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L.
SURAT UNDANGAN.

1. 
Pengertian.

Surat Undangan adalah Naskah Dinas yang merupakan pemberitahuan  yang meminta kepada yang bersangkutan untuk datang pada waktu, tempat dan acara yang ditentukan.

2.
Susunan.

Surat Undangan terdiri atas  :

a. Kepala Surat Undangan;

b. Isi Surat Undangan;

c. Bagian Akhir Surat Undangan.

Ad. a. Kepala Surat Undangan terdiri atas  :

1) Nama tempat, tanggal, bulan dan tahun ditempatkan dikanan atas;

2) Alamat undangan yang ditujukan ditempatkan dibawah nama, tempat, tanggal, bulan dan tahun;

3) Nomor, Sifat, Lampiran dan Hal diketik secara vertikal, ditempatkan disebelah kiri atas.

Ad. b. Isi Surat Undangan terdiri atas  :

1) Maksud dan tujuan;

2) Hari penyelenggaraan;

3) Tanggal, Pukul dan tempat penyelenggaraan;

4) Acara yang akan diselenggarakan;

5) Tulisan Penutup.

Ad. c. Bagian Akhir Surat Undangan terdiri atas  :

1) Nama jabatan pengundang;

2) Tanda tangan Pejabat pengundang;

3) Nama Jelas Pejabat, Pangkat dan NIP pengundang;

4) Stempel Jabatan/Instansi;

5) Catatan yang dianggap perlu.

3.
Penandatanganan 

   Surat Undangan 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.

4.
Bentuk/Model naskah dinas  undangan, sebagaimana tertera pada halaman berikut.
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MENTERI DALAM NEGERI 

REPUBLIK INDONESIA

  Xxxxxxxxxxxxx, xxxxxxxxxxxx 20xx

        Kepada

Nomor
: xxxxxxxxxxxxxx


Yth. Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Sifat

: xxxxxxxxxxxxxx


        xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Lampiran
: xxxxxxxxxxxxxx

Hal

: U N D A N G A N


        di   -










XXXXXXX


Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx


Hari

: Xxxxxxxxxxxxxxx


Tanggal
: Xxxxxxxxxxxxxxx


Pukul

: xxxxxxx WIB s/d selesai


Tempat
: Xxxxxxxxxxxxxxx


Acara

: Xxxxxxxxxxxxxxx


Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

                                                           MENTERI DALAM NEGERI

      NAMA JELAS 

Catatan    : 

1.  Xxxxxxxxxxx

2.  Xxxxxxxxxxxxx



DEPARTEMEN DALAM NEGERI 

REPUBLIK INDONESIA

  Xxxxxxxxxxxxx, xxxxxxxxxxxx 20xx

        Kepada

Nomor
: xxxxxxxxxxxxxx


Yth. Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Sifat

: xxxxxxxxxxxxxx


        xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Lampiran
: xxxxxxxxxxxxxx

Hal    

: U N D A N G A N


        di   -










XXXXXXX


Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx


Hari

: Xxxxxxxxxxxxxxx


Tanggal
: Xxxxxxxxxxxxxxx


Pukul

: xxxxxxx WIB s/d selesai


Tempat
: Xxxxxxxxxxxxxxx


Acara

: Xxxxxxxxxxxxxxx


Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx





        a.n. MENTERI DALAM NEGERI

 




     NAMA JABATAN ESELON I

   NAMA JELAS 

     Pangkat








         
      NIP

Catatan    : 

1. Xxxxxxxxxxxxx

2. Xxxxxxxxxxxx


DEPARTEMEN DALAM NEGERI

REPUBLIK INDONESIA

  Xxxxxxxxxxxxx, xxxxxxxxxxxx 20xx

        Kepada

Nomor
: xxxxxxxxxxxxxx


Yth. Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Sifat

: xxxxxxxxxxxxxx


        xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Lampiran
: xxxxxxxxxxxxxx

Hal

: U N D A N G A N


        di   -










XXXXXXX


Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx


Hari

: Xxxxxxxxxxxxxxx


Tanggal
: Xxxxxxxxxxxxxxx


Pukul

: xxxxxxx WIB s/d selesai


Tempat
: Xxxxxxxxxxxxxxx


Acara

: Xxxxxxxxxxxxxxx


Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx






    NAMA JABATAN ESELON I

   NAMA JELAS 

     Pangkat








         
      NIP

Catatan    : 

1.Xxxxxxxxxxxx

2.Xxxxxxxxxxx

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

  Xxxxxxxxxxxxx, xxxxxxxxxxxx 20xx

        Kepada

Nomor
: xxxxxxxxxxxxxx


Yth. Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Sifat

: xxxxxxxxxxxxxx


        xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Lampiran
: xxxxxxxxxxxxxx

Hal

: U N D A N G A N


        di   -










XXXXXXX


Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx


Hari

: Xxxxxxxxxxxxxxx


Tanggal
: Xxxxxxxxxxxxxxx


Pukul

: xxxxxxxx WIB s/d selesai


Tempat
: Xxxxxxxxxxxxxxx


Acara

: Xxxxxxxxxxxxxxx


Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

   a.n. NAMA JABATAN ESELON I

                                                                NAMA JABATAN ESELON II

         NAMA JELAS 

           Pangkat 

           NIP.

Catatan    :

1.Xxxxxxxxxxxxxxx

2.Xxxxxxxxxxxxxxx

D E P A R T E M E N  D A L A M  N EG 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

  Xxxxxxxxxxxxx, xxxxxxxxxxxx 20xx

        Kepada

Nomor
: xxxxxxxxxxxxxx


Yth. Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Sifat

: xxxxxxxxxxxxxx


        xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Lampiran
: xxxxxxxxxxxxxx

Hal

: U N D A N G A N


        di   -










XXXXXXX


Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx


Hari

: Xxxxxxxxxxxxxxx


Tanggal
: Xxxxxxxxxxxxxxx


Pukul

: xxxxxx WIB s/d selesai


Tempat
: Xxxxxxxxxxxxxxx


Acara

: Xxxxxxxxxxxxxxx


Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

                                                              NAMA JABATAN ESELON II

          NAMA JELAS 

           Pangkat 

           NIP.

Catatan    :

1. Xxxxxxxxxxxx

2. Xxxxxxxxxxxx

D E P A R T E M E N  D A L A M  N EG 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

  Xxxxxxxxxxxxx, xxxxxxxxxxxx 20xx

        Kepada

Nomor
: xxxxxxxxxxxxxx


Yth. Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Sifat

: xxxxxxxxxxxxxx


        xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Lampiran
: xxxxxxxxxxxxxx

Hal

: U N D A N G A N


        di   -










XXXXXXX


Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx


Hari

: Xxxxxxxxxxxxxxx


Tanggal
: Xxxxxxxxxxxxxxx


Pukul

: xxxxxx WIB s/d selesai


Tempat
: Xxxxxxxxxxxxxxx


Acara

: Xxxxxxxxxxxxxxx


Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

                                                            a.n.  NAMA JABATAN ESELON II

                                                                    NAMA JABATAN ESELON III

          NAMA JELAS 

           Pangkat 

           NIP.

Catatan    :

1. Xxxxxxxxxxxx

2. Xxxxxxxxxxxx

Lambang negara kuning emas





Lambang negara hitam





Lambang negera hitam








