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T. BERITA ACARA.

1.  Pengertian.

Berita acara adalah naskah dinas yang berisi pernyataan yang bersifat pengesahan atas sesuatu kejadian, peristiwa, perubahan status dan lain-lain bagi suatu permasalahan baik berupa perencanaan, pelaksanaan maupun pengendalian kebijaksanaan pimpinan. 

2.  Susunan.

Berita acara terdiri atas  :

a. Kepala Berita Acara;

b. Isi Berita Acara;

c. Bagian Akhir Berita Acara.

Ad. a. Kepala Berita Acara terdiri atas  :

1) Tulisan “Berita Acara” ditempatkan ditengah lembar naskah;

2) Nomor Berita Acara;

3) Nama Berita Acara.

Ad. b.
Isi Berita Acara dirumuskan dalam bentuk uraian yang didalamnya  dicantumkan  :

1) Tempat, Hari, Tanggal, Bulan dan Tahun;

2) Nama, NIP, Pangkat/ Golongan ruang dan alamat;

3) Permasalahan pokoknya.

Ad. c. Bagian Akhir Berita Acara terdiri atas  :

1) Nama tempat, tanggal, bulan dan tahun;

2) Tulisan “Pihak” yang terlibat dalam Berita Acara;

3) Tanda tangan pihak yang terlibat dalam Berita Acara;

4) Nama jelas pihak  Pejabat yang terlibat dalam Berita Acara;

5) Stempel jabatan/instansi;

6) Tulisan “Dilakukan dihadapan …… (siapa yang menyaksikan Berita Acara tersebut);

7) Nama jelas  dan NIP, Pangkat/Golongan Ruang bila ada;

8) Tanda tangan yang menyaksikan;

9) Tulisan “Demikian Berita acara ini dibuat dalam rangkap ……”.

3. Penandatanganan 

Berita Acara ditandatangani oleh :

a. Menteri Dalam Negeri;

b. Pejabat Eselon I atas wewenang jabatannya;

c. Pejabat Eselon II atas nama jabatan Eselon I;

d. Pejabat Eselon III atas nama jabatan Eselon II;

e. Pejabat Eselon IV atas nama jabatan Eselon III.

4. Bentuk/Model Naskah Dinas Berita Acara, sebagaimana  tertera pada halaman berikut.
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MENTERI DALAM NEGERI 

REPUBLIK INDONESIA

BERITA ACARA

NOMOR : xxxxxxxx

TENTANG



       Pada hari ini tanggal  xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx kami masing-masing  :

1. Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx yang selanjutnya

disebut Pihak  I 

(memuat nama, NIP, Pangkat/Golongan ruang, Jabatan dan alamat), (bila ada)


2.   Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx  yang selanjutnya

disebut Pihak II



        Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx


xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx


xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx






Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx



xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.





Demikian Berita Acara ini dibuat dalam rangkap….. untuk  dipergunakan sebagaimana mestinya.










     Xxxxxx, xxxxxxxx 20xx



    Pihak  ke  II


                           Pihak  ke  I


     



    


                MENTERI DALAM NEGERI


     NAMA JELAS  



              NAMA JELAS



    Pangkat



    NIP.

Dilakukan dihadapan,

NAMA JELAS

             






        Pangkat








        NIP


DEPARTEMEN DALAM NEGERI

REPUBLIK INDONESIA

BERITA ACARA

NOMOR : xxxxxxxxx

TENTANG



       Pada hari ini tanggal  xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx kami masing-masing  :

1. Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx yang selanjutnya

disebut Pihak  I 

(memuat nama, NIP, Pangkat/Golongan ruang, Jabatan dan alamat) (bila ada)


2.   Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx  yang selanjutnya

disebut Pihak II



        Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx


xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx


xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx






Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx



xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.





Demikian Berita Acara ini dibuat dalam rangkap….. untuk  dipergunakan sebagaimana mestinya.









       Xxxxxx, xxxxxxxx 20xx


Pihak  ke  II


                  Pihak  ke  I






    


         a.n.   MENTERI DALAM NEGERI










       NAMA JABATAN ESELON I


NAMA JELAS  



                  NAMA JELAS

Pangkat  




                  Pangkat


NIP. 





                  NIP.

Dilakukan dihadapan,

NAMA JELAS

          






        Pangkat








        NIP


DEPARTEMEN DALAM NEGERI   

REPUBLIK INDONESIA

BERITA ACARA

NOMOR : xxxxxxxxx

TENTANG



       Pada hari ini tanggal  xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx kami masing-masing  :

1. Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx yang selanjutnya

disebut Pihak  I 

(memuat nama, NIP, Pangkat/Gol. ruang, Jabatan dan alamat) (bila ada)


2.   Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx  yang selanjutnya

disebut Pihak II



        Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx


xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx


xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx






Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx



xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.





Demikian Berita Acara ini dibuat dalam rangkap….. untuk  dipergunakan sebagaimana mestinya.









   Xxxxxx, xxxxxxxx 20xx


Pihak  ke  II


              Pihak  ke  I


     



    


   NAMA JABATAN ESELON I


NAMA JELAS  



             NAMA JELAS

Pangkat  




             Pangkat


NIP. 





             NIP.


          


 Dilakukan dihadapan,






                NAMA JELAS







     Pangkat

 





     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

BERITA ACARA

NOMOR : xxxxxxxxx

TENTANG



       Pada hari ini tanggal  xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx kami masing-masing  :

2. Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx yang selanjutnya

disebut Pihak  I 

(memuat nama, NIP, Pangkat/Gol. ruang, Jabatan dan alamat) (bila ada)


2.   Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx  yang selanjutnya

disebut Pihak II



        Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx


xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx


xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx






Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx



xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.





Demikian Berita Acara ini dibuat dalam rangkap….. untuk  dipergunakan sebagaimana mestinya.









          Xxxxxx, xxxxxxxx 20xx


Pihak  ke  II


                     Pihak  ke  I


     



    


   a.n. NAMA JABATAN ESELON I










          NAMA JABATAN ESELON II


NAMA JELAS  



             


Pangkat  




                   NAMA JELAS


NIP. 





                   Pangkat.











        NIP.


          


 Dilakukan dihadapan,






                NAMA JELAS







     Pangkat

 





     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






     BERITA ACARA

NOMOR : xxxxxxxxx

TENTANG



       Pada hari ini tanggal  xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx kami masing-masing  :

1. Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx yang selanjutnya

disebut Pihak  I 

(memuat nama, NIP, Pangkat/Gol. ruang, Jabatan dan alamat)


2.   Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx  yang selanjutnya

disebut Pihak II



        Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx


xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx


xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx






Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx


xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx


xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.





Demikian Berita Acara ini dibuat dalam rangkap….. untuk  dipergunakan sebagaimana mestinya.










   Xxxxxx, xxxxxxxx 20xx



    Pihak  ke  II


            
   Pihak  ke  I


     



    


             NAMA JABATAN
ESELON II



     NAMA JELAS  



          NAMA JELAS


    Pangkat  




          Pangkat



    NIP. 





          NIP.


           



Dilakukan dihadapan,



           

   
     NAMA JELAS








     Pangkat

 






     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






     BERITA ACARA

NOMOR : xxxxxxxxx

TENTANG



       Pada hari ini tanggal  xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx kami masing-masing  :

1.  Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx yang selanjutnya

disebut Pihak  I 

(memuat nama, NIP, Pangkat/Gol. ruang, Jabatan dan alamat)


2.   Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx  yang selanjutnya

disebut Pihak II



        Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx


xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx


xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx






Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx


xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx


xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.





Demikian Berita Acara ini dibuat dalam rangkap….. untuk  dipergunakan sebagaimana mestinya.










    Xxxxxx, xxxxxxxx 20xx



    Pihak  ke  II


            
    Pihak  ke  I


     



    


        a.n. NAMA JABATAN
ESELON II












    NAMA JABATAN ESELON III


     NAMA JELAS  



              NAMA JELAS


    Pangkat  




              Pangkat



    NIP. 





              NIP.


           



Dilakukan dihadapan,



           

 
     NAMA JELAS








     Pangkat

 






     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






     BERITA ACARA

NOMOR : xxxxxxxxx

TENTANG



       Pada hari ini tanggal  xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx kami masing-masing  :

1.  Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx yang selanjutnya

disebut Pihak  I 

(memuat nama, NIP, Pangkat/Gol. ruang, Jabatan dan alamat)


2.   Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx  yang selanjutnya

disebut Pihak II



        Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx


xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx


xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx






Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx


xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx


xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.





Demikian Berita Acara ini dibuat dalam rangkap….. untuk  dipergunakan sebagaimana mestinya.










    Xxxxxx, xxxxxxxx 20xx



    Pihak  ke  II


            
     Pihak  ke  I


     



    


         a.n.NAMA JABATAN
ESELON III












     NAMA JABATAN ESELON IV


     NAMA JELAS  



                NAMA JELAS


    Pangkat  




                Pangkat



    NIP. 





                NIP.


           



Dilakukan dihadapan,



           


     NAMA JELAS








     Pangkat

 






     NIP

Lambang Negara Kuning Emas





Lambang Negara Hitam





Lambang Negara Hitam











