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BUPAT1 KEPALA DAERAH TINGKAT II LAMONGAN

NOMOR 33 TAHUN 1997

TENTANG

TATA NASKAH DINAS

LINGKUNGAN PUSAT KESEHATAN MASYARAKAT (PUSKESMAS)
KABUPATEN DAERAH TINGKAT 11 LAMONGAN

BUPATI

[ <N U T N T

KEPALA DAERAH TINGKAT I1 LAMONGAN

Bahwa dengan disahkannva Peraturan Daerah
Kabupaten Daerah Tingkat I1 Lamongan Nomor &8
Tahun 1997 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pusat Kesehatan Masvarakat (PUSKESMAS) Kabupa-
ten Daerah Tingkat II Lamongan, maka perlu
mengatur Tata Naskah Dinas, Bentuk dan Peng-
gunaan Stempel, Kop Naskah Dinas, Sampul
Surat., Kop Sampul surat dan Papan Nama di
lingkungan PUSKESMAS Kabupaten Daerah Ting-
kat Il Lamongan

Bahwa sesuai konsideran huruf a tersebut di
atas., maka dipandang perlu untuk menetapkan

dalam Keputusan Bupati Kepala Daerah.

Undang - undang nomor 12 Tahun 1950

Undang - undang nomor 5 Tahun 1974 ;

Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1987
Keputusan Menteri Dalam Negeri nomor 100
Tahun 19962

Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat 1
Jawa Timur Nomor 30 Tahun 1995 ;

Peraturan Daerah Kabupaten Daerah Tingkat II
Lamongan Nomor 8 Tahun 1997 ;

Keputusan Bupati Kepala Daerah Tihgkat I1I
Lamongan nomor 3535 Tahun 1994,



Menetapkan

MEMUTUSKAN

KEPUTUSAN BUPATI KEPALA DAERAH TINGKAT II
LAMONGAN TENTANG TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN
PUSAT KESEHATAN MASYARAKAT (PUSKESMAS) PEMERINTAH
KABUPATEN DAERAH TINGKAT II LAMONGAN.

BAB 1
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Daerah adalah Daerah Kabupaten Daerah Ting-
kat II Lamongan ;

Pemerintah Daerah adalah Pemerintah Kabupaten
Daerah Tingkat II Lamongan ;

Kepala Daerah adalah Bupati Kepala Daerah
Tingkat Il Lamongan ;

. Dinas Kesehatan Daerah adalah Dinas Kesehatan

Daerah Kabupaten Daerah Tingkat II Lamongan ;
Pusat Kesehatan Masyarakat adalah Unit Pelak-
sana Teknis Dinas Kesehatan Daerah yang melak-
sanakan pelayanan upaya kesehatan secara
paripurna kepada masyarakat di wilayah kerja
tertentu, yang selanjutnya disebut PUSKESMAS ;
Naskah Dinas adalah alat komunikasi kedinasan
dalam bentuk tertulis ;

Stempel Instansi adalah alat/cap yang diguna-
kan untuk mengesahkan suatu Naskah Dinas yang
telah di Tandatangani oleh Pejabat yang di
berikan wewenang atas nama Pimpinan Penye-
lenggara Pemerintah dan Wilayah ;

Kop Naskah Dinas adalah bagian teratas dari
Naskah Dinas yang memuat sebutan Pimpinan
Wilayah/Daerah atau Nama Instansi dan nama
Wilayah/Daerah yang bersangkutan ;

Sampul surat adalah sampul untuk isi Naskah
Dinas .

Kop Sampul Surat adalah Bagian teratas dari
sampul surat yang memuat sebutan Pimpinan
Pemerintah Daerah atau Nama Instansi dan Nama
Wilayah/Daerah yang bersangkutan H

Papan nama Instansi adalah papan yang ber-
tuliskan nama dan alamat Instansi H

Alamat Instansi, adalah letak yang menunjukkan
dimana Instansi berada yang terdiri dari nama
jalan dan nomor, nomor telepon dan kode pos.
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BAB I1I
NASKAH DINAS

Pasal 2

Naskah Dinas di lingkungan Pusat Kesehatan
Masyvarakat (PUSKESMAS) dirumuskan dalam susunan
dan bentuk surat yang di bawah koordinasi Dinas
Kesehatan Daerah Kabupaten Daerah Tingkat 1II
Lamongan.

Pasal 3

Penggunaan Naskah Dinas di lingkungan
Pusat Kesehatan Masyarakat (PUSKESMAS) diolah
oleh Kepala Pusat Kesehatan Masyarakat (PUSKES-
MAS) dan Kepala Pusat Kesehatan Masyarakat
(PUSKESMAS) Pembantu masing-masing yang bersang-
kutan.

Pasal 4
v
Naskah Dinas di lingkungan Pusat Kesehatan
Masyarakat (PUSKESMAS) ditandatangani oleh Kepala
Pusat Kesehatan Masyvarakat (PUSKESMAS) dan Kepala
Pusat Kesehatan Masyarakat (PUSKESMAS) Pembantu.

Pasal 5

Pedoman Susunan dan bentuk Naskah Dinas
serta Pejabat yvang berwenang untuk menandatangani
Naskah Dinas di lingkungan Pusat Kesehatan Ma-
syarakat (PUSKESMAS) dan Pusat Kesehatan Masyara-
kat (PUSKESMAS) pembantu, sebagaimana contoh
dalam Lampiran I Keputusan ini.

i

Pasal 6

Ketentuan-ketentuan yang mengatur Naskah
Dinas yang karena sifat kekhususannya tidak
diatur dalam Keputusan ini, mengikuti ketentuan-
ketentuan yang berlaku.
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BAB 111
STEMPEL INSTANSI
Bagian Pertama

Pasal 7

(1) Stempel Instansi berbentuk lingkaran.
(2) Stempel Instansi dimaksud pada ayat (1)
Keputusan ini terdiri dari
a. Garis lingkaran luar ;
b. Garis lingkaran tengah ;
¢. Garis lingkaran dalam ;
d. Isi stempel.

Pasal 8

Ukuran stempel sebagaimana dalam pasal 7
adalah :

a. Ukuran garis lingkaran Iuar Stempel
Instansi adalah 4 ( empat ) Cm ;

b. Ukuran garis lingkaran tengah Stempel
Instansi adalah 3,8 ( tiga delapan perse-
puluh ) Cm ;

¢c. Ukuran garis lingkaran dalam Stempel
Instansi adalah 2,7 (dua tujuh persepuluh)
Cm ;

d. Jarak antara 2 (dua) garis yang terpadu
pada lingkaran dalam adalah 1 (satu) Cm.

Pasal 9

Stempel Instansi berisi nama Pusat Ke-
sehatan Masyarakat (PUSKESMAS), tanpa menggu-
nakan Lambang Daerah sebagaimana tercantum
dalam Lampiran II Keputusan ini.

Bagian Kedusa

Penggunaan
Pasal 10

Kepala Pusat Kesehatan Masyarakat (PUS-

KESMAS) dan Kepala Pusat Kesehatan Masyarakat
({ PUSKESMAS ) Pembantu berhak menggunakan

Stempel Instansi dan menugaskan bawahan yang
ditunjuk untuk menyimpan, mengamankan dan
mengawasi penggunaan Stempel tersebut.
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Pasal 11

(1) Stempel Instansi menggunakan tinta ber-
warna ungu ;

(2) Stempel 1Instansi dibubuhkan pada bagian
kiri dari tandatangan pejabat yang menan-
datangani ;

(3) Stempel Instansi dibubuhkan pada bagian
kiri di bawah nomor surat pada sampul
surat.

BAB 1V
KOP NASKAH DINAS

Bagian Pertama
Bentuk dan isi
Pasal 12

(1) Kop Naskah Dinas memuat sebutan nama
Wilayah/Daerah dan nama Instansi serta alamat
Instansi yang bersangkutan.

(2) Kop Naskah Dinas di lingkungan Pusat Kesehat

an Masyarakat (PUSKESMAS) berwarna Hitam
!menggunakan Lambang Daerah

Pasal 13

Bentuk, wukuran dan 1isi kop Naskah
Dinas di lingkungan Pusat Kesehatan Masyara-
kat (PUSKESMAS) se-Kabupaten Daerah Ting-

kat II Lamongan, sebagaimana contoh dalam
lampiran II1 Keputusan ini.

Bagian kedua
Penggunaan
Pasal 14
Kop Naskah Dinas dimaksud pada Pasal
12 Keputusan ini ditandatangani oleh Kepala

Pusat . Kesehatan Masyarakat (PUSKESMAS) dan

Kepala Pusat Kesehatan Masyarakat (PUSKESMAS)
Pembantu.
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Pasal 15

Kop Naskah Dinas dimaksud pada pasal
12 Keputusan ini hanya dipergunakan untuk
keperluan kedinasan.

BAB V
SAMPUL SURAT
Bagian Pertama
BENTUK, UKURAN,ISI DAN KOP SAMPUL
Pgsal 16
Sampul surat di lingkungan Pusat Kesehat

an Masyarakat (PUSKESMAS) se-Kabupaten Daerah
Tingkat 1II Lamongan berbentuk empat persegi

panjang berwarna coklat muda jenis kertas
casing dengan ukuran masing-masing :

UKURAN : PANJANG : LEBAR

Kantong 41 Cm 30 Cm

Folio/map 35 Cm 25 Cm

1/2 folio 28 Cm 18 Cm

1/4 folio 28 Cm 12 Cm
Pasal 17

Kop sampul surat memuat sebutan nama
Wilavah/Daerah dan nama Instansi serta alamat

Instansi yang bersangkutan.
Pasal 18

Sampul surat berbentuk empat persegi
panjang dengan ukuran 1 (satu) dibanding 2
(dua), berisi nama dan alamat Pusat Kesehatan
Masyarakat (PUSKESMAS) dan Pusat Kesehatan

Masyarakat (PUSKESMAS) Pembantu sebagaimana
contoh dalam lampiran IV Keputusan ini.
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Bagian Kedua
Penggunaan

Pasal 19

Kop sampul surat dinas berisi Naskah Di-
nas yang ditandatangani oleh Kepala Pusat
Kesehatan Masyarakat (PUSKESMAS) dan Kepala
Pusat Kesehatan Masyarakat (PUSKESMAS) Pem-
bantu.

Pasal 20

Kop sampul surat dimaksud dalam pasal 19
Keputusan ini hanya dipergunakan untuk Kke-
perluan kedinasan.

B ABUVI
PAPAN NAMA
BENTUK, UKURAN DAN ISI
Pasal 21

(1) Papan nama Instansi berbentuk persegi
panjang dengan ukuran 75 Cm x 150 Cm
tertulis nama dan alamat Instansi ;

(2) Ukuran huruf dimaksud pada pasal 21 ayat
(1) Keputusan ini dengan ukuran  huruf
1 : 2 ukuran huruf " 1 " untuk tulisan ;

(3) Tinggi tiang penyangga papan nama dari
tanah sampai dengan sisi bawah papan nama
125 Cm

(4) Contoh bentuk ukuran dan isi Papan Nama

Instansi sebagaimana dalam lampiran V
Keputusan ini.

Pasal 22
Papan nama Instansi dimaksud pada pasal

21 Keputusan ini berwarna dasar putih dengan
tulisan huruf balok berwarna hitam.
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Pasal 23

Papan nama Instansi ditempatkan/dipasang
pada tempat yang strategis, mudah dilihat dan
serasi dengan letak dan bentuk gedungnya.

BAB VII
PENUTUP
Pasal 24

Hal - hal yang belum diatur dalam Keputus
an ini, akan diatur lebih lanjut.

Pasal 25

(1) Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggai
ditetapkan dan apabila dikemudian hari
terdapat kekeliruan akan dibetulkan se-
bagaimana mestinya.

(2) Mengumumkan Kcputusan ini dalam Lembaran
Daerah Kabupaten Daerah Tingkat 11l Lamong

an.
Ditetapkan di : Lamongan

Tanggal : 18 Agustus 1997

BUPATI KEPALA DAERAH TINGKAT I1I
LAMONGA AN

I
| DIUMUMKAN DALAM LEMBARAN DAERAH

!
l
| KABUPATEN DATI 11 LAMONGAN |
|Tanggal 18 Agustus 1997 i ttd
|
]

|Seri D 3 Nomor : 90
| -

R. MOHAMAD FARIED, S. H.
SALINAN Keputusan ini disampaikan

Kepada
Yth.1l. Sdr. Gubernur Kepala Dae-
rah Tingkat I Jawa
Timur :

2. Sdr. Pembantu Gubernur Wi-
yah-11 di Bojonegoro;

3. Sdr. Ketua DPRD Kabupaten
Dati II Lamongan;

4. Sdr. Kepala Inspektorat

Wilayah Kabupaten Dae
rah Tingkat Il Lamo-

ngan;



Sdr.

Sdr.

Sdr.

Kepala/Ketua/Badan/ -
Kantor/Markas/Lembaga
/Dinas/Bagian/di Ling
kungan Pemerintah Kab
Daerah Tingkat II1 La-

mongan ;
Pembantu Bupati dan
Camat se Kabupaten

Dati 11 Lamongan
Kepala Pusat Kesehat
an Masvarakat (PUSKES

MAS) dan (PUSKESMAS)
Pembantu.

Salinan sesuai
An. BUPATI

KEPALA

dengan
DAERAH

L AMON
Asisten Tata Praja

\p.b.

SUHERMAN ,
Penata

NIP.
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LAMPIRAN T @ KEPUTUSAN BUPATI KEPALA DAERAH

TINGKAT 11 LAMONGAN
NOMOR : 33 TAHUN 1997

TANGGAL : 18 AGUSTUS 1997

PEDOMAN DAN BENTUK TATA NASKAH DINAS
DI LINGKUNGAN PUSAT KESEHATAN MASYARAKAT { PUSKESMAS)
KABUPATEN DAERAH TINGKAT II LAMONGAN

UMUM
A. Naskah Dinas yvang dirumuskan dalam bentuk surat adalah :

Surat Biass

Surat Edaran :

Surat Keterangan ;

Surat Perintah :

Surat Izin :

Surat Perjanjian :

Surat Tugas :

Surat Perintah Perjalanan Dinas ;3
Surat Kuasa :

. Surat Undangan ;

. Surat Pernvataan Melaksanakan Tugas ;
Surat Panggilan ;

13. Nota Dinas :

14. Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas (NPKND) :
I5. Lembar Disposisi

16. Telaahan Staf

17, Pengumuman @

18. Laporan :

T
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19. Rekomendasi :

20. Surat Pengantar ;|
21. Telegram

22. Berita Daerah

23. Berita Acara :
24, Notulen :

25. Memo :

26. Daftar Hadir :

B. Pejabat-pejabat Struktural Satuan Organisasi pada Pusat

Kesehatan Masvarakat (PUSKESMAS) yang mengelola Naskah
Dinas adalah Kepala Pusat Kesehatan Masvarakat (PUSKES-

MAS ).
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C. Pejabat - pejabat Non Struktural Satuan Organisasi pada
Pusat Kesehatan Masyarakat (PUSKESMAS) yang mengelola

Naskah Dinas adalah :

1. Kepala Urusan Tata Usaha pada Pusat Kesehatan Masyara

kat (PUSKESMAS)
2. Kepala Pusat Kesehatan Masyarakat (PUSKESMAS) Pem-

bantu.

P4}

o

II. KEWENANGAN PENANDATANGAN NASKAH DINAS

a. Kepala Pusat Kesehatan Masyarakat (PUSKESMAS) sesuai
dengan wewenang jabatannya, menandatangani

Surat Biasa ;

Surat Keterangan H

Surat Pengantar ;

Surat Tugas ;

Surat Perintah Perjalanan Dinas

Surat Undangan ;

Surat Panggilan ;

Lembar Disposisi ;

Laporan ;

Notulen ;

Daftar Hadir ;
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b. Kepala Urusan Tata Usaha pada Pusat Kesehatan Masyarakat
(PUSKESMAS) sesuai dengan wewenang jabatannya, menanda-
tangani :

8. Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas (NPKND) ;
b. Lembar Disposisi ;

C. Kepala Pusat Kesehatan Masyarakat (PUSKESMAS ) Pembantu
sesuai dengan wewenang jabatannya, menandatangani
1. Surat Biasa H
2. Surat Pengantar ;
3. Lembar Disposisi 3
4. Laporan ;

ITT. JENIS DAN BENTUK NASKAH DINAS
1. SURAT BIASA

1. Pengertian .
Surat biasa adalah alat penyampaian berita secara
tertulis yang berisi pemberitahuan, Permintaan jawab
an atas pertanyaan, usul, saran dan sebagainya.

0



. 2. Susunan.
a. Surat biasa terdiri dari :

- 10

2.
3.

"Kepala surat bilasa

Isi surat biasa
Bagian akhir surat biasa

b b. Kepala surat biasa terdiri atas :

1.

~N Qv

Nama tempat ;

Tanggal, bulan dan tahun ;

" Kepada " Pejabat/alamat yang di tuju ;
Nomor " surat ;

" sifat " surat ;

" Lampiran " surat ;

" Perihal " surat.

c. Isi surat biasa dirumuskan dalam bentuk uraian.
d. Bagian akhir surat biasa terdiri atas :

1-

.

L R N " I X

Nama Jabatan ;

Tanda tangan Pejabat ;

Nama berikut pangkat dan NIP Pejabat ;
Stempel Instansi ;

Tembusan,

3. Penandatanganan.

a.

4. Mod
Mod

5. Pet

n

a.

Surat biasa yang ditandatangani oleh Kepala Pusat
Kesehatan Masyarakat (PUSKESMAS) masing-masing,
dibuat di atas Formulir ukuran Folio, menggunakan
Kop Naskah Dinas Satuan Organisasi yang bersang-
kutan memuat sebutan nama instansi dan mengguna-
kan Lambang Daerah berwarna hitam ditempatkan
pada bagian kiri atas ;

Surat biasa yang ditandatangani oleh Kepala Pusat
Kesehatan Masyarakat (PUSKESMAS) Pembantu masing-
masing, dibuat di atas Formulir wukuran Folio,
menggunakan Kop Naskah Dinas Satuan Organi sasi
yang bersangkutan memuat sebutan nama instansi
dan menggunakan Lambang Daerah berwarna hitam
ditempatkan pada bagian kiri atas ;

el.
el surat biasa sebagaimana tersebut pada angka 6.

unjuk pengetikan.
Nama tempat, tanggal, bulan, dan tahun diketik 3

kait dibawah " Kop Naskah Dinas ", 45 ketuk dari
tepi kertas sebelah kiri ;
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. Tulisan: " Kepada " diketik 3 s/d 6 kait dibawah

tempat kedudukan ;

. Tulisan " Yth. " nama dan alamat diketik 2 kait

dibawah baris diatasnya H
Nama tempat dan tujuan diketik dengan hurup besar

. Tulisan " Nomor " diketik dengan 10 ketukan dari

tepi sebelah kiri, dibawah Kop Naskah Dinas
sejajar dengan tulisan " Kepada " ;

Tulisan " sifat " , " Lampiran ", dan " Perihal "
diketik berturut turut dibawah tulisan " Nomor "
dengan jarak 1 1/2 kait ;

Isi " Perihal diketik 20 ketuk dari tepi kertas
sebelah kiri dengan jarak baris 1 spasi dibawah
baris diatasnya, ditutup dengan garis putus-putus
Memperhatikan panjang pendeknya isi surat, alinea
pertama diketik 3 s/d 6 kait dibawah garis penu-
tup 26 ketuk dari dari kertas sebelah kiri ;

Setiap alinea baru diketik dengan jarak 2 kait di
bawah garis di atasnya ;

- Nama Jabatan diketik 3 kait dibawah garis di

atasnya ;

Nama terang Pejabat, Pangkat dan NIP, diketik 6
kait dari baris di atasnya dengan huruf besar ;
Nama Jabatan dan nama lengkap di tulis secara
simetris

Tulisan " Tembusan " huruf awalnya diketik dengan
buruf besar, sejajar dengan nama terang Pejabat,
10 ketuk dari tepi kertas sebelah kiri ;
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6. Bentuk surat biasa.

contoh :

LAMBANG
DAERAH

.e

Sifat
Lampiran
Perihal

se oo

-~=-22 ketuk ----

——————— 45 Ketuk ---

10 - Tembusan

) 2 kait

QP NASK IN

) 6 kait
)
....... Yeeesesa19,,,
) 3 kait
)
Kepada
Yth. zzzzz2z22z2222272
222222222222222
2222222222222 222222222222222
Z2Z22Z22222222 ) 2 kait
22Z227Z22222222 di
—————————————— 22222222227

)
} 3 kait s/d 6 kait
).
-7 - ZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZ"‘7"‘
R R A S 2 S X A A A A A X R A AR AR AN AT
ZZZ?.ZZZZZZZZZZZKZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZ
ZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZ
ZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZ
ZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZ
)
) 3 kait.

———— KEPALA PUSKESMAS SUKODADI

DI KECAMATAN SUKODADI
)

) 6 kait
H NAMA TERANG

Yth. 1. Sdr. zzzzzzzzz22222 Pangkat
2. Sdr. zzzz2zzz72222227% NIP




6. Bentuk surat bijasa.

contoh :
“ LAMBANG KOP NASKAH DINAS
DAERAH
- }) 6 kait
)
ceeagreeas. 19,
) 3 kait
)
=~-=10--- Nomor : Kepada
Sifat H Yth., zzz2222222722222
Lampiran : 222222222222222
Perihal 2222222722222 222222222222222
ZZZ27Z2ZZ2Z22272 ) 2 kait
222222227272222 di
-------------- 22222222222
)
. ) 3 kait s/d 6 kait
)
- -7-- Zzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzz—-7-—
’ -=-=-22 ketuk ---- zzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzz
& zzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzz
Zzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzz
zzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzz
Zzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzz
‘ )
) 3 kait
------- 45 Ketuk ~--—-ao KEPALA PUSKESMAS SUMBERAJI
DI KECAMATAN SUKODADI
)
) 6 kait
- 10 - Tembusan : NAMA TERANG
) 2 kait

Yth., 1. sdr. zzzzzizzzzzzzz Pangkat
2, Sdr. Z2222222222227% NIP

»
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6. Bentuk surat biasa.

contoh :
LAMBANG KOP NASKAH DINAS
DAERAH
) 6 kait
)
IR £ I
) 3 kait
)
--=10~-~ Nomor : Kepada
Sifat : Yth. zzz22zz22222222
Lampiran : 222222222222222
Perihal : 2222222222222 222222222222222
22222ZZ22Z22222 ) 2 kait
222222Z22722222 di
-------------- 22222222222
)
) 2 kait s/d 6 kait
)
= 7= 222l 22IL LI LT LLTLLLLLLLLLL Ll T
=-=-=-22 ketuk —---- LelU2L222222222222222L220222222222 22222
2Z172022722222L222¢222222222222222222222
1222222222222222222222222222222222
1222277222222222222222222222222222222222
l2Z2222222222222222222222222222222
)
) 3 kait
-------- 45 Ketuk —-—-e--- An. KEPALA PUSKESMAS LAMONGAN
) DI KECAMATAN LAMONGAN
Kepala Puskesmas Pembantu Tanjung
)
) ) 6 kait
- 10 - Tembusan : NAMA TERANG
) 2 kait
Yth., 1. Sdr. zzzzzzz2222222 Pangkat

2. Sdr. 22z222222222272 NIP
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2. SURAT KETERANGAN

Pengertian
Surat ketcrangan adalah Naskah Dinas yang berisi
pernyataan tertulis dari pejabat sebagai tanda bukti

kebenaran suatu hal.

Susunan.
a. Surat ketcrangan terdiri atas :

1. Kepala surat Keterangan ;
2. Isi surat Keterangan ;
3. Bagian akhir Surat Keterangan ;

b. Kepala surat Keterangan terdiri atas :

1. Tulisan " SURAT KETERANGAN " ditempatkan di
tengah Jlebar Naskah Dinas H
2. Nomor

c. Isi Surat Keterangan terdiri atas :

1. Nams dan jabatan yarg menerangkan ;

2. Nama, Umur, Kebangsaan, Agama, Pekerjaan, Alamat
dan ldentitas lain Yang diperlukan dari pihak yang
diterangkan, dan ;

3. Maksud Keterangan.

d. Bagian Akhir Surat Keterangan terdiri atas :
1. Nama tempat ;
2. Tanggal, Bulan dan Tahun ;
3. Nama Jabatan H
4. Tanda tangan Pejabat ;
5. Nama Pejabat ;
6. Pangkat ;
7. NIP ;

8. Stempel Instansi H

9. Tembusan.

Penandatanganan

Surat Keterangan yang ditandatangani oleh Kepala Pusat
Kesehatan Masyarakat (PUSKESMAS) masing-masing, dibuat
di atas Formulir ukuran Folio, Menggunakan Kop Naskah
Dinas Satuan Organisasi Yang bersangkutan memuat
sebutan nama instansi dan menggunakan Lambang Daerah
berwarna hitam ditempatkan pada bagian kiri atas H

Model.
Model surat Keterangan sebagaimana tersebut pada angka
6‘
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5. Petunjuk pengetikan.

a.

Tulisan " SURAT KETERANGAN" diketik dengan huruf

besar 4 kait dibawah Kop Naskah Dinas, ditengah-

tengah lebar naskah ;

Nomor dan Tahun diketik 2 kait dibawah baris diatas

nya dan dibuat secara simetris dengan tulisan

"Surat Keterangan" ;

Awal alinea pertama Surat Keterangan diketik 3 kait

dibawah baris diatasnya 10 ketukan dari tepi se-

belah kiri kertas ;

Tulisan

- " Nama Pejabat yang menerangkan " diketik 2 kait
diawal tulisan " Alinea :

- Jabatan diketik simetris dibawah kata "Nama
Jabatan " dengan jarak 2 kait dibawah baris
diatasnya ;

Tulisan " Dengan ini nmenerangkan bahwa " diketik

simetris dibawah tulisan "Jabatan" dengan jarak 2
kait

Tulisan " a. Nama y tempat, tanggal dan bulan
"diketik 4 1/2 kait dibawah baris diatasnya, 45
ketul Jdari tepi kertas sebslah kiri ;

Tulisan " Maksud " diketik 2 kait dibawah baris
diatasnya dan isi maksud sejajar dengan alamat yang
diterangkan ;

Tulisan " Nama Jabatan " diketik 3 kait dibawah
baris diatasnya H

Nama terang Pejabat, Pangkat dan NIP diketik 6 kait
dari baris diatasnya dengan huruf besar H

Tulisan " Tembusan " huruf awalnya diketik dengan
huruf besar, sejajar dengan nama terang Pejabat, 10
ketuk dari tepi kertas sebelah kiri ;
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6. Bentuk Surat Keterangan

contoh :
LAMBANG KOP NASKAH DINAS
DAERAH ‘ ) 4 kait

)
SURAT KETERANGAN

) 2 kait
)

Nomor : ../.../../199.
) 3 kait

1. Yang bertanda tangan dibawah ini :

) 2kait

a. Nama teveses..( Nama Pejabat
) 2kait

b. Jabatan L e s e s e s ce e
) 2kait

dengan ini menerangkan bahWA: . ... vi e e nernennnnnes
) 3 kait

a. Nama I oo

b. Umur U e

c. Kebengsaan D e e et et e e

d. Agama P e e e v

e. Pekerjaan T

f. Alamat -
) 2 kait

BermakSUd A A A R I I T T S T R S,

0.0000000...|0.0..0.0000'oot'oto.t..o0.00.....0‘..

) 2 kait
2. Berhubung dengan maksud yang bersangkutan, diminta
agar yang berwenang memberikan bantuan, serta
fasilitas seperlunya.
) 2 kait
3. Demikian Surat Keterangan ini dibuat untuk diper-
gunakan seperlunya.
) 3 kait
-------------------- 4 et e eeenee...199, .
) 3 kait
) «
KEPALA PUSKESMAS ........
DI KECAMATAN .......
) 6 kait
)
==~~10 ----Tembusan : NAMA TERANG
Yth. 1, Sdr........... ceees meeemecceana
2. SAr....ti ittt Pangkat

NIP
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3. SURAT PENGANTAR '

1.

3.

Pengertian

surat Pengantar adalah Naskah Dinas yang dipergunakan
sebagai pengantar untuk mengirim sesuatu Naskah atau
barang dan sebagainya yang pada umumnya tidak memerlu-
kan penjelasan.

Susunan

a.

Surat pengantar terdiri atas :
1. Kepala Surat Pengantar ;j

2. Isi Surat Pengantar ;j
3. Bagian akhir Surat Pengantar.

Kepala Surat Pengantar terdiri atas :

1. Nomor 3

2. Pejabat/Alamat yang dituju ;

3. Tulisan "SURAT PENGANTAR" ditempatkan ditengah
atas lembar isi Naskah Dinas.

Isi Surat Pengantar terdiri atas :
1. Xolom nomor urut ;

2. Kolom jenis yang dikirim ;

3. Kolom banyaknya Naskah/Barang
4, Kolom keterangan

Bagian Surat Pengantar terdiri atas :
. Nama tempat

Tanggal, bulan dan tahun

Nama jabatan pembuat pernyataan ;
. Tandatangan pejabat ;

Nama, pangkat dan NIP pejabat ;
Stempel! instansi ;

. Penerima.

LN =

<N N b

Penandatangan

a.

Surat Pengantar yang ditandatangani oleh Kepala
Pusat Kesehatan Masyarakat (PUSKESMAS) masing -
masing, dibuat di atas Formulir ukuran Folio, Meng-
gunakan Kop Naskah Dinas Satuan Organisasi yang

bersangkutan memuat sebutan nama instansi dan meng-
gunakan Lambang Daerah berwarna hitam ditempatkan
pada bagian kiri atas ;

Surat Pengantar yang ditandatangani oleh Kepala
Pusat Kesehatan Masyarakat (PUSKESMAS) Pembantu
masing-masing, dibuat di atas Formulir ukuran Folio,
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Menggundkan Kop Naskah Dinas Satuan Organisasi yang
beféangkutan memuat sebut an nama instansi dan
menggunakan Lambang Daerah berwarna hitam ditempat-
kan pada bagian kiri atas ;

4, Model
Model Surat Pengantar sebagaimana tertera pada halaman

berikut.

5. Petunjuk Pengetikan

a.

b.

Cae e
. .

Tulisan "Kepada" diketik 3 kait dibawah baris diatas
nya, 45 ketuk dari tepi kertas sebelah kiri ;
Tulisan "Surat Pengantar" diketik dengan huruf besar
3 kait dibawah baris diatasnya, ditengah lebar isi
Naskah Dinas ;

. Tulisan "Nomor" diketik secara simetris di bawah

tulisan “Surat Pengantar".

2 kait di bawah tulisan "Nomor" diketik garis dua
mendatar untuk pembuatan kolom~kolom ;

Isi kolom tersebut berturut-turut adalah :

1. Nomor urut (7 ketuk dari tepi kertas sebelah kiri
2. Banyaknya (selebar 13 ketuk)

3. Keterangan (selebar 20 ketuk)

Kolom tersebut angka huruf e ditutup dengan garis
mendatar ;

Surat Pengantar ditutup dengan garis mendatar seja-
jar dengan angka :

Nama tempat, tanggal dan tahun diketik 3 kait di
bawah baris diatasnya, 45 ketuk dari tepi Kkertas
sebelah kiri ;

Nama jabatan diketik 2 kait di bawah nama tersebut H
Nama pejabat dan NIP bila ada diketik 6 ketuk di
bawah baris di atasnya

Tulisan "Diterima tanggal” diketik 2 kait di bawah
baris di atasnya, 10 ketuk dari tepi kertas sebelah
kiri ;

Tulisan "Menerima" diketik 1 1/2 kait di bawah
tulisan "Diterima" ;

Nama Pejabat yang menerima dan NIP bila ada diketik
6 kait dibawah baris diatasnya.



1)

S 13 -

6. Bentuk Surat Pengantar
Contoh : 1
LAMBANG KOP NASKAH DINAS
DAERAH )
) 3 kait
-- 10 -~-Nomor : Kepada
) 2 kait
)
Yth. Sdr. Zzzzzz22z2222222%
Z2ZZZZZ222Z2Z222Z2
di
2222222222
) 3 kait
)
SURAT PENGANTAR
)
) 2 kait
NOMOR | JENIS YANG DIKIRIM ' BANYAKNYA i KETERANGAN
1 ] ]
] i ]
] [} [}
] ] ]
[] [} (]
] i ]
] 1 (]
] ] ]
[] ] 1
] ] ]
t [] 1
(] ] [}
[} ] ]
] i ]
)
)
Diterima Tgl .......... 22222222y v.v.eeveu... 19..
Yang mcnerima, )
) 2 kait
KEPALA PUSKESMAS crseeeene
DI KECAMATAN ......
)
) 6 kait
NAMA TERANG NAMA TERANG
Pangkat Pangkat
NIP. NIP
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. contoh : 2
- LAMBANG KOP NASKAH DINAS
- DAERAH )
) ) 3 kait
) -- 10 --Nomor : | Kepada
: ) 2 kait
)
Yth. SAdr. Z2zz2222222Z22222Z
2222ZZZZZZ22ZZ22
di
22272222222
) 3 kait
)
SURAT PENGANTAR
)
) 2 kait
NOMOR | JENIS YANG DIKIRIM | BANYAKNYA | KETERANGAN
1 ] ]
b 1 3 [}
. ] 1 !
- ' 1 ]
- [) ] )
] ] 1
] : | :
] [] ]
] ] ]
[ ] ] [}
] ] ]
1 [] 1
) ] ]
)
)
Diterima Tgl .......... ZZZZZZZZ, oveoseessass 19,
Yang menerima, )
' ) 2 kait .
AN. KEPALA PUSKESMAS ........
DI KECAMATAN .......
Kepala Puskesmas Pembantu .......
)
) 6 kait
NAMA_ TERANG NAMA TERANG
Pangkat Pangkat
NIP. ' NIP
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4. Surat ngaé”;”

1.

Pengertian.

Surat Tugas adalah naskah dinas yang berisi pemberi-
tahuan penugasan dari pihuk atasan kepada bawahan
untuk melakukan tugas atasan tersebut.

Susunan.
a. Surat Tugas terdiri atas :
1. Kepala Surat Tugas ;
2. Isi Surat Tugas, dan ;
3. Bagian Akhir Surat Tugas ;

b. Kepala Surat Penugasan terdiri atas :
1. Tulisan " Surat Tugas " ;.
2. Nomor dan Tahun

c. 1si Surat Tugas memuat dasar dan pertimbangan
penugasan, nama jabatan, yang diberi tugas, jenis
tugas yang harusa dilaksanakan dan waktu pelaksana
an tugas.

d. Bagian ukhir Surat Penugasan meliputi

Nama tempat;

Tanggul, bulan dun tahun;

Nama Jabatan;

Tanda tangan pejabat yang memberi tugas;
Nama terang pejabat

. Pangkat

. NIP

. Stempel Instansi;

Tembusan.

VW O U d LN -

Penandatanganan.

Surat Tugas yang ditandatangani oleh Kepala Pusat
Kesehatan Masyarakat (PUSKESMAS) masing~-masing,
dibuat di atas Formulir ukuran Folio, Menggunakan Kop
Naskah Dinas Satuan Organisasi yang bersangkutan
memuat sebutan nama instansi dan menggunakan Lambang
Daerah berwarna hitam ditempatkan pada bagian kiri.
Model.

Model Surat Penugasan sebagaimana tertera pada halam
an berikut.

Petunjuk Pengetikan.

a. Tulisan "Surat Tugas" diketik dengan huruf besar 3
kait di bawah Kop Naskah Dinas, di tengah-tengah
lebar naskah isi naskah.
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TqLiséﬁ~"meof dan tahun " diketik 2 kait di bawah
baris diatasnya dan dibuat secara simetris dengan
kata "Surat Tugas"

. Pengetikan awal alinea pertama isi Surat Tugas

diketik 3 kait di bawah baris di atasnya, 26 ketuk
dari tepi kertas sebelah kiri dan baris selanjut
nya 20 ketuk.

Judul pasal diketik dengan huruf kecil, kecuali
pada awal tulisan dan garis bawah, seterusnya
diketik isi urutan pasal ;

Tulisan "Pihak Pertama dan Pihak Kedua" diketik
dengan huruf besar 4 1/2 kait dibawah baris
diatasnya ;

Tulisan "Nama Jabatan" diketik 2 kait dibawah
baris diatasnya ;

- Nama terang pejabat, pangkat dan NIP diketik 6

kait dari baris diatasnya dengan huruf besar.
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6. Bentuk Su;qt‘fﬁgad o

LAMBANG KOP NASKAH DINAS

DAERAH )
) 6 kait
SURAT TUGAS
) 2 1/2
Nomor @ seecscsscens
) 4 1/2 kait

)

2Z22Z2222ZZ2Z22222222222222222222222222222 ~~ T ==
22277222222 22Z22222Z22222Z222222222222222222222222
)
) 3 kait
MENUGASKAN

)

Y 2 kait
Kepada
) 2 kait
a. Nama : 7222ZZ27222Z222222222
b. Jabatan : Zz7z7z2222222Z2Z22%2Z
)
) 2 kait
Untuk :
)
) 2 kait

Z2Z2ZZZ2Z2ZZ22Z2Z222Z2Z27222222222ZZ222222Z222222
ZZZ222ZZZ2222Z272Z222222ZZZ222222222222222ZZ22222222
ZZZZ2ZZ2ZTZ22222ZZ22222222222Z222222222222222222222

),
) 4 1/2 kait

------------ 45 -——--—--Dikeluarkan di : 2zzzzzzzZZ222Z
Pada tanggal ! e reesesenna
)
) 3 kait

KEPALA PUSKESMAS ....ccc000
DI KECAMATAN ....s0¢0¢4
)
) 6 kait
AMA RAN
Pangkat
NIP
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SURAT PERINTAH PERJALANAN DINAS.

1.

Pengertian.

Surat Perintah Perjalanan Dinas adalah Naskah Dinas
sebagai alat pemberitahuan yang ditujukan kepada
para Pejabat tertentu untuk melaksanakan Perjalanan
Dinas serta pemberian fasilitas perjalanan atau
pembiayaan.

2. Susunan.
a. Surat Perintah Perjalanan Dinas terdiri atas :
1. Kepala Surat Perintah Perjalanan Dinas ;
2. Isi Surat Perintah Perjalanan Dinas H .
3. Bagian Akhir Surat Perintah Perjalanan
Dinas.

b. Kepala Surat Perintah Perjalanan Dinas terdiri
atas :

1. Tulisan " SURAT PERINTAH PERJALANAN DINAS "
(SPPD) ditempatkan dibagian tengah atas
lembar Naskah Dinas.

2. Nomor dan Tahun dapat ditempatkan dibawah
tulisen " Surat Perintah Perjalanan Dinas "

¢. Isi Surat Perintah Perjalanan Dinas terdiri
atas

1. Pejabat yang memberi Perintah ;

2. Jabatan, Pangkat, Golongan Pejabat yang
diperintahkan melakukan perjalanan dinas ;
Maksud mengadakan perjalanan dinas ;

4. Nama tempat yang dituju dalam perjalanan
dinas ; '
Lama perjalenan dinas, tangga! berangkat
dan tanggal kembali dengan lumpsum biaya H
6. Jenis kendaraan yang dipakai dalam perjalan
an dinas;
7. Pengikut : Nama dan keterangan ;
8. Pembebanan anggaran dari unit organisasi
dan mata anggaran ;
9. Keterangan lain :
- Kolom I, 1II, IXII, memuat tulisan tiba
di ...... berangkat dari pada tanggal dan
pejabat setempat ;
- Kolom IV memuat tulisan tiba kembali
di .... pada tanggal pejabat yang memberi
perintah dan setelah diperiksa ° dengan
keterangan bahwa perjalanan tersebut
diatas benar dilakukan atas perintah

w

T

!
A
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"kedinasan dan semata-mata untuk kepenting
an Jjabatan dalam waktu yang sesingkat -
singkatnya.

d. Bagian akhir Surat Perintah Perjalanan Dinas
terdiri atas :
1. Nama témpat dikeluarkannya ;
2., Tanggal, bulan dan tahun ;
3. Nama Jabatan yang memberi perintah ;
4. Tanda tangan Pejabat yang memberi perintah
S. Nama terang Pejabat ;
6. Pangkat ;
7. NIP ;
8. Stempel Jabatan/Instansi ;
9. Catatan ditempatkan disebelah kiri bawah.

e. Halaman sebaliknya memuat keterangan kedatang-
an Pecjabat yang diberi perintah perjalanan
dinas.

Penandatanganan.

Surat Perintah Perjalanan Dinas yang ditandatanga
ni olch Xepala Pusat Kesehatan Masyarakat (PUS-
KESMAS) masing-masing, dibuat di atas Formulir
ukuran Folio, Menggunakan Kop Naskah Dinas Satuan
Organisasi yang bersangkutan memuat sebutan nama
instansi dan menggunakan Lambang Daerah berwarna
hitam ditempatkan pada bagian kiri atas ;

Model.
Model Surat Perintah Perjalanan Dinas sebagaimana
tertera pada halaman berikut.

Petunjuk Pengetikan Surat Perintah Perjalanan
Dinas.
a. Halaman Muka :

1. Halaman  muka Surat Perin;ah Perjalanan
Dinas diketik 3 rangkap, masing-masing
diperuntukkan
- Yang bersangkutan (Lembar Pertama) ;

- Bendaharawan ( Lembar Kedua) ;
- Arsip ( Lembar Ketiga) dan diketik kosong
disebelah atas ;

2. Tulisan " Surat Perintah Perjalanan Dinas "
diketik dengan huruf besar 3 kait dibawah
Kop Naskah Dinas dibagian tengah atas
lembar Naskah
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Tulisan " Nomor " diketik 2 1/2 kait

dibawah tulisan " Surat Perintah Perjalanan
Dinas " ; ’ ,

Butir b.1 sampai dengan c.8 diketik 7 ketuk
dari tepi kertas sebelah kiri, masing-
masing memakai garis penutup, satu kait
dibawah baris diatasnya.

Tulisan " Dikeluarkan di ....." diketik 3
kait dibawah garis penutup dan tanda " Pada
tanggal ....." diketik lurus 2 kait dibawah
baris diatasnya;

. Tulisan " Nama Jabatan " diketik 2 kait

dibawah baris diatasnya ;

Nama terang Pejabat, Pangkat dan NIP dike-
tik 6 kait dari baris diatasnya dengan
huruf besar.

Halaman Belakang

1.

o

v

Tulisan " Berangkat dari pada tanggal, ke
dan Pejabat yang memberi Perintah " diketik
secara berturut turut 45 ketuk dari tepi
kertas sebelah kiri ;

- Tulisan " Keterangan lain " diketik 7 ketuk

dari tepi kertas sebelah kiri ;
Angka Romawi I sampai dengan IV masing -
masing 7 ketuk dari tepi kertas sebelah
kiri, masing - masing diberi garis pemutus
1 kait dibawah baris diatasnya.
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6. Bentnk'Sﬁrat'Pefintah Perjalenan Dinas.
CONTOH : a. Halaman Muka.

LAMBANG KOP NASKAH DINAS

DAERAH
) 3 kait
)
SURAT PERINTAH PERJALANAN DINAS

NOMOT & it ittt intenennoceneonas
) 1 1 /2 kait

1. Pejabat berwenang yang memberi perintah
2. Nama Pegawai yang diperintahkan
3. a. Pangkat dan Golongan -
b. Jabatan De ittt ennnnnon
4, Maksud Perjalanan
5. a. Tempat berangket T
b. Tempat Tujuan b, ........ e
6. a. Lamanya perjalanan dinas .
b. Tanggal berangkat b, (..., ceen
¢. Tanggal harus kembali Coi tvevnnnnn cieeen
7. Alat angkutan yang dipergunakan
8. Pengikut Nama Umur{ Hub.Keluarga
9. 1. O.'..'.'."'....I..‘.'.....'......... * o @ ® 9 2 & & & 6 0 e s 0 P 0
2. ...O.'..O.Q..QO..OI...ODQ...l‘..l..'. * o @ ® & 5 2 0 6 0 " 0 & 0 e e
3. '...I'Il.."......llll.......‘..o“'. L ..l..l..'..'.
10.| Pembebanan Anggaran
a. Instansi cov] B4 cevenrsees
b. Mata Anggaran RS T - T
11.] Keterangan lain - lain
) 3 kait
)
Dikeluarkan di : Zzzzzzzz
Pada tanggal -
) 2 kait

KEPALA PUSKESMAS

DI KECAMATAN ......
) 6 kait
)

M
Pangkat
NIP.

-
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CONTOH : b. Halaman belakang

Berangkat dari

(tempat kedudukan) : ..........
Pada tanggal PR .
Ke ! tersrreaa .
Kepala N cee e
(eeeenn. )
Tiba di ! e e ce e Berangkat dari : .............
Pada Tanggal : .............. Ke R ceeee
Pada Tanggal D e ittt e
I Kepala e et e
Kepala D e Ce e
( . . LI} -o) (. oooooooo . )
Tiba di - N Berangkat dari : ...... ces e
Pada Tanggal : .............. Ke - e ree e
Pada Tanggal - e
IT| Kepala R .
Kepala D ottt e ccaae
(O R (R ceees)
Tiba di ! ittt et Berangkat dari : .............
Pada Tanggal : .............. Ke A
Pada Tanggal -
I11|{ Kepala - e
Kepala : c et et
(‘.‘0'000...') (.l.....l..‘..)
Tiba kembali di : ........... Telah diperiksa dengan ketera
(tempat kedudukan) .......... ngan tersebut diatas benar di
Pejabat yang memberikan laksanakan atas perintahnya
JAY perintah semata-mata untuk kepentingan
dalam waktu yang sesingkat -
singkatnya.
Pe jabat yang memberikan
perintah
, (‘l..""'..ll'...) (0.0."'0.."0..)

PERHATTIAN

Pejabat yang berwenang memerintahkan SPPD Pegawai yang melakukan
perjaianan dinas para pejabat yang mengesahkan tanggal, berangkat/
tiba serta bendaharawan bertanggung jawab berdasarkan peraturan-
peraturan Keuangan Negara. apabila Negara menderita rugi akibat
kesalahan kelalaian dan kealpaannya (angka 8 lampiran Surat Menteri
Keuangan tanggal 30 April 1974 No. B.295/MK/1/4/1974).
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6. Surat Undangan.’

1.

Pengertian.
Surat
pemberitahuan kepada yang bersangkutan untuk hadir

dalam
waktu,

Undangan adalah naskah dinas yang merupakan

rapat/pertemuan/sidang, upacara dll, pada
tempat dan acara yang ditentukan.

Susunan.
Surat Undangan terdiri atas :

a.

1.
2.
3.

Kepala Surat Undangan;
Isi Surat Undangan;
Bagian Akhir Surat Undangan.

Kepala Surat Undangan terdiri atas :

1.

2.

Nama tempat, tanggal, bulan dan tahun ditempat-
kan disebelah kanan atas ; .

Alamat kepada siapa undangan ditujukan, ditem-
patkan di bawah nama tempat, tanggal, bulan dan
tahun ;

Nomor, sifat, lampiran dan perihal yang ditulis
secara vertikal ditempatkan di sebelah kiri
atas ;

. Tulisan " UNDANGAN " diketik ditengah lebar isi

naskah.

Isi Surat VYindangan terdiri atas :

1.
2.
3.
4.
S.
6.
7.

Maksud dan tujuan undangan;

Hari penyelenggaraan undangan;
Tanggal penyelenggaraan undangan;
Waktu (jam) penyelenggaraan undangan;
Tempat penyelenggaraan undangan;
Acara yang akan diselenggarakan;
Kata-kata penutup.

Bagian Akhir Surat Undangan terdiri atas :

1.
2.
3.

Nama jabatan;

Tanda Tangan Pejabat;

Nama terang Pejabat berikut pangkat dan NIP
bagi PNS khusus Kepala Kelurahan/Sekretaris
Kelurahan;

Nomor Induk Pegawai;

Stempel jabatan/Instansi;

Catatan yang dianggap perlu;

Tembusan,apabila diperlukan.

3. Penandatanganan.

Surat Undangan yang ditandatangani oleh Kepala Pusat
Kesehatan Masyaakat (PUSKESMAS) masing-masing, dibuat
di atas Formulir ukuran Folio, Menggunakan Kop Naskah

Dinas

Satuan Organisasi yang bersangkutan memuat

sebutan nama instansi dan menggunakan Lambang Daerah
berwarna hitam ditempatkan pada bagian kiri.
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4. Model,

Mode | ‘Sﬁfaffﬁnddngéhnsebagaimana tertera pada halam

- ég berikut.

3

.

}

5. Petunjuk Pengetikan Surat Undangan.

a.

Tempat kedudukan, tanggal, bulan dan tahun diketik
3 kait di bawah baris di atasnya, 45 ketuk dari
tepi kertas sebelah kiri.

Kata "Kepada" diketik 3 kait s/d 6 kait di bawah
tempat kedudukan.

Kata "Yth", Nomor dan alamat " diketik 2 kait
lurus di bawah kata "Kepada".

Nama tempat diketik dengan huruf besar 2 kait di
bawah baris di atasnya.

Kata "“Nomor" diketik 10 ketuk dari tepi kertas
sebelah kirl 6 kait di bawah baris di atasnya.
Kata "sifat", "Lampiran", dan "Perihal;" diketik
berturut-turut lurus di bawah kata "Nomor".

isi perihal diketik dengan Jarak 1 kait dan di-
tutup dengan garis putus-putus.

Awal alinea diketik 3 kait di bawah kata "Perihal"
dan 26 ketuk dari tepi kertas sebelah kiri.
Kalimat penerus diketik 20 ketuk dari tepi kertas
sebelah kiri.

Kata "hari", "Tanggal", "Waktu", "Tempat", "Acara"
dan "Pimpinan Rapat”, diketik dengan jarak mas-
ing~masing 2 kait di bawah baris di atasnya, 26
ketuk dari tepi kertas sebelah kiri.

- Kalimat penutup. diketik 2 kait di bawah baris di

atasnya lurus di bawah kata "Acara".
Nama jabatan diketik 4 kait di bawah baris di
atasnya, 50 ketuk dari tepi kertas sebelah kiri.

. Nama terang, Pangkat dan NIP Pejabat diketik 6

kait di bawah nama Jabatan, diketik secara sime-
tris.

Kata "Catatan", diketik 2 kait di bawah nama
terang, 10 ketuk dari tepi kertas sebelah kiri.
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6. Model Surat Undangan

CONTOH :
LLAMBANG KOP NASKAH DINAS
? DAERAH ) 3 kaiv
v )
——————————————— 45 ketuk -—~——w-eem= 7; CULLLIZTZ y oo aevasane 19,
) 2 kait
Nomor : Kepada
Sifat : ) 2 kait
Lampiran : Yth. 2222z2222222222222222
Perihal : UNDANGAN Z2Z22ZZZZZZZZZ222Z2Z22
----- 20 wmmmne mmcm——e- di
L2222 2222%2%27
UNDANGAN
)
) 3 kait
)
------- 26 ketuk -~----- Dengan ini mengharap kehadiran Saudara
dalam Rapat/Pertemuan/Sidang yang akan diseleng-
- garakan pada :
Z ) 2 kait
—==-~ 20 ketuk --H a r i S ZZLlLLZ222Z2eZZTZZZZZZZIZZ
¢ ) 2 kait
. Tanggal P ArrTIA7Z7722720222Z2Z2L7
) 2 kait
Waktu * 7272272772222 222222222227
) 2 kait
Tempat t 2222222222222Z2ZZZZ2222Z
) 2 kait
Acara P Z222272122122ZZ2Z2Z2ZZZZ2Z2Z
) 2 kait
Pemimpin Rapat : Z2z2:2¢22017222Z22Z222222
) 2 kait
------- 26 ketuk ~===-= 2227727222227 277222222%22222222222Z2222Z22222
------- 20 ketuk 22222222272222222222222222222Z2Z2222222222222%2%.
‘ ) 3 kait
, ,' y
-------- 50 ketuk -“-=~==—wwcee-- KEPALA PUSKESMAS .........
~ ‘ DI KECAMATAN ..ceoveee
)
) 6 kait
)
-=-10---Catatan : NAMA TERANG
Pangkat

<)

NIP

A Ty 7
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7. Surat Panggilén;-ff¥ ”¢u

- NN

1 Pengertlan.

3

. v* , Surat Panggilan suatu naskah dinas yang dipergunakan

N untuk memanggil pejabat Instansi Pemerintah/Swasta/

v Perorangaen guna diminta Keterangan mengenai sesuatu
v permasalahan/persoalan.

2. Susunan.

a. Surat Panggilan terdiri atas :
1. Kepala Surat Panggilan;
2. 1lsi Surat Panggilan;
3. Bagian Akhir Surat Panggilan.

b. Kepala Surat Panggilan terdiri atas :
1. Tempat, tanggal, bulan dan tahun ;
2. Nama Instansi Pemer1ntah/Swasta/Perorangan yang
dipanggil ;
3. Nomor sifat lampiran dan perihal.

c. Isi Surat Panggilan memuat hari, tanggal, jam,
tempat, menghadap kepada, alamat dan maksud pang-
gilan,

: d. Bagian akhir Surat Panggilan terdiri atas
1. Nama Jabatan;

Tanda tangan pejabat;

Nama terang dan NIP pejabat ;

Stempel Instansi 3

Tembusan

-

h H W

3. Penandatanganan.

Surat Panggilan yang ditandatangani oleh Kepala Pusat
Kesehatan Masyarakat { PUSKESMAS) masing-masing,
dibuat di atas Formulir ukuran Folio, Menggunakan Kop
Naskah Dinas Satuan Organisasi yang bersangkutan
memuat sebutan nama instansi dan menggunakan Lambang
Daerah berwarna hitam ditempatkan pada bagian kiri
atas ;

4. Model.
Model Susat Panggilan sebagaimana tercantum pada
halaman Lerikut.

S. Petunjuk Pengetikan Surat Panggilan.
‘a. Tempat, tanggal dan tahun pembuatan diketik dise-
"  belah kanan 4 kait di bawah baris di atasnya, 45
ketuk dari tepi kertas sebelah kiri.

b. Tulisan "Kepada" diketik 3 s/d 4 kait di bawah

i baris di atasnya lurus dibawah nama tempat.
c. Tulisan "Yth" dikctik 2 kait di bawah tulisan

' kepada :

) d. Tulisan "Nomor", diketik 3 kait sejajar dengan

tulisan "Yth" 10 ketuk dari tepi kertas

Y)
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. Tulisan sifat, lampiran dan perihal didketik

berturut-turut lurus dibawah kata "Nomor" dengan
jarak 1 1/2 kait.

Awal alinea diketik 3 kait di bawah baris di
atasnya, 26 ketuk dari tepi sebelah kiri dan
selanjutnya 30 ketuk

. Tulisan "Pada, hari", "Tanggal", tempat,"Jam", dan

tulisan", menghadap kepada, alamat dan untuk
diketik 26 ketuk dari tepi kertas sebelah kiri
secara berturut-turut dengan jarak 2 kait.
Kalimat penutup diketik 26 ketuk dari tepi Kkertas
sebelah kiri ;

Nama jabatan diketik dengan hruf besar 4.1/2 kait
dari tepi kertas sebelah kiri

Nama jabatan, golongan dan NIP dari penandatangan
diketik dengan huruf besar secara simetris 6 kait
dibawah nama jabatan :

. Tulisan "Tembusan" huruf awalnya diketik dengan

huruf besar 10 ketuk dari tepi kertas sebelah kiri
3 kait di bawah baris di atasnya.
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6. Mode] Surat Panggilan

Contoh :
v LAMBANG KOP NASKAH DINAS
DAERAH ) 3 kait
v )
= e m———— 45 ketuk —-e—eeoa___ 2222222y ..0000.....19,.
) 3 8/d 6 kait
)
Kepada
~==-10~-~Nomor :
Sifat : } 2 kait
Lampiran : Yth. Zzz22222227222222222
Perihal t Zz27722222 222222227222
222220227 ) 2 kait
----- 20 ketuk --- e di
42222727%2272227
)
) 3 s/d 6 kait
)
---------- 26 =—eemen Dengan ini diminta kedatangan Saudara
Pada
v hari 2222222222222222222727
3 Tanggul 222220242202222222222272
' Fuiul Litiiceitestzeizriziez
i Temp ot chzxzszz;;zzzzzzzztzz
. Menghndap
Kepada P 2227277770 2722072272222
Untuk : Zzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzz
zzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzz
) 2 kait
------ 26 ketuk =v--con. Demikian untuk nmendapat perhatian.
)
) 4 1/2 kait
-------------- 45 ketuk ~—ceeee o KEPALA PUSKESMAS .........

D1 KECAMATAN
)

) 6 kait
=== 10 -~--Tembusan : NAMA_TERANG
) 2 kait Pangkat
Yth, 1. Sdr. 222222222222z22 N1P

2. Sdr.

<)

L422Z2222222222
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8. NOTA PENGAJUAN KONSEP NASKAH DINAS.

1.

Pengertian,
Nota Pengajuan Xonsep Naskah Dinas adalah alat

komunikasi tertulis intern yang ditujukan kepada
pejabat atassan guna penyampaian Konsep Naskah
Dinas untuk mendepatkan penyelesaian atau tanda-
tanganan.

Susunan,
a. Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas terdiri
dari :

1. Kepala Nota Pengajuan Xonsep Naskah Dinas ;
2. Isi Notu Pengajuan Konsep Naskah Dinas ;
3. Bagian akhir Nota pengajuan Naskah Dinas.

b. Kepala Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas
terdiri atas :
1. Nama tempat ;
2. Tanggal, bulan dan tahun ;
3. Pejabat/alamat yang dituju ;

4. Tulisan " NOTA PENGAJUAN KONSEP NASKAH
DiNAs " ditempatksn ditengah lebar isi
nask.ah.

c. Isi Nota Pengejuan Konsep Naskah Dinas terdiri
atas:
1. Jenis Naskah yang diajukan ;
2. Pejabat/alamat yang dituju Naskah Dinas
disampaikan ;
Dari Pejabat yang meagirim naskah dinas ;
. Tentang isi aashah dioas
Catatan yang diperlukan
lL.ampiran, dan
Permohonan mendapatkan tandatangan atas
pengesahan atau persetujuan.

N3 h W

d. Bagian akhir dari Naskah Pengajuan Konsep
Naskah Dinas terdiri atas :
1. Nama jabatan ;
2. Tanda tangan pejabat ;
3. Nama Pejabat (berikut pangkat dan NIP bagi
PNS)
4, Tu'isan "DISPOSISI PIMPINAN".

Penandatanganan.

Nota Pengajuan Konsep Naskah Dinas yang ditanda-
tangani oleh Kepala Urusan Tata Usaha yang ada di
lingkungan Pusat Kesehatun Masyarakat (PUSKESMAS)
masing-masing, dibuat di atas Formulir ukuran
Folio, menggunakan Kop Naskah Dinas Satuan Organi
sasi vang bersangkutan memuat sebutan nama in-
stansi dan tanpa menggunakan lLambang Daerah.
Petunjuk pengetikan Nota Pengajuan Konsep Naskah
Dinas.
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Namﬁ.fempat; tanggal, bulan dan tahun diketik

* 3 kait dibawah baris di atasnya;

Tulisan "Kepada" diketik 3 kait di bawah nama
tempat;

Tulisan "Yth, Nama dan Alamat" diketik 1.1/2
kait di bawah tulisan "Kepada";

. Nomor diketik 5 ketuk dari tepi kertas sebelah

kiri, 3.1/2 kait dibawah baris di atasnya;
Tulisan "Nota ....." diketik dengan huruf
besar di tengah lebar isi Naskah Dinas 4 kait
di bawah tulisan di atasnya;

. Tulisan "Disampaikan ....." diketik 15 ketuk

dari tepi kertas sebelah kiri, 3 kait dibawah
baris di atasnya;

Tulisan "Kepada ..... " diketik 3 kait di
bawah tulisan "Disampaikan”;

h. Tulisan "Dari" diketik 3 kait dibawah tulisan
"disampaikan";

i. Tulisan " Tentang " diketik 2 kait dibawah
baris diatasnya;

j. Tulisan " Catatan " diketik 2 kait dibawah
baris diatasnya;

k. Tulisan " Lampiran " diketik 2 kait dibawah

baris diatasnya;

. Tulisan " Untuk " diketik 2 kait dibawah baris

diatasnya; .
Tulisan " DISPNSTSI PIMPINAN " diketik 5 kait
dari tepi kertas sebelah kiri 2 kait dibawah
baris diatasnya;

Tulisan " Tindak Lanjut Staf " diketik 7 kait
dibawah tulisan "DISPOSISI PIMPINAN";

Catatan diketik 2 kait dibawah baris di atas
nya;

. Tulisan "Nama Jabatan" diketik 2 kait dibawah

tulisan di atasnya:
Nama Pejabat, Pangkat dan NIP bila ada diketik
5 kait dibaweh nama jabatan.
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6. BentukxNoth-PengéJuan Konsep Naskah Dinas

CONTOH :
KOP NASKAH DINAS

) 1 1/2 kait
2222Z222ZZZ2Zy0vcc0....19,.
) 2 kait
--§--Nomor : .......... Kepada
) 1 1/2 kait
Yth. Zz22222222222222222722
) 4 kait
)
NOTA PENGAJUAN KONSEP NASKAH DINAS

) .
) 3 kait
== 22 ketuk -- Disampaiken dengan hormat konsep surat :.........

L L Y I I IR S SN L A R I T T T S S e ¢ 0 0

) 3 kait
Tentang : T
) 3 kait
Catatan : R N I T T T T TS
) 3 Kait
Lampiran et e i e s e e e e et
) 2 Fait
Untuk mohon tanda tanmzan : ..........00vvuu... .
)
) 3 kait
Disposisi Pimpinan : KEPALA URUSAN TATA USAHA
) 6 kait
)
NAMA TERANG
Pangkat
NIP.
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9. LEMBAR DISPOSISI.

1.

Pengertian.

Lembar Dispesisi adalan alat komunikasi tertulis
yang ditujukan kepada bawahan yang berisi infor-
masi atau perintah.

Susunan.
a. Lembar Disposisi terdiri atas :

O

1 .
2.
3.

Kepala Lembar Disposisi ;
Isi Lembar Disposisi ;
Bagian Akhii Lembar Disposisi.

Kepala Lembar Disposisi terdiri atas

1.

w o

~1 Or b

8.

T .
131
1

Tulisan " LEMBAR DISPOSISI " yang ditulis
ditenzah lembar isi naskah dinas;

Surat dari ;

Nomor surat ;

Tangzal surat ;

Diterima tanggal ;

Neomor Rode Susat

Diteruskan kepada;

Ferihal.

Lembar Dispesisi terdiri atas
Tulisan " Isi Disposisi " yang ditulis di
tengah bagian atas naskah;

Isi Disposisi dirumuskan dalam bentuk
uraian.
Bagian akhir Lembar Disposisi dibubuhi
paraf atasan yang memberikan disposisi
beserta tanggalnve.

Ragian Akhir Lembar, NDisposisi terdiri atas :

1.
2.

Tanda tangan/Paraf pembuat Disposisi :
Tanggal, bulan dan tahun pembuatan disposi-
si.

3. Penandatanganan.

Lembar Disposisi yang ditandatangani atau di-
parafl oleh

Xepala Pun=at Kcesehatan Masyarakat (PUSKESMAS)

4 .

-
]
PRy

2. Kepala Urusan Tata Usaha pada Pusat Kesehatan
Masyarakat (PUSKESMAS)
2. Kepala Pusat Kesehatan Masyarakat (PUSKESMAS)
Pembantu
Modell.
Model Lembar Disposisi sebagaimana tertera pada

halaimarn berikul.
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5. Bentuk Lembar Disposisi

CONTOH :

KOP NASKAH DINAS

LEMBAR DISPOSISI

Surat dari H

) 3 kait
Diterima :
Tanggal

Tanggal Surat

Nomor Agenda H

Nomor surat

DISPOSISI

Diteruskan kepada :

S WK -

ISI DISPOSISI

Tanda tangan atau paraf
Tanggal, bulan dan tahun
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'10. LAPORAN.

1. Pengertian.

3.

Laporan adalah naskah dinas sebagai alat pemberitahuan

atau pertanggunjawaban dari bawahan kepada atasan atau
dari suatu tim kerja yang disusun secara sistimatis dan

kronologis.
Susunan.
a. laporan terdiri atas :
1. Kepala laporan ;
2. 1si laporan ;
3. Bagian akhir Laporan ;
b. Kepala Laporan terdiri dari Nama/Judul Laporan.
a. Tulisan " Laporan " ;
b. Judul laporan ;
¢. Isi Laporan dirumuskan dalam bentuk uraian secara
lengkap, sistimatis dan kronologis yang terdiri
atas :
a. Pendahuluan ;
b. Data
c. Analisa ;
d. Evaluasi ;
e. Kesimpulan dan saran ;3
f. Penutup.
d. Bagian akhir laporan terdiri atas :
1. Nama tempat ;
2. Tanggal, bulan dan tahun ;
3. Nama Jabatan pembuat pernyataan ;
4. Tanda tangan Pejabat ;
5. Nama, pangkat dan NIP Pejkabat ;
6. Stempel Jabatan /Instansi ;
Penandatanganan.
a. Laporan yang ditandatangani oleh Kepala Pusat Ke-

sehatan Masyarakat (PUSKESMAS) masing-masing, dibuat
di atas Formulir ukuran Folio, Menggunakan Kop
Naskah Dinas Satuan Organisasi yang bersangkutan
memuat sebutan nama Instansi dan menggunakan Lambang
Daerah berwarna hitam ditempatkan pada bagian kiri
atas ;
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Laporan yang ditandatangani oleh Kepala Pusat Ke-
sehatan Masyarakat (PUSKESMAS) Pembantu masing-
masing, dibuat di atas Formulir ukuran Folio, Meng-
gunakan Kop Naskah Dinas Satuan Organisasi yang
bersangkutan memuat sebutan nama Instansi dan meng-
gunakan Lambang'ﬁaerah berwarna hitam ditempatkan
pada bagian kiri atas ;

Model.

Model Laporan tersebut pada angka 6.

Petunjuk Pengetikan Laporan .

a.

d.

Tulisan " LAPORAN " di tulis dengan huruf besar
ditepgah isi lembar naskah dinas 3 kait di bawah
baris diatasnya ;

Tulisan " Judul Laporan " di ketik dengan huruf
besar 2 kait dibawah tulisan laporan dan di susun
simetris ; ;

Tulisan " 1I. PENDAHULUAN " di ketik dengan huruf
besar 3 kait di bawah baris di atasnya, 10 ketuk
dari tepi kertas dari sebelah kiri ; |

Awal isi pendahuluan di ketik 2 kait di bawah tulis
an pendahuluan 26 ketuk dari tepi kertas sebelah
kiri ;

Pengetikan susunan laporan selanjutnya di lakukan
seperti pengetikan pendahuluan dengan jarak 3 kait
antara jarak yang satu dengan tahap yang lainnya ;
nama, tempat,tanggal, bulan dan tahun di ketik 4
1/2 kait di ketik di bawah baris diatasnya, 45 ketuk
dari tepi kertas sebelah kiri ;

neama Jabatan di ketik 2 kait di bawah baris diatas
nya 3

nama Pejabat, Pangkat dan NIP bila ada di ketik 6
kait di bawah baris diatasnya.'
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6. Bentuk Laporan
Contoh : 1

KOP NASKAH DINAS
)
) 3 kait

LAPORAN

) 2 kait
Z22Z22Z2Z2ZZZZZZZZZZZZZZZL222
222222222Z2Z22ZZZ2Z%Z2Z222Z2222222222

) 3 kait

)
I. PENDAHULUAN

22222222222Z2222Z2222Z22222Z2222222222Z22222222222222222722
Z222222222222222Z22Z222222222Z22Z22222222222Z2222222222Z2222

11, 2222222Z2222222222222Z222
) 2 kait
2222222272222 222ZZ2Z2ZZ22222Z2Z222Z2Z222Z2Z222Z2ZZ22Z222222222272
ZZ222ZZ22Z22222222222Z2222222Z222222222222222222222Z222222Z
ZZZZZZZ2Z2ZZ727Z222Z22222Z222Z2Z2Z22222222222222222Z22222222
Z22Z2ZZZZ2T22Z22Z222ZZZ2Z2Z222222Z2Z2Z2Z222222222222222222222222222
) 3 kait
)

III. PENUTUP

ZZZ2Z222ZZ222222Z2ZZ22ZZ2ZZ2Z22Z2222222Z22Z22222Z22222222
Z2Z2ZZ2ZZZ2ZZ22222Z222ZZ2Z222222Z2Z2222222222222222ZZ2Z22222Z222222

) 4 kait

——em—m———— 45 ketuk ~--~---——--- ZZZZZZZZZZ,
) 2 kait
KEPALA PUSKESMAS .......
DI KECAMATAN ......
) 6 KAIT
)

® & 0 & & o s 0 19 e o

NAMA_TERANG
Pangkat
NIP.
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6. Bentuk Laporan
Contoh : 2

I1.

IIT.

KOP NASKAH DINAS

)
) 3 kait

LAPORAN

) 2 kait
222222Z22ZZ22Z22Z222Z2222ZZZ22
2222222222222 2Z2Z22222222222222222%

) 3 kait

PENDAHULUAN

ZZZZZZZZZZZZZZ2ZZZZZZ22Z2222ZZ2222222222222222222222222
222ZZZ22222Z222Z227Z7Z22222222222Z2222222222Z2Z22Z222222222222

ZZZZZZZIZZZZZZZZ2ZZZZZZ
) 2 kait
2222222222222 22222222222222222222222222222Z222222222
22272Z2222222Z22222222222222222Z222222Z222222222222222222
2222222222222 222222222Z222Z222Z222222222222Z2Z222222222

ZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZ22ZZ22Z222222222222222222222Z22222222
) 3 kait

)

PENUTUP

2222222222222222Z22222222222222222222222222222222
222227ZZ72222722Z222222222222222222222222222222222222Z22222

)

) 4 kait

)

-------- 45 ketuk ——=—-=ee= Z2Z2ZZZZZZZ, cecsecess 19 ..
) 2 kait
KEPALA PUSKESMAS PEMBANTU .......

) 6 KAIT
)
NAMA TERANG
Pangkat

NIP.
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11.

NOTULEN.

1. Pcnggrtian.‘\

[FN

¢

Noiulen adalah Naskah Dinas yang memuat catatan jalan

nya kegiatan sidang/rapat adalah mulai dari Acara Pem-
bukaan, Pembahasan Masalah, sampal dengan Pengambilan

Keputusan serta Penutup.

2. Susunan.

8.

b‘

‘c.

Notulen terdiri atas :
1. Kepala Notulen ;

2. Isi Notulen

3. Bagian Akhir Notulen.

Kepala Notulen terdiri atas :

1. Tulisan " NOTULEN " ;
2, Notulen Rapat/Sidang terdiri atas :
a. Nama Sidang/Rapat ;
b. Hari, Tanggal ;
c. Jum Sidang/Rapat ;
d. Tempat ;
e. Acara ;
Pimpinan Sidang/Rapat ;
Ketua/Wakil Ketue ;
Sekretaris ;
Pencatat ;
Peserta Sidang/Rapat.

Cte e 33 (OQ =4

Isi Notulen terdiri atas :
1. Kata Pembukaan ;

2. Pembahasan ;

3. Pembacean Keputusan dan;
4. Jam Penutupan.

d. Bagian akhir Notulen terdiri atas :

1. Nama Jabatan ;
2. Tande Tangan ;
J. Nama Pejabat ;
4. Pangkat dan NIP ;

3. Penandatanganan.

a.

Notulen yeng ditandatangani oleh Kepala Pusat Ke-
sehatan Masyarakat (PUSKESMAS) masing-masing, dibuat

di atas Formulir ukuran Folio, menggunakan Kop
Naskah Dinas Satuan Organisasi yang bersangkutan

memuat sebutan noma instansi dan menggunakan Lambang

’

e - e et e g AL
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Daerah berwarna hitam ditempatkan pada bagian kiri
atas ;

Antara keterangan sidang/rapat dan isi notulen
sidang/rapat diberi garis batas ;

. Masing-masing acara pada jalannya sidang/rapat di

beri tempat secukupnya untuk catatan pembahasan

seperlunya ;

Notulen sidang/rapat ditandatangani oleh

1. Ketua/Wakil Ketua ;

2. Sekretaris ;

3. Pencatat/penulis cepat yang ditunjuk sesuai
dengan ketentuan yang berlaku.

4. Model,

Model Notulen sebagaimana tertera pada halaman berikut.

5. Petunjuk Pengetikan Notulen.

8'.
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Tulisan " NOTULEN " diketik dengan huruf besar di
tengah isi lebar Naskah Dinas 3 kait di bawah baris
di atasnya ;

. Tulisan " Sidang/Rapat " diketik dengan huruf besar

3 kait dibawah baris diatasnya 10 ketuk dari tepi
kertas sebelah kiri;

. Tulisan " Hari/Tanggal , Jam panggilan, Jam Sidang

dan Acara " diketik berturut-turut di bawah kata
"sidang/ Rapat" dengan jarak 2 kait satu dengan yang
lain ;

Tulisan " Pimpinan Sidang/Rapat " diketik dengan
huruf besar 3 kait di baweh baris di atasnya, 10
ketuk dari tepi kertas sebelah kiri.

Tulisan " Ketua, Wakil Ketua, Sekretaris dan Penca-
tat" diketik berturut-turut dengan jarak 2 kait satu
sama lain;

Tulisan " ©Peserta Sidang/Rapat " diketik 3 kait
dibawah baris diatasnya, 10 ketuk dari tepi kertas
sebelah kiri dengan memberi tempat untuk nama peser-
tas dari 1 s/d sterusnya 20 ketuk dari kertas tepi
kiri;

. Garis batas diberi 2 kait di bawah baris di atasnya;
. Tulisan "Kegiatan" diketik dengan huruf besar 2 kait

di bawah baris di atasnya, 10 ketuk dari tepi keras
sebelah kiri ;

Tulsian "1. Pembukaan " diketik 2 kait di bawah
tulisan "Kegiatan" kemudian berturut-turut tulisan
"2. Pembahasan, 3. Keputusan", masing-masing dengan
jarak 2 kait.
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PIMPINAN SIDANG/RAPAT

Ketua

Sekretaris

Pencatat

Peserta Sidang/Rapat :

) 3 kait
TULEN
) 3 kait

22222222222222222222222 -~ 7 ketuk

2 kait
2Z222222222ZZ22Z22222Z2227
2 kait
Z222Z2ZZ2Z22222Z2Z2Z222ZZ222
2 kait
2222222222222 2222222Z222
2 kait
1. 22222222222222222222
2. dst
3. Penutup
) 3 kait
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) 3 kait
ZZZZZ222ZZ2Z22Z222ZZ22ZZ2227
) 2 kait
2ZZ222ZZZ2222222Z2222222
) 2 kait
22222222222222222222222
) 3 kait

1. 2222222222222222222222222Z222222222

) 2 kait
ketuk -~
' ) 2 kait
3. dst.
) 3 kait
KEGIATAN SIDANG / RAPAT
) 2 kait

1. Kata Pembukaan
2. Pembahasan
3. Pembacaan Keputusan
4. Jam Penutupan
) 3 kait

2. 22222222Z222Z2222222222222222222222

Z2ZZZZ2Z222Z22ZZZ2222222

22ZZ222222222Z22222222
Z222222ZZZ22222222222
222722222222 2Z22222Z2Z22Z2Z
Zzzz;zzzzzzzzzzzzzzzz

se eo oo se

ZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZﬁZZZZZZZZZZZZZ

). 4 1/2 kait
PIMPINAN SIDANG/RAPAT
) 2 kait
NAMA JABATAN
) 6 kait
NAMA TERANG
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12. DAFTAR HADIR

1. Pengertian.
a. Daftar Hadir adalah Naskah Dinas yang dipergunakan

untuk mencatat dan mengetahui kehadiran dalam sesua-

tu keperluan.
b. Daftar Hadir meliputi
1. pDaftar Hadir yang didalamnya sudah dituliskan
nama orang-orang yang akan hadir ;
2. paftar Hadir yang didalamnya belum dituliskan
nama-nama orang yang akan hadir.

c. Jenis Daftar Hadir terdiri atas :
1. Daftar Untuk keperluan Sidang;
2. paftar Hadir untuk masuk dan keperluan kerja.

2. Susunan.

a. Daftar Hadir terdiri atas :
1. Kepala Daftar Hadir ;
2. Isi Daftar Hadir ;
3. Bagian Akhir Daftar Hadir.

b. Kepala Daftar Hadir terdiri atas :
1. Nama " DAFTAR HADIR " 3
2. Unit Organisasi ;
3. Tempat, Hari, Tanggal dan Jam ;

c. Isi Daftar Hadir terdiri atas :

1. Kolom Nomor Urut ;
2. Kolom Nama ;

. Kolom Jabatan/Instansi ;

. Kolom Tanda Tangan/Paraf ;

. Kolom Keterangan ;

. Untuk Daftar Hadir Masuk Kantor ( kerja ) dileng-
kapi dengan kolom hari, tanggal dalam satu minggu
yang terbagi atas kolom paraf masuk pagi dan
siang.

d. Bagian akhir Daftar Hadir terdiri atas :

1. Nama Tempat;

2. Tanggal, bulan dan tahun ;
3. Nama Jabatan ;

4. Tanda Tangan ;

5. Nama, Pangkat dan NIP ;

[« WY, g V]

3. Penandatanganan.

a. Daftar Hadir yang ditandatangani oleh Kepala Pusat
Kesehatan Masyarakat (PUSKESMAS) masing-masing,
dibuat di atas Formulir ukuran Folio, menggunakan
Kop Naskah Dinas Satuan Organisasi yang bersangkutan
memuat sebutan nama instansi dan menggunakan Lambang
Daerah berwarna hitam ditempatkan pada bagian kiri
atas ;

d. Daftar Hadir tidak perlu dibubuhi cap atau stempel.
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4. Model.

Model . Daftar Hadir sebagaimana tertera pada halaman
berikut.
5. Petunjuk Pengetikan Daftar Hadir.

a.

Tulisan " Daftar Hadir " atau Daftar Hadir Masuk
Kerja diketik dengan huruf besar 3 kait dibawah
baris diatasnya ditengah lebar Naskah; '
Daftar Hadir masuk kerja :

1.
2.

3.

Nama "Bulan" diketik simetris dibawahnya;

Nama "Minggu" dijelaskan ke I, ke II dan seterus
nya;

Kolom-kolom nomor, nams, jabatan/pangkat, tanggal
dan keterangan diketik 2 kait dibawah nama Minggu
Dibawah tulisan "Tanggal" dibuat berturut-turut
kolom nomor angka aradb dan huruf besar singkatan
Pagi dan Siang.

Pada "Daftar Hadir Rapat" hari/tanggal diketik 2
kait dibawah nama daftar ditengah lebar isi
naskah dan selanjutnya diketik berturut-turut
hari/tanggal, pukul, tempat, acara;

Kolom-kolom Nomor, Nama, Jabatan, Tanda Tangan
dan Keterangan diketik 3 kait dibawah tulisan
Pimpinan;

. Nama tempat, tanggal, bulan dan tahun pengisian

daftar tersebut di ketik 4.1/2 kait dibawah baris
diatasnya.

Nama jabatan penanggung jawab atau penanda tanga-
nan diketik denan huruf besar 3 kait dibawah nama
tempat;

Nama Pejabat, Pangkat dan NIP bila ada diketik
dengan huruf besar 6 kait di bawdah baris diatas-
nya; _
Pengetikan angka 5 dan 6 dibuat secara simetris;
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KOP NASKAH DINAS SATUAN ORGANISASI
)

) 3 kait
DAFTAR HADIR PERTEMUAN/RAPAT
) 2 kait
Hari . ey el el e e R E 5
S Tanggal : oA A ey o e e e s e
Pukul SR ey e e i aiie ST e e e e e e e
Tempat t ol ooum e a e el 5 adie el e ke
-qcara : @ & & & % & & B 8 & "8 8 LI I I I I
) 3 kait
)
NO N - AZSME A JABATAN TANDA TANGAN KETERANGAN
URUT
1
2.
3.
4,
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)
- Y 4.1/2 kailt
T e 45 ketuk smmmm—mmeeee- Mmmmmmmmm, .. ... e o
y ) 3 kait
KEPALA PUSKESMAS .....¢...
DI KECAMATAN ......
)
) 6 kait
)
NAMA TERANG
Pangkat
NIP

BUPATI KEPALA DAERAH TINGKAT II
LAMONGA AN
itd.
R. MOHAMAD FARIED, S.H
An. BUPATI KEPALA DAERAH TINGKAT 11
LAMONGAN
Asisten Tata Praja




LAMPIRAN I1 KEPUTUSAN BUPATI KEPALA DAERAH
TINGKAT II LAMONCAN
NCMOR : 33 TAHUN 1997
TANGGAL : 18 AGUSTUS 1997

CONTOH BENTUK, UKURAN , ISI STEMPEL INSTANSI
DI LINGKUNGAN PUSAT KESEHATAN MASYARAKAT (PUSKESMAS)
KABUPATEN DAERAH TINGKAT II LAMONGAN

BENTUK DAN UKURAN

7w '
o~
Vs NN ’
[ 1 c}q 2,7 CM 3,8CM 4 CM

Keterangan
X PEMERINTAH KABUPATEN DATI 11
XX LAMONCAN
XXX DINAS KESEHATAN DAERAH
PUSKESMAS SUMBERAJI

I

Keterangan
X PEMERINTAH KABUPATEN DATI 11
XX LAMONGAN
XXX DINAS KESEHATAN DAERAH
PUSKESMAS SUKODADI

3. STEMPEL PUSKESMAS PEMBANTU

Keterangan
X PEMERINTAH KABUPATEN DATI I1I
XX LAMONGAN
XXX DINAS KESEHATAN DAERAH
PUSKESMAS LAMONGAN
PUSKESMAS PEMBANTU TANJUNG

BUPATI KEPALA DAERAH TINGKAT I1I
An. BUPATI KEPALA DAERAH TINGKAT 11 LAMONGAN
LMONGAN ttd
Apgersen  Tata Praja R. MOHAMAD FARIED, S.H
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LAMPIRAN III KEPUTUSAN BUPATI KEPALA DAERAH
TINGKAT I1I LAMONGAN
NOMOR ¢ 33 TAHUN 1997
TANGGAL : 18 AGUSTUS 1997

CONTOH BENTUK DAN ISI KOP NASKAH DINAS
DI LINGKUNGAN PUSAT KESEHATAN MASYARAKAT (PUSKESMAS)
KABUPATEN DAERAH TINGKAT Ii LAMONGAN

Perbandingan ukuran huruf 1 : 2 yaitu

1. Ukuran huruf " 1 " untuk tulisan nama Pemerintah Wilayah /
Daerah

2. Ukuran huruf " 2 " untuk tulisan Nama Instansi.

Bentuk dan isi Kop Naskah Dinas, seperti pada contoh sebagai
berikut

Contoh : 1
LAMBANG PEMERINTAH KABUPATEN DAERAH TINGKAT II LAMONGAN
DAERAH . DINAS KESEHATAN DAERAH
PUSKESMAS SUMBERAJI
Tl o wmna by vslaamin s we SNOMOT & ¢ daiiie Telepon .....
SUKQ@GDADI Kode Pos
Contoh : 2
LAMBANG PEMERINTAH KABUPATEN DAERAH TINGKAT II LAMONGAN
DAERAH DINAS KESEHATAN DAERAH
PUSKESMAS SUKODADI
35 LSS - Rl o MR  Fo 1) T s B byttt g M) W oo X s g o e
SUKODADI Kode Pos
Contoh : 3
LAMBANG PEMERINTAH KABUPATEN DAERAH TINGKAT II LAMONGAN
DAERAH DINAS KESEHATAN DAERAH

PUSKESMAS LAMONGAN
PUSKESMAS PEMBANTU TANJUNG
Jeles n A ek ehs Bilgin Nomor ....++. Telepon .....
LAMONGA AN Kode Pos

o ———— v ————

An. BUPATI KEPALA DAERAH TINGKAT I1

LAMONGAN BUPATI KEPALA DAERAH TINGKAT 11
Asigten «Tata Praja LAMONGA AN
7 X Usb titd.
Kepiala Bagian Hukum R. MOHAMAD FARIED, S.H
\ : . :f'
—~" < SUHERMAN, S.H
« - JPenata/

TSNEPT010304393



I.

II.

LAMPIRAN IV KEPUTUSAN BUPATI KEPALA DAERAH
TINGKAT I1 LAMONGAN g
NOMOR : 33 TAHUN 1997 :
TANGGAL : 18 AGUSTUS 1997

BENTUK, UKURAN DAN ISI KOP SAMPUL SURAT
DI LINGKUNGAN PUSAT KESEHATAN MASYARAKAT (PUSKESMAS)
KABUPATEN DAERAH TINGKAT 11 LAMONGAN

BENTUK

‘Sampul surat berbentuk empat persegi panjang :

Sampul surat Instansi sebagai mana dimaksud dalam pasal 27
Keputusan ini, berwarna coklat muda jenis kertas casing
dengan ukuran masing-masing.

UKURAN PANJANG LEBAR

Kantong 41 Cm 30 Cm
Folio / Map 35 Cm 25 Cm
1/2 Folio - 28 Cm 18 Cm
1/4 Folio 28 Cm 14 Cm

UKURAN HURUF

Perbandingan huruf 1 : 2
1. Ukuran huruf "1" untuk tulisan nama Pemerintah Wilayah/
Daerah

2. Ukuran huruf "2" untuk tulisan nama Instansi.



C o N T Q'H
SAMPUL SURAT DI LINGKUNGAN
PUSAT KESEHATAN MASYARAKAT (PUSKESMAS)
KABUPATEN DAERAH TINGKAT II LAMONGAN

LAMBANG PEMERINTAH KABUPATEN DAERAH TINGKAT II LAMONGAN

DAERAH DINAS KESEHATAN DAERAH
PUSKESMAS SUMBERAJI
Tl it v ssiatetoin e JNOMOT S ol% o sislninse L@ LEPON Vs § o civis
SUKODADTI Kode Pos
DINAS
Kepada
NOMOTL: ¢ i ssifmana s wars ViR . SAT o ot b olads it e aterayas ks
di
STEMPEL R I Y FI L £ AT B ST A Y
Kode Pos

LAMBANG PEMERINTAH KABUPATEN DAERAH TINGKAT II LAMONGAN
DAERAH DINAS KESEHATAN DAERAH
PUSKESMAS SUKODADI
Tiliera eviamsnvetets, v eieiams NOMOT o oot beuatas .Telepon ......
SUKODADTI1 Kode Pos

DINAS
NOMOT S aninf s sunusifiocse o Yth. SdEs s e el ieela e Svelatatle

STEMPEL

LAMBANG PEMERINTAH KABUPATEN DAERAH TINGKAT II LAMONGAN
DAERAH DINAS KESEHATAN DAERAH
PUSKESMAS LAMONGAN
PUSKESMAS PEMBANTU TANJUNG
TLw i s sieaiaeiee s s s NOBOTY iie s s alsioieie BB LEDONIEL % ois
LAMONGA AN Kode Pos

DINAS

Kepada
NOMOT = saw/uisiml i YEth, SAT. i uieeiee sls sielavayenets s ele
ail'l'.t.lll.’...ll
STEMPEL R S T T h O D)
Kode Pos
BUPATI KEPALA DAERAH TINGKAT II
An. BUPATI KEPALA DAERAH TINGKAT TI LAMONGAN
LAMONGA AN ttd.

siésten Tata Praja R. MOHAMAD FARIED, S.H.
K206y Dy b
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LAMPIRAN V KEPUTUSAN BUPATI KEPALA DAERAH

TINGKAT II LAMONGAN
NOMOR : 33 TAHUN 1997

TANGGAL : 18 AGUSTUS 1997

CONTOH BENTUK?‘UKURAN DAN ISI PAPAN NAMA INSTANSI

DI LINGKUNGAN PUSAT KESEHATAN MASYARAKAT (PUSKESMAS)
KABUPATREN DAERAH TINGKAT II LAMONGAN

A. Bentuk.
Bentuk empat persegi panjang dengan dua buah tiang yang

berbentuk segi empat.

Contoh

PEMERINTAH KABUPATEN DAERAH TINGKAT II LAMONGAN
DINAS KESEHATAN DAERAH
PUSKESMAS SUMBERAJI

Jl. viiieeeereeese. NOMOL ....... Telepon .....

SUKODADI
Kode Pos

Contoh : 2
L 1 | !
PEMERINTAH KABUPATEN DAERAH TINGKAT II LAMONGAN
DINAS KESEHATAN DAERAH

PUSKESMAS SUKODADI
Jl. v.vetteeeeesses NOMOr «veve.... Telepon .....

SUKODADI
Kode Pos




Contoh : I
I} | | I
PEMERINTAH KABUPATEN DAERAH TINGKAT 11 LAMONGAN
DINAS KESEHATAN DAERAH
PUSKESMAS LAMONGAN
PUSKESMAS PEMBANTU TANJUNG
| i I SRRt St NOMOTD' it o - Telepon .....

L AMONGA AN
Kode Pos

e e we———
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B. Ukuran.

1. Ukuran Papan.

Ukuran 75 cm x 150 cm, untuk papan nama instansi.
2. Ukuran Huruf.

Perbandingan ukuran huruf adalah 1 : 2

a. Ukuran huruf " 1 " untuk tulisan nama Pemerintah

Wilavah/Daerah
b. Ukuran huruf " 2 " untuk tulisan nama Instansi.

BUPAT1 KEPALA DAERAH TINGKAT 11
L AMONGAN
ted
R. MOHAMAD FARIED, S.H.

An. BUPATI KEPALA DAERAH TINGKAT II
L AMONGA AN
Asisten Tata Praja




