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c. paraf Koordinasi dibuat dalam bentuk stempel persegi empat.

Contoh paraf hierarkhis dalam bentuk searah jarum jam:

(2) BUPATI BANTAENG (3)

(1) H.M. NURDIN ABDULLAH

Contoh paraf hierarkhis

dalam bentuk matrik:

PARAF HIERARKHIS

Contoh paraf koordinasi

a). di lingkungan Pemerintah Kabupaten Bantaeng.

PARAF KOORDINASI

PARAF KOORDINASI

dst

dst

3. Penulisan nama pejabat yang berwenang menandatangani naskah dinas.

a. penulisan nama Bupati dan nama Wakil Bupati pada naskah dinas dalam

bentuk produk hukum tid

ak menggunakan gelar;

b. penulisan nama Bupati dan nama Wakil Bupati pada naskah dinas dalam
bentuk surat dapat menggunakan gelar;

c. nama pejabat yang menduduki

menggunakan gelar, NIP dan pangkat.

D. BENTUK UKURAN DAN ISI STEMPEL.

Yang menggunakan lambang.

jabatan struktural dan fungsional

()

2,7cm 3,8cm

4 cm

Lambang Negara/Daerah
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Yang tidak menggunakan lambang

|
@ )) lcm 2,7cm 3,8cm 4 cm
4

STEMPEL JABATAN DAN STEMPEL SKPD.

a. contoh stempel jabatan.
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d. Stempel Kecamatan, Kelurahan, Desa dan Sekretariat Desa.

ER
G

BALAIBENH | 5%

f. stempel satuan kerja perangkat daerah untuk keperluan tertentu.

|
( ) )) 0,5cm 1,2cm 1,7cm 1,8 cm
/.

Contoh stempel untuk KTP dengan skala 4 : 1.
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E. BENTUK, UKURAN DAN ISI KOP NASKAH DINAS.

1. Perbandingan huruf pada kop naskah dinas antara tulisan nama pemerintah
daerah dan nama satuan kerja perangkat daerah adalah 3: 4.
a. tulisan nama pemerintah daerah dengan huruf arial 14.
b. tulisan nama satuan kerja perangkat daerah dengan huruf arial 18.

2. Bentuk dan isi kop naskah dinas seperti pada contoh berikut :

Contoh 1 : Kop Naskah Dinas Bupati

BUPATI BANTAENG

Jalan Andi mannappiang Nomor 5, Bantaeng Kode Pos 92411
Telepon. (0413) 22882 Faks. (0413) 22765

PEMERINTAH KABUPATEN BANTAENG
SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH
Jalan Andi Mannappiang No ...., Bantaeng Kode Pos 92411
Telepon. (0413) ............... Faks. (0413) .................
Email ........... Website: www.DPRD.bantaeng.go.id

PEMERINTAH KABUPATEN BANTAENG
SEKRETARIAT DAERAH

Jalan Andi mannapiang Nomor 5 Bantaeng Kode Pos 92411
Telepon . (0413) 22882 Faks. (0413) 22765
Email : setdabantaeng01@yahoo.com Website : www.bantaeng.go.id



http://www.dprd.bantaeng.go.id/
mailto:setdabantaeng01@yahoo.com
http://www.bantaeng.go.id/
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Contoh 4 : Kop naskah dinas Satuan Kerja Perangkat Daerah.

PEMERINTAH KABUPATEN BANTAENG
BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH

Jalan. Raya Lanto. Nomor ....Bantaeng Kode Pos 92411
Telepon. (0413) .......... Faks. (0413) ...........
Email: bapeda@pemda-hery.com Website :www.bappedafutsal.go.id

PEMERINTAH KABUPATEN BANTAENG

KANTOR CATATAN SIPIL DAN KEPENDUDUKAN

Jalan Andi Mannappiang Nomor ... Bantaeng Kode Pos 92411
Telepon (0413)............... Faks. (0413)...cccccceeviviiiinninnnnnn,

PEMERINTAH KABUPATEN BANTAENG
DINAS PERHUBUNGAN DAN INFOKOM

Jalan Lingkar Raya Nomor 01 - Bantaeng Kode Pos 92412
Telepon. (0761) 45505, Faks (0761) 45507

PEMERINTAH KABUPATEN BANTAENG
DINAS KESEHATAN

Jalan Andi Mannappiang No... Bantaeng Kode Pos 92411

Contoh 5: Kop naskah dinas kecamatan dan kelurahan.

PEMERINTAH KABUPATEN BANTAENG
KECAMATAN BANTAENG

Jalan Elang No... Bantaeng Kode Pos 92411l

PEMERINTAH KABUPATEN BANTAENG
KECAMATAN BANTAENG

KELURAHANLETTA



mailto:capil@bantaeng.go.id

