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F. SURAT BIASA.

1.  Pengertian.

Surat Biasa adalah alat penyampaian berita secara tertulis yang berisi pemberitahuan, pertanyaan, permintaan jawaban atau usul dan saran atas sesuatu masalah kepada berbagai lembaga atau perorangan.

2.  Susunan.

Surat biasa terdiri atas  :

a. Kepala surat biasa;

b. Isi surat biasa;

c. Bagian Akhir surat biasa.

Ad. a. Kepala surat biasa terdiri atas  :

1) Nama tempat ditetapkan;

2) Tanggal, bulan dan tahun;

3) “Kepada” pejabat/alamat yang dituju;

4) Nomor surat;

5) Sifat surat;

6) Lampiran surat;

7) Hal surat.

Ad. b. Isi surat biasa dirumuskan dalam bentuk uraian.

Ad. c. Bagian Akhir surat biasa terdiri atas  :

1) Nama jabatan;

2) Tanda tangan pejabat;

3) Nama jelas;

4) Stempel jabatan/instansi;

5) Tembusan.

3. Penandatanganan.

 Surat Biasa ditandatangani oleh :

a. Menteri Dalam Negeri;

b. Pejabat Eselon I atas nama Menteri Dalam Negeri;

c. Pejabat Eselon I atas wewenang jabatannya;

d. Pejabat Eselon II atas nama jabatan eselon I;

e. Pejabat Eselon II atas wewenang jabatannya;

f. Pejabat Eselon III atas nama jabatan eselon II

g. Pejabat Eselon III atas wewenang jabatannya.

4. Bentuk/Model naskah dinas Surat Biasa, sebagaimana tertera pada halaman berikut.
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