
BERITA NEGARA
REPUBLIK INDONESIA

No.1035, 2016 KEMENDAGRI. Tata Naskah Dinas.

PERATURAN MENTERI DALAM NEGERI REPUBLIK INDONESIA

NOMOR 42 TAHUN 2016

TENTANG

TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN

KEMENTERIAN DALAM NEGERI

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

MENTERI DALAM NEGERI REPUBLIK INDONESIA,

Menimbang : a. bahwa dalam rangka tertib, efisiensi dan efektifitas

administrasi penyelenggaraan pemerintahan serta

perubahan nomenklatur kementerian, perlu dilakukan

penyesuaian dan penyeragaman tata naskah dinas di

lingkungan Kementerian Dalam Negeri;

b. bahwa Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 55 Tahun

2010 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan

Kementerian Dalam Negeri dan Peraturan Menteri Dalam

Negeri Nomor 42 Tahun 2011 tentang Perubahan atas

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 55 Tahun 2010

tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Kementerian

Dalam Negeri sudah tidak sesuai dengan perkembangan

organisasi dan peraturan perundang-undangan;

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana

dimaksud dalam huruf a dan huruf b, perlu menetapkan

Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Tata Naskah

Dinas di Lingkungan Kementerian Dalam Negeri;
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Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 39 Tahun 2008 tentang

Kementerian Negara (Lembaran Negara Republik

Indonesia Tahun 2008 Nomor 166, Tambahan Lembaran

Negara Republik Indonesia Nomor 4916);

2. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2008 tentang Wilayah

Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun

2008 Nomor 177, Tambahan Lembaran Negara Republik

Indonesia Nomor 4925);

3. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2009 tentang Bendera,

Bahasa, Lambang Negara serta Lagu Kebangsaan

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009

Nomor 109, Tambahan Lembaran Negara Republik

Indonesia Nomor 5035);

4. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang

Pembentukan Peraturan Perundang-undangan

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2011

Nomor 82);

5. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 24 Tahun

2010 tentang Kedudukan, Tugas, dan Fungsi

Kementerian Negara serta Susunan Organisasi, Tugas,

dan Fungsi Eselon I Kementerian Negara;

6. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 11 Tahun

2015 tentang Kementerian Dalam Negeri (Lembaran

Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 12);

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2010

tentang Nomenklatur Kementerian Dalam Negeri;

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 78 Tahun 2012

tentang Tata Kearsipan di Lingkungan Kementerian

Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah (Berita Negara

Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 1282);

9. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 88 Tahun 2013

tentang Pembentukan Produk Hukum di Lingkungan

Kementerian Dalam Negeri (Berita Negara Republik

Indonesia Tahun 2013 Nomor 1601);

10. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 43 Tahun 2015

tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Dalam

Negeri (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2015
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Nomor 564) sebagaimana telah diubah dengan Peraturan

Menteri Dalam Negeri Nomor 69 Tahun 2015 tentang

Perubahan atas Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor

43 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja

Kementerian Dalam Negeri (Berita Negara Republik

Indonesia Tahun 2015 Nomor 1667);

MEMUTUSKAN:

Menetapkan : PERATURAN MENTERI DALAM NEGERI TENTANG TATA

NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN KEMENTERIAN DALAM

NEGERI.

BAB I

KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan Menteri ini yang dimaksud dengan:

1. Naskah Dinas adalah informasi tertulis sebagai alat

komunikasi kedinasan yang dibuat dan atau dikeluarkan

oleh Pejabat yang berwenang di lingkungan Kementerian

Dalam Negeri.

2. Tata Naskah Dinas adalah pengelolaan informasi tertulis

yang meliputi pengaturan jenis, format, penyiapan,

pengamanan, pengabsahan, distribusi dan penyimpanan

naskah dinas serta media yang digunakan dalam

komunikasi kedinasan.

3. Format adalah susunan dan bentuk naskah yang

menggambarkan tata letak dan redaksional serta

penggunaan lambang negara, logo, dan stempel dinas.

4. Kementerian Dalam Negeri adalah Kementerian yang

mempunyai tugas menyelenggarakan urusan di bidang

pemerintahan dalam negeri.

5. Sekretaris Jenderal adalah Pejabat yang memimpin

Sekretariat Jenderal dengan tugas sebagai koordinator

pelaksanaan pembinaan dan pemberian dukungan

administrasi kepada seluruh unit organisasi di

lingkungan Kementerian Dalam Negeri yang berada di
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bawah dan bertanggung jawab kepada Menteri.

6. Inspektur Jenderal adalah Pejabat yang memimpin

Inspektorat Jenderal dengan tugas menyelenggarakan

pengawasan intern di Kementerian Dalam Negeri dan

pengawasan terhadap penyelenggaraan pemerintah

daerah yang bertanggung jawab kepada Menteri.

7. Direktur Jenderal adalah Pejabat yang memimpin

Direktorat Jenderal dengan tugas menyelenggarakan

unsur pelaksana pada Kementerian Dalam Negeri dan

bertanggung jawab kepada Menteri.

8. Kepala Badan adalah Pejabat yang memimpin badan

sebagai unsur pendukung pada Kementerian Dalam

Negeri dan bertanggung jawab kepada Menteri.

9. Rektor Institut Pemerintahan Dalam Negeri (IPDN) adalah

Kepala Lembaga Pendidikan Tinggi pada Institut

Pemerintahan Dalam Negeri dan bertanggung jawab

kepada Menteri.

10. Staf Ahli Menteri Dalam Negeri adalah unsur Pembantu

Menteri yang berada dibawah dan bertanggung jawab

kepada Menteri.

11. Satuan Kerja adalah satuan organisasi di lingkungan

Kementerian Dalam Negeri yang dipimpin oleh Sekretaris

Jenderal, Inspektur Jenderal, Direktur Jenderal, Kepala

Badan, Rektor IPDN, Kepala Pusat Pengembangan SDM

Regional, Kepala Balai Besar Pemerintahan Desa, Kepala

Balai Pemerintahan Desa dan Direktur IPDN Daerah.

12. Unit Pelaksana Teknis yang selanjutnya disebut UPT

adalah unsur pelaksana teknis operasional Direktorat

Jenderal atau Badan untuk melaksanakan sebagian

urusan Direktorat Jenderal atau Badan.

13. Jabatan Eselon Ia dan Ib setara dengan Jabatan

Pimpinan Tinggi Madya adalah jabatan struktural yang

berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Menteri.

14. Jabatan Eselon II setara dengan Jabatan Pimpinan Tinggi

Pratama adalah jabatan struktural yang memimpin

Sekretariat, Biro, Pusat, Inspektorat, Direktorat, dan

Balai Besar, berada di bawah dan bertanggung jawab
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kepada Jabatan Pimpinan Tinggi Madya.

15. Jabatan Eselon III Setara dengan Jabatan Administrator

adalah jabatan struktural yang memimpin Bagian, Sub

Direktorat, Bidang, dan Balai berada di bawah dan

bertanggung jawab kepada Jabatan Pimpinan Tinggi

Pratama.

16. Jabatan Eselon IV Setara dengan Jabatan Pengawas

adalah jabatan struktural yang memimpin subbagian,

seksi, dan subbidang yang berada di bawah dan

bertanggung jawab kepada Pejabat Administrator

17. Jabatan Fungsional adalah sekelompok jabatan yang

berisi fungsi dan tugas berkaitan dengan pelayanan

fungsional yang berdasarkan pada keahlian dan

keterampilan tertentu.

BAB II

TUJUAN

Pasal 2

Tata Naskah Dinas dilingkungan Kementerian Dalam Negeri

disusun dengan tujuan:

a. sebagai panduan dalam penyelenggaraan tata naskah

dinas di lingkungan Kementerian Dalam Negeri; dan

b. memperlancar tata komunikasi kedinasan dalam bentuk

tulisan di lingkungan Kementerian Dalam Negeri maupun

antar kementerian/lembaga pemerintah non

kementerian.

BAB III

RUANG LINGKUP

Bagian Kesatu

Jenis

Pasal 3

Tata Naskah Dinas dilingkungan Kementerian Dalam Negeri

terdiri atas:
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a. Naskah Dinas arahan;

b. Naskah Dinas korespondensi;

c. Naskah Dinas khusus;

d. Naskah Dinas lainnya;

e. laporan;

f. telaahan staf; dan

g. Naskah Dinas elektronik.

Bagian Kedua

Naskah Dinas Arahan

Pasal 4

Naskah Dinas arahan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3

huruf a, terdiri atas:

a. Naskah Dinas pengaturan;

b. Naskah Dinas penetapan (keputusan); dan

c. Naskah Dinas penugasan.

Pasal 5

Naskah Dinas pengaturan sebagaimana dimaksud dalam

Pasal 4 huruf a meliputi;

a. peraturan menteri;

b. peraturan bersama menteri:

c. instruksi menteri; dan

d. surat edaran menteri.

Pasal 6

Naskah Dinas Penugasan sebagaimana dimaksud dalam Pasal

4 huruf c meliputi;

a. surat perintah;

b. surat tugas;

c. surat perjalanan dinas; dan

d. lembar disposisi.
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Bagian Ketiga

Naskah Dinas Korespodensi

Pasal 7

Naskah Dinas Korespondensi sebagaimana dimaksud dalam

Pasal 3 huruf b, terdiri atas:

a. Naskah Dinas korespondensi intern;

b. Naskah Dinas korespondensi ekstern; dan

c. surat undangan.

Pasal 8

Naskah Dinas korespondensi intern sebagaimana dimaksud

dalam Pasal 7 huruf a, terdiri atas:

a. nota dinas;

b. nota pengajuan konsep Naskah Dinas; dan

c. memorandum.

Bagian Keempat

Naskah Dinas Khusus

Pasal 9

Naskah Dinas khusus sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3

huruf c, terdiri atas:

a. surat perjanjian;

b. surat kuasa;

c. berita acara;

d. surat keterangan;

e. surat pengantar; dan

f. pengumuman.

Bagian Kelima

Naskah Dinas Lainnya

Pasal 10

Naskah Dinas Lainnya sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3

huruf d, terdiri atas:
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a. notula;

b. daftar hadir;

c. rekomendasi;

d. radiogram;

e. surat keterangan melaksanakan tugas;

f. kriptogram;

g. surat panggilan;

h. STTPP;

i. sertifikat; dan

j. piagam penghargaan.

Bagian Keenam

Laporan

Pasal 11

Naskah Dinas laporan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3

huruf e, adalah naskah dinas dari bawahan kepada atasan

yang berisi informasi dan pertanggungjawaban tentang

pelaksanaan tugas kedinasan.

Bagian Ketujuh

Telaahan Staf

Pasal 12

Naskah Dinas telaahan staf sebagaimana dimaksud dalam

Pasal 3 huruf f, merupakan naskah dinas dari bawahan

kepada atasan antara lain berisi analisis pertimbangan,

pendapat, dan saran-saran secara sistematis.

Bagian Kedelapan

Naskah Dinas Elektronik

Pasal 13

Naskah Dinas elektronik sebagaimana dimaksud dalam Pasal

3 huruf g, diatur dalam Peraturan Menteri Dalam Negeri.
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BAB IV

KETENTUAN LAIN-LAIN

Pasal 14

Ketentuan mengenai:

a. jenis dan format Naskah Dinas;

b. penyusunan dan penyelenggaraan Naskah Dinas; dan

c. perubahan, pencabutan, pembatalan Naskah Dinas

Kementerian Dalam Negeri.

tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak

terpisahkan dari Peraturan Menteri ini.

BAB V

KETENTUAN PENUTUP

Pasal 15

Pada saat Peraturan Menteri ini mulai berlaku:

a. Peraturan Menteri dalam Negeri Nomor 55 Tahun 2010

tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Kementerian

Dalam Negeri (Berita Negara Republik Indonesia Tahun

2010 Nomor 536); dan

b. Peraturan Menteri dalam Negeri Nomor 42 Tahun 2011

tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Dalam Negeri

Nomor 55 Tahun 2010 tentang Tata Naskah Dinas di

Lingkungan Kementerian Dalam Negeri (Berita Negara

Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 592),

dicabut dan dinyatakan tidak berlaku.

Pasal 16

Peraturan Menteri ini mulai berlaku pada tanggal

diundangkan.
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Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan

pengundangan Peraturan Menteri ini dengan penempatannya

dalam Berita Negara Republik Indonesia.

Ditetapkan di Jakarta

pada tanggal 27 Juni 2016

MENTERI DALAM NEGERI

REPUBLIK INDONESIA,

ttd.

TJAHJO KUMOLO

Diundangkan di Jakarta

pada tanggal 15 Juli 2016

DIREKTUR JENDERAL

PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN

KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA

REPUBLIK INDONESIA,

ttd.

WIDODO EKATJAHJANA
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