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PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS PADJADJARAN
NOMOR 37 TAHUN 2016
TENTANG

TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS PADJADJARAN

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
REKTOR UNIVERSITAS PADJADJARAN,
bahwa dengan adanya perubahan organisasi Universitas Padjadjaran yang ditetapkan

melalui Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran Nomor 70 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Universitas Padjadjaran sebagaimana telah diubah
menjadi Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran Nomor 102 Tahun 2015 tentang
Perubahan Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran Nomor 70 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Universitas Padjadjaran; perlu menyusun tata
naskah dinas di lingkungan Universitas Padjadjaran;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam huruf a perlu ditetapkan
Peraturan Rektor Tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Padjadjaran.

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan Nasional
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 4301);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 158, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5336);

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara (Lembaran
Negara Tahun 2014 Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara Nomor 5494);,

Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 1957 Tentang Pendirian Universitas
Padjadjaran (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1957 Nomor 91, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 1422);

Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014, tentang Penyelenggaraan Pendidikan
Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2014 Nomor 16, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5500);

Peraturan Pemerintah Nomor 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Universitas
Padjadjaran Sebagai Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 301);

Peraturan Pemerintah Nomor 51 Tahun 2015 tentang Statuta Universitas Padjadjaran
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 168, Tambahan Lembaran
Negara Nomor 5720);

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
Nomor 51 Tahun 2015 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Kementerian Riset,
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi;

Keputusan Menteri Riset Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 137/M/Kp/IV/2015
Pengangkatan Rektor Universitas Padjadjaran;

Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran Nomor 70 Tahun 2015 Tentang Organisasi
dan Tata Kerja Pengelola Universitas Padjadjaran sebagaimana telah diubah menjadi
Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran Nomor 102 Tahun 2015 tentang Perubahan
Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran Nomor 70 Tahun 2015 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Pengelola Universitas Padjadjaran;



11. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran Nomor 1 Tahun 2016 tentang Sistem
Elektronik Perkantoran di Lingkungan Universitas Padjadjaran;

12.  Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran Nomor 2 Tahun 2016 tentang Kode Nomor
Surat/Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Padjadjaran.

Menetapkan . PERATURAN REKTOR TENTANG TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN

UNIVERSITAS PADJADJARAN.

BAB I
KETENTUAN UMUM
Pasal 1

Dalam Peraturan Rektor ini, yang dimaksud dengan:

I
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Universitas Padjadjaran, yang selanjutnya disingkat Unpad, adalah perguruan tinggi negeri badan hukum;

Tata naskah dinas adalah pengelolaan informasi tertulis yang meliputi pengaturan jenis, format, penyiapan,
pengamanan, pengabsahan, distribusi dan penyimpanan naskah dinas serta media yang digunakan dalam
komunikasi kedinasan di lingkungan Universitas Padjadjaran;

Naskah/Surat dinas adalah informasi tertulis sebagai alat komunikasi kedinasan yang dibuat dan/atau
dikeluarkan oleh pejabat yang berwenang di lingkungan Universitas Padjadjaran;

Naskah elektronik merupakan naskah yang berupa komunikasi dan informasi yang

dilakukan secara elektronik atau yang terekam dalam multimedia elektronik;

Rektor adalah organ Unpad yang memimpin penyelenggaraan dan pengelolaan Universitas Padjadjaran;
Majelis Wali Amanat, yang selanjutnya disingkat MWA adalah organ Unpad yang menetapkan, memberikan
pertimbangan pelaksanaan kebijakan umum, dan melaksanakan pengawasan di bidang non akademik;

Senat Akademik, yang selanjutnya disingkat SA, adalah organ Unpad yang menetapkan kebijakan,
memberikan pertimbangan, dan melakukan pegawasan di bidang akademik;

Wakil Rektor adalah para Wakil Rektor di lingkungan Universitas Padjadjaran;

Direktur adalah para Direktur di lingkungan Universitas Padjadjaran;

. Fakultas adalah himpunan sumber daya pendukung yang menyelenggarakan dan mengelola pendidikan

akademik, pendidikan profesi, atau pendidikan vokasi dalam satu rumpun disiplin ilmu pengetahuan dan
teknologi;

. Sekolah adalah unsur pelaksana akademik setingkat fakultas yang bertugas menyelenggarakan dan/atau

mengoordinasikan program pascasarjana multidisiplin;

. Dekan adalah pimpinan fakultas atau sekolah di lingkungan Unpad yang berwenang dan bertanggung jawab

terhadap penyelenggaraan akademik di tiap-tiap fakultas atau sekolah;

Senat Fakultas adalah organ fakultas yang memberikan pertimbangan dan pengawasan terhadap dekan dalam
pelaksanaan akademik di lingkungan fakultas;

Wakil Dekan adalah Wakil Dekan pada fakultas yang berada di lingkungan Universitas Padjadjaran;

Satuan Penjaminan Mutu selanjutnya disebut SPM adalah unsur pelaksana untuk melaksanakan urusan
penjaminan mutu akademik universitas;

. Satuan Pengawasan Internal selanjutnya disebut SPI adalah unsur pelaksana untuk melaksanakan urusan

pengawasan internal universitas;

Manajer adalah para manajer di lingkungan fakultas dan Sekolah Pascasarjana;

Unit Penjaminan Mutu, adalah unsur pelaksana fakultas/Sekolah Pascasarjana untuk mendukung dekan dalam
pelaksanaan tugas penjaminan mutu fakultas/Sekolah Pascasarjana;

Departemen adalah unsur dari fakultas yang mendukung penyelenggaraan kegiatan akademik dalam satu atau
beberapa cabang ilmu pengetahuan dan teknologi dalam jenis pendidikan akademik, pendidikan profesi,
dan/atau pendidikan vokasi;

Program Studi adalah kesatuan kegiatan pendidikan dan pembelajaran yang memiliki kurikulum dan metode
pembelajaran tertentu dalam satu jenis pendidikan akademik, pendidikan profesi, dan/atau pendidikan vokasi;
Laboratorium/studio adalah perangkat penunjang pelaksanaan pendidikan, riset, dan pengabdian kepada
masyarakat di lingkungan Fakultas;

Pusat Studi adalah kelompok keilmuan dan kepakaran yang mempunyai minat terhadap kajian ilmu yang
berada di lingkup Departemen dan Fakultas;

Pusat Penelitian adalah kelompok keilmuan dan kepakaran yang mempunyai minat terhadap kajian ilmu yang
berada di lingkup Universitas;

Unit Pelaksana Teknis, yang selanjutnya disingkat UPT adalah unsur pengelola yang melaksanakan tugas
teknis dan/atau penunjang tertentu yang diperlukan untuk penyelenggaraan kegiatan tridharma perguruan
tinggi di lingkungan Universitas Padjadjaran;



26.
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Unit kerja adalah unit yang berada di lingkungan Universitas Padjadjaran;

Stempel/cap dinas adalah tanda identitas dari suatu jabatan pada tingkat Universitas, Fakultas atau unit kerja
lainnya;

Kop surat dinas adalah kepala surat yang menunjukkan jabatan atau nama lembaga perguruan tinggi tertentu
yang ditempatkan dibagian atas kertas;

Kop amplop surat dinas adalah kepala sampul surat yang menunjukkan jabatan atau nama lembaga perguruan
tinggi tertentu yang ditempatkan di bagian atas sampul surat;

Logo adalah gambar/huruf sebagai identitas perguruan tinggi;

Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan perkembangan
teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara, pemerintahan daerah,
lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam
pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara;

Kewenangan penandatanganan naskah dinas adalah hak dan kewajiban yang ada pada seorang pejabat untuk
menandatangani naskah dinas sesuai dengan tugas dan tanggung jawab kedinasan pada jabatannya.

BAB 11
NASKAH DINAS
Bagian Kesatu
Umum

Pasal 2

(1)Jenis naskah dinas terdiri atas:

a. peraturan;

b. keputusan;

c. instruksi;

d. standar operasional prosedur (SOP);
e. surat edaran;

f.  surat tugas;

g. nota dinas;

=7

memo;
i.  surat dinas;

J- surat undangan;
k. surat perjanjian;
I. surat kuasa;

m. surat keterangan;
n. berita acara;

0. surat pengantar;
p. surat pernyataan;
q. pengumuman;
laporan;

telaah staf’

. disposisi

r
S
t. notula rapat;
u
v. penghargaan/sertifikat

(2) Naskah dinas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) mencantumkan kepala naskah dinas.

(3) Kepala naskah dinas sebagaimana dimaksud pada ayat (2) adalah kepala naskah dinas Perguruan Tunggi Negeri
(PTN) mencantumkan:

a.

© oo o

lambang PTN;
nama Kementerian;
nama PTN;

alamat; dan

garis penutup.



Bagian Kedua
Peraturan

Pasal 3

(1) Peraturan merupakan naskah dinas yang bersifat mengatur.
(2) Peraturan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) adalah peraturan rektor, hanya dapat dibentuk berdasarkan
pendelegasian dari peraturan perundang-undangan.
(3) Bagian-bagian peraturan terdiri atas:
a. kepala peraturan;
b. judul peraturan;
c. pembukaan;
d. batang tubuh atau isi; dan
€. penutup.
(4) Selain bagian sebagaimana dimaksud pada ayat (4), peraturan dapat disertai dengan Lampiran.
(5) Tata cara pembentukan dan format peraturan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) tercantum dalam Lampiran
Peraturan Rektor ini, yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Rektor ini

Bagian Ketiga
Keputusan

Pasal 4

(1) Keputusan merupakan naskah dinas berupa penetapan yang tidak bersifat mengatur.
(2) Tata cara pembentukan dan format pembentukan keputusan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) tercantum

dalam Lampiran Peraturan Rektor ini, yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Rektor ini.

Bagian Keempat
Instruksi

Pasal 5

(1) Instruksi merupakan naskah dinas yang memuat perintah atau arahan tentang pelaksanaan kebijakan atau
peraturan perundang-undangan.

(2) Tata cara penyusunan dan format instruksi sebagaimana dimaksud pada ayat (1) tercantum dalam Lampiran
Peraturan Rektor ini, yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Rektor ini.

Bagian Kelima
Standar Operasional Prosedur (SOP)

Pasal 6

(1) SOP merupakan naskah dinas yang memuat serangkaian petunjuk tentang cara dan urutan kegiatan tertentu.
(2) Ketentuan mengenai jenis, bentuk, dan tata cara penyusunan SOP terlampir pada Peraturan Rektor tersendiri
ini.

Bagian Keenam
Surat Edaran

Pasal 7

(1) Surat edaran merupakan naskah dinas yang memuat pemberitahuan tentang hal tertentu yang penting dan
mendesak.

(2) Tata cara pembuatan dan format surat edaran sebagaimana dimaksud pada ayat (1) tercantum dalam Lampiran
Peraturan Rektor ini, yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Rektor ini.



Bagian Ketujuh
Surat Tugas

Pasal 8

(1) Surat tugas merupakan naskah dinas yang berisi penugasan dari pejabat yang berwenang kepada seseorang
untuk melaksanakan suatu kegiatan.

(2) Surat tugas dapat berbentuk surat atau kolom.

(3) Tata cara pembuatan dan format surat tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) tercantum dalam Lampiran
Peraturan Rektor ini, yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Rektor ini.

Bagian Kedelapan
Nota Dinas

Pasal 9

(1) Nota dinas merupakan naskah dinas yang bersifat internal dari atasan kepada bawahan atau dari bawahan
kepada atasan langsung atau yang setingkat, berisikan catatan atau pesan singkat tentang suatu pokok persoalan
kedinasan.

(2) Tata cara pembuatan dan format nota dinas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) tercantum dalam Lampiran
Peraturan Rektor ini, yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Rektor ini.

Bagian Kesembilan
Memo

Pasal 10

(1) Memo merupakan naskah dinas yang bersifat internal, berisi catatan singkat tentang pokok persoalan
kedinasan dari atasan kepada bawahan.

(2) Tata cara pembuatan dan format memo sebagaimana dimaksud pada ayat (1) tercantum dalam Lampiran
Peraturan Rektor ini, yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Rektor ini.

Bagian Kesepuluh
Surat Dinas

Pasal 11

(1) Surat dinas merupakan naskah dinas yang berisi hal penting berkenaan dengan administrasi instansi.
(2) Tata cara pembuatan dan format surat dinas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) tercantum dalam Lampiran
Peraturan Rektor ini, yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Rektor ini.

Bagian Kesebelas
Surat Undangan

Pasal 12

(1) Surat undangan terdiri atas:

a. Surat undangan intern; dan
b. Surat undangan ekstern.

(2) Surat undangan intern merupakan surat dinas yang memuat undangan kepada pejabat/pegawai di dalam
lembaga tersebut untuk menghadiri suatu acara kedinasan tertentu, seperti rapat, upacara, dan pertemuan di
lingkungan instansi yang mengundang.

(3) Surat undangan ekstern merupakan surat dinas yang memuat undangan kepada pejabat/pegawai yang tersebut
pada alamat tujuan untuk menghadiri suatu acara kedinasan tertentu, seperti rapat, upacara, dan pertemuan , di
luar instansi yang mengundang.

(4) Tata cara pembuatan dan format surat undangan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) tercantum dalam
Lampiran Peraturan Rektor ini, yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Rektor ini.



Bagian Kedua Belas
Surat Perjanjian

Pasal 13

(1) Surat perjanjian merupakan naskah dinas yang berisi kesepakatan bersama tentang objek yang mengikat antara

kedua belah pihak atau lebih untuk melaksanakan tindakan atau perbuatan hukum yang telah disepakati
bersama.

(2) Tata cara pembuatan dan format surat perjanjian sebagaimana dimaksud pada ayat (1) tercantum dalam
Lampiran Peraturan Rektor ini, yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Rektor ini.

Bagian Ketiga Belas
Surat Kuasa

Pasal 14

(1) Surat kuasa terdiri atas:
a. Surat kuasa biasa; dan
b. Surat kuasa khusus.
(2) Surat kuasa biasa sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf a merupakan naskah dinas yang berisi

pemberian kewenangan dari pemberi kuasa kepada penerima kuasa untuk bertindak atau melakukan sesuatu
untuk dan atas nama pemberi kuasa.

(3) Surat kuasa khusus sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf b merupakan surat kuasa untuk beracara di
pengadilan.

(4) Tata cara pembuatan dan format surat kuasa sebagaimana dimaksud pada ayat (1) tercantum dalam Lampiran
Peraturan Rektor ini, yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Rektor ini.

Bagian Keempat Belas
Surat Keterangan

Pasal 15

(1) Surat keterangan merupakan naskah dinas yang berisi informasi mengenai hal, peristiwa, atau tentang
seseorang untuk kepentingan kedinasan.

(2) Tata cara pembuatan dan format surat keterangan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) tercantum dalam
Lampiran Peraturan Rektor ini, yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Rektor ini.

Bagian Kelima Belas
Berita Acara

Pasal 16
(1) Berita acara terdiri atas:
a. berita acara; dan
b. berita acara serah terima.

(2) Berita acara merupakan naskah dinas yang berisi laporan tentang suatu kejadian atau peristiwa mengenai
waktu kejadian, tempat kejadian, keterangan, dan hal lain yang berhubungan dengan kejadian atau peristiwa.

(3) Berita acara serah terima merupakan naskah dinas yang berisi penyerahan secara fisik hasil pekerjaan atau
aset.

(4) Format berita acara sebagaimana dimaksud pada ayat (1) tercantum dalam Lampiran Peraturan Rektor ini,
yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Rektor ini.



Bagian Keenam Belas
Surat Pengantar

Pasal 17

(1) Surat pengantar merupakan naskah dinas yang digunakan untuk mengantar atau menyampaikan surat,

dokumen, barang, dan/atau bahan lain yang dikirimkan.
(2) Surat pengantar sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dapat berbentuk surat atau kolom.
(3) Tata cara pembuatan dan format surat pengantar sebagaimana dimaksud pada ayat (1) tercantum dalam

Lampiran Peraturan Rektor ini, yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Rektor ini.

Bagian Ketujuh Belas
Surat Pernyataan

Pasal 18

(1) Surat pernyataan merupakan naskah dinas yang menyatakan kebenaran suatu hal disertai
pertanggungjawaban atas pernyataan tersebut.

(2) Tata cara pembuatan dan format surat pernyataan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) tercantum dalam

Lampiran Peraturan Rektor ini, yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Rektor ini.

Bagian Kedelapan Belas
Pengumuman

Pasal 19

(1) Pengumuman merupakan naskah dinas yang berisi pemberitahuan mengenai suatu hal yang ditujukan kepada

para pegawai atau masyarakat umum.
(2) Tata cara pembuatan dan format pengumuman sebagaimana dimaksud pada ayat (1) tercantum dalam
Lampiran Peraturan Rektor ini, yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Rektor ini.

Bagian Kesembilan Belas
Laporan

Pasal 20
(1) Laporan merupakan naskah dinas yang memuat pemberitahuan tentang suatu kegiatan.

(2) Format laporan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) tercantum dalam Lampiran Peraturan Rektor ini, yang

merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Rektor ini.

Bagian Kedua Puluh
Telaah Staf

Pasal 21

(1) Telaah staf merupakan uraian tertulis dari staf kepada atasan yang memuat analisis singkat dan jelas suatu

persoalan dengan memberikan jalan keluar/pemecahan yang disarankan.
(2) Tata cara pembuatan dan format telaah staf rapat sebagaimana dimaksud pada ayat (1) tercantum dalam

Lampiran Peraturan Rektor ini, yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Rektor ini.

Bagian Kedua Puluh Satu
Notula Rapat

Pasal 22

(1) Notula rapat merupakan bentuk uraian yang memuat hasil pembahasan dan/atau segala sesuatu yang

disampaikan dalam suatu rapat.



(2) Format notula rapat sebagaimana dimaksud pada ayat (1) tercantum dalam Lampiran Peraturan Rektor ini,
yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Rektor ini.

Bagian Kedua Puluh Dua
Piagam Kerja Sama

Pasal 23

(1) Piagam kerja sama merupakan naskah dinas yang berisi pendahuluan kesepahaman bersama (Memorandum of
Understanding/MoU) tentang objek tertentu antara kedua belah pihak atau lebih untuk melaksanakan tindakan
atau perbuatan hukum yang akan dilaksanakan bersama.

(2) Tata cara pembuatan dan format piagam kerja sama sebagaimana dimaksud pada ayat (1) tercantum dalam
Lampiran Peraturan Rektor ini, yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Rektor ini.

Bagian Kedua Puluh Tiga
Piagam Penghargaan/Sertifikat
Pasal 24

(1) Piagam penghargaan/sertifikat merupakan naskah dinas yang berisi penghargaan dari pejabat yang diberikan
dalam rangka pemberian reward kepada seseorang atau lembaga atas jasanya atau dalam rangka
keikutsertaannya dalam suatu kegiatan yang diselenggarakan secara kedinasan di lingkungan Unpad.

(2) Tata cara pembuatan dan format piagam penghargaan/sertifikat sebagaimana dimaksud pada ayat (1)
tercantum dalam Lampiran Peraturan Rektor ini, yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan
Rektor ini.

SIFAT DAN DERAJAT SURAT

Pasal 25
(1) Sifat surat terdiri atas :

a. sangat rahasia;
b. rahasia;

c. terbatas; dan
d. biasa.

(2) Sangat rahasia sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf a merupakan sifat surat yang informasinya
membutuhkan tingkat pengamanan yang tinggi dan mempunyai hubungan erat dengan keamanan dan
keselamatan negara serta hanya diketahui oleh pejabat yang berhak menerima.

(3) Rahasia sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf b merupakan sifat surat yang informasinya
membutuhkan pengamanan khusus dan mempunyai hubungan erat dengan keamanan kedinasan serta hanya
diketahui oleh pejabat yang berwenang atau yang ditunjuk.

(4) Terbatas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf ¢ merupakan sifat surat yang informasinya
membutuhkan pengamanan dan mempunyai hubungan erat dengan tugas khusus kedinasan serta hanya
diketahui oleh pejabat yang berwenang atau yang ditunjuk.

(5) Biasa sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf d merupakan sifat surat yang tidak memerlukan
pengamanan khusus.

Pasal 26
(1) Derajat surat terdiri atas :
a. Sangat segera;
b. segera; dan
c. biasa.
(2) Sangat segera sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf a merupakan derajat surat yang isinya harus segera
diketahui penerima surat dan penyelesaiannya harus dilakukan pada kesempatan pertama atau secepat mungkin.
(3) Segera sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf b merupakan derajat surat yang isinya harus segera diketahui
atau ditanggapi oleh penerima surat.
(4) Biasa sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf ¢ merupakan derajat surat yang penyampaian dan
penyelesaiannya tidak seperti derajat surat sangat segera dan segera.



BAB IV
PENCANTUMAN ALAMAT SURAT

Pasal 27
(1) Alamat surat dicantumkan pada :
a. sampul surat; dan
b. surat.

(2) Tata cara penulisan alamat pada sampul dan surat sebagaimana dimaksud pada ayat (1) tercantum dalam
Lampiran Peraturan Rektor ini, yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Rektor ini.

BAB YV
KODE SURAT
Pasal 28

(1) Kode surat merupakan serangkaian petunjuk tentang tata cara pemberian nomor dan kode surat dinas.
(2) Ketentuan mengenai kode surat diatur dengan Peraturan Rektor tersendiri.

BAB VI
PENANDATANGANAN NASKAH DINAS
Pasal 29

(1) Penandatanganan peraturan, keputusan, instruksi dan surat edaran Rektor dilakukan oleh Rektor.

(2) Kewenangan penandatanganan peraturan dan instruksi Rektor sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dapat
didelegasikan kepada pimpinan unit kerja dengan menerbitkan surat pendelegasian.

(3) Kewenangan penandatanganan keputusan dan surat edaran Rektor sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dapat
didelegasikan kepada pimpinan unit kerja dengan menerbitkan surat pendelegasian.

Pasal 30
Penandatanganan surat terdiri atas :
a. Penandatanganan surat yang ditujukan kepada instansi di luar lingkungan Universitas Padjadjaran;
b. Penandatanganan surat yang ditujukan kepada unit organisasi di dalam lingkungan Universitas Padjadjaran;
dan
c. Penandatanganan surat yang ditujukan kepada unit kerja di dalam unit organisasi.

Pasal 31

Penandatanganan surat yang ditujukan kepada instansi di luar lingkungan Universitas Padjadjaran ditentukan

sebagai berikut:

a. apabila Rektor mendelegasikan penandatanganan surat kepada pejabat setingkat di bawahnya,
penandatanganan dilakukan oleh pejabat tersebut dengan penyebutan a.n.; dan

b. apabila pejabat penerima delegasi dari Rektor berhalangan, penandatanganan dapat didelegasikan kepada
pejabat setingkat di bawahnya dengan penyebutan u.b. setelah pencantuman a.n.

Pasal 32

Penandatanganan surat yang ditujukan kepada unit kerja di dalam lingkungan Universitas Padjadjaran ditentukan
sebagai berikut:

a. apabila pimpinan unit kerja eselon I berhalangan, penandatanganan dapat didelegasikan kepada pejabat
setingkat di bawahnya dengan penyebutan a.n. dan apabila pejabat yang diberi wewenang menandatangani
berhalangan, penandatanganan surat dapat didelegasikan kepada pejabat setingkat di bawahnya dengan
penyebutan u.b. setelah pencantuman a.n.; dan

b. surat pimpinan unit kerja eselon IV di lingkungan kantor pusat yang ditujukan kepada pimpinan unit kerja
eselon IV lain di fakultas ditandatangani oleh pemimpin unit kerja eselon IV yang bersangkutan dengan
tembusan pemimpin unit kerja eselon I11.



Pasal 33

Pembagian kewenangan penandatanganan naskah dinas tercantum lampiran Peraturan ini.

Pasal 34

Penandatanganan surat yang ditujukan kepada unit kerja di dalam lingkungan Universitas Padjadjaran ditentukan
sebagai berikut:

a. a.n. digunakan jika Rektor menguasakan penandatanganan surat kepada pejabat setingkat di bawahnya, atau
Jjika
pejabat yang berwenang menandatangani surat mendelegasikan penandatanganan surat kepada pejabat
setingkat di bawahnya;

b. u.b. digunakan jika pejabat yang diberi kuasa menandatangani surat memberikan kuasa lagi kepada pejabat
setingkat di bawahnya;

c. plt. digunakan untuk seorang pejabat yang ditunjuk untuk melaksanakan tugas jabatan, tetapi belum
ditunjuk secara definitif;

d. plh. digunakan jika pejabat yang berwenang menandatangani surat berhalangan untuk waktu tertentu karena
tugas dinas, menguasakan penandatangan surat kepada pejabat setingkat di bawahnya selama pejabat
tersebut tidak berada di tempat; dan

e. u.p. digunakan atau ditujukan kepada seseorang atau pejabat teknis yang menangani suatu kegiatan atau
suatu pekerjaan tanpa memerlukan kebijakan langsung dari pimpinan pejabat yang bersangkutan.

Pasal 35

Pemakaian singkatan a.n., w.b., plt, plh., dan wp., masing-masing dibuat dengan menggunakan contoh
sebagaimana tercantum lampiran Peraturan ini.

BAB VII
NASKAH ELEKTRONIK

Pasal 36

(1) Naskah elektronik mencakup surat-menyurat elektronik, arsip, dokumentasi elektronik, transaksi elektronik,

dan naskah elektronik lainnya.

(2) Naskah elektronik memiliki keabsahan yang sama dengan naskah dinas non-elektronik.

(1
()
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S

(1)
(2)
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BAB VIII
KELENGKAPAN NASKAH DINAS

Pasal 37

Kelengkapan naskah dinas berupa lembar disposisi.

Lembar disposisi sebagaimana dimaksud pada ayat (1) merupakan suatu kesatuan dengan naskah dinas yang
bersangkutan.

Lembar disposisi berisi petunjuk tertulis mengenai tindak lanjut pengelolaan surat yang ditulis secara jelas.
Bentuk lembar disposisi dibuat dengan menggunakan contoh format sebagaimana tercantum dalam Lampiran
yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Rektor ini.

BAB IX
LEMBARAN UNIVERSITAS
Pasal 38

Peraturan Rektor, Peraturan Majelis Wali Amanat dan Peraturan Senat Akademik diundangkan dalam
lembaran universitas agar memiliki kekuatan hukum, mengikat dan berlaku.

Lembaran universitas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) merupakan tempat pengundangan yang
dilaksanakan oleh Direktur Tata Kelola dan Komunikasi Publik Universitas Padjadjaran.

Tata cara pengundangan, bentuk. dan format pengundangan diatur tersendiri dalam Peraturan Rektor.



BAB X
KETENTUAN PERALIHAN

Pasal 39

Tata naskah dinas yang telah ada di lingkungan Universitas Padjadjaran disesuaikan dengan Peraturan Rektor ini
secara bertahap paling lambat 3 (tiga) bulan setelah Peraturan Rektor ini diundangkan.

BAB XI
PENUTUP
Pasal 40

Pada saat Peraturan Rektor ini mulai berlaku, seluruh ketentuan mengenai tata naskah dinas di lingkungan
Universitas Padjadjaran dicabut dan dinyatakan tidak berlaku.

Pasal 41

Peraturan Rektor ini mulai berlaku sejak tanggal diundangkan.

Ditetapkan di Jatinangor
Pada tanggal 7 November 2016

ONO ACHMAD



LAMPIRAN I
PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS PADJADJARAN NOMOR 37 TAHUN 2016
TANGGAL 7 NOVEMBER 2016

TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS PADJADJARAN

1. KEPALA NASKAH DINAS

Tata cara pencantuman kepala naskah dinas:

a.

b.

Rektor, mencantumkan lambang universitas dan nama jabatan secara simetris
di bawah lambang universitas;

Universitas mencantumkan lambang Universitas, nama Kementerian, nama
universitas, alamat, dan garis penutup;

lambang Universitas dicetak sesuai dengan ketentuan yang diatur dalam
Peraturan Rektor tersendiri.

nama Kementerian dicetak pada baris pertama, nama Universitas Padjadjaran
dicetak pada baris kedua, masing-masing dicetak dengan huruf kapital;

nama Universitas dicetak lebih tebal daripada nama Kementerian.

nama fakultas dan pascasarjana dicetak di bawah nama Universitas
Padjadjaran dengan huruf kapital;

alamat ditulis lengkap pada baris akhir tanpa singkatan disertai kode pos,
telepon, faksimil, website, dan alamat email;

kepala naskah dinas ditutup dengan menggunakan garis tebal tunggal dengan
ukuran garis 2% pt;

jarak garis penutup dari tepi atas kertas 4,5 cm;

penulisan Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi menggunakan
huruf Times New Roman ukuran 12, Universitas Padjadjaran menggunakan
huruf Times New Roman ukuran 14 cetak tebal, dan alamat menggunakan
huruf Times New Roman ukuran 12;

- Contoh Format Kepala Naskah Dinas Ada Dalam Lampiran II

2. PERATURAN
Tata cara pembentukan:
a. Naskah peraturan ditik dengan jenis huruf Bookman Old Style, dengan ukuran

huruf 12, di atas kertas F4.

Bagian peraturan terdiri atas:

1) kepala;

2) judul;

3) pembukaan;

4) batang tubuh atau isi;

5) penutup; dan

6) lampiran jika diperlukan.

Kepala peraturan terdiri atas:

1) kepala naskah dinas;

2) kata peraturan dan nama jabatan pejabat yang menetapkan, ditulis dengan
huruf kapital secara simetris.

3) kata nomor dan tahun ditulis dengan huruf kapital secara simetris; dan

4) kata tentang ditulis dengan huruf kapital secara simetris.

5) judul peraturan ditulis dengan huruf kapital secara simetris.

Pembukaan peraturan terdiri atas:

1) frasa dengan rahmat Tuhan Yang Maha Esa ditulis dengan huruf kapital
secara simetris;

2) nama jabatan pejabat yang menetapkan peraturan diakhiri dengan tanda
baca koma ditulis dengan huruf kapital secara simetris;

3) konsideran menimbang, dengan ketentuan sebagai berikut:

a) konsideran menimbang memuat uraian singkat mengenai pokok pikiran
yang menjadi latar belakang pembuatan peraturan.

b) Jika konsideran memuat lebih dari satu pokok pikiran, setiap pokok pikiran
dirumuskan dalam rangkaian kalimat yang merupakan kesatuan
pengertian.



4)

S)

c) Setiap pokok pikiran ditulis secara urut dengan huruf, diawali dengan kata
bahwa, dan diakhiri dengan tanda baca titik koma.

Konsideran mengingat, dengan ketentuan sebagai berikut:

a) konsideran mengingat memuat dasar hukum kewenangan pembuatan
peraturan berisi peraturan perundang-undangan yang tingkatannya sama
atau lebih tinggi.

b) jika jumlah peraturan perundang-undangan yang dijadikan dasar hukum
lebih dari satu, urutan pencantumannya perlu memperhatikan tata urutan
peraturan perundang-undangan dan, jika tingkatannya sama, disusun
secara kronologis berdasarkan saat pengundangan atau penetapannya.

c) pencantuman undang-undang, peraturan pemerintah, dan peraturan
presiden dilengkapi dengan nomor Lembaran Negara Republik Indonesia
dan Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia yang diletakkan di
antara tanda baca kurung.

d) Pencantuman peraturan Menteri dilengkapi dengan nomor Berita Negara
Republik Indonesia yang diletakkan di antara tanda baca kurung.

Diktum memutuskan dan menetapkan, dengan ketentuan sebagai berikut:

a) kata memutuskan ditulis dengan huruf kapital tanpa spasi secara simetris,
dan diakhiri dengan tanda baca titik dua.

b) kata menetapkan ditulis dengan huruf kapital pada awal kata, dicantumkan
sesudah kata memutuskan, sejajar dengan kata menimbang dan mengingat,
dan diakhiri dengan tanda baca titik dua.

c) setelah kata menetapkan dicantumkan nama peraturan yang ditetapkan,
ditulis dengan huruf kapital, dan diakhiri tanda baca titik.

d. Batang tubuh atau isi peraturan memuat materi pokok yang diatur dalam
peraturan dapat dirumuskan dalam bab, bagian, dan/atau pasal.

e. Dalam Peraturan Menteri, disertai frasa agar setiap orang mengetahuinya,
memerintahkan pengundangan Peraturan Menteri ini dengan penempatannya
dalam Berita Negara Republik Indonesia dicantumkan setelah pasal terakhir
pada peraturan Menteri.

f. Penutup peraturan terdiri atas:

1) tempat dan tanggal penetapan peraturan ditulis di sebelah kanan
bawah, di bawah baris akhir isi peraturan;

2) nama jabatan pejabat yang menetapkan peraturan ditulis dengan huruf
kapital, sejajar dengan kata ditetapkan, dan diakhiri dengan tanda baca
koma;

3) tanda tangan pejabat yang menetapkan peraturan dibubuhkan di antara
nama jabatan dan nama pejabat;

4) cap jabatan atau cap dinas dibubuhkan dengan menyentuh bagian sisi
kiri tanda tangan; dan

5) nama lengkap pejabat yang menandatangani peraturan ditulis dengan
huruf kapital dan sejajar dengan nama jabatan tanpa mencantumkan
gelar;

6) singkatan NIP ditulis di bawah dan sejajar dengan nama pejabat yang
menandatangani, menggunakan huruf kapital tanpa diakhiri dengan
tanda baca titik dan diikuti dengan nomor induk pegawai tanpa jarak.

g. Lampiran
1) Bagian lampiran terdiri atas:

a. kepala;

b. isi; dan

c. penutup.

2) Kepala lampiran terdiri atas:

a. penulisan kata Lampiran dengan menggunakan huruf kapital, dan
apabila terdapat lebih dari 1 (satu) lampiran, penulisan kata
Lampiran diikuti dengan penomoran menggunakan angka Romawi;

b. kata peraturan dan nama jabatan pejabat yang menetapkan, ditulis
dengan huruf kapital sejajar dengan penulisan kata Lampiran;

c. kata nomor dan tahun ditulis dengan huruf kapital sejajar dengan
penulisan kata Lampiran,

d. kata tentang ditulis dengan huruf kapital sejajar dengan penulisan
kata Lampiran; dan

e. judul peraturan ditulis dengan huruf kapital sejajar dengan
penulisan kata Lampiran.



3) Isi lampiran memuat hal-hal yang diatur lebih lanjut sesuai dengan
batang tubuh pada peraturan.
4) Penutup lampiran terdiri atas:

a. nama jabatan pejabat yang menetapkan peraturan ditulis dengan
huruf kapital, ditulis di sebelah kanan bawah, di bawah baris akhir
isi lampiran, dan diakhiri dengan tanda baca koma;

b. tanda tangan pejabat yang menetapkan peraturan dibubuhkan di
antara nama jabatan dan nama pejabat;

c. cap jabatan atau cap dinas dibubuhkan dengan menyentuh bagian
sisi kiri tanda tangan; dan

d. nama lengkap pejabat yang menandatangani peraturan ditulis
dengan huruf kapital dan sejajar dengan nama jabatan tanpa
mencantumkan gelar;

e. singkatan NIP ditulis di bawah dan sejajar dengan nama pejabat yang
menandatangani, menggunakan huruf kapital tanpa diakhiri dengan
tanda baca titik dan diikuti dengan nomor induk pegawai tanpa
jarak.

- Contoh Format Peraturan Rektor Ada Dalam Lampiran II
- Contoh Format Lampiran Peraturan Rektor (jika ada) Ada Dalam Lampiran II

3. KEPUTUSAN
Tata cara pembentukan:

a.

b.

Naskah keputusan Rektor ditik dengan jenis huruf Bookman Old Style, dengan

huruf 12, di atas kertas F4.

Bagian keputusan terdiri atas:

1) kepala;

2) judul;

3) pembukaan;

4) batang tubuh atau isi; dan

5) penutup.

Kepala keputusan terdiri atas:

1) kepala naskah dinas;

2) kata keputusan dan nama jabatan pejabat yang menetapkan ditulis dengan
huruf kapital secara simetris;

3) kata nomor dan tahun ditulis dengan huruf kapital secara simetris;

4) kata tentang ditulis dengan huruf kapital secara simetris; dan

Judul keputusan ditulis dengan huruf kapital secara simetris.

Pembukaan keputusan terdiri atas:

1) nama jabatan pejabat yang menetapkan keputusan;

2) konsideran berisi latar belakang diawali dengan kata menimbang, dan dasar
hukum diawali dengan kata mengingat;

3) diktum terdiri atas kata memutuskan dan menetapkan; dan

Nama jabatan pejabat yang menetapkan keputusan, konsiderans, dan diktum

dibuat dengan menggunakan tata cara sebagaimana pembuatan Nama jabatan

pejabat yang menetapkan keputusan, konsiderans, dan diktum pada
peraturan.

Batang tubuh atau isi keputusan memuat materi pokok yang ditetapkan dalam

keputusan.

Penutup keputusan terdiri atas:

1) tempat dan tanggal ditetapkannya keputusan ditulis di sebelah kanan
bawah, di bawah baris akhir isi keputusan;

2) nama jabatan pejabat yang menetapkan keputusan ditulis dengan huruf
kapital, sejajar dengan kata ditetapkan, dan diakhiri dengan tanda baca
koma;

3) tanda tangan pejabat yang menetapkan keputusan dibubuhkan di antara
nama jabatan dan nama pejabat;

4) cap jabatan atau cap dinas dibubuhkan dengan menyentuh bagian sisi kiri
tanda tangan;

5) nama lengkap pejabat yang menetapkan keputusan ditulis dengan huruf
kapital dan sejajar dengan nama jabatan tanpa mencantumkan gelar; dan



6) singkatan NIP ditulis di bawah dan sejajar dengan nama pejabat yang
menandatangani, menggunakan huruf kapital tanpa diakhiri dengan tanda
baca titik dan diikuti dengan nomor induk pegawai tanpa jarak.

i. Lampiran menggunakan tata cara pembentukan dan format lampiran
peraturan.

- Contoh Format Keputusan Rektor Ada Dalam Lampiran II

- Contoh Format Lampiran Keputusan Rektor (jika ada) Ada Dalam Lampiran II

- Contoh Format Keputusan Dekan Fakultas Ada Dalam Lampiran II

- Contoh Format Lampiran Keputusan Dekan Fakultas (jika ada) Ada Dalam
Lampiran II

- Contoh Format Keputusan Dekan Sekolah Pascasarjana Ada Dalam Lampiran
II

-  Contoh Format Lampiran Keputusan Dekan Sekolah Pascasarjana (jika ada)
Ada Dalam Lampiran II

4. INSTRUKSI
Tata cara pembentukan:
a. Naskah Instruksi Rektor ditik dengan jenis huruf Bookman Old Style, dengan
huruf 12, di atas kertas F4.
b. Bagian instruksi terdiri atas:
1) kepala;
2) dasar hukum atau latar belakang;
3) batang tubuh atau isi; dan
4) penutup.
c. Kepala instruksi terdiri atas:
1) kepala naskah dinas;
2) kata instruksi dan nama jabatan pejabat yang menetapkan ditulis
dengan huruf kapital secara simetris;
3) kata nomor dan tahun ditulis dengan huruf kapital secara simetris;
4) kata tentang ditulis dengan huruf kapital secara simetris;
5) judul instruksi ditulis dengan huruf kapital secara simetris; dan
6) nama jabatan pejabat yang menetapkan instruksi ditulis dengan huruf
kapital secara simetris dan diakhiri dengan tanda baca koma.
d. Dasar hukum atau latar belakang memuat ketentuan atau alasan perlunya
ditetapkan instruksi.
e. Batang tubuh atau isi instruksi memuat nama pejabat yang diberi instruksi
dan materi pokok yang diatur dalam instruksi.
f. Penutup instruksi terdiri atas:

1) tempat dan tanggal dikeluarkannya instruksi ditulis di sebelah kanan
bawah, di bawah baris akhir isi instruksi;

2) nama jabatan pejabat yang menetapkan instruksi ditulis dengan huruf
kapital, sejajar dengan kata dikeluarkan, dan diakhiri dengan tanda baca
koma;

3) tanda tangan pejabat yang mengeluarkan instruksi dibubuhkan di antara
nama jabatan dan nama pejabat;

4) cap jabatan atau cap dinas dibubuhkan dengan menyentuh bagian sisi kiri
tanda tangan;

5) nama lengkap pejabat yang mengeluarkan instruksi ditulis dengan huruf
kapital dan sejajar dengan nama jabatan tanpa mencantumkan gelar; dan

6) singkatan NIP ditulis di bawah dan sejajar dengan nama pejabat yang
menandatangani serta menggunakan huruf kapital tanpa diakhiri dengan
titik dan diikuti dengan nomor tanpa jarak bagi pejabat selain Rektor.

- Contoh Format Instruksi Rektor Ada Dalam Lampiran II
- Contoh Format Instruksi Dekan Fakultas atau Dekan Sekolah Pascasarjana
Ada Dalam Lampiran II

5. STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
Tata cata pembuatan
a. Pembentukan tim khusus Standar Operasional Prosedur (SOP)
Tim terdiri dari tenaga yang berkompeten dari setiap unit kerja misalnya Staf
Pembantu Pimpinan, Kepala Subbagian, Kepala Bagian, Direktur di
lingkungan kantor pusat Unpad, sedangkan di lingkungan fakultas terdiri dari
Staf Pembantu Pimpinan, Kepala Subbagian, Kepala Bagian TU, dan para



manajer. Jika diperlukan, libatkan konsultan penjaminan mutu untuk

mendapat informasi/masukan yang tepat.

. Pembagian tugas tim

Tenaga yang telah dibentuk diharuskan memiliki tugas dan tanggung jawabnya

masing-masing untuk memetakan deskripsi kerjanya.

Penentuan sasaran penerapan Standar Operasional Prosedur (SOP)

Sasaran SOP yaitu unit-unit kerja yang memang patut atau perlu

menggunakan SOP

. Penentuan waktu dan tempat penerapan SOP

Perkirakan waktu pelaksanaannya setelah verifikasi/persetujuan atas SOP

yang dibuat termasuk tempat yang sesuai yaitu unit-unit kerja masing-masing.

Mendokumentasikan jenis kegiatan operasional setiap divisi

Setelah tim memetakan alur kerja setiap unti kerja yang dipegangnya, catat

apa saja jenis kegiatan operasional yang selalu dilakukan. Pencatatan ini

terinci beserta penjelasannya.

Menyusun alur kerja, instruksi kerja, dan formulir pendukung

Alur kerja berupa bagan alur (flow chart) beserta penjelasannya. Instruksi kerja

adalah penjelasan rinci dari alur kerja. Formulir pendukung digunakan sebagai

arsip yang akan menjadi bukti otentik kegiatan operasional.

. Tukar pendapat/masukan antarsesama tim

Saling memberi masukan atau tambahan antarsesama tim.

. Libatkan pelaku pelaksana SOP

Tindakan ini diperlukan agar pelaksana SOP dapat memberikan masukan atas

temuan yang kurang.

Evaluasi dan perbaikan jika ada rekonstruksi atau uji coba

Lakukan pengujian SOP setiap unit ker untuk mengetahui keefektifannya.

Verifikasi dari pihak konsultan penjamin mutu

Setelah uji coba dinyatakan tidak ada masalah dalam pelaksanaan, pimpinan

berhak memuverifikasi dan memberi persetujuan.

. Umumkan/ sosialisasikan kepada setiap pelaksana SOP

Sosialisasi SOP dapat dilakukan dengan adanya rapat yang melibatkan semua

unitk kerja untuk memastikan bahwa ketika akan dilaksanakan memang

sudah siap.

Pemantauan dan analisis

Dalam beberapa bulan ke depan hingga setahun, pemantauan berkala harus

selalu dilakukan untuk menilai apakah ada kendala, kriteria yang salah, tidak

efektif, dll.

. Bagian identitas SOP terdiri dari :

1) Logo dan Nama Instansi/Satuan Kerja/Unit Kerja, nomenklatur
satuan/unit organisasi pembuat;

2) Nomor SOP, nomor prosedur yang di-SOP-kan sesuai dengan tata naskah
dinas yang berlaku di Kementerian/Lembaga/Pemerintah Daerah;

3) Tanggal Pembuatan, tanggal pertama kali SOP dibuat berupa tanggal
selesainya SOP dibuat bukan tanggal dimulainya pembuatannya;

4) Tanggal Revisi, tanggal SOP direvisi atau tanggal rencana ditinjauulangnya
SOP yang bersangkutan;

5) Tanggal Efektif, tanggal mulai diberlakukan SOP atau sama dengan tanggal
ditandatanganinya Dokumen SOP;

6) Pengesahan oleh pejabat yang berkompeten pada tingkat satuan kerja. Item
pengesahan berisi nomenklatur jabatan, tanda tangan, nama pejabat yang
disertai dengan NIP serta stempel/cap instansi;

7) Judul SOP, judul prosedur yang di-SOP-kan sesuai dengan kegiatan yang
sesuai dengan tugas dan fungsi yang dimiliki;

8) Dasar Hukum, berupa peraturan perundang-undangan yang mendasari
prosedur yang di-SOP-kan beserta aturan pelaksanaannya;

9) Keterkaitan, memberikan penjelasan mengenai keterkaitan prosedur yang
distandarkan dengan prosedur lain yang distandarkan (SOP lain yang
terkait secara langsung dalam proses pelaksanaan kegiatan dan menjadi
bagian dari kegiatan tersebut).

10) Peringatan, memberikan penjelasan mengenai kemungkinankemungkinan
yang terjadi ketika prosedur dilaksanakan atau tidak dilaksanakan.
Peringatan memberikan indikasi berbagai permasalahan yang mungkin
muncul dan berada di luar kendali pelaksana ketika prosedur



dilaksanakan, serta berbagai dampak lainyang ditimbulkan. Dalam hal ini
dijelaskan pula bagaimana cara mengatasinya bila diperlukan. Umumnya
menggunakan kata peringatan, yaitu jika/apabila-maka (if-than) atau batas
waktu (dead line) kegiatan harus sudah dilaksanakan;

11) Kualifikasi Pelaksana, memberikan penjelasan mengenai kualifikasi
pelaksana yang dibutuhkan dalam melaksanakan perannya pada prosedur
yang distandarkan. SOP Administrasi dilakukan oleh lebih dari satu
pelaksana, oleh sebab itu maka kualifikasi yang dimaksud adalah berupa
kompetensi (keahlian dan ketrampilan) bersifat umum untuk semua
pelaksana dan bukan bersifat individu, yang diperlukan untuk dapat
melaksanakan SOP ini secara optimal.

12) Peralatan dan Perlengkapan, memberikan penjelasan mengenai daftar
peralatan utama (pokok) dan perlengkapan yang dibutuhkan yang terkait
secara langsung dengan prosedur yang di-SOP-kan.

13) Pencatatan dan Pendataan, memuat berbagai hal yang perlu didata dan
dicatat oleh pejabat tertentu. Dalam kaitan ini, perlu dibuat formulir-
formulir tertentu yang akan diisi oleh setiap pelaksana yang terlibat dalam
proses. (Misalnya formulir yang menunjukkan perjalanan sebuah proses
pengolahan dokumen pelayanan perizinan. Berdasarkan formulir dasar ini,
akan diketahui apakah prosedur sudah sesuai dengan mutu baku yang
ditetapkan dalam SOP). Setiap pelaksana yang ikut berperan dalam proses,
diwajibkan untuk mencatat dan mendata apa yang sudah dilakukannya,
dan memberikan pengesahan bahwa langkah yang ditanganinya dapat
dilanjutkan pada langkah selanjutnya. Pendataan dan pencatatan akan
menjadi dokumen yang memberikan informasi penting mengenai “apakah
prosedur telah dijalankan dengan benar”.

Contoh Bagian Identitas SOP Ada Dalam Lampiran II
Contoh Bagian Flowchart Ada Dalam Lampiran II

Bagian Flowchart merupakan uraian mengenai langkah-langkah (prosedur)
kegiatan beserta mutu baku dan keterangan yang diperlukan. Bagian
Flowchart ini berupa flowcharts yang menjelaskan langkah-langkah kegiatan
secara berurutan dan sistematis dari prosedur yang distandarkn, yang berisi:
Nomor kegiatan; Uraian kegiatan yang berisi langkah-langkah (prosedur);
Pelaksana yang merupakan pelaku (aktor) kegiatan; Mutu Baku yang berisi
kelengkapan, waktu, output dan keterangan. Agar SOP ini terkait dengan
kinerja, maka setiap aktivitas hendaknya mengidentifikasikan mutu baku
tertentu, sepertii waktu yang diperlukan untuk menyelesaikan
persyaratan/kelengkapan yang diperlukan (standar input) dan outputnya.
Mutu baku ini akan menjadi alat kendali mutu sehingga produk akhirnya (end
product) dari sebuah proses benar-benar memenubhi kualitas yang diharapkan,
sebagaimana ditetapkan dalam standarpelayanan. Untuk memudahkan dalam
pendokumentasian dan implementasinya, sebaiknya SOP memiliki kesamaan
dalam unsur prosedur meskipun muatan dari unsur tersebut akan berbeda
sesuai dengan kebutuhan instansi masing-masing.

6. SURAT EDARAN
Tata cara pembuatan:

a.

b.

Naskah surat edaran ditik dengan jenis huruf Times New Roman, dengan
ukuran huruf 12.
Surat edaran terdiri atas:

1) kepala;
2) pembuka;
3) isi;

4) penutup; dan

5) tembusan jika diperlukan

Kepala surat edaran menggunakan tata cara pembentukan dan format kepala

naskah dinas.

Pembuka surat edaran terdiri atas:

1) frasa surat edaran, yang ditulis dengan huruf kapital di bawah kepala
naskah dinas secara simetris;

2) kata nomor ditulis dengan huruf kapital sejajar dengan frasa surat edaran;,



3)

4)

kata tentang ditulis dengan huruf kapital di bawah nomor dan simetris
dengan frasa surat edaran; dan

alamat tujuan surat edaran, yang didahului singkatan Yth., ditulis di
bawah sebelah kiri kata tentang, diikuti nama jabatan dan alamat yang
dituju tanpa didahului kata depan di pada nama tempat tujuan.

Isi surat edaran, yang awal kalimatnya ditulis di bawah dan sejajar dengan
alamat tujuan surat, terdiri atas:

1)
2)
3)

pendahuluan berisi landasan hukum pembuatan surat edaran;
isi pokok memuat materi pokok surat edaran; dan
kalimat penutup berisi perintah pelaksanaan surat edaran

Penutup surat edaran terdiri atas:

1)

2)

3)
4)

S)

6)

tanggal surat edaran ditulis di sebelah kanan bawah, di bawah baris akhir
isi surat edaran, tanpa didahului nama tempat pembuatan;

nama jabatan pejabat yang menandatangani surat edaran ditulis di bawah
dan sejajar dengan tanggal surat edaran dan menggunakan huruf kapital
pada setiap awal kata, kecuali kata penghubung, dan diakhiri tanda baca
koma;

tanda tangan pejabat yang menandatangani surat edaran dibubuhkan di
antara nama jabatan dan nama pejabat;

cap jabatan atau cap dinas dibubuhkan dengan menyentuh bagian sisi kiri
tanda tangan pejabat;

nama pejabat yang menandatangani surat edaran ditulis di bawah, sejajar
dengan nama jabatan, dan menggunakan huruf kapital pada setiap awal
kata tanpa diapit dengan tanda kurung dan tanpa garis bawah; dan
singkatan NIP ditulis di bawah dan sejajar dengan nama pejabat yang
menandatangani serta menggunakan huruf kapital tanpa diakhiri dengan
titik dan diikuti dengan nomor tanpa jarak bagi pejabat selain Menteri.

Apabila ada tembusan pada surat edaran:

1)

2)

3)

kata tembusan ditulis dengan menggunakan huruf kapital pada awal kata
tanpa garis bawah diikuti tanda baca titik dua sejajar dengan pembuka
surat dan sebaris dengan nama pejabat yang menandatangani surat
edaran;

pihak yang diberi tembusan ditulis di bawah kata tembusan, dan apabila
yang diberi tembusan lebih dari satu diberi nomor urut dengan angka Arab
sejajar dengan kata tembusan; dan

pihak yang diberi tembusan tidak didahului singkatan Yth atau diikuti
frasa sebagai laporan.

. Contoh Format Surat Edaran Rektor Ada Dalam Lampiran II
- Contoh Format Surat Edaran Dekan Fakultas dan Dekan Sekolah Pascasarjana
Ada Dalam Lampiran II

7. SURAT TUGAS
Tata cara pembuatan:
Naskah surat tugas ditik dengan jenis huruf Times New Roman, dengan ukuran
huruf 12.
bagian surat tugas terdiri atas:

a.

b.

1)
2)
3)
4)

kepala;
pembuka;
isi; dan
penutup.

Kepala surat tugas, baik yang berbentuk lembaran surat maupun kolom
menggunakan tata cara pembentukan dan format kepala naskah dinas.
Pembuka surat tugas:

1)

2)

frasa surat tugas ditulis di bawah kepala surat dengan huruf kapital secara
simetris; dan

Kata nomor ditulis sejajar dengan frasa surat tugas, diawali dengan huruf
kapital.

Isi surat tugas yang berbentuk lembaran surat terdiri atas:

1)
2)

3)
4)

nama jabatan pemberi tugas ditulis di sebelah kiri di bawah kata nomor;
kata nama ditulis di bawah dan sejajar dengan awal frasa nama jabatan
pemberi tugas;

singkatan NIP ditulis di bawah dan sejajar dengan kata nama;

pangkat dan golongan, serta jabatan penerima tugas;



5) kata jabatan ditulis di bawah dan sejajar dengan kata pangkat dan
golongan; dan

6) maksud, tanggal, dan tempat penugasan ditulis di bawah dan sejajar
dengan kata jabatan, didahului dengan kata untuk.

Isi surat tugas yang berbentuk kolom terdiri atas:

1) nama jabatan pemberi tugas ditulis di sebelah kiri di bawah kata nomor,

2) kolom isian surat tugas, berisi nomor, nama, NIP, pangkat dan golongan,
serta jabatan yang diberi tugas ditulis di bawah dan sejajar dengan kalimat
awal nama jabatan pemberi tugas; dan

3) maksud, tanggal, dan tempat penugasan ditulis di bawah kolom sejajar
dengan nomor isi kolom dan didahului dengan kata untuk.

Penutup surat tugas dibuat dengan menggunakan tata cara sebagaimana

pembuatan penutup pada surat edaran.

Apabila ada tembusan, dibuat dengan menggunakan tata cara sebagaimana

pembuatan tembusan pada surat edaran.

Contoh Format Surat Tugas yang Berbentuk Lembaran Surat Ada Dalam
Lampiran II

Contoh Format Surat Tugas yang Berbentuk Lembaran Kolom Ada Dalam
Lampiran II

8. NOTA DINAS
Tata cara pembuatan:

a.

b.

B 8

Naskah nota dinas ditik dengan jenis huruf Times New Roman, dengan ukuran

huruf 12.

Kepala nota dinas terdiri atas:

1) kepala;

2) pembuka;

3) penutup; dan

4) tembusan jika diperlukan.

Kepala nota dinas merupakan kepala naskah dinas.

Pembuka nota dinas terdiri atas:

1) frasa nota dinas, yang ditulis di bawah dan simetris dengan kepala nota
dinas dengan huruf kapital.;

2) kata nomor, ditulis di bawah dan sejajar dengan frasa nota dinas, diawali
dengan huruf kapital dan diikuti dengan nomor yang dikeluarkan oleh unit
pengolah masing-masing;

3) tujuan nota dinas didahului dengan frasa yang terhormat disingkat Yth.
ditulis di sebelah kiri di bawah nomor;

4) asal nota dinas didahului dengan kata dari, ditulis di bawah dan sejajar
dengan singkatan Yth., serta diikuti tanda baca titik dua; dan

5) hal nota dinas ditulis di bawah dan sejajar dengan asal nota dinas, serta
diikuti tanda baca titik dua.

Isi nota dinas:

1) pendahuluan, isi pokok, dan kalimat penutup dibuat dengan menggunakan
tata cara sebagaimana pembuatan pendahuluan, isi pokok, dan kalimat
penutup pada surat dinas.

2) awal kalimat isi nota dinas ditulis di bawah dan sejajar dengan kata hal.

Penutup nota dinas terdiri atas:

1) tanggal nota dinas ditulis di sebelah kanan bawah, di bawah baris akhir isi
nota dinas, tanpa didahului nama tempat pembuatan;

2) nama jabatan pejabat yang menandatangani nota dinas ditulis di bawah
dan sejajar dengan tanggal nota dinas dan menggunakan huruf kapital
pada setiap awal kata, kecuali kata penghubung, dan diakhiri tanda baca
koma;

3) tanda tangan pejabat yang menandatangani nota dinas dibubuhkan di
antara nama jabatan dan nama pejabat;

4) cap jabatan atau cap dinas dibubuhkan dengan menyentuh bagian sisi kiri
tanda tangan pejabat;

5) nama pejabat yang menandatangani nota dinas ditulis di bawah, sejajar
dengan nama jabatan, dan menggunakan huruf kapital pada setiap awal
kata tanpa diapit dengan tanda kurung dan tanpa garis bawah; dan

6) singkatan NIP ditulis di bawah dan sejajar dengan nama pejabat yang



7) menandatangani serta menggunakan huruf kapital tanpa diakhiri dengan
titik dan diikuti dengan nomor tanpa jarak.

g. Apabila ada tembusan, dibuat dengan menggunakan tata cara sebagaimana
pembuatan tembusan pada surat dinas.
- Contoh Format Nota Dinas Ada Dalam Lampiran II
9. MEMO
Tata cara pembuatan:
a. Naskah memo diketik dengan jenis huruf Times New Roman, dengan ukuran
huruf 12.
b. Bagian memo terdiri dari:
1) kepala;
2) pembuka; dan
3) penutup;
c. Kepala memo menggunakan tata cara pembentukan dan format kepala naskah
dinas.
d. Pembuka memo terdiri atas:
1) kata memo, ditulis di bawah dan simetris dengan kepala memo, dan
menggunakan huruf kapital;
2) tujuan memo, didahului dengan frasa yang terhormat disingkat Yth. ditulis
di sebelah kiri di bawah kata memo dan diikuti tanda baca titik dua; dan
3) asal memo, didahului dengan Kkata dari, ditulis di bawah dan sejajar
dengan singkatan Yth., serta diikuti tanda baca titik dua.
e. Isi memo merupakan uraian singkat dari inti memo.
f. Penutup memo terdiri atas:

1) tanggal memo ditulis di sebelah kanan di bawah baris akhir isi memo;

2) nama jabatan yang menandatangani memo ditulis di bawah tanggal memo
dengan huruf kapital di setiap awal kata, kecuali kata penghubung, dan
diakhiri tanda baca koma;

3) nama pejabat yang menandatangani memo ditulis di bawah dan sejajar
dengan nama jabatan serta menggunakan huruf kapital pada setiap awal
kata tanpa diapit dengan tanda kurung dan tanpa garis bawah;

4) tanda tangan dibubuhkan di antara nama jabatan dan nama pejabat;

5) singkatan NIP ditulis di bawah dan sejajar dengan nama pejabat yang
menandatangani serta menggunakan huruf kapital tanpa diakhiri dengan
titik dan diikuti dengan nomor tanpa jarak; dan

6) pada penutup memo tidak dibubuhi cap dinas atau cap jabatan

Contoh Format Memo Dinas Ada Dalam Lampiran II

10. SURAT DINAS
Tata cara pembuatan:

a.

b.

Naskah surat dinas diketik dengan jenis huruf Times New Roman, dengan
ukuran huruf 12.

Bagian surat dinas terdiri atas:
1) kepala;

2) pembuka;

3) isi;

4) penutup; dan
5) tembusan jika diperlukan

. Kepala surat dinas menggunakan tata cara pembentukan dan format kepala

naskah dinas.

. Pembuka surat dinas terdiri atas:

1) nomor surat dinas:

a) berisikan nomor urut, kode surat, dan tahun pembuatan surat.

b) kata nomor ditulis di sebelah Kiri di bawah garis kepala surat dinas.
c) nomor urut surat tidak dikombinasikan dengan huruf.
2) lampiran surat dinas:

a) kata lampiran ditulis di bawah kata nomor dan menyebutkan jumlah
lampiran.

b) jumlah lampiran yang dapat ditulis dengan satu atau dua kata ditulis
dengan huruf dan diawali dengan huruf kapital, tidak didahului atau
diikuti angka, sedangkan yang tiga kata atau lebih ditulis dengan
menggunakan angka Arab.



c) kata lampiran tidak ditulis apabila tidak ada yang dilampirkan.
3) hal surat dinas:

a) berisikan inti keseluruhan isi surat dinas ditulis dengan huruf kapital
pada setiap awal kata tanpa diakhiri tanda baca.

b) kata hal ditulis di bawah kata lampiran dan apabila tidak ada yang

dilampirkan, kata hal ditulis di bawah kata nomor.
4) tanggal surat dinas:
a) ditulis di sebelah kanan sebaris dengan nomor surat

b) tanggal surat dinas Menteri diawali dengan nama tempat pembuatan

surat
c) tanggal surat dinas selain Menteri tidak disertai nama tempat
pembuatan surat.

5) alamat tujuan surat dinas:

a) penulisan alamat tujuan surat didahului frasa yang terhormat disingkat
Yth., diikuti dengan pencantuman nama jabatan atau nama orang yang
dituju.

b) Singkatan Yth. ditulis di bawah kata hal.
c) Nama tempat pada alamat yang dituju tidak didahului kata depan di.
e. Isi surat dinas terdiri atas:

2) pendahuluan surat dinas merupakan kalimat pembuka isi surat dinas,
ditulis singkat dan jelas.

3) awal kalimat pembuka surat dinas ditulis di bawah dan sejajar dengan
alamat tujuan surat.

4) isi pokok surat dinas berisi uraian dari inti surat dinas.

5) kalimat penutup berisi kalimat yang mengakhiri isi surat dinas.

f. Penutup surat dinas terdiri atas:

1) nama jabatan penanda tangan surat dinas yang ditulis di bagian kanan
bawah dengan huruf kapital pada setiap awal kata, kecuali kata
penghubung, dan diakhiri tanda baca koma;

2) nama pejabat yang menandatangani surat dinas ditulis di bawah, sejajar
dengan nama jabatan, dan menggunakan huruf kapital pada setiap awal
kata tanpa diapit dengan tanda kurung dan tanpa garis bawah;

3) tanda tangan dibubuhkan di antara nama jabatan dan nama pejabat;

4) singkatan NIP ditulis di bawah dan sejajar dengan nama pejabat yang
menandatangani serta menggunakan huruf kapital tanpa diakhiri dengan
titik dan diikuti dengan nomor tanpa jarak;

5) cap dinas atau cap jabatan dibubuhkan dengan menyentuh bagian sisi kiri
tanda tangan pejabat; dan

6) apabila ada tembusan, dibuat dengan menggunakan tata cara sebagaimana
pembuatan tembusan pada surat edaran.

- Contoh Format Surat Dinas Rektor Ada Dalam Lampiran II
- Contoh Format Surat Dinas selain Rektor Ada Dalam Lampiran II

11. SURAT UNDANGAN
Tata cara pembuatan

a.

b.

Naskah surat undangan yang berbentuk surat ditik dengan jenis huruf Times New

Roman, dengan ukuran huruf 12.

Bagian surat undangan yang berbentuk surat terdiri atas:

1) kepala;

2) pembuka;

3) isi surat; dan

4) penutup.

Kepala surat undangan yang berbentuk surat menggunakan tata cara

pembentukan dan format kepala naskah dinas.

Pembuka surat undangan yang berbentuk surat dibuat dengan menggunakan tata

cara sebagaimana pembuatan pembuka pada surat dinas.

Isi surat undangan yang berbentuk surat terdiri atas:

1) pendahuluan, dibuat dengan menggunakan tata cara sebagaimana pembuatan
pendahuluan pada surat dinas;

2) isi pokok, merupakan uraian dari inti surat undangan dengan menyebutkan
hari, tanggal, waktu, tempat, dan acara, serta dapat menyebutkan pimpinan



rapat dan pakaian yang harus dikenakan oleh para undangan; dan
3) kalimat penutup.

f. Penutup surat undangan yang berbentuk surat dibuat dengan menggunakan tata
cara sebagaimana pembuatan penutup pada surat dinas.

g. Bagian surat undangan yang berbentuk kartu terdiri atas:

1) kepala surat;
2) isi surat; dan
3) penutup surat.
h. Kepala surat undangan yang berbentuk kartu terdiri atas:
2) lambang:
a) lambang negara digunakan jika yang mengundang Menteri.
b) lambang Kementerian digunakan jika yang mengundang pejabat lainnya di
luar perguruan tinggi negeri.
¢) lambang perguruan tinggi negeri digunakan jika yang mengundang pejabat
perguruan tinggi negeri.
3) nama jabatan yang mengundang, dicetak secara lengkap di bawah lambang
secara simetris dan dapat ditambah frasa beserta suami/ istri.

i. Isisurat undangan yang berbentuk kartu berisi maksud dan tujuan undangan,
hari, tanggal, waktu, dan tempat penyelenggaraan undangan serta pakaian yang
harus dikenakan oleh para undangan.

j. Penutup surat undangan yang berbentuk kartu diakhiri dengan ungkapan
permohonan jawaban atau konfirmasi melalui telepon.

.  Contoh Format Undangan yang Berbentuk Surat
- Contoh Format Undangan Rektor yang Berbentuk Kartu Ada Dalam Lampiran
II

12. SURAT PERJANJIAN
Tata cara pembuatan:
a. Bagian-bagian surat perjanjian terdiri atas:
1) kepala surat perjanjian;
2) batang tubuh atau isi; dan
2) penutup.
b. Kepala surat perjanjian terdiri atas:
1) Lambang diletakkan secara simetris di sebelah kanan atau kiri atas
disesuaikan dengan penyebutan nama instansi;
2) nama instansi yang melakukan perjanjian ditulis dengan huruf kapital
diletakkan di bawah lambang secara simetris;
3) judul perjanjian ditulis dengan huruf kapital diletakkan di bawah nama
instansi secara simetris; dan
4) kata nomor dari para pihak ditulis dengan huruf kapital di bawah judul
perjanjian secara simetris.
c. Batang tubuh atau isi surat perjanjian memuat materi perjanjian kerja sama
atau kesepakatan bersama yang dituangkan dalam bentuk pasal-pasal.
Penulisan tanggal, bulan, dan tahun diuraikan lengkap menggunakan huruf
(bukan dengan angka)
c. Penutup surat perjanjian berisi nama dan tanda tangan para pihak yang
mengadakan perjanjian dan para saksi, jika dipandang perlu, serta dibubuhi
materai sesuai dengan peraturan perundang-undangan.

- Contoh Format Surat Perjanjian Ada Dalam Lampiran II

13. SURAT KUASA
Tata cara pembuatan:
a. Bagian-bagian surat kuasa biasa terdiri atas:
1) kepala;
2) pembuka;
3) isi; dan
4) penutup.
b. Kepala surat kuasa dibuat dengan menggunakan tata cara pembentukan dan
format kepala naskah dinas.
c. Pembuka surat kuasa terdiri atas:
1) frasa surat kuasa ditulis dengan huruf kapital di bawah kepala surat secara
simetris; dan



2) kata nomor ditulis di bawah dan sejajar dengan frasa surat kuasa, diawali
dengan huruf kapital.

Isi surat kuasa terdiri atas:

1) frasa yang bertanda tangan di bawah ini ditulis di sebelah kiri di bawah kata
nomor, diawali dengan huruf kapital dan diakhiri dengan tanda baca koma;

2) nama pemberi kuasa didahului kata nama yang ditulis di bawah dan sejajar
dengan awal frasa yang bertanda tangan di bawah ini;

3) jabatan pemberi kuasa didahului dengan kata jabatan, ditulis di bawah dan
sejajar dengan kata nama.;

4) frasa dengan ini memberi kuasa kepada ditulis di bawah dan sejajar dengan
kata jabatan,

5) nama penerima kuasa didahului kata nama ditulis di bawah dan sejajar
dengan awal frasa dengan ini memberi kuasa kepada,

6) jabatan penerima kuasa didahului dengan kata jabatan ditulis sejajar dengan
kata nama; dan

7) rincian kewenangan yang diberikan kepada penerima kuasa ditulis di bawah
nama jabatan penerima kuasa dan sejajar dengan kata jabatan.

Penutup surat kuasa terdiri atas:

1) tanggal surat kuasa ditulis di sebelah kanan bawah, di bawah baris akhir isi
surat kuasa tanpa didahului nama tempat pemberian surat kuasa;

2) frasa pemberi kuasa ditulis di bawah dan sejajar dengan tanggal, menggunakan
huruf kapital pada setiap awal kata;

3) nama pemberi kuasa ditulis dengan huruf kapital pada setiap awal kata, di
bawah dan sejajar dengan frasa pemberi kuasa, tanpa diapit tanda kurung dan
tanpa garis bawabh,;

4) NIP pemberi kuasa, apabila pemberi kuasa adala pejabat selain Menteri, ditulis
dengan huruf kapital, di bawah dan sejajar dengan nama pemberi kuasa, tanpa
diakhiri dengan titik, dan diikuti dengan nomor tanpa jarak;

5) materai diletakkan di antara frasa pemberi kuasa dan nama pemberi kuasa;

6) tanda tangan pemberi kuasa dibubuhkan di atas materai;

7) cap dinas atau cap jabatan dibubuhkan dengan menyentuh bagian materai
dan tanda tangan pemberi kuasa;

8) frasa penerima kuasa ditulis dengan huruf kapital pada setiap awal kata,
sejajar dengan kata jabatan dan sebaris dengan frasa pemberi kuasa,

9) nama penerima kuasa tanpa diapit tanda kurung dan tanpa garis bawah,
ditulis sejajar dengan frasa penerima kuasa, dan sebaris dengan nama pemberi
kuasa;

10)frasa penerima kuasa ditulis dengan huruf kapital pada setiap awal kata,
sejajar dengan kata jabatan dan sebaris dengan frasa pemberi kuasa;

11)nama penerima kuasa tanpa diapit tanda kurung dan tanpa garis bawah,
ditulis sejajar dengan frasa penerima kuasa, dan sebaris dengan nama
pemberi kuasa;

12) NIP penerima kuasa apabila ada, ditulis dengan huruf kapital, di bawah dan
sejajar dengan nama penerima kuasa, tanpa diakhiri dengan titik, dan diikuti
dengan nomor tanpa jarak; dan

13)tanda tangan penerima kuasa dibubuhkan di antara frasa penerima kuasa dan
nama penerima kuasa.

. Contoh Format Surat Kuasa Biasa Ada Dalam Lampiran II
- Contoh Format Surat Kuasa Khusus

14. SURAT KETERANGAN
Tata cara pembuatan:

a.

b.

C.

d.

Naskah surat keterangan ditik dengan jenis huruf Times New Roman, dengan
ukuran huruf 12.

Bagian-bagian surat keterangan terdiri atas:

1) kepala surat;

2) pembuka surat;

3) isi surat; dan

4) penutup surat.

Kepala surat keterangan menggunakan tata cara pembentukan dan format kepala
naskah dinas.

Pembuka surat keterangan terdiri atas:



1) frasa surat keterangan ditulis dengan huruf kapital di bawah kepala surat
secara simetris; dan

2) nomor ditulis di bawah dan sejajar dengan frasa surat keterangan, diawali
dengan huruf kapital.

. Isi surat keterangan terdiri atas:

1) frasa yang bertanda tangan di bawah ini;

2) kata nama, NIP, pangkat dan golongan, serta jabatan yang memberikan
keterangan,

3) frasa dengan ini menerangkan bahwa,

4) kata nama, NIP, pangkat dan golongan, serta jabatan yang diterangkan; dan

5) isi keterangan.

Awal kalimat isi surat keterangan ditulis di sebelah kiri di bawah frasa surat

keterangan, diawali dengan huruf kapital, dan diakhiri dengan tanda baca koma.

Penutup surat keterangan dibuat dengan menggunakan tata cara sebagaimana

pembuatan penutup pada surat edaran.

Contoh Format Surat Keterangan Ada Dalam Lampiran II

15. BERITA ACARA

Tata Cara Pembuatan
a. Naskah Berita Acara ditik dengan jenis huruf Times New Roman, dengan
ukuran huruf 12.
a. Bagian-bagian Berita Acara terdiri atas:
1) Kepala surat;
2) Pembuka surat;
3) isi surat; dan
4) penutup surat.

b. Kepala surat keterangan menggunakan tata cara pembentukan dan format
kepala naskah dinas.

c. Pembuka Berita Acara terdiri atas;

Frasa Berita Acara ditulis dengan huruf kapital di bawah kepala surat
secara simetris; dan

d. Isi Berita Acara terdiri atas:

1) Frasa pada hari ini, tanggal, bulan, dan tahun, serta tempat kami masing-
masing;

e. kata nama, NIP, pangkat dan golongan, serta jabatan yang memberikan

keterangan;

frasa dengan ini menerangkan bahwa,

kata nama, NIP, pangkat dan golongan, serta jabatan yang diterangkan; dan

isi keterangan.

1) Awal kalimat isi surat keterangan ditulis di sebelah kiri di bawah frasa
surat keterangan, diawali dengan huruf kapital, dan diakhiri dengan tanda
baca koma.

2) Penutup surat keterangan dibuat dengan menggunakan tata cara
sebagaimana pembuatan penutup pada surat edaran.

el
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Contoh Format Berita Acara Ada Dalam Lampiran II

16. SURAT PENGANTAR
Tata cara pembuatan:

a. Naskah surat pengantar diketik dengan jenis huruf Times New Roman, dengan
ukuran huruf 12.

b. Bagian-bagian surat pengantar terdiri atas:
1) kepala;

2) pembuka;

3) isi; dan
4) penutup.

c. Kepala surat dibuat menggunakan tata cara pembentukan dan format kepala
naskah dinas.

d. Pembuka surat pengantar yang berbentuk lembaran surat dibuat dengan
menggunakan tata cara sebagaimana pembuatan pembuka pada surat dinas.

e. Pembuka surat pengantar yang berbentuk kolom terdiri atas:



f.

g.

1) frasa surat pengantar ditulis di bawah dan simetris dengan kepala surat,
menggunakan huruf kapital;
2) kata nomor ditulis di bawah dan sejajar dengan frasa surat pengantar,
diawali dengan huruf kapital; dan
3) tujuan surat pengantar didahului dengan frasa yang terhormat disingkat
Yth. ditulis di sebelah kiri di bawah dan sejajar dengan kata nomor,
diikuti nama jabatan dan alamat lengkap yang dituju tanpa didahului
kata depan di pada nama tempat tujuan.
Isi surat pengantar yang berbentuk lembaran surat dibuat dengan menggunakan
tata cara sebagaimana pembuatan isi pada surat dinas.
Isi surat pengantar yang berbentuk kolom terdiri atas nomor urut, isi
surat/barang, jumlah, dan keterangan, ditulis di bawah tujuan surat dan sejajar
dengan singkatan Yth.
Penutup surat pengantar yang berbentuk lembaran surat dibuat dengan
menggunakan tata cara sebagaimana pembuatan tembusan pada surat dinas.
Apabila ada tembusan, dibuat dengan menggunakan tata cara sebagaimana
pembuatan tembusan pada surat edaran.

Contoh Format Surat Pengantar yang Berbentuk Lembaran Surat Ada Dalam
Lampiran II
Contoh Format Surat Pengantar yang Berbentuk Lembaran Kolom Ada Dalam
Lampiran II

17. SURAT PERNYATAAN
Tata cara pembuatan:

b.

C.

Naskah surat pernyataan ditik dengan jenis huruf Times New Roman, dengan

ukuran huruf 12.

Bagian surat pernyataan terdiri atas:

1) kepala;

2) pembuka;

3) isi;

4) penutup.

Kepala surat pernyataan menggunakan tata cara pembentukan dan format kepala

naskah dinas.

Pembuka surat pernyataan berisi frasa surat pernyataan ditulis dengan huruf

kapital di bawah kepala surat secara simetris.

Isi surat pernyataan terdiri atas:

1) frasa yang bertanda tangan di bawah ini ditulis di sebelah kiri di bawah frasa
surat pernyataan, diawali dengan huruf kapital, dan diakhiri dengan tanda
baca koma.;

2) kata nama ditulis di bawah dan sejajar dengan ungkapan yang bertanda
tangan di bawah ini;

3) kata jabatan yang membuat pernyataan ditulis di bawah dan sejajar dengan
kata nama;

4) Kata alamat ditulis di bawah dan sejajar dengan kata Jjabatan; dan

5) isi pernyataan ditulis di bawah alamat pejabat yang membuat pernyataan.

Penutup surat keterangan dibuat dengan menggunakan tata cara sebagaimana

pembuatan penutup pada surat edaran.

Contoh Format Surat Pernyataan Ada Dalam Lampiran II

18. PENGUMUMAN
Tata cara pembuatan:

a.

b.

c.
d.

Naskah pengumuman ditik dengan jenis huruf Times New Roman, dengan ukuran
huruf 12.

Bagian pengumuman terdiri atas:

1) kepala;

2) pembuka;

3) isi; dan

4) penutup.

Kepala menggunakan tata cara pembentukan dan format kepala naskah dinas.
Pembuka pengumuman terdiri atas:



1) kata pengumuman ditulis dengan huruf kapital di bawah kepala surat secara
simetris;

2) kata nomor ditulis di bawah dan sejajar dengan kata pengumuman, diawali
dengan huruf kapital.

e. Penutup pengumuman dibuat dengan menggunakan tata cara sebagaimana
pembuatan penutup pada surat edaran.

- Contoh Format Pengumuman Ada Dalam Lampiran II

19. LAPORAN

Tata cara pembuatan:

a.

b.

Naskah laporan ditik dengan jenis huruf Times New Roman, dengan ukuran huruf
12.

Bagian laporan terdiri atas:

1) kepala;

2) pembuka;

3) isi; dan

4) penutup.

Kepala laporan menggunakan tata cara pembentukan dan format kepala naskah
dinas.

Pembuka laporan terdiri atas:

1) kata laporan,

2) judul laporan.

Isi laporan terdiri atas:

1) pendahuluan;

2) kegiatan yang dilaksanakan;

3) hasil yang dicapai;

4) kesimpulan dan saran; dan

5) penutup.

Penutup laporan terdiri atas:

1) tanggal pembuatan laporan;

2) nama jabatan pembuat laporan;

3) tanda tangan dan cap jabatan atau cap dinas;
4) nama pejabat yang membuat laporan; dan

5) NIP pejabat pembuat laporan.

Contoh Format Laporan Ada Dalam Lampiran II

20. TELAAH STAF
Tata cara pembuatan:

a.

b.

3)

4)

Naskah telaah staf ditik dengan jenis huruf Times New Roman, dengan ukuran
huruf 12.

Bagian telaah staf terdiri atas:

1) kepala;

2) pembuka;

3) isi; dan

4) penutup.

Kepala telaah staf menggunakan tata cara pembentukan dan format kepala
naskah dinas.

Pembuka telaah staf terdiri atas:
h. kata telaah; dan

i. judul telaah.

Isi telaah staf terdiri atas:
persoalan;

praanggapan,

fakta yang mempengaruhi;
analisis;

kesimpulan; dan

f. saran.

Penutup telaah staf terdiri atas:
a. tempat pembuatan telaah;

b. tanggal pembuatan telaah;

c. nama jabatan pembuat telaah;

©poop



d. tanda tangan;
e. nama pembuat telaah; dan
f. NIP pembuat telaah.

Contoh Format Telaah Staf Ada Dalam Lampiran II

21. NOTULA RAPAT
Tata cara pembuatan:

a.

b.

Naskah notula rapat ditik dengan jenis huruf Times New Roman, dengan ukuran
huruf 12.

Bagian-bagian notula rapat terdiri atas:

1) kepala;

2) pembuka;

3) isi; dan

4) penutup.

Kepala notula menggunakan tata cara pembentukan dan format kepala naskah
dinas.

Pembuka notulen rapat berisi kata notula.

Isi notulen rapat terdiri atas:

2) nama rapat,;

3) hari/tanggal rapat;

4) waktu rapat;

5) susunan acara rapat;

6) pimpinan rapat yang terdiri atas ketua, sekretaris, dan pencatat /notulis;
7) peserta rapat;

8) persoalan yang dibahas;

9) tanggapan peserta rapat; dan

10) kesimpulan.

Penutup notulen rapat terdiri atas:

1) kata pemimpin rapat;

2) nama jabatan;

3) tanda tangan pejabat pemimpin rapat;

4) nama pejabat pemimpin rapat; dan

5) NIP pejabat pemimpin rapat.

Contoh Format Notula Rapat Ada Dalam Lampiran II

22. Piagam Penghargaan/Sertifikat

Tata Cara Pembentukan

a. Naskah Piagam Penghargaan/Sertifikat ditik pada kertas ukuran F4
dengan huruf Times New Roman, dengan ukuran huruf 14 untuk
uraiannya dan untuk nama peserta dan fungsi jabatan dalam kegiatan
ditik dengan huruf Times New Roman ukuran 20 untuk tulisan
sertifikat ditik dengan huruf Lucida Hand Writing ukuran 24 ditulis
dengan huruf kapital semua dibawah logo Unpad .

b. Bagian-bagian Piagam Penghargaan/Sertifikat terdiri atas:

1) kepala;

2) pembuka;
3) isi; dan
4) penutup.

c. Kepala Piagam Penghargaan/Sertifikat menggunakan tata cara
pembentukan dan format kepala naskah dinas.
d. Pembuka Piagam Penghargaan/Sertifikat
Tulisan Sertifikat ditulis dengan huruf Lucida Hand Writing ukuran 24
simetris dibawah logo Unpad; Nomor sertifikat ditulis dengan Times
New Roman ukuran 20 simestris di bawah tulisan Sertifikat.
e. Isi Piagam Penghargaan/Sertifikat terdiri atas:
1) Diberikan kepada ;
2) Nama orang/nama lembaga penerima penghargaan sebagai;
3) narasumber/peserta/pembicara/moderator;



4) pada kegiatan apa;
5) tempat dan tanggal;
f. Penutup Piagam Penghargaan atas:
1) Nama tempat, tanggal;
2) Jabatan penandatangan piagam;
3) tanda tangan pejabat;
4) nama lengkap pejabat penandatanga; dan
5) NIP pejabat (jika ada)

. Contoh Format Piagam Penghargaan Ada Dalam Lampiran II

23. ALAMAT SURAT
a. Pada Sampul Surat
Alamat pada sampul surat perlu dicantumkan nama jabatan, unit kerja, dan
alamat lengkap.
Contoh: Yth. Rektor Universitas Sebelas Maret
Jalan Ir. Sutami Nomor 36A
Kentingan, Surakarta 57126

b. Pada Surat
Alamat pada surat dicantumkan nama jabatan, unit kerja, dan nama kota,
tanpa alamat lengkap.
Contoh: Yth. Rektor Universitas Sebelas Maret
Surakarta

c. Pencantuman kata penyapa, seperti Bapak, Ibu, dan Saudara, di depan nama
jabatan dan gelar tidak diperlukan, baik pada sampul maupun pada surat.

24. PEMAKAIAN SINGKATAN a.n., u.b., pit., plh., dan u.p.

a. a.n. (atas nama); penulisan a dan n dengan huruf kecil dan masing-masing
diakhiri titik, dipergunakan jika yang berwenang menandatangani surat
menguasakan penandatanganan surat kepada pejabat setingkat dibawahnya,
sedangkan pertanggungjawaban isi surat tetap di tangan yang memberi kuasa;
contoh: a.n. Rektor

Wakil Rektor,

Nama Pejabat
NIP

b. u.b. (untuk beliau); penulisan u dan b dengan huruf kecil dan masing-masing
diakhiri titik, dipergunakan jika pejabat yang diberi kuasa menandatangani
surat memberikan kuasa lagi kepada pejabat setingkat dibawahnya;

contoh: a.n. Rektor
Wakil Rektor Bidang....
u.b.
Direktur ....,

Nama Pejabat
NIP

c. plt. (pelaksana tugas); penulisannya dengan huruf kecil semua dan diakhiri
titik, dipergunakan untuk seorang pejabat yang ditunjuk untuk melaksanakan

tugas jabatan tetapi belum ditunjuk secara definitif;



contoh: plt. Wakil Rektor Bidang....,
tanda tangan dan cap dinas

Nama Pejabat

NIP

. plh. (pelaksana harian); penulisannya dengan huruf kecil semua dan diakhiri
titik, dipergunakan jika pejabat yang berwenang menandatangani surat
berhalangan untuk waktu tertentu karena tugas dinas menguasakan
penandatanganan surat kepada pejabat setingkat dibawahnya selama pejabat
tersebut tidak berada di tempat;

contoh: plh. Wakil Rektor Bidang...
Wakil Rektor Bidang,
tanda tangan dan cap dinas

Nama Pejabat

NIP

. u.p. (untuk perhatian); penulisan u dan p dengan huruf kecil dan masing-
masing diakhiri titik, dipergunakan atau ditujukan kepada seseorang atau
pejabat teknis yang menangani suatu kegiatan atau suatu pekerjaan tanpa
memerlukan kebijakan langsung dari pimpinan pejabat yang bersangkutan,;

Contoh penulisan u.p. pada sampul surat:

Yth. Wakil Rektor Bidang Perencanaan, Tata Kelola dan Sistem Informasi
u.p. Direktur Perencanaan dan Sistem Informasi

Gedung Rektorat Lt. III

Jalan Raya Bandung Sumedang Km. 21 Jatinangor
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26. Lembar Disposisi

- Contoh Format Lembar Disposisi Ada Dalam Lampiran II

Ditetapkan di Jatinangor
Pada tanggal 7 November 2016

ONO ACHMAD



LAMPIRAN II
PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS PADJADJARAN NOMOR 37 TAHUN 2017

TANGGAL 7 November 2016

TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS PADJADJARAN

1. Format Kepala Naskah Dinas

a. Contoh kepala naskah dinas yang digunakan Rektor

REKTOR UNIVERSITAS PADJADJARAN

b. Contoh kepala naskah dinas yang digunakan Universitas

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI. DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS PADJADJARAN

Jalan Raya Bandung-Sumedang Km. 21 Jatinangor 45363
Telepon 022-84288888 Fax. No. 022-84288889 Website : www.unpad.ac.id

c. Contoh kepala naskah dinas yang digunakan Fakultas dan Sekolah Pascasarjana

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI , DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS PADJADJARAN

FAKULTAS/SEKOLAH PASCASARJANA

Jalan Raya Bandung-Sumedang Km. 21 Jatinangor 45363
Telepon 022-84288888 Fax. No. 022-84288889 Website : www.unpad.ac.id




2. Format Peraturan Rektor

a. Contoh Format Peraturan Rektor

NOMOR ... TAHUN ...
TENTANG

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
REKTOR UNIVERSITAS PADJADJARAN

Menimbang : a. bahwa......... ;
b. bahwa ......... :
C. dst ......ieisess :
Mengingat : L. ccmiessissanenns H
2 o [ S :
MEMUTUSKAN:
Menetapkan : PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS PADJADJARAN TENTANG...
BAB I
JUDUL BAB
Bagian Kesatu (jika diperlukan)
Judul Bagian
Judul Paragraf
Pasal 1
(1) ayat «..cuen.
(2) ayat
Pasal 2
(1) ayat ........
(2) ayat
Pasal 3
(1) ayat......
(2) ayat .....

Peraturan Rektor ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan.

Ditetapkam i ..iiuessasenssanesnss
Pada tanggal ....,..ussssoonas sessvevsns e

REKTOR,
Tanda tangan

NAMA REKTOR (Huruf Kapital Semua
tanpa mencantumkan gelar)



b. Contoh Format Lampiran Peraturan Rektor (jika ada)

LAMPIRAN
PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS PADJADJARAN

NOMOR ... TAHUN ...
TANGGAL

TENTANG

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

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

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

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

Ditetapkan di ..........ccceeuenenen
Pada tangeal .. c.coverismnmesmenons suswen

REKTOR,
Tanda tangan

NAMA REKTOR (Huruf Kapita semua
tanpa mencantumkan gelar)




3. Format Peraturan Rektor Salinan

a. Contoh Format Peraturan Rektor Salinan

SALINAN

NOMOR ... TAHUN ...
TENTANG

DENGAN RAHMAT TU'I;IAN YANG MAHA ESA
REKTOR UNIVERSITAS PADJADJARAN

Menimbang :+ a. bahwa....c.. ;
b. bahwa......... ;
c. dst..oovennnnn. ;
Mengingat : e e e ;
2. ASE cossssone swis .
MEMUTUSKAN:

Menetapkan : PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS PADJADJARAN TENTANG...

BAB I (jika diperlukan)

JUDUL BAB
Bagian Kesatu (jika diperlukan)
Judul Bagian
Judul Paragraf

Pasal 1
(1) ayat ..o
(2) ayat

Pasal 2
(3) ayat .o
(4) ayat

Pasal 3

(5) ayat....s
(6) ayat .....

Peraturan Rektor ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan.

Ditetapkari di cowsesss s ssnssnssuns

Pada tANgRal e« sumssmmvenyes

REKTOR,

Tanda tangan

NAMA REKTOR (Huruf Kapital semua

tanpa mencantumkan gelar)

Salinan sesuai dengan aslinya
Direktur Tata Kelola dan Komunikasi Publik,

Tanda tangan dan cap dinas

Nama pejabat pembuat salinan




LAMPIRAN

PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS PADJADJARAN
NOMOR ... TAHUN ...

TANGGAL

TENTANG

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

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

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

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

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

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

Ditetapkan di ....ccceceevenrnrecess
Pada tanggal .........ccoeeniniinnnnennnes

REKTOR,
Tanda tangan

NAMA REKTOR (Huruf Kapital semua
tanpa mencantumkan gelar)




4. Format Keputusan Rektor

a. Contoh Format Keputusan Rektor

\ 2 /,
& 7
\‘ : /
: /

KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS PADJADJARAN
NOMOR .../UN6.RKT/../ ...
TENTANG

DENGAN RAHMAT T l}I:IAN YANG MAHA ESA
REKTOR UNIVERSITAS PADJADJARAN,

Menimbang a. bahwa ......... :
b. bahwa......... :
C.. St cravnnsesinems 3
Mengingat S RO :
O o [} AP -
MEMUTUSKAN:

Menetapkan : KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS PADJADJARAN TENTANG...

KESATU  © tentetettnieerneesaseseeateanenesasnaantustststetasneniansssssases
KEDUA B inuns sk o 5 e R AN BRSNS SRR R APy Sy a e & GV
KE (dst) . Keputusan Rektor ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan

Ditetapkan di .......seeseeensassnss
Pada tanggal .....cccceoenssvcesaasananeses

REKTOR,
Tanda tangan

NAMA REKTOR (Huruf Kapital semua tanpa
mencantumkan gelar)




b. Contoh Format Lampiran Keputusan Rektor (jika ada)

LAMPIRAN

KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS PADJADJARAN
NOMOR .../UN6.RKT/.../ ...

TANGGAL .....

TENTANG ...

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

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

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

Ditetapkan di ........cccoevneenenn
Pada tanggal ........cccoevveneenieniennnn.

REKTOR,
Tanda tangan

NAMA REKTOR (Huruf Kapital semua tanpa
mencantumkan gelar)




5. Format Keputusan Rektor Salinan

a. Contoh Format Keputusan Rektor Salinan

SALINAN

KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS PADJADJARAN
NOMOR .../UN6.RKT/../ ...
TENTANG

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
REKTOR UNIVERSITAS PADJADJARAN,

Menimbang +  a. bahwa .....c.. 3
b. bahwa ......... ;
c. dst...coeeinnnnn ;
Mengingat S -
2. dst ..cvenese :
MEMUTUSKAN:

Menetapkan : KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS PADJADJARAN TENTANG...

KESATU RO T PPPPT ST PRI LTIVE

KEDUA B ma s s § v e B SRS EOR N NS A PSR PR N e ek B SRS
KE (dst) . Keputusan Rektor ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan

Ditetapkan di .........ccceeeveeennee
Pada tanggal .......cccoeveieiiiinnnn.
REKTOR,

Tanda tangan

NAMA REKTOR

Salinan sesuai dengan aslinya
Direktur Tata Kelola dan Komunikasi Publik,

Tanda tangan dan cap dinas

Nama pejabat pembuat salinan




b. Contoh Format Lampiran Keputusan Rektor Salinan (jika ada)

LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS PADJADJARAN

NOMOR .../UN6.RKT/.../ ...
TANGGAL vcvveveeeevereeeeeneenenes

TENTANG

Ditetapkan di .........ccoeevineee
Pada tanggal ........ccoeevviinniniiienn

REKTOR,
Tanda tangan

NAMA REKTOR

Salinan sesuai dengan aslinya
Direktur Tata Kelola dan
Komunikasi Publik,

Tanda tangan dan cap dinas

Nama pejabat pembuat salinan




6. Format Keputusan Dekan
a. Contoh Format Keputusan Dekan Fakultas

NOMOR .../UN6.../../ ..
TENTANG

Tanda tangan

NAMA DEKAN
NIP

KEPUTUSAN DEKAN FAKULTAS............
UNIVERSITAS PADJADJARAN

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

DEKAN FAKULTAS.......... UNIVERSITAS PADJADJARAN,
Menimbang : a. bahwa......... ;
b. bahwa ......... .
To o |- (R ;
Mengingat : | P g :
Sl e e nootan :
3. ASt s e ;
MEMUTUSKAN:
Menetapkan : KEPUTUSAN DEKAN FAKULTAS......... UNIVERSITAS PADJADJARAN TENTANG...
KESATU  ©  eeeeeveeeerossssneessssnnsessssesessssnnasssnsesisanassannissessnes
KEDUA  © veeeresesssssrsnmssssessssmsannsessismiasmsasssssssnnanasnsssssnssnes
KE (dst) Keputusan Dekan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan
Ditetapkan di ........cccoeveeeeeees
Pada tanggal ........cooeeveirmnininnnine
DEKAN,

10




b. Contoh Format Lampiran Keputusan Dekan Fakultas (jika ada)

LAMPIRAN

KEPUTUSAN DEKAN FAKULTAS UNIVERSITAS PADJADJARAN

NOMOR .../UN6.../.../ ...

TANGGAL ....ocvvvnvnenninns

TENTANG

Ditetapkan di .........coovveeinene
Pada tanggal ........coovvmeiniianinennn
DEKAN,

Tanda tangan

NAMA DEKAN
NIP

11




7. Format Keputusan Dekan Sekolah Pascasarjana
a. Contoh Format Keputusan Dekan Sekolah Pascasarjana

KEPUTUSAN DEKAN SEKOLAH PASCASARJANA
UNIVERSITAS PADJADJARAN
NOMOR .../UN6.../../ ..
TENTANG

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

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
DEKAN SEKOLAH PASCASARJANA UNIVERSITAS PADJADJARAN,

Menimbang :  a. bahwa......... ;
b. bahwa......... ;
C. dSt iisseesrnee ;
Mengingat D PR 3
.. ASE .ocinas i .
MEMUTUSKAN:

Menetapkan : KEPUTUSAN DEKAN SEKOLAH PASCASARJANA UNIVERSITAS PADJADJARAN
TENTANG...

KESATU T TIe———Tey RO S

KEDUA e—————— e S TPE AR L b

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

KE (dst) . Keputusan Dekan Sekolah ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di .......ccooovieennnees
Pada tanggal ........ccooeeieniiiniiennes

DEKAN,
Tanda tangan

NAMA DEKAN
NIP

12



b. Contoh Format Lampiran Keputusan Dekan Sekolah Pascasarjana (jika ada)

LAMPIRAN
KEPUTUSAN DEKAN SEKOLAH PASCASARJANA UNIVERSITAS PADJADJARAN

NOMOR .../UN6... /.../...
TANGGAL.....
TENTANG
Ditetapkan di .........ccoeenvennnn.
Pada tanggal .........ooeveveeiniininnnnn
DEKAN,

Tanda tangan
NAMA DEKAN

NIP

13



8. INSTRUKSI a. Contoh Format Instruksi Rektor

INSTRUKSI REKTOR UNIVERSITAS PADJADJARAN
NOMOR ...... TAHUN ........
TENTANG
REKTOR UNIVERSITAS PADJADJARAN,

Dalam rangka ..., dengan ini memberikan instruksi kepada:

D v e SRS A SR sy eaia s SESE TTA R sl omnina s 5 ST 4

. T S T R LS L .
untuk:

KESATU o eveeserereessssessesesessessssiisasnaeastistaenenaennsastserasaatess :

KEDUA U ST PTIPPRISPIIS LI v

KE (dst) TP TP PP PSPPI PPIPPRTTPTTRT LAY :

Instruksi Rektor ini mulai berlaku pada tanggal dikeluarkan.

Ditetapkan di ........ccoeeveennnnns
Pada tanggal .......cccoeeneviiniininainns

REKTOR,
Tanda tangan

NAMA REKTOR

14




a. Contoh Format Instruksi Dekan Fakultas atau Dekan Sekolah Pascasarjana

\ e
INSTRUKSI DEKAN FAKULTAS ..... /DEKAN SEKOLAH PASCASARJANA
UNIVERSITAS PADJADJARAN
NOMOR ...... TAHUN ........
TENTANG
DEKAN FAKULTAS ..... /DEKAN SEKOLAH PASCASARJANA UNIVERSITAS PADJADJARAN,
Dalam rangka ..., dengan ini memberikan instruksi kepada:
y ORI PP PR PR PEPTTIIRL :
O o iess ek § sEEE o o e BRI R § § EENGIEE A 8 mamvay ne oSSR S SO :
B ieus ey « K e o A SRS SR 8 SRR & ovmanad b SEERRA SR S S ;
Be o cimiasers semmmsen » smn SRR § AR v ) wwneane i § SRS FEESSESA L | g ;
untuk:
KESATU PRSPPI PTTPR T TTE :
KEDUA o s e s s wahes § SRR ST e g e aaes SRS -
KETIGA B evenenen » SRRESHRSHS 5 SRR g erned § FEETAENRD § RS :
KE (dst) SRR IT TR ;
Instruksi Dekan Fakultas ..... /Dekan Sekolah Pascasarjana ini mulai berlaku pada tanggal
dikeluarkan.
Ditetapkan di .......cc.coceeneenen.
Pada tanggal .........ccoeeeiiiininiiinnn.
DEKAN,

Tanda tangan

NAMA DEKAN
NIP

15



9. STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

a. CONTOH BAGIAN IDENTITAS SOP

NOMOR SOP
% . TGL. PEMBUATAN
g‘ ﬁ TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF :
= DISAHKAN OLEH . Direktur Tatakelola dan Komunikasi Publik
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGG!
UNIVERSITAS PADJADJARAN
DIREKTORAT TATA KELOLA DAN KOMUNIKASI PUBLIK
Dr. Soni A. Nulhagim, S.Sos., M.Si.
NIP.196802041994031011
NAMA SOP REGISTRASI SURAT MASUK
DASAR HUKUM . KUALIFIKASI PELAKSANAAN
1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tanggal 30 April 2008 pendidikan SLTA, D-IIl, Sarjana/S1
tentang Keterbukaan Informasi Publik
2 Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi Mengetahui dan memahami tugas dan fungsi pelayanan penomoran surat
3 Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan bahasa yang baik
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan
Tinggi
4 Peraturan Pemerintah Nomor 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Memahami aturan Tata Naskah Dinas
Universitas Padjadjaran sebagai Perguruan Tinggi Negeri Badan
Hukum
5 Peraturan Pemerintah Nomor 51 Tahun 2015 tentang Statuta
Universitas Padjadjaran
6 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor
20 Tahun 2015 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi
7  Peraturan Rektor Unpad Nomor 70 Tahun 2015 Tentang Organisasi
dan Tata Kerja Pengelola Unpad sebagaimana diubah dengan
Peraturan Rektor Unpad Nomomor 102 Tahun 2015 Tentang
Perubahan atas Peraturan Rektor Unpad Nomor 70 Tahun 2015
~ - ' KETERKAITAN PEARLATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Penomoran Suratdinas Kompouter, printer
2 SOP Penomoran SK Printer
Ballpoint
e P E RN G AT AN PENCATATATDAN PENDATAAN——
Apabila perlakukan terhadap pelayanan tamu tidak
1. dilakukan dengan baik maka fungsi pelayanan tidak tercapai | Dicatat dan disimpan dalam data base eoffice
nama baik instansi kurang baik
Apabila penomoran surat dinas tidak terdata dengan baik
2. maka akan menyulitkan dalam penyusunan/pengarsipan
surat.

b. Contoh Bagian Flowchart

SOP REGISTRASI SURAT MASUK

Pelaksana Kegiatan Mutu Baku
staf Kepala
No Uraian Kegiatan Kasubbag | Bag. Takel Keterangan
Subbag o Kelengkapan Waktu Out Put
TKTU dan
TKTU
Hukum
Menerima surat atau dokumen dari unit kerja internal .
X Ballpoint dan buku . '
1 |atau eksternal Unpad dan menandatangani kartu ekspedisi 5 menit Surat diterma
tanda terima surat.
Menyortir dan memilah surat untuk mengetahui \
2 kemana/kepada sgapa surat ditujukan. Kemudian Ballpoint dan buku 15 menit Surat tertata rapi
melaporkan apabila ada hal yang perlu mendapat agenda
pertimbangan Kepala Subbag TKTU
Menerima laporan dan mencatatnya untuk >
[ | B k
3 |didiskusikan atau dilaporkan kepada Kepala Bag. allpotnt d:n buky 10 menit Surat tercatat rapi
Takel dan Hukum. |———' agenca
\
Menerima laporan dan memberikan pertimbangan Surat dan buku X X
4 ; . . 5 menit Instruksi
bagaimana menindaklanjuti surat tersebut. agenda
Menerima instruksi dan memerintahkan staff untuk P Surat dan buku . i
5 . S 5 menit Instruksi
memproses lebih lanjut dengan memindai surat agenda
\
Surat, i . Surat dalam f t
6 |Memindai surat untuk diubah ke dalam format pdf. u.ra ."“”'" 5 menit urat dafam forma
pemindai dan PC pdf
Mengakses aplikasi eoffice untuk mengentnAd‘ata dan . ' Surat dalamforiat
7 |mengunggah data beserta file pdf dan mengirimkan Surati dan PC 2 menit daf
sesuai tujuan surat. P
8 Mengirimkan surat sesuai alamat/tujuan melalui Suratdan & rivaiit Surat terkirim
aplikasi eoffice komputer sesuai tujuan

16



10.SURAT EDARAN

a. Contoh Format Surat Edaran Rektor

REKTOR UNIVERSITAS PADJADJARAN

SURAT EDARAN
NOMOR .../.../...
TENTANG
Yth.
1. ...
2. ..
3. ..
4. dst;
Dasar (pembuatan surat edaran) ....
Isi surat edaran ...
tanggal ...
Penutup
REKTOR,
Tanda tangan
NAMA REKTOR
Tembusan:
) (S
2

3. dst ... (jika ada)

17




b. Contoh Format Surat Edaran Dekan Fakultas dan Dekan Sekolah Pascasarjana

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS PADJADJARAN
DEKAN FAKULTAS ...... /' DEKAN SEKOLAH

PASCASARJANA
SURAT EDARAN
NOMOR ...} ../
TENTANG
Yth.
| S
2 s
P
4. dst;
Dasar (pembuatan surat edaran) ....
Isi surat edaran ...
Penutup
RATIERAL ; oeovmmns s cosssbmmmn s en o
DEKAN,
Tanda tangan
NAMA DEKAN
NIP
Tembusan:
Le von
2 .

3. dst ... (jika ada)




11. SURAT TUGAS

a. Contoh Format Surat Tugas yang Berbentuk Lembaran Surat

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS PADJADJARAN

SURAT TUGAS
Nomor....

Nama Jabatan ... memberikan tugas kepada,
Nama I | P —

NIP S T

Pangkat dan Golongan N T

Jabatan S IR

Surat tugas ini dibuat untuk dilaksanakan dengan penuh tanggung jawab.

Harap membuat laporan tertulis paling lambat .... Setelah pelaksanaan tugas.

Tanggal
NAMA JABATAN,
Tanda tangan dan cap jabatan

NAMA PEJABAT
NIP

Tembusan:
| P
2. oil
3. dst ... (jika ada)

19



b. Contoh Format

Surat Tugas yang Berbentuk Lembaran Kolom

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS PADJADJARAN

SURAT TUGAS
Nomor...

Nama Jabatan ... memberikan tugas kepada,

No. NAMA, NIP

Pangkat dan Golongan Jabatan

untuk ...
tanggal ...
di...

Surat tugas ini dibuat

untuk dilaksanakan dengan penuh tanggung jawab.

Harap membuat laporan tertulis paling lambat ...hari setelah pelaksanaan tugas.

Tembusan:
I —
2. ...
3. dst ... (jika ada)

Tanggal
NAMA JABATAN,
Tanda tangan dan cap jabatan

NAMA PEJABAT
NIP

20



12. NOTA DINAS

Contoh Format Nota Dinas

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS PADJADJARAN

NOTA DINAS

Yth : Nama Jabatan

Dari : Nama Jabatan

Hal :
Tanggal
NAMA JABATAN,
Tanda tangan dan cap jabatan
NAMA PEJABAT
NIP

Tembusan:

1. ..

2.

3. dst ... (jika ada)

21



13. MEMO

Contoh Format Memo Dinas

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS PADJADJARAN

MEMO

Yth : Nama Jabatan

Dari : Nama Jabatan

Hal :
Tanggal
NAMA JABATAN,
Tanda tangan dan cap jabatan
NAMA PEJABAT
NIP

Tembusan:

1. o

2

3. dst ... (jika ada)

22



14. SURAT DINAS

a. Contoh Format Surat Dinas Rektor

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS PADJADJARAN

Nomor : (tanggal)

Yth. (Nama lengkap)

Jabatan
Alamat
REKTOR,
tanda tangan dan cap jabatan
NAMA REKTOR
Tembusan:

| [
2. ...
3. dst ... (jika ada)

23



b. Contoh Format Surat Dinas Pejabat Lainnya

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS PADJADJARAN

JAMAN < v wonn aven soimis
Nomor : (tanggal)
Lampiran :
Hal
Yth. coovviienn.
NAMA JABATAN,
Tanda tangan dan cap jabatan
NAMA PEJABAT
NIP
Tembusan:
|
2 .

3. dst ... (jika ada)

24




15. SURAT UNDANGAN

a. Contoh Format Undangan yang Berbentuk Surat dengan Satu Alamat

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS PADJADJARAN

(tanggal)

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

Nama jabatan, dengan hormat, mengundang Bapak/Ibu/Saudara dakam rangka .... yang
akan diselenggarakan pada

hari, tanggal :
pukul

tempat

acara

Mengingat pentingnya acara ini, kami mohon kehadiran Bapak/Ibu/Saudara tepat waktu.

Atas kehadiran Bapak/Ibu/Saudara, kami ucapkan terima kasih.

NAMA JABATAN,
Tanda tangan dan cap jabatan

NAMA PEJABAT
NIP

Tembusan:
1, wens

2. wes
3. dst ... (jika ada)

Catatan:

Catatan:

- Waktu Kehadiran

- Pakaian

- Kontak person ketidakhadiran
- Informasi Lainnya

25



b. Contoh Format Undangan yang Berbentuk Surat dengan Alamat Ganda

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS PADJADJARAN

(tanggal)

Yth. 1 Nama Jabatan

2. Nama jabatan

3. Nama Jabatan

4. Nama Jabatan

S. dst...

di Lingkungan

Universitas Padjadjaran (Unit Kerja lainnya)

Nama jabatan, dengan hormat, mengundang Bapak/Ibu/Saudara dakam rangka .... yang
akan diselenggarakan pada

hari, tanggal :
pukul

tempat

acara

Mengingat pentingnya acara ini, kami mohon kehadiran Bapak/Ibu/Saudara tepat waktu.

Atas kehadiran Bapak/Ibu/Saudara, kami ucapkan terima kasih.

NAMA JABATAN,

Tanda tangan dan cap jabatan

NAMA PEJABAT
NIP

Tembusan:
1...;

2. il
3. dst ... (jika ada)

Catatan:

- Waktu Kehadiran

- Pakaian

- Kontak person ketidakhadiran
- Informasi lainnya
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c. Contoh Format Undangan yang Berbentuk Surat dengan Alamat Ganda

Beserta Lampirannya

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS PADJADJARAN

(tanggal)

Yth. Sesuai daftar undangan terlampir

Nama jabatan, dengan hormat, mengundang Bapak/Ibu/Saudara dakam rangka .... yang

akan diselenggarakan pada

hari, tanggal :
pukul

tempat

acara

Mengingat pentingnya acara ini, kami mohon kehadiran Bapak/Ibu/Saudara tepat waktu.

Atas kehadiran Bapak/Ibu/Saudara, kami ucapkan terima kasih.

NAMA JABATAN,
Tanda tangan dan cap jabatan

NAMA PEJABAT
NIP

Tembusan:
)

2. ..
3. dst ... (jika ada)

Catatan:

- Waktu Kehadiran

- Pakaian

- Kontak person ketidakhadiran
- Informasi lainnya
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TANPA KOP

LMPIRAN SURAT
Nomor
Tanggal
Hal

Daftar yang Diundang

Nama jabatan

Nama jabatan

Nama jabatan

Nama orang

Nama orang

Dst.

(jabatan diurut berdasarkan jabatan struktural tertinggi)

Vi L0 KO
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d. Contoh Format Undangan Rektor yang Berbentuk Kartu/Dicetak

REKTOR
UNIVERSITAS PADJADJARAN

mengharap dengan hormat kehadiran Bapak/Ibu/Saudara
pada acara

hari ... tanggal ... pukul ...
bertempat di ...

Atas kekadiran Bapak/Ibu/Saudara, kami ucapkan terima kasih.

Tanggal,
REKTOR

Tanda Tangan dan Cap Jabatan

NAMA REKTOR

Catatan:
1. Harap hadir .......... Menit Pakaian
sebelum acara dimulai dan Pria L
undangan dibawa. Wanita T —————

2. Konfirmasi Kehadiran melalui telepon .........

29



16. SURAT PERJANJIAN

Contoh Format Surat Perjanjian

Lambang instansi
yang menjadi
pihak dalam
perjanjian
PERJANJIAN KERJA SAMA
ANTARA
UNIVERSITAS PADJADJARAN
DENGAN
(nama instansi yang menjadi pihak dalam perjanjian)
TENTANG
NOMOR ...
NOMOR ...
Pada hari ini, ..., tanggal ..., bulan ..., tahun dua ribu ..., bertempat di ..., yang bertanda

tangan di bawah ini:

1. (nama pejabat) : (nama jabatan), dalam hal ini bertindak untuk dan atas
nama Universitas Padjadjaran, berkedudukan di (alamat
kantor), selanjutnya disebut sebagai (PIHAK
KESATU/sebutan lain yang relevan).

2. (nama pejabat) : (nama jabatan), dalam hal ini bertindak untuk dan atas
nama instansi yang menjadi pihak dalam perjanjian,
berkedudukan di (alamat kantor), selanjutnya disebut
sebagai (PIHAK KEDUA/sebutan lain yang relevan).

Selanjutnya, PIHAK KESATU dan PIHAK KEDUA secara bersama-sama disebut PARA PIHAK,
terlebih dahulu menerangkan hal-hal sebagai berikut: bahwa ...;
a. dst ...;

berdasarkan hal-hal tersebut di atas, PARA PIHAK sepakat untuk melakukan kerja sama
dalam bidang ..., yang diatur dalam ketentuan sebagai berikut.

Pasal 1
TUJUAN KERJA SAMA
Pasal 2
RUANG LINGKUP KERJA SAMA
Pa's'a-ll 3
PELAKSANAAN KEGIATAN

Pa;al. s
PEMBIAYAAN

Pasal ...
PENYELESAIAN PERSELISIHAN
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Pasal ...
LAIN-LAIN

(1) Apabila terjadi hal-hal yang di luar kekuasaan kedua belah pihak atau keadaan memaksa
(force majeur) dapat dipertimbangkan kemungkinan perubahan tempat dan waktu
pelaksanaan tugas pekerjaan dengan persetujuan kedua belah pihak.

(2) Yang termasuk keadaan memaksa (force majeure):

a. bencana alam;
b. tindakan pemerintah di bidang fiskal dan moneter; dan
c. keadaan keamanan yang tidak mengizinkan.

(3) Segala perubahan dan/atau pembatalan terhadap perjanjian kerja sama ini akan diatur

bersama kemudian oleh Pihak Kesatu dan Pihak Kedua.

Pasal ...
PENUTUP
PIHAK KESATU PIHAK KEDUA
Nama Jabatan, Nama Jabatan,
tanda tangan dan cap jabatan/dinas tanda tangan dan cap jabatan/dinas
Materai Materai
Nama Pejabat Nama Pejabat
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17. SURAT KUASA

a. Contoh Format Surat Kuasa Biasa

KEPALA NASKAH DINAS

SURAT KUASA
Nomor ...

Yang bertanda tangan di bawah ini,
Nama .
Jabatan
Alamat

dengan ini memberikan kuasa kepada,
Nama
Jabatan

Alamat

untuk

Surat kuasa ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Tanggal
Penerima Kuasa, Pemberi Kuasa,
tanda tangan tanda tangan di atas materai & cap dinas
Nama Penerima Kuasa Nama Pemberi Kuasa
NIP NIP
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b. Contoh Format Surat Kuasa Khusus

KEPALA NASKAH DINAS

SURAT KUASA
Nomor ...

Yang bertanda tangan di bawah ini:
(nama jabatan), berkedudukan di (alamat kantor) , selanjutnya disebut sebagai Pemberi
Kuasa.
Menerangkan dengan ini memberikan kuasa dengan hak substitusi kepada:
1. Nama :
Jabatan
Alamat

kesemuanya berkewarganegaraan Indonesia, bertindak baik sendiri-sendiri maupun secara
bersama-sama, selanjutnya disebutsebagai Penerima Kuasa.
—————————————————————————————————————————————— KHUSUS ---- oo oo oo

Untuk dan atas nama Pemberi Kuasa mewakili sebagai (kedudukan pemberi kuasa dalam
gugatan) dalam perkara (tata usaha negara/perdata) Nomor (nomor register perkara di
pengadilan) di (nama pengadilan) perihal (hal gugatan), melawan (nama penggugat), beralamat
di (alamat penggugat), sebagai (kedudukan lawan dalam gugatan).

Untuk itu Penerima Kuasa diberi hak untuk menghadap di muka (nama pengadilan)serta
Badan-badan Kehakiman lain, Pejabat-pejabat sipil yang berkaitan dengan perkara tersebut,
mengajukan permohonan yang perlu, mengajukan dan menandatangani gugatan/jawaban?*,
replik/duplik*, kesimpulan, perdamaian/dading, mengajukan saksi-saksi dan bukti-bukti,
mendengarkan putusan, mencabut perkara dari rol, menjalankan perbuatan-perbuatan, atau
memberikan keterangan-keterangan yang menurut hukum harus dijalankan atau diberikan
oleh seorang kuasa, menerima uang dan menandatangani kuitansi-kuitansi, menerima dan
melakukan pembayaran dalam perkara ini, mempertahankan kepentingan pemberi kuasa,
mengajukan banding, kasasi,peninjauan kembali,minta eksekusi, membalas segala
perlawanan, serta dapat mengambil segala tindakan yang penting, perlu dan berguna
sehubungan dengan menjalankan perkara, dan mengerjakan segala sesuatu pekerjaan yang
umumnya dapat dikerjakan oleh seorang kuasa/wakil guna kepentingan tersebut diatas
Demikian Surat Kuasa ini untuk dipergunakan seperlunya.

tempat, tanggal

Pemberi Kuasa,

tanda tangan di atas materai & cap dinas
Nama Pemberi Kuasa

NIP

Penerima Kuasa,
(ttd) (ttd)

1.(nama penerima kuasa) 2. nama penerima kuasa)
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18. SURAT KETERANGAN

Contoh Format Surat Keterangan

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS PADJADJARAN

SURAT KETERANGAN
Nomor ...
Yang bertanda tangan di bawah ini,
Nama
NIP
Pangkat/Golongan
Jabatan
dengan ini menerangkan bahwa,
Nama :
NIP
Pangkat/Golongan
Jabatan
Tanggal,
NAMA JABATAN,
Tanda tangan dan cap jabatan
NAMA PEJABAT
NIP
Tembusan:
1. oo
2 .

3. dst ... (jika ada)
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19. BERITA ACARA

Contoh Format Berita Acara

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS PADJADJARAN

L EE: | S
BERITA ACARA

Pada hari 101, ..o , tanggal........... , bulan ......... , tahun ....... , kami masing-masing;:

| I (Nama Pejabat), ........ (NIP dan Jabatan), selanjutnya disebut Pihak Pertama, dan
. SR (pihak lain) ......cccocvveeiiiiiniiie e, , selanjutnya disebut Pihak Kedua.
Berita acara ini dibuat dengan sesungguhnya berdasarkan ...............cccccccevevueevevnnnnnnn.

I8 1:107: 1 of o ¢ (FRAR

Pihak Pertama, Pihak Kedua,

tanda tangan tanda tangan

Nama Pejabat Nama Pejabat
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20. SURAT PENGANTAR

a. Contoh Format Surat Pengantar yang Berbentuk Lembaran Surat

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS PADJADJARAN

Jalan ...
Nomor (tanggal)
Lampiran
Hal
b 4 4« R
NAMA JABATAN,
Tanda tangan dan cap jabatan
NAMA PEJABAT
NIP
Tembusan:
1, ...
2. ..
3. dst ... (jika ada)
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b. Contoh Format Surat Pengantar yang Berbentuk Lembaran Kolom

Yth.

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS PADJADJARAN

SURAT PENGANTAR
Nomor: /UN6..../.../

No. Isi Surat/Barang Jumlah Keterangan

Tembusan:
| [
2. dst ... (jika ada)

(tanggal)
NAMA JABATAN,

Tanda tangan dan cap jabatan

NAMA PEJABAT
NIP
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21. SURAT PERNYATAAN

Contoh Format Surat Pernyataan

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS PADJADJARAN

SURAT PERNYATAAN
Nomor ...

Yang bertanda tangan di bawah ini,
Nama :
NIP
Pangkat/Golongan
Jabatan

dengan ini menyatakan

Tanggal surat
NAMA JABATAN,

Tanda tangan dan cap jabatan

NAMA PEJABAT
NIP

Tembusan:
1. ..
Deiedt
3. dst ... (jika ada)
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22. PENGUMUMAN

Contoh Format Pengumuman

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS PADJADJARAN

PENGUMUMAN
Nomor ...

Tembusan:
1. .3
2....

3. dst ... (jika ada)

Tanggal Surat
NAMA JABATAN,

Tanda tangan dan cap jabatan

NAMA PEJABAT
NIP
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23. LAPORAN

Contoh Format Laporan

PON =D

w: g: 0 W

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS PADJADJARAN

LAPORAN
TENTANG

. Pendahuluan

. Umum

. Maksud dan Tujuan
. Ruang Lingkup

Dasar

. Kegiatan yang Dilaksanakan
. Hasil yang Dicapai
. Kesimpulan dan Saran

. Penutup

Tempat, tanggal
NAMA JABATAN,
Tanda tangan dan cap jabatan

NAMA PEJABAT
NIP
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24. TELAAH STAF

Contoh Format Telaah Staf

UNIVERSITAS PADJADJARAN

TELAAH STAF
(JUDUL TELAAH STAF)
I. Persoalan
II. Praanggapan
[II. Fakta-Fakta yang mempengaruhi
IV. Analisis
V. Kesimpulan

VI. Saran

Tanggal pembuatan
Nama Jabatan Pembuat Telaah

Tanda tangan dan cap jabatan

Nama Pembuat Telaah
NIP

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI
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25. NOTULA RAPAT

Contoh Format Notula Rapat

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS PADJADJARAN

1 F:1F.) 1 (R —"
NOTULA
Rapat s s
Hari/Tanggal =S
Waktu rapat TR
Acara : e eereree
2, £ A
Ketua SN
Sekretaris ! emsamessmene
Pencatat R
Peserta rapat : 1: isees cessmsonmnione
2, dst ....connesissss
Persoalan yang dibahas S e etritseesesesesesessessearasesansssestsetsaranenaanrotonsatsaontsaenses
Tanggapan peserta rapat R SRR TR SIS T
2 TP PP PP TR ES
B, teerereseessenssesessessansntasnenssrsaaneEtensnssTaTarssseeaseenrns
Kesimpulan : L. crussisns vesepmennnnond AERRTRES P AR SHABAROSS SV a s s SRR e
D s aven e e e SR S SRR S 8 S A et o me SEHEES S STH S ST
B ieiiesenentsesusessaretensensntsssasentassersnsitaoseistonaenaes

Pimpinan Rapat
NAMA JABATAN

NAMA PEJABAT
NIP




26. Lembar Disposisi

Contoh Format Lembar Disposisi

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS PADJADJARAN
LEMBAR DISPOSISI
Tgl. Diterima Ag. No.:
(] Penting Tgl. Surat
[] Rahasia No. Surat
] segera Hal (Kode) :
(] Biasa
Tgl. Kepada . Isi . Dari Paraf
Disposisi
DISPOSISI
1. Mohon Pertimbangan BB, ek ananranne vesskiFa HaEANS RN AR RR s S somnonoed SETEREE
2. Mohonpendapat
3. MOhONKEPULUSAN e
4. MohonPetunjuk e
5. MOhONSAran e
6. Bicarakan e
7. Teliti/ikuti perkembangan
8. Untukperhatian e
9. Siapkankonsep e
10 . Siapkanlaporan e
11. UntukdiproSes e
12 . Selesaikan sesuai pembicaraan e
18.. Bdaran P sesmrsmesseesessasssisinsassinesdsansansananne st ssnisens
14. Tik/gandakan e
15. Arsip o eeesseseenninnnn
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27. Piagam Penghargaan/Sertifikat

a. Contoh Format Piagam Penghargaan

0\
- s

S —

PIAGAM PENGHARGAAN

Nama Jabatan menganugrahkan Penghargaan

kepada

nama lengkap dengan gelar akademik

SEDAZAL «vvvvvrerrnernirnrrnrreeeriirrane st

Tempat, tanggal
Nama Jabatan,

Tanda Tangan

Nama Pejabat dan gelar akademik
NIP (opsional)
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SERTIFIKAT

Diberikan kepada ........ (nama lengkap)
sebagai (narasumber/peserta/pembicara/moderator/panitia)
pada kegiatan .... (nama kegiatan)

bertempat di .. pada tanggal...

Nama Tempat, tanggal

Mengetahui, Ketua Pelaksana,
Nama Jabatan,

Tanda Tangan Tanda Tangan
Nama Pejabat Nama lengkap dan gelar
dan gelar akademik akademik

NIP (Opsional) NIP (opsional)
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Ditetapkan di Jatinangor
Pada tanggal 7 November 2016
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