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5. Naskah Dinas Khusus; dan

a. Surat Perjanjian;
b. Surat Kuasa;
c. Berita Acarg; 6. Naskah Dinas Lainnya.
d. Surat Pernyataan; a. Naskah Serah Terima Jabatan;
e. Surat Keterangan; b. ljazah;
f. Surat Pengantar; c. Sertifikat;
g. Pengumuman; dan d. Piagam Penghargaan;
h. Surat Pelimpahan Wewenang. e. Notulg;
f. Laporan; dan
g. Telaah Staf.
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Surat Perjanjian

Naskah Dinas Khusus sebagaimana dimaksud terdiri atas:

1) Surat Perjanjian sebagaimana dimaksud dalam Pasal 89 huruf a merupakan Naskah Dinas yang berisi
kesepakatan bersama tentang objek yang mengikat antara kedua belah pihak atau lebih untuk
melaksanakan tindakan atau perbuatan hukum yang telah disepakati bersama;

2) Surat Perjanjian yang dilakukan antar kedua belah pihak atau lebih, dibuat dan ditandatangani oleh
pejabat sesuai dengan tugas, wewenang, dan tanggung jawabnya.;

3) Surat Perjanjian meliputi:

a. Nota Kesepahaman; Pasal 90 Peraturan Rektor Nomor 96 Tahun 2023
b. Perjanjian Kerja Sama;

c. Surat Perjanjian Pengadaan Barang dan Jasa; dan

d. Perjanjian Internasional

Nota Kesepahaman, Perjanjian Kerja Sama, Surat Perjanjian Pengadaan Barang dan Jasa, dan Perjanjian

Internasional yang melibatkan pihak asing ditulis juga dalam bahasa nasional pihak asing tersebut dan/atau

bahasa Inggris
Pasal 102 Peraturan Rektor Nomor 96 Tahun 2023
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Surat Perjanjian

Nota Kesepahaman
1) Nota Kesepahaman sebagaimana dimaksud dalam pasal 90 ayat (3) huruf a merupakan

Naskah Dinas yang berisi kesepakatan bersama tentang objek yang mengikat antar kedua
belah pihak atau lebih untuk melaksanakan tindakan atau perbuatan hukum yang telah
disepakati bersama dan dibuat untuk dan atas nama UT dengan pihak lain.

2) Kewenangan untuk menetapkan dan menandatangani Nota Kesepahaman sebagaimana
tercantum dalam Lampiran Il pada bagian Kewenangan Penandatanganan Naskah Dinas di
Lingkungan UT yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Rektor ini.

3) Susunan Nota Kesepahaman yang terdiri atas:

a) kepala;
b) batang tubuh; dan
c) kaki.

Pasal 91 Peraturan Rektor Nomor 96 Tahun 2023
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Surat
Perjanjian

Nota —
Kesepahaman

DENGAN

TENTANG

NOMOR : .....(Klasifikasi pe

tanggal ... (terbilang)... bulan

Pada hari ini, .
t 202...), kami yang bertanda ta

L Numua Pejabat Rektor UT

1L Numa Pejubat Pimpinan Calon Mitra

Mabaman | dan &

Nama Perguruan Tinggi/lnstansi/l

NOMOR : .....(Klasifikasi penomoran dokum

LOGO

CALON MITRA

PAHAMAN

VERSITAS TERBUKA

embagn culon Mitra)

(Judul Nota Kesepiahaman

nen dari Pilak UT
dari Pihak Calon Mitra

terhilan tahun Dua Ribu Dua Puluh
ngan di bawah ini:

Rektor Universitas Terbuka, yang diangkat

berdasarkon  Keputusan
gung L Nomor

o tanggal
dengan demikian ssh mewskili dan
bertindak unwk dan
Terbukn, berkedudukan  di Tangerang
S an, alamat Jalan Cabe Raya, Pondok
Cabe.  Pamulang, Tangerang  Selatan,

atas nama Universitus

Banten 15437, untuk sclanjutnya discbut
PIHAK PERTAMA:

1 . yang diangkat berdasarkan
Keputusan
] Ca Nomor:

ARAT
PIHAKT PIHAK 1T

tanggal 0
I 1 .
dengan demikion sah  mewakili  dan
bertindak untuk dan atas nama

) | I

. berkedudukan di

1 . untuk selanjutnya disebut
PIHAK KEDUA

PIHAK PERTAMA dan PIHAK KEDUA, yang secara bersama-sama untuk selanjutnya disebut

PARA PIHAK, terlebih dahulu menerangkan hal schagai berikut:

I. PIHAK PERTAMA adalah Perguruan Ti ri yang menyelenggarnkan pendidikan
unggi dengan sistem terbuka dan jar

2, PIHAK KEDUA adalah

Jauhy;

Berdasarkan hal sebagaimana tersebut di atas, PARA PIHAK sepakat unwk membuar dan
menandatangani Nota Kesepaho \
dengan Ketentuan sebagas benkut

Pasal 1
TUJUAN

PIHAK PERTAMA dan PIHAK KEDUA bersama-sama akan melaksanakan keguatan ya ‘“L
bermanfaat bagi PARA PIHAK dalam rangka pengembangan kelemb, dengan mem
sumber daya yang dapat disediakan oich masing-masing Pihak.

Pasal 2
RUANG LINGKUP

Ruang lingkup Nota Kesepahaman ini meliputi bidang

a. Pendidikan;

b. Penelitian;

Pengabdian kepada masyarakat;

Sistem pembcelajaran berbasis Teknologi Informasi dan Komunikasi (TIK);
Program Merdeka Belajar-Kampus Merdeka; dan

Kegustan lain vang disepakati oleh PARA PIHAK,

-nan

Pasal 3
PELAKSANAAN

(1) PIHAK PERTAMA dun PIHAK KEDUA akan mengatur dan menentukan pelaksanaan
selanjutnya dan Nota Kesepabamian ini dadam beatuk Perganjian Kerja Sama melalui pejabat

vang ditunjuk dari masing-masing Pihak

PARAL
PINAKT | POIAK I

Halwman 2 dori 4

PIC ¥ ¥ i
HP wnor k I '}
E-Mail

2) PARA PTHAK dapat melakukan perubaban data korespondensi sebagaimana tersebut pada
ayat (1), dengan ketentvan Pihak yung melakukan perubahan harus memberituhukan kepada
Pihak lainnya dalam waktu yang cukup sebelum perubahan berlaku efektif

Hal-hal yang belum diatur & dalam Nota Kesepahaman ini akan diatur kemudian oleh PARA
PIHAK dalam suatu kescpakatan tambahan (Adendum) yang merupakan bagian tidak terpisahkan
dari Nota Kesepahaman ini.

Nota Kesepahaman inl dibuat dalam rangkap 2 (dua), masing-masing bermeteral cukup, dan
mempunyii Ketentuan dan kekuatan hukum yang sama setelah ditandatangani oleh PARA PIHAK.

PIHAK PERTAMA, PIHAK KEDUA,

Nama Pej; tor U7 {Nama Pejabat Pimpinan Calon Mitrs

PARAI
PIIAK | PIHAK 11

Halamen d dars 4

Pasal 91 Peraturan Rektor Nomor 96 Tahun 2023
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Surat Perjanjian
Perjanjian Kerja Sama
1. Perjanjian Kerja Sama sebagaimana dimaksud dalam Pasal 90 ayat (3) huruf b merupakan
naskah kerja sama yang merupakan tindak lanjut dari Nota Kesepahaman memuat ketentuan
teknis pelaksanaan kegiatan bersifat spesifik, konkrit, dan (2) Kewenangan untuk
menetapkan dan menandatangani Perjanjian Kerja Sama sebagaimana tercantum dalam
Lampiran |l pada bagian Kewenangan
2. Penandatanganan Naskah Dinas di Lingkungan UT yang merupakan bagian tidak terpisahkan
dari Peraturan Rektor ini.
3. Susunan Perjanjian Kerja Sama terdiri atas:
a. judul;
b. pembukaan;
c. batang tubuh; dan
d. penutup.

Pasal 95 Peraturan Rektor Nomor 96 Tahun 2023
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PERJANJIAN KERJA SAMA
ANTARA

UNIVERSITAS TERBUKA

DENGAN
(Nama Pergurovan Tinggl/Instansi/Lembaga calon Mitra)
TENTANG
(Judul Perjonjian Kerja Suma)
NOMOR : .....(Klasifikasi penomoran dokumen dari Pihak UT
NOMOR : .....(Klasifikasi penomoran dokumen dari Pihak Calon Mitra)
Pada hari inj, ..... . tunggal .. (terbilang). . bulan . (terbilung)... tahun Dua Ribu Dua Puluh
cebilang) . (dd-mm-202...), kumi yung beranda tangan di bawah ini:
L ...(Nama Pejabat Warck/Dekan/Ketua Lembaga di lingkungan UT)
{ t 1 Universitas Terbuka, yang duuka
berdasarkan  Keputusan al r g 1
Nomor
Badi u Ket | 1
1 L Dk | 1 . dengan demikian sah

mewakili dan bertindak untuk dan atas nama Universitas Terbuka, berkedudukan di Tangerang
Selatun, alamat Jalan Cabe Raya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerung Selatan, Banten 15437,
untuk selanjutnya disebut PIHAK PERTAMA.

1L (Nama Pejabat Pimpinan Calon Mitra
yang diangkat berdasarkan Keputusan t !
Nomor f Pimy tanggal
Py I o dengan demikian suh mewakili dan bertindak untk
dan atas nama 1 li 1 nt 1 i . berkedudukan
di 1 it ) . untuk selanjutnya

discbut PIHAK KEDUA.

PIHAK ] PIHAK 1T

Haaman | dors 5

PIHAK PERTAMA dan FIHAK KEDUA, yvang s
PARA PIHAK, sepakat uniuk membuat dan menandsngani Per ;
lanjut Nota Kesepahaman Nomor kel asi fikasi 0r
jhak UT dh « I ttd Nowm Kesep 1 5
men Mot Kesepahs Yiha

dengan syaran dan ketentuaun seh

Pasal |
RUANG LINGEUP

Ruang ling 'kup Perjanjian Kerja Sama ini adalah:

Pasal 2
HAK DAN KEWAJIBAN PARA PIHAK

i1y Hak PIHAK PERTAMA adalah:

dan Nomor

T
PIHAK T

F
PIHAK 11

Habamn 1 dari 5

Pasal 95 Peraturan Rektor Nomor 96 Tahun 2023
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Pasal 8
ADENDUN

Hal-hal yang belum diator di dalom Perjanjism Kerja Sama ini akan diator kemodion oleh PARA
PIHAK dalam suam Lcl.cmknur tambahan { Adendum) vang merupokan bagian tidak erpisahkan

Perjanjian Kerja Sama ini dibuat dalam rangkap 2 (dua). masing-masing bermeterai cukup, dan
mempunyai ketenman dan kekuatan hokum vang sama setelah ditandatangani olch PARA PIHAK.

FIHAK PERTAMA., PIHAK KEDUA,

o (Numa Pej k/Deknn/Ketun (Namn Pejabat Pimpinan Mitra),

PARAF
FIHAK ] FIHAK 1T

Hakaman 5 dar §

arsip.ut.ac.id
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Surat Perjanjian
Surat Perjanjian Pengadaan Barang dan Jasa
1. Surat Perjanjian Pengadaan Barang dan Jasa atau disebut Kontrak sebagaimana Pasal 90 ayat
(3) huruf c adalah perjanjian tertulis antara pihak UT dengan pihak penyedia barang/jasa.
2. Ketentuan mengenaijenis, bentuk, dan tata cara penyusunan dan format Surat Perjanjian
Pengadaan Barang dan Jasa diatur dengan Peraturan Rektor.

Surat Perjanjian
Perjanjian Internasional
1. Perjanjian Internasional sebagaimana dimaksud dalam Pasal 90 ayat (3) huruf d, yang
dilakukan dengan satu negara atau lebih, organisasi internasional, atau subjek hukum
internasional [ain berdasarkan kesepakatan, dan para pihak berkewajiban untuk
melaksanakan perjanjian tersebut dengan iktikad baik (good faith).
2. Perjanjian Internasional dilakukan sebagai upaya untuk mengembangkan hubungan dan kerja

sama di bidang pendidikan.

Pasal 100 dan Pasal 101Peraturan Rektor Nomor 96 Tahun 2023
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Surat Kuasa

1. Surat Kuasa sebagaimana dimaksud dalam Pasal 89 huruf b adalah Naskah Dinas yang berisi pemberian
wewenang kepada badan hukum/kelompok orang/perseorangan atau pihak lain dengan atas namanya untuk
melakukan suatu tindakan tertentu dalam rangka kedinasan.

2. Surat Kuasa terdiri atas:

a. Surat Kuasa Biasa; dan
b. Surat Kuasa Khusus

3. Surat Kuasa Biasa sebagaimana dimaksud pada ayat (2) huruf a merupakan Naskah Dinas yang berisi
pemberian kewenangan dari pemberi kuasa kepada penerima kuasa untuk bertindak atau melakukan sesuatu
untuk dan atas nama pemberi kuasa

4. Surat Kuasa Khusus sebagaimana dimaksud pada ayat (2) huruf b merupakan Surat Kuasa untuk beracara di
pengadilan.

5. Susunan Surat Kuasa yang terdiri atas:

a. kepala;
b. batang tubuh; dan
c. kaki.

Pasal 103 Peraturan Rektor Nomor 96 Tahun 2023

pusaka.ut.ac.id arsip.ut.ac.id



KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
p RISET, DAN TEKNOLOGI

UNIVERSITAS TERBUKA
Jalan Cabe Rayn, PFondok Cabe, Pamuiang, Tangey
Tedepon: (021) 7490641 (Munting), Feksms 1)7
) 743 ) (Sekretars Rakicr
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UNIVERSITAS TERBUKA

SURAL KUASA

Surat Kuasa KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, Surat Kuasa Wi 4
B ia S a UNIVERSITAS TERBUKA Kh u S u S Yasy bemands tegan & bawah ini

Jalan Cabe Raya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerang Sefatan 15437 N b Sakoan A ¢ .
Telegon: (021) 7490941 (Hunting), Faksmile: (021) 7490147 (Bagian Umum), Oehoma, Jtian. berkednmican o (ehomcat b

of ), selanjurnyn diseban sebagal Pemben Kook,

UNVERSITAS TERBUKA (021) 7434290 (Sekretaris Rektor), Laman: www.ul.acid 1. Nama
Jahaun
Alsmal
L

SURAT KUASA

g kesemuanya berbewurpaneganun Indonesie, detndak balk sendinisendin mape seioe
oM J /.

berssma-sami, selar uinyy charoul sebagal Peaccime Kuisa

KHUSUS

Yang bertanda ngon di bawah ini,

Namna LS X .
Jahatan . Lowk dan setn Pember. Kuasa menacl!! sedagy |sedudekan penben buawa dalan
Alamat graaan) dalam perkacy (e usch: aepndpertila) Nomor (noemor regeter perkars di

pengaiibing i (oama et ehwan (nama penpgupat

dadiam gug

e pengadilang, serma

dengan im memberikan kuasa kepada,

Nama R e Al e Uik so Pererma Koasa diber ha unek meogodes di moka J

Jabaun Hadan bodart Kehakiman lun. Pejaber-pejabat sipil »ang berkaitin dengon perkiea fersehar

Alamat mengajeisin pemmotonn yang perks, mengioukon o messndaiegani gugaiangirvaban®
neplakdy hevingulion pendzansian! g mangejuban sakioadai dan Bubo-ldi

Unmuk pdergue ban pratusin, mancsdal perians dand sl lakhan per:al frocatan, slas

berkon Severarza beverusgad yang meourt hokum harss Ljalaakan an diberko
olzh seorang Suisa menerunn oang cor menscdsancial uitcasl bultaesd, meoedme Suz
melasukan pembayaran diam perkars inl. mempemabanss kepenlingan pember kuasi

Surat kuasa ini dibuat untuk & pergunakan sehagaimara mestinya. ‘s " .
I ¥ s banding, kacni, pem

kembuli, ek ehackosi, membalay wepals

peiaciens, sera dapal caczienbil segale tindaban yuag pedtiep, cerdu dus berguni

sehobungan Cergan meojaankan perfara o ergerakan s2gala sespamn pekenaan yang

Tempat , Lmggal 3 dikeriakan of K . bt d
; urmmnys daper dikerpkan ole= secrang kuasywaksl 2u erangan sersebot di ates
Pencrima Kuasa, Pemberi Kuass, ey dapas gakan ¢ corang kasywass! zuns Kepernngan sersebot di at
Exerre ciser Sural Kitan i Shast uriuk dhrerp nn e seperkonya
tanda tangar tanda tangan d) atas meterai
dan cap dinas Tempo. , langea

Peaerima Kuzsa,

Nawra gatestan

Pemberi Kuasa
NP NIF taida 1a0gan 1ad ungan ¢l Mas eeeeral
dancap

Nama Penecima Kuass

Numa Peneriova Ko Nuaresa Pemoen Kusa
NI NI

[Frrre———mem T e — R
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Berita Acara

1. Berita Acara sebagaimana dimaksud dalam Pasal 89 huruf ¢ merupakan Naskah Dinas yang
berisi tentang pernyataan suatu kejadian atau peristiwva mengenai waktu kejadian, tempat
kejadian, keterangan, dan hal lain yang berhubungan dengan kejadian atau peristiwa
tersebut yang harus ditandatangani oleh para pihak dan para saksi apabila diperlukan.

2. Berita Acara dapat disertai lampiran.

3. Berita Acara ditandatangani oleh pejabat sesuai dengan tugas, wewenang,dan tanggung
jawabnya.

4. Susunan Berita Acara terdiri atas:

a. kepala;
b. batang tubuh; dan
c. kaki.

Pasal 108 Peraturan Rektor Nomor 96 Tahun 2023
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI

[ Ry
—
erl a Ca ra 13 UNIVERSITAS TERBUKA
~J % Jalan Cabe Raya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerang Selata 37
Q‘;\ Telepon: (021 941 (Hunting), Faksimele (’UJI,‘-"NTXJM! an Umum),
UNIVERSITAS TERSUSA « 134290 (Sekretars Rektor), Laman: www.ut.ac.id

BERITA ACARA

NOTOL v0v1e &rarinds vveed

Padin bari ik, tanggal oo balan o tibun e, ki
masing-masing :

\B e INUm Pejuball, i INIP dan Jubatan), selunjutnya disebut
Pilak Pertama,

Den
2 wnanseminmneie APHIEK 30I0) oty SEEROJUNYR disebul Pihak
Kedua.
‘Telah mekakssnukan
| .
K . st
Resita Acarn ini ditat dengan sesungpuhnya berdasarkan
Dibust di .o
Pihad Pertang Pibak Kedua
Nama Jabatan, Narma Jabatan,
tanda tangan tanda tangan
Namn Pejabat Nama Pejabat
NIP NIP
Saksi Pertama Saksi Kedun
Numis Jabatan, Numa Jubatan,
tunelis tangan tarcli tangan
Nama Pejahat Narma Pejabat
Nip NIP

T ]
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Surat Pernyataan

1. Surat Pernyataan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 89 huruf d merupakan Naskah Dinas
yang menyatakan kebenaran suatu hal disertai pertanggungjawaban atas pernyataan
tersebut.

2. Surat Pernyataan dibuat dan ditandatangani oleh pejabat yang sesuai dengan tugas,
wewenang, dan tanggung jawabnya.

3. Bagian Surat Pernyataan yang terdiri atas:

a. kepala;
b. batang tubuh; dan
c. kaki.

Pasal 114 Peraturan Rektor Nomor 96 Tahun 2023
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Surat Penyataan

-
INDON ES'A J‘WA
UNIVERSITAS TERBUKA
KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS TERBUKA

Jalan Cabe Raya, Pondok Cabe, Pamulang, Tangerang Selatan 15437
Telepon: (021) 7490 3—41 (Humting), Faksimile: "2-)‘4qr,1u Bagian Umum),
(021) 7434290 (Sekretaris Rektor), Laman: www,ut.ac.id

by

g
:

UNIVERSITAS TC

SURAT PERNYATAAN
Nomar ... s

Ying bertandy tzngan i bawah ini,
Nansa

NIP

PangkavGolongan

Jabatan

Alamat

{Isl pernyacaan)

Surst permyalasan ini dibuat untul dipergunakan sehagaimana mestnya.
Tempat tanggal
Nama Jabatan,

tandda tangan dan cap dinas

Nurmi Pejubot
NP

arsip.ut.ac.id
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Surat Keterangan

UNIVERSITAS TERBUKA

1. Surat Keterangan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 89 huruf e merupakan Naskah Dinas
yang berisi informasi atau keterangan mengenai hal, peristiwa atau tentang seseorang untuk
kepentingan kedinasan.

2. Surat Keterangan dibuat dan ditandatangani oleh pejabat yang sesuai dengan tugas,
wewenang, dan tanggung jawabnya

3. Susunan Surat Keterangan terdiri atas:

a. kepala;
b. batang tubuh; dan
c. kaki.

Pasal 118 Peraturan Rektor Nomor 96 Tahun 2023
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o —— UNIVERSITAS TERBUKA
UNIVERSITAS TERBUKA ~ Raya, Pondo "ft\r Parmulang, Lsrgl'v‘ﬂg cr atan 15437
é‘é ng), Faksimile: (""1' -
KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, retarts Rektor), Laman:
RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS TERBUKA

Pondok Cabe, Pamulang
1 (Munting), Fak: le: (E.Il 749014
4290 (Sekretarts Reitor), Laman: www

Surat Keterangan

SURAT I\}'TTR—\M--\\J

Nomee ... S Lol

Yang bertanda wangan di hawah ini,

SURAT KETERANGAN N
Nowor .../ NI
Pangkit/Goloagan
Y:.m; bertanda tangan di hawah ink, Jabutan
Nama
NP
PangkatGodongan
Jabatan deagar i mencoangkae bubwa pads hars ... tangeal ... bulan ... whan ... telab

reciadi hal/peristiwa

dengaa ini meneranghan babvaa,

Nums
NIP
PangkatGodongan
Jabastam
(Fs1 keserungan )
Surat keterangan ini dibuat untak dipergunakan sebagsimana mestinya.

Tempnt tanggal

Surat keterangim ink dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.
Nama Jabatan,

Tempat tanggal

Nawa Jahasan,
tunda tangan dan cap dinas

ks angain dam cap dinas
Nama: Pegibul
Nama Pejaba NP
NP

Tembusan;

. F
3 Dt (pikn ada)

arsip.ut.ac.id
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Surat Pengantar

1. Surat Pengantar sebagaimana dimaksud dalam Pasal 89 huruf f merupakan Naskah Dinas
yang digunakan untuk mengantar atau menyampaikan surat, dokumen, barang, dan/atau
bahan lain yang dikirimkan.

2. Surat Pengantar dibuat dan ditandatangani oleh Pejabat Administrator dan atau sekretariat
yang melakukan tugas ketatausahaan, baik yang mengirim dan menerima sesuai dengan
tugas, wewenang, dan tanggung jawabnya.

3. Susunan Surat Pengantar yang terdiri atas:

a. kepala;
b. batang tubuh; dan
c. kaki.
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Tempat .. tangeal |

SURAT PENGANTAR
Nomee ... S

Yth.

Bersuns i Kand ssmpaika:

No,

Jenis Dokumen/Burung [ Jumlah Naskoh/Barang [ Keternngan

(Kalma

penutup)

Pihak Penerima,

Pihuk Penginim
Tanggal Pencrimaan :

tarwla tangan dan cap dinas tamida tangan dan cop dinss

Nama Pejuba Nama Pegabatl
NIP NIP
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Pengumuman

1. Pengumuman sebagaimana dimaksud dalam Pasal 89 huruf g merupakan Naskah Dinas yang
berisi pemberitahuan mengenai suatu hal yang ditujukan kepada semua
pejabat/pegawai/perseorangan/lembaga baik di dalam maupun di luar lembaga.

2. Pengumuman dibuat dan ditandatangani oleh pejabat yang berwenang atau pejabat lain
yang ditunjuk.

3. Susunan Pengumuman terdiri atas:

a. kepala;
b. batang tubuh; dan
c. kaki.
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PENGUMUMAN
Nomee A2 QOB
IENTANG

Tempnt .. ., tangga
Nama Jabatan,

tanda tungin dan cup dinis

Nama Pejabat
NIP
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Surat Pelimpahan Wewenang

1. Surat Pelimpahan Wewenang sebagaimana dimaksud dalam Pasal 89 huruf h merupakan
Naskah Dinas yang berisi penugasan dari pejabat yang berwenang kepada pejabat satu
tingkat di bawahnya untuk melaksanakan tugas yang dilimpahkan.

2. Surat Pelimpahan Wewenang dibuat dan ditandatangani oleh pejabat yang sesuai dengan
tugas, wewenang, dan tanggung jawabnya.

3. Susunan Surat Pelimpahan Wewenang yang terdiri atas:

a. kepala;
b. batang tubuh; dan
c. kaki.
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Wewenang

SURAT PELIMPAHAN WEWENANG
JABATAN PEJABAT PENANDA TANGAN
Noasx o
TENTANG

JABATAN FEFABAT PENANDA TANCAN,
Menimlxing
Drecar
MELIMPAHKAN WEWENANG ©
Kepada

Untok

Duleapkin di
pado canggal

Pejebar Penanda aegim,
Tt L gan s eaps ddinas

Noma Pe b
NIP

Tembusan
1
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Naskah Serah Terima Jabatan

1. Naskah Serah Terima Jabatan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 136 huruf a merupakan
naskah yang digunakan pada saat pelaksanaan pergantian jabatan yang ditandatangani oleh
pihak yang menerima dan menyerahkan jabatan dengan disaksikan oleh pejabat di atasnya
yang memiliki kedudukan lebih tinggi.

2. Naskah Serah Terima Jabatan ditandatangani pada saat pelaksanaan pelantikan atau serah
terima jabatan dari pejabat lama kepada pejabat baru.

3. Wewenang penandatanganan Naskah Serah Terima Jabatan ditandatangani oleh pihak yang
menerima dan menyerahkan jabatan dengan disaksikan oleh pejabat di atasnya yang
memiliki kedudukan lebih tinggi.

4. Susunan Naskah Serah Terima Jabatan yang terdiri atas:

a. kepala;
b. batang tubuh; dan
c. kaki.
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Terima Jabatan UNIVERSITAS TERBUKA
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NASKAH SERAH TERIMA JABATAN
NAMA JABATAN
NAMA UNIT KERJA
NOMOR ... fonidiiidian ).

Sebagas tindak langut Keputusan Namaor ' Tahun ., tanpgal
reerermsrereney PO BT 103, Canggal . balan . taban L bertempat O, teluh
dilaksanakan pe antikan sehagas

HIZ-IAsng e Dertanca mogan dibawal i

Lo Nams @ . 5600k pej lama, telah menyershkan kepada ... . segale
scsunts yang berhubungar  dengan jabatan, tugas don tanggung awab  schogai
masa jahatan

Z Nap:oieani. seluku pejabet baru, telah menenma dan L sepals sesuaty

vang berhubungan dengan jsbatan, tagas dan tengeung jawab sebaga

mask jabatan ¢ 2 .
Dengun catatun brhwa semug inveataris, berkas-berkos dan Jaio-lain yong sampal saat
penandatangaran  Naskoh Serah Terima Jabatan ini belum cdapm  diselesaikan, akan
dinsahakan penyelesaian dalam waktu yang sesingkat-singkat
Demikion Berita Acara Seruh Terima Jabatan ing, teluh dibual dengan sesungguhnys dun
Witardatangant oleh kedua belah pihak

Dbom ci
Pl tangga

Yang Menennms, Yang Menyerahkan,
randa tangan dan cap dinas randa tangan dan cap dinas
Nama Pejabst Nama Pejebal
NIP NIP
MengeahunNenyacs kan

Rektor Universitas Terhuka

tandz tangan dan cap jabatan

Numa Rektor
NIP

]
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ljazah

Ketentuan mengenai ljazah sebagaimana dimaksud dalam Pasal 136 huruf b, diatur
sesuai dengan ketentuan Peraturan Rektor UT tentang ljazah
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Sertifikat

1. Sertifikat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 136 huruf ¢ merupakan pernyataan tertulis dari
pejabat yang berwenang yang diberikan kepada seseorang atau lembaga karena
keikutsertaannya/perannya dalam suatu kegiatan dan digunakan sebagai alat bukti yang sah.

2. Bagian Sertifikat yang terdiri atas:

a. kepala;
b. batang tubuh; dan
c. kaki
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Dr. Rachmat Sriwijaya, ASEAN Eng.
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Narasumber

Knowledge Sharing Forum (KSF) Seri ke-28 Universitas Terbuka Tahun 2023 secara virtual
dengan tema "“Strategi dan Kiat Sukses Mengikut! Program MBEKM IISMA™
yang diselenggarakan pada tanggal 13 Januari 2023 oleh Universitas Terbuka

Targorang Selatan, 13 Januan 202)
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Piagam Penghargaan

1. Piagam Penghargaan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 136 huruf d merupakan surat atau
tulisan resmi yang berisi pernyataan pemberian hak atau peneguhan sesuatu hal yang
bersifat penghormatan.

2. Piagam Penghargaan ditandatangani oleh Rektor.

3. Susunan Piagam Penghargaan yang terdiri atas:

a. kepala;
b. batang tubuh; dan
c. kaki.
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Notula

1. Notula sebagaimana dimaksud dalam Pasal 136 huruf e merupakan bentuk uraian yang
disampaikan oleh pembuat notula rapat atau notulis yang memuat hasil pembahasan atau
segala sesuatu yang disampaikan dalam suatu rapat.

2. Notula sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dibuat dan ditandatangani oleh pegawai yang
diberi tugas.

3. Notula terdiri atas:

a. kepala;

b. pembuka;

c. batang tubuh atau isi; dan
d. kaki.
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UKIVERSITAS TERBUKA CRMAN - kL4
MOTULA
hama Rapai
Hari, Tanggal
Pukul
Tempat
Busunan Acara 1
2
3. dat
Pemimpin Aapat
Pancatal / Motuls
Peserta Fapat 1.
2
3.
4. dst

1. Persoalan yang dibahas:
2. Tanggapan Peserla Rapak;
3. Kesimpulan:

Mama Jabatan

Tanda tangan

Mama Pejabal
MIP.
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Laporan

1. Laporan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 136 huruf f merupakan Naskah Dinas yang

memuat pemberitahuan tentang suatu kegiatan/kejadian.
2. Wewenang pembuatan laporan dilakukan oleh pejabat/staf yang diberi tugas dan laporannya
ditandatangani oleh pejabat/staf yang diserahi tugas.
3. Susunan Laporan terdiri atas:
a. kepala;
b. batang tubuh; dan
c. kaki.
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LAPORAN
TENTANG

A, Pendahuluan
Umum
2. Makswd dan Tujuan
3. Ruang Lingkup
4. Dasar

B.  Kegiatan Yang Telah Dilaksanakan

€. Hasil Yang Dicapai

D Kesimpulan dan Saran
Dikeluarkan di
pada tanggal
Namit Jabatan,

fandu tangan

Nama Pegabat
NIP
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Telaah Staf

1. Telaah Staf sebagaimana dimaksud dalam Pasal 136 huruf g adalah bentuk uraian yang
disampaikan oleh pejabat atau staf yang memuat analisis singkat dan jelas mengenai suatu
persoalan dengan memberikan jalan keluar/pemecahan yang disarankan.

2. Pejabat yang berwenang membuat dan menandatangani Telaah Staf adalah pejabat
struktural dan fungsional yang ditunjuk sesuai dengan tugas dan fungsinya.

3. Susunan Telaah Staf terdiri atas:

a. kepala;
b. batang tubuh; dan
c. kaki.
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~ 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
I Persoalan

Memuat pernyataan singkat dan jelas tentang persoalan yang akan dipecahkan.

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

NI Fakia-Faku yang mempengaruhi
Memuat fukta yang merupukan landasun unalisis dan pemecahan persoalan

IV.  Analisis
Analisis pengaruh pra anggapan dan fakta terhadap persoalan dan akibatnya, hambatan
serta keuntungan dan Kerugian, serta pemecahan atay cara bertindak vang mungkin atau
dapat dilakukan

v Kesimpulan
Memuat intisari hasil diskusi dan pilihan sat cara bertindak atan jalan keluar sebagai
pemecahan persoalan yang dihadapi,

VL Sarn
Memuat secara ringkas dan jelas saran undakan untuk mengatasi persoalan yang
dihadapi.

Tempat tunggal
Nama Jabatan Pembuat Telaah,

tanda tangan dan cap dinas

Nama Pembuat Telaah
NIP

_
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Kewenangan Penandatanganan Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Terbuka '
Ketua Ketua De Assist
N Jenis Naskah | Hetua e Senat Wakil | Dekan/Direktur | Walkil Senat EKepala Direkt Walkil Kasubdit, Ketua Kepala | Eepala G:va.n Kasubag Mssas =
o Dinas MWA SHtOL | Akademik | Rektor Sekolah Dekan | Akademik | Departemen HERIUE Y pirektur Manajer | Lembaga | Pusat | Kantor Be:aur T a:;ge £
Universitas Fakultas
1. | Peraturan v ¥ v v
2. | Keputusan v v v v v v v v v
3. | Instruksi v v
4. Surat Edaran v v v v v
5. | SOP v
6. | Surat Dinas v v v v v v v v v v
7. | Mota Dinas v v ¥ v v v v v v v v v v v v v v’
g. | Lembar v v v v v v v v v v v v v v v v v
Disposisi
9. | Memo v v ¥ v v v v v v v v v v v v v v’
10. | Surat Undangan v v v v v v v v v v v v v v v’
11. | Surat Perintah v v v v
12. | Surat Tugas v v v v v v v v v
13. | Surat Pengantar v v v v e v v v v v v v v’
14. | Surat Perjanjian v v v v v v v v
15. | Surat Kuasa v v 4 4 v v ¥ v v v v v
16 | Surat v v v v v v v v v v v
Keterangan
17, | Surat v v v v v v v v v v v
Pernyataan
18 | Pengumuman v v v v v v v v
19. | Berita Acara v v v v v v v v v v v v v v

Lampiran Il Peraturan Rektor Nomor 96 Tahun 2023

pusaka.ut.ac.id arsip.ut.ac.id



£2 Kampys KEWENANGAN PENANDATANGANAN s %

W
7\ Mer JAYA
s =SB MEL=sS A SKAH DINAS

=/

Ketua Ketua Dewan Assisten
No Jenis Naskah Ketua | o o vior Senat Wakil | Dekan/Direktur | Wakil Senat Kepala Direlktur Walkil Kasubdit, Ketua Kepala | Kepala Guru Kasubag Manager
: Dinas MWA Akademik | Rektor Sekolah Dekan | Akademik | Departemen Direktur Manajer | Lembaga | Pusat | Kantor ™ £
. - Besar TUO
Universitas Fakultas
20. Pelimpahan e Ve v v v v v
Wewenang
21, | Naskah Serah v v v v v v v v v v v v
Terima Jabatan
22. | Ljazah v v
23. | Sertifikat v v v v
Piagam
24. | pepad v
25. | Notula v v v v v v v v v v v v v v v v v
26. | Laporan v v W v v v v v v’ v v v v v v v v
27. | Telaah Staf v v v v v v v v v v v v v v v v v
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