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Yth. 

Pimpinan Unit Kerja 

Universitas Pendidikan Indonesia 

SURAT EDARAN 

REKTOR UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA 

NOMOR 2 TAHUN 2025 
TENTANG 

PERUBAHAN BENTUK KEPALA NASKAH DINAS DAN CAP DINAS 

UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA 

 

Dasar Hukum 

1. Keputusan Presiden Nomor 133/P Tahun 2024 tentang Pembentukan Kementerian Negara 

dan Pengangkatan Menteri Negara Kabinet Merah Putih Periode Tahun 2024-2029; 

2. Surat Edaran Sekretaris Jenderal Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan 

Teknologi Nomor 14 Tahun 2024 tentang Pelaksanaan Tugas Pokok dan Fungsi Unit Kerja 

Dalam Masa Transisi Kementerian Negara Kabinet Merah Putih; 

3. Surat Edaran Sekretaris Jenderal Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan 

Teknologi Nomor 16 Tahun 2024 tentang Penggunaan Format Naskah Dinas Pada Masa 

Transisi; 

4. Peraturan Rektor Nomor 55 Tahun 2022 tentang Tata Naskah Dinas di Universitas 

Pendidikan Indonesia sebagaimana terakhir diubah dengan Peraturan Rektor Nomor 23 

Tahun 2024 tentang Perubahan Peraturan Rektor Nomor 55 Tahun 2022 tentang Tata 

Naskah Dinas di Universitas Pendidikan Indonesia. 

 

Sehubungan dengan ditetapkannya nomenklatur Kementerian Pendidikan Tinggi, Sains, dan 

Teknologi, dan mengacu pada Surat Edaran Sekretaris Jenderal Kementerian Pendidikan, 

Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 16 Tahun 2024 tentang Penggunaan Format Naskah 

Dinas pada Masa Transisi, dengan ketentuan sebagaimana tercantum dalam Lampiran Surat 

Edaran ini. 

 

Demikian Surat Edaran ini disampaikan untuk menjadi perhatian dan dilaksanakan 

sebagaimana mestinya. 

 

Ditetapkan di Bandung 

Pada tanggal 2 Januari 2025 

REKTOR, 
 

M. SOLEHUDDIN 

Tembusan: 

1. Ketua Majelis Wali Amanat; 

2. Ketua Senat Akademik. 
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LAMPIRAN 

SURAT EDARAN REKTOR UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA 

NOMOR 2 TAHUN 2025 

TENTANG 

PERUBAHAN BENTUK KEPALA NASKAH DINAS DAN CAP DINAS 

UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA 

 

 

1. Bentuk kepala naskah dinas Universitas Pendidikan Indonesia disesuaikan menjadi: 

 

 

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, 

DAN TEKNOLOGI 
UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA 

Jalan Dr. Setiabudhi No.229 Bandung 40154 

Telepon (022) 2013163 

Laman: www.upi.edu; Surel/e-mail: sekuniv_upi@upi.edu 

 

 

 

2. Bentuk kepala naskah dinas unit kerja di Universitas Pendidikan Indonesia disesuaikan 

menjadi: 

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, 

DAN TEKNOLOGI 
UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA 

FAKULTAS PENDIDIKAN EKONOMI DAN BISNIS 
Jalan Dr. Setiabudhi No.229 Bandung 40154 

Telepon ............... 

Laman: …; Surel/e-mail: … 

 

 

 

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, 

DAN TEKNOLOGI 
UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA 

KAMPUS UPI DI ………… 
Jalan Dr. Setiabudhi No.229 Bandung 40154 

Telepon ............... 

Laman: …; Surel/e-mail: … 
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, 

DAN TEKNOLOGI 
UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA 

ARSIP UNIVERSITAS 
Jalan Dr. Setiabudhi No.229 Bandung 40154 

Telepon ............... 

Laman: arsip.upi.edu; Surel/e-mail: arsip@upi.edu 
 

 

Keterangan: 

a. Lambang UPI berukuran diameter 3 cm. 

b. Tulisan Kementerian Pendidikan Tinggi, Sains, dan Teknologi menggunakan jenis huruf 

Times New Roman ukuran 14. 

c. Tulisan Universitas Pendidikan Indonesia menggunakan jenis huruf Times New Roman 

ukuran 14 

d. Apabila nama Unit Kerja tidak dicantumkan, tulisan Universitas Pendidikan Indonesia 

dicetak tebal, namun apabila nama Unit Kerja dicantumkan, maka nama Unit Kerja 

dicetak tebal dan tulisan Universitas Pendidikan Indonesia dicetak biasa. 

e. Tulisan alamat, telepon, dan Laman menggunakan jenis huruf Times New Roman ukuran 

12. 

f. Garis penutup berjarak 4-5 cm dari tepi atas kertas. 

g. Ukuran garis penutup 2 ¼ pt. 

h. Jarak baris yang digunakan 1. 

i. Alamat, nomor telepon, laman dan surel/email Unit Kerja ditulis lengkap sesuai dengan 

alamat/nomor telpon/surel/email Unit Kerja yang aktif. 

j. Apabila nomor telepon dan/atau faksimile sudah tidak digunakan, dapat dihapus dari 

kepala naskah dinas. 

 

3. Bentuk/tulisan pada cap jabatan maupun cap dinas dinas Universitas Pendidikan Indonesia 

menyesuaikan dengan perubahan nomenklatur Kementerian (Kementerian Pendidikan, 

Kebudayaan, Riset, dan Teknologi menjadi Kementerian Pendidikan Tinggi, Sains, dan 

Teknologi). 

 

a. Cap Jabatan 

1. Kerangka cap jabatan dan cap dinas di lingkungan Universitas Pendidikan Indonesia 

berukuran 4 x 4 cm. 

mailto:arsip@upi.edu
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2. Cap jabatan hanya satu, yaitu untuk surat yang ditandatangani oleh pemegang jabatan 

Rektor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

b. Cap Dinas 

 

1. Cap dinas Universitas dipergunakan oleh: Wakil Rektor, Sekretaris Universitas, Biro, 

Direktorat, Perpustakaan, Badan, SPM, SPI, Kantor, dan UPT. 
 

 

2. Cap Fakultas 

Contoh: 
 

3. Cap Lembaga 
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4. Cap Sekolah Pascasarjana 

 

 

5. Cap Kampus UPI di Daerah 

Contoh: 

 

 

6. Penjelasan tentang Tinta warna Cap Jabatan dan Cap Dinas 

Tinta warna Cap Jabatan dan Cap Dinas di lingkungan Universitas ialah berwarna merah 

jernih yang secara digital mempunyai kadar MHB (Merah Hijau Biru) atau RGB (Red 

Green Blue): merah 255, hijau 0, dan biru 0. 

4. Surat Edaran ini berlaku sejak ditetapkan sampai dengan diterbitkannya Peraturan Rektor 

tentang Tata Naskah Dinas Universitas Pendidikan Indonesia yang terbaru, yang di 

dalamnya mengatur bentuk kepala naskah dinas tersebut. 

 

 

 

REKTOR, 
 

M. SOLEHUDDIN 


