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Berdasar Surat Edaran Sekretaris Jenderal Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan Nomor 3 Tahun 2019 tentang Tata Kelola Naskah Dinas dan
Anggaran di Lingkungan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan, maka
penggunaan kepala naskah dinas dan cap dinas fase transisi di Universitas
Negeri Yogyakarta diberlakukan mulai tanggal 2 Desember 2019.

Berkenaan dengan hal tersebut, dimohon perhatiannya untuk menggunakan

Kepala Naskah Dinas dan Cap Dinas dengan ketentuan sebagai berikut:

a. Lambang universitas sesuai dengan yang ditetapkan dalam Statuta
Universitas Negeri Yogyakarta;

b. Nama Kementerian, nama Universitas, alamat, dan garis penutup;

c. Nama Kementerian dicetak pada baris pertama, nama Universitas dicetak
pada baris kedua, masing-masing dicetak dengan huruf kapital,

d. Nama Universitas dicetak lebih tebal daripada nama Kementerian.

e. Nama fakultas, pascasarjana, lembaga, dan unit pelaksana teknis di
lingkungan Universitas dicetak di bawah nama Universitas dengan huruf
kapital;

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

telepon, faksimile, dan laman apabila ada;

Kepala naskah dinas ditutup dengan menggunakan garis tebal tunggal

dengan ukuran garis 2 % pt;

Jarak garis penutup dari tepi atas kertas 4,5 cm,;

Penulisan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan menggunakan huruf

Times New Roman ukuranl6, nama perguruan tinggi, fakultas, pascasarjana,

lembaga, dan unit pelaksana teknis menggunakan huruf Times New Roman

ukuran 14 cetak tebal, dan alamat menggunakan huruf Times New Roman

ukuran 12;
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J.  Bentuk Kepala Naskah Dinas adalah sebagai berikut :

1) Bentuk Kepala Naskah Dinas untuk naskah dinas yang ditandatangani oleh
Rektor, Wakil Rektor, Kepala Biro beserta jajarannya, Kepala BPPU, Kepala
MPI, Kepala Layanan Admisi Program Studi di Luar Kampus Utama,
Program Pendidikan Profesi Guru

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA

Jalan Colombo Nomor 1 Yogyakarta 55281
Telepon (0274) 586168, Faksimile (0274) 565500
Laman: uny.ac.id E-mail: humas@uny.ac.id

2) Bentuk Kepala Naskah Dinas untuk naskah dinas yang ditandatangani oleh
Ketua Senat UNY

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA
SENAT

Jalan Colombo Nomor | Yogyakarta 55281
Telepon (0274) 554685, Faksimile (0274) 554685
E-mail: senat@unv.ac.id

3) Bentuk Kepala Naskah Dinas untuk naskah dinas yang ditandatangani oleh
Ketua SPI UNY

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA
SATUAN PENGAWAS INTERNAL

Jalan Colombo Nomor 1 Yogyakarta 55281
Telepon (0274) 551308, Faksimile (0274) 551308
[E-mail: spi@uny.ac.id

4) Bentuk Kepala Naskah Dinas untuk naskah dinas yang ditandatangani oleh
Ketua Dewan Pengawas UNY

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA
DEWAN PENGAWAS

Jalan Colombo Nomor | Yogyakarta 55281
Telepon (0274) 586168 psw: 1424, FFaksimile (0274) 565500
E-mail: dewas(@uny.ac.id

5) Bentuk Kepala Naskah Dinas untuk naskah dinas yang ditandatangani oleh
Ketua Dewan Pertimbangan UNY

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA
DEWAN PERTIMBANGAN

Jalan Colombo Nomor 1 Yogyakarta 55281
Telepon (0274) 586168 psw: 1423, Faksimile (0274) 565500




6) Bentuk Kepala Naskah Dinas untuk naskah dinas yang ditandatangani oleh
Dekan Fakultas [lmu Pendidikan UNY beserta jajarannya

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA
FAKULTAS ILMU PENDIDIKAN

Jalan Colombo Nomor 1 Yogyakarta 35281
Telepon (0274) 54061 1. Faksimile (0274) 540611
Laman: fip.uny.ac.id E-mail: humas_fip@uny.ac.id

7) Bentuk Kepala Naskah Dinas untuk naskah dinas yang ditandatangani oleh
Dekan Fakultas Bahasa dan Seni UNY beserta jajarannya

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA
FAKULTAS BAHASA DAN SENI

Jalan Colombo Nomor | Yogyakarta 55281
Telepon (0274) 550843. Faksimile (0274) 548207
Laman: fbs.uny.ac.id E-mail: humas_fbs@uny.ac.id

8) Bentuk Kepala Naskah Dinas untuk naskah dinas yang ditandatangani oleh
Dekan Fakultas MIPA UNY beserta jajarannya

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA
FAKULTAS MATEMATIKA DAN ILMU PENGETAHUAN ALAM

Kampus Karangmalang. Yogyakarta 55281
Telepon (0274) 565411. Faksimile (0274) 548203
Laman: fmipa.uny.ac.id E-mail: humas_fmipa@uny.ac.id

9) Bentuk Kepala Naskah Dinas untuk naskah dinas yang ditandatangani oleh
Dekan Fakultas [lmu SosialUNY beserta jajarannya

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA
FAKULTAS ILMU SOSIAL

Kampus Karangmalang. Yogyakarta 55281
Telepon (0274) 586168 psw. 1455, 1453, Faksimile (0274) 548201
Laman: fis.uny.ac.id E-mail: humas_fis@uny.ac.id

10) Bentuk Kepala Naskah Dinas untuk naskah dinas yang ditandatangani
oleh Dekan Fakultas Teknik UNY beserta jajarannya

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA
FAKULTAS TEKNIK
Kampus Karangmalang, Yogyakarta 55281
Telepon (0274) 586168 psw. 1276, 1289, 1292, Faksimile (0274) 586734
Laman: ft.uny.ac.id E-mail: fi@uny.ac.id
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11) Bentuk Kepala Naskah Dinas untuk naskah dinas yang ditandatangani
oleh Dekan Fakultas [lmu Keolahragaan UNY beserta jajarannya

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA
FAKULTAS ILMU KEOLAHRAGAAN

Jalan Colombo. Yogyakarta 55281
Telepon (0274) 550826. 513092. Faksimile (0274) 513092
Laman: fik.uny.ac.id E-mail: humas_fik@uny.ac.id

12) Bentuk Kepala Naskah Dinas untuk naskah dinas yang ditandatangani
oleh Dekan Fakultas EkonomiUNY beserta jajarannya

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Kampus Karangmalang, Yogyakarta 55281
Telepon (0274) 554902. Faksimile (0274) 554902
Laman: fe.uny.ac.id E-mail: fe@uny.ac.id

13) Bentuk Kepala Naskah Dinas untuk naskah dinas yang ditandatangani
oleh Direktur Pascasarjana UNY beserta jajarannya

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA
PASCASARJANA

Jalan Colombo Nomor 1 Yogyakarta 55281
Telepon (0274) 550836, Faksimile (0274) 520326
Laman: pps.uny.ac.id E-mail: humas_pps{@uny.ac.id

14) Bentuk Kepala Naskah Dinas untuk naskah dinas yang ditandatangani
oleh Ketua LPPM UNY beserta jajarannya

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA
LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA
MASYARAKAT

Kampus Karangmalang. Yogyakarta 55281
Telepon (0274) 550839. Faksimile (0274) 550839. 518617
Laman: Ippm.uny.ac.id E-mail: Ippm@uny.ac.id

15) Bentuk Kepala Naskah Dinas untuk naskah dinas yang ditandatangani
oleh Ketua LPMPP UNY beserta jajarannya

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA
LEMBAGA PENJAMINAN MUTU DAN PENGEMBANGAN
PENDIDIKAN

Kampus Karangmalang. Yogyakarta 55281 N
Telepon (0274) 350838, 550845, 44694438 Faksimile ((}27:‘4) 550838
Laman: lppmp.uny.ac.id E-mail: ]pmpp@uny.ac.id




16) Bentuk Kepala Naskah Dinas untuk naskah dinas yang ditandatangani
oleh Kepala UPT PerpustakaanUNY beserta jajarannya

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA

UPT PERPUSTAKAAN
Jalan Colombo Nomor 1. Yogyakarta 55281
Telepon (0274) 548520, Faksimile (0274) 565500
Laman: perpustakaan.uny.ac.id E-mail: library@uny.ac.id

17) Bentuk Kepala Naskah Dinas untuk naskah dinas yang ditandatangani
oleh Kepala UPT TIK UNY beserta jajarannya

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA

UPT TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI
Kampus Karangmalang. Yogyakarta 55281
Telepon (0274) 545097. Faksimile (0274) 545097
Laman: puskom.uny.ac.id E-mail: puskom(@uny.ac.id

18) Bentuk Kepala Naskah Dinas untuk naskah dinas yang ditandatangani
oleh Kepala UPT LBKUNY beserta jajarannya

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA
UPT LAYANAN BIMBINGAN DAN KONSELING

Kampus Karangmalang, Yogyakarta 55281
Telepon (0274) 589386, Faksimile (0274) 542183
Laman: upt-lbk.uny.ac.id E-mail: upt-lbk@uny.ac.id

k. Bentuk Cap Dinas adalah sebagai berikut :
1) Cap jabatan dan cap dinas di lingkungan perguruan tinggi negeri berbentuk segi lima sama

sisi.

2) Cap jabatan dan cap dinas perguruan linggi negeri yang berbentuk segi lima sama sisi dibuat
dengan garis lengkung keluar dengan sudut 72 (tujuh puluh dua) derajat dalam posisi berdiri
dan berukuran garis tengah lingkaran 40 (empat puluh) milimeter.

3) Garis lengkung keluar dibuat dengan gari sganda dan garis luar lebih tebal daripada garis
dalam.

4) Kerangka cap jabatan dan cap dinas UNY
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5) Contoh cap jabatan rektor UNY
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10) Contoh cap dinas Satuan Pengawas Internal UNY
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15) Contoh cap dinas Fakultas Teknik UNY

LL:



20) Contoh cap dinas Lembaga Penjaminan Mutu dan Pengembangan Pendidikan UNY
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Demikian edaran ini kami sampaikan, untuk dilaksanakan dengan sebaik-
baiknya.

Yogyakarta.
REKTOR UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA

SUTRISNA WIBAWA
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