PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN NECGARA REPUBLIK INDONESIA

NOMOR 7 TAHUN 2017
TENTANCG

MNASKAIT [2INAS DAN TATA PERSURATAN DINAS DI LINGKUNGAN
KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESLA

Menimbang

DENGAN RAHMAT TIUUHAN YANG MAHA TWSA

.

h.

KEPALA KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA.

bahwa penvelenggaraan administrasi umom di lingkungan
Kepnlisian Negara Republik Indanesia relah dilaksanakan
sesuai dengan naskah dinas dan tata persuratan dinas
vange  disusun  menurul benluk-bentulk  wvang  welah
ditetapkan  sesual dengan kelentuan peraluran
perundang-undanygan;

bahwa DUeraturan Kepala Kepolisian Negara Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2007 tenting Naskah Dinas
di Lingkungan Kepolisian Negara Repuhlik Tndonesia
masih - lerdapal  kekurangah dan helum menampung
kebutuhan organisasi dalam penyvelenggaraan adminisrrasi
wrnuin serta lungst kesekretarialan, schingga perlu
digunli;

bahwa berdasarkan  pertimbangin sebagaimana
dimaksud dalam huruf a dan hurof b, perlu mencetapkan
Peraturan Kepala Kepolisian Negara Repuhlik [ndonesia
rentang Naskah Dinas dan Tara Persuraran Dinas

di Lingkungan Kepolisian Negara Repuhlik Indonesia;



Mengingat

Menetapkan

Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian
Negara Republik Indonesia (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2002 Nomor 2, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 4168);

MEMUTUSKAN:
PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK
INDONESIA TENTANG NASKAH DINAS DAN TATA
PERSURATAN DINAS DI LINGKUNGAN KEPOLISIAN NEGARA
REPUBLIK INDONESIA.

BAB I
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan Kepala Kepolisian ini yang dimaksud

dengan:

1. Kepolisian Negara Republik Indonesia yang selanjutnya
disebut Polri adalah alat negara yang berperan dalam
memelihara keamanan dan ketertiban masyarakat,
menegakkan hukum, serta memberikan perlindungan,
pengayoman, dan pelayanan kepada masyarakat dalam
rangka terpeliharanya keamanan dalam negeri.

2. Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia yang
selanjutnya disebut Kapolri adalah pimpinan Polri dan
penanggung jawab penyelenggaraan fungsi kepolisian.

3. Naskah Dinas adalah informasi tertulis sebagai alat
komunikasi kedinasan yang dibuat dan/atau dikeluarkan
oleh pejabat yang berwenang di lingkungan Polri dalam
rangka penyelenggaraan tugas.

4. Tata Persuratan Dinas adalah rangkaian kegiatan di dalam
pembuatan, penerimaan, penelitian, pencatatan dan
pengiriman naskah dinas.

5. Naskah Dinas Arahan adalah naskah dinas yang memuat
kebijakan pokok atau kebijakan pelaksanaan yang harus
dipedomani dan dilaksanakan dalam penyelenggaraan tugas

dan kegiatan di lingkungan Polri.



10.

11.

12.

13.

14.

Peraturan adalah ketentuan tertulis yang memuat norma
hukum yang mengikat secara umum dan dibentuk atau
ditetapkan oleh pejabat berwenang.

Naskah Dinas Korespondensi adalah naskah dinas yang
memuat pelaksanaan tugas pejabat dalam menyampaikan
informasi kedinasan berupa pemberitahuan, pernyataan,
permintaan, penyampaian naskah dinas atau barang
atau hal kedinasan lainnya kepada pihak lain di dalam
atau di luar organisasi Polri.

Naskah Dinas Khusus adalah naskah dinas yang
memuat informasi tertulis sebagai alat komunikasi yang
dikeluarkan oleh pejabat yang berwenang untuk
kepentingan khusus.

Instruksi adalah naskah dinas yang memuat arahan
pelaksanaan suatu kebijaksanaan pokok yang tertuang
dalam peraturan perundang-undangan dan keputusan.
Standar Operasional Prosedur yang selanjutnya disingkat
SOP adalah serangkaian instruksi tertulis yang
dibakukan mengenai berbagai proses penyelenggaraan
aktivitas organisasi, bagaimana dan kapan harus
dilakukan, dimana dan oleh siapa dilakukan.

Amanat adalah arahan yang dikeluarkan oleh pejabat
yang berwenang memuat suatu kebijakan pokok atau
pernyataan kehendak pimpinan untuk ditaati.

Surat Edaran adalah naskah dinas yang memuat
pemberitahuan tentang tata cara yang berlaku ataupun
ketentuan yang harus diperhatikan berdasarkan
peraturan perundang-undangan.

Pengumuman adalah naskah dinas yang memuat
pemberitahuan yang ditujukan kepada pegawai negeri
pada Polri dan/atau masyarakat.

Maklumat adalah naskah dinas yang memuat
pemberitahuan mengenai berlakunya peraturan yang
di dalamnya dapat memuat sanksi menurut hukum yang
berlaku bagi mereka yang tidak menjalankan atau

menaati apa yang dimaksudkan dalam peraturan itu.



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Surat Perintah adalah naskah dinas yang memuat
perintah pejabat berwenang di lingkungan Polri kepada
pegawai negeri pada Polri untuk melaksanakan tugas dan
tanggung jawab serta mempunyai akibat pertanggungjawaban
administrasi.

Surat Tugas adalah naskah dinas yang dikeluarkan oleh
pejabat berwenang di lingkungan Polri kepada seorang
atau sekelompok orang yang bukan pegawai negeri pada
Polri untuk melaksanakan tugas bagi kepentingan Polri
dan mempunyai akibat pertanggungjawaban administrasi.
Laporan adalah naskah dinas yang memuat
pemberitahuan tentang hasil pelaksanaan tugas.

Surat adalah naskah dinas yang dibuat oleh seorang
pejabat dalam melaksanakan tugas jabatannya guna
menyampaikan =~ pemberitahuan,  pernyataan, ataupun
permintaan kepada pejabat lain di luar instansi atau
satuannya sendiri.

Nota Dinas adalah bentuk naskah dinas yang dibuat
guna menyampaikan pemberitahuan, pernyataan,
ataupun permintaan kepada pejabat lain di dalam
lingkungan masing-masing pada tingkat Mabes Polri,
Polda, Polres atau internal satuan kerja.

Surat Telegram adalah naskah dinas yang dibuat oleh
pejabat Polri berwenang yang memuat pemberitahuan,
pernyataan, ataupun permintaan kepada pejabat lain
di lingkungan Polri.

Surat Pengantar adalah naskah dinas yang digunakan
untuk mengantar/menyampaikan barang atau naskah.
Telaahan Staf adalah bentuk uraian yang memuat analisis
singkat dan jelas mengenai suatu persoalan dengan
memberikan jalan keluar/pemecahan yang disarankan.
Naskah Dinas Elektronik adalah naskah dinas berupa
komunikasi informasi yang dilakukan secara elektronis
atau yang terekam dalam multimedia elektronis.

Tajuk Tanda Tangan adalah kelompok tulisan yang
ditulis pada bagian penutup naskah dinas yang memuat

nama jabatan yang dirangkaikan dengan nama kesatuan



25.

26.

27.

atau instansi yang dipimpin, nama pejabat yang
menandatangani naskah dinas, dan disertai pangkat
yang bersangkutan dengan penulisan nama gelar
disesuaikan dengan ketentuan yang berlaku.

Kopstuk adalah nama instansi/lembaga satuan Polri
yang dicantumkan di sudut kiri atas halaman pertama
naskah  dinas sebagai identitas badan  yang
mengeluarkan tulisan dinas.

Klasifikasi Arsip adalah pola pengaturan arsip secara
berjenjang dari hasil pelaksanaan fungsi dan tugas
instansi menjadi beberapa kategori unit informasi kearsipan.
Kode Klasifikasi Arsip yang selanjutnya disingkat KKA
adalah tanda pengenal urusan sesuai fungsi dan tugas
unit kerja serta berfungsi sebagai dasar pemberkasan

dan penataan arsip.

Pasal 2

Naskah Dinas dan Tata Persuratan Dinas di Lingkungan Polri

dapat dilaksanakan dengan prinsip:

a.

hemat dan efisien, yaitu Naskah Dinas dan Tata Persuratan
Dinas di Lingkungan Polri dilaksanakan dengan melakukan
penghematan atau efisiensi dalam penggunaan sarana dan
prasarana administrasi;

cepat dan tepat, yaitu Naskah Dinas dan Tata Persuratan
Dinas di Lingkungan Polri dilaksanakan dengan kecepatan
waktu dan penyampaiannya ke alamat yang tepat;
prosedural, yaitu Naskah Dinas dan Tata Persuratan Dinas
di Lingkungan Polri dilaksnakan melalui proses pembuatan
dan penyampaian sesuai dengan ketentuan peraturan
perundang-undangan.

aman, yaitu Naskah Dinas dan Tata Persuratan Dinas
di Lingkungan Polri tidak boleh bocor, tidak rusak, tidak
hilang, atau tidak jatuh ke tangan yang tidak berkepentingan;
ketelitian, yaitu Naskah Dinas dan Tata Persuratan Dinas
di Lingkungan Polri dilaksanakan dengan mencermati
bentuk, susunan, isi dan bahasa yang digunakan

ataupun cara pengetikan;



terang dan jelas, yaitu Naskah Dinas dan Tata Persuratan
Dinas di Lingkungan Polri dilaksanakan dengan kualitas
tulisan tidak menimbulkan keragu-raguan dan tafsiran lain;
singkat dan padat, yaitu Naskah Dinas dan Tata
Persuratan Dinas di Lingkungan Polri mudah dimengerti
dan menggunakan kalimat yang efektif;

mantik dan meyakinkan, yaitu Naskah Dinas dan Tata
Persuratan Dinas di Lingkungan Polri disusun secara
logis dan sistematis, serta menimbulkan kemantapan
bagi pembaca atau penerima;

pembakuan, yaitu Naskah Dinas dan Tata Persuratan
Dinas di Lingkungan Polri disusun menurut aturan dan
bentuk yang telah ditentukan; dan

akuntabilitas, yaitu Naskah Dinas dan Tata Persuratan
Dinas di Lingkungan Polri yang disusun dapat

dipertanggungjawabkan.

BAB II
JENIS NASKAH DINAS

Pasal 3
Jenis Naskah Dinas di lingkungan Polri terdiri atas:
a. Naskah Dinas Arahan, meliputi:
1. Naskah Dinas pengaturan;
2. Naskah Dinas penetapan; dan
3. Naskah Dinas penugasan;
b. Naskah Dinas Korespondensi meliputi:
1. Naskah Dinas Korespondensi intern; dan
2. Naskah Dinas Korespondensi ekstern;
c. Naskah Dinas Khusus meliputi:
1.  Surat Pengantar;
2.  Pengumuman; dan
3. Naskah Kerja Sama.
d. Laporan;
e. Telaahan Staf; dan

f. Naskah Dinas lainnya.



Naskah Dinas sebagaimana dimaksud pada ayat (1),
dapat dibuat dengan menggunakan aplikasi elektronik.

Tata cara pengetikan naskah dinas sebagaimana
dimaksud pada ayat (1) tercantum dalam Lampiran yang
merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan

Kapolri ini.

Pasal 4

Naskah Dinas pengaturan sebagaimana yang dimaksud dalam

Pasal 3 ayat (1) huruf a angka 1 meliputi:

a.
b.

C.

Peraturan;
Amanat;
Surat Edaran; dan

Maklumat.

Pasal 5

Peraturan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4 huruf a

dibuat dalam bentuk Peraturan Kepolisian.

Ciri-ciri Peraturan sebagai berikut:

a. Dberlaku terus-menerus, tidak termuat batas waktu
diberlakukan;

b. bersifat mengatur (regeling);

Cc. umum; dan

d. abstrak.

Peraturan Kepolisian sebagaimana dimaksud pada ayat (1)

meliputi:

a. Peraturan Kapolri;

b. Peraturan Kasatfung tingkat Mabes Polri dan tingkat
Polda;

c. Peraturan Kasatker di bawah Kasatfung tingkat
Mabes Polri;

d. Peraturan Kapolda; dan

e. Peraturan Kapolres.

Peraturan kepolisian sebagaimana dimaksud pada ayat (3)

dapat dilengkapi aturan teknis dalam bentuk SOP sebagai

lampiran.



Tata cara penyusunan dan contoh format SOP tercantum
dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak

terpisahkan dari Peraturan Kapolri ini.

Pasal 6

Amanat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4 huruf b,
wewenang dan pembuatan berada pada Kapolri dan
dapat ditandatangani oleh pejabat dibawahnya sesuai
dengan fungsi dan tugas pokok masing-masing satuan
organisasi.

Tata cara penyusunan dan contoh format Amanat
tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak

terpisahkan dari Peraturan Kapolri ini.

Pasal 7

Surat Edaran sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4
huruf c, wewenang pembuatan dan penandatanganan
dikeluarkan oleh kepala atau pimpinan Satuan Kerja
sesuai dengan bidang tugas, wewenang, dan tanggung
jawabnya.

Tata cara penyusunan dan contoh format surat edaran
tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak

terpisahkan dari Peraturan Kapolri ini.

Pasal 8

Maklumat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4 huruf d

dikeluarkan oleh Kepala Satuan Organisasi/Kepala Satuan

Kewilayahan sesuai dengan tugas dan kewenangannya,

dengan ketentuan:

a. Maklumat Kapolri berlaku untuk seluruh jajaran
Kepolisian dan/atau masyarakat;

b. Maklumat Kapolda berlaku untuk seluruh jajaran
Polda yang bersangkutan dan/atau masyarakat
daerah hukum Polda setempat; dan

c. Maklumat Kepala Kepolisian Resor berlaku untuk
seluruh jajaran Polres yang bersangkutan dan/atau

masyarakat daerah hukum Polres setempat.



(1)

(2)

(5)

Maklumat disebarkan melalui daftar distribusi sesuai
dengan daerah yang bersangkutan.

Tata cara penyusunan dan contoh format Maklumat
tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak

terpisahkan dari Peraturan Kapolri ini.

Pasal 9

Naskah Dinas penetapan sebagaimana yang dimaksud

dalam Pasal 3 ayat (1) huruf a angka 2 yaitu Keputusan.

Ciri-ciri Keputusan sebagaimana dimaksud pada ayat (1)

yaitu:

a. berlaku sekali selesai/final, yaitu sudah definitif dan
karenanya dapat menimbulkan akibat hukum;

b. bersifat penetapan;

c. individual, yaitu tidak ditujukan untuk umum, tetapi
tertentu baik alamat maupun hal yang dituju; dan

d. konkret, yaitu objek yang diputuskan tidak abstrak,
tetapi berwujud atau dapat ditentukan.

Keputusan sebagaimana dimaksud pada ayat (1), dibuat

dan ditetapkan oleh Kapolri/Kepala Satuan Fungsi/

Kepala Satuan Kerja/Kepala Satuan Wilayah.

Keputusan di lingkungan Polri digunakan antara lain untuk:

a. menetapkan doktrin;

b. menetapkan atau mengubah organisasi;

c. menetapkan atau mengubah status personel,
materiil, dan keuangan;

d. menetapkan atau mencabut berlakunya cap dinas
dan nama satuan organisasi;

e. menetapkan, mengubah dan membubarkan suatu
badan kepanitiaan atau tim;

f.  pendelegasian wewenang tertentu; dan

g. menetapkan rencana kerja Satuan Organisasi pada
tingkat Mabes Polri maupun kewilayahan.

Wewenang pembuatan dan penandatanganan keputusan

ada pada Kapolri dan dapat dilimpahkan kepada pejabat

yang berwenang.



(6)
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Tata cara penyusunan dan contoh format Keputusan
tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak

terpisahkan dari Peraturan Kapolri ini.

Pasal 10

Naskah Dinas penugasan sebagaimana yang dimaksud dalam

Pasal 3 ayat (1) huruf a angka 3 meliputi:

a.
b.

Instruksi;
Surat Perintah; dan

Surat Tugas.

Pasal 11
Instruksi sebagaimana dimaksud dalam Pasal 10 huruf a
selalu berinduk pada Peraturan dan Keputusan tertentu
dan tidak dapat ditetapkan tanpa adanya Peraturan dan
Keputusan yang mendahuluinya.
Instruksi dapat dijabarkan lebih lanjut dengan Surat
Edaran dan Surat Perintah.
Wewenang pembuatan dan penandatanganan Instruksi
berada pada Kapolri dan tidak dapat dilimpahkan.
Tata cara penyusunan dan contoh format Instruksi
tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak

terpisahkan dari Peraturan Kapolri ini.

Pasal 12

Surat Perintah dan Surat Tugas sebagaimana dimaksud
dalam Pasal 10 huruf b dan huruf c¢ dibuat dan
ditandatangani oleh pejabat Polri yang berwenang
berdasarkan lingkup tugas, wewenang, dan tanggung
jawabnya masing-masing.

Tata cara penyusunan dan contoh format surat perintah dan
surat tugas tercantum dalam Lampiran yang merupakan

bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Kapolri ini.

Pasal 13

Naskah Dinas Korespondensi Intern sebagaimana dimaksud

dalam Pasal 3 ayat (1) huruf b angka 1 meliputi:



(2)
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Nota Dinas; dan

Surat Telegram.

Pasal 14

Nota Dinas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 13 huruf a,

wewenang penandatanganan berada pada:

a.

Kepala Satuan Fungsi, untuk Nota Dinas yang
ditujukan kepada:
1. Kapolri/Wakapolri/antar Kepala Satuan Fungsi
dan sebaliknya pada tingkat Markas Besar Polri;
2.  Kepala Kepolisian Daerah /Wakil Kepala Kepolisian
Daerah/antar Kepala Satuan Fungsi dan
sebaliknya pada tingkat Kepolisian Daerah; dan
3. Kepala Kepolisian Satuan Resor/Wakil Kepala
Kepolisian Resor/antar Kepala Satuan Fungsi
dan sebaliknya pada tingkat Kepolisian Resor;
Kepala Satuan Kerja, untuk Nota Dinas yang ditujukan
kepada Kasatfung di lingkungan satuan fungsi dan
sebaliknya pada tingkat Markas Besar Polri;
Kepala Satuan Kerja, untuk Nota Dinas yang ditujukan
kepada Kasatfung di lingkungan Satuan Fungsi dan
sebaliknya pada tingkat Kepolisian Daerah;
Kepala Unit/Kepala Seksi, untuk Nota Dinas yang
ditujukan kepada Kepala Kepolisian Resor/Wakil Kepala
Kepolisian Resor/antar Kepala Unit/antar Kepala Seksi
dan sebaliknya pada tingkat Kepolisian Sektor; dan
Pejabat pada masing-masing Satuan Kerja untuk
Nota Dinas yang ditujukan kepada pejabat pada

internal satuan kerja.

Ketentuan dalam pembuatan Nota Dinas:

a.

Nota Dinas ditandatangani langsung oleh pejabat
yang berwenang, dan tidak dapat didelegasikan
kepada pejabat dibawahnya;

tidak dibubuhi cap dinas;

ditujukan langsung ke alamat; dan

tembusan nota dinas hanya dapat ditujukan kepada

alamat di lingkungan masing-masing pada tingkat
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Markas Besar Polri, Kepolisian Daerah, Kepolisian
Resor atau internal satuan kerja.
Tata cara penyusunan dan contoh format Nota Dinas
tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak

terpisahkan dari Peraturan Kapolri ini.

Pasal 15

Surat Telegram sebagaimana dimaksud dalam Pasal 13
huruf b dibuat oleh pejabat Polri yang berwenang sesuai
dengan lingkup tugas, wewenang, dan tanggung jawab.
Surat Telegram tidak boleh lebih dari empat
halaman kertas A-4 dan tidak disertai lampiran, kecuali
Surat Telegram Mutasi Personel.

Tata cara penyusunan dan contoh format Surat Telegram
tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak

terpisahkan dari Peraturan Kapolri ini.

Pasal 16

Naskah Dinas Korespondensi Ekstern sebagaimana
dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf b angka 2 yaitu Surat.
Surat sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dapat dibuat
oleh pejabat Polri yang berwenang dengan lingkup tugas,
wewenang, dan tanggung jawabnya.

Tata cara penyusunan dan contoh format surat
tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak

terpisahkan dari Peraturan Kapolri ini.

Pasal 17
Surat Pengantar sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3
ayat (1) huruf ¢ angka 1 dibuat oleh pejabat Polri yang
berwenang atau pejabat lain yang ditunjuk.
Tata cara penyusunan dan contoh format Surat Pengantar
tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak

terpisahkan dari Peraturan Kapolri ini.
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Pasal 18
Pengumuman sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1)
huruf ¢ angka 2 dibuat dan ditandatangani oleh pejabat
Polri yang berwenang sesuai dengan bidang tugasnya
masing-masing.
Tata cara penyusunan dan contoh format Pengumuman
tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak

terpisahkan dari Peraturan Kapolri ini.

Pasal 19

Naskah Kerja Sama sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3

ayat (1) huruf ¢ angka 3 diatur dalam Peraturan Kapolri.

(1)

Pasal 20
Laporan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1)
huruf d dibuat oleh setiap pegawai negeri pada Polri yang
telah melaksanakan tugas.
Tata cara penyusunan Laporan tercantum dalam Lampiran
yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan

Kapolri ini.

Pasal 21
Telaahan Staf sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat
(1) huruf e dapat dibuat oleh pegawai negeri pada Polri.
Tata cara penyusunan dan contoh format Telaahan Staf
tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak

terpisahkan dari Peraturan Kapolri ini.

Pasal 22
Naskah Dinas lainnya sebagaimana dimaksud dalam
Pasal 3 huruf f, berupa:
a. surat izin/surat izin jalan dan surat perintah
perjalanan dinas;
b. sertifikat/piagam;
c. undangan cetak; dan

d. formulir.



(4)

(1)

(2)
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Surat izin/surat izin jalan dan surat perintah perjalanan
dinas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf a sesuai
dengan ketentuan yang diatur dalam Peraturan Kapolri.
Sertifikat/piagam sebagaimana dimaksud pada ayat (1)
huruf b digunakan untuk:

a. memori serah terima jabatan,;

b. tanda kelulusan;

Cc. ucapan terima kasih; dan

d. penghargaan.

Penanggung jawab pencetakan blangko sertifikat/piagam:
a. Setum Polri, pada tingkat Mabes Polri; dan

b. Setum Polda, pada tingkat Polda.

Undangan cetak sebagaimana dimaksud pada ayat (1)
huruf ¢, digunakan untuk acara hari besar Polri atau
pada acara tertentu sesuai dengan permintaan dan
arahan pimpinan.

Formulir sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf d
dibuat dalam bentuk kartu atau lembaran cetak dengan
judul tertentu berisi keterangan yang diperlukan.

Naskah Dinas lainnya sebagaimana dimaksud pada ayat (1),
selain yang tercantum dalam Peraturan Kapolri ini, juga
dapat dibuat dalam bentuk yang ditetapkan oleh pejabat
Polri yang berwenang untuk kepentingan pelaksanaan tugas
sehari-hari.

Contoh format naskah dinas lainnya tercantum dalam
Lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari

Peraturan Kapolri ini.

BAB III
PENGGUNAAN GAMBAR LAMBANG TRIBRATA

Pasal 23
Dalam pembuatan Naskah Dinas harus menggunakan
gambar lambang Tribrata, kecuali Nota Dinas.
Gambar Lambang Tribrata berwarna kuning emas

digunakan untuk:



- 15 -

a. Naskah Dinas berbentuk Amanat yang ditandatangani
oleh Kapolri; dan

b. Naskah Dinas berbentuk Surat dan Naskah Dinas
lainnya berupa mohon diri, mohon doa restu,
ucapan terima kasih, wucapan selamat, yang
ditandatangani  oleh  Kapolri/Kapolda/Kasatker
dengan golongan kepangkatan Pati.

Gambar Lambang Tribrata berwarna hitam digunakan

untuk seluruh bentuk Naskah Dinas, kecuali Naskah

Dinas sebagaimana dimaksud pada ayat (2).

Bentuk, warna, dan ukuran gambar lambang Tribrata

yang digunakan pada naskah dinas, sampul surat, dan

sampul naskah dinas tercantum dalam Lampiran yang

merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan

Kapolri ini.

BAB IV
TATA PERSURATAN DINAS

Bagian Kesatu

Proses Naskah Dinas Masuk

Pasal 24

Proses Naskah Dinas masuk dilakukan dengan cara:

konvensional; dan

elektronik.

Pasal 25

Proses Naskah Dinas masuk dengan cara konvensional
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 24 huruf a dilaksanakan
dengan beberapa tahapan, yaitu:
a. penerimaan;
b. registrasi;
Cc. penilaian;

pengolahan; dan

€. penyimpanan.
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Tahap penerimaan sebagaimana dimaksud pada ayat (1)

huruf a meliputi:

a.

Naskah Dinas masuk diteliti kebenaran alamat,
kelengkapan, dan keadaan fisiknya;

apabila alamat dan kelengkapan tidak sesuai, serta
keadaan fisiknya cacat, dikonsultasikan kepada atasan
langsung dari penerima dan/atau dikembalikan
kepada pengirim,;

Naskah Dinas masuk diterima dalam keadaan
amplop tertutup, kemudian dipilah/dikelompokkan
berdasarkan derajat dan klasifikasi;

Naskah Dinas yang berklasifikasi Sangat Rahasia,
Rahasia, Konfidensial dan Naskah Dinas yang nama
alamatnya pribadi, disampaikan kepada alamat
dalam keadaan amplop tertutup setelah surat
tersebut diagendakan, kecuali ada pelimpahan
wewenang dari pimpinan untuk membukanya;
Naskah Dinas yang berklasifikasi Biasa dapat
dibuka amplopnya dan diberi lembar disposisi; dan
petugas penerima Naskah Dinas wajib menandatangani
dan membubuhkan nama terang dan Nomor
Registrasi Pokok/Nomor Induk Pegawai/Nomor Telepon

pada tanda terima.

Tahap registrasi sebagaimana dimaksud pada ayat (1)

huruf b meliputi:

a.

Naskah Dinas diregistrasi dengan memprioritaskan
derajatnya;

Naskah Dinas masuk diregistrasi sesuai klasifikasi,
dan diberi lembar disposisi;

registrasi Naskah Dinas berklasifikasi Sangat
Rahasia, Rahasia dan Konfidensial dilakukan oleh
pejabat tertentu atau pejabat yang ditunjuk; dan
registrasi Naskah Dinas masuk dimulai dengan
nomor satu pada tanggal pertama penerimaan
Naskah Dinas pada bulan Januari dan nomor

terakhir pada tanggal 31 Desember tahun berjalan.



(5)

17 -

Tahap penilaian sebagaimana dimaksud pada ayat (1)

huruf ¢ meliputi:

a. menentukan Naskah Dinas disampaikan kepada
pejabat yang dituju atau pejabat yang menangani; dan

b. menentukan Naskah Dinas diproses dengan tata
naskah atau tidak.

Tahap pengolahan sebagaimana dimaksud pada ayat (1)

huruf d meliputi:

a. pimpinan/pejabat yang berwenang memutuskan/
menentukan tindak lanjut atas Naskah Dinas pada
lembar disposisi; dan

b. pejabat yang menangani menindaklanjuti Naskah
Dinas sesuai dengan disposisi.

Tahap penyimpanan sebagaimana dimaksud pada ayat (1)

huruf e, dilakukan dengan menyimpan Naskah Dinas yang

telah selesai diproses sesuai ketentuan tata kearsipan.

Pasal 26

Proses Naskah Dinas masuk dengan cara elektronik

sebagaimana dimaksud dalam Pasal 24 huruf b dilaksanakan

dengan tahapan sesuai dengan Naskah Dinas masuk dengan

cara konvensional, kecuali untuk registrasi dan penyimpanan

dalam basis data.

Bagian Kedua

Naskah Dinas Keluar

Pasal 27

Proses Naskah Dinas keluar dilakukan dengan cara:

a.
b.

konvensional; dan

elektronik.

Pasal 28

Proses Naskah Dinas keluar dengan cara konvensional

sebagaimana dimaksud dalam Pasal 27 huruf a dilaksanakan

dengan tahapan:
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pengolahan;

penggandaan; dan

pendistribusian.

Pasal 29

Tahap pengolahan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 28

huruf a meliputi:

a.
b.

C.

menyusun konsep Naskah Dinas;
mengajukan konsep Naskah Dinas untuk diparaf;
mengajukan konsep Naskah Dinas yang telah
diparaf sebanyak 1 (satu) lembar dan untuk
ditandatangani pejabat Polri yang berwenang
sebanyak 2 (dua) lembar halaman tanda tangan
disertai pengantar dalam bentuk Nota Dinas/Surat;

Naskah Dinas yang telah ditandatangani diberi

penomoran dengan sistem satu pintu melalui:

1. Sekretariat Umum Polri apabila ditandatangani
oleh Kapolri atau yang mengatasnamakan Kapolri;

2.  Sekretariat Umum Polda apabila ditandatangani
oleh Kepala Kepolisian Daerah atau yang
mengatasnamakan Kepala Kepolisian Daerah;

3. pengemban fungsi kesekretariatan pada Satuan
Fungsi apabila ditandatangani oleh Kepala
Satuan Fungsi atau yang yang mengatasnamakan
Kepala Satuan Fungsi;

4. pengemban fungsi kesekretariatan pada Satuan
Kerja apabila ditandatangani oleh Kasatker atau
yang mengatasnamakan Kasatker; dan

5. pengemban fungsi kesekretariatan pada Subsatuan
Kerja apabila ditandatangani oleh Kepala Subsatuan
Kerja;

penomoran disesuaikan dengan jenis, klasifikasi dan

KKA serta diregistrasi dengan nomor urut dimulai dari

angka 1 (satu) pada tanggal 1 bulan Januari dan angka

terakhir pada tanggal 31 Desember tahun berjalan;
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f.  KKA digunakan dalam penomoran Naskah Dinas
keluar kecuali untuk naskah dinas yang bersifat
pengaturan dan penetapan;

g. penentuan KKA dilakukan oleh konseptor dan
dicantumkan pada bagian nomor naskah dinas; dan

h. satu Naskah Dinas asli beserta lampirannya yang telah
ditandatangani pejabat yang berwenang dan telah
diberi nomor, disimpan sebagai arsip.

Paraf sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf b dan

huruf ¢, memenuhi ketentuan sebagai berikut:

a. dibubuhkan di bawah Tajuk Tanda Tangan atau
di bawah tembusan;

b. apabila ruang tidak memungkinkan, paraf dibubuhkan
di sebelah kiri Tajuk Tanda Tangan; dan

c. pejabat yang membubuhkan paraf, paling sedikit
Konseptor, Pejabat pengemban fungsi kesekretariatan,
dan Pejabat satu tingkat di bawah pejabat yang akan
menandatangani Naskah Dinas.

Contoh pembubuhan paraf dan susunan penomoran

Naskah Dinas surat keluar tercantum dalam Lampiran

yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan

Kapolri ini.

Pasal 30

Tahap penggandaan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 28

huruf b, dilakukan dengan ketentuan:

a.

pembubuhan cap jabatan/dinas pada hasil penggandaan
harus cap basah (bukan fotokopi); dan

mengawasi penggandaan Naskah Dinas keluar yang
berklasifikasi rahasia, sangat rahasia dan konfidensial; dan
penggandaan hanya dilakukan setelah Naskah Dinas
ditandatangani oleh pejabat yang berwenang, dan diberi

nomor oleh pengemban fungsi kesekretariatan.

Pasal 31

Tahap pendistribusian sebagaimana dimaksud dalam Pasal 28

huruf ¢ meliputi:
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memasukkan Naskah Dinas yang akan dikirim ke dalam

amplop, dengan ketentuan sebagai berikut:

1. pada kiri atas amplop dicantumkan Kopstuk;

2. pada bagian atas Kopstuk dicantumkan gambar
lambang Tribrata diikuti nama dan alamat instansi
dan kode pos, dan pada bagian bawah Kopstuk
dicantumkan nomor surat dinas, serta alamat yang
dituju diletakkan di sebelah kanan bawah amplop,
dan di kiri bawah dibubuhi cap staf; dan

3. Naskah Dinas dengan klasifikasi Sangat Rahasia,
Rahasia, dan Konfidensial dikirim dengan menggunakan
amplop 2 (dua) rangkap;

mendistribusikan naskah dinas kepada pihak yang dituju.

Pasal 32

Pendistribusian naskah dinas dalam lingkungan atau
antar Satfung/Satker dilaksanakan oleh paktir.
Pendistribusian naskah dinas dalam satu daerah/satu
pulau/antarpulau/antarnegara dapat menggunakan kurir/
pos/jasa ekspedisi/media elektronik melalui e-mail/ e-office.
Pendistribusian naskah dinas antarnegara sebagaimana
dimaksud pada ayat (2) berkoordinasi dengan Divhubinter
Polri dan Baintelkam Polri atau yang sudah ditetapkan
melalui Kamar Sandi Kementerian Luar Negeri.
Pendistribusian Naskah Dinas Sangat Rahasia, Rahasia
dan Konfidensial di lingkungan Polri antar Satfung/Satker
melalui media elektronik berkoordinasi dengan Baintelkam
Polri yang sudah ditetapkan melalui Kamar Sandi untuk

dilakukan penulisan dalam kode/sandi.

Bagian Ketiga

Perlengkapan

Pasal 33
Untuk mendukung pelaksanaan tata persuratan dinas,

digunakan perlengkapan meliputi:
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blangko;
buku;

o

map;

o o

map gantung;
amplop;
cap,

komputer;

50 o

printer;

=

meja sortir;

j.  lemari arsip,

k. kotak arsip;

l.  filling cabinet,;

m. jaringan internet; dan

n. pemindai (scanner.

Ketentuan perlengkapan sebagaimana dimaksud pada
ayat (1) tercantum dalam Lampiran yang merupakan

bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Kapolri ini.

Bagian Keempat

Derajat dan Klasifikasi

Pasal 34

Derajat pendistribusian Naskah Dinas terdiri atas:

a. kilat, yaitu Naskah Dinas didistribusikan seketika
itu juga kepada pejabat yang berkepentingan;

b. sangat segera, yaitu Naskah Dinas didistribusikan
pada hari itu juga paling lambat pukul 24.00 waktu
setempat kepada pejabat yang berkepentingan;

Cc.  segera, yaitu Naskah Dinas didistribusikan dalam waktu
24 (dua puluh empat) jam terhitung sejak Naskah Dinas
diterima kepada pejabat yang berkepentingan; dan

d. Dbiasa, yaitu naskah dinas didistribusikan menurut
urutan waktu penerimaan.

Klasifikasi pendistribusian naskah dinas terdiri atas:

a. Sangat Rahasia, yaitu naskah Dinas yang berisi
masalah yang sangat penting dan hanya boleh

dibaca atau diketahui isinya oleh orang tertentu
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yang berhak menyelesaikan atau mengambil keputusan,
karena apabila dibaca oleh orang yang tidak
berkepentingan akan membahayakan keamanan negara;
Rahasia, yaitu surat yang isinya tidak boleh
diketahui oleh orang lain karena akan menimbulkan
kerugian bagi organisasi atau pejabat yang
bersangkutan; dan

Konfidensial, yaitu merupakan tingkat klasifikasi isi
suatu naskah dinas yang berhubungan dengan
keamanan dan keselamatan negara, jika disiarkan
secara tidak sah akan merugikan kepentingan
negara, termasuk dalam klasifikasi rahasia jabatan
dan terbatas; dan

Biasa, yaitu Naskah Dinas yang tidak akan
menimbulkan akibat buruk atau merugikan bagi
organisasi atau pejabat yang bersangkutan jika isinya
diketahui atau dibaca orang lain, namun tidak berarti
bahwa isi Naskah Dinas tersebut dapat disampaikan

kepada yang tidak berhak mengetahuinya.

Klasifikasi sebagaimana dimaksud pada ayat (2)

diberlakukan untuk jenis naskah dinas berupa:

a.
b.

C.

Surat;

Surat Telegram;

Surat Pengantar;
Nota Dinas; dan

Telaahan Staf.

BAB V
KOPSTUK DAN CAP DINAS

Bagian Kesatu

Kopstuk

Pasal 35

Kopstuk merupakan nama instansi/lembaga satuan Polri

yang dicantumkan di sudut kiri atas halaman pertama
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naskah dinas sebagai identitas badan yang mengeluarkan

naskah dinas Kopstuk terdiri atas:

a. Kopstuk nama jabatan; dan

b. Kopstuk nama instansi.

Kosptuk nama jabatan sebagaimana dimaksud pada ayat

(1) huruf a adalah Kopstuk yang menunjukkan jabatan

tertentu, yang terdiri atas:

a. untuk Kapolri/Kepala Kepolisian Daerah/Kepala
Satuan Organisasi yang dijabat Perwira Tinggi Polri
gambar lambang Tribrata warna emas, diikuti bintang
sesuai pangkat pejabat, di atas nama jabatan yang
ditulis sebaris dan simetris di tengah halaman; dan

b. untuk Kepala Satuan Organisasi non-Perwira Tinggi
Polri gambar lambang Tribrata warna hitam diletakkan
di tengah kertas di atas nama jabatan.

Naskah Dinas yang menggunakan Kopstuk nama jabatan

adalah Amanat serta Surat yang ditandatangani oleh

Kapolri/Kepala Kepolisian Daerah/Kepala Satuan Organisasi

khusus hal-hal tertentu meliputi:

a. surat ucapan terima kasih;

b. surat mohon diri; dan

C. ucapan hari besar keagamaan.

Kopstuk nama instansi sebagaimana dimaksud pada ayat

(1) huruf b digunakan untuk semua Naskah Dinas,

kecuali Amanat, dituliskan di sudut kiri atas kertas

halaman pertama.

Khusus untuk Naskah Dinas berbentuk Surat dan Surat

Pengantar, letak Kosptuk nama instansi diletakkan

di bawah gambar lambang Tribrata warna hitam.

Pasal 36
Susunan Kosptuk meliputi:
a. Kosptuk dibuat di sudut kiri atas kertas Kosptuk
nama jabatan dapat dibuat di tengah atas kertas
pada halaman pertama naskah dinas dan dibuat

simetris;
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b. Kosptuk dibuat paling banyak tiga baris, baris
terpanjang 41 (empat puluh satu) ketukan,
termasuk jarak antarkata; dan

c. nama Satuan Organisasi setingkat lebih tinggi dituliskan
di atas nama Satuan Organisasi yang bersangkutan.

Kosptuk nama Satuan Organisasi ditulis lengkap dengan

huruf kapital, namun khusus penulisan alamat dan kode

pos dengan huruf kecil.

Kosptuk untuk Satuan Organisasi di lingkungan Mabes

Polri, dan kewilayahan ditulis lengkap dengan

menyebutkan terlebih dahulu nama Satuan Organisasi

satu tingkat diatasnya, kemudian nama Satuan

Organisasi yang bersangkutan.

Kosptuk Polres di jajaran Polda Metro Jaya nama Satuan

Organisasi satu tingkat di atasnya dapat disingkat.

Kosptuk Kepolisian Sektor dan Kepolisian Subsektor

di lingkungan Polri mencantumkan terlebih dahulu nama

Satuan Organisasi satu tingkat di atasnya dan dapat

disingkat.

Singkatan yang dimaksud dalam penulisan Kosptuk

meliputi:

a. Kepolisian Negara Republik Indonesia disingkat
Polri; dan

b. Metropolitan Jakarta Raya disingkat Metro Jaya.

Apabila jumlah hurufnya melebihi 41 (empat puluh satu)

ketuk, Kosptuk nama Satuan Organisasi disusun

sedemikian rupa dan tidak melebihi tiga baris, tidak
termasuk nama jalan dan kode pos.

Kosptuk nama Satuan Organisasi diakhiri dengan garis

penutup sepanjang baris huruf yang terpanjang dengan

jarak setengah spasi.

Kosptuk nama Satuan Organisasi ditulis dengan jarak:

a. tiga spasi dari tepi atas kertas tetapi untuk jenis
naskah dinas surat dan surat pengantar diawali
gambar lambang Tribrata; dan

b. minimal sepuluh ketukan dari tepi kiri kertas.
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(10) Ketentuan lebih lanjut mengenai Kosptuk tercantum

(1)

(2)

(4)

(5)

dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak

terpisahkan dari Peraturan Kapolri ini.

Bagian Kedua

Cap Dinas

Pasal 37

Cap dinas merupakan tanda pengenal untuk kelengkapan

pengesahan naskah dinas.

Cap dinas di lingkungan Polri dibedakan atas:

a. cap jabatan, yaitu cap dinas yang menurut bentuk
dan isi tulisannya menunjukkan jabatan tertentu
di lingkungan Polri; dan

b. cap staf, yaitu cap dinas yang menurut bentuk dan
isi tulisannya menunjukkan staf instansi atau
lembaga tertentu di lingkungan Polri.

Cap Jabatan di lingkungan Polri sebagaimana dimaksud

pada ayat (2) huruf a terdiri atas:

a. ukuran besar, digunakan pada naskah dinas, yang
ditandatangani oleh pejabat  yang  berhak
menandatanganinya atau pejabat yang diberi
wewenang untuk menandatanganinya atas nama
pejabat yang bersangkutan; dan

b. ukuran kecil, digunakan khusus untuk naskah
dinas yang berukuran kecil yang ditandatangani
oleh pejabat yang berhak menandatangani, misalnya
Kartu Tanda Anggota (KTA), Surat Izin Mengemudi
(SIM) dan Surat Tanda Nomor Kendaraan (STNK).

Cap Staf di lingkungan Polri sebagaimana dimaksud pada

ayat (2) huruf b digunakan pada amplop surat yang akan

dikirimkan kepada pejabat/alamat yang dituju atau
digunakan oleh personel staf yang membutuhkan, dan
dibubuhkan pada lembar tanda terima.

Bentuk cap dinas di lingkungan Polri terdiri atas:

a. bentuk bundar, digunakan untuk cap jabatan

tertentu di lingkungan Polri meliputi:
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1. Kapolri/Kepala Kepolisian Daerah /Kepala
Kepolisian Resor/Kepala Kepolisian Sektor;

2. Kepala Satuan Kerja/Kepala Kesatuan Fungsi
pada tingkat Markas Besar Polri;

3. Kepala Satuan Kerja/Kepala Kesatuan Fungsi
pada tingkat Kepolisian Daerah;

b. bentuk lonjong, digunakan untuk cap staf Satuan
Kerja/Satuan Fungsi di lingkungan Polri yang
dibubuhkan pada amplop surat dan lembar tanda
terima; dan

c. bentuk persegi empat, digunakan untuk cap piket

jaga markas.

Pasal 38

Ketentuan penulisan isi tulisan dan gambar pada cap dinas

meliputi:

a.

isi tulisan pada cap dinas dituliskan dengan huruf

kapital yang jelas dan menunjukkan nama instansi dan

jabatan pejabat bersangkutan serta kedudukannya

di dalam struktur organisasi Polri;

isi tulisan pada cap jabatan dan cap staf terdiri atas:

1. instansi induk (nama instansi/badan/lembaga);

2. nama jabatan; dan

3. nama Satuan Organisasi (setingkat lebih rendah di bawah
Satuan Organisasi induk) atau markas kesatuan,;

apabila hurufnya lebih dari 41 (empat puluh satu) huruf,

nama instansi dapat disingkat sesuai dengan singkatan

resmi yang berlaku;

ukuran huruf disesuaikan dengan ukuran cap dan

banyaknya huruf yang digunakan;

isi tulisan pada cap jabatan ukuran kecil sama dengan isi

tulisan pada cap jabatan ukuran besar;

khusus untuk gambar lambang Tribrata yang terdapat

dalam cap jabatan Kapolri, ukuran gambar lambang

disesuaikan dengan besarnya dalam lingkaran dalam cap

jabatan tersebut; dan
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pemakaian gambar lambang Tribrata dalam dua
lingkaran kecil yang terdapat pada cap kepala satuan
organisasi, ukuran lambang disesuaikan dengan besarnya

lingkaran kecil dalam cap jabatan.

Pasal 39

Ketentuan penggunaan cap dinas meliputi:

a. cap jabatan dibubuhkan di sebelah kiri tanda
tangan sedemikian rupa sehingga menyinggung
tanda tangan pejabat yang bersangkutan;

b. cap staf bentuk lonjong dibubuhkan di sebelah kiri
bawah amplop;

c. apabila keadaan ruangan tidak memungkinkan, cap
jabatan dapat dibubuhkan di sebelah kanan tanda
tangan;

d. lembar arsip tidak perlu dicap;

e. cap staf dibubuhkan pada amplop surat yang akan
dikirimkan kepada pejabat/alamat yang dituju atau
digunakan oleh personel staf yang membutuhkan,
dan dibubuhkan pada lembar tanda terima; dan

f. cap piket jaga markas dibubuhkan di sebelah kiri

bawah lembar tanda terima.

Pasal 40
Pengamanan terhadap cap dinas di lingkungan Polri
dilakukan dengan ketentuan meliputi:
a. pembuatan:
1. cap jabatan Kapolri/Kepala Kepolisian Daerah/
Kepala Satuan Fungsi di lingkungan Markas
Besar Polri dibuat oleh Sekretariat Umum Polri;
2. cap jabatan Kepala Satuan Kerja di bawah
Kepala Satuan Fungsi di lingkungan Markas
Besar Polri, dibuat oleh pejabat tata usaha
Satuan Fungsi; dan
3. cap jabatan Kepala Satuan Fungsi/Kepala
Satuan Kerja di lingkungan Kepolisian Daerah/

Kepala Kepolisian Resor/Kepala Kepolisian Sektor/
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Kepala Kepolisian Subsektor, dibuat oleh
Sekretariat Umum Kepolisian Daerah;
b. penetapan tanda pengaman:
1. cap jabatan Kapolri/Kepala Kepolisian Daerah/
Kepala Satuan Fungsi di Lingkungan Markas
Besar Polri ditetapkan dengan Keputusan
Kapolri;
2. cap jabatan Kepala Satuan Kerja di bawah
Kepala Satuan Fungsi di lingkungan Markas
Besar Polri ditetapkan dengan Keputusan
Kepala Satuan Fungsi; dan
3. cap jabatan Kepala Satuan Fungsi/Kepala Satuan
Kerja di lingkungan Kepolisian Daerah, Kepala
Kepolisian Resor, Kepala Kepolisian Sektor dan
Kepala Kepolisian Subsektor, ditetapkan dengan
Keputusan Kepala Kepolisian Daerah.
Dalam hal terjadi kerusakan cap dinas di lingkungan
Polri, penggantian dilakukan oleh Sekretariat Umum
Polri/Sekretariat Umum Kepolisian Daerah/Tata Usaha
pada Satuan Fungsi.
Penyimpanan cap dinas yang masih  berlaku
dipertanggungjawabkan kepada Kepala Sekretariat
Umum Polri/Sekretariat Umum Kepolisian Daerah/Tata
Usaha pada Satuan Fungsi.
Pemusnahan cap dinas yang tidak berlaku lagi karena
perubahan organisasi atau likuidasi organisasi
dikoordinasikan dengan Sekretariat Umum Polri/Sekretariat
Umum Kepolisian Daerah /Tata Usaha pada Satuan Fungsi.
Ketentuan lebih lanjut mengenai cap dinas tercantum
dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak

terpisahkan dari Peraturan Kapolri ini.
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BAB VI
PELIMPAHAN WEWENANG

Pasal 41
Penandatanganan naskah dinas merupakan kewenangan
Kapolri, Kepala Satuan Fungsi/Kepala Satuan Kerja dan
dapat melimpahkan wewenang kepada  pejabat
bawahannya sesuai dengan batas wewenang, tugas, dan
tanggung jawab masing—-masing, kecuali Naskah Dinas
dalam bentuk peraturan kepolisian.
Pelimpahan wewenang penandatanganan Naskah Dinas
dilaksanakan menurut hierarki dalam struktur organisasi
Polri dan dapat dilakukan oleh pejabat dua tingkat
di bawahnya.
Pelimpahan wewenang dilaksanakan menurut urutan jenjang
atau tingkat jabatan dan tanggung jawab sepenuhnya ada
pada pejabat pemberi pelimpahan wewenang.
Bentuk wewenang limpahan penandatanganan naskah
dinas yang berlaku di lingkungan Polri meliputi atas
nama, bentuk gabungan atas nama dan untuk beliau
serta atas perintah.
Setiap Kepala Satuan Fungsi/Kepala Satuan Kerja
menyusun tingkat kewenangan penandatanganan naskah
kesatuannya di dalam Hubungan dan Tata Cara Kerja
masing-masing Satuan Organisasi.
Dasar pelimpahan wewenang ditentukan secara khusus
dalam tulisan maupun lisan yang diperintahkan oleh

pejabat pelimpah wewenang.



-30 -

BAB VII
PENULISAN NAMA SATUAN ORGANISASI, NAMA JABATAN,
NAMA PEJABAT, DAN PETUNJUK UNIT ORGANISASI

Bagian Kesatu

Nama Satuan Organisasi

Pasal 42
(1) Nama Satuan Organisasi berbentuk persegi empat, dengan
menggunakan 5 (lima) macam ukuran yaitu:
a. panjang 520 (lima ratus dua puluh) cm x lebar 150
(seratus lima puluh) cm;
b. panjang 400 (empat ratus) cm x lebar 100 (seratus) cm;
c. panjang 250 (dua ratus lima puluh) cm x lebar 100
(seratus) cm,;
d. panjang 160 (serratus enam puluh) cm x lebar 80
(delapan puluh) cm; dan
e. panjang 100 (seratus) cm x lebar 60 (enam puluh) cm.
(2) Warna nama Satuan Organisasi menggunakan warna
dasar putih dengan warna huruf hitam.
(3) Bahan nama Satuan Organisasi dibuat dari bahan yang

tahan lama.

Pasal 43

Penggunaan huruf dan isi tulisan nama Satuan Organisasi

harus memenuhi ketentuan meliputi:

a. huruf yang digunakan adalah huruf dengan ukuran
sama, seluruhnya terdiri dari huruf kapital;

b. besar huruf atau angka disesuaikan dengan bidang dan
banyaknya huruf atau angka yang digunakan;

c. apabila nama Satuan Organisasi terdiri lebih dari 41
(empat puluh satu) huruf dapat disingkat dengan
singkatan resmi yang berlaku;

d. isi tulisan harus jelas dan dapat menunjukkan nama
Satuan Organisasi yang bersangkutan serta kedudukannya

di dalam struktur organisasi Polri;
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isi tulisan disusun paling banyak S5 (lima) baris terdiri
dari empat baris, untuk tiga nama Satuan Organisasi
yaitu nama Satuan Organisasi dua tingkat lebih tinggi
dan nama Satuan Organisasi yang bersangkutan, serta
baris kelima untuk penulisan alamat; dan

apabila terdapat beberapa Satuan Organisasi di dalam
suatu kompleks kantor, yang dipasang adalah nama

Satuan Organisasi tertinggi.

Pasal 44
Pemasangan nama Satuan Organisasi tertinggi ditempatkan
di tengah halaman depan kantor menghadap jalan raya
atau di tempat yang mudah dilihat dengan bahan yang
kuat dan tahan lama.
Pemasangan nama beberapa Satuan Organisasi setingkat
dalam suatu kompleks kantor dipasang di dinding atau

di depan kantor atau di tempat yang mudah dilihat.

Pasal 45

Penggunaan ukuran nama Satuan Organisasi pada

tingkat Markas Besar Polri yaitu:

a. ukuran nama sebagaimana dimaksud dalam Pasal 42
ayat (1) huruf a, digunakan untuk nama Markas
Besar Polri;

b. ukuran nama sebagaimana dimaksud dalam Pasal 41
ayat (1) huruf b, digunakan untuk nama:

1. unsur pengawas dan pembantu pimpinan yang
berada di luar kompleks Markas Besar Polri
Jalan Trunojoyo 3, Kebayoran Baru, Jakarta;
unsur pendukung; dan
unsur pelaksana tugas pokok yang berada di luar
kompleks Markas Besar Polri Jalan Trunojoyo 3,
Kebayoran Baru, Jakarta;

c. ukuran nama sebagaimana dimaksud dalam Pasal 42
ayat (1) huruf ¢, digunakan untuk nama:

1. lembaga pendidikan di bawah Lembaga

Pendidikan dan Pelatihan Polri;
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2. Subsatuan Organisasi di bawah unsur pelaksana
tugas pokok; dan
3. unsur pengawas dan pembantu pimpinan yang

berada di luar kompleks Markas Besar Polri.

Penggunaan ukuran nama pada tingkat kewilayahan:

a.

ukuran nama sebagaimana dimaksud dalam Pasal 42
ayat (1) huruf b digunakan untuk nama Kepolisian Daerah,;
ukuran nama sebagaimana dimaksud dalam Pasal 41
ayat (1) huruf c¢ digunakan untuk nama Satuan
Organisasi yang berada di luar Markas Kepolisian
Daerah (Mapolda) yaitu:

Lembaga Pendidikan (SPN);

Kepolisian Resor Kota Besar;

Kepolisian Resor;

Kepolisian Resor Kota; dan

a kL=

Kepolisian Resor Metro.

ukuran nama sebagaimana dimaksud dalam Pasal 42
ayat (1) huruf d digunakan untuk nama Satuan
Organisasi:

1. Kepolisian Sektor Metro/Kota; dan

2. Kepolisian Sektor;

ukuran nama sebagaimana dimaksud dalam Pasal 42
ayat (1) huruf e digunakan untuk nama Kepolisian
Subsektor/Pos Polri dan nama badan yang mendukung

tugas Polri.

Contoh nama Satuan Organisasi tingkat Markas Besar

Polri dan tingkat kewilayahan sebagaimana tercantum

dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak

terpisahkan dari Peraturan Kapolri ini.

Bagian Kedua

Nama Jabatan

Pasal 46

Nama Jabatan ditulis pada sebuah bidang dengan

ketentuan:
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a. berbentuk empat persegi panjang;

b. berukuran 30 (tiga puluh) cm x 13 (tiga belas) cm
dengan tebal 1,5 cm sampai dengan 2 (dua) cm;

c. berwarna dasar cokelat tua, dan warna huruf putih;

d. dibuat dari bahan yang kuat dan tahan lama;

€. nama jabatan seluruhnya ditulis dengan singkatan
resmi yang berlaku, dengan huruf kapital dan
ukuran huruf yang sama disesuaikan dengan
panjang pendeknya nama jabatan; dan

f.  nama jabatan ditulis pada kedua sisi bidang.

Nama jabatan dipasang di sisi sebelah kanan atau kiri

atas di luar pintu masuk ruangan pejabat yang

bersangkutan.

Apabila satu ruangan digunakan oleh beberapa pejabat dan

masing-masing memerlukan nama jabatan, pemasangannya

disusun ke bawah menurut urutan kepangkatan dan

jabatan.

Bagian Ketiga

Nama Pejabat

Pasal 47
Nama pejabat ditulis pada sebuah bidang dengan ketentuan:
a. berbentuk empat persegi panjang;
b. berukuran 30 (tiga puluh) cm x 7 (tujuh) cm, dan
tebal 1,5 cm sampai dengan 2 (dua) cm;
c. berwarna dasar cokelat tua dan warna huruf putih;
d. dibuat dari bahan yang kuat dan tahan lama;
e. tidak dibenarkan ditambahi gambar ataupun garis; dan
f. dipasang di bawah papan nama jabatan.
Nama pejabat dituliskan seluruhnya dengan huruf kapital
dengan ketentuan:
a. nama pejabat di baris pertama, nama dan pangkat
di baris kedua; dan
b. ukuran huruf disesuaikan dengan banyaknya huruf

yang digunakan.
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Contoh penulisan jabatan dan nama serta pangkat
pejabat, tercantum dalam Lampiran yang merupakan

bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Kapolri ini.

Bagian Keempat

Nama Petunjuk Satuan Organisasi

Pasal 48
Pemasangan nama petunjuk Satuan Organisasi pada
suatu kompleks kantor yang terdapat beberapa satuan
organisasi diletakkan di tempat yang mudah dilihat.
Penulisan nama petunjuk Satuan Organisasi pada
sebuah bidang/papan dengan ketentuan:
a. dibuat dari bahan yang kuat dan tahan lama;
b. ukuran dan bentuk bidang/papan disesuaikan dengan
keserasian lingkungan/ruangan;
c. memperhatikan kerapian dan keindahan lingkungan
instansi/Satuan Organisasi; dan
d. tulisan dengan huruf kapital.
Contoh penulisan nama petunjuk Satuan Organisasi
tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak

terpisahkan dari Peraturan Kapolri ini.

BAB VIII

PERUBAHAN, PENCABUTAN, PEMBATALAN, DAN RALAT

Bagian Kesatu

Perubahan

Pasal 49
Perubahan merupakan pernyataan mengubah sebagian
dari isi naskah dinas.
Seluruh naskah dinas diubah dengan naskah dinas yang
sama.
Pejabat yang berwenang mengubah naskah dinas adalah
pejabat yang semula mengeluarkan naskah dinas

tersebut atau pejabat yang lebih tinggi kedudukannya.
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Bagian Kedua

Pencabutan

Pasal 50

Pencabutan merupakan pernyataan tidak berlakunya lagi
suatu naskah dinas terhitung mulai saat ditentukan
dalam pencabutan tersebut.

Seluruh naskah dinas dicabut dengan naskah dinas yang
sama.

Pejabat yang berwenang mencabut suatu naskah dinas
adalah pejabat yang semula mengeluarkan naskah dinas

tersebut atau pejabat yang lebih tinggi kedudukannya.

Bagian Ketiga

Pembatalan

Pasal 51
Pembatalan merupakan pernyataan bahwa suatu naskah
dinas dianggap tidak pernah dikeluarkan.
Seluruh naskah dinas dibatalkan dengan naskah dinas
yang sama.
Pejabat yang bewenang membatalkan suatu naskah
dinas adalah pejabat yang semula mengeluarkan naskah
dinas tersebut atau pejabat vyang lebih tinggi
kedudukannya.

Bagian Keempat

Ralat

Pasal 52
Ralat merupakan perubahan yang ditimbulkan sebagai
akibat adanya kekeliruan kecil.
Seluruh naskah dinas diralat dengan naskah dinas yang
sama.
Pejabat yang berwenang meralat suatu naskah dinas
adalah pejabat yang semula mengeluarkan naskah dinas

tersebut atau pejabat yang lebih tinggi kedudukannya.
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BAB IX
PENGETIKAN, PENELITIAN DAN PENOMORAN

Pasal 53

Pengetikan naskah dinas yang ditandatangani oleh Kapolri

atau atas nama Kapolri, Kepala Kepolisian Daerah atau atas

nama Kepala Kepolisian Daerah, harus menggunakan mesin

tik elektrik/komputer.

Pasal 54

Penelitian naskah dinas yang ditandatangani oleh Kapolri atau

atas nama Kapolri, Kepala Kepolisian Daerah atau atas nama

Kepala Kepolisian Daerah, harus melalui Sekretariat Umum

Polri/Sekretariat Umum Kepolisian Daerah.

Pasal 55
Pelaksanaan penomoran naskah dinas harus melalui
Sekretariat Umum/Tata Usaha dari Satuan Organisasi yang
bersangkutan.
Pada saat pengambilan nomor naskah dinas harus
meninggalkan satu eksemplar naskah asli berikut
lampirannya di bagian pengambilan nomor untuk disimpan

sebagai arsip.

Pasal 56

Naskah dinas yang telah disahkan, diberi sampul (cover

dengan warna yang ditentukan meliputi:

a.

warna merah digunakan untuk naskah yang isi
materinya operasional;

warna biru digunakan untuk naskah yang isi materinya
pembinaan; dan

warna kuning digunakan untuk Naskah Dinas selain

yang isi materinya bukan operasional dan pembinaan.
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BAB X
PENGAWASAN

Pasal 57

Bentuk Naskah Dinas yang bersifat intern Polri, baik

di tingkat Mabes Polri maupun Kewilayahan tidak

dibenarkan memberikan tembusan ke luar instansi Polri.

Naskah Dinas yang harus ditandatangani oleh Kapolri

yaitu:

a. Naskah Dinas yang dialamatkan kepada Menteri/
Pejabat pada instansi lain yang kedudukannya
sejajar/lebih tinggi;

b. Naskah Dinas yang dialamatkan kepada pemerintah
negara asing/perwakilan negara asing di Indonesia
dan Perwakilan Pemerintah Republik Indonesia
di luar negeri; dan

c. isinya bersifat penentuan kebijakan yang bersifat
prinsip dan memuat hal-hal yang bersifat protokoler.

Naskah Dinas sebagaimana dimaksud pada ayat (2)
harus ditandatangani oleh Kapolri kecuali Kapolri
memberikan pendelegasian wewenangnya.
Naskah dinas yang bersifat rutin dan merupakan
pelaksanaan dari kebijaksanaan yang telah ditentukan
oleh Kapolri di tingkat Mabes Polri dan oleh pimpinan
masing-masing di tingkat wilayah, ditandatangani oleh
pejabat eselon yang bersangkutan atas nama Kapolri
untuk Mabes Polri dan atas nama pimpinan wilayah
untuk tingkat wilayah.

Pengawasan dan pengendalian penerimaan Naskah Dinas

surat masuk dipusatkan di Sekretariat Umum/

pengemban fungsi Tata Usaha masing-masing Satuan

Organisasi atau bagian yang diberi wewenang

melaksanakan tugas tersebut.

Pengawasan dan pengendalian surat keluar dilakukan

melalui Sekretariat Umum/pengemban fungsi Tata Usaha

masing-masing Satuan Organisasi.
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BAB XI
KETENTUAN LAIN-LAIN

Pasal 58
Apabila terjadi perubahan struktur organisasi Polri, hal-hal
yang berkaitan dengan penyebutan struktur organisasi

menyesuaikan dengan perubahan organisasi yang baru.

BAB XII
KETENTUAN PENUTUP

Pasal 59
Pada saat Peraturan Kapolri ini mulai berlaku, Peraturan
Kapolri Nomor 15 Tahun 2007 tentang Naskah Dinas
di Lingkungan Kepolisian Negara Republik Indonesia (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor 16), dicabut
dan dinyatakan tidak berlaku.

Pasal 60

Peraturan Kapolri ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.
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Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan
pengundangan Peraturan Kapolri ini dengan penempatannya

dalam Berita Negara Republik Indonesia.

Ditetapkan di Jakarta
pada tanggal 31 Mei 2017

KEPALA KEPOLISIAN NEGARA
REPUBLIK INDONESIA,

Ttd.

M. TITO KARNAVIAN

Diundangkan di Jakarta

pada tanggal 2017

DIREKTUR JENDERAL

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

WIDODO EKATJAHJANA

BERITA NEGARA REPUBLIK INDONESIA TAHUN 2017 NOMOR
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LAMPIRAN

PERATURAN KEPALA KEPOLISIAN NEGARA
REPUBLIK INDONESIA

NOMOR 7 TAHUN 2017

TENTANG

NASKAH DINAS DAN TATA PERSURATAN
DINAS DI LINGKUNGAN KEPOLISIAN NEGARA
REPUBLIK INDONESIA

TATA CARA PENGETIKAN NASKAH DINAS

JARAK

NOMOR HALAMAN

LAMPIRAN

GARIS BAWAH

GARIS PEMISAH

GARIS PENUTUP

UKURAN KERTAS

UKURAN HURUF

WARNA TINTA

RUJUKAN/REFERENSI/DASAR
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11. SURAT PENGANTAR

12.  PENGUMUMAN

13. LAPORAN

14. TELAAHAN STAF

15. NASKAH DINAS LAINNYA

GAMBAR LAMBANG TRIBRATA

CAP DINAS

CONTOH FORMAT PERLENGKAPAN TATA PERSURATAN

PENULISAN NAMA SATUAN ORGANISASI, NAMA JABATAN, NAMA
PEJABAT DAN PETUNJUK UNIT ORGANISASI
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A. TATA CARA PENGETIKAN NASKAH DINAS
1. JARAK

pengetikan Naskah Dinas memperhatikan kerapian dan urutan

penyusunannya sebagai berikut:

a. jarak dari tepi atas kertas ke tulisan ditetapkan dua
sentimeter dari tepi atas kertas. Tulisan paling atas adalah
klasifikasi/kopstuk/nomor halaman dan jenis Naskah Dinas
tersebut atau gambar lambang Tribrata;

b. jarak dari tepi bawah kertas ke tulisan ditetapkan tiga
sentimeter atau  sekurang-kurangnya satu setengah
sentimeter dari tepi bawah kertas. Tulisan paling bawah
adalah kata penyambung/klasifikasi;

C. jarak dari tepi kiri kertas ke tulisan ditetapkan dua setengah
sentimeter dari tepi kiri kertas;

d. jarak dari tepi kanan kertas ke tulisan ditetapkan satu
setengah sentimeter. Jika digunakan bolak-balik, untuk

halaman ganjil, ruang tepi kanan kertas dua setengah

sentimeter;
€. jarak spasi/spasi antarbaris, yaitu:
1) spasi atau spasi vertikal
a) satu spasi; dan
b) jika isi Naskah Dinas tidak terlalu panjang dan
demi keserasian, pengetikannya dapat menggunakan
satu setengah spasi;
2) dua spasi digunakan antara:
a) pasal dengan pasal;
b) pasal dengan subpasal;
c) subpasal dengan subsubpasal;

d) u.p. dengan teks di bawahnya;

e) kepala samping dengan teks di bawahnya;
f) kelompok rujukan dengan lampiran; dan
g) kelompok alamat Kepada dengan Tembusan

apabila keduanya berada di sebelah kiri bawah

halaman;
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tiga spasi digunakan antara:

a) tepi atas kertas dengan kopstuk;

b) tepi atas dengan nomor halaman;

) nomor halaman dengan kalimat di bawahnya;
d) tepi atas kertas dengan klasifikasi;

e) tepi bawah kertas dengan klasifikasi;

f) klasifikasi dengan kopstuk;

g) klasifikasi dengan nomor halaman;

h) baris terakhir dengan kepala samping;

i) baris terakhir kepala tengah;

1) baris terakhir dengan kata penyambung

ke halaman berikutnya;

k) tepi bawah kertas dengan kata penyambung
ke halaman berikutnya;

1) tepi bawah kertas dengan klasifikasi; dan

m)  baris terakhir dengan tajuk tanda tangan;

satu karakter diadakan:

1)
2)
3)
4)

sesudah titik dua (pada penulisan kata dalam kalimat);
sesudah koma;
sesudah kata penyambung ke halaman berikutnya; dan

sebelum dan sesudah tanda kurung;

dua karakter diadakan:

1)
)

3)

sesudah titik koma;

sesudah titik dua (pada kelompok penomoran, alamat,
konsiderans dan diktum); dan

sesudah tanda titik untuk kalimat baru pada alenia

yang sama;

tiga karakter diadakan sesudah titik kecuali pada alamat,

agar

memperhatikan jarak dan ketentuan sesuai sistem

program komputer yang sepadan dengan ketentuan Minu

Polri.
1)

2)

3)

awal dimulainya huruf pertama pada karakter
keenam;

kepala/judul, susunan bab, susunan pasal atau
subpasal dan lain-lain;

penggunaan huruf kapital dan huruf kecil sesuai

dengan Ejaan Yang Disempurnakan (EYD):
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huruf kapital

sesuai dengan EYD huruf kapital digunakan

antara lain untuk:

(1)

penulisan pada awal kalimat yang bukan

merupakan uraian kalimat yang belum

selesai;

contoh:

Setum  Polri mengadakan  pelatihan

mengetik sepuluh jari, guna peningkatan

kualitas sumber daya manusia;

nama jabatan dan pangkat yang diikuti

nama orang;

contoh:

Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia,

Jenderal Polisi, Drs. M. Tito Karnavian,

M.A., Ph.D;

huruf pertama nama orang;

contoh:

Seto Mulyadi diundang sebagai

narasumber pada acara seminar;

nama tahun, bulan, hari peristiwa

bersejarah, dan hari besar:

contoh:

Masehi, Januari, Senin, Hari Bhayangkara,

Hari Idul Fitri;

nama resmi badan, lembaga pemerintah

dan ketatanegaraan serta dokumen resmi

(Naskah Dinas yang memiliki nomor/tanggal/

tahun dan ditandatangani oleh pejabat

yang berwenang);

contoh:

- Kementerian Luar Negeri Republik
Indonesia.

- Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2002
tentang Kepolisian Negara Republik

Indonesia.
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(6) huruf pertama nama buku, surat kabar
dan judul kecuali kata partikel dan kata
tugas (di, ke, dari, sebagai, dan, pada,
untuk, dengan, serta);
contoh:

- Kamus Besar Bahasa Indonesia;

- surat kabar Media Indonesia;

- Polri sebagai Penggerak Revolusi Mental
di Ruang Publik;

(7)  Singkatan nama gelar;
contoh:

Prof. Dr. Agus, M.P.A.

b) huruf kecil

sesuai dengan EYD huruf kecil digunakan antara

lain untuk:

(1)  huruf awal pada wuraian kalimat yang
belum selesai;
contoh:

2. Sehubungan dengan.....................e..ee. ,
dimohon kepada Ka. untuk menghadiri
acara...... yang akan dilaksanakan pada:
a. hari/tanggal: Rabu/21 Oktober 2015;

b. pukul : 11.30 WIB;

c. pakaian : PDH Polisi Tugas Umum;

d. tempat : Rupattama Mabes
Polri.

(2)  selain penggunaan dari huruf kapital.

2. NOMOR HALAMAN

a.

jika suatu Naskah Dinas terdiri lebih dari satu halaman,
lembar kedua dan seterusnya diberi nomor halaman dengan
angka tanpa tambahan tanda lain;

nomor halaman dituliskan di tengah atas halaman kertas;
jika Naskah Dinas tersebut memiliki tingkat klasifikasi
tertentu, misalnya Rahasia, nomor halaman yang berada
di tengah atas halaman kertas diletakkan di bawah klasifikasi;

dan
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seluruh  Naskah Dinas, kecuali Naskah Dinas yang
berbentuk Amanat, Laporan dan Nota Dinas pada halaman
kedua dan seterusnya sejajar sebelah kanan nomor halaman
harus ditambah dengan jenis Naskah Dinas yang
bersangkutan yang ditulis seluruhnya dengan huruf kapital,
termasuk lampirannya (ketentuan tersebut tidak berlaku jika

Naskah Dinas dicetak menjadi buku atau himpunan).
Contoh:

2 SURAT KAPOLRI
NOMOR :B/ /VII/KKA/2016
TANGGAL: SEPTEMBER 2016

3. LAMPIRAN

a.

Jika suatu Naskah Dinas memiliki lampiran; halaman satu,
dua, dan seterusnya dari lampiran Naskah Dinas tersebut
dituliskan kata LAMPIRAN dst....NOMOR, TANGGAL, BULAN,
dan TAHUN Naskah Dinas tersebut, seluruhnya dengan huruf
kapital, yang dituliskan di sudut kanan atas atau pada
halaman satu sejajar dengan kopstuk, halaman dua dan
seterusnya tanpa kopstuk dan digarisbawahi. Pada halaman
dua, kata LAMPIRAN dan seterusnya (garis paling atas)
diletakkan sejajar dengan nomor halaman.

Contoh: pada halaman dua

2 LAMPIRAN “A” KEPUTUSAN KAPOLRI
NOMOR : KEP/ /1X/2016
TANGGAL: SEPTEMBER 2016

Jika dipandang perlu, lampiran dapat diikuti dengan

sublampiran.
Contoh:

2 SUBLAMPIRAN I
LAMPIRAN “A” KEPUTUSAN KAPOLRI
NOMOR : KEP/ /1X/2016
TANGGAL: SEPTEMBER 2016

Jika sangat diperlukan, sublampiran dapat ditambah
subsublampiran.

contoh:

2  SUBSUBLAMPIRAN 1 SUBLAMPIRAN I
LAMPIRAN “A” KEPUTUSAN KAPOLRI
NOMOR : KEP/ /1X/2016
TANGGAL: SEPTEMBER 2016
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d. Khusus untuk Naskah Dinas yang berlampiran, lampiran
naskah diakhiri dengan kelompok penutup sesuai dengan
ketentuan yang berlaku untuk kelompok penutup naskah
dimaksud (tanpa alamat yang dituju/tembusan).

GARIS BAWAH

Garis bawah ialah garis yang diletakkan di bawah kata untuk

menunjukkan kata tersebut mempunyai arti penting. Kata yang

memiliki arti penting diketik dengan huruf tebal sedangkan untuk
penggunaan kata asing/ilmiah dicetak dengan huruf miring.

GARIS PEMISAH

Garis pemisah ialah garis yang digunakan untuk memisahkan

suatu kelompok kata dengan kelompok kata di bawahnya.

GARIS PENUTUP

Garis penutup ialah garis yang menutup kelompok kata, misalnya

garis penutup pada kopstuk dan perihal.

UKURAN KERTAS

a. ukuran kertas yang secara resmi digunakan adalah A4 =
297 mm x 210 mm.

b. dalam keadaan tertentu dan untuk kepentingan tertentu,
digunakan kertas dengan ukuran:

1) folio (F4 = 330 mm x 215 mm);
2) folio ganda (430 mm x 330 mm);
3) kuarto ganda (A3 = 420 mm x 297 mm);
4) setengah kuarto (A5 =210 mm x 148 mm); dan
5) kuarto (letter 215 mm x 279 mm).
JENIS DAN UKURAN HURUF

Pengetikan semua Naskah Dinas menggunakan:

a. jenis huruf arial dan arial narrow; dan

b. ukuran huruf standar 12.

C. kecuali Naskah Dinas Peraturan menggunakan jenis huruf
Bookman Old Style

WARNA TINTA

Cap dinas dan tanda tangan menggunakan warna tinta sebagai
berikut:

a. cap dinas menggunakan tinta ungu;

b. penandatanganan Naskah Dinas menggunakan pulpen (alat

tulis) tinta hitam; dan
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semua bentuk Naskah Dinas menggunakan tinta hitam.

RUJUKAN/REFERENSI/DASAR/MENGINGAT

Rujukan/referensi/dasar/ mengingat terdiri atas tulisan atau

naskah lain yang dijadikan dasar penyusunan Naskah Dinas.

a. kata rujukan dipakai untuk Surat, Surat Edaran, Nota
Dinas, dan Pengumuman;

b. kata referensi dipakai untuk Surat Telegram;

C. kata dasar dipakai untuk Surat Perintah, Surat Tugas,
Surat Izin, Laporan; dan

d. kata mengingat dipakai untuk Keputusan dan Instruksi.

NOMOR KOPI

a. penyebutan nomor kopi dilakukan untuk menunjukkan
bahwa Naskah Dinas dibuat dalam jumlah terbatas;

b. pada dasarnya semua Naskah Dinas yang mempunyai

tingkat klasifikasi rahasia harus diberi nomor kopi pada
halaman pertama (kecuali surat), misalnya Rahasia Jabatan,
naskah yang didistribusikan terbatas;

pencantuman nomor kopi di sudut kanan atas halaman
pertama/sampul seperti berikut: KOPI NOMOR ... DARI ...
KOPI.

PENULISAN BILANGAN

a.

bilangan yang dapat dinyatakan dengan sebanyak-
banyaknya dua kata dituliskan dengan huruf; bilangan yang
terdiri atas tiga kata atau lebih harus dituliskan dengan
angka;

Contoh: satu, dua, tiga, seratus; dua ratus, lima ribu, tetapi
dua puluh satu harus dituliskan 21

bilangan desimal dituliskan dengan angka, seperti 0,2; 1,3;
0,15; dan 0,50;

penulisan dalam angka dan huruf hanya untuk hal-hal

khusus yang menyangkut perbendaharaan, logistik, dan

sejenisnya;

Contoh: Salah Benar
Abad ke XX Abad XX
Abad 20 Abad ke-20

Abad kedua puluh
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bilangan pada awal kalimat harus dituliskan dengan huruf.
Jika perlu, susunan kalimat diubah agar bilangan yang tidak
dapat dinyatakan dengan satu atau dua kata tidak
ditempatkan pada awal kalimat;

contoh

Salah: 15 orang tewas dalam kecelakaan itu.

Benar: Lima belas orang tewas dalam kecelakaan itu.

Salah: 21 orang hilang dalam peperangan itu.

Benar: Dalam peperangan itu 21 orang hilang.

penulisan bilangan yang mendapat akhiran mengikuti cara
berikut:

Contoh: Tahun 80-an atau tahun delapan puluhan.

Uang 5000-an atau uang lima ribuan.

SUSUNAN DAN CARA PENOMORAN BAGIAN, BAB, DAN PASAL

a.

dalam susunan ini Bagian merupakan kelompok terbesar
yang terdiri atas beberapa bab. Bab terdiri atas sejumlah
pasal, dan pasal terdiri atas sejumlah Subpasal dan
seterusnya, urutan tersebut bersifat mutlak;
Bagian dan Bab dicantumkan di tengah halaman, Pasal
dicantumkan di samping kiri atau di tengah halaman;
Bagian selalu dibuat di halaman baru, bagian dan nomornya
dituliskan di tengah halaman dengan menggunakan huruf
kapital pada setiap awal kata, seperti berikut; Bagian Kesatu,
Bagian Kedua dan seterusnya;
Bab diberi nomor urut dengan angka Romawi dan dituliskan
di tengah halaman dengan huruf kapital tanpa titik, contoh
BAB I dan BAB II. Demi keseragaman, penulisan Bab tidak
boleh dilakukan pada baris terakhir;
Pasal diberi nomor dengan angka Arab ditulis di kiri atau
di tengah halaman dan diberi tanda titik (.);
Nomor Pasal/Subpasal/Subsubpasal
1) Nomor Pasal

a) nomor pasal diketik di ruang tepi kiri atau

di tengah, diberi tanda titik dan ditulis dengan
angka;
b) huruf pertama teks dimulai pada ketukan

keenam; dan
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c) huruf pertama baris kedua dan seterusnya

diketik di bawah huruf pertama kata/kalimat

diatasnya,
2) Nomor Subpasal
a) nomor subpasal ditulis dengan huruf kecil

(menurut abjad), diketik pada ketukan keenam
dari ruang tepi kiri dan diberi tanda titik;

b) huruf pertama diketik pada ketukan kedua
belas; dan

C) huruf pertama baris kedua dan selanjutnya

diketik di bawah huruf pertama kata/kalimat

diatasnya;
3) Nomor Subpasal dan Subsubpasal
a) nomor subpasal ditulis dengan angka arab dan

diberi kurung tutup, sedangkan nomor
subsubpasal dituliskan dengan huruf kecil dan
diakhiri dengan tanda baca kurung tutup dan
diketik tepat di bawah huruf pertama teks dari
subpasal tanpa tanda titik; dan

b) huruf pertama diketik pada karakter keempat

setelah kurung tutup.

14. KATA PENYAMBUNG KE HALAMAN BERIKUTNYA

a.

jika Naskah Dinas terdiri lebih dari satu halaman, pada
akhir setiap halaman, di kanan bawah, ditulis kata pertama
dari halaman berikutnya;

pengetikan pertama ditulis nomor (apabila ada) diikuti kata
pertama halaman berikutnya diikuti tanda baca titik (.)
sebanyak lima kali. Apabila kata pertama dari halaman
berikutnya berupa nomor pasal atau huruf kapital atau ada

garis bawah penulisannya juga dengan cara yang sama.
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penandatanganan sendiri, Nama Jabatan pada baris
pertama tidak boleh disingkat kecuali bentuk Surat
Telegram, dan pada kertas formulir ukuran kecil (KTA,
SIM, STNK dan lain-lain), atau karena penulisan nama
jabatan lengkap akan melebihi ketentuan 48 ketukan;
Contoh: bentuk penandatanganan sendiri

KEPALA KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA

Drs. M. TITO KARNAVIAN, M.A., Ph.D.
JENDERAL POLISI

penandatanganan atas nama (pelimpahan wewenang
satu tingkat ke bawah). Atas nama ditulis dengan
singkatan a.n. (a dan n ditulis dengan huruf kecil dan
masing-masing diikuti tanda titik; singkatan a.n.
diletakkan di depan dan sebaris dengan nama jabatan
pejabat pelimpah wewenang);

contoh:

a.n. KEPALA KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA

KASETUM

RATNAWATI HADIWIDJAJA, S.H., M.H.
KOMISARIS BESAR POLISI NRP 64020438

penandatanganan untuk beliau (pelimpahan wewenang

dua tingkat ke bawah). Untuk beliau ditulis dengan
singkatan u.b. (u dan b ditulis dengan huruf kecil dan
masing-masing diikuti tanda titik; u.b. diletakkan
di antara dan di tengah dua pejabat yang diberi
wewenang);

contoh:

a.n. KEPALA KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA

AS SDM
u.b.
KAROBINKAR

Drs. PRIYO WIDYANTO, M.M.
BRIGADIR JENDERAL POLISI
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penandatanganan atas perintah. Atas perintah ditulis

dengan singkatan a.p. (a dan p ditulis dengan huruf

kecil dan masing-masing diikuti tanda @ titik).

Pelimpahan wewenang bentuk a.p. dipakai dengan

syarat memenuhi ketentuan sebagai berikut:

a) pemakaian a.p. dibatasi dalam keadaan sangat
mendesak dan sangat perlu;

b) pada dasarnya dipakai untuk tulisan dinas
berbentuk surat yang materinya menyangkut
masalah rutin dan berlaku intern di lingkungan
Polri; dan

C) tanggung jawab sepenuhnya pada pejabat
pelimpah wewenang.

contoh:

a.p. KEPALA SEKRETARIAT UMUM POLRI
PAURFUNGTEK SUBBAGBINSET

Dra. LILI SUWITI
PENATA I NIP 196408221994032004

TEKNIK PENYUSUNAN NASKAH DINAS
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
Jenis SOP terdiri dari;:

1.

a.

1)

2)

SOP yang bersifat teknis, berupa:

a) narasi; atau

b) deskripsi;

SOP yang bersifat administratif, berupa alur kegiatan

dalam bentuk flowchart.

format SOP yang dipersyaratkan dalam Kebijakan Reformasi

Birokrasi memiliki format yang telah distandarkan tidak

seperti format SOP pada umumnya. Adapun format SOP

yang dipergunakan dalam Kebijakan Reformasi Birokrasi

adalah sebagai berikut:

1)

simbol yang digunakan dalam SOP hanya terdiri dari
5 (lima) simbol, yaitu: 4 (empat) simbol dasar
flowcharts (Basic Symbol of Flowcharts) dan 1 (satu)
simbol Penghubung ganti halaman (Off-Page Conector).
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Kelima simbol yang dipergunakan tersebut adalah

sebagai berikut:

a)

b)

c)

d)

Simbol  Kapsul/Terminator ((__)) untuk

mendeskripsikan kegiatan mulai dan berakhir;

Simbol Kotak/Process ( ) untuk mendeskripsikan

proses atau kegiatan eksekusi;

Simbol Belah  Ketupat/ Decision (<>) untuk
mendeskripsikan kegiatan pengambilan keputusan;
Simbol Anak Panah/Panah/Arrow (=) untuk
mendeskripsikan arah kegiatan (arah proses
kegiatan); dan

Simbol Segilima/Off-Page Connector ( O) untuk
mendeskripsikan hubungan antarsimbol yang

berbeda halaman.

dasar penggunaan 5 (lima) simbol dalam penyusunan
SOP adalah:

a)

b)

d)

SOP mendeskripsikan prosedur administratif,
yaitu kegiatan yang dilaksanakan oleh lebih dari
satu pelaksana (jabatan) dan bersifat makro
maupun mikro dan prosedur yang bersifat teknis
yang detail baik yang menyangkut urusan
administrasi maupun urusan teknis;

hanya ada dua alternatif sifat kegiatan
administrasi pemerintahan yaitu kegiatan
eksekusi (process) dan pengambilan keputusan
(decision);

simbol lain tidak dipergunakan disebabkan
karena prosedur yang dideskripsikan bersifat
umum tidak rinci dan tidak bersifat teknis
di samping itu kegiatan yang dilakukan oleh
pelaksana kegiatan sudah langsung operasional
tidak bersifat teknikal (technical procedures) yang
berlaku pada peralatan (mesin);

penulisan kegiatan dalam prosedur bersifat aktif
(menggunakan kata kerja tanpa subjek) dengan

demikian banyak simbol yang tidak dipergunakan,
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seperll: sunbol pendokuwnentasian, simmbol persiapan,
simmbol penundaan, dan siinbol lain viang scjenis;

penyusunan Standar Operasional  Prosecdur

Administrasi Pemerintahan (SO APl ini hanya

memberiakukan  penulisan  flozehiols  SEcara

vertikal, artinva hahwa  branctong  flotechorts
dituliskan  secara  vertikal  sehingga  hanya
mengenadl penvambungan sim bl VAL,
menghubungkan imtar . halaman [simbol

segilima foff page connector] dan tidale mengenal
simhol lingkaran kecil penghubung dalam satu
halaman; <lan

contoh format Standar Qperasional Prosedur [SOP)
bersilal adminisiratil sebagai herilaiL:
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1.

Logo dan Maina Satker/Satfung, nomenldlatur Satker S Satfung organisaast

pernbual;

Nomaor 5017, nomor prosedur vang di 801" kan;

Tanggal Pembnatan, ranggal pertama kali SOP dibuar herapa ranggal

selesainya SOP dibuar

bukan ranggal dimulainya pembuatannya;
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Tanggal Revisi, tanggal SOP direvisi atau tanggal rencana
ditinjauulangnya SOP yang bersangkutan;

Tanggal Efektif, tanggal mulai diberlakukan SOP atau sama dengan
tanggal ditandatanganinya Dokumen SOP;

Pengesahan oleh pejabat yang berkompeten pada tingkat satuan kerja.
[tem pengesahan berisi nomenklatur jabatan, tanda tangan, nama
pejabat, pangkat yang disertai stempel/cap Satker/Satfung;

Judul SOP, judul prosedur yang di-SOP-kan sesuai dengan kegiatan
yang sesuai dengan tugas dan fungsi yang dimiliki;

Dasar Hukum, berupa peraturan perundang-undangan yang mendasari
prosedur yang di-SOP-kan beserta aturan pelaksanaannya;

Keterkaitan, memberikan penjelasan mengenai keterkaitan prosedur
yang distandarkan dengan prosedur lain yang distandarkan (SOP lain
yang terkait secara langsung dalam proses pelaksanaan kegiatan dan
menjadi bagian dari kegiatan tersebut).

Peringatan, memberikan penjelasan mengenai kemungkinan
kemungkinan yang terjadi ketika prosedur dilaksanakan atau tidak
dilaksanakan. Peringatan memberikan indikasi berbagai permasalahan
yang mungkin muncul dan berada di luar kendali pelaksana ketika
prosedur dilaksanakan, serta berbagai dampak lain yang ditimbulkan.
Dalam hal ini dijelaskan pula bagaimana cara mengatasinya bila
diperlukan. Umumnya menggunakan kata peringatan, yaitu jika/apabila
maka (if-than) atau batas waktu (dead line) kegiatan harus sudah
dilaksanakan;

Kualifikasi Pelaksana, memberikan penjelasan mengenai kualifikasi
pelaksana yang dibutuhkan dalam melaksanakan perannya pada
prosedur yang distandarkan. SOP Administrasi dilakukan oleh lebih dari
satu pelaksana, oleh sebab itu maka kualifikasi yang dimaksud adalah
berupa kompetensi (keahlian dan ketrampilan) bersifat umum untuk
semua pelaksana dan bukan bersifat individu, yang diperlukan untuk
dapat melaksanakan SOP ini secara optimal.

Peralatan dan Perlengkapan, memberikan penjelasan mengenai daftar
peralatan utama (pokok) dan perlengkapan yang dibutuhkan yang terkait
secara langsung dengan prosedur yang di-SOP-kan.

Pencatatan dan Pendataan, memuat berbagai hal yang perlu didata dan

dicatat oleh pejabat tertentu.
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2. AMANAT

Amanat dibuat di oatas kertas dengon kopstuk nama jabatan

dengan susunan sebagal berikul:

d.

b,

d.

kelompok kepala surat terdin atas kopstuk namea jabiatan
di bawah gambar lamhang Tribrata dan pangkat pejahar
yang menandarangani Naskah Dinas tersebut; kata amanart
dan baris pemisah  sepanjang kalimal judul atau judul
seluruhnya ditulis dengan hurul kapital;

Lerdiri

kehendak atdau pesan  komnudian

kelompiok  isi atas kalimat pembuka, pernyataan

ucapan terima kasih,
harapan, serta penegasan;

kelompok  penutup terdini atas tempat dan fanggal
pengeluaran Amanat. tersebut serta tajuk rtanda rangan.
Amanar rtidak memeriukan nomor dan tembusan, serta
didistribusikan kepada seluruh jajaran Polri;

khusus untuk Naskah Dinas bentuk Amanal, penandatanganan
dilakukun oleh Kepala Saludan Organisasiy panbert Amanat;

i
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(5 conloh [ormal Amanal adalah sebagal berikul;
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3. SURAT ELDARAN
Susunan Surat Edaran adalah sebagai berilour:
A, kelompok kepala lerdiri atas:

g kopstuk tanpa gambar lamhang Trilrata!

2 kata Sural daran di bawah gambar Tambang Tribrala
scluruhnya ditulis dengan huruf kapital, kenodian
nornor surdl edaran ditulis di bawahnyas

3 kata tentang vang diletakkan i bawah Surar Edaran
selarmhnya dirnlis dengan huruf kecil;, dan

4 kalimat judul yang diletakkan di bawah kara tentang
selurihnya ditulis dengan hural kapilal dan diberi
pgaris pemisah dengan kalimal di bawahnyva sepanjang

ladiinal judul;
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b. kelomnpole isi terdin alas ruyjulkan dan sclerusnyvd (sesual
dengan materd yvang akan diberitahukan] sampal dengan
kalimat penutup;

. kelompok penurtup terdird atas:

I termpal dan tanggal dikeluarkannys Sural Tidaran; dan
2| rajuk tanda tangan dan distribusi;
d. penomaoran dan distribusi
1] Lalia card penomordan Surdl Edaran dilalkukan secara
berurulan dalain satu lalun;
contoh:
Nomor: SE/3/VI 2016 (SKE singlkaran dari Sumrt Kdaran,
3 merupalken nomor uruf regristrasi keluar, angka
romawi VIT menunjuk angka bulan, 2016 adalah angka
ahuni;

2| Surdal Edaran didistribusikan kepada semua pejabal
varg lercantum di dalam aliarnal dan leinbusan; dan

3 contoh fonmat Surat Edaran adalah schagial berikut:
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Dikeluarkan di: Jakarta
0,5 spasi \Eda tanggal : Juli 2016

Garis pemisah= = p

1,5 spasi/azt KEPALA KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
KASETUM

3-4 spasi

1,5 spasi

» RATNAWATI HADIWIDJAJA, S.H., M.H.
KOMISARIS BESAR POLISI NRP 64020438

Distribusi A, B, C, dan D Mabes Polri.

-

0,5 spasi /

4. MAKLUMAT

Susunan Maklumat adalah sebagai berikut:

a.

kelompok kepala terdiri atas:

1) kopstuk tanpa gambar lambang Tribrata;

2) kata Maklumat diikuti dengan nama jabatan pejabat
yang mengeluarkannya, seluruhnya ditulis dengan
huruf kapital dan diberi garis bawabh;

3) nomor, dilakukan secara berurutan dalam satu tahun
dengan kode yang menunjukkan singkatan/nomor
urut/bulan/tahun;

Contoh:

Nomor: Mak/18/VII/2016 (Mak adalah singkatan dari
Maklumat, 18 adalah nomor urut registrasi keluar dan
VII menunjukkan bulan, 2016 adalah angka tahun).

4) kata tentang ditulis dengan huruf kecil;

5) kalimat judul Maklumat, seluruhnya dituliskan dengan
huruf kapital; dan

o) garis pemisah, sepanjang kalimat judul terpanjang
dengan jarak 0,5 cm;

kelompok isi terdiri atas rujukan dan seterusnya (sesuai

dengan materi yang akan diberitahukan) sampai dengan

kalimat penutup;

kelompok penutup terdiri atas:

1) tempat dan tanggal dikeluarkannya Maklumat; dan
2) tajuk tanda tangan;
distribusi

Maklumat didistribusikan kepada seluruh jajaran Polri dan
Kementerian/Lembaga terkait serta elemen masyarakat

(sesuai dengan daftar distribusi); dan
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conloh bentulk lormal Malklurnal adalaln sehagad berikud;
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KIEEPUTLISAN

Jusunan Kepnutusan sebagai herikur:

g,

kelompiok kepala surat lendiri atas:

[ kopsiuk tanpa gambar lambang Tribrata;

2 kati Keputusan dilkuti dengan ninna jabatand pejabat
vang mengeluarkannva,  seluruhnya ditulis dengasn
huruf kapital dan diberd gans bawah;

3| nomor, dilakukan secara berurutan dalam sara rahun
dengan kode yang menunjukkan  singlkartan/nomor
urul/ualan/tahun;

Conloh:
Nomor: Kep/ L7 /VIL/2016 (Kep adalalr singkatan dan

Keputusan, 17 adalah nomor urut registrasi keluar
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dan VII menunjukkan bulan, 2016 adalah angka

tahun).
4) kata tentang ditulis dengan huruf kecil;
5) kalimat judul keputusan, seluruhnya dituliskan

dengan huruf kapital; dan

o) garis pemisah, sepanjang kalimat judul,

nama jabatan, pejabat yang mengeluarkan keputusan,

seluruhnya dituliskan dengan huruf kapital;

kelompok konsiderans terdiri atas:

1) Menimbang: memuat uraian tentang perlunya
ditetapkan keputusan;

2) Mengingat: memuat peraturan perundang-undangan
sebagai dasar pengeluaran keputusan;

3) Jika perlu, dapat ditambah Memperhatikan yang
memuat hal-hal yang perlu diperhatikan;

kelompok diktum, dimulai dengan kata MEMUTUSKAN

seluruhnya dituliskan dengan huruf kapital (tidak diberi

spasi), ditulis di tengah halaman dan tidak digarisbawahi,
diikuti kata Menetapkan di tepi kiri, setelah tanda titik dua ()
selanjutnya: ditulis KEPUTUSAN KEPALA KEPOLISIAN

NEGARA REPUBLIK INDONESIA TENTANG... dan seterusnya

(kalimat pada judul dicantumkan kembali);

kelompok isi ketetapan disusun dalam bentuk:

Tanpa bab dan pasal dengan menggunakan nomor 1, 2 dan

seterusnya,;

kelompok penutup terdiri atas:

1) tempat dan tanggal ditetapkannya keputusan tersebut
serta tajuk tanda tangan;

2) distribusi disesuaikan dengan alamat surat dan
dilaksanakan oleh Kasetum Polri setelah diberi
autentikasi;

3) tembusan disesuaikan dengan alamat yang diperlukan;

4) kata kepada Yth dan kata tembusan tidak
digarisbawahi, Setelah alamat terakhir diberi garis

penutup sepanjang alamat terpanjang; dan
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INSTRUKSI

Susunan Instruksi sebagai berikut:

a.

kelompok kepala, disusun seperti pada susunan keputusan;

singkatan Kep diganti dengan Ins.

1) kopstuk tanpa gambar lambang Tribrata;

2) kata Instruksi di bawah gambar lambang Tribrata
seluruhnya ditulis dengan huruf kapital, kemudian
nomor instruksi ditulis di bawahnya;

3) kata tentang yang diletakkan di bawah instruksi
seluruhnya ditulis dengan huruf kecil;

4) kalimat judul yang diletakkan di bawah kata tentang
seluruhnya ditulis dengan huruf kapital dan diberi
garis pemisah dengan kalimat di bawahnya sepanjang
kalimat judul: dan

5) tata cara penomoran Instruksi dilakukan secara
berurutan dalam satu tahun;

Contoh,

Nomor: Ins/3/VII/KKA/2016 (Ins singkatan dari
Instruksi, 3 merupakan nomor urut registrasi keluar,
angka Romawi VII menunjuk angka bulan, KKA
menyesuaikan dengan Kode Klasifikasi Arsip, 2016
adalah angka tahun).

kelompok konsiderans terdiri atas:

1) Menimbang memuat uraian tentang mengapa
ditetapkannya Instruksi tersebut; dan

2) Mengingat berinduk pada Peraturan dan Keputusan
(memuat Keputusan sebagai dasar dikeluarkannya
instruksi);

kelompok isi dimulai dengan kata MENGINSTRUKSIKAN,

diketik di tengah halaman, kata Kepada diketik di sebelah

kiri diikuti pejabat yang menerima Instruksi, selanjutnya
kata Untuk yang diikuti arahan Instruksi yang dikehendaki;
kelompok  penutup Dberisikan tempat dan @ tanggal
ditetapkannya Instruksi tersebut serta tajuk tanda tangan;

Instruksi didistribusikan kepada semua pejabat yang

tercantum di dalam alamat dan tembusan.
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L. contloh formeal Instrukst adalah scbhagal berikut;
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SURAT PERINTAH/SURAT TUGAS

a.

Susunan Surat Perintah atau Surat Tugas sebagai berikut.

1)

2)

3)

kelompok kepala terdiri atas:

a) kopstuk tanpa gambar lambang Tribrata;

b) kata Surat Perintah atau Surat Tugas di bawah
gambar lambang Tribrata seluruhnya ditulis
dengan huruf kapital, kemudian nomor Surat
Perintah atau Surat Tugas ditulis di bawahnya;

C) kata Surat Perintah atau Surat Tugas, yang
seluruhnya dituliskan dengan huruf kapital;

d) nomor: Sprin/Sgas dituliskan langsung setelah
garis pemisah;

e) tata cara penomoran Surat Perintah atau Surat
Tugas dilakukan secara berurutan dalam satu tahun;
contoh:

Nomor: Sprin/3/VII/KKA/2016

Nomor: Sgas/3/VII/KKA/2016

(Sprin/Sgas singkatan dari Surat Perintah/Surat
Tugas, 3 merupakan nomor urut registrasi
keluar, angka romawi VII menunjuk angka
bulan, KKA menyesuaikan dengan Kode
Klasifikasi Arsip, 2016 adalah angka tahun); dan

f) Surat Perintah atau Surat Tugas didistribusikan
kepada semua pejabat yang tercantum di dalam
alamat dan tembusan;

konsiderans, meliputi pertimbangan dan dasar.

Pertimbangan memuat alasan atau tujuan dikeluarkannya

Sprin/Sgas, sedangkan dasar memuat ketentuan yang

dijadikan landasan dikeluarkannya Naskah Dinas

tersebut;

diktum, dimulai dengan kata DIPERINTAHKAN/

DITUGASKAN, dengan ketentuan:

a) dituliskan di tengah dan seluruhnya huruf
kapital tanpa spasi dan tidak digarisbawahi,

diikuti kata Kepada di tepi kiri diikuti daftar
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d)
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nama atau nama personel atau jabatan pejabat
yang menerima perintah /tugas;

penulisan nama pejabat/personel yang menerima
perintah /tugas maksimal lima pejabat/personel,
apabila lebih mempergunakan daftar lampiran;

di bawah kata Kepada dituliskan Untuk disertai
tugas yang harus dilaksanakan oleh personel
yang mendapat perintah/tugas tersebut; dan
setelah uraian kalimat tugas, Surat Perintah
atau Surat Tugas diakhiri kata Selesai di bawah

kata Untuk;

kelompok penutup terdiri atas:

a)

b)

c)

tempat dan tanggal Surat Perintah/Surat Tugas
dikeluarkan;

tajuk tanda tangan; dan

kata Tembusan ditulis sejajar dengan nama

pejabat yang menandatangani;

dalam pembuatan Sprin/Sgas, yang perlu diperhatikan:

1)
)

3)

konsiderans memuat Pertimbangan dan Dasar;

penugasan personel nonorganik/anggota Bhayangkari

menggunakan Surat Tugas; dan

Surat Perintah/Surat Tugas pada umumnya tidak

berlaku lagi setelah perintah atau tugas yang termuat

didalamnya selesai dilaksanakan;
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NOTA DINAS

a.

Susunan Nota Dinas sebagai berikut.

1)

2)

3)

4)

kelompok kepala terdiri atas:

a) kopstuk tanpa disertai alamat dan gambar
lambang Tribata serta digarisbawabhi;

b) kata NOTA DINAS di tengah halaman dan
dituliskan dengan huruf kapital diikuti nomor
nota dinas di bawah garis pemisah; dan

C) pejabat penerima, tidak dengan alamat u.p.,
pejabat pengirim tidak mengatasnamakan kepala
Satuan Organisasi dan perihal di bawah kata
Nota Dinas penulisannya dengan huruf kecil
kecuali huruf awal kalimat disesuaikan dengan
EYD serta diberi garis penutup;

kelompok isi terdiri atas:

a) kalimat pembuka;

b) kalimat yang menjadi isi dari Nota Dinas, berupa
kata pengantar atau ringkasan dari naskah yang
dilampirkan; dan

C) kalimat penutup;

kelompok penutup terdiri atas:

a) tempat dan tanggal pembuatan Nota Dinas;

b) nama jabatan dan tajuk tanda tangan; dan

c) nama, pangkat dan NRP/NIP (khusus Pati tanpa
NRP);

penomoran dan distribusi

a) tata cara penomoran Nota Dinas pada dasarnya
sama dengan yang digunakan dalam surat.
Setelah kode klasifikasi, ditambah singkatan
(ND); dan

b) nota dinas disampaikan kepada alamat tujuan
tanpa kata melalui pejabat lain/menggunakan
u.p. dan untuk tajuk tanda tangan tidak boleh
dilimpahkan atau tidak mengunakan a.n./u.b.;
contoh:

Nomor: B/ND-3/VII/KKA/2016/Setum
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(B merupakan kode klasifikasi nota dinas biasa,
ND singkatan dari Nota Dinas, 3 merupakan
nomor urut registrasi keluar, angka romawi VII
menunjuk angka bulan, KKA menyesuaikan
dengan Kode Klasifikasi Arsip, 2016 adalah
angka tahun dan Setum merupakan kode
Satker).

) Contoh format Nota Dinas adalah sebagai

berikut:

MARKAS BESAR
KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
SEKRETARIAT UMUM

0,5 spasi
2 spasi
NOTA DINAS
Nomor: B/ND- NVI/KKA/2016/Setum
2 spasi
Kepada: Yth. viviiveeiiennoen ... (huruf kecil kecuali awal kata dan tanpa titik)
2 spasi
Dari  : Kepala Sekretariat Umum Polri (tanpa titik) (sesuaikan dengan EYD pada
] 2 spasi / lampiran penjelasan halaman -47-
Perihal @ ... T angka 3).
0,5 spasi
3 spasi
R T TV = T TR U = SRR
2 pas
2. Sehubungan dengan rujukan tersebut di @tas, ... s
a. et e i eee e e e e . (S€SUAIKAN dengan EYD pada lampiran penjelasan halaman -47- angka 3).
b. et e e s e e e e e e e @KDIE Kalimat tanda titik
2 spasi
3. Demikian untuk menjadi maklum.
3 spasi
Jakarta, Juli 2016
1,5 spasi
KEPALA SEKRETARIAT UMUM POLRI
tanpa cap dinas 3-- 4 spasi
tanda tangan
Tembusan: (tanpa Yth) ......... urUs = = = == === === = === = = = -» RATNAWATI HADIWIDJAJA, S.H., M.H.
1,5 spasi KOMISARIS BESAR POLISI NRP 64020438

1. Wakapolri.  (huruf kecil kecuali awal kata)

Keterangan:

Nota Dinas hanya digunakan dalam Satuan Organisasi Mabes
Polri/wilayah sendiri, tidak diperbolehkan untuk keluar Mabes Polri/
Polda/Polrestabes/Polres/Polresta/Polrestro jajarannya.
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SURAT TELEGRAM

a.

Susunan Surat Telegram sebagai berikut:

1)

2)

3)

4)

kelompok kepala terdiri atas:

a) kopstuk di sudut kiri atas dan diberi gambar
lambang Tribrata di tengah atas halaman;

b) kata SURAT TELEGRAM, tidak diberi spasi dan
tidak digarisbawahi;

C) pejabat pengirim, penerima, dan tembusan;

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

e) garis pemisah; dan

f) nomor dan tanggal pembuatan yang dibuat
di bawah garis pemisah;

kelompok isi:

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

b) Subpasal ditulis dengan angka dan abjad untuk
Subsubpasal;

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

d) kata yang disingkat menggunakan singkatan
yang tidak mengaburkan arti kata/kalimat,
khusus penulisan gelar disesuaikan dengan
ketentuan yang berlaku;

e) untuk penulisan singkatan/akronim yang
sifatnya umum menggunakan Kamus Umum
Bahasa Indonesia atau Ejaan Yang
Disempurnakan dan untuk singkatan/akronim
di lingkungan Polri diatur tersendiri; dan

f) pasal terakhir merupakan nomor penutup
(... TTK DUM TTK HBS);

tajuk tanda tangan, sesuai atau a.n. pejabat pengirim

Surat Telegram tersebut (jabatan pejabat dan gelar

ditulis/disingkat sesuai dengan ketentuan yang

berlaku);

penomoran dimulai dengan kode ST untuk Surat

Telegram biasa dan STR untuk Surat Telegram Rahasia
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setelah garis miring, Nomor urut dalam satu tahun,
angka, bulan, dan tahun.

contoh:

NOMOR: ST/63/VII/KKA/2016 TGL: 3-7-2016
NOMOR: STR/77/VII/KKA /2016 TGL: 27-7-2016
(ST/STR merupakan singkatan Surat Telegram yang
berklasifikasi biasa/rahasia, 63/77 merupakan nomor
urut registrasi keluar, angka romawi VII menunjuk
angka bulan, KKA menyesuaikan dengan Kode
Klasifikasi Arsip, 2016 adalah angka tahun);

5) Surat Telegram disampaikan kepada alamat penerima
dan alamat tembusan melalui pos, paktir/kurir atau
faksimile;

pembuatan Surat Telegram seluruhnya ditulis dalam huruf

kapital, termasuk penulisan AN, UB dan AP tanpa tanda

baca titik;

tanggal pembuatan Surat Telegram seluruhnya ditulis

lengkap dengan angka; dan
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SURAT
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Susunan Surat, sebagai berikut:

a.

kelompok kepala atau kepala surat terdiri atas:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

kopstuk untuk Surat Biasa disertai nama jalan/
alamat (dengan Kode Pos) dan gambar lambang Tribrata
(di atas kopstuk);aA

kopstuk nama jabatan hanya digunakan untuk Surat
yang ditandatangani oleh Kapolri/Kapolda/Kepala
satuan dalam hal-hal khusus;

tempat, tanggal, bulan, dan tahun pembuatan surat;
nomor, klasifikasi, lampiran, dan perihal;

derajat (apabila perlu dan dalam bentuk stempel);
alamat; dan

untuk perhatian (u.p.) apabila perlu;

kelompok isi terdiri atas:

1)

2)

3)

4)

Surat yang ditujukan kepada Satuan Organisasi
Polri/TNI, isinya terdiri atas kalimat-kalimat yang
diawali dengan nomor urut;

Surat yang dialamatkan kepada alamat di luar
instansi Polri dapat menggunakan bentuk umum,
misalnya tanpa menggunakan nomor urut,
menggunakan kalimat penutup yang berisi ucapan
terima kasih, mohon kabar, dan lain-lain;

kalimat pembuka untuk Surat yang ditujukan kepada
Satuan Organisasi di lingkungan Polri/TNI dimulai
dengan kata rujukan (nomor urut satu); dan

kalimat penutup Surat yang ditujukan kepada pejabat
di lingkungan Polri/TNI adalah Demikian untuk
menjadi maklum. Kata-kata ucapan terima kasih,
mohon kabar, dan lain-lain dimasukkan di nomor

sebelum kalimat penutup;

kelompok penutup yang terdiri atas tajuk tanda tangan

di sebelah kanan bawah dan tembusan di sebelah kiri bawah

meliputi:
1) nama jabatan;
2) tanda tangan;

3)

nama, pangkat dan NRP/NIP (khusus Pati tanpa NRP);
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4) cap jabatan; dan

5) tembusan (apabila perlu);

uraian tempat, tanggal, bulan, dan tahun.

1) tempat adalah kota tempat Surat itu dibuat yang
ditulis dengan huruf kecil, kecuali huruf pertama;

2) tanggal, bulan, dan tahun adalah waktu Surat tersebut
dibuat:

a) tanggal ditulis dengan angka arab;
b) bulan ditulis dengan huruf secara lengkap; dan
C) tahun ditulis dengan angka arab tanpa titik;

3) tempat, tanggal, bulan, dan tahun ditulis sejajar atau
lurus dengan alamat pada kopstuk di sebelah kanan
kertas;

uraian nomor, klasifikasi, lampiran, dan perihal

1) nomor
a) kode tingkat klasifikasi sangat rahasia/rahasia/

konfidensial/biasa (SR/R/K/B) dituliskan dengan

huruf kapital,
b) nomor urut dalam satu tahun;
C) bulan dituliskan dengan angka romawi;

d) Kode Klasifikasi Arsip (KKA);

e) tahun pembuatan surat; dan

f) kode Satuan Organisasi yang mengeluarkan
surat dituliskan dengan huruf kecil, kecuali
huruf pertama dan tanpa diakhiri tanda titik,
khusus Surat yang ditandatangani langsung
oleh Kapolri atau Wakapolri mengatasnamakan
Kapolri tanpa kode Satuan Organisasi;
contoh:
Nomor: B/3/VII/KKA/2016 (B merupakan kode
Surat dengan klasifikasi biasa, 3 merupakan
nomor urut, angka romawi VII menunjuk angka
bulan, KKA menyesuaikan dengan Kode
Klasifikasi Arsip, 2016 adalah angka tahun);

2) klasifikasi:
a) klasifikasi ialah tingkat keamanan isi Naskah

Dinas;



3)

b)

d)

g)
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klasifikasi suatu Naskah Dinas ditentukan oleh
pejabat yang berhak menandatangani Naskah
Dinas tersebut. Apabila belum ditentukan,
Kasetum/Pejabat pengemban fungsi administrasi
umum di Satuan Organisasi dapat mencantumkan
klasifikasi menurut kepentingannya,;

penulisan  klasifikasi pada Surat ditulis
seluruhnya dengan huruf kapital (SANGAT
RAHASIA, RAHASIA dan BIASA);

penulisan kata Klasifikasi khususnya produk
untuk opsnal diletakkan di tengah atas atau
bawah pada setiap halaman, dituliskan dalam
huruf kapital,

penulisan kata Klasifikasi pada halaman
pertama dapat diketik atau dicap, sedangkan
pada halaman kedua dan seterusnya harus
diketik;

tingkat klasifikasi untuk Surat dan Surat
Telegram dinyatakan dalam nomor dan ruang
klasifikasi; dan

tingkat klasifikasi untuk Surat Pengantar, sama
dengan tingkat klasifikasi Naskah Dinas yang
diantar. Jika Naskah Dinas berklasifikasi
rahasia, Surat Pengantar juga harus diberi

nomor dan klasifikasi rahasia;

lampiran

a)

b)

penulisan jumlah lampiran yang terdiri atas satu
atau dua kata harus ditulis dengan huruf kecil,
sedangkan lampiran yang pengucapannya terdiri
atas tiga kata atau lebih harus ditulis dengan
angka;

dalam lampiran, digunakan kata lembar, buku,
eksemplar, berkas, dan bendel;

Contoh:

Lampiran: lima belas bendel

21 lembar



4)

5)

6)
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c) untuk surat yang berlampiran penulisan kopstuk
disesuaikan dengan Naskah Dinas induk;

perihal

a) perihal memuat pokok persoalan surat yang
dirumuskan sesingkat mungkin, tetapi dapat
dimengerti; dan

b) setelah kata perihal yang diikuti tanda baca titik
dua (:) isi perihal ditulis dengan huruf kecil atau
kapital, (penggunaan huruf kecil atau kapital
harus disesuaikan dengan penggunaan Ejaan
Yang Disempurnakan (EYD) lihat contoh
penggunaan/penulisan EYD pada halaman 47
angka 3);

alamat

a) alamat ditulis lengkap sebaiknya tidak disingkat,
atau disingkat sesuai ketentuan. Apabila alamat
yang dituju satu atau dua alamat, panjang
penulisan alamat tersebut masing—-masing
maksimal tiga baris;

b) alamat yang ditujukan kepada para pejabat yang
cukup banyak (lebih dari enam alamat)
dituliskan dalam daftar lampiran atau satu
persatu setiap surat;

c) seluruh alamat dituliskan dengan huruf kapital,
kecuali kata-kata Kepada, Yth, di, dan nama
kota yang ditulis tanpa tanda baca titik serta
digarisbawahi; dan

d) kata Kepada dituliskan sejajar atau sebaris
dengan kalimat terakhir pada perihal. Huruf Y
pada kata Yth, penulisannya Ilurus dengan
alamat yang dituju pada Naskah Dinas
diterbitkan;

untuk perhatian (u.p.) digunakan untuk:

a) penulisan huruf u pada u.p. lurus dengan huruf

pertama kata perihal di atasnya;



7)

8)

b)
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menyelesaikan surat yang cukup diselesaikan
oleh pejabat atau staf tertentu di lingkungan
penerima surat;

menyelesaikan surat yang tidak memerlukan
penentuan kebijaksanaan langsung dari pimpinan;
mempermudah penyampaian surat oleh Sekretariat/
pengemban fungsi kesekretariatan pada Bag/
Subbagrenmin; dan

penulisan u.p. ditulis dengan huruf kecil dan
penulisan alamat pejabat diawali dengan huruf
kapital dan disingkat sesuai dengan titelatur

serta seluruhnya digarisbawahi tanpa titik;

isi surat

a)

b)

c)

penulisan nomor urut pada awal kalimat isi
surat lurus dengan huruf pertama kata perihal
di atasnya;

huruf pertama pada baris pertama dimulai pada
ketukan keenam; dan

baris kedua dimulai lurus dengan huruf pertama

kata dalam kalimat di atasnya;

nama jabatan pada tajuk tanda tangan

a)

b)

nama jabatan ditulis lengkap dalam satu baris,
seluruhnya dalam huruf kapital dan tidak boleh
disingkat kecuali untuk Surat Telegram atau
nama jabatan yang hurufnya lebih dari 48
ketukan (disingkat dengan singkatan resmi yang
berlaku);

apabila penandatanganan didelegasikan kepada
pejabat dibawahnya, penulisannya setelah nama
jabatan pejabat yang memberi pendelegasian
ditulis dengan titelatur (nama jabatan) disingkat; dan
nama jabatan dituliskan berjarak 1,5 sentimeter
dari tepi kanan kertas atau disesuaikan dengan
nama/pangkat pejabat yang menandatangani

Naskah Dinas tersebut;



9)

10)

11)
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penandatanganan atas nama pejabat

a) pelimpahan wewenang menggunakan singkatan
a.n. (atas nama), dan u.b. (untuk beliau);

b) nama jabatan pejabat yang memberikan pelimpahan
wewenang ditulis lengkap, seluruhnya dengan
huruf kapital,

C) singkatan a.n. ditulis di depan nama jabatan
tersebut;

d) apabila setelah a.n. dilimpahkan lagi kepada
pejabat lain (hanya untuk orang ketiga dalam
struktur organisasi), dipakai singkatan u.b. yang
ditulis di tengah—tengah di bawah kata pejabat

diatasnya (u.b. hanya digunakan setelah ada a.n.);

e) penulisan a.n. dan u.b. ditulis dengan huruf
kecil; dan
f) nama jabatan pejabat yang diberi pelimpahan

wewenang tersebut dapat dituliskan dengan

singkatan dan seluruhnya ditulis dengan huruf

kapital;

tanda tangan

a) ruang tanda tangan berjarak tiga sampai empat
spasi; dan

b) tidak dibenarkan menggunakan cap TERTANDA
atau TTD.

nama pejabat, pangkat, dan NRP/NIP

a) nama pejabat ditulis dengan benar sesuai
dengan aslinya;

b) seluruhnya ditulis dengan huruf kapital dan
diberi garis bawah;

c) gelar ditulis menurut ketentuan yang berlaku;

d) pangkat seluruhnya ditulis dengan huruf kapital;

e) untuk Polri/PNS, ditambahkan NRP/NIP, khusus
untuk Pati tanpa NRP; dan

f) huruf NRP/NIP ditulis dengan huruf kapital
tanpa tanda baca titik dan diikuti angka Arab.
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paraf konseptor

a)

b)

c)

d)

setiap konsep Naskah Dinas harus ada paraf
konseptor;
paraf konseptor hanya ditulis pada lembar arsip;
paraf konseptor disisipkan pada tempat yang
memungkinkan pada kelompok penutup surat;
selain paraf konseptor, dicantumkan pula paraf
pejabat lainnya menurut urutan jabatan dan
lingkungan koordinasi; dan
konsep tulisan dinas yang akan ditandatangani
oleh Kapolri/Wakapolri atau Kapolda/Wakapolda/
Kesatuan Organisasi apabila ada koreksi dari
Kasetum Polri/Kasetum Polda/Pejabat tata
usaha Satuan Organisasi, konsep yang sudah
diperbaiki agar diparaf kembali oleh pejabat tata
usaha Satuan Organisasi/Subsatuan Organisasi.
Pengetikan vide draft hanya dipergunakan untuk
pejabat selain pejabat tata usaha Satuan
Organisasi/Subsatuan organisasi yang menandakan
persetujuan telah diperbaiki sesuai hasil koreksi;
contoh penulisan Paraf/Konseptor adalah sebagai
berikut:
(1) Tingkat Mabes Polri.

(a) Naskah Dinas yang ditandatangani

Kapolri
Paraf:
Konseptor/Karorenmin Itwasum Polri:
Kataud Itwasum Polri

Wairwasum Polri

1

2

3

4. Irwasum Polri
5. Kasetum Polri
6

Wakapolri
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) Naskah Dinas yang ditandatangani
Wakapolri a.n. Kapolri
Paraf:
Konseptor/Karorenmin Itwasum Polri:
Kataud Itwasum Polri
Wairwasum Polri

Irwasum Polri

gk LN

Kasetum Polri

(c) Naskah Dinas yang ditandatangani

Kasatfung/Kasatker a.n. Kapolri
Paraf:

1. Konseptor/Irwil I [twasum Polri:
2. Karorenmin Itwasum Polri

3. Kataud Itwasum Polri

4. Wairwasum Polri

5. Kasetum Polri

(2) Tingkat Polda.

(a) Naskah Dinas yang ditandatangani

(b)

Kapolda

Paraf:

1. Konseptor/Kasubbagdumasan Itwasda:
2. Kasubbagrenmin Itwasda

3. Irwasda

4. Kasetum Polda

5. Wakapolda

Naskah Dinas yang ditandatangani
Wakapolda a.n. Kapolda

Paraf:

1. Konseptor/Kasubbagdumasan Itwasda:
2. Kasubbagrenmin Itwasda

3. Irwasda

4. Kasetum Polda

Naskah Dinas yang ditandatangani
Irwasda a.n. Kapolda

Paraf:

1. Konseptor/Kasubbagdumasan Itwasda:
2. Kasubbagrenmin Itwasda

3. Kasetum Polda
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tembusan

a) tembusan ditulis apabila diperlukan;

b) pejabat yang dicantumkan dalam tembusan
menerima naskah lengkap beserta lampirannya;

C) penulisan sebagai laporan atau tanpa lampiran
dan arsip ditiadakan;

d) pada prinsipnya tembusan untuk diketahui oleh
pejabat tersebut dan juga sebagai laporan bagi
atasannya;

e) kata Tembusan diletakkan di kiri bawah sejajar
nama pejabat yang akan menandatangani surat;

f) penulisan kata tembusan tanpa singkatan Yth.,

dan tidak digarisbawahi, setelah alamat terakhir
diberi garis penutup sepanjang baris huruf yang

terpanjang dengan jarak setengah spasi; dan



el conloh

lorindt Sural dengan  menggunalan

nomor urut ad:alah schagai berikut:

varg berlsku

2apesl
KE20LSINY HESARS REFJELIK INDONEES LS
I8 S SEEAR

Berit « udran dar aary ge noar e nkang
Ttieza  dizesualean  dergan  Ke=rkusn

<abr Trunz oyz 3, Kebayoran 2ary, Bkarla 12910 == === === = = = o akarls, Juli 2012
D5 pasl '
2 gpasl '

Konwr B! NVIKMAZT BeSene -

Khazifikys: B ASA '

Lampran: =iu bkenkar [

Frahal broemr Wmal Kakar KsF o A0

- - '{:p’r_'\_

9,5 epael 13 #ad
“tr. DAFTAR MAMS "EJASAT
TCRLANPIR)
1 spas (Fuud kaara )
a3 aaknya tdak des ke
-t
v
1.5 vpessi
Jakara srpa ttk)
2503
Ll ininnsnnne Sl dodT ko] k2wl aveal ke neima jabatard
2=3asi
*. ke Rujukar .
2 spasi
2. Sehuzunzar denzen ryukan fer=e out © S35, ZEFGUN I L o e v e e e e e s s s e s s
2 spasi
3. Berkaran zergan EWir Salu Car dLz £ 12, . e s tee et et e e s e e snas o casen cenusi s et caue sses seans anes

o i v e e e e e e 2503 ka v dengan EYD peda lamgiran zenjelasan ha zrar 47 2npka 5.

b e e e e s AR Ealie st tand s Siik
2 zpasi
<, Demican artak mejad ma<un
S spasi
a.r. AEPALS KEPOLIS AH hEGARA REPUDRLIK (NICHESIN
ASRENA
Seszes
Tembrzar: tarps ¥ih.: WS ewemcccsssssscassds haMa
1,5 s2es 2ARGKAT
P ¥ | ¢ i =11 B =T TR T8
X £ 3 <air tanda e

Ksteraagar

Unkie  aumacsurat yang  drasdztangan draen
mangatasnamakal  £3palrkKapa cakasabvl  pad3
kolom nomer setalan 1aaun samean sergan kidks
Salvan  Orgaplead,  peronoran  car  elempalosg
¢l Satumr P2 rtFodaTaud Kealayahar



B8

o 1.

e
2 i Bartuk, Lkusan daa wama garmbar lanbarg
W Triorats dEesLa kan  engar  Icatentuan
Wl ey seteku

Zwpad
KEFOLIZ WM HNESGARA REPUBLIX IKIOKRZSIA LAMEIRAN SURAT KAPOLRI
BuRKAS BESA RONOR B SO KK A iR = A
Ja 3 Trum|eyo . Kesevaran Beal, Je<ars 12110 S0AL: i)
1.5 8963
% apas
] | O R, AR e
Z5pas

N P s FANGEKALIN<FNIP i HA LK LUl | i &40 JEET )

1,

3

4

c

&

£
10
1
12
15
14
1%

2 gpasl
ar KE2ALA KEPOLIS AR N=GARA REFRLIK INJCHESIA
mSHEFMNY
PSS
FAMNGKAT
caldlar.

4 barwakrgn berakalam dacsuakar ahoruian;

7 mlampiran disssaaka 1 oanga 1 keatubar



11.

-89-

SURAT PENGANTAR

a.

kopstuk Surat Pengantar ditambah Nama Jalan/Alamat

(dengan kode pos) dan gambar lambang Tribrata (di atas

kopstuk);

Surat Pengantar dibuat dengan menggunakan kertas A-4

atau setengah folio (330 x 215 mm) dan susunannya terdiri

dari bagian kelompok kepala dan isi yang terdiri atas kolom-

kolom serta kelompok penutup;

penomoran dan distribusi

1)

2)

3)

penomoran Surat Pengantar sama dengan penomoran
yang digunakan pada Surat;

distribusi dilakukan sesuai dengan alamat dan
tembusan;

klasifikasi Surat Pengantar sama dengan klasifikasi
naskah /barang antaran.

contoh:

Nomor: R/126/VII/KKA/2016/Setum (R klasifikasi
surat, angka 126 nomor urut registrasi keluar, angka
romawi VII menunjukkan angka bulan, KKA
menyesuaikan dengan Kode Klasifikasi Arsip, dan 2016
adalah angka tahun, Setum menunjukkan kode

Satuan Organisasi);
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Susunan Laporan sebagai berikut:

a.

kelompok kepala terdiri atas:

1)
2)

3)

kopstuk tanpa gambar lambang Tribrata;

judul Laporan ditulis dengan huruf kapital di tengah
halaman; dan

tingkat klasifikasi dicantumkan di tengah atas dan
tengah bawah halaman, ditulis dengan huruf kapital
(khusus klasifikasi BIASA tidak perlu ditulis);

kelompok isi terdiri atas:

1)

2)

3)

4)

5)

pendahuluan, memuat penjelasan umum, maksud dan
tujuan, dasar serta ruang lingkup;

tugas yang dilaksanakan;

hasil yang dicapai, faktor yang mempengaruhi dan
hambatan yang dihadapi, serta hal yang perlu
dilaporkan;

kesimpulan dan saran sebagai bahan pertimbangan;
dan

penutup yang memuat harapan dan ucapan terima
kasih;

kelompok penutup terdiri atas:

1)
2)

tempat dan tanggal pembuatan Laporan; dan

tajuk tanda tangan;

macam Laporan:

1)

2)

Laporan Berkala; misalnya Laporan Harian, Laporan
Mingguan, Laporan Bulanan dan lain-lain; dan
Laporan Khusus; misalnya Laporan Kekuatan

Personel, Perbendaharaan, dan Materiil;

penomoran dan distribusi disampaikan:

1)

2)

dengan menggunakan Surat/Surat Pengantar/Nota
Dinas sehingga nomor yang digunakan adalah nomor
Surat/Surat Pengantar/Nota Dinas;

distribusi disampaikan kepada atasan langsung dan
pejabat lain yang ada hubungannya dengan isi

Laporan tersebut; dan
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Telaahan Staf mempunyai empat bagian utama

1)

2)

kelompok kepala terdiri atas:

a)
b)

c)

kopstuk di kiri atas, dan tidak disertai alamat;
gambar lambang Tribrata di bawah kopstuk
di tengah-tengah halaman; dan

kata TELAAHAN STAF ditulis dengan huruf
kapital diikuti nomor serta judul telaahan
tersebut di tengah atas halaman;

contoh:

Nomor: R/TS/126/VII/KKA /2016 /Setum

(R klasifikasi surat, TS singkatan Telaahan Staf,
angka 126 nomor urut registrasi keluar, angka
romawi VII menunjukkan angka bulan, KKA
menyesuaikan dengan Kode Klasifikasi Arsip dan
2016 adalah angka tahun, Setum menunjukkan

kode Satuan Organisasi);

inti terdiri dari unsur-unsur yang harus dinyatakan

secara ringkas dan jelas;

a)

b)

permasalahan memuat pernyataan secara
ringkas dan jelas persoalan yang ingin
diselesaikan;

praanggapan yang harus berhubungan satu
sama lain dengan keadaan yang sedang dialami
dan kecenderungan keadaan yang akan datang,
dalam situasi tertentu dapat dibuat berdasarkan
keuntungan yang diharapkan dalam kegiatan
atau kondisi masa datang. Apabila tidak memiliki
praanggapan, nomor ini dapat dihilangkan;
Fakta yang mempengaruhi merupakan landasan
analisis dan penyelesaian persoalan. Fakta yang
membingungkan harus dikesampingkan;

diskusi bertujuan mengkaji pengaruh praanggapan
dan/atau fakta terhadap persoalan dan
menimbang untung ruginya dari berbagai

kemungkinan cara bertindak. Jika diskusi
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ternyata panjang, dapat diringkas dan sertakan
seluruh diskusi sebagai lampiran;

kesimpulan merupakan hasil dari analisis dan
kelanjutan diskusi, tidak perlu menambahkan hal
yang sama sekali tidak ada hubungannya dengan
persoalan; dan

saran dinyatakan secara ringkas dan jelas
mencakup tiap tahap dari persoalan dan harus
sesuai dengan kesimpulan. Apabila diperlukan
surat pelaksanaan tindakan itu agar disertakan

sebagai lampiran;

Penutup terdiri atas:

a)

b)

tajuk tanda tangan berisi sebutan jabatan,
nama, pangkat, dan NRP/NIP; dan
daftar lampiran diletakkan di sebelah kiri bagian

bawah sejajar dengan nama pejabat penanda tangan;

Lampiran disusun sedemikian rupa guna memudahkan

pengenalan; dan
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f. blangko sertifikat/ piagam
1] hentulk dan ukuran:
a) kertas art carton, ukuran folio {21.5 x 33 cm),

Jenis are carten 210 gram; dan
bl ornamern warna jull colon
2| Lulisun:
H leks backgrovnd tinglaat Mabes Pold “KEPOLISIAN
NEGARA REPUBLIK INDONESIA® dim tingleaf
kewilayahan *"KEPOLISIAN DAERALL .........."% dan
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b) warna untuk tingkat Mabes Polri: kuning, untuk
tingkat kewilayahan coklat muda.

3) ornamen bingkai memuat gambar lambang tanda
induk kesatuan Markas Besar Polri dan seluruh tanda
induk kesatuan kewilayahan;

4) isi, memuat kalimat yang disesuaikan dengan
kegunaannya dengan tulisan warna hitam,;

5) penggunaan dan pemakaian gambar lambang Tribrata
di lingkungan Mabes Polri terbagi atas:

a) blangko sertifikat/piagam yang ditandatangani
oleh Kapolri menggunakan gambar lambang
Tribrata warna emas dengan empat gambar
bintang warna emas dibawahnya; dan

b) blangko sertifikat/piagam yang ditandatangani
mengatasnamakan Kapolri menggunakan gambar
lambang Tribrata warna emas tanpa gambar
bintang dibawahnya;

o) penggunaan dan pemakaian gambar lambang Tribrata
di tingkat kewilayahan terbagi atas:

a) blangko sertifikat/piagam yang ditandatangani
oleh Kapolda menggunakan gambar lambang
Tribrata warna emas dengan gambar bintang
warna emas dibawahnya dengan jumlah bintang
disesuaikan sesuai pangkat dari Kapolda
masing-masing; dan

b) blangko sertifikat/piagam yang ditandatangani
mengatasnamakan Kapolda untuk para
Kapolrestabes/Kapolres/Kapolesta/Kapolres  Metro
menggunakan gambar lambang Tribrata warna

emas tanpa gambar bintang warna emas

dibawahnya;
b. undangan cetak
1) bentuk dan ukuran:
a) ukuran kertas: 14,8 x 20 cm;
b) isi kalimat disesuaikan dengan ketentuan/

kegunaan; dan
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c) bahan undangan dari karton warma krem
sedangkan amplopnya menggunakan Linen
embos paper warna krem,;

penggunaan dan pemakaian gambar lambang Tribrata

sesuai dengan ketentuan yang berlaku di lingkungan

Polri;

berbagai Naskah Dinas lain, seperti surat izin, surat izin

jalan, surat keterangan, penyusunannya sekurang-kurangnya

memuat:

1)  kelompok kepala;

2)  kelompok isi;

3) kelompok penutup;

4)  tidak berlawanan dengan ketentuan yang berlaku

dalam pengetikan dan penyusunan Naskah Dinas; dan
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Tingkat Dasar

Diselenggarakan di: POLDA METRQ JAYA
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Predikat : BAIK

?

-

: :]ﬁ |
” ; - -
LRI

N
’i' *
- -~ '\‘

M

3
A

Jukurfs, 10 Oklober 2016
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7l conwh [ormual benluk Undangan Cetals Kapolrl adalah
schagial berikut:

KEFALA KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
20 cm

FEER N S0 I I A SN NN O e

UNOANGAN ACARA PEMBUKAAN RAPIN POLRITARUN 21

DI AUDITORIUM STIK, JALAN TIRTAYASA RAYA 6, KEBAYORAN BARU, JAKARTA SELATAN

mengharap dengan hormat kehadiran Bapak/ibu'Saucars
pada acara:

dangan tema 162 e

“Dengan Memperkuat Soliditas Profesionalisme dan Revolusi Mental,
Polri Siap Mengamankan Kebijakan Pemerintah”

Selasa, 26 Januari 2016, pukul 07.00 WIB
Bertempat dl Auditorium STIK
Jalan Tirtayasa 6, Kebayoran Bary, Jakarta Selatan

rAcran badie 30 manit sabalum acacs dlem bl Faknan:
dunvedaegun Forap dibovs Palel S POM Palel Tuzas Umum
- Kenfemasi kehadirse mahee ko bunsi: IotelReshrim  POH Polzi tidak Berserogom

Setum Polee (221] 7212235 Purnavwsr awan  PSN
Undangun Lin merpesusbion
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8]  conoh fonnal Sural [zn adalah sebagal berikul:
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Q]  contoh forinal Sural Lan Jalan adalah sebuagal benkud:
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CAMBAR LAMEANG TRIBRATA

CObor bersudut 8 dan
bersinar 17

Sctanglkal leapas
berbunga 9 dan

Sctangkai padi

berbuah 43 hutir Kepala tiang

hersal 4 dan

kala liax{g hersal

Kererangan:

¥,

o

;Jl

Lambang Tribrata berbentulk perisai aran tameng melambangkan
bahwa korps Kepolisian Negara Republik Tndonesia adalah pelindung
ralkyal,

Cbor yang bersinar melambangkan bahwa Polisi dapal menunzikan
Lugasnyvad; ving divlmnakan adalah menginsalkan rakval dengan jalan
memberikan penerangan. Sinar obor herjuimlah 17, sedangkan obor
berjumlah 8.

Tiang melambangkan bahwa korps Kepolisian  Negara Republik
Tndonesia adalah uang negara, Repala tiang bersal + dan kaki liang
bersal 3. Tiang dan obor mengingatkan Hari Proklameasi L7-8-1945,
Tangkai padi dan kapas «ang melingkari  perisai melambangkan
kesojahiteraan nalocat. ‘langkai kapas herdiaun 2¢ lembar, berbungas 9, dan
Langkal kapas berbuah 435 buldr, yang mengingaikan  diangkainyva
Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia pada tanggal 249-9-1915.
Tiga bintang bersudut lima, vang berisikan:

a hrata pertama “Kami Polisi Indonesia berbalai kepada Nusa dan

banhgsa dengan penuh kelakwaan terhadap Tuhan Yang MWaha

Esa®;
b bratda  kedua  “kKannn Polisi Indonesia  menjurnjung Lnggl

kebenaran, keadilan, dan kemanuosiaasn dalan menegaklcan
hulkum Negara Kesatuan Republik Indonesia yang berdasarkan

xncasila dan Undang-Undang Dasar 1915%;
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L Drata ketiga “Kami Polisi Indonesia senaniiasa  melindungi.
moengavon, dan melavani masvaralat dengan keiklilasan untuk
mewujudlkan keamanan dan kerertiban®.

f. Gambar Lambang Tribrata berwarna kuning emas digunalken untok:

A, Naskah Trnas wvang berbentuk, amanat, dan sambutan yang
ditandatangani oleh Kapolri; dan

b. Naskah Dinas vang berbenluk sural yang ditandatangani oleh
Kapolri, Kapolda, dan Kepala Saluan Organisast, [[Paud Polr)
khusus hal-hal tertentu,

7. Gambar Lambang Tribrata berwarna hitam digunalen untuk scluruh
bentuk Naskah Dinas kecuali sebagaimana dimaksud pada angka 6.
8. Ceambar Lambaong Tribrata ywing digunalen untule Nasleah Dinas dengan
ukuran sebagai berikut:
20 mm
22 mm
0. Gambar Lambang Tribrara vang digunakan unruk sampul surat dengan
ukuran sebagai herikut:
18 mm
10). Gambar Lambang Tribrata yang digunakan untuk sampul icover

Naskah Dinas dengan ukuran sehagai herikut:

45 mm
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Cap dinas Kapolri bentuk bundar

ukuran besar terdiri atas:

- JjariHjari ketiga lingkaran besar

bertitik pusat A dengan ukuran:

A-R1:22,5 mm.
A-R2: 21,5 mm.
A-R3:15 mm.

- tebal garis lingkaran:
R1 : 0,8 mm
R2 = R3 :0,2 mm

- bintang segi lima sebagai batas
tulisan dengan keterangan:

% di dalam lingkaran tengah
terdapat gambar lambang
Tribrata;

s di atas tanda bintang terdapat
tulisan KEPALA KEPOLISIAN
NEGARA;

% di bawah tanda bintang
terdapat tulisan REPUBLIK
INDONESIA.

Cap dinas Kapolri bentuk bundar

ukuran kecil terdiri atas hal-hal

berikut:
- tiga lingkaran;

- Jjarijari lingkaran bertitik pusat A

dengan ukuran:

A-RI1: 1,25 mm
A -R2: 10,75 mm
A-R3: 7,5 mm

- tebal garis lingkaran:
R1 : 0,8 mm
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R2 = R3: 0,2 mun

- bintang  scgl lhna sebagad batas
mlisan;
isi tulisan dan gambar cap dinas
Kapolri henluk hundar ukuran kecil
sama dengan cap dinas Kapolri
Pentuk bundar ukuran besar;

3. cap dinas phopiran saluun lingkaal
Mabes Polnn dan Kapolda seria
pimpinan  satuan wilayah  berbentuk

bundar dalam uluran besar  terdiri

atas hal hal berilkeut:

- tiga lingkaran dan dua lingkaran

kecil;
- jari—jan lingkaran beésar  berlilk
pusdl A dengan ulkuran:
A-RI1: 22,5 mmn
A-1R2: 21,5 mm
A-R3:15 mm

a—-r: > mm

- tebal garis lingkaran:

Rl ;0,8 mmn
R2 = R3: 0,2 mm
T 0,2 mmn

dua lingkaran lectl vang menyventh
R1, 12, RI wang memuat gambar
lambang Tribrata mernpakan batas
mlisan [a-r - 5 mmj;

- di dalam lingkaran A R3 terdapat

L7 pans  legalk  benarak  sama
dengan Lebal garis 0,2 mm;
di  atas  linglkeran keeil  (vang
memuat gambar lambang Tribrata)
terdapat tulisan satuan organisasi
Induk;

- i tengah lingkaran dalam di antara
garis  atas dan  bawah Lerdapal
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Lulisanr  naing jabatan kepala
suatuan;
Conreh nama  jabatan i ringlkar
Mabes Polr seperti:
KEPALA/TNSPERTUR
Contoh nama jabatan di tingkat
Poldaftingkat wilayah seperti:
KEPALA/INSPERTLR/DIREKTUR
- di buwah  linpkaran kecil  [vang
memuat gambar lambang Tribrata)
rerdapar tulisan nama  satuan
organisasi;
Contoh nama  salan  organisasi
di tinglkat Mabes Polri seperti:
SEKRETARIAT UMM,
PELAYANAN MARKAS;
Contoll namiy  satu@an  onganis:iast
di tingleat Poldaf kewilavahan seporti:
DAERATL JAWA TIMUIR,
SEKRETARIAT UNMUN
4. Cap dinas Kkapolda/pimpinan saman
wilayaln bentuk bundar ukuran kel
Lerdiri alas hal-hal sebagal beriloul:
- Tiga linglaran dan dud lingkaran
keeil.
- WJan=jan Iingkaran bertitik pusat A
dengan nkuran:
AR 1125 mm
A R2: 1075 mm
A-R3: 7,5 mm

a-r: 2,5 mm

;Q“ B - Tebal gars linglanran
' 121 0,8 mm
R2 = R3: 0,2 nm

r 0,2 mm
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[si tulisun dan gsanbdar cap  dinas
Kapolda/pinpinan satuan wilavah
bentult bundar uluran lkecil sama
dengan isi tulisan pada  cap dinas
Kapolda/pimpinan  saman  wilavah

bentulk hundar ukuran hesar.

n

Cap dinas stal bentk lonjong ukuran
besar  yanyg  berlaka  di lingkungan
: Mabes Poln dan wilayah Lerdinl alas
E hal hal berikut:

dua lingkaran lonjong;

linglearnm kecil menyentuh R1, 122, R3

dan R4 dengan ukuran:

AN=-Pl =A-P2 :30 mm
P2 -R3=Pl - R4: 44 mm
[P2-R2=Pl-R1: 38 mumn

a-r : 3 1mn
tebal garis linglearan:
R1 = 122 :(),2 mm
{ﬁ {ﬁ R3 - R4 0,8 mm
r 10,2 mm

Lingkaran kecil § a4 — r = 3 1un|
memuat gambar lambang Tribraua
scbagal butlas  tulisan,
di dalam lingkaran  lonjong
tengah terdapat 17 garis tegak
berjarak sama dengan tehal
garis (,2 mm;

- di atas lingkaran Kkecil |vang
bernisi pambar lambang Tribratal
terdapal  tulisan nama satuan
organisast indulk;

di tengah lingkaran lonjong dalim
di antara garis aras dan garis
hawah terdapar tulisan STAF;

- i bawah lingkaran kecil (vang
herisi gambar lambang Trilirata)
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Lerdapal tulisan nainag  satuan
OTEHANISAs,

g Ukuman Cap vang berbentuk persegi

NAMA SATUAN ORGANISASI cmpat :
A-T.= D~F =8cm
JAGA/sesuai keperluan A B 1,5 cm [Satuan Organisasi)

- C=1cm |Jaga/ sesuai

Nama jalan, kode pos keperluan)

C-D= 1,5 cu fnna jalan, kode pos)
A=Y =E=1= 1cm
di dalam kolom huruf A-B rerdapat.
tulisan nama satuan organisasi;
- didalam kolom huml B3 C terdapat
lulisan jaga/ sesuai keperluan;
- di dalamn kolomn burul C-D terdapal

tulisan n@na jalan dan kode

pos.
H.  Contoh Bentuk Cap Jaharan /Stat
1. Cap Jahatan Unsur Pimpinan
Al Cap Jabatan Kapolri b, Cap Stal’ Mahes Polri

)
/rs"ousmu NEGRRE
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2. Cap Jubalun Kepala satuan organisasi di Lingliungan Mabes Polrl
4, Lnsur Pengawas, Pembantu Pimpinan dan Pelavanan
1}  Cap.labatan [neasnm 2)  Cap Stat Ifxvasum Polri

ol

gESAR REPOUSWAY 40
<o <
@) sTAF (i
5,
T0RAT penGANASES
3]  Cap.Jabatan Asops 4  Cap Staf Sops Polri
Rapolri
¢5’g KEFOIJ&(,“,
3@& G?Q"% ESAR REPOLSKy
2 e )
() ASISTEN (i B STAF (@@
) S OPERAS!
Ing opES
A Kasctum Polrd 6]  Staf Sctum Dol
SRR MEPDU ISy, |
FCL ‘SGOQ’&
£ STAF (&
s L)
ARETARIAT VB
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Unisur Pelaksana Tugas Puliok

1] Cap Jabatan Kabareskmmn 2] Cap Stal Bareskrim PPolri

Polri
QS,RKEPOL%
g'b ’l@% e
3 n &q&‘ "chu@
(@) KEPALA (@) | (@) STar [
@ g. (>
4’o"’*t' :?I Lan RESERSE K“‘“\“
Reserse ¥

Cap Jabatan Pimpinan Saman Kewilayahan

a.

h.

Unsur Pimpinan
1] Cap Jabalan Kapolda 2]  Cap Stal Polda Jawa
Jawa Tengah Tengah

(o STAF (8

) s
4 B
ERAH JAWATENS

Unsur Pengawas, Pembantu Pimpinan don Pelayanan

1] Cap Jahatan Kabidhumas 2] Cap Staf Bidhurmas

Folda Metro Jaya Polda Metro Java
RAH M
55'\ o %o'(v DAERAH METR
Q J-'Y 90\"’“‘ OJ‘Q&,
(i) KEPALA (¢, ) STAF [
Al W
%, qg}? HUBUNGAN MASYPE,
- =
HMounanh,
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3] Cap Jabalan Kayarinag
Polda Kalteng,

vﬁ-\\(ﬁl.l\fq‘,%"

K 2

&
&

&
%
KEPALA ((i:

()

&/

344 NAN WS

4]  Cap Stal Denma
Polda Kalleng

P KALINANT, e
Vg
Sk

RA

okE
o

vu\'

) STAF (¢

=L

o 5
&, S
SAYANAN MARE

Unsur Pelaksana Tugas Pokok

1] Cap.abatan Dirserse

Narknba Polda Jambi

2|  Cap Staf Ditserse
Narkoha Polda Jambi

@\OAERA."’ o,

Qov 4,%3'

(f:) KEPALA ((#
Q

vz

"?Resea‘ﬁ‘#

Unsur Pendukung

1]  CapJabatan
Kabiddoklkes
Folda Sumut

? Ye,
&) STAF (@
M‘n e de

2] Cap Staf Biddokkes

I’olda Sumut

OPERAH SUMATsu U%

@ sTtaAr &

- Ly I )
0, .
A B
hcmo“ TERAN DMK umﬁ
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3 Cap Jabalan Ka 3PN 41 Cap Stal SPN Banvubiru

Banvubiru

) sTaAr (@
‘l‘?r g\?«“

LAk pose) NECARNBANT

Lnsur Mimpinan kewilayahan Vol
1] CapJabatan Kapolres 2)  Cap Staf Polres Rembang
Rembang

QQERAH JAWA TE
90\'%\ ”64

B) sSTAFE (;B

S OR RENBAL

3] Cap.Jabatan Kapolsek 4) Cap Staf Polsek Sruweng
Sruwery,
N 8,
q z °° )
(1) KEPALA (8 ) STAF (@
I [T SE, G
\ ZoR R\,«@Q 0R srUWE™
S
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3| Cap Jabalan &) Cap Stal Polsubscklur
Kapolsubscktor Blok M Blok M
WMETROPOUTAN
T T
() STAF (¢
6‘0 ()
8SEKTOR BLOS
4, Cap Dinas Bentuk Pergegi TMmpal
A E

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DPAERAH JAWA TENGAH

JAGA MARKAB

JALAN PAHLAWAN 1, SEMARANG 50243
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CONTOH FORMAT PERLENGKAPAN TATA PERSURATAN

Contoh Format Buku Agenda (registrasi surat masuk)

NASKAH/SURAT
TANGGAL NOMOR NOMOR TERIMA LAMPIRAN KEPADA KETERANGAN
TANGGAL DARI ISI/PERIHAL
1 2 3 4 5 3 - -




B.
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Contoh Format Buku Verbal (registrasi surat keluar)

TANGGAL

NOMOR

KEPADA

ISI/PERIHAL

LAMPIRAN

DARI/KONSEPTOR

KETERANGAN

1

2

3

4

5

6

7




C.
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Contoh Format Buku Ekspedisi

TANGGAL

NOMOR SURAT

KEPADA

PERIHAL

PENERIMA
TANDA
TANGAN/
NAMA
TERANG

5
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D. Contoh Lembar Disposisi

MARKAS BESAR
KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
SEKRETARIAT UMUM

LEMBAR DISPOSISI

Kepada

Nomor Agenda : Diterima tanggal:
pukul

Surat dari

Nomor surat/tanggal:
Perihal

Isi Disposisi
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E. Counitoh Formal Amplop

1. IFarmat Amplop Dinas

a. ukardr  gdirer

.,a-‘.‘ lembang ~ brata

219 W paraig 15 mm

o ‘c? lebsar 18 ren
KOPSTUK

Mama Jalan dan Kode Pos

CAP DERAJAT
KILAT/SANGAT SEGERA/SEGERA

ASLI |

NOMOT: S nannaimn
Kepada
17 VAU
"""" - di
( capsTAF
"h.q.\._ Dpnse
134134
Tangpsl/Sclan/Tatin
2. I'ormat Amplop khusus
f %’r& ukuran gambar lambhang Tribrata
St "'R‘} m,‘{ parjaing 1% e eiar 168 ror
ROPSTUKR
Tanda bintlang sesuaul
dengan panglaat
NOIMOT, e
Kepada
L o PP T
I di
CAP STAF
N DRRTAE

\

Paref

“anggpal TRalm S Tahun



Kclcramgun .

dalam hal pengirinan surat maupun surst telegram dengan klasifikast Sangal

Rahasia, Rahasia dan Konfidensial dikirim dengan menggunakan dua amplop,

dengan kriteria pembuatannya sebagai berikut:

1.

o

amplop pertama/amplop dalam, mencantumkan kopsiuk hama inslansi,
cap/stempel stal’ saruan organisasi yang sudah dibubuhi paraf serta
diheri tanggal /bulan ahun, nomor sural dan alamat yang dituju;

corni Lol

T
2 R, dkurgn carbiar leenlany THbests
&. «R"‘ Jangarg 15 mn eler 18 min

KEPO SIGN MEGARS REPUBLIE NOSHESIA
I ARKLS RFSAR
Jaan Tieneege 3, eboveda B Jagaate 12110

romen Rid5a 201 B'Zcium
Kxaca

YTy AZISTEN KOFTLRI BIDANT
SHEER CAYEA VWWNISIA

R T HE]

TinggalBula fTaliun

amnplop keduafamplop luar, dengar: wkuran lebib besar mencanturnkan
lkkopstuk nama instansi tanpa nomor  surat  {guna menghindan
orang/masyarakat wvang rtidak berkepentingan dalam  menelusurif

melacak isi surat kepada personel/peiabat yang ridalk hertanggung

jawah], cap/stempel sial satuan organisasi vang sudah dibubuhi paral

serla. diberi langeal S budan Slahun, alamal yang ditju dan membubuhikarn
cap/siempel kKlasilikasi dari sural atan surat lelegram tersehut;

contol:
*

f@“g ukdian  gEmbar  lamteng  THGE

4 S AUaiy S5 oceen ettar 16 e

A AR TR ‘9

KLPOUSIAN LGRS KL SUULIE NOCHLY S \9/
1 ARKAS SR
Jakin Trnchwe 3, 4ctayoratLen. Jammo <2110

Arqrola

¥ih, OSIZTEN KQ=0LR 2IDANE
ALMESR DAY B ANLIS &

..-ullllllmu.-
b STAF

s 4

Termaal ! Bulan ! sl 1 ot




khiusus pengeungan araplop dengan kKlasiikasi Konlidensial dengan
ukuran lebih besar mencantumbkan kopstuk nama instansi tanpa nomnoer
surat [guna menghindari orang/ masyvarakat vang ridak herkepentingan
dalam menelusuri/ melacale isi surat kepada personclfpejabat vang tidak
Dertanggung jawabl, uniuk penggunaan gambar lambang tribrata warna
emas diletakkan di tengah amplop dengan ukuran P 45 mm X 1. 50
mm, tanpa cap/stempel stal’ satuan organisasi, alamal vang dilgjuy,
mcrnbubuhkan kata *TERBATAS” di alas dan di bawah serla diletalkdoin pada

Lengah dmplop, penulisan konlidensial menggunalkean hurul warma merah;

confoh:

=

TEISATAZ ff

KEPCLISWHN HEZARA REPUE. < INCONZ3IA e
MASHAS BESLR e
Klar Tunyowa 5 Kehayeen hau, kkata 1211C -

) 1

* - 2ol

-
/"’Ff

Kopwes
i ANGIEN KAPOURI BIAG
SUWIICE DO WSS
di
TCROATAS N Ak b




-123-

CONTOH PENULISAN NAMA SATUAN ORGANISASI, NAMA JABATAN, NAMA
PEJABAT DAN PETUNJUK UNIT ORGANISASI
A. NAMA SATUAN ORGANISASI

1. Tingkat Mabes Polri

a)

b)

Isi tulisan dan ukuran nama di dalam kompleks Mabes Polri

Jalan Trunojoyo 3, Kebayoran Baru, Jakarta;

MARKAS BESAR
KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 150 cm
Jalan Trunojoyo 3, Kebayoran Baru, Jakarta 12110

520 cm

[si tulisan dan ukuran nama unsur pengawas dan
pembantu pimpinan yang berada di luar kompleks Mabes

Polri Jalan Trunojuyo 3, Kebayoran Baru, Jakarta;

MARKAS BESAR

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
STAF LOGISTIK

Jalan Raya Bekasi 86, Jakarta Kode Pos......

100 cm

400 cm

isi tulisan dan nama unsur pendukung yang berada di luar
kompleks Mabes Polri Jalan Trunojoyo 3, Kebayoran Baru,

Jakarta.

LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI

SEKOLAH POLISI WANITA 100 cm
Jalan Ciputat Raya 41, Kebayoran Lama, Jakarta Kode Pos..
250 cm

2. Tingkat wilayah

a)

Isi tulisan dan ukuran nama di dalam kompleks Mapolda;

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH JAWA BARAT 100 ecm
Jalan Soekarno Hatta 748, Bandung Kode Pos.....

400 cm
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b) Isi tulisan dan ukuran nama Polres;
KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH BENGKULU
RESOR BENGKULU SELATAN
Jalan ... Kode Pos................
250 cm
c) Isi tulisan dan ukuran nama Polsek;
KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA
DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA
RESOR METROPOLITAN JAKARTA SELATAN
SEKTOR METROPOLITAN PASAR MINGGU
Jalan ..., Kode Pos................
160 cm
d) Isi tulisan dan ukuran nama Polsubsektor;
POLRI DAERAH METROPOLITAN JAKARTA RAYA
RESOR METROPOLITAN JAKARTA SELATAN
SEKTOR METROPOLITAN KEBAYORAN BARU
SUBSEKTOR BLOK M
Jalan ................... Kode Pos................
100 cm
NAMA JABATAN
30 cm
KASETUM 13 cm
NAMA PEJABAT
30 cm

RATNAWATI HADIWIDJAJA, S.H., M.H.

KOMISARIS BESAR POLISI NRP 64020438 7 cm

100 cm

80 cm

60 cm
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D. PETUNJUK SATUAN ORGANISASI

1. Satuan Organisasi yang berada di dalam Mabes Polri.

SEKRETARIAT UMUM 80 cm

200 cm

2. Satuan Organisasi yang berada di dalam Mapolda.

PELAYANAN MARKAS 80 cm

200 ecm
3 Unit Organisasi yang berada di dalam Mapolrestabes, Mapolres,

Mapolresta dan Mapolrestro

SENTRA PELAYANAN

60 cm
KEPOLISIAN TERPADU
180 cm
4. Unit Organisasi yang berada di dalam Markas Kepolisian Sektor
(Mapolsek].
SEKSI UMUM 40 cm
120 em

Ditetapkan di Jakarta
pada tanggal 31 Medi 2017




