g, Tangerang Selatan 15417
0941 (Munting), Faksimile: (021) 7430147 (Eagian Umum
1434290 (Sekretars Rektor), Laman: wiww L3C 1d

PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA
NOMOR 96 TAHUN 2023
TENTANG
TA NASKAH DINAS
DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS TERBUKA

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA,

Menimbang

Badan Hulnum Universieas Terbules (PTNBH UT),
‘bahwa dengan Peraturan Reltor Universitas Terbule

o

Nomor 1151 Tahux 20!

svers
. bahws dengan telak ditetapkannya UT

bagai PTNBH
dengan Organisasi dan Tata Kerja (OTK) sebagaimana
tersebut pada buruf a dan huruf b di ez, males perku
dilaleukan pengsturan dan penataan tata nasksh
dinas di lingungan UT unnik mewujudian tertib

d: dalam

nasleah dinas;
d. bahws

dimalesud pads huruf s, huns( b, dan huraf ¢ 4 ataz,
maka dipandang perhu menetapkan Peraturan Rektor
Universitas Terbuka tentang Tats Naskah Dinas &

Lingkungan Universitas Terbuls;

DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS TERBUKA

e ey e e e 8 P e et
o e i e o tic Al

‘

: — Kam
Wi == .N.,ONQE!??

UNIVERSITAS TERBUKA

‘

PERATURAN REKTOR

NOMOR 96 TAHUN 2023
TENTANG

TATA NASKAH DINAS




W —— us
32 erdeke  DASAR HUKUM TATA NASKAH DINAS UT

1. UU No 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan;

2. PP No 28 Tahun 2012 Tentang Pelaksanaan UU No 43
Tahun 2009 Tentang Kearsipan;

3. PER ANRI No 5 Tahun 2021 Tentang Pedoman TND:;
4. Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 39 Tahun 2022 telah

ditetapkan Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum
Universitas Terbuka (PTNBH UT);

_
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S2 [@%f> LATAR BELAKANG DAN FUNGSI TND

Latar Belakang

Untuk mewujudkan tertib administrasi
dalam penyelenggaraan komunikasi naskah
dinas yang meliputi pengaturan jenis,
format, penyiapan, pengamanan,
pengabsahan, distribusi, dan penyimpanan
Naskah Dinas serta media yang digunakan
dalam komunikasi kedinasan pada setiap
unit kerja di  lingkungan Universitas
Terbuka.

Fungsi TND

1. Menjamin naskah dinas yang
tercipta autentik dan memiliki daya
guna hukum yang optimal.

2. Memberikan acuan teknis dan
prosedur dalam pengelolaan naskah
dinas

3. Meningkatkan Efisiensi dan
Efektivitas pengelolaan naskah

dinas.

_



O SE emed.  SASARAN PENGELOLAAN NASKAH DINAS

AAAAAAAA
UUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUU

1. Sebagai acuan dalam pengelolaan Tata Naskah Dinas unit kerja
di lingkungan UT;

2. Bertyjuan untuk menciptakan  kelancaran = komunikasi,
keseragaman, kerapian (estetika) dan ketertiban dalam

penyusunan Naskah Dinas di lingkungan UT;

_



RUANG LINGKUP TATA NASKAH DINAS

. Jenis dan Format Naskah Dinas;
. Pembuatan Naskah Dinas;

. Kewenangan Penandatanganan Naskah Dinas;

. Pengendalian Naskah Dinas;

A
B
C
D. Pengamanan dan Penyampaian Naskah Dinas;
E
F. Ketentuan Lain-lain; dan

G.

Penutup.

_



STRUKTUR
TND UT
No 96/2023

9 BAB
219 PASAL
2 LAMPIRAN

BAB 11 BAB III
JENIS DAN FORMAT PEMBUATAN
NASKAH DINAS NASKAH DINAS

BAB I
KETENTUAN UMUM

BAB IV BABYV
KEWENANGAN PENANDATANGAN PENGAMANAN DAN
NASKAH DINAS PENYAMPAIAN NASKAH DINAS

BAB VI BAB VII BAB VII

PENGENDALIAN KETENTUAN KETENTUAN LA
NASKAH DINAS LAIN-LAIN PERALIHAN HIN LY
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UNIVERSITAS TERBUKA

A. JENIS DAN FORMAT NASKAH DINAS }

TND No 96/2023, BAB I
Pasal 5, 38, 48, 62, 89 dan 137

1. Naskah Dinas Pengaturan;

a. Peraturan;

b. Instruksi;

c. Surat Edaran; dan

d. Standar Operasioanl Prosedure.
2. Naskah Dinas Penetapan (Surat Keputusan);
3. Naskah Dinas Penugasan;

a. Surat Perintah; dan

b. Surat Tugas;
4. Naskah Dinas Korespondensi;
Nota Dinas;
Memo;
Surat Dinas;
Surat Undangan; dan
Lembar Disposisi.

a.
b.
C.
d.
e.




S= Kampus
SE Merdexe

NASKAH DINAS PENGATURAN

A. Peraturan;
B. Instruksi;
C. Surat Edaran; dan

D. Standar Operasional Prosedure.

_



ST Kompus A

Merdeka PERATURAN

UNIVERSITAS TERBUKA INDO!

® © ®© © ¢ ® © ® ® © ©  © © o © © ® © © © ©o ©° o j

TND, BAB II, Pasal 6 — 15,
Lampiran |, BAB |, Nomor 1

®* ® ¢ ® ¢ ® ©® ® © © ®  ® & & © & ©® © ©© © © © © °© o

Ay 4

[|e
KEPALA. UNIVERSITAS TERBUKA

REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA
Jalan Cabe Raya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerang Selatan 15437
KOP NASKAH DINAS JABATAN —— TEIEEEH: 021-742 241, 7434220 (Sekregris Reklgr Lamgnt WWW.ULBC. |
PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA

JUDUL R s

——— E—— EE—— EE— S ——— N E—— E—— —— — —
DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

JubuL REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA,

Menimbang : a

b. o

KATA PENGHUBUNG & 88t

WA PEMBUKAAN P
KATA NOMOR DAN 3 dsts

TAHUN MEMUTUSKAN:

Menetapkan : PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA TENTANG

—_———
SUSUNAN NASKAH BAB I (jika diperlukan)

DINAS PERATURAN JUDUL BAB
*
Paragraf 1 jika diperlukan)
BATANG
Pasal 2
e TUBUH
DASAR HUKUM

Paragral 2 jika diperlukan)

Pasal 1




W ? Kampus

N SE  Merdeko PERATURAN

UNIVERSITAS TERBUKA

[

LAMPIRAN
PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA

BATANG s e oo LAMPIRAN
TUBUH s —_————— -

ISI

Ditetapkan di .............
Pada tanggal ....

REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA, Ditetapkan di ........cc.coeeeenen
KAKI Pada tanggal ..
tanda tangan dan cap jabatan REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA,
NAMA REKTOR tanda tangan dan cap jabatan
NIP
I N S SN SN SN S S S S S S S SS—— S— | NAMA REKTOR
NIP




S=  Kampus

SZ  Merdeka INSTRUKSI

UNIVERSITAS TERBUKA INDO

® ® © ® ¢ ® ® ®® ©© ©© ® ©© © © © o o )

TND, BAB II, Pasal 16 — 21,
Lampiran |, BAB |, Nomor 2

®* ® ¢ ® ¢ ® ©® ® © © ®  ® & & © & ©® © ©© © © © © °© o

fuy

UNIVERSITAS TERBUKA

REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA
KEPALA .5 AL
INSTRUKSI REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA
NOMOR .............. TAHUN ............
S

|
BATANG Datae

KETIGA  ©  coernmeessssnnsersmnnes
NAMA PEJABAT YANG DIBERI KE (@) oo
INSTRUKSI
Instruksi Rektor ini mulai berlaku pada tanggal dikeluarkan.

Ditetapkan di ..... .
SUBSTANSI INSTRUKSI Pada tanggal :
REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA,
KAKI ———
TEMPAT DAN TANGGAL

NAMA REKTOR

NP
TERBUKA

TTD DAN CAP

REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA,

SUSUNAN NASKAH BATANG TUBUH
DINAS INSTRUKSI

NAMA DAN NIP



Merdeko SURATEDARAN

TND, BAB II, Pasal 22 - 27,
Lampiran |, BAB |, Nomor 3

®* ® ¢ ® ¢ ® ©® ® © © ®  ® & & © & ©® © ©© © © © © °© o

i

UNIVERSITAS TERBUKA

REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA

KOP NASKAH DINAS JABATAN Jalin Cabe Rya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerang Selatan 15437
KEP A Telepon: 021-7490941, 7434290 (Sekretaris Rektor), Laman: www.ut.ac.id
s
SURAT EDARAN s
SURAT EDARAN
NOMOR ............. TAHUN ..........
KATA NOMOR DAN TAHUN TENTANG
— — — — — ——— — — — — — — — — —
KATA PENGHUBUNG
(maksud dan  tujuan) ...

(latar
DUL [ e

BATAN G {ruang lingkup)

LATAR BELAKANG TUBUH saE perbiAEn)
MAKSUD DAN TUJUAN tisi)
BATANG (penutup)
TUBUH RUANG LINGKUP — — — — — —— — — — — — — — — —
Ditetapkan di ... .

Pada tanggal ...

DASAR PEMBUATAN REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA,
KA K I tanda tangan dan cap jabatan
ISI DAN PENUTUP SRR
To v
TEMPAT DAN TANGGAL 2
3. Dst.. (jika ada)

Tembusan: NIP
NAMA JABATAN PEJABAT
-
TTD DAN CAP
NAMA DAN NIP

SUSUNAN
NASKAH DINAS
SURAT EDARAN




==  Kampus
Merdeka STANDAR OPERASIONAL PROSEDURE

INDONESH

UNIVERSITAS TERBUKA

Rancangan TND, BAB I, Pasal 28 — 37,
Lampiran |, BAB |, Nomor 4

®* ® © ® & @ @ ® o e ® ® ¢ ¢ ¢ ® & ©& o ® ® # ¢ & & @ H AI A VI AN
JUDUL =
= STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
KEPUTUSAN
PIMPINAN JUDUL STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
UNIVERSITAS TERBUKA
DAFTAR ISI SOP
SUSUNAN NASKAH PESI\IlliT %LI?:?N
DINAS SOP
O PENGGUNAN
BAGIAN IDENTITAS
Jabatan Penyusun Jabatan Rektor
‘Tanggal: ‘Tanggal: ‘Tanggal:

No. Revisi

BAGIAN FLOWCART

BAGIAN

PENDUKUKUNG



W == Kampus

s SB  Merdeko STANDAR OPERASIONAL PROSEDURE

UNIVERSITAS TERBUKA NI

KEPUTUSAN PIMPINAN FLOWCART e

BAGIAN E
Eagian ini memupakan bagian fiowchart yang menjelacken langkan-langieh

PENJELASAN SINGKAT PENGGUNAAN Registan socara Serarian dan sisiemaiss dani presdu, tardin da Janghah

langkah kagiaten yang dilaloakan clah pelaksans, mots baloe dan keterangan.

PELAHEANA MUTU BAKD
HO| EEGIATAN EETERAMGAN
A E | K Wakiu | Crepat =
NOMOR SOP : Panjelazan sebagai berikot:
TGL. PEMBUATAN  : 1. Fada kalom kegiztan, tuliskan wuraian twmhapan  kegistan  dengeEn
TGL. REFISI : msnggunakan kalimat mctif [kata karja).
TGL. EFEKTIF : 2. Pada krolom palakzans, gambarkan ahir karjarys/tagan alir zamai dengan
REKTOR UNVERSITAS TERBUKA uraian kegiztan pada kolom loegiatan.
0=} Hatanmian peagpinanm bentuk bagan.
UNIVERSITAS TERBUKA DISAHKAN OLEH
REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA _
NAMA D Tanty Awaldldr lagin
NAMA SOP 3 I:I AmmoaRsgann
1 EeR T unr
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA: b Cimidan mea kelampangong peas
O Farararaan yarg mreme e pa b g blaenyy

D Tant: bermmbang ke balawan am (A ambangn A S mism

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
D Berdanjur ke proscdon'proeca Lo
O Tant berarbong ke yog nea
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
—& Al proms manh yang Fork falarmn yag Snmwpak
e AL Bclak ballic triznn Sn kerd infrs. A VI Snurratan

3. Eoolom muate bekna Derin kelangicapan, wakte dan output, yang skan menjadi
alat kendali mutu sehingge produk akhir darn proses banar-benar memanubi
Joumlitas vang diharapian. Helanghompan dhidei demgmn
parsyaratan /kalengkapan yang dipariukan  (standar  mpui  untuk
melaicranaken Kagiatan Wakty mertpakan amanys kegintan dilakranaken
untuk mencapai hagl yang gitentukan. Cutput mearipakan produk akhiv
yeng sezuai dengen standar pelayanan,

4. Pads kelom ketsrangan, tulisksn keterangsn dari kegiatan yang memarhiken

paralzran labin rinc
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UNIVERSITAS TERBUKA

NASKAH DINAS PENETAPAN

Surat Keputusan

P —



SURATK

EPUTUSAN

TND, BAB II, Pasal 39 - 47,
Lampiran |, BAB |, Nomor 5, 6, 7

®* ® ¢ ® ¢ ® ©® ® © © ®  ® & & © & ©® © ©© © © © © °© o

KOP NASKAH DINAS JABATAN

FRASA KEPUTUSAN

JUDUL KEPUTUSAN

NAMA JABATAN PEJABAT

KATA MENIMBANG
KONSIDERAN

KATA MENGINGAT

SUSUNAN NASKAH
DINAS SURAT
KEPUTUSAN

KATA MEMUTUSKAN
MATERI MUATAN

KATA MEMUTUSKAN

BATANG TUBUH KATA MENETAPKAN

MATERI MUATAN

KEPALA

KONSIDERAN

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 s frusal i
TENTANG

REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA,
— — — —— E—— —— E— —

— —
Menimbang : a. bahwa.

b. bahwa .
o ety
Mengingat @ 1. ..
3. dst...
e —— —— E—— E—— E—— E—— —— E—
MEMUTUSKAN:
Menetapkan : KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA TENTANG

 — — — — — — — — —
KESATU
KEDUA
KETIGA
KE (dst)

Keputusan Rektor ini mulai berlaku pada tanggal ditetaplan.
- — — — —— e — —— E— —

Ditetapkan di ..
Pada tanggal ...

REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA,

tanda tangan dan cap jabatan

NAMA REKTOR
NIP
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U SE  KRrfeko CONTOH SURAT KEPUTUSAN

UNIVERSITAS TERBUKA

Lty

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 ....../ .. .
TENTANG

REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA,

Menimbang  :  a.

b.

)
Mengingat  : 1 SRR

2. :

3.

MEMUTUSKAN:

Menetapkan : KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA TENTANG
KESATU
KEDUA
KE (dst)

Keputusan Rektor ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di ..........
Pada tanggal ...

REKTOR UNIVERSITAS TERBUKA,
TTD

NAMA REKTOR
NIP

Salinan sesuai dengan aslinya
Kepala

Keuangan, Umum dan Kepegawaian

Nama Kepala Biro
NIP

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
NOMOR ..o/ ccvvef .
TENTANG

KETUA LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT,

Menimbang a. bahwa ...
b.
c
Mengingat 1
3.
3.
MEMUTUSKAN:
Menetapkan : KEPUTUSAN KETUA LEMBAGA PENELITIAN DAN
PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT UNIVERSITAS
TERBUKA TENTANG ...
KESATU
KEDUA
KETIGA
KE (dst)
Keputusan Ketua Lembaga Penclitian Dan ian Kepada

ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di ...... =
Pada tanggal «...o..cooooeerinrs

KETUA LEMBAGA PENELITIAN DAN
PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT
UNIVERSITAS TERBUKA,

tanda tangan dan cap jabatan

NAMA KETUA LEMBAGA
NIP
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NASKAH DINAS PENUGASAN
A. Surat Perintah; dan
B. Surat Tugas.

P —



= Kampus

Merdeka SURAT PERINTAH

TND, BAB Il, Pasal 49 - 54,

UNIVERSITAS TERBUKA

— — — —— — —
KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI

.
Lampiran |, BAB |, Nomor 8 =
- UNIVERSITAS TERBUKA
L J ® o o ® o = ® L ] @ ® @ ® L J e L J ® ® L J ® L J L J L] S L J L J ‘ﬁ.ﬁ‘ Jalan Cabe Raya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerang Selatan 15437
ERSITAS TERBUKA Telepon: (021) 7490911 (Hunting), Faksimile: (021) 7490147 (Bagian Urmum),

KOP NASKAH DINAS o (021) 7434290 (Sekretaris Reldor), Laman: www.ubac.id
INSTANS| KEPALA

SURAT PERINTAH

KATA SURAT NOMOR ..o/ cvceefevvvesf e o
e R |

Menimbang : a. bahwa
b. bahwa

, LAMPIRAN, . dst..g
N HAL

Dasar I

BATANG =
Memberi Perintah:
TUBUH
UBU

Untuk z ks

POKOK PIKIRAN 3. ke (dst)

SUSUNAN BATANG TUBUH Tempat......., tAnggal .overcorieroe

NASKAH DINAS DIKTUM = PERINTAH
tanda tangan dan cap jabatan
KEPADA :

Nama Pejabat

HAL YANG HARUS KAI(I Tembusan NIP
DILAKSANKAN 2
3. Dst... (jika ada)

TTD DAN CAP

Nama Jabatan,

NAMA DAN NIP
TEMBUSAN



EE MRk SURAT TUGAS (LEMBARAN)

Ly

TND, BAB II, Pasal 55 - 61, —
KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,

Lampiran |, BAB I, Nomor 9 dan 10 USE, DAN TEKNOLOG

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

(021) 7424290 (Sekretaris Rektor), Laman: www.ut.acid
KEPALA

SURAT TUGAS
Nomor scavifuvafafafaa
KATA SURAT TUGAS S S

® ®© ® © ®© ® ®© ® © © © ® ®© © ® © © © © ®© © © ®© © © ©
ISET, DAN TEKNOLOGI
= ) ® ot et s ® ® o S o = e S bt o b s s S - o b b . ® UNIVERSITAS TERBUKA Telepon: (021) 7490941 (Hunting), Faksimile: (021) 7490147 (Bagian Umum),
MOR, DIBAWAH dengan ini }
SURAT TUGAS Nama :

NIP
Pangkat dan Golongan

KALIMAT PEMBUKA BATANG Jabatan
Untuk R

KATA NAMA TUBUH
Surat tugas ini dibuat untuk dilaksanakan dengan penuh tanggung jawab.

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

SUSUNAN i SKTIOAN tanda tangan dan cap dinas

NASKAH DINAS
SURAT TUGAS Nama Pejabat

Tembusan: NIP

3. Dst... (iika ada)

KALIMAT PENUTUP
TEMPA N TANGG
NAMA JABATAN
PEJABAT

DAN CAP
NAMA DAN NIP

TEMBUSAN



SUSUNAN NASKAH
DINAS SURAT TUGA

KEPALA

BATANG TUBUH

SURATTU

GAS (KOLO M)

KOP NASKAH DINAS INSTANSI
KATA SURAT TUGAS

NOMOR, DIBAWAH SURAT TUGAS
KALIMAT PEMBUKA

KOLOM BERISI NOMOR, NAMA,

NIP, BERANGKAT DARI, TUJUAN,

LOKASI, TANGGAL, LAMA, DAN
KETERANGAN

MAKSUD, TANGGAL, DAN TEMPAT

KALIMAT PENUTUP

TEMPAT DAN TANGGAL

NAMA JABATAN PEJABAT

TTD DAN CAP

NAMA DAN NIP

TEMBUSAN

KEPALA

BATANG
TUBUH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,

=_-_ RISET, DAN TEKNOLOGI

- UNIVERSITAS TERBUKA

1 Jalan Cabe Raya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerang Selatan 15437
UNIVERSITAS TERBURA Telepon: (021) 7490941 (Hunting), Faksimile: (021) 7490147 (Bagien Umum),

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

SURAT TUGAS
TR SN Y SO Y

Berangkat Lama

No | Nama NIP ot |Pivan [Lokasi[Tanggal | 0T

untuk .........

Surat tugas ini dibuat untuk dilaksanakan dengan penuh tanggung jawab.

Tempat ...... tanggal .........
Nama Jabatan,
tanda tangan dan eap dinas

Nama Pejabat
NIP
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UNIVERSITAS Mg[‘eﬁw&- JAYA

NASKAH DINAS KORESPODENSI INTERNAL
A. Nota Dinas;

B. Memo;

C. Surat Undangan Internal; dan

D. Lembar Disposisi.

NASKAH DINAS KORESPODENSI EKSTERNAL
A. Surat Dinas; dan

B. Surat Undangan Eksternal.

_



ST  Kompus
Merdeko NOTA DINAS

TND, BAB II, Pasal 63 — 67,
Lampiran |, BAB |, Nomor 11

®* ® ¢ ® ¢ ® ©® ® © © ®  ® & & © & ©® © ©© © © © © °© o

——— E—— —— e — — — — — — —
KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI

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

KOP NASKAH DINAS INSTANSI NOTA DINAS
Nomor Fansiidasdian
KEPALA
KATA NOTA DINAS Dari
KEPALA Hal

NOMOR, DIBAWAH NOTA DINAS Tl o

(pembuka)
KATA Yth, Dari, Hal, dan Tanggal
N patanc
TUBUH

ISI

by

(penutup)

SUSUNAN NASKAH

tanda tangan

KALIMAT PENUTUP Somai
TANDA TANGAN PEJABAT 3. Dst... (ika ada)

NAMA LENGKAP ————h———————-l
TEMBUSAN




MEMO

TND, BAB I, Pasal 68 — 72,

KEM ENTERRIIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,

Lampiran |, BAB |, Nomor 12

== SET, DAN TEKNOLOGI
® ® ® ® ® ® ® ® ® ® ® ® ® ® ® ® ® ® ©®© ® ® ® ®© © ®© ® = UNIVERSITAS TERBUKA
|5 Jalan Cabe Raya, Pondek Cabe, Pamulang, Tangerang Selatan 15437
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1. Lembar Disposisi merupakan sarana yang digunakan oleh
pimpinan untuk memberikan wewenang dan tugas kepada

bawahan baik struktural maupun fungsional dalam bentuk | g, i §Em.  BEIE
perintah atau Instruksi secara singkat dan jelas guna S D jae
memproses dan/atau menyelesaikan suatu surat; S o B

2. Lembar Disposisi menjadi satu kesatuan dengan surat sehingga
tidak dapat dipisahkan dengan surat baik untuk kepentingan e L
pemberkasan maupun penyusutan arsip; é

3. Setiap surat masuk yang diterima diberi lembar disposisi
rangkap 2 (dua), 1 (satu) lembar untuk unit dan satu lembar
lagi untuk tujuan disposisi; dan —

4. Lembar Disposisi di unit disimpan di sentral arsip aktif untuk o
mengingatkan unit penerima disposisi bila waktu penyelesaian .

surat sudah berakhir.







