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Menindaklanjuti Surat Edaran Sekretaris Jenderal Kementerian Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Nomor 5705/A.A3/SE/2018 Tentang Penomoran Naskah Dinas di
Lingkungan Kementerian Riset Teknologi dan Pendidikan Tinggi tanggal 26 Desember 2018
(sebagaimana terlampir), maka dihimbau kepada seluruh unit kerja di lingkungan Universitas
Jambi agar segera melakukan Penyesuaian Penomoran Naskah Dinas sebagai berikut :

1. Menyesuaikan Penomoran Naskah Dinas berdasarkan Peraturan Menteri Riset Teknologi
dan Pendidikan Tinggi Nomor 23 Tahun 2018 Tentang Klasifikasi Arsip, Jadwal Retensi
Arsip, dan Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi pada Tahun 2019;

2. Menyesuaikan penggunaan Kode Unit Kerja, sesuai dengan Keputusan Rektor Universitas
Jambi Nomor 8/UN21/HK.02/2019 Tentang Kode Unit Kerja di Lingkungan Universitas
Jambi Tahun 2019.

Demikian Surat Edaran ini Kami buat untuk dapat dilaksanakan sebagaimana mestinya.

07 JAN 2013
Rektor,




CONTOH PENOMORAN NASKAH DINAS
DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS JAMBI

A. KATEGORI KLASIFIKASI KEAMANAN SURAT MENGGUNAKAN
KODE/SINGKATAN,DIANTARANYA

Naskah dinas Sangat Rahasia = SR
Naskah dinas Rahasia =R

Naskah dinas Terbatas = T
Naskah dinas Biasa/Terbuka = B

B. JENIS TATA NASKAH DINAS YANG TIDAK DIIKUTSERTAKAN
KODE/SINGKATAN KATEGORI KLASIFIKASI KEAMANAN SURAT:

1. Peraturan 7. Telaah Staf

2. Instruksi 8. Surat Tugas

3. Keputusan 9. Siaran Pers

4. Surat Edaran 10. Piagam Penghargaan

5. Notula 11. Sertifikat

6. Laporan 12. Sambutan Tertulis Rektor/Wakil Rektor

Contoh Penomoran Surat (SURAT DINAS)
1/UN21.2/KM.05.01/2019

Nomor Urut Naskah Dinas
Kode Unit Organisasi (Universitas Jambi)

Kode Unit Kerja di lingkungan Universitas Jambi

Kode Klasifikasi Hal (lihat di lampiran II Permenristekdikti
nomor 23 tahun 2018)

Pola Kode Klasifikasi Hal
Tahun Terbit
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C. JENIS TATA NASKAH DINAS YANG MENGGUNAKAN KODE/SINGKATAN
KATEGORI KLASIFIKASI KEAMANAN SURAT :

1. Nota Dinas 10. Surat Kuasa Biasa

2. Memo 11. Surat Kuasa Khusus

3. Disposisi 12. Berita Acara Biasa

4. Surat Dinas 13. Berita Acara Serah Terima
5. Undangan 14. Surat Keterangan

6. Nota Kesepahaman Dalam Negeri 15. Surat Pernyataan

7. Nota Kesepahaman Luar Negeri 16. Surat Pengantar

8. Perjanjian Kerjasama Dalam Negeri 17. Pengumuman

9. Perjanjian Kerjasama Luar Negeri

Contoh Penomoran Surat
R/1/UN21.1/KP.00.01/2019

Kode Kategori Keamanan

Nomor Urut Naskah Dinas

Kode Unit Organisasi (Universitas Jambi)

Kode Unit Kerja di lingkungan Universitas Jambi
Kode Klasifikasi Hal (lihat di lampiran II Permenristekdikti

nomor 23 tahun 2018)
Pola Kode Klasifikasi Hal

Tahun Terbit
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RISTEKDIKTI

SURAT EDARAN
Nomor: 5705 /A.A3/SE/2018
TENTANG
PENOMORAN NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN KEMENTERIAN RISET,
TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

Yth.

—

Pejabat Eselon L, 11, I1I, IV Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

2. Pemimpin Perguruan Tinggi Negeri di Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi. dan
Pendidikan Tinggi

Kepala LLDIKTI Wilayah 1 s.d. XV di Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi,
dan Pendidikan Tinggi

LJ

Sehubungan dengan telah terbitnya Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan
Tinggi Nomor 23 Tahun 2018 tentang Klasifikasi Arsip. Jadwal Retensi Arsip, dan Sistem
Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis di Lingkungan Kementerian Riset,
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi, kami menghimbau kepada seluruh unit kerja di
lingkungan Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi untuk dapat menyesuaikan
penomoran naskah dinas yang ada di dalam Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Nomor 23 Tahun 2018 tentang Klasifikasi Arsip, Jadwal Retensi Arsip,
dan Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis di Lingkungan Kementerian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi pada tahun 2019 (sebagaimana terlampir).

Demikian surat edaran ini kami buat untuk dapat dilaksanakan sebagaimana mestinya.

TNOL ;megember 2018
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LAMPIRAN

SURAT EDARAN

NOMOR

TENTANG IMPLEMENTASI PERSURATAN SESUAIL
DENGAN KAIDAH KEARSIPAN DI LINGKUNGAN
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN
PENDIDIKAN TINGGI]

PENOMORAN NASKAH DINAS

Penomoran pada naskah dinas merupakan bagian penting dalam proses penciptaan
arsip. Oleh karena itu, susunannya harus dapat memberikan kemudahan penyimpanan,
pengamanan, temu balik, dan penilaian arsip.

Penomoran Naskah Dinas mempunyai kode diantaranya:

1) Kode dan Singkatan Nama Jabatan;

2) Kode dan Singkatan Nama Unit Organisasi,

3) Kode Unit Kerja di lingkungan Unit Utama dan Pusat,

4} Kode Klasifikasi (discsuaikan dengan Klasifikasi Arsip yang diatur dalam
Peraturan Menteri Riset. Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 23 Tahun
2018 tentang Klasifikasi Arsip, Jadwal Retensi Arsip, dan Sistem Klasifikasi
Keamanan dan Akses Arsip)

5) Kategori Klasifikasi Keamanan Naskah Dinas (discsuaikan dengan Sistem
Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis yang diatur dalam Peraturan
Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 23 Tahun 2018
tentang Klasifikast Arsip, Jadwal Retensi Arsip, dan Sistem Klasifikasi
Keamanan dan Akses Arsip. Kategorl klasifikasi keamanan naskah dinas
menggunakan singkatan diantaranya:

a. Naskah dinas Sangat Rahasia diberikan kode ‘SR’
b. Naskah dinas Rahasia diberikan kode ‘R’
c. Naskah dinas Terbatas diberikan kode “1°

d. Naskah dinas Biasa/Terbuka diberikan kode ‘13’



Tata Cara Pemberian Nomor dan Kode Naskah Dinas

Format Penomoran Naskah Dinas Surat Tugas, Naskah Dinas lainnya (Siaran
Pers, Piagam Penghargaan, Sertifikat)

Susunan Nomor Naskah Dinas:

1. Nomor urat Naskah Dinas

2. Kode Unit Kerja

3. Kode Klasifikasi

N

. Fahun Terbit

Contoh:

Surat Tugas yang diterbitkan dari Biro Keuangan dan Umum yang diusulkan dari Unit
Kerja Bagian Tata Usaha dan Protokol

[23/A3.3/KA.05.01/2019

123: Nomor Urut Naskah Dinas

A3.3: Kode Unit Kerja

KA.05.01: Kode Klasifikasi sesuai dengan Klasifikasi Arsip fentang Pembinaan
Kearsipan Bimbingan Teknis Kearsipan

2019: Tahun Terbit



Format Penomoran Naskah Dinas Nota Dinas, Memo, Disposisi, Surat Dinas,
Surat Undangan, Nota Kesepahaman Dalam Negeri, Nota Kesepahaman Luar
Negeri, Perjanjian Kerja Sama Dalam Negeri, Perjanjian Kerja Sama Luar
Negeri, Surat Kuasa Biasa, Surat Kuasa Khusus, Berita Acara Biasa, Berita
Acara Serah Terima, Surat Keierangan, Surai Pernyalaan, Surat Penganiar,

Pengumuman

Susunan Nomor Naskah Dinas:

I. Kode Singkatan Kategori Keamanan Naskah Dinas Sesuval dengan Sistem
Klasifikast Kecamanan dan Akses Arsip Dinamis yang diatur dalam Peraturan
Menteri Nomor 23 Tahun 2018

2. Nomor urut naskah dinas

3. Kode Unit Kerja

4. Kode Klasifikasi

5. Tahun Terbit

Contoh:

Nota Dinas yang diterbitkan dari Bagian Tata Usaha dan Protokol diajukan kepada
Kepala Biro Keuangan dan Umum

B/123/A3.3/KA.05.01/2019

B: Kategori Klasifikasi Keamanan Naskah Dinas “Biasa/Terbuka”

123: Nomor Urut Naskah Dinas

A3.3: Kode Unit Kerja

KA.05.01: Kode Klasifikasi sesuai dengan Klasifikasi Arsip tentang Pembinaan
Kearsipan Bimbingan Teknis Kearsipan

2019: Tahun Terbit



Nota Dinas yang diterbitkan dari Subdirekiorat Pengakuan Kualifikasi diajukan
kepada Direktur Pembelajaran

1/111/82.4/PB.04.01/2019

Tt Kategori Klasifikasi Keamanan Naskah Dinas “Terbatas™

I'11: Nomor Urut Naskah Dinas

B32.4: Kode Unit Kerja

PB.04.01: Kode Klasifikasi sesuai dengan Klasifikasi Arsip tentang Penyetaraan
ljazah Luar Negeri

2019: Tahun Terhil

Hal yang harus diperhatikan:

1. Pemberian Nomor dilakukan untuk setiap tahun takwim dimulai dengan nomor
I tidak diberi angka 0 sebelumnya;

2. Nomor Naskah Dinas Standar Operasional Prosedur disesuaikan dengan jenis
naskah dinas arahan yang digunakan;

3. Nomor Naskah Dinas Sambutan Menteri, Notula, laporan, telaah staf

disesuaikan dengan surat pengantar.



PENGATURAN PENOMORAN SURAT DALAM BUKU AGENDA

NO JENIS NASKAH DINAS BUKU AGENDA
T | PERATURAN | SATU AGENDA

2 | INSTRUKSI “SATU AGENDA
3 | SURAT EDARAN SATU AGENDA
4 | KEPUTUSAN SATU AGENDA
5 | SURAT TUGAS ~ SATU AGENDA
6 | NOTA DINAS SATU AGENDA
7| MEMO

'8 | DISPOSISI SATU AGENDA
9 | SURAT DINAS "SATU AGENDA
10 | SURAT UNDANGAN

11 | NOTA KESEPAHAMAN DALAM NEGER] SATU AGENDA
12 | NOTA KESEPAHAMAN LUAR NEGER]

13 | PERJANJIAN KERJA SAMA DALAM NEGER] SATU AGENDA

14 | PERJANJIAN KERJA SAMA LUAR NEGERI
15 | SURAT KUASA BIASA SATU AGENDA
16 | SURAT KUASA KHUSUS

17 | BERITA ACARA BIASA SATU AGENDA

18 | BERITA ACARA SERAH TERIMA |

19 | SURAT KETERANGAN SATU AGENDA
|20 | SURAT PERNYATAAN

21 | SURAT PENGANTAR

22 | PENGUMUMAN
23 | NOTULA SATU AGENDA dengan
24 | SAMBUTAN TERTULIS MENTERI sural pengantar

25 | SIARAN PERS SATU AGENDA
26 | PIAGAM PENGHARGAAN SATU AGENDA
27 | LAPORAN SATU AGENDA dengan
28 TELAAH STAF surat pengantar
29 | SERTIFIKAT SATU AGENDA




