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K.
SURAT KUASA.

1. Pengertian.

Surat Kuasa adalah naskah dinas sebagai alat pemberitahuan dan tanda bukti yang berisi pemberian mandat atas wewenang dari pejabat yang memberikan kuasa kepada Pejabat yang diberi kuasa untuk bertindak atas nama Menteri Dalam Negeri. 

2. Susunan.

Surat Kuasa terdiri atas  :

a. Kepala Surat Kuasa;

b. Isi Surat Kuasa;

c. Bagian Akhir Surat Kuasa.

Ad. a. Kepala Surat Kuasa terdiri dari  :

1) Tulisan “Surat Kuasa”  ditempatkan ditengah lembar naskah dinas.

2) Tulisan “Nomor” Surat Kuasa ditempatkan dibawah tulisan “Surat Kuasa”.

Ad. b. Isi Surat Kuasa terdiri atas  :

1) Nama Pejabat yang memberi kuasa;

2) Nama Jabatan, NIP, Pangkat, Golongan Ruang  yang memberi kuasa;

3) Tulisan “Memberi Kuasa”;

4) Tulisan “Kepada”;

5) Nama Pejabat yang diberi kuasa;

6) Nama Jabatan, NIP, Pangkat, Golongan Ruang  yang diberi kuasa;

7) Tulisan “Untuk”;

8) Hal-hal yang menyangkut jenis tugas dan tindakan  yang dikuasakan.

Ad. c. Bagian Akhir Surat Kuasa terdiri atas  :

1) Nama  tempat, tanggal, bulan dan tahun pembuatan;

2) Nama Jabatan pemberi kuasa;

3) Tanda tangan Pejabat pemberi kuasa;

4) Nama Jelas pemberi kuasa (pangkat dan NIP bagi PNS);

5) Stempel Jabatan/Instansi;

6) Nama Jabatan yang diberi kuasa;

7) Tanda tangan pejabat yang diberi kuasa;

8) Materai;

9) Nama Jelas, pangkat dan NIP yang diberi kuasa.

3. Penandatanganan 


 Surat Kuasa 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.

4. Bentuk/Model naskah dinas surat kuasa sebagaimana  tertera pada halaman berikut.
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MENTERI DALAM NEGERI 

REPUBLIK INDONESIA

SURAT KUASA

NOMOR  : xxxxxxxxxxxxxx


Yang bertandatangan dibawah ini  :



a. Nama

: Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx



b. Jabatan

: Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

MEMBERI KUASA

Kepada
:



a. Nama


: Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx



b. NIP.


: xxxxxxxxx



c. Pangkat/Gol.Ruang
: Xxxxxxxxxxx/xxxxxxxxx

d. Jabatan


: Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx


Untuk

:


  
Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx


xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.


Demikian Surat Kuasa ini dibuat untuk dapat dipergunakan   sebagaimana mestinya.

Xxxxxxx, xxxxxxxxx 20xx

    Yang diberi Kuasa 



Yang Memberi Kuasa

 NAMA JABATAN                          

MENTERI DALAM NEGERI


  NAMA JELAS 



                       NAMA JELAS

  Pangkat






 

  NIP.



DEPARTEMEN DALAM NEGERI 

REPUBLIK INDONESIA

SURAT KUASA

NOMOR  : xxxxxxxxxxxxxx


Yang bertandatangan dibawah ini  :



a. Nama


: Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx



b. NIP



: xxxxxxxxx 

c. Pangkat/Gol.Ruang
: Xxxxxxx / xxxxxxxxxxxxxxxxxx



d. Jabatan


: Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

MEMBERI KUASA

Kepada
:



a. Nama


: Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx



b. NIP



: xxxxxxxxx 

c. Pangkat/Gol.Ruang
: Xxxxxxx / xxxxxxxxxxxxxxxxxx



d. Jabatan


: Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx


Untuk

:


  

  Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 


xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.


Demikian Surat Kuasa ini dibuat untuk dapat dipergunakan   sebagaimana mestinya.

Xxxxxxx, xxxxxxxxx 20xx

    Yang diberi Kuasa 

       
Yang Memberi Kuasa

     NAMA JABATAN                             
a.n. MENTERI DALAM NEGERI

                                                                                   NAMA JABATAN ESELON I


  NAMA JELAS 


                              NAMA JELAS
  Pangkat




                   Pangkat

  NIP.




                   NIP.


 DEPARTEMEN DALAM NEGERI 

REPUBLIK INDONESIA

SURAT KUASA

NOMOR  : xxxxxxxxxxxxxx


Yang bertandatangan dibawah ini  :



a. Nama


: Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx



b. NIP



: xxxxxxxxx 

c. Pangkat/Gol.Ruang
: Xxxxxxx / xxxxxxxxxxxxxxxxxx



d. Jabatan


: Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

MEMBERI KUASA

Kepada
:



a. Nama


: Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx



b. NIP



: xxxxxxxxx 

c. Pangkat/Gol.Ruang
: Xxxxxxx / xxxxxxxxxxxxxxxxxx



d. Jabatan


: Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx


Untuk

:


  

   Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx


xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.


Demikian Surat Kuasa ini dibuat untuk dapat dipergunakan   sebagaimana mestinya.

Xxxxxxx, xxxxxxxxx 20xx

    Yang diberi Kuasa 

       

Yang Memberi Kuasa

     NAMA JABATAN                                

NAMA JABATAN ESELON I


  NAMA JELAS 


                      
NAMA JELAS
  Pangkat




      
           Pangkat

  NIP.




      
           NIP.

D E P A R  T E M E N   D A L A M  N E G E R I 

R E P U B L I K  I N D O N E S I A

NAMA KOMPONEN

Alamat seperti : Jalan Medan Merdeka Utara Nomor 7- Jakarta 10110

SURAT KUASA

NOMOR  : xxxxxxxxxxxxxx


Yang bertandatangan dibawah ini  :



a. Nama


: Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx



b. NIP



: xxxxxxxxx 

c. Pangkat/Gol.Ruang
: Xxxxxxx / xxxxxxxxxxxxxxxxxx



d. Jabatan


: Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

MEMBERI KUASA

Kepada
:



a. Nama


: Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx



b. NIP



: xxxxxxxxx 

c. Pangkat/Gol.Ruang
: Xxxxxxx / xxxxxxxxxxxxxxxxxx



d. Jabatan


: Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx


Untuk

:


  




 Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx


xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.



Demikian Surat Kuasa ini dibuat untuk dapat dipergunakan   sebagaimana mestinya.

Xxxxxxx, xxxxxxxxx 20xx

    Yang diberi Kuasa 



   Yang Memberi Kuasa

      NAMA JABATAN                                      a.n.  NAMA JABATAN ESELON I 

    NAMA JABATAN ESELON II

          
   

  NAMA JELAS 




               NAMA JELAS
  Pangkat





               Pangkat

  NIP.





               NIP.

D E P A R T E M E N  D A L A M  N E G E R I 

R E P U B L I K  I N D O N E S I A

NAMA KOMPONEN

Alamat seperti : Jalan Medan Merdeka Utara Nomor 7- Jakarta 10110

SURAT KUASA

NOMOR  : xxxxxxxxxxxxxx


Yang bertandatangan dibawah ini  :



a. Nama


: Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx



b. NIP



: xxxxxxxxx 

c. Pangkat/Gol.Ruang
: Xxxxxxx / xxxxxxxxxxxxxxxxxx



d. Jabatan


: Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

MEMBERI KUASA

Kepada
:



a. Nama


: Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx



b. NIP



: xxxxxxxxx 

c. Pangkat/Gol.Ruang
: Xxxxxxx / xxxxxxxxxxxxxxxxxx



d. Jabatan


: Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx


Untuk

:


  

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx


xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.



Demikian Surat Kuasa ini dibuat untuk dapat dipergunakan   sebagaimana mestinya.

  Xxxxxxx, xxxxxxxxx 20xx

    Yang diberi Kuasa 



   Yang Memberi Kuasa

      NAMA JABATAN                                             NAMA JABATAN ESELON II

          
   

  NAMA JELAS 




               NAMA JELAS
  Pangkat





               Pangkat

  NIP.





               NIP.

Lambang negara kuning emas





Materai





Lambang negara hitam





Materai





Lambang negara hitam





Materai





Materai





Materai








