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E. SURAT EDARAN.

1. Pengertian.


Surat Edaran adalah naskah dinas yang berisi pemberitahuan, penjelasan dan atau petunjuk cara melaksanakan sesuatu ketentuan yang telah ada dan ditujukan kepada pejabat tertentu, yaitu :

a. Menteri Dalam Negeri menandatangani Surat Edaran yang bersifat kebijakan, pengaturan dan penetapan berdasarkan wewenang jabatannya di lingkungan Departemen Dalam Negeri dan Daerah.

b. Pejabat Eselon I menandatangani Surat Edaran yang bersifat penetapan sesuai kewenangan dan tugas pokok dan fungsinya.

c. Pejabat Eselon II menandatangani Surat Edaran sesuai tugas pokok dan fungsinya untuk intern kepada Eselon yang setingkat dan Eselon dibawahnya.

d. Pejabat Eselon III menandatangani Surat Edaran sesuai tugas pokok dan fungsinya untuk intern kepada Eselon yang setingkat dan eselon dibawahnya.

2. Susunan.

Surat Edaran terdiri atas  :

a. Kepala Surat Edaran;

b. Isi Surat Edaran;

c. Bagian Akhir Surat Edaran.

Ad. a. Kepala Surat Edaran terdiri atas   :

1) Nama Tempat ditetapkan;

2) Tanggal, Bulan dan Tahun;

3) Nomor;

4) Sifat;

5) Lampiran;

6) Hal;

7) Pejabat / Alamat yang dituju;

8) Tulisan “Surat Edaran” ditempatkan ditengah-tengah lembar isi naskah.

Ad. b. Isi Surat Edaran dituangkan/dirumuskan dalam bentuk Uraian.

Ad. c. Bagian Akhir Surat Edaran terdiri atas  :

1) Nama Jabatan;

2) Tanda tangan pejabat;

3) Nama jelas;

4) Stempel Jabatan/Instansi;

5) Tembusan.

(selain yang ditanda tangani Menteri Dalam Negeri diketik Pangkat, dan NIP, setelah nama jelas).
3. Penandatanganan. 

a. Surat Edaran yang ditandatangani oleh Menteri Dalam Negeri. 

b. Surat Edaran yang ditandatangani oleh Pejabat Eselon I atas nama Menteri Dalam Negeri.

c. Surat Edaran yang ditandatangani oleh Pejabat Eselon II atas nama Pejabat Eselon I.

 4. Bentuk/Model   naskah   dinas surat edaran sebagaimana tertera pada halaman  berikut. 
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