
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA

NOMOR 7  TAHUN 2017  

TENTANG

NASKAH DINAS DAN TATA PERSURATAN DINAS DI LINGKUNGAN 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

KEPALA KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA,

M enim bang : a .

b .

c.

bahw a penyelenggaraan adm inistrasi um um  di lingkungan 

Kepolisian N egara R epublik  Indonesia  te lah  d ilak san ak an  

se su a i dengan  n a sk a h  d in as  d a n  ta ta  p e rsu ra ta n  d in as  

yang d isu su n  m e n u ru t b e n tu k -b e n tu k  yang te lah  

d ite tap k an  se su a i dengan  k e te n tu a n  p e ra tu ra n  

p e ru n d an g -u n d an g an ;

bahw a P e ra tu ra n  K epala Kepolisian N egara R epublik  

Indonesia  Nomor 1 5  T ahun  2007  ten tan g  N askah  D inas 

di L ingkungan Kepolisian N egara R epublik  Indonesia  

m asih  te rd a p a t k ek u ran g an  d a n  belum  m enam pung  

k eb u tu h an  organisasi dalam  penyelenggaraan adm inistrasi 

u m u m  se r ta  fungsi k e sek re ta ria tan , sehingga perlu  

d iganti;

bahw a b e rd a sa rk an  pertim bangan  sebagaim ana  

d im ak su d  da lam  h u ru f a  d a n  h u ru f  b , pe rlu  m en e tap k an  

P e ra tu ra n  Kepala Kepolisian N egara R epublik Indonesia  

ten tan g  N askah  D inas d a n  T ata P e rsu ra ta n  D inas 

di L ingkungan Kepolisian N egara R epublik Indonesia;
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M engingat : U ndang-U ndang Nomor 2  T ahun  2002  ten tan g  Kepolisian 

Negara R epublik Indonesia  (Lem baran N egara R epublik  

Indonesia  T ahun  2002  Nomor 2 , T am bahan  L em baran  N egara 

R epublik Indonesia  Nomor 4168);

M enetapkan

MEMUTUSKAN:

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK 

INDONESIA TENTANG NASKAH DINAS DAN TATA 

PERSURATAN DINAS DI LINGKUNGAN KEPOLISIAN NEGARA 

REPUBLIK INDONESIA.

BAB I

KETENTUAN UMUM

P asal 1

D alam  P e ra tu ra n  K epala Kepolisian in i yang d im ak su d

dengan :

1 . Kepolisian N egara R epublik  Indonesia  yang se lan ju tn y a  

d iseb u t Polri ad a lah  a la t n egara  yang b e rp e ran  dalam  

m em elihara  k e am an a n  d a n  k e te rtib an  m asy arak a t, 

m enegakkan  h u k u m , se rta  m em berikan  perlindungan , 

pengayom an, d a n  pe layanan  kepada  m asy arak a t da lam  

ran g k a  te rpe liharanya  k eam an an  da lam  negeri.

2 . K epala Kepolisian N egara R epublik  Indonesia  yang 

se lan ju tn y a  d iseb u t Kapolri ad a lah  p im pinan  Polri d a n  

penanggung  jaw ab penyelenggaraan  fungsi kepolisian .

3 . N askah  D inas ad a lah  inform asi te rtu lis  sebagai a la t 

kom un ikasi k ed in asan  yang d ib u a t d a n /a ta u  d ikeluarkan  

oleh p e jaba t yang berw enang di lingkungan  Polri da lam  

ran g k a  penyelenggaraan  tu g as .

4 . Tata Persu ra tan  D inas adalah  rangkaian kegiatan di dalam  

p e m b u a ta n , penerim aan , penelitian , p e n ca ta ta n  d a n  

pengirim an n a sk a h  d in as .

5 . N askah  D inas A rahan  ad a lah  n a sk a h  d in as  yang m em u at 

keb ijakan  pokok a ta u  keb ijakan  p e la k sa n aa n  yang h a ru s  

dipedomani d an  dilaksanakan dalam  penyelenggaraan tu g as  

d a n  keg ia tan  di lingkungan  Polri.
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6 . P e ra tu ra n  ad a lah  k e te n tu a n  te rtu lis  yang m em u at norm a 

h u k u m  yang m engikat seca ra  u m u m  d a n  d ib en tu k  a ta u  

d ite tap k an  oleh pe jabat berw enang.

7 . N askah  D inas K orespondensi a d a lah  n a sk a h  d in as  yang 

m em uat pe laksanaan  tu g as pejabat dalam  m enyam paikan 

inform asi k ed in asan  b e ru p a  p em b eritah u an , p e rn y a taan , 

p e rm in taan , penyam paian  n a sk a h  d in as  a ta u  ba ran g  

a ta u  h a l k ed in asan  la innya kepada  p ih ak  la in  di da lam  

a ta u  di lu a r  o rgan isasi Polri.

8 . N askah  D inas K h u su s  ad a lah  n a sk a h  d in as  yang 

m em uat inform asi te rtu lis  sebagai a la t kom un ikasi yang 

d ike luarkan  oleh pe jabat yang berw enang u n tu k  

kepen tingan  k h u su s .

9 . In s tru k si ad a lah  n a sk a h  d in as  yang m em u at a ra h a n  

p e la k sa n aa n  s u a tu  k eb ijak san aan  pokok yang te r tu an g  

da lam  p e ra tu ra n  p e ru n d an g -u n d an g an  d a n  k e p u tu sa n .

10 . S ta n d a r  O perasional P rosedur yang se lan ju tn y a  d isingkat 

SOP ad a lah  se ran g k a ian  in s tru k s i te rtu lis  yang 

d ib ak u k an  m engenai berbagai p ro ses  penyelenggaraan  

ak tiv itas o rgan isasi, baga im ana  d a n  k a p a n  h a ru s  

d ilak u k an , d im an a  d a n  oleh s iap a  d ilak u k an .

11 . A m anat ad a lah  a ra h a n  yang d ik e lu ark an  oleh pe jabat 

yang berw enang m em u at s u a tu  keb ijakan  pokok a ta u  

p e rn y a taan  keh en d ak  p im pinan  u n tu k  d itaa ti.

12 . S u ra t E d aran  ad a lah  n a sk a h  d in as  yang m em uat 

p em b eritah u an  ten tan g  ta ta  c a ra  yang b e rlak u  a ta u p u n  

k e te n tu a n  yang h a ru s  d ip erh a tik an  b e rd asa rk an  

p e ra tu ra n  p e ru n d an g -u n d an g an .

13 . P engum um an  ad a lah  n a sk a h  d in as  yang m em uat 

p em b eritah u an  yang d itu ju k an  kepada  pegawai negeri 

p a d a  Polri d a n /a ta u  m asy arak a t.

14 . M aklum at ad a lah  n a sk a h  d in as  yang m em uat 

p em b eritah u an  m engenai be rlak u n y a  p e ra tu ra n  yang 

di da lam nya  d a p a t m em u at sa n k s i m e n u ru t h u k u m  yang 

b erlaku  bagi m ereka  yang tid ak  m en ja lan k an  a ta u  

m en aati a p a  yang d im ak su d k an  da lam  p e ra tu ra n  itu .
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15 . S u ra t P erin tah  ad a lah  n a sk a h  d in as  yang m em uat 

p e rin tah  pe jaba t berw enang  di lingkungan  Polri k ep ad a  

pegaw ai negeri p a d a  Polri u n tu k  m e lak san ak an  tu g a s  d a n  

tanggung jawab serta mempunyai akibat pertanggungjawaban 

ad m in istrasi.

16 . S u ra t Tugas ad a lah  n a sk a h  d in as  yang d ik e lu ark an  oleh 

pe jaba t berw enang di lingkungan  Polri k ep ad a  seorang  

a ta u  sekelom pok o rang  yang b u k a n  pegaw ai negeri p ad a  

Polri u n tu k  m e lak san ak an  tu g a s  bagi kepen tingan  Polri 

d a n  m em punyai akibat pertanggungjawaban ad m in istrasi.

17 . L aporan  ad a lah  n a sk a h  d in as  yang m em u a t

p em b eritah u an  ten tan g  h asil p e la k sa n aa n  tu g a s .

18 . S u ra t ad a lah  n a sk a h  d in a s  yang d ib u a t oleh seorang  

pe jaba t da lam  m elak san ak an  tu g a s  jabatannya guna 

menyampaikan pemberitahuan, pernyataan, a taupun

perm intaan kepada pejabat lain di luar in s ta n s i a ta u  

sa tu a n n y a  send iri.

19 . Nota D inas ad a lah  b e n tu k  n a sk a h  d in as  yang d ib u a t 

g u n a  m enyam paikan  p em b eritah u an , p e rn y a taan , 

a ta u p u n  p e rm in taan  k ep ad a  p e jaba t la in  di da lam  

lingkungan  m asing-m asing  p a d a  tingka t M abes Polri, 

Polda, Polres a ta u  in te rn a l s a tu a n  kerja .

20. S u ra t Telegram  ad a lah  n a sk a h  d in as  yang d ib u a t oleh 

pe jaba t Polri berw enang yang m em u at p em b eritah u an , 

p e rn y a taan , a ta u p u n  p e rm in taan  kepada  p e jaba t la in  

di lingkungan  Polri.

21 . S u ra t P en g an ta r ad a lah  n a sk a h  d in as  yang d ig u n ak an  

u n tu k  m en g an ta r/m en y am p a ik an  b a ran g  a ta u  n a sk a h .

22 . Telaahan Staf adalah  ben tuk  u ra ian  yang m em uat analisis 

singkat dan  jelas m engenai su a tu  persoalan dengan 

m em berikan jalan ke luar/pem ecahan  yang d isarankan .

23 . N askah  D inas E lektronik  ad a lah  n a sk a h  d in as  b e ru p a  

kom unikasi inform asi yang d ilak u k an  seca ra  elek tron is 

a ta u  yang terekam  da lam  m ultim edia  e lek tron is.

24 . T ajuk T anda T angan ad a lah  kelom pok tu lisa n  yang 

d itu lis  p a d a  bag ian  p e n u tu p  n a sk a h  d in as  yang m em uat 

n a m a  ja b a ta n  yang d irangka ikan  dengan  n a m a  k e sa tu a n
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a ta u  in s ta n s i yang dip im pin , n a m a  pe jaba t yang 

m en an d a tan g an i n a sk a h  d in as , d a n  d ise rta i p an g k at 

yang b e rsan g k u ta n  dengan  p en u lisan  n a m a  gelar 

d ise su a ik an  dengan  k e te n tu a n  yang b erlak u .

25 . K opstuk  a d a la h  n am a  in s tan s i/lem b ag a  s a tu a n  Polri 

yang d ican tu m k an  di su d u t  kiri a ta s  h a lam an  p ertam a 

n a sk a h  d in as  sebagai id en tita s  b a d a n  yang 

m engeluarkan  tu lisa n  d in as .

26. K lasifikasi Arsip a d a la h  pola p en g a tu ran  a rs ip  secara  

berjen jang  dari h a s il p e la k sa n aa n  fungsi d a n  tu g as  

instansi m enjadi beberapa kategori un it informasi kearsipan.

27 . Kode Klasifikasi Arsip yang se lan ju tn y a  d isingkat KKA 

ad a lah  ta n d a  pengenal u ru s a n  se su a i fungsi d a n  tu g as  

u n it  kerja  se rta  berfungsi sebagai d a sa r  pem berkasan  

d a n  p e n a ta a n  a rs ip .

P asa l 2

N askah D inas d a n  T ata P e rsu ra ta n  D inas d i L ingkungan Polri 

d a p a t d ilak san ak an  dengan  p rinsip :

a . hem at dan  efisien, yaitu  N askah D inas dan  Tata P ersuratan  

D inas di Lingkungan Polri d ilaksanakan dengan m elakukan 

penghem atan a ta u  efisiensi dalam  penggunaan sa ran a  dan  

p rasaran a  adm inistrasi;

b . cepat d an  tepa t, yaitu  N askah  D inas d a n  T ata P e rsu ra ta n  

D inas di L ingkungan Polri d ilaksanakan  dengan kecepatan  

w aktu  d a n  penyam paiannya ke a lam at yang tepat;

c. p rosedural, yaitu  N askah D inas d a n  Tata P ersu ra tan  D inas 

di Lingkungan Polri d ilaksnakan  m elalui proses pem buatan  

d an  penyam paian sesua i dengan k e ten tu an  p e ra tu ran  

perundang-undangan .

d. a m a n , ya itu  N askah  D inas d a n  T ata P e rsu ra ta n  D inas 

di L ingkungan Polri tid ak  boleh bocor, tid ak  ru sa k , tidak  

hilang, a ta u  tidak ja tuh  ke tangan  yang tidak berkepentingan;

e. ke te litian , ya itu  N askah  D inas d a n  T ata P e rsu ra ta n  D inas 

di L ingkungan Polri d ilak san ak an  dengan  m encerm ati 

b e n tu k , s u s u n a n , isi d a n  b a h a sa  yang d ig u n ak an  

a ta u p u n  ca ra  pengetikan ;
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f. terang d an  jelas, yaitu  N askah D inas d an  Tata Persu ra tan  

D inas di Lingkungan Polri d ilaksanakan  dengan kualitas 

tu lisan  tidak m enim bulkan keragu-raguan d an  tafsiran lain;

g. s ingka t d a n  p a d a t, ya itu  N askah  D inas d a n  T ata 

P e rsu ra ta n  D inas di L ingkungan Polri m u d ah  dim engerti 

d a n  m enggunakan  ka lim at yang efektif;

h . m an tik  d a n  m eyak inkan , ya itu  N askah  D inas d a n  Tata 

P e rsu ra ta n  D inas di L ingkungan Polri d isu su n  secara  

logis d a n  s is tem atis , s e r ta  m en im bu lkan  k em an tap an  

bagi pem baca a ta u  penerim a;

i. p em b ak u an , ya itu  N askah  D inas d a n  T ata P e rsu ra ta n  

D inas di L ingkungan Polri d isu su n  m e n u ru t a tu ra n  d a n  

b e n tu k  yang te lah  d ite n tu k an ; d a n

j. a k u n ta b ilita s , ya itu  N askah  D inas d a n  T ata P e rsu ra ta n  

D inas di L ingkungan Polri yang d isu su n  d a p a t 

d ipertanggungjaw abkan .

BAB II

JENIS NASKAH DINAS

P asa l 3

(1) Je n is  N askah  D inas di lingkungan  Polri terd iri a ta s :

a . N askah  D inas A rahan , m eliputi:

1 . N askah  D inas p en g a tu ran ;

2 . N askah  D inas p en e tap an ; d a n

3 . N askah  D inas p en u g asan ;

b . N askah  D inas K orespondensi m eliputi:

1 . N askah  D inas K orespondensi in te rn ; d a n

2 . N askah  D inas K orespondensi ek ste rn ;

c . N askah  D inas K h u su s  m eliputi:

1 . S u ra t P engan tar;

2 . P engum um an; d a n

3 . N askah  Kerja S am a.

d . L aporan;

e . T elaahan  S taf; d a n

f. N askah  D inas la innya.
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(2) N askah  D inas sebagaim ana  d im ak su d  p a d a  ay a t (1), 

d a p a t d ib u a t dengan  m enggunakan  ap likasi e lek tronik .

(3) T ata c a ra  pengetikan  n a sk a h  d in as  sebagaim ana  

d im ak su d  p a d a  ay a t (1) te rc an tu m  da lam  L am piran  yang 

m eru p ak an  bag ian  tid ak  te rp isa h k an  d a ri P e ra tu ran  

Kapolri in i.

P asa l 4

N askah  D inas p e n g a tu ran  sebaga im ana  yang d im ak su d  dalam

P asal 3  ay a t (1) h u ru f  a  an g k a  1  m eliputi:

a . P e ra tu ran ;

b . A m anat;

c. S u ra t E d aran ; d a n

d . M aklum at.

P asa l 5

(1) P e ra tu ra n  sebagaim ana  d im ak su d  da lam  P asa l 4  h u ru f  a  

d ib u a t da lam  b e n tu k  P e ra tu ra n  K epolisian.

(2) Ciri-ciri P e ra tu ra n  sebagai b e riku t:

a . b e rlak u  te ru s-m e n e ru s , tid ak  te rm u a t b a ta s  w ak tu  

d iberlakukan ;

b . bersifa t m en g a tu r (r e g e l in g );

c . u m u m ; d an

d . a b s tra k .

(3) P era tu ran  Kepolisian sebagaim ana d im aksud  pada  ayat (1) 

m eliputi:

a . P e ra tu ra n  Kapolri;

b . P e ra tu ra n  K asatfung  tingka t M abes Polri d a n  tingkat 

Polda;

c . P e ra tu ra n  K asatker d i baw ah  K asatfung  tingkat 

M abes Polri;

d . P e ra tu ra n  K apolda; d a n

e . P e ra tu ra n  K apolres.

(4) P era tu ran  kepolisian sebagaim ana d im aksud  pada  ayat (3) 

d ap a t dilengkapi a tu ra n  tekn is dalam  b en tu k  SOP sebagai 

lam piran.
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(5) T ata ca ra  p e n y u su n an  d a n  con toh  form at SOP te rcan tu m  

da lam  L am piran  yang m eru p ak an  bag ian  tidak  

te rp isa h k an  d a ri P e ra tu ra n  Kapolri in i.

P asa l 6

(1) A m anat sebagaim ana  d im ak su d  da lam  P asa l 4  h u ru f b , 

w ew enang d a n  p e m b u a ta n  b e rad a  p a d a  Kapolri d a n  

d a p a t d itan d a tan g an i oleh pe jabat d ibaw ahnya se su a i 

dengan  fungsi d a n  tu g as  pokok m asing-m asing  s a tu a n  

o rgan isasi.

(2) T ata c a ra  p e n y u su n an  d a n  con toh  form at A m anat 

te rc an tu m  da lam  L am piran  yang m eru p ak an  bag ian  tidak  

te rp isa h k an  d a ri P e ra tu ra n  Kapolri in i.

P asa l 7

(1) S u ra t E d ara n  sebagaim ana  d im ak su d  da lam  P asa l 4  

h u ru f c , wewenang pem b u a tan  d an  p en an d a tan g an an  

d ikeluarkan  oleh kepala  a ta u  p im pinan  S a tu a n  Kerja 

se su a i dengan  b idang  tu g as , w ew enang, d a n  tanggung  

jaw abnya.

(2) T ata c a ra  p e n y u su n an  d a n  con toh  form at s u ra t  ed a ran  

te rc an tu m  da lam  L am piran  yang m eru p ak an  bag ian  tidak  

te rp isa h k an  d a ri P e ra tu ra n  Kapolri in i.

P asa l 8

(1) M aklum at sebagaim ana  d im ak su d  da lam  P asa l 4  h u ru f d  

d ikeluarkan oleh Kepala S a tu an  O rganisasi/K epala S a tu an  

Kewilayahan sesua i dengan tu g as d an  kew enangannya, 

dengan  k e te n tu a n :

a . M aklum at Kapolri be rlak u  u n tu k  se lu ru h  ja ja ran  

Kepolisian d a n /a ta u  m asy arak a t;

b . M aklum at Kapolda b e rlak u  u n tu k  se lu ru h  ja ja ran  

Polda yang b e rsan g k u ta n  d a n /a ta u  m asy arak a t 

d a e rah  h u k u m  Polda se tem pat; d a n

c . M aklum at Kepala Kepolisian R esor berlak u  u n tu k  

se lu ru h  ja ja ran  Polres yang b e rsan g k u ta n  d a n /a ta u  

m asy arak a t d a e rah  h u k u m  Polres se tem p at.
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(2) M aklum at d iseb ark an  m elalu i d a fta r d is trib u s i se su a i 

dengan  d a e rah  yang b e rsan g k u ta n .

(3) T ata c a ra  p e n y u su n a n  d a n  con toh  form at M aklum at 

te rc an tu m  da lam  L am piran  yang m eru p ak an  bag ian  tidak  

te rp isa h k an  d a ri P e ra tu ra n  Kapolri in i.

P asa l 9

(1) N askah  D inas p en e tap an  sebagaim ana  yang d im aksud  

da lam  P asa l 3  ay a t (1) h u ru f  a  an g k a  2  ya itu  K ep u tu san .

(2) Ciri-ciri K epu tusan  sebagaim ana d im aksud  pada  ayat (1) 

yaitu:

a . b e rlak u  sekali se le sa i/f in a l, ya itu  su d a h  definitif d a n  

k a ren an y a  d a p a t m en im bu lkan  ak ib a t h u k u m ;

b . bersifa t p en e tap an ;

c. individual, yaitu  tidak  d itu jukan  u n tu k  um um , tetapi 

te rten tu  baik  a lam at m au p u n  h a l yang d itu ju ; d an

d . k o nk re t, ya itu  objek yang d ip u tu sk a n  tid ak  a b s trak , 

te tap i berw ujud  a ta u  d a p a t d ite n tu k an .

(3) K ep u tu san  sebagaim ana  d im ak su d  p a d a  ay a t (1), d ib u a t 

d a n  d ite tap k an  oleh K apolri/K epala S a tu a n  F u n g s i/  

K epala S a tu a n  K erja/K epala S a tu a n  W ilayah.

(4) K eputusan di lingkungan Polri d igunakan an ta ra  lain un tuk :

a . m en e tap k an  dok trin ;

b . m en e tap k an  a ta u  m engubah  o rgan isasi;

c . m en e tap k an  a ta u  m engubah  s ta tu s  personel, 

m ateriil, d a n  k eu an g an ;

d . m en e tap k an  a ta u  m en cab u t be rlak u n y a  cap  d in as  

d a n  n a m a  s a tu a n  o rgan isasi;

e . m en e tap k an , m engubah  d a n  m em b u b ark an  s u a tu  

b a d a n  k ep an itia an  a ta u  tim ;

f. pendelegasian  w ew enang te r te n tu ; d a n

g. m en e tap k an  ren c an a  kerja  S a tu a n  O rgan isasi pad a  

tingka t M abes Polri m a u p u n  kew ilayahan.

(5) W ewenang p e m b u a ta n  d a n  p e n an d a ta n g an a n  k e p u tu sa n  

a d a  p a d a  Kapolri d a n  d a p a t d ilim pahkan  kepada  pe jabat 

yang berw enang.
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(6) T ata c a ra  p e n y u su n an  d a n  con toh  form at K epu tu san  

te rc an tu m  da lam  L am piran  yang m eru p ak an  bag ian  tid ak  

te rp isa h k an  dari P e ra tu ra n  Kapolri in i.

P asa l 10

N askah  D inas p en u g asan  sebaga im ana  yang d im ak su d  dalam  

P asal 3  ay a t (1) h u ru f  a  an g k a  3  m eliputi:

a . In stru k si;

b . S u ra t P erin tah ; d a n

c. S u ra t T ugas.

P asa l 11

(1) In s tru k si sebagaim ana  d im ak su d  da lam  P asa l 1 0  h u ru f a  

se la lu  b e rin d u k  p a d a  P e ra tu ra n  d a n  K ep u tu san  te r te n tu  

d a n  tid ak  d a p a t d ite tap k an  ta n p a  ad an y a  P e ra tu ra n  d a n  

K ep u tu san  yang m en d ah u lu in y a .

(2) In s tru k si d a p a t d ijab ark an  lebih  la n ju t dengan  S u ra t 

E d ara n  d a n  S u ra t P erin tah .

(3) W ewenang p e m b u a ta n  d a n  p e n an d a ta n g an a n  In s tru k si 

b e rad a  p a d a  Kapolri d a n  tid ak  d a p a t d ilim pahkan .

(4) T ata c a ra  p e n y u su n an  d a n  con toh  form at In s tru k si 

te rc an tu m  da lam  L am piran  yang m eru p ak an  bag ian  tid ak  

te rp isa h k an  dari P e ra tu ra n  Kapolri in i.

P asa l 12

(1) S u ra t P erin tah  d a n  S u ra t Tugas sebagaim ana  d im ak su d  

da lam  P asa l 1 0  h u ru f b  d a n  h u ru f c d ib u a t d a n  

d itan d a tan g an i oleh p e jaba t Polri yang berw enang 

b e rd a sa rk an  lingkup  tu g as , w ew enang, d a n  tanggung  

jaw abnya m asing-m asing .

(2) Tata cara  penyusunan  dan  contoh format su ra t perin tah dan  

su ra t tugas tercantum  dalam  Lam piran yang m erupakan 

bagian tidak terpisahkan dari Peraturan  Kapolri ini.

P asa l 13

N askah  D inas K orespondensi In te rn  sebagaim ana  d im ak su d  

da lam  P asa l 3  ay a t (1) h u ru f  b  an g k a  1  m eliputi:
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a . Nota D inas; d a n

b . S u ra t Telegram .

P asa l 14

(1) Nota D inas sebagaim ana dim aksud dalam  Pasal 13  hu ru f a , 

w ew enang p e n an d a ta n g an a n  b e rad a  p ad a:

a . K epala S a tu a n  F ungsi, u n tu k  Nota D inas yang 

d itu ju k a n  kepada:

1 . K apolri/W akapolri/an tar Kepala S a tu an  Fungsi 

d an  sebaliknya pada  tingkat M arkas B esar Polri;

2 . Kepala Kepolisian D aerah/W akil Kepala Kepolisian 

D aerah /an ta r Kepala S a tu an  Fungsi dan  

sebaliknya pada tingkat Kepolisian D aerah; dan

3 . Kepala Kepolisian S a tu a n  R esor/W akil Kepala 

Kepolisian R e so r /a n ta r  K epala S a tu a n  F ungsi 

d a n  sebaliknya p a d a  tingka t K epolisian Resor;

b. Kepala S a tu an  Kerja, u n tu k  Nota D inas yang d itu jukan  

kepada Kasatfung di lingkungan sa tu an  fungsi dan  

sebaliknya p ada  tingkat M arkas B esar Polri;

c. Kepala S a tu an  Kerja, u n tu k  Nota D inas yang d itu jukan  

kepada Kasatfung di lingkungan S a tuan  Fungsi dan  

sebaliknya p ada  tingkat Kepolisian D aerah;

d. Kepala Unit/K epala Seksi, u n tu k  Nota D inas yang 

d itu jukan kepada Kepala Kepolisian Resor/W akil Kepala 

Kepolisian R esor/an tar Kepala U n it/an ta r Kepala Seksi 

d an  sebaliknya pada tingkat Kepolisian Sektor; dan

e . P ejabat p a d a  m asing-m asing  S a tu a n  Kerja u n tu k  

Nota D inas yang d itu ju k a n  kep ad a  pe jabat p ad a  

in te rn a l s a tu a n  kerja .

(2) K e ten tuan  da lam  p e m b u a ta n  Nota D inas:

a . Nota D inas d itan d a tan g an i langsung  oleh pe jabat 

yang berw enang, d a n  tid ak  d a p a t d idelegasikan 

k ep ad a  p e jaba t d ibaw ahnya;

b . tid ak  d ib u b u h i cap  d in as;

c . d itu ju k a n  langsung  ke a lam at; d an

d . tem b u sa n  n o ta  d in as  h an y a  d a p a t d itu ju k a n  kepada  

a lam a t d i lingkungan  m asing-m asing  p a d a  tingkat
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M arkas B esar Polri, Kepolisian D aerah , Kepolisian 

R esor a ta u  in te rn a l s a tu a n  kerja .

(3) T ata c a ra  p e n y u su n an  d a n  con toh  form at Nota D inas 

te rc an tu m  da lam  L am piran  yang m eru p ak an  bag ian  tidak  

te rp isa h k an  dari P e ra tu ra n  Kapolri in i.

P asa l 15

(1) S u ra t Telegram  sebagaim ana  d im ak su d  da lam  P asa l 1 3  

h u ru f b  d ib u a t oleh pe jaba t Polri yang berw enang se su a i 

dengan  lingkup  tu g as , w ew enang, d a n  tanggung  jaw ab.

(2) S u ra t Telegram  tid ak  boleh lebih  d a ri em pat 

h a lam an  k e rta s  A-4 d a n  tid ak  d ise rta i lam p iran , kecuali 

S u ra t Telegram  M utasi Personel.

(3) T ata ca ra  p e n y u su n an  d a n  con toh  form at S u ra t Telegram 

te rc an tu m  da lam  L am piran  yang m eru p ak an  bag ian  tid ak  

te rp isa h k an  dari P e ra tu ra n  Kapolri in i.

P asa l 16

(1) Naskah D inas Korespondensi Ekstern sebagaim ana 

dim aksud dalam  Pasal 3  ayat (1) huru f b  angka 2  yaitu S ura t.

(2) S u ra t sebagaim ana  d im ak su d  p a d a  ay a t (1) d a p a t d ib u a t 

oleh pe jabat Polri yang berw enang dengan  lingkup  tu g as , 

w ew enang, d a n  tanggung  jaw abnya.

(3) T ata c a ra  p e n y u su n an  d a n  con toh  form at s u ra t  

te rc an tu m  da lam  L am piran  yang m eru p ak an  bag ian  tid ak  

te rp isa h k an  dari P e ra tu ra n  Kapolri in i.

P asa l 17

(1) S u ra t P engan ta r sebagaim ana  d im ak su d  da lam  P asa l 3  

ay a t (1) h u ru f  c an g k a  1  d ib u a t oleh p e jaba t Polri yang 

berw enang a ta u  p e jaba t la in  yang d itu n ju k .

(2) Tata cara  pen y u su n an  d an  contoh form at S u ra t Pengantar 

te rc an tu m  da lam  L am piran  yang m eru p ak an  bag ian  tid ak  

te rp isa h k an  dari P e ra tu ra n  Kapolri in i.
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P asa l 18

(1) Pengum um an sebagaim ana dim aksud dalam  Pasal 3  ayat (1) 

huru f c  angka 2  d ibuat d an  ditandatangani oleh pejabat 

Polri yang berw enang sesuai dengan bidang tugasnya 

m asing-m asing.

(2) T ata c a ra  p e n y u su n an  d a n  con toh  form at P engum um an  

te rc an tu m  da lam  L am piran  yang m eru p ak an  bag ian  tid ak  

te rp isa h k an  dari P e ra tu ra n  Kapolri in i.

P asa l 19

N askah  Kerja S am a sebagaim ana  d im ak su d  da lam  P asa l 3

ayat (1) h u ru f  c  an g k a  3  d ia tu r  da lam  P e ra tu ra n  Kapolri.

P asa l 20

(1) L aporan  sebagaim ana  d im ak su d  da lam  P asa l 3  ay a t (1) 

h u ru f  d  d ib u a t o leh se tiap  pegaw ai negeri p a d a  Polri yang 

te lah  m e lak san ak an  tu g as .

(2) Tata ca ra  pen y u su n an  Laporan te rcan tu m  dalam  Lam piran 

yang m eru p ak an  bag ian  tid ak  te rp isa h k an  d a ri P e ra tu ran  

Kapolri in i.

P asa l 21

(1) T elaahan  S taf sebagaim ana  d im ak su d  da lam  P asa l 3  ay a t

(1) h u ru f  e  d a p a t d ib u a t oleh pegaw ai negeri p a d a  Polri.

(2) T ata ca ra  p e n y u su n an  d a n  con toh  form at T elaahan  S taf 

te rc an tu m  da lam  L am piran  yang m eru p ak an  bag ian  tid ak  

te rp isa h k an  dari P e ra tu ra n  Kapolri in i.

P asa l 22

(1) N askah  D inas la innya sebaga im ana  d im ak su d  da lam  

P asa l 3  h u ru f  f, b e ru p a :

a . s u ra t  iz in /s u ra t  izin ja lan  d a n  s u ra t  p e rin tah  

p e rja lan an  d in as ;

b . se rtifika t/p iagam ;

c . u n d a n g a n  cetak ; d a n

d . form ulir.
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(2) S u ra t iz in /su ra t izin ja lan  d a n  su ra t perin tah  perja lanan  

d inas sebagaim ana d im aksud  p ad a  ayat (1) h u ru f a  sesua i 

dengan k e ten tu an  yang d ia tu r dalam  P era tu ran  Kapolri.

(3) S ertifika t/p iagam  sebagaim ana  d im ak su d  p a d a  ay a t (1) 

h u ru f  b  d ig u n ak an  u n tu k :

a . m em ori se ra h  terim a jab a tan ;

b . ta n d a  k e lu lu san ;

c . u c a p a n  terim a k asih ; d a n

d . penghargaan .

(4) Penanggung jaw ab p en ce tak an  b langko se rtifika t/p iagam :

a . S e tu m  Polri, p ad a  tingka t M abes Polri; d a n

b . S e tu m  Polda, p a d a  tingka t Polda.

(5) U ndangan  ce tak  sebagaim ana  d im ak su d  p a d a  ay a t (1) 

h u ru f  c , d ig u n ak an  u n tu k  a c a ra  h a ri b e sa r  Polri a ta u  

p a d a  a c a ra  te r te n tu  se su a i d engan  p e rm in taan  d a n  

a ra h a n  p im pinan .

(6) Form ulir sebagaim ana  d im ak su d  p a d a  ay a t (1) h u ru f  d  

d ib u a t da lam  b e n tu k  k a r tu  a ta u  lem baran  ce tak  dengan  

ju d u l te r te n tu  berisi ke te ran g an  yang d iperlukan .

(7) N askah D inas lainnya sebagaim ana dim aksud pada ayat (1), 

selain yang tercan tum  dalam  P eraturan  Kapolri ini, juga 

dapat d ibuat dalam  ben tuk  yang d itetapkan oleh pejabat 

Polri yang berw enang u n tu k  kepentingan pelaksanaan  tugas 

sehari-hari.

(8) C ontoh  form at n a sk a h  d in as  la innya te rc an tu m  dalam

L am piran  yang m eru p ak an  bag ian  tid ak  te rp isa h k an  dari 

P e ra tu ra n  Kapolri ini.

BAB III

PENGGUNAAN GAMBAR LAMBANG TRIBRATA

P asa l 23

(1) D alam  p e m b u a ta n  N askah  D inas h a ru s  m enggunakan  

gam bar lam bang  T rib ra ta , kecuali N ota D inas.

(2) G am bar L am bang T rib ra ta  berw arna  k u n in g  em as 

d ig u n ak an  u n tu k :
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a. N askah  D inas b e rb en tu k  Amanat yang ditandatangani 

oleh Kapolri; d a n

b. N askah  D inas b e rb en tu k  S u ra t d a n  N askah  D inas

la innya  b e ru p a  m ohon  diri, m ohon  d o a  re s tu , 

u c a p a n  terim a k a s ih , u c a p a n  se lam at, yang 

d itan d a tan g an i oleh K apo lri/K apo lda/K asatker 

dengan  golongan kep an g k a tan  Pati.

(3) G am bar L am bang T rib ra ta  berw arna  h itam  d igunakan  

u n tu k  se lu ru h  b e n tu k  N askah  D inas, kecuali N askah 

D inas sebagaim ana  d im ak su d  p a d a  ayat (2).

(4) B en tu k , w arn a , d a n  u k u ra n  gam bar lam bang  T ribra ta  

yang d ig u n ak an  p a d a  n a sk a h  d in as , sam pu l s u ra t, d a n  

sam pu l n a sk a h  d in as  te rc an tu m  da lam  L am piran  yang 

m eru p ak an  bag ian  tid ak  te rp isa h k an  dari P e ra tu ran  

Kapolri ini.

BAB IV

TATA PERSURATAN DINAS

B agian K esatu  

P roses N askah  D inas M asuk

P asal 24

Proses N askah  D inas m asu k  d ilak u k an  dengan  cara :

a. konvensional; d a n

b. elektronik.

P asa l 25

(1) Proses N askah  D inas m asu k  d engan  c a ra  konvensional 

sebagaim ana dim aksud dalam  Pasal 24  huruf a  d ilaksanakan 

dengan  beberapa  ta h a p a n , ya itu :

a. penerim aan ;

b. reg istrasi;

c. pen ila ian ;

d. pengo lahan ; d a n

e. penyim panan .



1 6

(2) T ahap  penerim aan  sebagaim ana  d im ak su d  p ad a  ay a t (1) 

h u ru f  a  m eliputi:

a . N askah  D inas m asu k  diteliti k eb en aran  a lam at, 

ke lengkapan , d a n  k e ad a an  fisiknya;

b . apabila a lam at d an  kelengkapan tidak sesuai, serta  

keadaan  fisiknya cacat, d ikonsultasikan kepada a ta san  

langsung dari penerim a d a n /a ta u  dikem balikan 

k ep ad a  pengirim ;

c . N askah  D inas m asu k  d iterim a da lam  k ead aan

am plop tertu tup , kem udian dipilah/dikelom pokkan 

berdasarkan d e ra ja t d a n  klasifikasi;

d . N askah  D inas yang berklasifikasi S an g a t R ahasia , 

R ah asia , Konfidensial d a n  N askah  D inas yang n am a  

a lam atn y a  p ribad i, d isam p aik an  kep ad a  a lam at 

da lam  k e ad a an  am plop te r tu tu p  se te lah  s u ra t  

te rse b u t d iagendakan , kecuali a d a  pelim pahan  

w ew enang d a ri p im pinan  u n tu k  m em bukanya;

e . N askah  D inas yang berklasifikasi B iasa  d a p a t

d ib u k a  am plopnya d a n  diberi lem bar d isposisi; d a n

f. petugas penerim a N askah D inas wajib m enandatangani 

d a n  m em b u b u h k an  n a m a  te ran g  d a n  Nomor 

Registrasi Pokok/Nomor Induk Pegawai/Nomor Telepon 

p a d a  ta n d a  terim a.

(3) T ahap  reg istrasi sebagaim ana  d im ak su d  p a d a  ayat (1) 

h u ru f  b  m eliputi:

a . N askah  D inas d ireg istrasi d engan  m em prio ritaskan  

dera ja tnya;

b . N askah  D inas m asu k  d ireg istrasi se su a i k lasifikasi, 

d a n  diberi lem bar d isposisi;

c . reg istrasi N askah  D inas berk lasifikasi S anga t

R ah asia , R ahasia  d a n  Konfidensial d ilak u k an  oleh 

p e jaba t te r te n tu  a ta u  pe jaba t yang d itu n ju k ; d a n

d . reg istrasi N askah  D inas m asu k  d im ulai dengan

nom or s a tu  p ad a  tanggal p e rtam a  penerim aan  

N askah  D inas p a d a  b u lan  J a n u a r i  d a n  nom or 

te rak h ir  p ad a  tanggal 3 1  D esem ber ta h u n  berja lan .
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(4) T ahap  pen ila ian  sebagaim ana  d im ak su d  p a d a  ay a t (1) 

h u ru f  c m eliputi:

a . m enen tukan  N askah D inas d isam paikan kepada 

pejabat yang d itu ju  a ta u  pejabat yang m enangani; d an

b . m en e n tu k a n  N askah  D inas d ip roses dengan  ta ta  

n a sk a h  a ta u  tidak .

(5) T ahap  pengo lahan  sebagaim ana  d im ak su d  p a d a  ay a t (1) 

h u ru f  d  m eliputi:

a . p im p in a n /p e ja b a t yang berw enang m e m u tu sk a n / 

m en e n tu k a n  tin d ak  lan ju t a ta s  N askah  D inas p ad a  

lem bar d isposisi; d a n

b . p e jaba t yang m enangan i m en indak lan ju ti N askah  

D inas se su a i dengan  d isposisi.

(6) T ahap penyim panan sebagaim ana d im aksud  pad a  ayat (1) 

h u ru f e, d ilakukan  dengan m enyim pan N askah D inas yang 

te lah  selesai diproses sesua i k e ten tu an  ta ta  kearsipan .

P asa l 26

Proses N askah  D inas m asu k  dengan  c a ra  e lektronik  

sebagaim ana  d im ak su d  da lam  P asa l 2 4  h u ru f b  d ilak san ak an  

dengan  ta h a p a n  se su a i dengan  N askah  D inas m asu k  dengan  

ca ra  konvensional, kecuali u n tu k  reg istrasi d a n  peny im panan  

da lam  b a s is  d a ta .

B agian K edua 

N askah  D inas K eluar

P asa l 27

Proses N askah  D inas k e lu a r d ilak u k an  dengan  cara :

a . konvensional; d a n

b . e lektronik .

P asa l 28

Proses N askah  D inas k e lu a r dengan  c a ra  konvensional 

sebagaim ana  d im ak su d  da lam  P asa l 2 7  h u ru f a  d ilak san ak an  

dengan  ta h a p a n :



a . pengo lahan ;

b . penggandaan ; d a n

c. p en d is trib u sian .

-  1 8

P asa l 29

(1) T ahap pengolahan sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 28  

h u ru f a  m eliputi:

a . m en y u su n  konsep  N askah  D inas;

b . m enga jukan  konsep  N askah  D inas u n tu k  diparaf;

c . m enga jukan  konsep  N askah  D inas yang te lah  

d iparaf sebanyak  1  (satu) lem bar d a n  u n tu k

d itan d a tan g an i pe jabat Polri yang berw enang 

sebanyak  2  (dua) lem bar h a lam an  ta n d a  tan g an  

d ise rta i p e n g an ta r da lam  b e n tu k  Nota D in a s /S u ra t;

d . N askah  D inas yang te lah  d itan d a tan g an i d iberi 

penom oran  dengan  sistem  s a tu  p in tu  m elalui:

1 . Sekretariat Um um  Polri apabila ditandatangani 

oleh Kapolri a ta u  yang m engatasnam akan Kapolri;

2 . S ek re ta ria t U m um  Polda apab ila  d itan d a tan g an i 

oleh Kepala Kepolisian D aerah  a ta u  yang 

m en g a tasn am ak an  K epala Kepolisian D aerah ;

3. pengem ban fungsi kesekretariatan p ad a  S a tu a n  

F ungsi apab ila  d itan d a tan g an i oleh Kepala 

S a tuan  Fungsi a tau  yang yang m engatasnam akan 

Kepala S a tu a n  Fungsi;

4 . pengem ban fungsi kesekretariatan p ad a  S a tu a n  

Kerja apab ila  d itan d a tan g an i o leh K asatker a ta u  

yang m en g a ta sn am ak an  K asatker; d a n

5. pengemban fungsi kesekretariatan pada Subsatuan  

Kerja apabila ditandatangani oleh Kepala Subsatuan  

Kerja;

e. penom oran d isesuaikan  dengan jenis, klasifikasi dan  

KKA serta  diregistrasi dengan nom or u ru t dim ulai dari 

angka 1  (satu) pada  tanggal 1  bu lan  Ja n u a ri d an  angka 

terakhir pada  tanggal 31  Desem ber ta h u n  berjalan;
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f. KKA d ig u n ak an  da lam  penom oran  N askah  D inas 

k e lu a r kecuali u n tu k  n a sk a h  d in a s  yang bersifat 

p e n g a tu ran  d a n  p en e tap an ;

g. p e n e n tu a n  KKA d ilak u k an  oleh konsep to r d a n  

d ican tu m k an  p a d a  bag ian  nom or n a sk a h  d in as ; d a n

h . sa tu  N askah D inas asli beserta lam pirannya yang te lah  

d itan d a tan g an i pe jabat yang berw enang  d a n  te lah  

diberi nom or, d isim pan  sebagai a rs ip .

(2) Paraf sebagaim ana d im aksud  p ad a  ayat (1) h u ru f b  d an  

h u ru f c, m em enuhi k e ten tu an  sebagai beriku t:

a . d ib u b u h k an  di baw ah  T ajuk T anda T angan a ta u  

di baw ah  tem b u san ;

b . apabila ruang  tidak  m em ungkinkan, paraf d ibubuhkan  

di sebelah  kiri T ajuk T anda T angan; d a n

c . pejabat yang m em bubuhkan  paraf, paling sedikit 

Konseptor, Pejabat pengem ban fungsi kesekretariatan , 

d a n  P ejabat s a tu  tingka t d i baw ah  p e jaba t yang a k a n  

m en an d a tan g an i N askah  D inas.

(3) C ontoh pem bubuhan  paraf d an  su su n a n  penom oran 

N askah D inas su ra t ke luar te rcan tu m  dalam  Lam piran 

yang m erupakan  bagian tidak  terp isahkan  dari P era tu ran  

Kapolri ini.

P asa l 30

Tahap penggandaan sebagaim ana dim aksud dalam  Pasal 28  

h u ru f b , d ilak u k an  dengan  k e te n tu a n :

a . pem bubuhan cap jabatan /d inas pada hasil penggandaan 

h a ru s  cap  b a sa h  (bukan  fotokopi); d a n

b . m engaw asi penggandaan N askah D inas keluar yang 

berklasifikasi rah asia , sangat rah asia  d an  konfidensial; d an

c. penggandaan hanya dilakukan setelah Naskah Dinas 

ditandatangani oleh pe jaba t yang berw enang , d a n  diberi 

nom or oleh pengem ban fungsi kesekretariatan .

P asa l 31

T ahap  p en d is trib u sian  sebaga im ana  d im ak su d  da lam  P asa l 28  

h u ru f c  m eliputi:
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a . m em asu k k an  N askah  D inas yang a k a n  dikirim  ke  dalam  

am plop, dengan  k e te n tu a n  sebagai beriku t:

1 . p a d a  kiri a ta s  am plop d ican tu m k an  K opstuk;

2 . p a d a  bag ian  a ta s  K opstuk  d ican tu m k an  gam bar 

lam bang  T ribra ta  d iiku ti n a m a  d a n  a lam a t in s tan s i 

d a n  kode pos, d a n  p a d a  bag ian  baw ah  K opstuk  

d ican tu m k an  nom or s u ra t  d in as , se rta  a lam a t yang 

d itu ju  d ile takkan  di sebelah  k a n a n  baw ah  am plop, 

d a n  di kiri b aw ah  d ib u b u h i cap  s ta f; d a n

3 . N askah  D inas dengan  k lasifikasi S an g a t R ahasia , 

Rahasia, d an  Konfidensial dikirim dengan m enggunakan 

am plop 2  (dua) rangkap ;

b . m endistribusikan  n a sk ah  d inas kepada p ihak  yang d itu ju .

P asa l 32

(1) P end istribusian  n a sk a h  d in a s  da lam  lingkungan  a ta u  

a n ta r  S a tfu n g /S a tk e r  d ilak san ak an  oleh p ak tir.

(2) Pendistribusian n askah  d inas dalam  sa tu  d a e rah /sa tu  

p u lau /an ta rp u lau /an tarn eg ara  dapat m enggunakan k u r ir /  

p o s/jasa  ekspedisi/m edia elektronik melalui e -m a il/e -o ff ic e .

(3) P end istribusian  n a sk a h  d in as  an ta rn eg a ra  sebagaim ana  

d im aksud  pad a  ayat (2) berkoordinasi dengan D ivhubinter 

Polri d a n  B ain telkam  Polri a ta u  yang s u d a h  d ite tap k an  

m elalu i K am ar S and i K em enterian  L uar Negeri.

(4) P end istribusian  N askah  D inas S an g a t R ahasia , R ahasia  

d a n  K onfidensial di lingkungan  Polri an ta r Satfung/Satker 

melalui m edia elektronik berkoordinasi dengan  B ain telkam  

Polri yang s u d a h  d ite tap k an  m elalu i K am ar S and i u n tu k  

d ilak u k an  p en u lisan  da lam  k o d e /sa n d i.

B agian Ketiga 

Perlengkapan

P asa l 33

(1) U n tu k  m en d u k u n g  p e la k sa n aa n  ta ta  p e rsu ra ta n  d in as , 

d ig u n ak an  perlengkapan  m eliputi:



a . b langko;

b . b u k u ;

c . m ap ;

d . m ap  gan tung ;

e . am plop;

f. cap ;

g. kom puter;

h .  p rin te r;

i. m eja so rtir;

j. lem ari a rs ip ,

k . k o tak  a rs ip ;

l. f i l l in g  c a b in e t ;

m . ja ringan  in te rn e t; d a n

n . pem indai (s c a n n e r ).

(2) K e ten tuan  perlengkapan  sebagaim ana  d im ak su d  p ad a  

ay a t (1) te rc an tu m  da lam  L am piran  yang m eru p ak an  

bag ian  tid ak  te rp isa h k an  d a ri P e ra tu ra n  Kapolri in i.

B agian K eem pat 

D erajat d a n  Klasifikasi

-  2 1  -

P asa l 34

(1) D erajat p en d is trib u sian  N askah  D inas terd iri a ta s : 

a . k ila t, ya itu  N askah  D inas d id is trib u sik an  seketika  

i tu  juga  k ep ad a  pe jabat yang berkepen tingan ; 

b . sa n g a t segera , ya itu  N askah  D inas d id is tribusikan  

p a d a  h a ri i tu  juga  paling lam bat p u k u l 2 4 .00  w ak tu  

se tem p at kepada  pe jaba t yang berkepen tingan ;

c. segera, yaitu Naskah D inas didistribusikan dalam  w aktu 

24  (dua pu luh  empat) jam  terhitung sejak N askah D inas 

diterima kepada pejabat yang berkepentingan; dan

d . b ia sa , ya itu  n a sk a h  d in as  d id is trib u sik an  m en u ru t 

u ru ta n  w ak tu  penerim aan .

(2) K lasifikasi p en d is trib u sian  n a sk a h  d in as  terd iri a ta s :

a . S an g a t R ah asia , ya itu  n a sk a h  D inas yang berisi 

m asa lah  yang sa n g a t pen ting  d a n  h an y a  boleh 

d ibaca  a ta u  d ik e tah u i isinya oleh o rang  te r te n tu
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(3)

yang berhak menyelesaikan a ta u  mengambil keputusan , 

k a re n a  apab ila  d ibaca  oleh o rang  yang tidak  

berkepentingan akan  m em bahayakan keam anan negara;

b . R ah asia , ya itu  s u ra t  yang isinya tid ak  boleh

d ik e tah u i oleh o rang  la in  k a re n a  a k a n  m enim bulkan  

kerug ian  bagi o rgan isasi a ta u  pe jabat yang 

b e rsan g k u tan ; d a n

c . K onfidensial, ya itu  m eru p ak an  tingkat klasifikasi isi 

s u a tu  n a sk a h  d in as  yang b e rh u b u n g a n  dengan  

k eam an an  d a n  k ese lam atan  n eg ara , jika d is ia rk an  

seca ra  tid ak  s a h  a k a n  m erug ikan  kepen tingan  

n eg ara , te rm asu k  da lam  klasifikasi ra h a s ia  jab a ta n  

d a n  te rb a ta s ; d a n

d . B iasa, yaitu  N askah D inas yang tidak  ak an

m enim bulkan ak ibat b u ru k  a ta u  m erugikan bagi 

organisasi a ta u  pejabat yang bersangku tan  jika isinya 

d iketahui a ta u  d ibaca orang lain , n a m u n  tidak  berarti 

bahw a isi N askah D inas te rsebu t d ap a t d isam paikan 

kepada yang tidak  berhak  m engetahuinya.

Klasifikasi sebaga im ana  d im ak su d  p a d a  ay a t (2)

d iberlakukan  u n tu k  jen is n a sk a h  d in as  b erupa :

a . S u ra t;

b . S u ra t Telegram;

c . S u ra t P engan tar;

d . Nota D inas; d a n

e . T elaahan  S taf.

BAB V

KOPSTUK DAN CAP DINAS

B agian K esatu  

K opstuk

P asa l 35

(1) K opstuk  m eru p ak an  n a m a  in s tan s i/lem b ag a  s a tu a n  Polri 

yang d ican tu m k an  di su d u t  kiri a ta s  h a lam an  p ertam a
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n ask ah  d inas sebagai identitas badan  yang m engeluarkan 

n a sk a h  d in a s  K opstuk  terd iri a ta s : 

a . K opstuk  n a m a  jab a ta n ; d an  

b . K opstuk  n a m a  in s ta n s i.

(2) K osptuk  n a m a  jab a ta n  sebagaim ana  d im ak su d  p a d a  ayat 

(1) h u ru f  a  a d a la h  K opstuk  yang m en u n ju k k an  jab a ta n  

te r te n tu , yang terd iri a ta s :

a . u n tu k  Kapolri/Kepala Kepolisian D aerah/K epala 

S a tu an  O rganisasi yang dijabat Perwira Tinggi Polri 

gam bar lam bang Tribrata w arna em as, diikuti b intang 

sesuai pangkat pejabat, di a ta s  nam a jabatan  yang 

ditulis sebaris d an  sim etris di tengah  halam an; d an  

b . u n tu k  K epala S a tu a n  O rgan isasi non-Perw ira Tinggi 

Polri gam bar lam bang Tribrata w arna h itam  diletakkan 

di ten g ah  k e rta s  d i a ta s  n a m a  ja b a ta n .

(3) N askah  D inas yang m enggunakan  K opstuk  n a m a  jab a ta n  

ad a lah  A m anat se r ta  S u ra t yang d itan d a tan g an i oleh 

Kapolri/Kepala Kepolisian D aerah/K epala S a tu an  Organisasi 

k h u s u s  h a l-h a l te r te n tu  m eliputi: 

a . s u ra t  u c a p a n  terim a kasih ; 

b . s u ra t  m ohon  diri; d a n

c . u c a p a n  h a ri b e sa r keagam aan .

(4) K opstuk  nam a instansi sebaga im ana  d im ak su d  p a d a  ayat 

(1) h u ru f  b  d ig u n ak an  u n tu k  sem u a  N askah  D inas, 

kecuali A m anat, d itu lisk an  di su d u t  kiri a ta s  k e rta s  

h a lam an  p e rtam a .

(5) K h u su s  u n tu k  N askah  D inas b e rb en tu k  S u ra t d a n  S u ra t 

Pengan tar, le tak  K osptuk  n a m a  in s tan s i d ile takkan  

di baw ah gam bar lam bang  T rib ra ta  w arna  h itam .

P asa l 36

(1) S u s u n a n  K osptuk  m eliputi: 

a . K osptuk  d ib u a t d i su d u t  kiri a ta s  k e rta s  K osptuk 

n a m a  ja b a ta n  d a p a t d ib u a t d i ten g ah  a ta s  k e rta s  

p a d a  h a la m a n  pe rtam a  n a sk a h  d in as  d a n  d ib u a t 

sim etris;
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b . K osptuk  d ib u a t paling b anyak  tiga b a ris , b a ris  

te rp an jan g  4 1  (em pat p u lu h  sa tu ) k e tu k a n , 

te rm asu k  ja rak  a n ta rk a ta ; d a n

c. nam a S a tuan  Organisasi setingkat lebih tinggi dituliskan

di a ta s  nam a S a tuan  Organisasi yang bersangkutan.

(2) K osptuk  n a m a  S a tu a n  O rganisasi d itu lis  lengkap dengan  

h u ru f kap ita l, n a m u n  k h u s u s  p en u lisan  a lam a t d a n  kode 

pos dengan  h u ru f kecil.

(3) K osptuk  u n tu k  S a tu a n  O rganisasi d i lingkungan  M abes 

Polri, d a n  kew ilayahan d itu lis  lengkap dengan  

m enyebu tkan  terleb ih  d a h u lu  n a m a  S a tu a n  O rganisasi 

s a tu  tingka t d ia tasn y a , k em ud ian  n a m a  S a tu a n  

O rganisasi yang b e rsan g k u tan .

(4) K osptuk  Polres d i ja ja ran  Polda M etro Ja y a  n a m a  S a tu a n  

O rganisasi s a tu  tin g k a t di a ta sn y a  d a p a t d isingkat.

(5) K osptuk  Kepolisian Sektor d a n  Kepolisian S u b sek to r 

di lingkungan  Polri m en can tu m k an  terleb ih  d a h u lu  n am a  

S a tu a n  O rganisasi s a tu  tingkat di a ta sn y a  d a n  d a p a t 

d isingkat.

(6) S ingka tan  yang d im ak su d  da lam  p en u lisan  K osptuk 

m eliputi:

a . Kepolisian N egara R epublik  Indonesia  d isingkat 

Polri; d a n

b . M etropolitan J a k a r ta  Raya d isingkat M etro Ja y a .

(7) Apabila jum lah  h u ru fn y a  m elebihi 4 1  (em pat p u lu h  sa tu ) 

k e tu k , K osptuk  n a m a  S a tu a n  O rganisasi d isu su n  

sedem ik ian  ru p a  d a n  tid ak  m elebihi tiga b a ris , tid ak  

te rm asu k  n a m a  ja lan  d a n  kode pos.

(8) K osptuk  n a m a  S a tu a n  O rganisasi d iakh iri dengan  garis 

p e n u tu p  sepan jang  b a ris  h u ru f  yang te rp an jan g  dengan  

ja rak  se tengah  sp asi.

(9) K osptuk  n a m a  S a tu a n  O rganisasi d itu lis  dengan  jarak : 

a . tiga sp a s i da ri tep i a ta s  k e rta s  te tap i u n tu k  jen is 

n a sk a h  d in a s  s u ra t  d a n  s u ra t  p e n g an ta r diaw ali 

gam bar lam bang  T ribrata ; d a n  

b . m inim al se p u lu h  k e tu k a n  d a ri tep i kiri k e rta s .
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(10) K eten tuan  lebih  lan ju t m engenai K osptuk  te rcan tu m  

da lam  L am piran  yang m eru p ak an  bag ian  tidak  

te rp isa h k an  dari P e ra tu ra n  Kapolri in i.

B agian K edua 

C ap D inas

P asa l 37

(1) Cap d inas m erupakan  ta n d a  pengenal u n tu k  kelengkapan 

p en g esah an  n a sk a h  d in as .

(2) C ap d in a s  di lingkungan  Polri d ib ed ak an  a ta s : 

a . cap  ja b a ta n , ya itu  cap  d in as  yang m e n u ru t b e n tu k  

d a n  isi tu lisan n y a  m en u n ju k k an  jab a ta n  te r te n tu  

di lingkungan  Polri; d a n

b . cap  s ta f, ya itu  cap  d in as  yang m e n u ru t b e n tu k  d a n  

isi tu lisan n y a  m en u n ju k k an  sta f in s ta n s i a ta u  

lem baga te r te n tu  di lingkungan  Polri.

(3) C ap J a b a ta n  di lingkungan  Polri sebagaim ana  d im ak su d  

p a d a  ay a t (2) h u ru f  a  terd iri a ta s : 

a . u k u ra n  b esa r, d ig u n ak an  p a d a  n a sk a h  d in as , yang 

d itan d a tan g an i oleh p e jaba t yang b e rh ak  

m en an d a tan g an in y a  a ta u  pe jabat yang diberi 

w ew enang u n tu k  m enan d atan g an in y a  a ta s  n am a  

p e jaba t yang b e rsan g k u ta n ; d an  

b . u k u ra n  kecil, d ig u n ak an  k h u s u s  u n tu k  n a sk a h  

d in a s  yang b e ru k u ra n  kecil yang d itan d a tan g an i 

oleh p e jaba t yang b e rh ak  m en an d a tan g an i, m isalnya 

K artu  T anda Anggota (KTA), S u ra t Izin M engem udi 

(SIM) d a n  S u ra t T anda Nomor K endaraan  (STNK).

(4) C ap S taf d i lingkungan  Polri sebaga im ana  d im ak su d  p ad a  

ay a t (2) h u ru f  b  d ig u n ak an  p a d a  am plop s u ra t  yang a k a n  

d ik irim kan  k ep ad a  p e ja b a t/a la m a t yang d itu ju  a ta u  

d ig u n ak an  oleh personel s ta f yang m e m b u tu h k an , d a n  

d ib u b u h k an  p a d a  lem bar ta n d a  terim a.

(5) B en tuk  cap  d in a s  di lingkungan  Polri terd iri a ta s :  

a . b e n tu k  b u n d a r, d ig u n ak an  u n tu k  cap  jab a ta n  

te r te n tu  di lingkungan  Polri m eliputi:
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b .

1 . K apolri/K epala Kepolisian D aerah /K epa la  

Kepolisian R esor/K epala  Kepolisian Sektor;

2 . Kepala S a tu a n  K erja/K epala K esa tuan  F ungsi 

p ad a  tingka t M arkas B esar Polri;

3 . Kepala S a tu a n  K erja/K epala K esa tuan  F ungsi 

p ad a  tingka t Kepolisian D aerah ; 

b e n tu k  lonjong, d ig u n ak an  u n tu k  cap  s ta f S a tu a n  

K e rja /S a tu a n  Fungsi di lingkungan  Polri yang 

d ib u b u h k an  p a d a  am plop s u ra t  d a n  lem bar ta n d a  

terim a; d a n

b e n tu k  persegi em p at, d ig u n ak an  u n tu k  cap  p iket 

jaga m ark as .

P asa l 38

K eten tuan  p en u lisan  isi tu lisa n  d a n  gam bar p a d a  cap  d in as  

m eliputi:

a . isi tu lisa n  p ad a  cap  d in as  d itu lisk an  dengan  h u ru f 

kap ita l yang jelas d a n  m en u n ju k k an  n a m a  in s tan s i d a n  

jab a ta n  p e jaba t b e rsan g k u ta n  se r ta  k ed u d u k an n y a  

di da lam  s tru k tu r  o rgan isasi Polri; 

b . isi tu lisa n  p a d a  cap  ja b a ta n  d a n  cap  s ta f  terd iri a ta s :

1 . in s ta n s i in d u k  (nam a in s tan s i/b a d an /le m b ag a );

2 . n a m a  jab a ta n ; d an

3. nam a S atuan  Organisasi (setingkat lebih rendah di bawah 

S atuan  Organisasi induk) a tau  m arkas kesatuan;

c . apab ila  h u ru fn y a  lebih d a ri 4 1  (em pat p u lu h  sa tu ) h u ru f , 

n a m a  in s tan s i d a p a t d isingkat se su a i dengan  s in g k a tan  

resm i yang berlaku ;

d . u k u ra n  h u ru f d ise su a ik an  dengan  u k u ra n  cap  d a n  

banyaknya  h u ru f yang d igunakan ;

e . isi tu lisa n  p ad a  cap  jab a ta n  u k u ra n  kecil sa m a  dengan  isi 

tu lisa n  p a d a  cap  jab a ta n  u k u ra n  besar;

f. k h u s u s  u n tu k  gam bar lam bang  T ribra ta  yang te rd a p a t 

da lam  cap  jab a ta n  Kapolri, u k u ra n  gam bar lam bang 

d ise su a ik an  dengan  b esarn y a  da lam  lingkaran  da lam  cap  

jab a ta n  te rseb u t; d a n

c
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g. pem akaian  gam bar lam bang  T rib ra ta  da lam  d u a  

lingkaran  kecil yang te rd a p a t p a d a  cap  kepala  s a tu a n  

organisasi, u k u ra n  lam bang d isesuaikan  dengan besarnya 

lingkaran  kecil da lam  cap  ja b a ta n .

b .

c.

P asa l 39

(1) K eten tuan  peng g u n aan  cap  d in as  m eliputi:

a . cap  ja b a ta n  d ib u b u h k an  di sebelah  kiri ta n d a  

ta n g a n  sedem ik ian  ru p a  sehingga m enyinggung 

ta n d a  tan g an  p e jaba t yang b e rsan g k u tan ; 

cap  s ta f b e n tu k  lonjong d ib u b u h k an  di sebelah  kiri 

baw ah  am plop;

apabila keadaan ruangan tidak m emungkinkan, cap 

jabatan dapat dibubuhkan di sebelah kanan  tanda 

tangan;

d . lem bar a rs ip  tid ak  p erlu  d icap;

e . cap  sta f d ib u b u h k an  p a d a  am plop s u ra t  yang a k a n  

d ik irim kan  k ep ad a  p e ja b a t/a la m a t yang d itu ju  a ta u  

d ig u n ak an  oleh personel s ta f yang m em b u tu h k an , 

d a n  d ib u b u h k an  p a d a  lem bar ta n d a  terim a; d a n

f. cap  p iket jaga m a rk a s  d ib u b u h k an  di sebelah  kiri 

baw ah  lem bar ta n d a  terim a.

P asa l 40

(1) P engam anan  te rh a d ap  cap  d in as  di lingkungan  Polri 

d ilak u k an  dengan  k e te n tu a n  m eliputi: 

a . p em b u a tan :

1 . cap  ja b a ta n  K apolri/K epala Kepolisian D a e ra h / 

Kepala S a tu a n  Fungsi d i lingkungan  M arkas 

B esar Polri d ib u a t oleh S ek re ta ria t U m um  Polri;

2 . cap  ja b a ta n  K epala S a tu a n  Kerja di baw ah  

Kepala S a tu a n  Fungsi d i lingkungan  M arkas 

B esar Polri, d ib u a t oleh p e jab a t ta ta  u sa h a  

S a tu a n  Fungsi; d a n

3 . cap  ja b a ta n  K epala S a tu a n  F ungsi/K epala  

S a tu a n  Kerja d i lingkungan  Kepolisian D a e ra h / 

Kepala Kepolisian Resor/Kepala Kepolisian S ek to r/
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(2)

(3)

(4)

(5 )

Kepala Kepolisian Subsektor, d ib u a t oleh 

S ek re ta ria t U m um  Kepolisian D aerah ;

b . p en e tap an  ta n d a  pengam an:

1 . cap  jab a tan  Kapolri/Kepala Kepolisian D a e ra h / 

Kepala S a tu an  Fungsi di Lingkungan M arkas 

B esar Polri d ite tapkan  dengan  K eputusan  

Kapolri;

2 . cap  ja b a ta n  K epala S a tu a n  Kerja di baw ah  

Kepala S a tu a n  Fungsi d i lingkungan  M arkas 

B esar Polri d ite tap k an  d engan  K epu tu san  

Kepala S a tu a n  Fungsi; d a n

3. cap jabatan  Kepala S a tu an  Fungsi/K epala S a tu an  

Kerja di lingkungan Kepolisian D aerah, Kepala 

Kepolisian Resor, Kepala Kepolisian Sektor dan  

Kepala Kepolisian Subsektor, d itetapkan dengan 

K eputusan Kepala Kepolisian D aerah.

D alam  h a l terjad i k e ru sa k a n  cap  d in as  di lingkungan  

Polri, p enggan tian  d ilak u k an  oleh S ek re ta ria t U m um  

P o lri/S ek re ta ria t U m um  K epolisian D a e ra h /T a ta  U saha  

p a d a  S a tu a n  Fungsi.

Peny im panan  cap  d in as  yang m asih  berlaku  

d ipertanggung jaw abkan  kepada  K epala S ek re ta ria t 

U m um  P o lri/S ek re ta ria t U m um  Kepolisian D a era h /T a ta  

U sah a  p a d a  S a tu a n  Fungsi.

Pem usnahan cap d inas yang tidak berlaku lagi karena 

perubahan  organisasi a ta u  likuidasi organisasi 

dikoordinasikan dengan Sekretariat Um um  Polri/Sekretariat 

Um um  Kepolisian D aerah/T ata U saha pada S a tuan  Fungsi. 

K e ten tuan  lebih  la n ju t m engenai cap  d in as  te rcan tu m  

da lam  L am piran  yang m eru p ak an  bag ian  tidak  

te rp isa h k an  dari P e ra tu ra n  Kapolri in i.



BAB VI

PELIMPAHAN WEWENANG

-  2 9  -

P asa l 41

(1) P en an d a tan g an an  n a sk a h  d in as  m eru p ak an  kew enangan  

Kapolri, K epala S a tu a n  F ungsi/K epa la  S a tu a n  Kerja d a n  

d a p a t m elim pahkan  w ew enang kepada  pe jabat

baw ahannya  se su a i dengan  b a ta s  w ew enang, tu g as , d an

tanggung  jaw ab  m asing-m asing , kecuali N askah D inas 

dalam  b en tu k  p e ra tu ra n  kepolisian .

(2) Pelim pahan w ew enang p e n an d a ta n g an a n  N askah D inas 

d ilak san ak an  m en u ru t h ierark i da lam  s tru k tu r  o rgan isasi 

Polri d an  d a p a t d ilakukan  oleh pe jabat d u a  tingkat 

di baw ahnya.

(3) Pelimpahan wewenang dilaksanakan m enurut u ru tan  jenjang 

a tau  tingkat jaba tan  dan  tanggung jaw ab sepenuhnya ada 

pada  pejabat pemberi pelim pahan wewenang.

(4) B en tuk  w ew enang lim pahan  p e n an d a ta n g an a n  n a sk ah  

d in as  yang berlaku  di lingkungan  Polri m eliputi a ta s  

nam a, b en tu k  gabungan  a ta s  n am a  d an  u n tu k  beliau 

se rta  a ta s  p e rin tah .

(5) Setiap  K epala S a tu a n  F ungsi/K epa la  S a tu a n  Kerja 

m enyusun  tingkat kew enangan penandatanganan  naskah  

k e sa tu a n n y a  di da lam  H ubungan  d an  T ata  C ara  Kerja 

m asing -m asing  S a tu a n  O rganisasi.

(6) D asar pe lim pahan  w ew enang d iten tu k an  secara  k h u su s  

dalam  tu lisan  m au p u n  lisan yang d ip erin tah k an  oleh 

pe jabat pelim pah w ew enang.
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BAB VII

PENULISAN NAMA SATUAN ORGANISASI, NAMA JABATAN, 

NAMA PEJABAT, DAN PETUNJUK UNIT ORGANISASI

B agian K esatu  

N am a S a tu a n  O rganisasi

P asal 42

(1) Nama S a tu an  O rganisasi berben tuk  persegi em pat, dengan 

m enggunakan  5  (lima) m acam  u k u ra n  yaitu :

a . p an jan g  5 20  (lim a ra tu s  d u a  pu lu h ) cm x lebar 150  

(se ra tu s  lim a pu lu h ) cm;

b. panjang 400 (empat ratus) cm x lebar 100 (seratus) cm;

c. p an jan g  2 50  (dua  ra tu s  lim a pu lu h ) cm x lebar 100  

(seratus) cm;

d . p an jan g  1 60  (se rra tu s  enam  pu luh ) cm  x lebar 80  

(delapan pu lu h ) cm; d an

e. panjang 100  (seratus) cm x lebar 60  (enam  puluh) cm.

(2) W arna n am a  S a tu a n  O rganisasi m enggunakan  w arna  

d a sa r  p u tih  dengan  w arn a  h u ru f h itam .

(3) B ahan  n am a  S a tu a n  O rganisasi d ib u a t da ri b a h an  yang 

ta h a n  lam a.

P asal 43

P enggunaan  h u ru f d an  isi tu lisan  n am a  S a tu a n  O rganisasi

h a ru s  m em enuhi k e ten tu an  m eliputi:

a . h u ru f yang d igunakan  ada lah  h u ru f dengan  u k u ran  

sam a, se lu ru h n y a  terdiri dari h u ru f  kapital;

b . b esa r h u ru f a ta u  angka  d isesu a ik an  dengan  b idang dan  

banyaknya  h u ru f a ta u  angka  yang d ig u n ak an ;

c. apab ila  n am a  S a tu a n  O rganisasi terdiri lebih dari 41  

(em pat p u lu h  sa tu ) h u ru f d a p a t d isingkat dengan  

singkatan  resm i yang berlaku ;

d . isi tu lisan  h a ru s  je las  d an  d a p a t m en u n ju k k an  n am a  

S a tu an  O rganisasi yang bersangku tan  serta  kedudukannya 

di da lam  s tru k tu r  o rgan isasi Polri;
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f.

isi tu lisa n  d isu su n  paling b anyak  5  (lima) b a ris  terd iri 

d a ri em pat b a ris , u n tu k  tiga n am a  S a tu a n  O rganisasi 

ya itu  n a m a  S a tu a n  O rgan isasi d u a  tingka t lebih  tinggi 

d a n  n a m a  S a tu a n  O rganisasi yang b e rsan g k u tan , se rta  

b a ris  kelim a u n tu k  p en u lisan  a lam at; d a n  

apab ila  te rd a p a t beberapa  S a tu a n  O rganisasi di da lam  

s u a tu  kom pleks k a n to r , yang d ipasang  ad a lah  n am a  

S a tu a n  O rganisasi tertinggi.

P asa l 44

(1) Pem asangan nam a S a tu an  Organisasi tertinggi ditem patkan 

di ten g ah  h a lam an  d ep an  k an to r m enghadap  ja lan  raya  

a ta u  di tem p at yang m u d ah  d iliha t dengan  b a h a n  yang 

k u a t  d a n  ta h a n  lam a.

(2) P em asangan  n a m a  b eberapa  S a tu a n  O rganisasi se tingkat 

da lam  s u a tu  kom pleks k an to r d ipasang  di d ind ing  a ta u  

di d ep an  k an to r a ta u  di tem p at yang m u d ah  d iliha t.

P asa l 45

(1) P enggunaan  u k u ra n  n am a  S a tu a n  O rgan isasi pad a  

tingka t M arkas B esar Polri ya itu :

a . u k u ra n  n am a  sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 42 

ay a t (1) h u ru f  a , d ig u n ak an  u n tu k  n a m a  M arkas 

B esar Polri;

b . u k u ra n  n am a  sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 41 

ay a t (1) h u ru f  b , d ig u n ak an  u n tu k  n am a:

1 . u n s u r  pengaw as d a n  p em b an tu  p im p inan  yang 

b e rad a  di lu a r  kom pleks M arkas B esar Polri 

J a la n  Trunojoyo 3 , K ebayoran B aru , J a k a r ta ;

2 . u n s u r  pen d u k u n g ; d a n

3 . u n su r pelaksana tugas pokok yang berada di luar 

kom pleks M arkas B esar Polri J a la n  Trunojoyo 3 , 

K ebayoran B aru , J a k a r ta ;

c . u k u ra n  n am a sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 42 

ay a t (1) h u ru f  c , d ig u n ak an  u n tu k  n am a:

1 . lem baga pend id ikan  di baw ah  Lem baga 

Pendid ikan  d a n  P e la tihan  Polri;

e
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2 . S ubsatuan  Organisasi di baw ah u n su r  pelaksana 

tu g a s  pokok; d a n

3 . u n s u r  pengaw as d a n  p em b an tu  p im p inan  yang 

b e rad a  di lu a r  kom pleks M arkas B esar Polri.

(2) P enggunaan  u k u ra n  n a m a  p a d a  tingkat kew ilayahan:

a . u k u ra n  n am a  sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 42 

ayat (1) huruf b  digunakan un tuk  nam a Kepolisian Daerah;

b . u k u ra n  n am a  sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 41 

ay a t (1) h u ru f  c d ig u n ak an  u n tu k  n a m a  S a tu a n  

O rganisasi yang b e rad a  di lu a r  M arkas Kepolisian 

D aerah  (Mapolda) ya itu :

1 . Lem baga P endid ikan  (SPN);

2 . Kepolisian Resor Kota B esar;

3 . Kepolisian Resor;

4 . Kepolisian Resor Kota; d a n

5 . Kepolisian Resor M etro.

c . u k u ra n  n am a  sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 42 

ay a t (1) h u ru f  d  d ig u n ak an  u n tu k  n a m a  S a tu a n  

O rganisasi:

1 . Kepolisian Sektor M etro /K ota; d a n  

2 . Kepolisian Sektor;

d . u k u ra n  n am a  sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 42 

ay a t (1) h u ru f  e  d ig u n ak an  u n tu k  n a m a  Kepolisian 

Subsektor/Pos Polri d an  nam a badan  yang m endukung 

tu g a s  Polri.

(3) C ontoh  n am a  S a tu a n  O rgan isasi tingka t M arkas B esar 

Polri d a n  tingkat kew ilayahan sebagaim ana te rc an tu m  

da lam  L am piran  yang m eru p ak an  bag ian  tidak  

te rp isa h k an  dari P e ra tu ra n  Kapolri in i.

B agian K edua 

N am a J a b a ta n

P asa l 46

(1) N am a J a b a ta n  d itu lis  p a d a  se b u a h  b idang  dengan  

k e te n tu a n :
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a . b e rb en tu k  em pat persegi pan jang;

b . b e ru k u ran  30  (tiga pu luh) cm  x 13  (tiga belas) cm  

dengan  tebal 1 ,5  cm  sam pai dengan  2  (dua) cm ;

c . berw arna  d a sa r  cokelat tu a , d an  w arn a  h u ru f pu tih ;

d . d ib u a t da ri b ah an  yang k u a t d an  ta h a n  lam a;

e. n am a  ja b a ta n  se lu ru h n y a  d itu lis  dengan  singkatan  

resm i yang berlaku , dengan  h u ru f kap ital d an  

u k u ra n  h u ru f yang sam a  d isesu a ik an  dengan  

pan jang  pendeknya n am a  ja b a ta n ; d an

f. n am a  ja b a ta n  d itu lis  p ad a  ked u a  sisi b idang.

(2) N am a ja b a ta n  d ipasang  di sisi sebelah  k an an  a ta u  kiri 

a ta s  di lu a r p in tu  m asu k  ru an g an  pejabat yang 

b e rsan g k u tan .

(3) Apabila sa tu  ruangan  d igunakan  oleh beberapa pejabat dan  

m asing-m asing m em erlukan nam a jabatan , pem asangannya 

d isu su n  ke baw ah  m en u ru t u ru ta n  kepangkatan  d an  

ja b a ta n .

B agian Ketiga 

Nam a Pejabat

P asal 47

(1) Nama pejabat ditulis pada sebuah bidang dengan ketentuan:

a . b e rb en tu k  em pat persegi pan jang;

b . b e ru k u ran  3 0  (tiga pu luh) cm  x 7  (tu juh) cm , d an  

tebal 1 ,5  cm  sam pai dengan  2  (dua) cm ;

c . berw arna d a sa r  cokelat tu a  d an  w arna  h u ru f pu tih ;

d . d ib u a t da ri b ah an  yang k u a t d an  ta h a n  lam a;

e. tidak dibenarkan ditam bahi gam bar a taupun  garis; dan

f. d ipasang  di baw ah p ap an  nam a ja b a ta n .

(2) Nama pejabat d itu liskan seluruhnya dengan h u ru f kapital

dengan  k e ten tu an :

a . nam a pejabat di baris  pertam a, nam a d an  pangkat 

di baris  kedua; d an

b . u k u ra n  h u ru f d isesu a ik an  dengan  banyaknya h u ru f 

yang d ig u n ak an .
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(3) C ontoh  penu lisan  ja b a ta n  d an  nam a serta  pangkat 

pejabat, te rcan tu m  dalam  L am piran  yang m erupakan  

bagian tidak  te rp isah k an  dari P e ra tu ra n  Kapolri ini.

Bagian Keem pat

N am a P e tu n ju k  S a tu a n  O rganisasi 

P asa l 48

(1) Pem asangan  nam a p e tu n ju k  S a tu a n  O rganisasi pada 

su a tu  kom pleks k an to r yang te rd ap a t beberapa sa tu a n  

organ isasi d ile takkan  di tem pat yang  m u d ah  d iliha t.

(2) P enu lisan  nam a p e tu n ju k  S a tu an  O rganisasi pada 

se b u ah  b id an g /p ap a n  dengan  k e ten tu an :

a . d ib u a t da ri b ah an  yang k u a t d an  ta h a n  lam a;

b . u k u ran  dan  ben tuk  b idang /papan  disesuaikan dengan 

keserasian  lin g k u n g a n /ru a n g a n ;

c . m em perhatikan  kerap ian  d a n  ke indahan  lingkungan 

in s ta n s i/S a tu a n  O rganisasi; d an

d . tu lisan  dengan  h u ru f kap ita l.

(3) C ontoh  penu lisan  nam a p e tu n ju k  S a tu a n  O rganisasi 

te rcan tu m  dalam  L am piran yang m erupakan  bagian tidak  

te rp isah k an  dari P e ra tu ran  Kapolri ini.

BAB VIII

PERUBAHAN, PENCABUTAN, PEMBATALAN, DAN RALAT

B agian K esatu  

P e ru b ah an

P asal 49

(1) P e ru b ah an  m erupakan  p e rn y a taan  m engubah  sebagian 

dari isi n a sk a h  d in as .

(2) S e lu ru h  n a sk a h  d in as  d iu b ah  dengan  n a sk a h  d in as  yang 

sam a.

(3) Pejabat yang berw enang m engubah  n a sk a h  d in as ad a lah  

pejabat yang sem ula  m engeluarkan  n a sk a h  d in as  

te rseb u t a ta u  pe jabat yang lebih tinggi k ed u d u k an n y a .
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B agian K edua 

P en cab u tan

P asa l 50

(1) P en cab u tan  m eru p ak an  p e rn y a taa n  tid ak  berlakunya  lagi 

s u a tu  n a sk a h  d in as  te rh itu n g  m ula i s a a t  d ite n tu k an  

da lam  p e n ca b u ta n  te rseb u t.

(2) S e lu ru h  n a sk a h  d in as  d icab u t dengan  n a sk a h  d in as  yang 

sam a .

(3) P ejabat yang berw enang m en cab u t s u a tu  n a sk a h  d in as  

ad a lah  p e jaba t yang sem u la  m engeluarkan  n a sk a h  d in as  

te rseb u t a ta u  pe jaba t yang lebih tinggi k ed u d u k an n y a .

B agian Ketiga 

P em batalan

P asa l 51

(1) P em bata lan  m eru p ak an  p e rn y a taan  bahw a s u a tu  n a sk a h  

d in as  d ianggap tid ak  p e rn a h  d ike luarkan .

(2) S e lu ru h  n a sk a h  d in as  d ib a ta lk an  d engan  n a sk a h  d in as  

yang sam a.

(3) P ejabat yang bew enang m em bata lkan  s u a tu  n a sk a h  

d in as  ad a lah  pe jaba t yang sem u la  m engeluarkan  n a sk a h  

d in as  te rseb u t a ta u  p e jaba t yang lebih  tinggi 

k ed u d u k an n y a .

B agian K eem pat 

R alat

P asa l 52

(1) R alat m eru p ak an  p e ru b a h a n  yang d itim bu lkan  sebagai 

ak ib a t ad an y a  kekeliruan  kecil.

(2) Seluruh  n ask ah  d inas diralat dengan n ask ah  d inas yang 

sam a.

(3) P ejabat yang berw enang  m era la t s u a tu  n a sk a h  d in as  

ad a lah  pe jabat yang sem u la  m engeluarkan  n a sk a h  d in as  

te rseb u t a ta u  pe jaba t yang lebih  tinggi k ed u d u k an n y a .
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BAB IX

PENGETIKAN, PENELITIAN DAN PENOMORAN

P asa l 53

Pengetikan  n a sk a h  d in a s  yang d itan d a tan g an i oleh Kapolri 

a ta u  a ta s  n a m a  Kapolri, K epala Kepolisian D aerah  a ta u  a ta s  

n a m a  K epala Kepolisian D aerah , h a ru s  m enggunakan  m esin  

tik  e lek trik /k o m p u te r.

P asa l 54

Penelitian  n a sk a h  d in as  yang d itan d a tan g an i oleh Kapolri a ta u  

a ta s  n a m a  Kapolri, K epala Kepolisian D aerah  a ta u  a ta s  n am a  

Kepala Kepolisian D aerah , h a ru s  m elalu i S ek re ta ria t U m um  

P o lri/S ek re ta ria t U m um  K epolisian D aerah .

P asa l 55

(1) P e lak san aan  penom oran  n a sk a h  d in as  h a ru s  m elalui 

S ek re ta ria t U m u m /T ata  U sah a  d a ri S a tu a n  O rganisasi yang 

b e rsan g k u tan .

(2) P ada s a a t  pengam bilan  nom or n a sk a h  d in a s  h a ru s  

m eninggalkan  s a tu  eksem plar n a sk a h  asli be riku t 

lam pirannya  di bag ian  pengam bilan  nom or u n tu k  d isim pan  

sebagai a rs ip .

P asa l 56

N askah  d in as  yang te lah  d isa h k an , d iberi sam p u l (c o v e r ) 

dengan  w arna  yang d ite n tu k an  m eliputi: 

a . w arna  m erah  d ig u n ak an  u n tu k  n a sk a h  yang isi 

m aterinya  operasional;

b . w arna  b iru  d ig u n ak an  u n tu k  n a sk a h  yang isi m aterinya  

pem b inaan ; d a n

c. w arna  k u n in g  d ig u n ak an  u n tu k  N askah  D inas selain  

yang isi m aterinya  b u k a n  operasional d a n  p em b in aan .
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BAB X

PENGAWASAN

P asa l 57

(1) B en tuk  N askah  D inas yang bersifa t in te rn  Polri, ba ik  

di tingka t M abes Polri m a u p u n  K ew ilayahan tid ak  

d ib en ark an  m em berikan  tem b u sa n  ke lu a r  in s ta n s i Polri.

(2) N askah  D inas yang h a ru s  d itan d a tan g an i oleh Kapolri 

ya itu :

a . N askah  D inas yang d ia lam atk an  kep ad a  M en te ri/ 

P ejabat p a d a  in stan si lain  yang k ed u d u k an n y a  

se ja ja r/leb ih  tinggi;

b . N askah  D inas yang d ia lam atk an  kepada  pem erin tah  

n egara  a sin g /p e rw ak ilan  negara  asing  di Indonesia  

d a n  Perw akilan P em erin tah  R epublik  Indonesia  

d i lu a r  negeri; d a n

c. isinya bersifa t p e n e n tu a n  keb ijakan  yang bersifa t 

p rinsip  d an  m em uat ha l-ha l yang bersifat protokoler.

(3) N askah  D inas sebagaim ana  d im ak su d  p a d a  ay a t (2) 

h a ru s  d itan d a tan g an i oleh Kapolri kecuali Kapolri 

m em berikan  pendelegasian  w ew enangnya.

(4) N askah  d in a s  yang bersifa t ru tin  d a n  m eru p ak an  

p e la k sa n aa n  d a ri k eb ijak san aan  yang te lah  d ite n tu k an  

oleh Kapolri d i tingka t M abes Polri d a n  oleh p im pinan  

m asing-m asing  di tingka t w ilayah, d itan d a tan g an i oleh 

pe jaba t eselon  yang b e rsan g k u ta n  a ta s  n a m a  Kapolri 

u n tu k  M abes Polri d a n  a ta s  n a m a  p im pinan  w ilayah 

u n tu k  tingka t w ilayah.

(5) P engaw asan  d a n  pengendalian  p enerim aan  N askah  D inas 

s u ra t  m asu k  d ip u sa tk a n  di S ek re ta ria t U m u m / 

pengem ban  fungsi T ata U sah a  m asing-m asing  S a tu a n  

O rganisasi a ta u  bag ian  yang diberi w ew enang 

m elak san ak an  tu g a s  te rseb u t.

(6) P engaw asan  d a n  pengendalian  s u ra t  k e lu a r d ilak u k an  

m elalu i S ek re ta ria t U m um /p en g em b an  fungsi T ata U sah a  

m asing-m asing  S a tu a n  O rganisasi.



BAB XI

KETENTUAN LAIN-LAIN 

P asa l 58

Apabila terjad i p e ru b a h a n  s tru k tu r  o rgan isasi Polri, h a l-h a l 

yang b e rk a itan  dengan  p en y eb u tan  s tru k tu r  o rgan isasi 

m enyesua ikan  dengan  p e ru b a h a n  o rgan isasi yang b a ru .

BAB XII

KETENTUAN PENUTUP 

P asa l 59

P ada s a a t  P e ra tu ra n  Kapolri in i m ula i b e rlak u , P e ra tu ra n  

Kapolri Nomor 1 5  T ahun  2007  ten tan g  N askah  D inas 

di L ingkungan Kepolisian N egara R epublik Indonesia  (Berita 

Negara R epublik  Indonesia  T ah u n  2007  Nomor 16), d icab u t 

d a n  d in y a tak an  tid ak  berlaku .

-  3 8  -

P asa l 60

P e ra tu ran  Kapolri ini m ulai berlaku  pad a  tanggal d iundangkan .
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A gar s e t ia p  o ra n g  m e n g e ta h u in y a , m e m e r in ta h k a n  

p en g u n d an g an  P e ra tu ra n  Kapolri in i dengan  p enem patannya  

da lam  B erita N egara R epublik  Indonesia .

D ite tapkan  di J a k a r ta

p a d a  tanggal 3 1  Mei 2017

KEPALA KEPOLISIAN NEGARA 

REPUBLIK INDONESIA,

Ttd.

M. TITO KARNAVIAN

D iundangkan  di J a k a r ta

p a d a  tanggal 2017

DIREKTUR JENDERAL 

PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN 

KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA 

REPUBLIK INDONESIA,

WIDODO EKATJAHJANA

BERITA NEGARA REPUBLIK INDONESIA TAHUN 2 0 1 7  NOMOR
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LAMPIRAN

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN NEGARA 
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A. TATA CARA PENGETIKAN NASKAH DINAS

1 . JARAK

pengetikan  N askah  D inas m em perha tikan  k e rap ian  d a n  u ru ta n  

p e n y u su n an n y a  sebagai beriku t:

a . ja rak  d a ri tep i a ta s  k e rta s  ke  tu lisa n  d ite tap k an  dua  

sentim eter d a ri tep i a ta s  k e rta s . Tulisan paling a ta s  ad a lah  

k la s if ik as i/k o p s tu k /n o m o r h a lam an  d a n  jen is N askah  D inas 

te rseb u t a ta u  gam bar lam bang  T ribrata ;

b . ja rak  dari tep i baw ah  k e rta s  ke  tu lisa n  d ite tap k an  tiga 

sentim eter a ta u  sek u ran g -k u ran g n y a  sa tu  setengah  

sentim eter da ri tepi baw ah  k e rta s . Tulisan paling baw ah  

adalah  k a ta  penyam bung /k lasifikasi;

c . ja rak  dari tepi kiri k e rta s  ke tu lisan  d ite tap k an  d u a  setengah  

sen tim eter dari tepi kiri k e rta s;

d . ja rak  dari tepi k an an  k e rta s  ke tu lisan  d ite tap k an  sa tu  

setengah  sen tim eter. J ik a  d ig u n ak an  bolak-balik , u n tu k  

ha lam an  ganjil, ru an g  tepi k a n an  k e rta s  d u a  setengah  

sentim eter;

e. ja rak  sp a s i/sp a s i a n ta rb a ris , ya itu :

1) spasi a ta u  spasi vertikal

a) sa tu  spasi; d an

b) jika  isi N askah  D inas tidak  terlalu  p an jan g  d an  

demi keserasian, pengetikannya dapat menggunakan 

sa tu  setengah  spasi;

2) d u a  spasi d igunakan  a n ta ra :

a) p a sa l dengan  pasa l;

b) p a sa l dengan  su b p asa l;

c) su b p asa l dengan  su b su b p asa l;

d) u .p . dengan  teks di baw ahnya;

e) kepala  sam ping dengan  teks di baw ahnya;

f) kelom pok ru ju k an  dengan  lam p iran ; d an

g) kelompok alam at Kepada dengan Tem busan

apab ila  k eduanya  b e rad a  di sebelah  

h a lam an ;

kiri baw ah
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3) tiga spasi d igunakan  a n ta ra :

a) tepi a ta s  k e rta s  dengan  kopstuk ;

b) tepi a ta s  dengan  nom or h a lam an ;

c) nomor halam an dengan kalim at di baw ahnya;

d) tepi a ta s  k e rta s  dengan  klasifikasi;

e) tepi baw ah k ertas  dengan  klasifikasi;

f) klasifikasi dengan  kopstuk ;

g) klasifikasi dengan  nom or ha lam an ;

h) b a ris  te rak h ir dengan  kepala  sam ping;

i) b a ris  te rak h ir kepala  tengah;

j) b a ris  te rak h ir dengan  k a ta  penyam bung  

ke ha lam an  beriku tnya;

k) tepi baw ah kertas dengan kata  penyam bung 

ke ha lam an  beriku tnya ;

l) tepi baw ah k ertas  dengan  klasifikasi; d an

m) b a ris  te rak h ir dengan  ta ju k  ta n d a  tan g an ;

f. sa tu  k a rak te r d iad ak an :

1) se su d ah  titik  d u a  (pada  pen u lisan  k a ta  da lam  kalim at);

2) se su d ah  kom a;

3) sesudah k a ta  penyam bung ke halam an berikutnya; dan

4) sebelum  d an  se su d a h  ta n d a  k u ru n g ;

g. d u a  k a rak te r d iad ak an :

1) se su d ah  titik  kom a;

2) se su d ah  titik  d u a  (pada kelom pok penom oran , a lam at, 

konsiderans d an  dik tum ); d an

3) se su d ah  ta n d a  titik  u n tu k  kalim at b a ru  p a d a  a len ia  

yang sam a;

h . tiga k a rak te r d iad ak an  se su d ah  titik  kecuali p a d a  a lam at, 

agar m em perha tikan  ja rak  d an  k e ten tu an  sesua i sistem  

program  kom puter yang sep ad an  dengan  k e ten tu an  M inu

Polri.

1) aw al d im ula inya  h u ru f p e rtam a  p a d a  k a rak te r 

keenam ;

2) k e p a la /ju d u l, su su n a n  b ab , su s u n a n  p a sa l a tau  

su b p asa l d an  lain -la in ;

3) penggunaan  h u ru f kap ita l d an  h u ru f kecil sesua i 

dengan  E jaan  Yang D isem purnakan  (EYD):
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a) h u ru f  kap ita l

se su a i dengan  EYD h u ru f k ap ita l d ig u n ak an  

a n ta ra  la in  u n tu k :

(1) p en u lisan  p a d a  aw al ka lim at yang b u k a n  

m eru p ak an  u ra ia n  ka lim at yang belum  

selesai; 

con toh :

S e tu m  Polri m engadakan  pe la tih an  

m engetik  se p u lu h  jari, g u n a  p en in g k a tan  

k u a lita s  su m b er daya  m an u s ia ;

(2) n a m a  ja b a ta n  d a n  p an g k a t yang d iiku ti 

n a m a  orang; 

contoh :

Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia, 

Je n d era l Polisi, D rs. M. Tito K arnavian , 

M.A., Ph.D .;

(3) h u ru f  p e rtam a  n a m a  orang; 

contoh :

Seto  M ulyadi d iu n d an g  sebagai 

n a ra su m b e r p a d a  a c a ra  sem inar;

(4) n a m a  ta h u n , b u lan , h a ri peristiw a 

be rse ja rah , d a n  h a ri b esar: 

con toh :

M asehi, J a n u a r i ,  S en in , H ari B hayangkara , 

H ari Idul F itri;

(5) n a m a  resm i b a d a n , lem baga pem erin tah  

d a n  k e ta tan eg a raan  se r ta  dokum en  resm i 

(Naskah D inas yang memiliki nom or/tanggal/ 

ta h u n  d a n  d itan d a tan g an i oleh pe jabat 

yang berw enang); 

con toh :

- K em enterian  L uar Negeri R epublik 

Indonesia .

-  U ndang-U ndang Nomor 2  T ahun  2002  

ten tan g  Kepolisian N egara R epublik 

Indonesia .
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b)

(6) h u ru f  p e rtam a  n a m a  b u k u , s u ra t  k a b a r 

d a n  ju d u l kecuali k a ta  partikel d a n  k a ta  

tu g a s  (di, k e , d a ri, sebagai, d a n , p ad a , 

u n tu k , dengan , serta); 

con toh :

- K am us B esar B ah asa  Indonesia;

-  s u ra t  k a b a r M edia Indonesia;

-  Polri sebagai Penggerak Revolusi Mental 

di R uang  Publik;

(7) S in g k a tan  n am a  gelar; 

con toh :

Prof. D r. Agus, M.P.A. 

h u ru f kecil

se su a i dengan  EYD h u ru f  kecil d ig u n ak an  a n ta ra  

la in  u n tu k :

(1) h u ru f  aw al p a d a  u ra ia n  ka lim at yang 

belum  selesai; 

con toh :

2 . S e h u b u n g an  dengan ................................... ,

dim ohon kepada Ka. u n tu k  m enghadiri 

a ca ra ....... yang a k a n  d ilak san ak an  pada:

a . h a ri/ta n g g a l 

b . p u k u l 

c. p ak a ian  

d . tem pat

R ab u /2 1  Oktober 2015; 

11 .30  WIB;

PDH Polisi Tugas Umum; 

R u p a ttam a  M abes 

Polri.

(2) se la in  p en ggunaan  d a ri h u ru f  kap ita l.

2 . NOMOR HALAMAN

a . jika s u a tu  N askah  D inas terd iri lebih  d a ri s a tu  h a lam an , 

lem bar k ed u a  d a n  se te ru sn y a  diberi nom or h a lam an  dengan  

an g k a  ta n p a  tam b ah a n  ta n d a  lain;

b . nom or h a lam an  d itu lisk an  di ten g ah  a ta s  h a lam an  k e rta s ;

c. jika N askah  D inas te rseb u t m em iliki tingka t k lasifikasi 

te r te n tu , m isalnya R ahasia , nom or h a lam an  yang b e rad a  

di tengah a ta s  ha lam an  kertas diletakkan di baw ah klasifikasi; 

d an
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d . se lu ru h  N askah  D inas, kecuali N askah  D inas yang 

b e rb en tu k  A m anat, L aporan  d a n  Nota D inas p a d a  h a lam an  

k ed u a  d a n  se te ru sn y a  se ja jar sebelah  k a n a n  nom or h a lam an  

h a ru s  d itam b ah  dengan  jen is N askah  D inas yang 

b e rsan g k u tan  yang d itu lis  se lu ru h n y a  dengan  h u ru f k ap ita l, 

te rm asu k  lam p irannya  (k e ten tu an  te rseb u t tid ak  berlak u  jika

N askah  D inas d ice tak  m enjad i b u k u  a ta u  h im punan ). 

C ontoh:

2  SURAT KAPOLRI 

NOMOR : B /  /V II/K K A /2016 

TANGGAL: SEPTEMBER 2016

3 . LAMPIRAN

a . J ik a  s u a tu  N askah  D inas m em iliki lam piran ; h a la m a n  s a tu , 

d u a , d a n  se te ru sn y a  d a ri lam p iran  N askah  D inas te rse b u t

d itu liskan  k a ta  LAMPIRAN dst^.N O M O R , TANGGAL, BULAN,

dan  TAHUN N askah D inas tersebu t, se lu ru h n y a  dengan h u ru f 

kap ital, yang d itu liskan  di su d u t  k a n a n  a ta s  a ta u  pad a  

h a lam an  sa tu  se ja ja r dengan  kopstuk , h a lam an  d u a  d an  

se te ru sn y a  ta n p a  k o p stu k  d an  d igarisbaw ahi. P ada  h a lam an  

dua , k a ta  LAMPIRAN d an  se te ru sn y a  (garis paling a tas) 

d ile takkan  se ja ja r dengan  nom or h a la m a n .

C ontoh: p a d a  h a lam an  d u a

b .

c.

2 LAMPIRAN “A” KEPUTUSAN KAPOLRI

NOMOR : K E P/ /IX /2 0 1 6

TANGGAL: SEPTEMBER 2016

J ik a  d ipandang  perlu , lam piran  d ap a t d iikuti dengan  

su b lam p iran .

C ontoh:

J ik a  sa n g a t d iperlukan , su b lam p iran  d ap a t d itam bah

su b su b lam p iran .

contoh :
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d . K h u su s  u n tu k  N askah D inas yang berlam piran , lam piran  

n a sk a h  d iakhiri dengan  kelom pok p e n u tu p  se su a i dengan  

k e te n tu a n  yang berlaku  u n tu k  kelom pok p e n u tu p  n a sk a h  

d im aksud  (tan p a  a lam at yang d itu ju /te m b u sa n ).

4 . GARIS BAWAH

G aris baw ah  ia lah  garis yang d ile takkan  di baw ah  k a ta  u n tu k  

m en u n ju k k an  k a ta  te rseb u t m em punyai a rti pen ting . K ata yang 

m em iliki a rti pen ting  diketik  dengan  h u ru f tebal sed an g k an  u n tu k  

p en ggunaan  k a ta  a s in g /ilm iah  d icetak  dengan  h u ru f  m iring.

5 . GARIS PEMISAH

G aris pem isah  ia lah  garis yang d igunakan  u n tu k  m em isahkan  

su a tu  kelom pok k a ta  dengan  kelom pok k a ta  di baw ahnya.

6 . GARIS PENUTUP

G aris p e n u tu p  ia lah  garis  yang m e n u tu p  kelom pok k a ta , m isalnya 

garis p e n u tu p  p a d a  k o p stu k  d an  perihal.

7 . UKURAN KERTAS

a . u k u ra n  k e rta s  yang seca ra  resm i d igunakan  ad a lah  A4 = 

297  m m  x 2 10  m m .

b . dalam  k e ad a an  te rten tu  d an  u n tu k  kepen tingan  te rten tu , 

d igunakan  k e rta s  dengan  u k u ra n :

1) folio (F4 = 330  m m  x 2 1 5  m m);

2) folio gan d a  (430 m m  x 3 3 0  m m);

3) k u a rto  gan d a  (A3 = 4 20  m m  x 297  mm);

4) se ten g ah  k u a rto  (A5 = 2 10  m m  x 1 48  m m); d an

5) k u a rto  ( l e t t e r  21 5  m m  x 2 7 9  m m ).

8 . JENIS DAN UKURAN HURUF

Pengetikan  sem u a  N askah D inas m enggunakan :

a . jen is h u ru f  a r ia l  d a n  a r ia l  n a rro w ; d an

b . u k u ra n  h u ru f  s ta n d a r  12 .

c . kecuali N askah D inas P e ra tu ra n  m enggunakan  jen is h u ru f

B o o k m a n  O l d  S t y l e

9 . WARNA TINTA

C ap d in as d an  ta n d a  tan g an  m enggunakan  w arna  tin ta  sebagai 

beriku t:

a . cap  d in as m enggunakan  tin ta  ungu ;

b . p e n an d a ta n g an a n  N askah D inas m enggunakan  p u lp en  (alat

tulis) t in ta  h itam ; d an
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b .

c.

d .

c . sem ua  b e n tu k  N askah  D inas m enggunakan  tin ta  h itam .

1 0 . RUJUKAN/REFERENSI/DASAR/MENGINGAT 

R u j u k a n / r e f e r e n s i / d a s a r / m e n g i n g a t  t e r d i r i  a t a s  t u l i s a n  a t a u  

n a s k a h  l a i n  y a n g  d i j a d i k a n  d a s a r  p e n y u s u n a n  N a s k a h  D i n a s .  

a . k a ta  ru ju k an  d ipakai u n tu k  S u ra t, S u ra t E d a ra n , Nota

D inas, d a n  P engum um an; 

k a ta  referensi d ipakai u n tu k  S u ra t Telegram; 

k a ta  d a sa r  d ipakai u n tu k  S u ra t P e rin tah , S u ra t T ugas,

S u ra t Izin, L aporan; d an

k a ta  m engingat d ipakai u n tu k  K epu tu san  d an  In s tru k s i.

1 1 . NOMOR KOPI

a . penyebu tan  nom or kopi d ilakukan  u n tu k  m en u n ju k k an  

bahw a N askah  D inas d ib u a t dalam  jum lah  te rb a ta s ;

b . pad a  d a sa rn y a  sem ua  N askah  D inas yang m em punyai 

tingka t klasifikasi ra h a s ia  h a ru s  diberi nom or kopi pad a  

ha lam an  p ertam a (kecuali su ra t), m isalnya R ah asia  J a b a ta n , 

n a sk ah  yang d id is tribusikan  te rb a ta s ;

c . p en can tu m an  nom or kopi di su d u t k an an  a ta s  ha lam an  

p e rta m a /sa m p u l seperti b e riku t: KOPI NOMOR ... DARI ... 

KOPI.

1 2 . PENULISAN BILANGAN

a. b ilangan  yang d a p a t d inya takan  dengan  sebanyak-

banyaknya  d u a  k a ta  d itu liskan  dengan  h u ru f; b ilangan  yang 

terd iri a ta s  tiga  k a ta  a ta u  lebih h a ru s  d itu liskan  dengan  

angka;

C o n to h : sa tu , d u a , tiga , se ra tu s ; d u a  ra tu s , lim a rib u , te tap i 

d u a  p u lu h  sa tu  h a ru s  d itu liskan  21

b ilangan  desim al d itu liskan  dengan  angka, seperti 0 ,2 ; 1 ,3 ; 

0 ,15 ; d an  0 ,50 ;

penu lisan  dalam  angka  dan  h u ru f  h an y a  u n tu k  h a l-h a l 

k h u su s  yang m enyangkut p e rb e n d ah a raa n , logistik, dan  

sejenisnya;

B enar 

Abad XX

Abad ke-20  

Abad ked u a  pu lu h

b .

c.

C o n to h : S alah

Abad ke XX

Abad 20
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d . b ilangan  p ad a  awal kalim at h a ru s  d itu liskan  dengan h u ru f. 

J ik a  perlu , su su n a n  kalim at d iubah  agar b ilangan  yang tidak  

d ap at d inyatakan  dengan sa tu  a ta u  d u a  k a ta  tidak  

d item patkan  p ad a  awal kalim at;

contoh

S a lah  : 1 5  o rang  tew as dalam  kecelakaan  itu .

B enar: Lima b e las o rang  tew as dalam  kecelakaan itu .

S a lah  : 2 1  o rang  h ilang dalam  peperangan  itu .

B enar: D alam  peperangan  itu  2 1  o rang  hilang.

e. penu lisan  b ilangan  yang m endapat ak h iran  m engikuti c a ra  

beriku t:

C ontoh: T ahun  8 0 -a n  a ta u  ta h u n  delapan  p u lu h a n .

U ang 5 0 0 0 -an  a ta u  u an g  lim a rib u an .

1 3 . SUSUNAN DAN CARA PENOMORAN BAGIAN, BAB, DAN PASAL

a . dalam  su su n a n  ini B agian m eru p ak an  kelom pok te rb esar 

yang terdiri a ta s  b eb erap a  b ab . B ab terdiri a ta s  sejum lah 

pasa l, d an  pasa l terdiri a ta s  se jum lah  S u b p asa l dan  

se te ru sn y a , u ru ta n  te rseb u t bersifa t m u tlak ;

b . B agian dan  B ab d ican tum kan  di tengah  h a lam an , Pasal 

d ican tum kan  di sam ping  kiri a ta u  di tengah  h a lam an ;

c . B agian selalu d ib u a t di ha lam an  b a ru , bagian  dan  nom ornya 

d itu liskan  di tengah  ha lam an  dengan m enggunakan  h u ru f  

kap ital p ad a  setiap  aw al k a ta , seperti b e riku t; Bagian K esa tu , 

B agian K edua dan  se teru snya ;

d . B ab diberi nom or u ru t  dengan angka Romawi dan  d itu liskan  

di tengah  ha lam an  dengan h u ru f  kap ital ta n p a  titik , contoh 

BAB I dan  BAB II. Demi keseragam an , penu lisan  B ab tidak  

boleh d ilakukan  p ad a  b a ris  te rakh ir;

e. Pasal diberi nom or dengan angka  Arab d itu lis di kiri a ta u  

di tengah  ha lam an  dan  diberi ta n d a  titik  (.);

f. Nomor P a sa l/S u b p a sa l/S u b su b p a sa l

1) Nomor Pasal

a) nom or pasa l diketik  di ru an g  tepi kiri a tau  

di tengah , diberi ta n d a  titik  dan  d itu lis dengan 

angka;

b) h u ru f  p e rtam a teks d im ulai p ad a  k e tu k an  

keenam ; dan
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14 .

c) h u ru f  p e rtam a  b a ris  k ed u a  d a n  se te ru sn y a

diketik  di baw ah  h u ru f p e rtam a  k a ta /k a lim a t 

d ia tasn y a ;

2) Nomor S u b p asa l

a) nom or su b p a sa l d itu lis  d engan  h u ru f kecil

(m en u ru t ab jad), d iketik  p a d a  k e tu k a n  keenam  

dari ru an g  tep i k iri d a n  diberi ta n d a  titik ;

b) h u ru f  p e rtam a  d iketik  p a d a  k e tu k a n  ked u a

belas; d a n

c) h u ru f pe rtam a  b a ris  k ed u a  d a n  se lan ju tn y a

diketik  di baw ah  h u ru f p e rtam a  k a ta /k a lim a t 

d ia tasnya;

3) Nomor S u b p asa l d a n  S u b su b p asa l 

a) nom or su b p a sa l d itu lis  dengan  an g k a  a ra b  d a n  

diberi k u ru n g  tu tu p , sed an g k an  nom or 

su b su b p a sa l d itu lisk an  dengan  h u ru f  kecil d a n  

d iakh iri dengan  ta n d a  b aca  k u ru n g  tu tu p  d a n  

d iketik  tep a t di baw ah  h u ru f p e rtam a  tek s  dari 

su b p a sa l ta n p a  ta n d a  titik ; d a n  

b) h u ru f  p e rtam a  d iketik  p a d a  k a ra k te r  keem pat 

se te lah  k u ru n g  tu tu p .

KATA PENYAMBUNG KE HALAMAN BERIKUTNYA 

a . jika N askah  D inas terd iri lebih dari s a tu  h a la m a n , p ad a  

a k h ir  se tiap  h a lam an , d i k a n a n  baw ah , d itu lis  k a ta  p e rtam a  

dari h a lam an  beriku tnya;

b . pengetikan  p e rtam a  d itu lis  nom or (apabila  ada) d iiku ti k a ta  

pe rtam a  h a lam an  beriku tnya  d iiku ti ta n d a  b aca  titik  (.) 

sebanyak  lim a kali. Apabila k a ta  pe rtam a  d a ri h a lam an  

beriku tnya  b e ru p a  nom or p a sa l a ta u  h u ru f  kap ita l a ta u  a d a  

garis baw ah  pen u lisan n y a  juga  dengan  c a ra  yang sa m a .
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15 . KOPSTUK

a . con toh  p en u lisan  k o p stu k  tingka t M abes Polri.

1) k o p stu k  n a m a  ja b a ta n  Kapolri;

2) k o p stu k  n a m a  in s ta n s i/S a tu a n  O rganisasi (u n tu k  

N askah  D inas b e n tu k  S u ra t d a n  S u ra t P en g an ta r yang 

d itan d a tan g an i K ap o lri/a .n . Kapolri).

b . con toh  p en u lisan  k o p stu k  tingka t Kew ilayahan 

1) K opstuk  n a m a  ja b a ta n  K apolda;

N askah  D inas b e n tu k  S u ra t d a n  S u ra t P en g an ta r yang 

d itan d a tan g an i K ap o ld a /a .n . Kapolda);

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH JAWA TENGAH 

J a la n  Pah law an  1 , S em arang  50243
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3) k o p stu k  n a m a  in s ta n s i/S a tu a n  O rganisasi (u n tu k  

N askah  D inas b e n tu k  S u ra t d a n  S u ra t P en g an ta r yang 

d itan d a tan g an i K ap o lre s /a .n . Kapolres);

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH SUMATERA BARAT 

RESOR KOTA PADANG 
J a la n  M. Yam in,S.H . 1 , P adang  Kode Pos

4) k o p stu k  n a m a  in s ta n s i/S a tu a n  O rganisasi (u n tu k  

N askah  D inas b e n tu k  S u ra t d a n  S u ra t P en g an ta r yang 

d itan d a tan g an i Kapolsek);

5) k o p stu k  n a m a  in s ta n s i/S a tu a n  O rganisasi (u n tu k  

N askah  D inas b e n tu k  S u ra t d a n  S u ra t P en g an ta r yang 

d itan d a tan g an i K apolsubsektor);

POLRI SEKTOR METRO KEBAYORAN BARU 

SUBSEKTOR BLOK M 
J a la n  ......................................................  Kode Pos

16 . TAJUK TANDA TANGAN

a . T ata p en u lisan  p e n an d a ta n g an a n  N askah  D inas sebagai

beriku t:
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1) p e n an d a ta n g an a n  send iri, N am a J a b a ta n  p a d a  b a ris  

p e rtam a  t id a k  b o leh  d is in g k a t  kecuali b e n tu k  S u ra t

Telegram , d a n  p a d a  k e rta s  form ulir u k u ra n  kecil (KTA,

SIM, STNK dan  lain-lain), a ta u  k a re n a  p enu lisan  n am a

jab a tan  lengkap ak an  m elebihi k e ten tu an  4 8  k e tu k an ; 

C ontoh: b e n tu k  p en an d a tan g an an  sendiri

KEPALA KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA

D rs. M. TITO KARNAVIAN, M.A., Ph.D .

JENDERAL POLISI

2) p e n an d a tan g an an  a ta s  n am a  (pelim pahan w ew enang 

sa tu  tingkat ke baw ah). A tas n am a  ditu lis dengan 

singkatan  a .n . (a dan  n d itu lis dengan h u ru f  kecil dan  

m asing-m asing  diikuti ta n d a  titik ; s ingkatan  a .n . 

d ile takkan  di depan  dan  sebaris dengan n a m a  jab a tan  

pejabat pelim pah wewenang); 

contoh:

a .n . KEPALA KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA

KASETUM

RATNAWATI HADIWIDJAJA, S.H., M.H.

KOMISARIS BESAR POLISI NRP 64020438

3) p e n an d a tan g an an  u n tu k  beliau  (pelim pahan w ew enang 

d u a  tingkat ke baw ah). U n tu k  beliau  d itu lis dengan 

singkatan  u .b . (u dan  b  d itu lis dengan h u ru f kecil dan  

m asing-m asing  diikuti ta n d a  titik ; u .b . d ile takkan  

di a n ta ra  dan  di tengah  d u a  pejabat yang diberi 

wewenang); 

contoh:

a .n . KEPALA KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA

AS SDM

u .b .

KAROBINKAR

D rs. PRIYO WIDYANTO, M.M. 

BRIGADIR JENDERAL POLISI
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4) p e n an d a tan g an an  a ta s  p e rin tah . A tas p e rin tah  d itu lis 

dengan singkatan  a .p . (a dan  p d itu lis dengan h u ru f 

kecil dan  m asing-m asing  diikuti ta n d a  titik). 

Pelim pahan w ew enang b e n tu k  a .p . d ipakai dengan 

syara t m em enuhi k e ten tu an  sebagai beriku t:

a) pem akaian  a .p . d ibatasi dalam  k ead aan  sa n g a t

m e n d e sa k  d a n  s a n g a t  p e rlu ;

b) pad a  d asa rn y a  d ipakai u n tu k  tu lisan  d inas 

b e rb en tu k  su ra t yang m aterinya  m enyangkut 

m asa lah  ru tin  dan  berlaku  in te rn  di lingkungan 

Polri; dan

c) tanggung  jaw ab sep en u h n y a  p ad a  pejabat 

pelim pah w ew enang.

contoh:

a .p . KEPALA SEKRETARIAT UMUM POLRI 

PAURFUNGTEK SUBBAGBINSET

D ra. LILI SUWITI

PENATA I NIP 196408221994032004

B. TEKNIK PENYUSUNAN NASKAH DINAS

1 . STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

a . Je n is  SOP terdiri dari:

1) SOP yang bersifa t tekn is, b e ru p a :

a) n a ra s i; a ta u

b) deskripsi;

2) SOP yang bersifa t adm inistratif, b e ru p a  a lu r  kegiatan  

dalam  b e n tu k  f l o w c h a r t .

b . form at SOP yang d ipersyara tkan  dalam  Kebijakan Reform asi 

B irokrasi mem iliki form at yang te lah  d is tan d a rk an  tidak  

seperti form at SOP p ad a  u m u m n y a . A dapun form at SOP 

yang d ipergunakan  dalam  K ebijakan Reform asi B irokrasi 

ad a lah  sebagai beriku t:

1) sim bol yang d igunakan  dalam  SOP h a n y a  terdiri dari 

5  (lima) simbol, ya itu : 4  (empat) sim bol d a sa r

f l o w c h a r t s  (B a s i c  S y m b o l  o f  F l o w c h a r t s ) dan  1  (satu) 

sim bol P enghubung  gan ti halam an (Of f - P a g e  C o n e c t o r ).
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Kelima simbol yang dipergunakan te rse b u t ad a lah  

sebagai b e riku t:

a) Sim bol K a p su l/T e r m i n a t o r  ( ) u n tu k

m endesk rip sikan  keg ia tan  m ula i d a n  berakh ir;

b) Simbol K otak/P r o c e s s  ( ) u n tu k  m endeskripsikan

proses a ta u  keg ia tan  eksekusi;

c) Simbol Belah Ketupat/Decis ion  ( ) untuk

m endeskripsikan kegiatan pengam bilan kepu tusan ;

d) Sim bol A nak P a n a h /P a n a h /A r r o w  ( ) u n tu k

m endesk rip sikan  a ra h  keg ia tan  (a rah  p roses 

kegiatan); d a n

e) Sim bol Seg ilim a/O f f - P a g e  C o n n e c t o r  ( ) u n tu k

m endesk rip sikan  h u b u n g a n  an tarsim bo l yang 

berbeda h a lam an .

2) d a sa r  p en ggunaan  5  (lima) sim bol da lam  p e n y u su n an  

SOP ad a lah :

a) SOP m endesk rip sikan  p ro sed u r adm in istra tif,

ya itu  keg ia tan  yang d ilak san ak an  o leh lebih  dari 

s a tu  p e lak san a  (jabatan) d a n  bersifa t m akro  

m a u p u n  m ikro d a n  p ro sed u r yang bersifa t tek n is  

yang deta il ba ik  yang m enyangkut u ru sa n  

adm inistrasi m au p u n  u ru sa n  teknis;

b) h an y a  a d a  d u a  a lterna tif sifat keg iatan

ad m in istrasi p em erin tah an  ya itu  keg ia tan  

eksekusi (p r o c e s s ) d a n  pengam bilan  k e p u tu sa n  

(d e c i s i o n );

c) sim bol la in  tid ak  d ip erg u n ak an  d isebabkan

k a ren a  p ro sed u r yang d idesk ripsikan  bersifat 

u m u m  tid ak  rinci d a n  tid ak  bersifa t tek n is  

di sam ping  itu  keg ia tan  yang d ilak u k an  oleh 

p e lak san a  keg ia tan  su d a h  langsung  operasional 

tid ak  bersifa t tekn ikal (t e c h n i c a l  p r o c e d u r e s ) yang 

berlak u  p a d a  p e ra la tan  (mesin);

d) p en u lisan  keg ia tan  da lam  p ro sed u r bersifa t aktif

(m enggunakan  k a ta  kerja  ta n p a  subjek) dengan  

demikian banyak simbol yang tidak dipergunakan,
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seperti: simbol pendokum entasian, simbol persiapan, 

sim bol p e n u n d a a n , d a n  sim bol la in  yang sejen is;

e) p e n y u su n an  S ta n d a r O perasional P rosedur 

A dm inistrasi P em erin tahan  (SOP AP) in i han y a  

m em berlakukan  p en u lisan  f l o w c h a r t s  seca ra  

vertikal, a rtin y a  bahw a b r a n c h i n g  f l o w c h a r t s  

d itu lisk an  seca ra  vertikal sehingga h an y a  

m engenal penyam bungan  sim bol yang 

m enghu b u n g k an  a n ta r  h a lam an  (simbol 

seg ilim a/o f f - p a g e  c o n n e c t o r ) d a n  tid ak  m engenal 

sim bol lingkaran  kecil pen g h u b u n g  da lam  s a tu  

h a lam an ; d a n

f) contoh form at S tandar O perasional Prosedur (SOP) 

bersifat adm inistratif sebagai berikut:

MARKAS BESAR
KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DIVISI HUKUM

N om or SOP

Tanggal P em b u atan

Tanggal Re visi

Tanggal P en g esahan

D isah k an  O leh

..... /X II /2 0 ...../D iv k u m

..... N ovem ber 20 .....

Tanggal, B u lan , T ah u n

Ke p a la  Divisi H ukum

.n a m a  le ngkap ..

Inspe  k tu r  J e  n d era l Polisi

N am a SOP : P e n y u su n a n  Pe ra tu ra n  Kapolri

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
U ndang-U ndang Nomor 1 2  T ahun  2 0 1 1  ten tan g  Pe m b en tu k an  

Pe ra tu ra n  Pe ru n d an g -u n d a n g an

Pe ra tu ra n  Kapolri Nom or 1 1  T ah u n  2 0 1 6  ten tan g  Pem be n tu k a n  

Pe ra tu ra n  Kepolisian

S arjan a  H u k u m  a ta u  sa rja n a  d i b idang ilm u lain  

yang te rk a it d en g an  m ate  ri R ancangan  Pe rk ap  

yang a k a n  d isu s u n

Me m aham i tek n ik  p e n y u su n a n  pe  ra tu ra n

p e ru n d an g -u n d an g an  a ta u  p e rn a h  terliba t da lam  

Pokja pe n y u su n a n  p e ra tu ra n  p eru n d an g - 

u n d an g an

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
SOP Pe dom an  P en y u su n a n  Pe ra tu ra n  Ke polisian

SOP Pe n an g an an  R ancangan  P e ra tu ra n  Pe ru n d an g -u n d a n g an

1 . L iteratur/referensi p era tu ran  perundang-undangan 

2 . ATK

3 . k om pute  r ,  lap top , OHP, p rin te  r ,  d a n  jaringan  

in te rn e t

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. a p a b i la .....

2. a p a b i la .....

3. a p a b i la ....

4. dst.

K eterangan:

1 . Logo d a n  N am a S a tk e r/S a tfu n g , n o m en k la tu r S a tk e r/S a tfu n g  o rganisasi 

pem buat;

2 . Nomor SOP, nom or p ro sed u r yang di-SO P-kan;

3 . Tanggal P em b u atan , tanggal p e rtam a  kali SOP d ib u a t b e ru p a  tanggal 

se lesainya  SOP d ib u a t b u k a n  tanggal d im ulainya pem b u a tan n y a;

. .

2.

2.
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4 . Tanggal Revisi, tanggal SOP direvisi a ta u  tanggal ren can a  

d itin jauu langnya  SOP yang b e rsan g k u tan ;

5 . Tanggal Efektif, tanggal m ula i d ib erlak u k an  SOP a ta u  sa m a  dengan  

tanggal d itan d a tan g an in y a  D okum en SOP;

6 . P engesahan  oleh p e jaba t yang berkom peten  p a d a  tingka t s a tu a n  kerja . 

Item  p en g esah an  berisi n o m en k la tu r ja b a ta n , ta n d a  ta n g a n , n am a  

p e jab a t, p an g k a t yang d ise rta i s te m p e l/c ap  S a tk e r/S a tfu n g ;

7 . Ju d u l  SOP, ju d u l p ro sed u r yang di-SO P-kan se su a i dengan  keg ia tan  

yang se su a i dengan  tu g a s  d a n  fungsi yang dimiliki;

8 . D asa r H ukum , b e ru p a  p e ra tu ra n  p e ru n d an g -u n d an g an  yang m endasari 

p ro sed u r yang di-SO P-kan b ese rta  a tu ra n  p e lak san aan n y a;

9 . K eterkaitan , m em berikan  p en je lasan  m engenai k e te rk a itan  p ro sed u r 

yang d is ta n d a rk a n  dengan  p ro sed u r la in  yang d is ta n d a rk a n  (SOP lain  

yang te rk a it seca ra  langsung  da lam  p roses p e la k sa n aa n  keg ia tan  d a n  

m enjad i bag ian  dari keg ia tan  te rsebu t).

1 0 . P eringatan , m em berikan  p en je lasan  m engenai kem ungk inan  

kem ungk inan  yang terjad i ke tika  p ro sed u r d ilak san ak an  a ta u  tidak  

d ila k sa n ak a n . P eringatan  m em berikan  ind ikasi berbagai p e rm asa lah an  

yang m ungk in  m u n cu l d a n  b e rad a  di lu a r  kendali p e lak san a  ketika  

p ro sed u r d ilak san ak an , se rta  berbagai d am p ak  la in  yang d itim bu lkan . 

D alam  h a l in i d ije laskan  p u la  bagaim ana  c a ra  m engatasinya  bila 

d ip erlu k an . U m um nya m enggunakan  k a ta  pe rin g a tan , ya itu  jik a /ap a b ila  

m ak a  (i f - t h a n ) a ta u  b a ta s  w ak tu  (d e a d  l i n e ) keg ia tan  h a ru s  su d a h  

d ilak san ak an ;

1 1 . K ualifikasi P e laksana , m em berikan  pen je lasan  m engenai kualifikasi 

p e lak san a  yang d ib u tu h k a n  da lam  m elak san ak an  p e ran n y a  p ad a  

p ro sed u r yang d is ta n d a rk a n . SOP A dm inistrasi d ilak u k an  oleh lebih  dari 

s a tu  p e lak san a , oleh seb ab  i tu  m ak a  kualifikasi yang d im ak su d  ad a lah  

b e ru p a  kom petensi (keahlian  d a n  ketram pilan) bersifa t u m u m  u n tu k  

sem u a  p e lak san a  d a n  b u k a n  bersifa t individu, yang d iperlukan  u n tu k  

d a p a t m e lak san ak an  SOP ini seca ra  optim al.

1 2 . P e ra la tan  d a n  Perlengkapan , m em berikan  pen je lasan  m engenai da fta r 

p e ra la tan  u ta m a  (pokok) d a n  perlengkapan  yang d ib u tu h k a n  yang te rk a it 

seca ra  langsung  dengan  p ro sed u r yang di-SO P-kan.

1 3 . P en ca ta tan  d a n  P en d a taan , m em u at berbagai h a l yang perlu  d id a ta  d a n  

d ica ta t oleh pe jaba t te r te n tu .
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2 . AMANAT

A m anat d ib u a t di a ta s  k e rta s  dengan  k o p stu k  n a m a  jab a ta n  

dengan  s u s u n a n  sebagai beriku t:

a . kelom pok kepala  s u ra t  terd iri a ta s  k o p stu k  n a m a  ja b a ta n  

di baw ah  gam bar lam bang  T ribra ta  d a n  p an g k at pe jabat 

yang m en an d a tan g an i N askah  D inas te rseb u t; k a ta  a m a n a t 

d a n  b a ris  pem isah  sepan jang  ka lim at ju d u l a ta u  judu l 

se lu ru h n y a  d itu lis  dengan  h u ru f kap ita l;

b . kelom pok isi terd iri a ta s  ka lim at p em b u k a , p e rn y a taan

keh en d ak  a ta u  p e san  kem ud ian  u c a p a n  terim a k asih , 

h a ra p a n , se rta  penegasan ;

c . kelom pok p e n u tu p  terd iri a ta s  tem p at d a n  tanggal

pengeluaran Am anat te rse b u t se rta  ta ju k  ta n d a  tan g a n . 

A m anat tid ak  m em erlukan  nom or d a n  tem b u sa n , se rta  

d id is trib u sik an  kepada  se lu ru h  ja ja ran  Polri;

d . k h u su s  u n tu k  N askah D inas ben tuk  Am anat, penandatanganan  

d ilak u k an  oleh K epala S a tu a n  O rgan isas i/pem beri A m anat; 

d an
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e . con toh  form at A m anat ad a lah  sebagai beriku t:

B entuk,uku ran  da n  w a rn a  ga m bar lam b ang  Trib ra ta  

d isesua ikan  d e ngan  ke ten tuan  yan g  b e rlaku

jum la h  b in tang  d isesu a ikan  d e ngan  pangka t pe jaba t 

yan g  m enanda tangan i
1 ,5  spasi

K E P A LA  K E P O LIS IA N  N E G A R A  R E P U B LIK  IN D O N E S IA  

(kopstuk  na m a jaba tan)

3  spas i 

A M A N A T

1 ,5  spasi

K E P A LA  K E P O LIS IA N  N E G A R A  R E P U B LIK  IN D O N E S IA

1 ,5  spasi

PAD A U PAC AR A ^

1 ,5  spasi

T A N G G A L ^

0 ,5  spasi 

3  spas i

Judul

P A R A  P E R W IR A , B IN TA R A , T A M T A M A , D A N  P E G A W A I N E G E R I S IP IL  P O LR I

2  spas i

.  ds t.

I  S  I

3  spas i

JA K A R T A , JU L I 2016

1 ,5  spasi

K E P A LA  K E P O LIS IA N  N E G A R A  R E P U B LIK  IN D O N E S IA  

3-4  spas i 

N A M A

P A N G K A T

3 . SURAT EDARAN

S u s u n a n  S u ra t E d ara n  ad a lah  sebagai beriku t:

a . kelom pok kepala  terd iri a ta s :

1) k o p stu k  ta n p a  gam bar lam bang  T ribrata;

2) k a ta  S u ra t E d aran  di baw ah  gam bar lam bang  T ribrata  

se lu ru h n y a  d itu lis  dengan  h u ru f  kap ita l, k em ud ian  

nom or s u ra t  e d a ran  d itu lis  di baw ahnya;

3) k a ta  ten tan g  yang d ile takkan  di baw ah  S u ra t E d aran  

se lu ru h n y a  d itu lis  dengan  h u ru f kecil; d a n

4) ka lim at ju d u l yang d ile takkan  di baw ah  k a ta  ten tan g  

se lu ru h n y a  d itu lis  dengan  h u ru f  kap ita l d a n  diberi 

garis pem isah  dengan  kalim at di baw ahnya  sepan jang  

ka lim at judu l;
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b . kelom pok isi terd iri a ta s  ru ju k a n  d a n  se te ru sn y a  (sesuai 

dengan  m ateri yang a k a n  d ib eritah u k an ) sam p ai dengan  

kalim at p e n u tu p ;

c . kelom pok p e n u tu p  terd iri a ta s :

1) tem p at d a n  tanggal d ikeluarkannya  S u ra t E d aran ; d a n  

2) ta ju k  ta n d a  tan g a n  d a n  d istribusi; 

d . penom oran  d a n  d istribusi 

1) ta ta  c a ra  penom oran  S u ra t E d aran  d ilak u k an  secara  

b e ru ru ta n  da lam  s a tu  ta h u n ; 

con toh :

Nomor: S E /3 /V II/2016  (SE singkatan dari S u ra t E daran, 

3  m eru p ak an  nom or u ru t  reg ristrasi k e lu a r, angka  

rom aw i VII m en u n ju k  an g k a  b u la n , 2016  ad a lah  angka 

tah u n );

2) S u ra t E d ara n  d id is trib u sik an  k ep ad a  sem u a  p e jaba t 

yang te rc an tu m  di da lam  a lam a t d a n  tem b u san ; d a n  

3) con toh  form at S u ra t E d ara n  ad a lah  sebagai beriku t:

K E P O LIS IA N  N E G A R A  R E P U B LIK  IN D O N E S IA  

M A R K A S  B E S A R  

0 ,5  spas i

2  spas i

B entuk, uku ran  d a n  w a rn a  ga m bar lam bang 

Trib ra ta  d isesu a ikan  d e ngan  ke ten tuan  yang 

be rlaku

2  spas i

S U R A T  E D A R A N  

N om or: S E / /V II/2016 

2  spas i 

ten tang

1 ,5  spasi 

0 ,5  spasi

(judu l h u ru f kap ita l)

3  spas i

1. 3 ktk Rujukan^

2  spas i

S ehubungan  de ngan  ru ju kan  te rsebu t d i a ta s , d e ngan  in i d ibe ritahukan /d ipe rm aklum kan  b a hw a  un tuk .

.................................................................................................................................................. sebagai berikut:

a .

b .

c .

(se sua ikan  d e ngan  E Y D  pa da  lam p iran  pen je lasa n  ha lam an  -4 7 - angka  3). 

I  S  I

.  akh ir ka lim at tanda titik

D em ik ia n  un tuk  m e n jad i m ak lum .

3  spas i

2 .

3 .
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K epada  Y th .:

1 ,5  spasi

D is tribus i A , B , C , d a n  D  M a bes  P o lri.

0 ,5  spasi

D ike lua rkan  d i: Jaka rta  

0 ,5  spas i pada tan gga l :

Garis pemisah

Ju li 2016

1 ,5  spasi a .n . K E P A LA  K E P O LIS IA N  N E G A R A  R E PU B LIK  IN D O N E S IA  

K A S E T U M

3-4  spas i

R A TN A W A TI H A D IW ID JA JA , S .H ., M .H . 

K O M IS A R IS  B E S A R  P O LIS I N R P  64020438

4 . MAKLUMAT

S u s u n a n  M aklum at a d a la h  sebagai beriku t: 

a . kelom pok kepala  terd iri a ta s :

1) k o p stu k  ta n p a  gam bar lam bang  T ribrata;

2) k a ta  M aklum at d iiku ti dengan  n a m a  ja b a ta n  pe jabat 

yang m engeluarkannya , se lu ru h n y a  d itu lis  dengan  

h u ru f kap ita l d a n  diberi garis baw ah;

3) nom or, d ilak u k an  seca ra  b e ru ru ta n  da lam  s a tu  ta h u n  

dengan  kode yang m e n u n ju k k an  s in g k a ta n /n o m o r 

u r u t /b u la n / ta h u n ;

C ontoh:

Nomor: M ak /1 8 /V II/2 0 1 6  (Mak a d a la h  s in g k a tan  dari 

M aklum at, 1 8  ad a lah  nom or u ru t  reg istrasi k e lu a r d a n  

VII m e n u n ju k k an  b u la n , 2016  ad a lah  an g k a  tah u n ).

4) k a ta  ten tan g  d itu lis  dengan  h u ru f kecil;

5) ka lim at ju d u l M aklum at, se lu ru h n y a  d itu lisk an  dengan  

h u ru f kap ita l; d a n

6) garis p em isah , sepan jang  k a lim at ju d u l te rp an jan g  

dengan  ja rak  0 ,5  cm ;

b . kelom pok isi terd iri a ta s  ru ju k a n  d a n  se te ru sn y a  (sesuai 

dengan  m ateri yang a k a n  d ib eritah u k an ) sam p ai dengan  

kalim at p e n u tu p ;

c . kelom pok p e n u tu p  terd iri a ta s :

1) tem p at d a n  tanggal d ikeluarkannya  M aklum at; d a n

2) ta ju k  ta n d a  tan g an ;

d . d istribusi

M aklum at d id is trib u sik an  kepada  se lu ru h  ja ja ran  Polri d a n  

K em enterian /L em baga te rk a it se r ta  elem en m asy arak a t 

(sesuai dengan  d a fta r d istribusi); d a n
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e . con toh  b e n tu k  form at M aklum at ad a lah  sebagai beriku t:

K E P O LIS IA N  N E G A R A  R E P U B LIK  IN D O N E S IA  

M A R K A S  B E S A R  

0 ,5  spas i

2  spas i

Bentuk, ukuran dan w arna gam bar 

lam bang Tribrata d isesuaikan dengan 

ketentuan yang berlaku

2  spas i

M A K LU M A T  K E P A LA  K E P O LIS IA N  N E G A R A  R E P U B LIK  IN D O N E S IA  

N om or: M a k / /V II/2016  

2  spas i 

ten tang

1 ,5  spas i

K A M P A N Y E ..........................................................  (judul hu ru f kap ita l)

0 ,5  spasi 

2  spas i

1 . 3  k t A nggo ta  P a rta i P o litik  ...................................................................................................................................................................................

2  spas i

2 .  

2  spas i

3. ........................................................................................................ s.d 8 ...............................................................................................................

dst

9. S e te lah  .....................................................................................................................................................................................................................

3 spas i

0,5 spasi D ike lua rkan  d i: Jaka rta  

pada  tangga l :  J u li 2 0 1 6

G aris  pe m isah

1 ,5  spas i

K E P A LA  K E P O LIS IA N  N E G A R A  R E P U B LIK  IN D O N E S IA  

3-4 spas i

N A M A

P A N G K A T

5 . KEPUTUSAN

S u s u n a n  K ep u tu san  sebagai b e riku t: 

a . kelom pok kepala  s u ra t  terd iri a ta s :

1) k o p stu k  ta n p a  gam bar lam bang  T ribrata;

2) k a ta  K ep u tu san  d iiku ti dengan  n a m a  ja b a ta n /p e ja b a t 

yang m engeluarkannya , se lu ru h n y a  d itu lis  dengan  

h u ru f kap ita l d a n  diberi garis baw ah ;

3) nom or, d ilak u k an  seca ra  b e ru ru ta n  da lam  s a tu  ta h u n  

dengan  kode yang m e n u n ju k k an  s in g k a ta n /n o m o r 

u r u t /b u la n / ta h u n ;

C ontoh:

Nomor: K e p /1 7 /V II/2 0 1 6  (Kep ad a lah  s in g k a tan  dari 

K ep u tu san , 17  ad a lah  nom or u ru t  reg is trasi k e lu ar
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b .

c.

d a n  VII m en u n ju k k an  b u lan , 2016  ad a lah  angka  

tah u n ).

4) k a ta  ten tan g  d itu lis  dengan  h u ru f kecil;

5) ka lim at ju d u l k e p u tu sa n , se lu ru h n y a  d itu lisk an  

dengan  h u ru f kap ita l; d a n

6) garis p em isah , sep an jan g  ka lim at judu l; 

n a m a  jab a ta n , p e jaba t yang m engeluarkan  k e p u tu sa n , 

se lu ru h n y a  d itu lisk an  dengan  h u ru f kap ita l; 

kelom pok k o n sid e ran s terd iri a ta s :

1) M enim bang: m em u at u ra ia n  ten tan g  perlunya 

d ite tap k an  k e p u tu sa n ;

2) M engingat: m em u at p e ra tu ra n  p e ru n d an g -u n d an g an  

sebagai d a sa r  pengeluaran  k e p u tu sa n ;

3) J ik a  p e rlu , d a p a t d itam b ah  M em perhatikan  yang 

m em u at h a l-h a l yang perlu  d ip erh a tik an ;

d . kelom pok d ik tum , d im ulai dengan  k a ta  MEMUTUSKAN 

se lu ru h n y a  d itu lisk an  dengan  h u ru f  kap ita l (tidak diberi 

spasi), d itu lis  di ten g ah  h a la m a n  d a n  tid ak  d igarisbaw ahi, 

d iiku ti k a ta  M enetapkan di tepi kiri, setelah tan d a  titik d u a  (:) 

se lan ju tn y a : d itu lis  KEPUTUSAN KEPALA KEPOLISIAN 

NEGARA REPUBLIK INDONESIA TENTANG^ dan se terusnya

(kalim at p ad a  judu l d ican tum kan  kembali);

e . kelom pok isi k e te tap an  d isu su n  da lam  b en tu k :

T anpa b ab  d a n  p a sa l dengan  m en g g u n ak an  nom or 1 , 2  d a n  

se te ru sn y a ;

f. kelom pok p e n u tu p  terd iri a ta s :

1) tem p at d a n  tanggal d ite tap k an n y a  k e p u tu sa n  te rseb u t 

se r ta  ta ju k  ta n d a  tan g an ;

2) d is trib u si d isesu a ik an  dengan  a lam a t s u ra t  d a n  

d ilak san ak an  oleh K asetum  Polri se te lah  diberi 

a u ten tik a s i;

3) tem b u sa n  d isesu a ik an  dengan  a lam a t yang d iperlukan ;

4) k a ta  kepada  Yth d a n  k a ta  tem b u sa n  tidak  

d igarisbaw ahi, S e te lah  a lam a t te rak h ir  d iberi garis 

p e n u tu p  sep an jan g  a lam a t te rpan jang ; d a n
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5) con toh  form at K ep u tu san  ad a lah  sebagai b e riku t:

KEPOLISIAN NEGARA R EPUBLIK INDONESIA 

M ARKAS BESAR 

0,5  spasi

2  spasi

B entuk d a n  uku ran  ga m bar lam bang 

Trib ra ta  d isesua ikan  d e ngan  ke ten tuan  

yang b e rlaku

KEPUTUSAN KEPALA KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA

Nom or: Kep/ /  /2016 

2  spasi 

tentang 

1.5  spasi

TIPE ORGANISASI D IREKTORAT POLAIR 

PADA PO LD A KEPULAUAN R IAU, KEPULAUAN BANGKA BELITUNG,

BANTEN, GORONTALO D AN  MALUKU U TARA 

0,5  spasi

2  spasi

KEPALA KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

2  spasi

M enim bang : bahwa dalam  rangka..................................................................................................................................................

..........................................dipandang perlu menetapkan keputus an.

2  spasi

Mengingat : 1. U ndang-Undang N o m o r:....................te n ta n g ................................................................................... ;

1,5 spasi

2. Keputusan Presiden N om or.............................................Tahun.......... tanggal..

....................  (sesuaikan dengan EYD pada lampiran

-47- angka 3).

2 spasi

Memperhatikan: saran dan pertimbangan staf Mabes Polri.

2 spasi

MEMUTUSKAN 

2 spasi

Menetapkan : KEPUTUSAN KEPALA KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA TENTANG TIPE ORGANISASI

DIREKTORAT POLAIR PADA POLDA KEPULAUAN RIAU, KEPULAUAN BANGKA BELITUNG, BANTEN, 

GORONTALO DAN MALUKU UTARA.

..Februari 2003 tentang 

penjelasan halaman

1.

2.

3.

tipe Organisasi Direktorat Polair pada Polda Kepulauan R iau, Bangka Belitung, Banten, Gorontalo dan 

Maluku Utara seebagaimana yang tercantum dalam lampiran keputusan ini;

1.5 spasi

1.5 spasi

hal-hal yang berhubungan dengan perkembangan keadaan yang memerlukan pengaturan lebih lanjut 

akan diatur dengan keputusan tersendiri;

1.5 spasi

keputusan ini mulai berlaku berlaku sejak tanggal ditetapkan. ( sesuaikan dengan EYD pada lampiran 

penjelasan halaman -47- angka 3)

3  spasi

0,5 spasi

G aris  p e m isah

1,5 spasi

Ditetapkan di: Jakarta 

pada tanggal : 2016

Kepada Yth.:

KEPALA KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA

Cap/tanda tangan 

3-4 spasi 

NAMA

Distribusi A , B , dan C  Mabes Polri. 

Tembusan:

Distribusi D Mabes Polri.

0 ,5  spasi

K eterangan:

Digunakan apabila naskah 

keputusan diperbanyak untuk 

didistribusikan atau pada saat 

arsip dikopi sebagai legalisasi

PANGKAT

Sesuai dengan aslinya 

KEPALA SEKRETARIAT UMUM POLRI

3-4 spasi

RATNAW ATI HADIW IDJAJA, S .H ., M.H. 

KOMISARIS BESAR POLISI NRP 64020438

S em ua N a ska h  D inas  yan g  aka n  d iu b  ah , d icab u t, d iba ta lkan  d a n  d ira la t, p a d a  bag ian  m e ne ta pkan  d i a w a l ka lim a t 

d ibuny ikan  de ngan  ka ta : m engub ah  un tuk  pe ruba han , m encabu t un tuk  pencabu tan , m em bata lkan  un tuk  pem bata lan  

da n  ka ta  m era la t un tuk  ra la t.

4.
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6 .

b .

c.

d .

e.

2)

3)

4)

5)

INSTRUKSI

S u s u n a n  In s tru k s i sebagai b e riku t: 

a . kelom pok kepala , d isu su n  seperti p a d a  s u s u n a n  k e p u tu san ; 

sin g k a tan  Kep d igan ti dengan  In s.

1) k o p stu k  ta n p a  gam bar lam bang  T ribrata; 

k a ta  In s tru k s i di baw ah  g am b ar lam bang  T ribra ta  

se lu ru h n y a  d itu lis  dengan  h u ru f  kap ita l, k em ud ian  

nom or in s tru k s i d itu lis  d i baw ahnya; 

k a ta  ten tan g  yang d ile takkan  di baw ah  in s tru k s i 

se lu ru h n y a  d itu lis  dengan  h u ru f kecil; 

ka lim at ju d u l yang d ile takkan  d i baw ah  k a ta  ten tan g  

se lu ru h n y a  d itu lis  dengan  h u ru f  kap ita l d a n  diberi 

garis pem isah  dengan  kalim at di baw ahnya  sepan jang  

ka lim at judu l: d a n

ta ta  c a ra  penom oran  In s tru k s i d ilak u k an  seca ra  

b e ru ru ta n  da lam  s a tu  ta h u n ;

C o n to h ,

Nomor: In s/3 /V II/K K A /2 0 1 6  (Ins s in g k a tan  dari 

In s tru k s i, 3  m eru p ak an  nom or u ru t  reg istrasi k e lu a r, 

an g k a  Romawi VII m en u n ju k  an g k a  b u la n , KKA 

m enyesua ikan  dengan  Kode Klasifikasi A rsip, 2016  

ad a lah  an g k a  tah u n ). 

kelom pok k o n sid e ran s terd iri a ta s :

1) M enim bang m em u at u ra ia n  ten tan g  m engapa 

d ite tap k an n y a  In s tru k si te rseb u t; d a n

2) M engingat be rin d u k  p ad a  P e ra tu ra n  d a n  K epu tu san  

(m em uat K ep u tu san  sebagai d a sa r  d ike luarkannya  

in struksi);

kelom pok isi d im ulai dengan  k a ta  MENGINSTRUKSIKAN, 

d iketik  di ten g ah  h a la m a n , k a ta  K epada d iketik  di sebelah  

kiri d iiku ti p e jaba t yang m enerim a In s tru k s i, se lan ju tn y a  

k a ta  U n tu k  yang d iiku ti a ra h a n  In s tru k s i yang d ikehendak i; 

kelom pok p e n u tu p  beris ikan  tem p a t d a n  tanggal 

d ite tap k an n y a  In s tru k si te rse b u t se r ta  ta ju k  ta n d a  tan g a n ; 

In s tru k s i d id is trib u sik an  k ep ad a  sem u a  p e jaba t yang 

te rc an tu m  di da lam  a lam a t d a n  tem b u sa n .
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f. con toh  form at In s tru k s i ad a lah  sebagai beriku t:

K E P O LIS IA N  N E G A R A  R E P U B LIK  IN D O N E S IA  

M A R K A S  B E S A R  

0 ,5  spas i

2  spas i

B en tuk, uku ran  d a n  w a rn a  ga m bar 

lam bang  T rib ra ta  d isesua ikan  d e ngan

ketentuan yang berlaku

2  spas i

IN S TR U K S I K E P A LA  K E P O LIS IA N  N E G A R A  R E P U B LIK  IN D O N E S IA  

N om or: Ins / /V II/K K A /2016  

2  spas i 

ten tang 

1 ,5  spasi

0 .5  spasi

(  judu l hu ru f kap ita l)

2  spas i

K E P A LA  K E P O LIS IA N  N E G A R A  R E P U B LIK  IN D O N E S IA  

2  spas i

M enim bang: bahwa dalam  ra n g k a .....................................................................................................................................

d ipandang p e rlu  m engeluarkan instruksi.

2  spasi

M eng ingat : 1 . K epu tusan P res iden N om or..... T ahun.........  tan gga l ........... O ktober tentang

2 .

Kepada

U ntuk

K epu tusan K epa la  K epo lis ian N egara  R epub lik  Indonesia  N om or: K ep /53 /III/2016  tangga l 1 7  M aret

2016 te n ta n g .......................... (akh ir ka lim at tanda titik)

2 spasi

M E N G IN S TR U K S IK A N

2 spasi

........................................................................ ( hu ru f kap ita l )

1 ,5 spasi

2 .

1.

2 .

2 spasi

(sesua ikan  dengan E Y D  pada lam piran pen je lasan ha lam an -4 7 - angka 3)

.....................................................(akhir ka lim at tanda titik )

2 spasi

Instruks i ini m ula i be rlaku  se jak  tangga l d ike luarkan dan un tuk  d ilaksanakan dengan seba ik-ba iknya .

3  spasi

G a ris  pem isah

D ike lua rkan di: Jakarta

pada tangga l : Juli

0 ,5  spasi

20 16

1,5 spasi

K E P A LA  K E P O LIS IA N  N E G A R A  R E P U B LIK  IN D O N E S IA

Tembusan:

1,5 spasi

(huruf kecil kecuali awal kata, diakhiri tanda titik) 

0,5 spasi

3-4  spasi

N A M A

P A N G K A T
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7 . SURAT PERINTAH/SURAT TUGAS 

a . S u s u n a n  S u ra t P erin tah  a ta u  S u ra t Tugas sebagai b e rik u t.

1) kelom pok kepala  terd iri a ta s :

a) k o p stu k  ta n p a  gam bar lam bang  T ribrata;

b) k a ta  S u ra t P erin tah  a ta u  S u ra t Tugas di baw ah  

gam bar lam bang  T ribra ta  se lu ru h n y a  d itu lis  

dengan  h u ru f kap ita l, k em u d ian  nom or S u ra t 

P erin tah  a ta u  S u ra t Tugas d itu lis  di baw ahnya;

c) k a ta  S u ra t P erin tah  a ta u  S u ra t T ugas, yang 

se lu ru h n y a  d itu lisk an  dengan  h u ru f kap ita l;

d) nom or: S p rin /S g a s  d itu lisk an  langsung  se te lah  

garis pem isah ;

e) ta ta  c a ra  penom oran  S u ra t P erin tah  a ta u  S u ra t 

Tugas dilakukan secara berurutan  dalam  sa tu  tahun ; 

contoh :

Nomor: S p rin /3 /V II/K K A /2016  

Nomor: S gas/3 /V II/K K A /2016  

(S p rin /S g as  s in g k a tan  d a ri S u ra t P e r in ta h /S u ra t 

T ugas, 3  m eru p ak an  nom or u ru t  reg istrasi 

ke lu a r, an g k a  rom aw i VII m en u n ju k  angka

b u lan , KKA m enyesua ikan  dengan  Kode

Klasifikasi A rsip, 2 0 1 6  ad a lah  an g k a  tah u n ); d a n

f) S u ra t P erin tah  a ta u  S u ra t Tugas d id is tribusikan  

kepada  sem u a  pe jabat yang te rc a n tu m  di da lam  

a lam a t d a n  tem b u san ;

2) k o n sid e ran s, m eliputi pe rtim bangan  d a n  d a sa r .

Pertim bangan m em uat a lasan  a ta u  tu ju an  dikeluarkannya 

S p rin /S g a s , sed an g k an  d a sa r  m em u at k e te n tu a n  yang 

d ijad ikan  la n d a sa n  d ike luarkannya  N askah  D inas

te rseb u t;

3) d ik tu m , d im ulai dengan  k a ta  DIPERINTAHKAN/

DITUGASKAN, dengan  k e te n tu a n :

a) d itu lisk an  di ten g ah  d a n  se lu ru h n y a  h u ru f 

kap ita l ta n p a  sp asi d a n  tid ak  d igarisbaw ahi, 

d iiku ti k a ta  K epada di tep i kiri d iiku ti da fta r
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n a m a  a ta u  n a m a  personel a ta u  ja b a ta n  pe jabat 

yang m enerim a p e rin ta h /tu g a s ;

b) penulisan n am a pejabat/personel yang m enerim a 

p e r in ta h /tu g a s  m aksim al lim a p e jab a t/p e rso n e l, 

apab ila  lebih m em pergunakan  d a fta r lam piran ;

c) d i baw ah  k a ta  K epada d itu lisk an  U n tu k  d iserta i 

tu g a s  yang h a ru s  d ilak san ak an  oleh personel 

yang m en d ap a t p e r in ta h /tu g a s  te rseb u t; d a n

d) se te lah  u ra ia n  kalim at tu g as , S u ra t P erin tah

a ta u  S u ra t Tugas d iakh iri k a ta  Selesai di baw ah  

k a ta  U n tuk ;

4) kelom pok p e n u tu p  terd iri a ta s :

a) tem p at d a n  tanggal S u ra t P e r in ta h /S u ra t T ugas 

d ikeluarkan ;

b) ta ju k  ta n d a  tan g an ; d a n

c) k a ta  T em busan  d itu lis  se ja jar dengan  n a m a

pejabat yang m en an d a tan g an i;

b . da lam  p e m b u a ta n  S p rin /S g a s , yang perlu  d iperha tikan :

1) k o n sid e ran s m em uat P ertim bangan  d a n  D asar;

2) penugasan  personel nonorganik/anggota Bhayangkari

m enggunakan  S u ra t Tugas; d a n

3) S u ra t P e r in ta h /S u ra t Tugas p a d a  u m u m n y a  tidak  

b erlaku  lagi se te lah  p e rin tah  a ta u  tu g a s  yang te rm u a t 

d idalam nya selesai d ilak san ak an ;
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4) con toh  form at S u ra t P erin tah  ad a lah  sebagai beriku t:

K E P O LIS IA N  N E G A R A  R E P U B LIK  IN D O N E S IA  

M A R K A S  B E S A R  

0 ,5  spasi

2  spas i

Bentuk, ukuran dan w arna gam bar 

M  | » 3 ' |  lam bang Tribrata d isesua ikan  dengan 

ketentuan yang berlaku

2  spas i

S U R A T  P E R IN T A H  

N om or: S p rin / /V II/K K A /2016  

2  spas i

Pertim bangan: bahw a da lam  ra n g k a .....................................................................................................................................................................

d ipandang  pe rlu  m e nge lu a rka n  su ra t p e rin tah .

2  spas i

D asar :  1 . 3 kt Peraturan Kepala Kepolisian N egara Republik Indonesia Nom or 15  Tahun 2007 tentang Naskah D inas 

d i L ing kung an  K epo lis ia n  N ega ra  R epu b lik  Indones ia ;

2 . pe rin tah  lisan  K epa la  K epo lis ia n  N ega ra  R epu b lik  Indones ia  kepada  K epa la  S ekre te ria t U m um  P o lri 

tangga l 1 5  J u li 20 1 6  yang berbunyi “ laksanakan sesuai a rahan”.  (sesua ikan  dengan E Y D  pada

lam p iran  p en je lasa n  ha la m an  -4 7 - an gka  3 )

spas i

D IP E R IN T A H K A N  

2  spas i

Kepada : 1. PAN G KAT, NAMA, N R P .............. ^

JA B A T A N  D apa t ju g a  dengan

jaba tan  pe jaba t

2. PAN G KAT, NAMA, N R P .............  J

JA B A T A N

2 spas i

U ntuk : 1. 3 kt d i sam p ing  m e laksanakan  tug as  dan  jaba tan  seh ari-h a ri agar m e la ksana kan  tu g a s  sebaga i ................

2 spas i

2. m e ngadakan  koo rd ina s i dan  kerja  sam a yan g  seba ik-ba iknya  dengan  u n sur te rka it;

2 spas i

3. m e laporkan hasil pe laksanaannya k e p a d a ...........................................................;

2 spas i

4. m e laksanakan  pe rin tah  in i d e ngan  saksam a dan  penuh rasa tanggung  jaw ab. (sesua ikan  dengan  

E Y D  pada la m p iran  pen je lasan ha lam an  -4 7 - angka 3)

2 spas i

Selesai.

3 spas i

D ike lua rkan  di: Jakarta

0 ,5  spas i pada tan gga l : J u li 2016

Garis pem isah

1,5 spas i a.n. K E P A LA  K EP O LIS IA N  N E G A R A  R E P U B LIK  IN D O N E S IA

W A K A

3-4  spas i

Tem busan: ................  lurus .....................................................................................................^  NAM A

1,5 spas i P A N G K A T

1 .......... (hu ru f kecil kecuali aw al kata, d iakh iri tanda titik)

2  ........................

0 ,5  spasi
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5) con toh  form at S u ra t T ugas (k h u su s  u n tu k  p en u g asan  

personel non-organ ik  d a n  B hayangkari) a d a lah  sebagai 

beriku t:

KEPO LISIAN  N E G AR A  R E P U B LIK  IN D O N E SIA  

M A R K A S  B E S A R  

0 ,5  spasi

2 spasi

i r  Bentuk, ukuran dan w arna gam bar

®  M  lam bang Tribrata d isesuaikan dengan

' ketentuan yang beriaku

2 spasi

S U R A T  T U G A S

Nom or: S gas / /V II/K K A /2016

2 spasi

Pertim bangan: bahwa da lam  rangka m engikuti .................................................................................................................................................

d ipandang pe rlu  m enge luarkan surat tugas.

2 spasi

D asar : 1 .3  kt ....................................................; (sesuaikan dengan EYD pada lam piran penje lasan ha lam an -47- angka 3).

2. 3 kt .................................................... akh ir ka lim a t tanda titik

2 spasi

D ITU G ASKAN  

2 spasi

Kepada : 1 .3  kt N y....................................................

KETU A B H A Y A N G K A R I ...

1,5 spasi

2. N y ...................................................

KETU A B H A Y A N G K A R I ...

2 spasi

Untuk : 1. m ewakili B h a y a n g k a ri................................................................................................................... ;

2 spasi

2 .......................................................................................................................................................................... ;

2 spasi

3. m e laksanakan tugas ini dengan seba ik-ba iknya  dan dengan penuh rasa tanggung jaw ab . (sesuaikan 

dengan EYD pada lam piran penje lasan ha lam an -47- angka 3).

2 spasi

Selesai.

3 spasi

D ikeluarkan di: Jakarta

pada tangga l : Ju li 2016

Garis pem isah  0 ,5  spasi

1,5 spasi

KEP A LA  KEPO LISIAN  N E G AR A  R E P U B L IK  IN D O N E S IA  

S E LA K U

P E M B IN A ........................................

3-4 spasi

Tem busan: ................  lurus ....................................................................................................................^

1 ,5 spasi NAM A

1. Ketua Um um  B hayangkari. P A N G K A T

2 .......................................................  (hu ru f kecil kecuali aw al kata)

0 ,5  spasi
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8 . NOTA DINAS

a . S u s u n a n  Nota D inas sebagai b e rik u t.

1) kelom pok kepala  terd iri a ta s :

a) k o p stu k  ta n p a  d iserta i a lam a t d a n  gam bar

lam bang  T ribata  se r ta  d igarisbaw ahi;

b) k a ta  NOTA DINAS di ten g ah  h a lam an  d an  

d itu lisk an  dengan  h u ru f  kap ita l d iiku ti nom or 

n o ta  d in a s  d i baw ah  garis pem isah ; d a n

c) pe jabat penerim a, tid ak  dengan  a lam a t u .p .,

pe jabat pengirim  tid ak  m en g a tasn am ak an  kepala  

S a tu a n  O rgan isasi d a n  perihal di baw ah  k a ta  

Nota D inas pen u lisan n y a  dengan  h u ru f kecil 

kecuali h u ru f  aw al ka lim at d ise su a ik an  dengan  

EYD se r ta  d iberi garis p e n u tu p ;

2) kelom pok isi terd iri a ta s :

a) ka lim at pem buka;

b) ka lim at yang m enjad i isi d a ri Nota D inas, b e ru p a  

k a ta  p e n g an ta r a ta u  rin g k asan  dari n a sk a h  yang 

d ilam pirkan ; d a n

c) ka lim at p e n u tu p ;

3) kelom pok p e n u tu p  terd iri a ta s :

a) tem p at d a n  tanggal p e m b u a ta n  Nota D inas;

b) n a m a  ja b a ta n  d a n  ta ju k  ta n d a  tan g an ; d a n

c) n a m a , p an g k at d a n  NRP/NIP (k h u su s  Pati ta n p a

NRP);

4) penom oran  d a n  d is trib u si 

a) ta ta  c a ra  penom oran  Nota D inas p a d a  d asa rn y a  

sam a  dengan  yang d ig u n ak an  da lam  s u ra t. 

S ete lah  kode k lasifikasi, d itam b ah  s in g k a tan  

(ND); d a n

b) n o ta  d in as  d isam paikan  k ep ad a  a lam a t tu ju a n  

ta n p a  k a ta  m e la lu i pe jaba t la in /m en g g u n ak an  

u .p . d a n  u n tu k  ta ju k  ta n d a  tan g a n  tid ak  boleh 

d ilim pahkan  a ta u  tid ak  m en g u n ak an  a .n ./u .b .;  

contoh :

Nomor: B /N D -3 /V II/K K A /2016 /S etum
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c)

(B m eru p ak an  kode klasifikasi n o ta  d in as  b iasa , 

ND sin g k a tan  d a ri Nota D inas, 3  m eru p ak an  

nom or u ru t  reg istrasi k e lu a r, an g k a  rom aw i VII 

m en u n ju k  an g k a  b u lan , KKA m enyesua ikan  

dengan  Kode Klasifikasi A rsip, 2016  ad a lah  

an g k a  ta h u n  d a n  S e tum  m eru p ak an  kode 

Satker).

C ontoh  form at N o ta  D in as  ad a lah  sebagai

beriku t:

M A R K A S  B E S A R

K E P O LIS IA N  N E G A R A  R E P U B LIK  IN D O N E S IA  

S E K R E T A R IA T  U M U M  

0 ,5  spasi

2  spas i 

N O T A  D IN A S

N om or: B /N D - /V II/K K A /2016 /S e tum  

2  spas i

Kepada: Y th ....................................................  (hu ru f kecil kecuali aw al kata dan tanpa titik)

2  spasi

D ari : Kepala S ekre ta ria t U m um  Polri (tanpa titik ) (sesuaikan dengan E Y D  pada

2  spasi lam piran penje lasan ha lam an -47-

Periha l : .......................................................................................  angka 3).
0 ,5  spasi

3 spasi

1. 3 k tR ujukan sura t ...................................................................................................................................................................................................

2  spasi

2. S ehubungan dengan ru jukan te rsebu t di a tas , ..........................................................................................................................................

a ......................................................................................; (sesuaikan dengan EYD pada lam piran penje lasan ha lam an -47- angka 3).

b ...................................................................................... akh ir ka lim at tanda titik

2  spasi

3. Dem ikian untuk m enjad i m aklum .

3 spasi

Jaka rta , Ju li 2016

1 ,5  spasi

K EP A LA  S E K R E TA R IA T  U M U M  P O LR I

tanpa cap d inas 3-- 4 spasi

tanda tangan

Tem busan: (tanpa Y th ) ............ lu ru s ------------------------------------------------------------ ► R ATN AW ATI H A D IW ID JA JA , S.H., M.H.

1 ,5  spasi K O M IS A R IS  B E S A R  P O LIS I N R P  64020438

1. W akapolri. (hu ru f kecil kecuali aw al kata)

2 .......................

Keterangan:

Nota D inas hanya d igunakan dalam  Satuan O rgan isasi M abes 

Polri/w ilayah sendiri, tidak d ipe rbo lehkan untuk ke lua r M abes Polri/ 

P o lda /P o lres tabes/P o lres /P o lres ta /P o lres tro  ja jarannya.
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9 . SURAT TELEGRAM 

a . S u s u n a n  S u ra t Telegram  sebagai beriku t:

1) kelom pok kepala  terd iri a ta s :

a) k o p stu k  di su d u t  kiri a ta s  d a n  diberi gam bar 

lam bang  T ribra ta  d i ten g ah  a ta s  h a lam an ;

b) k a ta  SURAT TELEGRAM, tid ak  diberi sp asi d a n  

tid ak  digarisbaw ahi;

c) pe jabat pengirim , penerim a, d a n  tem b u san ;

d) d e ra ja t d a n  klasifikasi d i sebelah  k a n a n  seb aris  

dengan  DARI;

e) garis pem isah ; d a n

f) nom or d a n  tanggal p em b u a tan  yang d ib u a t

di baw ah  garis pem isah ;

2) kelom pok isi:

a) d ib u a t dalam  su su n a n  p asa l-p asa l (dengan 

m enggunakan  abjad);

b) S u b p asa l d itu lis dengan angka  dan  ab jad  u n tu k  

S u b su b p asa l;

c) isi S u ra t Telegram d itu lis dengan h u ru f kap ita l, 

secara  singkat, te tap i d ap a t dim engerti;

d) k a ta  yang d isingkat m enggunakan  singkatan  

yang tidak  m engabu rkan  arti k a ta /k a lim a t, 

k h u su s  penu lisan  gelar d isesu a ik an  dengan 

k e te n tu a n  yang berlaku ;

e) u n tu k  penu lisan  s in g k a tan /ak ro n im  yang 

sifatnya um um  m enggunakan  K am us U m um  

B a h asa  Indonesia  a ta u  E jaan  Yang 

D isem purnakan  dan  u n tu k  s in g k a ta n /a k ro n im  

di lingkungan Polri d ia tu r tersend iri; dan

f) pasa l te rak h ir m erupakan  nom or p en u tu p  

(... TTK DUM TTK HBS);

3) ta ju k  ta n d a  tan g an , sesua i a tau  a .n . pejabat pengirim  

S u ra t Telegram  te rseb u t (jabatan pejabat dan  gelar 

d itu lis /d is in g k a t sesua i dengan k e te n tu a n  yang 

berlaku);

4) penom oran dim ulai dengan kode ST u n tu k  S u ra t 

Telegram  b iasa  dan  STR u n tu k  S u ra t Telegram R ahasia
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b .

c.

se te lah  garis m iring, Nomor u r u t  da lam  s a tu  ta h u n ,

an g k a , b u lan , d a n  ta h u n .

contoh:

NOMOR: S T /63 /V II/K K A /2016  TGL: 3-7 -2016

NOMOR: ST R /77/V II/K K A /2016  TGL: 27-7-2016

(ST/STR m eru p ak an  s in g k a tan  S u ra t Telegram  yang 

berklasifikasi b ia s a /ra h a s ia , 6 3 /7 7  m eru p ak an  nom or 

u ru t  reg istrasi k e lu a r, an g k a  rom aw i VII m en u n ju k  

an g k a  b u la n , KKA m enyesua ikan  dengan  Kode 

Klasifikasi A rsip, 2016  ad a lah  an g k a  tah u n );

5) S u ra t Telegram  d isam p a ik an  k ep ad a  a lam a t penerim a 

d a n  a lam a t tem b u sa n  m elalu i pos, p a k tir /k u r ir  a ta u  

f a k s i m i l e ;

p em b u a tan  S u ra t Telegram  se lu ru h n y a  d itu lis  da lam  h u ru f 

kap ita l, te rm asu k  p en u lisan  AN, UB d a n  AP ta n p a  ta n d a  

b aca  titik ;

tanggal p e m b u a ta n  S u ra t Telegram  se lu ru h n y a  d itu lis  

lengkap dengan  angka; d a n



- 7 7 -

d . con toh  form at S u ra t Telegram  a d a la h  sebagai beriku t:

K E P O LIS IA N  N E G A R A  R E P U B LIK  IN D O N E S IA  

M A R K A S  B E S A R  

0 ,5  spasi

3  spas i

2  spas i

S U R A T  T E LE G R A M  

3  spas i

D A R I :  K A P O L R I

2  spas i

K E P A D A  : 1 . P A R A  K A P O LD A  

2 . K A D IV P R O P A M  P O LR I 

2  spas i

TE M B U S A N : 1 . W A K A P O LR I 

2 . IR W A S U M  P O LR I 

3 . A S  S D M  K A P O LR I 

1  spas i

B en tu k , uku ran  d a n  w a rn a  g a m bar lam bang 

Trib ra ta  d isesu a ikan  d e ngan  ke te n tua n  yang 

be rlaku

D E R A JA T  :  K ILA T  

K LA S IF IK A S I: B IA S A

N O M O R  : S T /

A A A  TTK

/V II/K K A /2016

2  spas i

2  spasi

T G L : 9  -  7  -  20 16  

D E N G A N  A N G K A

B B B TTK

C C C  TTK

R E F ............................................................................................................................................ TTK

2  spas i

SEH U B DGN REF TSB DI A TA S  KM A DGN IN I ....................................................................TTK

2  spas i

.............................................................................................. SBB TT K  DUA

1 ,5  spasi

SATU TT K  ...........................................................................................................TTK

DUA TT K  .......................................................................................TT K  DUA

1 ,5  spasi

A A  TT K  ....................................................................................TTK

BB TT K  ....................................................................................TT K  DUA

SATU TT K  ................................................................................ TTK

D U A TT K  ................................................................................ TT K  DUA

A  TT K  ........................................................TTK

B TT K  ..............................................................TT K  DUA

SATU TT K  ....................................... TTK

DUA TT K  .........................................TTK

2  spas i

DDD TT K  D U M  TT K  HBS

3  spas i

K eterangan:

T em busan  sesua i d e ngan  a lam a t yang d itu ju  d a n  tida k  d itu liska n  s e b a g a i la p o ra n .

A N  K AP O LR I

K AD IVH U M AS

3-4  spasi

N A M A

P A N G K A T
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10 . SURAT

S u s u n a n  S u ra t, sebagai beriku t: 

a . kelom pok kepala  a ta u  kepala  s u ra t  terd iri a ta s :

1) k o p stu k  u n tu k  S u ra t B iasa  d ise rta i n a m a  ja la n /  

a lam a t (dengan Kode Pos) d an  gam bar lam bang Tribrata 

(di a ta s  kopstuk);aA

2) k o p stu k  n a m a  ja b a ta n  h an y a  d ig u n ak an  u n tu k  S u ra t 

yang d itan d a tan g an i oleh K apolri/K apolda/K epala  

s a tu a n  da lam  h a l-h a l k h u su s ;

3) tem p at, tanggal, b u lan , d a n  ta h u n  p e m b u a ta n  su ra t;

4) nom or, k lasifikasi, lam p iran , d a n  perihal;

5) d e ra ja t (apabila  perlu  d a n  da lam  b e n tu k  stem pel);

6) a lam at; d a n

7) u n tu k  p e rh a tia n  (u.p.) apab ila  perlu ; 

b . kelom pok isi terd iri a ta s :

1) S u ra t yang d itu ju k a n  k ep ad a  S a tu a n  O rganisasi

Polri/TNI, isinya terd iri a ta s  ka lim at-kalim at yang 

diaw ali dengan  nom or u ru t;

2) S u ra t  y an g  d ia la m a tk a n  k e p a d a  a la m a t  d i lu a r  

in s ta n s i  P o lri d a p a t  m e n g g u n a k a n  b e n tu k  u m u m , 

m isalnya ta n p a  m e n g g u n a k a n  n o m o r u r u t ,

m e n g g u n a k a n  ka lim at p e n u tu p  yang berisi u c ap a n

terim a kasih , m ohon kabar, dan  la in -la in ;

3) kalim at p em b u k a  u n tu k  S u ra t yang d itu ju k an  kepada 

S a tu a n  O rganisasi di lingkungan Polri/TNI dim ulai 

dengan k a ta  ru ju k an  (nom or u ru t  satu); dan

4) kalim at p e n u tu p  S u ra t yang d itu ju k an  kepada  pejabat

di lingkungan Polri/TNI ada lah  D em ik ian  u n tu k  

m e n ja d i m a k lu m . K a ta -k a ta  u cap an  terim a kasih , 

m ohon kabar, dan  la in -la in  d im asukkan  di nom or 

sebelum  kalim at pen u tu p ;

c . kelom pok p e n u tu p  yang terdiri a ta s  ta ju k  ta n d a  tangan  

di sebelah  k an an  baw ah dan  tem b u san  di sebelah  kiri baw ah 

m eliputi:

1) n am a  jaba tan ;

2) ta n d a  tangan;

3) nam a, p an g k at dan  NRP/NIP (k h u su s  Pati ta n p a  NRP);
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4) cap  jaba tan ; dan

5) tem b u san  (apabila  perlu);

d . u ra ia n  tem pat, tanggal, bu lan , dan  ta h u n .

1) tem pat ada lah  k o ta  tem pat S u ra t itu  d ib u a t yang 

d itu lis dengan h u ru f kecil, kecuali h u ru f pertam a;

2) tanggal, bu lan , dan  ta h u n  adalah  w ak tu  S u ra t te rseb u t 

d ibuat:

a) tanggal d itu lis dengan angka  arab;

b) bu lan  d itu lis dengan h u ru f secara  lengkap; dan

c) ta h u n  d itu lis dengan angka a rab  ta n p a  titik;

3) tem pat, tanggal, bu lan , dan  ta h u n  d itu lis se jajar a ta u  

lu ru s  dengan a lam at p a d a  k o p stu k  di sebelah  k an an  

kertas;

e. u ra ia n  nom or, klasifikasi, lam piran , dan  perihal

1) nom or

a) kode tingkat klasifikasi sangat r a h a s ia / r a h a s ia /

k o n fid e n s ia l/b ia sa  (SR /R /K /B ) ditu liskan dengan 

h u ru f kapital;

b) nom or u ru t  dalam  sa tu  tah u n ;

c) bu lan  d itu liskan  dengan angka  romawi;

d) Kode Klasifikasi Arsip (KKA);

e) ta h u n  p em b u a tan  su ra t; dan

f) k o d e  S a tu a n  O rg a n isas i yang m engeluarkan

su ra t d itu liskan  dengan h u ru f kecil, kecuali

h u ru f p e rtam a  dan  ta n p a  d iakh iri ta n d a  titik,

k h u s u s  S u ra t  y an g  d ita n d a ta n g a n i  la n g su n g  

o leh  K apolri a ta u  W akapolri m en g a tasn am ak an

K apo lri ta n p a  k o d e  S a tu a n  O rgan isasi;

contoh :

Nomor: B /3 /V II/K K A /2016  (B m eru p ak an  kode 

S u ra t dengan klasifikasi b iasa, 3  m erupakan  

nom or u ru t, angka  rom awi VII m en u n ju k  angka  

bu lan , KKA m enyesuaikan  dengan Kode

Klasifikasi Arsip, 2 0 1 6  ada lah  angka  tahun);

2) klasifikasi:

a) klasifikasi ialah  tingkat k eam an an  isi N askah 

D inas;
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3)

b) klasifikasi s u a tu  N askah  D inas d ite n tu k a n  oleh 

pe jabat yang b e rh ak  m en an d a tan g an i N askah  

D inas te rse b u t. Apabila belum  d ite n tu k an , 

K ase tu m /P e jab a t pengem ban  fungsi ad m in is trasi 

um um  di S a tu an  Organisasi dapat m encantum kan 

klasifikasi m e n u ru t kepen tingannya;

c) p en u lisan  k lasifikasi p a d a  S u ra t d itu lis  

seluruhnya dengan huruf kapital (SANGAT 

RAHASIA, RAHASIA d a n  BIASA);

d) p en u lisan  k a ta  K la s ifik a s i k h u su sn y a  p ro d u k  

u n tu k  opsna l d ile takkan  di ten g ah  a ta s  a ta u  

baw ah  p ad a  se tiap  h a la m a n , d itu lisk an  dalam  

h u ru f kap ita l;

e) p en u lisan  k a ta  K las ifik as i p a d a  h a lam an  

pe rtam a  d a p a t d iketik  a ta u  d icap , sedangkan  

p ad a  h a la m a n  k ed u a  d a n  se te ru sn y a  h a ru s  

diketik;

f) tingka t klasifikasi u n tu k  S u ra t d a n  S u ra t 

Telegram  d in y a tak an  da lam  nom or d a n  ru an g  

klasifikasi; d a n

g) tingka t k lasifikasi u n tu k  S u ra t P en g an ta r, sam a  

dengan  tingka t klasifikasi N askah  D inas yang 

d ia n ta r . J ik a  N askah  D inas berk lasifikasi 

ra h a s ia , S u ra t P engan ta r juga  h a ru s  diberi 

nom or d a n  klasifikasi rah a s ia ;

lam piran

a) p en u lisan  jum lah  lam piran  yang terd iri a ta s  s a tu  

a ta u  d u a  k a ta  h a ru s  d itu lis  dengan  h u ru f  kecil, 

sed an g k an  lam p iran  yang pengucapannya  terd iri 

a ta s  tiga k a ta  a ta u  leb ih  h a ru s  d itu lis  dengan  

angka;

b) da lam  lam p iran , d ig u n ak an  k a ta  lem bar, b u k u , 

eksem plar, b e rk as , d a n  bendel;

C ontoh:

L am piran: lim a be las bendel 

21  lem bar
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c) u n tu k  s u ra t  yang berlam piran  p en u lisan  k o p stu k  

d isesu a ik an  dengan  N askah  D inas induk ;

4) perihal

a) perihal m em u at pokok p e rso a lan  s u ra t  yang 

d iru m u sk an  sesingka t m ungk in , te tap i d a p a t 

d im engerti; d a n

b) setelah k a ta  perihal yang diikuti tan d a  baca titik 

d u a  (:) isi periha l d itu lis  dengan  h u ru f kecil a ta u  

kap ita l, (penggunaan  h u ru f kecil a ta u  kap ita l 

h a ru s  d isesu a ik an  dengan  penggunaan  E jaan  

Yang D isem purnakan  (EYD) lih a t con toh  

p e n g g u n aa n /p e n u lisan  EYD p a d a  h a la m a n  47  

an g k a  3);

5) a lam at

a) a lam a t d itu lis  lengkap sebaiknya tid ak  d isingkat, 

a ta u  d isingkat se su a i k e te n tu a n . Apabila a lam at

yang d itu ju  s a tu  a ta u  d u a  a la m a t, pan jang

penu lisan  a lam at te rseb u t m asing-m asing  

m aksim al tiga baris ;

b) a lam at yang d itu ju k an  kep ad a  p a ra  pejabat yang 

cu k u p  banyak  (lebih dari enam  alam at) 

d itu liskan  da lam  d a fta r lam piran  a ta u  sa tu  

p e rsa tu  setiap  su ra t;

c) se lu ru h  a lam at d itu liskan  dengan  h u ru f kap ita l, 

kecuali k a ta -k a ta  K epada, Yth, d i, d an  n am a  

k o ta  yang d itu lis  ta n p a  ta n d a  b aca  titik  se rta  

d igarisbaw ahi; d an

d) k a ta  K epada d itu liskan  sejajar a ta u  sebaris 

dengan  kalim at te rak h ir pad a  perihal. H uruf Y 

pad a  k a ta  Yth, p en u lisan n y a  lu ru s  dengan  

a lam at yang d itu ju  p ad a  N askah  D inas 

d ite rb itkan ;

6) u n tu k  perha tian  (u.p.) d igunakan  u n tu k :

a) penu lisan  h u ru f u  p ad a  u .p . lu ru s  dengan  h u ru f 

p ertam a k a ta  perihal di a tasn y a ;
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b) m enyelesaikan su ra t yang cu k u p  d iselesaikan  

oleh pejabat a ta u  staf te rten tu  di lingkungan 

penerim a su ra t;

c) m enyelesaikan su ra t yang tidak  m em erlukan 

penen tuan  kebijaksanaan  langsung dari pim pinan;

d) mempermudah penyampaian surat oleh Sekretariat/ 

pengem ban fungsi k esek re ta ria tan  pad a  B a g / 

S ubbagrenm in ; d an

e) penu lisan  u .p . d itu lis  dengan  h u ru f  kecil d an  

penu lisan  a lam at pe jabat diaw ali dengan  h u ru f 

kap ita l d an  d isingkat sesua i dengan  tite la tu r 

se rta  se lu ru h n y a  d igarisbaw ahi ta n p a  titik ;

7) isi su ra t

a) penu lisan  nom or u ru t  p ad a  awal kalim at isi 

su ra t lu ru s  dengan  h u ru f p e rtam a  k a ta  perihal 

di a ta sn y a ;

b) h u ru f  p e rtam a  p ad a  baris  p e rtam a  d im ulai pad a  

k e tu k a n  keenam ; d an

c) baris k e d u a  dim ulai lu ru s  dengan  h u ru f  pertam a 

k a ta  da lam  kalim at di a ta sn y a ;

8) n am a  jab a tan  pad a  ta ju k  ta n d a  tangan

a) n am a  jab a tan  d itu lis  lengkap da lam  sa tu  baris , 

se lu ru h n y a  dalam  h u ru f  kap ita l d an  tidak  boleh 

d isingkat kecuali u n tu k  S u ra t Telegram  a tau  

n am a  jab a tan  yang h u ru fn y a  lebih dari 48  

k e tu k a n  (disingkat dengan  singkatan  resm i yang 

berlaku);

b) apab ila  p e n an d a tan g an an  d idelegasikan kep ad a  

pejabat d ibaw ahnya, p en u lisannya  se te lah  n am a  

jab a tan  pejabat yang m em beri pendelegasian 

ditulis dengan titelatur (nam a jabatan) disingkat; dan

c) n am a  jab a ta n  d itu liskan  berja rak  1 ,5  sen tim eter 

dari tepi k a n a n  k e rta s  a ta u  d isesu a ik an  dengan  

n a m a /p a n g k a t pe jabat yang m en an d atan g an i 

N askah  D inas te rsebu t;
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9) p e n an d a ta n g an a n  a ta s  n a m a  pe jabat

a) pe lim pahan  w ew enang m enggunakan  s in g k a tan  

a .n . (a ta s  nam a), d a n  u .b . (u n tu k  beliau);

b) nam a jabatan  pejabat yang m em berikan pelim pahan

wewenang ditulis lengkap, seluruhnya dengan  

h u ru f kap ita l;

c) s in g k a tan  a .n . d itu lis  d i d ep an  n a m a  jab a ta n  

te rseb u t;

d) apab ila  se te lah  a .n . d ilim pahkan  lagi kepada  

pe jabat la in  (hanya u n tu k  orang  ketiga da lam

s tru k tu r  o rganisasi), d ipakai s in g k a tan  u .b . yang

ditu lis di ten g ah -ten g ah  di baw ah k a ta  pejabat 

d iatasnya (u.b. hanya  d igunakan setelah ada  a.n.);

e) penu lisan  a .n . dan  u .b . d itu lis dengan h u ru f 

kecil; dan

f) n am a  ja b a ta n  pejabat yang diberi pelim pahan  

w ew enang te rseb u t d ap a t d itu liskan  dengan 

singkatan  dan  se lu ru h n y a  d itu lis dengan h u ru f 

kapital;

10) ta n d a  tangan

a) ru an g  ta n d a  tangan  berja rak  tiga sam pai em pat 

spasi; dan

b) tidak  d ibenarkan  m enggunakan  cap  TERTANDA 

a ta u  TTD.

11) n am a  pe jabat, p angkat, dan  NRP/NIP

a) n am a  pejabat d itu lis dengan benar sesua i 

dengan aslinya;

b) se lu ru h n y a  d itu lis dengan h u ru f kap ital dan  

diberi garis baw ah;

c) gelar d itu lis m e n u ru t k e ten tu an  yang berlaku;

d) pangkat se lu ru h n y a  d itu lis dengan h u ru f kap ital;

e) u n tu k  Polri/PN S, d itam b ah k an  NRP/NIP, k h u su s  

u n tu k  Pati ta n p a  NRP; dan

f) h u ru f NRP/NIP d itu lis dengan h u ru f kapital 

ta n p a  ta n d a  baca  titik  dan  diikuti angka  Arab.
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12) paraf konsep tor

a) setiap  konsep  N askah  D inas h a ru s  a d a  paraf 

konsep tor;

b) paraf konsep to r h an y a  d itu lis p ad a  lem bar arsip ;

c) paraf konsep to r d isisipkan  p ad a  tem pat yang 

m em ungkinkan  p ad a  kelom pok p e n u tu p  su ra t;

d) selain paraf konsep to r, d ican tum kan  p u la  paraf 

pejabat la innya m e n u ru t u ru ta n  ja b a ta n  dan  

lingkungan koordinasi; dan

e) konsep tulisan dinas yang akan  ditandatangani 

oleh Kapolri/W akapolri a tau  K apolda/W akapolda/ 

K esa tuan  O rganisasi apab ila  a d a  koreksi dari 

K asetum  P o lri/K asetum  P o ld a /P e jab a t ta ta  

u sa h a  S a tu a n  O rgan isasi, konsep yang su d ah  

diperbaiki agar d iparaf kem bali oleh pejabat ta ta  

u sa h a  S a tu a n  O rg a n isa s i/S u b sa tu a n  O rganisasi. 

Pengetikan vide draft h an y a  d ipergunakan  u n tu k  

pejabat selain pejabat ta ta  u sa h a  S a tu an  

O rganisasi/Subsatuan  organisasi yang m enandakan 

p erse tu ju an  telah  diperbaiki sesua i hasil koreksi;

f) contoh penulisan Paraf/K onseptor adalah sebagai 

beriku t:

(1) T ingkat M abes Polri.

(a) N askah D inas yang d itandatangan i

Kapolri

Paraf:

1. Konseptor/Karorenm in Itw asum  Polri

2 . K ataud  Itw asum  Polri

3 . W airw asum  Polri

4 . Irw asum  Polri

5 . K asetum  Polri

6 . W akapolri
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(b) N askah  D inas yang d itan d a tan g an i 

W akapolri a .n . Kapolri 

Paraf:

1 . Konseptor/Karorenmin Itwasum  Polri:

2 . K ataud Itwasum  Polri

3 . W airwasum Polri

4 . Irwasum  Polri

5 . Kasetum  Polri 

(c) N askah  D inas yang d itan d a tan g an i 

K asa tfung /K asa tker a .n . Kapolri 

Paraf:

1 . K onseptor/Irw il I Itw asum  Polri:

2 . K arorenm in Itw asum  Polri

3 . K ataud  Itw asum  Polri

4 . W airw asum  Polri

5 . K asetum  Polri 

(2) T ingkat Polda.

(a) N askah  D inas yang d itan d a tan g an i 

Kapolda 

Paraf:

1. Konseptor/Kasubbagdumasan Itwasda:

2 . K asubbagrenm in  Itw asda

3 . Irw asda

4 . K asetum  Polda

5 . W akapolda

(b) N askah  D inas yang d itan d a tan g an i 

W akapolda a .n . Kapolda 

Paraf:

1. Konseptor/Kasubbagdumasan Itwasda:

2 . K asubbagrenm in  Itw asda

3 . Irw asda

4 . K asetum  Polda

(c) N askah  D inas yang d itan d a tan g an i 

Irw asda a .n . Kapolda 

Paraf:

1. Konseptor/Kasubbagdumasan Itwasda:

2. Kasubbagrenm in Itwasda

3. Kasetum  Polda
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13) tem b u sa n

a) tem b u sa n  d itu lis  apab ila  d iperlukan ;

b) pe jabat yang d ican tu m k an  da lam  tem b u san  

m enerim a n a sk a h  lengkap b ese rta  lam pirannya;

c) p en u lisan  sebagai lapo ran  a ta u  ta n p a  lam piran  

d a n  a rs ip  d itiadakan ;

d) p ad a  p rin sipnya  tem b u sa n  u n tu k  d ik e tah u i oleh 

pe jabat te rse b u t d a n  juga  sebagai lap o ran  bagi 

a ta sa n n y a ;

e) k a ta  T em busan  d ile takkan  di kiri baw ah  se ja jar 

n a m a  pe jabat yang a k a n  m en an d a tan g an i su ra t;

f) p en u lisan  k a ta  tem b u sa n  ta n p a  s in g k a tan  Yth., 

d a n  tid ak  d igarisbaw ahi, se te lah  a lam a t te rak h ir 

d iberi garis p e n u tu p  sep an jan g  b a ris  h u ru f  yang 

te rp an jan g  dengan  ja rak  se ten g ah  sp asi; d a n
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g) c o n t o h  f o r m a t  S u r a t  d e n g a n  m e n g g u n a k a n

n o m o r  u r u t  a d a l a h  s e b a g a i  b e r i k u t :

B entu k , uku ran  d a n  w a rn a  ga m bar lam bang 

T rib ra ta  d isesua ikan  d e ngan  ke ten tuan  

yan g  be rlaku

2  spa s i

K E P O LIS IA N  N E G A R A  R E P U B LIK  IN D O N E S IA  

M A R K A S  B E S A R

Ja lan  T runo joyo  3 , K eba yo ran  B aru , Jaka rta  1 2110  

0 ,5  spasi 

2  spas i

N om o r :  B / /V II/K K A /2016 /S rena  

K las ifikas i: B IA S A  

La m p ira n  :  sa tu  lem bar

P e riha l :  lapo ran  has il R ako r R B P  T .A . 2 0 15 .

0 ,5  spasi

Jaka rta , Ju li 20 16

K epada

1 ,5  spas i

Y th . D A F T A R  N A M A  P E JA B A T  

(T E R LA M P IR )

1 spasi ................ (hu ru f kapital)

sebaiknya tida k  d is ingka t

1,5 spasi 

di

1 ,5 spasi

Jaka rta  (tanpa titik )

3  spasi

u.p.

1. 3k t R u ju ka n  .

(hu ru f ke c il kecua li aw a l ka ta  nam a jaba tan )

2  spasi

2 .

2  spasi

S ehu bun gan  d e ngan  ru ju kan  te rsebu t d i a tas , d e ngan  ini ....

2  spasi

3 . B e rka itan  d e ngan  b u tir sa tu  d a n  dua d i atas,

a ........................................................................ ; (sesuaikan dengan EYD pada lam piran penje lasan ha lam an -47- angka 3).

b . akh ir ka lim at tanda titik  

2  spasi

4. D em ikian untuk m enjadi m aklum .

3 spasi

a.n. K E P A LA  K E P O LIS IA N  N E G A R A  R E P U B LIK  IN D O N E S IA  

A S R E N A

Tem busan: (tanpa Y th.) ---------- Lu rus

1,5 spasi

1......................................

2 ...................................... (hu ru f kecil kecuali awal kata

diakh iri tanda titik)

0 .5  spasi

3-4 spasi

N A M A

P A N G K A T

K eterangan:

U ntuk surat-su rat yang d itandatangan i dengan 

m engatasnam akan K apo lri/K apo lda /K asatw il pada 

kolom nom or sete lah tahun d itam bah dengan kode 

S atuan O rgan isas i, penom oran dan stem pel/cap 

di S e tum  P o lri/P o lda /Taud K ew ilayahan.



- 8 8 -

B entu k , ukuran dan w arna gam bar lam bang 

T ribra ta  d isesuaikan dengan ketentuan 

yang be rlaku

2 spasi

K E P O LIS IA N  N E G A R A  R E P U B LIK  IN D O N E S IA  

M A R K A S  B E S A R

Jalan T runo joyo  3 , K ebayoran  B aru , Jaka rta  12110 

0 ,5  spasi

LA M P IR A N  S U R A T  K A P O LR I 

N O M O R  :  B / /V II/K K A /2016 /S R E N A

T A N G G A L: JU L I 2016

2 spasi

JU D U L..

0 ,5  spasi

2 spasi

NO. N A M A P A N G K A T/N R P /N IP JA B A T A N K E T E R A N G A N

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

3 spasi

a.n. K E P A LA  K E P O LIS IA N  N E G A R A  R E P U B LIK  IN D O N E S IA  

A S R E N A

N A M A

P A N G K A T

cata tan:

1. banyaknya ba ris /ko lom  d isesuaikan kebutuhan;

2. isi lam piran d isesu iakan dengan kebutuhan.
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11 . SURAT PENGANTAR

a . k o p stu k  S u ra t P engan ta r d itam b ah  N am a Ja lan /A lam a t 

(dengan kode pos) d a n  gam bar lam bang  T rib ra ta  (di a ta s  

kopstuk);

b . S u ra t P engan ta r d ib u a t dengan  m enggunakan  k e rta s  A-4 

a ta u  se tengah  folio (330 x 2 15  m m ) d a n  su s u n a n n y a  terd iri 

da ri bag ian  kelom pok kepala  d a n  isi yang terd iri a ta s  kolom - 

kolom  se rta  kelom pok p e n u tu p ;

c . penom oran  d a n  d istribusi

1) penom oran  S u ra t P en g an ta r sa m a  dengan  penom oran  

yang d ig u n ak an  p a d a  S u ra t;

2) d is trib u si d ilak u k an  se su a i dengan  a lam at d an  

tem b u san ;

3) k lasifikasi S u ra t P engan ta r sa m a  dengan  klasifikasi 

n a s k a h /b a ra n g  a n ta ra n . 

contoh:

Nomor: R /1 2 6 /V II/K K A /2 0 1 6 /S e tu m  (R klasifikasi 

s u ra t ,  angka 126 nom or u ru t registrasi keluar, angka 

romawi VII m en u n ju k k an  an g k a  b u lan , KKA 

m enyesua ikan  dengan  Kode Klasifikasi Arsip, d a n  2016  

ad a lah  an g k a  ta h u n , S e tum  m en u n ju k k an  kode 

S a tu a n  O rganisasi);
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4 ) c o n t o h  f o r m a t  S u r a t  P e n g a n t a r  a d a l a h  s e b a g a i  b e r i k u t :

2 spasi

K E P O LIS IA N  N E G A R A  R E P U B LIK  IN D O N E S IA  

M A R K A S  B E S A R

Ja lan  T runo joyo  3 , K e ba yo ran  B a ru , Jaka rta  12110  

0 ,5  spasi

2  spas i

N om o r :  B / /V II/K K A /2016 /S e tum  

K las ifikas i :  B IA S A

B en tu k , uku ran  d a n  w a rn a  ga m bar lam bang  

T rib ra ta  d isesua ikan  d e ngan  ke te n tua n  

yan g  b e rlaku

Jakarta , J u li 20 16

K epada 

1 ,5  spasi

Y th . .................................

(hu ru f kap ita l 

S eba iknya  tidak 

d is ingka t)

1 ,5  spasi 

d i

1 ,5  spasi 

Tem pat

u.p . (hu ru f kec il kecu a li a w a l ka ta  

na m a jaba tan  pe jaba t)

3  spas i

S U R A T  P E N G A N T A R  

2  spas i

1  spas i

N O M O R IS I B A N Y A K N Y A K E T E R A N G A N

1. S atu B uku D isam paikan dengan horm at untuk

m enjadi m aklum .

2. ..................H uru f kecil S atu E ksem p la r

Tem busan: (tanpaY th .) ......... Lurus ............................

1 ,5  spasi

1 . K apo lr i. (huruf ke c il kecu a li aw a l kata

2 ............................................  d iakh iri tanda titik)
0 ,5  spasi

K eterangan:

A pab ila  yang dikirim  hanya satu naskah/surat 

tidak m enggunakan nom or urut.

3  spasi

a .n . K E P A LA  K E P O LIS IA N  N E G A R A  R E P U B LIK  IN D O N E S IA  

K A S E TU M

3 -4  spasi

R A T N A W A T I H A D IW ID JA JA , S .H ., M .H . 

K O M IS A R IS  B E S A R  P O LIS I N R P  64 020438

12 . PENGUMUMAN

1) s u s u n a n  P e n g u m u m a n  sa m a  dengan  s u s u n a n  S u ra t 

E d aran , te tap i m engenai a lam a t d a n  tem b u sa n  tidak  

d ican tu m k an , kecuali apab ila  pen g u m u m an  te rseb u t h an y a  

d itu ju k a n  kepada  golongan te r ten tu ;

2) ca ra  penom orannya ad a lah  P en g /n o m o r u r u t /b u la n  angka  

rom aw i/K K A /T ahun
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3)

contoh :

Nomor: Peng/6/VII/KKA/2016 (Peng singkatan Pengum um an, 

angka  6  m en u n ju k k an  nom or u ru t  reg istrasi k e lu a r, angka 

rom aw i VII m en an d a i an g k a  b u lan , KKA m enyesua ikan  

dengan  Kode Klasifikasi Arsip d a n  2016  ad a lah  angka tahun ); 

con toh  form at P e n g u m u m a n  (d igunakan  u n tu k  in te rn  

M abes Polri)

M A R K A S  B E S A R

K E P O LIS IA N  N E G A R A  R E P U B LIK  IN D O N E S IA  

P E LA Y A N A N  M A R K A S

0 ,5  spasi

2 spasi

B en tu k , ukuran dan w arna g a m bar lam bang 

Tribrata d isesua ikan  dengan ketentuan yang 

berlaku

2 spasi

P E N G U M U M A N

N om or: P eng / /V II/K K A /2016

2 spasi 

ten tang  

1 ,5  spasi

0 ,5  spasi

(judu l hu ru f kapital)

1 . 3  kt R ujukan: 

a. _

3  spasi

S ehubungan dengan ru jukan te rsebu t di a tas^

D em ik ian untuk d im aklum i.

1 ,5  spasi

(sesuaikan dengan E Y D  pada lam p iran  penje lasan ha lam an -4 7 - angka 3). 

2 spasi

IS I

3  spasi

D ike lua rkan di: Jakarta

0 ,5  spasi pada tangga l Juli 2016

lurusKepada Yth.: .......

1 .5  spasi

D is tribus i A 2 dan B  M a bes  Polri. (huru f kecil kecuali aw a l kata d iakh iri tanda 

2 spasi titik)

Tem busan:

1 .5  spasi

1. Kapolri.

2. W akapolri.

0 ,5  spasi

1 ,5  spasi K E P A LA  P E L A Y A N A N  M A R K A S  P O LR I

3--4  spasi

N A M A

P A N G K A T

b.

2.

3.
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13 . LAPORAN

S u s u n a n  L aporan  sebagai beriku t:

a . kelom pok kepala  terd iri a ta s :

1) k o p stu k  ta n p a  gam bar lam bang  T ribrata;

2) ju d u l L aporan  d itu lis  dengan  h u ru f kap ita l di tengah  

h a lam an ; d a n

3) tingka t k lasifikasi d ican tu m k an  di ten g ah  a ta s  d a n  

ten g ah  baw ah  h a la m a n , d itu lis  dengan  h u ru f kap ita l 

(k h u su s  k lasifikasi BIASA tid ak  p erlu  ditulis);

b . kelom pok isi terd iri a ta s :

1) p e n d a h u lu a n , m em u at p en je lasan  u m u m , m ak su d  d a n  

tu ju a n , d a sa r  se rta  ru a n g  lingkup;

2) tu g a s  yang d ilak san ak an ;

3) h asil yang d icapai, fak tor yang m em pengaruh i d a n  

h a m b a ta n  yang d ihadap i, se r ta  h a l yang perlu  

d ilaporkan ;

4) kesim pu lan  d a n  s a ra n  sebagai b a h a n  pertim bangan ; 

d a n

5) p e n u tu p  yang m em u at h a ra p a n  d a n  u c a p a n  terim a 

kasih ;

c . kelom pok p e n u tu p  terd iri a ta s :

1) tem p at d a n  tanggal p em b u a tan  L aporan; d a n

2) ta ju k  ta n d a  tan g an ;

d . m acam  Laporan:

1) L aporan  B erkala; m isalnya  L aporan H arian , Laporan 

M ingguan, L aporan  B u lan an  d a n  la in -la in ; d a n  

2) L aporan  K h u su s; m isalnya  L aporan  K ekuatan

Personel, P e rb en d ah araan , d a n  M ateriil;

e . penom oran  d a n  d is trib u si d isam paikan :

1) dengan  m enggunakan  S u ra t /S u ra t  P en g an ta r/N o ta

D inas sehingga nom or yang d ig u n ak an  ad a lah  nom or 

S u ra t /S u ra t  P en g an ta r/N o ta  D inas;

2) d is trib u si d isam paikan  kepada  a ta s a n  langsung  d a n  

p e jaba t la in  yang a d a  h u b u n g a n n y a  dengan  isi 

L aporan  te rseb u t; d a n
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3 ) c o n t o h  f o r m a t  L a p o r a n  a d a l a h  s e b a g a i  b e r i k u t :

K LA S IF IK A S I Kecuali laporan berklasifikasi biasa
M A R K A S  B E S A R

K E P O LIS IA N  N E G A R A  R E P U B LIK  IN D O N E S IA  

S E K R E T A R IA T  U M U M  

0 ,5  spas i

2  spas i

%
B entuk, uku ran  da n  w a rn a  gam bar 

lam bang Trib ra ta  d isesua ikan  dengan  

ke ten tuan  yan g  be rlaku

LA P O R A N

P E N D A H U LU A N

2  spasi

1 . 3 k t U m um . 3 k t.....................................................

2  spasi

2 . M aksud  d a n  Tu juan .....................................

2  spasi

3 . D asar:

2  spasi

a. ........................................................

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

4. R uang L in g ku p ......................................................................................................................................................................................................

5. ...........................................................................

2  spasi

T U G A S  Y A N G  D ILA K S A N A K A N

2  spasi

6. ...........................................................................

2  spasi

H A S IL  Y A N G  D IC A P A I

7. ...........................................................................

2  spasi

8. Faktor yan g  m em pengaruh i

2  spasi

K E S IM P U LA N  D A N  S A R A N

2  spasi

9. K esim pu lan

2  spasi

10. S a ra n  ............................................................

2  spasi

P E N U T U P

2  spasi

11. ...........................................................................

2  spasi

3  spas i

Jaka rta , Ju li 20 16  

1 ,5  spasi

K E P A LA  S E K R E TA R IA T  U M U M  P O LR I

Lampiran:
dan seterusnya.

3 -  4 spasi

N A M A

P A N G K A T/N R P

K LA S IF IK A S I
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14 . TELAAHAN STAF

a . T elaahan  S taf m em punyai em pat bag ian  u ta m a  

1) kelom pok kepala  terd iri a ta s : 

a) k o p stu k  di kiri a ta s , d a n  tid ak  d ise rta i a lam at; 

b) gam bar lam bang  T rib ra ta  d i baw ah  k o p stu k

di ten g ah -ten g ah  halam an; dan

c) k a ta  TELAAHAN STAF d itu lis dengan h u ru f 

kap ita l d iikuti nom or s e r ta  judu l te laah an  

te rseb u t di tengah  a ta s  ha lam an;

contoh:

Nomor: R /T S /1 2 6 /V II/K K A /2 0 1 6 /S e tu m

(R klasifikasi s u ra t ,  TS sin g k a tan  T elaahan S taf, 

angka 126 nomor u ru t registrasi keluar, angka

romawi VII m en u n ju k k an  angka  b u lan , KKA

m enyesuaikan  dengan Kode K lasifikasi Arsip dan  

2016  adalah  angka  ta h u n , S e tum  m en u n ju k k an  

kode S a tu a n  O rganisasi);

2) in ti terdiri dari u n s u r -u n s u r  yang h a ru s  d inyatakan  

seca ra  ringkas dan  jelas;

a) p e rm asa lah an  m em uat p ern y a taan  seca ra  

ringkas dan  jelas persoalan  yang ingin 

diselesaikan;

b) p raanggapan  yang h a ru s  b e rh u b u n g an  s a tu  

sa m a  lain dengan k ead aan  yang sedang  dialam i 

dan  kecenderungan  k ead aan  yang ak an  da tang , 

dalam  s itu a s i te r te n tu  d ap a t d ib u a t b e rd asa rk an  

k e u n tu n g a n  yang d ih arap k an  dalam  kegiatan  

a ta u  kondisi m asa  d a tan g . Apabila tidak  memiliki 

p raan g g ap an , nom or ini d ap a t dihilangkan;

F ak ta  yang m em pengaruhi m eru p ak an  lan d asan  

analis is  dan  penyelesaian  p e rsoa lan . F a k ta  yang 

m em bingungkan h a ru s  dikesam pingkan;

c) diskusi bertu juan  mengkaji pengaruh praanggapan 

d a n /a ta u  fak ta  te rh ad ap  persoalan  dan  

m enim bang u n tu n g  rug inya  dari berbagai 

kem ungk inan  c a ra  b ertin d ak . J ik a  d iskusi
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3)

4 )

te rn y a ta  pan jan g , d ap a t d iringkas dan  se rtak an  

se lu ru h  d iskusi sebagai lam piran;

d) kesim pulan  m eru p ak an  hasil dari an a lis is  dan  

kelanjutan diskusi, tidak perlu m enam bahkan hal 

yang sa m a  sekali tidak  a d a  h u b u n g a n n y a  dengan 

persoalan ; dan

e) sa ra n  d inyatakan  seca ra  ringkas dan  jelas 

m encakup  tiap  ta h a p  dari persoalan  dan  h a ru s  

se su a i dengan kesim p u lan . Apabila d iperlukan  

su ra t  p e lak san aan  tin d ak an  itu  agar d ise rtak an  

sebagai lam piran;

P en u tu p  terdiri a ta s :

a) ta ju k  ta n d a  tan g an  berisi s e b u ta n  ja b a ta n , 

n am a , p an g k at, dan  NRP/NIP; dan

b) dafta r lam piran  d ile takkan  di sebelah  kiri bagian  

bawah sejajar dengan nam a pejabat penanda tangan;

Lampiran d isusun sedemikian ru p a  guna m em udahkan

pengenalan ; dan
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5) con toh  form at T elaahan  S taf ad a lah  sebagai berik u t:

M A R K A S  B E S A R

K E P O LIS IA N  N E G A R A  R E P U B LIK  IN D O N E S IA  

S E K R E T A R IA T  U M U M  

0 ,5  spasi

2-3 spasi

,v,Tlr.

p  Bentuk, ukuran dan w arna gam bar

®  lam bang Tribrata d isesua ikan  dengan 

ketentuan yang berlaku

2  spas i

T E LA A H A N  S TA F

N om or: R /T S / /V II/K K A /2016 /S e tum  

2  spas i 

ten tang 

1 ,5  spasi

........................................................... ( hu ru f kapital)

0 ,5  spasi

II. P R A A N G G A P A N

III.

IV .

V .

V I.

FA K TA

D IS K U S I

K E S IM P U LA N

S A R A N

I. P E R M A S A LA H A N : (m em ua t ru m usan  s ingka t pe rm asa lahan ; apab ila  pe rm asa lahannya  kom p leks , agar 

d isebu tkan  ru ang  lingkupnya).

2  spas i

(m em ua t p raang gap an  yan g  lo g is  ten tang  pe rm asa lahan. P raa ngga pan  d igu naka n  apab ila  

tidak a d a  fak ta . N om o r in i b o le h  tidak d ipe rgunakan).

2  spas i

(m em ua t p e rnya taan /fak ta  yan g  b e rpengaruh  te rhad ap  p e rm asa laha n  a ta u  p em ecahan).

2  spas i

(m em ua t a n a lis is  sem ua fak to r yan g  m e m pen garuh i te rm asuk  keun tun gan  d a n  ke rug ian  d a ri 

kem ungk inan  pem ecah an  pe rm asa lahan , de ngan  ca ra  yan g  je la s  da n  s ingka t, pe rinc iannya  

d im ua t d a la m  lam p iran ).

2  spas i

(m enya jikan  k es im p u lan  yan g  d ita rik  d a ri ana lis is , se rta  sem ua  p em ecah an  yang m ungk in ).

2  spas i

(se sua i d e ngan  kes im p u lan  d a n  m e rupa kan  tind akan  s ta f leng kap . A pab ila  d isa rankan  sua tu  

keb ijaksanaan  a ta u  p e la ksana an  yang a ka n  d itanda tang an i o leh  p im p inan , na skah  te rsebu t 

ha rus  d ilam p irkan  pa da  te laahan ).

3  spas i

D ike lua rkan  d i: Jaka rta  

pa da  tan gga l :  J u li 20 16  

0 ,5  spas i

1 ,5  spas i

K E P A LA  S E K R E TA R IA T  U M U M  P O LR I 

3 --4  spas i

LA M P IR A N : R A T N A W A T I H A D IW ID JA JA , S .H ., M .H .

1  .......................... KO M IS A R IS  BESAR  POLISI NRP 64020438
2  ..........................

0 ,5  spas i

G a ris  pem isah

15 . NASKAH DINAS LAINNYA 

a . blangko se rtifik a t/p iag am  

1) b e n tu k  d a n  u k u ra n :

a) k e rta s  a r t  c a rto n , u k u ra n  folio (21.5 x 3 3  cm), 

jen is a r t  ca rto n  21 0  gram ; d a n  

b) o rnam en  w arna  f u l l  c o lo r ;

2) tu lisa n :

a) teks b a c k g r o u n d  tingkat Mabes Polri “KEPOLISIAN

NEGARA REPUBLIK INDONESIA” d a n  tingkat

kew ilayahan “KEPOLISIAN DAERAH............ ”; dan
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b.

b) wa r na  u n t u k  t i ngkat  Ma bes  Polri:  kun i ng ,  u n t u k  

t i ngkat  kewi l ayahan c ok l a t  mu d a .

3 ) o r na me n  bi ngkai  me mu a t  ga mba r  l ambang  t a nda  

i nduk  ke s a t ua n  Ma r kas  Besar  Polri  d a n  s e l ur uh t a nda  

i nduk  ke s a t ua n  kewi l ayahan;

4 ) isi,  me mu a t  kal i mat  yang di s esua i kan dengan  

ke guna a nnya  de nga n  t ul i san wa r na  hi t am;

5 ) pe ngguna a n  d a n  pe ma ka i a n  ga mba r  l ambang  Tr i brat a 

di  l i ngkungan Ma bes  Polri  t erbagi  at as :  

a) bl angko ser t i f i kat / pi agam yang di t andat angani  

ol eh Kapol r i  me n g g u n a k a n  ga mba r  l ambang  

Tr i brat a wa r na  e ma s  de nga n  e mpa t  ga mba r  

bi nt ang wa r na  e ma s  di bawahnya;  d a n  

b) bl angko ser t i f i kat / pi agam yang di t andat angani  

menga t asnamakan Kapolri  menggunakan gambar  

l ambang  Tr i brat a wa r na  e ma s  t a npa  ga mba r  

bi nt ang di bawahnya;

6 ) pe ngguna a n  d a n  pe ma ka i a n  ga mba r  l ambang  Tr i brat a 

di  t i ngkat  kewi l ayahan t erbagi  at as :  

a) bl angko ser t i f i kat / pi agam yang di t andat angani

ol eh Kapol da me n g guna ka n  ga mba r  l ambang  

Tr i brat a wa r na  e ma s  de nga n  ga mba r  bi nt ang 

wa r na  e ma s  d i bawahnya  de ngan  j uml ah  bi nt ang 

di sesua i kan s esuai  pangka t  dar i  Kapol da 

mas i ng- mas i ng;  d a n

b) bl angko ser t i f i kat / pi agam yang di t andat angani

menga t asnamakan Kapolda un t uk  para 

Kapol restabes/Kapol res/Kapolesta/Kapol res Metro 

menggunakan gambar  l ambang Tr i brat a wa r na  

e ma s  t a npa  ga mba r  bi nt ang wa r na  e ma s  

di bawahnya;

u n d a n g a n  cet ak

1 ) be n t uk  d a n  ukur a n :  

a) u k u r a n  ker t as:  1 4 ,8  x 2 0  cm;

b) isi kal i mat  di sesua i kan de nga n  ke t e n t ua n /

kegunaan;  d a n
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c) b a h a n  u n d a n g a n  dar i  kar t on wa r ma  k r e m 

s e dangka n  ampl opnya  me n g g u n a k a n  Li nen 

e mbos  paper  wa r na  kr em;

2 ) pe ngguna a n  d a n  pe ma ka i a n  ga mba r  l ambang  Tr i brat a 

s esuai  de ngan  ke t ent uan  yang ber l aku di  l i ngkungan 

Polri;

c.  berbagai  Na s ka h  Di nas  lain,  seper t i  s u r a t  izin,  s ur a t  izin 

jalan,  surat  keterangan,  penyusunannya  sekurang-kurangnya 

me mua t :

1 ) ke l ompok kepal a;

2 ) ke l ompok isi;

3 ) ke l ompok penut up;

4 ) t i dak be r l awanan de nga n  ke t e n t ua n  yang ber l aku

da l a m penget i kan d a n  p e n y u s u n a n  Na s ka h  Di nas ;  d a n
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5 )  c o n t o h  b e n t u k  S e r t i f i k a t / P i a g a m  y a n g  d i t a n d a t a n g a n i

K a p o l r i  a d a l a h  s e b a g a i  b e r i k u t :

i pN

(i

( ' t :̂l

A M M Jr

$tagam $engliargaan
Nomor: P/ A/ll/KKA/2016 

DIBERIKAN KEPADA:

TELAH BERPRESTASI

Sebagai Pejabat Pengelola Informasi dan 

Dokumentasi Publik

T in g k a t P o lre s  S e lu ru h  In d o n e s ia  P e r io d e  2 0 1 6

D e n g a n  K a te g o r i P e n g e lo la  In fo rm a si M ela lu i M ed ia  

O n lin e  W e b s ite  h u m a s .p o lr i .g o .id

Jakarta, Oktober 2016

KEPALA KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
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6 )  c o n t o h  b e n t u k  S e r t i f i k a t / P i a g a m  y a n g  d i t a n d a t a n g a n i

K a p o l d a  a d a l a h  s e b a g a i  b e r i k u t :

M M

Nomor: S/ /X/KKA/2016 

diberikan kepada

|?an Jfa(«al,
Pangkat : PENDA TK. I

NIP : 197503181998031001

Jabatan : PAMINURFUNGTEK SUBBAGBINSET

Kesatuan: SETUM POLRI

Cclal) mengtfeuti IPelati^an ^imulasii IPclopor llesiclamatan

Cmgkat Sa^ar
Diselenggarakan di 

Tanggal

Predikat

POLDA METRO JAYA 

5 Oktober s.d. 10 Oktober 2016

>)

!• )
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7 ) cont oh f or mat  be n t uk  Un d a n g a n  Ce t ak Kapol ri  ada l ah 

sebagai  ber i kut :

22 mm

V  20 mm

KEPALA KEPOLISi:.N NEGA.J\ REPUBLIK iNDONErlA
20 cm

Mohon maaf apabila tsrdapat kesalahan penulisan nama, gelar, pangkat dan jabat an

DI AUDITORIUM STIK, JALAN TIRTAYASA RAYA 6, KEBAYORAN BARU, JAKARTA SE LATAN

20 cm

22 mm

A .
f  \

^  20 mm

yr yr >v yr

KEPALA KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
m e n g h a r a p  d e n g a n  h o rm at kehad iran  B ap ak /Ib u /S au d a ra  

p a d a  a c a r a :

PEMBUKAAN RAPIM POLRI TAHUN 2016

dengan tema
14,8 cm

"Dengan Memperkuat Soliditas Profesionalisme dan Revolusi Mental, 

Polri Siap Mengamankan Kebijakan Pemerintah"

Selasa, 26 Januari 2016, pukul 07.00 WIB 

Bertempat di Auditorium STIK 

Jalan Tirtayasa 6, Kebayoran Baru, Jakarta Selatan

- Mohon hadir 30 menit sebelum acara dimulai 

dan undangan harap  dibawa

- Konfirmasi kehadiran m ohon  hubungi:

Setum Polri; (021)7218235

20 cm

Pakaian;

-Polri : PDH Polisi Tugas Umum

-Intel/Reskrim : PDH Polisi tidak Berseragam

- Purnaw iraw an: PSH

- Undangan lain : menyesuaikan
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8 )  c o n t o h  f o r m a t  S u r a t  I z i n  a d a l a h  s e b a g a i  b e r i k u t :

K E P O LIS IA N  N E G A R A  R E P U B LIK  IN D O N E S IA  

M A R K A S  B E S A R  

0 ,5  spas i

2  spas i

Bentuk, ukuran dan w arna gam bar 

lam bang T rib ta ta  d isesua ikan  dengan 

' ketentuan yang berlaku
2  spas i

S U R A T  IZ IN

N om or: S I/ /V II/K K A /2016  

2  spas i

Pertim bangan : bahwa da lam  ra n g k a ...............................................................................................................................................................

d ipandang p e rlu  m engeluarkan surat iz in.

D asar : 1 .3  k t .............................................................................................................................................................................................

............................................... ; (sesuaikan dengan EYD pada lam piran penje lasan ha lam an -47- angka 3).

2  spasi

2 ....................................................................................................akh ir ka lim at tanda titik.

2 spasi

D IIZ IN KAN

2 spasi

K epada : N am a : R A T N A W A T I H A D IW ID JA JA , S .H ., M.H.

P angkat/N R P : K O M IS A R IS  B E S A R  P O LIS I N R P  64020438

Jabatan  : K A S E T U M  PO LR I

K esatuan : S E T U M  PO LR I

2 spasi

Untuk : duduk sebagai anggota pe ngu rus ...............................................................................................................................................

..................................................................................... dengan ketentuan sebagai berikut:

1. 3 kt tidak m engganggu pe laksanaan tug as  pokok/d inas;

2. tidak m enya lahgunakan kedudukannya sebagai anggota Polri;

3. izin ini berlaku untuk jangka w aktu  se lam a lima tahun. (sesuaikan dengan EYD pada lam piran 

penje lasan ha lam an -47- angka 3).

2 spasi

S ura t izin ini untuk d ilaksanakan dan d iindahkan.

3 spasi

D ikeluarkan di: Jakarta

pada tangga l : Ju li 2016

G aris  pem isah 0 ,5  spasi

1 ,5  spasi

a.n. K E P A LA  K E P O LIS IA N  N E G A R A  R E P U B LIK  IN D O N E S IA  

W A K A

3-4 spasi

Tem busan: lurus N A M A

1 ,5  spasi P A N G K A T

1 .................... (hu ru f kecil kecuali aw al kata)

2  ....................

0 ,5  spasi
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9 )  c o n t o h  f o r m a t  S u r a t  I z i n  J a l a n  a d a l a h  s e b a g a i  b e r i k u t :

M A R K A S  B E S A R

K E P O LIS IA N  N E G A R A  R E P U B LIK  IN D O N E S IA  

S E K R E TA R IA T  U M U M

0 ,5  spasi

3 spasi

D iberikan kepada 

2 spasi 

N am a

1 ,5  spasi dst 

Pangkat/N R P

Jabatan

Pengikut

Pergi dari

Tu juan ke

K eperluan

B erkendaraan

B erangkat tangga l:

K em bali tangga l :

C ata tan :

Bentuk, ukuran dan warna gambar 

lambang Tribrata disesuaikan dengan  

ketentuan yang berlaku

2 spasi

S U R A T  IZ IN  JA LA N

N om or: S IJ / /V II/K K A /2016

3 spasi

3 spasi 

G a ris  pem isah

D ikeluarkan di: Jakarta  

pada tangga l : Ju li 2016

0 ,5  spasi

1 ,5  spasi

K E P A LA  S E K R E TA R IA T  U M U M  P O LR I

3-4 spasi

R A T N A W A T I H A D IW ID JA JA , S .H ., M .H. 

K O M IS A R IS  B E S A R  P O LIS I N R P  64020438

K eterangan:

1 ,5  spasi

S ura t Izin Ja lan yang d itandatangan i o leh  pe jabat yang lebih rendah daripada 

pe jabat yang akan beperg ian , d iganti m enjadi S U R A T  JA LA N  (kata IZ IN  d ih ilangkan).



- 1 0 4 -

GAMBAR LAMBANG TRIBRATA

Set angkai  padi  

be r bua h  4 5  but i r

O b o r  b e r s u d u t  8  d a n  

b e r s i n a r  1 7

Set angkai  ka pa s  

be r bunga  9  d a n

Kelpeamlab  atira ng  

bersaf  4  d a n  

kaki  t i ang bersaf

K eterangan:

1 .  L am bang T rib ra ta  b e rb en tu k  perisai a ta u  tam eng  m elam bangkan

bahw a k o rps Kepolisian N egara R epublik  Indonesia  ad a lah  pelindung 

rakya t.

2 .  O bor yang b e rs in a r m elam bangkan  bahw a Polisi d a p a t m en u n a ik an  

tugasnya; yang d iu ta m ak a n  ad a lah  m eng insafkan  rak y a t dengan  ja lan  

m em berikan  pen eran g an . S in a r obor berjum lah  17 ,  sed an g k an  obor 

berjum lah  8 .

3 .  Tiang m elam bangkan  bahw a k o rps Kepolisian N egara R epublik

Indonesia  ad a lah  tiang  n eg ara . Kepala tiang  bersaf 4  d a n  kak i tiang

bersaf 5. Tiang dan  obor m engingatkan  Hari Proklam asi 17-8-1945 .

4. Tangkai pad i dan  k ap as  yang m elingkari perisai m elam bangkan  

kesejahteraan rakyat. Tangkai kapas berdaun 29 lem bar, berbunga 9, dan  

tangkai k ap as  b e rb u ah  45 b u tir , yang m engingatkan  d iangkatnya  

K epala Kepolisian N egara R epublik  Indonesia  p a d a  tanggal 2 9 -9 -1 9 4 5 .

5. Tiga b in tang  b e rsu d u t lim a, yang berisikan :

a  b ra ta  p e rtam a  “Kami Polisi Indonesia  berbak ti k ep ad a  N usa  dan  

b an g sa  dengan p e n u h  ketakw aan  te rh ad ap  T uhan  Yang M aha 

E sa“;

b b ra ta  k ed u a  “Kami Polisi Indonesia  m en jun jung  tinggi 

k eb en aran , kead ilan , dan  k em an u siaan  dalam  m enegakkan 

h u k u m  N egara K esa tuan  R epublik  Indonesia  yang b e rd asa rk an  

P ancasila  dan  U ndang-U ndang  D asar 1945“;
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c b ra ta  ketiga “Kami Polisi Indonesia  se n a n tia sa  m elindungi, 

m engayom i, dan  m elayani m asy arak a t dengan keikh lasan  u n tu k

m ew ujudkan  k eam an an  d a n  k e te rtib an “.

6 . G am bar L am bang T rib ra ta  berw arna  kun ing  em as d igunakan  u n tu k :

a. N askah  D inas yang b erb en tu k , am a n a t, dan  sam b u tan  yang 

d itan d atan g an i oleh Kapolri; dan

b. N askah  D inas yang b e rb en tu k  su ra t yang d itan d a tan g an i oleh 

Kapolri, K apolda, dan  K epala S a tu a n  O rgan isasi, (Pati Polri) 

k h u su s  h a l-h a l te rten tu .

7. G am bar L am bang T rib ra ta  berw arna  h itam  d igunakan  u n tu k  se lu ru h  

b en tu k  N askah  D inas kecuali sebagaim ana  d im aksud  p a d a  angka  6 .

8 . G am bar Lam bang Tribrata yang digunakan u n tu k  N askah D inas dengan 

u k u ra n  sebagai beriku t:

2 0  m m

2 2  m m

9. G am bar L am bang T rib ra ta  yang d igunakan  u n tu k  sam pu l su ra t dengan 

u k u ra n  sebagai beriku t:

15 m m

18 m m

10. G am bar L am bang T rib ra ta  yang d igunakan  u n tu k  sam pu l (c o v e r ) 

N askah  D inas dengan u k u ra n  sebagai beriku t:

45 mm

50 mm
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R1

R1

1 .  C ap d in as  Kapolri b e n tu k  b u n d a r  

u k u ra n  b esa r terd iri a ta s :

- ja ri- ja ri ketiga lingkaran  b esar 

bertitik  p u sa t A dengan  u k u ra n :

A -  R1  : 2 2 ,5  m m .

A -  R2  : 21 ,5  m m .

A -  R3  : 1 5  m m .

- tebal garis lingkaran :

R1  : 0 ,8  m m  

R2  = R3  : 0 ,2  m m

- b in tang  segi lim a sebagai b a ta s  

tu lisan  dengan  keterangan :

❖ di dalam  lingkaran  tengah

te rd ap a t gam bar lam bang 

T ribrata ;

❖ di a ta s  ta n d a  b in tang  te rdapat

tu lisan  KEPALA KEPOLISIAN 

NEGARA;

❖ di baw ah ta n d a  b in tang

te rd ap a t tu lisan  REPUBLIK 

INDONESIA.

2 .  C ap d inas Kapolri b en tu k  b u n d a r

u k u ra n  kecil terdiri a ta s  ha l-ha l 

beriku t:

- tiga lingkaran ;

- ja ri- ja ri lingkaran  bertitik  p u sa t A 

dengan u k u ra n :

A -  R1 : 1 ,25  m m  

A -  R2 : 1 0 ,7 5  m m  

A -  R3 : 7 ,5  mm

- tebal garis lingkaran :

R1  : 0 ,8  m m
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R1

R2  = R3 : 0 ,2  m m

- b in tang  segi lim a sebagai b a ta s  

tu lisan ;

- isi tu lisan  dan  gam bar cap  d inas 

Kapolri b e n tu k  b u n d a r u k u ra n  kecil 

sam a  dengan cap  d inas Kapolri 

b en tu k  b u n d a r u k u ra n  besar;

3 .  cap  d inas p im pinan  sa tu a n  tingkat

M abes Polri dan  K apolda se rta

p im pinan  sa tu a n  wilayah berb en tu k  

b u n d a r dalam  u k u ra n  besar terdiri 

a ta s  ha l-ha l beriku t:

- tiga lingkaran  dan  d u a  lingkaran  

kecil;

- ja ri- ja ri lingkaran  b esar bertitik  

p u sa t A dengan u k u ra n :

A -  R1 : 2 2 ,5  m m  

A -  R2 : 2 1 ,5  m m  

A -  R3 : 1 5  m m

a  -  r  : 5  m m

- tebal garis lingkaran :

R1  : 0 ,8  m m

R2  = R3 : 0 ,2  m m  

r : 0 ,2  m m

- d u a  lingkaran kecil yang m enyentuh 

R1 ,  R2 ,  R3  yang m em uat gam bar 

lam bang T rib ra ta  m eru p ak an  b a ta s  

tu lisan  (a -r  = 5  mm);

- di dalam  lingkaran  A-R3  te rdapa t 

1 7  garis tegak berja rak  sam a  

dengan tebal garis 0 ,2  m m ;

- di a ta s  lingkaran  kecil (yang 

m em uat gam bar lam bang Tribrata) 

te rd ap a t tu lisan  sa tu a n  organisasi 

Induk ;

- di tengah  lingkaran  dalam  di a n ta ra

garis a ta s  dan  baw ah te rd ap at
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tu lisa n  n a m a  jab a ta n  kepala  

s a tu a n ;

C ontoh n a m a  ja b a ta n  di tingkat 

M abes Polri seperti: 

KEPALA/INSPEKTUR 

C ontoh  n a m a  ja b a ta n  di tingkat 

P o ld a /tin g k a t w ilayah seperti: 

KEPALA/INSPEKTUR/DIREKTUR 

- di baw ah  lingkaran  kecil (yang 

m em uat gam bar lam bang  Tribrata) 

te rd a p a t tu lisa n  n a m a  sa tu a n  

o rganisasi;

C ontoh  n a m a  s a tu a n  organ isasi 

d i tingka t M abes Polri seperti: 

SEKRETARIAT UMUM;

PELAYANAN MARKAS;

C ontoh  n a m a  s a tu a n  organ isasi 

di tingkat Polda/kew ilayahan seperti: 

DAERAH JAWA TIMUR, 

SEKRETARIAT UMUM

4 .  C ap d in as  K apo lda/p im p inan  sa tu a n  

w ilayah b e n tu k  b u n d a r  u k u ra n  kecil 

terd iri a ta s  h a l-h a l sebagai b e riku t:

-  Tiga lingkaran  d a n  d u a  lingkaran  

kecil.

- Ja r i- ja r i  lingkaran  bertitik  p u sa t A 

dengan  u k u ra n :

A -  R1: 11 ,25  m m  

A -  R2: 10 ,75  m m  

A -  R3: 7 ,5  m m  

a  -  r  : 2 ,5  m m

- Tebal garis lingkaran

R1  : 0 ,8  m m

R2  = R3 : 0 ,2  m m  

r : 0 ,2  m m

R1
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P2

P1

Isi tu lisan  d an  gam bar cap  d in as 

K apo lda/p im pinan  sa tu a n  wilayah 

b en tu k  b u n d a r u k u ra n  kecil sam a  

dengan  isi tu lisan  p ad a  cap  d in as 

K apo lda/p im pinan  sa tu a n  wilayah 

b en tu k  b u n d a r u k u ra n  b esar.

5 .  Cap d in as  staf b en tu k  lonjong u k u ran  

besar yang berlaku  di lingkungan 

M abes Polri d an  w ilayah terdiri a ta s  

h a l-h a l beriku t:

- d u a  lingkaran  lonjong;

- lingkaran kecil m enyentuh RI, R2, R3 

dan  R4 dengan u k u ran :

A -  P1 = A -  P2 : 30 mm 

P2 -  R3= P1 -  R4: 44 mm 

P2 -  R2= P1 -  R I: 38 mm 

a  -  r  : 5 mm

- tebal garis lingkaran:

RI = R2 : 0,2 mm

R3 = R4 : 0,8 mm

r : 0,2  mm

Lingkaran kecil ( a  -  r  = 5 mm) 

m em u at gam bar lam bang  T rib ra ta  

sebagai b a ta s  tu lisan .

- di da lam  lingkaran  lonjong 

tengah  te rd ap a t 1 7  garis tegak 

berja rak  sam a dengan  tebal 

garis 0 ,2  m m ;

- di a ta s  lingkaran  kecil (yang 

berisi gam bar lam bang Tribrata) 

te rd ap a t tu lisan  n am a  sa tu an  

o rgan isasi induk;

- di tengah lingkaran lonjong dalam  

di a n ta ra  garis a ta s  d an  garis 

baw ah te rd ap a t tu lisan  STAF;

- di baw ah lingkaran  kecil (yang 

berisi gam bar lam bang Tribrata)
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A

B

C

D

E

F

te rd a p a t tu lisa n  n a m a  sa tu a n  

o rgan isasi.

U kuran Cap yang berbentuk persegi 

em pat :

A -  E = D -  F = 8 cm 

A -  B = 1,5 cm  (S atuan  Organisasi)

B -  C = 1 cm  (Ja g a /se su a i 

keperluan)

C -  D = 1,5 cm (nam a jalan, kode pos) 

A -  D = E -  F = 4  cm

- di dalam  kolom huruf A-B terdapat 

tu lisan  n am a  sa tu a n  organ isasi;

-  di dalam kolom huruf B-C te rd ap a t 

tu lisan  ja g a /s e su a i keperluan ;

- di dalam  kolom huruf C-D terdapat 

tu lisan  n am a  ja lan  d an  kode 

pos.

B. C ontoh B en tuk  C ap J a b a ta n /S ta f  

1.  C ap J a b a ta n  U n su r P im pinan 

a) C ap Ja b a ta n  Kapolri b . C ap Staf M abes Polri
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2 .  C ap J a b a ta n  K epala sa tu a n  o rgan isasi di L ingkungan M abes Polri 

a . U n su r Pengaw as, P em ban tu  P im pinan d an  Pelayanan

1) C ap J a b a ta n  Irw asum  2) C ap Staf Itw asum  Polri

Polri

3) C ap J a b a ta n  Asops

Kapolri

4) C ap Staf Sops Polri

5) K asetum  Polri 6 ) S taf Setum  Polri
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b . U n su r P e laksana  Tugas Pokok 

1 ) C ap J a b a ta n  K abareskrim  2 ) C ap S taf B areskrim  Polri 

Polri

3 .  C ap J a b a ta n  P im pinan  S a tu a n  K ew ilayahan 

a .  U n su r P im pinan

1 ) C ap J a b a ta n  Kapolda 2 ) C ap S taf Polda Ja w a  

Ja w a  Tengah Tengah

b . U n su r Pengaw as, P em b an tu  P im pinan  d a n  P elayanan  

1 ) C ap J a b a ta n  K ab idhum as 2 ) C ap S taf B idhum as 

Polda M etro Ja y a  Polda M etro Ja y a
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3 ) C ap J a b a ta n  K ayanm a 

Polda Kalteng

4 ) C ap S taf D enm a 

Polda Kalteng

c. U n su r P e laksana  Tugas Pokok 

1 ) C ap J a b a ta n  D irserse 2 ) C ap S taf D itserse  

N arkoba Polda Ja m b i N arkoba Polda Jam b i

d . U n su r P endukung  

1 ) C ap J a b a ta n  

K abiddokkes 

Polda S u m u t

2 ) C ap S taf B iddokkes 

Polda S u m u t
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3 ) C ap J a b a ta n  Ka SPN 

B anyub iru

4 ) C ap S taf SPN B anyub iru

e . U n su r P im pinan  K ew ilayahan Polri 

1 ) C ap J a b a ta n  K apolres 2 ) C ap S taf Polres R em bang 

R em bang

3 ) C ap J a b a ta n  Kapolsek 

Sruw eng

4 ) C ap S taf Polsek Sruw eng
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5 ) C ap J a b a ta n  6 ) C ap S taf P o lsubsek tor 

K apolsubsektor Blok M Blok M

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
DAERAH JAWA TENGAH

4 .  C ap D inas B en tuk  Persegi E m pat

A

B 

C

D

JAGA MARKAS

E

F
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CONTOH FORMAT PERLENGKAPAN TATA PERSURATAN

A. C ontoh F orm at B u k u  A genda (registrasi s u ra t  m asuk)

TANGGAL NOMOR

NASKAH/SURAT

NOMOR

TANGGAL

TERIMA

DARI
ISI/PERIHAL

LAMPIRAN KEPADA KETERANGAN

2 3 4 5 6 7 81
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B. C ontoh Form at B u k u  V erbal (registrasi s u ra t  keluar)

TANGGAL NOMOR KEPADA ISI/PERIHAL LAMPIRAN DARI/KONSEPTOR KETERANGAN

1 2 3 4 5 6 7
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C. C ontoh Form at B u k u  E k sp e d is i

TANGGAL NOMOR SURAT KEPADA PERIHAL

PENERIMA
TANDA

TANGAN/
NAMA

TERANG

51 2 3 4
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D. C ontoh L em bar D isp o sis i

MARKAS B ESA R

KEPOLISIAN NEGARA REPU BLIK  INDO NESIA 

SEKRETARIAT UM UM

LEMBAR DISPOSISI

K epada

Nomor Agenda

S u ra t da ri

Nomor su ra t/ta n g g a l 

Perihal

D iterim a tanggal: 

p u k u l :

Isi D isposisi
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E . C ontoh Form at Amplop

1 .  F orm at Amplop D inas

Tanggal/Bulan/Tahun

2 .  F orm at Amplop k h u su s

Tanggal/Bulan/Tahun
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K eterangan:

da lam  h a l pengirim an s u ra t  m a u p u n  s u ra t  telegram  dengan  k lasifikasi S anga t 

R ahasia , R ahasia  d a n  Konfidensial dikirim  dengan  m enggunakan  d u a  am plop, 

dengan  k rite ria  p em b u a tan n y a  sebagai beriku t:

1 .  am plop p e rta m a /am p lo p  da lam , m en can tu m k an  k o p stu k  n a m a  in s ta n s i, 

c ap /s tem p e l s ta f s a tu a n  organ isasi yang su d a h  d ib u b u h i paraf se rta  

d iberi ta n g g a l/b u la n /ta h u n , nom or s u ra t  d a n  a lam at yang d itu ju ; 

contoh :

2 .  am plop k e d u a /am p lo p  lu a r , dengan  u k u ra n  lebih  b e sa r m en can tu m k an  

k o p stu k  n a m a  in s ta n s i ta n p a  nom or s u ra t  (guna m engh indari 

o ra n g /m asy a ra k a t yang tid ak  berkepen tingan  da lam  m e n e lu su r i/  

m elacak  isi s u ra t  kepada  p e rso n e l/p e jab a t yang tid ak  bertanggung 

jaw ab), c ap /s tem p e l s ta f s a tu a n  organ isasi yang su d a h  d ib u b u h i paraf 

serta  diberi tan g g a l/b u lan /tah u n , a lam at yang d itu ju  dan  m em bubuhkan  

cap /s tem p e l k lasifikasi d a ri s u ra t  a ta u  s u ra t  telegram  te rseb u t; 

contoh :
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3 .  k h u s u s  p en ggunaan  am plop dengan  k lasifikasi Konfidensial dengan  

u k u ra n  lebih  b e sa r m en can tu m k an  k o p stu k  n a m a  in s ta n s i ta n p a  nom or 

s u ra t  (guna m engh indari o ran g /m a sy a ra k a t yang tid ak  berkepen tingan  

dalam  m en e lu su ri/ m elacak isi su ra t kepada personel/pejaba t yang tidak 

bertanggung  jaw ab), u n tu k  p en g g u n aan  gam bar lam bang  tr ib ra ta  w arna  

em as d ile takkan  di ten g ah  am plop dengan  u k u ra n  P = 4 5  m m  X L = 50  

m m , ta n p a  c ap /s tem p e l s ta f s a tu a n  o rgan isasi, a lam a t yang d itu ju , 

m em bubuhkan k a ta  “TERBATAS” di a ta s  d an  di baw ah serta  diletakkan pada 

tengah  am plop, penu lisan  konfidensial m enggunakan h u ru f w arna m erah; 

contoh :
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CONTOH PENULISAN NAMA SATUAN ORGANISASI, NAMA JABATAN, NAMA 

PEJABAT DAN PETUNJUK UNIT ORGANISASI 

A. NAMA SATUAN ORGANISASI 

1 .  T ingkat M abes Polri

a) Isi tu lisa n  d a n  u k u ra n  n a m a  di da lam  kom pleks M abes Polri 

J a la n  Trunojoyo 3 ,  K ebayoran B aru , J a k a r ta ;

b)

MARKAS BESAR

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

J a la n  Trunojoyo 3 ,  K ebayoran B a ru , J a k a r ta  12110

150  cm

5 20  cm

Isi tu lisa n  d a n  u k u ra n  n am a  u n s u r  pengaw as d a n  

p em b an tu  p im pinan  yang b e rad a  di lu a r  kom pleks M abes 

Polri J a la n  T runojuyo 3 ,  K ebayoran B aru , J a k a r ta ;

MARKAS BESAR

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

STAF LOGISTIK

J a la n  Raya B ekasi 86 ,  J a k a r ta  Kode Pos.......

1 0 0  c m

400  cm

c) isi tu lisa n  d a n  n a m a  u n s u r  p en d u k u n g  yang b e rad a  di lu a r  

kom pleks M abes Polri J a la n  Trunojoyo 3 ,  K ebayoran B aru , 

J a k a r ta .

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI 
SEKOLAH POLISI WANITA 100 cm 

J a la n  C ip u ta t Raya 41 ,  K ebayoran Lam a, J a k a r ta  Kode Pos..

2 50  cm

2 .  T ingkat w ilayah

a) Isi tu lisa n  d a n  u k u ra n  n a m a  di da lam  kom pleks M apolda;

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH JAWA BARAT 

J a la n  Soekarno H a tta  748 ,  B andung  Kode Pos.

1 0 0  c m

4 00  cm
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b) Isi tu lisa n  d a n  u k u ra n  n a m a  Polres;

c)

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH BENGKULU 

RESOR BENGKULU SELATAN 

J a la n  ...................................  Kode Pos....................

2 50  cm

Isi tu lisa n  d a n  u k u ra n  n a m a  Polsek;

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 

DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA 

RESOR METROPOLITAN JAKARTA SELATAN 

SEKTOR METROPOLITAN PASAR MINGGU

J a l a n ........................................Kode Pos....................

1 60  cm

d) Isi tu lisan  d an  u k u ra n  n am a  Polsubsek tor;

POLRI DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA 

RESOR METROPOLITAN JAKARTA SELATAN

SEKTOR METROPOLITAN KEBAYORAN BARU 

SUBSEKTOR BLOK M 

Ja la n  ........................ Kode Pos....................

1 00  cm

B. NAMA JABATAN

3 0  cm

1 3  cm

C. NAMA PEJABAT

30  cm

RATNAWATI HADIWIDJAJA, S .H ., M.H. 

KOMISARIS BESAR POLISI NRP 64020438

1 0 0  c m

8 0  c m

6 0  cm

7  cm
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D. PETUNJUK SATUAN ORGANISASI

1. S a tu an  O rganisasi yang berada  di dalam  M abes Polri.

3.

4.

80 cm

200  cm

2. S a tu an  O rganisasi yang berada  di dalam  M apolda.

80 cm

200  cm

U nit O rganisasi yang berada  di dalam  M apolrestabes, M apolres, 

M apolresta d an  M apolrestro

SENTRA PELAYANAN 

KEPOLISIAN TERPADU
60 cm

180 cm

U nit O rganisasi yang berada  di dalam  M arkas Kepolisian Sektor 

(Mapolsek).

S E K S I  U M U M 40 cm

120 cm

D itetapkan  di J a k a r ta  

pada  tanggal 31 Mei 2017


