Pontianak, & September2022

: 'Kepada

o "Y’éh_,._-::_'i. --.'Kepaia Dmasiﬁadanf_um (f)t’gan sasi
S ;_-ci; ngkungan Pe__p ev'Kaibar

2',' Sekre’iarzs Dewan Perwakiiaﬂ _akya‘t
L g.:_Daerah Prov Kaibar '

3. Kepala Badan Layanan Umum Daer&h
D; ngkungan Pemprov %{aibar

SUR&T Emﬁaﬁﬁ?&

TENTANC%‘

PEDORMAN TATA CARA PENYUS!}NAN @Uﬁﬁﬁ’ KﬁPUTﬁﬁﬁN G
SURAT KEP%JTUSAN gEKR%"?ARiSY&AERA i

DI LINGKUNGAN PEMERINTAH PR@VENS KALEM&N ﬁN____




FORMAT KONSEP SURAT KEPUTUSAN
A. Format Umum Konsep Surat Keputusan

1.
2.

Kertas menggunakan ukuran F4 warna putih, 75 gr
Huruf menggunakan jenis Bookman Old Style dengan ukuran font 12. Untuk isi lampiran

ukuran font dapat menyesuaikan, judul dan bagian tanda tangan lampiran tetap
menggunakan font ukuran 12.

. Tidak menggunakan pengaturan bold (penebalan huruf), penggunaan pengaturan italic

(huruf miring) digunakan sesuai kaidah yaitu untuk istifah atau kata dalam bahasa asing,
namun sebaiknya dialihbahasakan ke dalam Bahasa Indonesia.

B. Kerangka Surat Keputusan

1.

DoONOO RGN

Kop / header

Judul

Jabatan Pembentuk Surat Keputusan
Konsideran Menimbang

Konsideran Mengingat
Memperhatikan (bila diperiukan)
Diktum

Tanda Tangan / Paraf

Larmpiran (bita diperukan)

C. Format Penyusunan Konsep Surat Keputusan
1. Kop/ header

a. Kop Keputusan Gubernur menggunakan lambang garuda emas diikuti tulisan Gubernur
Kalimantan Barat menggunakan huruf kapital. Penempatan di tengah marjin sebagaimana
contoh berikut

GUEERNUR EALIMANTAN BARAT

b. Kop Keputusan Sekretaris Daerah menggunakan lambang Daerah Provinsi Kalimantan
Barat menggunakan huruf kapital. Penempatan di tengah marjin sebagaimana contoh
berikut

PEMERINTAH PROVINS! KALIMANTAN BARAT
SEKRETARIAT DAERAH
Jalan Ahmad Yani Telepon (0561) 736541 Fax. 730082
Emall: setda@kalbarprov.go.id . Website hitps:/iwww kalbarprov.go.id
PONTIANAK
2. Judul

Memuat keterangan mengenai jenis, nomor, akronim perangkat daerah pengusul, tahun
penetapan dan nama Surat Keputusan, menggunakan hure{ kapital seluruhnya, dengan
penempatan di tengah marjin sebagaimana contoh berikut :

KEPUTUSAN GUBERNUR KALIMANTAN BARAT
NOMOR : /[ ADPEM [/ 2021
TENTANG

DAFTAR PROYEK-PROYEK STRATEGIS
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT TAHUN 2021




Penulisan judul divtamakan singkat, padat, jelas namun mencerminkan zs;Sura't K»%putusaﬂ Ada

beberapa hal yang harus diperhatikan-dalam pemiliian judul :

&,

b.

c.

d.
e.

Biasa diawall dengan kata berimbuhan pe- -an yang menun;akan proses conieh [

penunjukan, pembentukan, p&mbenan dsh. e
Tidak boleh menggunakan kata “penetapan” (karena Surat i{eputusaﬂ zsﬁatnyasudahi RN
penetapan). L _
Penggunaan tahun menyesuaikan. Dapat menggunakan “TAHUN ANGGARAN” atau cukup'f:_ i
menggunakan "TAHLUNT. : -

Tidak menggunakan singkatan / akronim. C o RN
Disarankan untuk tidak menggunakan istilah asing. Apabila meﬁggunakar& lsialah aamg, L g
menggunakan huruf miring (italic). : S

3. Jabatan Pembentuk Surat Keputusan

Jarak antara tulisan GUBERNUR KALIMANTAN BARAT, dengan ’tuissan atas dan bawahnyaf;_i;-- SREEN
ideal exacily 10 pt. SRS
Jarak antara tulisan SEKRETARIS DAERAH PROVINSI KALEMANTAN BARAT dangam iut:san'_--_ T
atas dan bawahnya ideal exactfy 10 pt. L

4. Konsideran Menimbang
a.

b.
.
d.
5. Konsideran Mengingat

a,
b.

™

Jumiah konsideran disesuaikan dengan kebutuhan. (memuai uﬂsurufosmﬁs scsmlog
yuridis) SR
Diawali dengan kata “Menimbang” ' e

Memuat uraian singkat mengenai latar beiakang pemyusunan Sur:at E{eputusan S
Tiap konsideran diawall dengan huruf sesuai urutan abgac:i {f&ﬁf kecil) dan’ dlrumugksﬁrf EEATE
dengan kalimat yang diawali dengan kata “bahwa’ darz daakhm dengan mzk kcma o

_,_dar‘i’----f Fe o |

Diawali dengan kata “Mengingat” :
Tiap dasar hukum diawali dengan angka dan diakhiri dengan iifk k@ma
Memuat: -

- Dasar kewenangan pembuatan Surat Keputusan e
Undang-Undang pembentukan daerah otonor Provmgi %{ahmaﬂtan Baza’a
Peraturan Perundang-Undangan yang memermtahkaﬂ pemb@ntukan Sura‘t Kepu_
Undang-Undang tentang Permerintahan Daerah : - :
Peraturan perundang uﬁdangaﬁ yang ierkait

k]

Surat Keputusan adatah sebagail berikut:
- Undang-Undang

- Peraturan Pemerintah / Perpu

- Peraturan Presiden

- Keputusan Presiden

- Peraturan Menteri

- Keputusan Menteri

- Peraturan Kepala Lembaga / Badan Pusat
- Peraturan Daerah

- Peraturan Gubernur

- Keputusan Gubernur : :
Untuk peraturan perundang-undangan dengan i tnqka‘tan sama d!umtk&m sef;am' kmmicge
berdasarkan nomor peraturan dan tahun pemndangan : X '
Surat Edaran dan sejenisnya tidak bisa digunakan di mnszd&raﬁ mengmga‘t’h G
Pencantuman peraturan  perundang- undangan hams ﬁngka :k
pengundangan (Lembaran Negara, Tambahan Lembaran Negara Berﬁa Negara Lemi:aafa
Daerah, Tambahan Lembaran Daerah, dan Berita Daerah) - :

Contoh :

Mengingat © 1. Undang-Undang Nomor B Tahun 2{)2‘1 tentané A
Pendapatan dan Eeianja Negara - (APBN) Taht,_arz__
2022 (Lembaran ~Negara Repubilk %méonassa Ta

i'a

3




(Lembaran N@gara Repubhk indonesia. Tah_un 2022 Ng}mer 4,
Tambahan - Lembafan Nega‘%ra R&g}mb&k?tndonesza “Nemar
B8757), i
6. Memperhatikan
a. Hanya dicantumkan apabila ciipeﬂukan
b. Diawali dengan kata ‘I\ﬁemperhaﬂkan _ B
c. Memuat dasar pembentukan Surat. Kezpuiusaﬁ yang izdak ‘%ermasuk peramran perundal
undangan. Contoh: Berita Acara dan Surat Bupa’n i
Contoh : .
Memperhatikan X 1. Berﬁa Acara Kc}m;s: Pemli:haﬁ Umum‘}(abupatan :
Nomor: 21/PY.03. 1 BAB101/KPU- Kabl2021
Oktobef 2821 tentang Peme saa
2. _Suraf Bupats Sambas Namor 17£}i132i"§' apem .Ai
Jult 2022 Penhai Usuian Pamb&rh&rtix& '
2@319 2024 cian Parﬁat Demektast lndmnesxa 'Pef"juﬁangar’a
7. Biktum
a. Terdiri dari:
- Kata "MEMUTUSKAN"
- Kata "Menetapkan” 8
- Kata "KESATL", “KEDUA” dan Seterusnya
b.
tengah marjin dan d;akhm dengaﬂ tanda tmk dua
c. Kata “Menstapkan”
*Menimbang” dan “Mengingat® '_ PR o
d. Tiap dikium diawali dengan kata “KL‘ZSATU” ‘%{EDUA”,S
huruf kapital dan diakhiri deﬂgan tandatitik.
e. Substans: pokok ada pada s diktum “KESATU” '
f.
berikut menggunakan huruf ab;ad kecui _
subpenomoran, menggunakan- angka 1, 2 dan seteru e
subpenomoran, menggunakan huruf kecil a) b) $
g. Apabila terdapat lampiran dapat drtambahkan pada d:k’fum
h. Diktumn terakhir ditutup dengan kaia sebagas berlkut L
“Keputusan ini mulai berlaky pada tanggal di tet‘apkaﬂ S
i.  Apabila pada Surat Keputusan terdapat hal yang berkaﬁan ﬁengan anggaran/pembiayaar
dapat ditambahkan pada diktum ferakhsr $ebaga mana cantah be I
KETIGA © Keputusan ini mulaa bezﬁaku pada tamgg&! érieﬁapk&an

Normor 245 Tambahaﬁ Lembaran Nega__ _: _f : i

Nomor 6’?35)

2,
tahun 2021 Nomor 246, Tami:»ahan Lem%:&a:
tndones ia Nomor 6‘2‘36) : S

3.

Z.. : igan
Keuangaﬂ antara Pem&sﬂntah Pusat dar’a Pemerintahan i’.’i}aerah"

segala biava yang d:keiuar}{an gebaga; akibat. dr&e’t&g
ini dlbabankan pada Anggamn Penéapman

Inspekiorat PI’OVIFIS! Kahmantan Barat




8. Tanda Tangan / Paraf

a.

pooo

iy

Keterangan: (1) Paraf Sekretaris Daerah

h.

Keterangan: (1) Paraf Asisten Pemermtahan den Kese;ahteraan Rakya

8. Lampiran
a.
b.

. Lampiran yang memuat susunan tzmipamtla atau daﬁar ﬂama sekur

Terdiri dari:
- Lokasi penetapan

- Tanggal penetapan - _
- Jabatan pejabat pembuat Surat Kepumsan FDRT L
- Tanda tangan pejabal pembuaﬁ Surat Ke;:)ui‘usan

- Nama pejabat pembuat Surat Keputusan

- Paraf Perangkat Daerah pengusul

Diletakan di sudut kanan bawah kertas.

Lokasi penetapan ditulis “Ditetapkan di...

Tanggal penetapan ditulis “pada 'tanggat S
Jabatan pejabat pembuat Surat Kepuiusan e:irtui:s dengaﬂ hum’f kapriaf luru
tanda baca koma () R

Keputusan Gubernur. Contoh :

D;tetapkan dz Pontmn&k
pa(}.a ‘tangg&l :

2y GUBER’NUR KALIMANTAN BARAI‘

@ @ SUTARMIDJI

{2) Paraf Asisten Pemennf&zhan dan Kesejahieraaﬁ Rakya
(3) Paraf Perangkat Daarah Pengusui : e
(4) Paraf Kepala Bsfe Hukum :

Paraf perangkat daerah pengusul dlbubuh: di Seb@ ah km jabwéi"i -p b
Keputusan Sekretaris Daerah, antoh L

' . Dz‘émapkan ch Pontl@nak &
pada mnggal L

o (2} SEKRETARIS DADRAH
HARIS"%ON

(2) Paraf Perangkat Daerah Pengusai
(3) Paraf Kepata Biro Hukum

Memuat lampiran, daftar, tabel, gambar peta, aiau sketsa e
Apabila lampiran lebih dari satu; tiap. iamplran diberi’ nsmm c:iengafz
romawi. Contoh: Lampiran |, Lamp;ranii dan seierusnya
Judul lampiran sama dengan Judmi Surat Keputusan duiulsg den jan-h
tanpa diakhiri tanda baca. i

- Nama lengkap dengan gelar




- Jabatan pada instansi

- instansi e

- Kedudukan dalam tsm!kepamtraan N - ' . :
e. Pada akhir setiap lampiran meﬂaantumkan nama jahatan pembuai Sura’i: Kepu’tusan tanda

tangan dan nama pejabat pembuat | Surat Keputusan R :
f. Penulisan menggunakan huruf kapzia¥ seluruhnya D:Ie’iakan de sudui kanaﬁ bawah_:_ m|

terakhir setiap lampiran. : o

Contoh Lampiran Keputusan Gubernur

LAMPIRAN R S
KEPUTUSAN GUBERNUR KALIMANTAN BARAT
NOMOR : 105 / BALITBANG / 2022 o

JURNAL, TIM MITRA BESTART DAN TIM PEMBUAT ARTIKEL PENGLUZ)IAAN SR

ELEKTRONIK PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN PADA BADAN PENELITIAN DAN
PENGEMBANGAN PROVINS] KALMAN’I‘AN BARAT TAHUN 2@22

SUSUNAN KEANGGOTAAN TIM PELAKSANA

NO. NAMA / JABATAN POKOK -~~~ KEDUDUEM. | DALAM

1 2

1. Gubernur Kalimantan Bai at

Kepala Badan Penelitian dsm Pengembmgml vamSl i
Kalimantan Barat '

Kepala Bidang Inovasz dan Telmelogi Badan Peneht:aﬂ; o
dan Pengembangan vams1 Kalunaﬂtaﬂ B&mt :

Peneliti Pertamma pada Bada,n Penehtlan d::m'- -5: ’_:f; -
4. | Pengembangan Provinsi I{a}maman Bar&t '

{Resky Nanda Pranaka, SKM)
...dst

a1

 CUBBRNUR KALIVANTAN BARAT,

~ SUTARMIDJI




Contoh Lampiran Keputusan Sekretaris Daerah

LAMPIRAN

KEPUTUSAN SEKRETARIS DAERAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT
NOMOR /BPSDM /2022

TENTANG PEMBENTUKAN PANITIA PELAKSANA DAN TiM PENJAMIN MUTU
PELATIHAN DI PROVINSI KALIMANTAN BARAT TAHUN 2022

SUSUNAN KFEANGGOTAAN PANITIA PELAKSANA

KEDUDUKAN
No NAMA/JABATAN POKOK DALAM KEPANITIAAN
1. | Sekretaris Daerah Provinsi Kalimantan Barat Pengarah

o, |Kepala Badan Pengembangan Sumber Daya| .. Jawab
" | Manusia Provinsi Kalimantan Barat HANSEUNS Jawa

Kabid Sertifikasi Kompetensi dan Pengelolaan Ket
Kelembagaan BPSDM Provinsi Kalimantan Barat ctua

L

Aji Rio Sutrisno, S.Kom., MT, Analis Kebijakan Ahli

ae Muda pada BPSDM Provinsi Kalimantan Barat Sekretaris
5 Prasetyo Tri Sejati, 8.5TP., MM, Analis Kebijakan Anseota
* | Ahli Muda pada BPSDM Provinsi Kalimantan Barat &8
6. | ...dst
SEEKRETARIS DAERAH,
HARISSON

g. Paraf perangkat daerah pengusul disesuaikan pada ketentuan nomor 8 huruf g dan huruf i,

Demikian surat edaran ini dibuat untuk dilaksanakan dan dipedomani.

fr GUBERNUR KALIMANTAN BARAT, g




Contoh Lampiran Keputusan Sekretaris Daerah

LAMPIRAN

KEPUTUSAN SEKRETARIS DAERAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT
NOMOR /BPSDM/2022

TENTANG PEMBENTUKAN PANITIA PELAKSANA DAN TIM PENJAMIN MUTU
PELATIHAN DI PROVINSI KALIMANTAN BARAT TAHUN 2022

SUSUNAN KEANGGOTAAN PANITIA PELAKSANA

KEDUDUKAN
N
0 NAMA/JABATAN POKOK DALAM KEPANITIAAN
1. | Sekretaris Daerah Provinsi Kalimantan Barat Pengarah
Kepala Badan Pengembangan Sumber Daya

2. Manusia Provinsi Kalimantan Barat ' Penanggung Jawab
3 Kabid Sertifikasi Kompetensi dan Pengelolaan Ket

" | Kelembagaan BPSDM Provinsi Kalimantan Barat ctua
4 Aji Rio Sutrisno, S.Kom., MT, Analis Kebijakan Anhli Sekretaris

" | Muda pada BPSDM Provinsi Kalimantan Barat
5 Prasetyo Tri Sejati, S.STP., MM, Analis Kebijakan Angeota

" | Ahli Muda pada BPSDM Provinsi Kalimantan Barat &8
6. | ...dst

SEKRETARIS DAERAH,

HARISSON

g. Paraf perangkat daerah pengusui disesuaikan pada ketentuan nomor 8 huruf g dan huruf h.

Demikian surat edaran ini dibuat untuk dilaksanakan dan dipedomani.




