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       S.  LEMBAR DISPOSISI.

1. Pengertian.

Lembar Disposisi adalah alat komunikasi tertulis yang ditujukan kepada bawahan yang berisi informasi atau perintah.

2. Susunan.

Lembar Disposisi terdiri atas   :

a. Kepala Lembar Disposisi;

b. Isi Lembar Disposisi;

c. Bagian Akhir Lembar Disposisi.

Ad. a. Kepala Lembar Disposisi terdiri atas  :

1) Tulisan “Lembar Disposisi”;

2) Surat dari;

3) Nomor surat;

4) Tanggal surat;

5) Diterima tanggal;

6) Nomor Agenda;

7) Sifat;

8) Hal;

9) Diteruskan kepada;

10) Catatan.

Ad. b. Isi Lembar Disposisi terdiri atas  :

1) Tulisan “Lembar Disposisi“ ditempatkan ditengah lebar lembar naskah;

2) Isi Disposisi dirumuskan dalam bentuk uraian.

Ad. c. Bagian Akhir Lembar Disposisi dibubuhi paraf atasan yang memberi disposisi beserta tanggalnya.

3. Pemberian paraf.

Lembar Disposisi diparaf oleh  :

a. Menteri Dalam Negeri kepada Eselon I;

b. Eselon I kepada Eselon II;

c. Dan seterusnya.

Lembar Disposisi yang diparaf oleh Pejabat dimaksud huruf a, b dan c  diatas, dibuat diatas kertas ukuran ½ folio, dengan menggunakan Kop Naskah Dinas komponen yang bersangkutan.

4. Bentuk/Model Naskah Dinas lembar disposisi sebagaimana tertera pada halaman berikut.

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

	
L E M B A R    D I S P O S I S I



	Surat dari :

No. Surat  :

Tgl. Surat  :


	Diterima Tgl  :

No. Agenda   :

Sifat               :

     Sangat segera           Segera        Rahasia

	Hal      :



	Diteruskan kepada Sdr.  :

     

     MMMMMMMMMMMMMM

     MMMMMMMMMMMMMM

     MMMMMMMMMMMMMM

Dstnya ……….

	Dengan hormat harap :

    Tanggapan dan Saran

    Proses lebih lanjut

    Koordinasi/konfirmasikan 

     ……………………………

     ……………………………

	Catatan  :

                                                                                           Nama Jabatan

                                                                                           Paraf dan tanggal

                                                                                           Nama Jelas

                                                                                           


