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SURAT EDARAN 
NOMOR O3-/UN16.R/SE/2021

TENTANG
KEPALA NASKAH DINAS DAN CAP DINAS 
DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS ANDALAS

Berdasarkan Surat Edaran Sekretaris Jenderal Kementerian Pendidikan, 
Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 6 Tahun 2021 tentang Penggunaan 
Lambang, Nomenklatur Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan 
Teknologi pada Kepala Naskah Dinas, Cap Dinas, Cap Jabatan, dan Papan Nama 
Unit Kerja, maka kami sampaikan hal-hal sebagai berikut:

1. Kepala Naskah Dinas

a. Jarak dari tepi atas kertas ke garis penutup 4,5 cm.
b. Penulisan Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

menggunakan huruf Times New Roman ukuran 16.
c. Penulisan Universitas Andalas ditulis di bawah nama Kementerian 

menggunakan huruf Times New Roman ukuran 14 cetak tebal.
d. Penulisan nama Lembaga, Fakultas, Program Pascasaijana, Rumah Sakit, 

Klinik, Unit Pelaksana Teknis, Senat, dan Majelis Guru Besar ditulis di 
bawah nama Universitas Andalas dengan huruf kapital menggunakan 
huruf Times New Roman ukuran 14 cetak tebal, (tulisan Universitas 
Andalas tidak ditebalkan).

e. Penulisan nama Jurusan ditulis di bawah nama Fakultas dengan huruf 
kapital menggunakan huruf Times New Roman ukuran 14 cetak tebal, 
(tulisan Universitas Andalas dan Fakultas tidak ditebalkan).

f. Alamat ditulis lengkap pada baris akhir tanpa singkatan disertai Kode Pos, 
telepon, dan laman apabila ada, menggunakan huruf Times New Roman 
ukuran 12.

g. Mencantumkan Lambang Universitas Andalas dicetak berwama atau 
hitam putih dengan ukuran tinggi 3 cm dan lebar 3 cm pada sisi kiri.

h. Khusus untuk Rumah Sakit Universitas Andalas mencantumkan Lambang 
Rumah Sakit Universitas Andalas dicetak berwama atau hitam putih pada 
sisi kanan.

i. Kepala Naskah Dinas (Kop Surat) ditutup dengan menggunakan garis tebal 
tunggal dengan ukuran garis 2.25 pt.

j. Kepala Naskah Dinas (Kop surat) harus dicantumkan pada Surat Dinas, 
Peraturan, Keputusan Rektor/Senat/Direktur/Dekan/Ketua Jurusan.

http://www.unand.ac.id


k. Hanya halaman pertama yang menggunakan Kepala Naskah Dinas (Kop 
surat).

l. Kepala Naskah Dinas (Kop surat) tidak menggunakan Bahasa Inggris.
m. Visi dan Misi tidak boleh dituliskan pada Kepala Naskah Dinas (Kop 

surat).

Contoh kepala naskah dinas tercantum dalam lampiran surat edaran ini.

2. Cap Dinas dan Cap Jabatan
Kerangka cap dinas dan cap jabatan perguruan tinggi negeri berbentuk segi
lima sama sisi terdiri atas :
a. Garis lengkung ke luar dengan sudut 72 derajat dalam posisi berdiri dan 

berdiameter 40 mm;
b. Garis lengkung ke luar dibuat dengan garis ganda; dan
c. Garis lengkung luar dibuat lebih tebal daripada garis lengkung dalam.

Contoh cap dinas dan cap jabatan tercantum dalam lampiran surat edaran
ini.



LAMPIRAN
SURAT EDARAN REKTOR UNIVERSITAS ANDALAS
NOMOR Qa /UN16.R/SE/2021
TENTANG
KEPALA NASKAH DINAS DAN CAP DINAS 
DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS ANDALAS 

A. Contoh Format Kepala Naskah Dinas

Contoh Kepala Naskah Dinas Unand

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 
RISET, DAN TEKNOLOGI

UNIVERSITAS ANDALAS
Alamat .........

Telepon ...........Laman

Contoh Kepala Naskah Dinas Lembaga

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 
RISET, DAN TEKNOLOGI 

UNIVERSITAS ANDALAS 
LEMBAGA PENGEMBANGAN PENDIDIKAN 

DAN PENJAMINAN MUTU
Alamat .........

Telepon ...........Laman

Contoh Kepala Naskah Dinas Program Pascasarjana

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 
RISET, DAN TEKNOLOGI 

UNIVERSITAS ANDALAS 
PROGRAM PASCASARJANA

Alamat .........
Telepon ...........Laman

Contoh Kepala Naskah Dinas UPT

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 
RISET, DAN TEKNOLOGI 

UNIVERSITAS ANDALAS 
UPT LABORATORIUM DASAR DAN SENTRAL

Alamat .........
Telepon ...........Laman



Contoh Kepala Naskah Dinas Fakultas

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 
RISET, DAN TEKNOLOGI 

UNIVERSITAS ANDALAS 
FAKULTAS EKONOMI

Alamat ...........
Telepon ............. Laman

Contoh Kepala Naskah Dinas Jurusan

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 
RISET, DAN TEKNOLOGI 

UNIVERSITAS ANDALAS 
FAKULTAS EKONOMI 

JURUSAN MANAJEMEN
Alamat ...........

Telepon ............. Laman

Contoh Kepala Naskah Dinas Rumah Sakit

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN 
RISET, DAN TEKNOLOGI 

UNIVERSITAS ANDALAS 
RUMAH SAKIT UNIVERSITAS ANDALAS

Alamat ...........
Telepon .............Laman

B. Contoh Cap Dinas dan Cap Jabatan

Contoh Cap Jabatan Rektor



Contoh Cap Dinas Unand

Cap Dinas Fakultas

IVERSITAS AND ALAS, I

181988111001


