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SURAT EDARAN
NOMOR: 068/9721
TENTANG

PENGAJUAN KONSEP SURAT

UNTUK PERMOHONAN TANDA TANGAN PIMPINAN DARI PERANGKAT DAERAH

Dalam rangka memberikan pedoman Pengelolaan Naskah Dinas di Lingkungan

Pemerintah Daerah telah ditetapkan Peraturan Gubernur Nomor 70 Tahun 2019 tentang Tata

Naskah Dinas, namun dalam pelaksanaannya masih sering terjadi kesalahan dalam

penciptaan naskah dinas diantaranya sebagai berikut :

1.

Surat yang diajukan kepada pimpinan tanpa dilengkapi pengantar/surat kepala dinas atau

nota dinas permohonan tanda tangan oleh Kepala Organisasi Perangkap Daerah (OPD).

Kesalahan penulisan Kop surat, antara lain:

a. Kop surat tidak sesuai dengan penandatangan surat (Kop Pemda DIY namun penanda
tangan Sekretaris Daerah tanpa menggunakan Atas Nama Gubernur)

b. Kop surat belum menggunakan template baru yang dilengkapi dengan huruf jawa.

Bentuk atau format surat yan tidak tepat sesuai peruntukannya (surat, nota dinas, telaah,

dan lain-lain).

Jenis dan ukuran huruf yang tidak sesuai standar.

Kesalahan letak posisi paraf/tanda tangan.

Jumlah lembar surat yang di tanda tangan pimpinan dibuat rangkap dua, lembar pertama

dilengkapi dengan paraf.
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Sehubungan dengan hal tersebut, dengan ini kami sampaikan Surat Edaran kepada
Kepala Perangkat Daerah (PD) agar penyusunan naskah dinas berpedoman pada Peraturan
Gubernur Nomor 70 Tahun 2019 tentang Tata Naskah Dinas, adapun materi dapat diunduh di

bit.ly/tndpemdadiy.

Demikian Surat Edaran ini dibuat untuk dilaksanakan dengan penuh tanggung jaWab.
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