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SURATEDARAN
NOMOR /3TAHUN2019

TENTANG
TATA KELOLA DINAS DANANGGARAN
DI LINGKUNGAN UMVERSITAS JAMBI

Yth.
1. Wakil Rektor

2. Ketua SPI

3. Direktur Pascasa{ana

4. Dekan Fakultas

5. Ketua Lembaga

6. Kepala Biro
7. Kepala UPT

Universitas Jambi

Berdasarkan Surat Edaran Selretaris Jenderal Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3

Tahun 2019 Tentang Tata Kelola Naskah Dinas dan Anggaran di Lingkungan Kementerian

Pendidikan dan Kebudayaan tanggal 3l Oktober 2019, dengan hormat Kami mohon perhatian

terhadap hal-hal sebagai berikut:
l. Pelaksanaan anggaran tahun 2019 masih dilaksanakan oleh pejabat perbendaharaan yang lama

dan tidak perlu melakukan revisi DIPA tahun anggaran 2019;

2. Segera melakukan inventarisasi data kepegawaian dan aset yang akan diintegrasikan kedalam

Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan;

3. Pengaturan kepala surat, kode unit organisasi, kode unit kerja, dan cap dinas dengan ketentuan

sebagaimana tersebut dibawah ini.
a. Kepala Surat dicetak sesuai ketentuan:

1) jarak dari tepi kertas ke garis penutup: 4,5 cm;

2) Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan dihrlis dengan hruf kapital menggunakan

hwuf Times New Roman rkwan 16;

3) nama pergnruan tinggi negeri ditulis dengan huruf kapital menggunakanhwrf Times New

Roman nkrran 14 serta dicetak tebal;

4) alamat ditulis lengkap tanpa singkatan atau akonim (penggalan) dengan menggunakan

hwuf Times New Roman t*wan 12;

5) kepala naskah dinas di Universitas Jambi menggunakan lambang Universitas Jambi

sesuai yang ditetapkan dalam statuta;
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6) lambang Universitas Jambi pada kepala naskah dinas dapat dicetak sesuai statuta

Universitas Jambi dengan ukuran:

- Tinggi:3 cm
- Lebar :3 cm

J

kepala naskah dinas ditutup dengan menggunakan garis tebal tunggal

J3cm

7)

b. Kode rmit organisasi Universitas Jambi............... . UN
c. Kode unit ke{a di Universitas Jambi (Unja)....... UN21

d. Kerangka cap jabatan dan cap .linas di Universitas Jambi berbentuk segi lima sama sisi

terdiri atas:

a) Garis lengkung ke luar dengan sudut 72 derajat dalam posisi berdiri dan berdiameter
40 mm;

b) garis lengkung ke luar dibuat dengan garis ganda; dan
c) garis lengkung luar dibuat lebih tebal daripada garis lengkung dalam.

Demikian Surat Edaran ini agar dilakanakan sebagaimana mestinya.

I November 2019
Rektor,

aJwan, s.H.,M.H.,Ph.D
89021002
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Contoh kepala p5ftafo dina<, cap jabata4 cap dinas, kode hal dan kewenangan

penandatanganan naskah dinas di lingkungan Universitas Jambi t€rcantum dalam Lampiran

Surat Edaran ini.
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LAMPIRAN SURAT EDARAN REKTOR  

UNIVERSITAS JAMBI 

NOMOR 13 TAHUN 2019 

TENTANG TATA KELOLA DINAS DAN 

ANGGARAN  DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS 

JAMBI 

 

A. Contoh Kepala Naskah Dinas 

 

1.  Universitas 

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 

UNIVERSITAS JAMBI 

Jalan Raya Jambi- Ma. Bulian KM. 15 Mendalo Indah, Kode Pos 36361 

 Kode Pos 36361 

 

 

2. Fakultas 

 

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 
UNIVERSITAS JAMBI 

FAKULTAS  
 

Alamat, telepon, laman  

 

 

 

3. Pascasarjana 

 

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 
UNIVERSITAS JAMBI 

PASCASARJANA  
Alamat, telepon, laman  

 
 

 

 



 

4. Lembaga  

 

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 
UNIVERSITAS JAMBI 

LEMBAGA 
Alamat, telepon, laman  

 

 

 

 

 

5. Unit Pelaksana Teknis 

 

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 
UNIVERSITAS JAMBI 

UNIT PELAKSANA TEKNIS 
Alamat, telepon, laman  

 
 

 

 

 

6. Program Studi 

 

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 
UNIVERSITAS JAMBI 

PASCASARJANA  

PROGRAM STUDI 
 Alamat, telepon, laman  

 

 



B. Contoh cap jabatan dan cap dinas Universitas Jambi

1. Cap Universitas

2. Cap Rektor

3. Cap Fakultas

C. Kode hal dengan ketentuan sebagai berikut :

1. Akreditasi
2. Bantuan Pendidikan
3' Evaluasi Pendidikan
4' Huborgan Masyarakat
5. Hukum
6. Kebahasaan
7 K"bud"yu",
8. Kemahasiswaan
o' Kepe gawaian

10. Kerja Sama

AK
BP

EP

HM

HK
BS
KB

KM
KP

KS
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11.

t2.
13.

l4
15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.

Kerumahtanggaan

Ketatausahaan

Keuangan

Kurikulum
Organisasi dan Tata Laksana
Pendidikan Masyarakat
Pendidikan dan Pelatihan

Pendidik dan Tenaga Kependidikan
Penelitian dan Pengembangan
Pengabdian kepada Masyarakat
Pengawasan
Penjaminan Mutu
Perbukuan
Perencanaan dan Penganggaran
Perlengkapan
Perfilman
Peserta Didik
Publikasi Ikniah
Sarana dan Prasarana Pendidikan
Teknologi Informasi dan Komunikasi

RT
TU
KU
KR
OT

PM
PP

PT

PG
AM
WS
PJ
PB
PR
LK
PF
PD
PI
SP

TI



€,qE
B

€ a ragtc

s $fis s,s

:q:;.9
E

955

>
>

- 
E

 E
.9

:E
E

E
 ?il'

A
E

E
E

,U
a6J>

 
e'

E*8ts}E
+

5 e=
.6 

Y
-o

d.=
E

,)da

66I
d36

oz
7

iI,]

z

)

,?

9v
5

z

;J.o!(nbod-o(.)

(c

o.B

z(oboaddt6tro(nbI)

q)oMci

IaF
.!



c.l
oc.l
Oo\oo

l-]A+,-.

a;a

E

c0

qF

QoF-leq

oo&
/ ,'J Al$11




