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PERATURAN MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL

REPUBLIK INDONESIA
NOMOR 42 TAHUN 2015
TENTANG
PEDOMAN TATA NASKAH DINAS

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL REPUBLIK INDONESIA,

Menimbang

Mengingat

a.

1.

bahwa dengan adanya perubahan struktur organisasi
Kementerian Energi dan Sumber Daya Mineral
sebagaimana telah ditetapkan dengan Peraturan Menteri
Energi dan Sumber Daya Mineral Nomor 18 Tahun 2010
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Menteri
Energi dan Sumber Daya Mineral Nomor 22 Tahun 2013,
perlu meninjau kembali dan menyempurnakan Peraturan
Menteri Energi dan Sumber Daya Mineral Nomor 052
Tahun 2006 tentang Pedoman Tata Persuratan Dinas dan
Kearsipan Departemen Energi dan Sumber Daya Mineral,
bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a, perlu menetapkan Peraturan
Menteri Energi dan Sumber Daya Mineral tentang
Pedoman Tata Naskah Dinas Kementerian Energi dan
Sumber Daya Mineral;

Undang-Undang Nomor 39 Tahun 2008 tentang
Kementerian Negara (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2008 Nomor 166, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 4916);
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Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2009 tentang Bendera,
Bahasa, dan Lambang Negara, serta Lagu Kebangsaan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009
Nomor 109, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5035);

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

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

Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang
Administrasi Pemerintahan (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 292, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5601);

Peraturan Presiden Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi Kementerian Negara (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 8);

Peraturan Presiden Nomor 68 Tahun 2015 tentang
Organisasi Kementerian Energi dan Sumber Daya Mineral
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015
Nomor 132);

Peraturan Menteri Energi dan Sumber Daya Mineral
Nomor 18 Tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Energi dan Sumber Daya Mineral (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2010 Nomor 552)
sebagaimana telah dua kali diubah terakhir dengan
Peraturan Menteri Energi dan Sumber Daya Mineral
Nomor 30 Tahun 2014 (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2014 Nomor 1725);

Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Refomasi Birokrasi Nomor 006 Tahun 2011
tanggal 24 Februari 2011 tentang Pedoman Umum Tata
Naskah Dinas Elektronik di Lingkungan Instansi

Pemerintah;


http://www.peraturan.go.id

Menetapkan

2015, No.2027

10. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 80 Tahun 2012
tanggal 28 Desember 2013 tentang Pedoman Tata Naskah
Dinas Instansi Pemerintah;

11. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia
Nomor 2 tahun 2014 tentang pedoman tata naskah dinas
(Berita Negara Republik Indonesia tahun 2014 nomor
432);

12. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia
Republik Indonesia Nomor 16 Tahun 2015 tentang Tata
Cara Pengundangan Peraturan Perundang-Undangan
Dalam Lembaran Negara Republik Indonesia, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia, Berita Negara
Republik Indonesia, dan Tambahan Berita Negara
Republik Indonesia (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2015 Nomor 1071);

MEMUTUSKAN:
PERATURAN MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL TENTANG PEDOMAN TATA NASKAH DINAS
KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL.

Pasal 1
Pedoman Tata Naskah Dinas Kementerian Energi dan Sumber
Daya Mineral merupakan pedoman dan acuan bagi seluruh
unit organisasi di lingkungan Kementerian Energi dan Sumber
Daya Mineral dalam rangka penyelenggaraan administrasi
pemerintahan dan pembangunan serta peningkatan

pelayanan publik.

Pasal 2
Ketentuan mengenai Pedoman Tata Naskah Dinas
Kementerian Energi dan Sumber Daya Mineral sebagaimana
tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak

terpisahkan dari Peraturan Menteri ini.
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Pasal 3
(1) Masing-masing unit utama di lingkungan Kementerian
Energi dan Sumber Daya Mineral wajib menyusun
petunjuk teknis tata naskah dinas yang secara khusus
berkaitan dengan substansi bidang tugas dan fungsinya.
(2) Petunjuk teknis tata naskah dinas unit utama
sebagaimana dimaksud pada ayat (1) ditetapkan oleh
masing-masing pejabat Eselon | di lingkungan
Kementerian Energi dan Sumber Daya Mineral, setelah
terlebih  dahulu dikonsultasikan dengan Sekretaris
Jenderal Kementerian Energi dan Sumber Daya Mineral

c.q. Kepala Biro Umum.

Pasal 4
Dalam hal mencapai kesamaan pengertian dan penafsiran
dalam melaksanakan Pedoman Tata Naskah Dinas
Kementerian Energi dan Sumber Daya Mineral sebagaimana
dimaksud pada ayat (1) dan petunjuk tata naskah dinas, perlu
dilakukan sosialisasi kepada seluruh unit organisasi di

lingkungan Kementerian Energi dan Sumber Daya Mineral.

Pasal 5
Alat tulis kantor dalam bentuk cetakan, formulir, dan alat
tulis lainnya yang sudah ada sebelum Peraturan Menteri ini
ditetapkan dapat tetap dipergunakan sampai habis terpakali,
dan untuk selanjutnya disesuaikan dengan ketentuan
sebagaimana tercantum dalam Lampiran yang merupakan

bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Menteri ini.

Pasal 6
Pada saat Peraturan Menteri ini mulai berlaku ketentuan
mengenai persuratan dinas sebagaimana dimaksud dalam
Bab | sampai dengan Bab VI sebagaimana diatur dalam
Peraturan Menteri Energi dan Sumber Daya Mineral Nomor
052 Tahun 2006 tanggal 20 Oktober 2006 tanggal 20 oktober
2006 tentang Tata Persuratan Dinas dan Kearsipan
Departemen Energi dan Sumber Daya Mineral, dicabut dan

dinyatakan tidak berlaku.


http://www.peraturan.go.id

2015, No.2027

Pasal 7
Peraturan Menteri ini mulai berlaku pada tanggal

diundangkan.
Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan

pengundangan Peraturan Menteri ini dengan penempatannya

dalam Berita Negara Republik Indonesia.

Ditetapkan di Jakarta

pada tanggal 30 Desember 2015

MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK INDONESIA,

ttd

SUDIRMAN SAID

Diundangkan di Jakarta

pada tanggal 31 Desember 2015

DIREKTUR JENDERAL

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

ttd

WIDODO EKATJAHJANA
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LAMPIRAN

PERATURAN MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK INDONESIA

NOMOR 42 TAHUN 2015

TENTANG

PEDOMAN TATA NASKAH DINAS KEMENTERIAN ENERGI DAN
SUMBER DAYA MINERAL

BAB I
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Sehubungan dengan perkembangan organisasi serta regulasi terkait
bidang persuratan dinas dan kearsipan, maka Peraturan Menteri Energi
dan Sumber Daya Mineral Nomor 052 Tahun 2006 tentang Tata
Persuratan Dinas dan Kearsipan Departemen Energi dan Sumber Daya
Mineral, perlu disempurnakan dan disusun kembali. Disamping hal
tersebut, dengan terbitnya Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan, maka lingkup bahasan kearsipan menjadi cukup luas sehingga
perlu diatur secara komprehensif dalam suatu pedoman tersendiri yaitu
mengenai Pedoman Tata Kearsipan.

Pedoman Tata Naskah Dinas secara substansi membahas mengenai
pengelolaan naskah dinas meliputi penggolongan naskah dinas,
standardisasi naskah dinas, matriks kewenangan penandatanganan surat
dinas, tata surat dinas, serta kelengkapan naskah dinas yang meliputi
penggunaan lambang negara, logo dan cap dinas, penggunaan bahasa
Indonesia yang baik dan benar, perubahan, pencabutan, pembatalan
produk hukum, ralat serta penggandaan.

B. Maksud dan Tujuan
1. Maksud
Pedoman Tata Naskah Dinas Kementerian Energi dan Sumber Daya
Mineral ini dimaksudkan sebagai acuan dalam pengelolaan naskah

dinas bagi seluruh unit organisasi di lingkungan Kementerian Energi

dan Sumber Daya Mineral.
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Tujuan

Pedoman Tata Naskah Dinas Kementerian Energi dan Sumber Daya
Mineral bertujuan untuk menciptakan kelancaran arus komunikasi
dan informasi kedinasan yang pada gilirannya mendukung tugas
penyelenggaraan pemerintahan dan pembangunan serta pelayanan
publik unit organisasi di lingkungan Kementerian Energi dan Sumber

Daya Mineral yang lebih efektif dan efisien.

Pengertian Umum

Dalam pedoman ini yang dimaksud dengan:

1.

Tata persuratan dinas adalah pengaturan ketatalaksanaan
penyelenggaraan surat menyurat yang dilaksanakan oleh unit kerja di
lingkungan Kementerian Energi dan Sumber Daya Mineral dalam
rangka pelaksanaan tugas umum pemerintahan dan pembangunan.
Tata Naskah Dinas adalah pengelolaan informasi tertulis yang meliputi
pengaturan jenis, format, penyiapan, pengamanan, pengabsahan,
distribusi, dan penyimpanan naskah dinas, serta media yang
digunakan dalam komunikasi kedinasan.

Naskah dinas adalah informasi tertulis sebagai alat komunikasi
kedinasan yang dibuat dan/atau dikeluarkan oleh pejabat yang
berwenang di lingkungan Kementerian Energi dan Sumber Daya
Mineral.

Kewenangan Penandatanganan Naskah Dinas adalah hak dan
kewajiban yang melekat pada seorang pejabat untuk menandatangani
naskah dinas sesuai dengan tugas dan tanggung jawab kedinasan
pada jabatannya.

Lambang Negara adalah Garuda Pancasila dengan semboyan Bhineka
Tunggal Ika.

Logo adalah gambar atau huruf sebagai identitas Lembaga Negara
Kementerian Energi dan Sumber Daya Mineral.

Cap Menteri adalah tulisan dan/atau lambang Negara yang digunakan
sebagai tanda pengenal yang sah dan dibubuhkan pada ruang
tandatangan Menteri.

Cap Jabatan adalah tulisan dan/atau lambang Negara yang

digunakan sebagai tanda pengenal yang sah dan dibubuhkan pada

ruang tandatangan pejabat pimpinan unit organisasi.
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10,

11.

12.

13.

14.

16.

17.

18.

1%,

20.

21.

22,

Cap Dinas adalah tulisan dan/atau Logo instansi vang digunakan
sehagal tanda pengenal yang sah dan dibubuhkan pada rang
tandatangan pejabat yang berwenang.

Kementerian Energi dan Sumber Daya Mineral yang selanjutnya
dizebut KESDM adalah kementerian vang membidangi energi dan
sumber daya mineral.

Menteri adalah Menteri vang menyvelenggaralkan urusan pemerintahan
di bidang energi dan sumber daya mineral.

Unsur pimpinan KESDM adalah Menteri, Sekretaris Jenderal, Direkour
Jenderal, Inspektur Jenderal, dan Kepala Badan.

Selcretariat Jenderal adalah unsur pembantu Pimpinan KESDM, yang
dipimpin olch Sckretaris Jenderal,

Dircktorar Jenderal di lingkunegan KESDM adalah unsur pelalksana
schaglan tugas dan funesi KESDM, vang masing-masing dipimpin olch

Dircktar Jenderal.,

Inspektorat Jenderal KESDM adalah unsur pengawasan vang dipitnpln

olech Inspektur Jenderal.

Badan di lingkungan KESDM adalah unsur pclaksana tugas tertontua,
yvang masing-masing dipimpin olch Kepala Badan.

Stat Ahli adalah pembantu pimpinan KESDM, yvang memberikan
welaahan kcepada Mentert mcengenal masalah tertentu, vang tidak
mmenjadi bidang  lugas  Sckretariat  Jenderal, Dirckiorat  Jenderal,
Inspekioral Jenderal, dan Badan.

Unit Organisast adalah Satuan organisast  Sckrelariat  Jenderal,
Inspekioral Jenderal, Direkioral Jenderal, dan Badan di lingkungan
KESDM.

Unil adalal saluan organisasit Biro, Sekrelanatl Direkuoral Jenderal,
Direkloral, Sekrelanal Inspekloral Jenderal, Inspekloral, Sekretanal
Badan, dan Pusal.

Subunil adalah saluan organisasi Bagian, Subdirekioral, Bidang, dan
Balai.

Lnil Pelaksana Teknis yang selanjuinya disebul UPT adalah organisasi
mandin yang melaksanakan  lugas  leknis  operasional dan alau
penunjang lerlenlu,

Unit Pengolah adalah semua Unit Organisasi, Unit. Subunit, dan

Kepanitiaan.,
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Kepanitiaan adalah semua panitia atau tim yang dibentuk dalam
rangka kegiatan pelaksanaan tugas di lingkungan KESDM.

Naskah Bentuk Khusus adalah naskah dinas dengan format dan
keabsahan yang diatur secara khusus untuk memenuhi persyaratan
peraturan perundang-undangan yang berlaku.

Format adalah susunan dan bentuk naskah yang menggambarkan
tata letak dan redaksional, serta penggunaan Lambang Negara, Logo,
dan Cap Menteri, Cap Jabatan, atau Cap Dinas.

Formulir adalah lembaran kartu/kertas terlepas yang dicetak untuk
mencatat dan menyampaikan suatu keterangan yang diperlukan.
Komunikasi ekstern adalah tata hubungan penyampaian informasi
kedinasan yang dilakukan oleh pejabat di lingkungan KESDM dengan
pihak lain.

Komunikasi intern adalah tata hubungan dalam penyampaian
informasi kedinasan yang dilakukan antar unit organisasi di
lingkungan KESDM secara vertikal dan horizontal.

Konsep adalah suatu rencana yang dirumuskan/dituangkan dalam
bentuk tulisan.

Paraf Koordinasi adalah paraf yang dapat dibubuhkan pada kolom
paraf Naskah Dinas di lembaran yang akan ditandatangani oleh
Menteri.

Legalisasi adalah pernyataan pejabat Unit Organisasi mengenai
keabsahan suatu salinan surat atau dokumen Administrasi
pemerintahan yang dinyatakan sesuai dengan aslinya.

Kode Klasifikasi Naskah adalah tanda pengenal isi informasi dalam

naskah berdasarkan sistem tata berkas instansi bersangkutan.

Asas

Asas yang harus diperhatikan dalam penyusunan tata naskah dinas:

1.

Asas Efektif dan Efisien

Penyelenggaraan tata naskah dinas perlu dilakukan secara efektif dan
efisien dalam penulisan, penggunaan ruang atau lembar naskah
dinas, spesifikasi informasi, serta dalam penggunaan bahasa
Indonesia yang baik, benar, dan lugas.

Asas Pembakuan

Naskah dinas diproses dan disusun menurut tata cara dan bentuk

yang telah dibakukan.
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Asas Pertangeungjawaban

Penyelenggaraan Lala naskah dinas dapat dipertanggungjawabkan dari
segi isi, format, prosedur, kearsipan, kewenangan, dan keabsahan.
Asas Keterkaitan

Kegiatan penvelenggaraan tata naskah dinas terkait dengan kegiatan
AATNINISITAST LT

Asas Kecepatan dan Ketepatan

Uniuk mendukung kelancaran lugas dan Tungsi umil organisasi, 14la
naskah dinas harus dapat diselesaikan secara tepat waktu dan tepat

sasHATaT, datlara lain dilibal dan kegjelasan redaksional, kemudaban

prosedural, serta kecepatan penyvampaian dan distribusi.

£, Asgs Keamanan

Tala naskah dinas harus aman sccara stk dan subslanst mulad dan

penyusunan, klasifikasi, penvampaian kepada vang  berhak,
pemberkasan, kearsipan, dan distribusi.
E. Sistematika

sistemalika Pedoman Tata Naskah Dinas KESDM scbhagai berikul:

BADG | : Pendahuluan

BAB I :Jenis dan Formal Naskah Dinas

BAD 1L : Penvusunan Naskah Dinas

BAB IV : Tala Sural Dinas

BAD Y : Penpggunaan Lambang Negara, Logo, dan Cap

BARB VI ¢ Pembalalan, Pencabulan, Perubahan, Ralal, dan

Penvebarluasan
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BAB 11
JENIS DAN FORMAT NASKAH DINAS

Naskah Dinas Arahan (Produk Hukum)
Naskah dinas arahan merupakan naskah dinas memuat kebijakan pokok
atau kebijakan pelaksanaan harus dipedomani dan dilaksanakan dalam
penyelenggaraan tugas dan kegiatan berisi ketentuan mengatur atau
menetapkan suatu hal dan berlaku umum, baik untuk seluruh dan/atau
sebagian unit organisasi di lingkungan KESDM maupun perseorangan,
ataupun pihak lain yang isinya dapat bersifat pengaturan dan penetapan.
1. Naskah Dinas Pengaturan
Sesuai dengan tingkatannya, naskah dinas bersifat pengaturan terdiri
atas Peraturan, Instruksi, Surat Perintah, dan Surat Edaran.
a. Peraturan
1) Peraturan merupakan naskah dinas bersifat mengatur, memuat
ketentuan bersifat umum mengatur pelaksanaan lebih lanjut
peraturan perundang-undangan lebih tinggi berkaitan dengan
tugas Kementerian.
2) wewenang penetapan dan penandatanganan adalah Menteri.
3) Susunan:
a) Kop Peraturan Menteri.
i. Lambang Negara Garuda di tengah, 2 cm/4 spasi di
bawah tepi atas, ukuran 2,15 cm x 2,02 cm.
1. tulisan:
i) MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
di tengah, 1 cm di bawah Lambang Negara Garuda
paling atas;
i1) REPUBLIK INDONESIA di tengah 1 spasi di bawah
kata MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL,
dicetak tebal huruf kapital, jenis huruf Kartika ukuran
14.
iii. warna tinta emas.
b) Judul memuat:
i. jenis PERATURAN MENTERI ENERGI DAN SUMBER

DAYA MINERAL REPUBLIK INDONESIA ditulis huruf
kapital.
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nomor dan tahun peraturan:
i) nomor dan tahun peraturan ditulis di bawah kata
REPUBLIK INDONESIA.
11) rangkaian nomor dan tahun terdiri atas:
(a) momor ditulis lengkap huruf kapital;
(b) nomor urut ditulis angka arab;
(c) tahun ditulis lengkap huruf kapital,
(d) tahun pembuatan ditulis angka arab dan tidak
diakhiri tanda baca apapun.
kata penghubung “TENTANG” ditulis di tengah huruf
kapital di bawah kata "NOMOR?”.
“NAMA PERATURAN?” ditulis huruf kapital di tengah di

bawah kata “TENTANG”.

c) Pembukaan terdiri atas:

1.

ii.

1ii.

1v.

frase "]DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA” di
tengah ditulis di bawah kata “NAMA PERATURAN” huruf
kapital.

nama jabatan Menteri ditulis "MENTERI ENERGI DAN
SUMBER DAYA MINERAL REPUBLIK INDONESIA”
ditulis di bawah kata "DENGAN RAHMAT TUHAN YANG
MAHA ESA” huruf kapital di tengah marjin dan diakhiri
tanda baca koma (,).

Konsiderans diawali kata ”Menimbang” ditulis huruf
kapital memuat uraian singkat mengenai pokok pikiran
sebagai pertimbangan dan alasan ditetapkan peraturan.
Apabila konsiderans "Menimbang” memuat lebih dari satu
pokok pikiran, maka setiap pokok pikiran diawali huruf
abjad dirumuskan dalam satu kalimat diawali kata
"bahwa” dan diakhiri tanda baca titik koma (;).

Dasar hukum diawali kata ”Mengingat” ditulis huruf
kapital memuat peraturan perundang-undangan sebagai
dasar pengeluaran peraturan. Apabila dasar hukum
pengeluaran peraturan lebih dari 1 (satu), nomor urut

ditulis angka arab dan diakhiri tanda baca titik koma (3).
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v. Diktum:

i) Memutuskan diawali kata MEMUTUSKAN ditulis huruf
kapital, diakhiri tanda baca titik dua (:) serta
diletakkan pada tengah marjin.

i1) Menetapkan diawali kata Menetapkan dicantumkan
setelah kata MEMUTUSKAN ditulis huruf kapital dan
diakhiri tanda baca titik dua (:) sejajar ke bawah kata
Menimbang dan Mengingat.

iii) nama Peraturan ditulis setelah kata Menetapkan dan
didahului kata PERATURAN MENTERI ENERGI DAN
SUMBER DAYA MINERAL TENTANG ditulis huruf
kapital dan diakhiri tanda baca titik (.).

d) Batang Tubuh:

1. memuat semua substansi kebijakan yang akan diatur
meliputi ketentuan umum, materi pokok, sanksi
administratrif, ketentuan peralihan (jika diperlukan), dan
ketentuan penutup.

ii. jarak baris tiap Bab baru 1 enter, jarak tiap judul Bab ke
pasal 1 enter. Seluruh line spacing digunakan 1,5 spasi
dengan before dan after O pt.

iii. materi muatan yang akan diatur dapat disusun secara
sistematis dalam Buku, Bab, Bagian, Paragraf, dan Pasal
menguraikan secara rinci tentang kebijakan ditetapkan.

e) Penutup memuat rumusan:

1. penutup ditulis “Peraturan Menteri ini mulai berlaku
pada tanggal diundangkan” diakhiri tanda baca titik (.);

ii. perintah pengundangan dan penempatan peraturan dalam
Berita Negara Republik Indonesia ditulis “Agar setiap
orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan
Peraturan Menteri ini dengan penempatannya dalam
Berita Negara Republik Indonesia” di bawah kata
Peraturan Menteri ini mulai berlaku pada tanggal
diundangkan, dan diakhiri tanda baca titik (.).

iii. tempat (kota sesuai alamat instansi) tanggal penetapan
peraturan diletakan di sebelah kanan ditulis huruf kapital

pada awal kalimat.
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iv. nama jabatan menetapkan ditulis huruf kapital, ditulis di
bawah kata pada tanggal penetapan, kata REPUBLIK
INDONESIA, di tengah margin di bawah kata MENTERI
ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL pada akhir kata
REPUBLIK INDONESIA diikuti tanda baca koma (,).

v. tanda tangan dan nama pejabat ditulis huruf kapital,
tanpa gelar, pangkat, golongan, dan nomor induk pegawai
di tengah nama jabatan tanpa tanda kurung dan tidak
digarisbawahi.

g) Pengundangan dalam Berita Negara Republik merupakan
kewenangan Kementerian menyelenggarakan  urusan
pemerintahan di bidang hukum:

i. tempat dan tanggal pengundangan disebelah kiri ditulis
huruf kapital;

ii. nama jabatan yang berwenang menandatangani ditulis
huruf kapital ditulis di bawah kata REPUBLIK
INDONESIA, di sebelah kiri di bawah kata MENTERI
HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA pada akhir kata
REPUBLIK INDONESIA diikuti tanda baca koma (,);

iii. nama lengkap pejabat menandatangani, tanpa gelar,
pangkat, golongan, dan nomor induk pegawai,

iv. pada bagian akhir penutup dicantumkan kata “BERITA
NEGARA REPUBLIK INDONESIA TAHUN ... NOMOR ...”
ditulis huruf kapital.

h) Lampiran Peraturan
1. Lampiran Peraturan merupakan bagian tidak terpisahkan

dari peraturan dapat berupa pedoman, petunjuk teknis,
atau standar operasional prosedur.

ii. wewenang penetapan dan penandatanganan Lampiran
Peraturan adalah Menteri.

1) Susunan Lampiran Peraturan
1. lampiran peraturan memuat:

1) tulisan:
(a) LAMPIRAN ditulis huruf kapital di kiri, tanpa

diakhiri tanda baca;
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{t) PERATURAN MENTERI ENERGI DAN SUMBER
DAYA MINERAL REPUBLIK INDONESIA, dirulis
huruf kapital di kirl, tanpa diakhin tanda baca di
bawah kata LAMPIRAN,

menjorok ke margin kanan 5 cm.

nomor dan  labhun  Jdi bawah  kala REPUBLIK

INDONESIA;

rangkaian nomor terdiri dari:

{4) nomor diluhs lengkap hurul kapital;

{b) momeor urut ditulis anglka arab;

{c} tahun ditulis lengkap huruf kapital;

{d] tahun pembuatan dilulis angka arab dan lidak
diakhiri tanda baca apapun.

dalam hal Lampiran Peraturan memerlukan lebih dari

1 (salu) lampiran, Uap lampiran diber nomor urul

menggunakan angka romawi.

iv) judul memuat keterangan:

{2} kala penghubung “TENTANG™ dituhis hurul kapnial
di bawah kata "NOMOR dan TAHUN™:

{b) “NAMA PERATURAN” ditulis ditengah huruf
kapital di bawah kata “TENTANG".

{c} “JUDUL LAMPIRAN PERATURAN" ditulis ditengah
margin hurul kapital di tengah margin “NAMA
PERATURAN".

Batang tubuh lampiran peraturan dapat terdiri dari:

i)

1)

pendahuluan, berisi antara lain latar belakang dasar
pemikiran, maksud dan  tujuan, roang  lingkup
dan/atau tata urut, dan pengertian;

wraian, daltar, tabel, gambar, pela, dan/atau skelsa.

Penutup lampiran peraturan tcrdiri atas:

i)

nama jabatan vang menetapkan ditulis huruf lcapital,
ditulis 1 bawah kala REPUBLIK INDONESIA, di
tengah margin di bawah kata MENTERI ENERGI DAN
SUMBER DAYA MINERAL pada akhir kaia REPUBLIK
INDONESIA diikuti tanda baca koma (,).

2015, No.2027
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i) tanda tangan dan nama pejabat tanpa tanda kurung,
tidak digarisbawahi di tulis huruf kapital, tanpa gelar
dan pangkat di tengah nama jabatan.

j) Pembubuhan Paraf Koordinasi

Peraturan dan/atau lampiran peraturan yang terkait dengan

tugas dan tanggung jawab Unit Organisasi di lingkungan

KESDM dan/atau kepentingan instansi terkait, pejabat

berwenang dari Unit Organisasi lainnya di lingkungan

KESDM dan/atau instansi terkait dapat membubuhkan paraf

koordinasi sebanyak 1 (satu) lembar pada kolom paraf.

k) Naskah dinas peraturan dan/atau lampiran peraturan diketik

dengan jenis huruf Bookman Old Style ukuran 12.

]) Cap menteri tidak dipergunakan dalam peraturan
dan/atau lampiran peraturan.
m) Penggunaan Kertas

i. ukuran :F4 (21,5 x 33 cm)

ii. bahan : HVS, 80 gram

iii. tingkat keasaman kertas : pH 6,5

n) Pencantuman:

i. nomor halaman 2 dan seterusnya pada peraturan
dicantumkan di bagian atas tengah dengan didahului dan
diakhiri tanda baca (-) serta di beri jarak 1 spasi.

ii. nomor halaman untuk lampiran tidak dimulai dari nomor
halaman 1 tetapi menyambung dari nomor halaman
peraturan.

1ii. Lampiran peraturan berbentuk tabel/gambar/peta dibuat

berupa image atau PDF.
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Format naskah dinas Peraturan

MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL REPUBLIK INDONESIA,

<+“—>

2,5¢cm

1o

)1 em

PERATURAN MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK INDONESIA

) 1,5 spasi
NOMOR ..... TAHUN ...
) 1,5 spasi
TENTANG
) 1,5 spasi
NAMA PERATURAN ................

) 1 enter

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

) 1 enter

) 2 enter
Menimbang : a. bahwa

Mengingat : 1.

MEMUTUSKAN:
} 1,5 spasi

Menetapkan : PERATURAN MENTERI ENERGI DAN SUMBER

DAYA MINERAL TENTANG

)} 1 enter

BAB I

Bagian Kesatu...
Paragraf 1

Pasal 1

) 1 spasi

Pasal 2

)1 enter

BAB II

Bagian Kedua

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

F 9
jarak tulisan
peraturan
diukur dari
fepi atas
kertas dengan
jarak & cm

8 cm

v

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

...................................................
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EWI - -

Paragral 2

Pasal 1

Dst ...

Peraturan Menteri ini mulai berlaku pada  tanggal
diundangkan.

}_1 gnter

Agar sclap orang  mengclahuwinya, memerinlabkan
pengundangan Peraturan Menleri ini dengan
penempatannya dalam Berita Negara Republik Tndonesia.

12 enter

Dhatclapkan di ...
pada tanggal ...
11 entar
MENTERI ENEEGI DAKN SUMBER DAY A MINERAL

REFUBLIK INDONESIA,

} 3 enter
Tanda tangan
NAMA PENANDATANGAN

} 1 enter

Diundangkan di ....

pada langpal ...

} 1 enter

MENTERI HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA
REPUBLIK INDONESIA,

} 3 enter
Tanda tangan

NAMA PENANDATANGAN
} 2 enter

RBERITA NEGARA REPUBLIK ITNDOMNRESIA TAHUN .. NOMOR ...

I 2.5 em

Mo, Purnroses Maarmie Juabalan Praral
1. Pemrakarsa Eselon [/11
2.7 | Unit/Instansl Terlzait Pimpinan Instansl) Egelon I/1I
3, Pemeriksa | Sekrolans Jenderal
Contoh 2
Format Lembar Lampiran Poraturan
I acm _ f‘) _
“«— LAMPIRAN
2.5 em FERATURAN MENTERI ENERGI DAN SUMEBER DAYA MINERAL
EEFUELIK I[INDMJONESIA 2.5 cm
MNOMOR TAHLUMN
TEMNTANC

{dapat berupa pedoman, petmunjulk pelalksana, standar
pperasion:al prosedur)
) 2 enter
JUDUL LAMPIRAN

FEDOMAN/PETUNJURK PELAKSANA/STANDAR OPEREIONAL PROSEDUR |

t 250w
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I dcom - 7 -
BAB |
PENTIAHULL AN
| L 6 T PSP
2, Maksud dan TUWJUATL Lo i v e e e e e
J Rang LInghUE oo rrva e rrra e ir s r s e sa i rnra s e ra e
F. PUNECTUAN it e
GATRIT
PEDOMAN/PETUNJUR PELAKSANAAN fSTANDAR QPERSIONAL PROSELDUER
P P S USRS SRS
2. dan sorerusnya
T3AT3 11T

................................... dan seterusnyva
) Z enter
MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK [NDOKNESLA,
|3 enter
Tanda langan
¢ 25em NAMA PENANDATANGAN

b. Instruksi
1} Inmstruksi  merupakan naskah dinas memuat petunjuk
pelaksanaan sualu kebyjakan  danfalau  kelelapan, baik
bersumber  ketentuan  peraturan  perundang undanean  lebah
tinggi maupun berdasarkan kebijakan pimpinan.
2] wewenang penetapan dan penandatanganan Instruksi adalah
Menteri atau pejabat yvang berwenang.
3] Susunan
a) Kop instruksi Menteri
i. Lambang Negara Garuda di tengah, 2 cm/4 spasi di
bawah tepi atas, ukuran 2,15 cm x 2,02 cm.
1., tulisan:
1) MENTERI ENERGI DAN SUMEER DAYA MINERAL
di rengah, 1| com di bawah Lambang Negara Garuada
paling atas,
i} REPUBLIK INDONESIA di tengah 1 spasi di bawah
kata MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL,
dicetak tebal huraf kapital, jcnis huraf Kartika ularan
14,

11, warna tinta emas.
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b) Kop instruksi berdasarkan delegasi/mandat/ tugas

sehari-hari Pimpinan Unit Organisasi

1.

1.

iii.

Lambang Negara Garuda di tengah, 2 cm/4 spasi di

bawah tepi atas, ukuran 2,15 cm x 2,02 cm.

tulisan:

i) KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL di tengah 1 cm di bawah Lambang Negara
Garuda paling atas;

ii) REPUBLIK INDONESIA di tengah 1 spasi di bawah
kata KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL,

dicetak tebal huruf kapital, jenis huruf Kartika ukuran

14.

warna tinta hitam.

c) Judul instruksi memuat:

1.

1.

Instruksi ditandatangani oleh :

i) Menteri atau mandat Menteri tulisan “INSTRUKSI” di
bawah kata REPUBLIK INDONESIA;

ii)) Pimpinan Unit Organisasi atau delegasi, tulisan
“INSTRUKSI PIMPINAN UNIT ORGANISASI
KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL” di bawah kata REPUBLIK INDONESIA,

ditulis huruf kapital.

nomor instruksi terdiri atas:

1) nomor ditulis di bawah kata:

(a) “MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL” untuk Menteri atau mandat Menterti;

(b) “KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL?” untuk Pimpinan Unit Organisasi atau
delegasi;

i1) rangkaian nomor terdiri atas:

(@) nomor ditulis lengkap huruf kapital, dan diikuti
tanda baca titik dua (:) dan tidak boleh disingkat.

(b) nomor urut ditulis dengan angka arab.

(c) kode bentuk penuangan (Instruksi ”I”) ditulis

huruf kapital.
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(d) garis miring digunakan dalam nomor dan
klasifikasi tidak didahului dan diakhiri spasi.
() kode klasifikasi masalah ditulis sesuai isi
kelompok instruksi.
(f) kode unit ditulis kode unit pemrakarsa.
(g) tahun pembuatan ditulis angka arab dan tidak
diakhiri tanda baca apapun.
kata penghubung “TENTANG” ditulis huruf kapital di
bawah kata "NOMOR?”,.
“NAMA INSTRUKSI” ditulis huruf kapital di bawah
“TENTANG”.

d) Pembukaan memuat nama jabatan:

1.

ii.

iii.

Menteri atau mandat Menteri penulisan "MENTERI
ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL?”;

pimpinan Unit Organisasi atau delegasi Menteri tulisan
PIMPINAN UNIT ORGANISASI  KEMENTERIAN
ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL” ditulis di
bawah kata "NAMA INSTRUKSI”,

huruf kapital di bawah kata “NAMA INSTRUKSI”, dan
diakhiri tanda baca koma {,).

alasan dikeluarkan instruksi diikuti kata “dengan ini

menginstruksikan” diikuti tanda baca titik dua (:).

d) Batang Tubuh:

1.

11.

1il.

v.

memuat substansi kebijakan yang akan diinstruksikan
dalam instruksi.

dimulai kata ”Kepada” di tepi kiri serta nama dan
jabatan pegawai yang mendapat perintah.

di bawah ”Kepada” ditulis ”Untuk” disertai tugas yang
harus dilaksanakan.

jarak baris seluruh line spacing digunakan 1,5 dengan

spasi before dan after O pt.

e) Penutup Instruksi memuat:

1.

1.

rumusan tempat (kota sesuai alamat instansi) dan
tanggal penetapan instruksi disebelah kanan.
nama jabatan yang menetapkan ditulis huruf kapital di

bawah kata pada tanggal penetapan dan penulisan:

2015, No.2027


http://www.peraturan.go.id

2015,

1il.

1v.

No.2027 22

1)) Menteri atau mandat Menteri, tulisan REPUBLIK
INDONESIA di tengah margin di bawah kata
MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL;

i1) Pimpinan Unit Organisasi atau delegasi tulisan
KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL di kiri di bawah kata PIMPINAN UNIT
ORGANISASI pada akhir kata KEMENTERIAN
ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL,

di kiri di bawah kata pada tanggal dan diikuti tanda

baca koma (,).

tanda tangan dan nama pejabat tanpa tanda kurung,

tidak digarisbawahi di tulis huruf kapital, tanpa gelar

dan pangkat di tengah nama jabatan.

Cap Menteri atau Cap Jabatan.

f) Naskah Dinas Instruksi diketik dengan jenis huruf Bookman

Old Style ukuran 12.

g) Penggunaan kertas

i.ukuran : Folio (21,5 x 33 cm)

ii.

1ii.

bahan : HVS, 80 gram
tingkat keasaman kertas : pH 6,5

h) Hal yang perlu diperhatikan

1.

1.

Instruksi merupakan pelaksanaan kebijakan pokok
sehingga Instruksi harus merujuk pada suatu peraturan
perundang-undangan.

wewenang penetapan dan penandatangan Instruksi

dapat dilimpahkan kepada pejabat lain.
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Contoh 3A
Format Instrulsi Mentery

¢ 2 e &
jarak tulisan
Instruksi diukur
cm dari tepi atas
kertas dengan
jarak & cm
)1 em
1 2 enter L J
INSTRUKS!

11,5 spasi
MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
) 1.5 spasi
NOMOR: ..... [/kode klasilikas1 masalah/kode unit/tahun
)} 1.5 spasi
TENTANG
} 1.5 spasi
NAMA INSTRUKSL i,
] 1 enter
MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL,

) 2 enter
o

Dalam rangka ... dengan ini menginstrulksikan : —
2aom } 1.5 spasi 2.5¢m
Kepada @ 1. ..

Unitulk

EESATU

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

KEDUA

J 2 enter
Dikeluarkan Jdi .o

pada tanggal s
} 1 enter
MENTERI ENEEGI DAN SUMBER DAYA MINERAL,

erter
nda langan dan Cap Menleri
AMA PENANDATANCGAN

4.5 cm



http://www.peraturan.go.id

2015, No.2027 24

Contoh 3B
Format [nstrulkst mandat

ihﬂ n

jarak tulisan
Instruksi diukur
daii tepi atas
kertas dengan

q o jarak & cm
11 em
KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK INDONESIA v
INSTRUKSI
1 1.5 spasi
MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
1 1.5 spasi
NOMOR: ..... [/ kode klasifikasi masalah / kede unit/ tahun
} 1.5 spasi
TENTANG
} 1.5 spasi
NAMA INSTRUKSI ...,
} 1 enter
MENTERI ENERGI DAN SUMBEE DAYA MINERAL,
} 2 enter
— Dalam rangka . dengan ind menginstakisikan . -
25 } 1.5 =pasi 2.8 am
Kepada @ 1. ...
2- - k]

11 enter

T L e
] 1 enter

L o I OO OO OO
11 enter

B e et e e e e

} 2 enter

Dikeluarkan di .....coiiiniiininnnnn,

pada tanggal

11 enter

a.n. MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA MINEREAL
SEKRETARIS JENDERAL/INSPEKTUR JENDERAL/
DIEEKTUR JENDERAL ......./KEPALA BADAN ...

EEMEMNTERIAN ENERGEH 1TAN SUMBER DAY A MINKEAL,

ter

da tangan dan Cap Jabatan
TARM A PENANDATANGAN

i 45 em
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Contoh 3C
Formal Instruksit Pimpinan Unil Oreanisasi alau delegasi
. F 3
: Z i jarsk tulisan
Irstruksi divkur
& om dari tepi atas
kertas dangan
jarak 8 ¢m

J1¢m

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK INDONESIA

¥
INSTRUKSI
1 1.5 =pasi
SEKRETARIS JENDERAL/INSPEKTUR JENDERAL/
DIEEKTUR JENDERAL .../ KEPALA BADAN ...
KEMRENTERIAN ENERGI AN SUMRER MAYA MINFERAL
11,5 spasi
NOMOR: . [/ kode klasifikasi masalah/kode unit/tahun
) 1.5 spasi
THNTANG
} 1.5 enter
NAMA INSTRUKSI ..
J 1 enter
SEKRETARIS JENDERAL/INSPEKTUR JENDERAL/
DIREKTUR JENDERAL .../ KEPALA BADAN
- EKEMENTERIAN ENER(GI I'J'.-'f'nT"NI:I ;SUMBE]? DAYA MINTRAL,
: enter
Dalam rangka ... dengan ini menginstruksikan : —
} 1.5 spasl 2.5 om
Kepada @ 1. ..
2 :
} 1 enter
Untule L et e :
¥ 1 enter
7 1 USSR :
} 1 enter
B D A e :
} 2 entar
Dikcluarkan di .coovvevveenieeieeee
pada tanggal ..o
} 1 enter
SEKEETARIS  JENDERAL/INSFEKTUE  JENDERAL/
DIREKTUR JENDERAL... /KEFALA BADAN ...

KEMRENTEEIAN KNERGT TXAN SUMBRER TIAYA MINKRAL,
enter

da tangan dan Cap Jabatan

NAMA FENANDATANGAN

¢ 4.5 cm

. Surat Perintah
17 Surat Periniah mcmual perintah ponugasan dar atasan haras
dilaksanakan, baik secara perseorangan maupun kelompol
satuan tugas.
2 wewenang penetapan dan penandatanganan adalabh Menteri

alau pejabal vang berwenang.
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3] Susunan
a} Kop Surat Perintah Menteri
i. Lambang Negata Garuda di o tengah, 2 omid spasi
hawzah tcpi atas, ukuran 2,15 em x 2,02 cm.
ii. tulisan:

i] MENTERI ENERGI DAN SUMEBER DAYA MINERAL (i
tcngah, 1 cm di bawah Lambang Negara Garuda
paling atas;

i) REPUBLIK INDONESIA di lengab 1 spasi di bawah
kata MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL,

dicetak tebal huruf kapital, jenis huruf Kartika ukuran

14.

lii. warna tinta cmas.
b] Kop Surat Perintah delegasi/mandat/tugas sehari-hari
Pimpinan TUnit Organisasi
I. Lambang Negara Garuda di tengah, 2 cm/4 spasi di
bawah tepl atas, ukuran 2,15 cm x 2,02 om.
1. tulisan:

] KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL di tengah, 1 cm di bawah Lambang Negara
Garuda paling atas;

iij REPUBLIK INDONESIA di tengah 1 spasi di bawah
kata KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMEBER DAYA
MINERAL,

dicctak tebal huruf kapital, jenis huruaf Kartika ukuran

14,

1. warna Linla hilar.
¢} Judul Surat Perintah momuat:
1. Surat Perintah ditandatangani:

1] Menter atau mandat tulisan “SURAT PERINTAH” 1
bawah kata “REPUBLIK INDONESIA;

ii] Pimpinan Unit Organisasi atau  delegasi  tulisan
“SURAT PERINTAH PIMPINAN UNIT ORGANISASI
KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL™ di bawal kata REPUBLIK INDONESIA,

ditulis huruf kapital.
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ii. nomor Surat Perintah terdiri atas:

i) nomor ditulis di bawah kata:

(a) “MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL” untuk Menteri mandat nama Menteri;

(b) “KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL” untuk Pimpinan Unit Organisasi atau
delegasi;

11) rangkaian nomor terdiri atas:

(a) nomor ditulis lengkap huruf kapital diikuti tanda
baca titik dua (:) dan tidak boleh disingkat.
(b) nomor urut ditulis dengan angka arab.
(c) kode bentuk penuangan (Surat Perintah ”Pr”)
ditulis huruf kapital.
(d) garis miring digunakan dalam nomor dan
klasifikasi tidak didahului dan diakhiri spasi.
(e) kode Kklasifikasi masalah ditulis sesuai isi
kelompok instruksi.
(f) kode unit ditulis kode unit pemrakarsa.
(g tahun pembuatan ditulis angka arab dan tidak
diakhiri tanda baca apapun.
iv. kata penghubung “TENTANG” ditulis huruf kapital di
bawah kata "NOMOR?”.
v. “NAMA SURAT PERINTAH” ditulis huruf kapital di
bawah “TENTANG”.
d) Pembukaan memuat:
1. nama jabatan untuk:

i) Menteri atau mandat Menteri tulisan "MENTERI
ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL?”;

1) Pimpinan Unit Organisasi atau delegasi tulisan
“PIMPINAN UNIT ORGANISASI KEMENTERIAN
ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL”,

ditulis di bawah kata »TENTANG” huruf kapital diakhiri

tanda baca koma (,).

ii. Konsiderans diawali kata “Menimbang” diawali huruf
kapital memuat uraian singkat pokok pikiran latar

belakang dan alasan ditetapkan Surat Perintah.
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Apabila konsiderans "Menimbang” memuat lebih dari 1
(satu) pokok pikiran, maka tiap pokok pikiran diawali
huruf abjad dan dirumuskan dalam 1 (satu) kalimat
diawali kata "bahwa” diakhiri tanda baca titik koma (3).
11i. Dasar hukum diawali kata “Mengingat” diawali huruf
kapital pada awal kata memuat peraturan perundang-
undangan sebagai dasar pengeluaran surat Perintah.

Apabila dasar hukum sebagai dasar pengeluaran

peraturan lebih dari 1 (satu), maka nomor urut ditulis

dengan angka arab dan diakhiri tanda baca titik koma (;).

iv. Diktum diawali kata MEMERINTAHKAN dicantumkan di
bawah Diktum ditulis sejajar ke bawah kata mengingat
ditulis huruf kapital dan diakhiri tanda baca titik dua (:)
serta diletakkan pada tengah marjin.

Batang Tubuh:

1. memuat substansi kebijakan yang akan diperintahkan
dalam surat perintah.

i1. dimulai kata ”Kepada” di tepi kiri serta nama dan
jabatan pegawai yang mendapat perintah.

1. di bawah ”Kepada” ditulis ?Untuk” disertai tugas yang
harus dilaksanakan.

iv. jarak baris seluruh line spacing digunakan 1,5 spasi
dengan before dan after O pt.

Penutup Surat Perintah memuat:

1. rumusan tempat (kota sesuai alamat instansi) dan
tanggal penetapan surat perintah disebelah kanan.

ii. nama jabatan yang menetapkan ditulis huruf kapital,
ditulis di bawah kata pada tanggal penetapan dan
penulisan:

1) Menteri atau mandat, tulisan REPUBLIK INDONESIA
di tengah margin di bawah kata MENTERI ENERGI
DAN SUMBER DAYA MINERAL;

ii) Pimpinan Unit Organisasi atau delegasi, tulisan
KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL di kiri di bawah kata PIMPINAN UNIT
ORGANISASI pada akhir kata KEMENTERIAN
ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL,
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terletak di kiri di bawah kata pada tanggal dan diikuti

tanda baca koma (,).

iii. tanda tangan dan nama pejabat tanpa tanda kurung,

tidak digarisbawahi di tulis huruf kapital, tanpa gelar dan
pangkat di tengah nama jabatan.
Cap Menteri atau Cap Jabatan.
Naskah Dinas Surat Perintah diketik dengan jenis huruf
Bookman Old Style ukuran 12.
Penggunaan Kertas
1. ukuran : Folio (21,5 x 33 cm)
ii. bahan : HVS, 80 gram
iii. Tingkat Keasaman Kertas : pH 6,5
Hal yang perlu diperhatikan
1. Surat Perintah merupakan pelaksanaan kebijakan pokok
sehingga Surat Perintah harus merujuk pada suatu
peraturan perundang-undangan.
ii. wewenang penetapan dan penandatangan Surat Perintah

dapat dilimpahkan kepada pejabat lain.

2015, No.2027
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Contoh 44
Format Surat Perintah Menter

24

i Z2cm 4
jarak tulisan
Perintah diukur
Becm dari tepi atas
kertas dengan
jarak 8 cm
}J1em
L )

SURAT PERINTAH
} 1.5 spasi

NOMOE: ... Pr/kode klasifikasi masalah / kode unit/ tahun
1 1,5 spasi

TENTANG
1 1.5 spasi
MAMA SURAT PERINTAH ... e e
1 1 enter
MENTERI ENERCI DAN SUMBER DAYA MINERAL,
} 2 enter
1 1.5 spasi 2.5 cm
B T LM Bl oo et :
} 1 enter
e I e Lt L. e, :
1 1,5 spasi
e e e et e et e e et rne]
11 entar
MEMERINTAHKAN:
1 1.5 spasi
Kepada i
2003
11 enter
Untulk L e e et et e et ettt ettt ettt et eee et et e e :
} 1 enter
B e T T o o e e et et e ettt ettt et et ;
1 1 enter
KEDUA e e e e e e e ;
1 2 enter
Ditetapkan di ...
pada tanggal .o,

} 1 enter

arida langan dan Cap Menlen
NAMA PENANDATANGAN

¢ 4.5 cm
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Conioh 4B
Format Surat Perintah mandat Menteri

jarak wlisan
& cm Sural

Ferintah
diukur dari
tepi atas
kartas
dengan

J1cm jarak 8 cm

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK INDONESIA 1
SURAT PERINTAH
} 1.5 spasi
NOMOR: ... Pr/kode klasifikkasi masalah /lode unit/tahun
} 1.5 spasi
TENTANG
} 1.5 spasi
NAMA SURAT PEEINTAH...
} 1 enter —
MENTERI ENERGI AN SUMBER DAYA MINERAL, 2 5 om
) 2 enter

— Menimbang o, e W, e
25 om 1} 1.5 spasi
11 enter
Mengingat 1 v,

}1,55P33,

} 1 enter

MEMERINTAHEAN;
¥ 1,8 spasi
Kepada :1...:
2. ...
) 1 enter
1 1 enter
KESATU
} 1 enter
} 2 enter
Ditetapkandi ...
pada tanggal
} 1 enter
a.n. MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA MINEREAL
SEKRETARIS JENDERALK[NSPEL{TUR JEKDERAL
EEKTUERE JENDERAL .../ KEFALA BADAN ...,
enter
1da tangan dan Cap Jabatan
NAMA FENANDATANGAN
}1 enter
Tembusan:

: 4.5 cm
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Comloh 4C
Formal Sural Perinlah Pimpinan Unil Organisast alau delegasi

F 3

jarak. tulisan
Surat
F=rintah
8om diuk ar dari
tapi stas
kertas
dengan

11 em jarakc 8 cm

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK INDONESIA

L 2

SURAT PERINTAII
J 1.5 spasi
NOMOR: ... Pr/kode klasifikasi masalah/kode unit/tahun
) 1,5 spasi
TENTANG
11.5 spasi

NAMA SUEAT PRINTAH ...
11 enter

SEKRETARIS JENDERAL/INSPEKTUR JENDERAL/
DIREKTUR .JENDERAL.. /KEPALA BADAN ...

KEMENTERIAN ENERGT DAN SITMBER DAYA MINERAL,
1 2 enter

28

MENGINEAT 1 L e et :

11 enter
MEMERINTAHKAN:
11,5 spasi

Kepada @ 1. ..

Untulk L et ey et oY et 1 eRis 1ot 1 et et ers sy nees e nee 1ass e e et e Tereo1s et oot en et e eree et e s vern ;
KESATU

] 2 enter

Ditetapkan di ...

pada tanggal ...

} 1 enter

SEKRETARIS JENDERAL/INSPEKTUR JENDERAL/
DIREKTUR JENDERAL ........../KEPALA BADAN ...........
KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA

INERAL,
nter

nda tangan dan Cap Jabatan
AMA PENANDATANGAN
} 1 enter
Tembusan: i as
. CM
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. Surat Edaran
1] Surat Edaran memuat petunjuk dan/atau penjelasan mengenai
hal penting dan mendesak untuk diperhatilkan scrra dilaksana-
kan berdasarkan ketentuan peraturan perundang-undangan,
bersifat umum, dan berlaku tetap.
2] wewchang penctapan dan penandatanganan Surat Edaran
adalah pejabal yang berwenang.
J] Busunan
a] Kop Surat Edaran
1. Kop Surat Edaran Menteri:
i} Lambang Negara Garuda di tengah, 2 cm/4 spasi di
bawah lep alas, ukuran 2,15 cm x 2,02 cm.
i) rulisan:
{a}) MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL di 1engah, 1 ¢m di bawah Lambang
Negara Garuda paling atas;
{b) REPUBLIK INDONESIA di tchngah 1 spasi di
hawah kala MENTERI ENERGI DAN SUMBER
DAYA MINERAL,
dicctak tebal huruf kapital, jenis huruf Kartikea
ukuran 14,
ili} warna tinta emas.
ii. Kop Surat Edaran berdasarkan/delegasi/mandat/
tugas sehari-hari Pimpinan Unit Organisasi:
i} Lambang Negara Garuda di tengah, 2 em/4 spasi di
bawah lept alas, ukuran 2,15 cm x 2,02 cm.
i) tulisan:
{2} KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL 1 lengah, 1 cm i bawah Lambang
Negara Garuda paling atas;
{b) REPUBLIK INDONESIA di tcngah 1 spasi di
bawah kala EKEMENTERIAN ENERGI DAN
SUMBER DAYA MINERAL,
dicctak rebal huruf kapital, jenis huruf Kartika vkuran
14,

iii} warna tinta hitam.
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b) Judul terdiri atas:

1. tulisan “SURAT EDARAN?” di bawah kata alamat tujuan,
ditulis huruf kapital di tengah marjin.

ii. nomor surat Edaran terdiri atas:

1) nomor ditulis di bawah kata SURAT EDARAN.
1) rangkaian nomor terdiri atas:
(a) nomor ditulis lengkap huruf kapital dan diikuti
tanda baca titik dua (:) dan tidak boleh disingkat.
(b) nomor urut ditulis angka arab.
(c) kode bentuk penuangan (Surat Edaran ”E?”)
ditulis huruf kapital.
(d) garis miring digunakan dalam nomor dan
klasifikasi tidak didahului dan diakhiri spasi.
() kode klasifikasi masalah ditulis sesuai isi
kelompok edaran.
(f) kode unit ditulis kode unit pemrakarsa.
(g) tahun pembuatan ditulis angka arab dan tidak
diakhiri tanda baca apapun.
iii. Kata penghubung “TENTANG” ditulis huruf kapital di
bawah kata "NOMOR?”.
iv. “NAMA SURAT EDARAN?” ditulis huruf kapital di bawah
kata “TENTANG”.
c) Batang Tubuh terdiri atas:

i. Batang tubuh ditulis huruf kapital, memuat semua
substansi kebijakan yang akan diatur dalam Surat
Edaran berikut alasan pembuatan Surat Edaran.

ii. Alinea pembuka sebagai pengantar pembaca mengetahui
masalah pokok surat dan ditulis di bawah alamat.

1i. Isi singkat dan jelas, menggunakan kaidah bahasa
Indonesia yang baik dan benar.
iv. Jarak baris seluruh line spacing digunakan 1,5 spasi
dengan before dan after O pt.
d) Penutup:
1. rumusan tempat (kota sesuai alamat instansi) dan tanggal

penetapan Surat Edaran disebelah kanan,
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1. mama jabatan vang menclapkan ditulis huorol kapatal, dan
diiulis di bawah kala pada langgal penelapan dan penulisan:

i] Menteri atau mandat, tulisan REPUBLIK INDONESIA i
tengah margin di bawah kata MENTERI ENERGI DAN
SUMBER DAYA MINERAL;

1) Mmpinman Unil Organisast atau delegasi,  tolisan
KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL di kiri di bawah Lkata PIMPINAN UNIT
ORGANISASI pada akhir kata KEMENTERIAN ENERGI
DAN SUMBER DAYA MINERAL,

di kiri di bawah kala pada langgal dan dikuu anda baca
koma ()

iii. tanda tangan dan nama pejabat tanpa tanda kuarung, tidak
digarisbawahi di tulis huruf kapital, tanpa gclar dan panglkat
d1 tengah nama jahalan.

Cap Menteri alau Cap Jabatan,
Naskah Dinas Surat BEdaran diketik dengan jenis huaruf
DBookman Old Style ukuran 12,
Penggunaan Kertas
1. ukuran : Folio (21,5 x 33 cm)
1. bahan r HVS, 80 gram
iil. tingkat keasaman kertas : pll 6,5
Distribusi
Surat Edaran didistribusikan kepada pejabal dan pihak terkai
lainny4,
Lain-lain:

Untuk surat cdaran tidak perlu mencantumkan tembuasan.
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Contoh oA
Format Surat Edaran Metiteri

3 2cm
r

jarak dari yang
terhormat
8 em diukur dari tepi
atas kertas
dengan jarak
J1em & om
Yang terhormat r
|
2
} 2 enter

SURAT EDARAN
¥ 1,5 spasi
NOMOR: ... E/kode klasifikasi masalah /kode unit/tahun
1 1.5 spasi
TENTANG

12 enter
Diletapkan a1 o
pada tangeal

11 enter

NAMA JABATAN,

anter

da tangan dan Cap Menteri
AMA PENANDATANGAN

4.5 em



http://www.peraturan.go.id

37 2015, N0.2027

Contoch 5B
Format Surat Edaran mandat Menten

F 1
jarak dari
terhnat
5 em I:Iiuhur dari
lepi atas
kertas
dengan
}1 cm jarak & cm
KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK INDONESIA
L
Yang terhormal
Lo,
T
J 2 enter
SURAT EDARAN
11.5 spasi
NOMMOR: ... E/kode klasifilkasi masalah/kode unit/tahun
}1.5 spasi
TENTANG
}2entar
.............................................................................................................................................. 26.cm
1 5 I ........................................................................................................................................................
T =TT
1 enter
L. BT ——
DB e }'Ianter ..................................

1 2 cnter

Ditetapkan di ...........

pads tangzal .

1 1 enter

MNAMA JABATAN

an. MENTERI ENERC] DAN SUMBER DAYA MINERAL
SEKRETARIS JENDERAL/INSPEKTURE JENDERAL/
DIREKTUE  JENDERAL ... JHKEPALA BADAN ...........
KEMENTEEIAN ENERGI IDAN SUMBER DAYA MINERAL,

anter

anda tangan dan Cap Jabatan
AMA PENANDATANGAN

i 4 8 om
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Contoh 2C
Format Surat Edaran Pimpinan Unit Organisasi atau delegasi

3
jarak dan
yang
t t
Bem | Ciukur dan
lepi atas
kartas
cengan
J1 cm jarak B &m
KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK INDONESIA il
Yang terhormar
1..
2 e
] 2 antar
SURAT EDARAN
} 1.5 =spasi
NOMOHR: ..... Efkode klasifikasi masalah /S kode unil flahun
11,5 spasi
THENTANCG
].‘zenter
................................................................................................................................................ -—
1 :5 I ............................................................................................................................................................. 2 SIM
spas ||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||
11 enter
DEam e s e e
.......................................... e
Diletapkan di ...........
pada tanggal ............
11 enter
NAMA JABATAN
SERRETARIS JENDERAL/INSPERKTUR JENDERAL/
KEMENTERIAN ENERGT DAN SUMBER DAYA MINERAL,
13 enter
| Tanda tangan dan Cap Jabatan
¢ 45 am MA PENANDATANGAN

2. Naskah Dinas Penetapan (Keputusan)
a. keputusan merupakan naskah dinas memuat materi bersilat:

I. kebijakan substansi sebagal pelaksanaan peraturan perundang-
undangan yvang lebih tinggi;

1. kebijjakan pelaksanaan togas sehari-har berdasarkan delegasi
atan mandat  mengenal Ketatalalisanaan, Keorpanisasiat,
kepegawalan, keuangan, barang milik negara, perizinan,
pelimpahan wewenang, dan pembentukan T1m, dapat digunakan
uniuk pengukuhan alau pembatalan menjadi landasan hukum
polaksanaan atau penyelesaian  sctiap hal termasuk dalam

hngkup kebijakan yvang dilclapkan.
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b. wewenang penetapan dan penandatanganan Keputusan adalah
Menteri atau pejabat mempunyai kewenangan langsung, atau
pejabat menerima pelimpahan kewenangan berdasarkan delegasi
atau mandat.

c. Susunan
1) Keputusan Kebijakan Substansi

a) kop keputusan Menteri:
1. Lambang Negara Garuda di tengah, 2 cm/4 spasi di
bawah tepi atas, ukuran 2,15 cm x 2,02 cm.
ii. tulisan:

i) MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
di tengah, 1 cm di bawah Lambang Negara Garuda
paling atas;

ii) REPUBLIK INDONESIA di tengah 1 spasi di bawah
kata MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL,

dicetak tebal huruf kapital, jenis huruf Kartika ukuran

14.

iii. warna tinta emas.

b) Judul memuat:

i. jenis KEPUTUSAN MENTERI ENERGI DAN SUMBER
DAYA MINERAL REPUBLIK INDONESIA ditulis huruf
kapital, spasi di bawah kata REPUBLIK INDONESIA.

ii. rangkaian nomor keputusan kebijakan subtantif:

1) mnomor ditulis lengkap huruf kapital dan diikuti tanda
baca titik dua (:) dan tidak boleh disingkat;

i1) nomor urut ditulis angka arab;

i) kode bentuk penuangan (Keputusan ”K”) ditulis
huruf kapital,

iv) garis miring digunakan dalam nomor dan klasifikasi
tidak didahului dan diakhiri spasi;

v) kode klasifikasi masalah ditulis mengikuti klasifikasi
materi keputusan;

vi) kode unit ditulis kode unit pemrakarsa

vii) tahun pembuatan ditulis angka arab dan tidak

diakhiri tanda baca apapun.
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kata penghubung “TENTANG” ditulis di tengah huruf
kapital, di bawah kata "NOMOR?”.

“NAMA KEPUTUSAN” ditulis huruf kapital ditengah di
bawah kata “TENTANG”,

c) Pembukaan memuat:

1.

ii.

1i1.

1v.

frase ’DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA” di
tengah ditulis di bawah kata “NAMA KEPUTUSAN”
dengan huruf kapital.
nama jabatan Menteri tulisan "MENTERI ENERGI DAN
SUMBER DAYA MINERAL REPUBLIK INDONESIA”
ditulis di bawah kata ’1DENGAN RAHMAT TUHAN YANG
MAHA ESA” huruf kapital di tengah marjin diakhiri
tanda baca koma (,).
Konsiderans diawali kata ”Menimbang” diawali huruf
kapital memuat uraian singkat pokok pikiran pertim-
bangan dan alasan perlunya ditetapkan keputusan.
Apabila konsiderans "Menimbang” memuat lebih dari
satu pokok pikiran, maka setiap pokok pikiran diawali
huruf abjad dirumuskan dalam satu kalimat diawali
dengan kata "bahwa” diakhiri tanda baca titik koma (3).
Dasar hukum diawali kata ”Mengingat” memuat
peraturan perundang-undangan sebagai dasar pengeluar-
an peraturan diawali huruf kapital. Apabila dasar hukum
sebagai dasar pengeluaran peraturan lebih dari 1 (satu),
maka nomor urut ditulis dengan angka arab diakhiri
tanda baca titik koma (;).

Diktum

i) Memutuskan diawali kata MEMUTUSKAN ditulis
huruf kapital dan diakhiri tanda baca titik dua (:)
pada tengah marjin;

ii)) Menetapkan diawali kata Menetapkan dicantumkan
setelah kata MEMUTUSKAN ditulis sejajar ke bawah
kata Menimbang dan Mengingat. Kata Menetapkan
ditulis huruf kapital diakhiri tanda baca titik dua (:);
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1] nama Keputusan ditulis selelah kata Menetapkan
didahului  pencantuman  penulisan  “KEPUTUSAN
MENTERI ENERGI DAN SUMEBER DAYA MINERAL
TENTANG ...” dituls dengan huraf kapital dan
dialchiri tanda baca titik {.}

) Batang Tubuh:

1. memuat semua substansi kebijakan vang akan diatur

dalam kepulusan berisi mateti pokok muatan.

ii. jarak baris seluruh fine spacing digunaksn 1,5 spasi

dengan before dan after O p.

i1i. materl vang akan diatur dirumuskan dalam Diktum atau
beberapa  Diktum  menguraikan sccara rinci  tontang
kebijakan yang dilelapkan,
£] Penutup mcmuat:

1. rumusan tempat (kola sesuz alamal inslansi) dan
tanggal penetapan keputusan disebelah kanan.

1. nama jabatan vang mcnctapkan ditulis hurat kaptal dan
ditulis di bawah kata pada tanggal penetapan dan kata
REPUBLIK INDONESIA ditengah margin di bawah kata
MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL, pada
akhir kara REPUBLIK INDONESIA diilnuti tanda baca
koma [,)-

iii. tanda tangan dan nama pejabat tanpa tanda kurung,
tidak digarisbawahi di tulis hurof kapital, tanpa gelar dan
pangkat di tengah nama jabatan.

fl Tembusan vang pcrlu diperhatilcan penulisan:

i, kata tembusan di sebelah kin bawah 1 spasi setelah
nama pejabat penandatangan can diikari tanda baca titik
dua [} diawall hurual kapital.

ii. kata rembusan tidak perlu ditambah kata Yth.

ii. kata arsip atau file tidak perlu karena sudah berlalou
dengan sendirinya.

v, apahbila tcmbusan lebih dari 1 (satu), maka nomor urut
dhitulis dengan angka araly.

v, dibelakang objek tembusan tidak ditambah keterangan
vang LUdak perlu (contoh: sebagal laporan) dan lidak

diakhiri tanda baca apapun.
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2) Lampiran Keputusan kebijakan substansi

a) Lampiran Keputusan kebijakan substansi merupakan bagian

b)

tidak terpisahkan dari keputusan kebijakan substansi dapat

berupa uraian, daftar, tabel, gambar, peta, dan/atau sketsa.

wewenang penetapan dan penandatanganan Lampiran

Keputusan kebijakan substansi adalah Menteri.

Susunan Lampiran Keputusan kebijakan substansi:

1. Lampiran Keputusan kebijakan substansi memuat:

i)

ii)

(a)

(d)

tulisan:

LAMPIRAN ditulis menjorok ke margin kanan 5
cm, ditulis huruf kapital, di kiri, tanpa diakhiri
tanda baca;

KEPUTUSAN MENTERI ENERGI DAN SUMBER
DAYA MINERAL REPUBLIK INDONESIA ditulis
menjorok ke margin kanan 5 cm, ditulis huruf
kapital di kiri, tanpa diakhiri tanda baca di bawah
kata LAMPIRAN;

nomor di bawah kata MENTERI ENERGI DAN
SUMBER DAYA MINERAL REPUBLIK
INDONESIA;

tanggal di bawah kata nomor;

rangkaian nomor lampiran keputusan kebijakan

subtantif terdiri atas:

(2)

nomor ditulis lengkap huruf kapital dan diikuti
tanda baca titik dua (:) tidak boleh disingkat;
nomor urut ditulis angka arab;

kode bentuk penuangan (Keputusan ”K”) ditulis
huruf kapital,

garis miring digunakan dalam nomor dan
klasifikasi tidak didahului dan diakhiri spasi;
kode klasifikasi masalah ditulis mengikuti
klasifikasi materi keputusan;

kode unit ditulis kode unit pemrakarsa,;

tahun pembuatan ditulis angka arab dan tidak

diakhiri tanda baca apapun,
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dalam hal Lampiran keputusan kebijakan substansi
lebih dari 1 (satu) lampiran, tiap lampiran harus
diberi nomor urut menggunakan angka romawi.

111) judul memuat:

(a) kata penghubung “TENTANG” ditulis huruf
kapital di bawah kata ’NOMOR dan TANGGAL?”;

(b) “NAMA KEPUTUSAN” ditulis di tengah dengan
huruf kapital setelah kata “TENTANG”.

(c) “JUDUL LAMPIRAN KEPUTUSAN” ditulis di
tengah margin huruf kapital di tengah margin
“NAMA KEPUTUSAN".

ii. Batang tubuh lampiran keputusan kebijakan substansi
dapat memuat antara lain uraian, daftar, tabel, gambar,
peta, dan/atau sketsa.

iii. Penutup lampiran keputusan kebijakan subtantif
memuat:

1) rumusan tempat (kota sesuai alamat instansi) dan
tanggal penetapan keputusan lampiran di sebelah
kanan.

11) nama jabatan menetapkan ditulis huruf kapital di
bawah kata pada tanggal penetapan, dan kata
REPUBLIK INDONESIA di tengah margin di bawah
kata MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL, pada akhir kata REPUBLIK INDONESIA
diikuti tanda baca koma (,).

iii) tanda tangan dan nama pejabat tanpa tanda
kurung, tidak digarisbawahi di tulis huruf kapital,
tanpa gelar dan pangkat di tengah nama jabatan.

3) Keputusan kebijakan berdasarkan delegasi/mandat/tugas
sehari-hari
a) kop keputusan Menteri:
1. Lambang Negara Garuda di tengah, 2 cm/4 spasi di
bawah tepi atas, ukuran 2,15 cm x 2,02 cm.
ii. tulisan:
i) MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL

di tengah, 1 cm di bawah Lambang Negara Garuda

paling atas;
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111.

i1] REPUBLIK INDONESIA di tengah 1 spasi 31 bawah

kara MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL,

dicetak tebal huruf kapital, jemis huruf Kartika ukuran

14.

wHTnAa Linla emas.

bl Kop

Pimpinan Unit Organisasi:

i.

ii.

ii1.

Keputusan delegasi/mandat/tugas sehari-hari

Lambang Negara Garuda di tengah, 2 cm/4 spasi di

hawah tept atas, vkuran 2,15 om x 2,02 cm.

tulisan:

i}

ii)

EEMENTERIAN ENERGI DAN SUMEBER DAYA
MINERAL di lengah, 1 om i bawsh Lambang
Negara Garuda paling atas;

REPUBLIK INDONESIA i lengah 1 spasi di bawah
kata KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMEBER DAYA
MINERAL,

dicetak tebal huruf kapital, jenis huruf Kartika ukuran

14.

warna Linta hitam,

c] Kuasa Pengguna Anggaran/Kuasa Pengguna Barang dan
Pimpinan Unit/TUPT:
Logo KESDM di tengah, 2 cm/4 spasi di bawah tepi

i,

il.

iii.

atas, dengan ukuran 1.8 x 2 cm.

tulisan:

i}

ii)

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL di tengah, 1 ecm di bawah Logo KESDM
paling atas;

REPUBLIK INDONESIA di engah 1 spast di bawah
kata KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL di tchgah margin di bawah tulisan Unit
Organisasi pada akhir kata KEMENTERTIAN ENERGI
DAN SUMBER DAYA MINERAL diikuti tanda baca

koma ()

?

dicetak tebal huraf kapital, jenis huruf Kartika ulkuaran

14,

warna tinta kuning kombinasi hitam.
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d) Judul terdir atas:

i.

11,

L.

Keputusan ditandarangani:

i) Menteri atau mandat Mcenteri tulisan “*KEPUTUSAN
MENTERI ENERGI DAN SUTMBER DAYA MINERAL” di
hawal kata REPUBLIK INDONESIA;

1) Pimpman Unit. Orgamisast alaw Delegast lulisan
‘“KEPUTUSAN PIMPINAN UNIT ORGANISASI
KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMEBER DAYA
MINERAL";

i) Knasa Pengguna Anggaran/Kuasa Pengguna Barang
Lilisan “KEPUTUSAN KUASA PENGGUNA
ANGGARAN/ KUASA PENGGUNA BARANG KANTOR
PIMPINAN UNIT ORGANISASI KEMENTERIAN
ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL"™;

w} Pimpinan Unit/UPT, tulisan “KEPUTUSAN PIMPINAN
UNIT/UNIT PELAKSANA TEKNIS KANTOR UNIT
ORGANISASI”,

di Prawah kata “REPUBLIK INDONESIA"ditulis huruf

kapital.

nomor keputusan ditulis di bawah kala:

i] KEPUTUSAN MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL untuk Menteri atau mandat Menteri.

iiy KEPUTUSAN PIMPINAN UNIT ORGANISASI
KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL untuk Pimpinan Unit Organisasi atau
delegasi.

i) KEPUTUSAN KUASA PENGGUNA ANGGARAN/
RUASA PENGGUNA BARANG KANTOR UNIT
ORGANISASI KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMEBER
DAYA MINERAL untuk Kuasa Pengguna Anggaran/
Kuasa Pengguna Barang.

iv) KEPUTUSAN PIMPINAN UNIT/UNIT PELAKSANA
TEKNIS KANTOR UNIT ORGANISASI untuk Pimpinan
Uit fUUPT-

rangkaian nomeor terdiri atas:

1] momor ditulis lengkap hurul kapital dan ditkuall

tanda baca titik dua () dan tidak boleh disinglar;
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v.

.

1] nemeor urut ditulis angks arab;

iiij kode bentuk penuangan (Keputusan K" ditulis
huruf kapital;

iv) garis miring digunakan dalam nomor dan klasifilas
tidlak didahului dan diakhiri spasi;

v] kode Klasifikasi masalah diluhs mengkul
klazifikasi materi kepurusan;

vi} kode unit dilulis kode unit pemrakarsa;

vii) tahun pemhbuatan ditulis angka arab dan tidak
diakhiri tanda baca apapun.

Kula penghubung “TENTANG” dilulis hurul kapilal

bawah kata "NOMOR?.

“NAMA KEPUTUSAN" diiulis burul kapilal dibawah kala

“TENTANG”.

¢| Pembukaan lerdin alas:

i

ii.

nama jabatan untule

1) Menteri atau mandat Mentert tuhisan "MENTERI
ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL”;

il} Pimpinan Unit Organisasi atan Delegas]l tulisan
“PIMPINAN UNIT ORGANISASI KEMENTERIAN
ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL";

i) Kuasa Pengguna Anggaran/Kuasa Pengguna Barang
tulisan “KUASA PENGGUNA ANGGARAN/ KUASA
PENGGUNA BARANG KANTOR UNIT ORGANISASI
KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL",

iv] Pimpinan Unit/UPT tulisan “PIMPINAN UNIT/UNIT
PELAKSANA TEKNIS KANTOR UNIT ORGANISASI",

ditulis di bawah kata "TENTANG” hurul kapital, dan

diakhiri randa baca koma (,).

Konsiderans  “Menimbang” diawali huruf  kapital

memuat uraian singkat pokok pikiran latar belakang

dan alasan perlunva ditctapkan keputusan.

Apabila lkonsiderans "Menimbang” memual lelib dan 1

(sati] pokok pikiran, maka tiap pokok pikiran diawali

hurul atyad diromuskan dalam 1 (sailu) kalimal diawald

kata "bahwa” cliakhirl tanda baca titik koma [}
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Dasar hukum diawali kata “Mengingat” diawali huruf

kapital pada awal kata memuat peraturan perundang-

undangan sebagai dasar pengeluaran keputusan.

Apabila dasar hukum peraturan lebih dari 1 (satu),

maka nomor urut ditulis angka arab dan diakhiri tanda
baca titik koma (3).
Diktum

i)

ii)

i)

Memutuskan diawalai kata MEMUTUSKAN ditulis
huruf kapital diakhiri tanda baca titik dua (:) pada
tengah marjin.

Menetapkan diawali kata Menetapkan dicantumkan

setelah kata MEMUTUSKAN ditulis sejajar ke bawah

kata Menimbang dan Mengingat. Huruf awal kata

Menetapkan ditulis huruf kapital dan diakhiri tanda

baca titik dua (:).

Nama Keputusan ditulis setelah kata Menetapkan

dan didahului pencantuman kata:

(a) “KEPUTUSAN MENTERI ENERGI DAN SUMBER
DAYA MINERAL TENTANG ...” untuk Menteri
atau mandat Menteri;

(b) “KEPUTUSAN PIMPINAN UNIT ORGANISASI
KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL TENTANG ...” untuk Pimpinan Unit
Organisasi atau delegasi;

(c) “KEPUTUSAN KUASA PENGGUNA ANGGARAN/
KUASA PENGGUNA BARANG KANTOR UNIT
ORGANISASI KEMENTERIAN ENERGI DAN
SUMBER DAYA MINERAL TENTANG ...” untuk
Kuasa Pengguna Anggaran/Kuasa Pengguna
Barang;

(d) “KEPUTUSAN PIMPINAN UNIT/UNIT PELAK-
SANA KANTOR UNIT ORGANISASI TENTANG”
untuk Pimpinan Unit/UPT,

ditulis huruf kapital diakhiri tanda baca titik (.).
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v Khusus keputusan penetapan status pegaiveel
mengikuti ketentuan peraturan perundang-

undangan di bidang kepegawaian.

f] Batang Tubuh memuat:

i.

1.

1.

scmua  substansi  kebijakan  ditctapkan  keputusan
memudat  materi pokok menguraikan  secara rinci
kcputusan ditctapkan.

jarak baris seluruh Iime spacing digunakan 1,5 spas
dengan before dan after O pt.

matert singkal dan gelas, disusum hkiuom KESATU,
Diktum KEDUA, Diktum KETIGA, dan seterusnva
mengeunakan kaidah bahasa Indonesia vang batk dan

henar.

g] Penutup mcmuat:

1.

1.

rumusan tempat (kota sesual alamat instansi] dan

tangeal penctapan dischelah kanan.,

nama jabatan yang menelapkan ditulis horol d bawah

kata pada tanggal penetapan dan penulisan:

1] Menler: atau mandal Menlert tulisan kata MENTERI
ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL, di kiri di
hawah kata pada tanggal;

il Pimpinan Unit Organisasi atau  Delegasi  rulisan
KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAT. di kiri di bawsh kala PIMPINAN UNIT
ORGANISASI pada akhir tulisan KEMENTERIAN
ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL:

iii) Kuasa Pengguna Anggaran/kuasa Pengguna DBarang
tuliszan KANTOR PIMPINAN UNIT ORGANISASI di lkird
di bawah kata KUASA PENGGUNA ANGGARAN/
KUASA PENGGUNA BARANG” pada akhir kata
KANTOR PIMPINAN UNIT ORGANISASI,

iv} Pejabat  Unit Pelaksana/UPT tulisan KANTOR
PIMPINAN UNIT ORGANISASI di kiri di bawah kala
“PEJABAT UNIT/UNIT PELAKSANA TEKNIS"” pada
alkthir kata KANTOR PIMPINAN UNIT ORGANISASI”,

di kiri di bawah kata pada tanggal dan diikuti randa baca

koma (,).
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iii. tanda tangan dan nama pejabat tanpa tanda kurung,
tidak digarisbawahi di tulis huruf kapital, tanpa gelar dan
pangkat di tengah nama jabatan.

h) Tembusan yang perlu diperhatikan penulisan:

1. kata tembusan di sebelah kiri bawah 1 enter setelah
nama pejabat penandatangan dan diikuti tanda baca titik
dua (:) diawali huruf kapital.

ii. kata tembusan tidak perlu ditambah kata Yth.

11i. kata arsip atau file tidak perlu karena sudah berlaku
dengan sendirinya.

iv. apabila tembusan lebih dari 1 (satu), maka nomor urut
ditulis dengan angka arab.

v. di belakang objek tembusan tidak ditambah keterangan
yang tidak perlu (contoh: sebagai laporan) dan tidak
diakhiri tanda baca apapun.

4) Lampiran Keputusan Kebijakan berdasarkan delegasi/
mandat/tugas sehari-hari

a) Lampiran Keputusan kebijakan berdasarkan delegasi/
mandat/tugas sehari-hari bagian tidak terpisahkan dari
keputusan kebijakan penunjang dapat berupa daftar, table,
gambar, peta, dan/atau sketsa.

b) wewenang penetapan dan penandatanganan adalah pejabat
yang berwenang serta mendapatkan pelimpahan
kewenangan berdasarkan delegasi atau mandat.

c) Susunan Lampiran Keputusan kebijakan berdasarkan
delegasi/mandat/tugas sehari-hari:

1. Lampiran Keputusan kebijakan berdasarkan delegasi/
mandat/tugas sehari-hari terdiri atas:

1) tulisan:
(a) LAMPIRAN ditulis huruf kapital di kiri, tanpa
diakhiri tanda baca;
(b) untuk lampiran Keputusan:
() Menteri atau mandat Menteri tulisan
KEPUTUSAN MENTERI ENERGI DAN
SUMBER DAYA MINERAL;
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(i) Pimpinan Unit Organisasi atau delegasi tulisan
“KEPUTUSAN PIMPINAN UNIT ORGANISASI
KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL ...”;

(iii) Kuasa Pengguna Anggaran/Kuasa Pengguna
Barang tulisan ‘KEPUTUSAN KUASA
PENGGUNA ANGGARAN/KUASA PENGGUNA
BARANG KANTOR UNIT ORGANISASI
KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL ...”;

(iv) Pimpinan Unit/UPT tulisan “KEPUTUSAN
PIMPINAN UNIT/UNIT PELAKSANA TEKNIS
KANTOR UNIT ORGANISASI”,

ditulis sejajar setelah kata LAMPIRAN, ditulis

huruf kapital, tanpa diakhiri tanda baca.

(c) nomor Lampiran Keputusan kebijakan
berdasarkan delegasi/mandat/tugas sehari-hari
untuk:

(i) Menteri atau mandat Menteri tulisan
KEPUTUSAN MENTERI ENERGI DAN
SUMBER DAYA MINERAL;

(1) Pimpinan Unit Organisasi atau delegasi tulisan
‘“KEPUTUSAN PIMPINAN UNIT ORGANISASI
KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL ...”;

(iii) Kuasa Pengguna Anggaran/Kuasa Pengguna
Barang tulisan “KEPUTUSAN KUASA
PENGGUNA ANGGARAN/ KUASA PENGGUNA
BARANG KANTOR ©UNIT ORGANISASI
KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL ...”;

(iv) Pimpinan Unit/UPT tulisan “KEPUTUSAN
PIMPINAN UNIT/UNIT PELAKSANA TEKNIS
KANTOR UNIT ORGANISASI”,

di bawah kata KEPUTUSAN;

iii) tanggal di bawah kata nomor;
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1] rangkalan nomor terdini atas:

{a) momor ditulis lengkap huruf kapital dan diikuati
landa baca Lk dua () dan 1dak beleh disingkat;

{b) momor urut ditulis angka arab;

(¢} kode bentuk keputusan (Keputusan "K”) ditulis
hurut kapital;

{d) garis miring digunakan dalam nomor dan
klasilikas: tidak didabhiualui dan diakhir spasi;

{e} kode klasifikasi masalah ditulis mengikut
klasilikast maieri keputusan;

{fl] kode unit ditulis kode unit pemrakarsa;

{g)] tahun pembuatan ditulis angka arab dan tidak
diakhiri tanida baca apapun,

dalam hal Lampiran Keputusan kebijakan

berdasarkan delegasifmandat/tugas sehari-hari

lebih dari 1 (satu) lampiran, tiap lampiran haruas
chibiert nomor urul mengeunakan angka o=,
iii) judul memuat:

{g) kala  penghubung  “TENTANG” dilulis  hurufl
kapital di bawah kata "NOMOR cdan TANGGAL”;

(k) “NAMA KEPUTUSAN” ditulis di tengah dengan
huruf kapital screlah kata “TENTANG.

i) “JUDUL LAMPIRAN KEPUTUSAN" ditulis i
lengah margin hurul kapital di tengabh margin
“NAMA KEPUTUSAN".

1. Batang  tubuh lampiran kepuiusan kebijalkan
berdasarkan delegasi/mandat/tugas sehari-hari dapat
memuat daftar, tabel, gambar, peta, dan/atau sketsa,

iii. Penutup lampiran keputusan kebijakan berdasarkan
delegasi/mandat/tugas sehari-hari memuat;

1) nama jabatan menelapkan ditulis hurol kapital
ditulis di bawah baris terakhir pada alinea penutup:
() Menler atau mandal 1uhisan MENTERI ENERGI
DAN SUMBER DAYA MINERAL di tcnpgah margin
di bawah kala MENTERI ENERGI DAN SUMBER
DAYA MINERAL pada akhir kata REPUBLIK
INDONESIA;
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(b) Pimpinan Unit Organisasi atau delegasi tulisan
KEMENTERI-AN ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL di kiri di bawah kata PIMPINAN UNIT
ORGANISASI pada akhir kata KEMENTERIAN
ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL;

(c) Keputusan Kuasa Pengguna Anggaran/Kuasa
Pengguna Barang tulisan “KEPUTUSAN KUASA
PENGGUNA ANGGARAN/KUASA PENGGUNA
BARANG KANTOR PIMPINAN UNIT ORGANI-
SASI KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER
DAYA MINERAL ...”;

(d) Pimpinan Unit/UPT tulisan “KEPUTUSAN
PIMPINAN UNIT/UNIT PELAKSANA TEKNIS
KANTOR PIMPINAN UNIT ORGANISASI”,

diikuti tanda baca koma (,).

i) tanda tangan dan nama pejabat tanpa tanda
kurung, tidak digarisbawahi di tulis huruf kapital,
tanpa gelar dan pangkat di tengah nama jabatan.

5) Naskah Dinas Keputusan dan/atau Lampiran Keputusan
kebijakan berdasarkan delegasi/mandat/tugas sehari-hari
diketik dengan jenis huruf Bookman Old Style ukuran 12.

6) Cap Menteri, Cap Jabatan, atau Cap Dinas.

7) Penggunaan Kertas

1. Ukuran : Folio (21,5 x 33 cm)
ii. Bahan : HVS, 80 gram
iii. Tingkat Keasaman Kertas : pH 6,5
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Contoh HA
Format keputusan Substansi Menteri

2015, No.2027

MENTER]I ENERGL DAN SUMBER DAYA MINERAL REPUBLIK INDONESIA,

—
25com

: 2.om 1
jarak wlisan
keputusan diukur
" dari tepi atas kertas
gem dengan jarak 8 cm
)1em
L

KEPUTUSAN MENTERT ENERGT DAN SUMBER TXAYA MINERAT

REPUBLIK TNTIONTESTA
11,5 spasi
NOMOR: .. K/ kode klasifikasi masalah /kode unit/tahun

11,5 spasi

TENTANG
| 1,5 spasi

NAMA KEPUTUSAN .. i,

11 enter

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA BE3A
1 enter

] 2 enter

Menmimbang @ oo babiwa e ;
1 1.5 spasi

T, L o L o e e

MEMUTUSKAN:
1 1.5 spasi
Menelapkan : KEPUTUSAN MENTER] ENERG] DAN SUMBER DAYA
MINERAL TENTANG ...
11 enter

KESATU e

1 enter

KEDMTA e

KETIGA D
) 2 enter

Ditetapkan di ..
pada tanggal ..

} 1 enter

MENTER] ENERG!I DAN SUMBER DAYA MINERAL

EEMUELIK INDONESIA,
J 3 enter
Tanda tangan
NAMA PENANDATANGAN

tdscm

11 enter
Tembusan:

-
2 5om
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Contoh 6B
Format Keputusan Kebijaltan Penunjang Menteri

1 2em 4

Jarak tulizan
i keputusan diukur
dari tepi atas
kertas dengan
jarak & cm
J1em
Y

KEPUTUSAN MENTERI ENERGI DAN SUMBER T2AYVA MINERAL
} 1.5 spasi

NOMOR: ... K/kode klasifikasi masalah /kode unit/tahun
} 1.5 spasi
TENTANG
} 1.5 spasi
NAMA KEPUTUSBAN i errrnenennns
} 1 enter —
MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL., o8 e
} 2 enter
— Menimbang @ a. babhwa s e e s e s et ;
} 1.5 spasi
Zoem B, AW e e
} 1 entar
IEMEIIEAL 1 L e e e et e ;
} 1,5 spasi
e e et R bR e 11 e e e e e R e s et
} 1 enter
MERMUTUSKAM:
} 1.5 spasi
Menetapkan : KEPUTUSAN MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL TENTANG ... ;
} 1 enter
} 1 enter
KEEDUA L e e :
} 1 enter
KETIGA L e e ;
} 2 enter
Ditetapkan di ... e
pada tanggal
1 1 enter
ENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL,
nkar
da tangan dan Cap Menteri
AMA FENANDATANGAN
¥ 1 enter

4.5 oM

Tembusan: I
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Contoh 6C
Format Keputusan bersifat Kebijakan berdasarksan mandar Menteri

jara< tulisan
kaputusar
gom diukur dari
tepi atas
kortas
dengan jarak
23 cm

J1em

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK INDONESIA

¥

KEPUTUSAN MENTEEI ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL

EEPUBLIK INDONESIA

} 1.5 spasi
MOMOR: ... Kikode klasifikasi masalah/kode unittahun
} 1.5 spasi
TENTANG

} 1.5 spasi

NAMA KEPUTUSAN ..

J 1 enter
MENTERI ENERGI DAN SUMEER DAYA MINERAL,
} 1 enter
— Menimbang @ a. Bahwa e e : —

} 1.9 spasi

} 1 enter
Mengingat L U ;
) 1.5 spagi
B e e e e s o e e e
} 1 enter
MEMUTUSKAN:

) 1,5 spasi
Menetapkan : KEPUTUSAN MENTERI ENERGI DAN SUMBER
DAYA MINERAL TENTANG ...

} 1 enter
KITSATL 0 e i s s s bbb e et b ]
} 1 enter
K D A o e e ]
11 enter
} £ enter
Ditetapkan di ...
} 1 enter
a.n. MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYVA MINERAL
SEKRETARIS JENDERAL/TNSPEKTUR JENDRERAT
REEKTUR JENDERAL .../KEPALA BADAN ...,
gnter
fnda tangan dan Cap Jabatan
NAMA PENANDATANGAN
} 1 enter

Tembusan: 1' 4.6 o
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Contoh 6D
Format Keputusan bersifat Kebijakan Pimpinan Unit Organisasi
atau delegasi

jarak tulisan
keputusan
diukur dari
tepi atas
kertas
dengan jarak
8 cm

8cm

y1lcm

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK INDONESIA

v

KEPUTUSAN SEKRETARIS JENDERAL/INSPEKTUR JENDERAL/
DIREKTUR JENDERAL .../KEPALA BADAN ...

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
) 1,5 spasi
NOMOR: ..... K/kode klasifikasi masalah/kode unit/tahun
) 1,5 spasi
TENTANG

) 1 enter

NAMA KEPUTUSAN ...

)} 1 enter

SEKRETARIS JENDERAL/INSPEKTUR JENDERAL/
DIREKTUR JENDERAL../KEPALA BADAN ...
KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL,

) 1 enter
e Menimbang : a. bahwa ... P —
25 cm )1 Y% spasi 2,5cm
D DANWEA .o
) 1enter

Mengingat : 1.

)
)} 1 enter
MEMUTUSKAN:
)} 1,5 spasi
Menetapkan : KEPUTUSAN SEKRETARIS JENDERAL/ INSPEKTUR
JENDERAL/DIREKTUR JENDERAL .../KEPALA

BADAN... KEMENTERIAN ENERGI DAN ENERGI
DAN SUMBER DAYA MINERAL TENTANG ...

)} 1 enter

KESATU

KEDUA

KE T TG A e
) 2 enter
Ditetapkan di ...
pada tanggal ...
) 1 enter
SEKRETARIS JENDERAL/INSPEKTUR JENDERAL/
DIREKTUR JENDERAL .../KEPALA BADAN ...
MENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL,
enter
da tangan dan Cap Dinas
AMA PENANDATANGAN

) 1 enter
Tembusan: i 4.,5cm
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Contoh 6E
Format Keputusan Kebijakan tugas sehari-har
Kuasa Pengguna Anggaran/Kuasa Pengguna Barang

jarak tulisan
keputusan
diukur darn bapl
atas kartas
dengan jarak

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL| 57
REFUBLIK INDONESIA

(EPUTUSAN KUASA PENGGUNA ANGGARAN /KUASA PENGGUNA MARANG
KANTOR SEKRETARIAT JENDERAL/INSPEKTORAT
JENDERAL/DIREKTORAT JENDERAL ... /BADAN ...
11,5 =pasi
NOMOR: ... K/kode klasilikas: masalah/kode unit flahun
11.5 spasi
TENTANG
11.5 spasi
NAMA KEPUTUSAN ...
] 1 anter
KUASA PENGGUNA ANGGARAN/KUASA PENGGUNA BARANG
KANTOR SEKRETARIAT JENDERAL/INSPEKTORAT JENDERAL/
DIREKTORAT JENDERAL.../BADAN ...,

11 enter
le— Menimbang @ oa. DaRWE L e —
- 11.5 spasl -
zaam B B oo 2o
11 enter
MEMZIIIZAL 1 L. e et et e
11.5 spasi
11 enter
MEMUTUSKAN:
11,5 zpasi

Menctapkan @ KEPUTUSAN KUASA PENGGUNA ANGGARAN/KUASA
PENGGUNA BARANG KANTOR SEKRETARIAT
JENDERAL/INSPEKTORAT JENDERAL/DIREKTORAT
JENDERAL .../BADAN ... TENTANG ...

11 enter
KITBATU i s s e s e
] 1 antar
K A e e s e )
11 enter
KEETIGA

| 2 enter
Ditctapkan di ...

pada tanggal ...
] 1 enter
KUASA PENGGUNA ANGGARAN/KUASA PENGGUNA
BARANG KANTOR SEKRETARIAT JENDERAL/
[NSPEKTORAT JENDERAL DIREKTORAT JENDERAL ...
BADAN |
enter
nda tangan dan Cap Dinas
AMA PENANDATANGAN

11 enter
Tembusarn: i 4.5 um



http://www.peraturan.go.id

2015, No.2027 58

Contch 6F
Format Keputusan kebijakan tugas sehari-hari Pimpinan Unit/UPT

'S
jarak tulisan
keputusan
diukur dari
Eom lepi atas
kartas dengan
jarak & cm

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK INDONESIA

¥

KEPUTUSAN KEFALA BIRO,/PUSAT /SEKRETARIS INSFEKTORAT JENDERAL/
SEXKRETARLS NIREKTORAT JENDERAL (. /SEKRETARIS
BADAN . JINSPEKTUR/DIREKTUR
KANTOR SEKRETARIAT JENDERAL/INSFEKTORAT JENDERALY
DIEEKTORAT JENDERAL ... /BADAN ...
] 1,5 spasi
MNOMOR: ... K/ kode Kasifikasi masalah/kode unit ftahun
1 1.5 spasi
TENTANG
] 1.5 spasi
NAMA KEPUTUSAN ...

11 enter

KEPALA BIRG,/PUSAT/SEKRETARIS TNSPEKTORAT JJENDERAL SEKRETARIS

DIREKTORAT JENDERAL | /SEKRETARIS BADAN. / INSPEKTUR/ DIRERKTLUR
EANTOR SEKRETARIAT JENDERALY
INSPFERTORAT JENDERAL/DIREKTORAT JENDERAL ... /BADAN

11 enter
— Menimbang o a. Dahwa o] —
2.5 am }1% =pasi 2.5 em
B M I Bl e e e e ]
] 1 enter
Mengingal 1 ] e s e e ;
11 1% spasi
e e e e e e e ]
11 enter
MEMUTUSKAN:
] 1.5 apasi

Menﬁtapkan ;o KEPUTLSAN  KEPALA BIHO/PUSAT/SEKREETARLS  INSPREK-
TORAT JENDERAL/SEERETARIS DIREKTORAT JENDERAL.../
SEKRETARIS BADAN. /INSPEKTUR ,/DIREKTUR KANTOR
SEKELETARIAT  .JENDERAL/ TNSPEKTORAT  JENDERAL/
DIREKTORAT JENDGERAL . /BATDAN . TENTANG |,
11 enter
KESATL

KEDUA

KETTGA o e et e st et
} 2 enter
Ditetaplkan di ..........ocoon,
pada langaal ...
¥ 1 antar
EEPALA BIRO.. /KEPALA TUSAT../SEERETARIS INSFEKTORAT
JENDERAL/SEKRETARIS DIREKTORAT JENDERAL.. /SEKRETARIS
BADNN, . SINSPEKTURS DIREKTUILR,..
KANTOR SEKRETARIAT JENDERALS [NSPEKTORAT JENDERAL/
REKTORAT JEMNDERAL... [ BADAN ...
enter
anda tangan dan Cap Thnas
MNAMA PENANDATANGAN

11 enter

4 5 Cm
Tembuasan: 1
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Contoh VA
Formal Larnpiran kepulusan kebpakan Substans: Menlen

I 3eom
LAMEPIEAN
KEPUTUSAN MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL

REPUBLIK INDONESIA

NOMOR

TANGGAL

TENTAN(G

{dapat berupa daftar, tabel, gambar, data, dan/atau sketsa)
)} 2 enter
JUDUL LAMPIRAN KEPUTUSAN
1 2 enter

MENTERT ENER{:] DAN STMBER DAYA MINERAL

REPUBLIK INDONESLA.
1 3 enter
Tanda tangan
MNAMA PENANDATANGAN
4.5 cm

Conloh 7B
Format Lampiran keputusan kebijakan Penunjang ditandatangani Menteri

Jcm

LAMPIRAN KEPUTUSAN MENTERI ENERGL DAN SUMBER DAYA MINERAL
NOMOR

TANGGAL :
) 2 enter
JUDUL LAMPIRAN KEPUTUSAN
) 2 enter
IENTEEI ENERGI DAN SUMBEERE DAYA MINERAL,

antar
anda Langan dan Cap Menlen
AMA PENANDATANGAN

4.5 cm

Contoh 7C
Format Lampiran keputusan kebijakan berdasarkan mandat Menteri

Iﬂcm

LAMPIRAN KEPUTUSAN MENTERL ENERGL DAN SUMBER DAYA MINERAL

MOMOR
TANGGAL
12 enter
JUDUL LAMPIEAN KEEFUTUSAN
) 2 enter

an, MENTERT ENERGT DAN SUMBER TXAYA MINKRAT
SEKRETARIS JENDERAL/INSPEKTUR JENDERAL

HREKTUR JENDERAL | /KEPALA BATIAN |

grter

hda tangan dan Cap Jabatan

MAMA PENANDATANGAN

4.5em
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Contoh 70
Format Lampiran Keputusan kebijakan Pimpinan Unit Organisasi atau delegasi

I Jcm
LAMPIEAN KEPUTUSAN SEKREETARIS L_JI-'JNIJEH.MJ,!’IN‘SPHJK'I'UH
JENDERAL/DIREKTUR JENDERAL .../ KEPALA BADAN _..

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
NOMOR

TANGGAL :
} 2 entar
JUDUL LAMPIRAN KEPFUTUSAN

} 2 enter
SEKRETARIS JENDERAL/INSPEKTUR JENDERAL/
DIREKTUR JENDERAL .../ KEPALA BADAN ...

LAMENTERIAN ENERGT DAN SUMPBER TAYA
INERAL,
3 enter

Tanda tangan dan Cap Dinas
NAMA PENANDATANGAN § o asem
Contoh VE
Format Lampiran Keputusan kebijakan tugas sehari-hari
Kuasa Pengguna Anggaran/Kuasa Pengguna Barang

3em
LAMPIEAN KEPMUTUSAN KUASA PENGOUNA ANGGARAN/KUASA PENGOUNA
BARANG KANTOR SEKRETARIAT JENDERAL /INSPEKTORAT
JENDERAL/ DIREKTORAT JENDERAL . /BADAN .

NOMOR
TANGGAL
}2 enter
JUDUL LAMIPIEAN KEPUTUSAN
12 enter

KUASA PENGGUNA ANGGARAN/KUASA PENGGUNA BARANG
KANTOR SEKEETARIAT JENDEREAL/ INSFEKTORAT
LENDERAL/ DIREKTORAT JENTIIERAL (. /TIADAN |

enter

da tangan dan Cap Dinas

AMA PENANDATANGAN 1 45 em

Contoh 7F
Format lampiran Kepurusan kebijakan
tugas sehari-hari Pimpinan Unit/UPT

¢ 3 cm

LAMPIRAN KEPUTUSAN KEPALA BIRO/PUSAT/SEKRETARIS INSPEKTOIRAT
JENDERAL/SEKRETARIS DIREKTORAT JENDERAL cnd
SEKRETARIS BADAN ./ INSPEKTUR ... /DIREKTUR ...

KANTOR SEKREETARIAT JENDERAL/INSPEKTORAT JENDERAL/
DIREKTORAT JENDERAL ... /BADAN _..

MNOMOR

TANGGAL -
]2 enter
JUDUL LAMPIRAN KEPUTLUSAN
12 enter

KEPALA BIRO.. /KEPALA PUSAT.../SEKRETARIS TNSPEKTORAT
JENDERAL... /SEKRETARIS DIREKTORAT... /JJENDERAL/
SEKRETARIS EADAN...;" INSFEKTUR ...f DIREKTUR...
KANTOR SEKRETARIAT JENDERAL/INSPEKTORAT
TENDERAL/DIREKTORAT JENDERAL ... /BATIAN ...
} 3 enter
nda tangan dan Cap Dinas
¢ 4.5 em AMA PENANDATANGAN
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Naskah Dinas Korespondensi
Naskah dinas korespondensi bersifat komunikasi pejabat antar organisasi
baik vertikal maupun horisontal serta kepada pihak/instansi lain, baik
badan pemerintah, swasta, maupun perseorangan berisi informasi
kedinasan terdiri atas Naskah Dinas Korespondensi Intern, Naskah Dinas
Korespondensi Ekstern, dan Surat Undangan.
1. Naskah Dinas Korespondensi Intern
a. Nota Dinas
1) Nota Dinas surat dipergunakan untuk komunikasi pejabat antar
unit dalam organisasi baik vertikal maupun horizontal berisi
laporan, saran atau usulan suatu tugas kedinasan.
2) wewenang pembuatan dan penandatanganan
Nota Dinas merupakan naskah dinas intern dibuat pejabat
melaksanakan tugas menyampaikan laporan, pemberitahuan.
Surat dinas intern digunakan dalam suatu unit organisasi di
lingkungan KESDM garis jalur ke atas/ke bawah dan horizontal.
Untuk Nota Dinas ditandatangani pejabat pimpinan Unit
Organisasi ke bawah tidak ditembuskan ke unit pimpinan Unit
Organisasi lainnya.
3) Susunan
a) Kop naskah Nota Dinas Menteri
1. Lambang Negara Garuda disebelah kiri, 2 cm/4 spasi di
bawah tepi atas, ukuran 2,15 cm x 2,02 cm.
ii. tulisan:

i) MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
disebelah kiri, 1 cm di bawah Lambang Negara Garuda
paling atas;

i) REPUBLIK INDONESIA disebelah kiri 1 spasi di
bawah kata MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL,

dicetak tebal huruf kapital jenis huruf Kartika ukuran 14.

11i. warna tinta emas.
b) Kop naskah Nota Dinas Unit Organisasi
i. Logo KESDM disebelah kiri, 2 cm/4 spasi dari tepi atas,
ukuran 3 x 2,75 cm.

ii. tulisan:
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1il.

1v.

V.

vi.

i) KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL di tengah, 2 cm atau 4 spasi dari tepi atas;

i) REPUBLIK INDONESIA di tengah, 1 spasi di bawah
kata KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL, untuk di lingkungan Sekretariat Jenderal;

iii) KANTOR UNIT ORGANISASI di tengah, 3 spasi di
bawah kata REPUBLIK INDONESIA paling atas, untuk
di lingkungan Unit Organisasi,

dicetak tebal ditulis huruf kapital, jenis huruf Kartika

ukuranl?2.

tulisan alamat untuk:

1) pejabat di lingkungan Sekretariat Jenderal ditulis di
bawah kata REPUBLIK INDONESIA di tengah 1 spasi;

ii) pejabat di lingkungan Unit Organisasi ditulis di bawah
kata REPUBLIK INDONESIA di tengah 1 spasi di
bawah tulisan Kantor Unit Organisasi,

ditulis huruf kapital, jenis huruf Kartika ukuran 9.

KOTAK POS, TELEPON dan FAKSIMILE ditulis huruf

kapital dan e-mail, jenis huruf Kartika ukuran 8, di

sebelah kiri atas berbaris ke kanan, 2 spasi di bawah

alamat.

garis kop surat tebal 1 mm.

warna tulisan dan garis hitam.

c) Judul memuat keterangan mengenai:

1.

11.

1il.

Tulisan NOTA DINAS untuk:

1)) Menteri ditulis huruf kapital cetak tebal, jenis huruf
Arial ukuran 14, di tengah, dengan warna tinta
hitam, di bawah kata REPUBLIK INDONESIA;

i1) Pejabat Unit Organisasi dan Unit Pelaksana/UPT
ditulis huruf kapital cetak tebal, jenis huruf Arial
ukuranl4, di tengah, di bawah garis tebal dengan
warna tinta hitam.

nomor ditulis diawali huruf kapital, diikuti tanda baca

titik dua (:) di tengah di bawah tulisan NOTA DINAS.

rangkaian nomor terdiri atas:

1) momor ditulis lengkap diikuti tanda baca titik dua (:)

dan tidak boleh disingkat.
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i1) momor urut ditulis angka arab.

iii) garis miring digunakan dalam nomor dan klasifikasi
tidak didahului dan diakhiri spasi.

iv) kode klasifikasi masalah ditulis mengikuti klasifikasi
materi nota dinas;

vi) kode unit ditulis kode unit pemrakarsa;

vii) tahun pemuatan ditulis angka arab dan tidak
diakhiri tanda baca apapun.

iv. Alamat dituju diawali kata Yang terhormat tidak boleh
disingkat diikuti tanda baca titik dua (:), di bawah
Nomor dari sebelah kiri kertas. Tujuan alamat kepada
seseorang atau pengganti nama orang, seperti nama
jabatan diikuti nama instansi, ditulis baris berikutnya.
Jika nama orang dituju bergelar akademik ditulis
didepannya, kata sapaan Bapak, Ibu atau Saudara
tidak perlu digunakan. Hal ini berlaku juga apabila yang
dituju memiliki pangkat.

v. Asal surat di awali kata ”Dari” tidak boleh disingkat
dan diikuti tanda baca titik dua (:).

vi. Sifat surat ditulis dan diikuti tanda baca titik dua (:) di
bawah asal surat.

vii. Lampiran ditulis lengkap dan diikuti tanda baca titik
dua (:) di bawah sifat idak boleh disingkat. Lampiran
yang jumlahnya lebih dari satu ditulis dengan angka
diitkuti satuannya (eksemplar, lembar, berkas). Untuk
lampiran jumlahnya sampai sebelas ditulis huruf.

viii. Hal ditulis dan diikuti tanda baca titik dua (:) di bawah
Lampiran. Hal ungkapan inti isi surat secara singkat,
diawali huruf kapital dan diakhiri tanpa tanda baca
apapun.

xi. Tanggal surat ditulis sejajar dengan alamat tujuan
surat di sebelah kanan atas.

d) Batang Tubuh

i. Alinea pembuka pengantar bagi pembaca mengetahui

masalah pokok surat dan ditulis di bawah Hal, dari tepi

kiri kertas dan 2,5 cm dari tepi kanan kertas.
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1.

1il.

v.

Isi surat singkat dan jelas, disusun menggunakan
kaidah bahasa Indonesia yang baik dan benar.

Alinea penutup kesimpulan dan berfungsi sebagai kunci
isi surat.

Jarak baris scluruh line spacing digunakan 1 spasi

sampai 1,5 spasi dengan before dan after O pt.

Penutup Nota Dinas

1.

ii.

1ii.

1v.

Nama jabatan ditulis diawali huruf kapital pada setiap
awal kata dan diikuti tanda baca (,) di bawah baris
terakhir pada alinea penutup.

tanda tangan dan nama pejabat tanpa tanda kurung,

tidak digarisbawahi di tulis huruf kapital pada setiap

awal kata, tanpa gelar dan pangkat di tengah nama
jabatan.

Nomor Induk Pegawai (NIP).

Tembusan yang perlu diperhatikan penulisan:

i) kata tembusan di sebelah kiri bawah setelah nama
pejabat penandatangan/NIP dan diikuti tanda baca
titik dua (:).

ii) kata tembusan tidak perlu ditambah kata Yth.

iii) kata arsip atau file tidak perlu karena sudah berlaku
dengan sendirinya.

iv) di belakang objek tembusan tidak ditambah keterang-
an yang tidak perlu (contoh: sebagai laporan) dan tidak
diakhiri dengan tanda baca apapun.

v) ditujukan kepada pejabat di lingkungan unit intern.

Naskah Dinas Nota Dinas diketik dengan jenis huruf Arial

ukuran 12.

Cap tidak digunakan dalam Nota Dinas.

Penggunaan Kertas

1.
11.

1il.

ukuran :A4 (21 x 29,7 cm)
bahan : HVS, 80 gram
Tingkat Keasaman Kertas : pH 6,5 sampai dengan pH 8,5

Hal yang perlu diperhatikan

Tembusan Nota Dinas berlaku di lingkungan intern instansi.
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Contoh 8A
Format Nota Dinas Menteri

11 em
) 2 enter
NOTA DINAS > arial 14
) 1,5 spasi
Nomor : ... /kode klasifikasi masalah/kode unit/tahun
) 2 enter
<« Yangterhormat ...
sem  Dari TSR
Sifat TR RO
Lampiran R UPTOTRSSRPPN
Hal :
) 2 enter
<«——> Ainea  pembuka «—>

) 1 enter
Alinea  iSi

) 1 enter
Alinea  penutup

) 2 enter

Menteri Energi dan Sumber Daya Mineral,
) 3 enter

Tanda tangan
Nama Penandatangan

) 1 enter
Tembusan: I
2,5¢m
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Contoh 8B
Format Nota Dinas pejabat di lingkungan Sekretariat Jenderal

I 2em

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL

REPUBLIK INDONESIA
L
KOTAK POS e TELEPON : (021) i FAKSIMILI : ........... e-mail @ e
) 2 enter
NOTA DINAS > Arial 14
) 1,6 sasi
Nomor : .... /kode klasifikasi masalah/kode unit/tahun
) 2 enter
<« Yangterhormat ...
sem Dari
Sifat
Lampiran e
Hal
) 2enter
< » Alinea pembuka «—>
A5 e e 2.5 em
’ ) 1enter
P [ T=Y T =T RO
......... L
AliNea PENULUD .o e e e
.............................................................. g
Nama Jabatan,
) 3 enter
Tanda tangan
Nama Penandatangan
NIP
) 1 enter
Tembusan:

(lingkup unit intern)

I 2.5 cm
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Contoh 8C
Format Nota Dinas pejabat di lingkungan
[nspekloral Jenderal/Direkloral Jenderal / Badan

i 2

KEMENTERIAN EMERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK INDONESIA

INSPEKTORAT JENDERAL/DIREKTORAT JENDERAL .../BADAN...
JALAN S N R s

[N T (R B F TELE=0M o {0 e Faksiml = o el Lo e

| Zanter
NOTA DINAS - arial 14
| 1.5 spasi

Momor : ... fkode klasifikasi masalah/kode unitftahun
| 2 anter

«— Yang terhormat .
fan o Dari SRRSO

Sifat e
Lampiran et er e
Hal ;

| 2 antar
+—— Alinea pembuka —

] 1 enter
ANNEA PEIUUD oo e et

;zemr

Nama Jabatan,
1 3 enter

Tanda tangan
Nama Penandatangan
NIP

I 1 enter
Tembusan:
{lingkup unit intern)

# 25em
b. Memorandum

1) memorandum naskah dinas intern bersifat mengingatkan suatu
masalah, menyvampaikan arshan, peringsalan, saran, dan
pendapat kedinasan., Memorandum digunakan sebagai sarana
komurnikast  anlar  peabal benst mformast singkal dan
mengingatkan scsuatu hal.

2] wewenang  pembuatan dan penandatanganan  pcjabat di
linglungan Unit Orgnisasi sesual dengan tugas, wewenang, dan
tanggung jawal.

3] Susunan
a) Kop naskah Memorandum Menteri

1. Lambang Negara Garuda di tengah, 2 emf4 spasi dari

Lepl atas, ukuran 2,15 cm x 2,02 cm.
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1.

Lil.

Luligarn:

i) MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL di
tengah, 1 cm di bawah Lambang Negara Garuda paling
atas;

11} REPUBLIK INDONESIA di tcngah 1 spasi di bawah
kata MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL,

dicctak tebal hurul kapital, jenis hurul Kartika ukuran

14,

Warna tinta Emas.

bl Kop naskah Memorandum Unit Organisasi.

i

i.

L1i.

iv.

Logo KESDM di scbelah kiri, 2 cm/4 spasi dari tepi atas,

ukuran 3 x 2,75 cm.

tulisan:

1} KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMEER DAYA
MINERAL di tengah, 2 cm/4 spasi dari tepi atas;

1) REPUBLIK INDONESIA di tengaly, 1 spasit di bawah
kata KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL untuk pcjabat di lingkungan Sckretariat
Jenderal, paling alas dicelak lebal burul kapital, jenis
huruf Kartilea ukuran 10.

11 khusus univk KANTOR UNIT ORGANISASI i lengah,
3 spasi di bawah kata REPUBLIK INDONESIA untuk
di lingkungan Unit Organisasi, paling atas dicctak
tebal huraf kapital, jenis hurat Kartika ukuran 12.

tulisan alamal untulk:

1) pejabat di lingkungan Sekretariat Jenderal tulisan
kata REPUBLIK INDONESIA di tcngah 1 spasi di
bawah kala KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMEBER
DAYA MINERAL,;

1) pejabal di ingkungan Unil. Orgamisasi kata KANTOR
UNIT ORGANISASI di tengah 1 spasi di bawah kata
REPUELIK INDONESIA,

ditulis huruf kapital, jenis huruf anal dengan huruf 9.

KOTAK POS, TELEPON dan FAKSIMILE ditulis huruf

kapilal dan e-mail, jenis hurul Arial ukuran &, di sebelah

kiri atas berbaris ke kanan, 2 spasi di bawah alamat.
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v. garis kop surat tebal 1 mm.
vi. waraa tulisan dan garis hitam.

¢] Tulisan MEMORANDUM uniuk:

1. Menteri ditulis huruf kapital cctak tebal, jenis huruf Arial
ukuran 14, di tengah di bawah kata REPUBLIK
INDONESIA.

ii. Pimpinan Unit Organisasi dan Unit/UPT ditulis huruf
kapilal celak lebal, jenis hurul Arial ukuran 14 di lengah
di bawalh garis hitam.

d) Alamat yang dituju diawali kata Yang terhormat tidak bolsh

disingkat dan diikaili tanda baca utik dua {z]). Ditalis di
hawah MEMORANDUM dari schelah kiri kertas.
Tujuan alamat kepada seseorang atau pengganti nama
orang, sepertl nama jabatan dilkuoli nama insiansi, ditalis
pada baris berikutnva., Jika nama orang dituju bergelar
akademik ditulis di depannya, kala sapaan Bapak, Thu atau
Saudara tidak perlu digunakan. Hal ini berlaku juga apabila
yvang dituju memiliki pangkat.

¢] Asal Memorandum di awali kata Dari tidak boleh disingkat
dan diikuti tanda baca titik dua {:).

[l Hal ditulis dan diikuili ianda baca Uitik dua (2 di bawah katla
Dari. Hal ungkapan inti isi surat sccara singkat, diawali
huruf kapital dan diakhin tanpa tanda baca apapun.

g) Batang Tubuh

i. Alinea pembuka pengantar pembaca  mengetahui
masalah pokoek surat dan ditulis di bawah Hal.

iii. Isi surat singkat dan jelas, disusun menggunakan
kaidah hahasa Indonesia vang baik dan henar.

1. Alinea penutup kesimpulan dan berfungs! sebagal kunci
isl surat.

iii. Jarak baris seluruh fine spacing digunaksan 1 spasi
sampai dengan 1,5 spasi dengan before dan  after O pt.

h) Penutup Memorandum

1. tanggal permbuatan memorandum ditulis di alas nama

jabatan penandatangan.
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ii. nama jabatan ditulis diawali huruf kapital pada awal kata
dan diikuti tanda baca koma (,) serta ditulis di bawah
baris terakhir pada alinea penutup.

iii. tanda tangan dan nama pejabat tanpa tanda kurung,
tidak digarisbawahi di tulis huruf kapital, tanpa gelar dan
pangkat di tengah nama jabatan.

1) Naskah Dinas Memorandum diketik dengan jenis huruf Arial

ukuran 12.

j) Cap tidak digunakan dalam Memorandum.
k) Penggunaan Kertas
i. Ukuran : ¥ folio (16,5 x 21,5 cm)
ii. bahan : HVS, 80 gram
iii. Tingkat Keasaman Kertas : pH 6,5 sampai dengan pH 8,5

Contoh 9A
Format Memorandum Menteri

tl:m
} 1em
) 2 enter
MEMORANDUM > Arial 14
) 2 enter
<+— Yangterhormat ...
2.5¢cm Dari .
Hal :
)} 2enter
< p Alinea pembuka ... —>
Lsam e L Lsem
Alinea isi
......... B
1T T o T=T o 11 1] o T
..................................................................................... s
Tanggal
) 1 enter
Nama Jabatan,
) 3 enter
4 Tanda tangan
2,5¢m
Nama Penandatangan
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Contoh 9B
Format Memorandum pejabat di lingkungan Sckretariat Jenderal

2om

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK INDONESIA

KOTAK POE i TCLCPOR. 5287, s FAREINI_L @ e, L[|,

1 2enter

MEMORANDUM > Asial 14
} 2 ainiter

+—*  Yang terhnrmat ..........................................
PR - T AT

Hal

1 2 enter

— ¢ AlinEa PEMBUKE i e —

Lt 1.7 m

1 1anter
Alinga s

J1enter
Alinea penutup

} 2 antar

Tanggal
1 1 enter

Mama Jabatan,
1 3 enter

2.5 cu Tanda tangan
t MNama penandatangan

Contoh 9C
Formal Memorandum Pejabal di lingkungan [napektura L
Jenderal / Direktorat Jenderal ... /Badan ..

: & tm

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK INDONESIA

INSPEKTORAT JENDERAL/DIREKTORAT JENDERAL .../BADAN...

B N L T T e T e e
TROMOL POS e TELEPON & {21} e FAKSIMILE © e emall s

MEMORANDUM 5 Aria 14

] 2 anter
«— Yangterhormat ...l
e Dar et
Hal '
] 2eanter
- p Alinca pethka —
S T

Y
AlIMEE eI o e e

12 entar

Tanggal

11 enter
Mama Jabatan,
13 enter

3 25 em Tanda tangan
Nama Penandatangan
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2. Naskah Dinas Korespondensi Ekstern
a. Surat dinas ditujukan kepada pihak/instansi lain, baik badan
pemerintah, swasta, maupun perseorangan berisi informasi
kedinasan dalam rangka pelaksanaan tugas di lingkungan KESDM.
b. wewenang penandatanganan Surat dinas ditandatangani pejabat
sesuai dengan tugas, fungsi, wewenang, dan tanggung jawabnya.
c. Susunan
1) Surat Dinas
a) Kop naskah surat dinas Menteri (Bahasa Indonesia)
1. Lambang Negara Garuda di sebelah kiri, 2 cm/4 spasi
dari tepi atas, ukuran 2,15 cm x 2,02 cm.
ii. tulisan:

i) MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL di
sebelah kiri, 1 cm di bawah Lambang Negara Garuda
paling atas sebelah kiri;

ii) REPUBLIK INDONESIA di tengah sebelah kiri 1 spasi
di bawah kata MENTERI ENERGI DAN SUMBER
DAYA MINERAL,
dicetak tebal huruf kapital, jenis huruf Kartika ukuran
9.

iii. warna tinta emas.
b) Kop naskah surat dinas mandat Menteri
i. Lambang Negara Garuda di sebelah kiri, 2 cm/4 spasi
dari tepi atas, ukuran 2,15 cm x 2,02 cm.
ii. tulisan:

i) KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL di sebelah kiri, 1 cm di bawah Lambang
Negara Garuda paling atas sebelah kiri;

11)) REPUBLIK INDONESIA di tengah sebelah kiri 1 spasi
di bawah kata KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER
DAYA MINERAL,
dicetak tebal huruf kapital, jenis huruf Kartika ukuran
9.

1ii. warna tinta hitam.
c) Kepala surat dinas
1. nomor surat ditulis di sebelah kiri atas, di bawah kata

REPUBLIK INDONESIA dari tepi kiri kertas.
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1v.

vi.

vii.

viii.
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rangkaian nomor terdiri atas:
i) mnomor ditulis lengkap diikuti tanda baca titik dua ()
dan tidak boleh disingkat.
i) momor urut ditulis angka arab;
1i1) garis miring digunakan dalam nomor dan klasifikasi
tidak didahului dan diakhiri spasi.
iv) kode klasifikasi masalah ditulis mengikuti
klasifikasi materi surat dinas;
v) kode unit ditulis kode unit pemrakarsa;
vi) tahun pembuatan ditulis angka arab lengkap dan
tidak diakhiri tanda baca apapun.
Sifat ditulis dan diikuti tanda baca titik dua (:) di bawah
nomor.
Lampiran ditulis lengkap diikuti tanda baca titik dua (:)
di bawah sifat. Lampiran jumlah lebih dari satu kata
ditulis angka diikuti satuannya (eksemplar, lembar,
berkas), jumlahnya sampai dengan sebelas ditulis dengan
huruf.
Hal ditulis dan diikuti tanda baca titik dua (:) di bawah
Lampiran. Hal ungkapan inti isi surat secara singkat,
diawali huruf kapital diakhiri tanpa tanda baca apapun.
Tanggal ditulis sejajar nomor surat.
Alamat dituju diawali kata Yang terhormat tidak
disingkat diikuti tanda baca koma (,) ditulis di bawah hal.
Tujuan alamat kepada seseorang atau pengganti nama
orang, seperti nama jabatan diikuti nama instansi, ditulis
baris berikutnya. Jika nama orang dituju bergelar
akademik ditulis didepannya, kata sapaan Bapak, Ibu
atau Saudara tidak digunakan, berlaku juga yang dituju
memiliki pangkat. Akhir setiap baris termasuk baris
terakhir, tidak diberi tanda titik kecuali ada singkatan.
Penulisan kata “di” apabila alamat surat tidak
dicantumkan secara lengkap.
Contoh :
Yang terhormat,
Menteri Keuangan
di
Jakarta

2015, No.2027
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Kode pos hanva ditaliskan pada alamat Tuar (sampul
surat),
d] Batang Tubuh
i, Alinea pembuka pengantar bagl pembaca mengetahui
masalah polkolt surat ditulis di bawah alamar.

1. Igl surat singkal dan jelas, disusun menggunakan kaidah
bahasa Indonesia vang baik dan benar.

1. Alinea penutup kesimpulan dan berlungsi schagal kunei
is1 surat.

iv. Jarak baris scluruh fine spacing digunakan 1 spasi
sampal dengan 1,3 spasi dengan before dan  after O pt.

¢] Penutup surat
i, Nama jabatan diawali hurul kapilal seliap awal kala
diilnuti tanda baca koma [,) di bawah baris teralkhir pada
alinea penulup.

ii. tanda tangan dan nama pejabat tanpa randa kurung,
tidak digarisbawali di tulis hurut kapital, tanpa gelar dan
panglkat di tengah nama jabatan.

iii. Nomor Induk Pegawai [NIP).

v, Tembusan yang perlu diperhalikan penulisan ;

i)  kata tembusan disebelah kiri bawah setelah nama
pejabal penandalangan ditkull tanda baca Ltk dua
i:).

i) kata tembusan tidak perlu ditambah kata Yth.

iin) kata arsip arau file tidak perlu karena sudah
herlakn dengan scendirinya.

iv] dibelakang objek  tembusan  tidak  ditambah
keterangan vang tidak perlu (contoh sebagai laporan)
dan lidak diakhiri landa baca apapun.

f] Surat Dinas Menteri (Bahasa Inggris)

1. Kop surat dinas Menteri

i) Lambang Negara Garuda di sebelah kiri, 2 om/4
spasi dari tepl atas, ukuran 2,15 cm x 2.02 cm.

1] fulisan:

(aj MINISTER OF ENERGY AND MINERAL
RESOURCES di sebelah ki, 1 om di bawah

lambang Neeara Garuda paling atas scbhelah kird;
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(b) REPUBLIC OF INDONESIA di tengah 1 spasi di
bawah kata MINISTER OF ENERGY AND
MINERAL RESOURCES,

dicetak tebal huruf kapital, jenis huruf Kartika

ukuran 9.

111) warna tinta emas.
ii. Kepala surat:
1) nomor surat dinas ditulis Our Ref. diikuti tanda baca
titik (.) disebelah kiri atas, di bawah kata MINISTER
OF ENERGY AND MINERAL RESOURCES REPUBLIC
OF INDONESIA, dari tepi kiri kertas.
11) rangkaian nomor terdiri atas:
(a) tulisan Nomor ditulis lengkap diikuti tanda baca
titik dua (:) dan tidak boleh disingkat.
(b) nomor urut ditulis angka arab;
(c) garis miring digunakan dalam nomor dan
klasifikasi tidak didahului dan diakhiri spasi.
(d) kode klasifikasi masalah ditulis mengikuti
klasifikasi materi surat dinas;
(e) kode unit ditulis kode unit pemrakarsa;
(f) tahun pembuatan ditulis angka arab lengkap dan
tidak diakhiri tanda baca apapun.

(g) Tanggal ditulis sejajar Our Ref dengan urutan
bulan, tanggal dan tahun pembuatan surat.

(h) Alamat yang dituju diawali kata H.E. atau His
Excellency diikuti nama dan alamat dituju. Kata
pembuka ditulis Dear Excellency atau Dear ...
diitkuti nama dituju dan tanda baca koma (,) di
bawah alamat tujuan surat.

iii. Batang Tubuh
i) Alinea pembuka pengantar bagi pembaca mengeta-
hui masalah pokok surat ditulis di bawah alamat.
1) Isi surat singkat dan jelas, disusun menggunakan
kaidah bahasa Inggris yang baik dan benar.
iii) Alinea penutup kesimpulan berfungsi sebagai kunci

isi surat.

2015, No.2027
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iv) Jarak baris seluruh line spacing digunakan 1 spasi
sampai dengan 1,5 spasi dengan before dan after O
pt.

iv. Penutup surat memuat:

i) Yours sincerely ditulis diawali huruf kapital, pada
awal kata diikuti tanda baca koma (,) sebelah kiri di
bawah baris terakhir pada alenia penutup.

i1) tanda tangan dan nama pejabat tanpa tanda
kurung, tidak digarisbawahi di tulis huruf kapital,
tanpa gelar dan pangkat di tengah nama jabatan.

iv) Tembusan ditulis dengan kata ce diikuti tanda baca
titik dua (:) dan ditulis di sebelah kiri bawah setelah
nama pejabat penandatangan.

g) Surat Dinas Kementerian
i. Kop surat dinas pejabat di lingkungan KESDM.

i) Logo KESDM disebelah kiri, 2 cm/4 spasi dari tepi
atas, ukuran 3 x 2,75 cm.

ii) tulisan:

(a) KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL di tengah 2 cm/4 spasi dari tepi atas
dicetak tebal huruf kapital, jenis huruf Kartika
ukuran 10.

(b) REPUBLIK INDONESIA di tengah 1 spasi di
bawah kata KEMENTERIAN ENERGI DAN
SUMBER DAYA MINERAL, untuk pejabat di
lingkungan Sekretariat Jenderal dicetak tebal
huruf kapital, jenis huruf Kartika ukuran 10.

(c) KANTOR UNIT ORGANISASI di tengah 1 spasi di
bawah kata REPUBLIK INDONESIA untuk
pejabat di lingkungan Unit Organisasi, dicetak
tebal huruf kapital jenis huruf Kartika ukuran
12.

11i) tulisan alamat untuk:

(a) pejabat di lingkungan Sekretariat Jenderal ditulis
di bawah kata REPUBLIK INDONESIA di tengah

1 spasi;
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(b) pejabat di lingkungan Unit Organisasi ditulis di
bawah kata REPUBLIK INDONESIA di tengah 1
spasi di bawah tulisan KANTOR UNIT
ORGANISASI,

ditulis huruf kapital, jenis huruf Kartika ukuran 9.

KOTAK POS, TELEPON dan FAKSIMILE ditulis

huruf kapital dan e-mail, jenis huruf Kartika ukuran

8, di sebelah kiri atas berbaris ke kanan, 2 spasi di

bawah alamat.

garis kepala surat tebal 1 mm.

warna tulisan dan garis hitam.

ii. Kepala surat dinas terdiri dari:

i)

ii)

i)

1v)

nomor ditulis disebelah kiri atas, di bawah garis

kepala surat.

rangkaian nomor terdiri atas:

(a) nomor surat ditulis lengkap diikuti tanda baca
titik dua (:) dan tidak disingkat.

(b) nomor urut ditulis angka arab;

(c) garis miring digunakan dalam nomor dan
klasifikasi tidak didahului dan diakhiri spasi.

(d) kode klasifikasi masalah ditulis mengikuti
klasifikasi materi surat dinas;

(e) kode unit ditulis kode unit pemrakarsa;

(f) tahun pembuatan ditulis angka arab dan tidak
diakhiri tanda baca apapun.

Sifat surat dinas ditulis dan diikuti tanda baca titik

dua (:) di bawah nomor.

Lampiran ditulis lengkap dan diikuti tanda baca

titik dua (:) di bawah sifat dan tidak boleh disingkat.

Lampiran jumlahnya lebih dari 1 (satu) kata ditulis

dengan angka diikuti satuannya (eksemplar, lembar,

berkas), lampiran jumlahnya sampai dengan sebelas

ditulis dengan huruf.

Hal ditulis diikuti tanda baca titik dua (:) di bawah

Lampiran. Hal ungkapan inti isi surat secara

singkat, diawali huruf kapital dan diakhiri tanpa

tanda baca apapun.

2015, No.2027
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vi)

Tanggal duulis sejajar dengan nomor sural i

sebelah kanan atas dari tepi kanan kertas.

vil] Alamat dituju diawah kata Yang terhormat tidak

disingkat diikuti tanda baca keoma [,) ditulis di
bawal hal dam sebelah kin kertas, Tujuan alamat
kepada  sescorang  atau  pengganti nama  orang,
seperti nama jabatan dilkuti nama instansi, ditulis
pada baris berikutnya.

Jika nama orang dituju bergelar akademik ditulis
didepannya, kata sapaan Bapak, Ibu atau Saudara
tidak perlu digunakan. Hal ini berlaku juga apabila
ditujul  memiliki  pangkat. Akhir setiap  baris,
termasuk baris terakhir, tidak diberi tanda ritik
kecuali apabila ada singkatan. Penulisan kata “di”
digunakan apalila alamat surat tidak dicantumkan
secara lengkap. Kode pos hanya dituliskan pada

alamal luar (sampul sural).

ili. Batang Tubuh

i

i)

i)

Alinea pembuka penganilar bagi  pembaca
mengetahui masalah pokok surat ditulis di bawah
alamat.

Isi surat singkat dan jelas, disusun mengcunakan
kaidah bahasa Indonesia vang baik dan benar.
Alinea penutup kesimpulan dan berfungsi schagai
kunci isi surat.

Jarak baris seluruh line spactng digunakan 1 spas

sampai dengan 1,5 spasi dengan before dan after O

pt.

iv. Penutup Surat

i)

i)

Nama jabatan menetapkan ditulis diawali huruf
kapital pada sctiap awal kata diilkuti tanda baca
koma (,) ditulis di bawah baris terakhir alinea
ponulup.

tanda tangan dan nama pejabat tanpa tanda
kurung, Gdak digarisbawahi di Ltubs hural kapital
pada setiap awal karta, tanpa gelar dan panghkat di

tengah nama jabatan.
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Nomor Induk Pegawai (NIP).

v. Tembusan perlu diperhatikan penulisan:

i)

ii)

iii)

1v)

kata tembusan di sebelah kiri bawah setelah nama
pejabat penandatangan/NIP dan diikuti tanda baca
titik dua (:).

kata tembusan tidak perlu ditambah kata Yth.

kata arsip atau file tidak perlu karena sudah berlaku
dengan sendirinya.

dibelakang objek tembusan tidak ditambah keterang
an yang tidak perlu (contoh sebagai laporan) dan

tidak diakhiri dengan tanda baca apapun.

d) Kop Surat Dinas Kementerian (Bahasa Inggris)

i. Kop surat dinas Unit Organisasi

i)

ii)

iii)

Logo KESDM disebelah kiri, 2 cm/4 spasi di bawah

tepi atas, ukuran 3 x 2,75 cm.

tulisan:

(a) MINISTRY OF ENERGY AND MINERAL
RESOURCES di tengah 2 cm/4 spasi dari tepi
atas;

(b) REPUBLIC OF INDONESIA di tengah 1 spasi di
bawah kata MINISTRY OF ENERGY AND
MINERAL RESOURCES, untuk Menteri;

(c) DIRECTORATE GENERAL OF .../GEOLOGICAL
AGENCY/... AGENCY FOR ENERGY AND
RESOURCES ... di tengah 1 spasi di bawah kata
REPUBLIC OF INDONESIA, untuk pejabat di
lingkungan Unit Organisasi,

dicetak tebal huruf kapital, jenis huruf Kartika

ukuran 12.

tulisan alamat untuk:

(a) pejabat di lingkungan Sekretariat Jenderal ditulis
di bawah kata REPUBLIC OF INDONESIA di
tengah 1 spasi;

(b) pejabat di lingkungan Direktorat Jenderal
ditulis di bawah kata REPUBLIC OF INDONESIA
di tengah 1 spasi di bawah kata DIRECTORATE
GENERAL OF ...,

2015, No.2027
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fe] pegabal d1 lingkungan Badan (o ditulis di bawah
kata REPUBLIC OF INDONESIA di tengsah 1
spasi di bawah kala GEQLOGICAL AGENCY/...
AGENCY FOR ENERGY AND RESOURCES ...,

ditulis huruf kapital, jenis huruf Kartika ukuran 9.

) P.O. BOX, TELEPHONE dan FACSIMILE diulis
huruf kapital dan e-mail, jcnis huruf Kartika nkuran
8, di sebelah kiri atas berbaris ke kanan, 2 spasi di
bawah alamal,

v] garis kop surail tchal 1 mm.

vi) warna tulisan dan garis hitam.

11, Kepala surat dinas lerdiri alas:
i] Nomor ditulis Our Ref. diilknuti tanda baeca titik () di
sebelah kiri atas di bawah garis kop surat.
1) rangkatan nomor Lerdin alas:
fa)] momor ditulis lengkap ditkuti tanda baca titik
dua ;) dan tidak boleh disinglkat.

{b) momor urut diluhs angka araby;

(c) garis miring digunakan dalam nomor dan
klasifikasi tidak didahului dan diakhirl spasi.

{d) kode klasifikasi masalah dilulis mengikuli
klasifikasi materi surat dinas;

{¢] kode unit ditulis kode unit pemrakarsa;

(i tahun pembuatan dilulis angka arab lengkap
dan tidak dialchiri tanda baca apapun.

iil) Tanggal dilulis sejajar Ouwr Ref. Dengan urulsn
bulan, tanggal dan lahun pembuatan  surai di
schelah kanan atas dari tepi kanan kertas.

i) Alamat diawall kala H.E., alau His Excellency
ditkutl nama dan alarmat. dituju dituhs di bawab hal.

v) kata pembulka ditulis Dear Excellency atau Dear ...
chikuli nama ditgu ditkull landa baca koma ) b
bawah alamat tujuan surat.

iii. Batang Tubuh

1] Alinga pembuka penganiar bag pembaca

mengetahui masalah pokok surat ditulis di bawah

glamal.
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1) Isi surat singkat dan jelas, disusun menggunakan
kaidah bahasa Inggris yang baik dan benar.

iii) Alinea penutup kesimpulan dan berfungsi sebagai
kunci isi surat.

iv) Jarak baris seluruh line spacing digunakan 1 spasi
sampai dengan 1,5 spasi dengan before dan after O
pt.

iv. Penutup Surat Dinas

1) Yours sincerely ditulis diawali huruf kapital dan
diikuti tanda baca koma (,) di bawah baris terakhir
pada alenia penutup.

i) Tanda tangan pejabat dibubuhkan di bawah nama
jabatan tulisan Yours sincerely, diikuti nama dan
jabatan pejabat yang berwenang.

iii) Nama pejabat ditulis diawali huruf kapital di bawah
tanda tangan pejabat tanpa tanda kurung dan tidak
digaris bawabhi.

iv) Tembusan ditulis dengan kata ec diikuti tanda baca
titik dua (:) dan ditulis di sebelah kiri bawah setelah
nama pejabat penandatangan.

€e) Surat Dinas Unit/UPT kedudukan terpisah dari unit
induknya dapat mengeluarkan surat dinas
Surat dinas untuk Direktur/Kepala Pusat dan pejabat di
lingkungan Direktorat/Kepala Pusat menggunakan format:
i. Kop Surat dinas
i) Logo KESDM di sebelah kiri, 2 cm/4 spasi di bawah
tepi atas, ukuran 3 x 2,75 cm.
i1) tulisan:

(a) KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL di tengah, 2 cm/4 spasi dari tepi atas
dicetak tebal huruf kapital, jenis huruf Kartika
ukuran 10.

(b) REPUBLIK INDONESIA di tengah 1 spasi di bawah
kata KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL, dicetak tebal huruf kapital, jenis huruf

Kartika ukuran 10.
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(c) KANTOR UNIT ORGANISASI ditulis huruf kapital
cetak tebal jenis huruf Kartika ukuran 10, di
tengah 1 spasi di bawah kata REPUBLIK
INDONESIA.

(d) DIREKTORAT .../PUSAT ... ditulis huruf kapital
cetak tebal, jenis huruf Kartika ukuran 12, di
tengah 1 spasi di bawah kata KANTOR UNIT
ORGANISASI alamat ditulis huruf kapital cetak,
jenis huruf Kartika ukuran 9, di tengah 1 spasi di
bawah kata DIREKTORAT .../PUSAT ...

i11) KOTAK POS, TELEPON dan FAKSIMILE ditulis
huruf kapital dan e-mail, jenis huruf Kartika ukuran

8, di sebelah kiri atas berbaris ke kanan, 2 spasi di

bawah alamat.

iv) kop surat tebal 1 mm.
v) warna tulisan dan garis hitam.
ii. Kepala surat dinas
i) momor ditulis disebelah kiri atas, di bawah garis
surat.
ii) rangkaian nomor terdiri atas:
(a) nomor ditulis lengkap diikuti tanda baca titik dua
(:) dan tidak boleh disingkat.
(b) nomor urut ditulis angka arab.
(c) garis miring yang digunakan dalam nomor dan
klasifikasi tidak didahului dan diakhiri spasi.
(d) kode klasifikasi masalah ditulis mengikuti
klasifikasi materi surat dinas.
(e) Unit ditulis kode unit pemrakarsa.
(f) tahun pembuatan ditulis angka arab, dan tidak
diakhiri tanda baca apapun.
111) Sifat ditulis dan ditkuti tanda baca titik dua (:) di
bawah nomor.
iv) Lampiran ditulis lengkap diikuti tanda baca titik dua

(:) di bawah sifat dan tidak boleh disingkat. Lampiran

jumlah lebih dari satu kata ditulis dengan angka

diikuti satuannya (eksemplar, lembar, berkas).
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Uniwuk lampiran jumlahnya sampai dengan sebelas
citilis dengan hiumaf,

Hal dilulis dan dokut anda baca Ltk dua ) o
bawah Lampiran, Hal ungkapan inti isi surat sccara
singkat, diawali huruf kapital dan diakhin tanpa

tanda baca apapun.

vi] Tanggal surat dinas ditulis sejajar nomor surat.

vii) Alamat yang dituju diawali kata Yang terhormat

tidak disingkart dan diikuti tanda baca koma {,) ditulis
di bawah hal. Tujuan alamat kepada sesenrang atau
pengganti nama orang, seperti nama jabatan diikuati
nama mstansi, ditulis pada baris berikutnya.,

Jika nama orang dituju bergelar akademik dirtulis
didepannya, kata sapasan Bapak, Ibu atau Saudara
tidak perlu digunakan, berlaku juga apahbila yvang
dituju memiliki pangkat. Alkhir setiap baris, termasuk
bars Lerakibar, Lidak diben tanda ik kecoal apaianla
ada singkatan. Penulisan kata *di”™ digunakan apabila
alarmatl sural Udak dicantumkan secara lengkap. Kode

pos dituliskan pada alamat luar {sampul surat).

i1, Batang Tubuh

i

i)

i)

Alinea pembuka pongantar bagi pembaca mengctahui
masalah pokok surat dan ditulis di bawah alamat.
Isi surat singkal dan jelas, disusun menggunakan

kaidah bahasa [ndonesia yvang baik dan benar.

Alinea penutup kesimpulan dan berfungst sebagan

loaned isi surat.

iv] jarak baris seluruh line spacing digunakan 1 spas

sampal dengan 1,5 spasi dengan before dan  after O

Pt

iv. Penutup Surat mcmuat:

i}

i)

Nama jabatan ditulis diawali huruf kapital, pada
scliap awal kata dan ditkui 1anda baca koma [,) soria
ditulis di bawah baris teralthir pada alinea penutup.

tanda tangan dan mnama pejabat lanpa  landa
karung, tidalk digarisbawahi di tulis huruf kapital,

tanpa gelar dan pangkar di tengah nama jabatarn.

2015, No.2027
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1il)) Nomor Induk Pegawai (NIP)
iv) Tembusan vang perlu diperhalikan dalam penulisan:
ja) kata tembusan di sebelah kiri bawah setelah
nama pecjabat penandatanean/NIP diikati tanda
baca Ltk dua ().

it kaia lembusan tidak perlu ditamlah kals Yth

ic] kata arsip atau file tidak perlu karena sudah
kerlaln dengan sendirinya.

(d) di belakang objck tembusan udak  ditambah
kelerangan  yang Udak perlu [conwoh:  sebagai
laporan) tidak diakhini tanda baca apapun.

v. Cap Menteri, Cap Jabatan atau Cap Dinas tidak
dipergunakan dalam surat menyurat berbahasa Inggris.

vi, Naskah Sural Dinas dikeuk dengan jemis hurul Anal
ukuran 12,

vii. Penggunaan Kertas

1] ukuran TA4 {21 x 29,7 cm)
1) bahan : HVS, 80 gram
iii) tingkat keasaman kertas :pH 6.5 s.d. pH 5,5

Contoh 10A
Format Surat Dinas Menteri (Bahasa Indonesia)

I Jem

] 2 enter
+— Nomor . /kode klasifikasi masalah/kode unittahun gl ...
e Sifat : Segera
Lampiran : -
Hal T
] 2antar

Yang terhormat

] 2 anter

‘ N Alinea pembuka —
Adam 1 1enter 25em
Alines iz
]1“““

Alinea PEAUBE e

nda tangan dan Cap Menter
a Penandatangan

} 1 enter t 23 amn
Tembusan : -



http://www.peraturan.go.id

5. 2015, No.2027

Contoh 10B
Format Surat Dinas mandat Menteri (Bahasa Indonesia)

I 2oem

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK INDONESIA

) 2 enter
<«—» Nomor : /kode klasifikasi masalah/kode unit/tahun tgl
sem  Sifat - Segera
Lampiran : -
Hal e
) 2enter
Yang terhormat

) 2 enter
< p Alinea PEMDBUKE o et e e s —

4,5 cm ) 1 enter 2,5 cm
Alinea IS Lo e e e e e
.............. L
Alinea PENUIUP o e e e
L
Nama Jabatan,
nda tangan dan Cap
enter
ama Penandatangan
) 1 enter
Tembusan : i 2,5cm
Contoh 10C
Format Surat Dinas Menteri (Bahasa Inggris)
I 2cm
) 2 enter
<+—> QOur Ref. ... /kode klasifikasi masalah/kode unit/tahun mm/dd/yy
1 om ) 1,5 spasi
H . E ........................ Alamat tujuan
.............. e
Dear ...................... ,
) 2 enter

<«——p Alinea PEMBUKE e e e —>

) 1 enter 2,5cm
Alinea isi
.............. B

Alinea PENULUD .. e et e e e e
) 2 enter
Yours sincerely,
Tanda tangan
) 3 enter

I 2.5 em Nama Penandatangan

Jabatan
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Contoh 10D
Format Surat Dinas pejabat di lingkungan Sekretariat Jenderal

2em

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK INDONESIA

I
ROTAK POS | ccsciasminns TELEPON 2 [021) accisiinioim FAKSIMILI & gemadl
| 2 enter
** MNomor .. /kode klasifikasi masalah/kode unit/tahun tgl..
Sifat : Segera
Lampiran : -
Hal e
] 2enter
Yang terhormat } Aamangan
s e
- pAlines pembuka —

Alinea  isi

11 enter
ANMER PEALTLIP . e e e e e e
) 2 gnber

Tantor

dan Cap Dinas

11 enter
Tembusan : 2.5 wm

J 1 enter S Tem

Conioh 10E
Format Surat Dinas di lingkungan
Inspektorat Jenderal/ Direktorat Jenderal .../ Badan ...

I 2em
KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK INDONESIA

INSPEKTORAT JENDERAL/DIREKTORAT JENDERAL .../BADAN...
JALAN oo, A NS S S S s

TEROMCL PO3E 0 e TELE=OM : #2271 e FAKSINILE @ e errail o,
} 2 enter
—e Momor . kode klasifikasi masalahfkode unitftahun gl .
o Sifat © Segera

Lampiran : -
Hal
)} 2oenter

Yaﬂg terhnrmaT } Alumia. hjem

) 2 enter
- o Alines pembuka —
Loy e } L »tam

b 1 enber
AlREE PENLLLP ... o e c et e e e o e
1 2 antar
ama Jabatan,
anter
dan Cap Dinas
ma Fenandatangan

IP

11 enter -
Tembusan: § *°°"
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Contoh 10F
Format Surat Dinas (bahasa inggris)
pejabat di lingkungan Sekretlarial Jenderal

MINISTRY OF ENERGY AND MINERAL RESOURCES

REPUBLIC OF INDONESIA

JELAN i e s
TELERHONE | {021} — oo FACSIMILE - ... e-mail -

1 2 enter

+— Our Ref ... fkode klasifikasi masalah/kede unittahun mmiddlyy  —n
Lem ] 2 enter

1A un
H.E. ......................... } Alanal Lyjuzm

,2 enter

DEar o,
) 2 enter

—p Alinza  pembuka

R T R TR LR E T TR R T PR PR TP PP PP PPN

) 1 enter
L 1= =1 TP

I 1enter
B (== Bt T T

} 2 anter

Yours singerely,

} 3 enter

Tanda tangan

Mama Penandatangan

I )5 em Jabatan
ce:

Contoh 10G
Format Surat Dinas (bahasa inggris)
pojabal di lingkungan Dirckloral Jenderal ...

I 2com
MINISTRY OF ENERGY AND MINERAL RESOURCES
REFUBLIC OF INDONESIA

DIRECTORATE GENERAL OF ...
JALAN  ooovoisvensoess s s st ssssssssesessssnsso

PO, BOX | i TELEPHOME R FACSIMILE —— e-rmail |

) 2 enter

+«— OurRef ... /kode klasifikasi masalah/keds unit/tahun mmiddiyy o .
Sor } 2 enter

HE. ... } Al Lpuzm Liom

r2 R
Dear o,
4—p Alnea pembuka

-L:.;_-"l .............................................................................................................................
I 1enter
BUMEE DI o e e e s

'Hnmr
AR B I L i e e e

Yours sincerely,

13 enter

Tanda tangan

Mama FPenandatangan
Jabatan

oo t 15 g
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Contoh 10H
Format Surat Dinas (Bahasa Ingeris) pojabat di lingkungan Badan

oo

MINISTRY OF ENERGY AND MINERAL RESOURCES
REPUBLIC OF INDONESIA

L H
=%/ GEOLOGICAL AGENCY/... AGENCY FOR ENERGY AND MINERAL

RESOURCES ...
JALAM s . e e
PO BOX . TELZPHONE © ... FACSIMILE © ... email .. )

] 2spasl
+— Our Ref. . /kode klasifikasi masalah/kode unitftahun mmidd/yy «—»
Tar ] makzimal 4 3pasi
HE
] 2spasi } Alumas tuuan

T o

P R 1 1= T = T PP

Lar

F T L=

] 1 enter
A PN o o e et e e
| 2 entar

Yours sincerely,
] 3 enter

Tanda tangan
Nama Penandatangan
Jabatan

oo # A

Contoh 101
Format Surat Dinas Pimpinan Unit/TUPT
kedudukan terpisah dari unit induknya

2ctm
;’ KEM&NTLERMN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL

@ REPUBLIK INDONESIA

U NSPEKTORAT JENDERAL/DIREKTORAT JENDERAL ../BADAN...
JALAMN

TROMOL P08 TEZLEMOM @ 0270 e FAESINILE @ e email Lo

} 2 antsr
MNomor . ... kode klasifikasi masalah/kode unittahun tgl..
o Sifat » Begers
Lampiran : -
Hal
1 2 enter
Yang terhormat

} 2 antsr

4 phlines pembukaan
Gim e

Alamat fujuan

]1antar Vs
LY 11T

]1am.ar
AlIMEE PN e e e e e e e
} 2 enter

Mama Penandatangan
NIP

_:I 1 enter
Tembusan : 2.3 om
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Catatan :

1.

2.

Kop Surat agar dicetak, tidak diperkenankan pembuatan Kop Surat melalui
komputer.

Setiap konsep surat dinas sebelum ditandatangani oleh pejabat yang berwenang dapat
dibubuhi paraf terlebih dahulu oleh para pejabat sampai dengan 2 (dua) tingkat
dibawahnya yang bertugas menyiapkan konsep surat dinas tersebut.

Letak pembubuhan paraf diatur sebagai berikut:

a. paraf pejabat yang berada 2 (dua) tingkat di bawah pejabat, penandatangan surat
dinas berada di sebelah kiri/sebelum nama pejabat penandatangan.

b. paraf pejabat yang berada 1 (satu) tingkat di bawah pejabat penandatangan surat
dinas berada di sebelah kanan/ setelah nama pejabat penandatangan.

Untuk kelancaran administrasi, Unit/Unit Pelaksana yang terpisah dari unit induknya

dapat membuat Cap Dinas dan Kop surat dinas dengan seizin pejabat diatasnya.

Jarak baris seluruh line spacing yang digunakan 1 spasi sampai dengan 1,5 spasi dengan

before dan after O pt.

3. Surat Undangan
a. Surat Undangan merupakan surat dinas memuat undangan
kepada pejabat/pegawai di lingkungan KESDM dan pihak lain/
instansi lain, baik badan pemerintah, swasta, maupun
perseorangan untuk menghadiri suatu acara kedinasan tertentu,
seperti rapat, upacara, dan pertemuan.
b. wewenang penandatanganan oleh pejabat sesuai dengan tugas,
fungsi, wewenang, dan tanggung jawabnya.
c. Susunan
1) Kop Surat undangan Menteri
a) Lambang Negara Garuda di tengah, 2 cm/4 spasi di bawah
tepi atas, ukuran 2,15 cm x 2,02 cm.
b) tulisan:

i. MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL di
tengah, 1 cm di bawah lambang Garuda paling atas.

ii. REPUBLIK INDONESIA di tengah 1 spasi di bawah kata
MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL.
dicetak tebal huruf kapital, jenis huruf Kartika ukuran
14.

iii. warna tinta Emas.

2) kop surat undangan mandat Menteri:
a) Lambang Negara Garuda di sebelah kiri, 2 cm dan 4 spasi
dari tepi atas, dengan ukuran 2,15 cm x 2,02 cm.
b) tulisan:

i. KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA

MINERAL di sebelah kiri, 1 cm di bawah Lambang

Negara Garuda paling atas sebelah kiri;
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ii. REPUBLIK INDONESIA di tengah sebelah kirt 1 spast di
bawah kata KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER
DAYA MINERAL,

dicetak lebal hurul kapital, jeris huorul Kartika ukoran 9.

¢ warna tinta hitam.

kop surat undangan Unit Organisasi

2)

b)

Lopo KESDM disebelah kiri, 2 cm/4 spast di bawab tep

atas, ukuran 3 x 2,75 cm.

tulisan:

i. KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMEER DAYA
MINERAL di tengah, 2 cm /4 spasi dari tepi atas;

ii. REPUBLIK INDONESIA di tengah 1 spasi di bawah kata
KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMEBER DAYA
MINERAL, untuk mandat Menteri dan pcjabat di
lingkungan Selretariat Jenderal;

1. KANTOR UNIT UTAMA di lengah 1 spasi di bawah kala

REPUBLIK INDONESIA, untuk pcjabat di linglungan
Unit Organisasi,
dicelak lebal hurul kapilal, jemis hurul Kartika ukuran 12,
alamat ditulis hurof kapital, jenis hurut Kartika vkuran 9,
di tengah 1 spasi di bawah kata REPUBLIK INDONESIA.
KOTAK POS, TELEPON, dan FAKSIMILE cdilulis hurul
kapital dan e-mail, jenis hurut Kartika vkuran 8, di schelah

kiri atas berbaris ke kanan, 2 spasi di bawah alamat.

e] pgaris kop surat tebal 1 mm.

[} warna iulisan dan garis hitam.

Kepala Surat Undangan

a) nomor ditulis disebelah kiri atas, di bawah garis kop surat.

b} rangkaian nomaor lerdir! atas:

i. momor ditulis lengkap diikuti tanda baca titik dua [z}
dan tidak holeh disingkat.
1. nomor urut ditulis angka arab.
iii. garis miring dipunalkan dalam nomor dan klasifikasi
tidak didahului dan diakhin spasi.
iv. kode klasgifikasi masalah ditulis mengikuli klasihkasi

materi surat undangan.

v. unit ditulis kode unit penyusunan surat undangan.
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vi. tahun pembuatan ditulis angka arab dan tidak diakhiri
tanda baca apapun.

c) Sifat ditulis diikuti tanda baca titik dua (:) di bawah nomor.

d) Lampiran ditulis lengkap dan diikuti tanda baca titik dua (:)
di bawah sifat dan tidak disingkat. Lampiran jumlahnya
lebih dari satu kata ditulis dengan angka diikuti satuannya
(eksemplar, lembar, berkas), lampiran jumlahnya sampai
dengan sebelas ditulis dengan huruf.

e) Hal ditulis dan diikuti tanda baca titik dua (;) di bawah
Lampiran. Hal ungkapan inti isi surat secara singkat, diawali
dengan huruf kapital dan diakhiri tanpa tanda baca apapun.

f) Tanggal ditulis sejajar dengan nomor surat di sebelah kanan
atas dari tepi kanan kertas.

g) Alamat dituju diawali kata Yang terhormat tidak disingkat
dan diikuti tanda baca koma (,) ditulis di bawah hal dari
sebelah kiri kertas.

Tujuan alamat kepada seseorang atau pengganti nama

orang, seperti nama jabatan diikuti nama instansi, ditulis

pada baris berikutnya. Jika nama orang dituju bergelar

akademik ditulis didepannya, kata sapaan Bapak, Ibu atau

Saudara tidak perlu digunakan. Hal ini berlaku juga apabila

yang dituju memiliki pangkat.

Akhir setiap baris, termasuk baris yang terakhir, tidak diberi

tanda titik kecuali apabila ada singkatan. Penulisan kata

“di” digunakan apabila alamat surat tidak dicantumkan

secara lengkap. Kode pos hanya dituliskan pada alamat luar

(sampul surat).

3) Batang Tubuh
a) Alinea pembuka pengantar bagi pembaca mengetahui

masalah pokok surat dan ditulis di bawah alamat, dari tepi
kiri kertas dari tepi kanan kertas.

b) Isi surat singkat dan jelas, disusun menggunakan kaidah

bahasa Indonesia yang baik dan benar.

c) Alinea penutup kesimpulan dan berfungsi sebagai kunci isi

surat.

d) Jarak baris seluruh line spacing digunakan 1 spasi sampai

dengan 1,5 spasi dengan before dan after O pt.
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4)

Penutup Surat Undangan memual:

a) Nama jabatan clitulis hurutf kapital pada setiap awal kata,
dan ditkuli tanda baca koma () seria dilulis di bawab bans
terakhir pada alinea penutup.

b} tanda tangan dan nama pejabat tanpa tanda kurung,
ridak digarisbawahi di rulis huruf kapital pada scriap
awal kata, tanpa gelar dan pangkat di tengah nama
Jabatan.

c) Nomor Induk Pegawai (NIP).

] Tembusan yang perlu diperhalikan penulisan:

i. kata tembusan di sebelah kiri bawah setelah nama
pejabat penandatangan /NIP dan diikuti tanda baca titik
dua ().

ii. kata tembusan tidak perlu ditambah kata Yth.

. penulisan kala arsip alau file tidak perlu karena sudah
berlaku dengan sendirinya.

iv. di belakang objek tembusan tidak ditambah keterangan
vang tidak perlu (contoh: schagal laporan) dan tidak
diakhiri dengan tanda baca apapun.

Naskah Dinas Surat Undangan diketik dengan jenis hurof Arial

uluran 12,

Cap Menteri, Cap Jabatan, alau Cap Dinas.

Penggunaan Kerias

a) ukuran s A4 (21 x 29,7 cm)

I bahan : HVS, 80 gram

¢] tingkat keasaman kertas : pH 6,5 sampai dengan pH 8,5

Hal yang perlu diperhatikan

a) Format Surat Undangan sama dengan format Surat Dinas,
bedanva adalabh pihak yang dikinmi sural pada Sural
Undangan dapat ditulis pada lampiran.

3] Surat Undangan untuk keperluan terrenny dapat berbentculk

kT,
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Contoh 11A
Format Surat Undangan
KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK INDONESIA
KOTAK POS @ e, TELERFOM @ (021) . FARSIMILI - e-mail ¢ s
) 2 enter
<+—» Nomor . ... Und/kode klasifikasi masalah/kode unit/tahun tal... <>
sem  Sifat : Segera 2,50m
Lampiran : -
Hal R
) 2enter
Yang terhormat
........................... } Alamat tujuan
......... g
< p Alinea  pembuka ...
tsem T
F 1] == T PP
......... T

AlINBA  PENUIUD ..ot e e e e e

2 enter

ama Jabatan,
enter

nda tangan dan
p Dinas
ama Penandatangan
NIP

) 1 enter
Tembusan : 2cm

Catatan:
Surat Undangan Unit menggunakan Kop Surat Dinas masing-masing Unit.

Contoh 11B
Format Lampiran Surat Undangan

I 2 cm
<«—» Lampiran Surat Undangan
3em Nomor ... Und/Kode Klasifikasi masalah/Kode Unit/Tahun

Tanggal ...

) 2enter

DAFTAR PEJABAT/PEGAWAI YANG DIUNDANG
) 2 enter

1 R
2.
3.
G
S T
6.
7.
B

) 3enter
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Contoh 11C
Format Kartu Undangan Menteri

Mengharapkan dengan hormat kehadiran Bapak/Ibu/Saudara

Pada acara

! (tanggal)
bertempat di

¢ Harap hadir 30 menit sebelum acara Pakaian
dimulai dan undangan dibawa Laki-laki
o Konfirmasi: ....ccccoocmmniicccvinnncccienens Perempuan :

Contoh 11D
Format Kartu Undangan KESDM

KEMENTERIAN ENERGI
REPUBLIK INDONESIA

Mengharapkan dengan hormat kehadiran Bapak/Ibu/Saudara

Pada acara

! (tanggal)
bertempat di

* Harap hadir 30 menit sebelum acara Pakaian
dimulai dan undangan dibawa Laki-laki
o Konfirmasi: ........cooeeeevnniiiiciiniiennnns Perempuan :

C. Naskah Dinas Bentuk Khusus
Pada naskah dinas bentuk khusus ada beberapa macam mempunyai ciri
khusus. Format naskah dinas bentuk khusus berupa surat pengantar,
surat perjanjian, piagam kerja sama, surat kuasa, berita acara, surat
keterangan, pengumuman/pemberitahuan, surat peringatan, surat tugas,

surat penyerahan tugas, siaran pers, sertifikat, dan laporan sebagai

berikut:
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Surat Administrasi Keuangan, Kepegawaian, dan Perlengkapan
Surat dinas bentuk khusus bidang administrasi keuangan, kepegawai-
an dan perlengkapan mengacu pada peraturan dari Instansi pemegang
wewenang  fungsional, misalnya Kementerian Kceuangan, Badan
Kepegawalan Negara alau inslanst yvang lerkail.
Surat Pengantar
o. Surat Pengantar merupakan Naskah Dinas digunalkan untuk
mengantar/menyvampaikan barang atau naskah.
b, wewenang pembudtan dan penandatanganan oleh pejabat sesuai
dengan tugas, wewenang, dan tangsung jawabnya.
c. Susunan
1] Kop Surat Pengantar

a) Logo KESDM discbelah kiri, 2 cm/4 spasi di bawah tepi atas,
ukuran 3 x 2,75 cm

Ly Lulisan:

i. KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL di
tengah 2 cm atau 4 spasi darl topl atas;

ii. REPUBLIK INDONESIA di lengah 1 spasi di bawah kala
KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
untuk pejabat di lingkungan Sekretarat Jenderal;

iii. KANTOR UNIT Organisasi di tcngah 1 spasi di bawah kata
REPUEBLIK INDONESIA, untuk pejabat di lingkungan Unil
Organisasi,

dicctak tebal huraf kapital, jenis huruf Kartilka uloaran 12,

¢) alamat ditulis hurul kapital jenis hurul Karlika ukuran %, i
tengah 1 spasi di bawah kata REPUBLIK INDONESIA.

d} TROMOL POS, TELEPON dan FAKSIMILE dirulis huruf
kapital dan e-rmail, jenis hurul Kartika vkuran &, di sebelah
kiri atas berbaris ke kanan, 2 spasi di bawah alamat.

e garis kop surat tebal 1 mm.

f) warna tulisan dan garis hitam.

2] Kepala sural pengantar levdin dari:

al Nomor ditulis disebelah kiri atas, di bawah garis kop surat.

b} rangkaian nomor terdiri atas:

1. nomoer ditulis lengkap ditkut Landa baca utik dua {2) dan
tidals boleh disinglkat.

ii. nomeor urut ditulis angka arab.
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1. garis miring digunakan dalam nomor dan klasilikas:

tidak didahului dan diakhiri spasi.

iv. kode klasifikasi masalah ditulis mengikuti klasifikasi

matert surat dinas bentuk khusus,
v. kode bentuk penuangan (Pcogantar *"Peng” ditulis
hurul kapital;

vi. umit ditulis kode unit pemrakarsa.

vil. tahun pembuatan ditulis angka arab dan tidak diakhiri

tandas baca apapun.

¢) Sifat ditulis dan diikuti tanda baca titik dua (i) di bawah
MO,

d] Lampiran ditulis lengkap dan diikuti tanda baca titik dua [z}
ih bawsh silal dan lidak boleh disingkal. Lampiran jumlah
lebih dari satu kata ditulis dengan angka diikuti satuannyva
(eksemplar, lembar, berkas), lampiran jumlahnya sampai
dengan sebelas ditulis dengan huruf.

¢] Hal ditulis dan diikut tanda baca titik dua [} di bawah
Lampiran. Hal ungkapan inti isi surat secara singkat, diawali
huraf kapital dan diakhiri tanpa tanda baca apapun.

[l Tanggal dilulis sejajar nomor sural di sebelah kanan alas
dari tepi kanan kertas.

g) Alamat trujuan
1} alamar dituju diawali kata Yang terhormat tidak disingleat

dan diikuti tanda baca koma {,) ditulis di bawah hal dari
sebelah kiri kertas.

i) tujuan alamat kepada scscorang atau pengganti nama
orang, sepertl nama jabatan ditkuti nama instanst, ditulis
pada baris berikutnya.

1) jika mnama  orang  diluju  bergelar  akademik  diwalis
didepannva, kata sapaan Bapalk, lbu atau Saudara tidak
perlu digunakan, berlaku apabila vang dituju memilild
pangkat.

iv] akkhir sctiap baris, tcrmasuk baris terakhir, tidak diberi
tanda ik kecual apabila ada simgkatan.

v] penulisan kata “di” digunakan apabila alamat surat tidak
dicaniurnkan secara lengkap.

vi] Kode pos dituliskan pada alamat luar (sampul surat).
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3) Batang Tubuh berbentuk tabel dengan kolom:
a) nomor urut;
b) jenis yang dikirim;
c) jumlah atau banyaknya naskah/barang;
d) keterangan.
4) Penutup Surat Pengantar
a) Pengirim berada di sebelah kanan, meliputi:
1. nama jabatan pembuat pengantar;
1. tanda tangan;
111. nama dan NIP;
iv. cap dinas.
b) Penerima berada di sebelah kiri, yang meliputi:
1. nama jabatan penerima,;
ii. tanda tangan,;
iii. nama dan NIP;
iv. cap instansi,
v. nomor telepon/faksimile;
vi. tanggal penerimaan.
5) Naskah Dinas Surat Pengantar diketik dengan jenis huruf Arial
ukuran 12.
6) Penggunaan Kertas
a) Ukuran :A4 (21 x 29,7 cm)
b) Bahan : HVS, 80 gram
c) Tingkat Keasaman Kertas : pH 6,5 sampai dengan pH 8,5
6) Hal yang perlu diperhatikan
Surat Pengantar dikirim dalam 2 (dua) rangkap: lembar kesatu

untuk penerima dan lembar kedua untuk pengirim.
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Contoh 12A
Format Surat Pengantar di lingkungan Sekretariat Jenderal

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK INDONESIA

el BB it ol e e e s
KUTAK POE § i TELEPCH @ {021) e FAKSIMILI g-mail
) 2enter
<«<—>»>Nomor : ... Peng/Kode klasifikasi masalah/kode unit/tahun <«
dem  Sifat UUUUTTTTUUTRI -
- o cm
Lampiran : -
Hal
) 2enter

Yang terhormat
..................... } Alamat tujuan

) 2enter
NO. [ JENIS YANG DIKIRIM JUMLAH KETERANGAN
) 2enter
Diterima : ........... ama Jabatan,
Tanggal :........... nda tangan dan Cap Dinas
Oleh D Nama Penandatangan
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Contoh 12B
Format Surat Pengantar
di lingkungan [nspektorat Jenderal/Direktorat Jenderal .../Badan ...

: 2 cm

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL

REPUBLIK INDONESIA
—— INSPEKTORAT JENDERAL/DIREKTORAT JENDERAL .../.BADAN...
TROMZIL F2E @ i, TELZPOHN M2 v FAMENILE @ . L VTS ) I
1 2 enter
+—» Nomor . ..... Penglkode klasifikasi masalah/kode unitttahun —
S S ifat r5om
Lampiran -
Hal ..
b2 anter

Yang terhormat

e } Alamar tojusn

) 2 enter

NO. JENIS YANG JUMLAH KETERANGAN
DIKIRIM
} Zenter
Diterima . ............ Nama Jabatan,
Tanggal @ ........... nda tangan dan Cap Dinas
Qleh SR ama Penandatangan

1 23em

3. Surat Perjanjian

a. Surat Perjanjian merupakan Naskah Dinas vang berisi kescpakatan
bersama lentang objek mengikat antar kedua belah pihak atau lebih
untuk melaksanakan lindakan atau perbuatan hukum yang Lelah
disepakali bersama.
Bahasa Indonesia wajib digunakan dalam:
1) surat perjanjian dalam negeri,
2] surat perjanjian internasional, dan dibuat dalam bahasa nasional

pihak asing dan/atau bahasa Ingoris.
b. Lingkup Perjanjian melipull perjanjian dalam negerl dan perjarnjian

internasional (bilateral, regional, dan multilateral).
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1)

Perjanjian Dalam Negeri merupakan kerja sama antarinstansi
baik di pusat maupun daerah di dalam negeri dibuat dalam
bentuk Kesepahaman Bersama atau Perjanjian Kerja Sama.
Perjanjian Internasional dapat dalam bentuk bilateral, regional,
dan multilateral serta dilakukan sebagai upaya untuk
mengembangkan hubungan dan kerja sama antarnegara.
Hubungan dan kerja sama luar negeri dapat dilakukan atas
prakarsa dari instansi pemerintah, baik pusat maupun daerah,

serta Perwakilan Republik Indonesia di luar negeri.

c. wewenang pembuatan dan penandatanganan

1)

2)

Perjanjian Dalam Negeri dilakukan antarinstansi pemerintah di

dalam negeri baik di pusat maupun di daerah dibuat dan

ditandatangani oleh pejabat sesuai dengan tugas, wewenang, dan

tanggung jawabnya.

Perjanjian Internasional

a) Perjanjian internasional dibuat dan ditandatangani pejabat
sesuai dengan tugas, wewenang, dan tanggung jawabnya,
setelah mendapat Surat Kuasa dari Menteri Luar Negeri.

b) Lembaga Negara dan instansi Pemerintah Pusat dan daerah,
mempunyai rencana untuk membuat perjanjian internasional
terlebih dahulu melakukan konsultasi dan koordinasi

mengenai rencana tersebut dengan Menteri Luar Negeri.

d. Susunan

1) Perjanjian Dalam Negeri

a) Kepala surat terdiri dari:
i. Logo KESDM dapat digunakan apabila disepakati kedua
belah pihak;
ii. Nama pihak yang mengadakan perjanjian,;
iii. Judul perjanjian;
b) Batang Tubuh
Bagian batang tubuh Perjanjian kerja sama memuat materi
perjanjian, yang dituangkan dalam bentuk pasal-pasal.
c) Penutup perjanjian dalam negeri
Bagian penutup Perjanjian kerja sama terdiri dari nama
penandatangan para pihak yang mengadakan perjanjian dan
para saksi (jika dipandang perlu), dibubuhi materai sesuai

dengan ketentuan peraturan perundang-undangan.
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2} Perjanjian Internasional
a) Kepala surat
i. Lambang negara  garuds  dapal  digunakan  apabila
discpakati kedua belah pihak;
ii. Nama pihalk vang mengadakan perjanjian/Moll;
vl Judul perjangian.
b) Batang Tubuh
1. Penjelasan para phak sebagar pihak yvang lenkal oleh
perjanjian/ Moll,
ii. Keinginan para pihak;
iii. Pengakuan para pihak terhadap perjanjian terscbut;
iv. Rujukan terhadap Surat Minat/Surat Kehendal;
v. Acuan lerhadap kelenluan yang berlaku;
vi. Kcscpakatan kedua belah pihak terhadap ketentuan yvang
tertuang dalam pasal-pasal.
vii. Jarak baris scluruh line spacing yvang digunakan | spasi
sampal dengan 1,5 spasi dengan before dan  after O pt.
¢} Penutup perjanjian
i. nama jabatan pejabat penandatangan selakn wakil
pemerinlah masing-masing, landa  langan, dan nama
pojabat pcnandatangan, letaknva discsuaikan dengan
penvebutan dalam judul perjanjian;
1. lempal dan langgal penandatanganan petjanjiar;
lii. penjelasan teks bahasa dipunakan dalam perjanjian;
iv. i dlas melerai,
3} Penggunaan Kertas
) ukuran A4 (21 x 29,7 ¢m)
b} bahan : HVS, 80 gram
c¢) tingkat keasaman kertas : pH 6,5 sampai dengan pH 8,5

Catatan:
Format surat perjanjian internasional mengacu pada ketentuan yvang berlala di
Eomenterian Luar Neogeri.
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Contoh 13A
Format Surat Perjanjian (Kontrak Umum)

¢ 2cm

SURAT PERJANJIAN

NOMOR : ..........
NOMOR : ..........
) 2 spasi
«—> Pada hari ini .............. tanggal ................ bulan .............. tahun
< P , kami yang bertanda tangan di bawah ini :
1. Nama e
NIP e
Jabatan : ...
Alamat : ...
bertindak untuk dan atas nama ...........ccocoiiiiiiiiiii ,
selanjutnya disebut PIHAK PERTAMA.
2. Nama e,
Jdabatan : ...,
Alamat : ...
bertindak untuk dan atas nama .........ccoeoiiiiiiiiiiiiiicin ,

selanjutnya disebut PIHAK KEDUA.

Kedua belah pihak telah bersepakat untuk mengadakan
perjanjian sebagai berikut :

PP P PP PTPPPPPOR
e
3. dan seterusnya.

Demikian surat perjanjian ini dibuat tanpa ada paksaan dan
tekanan dari siapapun dan pihak manapun.

Dibuat di D
pada tanggal : ...................
PIHAK KEDUA, PIHAK PERTAMA,
Nama Organisasi Nama Jabatan /Instansi
Cap dan tanda tangan Materali,
Cap Dinas dan tanda tangan
Nama Penandatangan Nama Penandatangan

2cm

2,5¢cm
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Corntoh 13B
Format Perjanjian Kerja Sama Pemerintah Lingkup Nasional

t 2oem

PER.JANJIAN KERJA SAMA
KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
DENGAN
(Lembaga Pemerintah/Provinsi/Kabupaten/Kota}
TENTANG

(Programj} .....ccoiveiee

} 3 apasi
i L1 11 L)

NSO i en e
¥ 2 spasi

*+—* [Kementerian/ LPND/ Komisi/ Provinsi/ kKabupaten/ Kota}) dan «+—»
1 [Lembaga Pemenntah )/ Provins/ Kabupaten [ Kota),

kedua helah pihak sepakat untuk mengadakan kerja sama
dalam rangka (Program) ......... dengan ketentuan sebagai
berikut:

Pasal 1

TUJUAN KERJA SAMA

--------------------------------------------------------------------------------------------------

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

PELAKSANAAN KEGIATAN
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a)

b)

t 3cem 5

Pasal 4

PEMBIAYAAN

Pasal 5

PENYELESAIAN PERSELISIHAN

Pasal 6

LAIN-LAIN

Apabila terjadi hal-hal yang di luar kekuasaan kedua belah
pihak atau force majeure, maka dapat dipertimbangkan
kemungkinan perubahan tempat dan waktu pelaksanaan tugas
pekerjaan dengan persetujuan kedua belah pihak.

Yang termasuk force majeure adalah:
Bencana alam;
Tindakan pemerintah di bidang fiskal dan moneter;
Keadaan keamanan yang tidak mengizinkan.
Segala perubahan dan atau pembatalan terhadap Perjanjian
Kerja Sama ini akan diatur bersama kemudian oleh PIHAK
PERTAMA DAN PIHAK KEDUA.
Pasal 7

PENUTUP

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

Nama Institusi, ama Institusi,

Cap dan tanda tangan p Dinas dan tanda tangan

Nama Penandatangan Nama Penandatangan

I 2cm
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Contoh 13C
Formal Kesepakalan Awal/ Lelter of Intent

I Toam

LETTER OF INTENT
BETWEEN
THE GOVERNMENT OF THE PROVINCE/CITY OF ...............
OF THE REPUBLIC OF INDONESIA
AND THE .............

} 3 apasi

+— The Covernment of the Provinee City of .o, the +—»
ssn Republic of Indonesia and the ... hereinatter referred to as 2.53m
“Lthe Parlies”;

Desiring o promole goodwill and  undersianding as well as
favourable cooperation between the people of the two
cities/ provinsies;

Recognizing the importance of the principles of the cquality and
mutual benefits;

Do hereby declare our inlention Lo establish Sister Cily/Provinee
Cooperation as 4 basis for cooperation, in accordance with our
prevailing laws and regulations, in the following fields:

pop

I:'E.

The implementation of such cooperation shall be concluded in
Appropriate measures in due course,

DONE in duplicatc at ..., on$n this ... , day of
_______________ , i the year ... in Indoncsian, ... ... .
and English languages, all text boing equally authentic.

TTa

[For the Government of the Province/Citv of [Por ..o, .
.. of the Republic of Indoneisa,

T
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Contoh 13D
Format Memorandum of Understanding

MEMORANDUM OF UNDERSTANDING

EETWEEN
REPUBLIC OF INDONESIA
AND
T 3 spasi
CONCERNING
SISTER PROVINCE (CITY)} COOPERATION

} 2 spasi
— b The ..., Recpublic of Indoncsia and the, |,
ter  * veeniens,y ereinafter referred o as “the Parties”; 2 & am

Desiring to promote favourable relations of partnership and
coopcration between the people of the two provinces and;

Recognizing the importance of the principles of the equality and
mutual benefita;

Referring to the Letter of intent between ............... the Republic
of Indomesia and .......... Concermning Sister Province {City)
Cooperalion, signed 1N ...l O L]

Pursuant Lo the prevailing laws and regulations in the respective

COUTILITES;
Have agread as [ollows:
Article 1
Objcctive and Scope of Cooperation
ol
b
e dst
Article 2
Funding
Ariicle 3
Technical Arrangemoent
Arricle 4
Working Group
C
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I 2em Article 5 -
Settlement of Disputes = en

Article &
Smandement

Article 7
Entrv Into Force, Duration and Termination

IN WITNESS WHERE OF, thc undersigned being duly authorized
thercof by their respective Government, have  signed this
Memorandum of Understanding,.

aem

DONE m duphcated in oo on this o Day ol ... In the year of ... and
one 11 Indonesia, o and English language, all iexis bemnmg equally
authentic. In case of any divergence ol Interpretation ol (his
Memorandum of Understanding, the English lexi shall prevail.

FOR oo, FOR oot -
REPUBLIC OF INDONESIA, I i

4. Piagam Kerja Sama
4. Plagam Kerja Sama merupalsan surat  resmi berisi permydtasn
pemberian hak atau berisi pernyataan penceguhan mengenai suaty
hal mengikat antarkedua belah pihak arau lebih untuk melaksana-
kan tindakan atau perbuatan hukum telah disepakatt bersama.
h. wewenang pembuatan dan penandatanganan oleh pejabat sesuai
dengan lugas, wewenang, dan langgung jawabnya.
C. Susunan
1) Kop piagam kerja sama
a} kop piagam kerja sama Menteri
1. Lambang Negara Garuda di tengah, 2 cm/4 spasi di
bawah lepl atas, ukvuran 2,15 em x 2,02 em.
il. tulisan:

1) MENTERI ENERGI DAN SUMEER DAYA MINERAL i
tengah 1 cm di bawah lambang Negara Garuda paling
dlas;

ii) REPUBLIK INDONESIA di tengah 1 spasi di bawah
kala MENTERI ENERGI DAN SUMEER DAYA
MINERAL,

dicetak tebal huruf kapital, jenis huruf Kartika ukuran
14,
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. warna Linla emas.
b} kop piagam kerja sama Unit Organisasi
i. Lambang Negara Garuda di tengah, 2 cm/4 spasi di
bawah tept atas, vkuran 2,15 cm x 2,02 cm.
ii. tulisan:

i} EEMENTERIAN ENERGI DAN SUMEBEER DAYA
MINERAL i tengah, 1 em di bawah lambang Negara
Garuda paling atas;

ii} REPUBLIK INDONESIA di tengah 1 spasi di bawah
kata KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL,

dicetak tebal huruf kapital, jenis huruf Kartika ukuran

14.

ili. warna tinta hitam.
¢] kop piagam kerja sama Pejabat di lingkungan KESDM.
. Logo KESDM disebelah kiri, 2 cm/4 spasi di bawah 1ept
atas, dengan ukuran 3 x 2,75 cm.
ii. tulisan:

1) KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL di tcngah 2 cm atau 4 spasi dari topl atas;

ii) REPUBLIK INDONESIA di tengah 1 spasi di bawah
kala KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL;

i) PIMPINAN UNIT ORGANISASI di tengah, 3 spasi di
bawah kata REPUBLIK INDONESIA paling atas,

dicetak tebal huruf kapital, jenis huruf Kartika uvkuran

12,

i, alamat ditulis hurul kapital jenis hurufl Kartika ukuran 9,

di tengah 1 spasi di bawah kata REPUBLIK INDONESIA.

iv. KOTAK POS, TELEPON, dan FAKSIMILE ditulis huruf

kapital dan e-mail, jenis hurul Karlika ukuran &, di

scbelah kiri atas berbaris ke kanan, 2 spasi di bawah

alamat.
v, garis kepala/kop surat tebal 1 mm,
vi. warna tulisan dan garis kop hitam.

2] Kepala Piagam Kerja Sama memuat keterangan:

a} Judul Piagam kcrja sama untulk:
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1. Menteri tulisan “PIAGAM KERJA SAMA” di bawah kata
REPUBLIK INDGNESIA,

ii. pejabat di lingkungan KESDM tulisan “PIAGAM KERJA
SAMA PIMPINAN UNIT ORGANISASI” i bawab kala
KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL?",

ditulis dengan huruf kapital.

b] Nomor piagam kerja sama terdiri atas:

1. nomor dilulis di bawah kala untuk:

i} Menteri tulisan PIAGAM KERJA SAMA MENTERI
ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL REPUELIK
INDONESIA;

i} pejabat di linglkungan KESDM tulisan PIAGAM KERJA
SAMA PIMPINAN UNIT ORGANISAST KEMEN-
TERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL.

. rangakalan nomor plagam kerja sama terdir atas:

1} momor ditulis lengkap huruf kapital dan diilkuti tanda
baca titik dua (i) dan tidak boleh disinglat.

1} momor urut dilulis angka arah.

i) kode bentuk penuangan (Piagam kerja sama "PG%)
ditulis huruf kapital.

v} garis miring digunakan dalam nomor dan klasifikas
tidak didahului dan diakhiri spasi.

v] kode klasifikasi masalah ditulis sesuai klasilikasi
materi plagam kerja sama.

vi] kode unit ditulis kode unit pemrakarsa.

viijtalhun pembuatan ditulis lengkap angka arab dan
tidak diakhiri tanda baca apapun.

31 PBatang Tubuh
i. memuar materi Plagam Kerja Sama, dituangkan dalam
benuk pasal-pasal;
ii. jarak baris seluruh fine spocing vang digunalkan 1 spasi
sarnpal dengan 1,5 spast dengan before dan after O pl
4] Penutup Piagam Kerja Sama
1. nama jabalan  pejabal penanda dlangan selakua walkil
pemerintah maszing-masing, tanda tangan, dan nama pejabat
penanda langan, lelaknya disesusikan dengan penyebulan

dalam judul Piagam Kerja Sama;
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v, lempat dan langgal pendalangan Piagam Kerja Sama,
v. penjelasan teks bahasa digunakan dalam Piagam kerja
Sama.
o] di atas meterai
©o) Cap Menteri, Cap Jabatan, atauy Cap Dinas.

Contoh 14
I'ormat Plagam Kerja Sama Menteri

Azn

I 2 an

J1em
j3em
Mamar ... PG kode klasiflkasi masalal fkode unil/ladiun
1 2 enter
—
maka yang bertandatanganm bawamm
11 epasi
KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAY A MINERAL
dan
LEMBAGA PEMERINTAH/INSTANS| YANG BEKERJASAMA
}1 ¥ spasi
Dengan ini menyatakan bahwa,
}1 Y spasi
Kedua belah pihak sepakat untuk ...
DR
ditandatanganidi ........... padatanggal ...
dibuat dalam rangkap 2 (dua) masing-masing bermaterai cukup, dan
mempunyai kekuatan hukum yang sama.
} 3 spasi
LEMBAGA PEMERINTAH/ KEMENTERIAN EMERGI DAN SUMBER.
UNIVERSITAS/INSTANSI YANG DAYA MINERAL,
BEKERJASAMA,

Cap dan tanda tangan Cap dan tanda tangan Menteri

5. Surat Kuasa

a. Surat Kuasa mceripakan naslkah dinas berisl pocmberian woweonang
kepada badan hukum/kelompok orang/ perseorangan alauw pihak
lain dengan atas namanva untuk melakukan suatu tindakan
lerteniy dalam rangka kedimasan, dengan rentang kendall baik

vertikal maupun horisontal.
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b. Susunan
1) Kepala Surat Kuasa
a) kop surat kuasa Menteri
1. Lambang Negara Garuda di tengah, 2 cm/4 spasi di
bawah tepi atas, ukuran 2,15 cm x 2,02 cm.
ii. tulisan:

i) MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL di
tengah, 1 cm di bawah lambang Negara Garuda dan
diletakkan paling atas;

i) REPUBLIK INDONESIA di tengah 1 spasi di bawah
kata MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL,

dicetak tebal huruf kapital, jenis huruf Kartika ukuran

14.

iii. warna tinta emas.
b) kop surat kuasa Pimpinan Unit Organisasi
i. Logo KESDM di tengah, 2 cm/4 spasi di bawah tepi
atas, dengan ukuran 1,8 x 2 cm.
1. tulisan:

i) KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL di tengah, 1 cm di bawah Logo KESDM
paling atas;

i) REPUBLIK INDONESIA di tengah 1 spasi di bawah
kata KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL di tengah margin di bawah tulisan Unit
Organisasi pada akhir kata KEMENTERIAN ENERGI
DAN SUMBER DAYA MINERAL diikuti tanda baca
koma (,),

dicetak tebal huruf kapital, jenis huruf Kartika ukuran

14.

1ii. warna tinta hitam.
c) kop surat kuasa pegawai di lingkungan KESDM
i. Logo KESDM disebelah kiri, 2 cm/4 spasi di bawah tepi
atas, ukuran 3 x 2,75 cm.
i1. tulisan:

1)) KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA

MINERAL di tengah 2 cm atau 4 spasi dari tepi atas;
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1il.

v.

V.

vi.

i1) REPUBLIK INDONESIA di tengah 1 spasi di bawah
kata KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL;

11]) KANTOR UNIT ORGANISASI di tengah, 3 spasi di
bawah kata REPUBLIK INDONESIA,

dicetak tebal huruf kapital, jenis huruf Kartika ukuran

12.

alamat ditulis huruf kapital, jenis huruf Kartika ukuran 9

di tengah 1 spasi di bawah kata REPUBLIK INDONESIA.

KOTAK POS, TELEPON dan FAKSIMILE ditulis huruf

kapital dan e-mail, jenis huruf Kartika ukuran 8, di

sebelah kiri atas berbaris ke kanan, 2 spasi di bawah

alamat.

garis kop surat tebal 1 mm.

warna tulisan dan garis hitam.

d) Judul Surat Kuasa memuat keterangan mengenai:

1.

ii.

SURAT KUASA untuk:
i) Menteri atau pimpinan Unit Organisasi ditulis huruf
kapital, jenis huruf Arial dengan ukuran 14 ditengah,
di bawah tulisan REPUBLIK INDONESIA.
i1) pegawai di lingkungan KESDM ditulis huruf kapital
cetak tebal, jenis huruf Arial ukuran 14, di tengah, di
bawah tulisan garis tebal.
nomor surat kuasa terdiri atas:
1) mnomor ditulis di bawah kata SURAT KUASA.
11) rangkaian nomor terdiri atas:
(a) nomor ditulis lengkap huruf kapital dan diikuti
tanda baca titik dua (:) dan tidak boleh disingkat.
(b) nomor urut ditulis angka arab.
(c) kode bentuk penuangan (Kuasa ”Ks”) ditulis
huruf kapital.
(d) garis miring digunakan dalam nomor dan
klasifikasi tidak didahului dan diakhiri spasi.
(e) kode klasifikasi masalah ditulis sesuai klasifikasi
materi surat kuasa.

(f) kode unit ditulis kode unit pemrakarsa.
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(g) tahun pembuatan ditulis lengkap angka arab dan
tidak diakhiri tanda baca apapun.
Batang Tubuh
a) Surat Kuasa memuat materi yang dikuasakan;
b) Jarak baris seluruh line spacing digunakan 1,5 spasi dengan
before dan after O pt.
Penutup Surat Kuasa
a) memuat keterangan tempat, tanggal, bulan, dan tahun
pembuatan serta nama dan tanda tangan para pihak
berkepentingan, dan dibubuhi materai sesuai dengan
ketentuan peraturan perundang-undangan.
b) khusus untuk Surat Kuasa dalam bahasa Inggris tidak
menggunakan materai.
c) Nomor Induk Pegawai (NIP) untuk pejabat di lingkungan
KESDM.
d) Tembusan yang perlu diperhatikan penulisan:

i. kata tembusan di sebelah kiri bawah setelah nama
pejabat penandatangan/NIP dan diikuti tanda baca titik
dua (:).

ii. kata tembusan tidak perlu ditambah kata Yth.

iii. kata arsip atau file tidak perlu karena sudah berlaku
dengan sendirinya.

iv. di belakang objek tembusan tidak ditambah keterangan
yang tidak perlu (contoh: sebagai laporan) dan tidak
diakhiri dengan tanda baca apapun.

Naskah Dinas Surat Kuasa diketik dengan jenis huruf Arial
ukuran 12.
Cap Menteri, Cap Jabatan, atau Cap Dinas.
Di atas bermetarai.
Penggunaan Kertas
i. ukuran:

(a) Folio (21,5 x 33 cm) untuk Menteri dan Pimpinan Unit
Organisasi

(b) A4 (21 x 29,7 cm) untuk pegawali di lingkungan KESDM

ii. bahan: HVS, 80 gram
iii. tingkat keasaman kertas : pH 6,5 sampai dengan pH 8,5

2015, No.2027
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Contoh 154
Format Surat Kuasa Menteri

S oom

: o +
Jarak twilisan Sural
Kuasa diukur dan
o tepi atas kerias
dengan jarak 8 cm
SURAT KUASA >arial 14
11,5 spasgi
Nomor : ... Ksfkode klasifikasi masalah,/kode unit,/tahun
} 1 anter
+— Yang bertanda tangan di bawah ini :
Nama SR
Jabatan e
Alamat SR
}1 entet
Dengan ini memberi kuasa baik bersama-sama maupun sendiri sendiri
kepada : .
} 1 Enter ~.2enl
Nama - ..o
Jabatan e
Alamat R
I 1 enter
KHUSUS {beracara)/UMUM
} 1 enter
Bertindak untuk dan atas nama Pemberi Kuasa, ...

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

... Selanjutnya kepada Penerima Kuasa diberikan kuasa dan wewenang
penul UntuK e,

} 1 entar

Surat Kuasa ini diberikan dengan Hak Substitusi. (Tanpa hak substitusi
untuk Surat Kuasa Umum)

12 enter

Jakarta, ...

11 sntar

Penerima Kuasa, beri Kuasa,
rnbar

Tanda tangan erai, Cap Menteri, dan Tanda tangan
Nama Penandatangan ama Penandatangan

NIP
I 1,5 em
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Contoh 15B
Format Surat kuasa Pimpinan Unit Organisasi

EX- &

jarak tulisan
Surat Kuasa
dem diukur dari
tepl atas
kartas
dengan jarak
&com

}1cm

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINEHALl
REPUBLIK INDONESIA

SURAT KUASA >arial 14
} 1,6 spasi
Momor .. Ks/kode Klasitikasi masalah/kode unit/tahun .
| 1 enter

+— Yang bertanda tangan di bawah ini

Mama o
Jabatan oo,
Alamat

11 enter

Dengan i member kuasa baik bersama-sama maupun sendiri sendinl
kepada : ) 1 entar

Lium

Nama |
Jabatan .
Alamat .
11 enter
KHUSUS {beracara)fUMUM
11 entar

Berindak untuk dan atas nama Pembern Kuasa, ... ...

Selanjutnya kepada Penerima Kuasa diberikan kuasa dan wewenang penuh
UK
11 enter
Surat Kuasa ini diberikan dengan Hak Substitusi. (Tanpa hak substitusi
untuk Surat Kuasa Umum)
} 2enter

Jakarta, ..o,
11 enter
Penerima Kuasa, Pember Kuasa,
] 3 enter

Tanda tangan erai, Cap Dinag, dan Tanda tangan

Nama Penandatangan Ama Penandatangan

NIF
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Conloh 15C
Format Surat Kuasa Pegawai di Lingkungan KESDM

t 2 ¢m

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL

¢

& st REPUBLIK INDONESIA
"‘-:"?-""f-' INSPEKTORAT JENDERAL/DIREKTORAT JENDERAL .../BADAN...
JALAN oo eene s aem s seses e e ens s s s nene e
TROMOL POS @ TELEPON : {021} e FAKSIMILE : _...... e-mail @ o
1 2 enter
SURAT KUASA >arial14
} 1.5 spasi
Nomaor : . . Ks/kode klasifikasi masalah/kode unit/tahun
1 2 enter
+—— Yang bertanda tangan di bawah ini:
e NAMA
Jabatan © .
Alamat
Cengan ini memberi kuasa baik bersama-sama maupun sendiri-sendini +—-»
kepada :
Mama © .
dabatan @ ...
Alamat
11 enter
- KHUSLUS {beracara)/UMLUM
} 1 enter

Bertindak untuk dan atas nama Pemberi Kuasa, ... ...
Selanjutnya kepada Penerima Kuasa diberikan kuasa dan wewenang penuh

LU
11 erbar

Surat Kuasa ini diberikan dengan Hak Substitusi. (Tanpa hak substitusi
untuk Surat Kuasa Umum)

) 2 enter
Jakarta, ...
b1 enter
Penerima Kuasa, Pemberi Kuasa,
13 enter
Tanda tangan erai, Cap Dinag, dan Tanda tangan
Nama Penandatangan a Penandatangan
NIP I 25 om -

5. Berita Acara
#. Benia Acara merupakan naskah dinas bernsi ursian lenlang proses
pelaksanaan suaru kegiatan harus ditandarangani oleh para pihak
dan para saksi.
b, Susunan
1] Kop Berita Acara Menteri:
4] Lambang Negara Garuda dhi sebelah kin, 2 em dan 4 spasi
dari tepi atas, ukuran 2,15 cm x 2.02 cm.
b) tulisan:
i. MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL di

selxelah kiri, 1 cm di bawah Lambang Negara Gamada

paling atas schelah kiri;
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ii. REPUBLIK INDONESIA di tengah 1 spasi di bawah kata
MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL,

dicetak tebal huruf kapital, jenis huruf Kartika ukuran 14.

c) warna tinta emas.

Kop Berita Acara mandat Menteri

a) Lambang Negara Garuda di sebelah kiri, 2 cm dan 4 spasi
dari tepi atas, ukuran 2,15 cm x 2,02 cm.

b) tulisan:

i. KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
di sebelah kiri, 1 cm di bawah Lambang Negara Garuda
paling atas sebelah kiri;

ii. REPUBLIK INDONESIA di tengah sebelah kiri 1 spasi di
bawah kata KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER
DAYA MINERAL,

dicetak tebal huruf kapital, jenis huruf Kartika ukuran 9.

c) warna tinta hitam.

kop Berita Acara Pejabat di lingkungan KESDM

a) Logo KESDM disebelah kiri, 2 cm/4 spasi di bawah tepi
atas, ukuran 3 x 2,75 cm.

b) tulisan:

i. KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
di tengah 2 cm atau 4 spasi dari tepi atas;

ii. REPUBLIK INDONESIA di tengah 1 spasi di bawah kata
KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
untuk pejabat di lingkungan Sekretariat Jenderal;

i1ii. KANTOR UNIT ORGANISASI di tengah, 3 spasi di bawah
kata REPUBLIK INDONESIA untuk pejabat di lingkungan
Unit Organisasi,

dicetak tebal huruf kapital, jenis huruf Kartika ukuran 12 .

c) alamat ditulis huruf kapital, jenis huruf Kartika ukuran 9, di
tengah 1 spasi di bawah kata REPUBLIK INDONESIA.

d) KOTAK POS, TELEPON dan FAKSIMILE ditulis huruf
kapital dan e-mail, jenis huruf Kartika ukuran 8, di sebelah
kiri atas berbaris ke kanan, 2 spasi di bawah alamat.

e) Garis Kop surat tebal 1 mm.

f) Warna tulisan dan garis hitam.

2015, No.2027
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4) Tulisan BERITA ACARA untuk :

S)

6)

7)

8)
9)

a)

Menteri atau mandat Menteri ditulis huruf kapital cetak
tebal, jenis huruf Arial ukuran 14, di tengah di bawah kata
REPUBLIK INDONESIA.

Unit Organisasi dan Unit/UPT ditulis huruf kapital cetak
tebal, jenis huruf Arial ukuran 14, di tengah di bawah garis

kop surat.

Nomor Berita Acara terdiri atas:

a)

b)

nomor ditulis dengan huruf biasa, di tengah di bawah tulisan
BERITA ACARA.
rangkaian nomor memuat:
i. nomor ditulis lengkap diikuti tanda baca titik dua (:) dan
tidak boleh disingkat.
ii. nomor urut ditulis angka arab.
iii. kode bentuk penuangan (Berita Acara ”BA”) ditulis
huruf kapital.
iv. garis miring digunakan dalam nomor dan klasifikasi
tidak didahului dan diakhiri spasi.
v. kode klasifikasi ditulis sesuai klasifikasi materi berita
acara.
vi. kode unit ditulis kode unit pemrakarsa.
vii. tahun pembuatan ditulis lengkap angka arab dan tidak

diakhiri tanda baca apapun.

Batang Tubuh Berita Acara

tulisan hari, tanggal, dan tahun, serta nama jabatan para
pihak yang membuat berita acara;

substansi berita acara.

Jarak baris seluruh line spacing digunakan spasi 1 sampai

dengan 1,5 dengan spasi before dan after O pt.

Penutup Berita Acara memuat tempat pelaksanaan penanda

tangan nama jabatan/pejabat dan tanda tangan para pihak dan

para saksi.

Naskah Dinas Berita Acara diketik jenis huruf Arial ukuran 12.

Cap Menteri, Cap Jabatan, atau Cap Dinas.

10) di atas bermatarai.
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11} Penggunaan Kertas
a) ukuran: A4 {21 x 29,7 cm)
) bahan: HVS, 80 gram
c) tingkat keasaman kertas : pll 6,5 sampai dengan pll 8,5

Contoh 1684
Formal Berita Acara Meonter

I Zem

1 2 enter
BERITA ACARA sariai14
11,5 spasi
Momor ... BA/kode klasifikasi masalah /kode unil ftahun
} 2 enter
4+— Pada hariini ............... tanggal ................ bulan ........_...... tahun —
T . bertempatdi ... kami yang bertanda tangan di bawah ini : .
} 1 enter )
1. Nama ...
Jabatan | o
Alamat |
1 1 enter
bertindak untuk dan atas NAMA .....c.cee i ,
selanjutnya disebut PIHAK PERTAMA.
J 1 enter
Z.Nama o,
Jabatan o
Alamat
11 enter
bertindak untuk dan atas nama ... . selanjutnya
disebut PIHAK KEDUA,
11 enter
Telah melaksanakan
} 1 enter

Cemikian Berita Acara ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya.

J2 enter
PIHAK KEDUA, PIHAK PERTAMA,
Tanda tangan aterai, Cap Menteri, dan Tanda tangan
ter
Mama Penandatangan dma Penandatangan

- -
2.5 un
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Conloh 16B
Format Berita Acara mandat Menterl

-+— Pada hariini ................ tanggal ............... bulan ................ tahun

i 2m

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK INDONESI|A

1 2 enter
BERITA ACARA >ariai14
}1.5 spasi
Mamor © .. BAfkade klasifikasi masalah/kode unit ftahun
} 2 enter

............... bertempat di....., kami yang bertanda tangan di bawah ini :
}1 enter
1. Nama
Jabatan @
Alamat ©

bertindak untuk dan atas nama ... :
selanjutnya disebut PIHAK PERTAMA.
}1 enter
2. Nama
Jabatan oo
Alamat

bertindak untuk dan atas nama ..., . selanjutnya
disebut PIHAK KEDUA.

Telah melakzanakan

}1 enter
Demikian Berita Acara ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana

meastinya.
] 2 entar

PIHAK KEDUA, FIHAK PERTAMA,

Tanda tangan znteri Energi dan Sumber Daya Mineral
aterai, Cap Jabatan, dan Tanda tangan
enter

Nama Penandatangan Nama Penandatangan

5o
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Contoh 16C
Formal Berila Acara pejabat di lingkungan Sckreilarial Jenderal

: Tem

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK INDONESIA

EREAN v R R R e
EOTAK POS s TELERON (021} - FAKSIMILI i w=rngil
1 2 enter
BERITA ACARA sarial 14
} 1.5 spasi
Momor : ... BA/ kode klasifikasi masalah/kode unittahun
} & enter
+—— Pada hari ini ................ tanggal ... bulan .o, tahun o
T L . bertempat di ..., kami yang bertanda tangan di bawah ini : 5% oy
} 1 enter
1. Nama
Jabatan e
Alamat e
bertindak untulkk dan atas NAmME ..o \
selanjutnya disebut PIHAK PERTAMA.
}1 enter
2. Nama
Jabatan e e
Alamat e
bertindak untuk dan atas nama ... .. . selanjutnya disebut PIHAK
KEDUA.
} 1 enter
Telah melaksanakan
.............................................. e
Demikian Benta Acara ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya.
} 2 cntor
PIHAK KEDUA, PIHAK PERTAMA,
Tanda tangan materai, cap dinas, dan tanda tangan
] 3 antar
Nama Penandatangan ama Penandatangan
}1 entar

Mengetahui/Mengesahkan

Nama Jabatan,
} 3 enter

Tanda tangan

MNama penandatangan

I Zm
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Conloh 16D
Format Berita Acara pejabat di lingkungan Inspelktorat
Jenderal/ Direktorat Jenderal ... /Badan ...

i 2 cm

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
i;‘ REPUBLIK INDONESIA

1-:.—.-"-‘? INSPEKTORAT JENDERAL/DIREKTORAT JENDERAL .../BADAN...

JBEBIN 1 i o e s o G s
TROMOL POS | e TELEFGH T e FASEIMILE & ..., a-rmiail
} 2 entar
BERITA ACARA >arial 14
11 enter
Momor : ... BAS kode klasifikasi masalah/kode unitftabun
} 2 enter
+«— Padahariini ... tanggal ................ bulan ... tahun —
EM e, . bertempat di ... kami yang bertanda tangan di bawah ini : 5um
} 1 enter
1. Nama
NIP
Jabatan .
Alamat

bertindak untuk dan atas nama .l
salanjutnya disebut PIHAK PERTAMA.

} 1 entar
2. Nama
Jabatan
Alamat .
bertindak untuk dan atas nama ..........._ selanjutnya disebut PIHAK KEDUA
11 enter
Telah melaksanakan
.............................................. e
Demikian Berita Acara ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.
] 2 enter
PIHAK KEDUA, IHAK PERTAMA,
Tanda tangan terai, cap dinas, dan tanda tangan
] 3 entar
Nama Penandatangan ma Pehandatangan
e

MengetahuifMengesahkan
Nama Jahatan,
} 3 enter
Tanda tangan
t “*"  Nama Penandatangan

7. Surat Keterangan
a. Surat keterangan merupakan naskah dinas berisi  informasi
mengenai hal artau seseorang untuk kepentingan kedinasan.
b, Wewenang Pembuatan dan Penandatanganan oleh pejabat yang

sesual dengan lugas, wewenang, dan langgung Jawalmya.
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c. Susunan
1) Kop Surat Keterangan
a) Kop surat keterangan Menteri:
1. Lambang Negara Garuda di sebelah kiri, 2 cm dan 4 spasi
dari tepi atas, ukuran 2,15 cm x 2.02 cm.
1. tulisan:

i) MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL di
tengah, 1 cm di bawah lambang Negara Garuda
paling atas.

i1) REPUBLIK INDONESIA di tengah 1 spasi di bawah
kata MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL.

dicetak tebal huruf kapital, jenis huruf Kartika ukuran

14.

1ii. warna tinta emas.
b) Kop surat keterangan mandat Menteri:
1. Lambang Negara Garuda di sebelah kiri, 2 cm/4 spasi
dari tepi atas, ukuran 2,15 cm x 2.02 cm.
ii. tulisan:

i) KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL, Lambang Negara Garuda di sebelah kiri, 2
cm/4 spasi dari tepi atas, ukuran 2,15 cm x 2.02 cm.

i) KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL,

dicetak tebal huruf kapital, jenis huruf Kartika ukuran

14.

iii. warna tinta hitam.
c) Kop keterangan pejabat di lingkungan KESDM
1. Logo KESDM disebelah kiri, 2 cm/4 spasi di bawah tepi
atas, ukuran 3 x 2,75 cm.
ii. tulisan:

i) KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL di tengah 2 cm/4 spasi dari tepi atas;

i) REPUBLIK INDONESIA di tengah 1 spasi di bawah
kata KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL untuk pejabat di lingkungan Sekretariat

Jenderal;
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2)

1il.

v.

V.

iii) KANTOR UNIT ORGANISASI terletak di tengah, 3
spasi di bawah kata REPUBLIK INDONESIA untuk
pejabat di lingkungan Unit Organisasi,

dicetak tebal huruf kapital, jenis huruf Kartika ukuran

12.

alamat ditulis huruf kapital, jenis huruf Kartika ukuran 9

di tengah 1 spasi di bawah kata REPUBLIK INDONESIA.

KOTAK POS, TELEPON dan FAKSIMILE ditulis huruf

kapital dan e-mail, jenis huruf Kartika ukuran 8, di

sebelah kiri atas berbaris ke kanan, 2 spasi di bawah

alamat.

garis kop surat tebal 1 mm.

vi. warna tulisan dan garis hitam.

Judul KETERANGAN untuk :

a) Menteri atau mandat Menteri ditulis huruf kapital cetak

tebal, jenis huruf Arial ukuran 14, di tengah di bawah kata
REPUBLIK INDONESIA.
b) pejabat di lingkungan KESDM ditulis huruf kapital cetak

tebal, jenis huruf Arial ukuran 14, di tengah di bawah garis

kop surat.

Nomor Surat Keterangan memuat:

a) nomor ditulis dengan huruf biasa, terletak di tengah di

bawah kata SURAT KETERANGAN.

b) rangkaian nomor terdiri atas:

1.

1.

1il.

v.

vi.

Vii.

nomor ditulis lengkap diikuti tanda baca titik dua (:) dan
tidak boleh disingkat.

nomor urut ditulis angka arab.

kode bentuk penuangan (Surat Keterangan “Ket?”)
ditulis dengan huruf kapital.

garis miring digunakan dalam nomor dan klasifikasi
tidak didahului dan diakhiri spasi.

kode klasifikasi masalah ditulis sesuai klasifikasi materi
surat keterangan.

kode unit ditulis kode unit pemrakarsa.

tahun pembuatan ditulis lengkap angka arab dan tidak

diakhiri tanda baca apapun.
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Batang Tubuh

a) memudl pejabal menertangkan dan pegawal yang dilerangkan
serta maksud dan tujuan diterbitkannya Surar Keterangan,

bl Jarak baris seluruh fine spaciig vang digunakan 1 spasi
sampai dengan 1,5 dengan spasi beforedan after O pt.

Penutup surat keterangan mcmuat:

a) rumusan langeal penelapan sural kelerangan  dileltakan
dhisebelabh kanan.

b mama jabatan vang menetapkan ditulis huruf kapital dan
ditulis di bawah tangeal penctapan dan tulisan:

1. REPUBLIK INDONESIA, di kin di bawah kata MENTERI
ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL pada akhir kata
REPUBLIK INDONESIA diikuti tanda baca koma ()
untuk Menteri atau atas nama Menteri.

ii. KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL, di kiri di bawah kata PIMPINAN TUNIT
ORGANISASI pada akhir kala KEMENTERIAN ENERGI
DAN SUMEBER DAYA MINERAL dhikuli (anda baca koma
[} untuk Pimpinan Unit Chrganisasi.

c} tanda tangan dan nmama pejabat tanpa tanda kurung,
tidale digarisbawahi di tulis huruf kapital pada setiap
awal kata, lanpa gelar dan pangkal di tengah narma
jabatan.

Cap Menteri, Cap Jabatan, dan Cap Dinas.

Naskah Dinas Surat Keterangan diketik dengan jenis huraf Arial
ukuran 12.

Penggunaan Kertas

a) ukuran: Ad (2] x 29,7 oy

l  bahan: 1IVS, 80 gram

c) tingkat keasaman kertas : pH 6,5 sampai dengan pH 8,5
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Coniloh 17A
Formal sural Kelerangan Menten

2 om

} 2 enter

SURAT KETERANGAN -arial 14

1 1,5 spasi
Mamor: ... Ket /kode kasifikasi masalah/kode unit/tahun
) 2 enter

+—1. Yang bertanda tangan di bawah ini :

3em 2 TR < T o -
b, Jabatan
dengan ini menerangkan bahwa :
a. Nama R
b. Pangkat/Golongan ... ...
¢, Wmur et r— e e e e
d. Dan seterusnya
e
1 T
}“mmr ..................................................................
Demikian Surat Keterangan untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.
J 2 enter
Jakarta, .........oo e
] 1enter

a.n Menteri Energi dan Sumber Daya Mineral

Pejabat Pembuat Keterangan,
} Jenter

nda tangan dan Cap Menteri
a Penandatangan

¢ T
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Contoh 17B
Formal Sural Keterangan mandal Menlen

¢ 2 um

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REFPUBLIK INDONESIA

1 £ enter
SURAT KETERANGAN 3arial 14
} 1.5 spasi
Nomor @ ... Ket/kodc klasifikasi masalah /kode unit/tahun
12 enter
+«—1. Yang bertanda tangan di bawah ini : -
zom A, NAMA 1 3azm
b. Jabatan - ...

dengan ini menerangkan bahwa .

a. Nama P S SRS U P
b. Pangkat/Golongan ... ...
¢ Umur T

d. Dan seterusnya

e
PP TP
J 1 enter
Demikian Surat Keterangan untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.
] 2 enter
Jakarta, ...
} 1enter

a.n. Menteri Energi dan Sumber Daya Mineral

gjabat Pembuat Keterangan,
} 3 enter

nda tangan dan Cap Jabatan
ma Penandatangan
NIP

I 25
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Contoh 17C

Format Surat Keterangan
pejabal di lingkungan Sekretanal Jenderal

2¢m
KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK INDONESIA
KOTAK POS @ e TELEPON : {(027) wrviieieiins FAKSIMILI @ e e-mail @ e
) 2 enter

SURAT KETERANGAN >arial 14

) 1,5 spasi

Nomor : ....... Ket/kode klasifikasi masalah /kode unit/tahun
) 2 enter
<«—»1. Yang bertanda tangan di bawah ini : «>
3cm 2,5¢cm
a. Nama ...
b. Jabatan : ...
dengan ini menerangkan bahwa :
a. Nama e
b. Pangkat/Golongan @ ..o
c. Umur e
d. Dan seterusnya
s
USSR
T
Demikian Surat Keterangan untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.
) 2 enter
Jakarta, ...l
) 1 enter
Pejabat Pembuat Keterangan,
)} 3 enter

nda tangan dan Cap Dinas
ma Penandatangan
P

¢ 2cm
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Contoh 17D
Format Surat Keterangan pejabat di lingkungan
Inspektorat Jenderal, Direktorat Jenderal .../Badan ...,

I 2em
KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK INDONESIA

i{ﬁ_*‘ INSPEKTORAT JENDERAL/DIREKTORAT JENDERAL .../BADAN...

JBLAMN e
TROMIZIL PO3 @ s TE_EF2M (0270 i F&XEIMILE - e g-mdil o
] 2 enter
SURAT KETERANGAN ->arial 14
} 1.5 spasi
Momor ; ....... Ket/kode Klasifikasi masalah /kode unit/talnin
1 £ enter
+——1. Yang bertanda tangan di bawah ini :
3em a. Nama | .., o
b, Jabatan ... B
dengan ini menerangkan bahwa :
a. Nama P PP PSP
b. Pangkat/Golongan : ...,
¢ Umur e e e
d. Dan seterusnya
2 e
OSSOSO PRSPPI
e
Demikian Surat Keterangan untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.
} 2 enter
Jakarta, ... ... ...
1 1 enter
Pgjabat Pembuat Keterangan,
¥ Jenter
Tanda tangan dan Cap Dinas
I be MNama Penandatangan
M

8. Pengumuman/Pemberitahuan

a. Pengumuman atan pemberitahuan memuat pemberitahuan atau
penjelasan mengenai suatu hal dan berlaku umum untuk waktu 1
{salu) kall alau untuk waklo lerbalas/lerlentu, yallu sampai is1
pengumuman/ pemberitahuan it diketahui dan/atau dilaksanakan
oleh seluruh/sebagian unit crganisasi vang bersangloatan.

b. wewenang penetapan dan penandatangsnan adalah pejabat yang
berwenang alau pejabal lain yang ditunjuk.

C. SUSUNan
1) Kop Surat pengumunan/pemberitahuan Menteri

a) Lambang Megara Garuda, di sebelabh kin, 2 com/4 spasi dan

Lepl atas, Ukuran 2,15 em x 2,02 cm.
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2)

3)

bl

lulisarn:

i

il

MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL i
sebelah kiri, 1 em di bawah lLambang Negara Garuda
paling aras sebelah kiri;

REPUBLIK INDONESIA di tcngah schelah kiri 1 spasi di
bawah kata MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL,

cicetak tebal huruf kapital, jenis hurut Kartika ukuran
14.

¢} warna tinta emas.

kop pengumuman/pemberitahuan mandat Menteri

a}) Lambang Negara Garuda di sebelah kir, 2 em/4 spasi dan

b

tepi atas, ukuran 2,15 om x 2,02 cm.

tulisan:

L.

1.

EEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
di scbelah kiri, 1 cm di bawah Lambang Negara Garuda
paling alas sebelah ki

REPUBLIK INDONESIA i lengah sebelah kin 1 spasi di
bawah kata KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER
DAYA MINERAL,

dicetak tebal huruf kapital, jenis huruf Kartika ukuran
14.

¢) warna unta hitar.

kop surat pejabat berwenang di lingkungan KESDM.

al

b

Logo KESDM dischelah kiri, 2 cm/4 spasi di bawah tepi

atas, ukuran 3 x 2,75 cm.

lulisarn:

1.

il

L.

EEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
di tengah, 2 em/ 4 spasi di bawah tepi atas;

REPUBLIK INDONESIA di tengah, 1 spasi di bawah kata
KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
untuk poejabat di linglungan Sckretarat Jenderal;
PIMPINAN UNIT ORGANISASI di icngah, 3 spasi di
hawah kala REPUBLIK INDONESIA uniuk pejabal dh
lingkungan Unit Organisasi,

dicctak tchbal huruf kapital, jenis huruf Kartika ulkuran
14.
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c) alamat ditulis huruf kapital, jenis huruf Kartika ukuran 9, di
tengah 1 spasi di bawah kata REPUBLIK INDONESIA.

d) KOTAK POS, TELEPON dan FAKSIMILE ditulis huruf
kapital dan e-mail, jenis huruf Kartika ukuran 8, di sebelah
kiri atas berbaris ke kanan, 2 spasi di bawah alamat.

e) garis kop surat tebal 1 mm.

f) warna tulisan dan garis kop hitam.

Judul pengumuman/pemberitahuan memuat:

a) PENGUMUMAN/PEMBERITAHUAN dan ditulis di bawah
kata REPUBLIK INDONESIA.

b) Nomor surat

i. nomor ditulis huruf kapital, di tengah di bawah kata
PENGUMUMAN/ PEMBERITAHUAN.
ii. rangkaian nomor terdiri atas:
i) momor ditulis lengkap huruf kapital dan diikuti tanda
baca titik dua (:) dan tidak boleh disingkat;
ii) nomor urut ditulis angka arab;
iii) kode bentuk penuangan (Pengumuman “Pm”/
Pemberitahuan ”Pt”) ditulis huruf kapital;
iv) garis miring digunakan dalam nomor dan klasifikasi
tidak didahului dan diakhiri spasi.
v) kode klasifikasi masalah ditulis sesuai isi kelompok
pengumuman /pemberitahuan;
vi) kode unit ditulis kode unit pemrakarsa;
viijtahun pembuatan ditulis angka arab dan tidak
diakhiri tanda baca apapun.

c) Kata penghubung “TENTANG” ditulis huruf kapital di
bawah kata "’NOMOR?”.

d) “NAMA PENGUMUMAN/PEMBERITAHUAN” ditulis huruf
kapital di bawah kata “TENTANG”.

Batang Tubuh

a) memuat semua substansi kebijakan yang akan diatur dalam
Pengumuman/Pemberitahuan berikut alasan pembuatan
Pengumuman /Pemberitahuan.

b) Alinea pembuka pengantar bagi pembaca mengetahui

masalah pokok surat dan ditulis di bawah alamat.
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4)

o)
6)

7)

8)

c)

d)

Isi singkat dan jelas, disusun menggunakan kaidah bahasa
Indonesia yang baik dan benar.
Jarak baris seluruh line spacing yang digunakan 1 spasi

sampai dengan 1,5 dengan spasi before dan after O pt.

Penutup memuat:

a)

b)

d)

Rumusan tempat (kota sesuai alamat instansi) dan tanggal

penetapan diletakan disebelah kanan.

Nama jabatan yang menetapkan ditulis diawali huruf kapital

di bawah baris terakhir pada tanggal penetapan. Pada akhir

nama jabatan diberi tanda baca koma (,).

tanda tangan dan nama pejabat tanpa tanda kurung, tidak

digarisbawahi di tulis huruf kapital, tanpa gelar dan pangkat

di tengah nama jabatan.

Tembusan yang perlu diperhatikan penulisan:

1. kata tembusan diikuti tanda baca titik dua ().

ii. kata tembusan tidak perlu ditambah kata Yth.

1. kata arsip atau file tidak perlu karena sudah berlaku
dengan sendirinya.

iv. di belakang objek tembusan tidak ditambah keterangan
yang tidak perlu (contoh: sebagai laporan) dan tidak

diakhiri dengan tanda baca apapun.

Cap Menteri, Cap Jabatan, atau Cap Dinas.

Naskah Dinas Pengumuman/Pemberitahuan diketik dengan

jenis huruf Arial ukuran 12.

Penggunaan Kertas

a) ukuran: A4 (21 x 29,7 cm)

b) bahan: HVS, 80 gram

c) tingkat keasaman kertas : pH 6,5 sampai dengan pH 8,5
Distribusi

Surat pengumuman/pemberitahuan didistribusikan kepada

pejabat dan pihak terkait lainnya.
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Contoh 18A
Format Pengumuman/Pemberitahuan Menteri

¢ 2cm
} 2enter
Yang terhormat
T e,
20 e,
) 2 enter
PENGUMUMAN/PEMBERITAHUAN >arial 14
) 1,5 spasi
NOMOR: ..... (Pm/Pt)/kode klasifikasi masalah/kode unit/tahun
)} 2 enter
TENTANG
..................... P
B N <P
415 CY] T s e 2 cm
...................................................... e
B oo oo oo oo e oo oot
pom s e
)2enter ........................
Ditetapkan di ...
pada tanggal ...
) 1 enter
Nama Jabatan,
y3enter
anda tangan dan Cap Menteri
ma Penandatangan
) 1 enter
Tembusan:
¢ 2,5¢cm
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Coniloh 18B
Format Peopumuman / Pemberitahuan mandat Menteri

: 2em

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL

REFUBLIK INDONESIA
} 2enter
Yang terhormat
1 L
2 s
} Zantar
PENGUMUMAN/PEMBERITAHUAN >.vial 14
11.5 spasi
NOMOR: ... {Pm{Pt)/ kode klasifikasi masalah/kode unitftahun
) 2 enter
TENTANG
................... }Eemr
-
2om

} 1 enter

]2 enter
Ditetapkan di ...

pada tanggal ...

] 1 enter

Nama Jabatan,
antar

da tangan dan Cap Jabatan
ma Penandatangan
} 1 enter

Tembusan:

25 em
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Contoh 18C
Format Pengumuman/Pemberitahuan
pejabat di lingkungan Sekretariat Jenderal

} 2

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK INDONESIA

AL im0 B A A DN S LY DAY AP CRAR

KOTAK. POB | ccicnioiian TELEPOM @ [D21) e FARSIMILL @ e gemail oo

) 2 enter
PENGUMUMAN/PEMBERITAHUAN >arial 14
) 1,5 spasi
NOMOR: ..... (Pm/P1t)/ kode klasifikasi masalah/kode unit/tahun

) 2 enter

TENTANG

......................................................................................................................................... : 2,5¢m

) 2 enter

Ditetapkan di ...

pada tanggal ...

) 1 enter

Nama Jabatan,
enter

nda tangan dan Cap Dinas

ama Penandatangan
Tembusan:

¢ 2,5cm
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Contoh 18D
Format Pengumuman/Pemberitahuan pejabat di linglangan Inspektorat
Jenderal/Direktorat Jenderal .../ Badan ...

i Iem

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK INDONESIA
INSPEKTORAT JENDERAL/DIREKTORAT JENDERAL .../BADAN...

JAEAN sssnssinssienaiisanaidisninns
TROMOL POS © s TELEPON : (021) wonscssssanns FAKSIMILE © .cvres L) (T R R—

£

=

| 2 anter

PENGUMUMAN/PEMBERITAHUAN > arial 14

1.5 spasi

NOMOR: ... {Pm/Pt)/ kode klasifikasi masalah/kode unititahun
] £ cntor
TENTANG
M oot meteen e e oot ftee eea e e e e emts S e e n e n e o eE SR £ et e e At e e et en See e e 1ees e m et et e sees et £ enn e -+
BB T 5 s
25 om ] 1 enter
.......................................................................................... Ry

Ditetapkan di ...
pada tanggal ...
11 enter
ama Jabkatan,
enter

nda tangan dan Cap Dinas

ama Penandatangan
Tembusan: ¢2.5 e

9. Surat Peringatan

a. Surat Peringatan merupakan naskah dinas bersifat mengingatkan/
Leguran dari alasan kepada bawahan menyatakan lerjadi kealpaan,
kelalanan, kekelirtuan alau sualu hal berlawanan dengan kelenluan
perdaturan  perundang-undangan  agar  segera mendapatkan
tanggapan perbaikan.

b. wewenang pembuatan dan penandatanganan oleh pejabat vang
sesual dengan tugas, wewenang, dan tanggung jawabnya.

C. Susunan
1) Kop Surat Peringatan Menteri

a) Lammbang Negara Garuda, di scbelah ki, 2 em/4 spas: dar
lepl elas, ukuran 2,15 crnx 2,02 cin.

b) tulisan .
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i. MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL, di
sehelah kiri, 1 om di bawah Lambang Negara Garuda
paling atas sebelah kiri;

ii. REPUBLIK INDONESIA, di tcngah scbhelah kirl 1 spasi ¢
hawah kata MENTERI ENERGI DAN SUMEER DAYA
MINERAL,
dicetak tebal huruf kapital, jenis huruf Kartika ukuran
14,

111,  warna unta emas.

2] Kop Surat Peringatan mandat Menteri

a)

[s);

Lambang Negara Garuda di sebelah kirl, 2 cm/4 spasi dari

Lept alas, ukuran 2,15 em x 2,02 cm.

Lulisan :

i. KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL, di scbclah kiri, 1 cm di bawah Lambang
Negara Garuda paling atas scbhelah kiri,

ii. REPUBLIK INDONESIA, di lengah sebelah kit 1 spasi di
bawah kara KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER
DAYA MINERAL,
dicctak tebal hurul kapital, jerus hurul Rartika vkuran
14.

iil. warna tinta hitam.

31 kop surat peringatan pejabat di lingkungan KESDM

a)

b

Logo KESDM icrlelak disebelah kin, 2 em/4 spast di bawah

tepl atas, ukuran 3 x 2,73 cm.

tulisan:

i. KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
di tcheah 2 cm atau 4 spasi dari topl atas,

1. REPUBLIK INDONESIA di tengah 1 spasit di bawah kata
KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
untuk pejabat di lingkungan Sckretariat Jenderal,

. KANTOR UNIT ORGANISASI i 1enguh, 3 spasi i
bawah katsa REPUBLIK INDONESIA untuk pcjabat di
lingkungan Unil Organisasi,

dicetalk tebal huruf kapital, jenis huruf Kartika ukuran 12,

alamatl dilulis hurul kapital, jenis hurul Kartika vkuaran 2, di

tcigah 1 spasi di bawah kata REPUBLIK INDONESIA.
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H

o)

&)

)

KOTAK POS, TELEPON dan FAKSIMILE dilulis hurul
kapital dan e-mail, jcnis huraf Kartilea ukuran 8, di scbelah
kiri atas berbaris ke kanan, 2 spasi di bawah alamat.

garis kop surat tebal 1 mm._

warna t1ilisan dan garis kop hitam.

Judul SURAT PERINGATAN untulk:

el

b)

Menteri atau mandat Mentlert duunlis ditulis horul kapital
cctakk tebal, jenis huraf Arial uloaran 14, di tengah di bawah
kata REPUBLIK INDONESIA.

Unit Organisast hurul kapital cetak tebal, jemis hurul Arial

ukuran 14, di tengah di bawah garis kop Surat Peringatan.

Nomor Surat Peringatan terdiri atas:

a

b)

Nomor ditulis diawali hurul kapital di lengah di bawah kala

SURAT PERINGATAN.

Rangkaian nomor memuat:

1. nomor ditulis lengkap ditkuti tanda baca titik dua (3] dan
tidak bolch disingkat.

ii. nomor urut ditulis anglka arab.

111. kode bentuk penunangan (Sural Peringalan 7”8SP” diiulis
dengan huruf kapital.

iv. garis miring digunakan dalam nomor dan klasifikasi
lidak didahulun dan diakhirt spasi.

v. kode klasifikasi masalah ditulis scsuai klasifikasi materi
surat peringatan.

vi. kode unit ditulis kode unit pemrakarsa.

vii. tahun pembuatan ditulis lengkap hurut kapital dan

tidak diakhiri tanda baca apapun.

Batang Tubuh

a)

b

memuat hukuman disiplin berupa tegoran kepada pegawai
dijatuhi hukuman disiplin  serta maksud dan tujuan
diterbitkannya Sural Peringaian;

Jarak baris scluruh line spacing digunakan 1 spasi sampai

dengan 1,5 spasi dengan before dan affer O pt.

Penutup surat peringatan

Bagian penutup memuat keterangan tempat, tanggal, bulan,

tahun, nama jabatan, tanda tangan, dan nama pejabat merm buat

Surat Peringatan terscbut.
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Posisi bagian kakt terletak pada bagian kanan hawalh.
#} Naskah Dinas Surat Peringatan diketik dengan jenis huruf Arial
ukuran 12.
4} Cap Menteri, Cap Jabatan, atau Cap Dinas.
10} Penggunaan Kertas
a) ulkuran: A4 (21 x 29,7 cm)
b} bahan: HVS, S0 gram
] tingkat keasaman kertas : pH 6,5 sampai dengan pH 8.5

Contoh 19A
Format Surat Peringatan Menteri

I 2em

] 2 antar
SURAT PERINGATANS> arial 14
} 1.5 spasi
Nomer @ ... 5P fkode Klasifikasi masalahfkode unitftahun
) 2 enter
“*+—* 1 Dengan ini diberitahukan dengan hormat, bahwa pada tanggal ... —
e bulan ... tahun ..., telah saya jatuhkan hukuman disiplin berupa 1fen
tegoran kepada:
Nama e e e e e ee e e a e
NIP e
Pangkat/Gol. RUang | . en e
Jabatan e
Unit Kerja e
Karena ia melakukan perbuatan .
.................................................. FPerbuatan  terssbut  melanggar
ketentuan FPasal ... ayat ... huruf . Peraturan Pemerintah
Nomar .. Tahun .
1 1 enter
2. Demikian untuk dimaklumi dan digunakan sebagaimana mestinya.

| 2 enter

Jakata, o

J 1 enter

ama Jabatan,
} 3 enter

da tangan dan Cap Menteri

Mama Penandatangan
Tembusan : I 25 om
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Contloh 19B
Format Surat Peringatan mandat Mconteri

2em

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK INDONESIA

] 2 antar

SURAT PERINGATAN - arial 14

1 1.5 spasi
Momor ;... 3P /kode klasifikasi masalah/kode unit/tahun
} 2 entar

+— 1. Dengan ini diberitahukan dengan hormat, bahwa pada tanggal ...

i e bulan ... tahun ..., telah saya jatuhkan hukuman disiplin berupa
tegoran kepada:
Nama
NIP T
Pangkat/Gol. RUaNG & oo
Jabatan SRR
Linit Kerja SO UP USSP PR
Karena ia melakukan perbuatan :

................................................ Perbuatan  tersebut  melanggar

ketentuan Pasal ... ayat ... huruf ... Peraturan Pemerintah
Nomar ... Tahun ...
1 1 antar
2. Demikian untuk dimaklumi dan digunakan sebagaimana mestinya.
1 2 enter
dakarta, .
I 1 enter

a.n. Menteri Energi dan Sumber Daya Mineral
ama Jabatan,

} 3 enter
tangan dan Cap Jabatan

Nama penandatangan
Tembusan :

I 15 om
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Contoh 19C
Format Surat Peringatan
pejabat di lingkungan Sekretariat Jenderal

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK INDONESIA
BRI oo i s s i i P e P
KOTAK POS & oo TELEPON : {021) —ovooeee EAKSIMILI & oo L IR p—

) 2 enter

SURAT PERINGATAN > arial 14

) 1,5 spasi
Nomor : ....SP /kode klasifikasi masalah/kode unit/tahun
) 2 enter

<> 1. Dengan ini diberitahukan dengan hormat, bahwa pada tanggal <>

Sem bulan ............. tahun .......... , telah saya jatuhkan 7"
hukuman disiplin berupa tegoran kepada :
Nama e
NIP R URRT
Pangkat/Gol. Ruang : ............cc.ccciiiiiiiiiiniiiiinn,
Jabatan TR UUURRURPRPUPRRPN
Unit Kerja e

Karena ia melakukan perbuatan :

................................ Perbuatan tersebut melanggar ketentuan
Pasal ..... ayat ..... huruf ... Peraturan Pemerintah
Nomor .... Tahun .........
) 1 enter
2. Demikian untuk dimaklumi dan digunakan sebagaimana mestinya.
) 2 enter

Jakarta, ...

) 1 enter

Nama Jabatan,

)} 3 enter

da tangan dan Cap Dinas

Ama Penandatangan
NIP
Tembusan :

I 2,5 cm
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Contoh 19D
Format BSurat Peringatan pejabat di lingkungan
Inspekloral Jenderal/ Direkloral Jenderal f Badan

t 2em

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK INDONESIA

INSPEKTORAT JENDERAL/DIREKTORAT JENDERAL .../BADAN...

%6 -*..fé__—.?i—-*

qrf-._..--"

S
BN oo s s e S e e R
TROMOL POS :© iicicimmmams TELEFPOMN : [021) i FAKSIMILE : ........ email @ e
1 2 enter
SURAT PERINGATAN - arial 14
I 1.5 epasi
Nomaor ; ....5P/kode klasifikasi masalah/kode unittahun
1 2 entar

«— 1. Dengan ini diberitahukan dengan hormat, bahwa pada tanggal «—s
S +1V] -1 tahun .......... . telah saya jatuhkan e
hukuman disiplin berupa tegoran kepada :

Nama e e
NIP TR PRTP PP PPTRTRPPN
Pangkat/Gol. RUANG & o
Jabatan :
Unit Kerja e

.......... Perbuatan tersebut melanggar ketentuan Pasal ... ayat ...
huraf Peraturan Pemerintah Nomor ... Tahun ...
} 1enter
2. Demikian untuk dimaklurmi dan digunakan sebagaimana mestinya.
] 2 enter
Jakarta, .o
11 enter

harma Jabkatan,
}3 enter

da tangan dan Cap Dinas

ia Penandatangan

Tembusan : I 2w

10. Surat Tugas
a. Surat Tugas merapakan naskah dinas herupa  pernvataan
pimpinan/pejabat atasan berwenang memberikan tugas kepada
pejahbat/ pegawal untuk melaksanakan suatu pekerjaan tertentu
merupakan ruang lingkup tugasnya. Bersifat menugaskan seseorang
atau lebih agar melakukan pekerjaan tertentu,
h. wewenang pembuatan dan penandatanganan oleh pejabat vang

sesudl dengan lugas, wewenang, dan langgung Jawabnya.



http://www.peraturan.go.id

143 2015, N0.2027

Cc. Susunan
1) kop surat tugas Menteri
a) Lambang Negara Garuda, di sebelah kiri, 2 cm dan 4 spasi
dari tepi atas, ukuran 2,15 cm x 2,02 cm.
b) tulisan:

i. MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL di
sebelah kiri, 1 cm di bawah Lambang Negara Garuda
paling atas sebelah kiri;

ii. REPUBLIK INDONESIA di tengah sebelah kiri 1 spasi di
bawah kata MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA
MINERAL,

dicetak tebal huruf kapital, jenis huruf Kartika ukuran 14.

c) warna tinta emas.
2) kop surat tugas mandat Menteri:
a) Lambang Negara Garuda di sebelah kiri, 2 cm/4 spasi dari
tepi atas, ukuran 2,15 cm x 2,02 cm.
b) tulisan:

i. KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
di sebelah kiri, 1 cm di bawah Lambang Negara Garuda
paling atas sebelah kiri;

ii. REPUBLIK INDONESIA di tengah sebelah kiri 1 spasi di
bawah kata KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER
DAYA MINERAL,
dicetak tebal huruf kapital, jenis huruf Kartika ukuran 9.

c) warna tinta hitam.
3) kop surat tugas pejabat di lingkungan KESDM.
a) Logo KESDM disebelah kiri, 2 cm/4 spasi di bawah tepi
atas, dengan ukuran 3 x 2,75 cm
b) tulisan:

i. KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
di tengah 2 cm atau 4 spasi dari tepi atas;

ii. REPUBLIK INDONESIA di tengah 1 spasi di bawah kata
KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
untuk pejabat di lingkungan Sekretariat Jenderal,

iii. KANTOR UNIT ORGANISASI di tengah, 3 spasi di bawah
kata REPUBLIK INDONESIA untuk pejabat di lingkungan

Unit Organisasi,
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¢)

f)

dicetak lebal hurul kapital, jenis hurul Kartika ukuran 12,
alamat ditulis huruf kapital, jenis huruf Kartika ukuran 9,
di tenigah 1 spasi di bawah kata REPUBLIK INDONESIA.
KOTAK POS, TELEPON dan FAKSIMILE dilulis hurul
kapital dan e-mail, jenis huruf Kartika ulkuran 8, di sebelah
kiri atas berbaris ke kanan, 2 spasi di bawah alamat.

garis kop surat tebal 1 mm_

warna tulisan dan garis hitam.

4] Judul SURAT TUGAS untuk:

a)

1)

al

Iy

Menlen alau mandal Menten diabis horal kapital cetlak
tebal, jenis huruf Arial ukuran 14, di tengah di bawah kata
REPUELIK INDONESIA.

Unit Organisasi ditulis huruf kapital cetak tebal, jenis huruf

Arial ukuran 14, di tengah di bawah garis kop Surat Tusas.

o Nomor Surat Tugas terdir alas:

Nomor ditulis huruf kapital di tengah di bawah kata SURAT
TUGAS.
TENZKAIAT TAMOT MeImLalL:
i. momor ditulis lengkap diikuti tanda baca titik dua {:) dan
tidak bolch disingkat.
1. nemor urut diiuhs angka arab.
iii. kode bentuk penuangan |(Surat Tugas"Tug") dirulis
dengan huruf kapital.
iv, garis miring digunakan dalam nomor dan klasifikasi
tidalk didahulii dan diakhiri spasi.
v. kode klasifikagi masalah dilulis sesuai klasilikas: malen
SUTAT PEILUZAsSall,
vi. kode unit ditulis kode unit permrakarsa.
vii. tahun pembuatan dilulis lengkap hutul kapial dan

tidak diakhiri dengan tanda baca apapun.

6] Batang Tubuh

a)

[w]]

memuAal nama pejabal/ atasan yang memben Lugas dan
nama pegawai/ bawahan vang diberi tugas serta maksud dan
tujuan diterbitkannya Surat Tugas;

Jarak barils seluruh line spacing vang digunakan 1 spasi

sampal dengan 1,5 spasi dengan before dan after O pt.
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Penutup memual kelerangan lempal, tanggal, bulan, tabun,
nama jabatar, tanda tangan, dan nama pejabat vang membuat
Surai. Tugas lersebul. Posist bagan kaki lerlelak pada bagian
kanan bawah.

Naskah Dinas Sural Tugas dikelik dengan jenis hurul Arial
ukuran 12.

Cap Menteri, Cap Jabatan, dan Cap Dinas.

10} Penggunaan Kertas

a] ukuran: A4 (21 x 29,7 cm) untuk vang ditandatangani
pegawai di lingkungan KESDM

b} bhahan: [[V3, 50 gram

] Uungkal keasaman kerlas @ pH 6,9 sampan dengan pH 8.5

Contoh 20A
Format Surat Tugas Mcntcri

t 2¢m

1 2 enter
SURAT TUGAS 5 arial 14
11,5 =pasi
Nomor : ... Tug/ kode klasifikasi masalah /kode unit/tahun
) 2 enter

+— Yang bertanda tangan di bawah ini : —
Tem Nama e e e FEgm

] 1,5 spasi

Dangan ini memberi tugas kepada :

Nama L e et e ey e aarara

NIP USRI

Pangkat!Gel. Ruang

Jabatan et e

Unit Kerja PSSP

11,5 spasi

Untuk melaksanakan tugas

} 1 enter

Surat tugas ini berlaku terhitung mulai tanggal ... sampai dengan ......
} 2 enter

Jakarta, o
] 1 enter

Nama Jabatan,
11 enter

anda tangan dan Cap Menteri
a Pehandatangan

] 1 enter s
Tembusan: i e
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Conioh 20B
Formatl Sural Tugas mandal Menter

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK INDONESIA

] 2 antar
SURAT TUGAS > arial 14
} 1.5 spasi
Nomor © ... Tugf kode klasifikasi masalah flode unit/tahun
} 2 enter

+— Yang bertanda tangan di bawah ini :

e Nama PRSP
NIP i e
Fangkat/(ol. Ruang ............................................
Jabatan ST PRPR
Unit Kerja e e ————————————
} 1 enter
Dengan ini member tugas kepada :
Nama TR
NIF i e
Pangkat/Gol. Ruang ............................................
Jabatan i
Unit Kena e ———————————————
} 1 enter
Untuk melaksanakan tugas ...
J 1 enter
Surat tugas ini berlaku terhitung mulai tanggal ... sampai
dengan ...
} 2 enter
Jakarta, ...
} 1 enter
a.n. Menteri Energi dan Sumber Daya Mingaral
g Jabatan
I 3enter
Tanda tangan dan Cap Jabatan
Penandatangan

) 1enter
Tembusan:I

25 em

L3I
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Comioh 20C
Format Surat Tugas pejabat di Ingkungan Sekretariat Jenderal

t 2 cm

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK INDONESIA

JBLAN oottt
KOTAK POS @ e TELEPON : [021) .cciicine. FAKSIMILL @ e e=mail
) 2enter
SURAT TUGAS - arial 14
) 1,5 =pasi
Momor @ . _Tugf kode klasifikasi masalah fkode unit/tahun
} 2 enter
«+— Yang bertanda tangan di bawah ini : —
ren Nama SR RURRRRRPRR T
MIP U PP UP PRSP
Pangkat/Gol. Ruang @ ...
Jabhatan e
Unit Kena PSS U PRSP
} 1 anter
Dengan ini memberi tugas kepada :
Nama U U P PP OT PP PR TP
MIP PP
Pangkat/Gol. Ruang @ ... e
Jabatan S PR
Unit Kerja SR
] 1 enter
Untuk melaksanakan tugas
............................................. e
Surat tugas ini berlaku terhitung mulai tanggal ............. sampai
dengan ...
y 2 enter
Jakarta, ...
11 enter
MNama Jabatan,
] 3 enter
da tangan dan Cap Dinas
ma Fenandatangan
NIP
¥ 1enter
Tembusan:

I Soaem
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Contuh 20D
Formal Sural Tugas pejabal di ingkungan Tnspekloral Jenderal /
Direktorat Jenderal ../ dan Badan ...

I 2 cm
KEMENTERIAM ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK INDONESIA

£
7 INSPEKTORAT JENDERAL/DIREKTORAT JENDERAL .../BADAN...

SAEAN: s e e e A e T A i
TAONG POS e, TEIFRON 0 (0P1) e FA<BIMIF @ e gANE] e

} 2 enter
SURAT TUGAS - arial 14
] 1.5 spasi
Namor: ... Tug/ kode klasifikasi masalah /kode unil/ Lalun
} 2 enter
«+— Yang bertanda tangaﬂ di bawah ini S
T Nama © BB EE i E B i EiEEiEiEiEi s iEiEEEE iR BT )
NIP e e e e
Pangkat/Gol. Ruang ...........................................
Jabatan e

Unit Kerja e ereeieree e et
)} 1enter

Dengan ini member tugas kepada :

Nama e
NIP TR P PRSP
Pangkat/Gol. Ruang ...........................................
Jabatan e

Unit Kerja et ee e et e
1 1 enter

Untuk melaksanakan tugas ... e

} 1 enter
Surat tugas ini berlaku terhitung mulai tanggal ... ... sampai dengan ..........
12 artar
dakarta, ........cocooeiiiiiie
I 1 enter
ama Jabatan,
} 3 enter

da tangan dan Cap Dinas
a Penandatangan

Fx

} 1 enter i
Tembusan:I 25

11. Surat Penyerahan Tugas
a. Surat pcnverahan tugas meriapakan naskah dinas  bersifat
menugaskan seseorang atau  lebih agar melakukan pekerjaan
tertentu. Delinisi tersebul menunjukkan adanva unsur perintah
dalam surat penugasan., Karena itu, surat penugasan sclalu datang
dart alasan selaku pembert (ugas kepada bawahannya selaku
pcnerima tugas,

b. wewenang pembudatan dan penandatanganan oleh pegjabat vang

scsual dengan tugas, wewenang, dan tanggung jawabnva.
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C. susunan

1)

5)

Eop Sural Penyverahan tugas pejabat di lingkungan KESDM :

a) Logo KESDM disehelah kirl, 2 cm/4 spasi di bawah tem
atas, ukuran 3 x 2,73 cm.

b} lulisan:

1. KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
di lengah 2 om atau 4 spasi dari o alas;

ii. REPUBLIK INDONESIA di tengah 1 spasi di bawah kata
KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
unluk pejabal di lingkungan Sekrelarial Jenderal;

iii, KANTOR UNIT ORGANISASI di tengah, 2 spasi di bawah
kala REPUBLIK INDONESIA unluk pejabal di lingkungan
Unit Organisasi,
dicctak tebal hurat kapital, jenis huro! Kartika ukuran 12,

iv, alamat ditulis huruf kapital, jenis huruf Kartika ukuran 9
di tengah 1 spasi di bawah kata REPUBLIK INDONESIA.

v, KOTAK POS, TELEPON dan FAKSIMILE ditulis hurul
kapital dam e-mail, jenis huruf Kartika ukuran &, di
sebelah kiri atas berbaris ke kanan, 2 spasi di bawah
alamat.

vi. garis kop surat tebal 1 mm.

vil, warna lulisan dan gars hitam.
Judul SURAT PENYERAHAN TUGAS ditulis huruf kapital cerak
tebal, jenis huruf Arial vkuran 14, di tengah di bawah garis kop
Surat Penverahan Tugas.
Nomor Surat Penyerahan Tugas terdiri atas:
i. nomor ditulis diawali huruf kapital di tengah di bawah kata

SURAT PENYERAHAN TUGAS.

1. rangkaIED NOTNoT meTnual:

i] momor ditulis lengkap diikuti tanda baca titik dua (3) dan
tdak boleh disingkat.

i) momor urut ditulis angka aral,

iiij kode bentuk penuangan [Surat Pcoverahan Tugas “Pel”)
ditulis hurul kapital.

iv} garis miring digunakan dalam nomor dan klasifikasi ridak

didabhului dan diakhiri spasi.


http://www.peraturan.go.id

2015, No.2027 _150-

v] kode Klasgifikasi masalah diluhs sesuai klasilikas: malert
surat penyerahan tugas.
vi] kode unit ditulis kode unil pemrakarsa.
vii) tahun pembuatan ditulis lengkap angka arab dan tidak
diakhiri tanda baca apapun.
4} Batang Tubuh
i. memuat jangka waktu tertentu  penyerahan  tugas  dard
pejabat/pegawal yang menverahkan tugas kepada pejabat/
pcgawal vang mencrima penyerahan tugas scrta maksud dan
lujuan diterbiltkannya Sural Penyerahan Lugas,
ii. Jarak baris scluruh line spacing yang digunakan 1 spasl
sampai dengan 1.5 spasi dengan before dan agfter O pt.
5) Penutup surat penyerahan tugas
Bagian penulup memual kelerangan lempal, langgal, bulan,
tahun, nama jabatan/ pcjabat dan tanda tangan vang mencrima
penyerahan Lugas dan nama Jabatan/ pejabal dan landa tangan
yvang menverahkan tugas serta jabatan/pejabat atasannya vang
mengelahul/ menyvelojul.
Posisl bagian penutup vang menerima dan menyverahkan tugas
lerletak pada bagian kin dan kanan bawah scrta pojabat vang
mengetahui/ menvetujui  terletak  di  bawah pejabat  vang
menetima dan menyerahkan tugas.
6) Naskah Dinas Penyerahan Tugas diketik dengan jenis huruf
Arial ukuran 12,
7} Penggunaan Kerias
i. ukuran D A4 (21 x 29,7 cm)
ii. bahan s LIVE, 80 gram

1. tingkat keasaman kertas : pH 6,5 sampai dengan pH 8.5
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Contoh 21A
Format Surat Penverahan Tugas di lingkungan Sckretariat Jenderal

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK INDONESIA

TELERPOMN @ {021} e FAKSIMILI p-meail
| 2 entar
SURAT PENYERAHAN > arial 14
} 1.5 spasi
NMomor ; ....Pelf kode ldasifikasi masalah /kode unit/tahun
} 2 enter
«— Berhubung pada tanggal ... sampai dengan tanggal ... saya +—»
war - melaksanakan cuti selama ... Hari kerja, maka tugas pekerjaan Kepala ... i
Pada hari-hari tersebut saya serahkan kepada Sdr. ... Kepala ... ...
11 enter
Demikian untuk menjadi periksa adanya.
)2 enter
Jakarta,
11 enter
Yang Menerima Tugas, Yang Menyerahkan Tugas,
} 3 enter
Tanda tangan Tanda tangan
Nama Penandatangan Nama Penandatangan
NIP NIP
} 1 entar
Mengetahui/menyetujui
}1 enter
Kepala Bagian ....................,
} 3 enter

Tanda tangan
Nama Penandatangan

NP} ..
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Contoh 21B

Format Surat Penverahan Tugas di lingkungan Inspektorat Jenderal/

Drirckioral Jenderal ... /Badait ...

F7TNN

i 2em

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL

REPUBLIK INDONESIA
:::;" INSPEKTORAT JENDERAL/DIREKTORAT JENDERAL .../BADAN...
BREANE o s e s
TROMOL POS TELEPOM 021y FAKSIMILE d=rruil
1 2 enter
SURAT PENYERAHAN > arial 14
11,5 spasi
Nomor @ . Pelfkode klusifikasi masalab fkode uniy/labun
] 2 enter
*+—* Berhubung pada tanggal ... sampai dengan tanggal ... saya melaksanakan  #—»
an o cuti selama .. Han kerja, maka tugas pekerjaan Kepala ... Pada hari-hari 25w

tersebut saya serahkan kepada Sdr. ... Kepala ...
11 enter
Demikian untuk menjadi periksa adanya.
} 2 enter
Jakarta, .......ocoooiiii e
11 enter
Yang Menerima Tugas, Yang Menyerahkan Tugas,
} 3 enter
Tanda Tangan Tanda tangan
Nama Penandatangan Nama Penandatangan
NIP NIP
} 1 sntar
Mengetahuifmenyetujui
11 anter
Kepala Bagian ... ...,
13 anter

Tanda tangan
Mama Penandatangan
NIP

t 2em

12.

Siaran Pers
a. Saran pers merupakan sebuah Ltulisan alaupun rekaman dilujukan
langsung pada media maessa dengan tujuan untuk mengumumkan
sesuatu memiliki nilai berita agar dipublikasikan di media massa.
Pada wnumnva siaran pers dikirimkan via pos, via fax, ataupun
dikirimkan melalui surart clektronik kepada para editor dari semua
surat kabar, majalah, arasiun radie, televisi, dan jaringannya.
wewenarnge pembuatan dan ponandalanganan oleh pejabal  yvang
sesual dengan wagas, wewenang, dan langelung jawabnyve,
c. Susunan
1) Kop siaran pers :
a) Logo KESDM disebelah kirl, 2 cm/4 spasi di bawah tepi atas,
ukuran 3 x 2,75 cm.

b Lulisan:
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4)
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i. KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
di tengah 2 cm/4 spasi dari tepi atas;

ii. REPUBLIK INDONESIA di tengah 1 spasi di bawah kata
KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
dicetak tebal huruf kapital, jenis huruf Kartika ukuran
12.

iii. alamat ditulis huruf kapital, jenis huruf Kartika ukuran 9
di tengah 1 spasi di bawah kata REPUBLIK INDONESIA.

iv. KOTAK POS, TELEPON dan FAKSIMILE ditulis huruf
kapital dan e-mail, jenis huruf Kartika ukuran 8, di
sebelah kiri atas berbaris ke kanan, 2 spasi di bawah
alamat.

v. garis kop surat tebal 1 mm.

vi. warna tulisan dan garis hitam.

Judul memuat tulisan SIARAN PERS ditulis huruf kapital cetak

tebal, jenis huruf Arial ukuran 14 di tengah.

Nomor Siaran Pers

c¢) Nomor ditulis diawali huruf kapital, di tengah di bawah kata
SIARAN PERS.

d) rangkaian nomor terdiri atas:

i. nomor ditulis lengkap diikuti tanda baca titik dua (:) dan
tidak disingkat.

ii. nomor urut ditulis angka arab.

iii. kode bentuk penuangan (Siaran Pers ”Pers”) ditulis
huruf kapital.

iv. garis miring digunakan dalam nomor dan klasifikasi
tidak didahului dan diakhiri spasi.

v. kode klasifikasi masalah ditulis sesuai klasifikasi materi
siaran pers.

vi. kode unit ditulis kode unit pemrakarsa.

vii. tahun pembuatan ditulis lengkap angka arab dan tidak
diakhiri tanda baca apapun.
Judul Siaran Pers ditulis huruf kapital, dengan jarak 2 spasi
dibawah “NOMOR?”.
Batang Tubuh:
a) berisi pernyataan resmi dari institusi mengenai peristiwa

tertentu yang disampaikan ke media;

2015, No.2027
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) Jarak baris scluruh line spacing digunakan 1 spasi sampal
dengan 1,5 spast dengan before dan after O pt.

3) Penutup mcemuat keterangan tempat, tanggal, bulan, tahun,
nama jabatan dan nama jabatan, Posisi bagian penuatmap Siaran
Pers pada bagian kirl dan kanan baowah,

7] Naskah Dinas Siaran Pers diketik dengan jenis horaf Ardal
ukuran 1.

&) Cap Dinas.

9] Pengeunaan Kerlas

1. ukuran DAY (21 x 29,7 cm)
1. bahean : HV3, B0 gram
i1, Tingkal Keasaman Kerlas @ pH 6,3 sampail dengan pH 8,5

ConLoh 22
Format Siaran Pers

77N KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK INDONESIA

DB s i T S T R
KOTAK. POS : ... TELEPON [ 111 | IR FAESIMILI @ .. g-mail @
) 2 enter
SIARAN PERS - arial 14
1 1.5 spasi
NOMOR: ..... .Pers/kode klasifikasi masalahfkode unitftahun
I 2 enter
JUDUL SIARAN PERS
] 2 enter
+— (uraian singkat informasi) ...
e i ee i i et mm e temtimma s mmai i m i m e mm . ] é.gn.t;r .......................................................
Jakarta ...
1 1 entar
Mama Jabatan,
1 3 enter
Tanda tangan dan Cap Dinas
. Mama Penandatangan
¢ =em NIP

13. Sertifikat/Tanda Penghargaan
a. Bertifikat{Tanda Penghargaan merupakan tanda atsu  surat
keterangan (pernyataan) tertulis atau tercetalk dari pejabat vang
berwenang dapat digunakan sebagai bukti pemilikan atau suatu
kejadian.
b.wewenang pembuatan dan penandatanganan oleh pejabat vang
sesuail dengan tugas, wewenang, dan tanggung jawabnya.
. Busunan

i. Kop Sertifikat/Tanda Penghargaan Menteri


http://www.peraturan.go.id

155 2015, No.2027

1] Lambang Garada 1 (engah, 2 cm/4 spast di bawabh g
atas, dengan uluran 2,15 cm x 2,02 cm.

iij KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK INDONESIA ditulis huruf kapital cetak tebal,
Jenis hurul Aral ukuran 12, di lengabh 2 em /4 spast dan e
atas.

ii. Kop Sertifikat/Tanda Penghargaan Unit Organisasi dan Unit
fUPT

a) kop serlilikal/Tanda Penghargaan
i} Logo KESDM di tcngah, 2 cm/4 spasi di hawah tepi atas,

ukuran 2,15 cm x 2,02 cm.

ii) KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK INDONESIA ditulis huruf kapital cetak tebal,
Jerus hurul Aral vkuran 12 di lengah 2 em/4 spast dan
topi atas.

b] Judul SERTIFIKAT/TANDA PENGHARGAAN ditulis huruf
kapital cetak tebal, jenis huruf Arial ukuran 14, di tengah i
bawah garis.

cj Nomor Scrtifikat/Tanda Penghargaan

i. nomeor ditulis diawali huruf kapital, di tengah di bawah
kata SERTIFIKAT/ TANDA PENGHARGAAN.

11, rangkaian nomor lerdiri alas:

i] nomor ditulis lengkap dilkuti tanda baca itk dua (1)
dan tidak boleh disingkat.

ii) nomor urut ditulis dengan angka aral,.

iii) kode bentuk penuangan (Sertifikal *Stf) awal huruf
ditulis kapital.

iv) garis miring digunakan dalam nomor dan klasifikasi
tidak didahului dan diakhiri dengan spasi.

v] kode klagifikasi masalah ditulis sesuai klasililasi
maler sertilikal.

vi} kode unit ditulis kode unit pemrakarsa.

viijtahun pembuatan ditulis lengkap angka arab dan
ticlak diakhiri tanda baca apapun.

¢} Batang Tubuh Seriilikal/Tanda Penghargaan

i. mcmuat namea pescrta dan  kejadian/ kesiatan  yang

chitkeuiLi,
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i.. Jarak baris seluruh Iine spactig yang digunakan 1 spasi

samp4al dengan 1,5 spasi dengan before dan  affer O pt.
d] Penutup Scrtitikatr/Tanda Penghargaan

1. rumusan  lempal (kola  sesuxl alamal instansi) dan
tanggal penetapan diletakan di sebelah kanan.

iv. Nama jabatan vang mcnctapkan ditulis diawali huruf
kapital, dan divalis di bawah bars lerakhir pada langgal
penetapan. Pada akhir nama jabatan diberi tanda baca
koma {,).

v. tanda tangan dan nama pejabat tanpa tanda kurung,
tidak digarisbhawahi di tulis hurut kapital, tanpa gelar dan
pangkal di lengah nama jabalan.

¢] Naskah Dinas Sertifikat/Tanda Penghargaan diketik dengan
jenis hurat Aral ukuaran 12,

f) Cap Menteri, Cap Jabatan, atau Cap Dinas.

g) Penggunaan Kertas

1. Ukuran : A4 21 x 29,7 cm)

il. Bahan : HVS, 80 gram

iii. Tingkat Keasaman Kertas : pH 6,5 sampal dengan pH 8,5

Conloh 23A
Tanda Penghargaan Menten

} 4 spasi

SERTIFIKAT/TANDA PENGHARGAAN

} 1 spasi

Nomar @ ... 5tifKode Kisf masalahfiKode UnitfTahun

11 spasl

Diberkan kepada
} 1 spasi

NAMA PESERTA
}1 spasi

yang telah ikut berpartisipasi dalam

} 1 spasi

PAada tangUal .o e e
} 2 spasi
MEMWTER| EMER{: ] DAN SUNMBER DAYA MINERAL
Tap Menter dan tanda Engan
MNAMA PENANDATANGAN

2 cm
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Contoh 23B

} 4 spasi
KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL

REFUBLIK INDONESIA
} 4 spasi
SERTIFIKAT/TANDA PENGHARGAAN
} 1 spasi

Momaor : ... Stf'lKode Klsf masalah/Kade Unit'Tahun

} 1 spasi
Diberikan kepada
} 1 spasi
NAMA PESERTA
1 1 spasi
yang telah ikut berpartisipasi dalam
} 1 spasi

padatanggal ...
} 3 spasi
KEPALA BIRO/IPUSAT . ...
KEMENTERIAN ENERGI DAN SUUMBER DAYA MINERAL
Cap dan tanda tangan
NAMA PEMANDATANGAN

2em

Contoh 23C

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK INDONESIA

BEKERJASAMA DENGAN

SERTIFIKAT/TANDA PENGHARGAAN

MNomor - ... StffKode Klsf masalah/Kode InstansifTahun

Diberikan kepada

MAMA PESERTA

yang telah ikut berpartisipasi dalam

U oo sse s oo
[t L i [ | RPN
KEPALA LEMBAGA PEMERINTAHANSTAMNSI SEKRETARIS JEMDERAL
YANG BEKERJASAMA KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAY A MINERAL

Cap dan tanda tangan Cap dan tanda tangan

NAMA PENANDATANGAN NAMA PENAMDATANGAN
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Caontoh 23D

2am

MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL REPUBLIK INDONESIA
. Ministar Of Enargy And Minaral Rasources Republic Of Indonasia
i' BADAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN ENERGI DAN SUMBER DAY A MINERAL

Insiftute of Training in Enargy and Mineral Resources

PUSAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN MINYAK DAN GAS BUMI

SERTIFIKAT/TANDA PENGHARGAAN
Certifieate

Menerangkan babua:
This iz o cenify that

Lahir tanggal
A ar

telah menyelesaikan pelatinan
s cornpisfad O cogrse an

yang diselenggarakan dari cieiiieene . Sompaidenoan L
vihich vaas conaictad irom theaegh

oleh Pusat Pendidikan dan Pelatihan Minyak dan Gas Bumi

B the O aridd Gas Traimg Canire

dinyatakan s dengan hasil
a5 sucpessiuily and pass with resuilt

PUSAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN
MINY AK DAN GAS BUMI

KEPALA .. .

Cap dan tanda t.angan

MAMA PEMANDATANGAN

14, Laporan
a. Laporan merupakan naskah dinas memuat pemberitahuan tentang
pelaksanaan suatu kegiatan/kejadian.
h. wewenang pembuatan dan penandatanganan nleh pejabat yvang
diserahi tugas.
C. SUSUN&an
1) Kop laporan disesuaikan dengan nama unit masing-masing
a) Logo KESDM di sebelah kiri, 2 cm/4 spasi di bawah tepi
atas, ukuran 3 x 2,75 ¢im.
k) tulisan:
i. KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMEER DAYA MINERAL
di tengah 2 cm atan 4 spast darl lepl atas;
1ii. REPUBLIK INDONESIA di tengah 1 spast di bawah kata
KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
untik pojabat di inglkungan Sckretariat Jenderal;
iii. KANTOR UNIT ORGANISASI di tengah, 3 spasi di bawah
kata REPUBLIK INDONESIA uniuk pojabai di lingkungan
Unit Organisasi,

dicetak tebal huruf kapital, jenis huruf Kartika ukuran 12,
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2)

3]

4)

3]

6)
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¢l alamat diluhs hurul kapiial dengan jenis huorul RKartika
ukuran 9, di tengah 1 spasi di bawah kata REPUBLIK
INDONESIA.

d] TROMOL PGS, TELEPON dan FAKSIMILE ditulis huoral
kapital dan e-mail, jenis huraf Kartika ukuran 8, di sebelah
kiri atas berbaris ke kanan, 2 spasi di bawah alamat.

¢} garis kop surat tebal 1 mm,

fi warna tulisan dan garis hitam.

Judul LAPORAN ditulis hurul kapital celak tebal, jenis hurul

Arial ukuran 14, di tengah di bawah garis kop berita laporan.

Nomor laporan terdiri atas:

a) nomor dilulis hurul kapital di lengah di bawah  Ludisan
LAPORAN.

B rangkalarn nomor memialL

i. nomor ditulis lengkap huruf kapital pada awal kata dan
diilouti denean bontuk penuangan Laporan (Lap).
n. nomor urat ditulis dengan angka arab.
iii. kode bentuk penuangan (Sertifikat "Lap”) ditulis huruf
kapital.
iv, garis miring digunakan dalam nomor dan klasifGkasi
tidak didahului dan diakhiri dengan spasi.
v. kode klasifikasi magalah ditulis scsual klasifikasi matcri
sertifikat.
vi. kade unit ditulis kodc unit pemrakarsa.
vili, tahun pembuatan dilulis lengkap dengan angka araly dan
tidak diakhiri tanda baca apapun.

Kata penghubung TENTANG ditulis hurul kapital, di bawah

katza Nomor,

JUDUL LAPORAN di bawah kata TENTANG.

Batang Tubuh laporan kedinasan mengandung unsur:

4] Pendahuluan, meliputi unsur:
i. latar belakang,
1. maksud dan Lujuan;
iii, waktu pelaksanaan;

iv. sistcmatika isi laporan.
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by Isl, memual uraian yang mehiputl unsoar:
i. dara dan fakta vang sebenamya mengenal suatu kegiatan
atau kcjadian;
1. analisis;
ili. alternatif pemecahan,
c¢] Penutup, meliputi unsur:
L kesimpulan  dan saran {berisi saran undak  dan
pemecahan);
ii. tempat, tangeal, bulan dan tahun;
1i. penangeungjawabs;
W, nama unit organisasi/pejabat/ pegawail.
d] Jarak baris scluruh line spacing vang digunakan 1 spasi
sampal dengan 1,5 spas: dengan before dan after 0 pl.
7] Penutup Laporan
a) Nama jabatan ditulis huruf kapital pada awal kata dan
dukutls landa baca koma {,) serta ditulis di bawah baris
terakhir pada alinea penutup.
k] Tanda tangan pejabat penandatangan di tulis di bawah
nama jabatan lanpa tanda kurung dan tidak digaris bawahi.
c) Nomor Induk Pegawai (NIP).
8] MNaskah Dinas Laporan dilketik dengan jenis huruf Arial ukuran
12,
4 Cap Dinas.
10} Pcngeunan Kertas
a) ukuran s Folio (21,5 x 33 cm)
Iz bahan c 1IVES, 80 gram

c) tingkat keasaman kertas : pH 6,5 sampai dengan pH 8.5
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Contoh 24A
Format Laporan

: 2em

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL

REPUBLIK INDONESIA
KOTAK POS © s TELEPON @ (021) oo FAKSIMILL & _........ e-mail

) 2 enter
LAPORAN > arial 14
) 1,5 spasi
Nomor : .... Lap/Kode Klasifikasi masalah/Kode Unit/Tahun

) 2 enter

TENTANG

) 2 enter
<+—» A Pendahuluan
25¢m 1 Umum
2. Maksud dan Tujuan
3. Ruang Lingkup

4. Dasar
) 1 enter
B. Kegiatan Yang Dilaksanakan
.................................................................................................................................................... <+—>
...................................................... e > em
C.Hasil yang Dicapai
) 1 enter
D.Kesimpulan dan Saran
) 1 enter
E. Penutup
.................................................... s
Dibuatdi ...
padatanggal ........ccccoooei .
1 enter
ma Jabatan,
enter
anda tangan dan Cap Dinas
Nama Pejabat Penandatangan
) 1 enter

2cm

Tembusan: ¢
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Contoh 248
Format Laporan

; 2 e
KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK INDONESIA

INSPEKTORAT JENDERAL/DIREKTORAT JENDERAL .../BADAN...

JALAN oo et e e
TSOMWMOL PCS 0 TELEPOH @ (027 SAFSIMILE © o Zmal ;o
} 2 enter
LAPORAN
] 1,5 spasi
Momor . .... Lap/Kode Klasifikasi masalah/Kede UnitfTahun
} 1enter

TENTANG

} Z enter
— A Pendahuluan
zsem 1. Umum
2. Maksud dan Tujuan
3. Ruang Lingkup

4. Dasar
11 enter
B. Kegiatan Yang Dilaksanakan
T I I T T T T T T T I T T T TR B
...................................................... i I
C. Hasil yang Dicapai
i
D. Kesimpulan dan Saran
......................... e
E. Penutup
| 2 enter
Dibuatdi ... ..
pada tanggal ...
1 enter
a Jabartan,
enter
anda tangan dan Cap Dinas
Nama Pejabat Penandatangan
} 1 anter
Tembusan:

¢ 2em
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EABE II1
PENYUSUNAN NASHKAH DINAS

A. Persyaratan Penyusunan

Srtiap naskah dinas harus merupakan lkchbulatan pidran yang jclas, padat,

dan meyakinkan dalam susunan vang sistematis. Dalam penvusunannva

perlu memperhatikan syaral:

1. Ketelitlan dalam monyvusun naskah dinas harus torceormin ketclitian
dan kecermatan, dilihat dari bentuk, susunan pengetikan, isi struktur,
kaidzah bahasa, dan penerapan kaidah ejasan di dalam penpelikan.,
Kreormatan  dan etelitian sangat  moembantu pinpinan dalam
mengurangi kesalahan pengambilan keputusan /kebijakan.

2. Kejelasan naskah dinas harus memperhalikan kejelasan, aspel [isik,
dan matcrl.

3. Bingkat dan Padat naskah harus menggunakan bahasa Indonesia yang
badk dan benar (bahasa lormal, elekiil, singkal, padal, darn lengkap).

4. Logis dat Meyakinkan Naslah harus runtut dan logis vang borart
hrahwa penuangan gagasan ke dalam naskah dinas dilallukan menurut
mwrutan vang loepis dan meyvalonkan, Strukinr kalimat harnas lengkap dan
clelatif schingga momudahkan pemahaman penalaran bagi poncrima
naskah dinas.

5. Pembaknan naskah harus taat mengikuti aturan baku yvang berlaku
srsual dengan tyuan pembuatan, baik dilihat dari sudut formar
maupun dari  penggunaan Dbahasanva agar memudahkan dan
memperlancar pemahaman isi naskah dinas.

B. Nama Unit Organisasi /Jabatan pada Kepala Nagkah Dinas

Untuk memhberikan identifikasi pada naskah dinas, pada halaman lesatu
naskall dinas dicanlumkan kepala naskah dinas, yailu nama jabatan alau
nama Unit  Organisasi.  Kepala nama  jabatan digunalan unmk
mengidentifikasikan hahwa naskah dinas ditetapkan pejabat negara,
sedangkan  kepala nama Unit  Organisasi digunakan uniuk
mengidentifikasilcan naskah dinas ditctaplian pejabat vang bulkan pejabat
negara. Pencantuman kepala naskah dinas sebagai berikut:

1. Nama Jabatan
Kertas dengan keopala nama jabatan dan lambang ncgara hanva
digunakan untulk naskah dinas ditandatangani sendiri oleh Menteri,

pcjabat vang diberi mandat dan para pejabat Iesclon T,
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Kepala nama jabatan terdiri atas gambar lambang negara dan nama
jabatan seluruhnya ditulis huruf kapital, dicetak di atas secara simetris.
Perbandingan ukuran lambang negara dengan huruf digunakan
hendaknya serasi dan sesuai dengan ukuran kertas.
2. Nama Unit Organisasi
Kertas kepala nama Unit Organisasi dan logo Unit Organisasi serta
alamat lengkap digunakan untuk naskah dinas ditandatangani pejabat
berwenang. Kepala nama Unit Organisasi ditulis dengan huruf kapital.
C. Kodefikasi dan penomoran Naskah Dinas
1. Tata Cara Pemberian Kode Surat Dinas

Pemberian kode surat dinas bertujuan mempermudah identifikasi atau
pengenalan surat dalam rangka membantu terlaksananya kegiatan
menghimpun, menyimpan serta menyajikan kembali, dan merupakan
salah satu pencerminan keterpaduan antara tata persuratan dan
kearsipan. Untuk keseragaman dan kerapian, pemberian kode surat
dinas tidak boleh ditulis tangan, tetapi harus diketik dengan
menggunakan mesin ketik atau komputer.
Pemberian/pembuatan kode surat dinas dibedakan:
a. Kode bentuk penuangan singkatan kode bentuk penuangan

dicantumkan sebagai kode dalam pembuatan sebagai berikut:

1) Kode bentuk penuangan naskah dinas Arahan (produk hukum)

ditentukan:

a) Peraturan Menteri (tidak ada kode bentuk penuangan)

b) I . Instruksi
c) Pr : Surat Perintah
d E : Edaran

2) Kode bentuk penuangan surat bentuk khusus ditentukan:

a) Peng : Surat Pengantar

b) Pj : Surat Perjanjian
c) PG :Piagam Kerja Sama
d) Ks : Surat Kuasa

e) BA  : Berita Acara

f) Ket : Surat Keterangan
g) Pm :Pengumuman
h) Pt : Pemberitahuan

1) SP : Surat Peringatan
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j) Tug : Surat Tugas

k) Pel : Surat Penyerahan Tugas

1) Pers : Siaran Pers

m) Stf  : Sertifikat

n) Lap :Laporan
Kode Unit Organisasi singkatan sebagai kode Unit Organisasi
dengan huruf yang digunakan dalam tata laksana surat-menyurat.
Kode Klasifikasi identitas penuangan dari suatu urusan/
permasalahan Unit Organisasi. Hal ini bertujuan mempermudah
identifikasi surat dalam rangka keseragaman dan tertib administrasi
sebagai salah satu pencerminan keterpaduan TND. Kode klasifikasi
instansi dan masalah secara lebih jelas diatur lebih lanjut dengan
Peraturan Menteri tersendiri.
Klasifikasi yang berlaku di lingkungan KESDM berdasarkan:
1) Klasifikasi Instansi pengelompokan arsip berdasarkan asal/

Instansi pencipta arsip terdiri atas:

a

b

) Kode O Lembaga Tinggi Negara
) Kode Kementerian Negara
KESDM

Badan Usaha sektor ESDM

c) Kode
d) Kode
e) Kode Pemerintah Negara Asing
g) Kode
h) Kode
1) Kode

1
2
3
4
f) Kode 5 Lembaga Internasional
6 Organisasi Nasional
7 Lembaga Independen Pemerintah sektor ESDM
8 Perseorangan
2) Klasifikasi masalah pengelompokan arsip berdasarkan masalah

dalam kegiatan dan unsur fungsi dari KESDM, terdiri atas:

a) Kode O Manajemen

b) Kode 1 Minyak dan Gas Bumi

c) Kode 2 Energi dan Ketenagalistrikan
d) Kode 3 Mineral dan Batubara

e) Kode 4 Geologi

f) Kode 5 Penelitian dan Pengembangan
g) Kode 6 Pendidikan dan Pelatihan

h) Kode 7 Kepegawaian

i) Kode 8 Keuangan

j) Kode 9 Perlengkapan
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2. Tata Cara Pemberian Kode Surat Dinas
Nomor pada naskah dinas merupakan segmen penting dalam kearsipan.
Oleh karena itu, susunannya harus dapat memberikan kemudahan
penyimpanan, temu balik, dan penilaian arsip.
a. Nomor Naskah Dinas Arahan
1) Peraturan/Lampiran susunan penomoran terdiri Nomor naskah
(nomor urut dalam 1 (satu) tahun takwin), tulisan Tahun dengan
huruf kapital, dan tahun terbit.

Contoh 25A
Penomoran naskah dinas Peraturan/Lampiran

NOMOR 01 TAHUN 2010
[

» penulisan NOMOR dengan huruf Kapital

» nomor urut ditulis dengan angka arab

» penulisan TAHUN dengan huruf kapital

L » tahun pembuatan ditulis dengan angka arab

2) Instruksi, Surat Perintah, dan Surat Edaran susunan
penomoran terdiri atas:
a) nomor naskah (nomor urut dalam 1 (satu) tahun takwinj;
b) kode bentuk penuangan;
c) kode klasifikasi masalah;
d) kode unit pemrakarsa; dan
e) tahun terbit.
Contoh 25B

Penomoran Instruksi
NOMOR : 1|43 I/14/SJN/2015
|

nomor urut ditulis dengan angka arab

kode bentuk penuangan

kode klasifikasi masalah

kode unit organisasi dengan huruf

tahun pembuatan ditulis dengan angka arab

Contoh 25C
Penomoran Surat Perintah

NOMOR : 1|o Pr/14/SJN/2015
|
I

vVVYYVYY

!

nomor urut ditulis dengan angka arab

kode bentuk penuangan

kode klasifikasi masalah

kode unit organisasi dengan huruf

tahun pembuatan ditulis dengan angka arab
Contoh 25D

Penomoran Surat Edaran

NOMOR : 1|43 E/14/SJN/2015
|
I

vyvYyyvVYY

!

nomor urut ditulis dengan angka arab

kode bentuk penuangan

kode klasifikasi masalah

kode unit organisasi dengan huruf

tahun pembuatan ditulis dengan angka arab

vyVvyyYYVY

!
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Naskah Dinas Penetapan (Keputusan) susunan penomoran terdiri

atas:

1) nomor wurut ditulis dengan angka arab dan kode bentuk
penuangan.
2) kode klasifkasi masalah ditulis dengan angka arab.
3) kode unit/instansi asal ditulis dengan huruf.
4) tahun pembuatan ditulis dengan angka arab.
Contoh 26A

Penomoran Keputusan/Lampiran Menteri

NOMOR : 143 K/14/MEM/2015

nomor urut ditulis dengan angka arab

kode bentuk penuangan

kode klasifikasi masalah

kode unit organisasi dengan huruf

tahun pembuatan ditulis dengan angka arab

* vvyy

TANGGAL : 25 MARET 2015
Contoh 26B
Penomoran Keputusan/Lampiran delegasi atau mandat
Menteri, atau Pimpinan Unit Organisasi

NOMOR : 143 K/14/DJM/2015

nomor urut ditulis dengan angka arab

kode bentuk penuangan

kode klasifikasi masalah

kode unit organisasi dengan huruf

tahun pembuatan ditulis dengan angka arab

¢ vyvvYy

TANGGAL : 25 MARET 2015

c. Naskah Dinas Korespodensi Intern terdiri dari Nota Dinas dan

Memorandum. Untuk memorandum tidak menggunakan nomor
sedangkan susunan penomoran Nota Dinas terdiri atas:

1) nomor naskah (nomor urut dalam 1 (satu) tahun takwin);

2) kode klasifikasi masalah;

3) kode unit pemrakarsa penyusun; dan

4) tahun pembuatan.

Contoh 27
Penomoran Surat Dinas

NOMOR : 1?/73/SJN/2015

nomor urut ditulis dengan angka arab

kode klasifikasi masalah

kode unit organisasi dengan huruf

tahun pembuatan ditulis dengan angka arab

l YyvYy

Naskah Dinas Korespodensi Ekstern susunan penomoran terdiri
atas:

1) nomor naskah (nomor urut dalam 1 (satu) tahun takwin);

2) kode bentuk penuangan;

3) kode klasifikasi masalah;

2015, No.2027
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4) kode unit pemrakarsa penyusun; dan
5) tahun terbit.

Contoh 28A
Penomoran Surat Dinas Ekstern bahasa Indonesia

Contoh Nomor Surat Setjen:
Nomor: 100/14/SJN/2015
Contoh Nomor Surat Itjen :
Nomor :123/14/1JN/2015
Contoh Nomor Surat Ditjen ...
Nomor: 12/20/DJM/2015
Nomor: 13/30/DJL/2015
Nomor: 14/40/DJG/2015
Contoh Nomor Surat Badan ...
Nomor: 10/62/BDL/2015

Contoh 28B

Penomoran Surat Dinas Rahasia

NOMOR : R-110/73/MEM/2015

| » kode derajat pengamanan surat yang bersifat
Rahasia

» nomor urut ditulis dengan angka arab

» kode klasifikasi masalah

» kode unit organisasi dengan huruf

- tahun pembuatan ditulis dengan angka arab
Contoh 28C

Penomoran Surat Dinas Ekstern bahasa Inggris

Our Ref. 12/30/MEM/2015
Our Ref. 01/30/SJN/2015
Our Ref. 02/20/DJM/2015

e. Surat Undangan susunan penomorannya terdiri atas:
1) nomor naskah (nomor urut dalam 1 (satu) tahun takwin);
2) kode bentuk penuangan;
3) kode klasifikasi masalah;
4) kode unit pemrakarsa penyusun; dan
S5) tahun terbit.

Contoh 29
penomoran surat undangan

100 Und/70/SJN/2015
| nomor urut

kode bentuk penuangan

kode klasifikasi

kode unit organisasi

L tahun terbit

vV Vy
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f. Nakah Dinas Bentuk Khusus susunan penomoran terdiri atas:
1) nomor naskah (nomor urut dalam 1 (satu) tahun takwin);
2) kode bentuk penuangan;
3) kode klasifikasi masalah;
4) kode unit pemrakarsa; dan

5) tahun terbit.
Contoh 30A
Penomoran Surat Pengantar

NOMOR : 1()I Peng/70/SJN/2015

nomor urut ditulis dengan angka arab

kode bentuk penuangan

kode klasifikasi masalah

kode unit organisasi dengan huruf

tahun pembuatan ditulis dengan angka arab

Contoh 30B
Penomoran Surat Perjanjian
NOMOR : 1|0 Pj/'70/SJN/2015

i" vvyy

nomor urut ditulis dengan angka arab

kode bentuk penuangan

kode klasifikasi masalah

kode unit organisasi dengan huruf

tahun pembuatan ditulis dengan angka arab

Contoh 30C
Penomoran Piagam Kerja Sama

NOMOR : 1|0 PG/70/SJN/2015
I
I

lV vyvvYy

nomor urut ditulis dengan angka arab

kode bentuk penuangan

kode klasifikasi masalah

kode unit organisasi dengan huruf

tahun pembuatan ditulis dengan angka arab

Contoh 30D
Penomoran Surat Kuasa
NOMOR : 1|0 Ks/70/SJN/2015

l vyVYyYYVYY

nomor urut ditulis dengan angka arab

kode bentuk penuangan

kode klasifikasi masalah

kode unit organisasi dengan huruf

tahun pembuatan ditulis dengan angka arab

Contoh 30E
Penomoran Berita Acara

NOMOR : 1|0 BA/70/SJN/2015
I
I

lV vYvyy

nomor urut ditulis dengan angka arab

kode bentuk penuangan

kode klasifikasi masalah

kode unit organisasi dengan huruf

tahun pembuatan ditulis dengan angka arab

Contoh 30F
Penomoran Surat Keterangan

NOMOR : 1|o Ket/70/SJN/2015
|
I

l vyvyYY

nomor urut ditulis dengan angka arab

kode bentuk penuangan

kode klasifikasi masalah

kode unit organisasi dengan huruf

tahun pembuatan ditulis dengan angka arab

lv \AA
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Contoh 30G
Fenomoran Pengumuman

NOMOR : 1T} Pm/70/SJN/2015
|

noerar nrat ditalis dengan angla arab

kode bentuls penuangan

Lkode klasilileest masdlah

kacle unit arganisasi denpgan T

tabun pembuatan ditulis dengan angla aral
Comntoh 30H

Penomotran Pemberitahuan

NOMOR : 10 PL/70/8JN/2015
|

l‘lr ¥ ¥y

nriar it ditalis dengan anglka arah

kade entul: penvangan

kode klasifikasi masalah

Teode uril oreardsasi denear hurol

tabmn pembaatan ditulis dengan anglka arab
Contoh 301

Penomoran Sural Peringatan

NOMOR : lf} SF!?U!NN}EQlE
|

¥Y¥YTyYFrY

l

purrar el Qitulis densgdn anpka Qe
kade bentuk pentiangan

leode klosifikasl masalah
kode unil orgaoisasi dengon ool
Laliun poermbaaslan Jditalis deriman angka drab

Contoh 30.7
Penomoran Surat Tugas

NOMOR : lll'.} Tug/70/SJN/2015
|
|

¥YyYr

l

Twrnor uriel dilulis denguan anpeke [nab

kaogle beniik penilangan

kacle klasifikasi masalah

kode unit organisasi dengan haro?

Libiun prmbuslan ditulis dengin anghks urab
Contoh 30K

Penomoran Surat Penverahan Tugas

NOMOR : 1||D Pllnf?ﬂ,.l’BJNIEDIE
|

1-" L N 2

nnnor urul ditulis denguan angky aruh

Teode boriuls poeTiATIEETL

kode klasilikasi masalah

kacle unit arganisasi dengan harn:?

tahun pembuatan ditulis dengon angks aral

Contoh 301
FPenomoran Siaran Pors
NOMOE : 1~|‘.'} Persf70/8JIN/f2015

1 ¥ ¥YTY

notrar nrat ditalis dengan anglsa arab

kode bentule penuangan

kode klasilikasi masalah

kacle unit arganisaai dengan T

tabun pembuatan ditulis dengan angke arab

Conioh 30M
Penomoran Scrtifikat/ Tanda Penghargaan

NOMOR : 17;: Stf/70/8JN/2015
|
I

l y¥YYY

neriar wrut ditalis dengan angla arah

kade entul ponvangan

keode klasilibeasi masalah

keadle unil organisasi denpan ko’

tahun pombuatan ditulis dengsn angks aralb

¥TY¥Y¥y¥rT

}
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Contoh 30N
FPenomoran Laporan

NOMOR : 1|D Lallpf'TD,ﬂ'SJNfﬂ'l}IE
|

nemme et cditilis derpan angla aeak

lende hentale penangan

lode Kasifilnsi maosclah

kaode unit prganizsasi dengan el

tnhun pembuarzr ditalis dengan angka amab

l YYYY

D. Nomor Halaman naslkah ditulis dengan menggunakan nomor urul angka
arab dan dicantumlkan sccara simetris di tengah atas dengan membubuh-
kan tanda hubung (-} sebelum dan selelah nomor.

E. Penggunaan Huruf BDookman (d Style ukuran 12 dan Naskah dinas
korespondesi mengeunaloan jenis hurul Ariad ukaran 12,

F. Lampiran harus diberi nomor urat dengan angka arab. Nomor halaman
lammpiran merupakan nomor lanjulan dari halaman sebelumnyva,

G. Daftar Distribusi merupakan susunan pejabat dibuat pejabat sekretariat
dan digpunakan sebagal pedoman pendisiribusian naskah. Hal vang perlu
diperhatikan dalam pembusatan Daftar Distribusi meliputi:

1] penvebutan nomor salinan surat disusun sebagai herikut:

a)] Kelompok kesatu, pejabat vang langsung berada di bawah pimpinan
Unit Organisasl vang boersangkiltan.

b] kelompok kedua, pegjabat pada kelompok pertama ditambah dengan
pejabat pada urutan eselon herikutnya.

¢ kelompok ketiga, pejabat pada kelompok pertama dan kelompok
kedua ditambah pejabat lain sesuai dengan keperluan.

2] cara penggunaan daftar distribusi sebagail berikut:

a) setiap distribusi meminjukkan batas pejabat vang berhak meneritna
naskah. dengan demikian, jika naskah dimaksudkan  sampead
lketingkat /eselon  tertentu, pada alamat ditaju  tidale  perlu
flitarn bahilean Dallar Distritbnis untuk Ungkad feselon dibawahinya,

h) daftar distribusi tidale digunalean jika naslkah didistribusikan untuk
pojabat tortentu, Untuls itu, pada naskah langsung dicanturmlzan
pejabat yane dituju.

H. Ruang Tanda Tangan
1. Ruang tands tongan tempat pada bagian kansn bawah naskah dinas

yang mcmuat nama jabatan [(misalnya, Menteri nergl dan Sumber

Daya Mineral, Sekretans Jenderal, doan Kepala Biro) duangkedlean

dengan nama instansi/unit crganisasi yang dipimpin.
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2. Cara Penulisan
a. ruang tanda tangan ditempatkan di sebelah kanan bawah setelah

baris kalimat terakhir.

b. nama jabatan yang diletakkan pada baris pertama tidak boleh
disingkat, kecuali pada formulir ukuran kecil; misalnya kartu dan
identitas instansi.

c. nama jabatan yang diletakkan pada baris kedua dan ketiga (setelah
a.n., u.b.,, m.m., dan m.t.) tidak boleh disingkat; misalnya, Kepala
Biro Umum tidak boleh menjadi Karo Umum. Apabila terlalu
panjang, dapat dienter satu kali ke bawah.

d. nama jabatan dan pejabat pada naskah dinas bersifat mengatur
ditulis dengan huruf kapital sedangkan nama jabatan dan pejabat
pada naskah dinas bersifat tidak mengatur ditulis dengan huruf
kapital pada setiap awal kata.

e. ruang tanda tangan adalah 3 enter.

f. jarak ruang antara tanda tangan dan tepi kanan kertas 3 (tiga) cm
sedangkan untuk tepi kiri disesuaikan dengan baris terpanjang.

I. Penggunaan Bahasa

1. Bahasa yang digunakan di dalam naskah harus jelas, tepat, dan
menguraikan maksud, tujuan, serta isi naskah. Untuk itu, perlu
diperhatikan pemakaian kata dan kalimat dalam susunan yang baik
dan benar, sesuai dengan kaidah tata bahasa yang berlaku, yaitu Tata
Bahasa Baku Indonesia dan Kamus Besar Bahasa Indonesia.

2. Ejaan yang digunakan di dalam naskah dinas adalah Ejaan Bahasa
Indonesia yang mengacu Pedoman Umum Ejaan Bahasa Indonesia yang
Disempurnakan.

J. Asas Naskah Dinas menganut asas Sentralisasi dan Desentralisasi:

1. Asas Sentralisasi

a. Asas sentralisasi digunakan dalam hal kebijaksanaan pelaksanaan
ketentuan tata persuratan, meliputi masalah implementasi dan
aplikasi ketentuan tata persuratan di suatu unit organisasi. Asas
sentralisasi adalah sistem dipakai dalam mengelola surat
menggunakan cara yang sama.
Misalnya cara penomoran surat yaitu nomor urut/kode masalah/

kode unit organisasi/tahun pembuatan.
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k. Asas sentralisasi digunakan dalam hal sistem, melipuu masalah
penenluan, evaluasi, dan  pembinaan  pelaksanasn Uap unil
prganisasi.

2. Asas Desentralisasi digunalan dalam hal pengelolaan surat dinas di
tiap unit pengolah, Maksudnya cara penanganan surat i Kantor Pusat
dan di Unit Orgatusast lidak sclaln harus sama terganing siluasi dan
kondisi selemp:al.

Contoh:

= i Sekretariat Jenderal tidak setiap surat kepada SBelretarls Jenderal
dikirim kepada Sekretaris Jenderal

= i Pusat atau Direktorat semua surat masulk harus sepengetahuan Kepala
Fusat atau Direlctur.

K. Prosedur Penyelanggaraan Persuratan Dinas
1. Surat masuk

a. Penerimaan semua surat masuk ke Unit Organisast diterima dan
sampulnya dibula oleh unit tata usaha, lkecuall surat rahasia
sampulnya tidak dibuka scrta dibern formulic pengendalan surat
dinas.

b. Pemilahan menurut sifat surat untuk menentukan jenis surat
Trerdasarkan kepentingannya [surat pribadi atau surat dinas).
RBerdasarkan sifatnva surat dinas dapat dilihat dari herbagai aspek:
1} Keaslian surat dilihal dari kadar keabsahan dan  aspek

lepalilasnya dapal dibedakean alas:

a) Asli lembaran vane dituyjukan kepada instansi/ pihak lain
tercantum dalam alamat yang dituju pada kepala surat ataun
lembaran lain dinvatakan sebagai asli.

bl Tembusan lembaran penyvampatan  informasi kepada
pimpinan Unil  Organisasi yvangy mempunyad kelerkaitan
langsung dengan informas] surat. Pada dasamya, tembusan
adalah lembaran serupa terkena larbon atau alat foto kopl
lainnya dan dapat pula lembaran scrupa dinvatakan schagai
lembusan., Selain isiilah tembusan, sering pula digounakem
kata Undasan alaw oo foarbon copy) dipunakan untuk sural
dalam bahasa Inggris.

¢)] Legalisasi pernyataan pejabat yang berwenang mengenai
keahsahan suam salinan atau lembaran hasil penggandaan
sural alau dokumen admimsirast pemerintabiao dinvatakon

seaual dengan aslinya.
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d] Petikan lcmbaran herisi beberapa hagian/ kalimat/hal vang
dismbil dari suratl ash, dilegalisasi dan disahlkan pejabal vang
herwenang.

2| Pengamanan informasi surat dibcdakan atas:

aj Sangat Rahasia sural vang informasinys membuluhblean
pengamanan tortinggi. Tsinya momuat kebijakan aran dataf
mformast yang berhubungan eral dengon keamanan negara
dan hanya bolch diketahwl pejabat pimpinan tertentu yang
berwenang.

b)) Rahasia surat informasinya membutuhkan pengamanan
tingg. [sinva memuat data/ informasi vang crat hubungannya
dengan kedinssan dan hanva boleh diketahoi oleh pejabat
lereniu yang berweneang,

c} Terbatas surat mformasinya membutuhkan pengamanan
Ehusus. Tingkat pongamanan  informasi surat crat
hubungannya dengan lugas khusus kedinasan dan hanyva
holeh dikketahui pejabat vang berwenang atau yang ditunjuk.
Untuk sural sangal rahasia/rahasia dan lerbaas, sampual/
amplop  surat  tidak diperkensnlan  dibulca.  Pencatatan/
pongagondaan cukup doengan mencaniumkan inflormasi yvang
tertera pada sampul surat.

d] Biasa surat vang fidall memeorlukan pengamanan Khusus,
letapi Ldak lerlepas dard rahasia kedinasan dan Gdak boeleh
diketahui oleh orang yang tidak berhal.

3| Penvampaian kecepalan sural dibedalean atas:

a] Kilat/Sangat segexra penyampaian surat harus diselesaikan
dlem dikitim sekelika selelah swral dikeluarkan secara resmi.

by Segera penyampsaian surat harvs diselesaikan dan dikirim
pada kescmpatan Kesatu atau dalam jangka walitu paling
lambat 24 (dua puluh empat) jam setelah surat dikeluarkan
gccara resmi,

e] Biasa penvampaisan sural diselesaikon dan dikinm sesuosi
dengan jadwal.

¢. Pemberian formulir pengendalian surat dinas
Burat vang sudah dipilah/diseleksi diberi formulir pengendalian
sural dinas [selendang sural).

d. Pengagendaan surat masnk
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e. Pembubuhan nomor agenda pada formulir pengendalian surat
dinas dilakukan setelah pencatatan pada buku agenda/komputer,
nomor urut agenda dan tanggal penerimaan dibubuhkan pada
formulir pengendalian surat dinas.

f. Penerusan/pendistribusian
Setelah pemberian formulir pengendalian surat dinas, kegiatan
selanjutnya penerusan surat dari unit tata usaha ke unit pengolah
dan penerusan antar unit pengolah. Penerusan untuk surat biasa
dilakukan dengan keadaan sampul terbuka dan penerusan surat
rahasia/terbatas dilakukan dengan sampul tertutup.

Surat masuk yang memerlukan tindak lanjut/jawaban, penanggung

jawab unit pengolah harus memberi paraf pada formulir

pengendalian surat dinas.
2. Surat keluar
a. Tata cara pembuatan surat dinas mengatur

1) pembuatan konsep surat dinas mengatur/produk hukum yang
ditetapkan Menteri dan diprakarsai Unit Organisasi pemrakarsa,
dikonsultasikan dan dikoordinasikan dengan Biro yang
membidangi tugas dan fungsi hukum di KESDM.

2) konsep surat dibuat 4 (empat) rangkap oleh unit pemrakarsa dan
1 (satu) lembar diparaf pada sebelah kanan bawah nama pejabat
penandatangan surat khusus untuk produk hukum paraf setiap
lembar.

3) penetapan konsep dilakukan pejabat pemegang wewenang
langsung atau pejabat yang mendapat pelimpahan wewenang.

4) pengesahan/penandatanganan dilakukan pejabat yang
berwenang.

5) pencatatan dilakukan unit tata usaha yang bersangkutan dengan
memberikan nomor, kode klasifikasi, tahun, dan tanggal
penerbitan surat.

6) pembubuhan Cap Menteri dilakukan unit tata usaha.

7) penggandaan dilakukan unit tata usaha.

8) pengiriman/pendistribusian dilakukan unit tata usaha, sesuai
dengan tata cara pengiriman surat dinas.

9) penyimpanan arsip dilakukan sesuai dengan tata cara kearsipan.
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b. Tata cara pembuatan surat dinas tidak mengatur:

1] konsep surat dilmat 3 jtiga) rangkap oleh it pengolah dan
penetapan lonsep dengan mencantumkan | (satu) lembar diparaf
pada lembar Lkedua sebelah konan bawah nama  pejabat
penandatangan surat,

2] pengesahan/penandatanganan dilalkukan pejabat yang
herwenang.

3] pencatatan dilakulean it tata usaha vang bersangkulan dengan
memberikan nomeor, kode klasifikasi. dan tanggal.

4] pembubuhan cap Menteri, cap jabatan atau, cap dinas dilakukan
olel 1t tata usaha,

2] poengiriman dilakukan unit tata usaha scsual dengan tata cara
pengiriman surat dinas.

6] penyimpanan arsip dilakukan di unil pengolabh dan undl Lala

nsaha.

. Tata cara pembuatan surat sangat rahasia/rahasia/terbatas:

1] pembualan konsep dan pengelikan sural dilakukan unil pengolah
setelah net surat disetuud pejabat vang berwenang,

2] pengesahan/penandatanganan dilakukan rejabhat. vang
berwenang.

3) pencatatan dilakulkan unit tata usaha vang bersangkutan dengan
memberikan nomer, kode klasifikasi. dan tanggal.

4] pembububan cap dinas/jabatan dilakukan unit tata usaha.

o) penggandaan dilakulian unit pengoelah (bila diperlulani.

B) pongiriman dilalkalkan unit tata usaha, scsual dongan tata cara
pengiriman surat dinas.

—_

7| penyimparian arsip dilakukan sesuni dengan tats cara kearsipan.

3. Hal-hal yang perlu diperhatikan

A

h.

konsep surat dibust pejabat unit pengolah, kemudisn diperiksa dan
disetujui  atasan  pejabatl sesuad  dengan kewenangam unbuk
menctapkan dan menandatangani surar terschut,

komsep surat sebailknya disimpan sebagai buldi bahwa surat telah
diperiksa dan diselujul sesuad denyan konsepnyea.

sural ditulis dengan menggunakan bahasa Indonesia yang baik dan
benar, sederhana, jelas dan lengkap, serta memperhatikan etika

dalam borlkomuniliasi,
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BAB IV
TATA SURAT DINAS

A. Umum

Tata Surat Dinas merupakan pengaturan ketatalaksanaan

penyelenggaraan surat menyurat dinas dilaksanakan instansi pemerintah

dalam rangka pelaksanaan tugas umum pemerintahan dan pembangunan.

Surat-menyurat dinas merupakan kegiatan yang sangat penting untuk

mendukung terselenggaranya tugas pokok organisasi. Jika pelaksanaannya

tidak diatur dengan cermat dan teliti, akan diperlukan banyak waktu dan
biaya Tata Surat Dinas yang baik akan meningkatkan efektivitas dan
efisiensi instansi pemerintah.

B. Ketentuan Penyusunan Surat Dinas

1. penyelenggaraan urusan kedinasan melalui surat-menyurat dinas harus
dilaksanakan secara cermat dan teliti agar tidak menimbulkan salah
penafsiran.

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

3. urusan kedinasan yang dilakukan dengan menggunakan tata cara dan
prosedur surat-menyurat harus menggunakan sarana komunikasi
resmi.

4. jawaban terhadap surat yang masuk:

a. Instansi pengirim harus segera menginformasikan kepada penerima
surat atas keterlambatan jawaban dalam suatu proses komunikasi.

b. Instansi penerima harus segera memberikan jawaban terhadap
konfirmasi yang dilakukan oleh instansi pengirim.

5. waktu penandatanganan surat harus memperhatikan jadwal pengiriman
surat yang berlaku di instansi masing-masing dan segera dikirim
setelah ditandatangani.

6. salinan surat hanya diberikan kepada yang berhak dan memerlukan,

dinyatakan dengan memberikan alamat dimaksud dalam tembusan.

Salinan surat dibuat terbatas hanya untuk kebutuhan berikut:
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a. salinan tembusan, yaitu salinan surat disampaikan kepada pejabat
yang secara fungsional terkait;

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

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

C. Ketentuan Surat-Menyurat

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

2. Alur Surat Masuk surat-menyurat harus melalui hierarki dari tingkat
pimpinan tertinggi instansi hingga ke pajabat struktural terendah yang
berwenang sehingga dapat dilakukan pengendalian penyeleksian.

Alur surat-menyurat yang bermuatan kebijakan/keputusan/arahan

pimpinan harus menggunakan jalur sesuai dengan  garis

kepemimpinan/pejabat struktural eselon.

3. Kewenangan Penandatanganan
a. kewenangan untuk melaksanakan dan menandatangani surat dinas

antar/ke luar instansi pemerintah bersifat kebijakan/ keputusan/
arahan berada pada Menteri atau Pejabat yang diberi mandat.

b. kewenangan untuk melaksanakan dan menandatangani surat yang
tidak Dbersifat kebijakan/keputusan/arahan dapat diserahkan/
dilimpahkan kepada pimpinan Unit Organisasi disetiap tingkat
eselon atau pejabat lain diberi kewenangan untuk
menandatanganinya.

4. Rujukan naskah atau dokumen lain yang digunakan sebagai dasar
acuan atau dasar penyusunan naskah. Penulisan rujukan dilakukan
sebagai berikut:

a. naskah berbentuk keputusan dan instruksi, rujukan ditulis di dalam
konsideran mengingat.

b. naskah berbentuk surat perintah, surat tugas, surat edaran, dan

pengumuman rujukannya ditulis di dalam konsideran dasar.

c. surat dinas memerlukan rujukan;
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d. naskah menjadi rujukan ditulis pada alinea pembuka diikuti
substansi materi surat yang bersangkutan.

e. dalam hal lebih dari 1 (satu) naskah, rujukan harus ditulis secara
kronologis.

f. kata rujukan ditulis pada bagian akhir naskah berikut acuan yang
digunakan, jika rujukan yang digunakan cukup banyak, daftar
rujukan dicantumkan pada bagian akhir sebagai lampiran dan
ditulis rujukan terlampir.

g. ruyjukan yang digunakan lebih dari satu harus dinyatakan secara
jelas dengan menggunakan nomor urut, diikuti penulisan judulnya.

h. naskah rujukan tidak harus disertakan pada naskah yang
bersangkutan.

i. dalam hal surat dinas memerlukan rujukan, naskah rujukan ditulis
pada alinea pembuka, diitkuti substansi materi surat yang
bersangkutan. Apabila rujukan lebih dari satu naskah, rujukan itu
harus ditulis secara kronologis.

j. Cara menulis rujukan adalah sebagai berikut:

1) Rujukan Berupa Naskah
Penulisan rujukan berupa naskah mencapai informasi singkat
tentang naskah yang menjadi rujukan, dengan urutan sebagai
berikut: jenis naskah dinas, jabatan penandatanganan naskah
dinas, nomor naskah dinas, tanggal penetapan, dan subjek
naskah dinas.

2) Rujukan Berupa Surat Dinas
Penulisan rujukan berupa surat dinas mencakup informasi
singkat tentang surat dinas yang menjadi rujukan, dengan urutan
sebagai berikut: jenis surat, jabatan penandatanganan, nomor
surat, tanggal penandatanganan surat, dan hal.

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

k. Ruyjukan surat kepada Instansi Nonpemerintah tidak harus
dicantumkan pada surat dinas ditujukan kepada instansi
nonpemerintah.

5. Disposisi petunjuk tertulis mengenai tindak lanjut pengelolaan surat,

ditulis secara jelas pada lembar disposisi, tidak pada naskah dinas asli.
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Lembar disposisi merupakan satu kesatuan dengan naskah/surat dinas

yang bersangkutan.

Lembar Disposisi/Formulir Pengendalian Surat Dinas

Formulir bentuk pengaturan alokasi ruang atau lembar naskah untuk

mencatat berbagai data dan informasi. Formulir dibuat dalam bentuk

kartu atau lembaran tercetak dengan judul tertentu berisi keterangan

yang diperlukan.

Jenis formulir disesuaikan dengan kebutuhan unit/instansi masing-

masing. Adapun jenisnya, antara lain sebagai berikut:

a. Formulir pengendalian surat dinas/selendang surat

1)

2)

3)

formulir pengendalian surat masuk merupakan formulir yang
dipergunakan untuk mengendalikan dan/atau mengarahkan
proses surat masuk ke dalam suatu unit kerja.

formulir berisi kolom yang memenuhi syarat untuk pencatatan
atas data surat itu sendiri, data penerusan surat, kode klasifikasi,
petunjuk silang, dan jadwal retensi semuanya merupakan
kegiatan pemeliharaan surat harus dilaksanakan unit tata usaha/
sekretariat dan di pihak lain harus pula menggunakan tindakan
pelaksanaan pengarahan atau disposisi atas surat tersebut.
formulir pengendalian surat masuk (selendang surat), seperti
contoh, dibuat dalam ruangan sebelah kiri untuk catatan
pengendalian dan sebelah kanan untuk catatan pengolahan,
bentuk/ukuran kertas A4. Ruang pengendalian berisi kolom
untuk mencatat:

a) nomor agenda dan tanggal penerimaan;

b) tanggal diteruskan;

c) nomor, tanggal surat, hal, dan asal surat;
d) tempat catatan singkat yang diperlukan (yang tertulis di aksi 4)
e) kode klasifikasi;

f) petujuk silang;

g) jadwal penyusutan;

h) tempat penyimpanan;

i) indeks surat;

j) alamat yang dituju alamat aksi dalam disposisi, disesuaikan
dengan organisasi unitnya;

k) tanggal diterima di unit pengolah.
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Pengisian kolom ruang pengolahan/ruang disposisi diserahkan
kepada unit kerja sesuai dengan kebutuhan masing-masing.

. Formulir agenda surat masuk memuat kolom horizontal
mencatat:

1) nomor urut/nomor agenda,;

2) tanggal penerimaan;

3) nomor dan tanggal surat;

4) hal;

S) pengirim/asal surat;

6) alamat yang dituju;

7) penerusan surat;

8) kode arsip;

9) kode lokasi;

10) kode silang;

11) keterangan.

Formulir agenda surat masuk kolom 7 (tujuh) mencatat semua
mutasi surat ke tiap Sub Unit (Bagian) di masing-masing Unit dan
tanggal penerusan dituliskan di kolom keterangan.

. Formulir agenda surat ke luar yang secara horizontal memuat
kolom untuk mencatat:

1) nomor surat;

2) tanggal;

3) kode klasifikasi;
4) kode unit;

5) hal;

6) alamat surat;

7) lokasi penyimpanan;

8) kode silang kode bantu;

9) keterangan yang dianggap perlu.

. Formulir penyelesaian surat keluar (konsep verbal)

Untuk pengendalian proses penyelesaian surat keluar dapat
menggunakan formulir konsep verbal memuat kolom mencatat:

1) Tanggal surat diterima

2) Nama jabatan pegawai membuat konsep (konseptor/redaktur).

3) Nama pejabat atasan dari konseptor/redaktur dan setelah

diperiksa pejabat tersebut dibubuhkan parafnya.
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4] Tangeal dan jam diterima oleh bagian arsip, perlu dilsi nntak
kontrol wallu dan monilering.

5] Tanggal dan jam diterima oleh bagian pengertilcan.

) Nama juru ketik.

7] Nama pemeriksa berkas.

8] Nama alasan yang membawahi pemeriksa berkas sebaga
pendanggung jawah,

9 Tanggal dikirim oleh bagian pengetikan.

10) Tanggal pengajuan kembali.

11) Pokok permasalaban sural.

12] Nomor writ agenda formulit surat keluar

13) Kode Unit Konseptor

14] Nomor uriat sural keluar.,

13) Nota penganiar

16) Tanggal surat keluar.

17) Tujuan surat,

18) Pcnandatangan surat

19] Jumlah lampiran.

20) Kolom penjelasan.

21) Kode klasifikasi unit pemrakarsa.

Formulir pengiriman dan penerimaan dipergunakan untuk bukti

penerusan dari tata vsaha ke Unit Organisasi/Instansi lain. Ukuran

kerias ¥ (selengab) [oho., Formuhr pengiriman dan penenmaan

memuat kolom:

1] tangeal pengirimarn;

2] lujuan pengirimar;

3] nomor surat yang dikirim;

4] nama dan tanda tangan pengirim;

5] nama dan tanda tangan penerima surart,

Formulir pengantar digunakan untuk mengantarkan surat dinas/

dokumen dan sebaga bukll landa temma. Ukuran kerlas Ad.

Formulir produk teknologi maju (telegram/fteleks/faksimile/

surat elektronik] digunakan memuat berita vang perhu segera

mendapartkan perhatian/penyelesaian melalui sarana produk

Leknologt maju. Hal vang perlu diperhatikan:

1] pengendahan jumlah penggandaan, lembar, dan rangkapnya;

2] keterkaitan denean formulir lain;
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3) penataan formulir yang dipastikan dengan jangka waktu simpan;

4) fungsi sebagai sumber data;

5) penggunaan kertas, tinta, dan unsur grafis lainnya.

Contoh 31A

Kementerian Energi Dan Sumber Daya Mineral Republik Indonesia
Formulir Penyelesaian Surat Dinas

PENGOLAHAN / DISPOSISI KODE KLASIFIKASI
Unit No. Agenda : Nomor Surat :
TUI Tanggal : Tanggal :
Hal : Asal Surat :
Diteruskan kepada : Kode Arsip/Masalah Tunjuk Silang
] Menteri Seljen [_|
Unit Unit Jadwal Penyusutan Tempat Penyimpanan
Tanggal : Tanggal :
TUn Tum

Indeks :

Alamat Aksi

[T] Sekien Kementerian ESDM

[ Irjen Kementerian ESDM

(| Dirjen Migas

|:| Dirjen Ketenagalistrikan

[ pirjen Minerba

[ Dirjen EBTKE

[ Kepala Badan Geologi

] Kepala Badan Diklat ESDM

[] Kepala Badan Litbang ESDM

O Sekjen DEN

[ Staf Ahli Bidang Kelembagaan dan Perencanaan Strategis

[ Staf Ahli Bidang Ekonomi dan Keuangan

[] Staf Ahli Bidang Investasi dan Produksi

O Staf Ahli Bidang Tata Ruang dan Lingkungan Hidup

| Staf Ahli Bidang Komunikasi dan Sosial Kemasyarakatan

O Kepala SKK Migas

|:| Kepala BPH Migas

[] Kepala Unit Pengendali Kinerja (KUPK)

D Karo Perencanaan & Kerjasama

[C] Karo Kepegawaian & Organisasi

[] Karo Keuangan

[ Karo Hukum

| Karo Umum

[] Kapus Data dan Teknologi Informasi

[] Kapus Pengelolaan BMN

[] Kapus Komunikasi Publik

] Sekretaris DP KORPRI KESDM

AKSI

PARAF

O Untuk diketahui sebagai informasi

] Untuk diselesaikan

D Tanggapan dan saran

[] pibahas bersama dengan Eselon | /DEN BUMN

D Buat Resume

I:l Siapkan Jawaban

[ Supaya menghadap

[ Simpan (file)

[ Kopi untuk Menteri

[ Sekretaris Menteri

] Monitor oleh SAM | 1P [kps[eu| TLH | Ksk

*catatan: alamat aksi disesuaikan dengan perkembangan organisasi
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Conloh 31B
Format Agenda Surat Masuk
NO. TGL NO. & TGL ASAL | DITUJUKAN | DITERUSKAN | KLAS | LOK | SIL
HAL KET.
LURUT | PEMERIMAAN SURAT SURAT KEPALHA KEPADA * = |
1 2 3 d 5 B T 2 q 10 11
) Klasifikasi
) Lokasi
**#  Tunjuk Silang
Contoh 310C
Format Agenda Sural Keluar
NO. KODE DITUJUKAN KODE
URUT | TANGGAL KLASIFIKASI  UNIT _ HAL KEPADA LOKASI SIL KET.
1 2 3 4 5 B 7 8 9
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Contoh 31C
Formulir Penyelesaian Surat Keluar, ukuran kertas % Folio

FORMULIR PENYELESAIAN SURAT KELUAR

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL REPUBLIK INDONESIA

DITERIMA OLEH KONSEPTOR H— ORI A (1) |DITERIMA PENGETIK N R FOTS— (5)
DISELESAIKAN OLEH DIKETIK OLEH
DIPERIKSA OLEH DIBACA OLEH
DIARSIPKANOLEHTU ... SRR S (4) |[DIPERIKSAOLEH 1 e 8

DIKIRIM PADATANGGAL ... R ST 9

DIAJUKAN KEMBALI PADATANGGAL : ...ooeceseiurcrnrecsies (10)

No.Agenda :© . (12)
HAL (11)

Kode Unit Organisasi Pemrakarsa : ... (13)
NOMOR : (14) Jakarta ... S — (16)
NOTA (15) Yang terhormat,

......................................................... (7
Konseptor :
Kepala Bagian ...
A
NIP
Pemeriksa : \ Pemeriksa :
Kepala Biro/P ........... Kepala Bagian ...
B c h
NIP NIP

*) Dalam hal
Terlebih dahulu: Terlebih dahulu: penyusunan konsep
Sekretaris Jenderal Kepala Biro/Pusat............... melibatkan Biro/Pusat
4 (empat) lain, cukup 2 (dua)
tanda tangan tanda tangan

M. Teguh Pamuji D
NIP 195711121980031002 NIP

[D]1 1 7:Te] € 11 1 — (18)
Menteri Energi dan Sumber Daya Mineral

J

TR (19) Surat

Sudirman Said

Jumlah Lampiran
Penjelasan :

KODE PEMRAKARSA. : .......ccoiinriinninneiiinnans (21)
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Contoh 31D
Formulir pengiriman surat dinas, ukuran kertas 2 Folio

¢ 2cm
N KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
: REPUBLIK INDONESIA
TROMOL POS : ......ccccccccceeee. TELEPON : (021) ... covverervvenns . FAKSIMILE : ... @-mail s o,
) 2 enter
Jakarta, ...............o..l.

terima Yang terhormat,
Harap Bapak/Sdr. ————

sampaikan =0

Jakarta
P
e
PP P SRR
e
S PP
D e
Dst .....
Yang menerima, SEKRETARIAT JENDERAL
KEPALA BAGIAN TATA USAHA
DAN KEARSIPAN,

.............................. (o)
Nama jelas
Tanggal ...................

6. Penanganan Surat dengan Tingkat Keamanan Tertentu

Surat mengandung materi dengan tingkat keamanan tertentu (Sangat

Rahasia dan Rahasia) harus dijaga keamanannya dalam rangka

keamanan dan keselamatan negara. Tanda tingkat keamanan ditulis

dengan cap (tidak diketik) berwarna merah pada bagian atas dan bawah

setiap halaman surat dinas. Jika surat dinas tersebut disalin, cap

tingkat keamanan pada salinan harus dengan warna yang sama dengan

warna cap pada surat asli.

D. Media/Sarana Surat-Menyurat alat untuk merekam informasi dikomuni-

kasikan dalam bentuk media konvensional (kertas):

1. Kertas Surat

a Penggunaan Kertas

1)

2)

kertas yang digunakan kegiatan dinas HVS paling tebal 80 gram,
antara lain kegiatan surat-menyurat, penggandaan dan dokumen
pelaporan.

penggunaan kertas HVS di atas 80 gram/jenis lain hanya terbatas

jenis naskah dinas mempunyai nilai keasaman tertentu dan nilai

kegunaan dalam waktu lama.
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3) surat berlambang negara dan/atau logo instansi dicetak di atas

kertas 80 gram.

4) kertas yang digunakan surat-menyurat A4 berukuran 297 x 210

mm (8% x 11% inci).
Di samping kertas A4, untuk kepentingan tertentu dapat

digunakan kertas dengan ukuran:
a) A3 kuarto ganda (297 x 420 mm);

b) A5 setengah kuarto (210 x 148 mm);
c) Folio (210 x 330 mm);
d) Folio ganda (420 x 330 mm).

b. warna dan kualitas kertas:

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

2) salinan surat dinas menggunakan kertas yang berkualitas biasa.

3) apabila digunakan mesin ketik elektronis atau komputer, agar

lebih efisien, tembusan dibuat pada kertas biasa menggunakan

mesin foto kopi.

4) naskah jangka waktu simpan 10 (sepuluh) tahun atau lebih atau

bernilai guna permanen, paling sedikit harus menggunakan

kertas dengan nilai keasaman (PH)7.

2. Sampul surat sarana kelengkapan penyampaian surat, terutama surat

keluar instansi. Ukuran, bentuk, dan warna sampul digunakan surat-

menyurat di lingkungan KESdM, diatur sesuai keperluan KESDM

mempertimbangkan efisiensi, terdiri atas:

a. ukuran sampul

didasarkan ketentuan peraturan perundang-

undangan di bidang Pos dan Telekomunikasi mengenai Penetapan

Standar Kertas Sampul Surat dan Bentuk Sampul Surat berikut:

Contoh 32

UKURAN SAMPUL

Nomor Lebar (mm) Panjang (mm)
1. 90 152
2. 100 160
3 110 220
4. 114 162
5. 125 176
6. 105 227
7. 115 245
8. 120 270
9. 176 250
10. 229 324
11. 250 353
12. 270 400
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Pada umumnya, untuk surat dinas pada kertas ukuran A4 (kuarto)
atau folio dan ukuran AS atau setengah folio digunakan sampul
Nomor 6 (105 mm x 227 mm). Untuk surat dinas mempunyai
lampiran cukup tebal, atau surat pengantar disertai naskah dinas
tebal seperti keputusan atau pedoman berupa buku dan tidak dapat
dilipat, digunakan sampul ukurannya sedemikian rupa sehingga
setelah dimasukkan ke dalam sampul pada setiap sisinya terdapat
ruang paling besar % inci. Ukuran menentukan ukuran paling kecil
sampul yang tepat bagi surat dinas cukup tebal dan tidak dapat

dilipat, dapat digunakan rumus sebagai berikut:

Panjang sampul | = Panjang surat/naskah + '2” + tebal surat/naskah

Lebar sampul = lebar surat/naskah + %” + tebal surat/naskah

. Warna dan Kualitas

Sampul surat dinas menggunakan kertas tahan lama (bond)
berwarna putih atau coklat muda dengan kualitas sedemikian rupa
sehingga sesuai dengan ukuran dan berat naskah atau surat dinas
yang dikirimkan.

. Penulisan Alamat Pengirim dan Tujuan

Pada sampul surat selalu harus dicantumkan alamat pengirim dan
alamat tujuah. Alamat pengirim dicetak atau dituliskan pada bagian
kanan atas sampul dengan susunan dan bentuk huruf sama dengan
tertulis atau teretak pada kepala surat, yaitu lambang negara/ logo
instansi, nama instansi/jabatan, dan alamat instansi.

Alamat tujuan ditulis sama seperti alamat tercantum pada kepala
surat, alinea pertama alamat tujuan dimulai pada baris di bawah
bagian tengah sampul.

. Cara Melipat dan Memasukkan Surat ke dalam Sampul

Surat yang sudah diketik rapi akan kehilangan penampilannya yang
menarik jika cara melipat dan memasukkannya ke dalam sampul
kurang cermat dan tidak hati-hati. Surat yang sudah dilipat
sudutnya harus bertemu dan lipatannya harus lurus tidak kusut.
Sebelum kertas surat dilipat, terlebih dahulu perlu dipertimbangkan
sampul yang akan digunakan.

Cara melipat surat yang akan dimasukkan ke dalam sampul surat

dinas adalah sepertiga bagian bawah lembaran surat dilipat ke depan

dan sepertiga bagian atas dilipat ke belakang.
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Selanjutnya, surat dimasukkan ke dalam sampul dengan bagian
kepala surat menghadap ke depan ke arah penerima/pembaca surat.
Pada sampul mempunyai jendela kertas kaca, kedudukan alamat
tujuan pada kepala surat harus tepat pada jendela sampul.
3. Amplop Surat Dinas
Amplop surat dinas merupakan sarana kelengkapan penyampaian
surat terutama untuk surat keluar instansi. Adapun jenisnya, antara
lain sebagai berikut:
a. Amplop jabatan
Amplop jabatan hanya digunakan untuk jabatan Menteri dengan
ketentuan:
1) Ukuran:
a) 105 x 227 mm (untuk amplop dalam surat rahasia)
b) 115 x 245 mm
c) 176 x 250 mm
d) 229 x 324 mm
e) 250 x 253 mm
2) bahan: Kertas putih linen
3) warna: Putih
4) Lambang Negara Garuda berwarna emas, di sebelah kiri atas
dengan ukuran 18 x 20 mm
5) kepala amplop Menteri, di bawah Lambang Negara Garuda,
dengan ukuran sama seperti pada blangko surat
6) penggunaan, untuk surat Menteri.
b. Amplop dinas digunakan untuk pengiriman surat dan sejenis
secara kedinasan di lingkungan KESDM dengan ketentuan:
1) Ukuran:
a) 105 x 227 mm (untuk amplop dalam surat rahasia)
b) 115 x 245 mm
c) 176 x 250 mm
d) 229 x 324 mm
e) 250 x 253 mm

2) Bahan: Kertas gassing

3) Warna: Coklat

4) Kepala Amplop, sama dengan Kop pada unit masing-masing
5) Penggunaan, untuk surat unit di lingkungan KESDM.
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4. Tingkat Keasaman Kertas

Untuk jenis surat dinas di lingkungan KESDM menggunakan kertas

dengan tingkat keasaman kertas pH 6,5 - pH 8,5.

Contoh 33A
Amplop Menteri Bahasa Indonesia
(berwarna putih dengan Lambang Negara Garuda Emas)

Nomor :

Contoh 33B
Amplop Menteri Bahasa Inggris
(berwarna putih dengan Lambang Negara Garuda Emas)

S,

Contoh 33C
Amplop Dinas Kementerian {berwarna coklat)

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK INDONESIA

JALAN MEDAN MERDEKA SELATAN NO . 18 - JAKARTA 10110

TROMOL PO - 43440KT 10043

TELEPOH : {021} 304243 [0 SEALLURANY FAKBINLE - (321} 35070 e-mal . Sedjonil esdm.go kd

Marnar :

Yang terharmat
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Contoh 33D
Amplop Dinas Kementerian (berwarna coklat Bahasa Inggris)

MINISTRY OF ENERGY AND MINERAL RESOURCES
REPUBLIC OF INDONESIA

No. 18, JALAN MEDAN MERDEKA SELATAN, JAKARTA 10110

P BGE TEHART TS TELEPHORE © 027) JM24E (3 LIER) FACHMILE - 211 2330710 e - Seleng asde g
R S el et R Rl e e e s s ettt e e
Cur Re®.

Contoh 3318
Amplop Dinas Inspcktorat Jenderal [berwarna coklat)

2015, No.2027

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL REFUBLIK INDONESIA
INSPEKTORAT JENDERAL

B L e T U B e N e
TROMGL POS TELEPON FAKSIILE i -k

Nomor :

Yang terhormat :

Contoh 33F
Amplop Dinas Dircktorat Jenderal (berwarna coklat)

KEMENTERIAN ENERGI| DAN SUMBER DAY A MINERAL REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL .....cciiimimininsmrassnnesssrssnnsnsssnnsnssssssnnsnssres

Yang terhormat :

ILILAERE o cooen cow coo oo SEUINLL & THF oo coon oo e oo



http://www.peraturan.go.id

2015, No0.2027 -192-

Coninh 3306
Arplop Dinas Badan (berwarna coklat Bahasa Indonesia)

Contoh 33H

Amplop Rinas Direkloral Jenderal (berwamma coklat Bahasa Tngeris)

MINISTRY OF ENERGY AND MINERAL RESOURCES REPUBLIC OF INDONESIA
DIRECTORATE GENERAL OF ........cocicinrieimiminrinimsminrsessizinree

Rl A B O N R T P et A R

TELEPHOME tik tik FACIMILE b G-mil

Coniloh 331
Amplop Dinas Badan (berwarna coklat Bahasa Ingeris)

MINISTRY OF ENERGY AND MINERAL RESOURCES REPUELIC OF INDONESIA

JALAN ..., A R P eketrce i

HEEOWS & oo w am om UELEENETIS 8 o ccon oo omeon o SCIWILL: . e ol oo o oo

Our Re”.
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Contoh 33J
Amplop Dinas Pusat yang terpisah dari induknya (berwarna coklat)

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL REPUBLIK INDONES1A
SEKRETARIAT JENDERALS DIREKTORAT JENDERAL! BADAN ...

STETSIEL [FET 8 e cocon coemcooeo LJLTE P § o coon comon coconcems SEHRMILL Lo 2B com oo oo o

Yang terhormat :

E. Kewenangan Penandatanganan Surat Dinas

Penandatanganan surat ke luar menjadi tanggung jawab pimpinan Unit
Organisasi yang bersangkutan. Surat dinas harus ditandatangani oleh
pejabat yang mempunyai kewenangan sesuai dengan ruang lingkup, batas
wewenang, dan tanggung jawab jabatan.
Kewenangan ini berlaku di lingkungan KESDM dibatasi sampai dengan
pimpinan UPT (Pejabat Struktural Eselon II atau Jabatan Pimpinan Tinggi
Pratama). Pejabat eselon di bawahnya dapat juga menandatangani
sepanjang mengenai bidang tugas dan wewenang yang telah dilimpahkan,
dengan memperhatikan jenjang struktural pejabat yang dituju. Bagi
pimpinan Unit Organisasi yang tempat kedudukannya terpisah/di luar
tempat kedudukan eselon atasannya (unit induknya) dapat
menandatangani surat dinas berdasarkan pelimpahan wewenang
menggunakan Kop surat, nomor dan cap sendiri di luar kepala surat,
nomor, dan cap unit induknya.

Kewenangan dibagi menjadi dua:

1. Kewenangan langsung pejabat untuk menandatangani surat sesuai
dengan hak/kewajiban sebagai pejabat. Sifat wewenang ini tetap
karena melekat pada jabatan seseorang. Sumber wewenang ini adalah
aturan umum di bidang organisasi dan tata kerja.

Contoh 34

Kewenangan langsung

Kepala Biro Umum,
) 3 enter

Nama Pejabat

NIP
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2. Pelimpahan Kewenangan

a. Delegasi pelimpahan wewenang dari pejabat yang lebih tinggi

kepada pejabat yang lebih rendah dengan tanggung jawab dan

tanggung gugat beralih sepenuhnya kepenerima delegasi, dengan

ketentuan:

1)

pelimpahan wewenang diperoleh apabila diberikan pejabat lebih

tinggi kepada pejabat lainnya, ditetapkan dalam Peraturan

Pemerintah dan/atau Peraturan Presiden dan merupakan

wewenang pelimpahan atau sebelumnya telah ada;

kewenangan tidak dapat dilaksanakan secara insidentil oleh

pemberi delegasi;

sifat, dapat ditarik kembali wewenang yang telah diberikan atau

tetap (sepanjang nomenklatur jabatan pejabat yang melimpah-

kan dan menerima pelimpahan tidak berubah);

ruang lingkup sesuai dengan kewenangan yang dilimpahkan;

tertulis dengan keputusan dari pejabat memiliki kewenangan;

syarat:

a) pejabat yang melimpahkan adalah pejabat yang memiliki
wewenang;

b) wewenang yang dilimpahkan adalah kewenangan pejabat
yang melimpahkan;

c) pelimpahan kewenangan diberikan kepada pejabat struktural
dengan rentang kendali paling banyak 1 (satu) tingkat
dibawahnya;

d) tidak dapat didelegasikan lebih lanjut.

penggunaan, untuk komunikasi intern dan ekstern;

tata cara dilakukan secara langsung dari pejabat memiliki

kewenangan kepada pejabat yang diberi pelimpahan.

Contoh 35

Delegasi

Sekretaris Jenderal/Inspektur Jenderal/Direktur
Jenderal .../Kepala Badan ...
) 3 enter
Nama Pejabat
NIP
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b. Mandat pelimpahan kewenangan dari pejabat yang lebih tinggi
kepada pejabat yang lebih rendah dengan tanggung jawab dan
tanggung gugat tetap berada pada pemberi mandat, dengan
ketentuan:

1) diperoleh apabila ditugaskan oleh pejabat diatasnya dapat
tertulis atau lisan;

2) perintah untuk dilaksanakan;

3) kewenangan swaktu-waktu dapat dilaksanakan oleh pemberi
mandat atau dapat ditarik kembali wewenang yang telah
dimandatkan;

4) dapat memberikan mandat kepada pejabat lain yang menjadi
bawahannya,;

5) tidak berwenang mengambil keputusan dan/atau tindakan yang
bersifat strategis yang berdampak pada perubahan status
hukum pada aspek organisasi, kepegawaian, dan alokasi
anggaran;

6) merupakan pelaksanaan tugas rutin yaitu tugas jabatan dan
tugas sehari-hari terdiri atas:

a) pelaksana harian (Plh.) yang melaksanakan tugas rutin dari
pejabat definitf yang berhalangan sementara (sedang
melakukan perjalanan dinas, mengikuti diklat/kursus,
menunaikan ibadah haji, cuti, sakit dll) dan mandatkan
kepada pejabat setara atau pejabat 1 (satu) tingkat di bawah
pejabat yang bersangkutan dengan ketentuan:

i. sifat sementara;

ii. ruang lingkup sebagian wewenang jabatan;

iii. sumber surat perintah dari atasan langsung pejabat yang
bersangkutan;

iv. penggunaan untuk komunikasi intern dan ekstern;

v. tata cara merupakan pelimpahan wewenang tidak
langsung dan dilakukan berdasarkan aturan umum
kepegawaian;

vi. pelaksana harian aspek hukumnya untuk kelancaran
tugas;

vii. batas pelimpahan paling sedikit 3 (tiga) hari dan paling

lama 6 (enam) bulan.
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Coriloh 36

Flh. Sekrelars Jenderal,
| 3 enter
Nama Pejabat
MNIP

b pelaksana tugas |PIt.) yang melaksanakan lugas tulm dan

pojabat definitif vang berhalangan tetap dan penunjukannya
kepada jabatan struktural vang sama atau setingkat lebih
linggi, dengan kelenluan:
i. sifat sementara,;
1. Tuang lingkup sebagian wewenang jabalan;
iii. sumber  surat  perintah dari pejabat pombina
kepegawaldn;
v, penggunaan uniuk komunikasi intern dan ckslern;
v. tata cara merupakan penunjukan dan  dilakukan
berdasarkan aluran umum kepegawalan;
vi. pclaksana tugas aspcek hukumnva untuk kelancaran
tugas;
vii. batas pclimpahan mandat untuk jangka wakou sampai
ditetapkan pejabat vang definitif,

Conloh 37
Pl Kepala Biro Umuwm,
| 3 enter

Nama Pcjabat
NIP

wewenang mandat  dilaksanalkan dengan menvebut atas
nama (a.n.), untuk beliau {u.b.), melaksanakan mandat
{m.m}, dan melaksanan tugas (m.t) dalam hal penggunaan
dan  persyaralan sesual dengan ketentuan  peraluran

permndang-undangan di bidang administrasi pemerintahan.

Conioh 38A

#.11. Menlen Energl dan Surmber Daya Mineral
Sekrelans Jenderal / Inspekior Jenderal  Direkluor
Jenderal L/ Kepala Badan ...

| 3 enter
Nama Pejabat
NIP
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Conioh 35B

a.n. Menteri Encrgl dan Sumber Dava Minceral
Sckretaris Jenderal/Inspektur Jenderal / Dirckitur
Jenderal (.. /Kepala Badan ...

u.b.
Eselon 1/ Kepala Biro/Dirsktur .................

] 3 enter
Nama pcjabat
NIP

Contoh 3RC

a.n. Menteri Energi dan Sumber Daya Mineral
Sekretaris Jenderal/ Inspektur Jenderal/Direktur
Jenderal .../ Kepala Badan ...

m.Tr.

Eselon 1T/ Kepala Biro/ Direklur
| 3 enter

Nama pejabat
NIP

Contoh 38D

a.n, Menteri Energi dan Sumber Dayva Mineral
Sekrelaris Jenderal/Inspekiur Jenderal/Direkiur
Jenderal ... /Kepala Badan ...

m.t.

Eselon Il /Kepala Bira/Direktur

] 3 enter
Nama pejabat
NIP

pemberian kuasa tertulis kepada 1 (satu) penerima kuasa untuk

mewakli dalam prosedur administrasi pemerintahan, apabila lebih dari

1 (satu] surat kuasa untuk satu prosedur administrasi pemerintahan,

maka pejabat mengembalikan kepada pemberi kuasa untuk menunjuk

satu penerima luasa vang berwenang mewakili kepentingan pembert

kuasa, dengan ketentuan:

.

el.

sifat mareri vang dilimpahkan adalah pckerjaan vang satu kali
selesal;

ruan lingkup untuk schagian kewenangan;

sumber sural kuasa khusus;

svarat:

dilakukan oleh pejabat vang mempunyail wewenang,;
materi yang dilimpahkan  benar-bonar  menjadi wewenang

pojabat vang melimpahkan;
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3) wewenang yang dilimpahkan diberikan :
1. menurut jenjang struktural;
ii. kepada pihak ketiga.
4) pejabat penerima pelimpahan harus memperhatikan batas
wewenang ditentukan dalam surat kuasa khusus;
5) tanggung jawab sepenuhnya ada pada pejabat yang
melimpahkannya;
6) penggunaan untuk komunikasi ekstern;
7) tata cara dilakukan secara langsung dari seorang pejabat kepada
pejabat lain/pihak ketiga.
Contoh 39A

a.n. Menteri Energi dan Sumber Daya Mineral
Sekretaris Jenderal/Inspektur Jenderal /Direktur
Jenderal .../Kepala Badan ...

) 3 enter
Nama pejabat
NIP

Contoh 39B
Penunjukan surat kuasa

a.n. Menteri Energi dan Sumber Daya Mineral,
) 3 enter

Nama jelas
Pengacara

Catatan:

1)

2)
3)

4)

Dalam pelimpahan wewenang delegasi (yang telah didelegasikan secara tetap)
dipakai kepala surat, nomor, dan cap dinas unit penerima delegasi.

Contoh:

a. Direktur Jenderal;

b. Kepala Badan.

Dalam pelimpahan wewenang mandat, dipakai kepala surat, nomor, dan cap
dinas unit pemberi mandat, kecuali mandat atas nama (a.n.)

Kuasa Pengguna Anggaran/Kuasa Pengguna Barang (KPA/KPB) mekanisme dan
kewenangan diatur sesuai dengan lembaga induknya.

Pejabat Pembuat Komitmen (P2K) mekanisme dan kewenangan diatur sesuai
dengan lembaga induknya.

Ikhtisar kewenangan penandatanganan surat dinas para pejabat di

lingkungan KESDM baik untuk surat bersifat mengatur maupun yang

bersifat tidak mengatur, sebagaimana tercantum dalam tabel di bawah

ini.
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G. Penanganan Surat Masuk

1.

Surat masuk merupakan semua surat dinas yang diterima. Untuk
memudahkan penegawasan dan pengendalian, pencrimaan surat masuk
schaiknya dipusalkan di Sckretatial alau bagan lam vang menyeleng-
gardlkan  fungsi  kesekretamatan. Jika  surat masuk  disampaikan
langsung kepada pejabat yvang membidangi urusannya, pejabat tersebut
berkewa)iban memberi tahu kepada pihak sckretarial alau pejabal vang
diberi wewenang melaksankan penerimasn surat tersebut.

Penanganan surat masuk dilaksanakan melalui tahapan beriloat:

a. Poncrimaat

Sural masuk vang dilerima dalam sampul erlulup dikelempokkan

berdasarkan tingkat keamanan (SR, R, dan B dan tingkat kecepatan

penvampainnya (Kilat, Sangat Segera, Segera, dan Biasa).

Selanjurnya, surat ditangani sesual dengan tingkat keamanan dan

tinglat kecopatan ponyvampalannyva,

b, Pencaiatan

1] surat masuk vang diterima dari petugas penerimaan dicatatr dan
lembar kontrol atau tanda  penerimaannya  ditandatangani.
Pencatalan sural dilaksanakan dengan priorilas scsual dengan
tingkat kecepatan penvampaiannya.,

2) catatan dilaksanakan pada buku agenda menurut tingkat
kcamanannya, pencalatan dilakukan pula pada lembar disposist
dan sural mengenai nomor agenda dan langgal penerimaan.

3) pencatatan surat dinas mempunval tingkat keamanan SR dan R
dilakukan pimpinan kesekrelariatan atau peabal lerieniu yvang
mendapatlkan kewenangan dari pimpinan instansi.

4) pencatatan surat dinas mempunyval tingkat keamanan K dan B
dilakukan pejabal vang ditunjuk pimpinan kesekrelatiatan.,

pencatatan surat masuk dimulal dari Nomor 1 (satu) pada bulan

ASE

Januari dan berakhir pada nomeor teralkhir dalam 1 {gatu) tahun,
yailu nomor icrakhir pada tanggal 31 Desember. Tka suaral
masiuk banvak sehingga diperlukan pencatatan lebih dari satu
orang, pencatatan dilakukan dengan pemberian kode tertentu
schingga scmua sural dapat dicalal dengan copal.

3] pencatatan surat selalu dilakukan pada setiap terjadi permindahan

dan penyimpanan.
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c. Penilaian

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

2) pada tahap penilaian, surat dinilai apakah akan disampaikan
pimpinan atau dapat disampaikan langsung kepada pejabat yang
menangani. Biasanya, ditiap instansi sudah diatur surat yang
harus melalui pimpinan dan surat dapat langsung disampaikan
kepada pejabat tertentu.

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

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

5) penilaian dilakukan dengan berpedoman kepada tingkat
keamanan dan tingkat kecepatan penyampaian surat.

d. Pengolahan

1) pada tahap pengolahan, pimpinan/pejabat memutuskan tindak-
an yang akan diambil sehubungan dengan surat masuk tersebut.

2) dari hasil pengolahan dapat diputuskan tindak lanjutnya, yaitu
langsung disimpan atau dibuat naskah dinas baru, misalnya
berupa surat dinas, keputusan, dan instruksi.

3) pengolahan surat masuk dapat menggunakan proses pemberkas-
an naskah/proses administrasi biasa sesuai dengan kebutuhan.

e. Penyimpanan

1) selama masa pengolahan surat masuk sudah mulai mengalami
proses penyimpanan karena surat dinas yang sudah disimpan itu
sering diminta lembali untuk diolah. Surat dinas harus disimpan
sedemikian rupa sehingga mudah ditemukan kembali jika
diperlukan.

2) surat masuk yang melalui proses pemberkasan naskah disimpan

dalam berkas naskah dinas menurut bidang permasalahan.
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3)

RS,

sural masuk vang diproses udak melalu proses pemberkasan,

naskah dinas disimpan dalam himpunan scsual  dengan

kebutuhan.

Beberapa cara menghimpun sural sebagai berikul.

a) Seri mcripalkan himpunan saru jenis surat dinas berdasarkan
format surat atau jenis naskah dinas, nusalnva Keputusan,
Instruksi, dan  Surat Edaran, disusun  sccara  kronologis.
Himpunan menurut scri sclain dibatasi eleh kemampuan map
Juga dibatasi cleh tahun naskah dinas.

a) Fubrk merupakan himpunan dan satu macam masalahfhal/
pokol perscalan disusun secara kronologis, misalnya cuti,
kunjungan dinas, kerja lapangan. Himpunan menurut rubrk
dibatasi dengan tahun/ sampai dengan masalah selesal.

b} Dosir merupakan himpunan satu macam keglatan atau
persodlan vang disusun secara kronologls dari awal sampai
akhir, Misalnva, tail/berkas pegawal adalah himpunan naskah
dinas dari mulai lamaran sampai dengan pemberhentian.

Penyvimpanan surat atau himpunan dilakukan sebagai berikut.

a) Lateral penyimpanan sural/himpunan diletakkan sedermikian
rupa schingga terlihat hanyva bagian sisi samping, misalnya
penvimpanan dalam ordner, kotak arsip, atau boks fail.

b} Vertikal penyimpanan surat/himpunan diletakkan sedemikian
rupa sehingga terlihat hanya bagian mulka.

¢l Horisontal penyimpanan surat/ himpunan diletakkan sedemiki-
an rupa schingga muka surat/himpunan terlihat di sebelah
atas, misalnya penyimpaan peta atau gambar konstruksi,

selama masih aklfl, surat telap berada di unit pengolah. Jika

sctelah dinilai surat itn menjadi arsip inaktif, penyvimpanannya
harus sudah dialihkan ke unit kearsipan sesuail dengan ketentuan

peraturan perundang-undangan mengenai Kearsipan.

H. Penanganan Surat Keluar

1. Surat keluar merupakan semua surat dinas vang akan dikirim kepada

pejabal yang lercanlum pada glamal sural dinas dan sampul sural

dinas.

Sceperti penanganan  surat masuk, pencatatan, pemberian

nomeor/cap, dan pengiriman surat keluar sebaiknya dipusatkan di

sekrelanal/bagian lain yang menvelenggarakan Tungs kesekretarialan

untuk memudahkan pengawasan dan pengendalian.,
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2. Penanganan surat keluar dilaksanakan melalui tahapan berikut:
a. Pengolahan
1) kegiatan pegolahan dimulai dari penyimpanan hingga ke
penandatanganan surat dinas. Penyiapan surat ke luar
dilaksanakan, antara lain karena:

a) adanya kebijaksanaan pimpinan;

b) reaksi atas suatu aksi;

c) adanya konsep baru.

2) penyimpanan/penyusunan konsep surat keluar sebagai berikut:

a) penyimpanan/penyusunan konsep dilakukan pejabat/ pegawai
yang membidangi, seperti sekretaris/pimpinan sekretariat atau
pejabat yang ditunjuk.

b) setiap konsep disiapkan harus didasarkan pada kebijaksanaan
dan pengarahan pimpinan.

c) setiap konsep yang diajukan kepada pimpinan terlebih dahulu
harus diteliti sekretaris/pimpinan sekretariat atau pejabat
yang diserahi wewenang. Sesuai dengan petunjuk pimpinan
atau menurut pertimbangannya sendiri terhadap isi surat
dinas, sekretaris/pimpinan sekretariat menetapkan tingkat
kecepatan penyampaian dan tingkat keamanan surat.

d) setiap konsep surat dinas sebelum ditandatangani pejabat
yang berwenang dibubuhi paraf terlebih dahulu paraf pejabat 2
(dua) tingkat dibawahnya yang bertugas menyiapkan konsep
surat dinas tersebut.

e) letak pembubukan paraf diatur sebagai berikut.

1. untuk paraf pejabat yang berada 2 (dua) tingkat di bawah
pejabat, penandatanganan surat dinas berada disebelah
kiri/sebelum nama pejabat penandatanganan.

ii. untuk paraf pejabat yang berada 1 (satu) tingkat di bawah
pejabat penandatangan surat dinas berada di sebelah
kanan/setelah nama pejabat penandatanganan.

f) penandatanganan, pemberian cap, dan penomoran dilakukan
sebagai berikut.

1. setelah surat dinas diparaf pejabat yang bersangkutan dan
tidak lagi mengandung kekurangan/kesalahan yang perlu
diperbaiki;

ii. pengajuan kepada pejabat yang akan menandatangani;
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i, penandatzanganan pejabatl vang bersangkutan,
v, pembuibukan cap;
v, pemberian nomor.

b. Pencatatan

Scmua sural keluar dicatal dalam Buku Pencatatan HSurat Keluar

vang benluk, susunan, dan wala cara pencalatannya dialur masing-

masing it di lingkungan KESDM.,
c. Penggandaan

1] pcnggandaan merupakan kegiatan memperbanyak surat dinas
dengan sarana reproduks] yang lersedia sesuan dengan banvak-
nya alamat yang dituju,

2) penggandaan hanya dilakukan setelah surat keluar ditanda-
tangani pejabat vang berhalk.

3) cap yang dibububkan pada hasil penggandaan harus asli (bukan
salinan).

4y jumlah vang digandakan sesual dengan alamat vang dituju
(alamat distribusi).

o) penggandaan sural keluar vang Ungkatl kecepalan penyampaiari-
nya kilat dan sangat segera harus didahulukan,

6] pengeandaan surat  keluar vang  tingkat keamanannya
konfidensial ke atas harus diawasi dengan ketat.

¥) sekretaris/pimpinan sekretariat berkewajiban menjaga agar
penggandaan dilaksanakan menurul kelentuan yvang dialur oleh
masing-masing instansi.

d. Pcngiriman

1} sural keluar vang akan dikirimkan dimasvokkan ke dalam
sampul.

2) pada sampul sural keluar yvang tingkal keamanannva Biasa (B},
Rahasia (R}, dan Sangat Rahasia (SR} dicantumkan alamat
lengkap, nomor surat dinas, dan cap yvang sesuai dengan tingkat
kecepalan penyampalan (Kilat/segera/sangat segera/biasa).

3] pada sampul surat yang tingkar keamanannva SR arau R
dimasukkan ke dalam sampul, dibubuhi alamat lengkap, nomor
gurat dinas, Cap, vang =scsual dengan  tingkat  kecepatan
penyampalan dan cap ungkal keamanan. Selanjuinyva, sampul ini
dimasukkan ke dalam sampul kedua dengan tanda vang sama

kecuali cap tingkat keamanan.
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4] semuia sural keluar vang dikirim dicaiat dalam Buka Elespedisi
sehagal bukll pengiriman atan dibuatkan tanda bukll pongiciman
tersencliri.

31 untuk kepentingan keamanan, sekretaris/pimpinan selretariat
mengusahakan keselamalan pengiriman semua sural keluoar,
khususnya yang tingkat kcamanannya SR/R.

Penvimpananan

1) semua arsip sural keluar (perlinggal) harus disimpan sesua
dengan ketentuan vang berlaku tentang kearsipan.

2) naskah asli surat dinas keluar dan naskah yvang diparaf haras
disimpan.

J3) lata cara penyimpanan surat keluar diatur oleh instansi masing-

masing.
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BAE VI

PEMBATALAN, PENCABUTAN, PERUBAHAN, RALAT,
DAN PENYEEARLUASAN

A. Pembatalan, Pencabutan, Perubahan, dan Ralat

Pembatalan, pencabutan, perubahan, dan ralat surat dinas harus jelas dan
dapal  menunjuklkan  sural dinas mana yang  diadakan  pombalalan,
pencabutan, perubahan, dan ralat.

1. Perubahan borarti porubalian schagiat isi dari naskah dinas dinhah.
Perubahan dinyataksan dengan penetapan naskah dinas yang baru.
Perubahan dapal dilakukan apabila terdapal:

a. kesalahan konsideran lketidali scsualan ponempatan rumusan baik
pertimbangan maupun dasar hukum dalam konsideran menimbang
dan falan mengingat;

t. kesalahan redaksional kelalaian dalam penulisan dan kesalahan
tclos,

c. perubhahan dasar pembuatan naskah dinas;

d. [akla baru,

v, tidak bolch merugikan masyarakat yang ditunjulk dalam naskah
dinas.

2. Pencabutan dan Pembatalan borartl hahwa naskah dinas apabila ada
terdapat cacat;

a. Wowenang;

. prosedur; dan

¢. subslans] antara lain:

I} naskah dinas tidak dilaksanakan olch pcnerima naskah dinas
saanpad balas waklu yvang ditentukan;

2) fakta dan svarat hulum vang menjadi dasar naskah dinas telah
berubaly;

3) Naskah dinas dapat membabhayakan dan merugilkan Kepontingan
urnum;

4} naslzah dinas tidak digunakan scsual dengan tgjuan vang
tercantum dalam isi naslcah dinas.

Pemberlalnariva lidak berlaku sejak pencabulan atan pembatalan

ditetapkan dan dinyatakan dengan penetapan surat dinas baru.
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3. Penundaaan naskah dinas yvang sudah dilelapkan Gdale dapal ditunda
pelakssnannnya, kecuali jiks berpotenasi menimbulloan:
a. keruglan negara;

b, kerusakan linglkungan hidup;
. konllik sosiad.

4. Ralat merupakan perbaikan vang dilakulan karena terjadi salah
prngetikan atau salah cctak atas kesalahan yvang sifatnya  tidak
subslansi seperti penulisan angka, hurul, noama orang dan untak
maleri di luar hal tersebul di alas dilakukan perubahan serla untuk
naskah dinas yang bersifat pengaturan tidak ada ralat.

Tata cara Pembatalan, Pencabutan. Perubahan, dan Ralat

1. Bural dinas yang bersilal mengalur alau penelapan, apabila dibatalkan,
dicabut, diubah, ditunda, dan diralat harus dengan naskah dinas vang
sama |enisnya. Misalnya Surat Menter harus dengan Surat Menteri,

2. Pegjabat yvang berhak menentulan pembatalan, pencabutan, perubahan,
dan ralal naskah dinas adalah pejabal seltngkal lebibh lnggi alau
pejabar yvang berwenang sesual dengan tugas dan fungsinva vang
menduduki  jabatan semula vang menandatangani naskah  dinas
terschut, atau olch pejabart vang lebih tinggi kedudukannya.

3. Ralat dilaksanakan oleh pejabat vang menandatangani naskah dinas
atau dapat oleh pegjabat setingkst lebih rendah atan pejabat vang
berwenang scsual dengan tugas dan fungsinya.

Penyebarluasan

Memberikan kesempatan  kepada  setiap  warga  masyarakat  untuk

mendapatikkan  informasi  dan  memberikan  kesempatan  membaca,

mengfotokopl, dan mengunduh dekemen badk tertulis atau clektronik vang
lerkail, serta tidale berlakuy  terhuadap kalegori rahasia negara dan/aiau
melangegar kershasian pihale ketign. Legalisasi atau pengesshan harus
menuat:

1. pormyalamn kesuaian anlara dokumen asli dan salinan atau [oltekopid;

2, langeal, landa langan pejabal yang mengesalikan, dan cap;

3. tanpa dilkuti gelar, pangkat, dan golongan dengan jenis huruf Arial

uvkuramn 12.
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Penyebarluasan dilakukan melalui legalisasi dengan:

1. Mengkopi atau menyalin merupakan kegiatan menggandakan dengan
cara memfotokopi atau menyalin. Naskah hasil penggandaan
dilegalisasi pejabat yang berwenang untuk keabsahan kebenaran
fotokopi atau salinan sesuai dengan aslinya perlu dilakukan legalisasi
sebagai berikut :

a. naskah dinas pengaturan dan naskah dinas penetapan dilakukan
oleh Kepala Biro Hukum:
Contoh 46A
Salinan sesuai dengan aslinya
KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
PALA BIRO HUKUM,

) 3 enter
gan dan cap dinas

b. naskah dinas di luar pengaturan dan penetapan dilakukan oleh
Sekretaris Unit Organisasi, dan dapat dilimpahkan melalui
mandat dengan penulisan atas nama (a.n), untuk beliau (u.b),
melaksanakan mandat (m.m.), dan melaksanakan tugas (m.t)
kepada Kepala Bagian yang menangani bidang hukum atau
Kepala Unit atau kepada Kepala Sub Unit sesuai dengan fungsi
masing-masing.

Contoh 46B

Fotokopi sesuai dengan aslinya
) 1 enter

Jakarta, ...................

) 2 enter

KEPALA BIRO/SEKRETARIS UNIT ORGANISASI

) 3 enter
Tanda tangan dan cap dinas
NAMA PENANDATANGAN
NIP

Contoh 46C

Fotokopi sesuai dengan aslinya
) 1 enter

Jakarta, ...................
) 2 enter

a.n. KEPALA BIRO/SEKRETARIS UNIT ORGANISASI /
KEPALA BAGIAN ...........
) 3 enter
Tanda tangan dan cap dinas
NAMA PENANDATANGAN
NIP
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Contoh 46D

Fotokopi sesuai dengan aslinya
) 1 enter

Jakarta, ............e...l
) 2 enter

KEPALA BIRO/PUSAT/SEKRETARIS
UNIT ORGANISASI/DIREKTUR

) 3 enter
tanda tangan dan cap dinas
NAMA PENANDATANGAN
NIP

Contoh 46E

Fotokopi sesuai dengan aslinya
) 1 enter

Jakarta, ............o..o.

) 2 enter

a.n. KEPALA BIRO/PUSAT/SEKRETARIS
UNIT ORGANISASI/DIREKTUR......
KEPALA BAGIAN/KEPALA
BIDANG......... ,

) 3 enter

tanda tangan dan cap dinas
NAMA PENANDATANGAN
NIP

2. Memindai (scanning) kegiatan melakukan pembacaan data dengan
cara memindahkan bentuk media dari kertas ke bentuk elektronik atau
bentuk lain, dan dapat dicetak duplikatnya untuk kepentingan
administrasi dengan legalisasi keabsahan.

3. Merekam kegiatan memindahkan suara, gambar, tulisan ke dalam pita

kaset, piringan dan sebagainya.

MENTERI ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK INDONESIA,

SUDIRMAN SAID
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