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F. Naskah TELAAHAN STAF

1,

Qﬁh\kﬁf

PenpgertianTelaahan Stafl adalah naskah orpanisasi yang dibuat
oleh staff atou bawdahan memuat analisis  pertimbangan-
pertimbangan, pendapat dan saran-saran  fentang Sesiaiu
masalah.

Telaahan Staf terdiri atas !

a. kepala telaahan staf;

b. isi telaahan staf;

c. bagian akhir telaahan staf.

Kepala Telaahan Staf terdird atas -

a. Tidak diperlukan kop surat karena bersifat internal jenjang;
b. tulisan *Telaahan Staf” diletakkan ditengah lembar naskah.
¢. pejabat/alamat yang dituju;

d. pejabat yang mengirim;

c. tanggal, nomor, sifat, lampiran dan hal

Isi Telaghan Staf terdiri atas :

a. data atau fakia

b. pokok persoalan;

¢. pembahasan fanalisis;

d. kesimpulan;

e. usul dan saran.

Bagian Akhir Telaahan Staf terdiri atas :

a. nama jabatan;

b. Tanda tangan pejabat;

¢. narma jenis pejabat berilout 10 28 /ealisipgn dan NIA;

d. Tembusan

Contoh bentuk sebagaimana pada halaman setelah ini. y
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Contoh Naskah TELAAHAN STAF :
TELAAHAN STAF

Kepada : Ketua RAFPI Dacrah 30 Prov Banten melalui Sekretaris
Daerah dan Wakil Ketua 3000 RAPL ~===reerenreammmme e

Dari : Konordinator X3000000 Birg X0 e=rwemwe e s wrws
Tanggal : 25 JANUAL 2021} ~rmmemmmemmmme s e
Nomor .

Sifat (P —— - e X
Lampiran : 1 (sata) berkas Copy;-—-—- - —
Perihal :Permasalaban . ... i

D. EKeszimpulan

d & A FFEEEEEFEEEEDEFSEEEF RS FSE RS R RS sEEE
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E. Usul dan Saran

Koordinator X00000X

[“)\Wv Biro XX

MNama
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G. Nasksh PENGUMUMAN

I. Merupakan naskah organisasi yang berisi pemberitahuan yang
sifatnyva UMLUTM.

2. Kepala Naskah memuat :
A. Kata sebagai judul naskah : PENGUMUMAN
b. Nomor
c.Kata:'tentang”®
d. Judul Pengumuman.

3. Batang tubuh Naskah, memuat :
Pemberitahuan tertulis yang bersifat UMUM.
4. Kaki Naskah, memuat :
a. Tempat dikeluarkannya Pengumuman.
b. Tanggsl pengeluaran Pengumuman
c. Digaris bawahi.
d. Sebutan

PENGURLS DAERAH
RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA
DAERAH 30 PROVINSI BANTEN

&. Tanda tangan dan stempel.

f. Nama jelas penandatangan..

g. Digaris bawahi.

h. CallSign dan NIA penanda tangan. %/
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Contoh : Naskah PENGUMUMAN

PENGUMUMAN
Nomor 30m.07.30.xx21

tentang
PENDAFTARAN LOMBA FOX HUNTING

Dalam rangla memeriahlean Harl Ulang Tahun RAPL 41 Tahun 2021,
sekaligus sebagai sarana uji coba serta evaluasi ketrampilan anggota
RAPI Daerah 30 Provinsi Banten, Pengurus Daerah RAPI Daerah 30
Provinsi Banten akan menvelengparakan LOMBA FOX HUNTING .
Dengan ini diumumkan kepada para anggota RAPI Daerah 30 Provinsi
Banten yang berminat mengikuti lomba tersebut, dapat segera
mendaftarkan diri kepada :
PANITIA LOMBA FOX HUNTING
Sekertariat RAP] Daerah 30 Provinsi Banten
JL Raya Syeh Nawawi Al-Bantani Rt.05/01 Link. Cilaku Kel
Banjarsari
Kec. Cipocok Java Kota Serang Provinsi Banten 42123 Hp.
031318795202, OBTVT1120887
el T sekretanabrapthanten.or. wd Website
hitps:/ / rapibanten.or.id.

Waktu Penyelenggarasn
Walctu Pendaftaran 2 ........................
Demikian agar Saudara — saudara makham,.

Dikeluarkan di : Berang

Pada tanggal : oo April 2021

PENGURUS DAERAH
RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA

DAERAH XX PROVINGI .........
Ketua Sekretaris hq/
Stempel /cap
Tembusarn
1. Ketua DPPOD RAFI.
2. dst

Mg
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H. Naskah LAPORAN

1. Laporan adalah bentuk naskah ascgala scsuatu peristiva
ataupun kegiatan yang dilaporkan tertulis berdasarkan
Jakta atau peristiwa yang terjadi.

2. Laporan memiliki berbagai jenis, seperti laporan perjalanan,
laporan penelitian, dan laporan perjalanan laporan kinerja
pengurus laporan kejadian.

3. Pada hakikatnya, laporan perjalanan adalah cerita tentang
perjalanan yang di lalmukan.

4. Tujuan Pelaporan Kinerja :

a. Memberikan informasi ldnerja vang terukur kepada
pemberi mandat atas kinerja yang telah dan seharusnya
dicapai;

b. Sebagai upaya perbaikan berkesinambungan bagi instansi
pemerintah uniuk meningkatkan kKinerjanva.

5. Format Laporan Kinerja sebegai beriloat :

Pendahuhoan;

Rencana dan target ldnerja vang ditetapkan;

Pengulkuran kinerja;

Evaluasi dan analisis kinerja untuk setiap sasaran strategis

atau hasil program/kegiatan den kondisi terakhir yang

scharusnya terwujud. Analisis ini jugs mencalup atas
efisiensi pengpunaan sumber daya.

6. Laporan Laporan kepiatan memiliki format atau susunan
sebagal berikut ini :

1. Pendahuluan
1. Latar Belakang Kegiatan
2, Maksud dan Tujuan Kegiatan

Il. "I=i Laporan

Judul dan tema kepiatan

Tempat dan waktu pelaksanaan

Peserta kegiatan

Susunan Panitia

Anggaran

[1I. Penutup 3(
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Contoh : Naskah LAPORAN HABIL PERJALANAN DINAS

Borpae W 5 i SR e
Dari Sn Ak e TR

Tanggal g ey S

Peribial T TRNR e PR O o R g ’

1 Dasar Pelaksanaan

II. Maksud Perjalanan Dinas

L Institusd Atau Jejang Kepenpuruzan Yang Dikunjungi
IV. Wakiu Pelaksanaan

V. Hasil

Demilkien Laporan perjalanan orgeanisasi ini dibuat, sebagai bahan
Laporan.

............ tanggal
bulan tahun.
i~ Yang ditugaskan,
[.X (apabila lebih dari satu
personal

yeditugaskan , maka
cukup koordinator yg
tanda tangan dan

melaporkan)
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Contoh : Naslkah LAPORAN KEJADIAN

Yih. R e S e e e

Dari ) S e .

Bifat L

Tanggal O T D T

Perihal R e RS P
Pengirim berita: ..........

Pulkul I uss s Wib,

I. Sumber informasi
Identitas pelapor ditulis gecara lengkap hingga nomor telepon atau
alat komunikasi yang bisa dihubungi. Jika sumber informasi bukan
merupakan sumber informasi uatamamaka hamas dilaloakan
penelusuran kebenaran atau perlu bukti pendulung.ldentitas
pelapor lanjutan atau 10 5 terhadap 10 14 dan sumber dilokasi
lengkap dengan 10 28/ Callsign serta nama ash.

1. Tempat kejadian
Dijelaskan lokasi kejadian secara rinci sehingga mudah diketabhui
tempat kejadian. Seperti nama desa/kelurahan kecamatan atau
distrik nama jalan nama gang atau lorong. kabupaten/kota dan
provinsi. Jika ada tanda-tanda khusus yg mudah diketahui juga
dipaparkan seperti patok kilometer dan tanda lokasi yg mudah
dilifat.

III. Kapan kejadian
Memuat pukul,tanggal,bulan dan tahun kejadian.

IV. Apa yang terjadi
Memaparkan secara lengkap kronologis kejadian. Tidak
diperkenankan menyampaikan laporan kejadian kerusuhan yang
bersifat SARA melalui stasiun KRAP [dilarang memancarkan berita
yang bersifat politik, SARA, dan atau pembicaraan lainnya yang
dapat menimbulkan gangguan keamanan dan ketertiban);

V. Eerugian dan atan korban
Tentunya untuk phisik merupakan perkiraan,jelaskan harta benda
vg tusak dan atau hilang. Demikian juga rincian orang yang
menjadi korban dan keadsanya. Data yang akurat bisa diminta
melalui Ketua RT dan atau kepala dusun/leingkungan setempat
dan atan kepala desa/kepala kelurahan.

VI. Upaya-upaya vang telah dilakulkan
Bantuan yang diberikan,siapa yang memberikan. Jika evaltuasi
harmis disampaikan lokasi evakuasi. Tempat evakuasi berupa tenda
atau bangunsn dan fasilitas. Frebuensi bantuan komunikasi
khusus pemantauvan situasi dan kondisi sehingga diketahui
perkembangan dar] waktu kewalchu. ki/
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V1l.Usul dan saran yang diperiukan.
Yang melaporkan,
Nama :1028 /NIA

. NaskahREKOMENDASI.

1.

Keterangan akan identitas yang lengkap dan benar tentang
sesuatu darl pejabat yang berwenang, yvang dapat dijadikan
bahan pertimbangan dalamn memutuskan sesuatu.
Kepala naskah memuat :
a. Kata : REKOMENDASI
b. Nomor :
¢. Perihal :
Batang tubuh naskah memuat :
Fakta dan data untuk memperkuat sesuatu yang di
rckomendasikan |, berikut kegunaannya.
Kaki naskah memuat :
a. Tempat dan tanggal dikeluarkannya rekomendasi.
b. Sebutan
FPENGURUS DAERAH
RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA
DAERAH XXX PROVINSI ............

c. Tanda tangan Ketua Wkl Ketua/ Sekertaris Wilayah dan
stempel.

d. Nama penanda tangan.

&. Digaris bawahi.

f. CallSign dan NIA penanda tangan.
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Contoh : Naskah REKOMENDASI

REEKEOMENDASI
Nomor @ 20007, 30,21

Perihal
PENGGUNAAN FREKUENSI 142.2000¢; 1423000 Mhz UNTUK
KEGIATAN LOMBA LACAK SINYAL

Sehubungan dengan Keputusan Papel Lomba Lacak Sinyal

(FoxHunting) RAP] Daerah 30 Provinsi Banten tentang Penyelenggaraan

Lomba FoxHunting dalam kegiatan HUT RAPI 41 Tahun 2021 tanggal

15 November 2021, dengan ini disampaikan beberapa hal sebagai

berikut :

1. Pada dasarnya Kanal 142....... Mhz dan Kanal 142..... Mhz adalah
Kanal yang telah ditetapkan alokasi penggunaannya yvaitu RAPI
Wilayah 3l Kab/Kota ssocooobooooon:

2. Kegiatan Lomba Lacak Sinyal RAPI Daersh 30 Provinsi Banten
adalah kegiatan yang bertaraf Daecrah yang wajib kita sukseskan
bersama, schingga penggunaan Kanal 42000000 Mhz tersebut
periu didukung sepenuhnya.

3. Rekomendasi ini dibuat untuk keperluan mengurus perijinan
penggunaan frekuensi radio komunikasi kepada instansi terkait.

Demikian agar yvang bersangkutan maklum dan dapat memberikan
bantuan seperlunya.,

Ditetapkan di : Serang
Pada tanggal : 13 Maret 2021,

FEMGURELUS DAERAH
RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESILA
DAERAH XX PROVINSI .......
Eetua Sckretaris }‘(

Stempel /cap

Tembusan
1. Ketua DPFPOD RAPIL
2. dst,
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J. Burat Perjanjian

1 Surat perjanjian adalah naskah organisasi yang berisi
kesepakatan bersamatentang objek yang mengikat antar
kedua belah pihak atau lebih unituk melaksanakan
tindakan atau perbuatan hukum yang disepakati
bersama.

2 Perjanjian Kerja Sama
1} Pengertian

Kerja sama perjanjisn  dalam negeri antara instansi
dengan RAF! daerah dibuat dalam bentuk kesepahaman
bersama atau perjanjian kerja sama,
2] Wewenang Pembuatan dan Penandatanganan
Prrjanjian yang dilakukan antara instansi dengan RAPI
Daerah  dibuat dan ditandatangani olech  pejabat
seguai  dengan tugas, fungsi, wewenang, dan langpung
jawabnya, dan Ketua Daerah RAPL
3] Susunan
al Hepala
Bagian kepala surat perjanjian ketja sama terdiri dari
1) lambang atau logo instansi diletakkan di sebelah
kanan atan ldri atas, disesuaikan dengan protocol
instansi terkait;
2} Lopo RAPI diletakkan di sebelah kanan dan kiri atas,
disesuaikan dengan protocol instansi terkadt,
3} judul perjanjian; dan
4} npomor. Institusi yang melakukan kesepakatan
dengan sejalan dengan nama [ jika lebih dulu nama
Instansai maka nomor yoang posisi diatas adalah
nomor instansi kemudian nomor organisasi RAPI).
bl Batang Tubuh
Bagian batang tubuh surat perjanjian kerja sama
memuat perjanjian, yang dituangkan dalam bentuk
pasal-pasal. Harus jelas dan tidak mempunyai peluang
untuk ditafsirkan secara berbeda.
c)] Kala
Bagian kaki surat perjanjian kerja sama terdiri dari
nama penanda tangan para pihak yang mengadakan
perjanjilan dan para saksi (jika dipandang perlu),
dibubuhi meterai sesuai dengan ketentuan peraturan
perundang-undangan.

3. Keadasn kahar [bahasa Perancis: foreemajeure yang berarti
"kekuatan yang lebih besar"”| adalah suatu kejadian yang
terjadi i luar kemampuan manusia dan tidak dapat
dihindarkan sehingga suata kegiatan tidak dapat dilaksanakan !
atau tidak dapat dilaksanakan sebagaimana mestinya.
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Yang termasuk forceMajeure pada contoh surat adalah:
bencana alam;
tindakan pemerintah di bidang fiskal dan moneter;
keadaan keamanan yang tidak mengizinkan.

4. Pada segel atau kerios biasa dibubuhi materai secukupnya
seauai ketentuan.

5. contoh bentuk dibawah ini.
Pada No.1 dan No.2 sebapai para pihak mencalup nama,
pekerjaan, usia, jabatan, alamat, serta bertindak untuk siapa.

6. Tahapan Penyusunan Surat Perjanfian
Untuk membuat suatu perjanjian yang baik serta mencegah
terjadinya masalah hulkum di kemudian hari, maka perjanjian
gebajknya di bauat dengan tshapan tertentu mulai dard
persiapan, sampai pada pelaksanaan perjanjian. Adapun tahap
— tahap itu sebagai berikut :

8. Negosiasi
Sebuah perjanjian tidak muncul tiba tiba, tetapi terlebih
dahulu dulakukan negosiasi. Pada proses ini terjadi tawar
menawar untuk kemudian di tuangkan dalam perjanjian.
b. Memorandum OfUnderstanding | Mol
Setelah pada tahap negosiasi tercapal kescpakatan, tahap
selanjutnya membuat MoU. Isi MoU hanya butir butir
kesepakatan negosiasi. MoU bukan sebuah perjanjian tapi
merupakan pegangan sementara bagi para pihak sebelum
masuk pada tahap penyusunan perjanjian,
c. Pengusunan Perjanjian
Penyasunan perjanjian dimulai dengan membuat draft
perjanjian. Draft perjanjian ini kemudian dikoreksi oleh
masing-masing pihalk untuk kemudian ditandatangani. Yang
dibutuhkan dalam proses penulisan naskah perjanjian
adalah kejelian dalam menyikapl berbagai keinginan para
pihak, memahami aspek hukum, dan menguasai bahasa
perjanjian dengan rumusan yang tepat, singkat, jelas dan
sistematis. Sebuah perjanjian pada umumnya mengikuti
kerangka sbb @
a) Judul perjanjian
b) Pembukaan
) Ildentifikasi Para Pihak
d) Latar belakang kesepakatan (recital)
e} I=i
fj] Penutup
Perjanjian ini akan berakhir secara otomatis bilamana:
a. Berakhirnya jangka walktu Perjanjian ini.
b, Para Pihak setuju dan sepakat bersama-sama untuk
mengakhiri Perjaniian ini. b/
¢. Pihak Pertama sudah tidak lagi beroperasi dan atau

%\\“\ML | z
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RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA
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menjalankan kegiatan usaha utamanya.
Atanu perjanjian ini berakhir hingga tanggal, bulan dan
tahun.

Atau Perjanjian ini akan berakhir secara otomatis
bilamana terjadi kondisi-kondisi beriloat :

a. Jangka waltu perjanjian ini berakhir,

b, Para Pihak setuju dan sepakat bersama-sama untuk
mengakhirl perjanjian ini.

c. Pihak Pertama sudah tidak lagi beroperasi dan ataun
menjalankan kepiatan usaha utamanya.

Pelaksanaan Perjanjian

Sebuah perjanjian yang ideal mestinya dapat dilaksanakan
oleh para pihak. Artinva, halt dan kewajiban masing-masing
pihak dijalanksan sepenuhnya sesuai dengan isi perjanjian.
Namun dalam pelaksaannya bisa jadi para pihak punya
penafisran yang berbeda terhadap pasal pasal tertentu.
Bahkan tidak tertutup kemungkinan terjadi persengketaan.
Itulgh sebabnys dalam perjanjian para pihak juga
memasukkan pasal yang mengatur tentang pilhan hukum
dan prosedur penyelezsaian sengketa.

=rc=

Contoh Naskah PERJANJIAN
Logo kedua pihak diletakkan yang pertama berarti sebelah kdri.

PERJANJIAN EERJASANMA
Antara

dan

LI LI R IR LIS LR R IR B R LR L LY L Ly e o

R ——— r e N
ll-n-mur.....................

-—eu-Pada harl ini, ........ tanggal ...... bulan ...... , tahun

bertempat di ...... yang bertanda tangan d.l bawah ini :-———--——m——m

Ly eadsminaninag; L e s selanjutnya l:hafhut sebagai Pihak I ———
s T selanjutna disebut sebagai Pihalk 1T, 363/
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Balcratariat: Pernmahan Cipinang 1, Jl. Cipinang Indah Roye 1 No. 1 B,
Hee. Jatinegars Jokarta Timar 13420, Telp, 021-Z1011177,

0823 79077TE33 Email: piplnasional?1 60 pmall com. Webb . rapl.or.id

bersepakat umniuk melakukan  kerja sama dalam  bidang
T A oyang diatur dalam ketentuan sebagai berikut:-——-—————

Pagal 1

" Pasal2
Ruang Lingkup Kerja Sama

Pasgal 3
Pelaksanan Kegiatan

.......................................................................................................

|||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||

Lain-Lain
1. Apabila terjadi perihal-perihal vang di luar keltuasasn kedua belah
pihale atau forcemajeure, dapat dipertimbangkan kemungkinan
perubahan tempat dan waltu pelakzanasn tugas pekerjaan dengan
persetujuan kedua belah pihak,-——---——--cnvoem
2. Bepala perubahan dan/atau pembatalan terhadap perjanjian kerja
gama ini akan diatur bersama kemudian oleh Pihak Pertama dan
Pihak Kedua.-—
Pasal 7
Penutup
Scbagaimana contoh pada penjelasan no.5,9),F) diatas.

Para Pihak,
Pihak Pertama, Pihak Kedus,
Jabatan Jabatan
Tanda tangan dan stempel Tanda tangan dan stempel
MNama dan NIP. Khusus RAPI Nama can NIP. Khusus RAFI nama
nama dan dibawahnva 1028 dan dibawahnya 1028 dan NIA.
dan NIA

¥ y
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Heeo. Jatinegara Jokarta Timur 13420, Telp. 021-Z1011177F,

08237907733 Email: rapinasional 1260 gmall.com,. Webb . rapl.or.id

K. Naskah SURAT PERINTAH PERJALANAN ORGANISASI

1. Surat Perintah Perjalanan Organisasi disingkat (SPPO) dibuat
untuk pertanggungjawaban keuanganapabila peralanan
dibiayai oleh organisasi RAPI, aehingga merupakan bagian bukti
pengewluaran dana rutin organisasi. Selain it tetap diperlalan
kuitansi sebagai tanda terima uang.

2, Jika tidak ada pembebanan uang organisasimaka SFPO im
tidak diperlukan, eukup dengan surat tugas.

3. Bagian dari SPPO terdiri dari :

Lembar pertama

a. Kop surat,

b. Judul Surat Perintah Perjalanan Organisasi dibawah kalimat
ini nomor surat. Nomor dan tanggal surat disesuaikan ketika
mengeluarkan surat tugas,

c. Yang memerintahkan.dalam hal imi Penguras RAPl sesuai
jenjang kepengurusan dan organisasi,

d. Yang diperintahkan dengan rincian yaitu :

1] Mama,

2) 10 28/callsign,

3) Nla,

4) Jabatan pada organisasi.

Maksud perjalanan organisasi.

Alat anglutan yang dipergunakan,

Tempat beranghkat,

Tempat tujuan.

lamanya perjalanan dinas

tanggal berangkat

tanggal kembali

Pengilut dengan rincian nama, 10 28 NIA,Jabatan

Pembebanan anggaran

h. dikeluarkan, pada tanpgal dan tanda tangan pejabat serta
tembusan surat

= R

-
'

.
.

Lembar kedua
a. Beranghkat dari . . . pada tanggal . . . ke .. . dan dibawahnya
tanda tangan pejabat yang memerintahkan,
b. Sebelah bawah
1) Tibadi. ..
2] Pada tanggal , . .
3) Jabatan yg menerima pada tempat tujuantanda tangan

dan stempel,
Selanjuitnya lembar kedua inizsangat ditentukan oleh
banyaknya tempat yang dikunjungi. }(_/

hape ™ e
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PENGURUS NASIONAL

RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA
Bekretariat; Perumaban Cipinang 1, Ji, Clpinang Indah Raya 1 Mo, 1 B,
Koe. Jatinegara Jokorta Timor 13430, Telp. 02121011177,
DAZATIOTTEIA Email: mpinagionald ]It gmall, com. Webb , rapl.ordd

1. Contoch : Naskah SURAT PERINTAH PERJALANAN
ORGANISASI

SURAT PERINTAH PERJALANAN ORGANIBAEI
Nomor : XXX.05.30. 330X

Yang bertanda tangan dibawsh ini Pengurus Daerah Radio Antar
Penduduk Indonesia Daerah 30 Previnzi Banten memberikan perintah
perjalanan organisasi kepada yaitu :

8. Nama .

Callzign /10 28 PR R L e R
MN1A A TR
jabatan L e R R A BT
Maksud perjalanan crganisasi .

Alat anglutan vang d1gunal|;an

Tempat berangkat .

Tempat tujuan . . .

e. Lamanva perjalanan organisasi . . .

e

a0

Tanggal beranghat . . .
Tanggal harus kembali . . .
f. Pengikut :
MNama y
Callsign /10 28 ;
NIA :
Jabatan :
( fika lebih dari seorang, maka dibubuh; nomor urt |
Dikeluarkan di -
Pada tanggal : 27 Maret
2022,
PENGURUS DAERAH
RADIO ANTAR PENDUDUE INDONESIA
DAERAH XX PROVINSI ........ 30/
Tembusan:
1.Ketrua DFPON RAPI.
2.

W\qﬂ%
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PENGURUS NASIONAL
RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA

Sskretariat: Perumaban Clpinang 1, J1, Clpinang Indah Raya 1 No, 1 B,
Heo. Jatinegara Jakarta Timuar 13420, Telp. 021-21011177T,
DBZITYOTTE33 Emaill: rapinasionsldl 26 emall,com. Webb . rapl.or.dd

Lampiran : Surat Perintah

Perjalanan
Organisasi Nomor .
. tanggal.

Berangkat dari . . .

Pada tanggal . . .

Ke...

PENGURUS DAERAH
RADIO ANTAR PENDUDUR INDONESIA
DAERAH XX PROVINSI .......
T s sarardivinnry *}
Padatanggal . . .. ............ 1

Pejabat yang menerima )

tanda tangan dan stempel,

MNama *)
10 28,NIA *)

Tiba kembali , . .* 7|
Pejabat yg memberikan perintah | pada contoh ini yaitu pengnas)

PENGURUS DAERAH
RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA
DAERAH XX PROVINSI .......

Catatan :

1 Apabila lebih dari satu tempat perjalanan dinas dalam rangkaian
kegiatan,maka dapat ditambah lagi seperti tanda *) dengan
memberikan nomor urut. 1. Tiba di ... 2.Tiba di ...hingga beberapa
tempat tujuan yg diperhukan.

2 Apabila sclesai melaksanakan tugas,maka disampaikan laporan
tulisan dilampirkan surat tugas dan SPPO yvang merupakan bulkti
pengeluaran uang.

Dx\u,w
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PENGURUS NASIONAL
RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA

Selretariat: Perumahan Cipinang 1, J. Cipinaag Indak Raya 1 Ne, 1 B,
Eec, Jatinogara Jakarts Timur 13420, Telp. 02121011177,
GaEITROTTE23 Email: rapinasionnld] 26 pmail.com. Webb . rapi.or.id

L. Naskah SURAT KETERANGAN

1.

Memuat pernyataan sebagai tanda bukti kebenaran akan
aesuaty hal, termasuk surat keterangan pelaksanaan
tugas,/kKegiatan.
Eepala Nazkah memuat :
a. Kata sebagai judul naskah ; SURAT KETERANGAN
b. Digaris bawahi.
. Nomor
Batang tubuh Naskah, memuat :
a. Nama dan Jabatan yvang mengeluarkan keterangan.
b. Nama, umur, kebangsaan, agama, pekerjaan, jabatan dan
identitas lainnya.
¢. Maksud.
d. Kalimat pernuitup.
Kaki Naskah, memuat :
a. Nama tempat, tanggal di keluarkannya Surat Tugas.
b. Sebutan
PENGURUS DAERAH
RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA
DAERAH XX PROVINSI ......

c. Tanda tangan Ketua / Wkl Ketua/ Sekertaris Wilayah dan
stempel.

d. Nama jelas penandatangan..

e. Digaris bawahi.

f. CallSign dan NIA penanda tangan.

g. Catatan bilamana diperlulan.

Nw
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PENGURUS NASIONAL
RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA

Bakretarlat: Perumahan Cipinang 1, JI, Clplnang Indah Raya 1 Ne. 1 E,
Kee. Jatinegarn Jakarta Timmr 13420, Telp. 021.21011177,
0823To0TTESS Emall: ropioasional ] 3601 ginail com, Webb . rapi.orid

Contoh : Naskah SURAT KETERANGAN

EURAT KETERANGAN
Nomor 207 XX XXX

Ketua RAFI Daerah 30 Provinai Banten dengan ini menerangkan
bahwa,

METHET
Tempat/Tanggal LEIl‘ui‘ B g A S A A
CALBMEN. . i ehnmanshimsssinn s s
Jabatan I{epengumsan T
Alamat e S i e e

Benar tercatat sebagai anggota RAPI Daerah 30 Provinsi Banten.
Adapun surat keterangan ini diperlukan yang bersangioutan untuk :

.........................................................................................................

Pl vig Rk e it i i st
bantuan seperlunya.

KETUA DAEKRAH
EADICO ANTAR PENDUDUK INDONESIA
DAERAH XX PROVINEI .....

Tembusan
1. Ketua DPPOD RAPL.
8 dat.
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PENGURUS NASIONAL

RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA
Sekretarint: Perumahan Cipinang 1, Jl. Cipinang Indah Baya 1 No. 1 B,
Hec, Jatinegnra Jakartn Timur 13420, Telp. 021-21011177,
ORZATOOTTHZE Emall: rapinesional2 126y pmadl.com. Webb . rapl.or.id

M. Naskah BURAT EUASA

1. Surat kuasa ialah sebush surat yang isinya pemegang jabatan
menunjuk atau memberikan wewenang kepada orang lain
atau pemegang jabatan dalam satu jenjang organisasi
untuk melakukan suatu perbuatan hukum atas doan untuk

namanya.
Surat kuasa adalah suatu dokumen di mana isinya
seseorang menunfuk dan memberikan wewenang pada
orang lain untuk melakukan perbuatan hukum untuk dan
atas namanya. Menurut Pasal 1792 KUHPerdata,
pemberian kuasa adalah suatu

perjanfian dengan mana seorang memberikan kekuasaan
kepada seorang lain, yang menerimanga untuk dan atas

namanpa menyelenggarakan sualy urusan.
2. Kuasza Umum im kuasa untuk melakukan tindakan apa saja,

dan juga bisa hal tertentu saja. Tapi sebatas tindalan

pengurusan atau hal-hal umum. Perbuatannya, biasanva nggak

terlaiu signifikan. Pengurusan schari-har,’ Dalam Pasal 1796

KUH Perdata Pemberian Kuasa yang dirumuskan dalam kata-

kata umum, hanya meliputi perbuatan-perbuatan pengurusan.

Untuk memindah tangankan benda-benda atau untuk

meletakkan hipotikdiatasnya, atau lagi untuk membuat suatu

perdamaian, atau pun sesuata perbuatan lain yang hanya dapat
dilakukan oleh seorang pemilik, diperlukan suatu pemberian
kuasa dengan kata-kata yang tegas.Namun dar kuasa umum
ini, jika hendak melakukan penguasaan, diperlukan syarat-
ayarat., Disebutkan bahwa tindakan penguasaan ita hams
dinyatakan dengan tepas.

3. Sedangkan kuasa khusus

kuasa untuk satn dua perbuatan tertentu. Khusus, papamya,

karena bisa melakukan tindakan hulum penguasasn. Mengacu

padaKUH Perdata pasal 1795 Contoh kuasa khusus ind
adalah luasa menyewalkan rumah, mengakhirl sewa, dan bila
perlu menagih uang sewa rumah sekalipus kwitansinya.

Sementara kalau luasa umum tadi hanya untuk mengumms

rumahnya,

4, Beberapa hal penting pada surat Kuasa pada organisasi RAFPI
yaitu :

a. kop surat yang mengeluarkan surat kuasajudul “surat
kuaga” dibawahnya diberi nomar,

b. penyebutan identitas dalam hal nama, aslamat, pekerjaan
dan schagainyae harus jelas atau scbagsi jabatan pada
jenjang organisasi..

e. perla dijelaskan maksud dan majuan dari surat kuasa serta
masa berlaku surat kuasa tersebut,

d. wajib dicantumkan tempat dan tanggal surat itu dibuat. \3@/

g - 5.
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PENGURUS NASIONAL

RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA
Sekretariat: Pernmahan Cipineng 1, Jl. Cipinang Indah Raya 1 Mo. 1 B,
Hes. Jatinegira Jakarts Timur 13420, Telp, 021-21011177,
D8237R0TTE33 Emall; mpinasional2 12G%agmall com. Webb . rapl.ordd

e, surat kuasa dinvatakan sah apabila sudah ditanda tangani
oleh kedua belah pihak pada bagian kald surat yang terletak
achelah bawah yg diletakkan simetris.

f. pemberi kuasa posisi sebelah atas bagian bawah /kaki surat
dan penerimai kuasa posisi bagian bawah setelah pemberi
kumsa,

g. khusus bagi surat kuasa organisasi harus ada stempel dari
organisasifinstansi yang bersanghkutan.

2. Jenis Surat Kuasa

Pada umumnysa, seseorang yvang memberikan luasa kepada

orang lain untuk melabulkan perbuatan tertentu. Terdapat

beberapa jenis surat surat kuasa yaitu:

a. Pasal 1793 EUH Perdata bahwa kuasa dapat diberikan
dan diterima dalam suata akta umum, dalam suatu tulisan
di bawah tangan, bahkan dalam sepucuk surat atau pun
dengan lisan, Penerimaan suatu kuasa dapat pula terjadi
secara diam-diam dan disimpulkan dari pelaksanaan kuasa
itu oleh si kuasa.

b. Pasal 1795 EUHPerdata bahwa Pemberian kuasa dapat
dilakukan secara khusus, yaitu mengenai bhanya satu
kepentingan tertentu atau lebih, atau secara umum, yaitu
meliputi segala kepentingan si pemberi kuasa.

c. Pasal 1796 EUH Perdata Pemberian Kuasa yang
diromuskan dalam kata-kata umum, hanya meliputi
perbuatan-perbuatan PCOgUrusan. Untuk
memindahtangankan benda-bends atau untuk meletaklkan
hipotikdiatasnya, atau lagi untuk membuat suatu
perdamaian, atan pun sesuatu perbuatan lain yang hanya
dapat dilakbukan oleh secrang pemilik, dipertukan suatu
pemberian kuasa dengan kata-kata yang tegas.

3. Berakhirnga Kuasa Pazal 1813-1819 KUH Perdata pemberian
kuasa berakhir karcna:

a. Pasal 1813 EUH Perdata bahwa pemberian Kuasa
berakhir: dengan ditariknya kembali kunasanya si kuasa;
dengan pemberitahuan penghentian kuasanya oleh si kuasa;
dengan meninggalnya, pengampunannya, atau pailimya si
pemberi kuasa maupun si kuasa; dengan perkawinannya si
perempuan yang memberikan atau menerima kuasa.

b. Pasal 1814 KUH Perdata bahwa si pemberi kuasa dapat
menarik kembali kuasanya manakala itu dikehendakinya,
dan jika ada alasan untulk itu, memaksa a1 kuasa untuk
mengembalikan kuasa yang dipegangnya.

c. Pasal 1817 EKUH Perdata bahwa si kuasa dapat
membebaskan diri dari kuasanva dengan pemberitahuan
petighentian kepada si pemberi kuasa. Jika namun Eﬂlle/

e - 4
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PENGURUS NASIONAL
RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA

Sekretariat: Perumahan Cipinang 1, J1. Cipinang Indah Raya 1 No. 1 B,
Ko, Jatinegara Jakarts Timur 13420, Telp. 021-21011177,
CH2ATHATTEII Emall; mmpinasional2 12Gogmall com. Webb , maplor.id

pemberitahuan penghentian ini baik karena ia dilaloukan
dengan ti-

dal mengindahkan waktu maupun karena sesuatu hal lain
karena salahnya si kuasa, membawa rugi bagl si pemberi
kuasa, maka orang inl haris diberikan ganti ragi oleh si
kuasa; kecuali apabila si kuasa berada dalam keadaan tak
mampu meneruskan kuazanya dengan tidak membawa rugi
vang tidak sedikit bagi dirinya sendiri.

Pasal 1819 EUH Perdata bahwa jika si kuasa meninggal,
para ahli warisnya hams memberitahukan hal itu kepada si
pemben kuasa, jika mereka tahu tentang adanya pemberian
kuasa, dan sementara itu mengambil rindakan-tindakan
yang perlu menurut keadaan bagi kepentingan si pemberi
ltuasa; atas ancaman mengganti biaya, kerugian dan bunga,
jika ada alasan untuk itu.

4. Kuasa Insidentil
Kuaga Insidentil adalsh pemberian luasa secara  individu,
gyaratnya antara pemberi kuasa dan penerima buasa haris ada
hubungan keluarga yvakni suami dan isteri
(bukan bekas suami atau bekas isteri), anak-anak yang belum
berkeluarpa dan orang tua suami atan isteri.

5. Mekanisme Surat Kuasa Insidentil:

.

b.

Yang bersangkutan mengajukan permohonan kuasa
ingidentil kepada Ketua Pengadilan dengan melampirkan
bukti kekeluargaan antara dirinya dengan pemberi laasa.
Jika izin beracara dikabulkan, maka pengadilan
mendaftarkannya dalam buku yang telah disediakan untuk
itu., Gunanva untuk mencegah terjadinya praktek yang
berulang-ulang, karena pada hakikatnya pemberi bantuan
hulum yang sifatnya individu hanya berlaku dalam waktu
satu tahun dan untuk satu perkara saja.

Setelah izin dikabulkan dan didaftarkan, maka kedua belah
pihak membuat surat kwasa khusus dan didaftarkan
dalam register sural kuasa kKhusus barmo  kemudian

mengajukan surat gugatan.

e
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PENGURUS NASIONAL
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Bekretarint: Perumahan Cipinang 1, J1. Cipinang Indah Raya 1 No. 1 B,
Ko, Jatinegars Jakarts Timur 13420, Telp. 021-21011177,
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Contoh : Naskah SURAT KUASA

SURAT KUASA
Nomeor :XXX.05.30.XXXX

—~---Yang bertanda tangan dibawah ini Pengurus Daerah Radio Antar

Penduduk Tndonesia Dasrah 30 Provingi Banten bertindak untuk dan

gtas nama pengurus Daerah RAPl Daersh 30 Provinsi Banten

memberikan kuasa l-::pada -—- — I

BEBRERED . . o e TR W S o ST R N A

10 28/ callsign dan NIA O A P T A e e e e

Tempatdantangpallahir | ...... 00 empisevsnisvensvnsana.

Jenig kelarnin N TR o e e e m PR s L e e

Agama :

Jabatan pada RAFI T e e ey P i L

Alamat T e e

Untuk sebagai berikut --—— e e e e

1. untuk dan atas nama pemberi kuasa mewakili pengurusan dans
hibah; pada Dinas Kominfo Provinsi Banten dalam hal ---=--==evex-
a. penyampaian berkas-berkas permohonan;-- —
b. menerima berkas vang telah jadi; e --
¢. berkonsultasi untuk kelancaran,menyampaikan data yang

belum selesai dan terdapat kekelinuan;—

3. berkoordinasi dengan bendahara, dalam menyampaikan laporan
p-eng-:'lula.an keuangan secara umum serta menyampaikan laporan
secara rinci apa yvang telah dilalukan dan permasalahan serta
solusl;—cem e escaaaaa

3. menindak lanjuti saran dan atau Kesepakatan yang berhubungan

dengan pengurusan dana hibah.--- AL
4. melaksanakan tugas dengan penuh tanggungjawab.

Surat kuasa ini berlaku sejak tanggal dikeluarkan dan berakhir secara
otomatis sclama 6 [cnam) bulan terhitung sejak tanggal dikeluarkan.--
Demikian untuk dipergunakan sebaik-baiknya dan untuk mmjadj

perhatian pejabat dan atau petugas yang berhubungan, --=---——--—

Serang,.... Maret 2021.
Pemberi Kuaza,
KETUA DAERAH RAP! DAERAH XX PROVINSI ......... ‘L/

Penerima Kuasa,

20O

@{\\N&ﬂ’ s T e S
e




PENGURUS NASIONAL
RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA

Sekretariat: Perumohan Cipinang 1, J1. Cipinang Indah Raya 1 Ne. 1 B,
Eee. Jatinegars Jakarta Tisvar 13420, Telp. 021-21011177,
03Z3ATROTTEIS Emall: roplnssionsld 126 pmail. com, Webb . mpi.orid

N. NaskahSURAT BIASA

1. Merupakan naskah organisasi untulk menyampaikan berita
secara tertulis dan ditujukan kepada pihak tertentu yang
agntara lain berisi pemberitahuan, pernvataan, pertanyaarn,
permintaan, anjuran, tegoran dan saran-saran.

2. EKepala Naskah memuat :
a. Tempat dan Tanggal /Bulan/Tahun.
b. Kata : KEPADA ( diisi nana/alamat yang dituju)
c. Nomor : disebelah kiri atas
d. Lampiran :
e. Perihal :

3. Batang tubuh Naskah memuat :
a. Pendahuiluan,
b. Isi Pokok.
. Penutup.

4. Kaki Naskah, memuat :

a. Sebutan
PENGURUS DAERAH

RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA
DAERAH XX PROVINSI ......

b. Tanda tangan dan stempel.

c. Nama jelas penandatangan.| Ketua, Wkl . Eetua, Sekertaris).
d. Digaris bawahi.

e. CallSipn dan NIA penhanda tangan.

[. Tembusan apabila diperlukan.

Dlire-
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PENGURUS NASIONAL

RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA

Sakrotariat: Perumahan Clpinang 1, Ji. Clpinang Indah Baya 1 Ho. 1 B,
Hee. Jotinegara Jokartn Timur 15420, Telp, GZ1-ZI0111T7T,
0B237T90TTRIE EBmail: aplonsionsl2 1260 gmail. com, Webb . rapl.or.id

Contoh : Naskah SURAT BIASA

Nomor s 2000130 XXX Serang, 26 Oktober 2020
Lampiran : 1 (satu) bundel
Perihal : Pembaharuan Surat Keterangan Terdaftar (SKT)

Kepada Yth

Gubernur Kepala Daerah Provinsi Banten
u/p

Kepala Badan Kesatuan Bangsa dan Politik
Provinsi Banten

Dengan hormat,

Sehubungan Sharat Keterangan Terdaftar (SKT) Organisasi
Kemasyarakatan Radio Antar Penduduk Indonesia (RAFI) Daerah 30
Provinsi Banten Nomor : 220/2027 BKT/Kesbangpol/2015 akan
berakhir tangpal 4 November 2020, maka dengan ini kami Pengunis
Daerah Radio Antar Penduduk Indonesia (RAPI) Daerah 30 Proviinsi
Banten mengajukan Pembaharian Surat Keterangan Terdaftar dengan
data sebagai berikout :

Nama : RAPI DAERAH 30 PROVINGSI BANTEN
Tanggal berdiri : 16 Maret 2001
Bidang Kegiatan : Profesi — Sosial Kemasyarakatan
NPWP : 02.655.517.7-401.001
Radio Antar Penduduk Indonesia
KPF Pratama Serang Barat
Referensi ; 8K Kementrian Hukum dan HAM : AHU-
0000704 AH.01 08 Tahun 2020, Tanggal Terbit ; 04
Apustus 2020,
: Alete Pendirian Ormas dari Notaris : 01 Tanggal terbit
v 30 Juli 2020
Alamat Selkretariat: Jl. Raya Syeh Nawawi Al-Bantani Rt.05/01 Link.
Cilaku Kel. BanjarsariKec. Cipocok Jaya Kota Serang Provinsi B:Eu:lh:n
42123 Hp D813 157952']2 ﬂﬂ-'?'f?l IEDH.HT Emml

Ll

Data pendukung lainnya terlampir dalam surat permohonan ini.
Atas bantuan dan perhatiannya di ucapkan terima kasih.
PENGURUS DAERAH

RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA
DAERAH 30 PROVINSI BANTEN

o & ASLI |




PENGURUS NASIONAL
RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA

Bekretariat: Perumahan Cipinang 1, Jl. Cipinang Indah Raya 1 No. 1 B,
Eec. Jatinegara Jakarta Timur 134320, Telp. 021-31011177,

Contoh : NASKAH SBURAT BIASA [ KORESPONDENSI

13 Maret 2021,
Momar o D05.06.30.0121. Yth. Sdr. Pengurus Wilayvah RAPI
Sifat I ze-Daesrah 30 Provinzi Banten
Lampiran : 1 [(satu)] exemplar.
Peérihal : RAPIMDA [ Tahun
2021

Salam RAPI 51, 55.

Berdasarkan amanat RAKERDA IV Tahun 2020 untuk penetapan
Peraturan Daerah sebagai pedoman dalam menjalankan Tr Tertib
Organisasi dan sesuai dengan forum untuk pembahasan dan
penetapan PD.maka akan dilaksanakan Rapat Pimpinan Daerah
(RAPIMDA 1 Tahun 2021 untuk membahas dan penetapan Peraturan
Organisasi sebagai amanat AD, ART Tahun 2018 yang belum ada dan
atau yang perlu perubahan serta permasalahan lainnya yang dihadapi
organisasi RAPI Daerah 30 Provinsi Banten.

Untuk hal ini dimintakan kepada Pengurus Wilayah RAF]
masing-masing mengirimkan peserta scbanyak 5 ([lima) personal
dengan mandat Pengurus Wilayah.

Karena pentingnya suatu aturan yang merupakan penjabaran
dari ADART RAPFl hasil MUNAS VI Tahun 2018, maka dimintakan
kepada saudara melakukan pembahasan didaerah masing-masing
terhadap Rancangan Peraturan Daerah RPD yang telah disampaikan
yang perlu dilengkapi atau pembenahan sebagai usulan dan perbaikan
atau pembenahan RPD dan atau PD. sekaligus schagai bahan untuk
disampaikan pada RAPIMDA Hal ini sangat diperlukan untuk efeltif
dan efisiennya pelaksanasn RAPIMDA.

Rapat Pimpinan Dacrah | Tahun 2021 akan diselenggarakan

pada :
# harn, tanggal : .. Maret 2021,
»  waltu z [ rincian acara sebagaimana jadual acara
dilampirkan),
2 emmpEt: 0 P e e
| A PV oy e ’
*  pakaian :  PSU atau PSH RAPL,
# pendaftaran : para pengurus  wilayah masing-masing agar

menyampaikan sural mandat selambat-lambatnya
tangpal . . Februari 2021 melalai email
gekretariatifrapibanten, or.id atau WA ke
Sekretaris® Bendahara Daerah,
# Peserta : mendaftarkan pada panitia pada tanggal
.................. pukul ... WIB bertempat di . . . .dengan
menyerahkan surat mandat asli. )ﬂ/
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PENGURUS NASIONAL
RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA

Sekretariat: Perumahan Cipinang 1, Jl, Clpinang Indak Raya 1 No. 1 B,
Hec. Jatinegarn Jakarta Timur 13420, Telp. 021-21011177,
QOBZ3TY0TTEIS Email: raplnasionald1 260 email.com. Webb . rapl.orid

¥ Usulan :  Usulan terhadap perubahan atau perbaikan materi
rancangan dan atau perabahan PD  harus
menyampaikan landasan berfikir (huloam,teori dan
atau situasi dan kondisi RAPlI Dacrah dan
Wilayah). Untuk effisiensi waktu pembahasan maka
berkenan masing-masing pengurus  wilayah
menyampaikan usulan, saran menvampaikan
kepada Pengda RAPI dan atau panitita selambat-
lambatnya seminggu sebelum pelaksanaan.
Demikian untuk menjadi perhatian dan pelaksanaan. RAFPI
berkualitaz sebagai aset bangsa tentunya diperlukan peran saudara-
saudara sekalian sesuai peran masing-masing.

PENGURUS DAERAH
RADIO ANTAR PENDUDUE INDONESIA
DAERAH XX PROVINSI ...... Jﬂ’/
Temblisarn:
1. Ketua DFFOD RAPL
2.
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PENGURUS NASIONAL
RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA

Balkrotariat: Perumahan Cipinang 1, JI, Clpinang Indah Raya 1 Ne. 1 B,
Kec. Jotlpepara Joksrta Timor 13820, Telp, 0021-21011177,
0a2370TTEES Email; rupinasional? I 3fngmail.com. Webb . rapi.orid

0. NASHAH SURAT PENGANTAR

1. Pengertian Surat pengantar adalah naskah dinas yang
dipunakan untuk mengantar/menyampalkan barang atau
naskah.

2. Wewenang Pembuatan dan Penandatanganan Surat pengantar
dibuat dan ditandatangani oleh pejabat sesuai dengan tugas,
wewenang, dan tanggung jawabnya atan yvang mewalkili..

3. SBusunan
a. Kepala

Bagian kepala surat pengantar terdiri dari
1} kop naskah organisasi;
2) nomor;
3] tanggal;
4] nama jabatan/alamat yang dituju;
8] tulisan surat pengantar yang diletaldan secara simetris.
b. Batang Tubuh
Bagian batang tbuh surat pengantar dalam bentok
kolom terdiri dari
1) nomor urut;
2) jenis yang dikirim;
3] banyaknya naskah/barang;
4] keterangan.
c.. Kaki
Bagian kaki surat pengantar terdiri dari
1) pengirim yang berada di sebelah kanan, yang meliputi
« nama jabatan pembuat pengantar;
» tanda tangan;
s nama, 10 28 dan NIA;
» stempel jabatan /instansi.
2) penerima yang berada di sebelah kird, yang meliputi
* nama jabatan penerima;
s tanda tangan;
= nama dan NIP | jika instansi pemerintah) Hal ini
disesuaikan dg penerima.;
» cap instansi instansi;
= [AOMOr Eelepnn, e-rmail;
= tanggal penerimaan.

4, P:nhal yang perlu diperhatikan surat  pengantar dikirim
dalamm dua rangkap:
lembar pertama  untuk penerima dan lembar kedua untuk
pengirim.

Penomoran surat pengantar sama dengan penomoran surgt
organisasi.
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PENGURUS NASIONAL
RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA

Bekretariat; Perumahan Cipinang 1, Ji, Clpinang Indah Rayn 1 No. 1 B,
Hee, Jitinegara Jakarta Timor 13420, Telp. 021-21011177,
08237907 TEIA Emadlr rapinasionail 1366 gmall.com. Webh , rapl.or.dd

Contoh ; HASKAH SURAT PENGANTAR

13 Maret 2021.
Yth. Ketua Wilayah RAPI se Daerah 30 Provinsi Banten
Dv tempat

SBURAT PENGANTAR
Nomor ; =zx=.01.30.xxxx

Bersama ini dikirimkan buku Anggaran Dasar Anggaran Rumah
Tangga RAPI hasil MUNAS VII tahun 2018.

HNo. Jenis Yang Banyaknya HKeterangan
Dikirim

B Buku AD ART |30 (tiga puluh) | Untuk

2018 buku dipelajari, Disosialisasikan
dan diterapksn serta saran
untuk pembenahan yang

akan datang.
Diterima tanggal............cc.ouae Pengirim
Penenma Jabatan
jabatan,
Tid,cap Tid, cap
Mama MNams
10 28/ NIA 10 28 /NIA

ugon- ¥
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PENGURUS NASIONAL
RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA

Bekretariat: Porumahan Cipinang 1, J1. Cipinang Indah Raya 1 No, 1 B,
Hec. Jatinegara Jakartn Timur 13420, Telp. 021-21011177,

OEZITIOTTERI Email; rapinasionald] 266 emaeil com, Webb . rapl.or.dd

P. NASEAH BERITA ACARA

1. Pengertian Berita acara adalah naskah organisasi pang
berisi uraian tentang proses pelaksanaan suatu kegiatan
yang harus ditandatangani oleh para pihak dan para
saksi apabila diperiukan.

2. Busun

a. Kepala Bagian kepala berita acara terdir dari

1} kop naskah organisasi, sesuai pedoman ind |,

2} judul berita acara,

3] nomor hanya untuk berita acara pelantikean berita acara
kejadian,berita acara serah terima jsbatan dan vg
dipandang perhi.

b. Batang tubuh

Bagian batang tubuh bernta acara terdin dari

1] tulisan hari, tanggal bulan.tahun dan pukul,nama
tempat pelaksanaan serta nama dan jabatan para pihalk
yang membuat berita acara

2] substansi berita acara sangat tergantung pada macam
Derita acara.

c. Kalkd

Bagian kaki berita acara memual tempat pelaksanaan

penandatanganan nama jabatan /pejabat dan tanda tangan

para pihak dan para saksi apabila diperlukan

3. Macam-macam berita acara vaitu :

berita acara serah terima barang,

berita acara serah terima pekerjaan dan atau jabatan,

berita acara rapaf,

berita acara pelantikan

berita acara pemeriksaan | tidek dibahas karena

kewenangan pemeriksa |.

4, Contoh-contch bentuk  berita acara  menyelaraskan
denganPeraturan Organisasi Radio Antar Penduduk Indonesia
Nomor 5 Tahun 2016 Tentang Tata Cara Rapat- Rapat Pada
Jenjang Organisaszi Radio Antar Penduduk Indonesia; shb -

g - v
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PENGURUS NASIONAL
RADIO ANTAR PENDUDUK INDONESIA

Bekretariat: Peramahan Cipinang 1, JL Cipinang Indah Raya 1 Ne. 1 B,
Eec. Jatinegira Jakarta Timur 13420, Telp. 021-21011177,
OBZITHOTTES3 Email: rapinasionald 126w gmail.com, Webb . rapd.or.id

Contoh : NASKAH BERITA ACARA RAPAT PIMPINAN DAERAH 1
TAHUN 2021

Berita Acara Rapat Pimpinan Daerah I Tahun 2021
Nomor : XX.09.BEERITA ACARA RAPIMDA /I/XXXZ1

------- Pada hari ini sabtu tanggal enam bulan februari tahun dua ribu
dua puluh satu pukul enam belas figa puluh waktu indonesia baglan

barat,tempat i . i ...telah dilakukan rapat pimpinan
daerah I tahun 21]2[ }-aﬂg dlhad:n ﬂll:h Ketua dan atau pengurus
dasrah sejumlah ..., ketua dan penpurus wilayah sejumilah

............ gerta undangan sebagaimana dilampirkan pada berita acara ini

dan memenuhi,————-—-—-

-———RAPIMDa dipimpin oleh Pengda RAPI adalah ....ocoeeeveesreeecnnenin:

......... auntuk korum RAPIMDa 1 RAPI Tahun 2021, membahas untuk

disepakati jadual acara dan tata tertib RAPIMDa. serta menscpakati

pimpinan daerah sebaga pimpinan rapat——-—-——- sy

cemwe=-Kemudian pimpinan rapat memberikan kesempatan pada peserta

untuk menyampaikan permasalahan susul saran yang bersifat objeltif

rasional dengan mengacu jadual tatib dan rancangan peraturan daerah
vang tclah disiapkan pengda RAPI sesuai denpan hasil kerja tim
penyusunan rancangan peraturan daerah--—------ —-——3Setelah
dilakukan pembahasan dan disepakatimaka disepakati Rancangan

Peraturan Daerah menjadi Peraturan Daerahsebagai berikut :-————-

1. RPD Nomor 3 Tahun 2021 menjadi PD Nomor 3 Tahun 2021
tentang Pedoman Pengelolaan Administrasi dan Kesekretariatan
Organisasi RAPI Daerah 30 Provinsi Banten sebagaimana
allampirkan; ————-———-sssccamu

2.  RPD Nomor 4 menjadi PD Nomor 4 Tahun 2021 tentang Petunjuk
Pelalesanaan Bantuan Komunikasi Hari Raya Idul Fitri dan Natal
Tahun Baru sebagaimana dilampirkan;——————————————

3. Belain itu juga disepakati pada RAPIMDa | RAPI Tahun E-D'E.!.
memberikaan amanat kepada Pengda RAPI Daerah 30 Provinsi
Banten untuk melakukan penelitian, pembenahan agar peraturan
vang disepakti disesusikan agar tdak bertentangan dengan
peraturan per-undang-undangan yang berlaku AD dan ART RAFI
Tahun 2018, bahasa vang tidak menimbulkan penafasiran yang
berbeda-beda sehingga bertentangan dengan tujuan kepastian
hukum keadilan dan bermanfaat.-

-—————Berita acara ini dibuat sesuai kesepakatan,setelahdifahami isinya

dan dapat dipertanggungiawabkan secara hukum maka ditanda

tangani oleh Pimpinan RAPIMDa.— %/

N

Pimpinan Rapat Pimpinan Daerah I Tahun 2021
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