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BUPATI BANYUMAS

PERATURAN BUPATI BANYUMAS
NOMOR 34 TAHUN 2011

TENTANG

TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN
PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
BUPATI BANYUMAS,

bahwa dengan felah ditetapkannya Peraturan Menteri Dalam
Negeri Nomor 54 Tahun 2009 tentang Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Pemerintah Daerah, maka Peraturan Bupatl Banyumas
Nomer 27 Tahun 2008 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Pemerintahan Daerah dan Pemerintahan Desa di Kabupaten
Banyumas sudah tidak sesuai lagi sehingga perlu ditinjau kembali;
bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam
huruf a, maka perlu menetapkan Peraturan Bupati tentang Tata
Naskah Dinas di Lingkurigan Pemerintah Kabupaten Banyumas;
Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan
Pembentukan Daerah-daerah Kabupaten dalam Lingkungan
Provinsi Jawa Tengah;

Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan
Daerah (Lembaran Negara Tahun 2004 Nomor 125, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4437), sebagaimana
telah diubah beberapa kali, terakhir dengan Undang-Undang
Nomer 12 Tahun 2008 fentang Perubahan Kedua Atas Undang-
Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 59,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indenesia Nomor 4844);
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3. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tenung srmbet
Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara Rq:.ﬁﬂﬁ(
Indonesia Tahun 2011 Nomor 82, Tambahan Lembaran Negara gL
Nomor 5234); '

4. Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007 tentang Pembagian
Urusan Pemerintahan Antara Pemerintah, Pemerintahan Daerah
Provinsi dan Pemerintahan Kabupaten/Kota (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor 82, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor4737),

5. Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2007 tentang Organisasi
perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesla

Nomor4741);
6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomar 15 Tahun 2

Jenis dan Produk Hukum Daerah;
7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2008 tentang

Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Da erah;

006 tentang

MEMUTUSKAN :

. PERATURAN BUPATI TENTANG TATA NASKAH DINAS DI
LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN BANYU MAS.

BAB |
KETENTUAN UMUM
Pasal 1

Dalam Peraturan Bupali ini, yang dimaksud dengan:

1.

Pemerintahan daerah adalah penyelenggaraan urusan pemerintahan oleh
pemerintah daerah dan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah menurut asas otonomi
dan tugas pembantuan dengan prinsip otonomi seluas-luasnya dalam sistem dan
prinsip Negara Kesatuan Republik Indonesia sebagaimana dimaksud dalam
Undang Undang Dasar Negara Republik Indonesia Tahun 1945.

Pemerintah daerah adalah Bupati Banyumas dan perangkat daerah sebagai unsur
unsur penyelenggara pemerintahan daerah.

Bupali adalah Bupati Banyumas.

Wakll Bupati adalah Wakil Bupati Banyumas.
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s Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kabupaten Banyumas.

b.

g. Satuan Kerja Perangkat Daersh yang selanjutnya disebut SKPD adalah )
pembantu kepala daerah dalam penyelenggaraan pemerintah daerah yang tlrdirl._ “
dari sekretariat daerah, sekretariat DPRD, dinas daerah, lembaga teknia' daerah,
gatuan Pollsi Pamong Praja, Kecamatan, Kelurahan dan lembaga lain ﬂl
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Banyumas.

7. Kepala Satuan Kerja Perangkat Daerah yang selanjutnya disebut Kepala SKPD
adalah Kepala SKPD dilingkungan Pemerintah Kabupaten Banyumas;

g,  UnitPelaksana Teknls yang selanjutnya disebut UPT adalah unsur pelaksana teknis

operasinnal dinas atau badan untuk melaksanakan sebagian urusan dinas

atau badan.
9.  Tata naskah dinas adalah pengelolaan informasi tertulls yang meliputi pengaturan

jenis, format, penyiapan, pengamanan, pengabsahan, distribusi dan penyimpanan
naskah dinas serta media yang digunakan dalam komunikas! kedinasan.

410. Naskah dinas adalah informasi tertulls sebagal alat komunikasi kedinasan yang
dibuat dan atau dikeluarkan oleh pejabat yang berwenang di lingkungan

pemerintah daerah.
11. Format adalah naskah dinas yang menggamba
serta penggunaan lambang/logo dan cap dinas.
12. Stempelicap dinas adalahtanda identitas dari suatu jabatan atau SKPD.
13. Kop naskeh dinas adalah kop surat yang menunjukan jabatan atau nama SKPD

tertentu yang ditempatkan di bagian atas kertas.

14. Kop sampul naskah dinas adalah kop surat yang m
SKPD tertentu yang ditempatkan di bagian atas sampulnaskan.

15. Kewenanganadalahkekuasaanyang melekat pada suatu jabatan.

16. Delegasi adalah pelimpahan wewenang dan tanggung jawab dari pej

rkan tata letak dan redaksional,

enunjukan jabatan atau nama

abat kepada

pejabat atau pejabat di bawahnya.
17. Mandat adalah pelimpahan wewenang yang diberikan oleh atasan kepada

bawahan untuk melakukan suatu tugas tertentu atas nama yang memberi mandat.
18. Penandatanganan naskah dinas adalah hak, kewsjiban dan tanggungjawab yang
ada pada seorang pejabat untuk menandatangani naskah dinas sesuai'dangan
tugas dan kewenangan pada Jabatannya.
19, Peraturan Daerah adalah Peraturan Perundang-undangan yang dibentuk oleh
Dewan Perwakilan Rakyat Daerah dengan perselujuan bersama Kepala Daerah.
20. Peraturan bupali adalah naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk hukum

yang bersifat pengaturan yang ditetapkan oleh bupati.
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kepala daerah. i
22, Keputusan Bupatl adalah naskah dinas dalam bentuk dan susunan P'“dukhdd.ﬁp
yang bersifat penetapan, individual, konkritdan final. e
Instruksi bupati adalah naskah dinas yang berisikan perintah dari bupatl tepad'a & k|

23,
pawahan untuk melaksanakan tugas-tugas pemerintahan.

24 Keputusan Kepala SKPD adalah naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk
hukum yang bersifat penetapan, individual, konkritdan final.

25. Surat edaran adalah naskah dinas yang berisl pemberitahuan, penjelasan

dan/atau petunjuk cara melaksanakan hal tertentu yang dianggap penting dan

mendesak.

26. Surat biasa adalah naskah dinas yang berlsi pemberitahuan, pertanyaan,
permintaan jawaban atau saran dan sebagainya.

27, Surat keterangan adalah naskah dinas yang beris| pemyalaan tertulis dari pejabat

nda bukti untuk menerangkan atau menjelaskan kebenaran sesualu hal.

sebagaita
a bawahan

28. Surat perintah adalah naskah dinas dari atasan yang ditujukan kepad
yang berisi perintah untuk melaksanakan pekerjaaan tertentu.

29, |Suratizin adalah naskah dinas yang berisi persetujuan terhadap suatu permohonan
yang dikeluarkan oleh pejabat yang berwenang.

30. Surat perjanjian adalah naskah dinas yang beris| kesepakatan be
dua‘belah pihak atau lebih untuk melaksanakan tindakan atau perbuatan hukum

rsama antara

yang telah disepakati bersama.
31. Surat perintah tugas adalah naskah dinas dari atasan yang ditujukan kepada

bawahan yang berisi perintah untuk melaksanakan pekerjaan sesuai dengan tugas

dan fungsinya.
32,  Surat perintah perjalanan dinas adalah naskah dinas dari pejabat yang berwenang

kepada bawahan atau pejabattertentu untuk melaksanakan perjalanandinas.
33.  Surat kuasa adalah naskah dinas dari pejabat yang berwenang kepada bawahan
berlsi pemberian wewenang dengan alas namanya untuk melakukan suatu

tindakan tertentu dalam rangka kedinasan.
34. Surat undangan adalah naskah dinas dari pejabat yang berwenang berisi

undangan kepada pejabat/pegawai yang tersebut pada alamat tujuan untuk
menghadiri suatu acara kedinasan,

35. Surat keterangan melaksanakan tugas adalah naskah dinas dari pejabat yang
berwenang berisi pernyataan bahwa seorang pegawai telah menjalankan tugas.

36. Suratpanggilan adalah naskah dinas dari pejabat yang berwenang berisi panggilan
kepada seorang pegawai untuk menghadap.
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39.

40.

41.

42,

43.

44,
45.
48.
47.
48.
49,
50.
51,

S2.

53.

54,

55.

56.

(5 ]

Nota dinas adalah naskah dinas yang bersifat intemal beris! komunikas) hddrlnulln

antar pejabat atau darl atasan kepada bawahan dan darl b o Hipi i

atasan.
Nota pengajuan konsep naskah dinas adalah naskah dinas untuk menyampalkan

konsep naskah dinas kepada atasan.
Lembar disposisi adalah naskah dinas darl pejabat yang berwenang berisl

petunjuk tertulls kepada bawahan,
Telaahan staf adalah naskah dinas dari bawahan kepada atasan antara |ain berisi

analis's pertimbangan, pendapat dan saran-saran secara sistematis.
pengumuman adalah naskah dinas darl pejabat yang berwenang berlsi

pemberitahuanyang bersifat umum.
Laporan adalah naskah dinas dari bawahan kepada atasan yang berisi informasi

dan pertanggungjawaban tentang pelaksanaan tugas kedinasan.
Rekomendasi adalah naskah dinas dari pejabat yang berwenang beris| keterangan
atau calatan tentang sesuatu hal yang dapat dijadikan bahan pertimbangan

kedinasan.
Surat pengantar adalah naskah dinas berisi Jenis dan jumlah barang yang

berfungsi sebagai tanda terima.
Telegram adalah naskah dinas dari pejabat yang berwenang berisi

yang dikirim melalui telekomunikasi elektronik.
Lembaran daerah adalah naskah dinas untuk mengunda ngkan peraturan daerah.

Berita daerah adalah naskah dinas untuk mengundangkan peraturan Bupati.
Berita acara adalah naskah dinas yang berisi keterangan atas sesuatu hal yang

hal tertentu

ditanda tangani oleh para pihak.
Notulen adalah naskah dinas yang memuat catatan proses sidang atau rapat.

Meno adalah naskah dinas dari pejabat yang berwenang berisi catatan tertentu.
Daftar hadir adalah naskah dinas dari pejabat berwenang yang berisi keterangan
atas kehadiran seseorang.

Plagam adalah naskah dinas dari pejabat yang berwenang berisi penghargaan
atas prestasi yang telah dicapai atau keteladanan yang telah diwujudkan.

Surat tande tamat pendidikan dan pelatihan disingkat STTPP adalah naskah dinas
yang merupakan tanda bukii seseorang telah lulus pendidikan dan pelatihan

tertentu.
Sertifikat adalah naskah dinas yang merupakan tanda bukti seseorang telah

mengikutl kegiatan tertentu.
Perubahan adalah merubah atau menyisipkan suatu naskah dinas.

Pencabutan adalah suatu pernyataan tidak berlakunya suatu naskah dinas sejak

ditetapkan pencabutan tersebut.

Scanned with CamScanner



https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

TATA NASKAH DINAS

Pasal 2
Asastala naskah dinas terdiri atas:
asas efislen dan efektif;
gsas pembakuan;
asas akuntabilitas;
asas keterkaitan;
asas kecepatan dan ketepatan; dan

T OO0 T

asas keamanan.

-h

Pasal 3

(1) Asas efisien dan efek!if sebagalimana dimaksud dalam Pasal 2 huruf a, dilakukan
gunaan ruang atau lembar naskah

melzalui penyederhanaan dalam penulisan, peng
Indonesia yang baik,

dinas, spesifikasi informasi, serta dalam penggunaan bahasa
benar dan lugas.
(2) Asas pembakuan sebagaimana dimaksud dalam Pasal

melalui tatacara dan bentuk yang telah dibakukan.
(3) Asas akuntabilitas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 huruf c, yaitu

penyelenggaraan tata naskah dinas harus dapat dipertanggungjawabkan dari segl
isi, format, prosedur, kewenangan, keabsahan dan dokumentasi.

(4) Asas keterkaitan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 huruf d, yaltu tata naskah
dinas diselenggarakan dalam satu kesatuan sistem.

(5) Asas kecepatan dan ketepatan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 huruf e, yaitu
tala naskah dinas diselenggarakan tepat wakiu dan tepat sasaran.

(6) Asas keamanan sehagaimana dimaksud dalam Pasal 2 huruf  f,
yaitu penyelenggaraan tata naskah dinas harus aman secara fisik dan substansi.

2 huruf b, dilakukan

Pasal 4
Prinsip-prinsip penyelenggaraan naskah dinas lerdiri atas:
a. ketelitian;
b. kejelasan;
. singkat dan padat;dan
. logls dan meyakinkan.

o
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bahasa dan penerapan kaidah ejaan dl dalam pengelikan.

(2) Prinsip kejelasan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4 huruf b, dlulanggm"
dengan memperhatikan kejelasan aspek fisik dan materl dengan mengutamakan
metode yang cepat dan tepat. ;

@) Prinsip singkat dan padat sebagaimena dimaksud dalam Pasal 4 huruf c,
diselenggarakan dengan menggunakan bahasa Indonesla yang balk dan benar,

(4) Prinsip logis dan meyakinkan sebagalmana dimaksud dalam Pasal 4 huruf d,
diselenggarakan secara runtut dan logis dan meyakinkan serta struktur kalimat

harus lengkap dan efeklif.

Pasal 6
Penyelenggaraan naskah dinas dilaksanakan sebagai berikut:
pengelolaan surat masuk;
pengelolaan surat keluar;
tingkat keamanan;
kecepatan proses;
penggunaan kertas surat;
pengetikan sarana administrasi dan komunikasi perkantoran; dan
. warna dan kualitas kertas.

@ ~ o o e 5P

Pasal 7
Pengelolaan surat masuk sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6 huruf a, dilakukan
melalui:
a. SKPD/satuan organisasi penerima menindaklanjuli surat yang diterima melalui
tahapan:
a. diagenda dan diklasifikasi sesuai sifat surat serta didistribusikan ke Pimpinan unit
pengelola;
b, unit pengelola menindaklanjuti sesual dengan klasifikasi surat dan arahan
pimpinan; dan
c. suratmasuk diarsipkan pada unityang mengelola ketatausahaan.
b. copysuratjawabanyang mempunyal tembusan disampaikan kepada yangberhak.
c. alur surat menyurat diselenggarakan melalul mekanisme dari tingkat pimpinan
tertinggi hingga ke pejabat struktural terendah yang berwenang.
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Faa oy Pasal 8 b
v pengelolaan surat keluar sebagaimana dimaksud dalanzu % s.'h m];ﬁ

melalul tahapan: _ Emaic o
konsep surat keluar diparaf secara berjenjang dan terkoordinasi sesual tugas ﬁm.u R _
kewenangannya dan diagendakan oleh masing-masing unlt tata useha delam
rangka pengendalian;
surat keluar yang telah ditandatangani oleh pejabat yang berwenang diberi nomor,

tanggal dan stempel oleh unit lala usaha pada masing-masing satuan kerja

a.

perangkat daerah;
surat keluar sebagaimana dimaksud pada huruf b wajib segera dikirim; dan

surat keluar diarsipkan pada unit tata usaha atau sesual dengan kebutuhan dan
kondisi satuan kerja perangkat daerahtersebut.

di

Pasal 9

Tingkat keamanan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 8 huruf ¢,

mencantumkan kode pada sampul naskah dinas sebagai berikut:

a. surat sangat rahasia disingkat SR, merupakan surat yang materi dan sifatnya
memiliki tingkat keamanan yang tinggi, erat hubungannya dengan rahasia negara,
keamanan dan keselamalan negara.

b. surat rahasia disingkat R, merupakan surat yang materi
keamanan tinggi yang berdampak kepada keruglan negara, disintegrasi bangsa.

c. surat penting disingkat P, merupakan surat yang lingkat keamanan Isi surat periu
mendapat perhatian penerima surat.

d. surat kenfidensial disingkat K, merupakan surat yang materi dan sifatnya memiliki
fingkat keamanan sedang yang berdampak kepada terhambatnya jalannya

pemerintahan dan pembangunan.
e. surat biasa disingkat B, merupakan suratyang materi dan sifatnya biasa namun

dilakukan dengan

dan sifatnya memiliki tingkat

lidak dapat disampaikan kepadayang tidak berhak.

Pasal 10
Kecepatan proses sehagaimanadim aksud dalam Pasal 6 huruf d, sebagai berikut:
a. amatsegera/kilat, dengan batas waktu 24 jam setelah surat diterima;
b. segera, dengan batas waktu 2 x 24 jam setelah surat diterima;
¢. penting, dengan batas waktu 3 x 24 jam setelah surat diterima; dan
d. biasa, dengan balas waktu maksimum 5 hari kerja setelah surat diterima.

Pasal 11
Penggunaan kertas ~sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6 huruf e, adalah sebagai

berikut;
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m _ﬁhnz-,d!wr!m&imﬁm"nm dinas adalah 60 gram
gramy ' S .
b. penggunaan kertas HVS 80 gram, hanya terbatas untuk jenls naskah dinas i
mempunyai nilal keasaman tertentu dan nilal kegunaan dalam waktu lama; s,

c. penggunaan kertas HVS 60 (enam puluh) gram sampal dengan 70 (tujuh puluh)
digunakan untuk naskah dinas berbentuk surat kecuall untuk plagam, sertifikat dan
STTPP menggunakan kertas khusus;

penyadiaan surat berlambang negara berwarma kuning emas atau logo daerah

herwarna dicetak di atas kertas 80 gram;
e, ukuran Kertas yang digunakan untuk produk hukum dan surat-menyurat adalah

Folio/F4 (215%330 mm);
ukuran kertas yang digunakan untuk makalah, pape

?-‘i‘:,;

r dan laporan adalah Ad (210 x

297 mmy); dan

ukuran kertas yang digunakan untuk pidato adalah A5 (165 %215 mm),

Pasal 12
Pengetikan sarana administrasi dan komunikasi perkantoran d

huruf f, sebagai berikut:
. penggunaan jenis huruf pica;
. arial 12 atau disesuaikan dengan kebutuhan;

; bookmanoidsMe12u hukum, dan

spasi 1,5atau 1 sesuai kebutuhan.

imaksud dalam Pasal 6

w

a oo

Pasal 13
Warna dan kualitas kertas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6 huruf g, berwarna

putih dengan kualitas baik.

BAB lI
NASKAH DINAS

Bagian Kesatu
Bentuk Dan Susunan

Pasal 14
Bentuk dan susunan naskah dinas produk hukum di lingkungan Pemerintah Daerah,

terdiri atas:

a. Peraturan Daerah;

b. Peraturan Bupali;

¢, Peraturan Bersama Bupati;
fl.d.\:KEpum‘&an Bupati;

e. Keputusan Kepala SKPD.
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gyrat edaran;

surat biasa,

surat keterangan,.

surat perintah;

surat 1zin;

surat perjanjian;

surat perintah tugas;

surat perintah perjalanan dinas;

surat kuasa;

surat undangan,

surat keterangan melaksanakan tugas;
surat panggilan;

nota dinas;

nota pengajuan konsep naskah dinas;
lembar disposisi;

telaahan staf;

pengumumar;

laporan; .
rekomendasi; '
surat pengantar;

telegram;

lembaran daerah;

berita daerah;

berita acara;

notulen;

. memo;
ab.
ac.
ad.
ae.

daftar hadir;

piagam;
sertifikat; dan
STTPE.

Pasal 16

Bentuk dan susunan naskah dinas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 14 dan Pasal
15 sebagaimana tercantum dalam Lamplran | yang merupakan baglan tidak terpisahkan

dari Peraturan Bupali ini.

10
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BAB IV
PENGGUNAAN DAN KEWENANGAN e ey
ATAS NAMA, UNTUK BELIAU, PELAKSANA TUGAS, PELAKSANA HARIAN DAN
PENJABAT

Pasal 17

(1) Ales nama yang disingkat a.n. merupakan jenis pellmpahan wewenang dalam
hubungan internal antara atasan kepada pejabatsetingkat dibawahnya.

(2) Untuk beliau yang disingkat u.b. merupakan jenis pelimpahan wewenang dalam
hubungan internal antara atasan kepada pejabat dua lingkat dibawahnya.

(3) Tanggung jawab sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dan ayat (2) tetap berada
pada pejabat yang melimpahkan wewenang dan pejabat yang menerima
pelimpahan wewenang harus mempertanggungjawabkan kepada pejabat yang
melimpahkan wewenang.

Pasal 18

(1) Pelaksana tugas yang disingkat PIt. merupakan pejabat sementara pada jabatan
tertentu yang mendapat pelimpahan wewenang penandatanganan naskah dinas,
karena pejabat definitif belum dilantik.

(2) Plt. sebagaimana dimaksud pada ayat (1) diangkat oleh pejabat yang berwenang
dan berlaku paling lama 1 (satu) tahun.

(3) PIt. sebagaimana dimaksud pada ayat (1) bertanggung jawab atas naskah dinas
yang dilakukannya.

Pasal 19

(1) Pelaksana tugas harian yang disingkat Pih. merupakan pejabat sementara pada
jabatan tertentu yang mendapat pelimpahan wewenang penandatanganan naskah
dinas, karena pejabat definitif berhalangan sementara.

(2) Plh. sebagaimana dimaksud pada ayat (1) diangkat oleh pejabat yang betrwenang
dan berlaku paling lama 3 (tiga) bulan.

(3) Plh. sebagaimana dimaksud pada ayat (1) mempertanggungjawabkan pelaksanaan
atas naskah dinas yang dilakukannya kepada pejabat definitif.

Pasal 20
(1) Penjabatyang disingkat Fj. merupakan pejabatsementara untuk jabatan bupati.
(2) Penjabal sebagaimana pada ayat (1) melaksanakan tugas pemerintahan sampal
dengan pelantikan pejabat definitif,

1"

M
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; Pasal 21" .
" penulisan an., ub., Pit, Plh, dan P|. sebagaimana dimaksud dalam Pasal 17 Pasal
18, Pasal 19 dan Pasal 20 adalah sebagaimana dimaksud dalam Lampiran, T yeng
merupaken bagian tidak terpisahkan darl Peraturan Bupat Inl, e

BABV
PARAF, PENULISAN NAMA, PENANDATANGANAN,
DAN PENGGUNAAN TINTA UNTUK NASKAH DINAS

Bagian Kesatu
Paraf

Pasal 22

(1) Setiap naskahdinas sebelum ditandatangani terlebih dahulu diparaf.

(2) Naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk hukum sebelum ditandatangani
terlebih dahulu diparaf pada setiap lembar.

(3) Paraf sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dan ayat (2) dilakukan oleh pejabat
terkait secara horizontal dan vertikal.

(4) Paraf sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dan ayat (2) merupakan tanda tangan
singkal sebagal bentuk pertanggungjawaban atas muatan materi, substansl,
redaksi dan pengetikan naskah dinas.

(5) Parafsebagaimana dimaksud padaayat(4) maeliput :

a. paraf hierarki; dan
b. paraf kaordinasi.

Bagian Kedua
Penulisan Nama

Pasal 23
(1) Penulisan nama bupati dan wakil bupati pada naskah dinas adalah sebagai
berikut :
a. dalam bentuk dan susunan produk hukum tidak menggunakan gelar; dan
b. dalam bentuk dan susunan surat menggunakan gelar.
(2) Penulisan nama pejabat selain yang dimaksud pada ayat (1) pada naskah dinas :
a, dalam bentuk dan susunan produk hukum tidak menggunakan gelar; dan
b, dalam bentuk dan susunan surat menggunakan gelar, Nomor Induk Pegawal
(NIP) dan pangkat.

12
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Pasal 24

Tate cara pembubuhan paraf dan penulisan nama sebagaimana “- e ni bk =
Lampiran Il yang merupaken bagian tidak terpisahkan darl Peraturan Bupati inl. o

Baglan Ketiga
Penandatanganan naskah dinas

Pasal 25

(1) Bupal menandatangani naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk hukum

(2)

sebagaimana dimaksud dalam Pasal 14 terdiridarl:

a. Peraturan Daerah;

b. Peraturan Bupati;

c. Peraturan Barsama Bupali;dan
d

. Keputusan Bupati.

Bupati menandatan
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 15 terdiridari:

a
b
C
d
a.
f,
9
h
I
h

K.

ol T - - -

= =

. instruksi;

, suratedaran;

. surat biasa,;

. surat keterangan;

surat perintah;
surat izin;

. surat perjanjian;
. surat perintah tugas;

surat kuasa,
surat undangan;
surat keterangan melaksanakan tugas;

surat panggilan;

. Nota dinas;

lembar disposisi;
pengumuman;
laporan;
rekomendasi;
telegram;

berita acara,
memo;

plagam;
sertifikat; dan

gani naskah dinas dalam bentuk dan susunan S

urat

13
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w. STTPP.

&

* Pasal 26 47 _
(1) Wakil Bupatl menandatangani naskah dines sebagalmana dimaksud dalam Pasal ;
' 14 terdiri atas o
a. surat biasa;
b, surat keterangan;
c. surat perintah
d. suratizin;

surat perintah tugas;
surat keterangan melaksanakan tugas;

™ o

nota dinas;
lembar disposisi;
telaahan staf;
j. laporan;
k. rekomendasi; dan
|, memo.
(2) Wakil Bupati atas nama Bupati menandatangani

smuk hukum dan surat sebagaimana dimaksud dalam Pasal

Pasal15, terdiriatas:
a. dalam bentuk dan susunan produk hukum berupa Keputu
b. dalam bentuk dan susunan surat, terdirl dari :
1. surat edaran;
surat biasa;
surat keterangan;
surat perintah;
surat izin;
surat perintah tugas;
surat keterangan melaksanakan tugas;

= 0

naskah dinas dalam bentuk dan
14 dan

san Bupatl;

nota dinas;
lembar disposisi;
. pengumuman;
. telegram;
. berila acara;
. plagam; dan
. sertifikal.

© ® N O s WwN

-_— =k
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el
i

m Sekretaris Daerah menandatanganl naskeh dinas dalam H&rrluﬂ a-ﬁ
produk hukum dan surat sebagaimana dimaksud Pasel 14 dan Pasal 18, Imﬁ'l- 'L"
atas: 3 f ' s |
a. dalam bentuk dan susunan produk hukum berupa Kepulusan Kepala SKPD.

b, dalam bentuk dan susunan surat, terdiri atas :

{. surat biasa;
2. surat keterangan,
surat perintah;

3
4. suratizin;
5. surat perjanjian;
6. surat perintah tugas;
7. surat perintah perjalanan dinas;
8. surat kuasa
9. suratundangan;
10. surat keterangan melaksanakan tugas;
11. surat panggilan;
12. nota dinas;
13. nota pengajuan konsep naskah dinas;
14. lembar disposisi;
15. telaahan staf;
16. pengumuman;
17. laporan;
18. rekomendasi;
19. daftar hadir;
20. surat pengantar;
21. lembaran daerah;
22, berita daerah;
23. berita acara;
24, notulen; dan
25. memo.
(2) Sekretaris Daerah atas nama Bupati menandatangani naskah dinas sebagaimana
dimaksud dalam Pasal 14 dan Pasal 15, terdiri atas :
a. dalam bentuk dan susunan produk hukum berupa Keputusan Bupatli;
b. dalam bentuk dan susunan surat, terdiri atas :
1. surat edaran;
2. surat biasa,
3. surat keterangan;

15
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surat zin;
surat perjanjian;
7. surat perintah tugas;
g. surat undangan;
9. surat pengantar;
10. surat keterangan melaksanakan tugas;
11. surat pangglian;
12. pengumuman;
13. telegram;
14, berita acara,
15. plagam;
16. sertifikat; dan

17. STTPP.

Pasal 28

(1) Asisten menandatangani naskah dinas dalam bentuk
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 15 terdiri atas:

dan susunan surat

nota dinas;

nota pengajuan konsep naskah dinas;
lembar disposisi;

telaahan staf,

laporan;

surat pengantar;

notulen; dan

Swe o a0 o

memo.
(2) Asisten atas nama Sekretaris Daerah menandatangani naskah dinas beniuk dan

susunan surat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 15 terdiriatas :
surat biasa;

surat keterangan,

surat perintah;

surat perintah tugas;

surat perintah perjalanan dinas;

surat undangan;

surat panggilan;

nota dinas;

nota pengajuan konsep naskah dinas;

T T e e Ao o

laparan;

16
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k. surat pngantar;

| dafar had

staf ahli M€
dimaksud dalam Pasal 13 terdiri atas:

a. nota pengajuan k
b. telaahan staf; dan

¢. laporan.

(1) Kepala SKPD menandatangani n

hukum dan surat sebagaimana dim

atas:
a. dala

m bentuk dan susunan produk hukum berupa Keputu

Pasal 29

nandatangani naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat sabagalmana

onsep naskah dinas;

Pasal 30
askah dinas dalam bentuk dan susunan produk

aksud dalam Pasal 14 dan Pasal 15, terdiri

san Kepala SKPD.

b. dalam bentuk dan susunan surat, terdiri atas :

1. surat biass;

surat keterangan;

surat perintah;

surat izin;

surat perjanjian;

surat perintah tugas;
surat perintah perjalanan
surat kuasa;

surat undangan;

© e NO O RN

—
o

. surat panggilan;
. nota dinas;

L CRRE — L
S

. lembar dispaosisi;
. telaahan staf;
. pengumuman;

Sae L) aim o s
-~ @ 1

. leporan;

. rekomendasi;

. berita acara;

. memo;

. daftar hadir; dan
. sertifikat.

~a
RRBas3

dinas;

_ surat keterangan melaksanakan tugas;

. nota pengajuan konsep naskah dinas;

17
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(3)

(1

- dinias dalam  bantuk produk hukumm dan m'.
dalam Pasal 14 dan Pasal 15, terdiri atas: Tt t
a. dalam bentuk dan susunan produk hukum berupa Keputusan Elupau. 25 e
b. dalam bentuk dan susunan surat, terdir dari: A"
1. suratblasa; bR
9. suratketerangan; ,
3. suratperintah; |
4. suratundangan; dan

5. sertifikat.
Kepala SKPD yang membidangl Pendidikan dan Pelatihan atas nama bupat

menandatangani naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat sebagaimana

dimaksud dalam Pasal 15 terdiridari :
suratbiasa;

surat undangan;

pengumuman;

laporan;

telegram;

piagam;

. sertifikat; dan

. BTTPP.

L]

T@ ~ o a0 5D

Pasal 31
Sekretaris DPRD menandatangani naskah dinas dalam bentuk dan susunan
produk hukum dan surat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 14 dan Pasal 15,
terdiri atas :
a. dalam bentuk dan susunan produk hukum berupa Keputusan Kepala SKPD.
b. dalam bentuk dan susunan surat, terdiri atas :
1. suratbiasa,
2. suratketerangan;
3. suratperintah;
4, suratizin;
5, suratperjanjian;
6. suratperintahtugas;
surat perintah perjalanan dinas;
suratkuasa;
suratundangan;
10. suratketerangan melaksanakan tugas;

18
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pangglan;
12, notadinas; :
13. nota pengajuan konsep naskah dinas;
14. |embar disposisi; i i o
15. telaahan staf; e i
16. pangumurnan; ._._.__ |
17. laporan; |
18. rekomendasi;
19, beritaacara,
20, memo; dan
24, daftarhadir.
(2) Sekretaris DPRD alas n
dan suratsebagaimana dimaksud dalam Pasal
a. dalam bentuk dan susunan prod uk hukum berupa Keput

ama Bupati menandatangani naskah dinas produk hukum

14 dan Pasal 15, terdiri dari:
usan Bupati.

b. dalam bentuk dan susunan surat, terdiri atas !
1. surat biasa;
2. surat keterangan; dan
3. surat perintah.

Pasal 32
(1) Kepala UPT dinas/badan menandatangani naskah dinas dalam bentuk dan
susunan surat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 15 terdiri alas:

a. surat biasa;

b. surat perintah;

c. surat perjanjian;

d. surat perintah tugas;

e, surat perintah perjalanan dinas;

f. surat kuasa

g. surat undangan;

h. surat keterangan melaksanakan tugas;
surat panggilan;

nota dinas;

nola pengajuan konsep naskah dinas;

EliE

lembar disposisi;

. telaahan staf;
pengumuman;
laporan;

T © 2 3

rekomendasi;
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R daﬁarhadlr B
',-fm Kepala UPT atas nama kepala dinas/fbadan menandatangan| naskah dhn ﬂm s :

bentuk dan susunan surat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 15 terdiri s

a. surat biasa;

b. surat keterangan,

o. surat perintah;

d. nota dinas; dan

g. daftar hadir.

R 2
', J-...F *

Pasal 33

(1) Sekretaris pada Badan, Dinas, Inspektorat, Wakil Direktur dan Kasubag Tala
Usaha pada Kantor menandatangani naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 15, terdiri atas :

surat biasa;

surat keterangan;

surat perintah;

sural kuasa;

sural undangan;

nota dinas;

nota pengajuan konsep naskah dinas;

_ lembar disposisi; /

telaahan staf,

laporan;

k. memo; dan

|. daftar hadir.
(2) Sekretarls pada Badan, Dinas dan Inspektorat, Wakil Direktur dan Kasubag Tata

Usaha atas nama kepala SKPD menandatangani naskah dinas dalam bentuk dan
susunan surat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 15, terdiri atas:

surat biasa;

surat keterangan,

surat perintah;

surat perintah perjalanan dinas;

. Surat Pengantar;

nota dinas;

daftar hadir.

~ 7@ @ oo Tp

.
"

CHEEE
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F -Gﬂl‘ﬂﬂ‘ T ar . _
g ! ',umtsabagalmmad&naksudﬂaiampauﬂ 14 dan Pasal 15, tardlrlm ot i } !
| g, dalam bentuk dan susunan produk hukum berupa Keputusan Camet,

p. dalam pentuk dan susunan surat, terdir| atas : : ek ol
4, surat biasa; ]
2. surat keterangan;
3. surat perintah;
4. suratizin;

5. surat perjanjian;

g. surat perintah tugas;
7. surat perintah perjalanan dinas;
g. surat kuasa;
g. surat undangan;
10. surat keterangan melaksanakan tugas;
11. surat panggilan;
12. nota dinas;
13. nota pengajuan konsep naskah dinas; : .
14, lembar disposisi;
15, telaahan staf;
16. pengumuman;
17. laporan;
18. rekomendasi;
19. berita acara;
20. memo; dan
21. daftar hadir.
(2) Camat atas nama bupati menandatangani naskah dinas dalam bentuk dan
susunan surat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 15, terdiri dari:
a. surat biasa;
b. surat kelerangan;
c. surat perintah; dan
d. surat undangan.

Pasal 35
(1) Kepala Baglan dan Kepala Bidang menandatangani naskah dinas dalam bentuk
dan susunan suratsebagaimana dimaksud dalam Pasal 15, terdiri atas:
a. surat perintah;
b. nota dinas;

21
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(2)

o hntj?l p'an-gl?!jual"l kon'sep riaﬁkah dinas;

d. lembar disposisi;
g. telaahan staf;

f. laporan; dan
g. daftar hadir.

Kepala Bagian dan Kepala Bidang atas nama kepala SKPD rnanmdutangml
naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat sebagaimana dimaksud dalam

Pasal15, terdiriatas

surat biasa;

surat keterangan;

surat perintah;

surat perintah perjalanan dinas;
nota dinas; dan

daftar hadir.

g0 R 5P

Pasal 36

Lurah menandatangani naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk hukum dan

surat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 14 dan Pasal 15, terdiri atas::
a. dalam bentuk dan susunan produk hukum berupa Keputusan Lurah.
b. dalam bentuk dan susunan surat, terdiri atas :

1.

O R R R T
™ NN oo R LN o

e NOO R @D

surat biasa,

surat keterangan;

surat perintah; -~

surat izin;

surat perjanjian;

surat perintah tugas;
surat perintah perjalanan dinas;
surat kuasa;

surat undangan;

. surat panggilan;
. nota dinas;

lembar disposisi;
. telaahan staf;

. pengumuman;

. laporan;

. rekomendasi;

surat keterangan melaksanakan tugas;

nota pengajuan konsep naskah dinas;
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4. daftar hadir.

Pasal 37
(1) Kepala subbaglan, kepala subbidang, dan Kepala Seks| menandatanganl naskah
dinas dalam bentuk dan susunan surat sebagaimana dimaksud Pasal 15, terdirl
atas:
a. notadinas;
b. notapengajuankonsep naskah dinas;
c. telaahan staf;
d. daftarhadir;dan
e. laporan.

Seksl, atas nama Samﬁs atau

(2) Kepala subbagian, Kepala Subbidang, Kepala
naskah dinas dalam bentuk

Kepala Bagian atau Kepala Bidang menandatangani
dan susunan suratsebagaimana dimaksud dalam Pasal 15terdiri dari:

a. suratperintah;
b. notadinas; dan
¢. daftarhadir.

Bagian Keempat
Penggunaan Tinta untuk Naskah Dinas

Pasal 38

(1) Tintayang digunakan untuk naskah dinas berwamna hitam.
(2) Tinta yang digunakan untuk penandatanganan dan paraf naskah dinas berwarna

biru tua.
(3) Tintayang dipergunakan untuk keperluan keamanan naskah dinas berwarma merah.

BAB VI
STEMPEL
Bagian Kesatu
Jenis

Pasal 39
Jenis stempel untuk naskah dinas dilingkungan pemerintah dacrah terdiri atas:

a. stempeljabalan; dan
b. stempel SKPD.

23
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| R i & * Pasal40 ks :
@) stapmpal labamn sahagalmanu dimaksud dalam Pasal 39 huruf a, adnl,aﬁ e
© bupati. SR
(2) stempel jabatan bupati sebagaimana dimaksud pada ayat (1) berisl nama jabatan i
ganmenggunakan lambang negara dengan pembatas tanda bintang.

Pasal 41
stempel SKPD s€ bagaimana dimaksud dalam Pasal 39 huruf b, lerdiri atas:
a. stempel SKPD;
b. stempel UPT.

Bagian Kedua
Bentuk, Ukuran dan Isi

Pasal 42
Stempel jabatan bupati dan stempel SKPD sebagaimana dimaksud dalam Pasal 39
berbentuklingkaran.

Pasal 43
Ukuran stempel jabatan dan stempel SKPD sebagaimana dimaksud dalam Fasal 39

meliputi:
a. ukuran garis tengah lingkaran luar stempel jabatan dan stempel SKPD adalah 4

cm;
b. ukuran garis tengah lingkaran tengah stempel jabatan dan perangkat daerah

adalah 3,8 cm;
c. ukuran garis tengah lingkaran dalam stempel jabatan dan perangkat daerah

adalah 2,7 cm; dan
d. jarakantara2 (dua) garis yang terdapat dalam lingkaran dalam maksimal 1 cm.
Pasal 44
(1) Untukkeperluan tertentu dapat membuat stempel dengan ketentuan::
a, ukuran garis tengah lingkaran luar stempel jabatan dan stempel SKPD
adalah 1,8 cm;
b. ukuran garis tengah lingkaran tengah stempel jabatan dan stempel SKPD
adalah 1,7 cm;
¢. ukuran garis tengah lingkaran dalam stempel jabatan dan stempel SKPD
adalah 1,2cm; dan
d. jarak antara 2 (dua) garis yang terdapat dalam lingkaran dalam maksimal
0,5em.

24

Scanned with CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

2)Stompel SKPD untuk keperiuan terentu sebagaimana dimaksud pada ayet {
dipergunakan untuk kartu tanda penduduk, kartu pegawal, tanda pengenal, dan
talnnyﬂyangsajan[s. e

Pasal 46
stempel jabatan berisi nama jabatan dan menggunakan lambang negara dengan

pembatas tanda bintang.
stempel SKPD sebagaimana dimaksud dalam Pasal 41 berisi nama pemerintah

kabupaten dan nama SKPD yang bersangkutan.
stempel UPT sebagaimana dimaksud dalam pasal 41 huruf b, berlsi nama

pemerintah kabupaten, nama SKPD dan nama UPT yang bersangkutan,

(1)
(2)

(3

Pasal 46

Bentuk, ukuran dan isi stempel sebagaimana
merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Bupatiini.

tercantum dalam Lampiran 1l yang

Bagian ketiga
Penggunaan

Pasal 47

(1) Pejabat yang berhak menggunakan stempel jabatan sebagaimana dimaksud
dalam Pasal 40 ayat (1) adalah bupali dan wakil bupati.

(2) Pejabat yang berhak menggunakan stempel SKPD sebagaimana dimaksud dalam
Pasal 41 huruf a, adalah kepala SKPD atau lembaga lainnya dan pejabat lain
yang diberi wewenang . .

(3) Pejabat yang berhak menggunakan stempel UPT sebagaimana dimaksud dalam
Pasal 41 hurufb, adalah kepala UPT atau pejabatlainyang diberiwewenang .

Pasal 48
SKPD yang berhak menggunakan stempel SKPD sebagaimana dimaksud dalam Pasal
39 huruf b meliputi:
a. sekretariatdaerah;
b. sekretariat DPRD;
¢c. dinas Daerah;
d. lembaga Teknis Daerah;
e. satuan polisipamong praja;
f. kecamatan;
g. kelurahan;dan
h. lembaga lainnya.

25

Scanned with CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

AR  Paseldy e
" gtempel untuk naskah dinas menggunakan tinta berwama ungu dan dibubuhkan p: 3
 baglan kirl tanda langan pejabat yang menandatangani naskah dinas, e o

Bagian Keampat
Kewenangan Pemegang dan Penyimpan Stempel

Pasal 50 .

Kewenangan pemegang dan penyimpan stempel jabatan dilakukan oleh unit yang

membidangi urusan ketatausahaan pada Sekretariat Daerah.

(2) Kewenangan pemegang dan penyimpan stempel SKPD dilakukan oleh unit yang
membidangi urusan ketatausahaan pada setiap SKPD/UPT atau lembaga lainnya.

(3) Untuk SKPD yang volume kegiatan administrasinya tinggi, dapat memiliki stempel
SKPD lebih dari 1 (satu) buah.

(4) Unit yang membidangi urusan ketatausahaan/pemegang dan penyimpan stempel
sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dan ayat (2) bertanggung jawab atas
penggunaan stempel.

(5) Penunjukan pejabat pemegang dan penyimpan stempel sebagaimana dimaksud
pada ayat (3) ditetapkan dengan Keputusan kepala SKPD/UPT.

(1)

Bagian Kelima
Pengamanan

Pasal 51
(1) Untuk pengamanan stempel naskah dinas di lingkungan pemerintah daerah,

menggunakan kode.
(2) Ketentuan lebih lanjut mengenai standarisasi kode pengamanan stempel
sebagaimana dimaksud pada ayat (1 ) diatur tersendiri oleh Bupati.

BAB VII
KOP NASKAH DINAS

Bagian Kesatu
Jenis
Pasal 52
Jenis kop naskah dinas dilingkungan Pemerintah Daerah terdiri atas:
a. Kop naskahdinas jabatan,
b. Kopnaskah dinas SKPD;
¢. Kopnaskahdinas UPT.
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Baglan Kedua
Bentuk dan Isl -

Pasal 53
(1) Kop naskeh dinas jabatan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 52 huruf a, untuk

bupati mengg unakan:
g, Lambang negara berwarmna kuning emas dan ditempatkan dl bagian tengah

atas untuk naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk hukum serta
dalam bentuk dan susunan surat untuk plagam, sertifikat, STTPP dan
undanganyang bersifat khusus.

b. Lambang negara berwamna kuning emas dan ditempatkan di bagian tengah
atas, serta alamat, kode pos, nomor telepon, nomor faksimile, website, dan
e-mail ditempatkan di bagian tengah bawah untuk naskah dinas dalam
bentuk dan susunan surat. , '

c. Kop naskah dinas jabatan tersebut hanya digunakan untuk lembar pertama
pada setiap jenis nas kahdinas.

(2) Kop naskah dinas SKPD sebagaimana dimaksud dalam Pasal 52 huruf b memuat

tulisan Pemerintah Kabupaten Banyumas, nama SKPD, alamat, kode pos, nomor .

\-.

telepon, nomor faksimile, e-mail dan website.

(3) Kop naskah dinas SKPD kelurahan memuat tulisan Pemerintah Kabupaten
Banyumas, nama kecamatan, kelurahan, alamat, kode pos nomor telepon, nomor
faksimile, e-mail dan webite. :

(4) Kop naskah dinas UPT memuat sebutan tulisan Pemerintah Kabupaten Banyumas,
nama dinas/badan, nama UPT atau lembaga lain, alamat, kode pos, nomor telepon,
nomorfaksimile, e-mail dan website,

Paragraf Ketiga
Penggunaan

Pasal 54

(1) Kop naskah dinas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 53 ayat (1), digunakan
untuk naskah dinas yang ditandatangani oleh Bupati atau Wakil Bupati.

(2) Kop naskah dinas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 53 ayat (2), digunakan
untuk naskah dinas yang ditandatangani oleh kepala SKPD atau pejabat lain yang
diberi wewenang.

(3) Kop naskah dinas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 52 ayat (3), digunakan
untuk naskah dinas yang ditandatangani oleh Lurah ateu pejabat lain yang diberi
wewenang.
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) Kop -fﬁﬂﬂ'"'ﬁhlj'ﬁﬂﬁ!'éﬁbﬂgqirmin'a?dﬁﬁai&hhd dalam Pasal 62 a-,rdt{ﬂr nakan
untuk neskah dinas yang ditandatangani oleh kepala UPT atau pejabat laln yang /- |

diberi wewenang.

Pasal 55
Benluk dan susunan kop naskas dinas sebagaimana tercantum dalam lamplran IV yang

merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Bupatlinl.

BAB VIII
SAMPUL NASKAH DINAS
Bagian Kesalu
Jenis

Pasal 56
Jenis sampul naskah dinas dilingkungan pemerin
a, sampul naskahdinas jabatan;
b. sampul naskahdinas SKPD;
c. sampulnaskah dinas UPT.

tah daerah terdiri atas:

Bagian Kedua
Bentuk, Ukuran dan |si

Pasal 57
Sampul naskah dinas jabatan, sampul naskah dinas SKPD dan sampul
UPT sebagaimana dimaksud dalam Pasal 58 berbentuk empat persegi panjang.

naskah dinas

Pasal 58
(1) Ukuran sampul naskah dinas jebatan dan sampul naskah dinas SKPD
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 56 meliputi:
a. sampul kantong dengan ukuran panjang 41 cmdan lebar 30 cm;
b. sampul folio/map dengan ukuran panjang 36 cm dan lebar 25 cm;
¢. sampul setengah folio dengan ukuran panjang 28 cm dan lebar 18 cm; dan
d. sampul seperempatfolio dengan ukuran panjang 28 cm dan lebar 14 cm.
(2) Jenis kertas sampul naskah dinas sebagaimana dimaksud pada ayat (1)
menggunakan kertas casing denganwarna:
a. Putih untuk sampul naskah dinas jabatan sebagaimana dimaksud Pasal 55

hurufa; dan
b. Coklat untuk sampul naskah dinas SKPD dan UPT sebagaimana dimaksud

Pasal 55 huruf b dan huruf c.
28
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et o W s 4 *
= ] [ . i 3y

="rpf yn -l
(

mpul naskah dinas sebageimana dimaksud dalsm ayat

3 ‘jﬂﬂ§~ﬂﬁ :
* untuknaskahdinas yang dialamatkan kepada pihak d luar Pemerintsh Daerah. Lo
. (4) Untuk naskah dinas yang dialamatkan intem Pemerintah Daerah, sampd'l naskah =
dinas dapatmemanfaatkan kertas bekas. 1

Pasal 59
(1) Sampul naska dinas Jabatan berisi lambang negara berwama kuning emas dan
nama jabatan dan alamat, kode pos, nomor telepon, foksimile, e-mall, dan

website di bagian tengah atas.
(2) Sampul SKPD berisl tulisan Pemerintah Kabupaten Banyumas, nama SKPD yang

bersangkutan, alamat, kode pos, nomor telepon, faksimile, e-mail, dan website di
bagian tengah alas.

(3) Sampul SKPD Kelurahan berisi tulisan Pemerintah Kabupaten Banyumas, hama
Kecamatan, nama Kelurahan yang bersangkutan, alamat, kode pos nomor
telepon, faksimile, e-mail,dan website di bagian tengahatas. _

(4) Sampul UPT berisi tulisan Pemerintah Kabupaten Banyumas, nama SKPD dan
UPT yang bersangkutan dan alamat, kode pos, nomor telepon, faksimile, e-mall,
dan website di bagian tengah atas.

(5) Sampul lembaga lain berisi tulisan Pemerintah Kabupaten Banyumas, nama
lembaga lain yang bersangkutan, alamat, kode pos, nomor telepon, faksimile, €-
mall, dan website di bagian tengah atas.

Pasal 60
Bentuk, ukuran dan isi sampul sebagaimana tercantum dalam Lampiran V yang
merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Bupatiini.

BAB IX
PAPAN NAMA
Bagian Kesatu
Jenis
Pasal 61
Jenis papannama dilingkungan pemerintah daerah terdiri atas:
a. papannama kantor bupati; ;
b. papannamaSKPD;
c. papannamaUPT.
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Baglan Kedua
Bentuk, Ukuran, Isl
Pasal 62
Papan nama di lingkungan Pemerintah Daerah sebagaimana dimaksud dalam Pasal 61

perbentuk empat persegi panjang.

Pasal 63
Ukuran papan nama di lingkungan pemerintah daerah sebagalmana dimaksud dalam

pasal 61 disesuaikan dengan besar bangunan.

Pasal 64

(1) Papan nama Bupati sebagaimana dimaksud dalam Pasal 61 huruf a berisi tulisan
kantor bupati, alamat, kode pos dan nomor telepon. —

(2) Papan nama SKPD di lingkungan Pemerintah Daerah sebagaimana dim -
dalam Pasal 61 huruf b sebagaimana dimaksud dalam Pasal 60 huruf b benst
wlisan Pemerintah Kabupaten Banyumas dan nama SKPD yang bersangkutan,
alamat, kode pos serta nomor telepon. -

(3) Papan nama SKPD Kelurahan di lingkungan Pemerintah Daerah sebagaimana
dimaksud dalam Pasal 60 huruf ¢ berisi tulisan Pemerintah Kabupaten Banyumas,
nama Kecamatan dan nama Kelurahan yang bersangkutan, alamat, kode pos
serta nomor telepon. |

(4) Papan nama UPT di lingkungan Pemerintah Daerah sebagaimana dimaksud
dalam Pasal 60 huruf ¢ berisi tulisan Pemerintah Kabupaten Banyumas, nama
SKPD dan nama UPT yang bersangkutan, alamat, kode pos, serta nomor

telepon.

Bagian Keliga
Penempatan
Pasal 65
Papan néma kantor Bupati, SKPD dan UPT ditempatkan pada tempat yang stralegis,
mudah dilinatdan serasi dengan letak dan bentuk bangunannya.

Pasal 66
Untuk beberapa SKPD yang berada di bawah satu atap atau satu komplek, dibuat
dalam satu papan nama yang bertuliskan semua nama SKPD.

30

Scanned with CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

-!;;r u;turah den isl papan nama sebagalmana tercantum dfl!dtﬂ Lan\
" merupakan baglan tidak!lerpisahkan dar Peraturan Bupatilnl, :

BAB X :
FERUBAHAN DAN PENCABUTAN
Pasal 68

(1) parubahan dan pencabutan naskah dinas dilakukan dengan bentuk dan susunan

naskah dinas yang sejenis.
Pejabat yang menandatangani naskah dinas sebagaimana dimaksud pada ayat

(2)
(1) dilakukan oleh pejabat yang menetapkan, mengeluarkan atau pejabat
diatasnya.
BAB Xl
KETENTUAN LAIN-LAIN
Pasal 689

Ketentuan-ketentuan yang mengatur tata naskah dinas karena sifat kekhususannya
tidak diatur dalam Peraturan Bupatlini, menyesuaikan dengan ketentuanyang berlaku.

BAB Xl
KETENTUAN PENUTUP
Pasal 70 _
Dengan beriakunya Peraturan Bupati ini, maka Peraturan Bupati Banyumas Nomor 27
Tahun 2008 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintahan Daerah dan
Pemerintahan Desa di Kabupaten Banyumas dicabutdan dinyatakan tidak berlaku lagi.

Pasal 71
Peraturan Bupati inl mulai berlaku pada tanggal diundangkan.
Agar setiap orang dapat mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peraturan
Bupali ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten Banyumas.

Ditetapkan di Purwokerto
padatanggal 10 NOV 2011

PembinalUtama Muda
NIP 195705 N} 198903 1 005

TA DAERAR KABUPATEN BANYUMAS TAEVN 201 Nodor 24,
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LAMPIRAN |
PERATURAN BUPAT| BANYUMAS
NOMOR 34 TAHUN 2011
TENTANG

TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN
PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS

BENTUK DAN SUSUNAN NASKAH DINAS
|, BENTUK DAN SUSUNAN NASKAH DINAS BENTUK PRODUK HUKUM.
a. Peraturan Daerah

(Garuda Kuning Emas)

BUPATI BANYUMAS
PERATURAN DAERAH KABUPATEN BANYUMAS

NOMOR ......covenee. TAHUN ..ccvvunininins

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
BUPATI BANYUMAS,

Menimbang : @ DEhWA ...,
B O i o diunivsiipasmrasims SN S A i
c. dan seterusnya;

Mengingat : 1. Undang-UndangNomor........ Tahun ..evveeee ntang ..

.
............................................ T L e e e T R R LR LI RN ]

4
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Free Hand Highlight


L LR L e e T T L Ll LA L L T TR AT T}

4, danseterusnya,

Dengan persetujuan bersama
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH
KABUPATEN BANYUMAS
dan
BUPATI BANYUMAS

MEMUTUSKAN :

Menetapkan : PERATURAN DAERAH TENTANG ....cccoocumin s A
!lllllllilitltik

R LR L] CLLRA N L
|||||||||||||||||||||||||| T e e L R L bl

BAB |

KETENTUAN UMUM
Pasal |
Dalam Peraturan Daerah ini yang dimaksud dengan :

2 Tl L R L R LR R L e e R LR LR L L] EEEE LR R R L E L) Hu"*'tiﬁk'
3. dan seterusnya.

Pasal 2

A T T e e e LR T LT LT R B R B R R R AR RE R R AR R RS LT ]

T T T L LT L e L L LS "

o T RS R SR a RN TR R A TR VB R O T titik
- S e PR Lo e T it O . itk
3. dan seterusnya.

BAB Il
Bagian Pertama

----------------------------------- Erraamarmray

Pasal 2

(1} T T R T T T T T TS ST R LT T
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Bégiankéﬂtp'i RS
............ e, (dB0 SOtOrUSNYa)

Pasal 3

pa— T ..............u.uu-u..1uu---uuuuuu-u-nul1 ¥ ]
¥ q
we ok Fxd A
LR
e e SR L LT LRI LRttt ISR IR LEE tnll-lll-rlH-IHHIHHHHH-IMNHu--nl-ln|--uﬂk
TR L L E i
T L
i TR
yuamanekt ensasRiaEREEERRLLY |...“...1,,“.“"“,""..."”“..1....-"-nurlac.uc-u-;-l-tl-..rutiuk
M LR =
T T

BAB Il
KETENTUAN PENUTUP
Pasal ..cccien

Peraturan Daerah ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.
Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan
patannya dalam Lembaran Daerah Kabupaten Banyumas

pengundangan dengan
penem

Ditetapkan di Purwokerto
padatanggal ..ov e s eesermmmsnanmeerynes

BUPATI BANYUMAS,

NAMA

Diundangkan di Purwokerto
pada tanggal ......ccecmmminnnn

SEKRETARIS DAERAH
KABUPATEN BANYUMAS

Pangkat
NIP.

LEMBARAN DAERAH KABUPATEN BANYUMAS TAHUN ........ .. NOMOR ..........

1-3
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(Geruda Kuning Emas) . e

BUPATI BANYUMAS

PERATURAN DAERAH KABUPATEN BANYUMAS

TENTANG

NOMOR .......... TAHUN ....coveee TENTANG .oovieinnens
(untuk perubahan pertama)
Alau
PERUBAHAN KEDUAATAS PERATURAN DAERAH
NOMOR .......... TAHUN ....ooe TENTANG civnrvieniies

(untuk perubahan kedua)
DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI BANYUMAS,

Menimbang : @& bahwa..... R RN R R Y

c. dan seterusnya;

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor .......... Tahun .......... =11 173 s P
2. Undang-Undang Nomor .......... Tahun .......... 18NEANG «ciisimasiasninns "
3. Peraturan Pemerintah Nomaor .......... Tahun .c.eeuine tentang .....cocoiunns)

4. dan seterusnya,

|- 4
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KABUPATEN BANYUMAS
dan
BUPATI BANYUMAS

MEMUTUSKAN : Al
Menstapkan PERATURAN DAERAH TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN DAERAHNOMCR....... TAHUN........ TENTANG ....... litlk
Pasal |
Beberapa ketentuan dalam Peraturan Daerah Nomo ....... v TANUN i tENtANG
+sueens (Lembaran Daerah Kabupaten Banyumas Tahun .......... NOMOT ... .nr.n, TAMbahaN

Lembaran Daerah Kabupaten Banyumas Nomor ....... ), diubah sebagal be rikut:
|. Ketentuan Pasal ....(bunyi rumusan tergantung keperluan, dan seterusnya.

Pasal Il
Peraturan Daerah ini mulal berlaku pada tanggal diundangkan.
Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan dengan
penempatannya dalam Lembaran Daerah Kabupaten Banyumas

Ditetapkan di Purwakerto
padatanggal .......coconen

BUPATI BANYUMAS,

NAMA
Diundangkan di Purwokerto
pada tanggal .....ccoevimmimn

SEKRETARIS DAERAH
KABUPATEN BANYUMAS

NAMA
Pangkat
NIP.
LEMBARAN DAERAH KABUPATEN BANYUMAS TAHUN .......... NOMOR..........

1-5
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(Geruda ﬂlﬂﬂ Emas) . L .:I
BUPATI BANYUMAS |
PERATURAN DAERAH KABUPATEN BANYUMAS
NOMOR ......coonin o TAHUN Loiansaimens

TENTANG

PENCABUTAN PERATURAN DAERAH
NOMOR ....oevee TAHUN .......... TENTANG ...ccoonee
DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI BANYUMAS,

Menimbang @ 8. DaNWE . A T LR TR ]
[o7: 1011 - SRR iR TR TS EI AR TSP Ry TS AR B BT S "
dan seterusnya;

Mengingat 1. Undang-Undang Nomor ... Tahun ......tentang ... ———

2. Undang-Undang Nomor ....Tahun ...tentang ..........

3. Peraturan Pemerintah Nomor.....Tahun.....tentang ............. .
4, danseterusnya,

Dengan persetujuan bersama
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH
KABUPATEN BANYUMAS
dan
BUPAT| BANYUMAS
-6
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A i

i

" Men

stapken : PERATURAN DAERAH TENTANG PENCABUTAN PERATURAI
DAERAHNOMOR.......... TAHUN.,......... TENTANG........... iﬂk : L

Pasal 1

n Daerah Nomor ,...... Tahun ....... tentang ........ (Lembaran Daerah Kabupaten
Banyumas Tahun ....... Nomor ....... ) dicabut dan dinyatakan tidak berlaku (bagl Peraturan
Daerah yang sudah berlaku) atau ditarik kemball dan dinyatakan tidek berlaku (bagi

peraturan Daerah yang sudah diundangkan tetapl belum mulai berlaku).

Peratura

Pasal 2

Peraturan Daerah inl mulai berlaku pada tanggal diundangkan.
Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan dengan

penempatannya dalam Lembaran Daerah Kabupaten Banyumas

Ditetapkandi Purwokerto
padatanggal......ore s

BUPATI BANYUMAS,

NAMA

Diundangkan di Purwokerto
pada tanggal .......oeme v

' SEKRETARIS DAERAH
KABUPATEN BANYUMAS

NAMA
Pangkat
NIP.

LEMBARAN DAERAH KABUPATEN BANYUMAS TAHUN .......... NOMOR ...ouun.

Scanned with CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

(Garuda nlnu Emas)
BUPATI BANYUMAS

PERATURAN BUPATI BANYUMAS

NOMOR cuvciiseininn TAHUN i

TENTANG

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

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI BANYUMAS,

i -
MEnlmbEﬂg W ﬂ. bahm -------------------------------- e R L R L R R Lt L L
g
----------------------------------------------------------------------------------------------------- '
bn- bah‘ﬂ'ﬂ e P T T PP O T LR R L R
s
--------------------------------------------------------------------------------------------------------- 1

¢. danseterusnya;

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor ....Tahun .....tentang ...

2. Undang-Undang Nomer .....Tahun ....... 1)1 ]

0
............................................................................................... T

3. Peraturan Pemerintah Nomor .....Tahun ....tentang ...........ou.n.

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

®
||||||||||||| N T

5. danseterusnya;

¥
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L 'Mﬂn,mpuan . PERATURAN BUPATI TENTANG .....oocoommiii

T e T R T EL R L TR

BAB |
KETENTUAN UMUM
Pasal 1

Dalam Peraturan ini yang dimaksud dengan :

..................... coreriane HtIK

3, dan seterusnya.

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

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

Bagian Kedua

Pasal 3

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

Pasal LCLLE R LY
dan seterusnya
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st R TR R TR T R PR TR R 0 SR SEEEE LR RS ar R Ly HERaesr P e
'

sraturan Daerah inl mulal berlaku pada tanggal diundangkan.
qar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan dengan
snempatannya dalam Lembaran Daerah Kabupaten Banyumas.

Ditetapkan di Purwokerto
padatanggal .......coccereinnes

BUPATI BANYUMAS,

NAMA
lundangkan di Purwokerto
idatanggal ........ococeminniiiniinens

SEKRETARIS DAERAH
KABUPATEN BANYUMAS

NAMA
Pangkat

NIP.

‘MBARAN DAERAH KABUPATEN BANYUMAS TAHUN .......... NOMOR ........

|-10
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KETENTUAN PENUTUP
Pasgal .........,

A O L R R e L e T T R R LR AR L e L]

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

Pasal ....cc...

peraturan Daerah inl mulal berlaku pada tanggal diundangkan.
Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan dengan

penempatannya dalam Lembaran Daerah Kabupaten Banyumas.

. N

Ditetapkandi Purwokerto g
padatanggal .....cuesceismmsiinisnienaser,

BUPAT| BANYUMAS,

NAMA

Diundangkan di Purwokerto
pada tanggal ...........comniinnns

SEKRETARIS DAERAH
KABUPATEN BANYUMAS

NAMA
Pangkat
NIP.

LEMBARAN DAERAH KABUPATEN BANYUMAS TAHUN .......... NOMOR .........

1-10
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Free Hand Highlight

Free Hand Highlight


(Garuda Kuning Emes)

BUPATI BANYUMAS

PERATURAN BERSAMA BUPATI BANYUMAS DAN BUPATI / WALIKOTA ...........

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI BANYUMAS DAN BUPATI ...... cER
Menimbang : a. bahwa.......cceiniiees e AR R SR TS
b. DERWA ....ooonimimiaiinas USROS PP

c. danseterusnya;
Mengingat : a. Undang-Undang Nomor .......... TARUM w.ccvr tBNEANG coenisniiirininnes

b. Undang-Undang Nomor .......... Tahun......... Jdentang .o,
....................................................................................... ll---i-il--llliill;
c. Peraturan Pemerintah Nomor .......... Tahun .......... tentang ....vcevienie
......................................................................................................... :

d. danseterusnya;
MEMUTUSKAN:

Menetapkan : PERATURAN BERSAMA BUPATI BANYUMAS DAN BUPATI/
WALIKOTA +.vcvieees TENTANG oo T —_— titik

-1
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Dalam Peraturan inl yang dimaksud dengan :

-
1 LW e LT R L L L L L e L R L L L L L L e
4 amaREREaEELRS

2 AT S R R R AR R (YTl T L L L L T T e T A T T T
. EEmEREEREEE

3. dan seterusnya. 2

BAB Il

Bagian Kesatu

.
. |l|-b'||'ll|l|4.|.lllll.!lll'!'.il L]
........... ..¢1......,....,...-a.------a---.-.c..nlili-lnl|-uu-u-uu-|;---lruuw--lii-*-*ll"l'l AEEEERENN
IYTCLCEEEREE
1 ..................................... T Ar R EERARIEREEIERRERT AR IR AR RRE MITLLLLLEL) R ERE R LR L CETR R LR L LR L)
. s
............ O LR LR L b
2, ———————— ey s Tt T LT T UL T LT LEL R LEE bbbt L
Bagian Kedua
BisessRssamssRTREITRISE ECEL L]
e wene
(1} P I L L L T e T T e P R PR T R R TR LR R LR L BimmERAsEEs Rt I ERERsRRRs R R R

. [ — T T T R P v L Lt oooeai o) e ORI Gl ;
(3) dan seterusnya

---------------------------- T

LT [——
dan seterusnya
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TR PP PP LD T L L L L L T T T T ra— LR oy e e e
o

.............. e L e T T T LT YT T
"
T

Peraturan Bersama Bupat! Ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.
Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan dengan
penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten Banyumas.

Ditetapkan di Purwokerto
pada taNggal ........ccresusmmmsmmrissseaserins

BUPATIWALIKOTA BUPATI BANYUMAS,

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

NAMA NAMA

Diundangkan di Purwokerto
pada tanggal ... .ese s

SEKRETARIS DAERAH
KABUPATEN BANYUMAS

NAMA
Pangkat
NIP.

BERITA DAERAH KABUPATEN BANYUMAS
TAHUN .....cccovins NOMOR ....cocevivie

I-13
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{Garuda Kuning Emas)

BUPATI BANYUMAS

KEPUTUSAN BUPAT| BANYUMAS

Menimbang | @ DBAWE o ceressmmmmamrisnps s st st —
B. DBRWE vovereressssesusaissassanassranssisnssssararensss e s RS
........................... 1-uu...-.u--nuu-u“cu----u-"-nn-nu.-uu".-""n----u-n-urh:

¢. danselerusnya;
Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor......... Tahun ....ooveee BNLANG .vuearresnmresseresss

SR EE e mr s R R R R EE AR RREY

2. Undang-Undang Nomor .......... Tahun e ONTANG .voverernssasasansns

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

.
.................................................................................... EEiEy

4. dan seterusnya;

MEMUTUSKAN :

Menetapkan

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

KEDUA : _“.""I.”_,.,".,__..""H......u..".-.....ou-q--uu-uuu-.uuulnn"" PEssm s EAREERERRRE lu-u.
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KEEMPAT ~ : Keputusan Inl mulal berlaku pada tanggal ditetapka
ketentuan apabila di kemudian hari terdapat kekelirue
diadakan pembetulan sebagalmana mestinya,

Ditetapkandi Purwokerio
pada tanggal ... e

BUPAT! BANYUMAS,

NAMA

Salinan sesuai dengan aslinya

SEKRETARIS DAERAH
SETDA KABUPATEN BANYUMAS

NAMA
Pangkat
NIP.
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SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH i
.. Namor .......... Purwokerto 53116 =
Telp. ..o TeleX .......... Faksimile .......... Emall .......... Website '.....m..: "

KEPUTUSAN BUPATI BANYUMAS

NOMOR ....cooiveuae TAHUN ...oiniaiens

Menimbang : 8 DEWWE ... snsse s s st s s msn s s snassan s na g s s

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

c. danseterusnya;
Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor ....... «. Tahun........... tentang ....... g guinek bR
2. Undang-Undang Nomor .......... TERUN .coaess tentang

3. Peraturan Pemerintah Nomor .......... Tahun.........tentang ..............
4. danseterusnya;
MEMUTUSKAN :

Menetapkan : KEPUTUSAN BUPATITENTANG...........

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

KESATU B s S R eSS kS v :

I-186
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apabita di kemudian herl terdapat kekeliuan skon diedskan
pembetulan sebagaimana mestinya, : ok

Ditetapkan di Purwokerto

a.n, BUPATI BANYUMAS

KEPALA SKPD ....ccconenies
UL S GV T

NAMA

|-17
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* PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS

SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH

.. Nomor .......... Purwokerto 53115
1|« e Telax wennenens FOKSIMIlG ..cvii Emall .......... Webslte ..........
KEPUTUSAN KEPALA SKPD
o
NOMOR ......ceeee. TAHUN ...
TENTANG
KEPALA SKPD ......cconnnun. :
Menimbang : @ DAhWa ... s s s saanses dilupiians
b. bahwa ..

c. danseterusnya;
Mengingat : 1. Undang-UndangNomor.......... Tahun.......... tentang ......oeecccarerenes
2. ........................................... BesesspEdnEn B AR R RER AR FREE SRS F R EE IR TR AR :
3. Undang-Undang Nomor.......... TahUn coveeenns tertang vt
B - e AR AN e R A SRR A TR TR Y R AT R TN A AN s ey w e TS 9
5. Peraturan Pemerintah Nomor .......... Tahun..........tentang ........cceeu.
e e T 1 TR :

7. danseterusnya;

MEMUTUSKAN :

Menetapkan : KEPUTUSAN KEPALA ........... TENTANG. .........covnrimemsmrmsusesssssisens
......................................................................................................... titik
I-18
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ey
e

T i e

B S=drarper

'u_iunnun'.n’un"n

- y
e bt LT LT LT T, e LU LLE T T T e e ld-‘ll—lv!.ﬂlllll:l.l-l

e e T T T T T Ty TI I T

L L T T T T,

1 ® REEER s Ry

2. AramsmssksenaE L A LT T T T et

L PR PP TR PR
-
.
KETIGA - .

T u-pun.--nunn-u-nus-.-.".“.....-n-.u--n-.-.u--nu-q...-.un"n-p" m -"._-'-_.;,-
KEEMPAT  : Keputusan Inl mulai berlaku pada tanggal ditetapkan dengan

ketentuan apabila di kemudian harl terdapal kekeliruan akan
diadakan pembetulan sebagaimana mestinya,

L L L L

mErEsEEnEs

Ditetapkan di Purwokerto
pada tanggal ....uaiiiiisineiarse

KEPALASKPD ..oocoerrs -
KABUPATEN BANYUMAS

NAMA '

1-19

Scanned with CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

{csaruun Kunlnn Emas)

BUPATI BANYUMAS

'

INSTRUKSI BUPATI BANYUMAS

NOMOR ...ccccovvene TAHUN L
TENTANG
BUPAT| BANYUMAS,

DBIAMY FANGKE. wiciivivvininsiionsisssaisiosibonsicas iobisasinas st hass asi o poesn i dnisainarasinessiisnmesd
dengan ini menginstruksikan :
Kepada R R R Sy Y S S 0 - :

B i b o B R R e e i e TS S :

O S R S R s e T e
Untuk :
BEEATH 2 ok i s s e
A R

KETIGA : dan seterusnya;
KEEMPAT  : Instruksi ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Purwokerta

pada langgal .. T P oI
BUPATI BANYUMAS

NAMA

JL. Kabupaten No. 1 Purwokerto, Jawa Tengah Kode Pos 53115
Telp. (0281) 636005, 636006 Telex 25842 Faks. 635332
Email .. ... Website :

1-20
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(Garuda Kuning Emas)

BUPATI BANYUMAS
Tempat, Tanggal, Bulandan Tahun
Kepada
Vb st
d -
SURAT EDARAN
NOMOR.....ooounis e T ——
TENTANG
BUPATI BANYUMAS,
NAMA JELAS

Tembusan :
; [ e 1.
. i T
3. Arsip (Bagian/Bidang .......... unit

pengolah).

JL. Kabupaten No. 1 Purwokerto, Jawa Tengah Kode Pos 53115
Telp. (02681) 636005, 636006 Telex 25642 Faks. 635332
Email ..oeovveenn Website @ .....cceovvree
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PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS

SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH

J e NOMTOT e Purwokerlo Kode Pos
Telp. .......... Telex .......... Faksimile .......... Emall .......... Website ..........

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

Kepada
Wi AR
di -
SURAT EDARAN
PURINIEIR (o v sammn T s R R S
TENTANG
a.n. BUPATI BANYUMAS

SEKRETARIS DAERAH -

NAMA
Pangkat
NIP.

Tembusan :
1.
3. Arsip (Bagian...........unit pengolah).
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!"-"r,l.l'

' c. Suratbiasa

{Garuda Kuning Emas)

BUPATI BANYUMAS

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

Kepada
Namor : Yth ------------------------------------------- LLLAR LA LTS
Sifat o P O L L]
Lampiran di - e
Heal 0 ceomasainanimarmmansmas et s ke e
BUPATI BANYUMAS
MAMA,
Tembusan :
; [
3. Arsip (Bagian........... unit pengolah).
JL, Kahupaten No. 1 Purwokerlo, Jawa Tengah Kode Pos 53115
Telp. (0281) 636005, 636006 Telex 25642 Faks. 635332
Email ooervrenrnnns Website : .......ccu.
[-23
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PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS

¥ I e, NOMOF ......0... Purwokerio Kode Pos
Telp. ..coooen. TEIOX iiiaas .. Faksimlle .......... Emall .......... WeDSH@ .....ien
Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun
Kepada

Nomor 7| T pesesashuensRERTA SR SIS AR AR TR AR
Sifat o e T R o
Lampiran : di -
Hal e S e AR

a.n. BUPATI BANYUMAS

SEKRETARIS DAERAH
NAMA
Pangkat
NIP,
Tembusan :
1.
2- ll¢|-l|-llllll!-u.u--.-----li!--r-k.l.
3. Arsip (Bagian...........unit pengolah).
|-24
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PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS

SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH

.. Nomor ..o Purwokerlo Kode Pos
Telp. .ouvnes TeleX ......... Faksimile .......... Emall .cconnn Webslte ...

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

Kepada
Numor : Ym- lllllllllllllllllllllllllllllllllll LR LR R RN R )
sifat : .......................................... LLERL LR bR L)
Lampiran : di-
Hal 1 ereesessssamsmmssissseersssa e nsnens stessbibsiasisiecieieninninns B
KEPALA SKPD ..
KABUPATEN EP.NYLIMAS
NAMA
Pangkat
NIP.
Tembusan :
y
3. Arsip (Bagian...........unit pengolah).
|-25
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s In_,'. i e R s [T : " f:h’q'.‘--*":'_. 3 A T
) \ s Ih 3
i A
o

i

h " 4. Surat Keterangan

(Garuda Kuning Emas)

BUPATI BANYUMAS

SURAT KETERANGAN

Yang bertandatangan dibawah ini :

a, Nama

...............
||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||

b. Jabatan :  Bupati Banyumas

dengan ini menerangkan bahwa :

a. Nama/NIP e T A ) 5| | B BT e s

b. Pangkat/Golongan : ... B s w—_

¢. Jabatan G T W e A AR TR
Maksud

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

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

Demikian surat keterangan ini dibuat untuk dipergunakan seperiunya.

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

BUPATI BANYUMAS

NAMA
Tembusan :
D1 i v
3. Arsip (Baglan/Bidang........unit pengolah)

JL. Kabupaten No, 1 Purwokerto, Jawa Tengah Kode Pos 53115
Telp. (0281) 636005, 636006 Telex 25642 Faks. 635332
Emall ..ccccoeivinss WebBHE § ivsiiarainins

|-26

Scanned with CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS

SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH

... Nomor .......... Purwokerto Kode Pos
Telp. vovverinns Telex ...u.. Faks1n1!le .......... Emall .......... Webslte .........
SURAT KETERANGAN

NOMDH L L PN TR Y b

Yang bertandatangan dibawah ini :

a. Nama ARSI A
b. Jabatan : Sekretaris Daerah Kabupaten Banyumas

dengan ini menerangkan bahwa :

2. Nema/NIP R I NIP ....... TR

b. Pangkat/Golongan : ........ccomeimmmie: i -

C. Jabatan .............................................................................
Maksud

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

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

Demikian surat keterangan ini dibuat untuk dipergunakan seperiunya.

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

a.n. BUPATI BANYUMAS
SEKRETARIS DAERAH
NAMA
Pangkat
NIP,
Tembusan :
3. Arsip (Bagian/Bidang........unit pengoleh)
|- 27

Scanned with CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS

SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH

.. NOMOF .......... Purwokerto Kode Pos
j -]« F—— Talex .......... Fal-r.!ﬂmlla ..... venee EMAN Liiias Wabsita .......
SURAT KETERANGAN
NOMOR. siaviciimmmmasimnn
Yang bertandatangan dibawah ini :
a. Nama B e e RSN RS Y .
b. Jabatan AN (- - O Kabupaten Banyumas
dengan ini menerangkan bahwa :
a. Nama/NIP I SR - e [ 1] | e ——
b, Pangkal/Golongan : ... —— L i
c. Jabatan S e e e e e
Maksud @ e SRR et s ol el O L

.....
lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

Demikian surat keterangan ini dibuat untuk dipergunakan seperlunya.

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

KEPALASIPD .oismpmmmininnins
KABUPATEN BANYUMAS

NAMA
Pangkat
NIP.

Tembusan ;

3. Arsip (Bagian/Bidang........unit pengolah)
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u L
. ]

e .

o

e. Surat Perintah

(Garuda Kuning Emas)
BUPATI BANYUMAS
SURAT PERINTAH
NOMOR ..o rnesieresens
Nama R it e o S S e
il e
MEMERINTAHKAN :
Kepada
a. Nama ¥ T abe R
b. Jabatan R H 2 e amerem e e aer s e e
Untuk

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

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

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

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

Ditetapkan di Purwokerto
pada tanggal

--------------------------- LR T LT Ty

BUPATI BANYUMAS

NAMA

JL. Kabupaten No. 1 Purwokerio, Jawa Tengah Kode Pos 53115
Telp. (0281) 636005, 636006 Telex 25642 Faks. 635332
Email .. .. Website :
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ar

7

PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS

SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH

w Nomor .......... Purwokerio Kode Pos
.......... Faksimlle ........., Emall ... WebSHB .o

%

Nama
Jabatan

Kepada

a. Nama
b, Jabatan

Untuk

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

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

Tembusan :

3. Arsip (Bagian/Bidang.......

SURAT PERINTAH

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

-----------
||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||

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

MEMERINTAHKAN :

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

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

Ditetapkan di Purwokerto
pih R T o | S e
a.n. BUPATI BANYUMAS
KEPALA SKPD ..iveisemnisnmassensanerenes
NAMA
Pangkat
NIP.
.unit pengolah)
1-30
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PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS

SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH

. Nomar .......... Purwokerlo Kode Pos
s TEIEX ..o, Faksimile ... Emall .. Wabsite .o
w
SURAT PERINTAH
LB L] (e —
Nama ......... LTI IR AL DL
Jebatan . e
MEMERINTAHKAN :

Kepada

a Nama . s

D BB e ———

Untuk

Ditetapkan di Purwokerto
pRdaANEGal i vissinssasssann
KEPALASKPE iciviweavincsaniniin
KABUPATEN BANYUMAS
NAMA
Pangkat
NIP.

Tembusan:
; P A o1
3. Arsip (Bagian/Bidang........unit pengolah)

| -31
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PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS

SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH

" K Nomor ......... Purwokerto Kode Pos
elp. ..........Telex .......... Fakeimﬂa .......... Emall ... WEbSIB 1oviiiiis
%
SURAT 1ZIN KEPALA SKPD oooooeoreseore
KABUPATEN BANYUMAS
NOMOR o
TENTANG
Dasar -
S
ME
Kepada MBERI 1ZIN
Mama. ¥ e
NIFIP _."“h““"”"’": ........................... BEEEE RN R R R R L
P .........................................................................................
Jabatan h""“”"“h””“”"':1'-' ------------------------------------------------------------------------------------
e ...................................................................................
s ................................................................ PR
Ditetapkan di Purwokerto
Pada tanggal ........cccovvenienserssresnesen
KEPALABKPD ...coiciomisianiisosiisins
KABUPATEN BANYUMAS
NAMA
Pangkat
NIP.
Tembusan ;
T compnmismemmi
3. Arsip (Bagian/Bidang......unit pengolah).
1-33
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f, Surat lzin

BUPATI BANYUMAS

SURAT IZIN BUPATI BANYUMAS
NBMIOR ;... v
TENTANG
Dasar R - U < o wrranaripensaner
L TR N e T e R—— ..
MEMBERI IZIN :

Kepada
1 R e
L R - O
PanGIEL 5 i e T —————
JABEIAIT T i s mepesst st s AR AR
PBIEY. T st s v s ieiion
ulntUK ------------------- L L L L L Lt L T T e e g T e T T T T8 1)

Ditetapkan di Purwokerto

pada tanggal .........ccocoereimrisimsessssesnanens

BUPATI BANYUMAS
NAMA
Tembusan :
3. Arsip (Bagian/Bidang......unit pengolah).
JL. Kabupaten No. 1 Purwokerto, Jawa Tengah Kode Pos 53115
Telp. (0281) 636005, 636006 Telex 25642 Faks. 635332
Emall ..o WEDSIE § iisiniiiians
I-32
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g. Surat Perjanjian

(Garuda Kuning Emas)
BUPATI BANYUMAS
SURAT PERJANJIAN
NOMOR : ..o | R
TENTANG
Poda B i, Th | —— , BUIBN s dan Tahun
-------------------- + DEMSMPL i ...........csrne KA yang bertanda tangan dibawah
ini
e Bt e s Gt
.................................................................................................................. PIHAK KE |
B im0
................................................................................................................. PIHAK KE I
Pasal ..........
vneessssss (iS1 PBIj@NjiAN)
Pasal ......... .

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

JL. Kabupaten No. 1 Purwokerto, Jawa Tengah Kode Peos 53115
Telp. (0281) 636005, 636006 Telex 25642 Faks. 635332
Email .......ooonen. WebSItB  coiriceiniarn
|-34
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uuuuuuuuuu

o Penutup
uret perfanjian ni - ditandatangani oleh kedua belah pihek, pada harl dan
tanggal tersebutdiatas,

PIHAK KE || PIHAK KE |
BUPATI BANYUMAS
MATERAI
NAMA NAMA
Saksi-saksi:
L R (tandatangan)
2. cossnsnssenieain (tandatangan)
3. dst

1-35

Scanned with CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

h. NotaKesepakatan

NOTA KESEPAKATAN
ANTARA
PEMERINTP.H KABUPATEN BANYUMAS

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

Pemerintah Kabunaien Ban

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

yumas, dan Pemerintah Kabupalen/Kota
1 FBI'IQ dallam hEl! ini diSEbUt SEbagai "Para Plhﬂk.-
serkeinginan unty :
k menin ik dan kerjasama antara
masyarakatkedua belah pihgk Okatkan hubungan bai fj

Men I .

M erja’:ui Pentingnya Prinsip kesetaraan dan saling menguntungkan

P — Iuk kepada Notg Kesepahaman antara Pemerintah Kabupaten Banyumas
o Temennieh Kabupatenykota . . dalam upaya unluk meningkatkan

kefjasama, yang dita"dangﬂni diKota............ ,tanggal....c.. bulan ... tahun..........

Sesugj dengan hukum,

Peraturan dan prosedur administratif yang berlaku pada
Daerah masing-masing.

Telah mencapai kesepakatan sebagai berikut :

ARTIKEL 1

TUJUAN DAN RUANG LINGKUP KERJASAMA
Para pihak akan membentuk sebuah kerjasama Kota

.................... untuk meningkatkan
dan  memperiuas

kerjasama  yang efekiif dan saling menguntungkan bagi
pengembangan kedua kota, dalam batas

kemampuan keuangan dan teknis yang
dimiliki, pada bidang-bidang sebagai berikut :

........................................
----------------------------------------------------------------------------------------------

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

ARTIKEL 2
PEMBIAYAAN

Segala kegiatan yang mengacu kepada Nota kesepakatan ini bergantung . kepada

ketersediaan dana dan personal Para Pihak, serta sumber lain yang tersedia, yang
disepakali oleh Para Pihak.

I-36
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ARTIKEL 3
PENGATURAN TEKNIS

Untuk memfasilitasi pelaksanaan dari Nola kesepakatan Inl, Para Pihak dapst membual

pengaturan program, proyek atay rencana tindek yang tercakup dalam keseluruhan dari
Nota Kesepakalan Inl yang maliput bidang-bidang sebagaimana terssbut didalam

Artikel 1.
ARTIKEL 4
KELOMPOK KERJA
T DY
23 S s et
ARTIKEL 5

PENYELESAIAN PERSELISIHAN

Setiap  perselisihan yang timbuyl
kesepakatan

Para Pihak.

dalam penafsiran atau pelaksanaan Nota
Ini, akan diselesaikan secara damal melalui konsultasi negosiasiantara

ARTIKEL 6
PERUBAHAN
Nota kesepakatan ini dapat diubah atay diperbalki. Masing-masing pihak dapat
meminta perbalkan atau perubahar. Segala bentuk perubahan ataupun perbaikan
yang disepakati kedua belah pihak harus merupakan bagian integral dari Nota

Kesepakalan ini. Perbaikan atay perubahan fersebut diberlakukan pada “tanggal
yang telah ditentukan oleh Para Pihak.

ARTIKEL 7
PEMBERLAKUAN, MASA BERLAKU DAN PENGAKHIRAN

1- LA L AR e T  r LR L L il T T R T T P
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be DISAKSIKAN OLEH, pihak-pihak bawah ini, sebagaimana lelah disshkan

Pemerintah
f:h Daerah masing-masing, ltelah menandatanganl Nota Kesepakatan
inl.

HUPAIWALIKOTA...... . BUPATIBANYUMAS

NAMA NAMA

|- 38
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! . surst Perintah Tugas ' HINE :

(Geruda Kuning Emas)

BUPATI BANYUMAS

SURAT PERINTAH TUGAS

Dasar : NOMOR

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

""""""""
...............
------

Kepada 1. Nama

. S ———
NIP . .

Jabatan ;

L T T T I LT LR B L L L L L L]

2. Nama

s ——
NIP :

Jabatan :

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

......
--------------------------------------------------------------

Untuk Lo

............
.................
------------------------------------------------------------------------

Ditetapkan di Purwokerto
pada tanggal

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

BUPATI BANYUMAS

NAMA

JL. Kabupaten No. 1 Purwokerto, Jawa Tengah Kode Pos 53115
Telp. (0281) 636005, 636006 Telex 25642 Faks., 635332
Emall ............... Website : ..............
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PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS

SATUAN KERJ APERANGKAT DAERAH

... Nomor ........., Purwokerlo Kode Pos

Tulen. Fuksimlla ......... Emall ccovnan Wabsile ...ccconr
SURAT PERINTAH TUGAS
O R o
Dasal oarneess
MEMERINTAHKAN
gk S BRI
e |, eeemseelaRE
Wiy s e S
2. Nama i
Pangkatigol =
i essEeneasn R
e
Unfuk i T
AN

Ditetapkan di Purwokerto

PEOR RGOR «. s srsinsssioiamsinsissnssass
a.n. BUPATI BANYUMAS
KEPALASKPD ...ocovveevereenne
NAMA
Pangkat
NIP.
Tembusan:
3. Arsip (Bagian/Bidang......unit pengolah).
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PEMERINTAI KABUPATEN BANYUMAS

SAT UAN KERJA PERANGKAT DAERAH

« Nomor .......... Purwokerio Kode Pos
... Faksimila .......... Emall ......c.-. WabsH® e

Te'le}:

SURAT PERINTAH TUGAS
NOMOR ....ovoooo
— D g g
MEMERINTAHKAN
Kepada  : . Namg .
Pangkaﬂgm ...........................................
I |
Jabatg s
2. Nama .
PAAGKRVGON & oo oottt
NIP : S
Jabatan S R Tt G T R v
Untuk 1.
2.5
Ditetapkan di Purwokerto
pada tanggal ...
a.n. BUPAT| BANYUMAS
KEPALA SKPD .....c.ooevemenene
NAMA,
Pangkat
NIP.
Tembusan
I —
2 CLRRa Y P

3. Arblp (Baglanfﬂldang......un‘lt pengolah).
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PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS

SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH

---------- Nomor .......... Purwokerto Kode Pos
Feranan TB"EH .......... Faksimlle ......... L, Emall o Wb!']tﬂ ITTTITED
SURAT PERINTAH TUGAS
NOMOR ..o semmnersens
Dasar D b
MEMERINTAHKAN
Kepada 1. Nama
Pangkavgal : ... A —— :
NIP -------------------------------------
Silighes | i
L S N ——— L A—
s - S ——
NtP -----------------------
Jabatan L
Untuk 1. ..
L
Ditetapkan di Purwokerto
pada tanggal ......cvveeimmeiicnniein e nenineiinn
KEPALA SKPD .. -
KABUPATEN BANYUMAS
NAMA
Pangkat
NIP.
Tembusan :
:
& s
3. Arsm (Baglanfaldang ...... unit pengelah).
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J. surat Perintah Perjaiana, o (SPPD)

SURAT PER)N

PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS

SAT%N KERJA PERANGKAT DAERAH

ey, NOMaor

Faksimilo ... Emall ..., .. Wabshe ..........

.......... Purwokerto Kode Pos

Lombar ke ;| .ceesieesaisiisrias
Kodo NO. 1 v
Nomor e

————_Z=RINTAH PERJALANAN DINAS

B &
"4 _—*—\\‘__H
. 1. Pejabat Yang memberi Perintah

2. Nama p

©gawaj yan

9_diperint
3. a. Pangkat dap Golg =

nga
b. Jabatan ol

g, Tingkat menuryt Peraturan
B Perjalanan (-biss

4. Maksud Perjalanan Dinas

9. Alat angkut Yang dj

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

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

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

_____________________________________________________

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

Pergunakan |
6. a, Tempat berangkat .............................................. —
b, Tioat Wy, 0 | ANt
____'—I——_________ ......................................................
7. a. Lamanya Perjalanan Dinas
b, Tt Doy | e
C._Tanggal harus kembaji
.____—_—'_‘—-—u—_ ......................................................
8. Pengikut
B e S . | R T pepr ST S ——
9. Pembebanan Anggaran
a. Instansi
b. Mata Anggaran
10.Keterangan lain-laln
Dikeluarkan di : Purwokerto
pada tanggal
KEPALASKPD .....cccoviiinmine RS
KABUPATEN BANYUMAS
NAMA
Pangkat
NIP.
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SPPD Nﬂ- ; i l; -.-n.l';iw--ﬂ'l"""“."*f':f}'

Berangkat darl : = —Shiel

(tempat kedudukan) : E"”t'.* Y
i Pada tanggal ORI ARPAOP o p P

Selaku pelaksana Teknls keglatan

- T Y
Il, Tibadi o ST s
Padatanggal : s, Barangkat darl | i
Kepala e TCTT ikt Ke R
) T“VE_M " t 3 Fﬁda tﬂﬂggal . dmmandd PRI dagin
(Yl Kepala
I
lIl. Tiba di - ~
Pada tanggal ; e T Berangkal dar © s
Kﬁpala -............-.......‘..............u.. Ke R ST LT
Pada tanggal | e
Kepala
___—-__——
IV. Tiba di : .
Pada tanggal = |ttt BerangKat darl @ e
Kepala ~— e, Ke B o st I
Padatanggal : e
Kepala

V. Tiba kembali di :
PN El s i S
Telah diperiksa, dengan keterangan bahwa perjalanan
lersebut diatas benar dilakukan atas perintahnya dan

Semata-mata unluk kepentingan jabatan dalam wakiu
yang sesingkat-singkatnya.

KEPALA SKPD ...oonmtmassssiivsssnicssiun
KABUPATEN BANYUMAS

NAMA
Pangkat

NIP.

VI. CATATAN LAIN-LAIN

VIl. PERHATIAN

Pejabat yang berwenang menerbitkan SPPD, pegawai yang melakukan perjalanan

dinas, para pejabat yang mengesahkan tan

/ goal berangkat/tiba serta
Bendaharaw_an bertanggung jawab berdasarkan peraturan-peraturan Keuangan
Negara apabila Negaramendapat rugi akibat kesalahan, kealpaannya.
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Tl Telex

SuU

| I Nomaor

PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS

SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH

.......... Purwokerto Kode Pos

Lembarke : lllllllillil-llllitlli‘lli'll
Kode No.
Nomor S psadiapaninied

RAT PERINTAH PERJALANAN DINAS

1. Pejabat yang memberi perintah

2. Nama Pe i :
gawai yang diperintah

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

3. a. Pangkat dan Golongap
b. Jabatan

c. Tingkat menurut peraturan
perjalanan

_______
---------------------------------

_________
--------------------------
-------------

4. Maksud Perjalanan Dinas

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

5. Alat angkut yang dipergunakan

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

. Tempat berangkat
. Tempat tujuan

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

. Tanggal berangkat

a
b

7. a. Lamanya Perjalanan Dinas
b
¢._Tanggal harus kembalj

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

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

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

8. Pengikut

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

9. Pembebanan Anggaran
a. Instansi
b. Mata Anggaran

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

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

10.Keterangan lain-lain

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

Dikeluarkan di : Purwokerto
pada tanggal

a.n. SEKRETARIS DAERAH
KABUPATEN BANYUMAS
ASISTEN

.........................
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SPPD No. PR 0
Berangkal darl ' _
(tempat KedUAUKAN) | ossversesssisssesssssssssiosss
Pad : pumnrmergmspisdndaiibpaanninnnnans
kﬁf‘l e 5 | a tanggal |
2 Ay rk}!‘l‘,ﬁ;-f v Ve AN aay, Y .
b ana Teknls keglatan
—_— — Selaku p?llaksuna ?. -_s ur?j,u
|I, Tibadi .
Padatanggal ; vt e, v Borangkat darl | e
hupes T SUTRe Ke R v s s
Pada tanggal | e S s
iKepala
—_—
[Il. Tiba di »
Pada tanggal e b EETBHQKEt darl ¢ e
Kﬂpala ------- Trremiaaag,,, {1 L e — KE U s T M
Pada tanggal @ e S ——
Kepala
———_______-__-__

V. Tiba di o _ ‘
Padatanggal ; e, Berangkat darl @ .ot
Kepala ~ Tt Ke R =

Pada tanggal ! e
Kepala
e

V. Tiba kembali di -

BERROANAL> ..., . oo e
Telah diperiksa, dengan keterangan bahwa perjalanan
tersebut diatas benar dilakukan atas perintahnya dan
semata-mata untuk kepentingan jabatan dalam waktu
yang sesingkat-singkatnya,

a.n. SEKRETARIS DAERAH
KABUFATEN BANYUMAS
ASISTEN vveissunsinsssninans

Pangkat
NIP.

VI. CATATAN LAIN-LAIN

VIl. PERHATIAN

Pejabat yang berwenang menerbitkan SPPD, pegawai yang melakukan perjalanan
dinas, para pejabat yang mengesahkan tanggal berangkattiba serta

Bendaharawan bertanggung jawab berdasarkan peraturan-peraturan Keuangan
Negara apabila Negara mendapat rugi akibat kesalahan, kealpaannya.
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(Garuda g Emas)
BUPAT| BANYUMAS

SURAT KUASA

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

Yang bertandatangan dibawah irj .
a. Nama '

b‘ Jabatan : ................................................................... o o
MEMBERI KUASA,
K i
a. Nama . isia
b‘ Jﬂbatan ---------------------------------------------- BRREEE LEE R L AR
e pm—
Untuk ................................................... CETELEE LR LE L

------------
---------------
...........
------------------------------------------------------------------------

| Demikian Surat Kuasa inl dibuat untuk dapat dipergunakan sebagaimana
mestinya.

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

Yang diberi kuasa Yang memberi kuasa

NAMA JABATAN BUPATI BANYUMAS
NAMA -
Pangkat W
NIP.

JL. Kabupaten No. 1 Purwokerto, Jawa Tengah Kode Pos 53115
Telp. (0281) 636005, 636006 Telex 25642 Faks, 635332
Email ..o oee... Website :© ...........
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PEMERTNTAH KABUPATEN BANYUMAS

SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH

[ Nomar ,,....... Purwokerto Kode Pos
Talex Fakslmlla oo EMAN e WebSHE eoviiiss
SURAT KUASA,
Nomar

|||||||||||||||||||||||||||||

Yang bertandatangan dibawap, ini :
a. Nama .

"hag
-------
--------------
.........................................

b. Jabatan .
MEMBERI KUASA

a Nema . Kepada

B G R

e NP . G R e e R .
Untuk: s

; Demikian Surat Kuasa ini dibuat untuk dapat dipergunakan sebagaimana

mestinya.

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

Yang diberi kuasa Yang memberi kuasa

NAMA JABATAN REPALIABIBD oconuaiai
KABUPATEN BANYUMAS
NAMA NAMA
Pangkat
NIP,
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LN = - e Jdit L 1/ "BF T
i B E ¥ o 8 e . LYY i

~ | Surat Undangan

{GnmdaKunngnm,,

BUPATI BANYUMAS

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

Nomaor

""""""" Kepada
$|fat """"""""" - M, AL L T, Y W PrRaRE
Lampiran : it T th' """" 1“‘"“l:lu.:::-:t.i:a--.:::::.l ...................
Hal i Undangan'u.. .......................... =S
di-

Haﬁ ........ T P T T

Ta“ggal ..................................................

Pukl.“ . T T T e e S St Lyl PRl e

Tempﬂt T e e e

Acarg . T S ——

E
BUPATI BANYUMAS,
NAMA

Catatan :
1.

L T T T T T ]

3. Arsip (Baglan/Bidang.......unit pengolah)

JL. Kabupaten No. 1 Purwokerto, Jawa Tengah Kede Pos 53115
Telp. (0281) 636005, 636006 Telex 25642 Faks. 635332
Emall .o Website : ....cceunnnn.
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PEMERMAH mmm nmwms

SATUAN KERJA PERANGKAT DATRAR

wes NOMOF 00,00, Purwokerto Kode Pos
-------- Tolex ... Faksimile ........ EMll e, WDSHS e

Nomor ! ..., e Kopads
SifAt 1 e, | SRR wsssrnarsseres
LAMPITN § iy s
Hal Undanga ......................
d]- lllllllllllll

Harl m— e T TTTECEEE -

Tanggal i

PUkul lllllllllllllllllllll

TRt L —

L

a.n. BUPATI BANYUMAS,
SEKRETARIS DAERAH
u.b,
ASISTEN ......
NAMA
Fangkat
NIP.
Tembusan :
1. Bupati Banyumas (sebagal laporan),
2, Sekretaris Daerah Kabupaten Banyumas
(sebagai laporan)
4, Arsip (Bagian.......unit pengolah).
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| PEMERmT mnmwmhs Eps
SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH

sesnien, NOMOE e Purwokerto Kode Pos
----»-.Talax .......... Faksimile ,......... Emall cccooveere Webshe woe

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

, Kepada
Ncmﬂ ................................. = aedaren
SL[Et B Y P S ai—. Yth- v ¥ eanarrrsRaERE gaasmai b ]
LAMPIFN © coviiniimminniyyn T it sesiss
Hal Undangan =~ e
di T TP

Hari .....................

s R ——

Pakul o e

Tempat ..................... L LU T g

R g i

KEPALA SKPD ..

KABUPATEN BANYUMAS

MNAMA
Pangkat
NIF.

Tembusan :
3. Arsip (Bagian.......unit pengolah)
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BUPATI BANYUMAS

su
RAT KETERANGAN MELAKSANAKAN TUGAS

?rang_ heﬁaﬂﬁa i-angﬂn ﬁitﬁ'wah ini t

Nama
Jabalﬂn : """*-u. ................................................................
* Bupatj Banyumas

pengan inimenerangkan dengan Sesungguhnyabahwa :

Nama y

NIP E T Gl s ymespmaan sanappm S T

F'Engkﬁthu]ungan B PSPPI TL LS L Lk

Jabatan LT A prassnersinanaaee prpBEE et
Yang dlangk:lt berdasarkan R .
................... ORI cwovssessicisiviice;
telah nyata menjalankan tugas seﬁﬁagftam“ung """""""""""""""""" T
di e - e T e P T L L R Lt

Demikian surat ke
sesungguhnya dengan m
dikemudian hari isisuratpe
negara, maka saya bersedi

terangan melaksanakan tugas ini saya buet dengan
engingat sumpah jabatan/pegawai negeri sipil dan apabila
myataan ini ternyala tidak benar yang berakibat kerugian bagi
amenanggung kerugiantersebut.

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun
BUPATI BANYUMAS,

NAMA

JL. Kabupaten No. 1 Purwokerto, Jawa Tengah Kode Pos 53115
Telp. (0281) 636005, 636006 Telex 25642 Faks. 635332
Email .oovoreiionns Website @ .....c.ceivns
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o B SERI A NS T Ay M es e iy TR TR Rl T I T e T L s L
P Al n T S EN $ 0 wengd ity L '-'_“\- Ve e g
e Dt Wy [ :
L ia

§ A PEMERINTAR K ABUPATEN BANYUMAS o g
S ATEN B _
ATUjN KERJA PERANGKAT DAERAH
Telp. ......... Tty Nemor ..., Purwokerlo Kode Pos

e | Fﬂknlmlle ..... . Emﬂ“ sanpannind Wﬂbiﬂ& prsduaines

SURA;
T KETERANGAN MELAKSANAKAN TUGAS

llllllll
uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

Vang bertanda tangan dibawah ini -

Nama

NIP L S e s e
PangkaﬂG:ﬂun " ------- L TR e ST TTTTLL L TTLLLLL]
Jabalan LU

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

- Sekretaris Dagrah Kabupaten Banyumas

Denganinimenerangkan dengan Sesungguhnya bahw
"

Nama

NIP .........................................................................

Pangkat/Golon T T T S——T T B ULl

Jabatan 9an L oy i
Yang diangkat berdasarkan ket <

epulusan. .

------------------ Namor"""'-u.. AL TP e PP T T T TT CLEER LA LR Lt
alahnyata menjalanican iygag saggg ST o
di -

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

B LT T LTI ETTTTT
bl LT T T TP -
RN s, -
L L T e ey e T TR TTT TIP LT T LAL AL ELES L b

Demikian surat kete
ran
sesungguhnya ~dengan mengin
dikemudian hari isi surat permnyat
negara, maka saya bersediame

gan melaksanakan tugas ini saya buat dengan
gat sumpah jabatan/pegawai negeri sipil dan apabila
aanini ternyata tidak benar yang berakibat kerugian bagi
nanggung kerugian tersebut.

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

KEPALA SKPD ...oviveiiiisnniiniennens
KABUPATEN BANYUMAS,
NAMA
PANGKAT
NIP,
Tembusan
2

3. Arsip (Bagian......unit pengolah)
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PEMERINTAY e
S KABUPATEN BANYUMAS
ATU{}LI'}T KERJA PERANGKAT DAERAH

_______ oo NOmor .,....... Purwokerto Kode Pos
~ Telex ...,.., « Faksimile ......... Emall .....c.... Website ce

%

SURAT
KETERANGAN MELAKSANAKAN TUGAS

Telp,

NOMOR ...
yang bertandatangan dibawah jny -
Nama
NIP e A I camermnens R v
JPankaﬂGumngan o A s e e s AR Y A2
a atan .............. T T OOp——— T omp—— senarpasrant
- Kepala Badan Kepegawaian Daerah Kab. Banyumas
Denganiimenerangkan dengan Sesungguhnya bah
wa
Nama :
BIE i i
Pangkat/Golgn s bt en awpaem s e RS sR YARORS s Gianens
-Jab Etan gan : ............ T T ST P ST TT TR L L LS L L1
o T et TR g S
EPutusan i
"‘"__“_"_”“__Nnmnr ................................................ fEiEBESARFEsaEiERRERRRIBRRAERATE
glah nyata menjalankar t. - LT T sl i
::" " 4 jalankan tugag sebagai ;

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

LR LR LT T T
LR T
TEa ey
e B LT T . waw
Bt T T TR LT L R R R b

Demikia
sesungguhnya ndeizr:; “Ezherlﬁngan melaksanakan lugas ini saya buat dengan
dikemudian hari isi S'-Jratpemygangat sumpah jabatan/pegawal negeri sipil dan apabila

Myataanini ternyata tidak b Ibat kerugian bagl
negara, maka saya her‘sedtamenanggungkgrugi;nterseertln?srt?ang DR ‘

Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun

a.n. KEPALA DINAS KESEHATAN
KABUPATEN BANYUMAS
KEPALA PUSKESMAS PATIKRAJA

NAMA
PANGKAT
NIP,
Tembusan :
1. Kepala Dinas Kesehatan Kabupaten
Banyumas
2

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

3, Arsip (Bagian......unit pengolah)
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e i A AT i 0 | i T sh B RS
Ny . " " 1 . A

" uret Panggilan

Sl
Ve, N

(Garyda Kll‘lﬂ Emas)
BUPAT| BANYUMAS
Tempat, Tanggal, Bulan dan Tahun
Kepada
N.;.mor ---------------------------- .
A LB Sl
Lempiran ° e, W A — PRI L L ECLLL Ay
Hal : Panggilan .
di -
D ST
.............. ?ngﬂnInldlmlntakedalangansaudaradlKantﬂf-.......1.........‘..........
............................................................................. ,pada
Hari
Taﬂgga[ ...................................................................
F'u'ku[ .................................................................
T'E?T'l]:lat ::::--uu.......-u......,..........uu--.........“.-.-u---::i.::
Menghada
€pada
Alamat | e s s
Unmk :-:: ..............................................................
Demikian untuk dilaksanakan dan menjadi perhatian sepenuhnya.
BUPATI BANYUMAS,
Tembusan | e

3. Arsip (Bagian/Bidang......unit pengolah)

JL. Kabupaten No. 1 Purwokerto, Jawa Tengah Kode Pos 53115
Telp. (0281) 636005, 636006 Telex 25642 Faks. 635332
Email ...oeerreens Website : ...............
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s B b e e e R T TR o S g Ll g

or PEMERINTAY A
S KABUPATEN BANYUMAS ki
AT‘J?N KERJA PERANGKAT DAERA !

o e Nomor L Purwokerto Kode Pos
- Telax v, Fakslmile ..., Emall ..ceeine Wabsall@ ..o

%

Tempal, Tanggal, Bulan dan Tahun

: Telp. .,

Kepada
Nomor waw ¥
sifat A e ] Yth samaand® L1 ol
Larnpirarl ........................................................... paname g rnaiaRen gEprpendseRdd whwnn
Hal . Panggilan Tttt
di -
DEI‘I. ani 7
___________________ 9” Inidiminta kedatangan Saudara di KBNIOT ....camwmsessumssssnsssinerss
.................................................................... ,pada:
Hari
Tangga| ...................................................... kg
Fluku-l ................................ TR EETE LT LAt
Tempat T, St nranae s seaep s b asansressansas eans SRR ERSS SR ORS
Menghada,
epada
Alamat
Llntuk .................................................................
Demiki
ikian untuk dilaksanakan dan menjadi perhatian sepenuhnya.
a.n. BUPATI BANYUMAS
SEKRETARIS DAERAH
NAMA
Pangkat
Tembusan : s
1. Bupali Banyumas (sebagai laporan)
2

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

3. Arsip [Baglan.’Bidang......unilpengolah}
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Tembusan :
1, Bupati Banyumas (sebagai laporan)

2,
3.

""""""""""

PE ' | S
SATy AMERD“TAH KABUPATEN BANYUMAS )

a.....RJA PERANGKAT DAERAH
Elay

Kepada

...........

ey
.................
----------------------------------------

......
.....
........
------------------------------------------

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

......
-------
........
.............................................

------
..........

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

......
......
..............................................
.................
-----------

"""""""""""""""
------------------------------------------------------------

Demikia ;
nuntuk dilaksanakan dan menjadi perhatian sepenuhnya.
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BUPATI BANYUMAS
SURAT TANDA TAMAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN
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Bupati Banyumas berdasarkan PP Nomor 101 Tahun 2000, dan Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 38 Tahun 2002 dan ketentuan-

ketentuannya menyatakan bahwa :

Nama e vesssssssesasssedBRSRRIF IR AR NSRS SR SRS RS ad A SAs] K SRR gt e
Tempat/Tanggal lahir ¥ s e s e ——
Pas foto NIP/NRP : 000000000/0000
4X6E Pangkat/Gol. Ruang T b | Ay s e ik
Jabatan C L iiviesiiesuiviessksdssamiiaEVeRieeRs ER AT AR eI Aty s na e e ne st AR AR ST A e s
Instansi S eeteessnseatimsSsasessessssesiiEEiieNiTRISiASIt SRR Rt eas sht e s A s e
Kualifikasi . LULUS
Pada Pendidikan dan Pelatihan ........c..occoceoee Kabupaten Banyumas yang diselenggarakan oleh Kantor Pendidikan dan Pelatihan Kabupaten
Banyumas ) o
Ol sy st daritanggal..............sampat dengan ..........yang Mepuli ... ooveicnnien:
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et e P L LR LA ssmEmemEEE mamee
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LAMPIRAN I

PERATURAN BUPATI BANYUMAS
NOMOR 34 TAHUN 2011

TENTANG

TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN
PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS

PENEMP.ATNNI TULISAN ATAS NAMA{a.n}I UNTUK BELIAU (u.b), PELAKSAN.P«.TUG#\S

(PIt.), PELAKSANAHARIAN (Pih.) DAN PENJABAT (P}.) SERTAPEMBUBUHAN PARAF
PADANASKAH DINAS

A, PENEMPATAN TULISAN PELAKSANA TUGAS,
FELMSA”‘“*HAR'ﬂN.PEt«mABSATm' UNTUK BELIAU,

1. Penempatan tulisan atas :
Bk ama (a.n.):

a.n. BUPATI BANYUMAS
SEKRETARIS DAERAH

NAMA
Pangkat
NIP.

a.n. BUPATI BANYUMAS

Pangkat
NIP.

a.n. KEPALA BAFPEDA
KABUPATEN BANYUMAS
SEKRETARIS

Pangkat
NIP.
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a.n. KEPALAKANTOR pgpp,

KABUPATEN Bﬂﬁm T
Y
KEFALA SUBBAGIAN Thlﬁl'mghﬂﬁ

NAMA
Pangkat
NIP.
j,"ﬁw".,pﬁtan tulisan untuk beliay (ub.)
% Gﬂ‘“mh

a.n. BUPAT| BANYUMAS
SEKRETARIS DAERAH

u.b. -
ASISTEN PEMERINTAHAN DAN ADMINISTRASI

NAMA
Pangkat
NIR.

a.n. SEKRETARIS DAERAH
ASISTEN PEMERINTAHAN DAN ADMINISTRASI
u.b.
KEPALA BAGIAN HUKUM

NAMA
Pangkat
NIP.

3, Penempalan tulisan Pelaksana tugas (PIt.)
Contoh:
Pit. SEKRETARIS DAERAH

KABUPATEN BANYUMAS
ASISTEN PEMERINTAHAN DAN ADMINISTRASE [0 2y,

NAMA v DIty [R2Dmiaris ML
Pangkat Peanitra "
NIP. ;
1 .lﬁ.’,-*_\__j- ’;1 " I anm
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el

ADAN PENANA
pALAB MAN Mop
KABUPATEN EA%BM;EWAMAN PERIZINAN
SEKRETAR|g
Pangkat
NIP.
A cuﬂt‘:'h :

Plh. BUPAT] BANYUMA
WAKIL BUPAT| 8

NAMA

Plh. KEPALA DINAS KESEHATAN
KABUPATEN BANYUMAS
SEKRETARIS

NAMA
Pangkat
NIP,

pih. KEPALA BADAN PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN PERIZINAN
KABUPATEN BANYUMAS
SEKRETARIS

NAMA
Pangkat
NIP.

5. Penempatan tulisan Penjabat (P.)
Contoh

Pj. BUPATI BANYUMAS
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. jpuhan paraf Hierarkhis,
{ Pamu
Naﬁk"h dinas sebelum ditandatangan| oleh Bupatl, Wakil Bupat, Sekretaris
g gaﬂ"ﬂh' As'isten. Sekrelarig DPRD, Kepala Dinas, Kepala padan,
spekiUD Direktur Rumah Sakit Umum  Daerah, Ke pE;Ia Satpol PaMONg
(a8 camat, Lurah dan Pejabat jain yang berwenang harus diparaf
o febi dahulu oleh maksimal liga orang pejabat secara berjenjang untuk
nal‘taﬂggnng jawab terhadap substansi, redaksi dan penulisan naskah
4inas tersebut Sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya, penempatan
oaral tersebut pada lembar terakhir naskah dinas sesuai arah jarum jam
gimulai dari sebelah kiri nama pejabat yang akan menandatangani.
naskah dinas yang konsepnya dibuat oleh pejabat yand akan
menandatanga ninaskah dinas tersebut lidak memerlukan paraf.
paraf untuk surat perintah perjalanan dinas, dibubuhkan pada lembar
gertama.
4, untuk keamanan isi naskah dinas yang jumlahnya lebih dari satu halaman,
sebelum naskah dinas tersebut ditandatangani oleh pejabat yand
perwenang maka harus dibubuhkan paraf pejabat pengolah pada sudut
kanan bawah setiap halaman.
Naskah dinas dalam bentuk dan susunan produk hukum yang lebih dari
satu lembar, setiap lembarnya diparaf pada pojok kiri kertas bagian bawah.
¢ Naskah dinas dalam bentuk dan susunan surat yang mempunyal lampiran,
pada lembar lampiran dipojok sebelah kanan atas ditulis lampiran : surat,
tanggal dan nomor serta pada bagian akhir sebelah kanan bawah
ditandatangani olen pejabat yang berwenang.

Contoh paraf hierarkhis dalam bentuk searah jarumjam:

(2) BUPATI BANYUMAS (3)

(1) NAMA JELAS

Keterangan
{. Pejabat satu tingkat di bawah pejabat penandatanganan naskah

dinas;
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B tingkat
[, papbet 2 T AIbaWahpejay
2- dﬂbat IIQB tll'lgkﬂt di hBWah

BNang
. Pejab #langanan naskah dinas:
3 " ngoaah}.

a
mnund“‘““ﬂﬂnan naskah dinas (unit

huuuhﬂl'l paraf kourdlnam.
pe :
) kah dinas  dalam pgn
1 Naiﬁngkut kepentingan H::{ | %N susunan Produk hukum yang materinya
me enang harus diparafte 8iN sebejym dilandatangani oleh pejabat yang
ganbiro/bagian fkum paga satiap!embar:h unit pengolah, unitlain yang terkait
Naskah dinas dalam bentuk da askah,
kepentingan unit lain sebajym,
harus diparaf terlebih dahuly
lembarterakhir naskah,
;. ParafKoordinasi dibuat dalam by gt
contoh paraf hierarkhis dalam bentukmatrik

" SUSUnan surat yang materinya menyangkut
ditandatangani oleh pejabat yang berwenand
Oleh unit pengolah, unit fain yang terkait pada

mpel persegi empat.

7~ PARAF HIERARK -
//_f____m i S || PARAF KOORDINASI
quid? Sekda
aﬁ';;'r I~
e | R &
i
Kepala Dinas/Badan/Kantor........

3, Penulisannama pejabatyang berwenang menandatangani naskah dinas.

g, penulisan nama bupati dan nama wakil bupati pada naskah dinas dalam
bentuk produk hukum lidak menggunakan gelar;

b, penulisan nama bupati dan nama wakil bupati pada naskah dinas dalam bentuk
surat dapat menggunakan gelar;

¢. nama pejabat yang menduduki jabatan struktural dan fungsional menggunakan
gelar, NIP dan pangkat.
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LAMPIRAN I

PERATURAN BUPAT| BANYUMAS

NOMOR 34TAHUN 2011

TENTANG

TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN
PEMERINTAHKABUPATEN BANYUMAS

pENTUK, UKURAN, DAN IS STEMPEL jaBATAN SERTA
STEMPEL SATUAN KERJA PERANGKAT DAERAH
DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS

« DAN UKURAN STEMPEL

Jang menggunakan Lambang
1.

N

2,7cm 3,8cm 4 cm

+ Lambang Negara / Daerah
7, Yang tidak menggunakan Lambang
( ‘j>< 1¢cm 2.71cm 3Bcm 4cm
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npel _Jabatan Bupati
518

X BupAm
XX i BANYUMAS
XXX LAMBANG NEGARA

oH STEMPEL SKPD
T

ont0 oh stempel Sekretariat Dagrah

PEMERINTAH KABUPATEN
BANYUMAS
SETDA

cortoh stempel Sekretariat DPRD
2

X © PEMERINTAH KABUPATEN
XX 1 BANYUMAS
XXX : SETWAN

1. Contoh Stempel Dinas Daerah

X . PEMERINTAH KABUPATEN
XX @ BANYUMAS
XXX 1 DINAB .cininesirsesmrisssninassane

L. — p— n o

-2
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stempe! Lembaga Teknis Daerah
B

5, Contoh Stempel Badan

gR=

3, Contoh Stempel Kantor

X :
XX
XXX -

PEMERINTAH KABUPATEN
BANYUMAS

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

PEMERINTAH KABUPATEN
BANYUMAS

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

-3
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PEMERINTAH KABUPATEN
BANYUMAS

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

X PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS
YR 1 KECAMATAN .aiiisimine
KX : KELURAHAN ..ooovoeees s sessisneess

an stempel SKPD untuk keperluan tertentu (seperti KTP/KK dan lainnya)

) LIkur

‘H\\ *0,5 '12l ‘I?l ‘iﬁl
// 5 cm ,ch 'I:Tm ,TI’I

BUPATI BANYUMAS
1 .:\I'b\

@

-4
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LAMPIRAN 1v

PERATURAN BUPATIBANYUMAS
NGMORMTAHUN 2011
TENTANG

TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN
PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS

BENTUK, SUSUNAN DAN 151 kop aska DINAS

uruf pada
; ndingan h Fl kop naskah dinas antara tulisan nama pemerintah daerah
1. 4 nama satuan kerja perangkat daerah adalah 3:4

iisan nama pemerintah daerah dengan huruf arig) 14,
* wiisan nama satuan kerja perangkat daerah dengan huruf arlal 18.
o, tulisan alamat, nOmor telepon, teleks, faksimile serta Website dan email.

gentuk dan isi kop naskah dinas seperti pada conton berikut -
z Gontoh Kop Naskah Dinas Bupati :
8.

1) Untuk naskah dinas yang berbentuk produk hukum

E —

(Garuda Kuning Emas)

BUPATI BANYUMAS

L
2) Untuk naskah dinas yang berbentuk surat

——

(Garuda Kuning Emas)

BUPATI BANYUMAS

JI. Kabupaten No. 1 Purwokerto, Jawa Tengah Kode Pos 53 115
Telp. (0281) 636005, 6360086 Telex 25642 Faks. 635332
Email...........\Website .........
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3) contoh Kop Naskah Dinqe Sekrat

flat Daerah

___-—_'-——-_-_____
4) Contoh Kop Naskah Dinag Sekratariat DPRD

T

PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS

. SEKRETARIAT DPRD

T No. .....Pu
Telp. (0281) T Te!;;:nkertc;:kgdﬂpﬂs

Se=——""
3) Contoh Kop Naskah Dinas Dinas

" PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS

DINAS PENDIDIKAN
I iivnin s No. ......Purwokerto Kode Pos ......
Talp. (0281)...........csuu.. -1 L —
Emall.............. Website ..........

F

Scanned with CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

E g) Contoh Kop Naskah Lapyyg, . ®
8dan)

i

. -

PEMERINTA,

UPATEN
f N BAPPEDA BANYUMAS
Tel v, No
P. (0281) Purwok

7

) Contoh Kop Naskah Lemtekds (Inspektorat)

PEMERINTAH kagP
J, INSPEKTO

ATEN BANYUMAS
ORAT

B
8) Contoh Kop Naskah Lemtekda (RSUD)

—_—

PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS
RUMAH SAKIT UMUM DAERAH BANYUMAS

.. No. ...... Banyumas Kode Pos
Telp {0231 ) ................ Telex Faks: .o

Email.............. Webslte ..........

......

Scanned with CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

H KABUp
EN BANYUMAS
PIKAN DAN PEL ATIHAN
Tﬂhxl'rad

ar;.: Kode Pos

e

10) Contoh Kop Naskah Kecamatan

PEMERINTAH KagUPATEN B
A
KECAMATAN RAWAEEJMAS

Telp.' (6231) ........ No. ... Rawalo Kode Pos ......

2 e, Telex ,...... Faks,

B
11) Contoh Kop Naskah Kelurahan

PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS
KECAMATAN PURWOKERTO UTARA

KELURAHAN PURWANEGARA

dl s NOL ... Purwokerto Kode Pos .
Telp. (0281) .ccovvvurnenas TeleX .. FAKE. ooovvveresseia
Email............. Website ..........

m’
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: 42) contoh Kop Naskah UpT

/ PEMERINTAL « =]
| RINTAH KABUPATEN BANYUMAS

DINAS KESEHATAN
% PUSKESMAS | CILONGOK

Telp. 10281} ?HELWFTE: POS o

I
PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS
DINAS PENDIDIKAN
SMAN 2
! || ———— No. ......Purwokerto Kode P0S ......
Telp. (0281)................. Telex ....... (7)1 H—
Email...cverrerees Website .....oeee

PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS
DINAS PENDIDIKAN
SMKN 1 PURWOKERTO

J e NO. .....Purwokerlo Kode Pos ......

T8Ip, (0281) covecoms TEHBK s FBKS: cnsmssssc
Emall .. \NEDSIEE cvvemen

ﬁ#
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E

f
| e
:,_. PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS

DINAS PENDIDIKAN

SMPN 1 PUR
RWOKERTO
Ji J
Tal: n;ﬂ%ﬁdma If“ 1 Balurraden Kode Pos ...

.. Telex 107

13) Contoh Kop Naskah SD Negeri

PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS

DINAS PENDIDIKAN
UNIT PENDIDIKAN KECAMATAN CILONGOK

SDN 1 PAGERAJI

JI... «No. ...... Pagera]l Kode Pos ......
Telp. (0281)........... Telex ....... FaKs. cummmmsssern
el s Website ..........

’,ﬁ-—r“_—"=—_—_======

<773 BUPATI BANYUMAS

- MARDJOKO

V-6
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BENT
UK, sqsuum DAN IS sampuL SURAT

andingan huruf pada sampy naskah

I ok pupatiadalah:

LAMPIRAN

PERATURAN BUPAT| BANYUMAS
l; 34 TAHUN 2011

KAH DINAS DI LINGKUNGAN
KABUPATEN BANYUMAS

NOMoQ
TENTA
TATA NAS

PEMERINTAH

 wiisan Bupati dengan huryf arig| 18;

: wlisan alamal, no mortelepon, teleks

Fgrbﬂ"'di"gan huruf pada sampul naskan dinas yang d

dinas yang ditandatangani oleh Bupati atau

faksimile email dan Website dengan huruf 12.

itandatangani oleh pejabat pada

gkpD adalah antara tulisan nama pemerintan daeran dan nama satuan kerja

pe

a, tulisan nama pemerintah daerah dengan huruf arial 14.

rangkat daerahadalah 3:4.

p, tulisannama satuan kerja perangkatdaerah dengan hurufarial 18.
¢. \ulisanalamat, nomortelepon, teleks, faksimile email dan wibsite dengan huruf 12.

g, Ukuran sampul surat Satuan Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah
Kabupaten Banyumas adalah sebagai berikut :

[ UKURAN PANJANG LEBAR
E__

KANTONG 41CM 30 CM

FOLIO/MAP 35 CM 25 CM

% FOLIO 28 CM 18CM

v4 FOLIO 28 CM 14 CM

4 Bertukdanisi sampul surat seperll pada contoh berikut :

a. Contoh Sampul Naskah Dinas Bupall

J
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{Gnrud ‘ 0
BUPATI BANYUMAS

JI. Kabupaten No, 1 py
Telp. (0281) amg"gg&g Jawa Tengah Kode Pos 53 115

Eail 000 Telox 25642 Faks, 635332

v Website ...

Nn{.nor -------------------
Kepada
Stempel k- SRR E—
B i
/.———— Kode POS ..cooeer
b) contoh Sampul Naskah Dinas Sekretariat Daerah
R
PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS
,  SEKRETARIAT DAERAH
T I‘ ---------------- No. ......Purwokerto Kode POS ......
elp. (0281) ................ Telex 25642 Faks. ...oemesesss
Email.............. Website ..........
Nﬂmar ! ppsanmsamaniaaien
Kepada
WHHL  reumnss st iias e massbiss
Stgmpel. <. 000 seowsseew
| S Ny o
__,.-""'-'-__
¢) Contoh Sampul Naskah Dinas Sekretariat DPRD

PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS
SEKRETARIAT DPRD

|| No. ......Purwokerto Kode Pos......

Telp. (0281) ccoinuraress Telex 25642 Faks. .....conimeee
=771 || F—— Website ..........

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

-4
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Goﬂtah sampul Naskah Dinas Dinas

i...... DINAS PENDIDIAN
Telp. (0281) " ?' ""}F”mﬂkaﬂu Kode Pos ......
Emaj " 168X 25642 Faks, ............

.............. Website

..........

Etgmpm R LT T T T T e

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

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

PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS

5 BAPPEDA
T T YT, No. ......Purwokerto Kode Pos ......
 Telp. (0281)............... Telex 25642 Faks. .................

NOMIOT & sranenransuseeees

Stappl @§@=@000090900909 adalmadivendaiin

I

fy Contoh Sampul Naskah Lemtekda (Inspektorat)

PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS

INSPEKTORAT
| e No. ......Purwokerto Kode Pos ......
Telp. (0281) ...cocvccuriins Telex 25642 Faks. .......cccuuens
Email...coveersens Website ..........

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

Stempel die

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

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

PEMERINTAH KA
BUPAT
’ TOR D EN BANYUMAS

AS DAN PELATIHAN
- R Baturraden Kode Pos

................ Telex 25642 Faks. ........
snsnenns. Whsite ..

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

Telp. (0281

annavnnns

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

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

PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS

KECAMATAN RAWALO
| Ce—— No. ...... Rawalo Kode Pos ......
Telp. (0281) ............... Telex 25642 Faks. .................
Email.............. Website ..........

NOMDT & ..civiiiianiiiia

Stgmpe| ................................
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Telp, (628} NO .. Purwokerto Kode Pos .....

""""""

Email, " Tﬂ’ﬁ Ehﬁsﬂdz T —

NOMIOF & wusesssnsessensen

Stempel s

PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS
DINAS KESEHATAN
; PUSKESMAS | CILONGOK

RSP No. ...... Cilongok Kode Pos ......
Telp. (0281) ...... s Telex 25642 FaKS. ...ommmersenes

NOMOE § corevsnmnsbaiisans

PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS

DINAS PENDIDIKAN
SMAN 2
| IR No. ...... Purwokerto Kode Pos.......
Telp. (0281) ..vcivvvreivnrn. TeleX 25642 FakS. .ceriienicnnes
Email.....coviens Website ..........

................................
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| e ABUPATEN BANYUMAS
| SMKN AS PENDIDIKAN
Do ! PURWOKERTO
Telp. (0281) """ " Purwokerlo Kode P0S ..x
B Telex 25642 Faks, ..............x .

slempal Yth- .....-.........u..-::::::::::
B oo disih
I{Oda POS oanees
Qe
PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS
DINAS PENDIDIKAN
SMAN 2 PURWOKERTO
e — No. ...... Purwokerto Kode POS ......
Telp. (0281) ............... Telax 25642 Faks. ....srmssesser
Email.............. Website .......... !
Hamm", ..................
Kepada
Y, siassesssseaarrrerssassnannes
Stempel ool
o, st e e iU
Kode POS ...coo
| S
PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS
DINAS PENDIDIKAN
SMPN 1 PURWOKERTO
bl oraqenmnmnninices No. ...... Purwokerto Kode Pos ......
Telp. (0281) -ccvvrvrnrenns Telex 25642 Faks. ...coceeiienns
Email.....cooen.. Website .....c....
NORIOT © vovreeenrsennsins
Kepada
Wil aesnnmsannaiae
e B e
L Kode POS ....cue
V-6
= 4
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[ contoh Sampul Naskah SD Negq,

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

Stempel

c )
]
;_ /'5. RINE?HA?ESTESTEN BANYUMAS
v ENDéDIKAN KECAMATAN CILONGOK
oo DN 1 PAGERAUJI
To. G251 " . Pagera Kode Pos....
--------------- Telex 25642 Faks, .......iwmemeee-

Website

e
------------------------------
..............................

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

--------
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: LAMPIRAN V|

. PERATURAN BUPATI BANYUMAS
NOMOR 34 TAHUN 2011
TENTANG
TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN
PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS

BENTUK, SUSUNAN DAN 15| PAPAN NAMA KANTOR

Fﬁrbandlngan huruf pada papan nama kantor antara tulisan nama pemerintah e
: - nama satuan kerja Perangkal daerah adalah 3:4.

E wlisan nama pemerintah daerap, dengan huruf arial 14.

. tulisannama satuan kerja perangkat daerah dengan huruf arial 18.

. tullsan alamat, nomor telepon, teleks, faksimile serta wibsite dan it doou™
huruf 12.

: gentuk Papan NamaKantor

= | [ I

._ 4
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 gaha™
"3 gghan  PaPAN nama sapyen |

4 kenutuhan. misalnya dari b

conton papan Nama Kantor
4 , contoh Papan Nama Kantor Bupati

——
S

KANTOR BUPATI BANYUMAS

JI. Kabupaten No. 1 Purwokerto, Kode Pos 53115
Telephon (0281) 636005, 636006

e

b. Contoh Papan Nama Kantor Sekretariat Daerah

E—

|

——
—

—————
e

PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS |

SEKRETARIAT DAERAH

JI. Kabupaten No. 1 Purwokerto, Kode Pos 531156
Telephon (0281) 636005, 636006

m—
—

—;. Contoh Papan Nama Sekretariat DPRD

PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS

SEKRETARIAT DPRD

JI. Kabupaten No. ........ Purwokerto, Kode Pos ...........
Telephon (0281) ...ccccomvimsemsninanss

vi-2 ‘
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ngtﬂh papan Nama Kantor Lemtekda

BADAN LINGKUNGAN HIDUP

| [T No. ...

|||||||||||||||||||||||||||||||

; & — —
"i PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS

PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS
BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH
(BKD)
A | RETa—, A NO. s Purwokerto, Kode POS ...cceeeee
Telephon (0281) ......cemvesmssmnssisresssssasess '
ﬁ.'

PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS
KANTOR PENDIDIKAN DAN PELATIHAN
| TR N SOy 1 o R Baturraden, Kode POS ..........os

Telephon (0281) ....ccuvmmmmmnmnressssnae v

e. Contoh Papan Nama Kantor Dinas Daerah

e ————————————

s

PEMERINTAH KABUPATEN BANYUMAS

DINAS PENDIDIKAN

I
F JI. Kabupaten NO. e Purwokerto, Kode Pos ...........
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