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BAB I
PENDAHULUAN
Latar Balakang
lnelalalabksanaan penevintah ernpakan pengaiuaran el
rekarisane S pocsealoeAala bega ook melabessoaban togas dao Fooongsi

dalam berbagal hidang Kegiatan pemerintahan.

Tortaim Ak sanaan i Tingkongan TWemernierian Parbwisata dan Plesnuni
Fosailinerupaban kompooeie peoliog dalame ascinioistess wooe yeang
melipiti tata naskah dinas, #ingkatan, alknonim, dan Rearsipan. Tata
naskah dinas =chagai salah zam unsur administrasi nmm  maencakipi
engatnran teotonpe jenis dan poovisnnan naskah <dinas, ponpsitaan
Loanbariy Negars, o emge odinees, ke soral,  poralaoduan,  porsceaolsolial,
e leladony prockuk ok ura, dagn molal

lFzngnn tolah ditetaplanny:a IfemranMenteri heparn
Uendieengsurinag Aparalur Neparie Repahlik Delovwesicn Moogea 223 Todian
2008 lenasa Podomeany Do Tata Meesload Dinas, mwabsalieicaiiusal vang
Acdd dalan podorsany polidisaiEn A ngskall dioss 1 iglzongan
Fimmennerian Kebeadaysaan alan Paciwisaa wang diteraplaan g
el Reler e ri FeTrnnel iy clearn Fh i sl o Meairner
PM.G TGO AT RP 2007, perln isrnailen LT prernhatian
argaisasl kemnenerian dan podoiuzn uuumbearae Jeids Ll masloadn vaig
preccln st ik vgAna lain acdalab resnenkl=toe, Teemnat soren, a1
CHIE PRI

febhubmingan dsngan hal terselnt di ataz, Pedoman Pelaksanaan Tata
Taskah Tlinas di Linglnmngan Roementerian Bebndayaan dan Tariwisata
vang ditctapkan cengan Pocroturan Menterl elnadassan dan ariwisatn
P PR L UM AGOL TR, 2007 porha dignnti cengan Perataran
Manteri ham.
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Maksud dan Tujuan

1. Malrsnd
Podoman Pelalosormaann ‘Tata Naskoadl Dinas dimadesudlkEsan scl-ogal aciian
pengelolaan dan eterpadian dalam tata naskah dinasdi selmrmh unir
keorjn a1 lingltungan Kemanterinon Tarhwisatn dan TRloonomi Kreatif.

2, Tujuna
Fodoman Pelaksawan Taid Baskaly Dinas beslojusn muencipialoan
lsolatwarsn) kourunilasi tulis yang oloklil daon csiendi Kewgenleriaog
1hawine s 04 ehan Bkenwrnd Kersalil

Sagaran

Sevsaran e neapan Fedomean Palalsarzan Tata MasTal Thoas adalaliz
I ey kesaraan pengeselisn dan peoalsican peoyslengosoaean Tals
naskah dinas Ai lingkungan Wemenrterian Pariwisara dan Ekoenomi
Tsrearif:
rerampdnya  keserafsaman dan lkesterpaduan dalun penyelenoaraan
keogintan tata maskah dinns;
3o lanearyn koemmnileasi tulis kedinasan soma Henmdahan dalom
pongzndalinn,
4, loreapsaies clekiivitas dan cBsiconsi ponvclolggarsan bl aaskab
lir s

ke

Voo bevckurangnea tonnpmingstionlihy o salale falsiv, adao poonbaorean
prielsngparaa i e sl lizdan

Fro el lesaganya pengernclalian da b roeeowelieba neasloaln dires,

Agas

Asns o pemmie vome leawes diperledilior dalion POy usLnLEIL
naskahdinasadalah sebagai heriloar:

L. Amas Lokt don Kitisicn
Porpyelengoaroanl i weeskaly dhaes porlu dilidookenr seconsl elek il daa
clhsicn delan penulisan, peogeuisaan lemlva naskaly dines, sposiilest
Tnferrnasl, serta dalan preensgioines o Teabeasa Inclormesia vang bails, T,
TR S R

AooAsas anblinan
Sutiap rmskale dires liproses dan disusan oenarend tala s dan
bentalt vang talah ditalkulan, sesnai dengan tijuan pembnatannia.
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. Asas Perranponngjiasralban
Pemazlengearaan tata naslah dinas daopat diportainesgungjiawa bz dari
scgl Isi, tormat, proscdur, koeorsipo, owenoneoan, doon lealksahan,

1. Asas etorkaitan
Ivoplaton penvslenggnraan mta naskah dinos worlaait dengan kogintan
el naisiras umenu dony wirsu acdadnis ast kdnize

S Ass Hocepdtonn dan Bolepalan
ot wnencbudenng kebaiasaran tugas duao Dongs inasing-roasing oo
krjn, A rsskale dinss beoes dapal diselesailkan iepal o wakioo dan
Lol oseRaanl, dllars lmin dilibel dard bejelasan vedsdosional,
rraelabin preeeel sl seels kecepatan peoeanpeian dan disteiloesa,

B e Besinanan
Tata maskah dinas Phams aman secara fisil dan substansd (is1] mulai
dari  popasninan klasitilasi,  peovanpaian kepada  vang  berhak,
poinberkasan.dan kearsipan.

7.ohEas Tonemoeran
Poenomaran Tata Maskeah [Dinas di linglmngan Kementerian ariwisota
dumy Elowaani bavcalil ineispooaden s deas serirodisasi Dodarn el fg
dilaksindonn d1 Bivo Lawwn Khosoas walok Leartor Prosal, ok Lo
Pelalisaora Tekads dildesssdoan dioaald usalia masing-iussing woil
AHNEER

Ruang Linghup

Troang Tingkup PedomaoPelales naan Tata Waskah Thoss nelipodi
rerbagal Meglatan vang mencalapd penganiiran t@intang jenis dan susunan
naslinh dinas, tata surat dinas, kewsnanpan penandatanoanan naskah
dimas, pongoimaan lambang SNegara, cap dioas, pongsonaan bahasn
lodlcresia voane badk dan bopow, porbalyooay,  poocabutoan,  permcilooon
proculk hukum, pengpunaan media dalam sucat-meniirat, serta Todes
sinpgkatan.

Sistematilka Lampiran

Bisleratika [rmnpian Feraviren Meoteri iod dapet disuson selagpni
Leeribaot: Tial T Perslalmduao, Tials T JTecns dan Fociomt Maslalo Thioam, Tals
I e nsmedn baskesbe s, Habe 1y Tt St DHiees, Habe o w
Pergwinmzan Tambang Megara dan Cap Thnas, Twle T Preotslan,
Panicatnitan, Pambatalan, dan Ralat Waslkah TlHoas, Tab VT Tledde
aingkatan dan Klasifikasi Avslp, dan werakhic Tial: YT Retontuan Tomatip.


http://www.djpp.depkumham.go.id

2012, No.1223

G. Pengertian Tmum

I 3alam Deranaran Keoteri il sang dimakesud dengane

1.

T

S

L4

k.

100

Maslzah rinas adalah scna ntormasi wSrmlis schogai alat komunikasi
leedinasan rang  dibunar danfaton dikchackan olelh peiabat
vantberwernn i Hugloone:nnl kemenlerioar ariwisalae daar Ekodomd
Ereoil dialan ok, ponveleigearsiann apas wounn poemciinakalian dao
R A,

Tt Mevskonds e adalsly pengclolasn naforooast tortulis [asloaly] waug
reEkongd o prungElrEn ik, Rl peeIreRHpE,  [rIgEnR e,
prugatesateo, disteiliosd dan peoyibnpsoan naskab dinees, serta nedia
vangdimnakan dalam kemnnilkasi kedinasan.

Administrasl UTnmm adalall rangkaian kegiatan administasi vang
meliputl ata naskah Jdinas (tata pecsuratan, disoibusi, formar, dan
mediaj, ponamann kaator Kemonterian,  singleaton dan akoenim,
komrsipan, sarta tata ruang porka nhoran.

lommnikasi Intcrn adalah tata aboneon <dalam peavampaian
indorinaosi kedinosann vang dikdoodkan onaloruinl kerja di lhiploooigann
Keigenterian  Mariwisais doan BEkonorad  bocalil scoors werliksd s
Luorieonital

Eonunilsasi,  Eksuon ddalals lakee hubungan daloo polyaapaisn
infrrnast kedingsa o e dildkobaan olebe unie kerja o linglaomgan
IErrnernrrian Pariwisaia dan heoernd Bresbildengan pibead Taar.

I'ormat adalah susunan dan ootk naskah vang maonpsomlb=arioan
orluk redadesional, Lerimasule ol Lelads dozy pensgooizean Laanlsog
Do, elomy caq) s,

Kowennnigany peipadalaaiganpanl 1weskeods dinas adadody ok doo
lsowajilsem var sl pado seorang pojalsal uniols nicisasdalangand
naskialy sesual deaeann lugos deal Lageung Jaeab kedboosan peada

IELEIETRAEER

InstaAnsi Ferngrinnsbealalah kenmenterizo negarea, lembags pemerintah
ronlerne e, seloeiarian lerbspga nepane, dan pemeringat daseatn.

Aaratar Pemerintahadalabh o alnt keleogkapan pomerintabh anmk
wenfaloadaan bogaes pemwerinladear Dot peanbangoizo, B posal doos di
dacral, termasule aparatr Badan Usala Vilik Moegsaea an Badan
Lhsadun Bilile Diseraly,

Vil erja Ackalals organisa=i bselon odi linskongsn Keonwsmterisn
Frarive st clan Thenwrni Teeaill

Sutnnan Ferja adalah oreanisas Taeho ke Daweals o Tingoongan
Teementerian Fariwisata dan Tkenonti Kreatif.
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Subunit Twerja adalahnnit pelalisana telinisdi linplungan Kenmanterian
Fariwisata dan Thkanaomi Kreatit.

- Wodde Elasifileas]l “askah adalah tanda pengenal isi informasi dalam

naskoh dinas erdasarkan siatom tata berkas.

Lennbang  Megars Kesaluan Popablilk beleawssis, vang sclagoboeas
dhiselm Lambeang, Megars adalabe Oaroeda Panessilys dengan semnluoean

Pibinmmesho "Toogpsl hes,
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BABII

JENIS DAN FORMAT HASKAH DINAS

Haskah Dinag Arahan

Meshaly Ditpas Avalwor adalall 1eeskeadn ditas vaue wcuiusl ebijaldoan
pokick  stau kebijslenr  polalsansamn: voonge learus dipodononi den
dilabsaraban dalam peovelenggaesan togas dan logiatan waog Teeo e
pend ke ke vang ersitia pringaiuran, peneta e, #0 IRIINASATL

1. Naeksah Dinas Pengaturan

Semnmi dangan Linekatanoya, naskale slimas vang beesilml pengatorai
rerdivi darl Peratmcan WMenteri, Paraturan THrelktr Jenderal artan
Trjalat Yang scringkart, Txdoman, Feringuk
I*claksanaan Toknls ) nstonkesl Monteri, dan Sarat [sdaran,

a. Petaturan Menteri

1) I'erwertiog
vvdluran beaateri sdalaly noslal dinasvaue borsifal meigaor,
ennel bebijadsinn pokioks, ersilol oo, Derldon woiluls sclurll
unit  kerjodsaluan kernagdsubuudl o kerja di Ioglkonga
Rezmicnilerian ariwizdin dan BEleaond Kot dan daqed
e upa kot dosar bagd penvsnsnTEn skl ditis et

2y Wewnmennng Penetapan dan Peomodatzngsn
Pajabat vang herwenang mmenetapkan dan menandatangani
poratuiiran adalaly rjabat pimpinan fortingsd, ¥alt
Mo deriPariveisaa duan ko Wrew il

3} =usuan
gl Keopala
ke pala Poratiean Monter terdiri <lard
M1 ks SlPeralorml Menteri dann wans jabialoin” wvaotag
wengundanglear dilulis  dezmeany looul keapdiead sooard
sinnelris renganriakan kop vaska b dines Lo g Begaa
diznizary lnclan wises),
(21 bl *Momor dan tabun® peneundasigan Peralurs kenleri
adivolis dengan boral kapina] secaes simoe iz,

k] Tidul
Judul Teranran Meonteed werdind daci
(M1 lsarta penghnbung *tentangtditulis dengan humnit kapital
BTl i ris,
N WNama*ToraturanhTootori™litnlis - denpan hurat kapital
S simctris.
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c; Furnlakasn

Femtiloaan Feraturan Menteri terdirl darl hal-hal herilaif.

(LT rasa Thngan Wahmat Tuhan Yang Maha Tza™ dinalis
Jongan it kapital socara simctris.

) Menleri eaiwisala dom lleonomnd baealil BEepoblile liedorwesda,
ditols dengaar ool opilad sccaa shoebis  dindalind
dcrigaan lanida b o ],

) Bonsid eranes diswall dengann kioa “Moenno bang”, ncnual.,

(] Llrodeny shagkal wnengeisd poleols pildvomyarng ineigaeli
ot A L AR LY LS UL L T LT HIL
Bleraeri

(h] Ermisiclersnsinemez )l araian singkal mergensi skole-
bk piliiran varg rmemgacdi Taae belaloang dan Alasan
pembuaran Perathiiran Menteri

(2] Poleode-poloedl pikiran pada lonsiderans oennat nnsnar
tilvmodis, iz, dan sosiologla vang  maenjaxcli latar
brelabimng peonbratannn g,

(] Polwol-poliels pikiran yang hamnya meniatalkan bahwa
poratmiran diangpap porhn nnmik dilmarn adalah karang
tepat  kancnn tidals o menecrminkan tootang latar
Dreledsanie oy adasaar dilsaalieen Peyalonsas Meneri,

fer) Jileabeonsiderans wewiual lebill dead sacu pokok pildra,
Ligp-lisp polocls piliiran ditunuskaar dalim rongleaiaon
bl imiat warg mern pakan kesatosn porgeri=n.

() Tiap-tiap pokok pildian Baeeall deigeas boeol abjad dan
eliinneskony eldlan saln kaliimdl vanae didwali deugan
ke *laliwa® oo diakbic doenwar tarela Daca ik
INEANER

P Tharssen TTulonm dizaweali derngarn bara Shlergingal™, mennsl

(@) Trazar kevsenangan penvisinan PFeramrandentar].

(b} Poramiran perundang-undangan vang diponakan
achagal dazsar mkum baova porsamiran porunsdang
wrlangan yang tingkatannya sama ata lebih tingai.

[£) Thazar hmkum Fang bnkan TIndang-TTndang Tiasar
Negarn Hemblik Indonesia Tahun 1995 tidalk porln
ez laay rasal, lelapl eicanlumlasar jenls danl

LEELLLEL Pl prerateloan coeloanzam Lol
1 cacsAL Ik rass “Hopallils Ieloesia®,
[y likaclasar iakooe nommmat behibe dae sq00 porsinsn

prnndarg-unclarggarg Ve dasae Toodooo diansalt dengan
dlglsd ardh vailu 12,2 dann selcrwsarva dann dialkelind
e tnla e ik kisna.
thh adilo o e dai
[ diawalilzata *Memutuskan™ dimliz selurmhnya dengan
humnt kapital tanpa spasl diantara sukno kata dan
dialthirideogan tonda baca titik dus scrta dilctakkan di
Lzl niarjine,
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(b} kara*Meanetaplkan®, dicanfnimlzan sesudah keata
Menumuskan discjalarkan oo bowah dengan kato
“Iliziai oy b don “hlangingat™. L lart awal

katatMenetaplkan, dinlis dengan Tt kapital dan
dialchiri dengan tanda baea itk aun.

(&) naumal*zratiran Montorl sang torcantam dalon judal,
elicanilnuibean gl selelody kada Moeneloapkaon Laapa [esa
“Republile dowesia®, sorig dituliys selorodanya dengan
Dourul keapatal denn diakbiied dengsnn vanda baea Hk,

dj Tiatang Tutinh

Matang, 1ol Peratorso MWeoleet lsadiv dae

(1) semna sohstansi Feraioean YMeodeen divoommskan daalam
praasae] Al breherapa prasal,

(2] suhstansi pada nmimnsa dikclom poklsan ke daton:
[A] letontuan inm berisi,

i
i

iii.,

wi.

i

hatazan pengertian atau definisi.

singkatan artan akrenim wang dimangkan dalam
Ratasan pohgcrtian atau detinisi,

Ll bl Ldmn wooae Bersilal omiorn veoky Derlokon bagid
pasal At bebordps pasal borikolys, alar ladn
ketctilugay vaulp neccituinlian asas, wealesud, dao
Tugusn g cdivurmnskan busenedicn dalaon pasal
sl# hah

B o idesnn dadan keleian i Peralura
Yanderr berlaoyiz ®Ualkon Porsbocan Meoderi ini
vy s kesond dengan:™.

prengsrtian yeog g o teotareg ook ap v i
tetpatizan lehih dabuh dari yvang linglnmp khusos:
pengortian vang terdapat Wwehih dahnln i dalam
mater polaols vane dianwe 41 rempatkan dalom
wInhony v bbb cladalen,

pengartian vang  omempiniai o kaltan dengan
pengartian di atasnva diletaldlean berdekatan scoar
bruatan,

(120 Meateori pokok vaog e
Ratet porkok yang ditcmpatkan langsinme saeelale beats
kelenusn umonu, dan jike ddade ada peogeloapolen
Deals, toaneai pokok vang disiur diletakan sclelabn pasal
sl beherspa pasa] ketennsn unenn

(] Hetenman peraliban [jika diperlulan]
Tietentuan peraliban momuar poigyssualan poengatumn
ticglmlian Takon slan Tiolnngan Toekoor wanng sds
berdasarlan peranan crundans-undangan rang lama
wrhadap poraniran perandang ndangnn vaog bam,
vl erigjonn kel
i wcnehindend lajadingea kekosogan koo
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ii. menjamin kepastian hulun,

ii. meomberilcan pelindnngan hkum bhapl anp orkenn
doun pale porulzabhon Bctentusan poratnuan porancdanes
nndangan; dan

iv. monpanr hal hal vang bersitar transisional  atan
boraitat scmontar.

() Lelcanl L apcai g

Ecwenluwn penaiup dicmpatkan pada b teraldhor jilka

Liddads adin penecloingaoedarr bob, keleidoml el

elitcmupetloan dalain pasal s beberapsd easal sl

Eelenioan Poirolup niemnual:

ioopengokan organ ardn d31lar kelenubkapen vang
telaksanakan Peratarvan Meoier;

ii. nama singlat Paratiran Mentard,

ili. stams Peramiran Menreri yang sudah adasdan

1w, saat mulal berlalog Peratiiran Menteri.
(ol Koot sanlesi ik oipcrinkang
(f] Tampiran {jika dipcriukan)

g] [hvaalup

Peaatup Prerslurss MenterdicannAl,

[1] rmmeesny perindadr penguncdangan elon policInpaaliag
Leeratursan Aol dalau Boxiia Moegarg Bopublile Ldoiesii,

[ J| |.|'."fr I rl(l:-'i 11 Ib‘;:’i 1LAT I [ll‘fl Ib’;ﬁﬁ;il‘l:’-l 1 741401 |J|".I Il"f|.'i[ZIH 1 Feraiarn
Wentert mer nai:
[a] tempat dan tanggal pengesalian ata penstapan.
[h] rearia jabeaien.
(o] tancda fanwsn pejaleat dan cap jalalan,
(il e Jengkap pejabal yang omeososdaiangand diktalis

dengan huoruaf kapital.

[#] priguldarnigann  alan pricla)sdy pelsluIigl Pperiaeling
uridarigngl nein il
(] tomppat dan tngpal penpuncdangan;
(L] vama jabatan ¥ang borwenang mendangkan;
[i] venndae lazigar dan cope jalkiliol; dos
(] e Inekap pejabal wae wmensodatangani dioalis

elemiggan bl kaapiial,

[4] wbebiiv bogdar poenuiup dicsiiumlben Beiila Begaora Bepulblil

Porele i besseeets Teaboonn dann rerner.

4} Pengahsahan
a)] Fengaksahan monypakan suat pernyataan bahwa schelinm
clignndalan dan didistribnsikan dengan sah, suatm craturran
Meulerd lebady dicalal daar dicelSd scehiness dapal dioiooo ok
clizhr pralal vang Derlangeung jawealy dililange Lodaunn atau
administrasi wnnn,
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L] Fengalssalian sdicmrnomblan 0 beawaln roang tareda tangan
gebelal Wirh hawah, sang  tendivi dari kata Salinan
sesnaideingan azlinya scrta dibubuhi tanda tangan langsung
thnlan tanda tanegnn cap) pejabat yaog horecmns dan o
clilias

Magledy emeoaran Meaieeri diketdls dengann ool Liookaosag Gl
Blele, dengan ool 12, dialees kerlas D Lonn Leoas dipsaad oleh
Tejeehiocl pag berwenianag pocla seiiap el

Ldistrilansi
Peratiran Mennevivang, elabe dibetapkaodidisieibosilon kepanda
rang berlapentingan.

TTal vanng Pealo Trperliatilen

g8)] nazlah asli dan salinan Peramran Ment2rl harus diparat oleh
melreraris WJenderal TWementesrian Fariwisata Jdan Tlooanomi
K rcatif,

bl moaskah asll dan solinon eeaturan e nterivang sudahb cipooat
dishinparl alell Biro Hulionn oty Ko tossciiial,

IMermat Mcratiiran Monterl dapat dilihat poda contah 1Adan caontah
LB,
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CONTOH 1A
FORMAT PERATURAN MENTERI

g I e
S
MENTERI PARIWISATA DAN EXONOM KREATIF
REMIEBLIE TNDINESTIA

FERATURAN MENTERI PARDETSATA DAN ERGHCHM] KREATIF REFUBLIK INDONESIA

NOMOR

TENTANG

SETAAN AW TNIEAY VAT RARR FAn

MIATCRL PATCWASATA LAY CIOOHCT XELATIC CLODCIE KIFONTEIA.

Blis or s ..

L SL L WL el

[ RV YR T it i e el 1 etk i RS i 28 e
2 Caa saternsare:
WhELLIERAY

deetaplunn [EFATITAN MCHATIR  JATTNTEATA 2ol EORCHILD IRCATOG TLITANG

Tozdl L

TFeend 2

Prmwnl L

Forabe s, Al bd woales eclehin wavdie Leaaesal i clarpekoo,

sper Fevina soaap rwereersbn e, memecincahlian panguare e oo - Perahrean cdAxctaei in

denpan
Sl Salnen Sesile g ass, Fopulik Eodooesia

Laitaplan

WD PRl P A A AR RO AT
FE=UELIE HEEYY L5108,

rToda Towwam o Do Jube
Halds LOE [AF
Dinrdangzond. Calursa
Amdn te-goal

LKENTER IIUVZUM CAN AK ATAST KAT3s
RETJOLX ICCY LS A,

rranda langan

HAR A LE TrikaE

DZRITA XEC AT RLTTOLIE MIe O Z %0 TALTOE BT
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CONTOH 1B
FORMAT PERATURAN MENTERI

MENTERI FAHTMMTA“IE.;.I ERKONOM KREATIF
REFUBLIK INDONESLA

PERATUREAN MENTEEI FARTZATA DAR EKONOMI KREATIF BEFUBLIE INDONESIA
HORMOE

TEMTANG

SEALAN SR HMA U R SR rh U BE A R
MERTCR FATIW T CAY CECACELD AREATE GETOILLIK 2040 S0

Mriihiang, P ¥ PR
ol

T rigigal e
o da climasarre:
WHEETTIS 0N

Ddeila ke, FIFATURAS  MCKTZE  DAZDATEATA DK CRCHCRID ZFEATIT TIFTAEC
Ll

Mol 1

AT O
| BT ST R Fy |

LY
Mevaruwcr Mectai e moled beclakn pads tanggal Zinrdaagzon.

Auar ucbayy oo oeetoeeadiossyo. et ke peosunetes el Cetabiana. Meuler ad  demanns
panevparannya dalar artc dxgara kapn = Indar esin

PREELA AT ST e o e e
aodatoogaed oL

WEYNTERE =0k WEAS AN FECNORL EREATIE
SCCOLLIL INDSNE S

iraada angan daa iz abatan)

TAA TS AP

1 nndhn paan - dabaalu

MLHTCRL IO DAY T2AL S
EAFHELL T2k k

3] AT THE

[T R AR |

MARLS LESOREAH

FAR ' MRSk RCFHEL IH SHES G PN L St L
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b. Peraturan Direltur Jenderal atan Pejakat yang setingleat.

Paratiiran Diraktar Janderal atau Fejabat vang setinglat dapar
diretaplkan apahila ada  pandelspasian langsung Jdari peratuamn
ponindansg nndansan vansg tingkatangs di bawah Undang Loodams.

Foppal Levekiur - leideral ot Pejabedl somae seliigkeal dapad dililial
ek ooated 100,
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CONTOH 1C
FORMAT PERATURAN DIEJEHN /SETJEN/ITJEH /EEPALA BADAN

EEMENTEEIAN PARIWISATA DAN ERONOMI EREATIF
DIREHTORAT JEHDERAL ... cvvrinvanerervereer

JALAR MEDAN MERDEKA BARAT NOMOFE 17, JAHARTA 10110
TELEPCH |0Z]1) voavcarier, 3E3R167: FAESIMILE |[021] 3848245, 33402 10

SRS LSt TAREE LR DR IEESE SRR R LA JRRD=EAI SRR UK =k = - Ha & Hslsk
B =WFHIFFSY FARWDSES & GRE S IHONT SHE=A 1= BRRODE DK R

] [ ]

TZhTahG

SENCAY TAAMAT TLHEM = ARG TdEA B
DIRCKETLR JCHZCRS SCARCTARIE J Zh ZOesLINSPCETL 3 JENDCTS SEC3AL A DAZAY
E=KEMTERIAM PAR WA T~ ZAR SKOR Ik KREATIF RE3LSLIK IR ZCMES N
K eimaanz oa. bawa L
E. da1 sclerioamea
Pi o gab s 7
2. dan selen. sy

WERMUT .5 450
[QERE LT . FIRATUAY DIRCKT JR= JCUOCRALSSZERCTARIS JCNOZRALIHSPCET IR
LERCEZRALKE=3AA EADAN <EMERTZRIAR FASRIZATSA CAH ZKCHWIML <REZATIF
]
Tamal 1
CAD

idar schznasnz)
—asz

Farrn w1 Nrektar _erdaralfakralzds danca sl nepakin s Jeaca e lenale Sadan It ridel barlakn pada 12 gal
dtaanksn.

O slavkend
pada langgal . ... ..

UIHEK IUK JEMDER LISERRE AHE: JEFL =S JIMSRFEE LH
JZHIESAJKER"LA 2ADAM KERWEYNTERIAH 20K W 574 Dk
UM BSEAT F E=FURL 4 IRE RS

flanda lannat dan s oaasard

JNAWE D IELTUR JEMDERALSSERIETASIS
JCHDCRALR SFORT JR JCHOCRAL SCRALS Zalik
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¢, Pedoman

1} Pangertian
Fademan adalah naskcah dinas vang memuan aciian yang hersifar
umm wang porhn dijpbarkean ke dalim pemnjuls eperasional dan
I P AL

2 Wewotnanlg e lapsal daw Pensndalaoiga
Pelenaan cibuat alam ranpks menincdaklanjutl kchilalean saog
Lebily dnged ooy peerigadesodaaninyel dileaploony obichy Bletileri ol
el e herworisng

3 BiHnndAn
Tulisan “Tanpivan Peratovan, Nomer,  Terdang,  dan naims
PesIennan™ditnlis daengqn Tiornl kapital vane O Tstakbkaan i =odo
kananatas tanpa diakdiri tanda aca densan mta k.

a] Kejmla
Napgian Kepala Pedeman terdivi dari
(1] Tulizan “Tedomnan” dicantmimkan 4l rengah atas.
(21 FEumusan judnl Pecdonian ditolis sccara simetris dongan
horul leepdtad,

b Hatane T'ubul

Lioeliag badonwe Lubly Podoniann et dard

(11 Pendalduan vy berisi ooy belakang Qoo wizdesod
311 LU LAT], SAsHETELL, d5a8, T lgloay, don prageriis
FITRELITYL .

(2] Mualerd Peadonmn,

(31 Peanatng vang terdivn daci bl yang Tiarns diprchatibkan,
penjabaran lekih lanjut, dan alamat pembmat Pedoman
varg difumkan kepada para pomlbacaf penggiinag atan
| Ilt'!r"."‘-llLH:l,-'i-l Tl sthann ner I ilest 01 s Fr eI I AT

oy Kald
Bapian Kakd Pochoninn werdie slari
(L] Mama jabatan pgjakat sang menandatangan Medoman
et elitlin denigan burol kegsitad donn diakbind elciis:inn
Laacda, Lewsa, korua
A lameda T
3] Mamae leaakean ditodis denigans oorul kapilad

Frarmat, Pedounan dan Tenmpicen Pedennan dapet odililan penda
(7% NP ERET ) IS [T o
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CONTOH 2A
PEDOMAN

MENTERI PARTTMSATA DAN EXEORCOM KREATIF
BEFUBLIK INDONESLIA

PEEATURAN MENTE K PARIWISATA AN ERONOM] RREATIF REFUBLIK [N DOEESIA
HOMORE
THHTAN
L s L B e S ey
R ESEAY RARRAT THHAN YO amHs (54
MLETITITARTRTZATA il RO ZM] KRCATI ZCTTDLIE 05 250A,

el L

WoAAn sl A,

[T TS LAN:

Timnvlirson ¢ TIEATURAY  LEHTERL TARTATEATA LCAN  ZROACOLC  XFEATIC  TINTALL

el
Senl

=wanal ...

= e Flentzm nn mne b Bk pedac ey A andagk -

apar wtiep arang mongemabainga, vemsrirtescan peamcndangan Srramees Meneced o cioeangan
vt el e b= lnn Feot o e R bl b o

(R

Citetason d. ...
|.l|.-].-u Tl gtk

KESFTIE TARDRTEATA D ZE 0D FREAT
L T L PRC I L) P B

(et Parngen der Fron il aten |
1AW RN A

LR TEEE S e, IR TR Rt B
Fadoonggal ..

FUANTEETHORL AR HA 2 2305851 B THRR
EEEL GLIE TN ZH SIS

Tonda Tezzea)

L LR RE o L L) B

DLIMA RESATA ZETIELL A N ERL TALNTH o MGAOE 4
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& Lablar Delaoooe /T oo

. Malmuz e Tupion

23 DHBACALL
I3, P

Prglp

I

MENTERI PARTWIBATA DAN

ORI KREATIF

REPUBLIK INDURESLA

LMPTRAN

E-FIL = 0K 1M S:NE 3L
B2 Lk Lt A
TLXETATG

FEHIAMN L

A
FEE ZWHULLR

=ak |
“HIAFEATANN

FHNT-FIPARPRIESTS AN - LW KREA

[E28 L B I B B L
I"ari & Tnager dan Cap Jekarer)

AARA LT 5 -

RATITEAK MERTERI PARMATEATA MAN EKONOMT EREATIF
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d. Petunjulr Pelaksan aan fTelknis

1} Pangertian
Femnnjnk Felalksanaan/Teknis adalah naskah dinas vang menuiar
aclian  bersitat teknis achagad pominuk opcmsional dan
pencrapannyye Metinink elhksanann/Telonis dibnat dalam
rongka meadndadclanguyd kebdjokon) voarp lehiln dged  dadl
peansabsabisanaea divctaaleu oleb Pejalel Ewsclow 1

2) Wenmennng Penetapan dan Penmndatzngan
Penetapan dan Penandatanganan ditetaplan oleh Pejahat Taelan
T.

3 Busunsl
al Luopala
Forpala Pednnngule Poelaksa namo M Mekeois teelicn dian
1] B loerrretnn e riaarn e N Uil boerjs oselor 1.
2T ulbsmn Sl lunguk Poladosmosanylelaos"  dicanmnkan di
Tetals alas vang ditulis detgan Dol Lapital,

fa] Bat "Memwe® Feinngok Pelalkss oauanUekois vang dinalis
Merngare Tonen T et Al secanes shineieis,
bl Tl

Nagian Judnl Petunjul Pelaksanaan/Telinis terdirl darl

(11lkata penghubmng “tentang™, vang ditulis dengan hraf
kapital sccar simctris.

(2 rumusan judud etunjuls Peladssanomn Slcknis”  dilnoat
g sinilonl doal weneeiigdnloeonr s Ivlonjuk
elaksapsEn Mo kadsyane dituli= dengsn hoorol kdpilad
HCUELA Himctria.

fa) e bty prjolall” vomie rneielatangaadyane ditulis
cletguay ool kapital socars, siuclris vang diakbimd dengan
landa brecs koo ().

g1 Balang Tubuh

Bagian babang tubuly Poourngols Peladesansan Slcknis  erdind

claari

] penlalinlian v berisi ariam Tain - latsr
belaltano/imum, malksud dan nijnan, sasaran, rnang
gk, e Tialooon, dan penggetisn oo,

2] batang, tohub naneri peingok pelabesmoaern, varg dengan
jelas mennnukkan urutan tindakan, pencoenoanisasian,
keordinasi, pongendalian, dan hal lain vang dipandang
rzrhin nntals dilalesanakan.

d] Kaki
Hapian kakl Petunjuk PelalsamaanfTelmis tordicd dard
(1] mama “ahatan pejabat™ vang  menadatanganiPeoonguk
I'claksannand Tecknisditulis  dongan ot lapital  dan
dinde it dengaan Laca bocs leon |,
122 Leada Larigagl olarn cap jalsalual
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[4]  mama langlap psjabat yang menandatang ditlis dengan
umat’ lspital.

Foernal Fetmgn b Pelalosangan  leboois dapat diliban prada Clontaln 58,
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CONTOH &
FORMAT PETUNJUH PELAHSANAANY TEENIS

HKEMENTERIAN FARTWWISATA DAN EKONOLT KEEATIF
DIREETORAT JENDERAL .....oconcmicniinniianan

JALAN MEDAN MERDEEA BARAT NOMOE 17, JAKARTA 10110
TELEPON [321) .o icreen, 2BIF1ET; FARSIMILE [021) 3848248, 33403210

EETJMJL £ F=_ARZAL MAMTERYIE
HECWOR
TEYTAA

SIRESTLRJEYMDERML ... . . ...

Enp |
FMEARTT T

A Lelar De ghar gl o
B, Bessad s Tajsan
'Y Masacan

L Riwmy di ghio

C. Ceyai | laben

F  I'RNZRIRI LT IM
B. Can seicrusrya.
Huk Il

E. [Cen senerusrya.

LaZ v

o

Can secrusrpa.

Diatakend oo
FEetarogal o o
DIRZKTUR _CRDZRA ... ...,

T2 Terges tan Cez Jecslanl

ARl LERGRAT
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&, Instrukal Menterl

] Pengertian
Instrnksi Menteri adalalh naslkah dinas yang memuar perintah
berapa potonnlogfarahan tootang pelaksanonan peratamn
perunsang uncdangan atan pelaksanaan kebijalan.

2] Wesonialg Penclapan dann Pelsnedalsniga
I'ziphat  vang  bhorwosnany octetaplaon dan nenandatangani
lmsulesi Mealeri adoladr MenderilProdeisadn do BEkonemd
KreslilEoaablil ludoiesis

A BusminEn

a) el
o paenlen Irestcikest Benteri teeclic da
(1) Fata *Trmhenkess Meitsen dan namea jalalan™ yang pensluapain
citlia dengan Mt apital secara simetris (mengpinalkan
kir naskah dinas Lambang hegara dongan tinta mas).
() =nemnor dan tahun™ Instrulssi Menteri ditulis dengan hnraf
bopilad e sinelids,

¥ Judual
Jucted lrestrabesi Menteri Lerdivd doaei
(L) Lealan pongloobonie “leaatoane™ ditudis diengoan ool kil
BOEHTE S 1T,
A Al ns rnksi Moerneri®dinTisolenga o booeul kg pinal seomm
sirmelris,

¢l Lvanbulaaea
Fernbmkadn Instruksi Merieei teecied dari
(VY Frasa "Mrengan Ralunatl Tohan Yaog Malia Fsa ditolis®
dencan hmrf lkapital sacara sinetris.

2] Mentsrl Pariwizara dan Elonomi reatit Hepablik
I nelmezia ditulis dengan bcuf kapital scoarm simatris.
137 Kan=siderans Cliowradl cloignn Leata

“TWeninbars”, menac:

(Al Uraian singkat mongenal polmolk pikiranyang monjadi
portimbangan don alasonpoisunan Instrnmksi Monteze,

[b] Konsidersois wieniaal alodanl shygelkal wienggeasd pobkok
Poleds pikinaag v ineigodl kbar belakang doar alasao
g bt Ao Diesbenle=i BMonnerd.

(] Preboerbe-paosborele prikivain pracda koosidesnes toermosal oo
Olowioalis,  winddis, dan sesiolopis vang meogadl latar
bl g protnn b= e

1% Drasar TTokurm diawali dengann Jeata Mengingal,

Hie At

[8) Trazar kewsnangan penyusinan Tnetrmksihdonreri
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[bp Feramiran  perundang-undangan wang dipnnakan
achagal dazar hmkum banva porsaminin porunsang
und aneon oo tingleotannsa auna atau lebih tinegd,

[£) Trasar TTiloam  vwang alean Undang-Undang  Tiasar
Wegarn Remblik Tndonesio Tahun 1995 tidale porln
mchoantumlsan  prasal,  totapl  nenoantumkon jenis
elonnannie porsirim paaundang unidangeany o Laanga
ncasALu Ik frass Bepuhlil mdcaesia,

(el ik devsan Lialsunn mieimeal lelly dand sy porsiaran
procnnclanig-urelanpgao, vap dasae hoodoonn diswali dimogan
striglon sl variti 1, 2,0 3 dun seterosien dan diak i
elonigaTl Gonda baca il otoea,

tah ediletor i mlas

(o] leata *Menginsirolsikan™diton s demgan bueol Jepisl
tannipra w=paEn limorace suko kata dan diakbicidengani
randda haca 1t dua secta dilstalean di tengal nearjin.

(1v] | Tara “Taepada® dimlis dischalah
kirl dan <liavall <dengan numt kapital sceta dillati naaan
Jutbilidy P,

) Hatang ‘aknh

Dolaage tulealy Insteoksi Menledmoeional swlesionasi sl
Mewlerd vy diruproskanr odalaoy Dkloin,  wadlu keesalu,
Lo, Bociea dan soleros iy e,

&) Penbig

Pennctup lostrulest Bemesi ditulis di baglao kanan Daweals v

Lerdind alaes

[T et (ko semoi denwan alama peoEndata=nwan dan
e nnggal peogeluacan Tostrnkes Wenter,

[2] *¥jabatan mentarl® ditnlis dangan Tnraf kapital dan diakchir
fenman tanda koma;

[+ Tanda fangan menrard;

[1] *mouma lengkegy mentcri™ ditulis dempnn ot lagsital; dot

[] “capjabaran menter!™ «i sshelah Kiei tanda ranpan yang
melewati schaplan tanda tangan.

1] Laaunpirurn (jiles diperdobsig],

41 Maslale Dsirakst Moemeri dikedile dengan Tooal® Hoodkernan ©6d
Hivle, dengan Traenl T4, diatas kerlas FL

A Lristrilnsi =0 Tenn ek
Tostrnbesd Wenier yang welal dieaplean didismrbmesilean kepanda
vang herlapentingan
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&) TTal vang Perlu Thperhatilan

a) Tnstrialksi Menteri mempattan perintah.

] Instrnksi Mantzri morpalkan pellesanoan peraturan
prancdang nncdangan atan pelaksaaioan lsebijadaoun poloals,

o] Wewenang peoetapan dan penandatangan Tnstrliai Menteri
tidals dapat dilimpahlon epada pojabhat Taio.

d] Naskiah asli can salinan lnstraksi Monteri s dipart olch
Boloelaris Jewderal Kemenderhon Pacdwisalas doon BElosomi
barsalil

o] Maskah asli deor seliea estrubst Meioeri veng sudaly diporul

disirn e alels B Hokeurn elar ko ian,

Ferernal Tosteodksi Woobeei dapan abiliban racda Corgohe 4.
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CONTOH 4
FORMAT INSTRUHSI MENTERI

R
MENTERI PARIWISATA DAN EKONOM KREATIF
HEFUBLIK INTFONESLA

INETRUKS]I MENTE R PARIWIZEATA (AN ERONCOMI KREATIF REFUBELIE IKDONESLA

HOMORE
TINTANG

REIAN AAHMAT IR AE TAYE RS RSN
WA CE = =k Sl 10 ERCHOE SRR = kLR R Ty SRR L,

Mozoop b e i He BB o i o et 1 e 1 st S TR G 1
I for ssterueom:

2 deal mobausnyd:
WEAGIHETHIE IR
Aopada 1

Lnrx

EESATD H

=L !
EETIGN H N

Lbslnarzan.. . oo,

L g

MCHTZRI TAZDRTEATA SAN RN S0 IRCATIE
EAF RS ALA2H =5 A

ealdiE THLLeEnL Gedl o ape Jelaalen

Hevkdn |- Hes 8-
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. Sutat Edaran

] Pengertian
anrat Bdavan adalah maskah dinas tang mennat pembkeritahnan
entang hal tertant wmng dianngzap enfing dan moncdlesak.

2] Wenrcanaa Peoclapann dan Peisasdalanigaiming
Kewenangzar uitlulk wenclapkan don ncisaelalangand  Suaiul
Fxlaran aclilah Mentrorio e ntoei dapat e linpa s
kevecisnguankepeeln pojalsal A boewadnes aa pojalial vooag
dilwyulke sesal dengan sabes laosl Buval Bdavan,

A BisnnEn

a) el

e les Hnval Deelaran el dari

(17 Wop nasbabt dinasalengan menpeeniakanTaomheng Tepnry
dan nama jabatan Menteri atan namalemanrerian wang
difilis degan hurnif kapital sccarasinctris.

[2]  lata “¥th,” diikutl elech nama pejbat yang oikicrimi Sucat
LoddairaiTe

[4] malisan “Siwrat Tdaran™dicantumban di awah Tamlang
Megara/ RopKoementorian . oy cdimlis dengan horat
laagaital gerlal wouwor Soral dozan odi beowodemivie seoon
il i,

b el
dheehoa? SooA Welarsr deedic ol
1 Kata®leolang "dicaamnbenidl bawall ka3 oralbEdaosa
ditulis detsgans borul apdial seoars siwelzis,
21 Fomnesan ool Soeat Bdaran® adiinlis deogan Toonlb
bearpai bl secwra st cis O el kel teniang,.

v] Tiatang Tuknh
[ #atang mabuh Surat Kdaran teedicl dari
[1]  sdazan tcntoarg perbaa dibuat Surat Ecdaran
[2]  peratican perindang-undangan Tang  menjadl o dasar
pembuatan Sarat daran.
]  pembcritabvaorentang hal o tertent vang dinngpap
Turdlesid,

el Penidang

Fenutip Socan laran i sebelal e beavent tevdict e

(17T teopal, lnnguad, Bolane deoe talion pesiobicesn.

[27 e pabaatan yang roerocid ke yaoe ditolisge g n
T Meapninal, dizkbiri dangann el a brcn b,

[11  tanda tangan.

[ nama lenglkap pojabat vang dimlis dengan oot kapital
beacrta M, kocnali Manteri.
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[3] rapdinas di sebelah Kin moda tangan, vang melswati
sebagian tanda tangan.

11 Listriluasi

Sumt lwharan cdidistribugilian kopacla paiabar <an pilak terkalt
Lz,

ronnwal Seel Edaaary el el padan Conplabi3f daay Covaloly J18,
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FORMAT SURAT EDARAN
[DITANDATANGANI OLEH PEJABAT NEGARA)

2012, No.1223

fy

o

MENTERI PARIWISATA DAN EKONOMI KREATIF
REPUBLIK INDONESLA

KENTERI PARIWISATA DANK EKOMNOWM KREATHF REPLUBLE INDONESIA

ik i
Sk sala aiya
VJRR e
BRSO TARUY L
Y AL
cH.mk <apts
& Lriewn

E  Naksidzan upan

. Ruang —rigkLa

D. Cean
T
ZRetapat ol
Pk barngayml
WEMTERI PR WlEs TR S BKOHDE | £E=ATIF
RIPUSL < INCOHESA
+Tarza Tangar dan Cap _abxan;
hAk' S LZHS AR
Tl s

SO
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CONTOH 6F
FORMAT SURAT EDARAN
IPITANDATANGANI OLEH NONFEJABAT NEGARA)

EEMENTERIAN PARIWISATA DAN EKONGMI KEREATIF

JALAN MEDAN MERGEKA BEARAT FQMOR 17, JAKARTA 10110
TELEFON (021} 3JEJE153, JEIEL1ET; FAKSIMILE (O021) 3843248, 3840510

Tk

iFERE L ERE JERDE =

1
S dan wuleLsyy
ZARAT S0iRAN
ML INEIE
I=H 1A~
SOV I 11l ) | O
Juan
Waksus dar  npian

=, JuangLin JEdp

=.  dar sclznsne=
Oitsleckavel oo e
cade gl o L L
EAR S JAZHTRE,
Tanda Tanza1 dan Zaa Jaatan;
EAN S| =hiadak
[ o

TaTlhusy

B du selmune



http://www.djpp.depkumham.go.id

33 2012, No.1223

Z. Naskah Dinas Penetapan

Jeniznaslkah dinas penstapan banra ada satn macam, vait veputusan
Wenterl

i engertinn
Kopuwlhwsaar Menleri selodadn dpaskadn el voorg tgenl loebijolon
vany Dersilal wciectagekaan, ddads Dorsilal anenssiur, dagn mueropaloan
e lalesawaan keglatancams Jdymnakion otk
1] menielapbaa meigbatisials
kimacgawadanf personilf keanggoisa g/ inalerial f peris e
2] miericapkan S moengubabnf oo bularksn suaou kepad s fuin;
Al ek pelinnpaEliEn e
Al prendelegasiaon wewereng; atau
A pernbieriac bossa.

b weserii g Proeia pan dan Proacclalzoginamn
= b

Fejalialr  wvang Derwenang meosiapkan dgn nenandatangani
Iveputinsan Wenteri adalah Menteri atauFejabar atas nama ja.n.|
Mo nteri.

£ BUsuIEI
L[] bexpala

epala hepulwsan Menlerd laadind dard

al Ldisun Skhepuiusaal Monler ool isamn jadeilar™ o wanig
e laplear dilulis denpan bural kapitad secnra simelris
[uiciggrnwaloan kop naskaly dinEs dengan gaoubar Lanabeaag
Mrogheataa eleTigaT il 1),

B Pulisar ®*ncanee e tabans Kepoobosan BeoteciSinalis dengan
Tonrn Ckapiial secara Simeris

2 Judnl
iR pnnsan Od e eedie dari
a) kata penghubung *Tentang“ditnlis dengan buent lapital
AEcara simetrisxdan
bl milisan  *namalcpitusan Mentorfdimlis - dongan ot
I rital secara simetris.

A o bk
a) =i pemholkeaan:
(17 Deesel “Dwenngenl Baalmoa Todual womas il Ko dioalis
dezigaan ool kapital scours siocliis,
(2] Preames “moderi Pariaissia dao Bkooerod loeatil Hepohililk
Tocderresia™ adikulis dengan bioeol kapina] secaen siime s
[3) Vonsiderans diawall dengan kata *Menimbang® memuar
uraian  =singlart nongoenal polkol pikiranrang menjadi
rortimbangan an albsanpenyusunankomimsan Maoteri.
() s Lomdgung disosoli dezigorl ke “Mongingl ™, menu-
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(2) dasar kewenangan psoynsunan epurisan Mentarl.
(hy peratiran pernindang-nndangan TANE
memcrintahkan penyusunan kepiimaon Montori.

{50 diletum torelicl daorl

(@) lata “MMemumslan™  seluruhnya dengan haomt
kapital tanpa spasi diantara sukn kot ddan dinkhir
tangla haca itk dhun sorta dilctalzan di rongah
1arjisn.

() lestd “Menwlapkay”  ditudis dengenn loood @l
gyt

S omennE Repuiosao WVoodern sang teveartuan clalam
Judnl, adicanimmkan Tagl setelalt Teata Mensiapkan
ansa ase “Republils  Indencsia”,  seris diowlis
sehiubmya dengan buoeol kapital o diakhin
clenigann e bana 10k,

4] Tiatang Tubuh
Tiatang tubuh Toputusan Wentcrl momuiart  scmua oanenr
muaran kepumsan Montorl sang dinumuskan dalam kecberapn
Pased akaog dikivar,
Manzrl muatan Teputsan henteri il daci:
A maateri pokak vang diatar: can
T Ui A WERS B8 WA WA NN NS AP0 Wl TN EY T iy

1] PG Ol
alan slal kelengloapanl vaiw inclalisanalonn Kepolusa
Mot

(] IEERTITE sl nahal
Lespulusaiy Meailert;

(3] slalus Kepulusanl
Menteri; dan

(h seranl rnnlal Terlalko

Kaputusan Menteri.
G Lampiran Jjika cliperhokang.

] Fematup
Terumup Lepummsan Wonteri terdir daci:
A tompmatdan tanggal pongesaln atan penctapon,
] muwri julecling;
) lozide lanagen pogabal dan cap jalealan; dean
o] nveame lengleap pegoledr vang oreoandarEngEni diolis ioear
kagrital,

o Pengalmalian
1] Pengalealimn rerupsban oo sudin o perindataan Talowea
aebelin digandalkzan dan didistribusilzan dengan sallt suam
Tecputusan wlcoteri ozlalh dicatan Jdan ditclitl schingoa  dapart
dinmumkan oleh poiabat vang hortangenng jawabscsuai dongin
Sl e psibe e baseal Mezeai,
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Pergalesalbin wmn dicaniurmban
di Trweale roaog aoda aogan, weleTal ki baseal vang tedin
dari kata malinan sesual Jdemgan aslinga,nana jabatan, tanda
tanzan, nama lengkap pejabat penanda tangan, vang dimlis
cengan hnrmt awal lsapital.
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g, Maskah Mepunsan Wenreri dilestils dengan humit Tooloman CHd
H1xle, dengan hoent 12, diatas kermas B

I Distrikbusi
Teputusan Mentarl vang mwlah diremplan didistribnsikan lepada
AT T rIns e i g .

[al wang Parha LHperhatilsan
Masloadl wsli danl sodineay kepolusanr Menleri song diparal leoaas
disinipan schagal perlinggal fasip,

T

Forrrnwl Torpataesan Merned dapen dilihan peda Condabe a8, Condal aT3,
Crrnoh @A, dan Canlal BT

Fowrial Kepotosan Mecderi kbhososova vang berkeosao deogan
alrminisrresi kepepaw aian nengacn kepanla Preshnmn Tiepala Thdan
Tvepapmwaian Maoara.
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CONTOH 6A
FORMAT HEPUTUSAN
[DITANDATANGANI OLEH PEJABAT NEGARA)

MENTERI FARIWISATA DAN ERONOMI KREATIF
REPURLIE INDONESIA

EEFUTIISAR MENTERI PFARIMWISATA DAN EECROM EREATIF FEFUBLIE INDONESIA

WEWMOT

I'LiH RHE.

SORSIPIR 5 . et ][RR

CIZHTAN BATNRAT TOILAT TAHT KA, ESN

ELENTE S Faklar S0 0 1Ak LG ERLGAT = hwFlL bk L MRS

I 2nivbe - U s AR e e e g e
L I P T R PR

Llsng rent

P LML T Gl R
Bl koan : [Ed K W bty ] LLURE I B AL TR A FLAL ] [ R L1 K Ararie TEM AW
Fazae. 1

I'anr

Furowal -l

I Mt 10
sl e gpnal Lo

FL TR AT SR e B L e
FEFL SLIR T ZIHE SN,

1 Tomdder Toacgeos domiZey Jwlatuey]

Halda ZCHEC EAD
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CONTOH 6E
FORMAT HEFUTTSAN
IDITANDATANGANT OLEH NONFETABAT NEGARA|

KEMENTERIAN PARIWISATA DAN EKONOMI KREATIF

JALAN MEDAN MERDEKA EARAT NOMAR 17, JAKARTA 10110
TELEFOM |021] 3838162, 38381 6T; FAKSIIMILE (21| 3E16245, 3840210

KEHFL TSN KR TRRD SaR W& S8 1S 28 FRORDIR ERRATE SRS SHE IR HRSR S
FEARK 3
TENTANG
PR N 1| gt- ] - SRR
DZhSAM RaL AT TUL AR CFANE W2 16 OS54
MENTZR PARIMWIENTA DA E<C HOWl <R =ATIF REPJELIK MDJREZLA,

keon rharg ©oa aahea

MedizIryat |
2

MZWUTLSEAN:

Meonziafkan BRI SN NFHIEEI [ LT R Y Halu] —HCIMOIN E-FA B I-M

Fas=al ®

Fezalt

Facal cst
Lileran<an o
R DT -
a.r. JENTERI FARWISATA DAk ELONCMIERISTIF
REFJE_IK. REONES A&,
Wtakil Meeilai
Vanda Targan cw Cap Jabzhn i

A _ERSEA2

B 131
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CONTCH 6C
FORMAT KEPTUTUSAN
IDITANDATANGANI OLEH NONFEJTABAT NEGARA|

KEMENTERIAN FARIWISATA DAN EKONCGM| KREATIF

JALAW MEDAN MEEDEK & BARAT NOMOR 17, JAKARTA 10110
TELEPOMN (021] 333152, 3928167, FAKEINMILE |021] ZB4B245, 3340210

SEFJTLSEM BIEMTIR MAINVIZATA DEE ERONCII AREATIF SEML BLIKIHNDIRZZ1A
T |
TZHTAHS
aHouTRepiadl.
DEMGAY REHFAT TLAAY VARS FAHA ESS

MEYTESI ZARM 32TA CAH Z€0k0F EREATIS IEFUELIK, kDONET =,

ke inibesng woblaleam Lo
L BN e iR ]
B ginge. 1..
2
FA=Pa 1 1L
hkerecapoar AEFJTUEA MEMTZR FAREMIESTA Dad ER2RCHI KRE2TIF TERTARS
Zauel 1
Fauel 2
I ~asal A+
O alavkend L

pacs lenogal . ..

e i, KEHTERI 2AR W ST 8 284 ZEQHJK KRC2TID
REFUZLIZ IR DOYES
SRkTRbar A andaral,

Tendk. Tar Jan ce1 Sap dahalat

AR A LEHGLEP
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CONTOH 5D
FORMAT SATLINAN HEPUTTSAN MENTERI

KEMENTERIAN PARIWISATA DAN EKOMOM| KREATIF

JALAKN MEDAH MERDEK A BARAT NOMOR 17, JAKARTA 10110
TELEPON (021) 288152, 3630167, FARSIMILE P21 b 3048245, 3840219

LT TRAR MEXTIF. PARTRTGATA LA TEONOAE 1 REATIT RETIDLIK AL T 508
B L o
RIS

......... Nt astal ...

IRAAN SAHYMET T TEAR VAN RARS AN
BT HTL 2 TATIWIZATA Dl CIOCACEL XREAT.C TMUCLOC T 2-IHLT]A,

Foammbzans 0 . ke .

T Talpwn .

g, il

WEM.ERAN:

Keassopler @ GETOTZAN MEYTEF]  TACIFTSATA 2TWH XFLATIT  TLXTANC

TFaval L

Dirstapler i oL
eandw wnpgl

A WEN KR Frh T W L KRR SRR
HAF LI HIWER 8
Sebn e Sl
u'’r.
Eemala B .o

S Togerss Grns Doy Julaslen
Mo LMz 46
B=hnan gewnesn i sx hieee=

B Cabibla,
RV PR R |

Have lenodef
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3. Naskah Dinas Penugasan

a. lengertian
MNosliah Linas ocougasan adaladn Burar Porintahy Suareat ‘agas $one
dilmiar aleh atasan atan pejabat yang berwanang kepada hawahan
untmik  dipatinl dan dilaksanakon olehh pogcssai untak
melalsanakan suat migas kadlinasan,

la, WowoTrang Proan b o dann esnnda Udigan
Bural Ferintaly! Sural Tugas dibual denn ditsocdatang=nn eleh pojabed
vary  herwendny becdasackan logkop owas, wewenmng, dan
[ESTRTEEINRRTE N TSSO

2 HusunEn

L] -Tudul
bzl Sonea | Freinka LS oeat Pugas teedic dari
Al by pasbkale alicges dengan namea Toemenlerian yane <lilolis
dangan humit kapital sacara simetris.
Iy karta durat Porintabh/Suacar Tngas yang dinilis dengan horat
lLapital seearn simnetris.
] noanolericta A biveady [odison Hoursl Perinlady S Togass,

2] Balang Tuboll

Batamg oy Soral PrerinlalefSaeal Tugas tereind daod

a) lonsiderios welipuli pertitebaaagon daaafatan dasar
pertinibaaagany vaue meimesal dlasan dilceapkanored HSonnl
Perintalyf Sl Tugas,  dasar menmal kaimibluan yang
clijaacdilzan Lancdasan ditetmapkanya Soral Perinmiaby Soeal Toges
(e AT

b; diltum dimulal dengan lata memberi perintalfimenber
mgas vang ditmlis dengan ot Kapital, dicantumban socara
simetris iland katm kepenla 0 tepi ki secia maims dan
jakatan pegawal vang mendapafr fgas.
N1 awah kata keprada dindis arta anml disertal migas-tigas
Fans s slilaksanakan.

] Lol

Prowtup Sural PeriutabfSural Toueas lerdind dend

Al rewpat, anapes |l Dol dan abom pemhosian,

1) Tiomizl jotlaclany paciodial woakg mieisoidaloagad sl il vl
ditidis doTigar Lyl diwal lgaaganial sl
seliapeaw s lurmornyes du nedialhaen dengan Tancda e i,

] tHrele g pejabaovarg e et g,

di namalsnglap rejabat vang menandartancai Hrar
Tarintahy/SrarTugas yang dimadis doengan oot awal kapital
padasctinp awal nasuravn serta i awah noma dicantmlsan
MLl

¢ capdinas 4 sehelab Wi randa tangan yang molewati achagian
tateln tangan.
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A, Thastribusi dan Tambusan

] &nrat  Ferintah/5urat. Tugas  disampailan  kepadsa wang
mendaparmeas.
2] Tembmann disampaikan Kepada polabaty instans] woog terkalo

Hed vaang Povlo DHpperlizlile s

1) Ronsidersors mucinnad prrdiin Daogann ol s,

2) ik Lugns weropakoonn loeses kolelodl, dadlar popeoasd woole
clitinzdsi diznasubdaan ke dalam bdmpiran vang lerdind dani kelow
Lol W l, L, pkataelial, WAL jabiataan, dens keteraagang,

3 DPada dasares sl PerolalyfSosl Tuges dilelapken clch
Aldsan prEwedi vang rendapaikan upgas, keonsli ke
prertim g tertentn e b tersebon dileren wewenq g erialis
ks menslapkan soeal peeintatyfsomt topgas ook din
weriliri.

4] &nrat Perintah fSuratTigas tidak harlalon 1agl setelah tugas vang
rermuat selasai dilaksanakan,

Irorpuat Hurat Perintadyd Suaras Togas dapat dilibat pada Contah A dan
Ciozeleaty 7B,
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CONTOH TA
FORMAT SURATPERINTAH

HEMENTERIAN FARIWISATA DAN EKONOM| KREATIF

JAELAN MEDEN MERDEKA BARAT NOMDRE 17, JAKARTSE 13110
TELEPOHN (0241) 3333152, SESEIET, FAKEINILE |&21] 5B432435, 3840210

SURAT PERINT&H
MOMOR ... TRHUN ..

‘Wznmbarg o hahwa i
T B, s s S e T e 8 O e R T ¥ ]
cezar 1.
2.
wrraksn 2zl
LARALE 1
.
4 fan sala s 1M
Julak 1.
2.
4 ran salR1.57A

Hazrz | amaat, argza Hiuai der akn

Yesie ouled e,

ITened o gw ke Cep boden s

Harz Lenzkaa
M
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CONTOH TE
FORMAT SUTRAT TUGAS

KEMENTERIAN PARIWISATA DAN EKONOM| KREATIF

JALAN MEDE&N MERDEKA BARAT NOMOR 17, JAKARTE 10110
TELEPOHN [021) 38391452, SESEA1ET; FAKSINILE |021] GB43243, 3840210

Wanmbarg

i

Carae

Jubak

FURAT TUGLE
NOWMOR ... TAHUN ..

£. bahwa
b. baha

Warbat 1. Az

4. d3n sale, $1ya

Aan sAlR1.57;3

MHrnz Tamaak, Targza o al, der ~akuq

Hesue, Culedenn,

tl2ica arzar oA Cep irsars |

“RmE | enzksn
=
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B. Naskah Dinas Eorespondensi

1. MNaskah Dinas Korespondensi Intern
a. Nota DMnas

1] Tongertan

Mot | Hmas adalah noslkahl dinas intern wang dibaat olch ssiabat
dadany wwelalesioedeanr  Lugaes punkse twcnvianpaibenn Lgsoroag,
peutberivalicgny, peiigealdail, alan oy arupaian kepada pojatal
lairl. Mol Dinkas wwenidl lwal veng Doersifdl ralin yaog berupa
ciladlan vingkas vang Lidale nererlulaan peogelasan vang
perijang dan dapal Tangsoog dijawals demgan dispesisi odah
Pl vang diluju,

@] Wew rnmng Fernbomtann dlan Peosminlznangaren
Mina Thinas dilman aleh prejal=o dalan lingkongan Reaeitarian
aeanal dengan Moas, Wwewsnang, dan tangming jawahimm.

G Fusinan

a) keopala

Rl Dola Lanes werodind dond

(1 hopisskaly diss dengan Dolisann Semecnlerisal sriwisels
dan Blowond Kread™  dengooe Iooul kapilal o secdrad
Sintcirisd] wergat ol

2 llafholaDiees dilalis dengon bozul loopdlal seoor
siule iz

3 kata *hoeanm P s deogan Tona D leapdial socse sineiris;

) kaa™rb "o lis dengAn Tooral wweal beapital itk
dengrtannda Tada 1iik;

{S) lava *Trarl” ditnlis dengan hurat awal kapiral;

(8] lara “Tlaldinis dengan ot awal apitaldan

(7] kstm " Tangss 1™ dinulis dengan Tonral anal keapiial

by Tatang Tulmih
Iiatans tubuhl Mota Dinas teedic dari alinca pomilan, isi,
dan kalsi vang singlat, pacdat, dan jolas,

G lalki
lialed Mol Diteas werdng dard:
(1) Ll Lomalslrl;
(2] “ennd Tglaap® ditwlis denkqn ool daweal kapital dao
Mo, tidals dibolobi el ines; dan
12] tenlesar el 1osetielale ivd beenT,

A] TIal Tang Torhi Dipcrhatilcan
a] Mota 1Dinas tdak dibubuhi cap dinas.
[ Tean buszal Moo Do Derladan of Mg korigaoe e,
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] Mota Tinas barlalkn internal inghkat Taelen 7).

A] Fenomaran MNora Trinas dilalmkan di anit kerja pemiiar
aurar (desentralisasijdongnn mensanhunlan nomor nasleah
dinas, kode NMoto Linns, loeds jabaton penondo tangoan, kols
aubnnit kerja, bulan, dan tabun pembatan.

Cinntlodn Se L BT R Lo fLL Y 2] 2

Deoanioy il
Perrn lann kv

T s Meuslealy
Iiinas

ISTATF H-ﬁ:‘i’-ﬂ.'—]ll
wvang Lelbilh Rendah

Lt Ll
Fwteghatan

wiang Lelyily Tinigad

.

= |iulan

Tadiorr Mool laay

Fverrnal sena Lo dapel o ililed e Ceoneln #
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CONTOH 3
FORMAT HOTA DINAS

KEMENTERIAN PARIWISATA DAN EKONOMI KREATIF
JALAN MEDAN WMERDEKA BARAT NOMORE 17, JAKARTA 13110
TELEPLI K (021] M 162 . 3838167, FARSIMILE (021 ] So482d 5. 3840210
MDTA OINARE
HNORIOR ... ../ . Bulan'Tahoun
1
Zwi
Hul
Taredal
ITarda Tia g
Mama Lzrakap
HIF
Tavharn:
1
3. e EETETUEr A
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b, Memaorandum

L)

2

2]

l'enpertiin

Meomorandum  adalall nasledy dinas iotcrn vang  borsitat
mengingartkan suam masalah, menyvampallean arahan,
perinEatnn, sacan, dan peodapat ledinasan.

Weneeniarie et buclann dagy ensadadsaasgeaan
Moworandmn  diboae oleln pejaleat dalawo gloonigsan
keniciierisann seswsEl deigEnn Lugss, wowollnlg. dEnl LEATIEg g

Jravcnb

SLSUILATL

al Tuelul
JudnIhTemsarandaoy tersdiv dari:

(1) ko oaskab dinmsditandaiaogaoni Menteri dengan
teEngpinakan Tl Mg, wedanngkann

Memaorandum vang  ditandatanganl  aglain Wanreri
menggunakan kop Komonnerian;

(A lwatn “Meomorandum™ ditilis dengan art kaopital secarn
Sinicirisg

3 kel *Momeon™ dilulis el awsals kals Momorandum doengsn
hurual kapital;

(el Laanto *¥ 1L dillis clonaeann Lol sewad ki lad;

0l *Drod ditolis demgeay ool oeeal ke,

(51 ks *Hal® divulis dengan ol aeedl kapilal;dan

0F1 ke Trangga 1™ ditulis dengeaan hornCaveal kapd al

B Tletariz Tuth
Natang tibuh Mamerandum werdici alinea pembulia, alinga
ial, dan alinca kalkl dongan singlkat, padar, dan jelas.

oy Permatup
Fermmmuphlamorandnm terdivi dari:
(11 tanda tongan;
2 nama lengkap vaogditulis deogan huent awal lapiral,
elods dilsnbal saoge ditsesdon
3 wenhosaadd se el ki eaveal,

d) Had vang Pevlo Dapertiadilziog

11 Meworandom tdak dibubodd cap dinsas,

C2) Tarn linswn Rzl Ttk o Tingkosingan
ToRmrEnE ris .

3] Penomoran  Wemorandum  dilalodlan dl unit kerja
pombuar  suratfdesentralisasi dengan mencantinlsan
menior Momorandum, koede naskah dinas, lads jabatan
pezapla loogan, ko wndl keajoe Dalaan, doos ediui
pembiatan.


http://www.djpp.depkumham.go.id

49 2012, No.1223

Contohe o Moo, abag f ) bae f Kasbdan .. o207 L

Mamorllmar

e bulaoann

¥

Toadle Jenis
Masliah yinas

L

ksl abialan
Lnacnda "Larigarl

Tl e TR e

-

Eirlare clar
Tatlinin
Ferliatan

Ifgrnat Momerangm dapat dilihot pada SootohtsA don Conhah S
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CONTOH 9A
FORMAT MEMORANDUM
[DITANDATANGANT OLEH PEJABAT NEGARA)

MEANTERI PARTWISATA DAN EKOROMI KHEATIF
REFUBLIH INDONESLA

MENTERI PARIWIEATS DAN EKONOMI KREATIF REFUBLIK INDONEES|A,

MENMORANDOUK
MOMOR_.. ... ... iBulan Tahl
hall
251
Hz
Tomgpgul

M=-HI-H SRR A lS ol FECHDM KRS -
FEIUEL = INDSk 2514,
sTozme ~angan
Halda | =481
Tambuasa

Iozereleea va



http://www.djpp.depkumham.go.id

51 2012, No.1223

CONTCH 9B
FORMAT MEMOGRANTTM
IDITANDATANGANI OLEH NONFEJTABAT NEGARA|

KEMENTERIAN PARIWISATA DAN EKONONI KREATIF

JaLAMMEDAN MERDEKA BARAT MOKOR 1T, JAKARTA 10110
TELEPON [DE1) 3BEB162, GBIE1ET, FAKSIMILE [021) 3849744, SB40210

MEMQFAMD UM
NOMOR ... ' e Bl Tal o

S
Iar
Fal
“un el
ITearida T g okt Copondan sl
Hava L svgean
H=2
rAkLsan-

1
X dAn SRARISTYE
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Z. Naslkah Dinas Eorespondensi Ekstern

Jenis naskah dinas Merespondansi Tkarern hanva ada sati macam,
vain Jurathinas.

L.

g tian

Suril Lhinees adadall neeskaby dinces pelnksaosemn logas pejaobal
dladans mueisvsnnpeailian Daltiuast kedinasaar borops peaboritiad i,
pornsatoan, permintaan, poenvanipaian taskalh dinas, atan arong
leeeictar pifiak Ldan d Juoe lenaecialerizn,

WeneTLEa LeibHrido s sl

St ras direlaianwaniolehbdeonert auan Pegale beaclon 1odan
Pejalen Fselon 1T sesoai dengan Logaes, Tongsi, weswenmng, dan
TArg g sl

SEIrEN

(1] Hepala

lzpala Sueat Hinas teedivd dari:

a] Eopduril Direes berisilaoo by Neggasaloeriolisloo Menlerd
Fariwizata Jdan Tkonomi Rreatitdiletaklkean 01 schelalt ki
Atas, saolanglan kap Kementorian difilis sccara simetris,

b Exle “noruor, silid, Roopsran, daon bal” ditulis deagion bhoarol
aogal lpilod disetelady kit ol beowods ko Monieadyf ko
Leonieriloriaag,

e katy Mlanwgal, lndang dlan talnonpesrdaaean ot ditolisz i
sebielab karmn Alas sejajar denpgan omerpdan

] kala =yl divalis di bevaraly Leal diiboon deuesnn s jalsalaog
dan alanal vang ditujo.

(21 Tadanyg Tuland
Narang minth &Snmrat Dinas terdiri alinea pemhula, isl, dan
kealkl.

(3] Kokl

Fakidurar Trinas terdiv dari:

a) kata “nama jabatan™ ditulis densan luuaf awal kapital,
diakhirl toredla Baca koo,

) Lol Lonagean peichl;

G o lawleap pomesaeds langan dibulis dengan bural sosad
Teaprital claarn WU ohi brvea Ty, leeinali Monteri;,

dj cap linasalan

&) temTasandindak oesopganoakean ¥l

(4] Trstrilasi
Burat THoas disampaikan Wepada penerima vang herhali.
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(5] TIal vang Parla THparhatilan

a] Eop surar THnas hanma digunalan pada halaman pertania,

bl ApabilaSurat  linns  discmal  “lampirnn™, pada kEolom
loampiran dicantmkan juulabosa,

o) “TTal® Derisi pokclk sumt sesinglkat munglkion, dimlis dengan
oirat awal leapital pada actiap unsuartsn, tanpa diakchin
tanda .

d) “Fennornr Surol  Dinos™oulule oalor pusabdiladouk:ng
oAt sellradisasi di Bivo Uniomo, sedaneksair UF5 di 'Tada
Lol mEshe-1Esng vl keria,

Foruil Surdl Ldnes degaal dilileat pada Concely 198, Conlel 10B,
Cloandeshe TR edmn Conleh 11010,


http://www.djpp.depkumham.go.id

2012, No.1223 54

CONTOH 10A
FORMAT SURAT DINABS
[DITANDATANGANT OLEH PEJABAT NEGARA)

MENTERI PARIWISATA DAN EEKONORMI HREATIF
REFUEBLIK TNTHONESIA

(R by g i B LS Bl o [ [ e I L
i

Lt pizn.

Fal

R T = BT TV 11 )

OO L b 5 |

oo Faviwewsela zacn Bkarnani Kizal L
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3. Suarat Undangan

A.

L.

Pangertian

anrat TTndangan adalah suratdinas vaong memuat undangan
lgpacla pojabart) pogowal aton pihals win vang werschut poda alamar
mnan untik oonghadind  suata acase edinasan tortenta,
wiisalire, gk, Loy, col PpeTlenigTl

Kesse g

Surel Lilooegann diliodataaeoad olebl sojolsil scsuad derueann Lueaes,

[unigsl, wowensag, daar laogauangs jawalbarye

11 heswondedn  wienguiedsinge pojabal o di oy Lewneaileriso
itk b ol prejabnd o yang bacrsenang,

B Fewenmogan anerguncdang, pedgalen di Tingloogan inteeoesl
Fesinentarizn panla pimpingr ool keja g resopindzing dan
dapar didelegasilan kepada pejabat ketatansahaan  masing-
ITIHHIIIE,‘.

HBlusnan

1] beepala

Kepala Swrat TTndangan teedicd dari:

a] kop*Burat Undanpan®bortulislan Kementerianl ariwisata dan
Eleonwani  byesalilvaane ailbuli= deigear bl leopdied soecar
sinne s

b kala *Mewcr, Silal, Lanupdioon, deol Hal” dilodis di sebolods ki
i DAl ki Bornneniorisn,

cp kaates *ranpgmAal b, dan wbhonpemloEan™ odi sebelabe kanan
alasseiaja dongan uomonr; daa

d) Eala SY1F diiulis di Daseads "Hal" difliuli denigany teaned yailg
clinndng esme ria mlarmanie.,

2| Tartang Tubuh
Natang mbuh Sueat Tndangan terdind dark:
al alinca pombuka;
b isi Undonoeoan ooy oeclipati laol, taogeal, walsta, tompat,
dan acaradlan
o) alincalkaki.

3] ki

Luadad Hural Uiedaangsnn Lerdind deri-

g) jAabeaian pejabat vaog mengorelaog rang dinnlis dhrngan Toea
] kapital, chialadvir dergarn tanoda beca kg

b] tanla Laoga,

Cyp onedned  pajrleieang ditoli=s doeongan oot aweal kapital dan
MTF AT bl e

d] cap dinaz di sahelah Kini tanda tangan vang melewati
srhapian tanda tanpgandan

&) tombnsanyang momuat noama jabaton peiabat poncrinmn.
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1] TTal vang Parla THparhatilan

a] Formart Surat TUndangan sama dengan Format Surat THinas,
Boclanya adalah bahwsa pileale v ikichmi suear paca sueat
ndaangaan dapat ditulis pada Lo pican,

b) Surart Undangan nnmilc keperlnan terrenm dapat herbentl
Kt

¢} I'cnemornn Hurat Ungdangan unomk kantwer pasatdilalukan
scanil sendTidisasi di Bivo Ulmium, sedaooapkann LT i waka
Ll bl sing-russing il ke,

Foman Sural TToclempgan dapat dilibane pecda Cooteh 114, Sonreh 1171,
daans Coulely 1145
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C. HNaskah Dinas Ehusua

1. Maskah Per{anjian

. I'ocnportian
Masls erjianjian adalah naskah dinns vang boerisi kesopalatan
Persamiae lenlang objck viorp nensikal anbokedun beladl piluds
glaut lebily woatule ioekabisaisaloann dsdooy aiau perbuslan koo
ranp telah discpakati bersamn.

v Lingkop IFerjaanis
Lingkup  "ojandisn welipud Perjaqian Dalam heegel dau
Perjearjian otaerissicl Chilatoeral, regicnal, o roulilaeral),

I Perjargisr Thalam Maeper
Eerja sama antacinatansi pemerintahballe Ol pusat naapan
el ez it AL AR rAseErEkal, tlan
MRS A TIEL dilinal, dalan Tk Torsarprekntan
NerdamadanParjanjian Kerja Sama.

21 PPerjanjian Intornasiconal
Mevjemiisn laternesioual (bilaverad, megdonwl, daoy wooodtladessal]
dapal dilakukan sclapgsd upayd uuluk wleugeinlsnigsloan
Luburgany donn leeida sqons anlanwgara, Hobouedn dar keajaq
sarnan laat e para dapal diladsudiany alas prakarsa ool inesliolsi
princiiniloty,  edle pesal maupoor daenrody sorlas perwsdedlag
Bepublik Indoaesia di oA negerd,

Pralen neslabsarekan ke samaloik qodarm pemeennia b (e pohililk
Treloniesin ddwn Toar neperl] mAupon amaciosians penscinmal
[Aalam  neperi] dimunglkinlkan adanva penyvasvnan Fernvataan
Eohondal atan Surar Minat{letter of htent). Torniataan Teheodals
alanl Sural Minar Aerseton dimaksodkan setegai Taogkalt sowenl
dalam upava =aling menjajakl psluang vang ada dalam upava
pencaraian mjuan vang dikelendalkl kadua helah pilal

Halam  penvusunan  erovataan Kehondal atan Sucat Minat
Lerselol, ey wmeoapooeend  kelerikodan ok ageaeuir dard
kel e bezlady ik,

Relerdlaalany lokum booa ergaedi peclae Lok dilaodadoniearni Mol
Lol piuarid s ol Memorardum af LUndersfanaig.

Wertn Fesepaliaran atqn ol Mevrorerelam of Livclerstarmlig) alean
ditindaldanjurl dencan perjanjian karjazanta atmi agreetent.
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. Tetak Panandaranpananlesepalkatan Narsama dan Ferjanjian Tierja
Ba A

1

4

Botiogp keacpaliatan Licrassuna laa IR <Igtal siiEsTa R lazrja
Hamapemarintah  didasarkan  atas  dasar asas Kesetaraan
froaiprolsld).

Moslkah hoacpakotan lcrsoma dan erianjlan kerjo &8oian
anlarinskosi  pewerinlaly [lecrmenleiioan dengon iesliansi
pernciiniaby itnnea] vaneg ditandataagad Mentend mengitiabang
kop goruda, hoeduwa belah pibak werEndaiqegsad dus askall
anli vung mmEsing-rasing naslah Kesepakaian Borsaone dan
Ferjanjisn Torrjsa Sarmenwgiunabi-n sq3in nedera i S0 relsra
dilviopelean diempal rane dbeon ditsnsdalagan olely Ml
Pz, e saio meleran bagl o diteopollean diternpal vaog skan
Hitandarangani oletn Fihalk ksedoa.

TTitule naskaTt Wesepalalan Tiemama dan Perganginn Ters
sanarang ditsnapeli metacai, penandatanpan hams melaknlan
di artas merarai.

Maslkah kescpalmatan Horsama <an Perjaniian ey Samaantam
Eerocalerian daan o wwsasla vogae ditasdodsoieani Menderi
menggunakan ogo Mementerian atan dapat juga tanpa Looo
(kortns toanpa lop). Koedua belalh pihale menandatangani cuan
eskadl neli vomie tpnedig muaesingge aoe kot esepodo iy DBersan
dany Mojaagiom Kerjo S:uauaruenigeuiokaamelerad, Sl e berad
dileanpel i lewmpal  wang sleann dilandalsoagean olels Mol
Paertana, s sarn ensrai lawi dliternpel 3 tempat vang akan
Hitandarangani oleh Filmk Betloa, Lhinnk naskabe Kesepabaian
Borssius doar Perjoagian Keija Seogavenlg dilcoopell woe levad,
potiEtla TEgan arus melakuba d atlds e leral.

Slgsba e Fese e b tan iersama dan Pecjanjinn Kerfs Seniani=m
Lemenleriang dan inslansi pemeciodale Taio danfatan antam
kementerian dan swasta vang ditandatangani bulkan cleh
Menterl, mengminakan logo Eemeanterian atan dapat tanpa looo
tkortns tanpa kop). Kedua belah pihak monancatagani 2 (duoa)
naskall asli vong masing masing naskall loescpakaton Dersama
dan Ferjanjian Ferja Sama mengoinakan materai. Sanl (mererai
ditcopel  ditcpat vang alan ditandatangan alehy Tihak
I'ertama, dan sata mcteral lag ditcopelkan <ditcmpzat vang akan
dlilraudalaaneann el ilink erde

Lnluk waskalln kescopabodmn Borssous denr Pogeoglcan Beijs
Saired wrng olitermpeli meeterdi, pendrela mogsn berns

inelabookeaar i slas e,
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] Maskah Minta Kesspahnman, ol Wenorardiim af
Uhderstoreling dan Perjanjian Tierja
Bama) Agreamentantar pemerintah |lfemerintah M bl

Truelswmesisn ddengan pemerindab negaca lwing,  baik yoom
ditandarangani cleh Prasiden manpun oleh Meanteri Taar Mageri
menspunakan  Eortas Ehusus  (leras  marah paotilg ok
nogaca hloncsin, dan lsertas Khasus [kertas vaoe lazin dipakai
olobr 1wegease persaelalioggor, Bleneri vy meeiobdicangzd boarea
dapal mwensaidatanad  Naskall Kels bescpabiaonan f Aol dan
ljaanjisag g Hully AgreemenialilaTe puanerinataly
Resphlikbonlaesiaa o prooneriidahe ooegaea lain, sddelal
wieiilapedl porsdelogesiang wosenang Gl powey) dand Menteri
Lusr  MNegodl BHepoablids  donesia, Pensnd@ataaiednsm Motd
NI RETTEETR R N R EERY [%srjaarijizan LN
Herea S Arrerenet i arpemnerinnahe dilalokan o sesoai dengan
leeternitaar peratoran pervnsdang-oondeng .,

. Wewmzmang Fombuatan dan Tenandatanganan

] Perianiian Tralan Wepori
Ierniian vang dilalaakan antavinstansi pemcrintah, baik di
pusal  imapurr dl dawerady,  pereuroearl linggd, organadsaesi
wiasyarakal, dan seeasla vaoag dibual dan ditaiedalaogaod oleh
Montorl aton pojabar sesuai dongan mpns, wowonoang, <dan
LWL fandsl T LviL,

A Merjargisag e assicial

ag)] evjanjian Internasicaval il dan ditandatangand odeh
PejiEhal o mesoan deigologas,  weeeerng o= A g
JameaTiya seielal nerklapat woral oasa dart WMeierl Loar
Mogeribcpabll lodonicsia.

b Lermbwge Megeara dan fostansi perneciodale poresal e daeah
VAT rIRmpunyHl rencana ootk nentaeml Feagangian
Tnternazional terlebill dahulu melaloalan kensnltasl dan
kaordinasi mengenai rencana erasbut dengan Mentsel Taar
Mogerl Hemublik Indoncsia,

TS A RANRELL 4]

1] bessopedzalan Borsoann don Porjooygiag keorjo Fomic Dabion Begperi
d] Lucpeala
Fopuala Rismepedkatan Bimsama dan Pogjaojizn Kerjs Sain
xlann Megeritendiri dari:
(17 Lenobang Moegarad loge Kemeleria,
(4] Larnbang Megsrg Didnys dipergeolaan alels Rennaerd
trnle Tepsepabiatan Tierarma aan Perjargian Tega
Hama antar inatansl Peroerintalh.
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) ootk TWesepatzatan Tlersama atan Perjanjian Terja
Hama antar Kamanterian dengan Pihale Swasm wang
ditondatangand olch Manteri dapar monperannalsan
Loz locmcnteriaa ataon tooapa Lo Lozimcnterian,

] Uomk Wesepaltatan Tersama atan Perjanjian TWerja
mama antar instansl Tomecintah arom Kementarian
donpnn Swasta vang ditandatang olch pojabat sesei
degizan loas, weweisoeg, daorn Looggnag jioaadaiea
gl wengeurialean logo slaa agda o Logo
Lementeria,

Latihang Mogegara diletaldoan sermam sinwebds sedangkan

L lemnenderian dilriakion di selelabe ke Aian ki

sters dhisesoaA o dengan prag elodan o nsians;

[2) pama  SFITIAK  FERRTAMAAan  FITIAT KRETIAdiniis

g Inuen kuapital;

(3 jodul Mheesepakatang bersiona danperjangieo lerga
sama©ilimlis dengan umf kapital secara simetrisgdan

[4) “nomernasing-masing instansifswastaT ditnlis dengan
it kapital sconen simerris,

Buoloae bl

Ealdng tubub kesopakdimy Boersand den Perjandiann Kerjd
Sama [xdam Megorincmat materi yang itnangloan dalom
Lok pasad pasal,

Llsd

B b s raladia o B esome dlann DPooferjisnn Kencja S Ui ban
Megeritertdiet dad narna peomneds tzegar ppaea piteak dan paos
salsi ke diproduing perlo], diliaboobn soelerad sesual dengan
kerentitan peraturan perindang-undangan.

2] Ferjaojisnn Trlemrnasiona]l (Mda Tesepaliamnan! Memoprordisne OF

Understoveliing Jdan Perjanjian KarjaSama fAgreamann

3)

b

Trpala

lepalal*crianjinn Interoasicoalocrliri dack

(1Y 1 “Iruan LHbiadke SR wreTigel akia Mol
Kescpalwonaaf Perjuniian Rerja Saooa®dilalis deugsal
Mt kapital sccara simctrisgan

2 judulbela KesepolwomorfPermajiaadierja Sausn divulis
Al Sl 1ls

Lt g Tk

Tiatmng tubimhiPrerjanian Trlernasicaseed e daoi:

(1] penjelaszan Para Fihak sebagai @hal rang terkait oleh
Mota Resopahaman/Terjanjian Koo Saoma;
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v2)  lkeinginan Para Fihals

(3 pengaloian Fara Pihal: terhadap Mota
Keosepahamany Pecianjinn ke Sann terschur,

4 rajukan torhadap Surat Minaty $urat Kohendals,

3 arman terhadap kestenmian perataran perindang-
undanzanidan

(8] Iecscpalsatankodua balah pihale terhacap ketontuan
i Lerluang daloan peesod pasad

cp Kelai
Eali Pergogian Lideenasicos Deecdien o
(1) s Jatearzo dan pejuabal peoanda aogan, selako wakil
pemerintah masing-masing, tanda fangan, dan nama

[rjalat peandatanganyang letaktnyadiscsiailean
AR (AN AN BT Al Juilul Ferjanjizn
Tnrernasional;

(2] tompar, tangeal, talan, dan tahun pemlbnatan;

(E) porniclasan tols babwsa vonp disunakan dalom
erjongjinm lleraesional;

() segel aslidaon

(31 weskaly Pori@nnian Doeitidsiond] disiaphan Jdidias niap
HUSLLED LIC@ATH 1A TIE-1IHs11g,

f. Wazkah Kesopalatan DBersama dan Tegjanjian Toerja Sama diketik
daonpan marnf Hookman 0 S350, <dongan hnrat 12, dintas kertas
1,

oAl basscpiEleatan Bemsena dan Pocjaojisan ke Sana D ban
MNegerisertaPrerjanjinn Tronernasionaldapat dililen pada Condalr 174,
ool V2T, Conlealo D 20 Ot LET Coanole LET sTan Conniolr LEF.

TPormat Map dalam praktile Tarjanjian Torernasional dapsat dilibat sada
Cnntoh 1245
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KESEPAKAT AN B REAMA

ANTARA,
MENTERI FARBNISATA OAN EKONOMI KREATIF
DR
HOLIF. ..
NORDF ... ..
TERTSRG
e hadin L Eaggal A _khin . hRramper d L3R dRMlRnE lengey d akweh il
L o kenled Fathsale a9y Ekoioril Braaift bardadusudat d Sedung Sapra

Fosane .plm bazw Meidebs Do, Yaeoa 17 Jekails 2assl, ezl hel i
=crbirdak utluk dan atas namz <amzrzar an Pz ssa dan E<onomi Krzasf
s2lan werpa dischut PIHAKE PERTAR A

& i L ERRALIE A ozt E oA =

ZRrgRA ke 1 dakuu AamzRAIMEZRICER T FAkIALEAzR A barkL-

£ BEMIE oo e b
Supdwaziken Dal ladbal J owlez, FAEK PIRTA WA Jan Pl 1AK KCOUS sepeqdl unlud 12 ak=e ke
Lamzpakatan Hersamaor dalar bodang 4arqar {akTnan sakazu arrk.al

Iizsal *

Tujuar Kerjg Za1a

Fanal 4
Fuaen: Lngh.p <4ra Sava

Zayal 3
Ti.gzs O3 Teaggarg Jewzh
1444 FE2TAM mzmzu 1p3i buzas zan lzggurg javab o o e e

il

1444 KEZUS mami 8l [ugas Jar leagurg Jakab . .
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Fezzl4
Malakzanaa Bedloka

Fessl f
BRI RHTEHER]
Fazal &
~21ghaifiakou
KRFanakaran KErSATA 11 dsakn LTS jRrgkR oAk tdhi & dangar Ffundy) kakan |t hRing SRRl
ar dskargan daodaps dparpenarg seclal kssa ek ola P HAK FEETARA Jsn F FAS KIC JA
Peaaul 7
[Fer dhda
Eecaakatan Ba<ara Inl dbuek daary 31043 . ... 1l dangar hvfy 3l benmekeral oL 91 Tasngem asing

=t bongice Jun ceEeipl el kesaelsn Daaann van g s ceon e cilesine oeh Fll VAR 2ZETSR' &S dan PIHARK
FLCOL A pevs zuel Bazupgadalan Zar =400 ini Jilandatsng i,

A48 <EDL~ QlkAE SERTAR

(Tan:a ~anger i "arda Taigat
IHARE, .. IHARA MZHT 23N

Kclarangar
Urtuk udy bazcisp zasa ziscsia car congea mabe- wang siakar
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CONTOH 12B
FORMAT PERJANJIAN KERJA SAMA DALAM NEGERI

FERJANAAN KERJA SAMA

AMTARA
MEMTER| PARMISATA Wl EMOHOM KREATIF
2aH
MCMOR . L
MCMOR . L.
FM&nC
Qea har m 1e el halan leir . hararpa o LW Batarde s N
bawar ni:
1 r M Poteoseaw dan Chornani Braahil berkaedy dakenn o Gueonyg Syt
Poscra Ja s Bedas dzreoxa Barat Mamar 17 Jakada 3asat, dalam qal ir
Lortin dike cone dan bas serne RKieen el ariPecbw sl than Ekoroaei < zal f
selnaeamea dscank Fl-S S FlR = AR
ks . AN pa dEaseh [l Kl ZLEe

Zar LEn bedealh der Jlu mem re tritaigk an wl- 18 0039 berldn:

A, Ll owen
T
Supzesaikan Ll lavusboal i ml== Fl&C PCRTAR & cp FllA< BECOLA swpeakel anak celakeasigken basjp =114
dalam bidarg .. ....... ... .. .. Congad ketomaan scaagai barke:
Haza |

Tujustt o Sune

Faszal 2

Raang L 1ghup <zrja Zara

1-azal

Taged D Tansgioigg dwel

1 ARAR FERTARA Tcrup s . dgas ot Angguiy e . v e e

. FIHEK KR LS mamanryai iugas Jar laaggurg jasak
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Prazal 4
salnkacnnan Laciakan

Pazal 5
FaTh awea

Prazal &
Mg 1yalassan Marzal AFar

Apablle. t2plepal pabadasn deiieral £len kscalabpshemen antara PIHAR ISRETARA das FIHAE KEDUA dalar
pelabaene=1 Pejuij= Sora Zaag o, FOEL PCYTAWA Jan 20 AK KEDU S, supeanl wrilus e raddesgiban gy
mzlalui musrawarat ualus Tocaoai motakat.
I*=al
T W uL
(1 Ceaa | gl Lsazi Boecw Webow, P HAK SERTARS than FIAAS K0 A al o salal sala obas gy ciengdenni

Fome WA CICRE JAZAX mmrka antak mavant il | Feearpar KELA Hara o cak sEFRLLRRR Aupan
sxhar a7

A1 RN pmaksad Foecn MR EA am FRIAC AT KAra =ATa im 2ZRIRR saap R 1Ehen sTA EgAartaan yarg kanadid
Idar «<3kLazasn, 4aTarmal 3ad <andall FRSK FERTAWA lar FIHAK, EEZUS sarat Cencara alan,
FaTzokan, L @ abpsorer can ldr-lein varg deEs meagoslbekar sl sale Jha< atad TIESKE
FCRTAMA Jai FI L4 FEOLA fidkas dape) -1 wn wwoni poalabaenazn Panjesjian Feag S i,

131 Filezh aeing o emgalaneni Cwee gy ceroes nerbe il aken piok Bisoees Jalaen seebia 29 edos colul ernpdll jein
mxha Ak doyadan da1 dimarkan cak 2spahat Femsr e saing anreenaan

Iasal
<alatuar Fenaz
Fafen] an Fsr o Sanea Inl Jaus dalary rarckap ... .. odhdlE e 1es hardl 231 bermalael ZJkup, resird-vasHrg

aems barsirss, osn mampuryal <akuaan kot wshg <ems dar kalak dkarime alsh P HAE FCITAMA 4:n Fll L&
KED.14 peda =530 2zran)lan Kerla 3ara Inl 1-3n datangarl.

FIHAK KEZUA P Hk PERTA WA

iTanda Ta 122 10T 160 Tar gar s

HAME L hALS MERTERN

-

Ll judul liap Gep pasel disosaa ks da gaomabesi saog dislo
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CONTOH 1aC
FORMAT PERJANTIAN KERTA SAMA DALAM NEGERT

PCJAMMAY KR SARA
M| ARE
SEMZETERIAH FARMASATA EKONCK E2ESTF
CaH

HOREIR
HZMIE o

TCH7ARG

Qade hariin . .. lzoggal e balar ... lzher . Bemevpa i . yang beracz targar d
hawah n*

Kallel Faiwssa dan Ekoioril Kreal® bamiaclclizon o Sedaryg Sapoa
Passtn o an Masas Wavaka Baws Somas © ¢ ekama FLanl daaT halin
aairdak urkdk dar etas 9rid Samarcarian Ferts1sea 484 Jomoml Fraslf
sulw jalv w3 daeaul FlLTAE FCTARS,

Ry

................. 3 [P 1 - I [ 1. p T = 1= TR Sl LR = o

ANJA7 ba- aqin dak .l msApRhmER kAN Fal-aal £azasa barkt
a LAt

k Eawa

Supde=athan qwd el di eods, Fll 1B PCRTA W= da Fll &< BTC 8 gupaal un Luk g gasan=413n kecjg =37 2
Jalain Lisdan g . s T e kalen Luzr calegui Lan k. .

Paoa 1

Tajusn Surd Swrs

Sasal 2
RJE'IE |.|'I£}|J.|"' Eara ZaTe

=a=al 3

Hak 1sn Kews, ban
1 =Fak Qztama mzmzu g Hak dar Bowaban

%] cFak £arLa ARMALTN Ak dAr Kewspiban
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Fez=l4

FaAcsaraar Kagialx

Faszlh

FarnLizyaen

Fasgall
Fup w werie ] Pacza =l
Apabila leedopaa, secbodemr po dapal s Bosalal zal aeine e AIHAE PERTA9A o PIHSE K205 e an

IAACKIRIAN Foganian Kena lama i, BIHGE SFRTARY 231 FIESE B semakad Lmins momeniesakatrya
T2 alui Musszaarah Lk meacapai meca<at alag lembeca arcirasc alag mcla o oodian.

Fasal .
[t & TR

1 Deam hal kngd A cARm BI85 ARE Tuka tR1 IMHSK KR S ma) saar sal. phak yang mengaliemm
FroiTe fATwey bdnk deaat Avmia uahe Trmenkn s =STganEan Lo Sama mebas Kassiimear s
=abajlan.

23 Yerg dlva<sud Ferze Wt 1557 Pedanlzn Kede Sems 11l @ dalsh setlap ferlsitee atau cesdean wang lafadi <l
uar ha<ussaar, kansrplsn afu kendall P HAK PERTARS dan T FA< <EDLA <alefll Jercara £lam
serpogobka, hura Lird, babesmian dan laio-lgin s=oy zeosl cenges adlkan =alah zaw o=k alen PIAE
PCRTAM-= dar Pll 12K <COLA llegk cepak ravailh *aadzaraar Farlar|las Kars Sare Al

W1 HMAs y@rc vattaam Fore BAArr haras TaTherkarusar [hak 2 nA dalam sakh YL dna pulah eOpal) A
sobe 2h kejaciat da1 d s2hkz dea =zjabat 2zmerrizh jarg barweta e,

Frael
Kermmruat =arirnp
I*RJAr_ A7 KRR ERME im Rk AL i am rangksp .l ® pAIgen FLAA1 251 FATIRRSR KR FRSMEEr s SACAR

AL Ty My 327 MAMLL 1A kaciaian hiklm ¢a1q sama dan ez dtsnma ckak FIHSK FR2 3RS can =IFAK <HLA
508 0k Fadar|lan Kefs Sarairl e rcesar qerl

M HAK KEZLIA [ kA< FERTAMA
iTarda Tey geen 3 Teadie Tanga 2

W L Ol o D L G N

Lenerar Jef;
LniLh Jdi JE SR poadl dsasualken dergar Tatar yong danur
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CONTCH 12D
FORBMAT PERJANJIAN HERJA SAMA DALAM NEGERIT

TERMSHL SN AZRJA FAWME

AW AES
KEWCHTCER 1AM FAR WISATS DAk CHONMCWI KREATT
A
ACKI2R .
HOCRLIE
TCHTANS
“ata FAr L easal hular e . arlampal 2 L yard aerlands langan o
Eea-Maf Irl:
To aimsve.m i, : Cuskly Jaicas= Qangunicaiie Cogied Paiw wae Kaonoulanzn Pey czln
vent Zaccetti Erealil swibedadabsr o Sl Sepee, Pescom Julonn B
Bordabie Bea, Moo 17 Jukiccta Pusal dalarnbal i ooclindak antab e eoas
neine Sumnznlaizn Punisigels oo Cea o <oealil, gelasaloea dizske, 21 18K
FRE 1AW
2 . . RRIEAArya risahab FIHA S KR LGS
J6r z&n bareblh daruld risrae imezaicka hal- 18l a8l bar ko
bl
Sardasatan Fal-r=sbut A ales, FIHUE FE- SRS dan =1FAk K-10 14 sapzkal LTLS TR ACSArACAn <ara sara
dalar Bdang . Lo e e SRNDA EETAMTS 1 2008 18] Parlklr
Jas=ld

I Kage e

Fasal =
Kuang -nghLp <aratsama

Fasal 3
Hzk car Kowajban

1 PH AR PERTAkMA e =i e zen Beeailen . ol e e

i) PIFAK KEDUA mompuatya e zar Kowaibar ... o e
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—asal 4

Prlukegran Eagizlar

Faunl 3
Jzmislayaan

Sasal G
Fanyslazolar Ferzalls 8an

Aaga f 1edape] febedasr TaicsFek 3tal kasalah y@abarar antara FIEAK PERTANA Jar PIH=K, <EOLA elsm
pelab=agan Fa ajie Feia a0 a3 i PIAE FER AMA Jo POIAK KEZDJ5 sepeaal wlak insnweleazikan o2
e g crugyvaeat gl autak e sape soalskd, s s alai peeeilan glaa leeol ace wlilioea,

“asal o

M e Bejou
1 Dalar hal sefad Forsx frpeuer 20RAK FE2TAMS dar P HAK KEDUS ataw salas c2:d gihzk yans renga am

Foe idRens il dapal mma orik mamarah 15 Fajanizl Kena Sava o bak KeSAUnnAa1 manpir
=Eaaqian

YA mREEN D AT S e ORIRE Lananan Sara Sama e arkalab sshaa parshea alen kaadaer yang banasd
lue kekuassat, kEsmarafuan akau keqlel PIH2K PEITAMA (sn FHSH K004 s3pa T becsss alsm,
pemiado4dr AUt heq, ksaakaen dan landsr yan: dopds risndakibsc<en sl sehd plbok atan PIHSE
PIRETAYWA o P HAE KZOJA Ldak Jap g ciecwn al i pelokesime 2w oaj o Feejs San i,

21 Filak gy e geleini Feee Afeiew hesos rmacicesilawka piheb ldim ca dal=s w4 24 coua poleh 2o o6l =90
e ulgh bujzdar do cigalaar oluh Foaew, Poouecinlal vaing L g,
‘asal 4
Keetet buent Freiutup
Por aqjiar <2ra Zama n dbax dalav -angkap ... tdralis der 3an wradl adi acrroorai cakl o, mas 1g masing sava

harynya dar TaTMARA 4RELAIRN hLam Ar; sRms e Bak dranTa ard KRS R TMBA dan 1 AL K-ls
rara =aal =ara7) ar KEna SAaT a0 d lardatgan

I* ket K =131n IMHAS PR+ A%dS
Tur cls Tangan T de Tauyganl
koAb LERGLAP AWM LER SRR
Saba h1nan

ntak ALl haps AR A28 RISRELAISAR AR LR MAbkan wann riahss
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CORTOH 12E
FORMAT EESEFARATAN AWAL/LETTEE OF INTENT

LITTZR Or INTZRT
EETY'EEY

T4E ...
LI HE E=FLE]

SOCERK HE TALR Tk D00ICRETI0 Y
The. o e i v o P Scpublic & ndanesiz arddhz o Fzrzinafer rzfeTed laas
“tc Patics:

Hzsir ng bs P e Jrasse l anm urdars ansirg 8 wal A% SELmb 3 LocpeTTIon SReAesn ha bea canss e
IFs s 4 aTlouadsry;

Rzcognizing IFe rpiranzacTins pinc pas o 11 squalty £ Tuedel Jer 20ls;

D hwigly declaig wor nben on b oL L L L mE o aEEe foeowolperd, 0 el w ooy
prewaling laws anz regulat =15 ir tka Sz lawing ficles:

ooan T

Thet wopelsmnta, o v aash coopee alion sl b e concluded roweapoopriaty mres g i cdas co s

M il

g e L . coday el L oL e
T TETIET.

coland Oyl e guegers all lost Lain g gecalls su e,

DJRE it o

Forthia o e e s o in scapsnnermam s iionn wamian
o' Ik 2 Mepabdle ndoqasia
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T 12T
FORALAT MEMORARDITA OF THNDERETARNDING

Fl1-hCHAN JUR - AND=ES &b kG

EZTWwESHk
THF
ACALILIE 2T IKZCHEEA
A
THE

CONCERMNIMG

TOURESK COOPERATION

Thaa of the Raputle of Inconesia and e harainafiar rafarsd 10 as tha
Partias’;

Desiring to promote tha sxpansion of tha fandy and mulgal mderstancng exsting batwesn the beo
Counines in the Seid of lourksm;

Reacognizeng e impatancs of e principles of squakty, mutusl respect and banells

Felfernng 1o (e Leled of intenl belwesan ... vy IR Republs of ndonesia and
conceming Toursm Cooporation, signedin . an

Fursien L b e crese linyg dors vz eegalalians in L gspedive coocihiss,

Have agmac as folaws:

Ltrle |
BTR e L o e |

L B ol T

C¥res araas agrand upse 2w Satiss

Atcla2
Aoads of Comparaton
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Aticle 3
I sl sulalion

SticlR <

L F Lok B LT

Aclicle §
Aratdheal

Aficle 3
Setllarart o Dispaies
Solicle 7
kAt qla ksrna Lamtet Al arnerine
1.
h

IN WATHNES3 WHEREQF, he v 1k sloned Dal1g cusy a.ircized S1eect oy bielr respectve Covser T ant,
Digeam sigquee Liig Mevpoetod o o Joclersbacicing,

OOKWE in cuzlowled moo oo e 20 I s =l L I T yuer wf
and oroin arkeneme ard Fnzhsh lzagoane, al ke harg caquels ankacrhs e
casc af any divergeice o nlerpresalion ofth s Wemorar dor S L ada-star d ag, ke Erglisa lest sha prmeail,

ACAL DL &7 hICHOE A
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CONTOH 132G
FORBAT MAF DALAM PERJANJIAN INTERNASICNAL

]



http://www.djpp.depkumham.go.id

2012, No.1223

2.

80

Surat Kuasa

fl.

I*cnpcrtian

Surat kuasa acdalady naslial dussyoane [erish emboriadl sowcnong
kepada badan hulumfeelompels orang/ perseorangan atan pihal
laln dangan atas oamanya nmile malalokan suam tindaloan
tortont dalom raopkan kaesdinasan.,

Pusuisn

1

Lespialia

sl Sural Bodsalerdin Leant

] Fkopnsskabe dtes" lerisi oamEReneoberidn o ulisan
“Bernrderiz i lis deogan booeol kapiial secaca siimen s

L hulisan *32el Toasa™lilohs deowan Tioral kapiial secunm
Aimetrriaxian

i ket Foorneed i olis dsogan Tooorul kapiial secae sined vis.

Natang Tubah
Tiarang mhuh Sucat Knasamamuar materi yang dikuasalean.

Liaidsd

bodeiiZural hooasalerdin dari

A e, ngedl olan, dan talao pean b lan

b bdistoy Poncringe v dizdddaind deiggaon tonelon Beocie lomizl,
dileladelsan o el lady leind;

2] tlisany poruberd kosss dismladin deaesnn coeds Dacd Koms,
dileda kelaan ol selaelale kg

] Gnlar pangan puars pibeabe o dibwlachi melera sesoai
k'.‘"-l.t‘:llll”-]llf:"l‘fl‘?ll Hr=ni [H‘fl'llIII‘I.’-IIIH—[III[‘IHIIf,_',.'-lrl',

e] nama lengkap para fenanda tangao;dan

fi BT penanda tangan.

Ehusus untale Surat Tuasa  dalam Tlahasa Toggris  tidal
mengEunalean netsrai.

IMorniat Hurat kKuasa dapatelilibat pada OQootoh 1038, Conteh 15313
claartoalody L3,
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CORTOH 12A
FORMAT STRAT KTASA

KEMENTERIAN PARIWISATA DAN EKONOMI KREATIF

JaLsk MEDAN WMERDEK A BARAT MOMOR 17, JAKARTA 10110
TELEPONM [D21) 2830162, SBRE16T; FAKSIMILE (021) 3848245, S840210

SURAT KLAZL
MOMOR L Ll

“ a3 aarATna langat d Eaweahom

Hama

dugalan

MIF

Alarat
menibar hdass arack

Hama

Juaulan

MIF

Alarnat

nhik

BELET LA 1 ribual ansak AASrsLnaknT sesagamant rashng

LT ampes. (Tl Bl Thnd

FenenTa Saasa FaThen Kiasa
iTarda Tawgan) ikimera dan Tanda Tzagaal
Harmm _=ngkep Murn= Le-igkan

HIF M=
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CONTOH 13B
FORMAT STRAT KUASA TNTUK PENANDATANGAN MOT

MENTEERI LUAR NEGERI
REFUELIK TNDONESLA

SURAT KLIASA
HOMOR .l

Yoy beecoancdy bemgan oJ Lassasr i, oo i gzl o, Boslbon oo Reegesi Sepaldib
I odim gzig. rusanbess bugszz aeeal bepaca

Nama Mrenterl
JdaaRban bAnlar

w Lok rnemandeangmi gz qweiw Peeennlzh Repablic Indo esia, YMow Aecepul g aolae Booaolasizn
Pete=nle v Deovpaen el ™ Roplalia neda ssiz can Peesonch L s gfiegaie sarmasl L L
mzngerai kerja szmz . a .. .fhicagl

Hphaga hukh Hurr 4aasa nosaya banda sanzao dar swa oanauh malza d skata sada-aacnal
. cbalar .. fawr . ..o

3y Targa -l Cas Cinesh

bt oot
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CORTOH 1EC
FORMAT STRAT KUASA THTUK PENANDATANGAN MOTT
(DALAM BAHASA INGGRIS)

MINISTER FCOR: FOREIGN OF ATFATRS
RLFUDLLY OF INIHGNCSLA

FULL POWVERS

Toz woeasig ed Lo i pesjalell., L A T Forz g Slaine ef o RBooch o oal Do cgia, iy
anknnTas

Mame of Official
Jabatan (the Mnister 1

To sign on bahal of e Govarnmant of tha Repubic of mfonasia. the Memarandum of Understamdng Detaasn

tha Geammant of Reputdc of Indonesia and the Gowammant asingMagan sanabat
concaming ... ey |Badang)........_........... .coGbEralon

H WITHESS WHEREOF, | hawe signed and ssstad ihis Full Powsrs in Jakada on this ... da&y of . AT |
ecaf By thoissand _ ..

{ Ergnabura)

e Cap

Pz Tan Fearign Ay af el apucl 2 o ke g3
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3. Betita Acaya

. fenpertian
Lorita Acora adladaly naskall <lbwes volg borlsl uradan tontons
proses pelaksanaan suat kepiatan wang hams  ditandatangani
alah pava ;pilnle dan par salosi.

b Busuisn

1] Iepiilnn

Liopada Beiila Actoalerdnd daais

al ko berita, acdra® vang didmdacangsan Menleri
g nEkan o reaskate oines inbang warieda serm
sl risg

B Shprherilaacara ™y ung A ilandatangHni selain helesn e
mengeunalkan kep  ementerian ditalis dengan horaf
keaaprital seciarn simelris;

cy Lulizan *Terita Aaara™ Jinlis dengan ool kapnilal semes
simetrizxlan

d] kata “nomariiindis dengan ot kapital scoara simetris.

4 Liatong Tl
Balamig lubull Bexila Scana lewdined deaats
A) Lwlisany L, langeal, bodoon, laboon, dammsans jabaann pdmm
pitk yarrg e surda banieaad Borilal Acarigodan
b subslonsiBerilg Ao,

Al lala

Faald it A TILTINET ern gt R ELEETRETT

perernla b g narna e jaleiang prjaten b s Tangan (1w

pihal dan para salsi.

Falki Ticrita Acara tordirl dar:

a) hoeata ternpan prinboatan Tierita Ao,

b] tulizan *Pilalk Rezat®diakhirl dengan tanda baca loma
diletaklan Ji sel=lah kanan;

i tulisan “Pitnle leodna™ clakhici dengan tanda Booco lowuna
diletalkkan <l scllah i

o) Laredal Loty s peiluds doay dibobold rweletsd sesogd
dleaan poraloman perunclaagg -uida g g,

&) vearna lemgkeap et pomanids Langan,

onieane Jahintonn yarig wergelodiod dfoairi deausaan Boida Do
beomuat socara sinteiris dengsan ool el boapaial;

q) dstvnda snigan e saksiadan

R nenalergle e saksic

ronareal PBerilae Acarse daqanl dilileal g Conalody 1-0A oan L1018


http://www.djpp.depkumham.go.id

85 2012, No.1223

CONTOH 14A
FORMAT BERITA ACARA

BERITA ACARA
NOMOR . Lo,

Facs hsdin, .. oL targgsl oL L AT mEArg-razhi
1. RN | (FIR ERTIT TP | - iR IF dan jalaor 3 sulw alnes, vivekal Fligk <uus g,
dn
i iabad g L salanirrya dsannt 1Ak Bedlae -aleh mislakse aka
R R P TN T TP I T ST T S SP CPT WE= E T SIT SR T STET  EU S
b dar <zla znya.
2arita fucar ini dibuzt congan SCEANgEL I bo~dasafan
oAl A e eponsssssopossnemigs s
Fir ak Kark.a =hak <asak.a
I arda laicang i landR 1 angAr|
Haria _ankep e A Leickas

Msrgrkah. M anzasathan

Marn _abaran,
1 airda laigan)

Mare Lngksp
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CORTCH 14B
FORMAT BERITA ACARA

KEMENTERIAN PARIWISATA DAN EKONGMI KREATIF

JALAN MEDAM MERDEKA BARAT NOWMOR AT, JAKARTE 10110
TELEPON [021) 3338163, EBEE1 67, FAKSIMILE (21| 2E439245, 3840210

EERITA ACARA
NOMGE Ll
Pacshedin, ... L LtErggEl Lo tuan ... .. tawn ..., AT meArg-vrazhig
- Jdnamapalaball, .o . ikIF 33 Jabekari, z@arfinye claabal 2 hak £asatl,
=i
i W ZibAs 3Nk, vve e e e e e, S2lAN0Erya dischut Pinak Kodaz solzh mclakszakan:
b ]
. 30 3Zhacis1ya.
2anita fuzara ini dibuat congan SCEANILL NG Ee~dasz+an
I T R
Fil b Fedia, =k ug=la,
1 Aarda laicanyg i 1andR | anqgar|
Haria .andkep e A Leigkas

Marqgetahi. ‘enzasarkan

Marne _ale.an,
1 da Tearngan

Home Lanzksp
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4. Surat Keterangan

a. Pengertian
Burar Keterangan adalalh naslmh dinas vang berisi informasi
menEcnal hal o aescornne nonlk kEcpontinegan selinasan.

o Wesweriaaae Peandbuzcloar dan Poenagidzoig s il
Zural hetorangan Jdiboal deany ditsadslangant oleh pejabal sesoed
donpan tugas, wowcnang, don tanggang s by,

o BL%ULLIATL

11 Tarpiala
Ferpa sl e lerangoan lerdind dand;
al Sk nskals dinas" Derisi namalomentiovign daon Talisan
*Hernrilsria o dinndis dengan ool kapiral secara siimeris;
al jrsdod FHoran Teetsranga o™ innlis denean Tooenl kapital sesurs
simetrisdan
b) karta “monicrtdindis dengan Mumf kapital sccaca sinetris.

2] Liatarg Tl
Natang mkuh  Surat  TWewerangan  monuat pojabart ¥ang
mencrangkan dan pojabat atan pogawai vanp ditcranglean scrta
wredesed darr Dujueoar diterbitkonn nea Bursal Loeleisaga g,

) ald

alad SinEt KenerangAn aedied oA

a) termpal, tangsel, bl daooeshoon penlnesng

B mEned Jubsatan powbual sural kelersagsan diskbicd dengsog
Lamahe D Jeoamis;

Cy taneka tangs o o an cap dinges;can

dl vanrealer gl penancla tangan secia NTP O Teoaad oo

[Mormat Surat setcrangan capat <ilihat acda Gantoh 14
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CONTCH 16
FORMAT SURAT KETERANGAN

KEMENTERIAN PARIWISATA DAN EKONOMI KREATIF

JALAH MEDAH MERDERS BARAT HOMOR 17, JAKARTA 10410
TELEFDM {DZ1) 335E152, 23535157, FAKSINILE |027) 3543245, SERMZ10

EURKT KETERANGAN
HOOR ... 0. e e s

vargd t=a=an-a tangar A kawah e,
Herie
=
Jeagkar

cangdan Al Ta1aEngksn bakss
ek
W=
=anqkaligrinican
Azazrar

dan abauzipe

Tempal cTawgal, Buar 1£n ~aruri
Pajatal Famu s Kararar cen,

el Tangan cw Cap lnslensid

Marnz | Razkan
-
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Surat Pengantar

(1N

Ponecrtisaal
surar Fengantar adalah naskah Jdinas vang digpakan unmi
menEantarf mensampailknn arang ot naskah.

Wooserniaane Teanbualiar den Pensmda o s
Bural ergeanaldy dibsl dan ditaebatangani oleh pejabal sosomd
UL L. wow oL, el ey java b,

SBnsnnan

1] Bepala

Fespmla Soal PeouvantAae Teed i deai:

a) lop naskah dinasyvangherisi namakementeriandan mlisan
Kennenbevian o ibnlis dengan boeal keapiial secaes siomeris;

1] tanezal, olan, dam atinn perntanatang

ol lata *¥oh.® diswali unat kapital, dlikutl nama jahatan dan
alamat yang oitjn;

d] falisan "Burat Pengantardimlis dengan ot kapital soecorn
s liisdina

] Eala “umnortditcdis dengann burol kapilal sooara siueins,

2 Lataog Tulail
Balarig tulbouh Sl Peigenitor dalion benbok kolonn lerdind daois
W] LI0LUOT Uil
Io] jemis riaskal vanug dildriing
i banea by nasbosb  barangalan
1] Teetersingzin.

3] Halki

Fakd Sorat Progaontae iendict dari:

a) formatianggal penerinma surat,

h] pengirimbearada i sebelal anan, tang melipiti:
(1] nama jabatan pembnnt poogants;
(@) tanda tangan;
[9) 1w leneloan pengithn seria Ml
(41 eapfstoupe] dineas,

o) ponciing borada Jdi sebelal Kird, vang aelipali:
(17 rangeal peneringEn;
EAY reErna Jateaizon penecin;
(1 At lempkan weais MIE
(41 capfsiemnpel ilinasgaban
() renneer delepean f laleimile,
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d. Tlal vano Parlu THparhatilian
aurat Pengantar <Jdikirim dalam dua rangkap, lemhar pertama
unmik peacrima dan lembar locson annle pangicim.

e, Peromoran
Ponnrmoran Surat Tenpgantar s dengan poeocineran surat dinas.

rorpal Bural Pengzanlor daopal dililead paela Cleaalesbr L,

CONTOH 16
FORMAT SURAT PENGANTAR

KEMENTERIAN PARIWISATA DAN EKONOMI KREATIF

JaLak MEDAN MERCERA BARAT NOMOR 17, JAKARTA 1D11D
TELEFTN {D21) SBEE1EE, 353581 57, FAKSIMILE [021] 2848245, SB40%10

Hlevp. g, S0 ke

Tt
FURAT PEMGANTAR
NOMOR ol i

i Hessah Larasbawneg yang LEr mkan =anwzk1ya LR VT LN
1.
2.

Dzzrima-arcgal .. .

FozIma sognT

Marma Jazatar Yara labaan.

1l anda langa1| ‘landa | angar can Cap Inskans)

Mare _ergkap Hara Leackar

Ml st

AN RiRpor

6. Peogumuman ...


http://www.djpp.depkumham.go.id

91 2012, No.1223

G9. Pengumuman

Ly Pangertian
Fenpumuman adalah naslah Jdinas @mog memnat pemberitaliian
vanp ditujulan kepada scmua peibat pegawai di lingkaongan
Kementorian Pariwizata dan Flkooomi s neartit

21 Wowrnzalg eanbualan deas Ponaodalaasia
IPcnpinnumnan dikuat dan ditandatanganl olch pejabat o sang
ol leen s slon pajausel ki vang itk

S Busuinan

1

Lapala

sy i Voo eendivi el

A *leapnaskabn dinssTinemoa nanmakemenieriag alain Hmns
Tersntaria ™ nlis dengan bl lapina] secare Simel eisg

b milisan “Pengumuman™ di wawah nama/ep Kemanterian
diflisdengan hraf kapital sccara slimetris;

] lmta “remertdindis dengan ot kapdtal secoea simetrls;

o] kel *Tenatoma™ditolis 41 oeals Penpgumooman deigieas borod
kapital zorara simetrisglan

] rmumisanfndul Ponguumuman® difulis dengan ot kapital
ST 211 Lris

Balang Tubuds

Hlang tabsile Hensurmenr- i i

H) LA et oy perlures diliosn. Peogonnmsng

L) peralurms porundang-undaogan vong wewigadi desar
(ORI RN ) R R TIA TR (RN TRk N ek a1l

i pemberiElnsnenimng Lial fertenn wdng clidnggpHp
tnerilesale

Kaki

Kaki Penpumimean ferdich dari:

a) tom pat, touaygead, malan, doos talnan poin buatoun,

h nama jalatan vang menetaplan, ditulis dengao Tnraf awal
kapital, dandialchiri dengan tanda baca leoma;

o] tanda tangan poiabat Fng meneta plean:

d] miann lenglegs pojalad ooy ieinidalangon, ditoldys doigal
Lol svwaal Bl serta b i bawalnyeasdaa

i e stennpeelding=
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A1 TIal vang Perlu THpermatilian

)
<

4

Pangumuman tidalk memuat alamar, kecuali vang dingjulean
kepada kelem polk fgolengan tertentit.

I'cnpunmlan borsitat monvampailman intonasi, tilak mamuar
cara pelilsaan elknis st poeritaran.

Iarmorworarr peupumuinag dikdessawideny ascnld i Bhwo
Lo

Irorura i eneuinuimsan dapan dilileal pada Qoalely 17

CONTCH 17
FORMAT PENGUMTRTIAN

KEMENTERIAN PARIWISATA DAN EKONQMI KREATIF

TELEFOHM 031 ) 3BEE16Z, BE33187; FAKEIMILE [021) 3848245, ZB4DZE1D

JoLoN MEDAN MERDEKS BARAT NOMOR 17, JAMARTA 10110

FENGUMLUME
HARIQR v s,

TEMTANG

Simiaiband Lo
ALt tanggrl

Hara Jabatas,
1Tande Tange cen Cop Coay)

Mo Leighaaz
Y=
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D. Laporan

. Fengertian
Laparan adalah naskah dinas mang menmat peotheritahiilan eotang
prlaksanaan suan kegintan koindinn.

2. WaowelsiTe Poanbualian daan Peisncdaiiniiesnra
Leapaonann dilamrdataanzand elel pojabal vane discrald tugas

G Busueial

Al el

Teeepraale Tapwsrarn berlic e

11 FlopMaskah Dieas® vang Dortuliskan isaua Renicrilerian dituliz
Herragzann loovenal ks pi Laal s sl visg

] Tulisan Tlapenan™ii bawsls bop Kemennsviao adino s eogan
Toarnl Terpital specaia Sirnetris;

I tilisan *Tentang™  Jditdis desngan hurt kapital  secara
simctrizidan

11 rummsantjucul Laperan®ditlis doeogon ot apital Sseeacn
sinnelris,

Ix. ¥atang Talah

Lladarea oulsals Lopeorsoy Leaddied oards

1] #peipdadagloiom el uniom, oiokesod diny (ojoiny, VURLLE
lingkup, dian dasa;

A el lapesean el e aoas ke vang oilalaamnalang

A1 sl v it

4] Fsnopoudany dann saran® schagal Dabeo poeriimbangasadenn

2 "kakifuicropealsan alihn Lageoasann ineniual Lsrapaf poriuinnias
AimElnfmpan lerins kasile.

o Kakl

Talkl Taporan terdird dark:

1] fompat, tanggalbalan, dan taban pombnaran;

2] nama jabatul Ecjalot pombuot Laporoa ditulis deagan oot
avwal kapirtal;

g tanda fanpan dan cap jahatan;dan

11 namalcnpkap ditulis dengan ot awal kapital doo K di
Dewal v,

rormEt Laparan daped dilibaan pacda CGornehe 180
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CONTCH 15
FORMAT LAPORAN

KEMENTERIAN PARIWISATA DAN EKONOMI| KREATIF

JoaLAM MEDAN MERDEFSA EARAT NOKMOR 17, JAKARTE 10114
TELEFON [&21]| 2B2E152, 3538167, FARSINILE{D21) 3HE243, 2540210

LAFQFRAN

TENTANG

A Prrclaboud iaan
1 Hrrs
d 0 Madsad cRr Lipan
3. FRuargUurikus
LS Casdr

B. Materl Lagpcran
. Ml gy Cicapd

L. Slrmpan dan Saran

Hhae
[ tenggal . .

Fara Javulan Fuc al Lupaan
ITada Terngzn Jan 2= Jebielan |

Mama _zrgkap
M
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E. Telaahan Staf

1.

I*chpcrtian
Tolonhon Stad adaloh beptuls vradan oy disauanpaikann olell sjabat
atan staf vang memuat analisis singlat dan jelas mengenai snamm
porsoalan dengan momberikan jalan Eclaarf pomesohan yang
disaranlE.

LS

o lopala
Lepala Teldatiaa Bl cerdind dai:
17 jud o relaabin 514 dinalis dengao Toora T kapira] scm
sl ris;
21 kala FTeniane™ 3ol dengan burnl kapiial seeaes sinetrisadan
) mumasantjudul Tslaahan  Srattdinalis deogan Doaent apiml
HeHARA mirne s

. Matang Tukith

Tiatang rubuh Telaahan Staftoedind dari:

1) *porscalan® meomiant pernvotann singlat don jclas wentang
Telscalarl valTig aliry dipeeeadilseig,

A prassgrapaiy, mwemcsl o dougssn vanag Deralasen boidaserkan
ilatd vaue add, salingberbiabungeann, sesos dengon situdsi vaue
difbiodapidan werograkanl Eeinwimw ko kejadion dituasa vaaag
alezinn clenlonag;

A *Lakla wrlem e mpnTigar ¥ ctuuE L Gl A Yaalig
ey kanlan vl Aarsalisgis dan pemocalen oo g

B Fanalisis"penga o b prasowgapan dao Babim tecbealap personlan
seria akiliminya, hahmtan, leornongan, alan kerogisonne,
pemecalian ataul cara bertindals vang mungkin dapar
dilaloulean:

) Fsimpnlan® menaal Indsianr el diskos eang merupalan
pilinan cara bertindalz atan jalan keluardan

£ “tindalkan™disarankan memnat secara ringkas dan jelas saran
Atan usul tindaloan untuk mangatasi porsoalan yang dihadapi.

iz, hankd
Ll Talasbian Sal Leredind dars
Vit Jabeitam pemibasal “Pelaabian Sl ditolis dengan hoea
Leopaad,
) e Langsandan
S ovnn e e e pasgec it b BEP i baavesaloogea.

Format Telaahan Stat dapat dilihat pada Coenteh 15
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CONTCH 1%
FORMAT TELAAHAN STAF

TELAAHAN STAF

TEMTAMG

. Pun salan

Saa st mEngl o sdnghal dan o jelas leheng poraddis sy s
Sipasak sar

. Praarwigapian

Ta3r JLEFEn FErsl 343101 Je . 3530 Jedatarkar dale cen <elin g bafubd1gan a4l
st an 2 e seingdhiedapd Jer craapssan asnangb i kejadaed e e dalanyg.

. Fakia yang Mempengaunl

Zaga1 fakda jarg mempeaganshi momox “akla yarg mcrusakas aicasan araliss daa
zaTazaban Jorsoe 3.

o. Enallsls

Sagsn i omernd, wnoelizcs pongena premtgzepsr Jdan CsklE lureieclep peieos s weg s
aklbalrya, hamaatan <e=3 kednhiigan der kEsrudsnrss, <eita pamscahar 3lad ces Jatindak wsag
g =la depal digaaken,

E. Simpulan

%3937 AnpLan Azmaal mosar aal d ks can Rihan dar sah. care achindak da. jalaa
seluar zabaga 26M6ca 18 [arsoalar yar; d wdapl.

F. Saran

Sagan secen ceen el sscwe pitgds dan jeles Loy oseren indaken wlak e gelaai
=a~ralan wEhg A 9edap

tavra Jebxan 2erbaa: Tolaanan Saf
Tends Tangar:

bava Laag a?
kP
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F. Formulir
I'ormulir adalah boenotuk pongatican alokazi ruong atau lembar
naskoh untuls mencatat borbagad data dan informashlormulic diboat
dalam henmik kam atan lembaran eresml dengan jndul nertent herisi
kotarangan wng diperhlean.

FPeanal Eawiuliv disesoedlenr dergaan leebatodeal,

G. Fiagam Peoghargaan

Plapanr  peughergasn ddalall wmeropalon ootk sprosiasi dand
Koermenilbevian laeady

1. Fepgaws i alas jq1sa f presis Shinecia vang dila kb,

Ao Pepawni Eemenerian Paviwisata dan Whooeeni Toresnal varg 1eali
parna megas.

i, SecacorangTombaga finstangi lain yang wlah bokerja sama dongan

komacntarian ariwiszata dan llsoemd Keeatifl

Tiapgam Teonghargaan ditandatangani olch WMeoenteri atan Tojabat yang
ditnnjuk.

Lonmual Piogean Penghargieasdagaol il peelo Cotnloll 20,
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CONTOH 20
FORMAT FIAGAM PENGHARGAAN

MENTERI PARIWISATA DAN EXONOMI KREATIF
REPUBLIK INDONESIA

PLAGAM PENGHARGAAN

_Afimypeengynfan Awine fo ol das pimpdagaar

GPRANE O AP CoAg G et

Hapradte
T
Sheesnres Sonltdwgri

Jetigad Foparnad Nogoed Sipd | 6 Nogana
o EangT g Aemonteniaer Hosied ol i Eferem Fiady

Numw Menteri/Pojobol yams Ditomink
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Sertlflkat

Acortifileat adalalh tonda atan sweat  lectoroamwnn f pornyatoon ornalis
atau tarcetalk dari Kementerian Pariwisata dan Tlonomi Toreatit, sebagai
Tkl atan anat locjadian.

Hevlilikal dibeiilewr kepoda pogaoassd beronenberison Poodaisala don BEleonoand
broalil vang telaly wengileod peldtileor dalam f@ngke walin (oiealu L,
wckalul cvslwasd seboagad peleekosan bodoees vaie borsauagkulan eleh
rcngikutt kepiatan pelatilan, Secnfiks ersebot dibzonlaaoggaon ehizh
pegerlmt Tiselan Toselalo peoanggongjaealy pelaiilian, Fala TiAlminan
bclakang serlifikal wictooal odallar westcrl pelaliben dann ditendalsagsnnd

po v g g owats nealeet poelatilan,

Farmar Sertitiicat dapar dilihat. pada Sooreh 2 1.
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CONTCOH 21
FORMAT SERTIFIKAT

SR TIFIAT FELATIHAR

KEMENTERIAN PARIWIZATA DaN ERONCMI KREATIF

SERTIFIKAT

< ) - P

Pusd dat Pogawai Memzrizrian FParsisata Her Ekcicni Krzat® bordazarer orataan =gowcrintah
fgmor ... Tacet .o Tentary ... dar Pzreturan Wentzn Parisseta daa Zkareni Brcali® kaoor . .
TEAI . teafaagd . L. rehestakan Babvea:

“ara

daf ~JIE

Terabanggal Lse -
Wlarzh “angkatae chgan
ebamn

i dem s

TELAH MENGIKUTI

Falat rse e A0 digelanggarakan pada ... MsiEn fanggal. . campal SEcgan
S A i
LLREmA kafd, LR egnal
ol I I R ] I P B L S

snsnssa NS LENMG AR e
TP ot o i

MATERI PELATIHAN

Mgler Palalhan & .. ...
feated Melathan G ..

1.

3 Mule Polaen S

d feateti Pela-san N

5 o heat=n Pelathanl .
Colaler Peelibe =0

R

Mzteri MelatiFar &
L Zra

=T e TN = THIE T T
e L RS ZURGG JAN AL AL, ..

coe HAMA LENGRAP. ...
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Burat Tanda Tamat Pendidikan dan Pelatihan [§TTFL)

gZurat Tonda Tamat Pendidikon don Pelatiban (87717 adadadl surat
TANG menerangkan seseorang  atan pegawal vang  telah mengiloati
pendidilan/latihan pada snatn organisasi. STTTL dibwrilan lazpada
regawal komcnbcrian  Mariwisatn don o kenomi hecatit vang tclah
wengikoll poredidilens daor pelatiling eknis ertenlo scbagad penpakoan
yang Dordasakan leasil cedduasi dinped doar *LULLE® dengsair koealiflasi
v, FUTUL ditandateanesnd o olely pojalad Esclenn 11 sclaku
poavd g urgowats Dkl Pada Tealaoan boelalaaog SUTVL msnal dalar
mialert Trikdar dan ditnlaangani olels Pejalen Tselon 7T selalon
PeIlEnge UL aowal prograrg fuaterikualoulonn Ll

Forrnal S1TFL dagpean diliban prda Comtalr 22
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CONTCH 22
FORMAT STTPL

5T TPL D BLAT TERKH 3

KEMENTERIAN PARIWIZATA DaN ERONCMI KREATIF

SURAT TANDA TAMAT FEHNDIDIKAN DAN PELATIHAN

< ) - P

Pusd dat Pogawai Memzrizrian FParsisata Her Ekcicni Krzat® bordazarer orataan =gowcrintah
fgmor ... Tacet .o Tentary ... dar Pzreturan Wentzn Parisseta daa Zkareni Brcali® kaoor . .
TEAI . teafaagd . L. rehestakan Babvea:

“ara

daf ~JIE

Terabanggal Lse -
Wlarzh “angkatae chgan
ebamn

i dem s

LULus

ALralif <35
Fenda Prendicdikar clarn Bzlal < cne Teeknie: verrigg it e ks p2cla 1 a0 ST
SR clengarn A g i riarrs e et eeclipnli Roatial e Jan gzl s

CJhana doda. ., Laosten laipss . .
SERALA 2JRME AT S3EAWN

e TR LEMGHAP........
HIP

WATEF] FEMDIDIKAMN DAN FELATIHAN

1. Valer &L co&m aelajgrar
2. slater Do L ol pelajacar
. CRaler Co L cooar aslogur
d Water N am azlajatar
. iatsr Lo LB Dslagacar
G. Valer Fooo. . Lo aelejgrar
T uatar 12 &m aelajanar
il. Ll i,
TOTAL --.. jam pelajaran

TV A ANTAT AT A

.o PBEIARAT ESELSIIN FZAEEGLRG JAAE MATERL. .

v [UOMA LENGKAP.. ...
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Burat Keterangan

Zuriil beslorameomn adadaly sural ovadll nclesulsloarl sescorsage okl
wiengdkenti pendidikan dan pelodlian pada sodio kesialan ovanisast,
i belung divyvalalzan lulus, Sural Kelersngan il bissanea diberiksn
lepaaudal pogroaal koancaleriaol Poxrdweisala dan Kkoiemnd ol vaa Leladl
wecigdloll perwdidikean dang pelalileay lerlewalu 1sanon berdasarkens frasil
cvalusAst dingvdltakan "UILAK LULLEY Pada Dabanan bolakang Soaal
Foatezraarng o rneannnat anbered Priledan claooditardaranga i alebe Pejalen Rselon
I welako perenggonspawabs peogean S reterif ooviloo buon ik lan,

surat Keterangan dapat dikerilan pada pihall aar atan sssecrang
yag  twlah mengilawd Obacrvasi Sty Tapangan onmlk tingkar
Pervinrian Tingad) dan Prakiek Beja Tapagan f Prakisk Tecja dan Tredoso
atanl Fralkerin funmilk tingkar Sekelah Wenangah Toejuruan.

Ifarmat S0P slapat slilihat pocda Contah 200 dan 20105
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CORTOH Z2A
FORMAT SURAT HETERANGAN

ITTTL KETESANTAH ZIKLET TE4SH 3

KEMENTERIAN PARIWIZATA DaN ERONCMI KREATIF

SURAT KETERANGAN

<) c P,

Pusd dat Pogawai Memzrizrian FParsisata Her Ekcicni Krzat® bordazarer orataan =gowcrintah

fgmor ... Tacet .o Tentary ... dar Pzreturan Wentzn Parisseta daa Zkareni Brcali® kaoor . .
TEAI . teafaagd . L. rehestakan Babvea:
“ara
LR -JIE

Terabanggal Lse -
Wlarzh “angkatae chgan

Jdehamn
i dem s
TELAH MENGIKUTI
Fada FPendidikan dan Felat a0 Takme oo oo wah dis2 21eqaraka - pada ... a3ans fangral.
- TR TR I PR TR BN [N ENRT A i riaress Frakr weirn ) erzlipali LEHTHT RN Jane peele san

L REmA ki, L sl | .
AzFLLE S 150 KA F=isoies,

RARTS LEMG AP

WATEF] FEMDIDIKAMN DAN FELATIHAN

1. Valer co&m aelajgrar
2. viater it pelajacar
. Vialor & oA asluga-ar
d Water am azlajatar
. Wlatar B aslagacar
G. Valer LoEm aelejarar
T uatar 1 &m aelajanar
il. Ll i,
TOTAL --.. jam pelajaran
TV A ANTAT AT A

.o PBEIARAT ESELSIIN FZAEEGLRG JAAE MATERL. .

v [UOMA LENGKAP.. ...
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CORTOH 258
FORMAT STRAT KETERANGAN PHL

1223

KEMENTERIAN PARIWISATA DAN EKONCM KREATIF
Jalan Medan Mardeka Barat Namear 17, lakarta 10110

SURAT KETERANGAN

<) c P,

Wencraag ser babrsa yang Eosarskuta 1 di sahesa, inic

A

o BIER
Ridang <&ailian
Lga Sake ah

e celakerresan Frakek denja _acangan [(FELD poce oL Dirad Mg Ll . wak
tarees isen A nanad arrRAi dogan isv tasepal deros - hasi Rric{3

LJhaia Eaid. . Loetee leeppal o
AALE TUSE KAT TIOAWE,

e MAMNA LEMGHEAP........
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K. Prasasti

I'ragasti adalah plapam wang <ditalis oo bata, tcmbaga dan

szlpagalova vouny <itondatorygoua oleh Menteri Darbwisata <an DEonomi
Wreatit.

lqntuk dan vknran prasasti discenailzan <dcigan kebotuhan, <dan
diginiadeny pewda scios socaoe aloo poresind:on percsiogor goedurg,
b takesnn el portans, darn kai-lain.,

Poerial st i chapmat dilibt peacha Cooral G4,
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CONTOH 24
FORMAT PRASASTI

£ B
£ 5 -tf‘:j
- =

e

Dengan Rahmat Tuhan Yang Maha Esa

GEDUNG

IF i

Diresmikan Qleh

MENWTERI FARNMASATA DAN EKCNOMI KREATIF
REPUBLIK INDOMESIA

NAMA LENGKAP

S0
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L. HNuaskah Dinas Elektronik

1. l'coecrtian
Waskah Tinas FElekironils adalah naskah dinas berupa kenmnikmasi
dan informasl vaog dilalnkan scearn clelaronils ot yang terekom
daolam mulfinedia cloktranik,

40 Liugkup Kegialan
Metslealy Diigas Blekironik msncalkup swral-menyurdl clek ok, s
char dlakurmeriasi clekironik, tansales clekieoenile, sera maskal s
elek bronThe Tairinya.

kotterntoan ledaile Bvgon oteeneg Tata Nashkals Pinges Bleladvonnle s
dalarn peratisniersernlich vang nengacu pada Pecanoran Menleri Nedsos
FPennlavaginan Spaaloe Megara dan Belomnasn Dindoas Nomre & Talion
200011 tentang Pedoman TTmum Tata Maslah Dinas Fleldronilc  di
Tingkungan Tnstansi Toinerintal.
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BAPE III

PENYTUSUNAN HASKAH DINAS

Peravatratan Penyusunan

Betiap Maskalh Dinas learus merupakan kebolalar pikivan vang jelas,
o, deann rueyakinkean dealam suswnl vang sisleialis.

Tralenn penyusunan Taskab Trirsspedo memperhaiilem syAral-seared
shagaal boriloul;

1. Ketelitian

Prabarn meroensin Maskabe Dioas Dearos teeenimion ketelitian dan
brvermata, ililmtl ddaet beolnk, susonmn peogetikarn, iz, sirokiorg
kaidah hahasa, dan pensrapan kaidah ejaan 4 dalam panpetilear.
Wercrmatan  dan kewclittan sangart mombant pimpinan dalam
menpu g kesalahan pongambilan putnsan kebijnkan.

2. Kejelasan

Maskoly Dhees leows mceioperlsoikan: koejclesoan, aspok lisik, daal
1uaAlerd,

3. Singkat dan Fadat

Masiheabe Thinas baros nenggonakan Teahase Dochienesia vang baaik dan
birnane (habecsa el elekol sioglken, peddat, dun e ),

4. Logis dan Meyakinkan

Maslah Thinas harms rnorutfsecam benumtan dan legis vang berarti
balwa  penmangnn gaposan e dalum Maoskah 1dinas dilakniloan
monamt nraton vouly bogis don nerakinkoon, Strokto kalinoot ooas
lengkap dan efelcit sehinops meonklahlan pemahaman penalamn
bagl poncrimag Naslooh Tiinas.

5. Pembakuan

Mezboondy Divaes voree disosen) bovues Lol toenaeiboli olorany Dolen s
lerkalan sesuad dewgann tojoeny petobodlang, beadlke diilsa deot sudol
lovvirial roavrpoon daei segi poosgonigan habesaoya, suae mernnlabikan
darn rnerperlannse pernateiman g Jaslel THroes.
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Hame Kementerian f.Jakatan pade Kepala Haskah Dinas

Lotk memberilcan ideotitikas] poda Naskah xinas, balaman pecmana
Laskoh LDinns dicontunkon kcopala Noskolh Dinas, sodtu ooma jalsatoan
atan mama Wementerian, Wepala nama jabatan diponaltan unmlk
mcngidentifikositahwa Maskoh Thinas ditctaplan olch pgjabat negia,
scdangkan Kepaln noman kamcntcrian dignnalman wntik mengidantifilas
el Iooskals Difvaaes dilelaqloann ool pojabal vazie odeeag pejalesol ega,

Poncuriiunnany kopala bosbeals Dinas schapad beaikot;

1. HNama Jahatan [Bentari)
kortis dengan nenwgilosnlanm g Nesscafganbae gannda
bt olisskern Rlerneri Faviwisata dan Thomomd Keeaddl Tara divioosmkan
vl Maskab Thrzes varg ditaolalangani olab Menierei. Maoma jutwatan
aelnnthnya dinilis dengan hrt kapiral secam simetrls. Ferbandingan
vl Labeang Segears alergan hornl vang digonoakan heoclaloogs
st TR e engan nkooran kerlas

2. Nama Hementerian/Tnit Organizasi
lvzrtas  denpan camakcmentorian daoalamat lenglaap dignnalsan
ik BNoeslodn Dinas vang dilaowdatomazond edizly pejohal A1 Ingkaniigs:a
Kemuenleriaty, Selurubineya dilodis dengan bogal kapilal secdra shueliis,

Penomaoran Naskah Dinas

Mommer paca Maskesh Dias nerupealsan seanens pending dalaan
keesimipean, Cilel Warens o, susioooes Tearos alapal meombecikan
el ab i preoyimpeana, o Dalik, daon pesnilaizn aosip Seiap aslal
Trinas memnat odea Kasifilazi, nomar, dan abhun pembuatannia.

1. Nomar Naskah Dinas Arahan

a. Peraturan Menteri, Heputusan Menterl, Instruksi Menteei, dan
Surat Edaran

Susun nomor Maskah Tiinas wang borsifat poogatiiran dan

ponctipan tordinl dari

Ly Todisimal craionia Blesalerif beoplisart Bleaateriflnesiules
Menlery/ Boral Bderanditules doezgan Lol keapiial;

A Ml aloon eetinditn s de o Tooen T leapitslg

A mernor nasbale fnearna oen perobolooan dlalain san tabinm
Labow i) «dan

4 juuind 14 raturHn Wnerif e s Rlesrnd S hnsienksi
Mo et Surat Talaran Wanteri ditnlis dengan bioeal kapisl,

Susinan nomar naskah dinas dalam benmlk Lampican teedird dari:
1} milisnn “Lampitan®™dinulis cengan hamt knpital;
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2) mlisan*Paraniran Klanreri fTHapumaan Manreri fTnatrinksi
Mentari/ Surat Bdaran® dimilis dengan nuruf kapital;

d) leara “rrocdan sihiin teebItT ditnlis deopan ot apital;

1y nowor naskah (nomor art pobukaan dalam samn tabun
talmwing; «dan

G ol Toramran Wenmerif Koputnsan Wlenterif Tosatrinlsi
kMenterly Burat Bdoran Meoteri™ ditulia dengan oot lepital

Contoh Panomaran Naskah | rinas:
1y Contoly peuomoran Frraiursubeaiieri
I lATULRAN MISH TS AL EEAT DIAD Bl HOATL
LEEATIERE B BLIE IMECG R ESRLA
MOMOE
TEMTANG
FOTIONW AN PRELATEANAAT TATA MIAEKATT DIMAS ToT TIMFRITN AR
FEEMTENTRRLAN FARTERTSATA THAN RILONMOMT WETATTF
2y b persunoran BepootosaohTeols
WETTITUSAN MERTERT PATRTWTSATA TVATN RO OWT
P RBATTL IS A R TN RN S A
HOMOE
TERTANCG
IR ECGUIR A ASD PlLA R SARAAN PRNATIRAR FlLIFaS 3

WOMOT 79 TATIII Q0 | L TRNTATG: KM ITITNGAN TWAPAT WTSATA
[VRCHT] ASINGE KB NN ESLA

J) Gt pensunsran Tosteoukaesd Menere
TETRUTCAT MENTRRT TARTWTIATA ToAN RTWONOMT KRTATTT
ICPLIE LI TN2E N 154514
MOMOR Lo
TN TN
LHESLILID ceadal L LIMCGIK U MOGALN LEMERTERLANY PARIWIIRATA
LIAD BERONGM] R AT
Ay Comaaebn pervenrio e Soeal Bdaea o Moo
STTRAT TTIARAN MENTERT PARTATEATA ToAT EROMNOMT KERATTE
[ LR 1) e
TIEMT AN
FIALST LIS [EEMETATTUN
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a) Centoh penomoran Tampiran

LAR PHEAN

PERraaTL AN MINTI L PAKIWEEATA DN O G AT
LREATTF REFLIRLTR TNTIONISRTA

TeOIGT
TERTANG

PELOMA T MRELARSANAAL TATA NASKAH DUMNAS 1]
LINGLUNCGAN REMENTERIAN PAEIWHRATA 1AM
ERCGNUML LERATL

b. Sorat Perintab/Surat Topas
BUSULATL Pelnnorats Sural PorinladifSural Tugss adalaln osebagad

leriknt:
1) kenclellasiMlasi @esij;

A neremrhadana i dosing

J) netnor uent dosirg

1) Joonde fsingkatan wnit pomreakarsa,;
G leode singlkatankoemanterinniclan

ST RN IN TR TR T TARTEIN T R

Contoh s 105 /¢ 15/ 13

I

A B R

Rk lolasiikasi Aasis

T

h J

Mewnnye Halaoan osir

Taaliany rein bl

2. Homor Surat Dines

L

Mrancri ol Liesic

I

¥ laule S Singkatan
Tl Fernimkaiwia

odsf ainglkatmn
kcmcnterian

Sisumann nesrne SuraiTinAs seleagal etk :

4. Surat Dinas vang ditandatangani Menteri

1) Hurat 1doas 1dahasin:
i Eodedoragal pengianinen) Sooal Linees;
bl kodeldasilileasd arsip:
o] rennarha b dasie

] 1woanor ool diesing

] Joode gl lan waane jalaiaada

M Al perntanstan
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Contahe T TIML DO LS/ 17/ METLI 2012

sl [derojar
'chngolnaaiann Burat
TAnas

¥

¥

lvirle Klasitilzasi Arsip

L

o Halanan Dosin

Meeatmesel vl | heasinr

L ]

bde Bkt

Moot elaatian

—+ Toduomn vanbogcdlna

2] Bnrart Roas asao:
w] Eodeklasilibast susip,
L] vwnnor balacuans dosis;
2] wnuor urul dosing
] kenlefsinglaatan nama jaleatanmdan
F1 daTonn pronboEtan.

Cusrilabe W T T PR fan ] o

¥

Tl Tlasiflonsi drsip

* Momoer Tlalaman Tiosir

HNinnorl il Losis

L 2

P el f Sirglkatan darma
Trliaian

L “I'ihn Icmbiiatan

b. Surat Dinas yang Ditandatangan] Pefabat dl Bawah Menteri
17 S0l Lrirgs el asia:
d] kododerdial pengaananian Soral i,
I kodeldasiflaasi arsip;
elonrnorbe A cosing
] e el e
& Tode fsingloatan noit pemrakarsa;
fi kodef singkatan Eomenreriangdan
al Ll peinlyialiol,
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ContoteRAEE 0L A0 THen, PR/ 20 12

# Booedic Dierndadl
IR e BTER B TEIR HFRR ]
Zural Linss

lode Klawlkasm Aarsip

FKameoer Indanmu Dosic

¥

Moamortirur Tosir

x

L

TawlefRingkatan
Laidl Prmirakeansa

—— KoddeHig ko
e i A i N

™ Taliuny o bl
2] Emnrat Dinas Tiasa terdiri dark:

a) Rodcklasitikasi arsip:

b nancrhalaman desin

] LMD LIl cliksinyg

d] B fsingloatanl wdl pemradesnsa

o] kode Ssingloatan akroanmn keinenilerian dao

M daalonn pernbatan,

ContolKETLA05/ 2/ 13/ Sckjnn /RETK,/ 201 2

r

e Hode Kusilikas Aasipe

r

honor Halmman oane

Kamoer That Dosi

¥

Rosde M Sinpkatiang
Toir Pemealkursn

L 4

KodeSmngkatony Aloonim
Ko e nterial

— Tatin Peodlagatan

3. Homor Nota DinasfMemorandum

ot Dinas!Meooranduam kersitat inoernal,  dengan susunan
JHCILOIIT A RTI VL Sl ikl

d, moanon el penwibokeian dalang sl calowian f kalenden;

o dends wesbuealy dinaas;

o koelefsingplkatan il pernrdlo g

do ks pulsilan vang Tebil renidal;

e, mlandan

f. talmopocmhaatan.
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Camtoh |5 T RO UM UM AT/ 2013

Monwor Lt Pembukuan
dalam Sam Tahun
Takwin fRalender

h ]

Jeads Mossload) Dinns

Borde g ke Subondl

e kearsa

*  Bula

—* Paliun Penilastarn

e B Vel Fer bk
dlalan Hatw Talin
Taalowiugf Realender

il 3.-gri/rm;3"_r,rm}_rlrmm INTI 20012

¥

Jenis Maaskatn Dinas

P sl AT yang
Tt Rencdah

L J

Tondle fRinglatan Subunit
I*Crumlsrsn

k

Tinlan

* Takun oo hnatan
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Nomeotr Halaman

MNomer halaman naskah ditalis dengan mengoiinakan nomar aemr
angka Avah dan Jdicantiimlan secara simetris i t=npah atas dengan
memibabinhkan fanda hmbong () scbolun dan sctelah nooor, lseanali
Falinan porbomm masksah cimes yvang mengeinalsn Kop naskah dinos
Lidade vl uencsmbu ooy ooy fdaanneal,

Clopilets -0

EKEetentuan Jarak Spasi

1. larad wrisva Tl o jundol sclalale do s pasi.

A0 Tika jud ol Tehil dart satn traris, jardak antaea baris pertana dan ked o
alialohn wal speasd,

A larak mntaea JudnT oo sobpoebol conpeal spasi.

A larale wrnara ool dan i dhoa speest.

T Tamale mimsinge-rnmsing: braris disesoaiblan decgean beperloan,

Format Hop Surat

Tormat kep suvat WMeoteri, kop sucat Wementorian, kop Tormralr
IMeraniran Monterd, lop sambatan Meoteri, dan kop Londscars [erataran
Nleaalerd dagoel dilileal ey Coaploly oA, 28108, 2340, 220 dan 234,
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CONTOH 25A
FORMAT HOP S8URAT MENTERI

MENTERI PARIWISATA DAN EXONOM] KEEATIF
REFUTBLIHK INDWNESLA

Jelar adera Barar Famer 17 Jdelara 1001
Tl 172 1 S855455, 20320020, Tekairele (200 FAS04G



http://www.djpp.depkumham.go.id

2012, No.1223

118

CORTOH 5B
FORMAT KOP 5URAT HEMERTERIAN

KEMENTERIAN PARIWISATA DAN EKONOM| KREATIF

JALAM MECAN MERDEKA BARAT NOMOR 17, JAKARTA 13110
TELEPOMN (031) 3339152, SEEA1ET; FAKSIMILE |21 | 3B43245, 3840210
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CONTOH 25C
FORMAT KOP PORTRAIT PERATURAN MENTERI

2012,

No.1223

MENTERI PARIWISATA DAN EXONOM] KEEATIF
REFUTBLIHK INDWNESLA
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120

CONTOH 25D
FORMAT SAMBUTAN MENTERI

b . &

i o

s ot
o

MENTERI PARIWISATA DAN EXONOM] KEEATIF
REFUTBLIHK INDWNESLA
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CONTOH 25E
FORMAT HOP LANDSCAPE PERATURAN MENTERI

Kata Penyambung

Ivam Tonvambung adalah kata yvang diounalkan schapal tanda kahwa
ks masih korlanjut poda holaman bocikutoea (jilea askal lebih dari
selu fradaanac),

Bt evawibung ditulis pada sk scunp ealansn bards eraddor
trlos disudut louasan basvraly Dalaumaan densaal nraton ata, e nvannoy <o
Ligar Dwaly lilile, kiadae Peivviaulboang ilo disoonbil ppersis sawa dand kol
erban ledainsn bertkulova, Jile ke portcans dogl halanean berikolose
wenurguls peaesal atdu diberi gads baovalys stlauo dicetak mwirine, ket
Fenvambnog jiea barus ditnlislaan samm,e Kata Penmnboong ideale
dignnalenn vnotok preegan lan bagian.

Gt Pamilizan katn Teivamlmng pada halaman L baris saling
Lianwrabinclalal wisalann L.

I N
WWisatawan . — Ll Ve buig

Fentm prerterrner pada badanan 3 bain paling stas Kirt adalal
Wisatawan domestil . dat
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Lampiran

Jile lesloady neanililkd bobernogro koupiroan, o sclizog lompiranl Lok
diberi noanor wrul deasanl snpka Arab Nowor  lelaosnn laopisaa
1o uUpbalesnn 10000 ol dard Lalaarea selbelinnred.,

Nomor Salinan Surat

Fenomoran salinan st dilakukan untnlk memiijnlkan kahwa
sl deesell dilioar dulan joonlabe tecbias dao disteilosio
Leartern i Fad i

LDerpye bulona ranor sodiieoe surad disusuil sehagped beziloatl-

. senmmsnratyang metmn il tingkat kenmanan Sarngar
[tahagiaf dahasin hamis dilkeri ooomer salinon pocda haloman portanto,

2. Lambaong Hegaca jumlah salinan hams dicaommmkanmnoeslisipnn honya
wal soditgaadans

2. porelistribosiansural owangs Doinouor saliann haoos o sans doigan
deallar distribusioea, Dol disthibasi beous dicantoankan  sebagad
Tampinain.

Daftar Distribusi

Traltae THstrilusT wdalabe sosoan peealeg vang dibioat odels pesjalial
sehoestarial dan digooakan setrpgan pedomean preodistelnosiaon gaslede Thi
rang perhn diperhatikan dalam perobuatan dattar disoribusi adalal:

I, Teelempaklmama,  vaimr pejabat vang lancsmophorada Jdi basah
plmpdoan vang haorsanglattan,

2. Relomupseds keedosy, vodlu pogechal quedn beclonapols erlama oitoanb:dl
dongan pojabatpada tmtan caclon berilontgrasdan

4o kelmnpols Ketign,  waith pojabar pada kelonpols Pertama dan
Locloruyseds oo Adiaubady prejobal Lol se=wad oengoay leepeserlual

CraTa penigeinea s Dallan Distribost adalaly selagai beiikun:

1. soliapliswibosi mcaongukkar balaspejabol valg borlwk wmencring
rasloaabe Dlengan demikian, ik nasboasbe dbimnasoklkan sampei
krtingka feselon teriernn, panla Alainal cang ditujo cidak preen
ditamhahlean Dattar TrHsoribusi unmilk tinglat/eselon di kavahnraglan

2. Trafrtar Tistribuai tidalke dignnalean jika naslsah didistribusikan untalk
pojabat booteatu Ulntuks ita,  pacda moskah lonesung dicoantunlooon
[emmbar Fang ditj.
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K. PBRujukan

Mjulan adalah naskah atan dokumen lain vang digunalan sehagai

dasar acnan amu dasar penyisinan naskah. Paoulisan rajukan
ililsnkan achagai Berilaat:

1.

naskah wang berbentalk Peratocan Monterl, kKepitimanMentor dan
lisirodes Bleanteri, rojukoonea Cilubis 0 dodomy dasio laakouan
[uieiiginigel ),

naskah vang bharbantmlk Burat Porintah, Sarat Tagas, Surat ledarann,
donal ez ot prl rojuksminy el ilulis di dadoan) dossopen oz

Bural Dines wienwerlodoonn rojukesnn, weskaly veale wueagacdl oujuloaon
ditulis pedd alieca pembulad ditkud subsians uslerl sural v
b riglen st ol larnb el TebiiTe ebari s veskaly cujokan beaeos dinnlis
s e boronolnagisg

batarujulean ditnlis pasda Dagian allior veskabe eeikol acuan vang
dipnnakan. Apabila rmjulcan rang dignnatan culiup banvals, dafrar
eujubant cicammunmkan penla Trgagivanr b liie sebrgai Topiean dan
Aitilis rojnlaniselanpieg

mijulkan yvangdicnalkan lekih dard sat hams dinratalan secara jelas
dengan monpimnakan nomer urar, dilkat dongan pormlisan
jndulnsacan

weskalnujukean Gdak leous diserbadaaan pocdas reeslady o vaooag
lersaiigakag LA,

Ruang Tanda Tangan

1.

Presriisg
g Tl Tanpan adalale teanpat padis baglian kakiboslah Dhtes
vang oAl nEnd Jebealao foisaloga Menter, Walal Meoler,

Sekretar Jemderal, Trirekior Jederal, Tepala Thiro, dan Divekiog
vang diranglkailizan  dengan nama Rementérian Fariwisata  dan
T Reneaml ecatif.

Tara Permilisan

Tarm pemulizan mang tanda tangan pada Maskah Tlinas  aehagai

berikut:

i, riang tanda tangan itompatlsan di schelah kanan bowah actelah
Bends kodind levokbiine

1 i jabatdn yvong dilelakkann padea Dards pereaos ddods Doeleh
disinglel, kel peadalormiabrnkiran leaveil
miisslenlarioldenlites Kentenlerioe  Parbwedsola danr BERoveonad
Lxeaiil;

cooninE jebiatan wang diletalckan pala Tocis koo dan ket
[retelalt Ao dan bl Tedelr aisingbkai misaloea e jen, T
umun,dan ditjen;

d. nama jabatan pada naskah dinas vang hersifat monganir dimilis

donponhnirnt kapital danoama abatonpsada naskah dinaseang

Besiial lidads muengalur ditedis dergan ooral ool gl

mag tanda tanzan sckuraneg-kKirangnea co pat spasi;

L]
H
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. nama pejatart vang menandatangani naskah dinas rang beraifar
manganir, dimlis deopan Tuumf Kapiml, dan nama pejabat wang
manandatangani naskah dinas tickde mengamrditmlisdengan oot
avrad Enpitalidon

2. jarall mang antara taodatangan Jdan tepi kaman kKertas £ 3 oom,
sadlanploan unmls epi kiri disesuailcon dengan baris torpanjnng.

Jiarilily;

LY Ldsaay laopcka eaagaan preelo MNaeskeody Ditiees ersIisol ioeagalonsy

MENTEEL FAEIWIZATA LAY KEUMOM] REEATIEE I BLIK
[ TR e B

Tarnda Tangan
MARA W I
21 Fnang tanda tangan pada WMaslkah Tinashearzitar tidals mengatar

SUERTICD PARZPA IEATA TIAN FISORGM L RSP
TGP Ll b I LI LSLA,

Tatida Tanngean
Madda MERTERL

A Hiang larnda langan pads Maskab DRnas hersifae nidalk
mer g Lo rys O ifznclatargs o Hlas oA

a1 VMENTERT PARTRTSATA TAN RICOMNOMT IWRICATTE
RETUTALITS TNTAMTLSTA
Wakil RTenirmr,

Tanda Tangan

Pl WAk L M1
L1l
41 Husang, tanida Tatggan pacda hasbabe THiss horsafat vdak engaair

romae izl longreand Al T

A VENTRERED P2 RTWISA TS 1AM EKEINGA T KEBEATTIE
RTCFIINTIR TN CATRATA
mekretaris Jendearal,

Tanda Thangan

MARTA SRRRETARTS JENTITTRATL
IR
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a1 Fmang mnda tangan pada Naskah TrHias bersitat tidalt mengatir
rang ditandatangani unmk helian ¢

A, MM PARIWESATTA DAl BLeOMNOM L REEATLL
RLFLIRLIN T 0T RTA
selorctaris Jendarnl,
1.1
Kepada Eiro Ulniun

Tazida e

TARMA KINPATA TR0 TORITTI
MIL*

M. Fenentuan Batas/Ruang Tepi

Preani besmermsin oo kerapian (estelibal dalan proeosoogon askah
dive, lalor sopava Hidak selornhinva peemkaan keelas digonakan
aecar permh. Cleh karena im, perlu ditetaplan batas antara tepl Kertas
Jdan naskah dinas hallk pada tepi aras, Kanan, hawah, manpun pada tepi
Kirl schingpn tordapat miang vang dibiorkan sosong, snentian mang wepi
dibdoikanr  Rerdasankaair  owanrann vonar lerdaopanl el pporidalanl valle
alipunakean uinlakancuiboal 1eeskaly diteas, vailu:

1. raanu led sl Sapethile mociwgurlerr ki 1meskaly dinnoes doa
spasl dil heowady kop, don spabila coapa loop
nskal dirgs sokorang-koesnginea Fooan alard
Tepai Al leerias.

2.0 ruanglepl bavealys - osclourane-korsmgmoea 20 oo dend wepl beowads
kentas,
Vo rnernglepad ki osehoirdnp-Korangryd B o dar iepi kertas, Teies

vrsng, lepi Kivi tersebotl dsiuae cobka e Telsone agar
pada  wakm  dillubang unmilk  kKepentingan
penvimpanan  dalam  ovdnerdsaelhectsr tdak

heralkilat ilangnya salah sati
bt leata) oapka pada nasloadl dinasterscbat,
A, mangtepd kanan o selturang-larangnya 2o oo dari wepl kanan
kertas.
Lorlerangial;
Lralian polibsaaaeys poaailuan rusng opl seperld teeschul di oslas
bl Mekesilcl, disesoaikan donwan ek stan tidalawa ik sosin

riasbealn dinas, Pearnluaneusang tepi ferimasnbk joga Jaoak sipasi dalam
pevagral] Dendalooea sl likenn aspels lesecasizo e estslile.
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Fenggunean Bahasa

Pangoninaan bahasa dalam naslkah dinas adalah:

Nahasa vang digonakan dalam naskah hams  jelas, tepan, dan
mongmraikan maksud, tajuan, soma iwionaskah. UTnmile o, pporin
dipcrhatikan pomnkalan lsata dan lsalimat dalkun susunon vang  baik
clant beana, wesual deaneomn kadelady Lol Dadioso vade boerlidau, vl
Trla Babiasa Bako lndoae siacdan boannes BesayBalussa Indolesiac dan

Ejmnr vany digpoisdoan Al dalau aeaskall adolaly Bjmson Bolisss
lidoniesia vy ditebapkear delwsan kepalusan Moenterd Pendidikean dea
Fabmlayaan Mimnor QLA U TS tangpdl B0 Sepmnbeer 188
Tenang  Pedornwan Torimeam e Tint i Tinloaniesia VHIIE
Nigempuraalkan dan telah dizempirnalan dengan Kapunizan Meanteri
Farrdidikan dan Kekndavaan MWMomer 6 Tahun 20009 wangoal T
Juli300% eang Pedommn Thioom Tijpaan Talwsy Troonesia vang
Thsenpnnalen.
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BAR IV

TATA STRAT DINAS

Pengertian

Tala BTl Lt arlalaly PEIEALLITHLL Rl laladosnmal
PoIlye g gsrddn o sural-inciyursl o dinas o vaye dilalosanaliann oleh
Kormentervian Pavivisaia dlan Bl bores il odalan vanghkes pelabsanwgan
11 EHH LEITILEITI J_JHTIIH'T'-ITIl Hl 1Bl I].'-III IJHTII.IIJH 1 IEI [RREZ RO

&"I:IIT'H|-IIH"'II.'&.-'lII'H| s rlll!l'llllHliHrl I{I!HiHh’-Irl Fedllg H.HIIHH". EH!III.irI?"
vk ek nng perselsngesisnya gas dan Tngsi arganisssi Apahily
predalissnaannya Tidal distoe dengan cerneal dan Islith, aler dipedokeani
Taanyal wakrtu dan hiava. Tata Surar Tnas vang bail alan meningkatloan
cfektivitas  dan cfizsicns di linpgkanpan Kemcnterian Tariwisata  dan
I lsaeml Kreatit.

Eetentuan Penyusunan Surat Dinas

1. Ponsclengaarantn urosan kedilosonn ool sool nicigsoaal odines
liarus dilalesanban scodrs cormal dea wlin agar ldal mendnbollsn
slul penalsivarn.

2. Koondbesi antarpejabal sobadkoy d dilalodsan dengan wengo euna o
wetlode vane paling copdl dsnn topal, scperd diskusin kungunigan
preilan i, el avingan teleporeapahila dalan peoviesunan sl dings
diprlulean Joenndivasi pejulal vang Teesaogkoran oelaboodong g
mnlai tahap penyusunan drat/rancangan sehingza pertalkan pada
konse tinal dapat dihindar.

Z. Wrason Eodinasan vong dilakmlon deneon maonegiinalonl tato carn
dan  prossdur surat-menicat - harms nengoinakan  sarana
kormanilssi roami.

. Jaowalxar Lerhiadagy Sural vaalg Massulc
e lowlansl ool peogariug leoos  seecrw oengiubBoigasibear kepada
prenesritnE Hure 1ings AiEs koteckambstan e b dalam. sosm
prrges ornnnikasi,
b Tewilansifomt pereria Teorns sepgea aoemberilen jawalend
ferleada e keanfirmnasi yang dilakobkan oleb bestansi poeongivin.

2. Waltn Penandatanganan Sueat vang Masuale

Wakt ponandatangan Surat Ninas hams meomporhatikan  jadaal
pongirinean swat o borlakn dil masing masing unit kerjia dan
segeroy diliring se et ditardan guad,
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Salinan

salian Surat THnas hanva diberilan Kepada ranp berhak dan

meracrhikan, dinvatalkan dengan naembarilkinn alanat vang dimaksagd

dalaun tombusan,

salian Surat Thinas ditmat terbartas haoys unmk kebonihan, sebagai

berikut:

i salioan tembhusan, salinon Surat nas vang disampaikan acpada
Pegaclial levkadil,;

1 salian lapordaesaliizn Soaral Dinds saug disdopsiken kepeada
gl Torvweisangdang

coomalinn msipgsalicen Hoosr o Divs vang disiopan ool
keepentinggsn pernbrrbkoasann aisipn.

Tinglaa Hasansren

surar Ninas memilikl tinglat eamanan sehapal harilont:

Ao Sangnl Ialesian disiogha SR vingloaal beamaoaEn isi Socal Dinas
Ierlingyl,  =angal #eal hnbwmparreea dengan keamaoan dan
kaselamaran negara. Apabila disiarkan secara tidal sah artan jatuh
ko tangan yang tidale borbalk, Surar Ninas akan membaharakan
lecamnnan dan kesclamatan negae,

b Halpasia dishagkal (Bliegkal  keodsaess isi Sorvdl DHicas
herhubungan eral dengan lesuanian dan kesclomal-n negoars,
Apubilacdisiakany seearn Lolads ey aolang jaoedy ke leuageas bone Lelak
berbiake, ool Darses adeann anerugibenn 1egia.

o Bt aliminglaan [H] tinglaal letnsan 51 Soman Dinas vang Didal
Termsn e prda Tooenl s dan boeal by ceenno Dk Teraets baloes s
Sroanl Tinas eeselon adapan adisampanileo leepedda vaog idale Tierliak
mengetaliuinya.

Toreepeatsn Bengann i
Sifar porrampraian Surat Dinas schapal berikot:

i, Amardcgora) iktadolkihd:arat Llinnsyang hanis

elises lemdlgna felididrim fdisamnpoileny pacda bl vy soana elengan

[alas walln e jeu;

Bopers,ddalabig i s Taalig

baaresdizge besadloan fdikining fdiscoupedlem dodaon weaklo 3w 2 jou,

ey

¢, Bista wdalah Furl Lieas VAl L
thiselesa ik fodikivinn M isampailan memeal oo vang diteriins
et Dagirn pengiviman sesadio dengan adwal pergalanan
caraloa flurir.

-
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C. EKetentuan Surat-Menyurat

1. EKomunikasl Langsung
Surat Dinos dilkicrim boagsuang kopacda incliswidn f|rcialbat
frmaly. ApabilaSurar Thinas tersebut dimjukan kepada pejabat wang
nlkan  kopala  instansiuntuk momparccpat ponsampainn suear
kopada polabat vang oditvjn terschnt sucat oty <ditgnmkan ocwacda
kepadodustonsi, letapl dicoanlumuleas wcbule pexlyaliias [uwage.) jeciabnl
vaillg DeTsamekonlan,

2. Alur Surat-Meoyurat

Al sirrat- ey oAl Selagai ek

aoomural-menyoral. Tarns melaloi hiscackd dac tiogled plhipinan
Ierlinggl inslans hinges ke pajabat s=trakioea] ecerelatn sang
bersenang sehingosa dapat dilalmlan pengendalian penvelssaian;

b surat-menyoral vang hersilan cpecasivnal telonis diatoe Telibe laogjim
ot tnasinE=maEinge satnan karga; dan

coosnrar-menyurat. vang  bermuatan kebijalandlkepnmtisanarahan
pimpinan hams mongginakan  proscdur scsual dengan garis
lezpmim pinang cselon,

3. Kewenangan Penandatanganan

Kowerpimigan peleaeda Laliean ey Sural Livees s baogad Berikal;

W kewensngan unlok weldlossiealian deny wcusndalagand Sonal
Plines moAr keluar Kemeroecidon riaAapann i linglanngan
Fasirnterian. vang bersifl kelijpbkanfkepoisa ol hels
el pojalarpimupiEn erthaged (Monead);

o kevonsngan wnuk welaksaigaliam dan weu@ndslasngsd Soal
Phings yeng didak bersifl kebipakaofhepotosangdarabimn ol
diseral e T palikan kepada pionpicein cneganisas diseliap
tingkat esalon atan pajabart lain vang diberl kewenangan untulk
menandatanganinya,

c. poenyorahan peliopsahan W CITANE <lan ponandatanzanan
lapcspondonsi Loz pacla |*ziahat kcpalaf pinpinan
dilaksanalanselapai hecilot:

I Bclorctaris Jenderal dapat mempaeroleh pelim pahan kescnangan
dan ponandatangan Surat lyinas tentang supaeryvisl, aralian
Uit e il sleegis donl operisionsl, leiinasulk kogialan
ldrpvsngeliladesanakenclely O TS linaidi Iniplounigs
Fasrmnlariang adan

A pimpinanorganisasi o ok 3 Hoghongann semenisrvisen lagal
mnenpreEolst preincerabangf pelionpalen MO 1R R
penEmlaiEngdnEn SueEr THods o vaing borkaitan g
pelaksarsan ngas dan ingsn sesoai dengan Titang nasing-
masing.

I'primat kewonangan penandatangan dapat dilingt padalionteh 26,
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CONTOH 26

MATRIHE HEWENANGAN PENANDATANGAN NHASHAH DINAS

. Tirjmny | 84 | EHarsRapea) Fabap” Easarabep
Mo, Joniz Maskaa Lnae  2LoRtid F:H:J:‘J sedjes mend 1"l aaaiel kastlzic
T Raian wagi

1. sl Yoo w
PR T T B B

Tirjer FPrgeion vy

Lot nyLas
4. luocowan & v W ™
4. IV onnjuk v W

L A T o N A T B
s I T T O e T ¥
N, Hiras Redaran W 0 o -
T el war WEned W v o
a. Hiras Parir-ahy W - 0 # B

minrt Toes
o Aol Dowee E " v v " 4
T Meqesnulo W v W v u w
11, &, i s g W « w [t " u
12 &urw Thalunpan ¢ W b 2 v o
1. ek Teemzejia . « W
1o, Surn Enses W ¥ Y
1%, zectadcssa ¥ W & W W & v
L. =ikaZ Bezirancan W ~ B N W B N "
17, e 1 g rar W N W N i W u
I8, Iagarmimas o w B B W
T3, lazpaac * v N N N u
S T T PR P Y v v v o 5 v u
21, Fonn ir
23 M w

e b i )
a3, Fimvlifiken v u
S0 WL v u
=T Horist bheteranaan v v
£ I'masazli b

(] Trwersnngan Stal AN adisesomilean devgan tngas dun Tongsine,

4. Enjukan

o Dalooy L] Sopal DHiees mweanerloloan rujubkesns, wsskaln rojubksn
ditnliaz padla alinca penabulea, dillkooti smbstansi moterl surat wang
Bersangkolann Apabilke rajulany lebifn dari salg reesked, roajokar
harus ditalis secara Jnonoloois,
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b wara Wenmlis Bujulanadalah sshagai berilor:
1] FEuukan Herapa haskah

Pomalisan mipakan Foripa aaskal mencakiupd nfornuasi singloat
tantang naslah vang menjadi nijulean dengan nnitan sehagai
Doriat:
8] jonia noskah <linas;
b jelaatonn preianclio e skl i,
) nenuor Thaslual dinus:
d] Lnggal peraclapEdan

e] soljekraslealdings,

4 Bujulsan Boruges Soral iy
Perlissan mgulan heeupes Soval DHoas neoeskopi iolooneasi
skl ternag Siel Dnas vang negadi cogubkan drengsn
vt E D seslagai erikinz
al jenis dncat Dinas;
bl jabatan penanda tangan;
Ch nomer Surat [inas
f]  Lamggend peiaidaiaznineiurnl Diangding
2] Tal.

4] lujulens Berupa Soural L e klroik
PMealisgnl roguleay Derupie Furd Dinas Blekionle [sSonal vallg
dikirnokan inelalul s clekooik] diaiur wrseidin

e Ragjulegan B kepada Insiansi Monpemerintah
Fojulean  ddoak ewus dicsngumilan padse, Soial Doass e
ditujulaan epada naslares eapenieriialy,

Disposisi

Trispresisi adwlatpetongule Aeeolizm nergenad dindade Tanjut penselelaan
surar Dinaswang ditnlis secara jelas pada Tembar THaposisi tidal
pada naslkah asll. Teorkar Dispasisi menipakan satu kegaman dengan
Mazskeah/ Buarat inas vang eesangkutan.

Foapal Disposdsi discsoidlens deaeonn 1aonieislson el 1mesing
asing Kselon 1oday Bsclon . dapar dililear pads, Conloby 274,
OotiolcdEH, Comitehs A0 dan Cliernaly AL
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CORTOH Z7A
FORMAT DISPOSISI MENTERI

Sirat Surat
Q # FRahazia
Momor Agenda Tanggal Terima * Penting
+ Segera
ke ar At Tangza SLras e
Asal Fuoa Ial
Diteruskan Kepada I5i DisSpoEisi

Vidkio Benleci
2. BILLWANE 2nles
B Irsampeur Jenneta
< pen Foneiaen, Liest s anazata

a0 20N Farasaran Parsesaa

S, Zvjen Ckeaf Dedssis S=n Jdan Dusava

7. Zjen Ckraf Dedssis bedia, Zesanzan TR

20 Aszad Dssan Margen Suonker Dava Maveca’
Staf Al bentar Dicd, Teclindung zn
Avanchkaegarran Barva Koo dl

*3 SlelAhli Menlar Sid. Jase Ekoror

1 Staf Al b entzr Sid —akarga s Artzdzmrhaga

“2 Sl ahli Menlzr Zid. Ipek

"3 Besai
4z gin
‘5

Sl Lurbasioen .
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CORTOH 7B
FORMAT DISPOSIST WAKIL MENTERI

Sirat Surat
Q # FRahazia
Momor Agenda Tanggal Terima * Penting
+ Segera
ke ar At Tangza SLras e
Asal Fuoa Ial
Diteruskan Kepada I5i DisSpoEisi

Seveais endezl
20 Iresdaor Jensen
F rjen Fengrm Dest tas 2ariwizata
£ N Brasaran PErIEaT

o0 e n Elotal Be s San dn B

B, vjen Ckeaf Dedasis bedia, Zesanzan DTZK

7. Aszas Dezan Margen Sunber Dave Maeoa’
& Stef shli kM enter Sid 2eRlindingzn
LeAnskAACAITEN Kara Leadt

. Slel Ahli Meolar Sid. Jase Ekoranr
*1 Staf Ahli ke entzr Sid —abargas Artzdzmhaga

T stat Al Wentze el Ipeek

TP Geson
3 :2a =20
4

H

Cataan lambkataac
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CORTOH I7C
FORMAT DISPOSISI ESELON I

LEMEAR DISPCEIS]

SEKRETARIS JENDERAL/DIAEKTUR JENDERALIINEPEKTUR JENDERALKEPALA BADAH!
KEMENTERIAN PARIMASATA DAN EKONOM KEEATIE

Sifat Surat
- * HRahasia
H B d T 1T
omor Agenda anggal Terima > Panting
= Bigera
Faror Surat: Tangza SLat:
Asil] Zut, Hul
Diteruskan Kepada Is| Dlspasisl

AnnA A B P2rnsanas dan SrSoniia sl
2 denaz Db komvdar <eregawzian
3. dexmzBrmohkelargan

<. dzzaz BrokKerasa na Laar Mageri

. Azzaa Do Urur
G dozama Foasul Do don o nes

7 Arzaa Fasat Fendidka- day Felatihe - Fen

B dorma Fasul Barromsaw Pab k

[LE]

Zala.gn larmibzgn .
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CONTOH 7D

FORMAT DISPOSISI ESELGN I

LEMEAR DISPCEIS]

KEPALAMSERRETARIS DITJEW'S EKRETARIS ITIEN/DIREKTURIINSPERTUR
KEMENTERIAN PARIMASATA DAN EKONOM KEEATIE

Homor Agenda

Sifat Surat
* HRahasia
= Fenilhy
= Bigera

Tanggal Terima

Faror Surat:

Asil 2oy,

Tangza SLat:

Hul

Diteruskan Kepada
Anna s Bazian LU P e ar
4 Lenaz Nagizn R.omah Taagga
5. dezmez Begizn Pe-le-gapan

<. dzzaz Bzzizn Lavanan Perrgadazn

Zala.gn larmibzgn .

Is| Dlspasisl

2012, No.1223
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6. Penanganan Surat Dinas dengan Tinghkat Eeamenan Tertentn
surar Tinas yang menganduong materi Jdengan tinglat keamanan
tortont (Sangat Kahasia dan Bahasiol hams dijasa keamanannyg
doloun roeks Eeamonon <an locsckuanaton nogocra, Toda tinglsat
keamanan dimlis dengan cap (tiklal diletily) herwarna meral pada
baplan atas Jan hawah setip hokuman surat dinas, ApabilaSoeor
lainas terschbut disalio, capr tingkat Kconanon pada salinan hanis
(L CLIEEITL WalTTLL YTl Sam dleTigany wid Tl o pewlo soral wesh,

D. Madia/Ssrana Surat-Menyurat

Blexel e seananasd, sural-tnetural adalale alal untok werckann inforiuasi
rrn likenmonilzasiba o dalam hoennolomesbia koowensiora ] (keras]

1. Kertas Surat

.

Fenipuiiran Toeras

1)

4|

Kertas vang dipnnakan untilt egiatandinas adalah maleainal
G aram,antaralainanmklcgiatan FNAT- MCIEIrAT,
penggandan, dan dolmmcn pelaponan.

Pengenniaaan kevlos LIVES di alas S0 erom dlac joids Lodnn boaiea
lerbalas tniluk Goenis lwskall dinds ydailg moelnpuilyal 1ailed
keerssanneaany lerleaatn dan 1ilad kewuridan dalaan waloon Lo,
beerlas sogal oenpgoisdsny Lol Mogarie danyfaton ko
bewenlerioidies ok di alas kerlaes 80 pran,

Beerlas wang digompalsnn vauk soal-uiciryural adalab 44 vang
Twulnman A9 = A0 v B w0 1% el Disanping kevbas
A4 ot kepertinsan deeten b dapsal digoosabkan erias deigan
nkuarar selapai el :

al AL laarte ganda (297 8 20 mn);

R AL sctengah kuarts (2 00w 118 ),

1zl Fodiee (37100 2 20 rn]dan

d] Folie ganda (120 x 320 mom).

Ifarmat ukuran kertas dapart cilihat pada Sontoly 268,


http://www.djpp.depkumham.go.id

137 2012, No.1223

CONTCH 25
STANDAR THURAN KERTAS DAN PENJELASANNYA

Serl Miliigesliey 1t Serl Milingeler lei
Al HAT n 11MY il s dialh Ll Q17 o 19N R o 31T
M 291 o B P ow S0%W 1 MR o= MY R T Tl
g 120 w0 o lels = Z3a X 5w a8 1B = 25
M 297w 1200 22% ow 0% O 321 % C1LE 2% = 8%
aty| 2l w07 BYWox 1144 31 228 x b2 Gle o ow 1244
AT 1415 = 2153 Gk o HK - S L ST i o L Ot x Gl
i 10: x 118 I X SYe G 111 x 1ol A K D%
A Y ox 105 2T x4 0y Hl x 114 K 44
A ol K oYd 4 ox e [ a7 xZ Hl L T . T2
Tt 106008 1114 A s on'm o TE o TV o 10N | a0 W13
Tkl FOT . 103 28V . 0 Tsl 3153 o« F7E [21% X 00
[ S0 w FOT 20 % IR Te2 38T % 3135 134 X 213
153 FEIEH S A T 111% = .0 133 KA ow liMo 1 W 1.4l
TE1 JEAES S A | Fexow 11 Tl 192 x TR TOX 1%
L5 17z = 200 Tox Gy T2 13 = |93 DN T
Tt 127 = |7 1% = 7 T RELT S It £ ad N DM
|57 a0 w180 Gow T 137 6% N S &Y 2% K Dk
LEE L2 ox BB Aoy 4k L1 18 x L3 Ise 2%
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Fenjelazan:

Buil A

St A wmumoes dignnskan
il kertaes cetab, ternasul sl
inlis kantar dan poTalibensi,
TMauran wang  menjadi standar
dazar adalah AQ, vait kortas
b 10 = LIST i vang
luasnia sama dengan satl meter
poracgl. Scriap angka  sctclah
lharut A& menunjnklan s
gelergealy dand soegloa sebeluninya,
Jadi,  luas kerlas ukoonn Al
aclalah solengaly dard koras
vlennin AL A sl e
A ddam AS odadady seperdeloapaal
el A, deouliliiagg scloriesiy e,
Laanbaran derman ukuran lebib
bt clari prca A0 ditnliskan
drngan anglka sebeloon Tooeal A,
Jadl, 240 Rerartl auata lambaran
vang nkurannya dua kall A,

Seri Tl

Turan  Seri T Kira-kira  di
tengah heongah antaca nkuran Scri
Ayomermapalaan altcrnatit dar Seni
Mo lelapd alamionyve, disunsdkanl
bl posler, pela, dtaon bagean di
diling,  apabila  mengeutsskan
et Soerl & akan canpal werlaln
|xesr,

soeri O

Heri 07 digonaleonn oarnnle o,
kearto pess, alsan saroprol. Saon gl
dengan ulniran Seri 0 sesiai
dengan unmik kaortas Sorl A, baik
elodaimy kcaliwr wlull woncgeurl
dilipat. sanipl i dapart
mewadahl  lembaran kortas A
ilacl AT vong dilipal soalu kali
sl A4 vang dilipa dua kadi,
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b. Warna dan Tualitas Heartas

] 8nrat Tdinas yang asll menpgoiinalan erms herwrarna putih
demsan lalitas torbaik wihune ool .

2] Jalinon #Fuarar Lbws mongeunakson Beetos wmong borkualitos
hinsa.

G Apabila dipnnakan mesinleetile binsa tembusan diketdl dengan
kcrtas lcarkon pacla kcrtas cloorslagy manifold ftissoc,

A Apabila digonwdeay kelilk cleklronile oo koimpuler ogan Lebdh
cfisien Lemthovany dibuaipada kerias Diassa deoigan
e R LT AT e sin Tetoelkopd.

Al Maskab dergian ok wealkio iAo 10 sepoluh] paboarr s
Telibyfbernilai gumia perninanen,  serendati-rendalmys Taerns
e unatan kerids doengann wilal keasanan (1H) 7

4. Sampul Sumat

Sampul  Soreal adalal saraon kelenghapean preocampaiang sorl,
Ieruisms unlok sl keToae drstaos, TNonean, ook, dar werng
aampul Tang digunalkan unmle surat-menynrat dio linglningan
omenterian diatr soE1Al degan koperhian dengan
enpertim banglksan ctislkensl,

. Lkuran
Lluran Saopul vang digonakeann didasackan lepulosan Divekior
aenpderal s dann Telclommileesi Noawor 13 F Dinjonn 1987 lentag
Peaeslopeuny Slandar Kerlos Saoupul Saal oo Beolok Zaanpol
Sural, selegad berikul;

LI AN AP

SeHnar Llar (imim| LN s i
L. il 152
2. [V TE2
3. (es 30
1. I1-1 632
o 125 150
[ Tis ey
T 115 M
bat 12 i
L 17 N
110, ALk LA
Il. 250 354
|2, T A0
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I*anjang
san)sul

Lebarsmmil -

140

Fada umumnya, until Hurar THnoas pada kertas aluran A
Maarta] atan folio dan nkaran AL atan setengah folio dignoaloan
sampnl Momor O (1 mnn ¥ 227 mm). Lintuke Surat | rinas vang
momprunnyal anpieaan cukup tebal oo sowat polpeantar o
disermal maskah dinas tebal seperti kepimisan, pedoman, dan
laperan wang Bemipn lon dan tidal dapat dilipat, digiinalsn
sampml vang nlnrannva sxlemiltion rapa schingga sctalah
ditussudakeany e dabnn sonpod pecka seliap sisinev erdopsadl 1usae
miaksiinal b ined Unouk wencniliokan olurdan wdndiconn saupold
rane lopal boagl sural dinses vaog ool tebol donr ddeals degead
dilipaat dapeo digunslzan conoes sebigan heeikot:

pajogy suratd naskoh 1 T 0 wehal
suralf T ket

Lethear sl fresslaaln + 497 + el

s AL sl

bi.

ol

Woarnia dan kaaalilas

SZdmpud Hural Ddngs inciggoowdenn kertas tddum voa bond
borworia pulily alou coklal wode dengan kuadilas scdanikioo
ruped sehingpd sesudi odenpan okeorarn oan Teedl askale yang
dikirin,

Farmilisan Alamat Pengivim dan Tujuan

Fada sampil surat sclalufhams dicantumlsan alamar pengirin
dan alomont tuhuan, Alamat pongiciom dizctak ataa ditnlislzan wsadda
hagian kanan atas sampnl dengan susunan sama dengan vang
terilis atan wmetak pada kepala surat, vailtu Lambang
Megara) kophaemonterianalamar mjuan ditulis sama seperti alamar
vomer lercanilion peodal kEopsdsl sual, sl pertanon sdarual gl
o Adhnodad peaecdan Dozl Gl Devweady Dagian wensadl soanpul

v elipal dan Mamssinlaan Soran e Dalan Sauml

Soal yang sudab diketil mapi akan kelilaogan perampilannes
rane nieriArile jika csra welipal der wenEasuklsaneea ke odaldm
samupul korsng coruosl dain dak LDad-led. Suran veang sudal
dilipaar =od ot s ooy Tiaeos beetemon dao liparaoes bames Toens
dan Lidak koo Setelurn kertas soeen dilipan, terlshile datiln
parhu dipertimbanglan sam il yang alkan dipnnalian.Cara melipart
s1raT vang akan dimasnkkan ke dalam sampnl Surat Tinas adalah
sopertign boplan bhawah lembaran sueat <ilipat ke dapan dan
sopcridgn bagiznn alas dilipal ke bolkdaoir Sclanijuliivigsurol
dimasukkan ke dalam  sampuldensan hasian kepala socar
menghador lee cdepan lecaral pencrimag perobaca sueat foda
sinupul vaaeg nrernpourvad jercdelo kertas kooa, ledudobkeom aloanl
g pada kopalsa sural lvaos Lepal pada jendels soaopual

Crra el pan Soraldapas diliten panla Coredn 39,


http://www.djpp.depkumham.go.id

141 2012, No.1223

CONTOH 29
CARA MELIPAT KERTAS SURAT

S TR ok B PSS T 5 R 2 R TOR EEMERTEEAY PANERT
A1 A IR MRS N BT S 1T, AR WTH Al e 0 SRETE
THINEH A N HL IR S AR Y R R ity mhuuu |I 18 I- -}
P ) O i R RETOT Eynee— Nerers L RO kg R T T e——
T sy
LA k) pe e

s e
L) L e 'I."- ':.-\-MI-I]'
v o g i e [ sk Nt

Famgon immns b o more msmss un i siees o ey B ieiens ks

Lo o el e bl ol Bt e Al e et ke
orgge 1 B Fesemier FEHl  phan mymmhegperskn e onrsieed kil
el I e e L
B Trmngi frmmd v kb dor Poriwame (212
b
o
Fca

s bt sn g i, L Flmamemier 51
m— P e~ R
rman By Bideden |
Iekeynsa St Frmrabon Savaes Lt - idaarsa

S bk e e b

B St i

inpn er Lrum
- o T T Pertama, sepertiga bagian bawah
B lermbaran kertas surat dilipat ke
depan.

Lembar Kertas Surat

PR P TRFLSH P P P TR, G W B il 0 A TR

HEMEN TERIAH B4RV ATA DA ENOROAS KRIATI [T g e e Tyt

LA A T B E MO 1L SARAREN TH
13 (R T i, P, § | P, P Rl

T T e T P Mgt 3041
ek Famgrm

T

Lk

Kedua, sepertiga bagian atas
lembaran kertas aurat dilipat ke
belakang,

— ) |

etigm, surat dimasuxkan e
dalam sarnpel dergan bagiaa
leepala suarar menghacap e
arah pembaca poncrima suret

I Fads sampul vang mengegunakan

*ordela kertas kaca, alamat tujuan
pads kepala suarat hamas tepat di
hbalils jendela zertas kaca,
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1. Kop Surat
Eop Surat mengidentifikasikan nama jabatan atan nams Kementerian
dan alamal dengan kelentuan sebapst berikul
a. Kop Surat Nama .Jahatan

I Kop Surat Nama .Jabatan  adalah  kecpala  surat  yvang
merunjuklkan jabatan rertentu. Kerras derngan kop surat nama
Jabhatan hanva dipnnakan unmok suarat yvang diteadataneani
oleh Menterd

2] Kop Surat Nama Jabatan terdin dsnLambang Negars di tengah
don nama jabetan yang ditulis paling banyale tga baris (apabila
nama jabatan terlala panjang digunskan singkatan  atan
akronim  tanpa  mergorbankan  kejelasan),  Perhandingan
ukuran Lambang Negara dan ool vang digunakan hendaknyva
scrasl, scsual dengan uloaran kertas,

b, Kop Surat Nama Kementerian

1) Kop Surat MNama Kementerian menunjukkan nama dan alamat
di limgkungan Kemenrerian, Kertas dengan koep strar dimeaksad
digunakanuntuk kemudahansemua surar/ naskah dinas,

2) Sural  ysng  dilandalsngani oleh pejabal o pada Laleran
kcpomimpinan adalah surat jenis Neota Dinas, Meomoranduom,
dan Surat Pongarntar.

31 Pada surat vang bkerbentuk formulic, kepala surat vang
dicetale,diketik, dicap, atau ditulis tangan hanva digarakan
pada halaman pertama surat, dan dituliskan pada baris kelima
dari tepl atas kertas.

4] Surat vang mempunyal kop  surat nama Kementerian
ditandarangani oleh pejabar Kementerian (di bawah Menteri],

2. Tanggal Surat
Tanggal Suratditulis dengan tata uratschagal horiloat:
a. tanggal ditulis dengan ang<a Arab;
L bulan ditudis lengkapidan
¢, tahun ditulis lengkap empat digit dengsn angka Aran,
Contolh:
! 18 Maret 2011 1
I = oo oo oo oo oo oo o o oo e e e s e Ee Es E Em o
3. Hal Surat

Hal suratadalah materi pokok vang dinvarakan dengan kelompok kata
singkal, lelapi jelas.
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Ial perhi dicantumizan dengan alasan sehagai berikut:

A, menvaimpaikan  penjelasan sinegkal  tenlang  malerl yvang
dikomunikasikan dan menjadi rujukan dalam komuanileasi:

b memudahkan identifikas dalsam penyusunan halsmaen pads surat
vang terdiri lebih dari satu halaman,dan

c, memudahkan penentuan zlhur pengiriman surat atau pemhberkasan
dan penvimpanan sural,

4. Alamat Surat

a. Hurat 1¥nas difgukan kepada nama jabatan pimpinan dari
instansl permerintah vane dittju, SurscDinas tidak dapat ditnjpakan
kepads  identiras  wvang  tidale  individual, misalova  kantor,
kementerian, dan instansi.

B Burat Dinas yeng ditujukan kepada pejabet pemenntah) pejabat
negara dinulis dengan urutan sehagai berikut:
11 nama '‘ahatan;
21 jalan;
3] kotadan
4] kode pos.

¥rh. Menter:Pariwisata dan Ekonomi Kreatif
Jalan Medan Merdeka Baral Nomor L7
Jakarta L0110

5. Penggpunaan Untuk Perhatian [u.p.)

Alamat surat dengan menggunakan istilah wuntul perhatian [u.p)

diguinalkan untulk keperluansebagai beriloat:

a. mempercepat  penvelesaian  surat  vang  diperkirakan  cukunp
dilakulkan  oleh  pejabal sao sl erlentn di lingkorgan
KormerlorisT,

b. mompernmudah penvampaisn olich sckretaniat penerima surat
kepads  pejabar yang  dirtuju dan untuk mempercepat
penvelesalannya sesual dengan maksad suracdan

o, mempercepat penyvelesalan surat karena tdak haras menurnggu
kebijalean langsurng plmpinan.

]

1 Yth. Menteri Pariwisara dan [Ckonomi Kreatif
i Jalan Medan Merdeka Barat Nooor 17
, Jakarta 10110
I u.p.

1 Dirjen Pengembangan Destinasl Pariwisata
]
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Paragraf Surat

Faragraf adalah selslompol Kalimat pernyataan mang berlaitan sarm
dongan wang lain <dan mermpakon satn kesoman. Funssi pocagrat
adaloly memperouadall pomaliomon poncrionn, memisaliloonn, ataun
menghnbungkan pemikiran dalam loamunikasi rermilis.

Penggunaan Spasl

led sl dinaas dileciil salu speesi o dileeri poade 15 sangaad deinzanl
gpasi disniaryd prarsgral vang sain doeawian pardgmeal vdng  labina,
Jarak anaboris o sural iy erdid derl saa pardgad, sdalab doa
spmani. Setimp pacagea Moo dbiaodai dogan akok, vaito £ & kelule
FLIEITL Spasis

Garis Kewenangsan, Penandatanganan, dan Lampiran

a. Fenpoiinaan Craris Kewsnanpan
Fitnpinan Kererlevian beciangaong jawals alas segala begiaian
v dilakolan b Tingkongan Toernendervian, Tangaung jawats
tersetnt tidals dapat  dilimpahkan atau diserahlzan kepada
sOsCOrAnE vang hulan pojabat borwtcnang. Oaris kKoweiangan
digninalkan apabilabucat dinas ditandatangani coleh pejobat waong
i elapsall proelinpadiznl daad poiacnl yaTi berw i,

1 PersnaelalATigETe
Poavoelnbongaig Sural i violg wwclegunadsoy garis
leewrerzniganr dogrl dilodessodenn derggaa rwenpemiedaas due
s lagad Doerikols

1] Alas D fao)

Mas armw disiogkar [mord) digorowmkan jika gl vang
menandatangani Snrat Tlinas telah Adiberi laasa oleh pejabar
wang  bortanggung  jawah, hwerdasarkan Didang fgas dan
Tangenng  javmals pejabal wang beasanglooan. Pejalien
renandatanganan Surat THnas bartanggung jawah atas isl Surar
Ninas kepada penangaing jawab, tangmu jqwal tetap herada
pada peiabart wang membori Kinsa.

Conaloly
A MERTHED AR SATAN AN KGN RREREAT
EREIMIBLIK INDONERSLY
Brkrclaris Jerudcaal,
Terriela Targan

MAM A STERETATRTS N RAT,
M
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2] Ihnmlz Tieliam 1.1
Lntuk Lieliou disingkat 1.k dismnakaon jika pejabat vang dikeri
Kaasa, momberl meuiclat Bopada boawabwoantya, Cleh schal o,
.. digunalan serslah an.

Contaln

din MERTEREL PARIWISATALDAN ELCGHNOML KEEATILC
FRILELIK LNLOMNBESLS
Selorataris Jienadenal
1.1
Lpaly Bive Lanour,

Tainda Tangan

MAMARERATA TITO TRIT
Wi

roBusunan Monandatanganan Atas Nama (a.n.| Tojabat Tain

MNamia jualsadlann pojabual waug berweianig dilolis  enpkap deugan
burol kapital, didalidud dengan sine ksl 3.0

1 Maima Jalsalaar pajebol veorp mendndatooageod maskell dinas
et alieolis sinmleatamea dengan TionenCawal kapinal,

A wlilem nmskal alinas dietEpkan ik Delian, singkatan ol
diludiskon el beoaals (1 wacali-tengaty) e jabeian pogabo
o el tangani, ool aveal ditolis dengan ool kapiled
teane alimkhiet dlergan tarls b e Sosunan pebaaian
sivghkatan nmina Jalalan baoea panda narne jalatan pegalsn yaong
menandatangani naskah dinas.

3] Earta tanda taegan dimlislkan.

1] Mama pejaban ponanda tangan oaslah dinos dinlis dengan
haruf aseal leapital,

G Capr jabatan, Keoenterian.

Felakrana Tugas [Flt.)

Feteniuarn peanedatlangarian Pekdesaaie Pugses disiagkal (L) scladat

sohegad berikol;

f Pelalosanas T (PG digeosbkemn apalila posjabeat vang horsmng,
mersnlatargan naskallingshelimn ditetapbkan arenn nennnggn
katenman hidang kepagawaian lehih lanjutdan

L. palinpahan woewenang boersifar somentara, sampai deogan poiabart
rang definititliteraplsan,
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Tontah:
Flt. Kepala Tilra Kenangan
Kepala o Lnm,

Tanda Tangan

Maoa Iscpala Hing Lhoam
MllL?

Felakpapa Harian (Flh.]

Eolenibuan poenaridatanganatl vlabesan s Haris disingkal (0] sebagad

bnritn:

f. Pelabsmra Tladan (PG dipegomabkan apabila pejalwd vaog
lerweenang, rsnnrel gtz naskal alinees didak beeada diemgan
aghingoa untlk kelancaran pelaksanaan pelerjaan selari-har
vt sl prejabedl seoeniarg vaog menggE ok dan

b pelimpaben woewenang beasilal sernenlzoea, saonpei dengan prejalial
rang definitit kemhall ditem patr.

Cantolt
L, Beepala Bio Liooan
batlvag Euinaly Tangiea,

e Tanggaal

Mannd balag Euniah lanwes
MII?

Waroa Tinta

Tinan vang  digunabkan urnode peondisan sueal brrwarna itz
aedanglan untulk penandatanganansurat barwarna hitam atan ki
tua. Tinta berwarna merah haova diguoalean anmlk penulisan tinglear
keomanan sncat rahasio atan sangat rabasin. Ponggunaan wartan
Tt o dios erearna e,

F. Penanganan Surat Masuk

SBural Masuk adsdaly seius Soeal Dieas veng dilerbos, Lol
rrnnn ahiledn penpgEwHEsa e tan pengencdslian, penerinesAn. soesl
rasule ol larnoie Posan diposatkan i Pive UronoreApalila sorend
sl dissnpailan lnogsong kepada pepbal vang oo lindaog
urnsdE e, pejalal teesehon berkewajilean e ahin kepeals
pihak selovetarian atau pejalal yeond dilern wesensng melaless sl
penarimaatn fUrat terselnr.
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Pananganan Surat Masulk
Dilaksanalan mealalul tahapan sehagai kerikur:

4. Pensarimaan
Surat masuk vang difcrima dalam sampnl tertmmp dikelempokloan
bordasackan  tingkat keamanan |3, K, <an 1§ dan tingkar
levoopalidl  ponyvaIusdaria, ORI Boaapal  Boegern,  Soporn, doal
Bissal,  Seldaijuliya,  suisl dileng-nd sosusl odengan linghkest
ke damn gl Eeoopsaa [H10 peTiy AL E I T,

b, Periclatan
17 Sural wwasok edug ditcritus dard pelougss pencrimsan [Bimo
Lawinn) cicaoal dibemDar o] g anda ponerinsanmea
elitareldtamgEni. Penetata soraid il kessanzaboarn dengan prineeings
RN ES TN C S T SR H A e P B L N P SR LAY (R T LA R

21 Catatan dilaksanakan pada Tembar Tiasic menunit klasitilasi
arsip.TFeneatatan dilaknkan pula pada Tomkbar  Tlisposisi
mengcnal  onomor agenda) desicmnggalpeocrimann,  tnpgal
surol unesule, teanor sowsal weesule, asal suwal, daa Lisd,

3) Peneatatan surat Thinas yang mempintal tinglat keamanan 8T
(Banpat  Kahasia)  odan 0 (Hohasia) o dilakulkan olzh
leesclratarintan masing masing  mwan atan poejabat vang
ol baom oo et L,

4 Rwatdlanl Sural Dinds vang tocurpoival dnglel kedinsnwas K
(il dan B o(Biasa) dildeolkan olel polugas di Boo U
protnle hisarnpAilen sesnA i e g s,

A Perocwtatan surAal o selnlon dilwkolan penda o setiap ierjacdi
peoanndad e dan pervini k.

A1 Penecdtatan peads Boko ks iz dilakakso ool peoogiviman
surAl T Hrgkungs#rn Rementariain.

. Penilaian

] Koplatan ponilaian surat masnk schonarnya sudah mulai
dilaltsomalkan pada tahap ponoatatan, valtu pada waltn menilai
srineliloral aeaknll o scoal wiesuls o viaw leoos diberkasliool,
Tenilaian  scmeaotara ini dilakukan unomk  menondahkan
penangatansrat cleh pehogas) pojabat arsip.

2 Iaodo Gadeoge peadBian, soal dindkd sgeokadl koo dissonpaikiag
epads, phopivar aten dapal  dissoupeadloaolboagsune  opada
pojElal volie LIeTRalgA

A1 Helain penilgian pernE i paian suedl, ilabkulen pola peoilaian
mlzis prosgaoan soos s peliale soosbmasndke ino alenn Qiprenses
It daann aneslalud presses peanberlaasan tiaskal,

4] St onasnk yung beralarmar prilandi (o ondng) i lad
Trrmmsnk ol yaow Taros disanpaiban Toosoog epada vaog
hersanglkutandalam keadaan sanpal ternmgs
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Fenilainn  dilakokan deogan beepedoman kepada Lingka
keamanan dan tingkat Kecesatan enianraian snrat.

IPcnpolahan

1

hdn Lol L odad i AL pejukal 1ILCnL sl
lindabesar vaaie abdn diambil sclobiougan deanzan sora sk
Lerschud

Do brsil permobadzng dapal dipoiieslsan adad Lagjulines, vodlu
lamgsumae disinopens oo Bilgal skt dinees Dox, 1oisadinye
sural diwes, epu b, der insooks,

Famgola e suval miasnle dapar anenggonakeas pnreses
parnberhasan paskale wlan proses soiministirass Diasy sesoai
Hergan bl oA,

Feniyirn i

1

z'lJ

Belana masa progolaban soral nasok sodabo oondad neengalarni

proses penvimpanan karena surar Thinas vang sudah disimpan

it sering diminta kembali unmlk diolah. Sumthinas harms
disivapan daenpgan bailo scehiopsa mudah sdoemukan kembali jika
diperhiloon,

Sunsl mascds o vaale wicladul  ervescy peimlbcTkocsall,  Tlocslondl

dishinpan dalmu berlas waslal dinss meaoral klasiikasingd

arsip.

Szl el vanag dIproesss Liclade  aecladud Ry

prin berkasdaamsskall dids disitupany ddlann DduipuriEan sesomi

dletngean keboiule,

Hithieraped evmd norng it Beasbkeal Do sebagai boodikoon:

] Brrimlalabe Dirmnporan salo Jeris sieal o dinas vy
Lerdasackan  [ormmt swal alau jenis Mashkale THows,
misaloya Peramran Menrteri, epiimisan Menterl, Tnstrialksi
Menderi, dan Soeal Pilaran disisnn secara keinelogis=.,

TTinprunac menneul =ee selain dibalas) ksrampan iage
uza dibatasi cleh tahun pembuatan naskah dinas;
b Tahrikadalah himpiinan dari At macan

masalahf half polael porsoalan FANE  <liIEmsun secar
lvoriolesais,  miisoabeeyn cald, kunjungaan dinas,  daoe keja
lapranigan Hinpmoesn el mubrik dibalasi dengan
Ledoony alau dibetas sampad dengon woeaasalab solesad;deal

] Diosiradaloly bhbipunsor o saln wmsweain kegizlan o oalao
Prrscelan vane diswson secara kronaclogis, Misalioesagends
sural wwdsuk daldm san wmosdaly klasllasi o drsip
fedilalosar b ol s eal son S oo Thinoon].

Fervimnproar sora b Jran Tarnpromzar dilak okan seliagai Derikot:

a)] Lareraladalah [envinpanan anratdhimpunan TANE
dilctalklkan scdomilinn mippa schingen vang torlinagt honen
Poagiodl wisi somiping, misadova ponvigeanoan doloa ocdoer,
karalk arsip, atan Loels tail,
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b Wartilzaladalah penyimpranan sirar Ninyminan VANE
diletalkan sedemiliian mipa sehingga waog teclinat hanym
bagian  muka, misaliya ponyimpananswati map o o
lemari Icrleas (foil kabinct]don

o) TTarizanraladalahpenvimpanan suratyhimpunan FANQ
diletalean scdemikian mipa schingga mulia surat/himponan
torlinat schalah atos: misalnsy, (xenvimpanon peta atan
saanlaan koreslroksi

3] Belana wasib allif sural etap bersmda A undl peugelaln, ik

selclaly dinilad sural ilo weigsdi sty inalodl, perrimnpea sin g

Tarns sochabe clialibtkoane ke undt lamesipan sesoai diogan

Teeteniizr kenrsiprn yarng erlako.

Mo Sam ProsngansnSoedEl Masok

17 Mok Aperula selalah samna olanem pengendalian dan
P asEa s sl rasuk, Bernona suml omasub pertairs lwali
dicatar pada Dol Agends, wang disusun dalam alem catatan
sclagal boriknat:
i) noor went penbulaoo
b lonagtesel gl moacs g
C}neniar Apenda;
d) nomar dan tanggal surat masulg
o) loanpivang
I} adunal pegirin;
2} halfisi suralidann
IYRCARFHESTIFIETIR

SBoswal dengao kelbotaleag, kolom catataar daped cddloanbeads,
thisahirs degar pelunguls pada niernor vaag lalu dan pooarguls
(el v Ttk v

M Fergorusan snesl mmsnk vang Lidak o nelalud o presaes
pemberltazan Maskah ThHnas, selain Tolkm Agenda, dapar
diminalkan sarana lain vang diamr sesuai dengan kebmituhan
masing masing vinit korja.

GoBarana poneurasal surat masuls nucladul proscs pooborknsaan
naskan, selain Tulkom Agenda, juga digunalan sarana lain.

2. Alur Bural Masuk

Adur Burad Maosule meropodoon siklos soral vorg daodoree dand moulod

P ITAATL Sl ke letopdl (ujenn seswed deigan el saie

dituju-selariuioye, kolevranegan dard gaaoban 1 bawal {10 adalab

selizagial ik

1Y Soral Wasok adalate =oatl yang lalang lav berlsgad
instansiflemhaga ppemerintal, swasta, dan satan kerja di
linglonngan Kementerian, hails pusan mau pun dacealy
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Bubbacian Tara Persuratan.Dire TTnmun denpan manpminalkan
Aistem Keamanan Sann Finm (One Gare Polisimempanial mgas
mencrime, MCLsaITic, nicngagcndalian <dalam doair,
mengckspodisilon surat, daol mondistribuasilioaon ke uasine
masing Raslon Tdi linplungan Kementsrian;

schnjutmmasclon . Tdl Unekungan Romenterinmernerine,
mengnpcndakan, mendispasial, mengckapodisikan, <lan
werad istrilusikenn sursl ilo ke Eueloa L

Leand Esclon 0, sural didispesisilan anlok didudadlaaguid eleln
Eosclong 11 sehbegei tugas ngguiigismal pojabal woknizadan

Pract beachan U, sl dibargoibkan dispesisi Jee Kseheo 18 [Towas
Mnwsinua sebeagai pelalsanm),  dilalessoalan sesuai dengqan
Tl

Crarn e #lie soeal rnasob du e cilibag peds ConntealiZio,
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CONTOHS3O
ALUR SURAT MASUK
{ONE GATE POLIS)

Zurat

Masuk

Tata Persuratan
Bira Lrnum

=2 (=)

I enteri
Fariwdzata dan
Ekenarmi Kraatif

2012, No.1223

Eselon |

Sekratariat Janderal
Direktarat Jenderal
Inspekkorat Jenderal

I 2ene, sobaers, an S0 Parclr «f

=

vy

Ezelon |l

Sekretariat Oitjen
Direktarat

Bire

Pusal

sekratariat Itjan
Sekratariat BPSE Parekraf
UPT

O OO ©)

E=alon [ F—
Badian
Subk Direkterat
UpPT

Eaelen IV —
SubBagian
Seksi
UPT
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G. Penenganan Surat Keluar

surar kohiar adalah semua Surat Dinas vang akan dilkkiring loopaca
pelat vang wnzantun pada adamat Surat Dinas dan soam ol Surart
THnas, Sspelti penanganan surat masnule, peacartatan, pentherian
nomerfeap dan peogiviman saeat lehwae dipnsatkaon i Biro Dotim
atan hagian lain yang moenyclenggorokan fungsi kesclirctariatan
ks rueruelodikann pperigamiesann daal peigeeadadiom,

Pesngaane s ural seluardiladooksan welodul g sobagad beriliol:

da, Peneclabian
11 Bt pengalabvan limlai dact peoimgeran Tingpa e
perardatangaian Somt o Thoas, Feoyiapan socal Teeloar
Tilarkse nakn e AnlAey 1ain karege
a) adamim kehijalsanaan pimpinan;
L] wewbosi atas moal o abesiplan
el Adm s ket Tiaen.

2] Teovimpanany poniisunan kansep surant kbehiar adalah schagai
he ik

U] PCILYIEROLS MLy LIS UTLTL KeTisen dilalsulbimn olizhl
proiabal fpcganal vang imen bidangi

I selidp kousep vang  distapkan leoos didasakan peaday
Erbijukang danl eergaratigl enomenil;

2] wolip konscp vonp diojokon kepodas pimapdnsar Lerlebibs
Aaliulo harus ditelild oleh sckootaris pimpinen selore iaial
alan pojalst oy cbiseald woworteng, Hesood o dengan
Ptk primpinEn dtaEn el peelinlngonea senodi
Ierhiecdagy Bsi sival dinms, selestavisd pimpinan sekoearial
menetaplantinglat kerepatan  penvampaian dan  tinghkar
keamanan surat,

] setiagr keosep Sal Trioas selelhom diandataongani oleh
pejahat yang barweanang dibnbuhi parat terletih dahnla eleh
para pejalatdua tingkat dibawahnvarang bermgas
nciyinpkan lonscp Suart Binas oerschutadan

c] Ietals pombubahan parat diatioe schagai borikut:

(1) wluk pansd pefibal vonag berodan due dngkal A3 Daswats
poialxal, peikaieda tatean Sural Dinasherada G schelah
b f saslacs o veaniea pegabeal ponanda angangdan

() ke porad peinbsal woaeg Deraca salw mglenl di bt
Pl pornelatongan Sura Dias bervada ol sclwelab
braarnf et b o e presjalion pens el st


http://www.djpp.depkumham.go.id

bi.

153 2012, No.1223

I Penandatanpanan, pemberian cap dinas, dan penomoran
dilallan setglah Surat Dinas dipacat oleh pejabat vang
hersangluron dan tdak lngi menganching keloarangand
Ersalahan yau porlu ippcrixilid
Prosesnya sehagai beriloir:

(1] pongajnan lkepada pejabat vang akan menandatangani,
(2] ponondotinganan olch pejnbat rang bersamgkatan;

(3)  prewberiog noinoridon

() peubabuleag cege diees,

[ TERETFER RN |

Brona sural leluar dicaiat dalain ok pencstsian soral eeloar
Mulia  clepedi=]  vaure  benluly,  susunsan dear Lale oarw
sl At diatoe alele mesing-rasing ool koeja.

Fenpusrilaimi

] Penggandaan adalahlzegiatanmeamperbanyalisurar
dinaz/borkasdengan sarana roprodilkes] ¥ang wresodia scsnal
dengan Eshutahan,

2 engeardaarlia oo dilydii ey weelelaty Skl Lol
ditandarangani oleh pejabar yang hochalkc

G Pombububan cap dinas pada hasil penggandaan bars asli
rlrulzinl sadinnn),

A wdumlalivanrg oipgaoidadeny sesoad dergoar akiogsl o voug
dilujufkebutuliag,

A PengpAnclasn HLITHI latlir yarng Hnglaal. kecopHian
pernr Ay Lk fSangan Sepeea learos didalondolken,

fa] lengpanndasn surdl kel vang Uogled esogsosoniyd
konfderisind ke atas baros didwast dengan kelst

FloSekrelavisS pimpinan sekeetacis beckewsdjilang o renjame g
penggandaan dilabsaoadean nemo kelsrtoan vange diator
rlel masing-masing vnit kerja.

I*cnpirimar
1] Surat kchaor vy akon dikirimksn dipssulson ke dalam
Sa Tl

2] Tada sampul swrat leclar yang tingkat leamanannya Tasn
(13, Eahnsia (14, don Sangat Rahasio (514, dirantimkan alamat
el roanorFural Ldtees darl cop vomie sesual dewgaan lnglaal
kevopalann peiyyaunpadsn [kl Saneal Sogers, Seser, Bl

Al P sarmpnl o soel yung Uogkal kesimsnamies 5 Wi B
thiremsn kb ke dladarn sarnpud, dibbalm i alaroat lengkage, nomier
Hooal Thnas, aap i, cap voong sesoen dengan Lngkeal
kecrpeEn peavedrnpaian,  dan cap lingkar kKedrnson.
Belarjimnya, wampnl ini dimasubkblan T dalan sanpol kedos
dengantanda-tanda vang sama eonali cap tingkat keamanan.

1] Semna swrat keluar vang dikivim dicatat dalam ko clospedisi
achagnl balstl peoogiriman atau dibvatkan taonda kst
pelggdringar bersedind,
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a1 Tl kepentingan keamanan, sslaretarisf pimpinan ssletariar
mengmsahakan keselamatan pengiriman semnia sueat elnar,
lsmisnsnga yang tingkat keamananneyn S04

Fenyim panan

[] Bomua arsip suratkchoar (pertingsal] arasdisinpan sesoai
dengan Eotentiian ratran orndang undangan keavsipan.

2 Masleh aslosural diises keluas doan naslaala voneg diparal Leoos
dishimpar,

Al Tl cerd poyimpsnianl suvdal kelusr diator olell wndl keija
IR TR

Alur Bural Kelusy
Ao Hora kaecloae rnernpakan siklos somtl resind soonog leloae dan
dlitarlmisinagani olale Memieri, pejalsn Dseloo 1odan pejabalbselon
Taelanyoiren davi keteranwen garabeos Qi lereerbe 00, ada 2 [dus)
anrat keluar wang perin diperiatilan.
Ml pemhuatan sucat kelar schagal heriko:
L) alur surat kchwar vang dditandatangani oleh pejobat leschon |
aebagad ezl
gl srat yvang  poerlu dijawab dan dlandatangani olch
pojabarkbsclon | mempEpakan sarot wang pada prinsipnyn
perloe kebifdonr oaad pejobol sclod L Dengersen soonl
dimulad dowl Eseloan L, voauer berlomes wicigornsce)d ool
wenerd perad (sebolaly kind) dilsanjulloon ke Esclon L
) suedl ymng slale sl s Bselien 1 wang horbupas

mergreksi, et hensep, o e et sl
(shelal ko], seloagutieva dikining ke BEsclon 1

¢y Esclonr 10 mwcugorcksi,  meiamnbalikan konscop. dan
mersnlatangani sl fapebils o sondal sexoai deogan
kebiijalein warnw diznn il dan

d)  surat vang sndah ditandartangani olsh Eselen T dilanjurlean
ke @nbbapian Tata Persuratan  [Girn TTnmonm) anmk
porwnmoran dan pongirinean sesnai daenpan vaong ditajin.

Kmsns nntule sumt yang ditandatangand oleh Mentecl, ada
prinsipavasama denpan ahwr dan siklus scebagaimanan diatar
pada angka 1] smpal dengan ) dengan lschiflaan kekijoloan
pimpinend [elasusiryiy, Kaelow | dann Byelean ),

A1omlae mian laeloar yang ditandarangani oleby pegalea Kselon 10,
sethuai berilon:

8] suwral vang sondal dithidaklaogull olel (pejabal Fselan TV
mergarmepe felileeri peanal clisebnlale ki), moergaik, dan
el b sEilen kambmli Jee Waelie 1T sesnal demean
perintah;
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Eisurat vang sudah sampai ke pejabat Waelon TIT {mengerelosi,
merambah  konsepr, mampechaikl, dan omemberi parat
dischxlah leanan dan dilanjurkon ke pejabat lesclon 1

Sypojabar Lsclon 1 mongorclksi, monombah  Bonscp, dan
me=randatanganl fapabila sudah sesuai dengan perintah
salzclimnyaidan

dysurat vang sucdah ditandatansani olch pejabat lvsclon 1
dilogjulbean ke 2ubbogion Tolo Persoradao, Biro Liouam
unink penoinoran denn peigdingdn sescosl  dengan vane
dituger,

Crarn e Alure Sural eluae dapan dililiat pacda CeanehE1.
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CONTOHS 1

ALUR SURAT EELUAR
{ONE GATE POLIS)

Tata Persuratar

Bira Wnum

Menteri
Pariwizata dan
Ekanami Kraatif

©

Tid

Eselon I

&

Fselan |

Sekielarial Jenderal
Dirsktorat Jer deral
Inapektarat Jendzral
Badan Pengembangan 50
Parakraf

Eselan 1l

Sekretariat Nifjen
Direktnrat

Biro

Pusal

Fhrstariat ltjzn
Sekretariat BPSC Farekraf
UPT

E =

E=elon 11 I
Bagian
Sub Dirsktorat
UPT
Easlon W
SubBagian
Seksi
UPT

Tid

Manteri

Tid

Eselonl


http://www.djpp.depkumham.go.id

157 2012, No.1223

BAB ¥

PENGGUNAAN LAMEBANG NEGARA, LOGOD, DAN CAP DINAS

laambang Megarn, Laoga, dan Cap [Naas diganakoo doluan Tata Naoslsah
Dritps selsged locuda peerizeiasd oo idenilileasi vang bersiio letap dann resiod,
Lk wretuperolel kescragaiman dalan peincloaizmarasn)l Tala asbkealy Diioas di
lingliungan henentleriag porlu ditcntubs pelgguiaEn Lanitbang Nepars, Logo,
tlernn Clap Priveas pradds kevias soos) dan sanpal

A, Pangpunzan Lambang Negars

Tertestnann peougiiiean Lamlerg Mecsna notul Taa Waskiah Thinaes

sebagai herilait

. Tambang ™Megaradiginalan Jdalam Tata haskah Tinaz sclwagai tanda
pongchal aton idasatitilsesi swang ersitar tetae dan reanai,;

2. Leanmlxoge Megiosoeerwartiie o digonaodaay poela Buaral Dinas vl
ditandatangani olch pcjalat nogara;

o Peabat negaea tordind daris

il Lresidenn deoy Wadsl Presidern;

b ke, Walddl  lKelua, daay Anggolo Majclis  Poriooesyoassiaslaal
Falvol;

e ki, Wkl B, el Angpis Drewean Ferwakilan Raksat,

il ket Wkl Bei, chan Anggie rewan Persalkilan |aerabg

o Retws, Waladl  Betus, Kotos Muda, daon Hakio agong pecda
Malikaniah Axunig, serid kelws, Wakil helud. dean Hekiug peady
merinnd iacdan Paradilang

I Taetven, Wabkdl Toetun, dem Anggetn Thadan Penerilesa Reoangan,

g Teta, Walkil Tvemia, dan Anggeta Mahkamah Toonstitasi

h. Mentsrl dan jabamn setingat Mentsard;

i. kopala Persakilan BRepublik Indonesia dil luar nescrl vang
borlkecducdulan schapad Liatn Licsar Luor Liasa daan Derkuasa
Famih;

J- vmherour don Walkil Gulsernur,

b BupatifWalilota daon Wikl Hupard wakil Wialiketagcan

L pegahl 1cears, kuniniyvan vaotg diletatuleny olizh undang undarg,
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Peoggunaan Logo

Loge adalah tanda pengenal atan identitas barmipa simbel atan hrat
ranyg dignakan dalam Tara Naslkmh Trinas kementerian Pariwizata
dan Ekononi kreatit schasal dontitas azar publik chih mmdah
g na iy

Fzlig widl eeada i Heloipaeonn leaeailerizal Paadwisala darl Ekoionni
Freslil Lgros weanilild dean wengeunskan loeo

Iengzunnan lope diletaklan oi achelab Kiv kepsaky surat.

Loeo diglnban dodom Talo MNoskall Diios saaag cdiliosdaliargaad
Pjetial seladnn Moniteri,

Loge  digmwkany olely pojabal Dorwonang pada undl kerja di
Ingkungan Kementerian Parwisata dan kkonomi Kreatif,

Logn kementerian Pariwisata dan Ekonomi Kreatif dapat dilibat dalam
contoh 32.

CONTOH32
LOGO KEMENTERIAN

Penggunaan Lambang Negara dan Logo dalam Kerja Sama

1

Dalam hal dilakukan kerja sama antarpemerintah (G to 4],
digunakan Lambang Negara (burung ganwla berwarna emas).

Dalam rangka kega sama Peomerintah Bepublik Indonesia (dengan
pihak luar negeri), Lambang Megara diletakkan di atas map naskah
dinas,

Tata letak lopo dalam perjanjian kerja sama sektoral, baik antar
kementerian negaraf propinsi/ kabupaten/kota [di dalam negeri), logo
vang dimiliki instansi masing-masing diletaklean di atas map naskah
[T,

Ironioal peiapgurias-n Logo daelain kerjs smna dapal di lleal peada conob &3,
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CONTOH 33
FORMAT PENGGUNAAN LOGD DALAM HERJA SAMA

“oea Far Il L

Feawesalk e

1.

Jer zen barebih darull rertae limsaigkat hal- 18l seag3l bar b
4

SardREa+a1 Fal-RERbab A AlRs, FIHAK FE= SRS dan NRAK K= 18 Fapekal LT 7R QL3A054a0 4ar 7 SAFR

dalarm hedang

11 2l AR PCETARS 1w om wdi |34 b Kecesiiae .

20 2IHAK <EDU remparai Fad dat Keagjizan . e e e e e

PERJANILAN KER.JA SAMA
ANTARA
KEMENTERLAN PARIANSATA DAN EKONOM KREATIF
=44
ARR=F | =K I&M FEREHSNC AL

L b | A

HEMIE .
TCHTANS

e REdl . L balar L L awr Lo, aarlempal G Ll yrd asrlends longan ol

Ciruklu: Jeriwers 2esgunizeget Cesitesd Paive e Feruznlziizn Peiw azle
gt Zaweti Eigall Lo bosdadaban b Gadoy Seple Pezea Jalen Basan
K ardckz 2aral kerc- 17 Jasata Pas=at, dalara Fal iri cedindak artak dar azas
waar i Sz b an Pecivisala danr ERuamcn el selan aliwea diszbe, 21456
FEE [ uka

| sRlArgn et FIHE S KR LS

N0 KSR seaa g bankie

Fawl 1

Lz Kana Hame

Pl 2

Kuang  nokLp 4nra s

Fasal 3
Hzk zar Keowajiban
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—asal 4

Prlukegran Eagizlar

Faunl 3
Jzmislayaan

Sasal G
Fanyslazolar Ferzalls 8an

Aaga f 1edape] febedasr faicsFek 3tad kasalah y@abarar antara FIEAK PERTANA Jar PIHEK, <EOLA elsm
pelab=agan Fa ajie Feia a0 a3 i PlIAE FER AMA Jo POlAK SCOLA gepakal uoiluk reoeypelezg agioyga
e g crugyvaeat gl autak e sape soalskd, s s alai peeeilan glaa leeol ace wlilioea,

“asal o

M e Bejou

41; Zaav Fal scqad Boros Blopsur FIHA< FERTARS daa FIHAK <EDL* ataa salzq saba giha: vang rengalam

e Ay dad capab Timma uihs mMAmAnL T s PRrAnpar KRR 4SAMA 10 haid sRSAILILAAN Tanpur
=akrziar

CF fargAameks an mT AR SRIRT IROAMIAA K@k S2mA M AdAIRE S ap pens wa AR £a:33:07 31 lagad
dl uar <ekl 3sazn, kaTaTple atan kandall FIHSK PER™ANK A dar FlHAL KEZLA qspsmkl a€we3na alam
par1cdoker, Wrd e, keaskaral S8 IardEr @8 casar rar ek balks o salah sald poak akad PIHER
TCRTAMA v 2l AR KECUA ek Jopal s -paml i paleks amiean Tuijanjivn Besju Sana i

050 2hek st meng = i Mweee Meew eru s e abeeitas s gitwk el e Jalern weaklo 24 das palale eegeth
jern zae e keadiae duc duzken olobn 2ajabe. Paoogin,ah yang borrenan g,
‘asal 4
Keetet buent Freiutup
Por aqjiar <2ra Zama n dbax dalav -angkap ... tdralis der 3an wradl adi acrroorai cakl o, mas 1g masing sava

barynya dar TaTMARA 4RELAIRN hLam Ar; sRms e Bak dranTa ard MRS R TMBA dan 1 A K-la
rara =aal “arAtar KEra SAaT a0 d lardatgan

I* ket K =131n I Hak I'=E 1AdS
Tur cls Tangan T de Tauyganl
koAb LERGLAP AWM LER SRR
Saba h1nan

ntak ALl haps AR A28 RISRELAISAR AR LR MAbkan wann riahss



http://www.djpp.depkumham.go.id

161 2012, No.1223

D. Penpgunaan Cap Dinas

1. Prmgoriian
Capr Thmas adalah lulizan danfatan lamnhang Tmghatl jahalan
danfatan  instansi fkoneoterian vang  digunakan  gcbagai  wanda
progenal vang sah dan berlabu vong dibobo bkean pada roang landa
Langar.

M

Macam Cap Dinas
a Cap jabatea Menterimemuat noons jalatan Menterd,
b. Cap Kementerianmamuat nama [lematenan.

3. Ukuran dan Warna
Tinta cap dinag berwarna ungu dengan ukuran diameter sebagai
berikut:

Contoh:

b

&0 mm

38 | mim

3 |mr

4, Wewenang Penggunaan
Pejabat yang berwenang menggunakan cap dinas:
a Cap jabatan Menterndigunakan untuk naskah dinas  yang
ditandatanganiMentern.
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b, Cap Kementeriam:

1j

2

Naslkah dinas yvang ditandatangani Sekretaris Jenderal atau
pejabat selain Menteri  di lingkungan — Kementerian
menggunakan Cap Kementerian bertuliskan
KementerianPariwisata dan Ekonomi Kreatif,

Contoh:

MNaskah dinas yang ditandatangan: Direktur Jenderal [(Dirjen),
Inspektur Jenderal (lgen), Kepala Badan, dan Kepala Unit
Pelaksana Tekniz (UPT] di lingkungan Kementerian
mengegunakan cap  bertuliskan  KementerianPariwizata dan
Ekonomi Kreatif, serta masing-masing nama Direktorat
Jenderal (Ditjen), Inspektorat Jenderal {(Itjen), Badan, dan UPT,

Contoh;

Kekhususan Penggunaan

a. Setiap naskah kerja sama Pemerintah Republik Indonesia dengan
pihak luar negerni tidak menggunakan cap.

b kazlah  kerjasome ancaringzansl  pemsthctah i dalam asgen
meongeunalan cap [abatan masing-mazing instensl,

E. Pengawasan

Menlemiberi angeuns jawa s alas peakasnaancolenioan o
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BAR VI

PERUBAHAN, FENCARUTAN, PEMBATALAN,
DAN RALATHASKAH DINAS

I'crabmhan, pencabutan, pembataldan, scrta ralat naskah dinas hams
Jelies dleor depant weaninyjulasom Meeskeadn Loy tuam v diadadennn porwladiar
merwalalaa, peinbataleay, darfala radal wrschol,

A. Pangartian

1. Perubahan

Prrnbeabin Teeaeti Dagian terlenin dart Maskale Dinas dinlesh
Frribsban direatzbarn ilerggqn Lemlen Ferolshizn.

2. Pencahutan
Foncahutan horacti babhwa Waskah Dinas im tidak berlalkn scjak
poncabutan  ditctapkon. Poncaobutan MNaslsah DDinas <linvatalsan
dleaigeaan) et Lol Meeskaodn Pt oo,

3. Pembatalan
Pewrbabakir bevoarld Bl selorak noaderd haslendy Daviees ldade erlaku
wdad sol MNoskady Ditns oo ditcloaplonn, Pemolsalabony Moskaly PATs
dirvatakon dengan perwclapan Nasloaly Linas bao,

4. Ralat
Ealal adolaly porbaibenr veanng dilalooloan koareis weajadi kelaslinuea
pougsdlan alau octak seldnega 3dad sesual dengan naslal aslingg,

B. Tata Cara Perubahan, Pancabutan, Peambatalan, dan Ralak

1. Maskal 1¥nas vong borsifar mengamr, apabila divbah, dicabut, atan
dibatolkan, [orus dongan oaskah dboos voalle suna jolaisnea,
Misalnya, Peraniran Menmeri lanw dinbah, dicalar, dan dibamlloan
deongan Meratiaran Mooreri.

2o DPofadaal yaorg bexhiok wencnlokaonn porubadedr,  peecalaclony, dad
penthatalag adalals pojabal vang mensndabomsad  Baskaly  Linas
terselnnatan pejaleat yang lehilo tinggi eehiadolaeanmna.

G300 Ralal waoy  beesifal kelelooan kecilioisalovs, salale ketile
Ailalesana ko edele pejalasE saog rnaendatangant aslebn Vinas,
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BAB VIO

EODE SINGEATAN DAN ELASIFIKABI ARBIP

TTnmlk leesamnegaman ofisicnsl dan cfekTiviras dalom pomilisaon naslean
dinas, porhn ditetaplaan koele singkatan dalom pensnchnifan oama jabatan <an

TLoalilel LIl e, sebead erikul-

A Kementeronlobs sot dan Elonomi Feeatif
1. Kemenierian Tariwisat dan Thonomi el LBl
2 Meptenliuivissatio dem Theowornl BEiestal A
E. Walkil e leniParviwisala dan Bkenoni Kesaiin® WK
o Sl Ahh Monter EAM
1. &SwalANL Telang Terlind anpan Reaoekasagianan
Keuxa kreatif SAM
2. Hwalahh Buelang Jasa 10korncnn HAM 1l
B HSLal AT Tslang TTalompan Aotar Leanlaga SAR
1. HSwlahh Hdang o Pengaelalinsn HALD 1V
dan ekl
. Selivcvariat Jendcral Hetjen
Solronaris Jondenal Ackjon
L Kepals Rivo Ferencanan dan Orgouusasi Tarer Restune
2. Kepala Bivo [hakoum <o e pogosraioug Lo loanpeg
2 EKepala Bivo Ieetiangan BT T
4  KepalaDBiro Lerjasosna Toog Meeeri Lo LIy
3. Kepala o oo Lego Ulmnwan
f. Kepald Pusuat Dala dan loinam Boogiiesdaling
Fo Kepala Pusal Peodcbibe o dan Pelatilan Pegmaeai Hapmadiklatpepg
B Nepala PosHi Kinnnmikasi Pohblike Teapnaskiorn blik
K. ivekderal Tendersl Thiljen
L-nT*I-cl |.|r Jdetieral FrngianlbsnigHn L pjcn T
AT I T
i Selrelaris Thmkioal Jendeml Tengemibangan Sokdigo 1L?
Diestinas TMewiwisnta
L. Ihnekiur Fersmeatigan Deslnaat dan vesias Thre. FIOTF

e isaia

o Ihmeklur Fempemn bangan Dava Tank Wisnla

. ek Indusin Pacie s iz

e, Doeklor T'emberdavisan Mivos oo edinl Dlestlings)
A li izatia

0 Threkine Penpembanpan Wesala WVinan kKhiesas,
Roomverin, Insent bl dan Fven

L, 1w
L, 11*
Fries ML

Lir, M-k
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Direlmmay dencberal Pemasaran 1arbvisata
. Bekrelads Dhivekloral Denckaal Pronasaam

e mransd1a
Lo Duekior Penpembanpan Pasae dan Daloo s
Tartirizata
Diveknar Fromesl vl isata Iacg Negeri
Tiehiur Troanest Trhrme stz Talaon Meger
Doeklur Tencivsiog Indormesi
Divelenar Eomsensi, Insentit” Even dan Minat
T hngns

-

Direlmar Jdensberal Elsonsmi hooeati Ber basiz S,
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