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|dentifikasi Jabatan :

Nama Jabatan . Administrasi Program Studi
Level Jabatan . Staf Program Studi
Atasan Langsung : Ketua Program Studi



Tujuan
Jabatan :

Terciptanya keteraturan
kegiatan akademik di
tingkat program studi




Uralan Tugas :

« Membantu Ketua Program Studi dalam kegiatan bidang
administrasi akademik dan umum,

* Mengelola jadwal perkuliahan yang telah disusun oleh
Ketua dan Sekretaris Program Studli,

« Mempersiapkan kelengkapan administrasi untuk
kelancaran proses pembelajaran,

« Mempersiapkan berkas kelengkapan administrasi
kegiatan bimbingan tugas akhir,

« Melaksanakan proses ujian maupun remedial yang telah
dijadwalkan,



Uralan Tugas :

« Melakukan rekapitulasi Nilai Ujian Tengah Semester
(UTS) dan Ujian Akhir Semester (UAS),

« Melakukan rekapitulasi kehadiran mahasiswa dalam
perkuliahan,

* Mendistribusikan segala bentuk surat berkaitan
pelaksanaan proses pembelajaran dan kepentingan prodi
yang lain,

* Menjadi operator sistem operasional program studi, dan

« Melaksanakan tugas-tugas lain untuk pekerjaan yang
diperintahkan atasan yang mendukung tujuan jabatan



Terima Kasih
Nbf
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TUGAS & FUNGSI

ADMIN PROGRAM STUDI



SIAKAD ITSK

O 1 P R A « Menyiapkan kebutuhan Sistem SIAKAD

Menginputkan Data ke aplikasi SIAKAD

O 2 SAAT * Cek dan Kontrol Sistem SIAKAD
K U L IA H + Cek Keberadaan Mahasiswa

03 MASA + Menyiapkan Dokumen Ujian
UJ IA N « Cek Mahasiswa Ujian

04 PA SCA + Cek KHS Mahasiswa

Cek Nilai yang Belum Masuk




KEGIATAN ADMIN

® MEMBUAT PAKET MK ® MENG - KPRS

® MEMILIH ® MEMBUAT SURAT NOTA DINAS

® MEMASUKKAN ® FORMULIR BEBAS TANGGUNGAN
KETIKA PD

® MENGIRIM PAKET SESUAI TUJUAN ® MONITOR SURAT

® CEK PAKET ® MONITOR MHS CUTI & NA

® DATA SEBARAN MK ® MEMBUAT JADWAL PEMBELAJARAN ® KOORDINASI BAA

® JENIS MK ® HARI DAN JAM PERKULIAHAN ® KOMUNIKASI BAKEU

® SKS ® MEMASUKKAN DOSEN PJ DAN TEAM ® KOORDINASI UPTI

® JADWAL MK ® g:éz;t%? c):d‘?adwal dibuat sesuai kelas ® KOORDINASI FAKULTAS

® DOSEN ® MONITOR HASIL AKHIR



INFORMASI AKADEMIK

. UPDATE DAN SHARE INFORMASI AKADEMIK

. FOLLOW IG BAA @BAA ITSK

@ CPADMINBAA

Banyak Yang belum mengetahui
prosedur atau tata cara pengajuan

6 O % terminal

Adanya kegiatan diluar kampus juga perlu dilaksanakan
komunikasi dan edukasi ke mahasiswa agar mengetahui
semua informasi di pusat

[ )
Koordinasi via Hanya beberapa

media online saja yang bisa
melakukan tatap
muka




THANK YOU

! XIE XIE




Petunjuk Singkat Tentang Administrasi Surat Menyurat
pada Badan Admnistrasi Umum ITSK RS dr. Soepraoen




Penyelenggaraan Administrasi Umum di
Lingkungan ITSK RS dr. Soepraoen

Dasar Penyelenggaran Administrasi Umum :

SKep Kepala Staf Angkatan Darat : Nomor
Kep/430/X/2013 Tanggal 31 Oktober 2013 Tentang
Buku Petunjuk Administrasi Tentang Penyelenggaraan
Administrasi Umum Angkatan Darat



“Tujuan : agar tugas pokok Staf Administrasi pada
struktural organisasi ITSK RS dr. Soepraoen terlaksana
sebagaimana mestinya sehingga perlu pembinaan
organisasi dan administrasi secara terus menerus dan
terarah”



l. Petunjuk Umum

Setiap tulisan organisasi harus merupakan suatu
kebulatan pikiran yang jelas, padat dan
meyakinkan dalam penyusunan yang sistematis.



Beberapa Hal yang perlu diperhatikan :

a. Ketelitian
Ketelitian dalam bentuk, susunan, isi dan bahasa yang
digunakan maupun cara pengetikan merupakan segi yang
penting untuk setiap tulisan organisasi.

b. Terang dan jelas

Yang dimaksud adalah tulisan dapat dibaca dengan baik dan
Isinya dapat dimengerti, tidak menimbulkan keragu-raguan

kepada penerima



c. Singkat dan padat

Setiap tulisan organisasi harus menggunakan bahasa yang baik
dan benar, kalimat yang singkat dan padat.

d. Sistematis dan meyakinkan

Setiap tulisan organisasi harus diuraikan menurut urutan yang
sistematis sehingga isinya dapat meyakinkan pihak yang menerima.



d.Pembakuan

Setiap tulisan organisasi harus disusun menurut aturan dan
bentuk yang telah dibakukan sesuail dengan tujuan
pembuatannya.

e. Penggunaan bahasa

Setiap tulisan organisasi harus menggunakan bahasa
Indonesia yang baik dan benar dengan berpedoman kepada
Buku Pedoman Umum Ejaan Bahasa Indonesia yang
disempurnakan.



Ukuran kertas sebagal berikut :
@ Menggunakan Kertas :

a). A-4: 297 mm x 210 mm. —> /0 gram

b). Dalam keadaan dan kepentingan tertentu, dapat pula
digunakan kertas dengan ukuran folio F-4 (330 mm x 215 mm);
— [0 gram

2. Ruang Tepl Kertas

* Ruang tepi.

Demi keserasian dan kerapian, Penentuan ruang tep|
dilakukan berdasarkan ukuran yang terdapat pada
komputer :



1. Konfigurasi margin (vertikal / portrait) sebagai berikut:

a. Top (Atas) . 0,87 = 2.03 cm;
b. Bottom (Bawah) : 0,57 = 1.27 cm;
c. Left (Kiri) 17 = 2.54 cm;
d. Right (Kanan) : 0,67 = 1.52 cm;
e. Header (Klasifikasi Atas) 10,57 = 1.27cm;
f. Footer (Klasifikasi Bawah) :0,5” = 1.27 cm.



1. Konfigurasi margin (vertikal / portrait)

Page Setup

Margins Paper Layout

Margins
Top: 2,03 cm =
Left: 2,54 cm —
Gutter: 0 cm =

Orientation

Portrait Landscape

Bottom:

Right:
Gutter position:

7 o4
1,27 cm =
1,52 cm =
Left o
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Konfigurasi margin (horizontal/landscape), sebagai berikut :

a. Top (atas) :0,8” = 2.03 cm;
b. Bottom (Bawah) : 0,57 = 1.27 cm;
C. Left (Kiri) 11,27 = 3.05 cm;
d. Right (Kanan) :0,4” = 1.02 cm;
e. Header (Klasifikasi Atas) 10,97 = 1.27 cm;
f. Footer (Klasifikasi Bawah) 10,87 = 1.27 cm.



2. Konfigurasi margin (horizontal/landscape
Page Setup 7

Margins Faper Layout

{ 4||+ 4||+

Margins
Top: 2,03 cm == Bottom: 1,27 cm
Left: 3,05 cm == Right: 1,02 cm
Gutter: 0 om == Gutter position: Left
Orientation

A A

Portrait Landscape
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3. Huruf Font menggunakan “Arial”

a. Huruf / Abjad Kapital . Font Size = 11;
( contoh : “ ITSK RS DR SOEPRAOEN )

D. Huruf / Abjad Biasa . Font Size = 12.
( contoh : “ ITSK RS DR Soepraoen ” )
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KOP SURAT

Kop surat adalah kelompok tulisan yang menunjukkan nama Institusi / badan / satuan /
Unit / Fakultas / Prodi

1B |+ 2. SURAT TUGAS.doc [Compatibility Mode] - Microsoft Word - |
nsert Fage Layout References Mailings Review View Terabox Design Layout
i . w | A L | E iz, iz L 4T, | &= EE | A - #Find -
Aek 2 AN A [ E-ECSE BRI Y| e AaBb( AaBbCd AaBbC: AaBbCdl | % P
— “ag
e @ e A ==m=E| = N IR ¢ ; i ; M —| Change
- B r U ghe X, X =% E==E|E {% ek Emphasis Heading 1 Heading& Heading 7 Marmal =| styles+ | & Coleid v
| Font " Faragraph " Styles " | Editing
'-l-1-lﬂ!-l-1-|-E-I-I§|§A-:-IH-E-I-5-1-F-l-5-1-E--l-'.-:--l-u-l-1E-|-1E-|-1-1-|-1E-|-1E-|_J\§17_--|-15-||
|| [ ¥ [ [ ¥ [ i [ [ [

YAYASAN WAHANA BHAKTI KARYA HUSADA

W vy INSTITUT TEKNOLOGI, SAINS, DAN KESEHATAN
o4 — RS DR. SOEPRAOEN KESDAM V/IBRAWIJAYA MALANG

Jalan Sudanco Supriadi nomor 22 Malang 65147 Telp. (0341) 351275 Fax. (0341) 351310
Website : www.itsk-soepracen.ac.id / Email :informasi@itsk-soepraoen.ac.id




Kop Nama Badan Institusi / badan / satuan / Unit / Fakultas / Prodi.

Halaman Pertama

MAd9-0oA006E- 2. 51t Pengajuan.docx [Compatibility Mode] - Microsoft Word m - :
W Insert Page Layout References Mailings Review View Terabox Design Layout [

3 & cu i - - A A - S isLus- | EEE A R @4 Find ~
=) g3 copy = 2 A N Ae (B == [T AdBbCel | AdBBCA AaBHCI AaBbC AaBbCe | o e | €9
Paste o rormatpainter | B 4 U 7 abe x, | B--A- == §E| = | &~ TMormal | Bodyoftext T NoSpaci.. Heading1 Heading 2 Hg:;al:?f [

Clipboard Fa Font Paragraph Styles Fa Editing

INSTITUT TEKNOLOGI, SAINS, DAN KESEHATAN RS dr. SOEPRAOCEN
BADAN ADMINITRASI UMUM

NOTA DINAS
Nomor - ND/BAU- X72023
Dari - Ka BAUITSK RS dr Soepraoen

Perihal

7o o [ i I 5 - - - [

Dasar :

a. Surat Ketua HIMA S1 keperawatan nomor - 015/08.1022/Hima S1
Keperawatan/VIIi2023 tanggal 01 Desember 2023 tentang Peminjaman Tempat /
lapangan Kampus 2 ITSK RS dr. Soepracen; dan

g

b Pertimbangan Staf BAU ITSK RS dr. Soepraoen.

120 11 10

Sehubungan hal tersebut diatas, dengan ini kami mohon pinjam Lapangan Kampus



Halaman Lampiran

W d9w-0o@Q0@mls

3. LAMPIRAM SGAS.doc [Compatibility Mode] - Microsoft Word

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Terabox Design Layout
& Cut : N A v . = i— _a—_ | == A @4 Find ~
@ 2 Copy Arial 2 A A A B i=-i=-t FEE LD T aasbeend | AaBbceDd  AaBbCel P\ABB AABBCC % b peplace |
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= Tanggal : Januari 2024
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@ Tajuk Tanda Tangan

1. Tajuk tanda tangan adalah kelompok tulisan pada bagian penutup tulisan dinas;

2. Tajuk tanda tangan ditempatkan di sebelah kanan bawah;

3. Nama jabatan pada tajuk tanda tangan ditulis dalam satu baris dan diakhiri dengan

tanda koma;
4. Nama pejabat pada tajuk tanda tangan tidak diberi garis bawah;

@ Tata cara penulisan :

Rektor ITSK RS dr. Soepraoen,

Arief Efendi, S.Kes., SH (Adv)., S.Kep.,Ners., MM., M.Kes
NIDN. 0713026601




@ Tajuk tanda tangan untuk tulisan dinas yang ditandatangani atas nama atau atas perintah, ditulis
seperti contoh berikut :

a.n Rektor ITSK RS dr. Soepraoen,
Warek Il

Bagus Dadang Prasetiyo, S.T, M.T
NIDN. 0705117301

@ Tajuk tanda tangan untuk tulisan dinas yang ditandatangani untuk beliau ditulis seperti contoh berikut:

a.n. Rektor ITSK RS dr. Soepraoen,
Warek Il
u.b.
Ka Badan Administrasi Umum,

Muhari
Kapten Ckm NRP. 21970096040976



@ Ketentuan penggunaan a.n., u.b.,

1.

Atas Nama (a.n.).

Atas Nama digunakan jika pejabat yang menandatangani tulisan dinas telah mendapat pelimpahan
wewenang/kuasa dari pejabat yang berhak menandatangani berdasarkan bidang tugas dan
tanggung jawab pejabat yang diberi kuasa. Dalam hal ini, pejabat penanda tangan bertanggung
jawab atas isi tulisan dinas kepada pemberi kuasa. Pada dasarnya, tanggung jawab tetap berada
pada pejabat pemberi wewenang/kuasa.

Untuk Beliau (u.b.).

Untuk Beliau digunakan jika pejabat yang telah diberi wewenang/kuasa memberi kuasa lagi kepada
pejabat satu tingkat di bawahnya (dua tingkat setelah atas nama).



LEMBAR DISPOSISI



FATHASHTE FATHTER, DR T RAERT A LA,

SAINE . DN KESEHATAN RE dr. SOEPRATIEN

PERIHAL

LEMIBAR IDISPOSIEE]

ML A

TANGGEAL :
TANGGAL -

DUESIPOISES] WAR EK

DIEPOSIS] REKTOR

INSTITUT TEENOLOGI SAIMS DAN KESEHATANM

RS dr. SOEPRADEN

LEMBAR DISPOSISI

MO. AGD B/
NO. SURAT :

TERIMA DARI
DITERUSKAM KEPADA
PERIHAL

TANGGAL :
TANGGAL :

DISPOSIS] eveevimienn 8

SARAM 1

SARAM 2

DITER LISHAN KEPADA

Eesimpulan sementara (di isi gleh

reressmresssess)

Eeputusan (di isi gleh weosissoesme, )

Wanck 1 7 M2 Baoan
ﬂ ‘ifarek 2 = B B an
1 ‘Wiarek 3 a Bla Buorni be
4 i 10 | Sabua
Pliagance] 11 | Uinik
£ B2 Larmiban,
1 ] Sl mrpanrs s | o Caoey
: 10 | Saya Hadr
i g 11 | Wiak
4 12 | Mlboimifor
3 13 | Ajikan it
L 14 | Saoera
! 15 | Sispkia
T TETE

WAREHW DEFAN /| WADEH HAPRDDL HALEMEADA HABADAKY

HAKDMITE! STATUAKY LT

Di arsipkan / ditulis gleh petugas
Kesekretariatan,

Riteruskan Kepada




Surat. Surat adalah bentuk tulisan dinas yang memuat
pernyataan kehendak, pemberitahuan, atau permintaan

dari seorang pejabat kepada pejabat/pihak lain di luar
satker.

Pembuatan. Surat dibuat oleh pimpinan sesuai dengan
lingkup tugas, wewenang, dan tanggung jawabnya

FORMAT SURAT KELUAR

YAYASAN WAHANA BHAKTI KARYA HUSADA

i / RS DR. SOEPRAOEN KESDAM VIBRAWIJAYA MALANG \§

Jalan Sudanco Supriadi nomor 22 Malang 63147 Telp. (041) 351275 Fax. [0341) 33130
Website : www.itsk-soepraoen.ac.id/Email :informasif@itsk-soepracen.ac.id

) INSTITUT TEKNOLOGI, SAINS, DAN KESEHATAN (/Y

Kop nama
jabatan

Nomor B 2024 Malang,  Januari 2024
Klasifikasi - Biasa
Lampiran
Perihal —
di

Mama Jabatan,

Tembusan: Nama
Pangkat

.

Tempst tanggal
pembustan swEt

—

!Alam.;d tujiean

'k._Y_/

Tajuk tanda
tangan ditulis
dengan hunf
kapital pada awal
kata/fiffle case




SURAT KEPUTUSAN

@ Keputusan (Kep). Keputusan adalah bentuk tulisan
dinas yang merupakan produk hukum di lingkungan
ITSK RS dr. Soepraoen yang dikeluarkan oleh pejabat
yang berwenang dan yang bersifat penetapan

@ Wewenang Pembuatan dan Penandatanganan.
Pejabat yang berwenang Menandatangani Kep adalah
Rektor ITSK RS dr. Soepraoen

TWBKH

]), INSTITUT TEKNOLOGI, SAINS, DAN KESEHATAN @@
< RS DR. SOEPRAOEN KESDAM V/BRAWIJAYA MALANG §

Format Surat Keputusan

YAYASAN WAHANA BHAKTI KARYA HUSADA

Jalan Sudanco Supriadi nomor 22 Malang 65147 Telp. {0341) 351275 Fax. (0341) 351310
Website : www.itsk-soepracen.ac.id/Email :informasi@itsk-soepraoen.ac.id

KEPUTUSAN
Nomor Kep/............l......

tentang

NAMA JABATAN . cuimisiiisvasnesarvbsininies s a5 1s54355
Menimbang 3 a. bahwa...
b. bahwa...
Mengingat H i R Y I A I R R B 0o B e PN P A
2 eenenSE
Memperhatikan :
MEMUTUSKAN
Menetapkan i masoicos i R S s S A G A RO
2
DB, < v comeiais ornopmmepn
padatanggal ........cccieeeiemnieiiines
Nama Jabatan,
Distribusi: Nama
; Pangkat
2 it

Kop nama badan
fambang Kartika Eka
Pakei

Judul Keputusan yang
ditulis dalam huruf
kapital

Penomoran yang
berurutan dalam satu
takwim

Penulisan “tentang”
dengan huruf kecil
semua

Mamuat alasan tentang
erlu ditetapkannya
kepulusan

Memuat peraturan
parundangan yang
menjadi dasar
ditetapkannya
keputusan

NMemuat substansi
tentang kebijakan
vana ditetankan

Yl Kota sesuai dengan
alamal Inslansi dan

tanggal penanda-
tanganan

Nama pangkat jabatan
dan nama lengkap
yang ditulis dengan
huruf kepital pada
awal katalfittle case

S oI
Distribusl/
fembusan




SURAT EDARAN

@ Surat Edaran (SE). Surat edaran adalah
bentuk tulisan dinas yang memuat
pemberitahuan/penjelasan tentang tata cara
yang berlaku atau hal- hal lain yang perlu
diperhatikan berdasarkan kebijakan
pelaksanaan.

@ Wewenang pembuatan dan
penandatanganan surat edaran dapat
dikeluarkan oleh pimpinan
satker/satminkal/badan sesuai dengan
bidang tugas, wewenang, dan tanggung
jawabnya.

Format Surat Edaran

YAYASAN WAHANA BHAKTI KARYA HUSADA
) INSTITUT TEKNOLOGI, SAINS, DAN KESEHATAN

} Kop nama badan

N y & G5 W)
L RS DR. SOEPRAOEN KESDAM VIBRAWIJAYA MALANG ‘.-L)
alan Sudanco Supriadi nomor 22M lang 65147 Telp. (0341) 351275 Fax. [0341) 351310
ite : .itsk-so n.ac.id/Email :informasi @l k-soepracen.ac.id
Penomoran SE
NomSoLr’gg/T ED/ARA'?J } sesuai ketentuan
TR SRSt [N, periliean
tentang

1. Dasar:

} Penulisan tentang
dengan huruf kecil
dan judul dengan
huruf kapital

a.

b. B S S VS O A S S s RS B S S i R R Kelompok Isi terdiri
A S A A O A S A S s e N A AR R S S s S AR A R dari dasar dan
memuat hal-hal
2 yang dikehendaki

selerusnya

Dikeluarkan di ...................._....
PAAE tANGYAN c.veeeeevereererrenrrannen Tempat dan tanggal
penulisan/pembuatan
Kepada Yth. SE Tajuk tanda
Nama Jabatan, tangan ditulis dengan
U SRR huruf kapital pada
2. iisienstimasieas et s awal kata/tittle case
3. dan seterusnya
Nama
Tembusan: Pangkat
e o T S B R AT e

2. dan seterusnya




SURAT PERINTAH / TUGAS

@ Surat Perintah/Surat Tugas (Sprin/Sgas).
Sprin/sgas adalah bentuk tulisan dinas yang
memuat pernyataan kehendak pimpinan
untuk dipatuhi dan dilaksanakan oleh

seorang/sekelompok personel, dan
mempunyai  akibat  pertanggungjawaban
administrasi.

@ Wewenang Pembuatan dan
Penandatanganan. Sprin/sgas dapat dibuat
dan ditandatangani oleh pimpinan

badan/satminkal berdasarkan lingkup tugas,
wewenang, dan tanggung jawabnya. Pada
dasarnya sprin/sgas dikeluarkan oleh atasan
personel yang mendapat perintah/tugas.
Karena pertimbangan tertentu, seorang
pejabat dapat mengeluarkan/menandatangani
sprin untuk dirinya sendiri, setelah ada
wewenang tertulis dari atasannya

- ) YAYASAN WAHANA BHAKTI KARYA HUSADA
& P /f&- INSTITUT TEKNOLOGI, SAINS, DAN KESEHATAN

Jalan Sudanco Supriadi nomor 22 Malang 65147 Telp. (0341) 351275 Fax. (0341} 351310
Website : www.itsk-soepracen.ac.id/Email :informasi@itsk-soepracen.ac.id

Format Surat Permtah/tugas

SURAT PERINTAH
Nomor Sprin/......[...... "

Menimbang : a bahwa

Kop nama
badan

Penomoran
yang berurutan

dalam satu
takwim

BeBAOWA: - s e e e e e Memuat
............. peraturan dasar
dikeluarkannya
Surat Perintah
Dasar -
R T W
DIPERINTAHKAN
pejabat yang
Kepada e S T e S e S R S e e S e R G R S mendapat
S T R A A S R A T R e R T R N A S R e S R e R A perintah
S oy B e S BB R SRS B 88 e N R B DN B Ok S WS BRI E 6 08 e 05 S S § s SaPRaRA S
Memuat
Untuk 21 substansi
ek S S R S L R T A e S N N S 0 R AR R e e arahan yang
D N R RN R R S N R N R S S N N R A N S e Vb s diperintahkan
Selesai.
Kota sesuai
dengan alamat
instansi dan
t | pe da-
Dikeluarkan di..............ocoooeeiin. tzgggzaﬁpnan @
padademogall. e sesres s
Nama Jabatan, Nama Pangkat
Jabatan dan nama
lengkap yang ditulis
dengan huruf kapital
awal kataltittle case
Tembusan: Nama
Pangkat
e R R R R A TR A
e R R S i

3. dan seterusnya

Daftar pejabat
yang menerima
] tembusan




CONTOH 18b
FORMAT LAMPIRAN SURAT PERINTAH

Lampiran Surat Perintah.......

Kop N B
opNama:Eadan Nomor Sprin/....... ... ..........

Format Lampiran Surat Perintah / Surat Tugas

Tanggal ........ccovvvvmveeecniaeenn
@ sprin/sgas yang memuat lebih dari empat orang
harus menggunakan lampiran S ———
Ur:{%T NAMA PANGKAT/KORPS/NRP JABATAN KETERANGAN
1 2 3 4 5

Nama Jabatan,

Nama
Pangkat



SURAT PERINTAH / TUGAS

@ Surat Perintah/Surat Tugas (Sprin/Sgas).
Sprin/sgas adalah bentuk tulisan dinas yang
memuat pernyataan kehendak pimpinan
untuk dipatuhi dan dilaksanakan oleh

seorang/sekelompok personel, dan
mempunyai  akibat  pertanggungjawaban
administrasi.

@ Wewenang Pembuatan dan
Penandatanganan. Sprin/sgas dapat dibuat
dan ditandatangani oleh pimpinan

badan/satminkal berdasarkan lingkup tugas,
wewenang, dan tanggung jawabnya. Pada
dasarnya sprin/sgas dikeluarkan oleh atasan
personel yang mendapat perintah/tugas.
Karena pertimbangan tertentu, seorang
pejabat dapat mengeluarkan/menandatangani
sprin untuk dirinya sendiri, setelah ada
wewenang tertulis dari atasannya

- ) YAYASAN WAHANA BHAKTI KARYA HUSADA
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Format Surat Permtah/tugas

SURAT PERINTAH
Nomor Sprin/......[...... "

Menimbang : a bahwa

Kop nama
badan

Penomoran
yang berurutan

dalam satu
takwim

BeBAOWA: - s e e e e e Memuat
............. peraturan dasar
dikeluarkannya
Surat Perintah
Dasar -
R T W
DIPERINTAHKAN
pejabat yang
Kepada e S T e S e S R S e e S e R G R S mendapat
S T R A A S R A T R e R T R N A S R e S R e R A perintah
S oy B e S BB R SRS B 88 e N R B DN B Ok S WS BRI E 6 08 e 05 S S § s SaPRaRA S
Memuat
Untuk 21 substansi
ek S S R S L R T A e S N N S 0 R AR R e e arahan yang
D N R RN R R S N R N R S S N N R A N S e Vb s diperintahkan
Selesai.
Kota sesuai
dengan alamat
instansi dan
t | pe da-
Dikeluarkan di..............ocoooeeiin. tzgggzaﬁpnan @
padademogall. e sesres s
Nama Jabatan, Nama Pangkat
Jabatan dan nama
lengkap yang ditulis
dengan huruf kapital
awal kataltittle case
Tembusan: Nama
Pangkat
e R R R R A TR A
e R R S i

3. dan seterusnya

Daftar pejabat
yang menerima
] tembusan




RALAT, PERUBAHAN, PENCABUTAN DAN PEMBATALAN

Petunjuk Umum. Apabila suatu tulisan dinas terdapat
kesalahan, maka perlu diadakan pembetulan,
sedangkan bentuk pembetulan tergantung pada tingkat
kesalahannya. Tingkat pembetulan diatur sebagai
berikut :

a. Ralat
b. Perubahan; dan
c. Pencabutan / pembatal;.

a. Ralat. Ralat digunakan untuk pembetulan tulisan
dinas yang tingkat kesalahannya ringan/tidak prinsip,
misalnya salah pengetikan, Bentuknya Surat Keputusan,
SE, Sgas/Sprin.

penomoran dan pemberian tanggal pada ralat,
menggunakan nomor lama dengan tanggal baru.

b. Perubahan. Perubahan digunakan untuk pembetulan
tulisan dinas yang tingkat kesalahannya dianggap
prinsip, atau kesalahan tersebut cukup mempengaruhi
isinya, misalnya perubahan waktu, jumlah, personel,
dan lain-lain

perubahan tulisan dinas SKep, SE, dan Sprin/Sgas,

menggunakan nomor lama dengan menambah huruf abjad
kecil di belakang nomor sesuai dengan perubahan yang
dilakukan, sedangkan tanggal menggunakan tanggal waktu
perubahan dilaksanakan.

c. Pencabutan / Pembatalan. Pencabutan/pembatalan
digunakan untuk mencabut suatu tulisan dinas yang tingkat
kesalahannya tidak dapat diralat atau diubah, atau isi tulisan
dinas tersebut dianggap sudah tidak sesuai dengan keadaan
dan perlu diganti dengan tulisan dinas baru, Bentuk tulisan
dinas yang lain, pencabutan atau pembatalannya dapat
menggunakan surat, edaran. dengan pernyataan bahwa
peraturan atau kep yang dicabut dinyatakan tidak berlaku
lagi sedangkan yang dibatalkan dianggap tidak pernah ada.



Format Surat Ralat

YAYASAN WAHANA BHAKTI KARYA HUSADA
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RALAT
SURAT PERINTAH

Nomor Sprin/.....L......[......

2. Dalam Surat Perintah Nomor............. tanggal. s tentang
..................................... terdapat kesalahan yang perlu diralat pada diktum
untuk pasal sebagai berikut:

Semula tertulis:

3. Dengan demikian, maka Surat Perintah .................. Nomor........ccceueee
=1y e s 1= | R MR N telah diadakan ralat.
Dikeluarkan di.........cccooevvervnenen.
Padatanogal < .o

Nama Jabatan,

Distribusi: Nama
Pangkat

Tsecnarassaraaoranimemsig

R R s

3. dan seterusnya

Kop nama
badan

Penomoran
sesuai surat
yang diralat
dengan tanggal
pembuatan
terbaru

e —

H{_J
]

Memuat
dasaraturan
(kebijakan)

N

Memuat surat
yang diralat

Memuat
kesalahan surat

Memuat
perbaikan surat

S, W N N

Kota sesuai dengan
alamat instansi dan
tanggal penanda-
tanganan

Nama pangkat jabatan
dan nama lengkap
yang ditulis dengan
huruf kapital awal
kata/tittle case

Daftar pejabat
yang menerima
tembusan

—J L Tt

FERUEAHAM.-!
SURAT FERIMTAH

MNeomaor Sprind..& ... 0.

LTI T T Tdst
2. Dalam SwratPerintsh Momor...........J tangEa. 1Entang
................................... terdapst kesalshan yang periu divbah pads dkdum
untuk passl sebags benkut
Semuls tertulis:
EN

B oo s e e e e e e
Divbsh menjad:

Bt ettt et et £t e a4t e
3. Dengan demikisn, maks Surs Pedntsh ... Nomar. ...
tanggal............oco. telah disdakan[EEE.

Dikeluarkan di. ..o
pda tanggal e e

Mama Jabatan,
Diistribasi: Marms
: Pangkat

3. danseterus w3

Penomaoran
sesualdengan
DM o Surat
lama

mem bubuhkan
huwruf 3

Memust dasar
sturan {kebijshan)

Memust hathal

wang periu
diubah

Mamua per-
ubshan yang
seharusnya

Hotssesus dengan
zlamat insansi dan
tanggsl penands-
tanganan

X

Wama pangka jzbstan
dan nama lengkap
wang ditulis dengan
huruf kapital awsl
katafifle case

' Daftar tembusan




SURAT NOTA DINAS

@ Nota Dinas. Nota dinas adalah bentuk
tulisan dinas yang memuat pemberitahuan,
pernyataan, permintaan dari seorang pejabat
kepada pejabat lain secara terbatas di dalam
lingkungan satminkal/satker sendiri.

@ Pembuatan. Nota dinas dibuat oleh para
pejabat sesuai dengan lingkup tugas,
wewenang, dan tanggung jawabnya.

Format Surat Nota Dinas
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Nomor

YAYASAN WAHANA BHAKTI KARYA HUSADA
/y INSTITUT TEKNOLOGI, SAINS, DAN KESEHATAN

Kop nama
badan

Kepada Yth. e S
Dari fseerraiaa
Perihal P
L T
Tembusan:

Vo ssvimsansanssionsesess

25 invasnawaut dst

Jakara, i coissiissvississsin

Nama Jabatan,

Nama
Pangkat

Penomoran yang
berurutan dalam
satu tahun
takwin

4

Nama pangkat
jabatan dan
nama lengkap
ditulis dengan
huruf kapital
awal kataltittle
case

pejabat yang

menerima
tembusan
surat
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KEPUTUSAN REKTOR INSTITUT TEKNOLOGI, SAINS, DAN KESEHATAN RS DR.

SOEPRAOCEN KESDAM VIBRW ?.f;'“'; :._-,:_-.c.:_ _:‘;;___ ‘
Nomor: Kep/ [1X /2020 ban]
Pramil| 5 an Dembarg
Tentang dorman Fund ke
SET

KEFALA STAF ANGHATAN DARAT

FENUGABUIAN ... :}—
it e i
} surak yarg o cabk

Menimbang : a.
b.
Meangingd
e dst
Memperhatbkan ;1.
e dst
MEMUTLUISAN
Menstaphan 1.
2.
Ditetapkand .....ocoooeove e
pads tanggal o
Terroahl dan L
Nama Jabatan, e

Mol Dkl |abaatan




LAPORAN

@ Laporan. Laporan adalah suatu bentuk tulisan
yang memuat pemberitahuan tentang
pelaksanaan suatu kegiatan atau kejadian secara
kronologis.

Pembuatan. Laporan dibuat oleh setiap
pejabat/personel yang diberi tugas dan tanggung
jawab jabatan, baik rutin maupun khusus, atau
kegiatan lain yang berhubungan dengan
kedinasan.

@ Macam laporan.
Laporan dibedakan atas dua macam yaitu:

a. laporan berkala, terdiri atas:
1). laporan tahunan;
2). laporan semesteran;
3). laporan triwulanan;
4). laporan bulanan;
5). laporan mingguan; dan
6). laporan harian.

b. laporan khusus, dibuat secara insidental atau
menurut kebutuhan.

Format Laporan
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Kop nama
} badan

LAPORAN TENTANG

A. PENDAHULUAN

1. Umum

2. Maksud dan Tujuan

3. Ruang Lingkup dan Tata Urut
4

. Dasar

B. KEGIATAN YANG DILAKSANAKAN

C. HASIL YANG DICAPAI

D. KESIMPULAN DAN SARAN

Jakarta,............

Nama Jabatan,

Nama
Pangkat

Judul laporan
}4 yang ditulis

dengan huruf
kapital

_

Memuat
laporan
tentang
pelaksanaan
tugas
kedinasan

Tajuk tanda
tangan ditulis
dengan huruf
kapital pada

awal katatittle
case




PENGUMUMAN

@ Pengumuman (Peng). Pengumuman adalah
bentuk tulisan dinas yang memuat
pemberitahuan yang ditujukan kepada umum
dan atau seluruh anggota.

@ Pembuatan. Pengumuman dikeluarkan oleh
pimpinan satker/ satminkal sesuai dengan
lingkup tugas, wewenang, dan tanggung
jawabnya.

Format Pengumuman
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PENGUMUMAN
Nomor Peng/ ..... ! vsslsss

tentang

Dikeluarkan di ..............ococeinne
padatanggal ..........cccoinnn.

Nama Jabatan,

Tembusan: Nama
Pangkat

.. reresonossnessmanesannnnss

A dst

Kop nama badan

Penomoran yang
berurutan dalam
satu tahun takwim

Judul Pengumuman
yang ditulis dalam
huruf kapital

S S g =

Memuat isi
pengumuman

Kota sesuai
tempat
pembuatan,
dan tanggal
pembuatan
berikut nama,
pangkat, NRP
pejabat
penandatangan




SURAT PENGANTAR

@ Surat Pengantar (Speng). Speng adalah
surat berbentuk daftar digunakan untuk
mengantar suatu naskah/dokumen/barang
yang perlu dikirimkan.

@ Pembuatan. Speng dibuat oleh Kepala
Sekretariat/Sekretaris/ Pejabat minu dan
pejabat lain yang berwenang

Format Surat Pengantar
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Nomor : B/ Speng- /1/2012
Klasifikasi : Biasa
Kepada
¥  csmenansnsss
di
Jakarta
SURAT PENGANTAR
NO. ISI BANYAKNYA KETERANGAN
1| 2 3 4
Pengirim
Nama Jabatan,
Tembusan: Nama
Pangkat
1. XXXXXXXXXX
2. XXXXXXXXX

3.

dst.

Kop nama badan,
dan tempat tanggal
pembuatan

Penomoran
selama satu tahun
takwim, berikut

klasifikasi

Alamat tujuan
surat ditulis

dibagian kanan
surat

Nama jabatan
dan nama
lengkap yang
ditulis denga
huruf kapital
awal kata/tittle




SURAT IZIN JALAN

@ Surat Izin Jalan (SIJ)/Surat Jalan (SJ). Surat
izin jalan (SIJ)/Surat Jalan (SJ) adalah bentuk
tulisan dinas yang memuat persetujuan/izin
dari pimpinan satker/satminkal
kepadapersonel yang pergi dalam jangka
waktu tertentu sesuai ketentuan.

@ Pembuatan. Surat izin jalan dikeluarkan
oleh pimpinan satker/ satminkal sesuai dengan
kewenangannya, sedangkan surat jalan dapat
ditandatangani oleh pejabat yang lebih
rendah.

Format Surat Izin Jalan

2

Diberikan Kepada :

Nama

Jabatan
Kesatuan

Pengikut

Pergi dari

Tempat Tujuan
Keperluan
Berkendaraan
Berangkat tanggal
Kembali tanggal
Catatan

Tembusan:

) YAYASAN WAHANA BHAKTI KARYA HUSADA
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Pangkat, Korps, NRP  :

) v

SURAT IZIN JALAN
Nomor SiJ/...../....... ! R

Dikeluarkan di .........coccevviiiiiiiinns
padatanggal ........ccoeviiiiiiiinnnnnns

Nama Jabatan,

Nama
Pangkat

|

Kop nama
badan

I

Penomoran
selama satu
tahun takwim

Memuat
pernyataan
pemberi izin
dan data
personel yang
diberikan izin

.

=

Memuat
penutup berisi
tempat,
tanggal
dikeluarkan
surat izin dan
penanda-
tanganan surat

—

=

Pejabat yang
diberi
tembusan




SURAT NOTULEN RAPAT

@ Notulen Rapat. Notulen rapat adalah suatu
catatan berisi rangkuman dari hasil
pembahasan suatu rapat/pertemuan yang
dapat digunakan sebagai referensi dalam
pelaksanaan tugas.

@ Wewenang pembuatan dan
penandatanganan notulen rapat oleh
Kasetum/Kaset atau pejabat yang ditunjuk

R YAYASAN WAHANA BHAKTI KARYA HUSADA

Format Surat notulen rapat
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NOTULEN RAPAT
NOMOR B/NOTULEN/...../...... r—

Hari

Tanggal

Pukul

Pimpinan

Tempat

Acara 3
Undangan yang hadir
1.

2!

3.

I: PENGANTAR DILANJUTKAN PAPARAN
a. Kasad
b. Tim Pemapar

Isi

1. TANYA JAWAB
.  PENJAWAB
IV.  PENGARAHAN PIMPINAN

Jakarta:nsiaasngi
Mengetahui Nama Jabatan
Selaku
Nama Jabatan, Notulis Rapat,
Nama Nama

Pangkat Pangkat




Susunan Pasal

Susunan Pasal. Dalam susunan ini,
seluruh materi tulisan dinas dituangkan
ke dalam urut-urutan pasal, baik di
samping kiri ataupun tengah. Susunan
ini digunakan untuk suatu tulisan dinas
dengan ruang lingkup yang sederhana.
Khusus pada tulisan dinas yang
berbentuk surat, pemakaian nomor
pasal tidak merupakan keharusan.

CONTOH
FORMAT SUSUNAN PASAL

1.
2.

00000000 XKKXX
0000000 dst.
a. K000 dst.
1) KOO dst.
a) KOO XXXXXXXX dst.
(1) 2000000000000 X dst.

(@)  X000000000000xxdst.

I, FOO000000dst,
i) XXX
dst.

(i) Xxxxdst







