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PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS
IBUKOTA JAKARTA

INSTRUKSI GUBERNUR PROVINSI OAERAH KHUSUS
IBUKOTA JAKARTA

NOMOR 10 TAHUN 2015

TENTANG

PENYESUAIAN KOP NASKAH OINAS, STEMPEL OAN PAPAN NAMA
SATUAN KERJA PERANGKAT OAERAH/UNIT KERJA

PERANGKATOAERAH

GUBERNUR PROVINSI OAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA,

Oalam rangka menindaklanjuti penataan organisasi perangkat daerah berdasarkan
Peraturan Oaerah Nomor 12 Tahun 2014 tentang Organisasi Perangkat Oaerah dan dalam
rangka kelanearan tertib administrasi serta petunjuk pelaksanaan penyelenggaraan tata
naskah dinas pada Satuan Ke~a Perangkat Oaerah/Unit Kerja Perangkat Oaerah yang
mengalami perubahan nama/nomenklatur, dengan ini menginstruksikan :

Kepala Oinas Penanggulangan Kebakaran dan Penyelamatan Provinsi
OKI Jakarta
Kepala Oinas Koperasi, Usaha Mikro, Keeil dan Menengah serta
Perdagangan Provinsi OKI Jakarta
Kepala Oinas Kelautan, Pertanian dan Ketahanan Pangan Provinsi
OKI Jakarta
Kepala Oinas Perhubungan dan Transportasi Provinsi OKI Jakarta
Kepala Oinas Penataan Kota Provinsi OKI Jakarta
Kepala Oinas Bina Marga Provinsi OKI Jakarta
Kepala Oinas Tata Air Provinsi OKI Jakarta
Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Oaerah Provinsi OKI
Jakarta
Kepala Badan Pembinaan Badan Usaha Milik Oaerah dan Penanaman
Modal Provinsi OKI Jakarta
Kepala Badan Pelayanan Pengadaan Barang/Jasa Provinsi OKI
Jakarta
Kepala Biro Penataan Kota dan Lingkungan Hidup Setda Provinsi
OKI Jakarta
Kepala Biro Organisasi dan Reformasi Birokrasi Setda Provinsi OKI
Jakarta
Kepala Biro Administrasi Keuangan dan Aset Setda Provinsi OKI
Jakarta
Sekretariat Pusat Pengkajian dan Pengembangan Islam Jakarta
Kepala Kantor Pengelola Kawasan Monumen Nasional
Kepala Kantor Pengelola Taman Margasatwa Ragunan

Untuk

KESATU

KEOUA

Melakukan penyesuaian terhadap bentuk Kop Naskah Oinas, Stempel
dan papan nama SKPO/UKPO sebagaimana eontoh tereantum dalam
Lampiran Instruksi Gubernur ini.

Bentuk, isi, ukuran dan format Kop Naskah Oinas, Stempel dan Papan
nama berpedoman pada Peraturan Gubernur Nomor 194 Tahun 2012
tentang Tata Naskah Oinas. r



KETIGA
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Setiap Kepala SKPO/UKPO bertanggung jawab atas ketersediaan
penyediaan, penyimpanan dan kelayakan Kop Naskah Oinas, Stempel
dan Papan Nama pada SKPO/UKPO yang dipimpinnya.

KEEMPAT Biaya yang diperlukan untuk pelaksanaan Instruksi Gubernur ini
dibebankan pada anggaran masing-masing SKPO/UKPO.

Instruksi Gubernur ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Oitetapkan di Jakarta
padatanggal 23 Januari 2015

Tembusan:

1. Gubernur Provinsi OKI Jakarta
2. Wakil Gubernur Provinsi OKI Jakarta
3. Inspektur Provinsi OKI Jakarta



Lampiran I Instruksi Gubernur Provinsi Oaerah Khusus
Ibukota Jakarta

Nomor
Tanggal

10 TAHUN 2015
23 Januari 2015

1. Kop naskah dinas Oinas Penanggulangan Kebakaran dan Penyelamatan Provinsi
OKI Jakarta

a. tanpa alamat

DINAS PENANGGULANGAN KEBAKARAN DAN PENYELAMATAN
PROVINSI DAERAH KHUSUS

IBUKOTA JAKARTA
b. dengan alamat

PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
DINAS PENANGGULANGAN KEBAKARAN DAN

PENYELAMATAN
Jalan Nomor Telepon Faksimile ..

Website E-mail .
JAKARTA

Kode Pos : xxxx

2. Kop naskah dinas Oinas Koperasi, Usaha Mikro, Kedl dan Menengah, Serta
Perdagangan Provinsi OKI Jakarta

a. tanpa alamat

DINAS KOPERASI, USAHA MIKRO, KECIL DAN MENENGAH,
SERTA PERDAGANGAN PROVINSI DAERAH KHUSUS

IBUKOTA JAKARTA

=i(
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b. dengan alamat

PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
DINAS KOPERASI, USAHA MIKRO, KECIL DAN

MENENGAH,SERTAPERDAGANGAN
Jalan Nomor Telepon Faksimile .

Website E-mail .
JAKARTA

Kode Pos : xxxx

3. Kop naskah dinas Dinas Kelautan, Pertanian dan Ketahanan Pangan Provinsi DKI
Jakarta

a. tanpa alamat

D1NAS KELAUTAN, PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
PROVINSI DAERAH KHUSUS

IBUKOTA JAKARTA

b. dengan alamat

PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
DINAS KELAUTAN, PERTANIAN DAN

KETAHANAN PANGAN
Jalan Nomor Telepon Faksimile .

Website E-mail .
JAKARTA

Kode Pos : xxxx

r
i
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4. Kop naskah dinas Oinas Perhubungan dan Transportasi Provinsi OKI Jakarta

a. tanpa alamat

DINAS PERHUBUNGAN DAN TRANSPORTASI PROVINSI
DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

b. dengan alamat

PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
DINAS PERHUBUNGAN DAN TRANSPORTASI

Jalan Nomor Telepon Faksimile .
Website E-mail .

JAKARTA
Kode Pos : xxxx

5. Kop naskah dinas Oinas Bina Marga Provinsi OKI Jakarta

a. tanpa alamat

DINAS BINA MARGA PROVINSI DAERAH KHUSUS
IBUKOTA JAKARTA

b. dengan alamat

PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
DINAS BINA MARGA

Jalan Nomor Telepon Faksimile .
Website E-mail ..

JAKARTA
Kode Pos : xxxx

it
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6. Kop naskah dinas Oinas Tata Air Provinsi OKI Jakarta

a. tanpa alamat

DINAS TATA AIR PROVINSI DAERAH KHUSUS
IBUKOTA JAKARTA

b. dengan alamat

PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
DINAS TATA AIR

Jalan Nomor Telepon Faksimile .
Website E-mail .

JAKARTA
Kode Pos : xxxx

7. Kop naskah dinas Oinas Penataan Kota Provinsi OKI Jakarta

a. tanpa alamat

DINAS PENATAAN KOTA PROVINSI DAERAH KHUSUS
IBUKOTA JAKARTA

t·4
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b. dengan alamat

PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
DINAS PENATAAN KOTA

Jalan Namar Telepan Faksimile .
Website E-mail .

JAKARTA
Kade Pas : xxxx

8. Kop naskah Badan Pengelola Keuangan dan Aset Oaerah Provinsi OKI Jakarta

a. tanpa alamat

BADAN PENGELOLA KEUANGAN DAN ASET DAERAH
PROVINSI DAERAH KHUSUS

IBUKOTA JAKARTA

b. dengan alamat

PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
BADAN PENGELOLA KEUANGAN DAN ASET DAERAH

Jalan Nomor Telepon Faksimile .
Website E-mail .

JAKARTA
Kode Pos : xxxx

;(
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9. Kop naskah dinas Badan Pembinaan Badan Usaha Milik Oaerah dan Penanaman
Modal Provinsi OKI Jakarta

a. tanpa alamat

BADAN PEMBINAAN BADAN USAHA MILIK DAERAH DAN
PENANAMAN MODAL PROVINSI DAERAH KHUSUS

IBUKOTA JAKARTA

b. dengan alamat

PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
BADAN PEMBINAAN BADAN USAHA MILIK DAERAH DAN

PENANAMAN MODAL
Jalan Nomor Telepon Faksimile .

Website E-mail .
JAKARTA

Kode Pos : xxxx

10. Kop naskah dinas Badan Pelayanan Pengadaan Barang/Jasa Provinsi OKI Jakarta

a. tanpa alamat

BADAN PELAYANAN PENGADAAN BARANG/JASA
PROVINSI DAERAH KHUSUS

IBUKOTA JAKARTA

it
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b. dengan alamat

PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
BADAN PELAYANAN PENGADAAN BARANG/JASA

Jalan Nomor Telepon Faksimile .
Website E-mail .

JAKARTA
Kode Pos : xxxx

11. Kop naskah dinas Biro Organisasi dan Reformasi Birokrasi Setda Provinsi DKI
Jakarta

a. tanpa alamat

BIRO ORGANISASI DAN REFORMASI BIROKRASI
SEKRETARIAT DAERAH PROVINSI DAERAH KHUSUS

IBUKOTA JAKARTA

b. dengan alamat

PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

BIRO ORGANISASI DAN REFORMASI BIROKRASI
Jalan Nomor Telepon Faksimile .

Website E-mail .
JAKARTA

Kode Pos : xxxx

1
t
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12. Kop naskah dinas Biro Administrasi Keuangan dan Aset Sekretariat Oaerah Setda
Provinsi OKI Jakarta

a. tanpa alamat

BIRO ADMINISTRASI KEUANGAN DAN ASET SEKRETARIAT DAERAH
SEKRETARIAT DAERAH PROVINSI DAERAH KHUSUS

IBUKOTA JAKARTA

b. dengan alamat

PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

BIRO ADMINISTRASI KEUANGAN DAN ASET
SEKRETARIAT DAERAH

Jalan Nomor Telepon Faksimile .
Website E-mail .

JAKARTA
Kode Pos : xxxx

13. Kop naskah dinas Biro Penataan Kota dan Lingkungan Hidup Setda Provinsi OKI
Jakarta

b. tanpa alamat

BIRO PENATAAN KOTA DAN L1NGKUNGAN HIDUP
SEKRETARIAT DAERAH PROVINSI DAERAH KHUSUS

IBUKOTA JAKARTA

r
1
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b. dengan alamat

PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

BIRO PENATAAN KOTA DAN L1NGKUNGAN HIDUP
Jalan Namar Telepan Faksimile .

Website E-mail .
JAKARTA

Kade Pas : xxxx

14. Kap naskah dinas Sekretariat Pusat Pengkajian dan Pengembangan Islam Jakarta
Provinsi DKI Jakarta

a. tanpa alamat

SEKRETARIAT PUSAT PENGKAJIAN DAN
PENGEMBANGANISLAMJAKARTA

PROVINSI DAERAH KHUSUS
IBUKOTA JAKARTA

b. dengan alamat

PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
SEKRETARIAT PUSAT PENGKAJIAN

DAN PENGEMBANGAN ISLAM JAKARTA
Jalan Namar Telepan Faksimile .

Website E-mail ..
JAKARTA

Kade Pas : xxxx

(
i
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15. Kop naskah dinas Kantor Pengelola Kawasan Monumen Nasional Provinsi DKI
Jakarta

a. tanpa alamat

KANTOR PENGELOLA KAWASAN MONUMEN NASIONAL
PROVINSI DAERAH KHUSUS

IBUKOTA JAKARTA

b. dengan alamat

PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
KANTOR PENGELOLA KAWASAN MONUMEN NASIONAL

Jalan Nomor Telepon Faksimile .
Website E-mail .

JAKARTA
Kode Pos : xxxx

16. Kop naskah dinas Kantor Pengelola Taman Margasatwa Ragunan Provinsi DKI
Jakarta

a. tanpa alamat

KANTOR PENGELOLA TAMAN MARGASATWA RAGUNAN
PROVINSI DAERAH KHUSUS

IBUKOTA JAKARTA

t r
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b. dengan alamat

PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
KANTOR PENGELOLA TAMAN MARGASATWA RAGUNAN

Jalan Nomor Telepon Faksimile .
Website E-mail .

JAKARTA
Kode Pos : xxxx



Lampiran II : Instruksi Gubernur Provinsi Daerah Khusus
Ibukota Jakarta

Nomor
Tanggal

10 TAHUN 2015
23 Januari 2015

1. STEMPEL DINAS PENANGGULANGAN KEBAKARAN DAN PENYELAMATAN

2. STEMPEL DINAS KOPERASI, USAHA MIKRO, KECIL DAN MENENGAH SERTA
PERDAGANGAN

3. STEMPEL DINAS KELAUTAN, PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

~
lj,

\~,/~ ..~
":~ ~~

~It1ANIAN o,,~~
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4. STEMPEL DINAS PERHUBUNGAN DAN TRANSPORTASI

5. STEMPEL DINAS BINA MARGA

6. STEMPEL DINAS TATAAIR

(i
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7. STEMPEL DINAS PENATAAN KOTA

8. STEMPEL BADAN PENGELOLA KEUANGAN DAN ASET DAERAH

9. STEMPEL BADAN PEMBINAAN BADAN USAHA MILIK DAERAH DAN
PENANAMAN MODAL

(1
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10. STEMPEL BIRO ORGANISASI DAN REFORMASI BIROKRASI

11. STEMPEL BIRO ADMINISTRASI KEUANGAN DAN ASET SEKRETARIAT DAERAH

12. STEMPEL BIRO PENATAAN KOTA DAN L1NGKUNGAN HIDUP

(1
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13. STEMPEL BADAN PELAYANAN PENGADAAN BARANG/JASA

14. STEMPEL SEKRETARIAT PUSAT PENGKAJIAN DAN PENGEMBANGAN ISLAM
JAKARTA

15. STEMPEL KANTOR PENGELOLA KAWASAN MONUMEN NASIONAL

t'



6

16. STEMPEL KANTOR PENGELOLA TAMAN MARGASATWA RAGUNAN



Lampiran III Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus
Ibukota Jakarta

A. CONTOH PAPAN NAMA

Nomor
Tanggal

10 TAHUN 2015
23 Januari 2015

1. Papan nama Dinas Penanggulangan Kebakaran dan Penyelamatan

PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTAJm'
DINAS PENANGGULANGAN KEBAKARAN DANrt..~~-- PENYELAMATAN

Jalan ....................................... Telepan ...
JAKARTA

Kade Pas : )()()()(

2. Papan nama Dinas Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan Menengah, serta
Perdagangan

.J!\Y RAYA

i~
~.-.-

PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

DINAS KOPERASI, USAHA MIKRO, KECIL DAN
MENENGAH, SERTA PERDAGANGAN

Jalan Telepan .
JAKARTA

Kade Pas : )()()()(

3. Papan nama Dinas Kelautan, Pertanian dan Ketahanan Pangan

~'
PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

~~J DINAS KELAUTAN, PERTANIAN DAN KETAHANAN
~

PANGAN

JaJan ....................................... Telepan ...
JAKARTA

Kade Pas: )()()()(

(1
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4. Papan nama Dinas Perhubungan dan Transportasi

m
PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

DINAS PERHUBUNGAN DAN TRANSPORTASI

Jalan Telepan .
JAKARTA

Kade Pas: xxxx

5. Papan Nama Dinas Bina Marga

Jm' PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
l~

~':;;.J DINAS BINA MARGA
~

Jalan ....................................... Telepan ...
JAKARTA

Kade Pas: xxxx

6. Papan nama Dinas Tala Air

iTA PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

~. ~
DINAS TATA AIR....

Jalan ....................................... Telepan ..
JAKARTA

Kade Pas : xxxx

7. Papan Nama Dinas Penalaan Kola

JffiA PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

l~
DINAS PENATAAN KOTA~,..;j- Jalan ...................................... Telepan ...

JAKARTA

Kade Pas: xxxx

! 1
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8. Papan Nama Badan Pengelola Keuangan dan Aset Oaerah Provinsi OKI Jakarta

PEMERINTAH PROVINSI OAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTAJilB'
BADAN PENGELOLA KEUANGAN DANL.::lL,..:- ASETDAERAH

Jalan ....................................... Telepon ...
JAKARTA

Kode Pas: xxxx

9. Papan Nama Badan Pembinaan Badan Usaha Milik Oaerah dan Penanaman
Modal

-

PEMERINTAH PROVINSI OAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

BADAN PEMBINAAN BADAN USAHA MILIK
DAERAH DAN PENANAMAN MODAL

Jalan Telepon .
JAKARTA

Kode Pas: xxxx

10. Papan Nama Badan Pelayanan Pengadaan Barang/Jasa

tm
PEMERINTAH PROVINSI OAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

~.J BADAN PELAYANAN PENGADAAN BARANG/JASA- Jalan ..................................... Telepon ...
JAKARTA

Kode Pas: xxxx

(1
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11. Papan Nama Biro Organisasi dan Reformasi Birokrasi Selda Provinsi OKI
Jakarta

'm PEMERINTAH PROVINSI OAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

itt~~ BIRO ORGANISASI DAN REFORMASI BIROKRASI- Jalan .................................... Telepon ...
JAKARTA

Kode Pos : xxxx

12. Papan Nama Biro Adminislrasi Keuangan dan Asel Sekrelarial Oaerah Selda
Provinsi OKI Jakarta

ten PEMERINTAH PROVINSI OAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

BIRO ADMINISTRASI KEUANGAN DAN ASET
...... SEKRETARIAT DAERAH

Jalan ....................................... Telepon ...
JAKARTA

Kode Pos : xxxx

13. Papan Nama Biro Penalaan Kola dan Lingkungan Hidup Selda Provinsi OKI
Jakarta

PEMERINTAH PROVINSI OAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

BIRO PENATAAN KOTA DAN L1NGKUNGAN HIDUP

Jalan ...................................... Telepon ...
JAKARTA

Kode Pos : xxxx

(1
------
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14. Papan Nama Sekretariat Pusat Pengkajian Dan Pengembangan Islam Jakarta

PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

SEKRETARIAT PUSAT PENGKAJIAN DAN
PENGEMBANGANISLAMJAKARTA

Jalan Telepon .
JAKARTA

Kode Pos : )()()()(

15. Papan Nama Kantor Pengelola Kawasan Monumen Nasional

~
PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

KANTOR PENGELOLA KAWASAN
MONUMEN NASIONAL

Jalan Telepon .
JAKARTA

Kode Pos : )()()()(

16. Papan Nama Kantor Pengelola Taman Margasatwa Ragunan

PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTAJm~

l~ KANTOR PENGELOLA TAMANls.-:'.>J
~ MARGASATWA RAGUNAN

Jalan ....................................... Telepon ...
JAKARTA

Kode Pos : )()()()(


