SURAT KEPUTUSAN

REKTOR INSTITUT TEKNOLOGI DEL

NOMOR. 126/ITDel/Rek/SK/Adm/VII/24

Tentang

PEMBENTUKAN PANITIA PEMBUATAN TATA NASKAH DINAS 2024

Menimbang

Mengingat

DI INSTITUT TEKNOLOGI DEL (IT DEL)

REKTOR INSTITUT TEKNOLOGI DEL

. bahwa untuk meningkatkan efisiensi dan efektivitas administrasi di

lingkungan IT Del diperlukan adanya tata naskah dinas yang
terstandar dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang
berlaku;

. bahwa untuk mewujudkan tata naskah dinas yang terstandar tersebut,

diperlukan sebuah panitia yang bertugas menyusun dan merumuskan
tata naskah dinas di lingkungan IT Del;

. bahwa sehubungan dengan butir (a) dan (b) perlu ditetapkan Surat

Keputusannya.

Undang-undang Republik Indonesia No. 20 Tahun 2003 tentang
Sistem Pendidikan Tinggi Nasional;

Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2021
tentang Pedoman Umum Tata Naskah Dinas (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2021 Nomor 758).

Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 22
Tahun 2008 tentang Pedoman Umum Tata Naskah Dinas.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan
Perguruan Tinggi;

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3 Tahun 2021
tentang Tata Naskah Dinas Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan
Surat Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia
Nomor 266/E/0/2013 tanggal 5 Juli 2013 tentang Izin Perubahan
Bentuk Politeknik Informatika Del (PID) menjadi Institut Teknologi
Del (ITD) di Kabupaten Toba Provinsi Sumatera Utara yang
diselenggarakan oleh Yayasan Del di Jakarta;

Surat Keputusan Ketua Pengurus Yayasan Del Nomor:

041/YD/SK/X/2021 Tanggal 25 Oktober 2021 Tentang
Pemberhentian dan Pengangkatan Rektor Institut Teknologi Del.
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Menetapkan
Pertama

Kedua

Ketiga

Keempat

MEMUTUSKAN:

Membentuk Panitia dan menunjuk Narasumber Penyelenggara
Sosialisasi Tata Naskah Dinas di Lingkungan IT Del, dan ketentuan
tugas sebagaimana dijabarkan pada lampiran yang merupakan bagian
tidak terpisahkan dari Surat Keputusan ini;

Membebankan semua kebutuhan dana dan logistik untuk keperluan
pembuatan tata naskah dinas pada Anggaran Belanja IT Del;

Seluruh panitia akan melaksanakan tugas dan tanggung jawabnya secara
efektif dan baik, yang mencakup perencanaan, persiapan, pelaksanaan
dan evaluasi serta dokumentasi yaitu mulai tanggal dikeluarkannya surat
keputusan ini;

Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan sampai dengan tanggal
03 Oktober 2024, dengan ketentuan apabila terdapat hal yang belum
cukup diatur dalam Surat Keputusan ini, akan dilakukan penyesuaian
yang dibuat tertulis dan merupakan bagian tidak terpisahkan dari Surat
Keputusan ini.

Ditetapkan di Laguboti pada tanggal 05 Juli 2024
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Tembusan:

gé.Marulitua Sinaga, ST., M.InfoTech.

1. Wakil Rektor Bidang Akademik dan Kemahasiswaan;

2. Para Dekan;
3.  Direktur Pendidikan;
4,

Para Ketua Program Studi;




Lampiran Surat Keputusan Rektor Institut Teknologi Del
Nomor.126/ITDel/Rek/SK/Adm/VI1/24

Tentang Pembentukan Panitia Pelaksanaan Pembuatan Tata Naskah Dinas 2024 Di Institut
Teknologi Del (IT Del)

Tanggal 03 Juli 2024

Susunan Keanggotaan dan Ketentuan Tugas Panitia Pelaksanaan
Pembuatan Tata Naskah Dinas 2024 Di Institut Teknologi Del 2024.

1. Tanggung Jawab

Panitia Pelaksanaan Pembuatan Tata Naskah Dinas 2024 di IT Del bertanggung jawab
langsung kepada Wakil Rektor Bidang Akademik dan Kemahasiswaan.

2. Susunan Panitia

Panitia Pelaksanaan Pembuatan Tata Naskah Dinas 2024 di IT Del dipimpin oleh seorang
ketua. Dalam kepanitiaan ini juga Staf dan Pengarah IT Del yang bertugas menyusun dan
mengawas pembuatan Tata Naskah Dinas 2024, serta anggota panitia yang terlibat aktif
dalam Pembuatan Tata Naskah Dinas 2024.

Organisasi Panitia Pelaksanaan Pembuatan Tata Naskah Dinas 2024 tersusun sebagai berikut:
a. Satu orang Ketua Panitia;

Pengarah IT Del;

Satu orang Sekretaris;

Empat orang Anggota Panitia.
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3. Keanggotaan Panitia

Untuk menempati jabatan-jabatan dalam organisasi Panitia sebagaimana dikemukakan
pada butir (2), maka ditugaskan dosen dan staf sebagaimana tertera pada Tabel 1 berikut:

Tabel 1 Pengarah Penyusunan Tata Naskah Dinas

1. Dr.

Arnaldo litua Sinaga, ST., M.InfoTech. Pengarah

Maru
2. | Dr. Johannes Harungguan Sianipar, S.T., M.T. Pengarah
3. | Dr. Mariana Simanjuntak, M.Sc. Pengarah
4. | Humasak Tommy Argo Simanjuntak, ST, M.ISD Pengarah




Institut

Tabel 2 Panitia Penyusunan Tata Naskah Dinas

Anggiat Saud Parulian, S.Tr.Kom. Ketua

2 | Inez Cecilia Tiurma Yuliana, A.Md. Kom Sekretaris
3 | Yesika Anggreini Br. Ginting, S.S.1 Anggota
4 | Melva Sabar Maria Hutagalung, S.Sos Anggota
5 | Maria Fitri Rezeki Br. Simanjuntak, S.E. Anggota
6 | Yunita Renta Hutagaol, S.Kom Anggota

Ketentuan Tugas

Secara garis besar, Panitia Pelaksanaan Pembuatan Tata Naskah Dinas 2024 di IT Del
dibentuk dengan tugas utama merencanakan, melaksanakan, dan melaporkan
pelaksanaan Pembuatan Tata Naskah Dinas 2024 di IT Del.

Lingkup tugas Panitia mencakup, tetapi tidak terbatas pada:

=

Menyusun konsep tata naskah dinas yang sesuai dengan ketentuan perundang-undangan;
Pelatihan Dan Sosialisasi Mengenai Pentingnya Tata Naskah Dinas Dan Cara Penerapannya
Dalam Kegiatan Sehari-Hari;

Mengumpulkan dan menganalisis data serta informasi yang diperlukan untuk penyusunan
tata naskah dinas;

Mengkoordinasikan dan mengkomunikasikan hasil penyusunan kepada pihak-pihak terkait
di lingkungan Institut Teknologi Del;

Mengadakan pertemuan dan diskusi yang diperlukan dalam rangka penyusunan tata naskah
dinas;

Menyusun draft final tata naskah dinas dan menyampaikan kepada Rektor untuk disetujui
dan ditetapkan;

Pengendalian dan Meninjau dan memeriksa kualitas dokumen untuk memastikan kesesuaian
dengan tata naskah yang telah ditetapkan;

Berkoordinasi dengan berbagai unit kerja di IT Del untuk memastikan konsistensi dalam
penerapan tata naskah dinas;

Mengawasi implementasi tata naskah dinas untuk menghindari kesalahan atau
penyimpangan;

Melaporkan hasil kerja secara berkala dan final kepada Rektor.

Ditetapkan di Laguboti pada tanggal 05 Juli 2024.
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tnaldo Marulitua Sinaga, ST., M.InfoTech.




