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  SALINAN 

  LAMPIRAN II  

  PERATURAN UNIVERSITAS MULAWARMAN 

  NOMOR        TAHUN 2021  

  TENTANG   

  TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS 

MULAWARMAN 

 

PEMBUATAN NASKAH DINAS 
 

A. Tata Cara Pemberian Nomor Dan Kode Naskah Dinas 

1. Kode Penanda Tangan Naskah Dinas di Lingkungan Universitas 

Mulawarman 

 

No Organ/Sub Organ Penanda Tangan Kode 

1. Rektor/Wakil Rektor Rektor/Wakil Rektor UN17 

2. Senat  Ketua Senat  UN17.O1 

3. Satuan Pengawas Internal 
Ketua Satuan Pengawas 

Internal 
UN17.O2 

4. Dewan Pertimbangan Ketua Dewan Pertimbangan UN17.O3 

5. 
Fakultas Ekonomi dan 
Bisnis 

Dekan Fakultas Ekonomi dan 
Bisnis 

UN17.1 

6. 
Fakultas Ilmu Sosial dan 
Ilmu Politik  

Dekan Fakultas Ilmu Sosial 
dan Ilmu Politik 

UN17.2 

7. Fakultas Pertanian  Dekan Fakultas Pertanian UN17.3 

8. Fakultas Kehutanan Dekan Fakultas Kehutanan UN17.4 

9. 
Fakultas Keguruan dan 

Ilmu Pendidikan 

Dekan Fakultas Keguruan dan 

Ilmu Pendidikan 

UN17.5 

10. 
Fakultas Perikanan dan 
Ilmu Kelautan 

Dekan Fakultas Perikanan dan 
Ilmu Kelautan 

UN17.6 

11. 
Fakultas Matematika dan 
Ilmu Pengetahuan Alam 

Dekan Fakultas Matematika 
dan Ilmu Pengetahuan Alam 

UN17.7 

12. Fakultas Hukum Dekan Fakultas Hukum UN17.8 

13. Fakultas Teknik Dekan Fakultas Teknik UN17.9 

14. Fakultas Kedokteran Dekan Fakultas Kedokteran UN17.10 

15. 
Fakultas Kesehatan 

Masyarakat 

Dekan Fakultas Kesehatan 

Masyarakat 

UN17.11 

16. Fakultas Farmasi Dekan Fakultas Farmasi UN17.12 

17. Fakultas Ilmu Budaya Dekan Fakultas Ilmu Budaya UN17.13 

18. Pascasarjana Direktur Pascasarjana UN17.P 

19. 

Lembaga Penelitian dan 

Pengabdian Kepada 
Masyarakat (LP2M) 

Ketua Lembaga Penelitian dan 

Pengabdian Kepada 
Masyarakat (LP2M) 

UN17.L1 

20. 
Lembaga Pengembangan 
Pendidikan dan Penjaminan 

Mutu (LP3M) 

Ketua Lembaga Pengembangan 
Pendidikan dan Penjaminan 

Mutu (LP3M) 

UN17.L2 

21. 
Biro Akademik dan 
Kemahasiswaan 

Kepala Biro Akademik dan 
Kemahasiswaan 

UN17.B1 

22. Biro Umum dan Keuangan 
Kepala Biro Umum dan 

Keuangan 
UN17.B2 
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23. Biro Perencanaan Kerjasama 
dan Humas 

Kepala Biro Perencanaan 
Kerjasama dan Humas 

UN17.B3 

24. Badan Pengelola Usaha Kepala UN17.BPU 

25. UPT. Perpustakaan  Kepala  UN17.U1 

26. UPT. Teknologi Informasi 
dan Komunikasi 

Kepala UN17.U2 

27. UPT. Lab. Sumber Daya 

Hayati Kalimantan 

Kepala UN17.U3 

28. UPT. Bahasa  Kepala UN17.U4 

29. UPT. Pengembangan Karir 
dan Kewirausahaan 

Kepala UN17.U5 

30. UPT. Layanan Internasional Kepala UN17.U6 

31. UPT. Kearsipan Kepala  UN17.U7 

32. Sekretariat Dewan Pengawas Kepala UN17.DP 

 

2. Penulisan Kode Hal Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Mulawarman 
 

NO KODE URAIAN 

1 TM Penerimaan Mahasiswa 

2 KR Kurikulum 

3 TD Tenaga Pendidik 

4 KM Kemahasiswaan 

5 PK Perkuliahan 

6 DI Data, Informasi Dan Pengembangan Akademik 

7 TA Penunjang Akademik 

8 PT Penelitian 

9 PM Pengabdian Kepada Masyarakat 

10 PJ Publikasi Jurnal/Buku 

11 WA Wisuda Dan Alumni 

12 JM Penjaminan Mutu 

13 TP Tata Pamong 

14 BU Badan Usaha, Badan Pengelola Usaha 

15 DL Pendidikan Dan Pelatihan 

16 HK Hukum 

17 HM Hubungan Masyarakat (Humas) 

18 KA Kearsipan 

19 KP Kepegawaian 

20 KU Keuangan 

21 OT Organisasi Dan Ketatalaksanaan 

22 PA Pengawasan 

23 PL Perlengkapan 

24 PR Perencanaan 

25 RT Kerumahtanggaan 

26 TI Teknologi Informasi 

27 TU Tata Usaha 
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Contoh Penulisan Nomor Naskah Dinas  

 
1. Keputusan yang diterbitkan oleh Rektor Universitas Mulawawarman 

 
1/UN17/HK.02.03/2021 

 
Nomor urut surat keputusan 

 
Kode Universitas 

 

Kode Hal Surat Keputusan (Hukum-Master 
Peraturan) sesuai Peraturan Rektor Unmul Nomor 

1 Tahun 2018 
 

Tahun pembuatan surat keputusan 
 

1/UN17/KP.02.00/2021 

 

Nomor urut surat keputusan 
 

Kode Universitas 

 
Kode Hal Surat Keputusan Kepegawaian (proses 

penerimaan pegawai) sesuai Peraturan Rektor 
Unmul Nomor 1 Tahun 2018 

 
Tahun pembuatan surat keputusan 

 

2. Surat yang ditandatangani oleh Rektor Universitas Mulawarman 
 

1/UN17/TU.02.00/2021 
     

Nomor urut surat  
 

Kode Universitas 
 
Kode Hal surat Tata Usaha (SIM-Administrasi 

SIM) sesuai Peraturan Rektor Unmul Nomor 
1 Tahun 2018  

 
Tahun pembuatan surat  

 
 

3. Surat yang ditandatangi oleh Ketua Senat Universitas Mulawarman 

 
1/UN17.O1/TP.00.02/2021 

     
Nomor urut surat  

 
Kode Universitas 
 

Kode Senat 
 

Kode Hal surat Tata Pamong (Senat Unmul 
Pemilihan Pemimpin Perguruan Tinggi) 

sesuai Peraturan Rektor Unmul Nomor 1 
Tahun 2018 
 

Tahun pembuatan surat  
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4. Surat yang ditandatangi oleh Ketua SPI Universitas Mulawarman 

 
1/UN17.O2/TP.06.03/2021 

     
Nomor urut surat  

 
Kode Universitas 
 

Kode SPI 
 

Kode Hal surat Tata Pamong (SPI-Laporan 
SPI) sesuai Peraturan Rektor Unmul Nomor 1 

Tahun 2018 
 

Tahun pembuatan surat  
 

 

5. Surat yang ditandatangi oleh Ketua Dewan Pertimbangan Universitas 
Mulawarman 

 

1/UN17.O3/KR.00.00/2021 

     
Nomor urut surat  

 
Kode Universitas 
 

Kode Dewan Pertimbangan 
 

Kode Hal surat Kurikulum (Penyusunan 
kurikulum–pedoman kurikulum) sesuai 

Peraturan Rektor Unmul Nomor 1 Tahun 
2018 
 

Tahun pembuatan surat  
 

 

6. Surat yang ditandatangi oleh Biro Umum dan Keuangan Universitas 
Mulawarman 
 

1/UN17.B2/KU.00.01/2021 
     

Nomor urut surat  
 

Kode Universitas 
 
Kode Biro Umum dan Keuangan 

 
Kode Hal surat Keuangan (Pelaksanaan 

anggaran-belanja) sesuai Peraturan Rektor 
Unmul Nomor 1 Tahun 2018 
 

Tahun pembuatan surat  
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7. Surat yang ditandatangi oleh Dekan Fakultas Ekonomi dan Bisnis 

 
1/UN17.1/TU.01.00/2021 

     
Nomor urut surat  

 
Kode Universitas 
 

Kode Fakultas Ekonomi dan Bisnis  
 

Kode Hal surat Tata Usaha (Pengendalian 
Surat-Agenda Surat) sesuai Peraturan Rektor 

Unmul Nomor 1 Tahun 2018 
 

Tahun pembuatan surat  
 

 

8. Surat yang ditandatangi oleh Direktur Pascasarjana  

 
1/UN17.P/TU.02.00/2021 

     

Nomor urut surat  
 

Kode Universitas 
 

Kode Pascasarjana 
 
Kode Hal surat Tata Usaha (Administrasi 

SIM) sesuai Peraturan Rektor Unmul Nomor 
1 Tahun 2018 
 

Tahun pembuatan surat  

 
 

9. Surat yang ditandatangi oleh Ketua (LP2M) 
 

1/UN17.L1/TU.01.03/2021 
     

Nomor urut surat  

 
Kode Universitas 

 
Kode LP2M 

 
Kode Hal surat Tata Usaha (Pengendali 
Surat) sesuai Peraturan Rektor Unmul 

Nomor 1 Tahun 2018 
 

Tahun pembuatan surat  
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10. Surat yang dibuat dan ditandatangi oleh Ketua Badan Pengelola Usaha  

 
1/UN17.BPU/TU.01.03/2021 

     
Nomor urut surat  

 
Kode Universitas 
 

Kode Bapan Pengelola Usaha 
 

Kode Hal surat Tata Usaha (Pengendali 
Surat) sesuai Peraturan Rektor Unmul 

Nomor 1 Tahun 2018 
 

Tahun pembuatan surat  
 
 

11. Surat yang dibuat dan ditandatangi oleh Kepala UPT. Perpustakaan 
 

1/UN17.U1/TU.01.03/2021 
     

Nomor urut surat  
 

Kode Universitas 
 
Kode UPT. Perpustakaan 

 
Kode Hal surat Tata Usaha (Pengendali 

Surat) sesuai Peraturan Rektor Unmul 
Nomor 1 Tahun 2018 
 

Tahun pembuatan surat   

 
 
12. Surat yang dibuat dan ditandatangi oleh Kepala Sekretariat Dewan Pengawas 

 
1/UN17.DP/TU.01.03/2021 

     
Nomor urut surat  

 
Kode Universitas 
 

Kode Sekretariat Dewan Pengawas 
 

Kode Hal surat Tata Usaha (Pengendali 
Surat) sesuai Peraturan Rektor Unmul 

Nomor 1 Tahun 2018 
 

Tahun pembuatan surat   
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B. Penggunaan Kertas, Amplop, dan Tinta 

1. Kertas Surat 

a. Penggunaan Kertas 

1) Kertas yang digunakan untuk kegiatan dinas, seperti 

surat- menyurat, penggandaan, dan dokumen pelaporan 

adalah kertas HVS minimal 70 gram. 

2) Pembuatan Naskah Dinas dari konsep awal hingga 

konsep akhir yang dibubuhi paraf tidak boleh 

menggunakan kertas bekas, karena Naskah Dinas dari 

konsep awal sampai dengan konsep akhir yang 

ditandatangani merupakan satu berkas arsip. 

3) Naskah Dinas yang bernilai guna sekunder atau 

permanen, harus menggunakan kertas dengan standar 

kertas permanen: 

a) Gramatur minimal 70 gram/ m2; 

b) Ketahanan sobek minimal 350 mN; 

c) Ketahanan lipat minimal 2,42 (metode schopper) atau 

2,18 (metode MIT); 

d) pH pada rentang 7,5-10; 

e) Kandungan alkali kertas minimal 0,4 mol asam/kg; 

dan 

f) Daya  tahan  oksidasi mengandung bilangan kappa 

minimal 5. 

4) Kertas yang digunakan untuk Naskah Dinas 

ukurannya disesuaikan dengan jenis Naskah Dinas yang 

terdiri atas: 

a) Naskah Dinas arahan menggunakan kertas F4 

berukuran 210 x 330 mm; 

b) Naskah Dinas korespondensi menggunakan kertas A4 

yang berukuran 297 x 210 mm ( 8¼ x 11¾ inci); 

c) Naskah Dinas khusus menggunakan kertas A4 yang 

berukuran 297 x 210 mm ( 8¼ x 11¾ inci); 

d) Naskah Dinas lainnya menggunakan kertas A4 yang 

berukuran 297 x 210 mm ( 8¼ x 11¾ inci). 

 

 

2. Amplop 

Amplop adalah sarana kelengkapan penyampaian Naskah 

Dinas, terutama untuk Naskah Dinas keluar Unit Organisasi, 
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unit kerja, dan Unit Pelaksana Teknis (UPT). Ukuran, bentuk, 

dan  warna  sampul yang digunakan untuk surat-menyurat di 

lingkungan Unit Organisasi, unit kerja, dan UPT diatur sesuai 

dengan keperluan unit kerja masing-masing dengan 

mempertimbangkan efisiensi. 

a. Ukuran 

Ukuran amplop yang digunakan untuk pengiriman 

Naskah Dinas disesuaikan dengan jenis, ukuran dan 

ketebalan Naskah Dinas yang akan didistribusikan. 

b. Warna 

Amplop Naskah Dinas menggunakan kertas berwarna putih 

atau coklat muda. 

c. Cara melipat dan memasukkan surat ke dalam amplop 

Naskah Dinas yang siap untuk dikirim dilipat sesuai 

ukuran amplop dengan mempertemukan sudut-sudutnya 

agar lipatannya lurus dan rapi dengan kepala Naskah Dinas 

menghadap ke depan  ke arah penerima atau pembaca 

Naskah Dinas. Pada amplop yang mempunyai jendela 

kertas kaca, kedudukan alamat tujuan pada kepala Naskah 

Dinas harus tepat pada jendela amplop. 

3. Tinta 

Tinta yang digunakan untuk penulisan Naskah Dinas 

berwarna hitam, sedangkan untuk warna tinta yang digunakan 

dalam pembubuhan paraf dan tanda tangan berwarna biru atau 

hitam. 

 
C. Ketentuan Kata Penyambung 

Kata penyambung adalah kata yang digunakan sebagai tanda 

bahwa teks masih berlanjut pada halaman berikutnya (jika Naskah 

Dinas lebih dari satu halaman). Kata penyambung ditulis pada 

akhir setiap halaman pada baris terakhir teks di sudut kanan 

bawah halaman dengan urutan kata penyambung dan tiga buah 

titik. Kata penyambung itu  diambil  persis sama dari kata pertama 

halaman berikutnya. Jika kata pertama dari halaman berikutnya 

menunjuk pasal atau diberi garis bawah atau dicetak miring, kata 

penyambung juga harus dituliskan sama. Kata penyambung tidak 

digunakan untuk pergantian bagian. 
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Contoh Format Penulisan Kata Penyambung Pada Halaman 1 

Baris Paling Bawah. 

adalah  
 

Kata Penyambung 
 

Kata pertama pada halaman 2 baris paling atas kiri adalah 

peserta  didik. 

 

 
 
 
D. Lambang Universitas Mulawarman 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

1.  Bahwa berdasarkan Peraturan Menteri, Riset, Teknologi dan Pendidikan 

Tinggi Republik Indonesia Nomor 57 tahun 2018 tentang Statuta 

Universitas Mulawarman pasal 3, Universitas Mulawarman memiliki 

lambang yang berbentuk perisai segi lima berwarna dasar hijau dengan 

garis tepi berwarna hitam, didalamnya terdapat : 

a. Jalinan rotan berwarna kuning; 

b. Mandau dan sumpit berwarna putih; 

c. Roda gigi berwarna kuning; 

d. Perahu berwarna hitam dan putih; 

e. Guci berwarna coklat dan putih; 

f. Tiga (3) gelombang ombak sungai Mahakam berwarna putih; dan 

g. Pita berwarna kuning pada bagian atas roda gigi dengan tulisan 

UNIVERSITAS dan bagian bawah gelombang dengan tulisan 

MULAWARMAN dengan jenis huruf Arial berwarna hitam. 

2. Makna lambang Universitas Mulawarman terdiri atas : 

a. Perisai bermakna ilmu pengetahuan; 

b. Jalinan rotan bermakna persatuan yang terjalin antara berbagai suku 

dan aliran yang terdapat di Indonesia; 

c. Mandau dan sumpit sebagai senjata khas suku Dayak Kalimantan 

bermakna Universitas Mulawarman berbasis budaya dan kearifan 

lokal Kalimantan; 

Peserta..... 

-2- 

.....peserta didik.... 
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d. Roda gigi bermakna Universitas Mulawarman selalu mengikuti 

kamajuan teknologi namun tetap memiliki kepribadian; dan 

e. Perahu bermakna kewajiban Universitas Mulawarman untuk 

mengembangkan dan mengamalkan ilmu pengetahuan; 

3.  Guci merupakan tempat penyimpanan barang keramat atau untuk 

menyimpan tulang-tulang nenek moyang khususnya di pedalaman 

Kalimantan Timur yang bermakna wadah untuk menyimpan ilmu 

pengetahuan yang harus dikembangkan dan disampaikan kepada putra-

putri Indonesia;  

4. Tiga (3) gelombang ombak sungai Mahakam bermakna : 

a. Universitas Mulawarman Terletak di kota Samarinda yang berada di 

tepi sungai Mahakam; dan 

b. Universitas Mulawarman Melaksanakan tri dharma perguruan tinggi. 

5. Kode warna lambang Universitas Mulawarman terdiri atas : 

LAMBANG WARNA 
KODE WARNA 

(RGB) 

Perisai segilima Hijau 34, 139, 34 

Jalinan rotan dan pita Kuning 255, 215, 0 

Mandau dan sumpit Putih 245, 255, 250 

Roda gigi Kuning 255, 255, 0 

Perahu, tulisan UNIVERSITAS  dan 

MULAWARMAN 

Hitam 0, 0, 0 

Guci Coklat 210, 105, 30 

Perahu, gelombang ombak dan guci Putih 255, 255, 255 

 

 
E. Kepala Naskah Dinas 

Tata cara pencantuman kepala naskah dinas : 

a. Lambang Universitas Mulawarman dicetak berwarna atau hitam putih 

dengan ukuran panjang 3 cm dan lebar 3 cm;  

b. Nama Kementerian dicetak pada baris pertama, dan Universitas 

Mulawarman dicetak pada baris kedua, masing-masing dicetak dengan 

huruf kapital; 

c. Universitas Mulawarman dicetak lebih tebal (bold) dari pada nama 

Kementerian; 

d. Kepala Naskah Dinas Wakil Rektor sama dengan Kepala Naskah Dinas 

Rektor; 

e. Nama Lembaga, Fakultas, Pascasarjana, dan UPT di lingkungan 

Universitas Mulawarman dicetak dibawah nama Universitas Mulawarman 

dengan huruf kapital dan dicetak lebih tebal dari nama Universitas 

Mulawarman; 

f. Alamat ditulis lengkap pada baris akhir tanpa singkatan disertai kode pos, 

telp, faximile, dan laman; 
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g. Kepala naskah dinas ditutup dengan menggunakan garis tebal tunggal 

dengan ukuran 2, ¼ pt; 

h. Jarak garis penutup dari tepi kertas 4,5 cm; 

i. Penulisan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan ukuran huruf Time 

New Roman ukuran 16, dan Universitas Mulawarman menggunakan 

huruf Time New Roman ukuran 14, tetapi nama Perguruan Tinggi dicetak 

lebih tebal serta alamat menggunakan huruf Time New Roman ukuran 12. 

 

Format Kepala Naskah Dinas di lingkungan Universitas Mulawarman : 

 

a. Contoh Kepala Naskah Dinas Rektor : 
 

 

  KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI 
UNIVERSITAS MULAWARMAN 

         Rektorat Kampus Gunung Kelua Jalan Kuaro, Samarinda 75119 Kotak Pos 1068 

Telepon (0541) 741118 Faximile (0541) 747479 – 732870 

Laman www.unmul.ac.id  

 

 

 
b. Contoh Kepala Naskah Dinas Senat 

 
 

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,  

RISET, DAN TEKNOLOGI 
           UNIVERSITAS MULAWARMAN 

             SENAT  
    Alamat  ... 

   Telepon ... 

   Laman  ... 

 

 
c. Contoh Kepala Naskah Dinas Satuan Pengawas Internal 

 

 

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI 
UNIVERSITAS MULAWARMAN 

SATUAN PENGAWAS INTERNAL 
     Alamat  ... 

   Telepon ... 

   Laman  ... 

 

 

 
 

 
 
 

 

http://www.unmul.ac.id/
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d. Contoh Kepala Naskah Dinas Dewan Pertimbangan 

 
 

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI 
UNIVERSITAS MULAWARMAN 

DEWAN PERTIMBANGAN 
    Alamat  ... 

   Telepon ... 

   Laman  ... 

 
 

e. Contoh Kepala Naskah Dinas Biro 
 
 

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI 
UNIVERSITAS MULAWARMAN 

    Alamat  ... 

   Telepon ... 

   Laman  ... 

 

 
 

f.   Contoh Kepala Naskah Dinas Fakultas 
 
 

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI 
           UNIVERSITAS MULAWARMAN 

          FAKULTAS … 
   Alamat  ... 

  Telepon ... 
  Laman ... 

 
 

g.   Contoh Kepala Naskah Dinas Pascasarjana 
 
 

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI 
           UNIVERSITAS MULAWARMAN 

          PASCASARJANA 
   Alamat  ... 

  Telepon ... 

  Laman ... 

 

 
h. Contoh Kepala Naskah Dinas Lembaga  

 
 

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI 
             UNIVERSITAS MULAWARMAN 

                  LEMBAGA … 
    Alamat  ... 

   Telepon ... 

   Laman ... 
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i. Contoh Kepala Naskah Dinas Badan Pengelola Usaha 
 

 

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI 
           UNIVERSITAS MULAWARMAN 

             BADAN PENGELOLA USAHA  
   Alamat  ... 

  Telepon ... 

  Laman ... 

 

 

j. Contoh Kepala Naskah Dinas Unit Pelaksana Teknis 
 
 

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI 
UNIVERSITAS MULAWARMAN 

UPT ... 
   Alamat  ... 

  Telepon ... 

  Laman ... 

 

 

k. Contoh Kepala Naskah Dinas Sekretariat Dewan Pengawas 

 

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI 
UNIVERSITAS MULAWARMAN 

SEKRETARIAT DEWAN PENGAWAS 
   Alamat  ... 

  Telepon ... 

  Laman ... 
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F. Penggunaan Tanda Tangan Elektronik 

Format penggunaan Tanda Tangan Elektronik  

 

           KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,  

            RISET DAN TEKNOLOGI 

     UNIVERSITAS MULAWARMAN 
       Rektorat Kampus Gunung Kelua Jl. Kuaro Kotak Pos 1068 

       Telp. (0541) 741118 Fax. (0541) 747479 – 732870 Samarinda 75119 

       Laman www.unmul.ac.id  

 

Nomor : .../..../.../...      Tgl, Bln, Th 

Lampiran : ...................   

Hal : ...................  

 

Yth. ……………………… 

.…………………………... 

 

Kalimat Pembuka…………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………

………………………….. 

Isi Surat……………………………………………………………………………………………... 

…………………………………………………………………………………………………………

………………………….. 

Kalimat Penutup………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………

………………………….. 

 

  Nama Jabatan, 

 

 

 

 

Nama Pejabat, 

Tembusan:   NIP  
  Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

Kode  
Informasi  
Elektronik 

http://www.unmul.ac.id/
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G. Penggunaan Cap Jabatan dan Cap Dinas 

Contoh cap jabatan dan cap dinas di Lingkungan Universitas Mulawarman  

1. Kerangka Cap Jabatan dan Cap Dinas  

 

 

2. Contoh Cap Jabatan Rektor Universitas Mulawarman  

 
 

3. Contoh Cap Dinas Universitas Mulawarman (Umum) 

 
 

4. Contoh cap dinas Senat pada Universitas Mulawarman 

 
 

5. Contoh cap dinas SPI pada Universitas Mulawarman 

 

40 m m   

72   

SPI 

        SENAT 
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6. Contoh cap dinas Dewan Pertimbangan pada Universitas Mulawarman 

 
7. Contoh cap dinas Fakultas pada Universitas Mulawarman 

 
8. Contoh cap dinas Pascasarjana pada Universitas Mulawarman 

 
9. Contoh cap dinas Lembaga pada Universitas Mulawarman 

 
10. Contoh cap dinas BPU pada Universitas Mulawarman 

 
11. Contoh cap dinas UPT pada Universitas Mulawarman 

 

   DP 

     FAKULTAS 

     PASCASARJANA 

      LEMBAGA 

 BPU 

          UPT 
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H. Perlengkapan 

 

Contoh Format Lembar Disposisi  
 

           KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI 

     UNIVERSITAS MULAWARMAN 
       Rektorat Kampus Gunung Kelua Jl. Kuaro Kotak Pos 1068 

       Telp. (0541) 741118 Fax. (0541) 747479 – 732870 Samarinda 75119 
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KODE KLASIFIKASI SUBSTANTIF 

UNIVERSITAS MULAWARMAN 

   

NO 
KODE 

KA 

NOMOR DAN JENIS ARSIP (PRIMER. 

SEKUNDER, TERSIER) 

1 TM Penerimaan Mahasiswa 

 
 

00 Penerimaan Mahasiswa Baru (PMB) 

 
  

00.00 Daya tampung mahasiswa 

 
  

00.01 Petunjuk PMB 

 
  

00.02 Penerimaan Mahasiswa Baru 

(PMB) 

 
  

00.03 Pendaftaran & Daftar calon 

mahasiswa 

 
  

00.04 Ujian Masuk Perguruan Tinggi 

 
  

00.05 Naskah Soal Ujian 

 
  

00.06 Hasil Penilaian Ujian Masuk 

Perguruan Tinggi 

 
  

00.07 Penetapan Mahasiswa yang 

diterima & Pengumuman PMB 

 
  

00.08 Mahasiswa Asing 

 
  

00.09 Mahasiswa utusan daerah 

 
  

00.10 Mahasiswa Pendidikan di Luar 

domisili (PDD) 

 
  

00.11 Laporan PMB 

 
  

00.12 Data Peminat/Jumlah 

Peminat/Pilihan Peminat 

 
 

01 Registrasi mahasiswa 

 
  

01.00 Registrasi Mahasiswa Baru 

 
  

01.01 Heregistrasi/ Registrasi Mahasiswa 

Lama 

 
  

01.02 Ketetapan Biaya Perkuliahan 

 
  

01.03 Penentuan Biaya Perkuliahan 
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01.04 Penyesuaian Biaya Perkuliahan 

 
  

01.05 Laporan Pelaksanaan Registrasi 

 
 

02 Orientasi Mahasiswa Baru 

 
  

02.00 Panduan/pedoman Orientasi 

Mahasiswa Baru 

 
  

02.01 Sosialisasi Peraturan Akademik 

 
  

02.02 Penyelenggaraan Orientasi 

Mahasiswa Baru 

 
  

02.03 Evaluasi dan Laporan orientasi 

2 KR KURIKULUM 

 
 

00 Penyusunan Kurikulum 

 
  

00.00 Pedoman kurikulum 

 
  

00.01 Perubahan/penyempurnaan 

kurikulum/pengembangan 

kurikulum 

 
  

00.02 Penetapan kurikulum 

 
 

01 Pelaksanaan Kurikulum 

 
  

01.00 Pedoman/Panduan Akademik 

 
   

- Pedoman/Panduan Akademik 

Universitas Mulawarman 

 
   

- Pedoman/Panduan Akademik 

Fakultas/Prodi 

 
  

01.01 Garis Besar Pedoman Pengajaran 

(GBPP) 

 
  

01.02 Satuan Acara 

Pengajaran/Perkuliahan (SAP)/ 

Silabus 

 
  

01.03 Satuan Acara Praktikum 

 
  

01.04 Penyusunan Bahan ajar/modul 

perkuliahan/praktikum 

 
  

01.05 Teknik Pembuatan Alat Peraga dan 

Model Pembelajaran 
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3 TD TENAGA PENDIDIK 

 
 

00 Kebutuhan tenaga pengajar/ pendidik 

 
 

01 Penetapan Tenaga Pengajar/ pendidik 

 
 

02 Kepakaran 

 
 

03 Rasio Dosen dengan Mahasiswa 

 
 

04 Daftar hadir mengajar 

 
 

05 Pembimbing Akademik 

 
 

06 Pembimbing/ Penguji Tugas Akhir 

4 KM KEMAHASISWAAN 

 
 

00 Status Mahasiswa 

 
  

00.00 Surat Keterangan Aktif Kuliah 

 
  

00.01 Cuti mahasiswa/dispensasi 

 
  

00.02 Perpanjangan masa studi 

 
 

01 Kesejahteraan Mahasiswa 

 
  

01.00 Beasiswa 

 
  

01.01 Keringanan/Penundaan biaya 

pendidikan 

 
  

01.02 Layanan Kesehatan 

 
  

01.03 Penyuluhan kesehatan 

 
 

02 Asrama 

 
  

02.00 Peraturan Asrama 

 
  

02.01 Seleksi dan Penetapan 

 
  

02.02 Berkas Perseorangan Penghuni 

Asrama 

 
  

02.03 Kegiatan Penghuni Asrama 

 
 

03 Penggunaan fasilitas mahasiswa 

(gelanggang, lapangan, sanggar, dll) 

 
 

04 Organisasi Mahasiswa 

 
  

04.00 Pembentukan organisasi 
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04.01 Pengangkatan / Pemberhentian 

pengurus 

 
  

04.02 Program kerja/kegiatan 

 
  

04.03 Laporan pelaksanaan kegiatan 

 
 

05 Kegiatan rutin (UKM) 

 
  

05.00 Kegiatan rutin (UKM) 

 
  

05.01 Program Kreatifitas Mahasiswa 

(PKM) 

 
  

05.02 Pembinaan/pelatihan kegiatan 

mahasiswa (bantuan dana, 

konseling dll) 

 
  

05.03 Lomba kegiatan kemahasiswaan 

lokal, nasional, internasional 

 
  

05.04 Prestasi Mahasiswa 

 
  

05.05 Inventori mahasiswa 

 
 

06 Organisasi himpunan orang tua mahasiswa 

 
  

06.00 Pembentukan organisasi 

 
  

06.01 Pengangkatan/ Pemberhentian 

pengurus 

 
  

06.02 Kegiatan organisasi 

 
  

06.03 Laporan 

 
 

07 Berkas Perseorangan Mahasiswa 

5 PK PERKULIAHAN 

 
 

00 Penyusunan Kalender Akademik 

 
 

01 Pelaksanaan Perkuliahan dan Praktikum 

 
  

01.00 Penyusunan Jadwal Perkuliahan 

 
  

01.01 Daftar mahasiswa peserta mata 

kuliah 

 
  

01.02 Penyelenggaraan Kuliah 

Tamu/Kuliah Umum/Kuliah 

Perdana 

 
  

01.03 Pelaksanaan Perkuliahan 
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01.04 Pelaksanaan Praktikum 

 
  

01.05 Kuliah lintas prodi/lintas fakultas 

 
  

01.06 Magang/PKL 

 
 

02 Kegiatan Multiprodi/Multifakultas/Student 

exchange/Double Degree/Mahasiswa 

Kemitraan/Joint Degree 

 
  

02.00 Perencanaan Kegiatan 

 
  

02.01 Kontrak kerja sama 

 
  

02.02 Berita acara serah terima 

 
 

03 Ujian 
 

 
  

03.00 Panitia penyelenggara ujian (SK) 

 
  

03.01 Tata tertib ujian 

 
  

03.02 Pengumuman dan jadwal ujian 

 
  

03.03 Naskah soal ujian 

 
  

03.04 Pengawas ujian 

 
  

03.05 Berita Acara ujian dan daftar hadir 

ujian 

 
  

03.06 Koreksi hasil ujian 

 
  

03.07 Input nilai oleh dosen MK 

 
  

03.08 Nilai hasil ujian 

 
  

03.09 Kartu Hasil Studi (KHS) 

 
  

03.10 Laporan Tugas Akhir (Skripsi, 

Tesis, Desertasi) 

 
 

04 Yudisium 

 
  

04.00 Administrasi Yudisium 

 
  

04.01 Penetapan Kelulusan (SK 

Yudisium) 

 
  

04.02 Pengukuhan gelar kelulusan  

 
 

05 Ijazah dan transkrip 

 
  

05.00 Surat Keterangan Lulus 

 
  

05.01 Nomor Induk registrasi lulusan 



LAMPIRAN – KODE KLASIFIKASI SUBSTANTIF 

 
 

 Pedoman Klasifikasi Arsip Universitas Mulawarman 

  2018 

 

  

 
  

05.02 Duplikat/Fotokopi ijazah dan 

transkrip nilai 

 
  

05.03 Surat kehilangan ijazah/transkrip 

nilai 

 
  

05.04 Surat keterangan pengganti 

ijazah/transkrip nilai 

 
  

05.05 Surat keterangan pendamping 

ijazah 

6 DI DATA, INFORMASI DAN PENGEMBANGAN 

AKADEMIK 

 
 

00 Data mahasiswa 

 
  

00.00 Data prestasi mahasiswa 

 
  

00.01 Data inventori mahasiswa 

 
  

00.02 Data nilai akhir/transkrip 

 
  

00.03 Data mahasiswa asing 

 
 

01 Statistik perguruan tinggi 

 
 

02 Bursa Pendidikan 

 
 

03 Data Akademik 

 
 

04 Informasi akademik 

 
  

04.00 Profil lembaga 

 
  

04.01 Publikasi dan informasi 

 
  

04.02 Pangkalan Data Pendidikan Tinggi 

(PDPT) 

 
  

04.03 Buku wisuda 

 
  

04.04 Buku dies natalis 

 
  

04.05 Orasi ilmiah 

 
 

05 Pengembangan Akademik 

 
  

05.00 Pembentukan Tim 

 
  

05.01 Proposal dan Studi Kelayakan 

 
  

05.02 Naskah Akademik 

 
  

05.03 Penetapan 
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05.04 Laporan dan Evaluasi 

7 TA PENUNJANG AKADEMIK 

 
 

00 Laboratorium/Studio/Bengkel Kerja/ 

Kebun, Lahan Percobaan /Rumah Produksi/ 

Pusat Kajian 

 
  

00.00 Layanan Praktikum 

 
  

00.01 Layanan Pengujian 

 
  

00.02 Layanan Kalibrasi 

 
  

00.03 Layanan Penelitian 

 
  

00.04 Layanan Bahasa 

 
 

01 Perpustakaan 

 
  

01.00 Pengembangan koleksi 

 
  

01.01 Pengolahan bahan perpustakaan 

 
  

01.02 Pelayanan perpustakaan 

 
  

01.03 Preservasi bahan perpustakaan 

 
  

01.04 Sosialisasi dan Pendidikan 

Pemustaka 

 
  

01.05 Keanggotaan Perpustakaan 

 
 

02 Arsip Perguruan tinggi 

 
  

02.00 Kebijakan tentang Pembinaan 

Kearsipan dan Pengelolaan Arsip 

 
  

02.01 Pembinaan kearsipan (Bina 

Arsiparis, bimbingan dan 

konsultasi, supervisi dan evaluasi) 

 
  

02.02 Persetujuan Jadwal Retensi Arsip 

 
  

02.03 Pengelolaan Arsip Statis 

 
 

03 Kebun Raya Unmul 

 
  

03.00 Kebijakan tentang Kebun Raya 

Unmul 

 
  

03.01 Data Perkekmbangan Kebun Raya 

Unmul 
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04 Klinik Universitas Mulawarman 

 
  

04.00 Administrasi Klinik (Surat 

Pendirian, SK Rektor, dll) 

 
  

04.01 Medik dan Keperawatan 

 
  

04.02 Non Medik 

 
  

04.03 Dokter tamu 

 
  

04.04 Penunjang medik 

 
  

04.05 Rekam medik 

 
 

05 Rumah Sakit Pendidikan Universitas 

Mulawarman (Profesi Dokter) 

 
  

05.00 Administrasi Rumah Sakit (Surat 

Pendirian, SK Rektor, dll) 

 
  

05.01 Medik dan Keperawatan 

 
  

05.02 Non Medik 

 
  

05.03 Dokter tamu 

 
  

05.04 Penunjang medik 

 
  

05.05 Rekam medik 

8 PT PENELITIAN 

 
 

00 Penjaminan Mutu Penelitian 

 
  

00.00 Penawaran Penelitian 

 
  

00.01 Perencanaan penelitian 

 
  

00.02 Pendanaan Penelitian 

 
  

00.03 Kontrak/ Perjanjian 

 
  

00.04 izin Penelitian 

 
  

00.05 Pelaksanaan Penelitian 

 
  

00.06 Seminar/Workshop Hasil Penelitian 

 
  

00.07 Desiminasi/Publikasi Hasil 

Penelitian 

 
  

00.08 Pemanfaatan Hasil Penelitian 

 
  

00.09 Monitoring, Laporan dan Evaluasi, 

Statistik Penelitian 
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01 Forum Penelitian 

 
 

02 Hak atas Kekayaan Intelektual (HaKI) 

 
  

02.00 Pengajuan paten 

 
  

02.01 Pengajuan Hak Cipta 

 
  

02.02 Administrasi Biaya Pemeliharaan 

Paten 

 
  

02.03 Data Paten/Hak Cipta 

 
  

02.04 Jurnal Ilmiah 

9 PM PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT 

 
 

00 Kuliah Kerja Nyata 

 
  

00.00 Pedoman/panduan KKN 

 
  

00.01 Administrasi KKN (Survei 

Lapangan, Pendaftaran Peserta, 

Penetapan Lokasi, Pembimbing 

KKN) 

 
  

00.02 Pembekalan KKN 

 
  

00.03 Pelaksanaan KKN 

 
  

00.04 Nilai KKN 

 
  

00.05 Sertifikat KKN 

 
  

00.06 Statistik KKN 

 
  

00.07 Pengembangan KKN 

 
  

00.08 Asuransi Mahasiswa KKN 

 
  

00.09 Laporan KKN 

 
   

-Koordinasi lokasi ke Pemda (surat 

menyurat) 

 
   

-Monitoring KKN 

 
   

-Dosen Pembimbing Lapangan 

(DPL) 

 
 

01 Layanan Masyarakat 

 
  

01.00 Penawaran Pengabdian 
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01.01 Kontrak perjanjian 

 
  

01.02 Pembinaan 

 
  

01.03 Bantuan Sosial 

 
  

01.04 Monitoring dan evaluasi 

 
 

02 Data statistik pengabdian 

 
 

03 Seminar, lokakarya, worksop hasil 

pengabdian 

 
 

04 Penerbitan hasil pengabdian 

 
 

05 Forum Pengabdian Kepada Masyarakat 

10 PJ PUBLIKASI JURNAL/BUKU 

 
 

00 Pengajuan 

 
  

00.00 Proposal Publikasi 

 
  

00.01 Naskah Jurnal/Buku 

 
  

00.02 Penilaian dan Review Proposal/ 

Naskah 

 
  

00.03 Notula sidang 

 
  

00.04 Pendampingan dan Workshop 

 
  

00.05 Kontrak Penerbitan 

 
 

01 Produksi 

 
  

01.00 Pembuatan Lembar Kerja 

 
  

01.01 Proses Pengeditan 

 
  

01.02 Pembuatan Master Jurnal/Buku 

 
  

01.03 ISSN/ISBN 

 
 

02 Pemasaran dan Evaluasi 

 
  

02.00 Dokumen Pemasaran 

 
  

02.01 Evaluasi 

 
  

02.02 Laporan Akhir 

11 WA WISUDA DAN ALUMNI 

 
 

00 Wisuda 

 
  

00.00 Administrasi penyelenggaraan 

wisuda 
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00.01 Penyelenggaraan wisuda 

 
  

00.02 Biodata wisudawan 

 
  

00.03 Sumpah Profesi 

 
  

00.04 Laporan kegiatan wisuda 

 
 

01 Alumni 

 
  

01.00 Data/Buku induk alumni 

 
  

01.01 Statistik Alumni 

 
  

01.02 Organisasi alumni 

 
  

01.03 Bursa Kerja/Job hunting/Campus 

Hiring 

 
  

01.04 Tracer studi 

12 JM PENJAMINAN MUTU 

 
 

00 Audit Mutu Akademik Internal/ Eksternal 

   00.00 Instrumen Audit 

   00.01 Borang Audit 

   00.02 Hasil Audit 

   00.03 Laporan 

   00.04 Tindak Lanjut Audit 

 
 

01 Akreditasi 

   01.00 Akreditasi Nasional 

   - Borang 

   - SK Penetapan Akreditasi dari BAN 

PT 

 
  

01.01 Akreditasi Internasional 

   - Borang 

   - SK Penetapan Akreditasi  

 
 

02 Sertifikasi 

 
  

02.00 Sertifikasi Nasional 

   - Portofolio/Usulan 

   - Borang 
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   - Sertifikat 

 
  

02.01 Sertifikasi Internasional 

   - Portofolio/Usulan 

   - Sertifikat 

13 TP TATA PAMONG 

 
 

00 Senat Universitas 

 
  

00.00 Peraturan/Surat Keputusan Senat 

Universitas 

 
  

00.01 Notula/risalah rapat Senat 

Universitas 

 
  

00.02 Pemilihan Pemimpin Perguruan 

Tinggi 

 
  

00.03 Data anggota Senat Universitas 

 
  

00.04 Pemberian Gelar Doktor HC 

 
  

00.05 Dewan Kehormatan Universitas 

(DKU) 

 
  

00.06 Izin Pembukaan Fakultas, Vokasi, 

Departemen, Bagian, Jurusan/Prodi 

 
  

00.07 Data Anggota Senat Akademik 

 
  

00.08 Pertimbangan Jabatan Fungsional 

Dosen 

 
 

01 Senat Fakultas 

 
  

01.00 Peraturan/Surat Keputusan Senat 

Fakultas 

 
  

01.01 Notula/risalah rapat Senat Fakultas 

 
  

01.02 Pemilihan Pemimpin Fakultas 

 
  

01.03 Data anggota Senat Fakultas 

 
 

02 Dewan Guru Besar (DGB) 

 
  

02.00 Peraturan/Surat Keputusan DGB 

 
  

02.01 Rapat DGB 

 
  

02.02 Pelaksanaan Kode Etik 

 
  

02.03 Pengukuhan Guru Besar 
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02.04 Data Anggota Guru Besar 

 
  

02.05 Apresiasi kepada Masyarakat 

 
 

03 Komite Audit/ Dewan Audit 

 
  

03.00 Data anggota Komite Audit 

 
  

03.01 Laporan review hasil audit 

 
  

03.02 Laporan review RKAT 

 
 

04 Dewan Pengawas 

 
  

04.00 Peraturan/Surat Keputusan Dewan 

Pengawas 

 
  

04.01 Notula/risalah rapat Dewan 

Pengawas 

 
  

04.02 Data Anggota Dewan Pengawas 

 
  

04.03 Laporan Dewan Pengawas 

 
 

05 Dewan Pertimbangan 

 
  

05.00 Peraturan/Surat Keputusan Dewan 

Pertimbangan 

 
  

05.01 Notula/risalah rapat Dewan 

Pertimbangan 

 
  

05.02 Data Anggota Dewan Pertimbangan 

 
  

05.03 Laporan Dewan Pertimbangan 

 
 

06 Satuan Pengawas Internal (SPI) 

 
  

06.00 Peraturan/Surat Keputusan 

Pimpinan SPI 

 
  

06.01 Notula/risalah rapat/Keputusan SPI 

 
  

06.02 Data Anggota SPI 

 
  

06.03 Laporan SPI 

 


