
Dumai, 18 November 2025

Nomor : 000.8.3/776/SETDA-ORG
Sifat : Biasa
Lampiran : -
Hal : Penegasan Kembali Penulisan Penandatanganan Naskah Dinas

Yth.  

daftar terlampir
di

Tempat

Berdasarkan Peraturan Wali kota Dumai Nomor 68 Tahun 2023 tentang Tata Naskah
Dinas, untuk itu ditegaskan kembali kepada Saudara hal sebagai berikut :

1. Pada Pasal 44 berbunyi :
(1) Penulisan nama pejabat yang menandatangani Naskah Dinas pengaturan dan Naskah

Dinas Penetapan tidak menggunakan gelar;
(2) Penulisan  nama pejabat  yang  menandatangani  Naskah  Dinas  penugasan,  Naskah

Dinas korespondensi dan Naskah Dinas khusus menggunakan gelar kecuali piagam,
sertifikat dan surat tanda tamat pendidikan dan pelatihan;

(3) Penulisan nama penandatanganan untuk pejabat selain Wali kota, Wakil Wali kota dan
Sekretaris Daerah menggunakan gelar, nomor induk pegawai dan pangkat/golongan;

(4) Penulisan  nama penandatanganan  untuk  penjabat,  penjabat  sementara,  pelaksana
tugas dan pelaksana harian Wali kota tidak menggunakan gelar, nomor induk pegawai
dan pangkat/golongan;

(5) Penulisan nama penandatanganan untuk penjabat  dan pelaksana harian Sekretaris
Daerah tidak menggunakan gelar, nomor induk pegawai dan pangkat/golongan.

2. Berkenaan hal tersebut diatas, untuk keseragaman sesuai dengan tata naskah dinas maka
terlampir tata cara penulisan penandatanganan naskah dinas.

Demikian disampaikan untuk dilaksanakan.

Sekretaris Daerah,

${ttd}

FAHMI RIZAL

PEMERINTAH KOTA DUMAI

SEKRETARIAT DAERAH
Jalan Tuanku Tambusai, Bagan Besar, Bukit Kapur Dumai, Riau 28882,

Telepon (0765) 4300009, Faksimile (0765) 440093,
Laman dumaikota.go.id, Pos-el umum@dumaikota.go.id

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
 yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).
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Lampiran : Surat Dinas Sekretaris Daerah
Nomor    000.8.3/776/SETDA-ORG
Tanggal  18 November 2025

Contoh Penulisan Penandatanganan Tata Naskah Dinas

NO. JABATAN TATA NASKAH DINAS BENTUK PENULISAN

1 2 3 4

1. WALI KOTA DUMAI Naskah  dinas  surat
dilingkungan  Pemerintah
Kota Dumai

Wali kota Dumai,

PAISAL

2. WAKIL  WALIKOTA
DUMAI

Naskah  dinas  surat
dilingkungan  Pemerintah
Kota Dumai

Wakil Wali kota Dumai,

SUGIARTO

3. SEKRETARIS
DAERAH

Naskah  dinas  surat
dilingkungan  Pemerintah
Kota Dumai

Sekretaris Daerah,

FAHMI RIZAL

4. SEKRETARIS
DAERAH

Naskah  dinas  surat
dilingkungan  Pemerintah
Kota Dumai

a.n. Wali kota Dumai
       Sekretaris Daerah,

        FAHMI RIZAL

5. ASISTEN Naskah  Dinas  Surat  di
lingkungan  Pemerintah
Kota Dumai

a.n. Sekretaris Daerah
       Asisten Administrasi Umum,

       SEPRANEF SYAMSIR, AP, M.Si
       Pembina Utama Muda (IV/c)
       NIP. 19740925 199502 1 001

Sekretaris Daerah,

${ttd}

FAHMI RIZAL

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
 yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).
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DAFTAR TERLAMPIR

1 Sekretariat Daerah Kota Dumai
2 Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kota Dumai
3 Inspektorat Daerah Kota Dumai
4 Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Dumai
5 Dinas Kesehatan Kota Dumai
6 Dinas Pekerjaan Umum Kota Dumai
7 Dinas Perumahan Rakyat dan Kawasan Pemukiman Kota Dumai
8 Dinas Pertanahan dan Penataan Ruang Kota Dumai
9 Dinas Sosial dan Pemberdayaan Masyarakat Kota Dumai

10 Dinas Kependudukan dan PencatatanSipil Kota Dumai
11 Dinas Lingkungan Hidup Kota Dumai
12 Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak Kota Dumai
13 Dinas PengendalianPenduduk dan KeluargaBerencana Kota Dumai
14 Dinas Penanaman Modal dan PelayananTerpadu Satu Pintu Kota Dumai
15 Dinas Perdagangan Kota Dumai
16 Dinas Perhubungan Kota Dumai
17 Dinas Ketahanan Pangan dan Pertanian Kota Dumai
18 Dinas Tenaga Kerja Kota Dumai
19 Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai
20 Dinas Kepemudaan, Olahraga dan Pariwisata Kota Dumai
21 Dinas Perikanan Kota Dumai
22 Dinas Koperasi,Usaha Kecil Menengah dan Perindustrian Kota Dumai
23 Dinas Komunikasi, Informatika, Statistik dan Persandian Kota Dumai
24 Dinas PemadamKebakaran dan Penyelamatan Kota Dumai
25 Satuan Polisi PamongPraja Kota Dumai
26 Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Kota Dumai
27 Badan Riset dan Inovasi Daerah Kota Dumai
28 Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah Kota Dumai
29 Badan Pendapatan Daerah Kota Dumai
30 Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Dumai
31 Badan PenanggulanganBencana Daerah Kota Dumai
32 BadanKesatuanBangsa dan Politik Kota Dumai
33 Rumah Sakit Umum Daerah Kota Dumai
34 Kecamatan Dumai Timur
35 Kecamatan Dumai Barat
36 Kecamatan Dumai Selatan
37 Kecamatan Dumai Kota
38 Kecamatan Bukit Kapur
39 Kecamatan Medang Kampai
40 Kecamatan Sungai Sembilan

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
 yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).
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