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Ketua Kwart r Nasional Gerakan Pramuka.

a. bahwa Undang-Undang Rl No. 12 Tahun 2010 Tentang Gerakan
Pramuka diejawantahkan lebih Lanjut dalam Anggaran Dasar dan
Anggaran Dasar Gerakan Pramuka, dimana pelaksanaannya dirincikan
dalam Petunluk Penyelenggaraan Gerakan Pramuka yang diantaranya
beamaksud mengatur tata cara secara urnurn dalam persoalan tertentu
dan atau sebagai pedoman penyelenggaran suatu urusan atau
kegiatan Pramuka sehingga menladi landasan ylrridls dan praktis
dalam pengelolaan Kwartlr Gugus Depan dan pelaksanaan kegiatan
Pramuka.

b. bahwa Petunjuk Penyelenggaraan Gerakan Pramuka selama ni
dibentuk dengan ditetapkan dalarn Keputusan Kwad r Nasional Gerakan
Pramuka, untuk memenuh kebutuhan srtuasional yang berkembang
pada waktu itu, sehingga be um tersusun menurut kaidah reguiasl yang
baik dan berada dalam suatu urutan hirarki yang memudahkan bagi
pengurus Kwartir dan Gugus Depan serta Anggota Gerakan Prarnuka
pada umumnya dalam menyelenggarakan urusan atau melaksanakan
kegiatan Pramuka;

c. bahwa Keputusan Kwartir Nasional Gerakan Pramuka Nomor 162 A
Tahun 2011 Tentang Petunluk PenyeJenggaraan Sisten] Adminitrasi
Kwartir Gerakan Pramuka yang meniadl landasan pembentukan
Petunluk Penyelenggaran Gerakan Pramuka, belum dapal dijadikan
acuaan dalam melakukan penataan Petunluk Penyelenggaraan
Gerakan Pramuka, karena belum membedakan antara produk
pengaturan (regeling) dan produk keputusan fbeschlkklrg), sehingga
perlu d !bah,

1. Undang-Undang Rl Nomor 12 Tahun 2010 Tentang Gerakan Pramuka;
2 Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah Tangga Gerakan Pramuka;
3. Keputusan Presiden Republik lndonesia Nomor: 67lN,4/ 2018 Tentang

Pengurus Kwartir NasionalGerakan Pramuka lvlasa Bakti 2018-2023;
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l\,4encabut Keputusan Kwartir Nasional Gerakan pramuka Nomor 162.4
Tahun 2011 tentang Petunjuk Penyelenggaraan Sistem Administrasi
Kwadrr Gerakan Pramuka,
l\rernberlakukan Petunjuk Penyelenggaraan Tentang Slstem Administrasi
Kwart r sebagaimana termaktub dalam Lampiran I dan ll Keputusan ini
Kepulusan ini berlaku pada tanggal ditetapkan

Apabila terdapat kekelrruan dalam keputusan ini akan diadakan pernbetulan sebagaimana
mestinya

Ditetapkan di : Jakarta
Pada tanggal : )() Septen:'bet 202l

ional Gerakan Pramuka
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BAB I
PENDAHULUAN

'1. Umum
a Sebaga suatu organ sasi yang besar Gerakan Pramuka harus memlki sLstem administrasi

yanganda,tertb teratLrr dan modern, Sebaga andasan dan pedoman untuk merencanakan
dan menenlukan kebllakan. melaksanakan dan mengendalkannya dalam pengelo aan
organisas

b Sstem adrninistrasi yang andal. tertb. teratur dan modern mem!ngknkan untLrk rnencapai
tuluan Gerakan Prarruka yang drantaranya d lakukan dengan menentukan regulasi
organsasr dalam peyelenggaraan roda organ sasi. dan terutama dengan membedakan
kegiatan pengaturan (tegeling) yarg produknya bersiiat umum d rumuskan dalam norma
abstrak, dan berlaku terus menerus sampar dengan diadakan perubahan. dan kegiatan
penetapan abeslcklng), yang produknya bersfat konkrit indvdual dan berlaku secara fina,
serta keg atan adminstras ain yang bukan merupakan Keputusan bark daam bentuk surat
menyurat n'raupun dokuraen pendLrkLrng ia nnya

c Kegiatan pengaturan menjadi lugas pokok Kwartir Nasiona Gerakan PramLrka dan
penetapan keplrtusan yang menjad tugas pokok Kwartir Gerakan Pramuka seluruh
lndonesia perlu d atur dalam sualu peraturan tentang Sistem Administrasr Kwartir yang
drtuangkan da am petunluk penye enggaraan

2. Dasar
a Undang Undang R Nomor 12 Tahun 2010 tentang Gerakan Pramuka
b KeputLrsan lvlunas X Gerakan Pramuka Tahun 2018 Nomor 07/l\lunas/2018 Tentang

Anggaran Dasar dan Alggaran Rumah Tangga Gerakan Pramuka
c Keputusan Pres den RepLrblk ndones a No. 67/NI/ 2018 Tentang Pengurus Kwarttr Nasional

Gerakan Pramuka Masa Bakti 201 8-2023

3. Maksud dan tujuan
a Maksud Petlnjuk Penyeenggaraan Sistern Adm n strasi Kwartr ni untLrk menjad acuan bag

pelaksanaan adm n stras Kwartir Gerakan Pramuka. agar tercipta instrumen organ sas yang
terstandar dan tata cara penyelenggaraan yang sama

b Tujuannya adalah untuk mengatur mensistemkan menertibkan dan menyeragamkan
penyelenggaraan adrnnstras kwafiir di lingkungan Gerakan Pramuka agar lercpta
keteraturan adm n stras yang baik d lngkungan Gerakan Pramuka

4. Fungsi
a Sebagai peraturan pokok tentang administras yang harus diaksanakan dan d terapkan d

se uruh Kwartir Gerakan Pramuka
b Untuk keseragaman tata cara pelaksanaan penye enggaraan adm nrstrasr kwarttr

5. Sistematika
Sistemat ka petunluk penye enggaraan rn d susun sebagai ber kLrt



6. Pengertian
a Admrnlstrasi daam art uas adaah kese uruhan (proses) yang membuat sumber-suraber

personi dan materilsesuai yang tersedra dan efektif bagi tercapa nya tujuan bersama.
Proses ini me iput perencanaan organ sasi. koordLnasi, pengawasan, penyelenggaraan dan
pelayanan dari segaa sesuatu rrengenal urusan Gerakan Pramuka yang angsung

berhubungan dengan pend dikan kepramukaan.
b Admln strasi dalam a.t terbatas lsemp t) dimaknar sebagai penyusunan dan pencatatan data

dan informasr secara s stemat s baik interna rnaupun eksternal dengan maksud

menyed akan keterangan seda memudahkan untuk memperoleh kemball bak sebagan
maupun menye uruh. Pengertran admnstrasi secara sempt ln lebh dikenal dengan istiah
tata usaha da am Kwadir Gerakan Pramuka

c Administrasi kwaftiradaah semua peTencanaan, keq atan dan tata cara tulis menuls dalam
iingkungan Kwartrr Gerakan Pramuka yang dilakukan secaTa teratur dan terarah untuk
mencapai sLratu tuiuan dan tugas pokok Kwartir Gerakan Pramuka.

d Peiunluk Penye enggaraan dsebut Jukran adaah ketentuan peiaksanaan Anggaran Dasar

dan Anggaran RLrmah Tangga Gerakan Pramuka. yang drbentuk atau ditetapkan oleh Kwartir
Naslona yang bermaksud mengatur tata caTa secara umum atas kebrlakan tertentu atau

sebaga pedoman urutar penye enggaran suatu urusan atau keg atan
e Petunluk Penyelenggaraan Srstem Admin strasr Kwaftir yang disingkat Jukran Sismntir

adalah JLrkran yang berbentLrk peraturan yang mengatur sstem administras di Kwartr
Gerakan Pramuka

f Keputusan adalah produk hasl kegratan penetapan. yang bersfat nvidual. konkrlt dan

berlaku frna
g. Surat ada ah tu isan drnas yang berisi nformas tentang suatu hal, keadaan atau kegiatan,
h Pimpinan Kwartir Nasonal adaah unsur Kwartia Nasional yang terdir atas Ketua Wakl

Ketua/Ketua Komisi Sekretaris Jenderal dan Bendahara,
i Komlsr adalah unsur Kwartir Nasiona yang melaksanakan suatu urusan kebijakan yang

d tetapkan oLeh Ketua Kwartir Nasiona

i Komrsi Organsas dan Hukum adaah unsur Kwartrr Nasiona yang me aksanakan urusan
kebilakan Kwartir Nas onal dib dang keorganisasian dan hukum;

k Sekretais Jenderal ada ah Sekretaris Jenderal Kwartir Nasiona Gerakan Pramuka
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b Ketentuan Umum Pembentukan Petunjuk Penyelenggaraan:

c KetentLran Urnum Pembentukan Keputusan.
d. Ketentuan Umurn Pembuatan Kesepakatan Bersama, Nota Kesepahaman dan Perjanlan

Kerjasama:
e. Ketentuan Umum Pembuatan TLrlisan Dinasi
f Perubahan, Pencabutan Pembatalan. Ralat. dan Bentuk Tu isan Dinas;
g Adminrstrasi Surat N,lenyurat,

h Dokurnen lain bukan Surat
. Pengurusan Ars p

I Pendataan dan Potensi
k Penutup



BABl:
PEMBENTUKAN PETUNJUK PENYELENGGARAAN

A. Umum
Jukran merupakan kebilakan pokok organisas, sehingga hanya dbentuk oleh Kwartr Nasona
Gerakan Pramuka Oleh karena tu sebagai perangkat organisasi Gerakan PramLrka Jukran
merupakan regulas yang bersfat r.lengal]r (regeli)g) dan karenanya harus dibedakan dengan

nstrumen pelaksanaannya yang disebut Keputusan, yang berslfat rrenetapkan fbeslcklrg)
Jukran selraga suatu kun_pulan regulasi harus dibedakan dalam bentuk dan lenjangnya
sehngga dapat meTumuskan mater muatan yang tepat Berdasarkaan hal in! hrark regulas

organsas Gerakan PramLrka, sete ah Llndang-L,ndang Nomor 12 tahun 20'10 tentang Gerakan
Prarnuka Angaran Dasar Gerakan Pramuka dan Anggaran Rumah Tangga Gerakan Pramuka

berturut-turut terdir atas Peraturan Pedon-ran dan PelLrnjuk, yang kesen]uanya d sebut sebaga
Petunluk Penyelenggaraan Gerakan Pranruka.

B. Asas Pembentukan dan HirarkiJukran
I Pernbentukaan Jllkran harus dlakukan berdasarkan pada asas Pembentukan Jukran yang

ba k. yang melputr:
a Kepatuhan terhadap l-lndang-ljndang No 12 Tahun 2010 Tentang Gerakan Pramuka,

Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah Tangga Gerakan Pramuka:
b Kese arasan dengan Konstrtus L4IOSM

c. Keje asan maksud dan tujuan pengaturan.

d. Ketetapan rumusan,
e Kecocokan antara unsur pembentuk dengan materi rauatan
f Kesesuaian antara len s. hierarki, dan rrateri firuatan;
g Kepastian dapat diaksanakan;
h. Keterbukaan proses pembentukan. dan,
i Kedayagunaan dan kehasilgunaan

2 Hierark Regu as dalam Gerakan Prarnuka terdiri atas:
a Undang-t]ndang Dasar Negara Repub rk lndonesia Tahun 1945

b Ketetapan lvalelis PermLrsyawatan Rakyat RepLrbl k lndones ar

c Undang-tlndang dan Peraturan Pemerintah Penggantr Undang Undang, beseda
Peraturan Pe aksanaannya khususnya Undang Undang Nomor 12 tahun 2010 tentang
Gerakan Pramukal

d. Angaran Dasar Gerakan Pramuka
e Anggaran Rumah Tangga Gerakan Pramuka;
f Petuluk Penyelenggaran Gerakan PTamuka.

3 Jenis dan H rark Petunluk Penyelenggaran Gerakan Pramuka (selanjulnya disebut Jukran)
terdir atas
a Peraturan Gerakan Pramuka (selanlutnya d sebut Peraturan);
b Pedoman Gerakan Pramuka {se anjutnya dlsebut Pedoman)
c Petujuk Gerakan PramLrka (selanlutnya d sebut Petunjuk) yang terbag atas

1) Petunluk Pelaksanaan;
2) Petunluk Tekn s

C. Perancangan Jukran
a Perancangan Jukran diakukan oeh Plmpinan Kwafir Nasiona Komisi atau Gabungan

Komisi di Kwartir Nasonal atau Kelompok Kerja yang ddugaskan oeh Ketua Kwartir
Nasjona untuk menyusun Draf Rancangan Jukran.

b Draf Rancangan Jukran yang disusun Plmpinan Kwa ir Nasonal Komisi atau Gabungan
Kornisr d Kwartr Nasonai atau Kelompok Kerla d lakukan pengharmonisasian, pernbulatan



dan pemantapan naskahnya oleh Kornisi Organisasi dan Hukum. sehngga menladi
Rancangan Jukran.

c Rancangan Jukran dislrslrn dengan memperhatikan tekn k penyusunan yang meliput
1) Tata Naskah Jukran dibag menjad 5 (Lma) bagian terd riatas:

a) Lambang Gerakan Pramuka
b) Bag an Kepala yangmuat klasifikasi Jukran terd ri dari kata PETUNJUK

PELAKSANAAN GERAKAN PRAIIIUKA. NO[rlOR dan TAHUN dan TENTANG judul

mater muatan yang d atur. bark yang berupa Peraturan. Pedoman. atau Petunjuk,
c) Bagian Konsideran, yang terd ri atas:

(1) Penyebutan Ketua Kwartir Nasiona sebagai p hak yang beMenang membentuk
dan menetapkar JLrkran Gerakan Prarruka;

(2) Itlenimbang yatu aasan flosoiis, sosiologis dan yuridls dikeluarkan Jukran
Gerakan PraraLrka:

(3) Memperhatkan, yaitu ketentuan Undang tlndang Gerakan Pramuka Anggaran
Dasar dan Anggaran Rumah Tangga Gerakan Pramuka, Keputusan Presiden
tentang Pengurus Kwartir Nasonal Gerakan Pramuka. Jukran yang djadikan
rulukan pembentukan Jukran

(4) Menetapkan. dengan menyebutkan judul mater muatan PERATLIRAN
PEDO]\,lAN PETUNJUK PELAKSANAAN ataU PETUNJUK TEKNIS GERAKAN
PRAIMUKA:

d) Bag an Batang Tubuh yang terdkj atas:
(1) Pengerlian. yaitu istiah yang berulang yang d gunakan dalam Jukran;

12) lsi yang memuat substansi peraturan atau pedoman yang memuat tata cara
secara umum dalam persoalan tertentLr dan bermaksud mengatlrr atau sebaga
pedoman Lrrutan penye enggaran suatu urusan atau kegiatan

(3) Sanksi yaltu konsekuensr yang t mbul karena pe anggaran Jukran yang

berbentuk Peraturan,
(4) Ketentuan Peralihan yaitu ketentuan yang memuat status hukum ketentuan yang

telah ada sebelumnya
(5) Ketentuan Lain-Lain yaitLr ketentuan yang m!at hal-hal lain yang dipandang

perlu, yang t dak menjadi bagian ketentuan laln
(6) Ketentuan Penutup memuat nama kota, tanggai, bllan dan tahun penetapan

Jukran penyebutan Ketua Kwartir Nasional sebagai pihak yang menetapkan,
nama dan tanda tangannya serta cap stempel Kwartir Nasiona

2) Dalam ha dipandarg perlu isi Jukran dapat dsusun terbagr dalam bab bagran pasal,

ayat atau bentuk per ncian ainnya
3) Dalam ha dipandang perlu Jukran dilengkapr dengan lampiran yang menjad bagran yang

trdak terpisahkan dari s Jukran tersebul

D. Pembahasan Jukran
1 Pmpinan Kwartir Nasonal rnembahas Rancangan Jukran dalam Rapal Prmpinan yang

khusLrs diadakan untLrk itu. guna mendapatkan kesesuaian orateri Jukran dengan asas
pembentukan dan h rarki peraturan yang berlaku d lingkungan Gerakan Pramuka;

2 Dalafir ha d pandang perlu Ketua Kwartir Nasional dapat rnengadakan pembahasan

Rancangan Jukran dalam Rapat Parpurna Andalan Nasional dan rapat ainnya, Lrntlrk

mendapatkan pertimbangan saran dan rnasukan terhadap Rancangan Jukran sebeum
diakukan pengesahan.

3 Dalam Rapat pembahasan Rancangan Jukran. lika dipandang perlu Ketua Kwartr Nasiona
dapat mengundang p hak lain d luar Gerakan Pramuka yang memrllkl ruang rngkup tugas dan
fLrngsi keahlan dan pergalaman tertentu yang diperlukan terkait materiyang d bahas.
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4 Daan ha d pandang peru Ketua Kwaftlr Nasional dapat menunjuk seorang atau lebih

Pimpinan Kwartrr Nasiona atau Tim Khusus untuk menyernpurnakan redaks dan substansi

Jukran sebelum diakukan pengesahan

5 Setlap ka i diadakan rapat pembahasan Rancangan Jukran d blat Berta Acara yang memuat
pokok-pokok ha yang dibahas dan d putuskan.

E. Pengesahan Jukran
1 Ketua Kwartir Nasonal mengesahkan rancangan Jukran meniad Jukran dengan

menandatangani pada bag an akh r Jukran
2 Sebagai bag an dan proses pengesahan Sekretaris Jenderal mernberi nomor tahun, tempat

dan tangga penetapan seda cap stempel Kwartir Nas onal

F. Pemberlakuan Jukran
1 Jukran diberlakukan dengan keg atan penyebarluasan Jukran kepada Andaan Nasrona

Kwartr Daerah dan kwart r ainnya secara berjenlaag beserta perangkatnya. serta kepada
Pembina dan Peserta D d k Pramuka

2 Penanggung jawab pernlrerakuan Jukran adalah Sekretaris Jenderal, dengan dibantu Stai
Kwarnas

G. MateriMuatan tentang Jukran
1 PeratLrran Gerakan Pramuka merupakan Jukran yang bersifat mengatur yang memuat

norma hukum internalyang mengikat secara umum bag Kwartlr dan Gugus Depan, Pernbina
dan Peserta Didrk Pramuka, yang pelanggarannya dapat drkenakan sanksi organisasi.

2 Pedornan Gerakan Pramuka merupakan Jukran yang bersifat acuan yang drpedoman daam
melaksanakan kebijakan Kwartr Nasiona yang penerapannya dapat disesuarkan dengan
sluasr dan konds lapangan. sepanjang sesuar dengan persyaratan yang ditentukan untlrk
itu:

3 Petunluk Pelaksanaan Gerakan Pramuka disebut Jukak merupakan pengaturan lebrh lanjlt
Pedoman Gerakan Pramuka yang rnemuat pedoman pelaksanaan kegiatan Pramuka
tertentu yang dise enggarakan oleh Kwartir atau Gugus Depan

4. Petunjuk Teknis Gerakan Pramuka dsebut Jukns merupakan pengatLrran lebih anjut
Pedoman atau Jukak Gerakan Pramuka yang memuat pedoman teknis yang menlad
pedoman kepantiaan kegratan Pramuka baikd tingkat Kwailr maupun GugusDepan;

H. Hal-HalTeknis Tentang Jukran
a Penomoran

1) Penomoran Jukran diakukan dengan sstem nomor urut yang drmular pada tangga 1

Januari dan ditutup pada tangga 31 Desember setiap tahunnya
2) Tata cara penomoran Jukran d lakukan sebagal berikut

a) Nomor urut
b) Angka tahu n

Contoh
Jukran dalam bentuk Peraturan yang d keluarkan pada tahun 2020 dengan nomor urllt I
penulsan rnenjadi NOMOR 9 TAHUN 2020

b Naskah Asli Jukran yang ditandatangan Ketua Kwartir Nasiona disrmpan sebaga Arsip

Gerakan Pramuka
c Salinan Resm Jukran dLbubuhi tanda telah ditandatanganl Ketua Kwartr Nasonal dan

ditandatangani Sekretars Jenderal



L umum
Adrn n shas Kwaftir Gerakan Pramuka yang bers fat menetapkan fbes/cklrg) sebagai
pe aksanaan lebih lanjLrt dari Jukran diadakan dalam bentuk Keputusan. yang berisi kebrjakan
yang konkrit ind v dual dan berlaku final

2, Susunan
Keputusan terdirr darir

1) Surat Kepuiusan
2) Surat Perintah Kerla.
3) Surat Tugas,
4) Surat Kuasa,
5) Surat lzin,
6) Surat Edaran:
7) Piagam Penghargaan
8) llazah
9) Sertifikat

3. Surat Keputusan,
a Pengertian

Surat Kepulusan d s ngkat SK adalah tulsan dinas yang menetapkan kebjakan pe aksanaan
dari kebilakan pokok yang ditentukan daam Undang Undang Nomor 12 tahun 2010 tentang
Gerakan Pramuka, Angaran Dasar Gerakan Pramuka dan Anggaran Rurnah Tangga
Gerakan Pramuka dan Jukran yang digunakan LrntLrk:

1) Menetapkan atau mengubah status person /mater il.

2) Membentuk menglrbah dan memb!barkan suatu panitia, keompok kerja satuan tugas,
tim dalam lingkungan Kwart r Gerakan Pramuka

3) Menyerahkan wewenang tertentu
b. Wewenang pembuatan dan penandatanganan

1) Surat Keputusan dibuavdikeluarkan oleh kwa.t r, drtandatangan oleh Ketua Kwartir,
2) Dalam hal dipandang perlu oleh Ketua Kwartr penandatanga. SK dapat dideegaskan

kepada pelabat tertentu dalarn Ingkungan Kwaftir Gerakan Pramuka
c Tata Naskah SK dibagi menjadi 6(enam) baglan terdiri atas

1) Lambang Gerakan Pramuka
2) Baq an Kepala

a) Kata SURAT KEPUTUSAN dan NAI\,A KWART R diiuls dengan huruf kapital.
b) NOi!1OR" surat keputusan ditul s dengan huruf kapilal
c) Kata penghubung TENTANG" dituls dengan huruf kapital.
d) "JUDUL SURAT KEPllTtlSAN' ditulls dengan huruf kapita
e) Nama Ketua Kwartrr yang menetapkan surat keputusan ditulis dengan huruf awal

kapta setiap katanya diakhir denqan tanda baca koma
3) Bag an Kons derans

a) IMenimbang' ada ah konsiderans yang memuat alasan/lujuan/kepent ngan/
pert mbangan tentang per unya dLtetapkan keputusan

b) "lleng ngat" ada ah konsiderans yang memuat peratL]ran-peraturan yang mendasari
dari terbitnya sebuah surat keputusan

4) Diktum Keputusan
a) Diktum dimua dengan kata "[TIEMUTUSKAN:'dtu s dengan huruf kapital diakh]ri

dengan tanda baca titik dua (:) d ikut kata Menetapkan" ditep k ri
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b) Substansi kebjakan yang ditetapkan. dicantumkan setelah kata ''menetapkan' drtulis

dengan huruf awal kapital
c) Khusus untuk keputusan tentang penetapan status pegawar drtambahkan pernyataan

sebagai benkut
(1) Salnan menunlukkan para p mpinan yang berhak menerima salinannya
(2) Petkan' drsampaikan kepada yang berkepentngan Lrntuk diketahu dan

diperhatikan
5) Bagian Pe engkap

a) Dicantumkan saat berlakunya keputusan perubahan pembatalan, pencabutan

ketentLran dan peraturan lainnya.
b) N,4ateri kebjakan dapat dibuat sebagai lamp ran keputusan dan pada halaman

terakhir ditandatanganr oleh Ketua Kwartrr yang menetapkan keputusan
6) Bag an Penutup

a) Tempat (kota sesuai dengan a amat kwa,lir) dan tanggal penetapan keputusan
b) Jabatan Ketua Kwartr yang menetapkan dtulis dengan huruf awal kapital. dan

diakh ridengan tanda baca koma
c) Tanda tangan Ketua Kwart r yang menetapkan keputusan
d) Nama lengkap Ketua Kwartir yang menandatangani, dtulsdengan hurufawa kapta

set ap katanya
d Hal-hal teknis yang per Lr drperhatikan

1) Penomoran SK sama dengan penomoran Jukran. diiakukan dengan sstem nomor urut
yang dimulai pada tangga 1 Januari dan ditLrtup pada tanggal 31 Desember seUap

tahunnya
2) Tata cara penomoran SK d lakukaan sebaga berikut:

a) Nomor urut
b) Angka tahul]
Contoh
SK yang dike uarkan pada tahun 2020 dengan nomor urut I penu san menladi NOMOR:
9 TAHI]N 

'O2O3) Otenukasi/pengabsahan
a) Pengabsahan merupakan suatu pemyataan bahwa sebelum dgandakan dan

didistribusrkan dengan sah suatu SK telah d catat dan drteit, sehrngga dapat
diumumkan o eh pejabat yang be.tanggunglawab d b dang adrninistrasi

b) Pengabsahan dicantumkan di bawah ruang tanda tangan sebelah krri bawah, terdiri
atas kata salnan dan dibubuhi tanda tangan pelabat yang berwenang dan cap kwartir
yang bersangkutan

4) Naskah as i dan sal nan Keputusan yang diparaf d s mpan sebaga pertinggal

5) Khusus bentuk SK yang isinya untuk menetapkan dan mengubah status seseorang

fpersonir. bentuknya agak berbeda dengan SK personil (materiil) katena dalam drktum
dicantumkan ketentuan sebagar berikut:
a) Dengan catatan Apabila terdapat kekelruan daam su.at keputusan ini akan

dradakan pembetu an sebaga mana mestnya
b) SALINAN dar SK tujuannya raah agar salinan SK terselllt (bLrkan rekaman/foto

copy /selen s) perlu dikrr mkan kepada kwartir yang dituju
c) PETIKAN dari SK drsampaikan kepada yang berkepentingan untuk diketahui dan

diindahkan seper unya
6) DrstribLrsl SK dilakLrkan oleh pejabat yang diserahi tugas di bidang adm nrsras kwanir

dengan nrengikuti ketentuan d strlbus keputusan
e catatan lain:

1) 'Salnan" dan Pet kan Keputusan harus drsahkan oeh Wakrl Ketua/Ketua KomLsi

Orgakum Sekretars Jendera atau pelabat kwartr yang dtunjuk satu tingkat di bawah



2)

3)

pmpnan yang menetapkan keputusan tersebut ditandatangan langsung dan tidak bo eh

dengan tanda tangan cap
Bentuk SALINAN" SK sama dengan bentuk aslnya
Bentuk PETIKAN" SK tidak sama (tidak engkap) sepeari bentuk SK aslnya

4. Sur.t Perintah Kerja (SPK)
a Pengertian

Surat Perintah Kerla adalah Keputusan yang memerntahkan orang alau badan hukum
(Perseroan Terbatas Catnanditer venanscaff. dan Koperas ) untuk melaksanakan suatu
pekerjaan tertentu yang d tentukan untuk waktu tedentu, untuk kepentingan kwa.t r

b Wewenang pembuatan dan penandatanganan.

Surat Per ntah Kerja d buat dan drtandalangani o eh Ketua atau Sekretar s Kwart r
c Tata Naskah d bagi menladi4 (empat) bagian terdir atas:

1) Kop kwartir
2) Bag an Kepa a

a) Kata SURAT PERINTAH KERJA d tulis dengan huruf kapital
b) Nomor surat berada d bawah tu isan surat perlntah kerla

c) Dari, kepada, per ha , dan jLrnrlah biaya

3) Bag an lsi
ls memuat: spesifkasi. tenrpat penyerahan waktu penyerahan pembayaran.

4) Bag an Penutup
a) Tempat dan tangga surat tugas
b) Pejabat yang berwenang menandatanganr, dtuisdengan hurufawa kapital. dakhir

dengan tanda baca koma
c) Tanda tangan yang beMenang memer ntahkan
d) Nama engkap yang menandatangan

5. Surat Tugas
a. Pengertran

Surat Tugas adaah Keputusan yang dtujukan kepada seorang atau beberapa orang
p mplnan andalan, staf badan pelaksana kwart r/anggota Gerakan Pramuka. terbatas untuk
melaksanakan suatu tugas tedentu yang disebutkan drdalamnya

b Wewenang Pembuatan dan Penandatanganan
Surat Tugas dibuat dan ditandatanganl oleh yang beMenang berdasarkan ingkup lugas,
fungsi. dan tanggunglawab

c Tata Naskah Surat Tugas dibagi menladr 4 (empat) bagian te.dir atas:
1) Kop kwartir
2) Bagian Kepala

a) Kata SURAT TUGAS d tu is dengan huruf kap tal
b) Nornor surat berada di bawah tul san surai tugas

3) Bag an lsi
a) Pernyataan tentang acuan penugasan oleh pejabat yang rnenugaskan d lkuti diktum

kata rrenugaskan kepada" diakh ri tit k dua

b) Penyebutan Nama/Jabatan disertaitugas tugas yang harus di aksanakan
4) Bagian Penutup

a) Tempat dan tanggal sural tugas
b) Pelabat yang berwenang menandatangan dituLis dengan huruf awa kapital. drakhir

dengan tanda baca koma
c) Tanda tangan yang berwenang menugaskan
d) Nama lengkap yang menandatangani
e) Cap/stempel kwadlr

d Hal-hak tekn s terkait Surat Tugas



6. Surat KLiasa

a Pengedian
Surat Kuasa adalah Keputusan yang dtujukan kepada seorang atau beberapa orang
pmpnan andalan/badan peaksana kwartiranggota Gerakan Pramuka terbatas untuk
beftndak untuk dan atas nama Kwartr khusus terkait dengan hal-ha tersentu yang

disebutkan didalamnya
b Wewenang Pembuatan dan Penandatanganan

Surat Kuasa dibuat dan ditandatangan oeh Ketua Kwartir atau unsur pimpnan kwaat r
lainnya yang beMenang berdasarkan ingkuptugas fungsi. dan tanggungjawabnya

c Tata Naskah Surat Kuasa dibagi rreniad 4 (empat) bagian terdirl atas
'1) Kop kwartir
2) Bag an Kepa a

a) Kata SURAT KUASA d tuis dengan huruf kapital
b) Nama dan Jabatan Pemben dan Peneriraa Kuasa

3) Bag an lsi
a) Pernyataan tentang aclan pemberan kLrasa oeh pelabal yang rnengkuasakan

dikuti dlktum kata member kuasa kepada Pemberi Kuasa untuk'diakhirl tiik dua.

b) Penyebutan kekekuasaan yang diberikan
4) Bagian Penutup

a) Tefirpat dan tanggal surat klrasa
b) Nama dan Jabatan yang beMenang memberi kuasa dan penerma kuasa. dtulis

dengan huruf awa kapita d akhirl dengan tanda baca koma
c) Tanda tangan pemberi kuasa dan pener ma kuasa.
d) Cap/stempel kwart r

7. Surat lzin
a. Pengertian

Surat lzin adaah Kepltusan yang bers persetuluan atas suatu permohonan ditujukan
kepada seorang atau beberapa orang pimpinan andalan, staf badan pelaksana

kwartir/anggota Gerakan Pramuka untuk dan/atau atas nama Gerakan Pramuka
me aksarakan kegiatan d luar I ngkungar Gerakan Prarnuka

b SLrsunan Wewenang Penabuatan dan Penandatanganan
Surat zn dibuat oleh kwartr dtandatangani oleh Ketua Kwartrr atau dilmpahkan kepada
waki ketua/sekretars jend-.ra /sekretaris atas nama Ketua Kwartr la.n ) sesuai dengan
wewenang yang d berikan oleh Ketua Kwarlrr. Pejabat pemberiwewenang drberi tembusan

c. Tata Naskah Surat zin dibagi menjadi5 ( ma) bagian terdiriatas
1) Kop kwartir
2) Bagian Kepala

a) Tulsan SURAT lZlN" ditempatkan ditengah lembar atas naskah
b) Nomordantahun ditempatkandbawahtuisan SURATIZIN"

3) Bag an isi

1) Diskibusi dan Tembusan.
a) SLrrat Tugas disampa kan kepada yang mendapat lLrgas

b) Ternbusan disamparkan kepada pimpinan kwartir terkarupimpinan instansi terkait.
c) Jika tugas merupakan tugas kolektif daftar pegawai yang dilugaskan d masukkan

dalam lamp ran yang terd rr atas koom nomor uTut, nama. pangkal. jabatan dan

keterangan
d) Pada dasarnya surat tugas ditetapkan oeh atasan pegawai yang mendapat tugas,

kecual apabila karena pertmbangan terte.tu pelabat tersebut dberi wewenang
tertul s untuk menetapkan surat tugas untuk drri sendrri,

e) Surat Tugas berakhir nrasa berlakunya sete ah tugas selesai dilaksanakan



a) Nama dan alamat pemohon izin.

b) Persetuiuan permohonan yanq dirumuskan dalam bentuk uraian

4) Bag an Penutup
a) Nama tempat
b) Tandatangan petabat

c) Nama lelas
d) Nomor Tanda Anggota (NTA)

e) Slempe kwartir ldigunakan sesuai dengan keper uan)

f) Penu isan a) sampai dengan e) disebe ah kir bawah
5) Bagran tambahan. yaitu penyebutan tembusan memuat nama jabatan pelabat penerima

lbia diperlukan), d tu s di bawah penutLrp

8. Surat Edaran
a Pengert an

Surat Edaran adalah Keputusan yang bersi pembertahuan penje asan penafs ran atau
petunjuk cara melaksanakan sesuatu ketentuan yang telah ada bersrfat interna kwadir

b Wewenang Pembuatan dan Penandatanganan
Surat Edaran dbuat oeh kwartr sesua dengan ingkup tugas. iungsi. wewenang. dan
tanggung lawabnya

c Tata Naskah dlbag nrenlad 5 (lin,a) bag an terdiri atas:
1) Kop kwartir
2) Bag an Kepala

a) Ternpat dan tanggal pembuatan surat di sebeLah kanan atas
b) Nomor, klas fikasi lamp ran per ha d sebelah k ri atas
c) Kepada (a amat yang dituju)
d) Jika diperlukan dapat ditanrbah dengan u p (untuk perhauan) dikuti nama labatan

yang d tulu.
3) Bag an lsi

a) Alnea pembuka

b) ls
c) Alinea penutup

4) Bag an Penutup
a) Nama jabatan

b) Tandatangan petabat

c) Nama engkap
d] NTA
e) Stempel kwart r (drgunakan sesua dengan keperluan).
f) PenulLSan a) sampar dengan e) sebe ah kir bawah

5) Tembusan memlrat nama jabatan peiabat penerinra (bia d perlukan). drtulis d bawah
penutup

d Hal yang perlu diperhat Kan

1) Kop surat hanya d gunakan pada halainan peatama

2) Penandatanganan atas nama {a.n ) hanya drlakukan sesuai dengan pelimpahan

wewenang yang dberkan oeh pejabat yang berwenang pelabat pemberi wewen;nq
diber tembusan

3) Jika surat dinas d serta lamp ran, pada koLom lamprran drsebutkan lumlah
4) Perihal bers pokok surat sesngkat mungkrn dituls dengan huruf awal kapta tanpa

diakhir tanda baca
5) u p (untuk perhatian) digunakan apabla penye esaiannya dilakukan oleh pejabat atau

staf terlentu di ingkLrngan pener ma surat.
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9. Piagam
a Pengert an

Piagam adalah Keputusan yang menyatakan penghargaan atas prestasi anggota Pramuka
atau prhak a n yang telah d capai atau keikutsertaan dalam suatu kegLatan

b Wewenang Pembuatan dan Penandatanganan
Piagam dibuat oeh Kwartir dan d tandatanganr oleh Ketua Kwadir atau bersama-sama
dengan Ketua Pan tia pe.yelenggara Kegiatan

c. Tata Naskah dlbag menladi4 (trga) baglan terd rr atas
1) Lambang Gerakan Pramuka dltengah-tengah
2) Bagian Kepala

a) Tulsan KWARTR GERAKAN PRAI!,IUKA" dtuls dengan huruf kaprtal d bawah
a -bang CeraL d_ P'a-Lt o

b) Tul san P AGA|VI PENGHARGAAN d tempatkan d tengah embar naskah
c) Tulsan Nornor d tulis d bawah lu isan p agam penghargaan

3) Bagian lsi
a) Pelabat yang member kan penghargaan

b) llra anrdengan n men-rberkan penghargaan kepada
c) Nama yang dibefi penghargaan (dapat dilengkapr dengan tempaulanggal lahir

jabatan dan denttas larn)

d) Uraian kegiatan yang te ah dikuti lermasuk waktu kegiatan dan tempat atau prestasi

keteladanan yang telah d capa atau dlwujudkan
4) Bagian Penutup

a) Ternpat tanggal bulan dan tahun
b) Nama jabatan

c) Tanda tangan
d) Nama jelas.

e) Stempel kwad r

10. ljazah
a Pengeirian

ljazah adaah Keputusan yang merupakan tanda bukti bag anggota Pramuka atau prhak lain
yang te ah mengrkutikursus.

b Wewenang Pembuatan dan Penandatanganan
jazah dibuat oleh Kwa(rr dan ditandatangani oleh Ketua Kwartir dan/atau Ketua Pusat
penyelenggara kursus

c Tata Naskah d bagimenladi3 (tga) bagran terdir atas:
1) Lambang Gerakan Pramuka ditempatkan ditengah tengah naskah.
2) Bagian Kepaia

a) Tu isan "KWARTIR GERAKAN PRAI\,UKA" ditulis dengan huruf kaprtal d bawah

"nbarg Ce al "a P'an"ka
b) Tulrsan IJAZAH d bawah tulsan Kwartir Gerakan Pramuka
c) TLrl san Nomoa d tu is d bawah tu san ijazah

3) Bag an lsj:

a) Ura an ber s kan embaga yang memberikan ijazah
b) Nafira, ternpaUtangga lah r NTA,labatan dan kwartir/instansi.
c) lvlengikut jen s pendidikan dan pelatihan

4) Bag an Penutup:
a) Di bagian sebelah kanan

(1) Tempat tanggal. bulan. dan tahun
(2) Namalabatan Ka Pusdikat
(3) Tanda tangan
(4) Nama je as

tl



b)

c)
d)

(5) NrA
Dl bag an sebeah k ri

(1) Namalabatan Ka Kwartir
(2) Tanda tangan
(3) Nama te as
(4) NTA
Dr lrag an tengah Foto Peserta
Dr bag an belakang

{1) Nlateri kurslrs dan lam pelajaran
(2) Tempat. tangga bulan dan tahun
(3) Prmprnan Kursus
(4) Tanda tangan
(5) Nama telas
(6) NTA

11. Sertifikat
a Pengeftian

Sertiikat adalah Keputusan yang merupakan tanda bukti bagi anggota Pramuka atau prhak

l"ir , d rg ie dl ne.g i i pe dl hd

b Wewenang Pernbuatan dan Penandatanganan.
Sertifkat dibuat oeh Kwartir dan ditandatangan oeh Ketua Kwaftir danlataLr Ketua Pusat
penyelenggara pelatihan

c Tata Naskah d bagi menjadi3(tga) bag an terdifi atas:
1) Lambang Gerakan Prar.uka La.nbang WOSM dan/atau Lambang nstans

Penye enggara d tempatkan d tengah-tengah naskah
2) Bagian Kepaia

a) Tuisan KWARTIR.. GERAKAN PRA|UKA" dituls dengan hurufkaptal d bawah
lambang Gerakan Pramuka

b) Tulsan'SERTIF KAT d bawahtuisan Kwart r Gerakan Pramuka
c) Tul san Nomoi' d tu s di bawah tu lsan sertif kat

3) Bagian s:
a) LJraan bers kan embaga yang memberikan sertfikat
b) Nanra, tempautangga lah r NTA, jabatan dan kwartirinstans
c) [,4eng kut ]en s pendLdikan dan pelat han

4) Bag an Penutup:
a) Dibagian sebelah kanan

(1) Tempat. tangga bulan, dan tahun.
(2) Namajabatan Ka Pusdikat
(3) Tanda tangan
(4) Nama je as
(5) NTA

b) Dibagian sebelah k ri

1T ) Namalabatan Ka Kwartir
(2) Tanda tangan
(3) Nama le as
(4) NrA

c) Dibagian tengah Foto Peserta.
d) D bagian belakang

(1) I\4ateri dan lam pe at han
(2) Tempat tangga, bulan dan tahun
(3) Plmpinan Pe at han
(4) Talrda tangan

t2



(5)Nama lelas

(6)NTA
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BAB IV
PEMBUATAN KESEPAKATAN BERSAMA,NOTA KESEPAHAMAN DAN PERJANJ:AN

KERJASAMA

1. Umum
UntLrk kepentingan pendokumentasian kerjasama antara Kwartr dan embaga lain baik
pemerintah, swasta atau perorangan dibentuk pula Kesepakatan Bersama, Nota Kesepahaman
dan Perian.llan Kerjasama

2. Susunan
Susunan dokumen kerlasama,terd ri atas
a Kesepakatan Bersama
b. Nota Kesepahamanll\/lemarcndum af Understandit)g (MaU)

c Perlanllan Kerjasama

4. Nota Kesepahaman (MolJ)

a Pengertian
Nota Kesepahaman (lMoU) adalah tLrlisan dinas yang berisi suatu kesepakatan awal yang

mengikat antara kwartr dengan phak lain untuk bekerla sama yang segera dilndakanjuti
dalam perjanlan kerjasama tersendki untuk melaksanakan suatu kegiataan yang telah
drsepakati atau d setuju bersama

3. Kesepakatan Bersama
a Pengertian

Kesepakatan Belsama ada ah tulsan dinas berbentuk keputusan bersama yang drbuat oleh
kwartir dan beberapa pihak lain guna mengatur suatu urusan/lndakan yang menyangkut
kepentingan bersama

b Wewenang Pembuatan dan Penandatanganan
Kesepakatan Bersarna yang dbuat oleh Kwartr bersama dengan lembaga yang membuat
kesepakatan dan ditandatangani oeh Ketua Kwartr bersama dengan pnrpnan plhak yang

mengadakan kesepakatan
c Tata Naskah terdir atas 4 (empat) bag an yaitu

T) Lambang Gerakan Pramuka di bagan atas diantara lambang/logo phak prhak yang

rnembuat Kesepakatan Bersama
2) Bagia. Kepala:

a) Tulisan "KESEPAKATAN BERSAI\,IA ANTARA (phakphak tertentu) DAN
KWARTIR NASIONAL GERAKAN PRAI\,IUKA'. ditempatkan dl tenqah embar naskah

b) Nomor dan tahun kesepakatan bersama (nornoT mas ng mas ng p hak)
C) TUISAN TENTANG'
d) Nama KESEPAKATAN BERSAI\IA ...

3) lsi kesepakatan bersama d rumuskan da am beberapa bab, yang d uraikan dalam bentuk
pasa-pasa dan ayat ayat diawal dengan dasar dan/atau pertmbangan diadakannya
kesepakatan d maksud

4) Bagian akhir kesepakatan bersama, terdirl dari
a) Para pihak (PIHAK KESATU PIHAK KEDUA dst).
b) Jabatan dan nama pejabat mas ng-masing p hak
c) Tanda tangan pelabat

d) Stempel labatan/ nstans
e) Penandatanganan kesepakatan bersarna. dilaksanakan oieh Ketua Kwartr dan

p mplnan para p hak yang melakukan kesepakatan.
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b Wewenang Pembuatan dan Penandatanganan

Nota Kesepahaman (Mou) yang dbuat oeh Kwadir dan lembaga yang mengadakan

kesepahaman ditandatangan oleh Ketua Kwartir llersama dengan pmprnan pihak yang

mengadakan kesePahaman
c Tata Naskah terdir dari 4 (empat) bag an yaitu:

1) Lambang Gerakan Pramr.rka di pojok kanan atas lka kwartr menlad PIHAK PERTAI\IA

dan di polok kir atas I ka kwartLr menjadi PIHAK KEDUA dan Nota Kesepahaman (l\4ou)

2) Bagian Kepala
a) Tulsan NOTA KESEPAHAI\4AN d tempatkan dr tengah lembar naskah dinas

b) Nomor dan tah ulr

c) Tulsan Tentang".
dj Nama/Judul Nota Kesepaharnan

3) Baqian lsi
a) Hari. tangga . bL lan dan tahun serla tempat pembuatan

b) Nama. jabatan NTA, dan a amat pihak-pihak yang terl bat
c) Objek kesepakatan hak, dan kewaliban darr maslng masing pihak diupayakan untuk

dirumuskan da am beberapa Bab serta d ura kan dalam bentuk pasa -pasal dan ayat

ayat
d) Sanksi hukum.
e) Penyelesaianperselisihan

4) Bagian Penutup
a) Nama jabatan pihak-pihak yang terlibat
b) Tanda tangan p hak pihak yang terlibat
c) I\4atera

d) Nama lelas p hak pihak penandatangan

e) Jabatan dan NTA atau jabatan. pangkat. dan NIP masing-masrng prhak.

f) Stempel masing masing pihak
g) Stempe pihak yang lain b la ada

t5

5. PerjanjianKerjasama
a Pengertian

Perlanlian Kerlasama adalah tu isan d nas yang berisi suatu persetuluan yang mengikat

antara kwadrr dengan p hak lain untlrk melaksanakan suatu trndakan atau perbuatan hukum
yang te ah disepakat atau d setului bersaTna, dengan jangka wakt{r yang tidak rnelebih masa

bakt kepengLrrLrsan kwart r
b Wewenang Pembuatan dan Penandatanganan

1) Perianlian Kerjasama dibuat o eh Kwarlir trersama mitra kerjasama, dan ditandatangani
oleh Ketua Kwadir oengan pimpinan p hak yang mengadakaa perjanjian,

2) Dalam ha dpafdang perlu Ketua Kwartr dapat menugaskan Lrnsur pimprnan kwartrr
lainnya untuk menardatangan perjajian kerlasaora

c Tata Naskah terdir atas 4 (empaat bag an) yaiu

1) Lambang Gerakan Pramuka d pojok kanan atas jika kwartir menjadi PIHAK PERTAI,IA

dan di pojck kiri atas jika kwafiir menjadi P HAK KEDUA da am Perjanjian Kerjasama:
2) Bag an Kepala

a) TUisan PERJANJIAN KERJASAI\iIA d tempatkan di tengah lembar naskah dinas.
b) Nomor dan tahun
c) Tulisan Tentang
d' Dcrtl_al JLdLr D..a_j'an (Frjasana

3) Bag an lsi:
a) Har tangga bLrlan. dan tahun serta tempat pernbuatan

b) Nama, Jabatan NTA, dan aamat pihak-pihak yang terlrbat



c) Objek yang d perlanjikan, hak dan kewaliban dan masing-mas ng pihak drupayakan

untLrk druraikan da arn bentlrk pasa dan-pasal dan ayat-ayat
d) Sanksi hukum (jka d perlukan),

e) Penyelesa an persel sihan
4) Bagian Penutup

a) Tllsan PIHAK ke " yang membLrat perlanjan
b) Nama labatan prhak prhak yang ter ibat
c) Tanda tangan p hak-pihak yang terlibat
d) I\,4atera

e) Nama je as pihak-p hak penandatangan

f) Jabatan dan NTA bag Ketua Kwart r atau jabatan pangkat, NIP bag p hak Instansi
g) Stempe jabatanrinstansi

h) Stempel pihak yang larn b la ada.
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BAB V
PEMBUATAN TULISAN DINAS

1. Umum
Administrasi Kwartr Gerakan Pramuka yang berbentuk tuLrsan dinas baik berupa surat atau
yang dipersamakan dengan surat diadakan sebagai suatu korespondensi nternal dan eksternal

Gerakan Pramuka yang berisi rnformas, berta, klarifkasi pembeftahuan tentang keblakan
kwartir

2. Susunan
Tu isan dinas kwart r terdiri atasl
a Surat;
b Nota D nas,

c SLrrat Keterangan;
d Surat Perlalanan Dinas,

e Surat Pengantar
f Surat Panggrlan,
g [Jndangan
h Sural Rekomendasl,
i Surat Elektronik
j. Pengumuman.

3. Surat
a Pengert an

Surat adalah tuisan dnas sebagai alat penyampaian berta yang berisi pemberitahuan,
pernyataan. permintaan jawaban atau usul dan saran kepada berbagai lembaga atau
perorangan

b Pembuatan dan Penandatangan
Surat dbuat dan dtandatangani oleh Ketua Kwartir atau pejabat ain yang dtlnjuk oleh
Ketua Kwart r

c. Tata Naskah dibagr menladl 5 (lima) bag an terdiri atas:
1) Kop kwartir
2) Baglan Kepala

a) Tempat dan tanggal pembuatan slrrat d sebelah kanan atas
b) Nomor k asifikasl, ampiran dan per ha d sebelah k ri atas
c) Kepada (a arnat yang dituju)
d) Jika diper ukan dapat ditambah dengan u p. dlikut namajabatan yang ditujLl

3) Bag an lsi
a) Alinea pembuka

b) lsi
c) Alinea penutup

4) Bagian Penutup
a) Nama jabatan

b) Tandatangan pelabat

c) Nama lengkap
d) Nomor Tanda Anggota (NTA)
e) Stempel kwarl r (digunakan sesua dengan keperluan)
f) Penulsan a) sampai dengan e) drsebelah k ri bawah

5) Bagian Tambahan, berLrpa tembusan memuat nama jabatan pejabat penenma (bia
diper ukan) d tu rs d bawah penutup
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d Hal yang per u diperhatikan
1) Kop sLrrat hanya digunakan pada halaman pedama
2) Penandatanganan atas nama (an) hanya dlakukan sesuai dengan peimpahan

wewenang yang d ber kan oleh Ketua Kwartir dan Ketua Kwartir d ber tembusan,
3) Jrka surat drnas disertai lampiran. pada kolom lampiran disebutkan jum ah hela
4) Periha berisi pokok surat sesingkat rnungkin dtlilis dengan huruf awa kapital tanpa

d akhir tanda baca.

5) Untuk Perhat an (u p ) d gunakan apab la penye esaiannya d akukan oleh pejabat atau
staf tertentu dr I ngkungan penerima surat

4. Nota Oinas
a Pengertian

Nota adalah tullsan d nas intern yang d buai o eh p mpinan/anda an/staf da am

me aksanakan tugas guna penyampaian petunlLrk. pember tahuan, pernyataan atau
permintaan dan lain lan kepada pihak lan yang hanya dapal dipergunakan dalam suatLl

lngkungan terbatas
b Wewenang Pembuatan dan Penandatangan

Nota Dinas dbuat oleh pimpnan kwartir atau pelabat ain sesua dengan ingkup tugas
fungsi. wewenang, dan tanggung iawabnya.

c Tata Naskah dibagi menladj 4 (empat) bagian terd ri atas
1) Bagian Kepa a

a) Tulsan NOTA DINAS'dltuis dengan huruf kapita ditempatkan dbagan tengah
embar Naskah.

b) Nomor urut nota kode komisi/bidang/bag an dan tah!n,
c) Kepada Yth
d) Tembusan
e) Dari:

f) Larnpiran (jika ada),
g) Per ha l

h) Tanggal/bulan/tahun
2) Bagian s

Ura an lentang nformasi yang d sampaikan
3) Bagian Penltup

a) Nanra labatan
b) Tandatangan pelabat

c) Nama engkap
d) Nomor Tanda Anggota (NTA)

e) Penulsan a) sampaidengan d) disebelah klri bawah
4) Eagian Tambahan berupa tembusan memuat narna jabatan pejabat penerima (biia

d perlukan). ditulis d bawah penutup

d. Hal-ha yang perlu diperhatkan
1) Nota tidak menggunakan kop. ba k untuk p mp nan. anda an maupun straf kwa.t r

2) Distrbus sama dengan surat
3) Bentuk nota pada dasarnya sama dengan bentuk surat namun leb h disederhanakan.

5. Surat Keterangan.
a Pengeftian

Surat keterangan adaafi tulisan dinas yang berisi pernyataan tertuls dari pejabat sebagai
tanda buktr kebenaran sesuatu hal.

b. Pembuatan dan Penandatangan
Surat keterangan dibuat dan d tandatangani oeh Ketua Kwartrr atau pelabat lan yang

d iunjuk oleh Ketua Kwaar r.
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c Tata Naskah dibag menladi 5 (iima) bag an terdin atasl
1) Kop kwartir,
2) Bagian Kepala

a) Tulisan SURAT KETERANGAN ditulrs dengan huruf kaptal, d lernpatkan dbagian
lengah embar Naskah.

b) Nomor dan tahun ataLr dapat menggunakan nomor panlang menurut kebutuhan
3) Bagian s

a) Nama dan labatan yang menerangkan
b) Nama jabatan NTA. pekerlaan, alamat (ident tas yang d pedukan a nnya) dari pihak

yang d terangkai
c) lvlaksuC keterangan

4) Bag an Penutup
a) Nama tempat
b) Tangga blr an, dan tahun
c) Nama labatan
d) Tandatanqan pe abat
el Nama lelas
f) NTA
g) Stempel kwartir ldigunakan sesuar dengan keperluan)
h) Penll sar a)sampa dengan g)disebelah kir bawah

6. Surat Perjalanan Dinas
a. Pengert an

Surat Perjalanan Dinas adalah tulisan dinas yang menerangkan seseorang atau beberapa
orang anggota Gerakan Pramuka meiaksanakan perjalanan kedrnasan sesuai dengan surat
tugas

b Wewenang Pembuatan dan Penandatanganan
Surat Perla anan Drnas d buat dan ditandatangan oleh Ketua Kwart r atau pejabat ain yang

ditunjuk oleh Ketua Kwartrr
c. Surat Perjalanan Dinas dibubuh tandatangan dan stempel yang berwenang dl tempat

pelaksanaan tugas pada koom datang di dan kembali dar serta seteah melaksanakan
tugas. Surat Perlalanan D nas diserahkan kepada bag an keuangan

d Tata Naskah SLrrat Perlaianan Dinas terdir atas 4 (empat) bagian:
'l) Kop kwartir
2) Bag an Kepa a:

a) Tulsan SURAT PERJALANAN DINAS" menggunakan dengan huruf kapital,
d tempatkan ditengah lembar naskah,

b) Nomor surat berada d bawah tulisan surat perlalanan d nas
3) Bag an lsi:

l\,4emuat ko om kolom: nomor nama,labatan, keterangan. dan rnaksud perjalanan

4) Bagian Penutup
a) Tempat dan tanggal surat iugas
b) Jabatan yang beMenang menandatangan dtuis dengan huruf awal kapita dan

d akh rl dengan tanda baca koma
c) Tanda tangan yang berwenang menugaskan
d) Nama lengkap yang menandatangani.
e) Stempel kwart r rd gunakan sesua dengan keperluan)

e Hal teknis yang harus drperhatikaan:
1) Penulsan a) sampa dengan e) dr sebelah kanan bawah.
2) Koom koom yang memuat tanggal datang di stempel/tandatangan tanggal. kembai

dar. stempel/tandatangan
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7. Surat Pengantar
a. Pengertian.

Surat Penganlar adalah tuiisan dinas untuk mengantarkan naskah dinas ataLr barang

b Wewenang Pembuatan dan Penandatanganan
SLrrat Pengantardibuat dan ditandatangan oleh Sekretaris Jenderal/Sekretars Kwartr

c. Tata Naskah Surat Pengantar terd ri atas 3 (tiga) baglan:
1) Kop kwartir
2) Bag an Kepala:

a) Nonror, kias fikasi
b) Tempat. tangga bu an dan tahun
c) A amat pelabat kwart r/dinas yang dltuju
d) Kata SURAT PENGANTAR

3) Bag an lsi:

Memuat kolom kolom nomor isi surat,lumlah, dan keterangan
4) Bag an Penutup

a) Nama labatan
b) Tandatanganpelabat.
c) Nama pelabat

d) NTA
e) Stempe kwartrr (d gunakan sesuai dengan keper uan)

5) Bagan Tambahan, berupa tembusan meTruat naTna jabatan pelabat penerima (bla
drper ukan) d tu ls d bawah penutup

d Hal tekn s yang harlrs drperhatrkan

1) Penulsan 1)sampa dengan 5)dlsebelah kanan bawah
2) Pendislribusian surat pengantar sesua dengan alamat yang d cantumkan bark daam

alamat tujuan kepada maupun dalam alamat tembusan

8. Surat Panggilan
a. Pengertian

Surat Panggilan adaah tulsan dinas yang dipergunakan untuk memanggr pengurus kwartr,
ltadan pelaksana atau perorangan guna dim nta keterangan mengenai sesLratLl

permasalahan,/ persoalan.

b. Wewenang Pembuatan dan Penandatanganan
Surat Panggrlan dibuat dan dltandatangani oleh Sekrelar s Jenderal/Sekretaris Kwartir

c. Tata Naskah Surat Panggrlan terd ri atas 5 (lma) bagian:
1) Kop kwartir
2) Bag an Kepala:

a) Tempat dan tangga pembuatan surat di sebelah kanan atas Nomor klasfikasi
iamprran, per ha d sebe ah k ri atas Kepada (a amat yang ditujLr)

b) J ka d perlukan dapat d tambah dengan u p. diikuti nama jabatan yang dltuju

3) Bag an lsi
a) Waktu pemargg anr hari tanggal jam,

b) ternpat melrghadap,

c) IVlaksud surat panggian tersebut
d) Pejabat yang harus ditemui olehp hak yang dipanggr

4) Bag an Penuiup
a) Nama labatan
b) Tandatangan pelabat

c) Nama pejabat.

d) NTA
e) Stempel kwadir (digunakan sesuai dengan keperluan)
f) Penu isan a) sampa dengan e) di sebe ah kir bawah.
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5) Bagian Tambahan. berLrpa tembusan memuat nama jabatan pejabat penerima (bia
d perukan) ditulis d bawah penutup

9. Surat lJndangan
a Pengertian

Surat Undangan adalah tu isan d nas yang memuat permrntaan kepada anggota Gerakan
Pramuka atau prhak an di luar Gerakan Pramuka untuk menghadir suatu acara yang

dLselenggarakan kwartr msainya rapat upacara pertemuan dan sebaga nya

b Kewenangan Pembuatan dan Penandatanganan
Kewenangan untuk mengundang ada pada Ketua Kwartr dan dapat dlmpahkan kepada

wak I ketua/sekretar s jendera /sekretar s kwadir
( lala _as. a1 lee-or1 a_a( J ''la oa: a_

1) Kop kwat r
2) Bagian Kepa a

a) Tulsan UNDANGAN":
b) Nomor;
c) Tempat tanggal bu an. dan tahun (polok kanan atas)
d) Kepada la amat yang dituiu)

3) Bagran lsi
a) Alinea pembuka

b) ls undangan terd ri atas hari tangga lam. tempat acara dan pimp nan rapat
c) Alnea penutup

4) Bagian Penutup
al Nama labatan,
b) Tandatanganpelabat.
c) Nama pejabat

d] NTA
e) Stempel kwartlr (digunakan sesua dengan keperiuan)
f) Penu san bagran penutup a)sampa dengane)d sebeahkrl bawah

5) Bagian Tambahan berupa tembusan memuat nama jabatan pejabat penerlma (bia
d per ukan) drtu is d bawah penutup

d Surat Undangan dapat d cetak dalam bentuk khuslrs yang d pergunakan untuk acara tertentu
sebagaitanda masuk Kop surat diganti dengan lambang Gerakan Pramuka

10. Surat Rekomendasi
a Pengertian

Surat Rekomendasi acaah tulisan dinas yang benslkan keterangan/penjelasan untuk
mendukung sesuatu ha yang ada hubungannya dengan kebrjakan kwart r

b Kewenangan Pembuatan dan Penandatanganan
Surat Rekomendasi dibuat dan ditandatangan o eh Sekretars Jendera /Sekretaas Kwartir

r Tara N;sral- -e-di. ara. . ( iTa) bdgia.l
1) Kop kwart r,
2) Bagian Kepala

a) Tulsan REKOfuIENDAS| menggunakan huruf kapta d tempalkan ditengah-tengah
is naskah

b) Nomordan tahun ditempatkan dlbawah tu isan Rekomendasi'
c) Tu isan 'Tentang menggunakan huruf kapita diternpatkan di bawah tulsan

rekomendas
d) Nama4udulrekomendasi

3) Bagian lsi
a) Alinea pembuka

b) ls.
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c) A rnea penutup.

4) Bagian Penutup
a) Nama labatan
b) Tandatanganpelabat.
c) Nama pejabat

d) NTA
e) Stempe kwartir ldigunakan sesuai dengan keper uan)
f) Penulisan a) sampal dengan e) di sebelah k ri bawah.

5) Bagan Tambahan berupa lembusan memuat nama labatan pelabat penerma (brla

d per Lrkan) d tu is d bawah penutup

11. Surat Elektro.ik
a Pengertian

Surat Elektronik adalah tulisan d nas yang berisi nformasi dan/atau dokumen e ektron k yang

d kansm sikan secara elektronik
b Wewenang pembuatan

Surat E ektronik d buat oleh pengurus/staf kwartir yang d tunjukan kalangan internal kwartir
yang fungsinya sama dengan nota d nas._ Tara NastaF 16-dr- ara< ) /dLra bagrar
1) Bagian lsi

I\lemuat uTaian secaTa singkat tenlang nformasi yang akan d sampaikan
2) Bagian Penutup

Me'/cb-_l,a r _ana da_ labaran oe'gr'r

12, Pengumuman
a Pengert an

Pengumuman adalah tuLsan dinas yang memuat pembertahuan yang d tujukan kepada
seinua pegawai kwartir atau perorangan dan golongan di dalam atau dl luar kwartir.

b Wewenang pembuatan dan penandatanganan

Pengurnuman d buat oleh Ketua Kwart r atau pejabat la n yang d tuniuk oleh Ketua Kwartir
. Ta-a \3(ta. terd fi alag 4 \enpa. bag ar

1) Kop kwarur
2) Bag an Kepala:

a) Tulisan PENGLIIVlUMAN" rrenggunakan huruf kaptal serta NOI\lOR pengufiruman d

bawahnya
b) Tulisan TENTANG' dcanturnkan di bawah lulisan 'pengumLrman" nenggunakan

huruf kapital:
c) Rumusan JUDUL PENGUI\IUMAN" dituls dengan hurlf kapita s metris dr bawah

'lentang"

3) Baglan lsi
a) Memuat alasan tentang per unya dibuat pengumuman.

b) Men'ruat peraturan yang menjadi dasar pembuatan pengumuman

c) IUemuat pember tahuan tentang ha tertentu yang dianggap mendesak.
4) Bagran Penutup

a) Tempat dan tangga.
b) Nama jabatan

c) Tandatangan pelabat

d) Nama pejabat

C) NTA
f) Sterrpe kwart r 1d gunakan sesuai dengan keper uan)
g) Penulisan a) sampai dengan f) di sebelah k ri bawah
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d. Hal yang perlu d perhatrkan

1) Pengumuman tidak memuat alamat kecuali yang d tulukan kepada kelompok/ go ongan
tertentu

2) Pengurnuman bersifat menyanrparkan informasi, tdak memuat caTa peaksanaan teknis
suatu peraturan
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BAB Vl

ADMINISTRASilくANTOR BUKAN SuRAT

2. Susunan
Susunan administras kantor bukan surat antara ain

a Lernbar Disposisr

b Telaahan Staf
c Laporan
d Berta Acara
e Notu en
f Daftar Had r

b. Telaahan Staf
1) Pengertian

Teaahan Staf adaiah tursan di.as yang dlbLral oeh staf yang mernuat analsrs
pertinrbangan pendapat dan saran saran tentang sesuatu masa ah/persoalan

2) Tata Naskah
a) Kepala

(1) Tulisan TELAAHAN STAF menggunakan huruf kaprta diiempatkan d tengah
lembar naskah.

(2) Pejabaualamat yang dltLrjLr

(3) Staf yang mengirim.

a. Lembar disposisi
1) Pengertian

Lembar Dispos si adalah tulsan dinas sebaga aat komunikas tertuls yang ditulukan
kepada pimp nan/staf yang berisi inforrnasi arahan atau perintah

2) Tata Naskah
a) Bagran Kepala

(1) Tu isan "LE[,4BAR DlSPOSlSl".
(2) Surat dar
(3) Nornor surat
(4) Tanggalsurat
(5) Per hal.
(6) Diterima tanggal

17) Nomor agenda
(8) Sifat.
(9) Diteruskan kepada
(10)Catatan

b) lsid spos s
Drumuskan daam bentuk uraan yang penulisannya dtempatkan pada kolorn satu
embar d sposisi

c) Paraf daa tanggal peoulisan drsposisi dilempatkan pada kolo.. dua dan koloni tga
embar d sposisr

3) Ha yang perlu diperhatkan
a) Lembar Dispos s dibuat secara berlenjang sampai dua tingkat pejabat dibawahnya
b) Lembar D sposrsi diadakan untuk Ketua Kwartr Waki Ketua Sekjen/Sekretaris

Bendahara dan Sekretar s Pe aksana/ Kepala Sekretariat.
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(4) Tanggai, nomor, klaslfikasi. lamplran, dan perihal

b) si

(1) Pokok persoalan
(2) Pra anggapan
(31 Fakta dan daia yang berpenga.Lrh lerhadap persoalan

(4) Pembahasan/analisis.
(5) Kes mpu an
(6) Saran iindak anjut

(1) Nama jabatan
(2) Tandatangan pejabat
(3) Nama pejabat

(4) NrA
(5) Stempe kwartir (d gunakan sesua dengan keper uan)
(6) Penulisan a) sampaidengan e) drsebelah k ri bawah

d) Ternbusan memuat nama jabalan pejabat penerrma (bla diperlukan), dtulisd bawah
penutup

c. Laporan
1) Pengertian

Laporan adalah tulisan dinas yang berisi pembertahuan atau pertanggunglawaban yang

disusun secara engkap, s stematis dan krono og s tentang tugas yang telah
dilaksanakan

2) Jenrs

Laporan terbagi dalam dua macam ya tu
a) Laporan berka a terdiri dari:

(1) 'fahunan

(2) setengah tahunan
(3) trwulan
(4) bulanan

b) Lapo.an khusus laporan yang dibuat secara insidenta sesua kebutuhan
3l Tata Naskah

a) Bagian Kepala
Nama ludul laporan

b) Bag an s

(1) lsi aporan d rumuskan da am bentuk uraian
(2) Sistematka aporan ierdir dari:

(a) Pendahlluan: memuat penjelasan umum maksud dan tujuan, ruang rngkup

dan srstematika aporanr
(b) I\rlateri apora. memLrat tentang keg atan yang d laporkan. has I pelaksanaan

kegratan hambatan hambatan yang dihadapidan larn ain,
(c) KesmpL an dan saran memuat rangkaan pelaksanaan tugas dan saran-

saran sebagai bahan pedimbangan

c) Bagian Penutup
(1) Penulsan kak disebelah kiri bawah
(2) Tempat dan tanggal
(3) Nama iabatan
(4) Nama pe apor
(5) Tandatangan peiapor

(6) NTA
(7) Stempel kwartlr (digunakan ses!aidengan keperluan)
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(8) Penulsan (1) sampal dengan (7) di sebe ah kirr bawah
d) Bag an Tambahan berupa tembusan mer.Lrat nama jabatan pejabat penerma (bila

diperlukan). d tu s di bawah penutup.

e. Notulen
1) Penge,lian

Notu en ada ah tu isan dinas yang memuat catatan tentang kegiatan dan materl rapat
2) Tata Naskah

a) Bag an Kepala
(1) Tu isan NOTULEN" ditempatkan dr tengah embar naskah
(2) Nama rapat.
(3) Hari tanggal
(4) Jam rapai.
(5) Tempat
(6) Acara
(7) Pinrp nan rapat
(8) Pencatat
(9) Pese.ta rapat

(a) peserta hadir
(b) peserta tidak had r

b) Bag an ls
(1) Kata pembukaan pimp nan rapai
(2) Pembahasan n'rateridari peserta rapat
(3) Keputusan/kesimpulan
(4) Kata penutup p mprnan rapat.
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d. Berita Acara
1) Pengert an.

Berita acara adalah tul san dinas yang berisr pernyataan yang bers fat pengesahan atas
sesuatu kejadian. per strwa, perubahan status dan lain-larn

2) Susunan
a) Bag an Kepala

(1) Kop kwart r
(2) Tu isan BERITA ACARA d tempatkan dite.gah ienrbar naskah
(3) Nomor berta acara
(4) narna berrta acara

b) Bag an ls
(1) Tempat har tangga bulan,dantahun
(2) Nanra abatan NTA dan alamat.
(3) Permasa ahan pokok

(4) Tuisan de,nikian berta acara ini dibuatdaam rangkap .. untuk dipergunakan
sebagaimana mestinya"

c) Bag an Penutup

{1) Tu isan p hak pertama d iu is dr sebelah kanan dan p hak kedua di sebelah krri

(2) Tandatangan pihak yang teribat daLam berta acara
(3) Nama lelas p hak yang terl bat daiam berita acara.
(4) Stempel kwartirlnstansl
(5) Tuisan Dsakskan' drtuiis di tengah dan di bawah tandatangan pihak pertama

dan pihak kedLra

16) Namaielas labatan dan NTA
(7) Tandatangan yang menyaksikan



c) Bagian Penlt!p
(1) Nama pencatat (di sebelah kanan).
(2) Tandatangan.
(3) Nama pelabat yang bertanggungjawab (di sebelah k ri)

14) Tandatangan

f. Daftar Hadir
T ) Pengert an

Daftar Hadir adalah tulisan d nas yang d pergunakan untuk mencatat dan mengetahui
kehadlran seseorang

2) Daftar hadir terdrr atas:
a) Daftar hadir yang dl daamnya sudah dcantumkan nama nama orang yang akan

hadir.

b) Daftar hadir yang d daamnya belum dicantumkan naraa-naTra orang yang akan
hadir.

3) Daftar hadir dirumuskan dalam dua bentuk:
a) Daftar hadir untuk keper Lran rapal/sldang
b) Daftar hadir untuk masuk dan keperluan kerla

4) Tata Naskah
a) Kepala

11) Tulisan DAFTAR HADIR menggunakao huruf kaptal dtempatkan di tengah-
tengah embar naskah.

(2) Tempat. harr, tangga,lam, dan acara dtu s di bawah tuisan daftar hadr
sebelah kanan

b) 1si

(1) Kolom nomor urut
(2) Kolorn nama
(3) Kolom jabatan
(4) Kolom nonror telpon/handphone
(5) Kolom alamal ema l,

(6) Kolom tandatangan/paraf
(7) Untuk daftar hadir masLrk kantor (keria) dilengkapl dengan koom tanggal da arn

satu bulan yang terbag atas ko om paraf masuk pagr dan s ang.
c) Penutup

(1) Penuiisan kak drsebelah k ri bawah
(2) Nama tempat
(3) Tangga, bu an, dan tahun
(4) Nama jabatan penanggungjawab (pejabat yang bertanggLrngjawab atas kegiatan

dimaksud)
(5) Tandatangan pejabat penanggung lawab
16) Nama peiabat penanggung lawab.

d) Penandatanganan
(1) Daftar hadir masuk kantor dibuat di atas kertas ukuran A4lF4, menggunakan kop

kwart r yang bersangkutan
(2) Daftar had r unluk rapausrdang d buat di atas kertas ukuran A4lF4,

menggunakan kop kwartLr yang bersangkutan
(3) Daftar had r d tandatanganr oleh pejabat penanggung jawab
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1. Umum
a Adminrstrasi surat meryurat adalah kegiatan penatalaksanaan surat menyurat untuk

pengenda an pencatatan dan laporannya
b Penata aksanaan d maksud bertuluan sebaga pengarahan atau penjurusan semua keg atan

secara efsren untuk mencapa sasaran yartu:

1) Terhadap berta/informas masuk agar daarn waktu secepat mungkrn dapat drambl
suatu keputusan kebjaka. yang tepat

2) Terhadap berita/ nformasi keluar, sean daiam pembuatannya drpenuhi ketentuan
ketentuan atau syarat syarat yang telah d tetapkan agaT semua berta d samparkan
kepada yang berkepent ngan daiam waktu sesua dengan tingkat kecepatan.

BAB VI:

ADMINISTRASI SURAT― MENYURAT

2. Surat Menyurat
a Surat-menyurat dibagi dalam 2 macam yaitu:

1) Surat masuk adaah naskah atau berita/ nformasi yang diterima dar kwartir organsas
lain. atau perorangan yang penerimaannya dipusatkan d Tata Usaha/Sekretariat atau
bagian ain yang d bef wewenang untuk tugas inr;

2) Surat ke uar adalah semua naskah yang dikir mkan kepada kwartir organ sas ain. atau
perorangan yang set ap konsep urtlrk dialLrkan kepada Ketua Kwartir d salUrkan mela u

Sekretaris Jenderal/Sekretaris Kwart r. B dang/Bag an atau pimpinan yang d beri
wewenang mene it

b Urutan keg atan penyelesa an surat masuk dan surat keluar adalah sebagai berlkut:
1) Surat masuk

a) Pemilahan surat surat masuk d dasarkan kepada deralat dan srfatnya.
b) Yang berkasifkasi (sfat) Rahasa dan Terbatas diteruskan dalam keadaan sampul

masrh tedutup kepada Sekretars Jendera /Sekretaris Kwartr atau Pmpinan Kwarlir
yang yang drtunjuk, dan se anjutnya d serahkan La.gsung kepada yang

berkepent ngan
c) Yang berkasfrkasi Biasa segera dbuka sampul.ya dan diteruskan kepada baglan

pencatatan

d) Pencatatan, D str busi dan Penyimpanan
e) Semua berta masuk diadakan pencatatan sesuar dengan sifat masing masng di

da am
(1) Buku Agenda Umum, untuk pencatatan berita/nformasi masuk yang

berkiasifikas B asa
(2) Buku Agenda Rahasra. untuk mencatat berita/ nformasi masuk yang berklasiflkasi

Rahasra Terbatas
f) PeniLaian serta penyelesaian selanlutnya disesuarkan dengan ketentuan ketentuan

sebagai ber k!t:
(1) Yang meme4ukan pengoahan ebh lanjlt sehingga mernerukan penyelesaLan

me a u proses yang panjang harus mendapatkan perhatian khusus
penyimpanannya

(2) Yang tdak memerukan pengolahan lebih lanjut dan tdak rnemerlukan
penyeesaan meLalui proses yang paniang penyrmpanannya melalui prosedLrr
pengurusan ars p yang biasa

g) Distrbusi atau peredaran surat-suaat masuk yang memerlukan pengolahan lebih
anj!t d pnoritaskan untuk diselesaikan
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h) Peny,11,panan stlrat‐ surat 11lasuk Oilakukan sesuai Oengan ketentuan pedolγ lan

pen9tlrusan arslp

3. Pembukuan Surat Masuk/Keluar
a Surat l\,4asuk

1) Surat-surat yang masuk dicatat di dalam buku disebut Buku Agenda Surat lvlasuk
memuat catatan catatan sebagai ber kut:
a) Tanggal
b) Nomor agenda.

2) Surat Ke uar
a) Semua konsep surat ke uar dapat d buat

(1) Atas dasar kebjakan prmpinan

\. / Sebogo 'ea. >r atos ses-..u al^)r
(3) Sebaga konsep baru

b) Pembuatan konsep dlakukan oleh Pmpnan Kwartir Brdang/Bagran disamparkan
kepada Ketua Kwai(ir rne a u Sekretar s Pe aksana/Kepaia Sekretariat dan

se anj!tnya Sek.etaris Jenderal/Sekretaris Kwaa(ir.

c) Penyelesa an selanjutnya diakukan sesuai dengan ketentuan ketentuan tersebut
da am sistem naskah drnas

d) Diadakan pencatatan, d stribusr dan peny mpanan
e) Kegiaian pencatatan melputi:

(1) Semua surat keluar dradakan pencatatan sesua dengan sifat maslng-mas ng
(2) Buku Verba Umum untuk mencatat surat surat ke uar yang berklasifikasi Biasa
(3) Buku Verbal Rahasa. Lrntuk mencatat surat-surat keluar yang berkasifkasi

Rahasra dan Terbatas.
3) Tanda tangan dan cap atalr stempe

a) Penandatanganan dan penggunaan cap atau stempel pada surat-surat ke luar
berlaku ketentlran-ketentuan yang tercantum pada BAB lV - Pembuatan Tulisan
Dinas

b) Tanda tangan digta hanya dapat digunakan untuk tulsan dinas dan sama
kekuatannya dengan tarda tangan basah,

c) KetLra Kwartir didaftarkan tanda tangan d gitalnya sesua ketentuan yang ber aku
4) Distribusi pengir man surat-surat keluar diatur sebaga berik!t:

a) Surat-surat keluar yang sudah dicatat dimasukkan ke dalam amplop.
b) Pada amplop surat-surat keluar yang berklasfikas biasa dicantumkan aamat

lengkap, nomor surat dan cap yang berlaku dr lngkungan kwartrr-kwarlir
c) Pada ampop surat surat keuar yang berkiasfikas Rahasia, dan Terbatas di

samping peru rsannya sepertr tersebut pada huruf b. di atas dibubuhi cap klasifkas
dari pada surat tersebut, selanjutnya di cap/stempel dan dimasukkan ke daam
amp op kedua.

d) Pada amplop ke.lua harya dituls aLamat engkap nomor surat, cap yang benaku d

lingkungan kwarlir masing masing dan cap derajat
e) Semua surat keuar yang sudah ergkap untuk dikirimkan dicatat dalam buku

ekspedisi.
f) Pelaksanaan pengir man surat surat ke uar dapat d lakukan oleh kurir/petugas pos.

sesuai dengan ketentuan ketentuan yang berlaku dalam pedoman penyampaian

berta
g) Pengiriman surat surat keluar me a u ema I whatsapp atau sarana e ektronik lainnya

dapat diakukan kecuali k asrfikasr rahasra

h) Peiaksanaan peng rlman surat-surat keluar dapat diakukan dengan perantaraan

caraka/petugas khusus !nt!k hal halyang khusus.
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c) Nomor dan tanggal surat masLrk

d) Lamp ran

e) Alamat pengirim (terima darl).
f) Petunjuk pada nomor yang lalu
g) Perihai surat masuk (isr).

h) PetunjLrk pada nomor beriklrtnya

) Keterangan.
2) Buku agenda dibuat sesua dengan kebutuhan tiap-tiap tingkat kiasifikasl (sifat) nrasing-

masing satu buku sebagai berikut:
a) Buku Agenda Rahasia dan Terbatas (RlT)

b) Buku Agenda B asa (B).

3) Dalam rangka pengenda ian suat.surat masuk. sehingga memudahkan penyajian

kembal d samp ng buku agenda tersebut d buat pula buku kontro agenda atau sarana
kontrol ain secara e ektron k

4) Buku kontrol agenda berfungsi mengawas surat s!rat masuk yang harus diteruskan atau
yang d ter ma ke lain fihak atau disimpan memlrat dua koior. ya t!
a) Nomor.

Kolom ini disi nomor urut mulai nomor 1 s d nomor terakhlr dar set ap tahun
b) Keterangan.

Pada kolom keterangan disi kemana surat tu diteruskan dan dilelaskan dengan
penyerahannya

b Surat Ke uar
1) Surat surat yang keluar dicatat d dalam buku yang d sebut Buku Agenda Surat KelLrar,

ya tu memuat catatan sebagai ber kut
a) Tanggal.
b) Nomo. suaat
c) Lampiran
d) Kepada
e) Petunjuk pada nomor yang au
f) Per ha
g) Petunj!k pada nomor berikutnya
h) Keterangan

2) BukU Agenda Sural Keluar dbuat sesua dengan kebutuhan. tiaptiap tngkat klasrfikas
masing mas ng satu buku sebagai berikutl
a) Buku Agenda Surat Keluar Rahas a da. Terbatas (R/T)

b) Buku Agenda Surat Keluar Blasa (B).

3) Di samp ng buku Agenda Surat Keluar tersebut d bLrat pula buku kontrol Agenda SLrrat

Keluar.
4) Maksud buku kontrol Agenda Surat Keluar pada pokoknya untuk rnengontrol apakah

yang dilakukan dirs sama dengan kontrol Agenda Surat Keluar, tetapi ada ketentuan-
ketentuan yaitu harus ditelit apakah surat yang akan d kir m tu telah lengkap tentang
al Nomor
b) Tangga
c) Aamat
d) Kasifikasi.
e) Tanda tangan.
f) Stempel kwart r
g) Lamp ran

h) Jumlahnya telah sesua dengan alamat a amat dan tembusan-tembusan
5) Buku Kontrol Agenda Surat Ke Lrar mer.uat kolon-kolom yang disusun sebagai berikut

a) Tanggal.
b) Nomor Agenda Surat Ke uar
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c) Kepada
d) Lamprran.

e) Tembusan.

0 Keteranqan.
6) Disamp ng kedua buku tersebut dr atas. sural keluar harus d dokumentasikan daarn

program spreadsheet korr1puter (misalnya ms. excel). yang dsusun secara abjad
(alpl "bctt") rrrJr r.mudahla4 pe-ca'iai

7) Eksped s

a) Pada buku buku ekspedisi dicatat semua surat yang dlkrim baik yang dkinmkan
kepada alamat aamat antara pejabat dl lingkungan kwartir, maupun yang keluar
yang melalui Petugas/Kurir Kwartir untuk dikir mkan melalu Pos

b) Pengawasan tentang waktu dan cara pengiriman harus dlakukan dengan tert dan

terus menerus
c) Untlrk tertrbnya agar diadakan tabelwaktu untuk petlrgas

Bon Peminjaman
Setiap surat masuUkeluar yang d ambil untuk penyelesa an atau d gabungkan dengan surat
surat yang ada kaitannya denga. masalah surat yang bersangkutan d buat Bon Pemlnjaman
Aqenda sebagaipembuktan ya tu:
1) [,,lerupakan pertanggung jawaban bagian arsp. bahwa surat masuk/ke uar dip]nlarn/

digabung dengan surat lain.

2) Pada bon peminlaman ditulis dikolom yang te ah ditentukan untuk itu.

3) Bon peminlaman d s mpan pada bunde surat yang bersangkutan sebagai bukti

4. Klasifikasi
a Klasifkasidaam surat menyurat dimaksudkan untuk menentukan tngkat keamanan daripada

rs berita/informasi
b Penentuan surat, naskah dan dokumen untuk dgolongkan dalam tingkatan klasriikasi

berlaku ketentuan yang ada di Kwartir Gerakan Pramuka
c Klasiflkas dimaksud terdiri atas 3 tingkatan yaitu:

1) Rahas a
2) Terbatas
3) B asa

d Pengearlan t ngkatan klas fikas sebaga berikut:
1) Rahasa mempunyai a.t bahwa berita itLr membltuhkan pengamanan tngg karena erat

hubungannya dengan keamanan kedinasan dan hanya bo eh diketahul o eh pelabat yang

berwenang ata! yang ditunjuk
2) Terbatas mempunyai adi bahwa berita rtu membutuhkan pengamanan karena erat

hublngannya dengan tugas khusus ked nasan dan hanya boleh d ketahu oleh pelabat
yang berwenang atau yang dltunjuk

3) Blasa rnempunya art bahwa ber ta itu lidak memerlukan pengamanan

5. Sarana Surat Menyurat
Sarana surat menyurat diadakan dengan ketentuan sebagai ber kut
a Kertas yang digunakan A4lF4 maksima 70 gram

b Penggunaan kertas A4/F4 d atas 70 gram atau jenis lain, hanya terbatas untLrk jenis naskah
yang mempunyai nilai keasaman tertentu dan nilai kegunaan dalam waktu lama

c. Penyed aan surat berlogo Gerakan Pranruka dicetak di atas kertas 70 gran-r

d. Selan kertas A4lF4 untuk kepentingan tertentu surat menyurat dapat pua menggunakan
kertas dengan ukuran ber klrt
1) A3 Kuarto ganda (297 x 420 mm)
2) A5 Setengah kuado (210 x 148 mrn)
3) Folio Ganda (420 x 330 mm)

C
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e Pengetrkan sarana adm nistras dan komunikasi kwartir menggunakan bentuk huruf:
1) Aral 11 atau 12;

2) Tmes New Roman 12,

3) Spas 1 atau 1,5 sesua kebutuhan
f Kop surat

Kop surat rnengidentif kasikan narna/identitas kwartir yang d buat dengan ketentuan sebaga
berikut:
1) NanTa kwadir pada kop surat mengglnakan huruf kapitai. )e.r s htrtuf times new roman

ukuran 12-T4 atau d sesua kan dengan ukuran kertas
2) Kop Surat Kwartir nnenggunakan lambang Gerakan Pramuka yang dietakkan d sudut kir

atas dan lambang WOSN,4 yang dietakkan di sudut kanan atas dilhat dar pandangan
pembaca nama kwart r d tu is d antara dua ambang tersebLrt maks mal dua baris

3) Perband ngan ukuran ambang dan huruf yang digunakan hendaknya seras sesua
dengan ukuran kertas

4) Nama kwartir menggunakan jenis huruf aral ukuran 18 22 atau drsesuaikan dengan
uku ran kefias

5) Alamat kwartirmengunakanlen s huruf aria ukuran 11 12

6) Ukuran ambang Gerakan PramLrka dan lambang WOS[/ adaah tingg 1 7 cm dan ebar
07cm

6. Penyampaian Jukran, Keputusan dan Tulisan Dinas
a Struktur

Penyarnpaan suraunformas disesuaikan dengan maksud dan tuluan struktur penyampaian

berita mencakup:
1) Penyamparan suravnformas secara vertika yartu arus penyampa an dari atas ke bawah

atau sebalknya
2) Penyampaian suraU nformas secara horlsontal yatu arus penyarrpaian sama (antar

pelabat di ingk!ngan kwartir)

b Cara
1) Penyampaian lukran keputusan dan tulrsan dinas dilakukan secara elektron k me a ui

a) Te epon
b) Te ex
c) Faks m I

d) E mail
e) Whatsapp
f) IVIedia elektronlk a nnya

2) Sarana/l\,4edia penyampaian jukran keputusan dan tulisan dinas secara langsung
diakukan dengan ketentuan sebagai berikut

c. Penyamparan jukran xeputusan dan tullsan dlnas yang diakukan secara langslrng
disampa kan rne alui kwartir satu trngkat ke atas atau ke bawah terus secara berjenjang

d Dengan adanya faktor larak dan area, agar surat/informasi dari spengrm dapat drterirna

dengan baik oeh s penerima peru adanya sarana/med a yang berfungsi sebagar perantara

dalam penyampaian surau nformasi tersebut
e Di lngkungan Kwartir Gerakan Pramuka sarana/med a yang digunakan pada umumnya:

1) Petugas/caraka/kurir
2) Jasa Peng riman

a) PT Pos lndones a

b) PT Te kom
c) Perusahaan jasa ekspedisi Lainnya
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BAB V‖ l

PERUBAHAN,PENCABUTAN,PEMBATALAN,RALAT
JUKRAN,KEPUTuSAN DAN TULISAN DINAS

'1. Perubahan
I\lengubah sebagran dar isi Jukran, Keputusan dan tu rsan dinas yang drpandang peru d adakan
penambahan atau pengurangan. maka untuk n sesuatu perubahan harus dibedakan dengan
ra at yang hanya membetulkan kesa ahan kec I (kesa ahan mengetik)

2. Pencabutan
Pernyataan ldak berlaku agr Jukran. Keputusan. dan tuhsan dinas terhitung mua saat
dltentukan da am pencabutan tersebut

3. Pembatalan
Pernyataan bahwa Jukrafl. Keputusan dan tul san dinas dianggap t dak pernah dike uarkan

5. Tata cara untuk mengubah, mencabut, membatalkan, dan meralat diatur sebagai berikut:
a .lukran diubah dan diralat dengan SLrrat KepLrtusan

b Jukran dicabut dan d batalkan dengan Jukran
c. Keputusan dan Tu isan d nas d ubah d cabut, dan dilratalkan dengan sLrrat

♪ り

4. Ralat
Mengubah Jukran, Keputlrsan dan tuiisan dinas ya.g sifatnya kekelruan keci /red a ksiona I

umpamanya saja hanya sa ah mengetik untuk dladakan pembetulan



BAB IX
PENGURUSAN ARSIP

1, Pelaksanaan Kegiatan Pengurusan Arsip
a. Pengurusan ars p di kwartir diaksanakan oleh sekretans Jenderal/sekretaris kwartir dengan

memperhat kan prins p pokok tata kearsipan sebaga berikul
1) Arsip yang bernia harus tersimpan dan yang t dak bern lai harus dihapus/ d musnahkan
2) Semua arsip surat-surat keluar harus disimpan tersusun dengan baik dan rap,

dinrasukkan ke dalam berkas yang sudah ditentukan, menurut ketentuan tentang
pe'rb-ala.r rJlgar o'as da1 pergr -J<an ars p

3) Semua tulsan dnas yang telah berusa lebih dari lma tahun disimpan daiam bentuk
digital

4) Arsip harus dapat drren,ukan kemba i dengan mudah dan cepat
5) Arsip harus dapat diladikan sebagai bahan bukti
6) Arsip harus aman dari kerusakan yang dtimbukan oleh alam, hewan dan manusa. bak

frs k malrplrn isrnya

b. Pelaksanaan penylmpanan arsip d kwartir d atur dalam 3 (tiga) sistem sebagai ber kutl
1) Menurut waktu.

Dalam sistem ni yang menonjo adaah tahun pengeuaran dar tap-tiap dokumen
misa nya
a) .lukran
b) Keputusan
c) T! isan Dinas

2) lvlenurutpersoalan.
Dalam sistem ini pe aksanaannya disusun menurut permasalahan misa nya
a) Organisasi dan llanajemen
b) Perencanaan dan Penge,nbangan
c) Pendrdrkan dan Pelatihan
d) KegiatanKepramukaan
e) Hubungan Luar Negeri
f) Hubungan Masyarakat
g) Dana dan Keuangan
h) I\,4asa ah-masa ah khusus

3) Campuran
Yang d maksudkan dalam sstem ini adalah arsip yang tergolong tulisan{ulisan yang

bers fat naskah/surat
a) Laporan
b) Surat
c) Nota
d) Telegram dl

4) ft4asing-mas]ng sLstem tersebut di atas agar d sesuaikan dengan kebutuhan da arn
penggunaannya.

a) Pelaksanaan pengurusan arsip rn dilakukan oleh Bagian Tata Usaha dengan melalui
proses sebagai ber kut:
(1) Pencatatan
(2) Penyimpanan.
(3) Pemelharaan.
(4) Penyajian kemba i

(5) Penila an
(6) Pemusnahan
(7) Penyaluran
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b) K asifikasi arsip
Peny mpanan ars p dilakukan dengan menggunakan klasif kas berkode
Contoh

Kode l\lacam
Nomor Arsip Arsip Keterangan

1 01 Surat Keluar

2 A2lC Surat fi/lasuk Pemb naan anggota dewasa

3 03 Surat Tugas
Setap kwartir mengatur kasrfikasi arsipnya sesua dengan kepentingan dan
kemamp!annya masing-masing

2. Pencatatan
a Semua suravtulisan yang diterma sebaga arsip drcatat dalam buku agenda yang memuat

ko om-kolom:
1) Nomor urul.
2) TanggaL penerimaan

3) Diterima dar slapa.
4) Nornor naskah dinas
5) "nggal sL aUlJl s. , -ast ah dir.s
6) Petuniuk ars p (menunjukkan sistem penyimpanan arsip)

b. Untuk pencatatan tersebut diper ukan 2 rnacam buku agenda arsrp yang dipergunakan:
1) Naskah dinas yang diklas fikasrkan b asa
2) Naskah dinas yang diklas fikasikan rahasia dan terbatas

3. Penyimpanan
a Semua lenls tu isan peny mpanan d masukkan dalam .iap lepitan besat (ardne1

b Susunan penyirnparan aasip dalara ordner diatur sebaga berikut:
1) Naskah dnas keuar, memuat urutan nomor dan tanggal dari naskah drnas yang

bersangkutan
2) Naskah dinas masuk d atur sesuai dengan nomor urut agenda arsip

c Tap-tiap ordner pada sebelah uar dapat drberijudul tahun atau nornor kode sesuai dengan
apa yang tersusun d da amnya.

d Di sampng d tempat yang telah d sediakan sesuai dengan petunjuk okas arsip dan di rak

atau lemari ars p

4. Pemeliharaan
a Pemeliharaan arsp d selenggarakan secara tertib teratur, dan rapi. sehingga aman dan

terhndar dafl segaa kemungkinan yang merugikan antara lain kerusakan kehlangan
kebakaran, dan sebaga nya

b Tempat peme iharaan arsrp tersebut perlu dlengkap dengan Lrahan kima. aat pemadam

kebakaran dan lain- a n sesuai dengan keperluan pengamanan

3i

5. Penyajian Kembali
a Naskah dinas yang sudah disimpan sebagai arsp. pada suatu waktu diperukan kembali

maka untuk memudahkan penyalran kembali, penyimpanan arsp dilakukan dengan sistem
pencatatan dan pemel haraan yang teratur/tertib secara teTus-menerus

b Peminlaman naskah dnas peru dise enggarakan secaTa seksama untuk menjaga agar
naskah d nas yang drp nlam tdak hilang

c Dengan menggunakan k asiflkas ars p seperti tersebut di atas penyajian kembali akan lebih
teratu r

d Sistenr pem nlaman arsip diatur sebagai ber kut



1)

2)

3)
4)
5)

6)

Tlap pinjaman diseda bon pinlaman

Traplap bon pinjaman harus d buat catatan catatan
al l\,4acam naskah dinas
b) Nama pem njam
Bon Pinjaman arsrp tersebut drcatat dalam buku p nlama. arsrp
Bon dan buku pinjaman arsip (lhat contoh ampiran)
Lama pinjaman 1 minggu. dan bila perlu dapat diperpanjang dengan terlebih dahuu
dilaporkan kepada Ba9 an Tata Usaha
Arsp naskah dnas yang boleh d pinjamkan hanya arsip yang jumahnya ebh dari satu
eksemplar sedangkan arsip yang hanya tngga satu exempar boleh diperrhatkan saja
atau disa in/difotokopi

6. Penilaian
a Peniaian dan penentuan langka waktu arsip diakukan irerdasarkan sllat! standar yang

ditetapkan oleh Ketua Kwart r
b Wewenang peniaiar diaksanakan o eh Sekretaris Jenderal/Sekretarrs Kwartir/Kepa a Bagian

U munr

c Dasar peniaian harus diuniau dari segi penting atau tdaknya arsip itu untuk kebjakan
se anjutnya atau dari seg kemungkrnan dapat drgunakan bahan sejarah perkembangan

organisasi Gerakan Prarnuka
d Penentuan niai arsip d dasarkan pada tingkat kegunaan. jangka waktu penylmpanan naskah

dinas atau surat dan bahan adm nistras lainnya dengan nrefirperhatikan
'1) Art dan nilaiadministrasisebagai bahan buklra at pengingat

2) Art dan nilai s persoalan.

') De_g"rJ" da^ t lgldl ll"s'itasi
4) Ketentuan-ketentuan menurut Lrndang-Lrndang. peraturan pemerintah dan peraturan

lainnya, terutama terhadap surat surat dan bahan bahan bukti mengenai persoalan

keraaga- dal perbFndal'a-aan

e J ka dalam menilai sesuatu tulsan rnendapatkan kerag!an. ditentukan nilai yang eb h tingg
f. Atas dasar ketentuan tersebut d atas nila arsip d tentukan sebaga berikut:

1) Arsp2tahun.
2) Arsp5lahun.
3) Arslp 10 tahun
4) Arsip lebih 10 tahun

g Penggolongan Ars p:

1) Arsip d namis iaiah ars p yang dianggap berguna untuk menunjang kegiatan admlnrstrasi
sehari hari

Arslp drnarn s melputl:
a) Arsip aktf raah arsip yang masih diperlukan dan drpergu.akan untuk menlrnjang

kegialan adm n stras sehari har mrsalnya
(T) Peraturan-peraturan liukran juklak, iuknis, dl) yang nrasrh digunakan sebagai

pedoman kerla
(2) Naskah-naskah d nas la nnya yang be um tuntas penyelesaiannya

Ars p aktif disimpan di emari lemar kabinet atau rak rak di un 1 kerja masing masing
kwartir

b) Arsp inaktif. ialah arsip yang frekuensi penggunaannya untuk menunjang kegialan

administrasi sehar -hari sLrdah menLrrun melipLrti:

(1) Arsip yang bern la 2 tahun
(a) Surat pengantar.
(b) Surat lainaran yang ditolak.
(c) Surat tugas yang telah diaksanakan dan trdak ada hubungannya dengan

peristiwa sejarah
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7. Pemusnahan
a. Pemusnahan arsp d akukan setap tahun oleh panrtia yang dibentuk kwartrr atau pejabat

yang cliberi wewenang (lengan suatu surat tlrgas
b Panitia bertugas melaksanakan pen aan dan penggo ongan arsip dafl setiap jenis tulsan

yang menurutlangka waktu tertentu telah dapat dimusnahkan.
c Setiap pelaksanaan pemusnahan dibuat berta acara pemusnahan

d Sebagai hasl peniaran rnaka arsip-arsrp yang diniai 10 tahun keatas oleh kwartir daerah
diserahkan kepada ARNAD dan !ntuk kwarnas d serahkan kepada ANRI.

8. Penyaluaan
a Untuk memudahkan penyaluran maka tingkatan arsip d bagi dalam 3 t ngkat sebagar berikut

1) Arsip tingkat 1, selanjutnya d seblt Ars p I alah yang menurut penrlaian sete ah 2 tahun
dapat d musnahkan

2) Arsip tingkat ll selanlutnya disebut Arsip ll alah yang menurut peniaian setelah 5 tahun
dapat dlmusnahkan

(d) Telegram
(e) Undangan yang tidak ada hLrbungannya dengan per stiwa sejarah
(f) Surat edaran yang bersifat sementara dan tidak ada hubungannya dengan

perlstiwa sejarah
(g) Laporan yang telah se esai persoalannya

(h) Surat ain yang telah seesa persoa annya dan tidak ada hubungannya
dengan b ografi seseorang, organrsasr Gerakan Pramuka, hasi penelitian

dan peristiwa bersejarah
Arsip yang berniai 2 tahun disimpan o eh Arsip I

(2) Arsip yang bern la 5 tahun
(a) Arsiptersebutbutir(1)di atas yang o eh Ars p I dini ai mash perlu disimpan,

karena diduga sewaktu waktu mas h diper ukan
(b) Arsip yang bern la 5 tahun disirnpan oleh Arsip I

(3) Arsip yang berniai 10 iahun
(a) Arsip tersebut butir (2) d atas yang o eh Arsip ll drnlar masih peru disimpan

karena diduga sewaktu-waktu mas h diper uka.
(b) Arsip yang bernilai 10 tahun dis mpan oleh Ars p lll.

2) Arsip Statis laah arslp yang danggap tdak berguna lag dalam menunjang keg atan
admnstras sehar haT namun berguna sebagal bahan pertanggungjawaban yurds.
bahan penul san selarah dan bahan pene it an
Arsip stat s bernila ebihdar 10 tahun dan meliput
a) Arsjp tersebut but r (3) d atas yang oleh Arsip ll drnyatakan bern la sejarah
b) Surat yang ber s soalorgansas atau se.larah Gerakan Pramuka
cl Surat yang ber s kebilaksanaan
d) Petunluk Penye enqgaraan
e) Prosedur dan Tatacara

0 Surat-surat yang berisr kansaks ataLr kontrak yang menpunya akrbat yurld s, umum
dan beTaku terL s menerus

g) Suralsurat yang berisi ketetapan .neagenai kedudukan hukum person l/karyawan.
h) Surat surat yang berisr dokunren dokumen mengenai organisasl Gerakan Pramuka,

pendrd kan, personi /karyawan materi I yang kemungkinan besar untuk
d sempurnakaq

r) SLrralsurat mengenai perencanaan organisasi Gerakan Pramuka.
Arsp yang danggap statis harus segera diserahkan kepada Arsip Nasional Republik
ndonesia (ANRI) ataLr Ars p Nas o.al Daerah (ARNAD)



3) Arsp tingkat ll selanjutnya disebut Arsp lll alah yang menurut penlaan setelah 10

tahun dapat d musnahkan
b Penyaluran arsrp diatur sebagai benkut

1) Di ingkungan kwartr-cabang Gerakan Prarnuka oleh para sekretars kwarcab
2) Di ingkungan kwartir daerah Gerakan Pramuka oleh para sekretarrs kwarda

3) Di hngkungan Kwart r Nasonal Gerakan Prafiruka datur oeh kepala bagian tata usaha
kwarnas.

4) Arsip-arsip tersebut yang drsalurkan peny mpanannya d pertanggungjawabkan kepada

kepa a bagran tata usaha atau pimpinan pengurusan arsip dl kwart r-kwar'tir

c Penyaluran arsrpdi ingkungan kwartir rantrng, dlaturoeh kwarcabnya.
d Setap pe aksanaan peiyaluran arsp harus disertai surat pengantar dan daftar pertelaan

ars p.
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1. Pengertian
a 1) Pendataan adalah irsaha mengetahu dan menyampa kan keterangan kuanttas yang

d miiki Gerakan Pramuka
2) Potensr adalah keterangan kemampuan yang dmiik Gerakan Pramuka dan dapat

terserap me alui kumpulan data yang tersedia
3) Pendataan dan Potens Gerakan Prarauka yang seterusnya disingkat Pendataan

dilakukan me a ur pengumpu an laporan da arr bentuk fornul r
b Pendataan dilak!kan set ap tahun

1) Pendataan darisatuan ke kwarran/kwarcab d akukan pada bu an Septenrber
2) Pendataan dari kwarcab ke kwarda d lakukan pada bulan Nopember
3) Pendataan dari kwarda ke Kwarnas diakukan pada bu an Januari

c Bentuk formulir pendataan dan Daftar lsian T m Kwarnas seperti contoh lamp ran.

2. lnstrumen pendataan
a nstrumen pendataan

1) Serrua formLrlir te ah d bakukan perlu mendapat pengesahan dari kwartir sesuai dengan
penggunaannya dengan memberkan nomor kode pada sudut kanan atas len-rbaran

formLrlr

2) Hal ha yang per u d perhatikan dalam pernbuatan formuhr.
a) Sederhana dan tidak member kesan rum t
b) Daftar ls an d susun sesuar dengan iujuan pembuatan formu ir

c) Rumusan daftar pertanyaan/isian cukup je as dan padat

d) J ka perlu disertakan petunjuk pengisiannya dan pernah drcobakan
b Formullr pe.dataan d manfaaatkan untuk menjarng data dari daerah

c 1) Forrru ir pendataan sesudah teris nrerupakan bahan baku daam penyusunan statistrk
dengan unsur kegiatan yang melipLrtl:

a) Pengumpulan data
b) Pengolahan data
c) Penyajian data
d) Analisa data

2) Bahan dari Daftar san Tim Kwarnas dan dar Biro Pusat Statstk dladkan bahan
pembanding dan mer!pakan data pelengkap Data niakan nreningkat merupakan bahan

baku jika formul r pendataan t dak lerkumpul
3) Pemanfaatan staustlk sesudah analisa data dan pimprnan mengambi keputusan serta

memberikan petunluk/arahan/keputusan yang d per ukan untuk keg atan/ iindakan
se anjutnya. ter!tama da am penyusunan program kerja

3. Arah penyusunan data
Penyusunan data me iputr:

a Penyusunan dan pengoahan data dan informasi keanggotaan/ person l, yang diarahkan
untuk:
1) Pembinaan anggota muda
2) Pembinaan anggota dewasa
3) Pemb naan karyawan/tenaga staf.
4) Perkembangananggota

b. Penyusunan dan pengolahan data iogistik yang diarahkan untuk:
1) Pengelolaan barang bergerak
2) Pengelo aan barang t dak bergerak

3,
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c Penyusunan dan pengo ahan data unit usaha dan koperasi yang diarahkan untuk
1) Pergembangan un t usaha
2) Pembinaan dan pengembangan koperas!.

d Penyusunan dan pengo ahan data lain yang melputi,
l) Pengo ahan data keuangan yang diatur secara tersendir
2) Khusus yang antara a n beruPa

a) Pengawasan. penelrtian dan evaluasi kegiatan
b) Penelrtian dan pengembangan

4. Bentuk data
a Berbagai cara bentuk uituk pernyataan stat st k yang dapat dilakukan adalah berupa:

1) Tabe yaitu cara penguraian dengan menggunakan angka.
2) Graf k ya tu cara pengura an dengan rnenggunakan gambar
3) Uraran, yaitu peng!raran dengan kaimat Cara n kurang dapat mencapa sasaTai

dengan baik
b I ) Dalam pembuata. tabel nremperhatian ha -ha berikLrt

a) Kesesuaian antara besar kolom dengan isinya
b) Pencantuman nomor urut kolom pada halaman kedua dan seterusnya cukup ditu s

nomor kolom
c) Tabe harus berjudu sngkat dan jeas begtupun judul koom harus ada Pada

dasarnya judLrl ko on d tu is mendatar
d) Jlka lumiah kolom mendatar cukup panjang koom tersebut dapat dLanjutkan pada

ha aman ber k!tnya dengan mencantumkan petunjLrk ko om sebe Lrrrnya

2) Tanda unrum pada tabe dtentukan sebaga berikut
a) Tlt k atau (/ ) nrenanda bahwa data yang diper ukan t dak dipero eh

b) Tanda 0 atau 0,00 (no atau no koma no no) menanda bahwa angka yang

d peroleh terlampau keci untuk d nyatakan perbandingannya dengar angka lain di

da am tabel tersebut
c) Tanda asterik (') angka yang tercanlurn bers fal sementara
d) Jlka terdapat angka yang memerlukan keterangan khusus pada kolom keterangan

dlberikan penie asan secara s ngkat
3) Jika terjadi pembuatan angka perlu djeaskan yang dapat dicantumkan daiam koom

keterangan
c Graf k dibedakan atas

1) Grafik gar s

2) Grafik bidang. yang dapat dlnyatakan dengan:
a) D agram Pias

b) D agram Lingkaran.
c) D agram Gambar
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BAB XI
PENOTUP

Ketentuan Penutup
1 Contoh contoh tata naskah dar jukran, keplttusan, dokumen kerlasama, tuiLsan dtnas, serta

dokumen bukan surat seperl: buku, daftar dan formulr dimLtat dalam Lap ran ll Jukran rnt,

2 Ha-ha ar tentang adm nistrasi kwartr yang belurn daturdalam peiLrnluk penyelenggaraan tni
akan d atur kemudian oleh Kwartlr Nasional Gerakan Pramrrka

Jakarta.3θ September2021

Gerakan Pramuka

BudrWaseso
K,トGERAKAN

Kヽヽ̀AR子 IR
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LAMPIRAN l:

KEPUTUSAN KVVART:R NASiONAL CERAKAN Iヽ AMUKA
norrron: l{f rAHUN 202,
TENTANG

PETUNJUK PENYELENCCARAAN
SISTEM ADMINISTRASI KVVARTIR CERAKAN PRAMUKA
KETENTUAN DAN CONTOH ADM!NISTRASI KWART:R

BABl
PENDAHULUAN

1 Petunjuk tentang administrasi kwartr yang lelah d tetapkan daam Lampran I Keputusan Kwartir
Nasional Gerakan Pramuka perlu lebh dipertajam dengan ketentuan dan contoh-contoh yang
peru dianut oleh kwartir sebaga penyelenggara dan pelaksana adnTinistrasi tercebut. Dengan
demikan peiaksanaan srstem adnrinistrasi kwartir itu dapat d laksanakan secara teratlrr tertata,
tepai g!na, dan tepat waktu yang pada dasarnya ebih dapat dilaksanakan daam praktek

kegratan kwartir

2 Sehuhungan dengan tu ber kut d saj kan ketentuan dan contoh yang meliput :

a KetentLran yaitLr hal-hal yang menunjukkan aturan yang pernah dikeluarkan oeh Kwartrr
Nasronal dan/atau pengembangannya tetap walib diaksanakan me iputi
1) Papan nama
2) Cap atau stempe
3) Kop surat kwa.tLr, yang d pergunakan untuk

a) keputusan dan/atau surat keputusan sefta hai a n yang dipandang periu

b) surat-surat ke Lrar kwa(r yang merupakan tulsan dinas bersifat naskah/surat

sepertr: slrrat edaran, surat kuasa. undangan, notadinas dll
4) Kode Kwart r
5) Kode Bidang/Biro.

b. Contoh penullsan, yatu hal-ha yang nrerupakan pedoman atau contoh tentang tatacara
penu san untuk dipraktekkan.

c Contoh format, ya tu pedoman atau contoh da am bentuk format dalam hubungannya dengan
berbagai jenis pendataan dan laporan.

d Contoh Checkllsl, yaitu acuan untuk pendataan dalam kaitan dengan kunjungan seseorang
anda an ke daerah
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'1. Papan Nama
Kwartir dan Satuan membuat dan memasang papan nama mas ng-mas ng dengan ketentuan

a. Papan nama beTbentuk seg paniang dengan bahan kayu, besi, seng atau bahan lainnya

b l-lkuran
1) a) Kwartir Nasiona 5,00 x 1.66 m

b) Kwartir Daerah 3,90 x 1.20 m

c) Kwartir Cabang 3,30 x 1,00 m

d) Kwart r Ranting 2.80 x 0.80 m

e) Gugus Depan 2.00 x 0,60 m

2) Jika Pimpinan Satuan Karya Pramuka, karena terpisahnya tempat dengan kwarlir
bersangkutan. membuat dan memasang papan nama, maka ukuran yang dipakai ada ah

ukuran kwaftir d bawahnya tanpa menggunakan lambang WOSIM Pmprnan Saka

T ngkat Nasional menggunakan ukuran kwarda dst
3) Besarnya garnbar dan hur!f d sesua kan dengan ukuran papan nama.

1) Kwartir Nasional dan badan lain di tingkat naslonal
B dang lambang

dasar : kuning (warna tingkat nasional) dan ungu (warna dasar WOS[4)

lambang : h tam (lambang Gerakan Pramuka) dan putih (lambang WOSM)

B dang hLrruf

dasar coklat muda

tu isan H tam
2) Kwairir daerah dan badan ain di tingkat daerah (prov nsi)

B dang lambang
dasar : merah (warna tingkat daerah) dan ungu (warna dasar WOSI\4)

lambang : h tam (lambang Gerakan Pramuka) dan putih (lambang WOS[,4)

Bidang huruf seperti Kwaftir Nasiona

3) Kwadir cabang dan badan lain di tngkat cabang (kabupaten/kota).

Bidanq ambanq
dasar : hjau (warna tingkat cabang)dan ungu (war.a dasarWOSNI)
ambang : h lam (lambang Gerakan Pramuka) dan putih (lambang WOSM)

Bidang hLrruf seperti Kwartir Nasiona
4) Kwartr rantng dan badan an di tingkat ranUng (kecamatan)

Bidang lambang
dasar merah muda (warna t ngkat rant ng) dan !ngu (waTna dasat

WOSN,I]

ambang hitam (lambang Gerakan Pramuka) dan putih (lambang WOSIVI)

Bidang huruf sepe.ti Kwartir Nasiona
5) Satuan Karya Pramuka

B dang lambang
dasar : d sesuaikan dengan warna dasar bendera saka bersangkutan
lambang : h tam (lambang Gerakan Pramuka)

Bldang hLrruf : seperti Kwart r Nasional
d Huruf dan gambar lambang

1) Bentuk hurufadalah huruf cetak biasa, tanpa kaki dan bayangan serta tanpa tebal tipis
(mrsal huruf arial) Hurulhuruf besar (kapital) sepeni pada contoh
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2) Gambar lambang berupa s/hoaette (bayangan) tanpa gar s tepi dan volume
(penggambaran s )dan gambar ambang WOSI\,4

3) Jika di daam satu kompleks terdapat kantor arn yang memerlukan papan nama maka

dituliskan pada papan kecilwarna-warn yang digantungkan pada papan nama
I\,4isa nya:

Kedar Daerah
Sanggar Bakt Nasiona
Pemasangan.
T) Papan nama dipasang didirikan atau digantung di muka gedung tempat sekretaflal

bekerla Perlu drusahakan dan d pilih tempat yang mudah terlihat bahkan menarik
perhatan orano yanq meewatiqedunq tu.

2) Ketinggian pemasangan dan batas papan nama sampai kepermukaan tanah adalah 1 50

m

６
）
　

　

′

１６
　
　
い

100

CM

300 100

CMCM

2. Cap atau stempel
a. Bentuk dan ukuran

1) Cap atau stempei berbentuk segi empat bersudut lengkung dengan dua garis bingkai
tinggl 44,0 rnm. leb:r b ngkar dalam 29.0 mm dan lebar bingkar luar 32.0 mm
Dl dalam bngkai terdapat lambang tunas keiapa dan di bawah ambang tulsan jajaran

pemegang cap/stempe
2) Bentuk Lambang

a) ambang dalam gambar bayangan (s/hoi/etle). tanpa gars lepi (contout) alar a$t
b) bentuk c kal berupa gambar bayangan (s/houette) tunas kelapa.

3) Bentuk huruf
Huruf besar (kaprtal). tegak. tanpa kak tanpa bayangan sepefir pada ketentuan papan

nama
4) Bidang huruf (t!lisan) d usahakan agar tidak lebih dari 4 baris.

a) Penulsan
r Kwa.tir Nasional K\i/artir Daerah, Kwartr Caba.g dan Kwartir Ranting dtulis

engkap tidak disingkat
i Apabila nama Kwa(ir (Daerah, Cabang dan Rantng) depan panjang dan

penu|san Iengkap akan memenuhi bdang cap/stempe nama tersebut dapat
disingkat Peny ngkatan nama suatu daerah sesuai dengan peraturan yang

berlaku. mlsa nya Ogan Komering ll r d singkat menjadl OKl.
b) Kwarcab Kota wajib disebut dengan kata Kota. sedangkan Kwarcab Kabupaten

tidak per u d sebut dengan kata Kabupaten, misainya Kwarcab Kota Bogor dan
Kwarcab Bogor

i Semua Kwarda dituls sama. tidak ada Kwaarrr Daerah Khusus atau Kwartir
Daerah lst mewa

GERAKAN PRAMUKA

KVVARTIR NAS:ONAL
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Contoh Cap/stempel

44Cヽ

-

2,CM

一

92C,i

3. Kop surat kwartir

Contoh kop keputusan/surat keputusan

|

α
KWARTIR NAS10NAL GERAKAN PRAMUKA

|

α

|

α

GERAKAN PRAMUKA
KWARTlR NAS10NAL

KWARTIR DAERAH CERAKAN PRAMUKA SuLAWESITENCAH

KWARTIR CABANC GERAKAN PRAMUKA KAB.DONCGALA

Contoh kop surat tulisan dinas (naskah/surat keluar kwartir)

じ
α
r● |ス■、R`■●

`

0

α Jl. Medan lVerdeka Timur No.6 Jakarta 10110 lndonesia

45

C=RAKlヽ CRlJlUKA

KWARIR NttpML



4. Kode Kwartir
Untuk mempermudah slstem admnstrasl dan mengetahu perkembangan organisasi Gerakan
Pramlrka, maka dimulai dari Kwartr Nasional sampa Kwartir Ranting perlu adanya suatu kode
teftentu guna memper ancar brrokrasi administrasi
Cara mernberi nornor kode pada Kwart r Cabang umumnya drmu ai darl Barat Daya. kemud an ke

Timur dan terus sampar Tengga.a, se anjutnya berbelok-beak. (Serpentine) ke arah Barat dan

seterusnya dan akan berakh r pada batas Barat Laut atau Tirnur Laut.

Kode Kwartir perrnciannya sebagai berlkut:
a Dua angka (digit ke 1 dan 2) pertama menunjukkan nomor kode Kwartr Nasiona (00) dan

Kwartir Oaerah berurutan dirnula dengan Kwarda Nanggroe Aceh Darussaam (01) dan

seterusnya
b Dua angka berkutnya (dgt ke 3 dan 4) menunjukkan nomor urut Kwaatir Cabang

(Kabupaten/Kota da am satu Provins )

c Dua angka terakhir (digit ke 5 dan 6) rnenunjukkan nomor urLrt Kwartr Ranting dalam satu
Kabupaten/Kota.

d Nomor GLrgLrsdepan menggunakan 5 dgit dgit ke 1 dan ke 2 kode Kwarran sebaga mana
tersebut pada huruf c sedangkan d g t ke 3. ke 4 dan ke 5 nomor urut Gudep pada Kwarcab
yang bersangkutan Antara d git ke 2 dan d g t ke 3 diber garis pem sah.

e Gugusdepan di K.BR . yang pemb naannya langsung berada di bawah Kwartir Nasonal
juga menggunakan 5 digt. Dgt ke 1 dan ke 2 menggunakan kode Kwarnas (00). dgit ke 3
wi ayah regronal menu rut WOS[,4 (Eropa, lnter Amer ka Euro As a. Asia Pasif k Arab, Afr]ka),
drg t ke 4 dan ke 5 nomor urut di mas ng masrng reg onal yang terdaftar di Kwarnas. Antara
d git ke 2 dan dlg t ke 3 d ber garis penr sah

Sebagai contoh pemberan kode wilayah administrasi sebagal berikut
00 Kwartir Nas onal

01 Kwartir Daerah Aceh

0101 Kwartir Cabanq Aceh Selatan

010105 Kwartir Ranting Tapaktuan

010109 Kwartir Ranting Bakongan

0102 Kwartir Cabang Aceh Tenggara

010244 Kwartir Rant ng Lawe A as

0102A5 Kwartir Ranling Lawe Slga a-ga a

02-023 Gugusdepan Putra Kwarran Crpayung Jakarta Timur

00-401 Guglsdepan KBRI 01 d Bangkok

dan seterusnya.
Pemberian kode wllayah ihat daftar terlampir.

f Untuk tertibnya pembagan kode wlayah d suatu provinsi, kabupaien/kota jika terjad
pemekaran wilayah maka pembefan nomor kodenya diatur sebagai ber kut:
1) untuk Kabupaten/Kotamadya bia ada perubahan maka diber kode nomor berikutnya
2) Nonror kode Kwart r Cabang baru dan Kwaarir Rant ng.

a) ApabiLa sesudah diterb(kannya Sistem AdmrnLstras Kweriir ni terladi penambahan

Kwartir Cabang maka nomor kodenya ditentukan oleh Kwartr Daerahnya dengan
menambah nornor kode Kwartir Cabang dl w layahnya secara berLrrutan. sedangkan
nomor Kwartrl Cabang yang telah ada lidak berubah

b) Nomor kode Kwaatr Ranting disusun dan diterbtkan oeh Kwartir Cabangnya bila
satu kecamatan d pecah menjadi beberapa kecamatan dimana kecamalan yang
lama masih ada maka Kwarran pada kecamatan yang lama tersebut kodenya tetap,
dan Kwarran pada kecamatan baru diberi nomor kode berikutnya
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KODE
DAERAH KWARCAB

KWARITR NAS10NAL GERAKAN

2

DAFTAR KODE KWARTIR DAERAH DAN KWARTIR CABANG

ｎ
〉

１

Kwartir Nasional
Kwa.da Aceh
I Kwarcab Aceh Selatan
2 Kwarcab Aceh Tenggara
3 Kwarcab Aceh Timur
4 Kwarcab Aceh Tengah
5 Kwarcab Aceh Barat
6 Kwarcab Ac-oh Besar
7 Kwarcab Pidie
8 Kwarcab Ac-.h ljtara
I Kwarcab Banda Aceh
10 Kwarcab Kota Sabang
11 Kwarcab Aceh Singk I

'12 Kwarcab Bireuen
13 Kwarcab Simeulue
14 Kwarcall Kota Langsa
15 Kwarcab Kota Lhokseumawe
'16 Kwarcab Aceh Tamlang
'17 Kwarcab Aceh Barat Daya
18 Kwarcab Nagan Raya
19 Kwarcab Aceh Jaya
20 Kwarcab Gayo Lues
21 Kwarcab Bener l\leriah
22 Kwarcab Pidie Jaya

23 Kwarcalr Kota Subul!ssalarn

Ｃ

Ｃ

ｌ

２

３

４

５

６

７

８

９

０

４
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７

８

０

０
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２

３
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０

０
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０
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０

2 Kwarda Sumateaa Utara
1

2

3

5

6

7

8

I
10

11

12

13

14

15
16
17

Kwarcab Nias
Kwarcab Tapanu i Selatan
Kwarcab Tapanu i Tengah
Kwarcab Tapanu i Utara
Kwarcab Labuhan Batu
Kwarcab Asahan
Kwarcab S malungun
Kwarcab Dairi
Kwarcab Tanah Karo
Kwarcab DeliSerdang
Kwarcab Langkat
Kwarcab Kota Sibo ga

Kwarcab Tanjung Balai

Kwarcab Pematang Siantar
Kwarcab Teb ng Tinggi
Kwarcab Kota Medan
Kwarcab Kota Binjal
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3

4

18 Kwarcab l\,,landailing Natal
19 Kwarcab Toba Samos r
20 Kwarcab Padang S dempuan
21 Kwarcab Serdang Bedagai
22 Kwarcab Pak-Pak Bharat
23 Kwarcab Humbang Hasundutan
24 Kwarcab Nras Selatan
25 Kwarcab Samosir
26 Kwarcab Padang Lawas
27 Kwarcab Batu Bara
28 Kwarcab Padang Lawas Utara
29 Kwarcab Labuhan Batu Selatan
30 Kwarcab Batu Utara
31 Kwarcab N as Barai
32 Kwarcab Nras Utara
33 Kwarcab Gunung Sitoli

Kwarda Sumatera Barat

Kwarcab Pes sir Selatan
Kwarcab Kabupaten So ok
Kwarcab SrJunlung

Kwarcab Tanah Datar
Kwarcab Padang Paflaman
Kwarcab Agam
Kwarcab Limapu uh Kota
Kwarcab Pasama.
Kwarcab Kota Padang
Kwarcab Kola Solok
Kwarcab Kota Sawah unto
Kwarcab Kota Padang Panlang
Kwarcab Kota Bukit Tingg
Kwarcab Kota Payakumbuh
Kwarcab KepulaLran IVlentawal

Kwarcab Kota Pariaman
Kwarcab Pasarran Barat
Kwarcab Dharrnasraya
Kwarcab Solok Se atan

1

2

3

4

6
7

8

I
10

11
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13

14

15
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11

18
19

Kwarda Riau
1 Kwarcab
2 Kwarcab
3 Kwarcab
4 Kwarcab
5 Kwarcab
6 Kwarcab
7 Kwarcab
I Kwarcab
I Kwarcab
10 Kwarcab
11 Kwarcab
12 Kwarcab

lndragrri Hulu

lndrag ri HLlrr

Kampar
Bengkalis
Kota Dumai
Kota Pakanbaru
Kuantan Sing ngl

Rokan Hulu

Siak
Rokan Hiir

Kepulauan [4erant
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6

Kwarda Sumatera Selalan
T Kwarcab Ogan Komering U u

2 Kwarcab Ogan Komering ll.
3 Kwarcab Kota Prabumulh
4 Kwarcab l\4uara Enrm

5 Kwarcab Lahat
6 Kwarcab Kota Pagar Alam
7 Kwarcab Kota Lubuk Lrnggau

I Kwarcab A,4usi Rawas
g Kwarcab Banyuas n

10 Kwarcab Kota Pa embang
11 Kwarcab lvlusi Banyuas n

12 Kwarcab Ogan i r
13 Kwarcab Ogan Komering Ulu Timur
14 Kwarcab Ogan Komer ng Ulu Se atan
15 Kwarcab Empat Lawang
16 Kwarcab PenukalAbab Lematang llir
17 Kwarcab l\4usiRawas Utara

Kwarda Jambi
1 Kwarcab Kerincl
2 Kwarcab Bungo
3 Kwarcab Merangrn
4 Kwarcab Batanghar
5 Kwarcab Tanjung Jabung Barat
6 Kwarcab Kota Jambi
7 Kwarcab Tebo
I Kwarcab Sarolangun
I Kwarcab l\ruaro Jamb
10 Kwarcab Tanjung Jabung Timur
11 Kwarcab Kota Sungai Penuh

Kwarda Bengkulu
T Kwarcab Bengku Lr Selatan
2 Kwarcab Relang Lebong
3 Kwarcab Bengku u Utara
4 Kwarcab Kota Bengkulu
5 Kwarcab Seluma
6 Kwarcab Kaur
7 Kwarcab Muko-rnuko
8 Kwarcab Lebong
9 Kwarcab Kepahiang
T0 Kwarcab Bengkulu Tengah

Kwarda Lampung
1 Kwarcab Lampung SeLatan

2 Kwarcab Lanrpung Tengah
3 Kwarcab Lampunq Utafa
4 Kwarcab Lampung Barat
5 Kwarcab Kota Bandar Lampung
6 Kwarcab TLI ang Bawang
7 Kwarcab Tanggamus
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,,0

1'l

I Kwarcab Kota l\,4etro

I Kwarcab LampLrng T mur
10 Kwarcab Way Kanan
11 Kwarcab Pesawaran
12 Kwarcab Tulang Bawang Barat
13 Kwarcab lMesul

14 Kwarcab Pringsewu
15 Kwarcab Peslsir Barat

Kwarda Jawa Barat
1 Kwarcab Kabupaten Bogor
2 Kwarcab Kabupaten Sukabumr
3 Kwarcab CianlLrr
4 Kwarcab Kabupaten Bandu ng

5 Kwarcab Garut
6 Kwarcab Tasikmalaya
7 Kwarcab C amis
8 Kwarcab Kun ngan

I Kwarcab Kabupaten Crrebon
10 Kwarcab Malalengka
11 Kwarcab Sumedang
12 Kwarcab lndramayu
13 Kwarcab Subang
14 Kwarcab PuMaka.ta
15 Kwarcab Karawang
16 Kwarcab Bekasi
17 Kwarcab Kota Bogor
18 Kwarcab Kota Sukabumi
19 Kwarcab Kota Bandung
20 Kwarcab Kota C rebon
21 Kwarcab Kota Bekasi
22 Kwarcab Kota Depok
23 Kwarcab Kota Taslkrnalaya
24 Kwarcab Kola C mahi
25 Kwa.cab Kota Banjar
26 Kwarcab Bandung Barat
27 Kwarcab Pengandaran

Kwarda DKIJakarta
1 Kwarcab Jakarta Pusat
2 Kwarcab Jakarla Utara
3 Kwarcab Jakarta Barat
4 Kwarcab Jakarta Selatan
5 Kwarcab Jakarta Trmur
6 Kwarcab Kepulauan Seribu

Kwarda Jawa Tengah
1 Kwarcab Cilacap
2 Kwarcab Banyumas
3 Kwa.cab Purbalingga
4 Kwarcab Banlarnegara
5 Kwarcab Kebumen
6 Kwarcab PuMorejo
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12

7 Kwarcab Wonosobo
8 Kwarcab Kabupaten Magelang
I Kwarcab Boyolai
10 Kwarcab K ate.
11 Kwarcab Sukoharjo
12 Kwarcab Wonoglfi
13 Kwarcab Karanganyar
14 Kwarcab Sragen
l5 Kwarcab Grobogan
16 Kwarcab Blora

17 Kwarcab Rembang
18 Kwarcab PatL

19 Kwarcab Kudus
20 Kwarcab Jepara
21 Kwarcab Demak
22 Kwatcab Kabupalen Semarang
23 Kwarcab Temanggung
24 Kwarcab Kenda
25 Kwarcab Batang
26 Kwarcab Pekalongan
27 Kwarcab Pemalang
28 Kwarcab Tega

29 Kwarcab Brebes

30 Kwarcab Kota lvage ang

31 Kwarcab Kota Surakarta

32 Kwarcab Kota Sa at ga

33 Kwarcab Kota Semarang

34 Kwarcab Kota Pekalongan

35 Kwarcab Kota Tega

Kwarcla DlYogyakarta
1 Kwarcab Ku on Progo
2 Kwarcab Bantui
3 Kwarcab Gllnlrng K dul
4 Kwarcab Sleman
5 Kwarcab Kota Yogyakarta

Kwarda Jawa Timur
1 Kwarcab Pacitan
2 Kwarcab Ponorogo
3 Kwarcab Trenggalek
4 Kwarcab Tulungagung
5 Kwarcab Kabupaten B itar
6 Kwarcab Kabupaten Kediri
7 Kwarcab Kabupaten Malang
8 Kwarcab Lumajang
9 Kwarcab Jember
10 Kwarcab Banyuwang
11 Kwarcab Bondowoso
12 Kwarcab Kabupaten Situbondo
13 Kwarcab Kabupaten Probolnggo
14 Kwarcab Kabupaten Pasuruan
15 Kwarcab S doarjo
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14

15

16 Kwarcab Kabupaten Molokerto
17 Kwarcab Jombang
18 Kwarcab Nganjuk
19 Kwarcab Kabupaten lvad un

20 Kwarcab N,4agetan

21 Kwarcab Ngaw
22 Kwarcab Bojonegoro
23 Kwarcab Tuban
24 Kwarcab Lamongan
25 Kwarcab Gres k
26 Kwarcab Bangkalan
27 Kwarcab Sampang
28 Kwarcab Pamekasan
29 Kwarcab Sumenep
30 Kwarcab Kota Kedrri
31 Kwarcab Kota Bltar
32 Kwarcab Kota Malang
33 Kwarcab Kota Probolinggo
34 Kwarcab Kota Pasuruan
35 Kwarcab Kota Mojoke.to
36 Kwarcab Kota l\,4adiun

37 Kwarcab Kota Surabaya
38 Kwarcab Kota Batu

Kwarda Kalimantan Barat
1 Kwarcab Sambas
2 Kwarcab Kabupaten Pontranak
3 Kwarcab Sanggalr
4 Kwarcab Ketapang
5 Kwarcab Srntang

6 Kwarcab Kapuas Hulu
7 Kwar.ab Kota Pontianak
8 Kwarcab Bengkayang
I Kwarcab Landak
10 Kwarcab Kota Singkawang
11 Kwarcalr l\Ielawr
12 Kwarcab Sekadau
13 Kwarcab Kayong Utara
14 Kwarcab Kubu Raya

Kwarda Kalimantan Tengah
1 Kwarcab Kotawaringin Barat
2 Kwarcab Kotawaringin Timur
3 Kwarcab Kapuas
4 Kwarcab Barito Selatan
5 Kwarcab Barito Utara
6 Kwarcab Barito Tlmur
7 Kwarcab Seruyan
8 Kwarcab Katrngan
I Kwarcab Gunung Mas
10 Kwarcab lvluru ng Raya
11 KwarcabPalangkaraya
12 Kwarcab Sukamara
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19

'13 Kwarcab Pulang P sau
14 Kwarcab Lamandau

Kwarda Kalimantan Selatan
'1 Kwarcab Tanah Laut
2 Kwarcab Kota Baru
3 Kwarcab Banlar
4 Kwarcab Banlar Baru

5 Kwarcab Barito Kua a

6 Kwarcab Tapln
7 Kwarcab Hulu Sungar Selalan
8 Kwarcab Hllu SungalTengah
I Kwarcab Hu u Sungai Utara
10 Kwarcab Tabaiono
11 Kwa rcab Kota Banjarrnasin
12 Kwarcab Tanah Bumbu
13 Kwarcab Balangan

Kwarda Kalimantan Timur
1 Kwarcab Paser
2 Kwarcab Kuta Kaflanegara
3 Kwarcab Berau
4 Kwarcab Kota Balkpapan.
5 Kwarcab Kota Samarinda
6 Kwarcab Kota Bontang
7 Kwarcab Kuta Barat
I Kwarcab Kuta Timur.
9 Kwarcab Penajam Pasir Utara
10 Kwarcab l\,4ahakam lilu

Kwarda Sulawesi Utara
'l Kwarcab Bo aang Mongondow
2 Kwarcab Kota B tung.
3 Kwarcab Kota Manado
4 Kwarcab lvlinahasa
5 Kwarcab l\,4inahasa Se atan
6 Kwarcab Kota Tomohon
7 Kwarcab M nahasa Ljtara

I Kwarcab Kepulauan Sangihe.
I Kwarcab Kepu auan Talaut
10 Kwarcab Siau Tagulandang Biaro
11 Kwarcab Bo aang Mongondow Utara
12 Kwarcab Kota Kotamobagu
13 Kwarcab lvl nahasa Tenggara
14 Kwarcab Bo aang l\,4ongondow Selatan
'15 Kwarcab Bo aang lMongondow T mur

Kwarda SulawesiTengah
1 Kwarcab BanggaL

2 Kwarcab Poso

3 Kwarcab Donggala.
4 Kwarcab Kota Palu

5 Kwarcab ToliTo i.

6 Kwarcab Morowa i

7 Kwarcab Buol.
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21 Kwarda Sulawesi Selatan
1

2

3

4

5

6

7

I
I
10

11
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13
14
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16

17

18

19
2a

21

23
24

Kwarcab Salayar
Kwarcab Bulukumba.
Kwarcab Bantaeng
Kwarcab Jeneponto.
Kwarcab Takalar
Kwarcab Gowa
Kwarcab S nja.
Kwarcab l\,4aros.

Kwarcab Pangkajene dan Kepulauan
Kwa.cab Barru

Kwarcab Bone.
Kwarcab Soppeng.
Kwarcab Walo
Kwarcab S denreng Rappang.
Kwarcab Prnrang

Kwarcab Enrekang
Kwarcab Luwu Utara
Kwarcab Tana Toraja.
Kwarcab Kota IVIakasar
Kwarcab Kota Pare-Pare.
Kwa.cab Toraja Utara
Kwa.cab Kota Po opo
Kwarcab Luwu Timur.

22 Kwarda Bali
1 Kwarcab Jembrana
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8 Kwarcab Eanggai Kepllauan
I Kwarcab Kota Parigl l\loutong.
10 Kwarcab Tolo Una una

11 Kwarcab SigL

12 Kwarcab Banggai Laut
13 Kwarcab l\,4orowali Utara

Kwarda Sulawesi Tenggara
1 Kwarcab Buton

2 Kwarcab l\llrna
3 Kwarcab Konawe
4 Kwarcab Kota Kendari
5 Kwarcab Kolaka
6 Kwarcab Kota Bau-Ba!
7 Kwarcab Kaonawe Selatan.
8 Kwarcab Ko aka Utara
I Kwarcab Wakatob.
10 Kwarcab Bombana
11 Kwarcab Konawe Utara.
12 Kwarcab Buton Ubra
13 Kwarcab Buton Selatan
14 Kwarcab Bulon Tengah
15 Kwarcab KoLaka Timur
16 Kwarcab Konawe Kepulauan
17 Kwarcab Muna Barat



23

24

25

２

０

４

５

６

７

８

９

Kwarcab Tabanan
Kwarcab Badung
Kwarcab G anyar
Kwarcab Klungkung
Kwarcab Bangl
Kwarcab Karangasem
Kwa"cab Buieleng
Kwa.cab Kota Denpasar

Kwarda Nusa Tenggara Barat
1 Kwar.ab lombok Baral
2 Kwarcab Lombok Tengah
3 Kwarcab Lonrbok Timur
4 Kwarcab Sumbawa
5 Kwarcair Dompu
6 Kwarcab Brma
7 Kwarcab Kota lvlataram
8 Kwarcab Kota B ma

I Kwarcab Sllmbawa Barat
10 Kwarcab Lombok Utara

Kwarda Nusa Tenggara Timur
1 Kwarcab Sumba Barat
2 Kwarcab Sumba Tirrur
3 Kwarcab Kupang
4 Kwarcab Tlmor Tengah Se atan
5 Kwarcab Timor Tengah Lltara

6 Kwarcab Belu

7 Kwarcab A or
8 Kwaacab Flores Timur
9 Kwarcab Sikka.
10 Kwarcab Ende
T 1 Kwarcab Ngada.
12 Kwarcab lvlanggarar

13 Kwa,cab Kota Kupang.
'14 Kwarcab Lembata
15 Kwarcab Rote Ndao.
16 Kwarcab l\langgarai Barat
17 Kwarcab Snagekeo.
18 Kwarcab Sumba Barat Daya

19 Kwarcab Sumba Tengah.
20 Kwarcab lvangara TinT Ur

21 Kwarcab Sabu Raijua.
22 Kwarcab lvlalaka

Kwarda Nlaluku
1 Kwarcab [,4aluku Tenggara
2 Kwarcab Ma uku Tengah
3 Kwarcab Kota Ambon
4 Kwarcab Kepulauan Tanimbar
5 Kwarcab Blrru

6 Kwarcab Kepulauan Aru
7 Kwarcab Seram Bagian Barat
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27

8 Kwarcab Seram Bag an Timur
I Kwarcab lvlaluku Barat Daya
10 Kwarcab Buru Se atan.
11 Kwarcab Kota Tua
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Kwarda Papua

Kwarda l/laluku

Kwarcab l\,4erauke

Kwarcab Jayawijaya
Kwarcab Kabupalen Jayapura
Kwarcab Nabire
Kwarcab KepLrlauan Yapen
Kwarcab Biak Numfor
Kwarcab Kota Jayapura
Kwarcab Mimika
Kwarcab Pania
Kwarcab Puncak Jaya

Kwarcab Boven Digoe
Kwarcab Mappr

Kwarcab Pegunungan Bintang.
Kwarcab Keerom
Kwarcab Sarmi.
Kwarcab Waropen.
Kwarcab Yahuk mo.
Kwarcab To ikara
Kwarcab Supror
Kwarcab I!4amberamo Raya

Kwarcab Dog yai

Kwarcab ntan Jaya
Kwarcab Lanny Jaya
Kwarcab l\,4amberamo Tengah.
Kwarcab Deiya
Kwarcab Puncak.
Kwarcab Ndunga
Kwarcab Ya imo.
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１

Kwarcab

Kwarcab
Kwa「cab

Kwa「cab

Kwarcab

Kwa「cab

Kwarcab

Kwa「cab

Kwarcab

Kwa「cab

[Jtara
Ha mahera Tengah.
Kota T dore Kepulauan
Halmahera Barat
Halmahera Selatan
Ha mahera Utara.
Ha mahera Timur
Kepu auan Sula.

Pulau Morotai.
Kota Ternate
Pulau Ta iabu

28 Kwarcla Banten
1 Kwarcab Pandeglang
2 Kwarcab Lebak
3 Kwarcab Serang
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29

30

31

32

Kwarcab Tangerang
Kwarcab Kota C legon
Kwarcab Kota Tangerang
Kwarcab Kota Tangerang Se atan
Kwarcab Kota Serang

Kwarda Gorontalo
1 Kwarcab Goronta o

2 Kwarcab Kota Goronta o

3 Kwarcarr Boalemo

4 Kwarcab Bone Bolango

5 Kwarcab Pohuwato
6 Kwarcab Gorontalo Utala

Kwarda Kepulauan Bangka Belitung
1 Kwarcab Kota Pangkal Pinang

2 Kwarcab Bangka
3 Kwarcab Beltung
4 Kwarcab Banoka Tengah
5 Kwarcab Bangka Selatan
6 Kwarcab Bangka Barat
7 Kwarcab Beltung Timur

Kwarda Sulawesi Barat
I Kwarcab Po ewa i Mandar
2 Kwarcab lvlajene
3 Kwarcab lvamuju
4 Kwarcab lvJamasa

5 Kwarcab lvlamuju Tengah
6 Kwarcab Pasangkayu

Kwarda Kepulauan Riau
1 Kwarcab B ntan
2 Kwaraab Karimun
3 Kwarcab Kota Batam
4 Kwarcab Natuna
5 Kwarcalr Kota Tanjung Plnang
6 Kwarcab L ngga
7 Kwarcab Kab Kepulauan Riau

Kwarda Kepulauan Papua Barat
1 Kwarcab Fak Fak.
2 Kwarcab Kabupaten Sorong
3 Kwarcabl\,,lanokwari
4 Kwarcab Kota Sorong
5 Kwarcab Teluk Wondama
6 Kwarcab Ka mana
7 Kwarcab Rala Ampat
8 Kwarcab Sorong Selatan.
I Kwarcab Teluk Bintuni
10 Kwarcab lvlaybrat
11 KwarcaL, Tambrauw
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12 Kwarcab Manukwa.l Selatan
13 Kwarcab PegLlnLrngan Arfak
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３
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34 Kwarda Kepulauan Kalimantan L,tara

1 Kwarcab Bulungan
2 Kwar.ab Koia Tarakan
3 Kwarcab Nunukan
4 Kwarcab l\,4a1 nau
5 Kwarcab Kab Tana Tidung

5. Kode Bidang /Biro
A. Untuk pember an kode Bidang di ingkungan Kwa.t r Nasiona , d atur sebagai ber kutr

Kode A Pirnp nan. staf pimpnan. serta keompok staf yang menanganr kebilakan
pimpi.an

B Bdang Organsasi Hukum. Perencanaan dan Pengembangan serta keompok
stafyang menangan organisasi, Hukum. Perencanaan dan Pengembangan

C Bidang Pembinaan Anggota [,4uda Satuan Karya Pramuka Satuan Komunitas
Pramuka dan GugLrsdarma Pramuka seira kelompok staf yang menangani
Penrb naan Anggota I\Iuda, Satuan Karya Pramuka. Satuan Komonitas Prarnuka
dan Gugusdarma Pramuka

D Bidang Pemb naan Anggota Dewasa. Be a Negara Kerjasama Luar Negeri serta
kelompok staf yang menangan Pemb naan Anggota Dewasa Bela Negara
(e'_dsa1 a LJa'\ege

E Bidang Aset Usaha dan Kerjasama Dalam Neger serta ke ompok staf yang

menangan Aset Usaha dan Kerjasama Dalam Negeri
F Bdang Hubungan l\4asyarakat lnformatka dan Pengabd an ]\,4asyarakat se.ta

kelompok staf yang rnenangani Hubungan I\,4asyarakat lnformatika dan

Pengabdian IVIasyarakat.

G Sekretaris Jendera! seira kelompok staf yang menangani perencanaan dan

umum.
H Bendahara se.ta kelompok staf yang menangani keuangan

Pusdik atnas seira kelornpok staf yang menanganr pusat pend drkan dan
pelatihan kepramukaan tingkat nasrona

J Pus tbangnas serta kelompok staf yang menangan pusat penelitian dan
pengembangan Gerakan Pramuka tingkat nas onal

K Dewan Kerla
L Taman Rekreasr Wrladatika.
lvl Bumi Perkemahan dan Graha W sata Pramuka.
N Badan Usaha (PT. lvadu Pramuka. PT l\,lolino, Koperasi Baai Penerbt, dll)

O Saka Bahar
P Saka Bakti Husada

Q Saka Bhayangkara
R Saka D rgantara
S Saka Kencana
T Saka Ka pataru.

U Saka Pariw,sata
V Saka Tarunabumi.
W Saka Wanabakt
X Saka Wira Kadika.
Y Saka Widya Budaya Bakti
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Untuk pemberian kode bidang d rngklngan kwa(r daerah kwartir cabang dan kwartr
ranting diatur sebagai berikut atau diatur sesuai kebutuhan:
Kode A Pmpnan

B Bldang Pembinaan Anggota [,4uda dan Saka, Sako, Gugus Darma serta
kelompok staf yang menangani pembinaan anggota muda

C Brdang Pembnaan Anggota Dewasa dan Kerjasama Luar Negeri, Bela Negara
se.ta kelompok staf yang nrenangani pemb naan anggota dewasa

D B dang Hubungan Masyarakat dan Pengabd an Masyarakat serta kelompok staf
yang menangani hubungan rnasyarakat dan pengabdran masyarakat.

E Bidang Organisasi. Kerjasama dan Hukum serta kelompok staf yang menanganl
organisasi kerjasama dan hukurn

F Bidang Dana, L-lsaha, Sarana dan Prasarana serta kelompok staf yang

menanga dana usaha. sarana/prasarana dan keuangan.
G Kelompok staf yang menangani Pusdiklat
H Kelompok staf yang menangani Puslitbang
I Dewan Kerla
J Badan Pengelola Un t Usaha Kwartir
K Blrrr Perkemahan
L Kedai Pramuka
I\,4 ljsaha la n lain (PT Koperasi. Ba ai Penerb t. dil)

O Saka Bahar.
P Saka Bakt Husada

Q Saka Bhayangkara
R Saka Dirgantara
S Saka Kencana.
T Saka Kalpataru
U Saka Pariw sata.
V Saka Tarunabum
W Saka Wanabakt
X Saka Wlra Ka(rka
Y Saka Wdya Budaya Bakti

Catatan:
Jika terjad penambahan ke ompok sepert tersebLrt d atas dapat d ber kode huruf berikLltnya
jika telah sampai pada kode Z dapat dianjutkan dengan kode AA AB dan seterusnya
Guna menghindan keraguan antara angka satu (1) dengan huruf I dan angka nol (0) dengan
huruf O maka huruf dan O tidak d gunakan sebagai kode
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1. Penulisan Jukran

Ivlenimbang

Meng ngat

BABl‖

CONTOH PENULISAN

BAB I
KETENTUAN UMUM

PETUNJUK PENYELENGCARAAN
GERAKAN PRAMUKA
NOMOR:001 TAHUN 2021
TENTANC

PERATURAN SATUAN KARYA PRAMUKA

'1. Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah Tangga Gerakan Pramuka
2 Keputusan Kwarnas Gerakan Pramuka Nomor 220 Tahun 2007. tentang

Petunjuk Penyelenggaraan Pokok-pokok Organ sas GeTakan Pramuka
3 Keputusan Kwarnas Gerakan Pramuka Nomor 170A Tahun 2008 tentang

PetunJuk Penye enggaraan Satuan Karya Pran-ruka

Me「|]perhatikan l usuldan Saran Plmpinan K、 varnas Gerakan Pranluka

MEMUTUSKAN:

Menetapkan  _PERAT∪ RAN SATUAN Iく ARYA PRAMUKA

Daam Jukran n yang dimaksud dengan
1 Satuan Karya Pramuka ada ah

Pasal `

BAB II

Pasal

BAB III

Pasal

BAB lV
SANKSI
Pasal

BAB V
KETENTUAN PERALIHAN

BAB VI
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Ketua Kwad r Nasronal Gerakan Pramuka,
a bahwa Gerakan Pramuka dalam me aksanakan fungsinya sebaqar oroanisasl

penddikan nonformal dan sebagai wadah pembinaan dan pengembangan kaum
-Lda "p"oerLrl Salrar <aqa D,amLld.

b bahwa Satuan Karya Prafiruka sebagai,nana ditetapkan dengan Keputusan Kwarnas
Gerakan Pramuka Nomor 170A Tahun 2008 perlu dsempurnakan sesua dengan
perkembangan Gerakan Pramuka saat rnL,

c bahwa sehubungan dengan tu perlu d tetapkan dengan surat keputusan



D sahkan d

Pada tangga
Jakarta
22 Desernbet 2022

Kwart r Nasiona Gerakan Pramuka
Ketua

Komjen Pol (Purn) Drs BudiWaseso
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2. Penulisan Keputusan

SURAT KEPUTuSAN
KYVARTIR NASIONAL CERAKAN PRAMUKA
NOMOR:   TAHUN 2020
TENTANC

PENGURuS MAJELIS PEMBIMBING DAERAH DAN MAJELiS PEIMBIMBING DAERAH HAR:AN
CERAKAN PRAMUKA DAERAH ISTIMEヽ 「ヽA YOCYAKARTA MASA BAKTITAHUN 2020-2025

I\,4en mbang

I\4engrngat

Memperhat kan

Ketua Kwadrr Nasional Gerakan Pram!ka

a bahwa nrasa baku kepenqurusan l\,4aie is Pembimbinq Daerah Gerakan
Pramuka D I Yogyakartalahun 2015-2424 telah berakhir:

b bahwa Tlm Formatlrr lvlusyawah Daerah Gerakan Pramuka D.l Yogyakaila
telah menyusun kepengurusan [,4a]elis Pembmbing Daerah dan Malels
Pembrnbng Daerah Harian Gerakan P.arfuka Dl Yogyakarta [,4asa Bakii
2a2a 2425 sebaga mana ditetapkan dengan Keputusan Gubernur Dl
Yogyakarta Nomor 348 I KEP l2AZA.

c bahwa berdasarkan pei(imbangan sebagalmana tersebut dalam huruf a dan
huruf b, drpandang per u untuk mengukuhkan penetapannya yang dituangkan
da am surat keputusan Kwart r Nasiona Gerakan Pramuka.

1 Undang-Undang Rl Nomor 12 Tahun 2010 tentang Gerakan Pramuka
2 Keputusan IMunas Gerakan Pramuka Nomor 07/A,4unas/2020, tentang

Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah Tangga Gerakan Pramuka.
3 Keputusan Kwarnas Gerakan Pran'ruka Nomor 220 Tahun 2007 tentang

Petlrnluk Penyelenggaraan Pokok-Pokok Organlsasr Gerakan Pramuka
4 Kepuiusan Kwarnas Gerakan Pramuka Nomor 225 Tahun 2007 tentang

Petuniuk Penye enggaraan lvlale s Pembimb ng Gerakan Pramuka

Sural Kwarda Gerakan Pramuka D I Yogyaka.ta Nomor 494/1200-4 tangga 20
November 2020

MEMUTUSKAN:
l\,4enetapkan

Ketrga

Apabla terdapat kekeliruan da arn surat keputusan in akan diadakan pembetulan sebagairnana
mest nya

Memberhentikar dengan hornrat Pengurus l\lajelis Pembimbng Daerah Gerakan
Pramuka Dl Yogyakarta Masa Bakl 2A15-202A. sebagaimana tercantum dalam
Surat Keputusan Kwarnas Gerakan Prarnuka Nomor 100 Tahun 2015 disertai
ucapan terima kasrh dan penghargaan atas darroa baktinya kepada Gerakan

lVengukuhkan Pengurus Maje is Pembrmbing Daerah dan N4aje is Pemb mbing
Daerah Harian Gerakan Pramuka D i Yogyakarta Masa Bakti 2020 2025. dengan
susunan sebagairnana tercantum daaTn lampran I dan lampran ll surat keputusan
ni

S!rat keputusan iniberlaku sejak ditetapkan

Ditetapkan di : Jaka.ta
Pada tanggal : November 2020

Kwartir Nasional Gerakan Pramuka
Ketua.

Komjen Pol (Punr) Drs. BudiWaseso
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LAMPIRAN I
SUIRAT KEP∪ TUSAN

K｀ V́ARTIR NASI()NAL CERAKAN PRAMUKA
1ヽ0MORI    TAHUN 2020

SuSUNAN PENGURUS MAJELIS PEMBIMBING DAERAH
CERAKAN PRAMUKA DAERAH ISTIMEVVA YOCYAKARTA

MASA BAKT12020-2025
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Ketua merangkap anggota

Waki Ketia I merangkap anggota

Wakil Ketua I merangkap anggota

Waki Ket{ra lll merangkap anggota

Waki Ketua lV nrerangkap anggota

Waki Ketua V merangkap anggota

Waki Ketua Vl merangkap anggota

Wakil Ketua Vll merangkap anggota
Sekretars 1 merangkap anggota

Sekretaris 2 merangkap anggota
Sekretars 3 merangkap anggota
Anggota

Angg0ta

Anggota

Anggota

Gubernur DIY
Hamengklr Buwono X
Wak lGLrbernur D Y

Ketua DPRD D Y
Nuryadi S Pd
Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah DIY
Drs Beny Suharsono. tr4 Si
Kepala Dinas Pendidrkan Pemuda, dan Olahraga DIY
DldkWardaya.SE M.Pd
Kepala Dinas Kebudayaan D Y
Sumad SH MH
Palr radyo Pal
Ans Eko Nugroho. S P. [,4.S.
Prof Drs Koentloro ftrlBSc Ph D, Psikolog
Sekretaris Daerah DIY
Drs Kadarnranta Baskara 4
Aria Nugrahadi S T [,4 Eng
lr. Suryoal R. Arantoro. M S
Kepala Kepolis an D Y
rjen Pol Drs Asep Suhendar, M Si

Komandan Korem 072/Pamungkas
Brigjen. TNI lbnu Blntang Setiawan
Komandan Pangka an Angkatan Udara Adisutlipto
Marsma TNI lr. Bob Henry Panggabean
Komandan Pangka an Angkatan Laut Yogyakarta
Kolonel Laut (P) Aminldd n A bek S E., D S D.S.
MASS
Kepa a Kantor Wi ayah Kementer an Agama DIY
Drs H EdhrGunawan I\,4 Pd
Kepala Perwakian BKKBN DIY
Dr llkrk KusLrma Kurnrawan, S K I\,1 .lvl P S, M A
lnspektLrr DIY
Wiyos Santoso. S E, M Ed
Kepaia Drnas Kesehatan D Y
drg Pembalun Setyaningastutie, Ivl.Kes
Kepala Dinas Sosla DIY
Endang Patrnintarsih S.H M Si.
Kepala D nas Pertanian DIY
lr Syam Arjayant I\,4 P A
Kepala Dinas Kelautan dan Perkanan DIY
lr Bayu lMuktiSasongka N4 Si
Kepala Badan Penge o a Keuangan dan Aset DIY
Drs. Beny Suharsono l\,4 Si.
Kepala Dinas Lingkungan Hidup dan Kehutanan DIY
lr Raden Sutarto I\,4 P
Kepala Dinas Parwsata D Y
Singgih Rahardlo SH MEd

`041
12

13

44

15

46

17

13

49

20

21

22

23

24

25

Anggota

Anggota

Anggota

Anggota

Anggota

Anggota

A.ggota

Anggota

Anggota

Anggota
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26 Anggota

27 Anggota

28 Anggota

Anggota

Anggota

Anggota

29.

30.

31

Kepala Dlnas Perhubungan DIY
N IVlade Dwipanti lndrayanti ST ll'1.T.

Kepala Dinas Kornun kasi dan lnformatika DIY
lr Rony Primanto Hari. I\/l T
Kepala Dinas Pekerjaan Umum. Perumahan. Energi dan
Surnber Daya [,4anusra D Y
R Hananto Hadi Purnomo lvl Sc
Kepa a D nas Perindustrlan dan Perdagangan DIY
lr Ar s Riyanta I\l Si.
Kepala Badan Kesatuan Bangsa dan Poltik DIY
AgLrng Supr yono, S H
Kepala Dinas Pemberdayaan Perempuan Perlindungan
Anak dan Pengenda ian Penduduk DIY
Er ina Hidayati Sumardr S i P. I\,4 lvl

Kepa a Badan Penanggu angan Bencana Daerah DIY
Drs Bwara Yuswantana, I\,4 Si
Kepa a Balai Besar Pengawasan Obat dan I\lakanan DIY
Dra Dew Prawtasar Apt.. M.Kes
Kepala Balai Pelestarian dan Cagar Budaya DIY
ZaimulAzzah IVI Hum
Kepa a I\,4useum Benteng Vredeburg Yogyakada
Drs Suharla
Kepa a Balal Pe estarian Nilai Budaya DIY
Dwi Ratna Nurhalarini. M Hum
Drs Bachtar Nurhldayat
D WrgW"hlLWn",no I\4AFlS A. CA
lr. Nuk Prasetyo M lvl

Drs Octo Lamprto I\4 Pd
Drs Pri.lo MLrstiko
RA Tti Haryant IMLrktiningrum
Bagas Adhadirgha

Jakarta. November 2020

32 Anggota

33. Anggota

34 Anggota

35. Anggota

36 Anggota

31
38
39
40.
41.
42.
43.

Anggota
Anggota
Anggota
Anggota
Anggota
Anggota
Anggota

Kwart r Nasiona Gerakan PTamuka
Ketua

6:l

Komlen Pol (Purn) Drs Bud Waseso



SURAT KEPUTuSAN
KVVARTIR NASiONAL GERAKAN PRAMUKA
NOmOR:   TAHUN 20…
TENTANG

PENGANCKATANIくARYAWAN′ 1‐ENAGA STAF TETAP

1 Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah Tangga Gerakan Pramuka
2 Keputusan Kwart r Nasiona Gerakan Pramuka Nomor tahun. tentang

Petunjuk Penye enggaraan Pemb naan Person I Gerakan Pramuka.
Keputusan Kwaatir Nasiona Gerakan Pramuka Nomor. tahun tentang
PeratLrran lmbalan Jasa Karyawan Kwarnas Gerakan Prarnuka

4ヽemperhatlkan i  usul dan saran Staf Kwartl「 Nasional Cerakan P「 amuka

MEMUTuSKAN:

3. Penulisan Surat Keputusan Personil Pelorangan

I\,4en mbang

[,4engingat

Menetapkan
Pertama

Kedua

Ketua Kwartir Nasional Gerakan Pramuka

a. bahwa untuk meningkatkan daya keria Kwadir Nas onal Gerakan PrarnLrka
dipandang perlu menambah seorang tenaga pegawal khususnya da arn Biro
Administrasi

b bahwa Sdr .. .. . dianggap cukup memenuhl syarat untuk
diangkat sebagar pegawai sehrngga perlu kebljakan untuk mengangkat yang
bersangkutan sebagai Karyawan/Tenaga Slaf Tetap karena telah memenuhi
pula persyaratan dan formasl mengilrnkan

c bahwa sehLrbungan dengan itu perlu d keluarkan ketetapannya

Terhltung mr lai tangga mengangkat Sdr sebaga Karyawan/ Tenaga
StafTetap Kwart r Nasional Gerakan Pramuka dengan rnasa percobaan 3 (t ga)
bulan dengan jabatan dan masa kerja yang diperhitungkan serta indek mbalan

lasa sebaga mana tersebut dalam alur 4 5 dan 6 iamp ran surat keputusan in .

Se arn imbalan lasa, kepada yang bersangkutan diberi tunlangan larnnya yang
ber aku di Kwartir Nasiona Gerakan Pramuka

Denqan catatanl
Apabila d kemudian hari ternyata terdapat kekel ruan da am surat keputusan rni akan d adakan
pembetulan seper unya

Ditetapkan di Jakada.
Pada tanggal
Kwaat r Nasional Gerakan Pramuka
Ketua

SALINAN Sural Keputusan n d sampaikan kepada
1. Sesjen
2 Seslak.
3 Para kepala biro
4 Para kepala bagian
5 Yang bersangkutan
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4 Nomor urut

2 a Nama

b Tempat. tanggal lahir

3 Tugas dan Tangguf gjawab

4 Golongan/tingkatan tugas

LAMA

5 Masa kerja golongan

6 Pokok imbalan iasa

BARU

7

8 Pokok rmba an lasa

9 Ii/lasa kerla golongan untuk kenaikan mbaLan jasa
berkala yang akan datang

10

41 Keterangan

LAMPIRAN SURAT KEPUT∪ SAN
KVVARTIR NAS10NAL CERAKAN PRAMUKA

NOMORI     TAHUN

Jakarta,

Kwartir Nas onal Gerakan Pramuka

Ketua,

66

l\rasa kerja go ongan

Saat kenaikan imba an jasa berkala yang akan datang



4. Penulisan Salinan Surat Keputusan Personil Perorangan

SALINAN
SURAT KEPUTuSAN

KiniARTIR NAS10NAL GERAKAN PRAMUKA
NOmOR:    TAHUN 20…
TENTANG

IVIen mbang

I\,,lengingat

l\remperhatikan

PENCANGKATAN KARYAWAN′ TENACA STAF TETAP

bahwa untuk meningkatkan daya kerja Kwartir NasionalGerakan Pramuka
dipandang perlu menambah seorang tenaga pegawai khususnya dalam B ro
Adra n stras
bahwa Sdr .. ... danggap cukup memenuh syarat untuk diangkat
sebaga pegawa sehingga perlu kebilakan untuk mengangkal yang
bersangkutan sebagar Karyawan/Tenaga Staf Tetap karena telah memenuh
pu a persyaratan dan formasi meng jinkan,

bahwa sehubungan delrgan ilu perlu dlkeluarkan ketetapannya

Anggaran Dasar dan Anggaran RLrmah Tangga Gerakan Pramuka
KeputLrsan Kwaatir Nasional Gerakan Pramuka Nomor tahun . tentang
Petunjuk Penyelenggaraan Pembrnaan Personrl Gerakan Pramuka.

Keputusan Kwartir NasionalGerakan Pramuka Nomor.. tahun tentang
Peraturan lrnbalan Jasa Karyawan Kwarnas Gerakan Pramuka
dan saran Staf Kwartir Nasrona Gerakan Pramuka.

a

b

C

1

2

Usul

l\,4enetapkan

MEMUTuSKAN

Terhilung mula tanggal .. mengangkat Sdr ... . . . sebagai Karyawan/ Tenaga
Staf Tetap Kwartir Nasional Gerakan Pramuka dengan masa percobaan 3 (tiga)
bulan. dengan labatan dan masa kerja yang dlperhitungkan serla indek imba an

lasa sebaga mana tersebut dalam lajur 4.5 dan 6 lampiran sural keputusan ni

Sela n imbalan jasa. kepada yang bersangkulan diberi iunlangan a nnya yang
berlaku di Kwartir Nas onal Gerakan PramLrka

Jakarta

Kedua

Dengan catalan:
Apab ia d kemLldian har ternyata terdapat keke iruan dalam surat keputusan
r dta. d ddalan penbet( a_ Seperl-1/.

Ditetapkan Ol

Pada tanOgal

Kwartir NasionaL Gerakan Pramuka
Ketua.

ttd

Sa rnan sesual dengan aslinya
Seslak,
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Ketua Kwart r Nas onal Gerakan Pramuka



Keterangan:

1. Dalam Skep person ldlcantumkan catatan Ik]osulel
Apabi a dlke.nLrd an harr terdapat keke iruan da am keputusan ini akan diadakan pembetu a.

sebaga mana mestinya"

2 Apabr a Skep tersebut dike !arkan secara perorangan maka kepada yang bersangkutan diber kan

salinannya (bukan petLkannya) dengan tanda tangan asLi dari pejabat yang menyaiinnya

68

SALINAN Surat Keputusan ni disampaikan kepada
1 Sesjen.
2 Seslak
3 Para kepaLa b ro

4 Para kepa a bagian

5 Yang bersangkutan



|

2 a Nama

b Tempat tangga lahir

3 Tugas dan Tanggungjawab

4 Golongan/tingkatan tugas

LAMA

5 l\rasa kerja golongan

6 Pokok imbalan lasa

BARU

7 Masa kerja goiongan

8 Pokok imbalan jasa

9 I\lasa kerla golongan unluk kena kan mbalan jasa
berkaia yang akan datang

10 Saat kenaikan mbe anlasa berka a yang akan datang

Keterangan

SALINAN
LAMPIRAN SuRAT KEPUTUSAN
KVVARTIR NAS10NAL GERAKAN PRAMUKA

NOMORI     TAHUN

Jakarta. . .

Kwart r Nas onal Gerakan Pramuka

Ketua

ttd

Sa inan sesuai dengan aslinya

Seslak,

69

Nomor urut

41



5. Penulisan Surat Keputusan Personil Kolektif

SuRAT KEPUTuSAN
κWARTIR NAS10NAL GERAKAN PRAMUKA
NOMOR:    TAHUN 20¨
TENTANG

PEMBERIAN KENAl,(AN IMBALAN JASA BERKALA

Menimbang

Mengrngat

l\,4emperhetikan

Ketua Kwart r Nasional Gerakan Pramuka

a bahwa para karyawan/tenaga staf Kwaat r Nasiona Gerakan Pramuka
yang namanya tersebut da am lamplran surat keputusan ini telah memenuhi
persyaratan tentang konduite dan masa kerja golongan menurut ketentuan
pasal butlr Keplrtusan Kwarnas Nomor tahun ,

b bahwa sehubungan dengan itu perlu d tetapkan surat kepulusan tentang
Pemberian Kenaikan lmba an Jasa Berka a bagj yang bersangkutan.

1 Anggarar Dasar dan Anggaran Rlmah Tangga Gerakan Pramuka.
2 Keputusan Kwaftr Nasional GeTakan Pramuka Nomor..tahun.. tentang

peraturan pemberian mbaan lasa kepada karyawan Kwarlir Nasonal
Gerakan Pramuka

. Keputusan Kwartir NasionalGerakan Pramr.rka Nomor tahun . tentang
Peraturan imbaian Jasa Karyawan Kwarnas Gerakan Pramuka.

Usu dan saran P mpinan Kwartir Nasiona Gerakan Pramuka

MEMUTuSKAN:

Terhitung m! a tangga memberikan kena kan inrbalan jasa berkala kepada
para karyawan/tenaga staf Kwarnas yang namanya tersebut dalam amp ran surat
keputusan in sebesar pokok imbalan jasa berdasarkan masa kerja golongan
sepenitersebut dalam koom 7 dan l0lampiran yang dimaksud
Selain pokok mbalan lasa tersebut diberkan pula tunjuangan-tunjangan ain
yang berlaku di Kwart r Nasiona Gerakan Pramuka
Penge uaran biaya untuk pembayaran imbalan lasa yang bersangkutan
dibebankan kepada anggaran belanla .

Dengan catatan
Apabia dikemudian hari ternyata terdapat kekeliruan da am surat keputusan in
akan d adakan pembetlr an seperlLrnya

IVlenetapkan
Pertama

Kedua

Ketiga

Ditetapkan d : Jakarta
Pada tanggal :

Kwartir Nas onal Gerakan Pramuka
Ketua

PETIKAN surat keputusan n d ber kan kepada yang berkepentrngan untuk d ketahui dan diindahkan
sebaga mana mest nya

70

SALjNAN Surat Keput!san inl disampa kan kepada:
1 Sesjen.
2 Seslak.
3 Para kepala biro.
4 Para kepala bagian
5 Para Kepa a Unit yang bersangkutan.
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6. Penulisan Salinan Surat Keputusan Personil Kolektil

MEMUTUSKAN:

SALINAN

SURAT KEPUTuSAN

KYVARTIR NAS10NAL GERAKAN PRAMUKA

NOMOR:   TAHUN 20¨

TENTANC

PEMBERIAN KENAlシ ●ヽ NIMBALAN JASA BERKALA

I\len mbang

l\,4engingat

l\,4emperhatikan

Ketua Kwart r Naslonal Gerakan Pramuka

a. bahwa para karyawan/tenaga staf Kwartrr Nasiona Gerakan Pramuka
yang namanya terseblrt dalam arap ran surat keputusan in telah memenuh
persyaratan tenlang konduile dan masa kerja go ongan menurut ketentuan
pasa butrr. Keputusan Kwarnas Nomor tahun ,

b bahwa sehub!ngan dengan tu perlu d tetapkan surat keputusan tentang

Pember an Kenaikan lmba an Jasa Berka a bag yang bersangkutan

1. Anggaran Dasa.dan Anggaran Rumah Tangga Gerakan Pramuka

2. Keputusan Kwaatir Nasonal Gerakan Pramuka Nomor tahun.. tentang
peraturan pemberian imbalan jasa kepada karyawan Kwa.tr Nasonal
Gerakan Pramuka

Keputusan Kwartir Nasiona Gerakan Pramuka Nornor. tahun tentang
Peraturan lmba an Jasa Karyawan Kwarnas Gerakan PTamuka

UsuL dan saran Pimpinan Kwartir Nas onal Gerakan Pramuka.

[,4enetapkan

Pertama

Kedua

Terhitung mu ai tanggal . membenkan kena kan rmbalan jasa berka a kepada
para karyawan/tenaga slaf Kwarnas yang namanya tersebut da am amplran surat
keputusan nr sebesar pokok mbalan jasa berdasarkan masa kerja golongan
sepertiterseLut dalam kolom 7 dan 10 ampiran yang dimaksud

Sela n pokok mba an jasa tersebut, diber kan pula tunjuangan-tunlangan lain
yang berlaku di Kwart r Nasrona GeTakan Pramuka

Penge uaran biaya untuk pembayaran imbalan jasa yang bersangkutan
dlbebankan kepada anggaran beLania

Dengan catatan

Apabrla drkenrudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalam surat keputusan rni

akan diadakan pembetu an seper unya

Ketiga

PETIKAN surat keputusan inidiberikan kepada yang berkepentingan untuk
diketahui dan diindahkan sebaga mana mest nya.

Ditetapkan d : Jaka.ta.
Pada tanggal

Kwartir Nasional Gerakan Pramuka

Ketua,

ttd

72

Salrnan seslra dengaa as nya



Ses ak

SALINAN Surat Keputusan n d sampaikan kepada

T Sesjen
2 Ses ak
3 Para kepa a b ro
4 Pa.a k.epa a bag an
5 Para Kepala Unit yang bersangkutan

Keterangan:
1 llntuk Skep Personi ya.g bersifat kolektif (kenarkan go ongan labatan, pengangkatan dll)

kepada yang bersangkLrtan diberikan Petikan (bukan Sa inan)

2. Skep ientang pembentukan Pokja Tim, dan sebagainya kepada para anggotanya diberikan
Salinan (bukan Petikan). agar t ap anggota mengetahui susunan Pokja, T m, dlsb

13
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7. Penulisan Petikan Surat Keputusan

PETIKAN
SuRAT KEPUTuSAN

Kll′ARTIR NASiONAL CERAKAN PRAMUKA
NOMOR:   TAHUN 20¨

TENTANG

I\len mbang

l\,4engingat

l\,4emperhat kan

dst

dst

dst

I\lenetapkan

PEMBERIAN KENAlKANIMBALAN JASA BERKALA

Ketua Kwartr Nasrona Gerakan PramLrka

MEMUTuSKAN:

Kedua

Terhitung mllai tanggal mernber kan kenaikan mba an lasa berkala kepada
para karyawan/tenaga staf Kwarnas yang namanya tersebut dalam lampiran surat
keputLrsan rn sebesar pokok mbalanjasa berdasarkan masa kerja golongan
sepertrtersebut dalam koom 7 dan 10lamp ran yang d rnaksud

Sela n pokok mba an.lasa tersebut, drberikan pu a tunluangan-tun.langan larn
yang beraku di Kwartr Nasiona Gerakan Pramuka

Pengeluaran biaya untuk pembayaran imbaian lasa yang bersangkutan
dibebankan kepada anggaran belanja. .

Dengan catatan:

Apab la drkemudian har ternyata terdapat keke ruan da am surat keputusan rni

akan diadakan pernbetu an seperlunya

SALINAN surat keputusan in d samparkan kepada: dst.

PETIKAN surat keputusan inl d berikan kepada yang bersangkutan untuk
diketahui dan dilndahkan sebagaimana rnestinya

Ketiga

D tetapkan di : Jakarta
Pada tangga

Kwaft r Nasioal Gerakan Prarnuka
Ketua.

ud

Untuk PETIKAN
Sesuai dengan aslnya
KepaaBroumum

75
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8. Penulisan Perubahan

PERUBAHAN
KEPUTuSAN

KYVARTIR NAS10NAL CERAKAN PRAMUKA
NOMOR:… ……TAHUN 20…

TENTANG
RAPAT KERJA NASIONAL GERAKAN PRAMUKA TAHUN 20…

1 Keputusan Kwart r Naslona Gerakan Pramuka Nomor Tahun20 tanogal . Maret 20
tentang Rapat Kerja Nasional Gerakan Pramuka Tahun 20 terdapat perubahan

2 Perubahan pada k ausul penetapan Pedama

Semula tertulis

Pedama Rapat Kerla Nasiona Gerakan Pramuka Tahun 20.. diseenggarakan pada tanggal
1 3 Mei 20 . di Komplek Pusdiklatnas. C bubur Jakarta

Perubahan menjadi

Pertarna Rapat Kerla Nas onal Gerakan Pramuka Tahln 20 dise enggarakan pada tanggal
1 - 3 Juli20 di Kornplek Pusdiklatnas Cibubur, Jakarta.

Kete「angani― Contoh lni be「 lakti untuk perubahan SK
―Penulisan KEPUTUSAN ll]eniadiSURAT KEPUTUSAN

3 Dengan demikian maka Keputusan Ketua Kwartr NasionalGerakan Pramuka Nomor: ...
Tahun 20 . , langgal . .Maret20.. tentang Rapat Kerla NasronalGerakan PramukaTahun20
te ah diadakan PERt-IBAHAN

Drtetapkan dl Jakarta
Pada tanggal : Apri 20.

Kwartir Nas onal Gerakan Pramuka.
Ketua.
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RALAT
SURAT KEPUTuSAN

KiniARTIR NASiONAL GERAKAN PRAMUKA
NOMOR:… ……TAHUN 20…

TENTANC
PENCANuCERAHAN LENCANA KARYA BAKTIGERAKAN PRAMUKA

1 Surat Keputusan Kwart r Nasional Gerakan Pramuka Nomor: Tahlrn 20 . tanggal ..Juli
20. , tentang Penganugerahan Lencana Karya Baktr Gerakan Pramuka, lerdapat kesalahan
yang perlu d ra at

2 Kesalahan tersebut terdapat pada Lampran Surat Keputusan Kwa(ir Nasional Gerakan
Pramuka Nomor Tahun 20 . tanggal Jul 20 .. Nomor urut 10

semula tertu rs

f. Kesangg!pan anggota dewasa untuk mengantarkan kaum muda lkrar yang berbunyi
sebagai ber kut ..dst.

seharusnya dltu is:

9. Penulisan Ralat

f Kesanggupan anggota dewasa untuk mengantarkan kaum muda lndonesla ke masa depan
yang lebih baik dinyatakan dengan lkrar yang berbunyr sebagai berikut: dst

3 Dengan dem k an maka Keputusan Kwartir Nas onal Gerakan Pramuka Nomor: Tahun 20..
tangga ...I\4aret 20. telah d adakan RALAT

Ditetapkan di Jakarta
Pada tanggal Juni 20

a n Ketua Kwartr Nasiona Gerakan Pramuka.
Sekretar s .lendera
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10. Surat Perintah Kerja

|

α

GERAKAN PRAMUKA
KWARTIR NAS10NAL

JI Ⅳedan l′Ierdeka Timur No 6 Jaka● a4014 0 1ndonesia

SURAT PERINTAH KERJA
Nornor:… ………………

Darl
Kepada Yth
Perrhal
.lum ah Biaya

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Salam Pramuka.

Spes fikasi

Tempat Penyerahan

Waktu Penyerahan

X×XXXXXXXX×XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX)C(× X×XXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXX× XXXXXXXXXXX)iXXXXXXXXXXXXXXX× XXXXX× XXX×

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Jakarla........ ......20 ..

Kwadir Nas onal Gerakan Pramuka

NTA・

79

Tembusan yth:
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'r'1. Penulisan Surat Tugas.

|

α

GERAKAN PRAMUKA
:く Aヽ「ARTIR NAS10NAL

JI.111edan Merdeka Timur No 6 Jakarta 4 041 0 1ndonesia

SURAT TuCAS
Nomo「

Pert mbangan

Dasar

untuk

Laln― lain

mmrnmmmmm mmmmmmmmmml]]mmmmmrnmmm

mmmmm11lmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmi

m11]mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmnl

lm m m m m mnlmnTnm m mrnmmmmnlmm m m mm m mnl:

mmmmmmnlmmmfnmmmmminmmmmmmmmmmmi

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmi

2

Nama

Jabatan

NTA

mmmmmmmmmmmmmmmmmm

mmmmmmmmmmnlmmmmmmm

mmmmmmmmmmn,mmmmmmm

Nama

Jabatan

NTA

mmmmmmmmmmmmmmmmmm

mmmmmmmmmmmmmmmmmm

mmmmmmmmmmmmmmmmmm

mn,mmmm,lmm「 nmmmmmmmmmmmm,nmmmmmmmm

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmn,mmmmmmm,n

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Di Keluarkan diJakana
Pada tanggal,

Kwart r Nasional Gerakan Pramuka

Ketua.

NTA:000000001
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12. Penulisan Surat Kuasa

|

α

GERAKAN PRAMUKA
KヽA′ARTIR NAS10NAL

Jl.Medan IИ e「deka Tirnu「 No.6 Jaka"a1011 0 1ndonesia

Yanq bertanda tanqan di bawah ini:

a Nama
b Oabatan
c NTA

a Nama
b Uabatan
c NTA

MEMBERI KUASA

Kepada

U ntu k X×X××XXX× X×X××X×X×XXXXXXXXXXXXX× X× XX× X×X×XXXX× X×X

XXXXXXXXXX×XXXXXX× X×XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX(XXXXXX

Demik an surat kuasa ni dibuat untuk d pergLrnakan sebagairnana mesinya

Jakarta,

Yang diberl kuasa   Yang memberl kuasa

NAMA UABATAN NAMA JABATAN

NTA: NTA:

Q:1‐

Nomori llATKt,ASA

20

81



'13. Penulisan Surat lzin

|

α

GERAKAN PRAMUKA
KヽA′ARTIR NAS10NAL

」|.Medan Merdeka Tirnu「 No.6 Jaka●a10110 1ndonesia

SuRATlZIN

Nama

Salam P「amuka

XXX×XXXXXXXXX× XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX× XXXXXX××XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

X×XXXXXX×XXX×XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX×XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX× XXX× X×X×XX× X× XX× X×X×X×××XXXX× X× XX× X

Jakaara, ... .. ...... .2O.... ..

Kwart r Nasiona Gerakan Pramuka

Ketua

NTA_0000000004

Ten10usan i

l   Xxx× x×x×xx× x×x

2  Xxxxxxxx× x× xx× x

82

Nomor: .,....,,,.................



14. Penulisan Surat Edaran

|
α

GERAKAN PRAMUKA
l(ヽA「ARTIR NASiONAL

り1.Medan iИ e「deka Tirnu「 No.6 Jakaにa10110 1ndonesia

Xxxxxxxxxx. xxxxxxxx 20xx

Nomor

Klas fikasi

Lamp ran

Per hal

Kepada yth

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

di xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

SuRAT EDARAN

Salam Pramuka

XXXX× XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXX× XXXX′ XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

×XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX× XXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX× XXXXXXXX× XX× XXXXX× XXXXXXXXメ XX×XX××X×XXXXXXXXXXXXXXXX

XXXX×)(XXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX)じくXXXXXXXXX× XXXXX× XXXXXXXXXXXXXX× XXXXXXXXXX× X×

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX× XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX× XXXX×XXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXχ XXXXXXXX× X××XXX× XXXX×X×XXXXXXXXX× XXXXXXXXXXXXXXXXX

Kwartir Nas onal Gerakan Pram!rka

Ketua,

NTA:0000000001

Tenlbusan l

3  X×xxxxxxxxxxxx

4  Xxxxxxx× xxxxxxx

83



15. Piagam Penghargaan

KWARTIR NAS10NAL GERAKAN PRAMUKA

PIACAM PENGHARCAAN

Kwartir Nasional Gerakan PrarnLika dengan ni nremberikan penghargaan kepada

Jakarta.

Nama

Tempat T9 Lahir

Jabatan

mmmmmmmmmmmmmmmmrnmmmmn,mmmm

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

m mmrnmm mmm mmnnmmm mm mm mmm mm mm

mmmmmmmmmmmmfnmmmmmmmm,]mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm―

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmrnmmrnm‐

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

む
α

Kwart r Nasional Gerakan Pramuka

Ketua,

NTAI

84

Nomor: .,,...,...

20



16. uazah

|

α
KYVARTIR NAS10NAL GERAKAN PRAMUKA PUSAT PENDIDiKAN DAN
PELAT!HAN CERAKAN PRAMUKA TlNGKAT NASl()NAL{PUSDIKLATNAS)

IJAZAH

Nomor

Diberikan kepada

minmmmmtIlmmmmmmmmmmmmmrammmmm

mmmTammmmmmmmmmmmmmmTammmmiTtrn

mmrnmmmmmmmmmmmmmmmmmmmTammTn

mmTf mmmmmmlnmmmmmmrnmmmmmmmmm

yang telah mengikut

MmmmmmmmmmmrnmmmmmmmmmmrnmmTammmmmmmmmmmmmmmmm-
mrnmmmrTlmrnmTnmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmrnmmmmmmmmmm

rnmmm-mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Jakarta

Kepala Pusdiklatnas,Kwai(ir Nasronal Gerakan Pramuka

Ketua.

NTA: NTA:

85

Nama

Tempat Tgl Lahir

Jabatan

Kwart r Cabang

20



17.Serifikat
1

■ヽ

0

α

KWARTIR NAS10NAL GERAKAN PRAMUKA PUSAT PENDIDIKAN DAN
PELATlHAN GERAKAN PRAMUKA TINGKAT NASiONAL(PuSDlKLATNAS)

SERTIFIKAT

Nornor r . ..

D ber kan kepada:

mmTnmTammmmTr1 T|mmmmmmmmmlrT|mmmm

mmmTnmmmmmmmmmmi'nmmmmmmmmmmrn

mmTnmmTnmmmmmmmmlnmmTnmTnmmmmmTrl

mmnrmmmmmmmmmmmmmmTnmmTrmmmmrn

yang telah meng kuti

MTrmmmmmmrammmmlnmrnmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmTnmmmrnm-
mmrtmmmmmmmmmmrnmmmmmmmTnmmmmmmmmmTltmmmmmmrnTnmrnmmmm

mmmm-mmTnmmmmrnTnmmmmmmmmmmmmmm

Jakarta,

Kepala Pusdiklatnas,Kwartir Nasional Gerakan Prarnuka

Ketua,

NTAI NTA:

86

Nama

Tempat Tg Lahir

Jabatan

Kwart r Cabang

20



18. Kesepakatan Bercama

Dengan memperhatikan ketentuan/peraturan

KESEPAKATAN BERSAMA
ANTARA

DAN KVVART:R… …………… GERAKAN PRAMUKA
NOMOR… …… TAHUN………
TENTANG

Pada har ini tanggal. bu an
yang bea(andatangan dl bawah n

se aku Ketua .. berkedudukan d Ja an

lntuk dan alas nama .. . se anlutnya d sebut PIHAK KEDUA

selaku Ketua Kwani:        (,e「akan Pramuka berkedudukan di
Ualan

.dalam hal ini benindak untuk dan atas nalTla KVVARTIR    ()ERAKAN
PRAMUKA.selanjutnya disebut PIHAK PERTAMA

Lahun dua ribu dua be as bertempal d Jaka(a. kami

.dalan]halini betindak2

Untuk selaniutnya PIHAK PERTAヽlA Oan PIHAK KEDUA.dalam Kesepakatan BersalTla ini secara
disebut PARA PIHAK

PARA PIHAKte「 lebih dahulu mene「 an9kan hal― hal sebagai berikuti
a  Bahwa PIHAK PERTAMA adalah
b  Bahwa PIHAK KEDUA adalah

dan

４

２

３

４

Berdasarkan pe.timbangan tersebut. dengan ilkad bark, saing percaya sederalat dan tetap
berpedonran kepada ketentlran/peraturan tersebut. PARA PIHAK sepakat untuk rnenyusun
Kesepakatan Bersama ientang . dengan ketentuan sebagai ber kut

Pasa1 1

MAKSUD DAN TUJUAN

(1)

(2)

87



Ruang ngkup Kesepakatan Bersama nimeiput

ａ

‐Ｏ

Ｃ

Pasa1 3

TUCAS DAN TANGGUNGJAVVAB PARA PlHAK

(1)Tugas dan tanggung」awab PIHAK PERTAMAia

C

(2)Tu9as dan tanggung,awab PIHAK KEDUA:

Pasa1 4

(1)

(2)

(3)

Pasa1 5

(1)

(2)

(3)

Pasa1 6

DOMISILl

Untuk segala ak bat yang tirnb!l dar akta inl PARA PIHAK telah mem I h ternpat tinggal kediaman
hukum ldomisii) yang umurn daf tetap d Kantor Panitera Pengadrian Neger

88

Pasa1 2

RUANG L:NCKUP

ａ

・Ｏ

　
Ｃ

b



19. Nota Kesepahaman

0

α NOTA KEPAHAMAN
ANTARA

La11〕 bang
l'1llak

Kedtla

DENGAN
KWARTIR NAS10NAL GERAKAN PRAMUKA

Nomorl ′    ′20

Pada hari ni .. ... tanggal. bllan
Jakarta yang bertandatangan d bawah n'

Nama
TenlpattangOallahir
Alamat
No KTP,SI M

TENTANG

PASAL4

PASAL.

tahLrn dLra ribu dua pu uh bertempat d

Yang selanjutnya disebut PIHAK PERTAMA

Nama
Tenlpat.tan99allahir

Alamat
No KTP′ SIM

Yang se anlutnya dlsebut PIHAK KEDUA

Kedua belah p hak telah sepakat untuk mengadakan keriasama usaha dengan ketentuan ketenluan
yang d atur sebagai berikut r.r:

１

２

１

つ
＾

8(,



PASAL……
PENUTUP

Nota Kesepahaman ini drbuat dalarr rangkap dua (2), rnasing masing sama bunylnya serta
mempunyal kekuatan hukum yang sama setelah ditandangani diatas matera yang cukup oleh PARA
PIHAK,

PIHAK PERTAMA PIHAK KEDUA

Nama. Nama..-..

90



20. Pe.janjian Kerjasama

Lambang
Pihak
Kedua

|

α
PERJANJIAN KERJASAMA

ANTARA
KWARTIR ¨̈ GERAKAN PRAMUKA

DENCAN

Nomor: ′  ′2042

TENTANG

tahun dua r bu dua belas bertempat di Jakafia, kamiPada har inl . laiggal bLr an
yang bertandatangan d bawah n

2 se aku Ketua . berkedudukar di Ja an

uftuk dan atas nama. ... . selanlutnya disebut PIHAK KEDUA
Oalanl halinl beは indak

untuk selan」 utnya PIHAK PERTAヽlA Oan PIHAK KEDUA.dalan Kesepakatan Bersama ini secara
disebut PARA PIHAK

PARA PIH/ヽ |く te「leblh dahulu mene「 angkan hal‐ hal sebagai berikutl

c  Bahwa PIHAK PERTAMA adalah
d  Bahwa PIHAK KEDUA adalah

Dengan memperhatikan ketentuan/perat!ran

.. . .. se aku Ketua Kwarl r ... Gerakan Pramuka. berkedudlkan di
Jaan

daam hal ini bertndak untuk dan atas nama KWARTIR.. GERAKAN
PRAMUKA selanjutnya disebut PIHAK PERTAI,A

dan

１

２

３

４

Berdasarkan pertirnbangan tersebut dengan tikad baik, salrng percaya sederajat dan tetap
berpedon-ran kepada ketentuan/peraturan tersebut, PARA PIHAK sepakat untuk menyusun
Kesepakatan Bersama lentang .. .. dengan ketentuan sebagai ber kut

91



(3)

(4)

(4)

(5)

(6)

Pasal`

MAKSuD DAN TUJUAN

Pasa1 2

RUANC LINGKUP

Ruang lingkup Kesepakatan Bersama ini meliputi:

ａ

‐Ｏ
　
Ｃ

Pasa1 3

TUOAS DAN TANGGUNGJAヽ A′AB PARA PlHAK

ｂ

　
¨
　

Ｆ

ａ

ｂ

ｃ

(3)Tugas Oantanggungjawab PIHAK PERTAヽ 4Al a

l-g.s oa^ t.rqgr,_g a!!ao DIFAK KEDJA

Pasal4

Pasa1 5

Pasa1 6

00MISILl

Untuk sega a akibat yang timbu dar akta rn PARA P HAK te ah memi ih tempat tlnggal ked arnan
hukLrm ldonrisii) yang umum dan tetap di Kantor Pan tera Pengad an Negeri .. ..

92

４

５
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Ha hal yang tidak atau belunr cukup dlatur dalam Kesepakatan Bersama inr, akan diputuskan oleh

kedua belah pihak secara musyawarah dan mufakat dan akan dibuatkan daiam addendum tersend rr.

yang merupakan satLr kesatuan dan bagran yang tidak terp sahkan dar Kesepakatan Bersama ini

Pasa1 7

LAIN LAIN

Pasa1 8

PENuTUP

Catalan
Contoh format kesepakatan bersama n dapat luga d gunakan

untuk Nota Kesepaham/MoU maupun Perianlian Kerjasama

Perjanjian in ditandatanganL PARA PIHAK 0 Jakarta dan dibuat dalam 2 (dua) rangkap. bermaterai
cukup, dan mas ng masing pihak mem lk 1 (satu) rangkap dengan kekLratan hukum yang sarna

PIHAK PERTAMA PIHAK KEDUA

(,3



21.Surat

り
α

GERAKAN PRAMUKA
KWARTIR NAS10NAL

」I Medan IVlerdeka Tinlur No 6 Jakana 10440 1ndonesia

)akatla
Nomor

KlasiflkasI

Lanlpiran

Perihal

Kepada yth:

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

di xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Sa ara PramLrka

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxLxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

XXXXXXX× X×XXヽ XXXXヽ X

XXX× XX× X×XXXX×XXX×XXXX×XXXXXXXXXXXXXX× XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXX× XXXX× X×XXX× XXXXXX×XX× XXXXX××X××XXXXXXX××XXXXXXXXXXX×XXXXXXXXXXXXXXXX× XXXXXXXXXXXX

Kwarlir Nas onal Gerakan Pramuka
KetLra,

NTA:0000000001

Tembusan yth:

4   Xxxxxxxxxxxxxx

2   Xxxxxxx× x×xxxx×

94



22.Nota Dinas

Salam Pranruka,

X×XXXX×XXX× XX× XXXXXX×XXXXX××X XXXXX× X××XXXX××X×XXXXX× X× XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX× XX× XXX×X

XXXXXXXXXXX× XXXXXXXXXXXXX× ×XXXXX× XXXX× X×X×XXXXXXXXXXX×

NOTA DlNAS
Nomor:¨ ¨̈ ′̈00-A

KepaOa Yth
[)ari

Lal,,plran

Perihal

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

lη mmmmmmmmmmmmmmmmmnlmmmmmmmm

×XXX× X×XXXXXX× XX× X×X×XXXX× X×X×X×X××××XXXX× XXXXXXXX× XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX× XXXXXX

XXXXX× XXXXXXXXXXXXX× XX× X×メXXXXXXXXXXXXXXXXX× XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX× XXXXXX× XXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXX× XXXXXX×XXXXXX×XXXXXX× XX× XXX× XXXXXXXXXXX×

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX× XXXX× X×XXXXXXXXXXXXX× XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

×X×X× XX× X×X× XX×XXX×XXXX× X×XXX××X××XXXXX× XXXX×XXXX× X×XX

Kwart r Nas onal Gerakan Pram!rka
Sekretar s Jenderal

NTAI

Tembusan yth:
1 Mmmmmmmmmramm
2 ll4mmmmmmmmrnmm

95



23. Surat Keterangan

り
α

GERAKAN PRAMUKA
KWART:R NASiONAL

UI Medan Merdeka Tirnur No 6 Jakanaイ 011 0 1ndonesia

SuRAT KETERANGAN
Nonlor:.¨ ¨̈ ¨̈ .¨ .¨ ¨̈ ¨̈ ¨̈

`  Yang benanda tangan di ba、
、′ah inl:

a  Nama  i m,,mmmmmmmmmmmmmmmmmmmn,
b  Jabatan i mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
c  NTA   :lnmm m mlnmm mmfnm m m mm m m mnlm m

Dengan lnl nlenerangkan bah、 va:

a  Nama  i mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

b  Jabatan i mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
c  NTA   : mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
d  Umur   l mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
e  Pekerlaan mmmmmn〕 mmmmmmmmmmmmmmmm
f  Alamat  l mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

mmn,mmmmmmmmmmmmmmmmmmm

mmmnlmmmmmmmmmmmmmmmmmm

2. Berhubung maksud yang bersangkutan d mohon agar yang berwenang memberkan bantlran
yang diperlukan

Maksud

Jakarta 20

Kwartrr Nasional Gerakan Prarnuka

Ketua

NTA1 0000000004

Tembusan:
1. mmmmmmmmmmmmmmmmmm
2. mmmmmmmmrnmmmmmmmmm

3. Demikian surat keterangan ini dibuat untuk dipergunakan seperlunya.

96



24. Su.at Pe{alanan Dinas

0

α

GERAKAN PRAMUKA
KWARTIR NAS10NAL

JI Medan Merdeka Tirnur No.6 Jakana 10410 1ndonesia

Ketua Kwarl r Nasional Gerakan Pramuka.

No Nama Jabatan Keterangan

SuRAT PERJALANAN DiNAS
Nonlor:.¨ ¨̈ .¨ ¨̈ ¨̈ .̈¨ ¨̈ _

Maksud perlala.anr
l\,4mmmmmmmmmlTlmmTnmmmmmmrnmmmrnmmmmmmmmrnTnmmmmmmmmmmmmTnmmm
MmrnmmTnmmmmmmmmmmmmmmmmmmTnmmmmrnmmmmrnmmmmmmmrnmmmmmmmm

Dlkeluarkan di uakana

Pada tang9al.

T91

Datang

DI
Cap′

Tanda Tangan

Kwartrr Nas onal Gerakan Pramuka Ketua

NTA:000000001

Tgl

Kemball

Di
Cap′

Tanda Tangan

0「



む
α

Jakarta

Nomor
Kalas fikasr

Kepada Yth.

mmmmmmmmmmm

mmmmmmmmmmm

Kwartir Nasional Gerakan Pramuka
Sekretaris Jenderal,

di

mmmmmmmmmm

SURAT PENGANTAR

No Jumlah Kete.angan

NTA:

98

25. Surat Pengantar

GERAKAN PRAMUKA
Iく Aヽ「ARTIR NAS10NAL

JI Medanヽ lerdeka Timur No.6 Jakana 10410 1ndonesia

20

lsisurat



26. Undangan

り
α

GERAKAN PRAMUKA
l(lⅣARTIR NAS10NAL

Jl.Medanヽ 4erdeka Timu「 No.6 Jakarta 40110 1ndonesia

Jakarta
UNDANGAN
Nomo「 :

di

m mm mmmm mrnmmm m

Sa am Pramuka

mmmmmmmmmmmmmmmnlmmfnmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmfnm― n

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

m mm mmm mmfnmmm mfnmmm「 ]mmmmmm

Hari tanggal
Jam
Tempat

mmmmmmmmmmmmmmn]mmmmmmmmmmmmmmmmmm

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

I\lmmmmmmmmmmmmmrnmmmmmmmmmmmmrnrnmmmmmmmmmmmmmm tmmmmmmm,Tirn
lTtmmmmmTnmmmmmmmTr1 mlTtmmmmmTrmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmTltmmmmrnmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmTnmmTn

Kwarl r Nasional Gerakan Pramuka
Ketua

NTAI

Tembusan yth.
1 mmmmmmmmmmmTn
2 mmmmmmrnmmmmm

99

20

Kepada Yth,

mmmmmmmmmmmmmmmmfn
mmmmmmmmmmmmmfnmmm



27. Surat Rekomendasi

0

α

GERAKAN PRAMUKA
Kヽn「ARTIR NASiONAL

Jl.Medan Merdeka Timur No 6 Jaka"a1011 0 1ndonesia

REKOMENDASI

Nomor: -,,,,.

TENTANC

XXXXXXXX× XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX×XXXXXXXXXχ KXXXXXXX

XXXX× XXXXXX×XXXX× X×XXXXXX× X×XXXX× X× XX× XXX× XXXXXXXXXXXX×××X×XXX× X×X××X××××××××X×XXXXX

×XXX× XX× XXXXXXXX× XXXXXXXXXXXメ ×XX× XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX× XXX× X×XXXX×XXXXXX×XXXXXX×X

X×XXXX×XXX× X××××X×XXX××X×XXXXXXXXXXXXXXXXX× XXXXXXXXXXXXXX× XXXXXXXX)XXXXXX

X×XXXXXXXXXXXXXXX× XX× XXXXXXXX× XXXXXXXXXXX× XXXXXX× X×XXXXXXXX× XXXX× X×XXXX×

XXXXXXXXXXXXX× XXX× XX× XXIXXXXXXXXXXXXXXX× XXXXXXX× X×XXXXXXXXXXXXX× X×XXXXXX×

ａ

　

ｂ

Jakaa(a,. .. 20.
Kwartrr Nasrona Gerakan Pramuka

Ketua

NTA:

100



28.Surat Elektronik

SURAT EDARAN
Nonlor■……….¨ん̈ ′̈20

TENTANG…
SECARA ELEKTRONIK

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXX

Diletapkan diJakarta
Pada tanggal ...-..... bulan
Jabatan

¨̈ tahun 20

Nama

101



29. Penulisan Pengumuman

|

α

GERAKAN PRAMUKA
KⅥ「ARTIR NAS10NAL

JI.Medan I口 erdeka Timur No 6 Jakana 10110 1ndonesia

PENGUMUMAN
Nomor: .

TENTANG

XXXXXXX′ XXX× XXXX× X×XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXX× XX )(XX× XXXXXX×XXXXXXXXXXXXX× XXXXXXXXXXXXXXX

XXX×XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX× XXX× X×XXXX× X××X×X× XX× X× X×X×XXXXXXXXXXX× XXX××X×X×XXXX× X×XXX

XXXXXXXX× XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX× XXXXXXXXXX×XXXXXXXXXXX

１

　

つ
＾

XXXXXXXXXXXXXXXX× XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX× XXXXXXXX

D ke Lrarkan di Jakarta

Pada tanggaL

Kwart r Nasiona Gerakan PrarnL ka

Ketua.

NTA:

1()2



30. Lembar Disposisi

GERAKAN PRAMUKA KWARTIR NAS10NAL

Nomor S!rat

Tanggal

Perlhal

NomorAgenda

Dispos s Patal Tanqqai

|

α

1()3

Dari



31.Telaahan Staf

り
α

GERAKAN PRAMUKA
P(ヽVARTIR NASiONAL

Jl.Medan i口 erdeka Timu「 No.6 Jakarta 10110 indonesia

TELAAHAN STAF

Kepada
Dari
Tangga
Noraor
S fat
Lampiran
Perihal

XXXXXXXXXXXXメ XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX×X

XX× XXXXXXXXXXXXXXX,iXXX×XXXXXXXXXXXX

MMMMヽ 4MMM

MMMMMMMM
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX×XXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX× XXX××XX× XXX×XXXXXXXX

XXXXXXXXXXXX× X×X×X××X× XX× X×X××X×X×X

l. Pokok Persoalan XXX×XX× X×XXX:XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX× ×X×XXXXXX

XXXXXXXXXXXXX× ××X× X)(× X× XX× X×XXXX× X×X× XX×X× X×X×

XXXXX× XX× XXXX× X× XX× XXXXXX×XXXXXXXXXX×XXXXXXXXX

lV Pembahasan/analisrs X×XXX×XXX×XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

V KesimpuLan

Vl Saran

XXXXX× XX× XXXXXXXXメ XXX×XXXXXXXXXXXXXXXXX× XXXXXX× XXXX

XXXXXX××XX× XXX× XX× XX×X×XXX× XXXX×XXXXXX｀

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX×
XXXXXXXXXXXXXXXX× XX× XXX× XXXXXXX× X×X×XXXX× X×XX

Jakarta 2A

Kwaat r Nasiona Gerakan Prarnuka
Kepala Biro

Namalengkap
NTA:

Tembusan yth
1 xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
2 xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

104

ll Pra Anggaran
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

lll Fakta dan data yang berpengaruh terhadap persoa an,

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx



32- Laporan

４

２
×X×XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

(uraran tentang keadaan permu aan tahun/bulan)
a

LAPORAN.¨ ¨̈ ¨

l.PENDAHULUAN

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxvxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
uraian tentang keadaan akhir iahun/buian)

||.KECIATAN YANG DILAKUKAN

(uraian mengenai b10angnya dalam o「 ganisasl)

1ll. KESIMPULAN

(uraFan fakto「 ―ねktor yang mempengaruhi)

lV.SARAN―SARAN

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx (uraian tentang usu usul)
a

b

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX× X×X××

XXXX× XXXXXXXXX× ×XXXXXX× XXX× XX× X×XXX

(uralan fenCana Ker,a yang akan datang)

V.PEN UTUP

`

Jakarta 2A

Kwartir Daerah/Cabang Gerakan Pramuka

1()5



0

α

GERAKAN PRAMUKA
lく VヽARTIR NAS10NAL

JI !Vedan IVlerdeka Tin,ur No.6 Jakana 10110 indonesia

BERITA ACARA

Nomo「:   ′  ′20

TENTANG

Tempat, tanggal
Nama
Jabatan
NTA
Alamat
Permasa ahan Pokok

×X×XXXX× X×X××XXX× X×X×XXXXXXXXXXXXXXX〈 XXXXXXXXXXXX× XXXXXXXXXX×XXXX× XX×X×XXX× X× XX× X×X× X×××XX
XXXXXXXXX× XXXX×XXXX×XXX× X×XXX )(X× X× XX× X×XXXXX× ×XXXXXXXX× XXXXXXXX,(XXX×XXXXXXXXXIXXXXXXXX× XXX

XXXXXXX× X×XXXXXXXXXXXXX× XX× X×X×X×XXXX×××XXXX× XXXXXXXXXXXXXXXXXXχXXXXXXXXXXXXXXXXXX× X×X×XXX
×X×XXXXXXXXXXX× XXXX×XXX× XXXXXX× X×X× XX× X××XXXXX

PIHAK PERTAMA PIHAK KEDUA

NAMA

NTA

NAMA

NTA

SAKSI

NAMA

NTA

106

33. Berita Acara



34.Notulen

せ
α

GERAKAN PRAMUKA
KヽAfARTIR NAS10NAL

Jl.Medan Me「 deka Timu「 No.6 Jakarta 10140 1ndonesia

NOTULEN

SIDANG′ RAPAT
Harir Tan99al

Acara

mmmmrnmmm..nmmmmmmmmmmmmmmmmm

mmmmmmmmmmmmmmn'tmmmmmTammmmm

1 mmmmmmmmmmmmmmTrmmTnmmmmmmfil

2 inTnmmmmmmmmmfitmmmmmmmmmmmmm

. mmmmmmmfitmmmrYtmrnaammmmmmrtmmTn

P]I\,lPINAN SIDANG / RAPAT

KetLra :

Sekretar s :

Pencatat :

Peserla sidang / rapat :

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmTnm

mmmmmmmmlrTnmmmmfilmmmmmmmmmTnm

mTnmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

1 mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmntmmrn

2 .nmmmmmmmrnmmmmmTrmmmmmmmmmm

3 dst

KEGIATAN Sl[)ANG′ RAPAT

` Kata Pembukaan    l mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm2 Pembahasan      l mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
3 Keslmpulan       i mmmmmmmmfnmmmmmmm― nmmmmmmmmm

Uakaは a.          20

Pimpinan Sidang′ Rapat

Nan]a Jabatan

NTA_

107



35.Damar Hadir

0

α

GERAKAN PRAMUKA
KヽA「ARTIR NAS10NAL

Jl.11ledan Me「 deka T:「nu「 No 6Jaka"a1041 0 1ndonesia

DAFTAR HADIR RAPAT

Hari. tanggal

Jam

Tempat

mmmmm「 nmmm mmrnmm mmfnmm mmm mm mmm mm mm

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

mmmmmnlmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Jakarta .. . ... .. ..20.
P mpinan Sidang / Rapat

Nama,labatan

NTA:

NAMA JABATAN TANDA TANGAN

2

4

5

6

Ost

108

N0 KET
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41. Penulisan Bon Peminiaman

Kepala Bagian Arsip.

BON  PEMINJAMAN

No Agenda Pem nlamaF

No Tulsan′ Naskah

Perihal

4

Tanggalterima

Tanggal kembali

5

PEMINJAI\IAN

Jawatan

Jabatan

Tanda Tangan

lt4



42. Penulisan Tanda Terima

Macam yang diterima

Tanggaldan nomor

Ditefima tanggal

LEMBAR TANDA TERIMA

Jam di

d teT ma oleh

Jabatan

Yth (1)

l2J

(3)

(4)

(5)

K rim kembal
setelah d isi &
dltandatangani

Keterangan Contoh:
1 Diisialamat peng rim dan dirsroleh pengrrlm untuk memudahkan penerima

2 Diisioleh penglrirn dimaksudkan dengan macarn msalnyaSkep surat tugas dsb

3 D! s o eh pengirim: ditulrs tanggal dan nomor serta macam yang dikir m

4 Drs o eh peng rinr

5 Di s o eh pener ma

6 Di s o eh pener ma

Baris terakh r untuk tandatangan penerlma

Segera seielah (5) dan (6) drisl oleh penenrna, maka penerima wal b seketika mengir mkan kembali
lembar tanda terima tersebut
Bi a peng riman melaiur petugasrkurir/caraka sedapat mungk n d bawakan kepada mereka, biasanya
dalam hal ni lerrbar tanda terima dibawa oleh petugas/k!rircaraka mereka yang menyampaikan jadi
tidak di dalam sampul.

I\,4aksudnya untuk mengetahui dan rnengawas berapa waktu yang drbltLrhkan sesuatu surat antara
waklJ pergr'nal saTpa ^eoaod 

cralJnal

ll5

Lampiran

Nama



BAB IV

CONTOH FORMAT

1. a. Contoh Data Gudep

Model: 01/Gudep/PP

Nomor Gugusdepan

Alamat

DATA KEANGGOTAAN CUGuSDEPAN

Sarnpal dengan tangga1               20

Kwa「「an           Kwa「 cab

Nonlor TelepOn

Pa′ Pi

No Gol.
Syalat Kecakapan

Umum
Syarat Kecakapan

Khusus Teladan Ket.

S aga

Cal

on Mula Baniu Tata

2 Pengga ang
Cal
on Ramu Rakit Terap Madya

Utam
a

3 Pefegak

Cal

on Bantara Laksana Madya
Utan,

a

4 Pandega

Cal
on Pandega Madya

Utam
a

2 Pembrna Pramuka

No
Nama
Lengkap Pa′ Pi

Tempat
dan
tanggal
lahir

Tugas

kepramukaan

Pendidikan Ket.

Kepramukaan Umum
４

２

３

４

５

６

l16

Garuda

____L___上 ___」____上____上____上_____

|   |  |   |   |
__上 __L_上 _ ヒ _」___

| |  |  |  |
L上__上_L劃

|   |  |
__上__」__上 __

|       |

|」



3. Ivlale s Pembimb ng Gugusdepan

No Nama Lengkap Pa′ Pi

Jabatan

●
　
　
く
つ

4 Rekapitulasi Data Anggota

Peserta didik. Siaga

Penggalang

Peneqak

Pandega

Pemblna Prarnuka

Mab gus

1 Keg atan

a Latihan Satuan

J ull]lah seluruhnya

No. Latihan Hari Janl Tempat

Slaga

Penggalang

Penegak

Pandega

b Keikutsertaan anggota Gudep pada keglatan Saka dan Dewan Kerla

No. Golongan

Satuan Karya
Dewan Keia

Ba
ha

rl

baKI
|

HU

sada

Bha
yang

kara

Dir
gan
tar

a

Ken
cana
Ta
ru na

burni

Wa
na

bakti

Wira
kar

tika

Ran

ting

Ca

bang

Dae

nh

Nasional

Penegak

2 Pandega

Pembina

117

Ket

U uinlah

Pa

Pa

Pi

P,

~~丁~~~T~~~「~~¬~~~下~~~丁~~~~「~~~~

_      [       l        l       l       l        l         l~~「~T~可~¬~~「~T~~「 ~可~~「~~「~T
I I I I I I  I  I  I  I  I~~「~十~寸~■~―
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「
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_____■_  」   1   1   1    1    1    1    1     1



6 DukLrngan Sarana dan PTasarana

NO Sarana Satuan Keterangan

Sanggar Bakti

3 Pera atan kegiatan

4 Tenda

Buku,へ d lllnistrasi

6 Dana dari

a iuran Anggota Rp

b Baniuan lt4abious Rp

c Sumber lain Rp

Jurnlah Rp

, ,, ,','',' ' ,' , , ,20,'
Pembina GugusdepanI\lengetah u

IMajelis Pembimbing

Gudep

1. b. Penjelasan tentang cara pengisian data Gugusdepan

Data keanggotaan sampai dengan tanggal d rsl sesua dengan langgal dibuat data
tersebut (disarankan per Agustus tiap tahun)
Alamat .. .... .. . dicantumkan alamat sekretariat aiau sanggar bakti

1. Pesertaddk
Nomor 1 sampar dengan 4 pada kolom Syarat Kecakapan Umum dan Syarat Kecakapan Khusus
dan seterusnya drisi lumlah anggota yang aktii di gugusdepan sesuai dengan golongan dan
t ngkatannya

Contoh: Go ongan Siaga Ca on I orang, dan seterusnya

2 Pemblna Pramuka

Tugas kepramukaan d isi sesuai dengan tugas dan tanggung lawabnya di dalam gugusdepan
m salnya pembina siaqa dan seterusnya

Pendid kan kepramukaan d isilenlang kursus yang dlikut terakhir jika belurn mengikuti kursus
apapun, diisi be urn kursus

118

Lapangan kegiatan



3 lvlaje is Pemb mb ng Gugusciepan

a Koiom jabatan l\labigus d isi sesuai dengan fungsinya d lvlabigus. M sa nya Ketua IVIab gus .

b Jabatan Umum/di luar Gerakan Pramuka d isi dengan iungsinya d dalam masyarakat

4. Cukup leLas

5. a Cukup lelas kolom tempat d is lokas trap kali lalihan mrngguan
b Keikutsertaan dalarn kegratan Saka diLSrjrka ada anggota Gugusdepan yang aktif dalam

keg atan Saka, dirnungk nkan seorang anggola rneng kut eb h dar satu Saka.
6 Dukungan Sarana dan Prasarana drsr pada kolom satuan jumlah yang dimlllki sedangkan di

koom keterangan disi uas Sanggar Bakti, apangan kegatan. jenis alat-alat kegiatan yang

d miliki, seda buku admrnistrasi apa saja yang ada dl dalam Gugusdepan yang bersangkulan.

Laporan Data Gugusdepan drbual rangkap 3 (liga) unluk:

a kwartir cabang

b kwartrr rant ng dan

c. arsip gugus depan

Laporan dapatjuga ditembuskan kepada kwarda maupun Kwarnas Gerakan Pramuka

119



2. Contoh Data Satuan Karya Pramuka

LAPORAN DATA SATUAN KARYA PRAMUKA

Sampaidengan tanggal

1 Nama Satuan Karya Pramuka (Saka)

Rant ng:

Cabang

Daerah ... . .

2 Dikukuhkan dengan keputusan: . .. .

Nomor...... ...... .Tanggal

3 Pamong Saka

Pa′ Pi

No.

5

4 lnstruktur Saka

No. Nama

2

3

4

5. Dewan Saka

No Nama Lulusan Kursus

2

3

イ

110

24...

2A

Nama Lulusan Kuasus

4

Lulusan Kursus



6 Plmpinan Saka

No. Nama Lulusan Kursus

7 Anggota Saka

Pengga alrg

Caion Penegak

Penegak Bantara

Penegak Laksana

Calon Pandega

Pandega

Jumlah

8 」enis Krida

2

4

Krida Jumlah anggota

9 Rekap Keg atan

No. Jenis Kegiatan VVaktu Tempat Peserta

4

20

lvlengetahu

N,4ajelis Pemblmbing Cabang/Rantlng *)

*) Coret yang tidak perlu

Kwartir Cabang/Ranting -)

t21

Laporan kegiatan secara r ncr. d aporkan tersendir dengan formuhr 02lGP

2



Cara pengrs an
T Tanggal harap d tuhs sama oengan tangga aporan yang tercantum d atas tanda tangan ketua

kwartrr
2 a Jika kwarran yang membuat laporan cantumkan kwarcab dan kwardanya

b Jika kwarcab yang membLrat aporan, canturnkan kwardanya
3. No 1 sampaidengan 3. cuk!plelas

Bila nama dan Jenis kflda leb h dan ruang yang tersed a, dapat ditulrs pada lembaran ain.
4. a. Laporan kwarran d kirim ke kwarcab dan tembusannya ke kwarda

b. Laporan kwarcab dikir m ke kwarda dan tembusannya ke Kwarnas

122



Kwarran Kwarcab Kwarda

Alamat Telepon No.

No. Peserta Didik
Tanda Kecakapan
lJmum TKK Garuda

1 Pramuka

S aga

Ca on Mula Bantu Tata

Pa

Pi

Jml

2 Pramuka

Penggalang

Ca on Ramu Rakit Terap

Pa

P,

Jml

3 Pramuka

Penegak

Calon Bantara Laksana

Pa

Pi

Jml

4 Pramuka

Pandega

Calon Pandega

Pa

PI

Jml

5 J unllah

Rese蔵 a Didik

Pa

PI

Jml

123

3 a Contoh Laporan Data Keanggotaan dan Organ sas

LAPORAN DATA KEANGGOTAAN

Sampaidengan tanggai ... ...... ..... 20



No. Anggota Dewasa
Jurnla

h

Belum

Kurcus

Kursus

Orientasi
KMD KML Keterangan

6 Pembina
Siaga

Pa

PI

Jml

7

Penggalang

Pa

P,

Jml

8

Penegak

Pa

Pi

Jml

Pemb na
Pandega

Pa

Pi

Jml

40 Jurnlah

Pa

Pi

Jml

42 Pelatih Mahir

Pen09alang

Pa

P,

Jml

Jumlah KPD KPL

Pe atih Mahlr
Penegak

Pa

PI

Jml

14 Pelatih [,4ahir

Pandega

Pa

PI

Jml

20
IVengetahul
N,4ajelis Pembirnbing Cabang/Ranting *)

Kwartir Cabang/Ranting *)
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9

11 Pelatih Nlahir
Sraga

13



LAPORAN DATA ORGANISASI Kヽ ′ヽART:R

Sampai dengan tanggai ....

Kwarran Kwarcab Kwarda

Telepon No.

20

Te ah d kirim/Teramp r

Te ah dlk rim/Teramp r

Telah dikirirnff er ampir

Pa

Pi

20  s′d

orang

orang

b. I\laje is Pemb mbing

.l Staf/Karvawan Kwart r

Jumlah orang

orang

orang

Ｐ

　

　

Ｐ

Jumlah oraag

orang

orang

Jumlah orang

orang

orang

Ｐ

　

　

Ｐ

orang

t25

'l l\,4usyawarah terakhrr tgl

berlempat dl

2 Rapat Kerja terakh r tgl

bedempat d

3. Rencana Kerla (Has I Il,4usyawarah)

4. Program Kerja (Hasll Raker)

5 SLrsunan Personalia Kwa ir

a. Andalan:

c Dewan Kerla:

20

JumLah:



6 Sahran Karva Pramuka

Saka
Pimpinan

Saka

Pamong

Saka

lnstruktur

Saka

Anggota

Saka

Junllah

Baha「 |

Jml

Pi

2 Bakti Husada

Jml

Pi

Jml

Bhayangkara

Pi

4 Dirgantara

Jml

5 Kencana

Jml

Pi

TarLrna Bumi

Jm

Pa

Pi

'ヽVanabakti

Jm

Pi

8 VVira Kartika

Jm

9 dya Budaya Bakti

r26

No

一　

一　

一　

一

一　

一　

一　

一

一　

一　

一　

一

一　
　
一　
　
一　
　
一

~~~~  
「
         1

~~~~~~~~~~¬ ~~~~~~~~~~¬
1         1

~~~~~~~~■ ~~~~~~~¬
l       i

~~~~~~~~~~~~~~~~~~「~~~~~~~~~~~~~~~1

1       1

~~~~~~~~† ~~~~~~~¬

|    |
|      |

---l---t



Jnr

PI

10 rariwisata

Jm

Pl

11 Kalpataru

Jm

7 Jum ah kwartir dan sarana

a Kwart r

b Kwartir ..... .. .. ..

c Koordinator Gudep

d Gugusdepan

1)Gudep Wiayah

2) Gudep berpangka an d seko ah

3)Gudep berpangkalan di kampus

4) Gudep berpangkalan di

t21
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Uraian Mil,k Kwarda Milik Kv′ arcab

a- Bumi Perkemahan
bh.luas

m2
bh.luas

m2

b. Kantor/Sanggar m2
bh.Iuas

m2

c Le ndikada′ Lerndika―

cab
bh, Lras

m2
Oh.luas

m2

d Kendaraan
l、′obl    bh.motor

bh
Mobil    bh.nlotor

bh

e. Kedai Pramuka bh bh

I Koperasi Pramuka bh bh

L Bantuan Dana

a. Dari

b Darl

c. Dai

d Dar

Jumlah Rp

I\rengetahur,

Male is Penrb mbing Cabang/Rani ng ")

Kwartir Cabang/Ranting *)

128

8 Dukungaasarana/prasarana

bh,Iuas

Rp

Rp

Rp

Rp

20



3.b. Penjelasan cara pengisian laporan data Keanggotaan dan Organisasi Kwartir

Laporan Data Keanggotaan

- Sampai dengan tangga 20 . drisi dengan tanggal pendataan terakh r (d sarankan bulan
Agustus)

' Alamat dirsr sesuai dengan a amat kanto/sekretariat kwaftir yang bersangkutan jika alamat tidak
tetap agar drsebutkan secara lengkap (m sai: alanat rumah aiau kantor ketua kwart 0

ls′d4

Laporan Data Organ sasi

1. I\lusyawarah terakh r ... . . 20 sebutkan kapan pe aksanaannya jika tidak sesLrai dengan
jadwal musyawarah yang seharusnya d lakukan sebutkan sebab be um teraksananya
musyawarah tersebut

2 s/d 5 cukup lelas
6 s/d g cukuplelas

Angka jumlah peserta didrk agar d isi dar rekap tulasi aporan gugusdepan.
kwarran kwarcab

Jum ah peseda didik d hitung dan lum ah di atasnya

Jumlah orang dewasa (pernbina) selain lumahnya juga sebutkan berapa orang yang
belum meng kLrti kursus jenlang kursus yang d isr dalam laporan J ka seorang pemb na
te ah meng kuti beberapa kursus ditul s da am ko om lenlang kursus yang tertingg

kolom pelat h sama dengan pembina

Jumlah pelatih anda an maupun maje is pemb mbing I ka terlad rangkap labatan agar
data seseorang t dak d isi eblh dan satu ka i.

seorang peath, andaan, maupun majelis pembimbrng sudah dimasukkan dalam data
kwarran jadr tidak per u agi dimasukkan da am data kwarcab dst

Laporan data anggota dan organ sas ini dibuat rangkap 3 (t ga)

1 dar kwadlr ranhng:

b untuk kwartir cabang

c untuk kwartir daerah

d untuk arsip dl kwart r ranting

2 dari kwartir cabang:

b untuk kwart r daerah

c unt!k Kwartir Nas onai

d untuk arsip d kwartrr cabang

3 dari kwartrr daerah hanya rangkap 2 ldua)
b untuk Kwartir Nasronal

c untuk arsip di kwartrr daereh

5

6s′09

1l s′014

Contoh

129



″

4.a. Contoh laporan kegiatan
Model:02′CP

JAJARAN PENYELENCGARAN

l K｀′vARNAS

2 KYVARDA

3 KVVARCAB

4 KⅥ′ARRAN

5 GUGUS DEPAN

|I KEGIATAN

4 MACAl、 1

2 VVAKTU

3 TEMPAT

|II PELAKSANA

4 PEM′KETUA

a NAMA

b UABATAN PRAMUKA

c 」ABATAN POKOK

2 BENTUK BADAN PELAKSANA

3 JUMLAH PERSONIL BADAN PELAKSANA

s d. tgl

JENIS MABI ANDA KARY PEL BIN T D LAIN JUML KET

4 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

4

PA

2 PI

PA

3

GK
PI

4 JUML
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LAPORAN KECIATAN

JAJARAN… …….¨ ¨̈ …̈………………….¨ ¨̈ _

NOMOR:¨ ____…  ……… ………

「
―
二
　
‐「
コ
ー
．
「
‐劃

一　

一

一　
一　

一　
一

L」_■_上」
|  I  I  I  I
L_⊥  ヒ」_」

一　
一　

一
　

一　

一

Ｆ
卜
Ｌ
Ｉ
卜
Ｌ

|    |
l    l

L」

一
　

　

一

一　

　

　

　

　

一

一
　

　

一

‥

―
Ｉ

Ｌ

一　

　

　

　

　

一

一　

　

　

　

　

一

一　

　

　

　

　

一

一

　

一

一　
　
一

一　

　

　

　

一

１

１
Ｊ

一　
　
一

一　

一



IV JUMLAH PESERTA

GOLONGAN
JUMLAH
ANGGOTA
JAJARAN

UUMLへH PESERTA KEGIATAN
PESERTA KEGIATAN ANGCOTA DEヽへ′ASA CUDEP

UUMLAH
KAMP∪ S

TKK GARUDA LAIN JML PRAM LAIN JML

4 イ0

l  S
PA

PI

2  G
PA

PI

3  T
PA

PI

4  D PA
PI

5  JUMLA日

6  81N
PA

PI

7  PEL
PA

PI

8  KAR
PA

PI

9  AN
PA

PI

40 MABI
PA

PI

11.Laln2
PA
PI

12 JUMLAH

VI PELAKSANAAN

V‖ I SuMBANGAN LAIN‐ LAIヽ0

VII ANGGARAN DIPEROLEH DARI

4 MABI

2 KWARTIR
3 GUGUS DEPAN
4 ANGGOTA
5 1NSTANSI

6 1VlASYARAKAT

7 SISA

8 KURANG

ｐ

ｐ

ｐ

ｐ

ｐ

ｐ

ｐ

ｐ

Ｒ

Ｒ

Ｒ

Ｒ

Ｒ

Ｒ

Ｒ

Ｒ

Rp 000,―

IX KESIMPULAN
Kegiatan dapat beつ alan dengan balk dan lancar sesual dengan「 encana.
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V  PELAKSANAAN
POkOk kegiatan dan ialannya pelakSanaan kegiatan buatlampiran terSendi「 1 0engan iUOul‐

「

~~~可~~T~~TTT~~「 ~T~~~「 ~~「

|  |    |  |  |   |

~~~~~~~~~「~~可~~~~~~~丁~~~丁~~

|

I~~~~~~~「~~~~~
|

トーーーーーーー
|

|  |  |   |

|

|    |
|

|  |   |

|

「
~~~~~~]~~~可 ~~~~~~~丁~~~~

|  |    |
~~¬

IITTTT

|    |        |

卜十一―十一



X SARAN―SARAN

XI PENUTUP

1、lengetahul

Kヽへ′ARTIR

KETUA,

PANITIA

KETUA.

132

20



4.b. Penjelasan cara mengisilaporan kegiatan
Model:03′CP

], BAGIAN KEPALA FORN1ULIR

1 Jajaran tlr is jalaran mana yang me aksanakan keg atan contoh .laiaran
Kwartir RanUng yang melaksanakan kegiatan

2 Nomor tlr is nomor surat dar ium ah penyelenggaraan keg atan menurut macarn
keg atannya

Contoh a Nornor 01/LT, baru satu kal menye enggarakan kegiatan Lomba T ngkat

b 02lPW, baru kedua ka i menyelenggarakan keg atan Perkemahan
W rakarya

c Dan selanjutnya menurut berbagai macam nomor !rut macamnya

II. PARAGRAF I JAJARAN PENYELENGGARA

1 Kwaar r Nasional sebagai penyeienggara keg atan dil

a Bumi Perkernahan Tien Soeharto dl Cibubur. but r I tul s Kwarnas.
b Brla Kwarnas r.enye enggarakan kegiatan d Kwarda:

1l ButrltusKwarnas
2) But r 2 tu s Kwarda Sulawes Tenqah
3) Butir 3 tu s Kwarcab Sigr

2 Kwarda Sulawesi Tengah sebaga penyelenggara kegratan r

a Buiir 2 tulis Kwarda Sulawesi Tengeh

b Bila kegiatan drselenggarakan di Kwarcab Sig , but r 3 tuhs Kwarcab Sig .

3 Kwarcab sebagai penye enggara kegiatan

a. Butir 2 tuirs Kwardanya.
b. Butir 3 tulis Kwarcabnya

4. Kwartir Rantng sebaga penyelenggara kegratan:
Bltrr 2 dan 3 tu rs be.turutjalaran d atasnya
5 Gugus Depan sebaga penyelenggara kegiatan:
a Butr2,3,4 tu is benurutlalaran d atasnya
b Butrr 5 tulrs Kwartrr Ranlrngnya

III PARAGRAF I KEGIATAN

1 Butir 1 tuliss salah satu macam kegiatan yang dilaksanakan lampiran daftar keg atan
model02/GP. 1 Sebagaicontoh macam kegiatan.

2. But r 2 waktu drisi pelaksanaan kegiatannya dari tanggal berapa sampa dengan
tanggal berapa

3 Butir 3 tempat dituls dimana tempat keg atan tersebut dllaksanakan.

V PARAGRAF IiPELAKSANA
1 Butir I a b c tulis nama lengkap Pimpinan/Ketua Pelaksana Kegiatan jabatan dalam

Gerakan Pamuka dan jabatan pokok

2 Butr2 Bentuk Badan Pelaksana tu is berupa Pan tia Ke orrpok Kerja Sangga Kerja
atau petugas Kwafiir / Saluan atau seca16 fungs onal

3 Butir 3 jumlah Personal Pelaksana, kolom 1 cukup jelas GK art nya Gugusdepan
yang berpangkalan di Kam pus Perguruan T nggi
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V PARAGRAFIV JUl、
`LAH PESERTA

`   Kolon]golongan c」
kup,elas kecuall:

a  BIN aは inya Per1lbina Prar1luka

b  PEL aninya Pelatih Pembina P「arnuka

c  KAR aninya Kaiγ awan Kwa蔵 l「

d  AN artlnya′ nヽdalan

e  MABI a面 nyaヽlalels Pemblmbing

f   LL aninya diluar angOota Cerakan Pranluka sanla dengan kolon1 8

2  Kolom 2」 umlah an990ta Cerakan Pran,uka dalam」 alaian yang menyelen99arakan
kegiatan

3   Kolorn 6」 urnlah an9gOta Gerakan P「 amuka yang ikut kegiatan te「「nasuk kolom`O

4   Kolonl 1 0,urnlah Gudep yang berpangkalan dl Kan,pus Perguruan Ting91 yang ikut

ke9iatan

5  Kolom 3.4 dari」 umlah kolom 6 berapa lumlah TKK dan berapa lumlah Pramuka

Caruda. kolom 5 berapa」 ul]11ah yaR9 telah rnen91kuti ke9'atan Se「 upa Sebelum

pelaksanaan kegiatan dimaksuo(COntoh kegiatan uamOa berapa yang telah

mengikuti JamCab‐ Uamran)

6  Nornor urut 44.bila ada pesena(3erakan Pramuka masukkan dalal■ ,kolon1 6 0an
9

VI PARAGRAF V PELAKSANハ .へN

TuiS dalam lemba「 an terSendiri Oengan diberiludul Paragraf V PelakSanaan

VII PARAGRAF VIANGGARAN
DIPeroleh Oa「 I siapa tulis unsur′instansi yang memberl

V‖ I PARAGRAF VII SUMBANGAN LAIN― LAIN

Supaya Oitulis sun10angan apa sala.dan dari nnana serta pengOunaannya

lX PARAGRAFヽ/‖ I KESI14PULAN
Tulis pelaksanaan ke9,atan peserta,panlila.nlanfaat kegiatan bagI Prarnuka dan bagi

rna yarakat dan evaluasinya

X PARAGRAFIX SARAN― SARAN
Tulis sa「 an―saran yan9 balk untuk pen9ernbangan yang akan datang

XI PARAGRAF X PENUTUP
,   Syukur kepada Tuhanヽ′ang i、4aha Esa

2   Ucapan terinna kasih kepada sernua yanO「 nernbantu dalan,penyelenggaraan
ke91atan

XII PENANDATANGANAN FORMULIR
4   Sebelah kanan ketua′ pirnpinan penyeleng9ara kegiatan

2  Sebelah ki「 i ketua kv′ ani「 atau waklinya

XIII PENYAMPAIAN LAPORAN

LapOran penyelenggaraan keOlatan ini dlkl「 irI]|

1   0uOusdepan kepada k、 1′arran dan k、、′arcab

2  K、varran kepada kwarcab dan k.、 arda

3  K,`va「 cab kepada k、 varda dan k、 va「nas

4  Kwarda kepada Kwa「 nas
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4.c. Macam Keqiatan Kepramukaan

MACAM KECIATAN KEPRAMUKAAN

A. l\racam keg atan kepramukaan dalam daftar n adalah keg atan yang d se enggarakan oleh
Gerakan Pramuka baik yang merupakan ketentuan rnaupun yang dl luar ketentuan

B Macam kegiatan kepramukaan yang belum ada da am daftar ini dapat ditambah dengan
kepentingannya.

C Macam-macam kegratan keprarnukaan iniantara lain merupakan kegratan sebagran
persyaratan untuk mencapai Pramuka Garuda. bagi nrasing-masing go ongan peserta didik
sesuaiketentuan.

1 Keg atar S aga

2 Geladian Pemimp n Requ

3 Lomba Tingkat

4 Pencapa an SKU - TKLJ

5 Pencapa an SKK TKK

6 Keagamaan

7 Pertemuan PLB

8 Jambore

a. Jajaran Gerakan Prarn uka

b ASEAN

c As a Pasif k

d. Dunia

I Raimuna

10 Satuan Karya Pramuka

11 Pembangunanl\4asyarakat

a Bakti 1\,4asyarakat

b Bakt Sos al

c TNI lvlanunggai t\rasuk Desa

12 Pelestar an Lingkungan

13 Pengh jauan

14 Perkemahan Wirakarya

15 JOTA / JOT]

16 Harl Bersejarah

17 Napak Tias
18 Har Pramuka

19 Menabung

20 Sen Budaya

21. Olah Raga

22 Ptayek

23 Rapat kerla

24 IVlusppanltera

25 Karang Pamikan

26 Lomba Drumband

27 PetLrgas Haji

28. Pelayaran

29 Latsitarda

30 Lokakarya / Seminar

31 IVlusyawarah / Konferensl

a. Nasional

b Asia Pasif k

C WOSM

32 Kerlasama

33 Pramuka Pedul
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5. Contoh laporan pembangunan dan pengembangan PUSDIKLAT

1 Penoelolaan oleh

LAPORAN PEMBANCUNAN DAN PENGEMBANCAN
PUSDIKLAT

1) Luas ..

2) Mula dlbangun tanggal

Selesa tanggal .

Modei1 01′ Min

2 Lokas :

a. Desa

b Kecamatan

c Kabupaten

d Kota

3  Na「 |]a Pusdlklatl

4 Jumlah bangunan

a

b

1) Luas .. .

2) l\,4ular drbangun tanggal

Se esai tanggal .

c. ....... ..

1) Luas

2) Mula dibangun tanqga

Selesa tanggal . .. .

M2

M2

M2

dst

5 Anggaran diperoleh dar

Dst

136

a.

b

C

Rp

Rp

Rp



6 Penyerahan

a Dari

b Tan99al

7 Pembangunan di atas tanah

a Asaldarl

b Status Pemiikan Tanah .

c LUaS

d. Bukt kepemiikan tanah

e Bentuk tanah . .

f Harga tanah Rp . ..

I IVIU ai digunakan tangga

9 Telah akan drpergunakan untuk

10 Ke engkapan yang ada

,l Peta Situasi

12 Rencana Pengembangan

Mengetahui

Kwart r .

Ketua

' ,....,..,.,20 '

Kwartir.... ....
Andalan Urusan Sarana dan Prasarana

137
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6. Contoh Laporan Pembangunan dan Pengembangan Kantor Kwartir

LAPORAN PEMBANGUNAN DAN PENCEMBANGAN KANTOR
KVVARTIR

1 Pengelolaan oleh

Model:02′Min

2 Lokas :

a Desa

b Kecarnatan

c KabLrpaten

d Kota

3  Jun]lal]Oangunan

a

1)
2)
3)

1)
2)
3)

b

Luas
[,4ula d bangun tangga
Se esai tanggal

Luas ......
I\,4u ar drbangun tar gga
Selesaitanggal

t\,{2

1) Luas. .. . .. . ..
2) Mu a dibangun tangga
3) Selesai tangga

4 Anggaran diperoleh dari

Dst

ａ

　

・Ｄ

　

ｃ

　

．ｏ

Rp

Rp

Rp

5 Penyerahan

a Dar

b Tangga

r l8

C

d dst

M2



6 Pembangunan di atas tanah

a. Asaldarl ....
b Status Pemiikan Tanah

c. Luas. ... . .. .. . .

d. Bukt kepemilikan tanah

e. Bentuk tanah ...
f Harga tanah Rp

tll2

7 Mu a digunakan tanggal

8 Telah akan d pergunakan untuk

9 Kelengkapan yang ada

11 Rencana Pengembangan

[,4engetah!

Kwartir

Ketua,

, , , ,,,,20,,
Kwartlr . ...... .

Anda an Urusan Sarana dan Prasarana

r39
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7. Contoh Laporan Pembangunan dan Pengembangan Bumi Perkemahan

Model:03′Min

LAPORAN PEMBANGUNAN DAN PENGEMBANCAN BUMIPERKEMAHAN
KWARTIR

2 Lokasi

a Desa ..
b Kecamatan

c Kabupaten

d Kota :

4. Jumlah bangunan

a

1) LLras

2) [\,4ula d bangun tangga

Selesaitanggal

3. Nanra Buper

0

Luas
Mulard bangun tanggal

Se esai tanggal

1) Luas
2) I\4u ar dibangun iangga

Selesa tanggal

M2

M2

d  dst

5 Anggaran d peroleh dari
ａ

　

ｈ

¨
　

ｃ

　

．ｏ

Ｄ
・
　

）^

　

ν^

Ｒ

Ｒ

Ｒ
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6 Penyerahan

a Dari ...
b Tanggal

7 Pernbangunan dl atas tanah

a Asal dari . .

b Status Pemilikan Tanah

c Luas

d. Bukt kepemiikan tanah

e. Bentuk tanah

f Harga tanah Rp

8 IVulai d gunakan tangga

9. Telah akan dipergunakan untuk

'10 Ke engkapan yang ada

11 Peta Situasi

2A

[,4engetahui

Kwartir

Ketua

Kwartir... .......
Andalan Urusan Sarana dan Prasarana

1,11

12 Rencana Penoembanoan



8. Conloh Laporan Pembangunan dan Pengembangan Kedai Pramuka

LAPORAN PEMBANCUNAN DAN PENGEMBANCAN
KEDAIPRAMUKA

Model:04′Min

2 Lokas:

a. Desa

b Kecamatan

c. Kabupaten

d. Kota

3 Narna Kedai Pramuka

C

4. Jum ah bangunan

a

1) Luas

2) [,4ulai dibangLrn tanggal

3) Selesal tanggal . .

1) Luas

2) [,4ulai dibangun tanggal

3) Selesa tanggal

1) Luas

2) Mu a d bangun tanggal

3) Selesartanggal

d dst

5 Anggaran diperoleh dar

Dst

ａ

　

ｂ

・
　

Ｃ

　

０

ｐ
・　
ｐ
・　
いＰ

Ｒ

　

Ｒ

Ｒ
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7 Pembangunan d atas tanah

a. Asal darl

b. Status Pem,ikan Tanah

c. Luas

d Bukti kepem lkan tanah

e Benluk tanah

f Harga tanah Rp . ..

8. Ivlu ai digunakan tangga

I Telah akan dipergunakan untuk

10. Ke engkapan yang ada / Aset (kekayaan berupa barang bergerak/tdak bergerak)

a Barang tidak bergerak RP ..

b Barang bergerak (buat daftar ampiran) Rp

c Persediaan barang yang dijual RP

14 Pcta Situasi

1 2. Rencana Pengembangan

I\lengetahul

Kwart r
Ketua,

20

Kwart r

Andalan Urusan Sarana dan Prasarana

l4l

6 Penyerahan

d. Ddr

b ld1g9a

,M2



9. Contoh laporan data Koperasi Pram!ka

LAPORAN DATA― DATA KOPERASiPRAMUKA

Tanggai Pendataan

Kwadlr Daerah

Kwartir Cabang

Kwartir Rant ng

Model:05′Min

II STATuS BADAN HUKUM

|II PENDIRIAN

a Te ah berbadan hLrklm No

b Sedang dlproses Tgl

c Da am pers apan Tgl

TOI

b. Tempat

IV PERMODALAN
Seluruh il〕 odal yang dif∩ ,likl koperasil

a Dibawah Rp 500 000.00         Rp
b Anta「a Rp 500 000,00-Rp1 000 000.00 Rp

c  Diatas Rp 1 000 000 00             Rp

V TENAGA ADIM]N STRAS

a. Antara l - 5 orang

b. Antara 6 - 10 orang

c. Antara 11 - 15 orang

d. Antara 16 - 20 orang

e Lebih dar 20 orang

oran9

orang

orang

orang

orang

14`|

I UMUI\rl

1. Nama Koperas

2 Aafiat
3 Jumlah Anggota

a kurang dar 50 orang ... .. .. .. orang

b kurang dar 51-100 orang. .. .. .. orang

c. leb h darl 100 orang orang
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V‖ I LAPORAN SINGKAT PERKEMBANGAN

I\lengetah!

Kwart r. ..

Ket!a

Koperasl

Ketua,

t45

VI KANTOR

a l\,4llk Kwart r

b Mi k Koperasi

c Sewa

d P njam

VII JEN〔S uSAHA
a

b

C



10. Contoh Formulir Pengajuan TPOD

Model:06′Min

uSuL PEMBERIAN TANDA PENGHARCAAN GERAKAN
PRAMUKA BACIANCCOTA DEWASA CERAKAN PRAMUKA OAN

ORANG DEWASA DILUAR PRAMUKA

2 Nama lengkap

3 Tempat tanggaldan tahLrn lahir

4 Jabatan dalam kepramukaan

Jabatan Pokok dl Luar Kepramukaan

6
Tanggal diangkaud kukuhkan sebaga
anqqota
Gerakan Pramuka

7 Bangsa

8 Agama

9 Golongan Darah

10 Nama lstri

11 Alamat lengkap

Tempat

2

4

5

146

Nomor urut yang diusulkan l

Lamplran surat usu nomor:

Nama Penghargaan berupa

5

12 a Pendidikan Umum Tahun



12 b. Pendid kan Kepramukaan Tempat

2

3

4

5

6

7

8

9

43 Syarat yang te ah dipenuhi untuk nrenerima tanda Penghargaan yang diusulkan

2

9

147

Tahun

3

4

8

~II∃



14 R wayat Jabatan daam Kepramukaan

NO Jabatan Masa Bakti Keterangan

4

6

148

Tempat

3

5

9



15 Urcian perbuatan perhal dan tindakan yang patut menladi kete ad anan

4

2

3

4

5

6

7

8

9

16
Tanda Penghargaan/Kehormatan yang d mrik

(dan Gerakan Pramuka dan dari l!ar Gerakan Pramuka)

NO Jenis/macam da「 i Tgl Pener maan Keterangan

`

2

3

4

5

6

7

9

Mengetahui.
Keiua Dewan Kehormatan
Gudep/Kwarur

,., .,' ,, .,'',.,' , 20

Pengusu

Ketua Gudep/Kwartlr

t49



Ketua Kwart r

ti0

l\rengetahui:

Ketua Dewan Kehormatan

Kwart r .. . .



11. a. Contoh laporan pelatihan/kursus

N4odel: 01/Lapdiklat

JAJARAN PENYELENGGARA

1 Kwart r Nasiona

2 Kwad r Daerah

3 Kwa.t r Cabang

4 Kwart r Ranting

II PELATIHAN / KURSUS

1t\,4acam

2 Waktu

3 Tempat

]II PELAKSANA

1 Pem / Ketua l

a Nama

b Jabatan Pramuka

c. Jabatan Pokok

2 Benluk Badan Pelaksana

3 Jumlah Personalia 6adan Pelaksana

LAPORAN PELATIHAN′ KURSuS

KVVARTlR

NOMOR:………………………………………

s.d.tanggaL

JENIS MABl ANDA KARY PEL BIN T D LAIN JUML KET

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

2Pl

3GK
PI

151

: Dar Tanggal .

4 JUML IT .T [T I

l
tlt--t-[



lV」 UMLAH PESERTA

UNSUR MABI ANDA KARY BlN T D LAIN

`

2 3 4 5 7 9

J̀UM
PI

PA

2
LK

PI

PA

3 PE
S

PI

4 PE
S
GK

PA

PI

PA

5

JLK
PI

PA

6

UBK
PI

7

JBKPP

V  PELAKSANA
l)POKOK KURIKULUM
2)JALAN NYA PELATIHAN′ KURSUS

VI ANCCARAN DIPEROLEH DARI
4 MABI        Rp
2 KVVARTIR     Rp
3 GUGuS DEPAN Rp
4 ANGGOTA    Rp
5 1NSTANSl     Rp
6 iVlASYARAKAT  Rp
7 SISA         Rp
8 KURANG      Rp

000-
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VII SUMBANGAN LAIN― LAIN

V‖ I KESIMPULAN

IX SARAN― SARAN
X  PENUTUP

.ヽlengetahul

KVVARTIR
KETUA.

20

PANITIA
KETUA′ PINSuS

153



11. b. Penjelasan Formulir Laporan Pelatihan/Kursus

BAGIAN KEPALA FORI\,1ULIR

1. Kwartir ... .. ... .tulis Kwartir penyelenggara.

2. Nomor tu ls nomor un t darrjumlah penyeienggaraan kurslrs menurut
macam kursus.

3. contoh
a Nomor O1/lVD baru atau satu kalimenyelenggarakan Kursus Pembina Pramuka

I\,4ahir Tingkal Dasar

b Nomor 02lKPD kedua kali menyelenggarakan Kursus Pelatih Pembrna Prarn!ka
Tingkat Dasar

c Dan selanjutnya menurut berbaga macam nomor un t kursus periksa patagraf ll,
butrr 1

Model:01′ Pusdiklat

iI PARAGRAFIJAJARANPENYELENGGARA

1. Kwarnas sebagai penye enggara di:

a. PusdiklatnasCrbubur
1) Bag an kepala formLr ir tuls Kwarnas

2) Bult 1 1 Kwarnas tlrls Kwarnas

b B la Kwarnas menye e.ggarakan di Kwarda

1) Bagian Kepala formulr tulis Kwarnas.

2) Bt-)lt 1 1 tulrs Kwarnas

3) But r 1 2 Kwarda tulis Kwarda nama yang dilempat kLrrsus

c Contoh Kwarnas menyelenggrakan kursus di Kwarcab Sigi tLrlis

1) Bagran Kepa a formulr tulis Kwartir Nasional
2) Butlr 1.1 Kwarnas tu is Kwarnas.
3) Butrr 1 2 tuls Kwarda SulawesiTengah
r) B-ri. I ) _LL.s rna-cab S:gi

2 Kwarda Sulawesr Tengah sebagai penyelenggara kursus d.
a Bag an Kepa a iornrulir tu is Kwarda Sulawesi Tengah

b Butir 1.2 tu|s Kwarda Su awesi Tengah.

c Bila kursus d seienggarakan dr Kwarcab Sigitu rs butir 1 3 Kwarcab Srg .

3. Kwarcab sebaga penyelenggara

a Baglan KepaLa formulir tulis Kwarcab penyelenggara
b Butir 1.2 tulis Kwarda-nya.
c Butrr 1 3 tulis Kwarcab yang menyelenggarakan.

4 Kwarran d tempati tempal pelaksanaan kursus tu is pads butir I 4 Kwarran mana

5 B la jajaran terbawah yang menyelenggarakan tu is barrs jalaran, dan tul s lalaran
diatasnya

6 Daftar nama penyelenggara dan pelaksana dalam Model OI/PANDIKLAT

154

|II  PARAGRAF II LATIHAN′ KURSUS
l    Ⅳlacam kursus
a  Ku「sus Kepramukaaniし PK.KMD.KML.KPD.KPL,011



b Penunjang pengerrbangan kepramukaan: Orientasi Kepramukaan. Pl(Pengelo a

Kwart r Ku/Kursus Keuangan Ps/Pamong Saka, AP/Ap ar Pramuka,
KOP/Koperas INS/lnstruktur, PL/Pitaran Pelatih DP/Dianpinru, PD/Pengeiola
Dewan Kerja PPBN, dan kursus larn yang mungkrn diadakan

2 Bltir 2 dan 3 cukup le as

IV PARAGRAF III PELAKSANA.

1 lsi cukup jeias

2 Kolom 1 nomor urut 3 ailinya gudep yang berpangka an dr kampus perguruan t nggi

3 Ko om 8, Lain; dimaksudkan untuk mereka yang bukan anggota Gerakan Prafiruka

4 Daftar nama pelatih da anr Model 01/Peldik at.

V PARAGRAF IV JUI/IL AH PESERTA

1 ls cukup le as.

2 Kolom 1

a Nomor unit pada ko orn 2 3 4 5.6 7 8. lum ah anggota Gerakan Pramuka menurut
go ongan d jalarkan penyelenggara kursus masing-masing

1) Kwarnasjumlah d tingkat Nasronal

2) Kwarda lum ah d t ngkat Daerah

3) Kwarcab tumlah ditingkat Cabang

4) Kwarran lumlah di tlngkat Ranting

5) Jajaran /ang meg rim peserta kursus tidak peru mengrrim laporan pada

formulrr n hanya membuat catatan tambahan peserta kurs!s menLrrut
macamnya kursus daLam forrnulir ini sepeftL tersebut b cde,f,g dan h di
bawah n

b. Nomor urut 2 LK artinya jum ah keseluruhan lulusan kursus yang te ah diikuti
sebe umnya menurut macamnya kursus

c Nomor unit 3 PES adinya peseda yang sedang di kursus.

d Nomor urut 4 PES GK. a,linya jumlah peserta yang sedang dikursus darl Gugus
Depan yang trerpangkalan dl Kampus Perguruan Tinggl

e. Nomor urut 5 JLK art nya iumlah lulusan kursus keseluruhan dari nomor urut

2.3 dan 4

f. Nomor unit 6 JBK artinya lum ah putera dan jumlah puteri yang be um menglkuti
kursus.

g. Nomor unit 7 JBKPP artinya jumlah putera dan puterl yang belum meng kuti
kursus

h. Bila kursus kedua dan seterusnya untuk trap macam kursus selalu jurn ah noTr]oT

urut 5 koorn 1 angkanya pindah ke nomor urut2 kolom 1.

i Formu ir nr terdir dari banyaknya macam klrrsus sepert tersebut pada paragraf ll
butir 1

j. Setrap jalaran membuat catatan dalam formuir ni daam Paragraf lV jumiah
peseala. bi a menye enggarakan atau mengir m peserta gant formufir baru sepertr

cara terseblrt d atas 3 Daflar nama peserta kuTsus dalam model 01

/PESDIKLAT
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VI PARAGRAF V PELAKSANA

1 Pokok Kuriku un,

TuLls secara singkat pokok-pokok kur kulum

2 Jalannya lauhan i kurus

a Tuls apakah dapat meng kutidan menyerap setap mata pealaran

b Pokok-pokok pe.tanyaan yang pentrng dan yang perlu drse esarkan dalam
penye enggaraan kursus selanlutnya

. Pclaril_ drlal .lenbe.l an pe ajara.
d. Faktor penunlang dan penghambat.

e Kursus dllaksanakan secara bertahap atau teTns menen s

f Has I kursus apakah semua peserta dapat u us

146 BUTIR X SARAN.SARAN

Saran-saran yang ba k untuk mengembangkan pe aksanaan kursus yang akan datang

V I PARAGRAF VI ANGGARAN

Diperoleh dafl siapa tu rs unsur/instansr yang naernberi

VIII PARAGRAF VI SUMBANGAN LAIN.LAIN

Supaya ditulis sumbangan apa saja dan dari mana. serta penggunaannya.

IX, PARAGRAF VIII KES]MPULAN

Pelaksanaan kursus,peserta, pe atih. harnbatan dan cara mengataslnya seata hal yang
dlanggap penting

X BUTIR X PENUTUP

a Sylrkur kepada Tuhan Yang /laha Esa

b. Ter ma kas h kepada semua yang membantu penyelenggaraan kursus

c La n- ain

XII PENANDATANGANAN FORI\4ULIR

a Sebe ah kanan P mp nan Kursus

b Ketua Kwart r atau Wakrlnya

XII1. PENYAI\4PAIAN LAPORAN

Laporan raenyelenggarakan kursus rnr d k rin-! kepada

1 Kwarran kepada Kwarcab dan Kwarda.

2 Kwarcab kepada Kwarda dan Kwarnas

3 Kwarda kepada Kwarnas

t56
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15. b. Penjelasan cara mengisiformulir penugasan pelatih (Model: 01i Gasdiklat)

Penlelasan cara mengis formu ir l\,4odel 01/GasDiklat

01 Kode Dlk aUPendid kan dan pelatrhan

' GasD k at Penugasan Pelatih Pemb na Pramuka

1 [,,lodel 01/GasDiklat

Diaporkan tiap akhrr

tahun

2 Cara mengisi

a Bagian kepala formullr:

1) Tu is Kwartir yanq membuat laporan

2) Tu is tahun aporan penugasan

b Kolom 1 Nomor urut

c Ko om 2 Tulis nama dan ge ar. Contoh Herrnan lr

Jabatan diGerakan Pramuka Pembina Gudep

Jabatan pokok Staf Kanwll Dephut

d Kolom 3 KPD tahun berapa Petak atas tulis tahun mengikutr kursusl I 1999

e Kolom 4 KPL tah!n berapa Petak bawah tu is tempai kursus Surabaya

f Kolom 5 IVah r Golongan (S. G. T, D)

g Ko om 6 Petak atas tu is penugasan mengkursus apa

Petak bawah tulis waktu melaksanakan kursus

f Ko om 7 Tuls tanda penghargaan Gerakan Pramlka yang telah drm lki
3 Setap lapora11 dimasdkkan semua Pelatrh setiap ernbar untuk 7 orang Pelatih. Jika

lebih gunakan lembar arn

4 Semua Pelatrh di tiap KwarUr agar d ber kan penugasan/diaktifkan

Pelatih yang prndah tugas/tempat supaya dilaporkan kepada Kwartir yang drtempat nya

5. Laporan ditandatanganioleh Ketua Kwadir tempat dan waklu agar d lsl

6. Laporan dirnulai sejak tahun 2000.
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BAB V
CONTOH C″ECκL′ST

Contoh Form lsian {Checklisf)

DAFTAR ISIAN(C″ ECκι′Sr,TIM KWARNAS KE DAERAH
Bidang Orgakuni dan Renbang

No MASALAH KETERANGAN

2

`

Organisasi/Kelembagaan
a. Jumlah Kwarcab
b Jumlah Kwaffan
c l\,4usda terakh r yang akan datang
d Pelaksanaanlvlusdawaktunya/trdak
e Renja/Progja

1) Kwarda
2) Kwarcab

f Kerlasama yang berla an dengan
siapa?

g Aktivitas Prmpinan Saka

a Jum ah .. ...
b Jlmah ...
c Tangga

Tanggal
d Waktunya/tidak
e Renja/Progja

202

f  Dengan
Aktivltas

O  Aktivitas

2 Pembinaan SDI\,
a Pengumpu an Pencatatan dan

penyal an data dan potensi Anggota
Gerakan Pramuka
1) Sudah/be um dilaksanakan

dengan formulr yang
d sederhanakan

2) Kendala yang d hadapi
a) Tenaga Pe aksana
b) Waktu pelaksanaan
c) I\,4ateri untuk melaksanakan

from dsb
d) Laporan dari jajaran dan

satuan bawah.

An99ota lИ udゴ Pese「ta Didik

S‐ Pal Pi

G Pa: Pi

T: Pa: P,

D Pa: Pi

Jml: Pai Pi

Anggota Dewasa
K「 : Pa:

Pb Pa: Pi

An Pa: PI

MB Pa: PI

Jo: Pa: Pi

us・ Pa: Pi

S Pal PI

G: Pa. PI
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1 Daam rangka pembnaan administrasi Kwartlr Nasional, kwa.tr daerah, kwartr cabang
peru mengadakan pemb naan wilayah yang drlakukan dengan cara melaksanakan
kunjungan andaan nas onal/daerah/cabang atau staf kwaatr ke daerah, cabang, dan
ranung

2 Kwartir daerah dan kwart r cabang dalam pelaksanaan pembinaan w layah dapat
me.gg!rnakan alat bantu berupa check ist. dengan penyempurnaan seperlunya.

P,



b Prarauka Gaauda
1) Daftar Nonrinatf penyandang

Pramuka gatuda

2) Kenda a yang dihadap
a) Tenaga pelaksana
b) Laporan dan jajaran kwartir

bawahnya
c) Dan ansebaqalnya

T: Pa Pi

D: Pa Pi

Jml Pa P,

Daftar nominatif

C Karyawan/tenaga staf kwartir
1) Sudah/ be um ierpenLrhinya

karyawan/tenaga staf yang
d brayal darl bantuan rlrtrn
kwarcab:
a) Daftar nominati
b) Jumiah

Daftar nomrnauf

2) Jumlah karyawan yang dibiayai
kwart r

3) Kendala yang dlhadapr

TTap Pa Pi

Thon Pa PI

THar: Pa Pi

TBanr Pa PI

Jml Pa P,

Kendala
d. Tert b admln strasi

1) Pem lk KTA Can B KB
a) Sudah/belum se uruh

anggota Gerakan Pramuka
da am jajarannya
memiikinya

b) Jumlah anggota yang telah
memilik

c) Kendala yang dihadap

a) Sudah/belum

b)」 umlah yang memllki KTA
Jumlah yan9 memillki BIKB
c) Kendala

2) Pember an Tanda Penghargaan
Gerakan Praanuka
a) Te ah d laksanakan dijajaran
b) Jum ah ianda penghargaan

c) Kenda a yanq d hadapi

a) Ju.nlah kwart r yang melaksanakan
1. Lencana Me at
2 Lencana Darma Bakti
3 Lencana W ratama
4 Lencana Karya Baktr
5 Lencana Pancawarsa Utama.. ..

Lencana Pancawarsa lX
Lencana Pancawarsa Vlll
Lencana Pancawarsa Vll
Lencana Pancawarsa Vl
Lencana Pancawarsa V
Lencana Pancawarsa lV
Lencana Pancawarsa lll
Lencana Pancawarsa ll
l-^ncana Pancawarsa l

6 Lencana Teladan
7 Bintang TahLrnan
8 Tanda Penghargaan Kegratan

Kendala
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3) Pengukuhan Surat Keputusan
Pengurus Kwartir dan lvlabi
a) Sudah/ belum dilaksanakan

lalaran kwadir. I\4abl atas
hasi m!syawarah terakhir

b) Kendala yang d hadapi

4) Pe.ingkatan mutu dan
keahlan/keteramp lan
karyawan/tenaga staf kwa.t r
a) Kursus keterarnp lan yaag

telah diaksanakan

b) Kenda a yang dihadap

a) Sudah/belum

b) Kendala

a) Kursus
Kursus
Kursus

orang
orang
orang

b) Kendala

Pemb naan sarana /prasarana
Data sarana/ Drasarana kwadir
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a. Kantor Kwartir
1) Pem lkan Gedung
2) Bila menumpang m lk srapa
3) Luas Tanah
4) Luas bangunan

b .:uSi:i:l鸞

:li[h2)F?里

Dbl :[′
gdaya

C′    ,^nnll
3)卜

||::|:|:普言gunan4,  .

Catatan: bia pusdilatda dan
pusdiatcab lebrh dari satu pada
jajaran kwarda d buat daftar lampiran
dengan data yang sama

c  Buml Perkemahan
l) Nama′ tempat
2)Dana Olpe「 oleh
d)DIP
e)APBD
f) SWadaya
3) Luas tanah
4) Luas ban9unan

4

2
3

4

M lik sendir/menumpang
M tik
Tanah m2
Bangunan Tn:

1)
2) Dana

a) DIP Tah!n
b) APBD Tahun
c) Biaya..

3) Tanah .... ...
4) Bangunan

,
nl―

m2

1) .. . .

2) Dana
a) DIP Tahun
b) APBD Tahun
c) Braya ...

3)Tanah..... ...
4) Bangunan .. ....

2
m
n12

3 lJnll \usaha Keda! dan Koperasr

a lJnit Usaha
1) Pemlllkan Unit Usaha
2) Jen s usaha

a  △da′ tidak ada
4)

2)

b

b Keda Pramuka
1) Pemi ikan keda kwarda
2) Per.ilikan keda kwarcab

c Ada′ildak ada

4)Jumlah
2)Jumlah

d

c Koperas
1) Koperas Kwarda
2) Koperas Kwarcab
3) Jenis usaha koperasi

e Ala′t10ak ada

l)Jumlah
2)Jurnlah

f

d. Kenda a pengembangan g Kenda a

4 PusitOang
a  lvlernungkinkan untuk penelitian

b Gudep Kampus

a Perranfaatan SKU dan SKK oeh
Gusep

b
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1) Dapatkah dlmanfaatkan untuk
penelitian

2) Bagaimana pemanfaatan tenaga
dosesn dan mahasiswa yang
menjadi anggota Gerakan

5 Masalah
[,4asalah yang dihadapi yang berkatan
dengan organ sas pusdiklat dan
pus itbang
sebutkan

.20

Krrar Lir Nasional Ceral,an Pmnluka.
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DAFTAR ISIAN (CHECKLIS4 TIM KWARNAS KE DAERAH
Bidan Binamuda dan Binawasa

NO Masalah

Kegiatan Peserta did k
a Pramuka Siaga

1) Permainan Besar Siaga
2) Basar Siaga
3) Dianprnrung
4) Pelantikan Pranruka Garuda

b Pramuka Penggalang
T ) Jambore Ranting/Cabang/Daerah
2) Dianp nrlr
3) Kemah bakti
4) Lomba T ngkat /l /lll/l\/
5) Pelantikan Pramuka Garuda
6) Apel Besar Har Pramuka

c Pramuka Penegak/Pa.dega
1) Rai,nuna
2) Sida.g Par purna Cabang/Daerah
3) Musppan tera
4) Perkernahan W rakarya
5) Kemah bakt
6) Pelaniikan Pramuka Garuda

Kegiatan Anggota Dewasa
a Peringatan Hari Pramuka
b Kursus Pamong Saka
c Rapat Kerja Cabang/Daerah
d lvlusyawarah
Gudep/Ranting/Cabang/Daerah
e Ge anq alar
f. Karang Pamitran
g Prtaran Pelatih
h Pemiiihan Kwaarir terglat

3 Kegratan Kesakaan
a Perkemahan Bakt Saka
b Perkemahan Antar Saka
c. Pelantikan P mpinan Saka

1) Bahari
2

3
4

5

Bhakti Husada

Bhayangkara
Dlrgantara
Kencana

6) Tarunabumi
7) Wanabakt
8) Wirakartika
9) Wdya Budaya Baku
10) Parw saia
11) Ka pataru

t6B

Keteaangan



d Demonstras /Benake Saka
e Pameran Saka

NO. Masalah Keterangan

`

2 3

4 Bakt lvlasyarakat
a. Proyek Produklif
b. Proyek Pe estaran Alam
c. Keglatan kerlasama nter Departemen
d Keglatan A[,4NID
e Keg atan Gudep Kampus
f Bakt Sosial
g Keg alan kelompok Pelestarian Sumber

Daya

5 D klat
a Rekap tu as kursus selama satu tahun
yang

diselenggarakan pada tahun
lau

Jenis Kurs!rs Tangga

pelaksanaa
n

Tempat
Kursus Peserta

Nama
Ketua

P

a P

|

11

Yang d selenggarakan
Kwarda
Yang drselenggarakan Kwarcab

KPD

Pi P]

c Kesulitan dan masaiah yang d hadapi
raengenai

kursus
d Pertemuan rutn Pembina drlngkat

setiap
e Pertemlran Pelatih di tingkat

setiap

c Kesulitan

0

e

Kwartir Nasional Gerakan Pramuka
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DAFTAR ISIAN (CHEC'(L/S4 TIM KWARNAS KE DAERAH

Bagian Kehumasan dan lndormatika

Kameaa foto

Kamera video

Radio/l\,4ini Compo
Televisi
Layar
OHP

KeteradganNO, lVasalah

32

Nama Pejabat Anda an Urusan Humas
a dan

tugas pokok rnstansrnya
Bagran HLrmas di Staf Kwart r ada/tidak

b ada
c Jumlah person Humas
d Kedudukan Humas dalam Kwarllr (struktur

organ sas )

2 Keg atan
Sudah/belum mernllrk medra publ kasi

a sendir
b Sudah/belum rnenqisi s aran rad o

Sudah/belum memanvaatkan media
c televise

Sudah/be1um memanfaatkan media cetak
d umum

Upaya Kwarda/Kwarcab da am
e pembinaan

waftawan/mas media
Pemanlaatan ried a flm/video oleh

I Kwatdal
Kwarcab. Cara pemanfaatannya
Penerbitan brosur (poster, leaf et.

g selebaran
booklet, d1l) o eh Kwarda/Kwarcab
Keqiatan dokumentasi oleh Kwarda/

Sebutjenisnya tfoto slide video meda

cd. dl) dan cara penyelenggaraannya.
Kwarda/Kwarcab sudah/belum memihkr
koresponden yang senantiasa mengir m
berita
ke Kwarnas

1'10

Sarana dan prasarana
Perlengkapan yang d mr|ki da am
menunlang kegratan

Humas



4 Dana
a Besarnya anggaran Humas dan Kwartir
b Upaya dalam rnendukung keg atan
Humas

5 Kenda a
Kendala yang dihadap da am penge o aan
Humas d
Kwarda/Kwarcab

Sistem Suara

Kwart r Nasiona Gerakan Pramuka
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DAFTAR ISIAN (CHECKLISI) TIM KWARNAS KE DAERAH

Bidang Kerjasama dan Hubungan Luar Negeri

NO Masalah

3

Kegiatan Luar Negeri
a. Jambore NSO
b Jamllore Regronal
c Jambore Dun a
d Rover lvlooth
e APR Scout Conference
f Wor d Scout Conference
g Seminar

lnvitat on Progranr

J Globa Xchange

2A

Kwartir Nasional Gerakan Prarnuka
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Keterangan



DAFTAR ISIAN (CTIECKLIST) TIM KWARNAS KE DAERAH

Bagian Keuangan

NO. Masalah Keterangan

BantLran Rutin Kwarnas

1) Bantuan rut n
2) BantLran kegiatan
3) Bantuan pe at han

b Penggunaan
1) Bantuan rut n

2) Bantuan kegiatan
3) Bantuan pe atihan

c Adm n stras pembukuan
1)Bantuan rut n

d Pedanggungjawaban keuangan
'1) Sudah diselesa kan
2) Be um l\/lengapa

Bantuan APBD
a Ada/Tidak ada (Dar instansi mana)
b Penggunaan
c Pertanggungjawaban

Administrasi Keuangan Kwaarir
a Kuasa penge uaran uang
b Pemegang kas
c Penge ola pembukuan
d Te ah/belum dl aksanakan sesua
admin stras

keuangan negara
e Sumber dana dar
f Pengelolaan Unit usaha secara komersial

sudah/be urn

Kwart r Nas onal Gerakan Pramuka
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BAB Vl

PENUTUP

Dalam rangka menyebarluaskan Sistem Adminiskas Kwartir, Kwartir Daerah datam hat ini
Pusat Pendldikan dan Latihan Kader Gerakan Pranruka Daerah Pusdiktatda) dapat menyLlsun
suatu modul, yang sebe um d manfaatkan. waltb menyampaikan kepada Kwart r Nasional.

Hal ha yang berka tan dengan contoh penulisan dan formal tentang administrasj Kwartr yang
belum d atur akan d tentukan (ernudiaf

θ September 2021

Gerakan Pramuka

Bud Waseso
PRAMUKA
R資9嘲帥

G=RAKAN
KY`ハ∫ζ子IR
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