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PERATURAN BUPAY!I BULELENG
NOMOR 48 TAHUN 2010 .

TENTANG

TATA NASKAH DINAS 0f LINGKUNGAN
- FEMERINTAH KABUPATEN BULELENG

DENGAMN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

totn naskah divms di  Hnglongan Kabupaten
Butsldng:

b. bebwa Peraturen Nomaor 44 Tahun 2008
faviteng Padoman Tate Dinas df

¢ bahwa bardaswrkan perfimbangsn sebegaimana .
ﬂhuhuufnimhnfb.pcfununﬂﬂmwml
M:T‘Hmmmm . nas di Lingkungan

4. Undang-Lindking Nomor 332 Telwn 2004 Pemaririshan
Daeruh (Lesnbaran Nogea Talhun 2004 Nomor 126, Tambahan
Lembaran  Nogern Namor

indonesia Nomor 4844);

3. Pecaturan Pomerintsih Nomor 88 Tahun 1931 tentang Lembensd
Negara (Lambaran Negara Republlk hdonesia Taiwin 1951
Noror w7y, Tarbahen Lembaren hisgers Republk: Indonesia

4. Porstwan Pemarintsh Nomor 43 Talwn  19%8 ntang

WMLMM'{L!MHW
ndonesiz  Tahun 1958 Nomor 1671, Tanbahan Lemberan

Nagorg Repubiic indonesia Nomor 16438);

%

Dipindal dengen CamScanner



Dipindal dengan CamScanner



mlmmmmmdmmalm

12.-Format adelsh dings menggambarkan ‘dan radaksional
S2tin penggunasy mm’:&wm tata lotak

12. Sempelicop dinas adalsh landa identitan darl suah jabeter: ateo SKPD.

14, mmmwm manLnjolen jabetwt ateu nams SKP D
MMWMWW

1ﬁlﬁpsg&|mmmmmmmmmmm

21. Parolurw) Bupet adatah naskah dnas daiam bentuk dan gusunan produk hukum
yang borsifol pengahran ditetapken oleh Bupati

2Z. Pormtvan. Bersomra adalah naskah cdinas delem berikik dan susunan produk
hekum yang bersifal pangaturan ditotapiown oleh dum atsu lebih knpala daevah,

. 20, Kepulvsan Bupet  adulsh neskoh dinas celam tentuit dan susinen produk.
heskurn yang borsifal penittapan konkrR, individus, dan finsk

24, Kapuiusan kspala BKPD  adalah naskah dinas delsel bantuic dan susunan

%’w‘mmwmwmw.

a8 adaiah neokah dines yang bedeikan bupati kepnda
tuges-toges

uiul inalakicnalonn
. sdsish naskah dinie bariel pembertshuan, penjelogen
m“ﬁnﬂnﬂ“ﬂmm
l,,_rnnll'nlllll.ﬂl:.
271 Buat Blase sdaish neaskeh dines barsl pambecishuan, partanyaan
parm atay saran den " _

20, Surst Parintah adeloh neskeh dinas darl stesan dijukan kegda Bawahen
MWMMMWMM

20. Sursl ixin adalah nagieh dines barisi persely) tachadep
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gmmmmmmmm Stujukan ke
MMWMMMMWW

3. Sual Perinish Pogelanan Dines sdsloh naeksh dinas’ deri yang
m“mhmhmmmmm ey

HMMMMMMDMMWM
bswahan badsl pembedan oo untuk metakulcan
sumty finda) “mm neamanys

Suoal_Llodangan adaleh nasksh dinas dad pejabal yang Berwenang becisi
wdangan
mmmmmmmwm

38, ‘Surat Kelerangan melsksenakan Tuges adalah neskah dines deri pejsbet yang
barwenang bafial pernyataan bahwa seorang pogawal ielah menjakarion hepas.

97. Sural Fangglion adalsh nesksh dinas dad pejatat berwenang barlsl
wmmmm%“

Dinas adelah naskah dinas yang bersiist inlernsl bedsl komumiicpsi
kadinasan antar pelabat atau dord sfasen kepads bawshan den dard bewahan

39. Nola Pongajusn Konsep Naskah Dinas sdalah nosksh  dinas  untok
mmmqpuhntnnlupn-hhmupﬂm.

40. Lombar Disposisl adeloh naskal ¢ines dad pefsbai barweanang backi
patinjulc tartilis kepads bawahan. r=e

41, Telaahan Stal oduich nosksh dinas dei bewshan kepeda Stssan aniars. Jain
Barty analishs portimbangsn, pendapat don SITA-Saman secara
Jmemmmmmmmm

43. Laporan adwieh nasieh dinas g bawahan kepada ainean yang berisi knformesi
- oan partangoungimyvaben ienteng petalaanean tuges kedinasan. :

kolemnpen wieu calaien tedsng sesusiu hal yang dapat dijsdiiown behan
partimbangan kadinesan.

adaleh nackah berisi dan , ™
45, Surat Pongeniar dinas Jonis Jaieh. borng  yang

40. Tolegram adalah neskah dines darl pejabet Darwenang bersi et larteniu
' mmmmumm

47, lamberan Deersh sdalsh poskeh oWas tnfuk mengundangicn  Peraduren
40. Beriia Dwersh adaish neskah dinas uoluk mengundengkon perstusn kepeln

40, MMMMMMHMW#.WM
ditenda tangeni olsh pars P, Ly

51, mmmmwmwmmmm,

52. Catftar Hedir adalsh naskah dinas dasi pejabet barwenang
slas kehediran sessorang. yang berisi kalarangan

3. Piagam sdaelah nasicah dinas dari pejabat yan baris) *penghargsan
' “‘MMHMMMM diwrujuchan,
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“NHTﬂﬂmemmmmmm

dinak yung™

m“n:mm anca bakil sesecrang isiah lujus pendidiken dan

%5, Sertifilal acelay naskah dines n tande bukg talnh
manguit kegl yang marupsian SERROTANg

8. Parubahan sdalah merubah alau menyisiphen sty naskeh dnas,

H. Pencabuiag sdaloh suphy ticwak nankcah dinas pejak
ditstapken PaMyatann berislarya suatu

8. Pambaislon adalah y Hidak
pemah dikel mmmmmm a

BAB 1
TATA NASKAH DINAS

. Paaal 2

\mex tabs vakoh Shas tordiil atas:

. Bhs aficien dan sfeldt:

- S pembaloan;

,  osos oluniabiiins;

. e keterkeita; ]

. aas kecupaten den kelapsian; dan I
Pagal 3

1) Asas efisien dan efekiif sebogeimana cimaksud dalam Pasal 2 hurf g, diekukan
meiniui penywderhansan dalsm penullsen, penggunsan ruang olou hembor
noaskah dinas, spestfkes IWornas, swta delam panggounasn bahasa inconasia
Asnn bakuan ssbagaimane dimaksud deiam Pesal 2 husf b, dialaksn

mmLMMMMHmwm
Asas akuntobintas sebagaimans dimaksud defem Pasal 2 bund o, yalu

mwnmmmmm Jowabican dari
sepi ik, format, prosadw, kewanangan, keabsshan dan dokumaniasl -
r4y Aghs keterkaiton sebegsimena dimakaud cslsm Passi 2 horuf d, yeitu teln

4 naskah dines disslenggeralan dalam estu loesaluan sistem,

‘5) Asas kecopatan dan kaitepaian scbagakmene dimukaud dalam Fasal 2 hundt e,

ﬂmmmmwmmmmm

Agas kesmanan sabageimens dimaicsd dalemn Paeal 2 haeof f oyl
©) panysienggeraan tein haskah dinas harus aman secaca fislk dan sulbsbanel.

. Pagal 4
Prinsip-prinalp penyelanggarasn nasiah dings terdi alas:
b. Kajelasan: .
g, Singlat dxn padatidan

d. Loghs dem meyakinken; :
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o . _ FIIIIE o .
.Y) Prinsip  Kelaltlan sebegeimana  dimakaud Peaat « 4 hut o,
dmmmmmdmmmmnﬂmm
» kalvah behasa dan penssapan keicdah efaan didalam pengatiian.

dengan memparhaficen kejalasan -aspak fisik don maded
mmmmummm
W) Prinsip Singkat den padst sabagaimana fimakeud dulam Poasal 4 horf
mnmmwwmmmmq
WWMMWWMMM4W¢

mwmmmmmmw
-hans lsngkap den afekdr,

Pasct @

Panyslangoaraan nasiah dines diskesnskan sobagdl bariast:

& Pongeloizan sursl masuic

b, Pengiakilaan surpt keloer

¢ Tinglat Keamanon;

d. Kecepatisn proses;

2. Panggunaan kerias surat;
mmmwmmmm
g mmmm

Paasl 7
thmmmmmmmm‘w“m

;mmmmmmmm
1. Disgende don JRdesilcae]l wesusi sifat sursl serts dicishibusikan ke umil
pangelols;

1gﬂmmwmmmmmmm_ .
2, Owat masuk wvsipkan pada Unkt tals usehas,
b, mlmmmmlmmm hpullm

surst manyurst disclenggarskan meisiul melanismne dan tingkat pimpinan
& #’mmmmmmmwum

mmuwmmmmmw-hmwamn ciliakuksn

matalul tahepen:

a. Korsap sured kaluer diperel secara badaniang dan ferkoordinas] sewusl tugess dan
kewsnangsnnya dan disgandaken olsh masing-masing unit iats usaha dalam
ranpia pangencaan;

b, Surat kelusr yang teish dilandstanganl olah pelabet yong berwenanp cibesi
nomor, tanggal dan slempel cleh ik tala usaha pade masing-masing ssuan

- kerjs poranpket dasrsh;

-3 MHHFMMMMHthmM
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ol ol

Noia Pengajuen Konoog Neskeh Dinas;

Bural Penpantar;
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x.
aA.
s, Haxdir;
oc, ‘Piagam;
ad Sertificat; dan
an. BTTPP,

o AN

KEWENANGAN
ATAS NAMA, UNTUK BELIAL, PELAKSANA TUGAS, PELAKSANA HARIAN
DAN PENJARAY
Paeal 18

) mmmmummmwm
mm_mmmmmmmm

mwmmmmmmwm

= m malrpabkan wewenang dan pajsbat yang menerima

_ MWMWMMM

. oelimpahiam wewenaig. | . :

) ' Pagal 17 |

{1) mmm#mmmwmmw

. ‘eraniu yang mondapal pelimpahan PaancebAngarupn .|
karana pejabat AN bolum dRanlle. i - e

‘ sabhagalmena dimakoasd ayst (1} dlengkil dengan keputuman Kepala
m?ﬂﬂmmﬁhﬂuﬂ 1 i /

{3 Pit : dimaksud pada ayat (1} bertanggung jowsb stas nasiah dinas
yang Glaskannyn _ .
' Passl 16

{7} Palaksana tugas harien yeng disingkat Pih menupalamn pejsbat sementars pada
lnbaisn ferfeniuy yang mendepni pelimpalmn wowermng penandatsngansn
neskah dinas, kerena pejabat delinif barmalangen srmentare,

‘ssbagaimana dimaigud pada » {ﬂmmmm
sshacaimana dimeksud pada  syat (1)  memparanggungjswabian
m::‘ldw-ulnum mmmdmwmm

: ‘ Pooal 13 -
(1) Panjabat yang disingkst PY. merupakan pejubet sementora unuk fahatan, Bupeti,

Penjabat sebageimane pade ayat (1) malaksanskan pemerintahen
) Gaotan teckentu sampal dengan petantian pefabel dedrany” P Maien pada
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{LErPP APPPIT AT TIRPOR

(1} mmmwmwmm

2} wwmwﬂimnﬁdnmmm

Paaal 24
mmnmmwmma-umwm
sebagnimana dimaiked dalam Pesal 15 terdii atae:
Syrad Disgs; '
Gurst Katarahgan,

Surat Parintah;

Suratlzl; =

Surpd Pavdobeh Tugae

Sural Ketohengan Matks saelian
Nota Dines .
Lambar Disposial;

Telaahan Siaf;

Laporaiy, ]
Redcomendasi; dan

MNamGc,

~E-tgppmspapnEh

2} M'Bupﬂi aimm hama hmmmmmmm

p. dalsm Bontuk dan susunan produk hukiam kepulusan; den -
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B. dalam beniuk dan susunan ourst as nana dmaksud dalam Pasal 15
sl athe hagal ,

PERANPORPN
g

Prael 26

mm menandatengen! neskah dinas daiam bentuk dan seomen
“ sura sebagaimans dimoloud datam Pgssl 15 tacdd ates:

‘Fhurat Bingar;
Bt Katerangan:
Surat Parintaly;
‘Burat g

Sured Pagoniien;

L]

pxt!t;ipr!nﬂppraﬂﬂﬁﬁ?;ﬂﬂ!hp?#
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(), Sekretaris dusrah elas rama Bupsi menandetangen! naskeh dines yang
‘-m m*mmmmwmm;

B dalam bentuk dan
h'l:iiulu. Susunan surst sebagaimans dimeksud dalam Faesl 16

1. Bdersa; o
2. Eu:tﬂhn;
3. Surat Keterangan;
4. Suret Patintah;
&,  Surstxdn;
6. Surat Pedaniian;
7. ‘SurstPerintsh Tugss;
8.  Swrat Undangwn;
8. Suret Kederangan Molgleanskan Tugae;
18, Suset Panggitan;’
11, Noim Dinsg;
12. Pangumumsn;
19, Tolagram:
14. Dartio Acses
18.  Pgem; I
19, Sextiflnl; dan
17. STTPP,
Faasl 28

{3) Asislen monendsiangani naskah dings dafem bentuk den susunan suret
sebagsimans dimakeud dalam Pasal 15 terdid ates:

& Notw Dirves;
. B HNota Pengsjuan Konsep Naskah Dinaa;
¢ Lembur Disposiel; |
d. Telaahan Siaf,
&. Lapomn; -
f. Surst Pangantar, . |
. Nolulen: cen . .
Mamo.,

(9) Asisten sitas nama Sekrasterls Dasrsh menandatangani naskeh dinas bantuk dan
aiumen surat sebaga dmaluudduhm?uuustmﬂﬂm

Burat Blass; : -

Surat Ketacangan;

Surat Periviah;

Surat Perimah Tugss;

Surat Perimiah Padalanan Dinas; -

Surad Undwngom;

Surat Pangglian;

Note Dinas;

Notn Pangijusn Konsep Nexkah Dinas;

Leparan;

Suret Pongesrier; dan

Dafar Hadir.

ﬂr#?rﬁhﬂiynrr
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Paasl 27

dimaloeud delam Peasl 153 fgedid alas:
] MWHHWM

Faasl 28

1} BKPD menandatengané naskels dines dalam benfuk dan susunmn Surat
E-m-m dalam Pasal 16 terdid alox: :

CETNDAPPP

mpmwmmmmmm

E_

Lﬂnmﬂt dan susunan  produk hwkun berupa Kepuliissn
b delam bentuk cdan susunen sumt sebagaimane dimelaud datam Pasal 15
torci] alas:

1. SBurai Biass;

2. Burat Kelerangan,

3. Surst Perdntely

4. Surat Undangen; dan

5. Seriilion.
Kapala Badan Pendidikan den Peiathen ssiniar Kepata SKPD elas nema

& Pupsdi rasksh dinme dalam bantdk dan susunen surst

sebagaimana dimakeud dalam Pasal 15 terdirl aiey;
u, Suret Diass .
p.ﬁrutl.hﬂlmln:
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Pasal 29

1) mmnwmmmmmnmn

D

1

surat sebagaimana dimaiasud datam Pasel 45 tendifl stas:
Buret Bisao: ’

Sl Ketarangon,

Surat Pacininix

Surat Psjungian;

Suret Parinish Tugas;

_‘Sumi Perintah Parjalanan Dines;

Surat Kusn;

Surat Undangan .

Suwret Kolorngan Melaksaneken Tuges;

Surat Panggion; .

MNote Dinas;

Note Pengsjusn iKonsap Neskah Dinas;

Lémnbar Disposial; .

Taitashon Staf;

Pangumumary,

Laporaty; s

Rekomandast, -

Bavila Acors;

Mema; dan

Danar Hclir.

Sciretars DPRD  tlas nema bupall manendetangen naskak: dines malput:
udﬂlmhnm#nmmpummm&mmm
nmmmmmmmmmm

1, Sural Biasw;
2 Surat Keterangen; dan
3. Surat Perinten.

FrRnAaPapPRITETCTRENAAADD

Kapala dinas/bodan menandatenguni naskah dings dalam benluk dan
mﬂ”mdhﬂnﬂdﬂmFﬂmmﬁm

s, Surst Blas;

b. Surat Perinbahy

o Sural Pederfien; )

d. Burat Perntah Tugss: -

s. Surat Pardntah Pesjaianan Dines;

Dipindal dengan CamScanner



Dipindal dengen CamScanner



1
Passl 32

I-'.ﬂ.'l Strmat menendatangani neskeh - .
dimakec] dalam Pasal 15 tardi ImmMmmm

grpnappIITETTIASSANTS

(2 Camol stzx nema bupat naskah dines catem bantuk dan
K susunan sursl sebagaimans dirnaiod Passl 15 berdi atex:
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b. Mota Dinas: den

c. Daftor Hadr,
Bagian Kssm 1 ’
Fﬂmwngnﬂmm
Pasgl 26

1) Estentua
( nwmmmmm
.--—'-'—---..

2) Pelaksansen panandatanganan
. mpmﬂm naskeh dinas ditelapkan dengei

Pasal 38

Posal 30
1) ot ,,F,,mﬂnmmmmﬁmpmmm;m
Gismpe) Jabatern bupeé sabogaimana dimaksud pada oyet (1) Stang
isbmtan bu pada ayst {1} barsl nema
Pasal 40 -
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Bagian Kadua
Bontuk, Ukuren don il
Pasal 41

wmmﬂmmmmmnﬂmm

Pesal 42
mﬂ‘mmmwmmmmm
m:ﬂmm, lingkaran fuar stempel jabeton dan stempel parsnghat

EPF’F
!
t
;
:
i
:
|
f
|

i
| ilﬁ
%

|
H

\

Pasal M
{1 wmﬂwmﬂummmmmnuﬂ-m
@ wwmi' dimaknud dalsm pesal40 homd & den
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Bagian
Kavnmpangsn Pemegang dan Pergimpen  Shnpel
Pasal 48

dan uniuk naskoh dines
kil gy o Sl i) At o i e g il o
Kewanangean dan penyimpan sempal perangiat daerah diekukan
ojah unlt yang Urusan ketatausahaan pocdo SKPD.
Unit yang membidang] uiussn Ketatavashaan ssbagatimana pexdio aynt

ﬂlmmmmmmmm
Parwnjukan pajabat psmagany dan paryimpan stempel dimnakeud
pada syat (3) ditetapkan dengan Kapuhusan kepals SKPD.
Baglan kouliyss
Pangamanamn
Pasal 43

Mode koda pangumanan stempel untuk nasksh dinas ci inglaungan pemarintaty
dasrmh, rongginaion Kode,

Ketariuoe fabih | mengenal stanceressl kode stempel
Mmmdmmpaﬂmmdwm Bupatl,
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© (1) tiutin kel naekeh dings jabatan den sampul naskah dinee perangiat decrah
; sabagaimane dimaksud delam Pasal 54 melipulc
& sampul kavtong dengsn uliliran panjang 41 om dan lebar 30 o

i} b. sampul folilo/map dengan wiaxan panjang 35 cm dan Jebar 25 am;
: ¢ sampul setengah Tolfo dongan ulciean panjang 28 om dan lebar 18 e dan
y d. sampul sapansmpat folio dongen wawan panjang 28 con dan leber 14 am.
- Jonia kories naskah dines eebagaimans dimaksud pada syst (1
. I'.El wmwmmm o
npﬂﬂmmmmmm:dwmﬂ .

uns a; -
b, ookt untuk sampul nasksh dinas parangkst dasreh sebagalmona dimaliaud

Fasal 54 hawuf b,
Pocel87 ' . /'”‘
11 Sampul naskah dinas jabaten bersi lambeng negans barwmma kuning armes dan
m m:"mundmnhmtwmnmmh a-mall, wobalte den koda

tengah
(% Ssmpul dasrah befiel nama pemetinteh kabsupaben, namna 3PD yang
becsand alamat, nomor telepcn, fskelmile, s-mail, webaite dan kode pos
. _mwmmﬂlmmmummdmmmmﬁn
o d.-.u;mt,numrtulnpun_.hhﬁnh e-mal, wabsile dan kode pos dibagian’

Ll

P LT ek R
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itk | mmwmmw
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*

Bagion Ketign
Paxsl

o e
name kantor, pamngiat desrsh  dismpatcan pada tem siretegis,
bﬂdmu':ﬁ“dmnmluhkrhnmmmmm MM

Fapan
mudah
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Pasal 23 ,
Eingl beberapa kantor, 8KPD yang berada dif baweh salu #tap staw saly kompiek,
. ciibuat dalam sstu pepan nama yang beritdiakan semua nama SKPD.

-'l- i
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I3
BAB X
Patal 54

(1) Pyribahen dan pencabutan naskah dings sebagaimane cimakeud delam bab
i diiskuioan dangan bﬂnhﬂ;dnnmn:.mmﬂnmm

(2) Pojobet yang menandatangari naskah dines sebagaimena dimalmud padn syt
{1) oWakukan oleh pejebet yang menetapksn, mengeioarksn atsu pejabet

u

BAB X1
FELAPORAN
Foasl 85 )
(1) B melaporken peleiganman naskeh dinea di linglongan  pemerintith
BAR XIi
wmrw
Pasel 68 '
Bupati MMMWMWM i
m mﬁwmm
KETENTUAN PENUTLIF
Paaol 87
(1) Peryelenggaman naekeh dinms di Bnghungan kalwpaten diatwr ebihy lanjut
Pacwiuren Bupay.
2 Bupsei dimakeud pada aymt (1) diteiaplkan paiing
fambak 1 {sats) tahun sejsk dtatapian inl.
Pasol B2
nagicah dinas, ponempalan aun, ub, up, PR, Fih dea Pj, pared,
mwﬂ %mmmﬂmﬂuﬁﬂmdmm
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BERITA DABRAH KABUPATEN BULELENG TAHUN 2010 NOMOR, 46,
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: PERATURAN '
PERATURAN BUPATI BULELENO

-+ 45 TARHUN 2010
TANGEAL * 1 NOPTMBER 2010

"'"qi.".' o

:Eﬂﬂr1mﬂﬂuaummmunms FENEMPATAN a.n, u.b, u.p, Pt Ff DAN
: EENTUK UKURAN DAN 151 STEMPEL,

: KOP NASKAH DINAS, SANPUL HASKAH DINAS DAN PAPAN HAMA
i
fL BENTUK DAN SUSUNAN NASKAH DINAS.

3

BUPATI BULELENG

PERATURAN DAERAH KABUPATEN BULELENG
HOMOR TAHUN

4

.
R e ehh ki kAN R DR AR R T mht DDA R FI R AR g

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
BUPATI BULELENG, ' .

g
g
§

Morgingst  © 1 UNBOG-UNTMG ..o siemmisripts et
‘ 2. Peraiuran Pemenimish ........
3 & mm.

DEWAN w-wm DAERAH KABUPATEN BULELENG
BUPATI BULELENG'

Dipindal dengan CamScanner
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} drdd [} mmsmgpd emg g mag e ppanny e mmm ok FFE D R DR kR
& RLLERLEL L oL L N IR Iy ER oy T e ey P PP RS P P ST LI LR LT LS L Ll oLt

--------

Mmmnmﬂmmmm

Agar selimp orang mengetainin s, mesnerintahimn
mnpmmummm

m ﬂ EIXS LR AN LR RE LT B RL Ly L]

BUPATI BULELENG,

Dfundangioen di ........r
mmu IR LN LI

SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN BI.I.EL!HE,

Pangkal
MIP.

LEHBAH#HDAER.&H KhBUFhTEHHULELEHE
Tmu“ mﬂ [ 11} ! '-! RLELED ] IliH:
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BUPATI BULELENG

FERATURAN BUPATI BULELENG
NOMOR....... TAHUN........

TENTANG

ey s ey bl A A el § Lo
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