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SURAT EDARAN 

1127/UN6.WR4/TU .00/2021 

 

tentang 

 

PENGGUNAAN LAMBANG, NOMENKLATUR KEMENTERIAN PENDIDIKAN, 

KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI PADA KEPALA NASKAH DINAS, CAP DINAS, 

CAP JABATAN, DAN PAPAN NAMA UNIT KERJA 

DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS PADJADJARAN 

 

 

Yth. 1. Ketua Mejelis Wali Amanat  

        2. Ketua Senat Akademik  

        3. Para Wakil Rektor 

        4. Para Dekan Fakultas/Sekolah Pascasarjana 

        5. Para Direktur/Kepala Satuan 

        6. Para Kepala Kantor 

di Lingkungan Universitas Padjadjaran 

 

 

Dasar Hukum: 

1. Peraturan Presiden Nomor 31 Tahun 2021 tentang Penataan Tugas dan Fungsi Kementerian Pendidikan, 

Kebudayaan, Riset, dan Teknologi dan Kementerian Investasi/Badan Koordinasii Penanaman Modal 

pada Kabinet Indonesia Maju Periode Tahun 2019-2024 (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 

2021 Nomor 105); 

2. Peraturan Presiden Nomor 32 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan Presiden Nomor 68 Tahun 

2019 Tentang Organisasi Kementerian Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 

Nomor 106) 

 

Sesuai dengan 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, 

serta untuk menjaga tertib administrasi persuratan di Lingkungan Universitas Padjadjaran maka penting 

untuk disampaikan hal-hal sebagai berikut: 

 

1. Lambang Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi tetap menggunakan Tut 

Wuri Handayani; dan  

2. Tata cara penggunaan Nomenklatur Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi 

pada kepala Naskah Dinas, Cap Dinas, Cap Jabatan dan Papan Nama Unit Kerja dilingkungan 

Universitas Padjadjaran sebagaimana tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak 

terpisahkan dari Surat Edaran ini. 

 

Demikian disampaikan, untuk menjadi perhatian dan dilaksanakan sebagaimana mestinya.  

 

     Bandung, 10 Mei  2021 

     Wakil Rektor Bidang Organisasi dan Perencanaan, 

                                                              

         Prof. Drs. Yanyan Mochamad Yani, MAIR., Ph.D.  

                       NIP. 196610051992031004 

Tembusan: 

Rektor Universitas Padjadjaran (sebagai laporan). 

http://www.unpad.ac.id/
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Lampiran Surat Edaran  

Nomor  : 1127/UN6.WR4/TU .00/2021 
Tanggal : 10 Mei 2021 
Tentang Penggunaan Lambang, Nomenklatur Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan 

Teknologi Pada Kepala Naskah Dinas, Cap Dinas, Cap Jabatan, dan Papan Nama Unit Kerja 

Di Lingkungan Universitas Padjadjaran 
 

 
 
A. Kepala Naskah Dinas, Cap Dinas dan Cap Jabatan 

 
1. Kepala Naskah Dinas dicetak sesuai dengan ketentuan sebagai berikut:  

a. Nama Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi dicetak 
pada baris pertama, ditulis dengan huruf kapital dan menggunakan huruf 

Times New Roman ukuran 16; 

b. Nama Universitas Padjadjaran dicetak pada baris kedua, ditulis dengan 
huruf kapital dan menggunakan huruf Times New Roman ukuran 14 serta 

dicetak lebih tebal dari pada nama Kementerian; 
c. Nama fakultas dan Sekolah Pascasarjana dicetak di bawah nama Universitas 

Padjadjaran dengan huruf kapital dan menggunakan huruf Times New 

Roman ukuran 14; 
d. Alamat ditulis lengkap pada baris akhir tanpa singkatan atau akronim 

(penggalan), dengan menggunakan huruf Time New Roman ukuran 12, 
disertai kode pos, telepon, website (laman), dan alamat email;  

e. Kepala Naskah Dinas ditutup dengan menggunakan garis tebal tunggal 

dengan ukuran garis 2¼ pt;  
f. Jarak garis penutup dari tepi atas kertas 4,5 cm. 

 
2. Pengaturan Cap/Stempel Universitas dan Unit Kerja/Lembaga 

a. Kerangka cap/stempel di lingkungan Universitas Padjadjaran berbentuk segi 
lima sama sisi berukuran 4 x 4 cm; 

b. Garis lengkung ke luar dengan sudut 72 derajat dalam posisi berdiri dan 
berdiameter 40 mm; 

c. Garis lengkung luar dibuat dengan garis ganda;  

d. Garis lengkung luar dibuat lebih tebal daripada garis lengkung dalam; 
e. Pembesaan/pengecilan Logo harus dilakukan secara skalatis (prosentase 

secara keseluruhan), sehingga tampilannya selalu nampak proposional, 
tidak berkesan meninggi ataupun melebar; dan 

f. Tinta warna Cap/stemple di Lingkungan Universitas Padjadjaran yaitu 
berwarna violet. 

 
3. Kerangka cap/stempel dinas jabatan terdiri atas: 

a. Nama kementerian dan universitas di tulis dalam lingkaran di atas lambang 

Universitas Padjadjaran; 
b. Nama jabatan di tulis dalam lingkaran di bawah lambang Universitas 

Padjadjaran. 
 

4. Kerangka cap/stempel dinas lembaga, fakultas dan sekolah pascasarjana serta 
unit lainya terdiri atas: 

a. Nama kementerian dan universitas di tulis dalam lingkaran di atas lambang 

Universitas Padjadjaran; 
b. Nama fakultas di tulis dalam lingkaran di bawah lambang Universitas 

Padjadjaran. 
 

5. Papan Nama 
Nomenklatur Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan pada papan nama Unit 

Kerja diubah menjadi Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan 
Teknologi. 

 

 
 

 
 

 



 

 
B. Kepala Naskah Dinas 

 

1. Contoh kepala Naskah Dinas yang digunakan Universitas 

 

 

2. Contoh kepala Naskah Dinas yang digunakan Fakultas  
 

 KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI 

UNIVERSITAS PADJADJARAN 

FAKULTAS……………. 
Jalan Dipati Ukur No. 35 Bandung 40132 

Jalan Ir. Soekarno Km. 21 Jatinangor, Sumedang 45363  

(alamat fakultas di tempat lain jika ada) 

Telepon …No……Laman: www.unpad.ac.id; Laman Fakultas: …Email fak:..... 

 

3. Contoh kepala Naskah Dinas yang digunakan Sekolah Pascasarjana  

 

 KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI 

UNIVERSITAS PADJADJARAN 

SEKOLAH PASCASARJANA 

Jalan Dipati Ukur No. 35 Bandung 40132 

Jalan Ir. Soekarno Km. 21 Jatinangor, Sumedang 45363  

Telepon ….No .. Laman: www.unpad.ac.id; Laman Fakultas: …Email fak:… 

 

4. Contoh kepala naskah dinas yang digunakan Departemen  
 

 KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI 

UNIVERSITAS PADJADJARAN 

FAKULTAS……………. 

DEPARTEMEN ……… 

Jalan Dipati Ukur No. 35 Bandung 40132 

Jalan Ir. Soekarno Km. 21 Jatinangor, Sumedang 45363 

(alamat fakultas di tempat lain jika ada) 

Telepon …No…Laman: www.unpad.ac.id; Laman Fakultas: …Email fak:…. 
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5. Contoh kepala naskah dinas yang digunakan Program Studi  

 
6. Contoh kepala naskah dinas yang digunakan Pusat Unggulan 

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,  

RISET, DAN TEKNOLOGI 

UNIVERSITAS PADJADJARAN 

PUSAT UNGGULAN …………… 

Jalan Dipati Ukur No. 35 Bandung 40132 

Jalan Ir. Soekarno Km. 21 Jatinangor, Sumedang 45363  

(alamat Pusat Unggulan di tempat lain jika ada) 

Telepon …..… 

Laman: www.unpad.ac.id; Laman Pusat Unggulan: ………Email: ….. 

 
 

7. Contoh kepala naskah dinas yang digunakan Pusat Riset  
 

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN 

RISET, DAN TEKNOLOGI 

UNIVERSITAS PADJADJARAN 

PUSAT RISET …………… 

Jalan Dipati Ukur No. 35 Bandung 40132 

Jalan Ir. Soekarno Km. 21 Jatinangor, Sumedang 45363  

(alamat Pusat Riset di tempat lain jika ada) 

Telepon ………..   

Laman: www.unpad.ac.id; Laman Pusat Riset: ………Email: …. 

 

 
8. Contoh kepala naskah dinas yang digunakan Pusat Studi 

 

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN 

RISET, DAN TEKNOLOGI 

UNIVERSITAS PADJADJARAN 

FAKULTAS ………………….. 

PUSAT STUDI …………… 
Jalan Dipati Ukur No. 35 Bandung 40132 

Jalan Ir. Soekarno Km. 21 Jatinangor, Sumedang 45363  

(alamat Pusat Studi di tempat lain jika ada) 

Telepon ……….. 

Laman: www.unpad.ac.id; Laman Pusat Studi: ………Email: …. 

 

 KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI 

UNIVERSITAS PADJADJARAN 

FAKULTAS……………. 

PROGRAM STUDI ……. 

Jalan Dipati Ukur No. 35 Bandung 40132 

Jalan Ir. Soekarno Km. 21 Jatinangor, Sumedang 45363  

(alamat fakultas di tempat lain jika ada) 

Telepon …No…Laman: www.unpad.ac.id; Laman Fakultas: …Email fak:…. 

Logo 

Pusat 

Unggulan 

Logo 

Pusat 

Riset  

Logo 

Pusat 

Studi 
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9. Contoh kepala naskah dinas yang digunakan Satuan Usaha 

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 

RISET, DAN TEKNOLOGI 

UNIVERSITAS PADJADJARAN 

SATUAN USAHA …………… 
Jalan Dipati Ukur No. 35 Bandung 40132 

Jalan Ir. Soekarno Km. 21 Jatinangor, Sumedang 45363  

(alamat Satuan Usaha di tempat lain jika ada) 

Telepon ………..   

Laman: www.unpad.ac.id; Laman Satuan Usaha: ………Email: …. 

 

 
 

 
 
C. Cap Dinas dan Cap Jabatan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Logo 

Satuan 

Usaha 
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Wakil Rektor Bidang Organisasi dan Perencanaan, 

 

 

     Prof. Drs. Yanyan Mochamad Yani, MAIR., Ph.D. 

     NIP. 196610051992031004 

 

 

 

 

 


