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SURAT EDARAN
NOMOR 1 /UN21/SEI2OI9

TENTANG
PENOMORAN NASKAH DINAS DI LINGKI.INGAN UNIVERSITAS JAMBI

Yth. Prof/Bapak/Ibu
1. Wakil Rektor

2. Dekan Fakultas

3. Direktur Pascasarjana

4. Ketua Lembaga

5. Kepala Biro
6. Kepala UPT
7. Ketua SPI

di lingkungan Universitas Jambi

Menindaklanjuti Surat Edaran Sekretaris Jenderal Kementerian Riset, Teknologi, dan

Pendidikan Tinggi Nomor 57051A.A3ISE/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 :

l. 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/LrN21/HK.0212019 Tentang Kode Unit Kerja di Lingkungan Universitas

Jambi Tahun 2019.

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

a I JAN 2019

Rektor,

ajwan, S.H., M.H., Ph.D.
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CONTOH PENOMORAN NASKAH DINAS
DI LINGKUNGAI\I UNIVERSITAS JAMBI

A. KATEGORI KLASIFIKASI KEAMANAN SURAT MENGGUNAKAN
KODE/SINGKATAN,DIANT ARANYA

Naskah dinas Sangat Rahasia = SR
Naskah dinas Rahasia: R
Naskah dinas Terbatas: T
Naskah dinas Biasa/Terbuka: B

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

Contoh Penomoran Surat (SURAT DINAS)

LlvN2r.2l .05.0

NomorUrutNaskah Dinas

Kode Unit Organisasi (Universitas Jambi)

Kode Unit Kerja di lingkungan Universitas Jambi

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

Pola Kode Klasifikasi Hal

Tahun Terbit

C. JENIS TATA NASKAH DINAS YANG MENGGUNAKAN KODE/SINGKATAN
KATEGORI KLASIFIKASI KEAMANAN SURAT :

l. Peraturan
2. Insfiuksi
3. Keputusan
4. Surat Edaran
5. Notula
6. Laporan

l. Nota Dinas
2. Memo
3. Disposisi
4. Surat Dinas
5. Undangan
6. Nota Kesepahaman Dalam Negeri
7. Nota Kesepahaman LuarNegeri
8. Perjanjian Kerjasama Dalarn Negeri
9. Perjanjian Kerjasama Luar Negeri

Contoh Penomoran Surat

7. Telaah Staf
8. SuratTugas
9. Siaran Pers

10. PiagamPenghargaan
11. Sertifikat
12. Sambutan Tertulis RektorAMakil Rektor

10. Surat Kuasa Biasa
ll. SuratKuasaKhusus
12. BeitaAcara Biasa
13. Berita Acara Seratr Terima
14. Surat Keterangan
15. Surat Pemyataan
16. Surat Pengantar
17. Pengumuman

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)
PolaKode Klasifikasi Hal

Tatrun Terbit
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