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Saliman

KB o Kepe & O

Sl ThiAh
REFUTIISAM KEFRLE BADAM MARKOTINE MASIGLAL

MOWCR : KER! 1 0 201 1/BNN.

TEMNTANG
FEMGAMNGHATAN DALAM JEEATAN
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PERATURAN KEPALA  BNN
NOMOR 15 TAHUN 2011
TENTANG TENTANG TATA
NASKAH DINAS DI
LINGKUNGAN BADAN

NARKOTIKA NASIONAL

FORMAT KEPUTUSAN PERECONEL KOLEKTIF

b ] B L O o e
R T e e

Fa kAN AMF S4H
FR=IT. . 248°. KF2£] 4 =HM

LR Ld LS =
TEH=G4 - i

K=

DAFTAR HAML PERSOMEL ¥4 NG DU HGHAT DALAM.JAEATAN BORU
Bl LINGKUHAAH BADAN HARKSTIKA HASIOHAL
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LAMPIRAN I-B7

PERATURAN KEPALA
BADAN NARKOTIKA NASIONAL NOMOR 15 TAHUN
REPUBLIK INDONESIA TENTANG TENTANG

BNN

2011
TATA

NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN
RADAN NARKOTIKA NASIONAI

FOQRMAT PETIKAN KEFUTUSAN PERSONEL KOLEKTIF

BADAN NARKIOTIA MASIONAL
REPUBLIK INDONESIA

Wrnmrharg
[SERT-TTH |
Werpilieivzn

e apkan

<ESA7U

CEDLA

4E2ade
‘fih

Mrerd Tonglo

KEPUTUSAM KEFALLL BAOAN NARKOTIKAG NASIGhLAL

MNOMOR: KER! 7 7 201@ENM.

TEMTANG
PENGANGHATAN DALAM JAEATAN
M1 INGELNGAN BARAH NARKODTIKA NASIGMAI

KEFLLA BADAN MARKGTIKG MASICN AL

sl
sl
dzl

MERLTUSKAN

. KEPUTUEAM KERALA BADMAN MARKGTIEA MNASIDMAL FENGRMNGEATAN DALAM

JABATAM DI LINGKUNGEN EBDAN hARKITIRA NESHKINAL
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yang
telah
dicelak,
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PERATURAN KEPALA BNN
BADAN NARKOTIKA NASIONAL NOMOR 15 TAHUN 2011
REPUBLIK INDONESIA TENTANG TENTANG TATA
NASKAH DINAS DI
LINGKUNGAN BADAN
NARKOTIKA NASIONAL
FORMAT SURAT PERINTAH

™ BADAN NARKOTIHA NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
":"-_ {(NATIONAL NARCOTICS B2ARD REPUBLIC OF INDONESIA|) g Logoe dan nama

JL MT. Harpens Na_ 44 Cawang Jakarta Timur 13630
Talepaon © (6237) BOET 1566 B08T1567
Faksimill - (62-21) $QB0922% . Q0BT 1592, BOOT 1993
Em 3l infa @bnn go.id Websits : www bnn.ge.id

Menimbang :

Dasar 2 K

Kepada S

Untuk .

Ll

Tembusan:

U7 spasl

SURAT PERINTAH
NOMOR: ..J.. .. J2011
2 spasi

batvwa dalam rangha ...

SRRSO ||+ 1,75 - 1) |
perle mengeluarkan Surat Perintah.

e e e e e P
2 spasi
2 spasl
2 spasi
BETD | Sruiciwhiisiranuions il wh i o nes
BhEtan e
1,5 spasl
Mara
Jabatan
2 spasl
25pasl
Espam
Espam
dan geterusnya.
1 zpasi

Dikeluatkam diz....ocoieein
Paclatanggal ...
0.5 zpasi

Hama Jabatan

Tanda Tangan dan Cap Instansi
3— 4 5pasl
Mama Larmgkap

instansi yang
felah dicetak,

}_ g Penomoran
yang berurutan

dalam saiu

lahun Ekwim.

Memuat
peraturanidasa

r ditetapkannya
}A Surat Perintah,

Cafiar pejabat
¥ang
meanerima

} :f perintah.

Memuat
=u bstani
arahen yang
dperintahkan.

Kar 1 5ea wi
drnga- 2wk
ifmlared 1.
[ERTTER]

SRR e s R

13mE 3EEr das

Mz | seau ey
Jlalzeznganl _-a
ez ki3
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LAMPIRAN I-C1

PERATURAN KEPALA BNN

NOMOR 15 TAHUN 2011

BADAN NARKOTIKA NASIONAL TENTANG ~ TENTANG  TATA
REPUBLIK INDONESIA NASKAH DINAS DI
LINGKUNGAN BADAN

NARKOTIKA NASIONAL

FORMAT SURAT PERINTAH {KOLEKTIF})

BADAN NARKOTIKA NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
{NATIONAL NARCOTICS BOARD REFUBLIC OF INDONESIA]
JL MT_Haryons Mo, 11 Cewang Jakans Temur 13630
Talepon : { £2.21) BOBT 1566, AOAT1SET
Fakeimik | {§2.21) 8085225, BIAT1582. BOAT1593
E ail - infa @b nn.ge.d Website | www bnn go_id

Logo dan
nama instansi
yang felah
dicetak

Dasar

Kepada

Untuk

Menimbang :

Tembusan:
0,7 spasi

SURATPERINTAH
NOMOR: Sprin/..J.. 2011/BNN
2 spasi

a. bahwa dalam rangka ... .. dipardang

perls mengeluarkan Sural.' Pemmn »
BN e s e e e s
o %
2.

2 spasi

MAMA, JABATAN DAN KESATUAN SESUAI YANG
TERCANTUM DALANM LAMPIRAN SURAT PERINTAH ML

2 5pasi
1. di samping melaksanakan tugas dan ]al:ln‘tann:,rn sahan-
har agar melaksanakan tugas sabagai... i
1 spasl

2. mengadakan koardinasi dan kErjnsnmu _-,mng sehkaik-
baiknya dengan unsur terkait..
1 spas|
3. melaperkan hasil pelaksanaannya kepada ... ... ...
1 spasl
4. melaksenekan perntah ini dengan seksama den penuh
rasa tanggung jawak.
3 Epesl

Dikeluarkan o @ ...
Padatanggal @ .......................
0.5 spaci

Hama Jabatan

Tanda Tangan dan Cap Instansi
3 —4 gpasi
Hama Lengkap

IIJFIJS. i

J Fanomorsn
yang barurutan

dalam setu
lahwn takwim

<I Mamuat
peratLrantiasar

dilatakanngs
Surel Penintan

Craftar pajabat
wang mernerma
perirtah

|

Mzrraal
FEREREL e
Rt |
Apar —a—smn

Fua <951
dure =i en 3.
i—ska-z ca-
ta-ggs pe-ar ra-

byt ia

Meme
jBbatan dan
name
lenghkap yang
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LAMPIRAN I-C2
PERATURAN KEPALA BNN NOMOR

BADAN NARKGCTIKS NASIOMNAL 15 TAHUN 2011  TENTANG
REPUBLIK INDONESIA TENTANG TATA NASKAH DINAS DI
LINGKUNGAN BADAN NARKOTIKA

NASIONAL

FORMAT SURAT FERINTAH (KOLEKTIF}

EADAMN MARKOTIEA NASIGHAL M o Fan HTIEN
REPLIBLIK INDORESIA e Mt 8 Pl o 00 o AL BaslA] norer
‘-.i_]_"JIIJI'. N Rt | i .’f;l.' L'Z_:’ 1 Spl‘il'l
TA 3 SoL DCSCHC = 20 -

DAFTAR NAMA PEJABAT YANG TERLIBAT
DALAM SUSUNAN PANITIA PADA ACARA.c.sieesissns e J Mernuat
HARL.........TANGGAL Dlees e eeranesens emmrmeess e cabssising

dipeintahkan
Mo Nama Jabatan Kesatuan | Keterangan
1 2 + 4 &
Daftar pejakat
1. vang
M EETitE
2. pefintah.
1
4.
5.
dst Kota sesui
dengan

alamat

; . instenzi dan
Drikzlvarkan di @ .....ocooveeie tanggsl
Fadetanggel . ..................... penands
0.5 spas] lnganan.

Mama Jabvatan

Mams= jehatan
den nem=
lengkep yang
dituliz dengarn
huraf Buwral
kepital.

Tenda Tengan den Cep Instansi
3 -4 spasl
Mama Lengkap

< Catatan:
Format dapat disusun secara vertikalhorizontal, disssuaikan lehar kalom.
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LAMPIRAN I-C3

PERATURAN KEPALA BNN
NOMOR 15 TAHUN 2011
TENTANG TENTANG TATA

NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN
RADAN NARKOTIKA NASIONAI

FORMAT SURAT TUGAS
(Khusus untuk penugasan personil yang non organik BMNN)

BADAN NARKOTIKA NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
(NATIONAL NARCOTICS BOARD REPUBLIC OF INDONESIA]
JI MT. Haryare Ma. 11 Cawang Jakarts Tiaur 13630

Telepon - { 62-21) BOST1S66, BOOT HG7

Faksim B - {E2-21) J0BBE225, BOAT 1682, BOAT 1523

Email - infio @han_gesd Website | wiw, binn.go_id

Loge dan nama
instansi yang
telah dicetak.

Menimbang :

Dasar

Kepada

ntuk

Tembuzsn:

0,5 spas|

bahwa dalam rangka mengikuti ...
dipandang perk: mangeklarkan Surat Tugas

1
2

. melaksanakan
dengan penuh @sa Enggung jawab.

SURAT TUGAS
Nomor: 8gas..t..J..J...

2 spasi

2 spasi
~ zspasi
2 spasi
Mama ;
Jabatan
. Mem=
Jebatan
2 spas|
. Mengikuti imeveakili..
1 spasl

3 spasl

luges

Pemomaran
yang berurutan
dalam satu
tahun takwim,
Emill
peraturanfdasar
ditetapkannya
Surat Tugas.

Dakar Personel
non —erganik

e B i yang menerima
R fugas.

1,5 spasl

Mernuat
substansi

mrahen yeng
ditugeskan,

ini dengan sabaik-baiknya

kata sesuai
dengae alamate

instansi dan
nggal
Dikeluarkan d : panandz-
Pada tanggal @ ..o arganat,
0,5 spas|
Hama Jabatan

Mata jabatan

Tanda Tangan dan Cap Instansi chn hama

lrgkap yang
3 —4 spasl i
citulis dangan
Hama Langkap huruf awa?
kapital.
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LAMPIRAN I-D
BADAN MARKOTIKA NASI OMAL PERATURAN KEPALA BNN
REFUEBLIK IMDOMESLA NOMOR 15 TAHUN 2011
TENTANG TENTANG TATA
NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN
BADAN NARKOTIKA NASIONAL

FOQRMAT NOTADINAS

BADAN NARKQTIKA NASIONAL ama
REPUBLIK INDONESIA Imetansi BRI
2 spasi Tanpa [aga
NOTA DINAS
NOMOR: BIND- .. .../ 204, ./ Satker
2 spasl
Penomoran
Kepada : ¥th. Sakretarig Ltame BMM YENg
2 spasi berurutan
Dari . kepale Bire Unium Settama BhM . ialam san)
2 spasi tahun @akwim.
Parihal
2 spasi
Tanggal

1.
Mamuat

laporan
pemberitahu
g,
pemyataan.
atau
penmnintaan
wang
sifatrya
rutin, bempa
catatan

ringkes.

. 2 spasi
Z Sehubungan dangan rujubkan tersebut diatas, ...

2 ... awval kalimat menggunakan burufkexcil
B okhir kalimat tanda titik

2 spas|

Mame
lengkap yang
dituliz dengan
huruF awal
kepital dan
tidak dibubuhi

cap dinas.

Kepala Bire Umum

Tanca Tangan

31 gposi
Tarnbusan: Bontor Hutapea
3.5 zpasi

Kstarangan:

- Mota-Oinas hanya digunakan dalam satuan organisasi BNMN, tidak dipertolehkan
untuk keluar instansi EMM.

- Rujukan dicantumkan sesuai dengan pokok surat.
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LAMPIRAN I-D1

BADAN NARKOTIKA NASIONaL T ERATURAN — KEPALA - BNN
REPLUBLIK INDONESIA NOMOR 15 TAHUN 2011
TENTANG  TENTANG  TATA

NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN
BADAN NARKOTIKA NASIONAL

FORMAT MEMORANDUM
Fenomeran
¥yang
MENC R ANDLII EEIF:::'::N
NOMOR: ./ J.r.
2 spasi tahur."
takwrim.
Kepada - Yth. ...
2 spasi
Dari
2 spasl
Ferihal
2 spas!
Tangoal Mlarm,!at
maten yang
0.5 spas barsifat
meng ngatkan
5 epasl suatu
1.. pﬂ masalah atau
menyampaika
n peringatan,
2 spas| sarand
T o pendapat
N kedinasan.
Z spasl
e
3 spasi Mama
Jabatan,
Hama Jabatan dan nama
Tonda Tangan lerghk=p
-4 spas| wang dituliz
Tembusan: Nama Lengkap dengen
0.3 spas| huruf awal
T et ke pitel tldak
B it St e dibuisund
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LAMPIRAN I-E

PERATURAN KEPALA BNN
BADAN NARKOTIKA NASIOMAL NOMOR 15 TAHUN 2011
REFUBLIK INDONES A TENTANG TENTANG TATA
NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN
BADAN NARKOTIKA NASIONA
FORMAT SURAT DINAS BNN

BADAN NARKOTIKA NASIONAL REFUBLIK INDONESIA

I, MT, Hargoma Na. 11 Gawang Jakarta Timur 13630
Telepon - [ 62-24) B0O7156E. BOBTI56T
Faksinaili - (62.21) B0B3EI25 B0ET1592, S0ET14603
Email; info giorn go.id Website ; wenw.bon, go.bd

(NATIONAL NARCOTICE BOARD REPUBLIC OF INDONESIA|

Momaor

LR oS e e (Tempat),...i(Tal... Eln. . Thn..)
Sifat :
Lampiran’
Parihal TP
2-3 spasi
Kepada
M s e
di
0,5 -1 spasi
3 spasi
1. Rujukan ... ... (Blinea Fembuka) ...
.......................................... ] s.pam
2. Sehubungan dengan rujukan tersebut di ates, ... [AliBeas [zi)
.......................................... ; 5pa5l
2. EBerkaiten dengen buliv ety dua di ates. ..o [Alines [zid

v e 30810 EEIMBE mengounakan huruf kel
B v narsniv dare v s gkhir kelimat tands ik
1 spasi
4. Demikien untuk renjadi meklum, atas perhatien dan kerjesamanys
diveaplkan terima kagih. (Alines Penutup)

3 spasi

an Kepala Badan Narkotika Nasional
Deputi Rehabilitasi
Tande Tengan dan Cap Instansi

¥ -4 gpasi
Tambusan: danpa Yiho. . luFug -——---- > dr. Kusman Suriakusumah
0.5 spasi
1.  Kepala BEMM.

Koo surat
berupa
lage,
nama, dan
samat
lengkas
EMM yang
telah

dicetak.
tll Tempat dan
tanggal
pembuatan
surat

Alarmat
fusjuan
yang
dituls di
Bagian K.

% I3 gurat,

Fama
jabatan dan
nama
lengkap
yang dituliz
dengan
huruf ewal
kapital.
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BADAN NARKOTIKA NASIONAL
REPLIELIK INDONES|A

LAMPIRAN I-E1

PERATURAN KEPALA BNN
NOMOR 15 TAHUN 2011
TENTANG TENTANG TATA

NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN
BADAN NARKOTIKA NASIONA

FORMAT SURAT DINAS SATKER
UPT TERAPI DAN REHABILITASI LIDO

BADAN NARKOTIKA NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
UPT TERAPI DAN REHABILITASI
Jalan Hr Edi Sukma Km 21 Lido Desa Wates Jaya®
Habupaten Clgombong Lide Bogar
Telepon  (B2-251) ERE0928, B2R0925
Faksimili [52-261) 9220875, 92208949
E-MAIL irfoi@bnn go.ld WEBSITE wwa. bnngo.id

Momor sadindaliii iTempat),...iTgl....Bln....Thn...)

Lampiran® .

Perinal

Kepada

M i

di

1. Rujukam...cccco oo veeie (BIEE PEmbUKE) oo e vim s ces

Z. Sahubungan denan rujukan tarsabut di atas,
R, ST R Tt ARG st s st e et R A S SRR

3. Cemikian untuk menjadi maklum, alas perhatian dan kerjasamanya
diucaphan tedma kasih...... [Alinaa Penutup).

a.n. Kepala Badan Narketika Nasional
Ka UPT T&R

Tengan den Cep Instensi

Tembusan: Yunls Fardda O.T.

Kop surat
berupa
logo, nama,
dan alamat
lengkap
EMNN yang
telah
dicetak

Tempat dan
tanggal
pembuatan
surat.

Alarnat
Eujuan yang
ditulis o

bagian kiri.

Isi surat.

Nama
jab=tan dan
nama
langkap
yang ditulis
dengan
huruf awal
kepital.
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LAMPIRAN I-E2

e PERATURAN ~ KEPALA  BNN
REPUBLIK INDONESIA NOMOR ~ 15 TAHUN 2011

TENTANG ~ TENTANG  TATA

NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN

BADAN NARKOTIKA NASIONA

FORMAT SURAT DINAS BNNP

BADAMN MARKOTIKA NASIOMAL REPUBLIK INDOMNESIA E':'P E‘;‘f"
PROVINS| SULAWES] SELATAN il o
A Ay
slamat
“Ta R e L l&gan
F aksimeili: BHMP yam
Emall; Website -
Memar (Tempat),..{Tgl... Bln..., Thn...)
Lampiran®
Puerihal
Repada
&
yang
ditulls di
bagian
1. Rujuken....................(;lne;Pembuka).. ... .. ... b
2, OSSN 171 i 1) RS
B SRR S S R S PR SRS £ bt o R o8 i H Isi suirat.
3 (Alinea Penutap ...
........................................................................................................ }
Mama
Kepala BNNF Sulawes! Selatan 3 jabatan
dan
Tende Tangen dan Cap Instansi Z neme
lengkap
Tatnbussan: Mama Lengkap yang
T dituliz
2 7 dengan
e oo 4 R AT v huruf
- awal
kapilal.
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LAMPIRAN I-E3

BADAN NARKOTIKA NASIONAL PERATURAN KEPALA BNN
REFPLELIK INDONES|A NOMOR 15 TAHUN 2011
TENTANG TENTANG TATA

NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN
BADAN NARKOTIKA NASIONA

FORMAT SURAT DINAS BNNK [ Kota

Hop surat
BADAN NARKOTIKA NASIONAL REPUELIK INDONESIA berupe
HABUPATEN / KOTA TAMA TORAJA lago,
Sl i S A rams, den
Tolaer e e &l am al
a RN i o i b s el lzngkap
" T T 7 e BHM K Hata
BNNK TATOR yeng telah
dicetak
Namaor ({Ternpat),.__(Tgl....Bln.. . Thn.__}
Lampiran™
Perihal
Tem pat
d&n
tanggal
embuatan
Hepada }\, i.mr
di Alarnat
fLejuan
- yang
dituslis di
ba
1. RURKEN.ccoens s eensrs e (AN 88 POMBUKE).c. e Hr?““
2. .. CAlimea I5i]
3. - LAlIER PRRLTLPRY
Kepala EHNK Tana Toraja Mara
whraar
Tanda Tangan dan Cap Instansi dan nama
lengkap
Tembusan: MNama Lengkap wang
- dituliz
1. cengan
g hunsf aveal

kapital.
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LAMPIRAN I-F

BADAN NARKOTIKA NASIONAL PERATURAN
REPLIELIK INDONES|A NOMOR 15
TENTANG

2012, No.253

KEPALA BNN
TAHUN 2011

TENTANG

TATA

NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN
BADAN NARKOTIKA NASIONA

FORMAT SURAT UNDANGAN

BADAN NARKOTIKA NASIONAL REFUBLIK INDONESIA

(NATIONAL NARCOTICS BOARD REPUBLIC OF INDONESIA]

JL MT. Hargona Ne. 11 Cawang Jakarta Timur 13630
Telepon - (62-21) B0OT 4365, BOOT156T
Faksimili - (82-21) B0EIS22S, BOAT 1592, BOAT1582
Email : info @brngo.id Website | www bnn.go id

<. {Alinea Pembuka) -

P L R T B (Tempatk...{Tgl....Bin..., Tha...)

e e et et e ma e et eas e ns e am e e s
hanftznggal
vraktu » pdkul
tempat 0
BEBATE D i ceeseies e e e
pEKaiEn e e e e e e e
3. o Dlinea Panutup
a.0. Kepala Badan Narketika Nasional
Deputi Fencegahan
Tands Tangan dan Cap Instassi
Tembusan: Yappi W. Manafe
1. Kepala BNM,

3.

Kap surat
berupa
laga, nama
EMNM, dan
alamat
lengkap
wang telak
dicetak

~

Termnpat
dan
tanggal

Alamat
tujuan
yang ditulis
di bagian
kiri.
Apabila
jurmlahnyas
cukup
banyak
dapat
b at
pada
daftar
lampiran.

FMama
jabakln
dan nama
lengkap
yang
dituli=
dengan
huruf awrel
kepital.
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LAMPIRAN I-F1

PERATURAN KEPALA BNN
NOMOR 15 TAHUN 2011
TENTANG TENTANG TATA
NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN
BADAN NARKOTIKA NASIONA

FOEMAT LAMPIRAN SURAT UNDANGAN

BADAN NARKOTIKA MASIONAL
REFUBLIK INDONESIA

DAFTAR FEJABAT YANG DILNDANG

LAMPIRAN SLURAT ...
MOMOR P
TANGGAL

o5 ML RGO g RS

B.n. Kepala Badan Nerkotika Hesional
Deaputi Pencegahan

Tanda Tengan can Cep Instansi
Yapp W. Manafe
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LAMPIRAN I-F2
PERATURAN  KEPALA  BNN
BADAN NARKOTIKA NASIONAL NOMOR 15 TAHUN 2011
REPUBLIK INDONESIA TENTANG  TENTANG  TATA
NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN
RADAN NARKOTIKA NASIONA

FORMAT KARTU UNDANGAN

NAMA JABATAN

mengharap dengan hormat kehadiran Bapak/bw Saudaral

peda acara
haf.......c.. . NGB ooy PUKUL e e wie
« Harap hadir 30 menit sebelum acara Fekrign
dimulei den undangan dibews. Wanita ...
& Harap javaban ... ... Fria .

THUPal ...
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LAMPIRAN I-G

BADAN NARKOTIKA NASIONAL PERATURAN
REPLIELIK INDONES|A NOMOR 15

TENTANG TENTANG

BNN
2011
TATA

NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN
BADAN NARKOTIKA NASIONA

FORMAT SURAT KUASA

EADAN NARKOTIKA NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
(NATIONAL NARCOTICS BOARD REPUBLIC OF INDONESIA]

JLMT, Haryoana Na, 11 Cawang Jakarta Timur 13830
Telepon - (6227} BOOT 1565, S08T1567
Faksimili - (52-21) B0B05225, BOOT 1502, BONT1680
Email : infa @hnn.ga.id Wesstes | wwwbnanga ¥

Mama
Jabatan:

Alamat

Mama
Jabatan:

Alarmat :

SURAT KUASA
NOMOR: ... L. d...

Yang bartands tangan d bawah i

membern kuasa kepada

Surat kuszae ini dibuat untuk dpergunaken sebegaimana mestinya.

dERATER: oc s s s e R
Penerima Kuasa Pemban KUuasa
Tande Tengan Materai den Tande Tengan
Hama Lengkap NamaLenghap

Loge dan
nama
instansi
yang telsh
dicetak.

Penomoran
yang
bersrutan
dalam satu
tahun
takennrm.

hemuat
identitas
yang
membenkan
Euasa,

Memuat
pernyataan
tentang
pembsrian
wWawanang
kepada
pihak lain
urituk
malakukan
suala
tindakan
tertanty .

Faita
202Ul
dengan
alarnat
instansi
dan
targgal
penande
tahgenan.
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LAMPIRAN I-G1
PERATURAN KEPALA BNN
BADAN NARKGTIKA NASIOMAL NOMOR 15 TAHUN 2011
REFUBLIK INDCNESLA TENTANG TENTANG TATA
NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN
BADAN NARKOTIKA NASIONA

FOEMAT SURAT KUASA UNTUK PENANDATANGANAN MOU

MENTERI LUAR HEGERI
REFLBLIK INDOMNESIA

SURAT KUASA
MNOMOR: .0} J..

Yang bettanda tangan di bawah ini, ...... (nama pejabat). ..., Menter Luar Neger
Republik Indonesia. member kuasa penuh kepada

Mam a Pejabat
Jabkatan (KepalalSestama)

Untuk menandatangani atas nama pemerintah Republilk Indonesia, Mata, Kesepahaman
antara Pemerntah (Provinsikataldsb.) ... .........Republik hdanesia dan Pemerintah
azing/negara sahabat...... mengenai kerja =ama .......... ‘hidan g}

Sebagai bukti, surat kuasa ini saya tanda tangani dan saya bubuhi materai di
Jakana pada tangaal..... bulan ... tahun dua rbu .. ...
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BADAN MARKCTIKA NASIOMNAL

172

LAMPIRAN I-G2
PERATURAN KEPALA
REPUBLIK INDONESIA NOMOR 15 TAHUN

TENTANG TENTANG

NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN
BADAN NARKOTIKA NASIONA

FORMAT SURAT KUASA UNTUK PENANDATANGANAN MOU
(DALAM BAHASA INGGRIS)

MIMISTER FOR FOREIGN AFFAIRS
REPUELIC QOF INDONESLA

FULL POYYERS

The wrderzigned, .....ifame pgiahel) ..., Minister for Foreign Affeire of the
Republic of Indonesie, fully euthcrizes

Name of QFcla
Jebetan (Kepalal/zestama)

Ta sign en behalf of tha Govarmmant of tha Rapublic of Indenasia, the Memarandum
of Understanding between the Government of ......._.....Republic of Indanesia and
Govermment .. ... asmg'fiegqare sakabat...... CAnCEering .. ....... {hidang! cooperatian.

In witness whare of, | have signed and s=aled this Full Powers in Jakarta on this ...

day of ... in the year brothousand.. .. ...

Signature

Tanpe Cap

Mame af
the Minister far Foreigh Affaire of the
Republic of Indonesie
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LAMPIRAN I-H
BADAN NARKOTIKA NASIONAL PERATURAN KEPALA BNN
REPUBLIK INDONESIA NOMOR 15 TAHUN 2011
TENTANG TENTANG TATA

NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN
BADAN NARKOTIKA NASIONA

FORMAT BERITA ACARA

Jl, MT, Hangano Ne, 11 Cawamg Jakartz Tisur 13650
Telepon - { G2-21) BOBT15GE, BOBT 1567
Faksimib : (61-31) B0888378, B047 1852, 80871693
Email ; info §Ebnn.goid Website - www, bron,gaid

BADAN NARKOTIKA NASIONAL REFUBLIK INDONESIA
(NATIONAL NARCOTICS BOARD REPUBLIC OF INDONESIA)

BERITA ACARA
NOMOR: .. .. 1. L.

Pads har ini, ... tanggal.. ... Bulan,. tshun.,. . kami ;asing-masing
1. Mama

PangkatiGolongan

HREMIP  —

Jabatan et B

Selanjuinya dsebul pihak perama

dan

2, Mama
Pangkalb'Golangan
HRFPMIF
JEbaten T B S T 3 B e s 36 v
Selanjutnva dsebut pihek kedua. telah melaksanakan ...

Bwrita Acara ini dibuat dengan sesungmuhnya berdasarkan..................

Dibuabdi @ .

Pihak Kedua Pihak Pertama

Tande Tangah Tenda Tangan

Nama Lengkap Hama Lengkap

Mengetahuitnengesabkan
Mama Jabatan
Tanda Tengan

Mama Lengkap

Fenomoran
yang
berurvtan
dalam satu
tahun talwm

M emuat
identtas para
pihak yang
melaksanakan
kegiatan,

Memuat
kegiatan yang
dilak=zanakan.

Fota sesugi
cangen
alarnat

k instansi.

Tands
tangan para

pihalk dan
ﬁ para saksi,
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BADAN NARKOTIKA NASIONAL
REPLIELIK INDONES|A

LAMPIRAN 1-1

PERATURAN KEPALA BNN
NOMOR 15 TAHUN 2011
TENTANG TENTANG TATA
NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN
BADAN NARKOTIKA NASIONA

FORMAT SURAT TELEGRAM

BADAN NARKOTIKA MASIONAL
REPUBLIE MDONESLA

DAR|

KEFADA

BURAT TELEGRAM

D KA BN

: 1. PARA KA BNNP
2. PARA KA ENNEMOTA

TEMBUSAN @ 1. KA BNM

DERAJAT  :KILAT
ELASIFIKAS] [ BIASA

AdA TTH
BEE TTH

DOD TTE

MNOMOR: S5TL. L0,

2. EESTAMA
3. IRTAMA
3. PARA DEPUT
THRLE civmnninsis
DENGAM ANGKA
REE: wiamprnamosg g . 1
SEHUB DEN REF TSE DI ATAS KA TGN IME ... TTK
BEC TTK oo sy BB TTK DUA
SATU TTE e et e o e TTKE
oua TTE e TTE DLIA
BB TTH st msis s i TTK
BE TTE i e TTE
BATU TTE e e TTK
DL TTE i e e TTK
A TTK . e TTH
E TTE v TTHR
SATU TTE e TTE
DUS  TTE i TTE
CUM TTE HBES
AN KA BNH
SEZTAMA
BANBANG ABIMANTL

Kelerangan:

“Tembusan zesuai dengan alamst yang diluju dan tidak ditulisken sebegaei leperan.
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LAMPIRAN I-11
BADAN NARKOT KA NASIONAL PERATURAN KEPALA BNN
TENTANG TENTANG TATA
NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN
BADAN NARKOTIKA NASIONA

FORMAT SURAT TELEGRAM

BEADAN NARKOTIKA MASIDMAL
REPURLIK MDONESIA

SURAT TELEGRAM RAHASIA

DARI o KA BNN DERAJAT  :HKILAT

KLASIFIKASI : RAHASIA
KEFADA - 1. PARA KA BNNP
2. PARA KA BNNEMOTA

TERMBUSAN : 1. K& BENM

2. SESTAMA
3. IRTAMA
4, FARA DEPUTI
MOMOR: STRS..J A TEL: ..o
DEMNGAM AMGIA,

BEE TTK SEHUE DGk REF TSE DI ATAZ KA DGN NI

SATU TTH
CUA TTH

JATL TTK
DUs  TTH

SATU TTE ...
Ous TTKE

OCD TTE DUM TTE HEBEE

BN KA BHN
DEBERANTRS
Tanda tangan f Cap Instansi

TOMRKY ZRGIMAN

HKeterangan:
= Tembusan sasuai dengan alamat yang dituju dan tidak dtuliskan sehagai laporan.
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BADAN NARKOTIKA NASIONAL

76

LAMPIRAN 1-J

RADAN NARKOTIKA NASIONA
SURAT PERNYATAAN PELANTIKAN

EADAN NARKOTIKA NASIONAL REPUBLIK INDONESIA

Jl MT. Haryono No. 11 Cawang Jakarta Timur 13630
Telepon : { 62-21) B0ET 1566, BOBT 1567
Faksimili : (62-21) 80885225, B0RF 1592, BBV 1503
Email : info @bnn.ge.id Website : www.bnn.go.id

SURAT PERNYATAAN PELANTIEAM
Momear : SMP ....0...1....

¥ang bertanda tangan di bawah inl

Mama

MIFMMNRP
Panghkat/Geal, Ruang
Jabatan

Cengan ini menyatakan dengan sesungguhnya, bahwa :

Mama, MIFINEP
Panghkat/Gol, Ruang

dabatan S ————

Berdasarkan Keputusanm Kepala Badan Rarketika Masional Momor @ SK
codo Ao tangoal L. .. .., telsh diangkat dalam jabatan Kepala o pada
............... di wivinen, dan telah dilantik el2h e, pada tanggal o

Demikian Surat Pemyataan ini saya buat dengan sesungguhnya dengan
mangingat sumpah jabatan dan apabila di kemudian had isi Surat Pemyataan ini
tidak benar wang mengakibatkan kemigian negars. maka sava  bersedia
menangoung kenigian tersehut

Agli Surat Pernyataan ini disampaikan kepada Kepala Kanter Perbandaharaan
dan Kas Megara .ovwinn [ [

Marna Tempat. Tanggal
Yang Membuat Fernyataan,

iTanda Tangan dan Cap
Irstansi

Tembusan : Mama Lengkap
- MNIF/MRF

1. Kepala BEM ...

2 Bendahara .ooov s

PERATURAN KEPALA BNN
REFPLELIK INDONES|A NOMOR 15 TAHUN 2011
TENTANG TENTANG TATA
NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN

(NATIONAL NARCOTICS BOARD REPUEBLIC OF INDONESIA}
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LAMPIRAN I-K
omunoTasow  TERATURAY KL ot
REFLELIK INDONES|A
TENTANG TENTANG TATA
NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN
RADAN NARKOTIKA NASIONA

SURAT PERNYATAAN MELAKSANAKAN TUGAS

BADAN NARKOTIKA NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
(NATIONAL NARCOTICS BOARD REPUBLIC OF INDOMNESIA}
JI MT, Haryono No. 11 Cawang Jakarta Timur 13620
Telepon : { 62-21) BOB7 1566, 80371567
Faksimili : (2-21) 80885225, 30871592, BDET1503
Email : info @bnn.go.id Website : wew.bnn.go.id

SURAT PERNYATAAN MELAKSAMNAKAN TUGAS
Momor : SMT ... .0 ..

Yang bertanda tangan di bawah ini

Mama, MIFINEP
Fangkat/Geal, Ruang
Jabatan

Cengan inl menyvatakan dengan sesungguhnya, bahwa |

Nama, NIP/MRP
Pangkat/Gol. Ruang
Jabatan

vang dianghkat berdasarkan Feputusan Kepala Badan Marketika Masional Nomer ; SK
oA tanggal Lo terhitung mulai tanggal ... telah nysta melaksanakan
tugas sebagai Kepala ... dan diberi tunjangan jabatan sebesar Rp
T ot i 1 terhitung mulaitanggal .

Demikian Surat Pernyataan ini saya huat dengan sesungnguhnya dengan
mangingat sumpah jabatan dan apabila di kemudian han isi Surat Pamyataan ini tidak
benar yang mengakibatkan kerugian negara. maka saya bersedia menanggung
kerugian tersehut.

Agli Surat Pamyataan ini disampaikan kepada Kepala Kantor Perbendabaraan
dan Kas Megara ... oli

Mama Tempat, Tanggal
¥ang Membuat Perryataan,

ITanda Tangan dan Cap |nstansi)

Tembusan ; Mama Lengkap

MIFYMRP .o,
1. Kepala BKM ...
2 Bemdakara ...
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LAMPIRAN I-L
BADAN NARKOT KA NASIONAL PERATURAN KEPALA BNN
REPLELIK INDONESIA NOMOR 15 TAHUN 2011
TENTANG TENTANG TATA
NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN
RADAN NARKOTIKA NASIONA

SURAT PERNYATAAN MENDUDUKI JABATAN

BADAN NARKOTIKA NASIONAL REPUELIK INDONESIA
(NATIONAL NARCOTICS BOARD REPUBLIC OF INDONESIA)}
JI, MIT. Haryono No. 11 Cawang Jakarta Timur 13830
Telepon : | 62-21) 80871566, 0871567
Faksimili ; (62-21) 20285225, 0871502, 90871503
Email ; info @bnn.go.id Website | www.bnn.go.id

SURAT PERNYATAAN MENDUDUKI JABATAN
NOMOR = SMJ ...~

Yang bertanda tangan di bawah ini ;

MNama
NIPMRP ;
Fanghat/Gol. Ruang

Jabatan S e o

Dengan ini menyatakan dengan sesungguhnya, bahwa ;

Mema
NIPMRP R ——
PangkatiGEol. RUBID @ ...ovieen v mnasinns oo vesssimsn s semsss v vn
Jabatan 3

Pada tmnggal ... iy i bkelalh menduduki jabatan Kepala .._......... p=ada
[T berdacarkan kepubizan Kepala Eadan Markotika Macicnal Momor @ 3K .50

Berdazarken Surst Edsren Direkiur lenderal Anggeran Depertemen Keuangen Momar :
EK .. f..f.. Bdr. .......... berhak menardime njengan jpbaten strukbirsl zebagei Kepals
PPN =1 |- N zabezer Rp ... R s e - sebulen terhitung rmulsi tenggal

Dernikien Surat Pernyetsan ini saya bust dergan sesunggubnys dengen menginget
zumpah jabaten dan apebila di ketudian hari igi Surat Ferryetaan ini tidak benar yang
mangakibatkan kerugian negara, maka saya bersadia menanggung karugian tersebut.

Asli Surat Pemyataan ini disampaikan kapada Kepala Kantor Perbandaharazan dan Kas

Megara ..o ... i e pas s
Nama Tampat Tanggal
Yang Membuat Pernyatzan,
[Tanda Tangan dan Cap Instansi]
Tembusan : MNama Lengkap

MIFMIRER o s
1. HKepala BEM ...........
2. Bendahara ..........
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LAMPIRAN I-M
BADAN NARKOT KA NASIONAL PERATURAN KEPALA BNN
TENTANG TENTANG TATA
NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN
BADAN NARKOTIKA NASIONA

BADAN NARKOTIKA NASIOMAL REPUBLIK INDOMESIA
(NATIONAL NARCOTICS BOARD REFPUBLIC OF INDONESIA)
JI. MIT, Haryono No. 11 Cawang Jakarta Timur 13630
Telepon :  62-21) B0BT 1566, B0ET 1567
Faksimili ; (62-21) 80885725, BOB7 1597, BOET1503
Email : info @bnn.go.id Website | www.bnn.go.id

SERTIFIKAT

Mamor: ST ... .. ...

Kepala Badan Markotika Masional, menyatakan bahwa :

MNama
MIFMRR R TTT R
Tempet, tanggal lahir © . e
Jabatan Z
Unit Kerja
TELAH MEMGIKUTI :
oo ABRUA oo yaRY dis2lengarakan sleh ... dafi
fanggal .o SEMPE 92Ngan e

Mama Tempat. Tanggal
Kepala Badan Markntika Nasional
Pas Foto Tanda Tangan dan Cap
(35 4]
Gories Mere
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BADAN MARKCTIKA NASIOMNAL
REFPUELIK INDOMESLA

LAMPIRAN I-N

PERATURAN KEPALA BNN
NOMOR 15 TAHUN 2011
TENTANG TENTANG TATA
NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN
RADAN NARKOTIKA NASIONA

KARTU TAMU

BADAN NAREKOTI KA NASIONAL
REPUBLIK INDONESEA,

1. Mama
MNames

2. Instansi
Company

3. Jabatan
Postion

Andress

KARTU TAML
Guest Form

4, Alamat RIS SIS

%, Perhal e e B
Subjaef e

Mama Tempat. Tanggal

Tanda Tangan

Mama
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LAMPIRAN I-O
PERATURAN KEPALA BNN

BADAN NARKOTIKA NASIOMAL
REPLEBLIK INDONESLA NOMOR 15 TAHUN 2011

TENTANG TENTANG TATA
NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN
BADAN NARKOTIKA NASIONA

BERITA TELEPON

BADAN NARKOTIHA NASIONAL
REPUELIK INCKINESIA

Dari

Lntuk

Hari. tanggal
Wrakiu

Isi Berita ;

Penerima Berita :

Mama. MIP
Jabatan

Tanda Tangan

BERITA TELEPON
Homaor : TLR. .00
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LAMPIRAN I-P

PERATURAN KEPALA  BNN

NOMOR 15 TAHUN 2011

BADAN MARKOTIKA NASI OMAL TENTANG TENTANG TATA

REPUBLIK INDOMESLA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN
BADAN NARKOTIKA NASIONA

PENGANTAR FAKIIMILI

BADAN NARKOTIKA NASIONAL

REPUELIK INDONESIA
PENGANTAR FAKSIMILI
Momor: FAKS /. f .
Kepara i B S S B 0 i
Dari i e e e T s T R e
Memor Faksimil Tujuan T e e T e e e e T T e v L O Pt T
Mator f Tanggal Surat T LI s L A A S T e A T s LA L T St A St
Hal T L I DN L A L T L S O D L T L TV R £ T
Jumlah Halatman T g Tirermmaannm, 1 lermbar

Keterangan :

Petugas Penirim :

Mama, MIP e e e e ee e e ee e eeneee e ea e ae e e arn ee et eemamnrn aaeanns
Jabatan © e e e e

Tanda Tangan L e



http://www.djpp.depkumham.go.id

83 2012, No.253
LAMPIRAN I-Q
PERATURAN KEPALA BNN
BADAN NARKOTIKA MNASIONAL NOMOR 15 TAHUN 2011
REFLELIK INDONES|A TENTANG TENTANG TATA

NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN
RADAN NARKOTIKA NASIONA

FORMAT SURAT KETERANGAN (BISA KOP SATKER)

BADAN MARKOTIKA NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
DEPUTI BIDANG PENCEGAH AN
Jalan MT Hanyono Nomor 11 © awang Jakarta 1 3630
Telepon  (62-21) BOBT1566, BOBT156T
Faksimile {52-21) B0EES226, B0ETIGS, BOBTI592, BOETIS93
EMAIL infof@brn.goid WEBSITE www. bnngo_id

SURAT HETERANGARN
Homor: .J...0. G201 DeCegah

Yang bertanda tangan & bawah ini,

Mama

Fangkat/ Gelengan
NRPMIP

Jabatan

Dengan inl menerangkan bakwa :

Mama
Fangeat/Golongan
NRERMIP

Jabatan

Dan seterusnya

Jakar, ..
Fejabat Pembuat Keterangan
Tarda Tangan dan Cap Inskansi

Name Lengkap

Lego dan

nama
instansi
yang telah
dicetai.

Penomoran
yang
berurutan
dalarm salu
tahun
takwim.

Memuat
rdentitas

W | YAng
mem ben
keterangan.

3 Menmuat
identias

wang diben
f <] ketarangan.
Memuet
informes
mengeanai
suety hal
Bhau
28 E8OTENG
untuk
kepantingan
kedinasan.

o

Kata

RN
dengan
alarmat
instansi
dan
tanggal

B p=nanda-

=nganan.
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LAMPIRAN I-Q1

PERATURAN KEPALA BNN
BADAN NARKOTIKA NASIONAL NOMOR 15 TAHUN 2011
REPUBLIK INDONESIA TENTANG TENTANG TATA
NASKAH DINAS DI

LINGKUNGAN BADAN

NARKOTIKA NASIONA

FORMAT SURAT IZIN (BISA KOP SATKER)

BADAN NARKOTIKA NASIONAL REFUELIK INDONESIA

SEKRETARIAT UTAMA
Jalan MT Haryono Momor 11 Cawang Jakars 13630
Telepon  (62.21) BOET1 866, BOBT186T
Faksimili (6221} B0SBESEI5, BOET168, BIET 1682, BOETIS83
Emall info@bnn.go.ld YWebsite www. Bnngo.id

2 spasi
SURAT IZIN
Momor: ... L. .
2 spasi

Pertimban gan

babns dalam rangha ... s s
dipandang pedu mengeluarkan Sural Lzin

Dasar T
2 spasi
2 spasi
MEMBERIHAN IZIN
2 spasi
: MNama
FPangkat! Golongan
MR PP
Jabatan
Satker
2 sposi
duciik zeb=gei aNO0Ate PERGQUILIT ..o
............................... dengen katentuan sebagai berikul:

Kepada

Untuk

Surat izin ini untuks dilakzanakan dan diindehkan.
I epasl

Dikeluarkah el v v
Fecia tanggal
& spasi

a.n. Jekretaris Wama Badan N arkotka Nasicnal

Kare Umum
Tande Tangen dan Cap Instansgi
3 =4 spasi
Bontor Hutapea

Ternbuz=an:
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LAMPIRAN [-Q2
PERATURAN  KEPALA  BNN
BADAN NARKOTIKA NASIONAL NOMOR 15 TAHUN 2011
REPUBLIK INDONESIA TENTANG  TENTANG  TATA
NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN
BADAN NARKOTIKA NASIONA

FORMAT SURAT IZIN JALAN (KOP SATKER)

BADAN NARKOTIKA NASIOMAL REPUBIK INDOMESIA
SEKRETARIAT UTAMA
Jalan MT. Haryone Nomor 11 Cawang Jakarta 13630
Telepon  (G2-21) BOET 1566, BOET16GT
Faksimili (G221} BOBBLZZG, BOET 1681, B0ETISE2, BOBTIGES
Email info@bnngo.ld Website www, bnn.go id
2 spasi
GURAT IZIN JALAN
Momor: ...
2 spasi
Diberikan Kepada:
2 spasi
Mama
1.5 spasi dst
Pangkat®RPMIP
Jabatan
Satker
Penghut
Pargi dan
Tujuanks
Kaperluan
Earkendaraan
Earanghattanggal
Fetnbali tanggal
Catatan
3 spasl
Dikeduarkan di A TS AN
Fada tanggal A R
0.5 spasi
Sekretars Utama Badan Narkioll ka Nasichnal
Tande Tangen den Cap Instansi
3—d spasl
Tembuzan: Hama Lengkap
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LAMPIRAN I-R
BADAN NARKOT KA NASIONAL PERATURAN KEPALA BNN
TENTANG TENTANG TATA
NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN
BADAN NARKOTIKA NASIONA

FORMAT SURAT PENGANTAR (BISA KOP SATKER)

BADAN NARKOTIKA NASIONAL REPUBLIK INDOMESIA Lago dan
SEKRETARIAT UMUM ﬁrl";m
Jalan MT Haryenc Nomor 11 Cawang Jakarta 13630 g bolahi
Telepon  (5221) B0ET 1566, B0GT1567 e sk
Faksmil (§2-21) 00906226 S0BT15 , BOAT 692, BOET1593
Emad info@brnogo.id Websile www, bnnuge.ld
ATl Eln, Thn.)
Kepads
th.
L
&l armak
tujuan
Jspasi e dapat
SURAT PENGANTAR dludis di
MNemor: ...l .dd.. Bagian kn
2 spasi
1 spasi
I 1 1
No. 151 Banyaknya Keterangan
Disampaikan dengan
hovmat untuk menjadi
maklum.
J spasi
1
Diterima tangoal.........c...o .
Fenerima Fengrim
Hama Jahatan MNama Jabatan
Tenda Tangan Tande Tangan den Cep Instansi
3 —4 spasi
Nama Lengkop NamaLengkap |
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LAMPIRAN I-S

BADAN NARKOTIKA NasionaL  PERATURAN  KEPALA  BNN
REPUBLIK INDONESIA NOMOR ~ 15 TAHUN 2011

TENTANG ~ TENTANG  TATA

NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN

BADAN NARKOTIKA NASIONA

FORMAT PENGUMUMAN (BISA KOP SATKER})

BADAN NARKOTIKA NASIONAL REPUELIK INDOMESIA

SEHKRETARIAT URURM Logo d5n
Jalan MT Haryone Momer 11 Cawarg Jakarta 13630 nzma | nstars)
Telepon  (82-21) BUET1556, BOETI66T yang [EHEn
Fakaimili (GZ<21) BIEDSEE0, B0OTI152, BOHT1582, BDET1533 dicalek
Emaill infodbnngo id Website waw. bnn. go_id
Peromoran
9 yamg
beruntan
PENGUMUMAN dalar agtu
Nomor: . Jl.dodd. tehun ek
2 spasi
Judul
TENTANG panguUmUman
.................. 1,5 5pasl oo yang dilulis
dangan Furf
kepital
I spasi
1.  Rupkan: -,
a. Undang —Undang Momer 35 Tahun 2009 tentang Markotika. "':I:‘Q‘Uﬂ a:_f’;?"
|- LTy
b. Paraturan Presiden Nomor Momor 23 Tahun 2010 tentang Badan ey merjadi
Markctika Nasional 1'_:3*1::?”:'“ BB
¢.  Instruksi Presiden Memor 12 Tahun 2011 tentang Pelksanaan :n:tnT;J "1'r
Kebijskan dan Strateg Masional doi Bidang Pencegehan dan .1.F.I‘.l:;|..‘:|:l.
Fernberantasan Fenvalehgunesn den Peredaran Gelap Markcha Lakins

Tahun 20011-2013. £

2. Zehubungan dengan rujukan teesebut diatas, ...

~ 1spasi
3. Darmikian untuk dirmakiumi.
e s
Fspasi ETE Py

W el

Dibuat i ArEgel

Padn tangomml L e s Pl Rl A

0,5 spasi

Sekretaris Utama Badan Narkotika Nasiona Wiz s

el 1ela

Tanda Tangan dan Cap Instansi

i
5 -4 zpasl NP BT
Bambang A mamyu aLnr 2l

AATE
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LAMPIRAN I-T
BADAN NARKOTIKA NASIONAL

PERATURAN KEPALA BNN

REFPLELIK INDONES|A NOMOR 15 TAHUN 2011

TENTANG TENTANG

TATA

NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN
BADAN NARKOTIKA NASIONA

FORMAT LAPORAN (BISA KOP SATKER)

BADAN NARKOTIKA NASIONAL REPUBLIK INDONESIA

INSPEKTORAT UTAMA
Jalan MT Haryeno Momor 11 Cawang Jakarta 13530
Telepon (G2.21) B0ET1566, BOETISET
Faksimill (E2.21) B0EE5225, GOET16S1, BOET1592 BOETI 653
Emazil info@onm.goid Websita wanw. brnogo.id

Lage dan
nama
Iretais|
yang telah
dicatak

2- 3 spasi
LAFPORAN
2 spasi
A, Pendahuluan
2 gpasi
1 Urmum
2 spasi
2 Maksud dan Tujuan
2 spasi

3 Ruang Lingkup
2

4, Diasar
2 spasi
B. Kegiatan yang Dilaksanakan

............................... FRMASI e e

Dibuat i -
Fadsa tenggal R e BT T
0,5 spas|
Inspakiur Utama Badan Narkctika Nasieh

Tenda Tengan dan Cap Insansi
4 -4 spasi
Hertian A. Yunus

Judul laporan
vang difulis

dergan hurut
kapital

I armuat
laparan
tartery
pelaksanaan
tugas

kedinasan

oy g
ey
gl
Hiaan i den
BN |
IEFErCs-
N ]

i
alzlerden
it T |
rgHae

wats At s
FEINTETERET [T

Sz Aarlla
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LAMPIRAN I-U
PERATURAN  KEPALA  BNN
BADAN MNARKCTIKA NASIONAL NOMOR 15 TAHUN 2011
REPUBLIK INDONESIA TENTANG  TENTANG  TATA
NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN
RADAN NARKOTIKA NASIONA

FORMAT TELAAHAN STAF

BADAM MNARK OTIK A MASIOMAL
REPUELIK INDONESIA

TELAAHAN STAF
2 spasi
TEMNTANG
16 spas|

A Feragalan

|::=:;I:=I1 tedtpaa e el SO Gl B ":|f.|‘.| v sl s (| T B b Y I e FHH ke
Z tpasl
B. Praapggspan

| AmAC JApan A LEr A 1gaan w0 teTlae s 1 Derlasas-wnn T dan s 0 ERTLnT 3an aesla dangar
MRS YA AT dar e pa=nT Kerings Tar $2 it 0 rrasa CTATETa T
Z spmsi
C. Fakta yanpg Memergarubi

EziiEn kadz wwre cwenisrgaab nemey Padts o= Nt pacs S weEtEn arEl s dar peneeanar
nreTnalEh
T apasl
0. fnalisis

132170 FHITATNG arel e pradade?nan 207 133 - 1nn aorads” 2on? dns s, mRmnekan iorn
ErLrbae st A4ar BenIsarym GarR AT aTETRAMGR Ta L YAt hatotras yats muagkha s&a dsnnt
dla-aissa
T opasl
E. S pulan

[ ST I B TR N TR VTG T TR B [ B ST It I e o TR B B AR 1 ROV I W R TR o (PR
2ah&IR AN AN PO 30 AN Alnsdan
Z opac]
F. saran

Coien a1 2r wa sosdia ineg=es sar e bl sarerdrmebe we dk ey el sorsae 2wty
gz

3 spasl

lm1a PoEhas Basthest e 3shas oo st
oA lsngEn
A—4 spmsi

Pl cangaan

Citatapkan di Jakarta
Pada tanggal 30 Desembar 2011

KERPALA EADAN NHARKOTIKA KNASIONAL

GORIES MERE
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BADAN NARKOTIKA NASIONAL
REPUBLIK INDONESIA

LAMPIRAN 11
(TATA SURAT DINAS)

PERATURAN KEPALA BADAN NARKOTIKA NASIONAL
NOMOR 15 TAHUN 2011
TENTANG
TATA NASKAH DINAS

DI LINGKUNGAN BADAN NARKOTIKA NASIONAL

Jakarta, Desember 2011
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BADAN NARKOTIKA NASIONAL LAMPIRAN 11
REPUBLIK INDONESIA PERATURAN KEPALA BNN NOMOR

15 TAHUN 2011 TENTANG TENTANG
TATA NASKAH DINAS DI
LINGKUNGAN BADAN NARKOTIKA
NASIONA

BAB |
TATA SURAT DINAS

Surat-menyurat dinas merupakan kegiatan yang sangat penting untuk
mendukung terselenggaranya tugas pokok organisasi. Jika pelaksanaannya tidak
diatur dengan cermat dan teliti, akan diperlukan banyak waktu dan biaya Tata
Surat Dinas yang baik akan meningkatkan efektivitas dan efisiensi instansi
pemerintah.

A. Ketentuan Penyusunan Surat Dinas

1.

Penyelenggaraan urusan kedinasan melalui surat-menyurat dinas
harus dilaksanakan secara cermat dan teliti agar tidak menimbulkan
salah penafsiran.

Koordinasi antar pejabat sebaiknya dilakukan dengan mengutamakan
metode yang paling cepat dan tepat, seperti diskusi, kunjungan pribadi,
dan jaringan telepon lokal. Jika dalam penyusunan surat dinas
diperlukan koordinasi, pejabat yang bersangkutan melakukannya
mulai dari tahap penyusunan draf sehingga perbaikan pada konsep
final dapat dihindari.

Urusan kedinasan yang dilakukan dengan menggunakan tata cara dan
prosedur surat-menyurat harus menggunakan sarana komunikasi
resmi.

Jawaban terhadap Surat yang Masuk

a. BNN sebagai pengirim harus segera menginformasikan kepada
penerima surat atas keterlambatan jawaban dalam suatu proses
komunikasi.

b. BNN sebagai penerima harus segera memberikan jawaban
terhadap konfirmasi yang dilakukan oleh instansi pengirim.

Waktu Penandatanganan Surat

Waktu penandatanganan surat harus memperhatikan jadwal
pengiriman surat yang berlaku di instansi masing-masing dan segera
dikirim setelah ditandatangani.

Tembusan

Tembusan surat diberikan sebagai laporan kepada yang berhak
mengetahui dan memerlukan, dinyatakan dengan memberikan alamat
yang dimaksud.
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Salinan tembusan, yaitu salinan surat yang disampaikan kepada
pejabat yang secara fungsional terkait.

Salinan laporan, yaitu salinan surat yang disampaikan kepada
pejabat yang berwenang.

Salinan untuk arsip, yaitu salinan surat yang disimpan untuk
kepentingan pemberkasan arsip.

7. Tingkat Keamanan

a.

Sangat Rahasia disingkat (SR): tingkat keamanan isi surat dinas
yang tertinggi, sangat erat hubungannya dengan keamanan dan
keselamatan negara serta instansi. Jika disiarkan secara tidak
sah atau jatuh ke tangan yang tidak berhak, surat ini akan
membahayakan keamanan dan keselamatan negara.

Contoh:

- Hasil pemeriksaan

- Data dan informasi jaringan narkotika

Rahasia disingkat (R): tingkat keamanan isi surat dinas yang
berhubungan erat dengan keamanan dan keselamatan negara dan
instansi. Sifat Rahasia diberikan kepada naskah dinas/dokumen
yang isinya memuat keterangan bersifat rahasia, tetapi
permasalahannya harus diproses/diketahui oleh beberapa pejabat
tertentu secara terbatas dalam kedinasan.

Jika disiarkan secara tidak sah atau jatuh ke tangan yang tidak
berhak, surat ini akan merugikan negara.

Contoh:

- Berita acara operasi narkoba

- Hasil uji lab. narkoba

- Hasil rapat Baperjakat sampai dengan ditandatangani Kepala
BNN

- Berita acara pemeriksaan pegawai

- Surat teguran

Biasa disingkat (B): tingkat keamanan isi suatu surat dinas yang
tidak termasuk dalam butir a dan b. Namun, itu tidak berarti
bahwa isi surat dinas tersebut dapat disampaikan kepada yang
tidak berhak mengetahuinya.

Contoh:

- Surat undangan
- Laporan perjalanan dinas
- Surat tugas

8. Kecepatan Penyampaian

a.

Amat  Segera/Kilat adalah surat dinas yang harus
diselesaikan/dikirim/ disampaikan pada hari yang sama dengan
batas waktu 24 jam.
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b. Segera adalah surat dinas yang harus
diselesaikan/dikirim/disampaikan dalam waktu 2 x 24 jam.
c. Biasa adalah surat dinas yang harus

diselesaikan/dikirim/disampaikan menurut urutan yang diterima
oleh bagian pengiriman, sesuai dengan jadwal perjalanan caraka
atau kurir.

B. Ketentuan Surat-Menyurat

1.

Komunikasi Langsung

Surat dinas dikirim langsung kepada individu (pejabat formal). Jika

surat tersebut ditujukan kepada pejabat yang bukan kepala instansi,

untuk mempercepat penyampaian surat kepada pejabat yang dituju
tersebut, surat tetap ditujukan kepada kepala instansi, tetapi
dicantumkan untuk perhatian (u.p.) pejabat yang bersangkutan.

Alur Surat-Menyurat

Alur surat-menyurat harus melalui hierarki dari tingkat pimpinan

tertinggi instansi hingga ke pejabat struktural terendah yang

berwenang sehingga dapat dilakukan pengendalian penyelesaian.

Surat-menyurat yang bersifat operasional teknis diatur lebih lanjut oleh

kebijakan tersendiri.

Alur surat-menyurat yang bermuatan kebijakan, keputusan, atau

arahan pimpinan harus menggunakan jalur sesuai dengan garis

kepemimpinan atau eselon.

Kewenangan Penandatanganan

a. Kewenangan untuk melaksanakan dan menandatangani surat
dinas antar/keluar BNN yang bersifat kebijakan, keputusan, atau
arahan berada pada Kepala BNN.

b. Kewenangan untuk melaksanakan dan menandatangani surat
yang tidak bersifat kebijakan, keputusan, atau arahan dapat
diserahkan/ dilimpahkan kepada pimpinan organisasi di setiap
tingkat eselon atau pejabat lain yang diberi kewenangan untuk
menandatanganinya.

c. Penyerahan atau pelimpahan wewenang dan penandatanganan
korespondensi kepada pejabat kepala atau pimpinan dilaksanakan
sebagai berikut :

1) Sekretaris Utama BNN, dapat memperoleh pelimpahan
kewenangan penandatanganan surat dinas tentang supervisi,
arahan mengenai rencana strategis dan operasional, termasuk
kegiatan lain yang dilaksanakan oleh organisasi lini di
lingkungan BNN.

2) Pimpinan organisasi lini di lingkungan BNN dapat
memperoleh penyerahan atau pelimpahan kewenangan dan
penandatanganan surat dinas yang berkaitan dengan
pelaksanaan tugas dan fungsi sesuai dengan bidang masing-
masing.
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MATRIKS KEWENANGAN PENANDATANGANAN NASKAH DINAS

Jenis Naskah Pok Kapus/ |KaUPT T&R /| Kabag/ |Kasubbag/
No. | L Kepala Sestamallrtama Deputi . |Karo/Dir/|Ka UPT Lab/ | Kabid/ |[Kasubbid/
Dinas Ahli . ; N N
Irwil Ka Balai Kasubdit |[Kasi
1. | Peraturan
2. | Keputusan
3. | Pedoman
4. | Petunjuk
Pelaksanaan
5. | Instruksi
6. | Prosedur Tetap
7. | Surat Edaran
8. | Surat Perintah
9. | Surat Dinas
10. | Memorandum
11. | Nota Dinas
12. | Surat
Undangan
13. | Surat Jalan
14. | Surat
Perjanjian
15. | Surat Kuasa
16. | Berita Acara
17. | Surat
Keterangan
18. | Surat
Pengantar
19. | Pengumuman
20. | Laporan
21. | Telaahan Staf
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Untuk BNNP dan BNNK/Kota dapat menyesuaikan pada tingkatan pimpinan.

4. Rujukan:
a.
b.
1)
2)
3)
C.
5. Disposisi

Dalam hal surat dinas memerlukan rujukan, naskah rujukan
ditulis pada alinea pembuka, diikuti substansi materi surat yang
bersangkutan. Apabila rujukan lebih dari satu naskah, rujukan
itu harus ditulis secara kronologis.

Cara menulis rujukan adalah sebagai berikut.

Rujukan Berupa Naskah

Penulisan rujukan berupa naskah mencakupi informasi
singkat tentang naskah yang menjadi rujukan, dengan urutan
sebagai berikut: jenis naskah dinas, jabatan penanda tangan
naskah dinas, nomor naskah dinas, tanggal penetapan, dan
subjek naskah dinas.

Rujukan Berupa Surat Dinas

Penulisan rujukan berupa surat dinas mencakupi informasi
singkat tentang surat dinas yang menjadi rujukan, dengan
urutan sebagai berikut: jenis surat, jabatan penanda tangan,
nomor surat, tanggal penandatanganan surat, dan hal.
Rujukan Berupa Surat Dinas Elektronis

Penulisan rujukan berupa Surat Dinas Elektronis (surat
yang dikirimkan melalui sarana elektronis) diatur tersendiri.

Rujukan Surat kepada Instansi Non Pemerintah
Rujukan tidak harus dicantumkan pada surat dinas yang
ditujukan kepada instansi non pemerintah.

Disposisi adalah petunjuk tertulis mengenai tindak lanjut pengelolaan
surat, ditulis secara jelas pada lembar disposisi, tidak pada naskah
asli. Lembar Disposisi merupakan satu kesatuan dengan naskah/surat
dinas yang bersangkutan.

Format Disposisi dapat dilihat pada Contoh.
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FORMAT DISPOSISI

BADAN NARKOTIKA NASIONAL

JALAN MT HARYONO NO. 11 CAWANG JAKARTA TIMUR 13630
TELEPON (62-21) 80871566, 80871567
FAKSIMILI (62-21) 80885225, 80871591, 80871592, 80871593
E-MAIL info@bnn.go.id WEBSITE www. bnn.go.id

Lembar Disposisi

Nomor Agenda/Registrasi : Tingkat Keamanan :
SR/R/B
Tanggal Penerimaan : Tgl. Penyelesaian :

Tanggal dan NOMOT SUAL & .......oeveiiiiiiiiiiiiiie e
Dari TP PPPPPPPPPP
Ringkasan Isi TP

Lampiran PP PP PP PPPPPPPPPPP

Disposisi : Diteruskan kepada : | Paraf :

6. Penanganan Surat dengan Tingkat Keamanan Tertentu

Surat yang mengandung materi dengan tingkat keamanan tertentu
(Sangat Rahasia dan Rahasia) harus dijaga keamanannya dalam
rangka keamanan dan keselamatan negara dan BNN. Tanda tingkat
keamanan ditulis dengan cap (tidak diketik) berwarna merah pada
bagian atas dan bawah setiap halaman surat dinas. Jika surat dinas
tersebut disalin, cap tingkat keamanan pada salinan harus dengan
warna yang sama dengan warna cap pada surat asli.
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Pengamplopan surat harus menggunakan dua amplop tertutup
(rangkap), dan dilaksanakan oleh petugas khusus/dipercaya. Amplop
pertama (amplop dalam) terdapat cap klasifikasi Rahasia dan amplop
kedua tanpa cap klasifikasi Rahasia.

C. Media/Sarana Surat-Menyurat

Media/sarana surat-menyurat adalah alat untuk merekam informasi yang
dikomunikasikan dalam bentuk media konvensional (kertas).
1. Kertas Surat

a. Penggunaan Kertas

1) Kertas yang digunakan untuk kegiatan dinas adalah HVS 70
& 80 gram, antara lain untuk kegiatan surat-menyurat,
penggandaan, dan dokumen pelaporan.

2) Penggunaan kertas HVS di atas 80 gram atau jenis lain hanya
terbatas untuk jenis naskah dinas yang mempunyai nilai
keasaman tertentu dan nilai kegunaan dalam waktu lama.

3) Surat dengan logo BNN dicetak di atas kertas 80 gram.

4) Kertas yang digunakan untuk surat-menyurat adalah A4 yang
berukuran 297 x 210 mm (VA x 11% inci). Di samping kertas
A4, untuk kepentingan tertentu dapat digunakan Kkertas
dengan ukuran berikut;

a) A3 kuarto ganda (297 x 420 mm);
b) A5 setengah kuarto (210 x 148 mm);
c) Folio (210 x 330 mm);

d) Folio ganda (420 x 330 mm).
Format ukuran kertas dapat dilihat pada Contoh.

STANDAR UKURAN KERTAS DAN PENJELASANNYA

Seri Milimeter Inci Seri Milimeter Inci

A0 841 x 1189 33% x 46% Co 917 x 1297 36%x 517%
Al 594 x 841 | 23% x 33% C1 648 x 917 5% X 36%
A2 420 x 594 | 16% x 23% c2 458 x 648 18Y4x 25%
A3 297 x 420 | 22% x 16Y% C3 324 x 458 12%x 18Y4
Ad 210 x 297 | 8% x 11% C4 229 x 324 9% x 12%
A5 148 x 210 | 5% x 8% C5 162 x 229 6% x 9%
A6 105 x 148 | 4% x 5% C6 114 x 162 4% x 6%
A7 74 x 105 | 2% x 4% C7 81 x 114 3Y. x 4%
A8 52 x 74 |2 x 2% cs 57 x 81 2Ys X 3Ya
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BO 1000 x 1414 40 x 56% | DO 771 x 1090 30% x 43%
Bl 707 x 1000 28% x 40 D1 545 x 771 21% x 30%
B2 500 x 700 20 x 28% | D2 385 x 545 15% x 21%
B3 353 x 500 14 x 20 | D3 272 x 385 107% x 15Y%
B4 250 x 353 9% x 14% | D4 192 x 272 7% x 10%
B5 176 x 250 7 x 9% | D5 136 x 192 5% x 7%
B6 125 x 176 4% x 7 D6 96 x 136 3% x 5%
B7 88 x 125 3 x 4% D7 68 x 96 2% x 3%
B8 62 x 88 2% x 3% D8 48 x 68 1% x 2%
SERI A Al

Seri A umumnya digunakan untuk kertas cetak,
termasuk alat tulis kantor dan publikasi. Ukuran
yang menjadi standar dasar adalah AQ, yaitu
kertas ukuran 841 x 1189 mm yang luasnya
sama dengan satu meter persegi. Setiap angka
adalah huruf A yang menunjukkan Iluas
setengah dari angka sebelumnya. Jadi, luas
kertas ukuran Al adalah setengah dari kertas
ukuran A0, A2 seperempat dari AO, dan A3
adalah seperdelapan dari A0, demikian
seterusnya. Lembaran dengan ukuran lebih
besar dari AO dituliskan dengan angka sebelum
huruf AO. Jadi, 2A0 berarti suatu lembaran yang A2 A3
ukurannya dua kali AO.

SERI B

Ukuran seri B kira-kira di tengah-tengah antara
ukuran seri A, merupakan alternatif dari seri A. A5 A4
Utamanya digunakan untuk poster, peta, atau
bagian di dinding. Apabila menggunakan kertas
seri A akan tampak terlalu besar.

A6

b. Warna dan Kualitas Kertas

1) Surat dinas yang asli menggunakan kertas berwarna putih
kualitas terbaik (white bond).

2) Salinan surat dinas menggunakan kertas yang berkualitas
biasa.
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3) Apabila digunakan mesin ketik biasa, tembusan diketik
dengan kertas karbon pada kertas doorslag/manifold/tissue.

4) Apabila digunakan mesin ketik elektronis atau komputer,
agar lebih efisien, tembusan dibuat pada kertas biasa dengan
menggunakan mesin fotokopi.

5) Naskah dengan jangka waktu simpan 10 tahun atau lebih
atau bernilai guna permanen, serendah-rendahnya harus
menggunakan kertas dengan nilai keasaman (PH) 7.

Sampul/Amplop Surat

Sampul/Amplop Surat adalah sarana kelengkapan penyampaian surat,
terutama untuk surat keluar instansi. Ukuran, bentuk, dan warna
sampul yang digunakan untuk surat-menyurat di lingkungan BNN
diatur sesuai dengan keperluan dan mempertimbangkan efisiensi.

a. Ukuran Sampul

Ukuran sampul yang digunakan didasarkan Keputusan Direktur

Jenderal Pos dan Telekomunikasi Nomor 43/DIRJEN/1987

tentang Penetapan Standar Kertas Sampul Surat dan Bentuk

Sampul Surat adalah berikut.

UKURAN SAMPUL

Nomor Lebar (mm) Panjang (mm)
1. 90 152
2. 100 160
3. 110 220
4. 114 162
5. 125 176
6. 105 227
7. 115 245
8. 120 270
9. 176 250
10. 229 324
11. 250 353
12. 270 400

Umumnya, untuk surat dinas pada kertas ukuran A4 (kuarto) atau
folio dan ukuran A5 atau setengah folio menggunakan sampul Nomor 6
(105 mm x 227 mm). Untuk surat dinas yang mempunyai lampiran
cukup tebal, atau Surat Pengantar yang disertai naskah dinas tebal
seperti Keputusan atau Pedoman yang berupa buku dan tidak dapat
dilipat, menggunakan sampul yang sesuai dengan ukurannya sehingga
setelah dimasukkan ke dalam sampul pada setiap sisinya terdapat
ruang maksimal 16 inci. Untuk menentukan ukuran minimum sampul
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yang tepat bagi surat dinas yang cukup tebal dan tidak dapat dilipat,
dapat digunakan rumus sebagai berikut.

Panjang sampul = panjang surat/naskah + %2” + tebal surat/naskah

Lebar sampul = lebar surat/naskah + %2 + tebal surat/naskah

b. Warna dan Kualitas Sampul

Sampul surat dinas menggunakan kertas tahan lama (bond) berwarna
putih atau cokelat muda dengan kualitas yang baik sesuai dengan
ukuran dan berat naskah atau surat dinas yang dikirimkan.

c. Penulisan Alamat Pengirim dan Tujuan

Pada sampul surat harus dicantumkan kop surat, nomor surat, alamat
tujuan surat, cap instansi, dan sifat.

Contoh sampul surat:

BADAN NARKOTIKA NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
NATIONAL NARCOTICS BOARD REPUBLIC OF INDONESIA)
JI. MT. Haryono No. 11 Cawang Jakarta Timur 13630

Telepon : (62-21) 80871566, 80871567
Faksimili : (62-21) 80885225. 80871592. 80871593

Kepada
Yth. Menteri PAN & RB
d

Jakarta

d. Cara Melipat dan Memasukkan Surat ke dalam Sampul

Surat yang sudah diketik rapi akan kehilangan penampilannya yang
menarik jika cara melipat dan memasukkannya ke dalam sampul
kurang cermat dan tidak hati-hati. Surat yang sudah dilipat sudut-
sudutnya harus bertemu, lipatannya harus lurus dan tidak kusut.

Sebelum kertas surat dilipat, terlebih dahulu perlu dipertimbangkan
sampul yang akan digunakan. Cara melipat surat yang akan
dimasukkan ke dalam sampul surat dinas adalah sepertiga bagian
bawah lembaran surat dilipat ke depan dan sepertiga bagian atas
dilipat ke belakang. Selanjutnya, surat dimasukkan ke dalam sampul
dengan bagian kepala surat menghadap depan ke arah
penerima/pembaca surat. Pada sampul yang mempunyai jendela kertas
kaca, kedudukan alamat tujuan pada kepala surat harus tepat pada
jendela sampul.
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FORMAT MELIPAT KERTAS SURAT

. 'ADAN NARKOTIKA NASIONAL —s_ SADAN NARKOTIKA NASIONAL
ALAN M HARYONO NOMOR 11 CAWANG JAKARTA 13630 ALAN M HARYONO NOMOR 11 CAWANG JAKARTA 13630
ZLEPON (62-21) 80871566, 80871567 LEPON _ (62:21) 80871566, 80871567
AKSIMILE (62-21) 80885225, 80871501, 80871592, 80871593 AKSIMILE (62-21) 80885225, 80871591, 80871592, 80871503
MAIL inio@bnn goid WEBSITE www.bnn.go.d “MAIL info@bnngoid WEBSITE www.bnn.go.id
Nomor Jodiid (Tempat)...(Tgl... BIn....Thn...) Nomor Jodiid (Tempat)...(Tgl... BIn....Thn...)
Sifat sifat
Lampira Lampir
Hal Undang Hal u
Yih Yih
pada harifanggal
ki i
emp
aaaaa

Pertama, sepertiga bagian bawah
lembaran kertas surat dilipat ke

depan.

= SADAN NARKOTIKA NASIONAL
Lembar Kertas Surat A Y G e
MAIL info@bnngo.id bnn.goid

WEBSITE www. bnn.

a.n Kepala Badan Narkotika Nasional
Sekretaris Uama

Nomor (Tempa...(Tg...BIn...Thn..)
o
= SADAN NARKOTIKA NASIONAL fampwan
@ ALAN MT HARYONO NOMOR 11 CAWANG JAKARTA 13630 Vol Undangan
CLEPON | (62.51) 60671566, 80671567
WKIMILE (63,21 80805355, 60671561, 80671552, 60671593 vin
VAL Liona o WEBSITE. wanw: b go.d

Nomor Jodiid (Tempat)...(Tgl... BIn....Thn...)

\

Kedua, sepertiga bagian atas
lembaran kertas surat dilipat
ke belakang.

Ketiga, surat dimasukkan ke dalam i

sampul dengan bagian Pada sampul yang menggunakan

kepala surat menghadap ke depan jendela kertas kaca, alamat tujuan

ke arah pembaca penerima surat. pada kepala surat harus tepat di
balik jendela kertas kaca.
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D. SUSUNAN
1. Kop Surat

2.

Kop Surat mengidentifikasikan nama instansi pembuat surat dan
alamat dengan ketentuan sebagai berikut.
a. Kop Surat Nama Jabatan

1)

Kop Surat Nama Jabatan adalah kepala surat yang
menunjukkan jabatan tertentu. Kertas dengan kop surat
nama jabatan hanya digunakan untuk surat yang
ditandatangani oleh pejabat.

Kop Surat Jabatan terdiri dari nama jabatan yang ditulis
paling banyak tiga baris (apabila nama jabatan terlalu
panjang digunakan singkatan atau akronim tanpa
mengorbankan kejelasan). Perbandingan ukuran dan huruf
yang digunakan hendaknya serasi sesuai dengan ukuran
kertas.

b. Kop Surat Nama Instansi

1)
2)

Kop surat BNN digunakan untuk kemudahan semua surat.

Kop surat BNN menggunakan logo diletakkan di kiri atas dan
nama instansi ditulis sebanyak-banyaknya tiga baris, logo
ditulis setingkat lebih tinggi (serasi) di atas nama BNN.

Surat yang ditandatangani oleh pejabat pada tataran
kepemimpinan adalah surat jenis nota dinas, memorandum,
dan surat pengantar tidak perlu mencantumkan logo instansi
pada kop surat.

Pada surat yang berbentuk formulir, kepala surat yang
dicetak, diketik, dicap, atau ditulis tangan hanya digunakan
pada halaman pertama surat dan dituliskan pada baris
kelima dari tepi atas kertas.

Surat yang mempunyai kop surat BNN ditandatangani oleh
pimpinan BNN atau pejabat lain yang ditunjuk oleh kepala
BNN.

Tanggal Surat

Tanggal surat ditulis dengan tata urutan sebagai berikut:

a. tanggal ditulis dengan angka Arab;
b. bulan ditulis lengkap;
c. tahun ditulis lengkap empat digit dengan angka Arab.

Nama Kota (Tempat) , 12 Mei 2011
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Perihal Surat

Perihal adalah materi pokok surat yang dinyatakan dengan kelompok
kata singkat dan jelas. Perihal perlu dicantumkan dengan alasan
berikut:

a.

b.

C.

menyampaikan penjelasan singkat tentang materi yang
dikomunikasikan dan menjadi rujukan dalam komunikasi;

memudahkan identifikasi dalam penyusunan halaman pada surat
yang terdiri dari lebih dari satu halaman;

memudahkan penentuan alur pengiriman surat atau pemberkasan
dan penyimpanan surat.

Alamat Surat

a.

Surat dinas ditujukan kepada nama jabatan pimpinan dari
instansi pemerintah yang dituju. Surat dinas tidak dapat
ditujukan kepada identitas yang tidak individual, misalnya kantor,
departemen kementerian, dan instansi.

Surat dinas yang ditujukan kepada pejabat pemerintah/pejabat
negara ditulis dengan urutan berikut:

1) nama jabatan;

2) jalan;

3) kota;

4) kode pos.
Kepada

Yth. Direktur TP Narkoba Bareskrim Polri
Jalan MT.Haryono No.11 Cawang
Jakarta Timur 13360

Penggunaan Untuk Perhatian (u.p.)

Alamat surat dengan menggunakan istilah u.p. (untuk perhatian)
digunakan untuk keperluan berikut:

a.

b.

mempercepat penyelesaian surat yang diperkirakan cukup
dilakukan oleh pejabat atau staf tertentu di lingkungan BNN;

mempermudah penyampaian oleh sekretariat penerima surat
kepada pejabat yang dituju dan mempercepat penyelesaiannya
sesuai dengan maksud surat;

mempercepat penyelesaian surat karena tidak harus menunggu
kebijaksanaan langsung pimpinan.
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Kepada

Yth. Direktur TP Narkoba Bareskrim Polri
u.p Kanitll

Jalan MT.Haryono No.11 Cawang

Jakarta 13360

6. Paragraf Surat

Paragraf adalah sekelompok kalimat pernyataan yang saling berkaitan
satu dengan lainnya dan merupakan satu kesatuan. Fungsi paragraf
untuk mempermudah pemahaman penerima, memisahkan, atau
menghubungkan pemikiran dalam komunikasi tertulis.

7. Penggunaan Spasi

Isi surat dinas diketik satu spasi dan diberi jarak 1,5 — 2 spasi di
antara paragraf yang satu dengan paragraf lainnya. Surat yang terdiri
dari satu paragraf jarak antar barisnya adalah dua spasi. Pemaragrafan
ditandai dengan takuk, yaitu + 6 ketuk atau spasi.
8. Garis Kewenangan, Penandatanganan, dan Lampiran
a. Penggunaan Garis Kewenangan
Pimpinan organisasi instansi pemerintah bertanggung jawab atas
segala kegiatan yang dilakukan di dalam organisasi atau
instansinya. Tanggung jawab tersebut tidak dapat dilimpahkan
atau diserahkan kepada seseorang Yyang bukan pejabat
berwenang. Garis kewenangan digunakan jika surat dinas
ditandatangani oleh pejabat yang mendapat pelimpahan dari
pejabat yang berwenang.
b. Penandatanganan
Penandatanganan surat dinas yang menggunakan garis
kewenangan dapat dilaksanakan dengan menggunakan tiga cara.
1) Atas Nama (a.n.)
Atas nama yang disingkat (a.n.) digunakan jika pejabat yang
menandatangani surat dinas telah diberi kuasa oleh pejabat
yang bertanggung jawab, berdasarkan bidang tugas dan
tanggung jawab pejabat yang bersangkutan.
Pejabat penanda tangan surat dinas bertanggung jawab atas
isi surat dinas kepada penanggung jawab, tanggung jawab
tetap berada pada pejabat yang memberikan kuasa.
Contoh:
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a.n. Kepala Badan Narkotika Nasional
Sestama

Bambang Abimanyu

Untuk Beliau (u.b.)

Untuk beliau yang disingkat (u.b.) digunakan jika pejabat
yang diberi kuasa memberi mandat kepada bawahannya.
Oleh karena itu, u.b. digunakan setelah a.n.

Contoh:
a.n. Kepala Badan Narkotika Nasional
Sestama
u.b.

Karo Umum
Tanda tangan

Bontor Hutapea

Susunan Penandatanganan Atas Nama (a.n.) Pejabat Lain

Nama jabatan pejabat yang berwenang ditulis lengkap dengan
huruf kapital, didahului dengan singkatan a.n.

1)

2)

Nama jabatan pejabat yang menandatangani naskah dinas
dapat ditulis singkatannya dengan huruf awal kapital.

Jika naskah dinas ditetapkan untuk beliau, singkatan u.b.
dituliskan di bawah (di tengah-tengah) nama jabatan pejabat
yang menandatangani, dengan huruf awal kapital dan
diakhiri tanda baca koma. Dalam susunan ini, pemakaian
singkatan nama jabatan hanya pada nama jabatan pejabat
yang menandatangani naskah dinas.

Ruang tempat tanda tangan dituliskan.
Nama pejabat yang menandatangani naskah dinas.

Cap jabatan/instansi disesuaikan dengan ketentuan yang
berlaku.

Pelaksana Tugas (PIt.)

Ketentuan penandatanganan pelaksana tugas yang disingkat (Plt.)
adalah sebagai berikut.

Pelaksana tugas (PIt.) digunakan apabila pejabat yang berwenang
menandatangani naskah dinas belum ditetapkan karena
menunggu ketentuan bidang kepegawaian lebih lanjut.

Pelimpahan wewenang bersifat sementara, sampai pejabat yang
definitif ditetapkan.

Contoh:

a.
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Plt. Inspektur Utama
Tanda Tangan

Nama Lengkap

10. Pelaksana Harian (PIh.)
Ketentuan penandatanganan pelaksana harian yang disingkat (Plh.)
adalah sebagai berikut.

a.

Pelaksana harian (Plh.) digunakan apabila pejabat yang berwenang
menandatangani naskah dinas tidak berada di tempat sehingga
untuk kelancaran pelaksanaan pekerjaan sehari-hari perlu ada
pejabat sementara yang menggantikannya.

Pelimpahan wewenang bersifat sementara, sampai pejabat yang
definitif kembali di tempat.

Contoh:
Plh. Deputi Pemberantasan
Tanda Tangan

Nama Lengkap

E. PENANGANAN SURAT MASUK

Surat masuk adalah semua surat dinas yang diterima. Untuk
memudahkan pengawasan dan pengendalian, penerimaan surat masuk
sebaiknya dipusatkan di bagian Tata Usaha Biro Umum Settama BNN
yang menyelenggarakan fungsi kesekretariatan.

Penanganan surat masuk dilaksanakan melalui tahapan berikut :

1.

a.

Penerimaan

Surat masuk yang diterima dalam sampul tertutup dikelompokkan

berdasarkan tingkat keamanan (SR, R, dan B) dan tingkat

kecepatan penyampaiannya (Kilat/Sangat Segera, Segera, dan

Biasa). Selanjutnya, surat ditangani sesuai dengan tingkat

keamanan dan tingkat kecepatan penyampaiannya.

Pencatatan

1) Surat masuk yang diterima dari petugas penerimaan dicatat
dan lembar kontrol atau tanda penerimaannya
ditandatangani. Pencatatan surat dilaksanakan dengan
prioritas sesuai dengan tingkat kecepatan penyampaiannya.

2) Catatan dilaksanakan pada buku agenda menurut tingkat
keamanannya. Pencatatan dilakukan pula pada Lembar
Disposisi dan surat mengenai nomor agenda dan tanggal
penerimaan.

3) Pencatatan surat dinas yang mempunyai tingkat keamanan
SR dan R dilakukan oleh pimpinan kesekretariatan atau
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pejabat tertentu yang mendapatkan kewenangan dari
pimpinan instansi.

Pencatatan surat dinas yang mempunyai tingkat keamanan B
dilakukan oleh pejabat yang ditunjuk oleh pimpinan
kesekretariatan.

Pencatatan surat masuk dimulai dari Nomor 1 pada bulan
Januari dan berakhir pada nomor terakhir dalam satu tahun,
yaitu nomor terakhir pada tanggal 31 Desember. Jika surat
masuk banyak sehingga diperlukan pencatat lebih dari satu
orang, pencatatan dilakukan dengan pemberian kode tertentu
sehingga semua surat masuk dapat dicatat dengan cepat.
Pencatatan surat selalu dilakukan setiap terjadi pemindahan
dan penyimpanan.

Penilaian

1)

5)

Kegiatan penilaian surat masuk sebenarnya sudah mulai
dilaksanakan pada tahap pencatatan, yaitu pada waktu
menilai sementara apakah surat masuk termasuk yang harus
diberkaskan. Penilaian sementara ini dilakukan untuk
memudahkan penanganan surat oleh pejabat arsip.

Pada tahap penilaian, surat dinilai apakah akan disampaikan
pimpinan atau dapat disampaikan langsung kepada pejabat
yang menangani sesuai dengan isi surat, kecuali tertera
langsung alamat pejabat bersangkutan.

Selain penilaian penyampaian surat, dilakukan pula penilaian
penanganan surat, apakah surat masuk itu akan diproses
biasa atau melalui proses pemberkasan naskah.

Surat masuk yang beralamat pribadi (nama orang) dinilai
termasuk surat yang harus disampaikan langsung kepada
yang bersangkutan dalam keadaan sampul tertutup.

Penilaian dilakukan dengan berpedoman kepada tingkat
keamanan dan tingkat kecepatan penyampaian surat.

Pengolahan

1)

2)

3)

Pada tahap pengolahan, pimpinan/pejabat memutuskan
tindakan yang akan diambil sehubungan dengan surat masuk
tersebut.

Dari hasil pengolahan dapat diputuskan tindak lanjutnya,
yaitu langsung disimpan atau dibuat naskah dinas baru,
misalnya berupa surat dinas, keputusan, dan instruksi.
Pengolahan surat masuk dapat menggunakan proses
pemberkasan naskah atau proses administrasi biasa sesuai
dengan kebutuhan.

Penyimpanan

1)

Selama masa pengolahan surat masuk sudah mulai
mengalami proses penyimpanan karena surat dinas yang
sudah disimpan itu sering diminta kembali untuk diolah.
Surat dinas harus disimpan secara sistematis sehingga
mudah ditemukan kembali jika diperlukan.
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Surat masuk yang melalui proses pemberkasan naskah
disimpan dalam berkas naskah dinas menurut bidang
permasalahan.

Surat masuk vyang diproses tidak melalui proses

pemberkasan, naskah dinas disimpan dalam himpunan

sesuai dengan kebutuhan.

Beberapa cara menghimpun surat adalah sebagai berikut.

a) Seri adalah himpunan satu jenis surat dinas yang
berdasarkan format surat atau jenis naskah dinas,
misalnya Keputusan, Instruksi, Petunjuk Pelaksanaan,
dan Surat Edaran disusun secara kronologis.

Himpunan menurut seri selain dibatasi oleh kemampuan
map juga dibatasi oleh tahun naskah dinas.

b) Rubrik adalah himpunan dari satu macam
masalah/hal/pokok persoalan yang disusun secara
kronologis, misalnya cuti, kunjungan dinas, atau kerja
lapangan. Himpunan menurut
rubrik dibatasi dengan tahun atau dibatasi sampai
dengan masalah selesai.

c) Dosir adalah himpunan satu macam kegiatan atau
persoalan yang disusun secara kronologis dari awal
sampai akhir. Misalnya, fail/berkas pegawai adalah
himpunan naskah dinas dari mulai lamaran sampai
dengan pemberhentian.

Penyimpanan surat atau himpunan dilakukan sebagai

berikut.

a) Lateral adalah penyimpanan surat/himpunan yang
diletakkan secara menyamping sehingga yang terlihat
hanya bagian sisi samping, misalnya penyimpanan
dalam ordner, kotak arsip, atau boksfail.

b) Vertikal adalah penyimpanan surat/himpunan yang
diletakkan secara berdiri sehingga yang terlihat hanya
bagian muka, misalnya penyimpanan surat/map pada
lemari berkas (fail kabinet).

c) Horizontal adalah penyimpanan surat/himpunan yang
diletakkan secara mendatar sehingga muka
surat/himpunan terlihat di sebelah atas, misalnya
penyimpanan peta atau gambar konstruksi.

Selama masih aktif, surat tetap berada di unit pengolah. Jika

setelah  dinilai surat itu menjadi arsip inaktif,

penyimpanannya harus sudah dialihkan ke unit kearsipan
sesuai dengan ketentuan kearsipan yang berlaku.

f. Sarana Penanganan Surat Masuk

1)

Buku Agenda adalah sarana utama pengendalian dan
pengawasan surat masuk. Semua surat masuk pertama kali
dicatat pada Buku Agenda yang disusun dalam kolom catatan
berikut:
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a) tanggal;

b) nomor agenda,;

c) nomor dan tanggal surat masuk;
d) lampiran;

e) alamat pengirim;

f)  hal/isi surat;

g) keterangan.

Sesuai dengan kebutuhan, kolom catatan dapat ditambah,
misalnya dengan petunjuk pada nomor yang lalu dan
petunjuk pada nomor berikutnya.

2) Pengurusan surat masuk yang tidak melalui proses
pemberkasan naskah dinas, selain buku agenda, dapat
digunakan sarana lain yang sesuai dengan kebutuhan
masing-masing satker.

3) Sarana pengurusan surat masuk melalui proses pemberkasan
naskah, selain buku agenda juga digunakan sarana lain.

F. PENANGANAN SURAT KELUAR

1.

Surat keluar adalah semua surat dinas yang akan dikirim kepada

pejabat yang tercantum pada alamat surat dinas dan sampul surat

dinas. Seperti penanganan surat masuk, pencatatan, pemberian

nomor/cap surat keluar sebaiknya dipusatkan di bagian Tata Usaha

Biro Umum Settama BNN yang menyelenggarakan fungsi

kesekretariatan untuk memudahkan pengawasan dan pengendalian.

Penanganan surat keluar dilakukan melalui tahap berikut.

a. Pengolahan

1) Kegiatan pengolahan dimulai dari penyiapan hingga ke

penandatanganan surat dinas. Penyiapan surat Kkeluar
dilaksanakan, antara lain karena:

a) adanya kebijaksanaan pimpinan;
b) reaksi atas suatu aksi;

c) adanya konsep baru.
2) Penyiapan/penyusunan konsep surat keluar adalah sebagai

berikut.

a) Penyiapan/penyusunan konsep dilakukan oleh
pejabat/pegawai yang membidangi, seperti
sekretaris/pimpinan sekretariat atau pejabat yang
ditunjuk.

b) Setiap konsep yang disiapkan harus didasarkan pada
kebijaksanaan dan pengarahan pimpinan.

c) Setiap konsep yang akan diajukan kepada pimpinan
terlebih dahulu harus diteliti oleh sekretaris/pimpinan
sekretariat atau pejabat yang diserahi
wewenang/bagian TU Biro Umum. Sesuai dengan
petunjuk pimpinan atau menurut pertimbangannya
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sendiri terhadap isi surat dinas, sekretaris/pimpinan
sekretariat menetapkan tingkat kecepatan penyampaian

dan tingkat keamanan surat.

Setiap konsep surat dinas sebelum ditandatangani oleh
pejabat yang berwenang dibubuhi paraf terlebih dahulu
olenh para pejabat dua tingkat di bawahnya yang
bertugas menyiapkan konsep surat dinas tersebut serta

dibubuhi paraf bagian TU.

Contoh: Naskah yang ditandatangani oleh Kepala BNN

KEPALA BADAN NARKOTIKA NASIONAL

GORIES MERE

Paraf

1) Konseptor / Kasatker/Kapus/Dir/Karo
2) Kasubbag TU

3) Kabag TU RoUm

4) Karo Umum

5) Sestama

Untuk pelimpahan wewenang penandatangan dari Kepala BNN

a.n. Kepala Badan Narkotika Nasional
Deputi Pencegahan

Yappy Manafe

1) Konseptor/Kasubdit :........
2) Direktur e
3) Kasubbag TU e
4) Kabag TU RoUm :.........

Letak pembubuhan paraf diatur sesuai dengan hierarki

penanganan surat.

Penandatanganan, pemberian cap dinas, dan penomoran

dilakukan sebagai berikut.

Setelah surat dinas diparaf oleh pejabat yang
bersangkutan dan tidak lagi mengandung
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kekurangan/kesalahan yang perlu diperbaiki, proses
selanjutnya adalah:

(1) pengajuan kepada pejabat yang akan
menandatangani;

(2) penandatanganan oleh pejabat yang bersangkutan;

(3) pemberian nomor;

(4) pembubuhan cap.

Pencatatan

Semua surat keluar dicatat dalam Buku Pencatatan Surat Keluar
yang bentuk, susunan, dan tata cara pencatatannya diatur oleh
Sekretariat di lingkungan BNN.

Penggandaan

1) Penggandaan adalah kegiatan memperbanyak surat dinas
dengan sarana reproduksi yang tersedia sesuai dengan
banyaknya alamat yang dituju.

2) Penggandaan hanya dilakukan setelah surat keluar
ditandatangani oleh pejabat yang berhak.

3) Cap dinas yang dibubuhkan pada hasil penggandaan harus
asli (bukan salinan).

4) Jumlah yang digandakan sesuai dengan alamat yang dituju
(alamat distribusi).

5) Penggandaan surat keluar yang tingkat Kkecepatan
penyampaiannya kilat dan sangat segera harus didahulukan.

6) Penggandaan surat keluar yang tingkat keamanannya R dan
SR harus diawasi dengan ketat.

7) Sekretaris/pimpinan sekretariat berkewajiban menjaga agar

penggandaan dilaksanakan menurut ketentuan.

Pengiriman

1)

2)

Surat keluar yang akan dikirimkan dimasukkan ke dalam
sampul.

Pada sampul surat keluar yang tingkat keamanannya Biasa
(B), Rahasia (R), dan Sangat Rahasia (SR) dicantumkan alamat
lengkap, nomor surat dinas, dan cap yang sesuai dengan
tingkat kecepatan penyampaian (kilat/sangat
segera/segera/biasa).

Pada sampul surat yang tingkat keamanannya SR atau R
dimasukkan ke dalam sampul, dibubuhi alamat lengkap,
nomor surat dinas, cap dinas, cap yang sesuai dengan tingkat
kecepatan penyampaian, dan cap tingkat keamanan.
Selanjutnya, sampul ini dimasukkan ke dalam sampul kedua
dengan tanda-tanda yang sama Kkecuali cap tingkat
keamanan/tanpa cap Rahasia.

Semua surat keluar yang dikirim dicatat dalam Buku
Ekspedisi sebagai bukti pengiriman atau dibuatkan tanda
bukti pengiriman tersendiri.
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5) Untuk kepentingan keamanan, sekretaris/pimpinan
sekretariat mengusahakan keselamatan pengiriman semua
surat keluar, khususnya yang tingkat keamanannya SR/R.

Penyimpanan

1) Semua arsip surat keluar (pertinggal) harus disimpan sesuai
dengan ketentuan yang berlaku tentang kearsipan.

2) Naskah asli surat dinas keluar dan naskah yang diparaf
harus disimpan.

3) Tata cara penyimpanan surat keluar diatur sesuai dengan
ketentuan.

Ditetapkan di Jakarta
Pada tanggal 30 Desember 2011

KEPALA BADAN NARKOTIKA NASIONAL

GORIES MERE
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NOMOR 15 TAHUN 2011
TENTANG
TATA NASKAH DINAS
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BADAN NARKOTIKA NASIONAL LAMPIRAN 111

REPUBLIK INDONESIA PERATURAN KEPALA BNN NOMOR 15

TAHUN 2011 TENTANG TENTANG TATA
NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN BADAN
NARKOTIKA NASIONA

PENGGUNAAN LOGO DAN CAP DINAS

A.

Logo dan cap dinas digunakan dalam Tata Naskah Dinas sebagai tanda pengenal
atau identifikasi yang bersifat tetap dan resmi. Untuk memperoleh keseragaman dalam
penyelenggaraan Tata Naskah Dinas di lingkungan BNN, perlu ditentukan penggunaan
logo dan cap dinas pada kertas surat dan sampul.

Penggunaan Logo

1.

Pengertian

Logo adalah tanda pengenal atau identitas berupa simbol atau huruf yang
digunakan dalam Tata Naskah Dinas BNN sebagai identitas agar publik lebih
mudah mengenalnya.

Logo digunakan oleh pejabat di lingkungan BNN sebagai atribut (PIN) pada
Pakaian Sipil Lengkap (PSL) dan Pakaian Dinas Harian (PDH), serta sebagai
kop surat yang diletakkan di sebelah kiri kepala surat.

Ukuran Logo

a. Logo yang digunakan sebagai kop surat memiliki diameter 35 mm/3,5 cm.

b. Pin BNN yang digunakan di kerah baju pada pakaian sipil lengkap (PSL)
memiliki diameter 20 mm/2 cm, sedangkan yang digunakan di atas dada
kiri pada Pakaian Dinas Harian (PDH) memiliki diameter 25 mm/2,5 cm.

Penggunaan Logo dalam Kerja Sama

Tata letak logo dalam perjanjian kerja sama sektoral, baik antar lembaga (di dalam
negeri), logo yang dimiliki instansi masing-masing diletakkan di atas map naskah
perjanjian.

Penggunaan Cap Dinas

1.

Pengertian

Cap dinas adalah tulisan dan/atau lambang tingkat jabatan dan/atau instansi
yang digunakan sebagai tanda pengenal yang sah dan berlaku, dibubuhkan
pada ruang tanda tangan.

Macam Cap Dinas

Macam cap dinas antara lain:

a. cap jabatan memuat nama jabatan penanda tangan naskah dinas;
b.  cap instansi adalah cap BNN.
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3. Ukuran dan Warna
Tinta cap dinas berwarna ungu dengan ukuran sebagai berikut:

40 mm
39 mm
30 jmm

4. Kewenangan Penggunaan
a. Pejabat yang berwenang menggunakan cap jabatan adalah Kepala BNN.

Kepala
Lambang Negara

Republik Indonesia

b. Pejabat yang berwenang menggunakan cap instansi/BNN adalah pejabat
yang mendapat pelimpahan/penyerahan wewenang dari Kepala BNN
untuk menetapkan/menandatangani naskah dinas. Cap instansi juga
digunakan dalam jajaran kesekretariatan instansi. Cap instansi

menggunakan logo instansi.

Badan Narkotika Nasional

Lambang Negara

Republik Indonesia

C. Contoh penggunaan cap instansi dan cap jabatan di BNNP, BNNK, dan
BNNKota.
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CAP INSTANSI

WARNA TINTA

116

CAP JABATAN

40

39

30
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d. Penggunaan cap karena kekhususan kegiatan unit satker:
1) UPT Terapi dan Rehabilitasi BNN

2)

3) Balai Diklat BNN

5. Kekhususan Penggunaan

a. Setiap naskah kerja sama pemerintah (dengan luar negeri) tidak
menggunakan cap.

b.  Naskah kerja sama antar BNN dengan instansi pemerintah (kementerian,
lembaga pemerintah nonkementerian, provinsi, kabupaten, dan kota) di
dalam negeri menggunakan cap instansi masing-masing.


http://www.djpp.depkumham.go.id

2012, No.253 118

D. Pengawasan

Pimpinan BNN bertanggung jawab atas pengawasan dan pelaksanaan ketentuan
ini.

Ditetapkan di Jakarta
Pada tanggal 30 Desember 2011

KEPALA BADAN NARKOTIKA NASIONAL,

GORIES MERE
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LAMPIRAN IV
PERATURAN
NOMOR
TENTANG

KEPALA
TAHUN
TENTANG

2012, No.253

BNN
2011
TATA

NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN
BADAN NARKOTIKA NASIONA

PENGKODEAN JABATAN

NAMA JABATAN SEBUTAN
NO (NOMENKLATUR) (TITELATUR) KODE | KODE Il KETERANGAN
1 2 3 4 5 6
I Kepala BNN KEPALA BNN KA 1 ESELON |
Il Sekretariat Utama SESTAMA SuU 2 ESELON |
1 Biro Perencanaan KARO REN S1 2.1 ESELON II
Bagian Penyiapan
1.1 | Koordinasi Kebijakan KABAG. PKKN P4GN | S1.1 2.1.1 ESELON IlI
Nasional PAGN
Subbagian Inventarisasi | KASUBBAG
1 Bahan INVENTARIS JAKNAS S1.1.1 2111 ESELON IV
Subbagian Analisis KASUBBAG
2 Bahan ANALISIS JAKNAS S1.1.2 2.1.1.2 ESELON IV
Bagian Penyiapan
1.2 | Koordinasi dan Strategi | KABAG. PKKS PAGN | S1.2 2.1.2 ESELON IlI
BNN
Subbagian Inventarisasi KASUBBAG
1 Bahang INVENTARIS s1.2.1 2121 ESELON IV
BASTRA
Subbagian Analisis KASUBBAG
2 Bahan ANALISIS BASTRA S1.2.2 2122 ESELON IV
1,3 | Bagian Program dan KABAG. PROGAR S1.3 2.1.3 ESELON Il
Anggaran
. KASUBBAG
1 Subbagian Program PROGRAM S1.3.1 2.13.1 ESELON IV
. KASUBAG
2 Subbagian Anggaran ANGGARAN S1.3.2 2.1.3.2 ESELON IV
1.4 | Bagian Pelaporan KABAG.LAPOR S1.4 2.1.4 ESELON IlI
Subbagian Pelaporan
1 | Kebijakan Nasional dan | RASUBBAG PKN- S1.4.1 2141 | ESELON IV
) STRA BNN
Strategi BNN
Subbagian Pelaporan
2 Rencana Program dan KASUBBAG PRPA S1.4.2 2142 ESELON IV
Anggaran
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1 2 3 4 5 6
Biro Kepegawaian dan

2 Organisasi KARO PEG & ORG S2 2.2 ESELON Il
Bagian Perencanaan

2.1 | dan Administrasi KABAG RENMINPEG | S2.1 2.2.1 ESELON Il
Kepegawaian
Subbagian
Perencanaan dan

1 Pengadaan KASUBBAG PPK S2.1.2 2.2.1.1 ESELON IV
Kepegawaian

p | Subbagian Administrasi |\ o\ )BBAG ADM S2.1.1 2212 | ESELON IV
Kepegawaian
Bagian Perencanaan

2.2 | dan Kesejahteraan KABAG RENJAHPEG | S2.2 2.2.2 ESELON Il
Pegawai
Subbagian

1 Pengembangan KASUBBAG PP S2.2.1 2.2.2.1 ESELON IV
Pegawai
Subbagian

2 Kesejahteraan Pegawai KASUBBAG KP S2.2.2 2.2.2.2 ESELON IV

23 | Bagian Organisasidan |\ \prG ORTALA S2.3 223 ESELON Il

) Tata Laksana ) o

1 Subbagian Organisasi KASUBBAG ORG S2.3.1 2.23.1 ESELON IV
Subbagian Tata

2 Laksana KASUBBAG TALA S2.3.2 2.2.3.2 ESELON IV

3 Biro Keuangan KARO KU S3 2.3 ESELON Il
Bagian Pelaksanaan

3.1 Anggaran KABAG.LAKRAN S3.1 2.3.1 ESELON Il

1 | Subbagian Pengelolaan |\ g ,5AG PA S3.1.1 2.3.1.1 | ESELON IV
Anggaran h B

. . KASUBBAG

2 Subbagian Penggajian PENGGAJIAN S3.1.2 23.1.2 ESELON IV
Bagian Perbendaharaan

3.2 | dan Tata Usaha KABAG PTUK S3.2 2.3.2 ESELON Il
Keuangan
Subbagian KASUBBAG

1 Perbendaharaan BENDAHARA S3.2.1 23.2.1 ESELON IV

p | SubbagianTataUsaha |\ \qgBAG TUKeu | S3.2.2 2.3.2.2 | ESELON IV

Keuangan



http://www.djpp.depkumham.go.id

121 2012, No.253
1 2 3 4 5 6
3.3 | Bagian Verifikasidan |\ ApaG v S33 23.3 ESELON III
Akuntansi
. . . KASUBBAG
1 Subbagian Verifikasi VERIEIKASI S3.3.1 2.33.1 ESELON IV
. . KASUBBAG
2 Subbagian Akuntansi AKUNTANSI S3.3.2 2.3.3.2 ESELON IV
. KARO UM/ KARO
4 Biro Umum UMUM S4 2.4 ESELON Il
4.1 | Bagian Tata Usaha KABAG TU S4.1 2.4.1 ESELON Il
1 | SubbagianTataUsaha |\ nq;ggaG TUPIM | S4.1.1 2411 | ESELONIV
Pimpinan :
a. Subbagian Tata | KASUBBAG TU
Usaha Kepala BNN Kepala S4.1.1 2.4.1.1 ESELON IV
b. Subbagian Tata
Usaha Sestama KASUBBAG TU S4.1.1 2.4.1.1 ESELON IV
Sestama
BNN
c. Subbagian Tata
g%zhnz Deputi | | ASUBBAG TU PIm | S4.1.1 2411 | ESELON IV
Pemberantasan
d. Subbagian Tata
Usaha Deputi | KASUBBAG TU Pim S4.1.1 2.4.1.1 ESELON IV
Bidang Pencegahan
e. Subbagian Tata
Usaha Deputi
Bidang KASUBBAG TU Pim S4.1.1 2.4.1.1 ESELON IV
Pemberdayaan
Masyarakat
f. Subbagian Tata
Usaha Deputi | KASUBBAG TU Pim S4.1.1 2.4.1.1 ESELON IV
Bidang Rehabilitasi
g. Subbagian Tata
Usaha Deputl | \ ASUBBAG TU Pim | S4.1.1 2411 | ESELON IV
Bidang Hukum dan
Kerjasama
o | Subbagian Tata KASUBBAG TASUR | S4.1.2 2412 | ESELON IV
Persuratan
4.2 | Bagian Logistik KABAG LOG S4.2 2.4.2 ESELON Il
1 | Subbagian L KASUBBAG RENLOG | S4.2.1 2421 | ESELON IV
Perencanaan Logistik
Subbagian Pengelolaan | KASUBBAG
2 Logistik PENGLOG S4.2.2 2.4.2.1 ESELON IV
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Bagian Hubungan
4.3 | Masyarakat dan KABAG HUMAS S4.3 2.4.3 ESELON Il
Dokumentasi
1 | Subbagian Hubungan | g ;5aG HUMAS S4.3.1 2431 | ESELON IV
Masyarakat
Subbagian Dokumentasi | KASUBBAG
2 dan Perpustakaan DOKPUSTAKA S4.3.2 2432 ESELON IV
Bagian Rumah Tangga | KABAG
4.4 dan Protokol RUMGA&PRO S4.4 2.4.4 ESELON Il
1 | Subbagian Rumah KASUBBAG RUMGA | S4.4.1 2.4.41 | ESELON IV
Tangga
. KASUBBAG
2 Subbagian Protokol PROTOKOL S4.4.2 24.4.2 ESELON IV
" Inspektorat Utama IRTAMA IR 3 ESELON |
1 Inspektorat | IRTU IR1 3.1 ESELON Il
2 Inspektorat I IRDA IR2 3.2 ESELON Il
3 Inspektorat Il IRGA IR3 3.3 ESELON Il
4 Bagian Tata Usaha KABAG.TU IR4 3.4 ESELON Il
Deputi Bidang
v Pencegahan DE.CEGAH D1 4 ESELON |
Direktorat Desiminasi
1 Informasi DIR. DESINFO D1.1 4.1 ESELON Il
Subdirektorat Media
1.1 Elektronik KASUBDIT. ME D1.1.1 41.1 ESELON Il
Seksi Media Dunia
1 Maya, Radio, dan KASIE MDM RTV D1.1.1.1 41.1.1 ESELON IV
Televisi
Seksi Media Layar
2 Lebar dan Alat KASIE MLLE D1.1.1.2 41.1.2 ESELON IV
Elektronik Lainnya
Subdirektorat Media
1.2 Non Elektronik KASUBDIT.MNE D1.1.2 41.2 ESELON Il
Seksi Media Cetak KASIE CETAK D1.1.2.1 41.2.1 ESELON IV
Seksi Media Tradisional | KASIE TRADISIONAL | D1.1.2.2 41.2.2 ESELON IV
2 Direktorat Advokasi DIR ADVOKASI D1.2 4.2 ESELON Il
9.1 | Subdirektorat Instansi |\ \g )T, |P D1.2.1 421 ESELON Iil

Pemerintah
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1 |2 3 4 5 6
1. | Seksi TNI dan Polri KASIE TNIDAN D1.2.1.1 4211 ESELON IV
POLRI
. | KASIE NON TNI
2. Seksi Non TNI dan Polri DAN POLRI D1.2.1.2 4212 ESELON IV
po. | Subdirektorat KASUBDIT. MASY D1.2.2 422 ESELON IlI
Masyarakat
1. | Seksi Organisasi KASIE ORMAS D1.2.2.1 4221 ESELON IV
Masyarakat
p. | Seksi Kelompok KASIE POKMAS D1.2.2.2 4222 ESELON IV
Masyarakat
Deputi Bidang
V. | Pemberdayaan DE. DAYAMASY D2 5 ESELON |
Masyarakat
1, | Direktorat Peran Serta | 50 pepTAMASY D2.1 5.1 ESELON II
Masyarakat
1.1, | Subdit Lingkungan KASUBDIT.LINDIK D2.1.1 5.1.1 ESELON IlI
Pendidikan
1. | Seksi Pendidikan Dasar |\ \q\e bk pASMEN | D2.1.1.1 5.1.1.1 ESELON IV
dan Menengah
2. | Seksi Pendidikan Tinggi | KASIE DIKTI D2.1.1.2 5.1.1.2 ESELON IV
12 Subdit Lingkungan Kerja | KASUBDIT.LINKERM D2.1.2 512 ESELON Il
dan Masyarakat AS
1. | Seksi Lingkungan Kerja | KASIE. LINKER D2.1.2.1 5.1.2.1 ESELON IV
p. | Seksi Lingkungan KASIE. LINMAS D2.1.2.2 5.1.2.2 ESELON IV
Masyarakat
Direktorat
DIR. DAYA
2. Pemberdayaan ALTERNATIE D2.2 5.2 ESELON I
Alternatif
p.1. | Subdit Masyarakat KASUBDIT.MASKOT | D2.2.1 5.2.1 ESELON I
Perkotaan
1. iﬁgﬁ'spemetaa” dan KASIE PEMAN D2.2.1.1 5.2.1.1 ESELON IV
p. | SeksiPemantauandan | \qe pE D2.2.1.2 5.2.1.2 ESELON IV
Evaluasi
b2, | Subdit Masyarakat KASUBDIT.MASYDES | D.2.2.2 5.2.2 ESELON IlI
Pedesaan
1. iﬁgﬁ'spemetaa” dan KASIE PEMAN D.2.2.2.1 5.2.2.1 ESELON IV
p. | SeksiPemantauandan | \qe pE D.2.2.2.2 5.2.2.2 ESELON IV



http://www.djpp.depkumham.go.id

2012, No.253 124
1 |2 3 4 5 6
Deputi Bidang
VI | e e tasan DE. BRANTAS D3 6 ESELON |
1. | Direktorat Intelijen DIR INTEL D3.1 6.1 ESELON Il
1.1, | Subdirektorat Teknologi | | AqigpT. T) D3.1.1 6.1.1 ESELON IlI
Intelijen
1, | SeksiSisteminformasi |\ g gia INTEL D3.1.1.1 6.1.1.1 ESELON IV
' dan Analisis Intelijen B B
, | Seksi Pelacakan KASIE PELACAKAN | 1a. 15 6110 ESELON IV
Intelijen INTEL
Subdirektorat Intelijen
1.2 | Torte dan broduk KASUBDIT.ITP D3.1.2 6.1.2 ESELON IlI
Seksi Intelijen Taktis KASIE INTELTAK D3.1.2.1 6.1.2.1 ESELON IV
Seksi Produk Intelijen KASIE PROINTEL |D3.1.2.2 6.1.2.2 ESELON IV
2. g;gi‘forat Narkotika | /o NARKO ALAMI | D3.2 6.2 ESELON II
p.1. | Subdirektorat Heroin KASUBDIT. HEROIN | D3.2.1 6.2.1 ESELON IIl
b2, | Subdirektorat Kokain KASUBDIT. KG D3.2.2 6.2.2 ESELON IlI
dan Ganja
Direktorat Narkotika DIR NARKO
3. | Gintetis SINTESIS D3.3 6.3 ESELON II
Subdirektorat
8.1. | Amfetamina dan KASUBDIT. AM D3.3.1 6.3.1 ESELON IlI
Metamfetamina
Subdirektorat
3.2. | Nonamfetamina dan KASUBDIT. NM D3.3.2 6.3.2 ESELON IlI
Metamfetamina
Direktorat
4, Psikotropika dan DIR .P2 D3.4 6.4 ESELON I
Prekursor
Subdirektorat KASUBDIT.
11| Peikotropika PSIKOTROPIKA D3.4.1 6.4.1 ESELON I
4.2. | Subdirektorat Prekursor |KASUBDIT.PREKUSOR | D3.4.2 6.4.2 ESELON IlI
5. | Direktorat Interdiksi DIR INTERDIKSI D3.5 6.5 ESELON II
Subdirektorat Interdiksi
5.1, | Wilayah Udara, Laut, | RASUBDITINTERDIK | 5 5 4 6.5.1 ESELON I
. Sl ULP
dan Perairan
Seksi Interdiksi Wilayah | KASIE INTER
L | Odara WILUD D3.5.1.1 6.5.1.1 ESELON IV
Seksi Interdiksi Wilayah | KASIE INTER
2. | Uaut dan Perairan WILUD. AR D3.5.1.2 6.5.1.2 ESELON IV
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Subdirektorat Interdiksi
5.2 | Wilayah Darat dan KASUBDIT.INTERDIK | 3 5 5 6.5.2 ESELON |
; SIDLB
Lintas Batas
1. gg':; Interdiksi Wilayah |\ \qie INTER WILDA | D3.5.2.1 6.5.2.1 ESELON IV
Seksi Interdiksi Wilayah | KASIE INTER
2. | Dot Batas LINTAS D3.5.2.2 6.5.2.2 ESELON IV
6. | Direktorat Penindakan | o A AR D3.6 6.6. ESELON Il
dan Pengejaran
5.1, | Subdirektorat KASUBDIT. TINDAK | D3.6.1 6.6.1 ESELON IlI
Penindakan
5.0, | Subdirektorat KASUBDIT. KEJAR D3.6.2 6.6.2 ESELON Il
Pengejaran
Direktorat
7. | Pengawasan Tahanan, | o \vASTABASET | D3.7 6.7 ESELON Il
Barang Bukti, dan
Aset
7.1, | Subdirektorat KASUBDIT. WASTA | D3.7.1 6.7.1 ESELON IlI
Pengawasan Tahanan
Seksi Administrasi KASIE ADM
1| Teranan TARANAN D3.7.1.1 6.7.1.1 ESELON IV
Seksi Perawatan dan KASIE WATJA
2. | Ponjagaan Tahanan TARANAN D3.7.1.2 6.7.1.2 ESELON IV
Subdirektorat
7.2. | Pengawasan Barang | KASUBDIT. D3.7.2 6.7.2 ESELON Ill
) WASBASET
Bukti dan Aset
1. | Seksi Pengawasan KASIE WAS BB D3.7.2.1 6.7.2.1 ESELON IV
Barang Bukti
2. Seksi Pengawasan Aset | KASIE WASET D3.7.2.2 6.7.2.2 ESELON IV
v, | Deputi Bidang DE.REHAB D4 7 ESELON |
Rehabilitasi
Direktorat Penguat
1. | Lembaga Rehabilitasi | DIR PLRIP D4.1 71 ESELON Il
Instansi Pemerintah
Subdirektorat Komunitas
1.1. | Terapeutik Instansi KASUBDIT KTIP D4.1.1 7.1.1 ESELON Ill
Pemerintah
1, | Seksi Standarisasidan |\ AgE| ss D4.1.1.1 7111 | ESELON IV
Sertifikasi
p. | Seksi Fasilitasi KASIE FR D4.1.1.2 7112 | ESELON IV
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2

1.2.

Subdirektorat
Nonkomunitas
Terapeutik Instansi
Pemerintah

KASUBDIT. NKTIP

D4.1.2

7.1.2

ESELON IlI

Seksi Fasilitasi
Rehabilitasi Rumah
Sakit Instansi
Pemerintah

KASIE FRRSIP

D4.1.2.1

121

ESELON IV

Seksi Fasilitasi
Rehabilitasi Lembaga
Pemasyarakatan dan
Rumah Tahanan
Negara

KASIE FR
LP/RUTAN NEG

D4.1.2.2

7.1.2.2

ESELON IV

Direktorat Penguatan
Lembaga Rehabilitasi
Komponen Masyarakat

DIR PLRKM

D4.2

7.2

ESELON I

Subdirektorat Komunitas
Terapeutik Komponen
Masyarakat

KASUBDIT KTKM

D4.2.1

7.2.1

ESELON IlI

Seksi Standarisasi dan
Sertifikasi

KASIE STANSERT

D4.2.1.1

7211

ESELON IV

Seksi Fasilitasi
Rehabilitasi

KASIE FAS REHAB

D4.2.1.2

7.21.2

ESELON IV

Subdirektorat
Nonkomunitas
Terapeutik Komponen
Masyarakat

KASUBDIT NKTM

D4.2.2

7.2.2

ESELON IlI

Seksi Fasilitasi
Rehabilitasi Swasta

KASIE FRS

D4.2.2.1

7.22.1

ESELON IV

Seksi Fasilitasi
Rehabilitasi
Kemasyarakatan

KASIE. FRK

D4.2.2.2

7.2.2.2

ESELON IV

Direktorat Penguatan
Lembaga Rehabilitasi
Komponen Masyarakat

DIR PLRKM

D4.2

7.2

ESELON II

21

Subdirektorat Komunitas
Terapeutik Komponen
Masyarakat

KASUBDIT KTKM

D4.2.1

7.2.1

ESELON IlI

Seksi Standarisasi dan
Sertifikasi

KASIE STANSERT

D4.2.1.1

7.21.1

ESELON IV

Seksi Fasilitasi
Rehabilitasi

KASIE FAS REHAB

D4.2.1.2

7.21.2

ESELON IV
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Subdirektorat
Nonkomunitas

2.2 Terapeutik Komponen KASUBDIT NKTM D4.2.2 7.2.2 ESELON Il
Masyarakat

1 | Seksi Fasilitasi KASIE FRS D4.2.2.1 7.2.2.1 ESELON IV
Rehabilitasi Swasta e e
Seksi Fasilitasi

2 Rehabilitasi KASIE FRK D4.2.2.2 7.2.2.2 ESELON IV
Kemasyarakatan
Direktorat

3 Pascarehabilitasi DIR PASCAREHAB D4.3 7.3 ESELON Il
Subdirektorat KASUBDIT TUAN

3.1 Penyatuan Kembali BALI D4.3.1 7.3.1 ESELON Il
Seksi Perencanaan KASIE RENCANA D4.3.1.1 7.3.1.1 ESELON IV
Seksi Evaluasi KASIE EVALUASI D4.3.1.2 7.3.1.2 ESELON IV
Subdirektorat

3.2 Perawatan Lanjut KASUBDIT PERJUT D4.3.2 7.3.2 ESELON Il
Seksi Perencanaan KASIE RENCANA D4.3.2.1 7.3.2.1 ESELON IV
Seksi Evaluasi KASIE EVALUASI D4.3.2.2 7.3.2.2 ESELON IV

vy | Deputi Bidang Hukum | e 4 e D5 8 ESELON |
dan Kerjasama

1 Direktorat Hukum DIR HUKUM D5.1 8.1 ESELON Il
Subdirektorat

1.1 Perundang-undangan KASUBDIT PERUND D5.1.1 8.1.1 ESELON Il

1 | Seksi Penelaahan KASIE PP D5.1.1.1 8.1.1.1 ESELON IV
Perundang-undangan
Seksi Perancangan

2 Perundang-undangan KASIE PERPU D5.1.1.2 8.1.1.2 ESELON IV

1.2 | Subdirektorat Bantuan |\ ng)pIT BANKUM | D5.1.2 8.1.2 ESELON Iil
Hukum

1 Seksi Konsultasi Hukum | KASIE KONSULKUM D5.1.2.1 8.1.2.1 ESELON IV

g | Seksi Pembelaan KASIE BELAKUM D5.1.2.2 8.1.2.2 ESELON IV
Hukum

2 Direktorat Kerjasama DIR KERMA D5.2 8.2 ESELON II
Subdirektorat KASUBDIT

21 Kerjasama Nasional KERMANAS D5.2.1 8.2.1 ESELON Il
Seksi Kerjasama

1 Instansi Pemerintah KASIE KIP D5.2.1.1 8.2.1.1 ESELON IV
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o | Seksi Kerjasama KASIE KKM D5.2.1.2 8.2.1.2 ESELON IV
Komponen Masyarakat
Subdirektorat
. . KASUBDIT KERMA
2.2 Kerjasama Regional dan REG & INTERNAS D5.2.2 8.2.2 ESELON IlI
Internasional
1 | Seksi Kerjasama KASIE. KERMA REG | D5.2.2.1 8.2.2.1 ESELON IV
Regional
Seksi Kerjasama KASIE. KERMA
2 | ermasions] INTERNAS D5.2.2.2 8.2.2.2 ESELON IV
IX | Pok Ahli PA 8
1 | Koordinator Pok Ahli KOOR AHLI PA.1 8.1 ESELON |
Anggota Pok Ahli ANGG AHLI PA.2 8.2 ESELON II
Pusat Penelitian Data
X. | dan Informasi KAPUS LITDATIN PP 9 ESELON Il
(PUSLITDATIN)
1, | Bidang Penelitiandan |\ \g\5 | ITBANG PP.1 9.1 ESELON Il
Pengembangan
5. | Bidang Data dan KABID. DATIN PP.2 9.2 ESELON Il
Informasi
D.1. g:'toaB'd Pengelolaan KASUBDIT PENGDA | PP.2.1 9.2.1 ESELON IV
bo. | SubBid Sistem dan KASUBDIT SISJAR PP.2.2 9.2.2 ESELON IV
Jaringan Informasi
Xl | uPT
1. | UPT Terapi dan KA. UPTT &R TR.1 10.1 ESELON Il
Rehabilitasi
KASUBBAG TATA
1.1. | Subbag Tata Usaha USAHA TR.1.1 10.1.1 ESELON IV
2 | UPT Lab KA. UPT LAB LAB.1 11,1 ESELON Il
KASUBBAG TATA
P
P.1. | Subbag Tata Usaha USAHA LAB.1.1 1111 ESELON IV
. KA. UPT BALAI
3. | UPT Balai Diklat DIKLAT DL.1 12.1 ESELON Il
3.1. | Subbag Tata Usaha KASUBBAG TU DL.1.1 12.1.1 ESELON IV
Subbag KASUBBAG
B-2. Evaluasi/Program EVALUASI/PROGRAM DL.1.2 12.1.2 ESELON IV
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Kode Unit Satker:

K untuk Kepala BNN
SuU untuk Sekretariat Utama
IR untuk Inspektorat Utama

D1 untuk Deputi Bid. Pencegahan

D2 untuk Deputi Bid. Pemberdayaan Masyarakat
D3 untuk Deputi Bid. Pemberantasan

D4 untuk Deputi Bid. Rehabilitasi

D5 untuk Deputi Bid. Hukum dan Kerja sama

PA untuk Pok Ahli

PP untuk Pusat Penelitian, Data, dan Pengembangan Informasi
Bl untuk Biro Umum

B2 untuk Biro Perencanaan

B3 untuk Biro Keuangan

B4 untuk Biro Kepegawaian dan Organisasi

UP1 untuk UPT T & R BNN
UpP2 untuk UPT Laboraturium BNN
upP3 untuk Balai Diklat BNN
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BADAN NARKOTIKA NASIONAL LAMPIRAN IV-A
REPUBLIK INDONESIA PERATURAN KEPALA  BNN

NOMOR 15 TAHUN 2011
TENTANG TENTANG TATA
NASKAH DINAS DI
LINGKUNGAN BADAN
NARKOTIKA NASIONA

KODE DISTRIBUSI SURAT

1.

Distribusi Badan Narkotika Nasional

a.

Distribusi A terdiri dari semua eselon | (Ka, Sestama, Irtama, Deputi,
dan Koordinator Pok Ahli).

Distribusi B terdiri dari A dan semua eselon Il (Kapus, Dir, Karo, dan
Pok Ahli).

Distribusi C terdiri dari B dan semua UPT.

Distribusi D terdiri dari C dan semua eselon Il dan IV.

Distribusi Settama

Distribusi SA terdiri dari S1, S2, S3, S4 (Karo ..., Karo ..., Karo ...).
Distribusi SB terdiri dari SA dan semua pejabat eselon Il di lingkungan
Settama.

Distribusi SC terdiri dari SB dan semua eselon IV di lingkungan

Settama.

Distribusi di Inspektorat Utama (IR)

a.
b.

Distribusi IR1 terdiri dari semua pejabat eselon Il di lingkungan Ittama.
Distribusi IR2 terdiri dari IR1 dan semua pejabat eselon Ilidi
lingkungan Ittama.

Distribusi IR3 terdiri dari IR2 dan semua pejabat eselon IVdi

lingkungan Ittama.

Distribusi di Deputi Bidang Pencegahan (D1)

a.

b.

Distribusi D1A terdiri dari semua pejabat eselon Il di lingkungan
Deputi Bidang Pencegahan.
Distribusi D1B terdiri dari D1A dan semua pejabat eselon Il di

lingkungan Deputi Bidang Pencegahan.
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c. Distribusi D1C terdiri dari D1B dan semua pejabat eselon 1V di
lingkungan Deputi Bidang Pencegahan.

Distribusi di Deputi Bidang Pemberdayaan Masyarakat (D2)

a. Distribusi D2A terdiri dari semua pejabat eselon Il di lingkungan
Deputi Bidang Pemberdayaan Masyarakat.

b. Distribusi D2B terdiri dari D2A dan semua pejabat eselon IlI di
lingkungan Deputi Bidang Pemberdayaan Masyarakat.

C. Distribusi D2C terdiri dari D2B dan semua pejabat eselon VI di
lingkungan Deputi Bidang Pemberdayaan Masyarakat.

Distribusi di Deputi Bidang Pemberantasan (D3)

a. Distribusi D3A terdiri dari semua pejabat eselon Il di lingkungan
Deputi Bidang Pemberantasan.

b. Distribusi D3B terdiri dari D3A dan semua pejabat eselon Il di
lingkungan Deputi Bidang Pemberantasan.

c. Distribusi D3C terdiri dari D3B dan semua pejabat eselon 1V di
lingkungan Deputi Bidang Pemberantasan.

Distribusi di Deputi Bidang Rehabilitasi (D4)

a. Distribusi D4A terdiri dari semua pejabat eselon Il di lingkungan
Deputi Bidang Rehabilitasi.

b. Distribusi D4B terdiri dari D4A dan semua pejabat eselon Il di
lingkungan Deputi Bidang Rehabilitasi.

c. Distribusi D4C terdiri dari D4B dan semua pejabat eselon 1V di
lingkungan Deputi Bidang Rehabilitasi.

Distribusi di Deputi Bidang Hukum dan Kerja Sama (D5)

a. Distribusi D5A terdiri dari semua pejabat eselon Il di lingkungan
Deputi Bidang Hukum dan Kerja Sama.

b. Distribusi D5B terdiri dari D5A dan semua pejabat eselon Il di
lingkungan Deputi Bidang Hukum dan Kerja Sama.

c. Distribusi D5C terdiri dari D5B dan semua pejabat eselon 1V di
lingkungan Deputi Bidang Hukum dan Kerja Sama.

Distribusi di Kelompok Ahli (PA)

Distribusi PA terdiri dari semua anggota kelompok ahli.
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10. Distribusi di Puslitdatin (PP)

a.

11.

12.

13.

14.

Distribusi PP1 terdiri dari semua pejabat eselon Il di lingkungan

Puslitdatin.

Distribusi PP2 terdiri dari PP1 dan semua pejabat eselon 1V di

lingkungan Puslitdatin.
Distribusi di UPT LAB (LAB)

a.

Distribusi LABA terdiri dari semua pejabat eselon Ill di lingkungan
UPT Lab.

Distribusi LABB terdiri dari LABA dan semua pejabat eselon IV d
lingkungan UPT Lab.

Distribusi di UPT Terapi dan Rehabilitasi (TR)

a.

Distribusi TRA terdiri dari semua pejabat eselon Il di lingkungan
UPT TR.

Distribusi TRB terdiri dari TRA dan semua pejabat eselon IV di
lingkungan UPT TR.

Distribusi di UPT Balai Diklat (DL)

a.

Distribusi DLA terdiri dari semua pejabat eselon Il di lingkungan
UPT Balai Diklat.

Distribusi DLB terdiri dari DLA dan semua pejabat eselon IV di
lingkungan UPT Balai Diklat.

Distribusi di Jabatan Fungsional BNN

a.

b
C.
d.
e

Distribusi JF1 Deputi Pencegahan.

Distribusi JF2 Deputi Pemberdayaan Masyarakat.
Distribusi JF3 Deputi Pemberantasan.

Distribusi JF4 Deputi Rehabilitasi.

Distribusi JF5 Deputi Hukum dan Kerja sama.
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LAMPIRAN IV-B

NASKAH DINAS

LINGKUNGAN BADAN

NARKOTIKA NASIONA

POLA KLASIFIKASI ARSIP DAN PENGKODEAN

A.

KODE UNIT UTAMA

KA
suU
IRT
D1
D2
D3
D4
D5
PA
PP
UTR
ULB
DKL

KEPALA

SEKRETARIAT UTAMA

INSPEKTORAT UTAMA

DEPUTI BIDANG PENCEGAHAN

DEPUTI BIDANG PEMBERDAYAAN MASYARAKAT
DEPUTI BIDANG PEMBERANTASAN
DEPUTI BIDANG REHABILITASI

DEPUTI BIDANG HUKUM DAN KERJA SAMA
POK AHLI

PUSAT PENELITIAN DATA DAN INFORMASI
UPT TERAPI DAN REHABILITASI

UPT LABORATORIUM

BALAI DIKLAT

KODE UNIT KERJA
SEKRETARIAT UTAMA (SU)

1.

SU.1 & BIRO PERENCANAAN

SU.2 & BIRO KEPEGAWAIAN DAN ORGANISASI
SU.3 & BIRO KEUANGAN

SU4 & BIROUMUM

INSPEKTORAT UTAMA

IR.1 & INSPEKTURI

IR2 & INSPEKTURII

IR.3 & INSPEKTUR I

IR4 & BAGIANTU

NOMOR 15 TAHUN 2011
TENTANG TENTANG TATA
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DEPUTI BIDANG PENCEGAHAN
D1.1 & DIREKTORAT DISEMINASI INFORMASI

D1.2 & DIREKTORAT ADVOKASI

DEPUTI BIDANG PEMBERDAYAAN MASYARAKAT
D2.1 & DIREKTORAT PERAN SERTA MASYARAKAT

D2.2 & DIREKTORAT PEMBERDAYAAN ALTERNATIF
DEPUTI BIDANG PEMBERANTASAN

D3.1 & DIREKTORAT INTELIJEN

D3.2 &a DIREKTORAT NARKOTIKA ALAMI

D3.3 &a DIREKTORAT NARKOTIKA SINTETIS

D3.4 &a DIREKTORAT PSIKOTROPIKA DAN PREKURSOR
D3.5 &a DIREKTORAT INTERDIKSI

D3.6 &a DIREKTORAT PENINDAKAN DAN PENGEJARAN
D3.7 &a DIREKTORAT PENGAWASAN TAHANAN, BARANG

BUKTI, DAN ASSET
DEPUTI BIDANG REHABILITASI

D4.1 & DIREKTORAT PENGUATAN LEMBAGA REHABILITASI
INSTANSI PEMERINTAH

D4.2 & DIREKTORAT PENGUATAN LEMBAGA REHABILITASI
KOMPONEN MASYARAKAT

D43 & DIREKTORAT PASCAREHABILITASI
DEPUTI BIDANG HUKUM DAN KERJASAMA
D5.1 &a DIREKTORAT HUKUM

D5.2 & DIREKTORAT KERJASAMA

PUSAT PENELITIAN DATA DAN INFORMASI
PP.1 & BIDANG PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

PP.2 & BIDANG DATA DAN INFORMASI

C. KODE UNIT KERJA KANTOR BADAN NARKOTIKA NASIONAL PROVINSI

©CoNo~wWNE

P.1 ACEH

P.2 SUMATERA UTARA
P.3 SUMATERA BARAT
P.4 RIAU

P.5 SUMATERA SELATAN
P.6 LAMPUNG

P.7 DKI JAKARTA

P.8 JAWA BARAT

P.9 JAWA TENGAH
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

P.10
P.11
pP.12
P.13
P.14
P.15
P.16
P.17
P.18
P.19
P.20
pP.21
p.22
P.23
P.24
P.25
P.26
p.27
P.28
P.29
P.30
pP.31
pP.32
P.33
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JAWA TIMUR
KALIMANTAN BARAT
KALIMANTAN SELATAN
KALIMANTAN TIMUR
SULAWESI UTARA
SULAWESI SELATAN
BALI

NUSA TENGGARA TIMUR
MALUKU

PAPUA

JAMBI

BENGKULU

D. YOGYAKARTA
KALIMANTAN TENGAH
NUSA TENGGARA BARAT
SULAWESI TENGGARA
SULAWESI TENGAH
KEPULAUAN RIAU
MALUKU UTARA
BANTEN

BANGKA BELITUNG
GORONTALO
SULAWESI BARAT
PAPUA BARAT

Ditetapkan di Jakarta
Pada tanggal 30 Desember 2011

KEPALA BADAN NARKOTIKA NASIONAL,

GORIES MERE
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