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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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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.

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.

LATAR BELAKANG DAN FUNGSI TND
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1. Sebagai acuan dalam pengelolaan Tata Naskah Dinas unit kerja

di lingkungan UT;

2. Bertujuan untuk menciptakan kelancaran komunikasi,

keseragaman, kerapian (estetika) dan ketertiban dalam

penyusunan Naskah Dinas di lingkungan UT;

SASARAN PENGELOLAAN NASKAH DINAS



RUANG LINGKUP TATA NASKAH DINAS

A. Jenis dan Format Naskah Dinas;

B. Pembuatan Naskah Dinas;

C. Kewenangan Penandatanganan Naskah Dinas;

D. Pengamanan dan Penyampaian Naskah Dinas;

E. Pengendalian Naskah Dinas;

F. Ketentuan Lain-lain; dan

G. Penutup.

TND No 96/2023, BAB I, Pasal 3
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BAB VII
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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;
a. Nota Dinas;
b. Memo;
c. Surat Dinas;
d. Surat Undangan; dan
e. Lembar Disposisi.

5. Naskah Dinas Khusus; dan
a. Surat Perjanjian;
b. Surat Kuasa;
c. Berita Acara;
d. Surat Pernyataan;
e. Surat Keterangan;
f. Surat Pengantar;
g. Pengumuman; dan
h. Surat Pelimpahan Wewenang.

6. Naskah Dinas Lainnya.
a. Naskah Serah Terima Jabatan;
b. Ijazah;
c. Sertifikat;
d. Piagam Penghargaan;
e. Notula;
f. Laporan; dan
g. Telaah Staf.

A.  JENIS DAN FORMAT NASKAH DINAS
TND No 96/2023, BAB II 

Pasal 5, 38, 48, 62, 89 dan 137



NASKAH DINAS PENGATURAN

A. Peraturan;

B. Instruksi;

C. Surat Edaran; dan

D. Standar Operasional Prosedure.

TND No 96/2023, BAB II, Pasal 5
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TND, BAB II, Pasal 6 – 15,
Lampiran I, BAB I, Nomor 1

P E R A T U R A N

KEPALA

JUDUL

PEMBUKAAN

BATANG 
TUBUH

SUSUNAN NASKAH 
DINAS PERATURAN

KEPALA KOP NASKAH DINAS JABATAN

JUDUL

NAMA

JUDUL

KATA PENGHUBUNG 
TENTANG

KATA NOMOR DAN 
TAHUN

NAMA PERATURAN

PEMBUKAAN

FRASA 

KONSIDERAN

DASAR HUKUM

DIKTUM
BATANG TUBUH

KAKI

LAMPIRAN
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P E R A T U R A N

BATANG 
TUBUH

KAKI

ISI

KAKI

LAMPIRAN



www.ut.ac.id

TND, BAB II, Pasal 16 – 21,
Lampiran I, BAB I, Nomor 2

I N S T R U K S I

SUSUNAN NASKAH 
DINAS INSTRUKSI

KEPALA

KOP NASKAH DINAS JABATAN

INTRUKSI REKTOR

KATA NOMOR DAN TAHUN

JUDUL

BATANG TUBUH

BAGIAN DIKTUM

NAMA PEJABAT YANG DIBERI 
INSTRUKSI

SUBSTANSI INSTRUKSI

KAKI

TEMPAT DAN TANGGAL

REKTOR UNIVERSITAS 
TERBUKA

TTD DAN  CAP

NAMA DAN NIP

KEPALA

BATANG 
TUBUH

KAKI
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TND, BAB II, Pasal 22 – 27,
Lampiran I, BAB I, Nomor 3

S U R A T  E D A R A N

KEPALA

BATANG 
TUBUH

KAKI

SUSUNAN 
NASKAH DINAS 
SURAT EDARAN

KEPALA

KOP NASKAH DINAS JABATAN

Kata yth.

SURAT EDARAN

KATA NOMOR DAN TAHUN

KATA PENGHUBUNG

JUDUL

BATANG 
TUBUH

LATAR BELAKANG

MAKSUD DAN TUJUAN

RUANG LINGKUP

DASAR PEMBUATAN

ISI DAN PENUTUP

KAKI

TEMPAT DAN TANGGAL

NAMA JABATAN PEJABAT

TTD DAN  CAP

NAMA DAN NIP



HALAMAN
JUDUL
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Rancangan TND, BAB II, Pasal 28 – 37,
Lampiran I, BAB I, Nomor 4

STANDAR OPERASIONAL PROSEDURE

SUSUNAN NASKAH
DINAS SOP

HALAMAN JUDUL

KEPUTUSAN 
PIMPINAN

DAFTAR ISI SOP

PENJELASAN 
SINGKAT 

PENGGUNAN

BAGIAN IDENTITAS

BAGIAN FLOWCART

BAGIAN 
PENDUKUKUNG
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDURE

KEPUTUSAN PIMPINAN

PENJELASAN SINGKAT PENGGUNAAN

FLOWCART



NASKAH DINAS PENETAPAN

Surat Keputusan

TND No 96/2023, BAB II, Pasal 38

www.ut.ac.id
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S U R A T  K E P U T U S A N

SUSUNAN NASKAH 
DINAS SURAT 
KEPUTUSAN

KEPALA

KOP NASKAH DINAS JABATAN

FRASA KEPUTUSAN

NOMOR

JUDUL KEPUTUSAN

NAMA JABATAN PEJABAT

KONSIDERAN

KATA MENIMBANG

KATA MENGINGAT

DIKTUM

KATA MEMUTUSKAN

MATERI MUATAN

BATANG TUBUH

KATA MEMUTUSKAN

KATA MENETAPKAN

MATERI MUATAN
KAKI

KEPALA

KONSIDERAN

DIKTUM

BATANG 
TUBUH

KAKI

TND, BAB II, Pasal 39 – 47,
Lampiran I, BAB I, Nomor 5, 6, 7
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C O N T O H  S U R A T  K E P U T U S A N



NASKAH DINAS PENUGASAN

A. Surat Perintah; dan

B. Surat Tugas.

TND No 96/2023, BAB II, Pasal 48
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TND, BAB II, Pasal 49 – 54,
Lampiran I, BAB I, Nomor 8

S U R A T  P E R I N T A H

KEPALA

BATANG
TUBUH

KAKI

SUSUNAN 
NASKAH DINAS

SURAT PERINTAH

KEPALA

KOP NASKAH DINAS
INSTANSI

KATA SURAT 
PERINTAH

NOMOR, LAMPIRAN, 
DAN HAL

BATANG TUBUH

KONSIDERAN

KATA MENIMBANG

POKOK PIKIRAN

DIKTUM  PERINTAH

KEPADA : 

HAL YANG HARUS 
DILAKSANKAN

KAKI

TEMPAT DAN TANGGAL

NAMA JABATAN PEJABAT

TTD DAN CAP

NAMA DAN NIP

TEMBUSAN
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TND, BAB II, Pasal 55 – 61,
Lampiran I, BAB I, Nomor 9 dan 10

S U R A T  T U G A S  (L E M B A R A N)

KEPALA

BATANG
TUBUH

KAKI

SUSUNAN 
NASKAH DINAS
SURAT TUGAS

KEPALA

KOP NASKAH DINAS
INSTANSI

KATA SURAT TUGAS

NOMOR, DIBAWAH 
SURAT TUGAS

BATANG 
TUBUH

KALIMAT PEMBUKA

KATA NAMA

NIP

KATA PANGKAT DAN 
GOLONGAN

KATA JABATAN

MAKSUD, TANGGAL, 
DAN TEMPAT

KALIMAT PENUTUP

KAKI

TEMPAT DAN TANGGAL

NAMA JABATAN 
PEJABAT

TTD DAN CAP

NAMA DAN NIP

TEMBUSAN
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S U R A T  T U G A S  (K O L O M)

SUSUNAN NASKAH
DINAS SURAT TUGAS

KEPALA

KOP NASKAH DINAS INSTANSI

KATA SURAT TUGAS

NOMOR, DIBAWAH SURAT TUGAS

BATANG TUBUH

KALIMAT PEMBUKA

KOLOM BERISI NOMOR, NAMA, 
NIP, BERANGKAT DARI, TUJUAN, 
LOKASI, TANGGAL, LAMA, DAN 

KETERANGAN

MAKSUD, TANGGAL, DAN TEMPAT

KALIMAT PENUTUP

KAKI

TEMPAT DAN TANGGAL

NAMA JABATAN PEJABAT

TTD DAN CAP

NAMA DAN NIP

TEMBUSAN

KEPALA

BATANG
TUBUH

KAKI



NASKAH DINAS KORESPODENSI INTERNAL

A. Nota Dinas;

B. Memo;

C. Surat Undangan Internal; dan

D. Lembar Disposisi.

TND No 96/2021, BAB II, Pasal 62
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NASKAH DINAS KORESPODENSI EKSTERNAL

A. Surat Dinas; dan

B. Surat Undangan Eksternal.
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TND, BAB II, Pasal 63 – 67,
Lampiran I, BAB I, Nomor 11

N O T A   D I N A S

KEPALA

BATANG
TUBUH

KAKI

SUSUNAN NASKAH
DINAS NOTA DINAS

KEPALA

KOP NASKAH DINAS INSTANSI

KATA NOTA DINAS

NOMOR, DIBAWAH NOTA DINAS

KATA Yth, Dari, Hal, dan Tanggal

BATANG TUBUH

ALINEA PEMBUKA

ISI

KALIMAT PENUTUP

KAKI

TANDA TANGAN PEJABAT

NAMA LENGKAP

TEMBUSAN
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TND, BAB II, Pasal 68 – 72,
Lampiran I, BAB I, Nomor 12

M E M O

KEPALA

BATANG
TUBUH

KAKI

SUSUNAN NASKAH
DINAS MEMO

KEPALA

KOP NASKAH DINAS INSTANSI

KATA MEMO

NOMOR, DIBAWAH MEMO

KATA Yth, dan Hal

BATANG TUBUH

ALINEA PEMBUKA

ALINEA ISI

ALINEA PENUTUP

KAKI

TEMPAT DAN TANGGAL

NAMA JABATAN PEJABAT

TTD DAN NAMA LENGKAP

TEMBUSAN
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TND, BAB II, Pasal 73 – 78,
Lampiran I, BAB I, Nomor 13

S U R A T   D I N A S

KEPALA

BATANG
TUBUH

KAKI

SUSUNAN NASKAH 
DINAS SURAT DINAS

KEPALA

KOP NASKAH DINAS

NOMOR, LAMPIRAN, DAN HAL

TEMPAT DAN TANGGAL

TUJUAN SURAT

BATANG TUBUH

ALINEA PEMBUKA

ISI

ALINEA PENUTUP

KAKI

NAMA PEJABAT

TTD

NAMA PEJABAT, DAN NIP

TEMBUSAN
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TND, BAB II, Pasal 79 – 86,
Lampiran I, BAB I, Nomor 14, dan 15

S U R A T   U N D A N G A N

KEPALA

BATANG
TUBUH

KAKI

SUSUNAN NASKAH 
DINAS SURAT 
UNDANGAN

KEPALA

KOP NASKAH DINAS

NOMOR, LAMPIRAN, DAN 
HAL

TEMPAT DAN TANGGAL

TUJUAN SURAT

BATANG TUBUH

ALINEA PEMBUKA

ISI

ALINEA PENUTUP

KAKI

NAMA PEJABAT

TTD

NAMA PEJABAT, DAN NIP

TEMBUSAN



www.ut.ac.id

TND, BAB II, Pasal 38 – 47,
Lampiran I, BAB I, Nomor 16

L E M B A R   D I S P O S I S I

1. Lembar Disposisi merupakan sarana yang digunakan oleh
pimpinan untuk memberikan wewenang dan tugas kepada
bawahan baik struktural maupun fungsional dalam bentuk
perintah atau Instruksi secara singkat dan jelas guna
memproses dan/atau menyelesaikan suatu surat;

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

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
mengingatkan unit penerima disposisi bila waktu penyelesaian
surat sudah berakhir.
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