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LAMPIRAN I
PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA
NOMOR : 206 TAHUN 2021

TANGGAL : 3 Maret 2021
TENTANG TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN
UNIVERSITAS TERBUKA

BAB I FORMAT NASKAH DINAS

1. Format Peraturan Rektor

UNIVERSITAS TERBUKA
REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA

Jalan Cabe Raya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerang Selatan 15437
Telepon: 021-7450941, 7434290 (Sekretaris Rektor), Laman: www.ut.ac.id

PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA,

Menimbang a. bahwa ........ s
bahwa ........ :
c. dst.....;
Mengingat ¥ s seeussassses :
Do s e 4
3. data. s
MEMUTUSKAN:

Menetapkan : PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA TENTANG

BAB I (jika diperlukan)
JUDUL BAB

Bagian I (jika diperlukan)
Judul Bagian

Paragraf 1 jika diperlukan)
Pasal 1

Pasal 1
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Bagian II (jika diperlukan)
Judul Bagian

Ditetapleaty i .cvovimrs vavarisaves
Pada tafifoal i

REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA,

tanda tangan dan cap jabatan

NAMA REKTOR
NIP
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LAMPIRAN
PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA

Ditetapkan di ...couciminee
Pada tanggal ..uaaasaasn

REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA,

tanda tangan dan cap jabatan

NAMA REKTOR
NIP

2. Format ...

k2




2. Format Instruksi

:

7M1
\ [

[

UNIVERSITAS TERBUKA

REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA
Jalan Cabe Raya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerang Selatan 15437
Telepon: 021-7490941, 7434290 (Sekretaris Rektor), Laman: www.ut.ac.id

INSTRUKSI REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA

REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA,

Dalam rangka ..o , dengan ini memberi instruksi kepada:
T 2

B came iR 3

BY ek Rt 3

By e AN RS VTR ;

Untuk

BESATH & cwaimsmmiasiesmims

KEDUA. £  cauiacasimmmessss

KETIGA: §  aacsuosmosmsmesas

KE (dst) P,y TR N T

Instruksi Rektor ini mulai berlaku pada tanggal dikeluarkan.
Ditetapkan di .....cciwisiereees
Pada tanggal v..ovmecmasvasiss

REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA,

tanda tangan dan cap jabatan

NAMA REKTOR
NIP




3. Format Surat Edaran

AT,
oot Y
EEET pEn
-
E‘ 'g
UNIVERSITAS TERBUKA
REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA
Jalan Cabe Raya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerang Selatan 15437
Telepon: 021-7490941, 7434290 (Sekretaris Rektor), Laman: www.ut.ac.id
Yth.
T :
T e o e W IS Preeny 3
3 Dst;
SURAT EDARAN
NOMOR .............. 172 £ I (—
TENTANG
{latar DElAlcaNng) .. umsanvni s s i ivises s s sy prEeris s i U e s ivb o ss s5ss
maksud dan TOREEN] cecipeassreRE RGO A
{raang HORROE] s i i e T s s o i e e
(eSSl PENBUAEAN] ouumussimmipimnssiismeismsorss s a s RS F S oo s aend rs s s el
HB1) sivimiisariiait st i s s S N A A SRR I o s R s S AR S A VA
s T R
Ditetaplesil di ..ocoivonivoensvess
Pada tangfal o
REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA,
tanda tangan dan cap jabatan
NAMA REKTOR
Tembusan: NIP
L e :
2 G g
3 Dst ... (jika ada)
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Format Standar Operasional Prosedur (SOP)

=

UNIVIRSITAS TERBUKA

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

JUDUL STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

sssnsessssssaninnan

ccccccccccccccccccccccccccccccccccccc R T

UNIVERSITAS TERBUKA

Disusun Diperiksa Disahkan
Jabatan Penyusun Jabatan Pemeriksa Rektor
Tanggal: Tanggal: Tanggal:
No. Dokumen No. Revisi Tgl Revisi Halaman
MTO02-PK02 1] 4 Mei 2020 1of4




“ Q4 =

‘NVV.IVANEd NVd NV.LV.LVONAd ‘NV.LVONINEd
INVAVHONITIAL /NVIVIVEAL NVLIVIYILEN
‘VNVSHVTId ISVAIIITVOA TNNMNH ¥VSvda

dOS VINVN

VINVN

VINHAIL SVLISTIANN JO.LHTA

HATO NVIHVSIA

JILMEId “TDL

ISIAFA “TO.L

NVIVAEWAd “TDL

dOS dONON

VINGYIL SVLISHIAINN JOLITA

VHNEHIL SYLISHIAIND

=%

I
(i
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BAGIAN B

Bagian ini merupakan bagian flowchart yang menjelaskan langkah-langkah
kegiatan secara berurutan dan sistematis dari prosedur, terdiri dari langkah
langkah kegiatan yang dilakukan oleh pelaksana, mutu baku dan keterangan.

NO | KEGIATAN KETERANGAN

PELAKSANA MUTU BAKU

A B Kelengkapan | Waktu | Output

Penjelasan sebagai berikut:

1,

Pada kolom kegiatan, tuliskan wuraian tahapan kegiatan dengan
menggunakan kalimat aktif (kata kerja).

Pada kolom pelaksana, gambarkan alur kerjanya/bagan alir sesuai dengan
uraian kegiatan pada kolom kegiatan.

Ketentuan penggunaan bentuk bagan.

Tanda Awal/Akhir bagan

Aktivitas/Kegiatan
a. Beri nomor urut
b. Letakkan sesuai kolom penanggung jawab

Pertanyaan yang menentukan pilihan langkah berikutnya

Tanda bersambung ke halaman lain (A/4: sambungan A di halaman 4

Berlanjut ke prosedur/proses lain

Tanda bersambung kehalaman yang sama

Alur proses searah yang menyebutkan input/output informasi/rekaman yang disampaikan

b L C LD

Alur bolak balik tinjauan dan koreksi informasi/rekaman yang disampaikan

3. Kolom mutu baku berisi kelengkapan, waktu dan output, yang akan menjadi

alat kendali mutu sehingga produk akhir dari proses benar-benar memenuhi
kualitas yang diharapkan. Kelengkapan diisi dengan
persyaratan/kelengkapan yang diperlukan (standar input) untuk
melaksanakan kegiatan. Waktu merupakan lamanya kegiatan dilaksanakan
untuk mencapai hasil yang ditentukan. Output merupakan produk akhir
yang sesuai dengan standar pelayanan.

Pada kolom keterangan, tuliskan keterangan dari kegiatan yang memerlukan
penjelasan lebih rinci.




S.
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Format Surat Keputusan Rektor

)

111
\ [

>

UNIVERSITAS TERBUKA

REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA
Jalan Cabe Raya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerang Selatan 15437
Telepon: 021-7490941, 7434290 (Sekretaris Rektor), Laman: www.ut.ac.id
KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA
NOMOR...... 7 g 7 (. y
TENTANG

Menimbang : a. bahwa...... /
bahwa :
. d5t o :
Mengingat ¥ T seasenseci :
2 pwiesssebionss 3
3. dst . A
MEMUTUSKAN:
Menetapkan KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA TENTANG

KESATU
KEDUA

KETIGA
KE (dst)

Keputusan Rektor ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkah di ....ccocccamminnnies
Paida tanggal ..o

REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA,

tanda tangan dan cap jabatan

NAMA REKTOR
NIP

e ———————.,
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6. Format Surat Salinan Keputusan Rektor

SALINAN

«l}
\[[]]

2

UNIVERSITAS TERBUKA

REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA
Jalan Cabe Raya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerang Selatan 15437
Telepon: 021-7490941, 7434290 (Sekretaris Rektor), Laman: www.ut.ac.id

KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA
WO i o ovisind svsnin
TENTANG

Menimbang a. bahwa ........ ;

b. bahwd ....... .

¢ A8 3
Mengingat P L wssavsseess }

Bl EEs R -

3. dst 2

MEMUTUSKAN:

Menetapkan : KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA TENTANG
KESATU b csadis
KEDUA SRO———
KE (dst) i ke

Keputusan Rektor ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di .....c..covevuniennee
Pada: tanggal ..c..caemcrenissoses

REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA,
TTD

NAMA REKTOR
NIP

Salinan sesuai dengan aslinya
Kepala Biro Keuangan, Umum dan Kerja Sama

Nama Kepala Biro
NIP

7. Format ...

O
Y
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7. Format Surat Keputusan Pimpinan Unit Kerja

i

.

UNIVERSITAS TERBUKA

KETUA LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT
Jalan Cabe Raya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerang Selatan 15437
Telepon: 021-7490941 ext: 1201 (Sekretaris), Laman www.ut.ac.id

KEPUTUSAN KETUA LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

UNIVERSITAS TERBUKA
s - O R N
TENTANG

Menimbang a. bahwa ........ :
b. bahwa ........ .
c. dst....:

Mengingat - :
2 S S, H
3. dst.... :

MEMUTUSKAN:
Menetapkan : KEPUTUSAN KETUA LEMBAGA PENELITIAN DAN

PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT UNIVERSITAS
TERBUKA TENTANG ..........

KE (dst)

Keputusan Ketua Lembaga Penelitian Dan Pengabdian Kepada Masyarakat
ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetaplean @i wocaiimaniiss
Pada tangpal .......c.iiissmees

KETUA LEMBAGA PENELITIAN DAN

PENGABDIAN KEFADA MASYARAKAT
UNIVERSITAS TERBUKA,

tanda tangan dan cap jabatan

NAMA KETUA LEMBAGA
NIP

8. Faorinat ...

LA
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8. Format Surat Perintah

-A_ KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
== UNIVERSITAS TERBUKA
- W Jalan Cabe Raya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerang Selatan 15437
&>  Telepon: 0217490941 (Hunting), Faksimile: 021-7490147 (Bagian Umum),
UNIVERSITAS TERBUKA 021-7434290 (Sekretaris Rektor), Laman: www.ut.ac.id
SURAT PERINTAH

ROMOR: .o F i BT i

Menimbang : a. bahwa ........;

Dasar & il senssss e ¢

Kepada P R i e
Untuk £ s scnmnmssidnag
B cviservensiniceini o
3. ke (dst)
Tempat........ L ORTTPERL i serritisc i
Nama Jabatan,
tanda tangan dan cap jabatan
Nama Pejabat
Tembusan: NIP
| [N~ 4
RS,

9. Format ...

A 4]y




0.

~= 100 =~

Format Surat Tugas Berbentuk Surat

-A_ KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
== UNIVERSITAS TERBUKA
h N _4 Jalan Cabe Raya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerang Selatan 15437

Qﬁ Telepon: 021-7490941 (Hunting), Faksimile: 021-7490147 (Bagian Umum),

UNIVERSITAS TERBUKA 021-7434290 (Sekretaris Rektor), Laman: www.ut.ac.id

SURAT TUGAS
Nomor ...... Jionaea y S, izt
............................................................................. , dengan ini menugaskan:
NamisE === i eueesniiediesn vt s i e e s
HIE'T 8 cmenmeemeni e e e e et s S S B S RN
Pangket den GolOTBALI. 7  ...irisiemintanimmiiheiiitibmesmbesibdssrie
JEBEEAR. =000 ¥ vneaninseaeasess v S S S v
Untuk

Nama Jabatan,

tanda tangan dan cap dinas

Nama Pejabat

Tembusan: NIP
.. e :
T Y %

10. Format ...

h A8/ X
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Format Surat Tugas Berbentuk Lembaran Kolom

- KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
T UNIVERSITAS TERBUKA
- Jalan Cabe Raya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerang Selatan 15437

Qﬁ Telepon: 021-7490941 (Hunting), Faksimile: 021-7490147 (Bagian Umum),
UNIVERSITAS TERBUKA 021-7434290 (Sekretaris Rektor), Laman: www.ut.ac.id

SURAT TUGAS
NOMOT ..o fsasif ot amnn

............................................................................. , dengan ini menugaskan:
No| Nama NIP Berang',kat Tujuan |Lokasi [Tanggal Ijama Ket

dari perjalanan
BTG s e s pnnis v

Surat tugas ini dibuat untuk dilaksanakan dengan penuh tanggung jawab.

Temipat ...... tanggal .........
Nama Jabatan,

tanda tangan dan cap dinas

Nama Pejabat
Tembusan: NIP
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11. Format Nota Dinas

N KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
== UNIVERSITAS TERBUKA
- Jalan Cabe Raya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerang Selatan 15437
&>  Telepon: 021-7490941 (Hunting), Faksimile: 021-7490147 (Bagian Umum),
UNIVERSITAS TERBUKA 021-7434290 (Sekretaris Rektor), Laman: www.ut.ac.id
NOTA DINAS

NS oo codlviiliisvies

Tanggal. & occseisssieesas

(isi) .

s i E 3o TN SR R P R e e PSS S T CT ot RO S e R
tanda tangan
Nama Pejabat

Tembusan

s smimisicont

RSO
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12. Format Memo

% KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
== UNIVERSITAS TERBUKA
- W Jalan Cabe Raya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerang Selatan 15437

% Telepon: 021-7490941 (Hunting), Faksimile: 021-7490147 (Bagian Umum),
UNIVERSITAS TERBUKA 021-7434290 (Sekretaris Rektor), Laman: www.ut.ac.id

(PEMNDUKA) ....cconsinsiusararsississmsmssmsansnsssnmsisassensasssassnsusssasssssdssssbsnassids sossdisemsabssshobusassonsamassesasssssrsssas

(PRTHIMIPY 1uraussionionsessmiomsonnisrmnsonsisersssasssssmsbasisissasisnsmnssasodssiensssd asaisassdomssios 1 seudiSsvassusarassasisns svinsns

Tempat, tanggal
Nama Jabatan

tanda tangan

Nama Pejabat

Tembusan:
Lo ssneommr :
3. dst... (jika ada)
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13. Format Surat Dinas

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS TERBUKA
Jalan Cabe Raya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerang Selatan 15437
Telepon: 021-7490941 (Hunting), Faksimile: 021-7490147 (Bagian Umum),
UNIVERSITAS TERBUKA 021-7434290 (Sekretaris Rektor), Laman: www.ut.ac.id

Nomor b snadisndiseiiline Tempit......, tanggal ..........
Lamipirail  { wossssaneemammmanse
Hal e e

(11111111221 JPO OO NRUROIUPSORS PP TP

Nama Jabatan,

tanda tangan dan cap jabatan

Nama Pejabat
Tembusan: NIP
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14. Format Surat Undangan Berbentuk Surat

ﬂ KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
== UNIVERSITAS TERBUKA
- Jalan Cabe Raya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerang Selatan 15437

% Telepon: 021-7490941 (Hunting), Faksimile: 021-7490147 (Bagian Umum),
UNIVERSITAS TERBUKA 021-7434290 (Sekretaris Rektor), Laman: www.ut.ac.id

Nomor I R (T [ A Tempat........, tanggal........

pada hari, tanggal : ...
pukul S R R R
tempat P v e R e s ew e e
acara

ADEDITUDY o vesiine s st st s e o s o R A B N R S e R ks

Nama Jabatan,

tanda tangan dan cap dinas

Nama Pejabat

Tembusan: NIP

3.  dst... (jika ada)

15, Format ...
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15. Format Surat Undangan Berbentuk Kartu

N KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
== UNIVERSITAS TERBUKA
- Jalan Cabe Raya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerang Selatan 15437

&Y=  Telepon: 021-7490941 (Hunting), Faksimile: 021-7490147 (Bagian Umum),
UNIVERSITAS TERBUKA 021-7434290 (Sekretaris Rektor), Laman: www.ut.ac.id

REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA
mengharap dengan hormat kehadiran Bapak/Ibu/Saudara
pada acara

o {1 (- tanggal ...... pukul ......
bertempat di ......

1) Harap hadir ..... menit sebelum acara dimulai dan ~ Pakaian :
undangan dibawa, Pria R e R
2) Konfirmasi melalui telepon .......... Vanita ¢ covensnan

16~ Format ...
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16. Format Lembar Disposisi
Contoh Lembar Disposisi Rektor

No. Agenda

Tgl. Diterima

No. Surat

Tgl. Diterima

Hal

Asal Surat

Sifat

: Rahasia / Terbatas / Biasa

Derajat : Biasa/ Segera / Sangat Segera

Ringkasan Isi

Lampiran

Diteruskan Kepada:

[] Agendakan

D Warek L IL, I, IV FU Dekan FKIP Q Kapus PPMP E Ka. UPT Perpustakaan
O Staf Ahli Rektor O Wadek, I, II, ITT O Kapus P4S Ka. UPT PP
O Staf Ahli Warek I, IL TIL IV | O Kajur,, Kaprodi. O Kapus PPMLN [0 ka.vpTTIK
O Dekan FE O Kabag. TU O Kabag. TU O xa.upsyj-uT
O Wadek, I, IT, Il O Ka.LPPM O Ka BAKP e e
O Kajur., Kaprodi. O Sekretaris Lembaga |Q Kabag. Reg & E Ka. SP1
O Kabag. TU O Kapus Keilmuan Kemahasiswaan Ka. BPPU
O pekan FST O KapusPRIPTJ] | © Kabag. Adm. Akademik [ Ka. Unit Kearsipan
O Wadek, I, IT, ITT O Kapus PHIK & Kelulusan O Ka.uPBJ
O Kajur., Kaprodi. O Kapus PPM O Kabag. Perencanaan & [l s
O Kabag. TU O Kabag TU Pelaporan
[0 Dekan FHISIP O Ka.LPPMP DO Ka.BKUK
O Wadek, I I, ITT O Sekretaris Lembaga | O Kabag. Keuangan &
O Kajur., Kaprodi. O Kapus P2M2 o ;‘:::"'[";:nm &
O Kabag. TU O Kapus PPBA Kem:"ahmggaan
O Kapus PBB O Kabag. Hukum, Kerjasama, &
O Kapus Pengujian Kepegawaian
Disposisi :
[J Untuk dimaklumi / sebagai info [J Jawab Langsung Catat & file
D Pelajari & tanggapi D Harap wakili saya Berikan masukan
[ siapkan draft jawaban untuk ttd Rektor [J Laksanakan/ Proses Diedarkan
[0 Buatkan Surtug/Undangan [0 Tugaskan staft O pisetujui

m Selesaikan segera

[0 Untuk dipedomani

Keterangan :

Paraf :

Tangerang Selatan
Nama jabatan,

Nama Pejabat
NIP

7. Pormat ...

R A
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17. Format Nota Kesepahaman

Lty

Logo pihak kedua

UNIVERSITAS TERBUKA

NOTA KESEPAHAMAN
ANTARA

TENTANG
Nomor . ..... (Pihak Pertama) .....
Nomor : ..... (Pihak Kedua) .....

Pada hari ini.....ccceveiveneens tanggal......ooccevcecieeees, bulan .., tahun

cereenereeeennne (t@nggal-bulan-tahun), bertempat di ..........ccccceneeeueee.., dibuat dan ditandatangani

Nota Kesepahaman oleh dan antara:

1. Nama Pejabat yang menandatangi: ..........................., dalam hal ini bertindak untuk
dan atas................, berkedudukan di ....................., selanjutnya disebut PIHAK
PERTAMA.

2. Nama Pejabat yang menandatangi: ............ iRy , dalam hal ini bertindak untuk
dan 8taS...cnniseniens,  Derkedudukan @ oiidiiin, selanjutnya disebut PIHAK
KEDUA

Untuk selanjutnya PIHAK PERTAMA dan PIHAK KEDUA, secara bersama-sama disebut

sebagai PARA PIHAK.

PARA PIHAK tetap bertindak sebagimana tersebut di atas dengan ini menerangkan terlebih
dahulu hal-hal sebagai berikut :

a. PIHAK PERTAMA adalah .........ccccoceeriierenunnens

b. PIHAK KEDUA adalah.. ...z

Atas dasar petimbangan yang diuraikan tersebut di atas dengan itikad baik, dan tetap
berpedoman kepada peraturan perundang-undangan, PARA PIHAK menerangkan dengan ini
sepakat dan setuju untuk mengadakan kerjasama yang dituangkan dalan Nota Kesepahaman
dengan ketentuan-ketentuan sebagai berikut :

MAKSUD ...

A
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MAKSUD DAN TUJUAN
PASAL 1

RUANG LINGKUP
PASAL 2

PELAKSANAAN
PASAL 3

JANGKA WAKTU
PASAL 4

PENDANAAN
PASAL 5

PENYELESAIAN PERSELISIHAN
PASAL 6

AMANDEMEN
PASAL 7

PENUTUP ...

R 4
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PENUTUP

PASAL 8
Nota Kesepahaman ini dibuat dalam rangkap 2 (dua) asli masing-masing bermeterai cukup
dan mempunyai kekuatan hukum yang sama guna kepentingan PARA PIHAK.

PIHAK PERTAMA PIHAK KEDUA
tanda tangan dan cap dinas tanda tangan dan cap dinas
Nama yang menandatangani Nama yang menandatangani

NIP NIP
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18. Format Surat Perjanjian Kerja Sama

il

Logo Pihak Kedua

[t

UNIVETSTAS TERDUNA

PERJANJIAN KERJASAMA
ANTARA
UNIVERSITAS TERBUKA
DENGAN

TENTANG
NOMOR &ovisvsninanmpnse
NOMOR L oviieinn weabispigsopiig

Pada hari ini,.....ccocoees tADEEAL..cciiismisnnsg DU i, tabum dua ribu

..................... , bertempat di ......c..coceunnecenennnn, Yang bertandatangan dibawah ini:

1. (Nama Pejabat) : (nama jabatan), dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama Universitas
Terbuka, berkedudukan di Jalan Cabe Raya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerang Selatan
15418, selanjutnya disebut sebagai PIHAK KESATU;

2. (Nama Pejabat) : (nama jabatan), dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama

seereesmrsnsrmenesneesenneese DETKedudukandi............................, Selanjutnya disebut sebagai PIHAK
KEDUA.

Untuk selanjutnya, PIHAK KESATU dan PIHAK KEDUA secara bersama-sama disebut

PARA PTHAK, menerangkan terlebih dahulu bahwa:

a. PIHAK KESATU adalah

| M | R
berdasarkan hal-hal tersebut di atas, PARA PIHAK sepakat untuk melakukan kerja sama dalam
bidang ............, yang diatur dalam ketentuan sebagai berikut:

Pasal 1
TUJUAN KERJASAMA

Pasal 2
RUANG LINGKUP KERJASAMA

PASAL 3
PELAKSANAAN
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PASAL...
PEMBIAYAAN

PASAL ..
PENYELESAIAN PERSELISIHAN

PASAL ...
LAIN-LAIN
(1). Apabila terjadi hal-hal yang di luar kekusasaan kedua belah pihak atau keadaan memaksa
(foce majeure) dapat dipertimbangkan kemungkinan perubahan tempat an waktu
pelaksanaan tugas pekerjaan dengan persetujuan kedua belah pihak.
(2) yang dimaksud keadaan memaksa (force Majeure):
a. bencana alam
b. tindakan pemerintah di bidang fiskal dan moneter, dan
¢. keadaan keamanan yang tidak mengizinkan.
(3). Segala perubahan dan/atau pembatalan terhadap perjanjian kerjasama ini akan akan diatur
bersama kemudian oleh Pihak Kesatu dan Pihak Kedua.

PASAL ..
PENUTUP
PIHAK KESATU PIHAK KEDUA
Nama Jabatan, Nama Jabatan,
tanda tangan dan cap jabatan/dinas tanda tangan dan cap jabatan/dinas
Nama Pejabat Nama Pejabat
NIP NIP

19. Format ...

A §]
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19. Format Surat Kuasa Biasa

“‘-“ KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
== UNIVERSITAS TERBUKA
h B _4 Jalan Cabe Raya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerang Selatan 15437

% Telepon: 021-7490941 (Hunting), Faksimile: 021-7490147 (Bagian Umum),
UNIVERSITAS TERBUKA 021-7434290 (Sekretaris Rektor), Laman: www.ut.ac.id

SURAT KUASA
NOMOL st i disitosse

Yang bertanda tangan dibawah ini,
Nama :

Jabatan:

Alamat

dengan ini memberikan kuasa kepada,
Nama

Jabatan
Alamat

Surat kuasa ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Tempat , .o ,tanggal .......
Penerima Kuasa, Pemberi Kuasa,
tanda tangan tanda tangan di atas materai

dan cap dinas

Nama Penerima Kuasa Nama Pemberi Kuasa
NIP NIP

20 _,Format ...
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20. Format Surat Kuasa Khusus

- KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
== UNIVERSITAS TERBUKA
- Jalan Cabe Raya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerang Selatan 15437
% Telepon: 021-7490941 (Hunting), Faksimile: 021-7490147 (Bagian Umum),
UNIVERSITAS TERBUKA 021-7434290 (Sekretaris Rektor), Laman: www.ut.ac.id
SURAT KUASA

NOMOT cviodivsedavillinssas

Yang bertanda tangan di bawah ini:
(nama jabatan), berkedudukan di (alamat kantor), selanjutnya disebut sebagai Pemberi Kuasa.
1. Nama i R

Jabatan

Alamat
2 ..
kesemuanya berkewarganegaraan Indonesia, bertindak baik sendiri-sendiri maupun secara
bersama-sama, selanjutnya disebut sebagai Penerima Kuasa.

Untuk dan atas nama Pemberi Kuasa mewakili sebagai (kedudukan pemberi kuasa dalam
gugatan) dalam perkara (tata usaha negara/perdata) Nomor (nomor register perkara di
pengadilan) di (nama pengadilan) perihal (hal gugatan), melawan (nama penggugat), beralamat
di (alamat penggugat), sebagai (kedudukan lawan dalam gugatan).

Untuk itu Penerima Kuvasa diberi hak untuk menghadap di muka (nama pengadilan), serta
Badan-badan Kehakiman lain. Pejabat-pejabat sipil yang berkaitan dengan perkara tersebut,
mengajukan permohonan yang perlu, mengajukan dan menandatangani gugatan/jawaban®,
replik/duplik”, kesimpulan, perdamaian/dading, mengajukan saksi-saksi dan bukti-bukti,
mendengarkan putusan, mencabut perkara dari rol, menjalankan perbuatan-perbuatan, atau
memberikan keterangan-keterangan yang menurut hukum harus dijalankan atau diberikan oleh
seorang kuasa, menerima uang dan menandatangani Kuitansi-kuitansi, menerima dan
melakukan pembayaran dalam perkara ini, mempertahankan kepentingan pemberi kuasa,
mengajukan banding, kasasi, peninjauan kembali, minta eksekusi, membalas segala
perlawanan, serta dapat mnegambil segala tindakan yang penting, perlu dan berguna
sehubungan dengan menjalankan perkara, dan mengerjakan segala sesuatu pekerjaan yang
umumnya dapat dikerjakan oleh seorang kuasa/wakil guna kepentingan tersebut di atas.
Demikian Surat Kuasa ini dibuat untuk dipergunakan seperlunya.

Tempat........ vlanggal .
Penerima Kuasa, Pemberi Kuasa,
Nama jabatan

tanda tangan tanda tangan di atas materai
dan cap dinas

Nama Penerima Kuasa Nama Pemberi Kuasa
NIP

21. Format ...
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21. Format Berita Acara

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS TERBUKA
Jalan Cabe Raya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerang Selatan 15437
) Telepon: 021-7490941 (Hunting), Faksimile: 021-7490147 (Bagian Umum),
UNIVERSITAS TERBUKA 021-7434290 (Sekretaris Rektor), Laman: www.ut.ac.id

BERITA ACARA

Eada Dy il TRNEPHL occiccnmimimny DABBIL ynurpsarspisy TN sooassvspasnnis Al
masing-masing:
L, ssenenma(Nama Pejabat), ;.o (NIP dan Jabatan), selanjutnya disebut Pihak
Pertama,
Dan
2. en(pihak 12in) ., Selanjtunya disebut Pihak Kedua.
Telah melaksanakan
L e a8
. SR dst

Berita Acara ini dibuat dengan sesungguhnya berdasarkan ...........cccoveerecreiiincnnecssieieen

 B115,150: =7 | O SR

Pihak Pertama, Pihak Kedua,
Nama jabatan, Nama Jabatan,
tanda tangan tanda tangan
Nama Pejabat Nama Pejabat
Saksi Pertama, Saksi Kedua,
Nama jabatan, Nama Jabatan,
tanda tangan tanda tangan
Nama Pejabat Nama Pejabat

S SA—— e A A R R R P —

22. Format ...

AP
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22. Format Surat Penyataan

-‘_ KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
== UNIVERSITAS TERBUKA
- Jalan Cabe Raya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerang Selatan 15437

&JF>  Telepon: 021-7490941 (Hunting), Faksimile: 021-7490147 (Bagian Umum),
UNIVERSITAS TERBUKA 021-7434290 (Sekretaris Rektor), Laman: www.ut.ac.id

SURAT PERNYATAAN
OO e sisesliunadaminss

Yang bertanda tangan dibawah ini,
Nama

NIP
Pangkat/Golongan
Jabatan

Alamat

Surat pernyataaan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Tempat ......, tanggal ......
Nama Jabatan,

tanda tangan dan cap dinas

Nama Pejabat
NIP

23. Format ...

hA
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23. Format Surat Keterangan

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS TERBUKA
Jalan Cabe Raya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerang Selatan 15437
Telepon: 021-7430941 (Hunting), Faksimile: 021-7490147 (Bagian Umum),
UNIVERSITAS TERBUKA 021-7434290 (Sekretaris Rektor), Laman: www.ut.ac.id

SURAT KETERANGAN
13 (2 3 ) 0TSy I S SUEC M

Yang bertanda tangan dibawah ini,

Nama Y, iR
NIP Y umpamA S
Pangkat/Golongan Y. asacmsmeiin
Jabatan ¥ caessabsmanResay

dengan ini menerangkan bahwa,

Nama £ s
NIP ¥ seswnasasves
Pangkat/Golongan B asssasaenerE
Jabatan Y s

(IB1 KBEEPRDRIE susviissiarssniisscs ioniisins sngiossishstussninss stbinssamidvmsssvaisrssinssumvirio svosssininriaasismassinsiinns

Surat keterangan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Tempat ......., tanggal .......
Nama Jabatan,

tanda tangan dan cap dinas

Nama Pejabat
Tembusan: NIP
L e :
oy PRI,

3. Dst (jika ada)

S ——————— TS

LIEAT ...
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

UNIVERSITAS TERBUKA
Jalan Cabe Raya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerang Selatan 15437

S () £ Telepon: 021-7490941 (Hunting), Faksimile: 021-7490147 (Bagian Umum),
UNIVERSITAS TERBUKA 021-7434290 (Sekretaris Rektor), Laman: www.ut.ac.id
SURAT KETERANGAN

NOIOE «cilcsndinailvanas

Yang bertanda tangan dibawah ini,

Nama | e
NIP T L Ty
Pangkat/Golongan { b
Jabatan Y e
dengan ini menerangkan bahwa pada hari ...... .tanggal .... bulan ........ tahun ............. telah

terjadi hal/peristiwa:

Surat pernyataaan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.
Tempat ......, tanggal ......
Nama Jabatan,
tanda tangan dan cap dinas

Nama Pejabat
NIP

24, Format

a
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24. Format Surat Pengantar

% KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
8 == UNIVERSITAS TERBUKA
h B4 Jalan Cabe Raya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerang Selatan 15437
% Telepon: 021-7490941 (Hunting), Faksimile: 021-7490147 (Bagian Umum),
UNIVERSITAS TERBUKA 021-7434290 (Sekretaris Rektor), Laman: www.ut.ac.id
Tempat ......., tanggal ........
SURAT PENGANTAR

NOMOT ...cooilicnsioansil v s

Bersama ini kami sampaikan:

No. Jenis Dokumen/Barang Jumlah Naskah/Barang Keterangan

(RAIAE PO« s s Rl 0T S i S as S s SR B S

Pihak Penerima, Pihak Pengirim,
Tanggal Penerimaan :

tanda tangan dan cap dinas tanda tangan dan cap dinas
Nama Pejabat Nama Pejabat
NIP NIP

25.. Format ...
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25. Format Pengumuman

A— KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

= UNIVERSITAS TERBUKA

Jalan Cabe Raya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerang Selatan 15437
Telepon: 021-7490941 (Hunting), Faksimile: 021-7490147 (Bagian Umum),

UNIVERSITAS TERBUKA 021-7434290 (Sekretaris Rektor), Laman: www.ut.ac.id

PENGUMUMAN
NOOT il i e
TENTANG

TCTAPAL « coronesy TANREAY <.conmmmnnine
Nama Jabatan,

tanda tangan dan cap dinas

Nama Pejabat
NIP

26. Format, ...
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26. Format Surat Pelimpahan Wewenang

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS TERBUKA
Jalan Cabe Raya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerang Selatan 15437
) Telepon: 021-7490941 (Hunting), Faksimile: 021-7490147 (Bagian Umum),
UNIVERSITAS TERBUKA 021-7434290 (Sekretaris Rektor), Laman: www.ut.ac.id

SURAT PELIMPAHAN WEWENANG
JABATAN PEJABAT PENANDATANGAN
NGO < bl s vasn
TENTANG

JABATAN PEJABAT PENANDATANGAN,

Menimbang T
Dasar T e R R A S S R A RN R
MELIMPAHKAN WEWENANG :

Kepada R S A T R R S S S R

Untuk L R TR S R R R R R
Ditetapkan di : ....c.cisiiinie
Pada Tangpal s i e
Pejabat Penandatangan,
tanda tangan dan cap dinas
Nama Pejabat

Tembusan: NIP

1;

2

3. Dst (jika ada)

27. Format ...
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27. Format Naskah Serah Terima Jabatan

Lty

UNIVERSITAS TERBUKA
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS TERBUKA

NASKAH SERAH TERIMA JABATAN
NAMA JABATAN . o oo st b s smbmains

Sebagai tindak lanjut Keputusan................ NOomor .........c..c.o.oeo.o.. Tahun ...... tanggal ............... ;
pada hari ini, ... tanggal ....... bulan ... tahun ... bertempat di ............, telah
dilaksanakan pelantikan ............. sebapai o

Masing-masing yang bertanda tangan dibawah ini:

1. Nama: .........coooeennn.. S€laku pejabat lama, telah menyerahkan kepada .......... , segala
sesuatu yang berhubungan dengan jabatan, tugas dan tanggung jawab sebagai
..................... masa jabatan .........

2. Nama: .......ccoueenne.. S€laku pejabat baru, telah menerima dari .........., segala sesuatu

yang berhubungan dengan jabatan, tugas dan tanggung jawab sebagai .....................
masa jabatan .........
Dengan catatan bahwa semua inventaris, berkas-berkas dan lain-lain yang sampai saat
penandatanganna Naskah Serah Terima Jabatan ini belum dapat diselesaikan, akan diusahakan
penyelesaian dalam waktu yang sesingkat-singkat.
Demikian Berita Acara Serah Terima Jabatan ini, telah dibuat dengan sesungguhnya dan
ditandatangani oleh kedua belah pihak.

Dibuat di :
Pada Tanggal :
Yang menerima Yang Menyerahkan
Nama pejabat, Nama Pejabat,
NIP NIP
Mengetahui/menyaksikan

Rektor Universitas Terbuka

Nama Rektor
NIP
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Lty

UNIVERSITAS TERBUKA

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS TERBUKA

BERITA ACARA
SERAH TERIMA JABATAN
NOMOR....lisadioalin

Sebagai tindak lanjut Keputusan................ Nomor ....................... Tahun ...... 1,111 11 Ep—
pada hari ini, ...... tanggal ..... bulan ...... tahun ... bertempat di ............ , telah
dilaksanakan pelantikan ............. BERAPAT .vuivaisivunppntitess

Masing-masing yang bertanda tangan dibawah ini:

1. Nama: ...................... selaku pejabat lama, telah menyerahkan kepada .......... , segala
sesuatu yang berhubungan dengan jabatan, tugas dan tanggung jawab sebagai
..................... masa jabatan .........

2. Nama : ..o, Selaku pejabat baru, telah menerima dari .......... , segala sesuatu
yang berhubungan dengan jabatan, tugas dan tanggung jawab sebagai .....................
masa jabatan .........

Dengan catatan bahwa semua inventaris, berkas-berkas dan lain-lain yang sampai saat
penandatanganna Naskah Serah Terima Jabatan ini belum dapat diselesaikan, akan diusahakan
penyelesaian dalam waktu yang sesingkat-singkat.

Demikian Berita Acara Serah Terima Jabatan ini, telah dibuat dengan sesungguhnya dan
ditandatangani oleh kedua belah pihak.

Dibuat di :

Pada Tanggal :
Yang menerima Yang Menyerahkan
Nama pejabat, Nama Pejabat,
NIP NIP

Mengetahui/menyaksikan
Rektor Universitas Terbuka

Nama Rektor
NIP
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28. Format Jjazah

m %—é No. ljazah:
SE
UNIVERSITAS TERBUKA

menyatakan bahwa

J pada tanggal
telah berhasil menyelesaikan program pendidikan Sarjann

Program Studi lmu Hukum
dengan akreditasi BAN-FT No. 06 15/SK/BAN-FT/ Akred/S/11/2017.

lahir di

Dinyatakan fulus pada tanggal 01 April 2019
Oleh karena itu, kepada yang bersangkutan diberikan ijazah dan gelar

SARJANA HUKUM (S.H.)
beserta segala hak dan wewenang yang melekat pada gelar terscbut.

Tangerang Sclatan, 20 April 2019
Dekan
Fakultas Hukum, lmu Sosial dan fimu Poliik

B ciiinnain

D, Sofjan Aripin, M.Si.
NIP 196606191992031002

s #0jat Darojat, M.Bus,, Ph.D.
0261991031001
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Format Sertifikat

= e No. 20205971598

S Qb .

35,0

UNIVERSITAS TERBUKA 'Lgmpﬁofiise
Memberikan
Qbertifikat
kepada :
Nama
sebagai
JUDUL KEGIATAN - o it
DENGANTEMA ®.o. oo i s, -
yang diselenggarakan pada $angeal ..om eimecenne.
Tangerang Selatan, fanggal .




30. Format Piagam Penghargaan;

No. 20205971598
‘3@ -
“@Ps

BLU PROMiSe

Lty

UNIVERSITAS TERBUKA

Riagam Renghargaan

Nama
sebagal

Sesuai dengan Keputusan Rektar Universitas Terbuka
INBIOT S i itiailivisanins vo i asives chbanavivney JANBERL S et s s v

N Nor Universitas Terbuka :
- ,-‘ &\/

\FKTH1/ 0jat Darcjat, M.Bus., Ph.D.




31.

Format Notula Rapat

= 127 =

£ UNIVERSITAS | Pimpinan | . . :
14 TERBUKA ey Notulis Daftar Hadir
Tanggal Nama/Bagian Nama/Bagian Nama/Bagian
Jam
Tempat
RISALAH RAPAT :
Tassinl Ticset Verifikasi
No Topik Rencana Tindakan Penanggung Jawab P gg 1 airge Pelaksanaan dan
o Hasil Tindakan

Pimpinan rapat
Nama Jabatan,

tanda tangan dan cap dinas

Nama Pejabat
NIP
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32. Format Laporan

-‘_ KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
= = UNIVERSITAS TERBUKA
h Jalan Cabe Raya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerang Selatan 15437
&> Telepon: 021-7490941 (Hunting), Faksimile: 021-7490147 (Bagian Umum),
UNIVERSITAS TERBUKA 021-7434290 (Sekretaris Rektor), Laman: www.ut.ac.id

LAPORAN
TENTANG

A. Pendahuluan

1.  Umum

2. Maksud dan Tujuan
3. Ruang Lingkup

4.  Dasar

B. Kegiatan Yang Telah Dilaksanakan

C.  Hasil Yang Dicapai

D. Kesimpulan dan Saran

Dikeluarkan di .........

Pada tanggal ............

Nama Jabatan,

tanda tangan

Nama Pejabat
NIP
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33. Format Telaah Staf

IV.

VL

% KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

== UNIVERSITAS TERBUKA

- Jalan Cabe Raya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerang Selatan 15437
% Telepon: 021-7490941 (Hunting), Faksimile: 021-7490147 (Bagian Umum),

UNIVERSITAS TERBUKA 021-7434290 (Sekretaris Rektor), Laman: www.ut.ac.id
TELAAH STAF
TENTANG
L Persoalan

Memuat pernyataan singkat dan jelas tentang persoalan yang akan dipecahkan.

Praanggapan
Memuat dugaan yang beralasan, berdasarkan data dan saling berhubungan sesuai yang
dihadapi, dan merupakan kemungkinan kejadian di masa mendatang.

Fakta-Fakta yang mempengaruhi
Memuat fakta yang merupakan landasan analisis dan pemecahan persoalan.

Analisis

Analisis pengaruh pra anggapan dan fakta terhadap persoalan dan akibatnya, hambatan
serta keuntungan dan kerugian, serta pemecahan atau cara bertindak yang mungkin atau
dapat dilakukan.

Kesimpulan
Memuat intisari hasil diskusi dan pilihan satu cara bertindak atau jalan keluar sebagai
pemecahan persoalan yang dihadapi.

Saran

Memuat secara ringkas dan jelas saran tindakan untuk mengatasi persoalan yang
dihadapi.

Tempat ........, tanggal ....cc...ouune
Nama Jabatan Pembuat Telaah,

tanda tangan dan cap dinas

Nama Pembuat Telaah
NIP
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BAB II PEMBUATAN NASKAH DINAS

A. Kop Naskah Dinas
] |8

Lambang Universitas Terbuka

UNIVERSITAS TERBUKA

greyscale

(S50
iy
[T
p

4

[

Universitas Terbuka mempunyai lambang berbentuk lingkaran

berwarna dasar biru yang terbagi dalam 5 (lima) bagian, di bawah

lingkaran terdapat 3 (tiga) lembar buku berwarna putih dan kuning

dan di atas buku berdiri pena serta di bawah buku terdapat tulisan
UNIVERSITAS TERBUKA berwarna biru dengan jenis huruf Interstate.

1)

2)
3)

Lambang Universitas Terbuka memiliki makna:

lingkaran menggambarkan antena parabola yang bermakna
penyampaian pengajaran melalui media komunikasi dan
informasi yang menjangkau seluruh wilayah Indonesia dan dunia;
5 (lima) bagian lingkaran bermakna Pancasila;

pena dan buku bermakna semangat belajar mandiri, pendidikan,
dan ilmu pengetahuan;

tiga lembar buku bermakna tridharma perguruan tinggi;

warna biru bermakna media utama pengajaran UT melalui media
telekomunikasi dan informasi; dan

warna kuning bermakna dunia ilmu pengetahuan dan warna
identitas UT.

Spesifikasi warna dalam lambang Universitas Terbuka adalah sebagai

berikut:

Lambang Warna | Nama Warna Kode Warna CMYK

Lingkaran dan

Tulisan - Pantone® Reflex Blue C
iru
UNIVERSITAS 100, 80, 0, 10
TERBUKA
: Pantone® 109 C
Buku Kuning

0, 10, 100, O
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2. Kop Naskah Dinas
a. Bentuk kop Naskah Dinas Jabatan Rektor dan Ketua Senat atau
pejabat lain yang di beri pelimpahan wewenang, yang berbentuk
Naskah Dinas Peraturan, Instruksi, Surat Edaran dan Keputusan;
Contoh: Kop Naskah Dinas Jabatan Rektor

)

«l)
\[[]]

e

UNIVERSITAS TERBUKA

REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA
Jalan Cabe Raya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerang Selatan 15437
Telepon: 021-7490941, 7434290 (Sekretaris Rektor), Laman: www.ut.ac.id

Contoh: Kop Naskah Dinas Jabatan Ketua Senat

fal

UNIVERSITAS TERBUKA

KETUA SENAT UNIVERSITAS TERBUKA
Jalan Cabe Raya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerang Selatan 15437
Telepon: 021-7490941 Ext.1396 (Sekretaris Senat), Laman: www.ut.ac.id

b. kop Naskah Dinas Instansi yang ditandatangani Rektor atau pejabat
yang wewenang untuk Naskah Dinas yang berbentuk selain
Peraturan, Instruksi, Surat Edaran, dan Keputusan;

Contoh: Kop Naskah Dinas Universitas Terbuka Hitam Putih

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

UNIVERSITAS TERBUKA
Jalan Cabe Raya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerang Selatan 15437
Telepon: 021-7490941 (Hunting), Faksimile: 021-7490147 (Bagian Umum),
UNIVERSITAS TERBUKA 021-7434290 (Sekretaris Rektor), Laman: www.ut.ac.id

%ﬂlll’
W [

Contoh: Kop Naskah Dinas Universitas Terbuka Berwarna

. KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
. UNIVERSITAS TERBUKA
h N 4

Jalan Cabe Raya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerang Selatan 15437
‘QE) Telepon: 021-7490941 (Hunting), Faksimile: 021-7490147 (Bagian Umum),
UNIVERSITAS TERBUKA 021-7434290 (Sekretaris Rektor), Laman: www.ut.ac.id
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c. Kop Naskah Dinas Instansi (Ketua Lembaga, dan Dekan) untuk
Naskah Dinas yang berbentuk selain Peraturan, Instruksi, Surat
Edaran, dan Keputusan; dan
Contoh: Kop Naskah Dinas LPPM Hitam Putih

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS TERBUKA
LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT
Jalan Cabe Raya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerang Selatan 15437
U Gedung Lembaga, Lantai II
UNIVERSITAS TERBUKA 1elepon: 021-7490941 Ext: 1201 (Sekretaris), Email: Ippm@ecampus.ut.ac.id
Laman: www.ut.ac.id

Juaty

Contoh: Kop Naskah Dinas LPPM Berwarna

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS TERBUKA

LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT
Jalan Cabe Raya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerang Selatan 15437
Gedung Lembaga, Lantai II

UNIVERSITAS TERBUKA Telepon: 021-7490941 Ext: 1201 (Sekretaris), Email: Ippm@ecampus.ut.ac.id
n: Ww i

ity

d. Kop Naskah Dinas Instansi Unit Program Belajar Jarak Jauh
Universitas Terbuka (UPBJJ-UT) untuk Naskah Dinas yang
berbentuk selain Peraturan, Instruksi, Surat Edaran, dan Keputusan.
Contoh: Kop Naskah Dinas UPBJJ-UT Banda Aceh Hitam Putih

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS TERBUKA
UNIT PROGRAM BELAJAR JARAK JAUH UNIVERSITAS TERBUKA
(UPBJJ-UT) BANDA ACEH
[==3 Jalan Pendidikan/Bahagia, Punge Blang Cut, Kecamatan Jaya Baru, Banda Aceh 23234

UNIVERSITAS TERBUKA Telepon: 0651-44749, 44750, Email:_ut-bandaaceh@ecampus.ut.ac.id
Laman: www.aceh.ut.ac.i

i

Contoh: Kop Naskah Dinas UPBJJ-UT Banda Aceh Berwarna

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

jres— UNIVERSITAS TERBUKA
== UNIT PROGRAM BELAJAR JARAK JAUH UNIVERSITAS TERBUKA
- (UPBJ3-UT) BANDA ACEH

% Jalan Pendidikan/Bahagia, Punge Blang Cut, Kecamatan Jaya Baru, Banda Aceh 23234
UNIVERSITAS TERBUKA Te|ep0|'1: 0651'44749, 44750, Email: ut-bandaac
Laman: www.aceh.ut.ac.id

e. Contoh Kop Naskah Dinas Instansi Unit Kerja di Lingkungan

Universitas Terbuka
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Contoh: Kop Naskah Dinas Hitam Putih

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS TERBUKA

Lt

Jalan Cabe Raya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerang Selatan 15437
NaMA GROUNG «oxvisrsassisssssrmanseanes Lantal .ovas
ERSITAS TERB
UNIVERSITAS TERBUKA  —elp (021) wa......... EXE vvvevvy FAX (021) cvvvrrrerey EMAIl coverrrrrrveerrensren

Contoh: Kop Naskah Dinas Berwarna

s i KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
o g UNIVERSITAS TERBUKA
1 51 o o Py —
% Jalan Cabe Raya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerang Selatan 15437
Py Nama Gedung .........cccoveeeruruenenee.e. LANGAI ...
Telp {021} ..ocviviiis B ccinoy FROID2YY sy, EMAH i icnimasninansans

3. Atribut Gelombang Universitas Terbuka
a. Bentuk Atribut Gelombang Universitas Terbuka
1) Naskah Dinas Universitas Terbuka dilengkapi dengan atribut
dengan bentuk gelombang di bagian bawah tampilan Naskah
Dinas dengan unsur warna biru, kuning dan abu-abu.
2) Spesifikasi warna dalam bentuk atribut Gelombang Universitas
Terbuka adalah sebagai berikut:

Lambang Warna | Nama Warna | Kode Warna CMYK
Pantone® Cool Gray 2C
Gelombang ke 1 Abu antone™ Cool Gray
. 0.0, 10
Pantone® 109 C
Gelombang ke 2 Kuning antone

0, 10, 100, 0

Pantone® R Blue C
Gelombang ke 3 Biru el e
k 100, 80, 0, 10

b. Contoh Bentuk Atribut Gelombang Universitas Terbuka
1) Atribut Gelombang Universitas Terbuka Hitam Putih

2) Atribut ...

ﬂ—

17
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2) Atribut Gelombang Universitas Terbuka Berwarna

_

B. Alamat Surat

1. Surat Dinas ditujukan kepada nama jabatan pimpinan dari instansi

pemerintah yang dituju dan tidak dapat ditujukan kepada identitas nama
individu;

2. Surat Dinas yang ditujukan kepada pejabat pemerintah/pejabat negara
di lembar surat ditulis dengan urutan sebagai berikut:
a. nama jabatan pimpinan dari instansi yang dituju;

b. di; dan
c. kota.
Contoh:

Yth. Rektor Universitas Sebelas Maret
di

Surakarta

3. Alamat Surat Dinas yang dicantumkan di amplop surat ditulis dengan
urutan sebagai berikut:

a. nama jabatan pimpinan instansi yang dituju,

b. di;

c. jalan; dan
d. kota.
Contoh:

Yth. Rektor Universitas Sebelas Maret
di
Jalan Ir. Sutami Nomor 36A

Kentingan, Surakarta 57126

Untuk Perhatian (u.p.)
Contoh:
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Yth. Rektor Universitas Sebelas Maret

u.p.
Wakil Rektor Bidang Akademik
di

Surakarta

C. Penomoran
1. Kode Unit Kerja

a. Kode unit kerja merupakan identitas dari unit kerja yang membuat
atau mengeluarkan surat.

b. Kode unit kerja yang meliputi fakultas, lembaga, biro, badan, pusat,
unit pelaksana teknis, dan unit kerja lain di lingkungan UT mengacu
pada Lampiran II yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari
Peraturan Rektor ini.

2. Naskah Dinas Peraturan, Instruksi, dan Surat Edaran;

Susunan nomor terdiri dari tulisan Nomor, nomor naskah (nomor urut

dalam satu tahun takwim), tulisan Tahun dengan huruf kapital, dan

tahun terbit.

a. Contoh format penomoran Peraturan;

PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA
NOMOR ...... TAHUN i
TENTANG

b. Contoh format penomoran Instruksi;

INSTRUKSI REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA
NOMOR ...... TAHUN ..o
TENTANG

c. Contoh format penomoran Surat Edaran;

SURAT EDARAN
NOMOR ...... TAHUN ......
TENTANG

3. Naskah ...
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3. Naskah Dinas Standar Operasional Prosedur
Contoh Format Penomoran Standar Operasional Prosedur

No Jenis Dokumen | Nomor Dokumen
1 | Pedoman JKXX-YYOO
2 | Prosedur JKXX - YYnn
3 | Petunjuk Kerja (nama unit) - YYnn — PKnn
4 | Form Rekaman (nama unit) - YYnn - RKnn - RILii
Catatan:
JK : Jaminan Kualitas
XX . Akademik : AK
Operasional : OP
Proses Pendukung : UM
Pedoman Penyelenggaraan : PP
Nn : Nomor urut dokumen, mulai dari nomor 01 untuk setiap
kelompok kegiatan
1 :  Kode kegiatan (lihat Tabel Kegiatan)
RII :  Edisi Revisi II
il :  Nomor urut revisi form, mulai dari nomor 01
(nama unit) : Keterangan nama unit yang ditambahkan hanya bila

PK/form yang terkait berlaku khusus pada unit terkait.
Ketentuan lebih lanjut mengenai bentuk, dan tata cara penomoran
dokumen Standar Operasional Prosedur diatur dengan Petunjuk Kerja
Penomoran yang ditetapkan oleh Rektor.

4. Naskah Dinas Penetapan (Surat Keputusan);

Susunan nomor terdiri dari tulisan Nomor, nomor naskah (nomor urut
dalam satu tahun takwim), Kode UT dan Unit Kerja, Kode Klasifikasi
Arsip dan tahun terbit. Nomor naskah (nomor urut dalam satu tahun
takwim) berbeda antara Pejabat pada Jabatan Pimpinan Tinggi Utama,
Jabatan Pimpinan Tinggi Madya, Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama dan
Jabatan Administrator sesuai dengan Kewenangan Penandatangan
Naskah Dinas (Lihat Lampiran III).

Susunan nomor terdiri dari nomor naskah (nomor urut dalam satu tahun
takwim), kode unit Universitas Terbuka dan kode unit kerja, kode
klasifikasi arsip, dan tahun terbit.

Contoh format penomoran surat:

1/UN31.BKUK3/HK.02.01/2021 Nomor urut Naskah
Dinas (Sesuai dengan
Jenjang Jabatan
Penandatangan naskah
dinas

v

v

Kode UT dan Unit
Kerija

Kode Klasifikasi
Arsip

—=u—PF Tahun terbit

5. Naskah ...

v
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5. Naskah Dinas Undangan dan Surat Dinas, Surat Perintah, Surat Tugas,

Nota Dinas, Memo, Surat Kuasa, Berita Acara, Surat Pernyataan, Surat

Keterangan, Surat Pengantar, Pengumuman, Surat Pelimpahan

Wewenang, dan Naskah Serah Terima Jabatan.

Susunan nomor terdiri dari kode klasifikasi keamanan (R = Rahasia, T =

Terbatas, dan B = Biasa), nomor naskah (nomor urut dalam satu tahun

takwim), kode unit Universitas Terbuka dan kode unit kerja, kode

klasifikasi arsip, dan tahun terbit.

Contoh format penomoran surat;

R/1/UN31.BKUK3/HK.02.01/2021

Kode klasifikasi

v

keamanan

Nomor urut Naskah

v

Dinas

Kode UT dan Unit
Kerja

v

v

Kode Klasifikasi
Arsip

Tahun terbit

6. Naskah Dinas khusus.
a. Penomoran;

1)

2)
3)

4)

S)

Susunan nomor terdiri dari tulisan Nomor, nomor naskah (nomor
urut dalam satu tahun takwim), kode unit Universitas Terbuka
dan kode unit kerja, kode klasifikasi arsip, dan tahun terbit.
Naskah Perjanjian Kerja Sama Luar Negeri tidak diberi nomor;
Pemberian nomor Surat Perjanjian dalam hal Pengadaan Barang
dan Jasa dilakukan oleh unit kerja yang mempunyai fungsi
Pengadaan Barang dan Jasa;

Naskah asli kerjasama dalam negeri yang sudah diberi nomor dan
naskah asli kerja sama luar negeri disimpan di unit kerja yang
mempunyai fungsi kerjasama,;

Untuk kepentingan pelaksanaan kegiatan, dapat disampaikan
kopi Naskah Dinas kerjasama kepada unit kerja terkait yang
dilakukan oleh unit kerja yang mempunyai fungsi kerjasama.

b. Contoh format penomoran Surat Perjanjian;

SURAT PERJANJIAN

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

NOMOR : 1/UN31/HK.02.01/2021
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c. Contoh format penomoran Naskah Kerjasama Dalam Negeri;

NOTA KESEPAHAMAN
ANTARA

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

UNIVERSITAS TERBUKA
TENTANG
NOMOR :
NOMOR : 1/UN31/HK.02.01/2021

7. ljazah
Nomor ijazah dengan ketentuan penulisan sebagai berikut:
(kode program) (nomor urut ijazah)/(kode fakultas) (masa yudisium)
(nomor urut lulusan)
Kode program terdiri dari:
a. Huruf CK digunakan untuk ijazah program Doktor;
b. Huruf CG digunakan untuk ijazah program Magister;
c. Huruf CA digunakan untuk ijazah program Sarjana;
d. Huruf CB digunakan untuk ijazah program Diploma.

Kode fakultas terdiri dari:

a. Angka 1: Fakultas Keguruan, dan Ilmu Pendidikan;

b. Angka 2: Fakultas Sains dan Teknologi;

c. Angka 3: Fakultas Hukum, [lmu Sasial, dan Ilmu Politik;
d. Angka 4: Fakultas Ekonomi.

Contoh:
Nomor: CA035475/32019100982

8. Sertifikat dan Piagam Penghargaan
Contoh format penomoran surat;

202045727244

l S5digit: nomor urut

kepegawaian n
ldigit: status
kepegawaian

A\ 4

. 2digit: nomor urut
" kegiatan

4digit: tahun
pelaksanaan

A

Susunan nomor terdiri dari tulisan Nomor, tahun terbit, nomer urut
kegiatan dalam satu tahun takwim, kode status kepegawain

peserta, dan kode indentitas kepegawaian.

D. Kata ...

A
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D. Kata Sambung
Contoh penulisan kata sambung

R “—— Nomor halaman di tengah
atas

Arsip... <+— Kata di kanan bawah

Kata pertama pada halaman 5 baris paling atas kiri merupakan “Arsip
dinamis ...” dan seterusnya

"
Arsip dinamis ...

E. Cara Melipat dan Memasukkan Surat ke Dalam Sampul
Surat yang siap untuk dikirim dilipat sesuai ukuran amplop dengan
mempertemukan sudut-sudutnya agar lipatannya lurus dan rapi dengan
kepala surat menghadap ke depan ke arah penerima/pembaca surat. Pada
amplop yang mempunyai jendela kertas kaca, kedudukan alamat tujuan
pada kepala surat harus tepat pada jendela amplop.

Cara Melipat Naskah Dinas:
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F. Cap Jabatan dan Cap Dinas

Contoh Cap Dinas Jabatan dan Cap Dinas Instansi

Cap Dinas Universitas Terbuka

Cap Jabatan Rektor

Cap Dinas
Fakultas Keguruan dan Ilmu
Pendidikan

Cap Jabatan
Dekan Fakultas Keguruan dan
IImu Pendidikan

FAKULTAS KEGURUAN
DAN ILMU PENDIDIKAN

FAKULTAS KEGURUAN
DPAN ILMU PENDIDEKAN

Cap Dinas

Kepada Masyarakat

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Cap Jabatan
Ketua Lembaga Penelitian dan
Pengabdian Kepada Masyarakat

LEMBAGA PENELITIAN DAN
PENGABDIAN
KEPADA MASYARAKAT

KETUA -
LEMBAGA PENELITIAN DAN
PENGABDIAN
KEPADA MASYARAKAT
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Cap Dinas Cap Jabatan
Unit Program Belajar Jarak Jauh |Kepala Unit Program Belajar Jarak
Universitas Terbuka (UPBJJ-UT) Jauh Universitas Terbuka
(UPBJJ-UT)

UPBJ.UT BANDAACEH UPRJJ-UT BANDA ACEH

G. Cara Penggunaan Garis Kewenangan
1. Atas Nama (a.n.)
Susunan penandatanganan atas nama (a.n.) pejabat lain yaitu nama
jabatan pejabat yang berwenang ditulis lengkap dengan huruf kapital
pada setiap awal kata, didahului dengan singkatan a.n.

a.n. Rektor Universitas Terbuka
Wakil Rektor Bidang Akademik
Kepala Biro Keuangan, Umum dan Kerja Sama

Tanda tangan

Nama Lengkap
NIP

2. Untuk Beliau (u.b.)

a.n. Rektor Universitas Terbuka
Wakil Rektor Bidang Akademik
u.b.
Kepala Biro Keuangan, Umum dan Kerja Sama

Tanda tangan

Nama Lengkap
NIP

Pelaksana ...
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3. Pelaksana Harian (Plh.)

Plh. Wakil Rektor Bidang Akademik
Tanda tangan

Nama Lengkap
NIP

4. Pelaksana Tugas (Plt.)

Plt. Wakil Rektor Bidang Akademik
Tanda tangan

Nama Lengkap
NIP

H. Penulisan Lampiran pada Naskah Dinas
Contoh Naskah Dinas yang memiliki lampiran:

LAMPIRAN

PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA
NOMOR  cseessins

TANGGRL L cocrmnnrreanmnns

TENTANG . oorimvivecssas

I. Paraf
Pengaturan paraf Naskah Dinas dimaksudkan untuk menjamin bukti

Naskah Dinas yang autentik dan terpercaya. Naskah Dinas yang akan
ditandatangi disiapkan + 2 (dua) lembar. Naskah Dinas yang berparaf
disimpan oleh unit pengolah dan tidak untuk didistribusikan.
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Kepala Biro Administrasi, Umum, dan Kerja Sama

Pejabat Pengawas

Pejabat Administratur

Ttd

\ € Nama Lengkap € /
MNIB. scasnnzsn
Ditetapkan di : Tangerang Selatan
Pada tanggal . 3 Maret 2021

REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA,

N

OJAT DAROJAT
NIP 196610261991031001




