




























































































































































IV. Kop 

A. Kop Naskah Dinas jabatan 

Kop Naskah Dinas jabatan menggunakan: 

a. lambang negara berwarna kuning emas ukuran 2,5 cm simetris di 

bawahnya bertuliskan Bupati Aceh Barat Daya, dengan huruf 12, dan 

ditempatkan di bagian tengah atas untuk Naskah Dinas Pengaturan dan 

Penetapan. 

b. lambang negara berwarna kuning emas ukuran 2,5 cm simetris di 

bawahnya bertuliskan  bupati atau wakil bupati  dengan huruf 12, dan 

ditempatkan dibagian tengah atas, serta alamat yang dilengkapi dengan 

nama kabupaten/kota dan nama provinsi, nomor telepon, nomor 

faksimile, laman, pos-el, dan kode pos dengan menggunakan huruf arial 

berukuran 10 ditempatkan di bagian tengah bawah untuk naskah dinas 

selain Naskah Dinas Pengaturan dan Penetapan. 

c. dalam hal naskah dinas yang ditandatangani oleh sekretaris daerah atas 

nama bupati, menggunakan Kop Naskah Dinas yang memuat Lambang 

Negara berwarna kuning emas dan tulisan Nama Kabupaten Aceh Barat 

Daya yang ditempatkan pada bagian tengah atas secara simetris. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 











PEMERINTAH KABUPATEN ACEH BARAT DAYA 

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 

SMP NEGERI 2 TANGAN TANGAN 
Jalan…, ……………………….. Kode Pos… 

Telepon, Faksmile………Laman….,Pos-el….. 

 

 

PEMERINTAH KABUPATEN ACEH BARAT DAYA 

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 

SD NEGERI 2 BABAHROT 
Jalan…, ……………………….. Kode Pos… 

Telepon, Faksmile………Laman….,Pos-el….. 

 

V. Stempel Naskah Dinas 

A. Bentuk/ukuran stempel 

1. Stempel jabatan bupati berbentuk lingkaran berisi nama jabatan, nama 

Pemerintah Kabupaten Aceh Barat Daya, dan menggunakan lambang 

negara dengan pembatas tanda bintang, dengan ukuran: 

a. Ukuran garis tengah lingkaran luar stempel jabatan adalah 4 cm; 

b. Ukuran garis tengah lingkaran tengah stempel jabatan adalah 3,8 cm;    

c. Ukuran garis tengah lingkaran dalam stempel jabatan adalah 2,7 cm 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Contoh Stempel Jabatan Bupati  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Stempel jabatan bupati juga digunakan oleh wakil bupati dalam naskah dinas 

berdasarkan kewenangannya. 

 


































	tata naskah 1.pdf (p.1-9)
	tata naskah 2.pdf (p.10-19)
	tata naskah 3.pdf (p.20-29)
	tata naskah 4.pdf (p.30-39)
	tata naskah 5.pdf (p.40-49)
	tata naskah 6.pdf (p.50-59)
	tata naskah 7.pdf (p.60-69)
	tata naskah 8.pdf (p.70-79)
	tata naskah 9.pdf (p.80-89)
	tata naskah 10.pdf (p.90-100)

