SALINAN

BUPATI KULON PROGO

DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

PERATURAN BUPATI KULON PROGO

NOMOR 7 TAHUN 2021

TENTANG

PERUBAHAN ATAS PERATURAN BUPATI KULON PROGO NOMOR 60

Menimbang

Mengingat

TAHUN 2020 TENTANG TATA NASKAH DINAS

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI KULON PROGO,

bahwa berdasarkan Peraturan Bupati Kulon Progo
Nomor 60 Tahun 2020 telah ditetapkan tentang
Tata Naskah Dinas;

bahwa sehubungan dengan adanya perubahan
nomenkelatur dan kewenangan penerbitan tata
naskah dinas di lingkungan Pemerintah Daerah,
beberapa ketentuan dalam Peraturan Bupati
sebagaimana dimaksud dalam huruf a perlu untuk
disesuaikan;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a dan huruf b, perlu
menetapkan Peraturan Bupati tentang Perubahan
Atas Peraturan Bupati Kulon Progo Nomor 60

Tahun 2020 tentang Tata Naskah Dinas;

Undang-Undang Nomor 15 Tahun 1950 tentang
Pembentukan Daerah Daerah Kabupaten dalam
Lingkungan Daerah Istimewa Jogjakarta
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang

Nomor 18 Tahun 1951;



10.

11.

12.

13.

14.

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan,;

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2012 tentang
Keistimewaan Daerah Istimewa Yogyakarta;
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah sebagaimana telah diubah
terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun
2020 tentang Cipta Kerja;

Peraturan Pemerintah Nomor 32 Tahun 1950
tentang Penetapan Mulai Berlakunya Undang-
Undang 1950 Nomor 12, 13, 14, dan 15 dari Hal
Pembentukan Daerah Daerah Kabupaten di Djawa
Timur/Tengah/Barat dan  Daerah  Istimewa
Jogjakarta;

Peraturan Pemerintah Nomor 43 Tahun 1958
tentang Penggunaan Lambang Negara;

Peraturan Pemerintah Nomor 77 Tahun 2007
tentang Lambang Daerah;

Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43
Tahun 2009 tentang Kearsipan;

Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016
tentang Perangkat Daerah sebagaimana telah
diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 72
Tahun 2019;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun
2009 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Pemerintah Daerah;

Peraturan Kepala Arsip Nasional Nomor 2 Tahun
2014 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas;
Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa
Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa
Yogyakarta;

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta
Nomor 25 Tahun 2019 tentang Pedoman
Kelembagaan Urusan Keistimewaan pada
Pemerintah Kabupaten/Kota dan Kalurahan;
Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta
Nomor 70 Tahun 2019 tentang Tata Naskah Dinas;



Menetapkan

15. Peraturan Daerah Kabupaten Kulon Progo Nomor
14 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah sebagaimana telah
diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten Kulon
Progo Nomor 3 Tahun 2019;

16. Peraturan Bupati Kulon Progo Nomor 60 Tahun
2020 tentang Tata Naskah Dinas;

MEMUTUSKAN :

PERATURAN BUPATI TENTANG TENTANG
PERUBAHAN ATAS PERATURAN BUPATI KULON
PROGO NOMOR 60 TAHUN 2020 TENTANG TATA
NASKAH DINAS.

Pasal I

Beberapa ketentuan dalam Peraturan Bupati Kulon Progo
Nomor 60 Tahun 2020 tentang Tata Naskah Dinas (Berita
Daerah Kabupaten Kulon Progo Tahun 2020 Nomor 60),
diubah sebagai berikut:

1. Ketentuan Pasal 17 diubah, sehingga menjadi

berbunyi sebagaia berikut:

Pasal 17

(1) Bentuk dan susunan Naskah Dinas surat
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 16 ayat (1)
huruf b meliputi:

a. Instruksi;

b. Peraturan Kepala Perangkat Daerah;
c. Keputusan Kepala Perangkat Daerah;
d. Surat Edaran;

e. Surat Biasa;

f. Surat Keterangan,;

g. Surat Perintah;

h. Surat Izin;

e

Kerja Sama Daerah, meliputi:
1. Kesepakatan Bersama;
2. Perjanjian Kerja Sama;

3. Nota Kesepakatan Sinergi.



j- Surat Perintah Tugas;

k. Surat Perintah Perjalanan Dinas;

—_

Surat Kuasa;

m. Surat Undangan;

n. Surat Keterangan Melaksanakan Tugas;
o. Surat Panggilan;

p. Nota Dinas;

q.- Lembar Disposisi;

r. Telaahan Staf;

s. Pengumuman;

t. Laporan;

u. Rekomendasi;

v. Surat Pengantar;
w. Telegram;

X. Berita Acara;

y. Notulen;

z. Memo;

aa. Daftar Hadir;
bb. Piagam;

cc. Sertifikat; dan
dd. STTPP.

(2) Contoh, bentuk, dan format Naskah Dinas
sebagaimana dimaksud pada ayat (1) tercantum
dalam Lampiran Huruf C yang merupakan bagian
tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini.

(3) Contoh, bentuk, dan format Naskah Dinas
sebagaimana dimaksud pada ayat (1) hurufi angka
1 mengacu pada ketentuan peraturan perundang-

undangan.

2. Ketentuan Pasal 24 diubah sehingga berbunyi sebagai
berikut:

Pasal 24
Penandatanganan oleh Bupati adalah pada Naskah
Dinas surat dalam bentuk dan susunan sebagai

berikut:



Instruksi;

Surat Edaran;
Surat Biasa;
Surat Keterangan;
Surat Perintah;
Surat Izin;

Kerja Sama Daerah;

B R oo a0 oo

Surat Perintah Tugas;

=

Surat Kuasa;
Surat Undangan;

Surat Keterangan Melaksanakan Tugas;

Surat Panggilan;

. Nota Dinas;
Lembar Disposisi;
Pengumuman;
Laporan;

Rekomendasi;

B -

Telegram;
Berita Acara;
Memo;
Piagam;
Sertifikat; dan
. STTPP.

g = g -0

3. Ketentuan Pasal 26 diubah sehingga berbunyi sebagai
berikut:

Pasal 26
(1) Penandatanganan oleh Sekretaris Daerah adalah
pada Naskah Dinas surat dalam bentuk dan
susunan sebagai berikut:

a. Peraturan Sekretaris Daerah;

b. Keputusan Sekretaris Daerah selaku
Koordinator Pengelola Keuangan Daerah dan
Pengelola Barang Milik Daerah;

c. Keputusan Sekretaris Daerah selaku Kepala
Perangkat daerah;

d. Surat Biasa;

Surat Keterangan;



(2)

Surat Perintah;

Surat Izin;

5w

Perjanjian Kerja Sama;

=

Surat Perintah Tugas;

Surat Perintah Perjalanan Dinas;

e

Surat Kuasa;

—_

Surat Undangan;
. Surat Keterangan Melaksanakan Tugas;
Surat Panggilan;
Nota Dinas;
Lembar Disposisi;
Telaahan Staf;

Pengumuman;

R -

Laporan;
Rekomendasi
Surat Pengantar;
Lembaran Daerah;
Berita Daerah;
Berita Acara;

Notulen;

NS MW g 2 g oo

Memo;

aa. Daftar Hadir; dan

bb. Sertifikat

Penandatanganan oleh Sekretaris Daerah atas
nama Bupati pada Naskah Dinas Surat dalam
bentuk dan susunan sebagai berikut:

Surat Edaran;

Surat Biasa;

Surat Keterangan;

Surat Perintah;

Surat Izin;

Surat Perintah Tugas;

Surat Keterangan Melaksanakan Tugas;

5@ ™o a0 TP

Nota Dinas;

=t

Lembar Disposisi;

Pengumuman;

o

Telegram;

—_

Berita Acara;
m. Piagam; dan
n. Sertifikat.



4. Ketentuan Pasal 29 diubah sehingga berbunyi sebagai
berikut:

Pasal 23

(1) Penandatanganan oleh Kepala Perangkat Daerah

pada Naskah Dinas surat dalam bentuk dan

susunan sebagai berikut:

a.

o
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V.
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Instruksi;

Surat Biasa;

Surat Keterangan;
Surat Perintah;

Surat Izin;

Perjanjian Kerja Sama;
Surat Perintah Tugas;
Surat Perintah Perjalanan Dinas;
Surat Kuasa;

Surat Undangan;
Surat Keterangan Melaksanakan Tugas;
Surat Panggilan;

Nota Dinas;

Lembar Disposisi;
Telaahan Staf;
Pengumuman;
Laporan;
Rekomendasi;

Berita Acara;

Memo;

Daftar Hadiri; dan
Sertifikat.

(2) Penandatanganan oleh Kepala Perangkat Daerah

atas nama Bupati pada Naskah Dinas surat dalam

bentuk dan susunan sebagai berikut:

;o a0 T P

Surat Biasa;
Surat Keterangan;
Surat Perintah;
Surat Undangan;
Piagam; dan
Sertifikat.



(3) Selain penandatanganan pada Naskah Dinas surat
sebagaimana dimaksud pada ayat (2), Kepala
Perangkat Daerah yang melaksanakan tugas dan
fungsi bidang pendidikan atas nama Bupati
menandatangani Naskah Dinas surat dalam

bentuk dan susunan sebagai berikut:

a. Pengumuman; dan

b. STTPP.

5. Ketentuan Lampiran Peraturan Bupati Nomor 60
Tahun 2020 tentang Tata Naskah Dinas (Berita
Daerah Kabupate Kulon Progo Tahun 2020 Nomor 60)
diubah menjadi berbunyi sebagaimana tercantum
dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak

terpisahkan dari Peraturan Bupati ini.

Pasal II
Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada  tanggal

diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan
pengundangan Peraturan Bupati ini dengan
penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten Kulon

Progo.

Ditetapkan di Wates
pada tanggal 4 Januari 2021
BUPATI KULON PROGO,

cap/ttd

SUTEDJO

Dokumen ini ditandatangani

¢z secara elektronik menggunakan
sertifikat elektronik yang
diterbitkan oleh BSrE 1




Diundangkan di Wates

pada tanggal 4 Januari 2021
SEKRETARIS DAERAH
KABUPATEN KULON PROGO,

cap/ttd

ASTUNGKORO

BERITA DAERAH KABUPATEN KULON PROGO
TAHUN 2021 NOMOR 7



LAMPIRAN

PERATURAN BUPATI KULON PROGO
NOMOR 7 TAHUN 2021

TENTANG PERUBAHAN ATAS
PERATURAN BUPATI KULON PROGO
NOMOR 60 TAHUN 2020 TENTANG
TATA NASKAH DINAS

A. PERLAKUAN TERHADAP NASKAH DINAS

Perlakuan terhadap Naskah Dinas berdasarkan klasifikasi keamanan

dan akses sebagai berikut:

1.

Pemberian Kode Derajat Klasifikasi Keamanan dan Akses.
Perlakuan Naskah Dinas berdasarkan klasifikasi keamanan dan
akses, diberikan kode derajat pengamanan di amplop dan di
sebelah kiri atas Naskah Dinas serta penggunaan amplop rangkap
dua untuk Naskah Dinas yang sangat rahasia dan rahasia. Untuk
kode derajat klasifikasi diatur sebagai berikut:

a. Naskah Dinas Sangat Rahasia diberikan kode “SR” dan Naskah
Dinas Rahasia diberikan kode “R” dengan menggunakan tinta
warna merabh;

b. Naskah Dinas Terbatas diberikan kode “T” dan Naskah Dinas
Biasa/Terbuka diberikan kode “B” dengan menggunakan tinta
warna hitam.

Pemberian Nomor Seri Pengaman dan Security Printing.

Security printing adalah percetakan yang berhubungan dengan

pengamanan tingkat tinggi pada naskah, dengan tujuan untuk

mencegah pemalsuan dan perusakan serta jaminan terhadap
keautentikan dan keterpercayaan Naskah Dinas. Security printing
menggunakan metode-metode teknis sebagai berikut:

a. Kertas Khusus.

Kertas yang dipakai sebagai pengamanan memiliki nomor seri
pengaman yang letaknya diatur secara tersendiri dan hanya
diketahui oleh pihak-pihak tertentu. Penggunaan kertas ini
harus berurutan sesuai dengan nomor serinya sehingga

memudahkan pelacakan.



b. Watermarks.

Adalah gambar dikenali atau pola pada kertas yang muncul
lebih terang atau lebih gelap dari sekitar kertas yang harus
dilihat dengan cahaya dari belakang kertas, karena variasi

kerapatan kertas, sebagaimana contoh di bawah ini.

¢. Rosettes.

Adalah suatu teknik security printing yang berbentuk garis-
garis melengkung tidak terputus dan menempati suatu area
tertentu. Biasanya menyerupai bunga, sebagaimana contoh di

bawah ini.

d Guilloche.

Adalah suatu teknik security printing yang terdiri dari garis-
garis melengkung tidak terputus yang menempati suatu area
terbatas yang terbuat sedemikian rupa sehingga membentuk
suatu ornamen border yang indah, sebagaimana contoh di

bawah ini.
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Filter Image.

Adalah suatu teknik security printing yang hanya dapat terlihat
bila filter viewer ini dipasang pada permukaan cetak, dan tanpa
alat pembaca ini, text tidak dapat terbaca, sebagaimanacontoh

di bawah ini.

Anticopy.

Adalah suatu teknik security printing dengan garis atau raster
pada area tertentu dan tersembunyi hanya akan nampak
apabila dokumen ini difotokopi, sebagaimana contoh di bawah

ini.

asli copy



g Microtext.
Adalah suatu teknik security printing yang memakai elemen

pengaman yang tersembunyi terdiri dari teks dengan ukuran
sangat kecil sehingga secara kasat mata akan tampak seperti
suatu garis. Perlu bantuan lensa pembesar untuk melihat teks,

sebagaimana contoh di bawah ini.

h. Line Width modulation.

Adalah suatu teknik security printing yang terbentuk dari
susunan garis yang mengalami penebalan pada garis-garis
desain lurus maupun lengkungan pada area tertentu,

sebagaimana contoh di bawah ini.

N ‘h

N T

- ,H
N N m——eres

S
| —

e

‘v e— o
?é f —— & 1v H
== e

==

-
-

r———

-

\
i\

/

o
4
A

|

- -4

i Relief Motif

Adalah suatu teknik security printing yang dibentuk dengan
pembengkokan pada areal tertentu sehingga akan
menimbulkan image seolah-olah desain relief (motif) terkesan

timbul, sebagaimana contoh di bawah ini.




j- Invisible Ink.

Adalah suatu teknik security printing yang berupa aplikasi teks,
gambar maupun logo yang dicetak dengan tinta sekuriti khusus
untuk pengamanan. Tinta tersebut hanya akan tampak apabila

diamati di bawah sinar ultra violet, sebagaimana contoh di

bawah ini.

3. Pembuatan dan Pengawasan Naskah Dinas yang Bersifat Rahasia.

a. pembuatan dan pengawasan nomor seri pengaman dan pencetakan
pengamanan Naskah Dinas dilakukan oleh unit kerja yang secara
fungsional mempunyai tugas dan fungsi berkaitan dengan
ketatausahaan.

b. pembuatan nomor seri pengaman dan pencetakan pengamanan
dikoordinasikan dengan lembaga teknis terkait.

c. untuk penomoran surat yang membutuhkan pengamanan tinggi,
diperlukan penulisan kode khusus yang tidak mudah untuk

diingat.



B. KETENTUAN PENGETIKAN NASKAH DINAS.

1.

Penentuan Batas/Ruang Tepi.

Agar penyusunan Naskah Dinas serasi dan rapi (estetis), perlu

diatur supaya tidak seluruh permukaan kertas digunakan secara

penuh. Oleh karena itu, perlu ditetapkan batas antara tepi kertas

dan naskah, baik pada tepi atas, kanan, bawah, maupun pada tepi

kiri sehingga terdapat ruang yang dibiarkan kosong. Penentuan

ruang tepi dilakukan berdasarkan ukuran yang terdapat pada

peralatan yang digunakan untuk membuat Naskah Dinas yakni

sebagai berikut:

a. ruang tepi atas apabila menggunakan kop Naskah Dinas, 2
(dua) spasi di bawah kop, dan apabila tanpa kop paling sedikit
2 (dua) cm dari tepi atas kertas;

b. ruang tepi bawah paling sedikit 2,5 (dua koma lima) cm dari tepi
bawah kertas;

c. ruang tepi kiri paling sedikit 3 (tiga) cm dari tepi kiri kertas; dan

d. ruang tepi kanan paling sedikit 2 (dua) cm dari tepi kanan
kertas.

Dalam pelaksanaannya, penentuan ruang tepi seperti tersebut

bersifat fleksibel, disesuaikan dengan banyak atau tidaknya isi

suatu Naskah Dinas. Penentuan ruang tepi (termasuk juga jarak

spasi dalam paragraf) hendaknya memperhatikan aspek keserasian

dan estetika.
Penggunaan Kata Penyambung

Kata penyambung adalah kata yang digunakan sebagai tanda
bahwa teks masih berlanjut pada halaman berikutnya (jika naskah
lebih dari satu halaman). Kata penyambung ditulis pada akhir
setiap halaman pada baris terakhir teks di sudut kanan bawah
halaman dengan urutan kata penyambung dan tiga buah titik. Kata
penyambung itu diambil persis sama dari kata pertama halaman
berikutnya. Jika kata pertama dari halaman berikutnya menunjuk
pasal atau diberi garis bawah atau dicetak miring, kata
penyambung juga harus dituliskan sama. Kata penyambung tidak

digunakan untuk pergantian bagian.

Kata penyambung diambil persis sama dari kata pertama halaman

berikutnya. Jika kata pertama dari halaman berikutnya menunjuk



pasal atau diberi garis bawah atau dicetak miring, kata
penyambung juga harus dituliskan sama. Kata penyambung
tidak digunakan untuk pergantian bagian. Pada dasarnya
penggunaan kata penyambung ini bersifat fleksibel, disesuaikan

dengan jenis Naskah Dinas.

Contoh penulisan kata penyambung pada halaman 1 baris paling

bawah.

Seseorang ........

Contoh penulisan kata penyambung pada halaman 2 baris paling

atas adalah seseorang yang ...... dst.

Seseorang yang

Penomoran Naskah Dinas.

Penomoran pada Naskah Dinas merupakan bagian penting dalam
proses penciptaan arsip. Oleh karena itu, susunannya harus
dapat memberikan kemudahan penyimpanan, pengamanan,
temu balik, dan penilaian arsip.

Pada dasarnya, penomoran Naskah Dinas seperti Surat
Perintah /Surat Perintah Tugas, Nota Dinas, maupun Naskah
Dinas surat lainnya, susunan nomor surat terdiri atas:

a. kode klasifikasi arsip; dan

b. nomor naskah, yaitu nomor urut dalam satu tahun berjalan.

Penomoran Halaman Naskah Dinas.

Nomor halaman Naskah Dinas ditulis dengan menggunakan
nomor urut angka Arab dan dicantumkan secara simetris di
tengah atas dengan membubuhkan tanda hubung (-) sebelum
dan setelah nomor, kecuali halaman pertama Naskah Dinas yang
menggunakan kop Naskah Dinas tidak perlu mencantumkan

nomor halaman.



5. Tembusan.

Tembusan surat dicantumkan di sebelah kiri bawah, yang
menunjukan bahwa pihak tersebut perlu mengetahui isi surat

tersebut.

6. Lampiran.

Jika Naskah Dinas memiliki beberapa lampiran, setiap lampiran
diberi nomor urut dengan angka Arab. Nomor halaman lampiran

merupakan nomor lanjutan dari halaman sebelumnya.



C. FORMAT NASKAH SURAT DINAS.

1. Instruksi

BUPATI KULON PROGO
(ml aﬂas%mzzr](rw 201(~4am

INSTRUKSI BUPATI KULON PROGO
NOMOR ..... TAHUN .....

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

Dalam rangKa ....o.oeeiieiiii i ,

dengan ini menginstruksikan:

Kepada i L. o e
D e ettt
dst.

Untuk

KE S AT U 1 i e e e e

KE DU A e e e

dst.

Instruksi ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Wates
Pada tanggal .................
BUPATI KULON PROGO,

NAMA

J1. Perwakilan Nomor 1 Wates, Wates, Kulon Progo 55651
Telp.(0274)773010, Fax (0274)775213,Website:www.kulonprogokab.go.id
Email: pemkab@kulonprogokab.go.id


http://www.kulonprogokab.go.id/
mailto:pemkab@kulonprogokab.go.id

2. Peraturan Kepala Perangkat Daerah

PEMERINTAH KABUPATEN KULON PROGO

......... (NAMA PD.........
Aksara Jawa
Jln. ... No..... , -e5 «..., Kulon Progo Kode Pos.....,
Telp. (0274) ...... , Fax (0274) ....... Website......... Email: ......
PERATURAN KEPALA PD
NOMOR ........ TAHUN .....
TENTANG
KEPALA PERANGKAT DAERAH (JABATAN),
Menimbang : a.bahwa........cooiiiiiii
b.bahWa ..o
c.dan seterusnya.
Mengingat: 1. Undang-Undang ........c.cceceeiiiiiiiiiiiiiininiiiiineeeinenenn}
2. Peraturan Pemerintah ............coocooiiiiiiiiii ;
3. dan seterusnya.
MEMUTUSKAN :
Menetapkan: PERATURAN KEPALA PD TENTANG.......ccccccveveninnen.n.
BAB I
KETENTUAN UMUM
Pasal I
() et e ;
() et e
BAB 1I

(dan seterusnya)



Peraturan Kepala SKPD ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Wates
pada tanggal ......................

KEPALA PD,

NAMA
Pangkat
NIP.



3. Keputusan Kepala Perangkat Daerah

K . A

PEMERINTAH KABUPATEN KULON PROGO

Aksara Jawa

JIn. ... No..... , -+e5 --.., Kulon Progo Kode Pos.....
Telp. (0274) ...... , Fax (0274) ....... Website......... Email:

KEPUTUSAN KEPALA PD
NOMOR....... TAHUN ........

TENTANG

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

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

Menimbang : a. bahwa

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

b BB oo
C dan . Seterusnya .............................................................. ;
Mengingat : 1. Undang-Undang ........ccceeueiiiiiiiiiiiiiiiiinieieineneeieeaenes
2. Peraturan PEMerintah ...................ooo...orvvrrrrrrvserrrsrres ;
3... dan Seterusn ya ............................................................ ;
MEMUTUSKAN :
Menetapkan
K S AT U it ;
| G D B I O N TP ;
K T G A 1 e ;

KEEMPAT : Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan

Ditetapkan di Wates
pada tanggal ..................

KEPALA PD,

NAMA
Pangkat
NIP.



4. Keputusan Sekretaris Daerah selaku Koordinator Pengelola
Keuangan Daerah dan Pengelola Barang Milik Daerah

|

PEMERINTAH KABUPATEN KULON PROGO

&3 #er)

Jln. Perwakilan No.1 Wates, Wates, Kulon Progo 55651, Telp. (0274) 773010,
Website: www.kulonprogokab.go.id Email: admin@kulonprogokab.go.id

KEPUTUSAN SEKRETARIS DAERAH
NOMOR....... TAHUN ........

TENTANG

Menimbang : a. bahwa. ..o
b BB o
C dan . Seterusnya .............................................................. ;

Mengingat : 1. Undang-Undang .........ccceeiiiiiiniiiiiiiiiniineiiieeieneeaenes
2. Peraturan PEmerintah ....................oo...oooororvvrrerrrenes ;
3... dan Seterusn ya ............................................................ ;

MEMUTUSKAN :

Menetapkan

KESATU L e ettt ettt ettt eeeeeeeee et eera e eeieeeeiie e eear e ;

G ) B T O ;

KETIGA L ittt et et ei e, ;

KEEMPAT : Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan

Ditetapkan di Wates
pada tanggal ..................

SEKRETARIS DAERAH,
NAMA

Pangkat
NIP.


http://www.kulonprogokab.go.id/
mailto:admin@kulonprogokab.go.id

5. Surat Edaran.

BUPATI KULON PROGO

(L"Z(I_II(IS?’I(’I-(Z/T](TM 20{7@0’7’7

BUPATI KULON PROGO,

NAMA

Tembusan:

Jl. Perwakilan Nomor 1 Wates, Wates, Kulon Progo 55651
Telp.(0274)773010, Fax (0274)775213,Website:www.kulonprogokab.go.id
Email: pemkab@kulonprogokab.go.id


http://www.kulonprogokab.go.id/
mailto:pemkab@kulonprogokab.go.id

6. Surat Biasa

BUPATI KULON PROGO

Ja)
(UZ arasn (H‘Z 07 2 K1 @ an
Wates, .cooovvvviinnnnn...
Kepada
Nomor s Yth. oo,
Sifat e di-
Lampiran @ ..oocceeeeveeenes e
Hal s
BUPATI KULON PROGO,
NAMA
Tembusan:
|
2
dst

J1. Perwakilan Nomor 1 Wates, Wates, Kulon Progo 55651
Telp.(0274)773010, Fax (0274)775213,Website:www.kulonprogokab.go.id
Email: pemkab@kulonprogokab.go.id


http://www.kulonprogokab.go.id/
mailto:pemkab@kulonprogokab.go.id

7. Surat Keterangan

BUPATI KULON PROGO
a

SURAT KETERANGAN

Yang bertandatangan di bawah ini:

a. Nama L
b. Jabatan : Bupati Kulon Progo
dengan ini menerangkan bahwa,
a. Nama/NIP e JNIP
b. Pangkat/Golongan : .....c..ccoiiiiiiiiiiiiii e
c. Jabatan e
d. Maksud e
Demikian Surat Keterangan ini dibuat untuk dipergunakan
seperlunya.
Wates,
BUPATI KULON PROGO,
NAMA
Tembusan:
1.
2
Dst

Jl. Perwakilan Nomor 1 Wates, Wates, Kulon Progo 55651
Telp.(0274)773010, Fax (0274)775213,Website:www.kulonprogokab.go.id
Email: pemkab@kulonprogokab.go.id


http://www.kulonprogokab.go.id/
mailto:pemkab@kulonprogokab.go.id

8. Surat Perintah

BUPATI KULON PROGO

a
(l;'Z ] a_mrmlo?(nﬂ emtﬁm’l
SURAT PERINTAH
NOMOR: oo
Dasar S
D e
MEMERINTAHKAN:
Kepada:
a. Nama D ettt ettt ettt ettt
D, Jabatan i e
Untuk L e
Ditetapkan di Wates
Pada tanggal ...............
BUPATI KULON PROGO,
NAMA
Tembusan:
1.
s
dst

Jl. Perwakilan Nomor 1 Wates, Wates, Kulon Progo 55651
Telp.(0274)773010, Fax (0274)775213,Website:www.kulonprogokab.go.id
Email: pemkab@kulonprogokab.go.id


http://www.kulonprogokab.go.id/
mailto:pemkab@kulonprogokab.go.id

9. Surat Izin

Dasar

Kepada
Nama
Jabatan
Alamat

Untuk

Tembusan:

BUPATI KULON PROGO
a

SURAT IZIN BUPATI KULON PROGO

Ditetapkan di Wates
Pada tanggal ...............

BUPATI KULON PROGO,

NAMA

Jl. Perwakilan Nomor 1 Wates, Wates, Kulon Progo 55651
Telp.(0274)773010, Fax (0274)775213,Website:www.kulonprogokab.go.id

Email: pemkab@kulonprogokab.go.id


http://www.kulonprogokab.go.id/
mailto:pemkab@kulonprogokab.go.id

10. Kesepakatan Bersama

KESEPAKATAN BERSAMA

ANTARA
PEMERINTAH KABUPATEN KULON PROGO
DENGAN
TENTANG
NOMOR ...oiviiiiiiiiiiiiiien,
Pada hari ini ..... tanggal .... bulan .... tahun bertempat di .... yang

bertanda tangan di bawah ini:

] N , selanjutnya disebut “PIHAK KESATU”.
2 , selanjutnya disebut “PIHAK KEDUA”.
Pasal 1
Pasal 2
dst
PIHAK KEDUA PIHAK KESATU

Catatan: Kesepakatan Bersama dapat menggunakan nomenklatur dan
format lain sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan.



11. Surat Perjanjian Kerjasama

PERJANJIAN KERJA SAMA

ANTARA
PEMERINTAH KABUPATEN KULON PROGO
DENGAN
TENTANG
NOMOR ...oiviiiiiiiiiiiiiiien,
Pada hari ini ..... tanggal .... bulan .... tahun bertempat di .... yang

bertanda tangan di bawah ini:

] N , selanjutnya disebut “PIHAK KESATU”.
Pt , selanjutnya disebut “PIHAK KEDUA”.
Pasal 1
Pasal 2
dst
PIHAK KEDUA PIHAK KESATU

Catatan: Perjanjian dapat menggunakan nomenklatur dan format lain
sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan



12. Nota Kesepakatan

NOTA KESEPAKATAN

ANTARA
PEMERINTAH KABUPATEN KULON PROGO
DENGAN
TENTANG
NOMOR ...ccooviiiiiiiiiiiiiiienn,
Pada hari ini ..... tanggal .... bulan .... tahun bertempat di .... yang

bertanda tangan di bawah ini:

K F P , selanjutnya disebut “PIHAK KESATU”.
A e , selanjutnya disebut “PIHAK KEDUA”.
Pasal 1
Pasal 2
dst
PIHAK KEDUA PIHAK KESATU

Catatan: Nota Kesepakatan, dapat menggunakan nomenklatur dan
format lain sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan.



13. Surat Perintah Tugas

Dasar

BUPATI KULON PROGO

a
(UZ (Umsnm-za]m_/l 20:1(~4am
SURAT PERINTAH TUGAS

dst

MEMERINTAHKAN:

Kepada

Untuk

: 1. Nama

. Nama

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

Pangkat/Gol 1 ..o
NIP

Jabatan

NIP

Dikeluarkan di Wates
pada tanggal

BUPATI KULON PROGO,

NAMA

Jl. Perwakilan Nomor 1 Wates, Wates, Kulon Progo 55651

Telp.(0274)773010, Fax (0274)775213,Website:www.kulonprogokab.go.id

Email: pemkab@kulonprogokab.go.id



http://www.kulonprogokab.go.id/
mailto:pemkab@kulonprogokab.go.id

14. Surat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD)
a. SPPD Untuk Bupati

BUPATI KULON PROGO
a

SURAT PERINTAH PERJALAN DINAS

—

. Pejabat berwenang yang

memberi perintah

. Nama Pegawai yang diperintah

a. Pangkat/golongan
a. Jabatan

oo

Maksud Perjalanan Dinas

Alat angkutan yang digunakan

a. Tempat Berangkat
b. Tempat Tujuan

. a. Lamanya Perjalanan Dinas

b. Tanggal Berangkat
c. Tanggal Kembali

coplop

Pengikut

Pembebanan Anggaran
a. Instansi
b. Mata Anggaran

o ®

Keterangan lain-lain

Tanda tangan

Pemegang

Dikeluarkan di Wates
Pada tanggal
BUPATI KULON PROGO,

NAMA




SPPD Nomor
Berangkat dari

(Tempat kedudukan) : Kulon Progo
Pada tanggal :
Ke
BUPATI KULON PROGO
NAMA
II. Tiba di : Berangkat dari
Pada tanggal : Ke
Kepala : Pada tanggal
Kepala
III. Tiba di : Berangkat dari
Pada tanggal : Ke
Kepala : Pada tanggal
Kepala

Iv.

Tiba kembali di: Kulon Progo
Pada tanggal

Telah diperiksa dengan keterangan bahwa perjalanan
tersebut di atas benar dilakukan atas perintahnya
dan semata-mata untuk kepentingan jabatan dalam
waktu yang sesingkat-singkatnya.

BUPATI KULON PROGO

NAMA

Catatan lain-lain:

VL

Perhatian:

Pejabat yang berwenang menerbitkan SPPD, pegawai yang melakukan perjalanan
dinas, para pejabat yang mengesahkan tanggal berangkat/tiba serta
bendaharawan bertanggung jawab berdasarkan ketentuan peraturan mengenai
Keuangan Negara apabila Negara mendapat rugi akibat kesalahan, dan/atau
kealpaannya.



b. SPPD Untuk Perangkat Daerah.

PEMERINTAH KABUPATEN KULON PROGO
......... (NAMA PD).........
Aksara Jawa

JIn. ... No..... , -eey -..., Kulon Progo Kode Pos ....,
Telp. (0274) ...... , Fax (0274) ....... Website......... Email: ......

SURAT PERINTAH PERJALAN DINAS (SPPD)

1 Pejabat berwenang yang
memberi perintah

2 Nama Pegawai yang diperintah

3 a.Pangkat/golongan a.
b. Jabatan b.

4  Maksud Perjalanan Dinas

5 Alat angkutan yang
digunakan

6 a. Tempat Berangkat a.
b. Tempat Tujuan b.
7 a. Lamanya Perjalanan Dinas a.
b. Tanggal Berangkat b.
c. Tanggal Kembali c.
8 Pengikut
9 Pembebanan Anggaran
a. Instansi a.
b. Mata Anggaran b.
Keterangan lain-lain
Dikeluarkan di
Pada tanggal
Tanda tangan KEPALA
Pemegang
NAMA NAMA
NIP PANGKAT

NIP



SPPD Nomor
Berangkat dari

(Tempat kedudukan) : Kulon Progo
Pada tanggal :
Ke
KEPALA
NAMA
NIP
II. Tiba di : Berangkat dari
Pada tanggal : Ke
Kepala : Pada tanggal
Kepala
III. Tiba di : Berangkat dari
Pada tanggal : Ke
Kepala : Pada tanggal
Kepala
IV. Tiba kembali di: Kulon Progo
Pada tanggal
Telah diperiksa dengan keterangan bahwa perjalanan
tersebut di atas benar dilakukan atas perintahnya
dan semata-mata untuk kepentingan jabatan dalam
waktu yang sesingkat-singkatnya.
KEPALA
NAMA
NIP
V. Catatan lain-lain:
VI. Perhatian:

Pejabat yang berwenang menerbitkan SPPD, pegawai yang melakukan perjalanan
dinas, para pejabat yang mengesahkan tanggal berangkat/tiba serta
bendaharawan bertanggung jawab berdasarkan ketentuan peraturan mengenai
Keuangan Negara apabila Negara mendapat rugi akibat kesalahan, dan/atau
kealpaannya.



15. Surat Kuasa

BUPATI KULON PROGO
a]
MZMMMZWMQM@W
SURAT KUASA
Yang bertanda tangan di bawah ini:

a. Nama D ettt ettt ettt e

b. Jabatan L

Kepada:
a. Nama P
b. Jabatan L ettt eereereeeeeeeeeeeareereeaeeaeaaan
c. NIP P
Untuk:

Demikian Surat Kuasa dibuat untuk dapat dipergunakan

sebagaimana mestinya.

Wates,
Yang diberi Kuasa Bupati Kulon Progo
..... (NAMA JABATAN) .....
...... (NAMA)....... NAMA
NIP ..o,

Jl. Perwakilan Nomor 1 Wates, Wates, Kulon Progo 55651
Telp.(0274)773010, Fax (0274)775213,Website:www.kulonprogokab.go.id
Email: pemkab@kulonprogokab.go.id



http://www.kulonprogokab.go.id/
mailto:pemkab@kulonprogokab.go.id

16. Surat Undangan

BUPATI KULON PROGO

a
(UZ wasn MZ maUI2a(~]am
Wates, tanggal bulan tahun

Nomor e Yth. oo
Sifat e di-

Lampiran @ ...c.ccceeeeeeeeee s
Hal : Undangan

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

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

BUPATI KULON PROGO

NAMA

Catatan :

Jl. Perwakilan Nomor 1 Wates, Wates, Kulon Progo 55651
Telp.(0274)773010, Fax (0274)775213,Website:www.kulonprogokab.go.id
Email: pemkab@kulonprogokab.go.id


http://www.kulonprogokab.go.id/
mailto:pemkab@kulonprogokab.go.id

PEMERINTAH KABUPATEN KULON PROGO
({fl)(g/l)‘?%(lﬂ KNGO QSN K1 a)aul 2 K1 an
£g3 P e LIn s 0g QU204
Jln. Perwakilan No.1 Wates, Wates, Kulon Progo 55651, Telp. (0274) 773010,
Website: www.kulonprogokab.go.id Email: admin@kulonprogokab.go.id

Wates, tanggal bulan

tahun

Nomor e, Yth. .o
Sifat e, di-

Lampiran : ..cccceeeeeveeeeee e,
Hal : Undangan

NAMA
PANGKAT
NIP


http://www.kulonprogokab.go.id/
mailto:admin@kulonprogokab.go.id

PEMERINTAH KABUPATEN KULON PROGO
......... (NAMA PD).........
Aksara Jawa

Jln. ... No..... , -ees ..., Kulon Progo Kode Pos ....,
Telp. (0274) ...... , Fax (0274) ....... Website......... Email: ...... ,

Tempat, tanggal bulan

tahun
Kepada
Nomor e Yth. .o
Sifat i, di-
Lampiran @ ..cc.ccceeeeeeeeee e
Hal : Undangan
Hari
Tanggal @ .
Waktu @
Tempat
ACATA i
KEPALA
NAMA
PANGKAT

NIP



17. Surat Keterangan Melaksanakan Tugas

BUPATI KULON PROGO
a
(UZ (umsn(mla]m_/l 21(~—am

SURAT KETERANGAN MELAKSANAKAN TUGAS

Yang bertanda tangan di bawah ini:
a. Nama L e
b. Jabatan e

Dengan ini menyatakan dengan sesunggunya bahwa:

c. Nama L e
d. NIP PPN
e. Pangkat/Golongan :...................... U
f. Jabatan PPN
Yang diangkat berdasarkan Surat Keputusan .....................
Nomor  .......cceenaenn. , terhitung ............... telah  nyata
melaksanakan tugas sebagai .................... dicooviiiiiiiiiiiiieen,

Demikan Surat Keterangan ini dibuat dengan sesungguhnya
mengingat Sumpah Jabatan/Pegawai Negeri Sipil. Apabila di
kemudian hari isi Surat Keterangan ini ternyata tidak benar
sehingga mengakibatkan kerugian negara, maka saya bersedia
menanggung kerugian tersebut

BUPATI KULON PROGO

NAMA

Jl. Perwakilan Nomor 1 Wates, Wates, Kulon Progo 55651
Telp.(0274)773010, Fax (0274)775213,Website:www.kulonprogokab.go.id
Email: pemkab@kulonprogokab.go.id


http://www.kulonprogokab.go.id/
mailto:pemkab@kulonprogokab.go.id

18. Surat Panggilan

BUPATI KULON PROGO

&”ZMRS%&(ZU]W?M@W

Nomor e, Yth. v
Sifat e, di-
Lampiran : ..cooceeeeeveeeees e

Hal : Panggilan

Dengan ini diminta kedatangan saudara di kantor.........

Hari L et

Tempat @ s
Kepada @ i e
BUPATI KULON PROGO

NAMA

Jl. Perwakilan Nomor 1 Wates, Wates, Kulon Progo 55651
Telp.(0274)773010, Fax (0274)775213,Website:www.kulonprogokab.go.id
Email: pemkab@kulonprogokab.go.id


http://www.kulonprogokab.go.id/
mailto:pemkab@kulonprogokab.go.id

19. Nota Dinas
PEMERINTAH KABUPATEN KULON PROGO
L (NAMA PD).........
Aksara Jawa

Jln. ... No..... , -ees ..., Kulon Progo Kode Pos ....,
Telp. (0274) ...... , Fax (0274) ....... Website......... Email: ......
NOTA DINAS
Kepada @ oo
Dari  © e
Tanggal oo
NOmMOTr @
Sifat 1
Lampiram @ co.ooieiieiiiii i
Hal L ettt ettt eeteeeeereeeteeeeeteaeenteaaaaans
Kepala ..........c........
Nama
PANGKAT



20. Lembar Disposisi

PEMERINTAH KABUPATEN KULON PROGO
......... (NAMA PD).........
Aksara Jawa

y {

Jln. ... No..... errey eenes , Kulon Progo Kode Pos ...,
Telp. (0274) ...... , Fax (0274) ....... Website......... Email:

LEMBAR DISPOSISI

INDEKS KODE NO. URUT

PERIHAL/ISI RINGKAS:

ASAL SURAT TGL NOMOR LAMP.
DIAJUKAN/DITERUSKAN INFORMASI/INSTRUKSI

L e

L e,

e,

|:| dst

TGL. PENYELESAIAN

PARAF PENERIMA

Catatan: Format lembar disposisi dapat menyesuaikan ketentuan
peraturan perundang-undangan yang mengatur mengenai kearsipan




21. Telaah Staf
PEMERINTAH KABUPATEN KULON PROGO
' [ (NAMA PD).........
Aksara Jawa

Jln. ... No..... , -y --.., Kulon Progo Kode Pos ....,
Telp. (0274) ...... , Fax (0274) ....... Website......... Email: ......

TELAAH STAF

Kepada PP

Dari PN

Tanggal @ e

Nomor L e

Sifat P

Lampiran L ettt

Hal ettt
[. PoKOK Persoalan & . ..iciiiiiiiiiiiiiiiiiin i a e
II. Praanggapan L e
III. Fakta data dan e ettt

yang berpengaruh ...
IV. Analisis L e ettt
V. Kesimpulan L ettt ettt et
VI. Saran N

Wates, .ccoovvviiiennn...
NAMA JABATAN

NAMA
PANGKAT



22. Pengumuman

BUPATI KULON PROGO

a
(ml (Umsna{z(r](rw 2K1(~am
PENGUMUMAN

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

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

Dikeluarkan di ............
Pada tanggal ............
Bupati Kulon Progo

NAMA

Jl. Perwakilan Nomor 1 Wates, Wates, Kulon Progo 55651
Telp.(0274)773010, Fax (0274)775213,Website:www.kulonprogokab.go.id
Email: pemkab@kulonprogokab.go.id
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PEMERINTAH KABUPATEN KULON PROGO
(gfl)(gfl)"%ﬂﬂ KNG UM AN 1 1) a1 2 1 an
gg30m e e 00 mnzea( g
Jln. Perwakilan No.1 Wates, Wates, Kulon Progo 55651, Telp. (0274) 773010,
Website: www.kulonprogokab.go.id Email: admin@kulonprogokab.go.id,

PENGUMUMAN
NOMOR ................
TENTANG
Dikeluarkan di ............
Pada tanggal ............

a.n. BUPATI,

NAMA
PANGKAT


http://www.kulonprogokab.go.id/
mailto:admin@kulonprogokab.go.id

PEMERINTAH KABUPATEN KULON PROGO
......... (NAMA PD).........
Aksara Jawa

Jln. ... No..... , -+-ey -..., Kulon Progo Kode Pos ....,
Telp. (0274) ...... Fax (0274) ....... Website... Email: ......
PENGUMUMAN
NOMOR ................
TENTANG
Dikeluarkan di ............
Pada tanggal ............
NAMA JABATAN,
NAMA
PANGKAT



23. Laporan

|

PEMERINTAH KABUPATEN KULON PROGO
......... (NAMA PD).........
Aksara Jawa

Jln. ... No..... , -y --.., Kulon Progo Kode Pos ....,
Telp. (0274) ...... , Fax (0274) ....... Website......... Email: ......
LAPORAN

I. Pendahuluan

A. Umum/Latar Belakang

B. Landasan Hukum

C. Maksud dan Tujuan

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

II. Kegiatan yang dilaksanakan

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

[II. Hasil yang dicapai

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

IV. Kesimpulan dan Saran

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

V. Penutup

Dibuat di Wates
pada tanggal

NAMA JABATAN,

NAMA
PANGKAT



24. Rekomendasi

BUPATI KULON PROGO

REKOMENDASI .....................
NOMOR ...ccevvvvvvinnnnnn.

..........................................................................................
................................................................................................
.......................
b. .............................................................................................

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

BUPATI KULON PROGO,

NAMA

Jl. Perwakilan Nomor 1 Wates, Wates, Kulon Progo 55651
Telp.(0274)773010, Fax (0274)775213,Website:www.kulonprogokab.go.id
Email: pemkab@kulonprogokab.go.id



http://www.kulonprogokab.go.id/
mailto:pemkab@kulonprogokab.go.id

25. Surat Pengantar

PEMERINTAH KABUPATEN KULON PROGO
......... (NAMA PD).........
Aksara Jawa

Jln. ... No..... , -y --.., Kulon Progo Kode Pos ....,
Telp. (0274) ...... , Fax (0274) ....... Website......... Email: ......

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

No. Jenis yang dikirim Banyaknya Ketarangan

Diterima tanggal .................

Yang menerima NAMA JABATAN

NAMA NAMA

Nomor telepon .........cccevvennennn.



26. Telegram

FORMULIR BERITA

Register

No.

PANGGILAN JENIS NOMOR DERAJAD

DARI P

UNTUK P

TEMBUSAN N

No. Waktu
Kode Terima Kirim

Lalu
Lintas

Paraf
Operator

Pengirim
Nama

Jabatan :

Tanda tangan :




27. Berita Acara

BUPATI KULON PROGO

L"Zmnas%mg‘za]m 20:1(~4am
BERITA ACARA

Pada hari ini ... tanggal ... bulan ... Tahun ... Kami masing-masing

L yang selanjutnya disebut PIHAK PERTAMA.
(memuat nama, NIP, Pangkat/Golongan, Jabatan, dan alamat)
2 yang selanjutnya disebut PIHAK KEDUA.

(memuat nama, NIP, Pangkat/Golongan, Jabatan, dan alamat)

Demikian berita Acara ini dibuat dalam rangkap ... dan
dipergunakan sebagaimana mestinya.

PIHAK KEDUA PIHAK PERTAMA
BUPATI KULON PROGO,

NAMA NAMA

Mengetahui/Mengesahkan

Jl. Perwakilan Nomor 1 Wates, Wates, Kulon Progo 55651
Telp.(0274)773010, Fax (0274)775213,Website:www.kulonprogokab.go.id
Email: pemkab@kulonprogokab.go.id

Catatan: Format berita acara dapat disusun sesuai kebutuhan


http://www.kulonprogokab.go.id/
mailto:pemkab@kulonprogokab.go.id

28. Notulen

N, PEMERINTAH KABUPATEN KULON PROGO
: . (NAMA PD).........
Aksara Jawa
JIn. ... No..... , -+e5 --.., Kulon Progo Kode Pos ....,
Telp. (0274) ...... , Fax (0274) ....... Email: ...... ,
Website.........
NOTULEN
Sidang/Rapat L ettt
Hari/Tanggal PP
Pukul L ettt eeeereeeeeeeeeteaeereeaaaaeaaas
Tempat Sidang/Rapat : ...ooiiiiiiii e
Acara N PP
e
dst
Pimpinan Sidang/Rapat
Ketua T ettt e e
Sekretaris e ettt
Pencatat L e
Peserta sidang/rapat @ 1. ...cooiiiiiiiiiiiiiiiiiii e
D e
dst
Kegiatan sidang/rapat : 1. ..cocoiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeens
e
dst
1. Pembukaan e ettt
2. Pembahasan L e ettt
3. Keputusan L s
Wates, ccovvviiiiiiiiiiiii
PIMPINAN
SIDANG/RAPAT
NAMA JABATAN,
NAMA

NIP



29. Memo

BUPATI KULON PROGO

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

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

BUPATI KULON PROGO,

NAMA

Jl. Perwakilan Nomor 1 Wates, Wates, Kulon Progo 55651
Telp.(0274)773010, Fax (0274)775213,Website:www.kulonprogokab.go.id
Email: pemkab@kulonprogokab.go.id


http://www.kulonprogokab.go.id/
mailto:pemkab@kulonprogokab.go.id

30. Daftar Hadir

PEMERINTAH KABUPATEN KULON PROGO
L (NAMA PD).........
Aksara Jawa
Jln. ... No..... , -ees ..., Kulon Progo Kode Pos ....,
Telp. (0274) ...... , Fax (0274) ....... Email: ...... ,
Website.........

TANDA
No. NAMA L/P GOL | INSTANSI | TANGAN

dst

Wates,
NAMA JABATAN

NAMA
NIP



31. Piagam

BUPATI KULON PROGO
a

PIAGAM

Bupati Kulon Progo dengan ini memberikan penghargaan kepada:
Nama

Tempat/tanggal lahir

NIP/NRP
Jabatan
Instansi
Wates, coovvviiiii i
BUPATI KULON PROGO,
NAMA
Catatan:

Isi piagam menyesuaikan kebutuhan dan sebaiknya dicetak
landscape



32. Sertifikat

BUPATI KULON PROGO

SERTIFIKAT

Diberikan kepada:

Nama

NIP

Instansi

Sebagai/atas partisipasinya dalam ...........c.cocvviiiiiiiiiininen.. yang
diselenggarakan oleh ......................... dari tanggal ........... s.d

......... bertempat di ..................

Wates,
BUPATI KULON PROGO,

NAMA

Catatan: isi sertifikat menyesuaikan dengan kebutuhan dan
sebaiknya dicetak landscape



33. STTPP

BUPATI KULON PROGO

&”ZMQS%&(ZU]W?M@W

SURAT TANDA TAMAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

Bupati Kulon Progo berdasarkan Peraturan Pemerintah .............
Nomor....,dan ...........ccoevviniiinnnn. Nomor..., bahwa:

Nama

Tempat/Tanggal lahir :

NIP
Jabatan
Instansi
Kualifikasi : LULUS
Pada Pendidikan dan Pelatihan ....... yang diselenggarakan oleh

.......................... dari tanggal ...............sampai dengan tanggal
.................... yang meliputi .................

Wates,

BUPATI KULON PROGO,

NAMA

Catatan: dicetak memanjang/landscape



Bagian Belakang STTP

AGENDA PEMBELAJARAN

TEMA
Umum
.................... (ditentukan oleh
penyelenggara)..............
Khusus
............... (ditentukan oleh penyelenggara sesuai tema
Umum dan isu aktual setempat) ........cccooevveiiiiinnnn.
Wates,
Kepala Bagian
NAMA
NIP

Catatan: dicetak memanjang/landscape



D. PARAF

1. Pembubuhan Paraf

a)

b)

Paraf koordinasi dibubuhkan dalam hal Naskah Dinas materinya
saling berkaitan dan memerlukan koordinasi antar unit kerja
sehingga pejabat yang berwenang dari unit terkait ikut serta
membubuhkan paraf pada kolom paraf koordinasi. Adapun
format paraf koordinasi mengacu pada Lampiran tentang Format

Paraf.

Pembubuhan Paraf Hierarkhis.

1) naskah dinas sebelum ditandatangani oleh gubernur,
bupati/walikota, wakil gubernur, wakil bupati/wakil
walikota, sekretaris daerah, asisten, sekretaris DPRD,
kepala dinas, kepala badan, inspektur dan direktur rumah
sakit umum harus diparaf terlebih dahulu oleh maksimal
tiga orang pejabat secara berjenjang untuk bertanggung
jawab terhadap substansi, redaksi dan penulisan naskah
dinas tersebut sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya,
penempatan paraf tersebut pada lembar terakhir naskah
dinas sesuai arah jarum jam dimulai dari sebelah kiri nama
pejabat yang akan menandatangani.

2) Naskah Dinas yang konsepnya dibuat oleh pejabat yang akan
menandatangani Naskah Dinas tersebut tidak memerlukan
paraf.

3) paraf untuk surat perintah perjalanan dinas dibubuhkan pada
lembar pertama.

4) untuk keamanan isi naskah dinas yang jumlahnya lebih dari
satu halaman, sebelum naskah dinas tersebut
ditandatangani oleh pejabat yang berwenang maka harus
dibubuhkan paraf pejabat pengolah pada sudut kanan
bawah setiap halaman.

5) Naskah Dinas dalam bentuk dan susunan produk
hukum/surat yang lebih dari satu lembar, setiap lembarnya

diparaf pada pojok kiri kertas bagian bawah.



6) Naskah Dinas dalam bentuk dan susunan surat yang
mempunyai lampiran, pada lembar lampiran dipojok sebelah
kanan atas ditulis lampiran: surat, nomor dan tanggal serta
pada bagian akhir sebelah kanan bawah ditandatangani oleh
pejabat yang berwenang

Paraf hierarki dibubuhkan dengan ketentuan sebagaiberikut:

1) Naskah Dinas sebelum ditandatangani harus diparaf terlebih
dahulu oleh paling banyak 3 (tiga) orang pejabat secara
berjenjang untuk bertanggung jawab terhadap substansi,
redaksi, dan penulisan Naskah Dinas tersebut sesuai dengan
tugas dan fungsinya;

2) Naskah Dinas yang konsepnya dibuat oleh pejabat yang akan
menandatangani Naskah Dinas tersebut tidak memerlukan
paraf;

3) untuk keamanan isi Naskah Dinas yang jumlahnya lebih dari
satu halaman, sebelum Naskah Dinas tersebut ditandatangani
oleh pejabat yang berwenang maka harus dibubuhkan paraf
pejabat pengolah pada sudut kanan bawah setiap halaman;

4) penempatan paraf tersebut pada lembar terakhir Naskah
Dinas ditempatkan secara urut dan berjenjang dari bawah ke
atas berdasarkan urutan dari eselon yang rendah sampai yang
tinggi sesuai kewenangan pejabat penandatangan;

5) untuk paraf pejabat yang berada satu tingkat di bawah pejabat
penandatangan Naskah  Dinas berada di sebelah
kanan/setelah nama jabatan penandatangan;

6) untuk paraf pejabat yang berada dua tingkat di bawah pejabat
penandatangan Naskah Dinas berada di sebelah kiri/sebelum
nama jabatan penandatangan;

7) untuk paraf pejabat yang berada tiga tingkat di bawah pejabat
penandatanganan Naskah Dinas di sebelah paraf pejabat yang
di atasnya; dan

8) paraf untuk surat perintah perjalanan dinas, dibubuhkan

pada lembar pertama.



B. Format Paraf

Contoh Paraf Koordinasi dalam bentuk matrik:

Paraf Koordinasi Paraf Koordinasi Paraf Koordinasi
Bidang.... Dinas....
Bidang .... Badan....
Bidang .... Kantor....
dst... dst...

Contoh Paraf Hierarkhis:

Dalam bentuk matrik

Paraf Hierarkhis

Asisten.....

Bagian....

Sub Bagian ....

Dalam bentuk searah jarum jam

a. Paraf Naskah Dinas dalam Bentuk Surat Dinas yang ditandatangani
Bupati.

(2) BUPATI KULON PROGO (3)

(1) SUTEDJO

Keterangan :

(1) Paraf Kepala Perangkat Daerah penyiap bahan

(2) Paraf Asisten Sekretaris Daerah yang membidangi
(3) Paraf Sekretaris Daerah

b. Paraf Naskah Dinas dalam bentuk Surat Dinas yang ditandatangani
Sekretaris Daerah atas nama Bupati.

(2) a.n. BUPATI KULON PROGO (3)
SEKRETARIS DAERAH

(1) NAMA BESERTA GELAR
NIP ...........
Keterangan:
(1) Pejabat penyiap bahan/Sekretaris
(2) Kepala Perangkat Daerah yang membidangi
(3) Asisten Sekretaris Daerah yang membidangi



c. Paraf Naskah Dinas yang ditandatangani Asisten Sekretaris Daerah
yang membidangi untuk beliau Sekretaris Daerah atas nama

Bupati.
a.n. BUPATI KULON PROGO
SEKRETARIS DAERAH
u.b.
(1) ASISTEN .... (2)
NAMA BESERTA GELAR
NIP ....
Keterangan:

()
()

Kepala Sub Bagian penyiap bahan pada Setda/Pejabat yang
menyiapkan bahan/Sekretaris OPD

Kepala Bagian pada Setda/Kepala Perangkat Daerah yang
membidangi

d. Paraf Naskah Dinas yang ditandatangani Kepala Perangkat Daerah

(2) KEPALA PERANGKAT DAERAH (3)

(1) NAMA BESERTA GELAR
NIP ....

Keterangan:

(1)
@)

©)

Paraf Kepala Sub Bagian/Kepala Seksi/Kepala Sub
Bidang/Kepala Jawatan yang menyiapkan bahan

Paraf Kepala Bagian/Bidang/Inspektur Pembantu/Panewu
Anom

Paraf Asisten/Sekretaris Dinas/Badan

e. Naskah Dinas yang ditandatangani Kepala UPT Dinas/Badan

KEPALA UPT DINAS/BADAN (1)

NAMA BESERTA GELAR
NIP ....

Keterangan:

(1)

Paraf Kepala Tata Usaha



E. STEMPEL

UKURAN STEMPEL JABATAN BUPATI, STEMPEL PEMERINTAH
DAERAH, DAN STEMPEL PERANGKAT DAERAH
1. Stempel Menggunakan Lambang

@ 2,7cm 3,8 cm 4 cm

2. Stempel Tidak Menggunakan Lambang

XN |

) )) 10:1’11 2,7cm 3,8 cm 4 cm

(
N_/ |

3. Stempel untuk kepentingan tertentu menggunakan skala 1:4

CONTOH STEMPEL:
1. Contoh Stempel Jabatan Bupati

BUPATI
/ LAMBANG NEGARA
KULON PROGO

2. Contoh Stempel Pemerintah Kabupaten

PEMERINTAH KABUPATEN

\ LAMBANG DAERAH
VAY
KULON PROGO

3. Contoh Stempel Perangkat Daerah

\ PEMERINTAH KABUPATEN

NAMA PERANGKAT DAERAH

VAT
/ KULON PROGO




4. Contoh Stempel UPT

PEMERINTAH KABUPATEN KULON PROGO

NI
S/

S. Contoh Stempel Kelurahan

NAMA PERANGKAT DAERAH

PEMERINTAH KABUPATEN KULON PROGO
/\\ NAMA KELURAHAN

NAMA KAPANEWON

6. Contoh Stempel Sekolah
PEMERINTAH KABUPATEN KULON PROGO

NAMA SEKOLAH
2 NAMA KAPANEWON (UNTUK TK DAN SD)

NAMA PERANGKAT DAERAH URUSAN
PENDIDIKAN

F. KOP NASKAH DINAS.

Perbandingan ukuran huruf kop Naskah Dinas adalah 2 : 3 yaitu:

1. Ukuran Huruf “2” untuk tulisan nama Pemerintah Daerah; dan
2. Ukuran Huruf “3” untuk tulisan nama Instansi.



Contoh Kop Naskah Dinas
1. Kop Naskah Dinas Jabatan Bupati.

BUPATI KULON PROGO

Jln. Perwakilan No.1 Wates, Wates, Kulon Progo 55611, Telp. (0274) 773010,
Email: admin@kulonprogokab.go.id, Website: www.kulonprogokab.go.id

2. Kop Naskah Dinas Pemerintah Kabupaten

|

PEMERINTAH KABUPATEN KULON PROGO
(lcj?(gﬂ)")g)(l{? KNG UIT) SN ) 1) a2 an
gq3ememaanen g raziay

Jln. Perwakilan No.1 Wates, Wates, Kulon Progo 55651, Telp. (0274) 773010,
Email: admin@kulonprogokab.go.id, Website: www.kulonprogokab.go.id



mailto:admin@kulonprogokab.go.id
http://www.kulonprogokab.go.id/
mailto:admin@kulonprogokab.go.id
http://www.kulonprogokab.go.id/

3. Kop Naskas Dinas Perangkat Daerah.

PEMERINTAH KABUPATEN KULON PROGO
SEKRETARIAT DAERAH

N, A

a

JIn. Perwakilan No.1 Wates, Wates, Kul
Email. admin@kulonprogokab.go.id

PEMERINTAH KABUPATEN KULON PROGO
DINAS KEBUDAYAAN (KUNDHA KABUDAYAN)

a,%mng/l)m A U GAMKI K (KN G A VU1 (K7
T e eq e eeacnay

Jln. Sanun No. 04 Wates, Wates, Kulon Progo 55651, Telp. (0274) 773891,
Email: disbud@kulonprogokab.go.id, Website: www.kulonprogokab.go.id

‘

PEMERINTAH KABUPATEN KULON PROGO
KAPANEWON WATES

Jln. KH. Wahid Hasim, Bendungan, Wates, Kulon Progo
Telp. (0274) 773275, Kode Pos: 55651

4. Kop Naskah Dinas UPT dan Kelurahan Wates
| PEMERINTAH KABUPATEN KULON PROGO
DINAS KESEHATAN

PUSKESMAS GALUR 1

@)
PraGen TP

Jln. Raya Brosot, Brosot, Galur, Kulon Progo
Telp. (0274) 2890015, Kode Pos 55661

PEMERINTAH KABUPATEN KULON PROGO
KAPANEWON WATES

KELURAHAN WATES

Jln. Sudibyo No. 2, Wates, Wates, Kulon Progo
Telp. (0274) 773016, Kode Pos 55651



mailto:admin@kulonprogokab.go.id

S. Kop Naskah Dinas Sekolah

|

PEMERINTAH KABUPATEN KULON PROGO
DINAS PENDIDIKAN
SEKOLAH MENENGAH PERTAMA NEGERI 1 WATES

@) OO0 oy C) C)a @)
&N M) HM 20U ENHI 1 TN @1 FI ATT T1aM 0101 )

Jln. Terbah No.6, Wates, Wates Kulon Progo,
Telp. (0274) 773025, Fak: (0274) 774325
website: www.smps lwates.sch.id

PEMERINTAH KABUPATEN KULON PROGO
DINAS PENDIDIKAN
SMP NEGERI 1 WATES

QW\&@J\C\W\OQ(TC)-W)%”W”@QQW
Jln. Terbah No.6, Wates, Wates, Kulon Progo,

Telp. (0274) 773025, Fak: (0274) 774325
website: www.smps lwates.sch.id

Nomenklatur Perangkat Daerah, UPT dan Sekolah Dalam
Pengaksaraan Jawa

Nomenkatur dengan aksara Jawa untuk Jabatan Bupati, Pemerintah
Kabupaten Kulon Progo, Perangkat Daerah, dan UPT lainnya

sebagaimana tabel daftar nomenklatur sebagai berikut:

a. Bupati, Sekretariat, Dinas, dan Badan

No | Jabatan/Perangkat Aksara Jawa

1 | Pemerintah

Kabupaten Kulon (Q(Qq%m KN Q@ AN T) SN (K1 T TV 2061 () a1
Progo LT Enenig a !
2 | Bupati Kulon Progo ]
(mﬁaﬂasmmﬁa]memg(m
3 | Dewan Perwakilan Y o
Rakyat Daerah qmumwummmgqmwaé)namgmmmzaﬂa]amﬁoﬂ

Kabupaten Kulon
Progo nreracgon

4 | Sekretariat Daerah Wmﬁgamq%waédna ek

5 | Sekretariat Dewan
a

Daerah

Perwakilan Rakyat qmmgamq%wqaé)num%mm%nwa&namg

6 | Inspektorat Daerah “’T"”f’//”?“A””?”a%"LQ 7 agn(ana; 73

7 | Badan Perencanaan

Pembangunan mmmmgaglmméqugﬂazlmmawg
Daerah Gl @ -

8 | Badan Keuangan
dan Aset Daerah



http://www.smps1wates.sch.id/
http://www.smps1wates.sch.id/

No | Jabatan/Perangkat Aksara Jawa

9 | Badan Kepegawaian
Pendidikan dan AP pa20menurmasm s moresagam
Pelatihan R A X -

10 | Badan Kesatuan enarad .

Bangsa dan Politik 7 m}q -
11 | Dinas Pendidikan
Y o
Pemuda dan WWUMJumm%mwamawgomazZUa?amm
Olahraga = i
12 | Dinas Kesehatan e asn Bavas e
maney wne Ty

13 | Dinas Pekerjaan
Umum Perumahan o o
dan Kawasan qmngamwwqa&nMMJmnmm%omaanawg
Permukiman

14 | Dinas Pertanahan
dan Tata Ruang
(Kundha Niti CNEY Q@A NT) D2 AN EN T3
Mandala sarta Tata L o
Sasana)

15 | Satuan Polisi O O
Pamong Praja S b « Z )

16 | Dinas Sosial m%mqm&eﬁwmmg%wéﬂmgum Ly
Pemberdayaan (¢ > ~Z
Perempuan dan . (m% paw gg nacay)
Perlindungan Anak )

17 | Dinas
Pemberdayaan ) 9)0% OO0  a

31061614 BN T WU GAKI By TIKTI AN 0 31 @A Ul T 1 0

Masyarakat dan « &) W Q o (&N
Desa Pengendalian ot Reaan s Arndhamasii sana
Penduduk dan ) Ml QKL > b
Keluarga Berencana

18 | Dinas Tenaga Kerja a O a a

. . WK1 1N KN A& Wy (K] (K] S @n

dan Transmigrasi 1, @n &)

19 | Dinas
Kependudukan dan a%ma\cfl)agl)mw?n{nmmgmamamm&a%mgy]
Pencatatan Sipil KL Ca ) %

20 | Dinas Pertanian dan a oY  a
P WMMJWMWMMJ@MLW

angan Q)

21 | Dinas Lingkungan o0 o o

22 | Dinas Perhubungan a o

mma\nwmz(mlmrtry]

23 | Dinas Komunikasi aQ a o «/ g
dan Informatika mmam/ie(ezmmmmma%v nro~re@ankm

24 | Dinas Koperasi
Usaha Kecil dan ﬁmqme@wﬁgmm@ﬁmm@o@mg
Menengah L Qo

25 | Dinas Penanaman
Modal dan m%mwgmm&qmemmmgmwmm%mg
Pelayanan Terpadu o o L

26 | Dinas Kebudayaan

(Kundha
Kabudayan)

(l%(}()f)\c/?(b an v GAK 1N BN A VU )
) lrges gl




No | Jabatan/Perangkat Aksara Jawa
27 | Dinas Perpustakaan a 94 ‘ ‘ /a
dan Kearsipan WMM“”(LZ%HLM HACSR A I
28 | Dinas Pariwisata Sraann S anasn
29 | Dinas Kelautan dan a O Oa
Perikanan amm&/in]mﬂeam&nmuwmmmw
30 | Dinas Perdagangan 5 o Oo
dan Perindustrian W11 WO”"@&“"”J"’”’”@ vy
31 | Badan O
Penanggulangan mmmmumﬁmimm&'n&om e
Bencana Daerah
32 | Rumah Sakit Umum o O
Daerah Wates VM?MWE(EZC@C‘W?UMW
33 | Rumah Sakit Umum
Daerah Nyi Ageng Uﬂgmow(%ammz(mawgam%amvﬁn]wﬁ
Serang &g G

b. Kapanewon dan Kelurahan

No | Perangkat Daerah Aksara Jawa
1 | Kapanewon Temon ”{"M"?m”]@?af’jflﬂj”]@”ﬂ
2 | Kapanewon Wates sennganenzeg ascn)w
3 Kapanewon KN W11 (K1 @) O12 (K1 -1 G QSN (1
Panjatan N G Bl A
4 | Kapanewon Galur snaamean iz sa ”17//
5 | Kapanewon Lendah snurmoanne ”(}Cg&n ;
6 | Kapanewon Sentolo (}mmqmquemga]&nlea?me
7 | Kapanewon O _a
Pengasih HENANT) 1T V1200 C1ENY
8 | Kapanewon Kokap
(}maﬂqma]uea]&cimmaﬂ
9 | Kapanewon a a
Girimulyo SR M e THEZW
10 | Kapanewon .
Nanggulan wnamrano 239”7‘#{’2”//
11 | Kapanewon a
Samigaluh mm”]m"?ugm‘%@(mm‘ﬁ
12| Kapanewon MM KN I260 TN EN 7
Kalibawang R K1
13 | Kelurahan Wates 9) Q)
Ty TN egasiay)




c. Unit Pelaksana Teknis

No | Unit Pelaksana Teknis Aksara Jawa

1 | UPT Laboratorium a @)
Kesehatan g}\a]aﬂ\a?asn\ma?amewn]ameﬁ'mnzo(?/ia?mamam

2 | UPT Jaminan a O)

Kesehatan SN NEM S @0 FIN A UNEn )

3 | UPT Persampahan Air Y y
Limbah dan g]\qu\n]Mn\Manum&nm%@g
Pertamanan A - @

4 | UPT Laboratorium a
Konstruksi dan E\WM\WM\ma]amemqmeW%qﬂew
Peralatan Can on S (I-('IE/?‘TI maneay

S5 | UPT Balai Latihan . a O
Keria g;\rr]u\n]asn\agna]mmamam&(iag

6 gpi‘ Pe?nyuluhan g;\rrzuxn]asn\({n)amlmﬁamm%m%wmm

ertanian

7 | UPT Rumah Potong e\ ane V@gquzqashzqamumgag
Hewan dan )
Ililengelolaan Pasar nuzrGsaea W,/07(1/,7@705,/]

ewan

8 | UPT Pusat Kesehatan O

Hewan Wilayah Utara g\n](mw]amwzrmamn]fmamama]mmué}mwg
(IR
gasn‘n

9 | UPT Pusat Kesehatan @) a
Hewan Wilayah g\qu\a]m%w}%a]wmmqmmugmwg
Tengah aan)am;

10 | UPT Pusat Kesehatan @) a
Hewan Wilayah g\qM\WM\%Mﬁqmmma]mm(ngmwg
Selatan Sen asneay

11 | UPT Pengelolaan @\ man\ m\(Q(Q mzm@&mfn)o@mammm
Penerangan Jalan e 1 G
Umum

B9

12 | UPT Pengujian O a O) o /
Kendaraan Bermotor g\WM\WM\MWmW&%}Waww&?W(Eque

13 | UPT Terminal Tipe C g)\a]M\a]asn\aSCn)/(Ec}lmzraS&L(LC/?\n]m\

14 UPT Tempat G\ an\ (lST)\(lSQ(E/IJ(lSﬂE/I) a1 (K1 (KN
Pelelangan Ikan 2 7 ©n /)

15 gP’I.‘kPerbemhan g\a]aﬂ\qamw%gm%ammgq%/}mmw

erikanan

16 | UPT Metrologi Legal g\ﬂ“”\”]“”\”]@”]@”]me”%”]mm”m

17 | UPT Pasar Wilayah I g\a]aﬂ\a]asn\aﬂmﬂa%mwg:m:

18 | UPT Pasar Wilayah II g\a]aﬂ\a?am\aﬂcm/a%mwgzgg

19 | UPT Rumah Susun @)

Sewa g\a]aﬂ\a]asn\ 7(81?0\20\@00,.&1(1)7

20 | Puskesmas Wates ) O

A @1 asnaen
e
21 | Puskesmas Temon I O O
eV MMO’](E/T?(’I-OJ.?O’)’I;’
i




No | Unit Pelaksana Teknis Aksara Jawa
22 | Puskesmas Temon II O O
eNU MMO?(E/I?(KJI.‘,’QJ <
P E
23 | Puskesmas Lendah I O O
& j &I F9ams
P HE,
24 | Puskesmas Lendah II (LZ QC/? " QC/?M prage
KL T
25 | Puskesmas Galur I a@ma\n /: .
i el
26 | Puskesmas Galur II o /: .
ST
27 | Puskesmas Panjatan I N T AT A S T
P &'l
28 | Puskesmas Panjatan II 9)
@A @ @A -N (l.;”m(lm{E/l/l.‘,‘Q.‘/
i & e

29

Puskesmas Sentolo I

O )
U g4 pan-Amggemaesans
IKLC ) (LY

30

Puskesmas Sentolo II

(gﬂ)ﬂ\/l()\/lg HK12mpauwnes i)
Y& éd N ‘g

31 | Puskesmas Pengasih I O L - S
@ e R
32 | Puskesmas Pengasih II @) O a
@] M(&/IJ(U’)M?.‘/Q.‘/
&
33 | Puskesmas Kokap I O a2 AN AT
el 718 * T
34 | Puskesmas Kokap II O o
IR
35 | Puskesmas Girimulyo I O aa
@A @1 a1 T same
Y& ")
36 | Puskesmas Girimulyo II [P I -] s
e ") G
37 | Puskesmas O a .
: @A qap v aen S
Kalibawang (LZMLU (KL
38 | Puskesmas ) a -
Samigaluh I Yy -AEramagsan:
39 | Puskesmas @) a o
Samigaluh II Y g AE a3 e g
40 | Puskesmas &C/?M e UGG
Nanggulan aﬁfKLUc’y m] e o/
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Keterangan:

a. Penulisan aksara Jawa pada nomenklatur di atas menggunakan
fonta nyk Ngayogyan dan telah dikonsultasikan pada Dinas
Kebudayaan (Kundha Kabudayan) Daerah Istimewa Yogyakarta.

b. Apabila terdapat penambahan unit kerja baru atau perubahan
nomenklatur unit kerja, maka dilakukan penulisan aksara Jawa

menggunakan pedoman gagrak Ngayogyan atau berkoordinasi

dengan Bagian Organisasi Sekretariat Daerah.

G. SAMPUL NASKAH DINAS.

Bentuk sampul Naskah Dinas adalah empat persegi panjang dengan
warna putih untuk sampul Naskah Dinas Jabatan Bupati dan

Pemerintah Kabupaten, dan warna coklat untuk Naskah Dinas

Perangkat Daerah, dengan ukuran sebagai berikut:

Ukuran
Jenis Sampul

Panjang Lebar
Kantong 41 cm 30 cm
Map folio/amplop besar 35 cm 25 cm
Amlpop besar 2 folio 27 cm 12 cm
Amplop besar % folio 24 cm 11 cm
Amplop panjang Y folio 16 cm 11 cm

Ukuran huruf dengan perbandingan 2:3, yakni

1. Ukuran huruf “2” untuk tulisan nama Pemerintah Kabupaten; dan

2. Ukuran huruf “3” untuk tulisan nama Perangkat Daerah dan UPT.

Contoh Sampul Naskah Dinas

1. Sampul Naskah Dinas Jabatan Bupati
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Jalan Perwakilan Nomor 1 Wates, Kulon Progo 55651
Telp. (0274) 773010, Fax. (0274) 773148

Stempel
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Yth. oo,
di-

2. Sampul Naskah Dinas Pemerintah Daerah

PEMERINTAH KABUPATEN KULON PROGO
OO a
TN ENTIAQI KN QBN AU T) AT (1 @) 712 (01 an

Jln. Perwakilan No.1 Wates, Wates, Kulon Progo 55651, Telp. (0274) 773010,
Email: admin@kulonprogokab.go.id, Website: www.kulonprogokab.go.id

Stempel
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di-

Sampul Perangkat Daerah

PEMERINTAH KABUPATEN KULON PROGO
SEKRETARIAT DAERAH

a

J1. Perwakilan No.1 Wates, Wates, Kulon Progo 55651, Telp. (0274) 773010,
Email: admin@kulonprogokab.go.id, Website: www.kulonprogokab.go.id
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H. PAPAN NAMA

Contoh Papan Nama

1. Papan Nama Perangkat Daerah (Sekretariat Daerah)

PEMERINTAH KABUPATEN KULON PROGO

O a
SEKRETARIAT DAERAH

a

Jin. Perwakilan No.1 Wates, Wates, Kulon Progo
Telp. (0274) 773010, Kode Pos 55651

2. Papan Nama UPT

PEMERINTAH KABUPATEN KULON PROGO
DINAS KESEHATAN
PUSKESMAS GALUR |

(J\C/-‘I)O\fl AN /"(m"
S T

Jin. Raya Brosot, Brosot, Galur, Kulon Progo
Telp. (0274) 2890015, Kode Pos 55661

Wates, 4 Januari 2021
BUPATI KULON PROGO,

cap/ttd

SUTEDJO




		2022-11-02T15:30:02+0700
	Jakarta
	Dokumen ini ditandatangani secara elektronik




