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Q KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI .
Hﬂ % UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG | és322 mousseeren cunpa

SURAT EDARAN
NOMOR : B/27958/UN37/HK.01/2024
TENTANG
PENGGUNAAN FORMAT NASKAH DINAS PADA MASA TRANSISI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

Yth. 1. Dekan
2. Direktur Sekolah Pascasarjana
3. Ketua Lembaga
4, Ketua Badan
5. Direktur
6. Ketua SPI
7. Kepala UPT
8. Kepala Kantor
Universitas Negeri Semarang

Berdasarkan surat edaran dari Sekretaris Jenderal Kementerian Pendidikan, Kebudayaan,
Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2024 tanggal 23 Oktober 2024
tentang Pelaksanaan Tugas dan Fungsi Unit Kerja dalam Masa Transisi Kementerian Negara
Kabinet Merah Putih dan Nomor 16 Tahun 2024 tanggal 12 November 2024 tentang
Penggunaan Format Naskah Dinas pada Masa Transisi, maka Universitas Negeri Semarang
melakukan penyesuaian sebagai berikut:

1. Nama Kementerian pada Tata Naskah Dinas UNNES yang semula Kementerian
Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi menjadi Kementerian Pendidikan
Tinggi, Sains, dan Teknologi.
2. Kepala Naskah Dinas yang semula Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan
Teknologi menjadi Kementerian Pendidikan Tinggi, Sains, dan Teknologi.
3. Format cap dinas Universitas Negeri Semarang yang semula Kementerian
Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi menjadi Kementerian Pendidikan
Tinggi, Sains, dan Teknologi.
Format surat kecuali poin 1,2, dan 3 masih menggunakan Tata Naskah Dinas Rektor Nomor 17
Tahun 2023, kami juga lampirkan contoh Kepala Naskah Dinas di lingkungan Universitas
Negeri Semarang yang baru.

Mohon Saudara menggunakan format naskah dinas di lingkungan Unit kerja Saudara sesuai
dengan edaran ini mulai tanggal 1 Desember 2024.

Demikian untuk dapat dilaksanakan. Atas kerja sama yang baik kami ucapkan terima kasih.
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Lampiran
Surat Nomor :B/27958/UN37/HK.01/2024
PENGGUNAAN FORMAT NASKAH DINAS PADA MASA TRANSISI UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

1. Contoh Kepala Naskah Dinas Universitas Negeri Semarang

4 KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI Gedung H, Kampus Sekaran,
Gunungpati, Semarang 50229
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG  relp.(024) 86008700 Ext. 010
Laman : https://wva.unnes.a;.ld
UNNES Surel : rektor@mail.unnes.ac.id

2. Contoh Kepala Naskah Dinas Fakultas

5 KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI Gedung Dekanat FIPP UNNES,

UN IVERSITAS N EGERI SEMARANG Kampus Sekaran, Gunungpati

Kota Semarang-50229

Telp. (024) 86008700 Ext.100
FAKULTAS ILMU PENDIDIKAN DAN Laran - bitps! | annes ac.id/fiop
UNNES PSIKOLOGI Surel : fip@mail.unnes.ac.id
A KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI Gedung Dekanat FBS UNNES
- Kampus Sekaran, Gunungpati
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG | ota semarang-50229
Telp. (024) 86008700 Ext.200
FAKULTAS BAHASA DAN SENI Laman : https:/ /unnes.ac.id/fbs
UNNES Surel: fbs@mail.unnes.ac.id
A KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI Gedung Dekanat FISIP UNNES
y UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG | (ifes e aran hop "
Kota Semarang-50229
Telp. (024) 86008700 Ext.300
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN POLITIK Laman: https://unnes.ac.id/fisip
UNNES Surel: fis@mail.unnes.ac.id
N KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI Gedung Dekanat FMIPA UNNES

Kampus Sekaran, Gunungpati

UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG | «ota semarang 50220

telp. (024) 86008700 Ext. 400

FAKULTAS MATEMATIKA DAN Laman : https://unnes.ac.id/mipa
UNNES ILMU PENGETAHUAN ALAM Surel: mipa@mail.unnes.ac.id
A KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI Gedung Dekanat FT UNNES
Kampus Sekaran, Gunungpati
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG | «ota semarang-50229
Telp. (024) 86008700 Ext.500
FAKULTAS TEKNIK Laman: https://unnes.ac.id/ft
UNNES Surel: ft@mail.unnes.ac.id
A KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI Gedung Deianat FIK UNNES
= Kampus Sekaran, Gunungpati
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG Kota Semarang-50229
Telp. (024) 86008700 Ext.600
FAKULTAS ILMU KEOLAHRAGAAN Laman : https://unnes.ac.id/fik
UNNES Surel : fik@mail.unnes.ac.id
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI

UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
FAKULTAS EKONOMIKA DAN BISNIS

UNNES
/ KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
UNNES FAKULTAS HUKUM
5 KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
UNNES FAKULTAS KEDOKTERAN

3. Contoh Kepala Naskah Dinas Sekolah Pascasarjana

o KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
UNNES SEKOLAH PASCASARJANA

4. Contoh Kepala Naskah Dinas Lembaga

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI

UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
LEMBAGA PENGEMBANGAN PENDIDIKAN

UNNES DAN PROFESI
" KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
LEMBAGA PENELITIAN DAN
UNNES

PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

5. Contoh Kepala Naskah Dinas Badan

& KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI

UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

BADAN OPTIMALISASI ASET DAN BISNIS
UNNES

Gedung Dekanat FEB UNNES
Kampus Sekaran, Gunungpati
Kota Semarang-50229

Telp. (024) 86008700 Ext.700
Laman : https://unnes.ac.id/feb
Surel : feb@mail.unnes.ac.id

Gedung Dekanat FH UNNES
Kampus Sekaran, Gunungpati
Kota Semarang-50229

Telp. (024) 86008700 Ext.800
Laman : https://unnes.ac.id/fh

Surel : fh@mail.unnes.ac.id

Kampus Kedokteran UNNES.

JL. Kelud Utara 111, Kota Semarang 50237.

Telp. (024)86008700 Ext.900
Laman : https:/ /unnes.ac.id/fk

Surel : faculty-medicine@mail.unnes.ac

Kampus Pascasarjana UNNES

JL. Lamongan Tengah No.2 Bendan Ngisor

Kota Semarang-50229

Telp. (024) 86008700 Ext.071
Laman : https://unnes.ac.id/sps
Surel : pps@mail.unnes.ac.id

Gedung Prof. Satmoko UNNES
Kampus UNNES Sekaran, Gunungpati
Kota Semarang-50229

Telp. (024) 86008700 Ext.055

Laman : https://unnes.ac.id

Surel : [p3@mail.unnes.ac.id

Gedung Prof. Retno Sriningsih
Kampus UNNES Sekaran, Gunungpati
Kota Semarang-50229

Telp. (024) 86008700 Ext.050

Laman : https://unnes.ac.id/LPPM
Surel : [ppm@mail.unnes.ac.id

Gedung Kewirausahaan (KWU)
UNNES Lt3, Sekaran, Gunungpati
Kota Semarang-50229

Telp. (024) 86008700 Ext.060
Laman : https://unnes.ac.id/boab
Surel : boab@mail.unnes.ac.id
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6. Contoh Kepala Naskah Dinas Unit

&

UNNES

UNNES

UNNES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGlI, SAINS, DAN TEKNOLOGI

UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
UPT KEARSIPAN

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI

UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
UPT PERPUSTAKAAN

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI

UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
KANTOR PENJAMINAN MUTU

7. Contoh Kepala Naskah Dinas Direktorat

UNNES

UNNES

UNNES

UNNES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
DIREKTORAT AKADEMIK,
KEMAHASISWAAN DAN KONSERVASI

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
DIREKTORAT PERENCANAAN DAN
KEUANGAN

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI

UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

DIREKTORAT UMUM DAN SUMBER DAYA
MANUSIA

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
DIREKTORAT SISTEM INFORMASI DAN
HUBUNGAN MASYARAKAT

Gedung Kearsipan UNNES
Sekaran, Gunungpati

Kota Semarang-50229

Telp. (024) 86008700 Ext.078
Laman : https://unnes.ac.id/arsip
Surel : arsip@mail.unnes.ac.id

Gedung Rumah Ilmu UNNES

Sekaran, Gunungpati

Kota Semarang-50229

Telp. (024) 86008700 Ext.070

Laman : https:/ /unnes.ac.id/library
Surel : perpustakaan@mail.unnes.ac.id

Gedung Prof. Retno Sriningsih
Kampus UNNES Sekaran, Gunungpati
Kota Semarang-50229

Telp. (024) 86008700 Ext.065

Laman : https://unnes.ac.id/kpm
Surel : kpm@mail.unnes.ac.id

Gedung H Rektorat Lt.1 Kampus UNNES
Sekaran, Gunungpati

Kota Semarang-50229

Telp. (024) 86008700 Ext.020

Laman : https://unnes.ac.id/dakk
Surel: dakk@mail.unnes.ac.id

Gedung H Rektorat Lt.3 Kampus UNNES
Sekaran, Gunungpati

Kota Semarang-50229

Telp. (024) 86008700 Ext.040

Laman : https://unnes.ac.id/dpk

Surel : dpk@mail.unnes.ac.id

Gedung H Rektorat Lt.3 Kampus UNNES
Sekaran, Gunungpati

Kota Semarang-50229

Telp. (024) 86008700 Ext.030

Laman : https://unnes.ac.id/dusdm
Surel : dusdm@mail.unnes.ac.id

Gedung Digital Center

Kampus UNNES Sekaran, Gunungpati
Kota Semarang-50229

Telp. (024) 86008700 Ext.051

Laman : https://unnes.ac.id/ictcenter

Surel : ict@mail.unnes.ac.id
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Surat Nomor :B/27958/UN37/HK.01/2024
PENGGUNAAN STEMPEL NASKAH DINAS PADA MASA TRANSISI UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
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