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WALIKOTA BALIKPAPAN

PERATURAN WALIKOTA BALIKPAPAN

NOMOR 3 TAHUN 2 0 1 3  

TENTANG

TATA NASKAH DINAS

DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KOTA BALIKPAPAN

M en im b an g

M en g in g a t

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA  

WALIKOTA BALIKPAPAN,

: a. b a h w a  d a la m  ra n g k a  e fis ie n s i d a n  e fe k tif ita s  a d m in is tra s i  
p e n y e le n g g a ra a n  p e m e r in ta h a n  d i l in g k u n g a n  P e m e rin ta h  
K o ta  B a lik p a p a n , m a k a  p e r lu  p e n y e ra g a m a n  ta t a  n a s k a h  
d in a s ;

b. b a h w a  K e p u tu s a n  W alik o ta  B a l ik p a p a n  N om or 7 T a h u n  
2 0 0 1  te n ta n g  P e d o m a n  T a ta  N a sk a h  D in a s  d i L in g k u n g an  
P e m e r in ta h  K ota  B a lik p a p a n  s u d a h  t id a k  s e s u a i  lagi, 
s e h in g g a  p e r lu  d i la k u k a n  p e n y e s u a ia n ;

C. b a h w a  b e rd a s a rk a n  p e r t im b a n g a n  s e b a g a im a n a  d im a k s u d  
d a la m  h u r u f  a  d a n  h u r u f  b , p e r lu  m e n e ta p k a n  P e ra tu ra n  
W alik o ta  B a lik p a p a n  te n ta n g  P e d o m a n  T a ta  N a sk a h  D in a s  
d i L in g k u n g a n  P e m e r in ta h  K ota  B a lik p a p a n ;

• 1. U n d a n g -U n d a n g  N om or 27  T a h u n  1959  (L em b aran  N eg ara
R e p u b lik  In d o n e s ia  T a h u n  1959  N om or 72) te n ta n g  
P e n e ta p a n  U n d a n g -U n d a n g  D a r u r a t  N om or 3 T a h u n  1953  
te n ta n g  P e m b e n tu k a n  D a e ra h  T in g k a t II d i K a lim a n ta n  
(L em b ara n  N eg ara  R ep u b lik  In d o n e s ia  T a h u n  1953  
N om or 9) se b a g a i U n d a n g -U n d a n g ;

2. U n d a n g -U n d a n g  N om or 32  ta h u n  2 0 0 4  te n ta n g  
P e m e r in ta h a n  D a e ra h  (L em b ara n  N eg ara  T a h u n  2 0 0 4  
N om or 125, T a m b a h a n  L e m b a ra n  N eg ara  R ep u b lik  
In d o n e s ia  N om or 4 4 3 7 ), s e b a g a im a n a  te la h  d iu b a h  
b e b e ra p a  ka li, te ra k h ir  d e n g a n  U n d a n g -U n d a n g  N om or 12 
T a h u n  2 0 0 8  te n ta n g  P e ru b a h a n  K e d u a  A tas U n d an g - 
U n d a n g  N om or 32  T a h u n  2 0 0 4  te n ta n g  P e m e r in ta h a n  
D a e ra h  (L em b aran  N eg ara  R e p u b lik  In d o n e s ia  T a h u n  2 0 0 8  
N om or 59 , T a m b a h a n  L e m b a ra n  N eg ara  R ep u b lik  In d o n e s ia  
N om or 4844);

3. U n d a n g -U n d a n g  N om or 11 T a h u n  2 0 0 8  te n ta n g  ln fo rm a si 
d a n  T ra n s a k s i  E le k tro n ik  (L em b ara n  N eg ara  R ep u b lik  
In d o n e s ia  T a h u n  2 0 0 8  N om or 5 8 , T a m b a h a n  L e m b a ra n  
N eg ara  R ep u b lik  In d o n e s ia  T a h u n  2 0 0 8  N om or 4843);
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M e n e ta p k a n

4. U n d a n g -U n d a n g  N om or 4 3  T a h u n  2 0 0 9  te n ta n g  K e a rs ip a n  
(L em b ara n  N eg ara  R ep u b lik  In d o n e s ia  T a h u n  2 0 0 9  N om or 
152 , T a m b a h a n  L e m b a ra n  N e g a ra  R ep u b lik  In d o n e s ia  
T a h u n  2 0 0 9  N om or 5071);

5. U n d a n g -U n d a n g  N om or 21 T a h u n  2 0 1 1  te n ta n g  O to rita s  
J a s a  K e u a n g a n  (L em b aran  N e g a ra  R ep u b lik  In d o n e s ia  
T a h u n  2 0 1 1  N om or 111 , T a m b a h a n  L e m b a ra n  N eg ara  
R ep u b lik  In d o n e s ia  T a h u n  2 0 1 1  N om or 5253);

6 . P e r a tu r a n  P e m e rin ta h  N om or 6 6  T a h u n  1951 te n ta n g  
L a m b a n g  N eg ara  (L em b ara n  N eg ara  R ep u b lik  In d o n e s ia  
T a h u n  1951 N om or 111, T a m b a h a n  L e m b a ra n  N eg ara  
R ep u b lik  In d o n e s ia  N om or 176);

7. P e r a tu r a n  P e m e rin ta h  N om or 4 3  T a h u n  1958  te n ta n g
P e n g g u n a a n  L a m b a n g  N eg ara  (L em b ara n  N eg ara  R ep u b lik  
In d o n e s ia  T a h u n  1958  N om or 197 1 , T a m b a h a n  L e m b a ra n  
N eg ara  R ep u b lik  In d o n e s ia  N om or 176);

8. P e r a tu r a n  P e m e r in ta h  N om or 3 8  T a h u n  2 0 0 7  te n ta n g
P e m b a g ia n  U ru s a n  A n ta ra  P e m e r in ta h , P e m e r in ta h a n  
D a e ra h  P ro v in si d a n  P e m e r in ta h a n  K a b u p a te n /K o ta  
(L em b ara n  N eg ara  R ep u b lik  In d o n e s ia  T a h u n  2 0 0 7  N om or 
8 2 , T a m b a h a n  L e m b a ra n  N e g a ra  R e p u b lik  In d o n e s ia  N om or 
47 3 7 );

9 . P e r a tu r a n  P e m e rin ta h  N om or 41  T a h u n  2 0 0 7  te n ta n g
O rg a n is a s i  P e ra n g k a t D a e ra h  (L em b ara n  N eg ara  R ep u b lik  
In d o n e s ia  t a h u n  2 0 0 7  N om or 8 9 , T a m b a h a n  L e m b a ra n  
N eg ara  R ep u b lik  In d o n e s ia  N om or 4 7 4 1 );

10. P e r a tu r a n  M en te ri N eg ara  P e n d a y a g u n a a n  A p a ra tu r  N eg ara  
N om or 22  T a h u n  2 0 0 8  te n ta n g  P e d o m a n  U m u m  T a ta  
N a sk a h  D in as;

11. P e r a tu r a n  M en te ri D a lam  N egeri N om or 54  T a h u n  2 0 0 9  
te n ta n g  T a ta  N a sk a h  D in a s  Di L in g k u n g a n  P e m e rin ta h  
D a e ra h ;

12. P e r a tu r a n  M en te ri N eg ara  P e n d a y a g u n a a n  A p a ra tu r  N eg ara  
N om or 6  T a h u n  2011  te n ta n g  P e d o m a n  U m u m  T a ta  N a sk a h  
D in a s  E le k tro n ik  Di L in g k u n g a n  I n s ta n s i  P e m e rin ta h ;

13. P e r a tu r a n  M en te ri D a lam  N egeri N om or 5 3  T a h u n  2011  
te n ta n g  P e m b e n tu k a n  P ro d u k  H u k u m  D a e ra h .

MEMUTUSKAN

PERATURAN WALIKOTA BALIKPAPAN TENTANG TATA  
NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KOTA  
BALIKPAPAN.
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BAB I

KETENTUAN UMUM 

P a sa l 1

D a la m  P e r a tu r a n  W alik o ta  in i, y a n g  d im a k s u d  d e n g a n :
1. K o ta  a d a la h  K ota  B a lik p a p a n .
2. P e m e r in ta h  K ota  a d a la h  W alik o ta  d a n  p e ra n g k a t  d a e ra h  

s e b a g a i u n s u r  p e n y e le n g g a ra  p e m e r in ta h a n  d a e ra h .
3. W alik o ta  a d a la h  W alik o ta  B a lik p a p a n .
4 . S e k re ta r ia t  D a e ra h  a d a la h  m e ru p a k a n  u n s u r  s ta f  y a n g  

m e m b a n tu  tu g a s  W alik o ta  d a la m  p e n y e le n g g a ra a n  
p e m e r in ta h a n  d a e ra h .

5. P e ra n g k a t  D a e ra h  k o ta  a d a la h  u n s u r  p e m b a n tu  W aliko ta  
d a la m  p e n y e le n g g a ra a n  p e m e r in ta h a n  d a e r a h  y a n g  te rd ir i 
d a r i  S e k re ta r ia t  D a e ra h , S e k re ta r ia t  D ew an  P e rw ak ilan  
R a k y a t D a e ra h , D in as  D a e ra h , L em b ag a  T e k n is  D a e ra h , 
K e c a m a ta n  d a n  K e lu ra h a n .

6 . D ew an  P e rw a k ila n  R a k y a t D a e ra h  y a n g  s e la n ju tn y a  
d is e b u t  DPRD a d a la h  le m b a g a  P e rw a k ila n  R a k y a t D a e ra h  
s e b a g a i u n s u r  p e n y e le n g g a ra  p e m e r in ta h a n  d a e ra h .

7. S e k re ta r ia t  D a e ra h  a d a la h  m e ru p a k a n  u n s u r  p e m b a n tu  
y a n g  m e m b a n tu  tu g a s  w a lik o ta  d a la m  p e n y e le n g g a ra a n  
p e m e r in ta h a n  d a e ra h .

8. S a tu a n  K erja  P e ra n g k a t D a e ra h  K a b u p a te n /K o ta  
s e la n ju tn y a  d is e b u t  SKPD K a b u p a te n /K o ta  a d a la h  
S e k re ta r ia t  D a e ra h , S e k re ta r ia t  D PRD , D in a s  D a e ra h , 
L e m b a g a  T e k n is  D a e ra h , K e c a m a ta n , K e lu ra h a n  d a n  
L e m b ag a  la in .

9 . S e k re ta r is  D a e ra h  a d a la h  S e k re ta r is  D a e ra h  K ota 
B a lik p a p a n .

10. A s is te n  S e k re ta r is  a d a la h  u n s u r  p e m b a n tu  d a n  
b e r ta n g g u n g  ja w a b  k e p a d a  S e k re ta r is  D a e ra h  d a n  s e c a ra  
h ira rk is  m e m b a w a h k a n  B a g ia n -b a g ia n .

11. S e k re ta r ia t  D ew an  P e rw a k ila n  R a k y a t D a e ra h  y a n g  
s e la n ju tn y a  d is e b u t  S e k re ta r ia t  DPRD a d a la h  u n s u r  
p e la y a n a n  D ew an  P e rw ak ilan  R a k y a t D a e ra h .

12. A s is te n  S e k re ta r is  a d a la h  u n s u r  p e m b a n tu  S e k re ta r is  
D a e ra h  y a n g  b e r ta n g g u n g  ja w a b  k e p a d a  S e k re ta r is  
D a e ra h  d a n  s e c a ra  h ira rk is  m e m b a w a h k a n  b a g ia n -b a g ia n .

13. T a ta  N a sk a h  D in a s  a d a la h  p e n g e lo la a n  in fo rm a s i te r tu l is  
y a n g  m e lip u ti p e n g a tu ra n  je n is ,  fo rm a t, p e n y ia p a n , 
p e n g a m a n a n , p e n g a b s a h a n , d is t r ib u s id a n  p e n y im p a n a n  
n a s k a h  d in a s  s e r ta  m e d ia  y a n g  d ig u n a k a n  d a la m  
k o m u n ik a s i  k e d in a sa n .

14. N a sk a h  D in a s  a d a la h  in fo rm a s i te r tu l i s  se b a g a i a la t  
k o m u n ik a s i  k e d in a s a n  y a n g  d ib u a t  d a n  a ta u  d ik e lu a rk a n  
o leh  p e ja b a t  y a n g  b e rw e n a n g  d i l in g k u n g a n  p e m e r in ta h  
d a e ra h .

15. F o rm a t a d a la h  n a s k a h  d in a s  y a n g  m e n g g a m b a rk a n  ta ta  
le ta k  d a n  re d a k s io n a l, s e r ta  p e n g g u n a a n  la m b a n g /lo g o  
d a n  c a p  d in a s .

16. S te m p e l/C a p  D in a s  a d a la h  t a n d a  id e n t i ta s  d a r i s u a tu  
j a b a t a n  a ta u  SKPD.
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17. K op N a sk a h  D in a s  a d a la h  k o p  s u r a t  y a n g  m e n u n ju k a n  
j a b a ta n  a ta u  n a m a  SKPD te r te n tu  y a n g  d ite m p a tk a n  
d ib a g ia n  a ta s  k e r ta s .

18. K op S a m p u l N a sk a h  D in a s  a d a la h  k o p  s u r a t  y a n g  
m e n u n ju k a n  ja b a ta n  a ta u  n a m a  SKPD te r te n tu  y a n g  
d i te m p a tk a n  d ib a g ia n  a ta s  s a m p u l  n a s k a h .

19. K e w e n a n g an  a d a la h  k e k u a s a a n  y a n g  m e le k a t p a d a  s u a tu  
ja b a ta n .

2 0 . D e leg asi a d a la h  p e lim p a h a n  w e w e n a n g  d a n  ta n g g u n g  
ja w a b  d a r i  p e ja b a t  k e p a d a  p e ja b a t  a t a u  p e ja b a t 
d ib a w a h n y a .

2 1 . M a n d a t a d a la h  p e lim p a h a n  w e w e n a n g  y a n g  d ib e r ik a n  o leh  
a ta s a n  k e p a d a  b a w a h a n  u n tu k  m e la k u k a n  s u a tu  tu g a s  
t e r te n tu  a ta s  n a m a  y a n g  m e m b e ri m andat.

2 2 . P e n a n d a ta n g a n a n  n a s k a h  d in a s  a d a la h  h a k , k e w a jib an  
d a n  ta n g g u n g  ja w a b  y a n g  a d a  p a d a  s e o ra n g  p e ja b a t  u n tu k  
m e n a n d a ta n g a n i  n a s k a h  d in a s  s e s u a i  d e n g a n  tu g a s  d a n  
k e w e n a n g a n  p a d a  ja b a ta n n y a .

2 3 . P e r a tu r a n  D a e ra h  a d a la h  n a s k a h  d in a s  d a la m  b e n tu k  d a n  
s u s u n a n  p ro d u k  h u k u m , y a n g  b e rs ifa t  p e n g a tu ra n  
d i te ta p k a n  o leh  k e p a la  d a e r a h  s e te la h  m e n d a p a t  
p e r s e tu ju a n  b e r s a m a  D ew an  P e rw a k ila n  R a k y a t D a e ra h  
u n t u k  m e n g a tu r  u r u s a n  o to n o m i d a e r a h  d a n  tu g a s  
p e m b a n tu a n .

2 4 . P e r a tu r a n  W alik o ta  a d a la h  n a s k a h  d in a s  d a la m  b e n tu k  
d a n  s u s u n a n  p ro d u k  h u k u m  y a n g  b e rs ifa t  p e n g a tu ra n  
d i te ta p k a n  o leh  W aliko ta .

2 5 . P e r a tu r a n  b e r s a m a  a d a la h  n a s k a h  d in a s  d a la m  b e n tu k  
d a n  s u s u n a n  p ro d u k  h u k u m  y a n g  b e rs ifa t  p e n g a tu ra n  
d i te ta p k a n  o leh  d u a  a ta u  leb ih  k e p a la  d a e ra h .

2 6 . K e p u tu s a n  W alik o ta  a d a la h  n a s k a h  d in a s  d a la m  b e n tu k  
d a n  s u s u n a n  p ro d u k  h u k u m  y a n g  b e rs ifa t  p e n e ta p a n , 
in d iv id u a l, k o n k r i t  d a n  final.

2 7 . I n s t r u k s i  W alik o ta  a d a la h  n a s k a h  d in a s  y a n g  b e r is ik a n  
p e r in ta h  d a r i W alik o ta  k e p a d a  b a w a h a n  u n tu k  
m e la k s a n a k a n  tu g a s - tu g a s  p e m e r in ta h a n .

2 8 . S u r a t  E d a ra n  a d a la h  n a s k a h  d in a s  y a n g  b e ris i 
p e m b e r i ta h u a n , p e n je la s a n  d a n / a t a u  p e tu n ju k  c a ra  
m e la k s a n a k a n  h a l  te r te n tu  y a n g  d ia n g g a p  p e n tin g  d a n  
m endesak.

2 9 . S u r a t  B ia sa  a d a la h  n a s k a h  d in a s  y a n g  b e ris i 
p e m b e r i ta h u a n , p e r ta n y a a n , p e rm in ta a n  ja w a b a n  a ta u  
s a r a n  d a n  se b a g a in y a .

3 0 . S u r a t  K e te ra n g a n  a d a la h  n a s k a h  d in a s  y a n g  b e ris i 
p e rn y a ta a n  te r tu l is  d a r i p e ja b a t  s e b a g a i ta n d a  b u k ti  
u n tu k  m e n e ra n g k a n  a ta u  m e n je la s k a n  k e b e n a r a n s e s u a tu  
h a l.

3 1 . S u r a t  P e r in ta h  a d a la h  n a s k a h  d in a s  d a r i  a t a s a n  y a n g  
d i tu ju k a n  k e p a d a  b a w a h a n  y a n g  b e r is i  p e r in ta h  u n tu k  
m e la k s a n a k a n  p e k e r ja a a n  te r te n tu .

3 2 . S u r a t  Iz in  a d a la h  n a s k a h  d in a s  y a n g  b e ris i  p e r s e tu ju a n  
te r h a d a p  s u a tu  p e rm o h o n a n  y a n g  d ik e lu a rk a n  o leh  
p e ja b a t  y a n g  b e rw en a n g .
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3 3 . N o ta  k e s e p a h a m a n /k e s e p a k a ta n  a d a la h  s e b u a h  d o k u m e n  
lega l y a n g  m e n je la sk a n  p e r s e tu ju a n  a n ta r a  d u a  b e la h  
p ih a k .

3 4 . S u r a t  P e r ja n jia n  a d a la h  n a s k a h  d in a s  y a n g  b e ris i 
k e s e p a k a ta n  b e r s a m a  a n ta r a  d u a  b e la h  p ih a k  a ta u  leb ih  
u n tu k  m e la k s a n a k a n  t in d a k a n  a ta u  p e r b u a ta n  h u k u m  
y a n g  te la h  d is e p a k a ti  b e rs a m a .

3 5 . S u r a t  T u g a s  a d a la h  n a s k a h  d in a s  d a r i  a ta s a n  y a n g  
d i tu ju k a n  k e p a d a  b a w a h a n  y a n g  b e r is i  p e r in ta h  u n tu k  
m e la k s a n a k a n  p e k e r ja a n  s e s u a i  d e n g a n  tu g a s  d a n  
fu n g s in y a .

3 6 . S u r a t  K u a sa  a d a la h  n a s k a h  d in a s  d a r i  p e ja b a t  y a n g  
b e rw e n a n g  k e p a d a  b a w a h a n  b e ris i  p e m b e r ia n  w ew en an g  
d e n g a n  a ta s  n a m a n y a  u n tu k  m e la k u k a n  s u a tu  t in d a k a n  
te r te n tu  d a la m  ra n g k a  k e d in a s a n .

3 7 . S u r a t  U n d a n g a n  a d a la h  n a s k a h  d in a s  d a r i  p e ja b a t  y an g  
b e rw e n a n g  b e ris i u n d a n g a n  k e p a d a  p e ja b a t /p e g a w a i  y a n g  
te r s e b u t  p a d a  a la m a t tu ju a n  u n tu k  m e n g h a d ir i  s u a tu  
a c a r a  k e d in a s a n .

3 8 . S u r a t  K e te ra n g a n  M e la k s a n a k a n  T u g a s  a d a la h  n a s k a h  
d in a s  d a r i p e ja b a t  y a n g  b e rw e n a n g  b e ris i  p e rn y a ta a n  
b a h w a  s e o ra n g  peg aw ai te la h  m e n ja la n k a n  tu g a s .

3 9 . S u r a t  P an g g ilan  a d a la h  n a s k a h  d in a s  d a r i p e ja b a t  y a n g  
b e rw e n a n g  b e ris i p a n g g ila n  k e p a d a  s e o ra n g  peg aw ai 
u n tu k  m e n g h a d a p .

4 0 . N o ta  D in a s  a d a la h  n a s k a h  d in a s  y a n g  b e rs ifa t  in te rn a l 
b e r is i  k o m u n ik a s i  k e d in a s a n  a n ta r  p e ja b a t  a ta u  d a ri 
a t a s a n  k e p a d a  b a w a h a n  d a n  d a r i  b a w a h a n  k e p a d a  
a ta s a n .

4 1 . N o ta  P e n g a ju a n  K on sep  n a s k a h  d in a s  a d a la h  n a s k a h  
d in a s  u n tu k  m e n y a m p a ik a n  k o n s e p  n a s k a h  d in a s  k e p a d a  
a ta s a n .

4 2 . L e m b a r D isp o sis i a d a la h  n a s k a h  d in a s  d a r i  p e ja b a t  y a n g  
b e rw e n a n g  b e ris i p e tu n ju k  te r tu l is  k e p a d a  b a w a h a n .

4 3 . T e la a h a n  S ta f  a d a la h  n a s k a h  d in a s  d a r i  b a w a h a n  k e p a d a  
a ta s a n  a n ta r a  la in  b e ris i a n a l is is  p e r t im b a n g a n , p e n d a p a t  
d a n  s a r a n - s a r a n  s e c a ra  s is te m a tis .

4 4 . P e n g u m u m a n  a d a la h  n a s k a h  d in a s  d a r i  p e ja b a t  y a n g  
b e rw e n a n g  b e ris i p e m b e r i ta h u a n  y a n g  b e rs ifa t  u m u m .

4 5 . L a p o ra n  a d a la h  n a s k a h  d in a s  d a r i  b a w a h a n  k e p a d a  
a ta s a n  y a n g  b e ris i in fo rm a s i d a n  p e r ta n g g u n g ja w a b a n  
te n ta n g  p e la k s a n a a n  tu g a s  k e d in a s a n .

4 6 . R e k o m e n d a s i a d a la h  n a s k a h  d in a s  d a r i  p e ja b a t  y an g  
b e rw e n a n g  b e ris i k e te ra n g a n  a ta u  c a ta ta n  te n ta n g  
s e s u a tu  h a l y a n g  d a p a t  d ija d ik a n  b a h a n  p e r tim b a n g a n  
k e d in a s a n .

4 7 . S u r a t  P e n g a n ta r  a d a la h  n a s k a h  d in a s  b e r is i je n is  d a n  
ju m la h  b a ra n g  y a n g  b e rfu n g s i s e b a g a i t a n d a  te rim a .

4 8 . T e leg ram  a d a la h  n a s k a h  d in a s  d a r i  p e ja b a t  y a n g  
b e rw e n a n g  b e ris i h a l  t e r te n tu  y a n g  d ik ir im  m e la lu i 
te le k o m u n ik a s i  e le k tro n ik .

4 9 . B e r ita  A c a ra  a d a la h  n a s k a h  d in a s  y a n g  b e ris i  k e te ra n g a n  
a ta s  s e s u a tu  h a l y a n g  d i ta n d a ta n g a n i  o leh  p a r a  p ih a k .

5 0 . N o tu len  a d a la h  n a s k a h  d in a s  y a n g  m e m u a t  c a ta ta n  
p ro s e s  s id a n g  a ta u  ra p a t .
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5 1 . M em o a d a la h  n a s k a h  d in a s  d a r i  p e ja b a t  y a n g  b e rw e n a n g  
b e r is i  c a ta ta n  te r te n tu .

5 2 . D a f ta r  H a d ir  a d a la h  n a s k a h  d in a s  d a r i  p e ja b a t  b e rw e n a n g  
y a n g  b e ris i  k e te ra n g a n  a ta s  k e h a d ira n  se se o ra n g .

5 3 . P iag am  a d a la h  n a s k a h  d in a s  d a r i  p e ja b a t  y a n g  b e rw en a n g  
b e ris i  p e n g h a rg a a n  a ta s  p re s ta s i  y a n g  te la h  d ic a p a i a ta u  
k e te la d a n a n  y a n g  te la h  d iw u ju d k a n .

5 4 . S u r a t  T a n d a  T a m a t P e n d id ik a n  d a n  P e la tih a n  d is in g k a t 
STTPP a d a la h  n a s k a h  d in a s  y a n g  m e ru p a k a n  ta n d a  b u k ti  
s e s e o ra n g  te la h  lu lu s  p e n d id ik a n  d a n  p e la t ih a n  te r te n tu .

5 5 . S e rtif ik a t a d a la h  n a s k a h  d in a s  y a n g  m e ru p a k a n  ta n d a  
b u k t i  s e s e o ra n g  te la h  m e n g ik u ti k e g ia ta n  te r te n tu .

5 6 . P e ru b a h a n  a d a la h  m e ru b a h  a ta u  m e n y is ip k a n  s u a tu  
n a s k a h  d in a s .

57 . P e n c a b u ta n  a d a la h  s u a tu  p e rn y a ta a n  t id a k  b e r la k u n y a  
s u a tu  n a s k a h  d in a s  s e ja k  d i te ta p k a n  p e n c a b u ta n  
te r s e b u t .

58 . P e m b a ta la n  a d a la h  p e rn y a ta a n  b a h w a  s u a tu  n a s k a h  
d in a s  d ia n g g a p  tid a k  p e rn a h  d ik e lu a rk a n

BAB II

RUANG LINGKUP 

P a sa l 2

(1) T a ta  N a sk a h  D in a s  m e n g a tu r  te n ta n g  t a t a  n a s k a h  d in a s  
y a n g  b e rs ifa t  u m u m  y a n g  b e r la k u  d i P e m e r in ta h  K ota 
B a l ik p a p a n  d a n  m e ru p a k a n  a c u a n  b a g i s e lu r u h  S a tu a n  
K erja  P e ra n g k a t d a e r a h  d i L in g k u n g a n  P e m e rin ta h  K ota 
B a lik p a p a n .

(2) T a ta  N a sk a h  D in a s  s e b a g a im a n a  d im a k s u d  d a la m  P a sa l 1 
te rd ir i  d a r i  p e d o m a n  ta t a  n a s k a h  d in a s  m a n u a l  d a n  
p e d o m a n  ta t a  n a s k a h  d in a s  e le k tro n ik  s e r ta  s ta n d a r  
o p e ra s io n a l p ro s e d u r  p e n g e lo la a n  s u r a t  m e n y u ra t.

(3) T a ta  N a sk a h  D in a s  s e b a g a im a n a  d im a k s u d  d a la m  P a sa l 2 
a y a t  1 d a n  a y a t  2 s e b a g a im a n a  te r c a n tu m  d a la m  la m p ira n  
m e ru p a k a n  s a tu  k e s a tu a n  d a n  b a g ia n  y a n g  tid a k  
te r p is a h k a n  d a r i P e ra tu ra n  W alik o ta  ini.

BAB III

KETENTUAN PENUTUP 

P a sa l 3

D e n g a n  b e r la k u n y a  p e r a tu r a n  in i, m a k a  K e p u tu s a n  W alik o ta
B a lik p a p a n  N om or 7 T a h u n  2 0 0 1  y a n g  m e n g a tu r  te n ta n g  T a ta
N a sk a h  D in a s  P e m e r in ta h  K ota  B a l ik p a p a n  d in y a ta k a n  t id a k
b e r la k u .
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P a s a l 4

P e r a tu r a n  W alik o ta  in i m u la i b e r la k u  s e ja k  ta n g g a l 
d iu n d a n g k a n .
A gar s e t ia p  o ra n g  m e n g e ta h u in y a , m e m e r in ta h k a n  
p e n g u n d a n g a n  P e ra tu ra n  W alik o ta  in i d e n g a n  p e n e m p a ta n n y a  
d a la m  B e r ita  D a e ra h  K ota  B a lik p a p a n .

D iu n d a n g k a n  d i B a lik p a p a n  

Pada ta n g g a l 1  ̂ Januari 2*13

SBKRBTARIS DAERAH KOTA BALIKPAPAN,

t td

SAYID M .N FADLI

BERITA DAERAH KOTA BALIKPAPAN TAHUN 2 0 1 3  NOMOR *3

S a lin a n  s e s u a i  d e n g a n  a s lin y a

SEKRETARIAT DAERAH KOTA BALIKPAPAN 

KEPALA BAGIAN HUKUM,

D ite ta p k a n  di B a lik p a p a n  
P a d a  ta n g g a l : l i  J a n u a r i  2§13

WALIKOTA BALIKPAPAN, 

t td

M. RIZAL EFFENDI

DAU P1RADE



LAMPIRAN I PERATURAN WALIKOTA BALIKPAPAN

NOMOR : 3 T4KUN 2*13 

TENTANG :

TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN PEMERINTAHAN 

KOTA BALIKPAPAN

BAGIAN I

PEDOMAN TATA NASKAH DINAS MANUAL
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TATA NASKAH DINAS MANUAL

A. PENGERTIAN

1. P em erin tahan  d aerah  adalah  penyelenggaraan u ru s a n  pem erin tah an  oleh 

pem erin tah  d aerah  d an  Dewan Perw akilan R akyat D aerah  m e n u ru t a sas  

otonom i dan  tu g as  p em b an tu an  dengan prinsip  otonom i se lu as-lu asn y a  dalam  

sistem  d an  prinsip  neg ara  k e sa tu an  R epublik  Indonesia  sebagaim ana 

d im aksud  dalam  U ndang U ndang d a sa ra  N egara R epublik  Indonesia ta h u n  

1945.

2. Pem erin tah  d aerah  ad a lah  Pem erintah  Kota B alikpapan.

3. Kepala D aerah  ad a lah  W alikota B alikpapan.

4. Wakil K epala D aerah  ad a lah  Wakil W alikota B alikpapan.

5. S ekre taris  D aerah  ad a lah  Sekretaris D aerah  Kota B alikpapan.

6. P erangkat d aerah  adalah  u n s u r  p em b an tu  kepala  daerah  dalam  

penyelenggaraan  pem erin tah  daerah  yang terd iri dari sek re ta ria t daerah , 

sek re ta ria t DPRD, d inas daerah , lem baga tek n is  daerah , kecam atan , 

k e lu rah an  dan  lem baga lain.

7. S a tu an  k e ija  pe ran g k at daerah  selan ju tnya  d isingkat SKPD adalah  sa tu a n  

kerja  p e ran g k at d aerah  k o ta  B alikpapan.

8. U nit p e lak san a  tek n is  se lan ju tnya  d isebu t UPT ad a lah  u n s u r  pe lak san a  teknis 

operasional d in as  a ta u  b ad an  u n tu k  m e lak san ak an  sebagian  u ru sa n  d inas 

a ta u  badan .

9. T a ta  n a sk a h  d in a s  adalah  pengelolaan inform asi te rtu lis  yang m eliputi 

p en g a tu ran  jen is , form at, penyiapan , pengam anan , peng ab sah an , d istribusi 

dan  peny im panan  n a sk a h  d inas se rta  m edia yang d igunakan  dalam  

kom unikasi ked inasan .

10. N askah d inas ad a lah  inform asi te rtu lis  sebagai a la t kom unikasi ked inasan  

yang d ib u a t d an  a ta u  d ike luarkan  oleh pejabat yang berw enang di lingkungan 

p em erin tah  daerah .

11. Form at ad a lah  n a sk a h  d inas yang m enggam barkan  ta ta  le tak  d an  redaksional, 

se r ta  p en g g u n aan  lam bang/logo dan  cap dinas.

12. S tem p el/cap  d in as  ad a lah  ta n d a  iden titas  dari su a tu  ja b a ta n  a ta u  SKPD.

13. Kop n a sk a h  d in as  adalah  kop su ra t yang m en u n ju k an  ja b a ta n  a ta u  n am a 

SKPD te rte n tu  yang d item patkan  di bagian a ta s  kertas.

14. Kop sam pu l n a sk a h  d inas adalah  kop su ra t yang m en u n ju k k an  ja b a ta n  a tau  

n am a  SKPD te rten tu  yang d item patkan  di bag ian  a ta s  sam pu l naskah .

15. K ew enangan ad a lah  k ek u asaan  yang m elekat p a d a  su a tu  jab a tan .
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16. Delegasi ad a lah  pelim pahan  w ewenang dan  tanggung  jaw ab  dari pejabat 

k epada  p e jabat a ta u  pejabat dibaw ahnya.

17. M andat ad a lah  pelim pahan  w ewenang yang d iberikan  oleh a ta sa n  kepada  

baw ahan  u n tu k  m elakukan  su a tu  tu g as  te rten tu  a ta s  n am a  yang m em beri 

m andat.

18. P en an d a tan g an an  n a sk a h  d inas adalah  hak , kew ajiban d an  tanggung jaw ab 

yang ad a  p a d a  seorang  pejabat u n tu k  m en an d atan g an i n a sk a h  d inas sesuai 

dengan  tu g as  d an  kew enangan p ad a  jab a tan n y a .

19. P eru b ah an  ad a lah  m eru b ah  a ta u  m enyisipkan s u a tu  n a sk a h  dinas.

20. P en cab u tan  ad a lah  s u a tu  p em y a taan  tidak  b erlak u n y a  su a tu  n a sk a h  d inas 

sejak  d ite tap k an  p en cab u tan  tersebu t.

21. P em bata lan  ad a lah  p e rn y a taan  bahw a su a tu  n a sk a h  d inas dianggap tidak  

p e rn ah  d ikeluarkan .

B. ASAS DANPRINSIP

1. Asas

a. A sas efisien d an  efektif

D ilakukan  m elalui p enyederhanaan  dalam  p en u lisan , penggunaan  ru an g  

a ta u  lem bar n a sk a h  d inas, spesifikasi in fo rm asi,se rta  m enggunakan  

b a h a sa  Indonesia  yang baik, b en ar dan  lugas.

b. A sas p em b ak u an

D ilakukan  m elalui ta ta c a ra  dan  b en tu k  yang te lah  d ibakukan .

c. A sas ak u n tab ilita s

Penyelenggaraan ta ta  n a sk a h  d inas h a ru s  d ap a t d ipertanggungjaw abkan 

dari segi isi, form at, p rosedur, kew enangan, k e ab sa h an  d an  dokum entasi.

d. A sas k e te rk a itan

T ata  n a sk a h  d in as  d iselenggarakan dalam  sa tu  k e sa tu a n  sistem .

e. A sas kecep a tan  dan  ke tep a tan  

D iselenggarakan  tep a t w aktu  dan  tep a t sasa ran .

f. A sas k eam an an

Penyelenggaraan ta ta  n a sk a h  d inas h a ru s  am an  seca ra  fisik dan  su b tan  si.

2. Prinsip

a. K etelitian

D iselenggarakan secara  teliti dan  cerm at dari b en tu k , su su n a n  pengetikan, 

isi, s tru k tu r , ka id ah  b a h asa  dan  p en erap an  k a id ah  ejaan  didalam  

pengetikan.

3



b. K ejelasan

D iselenggarakan  dengan m em perhatikan  keje lasan  aspek  fisik dan  m ateri 

dengan  m en g u tam ak an  m etode yang cepat dan  tepat.

c. S ingkat dan  p ad a t

D iselenggarakan  dengan m enggunakan  b a h a sa  Indonesia  yang baik  dan  

benar.

d. Logis d an  m eyakinkan

D iselenggrakan secara  ru n tu t  dan  logis dan  m eyakinkan  serta  s tru k tu r  

se rta  s tru k tu r  kalim at h a ru s  lengkap dan  efektif.

C. NASKAH DINAS

1. B entuk dan Susunan

a. B en tuk  d an  su su n a n  n a sk a h  d inas p ro d u k  h u k u m  di lingkungan 

Pem erin tah  Kota B alikpapan, terdiri a tas:

1) P e ra tu ran  D aerah;

2) P e ra tu ran  W alikota;

3) P e ra tu ran  B ersam a; dan

4) K ep u tusan  W alikota.

b. B en tuk  dan  s u su n a n  n a sk a h  d inas su ra t di lingkungan  Pem erintah  Kota 

B alikpapan, te rd iri a tas:

1) In struksi;

2) S u ra t edaran ;

3) S u ra t b iasa;

4) S u ra t ke terangan ;

5) S u ra t perin tah ;

6) S u ra t izin;

7) S u ra t perjanjian;

8) S u ra t p e rin tah  tugas;

9) S u ra t ku asa ;

10) S u ra t u n d an g an ;

11) S u ra t ke te ran g an  m elak san ak an  tugas;

12) S u ra t panggilan;

13) Nota d inas;

14) N ota p en ju a lan  konsep n a sk a h  dinas;

15) Lem bar disposisi;

16) T elahaan  staf;
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17) Pengum um an;

18) Laporan;

19) Memori se rah  terim a jab a tan ;

20) R ekom endasi ;

21) S u ra t pengan tar;

22) Telegram;

23) L em baran  daerah ;

24) B erita  daerah ;

25) B erita  acara ;

26) N otulen;

27) Memo;

28) D aftar had ir;

29) Piagam;

30) Sertifikat; dan

31) STTPP.

Penandatanganan, Penulisan Nama, Paraf dan Penom oran

(1) Penandatanganan

a. W alikota m en an d atan g an i n a sk a h  d inas dalam  b e n tu k  dan  su su n a n  

p ro d u k  h u k u m  terd iri a tas:

1) p e ra tu ra n  daerah ;

2) p e ra tu ra n  walikota;

3) p e ra tu ra n  b e rsam a  bupati/w aliko ta ; d an

4) k e p u tu sa n  walikota.

b. W alikota m en an d atan g an i n a sk a h  d inas dalam  b e n tu k  dan  su su n a n  su ra t

terdiri a tas :

1) instruksi;

2) su ra t edaran;

3) su ra t biasa;

4) su ra t keterangan;

5) su ra t perintah;

6) su ra t izin;

7) su ra t perjanjian;

8) su ra t perin tah  tugas;

9) su ra t kuasa;

10) su ra t undangan;

11) su ra t keterangan m elaksanakan tugas;
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12) s u ra t  panggilan;

13) n o ta  d inas;

14) lem bar disposisi;

15) pengum um an;

16) laporan ;

17) rekom endasi;

18) telegram ;

19) berita  acara;

20) memo;

21) piagam ;

22) sertifikat; dan

23) STTPP.

c. W akil W alikota m en an d atan g an i n a sk a h  d inas dalam  b e n tu k  dan  su su n a n  

su ra t  te rd iri a tas:

1) su ra t biasa;

2) su ra t keterangan;

3) su ra t perintah;

4) su ra t izin;

5) su ra t perin tah  tugas;

6) su ra t keterangan m elaksanakan tugas;

7) no ta  dinas;

8) lem bar disposisi;

9 ) te laahan  staf;

10) laporan;

11) rekom endasi; dan

12) memo.

d. Wakil w alikota a ta s  n am a  w alikota m en an d a tan g an i n a sk ah  d inas 

m eliputi:

1) dalam  b e n tu k  d an  su su n a n  p roduk  h u k u m  k ep u tu san ; dan

2) dalam  b e n tu k  d an  su su n a n  su ra t te rd iri a ta s  :

a) su ra t  edaran ;

b) s u ra t  b iasa;

c) s u ra t  keterangan ;

d) su ra t  perin tah ;

e) su ra t  izin;

f) s u ra t  p e rin tah  tugas;

g) s u ra t  ke te rangan  m elak san ak an  tugas;
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h) no ta  dinas;

i) lem bar disposisi;

j) pengum um an;

k) telegram;

1) berita  acara;

m) piagam; dan

n) sertifikat.

e. S ek re taris  d aerah  m en an d atan g an i n a sk a h  d inas dalam  b en tu k  dan  

s u su n a n  su ra t  sebagaim ana b eriku t :

1) su ra t  b iasa;

2) su ra t  ke terangan ;

3) su ra t  p erin tah ;

4) su ra t  izin;

5) su ra t  perjan jian ;

6) su ra t  p e rin tah  tugas;

7) s u ra t  k u asa ;

8) su ra t  u n d an g an ;

9) s u ra t  ke te ran g an  m elak san ak an  tugas;

10) su ra t  panggilan;

11) n o ta  d inas;

12) n o ta  p engajuan  konsep  n a sk a h  dinas;

13) lem bar disposisi;

14) te la ah a n  staf;

15) pengum um an;

16) laporan;

17) rekom endasi;

18) su ra t  pengan tar;

19) lem baran  daerah ;

20) b e rita  daerah ;

21) b e rita  acara;

22) no tu len ;

23) memo;

24) dafta r had ir; d an

25) sertifikat.

f. S ekre taris  d aerah  a ta s  n am a  w alikota m en an d atan g an i n a sk a h  d inas yang 

m eliputi :

1) dalam  b e n tu k  d an  su su n a n  p ro d u k  h u k u m  b e ru p a  k e p u tu san  

W alikota; dan
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2) dalam  b e n tu k  d an  su su n a n  su ra t te rd iri a tas:

a) su ra t  edaran ;

b) su ra t  biasa;

c) su ra t  ke terangan;

d) su ra t  perin tah ;

e) su ra t  izin;

f) su ra t  perjanjian;

g) su ra t  p e rin tah  tugas;

h) su ra t  un d an g an ;

i) su ra t  ke te rangan  m elak san ak an  tugas;

j) su ra t  panggilan;

k) n o ta  d inas;

1) pengum um an ;

m) telegram ;

n) b erita  acara;

o) piagam ;

P) sertifikat; dan

q) STTPP.

g. A sisten m en an d atan g an i n a sk a h  d inas dalam  b e n tu k  d an  su su n a n  su ra t 

sebaga im ana  b e rik u t :

1) n o ta  d inas;

2) n o ta  p engajuan  konsep  n a sk a h  dinas;

3) lem bar disposisi;

4) te la ah a n  staf;

5) laporan;

6) su ra t  pengan tar;

7) no tu len ; dan

8) memo.

h. A sisten a ta s  n a m a  Sekretaris  D aerah  m en an d atan g an i n a sk ah  d inas 

b e n tu k  dan  s u su n a n  su ra t sebagaim ana b e rik u t :

1) su ra t  b iasa;

2) su ra t  ke terangan ;

3) su ra t  perin tah ;

4) su ra t  p e rin tah  tugas;

5) su ra t  u n d an g an ;
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6) su ra t  panggilan;

7) n o ta  d inas;

8) n o ta  pengajuan  konsep n a sk a h  dinas;

9) laporan;

10) su ra t  p engan tar; dan

11) dafta r had ir.

i. S taf ah li m en an d atan g an i n a sk a h  d inas dalam  b e n tu k  d an  su su n a n  su ra t 

sebaga im ana  berik u t :

1) n o ta  pengajuan  konsep n a sk a h  dinas;

2) te laah an  staf; dan

3) laporan .

j. Kepala SKPD m en an d atan g an i n a sk a h  d inas dalam  b e n tu k  dan  su su n a n  

su ra t, te rd iri a ta s  :

1) su ra t  b iasa;

2) su ra t  ke terangan ;

3) s u ra t  perin tah ;

4) su ra t  izin;

5) su ra t  perjan jian ;

6) su ra t  p e rin tah  tugas;

7) su ra t  k u asa ;

8) su ra t  u n d an g an ;

9) su ra t  ke te ran g an  m elak san ak an  tugas;

10) su ra t  panggilan;

11) n o ta  d inas;

12) n o ta  p engajuan  konsep  n a sk a h  dinas;

13) lem bar disposisi;

14) te laah an  staf;

15) pengum um an;

16) laporan;

17) rekom endasi;

18) b e rita  acara;

19) memo;

20) dafta r had ir; dan

21) sertifikat.
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k. Kepala SKPD a ta s  n am a W alikota m en an d atan g an i n a sk a h  d inas 

yang m eliputi :

1) da lam  b e n tu k  dan  su su n a n  p ro d u k  h u k u m  b e ru p a

K ep u tu san  w alikota; dan

2) dalam  b e n tu k  d an  su su n a n  su ra t sebaga im ana  b erik u t :

a) su ra t  biasa;

b) su ra t  ke terangan;

c) su ra t  perin tah ;

d) su ra t  un d an g an ; dan

e) sertifikat.

l. Kepala b ad an  pendid ikan  dan  pela tihan  selaku  kepala  SKPD a ta s  n am a 

w alikota m en an d atan g an i n a sk ah  d inas dalam  b e n tu k  d an  su su n a n  su ra t 

sebaga im ana  berik u t :

1) su ra t  b iasa;

2) su ra t  u n d an g an ;

3) pengum um an;

4) laporan ;

5) telegram ;

6) piagam ;

7) sertifikat; dan

8) STTPP.

m. Kepala UPT d inas /b a d a n  m en an d atan g an i n a sk a h  d inas dalam  b en tu k  dan  

s u su n a n  su ra t  sebagaim ana b eriku t :

1) su ra t  b iasa;

2) su ra t  perin tah ;

3) su ra t  perjan jian ;

4) su ra t  p e rin tah  tugas;

5) su ra t  k u asa ;

6) su ra t  u n d an g an ;

7) su ra t  ke te ran g an  m elak san ak an  tugas;

8) su ra t  panggilan;

9) n o ta  d inas;

10) n o ta  p engajuan  konsep n a sk a h  dinas;

11) lem bar disposisi;
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12) te la ah a n  staf;

13) pengum um an;

14) laporan;

15) rekom endasi;

16) b e rita  acara;

17) mem o; d an

18) dafta r had ir.

n. Kepala UPT d in a s /b a d a n  a ta s  n am a  kepala  d in a s /b a d a n  m enandatangan i 

n a sk a h  d in as  dalam  b en tu k  dan  s u su n a n  su ra t sebaga im ana  beriku t :

1) su ra t  b iasa;

2) su ra t  ke terangan ;

3) s u ra t  perin tah ;

4) n o ta  d inas; dan

5) dafta r had ir.

o. S ekretaris, Kepala Bagian, Kepala B idang p a d a  SKPD m enandatangan i 

n a sk a h  d inas dalam  b en tu k  d an  s u su n a n  su ra t  sebaga im ana  beriku t :

1) s u ra t  b iasa;

2) su ra t  ke terangan ;

3) s u ra t  perin tah ;

4) s u ra t  k u asa ;

5) su ra t  u n d an g an ;

6) n o ta  d inas;

7) n o ta  p engajuan  konsep n a sk a h  dinas;

8) lem bar disposisi;

9) te la ah a n  staf;

10) laporan ;

11) m em o; dan

12) dafta r had ir.

p. Sekretaris , K epala Bagian, Kepala B idang a ta s  n am a  kepala  SKPD 

m en an d a tan g an i n a sk a h  d inas dalam  b e n tu k  dan  su su n a n  su ra t 

sebaga im ana  berik u t :

1) su ra t  b iasa;

2) su ra t  ke terangan ;
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3) s u ra t  perin tah ;

4) n o ta  d inas; dan

5) dafta r had ir.

q. K epala subbag ian , kepala  subbidang, kepala  seksi m enandatangan i 

n a sk a h  d inas dalam  b en tu k  dan  su su n a n  su ra t  sebaga im ana  berikut:

1) n o ta  d inas;

2) n o ta  p engajuan  konsep  n a sk a h  dinas;

3) te la ah a n  staf; dan

4) laporan .

r. Kepala subbag ian , kepala  subbidang, kepala  seksi, a ta s  n am a  sekretaris, 

kepala  bagian , kepala  b idang m en an d atan g an i n a sk a h  d inas dalam  b en tu k  

dan  s u su n a n  su ra t sebagaim ana b eriku t :

1) su ra t  perin tah ;

2) n o ta  d inas; dan

3) dafta r had ir.

s. P en an d atan g an  m em ori serah  terim a ja b a ta n  d ilak u k an  oleh pejabat 

s tru k tu ra l yang lam a d an  b a ru  d ilan tik  ak ibat m u ta s i d an  prom o si jab a tan .

t. W alikota m endelegasikan  p en an d a tan g an an  periz inan  dibidang pelayanan 

yang bersifa t lin tas  sektor k epada  SKPD yang m em bidangi pelayanan 

periz inan  te rp ad u  dan  te tap  m enjadi tanggung  jaw ab  SKPD yang 

b e rsan g k u tan .

u . K eten tuan  m engenai pendelegasian  p e n an d a ta n g a n an  n a sk a h  d inas d ia tu r 

dalam  K ep u tu san  W alikota.

(2) P enulisan  Nama

a. P enu lisan  W alikota dan  Wakil W alikota p a d a  n a sk a h  d inas :

1) dalam  b e n tu k  d an  su su n a n  p roduk  h u k u m  tid ak  m enggunakan  gelar; 

d an

2) dalam  b e n tu k  d an  su su n a n  su ra t d ap a t m enggunakan  gelar.

b. P enu lisan  n a m a  pejabat selain yang d im ak su d  p a d a  h u ru f  a  m enggunakan  

gelar, nom or in d u k  pegawai dan  pangkat.
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(3) Paraf

a. Setiap n a sk a h  d inas sebelum  d itan d a tan g an i terleb ih  d ahu lu  d iparaf 

sebagai b e n tu k  pertanggungjaw aban a ta s  m u a ta n  m a ted , su b stan si, 

redaksi d an  pengetikan  n a sk a h  dinas.

b. N askah d inas dalam  b en tu k  dan  s u su n a n  p ro d u k  h u k u m  sebelum  

d itan d a tan g an i terleb ih  d ah u lu  d iparaf p a d a  setiap  lem bar.

c. Paraf d ilak u k an  oleh pejabat te rka it secara  horizontal dan  vertikal, 

m eliputi:

1) Paraf h ierark i; dan

2) P araf koordinasi.

d. N askah d inas yang d isu su n  oleh S a tu an  Kerja P erangkat D aerah di 

lingkungan  Pem erin tah  Kota B alikpapan yang d itan d a  tangan i oleh 

W alikota, W akil W alikota, Sekretaris D aerah  d an  A sisten, terlebih d ahu lu  

d iparaf koord inasi di S ubbag T ata U sah a  P im pinan B agian Um um  dan  

Perlengkapan  S ekre taria t D aerah Kota B alikpapan.

(4) Penom oran

Penom oran n a sk a h  d inas :

1) D alam  b en tu k  dan  s u su n a n  p ro d u k  h u k u m  m enggunakan 

penom oran  dari Bagian H ukum  S ek re ta ria t D aerah Kota 

B alikpapan.

2) D alam  b e n tu k  dan  su su n a n  su ra t :

a) N askah  d inas yang d isu su n  oleh S a tu an  Kerja Perangkat 

D aerah  di lingkungan Pem erin tah  Kota B alikpapan yang 

d itan d a  tangan i oleh W alikota, Wakil W alikota, Sekretaris 

D aerah  dan  Asisten, penom oran  d iberikan  oleh Subbag T ata 

U sah a  P im pinan Bagian U m um  dan  Perlengkapan S ekretariat 

D aerah  Kota B alikpapan.

b) N askah  d inas yang d itan d a  tangan i oleh Kepala S a tu an  Kerja 

Perangkat D aerah a ta u  p e jabat di lingkungan  S a tu an  Keija 

Perangkat D aerah  te rseb u t, penom oran  d iberikan oleh u n it 

yang  m em bidangi u ru sa n  k e ta ta u sa h a a n  p ad a  setiap  SKPD.
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3) Penom oran d an  pem berian  tanggal d iberikan  sete lah  n a sk ah  d inas 

d itan d a tan g an i dan  d ib u b u h k an  dengan  m enggunakan  tu lisan  

tan g an  dengan  tin ta  w arna  h itam .

3. Penggunaan Dan K ewenangan Atas Nama, U ntuk B eliau, Pelaksana Tugas,
Pelaksana Harian Dan Penjabat

a. A tas n a m a  yang d isingkat a .n . m eru p ak an  jen is  pe lim pahan  w ewenang 

dalam  h u b u n g a n  in te rna l a n ta ra  a ta sa n  k ep ad a  p e jabat setingkat 

dibaw ahnya.

b. U n tu k  beliau  yang d isingkat u .b . m e ru p ak an  jen is  pe lim pahan  w ewenang 

dalam  h u b u n g a n  in te rn a l a n ta ra  a ta sa n  k ep ad a  p e jabat d u a  tingkat 

dibaw ahnya.

c. Tanggung jaw ab  sebagaim ana d iam ksud  p a d a  b u tir  (a) d an  b u tir (b) te tap  

b e rad a  p a d a  p e jabat yang m elim pahkan w ew enang d an  pejabat yang 

m enerim a pelim pahan  w ew enang h a ru s  m em pertanggung  jaw ab k ar 

k ep ad a  p e jab a t yang m elim pahkan w ewenang.

d. P e laksana  tu g as  yang d isingkat Pit m eru p ak an  p e jabat sem en tara  pada  

ja b a ta n  te rte n tu  yang m en d ap at pe lim pahan  w ew enang p en an d a tan g an an  

n a sk a h  d inas, k a re n a  pejabat definitif belum  dilantik . Pit d iangkat dengan 

k e p u tu sa n  W alikota B alikpapan a ta u  k e p u tu sa n  Kepala SKPD dan  berlaku  

paling lam a  1 (satu) tah u n . Pit bertanggung  jaw ab  a ta s  n a sk a h  d inas yang 

d ilakukannya.

e. P e laksana  tu g as  h a ria n  yang d isingkat Plh m eru p ak an  pejabat sem en tara  

p ad a  ja b a ta n  te rten tu  yang m en d ap at pe lim pahan  w ewenang 

p en an d a tan g an an  n a sk a h  d inas, k a ren a  pe jab a t definitif berhalangan  

sem en tara . Plh d iangkat dengan k e p u tu sa n  W alikota B alikpapan a tau  

k e p u tu sa n  kepala  SKPD dan  berlaku  paling  lam a  3 (tiga) bu lan . Plh 

m em pertanggung] aw abkan p e lak san aan  a ta s  n a sk a h  d inas yang 

d ilak u k an n y a  k ep ad a  pejabat definitif.

f. U n tuk  p e jabat definitif yang m elak san ak an  tu g as  p e rja lan an  d inas lebih 

dari 3 h a ri d ip e rin tah k an  agar m em buat su ra t  k u a sa  kepada  pejabat 

s tru k tu ra l d ibaw ahnya u n tu k  p e lak san aan  tu g as  ru tin  kecuali yang 

m enyangku t keb ijakan  dan  keuangan .
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g. P en jaba t yang  d isingkat Pj. m eru p ak an  p e jabat sem en ta ra  u n tu k  ja b a tan

W alikota d an  m elak san ak an  tu gas p em erin tah an  p a d a  d aerah  te rten tu

sam pai dengan  pe lan tikan  pejabat deflnitif.

4. T ingkat K eam anan dan K ecepatan Proses

a. T ingkat K eam anan

1) T ingkat k eam an an  ta ta  n a sk a h  d inas, d ilak u k an  dengan 

m en can tu m k an  kode p ad a  sam pu l n a sk a h  d inas.

2) S u ra t san g a t ra h a s ia  d isingkat SR. m eru p ak an  su ra t  yang m ateri dan 

sifa tnya  m em iliki tingkat k eam an an  yang tinggi, e ra t h u b u n g an n y a  

dengan  ra h a s ia  negara, k eam an an  d an  k ese lam atan  negara.

3) S u ra t ra h a s ia  d isingkat R, m eru p ak an  su ra t yang  m ateri d an  sifatnya 

m em iliki tingka t keam an an  tinggi yang berd am p ak  k ep ad a  kerugian  

n eg ara  d an  d isin tegrasi bangsa.

4) S u ra t pen ting  d isingkat P, m eru p ak an  su ra t yang  tingka t k eam anan  

isi su ra t  perlu  m en d ap at p e rh a tian  penerim a su ra t.

5) S u ra t konfidensial d ingkat K, m eru p ak an  su ra t  yang m ateri dan  

sifa tnya  m em liki tingkat k eam an an  sedang  yang  b erdam pak  kepada 

te rh am b a tn y a  ja lan n y a  pem erin tah an  d an  p em bangunan .

6) S u ra t b ia sa  d isingkat B, m eru p ak an  su ra t yang m ateri dan  sifatnya 

b ia sa  n a m u n  tid ak  d ap a t d isam paikan  k ep ad a  yang tid ak  berhak.

b. K ecepatan Proses

K ecepatan p roses sebegaim ana d im aksud  dalam  p asa l 6 hu ru f, sebagai

b e rik u t :

1) A m at seg e ra /k ila t, dengan  b a ta s  w ak tu  24 jam  sete lah  su ra t diterim a;

2) Segera, dengan  b a ta s  w ak tu  2x24 jam  sete lah  su ra t  diterim a;

3) Penting, dengan  b a ta s  w aktu  3x24 ja m  sete lah  su ra t  diterim a;

4) B iasa, dengan  b a ta s  w aktu  m in im um  5 h a ri kerja  setelah  su ra t 

diterim a.

5. Kertas Surat, P engetikan  dan Tinta

a. P enggunaan  k e rta s  su ra t

1) K ertas yang  d igunakan  u n tu k  n a sk a h  d in as  ad a lah  HVS 80 gram;

2) P enggunaan  k e rta s  HVS d ia tas  80 gram  a ta u  jen is  lain, h anya  

te rb a ta s  u n tu k  jen is  N askah;

3) Penyediaan  su ra t berlam bang neg ara  be rw arn a  k u n in g  em as a ta u  logo 

d aerah  berw arna  dicetak  di a ta s  k e rta s  80 gram;
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4) U ku ran  k e rta s  yang d igunakan  u n tu k  m akalah , p iper dan  laporan  

ad a lah  A4 (215 x 297 mm); dan

5) U k u ran  k e rta s  yang d igunakan  u n tu k  p idato  adalah  A5 

(165 x 215 mm).

b. Pengetikan s a ra n a  adm in istrasi, kom unikasi p e rk an to ran  dan  n a sk ah  

d inas

1) P enggunaan  jen is  h u ru f  pica;

2) Arial 12 a ta u  d isesua ikan  dengan k eb u tu h an ;

3) S pasi 1 a ta u  1,5 sesuai k eb u tu h an ;d an

4) M enggunakan m argin office yang te rsed ia  dalam  fasilitas kom puter 

d an  a ta u  dengan  u k u ra n  m argin  k a n an  d an  kiri 1,25 inchi dan 

m argin  baw ah  2 inchi.

C. W arna d an  k u a lita s  ke rtas

W arna dan  k u a lita s  ke rtas  adalah  berw arna  p u tih  dengan  k u a lita s  baik. 

d. T inta

1) T in ta  yang d igunakan  u n tu k  n a sk ah  d in as  berw arna  hitam .

2) T in ta  yang  d igunakan  u n tu k  p en an d a tan g an an  dan  p ara f n ask ah  

d in as  b e rw arna  h itam  a ta u  b iru  tua .

3) T in ta  yang d ipergunakan  u n tu k  kep erlu an  k eam an an  n ask ah  d inas 

be rw arn a  m erah  a ta u  hitam .

6 . S tem pel

a. Je n is  stem pel u n tu k  n a sk ah  d inas di lingkungan  pem erin tah  daerah  terdiri 

a ta s  :

1) Stem pel j ab a tan

A dalah stem pel j ab a tan  W alikota B alikpapan, berisi n a m a ja b a ta n  dan  

m en ggunakan  lam bang negara  dengan p em b atas  ta n d a  bintang.

2) Stem pel pe ran g k at daerah

a) stem pel SKPD

berisi n am a  Pem erintah  Kota B alikpapan, d an  n am a  SKPD yang 

bersan g k u tan .

b) stem pel SKPD u n tu k  keperluan  te rten tu

berisi n am a  Pem erintah  Kota B alikpapan, d an  n am a  SKPD yang 

bersan g k u tan .
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c) stem pel UPT

berisi n am a  Pem erintah  Kota B alikpapan, n am a  SKPD dan  n am a 

UPT yang bersangku tan .

b. B en tuk , U ku ran  dan  Isi

1) Stem pel ja b a ta n  w alikota dan  stem pel p e ran g k at d aerah  b erben tuk  

lingkaran .

2) U ku ran  stem pel jab a tan , stem pel p e ran g k at d aerah  sebagaim ana 

b e rik u t :

a) u k u ra n  garis tengah  lingkaran  lu a r stem pel ja b a ta n  dan  stem pel 

p e ran g k a t daerah  adalah  4 cm;

b) u k u ra n  garis tengah  lingkaran  tengah  stem pel ja b a ta n  dan  

p e ran g k a t daerah  adalah  3 ,8 cm;

c) u k u ra n  garis tengah  lingkaran  dal am  stem pel ja b a tan  dan  

p e ran g k a t daerah  adalah  2,7 cm; d an

d) ja ra k  a n ta ra  2 (dua) garis yang te rd a p a t dalam  lingkaran  dal am  

m aksim al 1 cm.

3) U ku ran  stem pel SKPD u n tu k  keperluan  te rte n tu  sebagai berikut:

a) u k u ra n  garis tengah  lingkaran  lu a r stem pel ja b a ta n  dan  stem pel 

p e ran g k a t d aerah  adalah  1,8 cm;

b) u k u ra n  garis tengah  lingkaran  ten g ah  stem pel ja b a ta n  dan  

stem pel pe ran g k at daerah  ad a lah  1,7 cm;

c) u k u ra n  garis tengah  lingkaran  dalam  stem pel ja b a ta n  dan  

stem pel perangkat daerah  ad a lah  1,2 cm; d an

d) ja ra k  a n ta ra  2 (dua) garis yang te rd a p a t dalam  lingkaran  dalam  

m aksim al 0,5 cm.

4) Stem pel pe ran g k at d aerah  u n tu k  kep erlu an  te rten tu  d ipergunakan  

u n tu k  k a rtu  ta n d a  pen d u d u k , k a r tu  pegawai, ta n d a  pengenal, 

a su ra n s i k e seh a tan  dan  sejenisnya.

c. P enggunaan

1) Pejabat yang berh ak  m enggunakan  stem pel ja b a ta n  adalah  W alikota 

B alikpapan  dan  Wakil W alikota B alikpapan.

2) Pejabat yang b e rh ak  m enggunakan  stem pel pe ran g k at daerah  adalah  

kepala  SKPD, kepala  UPT a ta u  p e jabat yang diberi wewenang.
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3) P erangkat D aerah  Kota B alikpapan yang b e rh ak  m enggunakan  

stem pel p e ran g k at meliputi:

a) sek re ta ria t daerah ;

b) sek re ta ria t DPRD;

c) d in as  daerah ;

d) lem baga tekn is  daerah;

e) kecam atan ;d an

f) k e lu rah an .

d. Stem pel u n tu k  n a sk a h  d inas m enggunakan  tin ta  berw arna  u n g u  dan  

d ib u b u h k an  p a d a  bagian kiri tan d a tan g an  pe jab a t yang m enandatangan i 

n a sk a h  d inas.

e. K ew enangan Pem egang dan  Penyim pan Stem pel S e rta  Pengam anan

1) K ew enangan pem egang dan  penyim pan stem pel ja b a ta n  u n tu k  

n a sk a h  d inas d ilakukan  oleh u n it yang m em bidangi u ru sa n  

k e ta ta u sa h a a n  p ad a  sek re ta ria t daerah .

2) K ew enangan pem egang dan  penyim pan  stem pel perangkat daerah  

d ilak u k an  oleh u n it yang m em bidangi u ru s a n  k e ta ta u sa h a a n  p ad a  

setiap  SKPD.

3) U nit yang m em bidangi u ru sa n  k e ta ta u sa h a a n  bertanggung  jaw ab a ta s  

p en g g u n aan  stem pel.

4) P en u n ju k an  pejabat pem egang dan  penyim pan stem pel d ite tapkan  

dengan  K epu tusan  Kepala SKPD.

5) U n tu k  p engam anan  stem pel n a sk a h  d inas di lingkungan pem erin tah  

d aerah  m ak a  d igunakan  kode pen g am an an  stem pel yang d ia tu r 

tersend iri.

7. Kop Naskah D inas

a. Je n is  kop n a sk a h  d inas di lingkungan pem erin tah  d aerah  terd iri a ta s  :

1) Kop n a sk a h  d inas jab a tan ;d an

2) Kop n a sk a h  d inas perangkat daerah .
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b. B en tuk  dan  Isi

1) Kop n a sk a h  d inas ja b a ta n  w alikota/w akil w alikota m enggunakan  :

a) lam bang  negara  berw arna  k u n ing  e m a s /h ita m  d an  d item patkan  

d ibagian  tengah  a ta s  u n tu k  n a sk a h  d inas dalam  b en tu k  dan  

s u su n a n  p roduk  h u k u m  yang d itan d a tan g an i oleh w alikota/w akil 

w alikota;

b) lam bang  negara  berw arna  k u n ing  e m a s /h ita m  d an  d item patkan  

dibagian  tengah  a ta s  se r ta  a lam at nom or telepon, nom or 

faksim ile, web site, e-m ail dan  kode pos d item patkan  dibagian 

ten g ah  baw ah u n tu k  n a sk a h  d inas dalam  b e n tu k  dan  su su n a n  

su ra t  yang d itan d a tan g an i oleh w aliko ta /w ak il walikota.

2) Kop n a sk a h  d inas S a tu an  Keija Perangkat D aerah  u n tu k  n a sk ah  

d in as  yang d itan da tangan i oleh K epala SKPD dan  S taf Ahli di 

L ingkungan Pem erin tah  Kota B alikpapan, m em u at seb u tan  

P em erin tah  Kota B alikpapan, n am a  S a tu an  Kerja Perangkat D aerah, 

a lam at, nom or telepon, nom or faksim ile, webite, e-m ail dan  kode pos.

8. Sam pul Naskah Dinas

a. J e n is  sam pu l n a sk a h  d inas di lingkungan pem erin tah  d aerah  terdiri a ta s  :

1) sam p u l n a sk a h  d inas jab a tan ; dan

2) sam p u l n a sk a h  d inas perangkat daerah .

b. B en tuk , U k u ran  d an  Isi

1) S am pul n a sk a h  d inas ja b a ta n  dan  sam pu l n a sk a h  d inas perangkat 

d aerah  b e rb en tu k  em pat persegi panjang.

2) U ku ran  sam pul n a sk ah  d inas ja b a ta n  dan  sam pu l n a sk ah  d inas 

p e ran g k at d aerah  m eliputi :

a) sam p u l kan tong  dengan u k u ra n  p an jan g  41 cm dan  lebar

30 cm;

b) sam pu l fo lio /m ap dengan u k u ra n  p an jan g  35 cm dan  lebar

25 cm;

c) sam p u l setengah  folio dengan u k u ra n  pan jang  28 cm dan 

lebar 18 cm; dan

d) sam p u l seperem pat folio dengan u k u ra n  p an jang  28 cm dan  

lebar 14 cm.
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3) Je n is  k e rta s  sam pul n a sk a h  d inas m en ggunakan  k e rta s  casing 

dengan  w arn  a  :

a) p u tih  u n tu k  sam pul n a sk a h  d inas ja b a ta n ; dan

b) coklat u n tu k  sam pul n a sk ah  d inas p e ran g k at daerah .

4) S am pul n a sk a h  d inas ja b a ta n  berisi lam bang  n eg ara  berw arna  kun ing  

e m a s /h ita m , n am a  jab a tan , a lam at, nom or telepon, faksim ile, e-mail, 

w ebsite d an  kode pos d ibagian tengah  a tas .

5) S am pul p e ran g k at daerah  berisi n am a  Pem erin tah  Kota B alikpapan, 

n a m a  SKPD yang bersan g k u tan , a lam at, nom or telepon, faksimile, e- 

m ail, w ebsite dan  kode pos dibagian ten g ah  a tas.

6) S am pul UPT berisi n am a  Pem erin tah  Kota B alikpapan, n am a SKPD 

d an  UPT yang b e rsan g k u tan  dan  a lam at, nom or telepon, faksimile, e- 

m ail, w ebsite dan  kode pos dibagian ten g ah  a tas.

7) Kode tingka t keam an an  d ican tu m k an  p a d a  pojok k a n an  a ta s  sam pul 

n a sk a h  d inas.

9. PAPAN NAMA

a. Je n is  p ap an  n a m a  di lingkungan pem erin tah  d aerah  terd iri a tas:

1) p ap an  n a m a  walikota;

2) p ap an  n a m a  peran g k at daerah .

b. B en tuk , U kuran , Isi

1) P apan  n am a  di lingkungan pem erin tah  d aerah  b erb en tu k  em pat 

persegi panjang;

2) U k u ran  p ap an  n am a  di lingkungan pem erin tah  d aerah  d isesua ikan  

dengan  b e sa r b angunan ;

3) P apan  n a m a  di lingkungan pem erin tah  d ae rah  berisi tu lisan  k an to r 

w alikota, a lam at, nom or telepon dan  kode pos;

4) P apan  n a m a  peran g k at d aerah  di lingkungan  pem erin tah  daerah  

berisi tu lisan  Pem erin tah  Kota B alikpapan d an  n am a  SKPD yang 

b e rsan g k u tan , a lam at, nom or telepon se r ta  kode pos;

5) J e n is  b ah  an  d asa r, w arna, b e sa r h u ru f  p ap an  n am a  k an to r w alikota 

d an  p e ran g k at daerah  d ia tu r tersendiri.

c. P enem patan

1) P apan  n a m a  kan to r, pe ran g k at d aerah  d item patkan  p ad a  tem pat 

yang  stra teg is, m u d ah  d ilihat dan  seras i dengan  le tak  dan  b en tu k  

b an g u n an n y a .
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2) Bagi beb erap a  kan tor, SKPD yang b e rad a  di baw ah  sa tu  a tap  a tau  

s a tu  kom plek, d ibua t dalam  sa tu  p ap an  n am a  yang bertu liskan  

sem u a  n a m a  SKPD.

10. PERUBAHAN DAN PENCABUTAN

a. P eru b ah an  d an  p en cab u tan  n a sk ah  d inas d ilak u k an  dengan  b en tu k  dan  

s u su n a n  n a sk a h  d inas yang sejenis.

b. Pejabat yang  m en an d atan g an i n a sk a h  d inas sebaga im ana  d im aksud  p ada  

b u tir  (a) d ilakukan  oleh pejabat yang m en e tap k an , m engeluarkan  a tau  

p e jabat d ia tasnya.
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BENTUK DAN SUSUNAN NASKAH DINAS

A. PERATURAN DAERAH

1. P e ra tu ran  d aerah  ad a lah  n a sk a h  d inas dalam  b e n tu k  dan  su su n a n  produk  

h u k u m , yang bersifa t pen g a tu ran  d ite tap k an  oleh kepala  daerah  setelah  

m en d ap at p e rse tu ju an  b ersam a Dewan Perw akilan R akyat D aerah u n tu k  

m en g a tu r u ru s a n  otonom i daerah  dan  tu g as  p em b an tu an .

2. C ontoh form at :

PERATURAN DAERAH KOTA BALIKPAPAN

NOM OR...... TAHUN........

TENTANG

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

WALIKOTA BALIKPAPAN,

M enim bang : a. b a h w a ........................................................................

b. b a h w a .......................................................................

c. d an  seterusnya;

M engingat : 1. U n d an g -U n d an g .....................................

2. P e ra tu ran  P e m e rin ta h ..........................

3. d an  se terusnya;

D engan p e rse tu ju an  b ersam a 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH.

dan

WALIKOTA BALIKPAPAN
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MEMUTUSKAN :

Menetapkan : PERATURAN DAERAH TENTANG

BAB I
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

( 1) ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................

( 2 )  .................................................................................................................................................................................................................................................

BAB II
(dan seterusnya)

P era tu ran  D aerah  ini m ula i berlaku  p ad a  tanggal d iundangkan .

Agar setiap  o rang  m engetahu inya, m em erin tah k an  p en g u n d an g an  dengan 
p en em patannya  dal am  Lem baran D aerah  Kota B alikpapan.

D ite tapkan  d i ..............................
p a d a  ta n g g a l ................................

WALIKOTA BALIKPAPAN,

NAMA

D iundangkan  d i .............
p ad a  ta n g g a l ....................

SEKRETARIS DAERAH KOTA BALIKPAPAN,

NAMA

LEMBARAN DAERAH KOTA BALIKPAPAN 

TAHUN................. N O M O R....................
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B. PERATURAN WALIKOTA

1. P e ra tu ran  w alikota adalah  n a sk a h  d inas dalam  b e n tu k  d an  su su n a n  produk  

h u k u m  yang bersifa t p en g a tu ran  d ite tapkan  oleh walikota.

2. C ontoh Form at :

WALIKOTA BALIKPAPAN

PERATURAN WALIKOTA BALIKPAPAN

NOM OR.......TAHUN........

TENTANG

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

WALIKOTA BALIKPAPAN,

M enim bang : a .b a h w a ..................................................................................

b. b a h w a .................................................................................

c. d an  sete rusnya ;

M engingat : 1. U n d a n g -U n d an g ............................................................ .

2. P e ra tu ran  P e m e rin ta h ..................................................

3. d an  se te rusnya ;

MEMUTUSKAN:

M enetapkan : PERATURAN WALIKOTA TENTANG................................

BAB I
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

( 1)  ..................................................................................

( 2 )  ......................................................................................................

(3) dan  se te ru sn y a
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( 1)

( 2 )

Pasal 2

BAB II
(dan seterusnya)

P era tu ran  W alikota in i m ula i berlaku  p ad a  tanggal d iu ndangkan .

Agar setiap  o rang  m engetahu inya, m em erin tah k an  p en g u n d an g an  dengan 

p enem patannya  dalam  B erita  D aerah  Kota B alikpapan.

D ite tapkan  d i ........................
p a d a  ta n g g a l .........................

WALIKOTA BALIKPAPAN,

NAMA

D iundangkan d i ............

p ad a  ta n g g a l ...................

SEKRETARIS DAERAH KOTA BALIKPAPAN,

NAMA

BERITA DAERAH KOTA BALIKPAPAN 
TAHUN............. N O M O R.........................
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C. PERATURAN BERSAMA

1. P e ra tu ran  b e rsam a  ad a lah  n a sk a h  d inas dalam  b e n tu k  dan  s u su n a n  produk  

h u k u m  yang bersifa t p en g a tu ran  d ite tapkan  oleh d u a  a ta u  lebih kepala 

daerah .

2. C ontoh F orm at :

PERATURAN BERSAMA WALIKOTA BALIKPAPAN 

DAN BUPATI /  WALIKOTA..................................

N OM OR............TAHUN................
NOM OR............TAHUN................

TENTANG

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

WALIKOTA BALIKPAPAN DAN BUPATI/WALIKOTA........

M enim bang : a. b a h w a ...............................................................................

b. b a h w a ...............................................................................

c. d an  sete rusnya ;

M engingat : l .U n d a n g -U n d an g .............................................................

2 . P e ra tu ran  P e m e rin ta h ...............................................

3 . d an  sete rusnya ;

MEMUTUSKAN:

M enetapkan : PERATURAN BERSAMA WALIKOTA BALIKPAPAN 
DAN BUPATI/WALIKOTA.................................................
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BAB I
KETENTUAN UMUM

Pasal 1...

( 1) ...................................................................................................................................................................................

( 2) ...................................................................................................................................................................................

(3) dan  seterusnya.

BAB II
(dan seterusnya)

P era tu ran  B ersam a W alikota B alikpapan dan  B u p ati/W alik o ta ......... ini m ulai berlaku

p ada  tanggal d iu ndangkan .

Agar setiap  o rang  m engetahu inya, m em erin tah k an  pen g u n d an g an  dengan 

p enem patannya  dalam  B erita  D aerah.

BUPATI/WALIKOTA

D itetapkan  di ........
p ad a  tanggal .........

BUPATI/WALIKOTA

NAMA NAMA

D iundangkan  d i ............

p ad a  ta n g g a l ...................

SEKRETARIS DAERAH KOTA BALIKPAPAN, (Pemrakarsa)

NAMA

BERITA DAERAH KOTA BALIKPAPAN (Pem rakarsa) 
TAHUN............. N O M O R........................



1. K epu tusan  w alikota adalah  n a sk a h  d inas dalam  b e n tu k  dan  su su n a n  produk  

h u k u m  yang bersifa t pen e tap an  konkrit, individual, d an  final.

2. Contoh Form at :

a. Tandatangan W alikota :

D. KEPUTUSAN WALIKOTA

WALIKOTA BALIKPAPAN

KEPUTUSAN WALIKOTA BALIKPAPAN

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

TENTANG

WALIKOTA BALIKPAPAN, 

M enim bang : a. b a h w a ..............................................................

b. b a h w a .............................................................

c. d an  se terusnya;

M engingat : 1. U n d a n g -U n d an g .........................................

2. P e ra tu ran  P e m e rin ta h ...............................

3. d an  sete rusnya ;

MEMUTUSKAN:

M enetapkan :
KESATU : .................................................................................
K E D U A  : ................................................................................
KETIGA : ................................................................................
KEEMPAT : .................................................................................

Salinan sesua i dengan  aslinya  
KEPALA BAGIAN HUKUM,

D ite tapkan  d i .....................
p ad a  ta n g g a l .......................

W ALIKOTA BA LIK PA PA N ,

NAMA NAMA
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b. Sekretaris Daerah atas nam a W alikota

PEMERINTAH KOTA BALIKPAPAN

S E K R E TA R IA T DAERAH
Jl. Jend. Sudirman RT. 13 Telp 421500, 421600, 423864, 735017, Fax.425412

B A L I K P A P A N
Kode Pos 76100

KEPUTUSAN WALIKOTA BALIKPAPAN

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

TENTANG

WALIKOTA BALIKPAPAN, 

M enim bang : a. b a h w a ..............................................................

b. b a h w a .............................................................

c. dan  sete rusnya ;

M engingat : 1. U n d an g -U n d an g ..........................................

2. P e ra tu ran  P e m e rin ta h .................................

3. dan  se terusnya;

MEMUTUSKAN:

M enetapkan
KESATU
KEDUA
KETIGA
KEEMPAT

Salinan sesuai dengan  aslinya 
KEPALA BAGIAN HUKUM,

D ite tapkan  d i .......................
p a d a  ta n g g a l .......................

a .n . WALIKOTA BALIKPAPAN 
SEKRETARIS DAERAH,

NAMA NAMA
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E. INSTRUKSIWALIKOTA

1. In s tru k s i W alikota adalah  n a sk ah  d inas yang beris ikan  perin tah  dari 

w alikota k ep ad a  baw ahan  u n tu k  m elak san ak an  tu g as-tu g as  pem erin tahan .

2. C ontoh Form at :

WALIKOTA BALIKPAPAN

INSTRUKSI WALIKOTA BALIKPAPAN

NOM OR................

TENTANG

WALIKOTA BALIKPAPAN,

D alam  r a n g k a ...............................................................................................

dengan ini m eng instruksikan :

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

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

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

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

U n tuk  :

KESATU : ..................................................................

KEDUA : ..................................................................

KETIGA : d an  sete rusnya ;

In stru k si ini m ulai berlaku  p a d a  tanggal d itetapkan.

D ite tapkan  d i ....................
p a d a  ta n g g a l .....................

WALIKOTA BALIKPAPAN,

NAMA
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F. SURAT EDARAN

1. S u ra t ed aran  adalah  n a sk a h  d inas yang berisi p em b eritah u an , penjelasan  

d a n /a ta u  p e tu n ju k  cara  m alak san ak an  h a l te rte n tu  yang dianggap penting  

dan  m endesak .

2. C ontoh F orm at :

WALIKOTA BALIKPAPAN

B alikpapan, Tanggal, B u lan  d an  T ahun  

Kepada

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

SURAT EDARAN

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

TENTANG

WALIKOTA BALIKPAPAN,

NAMA



G. SURAT BIASA

1. S u ra t b ia sa  ad a lah  n a sk ah  d inas yang berisi pem b eritah u an , pertanyaan , 

p e rm in taan  jaw ab an  a ta u  sa ran  dan  sebagainya.

2. C ontoh Form at :

WALIKOTA BALIKPAPAN

Nomor

Sifat

Lam piran

hal

B alikpapan, Tanggal, B ulan  d an  T ahun  

Kepada

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

di -

WALIKOTA BALIKPAPAN,

NAMA

Jl. Jend. Sudirman RT. 13 Balikpapan Provinsi Kalimantan Timur 
Telp 421500, 421600, 423864, 735017, Fax.425412 

Kode Pos 76100
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H. SURAT KETERANGAN

1. S u ra t ke te ran g an  adalah  n a sk a h  d inas yang berisi p e rn y a taan  te rtu lis  dari 

p e jabat sebagai ta n d a  b u k ti u n tu k  m enerangkan  a ta u  m enje laskan  kebenaran  

se su a tu  hal.

2. C ontoh Form at :

WALIKOTA BALIKPAPAN

SURAT KETERANGAN 

NOM OR......................................

Yang b e rtan d a tan g an  d ibaw ah ini :

a. N am a : .................................................

b. J a b a ta n  : WALIKOTA BALIKPAPAN

dengan ini m enerangkan  bahw a :

a. N am a/N IP : ............. .............. /NIP.

b. P angkat/G olongan  : ............. .............. / .......
c. J a b a ta n  : .............

d. M aksud : .............

D em ikian S u ra t K eterangan ini d ib u a t u n tu k  d ipergunakan  seperlunya.

B alikpapan, Tanggal, B ulan  dan  T ahun  

WALIKOTA BALIKPAPAN,

NAMA
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I. SURAT PERINTAH

1. S u ra t p e rin tah  ad a lah  n a sk a h  d inas dari a ta sa n  yang  d itu ju k an  kepada  

baw ahan  yang berisi pe rin tah  u n tu k  m elak san ak an  pekerjaan  te rten tu .

2. C ontoh Form at :

WALIKOTA BALIKPAPAN

SURAT PERINTAH 

N O M O R................................

Nama (yang m em berikan  perin tah) : ............................

J a b a ta n  : ............................

MEMERINTAHKAN:

Kepada :

a. Nama : .........................................................................

b. J a b a ta n  : .........................................................................

U ntuk  :

D ite tapkan  d i .....................
p a d a  ta n g g a l .......................

WALIKOTA BALIKPAPAN, 

NAMA
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J. SURAT IJIN

1. S u ra t izin ad a iah  n a sk a h  d inas yang berisi p e rse tu ju an  te rh ad ap  su a tu  

perm ohonan  yang d ikeluarkan  oleh pejabat yang berw enang.

2. C ontoh Form at :

WALIKOTA BALIKPAPAN

SURAT IZIN WALIKOTA BALIKPAPAN

N OM OR.......................................

TENTANG

D asar : a.

b.

MEMBERI IZIN :

Kepada : ..................................................................................................................

Nam a : ..................................................................................................................

J a b a ta n  : ..................................................................................................................

Alam at : ..................................................................................................................

U n tuk  : ..................................................................................................................

D ite tapkan  d i .....................
p ad a  ta n g g a l .......................

WALIKOTA BALIKPAPAN, 

NAMA
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1. S u ra t perjan jian  ad a lah  n a sk ah  d inas yang berisi k e sep ak a tan  b ersam a a n ta ra  

d u a  belah  p ih ak  a ta u  lebih u n tu k  m elak san ak an  tin d ak an  a ta u  p e rb u a tan  

h u k u m  yang  te lah  d isepakati bersam a.

2. C ontoh Form at :

K. SURAT PERJANJIAN

WALIKOTA BALIKPAPAN

SURAT PERJANJIAN 

N OM OR............ / .......... / ........... /

TENTANG

Pada h a ri .................. Tanggal .................... , B ulan  ........................  d an  T ahun  .....

bertem pat di .........................., kam i yang b e rtan d a  tan g an  d ibaw ah ini:

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

................................................................................................................ PIHAK KE I

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

..........................................................................................................................PIHAK KE II

P a sa l

P a sa l

(isi p e rja n jia n )
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P enutup

S u rat perjan jian  ini d itan d a tan g an i oleh k ed u a  belah  p ihak , p a d a  h a ri dan  tanggal 

te rseb u t d iatas.

PIHAK KE II, PIHAK KE I

WALIKOTA BALIKPAPAN,

METERAI

NAMA JELAS NAMA JELAS
P angkat
NIP

Saksi-saksi :

1 ..................................... (tandatangan)

2  ...................................... (tandatangan)

3. dan  se te ru sn y a
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I. NOTA KESEPAKATAN

1. Contoh Nota K esepakatan

NOTA KESEPAKATAN 

ANTARA

PEMERINTAH KOTA BALIKPAPAN 

REPUBLIK INDONESIA 

DAN

PEMERINTAH........................................

REPUBLIK.....................

P em erin tah  Kota B alikpapan, R epublik Indonesia  d an  Pem erin tah  .......................... ,
R ep u b lik ................................................ yang dalam  h a l ini d iseb u t sebagai “P ara  P ihak”.

Berkeinginan u n tu k  m en ingkatkan  h u b u n g an  ba ik  d an  k erjasam a a n ta ra  

m asyaraka t k ed u a  belah  p ih ak  :

M engakui pen tingnya  p rinsip  k ese ta raan  dan  saling m en g u n tu n g k an

Merujuk k ep ad a  Nota K esepaham an a n ta ra  P em erin tah  Kota B alikpapan,
Republik Indonesia  dan  Pem erin tah , R epublik ....................., dalam  u p aya  u n tu k
m eningkatkan  kerjasam a, yang d itandangan i di K o ta ............. , tg l......b ln .... tah u n .

Sesuai dengan h u k u m , p e ra tu ra n  dan  p rosedu r adm in is tra tif yang berlaku  p ad a  

Negara m asing-m asing

Telah m encapai kesepakatan  sebagai berikut:

ARTIKEL 1

TUJUAN DAN RUANG LINGKUP KERJASAMA

P ara p ihak  ak an  m em b en tu k  seb u ah  k e ija sam a  Kota ...................  u n tu k  m eningkatkan
dan  m em perluas k e rja sam a  yang efektif dan  saling m en g u n tu n g k an  bagi pengem bangan 
k ed u a  kota, dalam  b a ta s  kem am p u an  keu an g an  dan  tekn is  yang dimiliki, p ad a  bidang- 
b idang sebagai b e rik u t :

1..............................................................................
2...........................................................................................................................................................................

ARTIKEL 2 

PEMBIAYAAN

Segala kegiatan  yang m engacu k epada  Nota k esep ak a tan  ini bergan tung  kepada 
ketersed iaan  d a n a  d an  personal P ara  Pihak, se r ta  su m b er la in  yang tersedia, yang 
disepakati oleh P ara  Pihak.
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ARTIKEL 3

PENGATURAN TEKNIS

U ntuk  m em fasilitasi p e lak san aan  dari Nota k esep ak a tan  ini, P a ra  P ihak  d ap a t m em buat 
pen g atu ran  program , proyek a ta u  ren can a  tindak  yang te rcak u p  dalam  k ese lu ru h an  dari 
Nota K esepakatan  ini, yang m eliputi b idang-bidang sebaga im ana  te rseb u t didalam  
Artikel 1.

ARTIKEL 4 

KELOMPOK KERJA

1.

2 .

ARTIKEL 5

PENYELESAIAN PERSELISIHAN

Setiap perselisihan  yang tim bul dalam  penafsiran  a ta u  p e lak san aan  Nota kesepakatan  
ini, akan  d iselesa ikan  seca ra  dam ai m elalui kon su ltasi negosiasi a n ta ra  P ara  Pihak.

ARTIKEL 6 

PERUBAHAN

Nota kesep ak a tan  ini d a p a t d iubah  a tau  diperbaiki. M asing-m asing p ihak  dap at 
m em inta  perba ikan  a ta u  p e ru b ah an . Segala b en tu k  p e ru b a h an  a ta u p u n  perba ikan  yang 
d isepakati k ed u a  belah  p ih ak  h a ru s  m erupakan  bagian  in tegral dari Nota K esepakatan 
ini. Perbaikan a ta u  p e ru b a h an  te rseb u t d iberlakukan  p ad a  tanggal yang telah  
d iten tu k an  oleh P ara  Pihak.

ARTIKEL 7

PEMBERLAKUAN, MASA BERLAKU DAN PENGAKHIRAN

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

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

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

DENGAN DISAKSIKAN OLEH, p ihak -p ihak  baw ah ini, sebaga im ana  te lah  d isah k an  oleh 
Pem erintah  D aerah  m asing-m asing , te lah  m en an d atan g an i Nota K esepakatan  ini.

WALIKOTA BALIKPAPAN 
REPUBLIK INDONESIA,

GUBERNUR/WALIKOTA 
REPUBLIK...............

NAM A NAM A
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L. SURAT PERINTAH TUGAS

1. S u ra t p e rin tah  tu g as  ad a lah  n a sk ah  d inas dari a ta sa n  yang d itu ju k an  kepada 

b aw ahan  yang berisi p e rin tah  u n tu k  m elak san ak an  pekerjaan  sesuai dengan 

tu g as  d an  fungsinya.

2. C ontoh Form at :

WALIKOTA BALIKPAPAN

SURAT PERINTAH TUGAS 

NOM OR..........................................

MEMERINTAHKAN :

Kepada : 1. N am a

P angkat/go l

NIP

J a b a ta n

2. N am a

P angkat/go l 

NIP

J a b a ta n

U ntuk : l ...........................

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

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

Setelah m elak san ak an  tu g as  wajib m enyam paikan  laporan  secara  te rtu lis  kepade 
pem beri tu g as  paling lam bat 7 (tujuh) h a ri setelah  p e lak san aan  tugas.

D em ikian su ra t tu g as  d iberikan  u n tu k  d ilak san ak an  dengan  p en u h  tanggung  jaw ab.

D ite tapkan  d i .............................

p ad a  ta n g g a l ................................

WALIKOTA BALIKPAPAN,

NAMA
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M. SURAT KUASA

1. S u ra t k u a sa  ad a lah  n a sk ah  d inas dari pe jab a t yang berw enang kepada 

baw ah an  berisi pem berian  w ewenang dengan a ta s  n am an y a  u n tu k  m elakukan  

su a tu  tin d ak an  te rten tu  dalam  ran g k a  ked inasan .

2. C ontoh Form at :

WALIKOTA BALIKPAPAN

SURAT KUASA 

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

Yang b e rtan d a tan g an  d ibaw ah ini :

a. N am a : ................................................................... .

b. J a b a ta n  : WALIKOTA BALIKPAPAN

MEMBERI KUASA 

K epada :

a. N am a : ...................................................................

b. J a b a ta n  : ...................................................................

c. NIP. : ....................................................................

U ntuk  :

D em ikian S u ra t K uasa  ini d ib u a t u n tu k  d ap a t d ip e rg u n ak an  sebaga im ana  m estinya.

Yang diberi k u a sa  

NAMA JABATAN,

B alikpapan, Tanggal, B ulan  dan  T ahun

Yang m em beri k u a sa  

WALIKOTA BALIKPAPAN,

NAMA NAMA
Pangkat 

Nip.

41



N. SURAT UNDANGAN

1.

2.

Nomor

Sifat

Lam piran

hal

S u ra t u n d a n g an  ad a lah  n a sk ah  d inas dari p e jabat yang berw enang yang berisi 

u n d an g an  k ep ad a  pejabat/pegaw ai yang te rseb u t p a d a  a lam at tu ju a n  u n tu k  

m enghadiri su a tu  aca ra  ked inasan .

C ontoh Form at :

WALIKOTA BALIKPAPAN

B alikpapan, Tanggal, B u lan  dan  T ahun  

K epada

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

................... di -

U ndangan

Hari

Tanggal

Pukul

Tem pat

A cara

WALIKOTA BALIKPAPAN,

C ata tan  
1.............
2 .............

NAMA



O. SURAT KETERANGAN MELAKSANAKAN TUGAS

1. S u ra t ke te ran g an  m elak san ak an  tu g as  ad a lah  n a sk a h  d inas dari pe jabat yang 

berw enang berisi pe rn y a taan  bahw a seorang pegaw ai te lah  m en ja lankan  

tugas.

2. C ontoh Form at :

WALIKOTA BALIKPAPAN

SURAT KETERANGAN MELAKSANAKAN TUGAS

N OM OR............................................

Yang b e rtan d a  tan g an  d ibaw ah  ini:

Nam a : ................................................................................

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

P angkat/G olongan  : ...............................................................................

J a b a ta n  : ................................................................................

D engan ini m enerangkan  dengan  sesungguhnya bahw a:

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

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

P angkat/G olongan  : ...............................................................................

J a b a ta n  : ...............................................................................

Yang d iangkat b e rd asa rk an  P e ra tu ran  ........................................................
N o m o r...............................te rh itu n g  ...................................................................
te lah  n y a ta  m en ja lan k an  tu g as  s e b a g a i ........................................................

Dem ikian su ra t  ke te ran g an  m elak san ak an  tu g as  ini saya  b u a t dengan 
sesungguhnya dengan  m engingat su m p ah  ja b a tan /p eg a w a i negeri sipil dan  apabila  
d ikem udian h ari isi su ra t p e rn y a taan  ini te rn y a ta  tidak  b en ar yang  berak ibat kerugian  
bagi negara, m ak a  say a  bersed ia  m enanggung kerug ian  te rseb u t.

B alikpapan, Tanggal, B ulan  dan  T ahun  

WALIKOTA BALIKPAPAN,

NAMA JELAS
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P. SURAT PANGGILAN

1. S u ra t panggilan  adalah  n a sk ah  d inas dari p e jabat yang berw enang berisi 

panggilan  k ep ad a  seorang pegawai u n tu k  m enghadap.

2. C ontoh Form at :

WALIKOTA BALIKPAPAN

Nomor : ....................
Sifat : ....................
Lam piran : ...................
ha l : Panggilan

B alikpapan, Tanggal, B ulan  dan  T ahun

K epada 

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

di -

D engan ini d im inta  ked a tan g an  S au d a ra  di Kantor 
........................................................................................................, pada:

Hari

Tanggal

Pukul

Tem pat

M enghadap

k epada

A lam at

U n tuk

D em ikian u n tu k  d ilaksanakan  dan  m enjadi p e rh a tian  sepenuhnya.

WALIKOTA BALIKPAPAN, 

NAMA
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Q. NOTA DINAS

1. Nota d in as  ad a lah  n a sk a h  d inas yang bersifa t in te rn a l berisi kom unikasi 

k ed in asan  a n ta r  p e jabat a tau  dari a ta sa n  k ep ad a  b aw ah an  dan  dari baw ahan  

k ep ad a  a ta san .

2. C ontoh F orm at :

PEMERINTAH KOTA BALIKPAPAN 

PERANGKAT DAERAH

NOTA -  DINAS

Kepada
Dari
Tanggal
Nomor
Sifat
Lampiran
Hal

KEPALA BKD,

NAMA PEJABAT
P angkat
Nip.
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R. NOTA PENGAJUAN KONSEP NASKAH DINAS

1. Nota pen g aju an  konsep  n a sk ah  d inas ad a lah  n a sk a h  d inas u n tu k  

m enyam paikan  konsep  n a sk a h  d inas k epada  a ta san .

2. C ontoh Form at :

PEM ER IN TA H  KOTA BALIKPAPAN  

PER A NG K A T D A ER A H

Nomor:

B aIikpapan,Tanggal, B ulan  dan  T ahun  

K epada

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

di -

NOTA PENGAJUAN KONSEP NASKAH DINAS

D isam paikan dengan  h o rm a t : .................................................................

Tentang : .................................................................

C ata tan  : ................................................................. .

Lam piran : ..................................................................

U ntuk  Mohon p e rse tu ju an  dan

ta n d a  tan g an  a ta s  : ..................................................................

DISPOSISI PIMPINAN KEPALA BAPPEDA,

T indak la n ju t s ta f NAMA PEJABAT
P angkat
Nip.

Catatan : Coret yan g  tidak perlu.
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S. LEMBAR DISPOSISI

1. Lem bar d isposisi ad a lah  n a sk ah  d inas dari pe jab a t yang berw enang berisi 

p e tu n ju k  te rtu lis  k ep ad a  baw ahan.

2. C ontoh F orm at :

PEMERINTAH KOTA BALIKPAPAN 

PERANGKAT DAERAH

L E MB A R D I S P O S I S I

Surat dari : Diterima Tgl :

No. Agenda :

No. Surat: Sifat

Tgl. Surat: □  Sangat sederhana SI bra R a Q a

Perihal :

Diteruskan kepada Sdr.: Dengan hormat harap:

□ ................................................. D  Tanggapan dan Saran

□  ................................................. D  Proses lebih lanjut

□  ................................................. D  Koordinasi/konfirmasikan

Dan seterusnyanya..................... □  .................................

Catatan :

Nama Jabatan, 
Paraf dan Tanggal

Nama Pejabat
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T. TELAAHAN STAF

1. T elaahan  s ta f  ad a lah  n a sk a h  d inas dari baw ahan  k ep ad a  a ta sa n  a n ta ra  lain 

berisi analisis  pertim bangan , p en d ap a t d an  s a ra n -sa ra n  secara  sistem atis.

2. C ontoh Form at :

PEM ERINTAH KOTA BALIKPAPAN 

PERANGKAT DAERAH

TELAAHAN STAF

K epada
Dari
Tanggal
Nomor
Lam piran

Hal

I. Persoalan

II. P raanggapan

III. F ak ta-F ak ta  yang m em pengaruh i

IV. Analisis

V. K esim pulan

VI. S aran

NAMA JABATAN,

NAMA PEJABAT
Pangkat
Nip.
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U. PENGUMUMAN

1. P engum um an  ad a lah  n a sk a h  d inas dari pe jab a t yang berw enang berisi 

p em b eritah u an  yang bersifat um um .

2. C ontoh Form at :

WALIKOTA BALIKPAPAN

PENGUMUMAN 

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

TENTANG

D ite tapkan  di B alikpapan 
p a d a  tan g g a l......................

WALIKOTA BALIKPAPAN, 

NAMA
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V. LAPORAN

1. Laporan ad a lah  n a sk a h  d inas dari baw ahan  k ep ad a  a ta sa n  yang berisi 

inform asi d an  pertanggungjaw aban  ten tan g  p e lak san aan  tu g as  ked inasan .

2. C ontoh Form at :

PEM ER IN TA H  KOTA BALIKPAPAN  

PER A NG K A T D A ER A H

LAPORAN

TENTANG

I. P en dahu luan .

A. U m u m /la ta r  belakang

B. L andasan  H ukum

C. M aksud d an  T u juan

II. Kegiatan yang  d ilaksanakan ,

III. H asil yang dicapai,

IV. K esim pulan d an  S aran

V. P enu tup .

D ibuat di B alikpapan 
P ada ta n g g a l ...............

Nam a  J a b a ta n ,

NAMA PEJABAT
Pangkat

Nip.
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W. REKOMENDASI

1. R ekom endasi ad a lah  n a sk a h  d inas dari p e jabat yang berw enang berisi 

k e te rangan  a ta u  c a ta ta n  ten tan g  se su a tu  h a l yang d a p a t dijadikan b ah an  

pertim bangan  ked inasan .

2. C ontoh Form at :

WALIKOTA BALIKPAPAN

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

NOM OR.........................

a.

b.

B alikpapan, Tanggal, B ulan  dan  T ahun  

WALIKOTA BALIKPAPAN

NAMA
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X. SURAT PENGANTAR

1. S u ra t p en g an ta r ad a lah  n a sk a h  d inas berisi jen is  d an  ju m lah  barang  yang 

berfungsi sebagai ta n d a  terim a.

2. C ontoh Form at :

PEMERINTAH KOTA BALIKPAPAN 

PERANGKAT DAERAH

Tem pat, Tanggal, B ulan dan  T ahun  

Kepada,
Y th........................................................

d i -

SURAT PENGANTAR 

NOM OR: ...............................

No. Je n is  yang dikirim B anyaknya K eterangan

D iterim a tanggal

Penerim a 
Nam a  J a b a ta n ,

N am a p e iabat
Pangkat
Nip.

Nomor telepon . . . .

Pengirim  
N am a Ja b a ta n ,

N am a p e iabat
Pangkat
Nip.
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Y. TELEGRAM
1. Telegram  ad a lah  n a sk a h  d inas dari pe jabat yang berw enang berisi ha l 

te rten tu  yang dikirim  m elalui telekom unikasi elektronik.

2. C ontoh Form at :

FORMULIR BERITA

R egistrasi No :

PANGGILAN JENIS NOMOR DERAJAT

DARI : ...............................................................................................

UNTUK : ................................................................................................

TEMBUSAN : ................................................................................................

KLASIFIKASI : SEGERA

Nomor

KMA

AAA TTK ........................................................................KMA

BBB TTK ........................................................................KMA.

CCC TTK DAN SETERUSNYA TTK HBS

TTK

TTK

TTK

Tanggal w ak tu  p em b u a tan

No. W aktu Lalu Paraf
Kode Terim a Kirim Lintas O perator

Pengirim : 
Nam a : 
J a b a ta n  : 
T anda Tangan :
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Z. BERITA ACARA

1. B erita  a ca ra  ad a lah  n a sk a h  d inas yang berisi k e te ran g an  a ta s  se su a tu  hal yang 

d itan d a  tan g an i oleh p a ra  pihak.

2. C ontoh Form at :

WALIKOTA BALIKPAPAN

BERITA ACARA 
NOM OR: ..............

P ada  h a ri ini tanggal ................................................................................................................
..................................................................................................................kam i m asing-m asing  :

a .......................................................................................................................................  yang selan ju tnya
d isebu t P ihak P ertam a (m em uat nam a, NIP, P angkat/G olongan , J a b a ta n  dan  
alam at)

b .......................................................................................................................................  yang selan ju tnya
d isebu t P ihak Kedua.

B erita  A cara ini d ib u a t dengan sesun g g u h n y a  dalam  ran g k ap .....  u n tu k
d ipergunakan  sebaga im ana  m estinya.

D ibuat d i .............................

P ihak  K edua, P ihak  P ertam a
WALIKOTA BALIKPAPAN,

NAMA PEJABAT NAMA
Pangkat
Nip.

M engetahu i/M engesahkan

NAMA PEJABAT
Pangkat
Nip.
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AA. NOTULEN

1. N otulen ad a lah  n a sk a h  d inas yang m em uat c a ta ta n  p roses sidang a tau  rapat.

2. C ontoh Form at :

PEMERINTAH KOTA BALIKPAPAN 

PERANGKAT DAERAH

NOTULEN

S idang /R apat 
H ari/Tanggal 
W aktu Panggilan 
W aktu s id a n g /ra p a t 
Acara

Pim pinan S id an g /R ap at
K etua : .......................................
Sekretaris : .......................................
Pencatat : .......................................

Peserta  s id a n g /ra p a t : 1...................................
2. dan  seterusnya.

Kegiatan S id an g /R ap a t : 1...................................
2. d an  seterusnya.

1. Kata P em bukaan  : ........................................
2. P em bahasan  : .......................................
3. P e ra tu ran  : ........................................

1................................
2. d an  sete ru sn y a
3. P enu tup .

PIMPINAN SIDANG/RAPAT 
NAMA JABATAN,

NAMA PEJABAT
Pangkat
Nip.
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BB. MEMO

1. Memo ad a lah  n a sk a h  d inas dari pe jabat yang  berw enang berisi ca ta tan  

te rten tu .

2. C ontoh Form at :

WALIKOTA BALIKPAPAN

MEMO

Dari

Kepada

ISI :

B alikpapan, Tanggal, B u lan  dan  T ahun

WALIKOTA BALIKPAPAN,

Tanda Tang an atau Paraf 
NAMA JELAS
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CC. DAFTARHADIR

1. D aftar h ad ir ad a lah  n a sk a h  d inas dari pe jab a t berw enang yang berisi 

k e te rangan  a ta s  k eh ad iran  seseorang.

2. C ontoh Form at :

PEM ER IN TA H  KOTA BALIKPAPAN  

PERANG K AT D A E R A H

D A FTA R  H A D IR  PE R T E M U A N  RAPAT

Hari

Tanggal

W aktu

Tem pat

A cara

No. N am a J  ab a tan  /  Pangkat
T anda

Tangan
K eterangan

1.
2.
3.

dst.

B alikpapan, Tanggal, B ulan  dan  T ahun  

NAM A JABATAN,

NAMA PEJABAT
P angkat
Nip.

57



DD. PIAGAM

1. Piagam  ad a lah  n a sk a h  d inas dari pe jabat yang berw enang berisi penghargaan 

a ta s  p re s tas i yang te lah  dicapai a ta u  k e te ladanan  yang te lah  diw ujudkan.

2. C ontoh Form at :

PIAGAM PENGHARGAAN

Nomor :

WALIKOTA BALIKPAPAN dengan  ini m em berikan  p enghargaan  kepada:

Nam a : ........................................................................................................

T em pat/T anggal lah ir : .......................................................................................................

NIP/NRP : .......................................................................................................

J a b a ta n  : .......................................................................................................

In s tan si : .......................................................................................................

B alikpapan, Tanggal, B ulan  dan  T ahun  

WALIKOTA BALIKPAPAN,

NAMA JELAS



1. S u ra t ta n d a  ta m a t pendid ikan  d an  pela tihan  d isingkat STTPP adalah  n a sk ah  

d inas yang m eru p ak an  ta n d a  buk ti seseorang  te lah  lu lu s  pendid ikan  dan  

p e la tihan  te rten tu .

2. C ontoh Form at :

EE. STTPP

WALIKOTA BALIKPAPAN

SURAT TANDA TAMAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

Nomor : ......................... / .............................. /DDN

W alikota B alikpapan  b e rd asa rk an  PP Nomor 101 T ah u n  2000, dan  K eputusan  
M enteri D alam  Negeri Nomor 38 T ahun  2002 d an  k e ten tu an -k e ten tu an n y a  
m enyatakan  bahw a :

Nam a
--------------  T em pat/T anggal lahir

NIP/NRP
Pas foto P angkat/G ol. Ruang

4 x 6  J a b a ta n
In s tan si

Kualifikasi

........................./ .........
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 /0 0 0 0

....................... / ...........

L U L U S

Pada Pendidikan d an  P e la t ih a n ........................  K ab u p aten /K o ta  ......................... yang
diselenggarakan  oleh B adan Pendidikan dan  P e la tihan  K abupaten /K o ta  di 
.......................dari ta n g g a l .................. sam pai d e n g a n ............. yang  m e lip u ti ...................

Tem pat, Tanggal, B ulan  dan  T ahun

WALIKOTA BALIKPAPAN,

NAMA
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Bagian Belakang STTPP

AGENDA PEMBELAJARAN

T E M A
U m um  : (d iten tukan  B adan D iklat Depdagri)

K husus : (d iten tukan  oleh penyelenggara dengan  m engacu p ad a  tem a 
u m u m  d an  issue  ak tu a l setem pat) ..........................................................

Tem pat, Tanggal, B ulan  dan  T ahun

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN 
DAERAH,

NAMA PEJABAT
PANGKAT
Nip.
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WALIKOTA BALIKPAPAN

LAMBANG
DAERAH SURAT TANDA TAMAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

Nomor : ......................... / .............................. /DDN

W alikota B alikpapan b e rd asa rk an  PP Nomor 101 T ah u n  2000, d an  K epu tusan  M enteri 

Dalam  Negeri Nomor 38 T ah u n  2002 d an  k e ten tu an -k e ten tu an n y a  m enyatakan  bahwa:

Nam a
--------------  T em pat/T anggal lahir

NIP/NRP
Pas foto Pangkat/G ol. R uang

4 x 6  J a b a ta n
In s tan si

Kualifikasi

........................ / .........
0000000000/0000
........................./ .........

L U L U S

Pada Pendidikan d an  Pelatihan  ........................  K ab u p aten /K o ta  .................... yang

diselenggarakan oleh B adan  Pendidikan dan  Pelatihan K ab u p aten /K o ta  di ......................

dari ta n g g a l............... sam pai d e n g a n ............. yang m e lip u ti ....................

Tem pat, Tanggal, B u lan  d an  T ahun  

a.n . W alikota B alikpapan 

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH,

NAMA PEJABAT



Bagian Belakang STTPP

AGENDA PEMBELAJARAN

T E M  A
U m um  : (d iten tukan  B adan Diklat Depdagri)

K husus : d iten tu k an  oleh penyelenggara dengan  m engacu p ad a  tem a 
u m u m  d an  issue  ak tu a l s e te m p a t) .........................................................

Tem pat, Tanggal, B ulan  dan  T ahun  

KEPALA BID ANG DIKLAT,

NAMA PEJABAT
PANGKAT
NIP.
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1. Sertifikat ad a lah  n a sk a h  d inas yang m eru p ak an  ta n d a  b u k ti seseorang telah  

m engikuti keg ia tan  te rten tu .

2. C ontoh Form at :

FF. SERTIFIKAT
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B. PENEMPATAN a.n , u .b , u .p , P it, Plh DAN Pj

1. Penggunaan “a .n .” :

a.n. WALIKOTA BALIKPAPAN 
SEKRETARIS DAERAH,

NAMA JELAS
Pangkat
NIP.

a.n. CAMAT BALIKPAPAN TENGAH 
SEKRETARIS CAMAT,

NAMA JELAS
Pangkat
NIP.

2. Penggunaan “ u .b .” :

a.n . WALIKOTA BALIKPAPAN 
SEKRETARIS DAERAH 

u .b .
ASISTEN ADMINISTRASI,

NAMA JELAS
Pangkat
NIP.

3. Penggunaan “P it”:

Pit. WALIKOTA BALIKPAPAN 
WAKIL WALIKOTA,

NAMA JELAS

4. Penggunaan “Plh” :

Plh. WALIKOTA BALIKPAPAN 
WAKIL WALIKOTA,

NAMA JELAS
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5. Penggunaan “Pj” :

Pj. WALIKOTA BALIKPAPAN

NAMA JELAS

C. PARAF DAN PENULISAN NAMA.

b.

c.

P em bubuhan  P araf H ierarkhis.

a. n a sk a h  d in as  sebelum  d itan da tangan i oleh W alikota, Wakil W alikota, 

S ekre taris  D aerah , A sisten, dan  Kepala SKPD h a ru s  d iparaf terlebih d ahu lu  

oleh m aksim al tiga orang pejabat secara  berjen jang  u n tu k  bertanggung 

jaw ab  te rh ad ap  su b stan s i, redaksi dan  p en u lisan  n a sk a h  d inas tersebut 

sesua i dengan  tu g as  pokok dan  fungsinya, p en em p atan  p a ra f te rseb u t p ada  

lem bar te rak h ir n a sk a h  d inas sebelah kiri n a m a  pejabat yang akan  

m en an d a tan g an i.

n a sk a h  d in as  yang konsepnya d ib u a t oleh p e jabat yang akan  

m en an d atan g an i n a sk a h  d inas te rseb u t tidak  m em erlukan  paraf. 

u n tu k  k eam an an  isi n a sk a h  d inas yang ju m lah n y a  lebih dari sa tu  halam an , 

sebelum  n a sk a h  d inas te rseb u t d itan d a tan g an i oleh p e jabat yang berw enang 

m ak a  h a ru s  d ib u b u h k an  p ara f pe jabat pengolah p a d a  su d u t k an an  baw ah 

setiap  h a lam an .

e. n a sk a h  d inas dalam  b en tu k  dan  su su n a n  p ro d u k  h u k u m /s u ra t  ygng lebih 

dari s a tu  lem bar, setiap  lem barnya di p a ra f p a d a  pojok kiri k e rtas  bagian 

baw ah.

f. n a sk a h  d inas dalam  b en tu k  dan  su su n a n  su ra t  yang  m em punyai lam piran , 

p ad a  lem bar lam piran  dipojok sebelah k an an  a ta s  d itu lis  lam p iran :su ra t, 

nom or dan  tanggal se r ta  p ad a  bagian  ak h ir sebelah  k an an  baw ah 

d itan d a tan g an i oleh pejabat yang berw enang.

2. P em bubuhan  p a ra f  koordinasi.

a. n a sk a h  d inas dalam  b en tu k  dan  s u su n a n  p ro d u k  h u k u m  yang m aterinya 

m enyangku t kepen tingan  u n it lain sebelum  d itan d a tan g an i oleh pejabat 

yang berw enang  h a ru s  d iparaf terlebih  d ah u lu  oleh u n it pengolah, u n it lain 

yang te rk a it d an  b iro /b ag ian  h u k u m  p ad a  setiap  lem bar nask ah .

b. n a sk a h  d inas dalam  b en tu k  dan  s u su n a n  su ra t yang m aterinya 

m enyangku t kepen tingan  u n it lain sebelum  d itan d a tan g an i oleh pejabat 

yang berw enang h a ru s  d iparaf terlebih  d ah u lu  oleh u n it pengolah, u n it lain 

yang te rk a it p ad a  lem bar te rak h ir nask ah .
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c. p a ra f K oordinasi d ib u a t dalam  b en tu k  stem pel persegi em pat.

d. C ontoh p a ra f h ierarkh is:

No Nam a J a b a ta n Paraf

1. S ekre taris  D aerah

2. A sisten ......

3. K epala B ag ian ......

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

Kepala S u b b ag ian .....

e. C ontoh p a ra f  koord inasi :

No N am a J a b a ta n Paraf

1.
Sekretaris D aerah

2. A sisten ......

3. Kepala SKPD

4. S ek re ta ris /K epala  Bidang....

5. Kepala Bagian U m um  Setdakot...

E. CONTOH KOP NASKAH DINAS.

1. Perbandingan h u ru f  p a d a  kop n ask ah  d inas a n ta ra  tu lisan  n am a  pem erin tah  daerah  
dan  n am a  sa tu a n  kerja  pe ran g k at daerah  ad a lah  3 : 4 .

a. tu lisan  n am a  pem erin tah  d aerah  dengan h u ru f  aria l 14.
b. tu lisan  n am a  sa tu a n  kerja  perangkat daerah  dengan  h u ru f  arial 18.

2. B en tuk  d an  isi kop n a sk a h  d inas seperti p ad a  contoh  berik u t :

a. Kop n a sk a h  d inas w alikota

W ALIKO TA BALIKPAPAN

Jalan Jenderal Sudirman Nomor 01 Balikpapan, Provinsi Kalimantan Timur 

Telepon. (0542) 421420 Fax. (0542) 422941 Email: walikota.bpp@balikpapan.ao.id

mailto:walikota.bpp@balikpapan.ao.id


b. Kop n a sk a h  d inas S a tu an  K eija Perangkat D aerah

PEMERINTAH KOTA BALIKPAPAN

Nama SEKRETARIA T DAERAH disesuaikan dengan nam a SKPD masing-masing

F. BENTUK, UKURAN DAN ISI SAMPUL NASKAH DINAS.

i. P erbandingan h u ru f  p a d a  sam pul n a sk a h  d inas a n ta ra  tu lisa n  n am a  pem erin tah  
d aerah  dan  tu lisan  n am a  sa tu a n  kerja  perangkat d aerah  ad a lah  3 : 4
a. tu lisan  n am a  pem erin tah  d aerah  dengan h u ru f  arial 14.
b. tu lisan  n am a  s a tu a n  k e ija  perangkat d aerah  dengan  h u ru f  aria l 18.

ii. Contoh Kop sam pu l :
a. N askah d inas W alikota B alikpapan :

Kode keamanan surat

(garuda kuning emas/hitam) 

W ALIKOTA BALIK PAPAN

Jalan Jenderal Sudirman Nomor 1 Balikpapan 

Telepon : (0542) 421420 Faks. (0542) 422941

Nomor : ...../ ..... / . . . /
Kepada 

Yth. Sdr. ... 
di -

Setempel

Kode Pos
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b. Naskah dinas Satuan Kerja Perangkat Daerah :

Kode keamanan surat

G. BENTUK, UKURAN DAN ISI PAPAN NAMA.

1. P apan  n am a  sa tu a n  kerja  perangkat daerah  b e rb en tu k  em pat persegi pan jang

b e rb en tu k  segi em pat.

2. Perbandingan  u k u ra n  h u ru f  3 : 4.

a. u k u ra n  h u ru f  “ 3 “ u n tu k  tu lisan  p em erin tah  provinsi a tau

k ab u p a ten  /  kota.

b. u k u ra n  h u ru f  “ 4 “ u n tu k  tu lisan  n am a  sa tu a n  kerja  p e ran g k at daerah .

3. B ah an  p ap an  n a m a  :

a. B ahan  p ap an  n am a  sa tu a n  kerja  peran g k at d aerah  d isesua ikan  dengan 

k eb u tu h a n  daerah , m isalnya dari b ah an  kayu , beton, sen g /p la t dan  lain 

sebagainya.

b. B ahan  h u ru f  p ap an  n am a  d ia tu r sesua i k e b u tu h a n , d ap a t m enggunakan 

cat a ta u  dari b a h an  lain  seperti sen g /p la t a ta u  sem en dan  lain  sebagainya.
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4. Contoh :

69



PEMERINTAH KOTA BALIKPAPAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH

Jalan Jenderal Sudirman Nomor 1 Balikpapan 
Telepon : (0542) 421420 Faks. (0542) 422941

Papan n am a  yang  te rle tak  sa tu  a ta p /s a tu  kom plek.

PEMERINTAH KOTA BALIKPAPAN

1. KANTOR......

2. BADAN.........
3. DINAS...........

Jalan Jenderal Sudirman Nomor 1 Balikpapan 
Telepon : (0542) 421420 Faks. (0542) 422941

CWW ALIK O ^p^LIK PAPAN, 

M. RIZAL EFFENDI
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LAMPIRAN I I  PERATURAN WALIKOTA BALIKPAPAN 

NOMOR : 3 2*13

TENTANG :

TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN PEMERINTAH 

KOTA BALIKPAPAN

BAGIAN II

PEDOMAN TATA NASKAH DINAS ELEKTRONIK
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TATA NASKAH DINAS ELEKTRONIK

1. PENGERTIAN

1. N askah D inas ad a lah  inform asi te rtu lis  sebagai a la t kom unikasi ked inasan  yang 

d ib u a t d an  a ta u  d ikeluarkan  oleh pejabat yang berw enang di lingkungan 

in s tan si pem erin tah  dal am  ran g k a  penyelenggaraan tu g as  p em erin tahan  dan  

pem bangunan ;

2. N askah D inas E lektronik  adalah  inform asi yang te rekam  dalam  m edia 

elektronik

sebagai a la t kom unikasi ked inasan , yang d ib u a t d an  a ta u  diterim a oleh 

p e jab a t/p im p in an  yang berw enang d a la rn  lingkungan  lem baga negara, 

pem erin tah  p u s a t d an  daerah , p e rg u ru an  tinggi negeri, se r ta  BUMN/D;

3. T a ta  N askah  D inas ad a lah  pengelolaan inform asi te rtu lis  yang m eliputi 

p en g a tu ran  jen is , form at, penyiapan , pengam anan , p en g ab sah an , d istribusi dan  

peny im panan  n a sk a h  d inas, se rta  m edia yang d ig u n ak an  dalam  kom unikasi 

K edinasan;

4. T ata  N askah  D inas E lektronik (Tata N askah D inas Elektronik) adalah  

pengelolaan n a sk a h  d inas secara

elektronik  dengan  m em anfaatkan  teknologi inform asi d an  kom unikasi u n tu k  

kecepatan  d an  k em u d ah an  dalam  proses pengam bilan  p u tu san ;

5. Aplikasi T ata  N askah  D inas E lektronik adalah  su a tu  sistem  pengelolaan n a sk a h  

d inas, yang d ibangun

dengan m em anfaatkan  teknologi inform asi d an  kom un ikasi yang bersifat legal.

6. ln fra s tru k tu r ad a lah  kelengkapan sistem  T ata  N askah D inas E lektronik b e ru p a  

perangkat lu n a k  (software) dan  perangkat k e ras (hardware), a n ta ra  lain 

kom puter in d u k  (server), ja ringan , kom puter personal (personal com puterlpc), 

pem indai (scanner), d an  p iran ti elektronik  lainnya;

7. S u p ra s tru k tu r  ad a lah  kelengkapan sistem  T ata  N askah  D inas E lektronik, di 

sam ping in fra s tru k tu r, a n ta ra  lain  kelem bagaan, k e ta ta lak san aan , dan  sum ber 

daya m anusia ;

8. T em p la t/b o ran g  acu an  adalah  form at su ra t b ak u  yang d isu su n  secara  

elektronik;

9. Agenda S u ra t ad a lah  p en ca ta tan  indeks d a ta  in d u k  su ra t, yang m eliputi 

tanggal, nom or, hal, pengirim , tu ju an , dan  ringkasan .
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2. DESAIN SISTEM

D esain sistem  m eru p ak an  deskripsi ran can g an  a rs itek tu r, cakupan , a lu r 

kerja, dan  p e rsy ara tan  yang m enjadi acu an  bagi lem baga negara, pem erin tah  p u sa t 

dan  daerah , p e rg u ru an  tinggi negeri, dan  BUMN/D dalam  im plem entasi T ata 

N askah D inas E lektronik.

1. A rsitek tur T a ta  N askah  D inas E lektronik

A rsitek tu r T a ta  N askah D inas E lektronik ad a lah  s is te m  yang te rh u b u n g

dengan  ja rin g an  dan  d ap a t d iakses oleh sem u a  pengguna.

S ecara  u m u m , a rs itek tu r T ata N askah D inas E lektronik  d ap a t dijelaskan

sebagai berikut:

a. K om puter ln d u k  (server) dan  basis  d a ta  (database) m erupakan  

in fra s tru k tu r u n tu k  m enginstall dan  m enyim pan d a ta  aplikasi.

b. K om puter ln d u k  (server) dan  basis  d a ta  (database) m enyediakan  aplikasi 

m elalui in fra s tru k tu r ja rin g an  kom puter, ba ik  in tran e t m a u p u n  in ternet.

c. P etugas d ap a t m elakukan  pem indaian  (scanning) dokum en u n tu k  

m elak u k an  peny im panan  dokum en secara  elektronik.

d. Setiap pengguna d ap a t m enggunakan  aplikasi m elalui kom puter a tau  

p e ran g k at kom unikasi lainnya.

2. C akupan  Sistem

a. K om unikasi E k stem al

1. A genda S u ra t M asuk

S u ra t M asuk adalah  su ra t yang d iterim a dari in s tan s i lu a r yang 

d itu ju k an  u n tu k  sa lah  sa tu  u n it k e ija  dalam  s u a tu  instansi. Sistem  

ak an  m elak u k an  m anajem en agenda su ra t m a su k  secara  otom atis, 

seh ingga sem u a  d a ta  te rsim pan  dalam  b asis  d a ta  (database). 

D okum en yang berka itan  dengan S u ra t M asuk te rseb u t disim pan 

dalam  aplikasi T ata  N askah D inas E lektronik  dengan  m enggunakan  

pem indai (scanner) dokum en u n tu k  dokum en yang m asu k  secara  fisik 

a ta u  unggah  berkas (upload file) u n tu k  dokum en yang m asu k  dalam  

b e n tu k  sa lin an  n a sk a h  elektronik  (softcopy).
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2. A genda S u ra t Keluar

S u ra t K eluar adalah  su ra t yang dikirim  k ep ad a  in s tan s i lain yang 

d ib u a t oleh su a tu  u n it kerja. S istem  T ata  N askah D inas E lektronik 

a k an  m em berikan  fasilitas u n tu k  p em b u a tan  konsep  S u ra t Keluar 

b e rd a sa rk a n  borang  tem plat p ad a  B agian I L am pirabn K eputusan  ini. 

Penom oran  ju g a  d ilakukan  secara  o tom atis sete lah  d ibua t agenda 

S u ra t Keluar. Agenda S u ra t K eluar yang te lah  selesai ak an  disim pan 

dengan  car a  d ilakukan  pem indaian  dokum en.

b. K om unikasi In ternal

N askah D inas In ternal m eru p ak an  N askah  D inas K orespondensi 

(an ta ra  lain  Nota D inas d an  M em orandum ) yang d ib u a t oleh su a tu  u n it 

kerja  yang d itu ju k an  u n tu k  u n it kerja  lain  dalam  in s tan s i yang sam a. 

Pengelolaan n a sk a h  d inas dibagi m enjadi d u a  bag ian  b e rik u t :

1. A genda S u ra t M asuk

S u ra t M asuk adalah  n a sk a h  d inas yang d iterim a dari u n it kerja  

la in  dalam  in s tan si yang sam a. S istem  ak an  m elak u k an  m anajem en 

A genda S u ra t M asuk secara  otom atis, seh ingga sem u a  d a ta  te rsim pan  

dalam  b asis  d a ta  (database).

D okum en yang b erka itan  dengan  S u ra t M asuk te rseb u t d isim pan 

dalam  aplikasi T ata  N askah D inas E lektronik  dengan  m enggunakan  

pem indaian  dokum en u n tu k  dokum en yang m a su k  secara  fisik, a ta u  

upload file  u n tu k  dokum en yang m asu k  dalam  b e n tu k  salinan  n a sk ah  

elek tronik  (softcopy).

2. A genda S u ra t Keluar

S u ra t K eluar adalah  n a sk a h  d inas yang dikirim  kepada  u n it 

kerja  la in  dalam  in s tan si yang sam a. S istem  T ata  N askah D inas 

E lektronik  ak an  m em berikan fasilitas u n tu k  p em b u a tan  konsep S u ra t 

K eluar b e rd asa rk an  tem plat s tan d a r p ad a  B agian I Lam piran 

K ep u tusan  ini. Agenda S u ra t K eluar yang te lah  selesai ak an  disim pan 

dengan  pem indaian  dokum en.

c. D isposisi

D isposisi m eru p ak an  perin tah  a ta sa n  te rh ad ap  baw ahan  dalam  

m en in d ak lan ju ti su ra t m asuk . S istem  T ata  N askah  D inas E lektronik h a ru s  

m em berikan  m ekanism e p em b u a tan  d an  m etode koordinasi a n ta ra  

p em b u a t d an  penerim a dalam  m enyelesaikan  sa tu  a lu r disposisi.
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d. P em b u a tan  S u ra t dengan  Tem plat

P em b u a tan  su ra t dengan m enggunakan  tem p la t/b o ran g  acu an  akan  

m em berikan  k em u d ah an  dan  keseragam an. Dal am  h a l ini, sistem  Tata 

N askah  D inas E lektronik m enyediakan  su a tu  m ekanism e yang m enyatu  

dalam  sa tu  a lu r p em b u a tan  Agenda S u ra t K eluar d a n la tau  su ra t in ternal. 

Proses m elengkapi tem plat dengan d a ta  yang d iperlukan  d ap a t d ilakukan  

seca ra  lan g su n g  m elalui aplikasi penyun ting  tek s  (text editor) yang 

d ised iakan  di s itu s  (web), ta n p a  h a ru s  m em buka  ap likasi lain.

3. Alur Kerja

Aplikasi T a ta  N askah D inas E lektronik m em iliki a lu r ke rja  sebagai beriku t :

a. S u ra t M asuk

1. S u ra t M asuk  d iterim a oleh bagian T ata  U saha.

2. S ta f T a ta  U sah a  m elakukan  p en ca ta tan  d a ta  A genda S u ra t M asuk dan  

peny im panan  fisik su ra t dengan m elak u k an  pem indaian  dokum en. 

Pem indaian  dokum en m eru p ak an  hal yang  bersifa t optional. Apabila 

s u ra t  yang diterim a su d ah  dalam  b e n tu k  sa lin an  n a sk a h  elektronik 

(softcopy) a ta u  m eru p ak an  su ra t yang bersifa t R ahasia , pem indaian  

dokum en  tid ak  diperlukan .

3. D ata  A genda S u ra t M asuk te rsim pan  dalam  b asis  d a ta  yang te rp u sa t 

(tidak te rs im p an  di kom puter lokal pengguna).

4. P engguna T u juan  S u ra t d ap a t m elihat d a ta  S u ra t M asuk yang 

d itu ju k an  k ep adanya  u n tu k  d iperiksa  isi detail su ra t  m a su k  tersebu t.

5. A pabila su ra t  te rseb u t salah  alam at, te rd a p a t fasilitas k h u su s  u n tu k  

m engem balikan  ke bagian T ata  U saha  agar d ilak u k an  penyesuaian .

6. P engguna tu ju a n  su ra t d ap a t m enangan i S u ra t M asuk te rseb u t dengan 

m em b u at disposisi. Alur se lan ju tnya  ak an  m engikuti Alur Kerja 

D isposisi.

7. A pabila d iperlukan , U ser T u juan  S u ra t d ap a t m elak u k an  p enanganan  

seca ra  lan g su n g  (m isalkan dengan  m em buat s u ra t  b a la san  u n tu k  su ra t 

yang  bersifa t Rahasia).

b. D isposisi

1. A lur d isposisi m eru p ak an  k e lan ju tan  dari p en an g an an  S u ra t M asuk 

a ta u  disposisi lan ju tan . P em buat D isposisi m eru p ak an  Pengguna 

T u ju an  S u ra t yang m enerirna  S u ra t M asuk p e rtam a  kali a ta u  Penerim a 

D isposisi yang  m elakukan  disposisi lan ju tan .
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2. Form  disposisi dilengkapi dengan k e te rangan  p e rin tah  yang diberikan 

k ep ad a  user penerim a disposisi. D ata  disposisi yang te lah  diisikan akan  

te rs im p an  dalam  basis  d a ta  yang te rp u sa t. S is te rn  secara  otom atis 

m elengkapi d isposisi ini dengan dokum en la rn p iran  (attachment) 

b e ru p a  Agenda S u ra t M asuk yang ju g a  d a p a t d ilihat isinya oleh 

pengguna  penerim a disposisi.

3. P engguna penerim a disposisi d ap a t m elihat seca ra  langsung  isi 

p e rin tah  disposisi m elalui aplikasi TNDE.

4. P enerim a disposisi h a ru s  m e m b u a t lapo ran  disposisi u n tu k  a tasan .

5. Laporan disposisi yang d ib u a t berisi k e te ran g an  singkat pe lak san aan  

disposisi dan  konsep  su ra t apab ila  d iperlukan .

6. P engguna (User) p e m b u a t d isposisi d ap a t m em berikan  ca ta tan  

te rh ad ap  laporan  yang te lah  d ib u a t oleh p en e rim a  disposisi sehingga 

p roses p e m b u a ta n  laporan  dan  p ern berian  c a ta ta n  ak an  berlangsung  

te rn s  sam pai d isetu ju i pengguna (user) p em b u a t disposisi.

7. A pabila d iperlukan , penerim a disposisi d ap a t m elakukan  disposisi 

la n ju ta n  k ep ad a  baw ahannya.

c. S u ra t K eluar

1. P em b u a tan  konsep  su ra t b u k an  disposisi (S ura t Inisiatif) M ekanism t 

p em b u a tan  S u ra t Keluar yang tidak  m elalui p roses disposisi diawali 

dengan  p em b u a tan  konsep  su ra t.

2. Konsep su ra t d ib u a t oleh u n it kerja  yang m em punyai in isiatif 

m em b u a t konsep  su ra t keluar.

3. Konsep su ra t d ib u a t dengan m enggunakan  tem p la t/b o ran g  acu an  

n a sk a h  d inas.

4. A pabila d iperlukan , konsep su ra t d ap a t d ia jukan  k epada  p irnp inan  

u n tu k  m en d ap a t perse tu juan .

5. T indak lan ju t laporan  disposisi Laporan disposisi yang telah  

d isepakati p ad a  a lu r sebelum nya d ap a t m enjadi konsep  S u ra t Keluar.

6. U nit kerja  ak an  m em buat agenda S u ra t K eluar u n tu k  m endapatkan  

nom or agenda.

7. S u ra t diberi nom or dengan m em ilih form at penom oran  yang berlaku. 

S u ra t te lah  lengkap dan  siap  u n tu k  dicetak.

8. S u ra t yang  te lah  dicetak  d ibubuh i ta n d a  tan g an  d an  cap sesuai 

dengan  k e ten tu an  p e ra tu ran  p em n d an g -u n d an g an .

9. L angkah te rak h ir adalah  m elakukan  pem indaian  te rh ad ap  su ra t yang 

te lah  d ib u b u h i ta n d a  tan g an  d an  cap u n tu k  d isim pan sebagai file 

elektronik.
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4. P ersyaratan

P ersyara tan  yang d ib u tu h k an  u n tu k  m en erap k an  T ata  N askah D inas

Elektronik, a n ta ra  la in  : in fra s tru k tu r dan  su p ra s tru k tu r .

a. In fra s tru k tu r

1. J a r in g a n  K om puter m erupakan  su a tu  s is te rn  ja rin g an  berbasis  Local 

Area Network (LAN) a ta u  je jaring  n irkabel (Wireless Network) yang 

te rkoneksi d an  d ap a t m engakses aplikasi yang  te rd a p a t p ad a  server.

2. K om puter ln d u k  rn e ru p ak an  p eran g k at k e ras  yang m enjalankan  

aplikasi ja rin g an  kom puter yang d igunakan  u n tu k  m elayani banyak  

pengguna  dalam  sa tu  ja ringan .

3. K om puter klien m eru p ak an  peran g k at k eras yang te rh u b u n g  dengan 

ja rin g an  sehingga d ap a t m engakses ap likasi pad ak o m p u ter induk.

4. Pem indai dokum en (scanner) m eru p ak an  p eran g k at u n tu k  m elakukan  

pem indaian  dokum en p ad a  kom puter klien yang d ib u tu h k an  p ada  

u n it pengolah.

5. Sistern k eam an an  adalah  sistem  yang m enjam in  in fra s tru k tu r am  an  

dari k e ru sak an , serangan  v irus, d an  p en y a lah g u n aan  sistem .

b. S u p ra s tru k tu r

1. Pengelola T a ta  N askah D inas E lektronik  ad a lah  u n it kerja  yang 

m em iliki tu g as  d an  tanggung  jaw ab  di b idang  teknologi inform asi dan  

kom un ikasi d an la tau  kesek re ta ria tan .

2. S um ber D aya M anusia  adalah  ad m in is tra to r yang memiliki 

kew enangan  dalam  m elakukan  m anajem en  d a ta  in d u k , dan  operator 

yang  mem iliki kew enangan dalam  m em anfaatkan  aplikasi sesuai 

dengan  keb ijakan  m asing-m asing  in stansi.

3. P rosedur O perasional S tan d ar d ib u a t secara  detail u n tu k  m engatu r 

pem bagian  pengguna bese rta  kew enangan m asing-m asing  sesuai 

dengan  s tru k tu r  organisasi dan  ta ta  su ra t yang berlaku  dalam  su a tu  

in s tan si.

D. SPESIFIKASI SISTEM

P enerapan  sistem  TNDE secara  u m um  h a ru s  m em enuh i beberapa  spesifikasi 

d a sa r yang bersifa t fungsional d an  nonfungsional.

a. Spesifikasi Fungsional

1) M anajem en Pengguna

a) D a ta  Induk  Pengguna (M aster D ata  User! m em fasilitasi 

m anajem en  d a ta  pengguna yang b e ru p a  p en am b ah an  d a ta  

d a n /a ta u  penon-aktifan  pengguna, se r ta  d isu su n  sesuai dengan

77



d a ta  kepegaw aian. M enu ini h an y a  d ap a t d iakses oleh 

ad m in is tra to r aplikasi.

b) Pem berian Kewenangan (Role) m en g a tu r kew enangan setiap 

pengguna, a n ta ra  lain b e ru p a  m a su k a n  (input) agenda su ra t, 

pem indaian  dokum en, p em b u a tan  disposisi dan  pem buatan  

su ra t keluar. Dalam  sistem  T a ta  N askah D inas Elektronik, 

d im ungk inkan  seorang pengguna m en d ap a tk an  beberapa  

kew enangan sekaligus dalam  s u a tu  w ak tu , yang d ia tu r oleh 

adm in istra to r, sesua i dengan p en u g asan  yang diberikan.

2) Agenda S u ra t M asuk

P enan g an an  agenda su ra t m asu k  ad a lah  sebagai berikut:

a. M asukan  (Input) Agenda

Aplikasi T ata  N askah D inas E lektronik  m enyediakan 

fasilitas m asu k an  te rh ad ap  agenda  s u ra t  m asu k  dan  secara  

o tom atis m en cata t pe tugas yang m elakukan  m a su k an  agenda. 

D ata  yang d ica ta t dalam  aplikasi T a ta  N askah  D inas E lektronik 

seku ran g -k u ran g n y a  m em uat:

(1) nom or u ru t  agenda;

(2) tanggal penerim aan  su ra t;

(3) nom or, tanggal dan  h a t su ra t;

(4) tu ju a n  su ra t (pengguna tu ju a n  surat);

(5) n am a  dan  a lam at pengirim  su ra t;

(6) kecepatan  tanggapan  :

a. Am at segera;

b. Segera; dan

c. Biasa.

(7) isi yang ringkas; dan

(8) ke terangan , a n ta ra  lain  tem b u san  d an  salinan .

b. P enyim panan D okum en

S u ra t m asu k  yang te lah  d ica ta t sebagai seb u ah  agenda 

su ra t  m asu k  d isim pan dengan  d u a  alternatif:

(1) Pem indaian (scanning) D okum en m eru p ak an  sistem  yang 

m em fasilitasi pem indaian  apab ila  dokum en diterim a dalam  

b e n tu k  n a sk ah  asli e lek tronik  (hardcopy).

(2) File Upload d ilakukan  apab ila  su ra t  te lah  diterim a dalam  

b e n tu k  salinan  n a sk ah  elektronik  (softcopy).
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c. M elihat D etail Agenda

Sistem  T ata  N askah D inas E lektronik  m ernungk inkan  

setiap  d a ta  agenda su ra t m a su k  dan  fail te rk a it yang telah  

d isim pan  d ap a t d ilihat kem bali seca ra  m u d ah  dan  lengkap.

d. M em buat Disposisi

S istem  m enyediakan  m ekanism e u n tu k  m em buat disposisi 

te rh ad ap  su a tu  agenda su ra t m asu k . D isposisi ini m erupakan  

p e rin tah  lebih lan ju t dalam  p roses p en an g an an  agenda su ra t 

m asu k .

e. M anajem en Disposisi

S istem  m em berikan m ekanism e u n tu k  rnana jem en  disposisi, 

ya itu  m ekanism e u n tu k  p e rn b u a tan  lapo ran  te rh ad ap  disposisi 

yang d iterim a oleh su a tu  pengguna  d an  pem berian  kom entar 

oleh p em b u a t disposisi te rh ad ap  lapo ran  disposisi.

3) A genda S u ra t Keluar

S u ra t K eluar d ap a t d ib u a t b e rd a sa rk a n  laporan  disposisi 

a ta u p u n  konsep  su ra t a ta s  in isia tif sendiri. 

a. P ernbuatan  Konsep S u ra t

P ernbuatan  konsep  su ra t k e lu a r d ap a t d ilakukan  dengan 

d u a  ca ra  yaitu:

(1) T em p la t/bo rang  acuan

Sistem  m enyediakan  tem plate  yang m engacu p ad a  

B agian I Lam piran K epu tusan  ini.

(2) T anpa  T em pla t/bo rang  acu an

Selain m enggunakan  te m p la t/b o ra n g  acu an  yang 

su d ah  didefm isikan, pengguna  d ap a t m em buat konsep 

su ra t ta n p a  tem plat apab ila  konsep  su ra t  tid ak  m em erlukan 

form at ta ta  n a sk a h  dinas.

4) P e rse tu ju an  Konsep S u ra t

T erdapat fasilitas u n tu k  m elakukan  p e rse tu ju an  a ta sa n  te rh ad ap  

konsep  su ra t  yang te lah  d ibuat. D alarn  p roses p e rse tu ju an  su a tu  

konsep  su ra t, d im ungkinkan  terjadi koreksi d an  revisi yang d ilakukan  

seca ra  b eru lang  sam pai di d ap a t su a tu  konsep  su ra t yang disepakati.

5) P ernbuatan  Agenda S u ra t Keluar

U nit kerja  d ap a t m elakukan  in p u t d a ta  agenda su ra t keluar 

sete lah  konsep  su ra t m enjadi su ra t  final.
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6) Penom oran O tom atis

A genda su ra t  yang te lah  d ib u a t diberi nom or secara  otom atis 

oleh system  b e rd asa rk an  su a tu  form at penom oran  yang dipilih.

7) Pem indaian(scanning) S u ra t

S u ra t k e lu ar yang te lah  dilengkapi dengan  ta n d a  tan g an  dan  cap 

d isim pan  dengan  earn  pem indaian  (scanning).

8) M anajem en Tem plat

a) Penggunaan  Tem plat S tan d ar

Sistem  m enyediakan te m p la t/b o ra n g  acu an  su ra t 

b e rd asa rk an  Lam piran I K epu tusan  ini. B eberapa aspek  spesifik 

seperti logo in s tan si d ap a t d ia tu r  p a d a  ap likasi T ata N askah 

D inas E lektronik sehingga berlaku  u m u m  u n tu k  sem ua instansi.

J e n is  dan  form at tem pla t n a sk a h  d in as  yang te rsed ia  terdiri 

dari n a sk a h  d inas beriku t :

(1) N askah D inas A rahan :

a. P era tu ran ;

b. Pedom an;

c. P e tun juk  P elaksanaan;

d. In struksi;

e. P rosedur Tetap;

f. S u ra t Edaran;

g. K eputusan; dan

h. S u ra t P e rin ta h /S u ra t Tugas.

(2) N askah  D inas K orespondensi :

a. Nota D inas;

b. M em orandum ;

c. S u ra t D inas; dan

d. S u ra t U ndangan.

(3) N askah D inas K husus

a. S u ra t Perjanjian;

b. S u ra t K uasa;

c. B erita Acara;

d. S u ra t K eterangan;

e. S u ra t Pengantar; dan

f. P engum urnan .

(4) Laporan

(5) T e laahan  S taf

(6) Form ulir
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b) P em b u a tan  T em plat/B orang  A cuan B aru

Aplikasi T ata  N askah D inas E lektronik  m enyediakan 

fasilitas u n tu k  m em buat tem p la t b a ru  yang belum  ad a  p ad a  

Pedom an U m um  T ata  N askah D inas sehingga form at su ra t yang 

spesifik p ad a  su a tu  in s tan si te tap  d a p a t d im asu k k an  sebagai 

s u a tu  tem plat.

c) P enggunaan  Tem plat dalam  P em buatan  Konsep S urat.

Tem plat yang te lah  te rs im p an  h a ru s  terin tegrasi dengan 

ap likasi T a ta  N askah D inas E lektronik  sehingga proses 

m elengkapi su ra t d ap a t lan g su n g  d ilakukan  m elalui aplikasi 

s itu s  (website) te rseb u t ta n p a  rn em erlu k an  aplikasi editor 

te k s /p en y u n tin g  (text editor) lain.

S u ra t M asuk dan  S u ra t K eluar yang bersifat R ahasia  dan 

S angat R ahasia  d itangani sesu a i dengan  kebijakan  yang 

d ik e lu ark an  oleh in s tan si m asing-m asing.

D alam  h a l ini, a lu r kerja  p en an g an an  S u ra t R ahasia  yang 

m eliputi p en ca ta tan  agenda dan  a lu r d isposisi m asih  dap at 

m enggunakan  a lu r kerja  yang d ised iakan  oleh aplikasi T ata 

N askah  D inas E lektronik, d im an a  p e rb ed aan n y a  terle tak  p ad a  

tid ak  adanya  file hasil scann ing  k a re n a  file fisik su ra t te rseb u t 

langsung  d isam paikan  p ad a  p e jabat penerim a su ra t.

d) P encarian  D okum en

S em ua dokum en yang te rs im p an  dalam  sistem  ak an  dap at 

d icari b e rd asa rk an  k riteria  pen carian  yang d iten tu k an  oleh 

pengguna. P encarian  ini ju g a  m eliputi keg iatan  pen ca ta tan  

agenda  m asu k , disposisi, dan  p e m b u a ta n  agenda  keluar.

b. Spesifikasi N on-Fungsional

B eberapa  h a l yang m enjadi p e rsy ara tan  non-fungsional dari sistem  

ad a lah  b e rik u t :

1) K eam anan Aplikasi

Aplikasi m enjam in o ten tikasi pengguna yang m elakukan  

pengaksesan . S ecara m inim al, m ekanism e o ten tikasi d ilakukan  

dengan  m enggunakan  pengecekan n a m a  pengguna  d an  k a ta  kunci 

(password) sehingga aplikasi d ap a t d iakses dengan  m en g g u n ak an  

kew enangan  yang te lah  d iten tu k an  u n tu k  m asing-m asing  pengguna.
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