
Telepon (0548) 5135951
Kepada
NOMOT 1 vvvreerdd v ianien %1 TP PRPPP R
Stempetl di —
..... e POS
t daerah.

Contoh 3 : Kop samipul r}askah dfnas satuan k‘er‘ja‘petjangka

PEMEF{!NTAH KOTA BONTANG
BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH

Ja!an P. Suryanata No. 7 Bontang 75311 Telp. (0548} 21 044

NOMOTF & eeenaddenvnid ciien

Stempel

---------------------

g7 TN SEMERINTAH KOTA BONTANG
7 B KANTQR PERPUSTAKAAN ARSIP DAN' DOKUMENTASI
Jalan H.M. Ardan No. 1 Bontang 75315 Telp. (0548) 25523 BN
Kepada _
Nomor / / 1'% (2 VETEUUIU OO U PR PPRP PR
Stempel di— | o -
..................... Kode Pos




G. BENTUK, UKURAN DAN St PARAN NAMA,

1.

BENTUK.
Papan nama satuan kerja perangkat daerah berbeh{uk empat persegi i
berbentuk segi empat. ‘ pat persegi panjang
Contoh :
— —
I
i
i
2. UKURAN.
Perbandingan ukuran huruf- 3 @ 4. _
a. ukuran huruf “ 3" untuk tulisan Pemerintah Kota Bontang. SN
b, ukuran huruf “4 " untuk tulisan Aama Satuan Kerja Perangkat Daerah.
3. BAHAN. |

{ Bahan papan nama Satuan Ketia -Perangkat Dustah disestialkan dengan -
n kayu, beton, seng/plat dan lain

kebutuhan daerah, misalnya dari baha
sebagainya. :

2 Bahan huruf papan na
atau dari bahan lain sep

ma diatur sesuai kebutuhan; dapat menggunakan cat
erti seng/plat atau semen dan lain sebagainya.




PEMERINTAH KOTA B@NTANG
3 ADAN KEPEGAWAIAN DAERAH

Jalan P. Suryanata No. 7 Bontang 75311 Telepon (0548) 21044

. PEMERINTAH KOTA BONTANG
| KANTOR PERPUSTAKA_AN', ARSIP DAN DOKUMENTAS! |

' PEMERINTAHKOTA BONTANG
DINAS SOSIAL ‘_DAN TENAGA KERJA

Jalan P. Suryanata No. 21/27 Bontang 75311 Telepon (0548) 28655




Contoh 4 : Papan nama Kecamatan dan Kelurahan.

PEMERINTAHM KOTA B@NTANG
KECAMATAN BONTANG SELATAN

1 Jalan Selat Karimata | Bontang 75321Telepon {0548) 21909-21910

PEMERINTAH KOTA BONTANG
KECAMATAN BONTANG UTARA

KELURAHAN BONTANG KUALA

Jalan Kapten P. Tendean No. 79 Bontang 75312 Telepon (0548) 248_07 :

Contoh 5 : Papan nama yang terletak saty atap/satu komplek.

PEMERINTAH KOTA BONTANG

1. KANTOR ......
2. BADAN ...cccn..
3. DINAS weneeenes

Telepon (0548)

WV gaiwx\mfrmc

: H %1 ,,: —
{ E: g

Jalan Bessai Berinta No. Kel. ‘Bontang Lestari Bontang}ff-’_.::




