Format Surat Edaran

A. Kepala terdiri dari:

(1) kop naskah dinas, yang berisi gambar lambang negara dan nama jabatan
untuk pejabat negara (Menteri Agama) atau lambang dan nama Kementerian
Agama untuk bukan pejabat negara, yang ditulis dengan huruf kapital,
diletakkan secara simetris;

(2) tulisan SURAT EDARAN, yang dicantumkan di bawah lambang
negara/lambang Kementerian Agama, ditulis dengan huruf kapital serta
nomor surat edaran di bawahnya secara simetris;

(3) kata TENTANG, yang dicantumkan di bawah frasa surat edaran ditulis dengan
huruf kapital secara simetris; dan

(4) rumusan judul surat edaran, yang ditulis dengan huruf kapital secara simetris
di bawah kata tentang.

B. Batang Tubuh
Bagian batang tubuh surat edaran terdiri dari:
(1) alasan tentang perlunya dibuat surat edaran;

(2) peraturan perundang-undangan atau naskah dinas lain yang menjadi dasar
pembuatan surat edaran; dan

(3) pemberitahuan tentang hal tertentu yang dianggap mendesak.

C. Kaki
Bagian kaki surat edaran terdiri dari:
(1) tempat dan tanggal penetapan;

(2) nama jabatan pejabat penanda tangan, yang ditulis dengan huruf kapital,
diakhiri dengan tanda baca koma;

(3) tanda tangan pejabat penanda tangan;
(4) nama lengkap pejabat penanda tangan, yang ditulis dengan huruf kapital; dan
(5) cap dinas.



Contoh: o
K-e:rlwnterian
SgERma

Penerima
Surat

Yth. 1. ..
2. ..
3. dan seterusnya; ‘ Somer
SURAT EDARAN
NOMOR . TAHUN . Judul Surat
TENTANG l:
(Nama Surat Edaran Kepala Kantor)
Perbuatan
Huran
A. Umum

................................................................................................... [Dasar
C. Ruang Lingkup | Penetapan

E. ... dan seterusnya.

Pembeitabuan
hal tertentu

Ditetapkan di Enrekang

Kata dan

pada tanggal ... tanggal
P

Kepala Kantor Kementerian Agama [ Nama

Kabupaten Enrekang, Jabatan dan

lenplkap

. 5‘:::“ l."lll;l11"..'l
tanda tangan dan cap Kementerian Agama jabatan yang
neemancdatan
gani.,

Nama Lengkap

Penerima
Tembusamn
Tembusan: |:
1. ...
2

3. dan seterusnya.






