
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

RANCANGAN 

PERATURAN MENTERI KELAUTAN DAN PERIKANAN REPUBLIK INDONESIA 
NOMOR é TAHUN 2025 

TENTANG 
TATA NASKAH D INAS DI  LINGKUNGAN 

KEME NTERIAN KELAUTAN DAN PERIKANAN 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

ME NTERI KELAUTAN DAN PERIKANAN REPUBLIK INDONESIA, 
 

 
 

Menimbang  : a.  bahw a ketent uan  mengenai  tata nask ah dinas di li ngkungan 
Kement er ian Kelautan dan Perikanan sebagaimana 

diatur dalam Peratu ran  Ment er i Kelau tan dan  Perikanan 
Nomor 42 Tahun  2022 tent ang Tata Nask ah  Di nas di 
Lingkungan  Kement er ian Kelau tan dan  Perikanan  

sudah t idak  sesuai  dengan perkembangan  hukum dan 
kebu tuhan  organisasi, sehingga perlu digant i;  

b.    bahw a    berdasarkan    pert imbangan    sebagaimana 

dimaks ud dalam huruf a,  per lu  menetapk an  Peratu ran 

Ment er i Kelau tan  dan  Perikanan tent ang Tata Nask ah 
Di nas di Lingkungan  Kement er ian Kelau tan  dan 
Perikanan; 

 

Mengingat      : 1.  Pasal  17  ayat  (3)  Un dang-Un dang Dasar  Negara 
  Republik  Indonesia Tahun  1945 ;  

 2. Un dang-Un dang   Nomor   39   Tahun  200 8   tent ang 
Kement er ian   Negara   (Lembaran   Negara   Republik  
Indonesia   Tahun   200 8   Nomor   166 ,   Tambahan  

Lembaran  Negara Republik  Indonesia Nomor 4916 ) 
sebagaimana telah diu bah dengan  Un dang-Un dang 
Nomor 61 Tahun  202 4 tent ang Perubahan  atas Un dang-

Un dang Nomor 39 Tahun  200 8 tent ang Kement er ian 
Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 
2024 Nomor 225 , Tambahan L embaran  Negara Republik  

Indonesia Nomor 6994); 

3. Peratu ran  Presiden Nomor 193 Tahun  202 4 tent ang 
Kement er ian Kelau tan dan Perikanan (L embaran Negara 

Republik  Indonesia Tahun  202 4 Nomor 390 ); 
4.    Peratu ran  Ment er i Kelau tan  dan  Perikanan  Nomor 2 

Tahun  202 5 tent ang Organisasi dan  Tata Kerja 
Kement er ian Kelau tan  dan  Perikanan  (Berita Negara 
Republik  Indonesia Tahun  202 5 Nomor 96 );
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MEM UTUSKAN: 

 
Menetapk an   :  PERATURAN   MENTERI   KELAUTAN   DAN   PERIKANAN 

TENTANG TATA NASKAH DINAS DI L INGKUNGAN 
KEME NTERIAN KELAUTAN DAN PERIKANAN. 

 
BAB I KETE NTUAN 

UMUM 
 

Pasal 1  

Dalam Peratu ran  Ment er i i n i yang dimaks ud  dengan: 
1.    Tata Nask ah  Di nas adalah pengatu ran  tent ang jenis, 

susunan  dan  bent uk, pembu atan, pengamanan, pejabat  
penandatanganan, dan pengendali an yang digunakan 

dalam komunikasi kedinasan. 
2. Nask ah  Di nas adalah inform asi tertulis  sebagai  alat 

komunikasi ked inasan  yang dibuat  dan/a tau  diter ima 

oleh pejabat  yang berwenang di li ngkungan 
Kement er ian  Kelau tan  dan  Perikanan  dalam rangka 
penyelenggaraan tugas pemerint ahan dan 

pembangunan. 

3. Lambang    Negara    adalah    simbol    negara    yang 
ditua ngkan  dalam gambar  burung garuda sesuai 
dengan  peratu ran  perundang-undangan. 

4. Logo adalah simbol yang terdir i atas gambar  dan  tuli san 
yang merupakan  ident itas resmi Kement er ian Kelau tan 

dan  Perikanan. 
5.    Apli kasi  Umum  Bidang  Kearsipan  Di namis  adalah 

apli kasi pengelolaan  arsip  dinamis dalam li ngkup 

sistem pemerint ahan  berbasis elektronik  yang sama, 
standar, dan  digunakan  secara bagi pakai  oleh instansi 
pusat dan/a tau pemerint ah  daerah. 

6.    Penyelenggara  Sert ifikasi  Elektronik  adalah  badan 

hukum yang berfungsi sebagai pihak  yang layak 
dipercaya, yang memberikan dan  mengau dit  sert ifikat 
elektronik . 

7.    Inform asi  Elektronik  adalah  satu  atau  sekumpul an 
data elektronik , term asuk  tetapi t idak  terbatas pada 

tuli san, sua ra, gambar, peta, rancangan, foto, electronic 
data interchange, su rat  elekt ronik , telegram, teleks , 
telekopi atau  sejenisnya, hu ru f, tanda, angka, kode 

akses , simbol,  atau  perforasi yang telah diolah yang 
memili k i  art i atau  dapat  dipahami oleh  orang  yang 
mampu memahaminya. 

8. Tanda Tangan  Elektronik  adalah tanda tangan  yang 
terdir i atas Inform asi Elektronik  yang dil ekatkan, 

terasosiasi atau  terkait  dengan  Inform asi Elektronik 
lainn ya yang digunakan  sebagai  alat  ver ifikasi dan 

au tenti kasi.  

9. Sert ifikat  Elektronik  adalah  ser t ifikat  yang  bersifat 
elektronik  yang memuat  Tanda Tangan  Elektron ik  dan 
ident itas yang menunju kk an  status  subjek  hukum  para 
pihak  dalam transaks i elekt ron ik  yang dikelua rkan oleh 

Penyelenggara Sert ifikasi Elek tronik . 

10 .  Ment er i adalah ment er i yang menyelenggarakan  u rusan 
pemerint ahan  di bidang kelau tan  dan  perikanan.
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11 .  Wak il  Ment er i adalah wak il  menter i yang membant u 

Ment er i dalam memimpin  pelaksanaan  tugas 
Kement er ian Kelau tan  dan  Perikanan. 

12 .  Kement er ian Kelau tan  dan  Perikanan  yang selan ju tn ya 

disebut Kement er ian adalah kement er ian yang 
menyelenggarakan  u rusan  pemerint ahan  di bidang 
kelau tan  dan  perikanan. 

13 .  Un it  Organisasi Eselon I adalah sekretar iat  jenderal, 
direktorat  jenderal, i nspek torat  jenderal, dan  badan  di 
li ngkungan  Kement er ian . 

14 .  Un it  Organisasi Persuratan  Sekretar iat  Jenderal  adalah 

unit  organisasi di li ngkungan  sek retar iat  jenderal yang 
melaks anakan  tugas koordinasi dan  pengelolaan 
persuratan  di li ngkungan  Kementer ian . 

15 .  Un it  Pelaks ana Teknis yang selan ju tn ya disingkat  UPT 
adalah satuan ker ja yang bersifat  mandir i,  yang 
melaks anakan  tugas teknis operasional  tertent u 

dan/a tau  tugas teknis penunjang tertent u  dar i 
organisasi i nduknya. 

 
BAB II 

JENIS, SUSUNAN, DAN BENTUK NASKAH D INAS 
 

Bagian Kesatu  

Jenis 

 
Pasal 2  

Jenis Naskah  Di nas terdir i a tas: 

a.    Nask ah  Di nas arahan; 
b.    Nask ah  Di nas korespondensi;  dan 
c.    Nask ah  Di nas khusus. 

 
Bagian Kedua  

Jenis, Susunan, dan  Bent uk  Nask ah  Di nas Arahan 

 
Paragraf 1 

Umum  
 

Pasal 3  
(1)   Nask ah  Di nas arahan  sebagaimana dimaks ud  dalam 

Pasal  2 huruf a  memuat  kebij akan  pokok a tau keb ij akan 
pelaks anaan  yang harus  dipedomani dan dil aks anakan  

dalam penyelenggaraan  tugas dan kegiatan  
Kement er ian . 

(2)   Jenis Nask ah  Di nas arahan  sebagaimana dimaks ud  

pada ayat ( 1) terdir i a tas: 
a.    Nask ah  Di nas pengatu ran; 

b.    Nask ah  Di nas penetapan; dan 
c.    Nask ah  Di nas penugasan.
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Paragraf 2 

Nask ah  Di nas Pengatu ran  
 

Pasal 4  
Nask ah  Di nas pengatu ran  sebagaimana dimaks ud  dalam 

Pasal 3  ayat ( 2) huruf  a terdir i a tas: 
a.    peratu ran  perundang-undangan; 

b.    instruks i;  
c.    su rat edaran; dan  
d.    standar       operasional       prosedur       administrasi 

pemerint ahan. 

 
Pasal 5  

(1)   Peratu ran        perundang-undangan        sebagaimana 

dimaks ud  dalam Pasal  4 hu ruf  a merupakan  peratu ran 
tertulis  yang memuat  norm a hukum yang mengikat 
secara umum  yang dibent uk  atau  ditetapk an  oleh 

lembaga negara atau  pejabat  yang berwenang melalui 
prosedur  yang ditetapk an  dalam peratu ran  perundang- 
undangan. 

(2)   Ketent uan      mengenai     pembent ukan     peratu ran  

perundang-undangan  dan  teknik penyusunan 
peratu ran perundang-undangan dil aksanakan sesuai 
dengan  ketent uan  peratu ran  perundang-undangan. 

 
Pasal 6  

(1)   Instruks i sebagaimana dimaks ud  dalam Pasal  4 huruf 
b merupakan  Naskah  Di nas yang memuat  per in tah, 
petunju k , dan/a tau a rahan mengenai  pelaks anaan 
keb ij akan  sua tu ketent uan  peratu ran  perundang- 

undangan. 

(2)   Instruks i   sebagaimana   dimaksud   pada   ayat   (1) 
ditetapk an  oleh Ment er i.  

 
Pasal 7  

(1)   Susunan dan  bent uk  instruks i terdir i a tas: 
a.    kep ala; 
b.    batang tubuh; dan  

c.    kak i.  
(2)   Ketent uan  mengenai  susunan  dan  bent uk  Instruks i 

sebagaimana dimaks ud  pada ayat  (1) tercant um dalam 
Lampiran  yang merupakan  bagian t idak  terpisahkan 
dari Peratu ran  Ment er i i n i.  

 
Pasal 8  

(1)   Surat  edaran  sebagaimana dimaks ud  dalam Pasal  4 
huruf  c merupakan  Nask ah  Dinas yang memuat 

pemberitahuan  tentang hal  tertent u  yang dianggap 
pent ing dan  mendesak . 

(2)   Surat  edaran  sebagaimana  dimaks ud  pada  ayat  (1) 
ditetapk an  oleh: 
a.    Ment er i;  

b.    Wak il Ment er i;  
c.    pimpinan  Un it  Organisasi  Eselon  I  atas  nama 

Ment er i;  atau  
d.    pimpinan  Un it O rganisasi Eselon I.
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Pasal 9  

(1)   Susunan dan  bent uk  surat edaran  terdir i a tas: 
a.    kep ala; 

b.    batang tubuh; dan 
c.    kak i.  

(2)   Ketent uan  mengenai  susunan dan  bent uk  su rat  edaran 
sebagaimana dimaks ud  pada ayat  (1) tercant um dalam 
Lampiran  yang merupakan  bagian t idak  terpisahkan 
dari Peratu ran  Ment er i i n i.  

 
Pasal 10 

(1)   Standar       operasional       prosedur       administrasi 

pemerint ahan  sebagaimana dimaks ud  dalam Pasal  4 
huruf  d merupakan  standar  operasional  prosedur dar i 
berbagai  proses penyelenggaraan a dministrasi 

pemerint ahan  yang sesuai  dengan  ketent uan  peratu ran 
perundang-undangan. 

(2)   Ketent uan   mengenai  jenis,  susunan,  dan  bent uk 
standar operasional  prosedur dil aks anakan  sesuai 

dengan  ketent uan  peratu ran  perundang-undangan. 
 

Paragraf 3 

Nask ah  Di nas Penetapan  
 

Pasal 11 
(1)   Nask ah   Di nas   penetapan   sebagaimana   dimaks ud  

dalam Pasal  3 ayat  (2) huruf  b disusun  dalam bent uk 
kep u tusan. 

(2)   Ketent uan  mengenai  proses penyusunan, susunan, dan 
bent uk  kep u tusan sebagaimana dimaks ud  ayat  (1) 

dil aks anakan  sesuai dengan  ketent uan  peratu ran 
perundang-undangan  mengenai pembent ukan  produk 
hukum  di li ngkungan  Kement er ian. 

 
Paragraf 4 

Nask ah  Di nas Penugasan  
 

Pasal 12 

Nask ah  Di nas  penugasan  disusun  dalam  bent uk  su rat 
per int ah/ surat tugas. 

 
Pasal 13 

(1)  Surat  per int ah/ surat  tugas sebagaimana dimaks ud 

dalam Pasal  12 meru pakan  Nask ah Di nas yang dibuat 
oleh pejabat  yang berwenang kepada pejabat  yang 
bersangku tan, bawahan, dan/a tau  pejabat  lainn ya, 

yang memuat a pa yang harus  di lakukan. 

(2)   Surat per int ah/ surat tugas di tandatangani oleh: 
a.    Ment er i;  

b.    Wak il Ment er i;  
c.    pimpinan  Un it  Organisasi  Eselon  I  atas  nama 

Ment er i;  

d.    pimpinan  Un it O rganisasi Eselon I; 
e.    pimpinan  unit organisasi eselon II ; atau  

f.     kep ala UPT.
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Pasal 14 

(1)   Susunan dan  bent uk  surat  per int ah/ surat  tugas terdir i 
atas: 

a.    kep ala; 
b.    batang tubuh; dan  

c.    kak i.  
(2)   Ketent uan   mengenai   susunan   dan   bent uk   su rat  

per int ah/ su rat  tugas sebagaimana dimaks ud  pada ayat 
(1) tercant um  dalam Lampiran  yang merupakan  bagian 
t idak  terpisahkan  dari Peratu ran  Ment er i in i.  

 
Pasal 15 

Form at  su rat  per int ah  sebagai  pelaks ana tugas dan  surat 
per int ah  sebagai  pelaks ana  har ian  dil aks anakan  sesuai  

dengan     ketent uan  peratu ran  perundang-undangan  
mengenai   pelaks ana tugas   dan  pelaks ana   har ian   di 
li ngkungan  Kement er ian . 

 
Bagian Ket iga 

Jenis, Susunan, dan  Bent uk  Nask ah  Di nas Korespondensi 
 

Paragraf 1 
Umum  

 
Pasal 16 

Jenis Nask ah  Di nas korespondensi sebagaimana dimaks ud  

dalam Pasal 2  huruf  b terdir i atas: 
a.    Nask ah  Di nas korespondensi i nt ernal;  

b.    Nask ah  Di nas korespondensi eksternal;  dan 
c.    su rat u ndangan. 

 
Paragraf 2 

Nask ah  Di nas Korespondensi Int ernal  

 
Pasal 17 

Nask ah    Di nas    korespondensi    int ernal    sebagaimana 
dimaks ud  dalam Pasal 16 huruf  a meli put i:  
a.    not a dinas; 

b.    memorandum; dan 
c.    disposisi.  

 
Pasal 18 

(1)   Nota  dinas  sebagaimana  dimaksud  dalam  Pasal  17 
huruf a  merupakan  salah satu  bent uk sarana 

komunikasi int ernal  dalam melaks anakan  tugas dan 
fungsi di li ngkungan  Kement er ian . 

(2)   Nota  dinas  sebagaimana  dimaksud  pada  ayat  (1) 

ditandatangani oleh: 
a.    pejabat di li ngkungan  kanto r  pusat: 

1.    Ment er i;  
2.    Wak il Ment er i;  
3.    pimpinan  Un it O rganisasi Eselon I; 

4.    staf ahli;  
5.    staf khusus; 

6.    tenaga ahli;  
7.    pimpinan  unit organisasi eselon II ;
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8.    pejabat fungsional a hli u tama; 

9.    pejabat eselon II I; 
10 .  pejabat  eselon  IV  yang  bertanggung  jawab 

langsung  kep ada  pimpinan  unit  organ isasi 
eselon II ; atau  

11 .  ketua t im  ker ja/ sebu tan  lain. 
b.    pejabat di li ngkungan  UPT: 

1.    kep ala UPT; 
2.    pejabat eselon II I; 
3.    pejabat  eselon  IV  yang  bertanggung  jawab 

langsung kep ada kep ala UPT; 
4.    pejabat  eselon  V  yang  bertanggung  jawab 

langsung kep ada kep ala UPT; atau  
5.    ketua t im  ker ja/ sebu tan lain. 

 
Pasal 19 

(1)   Nota dinas sebagaimana dimaks ud  dalam Pasal  18 ayat  

(1) merupakan  Nask ah  Di nas yang bersifat 
mengingatkan  sua tu  masalah , menyampaikan  arahan, 
laporan, perm int aan, per ingatan, saran, dan/a tau 
pendapat ked inasan. 

(2)   Nota dinas sebagaimana dimaks ud  pada ayat ( 1) unt uk 
kanto r  pusat dil akukan  antara: 
a.  Ment er i  dengan  Wak il  Ment er i,  pimpinan  Un it  

Organisasi Eselon  I,  staf ahli,  staf khusus, dan 
tenaga ahli;  

b. Wak il  Ment er i  dengan  Ment er i,  pimpinan  Un it 
Organisasi Eselon I, staf ahli,  staf khusus, tenaga 
ahli,  dan  pimpinan  unit organisasi eselon II ; 

c. pimpinan  Un it  Organisasi Eselon I dengan  Ment er i, 
Wak il  Ment er i,  pimpinan  Un it  Organisasi Eselon I, 

staf ahli, staf khusus, tenaga ahl i, pimpinan  unit 
organisasi eselon II , pejabat  fungsional a hli u tama 

dalam Un it  Organisasi Eselon  I  yang  sama  dan 
kep ala UPT; 

d. staf ahli  dengan  Ment er i,  Wak il  Ment er i,  pimpinan 
Un it  Organisasi Eselon I, staf ahli, staf khusus, 
tenaga ahli,  dan  pimpinan  unit  organisasi eselon II ; 

e. staf   khusus   dengan   Ment er i ,   Wak il   Ment er i, 
pimpinan  Un it  Organisasi Eselon I, staf ahli,  staf 

khusus, tenaga ahli,  dan  pimpinan  unit  organisasi 
eselon II ; 

f. tenaga   ahli   dengan   Ment er i,   Wak il   Ment er i, 

pimpinan  Un it  Organisasi Eselon I, staf ahli,  staf 
khusus, tenaga ahli,  dan  pimpinan  unit  organisasi 
eselon II; 

g.   pimpinan  unit  organisasi eselon II dengan  pimpinan  

Un it  Organisasi Eselon I, staf ahli, staf khusus, 

tenaga ahli,  pimpinan  unit organisasi eselon II , 
pejabat  fungsional  ahli  u tama (dalam Un it 
Organisasi Eselon I yang sama), pejabat  eselon III 

(dalam unit  organisasi eselon II yang sama), pejabat 
eselon IV (dalam u nit  organisasi eselon II yang 

sama), ketua  t im ker ja/ sebu tan  lain  (dalam unit 
organisasi eselon II yang sama), dan  kep ala UPT;
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h. pejabat  fungsional  ahli  u tama  dengan  pimpinan 

Un it  Organisasi Eselon I dan pimpinan  unit 
organisasi eselon II dalam Un it  Organisasi Eselon I 
yang sama; 

i.   pejabat  eselon III dengan  pimpinan  unit  organisasi 
eselon II , pejabat  eselon III , pejabat  eselon IV, dan 
ketua  t im  ker ja/ sebu tan  lain  dalam u nit  organisasi 

eselon II yang sama; 
j.  pejabat  eselon IV yang bertanggung jawab langsung 

kep ada pimpinan  unit  organisasi eselon II dengan 

pimpinan  unit organisasi eselon II dan ketua  t im 
ker ja/ sebu tan  lain  dalam u nit  organisasi eselon II 

yang sama; dan  
k .  ketua  t im  ker ja/ sebu tan  lain  dalam un it  organisasi 

eselon II yang sama dengan  pimpinan  unit 
organisasi eselon II , pejabat  eselon III , pejabat eselon 
IV, dan  ketua  t im ker ja/ sebu tan  lain  dalam u nit 

organisasi eselon II yang sama. 
(3)   Nota dinas sebagaimana dimaks ud  pada ayat ( 1) unt uk  

UPT dil akukan ant ara: 
a.  kep ala  UPT  dengan  pimpinan  Un it  Organisasi 

Eselon I, kep ala  UPT, pimpinan  unit  organisasi 
eselon II ; 

b.  kep ala  UPT dengan  pejabat  eselon III , pejabat  eselon 
IV, pejabat  eselon V, dan  ketua  t im ker ja/ sebu tan 
lain  dalam UPT yang sama; 

c. pejabat  eselon III dengan  kep ala  UPT, pejabat  eselon 
III , pejabat  eselon IV, pejabat  eselon V, dan  ketua t im  
ker ja/ sebu tan  lain  dalam UPT yang sama; 

d.  pejabat  eselon IV yang bertanggung jawab langsung 
kep ada  kep ala  UPT  dengan  kep ala  UPT,  pejabat  

eselon III , pejabat  eselon IV, pejabat  eselon V, dan 
ketua  t im  ker ja/ sebu tan  lain  dalam UPT yang sama; 

e. pejabat  eselon V yang bertanggung jawab langsung 
kep ada kep ala  UPT dengan  kepala  UPT, ketua  t im 
ker ja/ sebu tan  lain  dalam UPT yang sama; dan 

f.   ketua  t im  ker ja/ sebu tan  lain  dengan  kep ala UPT, 
pejabat  eselon III , pejabat  eselon IV, dan  ketua  t im  

ker ja/ sebu tan  lain  dalam UPT yang sama. 

 
Pasal 20 

(1)   Susunan dan  bent uk  nota dinas terdir i atas: 

a.  kep ala; 
b.  batang tubuh; dan 
c.   kak i.  

(2)   Ketent uan  mengenai susunan  dan bent uk not a dinas 
sebagaimana dimaks ud  pada ayat  (1) tercant um dalam 

Lampiran  yang merupakan  bagian t idak  terpisahkan 
dari Peratu ran  Ment er i i n i.  

 
Pasal 21  

(1)   Memorandum  sebagaimana dimaksu d dalam Pasal  17 

huruf  b merupakan  Nask ah  Di nas int ernal yang dibuat 
oleh Ment er i kepada pejabat  dibawahn ya unt uk 
menyampaikan   in form asi   ked inasan   yang   bersifat
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mengingatkan  sua tu  masalah , menyampaikan  arahan, 

per ingatan, saran , atau pendapat ked inasan . 
(2)   Memorandum  sebagaimana  dimaks ud  pada  ayat  (1) 

ditandatangani oleh Ment er i.  

 
Pasal 22 

(1)   Susunan dan  bent uk  memorandum  terdir i a tas: 

a.  kep ala; 
b.  batang tubuh; dan 
c.  kak i.  

(2) Ketent uan   mengenai   susunan   dan   bent uk 
memorandum  sebagaimana dimaks ud pada ayat  (1) 

tercant um dalam La mpiran  yang merupakan  bagian 
t idak  terpisahkan  dari Peratu ran  Ment er i i n i.  

 
Pasal 23  

(1)   Di sposisi sebagaimana dimaks ud  dalam Pasal  17 huruf  

c merupakan  petunjuk  tertulis  singkat  mengenai  t indak 
lan ju t /t anggapan  terhadap Naskah  Di nas masuk, 
ditulis  secara j elas pada l embar disposisi.  

(2)   Di sposisi sebagaimana dimaks ud  pada ayat  (1) hanya 

diber ikan   oleh   pejabat   kep ada   pejabat   dan/a tau 
pelaks ana dengan  jenjang jabatan  dibawahn ya. 

(3)   Di sposisi   sebagaimana   dimaksud   pada   ayat   (1) 
diber ikan  oleh: 
a.    pejabat di li ngkungan  kanto r  pusat: 

1.    Ment er i;  
2.    Wak il Ment er i;  

3.    pimpinan  Un it O rganisasi Eselon I; 
4.    pimpinan  unit organisasi eselon II; 
5.    pejabat eselon II I; 

6.    pejabat eselon IV; atau  
7.    ketua t im  ker ja/ sebu tan  lain. 

b.    pejabat di li ngkungan  UPT: 
1.    kep ala UPT; 

2.    pejabat eselon II I; 
3.    pejabat eselon IV; 
4.    pejabat eselon V; atau  

5.    ketua t im  ker ja/ sebu tan  lain. 

 
Pasal 24  

(1)   Susunan dan  bent uk  disposisi terdir i atas: 

a.    kep ala; 
b.    batang tubuh; dan 
c.    kak i.  

(2)  Ketent uan  mengenai  susunan  dan  bent uk disposisi 
sebagaimana dimaks ud  pada ayat  (1) tercant um dalam 
Lampiran  yang merupakan  bagian t idak  terpisahkan 

dari Peratu ran  Ment er i i n i.
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Paragraf 3 

Nask ah  Di nas Korespondensi Eks ternal  
 

Pasal 25  
(1)   Nask ah  Di nas korespondensi eksternal  sebagaimana 

dimaks ud  dalam Pasal  16 huruf  b dalam bent uk  surat 
dinas. 

(2)   Surat  dinas  sebagaimana  dimaks ud  pada  ayat  (1) 
ditandatangani oleh: 
a.    Ment er i;  

b.    Wak il Ment er i;  
c.    pimpinan  Un it  Organisasi  Eselon  I  atas  nama 

Ment er i;  
d.    pimpinan  Un it O rganisasi Eselon I; 

e. pimpinan  unit  organisasi  eselon  II  atas  nama 
pimpinan  Un it O rganisasi Eselon I; atau  

f.     kep ala UPT. 
 

Pasal 26  

(1)   Susunan dan  bent uk  surat dinas terdir i a tas: 
a.    kep ala; 

b.    batang tubuh; dan 
c.    kak i.  

(2)   Ketent uan  mengenai  susunan  dan bent uk  surat  dinas 
sebagaimana dimaks ud  pada ayat  (1) tercant um dalam 
Lampiran  yang merupakan  bagian t idak  terpisahkan 

dari Peratu ran  Ment er i i n i.  

 
Pasal 27  

(1)   Dalam hal  tertent u,  su rat  dinas sebagaimana dimaks ud 
dalam  Pasal  25  ayat  (1)  dapat  digunakan  unt uk  

korespondensi i nt ernal.  
(2)   Hal  tertent u  sebagaimana  dimaksud  pada  ayat  (1) 

terdir i a tas u rusan: 
a.    keua ngan; 

b.    barang milik  negara; 
c.    pengadaan  barang/ja sa; 
d.    kepegawaian ; dan/a tau  

e. tertent u  yang bersifat  terbatas, rahasia, dan  sangat 
rahasia. 

 
Paragraf 4 

Surat Un dangan 
 

Pasal 28  

(1)   Surat  undangan  sebagaimana dimaks ud  dalam Pasal 
16 huruf  c merupakan  Nask ah  Di nas yang memuat  

undangan  kep ada pejabat, pegawai, dan/a tau  pihak 
terkait  lainn ya di dalam dan/a tau  di luar  Kement er ian 
unt uk  menghadir i sua tu a cara kedinasan  tertent u.  

(2)   Surat  undangan  sebagaimana dimaks ud  pada ayat  (1) 
berupa: 

a.    su rat ; atau 
b.    kartu.
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(3)   Surat  undangan  dalam  bent uk  su rat  sebagaimana 

dimaks ud  pada ayat ( 2) huruf  a di tandatangani oleh: 
a.    Ment er i;  
b.    Wak il Ment er i;  
c.    pimpinan  Un it  Organisasi  Eselon  I  atas  nama 

Ment er i;  
d.    pimpinan  Un it O rganisasi Eselon I; 

e. pimpinan  unit  organisasi  eselon  II  atas  nama 
pimpinan  Un it O rganisasi Eselon I; atau  

f.     kep ala UPT. 
(4)   Surat  undangan  dalam  bent uk  kartu  sebagaimana 

dimaks ud  pada ayat ( 2) huruf  b dibuat oleh: 

a.    Ment er i;  
b.    Wak il Ment er i;  

c.    pimpinan  Un it O rganisasi Eselon I; atau 
d.    kep ala UPT. 

(5)   Surat  undangan  dalam  bent uk  kartu  sebagaimana 
dimaks ud  pada  ayat  (2) hu ruf  b t idak  memerlu kan 
tanda tangan. 

 
Pasal 29  

(1)   Susunan dan  bent uk  surat u ndangan  terdir i a tas: 
a.    kep ala; 
b.    batang tubuh; dan  

c.    kak i.  
(2)   Ketent uan   mengenai   susunan   dan   bent uk   su rat  

undangan  sebagaimana dimaks ud pada ayat  (1) 
tercant um dalam La mpiran  yang merupakan  bagian 

t idak  terpisahkan  dari Peratu ran  Ment er i i n i.  
 

Bagian Keempat  

Jenis, Susunan, dan Bent uk  Nask ah  Di nas Khusus  

 
Paragraf 1 

Umum  
 

Pasal 30  
(1)   Jenis Nask ah  Di nas khusus  sebagaimana dimaks ud  

dalam Pasal 2  huruf  c terdir i atas: 
a.    nask ah  perjan ji an ; 

b.    su rat kua sa; 
c.    ber ita acara; 

d.    su rat keterangan/ surat pernyataan; 
e.    su rat pengant ar; 
f.     pengumuman; 

g.    sert ifikat ; 
h .    piagam penghargaan; 

i.     laporan; 
j.     telaah  staf; dan 

k .    not ul a. 
(2)   Ketent uan  mengenai  Nask ah  Dinas khusus  unt uk  surat 

kua sa sebagaimana dimaks ud  pada ayat  (1) huruf  b, 

ber ita acara sebagaimana dimaks u d pada ayat  (1) huruf 
c,  dan  su rat  keterangan/ surat  pernyataan 

sebagaimana dimaks ud  pada ayat  (1) huruf d t erkait 
dengan   u rusan   keua ngan,   barang   milik   negara,
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pengadaan barang/ja sa, dan kepegawaian dil aks anakan  

sesuai dengan  ketent uan  peratu ran perundang-
undangan. 

(3) Dalam hal  Nask ah  Di nas khusus  unt uk  laporan 

sebagaimana dimaks ud pada ayat  (1) huruf i  diatur 
secara khusus  dalam peratu ran  perundang-undangan 
lain, penyusunan  laporan  dil aks anakan sesuai dengan 

peratu ran  perundang-undangan  tersebut. 
 

Paragraf 2 

Nask ah  Perjan ji an 

 
Pasal 31  

(1)   Nask ah  per jan ji an sebagaimana dimaks ud  dalam Pasal 

30 ayat  (1) huruf a  merupakan  Nask ah  Di nas yang berisi 
kesepakatan  bersama tent ang sesua tu  hal  yang 

mengikat  ant ara ked ua  belah pihak a tau  lebih  unt uk 
melaks anakan  t indakan atau  perbua tan hukum yang 
telah disepakat i bersama. 

(2)   Ketent uan  mengenai  proses penyusunan, susunan, dan 
bent uk nask ah  perjan ji an dil aks anakan  sesuai  dengan 
ketent uan peratu ran perundang-undangan mengenai 

penyusunan  perjan ji an di li ngkungan  Kement er ian . 

 
Paragraf 3 

Surat Kua sa 
 

Pasal 32  

(1)   Surat  kua sa sebagaimana dimaksud  dalam Pasal  30 ayat  
(1) huruf  b merupakan  Nask ah  Di nas yang berisi 
pemberian wewenang kep ada pejabat  dan/a tau 

pelaks ana di li ngkungan  Kement er ian atau  pihak l ain 
dengan  atas namanya unt uk melakukan  sua tu 
t indakan  tertent u dalam rangka ked inasan. 

(2)   Surat  kua sa  sebagaimana  dimaksud  pada  ayat  (1) 

ditandatangani  oleh  penerima  kua sa  dan  pember i 
kua sa. 

(3)   Pemberi kua sa sebagaimana dimaks ud  pada ayat  (2) 

terdir i a tas: 
a.    Ment er i;  

b.    Wak il Ment er i;  
c.    pimpinan  Un it O rganisasi Eselon I; 

d.    pimpinan  unit organisasi eselon II ; atau 
e.    kep ala UPT. 

 
Pasal 33  

(1)   Susunan dan  bent uk  surat kua sa terdir i a tas: 

a.    kep ala; 
b.    batang tubuh; dan  

c.    kak i.  
(2)   Ketent uan  mengenai  susunan  dan bent uk  surat  kua sa 

sebagaimana dimaks ud  pada ayat  (1) tercant um  dalam 

Lampiran  yang merupakan  bagian t idak  terpisahkan 
dari Peratu ran  Ment er i i n i.
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Paragraf 4 

Berita Acara 
 

Pasal 34  
(1)   Berita acara sebagaimana dimaksud  dalam Pasal  30  

ayat  (1) hu ruf  c merupakan  Naskah  Di nas yang berisi 

pernyataan  bahw a telah ter jadi sua tu proses 
pelaks anaan  kegiatan  pada waktu tertent u yang harus 
ditandatangani oleh: 
a.    antarpejabat di li ngkungan  Kement er ian ; atau  

b.    pihak    Kement er ian    dengan    pihak    di    luar  
Kement er ian . 

(2)   Pihak  Kement er ian sebagaimana dimaks ud  pada ayat  
(1) huruf  b terdir i a tas: 

a.    Ment er i;  
b.    Wak il Ment er i;  
c.    pimpinan  Un it O rganisasi Eselon I; 

d.    pimpinan  unit organisasi eselon II ; atau 
e.    kep ala UPT. 

 
Pasal 35  

(1)   Susunan dan  bent uk  ber ita acara terdir i atas: 
a.    kep ala; 
b.    batang tubuh; dan  

c.    kak i.  
(2)   Ketent uan  mengenai  susunan  dan  bent uk  ber ita acara 

sebagaimana dimaks ud  pada ayat  (1) tercant um dalam 

Lampiran  yang merupakan  bagian t idak  terpisahkan 
dari Peratu ran  Ment er i i n i.  

 
Paragraf 5 

Surat Keterangan/ Surat Pernyataan 
 

Pasal 36  
(1)   Surat   keterangan/ surat   pernyataan   sebagaimana 

dimaks ud  dalam Pasal  30 ayat  (1) huruf  d merupakan 

Nask ah  Di nas yang berisi in form asi mengenai  hal, 
per ist iwa, atau  tent ang seseorang u nt uk  kepent ingan 
ked inasan. 

(2)   Surat   keterangan/ surat   pernyataan   sebagaimana 

dimaks ud  pada ayat ( 1) ditandatangani oleh: 
a.    Ment er i;  

b.    Wak il Ment er i;  
c.    pimpinan  Un it O rganisasi Eselon I; 
d.    pimpinan  unit organisasi eselon II ; atau  

e.    kep ala UPT. 

 
Pasal 37  

(1)   Susunan    dan    bent uk    su rat    keterangan/ surat  

pernyataan  terdir i a tas: 
a.    kep ala; 
b.    batang tubuh; dan  

c.    kak i.



- 14  -  
 
 

(2) Ketent uan  mengenai  susunan dan  bent uk  surat 

keterangan/ surat pernyataan  sebagaimana dimaks ud 
pada ayat  (1) tercant um dalam La mpiran  yang 
merupakan  bagian t idak terpisahkan  dari Peratu ran 

Ment er i i n i.  

 
Paragraf 6 

Surat Pengant ar  
 

Pasal 38  

(1)   Surat  pengant ar  sebagaimana dimaks ud  dalam Pasal 
30 ayat  (1) huruf  e merupakan  Nask ah  Di nas yang 

digunakan  untuk  mengant ar/ menyampaikan  barang 
dan/a tau Nask ah  Di nas. 

(2)   Surat  pengant ar  sebagaimana dimaksud  pada ayat  (1) 
ditandatangani oleh: 
a.    pejabat di li ngkungan  kanto r  pusat: 

1.    pimpinan  unit organisasi eselon II; 
2.    pejabat eselon II I; 

3.    ketua t im  ker ja/ sebu tan  lain; atau  
4.    Pejabat  eselon  IV  yang  bertanggungjawab 

langsung  kep ada  pimpinan  unit  organ isasi 
eselon II. 

b.    pejabat di li ngkungan  UPT: 
1.    Kepala UPT; 
2.    pejabat eselon II I; 

3.    ketua t im  ker ja/ sebu tan  lain; 
4.    pejabat  eselon  IV  yang  bertanggungjawab 

langsung kep ada kep ala UPT; atau  
5. pejabat  eselon  V  yang  bertanggungjawab 

langsung kep ada kep ala UPT. 
 

Pasal 39  

(1)   Susunan dan  bentuk  surat pengant ar  terdir i a tas: 
a.    kep ala; 

b.    batang tubuh; dan 
c.    kak i.  

(2)   Ketent uan   mengenai   susunan   dan   bent uk   su rat  

pengant ar sebagaimana dimaksud  pada ayat  (1) 
tercant um dalam La mpiran  yang merupakan  bagian 

t idak  terpisahkan  dari Peratu ran  Ment er i i n i.  

 
Paragraf 7 

Pengumuman 
 

Pasal 40  
(1)   Pengumuman sebagaimana dimaksud  dalam Pasal  30  

ayat  (1) huruf  f merupakan  Naskah  Di nas yang memuat 
pemberitahuan  tentang sua tu hal  yang dituju kan 
kep ada semua pejabat dan/ atau pelaks ana di 

li ngkungan  Kement er ian dan/a tau  pihak l ain  di luar 
Kement er ian . 

(2)   Pengumuman  sebagaimana  dimaks ud  pada  ayat  (1) 
ditandatangani oleh: 

a.    Ment er i;  
b.    Wak il Ment er i;
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c.    pimpinan  Un it O rganisasi Eselon I; 

d.    pimpinan  unit organisasi eselon II ; atau 
e.    kep ala UPT. 

 
Pasal 41  

(1)   Susunan dan  bent uk  pengumuman terdir i a tas: 
a.    kep ala; 

b.    batang tubuh; dan 
c.    kak i.  

(2)   Ketent uan      mengenai      susunan      dan      bent uk  
pengumuman sebagaimana dimaks ud pada ayat  (1) 
tercant um dalam La mpiran  yang merupakan  bagian 
t idak  terpisahkan  dari Peratu ran  Ment er i i n i.  

 
Paragraf 8 
Sert ifikat  

 
Pasal 42  

(1)   Sert ifikat  sebagaimana dimaks ud  dalam Pasal  30 ayat  

(1) huruf g  merupakan  pernyataan  ter tulis dar i pejabat 
yang berwenang yang diber ikan  kepada seseorang atau 
lembaga karena keiku tsertaann ya/ perann ya dalam 

sua tu  kegiatan  dan  digunakan  sebagai al at  buk t i yang 
sah. 

(2)   Sert ifikat   sebagaimana   dimaksud   pada   ayat   (1) 
ditandatangani oleh: 

a.    Ment er i;  
b.    Wak il Ment er i;  

c.    pimpinan  Un it O rganisasi Eselon I; 
d.    pimpinan  unit organisasi eselon II ; atau 
e.    kep ala UPT. 

(3)   Sert ifikat  sebagaimana dimaks ud  pada ayat  (1) dapat 
ditandatangani lebih  dar i satu  pejabat  yang berwenang. 

 
Pasal 43  

(1)   Susunan dan  bent uk  sert ifikat terdir i a tas: 
a.    kep ala; 
b.    batang tubuh; dan  

c.    kak i.  
(2)   Ketent uan  mengenai  susunan  dan  bent uk  sert ifikat  

sebagaimana dimaks ud  pada ayat  (1) tercant um dalam 
Lampiran  yang merupakan  bagian t idak  terpisahk an 

dari Peratu ran  Ment er i i n i.  
 

Paragraf 9 

Piagam Penghargaan  

 
Pasal 44  

(1)   Piagam  penghargaan  sebagaimana  dimaks ud  dalam 

Pasal  30 ayat  (1) huruf  h merupakan  surat  atau  tuli san 
resmi yang berisi pernyataan  pemberian hak  atau 
peneguhan  sua tu hal yang bersifat  penghorm atan. 

(2)   Piagam penghargaan  sebagaimana dimaks ud  pada ayat  
(1) ditandatangani oleh: 

a.    Ment er i;  
b.    Wak il Ment er i;
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c.    pimpinan  Un it O rganisasi Eselon I; 

d.    pimpinan  un it organisasi eselon II ; atau 
e.    kep ala UPT. 

(3)   Piagam Penghargaan  sebagaimana dimaks ud  pada ayat 
(1) dapat  ditandatangani l ebih  dar i satu  pejabat  yang 
berwenang. 

 
Pasal 45  

(1)   Susunan dan  bent uk  piagam penghargaan  terdir i a tas: 
a.    kep ala; 

b.    batang tubuh; dan 
c.    kak i.  

(2)  Ketent uan  mengenai susunan  dan  bent uk  Piagam 
Penghargaan  sebagaimana dimaks ud pada ayat  (1) 
tercant um  dalam La mpiran  yang merupakan  bagian 

t idak  terpisahkan  dari Peratu ran  Ment er i i n i.  

 
Paragraf 10 

Laporan  

 
Pasal 46  

(1)   Laporan  sebagaimana dimaks ud  dalam Pasal  30 ayat 
(1) huruf  i merupakan  Nask ah  Di nas yang memuat 

pemberitahuan  tent ang pelaks anaan  sua tu  kegiatan 
atau kejadian tertent u.  

(2)   Laporan   sebagaimana   dimaksud   pada   ayat   (1) 

ditandatangani oleh: 
a.    pimpinan  Un it  Organisasi Eselon I; 

b.    staf ahli;  
c.    staf khusus; 
d.    pimpinan  unit organisasi eselon II ; 

e.    kep ala UPT; 
f.     pejabat eselon II I; 

g.    pejabat eselon IV; 
h .    pejabat eselon V; 

i.     pejabat fungsional;  atau 
j.     pejabat pelaks ana. 

(3)   Dalam hal  laporan  sebagaimana dimaks ud  pada ayat  (1) 

akan  disampaikan  kep ada pimpinan  unit  organisasi 
atau l embaga terkai t , laporan  disertakan  dengan 

Nask ah  Di nas sesuai  dengan  ketent uan  Peratu ran 
Ment er i i n i.  

 
Pasal 47  

(1)   Susunan dan  bent uk  laporan  terdir i a tas: 

a.    kep ala; 
b.    batang tubuh; dan  

c.    kak i.  
(2)   Ketent uan  mengenai  susunan  dan  bent uk  laporan  

sebagaimana dimaks ud  pada ayat  (1) tercant um dalam 
Lampiran  yang merupakan  bagian t idak  terpisahkan 
dari Peratu ran  Ment er i i n i.
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Paragraf 11 

Telaah  Staf 
 

Pasal 48  
(1)   Telaah  staf sebagaimana dimaks ud  dalam Pasal  30 ayat  

(1) huruf  j merupakan  bent uk  u raian yang disampaikan 

oleh penelaah yang memuat  anal isis singkat  dan  jelas 
mengenai sua tu  persoalan / pendapat/i de/u sul an 
dengan  memberikan  jalan kelua r/ al ternat if  pemecahan 

yang disarankan. 

(2)   Telaah  staf    sebagaimana  dimaksud  pada  ayat  (1) 
ditandatangani oleh: 

a.    Wak il Ment er i;  
b.    pimpinan  Un it O rganisasi Eselon I; 

c.    staf ahli;  
d.    staf khusus; 
e.    pimpinan  unit organisasi eselon II ; 

f.     kep ala UPT; 
g.    pejabat eselon II I; 

h .    pejabat eselon IV; 
i.     pejabat eselon V; 

j.     pejabat fungsional;  atau 
k .    pejabat pelaks ana. 

(3)   Dalam hal  telaah  staf sebagaimana dimaks ud  pada ayat  
(1) akan  disampaikan  kepada pimpinan  unit organisasi 
atau  lembaga terkai t , telaah  staf disertakan  dengan 

Nask ah  Di nas sesuai  dengan  ketent uan  Peratu ran 
Ment eri i n i.  

 
Pasal 49  

(1)   Susunan dan  bent uk  telaah  staf terdir i a tas: 

a.    kep ala; 
b.    batang tubuh; dan  

c.    kak i.  
(2)   Ketent uan  mengenai  susunan  dan bent uk  telaah staf 

sebagaimana dimaks ud  pada ayat  (1) tercant um dalam 
Lampiran  yang merupakan  bagian t idak  terpisahkan 
dari Peratu ran  Ment er i i n i.  

 
Paragraf 12 

Notula  

 
Pasal 50  

(1)   Notula  sebagaimana dimaks ud  dalam Pasal  30 ayat  (1) 
huruf  k  merupakan  catatan  r ingkas mengenai  jalann ya 

rapat, hal yang dibicarakan, dan  dipu tusk an. 
(2)   Notula    sebagaimana    dimaks ud    pada    ayat    (1) 

ditandatangani oleh: 
a.    pejabat eselon II I; 

b.    pejabat eselon IV; 
c.    pejabat eselon V; 
d.    pejabat fungsional;  atau  

e.    pejabat pelaks ana, 
selaku penanggung jawab atau penyelenggara rapat.
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(3)   Dalam hal not ula sebagaimana dimaks ud  pada ayat (1) 

akan  disampaikan  kep ada  pimpinan  unit  organisasi 
atau  lembaga terkai t , not ula  disertakan  dengan  Nask ah 
Di nas sesuai dengan  ketent uan  Peratu ran  Ment er i i n i.  

 
Pasal 51  

(1)   Susunan dan  bent uk  notula terdir i a tas: 

a.    kep ala; 
b.    batang tubuh; dan 
c.    kak i.  

(2) Ketent uan  mengenai susunan  dan  bent uk not u la 
sebagaimana dimaks ud  pada ayat  (1) tercant um dalam 
Lampiran  yang merupakan  bagian t idak  terpisahkan 

dari Peratu ran  Ment er i i n i.  

 
Bagian Keli ma 

Nask ah  Di nas Dalam Bahasa Asing 
 

Pasal 52  
(1)   Dalam  hal  diper lu kan  terkait  hubungan  ked in asan 

dengan  pihak  int ernasional,  Nask ah  Di nas  dapat 
disusun  dalam bahasa asing. 

(2) Hu bungan  ked inasan  dengan pihak  int ernasional 
sebagaimana dimaks ud pada ayat  (1) yang 
menggunakan  Nask ah  Di nas dalam Bahasa Inggris 
ber laku ketent uan  sebagai ber iku t : 
a.    nama   unit   organisasi   dan   nama   jabatan   di 

li ngkungan Kement er ian  sesuai  dengan direk tor i 

nama unit organisasi dan  nama jabatan  di 
li ngkungan  Kement er ian dalam Bahasa Inggris; 
dan  

b. term inologi/i st il ah terkait  tugas dan  fungsi unit 
organisasi di li ngkungan  Kement er ian mengacu 
pada terminologi/i st il ah dalam Bahasa Inggris. 

(3) Nask ah  Di nas dalam bahasa asing sebagaimana 

dimaks ud pada ayat  (1) digunakan  unt uk surat  dinas 
dan/a tau Nask ah  Di nas lain. 

(4)   Nask ah  dinas dalam bahasa asing t idak  menggunakan 

cap dinas. 
 

Pasal 53 

(1)   Susunan  dan  bent uk  Nask ah  Di nas  dalam  bahasa 
asing terdir i a tas: 

a.    kep ala; 
b.    batang tubuh; dan  

c.    kak i.  
(2)   Ketent uan  mengenai  susunan  dan  bent uk  Nask ah 

Di nas dalam bahasa asing sebagaimana dimaks ud  pada 

ayat  (1) tercant um  dalam Lampiran  yang merupakan 
bagian t idak terpisahkan  dari Peratu ran  Ment er i i n i.
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BAB III PEMBUATAN 

NASKAH D INAS 
 

Bagian Kesatu  
Umum  

 
Pasal 54  

Pembua tan  Nask ah  Di nas  per lu  memperhat ikan  pr insip 
sebagai ber iku t : 
a.    diciptakan  atau  dibuat dan  dik ir im  oleh pihak  yang 

berwenang; 
b.    bent uk , susunan, penuli san, isi,  st ruk tu r, dan  kaidah 

bahasa menggunakan  bahasa yang formal,  logis, efekti f, 
singkat , padat, dan  lengkap sehingga mudah  dipahami;  

c. dil aks anakan  pengamanan  terhadap  Nask ah  Di nas 
sesuai  dengan  k lasifikasi keamanan  dan akses Nask ah 
Di nas; dan 

d. proses  pemb ua tan  Nask ah  Di nas  didokumentasikan 
sesuai dengan  ketent uan  peratu ran  perundang- 

undangan. 
 

Pasal 55 
(1) Pembua tan  Nask ah  Di nas  dil akukan  dengan 

menggunak an:  

a.    media rekam kertas; atau 
b.    media rekam elek tronik . 

(2)   Pembua tan  Nask ah  Di nas sebagaimana dimaks ud  pada 
ayat  (1) diawali  dengan  menentu kan  jenis, susunan, dan 
bent uk  Nask ah  Di nas. 

 
Pasal 56 

Pembua tan Nask ah Di nas dengan media rekam elektronik 
sebagaimana dimaks ud  dalam Pasal  55 ayat  (1) hu ruf b 
menggunakan  Apli kasi Umum  Bidang Kearsipan  Di namis. 

 
Pasal 57  

Dalam pembua tan  Nask ah  Di nas sebagaimana  dimaks u d 
dalam Pasal  55 harus  memperhat ikan  ketent uan  sebagai 
ber ikut : 
a.    kop Nask ah  Di nas; 

b.    penomoran Nask ah Di nas; 
c.    tanggal,  bul an , dan  tahun; 

d.    sifat , lampiran, dan  hal;  
e.    tujua n; 
f.     paraf, tanda tangan, dan  cap dinas; 

g.    tembusa n; 
h .    kertas, amplop, dan  t int a; 

i.  jarak  spasi,  jenis  dan  ukuran  huru f,  serta  kata 
penyambung; 

j.     penent uan  batas atau rua ng tepi;  
k .    nomor halaman; 
l.     lampiran  Nask ah  Di nas; dan  

m.   perubahan  a tau  ralat , pencabutan, dan  pembatalan 
Nask ah  Di nas.
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Bagian Kedua  

Kop Nask ah  Dinas 
 

Pasal 58  
(1)   Kop Nask ah  Di nas sebagaimana dimaks ud  dalam Pasal 

57 huruf  a terdir i a tas: 
a.    kop    Ment er i,    unt uk    Nask ah    Di nas    yang 

ditandatangani oleh Ment er i;  

b. kop  Wak il  Ment er i,  unt uk  Naskah  Di nas  yang 
ditandatangani oleh Wak il Ment er i; 

c. kop  Kement er ian ,  unt uk  Naskah  Di nas  yang 
ditandatangani oleh pimpinan Un it  Organisasi 
Eselon I atas nama Ment er i;  

d.    kop Un it  Organisasi Eselon I, unt uk  Nask ah  Di nas 

yang ditandatangani oleh: 
1.    pimpinan  Un it  Organisasi Eselon I; 
2.    pimpinan  unit  organisasi eselon II atas nama 

pimpinan  Un it  Organisasi Eselon I; dan 
3.    pimpinan  unit organisasi eselon II . 

e. kop     UPT,     unt uk     Nask ah     Di nas     yang 
ditandatangani oleh kep ala UPT. 

(2)   Kop Nask ah  Di nas sebagaimana dimaks ud  pada ayat  (1) 
dikecuali kan  unt uk : 
a.    kop not a dinas yang ditandatangani selain  Ment er i 

dan Wak il Ment er i;  dan 
b.    kop disposisi.  

(3)   Kop Ment er i sebagaimana dimaksud  pada ayat  (1) huruf 

a dapat   digunakan   pada   Nask ah   Di nas   yang 
ditandatangani oleh pejabat  yang bert indak  sebagai 
Ment er i Ad Inter im, pelaksana harian , ata u pelaks ana 

tugas Ment er i. 

 
Pasal 59 

(1)   Mua tan  kop  Nask ah  Di nas  sebagaimana  dimaks ud 
dalam Pasal 58 ayat ( 1) terdir i a tas: 

a.    kop Ment er i,  memua t: 
1.    Lambang Negara; dan 
2.    tuli san   Ment eri   Kelau tan   dan   Perikanan  

Republik  Indonesia. 
b.    kop Wak il Ment er i,  memua t: 

1.    Lambang Negara; dan 
2.    tuli san  Wak il  Ment er i Kelau tan  dan Perikanan 

Republik  Indonesia. 
c.    kop Kement er ian , memuat  Logo  dengan  tuli san  

Kement er ian   Kelau tan   dan   Perikanan   yang 

disandingkan  secara vert ikal;  
d.    kop Un it  Organisasi Eselon I, memua t: 

1.    Logo; 
2.    tuli san  Kement er ian Kelau tan  dan Perikanan; 

3.    tuli san  nomenk latur  Un it  Organisasi Eselon I; 
dan  

4.    alamat,  nomor  telepon,  nomor   faks imile, 

laman  Kement er ian , dan  surel Kement er ian . 
e.    kop UPT, memua t: 

1.    Logo; 
2.    tuli san  Kement er ian Kelau tan  dan Perikanan ;
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3.    tuli san  nomenk latur  Un it  Organisasi Eselon I; 

4.    tuli san  nomenk latur UPT; dan  
5.    alamat,  nomor  telepon,  nomor   faks imile, 

laman  Kement er ian , dan  surel Kement er ian . 
(2)   Mua tan  kop nota dinas yang ditanda tangani selain  

Ment er i  dan  Wak il  Ment er i  sebagaimana  dimaks ud 
dalam Pasal 58 ayat ( 2) huruf  a terdir i a tas: 

a. kop not a dinas Un it  Organisasi Eselon I dan  kop 
not a dinas unit organisasi eselon II memua t: 
1.  tuli san  Kement er ian Kelau tan dan Perikanan; 

dan  
2.  tuli san  nomenk latur  Un it O rganisasi Eselon I. 

b.    kop not a dinas UPT memua t: 
1.  tuli san  Kement erian Kelau tan  dan  Perikanan; 

2.  tuli san  nomenk latu r  Un it  Organisasi Eselon I; 
dan  

3.  tuli san  nomenk latur  UPT. 

(3)   Mua tan  kop disposisi sebagaimana dimaks ud  dalam 
Pasal 58  ayat ( 2) huruf b  terdir i a tas: 

a.    kop disposisi Ment er i memua t: 
1.  Logo; 

2.  tuli san  lembar  disposisi Ment er i Kelau tan  dan  
Perikanan. 

b.    kop disposisi Wakil Ment er i memu at: 

1.  Logo; dan 
2.  tuli san    lembar    disposisi    Wak il    Ment er i 

Kelau tan  dan  Perikanan . 
c.    kop disposisi Un it  Organisasi Eselon I memua t: 

1.  Logo; dan 
2.  tuli san    lembar    disposisi    pimpinan    Un it  

Organisasi Eselon I.  

d.    kop disposisi u nit organisasi eselon II memua t: 
1.  Logo; dan 

2.  tuli san    lembar    disposisi    pimpinan    unit 
organisasi eselon II.  

e.    kop disposisi UPT memua t: 
1.  Logo; dan 
2.  tuli san  lembar  disposisi kep ala UPT. 

(4)   Kop Nask ah  Di nas sebagaimana dimaks ud  pada ayat  (1) 
dapat dibuat dalam Bahasa Inggris. 

(5)   Ketent uan  mengenai  contoh kop Nask ah  Di nas dalam 
Bahasa Inggris sebagaimana dimaksud pada ayat  (4) 

tercant um  dalam  Lampiran  yang merupakan  bagian 
t idak  terpisahkan  dari Peratu ran  Ment er i i n i.  

 
Pasal 60  

(1)   Lambang Negara sebagaimana dimaks ud  dalam Pasal 

59 ayat  (1) huruf a  angka 1 dan huruf b a ngka 1 
ditempatkan  pada bagian atas kep ala surat secara 

simetr is pada Nask ah  Di nas. 
(2)   Logo sebagaimana dimaks ud  dalam Pasal  59 ayat  (1) 

huruf  c,  hu ruf  d  angka  1,  dan  huruf  e  angka  1 

ditempatkan  di sebelah k ir i kepala  su rat  pada Nask ah 
Di nas.



- 22  -  
 
 

Pasal 61  

Ketent uan  mengenai  bent uk dan  spesifikasi kop Naskah 
Di nas tercant um  dalam Lampiran  yang merupakan  bagian 
t idak  terpisahkan  dari Peratu ran  Ment er i i n i.  

 
Bagian Ket iga 

Penomoran  Nask ah  Di nas 

 
Pasal 62  

(1)   Penomoran  Nask ah  Di nas  sebagaimana  dimaks ud  

dalam Pasal 57  huruf  b memuat  unsur: 
a.    kode derajat k lasifikasi keamanan  dan  akses ; 

b.    nomor  Nask ah  Di nas; 
c.    kode unit organ isasi/j abatan; 

d.    kode k lasifikasi a rsip; 
e.    bul an ; dan 
f.     tahun. 

(2)   Penomoran  Nask ah  Di nas sebagaimana dimaks ud  ayat  
(1) unt uk  instruks i memuat u nsur : 

a.    kode derajat k lasifikasi keamanan  dan  akses ; 
b.    nomor  Nask ah  Di nas; 

c.    tuli san  INME N; 
d.    bul an ; dan 
e.    tahun. 

(3)   Penomoran  Nask ah  Di nas sebagaimana dimaks ud  pada 
ayat ( 1) dikecuali kan unt uk  Nask ah  Di nas berupa: 

a.    disposisi;  
b.    su rat u ndangan  dalam bent uk  kartu;  

c.    laporan; 
d.    telaah  staf;  dan 
e.    not ul a. 

(4) Kode derajat  k lasifikasi keamanan  dan  akses 
sebagaimana dimaks ud pada ayat  (1) huruf a 
dikecuali kan  pada not a dinas dan  memorandum.  

(5)   Kode k lasifikasi arsip  sebagaimana dimaks ud  pada ayat  

(1) huruf d  dikecuali kan  pada Nask ah  Di nas yang 
ditandatangani oleh Ment er i, Wak il Ment er i,  staf ahli, 
staf khusus, dan  tenaga ahli.  

(6)   Ketent uan  mengenai cont oh penomoran  Nask ah  Di nas 
sebagaimana dimaksud pada ayat  (1) dan ayat  (2) 
tercant um  dalam  Lampiran  yang merupakan  bagian 

t idak  terpisahkan  dari Peraturan  Ment er i i n i.  

 
Pasal 63  

(1)   Kode    derajat    k lasi fikasi    keamanan    dan    akses 

sebagaimana dimaks ud  dalam Pasal  62 ayat  (1) huruf  a 
dituli s: 

a.  sangat rahasia dengan  kode òSRó; 
b.  rahasia dengan  kode òRó; 

c.  terbatas  dengan  kode òTó; atau  
d.  biasa dengan  kode òBó, 
sesuai  dengan  k lasifikasi keamanan  dan  akses Nask ah 

Di nas. 
(2)   Nomor Nask ah  Di nas sebagaimana dimaks ud  dalam 

Pasal 62  ayat ( 1) huruf  b ditulis  dengan  angka arab.
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Pasal 64  

Kode unit  organisasi/j abatan  sebagaimana dimaks ud  dalam 
Pasal 62  ayat ( 1) huruf  c terdir i a tas: 

a.    unt uk  Ment er i,  Wak il  Ment er i,  dan  Un it  Organisasi 
Eselon I, berupa singkatan  unit organisasi;  

b.    unt uk  unit  organisasi eselon II dan UPT berupa: 
1.    singkatan  unit  organisasi dan  angka, dalam hal  

lebih  dar i satu u nit organisasi;  dan  

2. singkatan   unit   organisasi,   dalam   hal   hanya 
terdapat satu u nit organisasi.  

c. unt uk  staf ahli,  staf khusus, dan tenaga ahli,  berupa 
singkatan  jabatan. 

 
Pasal 65  

(1)   Kode k lasifikasi arsip  sebagaimana dimaks ud  dalam 
Pasal  62 a yat  (1) huruf d ditulis sesuai  dengan 

ketent uan peratu ran perundang-undangan yang 
mengatur tent ang penyelenggaraan  kearsipan  di 
li ngkungan  Kement er ian . 

(2)   Bul an sebagaimana dimaks ud  dalam Pasal  62 ayat  (1) 
huruf  e ditulis  dengan  angka romawi.  

(3)   Tahun  sebagaimana dimaks ud  dalam Pasal  62 ayat  (1) 
huruf  f ditulis  dengan  angka arab. 

 
Bagian Keempat  

Tanggal,  Bul an , dan  Tahun  

 
Pasal 66  

(1)   Tanggal,  bu lan,  dan  tahun  sebagaimana dimaks ud 
dalam Pasal 57 huruf  c ditu li s dengan  ketentuan:  
a.    tanggal  ditu li s dengan  angka arab; 
b.    bu lan  ditu li s lengkap; dan  
c.    tahun  ditu li s lengkap empat  digi t  dengan  angka 

arab. 
(2)   Tanggal,  bul an ,  dan  tahun  sebagaimana  dimaks ud  

pada ayat  (1) dicant umkan  pada Nask ah  Di nas kecuali 
undangan  dalam bent uk  kartu.  

(3)   Ketent uan  mengenai  contoh penuli san  tanggal,  bul an , 

dan  tahun sebagaimana dimaksud pada ayat  (1) 
tercant um  dalam  Lampiran  yang merupakan  bagian 
t idak  terpisahkan  dari Peratu ran  Ment er i i n i.  

 
Bagian Keli ma 

Sifat , Lampiran, dan  Hal 

 
Paragraf 1 

Sifat  
 

Pasal 67  

(1)   Sifat  Nask ah  Di nas sebagaimana dimaks ud  dalam Pasal 
57 huruf  d merupakan  kecepatan  penyampaian Nask ah  
Di nas dar i pihak pembuat kepada pihak  penerima. 

(2)   Sifat  Nask ah  Di nas sebagaimana pada ayat  (1) terdir i 
atas: 

a.    sangat segera; 
b.    segera; dan
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c.    biasa. 

(3)   Sifat  Nask ah  Di nas sebagaimana dimaks ud  pada ayat  
(2) dicant umkan  pada Nask ah  Di nas berupa: 

a.    su rat dinas; dan  
b.    undangan  dalam bent uk  surat . 

(4)   Sangat  segera sebagaimana dimaks ud  pada ayat  (2) 

huruf a  apabila  Nask ah  Di nas harus dik ir im  dalam 
jangka wak tu pali ng lama 24 (dua puluh  empat) jam. 

(5)   Segera sebagaimana dimaks ud pada ayat  (2) huruf b 
apabila  Nask ah  Di nas  harus  dik ir im  dalam  jangka 

waktu pali ng lama 48 (empat pul u h delapan) jam. 
(6)   Biasa sebagaimana dimaks ud  pada ayat  (2) huruf  c 

apabila  Nask ah  Di nas  harus  dik ir im  dalam  jangka 
waktu l ebih  dar i 48 (empat puluh  delapan) jam. 

(7)   Ketent uan  mengenai  cont oh  penuli san  sifat  Nask ah 
Di nas sebagaimana dimaksud pada ayat  (2) tercant um 

dalam Lampiran  yang merupakan  bagian t idak 
terpisahkan  dari Peratu ran  Ment er i i n i.  

 
Paragraf 2 
Lampiran  

 
Pasal 68  

(1)   Lampiran  sebagaimana dimaks ud  dalam Pasal  57 huruf  

d  memuat  ju mlah  lembar,  berkas,  buku,  dan/a tau 
benda l ain  yang akan  disertakan  dalam Nask ah  Di nas. 

(2)   Lampiran   sebagaimana   dimaksud   pada   ayat   (1) 
dicant umkan  pada Nask ah  Di nas berupa: 

a.    not a dinas; 
b.    memorandum; 
c.    su rat dinas; dan  

d.    undangan  dalam bent uk  surat . 
(3)   Dalam hal  Nask ah  Di nas t idak  memili k i lampiran, pada 

baris lampiran  ditulis  dengan  tanda hubung. 
(4)   Ketent uan  mengenai  contoh penuli san  lampiran  pada 

Nask ah  Di nas sebagaimana dimaksud pada ayat (2) 
tercant um  dalam  Lampiran  yang merupakan  bagian 
t idak  terpisahkan  dari Peratu ran  Ment er i i n i.  

 
Paragraf 3 

Hal 

 
Pasal 69  

(1)   H al sebagaimana dimaks ud  dalam Pasal  57 huruf  d 
merupakan  mater i  pokok  pada  Nask ah  Di nas  yang 

dinyatakan  dengan  kelompok kata singkat tetapi j elas. 
(2)   Hal sebagaimana dimaksud  pada ayat ( 1) dicant umkan 

pada Nask ah  Di nas berupa: 
a.    not a dinas; 

b.    memorandum; 
c.    su rat dinas; dan  
d.    undangan  dalam bent uk  surat . 

(3)   Ketent uan  mengenai  contoh  penuli san  hal  Nask ah 
Di nas sebagaimana dimaksud pada ayat  (2) tercant um 

dalam Lampiran  yang merupakan  bagian t idak 
terpisahkan  dari Peratu ran  Ment er i i n i.
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Bagian Keenam 

Tujuan  
 

Pasal 70  
(1)   Tujuan  Nask ah Di nas sebagaimana dimaks ud  dalam 

Pasal 57  huruf  e dituju kan  kep ada: 
a.    nama j abatan  pada u nit organisasi;  

b.    nama dan  jabatan  pada unit organisasi;  dan/a tau 
c.    nama   dan/a tau   jabatan   pihak   lain   di   luar  

Kement er ian . 
(2)   Tujuan  Nask ah  Di nas  sebagaimana  dimaks ud  pada 

ayat ( 1) dicant umkan  pada Nask ah Di nas berupa: 
a.    instruks i;  
b.    su rat edaran; 

c.    su rat per int ah/ surat tugas; 
d.    not a dinas; 
e.    memorandum; 

f.     disposisi;  
g.    su rat dinas; 

h .    undangan  dalam bent uk  surat ; dan 
i.     su rat  pengant ar. 

(3)   Tujuan  Nask ah  Di nas  sebagaimana  dimaks ud  pada 
ayat  (1) dapat  menggunakan  u .p. (unt uk  perhat ian ) 
dengan  ketent ua n: 
a.    mempercepat  penyelesaian Nask ah Di nas; dan 
b.    penyelesaian Nask ah  Di nas t idak  harus  menunggu  

keb ij akan  langsung pimpinan  unit  organ isasi.  
(4)   Ketent uan  mengenai  contoh penuli san  tujuan  Nask ah  

Di nas sebagaimana dimaksud pada ayat  (1) tercant um 
dalam Lampiran  yang merupakan  bagian t idak 
terpisahkan  dari Peratu ran  Ment er i i n i.  

 
Bagian Ketujuh  

Paraf, Tanda Tangan, dan  Cap Di nas 

 
Paragraf 1 

Umum  
 

Pasal 71  
Paraf, tanda tangan , dan cap dinas sebagaimana dimaksud  

dalam Pasal  57 huruf  f merupakan  bent uk  pengabsahan  
Nask ah  Di nas. 

 
Paragraf 2 

Paraf 

 
Pasal 72  

(1)   Paraf sebagaimana dimaks ud  dalam Pasal  57 huruf  f 
merupakan  bent uk  koordinasi ber jenjang ant arpejabat 

sebelum  dil akukan  penandatanganan  Nask ah  Di nas. 
(2)   Paraf sebagaimana dimaks ud  pada ayat  (1) digunakan 

pada: 

a.    media rekam kertas; dan 
b.    media rekam elek tronik .
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(3)   Paraf pada media rekam kertas sebagaimana dimaks ud 

pada ayat  (2) hu ruf a  dil akukan  dengan  pembubuhan 
paraf dalam kolom paraf pada konsep Nask ah  Di nas 
oleh pejabat yang berwenang dibawahn ya. 

(4)   Kolom  paraf  sebagaimana  dimaks ud  pada  ayat  (3) 
ter letak  pada sisi k ir i rua ng penandatanganan  Nask ah  
Di nas. 

(5) Paraf pada media rekam elek tronik  sebagaimana 
dimaks ud  pada ayat  ( 2) hu ruf  b  berbent uk  catatan 

r iwayat  Naskah  Di nas dalam basis data dar i pejabat 
yang berwenang dibawahn ya. 

(6)   Paraf    sebagaimana    dimaks ud    pada    ayat    (2) 

dikecuali kan  unt uk : 
a.    Nask ah  Di nas  korespondensi  int ernal  berupa 

disposisi;  dan  
b.    Nask ah  Di nas khusus  berupa: 

1.    sert ifikat ; 

2.    piagam penghargaan; 
3.    laporan; 

4.    telaah  staf;  dan 
5.    not ul a. 

 
Pasal 73  

Nask ah  Di nas  pada  media  rekam  kertas  sebagaimana 

dimaks ud  dalam Pasal  72 ayat  (2) huruf  a yang mater inya 
sali ng berkai tan  dan  memerlu kan  koordinasi ant arunit 

organisasi,  pejabat  yang berwenang pada unit  organisasi 
terkait dapat membubuhkan  paraf pada kolom paraf. 

 
Paragraf 3 

Tanda Tangan  

 
Pasal 74  

(1)   Tanda tangan  sebagaimana dimaks ud  dalam Pasal  57 
huruf  f berfungsi sebagai  alat  au tent ikasi dan  ver ifikasi 

atas ident itas penanda tangan serta keau tent ikan, 
keterpercayaan, dan keu tuhan  inform asi.  

(2)   Tanda tangan  sebagaimana  dimaks ud  pada ayat  (1) 

terdir i a tas: 
a.    tanda tangan basah; atau  

b.    Tanda Tangan  Elektronik . 
(3)   Pemberian tanda tangan  basah  sebagaimana dimaks ud  

pada ayat  (2) huruf  a dil akukan  dengan  membubuhkan 

tanda tangan di a tas nama pejabat yang berwenang. 
(4)   Pemberian  Tanda  Tangan  Elektronik  sebagaimana 

dimaks ud pada ayat  (2) hu ruf b dil akukan  dengan 
memberikan  visuali sasi Tanda Tangan  Elektronik  di 
atas nama pejabat  berwenang yang memili k i Sert ifikat 

Elektronik . 

(5)   Nama pejabat  yang berwenang sebagaimana dimaks ud 

pada ayat  (3) dan nama pejabat  berwenang yang 

memili k i Sert ifikat Elekt ronik  sebagaimana dimaks ud 
pada ayat  (4) tanpa disertai  gelar dan  nomor i nduk 
pegawai.
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Pasal  75 

(1)   Tanda  tangan  basah  sebagaimana  dimaks ud  dalam 
Pasal  74 ayat  (2) huruf  a digunakan  pada Nask ah  Di nas 
dengan  media rekam kertas. 

(2)   Tanda   Tangan   Elektronik   sebagaimana  dimaks ud  

dalam Pasal  74 ayat  (2) huruf  b digunakan  pada Nask ah 
Di nas dengan  media rekam elekt ronik . 

 
Pasal 76  

Pemberian tanda tangan  pada Nask ah  Di nas dil akukan  pada 

hari ker ja a tau di luar  har i ker ja. 

 
Pasal  77 

Tanda  Tangan  Elek tronik  sebagaimana  dimaks ud  dalam 

Pasal  74 ayat  (2) huruf  b memil ik i kek ua tan  hukum dan 
ak ibat  hukum yang sah  selama memenuhi persyaratan 
sebagai ber iku t : 

a. data  pembua tan  Tanda  Tangan  Elektronik  terkait 
hanya kep ada pejabat penanda tangan; 

b. data pembua tan  Tanda Tangan  Elektronik  pada saat 
proses penandatanganan  elektronik hanya berada 

dalam kua sa pejabat penanda tangan; 
c. segala  perubahan  terhadap Tanda Tangan  Elektronik 

yang ter jadi setelah  wak tu  penandatanganan  dapat  

diketahui;  
d.    segala  perubahan  terhadap Informasi Elektron ik  yang 

terkait  dengan  Tanda Tangan  Elektronik  tersebut 
setelah wak tu penandatanganan dapat diketahui;  

e. terdapat    cara    tertent u    yang    dipakai    u ntuk 
mengident ifikasi si apa pejabat penanda tangan; dan  

f.     terdapat  cara  tertent u  unt uk  menunju kk an  bahw a 
pejabat  penanda  tangan  telah  member ikan 

persetujuan  terhadap  Nask ah Dinas  dengan  media 

rekam elektronik yang terkai t . 
 

Pasal  78 
Pemberian  Tanda  Tangan  Elektronik  pada Nask ah  Din as 

ber laku ketent uan  sebagai ber iku t : 
a.    Tanda   Tangan   Elektronik   harus   ditandai   dalam 

susunan dan  bentuk  visua lisasi Tanda Tangan 
Elekt ron ik  yang disertai  nama pejabat  penanda tangan 

dan  nama j abatan; 
b. Nask ah   Di nas   dengan   Tanda   Tangan   Elektronik 

didist r ibusikan  kepada  pihak  yang  berhak  melalui  

Apli kasi Umum  Bidang Kearsipan  Di namis, media 
dar ing, dan/a tau media lu r ing; dan 

c.    menggunakan  Sert ifikat  Elektronik  yang dibuat  oleh 
Penyelenggara Sert ifikasi Elek tronik  Indonesia. 

 
Paragraf 4 

Cap Di nas 
 

Pasal 79  

(1)   Cap  dinas  sebagaimana  dimaksud  dalam  Pasal  57 
huruf f  digunakan  pada Nask ah Di nas dengan  media 
rekam kertas.
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(2)   Cap dinas sebagaimana dimaks ud  pada ayat  (1) terdir i 

atas: 
a.    cap dinas jabatan; dan  
b.    cap dinas unit organisasi.  

(3)   Cap dinas jabatan  sebagaimana dimaks ud  pada ayat  (2) 

huruf   a   digunakan   pada   Naskah   Di nas   yang 
ditandatangani oleh: 

a.    Ment er i;  
b.    Wak il Ment er i;  dan  
c.    pimpinan  Un it O rganisasi Eselon I. 

(4)   Cap dinas unit  organisasi sebagaimana dimaks ud  pada 

ayat  (2) hu ruf  b digunakan  pada Nask ah  Di nas yang 
ditandatangani oleh: 
a.    pimpinan  Un it  Organisasi  Eselon  I  atas  nama 

Ment er i 
b. pimpinan  unit  organisasi  eselon  II  atas  nama 

pimpinan  Un it O rganisasi Eselon I; 

c.    pimpinan  unit organisasi eselon II ; 
d.    kep ala UPT; dan  

e. pejabat     lain     sesuai     dengan     kewenangan 
penandatanganan. 

(5)   Cap  dinas  sebagaimana  dimaksud  pada  ayat  (1) 
dibubuhkan  dengan  ketent ua n: 
a.    di  sebelah  k ir i  tanda  tangan  pejabat  penanda 

tangan; dan  
b.    menimpa sebagian tanda tangan. 

(6)   Cap  dinas  sebagaimana  dimaksud  pada  ayat  (1) 
dikecuali kan  unt uk  Nask ah  Di nas berupa: 

a.    Nask ah  Di nas korespondensi i nt ernal;  
b.    undangan  dalam bent uk  kartu;  
c.     laporan; 

d.    telaah  staf;  dan 
e.     not ul a. 

(7)  Ketent uan  mengenai  bent uk dan  ukuran  cap dinas 
sebagaimana dimaks ud  pada ayat  (2) tercant um dalam 
Lampiran  yang merupakan  bagian t idak  terpisahkan 

dari Peratu ran  Ment er i i n i.  

 
Bagian Kedelapan  

Tembusan  

 
Pasal 80  

(1)   Tembusan  sebagaimana  dimaksud  dalam  Pasal  57 
huruf  g memili k i tujuan  untuk menunju kk an  bahwa 

pihak  yang bersangku tan  perlu  mengetahui  isi su rat 
tersebu t. 

(2)   Tembusan   sebagaimana   dimaks ud   pada   ayat   (1) 

dicantu mkan dengan ketent ua n: 
a.    berada  pada  posisi  tepi  k ir i  di  bawah  pejabat  

penanda tangan  Nask ah  Di nas; 
b.    kata tembusan  diakhir i tanda baca t it ik  dua;  
c.    t idak   menggunakan   nomor   u rut   dalam   hal  

tembusan  dituju kan unt uk  1 (satu) pejabat; dan 
d.    menggunakan  nomor u rut  tanpa diakhir i tanda 

t it ik  koma, dalam hal  tembusan  dituju kan  lebih 
dar i 1  (satu) pejabat.
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(3)   Tembusan  sebagaimana dimaks u d pada ayat  (1) hanya 

dicant umkan  dalam hal diper lu kan. 
(4)   Tembusan sebagaimana dimaks u d pada ayat  (3) harus  

dicant umkan  kep ada pejabat pemberi kewenangan. 
(5)   Tembusan   sebagaimana   dimaksud   pada   ayat   (1) 

dikecuali kan  unt uk  Nask ah  Di nas berupa: 
a.    disposisi;  

b.    undangan  dalam bent uk  kartu;  
c.    sert ifikat ; 
d.    piagam penghargaan; 

e.    laporan; 
f.     telaah  staf;  dan 

g.    not ul a. 
 

Bagian Kesembil an 
Penggunaan  Kertas, Amplop, dan  Tint a 

 
Pasal 81  

Penggunaan   kertas,   amplop,   dan   t in ta   sebagaimana 

dimaks ud  dalam Pasal  57 huruf  h digunakan  pada Naskah  
Di nas dengan  media rekam kertas. 

 
Pasal 82  

(1)   Penggunaan  kertas dalam pembu atan Nask ah  Di nas 

sebagaimana  dimaks ud  dalam  Pasal  57  hu ruf  h 
sebagai ber iku t : 

a. jenis Houtvr ij  Schrijfpapier (HVS), kecuali  unt uk 
Nask ah  Di nas yang ditandatangani oleh Ment er i 
dan  Wak il  Ment er i menggunakan  kertas j enis 

concorde; 

b.    ukuran  A4; 
c.    warna pu t ih; dan  
d.    gramatur  pali ng sedik it  80 (delapan  pulu h) gram, 

kecuali  unt uk  Naskah  Di nas yang ditandatangani 
oleh Ment er i dan  Wak il Ment er i menggunakan 
gramatur  pali ng sedik it 90 (sembilan  pulu h) gram. 

(2)   Jenis,  ukuran,  warna,  dan  gramatur  kertas  unt uk  
Nask ah  Di nas berupa: 
a.    undangan  dalam bent uk  kartu;  
b.    sert ifikat ; dan 

c.    piagam penghargaan, 
disesuai kan  dengan  keb u tuhan. 

 
Pasal 83  

(1)   Amplop sebagaimana dimaks ud  dalam Pasal  57 huruf 
h merupakan   sarana   kelengkapan   penyampaian 
Nask ah  Di nas unt uk  media rekam cetak . 

(2)   Amplop   sebagaimana   dimaks u d   pada   ayat   (1) 
digunakan  unt uk Nask ah  Di nas korespondensi 
eksternal dan surat u ndangan. 

(3)   Amplop   sebagaimana   dimaks u d   pada   ayat   (1) 

menggunakan  jenis, ukuran, dan  warna sesuai  dengan 
pejabat penanda tangan  Nask ah  Dinas. 

(4)   Dalam    hal    diper lu kan,    Nask ah    Di nas    selain  
sebagaimana    dimaks ud    pada    ayat    (2)    dapat 
menggunakan  amplop.
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(5)   Jenis amplop sebagaimana dimaks ud  pada ayat  (3) 

terdir i a tas: 
a.    amplop   Ment er i,   unt uk   Naskah   Di nas   yang 

ditandatangani oleh Ment er i;  
b.    amplop Wak il  Ment er i , unt uk  Naskah  Di nas yang 

ditandatangani oleh Wak il Ment er i; 
c.    amplop Kement er ian , unt uk  Naskah  Di nas yang 

ditandatangani  oleh  pimpinan  Un it  Organisasi 
Eselon I atas nama Ment er i;  

d.    amplop Un it  Organisasi Eselon I , unt uk  Nask ah  

Di nas yang ditandatangani oleh pimpinan  Un it 
Organisasi Eselon I atau  pejabat yang berwenang 
di li ngkungan  Un it  Organisasi Eselon I 

bersangku tan; dan 

e. amplop    UPT,    unt uk    Nask ah    Di nas    yang 
ditandatangani oleh kep ala UPT atau pejabat yang 
berwenang di li ngkungan  UPT yang bersangku tan. 

(6)   Ukuran  dan  warna  amplop  sebagaimana  dimaks ud 
pada ayat ( 3) terdir i atas: 

a.    amplop ukuran  230 x 110 mm berwarna pu t ih; 
b.    amplop ukuran  340 x 240 mm berwarna cok lat ; 

dan  
c.    amplop ukuran  430 x 330 mm berwarna cok lat . 

(7)   Susunan dan  bent uk  amplop terdir i a tas: 

a.    kep ala   amplop   sama   dengan   bagian   kep ala  
Nask ah  Di nas yang digunakan; 

b.    nomor Nask ah  Di nas pada bagian sisi k ir i;  
c.    tujuan  Nask ah  Di nas  pada  bagian  sisi  kanan  

bawah, ditulis  lengkap nama j abatan  dan  alamat; 
dan  

d.    cap SANGAT RAHASIA atau  RAHASIA di bawah  

nomor, u nt uk Nask ah  Di nas dengan  kode derajat 
k lasifikasi  keamanan  sangat  rahasia  atau 
rahasia. 

(8)   Ukuran  dan  warna  amplop  sebagaimana  dimaks ud  

pada ayat  (6) dan susunan  dan  bent uk a mplop 
sebagaimana dimaksud pada ayat  (7) dikecuali kan 
unt uk  surat u ndangan dalam bent uk  kartu.  

(9)   Ketent uan  mengenai  amplop sebagaimana dimaks ud 
pada ayat  (1) tercant um dalam La mpiran  yang 

merupakan  bagian t idak  terpisahkan  dari Peratu ran 
Ment er i i n i.  

 
Pasal 84  

(1)   Tint a    yang    digunakan    pada    Nask ah    Di nas 

sebagaimana  dimaks ud  dalam  Pasal  57  hu ruf  h 
berwarna h itam. 

(2) Dalam hal  Nask ah  Di nas mencant umkan  tau tan 

elektronik  yang menghasil kan  warna berbeda dari 
penggunaan  t inta sebagaimana dimaks ud pada ayat 
(1), warna t int a pada tau tan elektronik  dapat 

menyesuai kan  dengan  hasil  tau tan  elektronik  tersebu t. 

(3)   Tint a unt uk  penandatanganan berwarna hitam atau 
biru.
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(4)  Tint a berwarna merah  hanya digunakan  pada cap 

dengan  tuli san  SANGAT RAHASIA dan  RAHASIA yang 
dibubuhkan  pada amplop. 

(5)   Tint a berwarna u ngu digunakan  unt uk  cap dinas. 

 
Pasal 85  

(1)   Nask ah  Di nas  yang  dibuat  dengan  media  rekam 

elektronik  sebagaimana dimaks ud  dalam Pasal  55 ayat  
(1) huruf  b dapat dicetak  dalam hal dibu tuhkan. 

(2)   Pencetakan  Nask ah  Di nas  sebagaimana  dimaksud  

pada  ayat  (1)  menggunakan  t int a  sesuai  dengan 
keb u tuhan. 

 
Bagian Kesepuluh  

Jarak  Spasi,  Jenis dan  Ukuran  Hu ru f, serta Kata 
Penyambung 

 
Paragraf 1 

Jarak  Spasi 

 
Pasal 86  

(1)   Ja rak  spasi   yang  digunakan   dalam  penyusunan 
Nask ah  Di nas sebagaimana dimaks ud dalam Pasal  57 
huruf  i yai tu 1,5 (satu koma li ma) spasi.  

(2)   Dalam hal  tertent u,  jarak  spasi sebagaimana dimaks ud 
pada ayat  (1) dapat  menggunakan  jarak  pali ng sedik it  

1 (satu) spasi.  
(3)   Penggunaan  jarak  spasi sebagaimana dimaks ud  pada 

ayat    (2)    dil akukan    dengan    mempert imbangkan 
banyaknya i si Nask ah  Di nas. 

 
Paragraf 2 

Jenis dan  Ukuran  Hu ruf  

 
Pasal 87  

(1) Ketent uan  jenis dan ukuran huruf  sebagaimana 
dimaks ud  dalam Pasal  57 huruf  i menggunakan  jenis 
huruf  Ar ial dengan  ukuran  12 (dua belas). 

(2)   Jenis dan ukuran  huruf  sebagaimana dimaks ud pada 
ayat  (1) dikecuali kan  pada Naskah  Di nas u ndangan 

dalam bent uk  kartu,  sert ifikat , dan  piagam 
penghargaan. 

 
Paragraf 3 

Kata Penyambung 

 
Pasal 88  

(1)   Kata penyambung sebagaimana dimaks ud  dalam Pasal 
57 huruf  i merupakan  kata yang digunakan  sebagai 

tanda  bahwa  teks  masih  ber lan jut  pada  halaman 
beriku tn ya. 

(2)   Kata penyambung sebagaimana dimaks ud  pada ayat  (1) 
ditulis  pada: 
a.    akhir  set iap halaman; 

b. bar is   terakhir   teks   di   sudut   kanan   bawah 
halaman; dan
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c. kata yang diambil  persis sama dari kata pertama 

halaman beriku tn ya. 
(3)   Kata penyambung t idak  dicant umkan  unt uk : 

a. pembua tan  Nask ah Di nas dengan media rekam 
elektron ik ; 

b. perpindahan  dari halaman  akhir  Nask ah  Di nas ke 
lampiran; dan/a tau  

c.    lampiran  Nask ah  Di nas. 
 

Bagian Kesebelas 

Penent uan  Batas atau Rua ng Tepi 
 

Pasal 89  

(1)   Penent uan   batas   atau   rua ng   tepi   pada   kertas 

sebagaimana dimaks ud dalam Pasal 57 huruf j 
bertujuan  unt uk keserasian dan kerapian dalam 
penyusunan  Nask ah  Di nas. 

(2)   Penent uan   batas   atau   rua ng   tepi   sebagaimana 
dimaks ud  pada ayat  (1) diatur dengan  ketent uan 

sebagai ber iku t : 
a.    rua ng tepi a tas: 

1.    ji ka menggunakan  kop Nask ah  Di nas, 1 (satu) 
spasi di bawah  kop; dan  

2.    ji ka tanpa kop Nask ah Di nas, 2 (dua)  cm dari 

tepi a tas kertas. 
b.    rua ng  tepi  bawah,  2  (du a) cm dari tepi bawah  

kertas; 
c.    rua ng tepi  k i r i,  2 (dua)  cm dari tepi k ir i kertas; 

dan  
d. rua ng  tepi  kanan,  2  (dua)  cm  dar i  tepi kanan 

kertas. 
 

Bagian Kedua belas 

Nomor Halaman  

 
Pasal 90  

(1)   Nomor halaman sebagaimana dimaks ud  dalam Pasal 
57 huruf  k  menggunakan  angka arab. 

(2)   Nomor halaman sebagaimana dimaksud  pada ayat  (1) 
dicant umkan  secara simetr is di tengah  atas. 

(3)  Ketent uan  mengenai  nomor halaman sebagaimana 

dimaks ud pada ayat  (1) t idak ber laku  pada halaman 
pertama Nask ah  Di nas. 

 
Bagian Ket igabelas 

Lampiran  Nask ah  Di nas 
 

Pasal 91  
(1)   Lampiran  Naskah  Di nas sebagaimana dimaks ud  dalam 

Pasal  57  huruf  l merupakan  satu  kesatuan  yang harus 
ditandatangani oleh pejabat  yang berwenang pada 
halaman terakhir  lampiran. 

(2)   Lampiran   sebagaimana   dimaksud   pada   ayat   (1) 
dicant umkan: 

a.    kata Lampiran; 
b.    nomor  Nask ah  Di nas; dan
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c.    tanggal Na sk ah  Di nas, 

pada sisi kanan  atas halaman  pertama l ampiran. 
(3)   Ketent uan   mengenai   cont oh   penuli san   lampiran  

sebagaimana dimaks ud  pada ayat  (2) tercant um  dalam 
Lampiran  yang merupakan  bagian t idak  terpisahkan 
dari Peratu ran  Ment er i in i.  

 
Bagian Keempatbelas 

Perubahan  atau Ralat , Pencabutan, dan  Pembatalan 
Nask ah  Di nas 

 
Pasal 92  

Perubahan  atau  ralat  Nask ah Di nas sebagaimana dimaksud 
dalam Pasal 57 huruf  m merupakan  mengubah  bagian 
tertent u  dan/a tau  ralat  dar i Nask ah  Di nas melalui sua tu 

pernyataan  perubahan  atau  ralat  dalam Nask ah  Di nas yang 
baru  dengan  menyebutkan  isi sebelum dan  setelah 
perubahan  atau ralat . 

 
Pasal 93  

Pencabutan  Nask ah Di nas sebagaimana dimaks ud  dalam 

Pasal  57 huruf  m dapat  dil akukan  karena Nask ah  Di nas 
tersebut  bertent angan  atau  t idak sesuai  lagi dengan 

peratu ran  perundang-undangan  yang  l ebih  t inggi, 
sederajat , atau  keb ij akan  yang  baru  ditetapk an  melalui 

sua tu  pernyataan  pencabutan  dalam Nask ah  Di nas yang 
baru.  

 
Pasal 94  

Pembatalan Nask ah Di nas sebagaimana dimaks ud  dalam 
Pasal  57  huruf  m merupakan  pernyataan  bahw a selu ruh  isi 

Nask ah  Di nas t idak diber laku kan  lagi melalui  sua tu 
pernyataan  pembatalan dalam Nask ah  Di nas baru  yang 
sejenis. 

 
Pasal 95  

Pejabat  yang berhak  menent ukan  perubahan  atau  ralat 
sebagaimana   dimaksud   dalam   Pasal   92,   pencabutan 

sebagaimana dimaksud  dalam Pasal  93, dan  pembatalan 
sebagaimana dimaks ud  dalam Pasal 94 yai tu:  

a.    pejabat yang menandatangani Nask ah  Di nas; 
b.    pejabat yang lebih  t inggi kedudukann ya; atau  

c. pejabat  yang  lebih  rendah  kedudukann ya  sesuai 
kewenangann ya. 

 
BAB IV PENGAMANAN 

NASKAH D INAS 

 
Bagian Kesatu  

Umum  
 

Pasal 96 

Pengamanan  Nask ah  Di nas pali ng sedik it memua t: 
a.    kategori  k lasifikasi  keamanan  dan  akses  Nask ah 

Di nas; dan



- 34  -  
 
 

b. per lakuan   terhadap   Nask ah   Di nas   berdasarkan 

k lasifikasi keamanan  dan  akses meli pu t i:  
1.    pemberian kode derajat k lasifikasi keamanan  dan  

akses ; 
2.    pemberian   nomor   ser i   pengaman   dan/ atau  

security p r inting; dan  

3.    pembua tan  dan pengawasan  Nask ah  Di nas. 
 

Pasal  97 

Dalam rangka pengamanan  Nask ah  Di nas pada media 
rekam elekt ron ik , Apli kasi Umum  Bidang Kearsipan 
Di namis harus  memuat  k lasifikasi keamanan  Nask ah Di nas 

sebagaimana dimaks ud  dalam Pasal 96. 

 
Bagian Kedua  

Kategori Klasifikasi Keamanan  dan 
Akses Nask ah  Di nas 

 
Pasal 98  

(1)   Kategori k lasifikasi keamanan  Nask ah  Di nas terdir i 

ata s: 
a.    sangat rahasia; 

b.    rahasia; 
c.    terbatas; dan 
d.    biasa. 

(2)   Sangat  rahasia  sebagaimana  dimaksud  pada ayat  (1) 
hu ruf a  merupakan tingkat  keamanan isi Naskah Dinas 

yang ji ka diketah u i oleh pihak yang tidak  berhak, dapat 
membahayakan  kedau latan negara, keutuha n wilayah 

Negara Kesatua n Republik  Indonesia, dan/ atau 
keselamatan bangsa. 

(3)   Rahasia sebagaimana dimaksud pada ayat  (1) huruf b 

merupakan tingkat  keamanan isi Naskah Dinas yang 
berhu bun gan erat  dengan keamanan dan keselamatan 

negara serta ji ka disiarkan secara tidak  sah atau  jatu h ke 
tan gan yang tidak  berhak  negara akan dirugikan. 

(4)   Terbatas sebagaimana dimaksud pada ayat  (1) hu ruf c 
merupakan tingkat  keamanan isi Naskah Dinas yang ji ka 
diketahu i oleh pihak  yang tidak  berhak  dapat 

mengakibatkan terganggunya pelaksanaa n tugas dan 
fun gsi Kement erian. 

(5)  Biasa sebagaimana dimaksud pada ayat  (1) huruf d 
merupakan tingkat  keamanan isi suat u Naskah Dinas 
yang tidak termasuk sangat rahasia, rahasia, dan 

terbatas. 
 

Pasal 99 

(1)   Hak  akses terhadap Nask ah  Di nas yang berk lasifikasi: 

a.    sangat rahasia; 
b.    rahasia; dan  

c.    terbatas, 
hanya diber ikan  kepada pihak  yang berwenang. 

(2)   Hak  akses terhadap Naskah  Di nas yang berk lasifikasi 

biasa dapat diber ikan  kepada selu ruh  pihak .
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Bagian Ket iga 

Perlakuan  Terhadap Nask ah  Di nas 
Berdasarkan  Klasifikasi Keamanan  dan  Akses 

 
Paragraf 1 

Umum  

 
Pasal 100 

(1)  Nask ah Di nas yang memili k i k lasifikasi keamanan 
sangat    rahasia,    rahasia,    dan    terbatas    hanya 

menggunakan  media rekam kertas. 
(2)   Dalam hal  telah tersedia perkembangan  teknologi yang 

memadai,  Nask ah Di nas yang memili k i k lasifikasi 
keamanan  sangat  rahasia, rahasia, dan  terbatas dapat 
menggunakan  media rekam elek tronik . 

(3)  Nask ah  Di nas yang diproses dengan  media rekam 
elektronik  sebagaimana dimaksud  pada ayat  (2) harus  

menggunakan  sandi tertent u.  

 
Paragraf 2 

Pemberian Nomor  Seri Pengaman dan/a tau  

Security Pr inting 
 

Pasal 101  

(1)   Pemberian nomor ser i pengaman pada Nask ah Di nas 
memili k i tujuan u nt uk  menjamin keau tent ikan dan 

keterpercayaan  inform asi pada Nask ah  Di nas. 
(2)   Pemberian    nomor    ser i    pengaman    sebagaimana 

dimaks ud pada ayat  (1) dil akukan  sesuai  dengan 
perkembangan  teknologi.  

 
Pasal 102 

Pembua tan   nomor   ser i   pengaman   dan   pencetakan 

pengamanan  dapat  dikoordinasikan dengan  lembaga teknis 
terkai t . 

 
Pasal 103 

Pember ian  security  pr in ting  pada  Nask ah  Di nas  dapat  

dil akukan  dengan  metode: 
a.    watermarks; 
b.    rosettes; 
c.    guilloche; 

d.    f il ter image; 
e.    anticopy;  

f.     microtext; 
g.    l ine wid th modulation; 
h .    relief motif ; 
i.     invisible ink; atau  

j.     metode lain  sesuai dengan  perkembangan  teknologi.
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Paragraf 3 

Pembua tan  dan  Pengawasan  Nask ah  Di nas yang Bersifat  
Sangat Rahasia, Rahasia, atau Terbatas 

 
Pasal 104 

Pembua tan  dan  pengawasan  Naskah  Di nas yang bersifat 

sangat  rahasia, rahasia, atau  terbatas harus dil akukan 
sendir i oleh pejabat  yang akan  menandatangani atau 
pejabat yang ditunju k . 

 
BAB V 

PEJABAT PENANDA TANGAN NASKAH D INAS 

 
Pasal 105 

(1) Kewenangan  penandatangana n   Naskah  Di nas 
dil aku kan  sesuai  dengan  jenis Naskah Di nas.  

(2)   Pejabat    penanda    tangan    Nask ah    Di nas    dapat  
memberikan  pelimpahan  wewenang  k epada pejabat 
lain  yang setara atau  dibawahny a, kecu al i ditentukan 

lain  dalam ketentua n peratu ran  peru ndan g- 
undangan.  

(3)   Peli mpahan  wewenang  sebagaimana  dimaks ud  pada 
ayat ( 2) dil aks anakan  dengan  menyebu t: 
a.    Ad Interim; 

b.    atas nama; atau  
c.    pelaks ana harian / pelaks ana tugas. 

 
Pasal 106 

(1)   Penggunaan  atas  nama sebagaimana dimaks ud dalam 
Pasal  105  ayat  (3) huruf  b dapat dil akukan  dalam hal 
pejabat   yang   berwenang   menandatangani   Nask ah 

Di nas meli mpahkan  kep ada pejabat dibawahn ya. 
(2)   Persyaratan  yang harus  dipenuhi dalam penggunaan  

atas nama meli pu t i:  
a.    peli mpahan  wewenang dalam bent uk  tertuli s; 

b. mater i   wewenang   yang   dili mpahkan   menjadi 
tugas dan  tanggung jawab pejabat  yang 
meli mpahkan; dan 

c. tanggung jawab sebagai  ak ibat  penandatanganan 
Nask ah  Di nas berada pada pejabat  yang 

meli mpahkan  wewenang. 
 

Pasal 107 

Ketent uan  mengenai  pelaks ana  har ian / pelaks ana  tugas 
sebagaimana dimaksud  dalam Pasal 105 ayat  (3) huruf  c 
dil aks anakan  sesuai dengan  ketent uan  peratu ran 
perundang-undangan  mengenai pelaks ana harian dan 

pelaks ana tugas di li ngkungan  Kement er ian . 

 
Pasal 108 

Ketent uan  mengenai  cont oh  penuli san  Nask ah  Dinas 
dengan  peli mpahan  wewenang  sebagaimana  dimaksud  

dalam Pasal  105 ayat  (3) tercantu m dalam Lampiran yang 

merupakan bagian t idak terpisahk an dar i Peratu raan 
Ment er i in i .
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Pasal 109  

Dal am hal  kewenangan  menandatangani nask ah  dinas 
dil akukan  oleh pejabat yang mempunyai rangk ap jabatan 
yang bersifat  ad hoc, penandatanganan  nask ah  dinas oleh 

pejabat  dimaks ud  dil akukan  dengan  tetap mencant umkan 
jabatan  manajer ial.  

 
BAB VI PENGENDALIAN 

NASKAH D INAS 

 
Bagian Kesatu  

Umum  
 

Pasal 1 10 

Pengendali an Nask ah  Di nas meli pu t i kegiatan: 
a.    pengendali an Nask ah  Di nas masuk; dan 
b.    pengendali an Nask ah  Di nas kelua r. 

 
Bagian Kedua  

Pengendali an Nask ah  Di nas Masuk  

 
Pasal 1 11 

Pengendali an Nask ah  Di nas masuk  meli pu t i:  
a.    penerimaan  Nask ah  Di nas masuk  yan g berasal dar i 

lua r kanto r pu sat  Kement er ian disampaikan secara 
fisik  oleh jasa pengir iman  ata u  caraka dipusatkan 
pada: 
1.    Un it  Organisasi Persuratan  Sekretar iat  Jenderal,  

unt uk  kantor  pusat Kement er ian ; atau  
2.    bagian yang menangani persuratan  di UPT, unt uk  

UPT. 

b. penerimaan  Nask ah Di nas masuk  yang berasal dar i 

kanto r pu sat  Kement er ian disampaikan secara fisik 
oleh caraka pada un it  organisasi masing-masing; atau  

c.    penerimaan  Nask ah  Di nas masuk yang disampaikan 

baik secara fisik a tau  secara elektronik l angsung 
kep ada pejabat  atau  pelaks ana harus  diregist rasikan 

di unit  organisasi masing-masing sesuai  dengan  tujuan 
Nask ah  Di nas. 

 
Paragraf 1 

Pengendali an Nask ah  Di nas Masuk  pada Media Rekam 

Kertas 
 

Pasal 1 12 

Pengendali an Nask ah  Di nas masuk  dengan  media rekam 
kertas dil aks anakan melalui tahapan  sebagai  ber iku t : 

a.    penerimaan; 
b.    pencatatan; 

c.    pengarahan; dan 
d.    penyampaian .
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Pasal 113 

(1) Penerimaan  Nask ah  Di nas masuk  sebagaimana 
dimaks ud  dalam Pasal  112 huruf  a oleh Un it  Organisasi 
Persuratan  Sekretar iat  Jenderal dikelompokk an 

berdasarkan: 

a.   unit organisasi tuju an; 
b.   kode derajat k lasifikasi keamanan  dan  akses ; dan 

c.   sifat Nask ah  Di nas. 
(2) Penerimaan  Nask ah  Di nas masuk  sebagaimana 

dimaks ud  dalam Pasal  112 huruf  a oleh unit organisasi 

tujuan  dikelompokk an  berdasarkan: 
a.    kode derajat k lasifikasi keamanan  dan  akses ; dan 

b.    sifat Nask ah  Di nas. 

 
Pasal 114 

(1) Pencatatan  Nask ah  Di nas  masuk  sebagaimana 
dimaks ud  dalam Pasal  112 huruf  b dil akukan  dengan 

registrasi  Nask ah  Di nas  pada  sarana  pengendali an 
Nask ah  Di nas masuk. 

(2) Sarana   pengendali an   Nask ah   Di nas   masuk 
sebagaimana dimaks ud  pada ayat  (1) menggunakan 
buku a genda Nask ah  Di nas masu k. 

(3) Reg ist rasi   sebagaimana   dimaksud  pada   ayat  (2) 
 me mua t:   

 a. nomor  u ru t ;   

 b. tanggal penerimaan;   

 c. nomor  Nask ah  Di nas;   

 d. asal Nask ah  Di nas;   

 e. unit organisasi yang dituju;  dan   

 f. keterangan.   

 

Pasal 115 
Pengarahan  Nask ah  Di nas masuk  sebagaimana dimaks ud  

dalam  Pasal  112  huruf  c  dil akukan  setelah  pencatatan 
unt uk : 

a. disampaikan  langsung kep ada un it  organisasi tujua n, 
apabil a: 
1)   kategori k lasifikasi keamanan  dan  akses sangat  

rahasia, rahasia, atau terbatas; dan/a tau  
2)   sifat  Nask ah  Di nas sangat  segera atau  segera; atau  

b. dil akukan  koordinasi dengan  u nit  organisasi tuj uan 
unt uk  menindak lan ju t i 

1)    kategori  k lasifikasi  keamanan  dan  akses  biasa; 
dan  

2)    sifat Nask ah  Di nas biasa. 

 
Pasal 116 

(1) Penyampaian Nask ah  Di nas masuk sebagaimana 
dimaks ud  dalam Pasal  112 huruf  d unt uk  disampaikan 

langsung kep ada un it  organisasi tujuan  disertai  dengan 
buk t i penyampaian Nask ah  Di nas. 

(2)   Buk t i penyampaian sebagaimana dimaks ud  pada ayat  

(1) memuat i nform asi tent ang: 
a.    nomor u rut pencatatan; 
b.    nomor  Nask ah  Di nas;
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1. nomor  dan  tanggal Nask ah  Di nas;  

2. cap     dinas     unt uk     Nask ah  Di nas yang 
 menggunakan  media rekam kertas;   

3. tanda tangan;   

4. alamat yang dituju;  dan    

5. lampiran  (ji ka ada).   

 

 
 

c.    asal Nask ah  Di nas; 

d.    un it organisasi yang dituju;  
e.    wak tu penerimaan  Nask ah  Di nas; dan  

f.     tanda tangan dan  nama penerima Nask ah  Di nas. 
(3)   Bent uk  buk t i  sebagaimana  dimaks ud  pada  ayat  (1) 

berupa: 
a.    buku eksped isi;  atau  

b.    lembar  tanda ter ima penyampaian . 
 

Paragraf 2 

Pengendali an Nask ah  Di nas Masuk  pada Media Rekam 
Elektronik  

 
Pasal 117 

(1)   Pengendali an  Nask ah  Di nas  masuk  dengan  media 
rekam elektronik  menggunakan  Apli kasi Umum  Bidang 
Kearsipan  Di namis. 

(2) Apli kasi   Umum   Bidang   Kearsipan   Di namis 
sebagaimana dimaks ud pada ayat  (1) memuat  fitur 

pencatatan  r iwayat, pengarahan, dan  penyampaian . 

 
Pasal 118 

(1)   Dalam hal  terdapat  komunikasi kedinasan  atau  Nask ah 
Di nas dengan  media rekam elektronik  yang diter ima 

dari luar Kement er ian yang ditu jukan  kep ada pejabat 

tertent u  di  li ngkungan  Kement er ian  melalui  akun 
media komunikasi dalam jar ingan  pr ibadi a tau 
ked inasan  pegawai harus disampaikan  kep ada unit 

organisasi unt uk  dil akukan  registrasi ke dalam Aplikasi 
Umum  Bidang Kearsipan  Di namis. 

(2)   Penyampaian  komunikasi  ked inasan  ata u  Nask ah  

Di nas  dengan  media  rekam  elek tronik  sebagaimana 
dimaksud  pada ayat ( 1) berbent uk  sali nan  digital. 

 
Bagian Ket iga 

Pengendali an Nask ah  Di nas Keluar  
 

Pasal 119 

Pengendali an Nask ah  Di nas keluar  meli pu t i:  
a.    pengir iman  Nask ah  Di nas keluar  dil akukan  oleh unit  

organisasi masing-masing; dan  
b.    registrasi   dil akukan   setelah   pemeriksaan   terhadap 

kelengkapan Naskah Dinas yang meliput i:
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Paragraf 1 

Pengendali an Nask ah  Di nas Keluar 
pada Media Rekam Kertas  

 
Pasal 1 20 

Pengendali an Nask ah  Di nas keluar  dengan  media rekam 
kertas dil aks anakan melalui tahapan  sebagai  ber iku t : 
a.    pencatatan; 
b.    penggandaan; 
c.    pengir iman; dan  

d.    penyimpanan. 
 

Pasal 121 
(1)   Pencatatan    Nask ah   Dinas    keluar   sebagaimana 

dimaks u d dalam Pasal 119 hu ru f a,  dil akukan oleh 
petu gas pencatatan  berdasarkan kode derajat 
k lasi fikasi keamanan  dan  akses. 

(2) Pencatatan  sebagaimana dimaksud pada ayat  (1) 
dil akukan  dengan  registrasi Nask ah Di nas pada sarana 

pengendali an Nask ah  Di nas kelua r. 
(3)   Sarana     pengendali an     Nask ah     Di nas     keluar  

sebagaimana dimaks ud  pada ayat (2) menggunakan 
buku a genda Nask ah  Di nas kelua r. 

(4)   Registrasi   sebagaimana   dimaksud   pada   ayat   (2) 
memua t: 
a.    nomor u ru t ; 

b.    tanggal pengir iman; 
c.    tanggal dan  nomor Nask ah  Di nas; 

d.    sifat Nask ah  Di nas; 
e.    isi r ingkas Naskah  Di nas; 
f.     unit organisasi yang dituju;  dan  

g.    keterangan. 

 
Pasal 122 

(1)   Penggandaan   Naskah   Dinas   keluar   sebagaimana 

dimaks u d dalam Pasal  119 hu ruf  b dil akukan  setelah 
Nask ah  Di nas keluar  ditandatangani oleh pejabat  yang 
berwenang. 

(2) Penggandaan  Nask ah  Di nas kelua r sebagaimana 
dimaks ud  pada ayat  (1) yang memili k i kategori 
k lasifikasi keamanan  dan  akses sangat  rahasia, 
rahasia, dan  terbatas harus diawasi oleh pejabat 

penanda tangan. 
 

Pasal 123 

(1) Pengir iman  Naskah  Dinas keluar  sebagaimana 

dimaks u d dalam Pasal  119 hu ruf  c unt uk  Nask ah 
Di nas korespondensi eksternal  dan  surat  undangan 
dimasukk an  ke dalam amplop dengan  mencant umkan 

nomor, tujua n, dan  alamat l engkap Nask ah  Di nas. 
(2) Khusus u nt uk pengir iman  Nask ah  Di nas dengan 

kategori   k lasifikasi   keamanan   dan   akses   sangat  

rahasia  ata u  rahasia,  Naskah  Di nas  dapat 

dimasukk an  ke dalam a mplop ked ua  dengan 
mencant umkan  nomor, tujua n, al amat  lengkap, dan 
pembubuhan  cap sangat rahasia a tau rahasia.
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Pasal 124 

(1) Penyimpanan Nask ah Di nas keluar  sebagaimana 
dimaks u d dalam Pasal 119 hu ruf  d dil akukan  oleh unit 
organisasi melalui  sarana pengendali an Nask ah  Di nas 

dan  pert inggal Nask ah  Di nas kelu ar. 

(2) Dalam  hal  pert inggal  Naskah  Di nas  keluar 
sebagaimana dimaks ud  pada ayat  (1) merupakan 

t indak l an jut  dar i Nask ah  Di nas masuk, pert inggal 
diberkask an  menjadi satu kesatuan  dengan  Nask ah 
Di nas masuk  sesuai dengan  k lasifikasi a rsip. 

 
Paragraf 2  

Pengendali an Nask ah  Di nas Keluar  pada Media Rekam 
Elektronik  

 
Pasal 125 

(1)   Pengendali an  Nask ah  Di nas  keluar  dengan  media 

rekam   elektronik   menggunakan   Apli kasi   Umum  
Bidang Kearsipan  Di namis.  

(2) Apli kasi  Umum  Bidang  Kearsipan  Di namis 

sebagaimana dimaks ud  pada ayat  (1) harus memuat 
fitur pencatatan  r iwayat, pengir iman, dan 
penyimpanan. 

 
BAB VII PEMROSESAN 

NASKAH D INAS 
 

Pasal 126 

(1)   Pemr osesan  Naskah  Di nas di li ngkungan  Kement er ian 
dil akukan  melalui  Apli kasi Umu m Bidang Kearsipan 
Di namis. 

(2)   Dalam hal  Apli kasi Umum Bidang Kearsipan  Di namis 
mengalami gangguan  dan/a tau  t idak dapat  diakses 

sehingga mengganggu proses persuratan, pemr osesan 
Nask ah  Di nas dapat  dil akukan secara manual  dengan 
media rekam kertas. 

(3)   Nask ah    Di nas   yang    dil akukan    secara    manual  
sebagaimana dimaks ud  pada ayat  (2) harus  dil akukan 

pendokument asian ke dalam Apl ikasi Umum  Bidang 
Kearsipan Di namis setelah apli kasi berfungsi secara 
norm al dan/a tau dapat diakses kembali.  

(4)   Pendokument asian ke dalam Apl ikasi Umum  Bidang 

Kearsipan Di namis sebagaimana dimaks ud pada ayat 
(3) dil akukan  dengan  mengunggah  Nask ah  Di nas yang 
telah dipindai ke dalam bent uk  sali nan  digital.  

 
BAB VIII KETE NTUAN 

PENUTUP 
 

Pasal 127 
Pada saat  Peratu ran  Ment er i in i mu lai  ber laku,  Peratu ran  
Ment er i Kelau tan  dan  Perikanan  Nomor 42 Tahun  202 2 

tent ang Tata Nask ah  Di nas di  Li ngkungan  Kement er ian 
Kelau tan  dan  Perikanan  (Berita Negara Republik  Indonesia 

Tahun  202 2 Nomor 1358 ), dicabut  dan  dinyatakan t idak 
ber laku.
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Pasal 128 

Peratu ran  Ment er i in i mul ai ber laku  pada tanggal 
diu ndangkan. 

 
Agar set iap orang mengetahui nya, memerint ahkan 

pengundangan  Peratu ran Ment er i in i dengan 
penempatann ya dalam Berita Negara Republik  Indonesia. 

 

 
 

Di tetapk an  di Ja karta 

pada tanggal  é 

 
ME NTERI KELAUTAN DAN PERIKANAN 
REPUBLIK INDONESIA, 

 
 
 
 

SAKTI WAHYU TRENGGONO 

Di un dangkan  di Ja karta 
pada tanggal  é 

 
DIREKTUR JENDERAL 
PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN 

KEME NTERIAN HUKUM REPUBLIK INDONESIA, 
 

 
 
 
 
 

DH AHANA PUTRA 
 

 
 

BERITA NEGARA REPUBLIK INDONESIA TAHUN 2025 NOMOR 
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LAMPIRAN 

PERATURAN MENTERI KELAUTAN DAN PERIKANAN 
REPUBLIK INDONESIA 

NOMOR é TAHUN 2025 
TENTANG 

TATA      NASKAH      DINAS      DI       LINGKUNGAN 
KEME NTERIAN KELAUTAN DAN PERIKANAN 

JENIS, SUSUNAN, DAN BENTUK NASKAH D INAS 

I. NASKAH D INAS ARAHAN 
A.  Nask ah  Di nas Pengatu ran  

1.  Instruks i 
Susunan instruks i,  terdir i a tas: 

a.  kep ala, meli pu t i:  
1)  kop Ment er i; 
2)  kata instruks i, ditulis  dengan  huruf  kapital; 

3)  kata nomor, ditulis  dengan  huruf  kapital; 
4)  kata tent ang, ditulis  dengan  huruf  kapital ; 

5)  ju du l, ditulis  dengan  huruf  kapital; dan  
6)  frasa Ment er i Kelau tan  dan  Perikanan , ditulis  dengan  huruf  

kapital. 
b.  batang tubuh, meli pu t i:  

1)  kata menimbang, yang memuat  latar  belakang penetapan  

instruks i; 
2)  kata  mengingat ,  yang  memuat  dasar  hukum  sebagai  

landasan  penetapan  instruks i ; 
3)  frasa dengan  in i memberi i nstruks i;  

4) kata kep ada, yang memuat  nama dan/a tau  jabatan  yang 
diber ikan instruks i; 

5)  kata unt uk;  
6)  dik tum  memuat  mater i yang dii nst ruks ikan; dan 
7)  penu tup,   memuat   wak tu   dimul ainya   pemberlakuan  

instruks i. 
c.  kak i,  meli pu t i:  

1)  tempat dan  tanggal;  
2)  nama j abatan ; 
3)  tanda tangan pejabat  dan  cap dinas; dan  

4)  nama l engkap pejabat.
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CONTOH 1  

BENTUK INSTRUKSI
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2.  Surat Edaran 

Susunan surat edaran, terdir i a tas: 
a.  kep ala, meli pu t i:  

1)  kop Nask ah  Di nas; 
2)  tujua n; 

3)  frasa surat edaran, ditulis  dengan  huru f kapital; 
4)  kata nomor, ditulis  dengan  huruf  kapital; 

5)  kata tent ang, ditulis  dengan  huruf  kapital ; dan 

6)  ju du l, ditulis  dengan  huruf  kapital. 
b.  batang tubuh, meli pu t i:  

1) umum,  memuat  alasan  tent ang  per lu nya  dibuat  su rat 
edaran; 

2) maks ud   dan   tuju an,   memuat   maks ud   dan   tuju an 
diterbitkann ya surat edaran; 

3)  rua ng li ngkup, memuat rua ng li ngkup  surat edaran; 
4) dasar, memuat  peratu ran  perundang-undangan  dan/ atau 

keb ij akan  lain  yang  menjadi  dasar  pembua tan  su rat  

edaran; 
5)  u raian ,   memuat   mater i   yang   dianggap   pent ing   dan  

mendesak ; dan  
6)  penu tup. 

c.  kak i,  meli pu ti : 
1)  tempat dan  tanggal;  
2)  nama j abatan; 

3)  tanda tangan pejabat  dan  cap dinas; 
4)  nama l engkap pejabat; dan  

5)  tembusan  apabila diper lu kan.
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CONTOH 2A BENTUK 

SURAT EDARAN 
YANG D ITANDATANGANI ME NTERI
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CONTOH 2B BENTUK 

SURAT EDARAN 
YANG D ITANDATANGANI WAKIL ME NTERI
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CONTOH 2C BENTUK 

SURAT EDARAN 
YANG D ITANDATANGANI PIMPINAN UNIT ORGANISASI ESELON I 

ATAS NAMA ME NTERI
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CONTOH 2D BENTUK 

SURAT EDARAN 
YANG D ITANDATANGANI PIMPINAN UNIT ORGANISASI ESELON I
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1) tempat dan  tanggal;   

2) nama j abatan ; 
3) tanda tangan pejabat dan  cap dinas; 
4) nama l engkap pejabat ; 

5) dapat      ditambahkan      kali mat  yang mendukung 
 pembangunan  zona int egritas; dan    

6) tembusan  apabila diper lu kan.   

 

 
 

B.  Nask ah  Di nas Penugasan  

1.  Surat  per int ah/ surat  tugas 
Susunan surat per int ah / surat tugas, terdir i atas: 

a.  kep ala, meli pu t i:  
1)  kop Nask ah  Di nas; 

2) frasa  su rat  per int ah / surat  tugas,  ditulis  dengan  huruf 
kapital; dan 

3)  kata nomor, ditulis  dengan  huruf  kapital. 
b.  batang tubuh, meli pu t i:  

1)  kata menimbang, memuat  latar  belakang ditetapk ann ya 
surat per int ah / surat tugas, diawali dengan  kata bahw a; 

2)  kata dasar, memuat  ketent uan  yang dij adikan  landasan  

ditetapk ann ya surat per int ah / su rat tugas; 
3)  frasa memberi per int ah/ memberi tugas; 

4) kata kep ada, paling sedik it  memuat nama, NIP, dan  jabatan 
yang diber ikan  perint ah/tu gas, dan  apabila  lebih  dar i 3 
(t iga) orang ditulis  dalam lampiran ; 

5) kata  unt uk ,  pali ng  sedik it  memuat  mater i,  lokasi,  dan 
waktu pelaks anaan  yang diper int ahkan / ditugask an; dan 

6)  penu tup. 
c.  kak i,  meli pu ti :
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CONTOH 3A BENTUK 

SURAT PERINTAH 
YANG D ITANDATANGANI ME NTERI
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CONTOH 3B BENTUK 

SURAT TUGAS 
YANG D ITANDATANGANI ME NTERI
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CONTOH 3C BENTUK 

SURAT PERINTAH 
YANG D ITANDATANGANI WAKIL ME NTERI
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CONTOH 3D BENTUK 

SURAT TUGAS 
YANG D ITANDATANGANI WAKIL ME NTERI
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CONTOH 3E BENTUK 

SURAT PERINTAH 
YANG D ITANDATANGANI PIMPINAN UNIT ORGANISASI ESELON I 

ATAS NAMA ME NTERI
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CONTOH 3F BENTUK 

SURAT TUGAS 
YANG D ITANDATANGANI PIMPINAN UNIT ORGANISASI ESELON I 

ATAS NAMA ME NTERI
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CONTOH 3G BENTUK 

SURAT PERINTAH 
YANG D ITANDATANGANI PIMPINAN UNIT ORGANISASI ESELON I
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CONTOH 3H BENTUK 

SURAT TUGAS 
YANG D ITANDATANGANI PIMPINAN UNIT ORGANISASI ESELON I
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CONTOH 3I BENTUK 

SURAT PERINTAH 
YANG D ITANDATANGANI PIMPINAN UNIT ORGANISASI ESELON II
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CONTOH 3J BENTUK 

SURAT TUGAS 
YANG D ITANDATANGANI PIMPINAN UNIT ORGANISASI ESELON II
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CONTOH 3K BENTUK 

SURAT PERINTAH 
YANG D ITANDATANGANI KEPALA UNIT PELAKSANA TEKNIS
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CONTOH 3L BENTUK 

SURAT TUGAS 
YANG D ITANDATANGANI KEPALA UNIT PELAKSANA TEKNIS
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CONTOH 3M 

LAMPIRAN SURAT PERINTAH/ SURAT TUGAS 
JIKA LEBIH DA RI 3 (TIGA) ORANG 

 

 
Lampiran 
Nomor       : 
Tanggal     : 

 
No Nama NIP Jabatan Lokasi Waktu 

Pelaksanaan 
Keterangan 

1.       
2.       
3.       
4.       

dst.       

       
 
 

 
Nama Jabatan, 

 

 
Tanda tangan dan cap dinas 

 

 
Nama Lengkap
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II . NASKAH D INAS KORESPONDENSI 

A.  Nask ah  Di nas Korespondensi Int ernal  
1.  Nota Di nas 

Susunan nota dinas, terdir i a tas: 
a.  kep ala, meli pu t i:  

1)  kop not a di nas; 
2)  frasa not a dinas, ditulis  dengan  huruf  kapital; 

3)  kata nomor, ditulis  dengan  huruf  kapital; 
4)  kata yth .; 
5)  kata dar i;  

6)  kata lampiran; 
7)  kata hal;  

8)  kata tanggal; dan  
9)  gar is pemisah  t ipe simple uku ran  tebal  1 pt . 

b.  batang tubuh, meli pu t i:  
1)  ali nea pembuka; 
2)  ali nea isi;  dan 

3)  ali nea penu tup. 
c.  kak i,  meli pu t i:  

1)  tanda tangan pejabat; 
2)  nama l engkap pejabat; dan  

3)  tembusan  apabila diper lu kan.
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CONTOH 4A BENTUK 

NOTA D INAS 
YANG D ITANDATANGANI ME NTERI
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CONTOH 4B BENTUK 

NOTA D INAS 
YANG D ITANDATANGANI WAKIL ME NTERI
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CONTOH 4C BENTUK 

NOTA D INAS 
YANG D ITANDATANGANI PIMPINAN UNIT ORGANISASI ESELON I
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CONTOH 4D BENTUK 

NOTA D INAS 
YANG D ITANDATANGANI STAF AHLI/ STAF KHUSUS/ TENAGA AHLI
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CONTOH 4E BENTUK 

NOTA D INAS 
YANG D ITANDATANGANI PIMPINAN UNIT ORGANISASI ESELON II
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CONTOH 4F BENTUK 

NOTA D INAS 
YANG D ITANDATANGANI PEJABAT FUNGSIONAL AH LI UTAMA, PEJABAT 
ESELON III, PEJABAT ESELON IV, ATAU KETUA TIM KERJA/ SEBUTAN 

LAIN UNTUK KANTOR PUSAT
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CONTOH 4G BENTUK 

NOTA D INAS 
YANG D ITANDATANGANI KEPALA UNIT PELAKSANA TEKNIS
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CONTOH 4H BENTUK 

NOTA D INAS 
YANG D ITANDATANGANI PEJABAT ESELON III , PEJABAT ESELON IV, 

PEJABAT ESELON V, ATAU KETUA TIM KERJA/ SEBUTAN LAIN 
UNTUK UNIT PELAKSANA TEKNIS
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2.  Memorandum  

Susunan memorandum, terdir i a tas: 
a. kep ala, meli pu t i:  

1) kop Nask ah  Di nas; 
2) frasa memorandum,  ditulis  dengan huruf  kapital; 

3) kata nomor, ditulis dengan  huruf kapital; 
4) kata yth .; 

5) kata dar i;  
6) kata l ampiran; 
7) kata hal;  

8) kata tanggal;  dan  
9) gar is pemisah  t ipe simple uku ran  tebal 1  pt . 

b. batang tubuh, meli pu t i:  
1) ali nea pembuka; 

2) ali nea isi;  dan 
3) ali nea penu tup. 

c.  kak i,  meli pu t i:  

1) tanda tangan pejabat; 
2) nama l engkap pejabat; dan  

3) tembusan  apabila diper lu kan.
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CONTOH 5  

BENTUK MEM ORANDUM
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3.  Di sposisi 

Susunan disposisi,  terdir i a tas: 
a.  kep ala, meli pu t i:  

1)  kop disposisi;  
2)  frasa sifat su rat ; 

3)  frasa nomor su rat ; 
4)  frasa asal su rat ; 

5)  kata hal;  
6)  frasa tanggal ter ima; dan  
7)  frasa tanggal su rat . 

b.  batang tubuh, meli pu t i:  
1)  tujua n; dan  

2)  kata petunju k . 
c.  kak i,  meli pu t i:  

1)  kata catatan; 
2)  tanda tangan/ paraf pejabat; dan 
3)  nama l engkap pejabat .
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CONTOH 6A 

BENTUK LEM BAR DISPOSISI 
ME NTERI 

 
 

 

LEMBAR  DISPOSISI 
MENTERI KELAUTAN DAN PERIKANAN 

Sifat Surat                   : Tanggal Terima              : 

Nomor Surat               : Tanggal Surat                 : 

Asal Surat                   : 

Hal                              : 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

Catatan: 
 

Tanda tangan/paraf 
 

 
Nama Lengkap 

*m engiku t i nomenk latur  Kement er ian
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CONTOH 6B 

BENTUK LEM BAR DISPOSISI 
WAKIL ME NTERI 

 
 

 

LEMBAR  DISPOSISI 
WAKIL  MENTERI KELAUTAN DAN PERIKANAN 

Sifat Surat                   : Tanggal Terima               : 

Nomor Surat                : Tanggal Surat                 : 

Asal Surat                    : 

Hal                               : 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

Catatan: 
 

Tanda tangan/paraf 
 

 
Nama Lengkap 

*m engiku t i nomenk latur  Kement er ian
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CONTOH 6C 

BENTUK LEM BAR DISPOSISI PIMPINAN 
UNIT ORGANISASI ESELON I 

 
 

 

LEMBAR  DISPOSISI 
SEKRETARIS JENDERAL 

Sifat Surat           : Tanggal Terima Surat     : 

Nomor Surat       : Tanggal Surat                : 

Asal Surat           : 

Hal                      : 

Petunjuk : 

Jadwalkan 

Harap hadir bersama saya 
 

Siapkan bahan 

Harap mewakili 

Tanggapan/Saran 

Izinkan 

Tidak diizinkan 
 

Untuk dikonsultasikan dengan saya 
 

Untuk ditindaklanjuti 

Untuk diselesaikan 

Untuk dilaksanakan 

Untuk dikoordinasikan 

Untuk dipelajari 

Untuk diketahui 
 

Untuk difile 

Diteruskan kepada Yth.*: 

BIRO PERENCANAAN 

BIRO SDM APARATUR DAN ORGANISASI 

BIRO HUKUM 

BIRO HUMAS DAN KERJA SAMA LUAR NEGERI 

BIRO KEUANGAN 

BIRO UMUM 
 

BIRO PENGADAAN BARANG/JASA 

PUSAT DATA DAN INFORMASI 

PUSAT KEBIJAKAN STRATEGIS 

é 

Catatan: 
 
 
 
 

Tanda tangan/paraf 
 

 
Nama Lengkap 

*m engiku t i nomenk latur  Kement er ian
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CONTOH 6D 

BENTUK LEM BAR DISPOSISI PIMPINAN 
UNIT ORGANISASI ESELON II 

 
 

 
 

LEMBAR  DISPOSISI 
KEPALA BIRO UMUM 

Sifat Surat           : Tanggal Terima Surat     : 

Nomor Surat       : Tanggal Surat                : 

Asal Surat           : 

Hal                      : 

Petunjuk 
 

Jadwalkan 
 

Harap hadir bersama saya 
 

Siapkan bahan 

Harap mewakili 

Tanggapan/Saran 

Izinkan 

Tidak diizinkan 
 

Untuk dikonsultasikan dengan saya 
 

Untuk ditindaklanjuti 

Untuk diselesaikan 

Untuk dilaksanakan 

Untuk dikoordinasikan 

Untuk dipelajari 

Untuk diketahui 
 

Untuk difile 

Diteruskan kepada Yth.*: 
 

BAGIAN RUMAH TANGGA DAN PERLENGKAPAN 

BAGIAN PROTOKOL DAN TU PIMPINAN 

TIM KERJA PERSURATAN DAN KEARSIPAN 
 

...... 

Catatan: 
 
 
 
 

Tanda tangan/paraf 
 

 
Nama Lengkap 

*m engiku t i nomenk latur  Kement er ian
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CONTOH 6E 

BENTUK LEM BAR DISPOSISI 
KEPALA UNIT PELAKSANA TEKNIS 

 
 

 

LEMBAR  DISPOSISI 
KEPALA PELABUHAN PERIKANAN SAMUDERA 

NIZAM  ZACHMAN JAKARTA 

Sifat Surat           : Tanggal Terima Surat     : 

Nomor Surat       : Tanggal Surat                : 

Asal Surat           : 

Hal                      : 

Petunjuk 
 

Jadwalkan 
 

Harap hadir bersama saya 
 

Siapkan bahan 

Harap mewakili 

Tanggapan/Saran 

Izinkan 

Tidak diizinkan 
 

Untuk dikonsultasikan dengan saya 
 

Untuk ditindaklanjuti 

Untuk diselesaikan 

Untuk dilaksanakan 

Untuk dikoordinasikan 

Untuk dipelajari 

Untuk diketahui 
 

Untuk difile 

Diteruskan kepada Yth.*: 
 

TIM KERJA DUKUNGAN MANAJEMEN 

TIM KERJA SARANA DAN PRASARANA 

TIM KERJA SYAHBANDAR 

TIM KERJA OPERASIONAL PELABUHAN 

TIM KERJA PELAYANAN USAHA 

..... 

Catatan: 
 
 
 
 

Tanda tangan/paraf 
 

 
Nama Lengkap 

*m engiku t i nomenk latur  Kement er ian
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Pengert ian petunjuk disposisi:  

a. jadwalkan, berart i dalam menindak lan ju t i sua tu  perm asalahan perlu 
dij adwalkan  pembahasan  ter lebih  dahulu, dimana penerima disposisi 
menyiapk an  mater i/ bahan  tertent u  yang terkait  dengan  pembahasan 

sua tu a genda; 

b. hadir  bersama saya, berart i penerima disposisi dimint a unt uk  hadir 
bersama dengan  pemberi disposisi ; 

c. siapk an  bahan, berart i penugasan  pimpinan  k epada penerima disposisi 
guna menyiapk an  mater i/ bahan  tertent u  dalam rangka pembahasan 
sua tu masalah ; 

d. harap  mewak ili,  merupakan  penugasan  pimpinan  kep ada  penerima 
disposisi yang bertujuan  unt uk mewak ili  pimpinan dan/a tau  hadir 

dalam sua tu pertemua n/ rapat; 
e.    tanggapan/ saran,      berart i      penerima      disposisi      menyiapkan  

tanggapan/ saran   kep ada   pemberi   disposisi   atas   mater i   yang 
didisposisikan; 

f.     izinkan, berart i penerima disposisi dii zinkan  sesuai dengan  perm ohonan  
yang diaju kan; 

g.    t idak  dii zinkan,  berart i  penerima  disposisi  t idak  dii zinkan  dengan  

perm ohon an  yang diaju kan; 
h .    unt uk  dikonsul tasikan dengan  saya, berart i penerima disposisi harus  

berkonsul tasi dengan  yang memberikan  disposisi;  
i.  unt uk   dit ind ak lanju t i,   berart i   penerima   disposisi   dimint a   untuk 

memberikan  tanggapan  terhadap perm asalahan; 

j.  unt uk   diselesaikan,   berart i   penerima   disposisi   dimint a   unt uk 
menyelesaikan  sesuai  dengan  ketent uan  yang berlaku  sebagaimana 
perm ohon an/ perm asalahan  yang disampaikan; 

k .    unt uk   dil aks anakan,   berart i   penerima   disposisi   dimint a   u nt uk  
melaks anakan  kegiatan/ program  terkait mater i yang didisposisikan; 

l.  unt uk  dikoordinasikan,  berart i  penerima  disposisi  dimint a  unt uk 
melakukan  koordinasi dengan   pihak  lain  terkait  dengan  mater i yang 

disampaikan; 
m.   unt uk   dipelajar i,   berart i   penerima   disposisi   unt uk   mempelajar i 

perm ohon an/ perm asalahan  yang disampaikan; 
n .    unt uk  diketahui,  berart i penerima disposisi dimint a unt uk  mengetahui  

perm asalahan/ penugasan; dan  
o. unt uk  difil e,  berart i  penerima  disposisi  dimint a  unt uk  menyimpan 

dokumen/ barang tertent u .
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B.  Nask ah  Di nas Korespondensi Eks ternal  

1.  Surat Di nas 
Susunan surat dinas, terdir i a tas: 

a.  kep ala, meli pu t i:  
1)  kop Nask ah  Di nas; 

2)  kata nomor; 
3)  tanggal;  

4)  kata sifat ; 
5)  kata lampiran; 
6)  kata hal;  dan 

7)  tujua n. 
b.  bata ng tubuh, meli pu t i:  

1)  ali nea pembuka; 
2)  ali nea isi;  dan 

3)  ali nea penu tup. 
c.  kak i,  meli pu t i:  

1)  nama j abatan; 
2)  tanda tangan pejabat  dan  cap dinas; 
3)  nama l engkap pejabat ; dan 

4)  tembusan  apabila diper lu kan.
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CONTOH 7A BENTUK 

SURAT DINAS 
YANG D ITANDATANGANI ME NTERI
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CONTOH 7B BENTUK 

SURAT DINAS 
YANG D ITANDATANGANI WAKIL ME NTERI
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CONTOH 7C BENTUK 

SURAT DINAS 
YANG D ITANDATANGANI PIMPINAN UNIT ORGANISASI ESELON I 

ATAS NAMA ME NTERI
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CONTOH 7D 

BENTUK PENULISAN SURAT DINAS 
YANG D ITANDATANGANI PIMPINAN UNIT ORGANISASI ESELON I
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CONTOH 7E BENTUK 

SURAT DINAS 
YANG D ITANDATANGANI PIMPINAN UNIT ORGANISASI ESELON II 

ATAS NAMA PIMPINAN UNIT ORGANISASI ESELON I



- 88  -  
 
 

CONTOH 7F BENTUK 

SURAT DINAS 
YANG D ITANDATANGANI KEPALA UNIT PELAKSANA TEKNIS
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CONTOH 7G 

BENTUK SURAT DINAS DAN LAMPIRAN YANG D ITUJUKAN 
LEBIH DA RI 3 (TIGA) PENERIMA SURAT
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2 

 
Lampiran 
Nomor    : B.123/SJ/TU.210/III/2025 
Tanggal  : 12 Maret 2025 

 

 
DAFTAR PEJABAT YANG DITUJU 

 

 
1.   Sekretaris Jenderal Kementerian Hukum 

 

2.   Direktur Jenderal é 
 

3.   Direktur é 
 

4.   Kepala Biroé 
 
 

 
Sekretaris Jenderal, 

 
Tanda tangan dan cap dinas 

 
Nama Lengkap
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C.  Surat Un dangan 

1.   Surat u ndangan dalam bent uk  surat  
Susunan surat u ndangan  dalam bent uk  surat , terdir i a tas: 
a.  kep ala, meli pu t i:  

1)  kop Nask ah  Di nas; 
2)  kata nomor; 
3)  tanggal;  

4)  kata sifat ; 
5)  kata lampiran; 

6)  kata hal;  dan 
7)  tujua n. 

b.  batang tubuh, meli pu t i:  
1)  ali nea pembuka; 
2)  ali nea isi;  dan 

3)  ali nea penu tup. 
c.  kak i,  meli pu t i:  

1)  nama j abatan; 
2)  tanda tangan pejabat  dan  cap dinas; 

3)  nama l engkap pejabat ; dan 
4)  tembusan  apabila diper lu kan .
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CONTOH 8A 

BENTUK SURAT UNDANGAN YANG 
DITANDATANGANI ME NTERI
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CONTOH 8B BENTUK SURAT 

UNDANGAN 
YANG D ITANDATANGANI WAKIL ME NTERI
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CONTOH 8C BENTUK SURAT 

UNDANGAN 
YANG D ITANDATANGANI PIMPINAN UNIT ORGANISASI ESELON I 

ATAS NAMA ME NTERI
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CONTOH 8D 

BENTUK SURAT UNDANGAN DAN LAMPIRAN 
YANG D ITANDATANGANI PIMPINAN UNIT ORGANISASI ESELON I 

YANG D IUNDANG LEBIH DA RI 3 (TIGA) ORANG
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2 
 

Lampiran 
Nomor    : B.123/SJ/TU.330/III/2025 
Tanggal  : 12 Maret 2025 

 
 

DAFTAR NAMA PEJABAT YANG DIUNDANG 

 
1.   Direktur Jenderal Pengelolaan Kelautan 

 

2.   Direktur Jenderal Perikanan Tangkap 
 

3.   Direktur Jenderal Perikanan Budi Daya 
 

4.   dsté 
 
 

 
Sekretaris Jenderal, 

 
Tanda tangan dan cap dinas 

 
Nama Lengkap
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CONTOH 8E BENTUK SURAT 

UNDANGAN 
YANG D ITANDATANGANI PIMPINAN UNIT ORGANISASI ESELON II 

ATAS NAMA PIMPINAN UNIT ORGANISASI ESELON I
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CONTOH 8F 

BENTUK SURAT UNDANGAN 
YANG D ITANDATANGANI KEPALA UNIT PELAKSANA TEKNIS
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2.  Surat  undangan dalam bent uk  kartu  

Susunan surat u ndangan  dalam bent uk kartu,  terdir i a tas: 
a.  kep ala, meli pu t i:  

1)  Ment er i menggunakan Lambang Negara 
2)  serta tuli san  Ment er i Kelau tan  dan  Perikanan  Republik  

Indonesia; 
3)  Wak il Ment er i menggunakan  Lambang Negara 

4)  serta  tuli san  Wak il  Ment er i  Kelau tan  dan  Perikanan  
Republik  Indonesia; dan  

5)  pimpinan  Un it  Organisasi  Eselon  I  dan  kep ala  UPT 

menggunakan  Logo serta tuli san  nama j abatan . 
b.  batang tubuh, berupa isi u ndangan; dan  

c.  kak i,  ber isi catatan  undangan.
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CONTOH 9A 

BENTUK UNDANGAN KARTU YANG 
DIKELUARKAN OLEH ME NTERI 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Menteri Kelautan dan Perikanan 
Republik Indonesia 

mengharap dengan hormat kehadiran Bapak/Ibu/Saudara pada acara 

é 
Kementerian Kelautan dan Perikanan 

Hari é, tanggal é Agustus 2025, pukul 10.00 wib 
di é Jakarta Pusat 

 

 

Hadir 30 menit sebelum acara                                  - Pakaian Pria: Batik Lengan Panjang 
Undangan harap dibawa                                         - Wanita: Bebas rapi (menyesuaikan) 
Konfirmasi kehadiran                                               - TNI/Polri: PDH 
021-3519070 ext. 7766 dan 7721
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CONTOH 9B 

BENTUK UNDANGAN KARTU 
YANG D IKELUARKAN OLEH WAKIL MENTERI 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Wakil Menteri Kelautan dan Perikanan 
Republik Indonesia 

mengharap dengan hormat kehadiran Bapak/Ibu/Saudara pada acara 

é 
Kementerian Kelautan dan Perikanan 

Hari é, tanggal é Agustus 2025, pukul 10.00 wib 
di é Jakarta Pusat 

 
Hadir 30 menit sebelum acara                                  - Pakaian Pria: Batik Lengan Panjang 
Undangan harap dibawa                                         - Wanita: Bebas rapi (menyesuaikan) 
Konfirmasi kehadiran                                               - TNI/Polri: PDH 
021-3519070 ext. 7766 dan 7721
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CONTOH 9C 

BENTUK UNDANGAN KARTU 
YANG D IKELUARKAN PIMPINAN UNIT ORGANISASI ESELON I 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sekretaris Jenderal 
Kementerian Kelautan dan Perikanan 

mengharap dengan hormat kehadiran Bapak/Ibu/Saudara pada acara 

é 
Kementerian Kelautan dan Perikanan Hari 
é, tanggal éAgustus 2025, pukul 10.00 wib di é 

Jakarta Pusat 
 

Hadir 30 menit sebelum acara                                  - Pakaian Pria: Batik Lengan Panjang 
Undangan harap dibawa                                         - Wanita: Bebas rapi (menyesuaikan) 
Konfirmasi kehadiran                                               - TNI/Polri: PDH 
021-3519070 ext. 7766 dan 7721
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CONTOH 9D BENTUK 

UNDANGAN KARTU 
YANG D IKELUARKAN KEPALA UNIT PELAKSANA TEKNIS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Kepala Pelabuhan Perikanan Samudera 
Nizam Zachman Jakarta 

Direktorat Jenderal Perikanan Tangkap 
Kementerian Kelautan dan Perikanan 

mengharap dengan hormat kehadiran Bapak/Ibu/Saudara pada acara 

é 
Hari é, tanggal éAgustus 2025, pukul 10.00 wib 

di é, Jakarta Utara 
 

 

Hadir 30 menit sebelum acara                                  - Pakaian Pria: Batik Lengan Panjang 
Undangan harap dibawa                                         - Wanita: Bebas rapi (menyesuaikan) 
Konfirmasi kehadiran                                               - TNI/Polri: PDH 
021-3519070 ext. 7766 dan 7721



- 104  -  
 
 

III . NASKAH DINAS KHUSUS 

1.  Surat Kua sa 
Susunan surat kua sa, terdir i a tas: 

a.  kep ala, meli pu t i:  
1)  kop Nask ah  Di nas; 

2)  frasa surat kua sa, ditulis  dengan  hu ruf  kapital ; dan 
3)  kata nomor,  ditulis  dengan  huruf  kapital . 

b.  batang tubuh, meli pu t i:  
1)  frasa yang bertanda tangan  di bawah  in i; 
2)  ident itas pemberi kua sa; 

3)  frasa memberi kua sa kep ada; 
4)  ident itas penerima kua sa; 

5)  kata unt uk , memuat  mater i yang dikua sakan ; dan 
6)  penu tup. 

c.  kak i,  meli pu t i:  
1)  tempat dan  tanggal; 
2)  pemberi kuasa dan  penerima kua sa; 

3)  tanda tangan pemberi kuasa dan  penerima kua sa; 
4)  meterai (ji ka diper lu kan) dan  cap dinas pemberi kua sa; dan  

5)  nama l engkap pemberi kua sa dan  penerima kua sa.
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CONTOH 10A BENTUK 

SURAT KUASA 
YANG D ITANDATANGANI ME NTERI
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CONTOH 10B BENTUK 

SURAT KUASA 
YANG D ITANDATANGANI WAKIL ME NTERI
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CONTOH 10C BENTUK 

SURAT KUASA 
YANG D ITANDATANGANI PIMPINAN UNIT ORGANISASI ESELON I 

ATAU PIMPINAN UNIT ORGANISASI ESELON II
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CONTOH 10D BENTUK 

SURAT KUASA 
YANG D ITANDATANGANI KEPALA UNIT PELAKSANA TEKNIS
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2.  Berita Acara 

Susunan berita acara, terdir i a tas: 
a.  kep ala, meli pu t i:  

1)  kop Nask ah  Di nas; 
2)  frasa ber ita acara, ditulis  dengan  huruf  kapital ; dan 

3)  kata nomor,  ditulis  dengan  huruf  kapital . 
b.  batang tubuh, meli pu t i:  

1)  ali nea pembuka; 
2)  ident itas pihak  kesatu;  
3)  ident itas pihak  ked ua;  

4)  mater i ber ita acara; dan  
5)  penu tup. 

c.  kak i,  meli pu t i:  
1)  tempat dan  tanggal penetapan; 

2)  pihak  kesatu dan  pihak  ked ua, ditulis  dengan  huruf  kapital; 
3)  tanda tangan pihak  kesatu dan  pihak  ked ua;  
4)  cap dinas pihak  kesatu dan  pihak  ked ua; 

5)  meterai (ji ka diper lu kan); dan 
6)  nama l engkap pihak  kesatu dan  pihak  ked ua .
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CONTOH 11A BENTUK 

BERITA ACARA 
YANG D ITANDATANGANI ME NTERI
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CONTOH 11B BENTUK 

BERITA ACARA 
YANG D ITANDATANGANI WAKIL ME NTERI
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CONTOH 11C BENTUK 

BERITA ACARA 
YANG D ITANDATANGANI PIMPINAN UNIT ORGANISASI ESELON I
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CONTOH 11D BENTUK 

BERITA ACARA 
YANG D ITANDATANGANI PIMPINAN UNIT ORGANISASI ESELON II
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CONTOH 11E BENTUK 

BERITA ACARA 
YANG D ITANDATANGANI KEPALA UNIT KEPALA TEKNIS
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3.  Surat  keterangan/ surat pernyataan  

Susunan surat keterangan / surat pernyataan , terdir i a tas: 
a.  kep ala, meli pu t i:  

1)  kop Nask ah  Di nas; 
2)  frasa surat  keterangan/ surat  pernyataan, ditulis  dengan  huruf  

kapital; dan  
3)  kata nomor,  ditulis  dengan  huruf  kapital . 

b.  batang tubuh, meli pu t i:  
1)  frasa yang bertanda tangan  di bawah  in i;  
2)  ident itas yang menerangkan; 

3)  frasa dengan  in i menerangkan  bahw a; 
4)  ident itas yang diterangkan ; 

5)  mater i su rat keterangan/ surat pernyataan ; dan  
6)  penu tup. 

c.  kak i,  meli pu t i:  
1)  tempat dan  tanggal;  
2)  nama j abatan ; 

3)  tanda tangan pejabat  dan  cap dinas; dan  
4)  nama l engkap pejabat .
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CONTOH 12A 

BENTUK SURAT KETERANGAN 
YANG D ITANDATANGANI ME NTERI
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CONTOH 12B 

BENTUK SURAT PERNYATAAN 
YANG D ITANDATANGANI ME NTERI
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CONTOH 12C 

BENTUK SURAT KETERANGAN 
YANG D ITANDATANGANI WAKIL ME NTERI
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CONTOH 12D 

BENTUK SURAT PERNYATAAN 
YANG D ITANDATANGANI WAKIL ME NTERI
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CONTOH 12E 

BENTUK SURAT KETERANGAN 
YANG D ITANDATANGANI PIMPINAN UNIT ORGANISASI ESELON I
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CONTOH 12F 

BENTUK SURAT PERNYATAAN 
YANG DITANDATANGANI PIMPINAN UNIT ORGANISASI ESELON I
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CONTOH 12G 

BENTUK SURAT KETERANGAN 
YANG D ITANDATANGANI PIMPINAN UNIT ORGANISASI E SELON II
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CONTOH 12H 

BENTUK SURAT PERNYATAAN 

YANG D ITANDATANGANI PIMPINAN UNIT ORGANISASI ESELON II
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CONTOH 12I 

BENTUK SURAT KETERANGAN 
YANG D ITANDATANGANI KEPALA UNIT PELAKSANA TEKNIS
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CONTOH 12J 

BENTUK SURAT PERNYATAAN 

YANG D ITANDATANGANI KEPALA UNIT PELAKSANA TEKNIS
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4.  Surat Pengant ar  

Susunan surat pengant ar, terdir i atas: 
a.  kep ala, meli pu t i:  

1)  kop Nask ah  Di nas; 
2)  tujua n; 

3)  lokasi/ tempat tujua n; 
4)  frasa surat pengant ar , ditulis  dengan  huruf  kapital ; dan 

5)  kata nomor, ditulis  dengan  huruf  kapital . 
b.  batang tubuh, meli pu t i:  

1)  nomor u ru t ; 
2)  frasa j enis barang/ nask ah  dinas; 
3)  kata ju mlah; dan  

4)  kata keterangan. 
c.  kak i,  meli pu t i:  

1)  tempat dan  tanggal;  
2)  pengir im  dan  penerima; 
3)  nama j abatan; 

4)  tanda tangan pejabat  dan  cap dinas; 
5)  nama l engkap pengir im dan  pener ima; 

6)  tanggal diter ima; dan  
7)  nomor kont ak  penerima.
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CONTOH 13 

BENTUK SURAT PENGANTAR
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5.  Pengumuman 

Susunan pengumuman, terdir i a tas: 
a.  kep ala, meli pu t i:  

1)  kop Nask ah  Di nas; 
2)  kata pengumuman, ditulis  dengan  huruf  kapital ; 

3)  kata nomor,  ditulis  dengan  huruf  kapital ; 
4)  kata tent ang, ditulis  dengan  huruf  kapital ; dan 

5)  ju du l. 
b.  batang tubuh, meli pu t i:  

1)  ali nea pembuka; 

2)  ali nea i si; dan 
3)  penu tup. 

c.  kak i,  meli pu t i:  
1)  tempat dan  tanggal; 

2)  nama j abatan ; 
3)  tanda tangan pejabat  dan  cap dinas; 
4)  nama l engkap pejabat ; dan 

5)  tembusan  apabila  diper lu kan.
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CONTOH 14A BENTUK 

PENGUMUMAN 
YANG D ITANDATANGANI ME NTERI
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CONTOH 14B BENTUK 

PENGUMUMAN 
YANG D ITANDATANGANI WAKIL ME NTERI
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CONTOH 14C BENTUK 

PENGUMUMAN 
YANG D ITANDATANGANI PIMPINAN UNIT ORGANISASI ESELON I
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CONTOH 14D BENTUK 

PENGUMUMAN 
YANG D ITANDATANGANI PIMPINAN UNIT ORGANISASI ESELON II
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CONTOH 14E BENTUK 

PENGUMUMAN 
YANG D ITANDATANGANI KEPALA UNIT PELAKSANA TEKNIS 
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6.  Sert ifikat  

Susunan sert ifikat , terdir i a tas: 
a.  kep ala, meli pu t i:  

1)  Ment er i menggunakan  Lambang Negara serta tuli san  Ment er i 
Kelau tan  dan  Perikanan  Republik  Indonesia; 

2)  Wak il  Ment er i menggunakan  Lambang Negara serta tuli san  
Wak il Ment er i Kelautan  dan  Perikanan  Republik  Indonesia; 

3) pimpinan  Un it  Organisasi Eselon I, pimpinan  unit  organisasi 
eselon II menggunakan  Logo serta tuli san  Kement er ian 
Kelau tan  dan  Perikanan, nama Unit  Organisasi Eselon I; 

4) kep ala  UPT  menggunakan  Logo  serta  tuli san  Kement er ian 
Kelau tan  dan  Perikanan, nama Un it  Organisasi Eselon I dan 
nama UPT; 

5)  kata sert ifikat , ditulis  dengan  huruf  kapital ; dan 

6)  kata nomor, ditulis  dengan  huruf  kapital . 
b.  batang tubuh, berupa i si sert ifikat ; dan  
c.  kak i,  meli pu ti : 

1)  tempat dan  tanggal; 
2)  nama j abatan ; 

3)  tanda tangan pejabat  dan  cap dinas; dan  
4)  nama l engkap pejabat .
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CONTOH 15A 
BENTUK SERTIFIKAT 

YANG D ITANDATANGANI ME NTERI 
 

 
 

 
 

MENTERI KELAUTAN DAN PERIKANAN 
REPUBLIK INDONESIA 

 

SERTIFIKAT 
NOMOR B.123/MEN-KP/III/2025 

 
ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. 
ééé. ééé. ééé. ééé. ééé.ééé. ééé. 
ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. 

 
 
 
 
 
 
 

Jakarta, 12 Maret 2025 
Menteri Kelautan dan Perikanan, 

Tanda tangan dan cap dinas 

Nama Lengkap
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CONTOH 15B 
BENTUK SERTIFIKAT 

YANG D ITANDATANGANI WAKIL ME NTERI 
 

 
 

 
 

WAKIL MENTERI KELAUTAN DAN PERIKANAN 
REPUBLIK INDONESIA 

 

SERTIFIKAT 
NOMOR B.123/WAMEN-KP/III/2025 

 
ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. 
ééé. ééé. ééé. ééé. ééé.ééé. ééé. 
ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. 

 
 
 
 
 
 
 

Jakarta, 12 Maret 2025 
Wakil Menteri Kelautan dan Perikanan, 

Tanda tangan dan cap dinas Nama 

Lengkap
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CONTOH 15C 
BENTUK SERTIFIKAT 

YANG D ITANDATANGANI PIMPINAN UNIT ORGANISASI ESELON I 
 
 

 

 

 
KEMENTERIAN KELAUTAN DAN PERIKANAN 

SEKRETARIAT JENDERAL 
 

SERTIFIKAT 
NOMOR B.123/SJ/...../III/2025 

 
ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. 
ééé. ééé. ééé. ééé. ééé.ééé. ééé. 
ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. 

 

 
Jakarta, 12 Maret 2025 

Nama Jabatan, 
 

Tanda tangan dan cap dinas 
 

Nama Lengkap



138   
 
 

CONTOH 15D 
BENTUK SERTIFIKAT 

YANG D ITANDATANGANI PIMPINAN UNIT ORGANISASI ESELON II 
 
 

 

 

 
KEMENTERIAN KELAUTAN DAN PERIKANAN 

SEKRETARIAT JENDERAL 
 

 

SERTIFIKAT 
NOMOR B.123/SJ.5/...../III/2025 

 
ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. 
ééé. ééé. ééé. ééé. ééé.ééé. ééé. 
ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. 

 

 
Jakarta, 12 Maret 2025 

Nama Jabatan, 
 

Tanda tangan dan cap dinas 
 

Nama Lengkap
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CONTOH 15E 
BENTUK SERTIFIKAT 

YANG D ITANDATANGANI KEPALA UNIT PELAKSANA TEKNIS 
 
 

 

 

 
KEMENTERIAN KELAUTAN DAN PERIKANAN DIREKTORAT 

JENDERAL PERIKANAN TANGKAP PELABUHAN 

PERIKANAN SAMUDERA NIZAM ZACHMAN JAKARTA 
 

SERTIFIKAT 
NOMOR B.123/PPSNZJ/...../III/2025 

 
ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. 
ééé. ééé. ééé. ééé. ééé.ééé. ééé. 
ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. 

 

 
Jakarta, 12 Maret 2025 

Nama Jabatan, 
 

Tanda tangan dan cap dinas 
 

Nama Lengkap
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CONTOH 15F 
BENTUK SERTIFIKAT 

YANG D ITANDATANGANI LEBIH DARI SATU PEJABAT YANG BERWENANG 
 

 
 
 
 

 

KEMENTERIAN KELAUTAN DAN PERIKANAN 

SEKRETARIAT JENDERAL 
 

 

SERTIFIKAT 
NOMOR B.123/SJ.5/...../III/2025 

 
ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. 
ééé. ééé. ééé. ééé. ééé.ééé. ééé. 
ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. 

 

 
Jakarta, 12 Maret 2025 

 

 
Nama Jabatan,                                                                                                                  Nama Jabatan, 

 
Tanda tangan dan cap dinas                                                                                            Tanda tangan dan cap dinas 

 
Nama Lengkap                                                                                                                  Nama Lengkap
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7.  Piagam Penghargaan  

Susunan piagam pengharagaan, terdir i a tas: 
a.  kep ala, meli pu t i:  

1)  Ment er i menggunakan  Lambang Negara serta tuli san  Ment er i 
Kelau tan  dan  Perikanan  Republik  Indonesia; 

2)  Wak il  Ment er i menggunakan  Lambang Negara serta tuli san  
Wak il Ment er i Kelautan  dan  Perikanan  Republik  Indonesia; 

3) pimpinan  Un it  Organisasi Eselon I, pimpinan  unit  organisasi 
eselon II menggunakan  Logo serta tuli san  Kement erian 
Kelau tan  dan  Perikanan, nama Unit  Organisasi Eselon I; 

4) kep ala  UPT  menggunakan  Logo  serta  tuli san  Kement er ian 
Kelau tan  dan  Perikanan, nama Un it  Organisasi Eselon I dan 
nama UPT; 

5)  frasa piagam penghargaan, ditulis  dengan  huruf  kapital ; dan  

6)  kata nomor, ditulis  dengan  huruf  kapital . 
b.  batang tubuh, berupa i si piagam penghargaan; dan 
c.  kak i,  meli pu t i:  

1)  tempat dan  tanggal; 
2)  nama j abatan ; 

3)  tanda tangan pejabat  dan  cap dinas; dan  
4)  nama l engkap pejabat .
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CONTOH 16A 

BENTUK PIAGAM PENGHARGAAN 
YANG D ITANDATANGANI ME NTERI 

 
 
 

 
 

MENTERI KELAUTAN DAN PERIKANAN 
REPUBLIK INDONESIA 

 

PIAGAM PENGHARGAAN 
NOMOR B.123/MKP/III/2025 

 
ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. 
ééé. ééé. ééé. ééé. ééé.ééé. ééé. 
ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. 

 
 
 
 
 
 
 

Jakarta, 12 Maret 2025 
Menteri Kelautan dan Perikanan, 

Tanda tangan dan cap dinas 

Nama Lengkap
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CONTOH 16B 

BENTUK PIAGAM PENGHARGAAN YANG 
DITANDATANGANI WAKIL ME NTERI 

 
 
 

 
 

WAKIL MENTERI KELAUTAN DAN PERIKANAN 
REPUBLIK INDONESIA 

 

PIAGAM PENGHARGAAN 
NOMOR B.123/WAMEN-KP/III/2025 

 
ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. 
ééé. ééé. ééé. ééé. ééé.ééé. ééé. 
ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. 

 
 
 
 
 
 
 

Jakarta, 12 Maret 2025 
Menteri Kelautan dan Perikanan, 

Tanda tangan dan cap dinas 

Nama Lengkap
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CONTOH 16C 

BENTUK PIAGAM PENGHARGAAN 
YANG D ITANDATANGANI PIMPINAN UNIT ORGANISASI ESELON I 

 

 
 

 

KEMENTERIAN KELAUTAN DAN PERIKANAN 

SEKRETARIAT JENDERAL 

PIAGAM PENGHARGAAN 
NOMOR B.123/SJ/...../III/2025 

 
ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. 
ééé. ééé. ééé. ééé. ééé.ééé. ééé. 
ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. 

 
 
 
 
 
 
 

Jakarta, 12 Maret 2025 
Nama Jabatan, 

 
Tanda tangan dan cap dinas 

 
Nama Lengkap



- 145  -  
 
 

CONTOH 16D 

BENTUK PIAGAM PENGHARGAAN 
YANG D ITANDATANGANI PIMPINAN UNIT ORGANISASI ESELON II 

 

 
 

 

KEMENTERIAN KELAUTAN DAN PERIKANAN 

SEKRETARIAT JENDERAL 
 

PIAGAM PENGHARGAAN 
NOMOR B.123/SJ.3/...../III/2025 

 
ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. 
ééé. ééé. ééé. ééé. ééé.ééé. ééé. 
ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. 

 
 
 
 
 
 
 

Jakarta, 12 Maret 2025 
Nama Jabatan, 

 
Tanda tangan dan cap dinas 

 
Nama Lengkap
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CONTOH 16E 

BENTUK PIAGAM PENGHARGAAN 
YANG D ITANDATANGANI KEPALA UNIT PELAKSANA TEKNIS 

 

 

 
 

KEMENTERIAN KELAUTAN DAN PERIKANAN DIREKTORAT 
JENDERAL PERIKANAN TANGKAP PELABUHAN 

PERIKANAN SAMUDERA NIZAM ZACHMAN JAKARTA 

PIAGAM PENGHARGAAN 
NOMOR B.123/PPSNZJ/...../III/2025 

 
ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. 
ééé. ééé. ééé. ééé. ééé.ééé. ééé. 
ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. ééé. 

 

 
 
 
 
 

Jakarta, 12 Maret 2025 
Nama Jabatan, 

 
Tanda tangan dan cap dinas 

 
Nama Lengkap
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8.  Laporan  

Susunan laporan, terdir i a tas: 
a.  kep ala, meli pu t i:  

1)  kata laporan, ditulis  dengan  huruf  kapital; dan 
2)  ju du l. 

b.  batang tubuh  meli pu t i:  
1)  pendahuluan  memuat l atar  belakang; 

2)  mater i l aporan; dan  
3)  penu tup. 

c.  kak i,  memua t: 

1)  tempat dan  tanggal;  
2)  nama j abatan ; 

3)  tanda tangan pejabat ; dan 
4)  nama l engkap pejabat .
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CONTOH 17 

BENTUK LA PORAN 
 
 
 
 

LAPORAN 
 

 
éééééééééééé 

 
A.    Pendahuluan memuat latar belakang 

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

 
B.    Materi Laporan 

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

 
C.    Penutup 

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

 

 
 
 
 

Jakarta, 12 Maret 2025 
Nama Jabatan, 

Tanda tangan 

Nama Lengkap
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9.  Telaah  staf 

Susunan telaah  staf,  terdir i a tas: 
a.  kep ala, meli pu t i:  

1)  frasa telaah  staf,  ditulis  dengan  huruf  kapital ; dan 
2)  ju du l. 

b.  batang tubuh , meli pu t i:  
1)  frasa pendahuluan  memuat l atar  belakang; 

2)  frasa mater i telaah; dan  

3)  kata penu tup. 
c.  kak i,  meli pu ti : 

1)  tempat dan  tanggal;  
2)  nama j abatan; 

3)  tanda tangan pejabat ; dan 
4)  nama l engkap pejabat .
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CONTOH 18 

BENTUK TELAAH STAF 
 
 
 
 

TELAAH STAF 
 

 
éééé.. 

 

 
A.    Pendahuluan memuat latar belakang 

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

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

 
B.    Materi telaah 

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

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

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

C.    Penutup 

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

 

 
 
 
 

Jakarta, 12 Maret 2025 
Nama jabatan, 

 
Tanda tangan 

 

 
Nama Lengkap
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10 . Notula  

Susunan notul a, terdir i a tas: 
a.  kep ala, meli pu t i:  

1)  kata not u la, ditulis  dengan  huruf  kapital ; dan 
2)  ju du l. 

b.  batang tubuh , meli pu t i:  
1)  kata dasar, ber isi Nask ah  Di nas yang mendasari pelaks anaan  

kegiatan; 
2)  frasa waktu dan  tempat pelaks anaan;  
3)  kata agenda; 

4)  kata peserta; 
5)  kata mater i;  dan 

6)  kata kesimpul an. 
c.  kak i,  meli pu ti : 

1)  tempat dan  tanggal;  
2)  nama jabatan; 
3)  tanda tangan pejabat ; dan 

4)  nama l engkap pejabat .
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CONTOH 19 

BENTUK NOTULA 
 
 
 
 

NOTULA 
 

 
éééé.. 

 

 

A.    Dasar 
 

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

 
B.    Waktu dan tempat pelaksanaan 

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

 
C.    Agenda 

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

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

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

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

D.    Peserta 

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

 
E.    Materi 

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

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

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

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

F.    Kesimpulan 

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

 
 

 
Jakarta, 12 Maret 2025 
Nama Jabatan, 

Tanda tangan 

Nama Lengkap
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IV.     NASKAH D INAS DALAM BAHASA ASING 

Susunan Nask ah  Di nas dalam bahasa asing, terdir i a tas: 
a.  Kepala, melipu t i:  

1)  kop Nask ah  Di nas; 
2)  nomor; 

3)  tanggal;  
4)  hal;  dan 

5)  tujua n. 
b.  Batang tubuh, meli pu t i:  

1)  ali nea pembuka; 

2)  ali nea i si;  dan 
3)  ali nea penu tup. 

c.  Kak i,  meli pu t i:  
1)  nama j abatan; 

2)  tanda tangan pejabat; 
3)  nama l engkap pejabat ; dan  
4)  tembusan apabila diper lu kan.
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CONTOH 20A 

BENTUK NASKAH D INAS DALAM  BAHASA INGGRIS 
YANG D ITANDATANGANI ME NTERI
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CONTOH 20B 

BENTUK NASKAH D INAS DALAM  BAHASA INGGRIS 
YANG D ITANDATANGANI WAKIL ME NTERI
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CONTOH 20C 

BENTUK NASKAH D INAS DALAM  BAHASA INGGRIS 
YANG D ITANDATANGANI PIMPINAN UNIT ORGANISASI ESELON I 

ATAS NAMA ME NTERI
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CONTOH 20D 

BENTUK NASKAH D INAS DALAM  BAHASA INGGRIS 
YANG D ITANDATANGANI PIMPINAN UNIT ORGANISASI ESELON I
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CONTOH 20E 

BENTUK NASKAH D INAS DALAM  BAHASA INGGRIS 
YANG D ITANDATANGANI PIMPINAN UNIT ORGANISASI ESELON II 

ATAS NAMA ESELON I


