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R.
SURAT PENGANTAR.

1.
Pengertian.

Surat pengantar adalah daftar yang dipergunakan sebagai pengantar untuk mengantar sesuatu naskah atau barang dan sebagainya yang pada umumnya tidak memerlukan penjelasan.

2. 
Susunan.

Surat pengantar terdiri atas  :

a. Kepala Surat Pengantar;

b. Isi Surat Pengantar;

c. Bagian Akhir Surat Pengantar.

Ad. a. Kepala Surat Pengantar terdiri atas  :

 1) Nomor;

 2) Pejabat/alamat yang dituju;

 3)
Tulisan “Surat Pengantar” ditempatkan ditengah lembar isi naskah.

Ad. b. Isi Surat Pengantar terdiri atas  :

1) Kolom nomor urut;

2) Kolom jenis yang dikirim;

3) Kolom banyaknya naskah/barang dan sebagainya;

4) Kolom keterangan.

          Ad. c. Bagian Akhir Surat Pengantar terdiri atas  :

1) Nama tempat;

2) Tanggal, Bulan dan Tahun;

3) Nama jabatan pembuat pengantar;

4) Tanda tangan;

5) Nama, Pangkat dan NIP;

6) Stempel instansi;

7) Penerimaan.

 3.  Penandatanganan 

                    Surat Pengantar ditandatangani oleh :

                    a.  Pejabat Eselon III atas wewenang jabatannya;

                    b. Pejabat Eselon IV atas wewenang jabatannya.

  4. 

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

D E P A R T E M E N   DA 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










       Kepada,









          Yth. Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx


  







       xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx










       di –












XXXXXXXXXX

SURAT PENGANTAR

NOMOR : xxxxxxxxxxxx

	No.
	Jenis yang dikirim
	Banyaknya
	Keterangan

	
	
	
	



Diterima tanggal xxxx   



 Xxxxxx, xxxxxxxx   20xx


Yang Menerima 




 NAMA JABATAN ESELON III

     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










       Kepada,









          Yth. Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx


  







       xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx










       di –












XXXXXXXXXX

SURAT PENGANTAR

NOMOR : xxxxxxxxxxxx

	No.
	Jenis yang dikirim
	Banyaknya
	Keterangan

	
	
	
	



Diterima tanggal xxxx   



 Xxxxxx, xxxxxxxx   20xx


Yang Menerima 




 NAMA JABATAN ESELON IV

     NAMA JELAS  





 NAMA JELAS

Pangkat  






 Pangkat


NIP.  







 NIP.

