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F. BENTUK, UKURAN DAN ISI SAMPUL NASKAH DINAS. 
 

 

UKURAN HURUF. 
 

Perbandingan huruf pada sampul naskah dinas antara tulisan nama pemerintah 
daerah dan tulisan 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. 
 
   Contoh  1 : Kop sampul naskah dinas Bupati Bantaeng 
  
  

 

 

 
 

 

  BUPATI BANTAENG 

Jalan Andi mannappiang Nomor 5, Bantaeng Kode Pos 92411 

Telepon. (0413) 21001 Faks. (0413) 22765 
      Email :……………Website:………… 

 
                                                                         Kepada 
Nomor     : ….../…../….                           Yth.  Sdr. ……………………… 
 
                Stempel                                           di – 
                                                                                   ………………… 

Kode Pos 
 

 

Contoh  2 :  Kop sampul naskah dinas sekretariat daerah dan sekretariat DPRD 
 
                           

                                      PEMERINTAH KABUPATEN BANTAENG 

                                           SEKRETARIAT  DAERAH 
                         Jalan Andi mannappiang Nomor 5, Bantaeng Kode Pos 92411 

                                       Telepon. (0413) 22882 Faks. (0413) 22765   
                                               Email : …………………….Website :......................                                                                                                         

 

                                                                            Kepada 
Nomor     : ….…./…../……                         Yth.  Sdr. ……………………… 
 
                Stempel                                               di – 
                                                                                    ………………… 
 

Kode Pos 
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                                       PEMERINTAH KABUPATEN  BANTAENG 

                                                 SEKRETARIAT  DPRD 
                           Jalan Andi mannappiang Nomor 5, Bantaeng Kode Pos 92411 
                                           Telepon. (0413) ........... Faks. (0413) .............   
                                             Email : …………………….Website :......................                                                                                                                                                                  

 

                                                                            Kepada 
Nomor     : ….…./…../…                             Yth.  Sdr. ……………………… 
 
                Stempel                                               di – 
                                                                                    ………………… 

 
 

Kode Pos 

 
Contoh  3 : Kop Sampul Naskah Dinas Satuan Kerja Perangkat Daerah. 
 

 

PEMERINTAH KABUPATEN BANTAENG 

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

Email : …………………….Website :......................                                                                                                                                                                  
 

 

                                                                                Kepada 
Nomor     : ….…../….…../………                    Yth.  Sdr. ……………………… 
 
                Stempel                                                    di – 
                                                                                           ………………… 

 
Kode Pos 

 

                           

                                        PEMERINTAH KABUPATEN  BANTAENG 

                            DINAS PENDAPATAN, PENGELOLAAN 

                         KEUANGAN DAN ASET DAERAH 
                             Jalan Andi mannappiang Nomor 5, Bantaeng Kode Pos 92411 
                                           Telepon. (0413) ........... Faks. (0413) .............   
                               Email : dipenda@pemkabbantaeng.go.id www.dipenda.go.id, 
                          

 

                                                                                Kepada 
Nomor     : ….…./…../…                                Yth.  Sdr. ……………………… 
 
                       Stempel                                            di – 
                                                                                        ………………… 

 
Kode Pos 
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                       PEMERINTAH KABUPATE BANTAENG 
 

                               BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH 
                             Jalan Andi mannappiang Nomor 5, Bantaeng Kode Pos 92411 

                                           Telepon. (0413) ........... Faks. (0413) .............   
                        Email : bappeda@bantaenggo.id Website : www.bappedabantaeng.go.id,   

 

 

                                                                                Kepada 
Nomor     : ….…../….…../………                    Yth.  Sdr. ……………………… 
 
                Stempel                                                    di – 
                                                                                           ………………… 

 
Kode Pos 

   
 

                                    
                                        PEMERINTAH KABUPATEN BANTAENG 

                                     BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH 

                         Jalan Andi mannappiang Nomor 5, Bantaeng Kode Pos 92411 
                                           Telepon. (0413) ........... Faks. (0413) .............   
                                        Email : ……………………….Website : …………………..   

 

                                                                              Kepada 
Nomor     : ….…./…../……                          Yth.  Sdr. ……………………… 
 
                        Stempel                                         di – 
                                                                                      ………………… 

 
Kode Pos 

 
 

                  

                                    PEMERINTAH KABUPATEN BANTAENG 

                        KANTOR PERPUSTAKAAN DAN ARSIP DAERAH 
                        Jalan Andi mannappiang Nomor 5, Bantaeng Kode Pos 92411 
                                           Telepon. (0413) ........... Faks. (0413) .............   

                                      Email : ……………………….Website : …………………..   

 

                                                                                Kepada 
Nomor     : ….…../….…../………                    Yth.  Sdr. ……………………… 
 
                Stempel                                                    di – 
                                                                                           ………………… 

 
Kode Pos 
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Contoh  4 : Kop sampul naskah dinas kecamatan, kelurahan dan desa. 
 

                                               

                        PEMERINTAH KABUPATEN BANTAENG 

                                      KECAMATAN BANTAENG 
 

                                Jalan  Elang No...  Bantaeng Kode Pos 92411 

                                                   Telepon ............ Faks.  ........... 

                                Email : ……………………….Website : …………………..   

 
 
 

                                                                         Kepada 
Nomor     : .…../…../……                        Yth.  Sdr. ……………………… 
 
                           Stempel                                 di – 
                                                                                  ………………… 

Kode Pos 

   

    PEMERINTAH KABUPATEN BANTAENG 
                                              KECAMATAN BANTAENG 
 

                                 KELURAHAN LETTA 
                                            

                              Jalan Dr. Ratulangi  No. 2  Bantaeng Kode Pos 92411 

                                                       Telepon.............. Faks. ........  

                                     Email : ……………………….Website : …………………..   
 
 

 

                                                                              Kepada 
Nomor     : ….…./….…./……                      Yth.  Sdr. ……………………… 
 
                         Stempel                                        di – 
                                                                                    ………………… 

Kode Pos 

 
 

    PEMERINTAH KABUPATEN BANTAENG 
                                              KECAMATAN BANTAENG 
 

DESA KAYULOE 
                                            

                              Jalan Desa Kayuloe  No. 2  Bantaeng Kode Pos 92411 

                                                       Telepon.............. Faks. ........  

                                     Email : ……………………….Website : …………………..   
 
 

 

                                                                              Kepada 
Nomor     : ….…./….…./……                      Yth.  Sdr. ……………………… 
 
                         Stempel                                        di – 
                                                                                    ………………… 

Kode Pos 

 


