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WALI KOTA BALIKPAPAN

PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

PERATURAN WALI KOTA BALIKPAPAN

NOMOR     7    TAHUN2026

TENTANG

PERUBAIIAN ATAS PERATURAN WALI KOTA NOMOR 29 TAHUN 2024

TENTANG TATA NASKAII DINAS DI LINGKUNGAN PEMERINTAII DAERAH

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

WALI KOTA BALIKPAPAN,

Menimbang      :   a.   bahwa ketentuan dalam Lampiran peraturan wali Kota
Nomor 29 Tahun 2024 tentang Tata Naskah Dinas di
Lingkungan  Pemerintah  Daerah  sudah  tidak  sesuai
dengan ketentuan peraturan perundang-undangan saat
ini sehingga perlu diubah;

b.   bahwa     berdasarkan     pertimbangan     sebagainana
dimaksud dalam huruf a, perlu menetapkan Peraturan
Wall Kofa tentang Perubahan alas Peraturan Wali Ko fa
Nomor 29 Tahun 2024 tentang Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Pemerintah Daerah ;

Mengingat         :    1.  Pasal    18   ayat   (6)    Undang-Undang   Dasar   Negara
Republik Indonesia Tahun 1945;

2.  Undang-Undang    Nomor    27    Tahun    1959    tentang
Penetapan Undang-Undang Darurat No. 3 Tahun  1953
tentang Peapanjangan Pembentukan Daerah Tingkat 11
di  Kalimantan  (I+embaran  Negara  Tchun  1953  No.  9),
Sebagai   Undang-Undang   (Lembaran   Negara   Tchun
1959  Nomor 72, Tambahan   Lembaran   Negara Nomor
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1820} sebagalmana telah beberapa ha]i diubah teraThir
dengan Undang-Undang Nomor 8 fahun  1965 tentang
Pembentukan  Daerah  Tin8kat  11  Tanah  I.aut,  Daerah
Tin8kat 11 Tapin dan Derah Tingkat 11 Tabalong dengan
Mengubah   Undang-Undang   No.    27   Talun    1959,
tentang   Penetapan   Undang-Undang   Darurat   No.   3
Tahun 1953, tentang Pembentukan Daerah Tin8kat 11 di
Kalimantan {Lembaran Negara Tahun  1965 Nomor 51,
Tambahan Lembaran Negara Nomor 2756} ;

3.  Undang-Undang   Nomor    23    Tahun    2014    tentang
Pemerintahan   Daerah   (I.embaran   Negara   Republik
Indonesia    Tahun    2014    Nomor    244,    Tambahan
Lembaran   Negara   Republik  Indonesia  Nom-or   5`587)
sebagaimana   telah   beberapa   kali   diubah   teraJriir
dengan Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2026 tentang
Penyesualan    Hdana    {Lembaran    Negara    Republik
Indonesia Tahun 2026 Nomor  1, Talnbahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 7153};

4.  Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor  1  Tahun 2023
tentang Tafa Naskah Dinas di Ijin8kungan. Pemerintah
Daerah {Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2023
Nomor 144);

5.  Peraturan Wali Kota Balikpapan Nomor 29 Tahun 2024
tentang Tata Naskah Dinas di Iin.gkungan. Pemerintah
Daerah  {Berita  Daerah  Kota  Balikpapari  Tahun  2024

~`_  Nomor 29};

MEMUTUSEN:

Menetapkan      :   PERATURAN  WALI  KOTA  TENTANG   PERUBAIIAN  ATAS

PERATURAN    WALI    KOTA    NOMOR    29    TAHUN    2024

TENTANG    TATA     NASKAII     DINAS     DI     LINGKUNGAN

PEMERINTAII DAERAH.
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Pasal I
Ketentuan Ifampiran Peraturan Wall Kota Nomor 29 Tahun
2024 tentang Tata Naskah Dinas di ljingkungan Pemerintah
Daerah (Berita Daerah Kota Balikpapan Tahun 2024 Nomor
29) diubah sehingga menjadi sebagaimana tercantum dalam
Lanpiran yang  merupakan  bagian  tidak  terpisahkan  dari
Peraturan Wali Ko fa ini.

Pasal 11

Peraturan   Wall   Kota   ini   mulai   berlakLi   pada   tanggal
diundan8kan.
Agar     setiap     orang     mengetahuinya,     memerintahkan

pengundangan     Peraturan     Wali     Kota     ini     dengan
penempatannya dalam Berita Daerah Kota Balikyapan.

Ditetapkan di Bali]apapan

pada tanggal  26  Mei  2026
WALI KOTA BALIKPAPAN,

Ttd.

RAHMAD MASUD

Diundangkan di Bali]apapan

pada tanggal  26  Mei  2026

H.. SEKRETARIS DAERAII KOTA BALIKPAPAN,
Ttd.

AGUS BUDI PRASETYO

BERITA DAERAH KOTA BAIIKPAPEN TAHUN 2026 NOMOR  7

Salinan sesuai dengan aslinya
•`   `           ,``.     .   ``       ..``:,\J` ,,.. ` ,..,``t.'`   ,      .`.\      ``,``   ``
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LAMPIRAN
PERATURAN WALI KOTA BALIKPAPAN
NOMOR     7     TAHUN2026
TENTANG
PERUBAHAN  ATAS   PERATURAN   WALI
KOTA      NOMOR      29      TAHUN      2024
TENTANG    TATA    NASRAH    DINAS    DI
LINGKUNGAN PEMERINTAI+ DAERAH

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

PELIMPAHAN KEWENANGAN NASKAII DINAS

I.    Susunan dan Bentuk Naskah Dinas
A.   Naskah Dinas Penugasan

1.   Surat perintah
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2.  Surat Tugas

WALI KOTA BALIKPAPAN

SURAT TUGAS

NOMOR

Dasar

MEMERINTAHKAN:

Kepada    :    1.Nama
Pangkat/gol
NIP
Jabatan

2. Nama
Pangkat/gol
NIP
Jabatan

Untuk      :    1.
2.

Nana Tempat, Tanggal

Wadi Kota Bali]apapan,

Nana
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3.   Surat pen.alanan Dinas
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8.  Naskah Dinas Korespondensi lnternal
1 . Nota Dinas

LRE0
BAEHthl]

HOP NASKAli D]NAS
PERANGKAT DriERj"

fufoTA DINAS

Yth-
Dari
Tembusan
Tan98al
Nomor
Sifat
Lrimpiran
Hal

Nana Jab&tan.

Nana
Pangkat/Golongrn
NIP
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2. Memo
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3. Disposisi

<J frE¥RE                                  KBP REfis`Kfili, DiREfis,
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.I       .I+.-``.-+...Lit,E`-.-..``.--.-t..I.` p±ffE±EsiEininhaj,¥±
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{Ehaal fro Sanffial!furRE,aJ-
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C.  Naskah Dinas Korespondensi Ekstemal
Surat Dinas
Contoh Format Surat Dinas yang ditandatangani oleh Wali Kota

WALI KOTA BALIKPAPAN

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

Nomor        .
S ifat           .
Lampiran  :
Hal:

Yth.
®,,,,®,,,,,,,,,,,®,®®,,,,,

di

Wali Kota Balikpapan,

Nana

Jalan...............Nomor.........,Provinsi..........,Kode Pos ......
Telepon  (0 ..... )  .........., Faksimile  .............,  Pos-el ........., Laman
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RErma
p€nghatjc8'idrHgr
FTH¥
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D.  Naskah Dinas Khusus
1.  Instruksi

WALI KOTA BALIKPAPAN

INSTRUKSI WALI KOTA BALIKPAPAN

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

TENTANG

WALI KOTA BALIKPAPAN

Dalam  rangka  .............................................................

dengan ini menginstruksikan :

Kepada                                    :      1 ............................................................

2......

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

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

Untuk
KESATU
KEDUA
KETIGA dan seterusnya;

Instruksi ini mulai berla]m pada tanggal ditetapkan

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

Wali Kota Balikpapan,

Nana
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2.  Surat Edaran
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3.  Surat Kuasa
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4.  Berita Acara

WALI KOTA BALIKPAPAN

BERITA ACARA

NOMOR  :  ........

Pada hari ini ,......, tanggal ....., bulan ......, tahun ......, kami
masing-masing:

•...                  yang
selanjutnya disebut Pihak Pertama (memuat mama, NIP,
pangkat/ golongan, jabatan dan alamat)

2. selanj u thya
disebut Pihak Kedua, telah melaksanakan

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

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

Pihak Kedua

Nana
Pangkat/Golongan
NIP

Dibuat di
Flhak Pertana
Wall Kota Balikpapan

Nama

Mengetahui/Mengesahkan
Nana Jabatan ,

Nana
Pangkat/Golongan
NIP
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5.  Surat Keterangan



-18-

6.  Surat Pengantar
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7.  Pengumuman
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8.  Laporan
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E3E-Ej"ffi 8EjfiT #ifeRE'

ifep`#inee-
¥ERTREE

`                                                  *``.|A.+trye.`fr.`+-a+.itr..ap+..q.S^`.+¢r+;`.>f.lil;±tt+`i¢p.+.r*±t*.;..`+++t=+xp±i.,. ut.I-.

fu   PsHdrfu#haan

lfl Brm=rm#E¥*.ar t!`alalrmqg

a; £azrdasfam FSin3nrfe

.¥`± Mrfud dan Tanjgrm

B*   riE§afam }REg difalfrsanal=an

!fa*  Has# Irng ffiREpat

E¥4   ¥£5fropariffim Ham SarmH

z¥:i   Ffaffi`fup

REuaf d£, ++±*.-cjrw `+.4` iLgL«,++A.,8;t+..i,i.4 *+

FardaSanggp&4;-.itL.,+±*L*£.`.`c`.+L«+i

araRE.JE{frath*

arrm&
EkinggE8tjafl}.t¥mgr
RE



!



-22-

10. Notula
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11.  Surat undangan

Eesff
Bifein`H,

Hop RErsKAI± Drms
pERrfuGffiTDRERE

Ttmpat7 TaIIggals "BtllRE dafa' TfaiiniE

ETtomer                  : >. „ I i..,L L+.*±4.+.>.i.2...i..,y*iz

isffla-i                   :..+.,4 *L-u.t.*...A. ".. ,„ „

Lamp`fran      i *u-,i...i,*,„++,tf& ....:„
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12.  Surat Pemyataan Melaksanakan Tugas

raEO
Brfufi Kc]p rmsK" BIaEAs

riEENt±ffiT B.RERAH

stiRAT pE,RRETfiTffi" hRELAics.£ngrm[APE TtlGfis,'

asoMQR.~...,........,...........`...,...`...t..`;.

Yang`hertanda.±ngandi`ianahiri:

#Fa                            `: i :: ::.?: ::+...::..~ou=::::='::'::::::::::::::: ::: :.to.:.:: :':: ::: :::::::`:r.,: :::.::.
Eanghai/Gal8agr
J&batan                               '£. +.-`..*.„„"t.`+,.`.j".jus,,."6i „"..`~¢`.,¥„.„{£,I.. „`.,i,,.„ A,... S±...+€€..a

Bengan in! mengataka:rl dengan sesungguha}rat balttyza;
Rearm                                            :  ¥€€.€f..I # ¥.,:a+.L i.`:+=~:I.i.f+*£ ;i.t¥.4+i.i.+£„*."+E±„,6„..*y,F+..i"a.; t+,a.tit.#+

RE.                                              .:. 4L *_.`., " ui"* | i.„:`.\..:n..-". a.u",„ „...`. 3**.. ;.... fu. „. &*`.*-~.. *+..t.`~ ,;'`h..N|
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............ +..,. n„.*.in. ai   "„.„~i...[`L ....-. i-.„„t."d,rr.]*,-i..-A...- `iqu.:.-+ ..-..... +..qu...&`.-,

den:=¥:sanangrrmaiSg¥fa"m=:EinckinJ=¥ri¥]E¥ab:i£;Fe:*=i
nggeri  sipfi  d'an  apabHa  di]£emudr-all  hafi _isi  simat perngrtaan  ini
temgraia t{dak benar ±tang berakibal kemg±an bags negrife maka sa.va
bexpedin"nangrg`kehlgianfers±.butf

rREpritTangLHal¥B`ulan.Ea-'frTahun.

.NaRE`Jaba±an.

RIana
3drghaif€01ongan
3S'P
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13.   Surat panggilan

WALI KOTA BALIKPAPAN

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

Nomor
Sifat
Lanpiran
Hal Pan8allan

Yth.
®,,,,,,,,®,,,,,,,,,,,,,,,,

di

Dengan ini diminta kedatangan Saudara di Kantor
pada:•.............,........,,,,,,,,,,,,,,,,,®,,,,,,,,,,,,,

hari                .
tan8gal          :
pukul
tempat           .
menghadap
kepada          .
alanat         .
untuk

Demikian    untuk    dilaksanakan    dan    menjadi
perhatian sepenuhnya.

Wali Kota Balikyapan,

Nana
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14.   Surat Izin

Contoh Format Surat lzin yang Ditandatangani oleh Wali Kota
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£cn±ch Frmnat grmrat Binas EErangha± baerah
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15.  Lembaran Daerah

•hoee
~t`D,rfekjRE

KfiF farAS.K±H a.ialas
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``                          -L.      ~,.                                                                             .~

T€iHggal  ..`--.- J+tl'i,qL--i`-.--.- 4.-. &

se¥HiE¥arisDafrah+.i.+...4.-L.±A*,.€

.Harm
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16.   Berit.a Daerah

Hama
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17.   Rekomendasi
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18.   Radiogram
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19.   Surat Tanda Talnat Pendidikan dan Pelatihan (STTPP)

WALI KOTA BAIIRTAPAN
SURAT TANDA TAMAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

Nomor

Wa]i Kota Balikpapan berdasarhan

Nana
Tempat/Tanggal lahir
NIP/NRP
Panckat/ Gol. Ruang
Jabatan
lnstansi
Kualifikasi

dan ketentuan-ketentuannya menyatakan bahwa:

000000000/0000

LULUS
Pada Pendidikan  dan  Pelatihan  ...............  Provinsi  .........,.......  yang diselenggarakan  olch Badan  Pendidikan
dan Pelatihan Fhovinsi di .................. dari tanggal .......... sampai dengan ........ yang meHputi ............

Tempat, Tanggal, Bulan, dan Tahun
Wadi Kota Balikpapan,

Nana

Bagian Belakang STrpp



-33-

20.  Sertifikat

yang

Nana
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21.   Piagam
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11.      Kop

A.   Kop Naskah Dinas Jabatan
Kop Naskah Dinas Jabatan menggunakan:
a. Iambang  negara berwama  kuning emas  ukuran  2,5  cm  simetris  di

bawahnya bertuliskan. Wall Kota, dengan huruf 12, dan ditempatkan
di   bagian   tengah   atas   untuk   Naskah   Dinas   Pengaturan   dan
Penetapan.

b. Iambang  negara  berwarna  kuning  emas  ukuran  2,5  cm  simetris  di
bawahnya bertuliskan Wali Kota atau Wakil Wali Kota, dengan huruf
12,   dan   ditempatkan   dibagian   tengah   ataLs,   sefta   alamat   yang
dilengkapi   dengan   mama   Kota   Balikpapan   dan   mama   provinsi
Kalimantan  Timur,  nomor  telepon,  nomor  faksirnile,  laman,  pos-el,
dan   kode   pos  dengan   menggunakan   huruf  arial   berukuran   10
ditempatkan  di  bagian  tengah  bawah  untuk  naskah  dinas  selain
Naskah Dinas Pengaturan dan Penetapan.

c. dalam hal naskah dinas yang ditandatangani oleh Sekretaris Daerah
atas nana Wali Kota, menggunakan Kop Naskah Dinas yang memuat
Lambang    Negara    berwama    kuning    emas    dan    tulisan    Nama
Pemerintah Daerah yang ditempatkan pada bagian tengah atas secara
simetris.

Contoh Kop Naskah Dinas Jabatan Wali KotaL
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Contoh Kop Naskah Dinas yang ditandatangani oleh Wakil Wall Kota

Contoh Kop Naskah Dinas yang ditandatangani atas mama Wall Kota

8.  Kop Naskah Dinas Perangkat Daerah
a. Perbandingan  huruf pada  kop  Naskah  Dinas  antara  tulisan  narna

Pemerintah Daerah dan tulisan nana Perangkat Daerah adalah 3:4
menggunakan huruf An.Of.

b. Penulisan mama Perangkat Daerah ditebalkan (bozd/.
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Contoh kop Naskah Dinas Perangkat Daerah

!fi-_'J`u---!f•i PEMERINTAH KOTA BALIKPAPANSEKRETARIATDAERAH

•\I-.;i,-i--•--.=='`:IT-.=7.i--`=.-i JI. Jenderal Sudirman Nomor 1. Balikpapan Kota, Balikpapan, Kalimantan timur 76111Tctepon(0542)422945,Fcksimili{0542)422945Lamansctdakot.balikpapan.go.idPosedumperbpp@gmail.com

PEMERINTAH KOTA BALIKPAPAN
`.`d````~~--ip                          D|NAS PERHUB UNGANT'€:.UPTDPENGUJIANKENDARAANBERMOTOR

.-+...I..L.   \       t.               JI, Mulawarman No.1A, Balikpapan selatan, Balikpapan, Kalimantan Thmur76114
rJ+ Talepon (0542} 8514228, Faksimile (0542) 8514239

Lalman dishub.balikpapan.go.id, Pos€I dishubbalikpapan@gmail.com

..rfL-tL&. PEMERINTAH KOTA BALIKPAPAN
'                 i:                   KEKLEuC#fiTf#BKALL|KE3PAAgAK£T#Lu,;i-JI.Jend.SudirmanRT.01No.51.BalikpapanKota,Balikpapan,KalirmantanTlmur76112

T,-{-``..L-`_- Telepon 082154540733, Fcksimile (0542) 731804
LarTran klandasenulu.batikpapan.go,id, Peed Ulukelurahanklandasan@gmall.com

ys'`±                    PEMERINTAH KOTA BALI KPAPANSMPNEGERI1BALIKPAPAN                            I'`.`A__i_u„.,,J'®KaptenPlereTTctd=nriFoa#k2P)¥#:,ng:#;j#:k(F54a2n).4ng4r46anfanfimur76`2`a+tr#NF

Laman smpn 1 bpn.sch.id, Posrel sckolah@smpn 1 bpn.ssh.id

Ill.    Stempel Naskah Dinas
A.   Bentuk/ukuran stempel.

1.   Stempel jabatan Wali Kota berbentuk lingkaran berisi nana jabatan,
mama   Pemerintah   Daerah,   dan   menggunakan   lambang   negara
dengan pembafas tanda bintang, dengan ukuran:
a. ukuran garis tengah lingkaran luar stempel jabatan adalah 4 cm;
b. ukuran garis tengah lin8karan tengah stempel jabatan adalah 3,8

cm; dan
c. ukuran garis tengah lingkaran dalam stempel jabatan adalah 2,7

Cm.

I ------------- >  Nana Jabatan
I

:   : ---------- +    LambangNegara
I

i ------------- +  Mama Pemerintah Daerah
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Contoh stempel jabatan Wali Kota

2.   Stempel   Perangkat   Daerah   berbentuk   lingkaran   berisi   nana
Pemerintah   Kota   Balikpapan,   nana   Pemerintah   Daerah,   nana
Perarigkat Daerah yang bersangkutan dan menggunakan logo daerah
dengan pembatas tanda bintang, dengan ukuran:
1)  ukuran  garis  tengah  lingkaran  luar  stempel  Perangkat  Daerah

adalah 4 cm;
2)  ukuran garis tengah lingkaran tengah stempel Perangkat Daerah

adalah 3,8 cm; dan
3)  ukuran garis tengah lingkaran dalam  stempel Perangkat Daerah

adalah 2,7 cm.

•------------- >  Pemerintah Daerah

`:``ri``_.                                                           .,

' ----------- >    LogoDaerah

------------- +>  Nama Perangkat Daerah

--------------- )> Nama Pemerintah Daerah

Contoh Stempel Perangkat Daerah

I------------- >  Pemerintah Daerah

' ----------- >    LogoDaerah

•------------ +  Nama Kelurahan

--------------- J> Nama Kecamatan
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3.   Stempel unit pelaksana teknis dinas dan/atau badan layanan umum
daerah berbentuk lingkaran berisi mama Pemerintah Daerah,  mama
Perangkat Daerah dan mama unit pelaksana teknis dinas dan/atau
badan layanari umum daerah yang bersangkutan dan menggunakan
logo daerah dengan pembatas tanda bintang, dengan ukuran:
1)  ukuran  garis  tengah  lingkara  luar  stempel  Perangkat  Daerah

adalah 4 cm;
2)  ukuran garis tengah lingkaran tengah stempel Perangkat Daerah

adalah 3,8 cm; dan
3)  ukuran garis tengah lingkaran dalam  stempel Perangkat Daerah

adalah 2,7 cm.

I ------------- >  Pemerintah Daerah

:    : ----------- >    LogoDaerah
I -------------- +  Nama UPTD

•---------------- + Nama Perangkat Daerah

Contoh  stempel  unit  pelaksana  teknis  daerah  dan  badan  layanan
umum daerah

Contoh stempel sekolah
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4.   Stempel Pengamanan Naskah Dinas
Stempel pengalnanan naskah dinas digunakan sesual dengan tingkat
keamanan surat dan dicap pada sebelah kanan atas amplop naskah
dinas.  Jika surat tersebut disalin,  stempel tingkat keamanan pada
salinan harus dengan wama yang sama dengan wama stempel pada
surat  asli.  Stempel  pengamanan  naskah  dinas  berbentuk  persegi
panjang, berukuran panjang 5 cm, lebar 1 cm, berisi tulisan "Sangat
Rahasia" dan "Rahasia".

SANGAT RAHASIA RAHASIA

5.   Ketentuan stempel
a. Pe].abat yang berhak menggunakan  stempel jabatan  adalah Wali

Kota.

b. Pejabat  yang  berhak  menggunakan  stempel  Peran8kat  Daerah
adalah  Kepala  Perangkat  Daerah,  kepala  lembaga  lainnya,  dan
kepala unit pelaksana teknis dinas.

c. Kewenangan   penyimpanan   dan   tanggung  jawab   penggunaan
stempel jabatan  dilakukan  oleh  unit  yang  membidangi  urusan
ketatausahaan pada Sekretariat Daerah dan Sekretariat DPRD.

d. Kewenangan   penyimpanan   dan   tanggung  jawab   penggunaan
stempel Perangkat Daerah dilakukan oleh unit yang membidangi
urusan ketatausahaan pada Sekretariat Perangkat Daerah.

e. Penunjukkan    pejabat    pemegang    dan    penyimpan    stempel
ditetapkan dengan keputusan kepala Perangkat Daerah.

f.  Bagian Umum dan Hotokol Sekretariat Daerah bertanggung jawab
atas pengadaan stempel.

6.   Pengaman stempel
a. Untuk   pengamanan    stempel   Naskah    Dinas   di   lingkungan

Pemerintah Daerah menggunakan kode rahasia.
b. Ketentuan lebih lanjut mengenai standardisasi kode pengamanan

stempel diatur tersendiri oleh Pemerintah Daerah.
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IV.    A-plop
A.   Bentuk dan susunan amplop Naskah Dinas jabatan

WALI KOTA BALIKPAPAN
Jalan Jenderal Sudirman Nomor 1 Balikpapan

Telepon (0542 422945

Kepada
Yth. Menteri Da!am Negeri

di-
Jakarta

----i

~~~~~~-~`

8.  Bentuk dan susunan amplop Naskah Dinas Perangkat Daerah
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V.     Map

1)   Bentuk dan susunan map Naskah Dinas jabatan Wali Kota.

2)   Bentuk dan  susunan map Naskah  Dinas jabatan pimpinan  Perangkat
Daerah/ setara jabatan pimpinan tinggi.

3)   Bentuk dan susunan map Naskah Dinas Perangkat Daerah
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VI.    Paraf

1.   Paraf hierarki
Contoh paraf hierarki

PARAF HIERARKI

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA

KABAG/ADMINISTRATOR/JF

KASUBAG/PENGAWAS/JF

PELAKSANA

2.   Paraf Koordinasi

PARAF KOORDINASI

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA

JABATAN PIMPINAN TINGGI PRATAMA

Dst

VII.  Keuenangan Penandatanganan dan Pelimpahan Kewenangan.
1.   Kewenangan penandatanganan

a.   kewenangan  untuk  menandatangani  Naskah  Dinas  antar/keluar
instansi  Pemerintah  Daerah  yang  bersifat  kehijakan/keputusan/
arahan berada pada Wall Kota.

b.   kewenangan   untuk   menandatangani   Naskah   Dinas  yang   tidak
b ersifat       kebij akan/ keputu sam / arahan       dapat       diserahkan /
dilimpahkan kepada Sekretaris Daerah atau jajarari pimpinan tinggi
madya   di   Perangkat   Daerah   atau   pejabat   lain   yang   diberi
kewenangan.

c.   Penyerahan/pelimpahan wewenang penandatanganan Naskah Djnas
dalam  susunan  surat  oleh  atasan  kepada  pejabat  dibawahnya
dilaksanakan sebagai berikut.
1)    Sekretaris  Daerah  dapat  memperoleh  pelimpahan  kewenangan

dan penandatanganan Naskah Dinas tentang rencana strategis
dan operasional, termasuk kegiatan lain yang dilaksanakan oleh
satuan kelja di instansi masing-masing.
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2)   Jabatan pimpinan tinggi pratama pada Perangkat Daerah dapat
memp ero leh        p enyerahan / p elimp ahan        wewenang        dan

penandatanganan    Naskah    Dinas    yang    berkaitan    dengan
pelaksanaan  tugas  dan  fungsi  sesuai  dengari  bidarig  masing-
masing.

3)    Kewenangan  penandatanganan  Naskah  Dinas   di  lingkungan
Pemerintah Daerah dapat dilihat pada tabel di bawah ini:

JABATAN
JENIS NASKAII DINAS YANG DAPAT

DITANDATANGANI

WALI KOTA a.   peraturan daerah;
b.   peraturan wali kota;
c.   keputusan wali kota;
d.   instruksi;
e.   surat edaran;
f.    surat dinas;

9.   surat keterangan;
h.   surat izin
i.    surat pep.anjian;

j.    surat perintah;
k.   surat tugas;
1.    suratkuasa;
in.  surat undangan;
n.   surat pemyataan melaksanakan tugas;
o.   surat panggilan;

p.   nota dinas;
q.    1embar disposisi;
r.    pengumumali;
s.    1aporan;

t.    rekomendasi;
u.   radiogram;
v.   berita acara;
W.   memo;

x.   pia8am;

y.   sertifikat; dan
z.    surat tanda tamat pendidikan dan pelatihan
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JABATAN DALAM JABATAN
ATA§ NAMAWALIKOTA

WARIL WALI KOTA a.  surat dinas; a. surat edaran;
b.  surat keterangan; b.  surat dinas;
c.  surat perintah; c.  surat keterangan;
d.  surat izin; d.  surat perintah;
e.  surat tugas; e.  surat izin;
f.  urat pemyat- f.   surat perintah;

melaksanakan tugas; 9.  surat tugas;
9.  nota dinas; h. surat pemyataan
h.  Iembar disposisi; melaksanakan
i.   Iaporan; tugas;
j.   rekomendasi; dan i.   nota dinas;
k.  memo. j.   1embar disposisi;k.pengumuman;1.radiogram;in.beritaacara;n.piagan;dano.sertifikat.

JjneATAN DALAM JABATAN
ATAS NARA

WALI KOTA

SEKRETARIS a.  surat dinas; a.  keputusrm;
DAERAH b.  surat keterangan; b.  surat edaran;

c.  surat izin; c.  surat dinas
d.  surat perintah; d.  surat keterangan;
e.  surat tugas; e.  surat izin;
f.   surat pep.anjian; f.   surat perintah;

9.  surat peljalanan 9.  surat tugas;
dinas; h.  surat pep.anjian;

h. surat fuasa; i.   surat undangan;
i.   surat undangan; j.   surat pemyataan
j.   surat pemyataan melaksanakan

melaksanakan tu8as;
tugas; k.  surat panggilan;
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k.  surat panggilan;
1.   nota dinas;
in. 1embar disposisi;
n.  telaahan staf;
o.  pengumuman;

p.  1aporan;

q.  rekomendasi;
r.  surat pengantar;
s.1embaran daerah;
t.   berita daerah;
u.  berita acara;
v.  notula;
W. memo;

x.  daftar hadir; dan

y.  sertifikat.

1.   nota dinas;
in. pengumuman;
n.  radiogram;
o.  berita acara;

p.  pia8am;
q.  sertifikat; dan
r.  surat tanda tamat

pendidikan dan
pelatihan.

JABATAN DALAM JABATAN
ATAS NARA

SEKRETARIS DAERAII

ASISTEN a.  nota  dinas; a.  surat dinas;
b.  Iembar disposisi; b.  surat keterangan;
c.  telaahan star; c.  surat perintah;
d.  1aporan; d.  surat tugas;
e.  surat pengantar; e.  surat peljalanari dinas;
f.   notula; dan f.   surat undangan;
8.  memo. 9.  surat panggilan;

h.  nota dinas;
i.   1aporan;

j.   surat pengantar; dan
k.  dafter hadir.
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JABATAN DALAM JABATAN
ATAS NAMA WALIKOTA

KETEENGAN

KEPALA a. surat dinas; a. keputusan; -   Kepala  Perangkat
PERANGKAT b.  surat b.  surat edaran; Daerah atas nania
DAB- keterangan; c.  surat dinas; Wall                kota

c.  surat d.  surat menandatangani
perintah; keterangan; Naskah        Dinas

d.  surat izin; e.  surat dalaln        bentuk
e.  surat perintah; susunan    produk

peq'anjian; f.   surat hukum
f.   surat tugas; undangan; Keputusan     Wali
9.  surat 9.  sertifikat; dan Kota           b erupa

perialanan h.  pengumuman. penetapan      dan
dinas; pengaturan teknis

h.  surat kuasa; operasional
i.   surat substansi

undangan; instansi.
j.   surat -   Penandatanganan

pemyataLan Naskah        Dinas
melaksanakan oleh             Kepala
tu8as; Perangkat Daerah

k.  surat atas   nalna   Wali
pan88ilan; Kota berupa surat

1.   nota dinas; edaran        hanya
in. nota terkait

pengajuan pengaturan tehais
konsep operasional
naskah dinas; substansi

n.  Iembar instanasi.
disposisi; -   Untuk        Setwan

o.  telaahan star dapat
p.  pengLimuman; menandatangani
q.  laporan; semua      naskah
r.  rekomendasi; dinas           sesu ai
s.  berita acara; dengan
t.   memo; kewenangan
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u.  daftar hadir;
dan

v.  sertilifeat.

Kepala  Perangkat
Daerah      kecu ali
sertiffi{at.

-   Khusus       untuk
Kepala  Perangkat
Daerah          yang
membidangi
urusan
pendidikan     dan
pelatihan       j uga
dapat
menandatangani
radiogram,

piagan ,        surat
tanda          tamat
pendidikan     dan
pelatihan       atas
nana Wali Kota.

ujneATAN DALAn4 jABATAN
ATAS NANA

SEKRETARIS DAERAII

KEPALA BAGIAN a.  surat dinas; a.  surat dinas;
PADA b.  surat keterangan; b.  surat keterangan;

SEKRETARIAT c.  surat perintah; c.  surat peintah;
DAERAH d.  surat izin;                       \ d.  surat undangan;

e.  surat pep.anjian; e.   sertifikat; dan
f.   surat tugas; f.   pengumuman.

9.  surat pen.alanan
dinas;

h.  surat kuasa;
i.   surat undangan;

j.   surat pemyataan
melaksanakan tugas;

k.  surat panggivan;
I.   nota dinas;
in. Iembar disposisi;
n.  telaahan staf;

L                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    _                              ___   _L=                                      _  _   -__--_      --
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o.  pengumuman;

p.  1aporan;
q.  rekomendasi;
r.  berita acara;
S.  memo;

t.   daftar hadir; dan
u.  sertifikat.

JABATAN DALAn4 jABATAN
ATAS NAMA KEPALA

PERANGKAT DAERAII

sEKRETrms a.  surat dinas; a.  surat dinas;
PEENGKAT b.  surat keterangan; b.  surat keterangan

DAEFun c.  surat perintah; c.  surat perintah;
d.  surat kuasa; d.  surat undangan;
e.  surat undangan; e.  nota dinas;
f.   nota dinas; f.   Iaporan; dan
9.  Iembar disposisi; 9.  daftar hadir.
h.  telaahan staf;
i.   laporan;

j.   memo; dan
k.  daftar hadir.

JABATAN
DALAM ATAS NAMA KEPALA

KETERANGAN
JABATAN PERANGKAT DAERAII

KEPALA a. surat a.  surat dinas; Penandarfuganan
BIDANG perintah; b.  surat keterangan; surat    dinas    untuk

b. nota c.  surat perintah; komunikasi   eksternal
dinas; d. nota dinas; dan diutamakan       untu k

c.  Iembar e.  daftar hadir. dilakLlkan               oleh
disposisi; Sekretaris    Peran.gkat

d. telachanstafe.Iaporan;danf.daftarhadir. Daerah.
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JABATAN DALAM JABATAN
ATAS NAMA REPALA

DINAS/BADAN
KEPALA UNIT a.  surat dinas; a.  surat dinas;
PELAKSANA b.  surat perintah; b.  surat keterangan;

TEKNIS DINAS c.  surat tugas; c.  surat perintah;
d.  surat pen.alanan d.  nota dinas;

dinas; e.  berita acara;
e.  surat kuasa f.   daftar hadir;
f.   surat undangan; 9.  instruksi; dan
9.  surat pemyataanmelaksanakantugas;h.suratpang±1an;i.notadinas;j.1embardisposisi;k.telaahanstar;1.pengumuman;in.1aporan;n.rekomendasi;o.beritaacara;p.memo;danq.daftarhadir. h.  surat edaran.

JABATAN DALAM JABATAN
ATAS NAMA WALIKOTA

RETEENGAN

CARAT a. surat dinas; a.  keputusan; dan Naskah             dinas
b. surat b.  surat edaran. keputu sac        yang

keterangan; ditanda         tangani
c.  surat perintah; calnat    atas    nama
d. surat izin; Wali     Kota    hanya
e.  surat pen.anjian; untuk keputusan RT
f.  surat tugas;9.suratpeljalanandinas;h.suratkuasa;i.suratundangan;j.suratpemyataan dan RW.
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melaksrmakan
tu8as;

k. surat panggilan;
I.  nota dinas;
in. 1embar disposisi;
n. telaahan staf;
o.  pengumuman;

p. 1aporan;
q. rekomendasi;
r.  berita acara;
s.  memo; dan
t.  daftar hadir.

JABATAN DALAM JABATAN
KEPALABAGIAN/BIDANG

KEPALA a.  nota dinas; a. surat perintah;
SUBBAGIAN/KEPALA b.  telaahan star; dan b. nota dinas; dan
SUBBIDANG/KEPALASEKSI c.  1aporan. c.  daftar hadir.

JABATAN DALAn4 jABATAN ATAS NAMA CAMAT

LU- a.  nota dinas; a.  surat dinas;
b. telaahan staf; dan b.  surat keterangan;
c.  1aporan. c.  surat perintah;d.suratundangan; dane.suratpanggilan.

JABATAN DALAn4 jABATAN

pErmsENA
a.  nota dinas;
b.  telaahan staf; dan.
c.  Iaporan.

2.   Pelimpahan Kewenangan
a.   Penggunaan Atas Nana (a.n)

Atas mama, yang disingkat a.n., dipergunakan jika yang berwenang
menandatangani  surat/dokumen  melimpahkan  kepada  pejabat  di
bawahnya. Persyaratan yang harus di penuhi sebagal berikut:
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1)    Pelimpahan wewenang tersebut dalam  bentuk tertulis,  khusus
untuk  Nashah  Dinas  yang  berupa  kebijakan,  kecuali  naskah

yang sifatnya administrasi;
2)    Materi wewenang yang dilimpahkan benar-benar menjadi tugas

dan tanggung jawab pejabat yang melimpahkan; dan
3)    Tanggung jawab sebagai akibat penandatanganan Naskah Dinas

berada pada pejabat yang diatasnamakan.

Contoh:
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b.   Penggunaan untuk Beliau (u.b)
Untuk beliau, yang disingkat u.b., digunakan jika yang diberi kuasa
memberi kuasa lagi kepada pejabat satu tingkat di bawahnya. Untuk
beliau  (u.b)  digunakan  setelah  ada  atas  nana  (a.n}.  Pelimpahan
kewenangan penandatanganan Naskah Dinas dengan bentuk untuk
beliau  {u.b)  hanya  sampal  pada pejabat  2  {dua)  tinalsat  eselon  di
bawahnya.  Persyaratan  yang  harus  dipenuhi  antara  lain  sebagai
berikut:
1)    Pelimpahan  harus  mengikuti  urutan  hanya  sampai  2   (dua)

tingkat struktural di bawahnya;
2)    Materi  yang  ditandatangani  merupakan  tugas  dali  tanggung

jawabnya;
3)    Dapat dipergunalan oleh pejabat yang ditunjuk sebagai pejabat

pengganti; dan
4)   Tanggung jawab berada pada pejabat yang telah diberi kuasa.

Contoh:

a.n. Wall Kota Balikyapan
S ekretaris Daerah,

u.b.
Asisten..................'

(tanda tangan}

Ir. Zulkipli, M.A.
Pembina Utama Muda (IV/c)
NIP 1967080519930031001

c.   Penggunaan pelaksana Tugas (Pit.)
1)    Plt. Wali Kota.

Contoh penulisan sebutan Pit. dalam penandatanganan naskah
dinas.

Plt. Wa]i Kota Balikyapan,

{tanda tangan}

Roby Simanjuntak
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2)  Pit. Jabatan Struk±ural
Pit. jabatan  struktural memililri  kewenangan  penandatanganan
Naskah  Dinas  sama  dengan  pejabat  defmitif dan  bertanggung
jawab atas Naskah Dinas yang ditanda tangani olehnya.
Contoh penulisan sebutan Pit. dalam penandatanganan naskah
dinas.

Pit. Sekretaris Daerah,

(tanda tangan)

Yuli Aulia, S.T., M.A.
Pembina {IV/ a}
NIP 19800114142002122004

d.   Penggunaan Pelaksana Harian (Plh.)
1) Plh. Wali Kota

Contoh penulisan sebutan Plh. dalam penandatanganan naskah
dinas

Plh. Wali Kota Balikyapan,

(tanda tangan)

Sakti Wiraguna

2) Plh. Jabatan Struktural
Plh. jabatan struk±ural memiliki kewenangan penandatanganan
Naskah Dinas sesual dengan tugas yang diberikan oleh pejabat
definitif,  bersifat  rutinitas  dan  tidak  berupa  kehijakan  yang
bersifat strategis yang berdampak pada perubahan status hukum
pada aspek organ.isasi, kepegawaian dari alokasi anggarali.
Contoh penulisan sebutan Pin. dalam penandatanganan naskah
dinas

Plh. Asisten .........,                           `

{tanda tangan)

Dedy Kumiawan, S.E., M.Si
Pembina {IV/ a)
NIP 197707022003121005
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e.   Penggunaan penjabat (Pj.)
Contoh penulisan sebutan Pj. dalam penandatanganan naskah dinas

I).. Wali Kota Balilapapan,

(tanda tangan)

Catur Aryati

Contoh     penufisan     sebutan     Pj.     Sekretaris     Daerah     dalam

penandatanganan naskah dinas

Pj. Sekretaris Daerah,

(tanda tangan)

Amdhika Permadi

f.    Penggunaan penjabat sementara (Pis.)
Contoh  penulisan  sebutan  Hs.  dalam  penandatanganan  nashah
dinas

Pjs. Wali Kota Balikpapan,

(tanda tangan)

Tirta Tuna Manggala

Salinan sesuai dengan aslinya

ELYZ

WALI KOTA BALIKPAPAN,

Ttd.

RAHMAD MASUD
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