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TATANASKAH DINAS

Pengaturan tentang jenis dan format, teknik penyusunan, kewenangan

TATA NASKAH DINAS 3) penandatanganan serta pengamanan Naskah Dinas yang digunakan
dalam komunikasi kedinasan

Naskah dinas adalah informasi tertulis sebagal alat komunikasi
kedinasan yang dibuat oleh pejabat yang bemwenang di lingkungan
) lembaga negara, pemerintahan daerah, perguruan tinggi neger,
BUMNBUMD dalam rangka penyelenggaraan tugas pemerintahan dan

pembangunan.

Jenis Naskah dinas diingkungan Kementerian Hukum dan HAM terbagi
atas 4 Jenis yaitu Naskah Dinas Arahan, Naskah Dinas Korespondensi
Naskah dinas Khusus dan Naskah Dinas Lainnya

NASKAH DINAS

JENISNASKAH DINAS )

REFORMASI
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PENYUSUNAN NASKAH DINAS

1. Persyaratan Penyusunan:
a) Ketelitian
b) Kejelasan
c) Logisdan Singkat
d) Pembakuan
2. Pengetikan dan Penandatanganan
a) Konsep yang telah disetujui diketik rangkap dua.

b) Rangkap keduadibuatkan kolom paraf yang
diletakan disebelah kiri bawah.

c) Naskahdinas lembar pertama dan kedua

ditandatangani oleh pejabat berwenang.

d) Untuk naskah dinas rahasiadikelolatersendiri.
- REFORMASI
~ HUKUM
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KOLOM PARAF TANDA TANGAN DRAFT SURAT DINAS

Contoh kolom paraf untuk surat vang ditandatangani oleh Pimpinan Tinggi

Madya :

NAMA JABATAN PARAF TANGGAL

Pengawas

Administrator

Pimpinan Tinggi Pratama

Contoh kolom paraf untulk surat vang ditandatangani oleh Pimpinan Tinggi

Pratama :

NAMA JABATAN PARAF TANGGAL

Konseptor

Pengawas

Administrator




PENYUSUNAN NASKAH DINAS

TINGKAT KEASLIAN
1. Asli

2. Salinanfturunan
3. Petikan

4. Tembusan

DERAJAT KECEPATAN PENGIRIMAN SURAT

1. Amat Segera/ Kilat - dikirimkurang dari 24 Jam;
2. Segera - dikirimmaksimal 2 x 24 Jam;

3. Biasa - dikirimsesuai jadwal pengiriman
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4. Pelaksana Harian (Plh.)




PENENTUAN BATAS / RUANG TEPI

PENGGUNAAN HURUF

e ARIAL11/12
 Naskah Dinas Pengaturan Bookman Old St
(Sesual UU Nomor 12 Tahun 2011 Tentang

Pembentukan Perpu)

TINGKAT KEAMANAN NASKAH DINAS

1. Sangat Rahasia (SR)
2. Rahasia (R)
3. Biasa (B)

4. Terbatas
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Logo Kementerian Hukum dan HAM adalah logo pengayoman
yang berdasarkan Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi
Manusia Nomor 16 Tahun 2012 tentang Perubahan Kedua
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KEWENANGAN PENANDATANGANAN PEJABAT STRUKTURAL

MATRIKS KEWENANGAN PENANDATANGANAN FEJABAT FENANDATANGAR
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Contoh Draft Surat
PENGGUNAANUKURAN KERTAS

 Jenis Naskah Dinas Arahan
Menggunakan Kertas Ukuran Legal
/ F4;

» Jenis Naskah Dinas Korespondensi
Menggunakan Kertas Ukuran A4;

» Jenis Naskah Dinas Khusus
Menggunakan Kertas Ukuran A4,
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JENIS-JENIS NASKAH DINAS

Naskah dinas yang memuat kebljakan pokok atau kebijakan
) pelaksanaan yang harus dipedomani dan dilaksanakan dalam
NASKAH DINAS penyelenggaraan tugas dan kegiatan Kementerian Hukum dan Hak

ARAHAN Asasi Manusia yang berupa produk hukum yang bersifat pengaturan,
penetapan, dan penugasan.

Naskah dinas pelaksanaan tugas seorang pejabat  dalam

K'\(')ARSEKSQS ND[')'Eﬁél s menyampaikan informasi kedinasan kepada pihak lain di luar lembaga

yang bersangkutan. sesual dengan tugas, fungsi, wewenang, dan

tanggung javebrya

:> Naskah Dinas Khusus adalah naskah dinas yang dibuat oleh suatu
Kementenan dan Lembaga dikarenakan ada kepentingan tertentu

( khusus ) dan pelaksanaan unit Kerja.

13
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naskah dlnas |ntem yang dibuat oleh pejabaI dalam melaksanakan tugas pokok dan fungsmya
d|||ngkungan Unit Kerja Kementerian Hukum dan HAM




CONTOH DRAFFNOTA DINAS

CONTOI B
FORMAT NOTA DINAS

§
§
3
;
N

.| Penomoran
| menggunakan sistem
2 No Urut Registrasi di
/| depan Unit Kerja

{| contohnya:




Naskah dinas pelaksanaan tugas seorang pejabat dalam menyampaikan |nformaS| kedinasan
kepada pihak lain diluar Unit Kerja atau Instansi yang bersangkutan
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CONTOH DRAFT SURAT DINAS

CORTOL S
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SURATDINAS DALAM FORMAT
BAHASA ASING

Format Surat Dinas yang
ditandatangani oleh Pejabat selain
Menteri yaitu Pgjabat Pimpinan
Tinggl Madya dan Pratama serta
Pejabat Administrator ( Kepala UPT),
Pejabat pengawas ( Kepala UPT)

Penomoran menggunakan sistem No Urut
Registrasi dibelakang setelah jenis
klasifikasi penomoran contohnya.:
SEK-KP01.01-01

MINISTER OF LAW AND HUMAN RIGHTS
OF THE REPUBLIC OF INDONESLA

REfTMO. . Cate, Month, Yaar
CIBQONY e
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Full nams

Jalam H.R.Rasuna =ald Kav.X-3 Na.8
TelephoneFacelmlle : {(+6221) 5213560 Jakara Salatan




Contoh Surat Dinas
Sekretaris Jenderadl
Terkait Perubahan
desaian Logo
Peringatan Upacara

Penomoran
menggunakan sistem
No Urut Registrasi di
depan Unit Kerja
contohnya: SEK-
UM.0301-152
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B Surat undangan adalah surat dinas yang memuat undangan kepada pejabat atau pegawal yang

tersebut pada alamat tujuan untuk menghadin suatu acara kedinasan tertentu sepert rapat, upacara
dan pertemuan

IR S B e




CONTOH DRAFT SURAT UNDANNGAN

TOERTOI 1a
FURKAT SURAT UNDANGAN
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KENERTERIAN HUKUM DAN HAX ASASI MANUSIA
REPUBLIK INDONESIA
SURKTAAIAT N 12
JI F.R. Razun Kwd G

Contoh Surat Dinas
Sekretaris Jenderal

Terkait Undangan
Deklarasi Janji Kinerja AT R
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SURAT
KETERANGAN

Format Surat Keterangan
ditandatangani oleh Pejabat Pimpinan
Tinggl Madya dan Pratama serta
Pejabat Administrator ( Kepala UPT),
Pejabat pengawas ( Kepala UPT)

Penomoran menggunakan sistem No Urut
Registrasi dibelakang setelah jenis
klasifikasi penomoran contohnya.:
SEK-KP0101-01

JAE e

Telgpon: .........

Lamanm - ......cocmieenemn

o SUPBL L s e e e

SURAT KETERANGAM

MOMOR e

¥ang berlanda tangan 4l bawah Ind,

Mama
NIP
Jabatan

dengan Inl menerangkan bahwa

Mama
NIP

Jabatan

dan seiane

Pangkatgolangan o ...

nya

Mama tempat, tanggal
P2|abat Pembuat K2terangan

{Tanda Tangan]

Mama Langkap
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PENOMORAN NASKAH DINAS ARAHAN

A. Penomoran Naskah Dinas Arahan Meliputi :
1. Naskah Dinas Pengaturan Terdiri dari Pedoman, Intruksi,
Surat Edaran,petunjuk pelaksanaan, Prosedur tetap / SOP
2. Naskah Dinas Ketetapan Terdiri dari Surat Keputusan

1. Contoh' penomoran Surat Keputusan Kepala UPT:

Kode
) _ . Kode
Ll Garis | Nomor | Tanda Tanda | Kode
. o B masala ) Tahun
Kearja datar u tik h titik | angka
Kanwil

rul
I I I I N
I ) I I N N N

| S
LG v s |
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PENOMORAN NASKAH DINAS ARAHAN

1. Contoh penomoran Surat Keputusan Menteri :

Garis N Tanda Kode Tanda Kod
datar Urut SK Titik masalah Titik angka

Q. e
2 | 8 |4 ] & | 8 | ¥
= | B | - | M| .




CONTOH/PENULISAN PENOMORAN SURAT
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CONTOH/PENULISAN PENOMORAN SURAT

SHUTSSAN SERMETANYS L

. I Contoh penomoran Naskah dinas Arahan
ey, W yang Sudah Benar dikarenakan Nomor

R SR

DR P S e T Registrasi urutnya ada di depan setelah
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PENOMORAN NASKAH DINAS KORESPO NDENSI

A. Penomoran Naskah Dinas Korespondensi Meliputi :
1. Naskah/Dinas Korespondensi terdiri dari Surat Dinas, nota Dinas
dan Surat Undangan.

1. Contoh penomoran Surat Dinas Penghapusan BMN :

Tanda titik Garis
angﬁa datar

Garis
clalar

MNoD.
urut

-e gov % (



CONTOH/PENULISAN PENOMORAN SURAT

KEMEMTERIAM HUKLUM DAN HAK ASAST MANUSIA
SEKRETARIAT JEMDERAL

HOTA DINAS
NOMOR : SER-PAW.04.01-03

Yth. : Inspektur Jendaral

Dari ¢ Sehretaris Jenderal

Hal : Permintzan Beritz Acara Penilzian WBK/WEBM oleh Ifen salzku TR
terhadap Satker Stranzs P, Unit Eselon [, dan Satker yang diusulan WESM

Lampirzn : 1 (sanu) berkas

Tanggal + B Juli 2019

Sshubungan dengan telah dilzksznakanmyz Penilaizn Pembangunan 21 menuju

WEX/WBEM aleh Inspektorzt Jenderal selakr Tim Penilsi Internad (TPI), dipandang perlu
untuk melzkukan kegiztzn penguatan kembeli terhadep satker, khususnya Satker yang
masuk dalem Stranas PK dan satker yang diusulken untk WEBM, Kegistan penguatan
kembali dilskukan dalam rangka memperkust persispan satker guna menghadagi prosss
penilzian oleh Tim Penilsi Masionzl (Kementerian PAN RE atau pihak lzin yang ditunjuk
zesuzi keterouan Peraturan Perundang-undangan yang berlzku).

Delam rangka penguatan kembali yang dimaksud, salah ssw aspsk vang sken
dikustkan adzlah rekomendzsi dari Inspektorat Jenderal. Untuk itw dibutuhkan Berits Acars
Penilzian WBK/WEBBM terhadap Satker Unit Eselon [, ssther Stranas P, dan Satker yang
diusulkan WBBM (rincian terlampir) guna melaskuban monitoring terhadap pelsksanaan
rekomendzsi yang diberikan.

Demikian kami sampaikan, ates perhatian dan arshan Bapzk Inspektur Jendersl kami
ucapkan tarima kasih,

Bambang Rantam Sarwanto
NIP 1960121515368021001

Contoh penomoran Naskah
Korespondensi yang sudah benar
dikarenakan Nomor Registrasi urutnya
ada di Dbelakang setelah jenis kode
klasifikasi surat

Untuk mengidentifikasi Jenis Klasifikasi
penomoran surat perlu diperhatikan isi
surat tersebut sehingga Kklasifikasi surat
yang dibuat sesual dengan isl suratnya,
dikarenakan kita selalu berfokus kepada
hal sehingga banyak klasifikasi yang
tidak sesual dengan isi suratnya.
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Biro Umum Sekretariat
Jenderal Kementerian Hukum
dan HAM RI Bhun 2023
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