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PERATURAN BADAN NARKOTIKA NASIONAL

REPUBLIK INDONESIA
NOMOR 1 TAHUN 2018
TENTANG
TATA NASKAH DINAS

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

KEPALA BADAN NARKOTIKA NASIONAL,

bahwa  untuk  tertib, efisiensi  dan efektifitas
administrasi  penyelenggaraan pemerintahan  serta
perubahan nomenklatur lembaga, perlu dilakukan
penyesuaian dan penyeragaman tata naskah dinas di
lingkungan Badan Narkotika Nasional,

bahwa Peraturan Kepala Badan Narkotika Nasional
Nomor 15 Tahun 2011 tentang Tata Naskah Dinas di
lingkungan Badan Narkotika Nasional sudah tidak
sesuai dengan perkembangan dan kebutuhan
organisasi, serta peraturan perundang-undangan,
sehingga perlu diganti;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a dan huruf b, perlu menetapkan
Peraturan Kepala Badan Narkotika Nasional tentang Tata

Naskah Dinas;

Undang-Undang Nomor 35 Tahun 2009 tentang
Narkotika (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2009 Nomor 143, Tambahan Lembaran Negara Republik

Indonesia Nomor 5062):
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Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2009 Nomor 152, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5071);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang
Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor
82, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5234);

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

Peraturan Presiden Nomor 23 Tahun 2010 tentang Badan
Narkotika Nasional,

Peraturan Kepala Badan Narkotika Nasional Nomor 16
Tahun 2014 tentang Organisasi dan Tata Kerja Badan
Narkotika Nasional (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2014 Nomor 2085);

Peraturan Kepala Badan Narkotika Nasional Nomor 4
Tahun 2016 tentang Tata Cara Pembentukan Peraturan
Kepala Badan Narkotika Nasional (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2016 Nomor 67);

Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia
Nomor 35 Tahun 2015 tentang Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Arsip Nasional Republik Indonesia (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 1157);
Peraturan Kepala Badan Narkotika Nasional Nomor 7
Tahun 2017 tentang Perubahan Keempat atas Peraturan
Kepala Badan Narkotika Nasional Nomor 3 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja Badan Narkotika
Nasional Provinsi dan Badan Narkotika Nasional
Kabupaten/Kota (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2017 Nomor 395);
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MEMUTUSKAN :

: PERATURAN BADAN NARKOTIKA NASIONAL TENTANG TATA

NASKAH DINAS.

Pasal 1
Tata Naskah Dinas merupakan acuan bagi satuan kerja dan
Pegawai di lingkungan Badan Narkotika Nasional dalam

melakukan kegiatan Tata Naskah Dinas.

Pasal 2

Ruang lingkup Tata Naskah Dinas di lingkungan Badan

Narkotika Nasional terdiri atas:

a. jenis dan format naskah dinas;

b. penyusunan surat dinas, media surat menyurat, susunan
surat menyurat, serta penanganan surat masuk dan
keluar; dan

c. penggunaan warna tinta, huruf, logo Badan Narkotika

Nasional, dan cap dinas.

Pasal 3
Ketentuan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 tercantum
dalam Lampiran I, Lampiran II, dan Lampiran III yang
merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Badan

ini.

Pasal 4
Pada saat Peraturan Badan ini mulai berlaku, Peraturan
Kepala Badan Narkotika Nasional Nomor 15 Tahun 2011
tentang Tata Naskah Dinas di lingkungan Badan Narkotika

Nasional, dicabut dan dinyatakan tidak berlaku.

Pasal 5
Peraturan Badan ini mulai berlaku pada tanggal

diundangkan.
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Agar setiap orang  mengetahuinya, memerintahkan
pengundangan Peraturan Badan ini dengan penempatannya

dalam Berita Negara Republik Indonesia.

Ditetapkan di Jakarta
pada tanggal 2 Januari 2018

KEPALA BADAN NARKOTIKA NASIONAL
REPUBLIK INDONESIA,

ttd

BUDI WASESO

Diundangkan di Jakarta
pada tanggal 9 Januari 2018

DIREKTUR JENDERAL

PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN
KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA
REPUBLIK INDONESIA,

ttd

WIDODO EKATJAHJANA
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LAMPIRAN ]

PERATURAN BADAN NARKOTIKA NASIONAL
REPUBLIK INDONESIA

NOMOR 1 TAHUN 2018

TENTANG

TATA NASKAH DINAS

TEKNIK PENYUSUNAN NASKAH DINAS

BAB 1 JENIS DAN FORMAT NASKAH DINAS
A. Naskah Dinas Arahan
1. Pengaturamn
a.  Pedoman
b. Petunjuk Pelaksanaan/Teknis
¢. Instruksi
d. Prosedur Tetap
€. ‘Surat Edaran
2. Penetapan (Keputusan)
8: Penugasan (Surat Perintah dan Surat Tugas)
B. Naskah Dinas Korespondensi
1. Internal
4. Nota Dinas
b. Disposisi
¢c. Surat Telegram
2. Eksternal (Surat Dinas)
3. Undangan
C. Naskah Dinas Khusus
Surat Perjanjian
Surat Kuasa
Berita Acara
Surat Fernyataan Melaksanakan Tugas

1.

2.

3

4

3. Surat Permyataan Pelantikan

6. Surat Pernyataan Menduduki Jabatan
7. Sertifikat

8. Kartn Tamu

9. Pengantar Fax

10. Berita Telepon

www.peraturan.go.id
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D. Naskah Dinas Lainnya
Surat Keterangan

Pengantar

SIS

Pengumuinian

Laperan

Telaahan Staf

Formulir

SOP (diatur dengan peraturan tersendiri)

Naskal Kerjasama (diatur dengan peraturan tersendiri)

© e N e w b

Administrasi  Penyidikan (diatur dengan  peraturan
tersendiri)
. Naskali Dinas BElektronik (diatur dengan peraturan

—_
=)

t'ersendiri)

BABII PERUBAHAN, PENCABUTAN, PEMBATALAN, DAN RALAT
NASKAH DINAS

www.peraturan.go.id
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BAB I

JENIS DAN FORMAT NASKAH DINAS

Naskah Dinas Arahan
Naskah Dinas Arahan adalah naskah yang memuat kebijakan pekok atau
kebijakan pelaksanaan yang hartts dipedomani dan dilaksanakan dalam
penyelenggaraan tugas dan kegiatan BNN. Naskah Dinas Arahan terdiri
atas, Naskah Dinas Pengaturan, Naskah Dinas Penetapan (Keputusan)
dan Naskah Dinas Penugasan (Surat Perintah/Surat Tugas).
l. Naskah Dinas Pengaturan
Naskalh Dinas Pengaturan terdiri atas, Pedoman; Petunjuk
Pelaksanaan /Teknis, Instruksi, Prosedur Tetap (Protap) dan Surat
Edaran (SE).
a. Pedoman
1) Ruang Lingkup
Pedoman harus memuat ketentuan sebagai berikut:
a) acuan yang bersifat wmum;
b) dijabarkan ke dalam petunjuk operasional/teknis dan
diterapkan sesuai dengan karakteristik organisasi BNN;

pedoman dapat ditingkatkan menjadi sebuah Peraturan

e]
&

sesuai dengan jenis dan materi muatan yang akan
diatur.
2) Wewenang
Pedoman ditandatangani cleh pejabat yang berwenang.
3) Dalam penyusunan Pedoman menggunakan sistematika
sebagai berikut:
a) lembar pemisah;
b) bagian kepala;
¢) bagian batang tubuh; dan
d) Dbagian penutup.
4) Lembar pemisall dalam Pedoman memuat ketentuan sebagai
berikut:
a) logo dan nama jabatan pimpinan BNN yvang diletakkan
secara simetris; dan
b) tulisan Lampiran Peraturan, nomor, tentang, dan nama

Pedoman yang ditulis dengan huruf kapital secara

www.peraturan.go.id
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6)

7)

8)

simetris, dicantumkan di antara Peraturarn dan
Lampiran Peraturan yang berupa Pedoman.

Bagian kepala memuat sistematika sebagai berikut:

a) tulisan Pedoman, dicantumkan di tengah atas dan
ditulis dengan huruf kapital; dan

b) rumusan judul Pedeman, ditulis secara simetris dengan
huruf kapital.

Bagian batang tubul memuat sistematika sebagai berikut:

a) pendahuluan, berisi latar belakang/dasar pemikiran
maksud dan tujuan, dasar hukum, ruang lingkup/tata
nrut, dan pengertiai;

h) materi Pedeman;

¢) penutup, terdiri atas hal yang harus diperhatikan,
penjabaran lebili lanjut, dan alamat pembuat Pedoman
vang ditujukan kepada para pembaca/pengguna atau
mereka yang akan menyampaikan saran
penyempurnaan.

Bagian penutup memuat sistematika sebagai berikut:

4) nama jabatan pejabat yang menandatangani, ditulis
dengan huruf kapital;

h) tanda tangan; dan

¢) nama lengkap, ditulis dengan huruf kapital tanpa
mencantumkan gelar.

Hal yang perlu diperhatikan

Pedoman dibuat untuk menindallanjuti kebijakan yang lebih

tinggi.

www.peraturan.go.id
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BAB I

dan seterusnya

NAMA JABATAN
Tanda Tangan dan Cap Instansi

NAMA LENGKAP

Judul Pedoman
yang ditulis
dengan huruf
kapital,

Memuat
alasan tentang
ditetapkannya
Pedoman.

Terdiri atas
kousepsi dasar/
pokolk-pokok,

Nama jabatan
dan nama

lengkap ditulis
dengan hurul®
kapital.

www.peraturan.go.id



2018, No.32 10

b. Petunjuk Pelaksanaan/Teknis
1) Ruang lingkup Petunjuk Pelaksanaan/Teknis memuat
ketentuan sebagai berikut:
a) cara pelaksanaan kegiatan dan urtitan pelaksanaannya,
b) merupakan naskah dinas;
¢) petunjuk pelaksanaan/teknis dapat ditingkatkan
menjadi sebuah Peraturan sesuai dengan jenis dan
materi muatan yang akan diatur.
2) Wewenang
Pejabat yang berwenang mienetapkan dan menandatangani
Petunjuk Pelaksanaan/Teknis adalalh Kepala BNN atau
Kepala Satuan Kerja.
3) Dalam penyusunan Petunjuk Pelaksanaan /Teknis
menggunakan sistematika sebagai berikut:
a) lembar pemisah;
b)  bagian kepala;
¢) bagian batang tubuli; dan
d) bagian penutup.
4) Lembar pemisah dalam Petunjuk Pelaksanaan/Teknis
memuat ketentnan sebagai berikut:
a) logo dan nama jabatan pimpinan BNN yang diletakkan
secara simetris; dan
b) tulisan Lampiran Peraturan, nomor, tentang, dan nama
Petunjuk Pelaksanaan/Teknis yang ditulis dengan huruf
kapital secara simetris, dicantumkan di antara
Peraturan dan Lampiran Peraturan yang berupa
Petunjuk Pelaksanaan/Teknis.
5) Bagian kepala memuat sistematika sebagai berikut:
4) tulisan Petunjuk Pelaksanaan/Teknis, dicantumkan di
tengah atas dan ditulis dengan huruf kapital; dan
b) rumusan judul Petunjuk Pelaksanaan/Teknis, ditulis
secara simetris dengan huruf kapital.
6) DBagian batang tubuh memuat sistematika sebagai berikut:
a) pendahuluan, berisi latar belakang/dasar pemikiran
maksud dan tujuan, dasar hukuam, roang lingkup/tata
urut, dan pengertian;

b) materi Petunjuk Pelaksanaan /Teknis;

www.peraturan.go.id



7)

8)

1L 2018, No.32

¢) penutup, terdiri atas hal yang harus diperhatikan,
penjabaran lebih lanjut, dan alamat pembuat Petunjuk
Pelaksanaan /Teknis yang ditujukan kepada para
pembaca/pengguna atau mereka yang akan
nienyampaikan saran penyempurnaar.

Bagian penutup memuat sistematika sebagai berikut:

a) mnama jabatan pejabat yang menandatangani, ditulis
dengan huruf kapital;

b) tanda tangan;

¢) mnama lengkap, ditulis dengan huruf kapital tanpa
mencantumkan gelar.

Hal yang perlu diperhatikan

Perunjuk Pelaksanaan/Teknis dibuat untuk menindaklanjuti

kebijakan yang lebil tinggi.

www.peraturan.go.id
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-12-

CONTOH
FORMAT PETUNJUK PELAKSANAAN/TEKNIS

F.

w >

BABI
PENDAHULUAN
Umum
Maksud dan Tujuan
Dasar Hukum
Sasaran
Asas
Ruang Lingkup
Pengertian
BAB II
PELAKSANAAN

dan seterusnya

KEPALA BADAN NARKOTIKA NASIONAL

Tanda Tangan dan Cap Jabatan

BUDI WASESO

C. InsirukKsi

Judul Juklak/
Juknis yang

ditnlis dengan
horuf kapital.

Memuat alasan|
tentang perlu
ditetapkannya
Juklak/Jukiris.

Menunjukkan
nrutan tindakan,
pengorganisasian,
koordinast,
pengendalian,
dsh.

Nama jabatan
dan nama

lengkap yang
ditulis dengan
huruf kapital.

www.peraturan.go.id
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4)

9)

6)

7)

-13-

Pengertian

Instruksi merupakan perintah vang béerupa petunjuk/arahan

untuk melakukan kebijakan suatu peraturan perundang-

undangan.

Wewenang

Pejabat yang berwenang menetapkan dan menandatangani
Instruksi adalah Kepala BNN.

Instruksi memunat sistematika sebagai berikut:

a)
b)
c)
d)

bagian kepala;
bagian konsiderars;
bagian batang tubuh; dan

bagian penutup.

Bagian kepala terdiri atas:

a)

b)

kop naskah dinas, berisi logo BNN dan tulisan nama
jabhatan dengan huruf kapital secara simetris;

kata Instritksi dan nama jabatan pejabat vang
menetapkan, ditulis dengan hhumf kapital secara
simetris;

nomor Instruksi, ditulis dengan huruf kapital secara
simetris;

kata tentang, ditulis dengan huruf kapital secara
simetris;

judul Instruksi; ditulis dengan huruf kapital secara
simetris;

nama jabatan pejabat yang menetapkan Instruksi,
ditulis dengan huruf kapital.

Bagian konsiderans, terdiri atas:

a)

b)

menimbang, memuat latar Dbelakang penetapan
Instruksi; dan
mengingat, memuat dasar hukum sebagai landasan

penetapan Instruksi;

Bagian batang tubulh memuat substansi Instroksi.

Bagian penutup terdiri atas:

www.peraturan.go.id

2018, No.32



2018, No.32

8)

9)

-14-

a) tempat (kota sesuai alamat instansi) dan tanggal
penetapan Instruksi;

b) mnama jabatan pejabat yang menetapkan, ditulis dengan
huruf kapital dan diakhiri tanda baca koma;

¢) tanda tangan pejabat yang menetapkan Instruksi; dan

d) nama lengkap pejabat yang menandatangani, ditulis
dengan huruf kapital tanpa mencantumkan gelar.

Distribusi

Instruksi yang telah ditetapkan didistribusikan kepada yang

berkepentingari,

Hal yang perlu diperhatikan dalam penyusunan Instruksi,

sebagai berikut:

a) Instruksi merupakan pelaksanaan kebijakan pokok
sehingga Instruksi harus mernijuk pada suatu peraturan
perundang-undangati.

b) Wewenang penetapan dan penandatanganan Instruksi

tidak dapat dilimpahkan kepada pejabat lain.

CONTOH
FORMAT INSTRUKSI

www.peraturan.go.id
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1spasi
KEPALA BADAN NARKOTIKA NASIONAL

NOMOR.......... JAHUN .2 oo
2 spasi
TENTANG
1,5 spasi
ievenin e o(judul huruf kapital)

2 spasi

Dalam rangka
instruksi

..................................... , dengan ini memberi

2 spasi
1. Nama/Jabatan Pegawai;
1,5 spasi
2. Nama/Jabatan Pegawai;
3. Nama/Jabatan Pegawai;
4. Nama/Jabatan Pegawai;
2 spasi

Kepada :

Untuk

KESATU

dan seterusnya.
3 spasi

Dikeluarkan di : .
pada tanggal
0,5 spasi

KEPALA BADAN NARKOTIKA NASIONAL

Tanda Tangan dan Cap Jabatan
3 - 4 spasi
BUDI WASESO

Logo dan nania
jabatan yang,
telaly dicetak.

Penomoran yang
berurutan dalam
satu tahun

takwim.

Judu! Tnstruksi
yang ditulis
dengan hurif

Memuat alasan
tentang perhu
ditetapkarnya
Instruksi.

Daftar Pejabal vang
menerima
Instruksi,

Memiat substansi
tentang aralian yang
diinstruksikan,

Kota sesuai dengan
alamat instansi dan
tanggal

} penandatanganan,

Nama jabatan dan
nama lengkap yang
ditulis dengan
huridl kapital

d. Prosedur Tetap (Protap)

1) Pengertian

www.peraturan.go.id
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Prosedur Tetap merupakan naskali dinas yang memuat
serangkaian petunjuk tentang cara dan urutan kegiatan
tertentu.
2) Prosedur Tetap bertujuan untuk:
a) menyederhanakan, memudahkan, dan mempercepat
penyampaian petunjuk;
b) menmuidahkan pekerjaan;
c) memperlancar pelaksanaan keglatan;
d) meningkatkan kerja sama antara pimpinan, staf, dan
unsur pelaksana,
3) Wewenang
Pejabat yang berwenang menetapkan dan menandatangani
Prosedur Tetap yaitu pejabat yang berwenang atau pejabat
lain yang ditunjuk.
4) Penyusunan Prosedur Tetap memuat sistematika sebagai
berikut:
4a) Dbagian kepala;
b) bagian batang tubuh; dan
¢) Dbagian penutup.
S) Bagian kepala memuat sistematika sebagai berikut:
a) kop naskah dinas, berisi logo BNN yang ditulis dengan
huruf kapital dan diletakkan secara simetris;
b) tulisan Prosedur Tetap, dicantumkan di bawah logo BNN
yvang ditulis dengan huruf kapital dan nomor Prosedur
Tetap yang ditulis secara simetris di bawahnya;
c¢) kata tentang, dicantumkan di bawah kata Prosedur
Tetap yang ditulis dengan huruf kapital dan diletakkan
secara simetris;
d) judul Prosedur Tetap, ditulis dengan huruf kapital
secara simetris dan diletakkan di bawah kata tentang.
6) Bagian batang tubuh, memuat sistematika sebagai berikut:
4) dasar penetapan;
b)  pertimbangan;

¢) prosedur dan tata cara pelaksanaan kegiatamn.

7) Bagian penutup, memuat sistematika sebagai berikut:
a) tempat dan tanggal penetapan;

www.peraturan.go.id
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d)

€)

-17-

nama jabatan penanda tangarn;

ruang tanda tangan dan cap instansi;

2018, No.32

nama pejabat penanda tangan yang ditulis dengan huruf

kapital;

cap dinas.

CONTOH
FORMAT PROSEDUR TETAP

www.peraturan.go.id
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Logo dan nama
instansi yang
telah dicetak.

Penomoran yang
berurutan dalam

satu tahun
A takwim.

Judul Frosedur
Tetap vang ditulis

TENTANG dengan hurul
................................................................ kapital,

BAB I
PENDAHULIJAN

Memuat alasan
tenitang perlu
ditetapkannya
Prosedur Tetap.

A, Umum

B. Maksud dan Tujuan

Memuiat
peraturan yang
menjadi dasar
ditetapkannya
Prosedur Tetap.

C. Ruang lingkup

D Dasar }

BAB 11 Menunjukkan
FROSEDUR urirtan tindakan,
pengorganisasiarn,
A. koordinasi,
}Z‘ pengendalian dsb.
B.

dan seterusnya.

Kota sesuai dengan
alamat instansi

dan tanggal
Ditetapkan di ! vveeernn, penandatanganan.
pada tanggal }
NAMA JABATAN Nama jabatan dan
nama lengkap yang
Tanda Tangan dan Cap Instarnisi ditulis dengan
Inaraf kapital.

NAMA LENGEAP

e. Surat Edaran

www.peraturan.go.id
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2 )

9)

6)

-19-

Pengertian

Surat Edaran merupakan pemberitahuan tentang hal

tertentu yang dianggap penting dan mendesak.

Wewenang

Kewenangan untuk menetapkan dan nienandatangani Surat

Edaran adalaly Kepala BNN. Kewenangan dapat dilimpahkani

kepada Sekretaris Utama BNN atau pejabat yang ditunjuk

sesual dengan substansi Surat Edaran.

Penyusunan Surat BEdaran memuat sistematika sebagai

berikut:

4a) bagian kepala;

b) Dbagian batang tubuh; dan

¢) Dbagian penutup;

Bagian kepala memuat ketentuan sebagai berikut:

a) kop naskah dinas; berisi logo BNN dan tulisan BNN yang
ditulis dengan huruf kapital dan diletakkan secara
simetris;

h) kata Yth, diikuti oleh nama pejabat yang dikirimi Surat

Edaran;

&

tulisan Surat Edaran, dicantumkan di bawah lambang

negara/loge BNN yang ditulis dengan huruf kapital dan

nomor Surat Edaran di bawahnya secara simetris;

d) kata tentang, dicantumkan di bawah kata Surat Edaran
yang ditulis dengan huruf kapital secara simetris;

¢) rumusan judul Surat Edaran, ditulis dengan huruf
kapital secara simetris di bawal kata tentang.

Bagian batang tubuh memuat ketentunan sebagai berikut:

a) alasan tentang perlunya dibuat Surat Edaran;

b) peratoran perundang-undangan atau mnaskah dinas
terkait yang menjadi dasar pembuatan Surat Edaran;

¢) pemberitahuan tentang hal terfentu yang dianggap
mendesak.

Bagian penutup memuat ketentuan sebagai berikut:

a) tempat dan tanggal penetapan;

b) mnama jabatan pejabat penanda tangan, ditulis dengan
huruf kapital;

¢) tanda tangan pejabat penanda tangan,

www.peraturan.go.id
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d) mnama lengkap pejabat penanda tangan, ditulis dengan
huruf kapital;

€) cap instansi.

‘CONTOH
FORMAT SURAT EDARAN

www.peraturan.go.id
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BADAN NARKOTIKA NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
NATIONAL NARCOTICS BOARD REPUBLIC OF INDONESIA
Jalan MT. Haryono No. 11 Cawang Jakarta Timur 13630
Telepon : (62-21) 80871566, 80871567
Faksimili : (62-21) 80885225, 80871592, 80871593
Email : info@bnn.go.id Website : www.bnn.go.id

Logo dan nama
instansi yang
telah dicetak.

Lo oo sinii ssnmean eome a5 vems s
i i i e W RS
3. dst
2 spasi
SURAT EDARAN
NOMOR: SE/17 /IX/KA/KP.00/2017 /BNN
2 spasi
TENTANG
1,5 spasi
IZIN BELAJAR PEGAWALI
3 spasi
1. Rujukan
a.
b.

2 = PP PO PIN sbb:

1 - 2 spasi
3. Demnikian untuk menjadi maklum.

3 spasi
DASAPRAn A 1 weoumnsns vosonimmminosuoen
pada tanggal
0,5 spasi
KEPALA BADAN NARKOTIKA NASIONAL

Tanda Tangan dan Cap Jabatan

3 - 4 spasi
Tembusan: BUDI WASESO
0,5 spasi
L v

3. dan seterusnya

Daftar pejabat
yang menerima
Surat Edaran.

i

Penomeran yang
berurutan
dalam satu
tahun takwim.

Judul Surat
Edaran yang

ditulis dengan
huruf kapital.

Memuat
ketentuan
peraturan
perundang-
undangan yang
menjadi dasar
ditetapkannya
Surat Edaran.

Memuat
pembeéritahuan
tentang hal
tertentu yang
dianggap
mendesak.

Nama jabatan
dan nama
lengleap vang
ditulis dengan
hurul kapital.

Daftar pejabat
yang menerima

tembusan Surat
Edaran.

2. Naskah Dinas Penetapan (Keputusan)

a. Pengertian

www.peraturan.go.id
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Keputusan merupakan kebijakan yang bersifat menetapkarn, tidak
bersifat mengatur, dan merupakan pelaksanaan Xkegiatan.
Keputusan digunakan untuk:
1) menetapkan atatt mengubah statiis kepegawaian atau
keanggotaan, material atau peristiwa;
2) menetapkan atau mengubah atau membubarkan suatu
kepanitiaan atau tim;
3) menetapkan pelimpahan wewenang.
b. Wewenang
Pejabat yang berwenang menetapkan dan menandatangani
Keputusan yaitn Kepala BNN, atau pejabat lain yang menerima
pendelegasian wewenang satu tingkat di bawahmnya.
c. Penyusunan Kepuitusan memuat sistematika sebagai berikut:
1) bagian kepala;
2) bagian kensiderans;
3) bagian batang tubuh;
4) bagilan penutup; dan
5) Tagian pengabsahan.
d. Bagian kepala Keputusan terdiri atas:
1) kop nama instansi (tanpa alamat), logo, dan tulisan BNN
yang ditulis dengan huruf kapital secara simetris;
2) kata Keputuisan dan nama jabatan pejabat vang menetapkan,
ditulis dengan Inurnf kapital secara simetris;
3) mnomor Keputusan, ditulis dengan huruf kapital secara
simetris;
4) kata penghubung tentang, ditulis dengan huruf kapital;
5) judul Keputusan, ditulis dengan huruf kapital;
6) nama jabatan pejabat yang menetapkan Keputusan, ditulis
dengan huruf kapital,
e. Bagian konsiderans Keputusan terdiri atas:
1) kata menimbang memuat alasan/tujuan/kepentingan/
pertimbangan tentang perlu ditetapkannya Keputusan;
2) kata mengingat memuat peraturan perundang-undangan
sebagai dasar pengeluaran Keputusarn;
3) Jjika perlu, dapat ditambahkan kata memperhatikan yang
memuat hal-hal yang perlu diperhatikan;

www.peraturan.go.id
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4)  memutuskan, ditulis dengan huruf kapital dan diikuti kata
menetapkan di tepi kiri dengan huruf awal kapital dan diikuti
dengan judul Keputusan/yang ditetapkan dan ditulis dengan
huruf kapital;

Bagian batang tubuh miemuat ketentuan mengenai cara penulisan

Keputusan sama dengan ketentuan dalam penyusunan

Peraturan, tetapi substansi Keputusan diuraikan bukan dalam

pasal-pasal, melainkan diawali dengan bilangan bertingkat/

diktum Kesatu, Kedua, Ketiga, dan seterusnya;

. Bagian penutup Keputusan terdiri atas:

1) tempat dan tanggal penetapan Keputusar

2) jabatan pejabat yang menetapkan, ditulis dengan huruf
kapital;

3) tanda tangan pejabat yang menetapkan Keputusar;

4) mnama lengkap pejabat yang menandatangani Keputusan,
ditulis dengan huruf kapital tanpa mencantumkan gelar;

. Bagian pengabsahan dicantumkan di bawah ruang tanda tangan

sehelah kiri bawah yang terdiri atas kata salinan sesuai dengan

aslinya, nama jabatan, tanda tangan, nama pe¢jabat penanda
tangan yang dibubuhi nama jabatan dan namd lengkap ditulis
dengan huruf kapital.

Hal yang perlu diperhatikan

Keputusan dapat dilengkapi dengan salinan dan petikan sesual

dengan peraturan perundang-undangan.

CONTOH
FORMAT KEPUTUSAN KEBIJAKAN
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-24-

NOMOR : KEP/10/11/SU/KU.00/2017 /BNN
2 spasi
TENTANG
53 G saee e saRs g saae g saie e on Byt SPASE 5aa ey sis >
2 spasi
NAMA JABATAN ...oiiiiiiiiiiii i i s
2 spasi
Menimbang : bahwa dalam rangka pengangkatan dan penempatan dalam
Jjabatan di lingkungaen Badan Narkotika Nasional dipandang perlu
menetapkan Keputusan,
Mengingat : 1. Undang-Undang NOmor ...
2, Peraturan Presiden Nomor ,
2 spasi
MEMUTUSKAN.
2 spasi
Menetapkan t KEPUTUBAN. covenssemmmmosnnser sessyamenss TENTANG....covvrrmmmmnrnrnnnns
KESATU
KEDUA
KETIGA ¥ s

Ditetapkan di ;
pada tanggal : ..

0,5 spasi
NAMA JABATAN

Tanda Tangan dan Cap Jabatan

NAMA LENGKAP

;

CONTOH
FORMAT KEPUTUSAN PERSONEL PERORANGAN

Logo dan nama
instansi

yvang telah
dicetalk.

Penomoran yang
berurutan dalam
satu tahun

takwirn,

Judul Keputusan
yang ditulis
dengan huruf
kapital.

Memuat alasan
tentang perlu

ditetapkannya
Keputusan,

Memuat alasan
tentang perlu

ditetapkannya
Keputusan.

Kota sesuai dengan
alamat instansi dan
tanggal

penandatanganan,

Nama jabatan
dan nama
lengkap yang

ditulis dengan
tiuruf kapital.
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Merimbeang

Mengingat

N W

KEPUTUSAN KEPALA BADAN NARKOQTIEA NASIONAL

NOMOR : KEP/15/11/KA/KP,01/2017/BNN

TENTANG
PENGANGKATAN DALANM JABATAN
DI LINGKUNGAN BADAN NARKOTIKA NASIONAL

KEPALA BADAN NARKOTIKA NASIONAL

¢ batiwa dalam rangka pengangkatan dan penempatan dalam
Jahatan di lingkungen Badan Narkotika Nasional dipandang perlu.
menetapkan Keputusan.

t 1. Undang-Undang Nomor .
2; Peraturan Presiden Nomor

Memperhatikan : Saran dan pertimbangan staf.

Menetapkan

KESATU

KEDUA

MEMUTUSKAN:

: KEPUTUSAN  KEPALA  BADAN NARKOTIKA  NASIONAL
PENGANGKATAN DALAM JABATAN DI LINGKUNGAN BADAN
NARKOTIKA NASIONAL

: Mengangkat dalam jabatan baru Persoiiel tersebnt di bawali idi :
nama t

+ Keputusan ini berlakn sejak tanggal ditetapkan.
Dengan catatan:
Bahwa apabila dikemudian har temyata terdapat kekeliruan
dalam Keputusan ini. akan diadakan perabetulan sebagaimana
mestitrya.
SALINAN Keputusan ini disampaikan kepada:

Logo dan nama
instansi yang
telaly dicetak,

Penonoran yang,
beturutan dalam
satu tahun
takwim.

Judul
} Keputusan yang

ditulis dengan
i Inuuf kapital.
g Memual ‘alasan

tentang perla

ditetapkannya
Keputusan,

X~

Memiat
peraturan
perundang-
undangan yang
menjadi dasar
ditetapkanya
Keputusan.

FORMAT KEPUTUSAN PERSONEL PERORANGAN

1. Sekretaris Utamma BNN
2. Mmspektur Utama BNN
3, Para Deputi BNN ;
4. Karo Keuangan Settama BNN Kota sesuai dengan
. alamat instansi dan
5. Kara Peréencanaan Settama BNY tengeal
6. Karo Kepegawaian dan Organisasi Settama BNN g
Te ol (Kasatker ybs)....... pedamsBagangD.
8. Yang bersanglanan,
Ditetapkan di -
pada tanggal ...
KEPALA BADAN NARKOTIKA NASIONAL Weimn/jabatan dsn
Tenda Tangan/Cap.Jabatan nama lenglkap vang
ditulis dengan huruf
BUDI WASESO kapital.
CONTOH

Logo dan nama
instansi tanpa
alamat yang
telah dicetak:.
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Judul Keputusan
yang ditulis
dengan Troraf
kapital,

Penomoran yang
berurutan dalam
satu talmn takwim.

f Judul Keputusan
yang ditulis

dengan huruf
kapital,

SALINAN }
KEPUTUSAN KEPALA BADAN NARKOTIKA NASIONAL
NOMOR ; KEP/15/0/KA[KP,(1/2017/BNN }'

TENTANG
PENGANGKATAN DALAM JABATAN
DI LINGKUNGAN BADAN NARKOTIKA NASIONAL

KEPALA BADAN NARKOTIKA NASIONAL

gMemuat alasan
Metimbang £ TEDAERRIIRS om0 555 1 50000000001 55 10 1 5000 0 000 501000 00 00O N 0 0 tentang perlu

ditetapkannya
I Keputusan.
Memuat peraturan
yang menjadi dasar
ditetapkannya
Keputusar,

Undang-Undang Nomaor

Mengingat 1
2. Peraturan Presiden Namor

Memperhatikan'; Saran dan pertimbangan staf,

MEMUTUSKAN:

Menetapkan — : KEPUTUSAN KEPALA BADAN NARKOTIKA NASIONAL PENGANGRATAN
DALAM JABATAN DI LINGKUNGAN BADAN NARKOTIKA NASIONAL

KESATU : Mengangkat dalam jabatan baru Persoiiel tersebnt di bawali idi :
Nama H

KEDUA ; Keputusan'ini herlaku sejak tanggal ditetapkan:
Dengan catatan:
Baliwa apabila dikemudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalam
Keputusan ini, akan diadakan pembetulan sehagaimana mestinya,
SALINAN Keputusan ini disampaikan kepada:

1. Sekretaris Utama BNN
2. Inspektir Utama BNN -
5. Paxa Deputi BN dosigan st
4. Kare Keuangan Settama BNN iﬁstansi e
5. Karo Perencanaan Settama BNY tenggal
6. Karo Kepegawaian dan Organisasi Settama BNN ;
70 o(Kasatler ybs), .. | penardatanganiarn, |
8. Yang bersangkutai, Z -~
Ditetapkan di ; }-
pada tanggal ... .
' Nama jabatan
Disalin sesuai dengan aslinya KEPALA BADAN N ‘:RKOTIKA NASIONAL dan nama
Karo Kepeg & Org Cap [t lenigkap yang,
ditnlis dengan
Tanda Tangan/Cap Instansi BUDL WASESO bt kapiral,
Nama Lengkap
CONTOH

FORMAT KEPUTUSAN PERSONEL KOLEKTIF
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Menimbang

Mengingat

Memperhatikan.:

Mernetapkarn d

KESATU

KEDUA

: Mengangkat  dalam

e

KEPUTUSAN KEPALA BADAN NARKOTIKA NASIONAL
NOMOR : KEP/3G/II/KA/KP,01 /2017 [BNN

TENTANG

PENGANGEKATAN DALAM JABATAN
Dl LINGKUNGAN BADAN NARKOTIKA NASIONAL

KEPALA BADAN NARKOTIRA NASIONAL

i bahwa dalam rangka pengangkatdan dan penempatan dalam jabatan di

lingkimgan Badan Narkotika Nasional dipandang perlu inenetapkan

1. Undang-Undang Nomor 35 Tahun 2009 tentang Narkotika, 7

2. Peravuran Presiden Neomor 23 Tahun 2010 temtang Badan Narkatika
Nasioinal.

Sararl dan pertimbangar staf.

KEPUTUSAN KEPALA BADAN NARKGTIKA NASIONAL PENGANGKATAN
DALAM JABATAN DI LINGKITNGAN BADAN NARKOTIKA NASIONAL

jabatan  bara  Personel yang nania dan
pangkat [golengenmya tersebut ‘dalam lampiran Keputusan ini, diangkal
dalam jabatan sehagaimana tersebut dalam lajur 5 di belakang namanya,
terhitung mulai téanggal tersebut pada lajur 7 serta diberi tunjangan jabatan
sesuai dengan peraturan yang herlakn seperti tersebut pada lajur 8.

: Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan

Dengan catatamn:

Bahwa apabila dikemudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalam
Keputusan ini; akan diadakan pembetulan sebagaimana mestinya.

SALINAN Keputusan ini disampaikan kepada:

Sekretaris Utama BNN

[mspektur Utama BNN

Para Deputi BNN

Kare Keuangen' Settama BNN

Karo Perencanaan Settaina ENN

Karo Kepegawaiarl dar Organisasi Settarna BNN

...... (Kasatker yhs)u,

PETIKAN Keputusan ini cisampaikan kepada yang bersangkutan untuk
diketalui dan diindahlkan,

oGt K e

Ditetapkan di :
pada tanggal

KEPALA BADAN NARKOTIKA NASIONAL

Tanda Tangan dan Cap: Instansi

BUDI WASESO

Logo dan nama
wnstansi yang
telah dicetak,

Penomaran yang
beruratan dalam
satu taliun

takwim,

Judul
Keputusan yang
ditulis-dengan

Iuruf kapital,

Memmat alasan

tentang perlu
chtetapkannya
Keputusan,

} ditetapkannya
\ Keputusan,
Memmnal

wsulan dari
Kasatker:

Memuat
peraturan
yang menjadi
dasar

Kata sesuai
dengan alamat
instansi dan
tanggal
penandatanganar,

Namajabatan
dan nama

lengkap yang
ditulis dengan
buruf kapital,

CONTOH

FORMAT KEPUTUSAN PERSONEL KOLEKTIF
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-28-

BADAN NARKOTIKA NASIONAL
REPUBLIK INDONESIA

LAMPIRAN
KEPUTUSAN

KEPALA

BNN

NOMOR
TANGGAL -

. KEPRSNIKA/KP.01/2017/BNN

MARET

2017

DAFTAR NAMA PERSONEL YANG DIANGKAT DALAM JABATAN BARU
DI LINGKUNGAN BADAN NARKOTIKA NASIONAL

JABATANUNIT
[PANGKAT/GOL|  ORGANISASI )
NO., | NAMA / ESELON| 'TMT Towaas | KET
NRP/NIP ‘
LAMA | BARU
L 2 3 4 5 6 7 8 =}
To | v | o | s | s | seemenn | vemvniss | vssscnnnnis | venn
20 | wevervree | oo | v | svnmenene | sesmene | cvemrnmen | v | oo
A | v | v | v | e | v | oo v | s | o
3. AGUSTINE | AKBP RSB MIN RSBDTA VA (L-07-20L7 Rp 540,000,
: [ ) FEG R
6RUENA L
Br | vevevenee | eevnsenesrsnes | veeevenenn | evevevenenne | veemveven | ceeverenenns | essereneeies | eerens
7. e | s | aananiagy || e || s
Ditetaplkan:di : ...
pada tanggal
KEPALA BADAN NARKOTIRA NASIONAL
Tanda Tangan dan Cap nstansi
BUDI WASESC
CONTOH

FORMAT KEPUTUSAN PERSONEL KOLEKTIF

§

Nama
instansi

<< tanpa logo:

Nomor sesuai
nomor Kep
induk.

Judul lampirar,

Kota sesuat dengan
alamat instarrsi
dan tanggal
penandatanganan.

Nama jabatan
dan nama
lengkap yang
ditulis dengan
hurd kapital,
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Lago dan
nama instansi
yang telah
dicetak:

Nomor sesuai
nomor Kep
induk yang
disalin

KEPUTUSAN KEPALA BADAN NARKOTIKA NASIONAL

Judul
Keputusan
yang ditulis
dengan huruf
kapital.

NOMOR : KEP/35/II/KA/KP.01 /2617 [BNN
TENTANG

PENGANGKATAN DALAM JABATAN
DI LINGKUNGAN BADAN NARKOTIKA NASIONAL

KEPALA BADAN NARKOTIKA NASIONAL

Memuat alasan
Menimbang : baliwa: dalam rangka pengangkatan dan penenipatan -dalam Jabatan di t"j"tang pariu
lingkungan Badan Narkotika Nasional dipandang perlu menetapkan ditetapkannya
Keputusan. Keputusan.
Mengingat ;1. Undang-Undang Nomor 35 Taliun 2009 tentang Narkotika, -
2. Peraturan Presiden Nomor 28 Tahuri 2010) tentang Badan Narkotika g/‘:r:tﬁi‘;n
Nasional.
= yang menjadi
dasar
Memperhatikan; Saran dan pertimbangan staf, }_ ditetapkannya
Keputusarn:
MEMUTUSKAN:

Menetapkan  ; KEPUTIISAN KEPALA BADAN NARKGTIKA NWASIONAL PENGANGRATAN
DALAM JABATAN DI LINGKUNGAN BADAN NARKOTIKA NASIONAL

KESATU : Mengangkat dalam jabatan baru  Persomel yang nama dan
pangkat [ golangannya tersebut dalam lampiran Keputusan ini. diangkat
dalam jabaten sebagaimana tersebut dalemn lajur 5 di belakang namanya.
terhitung mulai tanggal tersebut pada lajur 7 serta diberi tunjangan jabatan
sesuai dengan peraturan yang berlakn seperti tersebut pada lajur 8.

E—

Memuat
usulan dari’
Kasatker:

KEDUA i Keputusan'ini berlaku sejak tanggal ditstapkan. -
. S1
Dengan catatan: Keputusan

Bahwa apabila dikemudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalam
Keputusan'ini, akan diadakan pembetulan sebagaimana mestinya,

SALINAN Keputusan imi disampaikan kepada:

Sekretaris Utama BNN

[nspektinr Utama BNN

Para Depmi BNN

Eara Keuangan Settama BNN

Kara Perencanaan Settama BNY

Karo Kepegawaian dan Organisasi Settama BNN

...... (Kasatker ybs), .. j
PETIKAN Keputusan wi disampaikan kepada yang bersangkutan umiuk
diketalmai dan dimdalhlkean,

OGP T e

Kata sesuai dengan’
alamat instansi dan
tanggal
penandatanganan

Ditetapkan di : }_
pada tanggal
EEPALA BADAN NARKQTIKA NASIONAL -
Cap]ttd Nama jabatan
Salinan sesuai dengan aslinya dan nama
Karo Kepeg & Org BUDI WASESO lengkap yang
B ditulis dengan
Tanda tangan huruf kapital
Nama Lengkap
CONTOH

FORMAT KEPUTUSAN PERSONEL KOLEKTIF
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BADAN NARKOTIKA NASIONAL LAMPIRAN, Weeme |
REPUBLIK INDONESIA KEPUTUSAN KEPALA BNN st
= ; NOMOR __: KEP/25/II/KA/KP.01/2017/BNN tanpa logo.
TANGGAL * MARET 2017
Namar
. . sesual
DAFTAR NAMA PERSONEL YANG DIANGKAT DALAM JABATAN BARU nomor Kep
DI LINGKUNGAN BADAN NARKOTIKA NASIONAL e,
JABATAN / UNIT
PANGKAT/GOL ORGANISASI .
NO, | NAMA NRE /N/I N = ESELON | ‘TMT | TuNuag | KBT ]
; LAMA BART Jo ampiran,
L 2 3 4 S o] 7 8 Q
To || soommonnnis || weswneversgionnan | wioennene | sasionenenie | wosasennnn | sssomnena || womsngmmonnis || oo
o | e | e | s | s | o | e | v | s
Ao | e | e | e | osernnanes vevemnnnn | emesnenes | svmnssennnes | oo
5 AGUSTINE | AKBP KSHG RSBETA Vet |OLO7-2017 | RESADOU,
) M sle
6aUEHsL PEG
B || seeswnnesin || sescevessoneenes | seeesnees || csceneeasa | semasiesiee || seeseenena || sesessineg || ess
Kota sesuai
Too | vvemsesnres | smvesssseovesien | wvemssenes | comvsesimee | sweessusne | covesvsens | snsmeessssnenes | ossenunes dengan alamat
instansi dan
‘tanggal
penandatanganan,
Ditetapkan di !
pada tanggal
KEPALA BADAN NARKOTIKA NASIONAL
Neana jabatan
Tanda tangan dan Cap Instansi dan pnama
lengkap yang
- ditulis dengan
NAMA LENGRAP binuf kapital.
Salinan sesuai'dengan aslinya Otentikasi
Karo Kepeg & Org salinan nama
jabatan dan
nams lengkap
Tanda tangan vang ditulis
Nama Lengkap dengan huruf
kapital,
Keferangan:

* Tabel fleksibel sesuai kebutuhan (portrail /landscape).

CONTOH
FORMAT PETIKAN KEPUTUSAN PERSONEL KOLEKTIF
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PETIRAN
KEPUTUSAN KEPALA BADAN NARKOTIKA NASIONAL.
NOMOR : KEP/36/ [ /KA/KP:01 /2017 [BNN
TENTANG
PENGANGEATAN DALAM JABATAN
DI LINGKUNGAN BADAN NARKOTIKA NASIONAL
KEPALA BADAN NARKOTIKA NASIONAL

Menimbang, 3 dsl
Mengingat i dsl
Memperhatﬂ(an s dsl
MEMUTUSKAN
Menetapkan: : KEPUTUSAN KEPALA BADAN NARKOTIKA NASIONAL PENGANGKATAN DALAM
JABATAN D] LINGKUNGAN BADAN NARKOTIKA NASIONAL
KESATU + Mengangkat dalam jabatan baru Personel yang nama dan pangkal/golongannya
tersehbut dalam lampiran Keputusan ini. diangkat dalam jabatan baru sebagaimsna
tersebut dalam lajur 5 di belakang namanya, terlitung mulai tanggal tersebut pada
layur 7 serta diberi tunjangan jabatan sesusi dengan peraluran yang berlaku seperti
tersebut pada lajur 8,
KEDUA : Keputisan ini beilakn sejak tenggal ditetapkan,
Dengan catatan;
Bahwa apabila dikemudian hari terdyata terdapat kekeliman dalam Keputusan i,
akan diadakan pembetulan sebagaimaria mestinya.
SALINAN dsl
PETIKAN Keputusan ini disampaikan kepada yang bersanglkutan wituk diketalmi
dan dindahkar;
Kepada Ditetaplkan i
Yth. Agustine CT pada tanggal
Kompal/6208081
pada Bire Urmum Settama BNN KEPALA BADAN NARKOTIEA NASIONAL
di ,
Jakarta Cfip fud
BUDI WASESO
Daftar Petikan Lampivan
— JABATAN JUNIT KRT
wo. | mama | PANERRUOON | Torcamisasi | BSELON | TMT | TUMJAB
i LAMA. | BARU
1 3 4 5 6 7 8 Q
5. AGUSTINE | AKBP [eSBa ESHETA TREA @07 201\ 7| Rp:540 000, -
o NN SR
H208U81 PEG
uUntuk Petikan
‘Sesuai dangan aslinya
Karo Kepeg & Org
Tanda Tangan/Cap Instansi
Nama Lengkap
CONTOE

FORMAT PETIKAN KEPUTUSAN PERSONEL PERORANGAN

2018, No.32

Loga dan
niama instansi
yang telah

‘dicetak.

Penomaran
sesua nomer
Kep Induk

Judul Keputusan
yang <ituiis
dengan uruf

kapital

ticlak perlu

ditulis lengkap.

Tabel lampiran|
yang dipetik
untuk
perarangan.
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(PENGANGKATAN CPNS)

PETIKAN,

KEPUTUSAN KEPALA BADAN NARKOTIKA NASIONAL
NOMOR:: KEP/37/ I/KAJKP.01 /2017/BNN

‘ TENTANG ‘
PENGANGKATAN CALON PEGAWAI NEGERI SIFIL
MENJADI PEGAWAI NEGERL SIPIL

KEPALA BADAN NARKOTIRA NASIONAL

Menimbang ¢ dst.
Mengingal g dst,
Memperhatikan dst.
MEMUTUSEKAN .
Menetaplkan
KESATU i Calon Pegawai Negeri Sipil, nomor urut ; ...,
Nama
NTP
Témpat. tanggal lahis
Keputusan pengangkatan
CPNS
TMT'CPN8
Galongan ruang
Masa kerja golongan
Gaji pokok
Unit Kerja
Surat Keterangan Tim
Penguii
Kesehatar IOEEET wuwn s 535 nomwiasamnens AAHTEEEY o vonnizsamnnnnss mnnn
STTPL SNGEAGY vuwvus i wwnmismnins TEREEA] v Son

. Nemor,,,

terhitung mulal tanggal ..., diangkat menjadi Pegawai Negeri Sipil dalam pangkat
....................... golongarl tang ... dengan raoasa keija golongan ... tahurn ... bulan dan
diberikan gaji pokok sebesar Rpiiise ditambah dengan penghasilan lain yang sal
berdasarkan peraturan perundang-undangan yang herlaku,

KEDUA ¢ Apabila dikemudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalam Keputusan imi akan diadakan
pembetulan seperlunya,
SALINAN . dst,
PETIKAN Keputusan ini disampaikan kepada vang bersangkutan untuk dipergunakan
sebagaimana mestinya,
Ditetapkan di ¢ Jakarta
pada tenggal B R G R a

KEPALA BADAN NARKOTIKA NASIONAL.
td.

Untuk Petikan yang sah BUDI WASESO
a.n. Kepala Badan Narkotika Nasional
Sekretaris Utama

Drs. S, Mamadoa

3. Naskah Dinas Penugasan (Surat Perintah dan Surat Tugas)
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Surat dinas penugasan terdiri atas Surat Perintah dan Surat Tugas.
a. Ruang lingkup naskah dinas penugasan antara lain:

1) Surat Perintah, memuat perintah yang harus dilaksanakan,
dibuat oleh pimpinan atau pejabat berwenang keépada
bawahan atau pejabat -di lingkungan BNN; dan

2) Surat Tugas, memuat penuigasan yang harus dilaksanakan,
dibuat oleh pimipinan atau pejabat berwenang kepada pejabat
atau personil non-organik di luar lingkangan BNN.

b. Wewenang

Surat Perintal dan Surat Tugas dibuat dan ditandatangani oleh

atasan atan pejabat yang berwenang berdasarkan lingkup togas,

wewenang, dan tanggung jawabnya.
c. Surat Perintah dan Surat Tugas niemuat sistematika sebagai
berikut:

1) bagian kepala;

2) bagian batang tubuh;

3) bagian penutup; dan

4)  lampiran.

d, Bagian kepala Surat Perintah dan Surat Tugas memuat kétentuan

sebagai berikut:

1) kop naskah dinas, berisi logo dan tulisan BNN yang ditulis
dengan huruf awal kapital secara simetris;
2) kata Surat Perintah atau Surat Tugas, ditulis dengan huruf
kapital secara simetris;
3) mnomor, berada di bawah tulisan Surat Perintah atau Surat
Tugas;
e. Bagian batang tubuh Surat Perintah dan Surat Tugas terdiri atas

kensiderans:

1) pertimbangan, memuat dasar pertimbangan atau alasan
ditetapkannya Surat Perintah dan Surat Tugas;

2) dasar, memuat dasar/ketentuan yang dijadikan landasan
dikelnarkannya Surat Perintah/Surat Tugas;

3) diktum, penyusunan diktum diawali dengan kata
MEMERINTAHKAN atau MENUGASKAN ditulis dengan huruf
kapital dan dicantumkan secara simetris, diikuti kata kepada
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di tepi kiri serta nama dan jahatan pegawai yang mendapat
tugas;

4) di bawah kata kepada ditulis kata untuk dan disertai tugas-
tugas yvang harus dilaksanakan.

f. Penutup Surat Perintah/Surat Tugas terdiri atas:

1) tempat dan tanggal Surat Perintah atau Surat Tugas;

2) mnama jabatan pejabat yang menandatangani, ditulis dengan
huaruf awal kapital pada setiap awal unsurnya;

3) tanda tangan pejabat yang memerintah atau menugasi;

4) mnama lengkap pejabat yang menandatangani Surat Perintah
atau Surat Tugas, ditulis dengan huruf kapital pada setiap
awal unsurnya;

D) cap instansi,

g. Lampiran, penyusunan lampiran diberikan jika pejabat yang
diperintahkan atau ditugaskan lebil dari 2 {dua) orang.
h. Distribusi

Surat Perintah/Surat Tugas didistribusikan kepada vyang

mendapat perintah/tugas dan tembusan kepada pejabat/

instansi/unit kerja yang terkait.
i. Hal yang perlu diperhatikan

Penyusunan Surat Perintah atau Surat Tugas perlu

memperhatikan hal-hal sebagai berikut:

1) bagilan konsiderans memuat pertimbangan atau dasar.

2) dalam hal perintah/tagas merupakan perintah/tugas
kolektif, daftar pegawai yang ditugasi dimasukkan ke dalam
lampiran yang terdiri atas kolom momor urut, nama, pangkat,
NIP, jabatan, dan keterangan:

3) Surat Perintah atau Surat Tugas tidak berlaku lagi setelah
perintall/tugas yang termuat dalam Surat Perintah atau
Surat Tugas selesai dilaksanakan;

4) Seluruh naskah dinas yang akan diubah, dicabut,
dibatalkan, dan diralat, pada bagian menetapkan di awal
kalimat dibunyikan dengan kalimat:

a) mniengubah untuk perubahan;
b) mencabut untuk pencabutan;

¢) membatalkan untuk pembatalan; dan
d) kata meralat untuk ralat.
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CONTOH
FORMAT SURAT PERINTAH

2018, No.32

BADAN NARKOTIKA NASIONAL REPUBLIK INDONESIA

NATIONAL NARCOTICS BOARD REPUBLIC OF INDONESIA
Jalan MT. Haryono No. 11 Cawang Jakarta Timur 13630
Telepon : (62-21) 80871566, 80871567
Faksimili : (62-21) 80886225, 80871592, 80871593
Email : info@bnn.go.id Website : www.bnn.go.id

SURAT PERINTAH
Nomor: Sprin/12/DE/HK.00/2017/BNN
2 spasi
MahimBang « DBEHWA . oo oo ccemsiscas o csssomss sore cxssiong maka dipandang
perlu mengeluarkan Surat Perintah.
spasi
Dasar 8 T somyvs osissesyis sxs o A 568 (e 5 E S P SOF SR A Y
2 spasi
MEMERINTAHKAN
2 spasi
Kepada ¢ 1. Nama e e
Jabatan 3 9 cae s
1,5 spasi
2. Nama B G it iy S u G e 58 SeApEAER
Jabatan
2 spasi
Untuk . T~
2 spasi
2 spasi
2 spasi
4. dan seterusnya.
3 spasi
Dikeluarkan di : Jakarta
pada tanggal : 13 September 2017
0,5 spasi
Nama Jabatan
Tanda Tangan dan Cap Instansi
3 — 4 spasi
Tembusan: Nama Lengkap
0,5 spasi
1 coccams camesninsimamsaes

Logo dan nama
instansi vang
telah dicetak,

Penemoran yang
berurutan
dalam satu
tahun takwim.

Memuat
peraturan/dasar

ditetapkannya
}<| Surat Perintah.

Daftar pejabat
yang menerima
perintah.

Memuat
substansi

arahan yang
<| diperintahkan.

Kota sesuai dengan

alamat istans dan
} tanggal

penandatanganarn.

Nama jabatan dan
nama lengkap yang
ditulis dengan
hurut” awal kapital.
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CONTOH
FORMAT SURAT PERINTAH (KOLEKTIF)

BADAN NARKOTIKA NASIONAL REPUBLIK INDONESIA

NATIONAL NARCOTICS BOARD REPUBLIC OF INDONESIA
Jalan MT. Haryono No. 11 Cawang Jakarta Timur 13630
Telepon : (62-21) 80871566, 80871567
Faksimili : (62-21) 80885225, B0871592, 80871593
Email : info@bnn.go.id Website : www.bnn.go.id

Logo dan nama
instansi yang
telal dicetak.

Dasar

Kepada

Untuk

Tembusan:
0,5 spasi

Menimbang :

SURAT PERINTAH
Nomor: Sprin/100/1I/DE/HK.00/2017/BNN
2 spasi

a. bahwa .. wevveis.... dipandang
petlu mengeluarkan Surat Permtah
b. bahwa.. S SR R R N EF N

MEMERINTAHKAN
2 spasi

NAMA, JABATAN DAN KESATUAN SESUAI YANG
TERCANTUM DALAM LAMPIRAN SURAT PERINTAH INI

2 spasi
1. di samping melaksanakan tugas dan jabatannya sehan-
hari agar melaksanakan tugas sebagai.................. :
1 spasi
2. mengadakan koordinasi dan kerjasarna yang sebaik-
baiknya dengan unsur terkait.. IR
1 spasi
3. melaporkan hasil pelaksanaannya kepada .................. 2
1 spasi
4. melaksanakan perintah ini dengan saksama dan penuh
rasa tanggung jawab.
3 spasi

Dikeluarkan di : ........cccovieiiannnnnn
pada tanggal :.....c..ooocieiiniinnn.
0,5 spasi

Nama Jabatan

Tanda Tangan dan Cap Instansi
3 -4 spasi
lurys > Nama Lengkap

Peniomoran
yang berurutan
dalam satu

talwun takwinm,

Memuat
peraturan/dasar
ditetapkannya

Surat Perintal,

Daftar pejabat
yvang menerima
perintal.

Memuat
substansi
arahan yang
diperintahkan.

Kota sesuai dengan
alamar instansi dany
tanggal

penandatanganar.

Nama jabatan
dan nama.
lengkap yang
ditulis dengan
huruf awal
kapital.
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CONTOH
FORMAT SURAT PERINTAH (KOLEKTIF)

SURAT PERINTAH KEPALA BNN sesuai nomor
REPUBLIK INDONESIA_ NOMOR . SPRIN/OO/VDEMK 00/20T7/BNN || _spein induknya.
TANGGAL : FEBRUARI 2017

BADAN NARKOTIKA NASIONAL LAMPIRAN 4 Penmtiera,

DAFTAR NAMA PEJABAT YANG TERLIBAT

DALAM SUSUNAN PANITIA PADA ACARA......coveermnesmesnne i A
HARL..........TANGGAL.. } Apermtabion.

No Nama Jabatan Kesatuan | Keterangan \
1 2 3 4 5

Daftar pejabat
1. vang menerima

perintali,

4,
5.
dst
Kota sesuai dengan
alamai irstansi
Dikeluarkan i .. ooooer comees sms o dan taﬁfga‘
pada tanggal K penandatanganan.
0,5:spasi
Nama Jabatan
' N jabatan d
Tanda Tangan dan Cap Instansi nama longlsap yang
3 - 4 spasi ditulis dengan
Nama Lengkap Lupufl awal kapital,
% Catatan :

Format dapat disusun secara vertikal/horizontal, disesuaikan lebar kolom,
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CONTOH
FORMAT SURAT TUGAS
(Khusus untuk penugasan personil yang non organik BNN)

BADAN NARKOTIKA NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
NATIONAL NARCOTICS BOARD REPUBLIC OF INDONESIA
Jalan MT. Haryono No. 11 Cawang Jakarta Timur 13630
Telepon : (62-21) B0871566, 80871567
Faksimili : (62-21) 80885225, 80871592, 80871593
Email : info@bnn.go.id Website : www.bnn.go.id

Logo dan nama
instansi yang
telah dicetak.

Penomoran yang

SURAT TUGAS berurutan dalam
Nomor: Sgas/gﬂ;lglaRs/ilR.0112017lBNN I / Zﬁ‘yjﬁ?{mn

Mem iat
peraturan/dasar
ditetapkannya

Surat Tugas.

Menimbang : bahwa dalamrangka mengikuti ...........c.cocovvevvneennnnn
dipandang perlu mengeluarkan Surat Tugas.

2 spasi
Dasar I e ———
2 spasi
MENUGASKAN
2 spasi
Kepada : 1. Nama %o cuso s sana s s eea dee s seas 2
Jabatan Daftar Persornel
1,5 spasi nonorsani.k yang
2. Nama . menerima tugas.
Jabatan
Y/
2 spasi
Untuk - 1. mengikuti /mewakili........cocoiii i N
1 spasi Memuat substansi
B - sonstinm it R e R e ik T s A e e A arahan yang
1 spasi ditugaskan,
3. melaksanakan tugas ini dengan sebaik-baiknya
dengan penuh rasa tanggung jawab.

Kota sesuai

3 spasi
; 3 dengan alamat
Dikeluarkan di @ .............c..c. mstinsi dan
pada tanggal :....occoiceiiieniininn } tanggal penanda
0,5 spasi tanganan.

Nama Jabatan

Nama jabatan

Tanda Tangan dan Cap Instansi
dan nama

3 — 4 spasi \tiglean y6ri
Tembus‘a_ n: Nama Lengkap diralis dengan
0,5 spasi huruf awal
kapital.
B s
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Naskah Dinas Korespondensi

Berdasarkan jenisnya, naskah dinas korespondensi terdiri atas internal,
eksternal, dan undangan,
l. Internal
a. Nota Dinas
1) Ruang Lingkup

Nota Dinas memuat hal yang bersifat rutin, berupa catatan

ringkas yang tidak memerlukan penjelasan panjang, dan

dapat langsung dijawab dengan disposisi oleh pejabat yang
dituju. Nota dinas berfungsi sebagai kata pengantar atau
ringkasan naskah yang dilam pirkan (laporan,
pemberitahuan, pernyataan) untuk disampaikan kepada
pejabat.

2) Wewenang

Nota Dinas dibuat oleh pejabat di lingkungan BNN/satuan

kerja sesuai dengan tugas, wewenang, dan tanggung

jawabnya.
3) Penyusunan Nota Dinas memuat sistematika sebagai
berikut:

a) Dbagian kepala;

b) bagian batamng tubuh; dan

c) bagian penutup.

4) Bagian kepala Nota Dinas terdiri atas:

a) kop naskah dinas, berisi nama instansi/satuan
organisasi yang ditulis secara simetris di tengaly bagian
atas;

b) kata Nota Dinas, ditulis dengan huruf kapital secara
simetris;

c) kata mnomor, ditulis dengan hurul kapital secara
simetris;

d) kata kepada, dari, perihal, dan tanggal ditulis dengan
huruf awal kapital;

5) Bagian batang tubuh Nota Dinas terdiri atas alinea
pembuka, isi, dan penutup yang singkat, padat, dan jelas.
6) Bagian penutup Nota Dinas terdiri atas tanda tangan, nama

pejabat, dan tembusan bila diperlukan.
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7) Hal yang perlu diperhatikan:

a) tidak dibubuhi cap dinas.

b) tembusan berlaku di lingkungan intern BNN.

¢) penomoran dilakukan dengan mencantumkan nomor
Nota Dinas, bulan, kode jabatan penanda tangan, kode
klasifikasi arsip, dan tahun;

d) Nota Dinas hanya digunakan dalam satuan organisasi
BNN.
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CONTOH
FORMAT NOTA DINAS

2018, No.32

BADAN NARKOTIKA NASIONAL
REPUBLIK INDONESIA

2 spasi
NOTA DINAS
Nomor: B/ND- 11/I/DE/PC.03/2017/DeCegah
2 spasi

Yth Sekretaris Utarma BNN

2 'spasi
Dari Kepala Biro Umum Settama BNN
2 spasi

Kepada

Perihal
2 spasi
Tanggal

3 spasi
1. FRUJLIKBIT SUTAL ..o s s s

2 spasi
2, Sehubungan dengan rujukan tersebut di @3S, ... oo srenrese

a, .. ~awal kalimat menggunakan huruf kecil
B3, s s s akhir kalimat tanda titik
2 spasi
3.
Deputi Pencegahan BNN
Tanda Tangan
3 -4 spasi

Tembusan: Ali Djohardi
0,5 spasi
1

Nama
instansi BNN

tanpa loge,

Feriomorart
yang berutarn
dalam satu

talyur takwit.

Memuat laporan
pemberitahuan,
pernyataan. atau
permintasn yang
sifatnya rutin,
berupa caratan
vingkas,

Nama lengkap
yang ditulis
dengan luruf
awal kapital dan
tidak dibubulii
cap dinas.
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b. Disposisi
Disposisi adalah petunjuk tertulis mengenai tindak lanjut
pengelolaan surat, ditulis secara jelas pada lembar disposisi,
tidak pada naskah asli. Lembar Disposisi merupakan satu

kesatuan dengan naskah/surat dinas yang bersangkutan.

CONTOH
FORMAT DISPOSISI

BADAN NARKOTIKA NASIONAL

JALAN MT. HARYONO NO. 11 CAWANG JAKARTA TIMUR 13630
TELEPON (62-21) 80871566, 80871567
FAKSIMIL! : (62-21) 80885225. 80871591, 80871592, 80871593
E-MAIL . infe@bnn.go.id WEBSITE www. bnn.go:id

Lembar Disposisi Jabatan

Nomor Agenda/ Registrasi : Tihgkat Keamanan :

SR/R/B

Tanggal Penerimaan : Tol. Penyelesaian :

Tanggal dan NOMOr SURAL & ... ..cciiiiiicrie e siesesss siessse snssenss srasssasmsassns
Dari ;
Ringkasan Isi

Lampitan

Disposisi : Diteruskan kepada : Paraf :
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Surat Telegrami
1) Pengertian

Surat Telegram merupakan berita singkat yang perlu

disampaikan dengan cepat, menggunakan kata-kata singkat

dan jelas dikirim melalui telekomunikasi elektronik.
2) Penyusunan Surat Telegram memuat sistematika sebagai
berikuit:

a) bagian kepala;

b) Tbagian batang tubuly; dan

¢) bagian penutup.

3) Bagian kepala Surat Telegram terdiri atas:

a) kop naskah dinas, berisi loge dan nama instansi yang
diletakkan secara simetris dan ditulis dengan huruf
kapital;

b) pada kata SURAT TELEGRAM, tidak dispasi dan tidak
digaris bawah;

c) pejabat pengirim, penerima, dan tembusan;

d) derajat dan klasifikasi di sebelah kanan sebaris dengan
DARI;

€) garis pemisah;

f) nomor dan tanggal pembuatan yang dibuat di bawah
garis pemisah yang selurulinya ditulis lengkap dengan
angka;

g) penomoran dimulai degan kode ST untuk Surat
Telegram Biasa dan STR untuk Surat Telegram Raliasia
setelah garis miring; nomor urut dalam satu talun
takwim, bulan, kode jabatan, klasifikasi arsip dan
tahun.

4) Bagian batang tubuh Surat Telegram terdiri atas:

a) dibuat dalam  susunan  pasal-pasal  (dengan
menggunakan abjad);

b) sub pasal ditnlis dengan angka dan abjad untuk sub-
sub pasal;

c) isi Surat Telegram ditulis dengan huruf kapital secara
singkat, tetapi dapat dimengerti;

d) kata yang disingkat menggunakan singkatan yang
tidak mengaburkan arti kata/kalimat (khusus
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9)

6)

-44-

penulisan gelar disesuaikan dengan ketertuan yang
berlaku);

€) pasal terakhir merupakan nemor penutup (.- TTK DUM
TTK HBS)

Penutup, berisi tajuk tanda tangan, sesuai atau a.n. pejabat

pengirim Surat Telegram.

Hal yang perlu diperhatikan dalam penyusunan Surat

Telegram, sebagai berikut:

a) Surat Telegram seluruhnya ditulis dalam huruf kapital,
termasuk penulisan atas nama (a.n.), untuk ... (.b.),
dan ... (0.p.) tanpa tanda baca titik.

b) Surat Telegram tidak lebih dari empat halaman dengan
nmienggunakan kertas A4 dan tanpa lanipiran.

c¢) penulisan jabatan pejabat dan gelar ditulis/disingkat

sesuai dengan ketentuan yang berlaku.
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CONTOH
FORMAT SURAT TELEGRAM

DARI

KEPADA

L2

TEMBUSAN :

SURAT TELEGRAM
¢ KA BNN DERAJAT : KILAT
KLASIFIKASI : BIASA
1. PARA KA BNNP
PARA KA BNNK/KOTA

1. KA BNN

2. SESTAMA BNN

3:

4. PARA DEPUTI BNN

IRTAMA BNN

NOMOR: ST/01/111/SU/KP.02/2017 /BNN TGL 10-3-2017

ABR TTE REF :om s vons iz sms oo stvwedss e 5352 o STevsatsd vad TTK
BBB TTK SEHUB DGN REF TSB DI ATAS KMA DGN INT ...ocoooinii TTK
O TTIE  vsvms v sions e e e v 2433 surs o212 2055 aidide Swsd v23 iz 2 2 SBB TTK DUA
SATU TTK
DUA TTK

DDD TTK DUM TTK HBS

SATU TTK
DUA TTK
A TTK
B TTK
BATU TTE .vieeiimmmomimonss son TTK
DUA TIR wssomss vk em: L LK
AN KA BNN
SESTAMA

DRS. S. MAMADOA

Keterangan:

*Tembusan sesuai dengan alamat yang dituju dan tidak dituliskan sebagai

laporan.

www.peraturan.go.id



2018, No.32 a6

2. Eksternal
Jenis naskah dinas korespondensi eksternal, yaitu Surat Dinas.
a. Pengertian

Surat Dinas merupakan naskah dinas pelaksanaan tugas

pejabat dalam menyampaikan informasi kedinasan kepada

pihak lain di luar BNN/satuan kerja yang bersangkutan. Isi

Surat Dinas berisi tentang:

1) pemberitaluan;

2) pernyataan;

3) permintaan;

4) penvampaian naskah dinas;

5) penyampaian barang; atau

6) perihal kedinasan lainnya.

b. Wewenang

Surat Dinas ditandatangani eleh pejabat sesuai dengan tugas,

fungsi, wewenang, dan tanggung jawabnya.

c. Penyusunan Surat Dinas memuat sistematika sebagai berikut:

1) bagian kepala;

2)  bagian batang tubuh; dan

3) Dbagian penutup;

d. Bagian kepala Surat Dinas terdiri atas:

1) kop mnaskah dinas, berisi logo dan tulisan BADAN
NARKOTIKA NASIONAL REPUBLIK INDONESIA, diikuti oleh
alamat lengkap yang ditulis secara simetris;

2) mnomor, sifat, lampiran, dan perihal, diketik dengan huraf
awal kapital di sebelah kiri di bawah kop naskali dinas;

3) tempat dan tanggal pembuatan surat, diketik di sebelah
kanan atas sejajar/sebaris dengan nomor;

4) kata kepada, ditulis di bawah perihal dan diikuti dengan
nama jabatan yang dikirimi surat;

5) alamat surat, ditulis di bawah kepada.

e. Bagian batang tubuh, terdiri atas alinea pembuka, isi, dan
penutup.
f.  Bagian penutup, terdiri atas:

1) nama jabatan, ditalis dengan i awal kapital dan

diakhiri tanda baca koma;

2) tanda tangan pejabat;
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8) mnama lengkap pejabat/penanda tangan, ditulis dengan
huruf awal kapital;

4) cap instansi;

5) tembusan, niemuat nama jabatan pejabat penerima, bila
ada.

Hal yang perlu diperhatikan dalam penyusunan Surat Dinas,

sebagai berikut:

1) kop naskah dinas hanya digunakan pada halaman pertama
Surat Dinas;

2) jika Surat Dinas disertai lampiran, pada kolom lampiran
dicantomkan jumlahnya, bila tidak ada lampiran, tidak
perlu ditulis /dicatumkan lampiran;

3) perihal berisi pokok surat sesingkat mungkin vang ditulis
dengan huruf awal kapital pada setiap unsurnva, tanpa
diakhiri tanda baca;

4) dalam hal surat ditandatangani dengan mengatasanamakan
Kepala BNN pada kolom neomor setelah tahun ditambah
dengan kode satuan organisasi, penomoran; dan stempel
yang terpusat di Bagian Tata Usaha Biro Umum Settama
BNN;

3) dalam hal surat ditandatangani dengan mengatasanamakan
Kepala BNNP pada kolom nomor setelah tahun ditambah
dengan kode satnan organisasi, penomoran, dan stempel
yang terpusat di Bagian Umum BNNP;

6) dalam hal surat ditandatangani dengan mengatasanamakan
Kepala BNNK/Kota pada kolom mnemor setelahh taln
ditambah dengan kode satuan organisasi, penomoran, dan
stempel yang terpusat di Sub Bagian Umum BNNK/Kota,

7) untuk Surat Dinas fterkait Administrasi Penyidikan,
pencatatan dan penomoran surat dilakukan oleh bidang
pemberantasan;

8) Dbagi satker yang alamatnya berbeda dengan alamat pusat
disesuaikan berdasarkan alamat bersangkutan;

9) wrutan penomoran surat secara berurutan adalah kode
naskali dinas, nomeor urutan dalam tahun takwim, bulan,
kode jabatan penanda tangan surat, kode klasifikasi arsip,
tahun, instansi/satuan kerja;

www.peraturan.go.id
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10) Kode klasifikasi arsip sebagaimana pada penomoran naskah
dinas diatur tersendiri dalam Peratiran Kepala Badan
Narkotika Nasional Nomor 3 Talhun 2016 tentang Klasifikasi
ATSip.

Contoh Penulisan :

B/01/I/DE/PC.00/2017/BNN
[ : Jenis naskah dinas

: Nomior naskah dinas

: Bulan

: Kede jahatan penanda tangan
: Kode klasifikasi

: Tahun

: Kode instansi/satuan kerja

l YyYvYyYVYYY

R/O1/1/LB/RI00/2017 /LOKA

: Jenis naskah dinas

: Nomor naskah dinas

: Bulan

: Kode jabatan penanda tangan
: Kode klasifikasi

: Tahun

: Kode instansi/satuan kerja

l" YyYvYyYVyvyyy

SPRIN/O1/1/KA/PM.00/2017 / BNNP

b : Jenis naskah dinas
: Nomor naskali dinas
» : Bulan

: Kode jabatan penanda tangan
: Kode klasifikasi
: Taliun

—> : Kode instansi/satuan kerja

) 4
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CONTOH
FORMAT SURAT DINAS BNN

. BADAN NARKOTIKA NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
%3 NATIONAL NARCOTICS BOARD REPUBLIC OF INDONESIA
4 Jalan MT. Haryono No. 11 Cawang Jakarta Timur 13630

- Telepon : (62-21) 80871566, 80871567

Y Faksimili : (62-21) 80885225, 80871592, 80871593

Email : info@bnn.go.id Website ; www.bnn.go.id

: B/ /III/DE/RH.00/2017/BNN
: Biasa

Nomor Jakarta, 10 Maret 2017
Klasifikasi
Lampiran
Perihal

2-3 spasi

3 spasi

1. Rujukan .............. (Alinea PembuUKA).......c..veerrrrrevessisnsssissesesssneenenss
.......................................... 1spasn

2. Sehubungan dengan rujukan tersebut di atas. ................. (Alinea

1 spasi

3. Berkaitan dengan butir satu dan dua di atas, .................. (Alinea
A = . awal kalimat menggunakan huruf kecil
b. i e @Khir kalimat tanda titik

1 spasi
4. Demikian untuk menjadi maklum, atas perhatian dan kerjasamanya
diucapkan terima kasih. (Alinea Penutup)

3 spasi

a.n. Kepala Badan Narkotika Nasional
Deputi Rehabilitasi
Tanda Tangan dan Cap Instansi
3 -4 spasi
Tembusan:(tanpa Yth)... lurus --->Dr. dr. Diah Setia Utami Sp.KJ., MARS
0,5 spasi

} \J Tempat dan
tanggal

2018, No.32

Kop gurat
berupa loge.
nama, dan

alamat
lengkap BNN
yang telal
dicetak.

pembuatan
surat.

Alamat
tujuan yang

ditulis di
ﬁ bagian kiri.

Sy

Nama jabatan
dan nama
lengkap yang
ditulis dengan
huruf awal
kapital.

www.peraturan.go.id



2018, No.32

-50-

CONTOH
FORMAT SURAT DINAS SATKER
BALAI BESAR REHABILITASI BNN

BADAN NARKOTIKA NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
BALA| BESAR REHABILITASI
Jalan Mayjen H.R. Edi Sukma Km. 21 Desa Wates Jaya
Kecamatan Cigombong Kabupaten Bagor
Telepon: (62-251) 8220928, 8220375
Faksimili : (62-251) 8220875, 8220949
Email | info@babesrehab-bnn.info Website : www.babesrehab-bnn.info

Tembusan:
) [

Nomor : B/216 /1l /IKB/KP.02/2017/BNN Bogor, Februari 2017

Klasifikasi : Biasa

Lampiran

Perihal

Kepada

VUL coccnsiasimasvsnvsmssnan

di

1. Rujukan....................(Alinea Pembuka).............

2. Sehubungan dengan rujukan tersebut di atas,
ot sty b P ITNEEE [SE v rersvevvvonvs iy svvvvvmie, viony e yivusie

3. Demikian untuk menjadi makium, atas perhatian dan ketjasamanya

diucapkan terima kasih...... (Alinea Penutup).

Kepala Balai Besar Rehabilitasi BNN
Tangan dan Cap Instansi

dr. Jolan Tedjokoesoemo MPH

Kop surat
berupa logo.
nama, dan
alamat
lengkap BNN
yang telah
dicetak.

}\l Tempat dan
tanggal
pembuatan

surat,

Alamat tujuan
vang ditulis di
bagian kiri.

Nama jabatan
dan nama
lengkap yang
ditulis dengan
huruf awal
kapital:

www.peraturan.go.id
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CONTOH
FORMAT SURAT DINAS BNNP

BADAN NARKOTIKA NASIONAL REPUBLIK INDONESIA Kop surat
PROVINSI SULAWESI SELATAN berupa logo.
Jalan Manunggal No. 22 Kelurahan Macini Kecamatan Tamalate nama, dan
Makassar 90244 alamat
Telepon : (62-411) 8112822 lengkap BNNP
Faksimili: (62-411) 8112833 yang telah
BNNP SULSEL T | e, | A dicetak.
Nomeor : B/500/IV/Ka/LG.00/2017/BNNP Makassar, April 2017 ‘
Klasifikasi : Biasa Tempzlm dan
Laipitaly & ccowmcimmnomcee tangge
o pembuatar
Perihal P Sm,at.“a 1
Kepada Alamat
hujuan yang
WRERL, <o v w000 i o micn i ditulis di
bagian kiri.
di
X
. RRUPREA. s consasa s sitea (Alinea Pembuka)..........c.ccovceciemiecciiiceiaiennnns
T inee Beimsissinimioismaia oo i >
De w e vn e v e v v rersPINEE POTTURIDY orvesvorasasviservsmora eovine vovimiensone
................................... /
X
Kepala BNNP Sulawesi Selatan
lengkap
Tanda Tangan dan Cap Instansi yang ditulis
} dengan
Tembusan: Nama Lengkap :::;ﬁ;fwal
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CONTOH
FORMAT SURAT DINAS BNNK/KOTA

BADAN NARKOTIKA NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
KABUPATEN/KOTA TANA TORAJA

Jalan Tongkonan Ada, Makale Tana Toraja
Telepon :042322464
Faksimili : 042322464
IBIREIS ooiscsiinsisionsniinsi VORI o osvisivoninisooiiinpminsonss

Kop surat
berupa
logo. nama,
dan alamat
lengkap
BNNK/Kota
yarg telah
dicetak.

Nomor : B/690/VI/Ka/KP.01/2017/BNNK ~ Tana Toraja,  Juni 2017 } .
Klasifikasi : Biasa \J d:::pat

Lampiran
Perihal

BNNK TATOR

pembuatan
sural.

Alamat

tujuan
WA, o so sanna wosscssawa s yang ditulis

di bagian
di kiri,

1. Rujukan......................(Alinea Pembuka)

. S (ANEA IST)eerveveeereeseerecrseesensie e seeeerress e

Nama
Jabatan dan
nama
lengkap vang
ditulls
dengan
Turuf awal
kapital.

Kepala BNNK Tana Toraja

Tanda Tangan dan Cap Instansi

Tembusan: Nama Lengkap
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Undangan

a. Pengertian
Surat Undangan merupakan naskah dinas korespondensi yang
memuat undangan kepada pejabat/pegawai yang tersebut pada
alamat tujuan untuk menghadiri suatu acara kedinasan
tertentu, seperti rapat, upacara, dan pertemuan.

b, Surat Undangan ditandatangani oleh pejabat sesuai dengan
tugas, fangsi, wewenang, dan tanggung jawabnya.

c. Penyusunan Surat Undangan memuat sistematika sebagai
berikut:

1) bagian kepala;

2) bagian batang tubuh; dan

3) bagian penutup.

d. Bagian kepala Surat Undangan terdiri atas:

1) kop naskah dinas; berisi loge dan tulisan BNN;

2) nomor, sifat, lampiran, dan perihal, diketik di sebelah kiri di
bawal kop naskah dinas;

3) tempat dan tanggal pembuatan surat, diketik di sebelah
kanan atas sejajar/sebaris dengan nomor;

4) kata kepada, ditulis di bawah perihal diikuti dengan nama
jabatan dan alamat yang dikirimi surat (jika diperlukan):

e. Bagian batang tubuh surat Undangan terdiri atas:

1) alinea pembuka;

2) isi undangan, meliputi hari, tanggal, waktu, tempat dan
acara;

3) alinea penutup.

f.  Bagian penutup Surat Undangan terdiri atas nama jabatan yang
ditulis dengan huruf awal kapital, tanda tangan, dan nama
pejabat yang ditulis dengan nurnf awal kapital.

g. Hal yang perlu diperhatikan dalam menyusun Surat Undangan
yaitu:

1) format Surat Undangan sama dengan format Surat Dinas;

2) pihak yang dikirimi surat pada Surat Undangan dapat
ditulis pada lampiran;

3) Surat Undangan untuk keperluan tertentu dapat berbentuk
kartu.

www.peraturan.go.id



2018, No.32 54

CONTOH
FORMAT SURAT UNDANGAN

BADAN NARKOTIKA NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
NATIONAL NARCOTICS BOARD REPUBLIC OF INDONESIA

Kop surat
berupa logo.

Jalan MT. Haryono No. 11 Cawang Jakarta Timur 13630 nama BNN,
Telepon : (62-21) 80871566, 80871567 dan alamat
Faksimili : (62-21) 80885225, 80871592, 80871593 lengkap
Email : info@bnn.go.id Website : www.bnn.go.id ﬁ@ﬂi‘aﬁ
cetax,

Nomor  : B/UND-2/II/DE/PC.00/2017/BNN  Jakarta, 10 Februari 2017 } | ——
e . 4 empat dan
Klasifikasi : Biasa tanggal

Lampiran ... pembuatan
Perihal surat,
Kepada Alamat
tjuan yang
WAL s o o sasa i coma i saa e ditulis di
bagian kirt.
di Apabila
jumlahnya
cukip
banyak
dapat dibuat
1, pada daftar

lamipiran,

2
hari/tanggal
waktu
tempat 5
acara B oS58 5 A A
pakaian
3. (Alinea Penutup)......cuwvmse v
Nama
a.n. Kepala Badan Narkotika Nasional J:‘::t::m
Deputi Pencegahan |
engkap
y ; yang
Tanda Tangan dan Cap Instansi ditulis
. T dengan
Tembusa Ali Djohardi haiiF el
1. Kepala BNN kapital.
Zea .

www.peraturan.go.id
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BADAN NARKOTIKA NASIONAL LAMPIRAN SURAT ........

= @ & N e 0 kN

REPUBLIK INDONESIA NOMOR s e -

TANGGAL

DAFTAR PEJABAT YANG DIUNDANG

a.h. Kepala Badan Narkotika Nasional
Deputi Pencegahan

Tanda Tangan dan Cap Instansi

Ali Djohardi

2018, No.32
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CONTOH
FORMAT KARTL UNDANGAN*

mengharap dengan hormat kehadiran Bapak/Ibu/Saudara/i

pada acara

TS =[5 oo =1 ) 2 WIB
bertempal di .
+ Mohon hadir 30 menit sebelum acara Pakaian
dimulai dan undangan dibawa. Wanita i o
o Konfirmasi kehadiran Pria y
TNI/Palri

* Format kartu undangan biasanya dibuat untuk kegiatan HANI (Hari Anti
Narkotika Internasional)

www.peraturan.go.id



e 2018, No.32

Naskah Dinas Khusus
Naskah Dinas Khusus terdiri atas Surat Perjanjian, Surat Kuasa, Berita
Acara, Surat Telegram, Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas, Surat
Pernyataan Pelantikan, Surat Fernyataan Menduduki Jabatan, Surat
Sertifikat, Kartu Taniu, Pengantar Faksimili, dan Berita Telepon.
1. Surat Perjanjian

a. Pengertian

Surat Perjanjian merupakan naskah dinas yang Dberisi

kesepakatan bersama tentang objek yang mengikat antarkedua

belah pihak atau lebih untuk melaksanakan tindakan atau
perbuatan hukum yang telah disepakati bersama.
b. Ruang lingkup perjanjian meliputi perjanjian dalam negeri dan
perjanjian internasional (bilateral, regionial, dan multilateral).
2.  SBurat Kuasa
a.  Ruang Lingkup

Surat Kuasa memuat ketentuan yang berisi tentang pemberian

wewenang kepada badan hukum/kelompok orang/perseorangan

atau pihak lain dengan atas namanya untuk melakukan suatu
tindakan tertentu dalam rangka kedinasan.
b.  Penyusunan Surat Kuasa memuat sistematika sebagai herikut:

1) bagian kepala;

2) bagian batang tubuh; dan

8) Dbagian penutup.

c. Bagian kepala Surat Knasa terdiri atas:

1) kop naskah dinas yang berisi logo dan nama instansi sesuai
satker pembuat masing-masing diletakkan secara simetris
dan ditulis dengan huruf kapital;

2) judul Surat Kuasa;

3) nomor Surat Kuasa;

d. Bagian batang tubuh Surat Kuasa memuat materi yang
dikuasakan.
e. Bagian penutup Surat Kuasa memuat keterangan tempat,

tanggal, bulan, dan tahun pembuatan serta nama dan tanda
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tangan para pihak yang berkepentingan, dan dibubuhi materai

sesuai dengan peraturan perundang-undangan.
f.  Hal yang perlu diperhatikan

Surat Kuasa yang menggunakan bahasa Inggris, didalamnya
tidak perlu menggunakan materai.

www.peraturan.go.id



=o. 2018, No.32

CONTOH
FORMAT SURAT KUASA

Logo dan
nama
instansi yang
telah
dicetak.

BADAN NARKOTIKA NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
NATIONAL NARCOTICS BOARD REPUBLIC OF INDONESIA
Jalan MT. Haryono No. 11 Cawang JaKarta Timur 13630
Telepon: (62-21) 80871566, 80871567
Faksimili ; (62-21) 80885225, 80871592, 80871593
Email : info@bnn.go.id Website : www.bnn.go.id

Penomoran
yang

SURAT KUASA herurutan
NOMOR: SKA/6/I/KA/HK.03/2017/BNN f;}lam satu
un
Yang bertanda tangan di bawah ini, i
Nama i i e b S B S W RSN P
identitas yang

Jabatan T — memberikan
.] kuasa.

Alamat

memberi kuasa kepada

Merruat
Nama \ pernyataan
tentang
Jabatan pembeérian
wewenang,
kepada
pihak lain
untuk
melakiikan
suaru
tindakan
................................................................................................... tertent,

Alamat o I s A R S ST R B S SR >

c
=
&
P 4

Surat kuasa ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Kota sesuai
AEUETER, o i s v s s s aions dengan
alamat
s X nstansi dan
Penerima Kuasa Pemberi Kuasa tangpal
penanda-
Tanda Tangan Materai dan Tanda Tangan tanganan.
Nama Lengkap Nama Lengkap
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3. Berita Acara
a. Pengertian

Berita Acara merupakan naskah dinas yang berisi uraian

tentang proses pelaksanaan suatu  kegiatan yang harus

ditandatangani oleh para pihak dan para saksi.
b. Penyusunan Berita Acara memuat sistematika sebagai berikut:

1) bagian kepala;

2) bagian batang tubuh; dan

3) bagian penutup:

c. Bagian kepala Berita Acara terdiri atas:

1) kop naskah dinas sesuai satker pembuat masing-masing,
berisi loge dan nama instansi yang diletakkan secara
simetris dan ditulis dengan huruf kapital,

2) judul Berita Acara;

3) mnomor Berita Acara;

d. Bagian batang tubuh Berita Acara terdiri atas:

1) tualisan hari, tanggal, dan tahun, serta nama dan jabatan
para pihak yang membuat Berita Acara;

2) substansi Berita Acara;

e. Bagian penuntup Berita Acara memuat tempat pelaksanaan
penandatanganan nama jabatan/pejabat dan tanda tangan para

pihak dan para saksi.
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CONTOH
FORMAT BERITA ACARA

2018, No.32

BADAN NARKOTIKA NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
NATIONAL NARCOTICS BOARD REPUBLIC OF INDONESIA
Jalan MT. Haryone No. 11 Cawang Jakarta Timur 13630
Telepon: (62-21) 80871566, 80871567
Faksimili : (62-21) 80885225, 80871592, 80871593
Email : info@bnn.go.id Website :www.bnn.go.id

BERITA ACARA
NOMOR: BA/20/11I/2017/BNN

Pada hari ini......... tanggal......, bulan.... tahun..... kami masing-masing :

1. Nama
Pangkat/Golongan
NRP/NIP B i oo o i g oy sy
Jabatan Y e G S e T R
Selanjutnya disebut pihak pertama

dan

2. Nama
Pangkat/Golongan
NRP/NIP s
Jabatan 2
Selanjutnya disebut pihak kedua, telah melaksanakan ....

o117 o S
Pihak Kedua Pihak Pertama
Tanda Tangan Tanda Tangan
Nama Lengkap Nama Lengkap
Mengetahui/mengesahkan

Nama Jabatan
Tanda Tangan

Nama Lengkap

Logo dan
nama instansi

yang telah
i dicetak.

Penomoran yaua
berurutan
dalam satu
taliin takwim.

Memuat
identitas para
pihak yang

melaksanakan
kegiatan,

Memuat

kegiatan yang
} dilaksanakan.

? Kota sesuai
} dengan

alamaft

instansi,
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4. Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas
a. Pengertian

Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas merupakan pernyataan

dari seorang pejabat yang berwenang niengenai dimulai atau

diakhirinya pelaksanaan tugas seorang Pegawai BNN dalam
jabatan tertentu sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

b. Penyusunan Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas memuat
sistematika sebagai berikut:

1) bagian kepala;

2) bagian batang tubuh; dan

3) bagian penutup.

c. Bagian kepala Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas terdiri
atas:

1) kop naskah dinas;

2) tulisan Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas yang
diletakkan secara simetris ditiilis dengan huruf kapital;

3) mnemor surat.

d. Bagian batang tubuh Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas
terdiri atas:

1) nama pejabat yang membuat pernyataan, NIP/NRP,
Pangkat/Gol. Ruang, dan Jabatan;

2) nama pejabat yang dinyatakan melaksanakan tugas,
NIP/NRP, Pangkat/Gol. Ruang, Jabatan, dan subtansi
materi pernyataan.

e. Bagian penutup, terdiri atas:

1) tempat, tanggal, bulan, dan tahun;

2) kata “Yang Membuat Pernyataan”;

3) tanda tangan, nama lengkap, NIP/NRP, cap instansi, dan

tembusan.
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CONTOH
FORMAT SURAT PERNYATAAN MELAKSANAKAN TUGAS

BADAN NARKOTIKA NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
NATIONAL NARCOTICS BOARD REPUBLIC OF INDONESIA
Jalan MT. Haryono No. 11 Cawang Jakarta Timur 13630
Telepon : (62-21) 80871566, 80871567
Faksimili : (62-21) 80885225, 80871592, 80871593
Email : info@bnn.go.id Website : www.bnn.go.id

SURAT PERNYATAAN MELAKSANAKAN TUGAS
Nomor : SMT/51/1I/KA/KP.01/2017/BNN
Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama, NIP/NRP G R R
Pangkat/Gol. Ruang D G NSRS TR SN B A AR S
Jabatan B e I A S S s

Dengan ini menyatakan dengan sesungguhnya, bahwa :

Nama, NIP/NRP o s e R R SR A ERSSE ERS
Pangkat/Gol. Ruang T A R B A S SNSRI o PRV
Jabatan B resomisnmus s s i sk s s A A

yang diangkat berdasarkan Keputusan Kepala Badan Narkotika Nasional Nomor: SK

oo, tanggal ... , terhitung mulai tanggal ............... telah nyata melaksanakan
tugas sebagai Kepala ............... dan diberi tunjangan jabatan sebesar Rp ............
AT ) terhitung mulai tanggal ...............

Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sesungguhnya dengan mengingat
sumpah jabatan dan apabila dikemudian hari isi Surat Pernyataan ini tidak benar yang
mengakibatkan kerugian negara, maka saya bersedia menanggung kerugian tersebut.

Asli Surat Pernyataan ini disampaikan kepada Kepala Kantor Perbendaharaan dan
Kas Negara ........cco.. i vovvcuenneeee.
Nama Tempat, Tanggal

Yang Membuat Pernyataan,

(Tanda Tangan dan Cap Instansi)

Tembusan : Nama Lengkap
[T T N R
1. Kepala BKN .....ccc.oviee

2.Bendahara ................
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5. Surat Pernyataan Pelaritikan
a. Ruang Lingkup

Surat Pernyataan Pelantikan berisi suatu pernyataan dari

seorang pejabat yang menyatakan bahwa seorang Pegawai BNN

telah dilantik untuk menduduki suatu jabatan sesuai dengan
ketentuan yang berlaku.

b. Penyusunan Sturat Pernyataan Pelantikan memuat sistematika
sebagai berikut:

1) bagian kepala;

2)  bagian batang tubuh; dan

3) bagian penutup.

c. Bagian kepala Surat Pernyataan Pelantikan terdiri atas:

1) kop naskah dinas;

2) tulisan Surat Pernyataan Pelantikan yang diletakkan secara
simetris ditulis dengan huruf kapital;

3) nomor surat.

d. Bagian batang tubuh Surat Pernyataan Pelantikan terdiri atas:

1) nama pejabat yang membuat pernyataan, NIP/NRP,
Pangkat/Gol. Ruang, dan Jabatan;

2) mnama pejabat yang dinyatakan dilantik, NIP/NRP,
Pangkat/Gel. Ruang, Jabatan, dan subtansi materi
pernyataan.

e. Bagian penutup terdiri atas:

1) tempat, tanggal, bulan, dan tahun;

2) kata “Yang Membuat Pernyataan”

3) tanda tangan, nama lengkap, NIP/NRP, cap instansi, dan

tembusan.
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CONTOH
SURAT PERNYATAAN PELANTIKAN

BADAN NARKOTIKA NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
NATIONAL NARCOTICS BOARD REPUBLIC OF INDONESIA
Jalan MT. Haryono No. 11 Cawang Jakarta Timur 13630
Telepon : (62-21) 80871566, 80871567
Faksimili ; (62-21) 80885225, 80871592, 80871593
Email ; info@bnn.go.id Website : www.bnn.go.id

SURAT PERNYATAAN PELANTIKAN
Nomor : SPP/10/II/KA/KP.02.07/2017/BNN

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama N e R R G S R
NIP/NRP <3
Pangkat/Gol. Ruang A A NP NN NN
Jabatan R ey

Dengan ini menyatakan dengan sesungguhnya, bahwa :

Nama, NIP/NRP A ——
Pangkat/Gol. Ruang SR A
Jabatan b G SRR AR SRR

Berdasarkan Keputusan Kepala Badan Narkotika Nasional Nomor: SK ..../..../....
tanggal ... ... ... , telah diangkat dalam jabatan ............... pada ..o iy
dan telah dilantik oleh ............... pada tanggal ... ... ...

Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sesungguhnya dengan
mengingat sumpah jabatan dan apabila di kemudian hari isi Surat Pernyataan ini tidak
benar yang mengakibatkan kerugian negara, maka saya bersedia menanggung
kerugian tersebut.

Asli Surat Pernyataan ini disampaikan kepada Kepala Kantor Perbendaharaan
dan Kas Negara ............... o | C——

Nama Tempat, Tanggal
Yang Membuat Pernyataan,

(Tanda Tangan dan Cap Instansi)

Tembusan : Nama Lengkap
NIP/NRP

1. Kepala BKN ...............

2.Bendahara .................

www.peraturan.go.id
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6. Surat Pernyataan Menduduki Jabatan
a. Ruang lingkup

Surat Pernyataan Menduduki Jabatan berisi suatu pernyataan

dari seorang pejabat yang berwenang bahwa secorang Pegawai

BNN telah menduduki suatu jabatan sesuai dengan ketentuan

yang berlaku.

b. Penyusunan Surat Pernyataan Menduduki Jabatan, menuat
sistematika sebagai berikut:

1) bagian kepala;

2)  bagian batang tubtih; dan

3) bagian penutup.

c. Bagian kepala Surat Pernyataan Menduduki Jabatan terdiri
atas:

1) kop naskah dinas;

2) tulisan Surat Pernyataan Menduduki Jabatan yang
diletakkan secara simetris ditulis dengan huruf kapital;

3) mnoemor surat.

d: Bagian bhatang tubulr Surat Pernyataan Menduduki Jabatan
terdiri atas:

1) mnama pejabat yang membuat pernyataan, NIP/NRP,
Pangkat/Gel. Ruang, dan Jabatan;

2) nama pejabat yang dinyatakan melaksanakan tugas,
NIP/NRP, Pangkat/Gol. Ruang, Jabatan, dan subtansi
materi pernyataan:

e. Bagian penutup, terdiri atas:

1) tempat, tanggal, bulan, dan tahun;

2) kata “Yang Membuat Pernyataan”,

3) tanda tangan, nama lengkap, NIP/NRP, cap instansi, dan

tembusan.

www.peraturan.go.id
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CONTOH
SURAT PERNYATAAN MENDUDUKI JABATAN

BADAN NARKOTIKA NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
NATIONAL NARCOTICS BOARD REPUBLIC OF INDONESIA
Jalan MT. Haryono No. 11 Cawang Jakarta Timur 13630
Telepon ; (62-21) 80871566, 80871567
Faksimili : (62-21) 80885225, 80871592, 80871593
Email : info@bnn.go.id Website : www.bnn.go.id

SURAT PERNYATAAN MENDUDUKI JABATAN
Nomor : SMJ/5/KA/RO/KP.02.00/2017/BNN

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama

NIP/NRP
Pangkat/Gol. Ruang
Jabatan

Dengan ini menyatakan dengan sesungguhnya, bahwa :

Nama
NIP/INRP
Pangkat/Gol, Ruang
Jabatan
Pada fanddal .oy sommemng osmim . telah menduduki jabatan Kepala .............. pada

s AR berdasarkan Kep'utusan K pala Badan Narkotika Nasional Nomor : KEP ..../..../....

Berdasarkan Surat Edaran Direktur Jenderal Anggaran Departemen Keuangan Nomor : SK
s SO avsesnasares berhak menerima tunjangan jabatan struktural sebagai Kepala ...............
pada .....c..ccoee. sebesarRp ..o b oo ) sebulan terhitung mulai tanggal ...............

Demikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sesungguhnya dengan mengingat sumpah
jabatan dan apabila di kemudian hari isi Surat Pernyataan ini tidak benar yang mengakibatkan
kerugian negara, maka saya bersedia menanggung kerugian tersebut.

Asli Surat Pernyataan ini disampaikan kepada Kepala Kantor Perbendaharaan dan Kas
Negara .......cccouees R

Nama Tempat, Tanggal
Yang Membuat Pernyataan,

(Tanda Tangan dan Cap Instansi)

Tembusan : Nama Lengkap

BURBYER , oissnnnsssnssssnimsinnsi
1. Kepala BKN ..............
2. Bendahara .................
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7. Surat Sertifikat

a. Ruang lingkup
Sertifikat berisi surat keterangan (pernyataan) tertulis atau
tercetak dari orang yang beérwenang yang dapat digunakan
untuk:
1) memori serah terima;
2) tanda kelulusan;
3) ucapan terima kasily; dan
4) penghargaan.

b. Penyusunan Surat Sertifikat memuat ketentuan sebagai berikut:
1) bagian kepala;
2) bagian batang tubuh; dan
3) bagian penutup.

c. Bagian kepala Surat Sertifikat terdiri atas:
1) kop surat;
2) tulisan Sertifikat nomor; dan
3) pejabat yang menetapkan.

d: Bagian batang tubuh Surat Sertifikat terdiri atas:
1) nama;
2) alamat (identitas yang menerima sertifikat);
3) waktu dan tempat pelaksanaan kegiatan;
4) subtansi pemberian sertifikat.

e. Bagian penutup terdiri atas:
1) tempat, tanggal, bulan, dan tahun;
2) mnama jabatan,
3) tanda tangan dan nama pejabat, NIP;
4y  di sebelah kiri bawah diberi pas foto (bila diperlukan).
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CONTOH
FORMAT SERTIFIKAT

SERTIFIKAT

Nomor : ST/20/11I/KA/KP.03.01/2017/BNN

Kepala Badan Narkotika Nasional, menyatakan bahwa:

Nama R T e o PP
NIP/NRP e A S R B R RS FANE
Tempat, tanggal lahir:
Jabatan g ¥y 2 Ve e it W o el o i s
Unit Kerja -

........................................ tahun ..................... yang diselenggarakan oleh
..................... daritanggal .................... sSampai dengan ............c........

Nama Tempat, Tanggal
Kepala Badan Narkotika Nasional
Pas Foto Tanda Tangan dan Cap

(3x4)
BUDI WASESO

www.peraturan.go.id
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8.

-70-

Kartu Tamu
Ruang lingkup

a.

Kartu Tamu disebut juga kartu identitas

tamu berada di wilayah/ kantor tertentu.

Penyusunan Kartu Tamu terdiri atas:

1)
2)
3)

4)
9)
6)

lambang instansi;

tulisan “Kartu Tamu”;

identitas tamu, yang terdiri atas:
a) mnama;

b) instansi;

c) jabatary
d) alamat;
€) perihal.

tempat, tanggal, bulan, dan tahuan;
tanda tangan;

nama terang.

sementara selama

www.peraturan.go.id
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CONTOH
FORMAT KARTU TAMU

BADAN NARKOTIKA NASIONAL
REPUBLIK INDONESIA

KARTU TAMU
Guest Form

. Nama
Name

. Instansi o
Company

. Jabatan ¥l e i e S A 5 B A S P S WA S R S S R
Pasition

. Alamat
Address

. Perihal e
Subject

Nama Tempat, Tanggal

Tanda Tangan

Nama

www.peraturan.go.id
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9. Pengantar Faksimili

a. Ruang lingkup
Pengantar Faksimili merupakan naskah dinas berupa
komunikasi dan infermasi yang dilakukan secara elektronis
atan yang terekam dalam media elektronis melalui pesawat
faksimili.

52 Tata cara menyusun Pengantar Faksimili, terdiri atas:
1) bagian kepala;
2) Dbagian batang tubul; dan
3) bagian penutup.

c. Bagian kepala Pengantar Faksimili terdiri atas:
1) nama instansi;
2) tulisan pengantar faksimili; dan
3) mnomor faksimili.

d. Bagian batang tubuh Pengantar Faksimili terdiri atas:
1) penerima faksimili;
?) pengirim faksimili;
3) nomor faksimili tujuan;
4) nomor/tanggal surat;
5) perihal;
6) jumlah halaman; dan
7) keterangan

e. Bagian penutup terdiri atas:
1) nama dan NIP petugas pengirim;
2)  jabatam; dan

3) tanda tangan
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CONTOH
FORMAT PENGANTAR FAKSIMILI

BADAN NARKOTIKA NASIONAL
REPUBLIK INDONESIA

PENGANTAR FAKSIMILI
Nomor : FAKS/15/1/2017/BNN

Kepada R A S S e NS B R S e
Dari I ——
MoMOt FAIGIRIN TIHUAN 3 v o wom v oo v o o s s o oo s i iy ikt 0
Nomor / Tanggal SUIAt & oo e e eree s
Hal A T
Jumlah Halaman P e e— |- 1¢. 15 |

Keterangan :

Petugas Pegirim :
Nama, NIP e U L e S S R
Jabatan s S A5 5 S5 R S 0 S 8 S R G Vs

Tanda Tangan

www.peraturan.go.id
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10. Berita Telepon

a. Pengertian
Berita Telepon merupakan salah satu naskah dinas elekironis
(naskah dinas berupa kemunikasi dan informasi yang
dilakukan seecara elektronis atau yang terekam dalam
multimedia elektronis) yang berupa lembaran naskah untuak
mencatat berita yang disampaikan melalui teleponr dari
seseorang yang ditujukan kepada pejabat/seseorang.

b. Penyusunan Berita Telepon memuat sistematika sebagai
berikut:
1) bagian kepala;
2)  Dbagian batang tubuh; dan
3) bagian penutup.

¢. Bagian kepala Berita Telepon terdiri atas:
1) nama instansi,
2)  tulisan Berita Telepen; dan
3) mnomor Berita Telepon.

d. Bagian batang tubuh Berita Telepon terdiri atas:
1) pengirim berita;
D) penerima berita;
3) Tari, tanggal;
4)  waktu; dan
5) isi berita.

e. bagian penutup, terdiri atas:
1) mnama dan NIP/NRP penerima berita;
2) jabatan; dan
3) tanda tangan.
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CONTOH
FORMAT BERITA TELEPON

BADAN NARKOTIKA NASIONAL
REPUBLIK INDONESIA

BERITA TELEPON
Nomor : TLP/02/IV/[2017/BNN

Dari
Har, taNgOal & o e e e e
Waktu A A S AR NI B S AN

|si Berita

Penerima Berita :

Nama, NIP R R A, P N R A AT NN GG NS
Jabatan JE—
TanGe TARBANT ,.ussmesnssnivsmmamsnmessings

D. Naskah Dinas Lainnya
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Naskah dinas lainnya terdiri atas surat keterangan, pengartitar,
pengumuman, laporan, telaahan staf, formulir, dan naskah dinas
elektrenik.

1.  Surat Keterangan

a. Pengertian
Surat IKeterangan merupakan mnaskah dinas yang herisi
informasi mengenai hal atau seseorang untuk kepentingan
kedinasar.

b. Wewenang
Surat Keterangan dibuat dan ditandatangani oleh pejabat yang
sesuai dengan tugas, wewenang, dan tanggung jawabnya.

c. Penyusunan Surat Keterangan memuat sistematika sebagai
berikut:

1) bagian kepala;

2) bagian batang tubuh; dan

3) bagian penutup.

d. Bagian kepala Surat Keterangan terdiri atas:

1) kop mnaskah dinas, berisi loge dan mnama instansi
disesuaikan dengan satker masing-masing yang diletakkan
secara simetris dan ditalis dengan huruf kapital;

2) judul Surat keterangan;

3) nomor Surat Keterangan.

e. Bagian batang tubuh memunat pejabat yvang menerangkan dan
pegawai yang diterangkan serta maksud dan tujuan
diterbitkannya Surat Keterangarn.

f.  Bagian penutup, memuat sebagai berikut:

1) keterangan tempat, tanggal, bulan, tahun, nama jabatan,
tanda tangan, dan nama pejabat yang membuat Surat
Keterangan tersebut; dan

2) posisi bagian penutup terletak pada bagian kanan bawah.

CONTOH
FORMAT SURAT KETERANGAN (BISA KOP SATKER)

www.peraturan.go.id
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BADAN NARKOTIKA NASIONAL REPUBLIK INDONESIA Logo dan
DEPUTI BIDANG PENCEGAHAN nama
Jalan MT. Haryono No. 11 Cawang Jakarta Timur 13630 1‘:’;?‘2:{ i
Telepon : (62-21) 80871568, 80871567 Scetak.

Faksimili : (62-21) 80885225, 80871592, 80871593
Email : info@bnn.go.id Website : www.bnn.go.id

Penomoran

yang,
SURAT KETERANGAN berunstm
Nomor: SKet/01/1//2017/DeCegah ;’:’hffﬁ sabhy

takwinn,

Yang bertanda tangan di bawah ini,

Nama Memuat
Pangkat/ Golongan identitas yang
NRP/NIP mermberi
Jabatan keterangan.

Dengan ini menerangkan bahwa :

Memuat
identitas yang
diberi

keterangan,

Nama s T S RO Bk e
Pangkat/Golongan 3 i s e i AR S0 S8 AR SRS SN 8

NRP/NIP

Jabatan

Dan seterusnya

Memuat
informasi
mengenai
suatu hal
atau
seseorang
unbuk
kepentingan
kedinasan.

Kota sesuai

Jakarta, ......ocovveinnnnns dengan
alamat
5 instansi dan
Pejabat Pembuat Keterangan tiriggal
penanda-

Tanda Tangan dan Cap Instansi tanganan.

Nama Lengkap

2. Surat Pengantar

a. Pengertian
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Surat Pengantar merupakan naskah dinas yang digunakan
untuk mengantar/menyampaikan barang atau naskah.
b.  Wewenang
Surat Pengantar dibuat dan ditandatangani ¢leh pejabat sesuai
dengan tugas, wewenang, dan tanggung jawabnya.
c. Surat Pengantar memuat sistematika sebagai berikuit:
1) bagian kepala;
2) bagian batang tubuh; dan
3) bagian penutup:
d. Bagian kepala Surat Pengantar terdiri atas:
1) kop naskah dinas sesuai satker pembuat surat;
2) mnomor;
3) tanggal;
4) nama jabatan/alamat yang dituju; dan
B) tulisan Surat Pengantar yang diletakkan secara simetris.
e. Bagian batang tubuh Surat Pengantar dibuat dalam bentuk
kolom yang terdiri atas:
1) mnoemor urut;
2) jenis yang dikirim;
3) Dbanyaknya naskah /barang; dan
4) keterangai;
£ Bagian pénutup, terdiri atas:
1) Pengirim yang berada di sebelah kanan meliputi :
4) nama jabatan pembuat pengantar,
b) tanda tangai;
c) mnama lengkap;
d) cap instansi;
€) nomor telepon/faksimili;
f) tanggal pengiriman; dan
g) stempel jabatan/instansi;
9) Penetima berada di sebelah kiri, meliputi:
a) mnama jabatan penerimaan;
b) tanda tangan;
¢) nama lengkap;

d) eap instansi;

www.peraturan.go.id
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e) nomor telepon/faksimili; dan

f) tanggal penerimaan.
g. Hal yang perlu diperhatikan
1) Surat Pengantar dikirim dalam 2 (dua) rangkap, lembar
pertama untuk penerima dan lembar kedua untuk
pengirim; dan
2) Penomoran Surat Pengantar sama dengan penomoran Surat

Dinas.

CONTOH
FORMAT SURAT PENGANTAR

¢ BADAN NARKOTIKA NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
&, NATIONAL NARCOTICS BOARD REPUBLIC OF INDONESIA
Jalan MT. Haryono No. 11 Cawang Jakarta Timur 13630
Telepon : (62-21) 80871566, 80871567
Faksimili : (62-21) 80885225, 80871592, 80871593
Email : info@bnn.go.id Website : www.bnn.go.id

Logo dan
nama
instansi
yang telah
dicetak.
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Tempat dan
tanggal
pembuatan
surat,

Jakarta, 10 Maret 2017

Kepada

Alarmat
] tujuar
di juan

yang dapat
ditulis-di
bagian kiri,

3 spasi
SURAT PENGANTAR
Nomor:SPeng/20/11/2017/BNN

2 spasi
No. Isi Banyaknya Keterangan
Disampaikan dengan
hormat untuk menjadi
makium.
3 spasi
Diterima tanggal..........
Na.m.a
Penerima Pengirim Jf’a‘m;
Nama Jabatan Nama Jabatan lef;ﬁj;’a
yang ditulis
Tanda Tangan Tanda Tangan dan Cap Instansi dengan
hurul awal
3 - 4 spasi kapital,
Nama Lengkap Nama Lengkap

3.  Pengumuman

a. Pengertian
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Pengumuman merupakan mnaskah dinas yang memuat
pemberitahuan, ditujukan kepada semua pejabat/pegawai BNN
dan perseprangan atau gelongan di luar BNN.

Wewenang

Pengumuman dibuat dan ditandatangani oleh pejabat yang

mengumumkan atau pejabat lain yang ditunjuk.

Penyustunan Pengumuman meniuat sistematika sebagai berikut:

1) bagian kepala;

2) bagian batang tubuh; dan

3) bagian penutup.

Bagian kepala Pengumuman terdiri atas:

1) kop naskah dinas, memuat lego dan nama instansi yang
ditulis dengan huruf kapital secara simetris;

2) tualisan Pengumuman dicantumkan di bawah logo instansi,
ditulis dengan huruf kapital secara simetris dan nomor
Pengumuman dicantumkan di bawahnya;

3) kata tentang, dicantumkan di bawah Pengumuman ditulis
dengan huruf kapital secara simetris;

4) rumusan judal Pengumitiman ditulis dengan huruf kapital
secara simetris di bawah tentang.

Bagian batang tubuh, hendaknya memuat:

1) alasan perlunya dibuat Pengunitmar;

2) peraturan yang menjadi dasar pembunatan Pengumuman;
dan

3) pemberitahuan tentang hal fertenta yang dianggap
mendesak.

Bagian penutup, terdiri atas:

1) tempat dan tanggal penetapan,

2) mnama jabatan pejabat yang menetapkan, ditulis dengan
huruf awal kapital dan diakhiri tanda baca koma;

3) tanda tangan pejabat yang menetapkan;

4) nama lengkap yang menandatangani, ditulis dengan huruf
awal kapital; dan

5) cap dinas.

Hal yang perlu diperhatikan
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1) Pengumuman tdak memuat alamat, kecuali yang ditujukan
kepada kelompok/golongan tertentu.
2) Pengumuman bersifat menyampaikan informasi, tidak

memuat cara pelaksanaan teknis suatii peraturan.

CONTOH
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FORMAT PENGUMUMAN

BADAN NARKOTIKA NASIONALREPUBLIK INDONESIA
3 NATIONAL NARCOTICS BOARD REPUBLIC OF INDONESIA
Jalan MT. Haryono No. 11 Cawang Jakarta Timur 13630
Telepon : (62-21) 80871566, 80871567
Faksimili : (62-21) 80885225, 80871592, 80871593
Email : info@bnn.go.id Website : www.bnn.go.id

2 spasi
PENGUMUMAN
Nomor: Peng/02/1/2017/BNN
2 spasi

TENTANG
cveriieeen 1,5 SPAST

3 spasi

1. Rujukan :
a. Undang-Undang Nomor 35 Tahun 2009 tentang Narkotika.
b. Peraturan Presiden Nomor Nomor 23 Tahun 2010 tentang
Badan Narkotika Nasional.

2. Sehubungan dengan rujukan tersebut diatas, ................cooveeeiens

3. Demikian untuk dimakiumi.

3 spasi

Dibuat di
pada tanggal
0,5 spasi
Sekretaris Utama Badan Narkotika Nasional

Tanda Tangan dan Cap [nstansi
3 -4 spasi
Drs. S. Mamadoa

2018, No.32

Logo dan
nama instansi
yang felah
dicetak.

Penomoran
yang
berurutan
dalam satu
tahun
takwim.

Judul
pengumuman
yang ditulis

dengan Inuuf
kapital.

Memuat alasan
pengumuman
yang menjadi
dasar dan
pemberitahuan

tentanyg hal
tertentu yang
dianggap
mendesak.

Kota sesuai

penandatanganan,

Nama jabatan
dan nama
lengkap yang
ditulis dengan
huruf awal
Kkapital.

4. Laporan

www.peraturan.go.id
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a. Pengertian
Laporan memuat pemberitahuan tentang pelaksanaan suatu
kegiatan/kejadian.
b. Wewenang
Laporan ditandatangani oleh pejabat yang diserahi tugas.
c. Penyusunan Laperan memuat sistematika sebagai berikut:
1) bagian kepala;
2) bagian batang tubuh; dan
3) bagian penutup:
d. Bagian kepala memuat judul Laporan yang ditulis dalam huruf
kapital dan diletakkan secara simetris.
e. Bagian batang tubuh Laporan terdiri atas:
1) pendahultuan, memuat penjelasan umum, maksud dan
tujuarn, serta ruang lingkup dan sistematika Laporary
2) materi Laporan, terdiri atas kegiatan yang dilaksanakan,
faktor yang memengaruhi, hasil pelaksanaan kegiatan,
hambatan yang -dihadapi, dan hal lain yang perlu
dilaporkan;
3) simpulan dan saran, sebagai bahan pertimbangan;
4) penuatup, merupakan akhir Laporan yang memuat
harapan /permintaan arahan/ucapan terima kasih.
£ Bagian penutup, terdiri atas:
1) tempat dan tanggal pembuatan Laporan;
2) mnama jabatan pejabat pembuat Laporan, ditulis dengan
huruf awal kapital;
3) tanda tangan; dan
4) nama lengkap, ditulis dengan huruf awal kapital.

CONTOH
FORMAT LAPORAN
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Logo
instansi.

2 -3 spasi f;},‘;‘;’m yang
LAPORAN ditulis
...................................................................................... dengan huruf
2 spasi kapiral.
Pendahuluan \
2 spasi
1. Umum
2 spasi
2. Maksud dan Tujuan
2 spasi
3. Ruang Lingkup Memuat
2 spasi laporan
4. Dasar tentang
2 spasi > Ef;l:s o
Kegiatan yang Dilaksanakan kedinasan.

Kota sesual
dengan
alamat

3 spasi instansi dan
tanggal

Dibuat di O S }_ f:nr?;d;;

padatanggal .o

0,5 spasi

Nama

Inspektur Utama Badan Narkotika Nasional

jabatan dan

Tanda Tangan dan Cap Instansi ;::nl’:a s
3 —4 spasi dmﬁ,js" P
Wahyu Adi dengan luruf]

awal kapnal.

5. Telaahan Staf
a. Pengertian
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Telaahan Staf merupakan bentuk uraian yang disampaikan oleh
pejabat atau staf, memuat analisis singkat dan jelas niengenai
suatu persoalan dengan memberikan jalan keluar/pemecahan
yang disarankan,

b. Penyusunan Telaahan Staf memuat sistematika sebagai berikut:

1) bagian kepala;

2) bagian batang tubuh; dan

3) Dbagian kaki.

c. Bagian kepala Telaahan Staf terdiri atas:

1) judul Telaahan Staf dan diletakkan secara simetris di
tengah atas; dan

2) wuraian singkat tentang permasalahan.

d. Bagian batang tubtih Telaahan Staf terdiri atas:

1) persoalan, memuat pernyataan singkat dan jelas tentang
persoalan yang akan dipecahkan;

2) pra-anggapan, meémuat dugaan yang beralasan berdasarkan
data yang ada, saling berhubunngan sesual dengan situasi
yang dihadapi; dan kemungkinan kejadian di masa yang
akan datang;

3) Iakta yang memengaruhi, memuat fakta yang merupakan
landasan analisis dan pemecahan persecalan;

4) analisis pengaruh pra-anggapan dan fakta terhadap
persoalan dan akibatnya, hambatan serta keuntungan dan
kerugiannya, pemecahan atau cara bertindak yang
mungkin atau dapat dilakukan;

J) simpulan, memnat intisari hasil diskusi yang merupakan
pilihan cara bertindak atau jalan keluar; dan

6) tindakan yang disarankan, memuat secara ringkas dan
jelas saran atau usul tindakan untuk mengatasi persoalan
yang dihadapi.

e. Bagian penutup, terdiri atas:

1) nama jabatan pembuat Telaahan Staf]

2) tanda tangan;

3) mnama lengkap; dan

4) daftar lampiran.
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CONTOH
FORMAT TELAAHAN STAF

BADAN NARKOTIKA NASIONAL
REPUBLIK INDONESIA

TELAAHAN STAF
2 spasi
TENTANG
e e 1,8 SPAST v

A. Persoalan

Bagian persoalan memuat pernyataan singkat dan jelas tentang persoalan 'yang akan dipecahkan.
2 spasi
B. Praanggapan

Praanggapan memuat dugaan yang beralasan berdasarkan data dan saling berhubungan: sesuai dengan
situasi'yang dihadapi dan merupakan kemungkinai kejadian di masa imendatang.
2 spasi
C. Faktayang Memengaruhi

Bagian fakia yang memengaruhi memuat fakta yang merupakan landasan analisis dan pemecahan
persoalan.
2 spasi
D. Analisis

Bagian ini memuat analisis praanggapan dan fakta terhadap persoalan serta akibatnya, hambatan serta
keuntungan dan kerugiannya, serta permecahannya atall cara bertindak yang mungkin atau dapat
dilakukan:
2 spasi
E. Simpulan

Bagian simptlan memuat intisari hasil diskusi dan pilihan, serta satu cara bertindak atau jalan keluar,
sebagal pemecahan persoalan yang dihadapi.
2 spasi
F. Saran

Bagian saran memuat secara ringkas dan jelas tentang saran findakan untuk mengatasi persoalan yang
dihadapt.
3 spasi

Nama Pejabat Pembuat Telaahan Staf
Tanda Tangan
3 -4 spasi
Nama Lengkap
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6. Formulir

a.

Pengertian

Formulir merupakan bentuk pengaturan alokasi ruang atau
lembar naskah untuk mencatat berbagai data dan informasi.

Hal yang perlu diperhatikan

Formulir dibuat dalam bentuk kartu atau lembaran tercetak

dengan judul tertentu berisi keterangan yang diperlukan,

7. Naskah Dinas Elektronik

a.

Pengertian
Naskah Dinas Elektronik merupakan naskah dinas berupa
komunikasi dan informasi yang dilakukan secara elektronik
atau yang terekam dalam multimedia élektronik.
Hal yang perlu diperhatikan
1) Dalam pelaksanaannya, susunan Naskah Dinas Elektronik
mengikuti sustman format naskah yang telah ditentukan
dalam tata naskah dinas.
2) Bentuk Naskah Dinas Elektronik dapat berupa naskah
yang diproses dengan:
a) Faksimile (fax); dan
b) Electronic mail (email) yang dikonmiunikasikan lewat
jaringan internet.
¢) Ketentuan lebih lanjut mengenai Tata Naskali Dinas
Elektronik diatur dengan Instruksi Presiden Nomor 3
Tahun 2003 tentang Kebijakan dan Strategi Nasional
Pengembangan  E-Goverment, IKeputusan Menteri
Pendayagunaan Aparatar Negara Nomor
13/KEP/M.PAN/1/2003 tentang Pedoman Umum
Perkantoran  Elektronik  Lingkup  Infranet di
Lingkungan Instansi Pemerintali, dan Keputusan
Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor
KEP/1121/M.PAN/3/2006 tentang Pedoman Umum
Tata Naskah dinas Elektronik di Lingkungan Instansi

Pemerintah.
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BAB 111
PERUBAHAN, PENCABUTAN, PEMBATALAN, DAN RALAT NASKAH DINAS

Tata Cara Perubahan, Pencabutan, Pembatalan, dan Ralat, sebagai berikut:

1. Naskah dinas yvang bersifat mengatur, apabila diubah, dicabut, atau
dibatalkan, harus diubah, dicabut, atau dibatalkan dengan naskah dinas
yang sama jenisnya. Keputusan Kepala BNN harus diubah, dicabut; atau
dibatalkan dengan Keputusan Kepala BNN juga.

2. Pejabat yang berhak menentukan perubahan, pencabutan, dan
pembatalan adalah pejabat yang menandatangani naskah dinas tersebut
atau oleh pejabat yang lebil tinggi kedudukannya,

3. Ralat yang Dbersifat kekeliruan kecil; seperti salah ketik, dilaksanakan
oleh pejabat yang menandatangani naskah dinas atau dapat oleh pejabat
setingkat lebih rendah.

KEPALA BADAN NARKOTIKA NASIONAL
REPUBLIK I[INDONESIA,

Ted

BUDI WASESO
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LAMPIRAN 1I

PERATURAN BADAN NARKOTIKA NASIONAL
REPUBLIK INDONESTA

NOMOR 1 TAHUN 2018

TENTANG

TATA NASKAH DINAS

BAB I
KETENTUAN PENYUSUNAN SURAT DINAS, MEDIA SURAT MENYURAT,
SUSUNAN SURAT MENYURAT, SERTA PENANGANAN
SURAT MASUK DAN KELUAR

Surat-menyurat dinas merupakan kegiatan yang sangat penting untuk
mendukung terselenggaranya tugas pokok organisasi. Jika pelaksanaannya
tidak diatur dengan cermat dan teliti, akan diperlukan banyvak waktu dan
biaya. Tata Surat Dinas yang baik akan meningkatkan efektivitas dan

efisiensi instansi pemerintah.

A. Ketentuan Penyusunan Surat Dinas

1. Penyelenggaraan urtisan kedinasan melalii surat-menyurat dinas
harus dilaksanakan secara cermat dan teliti agar tidak
menimbulkan salah penafsiran.

2. Koordinasi antar pejabat sebaiknya dilakukan  dengan
mengutamakan metode yang paling cepat dan tepat, seperti
diskusi, kunjungan pribadi, dan jaringan telepon lokal. Jika dalam
penyusunan surat dinas diperlukan koordinasi, pejabat yang
bersangkutan melakukannya mulai dari tahap penyvosunan draf
sehingga perbaikan pada konsep final dapat dihindari.

3. Urusan kedinasan yang dilakukan dengan meénggunakan tata cara
dan prosedur surat-menyurat harnos menggunakan —sarana
komunikasi resmi.

4. Jawaban terhadap Surat yang Masuk
a. BNN sebagai pengirim harus segera menginformasikan kepada

penerima surat atas keterlambatan jawaban dalam suatu

proses komunikasi,

www.peraturan.go.id



91 2018, No.32

b. BNN sebagai penerima harus segera memberikan jawaban
terhadap konfirmasi yang dilakukan oleh instansi pengirimi.

Waktu Penandatanganan Surat

Waktu penandatanganan surat harus memperhatikan jadwal

pengirinian surat yang berlaku di instansi masing-masing dan

segera dikirim setelah ditandatangani.

Tembusan

Tembusan surat diberikan sebagai laporan kepada yang berhak

mengetahui dan memerlukan, dinyatakan dengan memberikan

alamat yang dimakstid.

a. Salinan tembusan, yaitu salinan surat yang -disampaikan
kepada pejabat yang secara fungsional terkait.

b. Salinan laporan, yaitu salinan surat vang disampaikan kepada
pejabat yang berwenang.

c. Salinan untuk arsip, yaitu salinan surat yang disimpan untuk
kepentingan pemberkasan arsip.

Tingkat Keamanan

a. Sangat Rahasia disingkat (SR): tingkat keamanan isi surat
dinas yang tertinggi, sangat erat hubungannya dengan
keamanan dan keselamatan negara serta instansi. Jika
disiarkan secara tidak sah atau jatuh ke tangan yang tidak
berhak, surat ini akan membahayakan keamanan dan
keselamatan negara.
Contolh:
- Hasil pemeriksaan
- Data dan informasi jaringan narkotika

b. Rahasia disingkat (R): tingkat keamanan isi surat dinas yang
berhubungan erat dengan keamanan dan keselamatan negara
dan instansi. Sifat Rahasia diberikan kepada naskah
dinas/dokumen yang isinya memuat keterangan bersifat
rahasia, tetapi permasalahannya harus diproses/diketahni
oleli Dbeberapa pejabat tertentu secara terbatas dalam
kedinasan.
Jika disiarkan secara tidalkk sah atau jatuh ke tangan yang
tidak berhak; surat ini akan merugikan negara.
Contoh:

- Berita acara operasi narkoba
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- Hasil uji lab. narkoba

- Hasil rapat Baperjakat sampai dengan ditandatangani
Kepala BNN

- Berita acara pemeriksaan pegawai

- Surat teguran

c. Biasa disingkat (B): tingkat keamanan isi suatu surat dinas
yang tidak termasuk dalam butir a dan b. Namun, ita tidak
berarti bahwa isi surat dinas tersebut dapat disampaikan
kepada yang tidak berhak mengetahuinya.

Contol:
- Surat nndangan
- Laporan perjalanan dinas
- Surat tugas
8. Kecepatan Penyampaiail

a. Amat Segera/Kilat adalah surat dinas yang harus
diselesaikan/dikirim /disampaikan pada hari yang sama
dengan batas waktu 24 jam.

b. Segera adalah surat dinas yang harus
diselesaikan/dikirim/disampaikan dalam waktu 2, x 24 jam.

c. Biasa adalah surat dinas yang harus
diselesaikan/dikirim /disampaikan menurut arutan yang
diterimia oleh bagian pengiriman, sestiai dengan jadwal
perjalanan caraka atau kurir.

B. Ketentuan Surat-Menyurat

1. Komunikasi Langsung
Surat dinas dikirim langsung kepada individu (pejabat formal). Jika
surat tersebut ditujukan kepada pejabat yang bukan kepala
instansi, untuk mempercepat penyampaian surat kepada pejabat
yvang dituju tersebut, surat tetap ditujukan kepada kepala instansi,
tetapi dicantumkan untuk perhatian (u.p.) pejabat yang
bersangkutan.

2,  Alur Surat-Menyurat
Alur surat-menyurat harus melalai hierarki dari tingkat pimpinan
tertinggi instansi hingga ke pejabat struktural terendah yang
berwenang sehingga dapat dilakukan pengendalian penyelesaian.
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Surat-mienyurat yang bersifat operasional teknis diatur lebih lanjut
oleh kebijakan tersendiri. Alur surat-menyurat yang bermmuatan
kebijakan, keputusan, atau arahan pimpinan harus menggunakan
jalur sesuai dengan garis kepemimpinan atau eselon.

Kewenangan Penandatanganan

a. Kewenangan untuk melaksanakan dan menandatangani surat
dinas antar/keluar BNN yang bersifat kebijakan, keputiisan,
atau arahan berada pada Kepala BNN.

b. Kewenangan untuk melaksanakan dan menandatangani surat
yang tidak Dbersifat kebijakan, keputusan, atau arahan dapat
diserabkan/dilimpahkan kepada pimpinan organisasi di setiap
tingkat eselon atau pejabat lain yang diberi kewenangan untuk

menandatanganinya.
c. Penyerahan atau pelimpahan wewenarg dan

penandatanganan korespendensi kepada pejabat kepala atau

pimpinan dilaksanakan sebagai berikuit :

1) Sekietaris Utama BNN, dapat memperoleh pelimpahan
kewenangan penandatanganan surat dinas tentang
stipervisi, arahan mengenai reéncana strategis dan
operasional, termasuk kegiatan lain yang dilaksanakan
oleh organisasi lini di lingkungan BNN.

2) Pimpinan organisasi lini di lingkungan BNN dapat
memperoleh penyerahan atau pelimpahan kewenangan
dan penandatanganan surat dinas yang berkaitan dengan
pelaksanaan tugas dan fungsi sesuai dengan bidang

masing-masing,
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MATRIKS KEWENANGAN PENANDATANGANAN NASKAH DINAS

Kapus/ Kasub
e Ka Ka | Kabag/ Ka bag/
No. | Jenis Naskah | epata | sestama irtama |Deputi | POK Ka{r‘xﬁ"’ gha_ | Balai | Balai | Kabidl | BNNKI |Kasub
Besar Kasubdit| Kota: bid/
Kasi
.. | Peraturan v
2. | Keputusan v v v v v v
Pedoman v
Petunjuk A
Pelaksahaan
Instruksi v
Prosedur v ¥ v v v v v
Tetap
Surat Edaran N v N v v
Surat Perintah Vi v v v v v v v v
Surat Dinas v v v v v ¥ v ¥ v
10. | Memorandum v
11. | Nota Dihas v 3 v v v v » v » B ¥ v
12 | Surat w v v v v v v v v,
Undangan
13. | Surat Jalan v v v v v v \4 v v v
14. | Surat v v Y v ¥ v ¥ v
Perjanjian
15. | Surat Kuasa v v v v v v v v v v v
16. | Berita Acara v v v v v v ¥ v v v v
17. | Surat v v \ v ¥ v v Y v v A" v
Keterangan
18. | Surat v v v v v v W v W v v v
Pengantar
19. | Pengumuman v v v v v W v v v
20. | Laporan A v A v v v v v v v v v
21. | Telaahan Staf v y v v v v v v v v v v

Untuk BNNP dan BNNK/Kota dapat menyesuaikan pada tingkatan
pimipinarn.
4. Rujukan:

a. Dalam hal surat dinas memerlukan rujukan, naskah rujukan
ditulis pada alinea pembuka, diikuti substansi materi surat
yvang bersangkutan. Apabila rujukan lebih dari satu naskah,
rujukan itu harus ditulis secara kronologis.

b: Cara menulis rujukan adalah sebagai berikut.

1) Rujukan Berupa Naskah
Penulisan tujukan berupa naskah mencakupi informasi
singkat tentang naskah yang menjadi rujukan; dengan

urutan sebagai berikut: jenis naskah dinas, jabatan
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penanda tangan naskah dinas, nomor naskal dinas,
tanggal penetapan, dan subjek naskah dinas.

2) Rujukan Berupa Surat Dinas
Pentilisan rijukan berupa surat dinas mencakupi inforniasi
singkat tentang surat dinas yang menjadi rujukan, dengan
uratan sebagai berikut: jenis surat, jabatan penanda
tangan, nomor surat, tanggal penandatanganan sturat, dan
hal.

3) Rujukan Berupa Surat Dinas Elektronis
Penulisan rujukan Dertipa Surat Dinas Elektronis
(surat vang dikirimkan melalui sarana elektronis) diatur
tersendiri.

c. Rujukan Surat kepada Instansi Non Pemerintah
Rujukan tidak harus dicantumkan pada suorat dinas yang

ditujukan kepada instansi nen pemerintah.

S.  Penanganan Surat dengan Tingkat Keamanan Terterntu
Surat yang mengandung materi dengan tingkat keamanan tertentu
(8angat Rahasia dan Rahasia) harus dijaga keamanannya dalam
rangka keamanan dan keselamatan negara dan BNN. Tanda
tingkat keamanan ditulis dengan cap (tidak diketik) berwarna
nierall pada bagian atas dan bawah setiap halaman surat dinas.
Jika surat dinas tersebut disalin, cap tingkat keamanan pada
salinan harus dengan warna yang sama dengan warna cap pada

surat asli.

Pengamiplopan surat harus menggunakan dua amplop tertutup
(rangkap), dan dilaksanakan oleh petagas Kkliusus/dipercaya.
Amplop pertama (amplop dalam) terdapat cap klasifikasi Rahasia
dan amplop kedua tanpa cap klasifikasi Rahasia.

Media/Sarana Surat-Menyurat

Media/sarana surat-menyurat adalah alat untuk merekam informasi
vang dikomunikasikan dalam bentuk media konvensional (kertas).

1. Kertas Surat

a. Penggunaan Kertas
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1) Kertas yang digunakan untuk kegiatan dinas adalah HVS
70 & 80 gram, antara lain untuk kegiatan surat-
menyurat, penggandaan, dan dokumen pelaporan.

2) Penggunaan kertas HVS di atas 80 grani atau jenis lain
hanyva terbatas untuk jenis naskah dinas vang
mempunyai nilai keasaman tertentu dan nilai kegunaan
dalam waktu lama.

3) Suarat dengan logo BNN dicetak di atas kertas 80 gramni.

4) Kertas yang digunakan untuk surat-menyurat adalah A4
yang Dbertikuran 297 x 210 mm (VA X 11% inci). Di
samping kertas A4, untuk kepentingan tertentu dapat
digunakan kertas dengan ukuran berikut;

a) A3 kuarto ganda (297 x 420 mm);

b) A5 setengah kuarto (210 x 148 mm);

¢) Folio (210 x 330 mm);

d) Folio.ganda (420 x 330 mmni).

Format ukuran kertas dapat dilihat pada standar nkuran

kertas dan penjelasan berikut ini.
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STANDAR UKURAN KERTAS DAN PENJELASANNYA

2018, No.32

Seri | Milimeter Inci Seri Milimeter Inci

AD 841 x 1189 33% x 46% co 917 = 1297 36% % 517%

Al 594 x 841 038% x 33% c1 648 917 5% X G6%

A2 4920 x 594 6% x 23% ©2 458 x 648 18% x '25%

A3 297 = 420 2% x 16% 3 324 458 12% x 18%

A4 210 x 297 8% x 1% 4 229 324 9% X 12%

A5 148 % 210 5% x 8% s 162 229 6% x 9%

A6 | 106 x 148 4% x 5% 6 114 162 4% x G%

A7 74 x 105 e © A% 7 81 114 I x 4%

A8 52 x 74 2 x 2% c8 57 81 2% x 3%

BO. | 1000 % 1414 40 = 56% Do 771 = 1090 30% x 43%
Bi 707 % 1000 08% x 40 D1 545 x TTL 2% x 30%
B2 500 x 700 200 x 28% D2 385 x 545 I5% x 21%
B3 353 x 500 14% x 20 D3 272 385 10% x 15%
B4 250 = 353 9% = l4% DA 192 72 7% x 10%
B5 176 % 250 7 % 9% DS 136 192 5% % T%
B6 125 % 176 4% x 7 D6 96 136 3% x 5%
B7 88 x 125 3% x 4% D7 a8 96 2% % 3%
B8 62 = 88 2% = 3% D8 48 68 % x 2%

www.peraturan.go.id



2018, No.32 o8-

Penjelasan

SERI A Al

Serl A umumnya digunakan untuk kertas
cetak, termasuk alat tulis kanter dan
publikasi. Ukuran yang menjadi standar
dasar adalah AOQ, vaitu kertas ukuran 84 |
x 1189 mm yang luasnya sama dengan
satu meter persegi. Setiap angka acdalah
haraf A yang mennnjukkan lnas setengah
dari angka sebelurmnya, Jadi, luas kertas
uktran Al adalah setengah dari kertas
ukuran AQ, A2 seperempat dari A0, dan A3
adalah seperdelapan dari AQ, demikian
seterusnya. Lembaran derigan ukurar
lebih besar dam AU dituliskan dengan A2 A3
angka sebelum huruf AQ, Jadi, 2A0 berarti
suatu lembaran yang ukurannya duwa kali

AQD,

/l
SERI B A5 A%
Ukuran seri B kira-kira di tengah-tengah /
antara ukuran seri A, merupakan alternatil
dari seri A, Utamanya digunakan untuk # A

poster, peta, atau bagian di dinding,

b.  Warna dan Kualitas Kertas

1) Surat dinas yang asli menggunakan kertas berwarna
putih kualitas terbaik (white bond).

2) Salinan surat dinas menggunakan keértas yang
berkualitas biasa.

8) Apabila digunakan mesin ketik biasa, tembusan diketik
dengan kertas karbon pada kertas
doorslag/manifold/ tissue.

4)  Apabila digunakan mesin ketik elektronis atau komputer,
agar lebih efisien, temibusan dibuat pada kertas biasa
dengan menggunakan mesin fotokopi.

5) Naskah dengan jangka waktu simpan 10 tahun atau lebih
atau bernilai guna permanen, serendah-rendahnya harus
menggunakan kertas dengan nilai keasaman (PH) 7.

2.  Sampul/Anplop Surat
Sampul/Amplop Surat adalah sarana kelengkapan penyampaian
surat, terutama untuk surat keluar instansi. Ukuran, bentuk, dan
warna sampul yang digunakan untuk surat-menyurat di
lingkungan BNN diatur sesuai dengan keperluan dan

mempertimbangkan efisiensi.
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a. Ukuran Sampul
Ukuran sampul yang digunakan didasarkan Keputusan
Direktur  Jenderal Pos dan Telekomunikasi Nomor
43/DIRJEN/ 1987 tentang Penetapan Standar Kertas Sampul
Surat dan Bentuk Sampul Surat adalah berikut.

UKURAN SAMPUL

Nomor Lebar (mm) Panjang (mm)
1. 90 152
2. 100 160
8, 110 220
4. 114 162
5. 125 176
6. 105 227
7. 115 245
8. 120 270

, 176 230
10. 229 324
11. 250 353
12. 270 400

Umumnya;, untuk surat dinas pada kertas ukuran A4 (kuarto) atau
folio dan ukuran A5 atau setengah folio menggunakan sampul
Nomor 6 (105 mm x 227 nmim). Untuk surat dinas yang mempunyai
lampiran cukup tebal, atau Surat Pengantar yang disertai naskah
dinas tebal seperti Keputusan atau Pedoman yang berupa buku
dan tidak dapat dilipat, menggunakan sampul yang sesuai dengan
unkurannya sehingga setelah dimasukkan ke dalam sampul pada
setiap sisinya terdapat ruang maksimal 16 inci. Untuk
menentukan ukuran minimum sanipul yang tepat bagi surat dinas
yang cukup tebal dan tidak dapat dilipat, dapat digunakan rumus
sebagai berikut.

Panjang sampul = panjang surat/naskah + 4” + tebal surat/naskah

Lebar sampul = lehar surat/naskali + %”+ tebal surat/naskah
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b. Warna dan Kualitas Sampul
Sampul surat dinas menggunakan kertas tahan lama (bond)
berwarna putily atau cokelat muda dengan kualitas yang baik
sesuai dengan ukuran dan berat naskah atau surat dinas vang
dikirimkan.

Penulisan Alamat Pengirim dan Tujuan

Pada sampul stirat harus dicantumkan kop surat, nonior surat,
alamat tujuan surat, cap instansi, dan sifat.

Contoh sampul surat:

BADAN NARKOTIKA NASIONAL REPUBLIK INDONESIA

NATIONAL NARCOTICS BOARD REPUBLIC OF INDONESIA
Jalan MT. Haryona No. 11 Cawang Jakarta Timur 13630
Telopon : (62-21) 80871566, 80871567
Faksimili : (62-21) 80885225, 80871592, B0B71593
Email : info @bnn.go.ld Website : www.bnn.go.id

Kepada

Yth. Menteri PAN & RB
di

Jakarta

d. Cara Melipatdan Memasukkan Surat ke dalam Sampuil

Surat yang sudah diketik rapi akan kehilangan penampilannya
yang menarik jika cara melipat dan memasukkannya ke dalam
sampul kurang cermat dan tidak hati-hati. Surat yang sudah
dilipat sudut-sudutnya harus bertemu, lipatannya harus lurus dan
tidak kusut.

Sebelum  kertas surat dilipat, terlebihh dahulu perlu
dipertimbangkan sampul yang akan digunakan. Cara mielipat surat
yang akan dimasukkan ke dalam sampul surat dinas adalah
sepertiga bagian bawah lembaran surat dilipat ke depan dan
sepertiga bagian atas dilipat ke belakang. Selanjutnya, surat
dimasukkan ke dalam sampul dengan bagian kepala surat
menghadap depan ke aral penerima/pembaca surat. Pada sampul
yang mempunyai jendela kertas kaca, kedudukan alamat tujuan

pada kepala surat harus tepat pada jendela sanipul.
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Keduna, sepertiga bagian atas
lembaran kertas surat dilipat
ke belakang.

L)

BTSN

>
Ketiga, surat dimasukkan ke
dalam sampul dengan bagian Pada sampul yang menggunakan
kepala surat menghadap ke jendela kertas kaca, alamat
depan ke arah pembaca ‘tujuan pada kepala surat harus
efieriniz, SUtat tepat di balik jendela kertas kaca.

‘Susunan

1. Kop Surat

Kop Surat mengidentifikasikan nama instansi pembuat surat dan
alanmiat dengan ketentuan sebagai berikut.
a. Kop Surat Nama Jabatan
1) Kop Surat Nama Jabatan adalah kepala surat yang
menunjukkan jabatan tertentu. Kertas dengan kop surat
nama jabatan hanya digunakan wuntuk surat yang

ditandatangani oleh pejabat.
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Kop Surat Jabatan terdiri dari nama jabatan yang ditulis
paling banyak tiga baris (apabila namia jabatan terlalu
panjang digunakan singkatan atau akronim tanpa
mengorbankan kejelasan). Perbandingan ukuran dan
huruf yang digunakan hendaknya serasi sesuai dengan
ukuran kertas.

Kop Surat Nama Instansi

1)

2

3)

4

Kop surat BNN digunakan untuk kemudahan semuna
surat.

Kop surat BNN nienggunakan logo diletakkan di kiri atas
dan nama instansi ditulis sebanyak-banyaknya tiga
bharis, loge ditulis setingkat lebily tinggi (serasi) di atas
nama BNN.

Surat yang ditandatangani olehl pejabat pada tataran
kepemimpinan adalah surat jenis mnota dinas,
memorandum, dan surat pengantar tidak perlu
mencantumkan logo instansi pada kop surat.

Pada surat yang berbentuk formulir, kepala surat yang
dicetak, diketik, dicap, atau ditulis tangan hanya
digunakan pada halaman pertama surat dan dituliskan
pada baris kelima dari tepi atas kertas.

Surat yang mempunyai kop surat BNN ditandatangani
oleh pimpinan BNN atau pejabat lain yang ditunjuk oleh
kepala BNN.

Tanggal Surat

Tanggal surat ditulis dengan tata urutan sebagai berikut:
a:. tanggal ditulis dengan angka Arab;
b. Dbulan ditulis lengkap;

c.  tahun ditolis lengkap empat digit dengan angka Arab.

Nama Kota (Tempat), 12 Mei 2017

Perihal Surat.

Perihal adalali materi pokok surat yang dinyatakan dengan
kelompok kata singkat dan jelas. Perihal perlu dicantumkan

dengan alasan berikut:
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a. menyampaikan penjelasan singkat tentang materi yang
dikomunikasikan dan menjadi rujukan dalam komunikasi;

b. memudahkan identifikasi dalam penyusunan halaman pada
surat yang terdiri dari lebih dari satu halaman;

c. memudahkan penentunan alur pengiriman surat atau
pemberkasan dan penyimpanan surat.

Alamat Surat

a. Surat dinas ditujukan kepada nama jabatan pimpinan dari
instansi pemerintah yang dituju. Surat dinas tidak dapat
ditujukan kepada identitas yang tidak individual, misalnya
kantoer, departemen kementerian, dan instansi.

b.  Surat dinas yang ditujukan kepada pejabat
pemerintah/ pejabat negara ditulis dengan urttan berikut:

1) mnama jabatan;

2) jalan;

3) kota;

4) kode pos.
Kepada

Yth. Direktur TP Narkoba Bareskrim Polri
Jalan MT.Haryono No.11 Cawang
Jakarta Timur 13360

Penggunaan Untuk Perhatian (u.p.)

Alamat surat dengan menggunakain istilalhh wp. (untuk perhatian)

digunakan untuk keperluan berikut:

a. mempercepat penyelesaian surat yang diperkirakan cukup
dilakukan olell pejabat atau staf tertentu di lingkungain BNN;

b. mempermudah penyampaian oleh sekretariat penerima surat
kepada pejabat yvang dituju dan nienipercepat penyelesaiannya
sesuai dengan maksud surat;

c. menipercepat penyelesaian surat karena tidak harus
menunggu kebijaksanaan langsung pimpinan.

Kepada

Yth. Direktur TP Narkoba Bareskrim Polri
u.p. Kanit Il

Jalan MT, Haryono No. 11 Cawang

Jakarta 13360
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6. Paragraf Surat
Paragraf adalah sekelompok kalimat pernyataan yang saling
berkaitan satu dengan lainnya dan merupakan satu kesatuan.
Fungsi paragraf untuk mempermudah pemahaman penerima,
meniisahkan, atau menghubungkan pemikiran dalam kemunikasi
tertulis.
7. Penggunaan Spasi
Isi surat dinas diketik satu spasi dan diberi jarak 1,5 — 2 spasi di
antara paragraf yang satu dengan paragraf lainnya. Surat yang
terdiri dari satu paragraf jarak antar barisnya adalah dua spasi.
Pemaragrafan ditandai dengan takuk, yaitu + 6 ketuk atan spasi.
8. Garis Kewenangan, Penandatanganan, dan Lampiran
a. Penggunaan Garis Kewenangan
Pimpinan organisasi instansi pemerintah bertanggung jawab
atas segala kegiatan yang dilakukan di dalam organisasi atau
instansinya. Tanggung jawab tersebut tidak dapat
dilimpahkan atau diserahkan kepada seseorang yang bukan
pejabat berwenamng, Garis kewenangan digunakan jika surat
dinas ditandatangani oleh péjabat yang mendapat pelimpahan
dari pejabat yang berwenaing.
b. Penandatanganan
Penandatanganan surat dinas yang menggunakan garis
kewenangan dapat dilaksanakan dengan menggunakan tiga
cara.
1) Atas Nama (a.n.)
Atas mama yang disingkat (a.n.) digunakan jika pejabat
yang menandatangani surat dinas telah diberi kuasa oleh
pejabat yang Dertanggung jawab, berdasarkan bidang
tugas dan tanggung jawaly pejabat yang bersangkutan.
Pejabat penanda tangan surat dinas bertanggung jawab
atas isi surat dinas kepada penanggung jawab, tanggung
jawab tetap berada pada pejabat yang memberikan kuasa.
Contoh:

a.n. Kepala Badan Narkotika Nasional
Sestama

Drs. S. Mamadoa
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2) Untuk Beliau (u.b.)

Untuk beliau yang disingkat (1.b.) digunakan jika pejabat
yang diberi kuasa memberi mandat kepada bawahiannya.
Oleh karena itu, u.b. digunakan setelah a.n.

Contoh:
a.n. Kepala Badan Narkotika Nasional
Sestama
u.h.

Karo Umum
Tanda tangan
Drs. Budi Susilo, MH.

c. Susunan Penandatanganan Atas Nama (a.n.) Pejabat Lain
Nama jabatan pejabat yang berwenang ditulis lengkap dengan
huruf kapital, didahului dengan singkatan a.n.

1) Nama jabatan pejabat yang menandatangani naskah
dinas dapat ditulis singkatannva dengan huruf awal
kapital.

2) Jika naskah dinas ditetapkan untuk beliau, singkatan
w.b. dituliskan di bawah (di tengah-tengah) nama jabatan
pejabat yang menandatangani, dengan huruf awal kapital
dan diakhiri tanda baca koma. Dalam susunan ini,
pemakaian singkatan nama jabatan hanya pada nama
jabatan pejabat yang menandatangani naskah dinas.

3) Ruang tempat tanda tangan dituliskan.

4) Nama pejabat yang menandatangani naskah dinas.

5) Cap jabatan/instansi disesuaikan dengan ketentuan yang
berlaku.

Pelaksana Togas (PIt.)

Ketentuan penandatanganan pelaksana tugas yang disingkat (Plt.)

adalah sebagai berikut.

a. Pelaksana tugas (Plt) digunakan apabila pejabat yang
berwenang menandatangani naskah dinas belum ditetapkan
karena menunggu ketentuan bidang kepegawaian lebili lamjut.

b. Pelimpahan wewenang bersifat sementara, sampal pejabat
yang definitif ditetapkan.

Contolx:
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Plt. Inspektur Utama
Tanda Tangan

Nama Lengkap

10. Pelaksana Harian (Plh.)

Ketentuan penandatanganan pelaksana harian yang disingkat

(Plh.) adalah sebagai berikut,

a. Pelaksana harian (Plh.) digunakan apabila pejabat yang
berwenang menandatangani naskah dinas tidak berada di
tempat sehingga untuk kelancaran pelaksanaan pekerjaan
sehari-hari periu ada pejabat sementara yang
menggantikannya.

b. Pelimpahan wewenang bersifat senmientara, sampai pejabat
yang definitif kembali di tempat.

Contoh:

Plh. Deputi Pemberantasan
Tanda Tangan

Nama Lengkap

E. Penanganan Surat Masuk

L.

Surat masuk adalah semua surat dinas yang diterima. Untuk
memudahkan pengawasan dan pengendalian, penerimaan surat
masuk sebaiknya dipusatkan di bagian Tata Usaha Biro Umum
Settama BNN vang menyelenggarakan fungsi kesekretariatan.
Penanganan surat masuk dilaksanakan melalui tahapan berikut :
a. Penerimaan
Surat masuk yang diterima dalam sampul tertutup
dikelompokkan berdasarkan tingkat keamanan (SR, R, dan B)
dan tingkat kecepatan penyampaiannya (Kilat/Sangat Segera,
Segera, dan Biasa). Selanjutnya; surat ditangani sesuai
dengan  tingkat keamanan dan tingkat kecepatan
penyampaiannya.
b. Pencatatan
1) Surat masuk yang diterima dari petugas peneriniaan

dicatat dan lembar kontrol atau tanda peéenerimaannya
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ditandatangani. Pencatatan surat dilaksanakan dengan
prioritas sesuai dengan tingkat kecepatan
penyampaiannya.

2) Catatan dilaksanakan pada buku agenda menurut tingkat
keamanannya. Pencatatan dilakukan pula pada Lembar
Disposisi dan surat mengenai nomor agenda dan tanggal
penerimaan.

3) Pencatatan surat dinas yang mempunyai tingkat
keamanan SR dan R dilakukan elelh pimpinan
kesekretariatan atau pejabat tertentu yang mendapatkan
kewenangan dari pimpinan instansi.

4) Pencatatan surat dinas yang mempunyai tingkat
keamanan B dilakukan oleh pejabat yang ditunjuk oleh
pimpinan kesekretariatar.

5) Pencatatan surat masuk dimulai dari Nemor 1 pada bulan
Januari dan Dberakhir pada nomor terakhir dalam satu
tahnn, yaitu nomor terakhir pada tanggal 31 Desember.
Jika surat masuk banyak sehingga diperlukan pencatat
lebih dari satii orang, pencatatan dilakukan dengan
pemberian kode tertentu schingga semua surat masuk
dapat dicatat dengan cepat.:

6) Pencatatan surat selalu dilakukan setiap terjadi
pemindahan dan penyimpanart:.

Penilaian

1) Kegiatan penilaian surat masuk sebenarnya sudah mulai
dilaksanakan pada tahap pencatatan, yaitu pada waktu
menilai sementara apakah surat masuk termasuk yang
harus diberkaskan. Penilaian sementara ini dilakukan
untuk memudahkan penanganan surat olehh pejabat
arsip.

2) Pada tahap penilaian, surat dinilai apakah akan
disampaikain pimpinan atau dapat disampaikan langsung
kepada pejabat yang menangani sesuai dengan isi surat,
kecuali tertera langsung alamat pejabat bersangkuitan.

3) Selain penilaian penyampaian surat, dilakukan pula
penilaian penanganan surat, apakah surat masuk itu
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akan diproses biasa atau melalui proses pemberkasan

naskah.

4) Surat masuk yang beralamat pribadi (nama orang) dinilai
termasuk surat yang harus disampaikan langsung kepada
yvang bersangkutan dalam keadaan sampul tertutup.

3) Penilaian dilakukan dengan berpedoman kepada tingkat
keamanan dan tingkat kecepatan penyampaian surat.

Pengolalhian

1) Pada tahap pengolahan, pimpinan/pejabat memutuskan
tindakan yang akan diambil sehubungan dengan surat
masuk tersebut.

2) Dari hasil pengolahan dapat diputuskan tindak lanjutnya,
yaitu langsung disimpan atau dibuat naskal dinas baru,
misalnya berupa surat dinas, keputusan, dan instroksi.

3) Pengolahan surat masuk dapat menggunakan proses
pemberkasan mnaskali atau proses administrasi biasa
sesuai dengan kebutuhan.

Penyimpanarn

1) Selama masa pengolahan surat masuk sudah mulai
mengalami proses penvimpanan karena surat dinas yang
sudah disimpan itu sering diminta kembali untuk dieolah.
Surat dinas harus disimpan sécara sistematis sehingga
mudah ditemukan kembali jika diperlukan.

2) Surat masuk yang melalui proses pemberkasan naskah
disimpan dalam berkas naskah dinas menurut bidang
permasalahan.

3) Surat masuk yang diproses tidak melaluni proses
pemberkasan, naskah dinas disimpan dalam himpunan
sesuai dengan kebutuhan.

Beberapa cara menghimpun surat adalah sebagai berikut.

4) Seri adalah himpunan satu jenis surat dinas yang
berdasarkan format surat atau jenis naskal dinas,
misalnya Keputusan, [nstruksi, Petunjuk
Pelaksanaan, dan Surat Edaran disusun secara

kronologis.
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Himipunan menurut seri selain  dibatasi oleh
kemampuan map juga dibatasi oleh tahun naskah
dinas:

b) Rubrik adalah himpunan dari satu macam
masalah/hal/pokok persoalan yang disusun secara
kronologis, misalnya cuti, kunjungan dinas, atau
kerja lapangan. Himpunan menurut rubrik dibatasi
dengan tahun atan dibatasi sampai dengan masalah
selesai.

¢) Doysir adalah himpunan satu macam kegiatan atau
persoalan yang disusun secara kromologis dari awal
sampai akhir: Misalnya, fail/berkas pegawai adalah
himpunan naskah dinas dari mulai lamaran sampai
dengan pemberhentian.

4) Penyimpanan surat atau himpunan dilakukan sebagai
berikuit,

a) Lateral adalah penyimpanan surat/himpunan yang
diletakkan secara menyamping sehingga yang terlihat
hanya bagian sisi samping, misalnya penyimpanan
dalam ordner, kotak arsip, atan boksfail.

b) Vertikal adalaly penyimpanan surat/himpunan yang
diletakkan secara berdiri sehingga yang terlihat
hanya Dbagian muka, misalnya penyimpanan
surat/map pada lemari berkas (fail kabinet).

¢) Horizontal adalah penyimpanan surat/himpunan
yang diletakkan secara mendatar schingga muka
surat/himpunan terlihat di sebelah atas, misalnya
penyimpanan peta atau gambar konstruksi.

J3) Selama masih aktif, surat tetap berada di nnit pengelal.
Jika setelah dinilai surat itu menjadi arsip inaktif,
penyimpanannya harus sudah dialihkan ke umit
kearsipan sesnal dengan ketentunan kearsipan yang
berlaku.

Sarana Penanganan Surat Masuk

1) Buku Agenda adalah sarana utama pengendalian dan

pengawasan surat masuk. Semua surat masuk pertama
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kali dicatat pada buku agenda yang disusun dalam kolom
catatan berikut:

a) tanggal;

b) nomor agenda;

c) nomor dan tanggal surat masuk;

d) lampiran;

€) alamat pengirim;

1)  hal/isi surat,

gl keterangan.

Sesuai dengan kebutuhan, kolom catatan dapat
ditambah, misalnya dengan petunjuk pada nomor yang
lalu dan petunjuk pada nomer berikutnya.

2) Pengurusan surat masuk yang tidak melalui proses
pemberkasan naskah dinas, selain bukn agenda, dapat
digunakan sarana lain yang sesuai dengan kebutuhan
masing-masing satker.

3) Sarana pengurusan surat masuk melalui proses
pemberkasan naskah, selain buku agenda juga

digunakan sarana lain.

. Penanganan Surat Keluar
1. Surat keluar adalah semua surat dinas yang akan dikirim kepada
pejabat yang tercantum pada alamat surat dinas dan sampul surat
dinas. Seperti penanganan surat masuk, pencatatan, pemberian
nomor/cap surat keluar sebaiknya dipusatkan di bagian Tata
Usaha Biro Umum Settama BNN vang menyelenggarakan fungsi
kesekretariatan untuk memudahkan pengawasan dan
pengendalian,
2. Penanganan surat keluar dilakukan melalui tahap berikut.
4. Pengolahan
1) Kegiatan pengolahan dimulai dari penyiapan hingga ke
penandatanganan surat -dinas. Penyiapan surat keluar
dilaksanakan, antara lain karena:
a) adanya kebijaksanaan pim pinan;
b) reaksiatas suatu aksi;

¢) adanya konsep baru.
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Penyiapan/penyusunan konsep surat keluar adalah
sebagai berikut.

a)

b)

Penyiapan/penyusunan konsep dilakukan oleh
pejabat/pegawai yang membidangi, seperti
sekretaris/ pimpinan sekretariat atau pejabat yvang
ditunjuk.

Setiap konsep yang disiapkan harus didasarkan pada
kebijaksanaan dan pengarahan pitnpinar.

Setiap konsep yang akan diajukan kepada pimpinan
terlebih dahula harus ditelid oleh
sekretaris/pimpinan sekretariat atau pejabat yang
diserahi wewenang/bagian TU Biro Umum. Sesuai
dengan  petunjuk  pimpinan  atau = menurut
pertimbangannya sendiri terhadap isi surat dinas,
sekretaris/pimpinan sekretariat menetapkan tingkat
kecepatan penyampaian dan tingkat keamanan
surat.

Setiap konsep surat dinas sebelum ditandatangani
oleh pejabat yang berwenang dibubuhi paraf terlebih
dalmlu oleh para pejabat dua tingkat di bawahnya
yang bertugas menyiapkan konsep surat dinas

tersebut serta dibubuhi paraf bagian TU.,

Contoh: Naskah yang ditandatangani oleh Kepala BNN

KEPALA BADAN NARKOTIKA NASIONAL

BUDI WASESO

Paraf :

1) Komseptor/Kasatker/Kapus/Dir/Karo
2) Kasubbag TU

3) Kabag TU ReUm

4) Karo Umum

5) Sestama
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Untuk pelimpahan wewenang penanda tangan dari Kepala BNN

a.n. Kepala Badan Narkotika Nasional
Deputi Pencegahan

Ali Djohardi
Parafl':
1) Konseptor/Kasubdit ........
2) Direktur e rens

3) Kasubbag TU o ssese
4) Kabag TU ReUm Ban s
€) Letak pembubuhan paraf diatur sesual dengan
hierarki penanganan surat.
f) Penandatanganan, pemberian cap dinas, dan
penomoran dilakukan sebagai berikut.
Setelah surat dinas diparaf oleh pejabat yang
bersangkutan  dan tidak lagi ~mengandung
kekurangan/kesalahan yang perlu diperbaiki, proses
selanjutnya adalal:
(1) pengajuan  kepada  pejabat yang  akan
menandatangani
{2) penandatanganan oleh pejabat yarg
bersangkutan;
(3) pemberian nomor;

(4) pembubuhan cap.

Pencatatan

Semua surat keluar dicatat dalam Buku Pencatatan Surat

Keluar yang bentuk, susunamn, dan tata cara pencatatannya

diatur oleh Sekretariat di lingkungan BNN.

Penggandaan

1) Penggandaan adalah kegiatan memperbanyak surat dinas
dengan sarana reproduksi yang tersedia sesuai dengan
banyaknya alamat yang dituju.

2) Penggandaan hanya dilakukan setelah surat keluar
ditandatangani oleh pejabat yang berhak:
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8) Cap dinas yang dibubuhkan pada hasil penggandaan
harus asli (bukan salinan).

4) Jumlah yang digandakan sesuai dengan alamat yang
dituju (alamat distribusi).

S) Penggandaan surat keluar yang tingkat kecepatan
penyampaiannya kilat dan sangat segera Tharus
didahulukan.

6) Penggandaan surat keluar yang tingkat keamanannya R
dan SR harus diawasi dengan ketat.

7) Sekretaris/pimpinan sekretariat berkewajiban menjaga
agar penggandaan dilaksanakan menurut ketentuan.

Pengiriman

1) Surat keluar yang akan dikirimkan dimasukkan ke dalam
sampul.

2) Pada sampul surat keluar yang tingkat keamanannya
Biasa (B), Rahasia (R), dan Sangat Rahasia (SR)
dicantnmkan alamat lengkap, nomer surat dinas, dan cap
yang sesuai dengan tingkat kecepatan penyampaian
(kilat/sangat segera/segera/biasa).

3) Pada sampul surat yang tingkat keamanannya SR atau R
dimasukkan ke dalam sampul, dibubuhi alamat lengkap,
nomor surat dinas, cap dinas, cap yvang sesuai dengan
tingkat kecepatan penyampaian, dan cap tingkat
keamanan.

Selanjutnya, sampul ini dimasukkan ke dalam sampul
kedua dengan tanda-tanda yang sama kecuali cap tingkat
keamanan/tanpa cap Rahasia.

4) Semua surat keluar yang dikirim dicatat dalam Buku
Ekspedisi sebagai bukti pengiriman atau dibuatkan tanda
bukti pengiriman tersendiri.

5) Untuk kepentingan keamanan, sekretaris/pimpinan
sekretariat mengusahakan keselamatan pengiriman
semua  surat  keluar, khususnya yang tingkat

keamanannya SR/R.
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€) Penyimpanan
1) Semua arsip surat keluar (pertinggal) harus disinipan
sesuai dengan ketentuan yang berlaku tentang kearsipan.
2) Naskah asli surat dinas keluar dan naskah yang diparaf
harus disimpan.
3) Tata cara penyimpanan surat keluar diatur sesuai dengan

ketentuan.

KEPALA BADAN NARKOTIKA NASIONAL
REPUBLIK INDONESIA,
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LAMPIRAN III
PERATURAN BADAN NARKOTIKA NASIONAL

REPUBLIK INDONESIA
NOMOR 1 TAHUN 2018
TENTANG

TATA NASKAH DINAS

BAB I
PENGGUNAAN WARNA TINTA, HURUF, LOGO BNN, DAN CAP DINAS

Loge dan cap dinas digunakan dalam Tata Naskali Dinas sebagai tanda
pengenal atau identifikasi yang bersifat tetap dan resmi. Untuk memperoleh
keseragaman dalam penyelenggaraan Tata Naskah Dinas di Lingkungan BNN,
perlu ditentukan penggunaan logo dan cap dinas pada kertas surat dan

sampul.

A. Penggunaan Logo

1. Pengertian
Logoadalah tanda pengenal atau identitas berupa simbol atau huruf.

2. Penggunaan Lego
Logo digunakan dalam Tata Naskah Dinas BNN dan sebagai identitas
agar publik lebih mudah mengenalnya.

3. Loge yang digunakan sebagai kop surat memiliki diameter 35 mm/3,5
cm yang diletakkan di sebelah kiri/tengah kepala surat.

B. Penggunaan Logo dalam Kerja Sama
Tata letak logo dalam perjanjian kerja sama sektoral, baik antar lembaga
(di dalam negeri), logo yang dimiliki instansi masing-masing diletakkan di

atas naskah kerja sama.
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C. Penggunaan Cap Dinas

1. Pengertian
Cap dinas adalah tulisan dan/atau lambang tingkat jabatan dan/atau
instansi yang digunakan sebagai tanda pengenal yang sah dan
berlaku, dibubuhkan pada ruang tanda tangan.

2. Macam Cap Dinas
Macam cap dinas antara lain:
a. cap jabatan memuat nama jabatan penanda tangan naskah dinas;
b. cap instansi BNN.

3. Ukuran dan Warna

Tinta cap dinas berwarna ungu dengan ukuran sebagai berikut:

‘ 40 mm

mm

4. Kewenangan Penggunaan
a. Pejabat yang berwenang menggunakan cap jabatan adalah Kepala
BNN.

Kepala
Lambang Negara

Republik Indonesia

b. Pejabat yang berwenang menggunakan cap instansi/BNN adalah
pejabat yang mendapat pelimpahan/penyerahan wewenang (atas
nama, untuk beliau) dari Kepala BNN untuk
menetapkan/menandatangani naskah dinas. Cap instansi juga
digunakan dalam jajaran kesekretariatan instansi. Cap instansi

menggunakan logo instansi.

www.peraturan.go.id



2018, No.32

-117-

Badan Narkotika Nasional

Lambang Negara

Republik Indonesia

c¢. Contoh penggunaan cap instansi dan cap jabatan di BNNP dan
BNNK/ Kota.

CAP INSTANSI CAP JABATAN

40 mm

39mm

30 mm

i
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d. Penggunaan cap karena kekhususan kegiatan unit satker:
1) Balai Besar Rehabilitasi

2)
BALAI REHABILITASI
BADDOKA
3)
4)
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Penggunaan warna tinta, huruf, logo BNN dan Cap Dinas diatur

ketentuan sebagai berikut:

a. Seluruh naskah dinas dibuat dengan menggunakan huruf Arial
atau Arial Narrow ukuran 12.

b.  Seluruh naskah dinas yang dibuat menggunakan tinta hitam.

¢. Penandatanganan surat dengan menggunakan tinta berwarna
hitam atau biru tua.

d. Tinta berwarna meral hanya digunakan untuk penulisan tingkat
keamanan surat Rahasia atan Sangat Rahasia.

€.  Penggunaan tinta cap dinas berwarna ungu,

Kekhususan Penggunaan

a. Setiap naskah kerja sama pemerintah (dengan luar negeri) tidak
menggunakan cap.

b. Naskal kerja sama antar BNN dengan instansi pemerintah
(kementerian, lembaga pemerintah nonkementerian, provinsi,
kabupaten, dan kota) di dalam negeri menggunakan cap instansi

masing-masing,

KEPALA BADAN NARKOTIKA NASIONAL
REPUBLIK INDONESIA,

ttd

BUDI WASESO

www.peraturan.go.id



