
 

 

KOTA SURAKARTA 

 

Yth     Kepala Perangkat Daerah/ UPTD/ Unit Kerja/ UOBK/ 

UOBF/ Satuan Pendidikan SMP Negeri/ Kelurahan di 

Lingkungan Pemerintah Kota Surakarta 

di  

SURAKARTA 

 

 

SURAT EDARAN 

                NOMOR  B/KA.01.00/2097 TAHUN 2025  

TENTANG 

PEDOMAN PELAKSANAAN MONITORING PENERAPAN TATA NASKAH 

DINAS DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KOTA SURAKARTA TAHUN 2025 

 

1. Latar Belakang 

Peraturan Wali Kota Surakarta No 134 Tahun 2024 tentang Pedoman Tata 

Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota Surakarta mengamanatkan 

Perangkat Daerah yang membidangi Ketatalaksanaan bersama Perangkat Daerah 

yang menangani urusan Kearsipan wajib melaksanakan pembinaan dan 

pengawasan penyelengaraan Tata Naskah Dinas di Perangkat Daerah beserta 

unitnya  secara berkelanjutan. 

 

2. Maksud dan Tujuan 

a. Maksud:  

1. Menciptakan tertib administrasi, keseragaman dan kepastian hukum dalam 

penyelenggaraan tata naskah di Lingkungan Pemerintah Kota Surakarta 

sesuai peraturan yang berlaku; 

2. Menciptakan kelancaran komunikasi kedinasan tertulis yang efektif dan 

efisien dalam penyelengaraan pelayanan publik; 

b. Tujuan:  

1. Memastikan naskah dinas yang disusun sesuai dengan pedoman dan 

standar yang berlaku; 

2. Menjamin keabsahan naskah dinas sesuai dengan kewenangan 

penandatanganan naskah dinas dan meningkatkan akuntabilitas; 

3. Menciptakan arsip yang berkualitas serta tertib administrasi. 
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3. Ruang Lingkup 

Pedoman pelaksanaan monitoring penerapan tata naskah dinas bagi seluruh unit 

penyelenggara pelayanan publik di lingkungan Pemerintah Kota Surakarta, 

meliputi Perangkat Daerah/Unit Kerja/UPTD/UOBK/UOBF/Kelurahan/SMP melalui 

Sistem Informasi Kinerja Pelayanan Publik Kota Surakarta (Sijalak Koar). 

4. Dasar 

a. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-

Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentan Kearsipan;  

b. Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018 tentang Sistem Pemerintahan 

Berbasis Elektronik; 

c. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 1 Tahun 2023 tentang Tata Naskah 

Dinas di Lingkungan Pemerintah Daerah; 

d. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2021 

tentang Pedoman Umum Tata Naskah Dinas; dan 

e. Peraturan Wali Kota Surakarta No 134 Tahun 2024 tentang Pedoman Tata 

Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota Surakarta. 

5. Isi Edaran 

a. Setiap perangkat daerah, UPTD, unit kerja, puskesmas, rumah sakit, satuan 

b. Kepala Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Kota Surakarta Tahun 

2025 wajib melakukan pembinaan dan pengawasan penyelenggaraan tata 

naskah dinas di perangkat daerah beserta unitnya;  

c. Jenis Naskah Dinas yang menjadi bahan monitoring, meliputi: 

1) naskah dinas arahan, terkecuali naskah dinas pengaturan dan penetapan; 

2) naskah dinas korespondensi, dan  

3) naskah dinas khusus. 

sebagaimana tercantum pada Peraturan Wali Kota Surakarta Nomor 134 

Tahun 2024 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah 

Kota Surakarta; 

d. Unit Pelayanan Publik di Lingkungan Pemerintah Kota Surakarta wajib 

melakukan Monitoring Penerapan Tata Naskah Dinas melalui melalui Sistem 

Informasi Kinerja Penyelenggaraan Pelayanan Publik Kota Surakarta (Sijalak 

Koar) 2 (dua) kali dalam setahun / setiap semester. 

e. Tahapan monitoring penerapan tata naskah dinas unit pelayanan publik, 

meliputi: 

1) Persiapan  

UPP menyiapkan 2 (dua) dokumen naskah dinas yang telah diterbitkan di 

pendidikan  SMP  Negeri, dan kelurahan  di lingkungan  Pemerintah  Kota 

Surakarta adalah Unit Pelayanan Publik (UPP); 
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Tahun 2025 Semester I dalam bentuk soft file  (format .pdf) untuk dilakukan 

monitoring penerapan tata naskah dinas sesuai pedoman yang berlaku 

pada Senin – Selasa, 14 – 15 Juli 2025. 

2) Pelaksanaan  

Melaksanakan monitoring penerapan tata naskah dinas melalui Sijalak 

Koar pada tautan appbagor.surakarta.go.id, dengan tahapan sebagai 

berikut: 

a) Melakukan login melalui Sijalak Koar sesuai user dan password di 

masing-masing UPP pada menu TND → Monev;  

b) Memilih nama UPP pada menu Pilih OPD dan pilih periode menu 

naskah dinas pada menu Tambah Data dan mengupload dokumen 

naskah dinas dalam format .pdf dengan kapasitas maksimal 5 MB 

melalui Sijalak Koar paling lambat Senin, 21 Juli 2025. 

d) Informasi User dan Password Sijalak Koar dapat berkoordinasi 

dengan Pengelola Sijalak Koar di masing-masing perangkat daerah. 

3) Proses Verifikasi 

a) Verifikasi dilakukan oleh tim verifikator tata naskah dinas tingkat kota 

yaitu Tim Bagian Organisasi Setda Kota Surakarta dan Dinas 

Kearsipan dan Perpustakaan Kota Surakarta pada 22 Juli – 8 

Agustus 2025; 

b) Naskah Dinas yang diajukan Perangkat Daerah akan diverifikasi  oleh 

tim verifikator tata naskah dinas tingkat kota melalui Sijalak Koar; 

c) Ruang lingkup verifikasi monitoring naskah dinas, meliputi: 

1) Penomoran 

2) Kertas 

3) Struktur/Susunan 

4) Format 

5) Paraf 

6) Cap 

7) Pendatanganan 

8) Kaki surat 

9) Nomor Halaman 

10) Lampiran 

11) Tembusan 

4) Tahap Pelaporan  

a) Hasil verifikasi naskah dinas dituangkan dalam Form hasil monitoring 

penerapan tata naskah dinas yang ditandatangani Kepala Perangkat 

3

Semester → pilih Semester 1; 

c) Mengisi Form Tata Naskah Dinas, meliputi jenis naskah dinas, nama 

https://appbagor.surakarta.go.id/
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b) Form yang sudah di tandatangani Kepala UPP wajib dilaporkan

kepada Sekretaris Daerah Kota Surakarta melalui Bagian Organisasi

paling lambat Jumat, l5 Agustus 2025, meliputi:

1) Form Hasil Monitoring Penerapan Tata Naskah Dinas yang telah

ditandatangani oleh Tim Verifikator Tata Naskah Dinas Tingkat

Kota dan Kepala Perangkat Daerah/ Unit Kerja

2) Lampiran Hasil Monitoring Penerapan Tata Naskah Dinas

3) Catatan Hasil Monitoring Naskah Dinas

c) lnformasi lebih lanjut tentang pelaksanaan Monitoring Tata Naskah

Dinas dapat berkoordinasi dengan Tim Verifikator sebagaimana

terlampir.

6. Penutup

Demikian agar ketentuan tersebut dapat dilaksanakan dengan penuh tanggung

jawab. Atas perhatiannya disampaikan terima kasih.

Ditetapkan di Surakarta

Pada tanggal t Juli2025

a.n. Wali Kota S karta,
Plh. Sekretaris

Tul ajat

Tembusan:

1 . Wali Kota Surakarta

2. Wakil Wali Kota Surakarta

h

v

*.(

\^\

Daerah/Unit Kerja yang dapat diunduh melalui Sijalak Koar pada

menu TND ) Monev ) CetakA.Cetak Hasil Monev



 

 

Lampiran 1   

 

FORM BERITA ACARA HASIL MONITORING PENERAPAN  

TATA NASKAH DINAS PERANGKAT DAERAH 

 
KOP PERANGKAT DAERAH 

 
 

HASIL MONITORING PENERAPAN TATA NASKAH DINAS 

……………………………………………………….(Nama Perangkat Daerah) 

KOTA SURAKARTA SEMESTER I TAHUN 2025 

 
Pada hari ini ......., tanggal ...... Agustus 2025, telah dilaksanakan monitoring penerapan tata 

naskah dinas terhadap …… (jumlah naskah dinas yang diajukan pada semester n) Naskah 

Dinas pada …………………….(Nama Perangkat Daerah) 

 
Monitoring penerapan tata naskah dinas yang telah dilaksanakan,meliputi: 

1. Melakukan identifikasi pengamatan naskah dinas melalui Sijalak Koar sebagai berikut: 

No Jenis Naskah Dinas Judul Naskah Dinas Hal yang perlu diperbaiki 

1.    

2.    

Dst.    

2. Ruang lingkup monitoring tata naskah dinas dimaksud pada point 1, meliputi Jenis 

Naskah Dinas, Penomoran, Kertas, Struktur/Susunan, 

Penandatanganan/Kewenangan, Footer, Nomor Halaman, Lampiran, dan Tembusan 

sebagaimana diatur dalam pedoman tata naskah dinas; 

3. Dari ..... (jumlah naskah dinas yang diajukan pada semester n) naskah dinas yang 

diajukan pada Semester I Tahun 2025 terdapat …..(jumlah naskah dinas sesuai)  

naskah dinas telah sesuai dan  ……. (jumlah naskah dinas tdk sesuai) naskah dinas 

tidak sesuai dengan pedoman tata naskah dinas yang berlaku, sebagaimana terlampir. 

Pimpinan unit penyelenggara berkomitmen untuk melakukan pembinaan dan perbaikan 

naskah dinas berdasarkan hasil monitoring tata naskah dinas untuk diterapkan di lingkungan 

perangkat daerahnya. 

 

Demikian Berita Acara ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya. 

 

Surakarta,  ………………… 

Kepala ….. (Nama Perangkat Daerah 

Kota Surakarta, 

 

 

 

Nama dan Gelar 

Pangkat/Golongan 

NIP. 



LAMPIRAN HASIL MONITORING PENERAPAN TATA NASKAH DINAS
BAGIAN ORGANISASI

KOTA SURAKARTA SEMESTER I TAHUN 2025

No. OPD Jenis Naskah
Dinas

Nama
Naskah
Dinas

Indikator Kesesuaian
Dengan
ReguasiPenomoran Kertas Struktur/ Susunan Format Paraf Cap Penandatanganan Footer Nomor

Halaman
Lampiran Tembusan

Format Kode Ukuran Gramatur Kepala Batang Kaki Jenis
Huruf

Ukuran
Huruf

Kata
Penyambung

Batas
Ruang
Tepi

Nomor
Halaman

Tembusan Lampiran Logo
Pemkot/
Lambang
Negara

Warna
Tinta

Format Bentuk Warna
Tinta

Kewenangan Pelimpahan
Kewenangan

(a.n., u.b.
dll)

Huruf
Kapital

di
Awal

Rata
Kiri

Gelar Pangkat Golongan NIP

1 Bagian
Organisasi

Surat
Undangan
ditandatangani
Sekretaris
Daerah

Undangan
Bimtek
Pelayanan
Publik

Sesuai Sesuai Tidak
Sesuai

Sesuai Sesuai Sesuai Sesuai Sesuai Sesuai Sesuai Sesuai Sesuai Sesuai Sesuai Sesuai Sesuai Sesuai Sesuai Sesuai Sesuai Sesuai Sesuai Sesuai Sesuai Sesuai Sesuai Sesuai Sesuai Sesuai Sesuai Sesuai Tidak Sesuai

2 Bagian
Organisasi

Nota Dinas Nota
Dinas
Mohon
Undangan
Persiapan
PEKPPP

Sesuai Tidak
Sesuai

Tidak
Sesuai

Sesuai Tidak
Sesuai

Tidak
Sesuai

Sesuai Sesuai Sesuai Sesuai Sesuai Sesuai Sesuai Sesuai Sesuai Tidak
Sesuai

Sesuai Sesuai Sesuai Sesuai Sesuai Sesuai Sesuai Sesuai Sesuai Sesuai Sesuai Sesuai Sesuai Sesuai Sesuai Tidak Sesuai

Surakarta, ............................

Verifikator :
1. Dinas Perpustakaan dan Kearsipan : ...............................

2. Bagian Organisasi : ...............................

Kepala Bagian Organisasi Sekretariat Daerah
Kota Surakarta

Mila Yuniarti, ST, MM
Pembina Tingkat I - IV b
NIP. 19800609 200312 2 003

Contoh Lampiran 2



 

Jalan Jenderal Sudirman Nomor 2, Kota Surakarta Provinsi Jawa Tengah, Kode Pos 57111 
Telepon (0271) 662266, Fax (0271) 644308, Website: setda.surakarta.go.id, 

Email: setda@surakarta.go.id 

Lampiran 3  
 

 

FORM CATATAN HASIL MONITORING NASKAH DINAS 

………………………………………………………. (Nama Perangkat Daerah) 

KOTA SURAKARTA SEMESTER I TAHUN 2025 

 

Judul Naskah Dinas : 

Nama Naskah Dinas : 

Hal yang perlu diperbaiki Catatan Verifikator 

Penomoran 

Format  

Kode  

Kertas 

Ukuran  

Gramatur  

Struktur/Susunan 

Kepala  

Batang  

Kaki  

Format 

Jenis Huruf  

Ukuran Huruf  

Kata Penyambung  

Batas Ruang Tepi  

Nomor Halaman  

Tembuasan  

Lampiran  

Logo Pemkot/ Lambang 

Negara 

 

Paraf 

Warna Tinta  

Format  

Cap 

Bentuk  

Warna Tinta  

Pendatanganan 

Pelimpahan 

Kewenangan(a.n., u.b. dll) 

 

Huruf Kapital di Awal  

Rata Kiri  

Gelar  



Hal yang perlu diperbaiki Catatan Verifikator

Pangkat

Golongan

NIP

Footer

Nomor Halaman

Lampiran

Tembusan

a.

*

olJ RA

Jalan Jenderal Sudirman Nomor 2, Kota Surakarta Provinsi Jawa Tengah, Kode Pos 5711 1

Telepon (0271) 662266, Fax (0271) 644308. Website: selda.surakarla.go.id.
Email: setda@surakarta.go.id

a.n. Wali

ti

Widajat



Lampiran 4

TIM VERIF!KATOR
MONITORING PENERAPAN TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN PEMERINTAH

KOTA SURAKARTA TAHUN 2025

1 Sekretariat Daerah

2 Dinas Pendidikan

3 Dinas Pemadam Kebakaran
4 DPUPR

5 Dinas Perhubungan
6 DISPERUMKlMTAN
7 BPBD

II
1

Badan Riset dan lnovasi Daerah

DPMPTSP

2 Dinas Perdagangan
3 DP3AP2KB

4 Dinas Kebudayaan Dan Pariwisata

5 Dinas Lingkungan Hidup
6 Satuan Polisi Pamong Praja

7 Badan Pendapatan Daerah

Dinas Kesehatan

BPKAD

RETNO ARIFINGTYAS, S.H.
(08522900143{}

ANNISA RIHAN JANNAH, SH
(082136408492)

SURYA HANDIKA, S.Kom
(081325090193)

CRISMONICA, A.Md
(081391009454)

TIARA NUR AZIZAH, S.T.
(081229917594)

8

1

2 lnspektorat
3 DISKOMINFO SP

4 Sekretariat DPRD
5 Dinas Pemuda Dan Olah Raga
6 BAPPEDA
7 BAKESBANGPOL
II
1

UKM dan Perin

DISDUKCAPIL

Dinas

2 Dinas Tenaga Kerja
3 DISPERSIP
4 BKPSDM
5 Dinas Sosial
6

1

DISPANGTAN

Kecamatan n

2 Kecamatan Pasar Kliwon
3 Kecamatan
4 Kecamatan
5 Kecamatan Jebres

Wal rta,
h,

q-t

\9

Jalan Jenderal Sudirman_!9lor 2, Kota Surakarta Provinsi Jawa Tengah. Kode pos 57.11,1Terepon (ozr1) 062206, Fax (ozr1) 644309, weosite:seto".i,jfffarirgtiJ, -
Email: setda@surakarta.go. id

No PeranEkat Daerah/UOBK TIM PENDAMPING

t
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