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Jenis dan Format Naskah Dinas

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.

Bab II Peraturan Rektor Nomor 96 Tahun 2023

pusaka.ut.ac.id

6. Naskah Dinas Lainnya.
a. Naskah Serah Terima Jabatan;
b. Ijazah;
c. Sertifikat;
d. Piagam Penghargaan;
e. Notula;
f. Laporan; dan
g. Telaah Staf.
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Naskah Dinas Khusus
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;
b. Perjanjian Kerja Sama;
c. Surat Perjanjian Pengadaan Barang dan Jasa; dan
d. Perjanjian Internasional

Pasal 90 Peraturan Rektor Nomor 96 Tahun 2023
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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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Naskah Dinas Khusus

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 II 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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Naskah Dinas Khusus

Surat 
Perjanjian
Nota 
Kesepahaman 
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Naskah Dinas Khusus

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 II 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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Naskah Dinas Khusus

Surat 
Perjanjian
Perjanjian 
Kerja Sama
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Naskah Dinas Khusus

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 mengenai jenis, bentuk, dan tata cara penyusunan dan format Surat Perjanjian 

Pengadaan Barang dan Jasa diatur dengan Peraturan Rektor.

Pasal 100 dan Pasal 101Peraturan Rektor Nomor 96 Tahun 2023
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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 lain 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.
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Naskah Dinas Khusus

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.
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Naskah Dinas Khusus
Surat Kuasa 
Biasa
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Surat Kuasa 
Khusus
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Naskah Dinas Khusus

Berita Acara

1. Berita Acara sebagaimana dimaksud dalam Pasal 89 huruf c merupakan Naskah Dinas yang 
berisi tentang pernyataan suatu kejadian atau peristiwa 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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Naskah Dinas Khusus
Berita Acara
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Naskah Dinas Khusus

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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Naskah Dinas Khusus
Surat Penyataan
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Naskah Dinas Khusus

Surat Keterangan

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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Naskah Dinas Khusus
Surat Keterangan
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Naskah Dinas Khusus

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.

Pasal 122 Peraturan Rektor Nomor 96 Tahun 2023
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Naskah Dinas Khusus
Surat Pengantar
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Naskah Dinas Khusus

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.

Pasal 127 Peraturan Rektor Nomor 96 Tahun 2023
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Naskah Dinas Khusus
Pengumuman
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Naskah Dinas Khusus

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.

Pasal 131 Peraturan Rektor Nomor 96 Tahun 2023
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Naskah Dinas Khusus

Surat Pelimpahan 
Wewenang

pusaka.ut.ac.id



arsip.ut.ac.id

Naskah Dinas Lainnya
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.

Pasal 137 Peraturan Rektor Nomor 96 Tahun 2023
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Naskah Dinas Lainnya
Naskah Serah 
Terima Jabatan

pusaka.ut.ac.id



arsip.ut.ac.id

Naskah Dinas Lainnya
Ijazah

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

Pasal 141 Peraturan Rektor Nomor 96 Tahun 2023
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Naskah Dinas Lainnya
Sertifikat

1. Sertifikat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 136 huruf c 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

Pasal 142 Peraturan Rektor Nomor 96 Tahun 2023
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Naskah Dinas Lainnya
Sertifikat
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Naskah Dinas Lainnya
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.

Pasal 148 Peraturan Rektor Nomor 96 Tahun 2023
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Naskah Dinas Lainnya
Piagam 
Penghargaan
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Naskah Dinas Lainnya
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.

Pasal 153 Peraturan Rektor Nomor 96 Tahun 2023
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Naskah Dinas Lainnya
Notula
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Naskah Dinas Lainnya
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.

Pasal 158 Peraturan Rektor Nomor 96 Tahun 2023
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Naskah Dinas Lainnya
Laporan
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Naskah Dinas Lainnya
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.

Pasal 162 Peraturan Rektor Nomor 96 Tahun 2023
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Naskah Dinas Lainnya
Telaah Staf
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KEWENANGAN PENANDATANGANAN 
NASKAH DINAS

Lampiran II Peraturan Rektor Nomor 96 Tahun 2023
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KEWENANGAN PENANDATANGANAN 
NASKAH DINAS
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