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SURAT EDARAN
NOMOR 11 TAHUN 2025
TENTANG
TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN
KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI

Yth. Seluruh Pegawai
Politeknik Maritim Negeri Indonesia (Polimarin)

Dasar Hukum

1. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3 Tahun 2021 tentang Tata Naskah
Dinas Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan;

2. Peraturan Menteri Pendidikan Tinggi, Sains, dan Teknologi Nomor 42 Tahun 2025 tentang
Tata Naskah Dinas di lingkungan Kementerian Pendidikan Tinggi, Sains, dan Teknologi.

Menindaklanjuti Peraturan Menteri Pendidikan Tinggi, Sains, dan Teknologi Nomor 42 Tahun
2025 tentang Tata Naskah Dinas di lingkungan Kementerian Pendidikan Tinggi, Sains, dan
Teknologi, dengan ini kami sampaikan beberapa hal sebagai berikut;

1. Seluruh pegawai Polimarin dalam pembuatan naskah dinas agar berpedoman pada ketentuan
sebagaimana yang telah diatur dalam Peraturan Menteri Pendidikan Tinggi, Sains, dan
Teknologi Nomor 42 Tahun 2025; |

2. Terdapat 3 jenis naskah dinas pada Peraturan Menteri Pendidikan Tinggi, Sains, dan
Teknologi Nomor 42 Tahun 2025, yaitu (1) Naskah Dinas Arahan, (2) Naskah Dinas
Korespondensi, dan (3) Naskah Dinas Khusus;

3. Dalam pengaturan pembuatan naskah dinas arahan menggunakan jenis huruf Beookmand
Old Style dengan ukuran huruf 12, naskah dinas korespondensi, dan naskah dinas khusus
menggunakan jenis huruf 4rial dengan ukuran huruf 12;

4. Khusus untuk naskah dinas arahan berupa penugasan dalam bentuk surat perintah dan surat
tugas, menggunakan jenis huruf Arial dengan ukuran huruf 12;

5. Naskah Dinas Arahan terdiri dari;

a. Naskah dinas pengaturan berupa peraturan perundang-undangan, peraturan pada PTN;
instruksi; prosedur operasional standar administrasi pemerintahan; surat edaran.
b. Naskah dinas penetapan berupa keputusan
c. Naskah dinas penugasan berupa surat perintah dan surat tugas
6. Naskah Dinas Korespondensi terdiri dari:
a. Nota Dinas
b. Surat Dinas
c. Surat Undangan
d. Memorandum
e. Disposisi




Berita Acara
Surat Keterangan
Surat Pernyataan
Surat Pengantar
Pengumuman
Notula

Laporan

Telaah Staf
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8. Kop Surat Polimarin menggunakan jenis huruf Times New Roman dengan ukuran 16 untuk
nama Kementerian, ukuran 14 untuk nama PTN, dan ukuran 12 untuk alamat;

9. Surat Edaran Direktur ini berlaku mulai tanggal 2 Januari 2026.

Demikian Surat Edaran ini disampatkan untuk menjadi perhatian dan dilaksanakan sebagaimana
mestinya.
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