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SALINAN PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR 17 TAHUN 2023
TENTANG
PEDOMAN TATA NASKAH DINAS

DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

Menimbang :a.

Mengingat : 1.

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
REKTOR UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG,

bahwa dengan terbitnya Peraturan Pemerintah Nomor 36
Tahun 2022 tentang Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum
Universitas Negeri Semarang dan Peraturan Rektor Nomor 11
Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata Kerja Organisasi di
bawah Rektor Universitas Negeri Semarang;

bahwa dalam rangka melaksanakan Peraturan Menteri Riset,
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor S51 Tahun 2015
tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Kementerian Riset,
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi, sebagai tindak lanjut
peraturan tersebut, perlu mengatur Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Universitas Negeri Semarang;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalam huruf a, dan huruf b, perlu menetapkan Peraturan
Rektor tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan

Universitas Negeri Semarang;

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4301);

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 152,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5071);



Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan
Tinggi (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012
Nomor 158, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5336);

Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012
Nomor 53, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5286);

Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan
Tinggi (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014
Nomor 16, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5500);

Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 2021 tentang Standar
Nasional Pendidikan (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2021 Nomor 87, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 6676) sebagaimana diubah dengan Peraturan
Pemerintah Nomor 4 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas
Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 2021 tentang Standar
Nasional Pendidikan (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2022 Nomor 14, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 6762);

Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang
Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum Universitas Negeri
Semarang (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2022
Nomor 197, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 6824);

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
Nomor 51 Tahun 2015 tentang Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan
Tinggi (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2015, Nomor
2082);

Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 35
Tahun 2009 tentang Pedoman Tata Kearsipan di lingkungan

Universitas Negeri Semarang;



10. Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 26
Tahun 2013 tentang Pedoman Pola Klasifikasi Kearsipan di
lingkungan Universitas Negeri Semarang;

11. Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 29
Tahun 2018 tentang Pedoman Sistem Klasifikasi Keamanan
dan Akses Arsip Universitas Negeri Semarang;

12. Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 27
Tahun 2019 tentang Pola Klasifikasi Arsip Dinamis di
lingkungan Universitas Negeri Semarang;

13. Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 26
Tahun 2022 tentang Jenis Ukuran dan Penggunaan Lambang,
Bendera, Panji, Himne, Mars dan Busana di Universitas Negeri
Semarang;

14. Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 11
Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata Kerja Organisasi di
bawah Rektor Universitas Negeri Semarang;

15. Keputusan Majelis Wali Amanat Universitas Negeri Semarang
Nomor 16/MWA.U37/KP/2023 tentang Pengangkatan Rektor
Universitas Negeri Semarang Periode 2023-2028;

MEMUTUSKAN:

Menetapkan : PERATURAN REKTOR TENTANG PEDOMAN TATA NASKAH
DINAS DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG.

Pasal 1
Pedoman Tata Naskah Dinas merupakan pedoman pengelolaan
informasi tertulis yang meliputi pengaturan jenis, format,
penyiapan, pengamanan, pengesahan, distribusi, dan
penyimpanan naskah dinas, serta media yang digunakan dalam

kedinasan.

Pasal 2
Pedoman Tata Naskah Dinas di lingkungan Universitas Negeri
Semarang sebagaimana dimaksud dalam Pasal 1 menjadi rujukan
dalam pengaturan jenis, format, penyiapan, pengamanan,
pengesahan, distribusi, dan penyimpanan naskah dinas, serta
media yang digunakan dalam kedinasan di semua unit kerja

Universitas Negeri Semarang.



Pasal 3
Pedoman Tata Naskah Dinas di lingkungan Universitas Negeri
Semarang sebagaimana terlampir merupakan bagian yang tidak

terpisahkan dari peraturan ini.

Pasal 4
Semua unit kerja di lingkungan Universitas Negeri Semarang
dalam pengelolaan Tata Naskah Dinas harus berpedoman

Peraturan ini.

Pasal 5
(1) Pedoman Tata Naskah Dinas ini berlaku dalam mengelola Tata
Naskah Dinas Elektronik di lingkungan Universitas Negeri
Semarang.
(2) Pengelolaan Tata Naskah Dinas Elektronik di lingkungan
Universitas Negeri Semarang yang belum diatur dalam

peraturan ini akan diatur dengan ketentuan tersendiri.

Pasal 6
Dengan berlakunya peraturan ini, Peraturan Rektor Nomor 28
Tahun 2016 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di lingkungan
Universitas Negeri Semarang dicabut dan dinyatakan tidak
berlaku.

Pasal 7
Peraturan ini berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Semarang
pada tanggal 17 Mei 2023

. . . REKTOR
Salinan sesuai dengan aslinya
Kepala Kantor Hukum UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG,

Universitas Negeri Semarang,

TTD
o

Dr. Cahya Wulandari, S.H., M.Hum. S MARTONO



