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SAMBUTAN KETUA KWARTIR NASIONAL
GERAKAN PRAMUKA

Salam Pramuka,

Revitalisasi Gerakan Pramuka telah dicanangkan oleh Presiden Republik Indonesia selaku Ketua Majelis 
Pembimbing Nasional Gerakan Pramuka pada Upacara Hari Pramuka ke 41, tanggal 14 Agustus 2006, 
di Cibubur, Jakarta. Pengertian Revitalisasi Gerakan Pramuka adalah pemberdayaan pramuka yang 
dilakukan secara sistematis, berkelanjutan serta terencana guna memperkokoh eksistensi organisasi 
dan lebih meningkatkan peran, fungsi dan tugas pokok Gerakan Pramuka.

Salahsatu upaya Kwartir Nasional Gerakan Pramuka untuk merealisasikan revitalisasi adalah dengan 
menerbitkan petunjuk penyelenggaraan bagi anggota muda dan anggota dewasa Gerakan Pramuka 
guna lebih memantapkan peran dan fungsinya secara seimbang dengan perkembangan lingkungan 
yang dinamis. Agar petunjuk penyelenggaraan ini dapat mencapai sasaran, maka Kwartir Nasional 
Gerakan Pramuka menerbitkannya dalam bentuk buku.

Revitalisasi Gerakan Pramuka tidak dapat berhasil tanpa kerja keras, kerja cerdas dan ikhlas serta 
adanya dukungan dari seluruh komponen Gerakan Pramuka di seluruh jajaran kwartir. Oleh karena itu 
kami menganjurkan agar para pembina, pelatih pembina, andalan, dan anggota majelis pembimbing 
untuk mempelajari dan memahami petunjuk penyelenggaraan ini, serta menerapkannya sesuai 
dengan tugas dan tanggung jawab masing-masing.

Selanjutnya kami mengharapkan masukan untuk penyempurnaan petunjuk penyelenggaraan ini 
berdasarkan evaluasi atas implementasinya di lapangan. Kami dengan gembira menerima saran 
tertulis dari kakak-kakak.

Kepada semua pihak yang telah membantu dalam penyusunan dan penerbitan buku petunjuk 
penyelenggaraan ini, kami menyampaikan penghargaan dan ucapan terima kasih.

Semoga Tuhan Yang Maha Esa selalu memberikan bimbingan kepada kita semua.

Amin.

Selamat bekerja.

Jakarta,     Oktober 2011
Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka
Ketua, 

Prof. DR. Dr. H. Azrul Azwar, MPH.
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A. VISI

 “WADAH PILIHAN UTAMA DAN SOLUSI HANDAL MASALAH KAUM MUDA”

B. MISI
1. Menanamkan n�la�-n�la� kepramukaan kepada kaum muda.
2. Memb�na anggota menjad� manus�a yang berwatak, berkepr�bad�an dan berbud�pekert� 

luhur serta kecakapan h�dup (life skill) berlandaskan �man dan takwa kepada Tuhan Yang 
Maha Esa dengan meng�kut� perkembangan �lmu pengetahuan dan teknolog�.

3. Membentuk kader bangsa patr�ot pembangunan yang berj�wa Pancas�la dan s�ap sed�a 
untuk bela Negara.

4. Menggerakan anggota dan organ�sas� Gerakan Pramuka untuk leb�h pedul� dan tanggap 
terhadap masalah kemasyarakatan dan l�ngkungan.

5. Memperkokoh eks�stens� organ�sas� selaras dengan perkembangan keh�dupan yang 
d�nam�s.

6. Memperkokoh jejar�ng kerjasama dengan berbaga� organ�sas� dan �nstans� d� dalam dan d� 
luar neger�.

 M�s� Gerakan Pramuka �n� mengedepankan pend�d�kan watak, kepr�bad�an, dan bud� pekert� 
luhur serta member�kan pembekalan kecakapan h�dup agar menjad� kader pembangunan yang 
handal d� masa depan.

C. STRATEGI

 Strateg� dasar pengembangan Gerakan Pramuka jangka waktu 2009-2014
1. Memantapkan eks�stens� Gerakan Pramuka secara formal dan d�dukung keg�atan-keg�atan 

yang bermakna bag� peserta d�d�k dan masyarakat.
2. Men�ngkatkan pelaksanaan pemb�naan watak, kepr�bad�an, dan bud� pekert� luhur 

berdasarkan Pr�ns�p Dasar dan Metode Kepramukaan untuk membentuk kader bangsa 
yang handal.

3. Men�ngkatkan sarana dan prasarana un�t usaha seh�ngga dapat d�opt�malkan 
pemanfaataannya bag� Gerakan Pramuka.

4. Men�ngkatkan kerjasama dan peranserta Gerakan Pramuka dengan berbaga� organ�sas� 
kepanduan d� dalam neger� maupun d� luar neger�.

5. Pembenahan �nternal organ�sas� secara menyeluruh.

 L�ma strateg� dasar d� atas adalah p�lar utama untuk mencapa� V�s� dan M�s� Gerakan Pramuka 
yang telah d�tetapkan.

VISI, MISI DAN STRATEGI
GERAKAN PRAMUKA 2009-2014
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AJAKAN PRESIDEN REPUBLIK INDONESIA
DALAM RANGKA 

REVITALISASI GERAKAN PRAMUKA
(Tujuh Pemikiran Dasar)

P ERKUAT GERAKAN PRAMUKA SEBAGAI WADAH PEMBENTUKAN KARAKTER BANGSA.

R AIH KEBERHASILAN MELALUI KERJA KERAS, CERDAS, DAN IKHLAS.

A JAK KAUM MUDA MENINGKATKAN SEMANGAT BELA NEGARA.

M ANTAPKAN TEKAD KAUM MUDA SEBAGAI PATRIOT PEMBANGUNAN.

U TAMAKAN KEPENTINGAN BANGSA DAN NEGARA DI ATAS SEGALANYA.

K OKOHKAN PERSATUAN DAN KESATUAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA.

A MALKAN SATYA DAN DARMA PRAMUKA.

Jakarta, 14 Agustus 2006
Pres�den Republ�k Indones�a 

DR. H. Sus�lo Bambang Yudhoyono
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REVITALISASI GERAKAN PRAMUKA
Kut�pan Sambutan Pres�den RI

pada Upacara Per�ngatan Har� Pramuka ke 45

1. Perkuat Gerakan Pramuka sebagai wadah pembentukan karakter bangsa.
 Bag� generas� muda pembentukan karakter bangsa amat pent�ng dan menentukan nas�b bangsa 

d� masa depan. Hanya bangsa yang mem�l�k� mental kepr�bad�an yang kuat, bersemangat, ulet, 
pantang menyerah, d�s�pl�n, �novat�f dan bekerja keraslah yang dapat mendorong kemajuan dan 
keberhas�lan.

2. Raih keberhasilan melalui kerja keras, cerdas, dan ikhlas.
 Har� �n� dan masa depan memerlukan kerja keras dan kerja cerdas dar� seluruh komponen 

bangsa.  Gerakan Pramuka hendaknya menjad� pelopor membudayakan d�r�, senang bekerja 
keras secara cerdas dan �khlas, bangun n�la�, s�kap dan per�laku �n� sejak d�n� melalu� beragam 
keg�atan Gerakan Pramuka.

3. Ajak kaum muda meningkatkan semangat bela negara
 Utamakan program dan keg�atan untuk men�ngkatkan semangat patr�ot�sm dalam membela 

kepent�ngan bangsanya.  Gerakan Pramuka pada khususnya dan generas� muda bangsa pada 
umumnya harus menc�nta� dan bangga terhadap bangsa, negara dan tanah a�rnya send�r�.

4. Mantapkan tekad kaum muda sebagai patriot pembangunan
 Tantangan neger� k�ta pasca kr�s�s adalah baga�mana membangun kembal� neger� �n�.  Kaum 

muda haruslah menjad� agen dan pelopor perubahan, neger� �n� akan menjad� maju dan sejahtera 
apab�la pembangunan dapat terlaksana dengan ba�k.  Kenalkan dan l�batkan kaum muda dalam 
keg�atan yang mengarah dan menjad� bag�an dalam pembangunan nas�onal melalu� karya-karya 
yang nyata.

5. Utamakan kepentingan bangsa dan negara diatas segalanya
 Pend�d�kan dan pelat�han kepramukaan harus melah�rkan generas� muda bangsa yang mem�l�k� 

wawasan kebangsaan yang kuat.  D�d�klah kaum muda sed�n� mungk�n untuk t�dak membeda-
bedakan �ndent�tas, sepert� agama, etn�s, suku kedaerahan dengan tujuan yang negat�f.  Watak 
nas�onal�sme akan tercerm�n dalam per�laku yang senant�asa leb�h mengutamakan kepent�ngan 
bangsa dan negara d�band�ngkan kepent�ngan d�r� dan golongan.

6. Kokohkan persatuan dan kesatuan Negara Republik Indonesia
 Galang terus persaudaraan dan persahabatan d� antara sesama anggota Gerakan Pramuka, 

sebaga� bekal memupuk j�wa dan semangat persatuan dan kesatuan.  Kembangkan berbaga� 
metodolog� dan keg�atan yang dapat membangun harmon�, kerukunan dan keset�akawanan, 
bahkan kas�h sayang d�antara sesama kaum muda.

7. Amalkan Satya dan Darma Pramuka
 Int� Satya dan Darma bag� Gerakan Pramuka adalah semangat, tekad, kode et�k, termasuk 

pesan-pesan moral dan sp�r�tual.  Tekad, semangat, kode et�k serta pesan-pesan �tu bukan harus 
hanya d�junjung t�ngg� mela�nkan yang leb�h pent�ng d�laksanakan dan d�amalkan.  Melalu� 
pengamalan Satya dan Darma Pramuka, saya berharap Gerakan Pramuka menjad� wadah yang 
�deal dan efekt�f dalam menanamkan n�la�-n�la� moral dan sp�r�tual bag� generas� muda.
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Jakarta, 17 Agustus 2006
Ketua Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka 

Prof. DR. H. Azrul Azwar, MPH

G ALANG DAN PERKUAT ORGANISASI, MANAJEMEN, DAN KEPEMIMPINAN KWARTIR.

E RAT DAN RAPATKAN BARISAN ANGGOTA GERAKAN PRAMUKA.

R ANCANG DAN BANGUN GUGUSDEPAN LENGKAP BERBASIS SEKOLAH DAN WILAYAH.

A KTIFKAN DAN MANTAPKAN PRINSIP DASAR DAN METODE KEPRAMUKAAN.

K EDEPANKAN PROGRAM PESERTADIDIK YANG MENINGKATKAN SEMANGAT BELA NEGARA, 
PATRIOT PEMBANGUNAN, DAN PEREKAT BANGSA.

A KTUALISASIKAN DAN KOKOHKAN KEMITRAAN UNTUK MENDUKUNG SUMBERDAYA 
DARI SEMUA KOMPONEN BANGSA.

N IAT DAN AMALKAN SATYA DAN DARMA PRAMUKA DALAM KEHIDUPAN SEHARI-HARI

TUJUH LANGKAH STRATEGIS
REVITALISASI GERAKAN PRAMUKA
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     Ketua Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka;
Men�mbang     :  a.  bahwa dalam upaya melaksanakan pengelolaan kwart�r Gerakan Pramuka, 

telah d�tetapkan Petunjuk Penyelenggaraan S�stem Adm�n�stras� Kwart�r 
sebaga�mana d�tuangkan dalam Keputusan Kwart�r Nas�onal Gerakan 
Pramuka Nomor 044 Tahun 1998;  

  b. bahwa dengan memperhat�kan perkembangan Gerakan Pramuka, maka 
petunjuk penyelenggaraan sebaga�mana d�maksud pada huruf a d� atas perlu 
d�sempurnakan sesua� dengan kelaz�man s�stem adm�n�stras� yang berlaku 
saat �n�, ba�k d� l�ngkungan �nstans� pemer�ntah maupun swasta;

  c. bahwa sehubungan dengan �tu perlu d�tetapkan dengan keputusan Kwarnas 
Gerakan Pramuka.

Meng�ngat :  1. Undang-Undang RI Nomor 12 Tahun 2010 tentang Gerakan Pramuka.
  2. Keputusan Pres�den RI Nomor 34 Tahun 2009 tentang Pengesahan Anggaran 

Dasar Gerakan Pramuka.
  3. Keputusan Kwarnas Gerakan Pramuka Nomor 203 Tahun 2009 tentang 

Anggaran Rumah Tangga Gerakan Pramuka.
  4. Keputusan Kwarnas Gerakan Pramuka Nomor 220 Tahun 2007 tentang 

Pokok-pokok Organ�sas� Gerakan Pramuka.
  5. Keputusan Kwarnas Gerakan Pramuka Nomor 204 Tahun 2009 tentang 

Organ�sas� dan Tatakerja Kwarnas Gerakan Pramuka.
  6.  Keputusan Kwarnas Gerakan Pramuka Nomor 044 Tahun 1998 tentang 

Penyempurnaan Petunjuk Penyelenggaraan S�stem Adm�n�stras� Kwart�r 
Gerakan Pramuka.

MEMUTUSKAN:

Menetapkan : 
Pertama :  Mencabut Keputusan Kwarnas Gerakan Pramuka Nomor 044 Tahun 1998 

tentang Penyempurnaan Petunjuk Penyelenggaraan S�stem Adm�n�stras� 
Kwart�r.

Kedua :  Petunjuk Penyelenggaraan S�stem Adm�n�stras� Kwart�r Gerakan Pramuka 
sebaga�mana tercantum dalam lamp�ran keputusan �n�.

KEPUTUSAN 
KWARTIR NASIONAL GERAKAN PRAMUKA 

NOMOR 162.A TAHUN 2011

TENTANG

PETUNJUK PENYELENGGARAAN  
SISTEM ADMINISTASI KWARTIR GERAKAN PRAMUKA
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Ket�ga :  Petunjuk Penyelenggaraan �n� d�gunakan sebaga� pedoman bag� kwart�r 
Gerakan Pramuka dalam melaksanakan proses adm�n�stras� mas�ng-mas�ng 
kwart�r.

Keempat :  Keputusan �n� mula� berlaku sejak d�tetapkan.

D�tetapkan d�  :  Jakarta
Pada tanggal   :  21 September 2011

Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka
Ketua,

Prof. DR. Dr. H. Azrul Azwar, MPH
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LAMPIRAN I
KEPUTUSAN KWARTIR NASIONAL GERAKAN PRAMUKA

NOMOR 162.A TAHUN 2011

TENTANG

PETUNJUK PENYELENGGARAAN
SISTEM ADMINISTRASI KWARTIR GERAKAN PRAMUKA

BAB I
PENDAHULUAN

1. Umum
 a. Sebaga� suatu organ�sas� yang besar, Gerakan Pramuka harus mem�l�k� tata cara kerja yang  

 tert�b dan teratur, sebaga� landasan dan pedoman untuk menentukan keb�jakan, perencanaan,  
 pelaksanaan, dan pengendal�an dalam menentukan t�ndakan-t�ndakan selanjutnya.

 b. Dalam mencapa� tujuan Gerakan Pramuka perlu d�tata dan d�pel�hara tugas pokok dan  
 fungs�-fungs� dalam menentukan batas-batas ruang l�ngkup tugas dan wewenang.

 c. Guna menunjang pelaksanaan tugas pokok kwart�r Gerakan Pramuka, perlu adanya  
 suatu pedoman yang mengatur S�stem Adm�n�stras� Kwart�r yang d�tuangkan dalam  
 petunjuk penyelenggaraan.

2. Dasar
 a. Undang-Undang RI Nomor 12 Tahun 2010 tentang Gerakan Pramuka.
 b. Keputusan Pres�den RI Nomor 238 Tahun 1961 tentang Gerakan Pramuka.
 c. Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah Tangga Gerakan Pramuka.

3. Maksud dan tujuan
 a. Maksud Petunjuk Penyelenggaraan S�stem Adm�n�stras� Kwart�r �n� untuk member�kan  

 pedoman kepada pelaksana adm�n�stras� kwart�r gerakan pramuka, agar dalam menuna�kan  
 tugas mas�ng-mas�ng dapat d�capa� adanya dasar pengert�an dan tata cara penyelenggaraan  
 yang sama.

 b. Tujuannya adalah untuk mengatur, menert�bkan, dan memperlancar penyelenggaraan  
 adm�n�stras� kwart�r d� l�ngkungan Gerakan Pramuka dan member�kan dasar-dasar yang  
 sama sebaga� pedoman penyelenggaraan adm�n�stras� kwart�r, agar terc�pta keseragaman  
 dalam tata cara pengendal�an dan terlaksananya pemb�naan adm�n�stras� yang ba�k, tert�b,  
 teratur, dan terarah d� l�ngkungan Gerakan Pramuka.

4. Fungsi
 a. Sebaga� pedoman pokok yang harus d�laksanakan dan d�terapkan d� l�ngkungan organ�sas�  

 Gerakan Pramuka.
 b. Untuk keseragaman tata cara pelaksanaan penyelenggaraan adm�n�stras�.
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5. Sistematika
 S�stemat�ka petunjuk penyelenggaraan �n� d�susun sebaga� ber�kut:
 a. Pendahuluan
 b. Pedoman Umum Tul�san D�nas
 c. Tul�san D�nas yang Bers�fat Mengatur
 d. Tul�san D�nas yang Bers�fat Naskah/Surat
 e. Surat-menyurat, Pembukuan Surat Masuk/Keluar, dan Klas�f�kas�
 f. Sarana Surat Menyurat
 g. Perubahan, Pencabutan, Pembatalan, Ralat, dan Bentuk Tul�san D�nas
 h. Penyampa�an Surat-Surat/Ber�ta
 �. Pengurusan Ars�p 
 j. Pendataan dan Potens� 
 k. Penutup

6. Pengertian
 a. Adm�n�stras� dalam art� luas adalah keseluruhan (proses) yang membuat sumber-sumber  

 person�l dan mater��l sesua� yang tersed�a dan efekt�f bag� tercapa�nya tujuan bersama.  
 Proses �n� mel�put� perencanaan, organ�sas�, koord�nas�, pengawasan, penyelenggaraan dan  
 pelayanan dar� segala sesuatu mengena� urusan Gerakan Pramuka yang langsung  
 berhubungan dengan pend�d�kan kepramukaan.

 b. Adm�n�stras� dalam art� terbatas (semp�t) d�def�n�s�kan sebaga� penyusunan dan pencatatan  
 data dan �nformas� secara s�stemat�s ba�k �nternal maupun eksternal dengan maksud  
 menyed�akan keterangan serta memudahkan untuk memperoleh kembal� ba�k sebag�an  
 maupun menyeluruh. Pengert�an adm�n�stras� secara semp�t �n� leb�h d�kenal dengan �st�lah  
 tata usaha dalam kwart�r Gerakan Pramuka.

 c. Adm�n�stras� kwart�r adalah semua perencanaan, keg�atan, dan tata cara tul�s menul�s dalam  
 l�ngkungan kwart�r Gerakan Pramuka yang d�lakukan secara teratur dan terarah untuk  
 mencapa� suatu tujuan dan tugas pokok kwart�r Gerakan Pramuka.

 d. Petunjuk Penyelenggaraan S�stem Adm�n�stras� Kwart�r yang d�s�ngkat Jukran S�sm�nt�r  
 adalah suatu ketentuan guna mengatur dan menert�bkan s�stem adm�n�stras� d� kwart�r  
 Gerakan Pramuka.
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BAB II
PEDOMAN UMUM TULISAN DINAS

Adm�n�stras� Kwart�r Gerakan Pramuka d�bag� dalam dua macam ya�tu tul�san d�nas yang bers�fat 
mengatur dan tul�san d�nas yang bers�fat naskah/surat.

1. Tul�san d�nas yang bers�fat mengatur terd�r� dar�:
a. Keputusan.
b. Petunjuk Penyelenggaraan.
c. Surat Keputusan.
d. Petunjuk Pelaksanaan.
e. Petunjuk Tekn�s.
f. Surat Per�ntah Kerja.
g. Surat Tugas.
h. Kesepakatan Bersama.
�. Nota Kesepahaman/Memorandum of Understand�ng (MoU)
j. Perjanj�an Kerjasama.

2. Tul�san d�nas yang bers�fat naskah/surat terd�r� dar�:
a. Surat Edaran
b. Surat
c. Surat Keterangan
d. Surat Iz�n
e. Surat Perjalanan D�nas
f. Surat Kuasa
g. Surat Pengantar
h. Undangan
�. Nota D�nas
j. Surat Pangg�lan
k. Surat Rekomendas�
l. Lembar D�spos�s�
m. Telaahan Staf
n. Pengumuman
o. Laporan
p. Surat Telegram
q. Ber�ta Acara
r. Notulen
s. Daftar Had�r
t. P�agam Penghargaan
u. Sert�f�kat/Ijazah

    



4 Petunjuk Penyelenggaraan Sistem Administrasi Kwartir Gerakan Pramuka

BAB III
TULISAN DINAS YANG BERSIFAT MENGATUR

Tul�san d�nas yang bers�fat mengatur adalah naskah d�nas yang ber�s� �nformas� mengena� apa dan 
baga�mana melakukan suatu keg�atan. Naskah d�nas d�maksud berupa produk hukum yang bers�fat 
pengaturan dan penetapan, naskah yang bers�fat b�mb�ngan, dan naskah yang bers�fat per�ntah 
melaksanakan tugas.
Tul�san d�nas yang bers�fat mengatur terd�r� dar�:
1. Keputusan.

a. Pengert�an.
 1) Keputusan d�s�ngkat Kep adalah tul�san d�nas yang memuat keb�jakan pokok (basic  
  policy) organ�sas� Gerakan Pramuka, bers�fat umum berlaku untuk seluruh atau  
  sebag�an anggota/badan dalam l�ngkungan Gerakan Pramuka dan merupakan dasar  
  bag� tul�san d�nas la�nnya yang mempunya� persoalan yang sama.
 2) Keputusan d�gunakan untuk mengesahkan Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah  
  Tangga Gerakan Pramuka, Rencana Strateg�k (Renstra), Organ�sas� dan Tatakerja (Orta),  
  Petunjuk Penyelenggaraan (Jukran), Rencana Kerja (Renja), dan Program Kerja  
  (Progja). 
b. Wewenang penetapan dan penandatanganan.
 Pejabat yang berwenang menetapkan dan menandatangan� keputusan tentang Rencana  
 Strateg�k (Renstra), Organ�sas� dan Tatakerja (Orta), Petunjuk Penyelenggaraan (Jukran),  
 Rencana Kerja (Renja), dan Program Kerja (Progja) adalah Ketua Kwart�r Nas�onal Gerakan  
 Pramuka. Sedangkan penetapan Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah Tangga Gerakan  
 Pramuka d�laksanakan oleh Musyawarah Nas�onal Gerakan Pramuka dan penandatangan  
 keputusan Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah Tangga Gerakan Pramuka d�laksanakan  
 oleh Pres�d�um Musyawarah Nas�onal Gerakan Pramuka tersebut.
c. Penomoran
 1) D�lakukan dengan s�stem nomor urut, yang d�mula� pada tanggal 1 Januar� dan d�tutup  
  pada tanggal 31 Desember set�ap tahunnya.
 2) Cara penomoran keputusan secara lengkap adalah sebaga� ber�kut:
  a) Nomor urut
  b) Angka tahun
 Contoh:
 Keputusan yang d�keluarkan pada tahun 1999 dengan nomor urut 9, penul�san menjad�  
 NOMOR: 9 TAHUN 1999.
d. D�str�bus�
 1) Keputusan yang telah d�tetapkan d�d�str�bus�kan kepada yang berkepent�ngan dan/atau  
  kepada pejabat-pejabat yang terka�t dengan keputusan.
 2) Apab�la terdapat banyak alamat yang d�tuju, d�adakan kode-kode d�str�bus� tertentu  
  untuk mengh�ndar� t�ap kal� menyebutkan secara lengkap semua alamat �tu. Tetap�  
  untuk alamat peng�r�man d� sampul mas�ng-mas�ng harus d�tul�s nama/jabatan lengkap  
  yang d�tuju.
 3) Kode-kode d�str�bus� d�buat/d�tentukan oleh mas�ng-mas�ng pejabat yang d�serah� tugas  
  d� b�dang adm�n�stras� kwart�r.
 4) D�str�bus� serta memperbanyak keputusan d�lakukan oleh penandatangan otent�kas�  
  dan/atau pejabat yang d�serah� tugas d� b�dang adm�n�stras� kwart�r.
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e. Otent�kas�/pengabsahan
 1) Pengabsahan merupakan suatu pernyataan bahwa sebelum d�gandakan dan  
  d�d�str�bus�kan dengan sah, suatu keputusan telah d�catat dan d�tel�t� seh�ngga dapat  
  d�umumkan oleh pejabat yang bertanggungjawab d� b�dang adm�n�stras�.
 2) Pengabsahan d�cantumkan d� bawah tanda tangan sebelah k�r� bawah, terd�r� atas  
  kata sal�nan dan d�bubuh� tanda tangan pejabat yang berwenang dan cap kwart�r  
  yang bersangkutan.
f. Bentuk  Keputusan dapat d�bag� menjad� 5 bag�an terd�r� atas:
 1) Kepala.
  a) Kop Kwart�r.
  b) Kata “KEPUTUSAN” dan “NAMA KWARTIR” d�tul�s dengan huruf kap�tal.
  c) “NOMOR” keputusan d�tul�s dengan huruf kap�tal.
  d) Kata penghubung “TENTANG” d�tul�s dengan huruf kap�tal.
  e) “JUDUL KEPUTUSAN” d�tul�s dengan huruf kap�tal.
  f) Nama jabatan pejabat yang menetapkan keputusan d�tul�s dengan huruf kap�tal,  
   d�akh�r� dengan tanda baca koma.
 2) Kons�derans
  a) “Men�mbang” adalah kons�derans yang memuat alasan/tujuan/kepent�ngan/  
   pert�mbangan tentang perlunya d�tetapkan keputusan.
  b) “Meng�ngat” adalah kons�derans yang memuat peraturan perundang-undangan,  
   Anggaran Dasar, Anggaran Rumah Tangga, Surat Keputusan Kwart�r Nas�onal  
   Gerakan Pramuka yang relevan dengan judul keputusan, sebaga� dasar pengeluaran  
   keputusan.
 3) D�ktum.
  a) D�ktum d�mula� dengan kata “MEMUTUSKAN:” d�tul�s dengan huruf kap�tal d�akh�r�  
   dengan tanda baca “t�t�k dua (:)”, d��kut� kata “Menetapkan” d� tep� k�r�.
  b) Substans� keb�jakan yang d�tetapkan, d�cantumkan setelah kata “Menetapkan”  
   d�tul�s dengan huruf kap�tal 
 4) Is�.
  a) Is� memuat semua substans� keb�jakan yang akan d�atur dalam keputusan, terd�r�  
   atas ketentuan umum, mater� pokok, dan ketentuan penutup.
  b) D�cantumkan saat berlakunya keputusan, perubahan, pembatalan, pencabutan  
   ketentuan dan peraturan yang la�nnya.
  c) Mater� keb�jakan dapat d�buat sebaga� lamp�ran keputusan, dan pada halaman  
   terakh�r d�tandatangan� oleh pejabat yang menetapkan keputusan.
 5) Penutup
  a) Tempat (kota sesua� dengan alamat kwart�r) dan tanggal penetapan keputusan.
  b) Jabatan ketua kwart�r yang menetapkan, d�tul�s dengan huruf awal kap�tal, dan  
   d�akh�r� dengan tanda baca “koma”.
  c) Tanda tangan ketua kwart�r yang menetapkan keputusan.
  d) Nama lengkap pejabat yang menandatangan�, d�tul�s dengan huruf awal kap�tal.

g. Hal yang perlu d�perhat�kan
 Naskah asl� dan sal�nan keputusan yang d�paraf harus d�s�mpan sebaga� pert�nggal.
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2. Petunjuk Penyelenggaraan
a. Pengert�an
 1) Petunjuk penyelenggaraan d�s�ngkat Jukran adalah tul�san d�nas yang memuat tata  
  cara secara umum dalam persoalan tertentu dan bermaksud mengatur/sebaga� pedoman  
  urutan penyelenggaraan suatu keg�atan.
 2) Dalam rangka penyederhanaan jen�s/bentuk tul�san d�nas yang bers�fat mengatur maka  
  pengesahan jukran d�lamp�rkan dalam keputusan, dengan dem�k�an jukran t�dak dapat  
  berd�r� send�r�.
b. Wewenang pembuatan/pengeluaran jukran oleh Kwart�r Nas�onal Gerakan  
 Pramuka.
c. Penomoran jukran t�dak berd�r� send�r�, maka penomorannya d�sesua�kan dengan  
 keputusan pengesahan yang bersangkutan.
d. Susunan
 1) Kepala.
  a) Lamp�ran, nomor dan tanggal keputusan jukran d�cantumkan d� sebelah  
   kanan atas.
  b) Tul�san “PETUNJUK PENYELENGGARAAN” d�tul�s dengan huruf kap�tal  
   d�cantumkan d� tengah atas.
  c) Kata “TENTANG” d�cantumkan d� bawah tul�san “PETUNJUK  
   PENYELENGGARAAN” d�tul�s dengan huruf kap�tal.
  d) Rumusan “JUDUL PETUNJUK PENYELENGGARAAN” d�tul�s dengan  
   huruf kap�tal s�metr�s d� bawah tul�san “TENTANG”.
 2) Is�.
  a) “Pendahuluan” memuat penjelasan umum, maksud, tujuan dan dasar  
   jukran, ruang l�ngkup, pengert�an, dan hal la�n yang d�pandang perlu serta  
   dasar memuat peraturan/ketentuan yang d�jad�kan dasar/landasan jukran.
  b) Is� mater� jukran dengan jelas menunjukkan urutan t�ndakan,  
   pengorgan�sas�an, koord�nas�, pengendal�an, dan hal la�n yang d�pandang  
   perlu.
 3) Penutup.
  a) Tempat dan tanggal penetapan jukran.
  b) Jabatan ketua kwart�r yang menetapkan, d�tul�s dengan huruf awal kap�tal  
   d�akh�r� dengan tanda baca “koma”.
  c) Tanda tangan ketua kwart�r yang menetapkan.
  d) Nama lengkap ketua kwart�r yang menandatangan� d�tul�s dengan huruf  
   awal kap�tal.
e. D�str�bus� Jukran d�satukan dengan d�str�bus� keputusan pengesahan yang  
 bersangkutan.
f. Bentuk Jukran pada umumnya d�rumuskan dalam beberapa Bab.

3. Surat Keputusan.
a. Pengert�an
 Surat Keputusan d�s�ngkat SK adalah tul�san d�nas yang mengatur keb�jakan pelaksanaan  
 dar� keb�jakan pokok, d�gunakan untuk:
 1) Menetapkan atau mengubah status person�l/mater��l.
 2) Mengesahkan petunjuk pelaksanaan dan petunjuk tekn�s.
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 3) Membentuk, mengubah dan membubarkan suatu pan�t�a dalam l�ngkungan kwart�r  
  Gerakan Pramuka
 4) Menyerahkan wewenang tertentu.
b. Wewenang pembuatan/pengeluaran.
 1) D�buat/d�keluarkan oleh Kwarnas, penandatanganan oleh Ketua Kwamas.
 2) D�buat/d�keluarkan oleh Kwarda, penandatanganan oleh Ketua Kwarda.
 3) D�buat/d�keluarkan oleh Kwarcab, penandatanganan oleh Ketua Kwarcab.
 4) D�buat/d�keluarkan oleh Kwarran, penandatanganan oleh Ketua Kwarran.
c. Penomoran SK sama dengan penomoran keputusan.
d. D�str�bus� SK d�lakukan oleh pejabat yang d�serah� tugas d� b�dang adm�n�sras� kwart�r  
 dengan meng�kut� ketentuan d�str�bus� keputusan.
e. Otent�kas�/pengabsahan
 1) Pengabsahan merupakan suatu pemyataan bahwa sebelum d�gandakan dan  
  d�d�str�bus�kan dengan sah, suatu SK telah d�catat dan d�tel�t�, seh�ngga dapat d�umumkan  
  oleh pejabat yang bertanggungjawab d� b�dang adm�n�stras�.
 2) Pengabsahan d�cantumkan d� bawah ruang tanda tangan sebelah k�r� bawah, terd�r�  
  atas kata sal�nan dan d�bubuh� tanda tangan pejabat yang berwenang dan cap kwart�r  
  yang bersangkutan.
f. Bentuk SK dapat d�bag� menjad� 5 bag�an terd�r� atas:
 1) Kepala
  a) Kop kwart�r
  b) Kata “SURAT KEPUTUSAN“ dan “NAMA KWARTIR” d�tul�s dengan huruf kap�tal.
  c) “NOMOR” surat keputusan d�tul�s dengan huruf kap�tal.
  d) Kata penghubung “TENTANG” d�tul�s dengan huruf kap�tal.
  e) “JUDUL SURAT KEPUTUSAN” d�tul�s dengan huruf kap�tal.
  f) Nama ketua kwart�r yang menetapkan surat keputusan d�tul�s dengan huruf kap�tal.  
   d�akh�r� dengan tanda baca koma.
 2) Kons�derans
  a) “Men�mbang” adalah kons�derans yang memuat alasan/tujuan/kepent�ngan/  
   pert�mbangan tentang perlunya d�tetapkan keputusan.
  b) “Meng�ngat” adalah kons�derans yang memuat peraturan-peraturan yang mendasar�  
   dar� terb�tnya sebuah surat keputusan.
 3) D�ktum
  a) D�ktum d�mula� dengan kata “MEMUTUSKAN:” d�tul�s dengan huruf kap�tal d�akh�r�  
   dengan tanda baca t�t�k dua (:), d��kut� kata “Menetapkan” d� tep� k�r�. 
  b) Substans� keb�jakan yang d�tetapkan, d�cantumkan setelah kata “menetapkan”  
   d�tul�s dengan huruf kap�tal.
  c) Khusus untuk keputusan tentang penetapan status pegawa� d�tambahkan pernyataan  
   sebaga� benkut:
 (1) “Sal�nan” menunjukkan para p�mp�nan yang berhak mener�ma  
  sal�nannya.
 (2) “Pet�kan” d�sampa�kan kepada yang berkepent�ngan untuk d�ketahu� dan  
  d�perhat�kan.
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  (3) “Sal�nan” dan “Pet�kan Keputusan” harus d�sahkan oleh Sekretar�s Jenderal  
  atau pejabat kwart�r yang d�tunjuk satu t�ngkat d� bawah p�mp�nan yang  
  menetapkan keputusan tersebut, d�tandatangan� langsung dan t�dak boleh  
  dengan tanda tangan cap.
 4) Is�
  a) Is� memuat semua substans� keb�jakan yang akan d�atur dalam keputusan, terd�r�  
   atas ketentuan umum, mater� pokok, ketentuan peral�han, dan ketentuan penutup.
  b) D�cantumkan saat berlakunya keputusan, perubahan, pembatalan, pencabutan  
   ketentuan dan peraturan la�nnya.
  c) Mater� keb�jakan dapat d�buat sebaga� lamp�ran keputusan, dan pada halaman  
   terakh�r d�tandatangan� oleh ketua kwart�r yang menetapkan keputusan.
 5) Penutup
  a) Tempat (kota sesua� dengan alamat kwart�r) dan tanggal penetapan keputusan.
  b) Jabatan ketua kwart�r yang menetapkan, d�tul�s dengan huruf awal kap�tal, dan  
   d�akh�r� dengan tanda baca koma.
  c) Tanda tangan ketua kwart�r yang menetapkan keputusan.
  d) Nama lengkap ketua kwart�r yang menandatangan�, d�tul�s dengan huruf awal  
   kap�tal.
g. Hal yang perlu d�perhat�kan
 Naskah asl� dan sal�nan keputusan yang d�paraf d�s�mpan sebaga� pert�nggal. 
h. Khusus bentuk SK yang �s�nya untuk menetapkan dan mengubah status seseorang (personil),  
 bentuknya agak berbeda dengan SK person�l (materiil)  karena dalam d�ktum d�cantumkan  
 ketentuan sebaga� ber�kut:
 1) Dengan catatan: Apab�la terdapat kekel�ruan dalam surat keputusan �n�, akan d�adakan  
  pembetulan sebaga�mana mest�nya.
 2) SALINAN dar� SK, tujuannya �alah agar sal�nan SK tersebut (bukan rekaman/foto  
  copy /sejen�s), perlu d�k�r�mkan kepada kwart�r yang d�tuju.
 3) PETIKAN dar� SK d�sampa�kan kepada yang berkepent�ngan untuk d�ketahu� dan  
  d��ndahkan seperlunya.
 Catatan:
 1) Bentuk “SALINAN” SK sama dengan bentuk asl�nya.
 2) Bentuk “PETIKAN” SK t�dak sama (t�dak lengkap) sepert� bentuk SK asl�nya.
�. Perbedaan antara Keputusan dengan Surat Keputusan: 
 a) Keputusan (Kep)
  a) Memuat keb�jakan pokok (bers�fat umum).
  b) T�dak d�delegas�kan.
 b) Surat Keputusan (SK)
  a) Memuat keb�jakan pelaksanaan dar� keb�jakan pokok (penjabaran keb�jakan  
   pokok).
  b) Dapat d�delegas�kan kepada pejabat tertentu dalam l�ngkungan kwart�r Gerakan  
   Pramuka. 
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4. Petunjuk Pelaksanaan.
a. Pengert�an.
 1) Petunjuk Pelaksanaan d�s�ngkat Juklak adalah tul�san d�nas pengaturan yang memuat  
  cara pelaksanaan keg�atan, termasuk urutan pelaksanaannya.
 2) Pengesahan juklak d�lamp�rkan dalam surat keputusan (SK). 
b. Wewenang penetapan dan penandatanganan.
 Pejabat yang berwenang menetapkan dan menandatangan� juklak adalah ketua kwart�r. 
c. Susunan.
 1) Kepala.
  a) Lamp�ran, nomor dan tanggal keputusan juklak d�cantumkan d� sebelah kanan  
   atas.
  b) Tul�san “PETUNJUK PELAKSANAAN” d�tul�s dengan huruf kap�tal d�cantumkan d�  
   tengah atas.
  c) Kata “TENTANG” d�cantumkan d� bawah tul�san “PETUNJUK PELAKSANAAN”  
   d�tul�s dengan huruf kap�tal.
  d) Rumusan “JUDUL PETUNJUK PELAKSANAAN” d�tul�s dengan huruf kap�tal s�metr�s  
   d� bawah tul�san “TENTANG”.
 2) Is�.
  a) “Pendahuluan” memuat penjelasan umum, maksud, tujuan dan dasar juklak,  
   ruang l�ngkup, pengert�an, dan hal la�n yang d�pandang perlu serta dasar  
   memuat peraturan/ketentuan yang d�jad�kan dasar/landasan juklak.
  b) Is� mater� juklak dengan jelas menunjukkan urutan t�ndakan, pengorgan�sas�an,  
   koord�nas�, pengendal�an, dan hal la�n yang d�pandang perlu untuk  
  d�laksanakan.
 3) Penutup.
  a) Tempat dan tanggal penetapan juklak.
  b) Jabatan ketua kwart�r yang menetapkan, d�tul�s dengan huruf awal kap�tal d�akh�r�  
   dengan tanda baca “koma”.
  c) Tanda tangan ketua kwart�r yang menetapkan.
  d) Nama lengkap ketua kwart�r yang menandatangan� d�tul�s dengan huruf awal  
   kap�tal.
d. D�str�bus�: menggunakan daftar d�str�bus� yang berlaku.
e. Bentuk juklak pada umumnya d�rumuskan dalam beberapa Bab sepert� tercantum pada  
 contoh jukran.

 
5. Petunjuk Tekn�s

a. Pengert�an.
 1) Petunjuk Tekn�s d�s�ngkat Jukn�s adalah tul�san d�nas pengaturan yang memuat  
  hal-hal yang berka�tan dengan tekn�s keg�atan, t�dak menyangkut wewenang dan  
  prosedur.
 2) Pengesahan jukn�s d�lamp�rkan dalam surat keputusan (SK). 
b. Wewenang penetapan dan penandatanganan.
 Pejabat yang berwenang menetapkan dan menandatangan� jukn�s adalah ketua kwart�r.



10 Petunjuk Penyelenggaraan Sistem Administrasi Kwartir Gerakan Pramuka

c. Wewenang  pembuatan/pengolahan:
 1) Jukn�s serendah-rendahnya d�buat/d�keluarkan oleh kwart�r rant�ng;
 2) Penomoran jukn�s d�atur sesua� dengan penomoran SK;
 3) D�str�bus� jukn�s sesua� dengan kwart�r yang menerb�tkan SK tersebut
 4) Bentuk jukn�s mengacu pada bentuk jukran; dan
 5) Pembuatan/pengolahan jukn�s merujuk pada jukn�s kwart�r d� atasnya.
d. Susunan.
 1) Kepala.
  a) Lamp�ran, nomor dan tanggal keputusan jukn�s d�cantumkan d� sebelah kanan  
   atas.
  b) Tul�san “PETUNJUK TEKNIS” d�tul�s dengan huruf kap�tal d�cantumkan d� tengah  
   atas.
  c) Kata “TENTANG” d�cantumkan d� bawah tul�san “PETUNJUK TEKNIS” d�tul�s  
   dengan huruf kap�tal;
  d) Rumusan “JUDUL” PETUNJUK TEKNIS” d�tul�s dengan huruf kap�tal s�metr�s d�  
   bawah tul�san “TENTANG”.
 2) Is�.
  a) “Pendahuluan” ber�s� latar belakang/dasar pem�k�ran, maksud, tujuan, ruang  
   l�ngkup/tata urut, dan pengert�an.
  b) Mater� jukn�s.
  c) Penutup terd�r� atas hal yang harus d�perhat�kan, penjabaran leb�h lanjut, dan  
   alamat pembuat jukn�s yang d�ajukan kepada para pembaca/pengguna atau mereka  
   yang akan menyampa�kan saran penyempurnaan.
 3) Penutup
  a) Nama jabatan ketua kwart�r yang menandatangan� d�tul�s dengan huruf awal kap�tal,  
   d�akh�r� dengan tanda baca koma.  
  b) Tanda tangan.
  c) Nama lengkap d�tul�s dengan huruf awal kap�tal.
  d) Stempel/cap kwart�r.
e. D�str�bus�: menggunakan daftar d�str�bus� yang berlaku.
f. Bentuk jukn�s pada umumnya d�rumuskan dalam beberapa Bab sepert� tercantum pada  
 contoh jukran.

6. Surat Per�ntah Kerja (SPK)
a. Pengert�an
 Surat Per�ntah Kerja adalah tul�san d�nas yang memer�ntahkan seseorang p�mp�nan dalam  
 sebuah kwart�r yang berbadan hukum atau perusahaan yang berbadan hukum (PT, CV, dan  
 Koperas�), untuk melaksanakan suatu pekerjaan, yang d�tentukan waktunya. 
b. Wewenang pembuatan dan penandatanganan.
 Surat Per�ntah Kerja d�buat dan d�tandatangan� oleh yang berwenang m�n�mal oleh Sekretar�s  
 Jenderal  atau Sekretar�s Kwart�r.
c. Susunan
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 1) Kepala
  a) Kop kwart�r.
  b) Kata surat per�ntah kerja.
  c) Nomor surat berada d� bawah tul�san surat per�ntah kerja.
  d) Dar�, kepada, per�hal, dan jumlah b�aya.
 2) Is�
  Is� memuat: spes�f�kas�, tempat penyerahan, waktu penyerahan, pembayaran.
 3) Penutup
  a) Tempat dan tanggal surat tugas.
  b) Pejabat yang berwenang menandatangan�, d�tul�s dengan huruf awal kap�tal,  
   d�akh�r� dengan tanda baca koma.
  c) Tanda tangan yang berwenang memer�ntahkan.
  d) Nama lengkap yang menandatangan�.

7. Surat Tugas
a. Pengert�an
 Surat Tugas adalah tul�san d�nas yang d�tujukan kepada seorang atau beberapa orang  
 p�mp�nan, andalan/badan pelaksana kwart�r/anggota Gerakan Pramuka, memuat apa yang  
 harus d�laksanakan.
b. Wewenang Pembuatan dan Penandatanganan.
 Surat Tugas d�buat dan d�tandatangan� oleh yang berwenang berdasarkan l�ngkup tugas,  
 fungs�, dan tanggungjawab.
c. Susunan
 1) Kepala
  a) Kop kwart�r.
  b) Kata surat tugas d�tul�s dengan huruf kap�tal.
  c) Nomor surat berada d� bawah tul�san surat tugas.
 2) Is�
  a) Kons�derans mel�put� “pert�mbangan” dan/atau “dasar”. Pert�mbangan memuat  
   alasan/tujuan d�tetapkan surat tugas, sedangkan dasar memuat ketentuan yang  
   d�jad�kan landasan d�tetapkan surat tugas  tersebut;
  b) D�ktum d�mula� dengan kata “menugaskan” d�tul�s dengan huruf kap�tal  
   d�cantumkan pada pos�s� tengah, d��kut� kata “kepada” d� tep� k�r� serta nama dan  
   jabatan karyawan yang mendapat tugas. D� bawah “kepada” d�tul�s “untuk” d�serta�  
   tugas-tugas yang harus d�laksanakan.
 3) Penutup 
  a) Tempat dan tanggal  surat tugas.
  b) Pejabat yang berwenang menandatangan�, d�tul�s dengan huruf awal kap�tal,  
   d�akh�r� dengan tanda baca koma.
  c) Tanda tangan yang berwenang menugaskan.
  d) Nama lengkap yang menandatangan�.
  e) Cap/stempel kwart�r.
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 4) D�str�bus� dan Tembusan.
  a) Surat Tugas d�sampa�kan kepada yang mendapat tugas;
  b) Tembusan d�sampa�kan kepada p�mp�nan kwart�r terka�t/p�mp�nan �nstans� terka�t.
 5) Hal yang perlu d�perhat�kan.
  a. Bag�an kons�derans memuat “pert�mbangan” atau “dasar”;
  b. J�ka tugas merupakan tugas kolekt�f, daftar pegawa� yang d�tugaskan d�masukkan  
   dalam lamp�ran yang terd�r� atas kolom nomor urut, nama, pangkat, jabatan dan  
   keterangan;
  c Pada dasarnya surat tugas d�tetapkan oleh atasan pegawa� yang mendapat tugas,  
   kecual� apab�la karena pert�mbangan tertentu pejabat tersebut d�ber� wewenang  
   tertul�s untuk menetapkan surat tugas untuk d�r� send�r�;
  d Surat Tugas t�dak berlaku lag� setelah tugas yang termuat selesa� d�laksanakan.

8. Kesepakatan Bersama
a. Pengert�an.
 Kesepakatan Bersama adalah tul�san d�nas berbentuk peraturan yang d�buat oleh kwart�r  
 dan p�hak la�n guna mengatur suatu urusan/t�ndakan yang menyangkut kepent�ngan  
 bersama.
b. Kepala/halaman muka kesepakatan bersama.
 1) Tul�san “KESEPAKATAN BERSAMA ANTARA …… (p�hak-p�hak tertentu) DAN  
  KWARTIR NASIONAL GERAKAN PRAMUKA”, d�tempatkan d� tengah lembar naskah
 2) Nomor dan tahun kesepakatan bersama (nomor mas�ng-mas�ng p�hak);
 3) Tul�san “TENTANG” 
 4) Nama KESEPAKATAN BERSAMA …..
 5) Har�, tanggal, bulan, tahun, dan tempat penandatanganan.
 6) Nama dan jabatan para p�hak
c. Is� kesepakatan bersama d�upayakan untuk d�rumuskan dalam beberapa Bab serta  
 d�ura�kan dalam bentuk pasal-pasal dan ayat-ayat, d�awal� dengan dasar dan/atau  
 pert�mbangan d�adakannya kesepakatan d�maksud.
d. Bag�an akh�r kesepakatan bersama, terd�r� dar�:
 1) Para p�hak (PIHAK KESATU, PIHAK KEDUA, dst)
 2) Jabatan dan nama pejabat mas�ng-mas�ng p�hak.
 3) Tanda tangan pejabat.
 4) Stempel jabatan/�nstans�.
e. Penandatanganan kesepakatan bersama, d�laksanakan oleh ketua kwart�r dan p�mp�nan  
 para p�hak yang melakukan kesepakatan.

9. Nota Kesepahaman (MoU)
a. Pengert�an
 Nota Kesepahaman (MoU) adalah tul�san d�nas yang ber�s� suatu kesepakatan yang meng�kat  
 antara kwart�r dengan p�hak la�n untuk bekerja sama melaksanakan suatu t�ndakan yang  
 telah d�sepakat� atau d�setuju� bersama.
b. Susunan
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 1) Kepala
  a) Tul�san “NOTA KESEPAHAMAN” d�tempatkan d� tengah lembar naskah d�nas.
  b) Nomor dan tahun
  c) Tul�san “Tentang”.
  d) Nama/Judul Nota Kesepahaman.
 2) Is�
  a) Har�, tanggal, bulan dan tahun serta tempat pembuatan.
  b) Nama, jabatan, NTA, dan alamat p�hak-p�hak yang terl�bat.
  c) Objek kesepakatan, hak, dan kewaj�ban dar� mas�ng-mas�ng p�hak d�upayakan  
   untuk d�rumuskan dalam beberapa Bab serta d�ura�kan dalam bentuk pasal-pasal  
   dan ayat-ayat.
  d) Sanks� hukum.
  e) Penyelesa�an persel�s�han.
 3) Penutup 
  a) Tul�san “PIHAK ke ……..”. yang membuat perjanj�an.
  b) Nama jabatan p�hak-p�hak yang terl�bat.
  c) Tanda tangan p�hak-p�hak yang terl�bat.
  d) Matera�.
  e) Nama jelas p�hak-p�hak penandatangan.
  f) Jabatan dan NTA atau jabatan, pangkat, dan NIP mas�ng-mas�ng p�hak.
  g) Stempel mas�ng-mas�ng p�hak. 
  h) Stempel p�hak yang la�n b�la ada.
  �) Saks�-saks� (nama jelas dan tanda tangan).
c. Penandatanganan nota kesepahaman d�laksanakan oleh ketua kwart�r dan p�mp�nan para  
 p�hak yang melakukan kesepakatan

10. Perjanj�an Kerjasama
a. Pengert�an.
 Perjanj�an Kerjasama adalah tul�san d�nas yang ber�s� suatu persetujuan yang meng�kat  
 antara kwart�r dengan p�hak la�n untuk melaksanakan suatu t�ndakan atau perbuatan hukum  
 yang telah d�sepakat� atau d�setuju� bersama.
b. Susunan.
 1) Kepala
  a) Tul�san “SURAT PERJANJIAN” d�tempatkan d� tengah lembar naskah d�nas.
  b) Nomor dan tahun
  c) Tul�san “Tentang”.
  d) Nama/Judul Surat Perjanj�an.
 2) Is�
  a) Har�, tanggal, bulan, dan tahun serta tempat pembuatan.
  b) Nama, Jabatan, NTA, dan alamat p�hak-p�hak yang terl�bat.
  c) Objek yang d�perjanj�kan, hak, dan kewaj�ban dar� mas�ng-mas�ng p�hak d�upayakan  
   untuk d�ura�kan dalam bentuk pasal dan-pasal dan ayat-ayat.
  d) Sanks� hukum.
  e) Penyelesa�an persel�s�han.
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 3) Penutup 
  a) Tul�san “PIHAK ke ……..”. yang membuat perjanj�an.
  b) Nama jabatan p�hak-p�hak yang terl�bat.
  c) Tanda tangan p�hak-p�hak yang terl�bat.
  d) Matera�.
  e) Nama jelas p�hak-p�hak penandatangan.
  f) Jabatan dan NTA bag� ketua kwart�r atau jabatan, pangkat, NIP bag� p�hak Instans�.
  g) Stempel jabatan/�nstans�.
  h) Stempel p�hak yang la�n b�la ada.
  �) Saks�-saks� (nama jelas dan tanda tangan).
c. Penandatanganan perjanj�an kerjasama d�laksanakan oleh ketua kwart�r dan p�mp�nan para  
 p�hak yang melakukan kerjasama.
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BAB IV
TULISAN DINAS YANG BERSIFAT NASKAH/SURAT

Tul�san d�nas yang bers�fat naskah/surat terd�r� dar�:
1. Surat Edaran

a. Pengert�an.
 Surat Edaran adalah tul�san d�nas yang ber�s� pember�tahuan, penjelasan atau petunjuk cara  
 melaksanakan sesuatu ketentuan yang telah ada, bers�fat �nternal kwart�r.
b. Pembuatan
 Surat Edaran d�buat oleh kwart�r sesua� dengan l�ngkup tugas, fungs�, wewenang, dan  
 tanggung jawabnya.
c. Susunan 
 1) Kepala
  a) Kop kwart�r.
  b) Tempat dan tanggal pembuatan surat d� sebelah kanan atas.
  c) Nomor, klas�f�kas�, lamp�ran, per�hal d� sebelah k�r� atas.
  d) Kepada (alamat yang d�tuju)
  e) J�ka d�perlukan dapat d�tambah dengan u.p. (untuk perhat�an) d��kut� nama jabatan  
   yang d�tuju.
 2) Is� 
  a) Al�nea pembuka, 
  b) Is�
  c) Al�nea penutup
 3) Penutup 
  a) Nama jabatan.
  b) Tandatangan pejabat.
  c) Nama lengkap.
  d) Nomor Tanda Anggota (NTA).
  e) Stempel kwart�r (d�gunakan sesua� dengan keperluan).
  f) Penul�san a) sampa� dengan e) sebelah k�r� bawah
 4) Tembusan memuat nama jabatan pejabat pener�ma (b�la d�perlukan), d�tul�s d� bawah  
  penutup
d. Hal yang perlu d�perhat�kan.
 1) Kop surat hanya d�gunakan pada halaman pertama.
 2) Penandatanganan “atas nama” (a.n.) hanya d�lakukan sesua� dengan pel�mpahan  
  wewenang yang d�ber�kan oleh pejabat yang berwenang, pejabat pember� wewenang  
  d�ber� tembusan.
 3) J�ka surat d�nas d�serta� lamp�ran, pada kolom lamp�ran d�sebutkan jumlah.
 4) Per�hal, ber�s� pokok surat ses�ngkat mungk�n d�tul�s dengan huruf awal kap�tal tanpa  
  d�akh�r� tanda baca.
 5) u.p. (untuk perhat�an) d�gunakan apab�la penyelesa�annya d�lakukan oleh pejabat atau  
  staf tertentu d� l�ngkungan pener�ma surat.
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2. Surat 
a. Pengert�an 
 Surat adalah tul�san d�nas sebaga� alat penyampa�an ber�ta yang ber�s� pember�tahuan,  
 pernyataan, perm�ntaan jawaban atau usul dan saran kepada berbaga� lembaga atau  
 perorangan.
b. Pembuatan
 Surat d�buat oleh kwart�r sesua� dengan l�ngkup tugas, fungs�, wewenang, dan tanggung  
 jawabnya.
c. Susunan 
 1) Kepala
  a) Kop kwart�r.
  b) Tempat dan tanggal pembuatan surat d� sebelah kanan atas.
  c) Nomor, klas�f�kas�, lamp�ran, dan per�hal d� sebelah k�r� atas.
  d) Kepada (alamat yang d�tuju).
  e) J�ka d�perlukan dapat d�tambah dengan u.p. d��kut� nama jabatan yang d�tuju.
 2) Is� 
  a) Al�nea pembuka.
  b) Is�.
  c) Al�nea penutup.
 3) Penutup
  a) Nama jabatan
  b) Tandatangan pejabat
  c) Nama lengkap
  d) Nomor Tanda Anggota (NTA)
  e) Stempel kwart�r (d�gunakan sesua� dengan keperluan)
  f) Penul�san a) sampa� dengan e) d�sebelah k�r� bawah
 4) Tembusan memuat nama jabatan pejabat pener�ma (b�la d�perlukan), d�tul�s d� bawah  
  penutup.
 5) Hal yang perlu d�perhat�kan.
  a) Kop surat hanya d�gunakan pada halaman pertama.
  b) Penandatanganan “atas nama” (a.n.) hanya d�lakukan sesua� dengan pel�mpahan  
   wewenang yang d�ber�kan oleh pejabat yang berwenang, pejabat pember�  
   wewenang d�ber� tembusan.
  c) J�ka surat d�nas d�serta� lamp�ran, pada kolom lamp�ran d�sebutkan jumlah hela�;
  d) Per�hal, ber�s� pokok surat ses�ngkat mungk�n d�tul�s dengan huruf awal kap�tal  
   tanpa d�akh�r� tanda baca.
  e) u.p. (untuk perhat�an) d�gunakan apab�la penyelesa�annya d�lakukan oleh pejabat  
   atau staf tertentu d� l�ngkungan pener�ma surat.

3. Surat Keterangan.
a. Pengert�an.
 Surat keterangan adalah tul�san d�nas yang ber�s� pernyataan tertul�s dar� pejabat sebaga�  
 tanda bukt� kebenaran sesuatu hal.



Petunjuk Penyelenggaraan Sistem Administrasi Kwartir Gerakan Pramuka 17

b. Susunan. 
 Surat keterangan terd�r� atas:
 1) Kepala
  a) Kop kwart�r.
  b) Tul�san “SURAT KETERANGAN” d�tul�s dengan huruf kap�tal, d�tempatkan d�bag�an  
   tengah lembar Naskah.
  c) Nomor dan tahun atau dapat menggunakan nomor panjang menurut kebutuhan.
 2) Is� 
  a) Nama dan jabatan yang menerangkan
  b) Nama, jabatan, NTA, pekerjaan, alamat (�dent�tas yang d�perlukan la�nnya) dar�  
   p�hak yang d�terangkan
  c) Maksud keterangan.
 3) Penutup 
  a) Nama tempat
  b) Tanggal, bulan, dan tahun
  c) Nama jabatan
  d) Tandatangan pejabat
  e) Nama jelas
  f) NTA
  g) Stempel kwart�r (d�gunakan sesua� dengan keperluan)
  h) Penul�san a) sampa� dengan g) d�sebelah k�r� bawah
c. Penandatanganan. 
 Surat Keterangan d�tandatangan� oleh ketua kwart�r atau d�l�mpahkan kepada wak�l ketua/ 
 sekretar�s jenderal/sekretar�s atas nama ketua kwart�r (a.n.) sesua� dengan wewenang yang  
 d�ber�kan oleh ketua kwart�r. Pejabat pember� wewenang d�ber� tembusan.

4. Surat Iz�n
a. Pengert�an
 Surat Iz�n adalah tul�san d�nas yang ber�s� persetujuan terhadap suatu permohonan yang  
 d�keluarkan oleh pejabat yang berwenang.
b. Susunan. 
 Surat Iz�n terd�r� atas:
 1) Kepala
  a) Kop kwart�r.
  b) Tul�san “SURAT IZIN” d�tempatkan d�tengah lembar atas naskah.
  c) Nomor dan tahun d�tempatkan d�bawah tul�san “SURAT IZIN“.
 2) �s�
  a) Nama dan alamat pemohon.
  b) Persetujuan permohonan yang d�rumuskan dalam bentuk ura�an.
 3) Penutup
  a) Nama tempat. 
  b) Tandatangan pejabat. 
  c) Nama jelas. 
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  d) NTA.
  e) Stempel kwart�r (d�gunakan sesua� dengan keperluan).
  f) Penul�san a) sampa� dengan e) d�sebelah k�r� bawah.
 4) Tembusan memuat nama jabatan pejabat pener�ma (b�la d�perlukan), d�tul�s d� bawah  
  penutup 
c. Penandatanganan 
 Surat �z�n d�tandatangan� oleh ketua kwart�r atau d�l�mpahkan kepada wak�l ketua/sekretar�s  
 jenderal/sekretar�s atas nama ketua kwart�r (a.n.) sesua� dengan wewenang yang d�ber�kan  
 oleh ketua kwart�r. Pejabat pember� wewenang d�ber� tembusan.

5. Surat Perjalanan D�nas
a. Pengert�an
 Surat Perjalanan D�nas adalah tul�san d�nas yang menerangkan seseorang atau beberapa  
 orang anggota Gerakan Pramuka, melaksanakan perjalanan ked�nasan sesua� dengan surat  
 tugas. 
b. Wewenang Pembuatan dan Penandatanganan.
 Surat Perjalanan D�nas d�buat dan d�tandatangan� oleh yang berwenang berdasarkan l�ngkup  
 tugas, fungs�, dan tanggungjawab.
c. Surat Perjalanan D�nas d�bubuh� tandatangan dan stempel yang berwenang d� tempat k�ta  
 melaksanakan tugas pada kolom datang d� dan kembal� dar�, setelah melaksanakan tugas,  
 Surat Perjalanan D�nas d�serahkan kepada bag�an keuangan. 
d. Susunan 
 1) Kepala
  a) Kop kwart�r;
  b) Tul�san “SURAT PERJALANAN DINAS” menggunakan dengan huruf kap�tal,  
   d�tempatkan d�tengah lembar naskah;
  c) Nomor surat berada d� bawah tul�san surat perjalanan d�nas.
 2) Is�
  Memuat kolom-kolom: nomor, nama, jabatan, keterangan, dan maksud perjalanan.
 3) Penutup 
  a) Tempat dan tanggal surat tugas.
  b) Jabatan yang berwenang menandatangan�, d�tul�s dengan huruf awal kap�tal dan  
   d�akh�r� dengan tanda baca koma.
  c) Tanda tangan yang berwenang menugaskan.
  d) Nama lengkap yang menandatangan�.
  e) Stempel kwart�r (d�gunakan sesua� dengan keperluan).
  f) Penul�san a) sampa� dengan e) d�sebelah kanan bawah.
  g) Kolom-kolom yang memuat: tanggal, datang d�, stempel/tandatangan, tanggal,  
   kembal� dar�, stempel/tandatangan.

6. Surat Kuasa
a. Pengert�an.
 Surat Kuasa adalah tul�san d�nas sebaga� alat pember�tahuan dan tanda bukt� yang ber�s�  
 pember�an mandat atas wewenang dar� pejabat kwart�r yang member�kan kuasa kepada  
 pejabat yang d�ber� kuasa untuk bert�ndak atas nama pejabat kwart�r. 
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b. Susunan. 
 1) Kepala
  a) Kop kwart�r
  b) Tul�san “SURAT KUASA” d�tempatkan d�tengah lembar naskah.
  c) Tul�san “Nomor” surat kuasa d�tempatkan d�bawah tul�san “surat kuasa”.
 2) Is�
  a) Nama pejabat yang member� kuasa.
  b) Jabatan dan NTA yang member� kuasa.
  c) Tul�san “Member� Kuasa”.
  d) Tul�san “Kepada”.
  e) Nama pejabat yang d�ber� kuasa.
  f) Nama jabatan dan NTA.
  g) Tul�san “Untuk”.
  h) Hal-hal yang menyangkut jen�s tugas dan t�ndakan yang d�kuasakan.
 3) Penutup
  a) Nama  tempat, tanggal, bulan, dan tahun pembuatan.
  b) Nama jabatan pember� kuasa (d�sebelah kanan).
  c) Tanda tangan pejabat pember� kuasa.
  d) Nama jelas pember� kuasa (jabatan dan NTA).
  e) Stempel kwart�r.
  f) Nama jabatan yang d�ber� kuasa (d�sebelah k�r�).
  g) Tanda tangan pejabat yang d�ber� kuasa.
  h) Matera�.
  �) Nama jelas, jabatan, dan NTA yang d�ber� kuasa.

7. Surat Pengantar 
a. Pengert�an.
 Surat Pengantar adalah tul�san d�nas untuk mengantarkan naskah d�nas atau  barang.
b. Susunan
 1) Kepala
  a) Kop kwart�r.
  b) Nomor, klas�f�kas�.
  c) Tempat, tanggal, bulan dan tahun.
  d) Alamat pejabat kwart�r/d�nas yang d�tuju.  
  e) Kata Surat Pengantar.
 2) Is� 
  Memuat kolom-kolom: nomor, �s� surat, jumlah, dan keterangan.
 3) Penutup 
  a) Nama jabatan.
  b) Tandatangan pejabat.
  c) Nama pejabat.
  d) NTA.
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  e) Stempel kwart�r (d�gunakan sesua� dengan keperluan).
  f) Penul�san a) sampa� dengan e) d�sebelah kanan bawah.
 4) Tembusan memuat nama jabatan pejabat pener�ma (b�la d�perlukan), d�tul�s d� bawah  
  penutup
c. Pend�str�bus�an surat pengantar sesua� dengan alamat yang d�cantumkan, ba�k dalam alamat  
 tujuan kepada maupun dalam alamat tembusan

8. Undangan  
a. Pengert�an
 Undangan adalah tul�san d�nas yang memuat undangan kepada anggota  
 Gerakan Pramuka atau d� luar Gerakan Pramuka untuk menghad�r� suatu  
 acara ked�nasan tertentu, m�salnya rapat, upacara, pertemuan dan sebaga�nya.  
b. Kewenangan
 Kewenangan untuk mengundang ada pada ketua kwart�r dan dapat d�l�mpahkan kepada  
 wak�l ketua/sekretar�s jenderal/sekretar�s kwart�r.
c. Susunan.
 1) Kepala
  a) Kop kwart�r.
  b) Undangan.
  c) Nomor.
  d) Kepada (alamat yang d�tuju) .
  e) Tempat, tanggal, bulan, dan tahun.
 2) Is�
  a) Al�nea pembuka.
  b) Is� undangan terd�r� atas har�, tanggal, jam, tempat, acara dan p�mp�nan rapat.
  c) Al�nea penutup.
 3) Penutup 
  a) Nama jabatan
  b) Tandatangan pejabat.
  c) Nama pejabat.
  d) NTA.
  e) Stempel kwart�r (d�gunakan sesua� dengan keperluan).
  f) Penul�san a) sampa� dengan e) d�sebelah k�r� bawah.
 4) Tembusan memuat nama jabatan pejabat pener�ma (b�la d�perlukan), d�tul�s d� bawah  
  penutup

9. Nota D�nas
a. Pengert�an
 Nota adalah tul�san d�nas �ntern yang d�buat oleh p�mp�nan/andalan/staf dalam melaksanakan  
 tugas guna penyampa�an petunjuk, pember�tahuan, pernyataan atau perm�ntaan dan  
 la�n-la�n kepada p�hak la�n, yang hanya dapat d�pergunakan dalam suatu l�ngkungan terbatas  
 (m�salnya dalam suatu l�ngkungan �nternal staf d� kwart�r).
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b. Cara penomoran nota d�nas d�susun sebaga� ber�kut: 
 1) N O T A (nama jen�s tul�san). 
 2) Nomor urut nota.
 3) Kode b�dang/b�ro yang meng�r�mkan.  
  Contoh :  NOTA -28 /E
  NOTA : nama jen�s tul�san.
  28 : nomor urut nota.
  E : kode b�dang/b�ro yang meng�r�m.
c. Nota pejabat kwart�r menggunakan kop kwart�r sedangkan nota b�ro t�dak menggunakan  
 kop kwart�r.
d. D�str�bus� sama dengan surat.
e. Bentuk nota pada dasarnya sama dengan bentuk surat namun leb�h d�sederhanakan.

10. Surat Pangg�lan
a. Pengert�an.
 Surat Pangg�lan adalah tul�san d�nas yang d�pergunakan untuk memangg�l pengurus kwart�r,  
 badan pelaksana atau perorangan, guna d�m�nta keterangan mengena� sesuatu permasalahan/ 
 persoalan.
b. Susunan.
 1) Kepala
  a) Kop kwart�r.
  b) Tempat dan tanggal pembuatan surat d� sebelah kanan atas.
  c) Nomor, klas�f�kas�, lamp�ran, per�hal d� sebelah k�r� atas.
  d) Kepada (alamat yang d�tuju).
  e) J�ka d�perlukan dapat d�tambah dengan u.p. d��kut� nama jabatan yang d�tuju.
 2) Is� 
  a) Har�, tanggal, jam, tempat, menghadap kepada, alamat pemangg�l.
  b) Maksud surat pangg�lan tersebut.
 3) Penutup
  a) Nama jabatan.
  b) Tandatangan pejabat.
  c) Nama pejabat.
  d) NTA.
  e) Stempel kwart�r (d�gunakan sesua� dengan keperluan).
  f) Penul�san a) sampa� dengan e) d�sebelah k�r� bawah.
 4) Tembusan memuat nama jabatan pejabat pener�ma (b�la d�perlukan), d�tul�s d� bawah  
  penutup

11. Surat Rekomendas�
a. Pengert�an.
 Surat Rekomendas� adalah tul�san d�nas yang ber�s�kan keterangan/penjelasan untuk  
 mendukung sesuatu hal yang ada hubungannya dengan keb�jakan p�mp�nan. 
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b. Susunan.
 1) Kepala
  a) Tul�san “REKOMENDASI“ menggunakan huruf kap�tal d�tempatkan d�tengah- 
   tengah �s� naskah.
  b) Nomor dan tahun d�tempatkan d�bawah tul�san “Rekomendas�“
  c) Tul�san “Tentang“ menggunakan huruf kap�tal d�tempatkan d� bawah tul�san  
   rekomendas�.
  d) Nama/judul rekomendas�.
 2) Is� 
  a) Al�nea pembuka.
  b) Is�.
  c) Al�nea penutup.
 3) Penutup 
  a) Nama jabatan.
  b) Tandatangan pejabat.
  c) Nama pejabat.
  d) NTA.
  e) Stempel kwart�r (d�gunakan sesua� dengan keperluan).
  f) Penul�san a) sampa� dengan e) d�sebelah k�r� bawah.
 4) Tembusan memuat nama jabatan pejabat pener�ma (b�la d�perlukan), d�tul�s d� bawah  
  penutup.

12. Lembar d�spos�s�
a. Pengert�an.
 Lembar D�spos�s� adalah tul�san d�nas sebaga� alat komun�kas� tertul�s yang d�tujukan kepada  
 p�mp�nan/staf yang ber�s� �nformas� atau per�ntah.
b. Susunan.
 1) Kepala
  a) Tul�san “LEMBAR DISPOSISI”.
  b) Surat dar�.
  c) Nomor surat.
  d) Tanggal surat.
  e) Per�hal.
  f) D�ter�ma tanggal.
  g) Nomor agenda.
  h) S�fat.
  �) D�teruskan kepada.
  j) Catatan.
 2) Is� d�spos�s�
  D�rumuskan dalam bentuk ura�an yang penul�sannya d�tempatkan pada kolom satu  
  lembar d�spos�s�.
 3) Paraf dan tanggal penul�san d�spos�s� d�tempatkan pada kolom dua dan kolom t�ga  
  lembar d�spos�s�.



Petunjuk Penyelenggaraan Sistem Administrasi Kwartir Gerakan Pramuka 23

13. Telaahan Staf
a. Pengert�an.
 Telaahan Staf adalah tul�san d�nas yang d�buat oleh staf yang memuat anal�s�s pert�mbangan,  
 pendapat dan saran-saran tentang sesuatu masalah/persoalan.
b. Susunan
 1) Kepala
  a) Tul�san “TELAAHAN STAF” menggunakan huruf kap�tal d�tempatkan d� tengah  
   lembar naskah.
  b) Pejabat/alamat  yang d�tuju.
  c) Staf yang meng�r�m.
  d) Tanggal, nomor, klas�f�kas�, lamp�ran, dan per�hal.
 2) Is�
  a) Pokok persoalan.
  b) Pra anggapan.
  c) Fakta dan data yang berpengaruh terhadap persoalan.
  d) Pembahasan/anal�s�s.
  e) Kes�mpulan.
  f) Saran t�ndaklanjut.
 3) Penutup
  a) Nama jabatan
  b) Tandatangan pejabat 
  c) Nama pejabat
  d) NTA.
  e) Stempel kwart�r (d�gunakan sesua� dengan keperluan).
  f) Penul�san a) sampa� dengan e) d�sebelah k�r� bawah.
 4) Tembusan memuat nama jabatan pejabat pener�ma (b�la d�perlukan), d�tul�s d� bawah  
  penutup

14. Pengumuman
a. Pengert�an
 Pengumuman adalah tul�san d�nas yang memuat pember�tahuan yang d�tujukan kepada  
 semua pegawa� kwart�r atau perorangan dan golongan d� dalam atau d� luar kwart�r.
b. Wewenang pembuatan dan penandatanganan.
 Pengumunan d�buat dan d�tandatangan� oleh pejabat yang mengumumkan atau pejabat  
 yang d�tunjuk.
c. Susunan.
 1) Kepala
  a) Kop kwart�r.
  b) Tul�san “PENGUMUMAN” menggunakan huruf kap�tal serta NOMOR pengumuman  
   d� bawahnya.
  c) Tul�san “TENTANG” d�cantumkan d� bawah tul�san “pengumuman” menggunakan  
   huruf kap�tal;
  d) Rumusan “JUDUL PENGUMUMAN” d�tul�s dengan huruf kap�tal s�metr�s d� bawah  
   “tentang”.
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 2) Is�
  a) Memuat alasan tentang perlunya d�buat pengumuman.
  b) Memuat peraturan yang menjad� dasar pembuatan pengumuman.
  c) Memuat pember�tahuan tentang hal tertentu yang d�anggap mendesak.
 3) Penutup 
  a) Tempat dan tanggal.
  b) Nama jabatan.
  c) Tandatangan pejabat.
  d) Nama pejabat.
  e) NTA.
  f) Stempel kwart�r (d�gunakan sesua� dengan keperluan).
  g) Penul�san a) sampa� dengan f) d�sebelah k�r� bawah.
 4) Hal yang perlu d�perhat�kan
  a) Pengumuman t�dak memuat alamat, kecual� yang d�tujukan kepada kelompok/ 
   golongan tertentu.
  b) Pengumuman bers�fat menyampa�kan �nformas�, t�dak memuat cara pelaksanaan  
   tekn�s suatu peraturan.

15. Laporan
a. Pengert�an.
 Laporan adalah tul�san d�nas yang ber�s� pember�tahuan atau pertanggungjawaban yang  
 d�susun secara lengkap, s�stemat�s, dan kronolog�s tentang tugas yang telah d�laksanakan.
b. Laporan terbag� dalam dua macam ya�tu:
 1) Laporan berkala, terd�r� dar�:
  a) tahunan
  b) setengah tahunan
  c) tr�wulan
  d) bulanan
 2) Laporan khusus: laporan yang d�buat secara �ns�dental sesua� kebutuhan.
c. Susunan
 1) Kepala 
  Nama judul laporan.
 2) Is�
  a) Is� laporan  d�rumuskan dalam bentuk ura�an.
  b) S�stemat�ka laporan terd�r� dar�:
  �. Pendahuluan; memuat penjelasan umum, maksud dan tujuan, ruang l�ngkup  
   dan s�st�mat�ka laporan;
 ��. Mater� laporan; memuat tentang keg�atan yang d�laporkan, has�l pelaksanaan  
  keg�atan, hambatan-hambatan yang d�hadap� dan la�n-la�n;
 ���. Kes�mpulan dan saran; memuat rangka�an pelaksanaan tugas dan saran-saran  
  sebaga� bahan pert�mbangan.
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 3) Penutup
  a) Penul�san kak� d�sebelah k�r� bawah.
  b) Tempat dan tanggal.
  c) Nama jabatan.
  d) Nama pelapor.
  e) Tandatangan pelapor.
  f) NTA.
  g) Stempel kwart�r (d�gunakan sesua� dengan keperluan).
  h) Penul�san a) sampa� dengan g) d�sebelah k�r� bawah.
 4) Tembusan memuat nama jabatan pejabat pener�ma (b�la d�perlukan), d�tul�s d� bawah  
  penutup.

16. Surat Telegram
a. Pengert�an.
 Telegram adalah tul�san d�nas yang ber�s� ber�ta s�ngkat dan jelas yang harus d�sampa�kan  
 dengan cepat, yang d�k�r�m melalu� telekomun�kas� elektron�k.
b. Susunan
 1) Kepala
  a) Pejabat yang meng�r�m ber�ta.
  b) Pejabat/alamat yang d�tuju.
  c) Tembusan.
 2) Is�
  a) Klas�f�kas�.
  b) Nomor.
  c) Ura�an �s� ber�ta d�rumuskan dalam kal�mat s�ngkat dan jelas.
  d) Tanggal, bulan, dan tahun.
 3) Penutup 
  a) Tanggal waktu pembuatan d�tul�s d�sebelah k�r� bawah.
  b) Kolom terd�r� dar� peng�r�m (nama, catatan, tandatangan), nomor kode, waktu  
   (ter�ma, k�r�m), paraf operator.
  c) Nama pejabat yang meng�r�m.
  d) Nama jabatan yang meng�r�m.
  e) Tandatangan pejabat yang meng�r�m.

17. Ber�ta Acara
a. Pengert�an.
 Ber�ta acara adalah tul�san d�nas yang ber�s� pernyataan yang bers�fat pengesahan atas  
 sesuatu kejad�an, per�st�wa, perubahan status dan la�n-la�n. 
b. Susunan
 1) Kepala 
  a) Kop kwart�r.

  b) Tul�san “BERITA ACARA” d�tempatkan d�tengah lembar naskah.
  c) Nomor ber�ta acara.
  d) nama ber�ta acara.
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 2) Is�
  a) Tempat, har�, tanggal, bulan, dan tahun.
  b) Nama, jabatan, NTA, dan alamat.
  c) Permasalahan pokok.
  d) Tul�san “dem�k�an ber�ta acara �n� d�buat dalam rangkap ……untuk d�pergunakan  
   sebaga�mana mest�nya”.
 3) Penutup 
  a) Tul�san p�hak pertama d�tul�s d�sebelah kanan dan p�hak kedua d�sebelah k�r�.
  b) Tandatangan p�hak yang terl�bat dalam ber�ta acara.
  c) Nama jelas p�hak yang terl�bat dalam ber�ta acara.
  d) Stempel kwart�r/�nstans�.
  e) Tul�san “D�saks�kan” d�tul�s d� tengah dan d� bawah tandatangan p�hak pertama  
   dan p�hak kedua.
  f) Nama jelas, jabatan, dan NTA.
  g) Tandatangan yang menyaks�kan.

18. Notulen
a. Pengert�an.
 Notulen adalah tul�san d�nas yang memuat catatan tentang keg�atan dan mater� rapat.
b. Susunan
 1) Kepala 
  a) Tul�san “NOTULEN” d�tempatkan d�tengah lembar naskah.
  b) Nama rapat.
  c) Har�, tanggal.
  d) Jam rapat.
  e) Tempat.
  f) Acara.
  g) P�mp�nan rapat.
  h) Pencatat.
  �) Peserta rapat
   �. peserta had�r.
   ��. peserta t�dak had�r.
 2) Is�
  a) Kata pembukaan p�mp�nan rapat.
  b) Pembahasan mater� dar� peserta rapat.
  c) Keputusan/kes�mpulan.
  d) Kata penutup p�mp�nan rapat.
 3) Penutup 
  a) Nama pencatat (d�sebelah kanan).

  b) Tandatangan.
  c) Nama pejabat yang bertanggungjawab (d�sebelah k�r�).
  d) Tandatangan.
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19. Daftar Had�r
a. Pengert�an.
 Daftar Had�r adalah tul�san d�nas yang d�pergunakan untuk mencatat dan mengetahu�  
 kehad�ran seseorang.
b. Daftar had�r terd�r� atas:
 1) Daftar had�r yang d�dalamnya sudah d�cantumkan nama-nama orang yang akan  
  had�r.
 2) Daftar had�r yang d�dalamnya belum d�cantumkan nama-nama orang yang akan  
  had�r.
c. Daftar had�r d�rumuskan dalam dua bentuk:
 1) Daftar had�r untuk keperluan rapat/s�dang.
 2) Daftar had�r untuk masuk dan keperluan kerja.
d. Susunan.
 1) Kepala
  a) Tul�san “DAFTAR HADIR“ menggunakan huruf kap�tal d�tempatkan d�tengah- 
   tengah lembar naskah.
  b) Tempat, har�, tanggal, jam, dan acara d�tul�s d� bawah tul�san daftar had�r sebelah  
   kanan.
 2) Is�
  a) Kolom nomor urut.
  b) Kolom nama.
  c) Kolom jabatan.
  d) Kolom nomor telpon/handphone.
  e) Kolom tandatangan/paraf.
  f) Untuk daftar had�r masuk kantor (kerja) d�lengkap� dengan kolom tanggal dalam  
   satu bulan yang terbag� atas kolom paraf masuk pag� dan s�ang.
 3) Penutup
  a) Penul�san kak� d�sebelah k�r� bawah.
  b) Nama tempat.
  c) Tanggal, bulan, dan tahun.
  d) Nama jabatan penanggungjawab (pejabat yang bertanggungjawab atas keg�atan  
   d�maksud).
  e) Tandatangan pejabat penanggung jawab.
  f) Nama, pejabat penanggung jawab.
e. Penandatanganan.
 1) Daftar had�r masuk kantor d�buat d� atas kertas ukuran A4/F4, menggunakan kop kwart�r  
  yang bersangkutan.
 2) Daftar had�r untuk rapat/s�dang d�buat d� atas kertas ukuran A4/F4, menggunakan kop  
  kwart�r yang bersangkutan.
 3) Daftar had�r d�tandatangan� oleh pejabat penanggung jawab.
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20. P�agam               
a. Pengert�an.
 P�agam adalah tul�san d�nas yang menyatakan penghargaan atas prestas� yang telah d�capa�  
 atau ke�kutsertaan dalam suatu keg�atan.
b. Susunan
 1) Kepala
  a) Lambang Gerakan Pramuka d�tempatkan d�tengah-tengah naskah.
  b) Tul�san “KWARTIR…GERAKAN PRAMUKA” d�tul�s dengan huruf kap�tal d� bawah  
   lambang Gerakan Pramuka.
  c) Tul�san “PIAGAM PENGHARGAAN” d�tempatkan d�tengah lembar naskah.
  d) Tul�san “Nomor” d�tul�s d� bawah tul�san p�agam penghargaan.
 2) Is�
  a) Pejabat yang member�kan penghargaan.
  b) Ura�an: dengan �n� member�kan penghargaan kepada.
  c) Nama yang d�ber� penghargaan (dapat d�lengkap� dengan tempat/tanggal lah�r,   
   jabatan dan �dent�tas la�n).
  d) Ura�an keg�atan yang telah d��kut� termasuk waktu keg�atan dan tempat atau    
   prestas� keteladanan yang telah d�capa� atau d�wujudkan.
 3) Penutup
  a) Tempat, tanggal, bulan dan tahun.
  b) Nama jabatan
  c) Tanda tangan.
  d) Nama jelas.
  e) Stempel kwart�r.
   (penandatanganan dapat d�lakukan oleh satu atau dua pejabat)

21. Sert�f�kat/Ijazah
a. Pengert�an.
 Sert�f�kat/Ijazah adalah tul�san d�nas yang merupakan tanda bukt� seseorang telah meng�kut�  
 kursus atau pelat�han. 
b. Susunan 
 1) Kepala
  a) Lambang Gerakan Pramuka d�tempatkan d�tengah-tengah naskah.
  b) Tul�san “KWARTIR … GERAKAN PRAMUKA” d�tul�s dengan huruf kap�tal d� bawah  
   lambang Gerakan Pramuka.
  c) Tul�san “SERTIFIKAT/IJAZAH” d� bawah tul�san kwart�r Gerakan Pramuka.
  d) Tul�san “Nomor” d�tul�s d� bawah tul�san sert�f�kat/�jazah.
 2) Is�
  a) Ura�an ber�s�kan lembaga yang member�kan sert�f�kat/�jazah.
  b) Nama, tempat/tanggal lah�r, NTA, jabatan dan kwart�r/�nstans.
  c) Meng�kut� jen�s pend�d�kan dan pelat�han.
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 3) Penutup
  a) D�bag�an sebelah kanan
   (1) Tempat, tanggal, bulan, dan tahun.
   (2) Nama jabatan Ka Pusd�klat.
   (3) Tanda tangan.
   (4) Nama jelas.
   (5) NTA.
  b) D�bag�an sebelah k�r�
   (1) Nama jabatan Ka Kwart�r.
   (2) Tanda tangan.
   (3) Nama jelas.
   (4) NTA.
  c) D�bag�an tengah.
   Foto Peserta.
  d) D�bag�an belakang
   (1) Mater� kursus dan jam pelajaran/pelat�han.
   (2) Tempat, tanggal, bulan dan tahun.
   (3) P�mp�nan Kursus/Pelat�han.
   (4) Tanda tangan.
   (5) Nama jelas. 
   (6) NTA.
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BAB V
SURAT-MENYURAT, PEMBUKUAN SURAT MASUK/KELUAR,

DAN KLASIFIKASI  

1. Surat-menyurat
a. Surat menyurat adalah keg�atan pengendal�an arus ber�ta/�nformas� ba�k tertul�s maupun  
 l�san yang t�mbul dar� adanya pencatatan, laporan, perencanaan atau program dan keputusan  
 yang memungk�nkan adanya perm�ntaan penjelasan penambahan, kekurangan-kekurangan,  
 atau perubahan-perubahan.
b. Dengan pengendal�an arus ber�ta/�nformas� d�maksud, pengarahan atau penjurusan semua  
 keg�atan secara ef�s�en untuk mencapa� sasaran ya�tu:
 1) Terhadap ber�ta/�nformas� masuk, agar dalam waktu secepat mungk�n dapat d�amb�l  
  suatu keputusan keb�jakan yang tepat.
 2) Terhadap ber�ta/�nformas� keluar, sela�n dalam pembuatannya d�penuh� ketentuan- 
  ketentuan atau syarat-syarat yang telah d�tetapkan, agar semua ber�ta d�sampa�kan  
  kepada yang berkepent�ngan dalam waktu sesua� dengan t�ngkat kecepatan.
c. Surat-menyurat d�bag� dalam 2 macam ya�tu:
 1) Surat masuk, �alah naskah atau ber�ta/�nformas� yang d�ter�ma dar� kwart�r atau  
  organ�sas�  la�n, yang pener�maannya d�pusatkan d� Tata Usaha/Sekretar�at atau bag�an  
  la�n yang d�ber� wewenang untuk tugas �n�.
 2) Surat keluar, �alah semua naskah yang d�k�r�mkan kepada kwart�r atau organ�sas�   la�n,  
  yang set�ap konsep untuk d�ajukan kepada Ketua Kwart�r d�salurkan melalu�   Sekretar�s  
  Kwart�r, b�ro  atau p�mp�nan yang d�ber� wewenang menel�t�.
d. Urutan keg�atan penyelesa�an surat masuk dan surat keluar adalah sebaga� ber�kut:
 1) Surat masuk.
  a) Pem�lahan surat-surat masuk d�dasarkan kepada derajat.
  b) Yang berklas�f�kas� (s�fat) Rahas�a dan Terbatas d�teruskan dalam keadaan sampul  
   mas�h tertutup kepada Sekretar�s Kwart�r, Kepala B�ro atau P�mp�nan Kwart�r yang  
   yang d�tunjuk, dan selanjutnya d�serahkan langsung kepada yang berkepent�ngan.
  c) Yang berklas�f�kas� B�asa segera d�buka sampulnya dan d�teruskan kepada bag�an  
   pencatatan.
  d) Pencatatan, D�str�bus� dan Peny�mpanan.
   (1) Semua ber�ta masuk d�adakan pencatatan sesua� dengan s�fat mas�ng- 
    mas�ng d� dalam:
    (a)  Buku Agenda Umum, untuk pencatatan ber�ta/�nformas� masuk yang  
      berklas�f�kas�  B�asa.
    (b)  Buku Agenda Rahas�a, untuk mencatat ber�ta/�nformas� masuk yang  
      berklas�f�kas�  Rahas�a,  Terbatas.
   (2) Pen�la�an serta penyelesa�an selanjutnya d�sesua�kan dengan ketentuan- 
    ketentuan sebaga� ber�kut:
    (a)  Yang memerlukan penggolongan leb�h lanjut seh�ngga memerlukan  
      penyelesa�an melalu� proses yang panjang harus mendapatkan perhat�an  
      khusus peny�mpanannya.
    (b)  Yang t�dak memerlukan pengolahan leb�h lanjut dan t�dak memerlukan  
      penyelesa�an melalu� proses yang panjang, peny�mpanannya melalu�  
      prosedur pengurusan ars�p yang b�asa.
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   (3) D�str�bus� atau peredaran ber�ta-ber�ta masuk yang memerlukan pengolahan  
    leb�h lanjut d�sesua�kan dengan ketentuan-ketentuan.
   (4) Peny�mpanan surat-surat masuk d�lakukan sesua� dengan ketentuan-ketentuan  
    dalam pedoman pengurusan ars�p.
 2) Surat Keluar.
  a) Semua konsep surat keluar dapat d�buat:
   (1) Atas dasar keb�jakan p�mp�nan.
   (2) Sebaga� reaks� atas sesuatu aks�.
   (3) Sebaga� konsep baru.
  b) Pembuatan konsep d�lakukan oleh P�mp�nan Kwart�r yang bersangkutan sesua�  
   dengan prosedur kerja yang berlaku d� kwart�r-kwart�r.
  c) Penyelesa�an selanjutnya d�lakukan sesua� dengan ketentuan-ketentuan tersebut  
   dalam s�stem naskah d�nas.
  d) D�adakan pencatatan, d�str�bus� dan peny�mpanan.
   (1) Keg�atan pencatatan mel�put�:
    (a)  Semua surat keluar d�adakan pencatatan sesua� dengan s�fat mas�ng- 
      mas�ng.
      �. Buku Verbal Umum, untuk mencatat surat-surat keluar yang  
       berklas�f�kas� B�asa.
      ��. Buku Verbal Rahas�a, untuk mencatat surat-surat keluar yang  
       berklas�f�kas�  Rahas�a,  dan Terbatas.
    (b)  Tanda tangan dan cap atau stempel.
      Penandatanganan surat-surat ke luar berlaku ketentuan-ketentuan yang  
      tercantum pada pedoman tul�san, sedangkan penggunaan cap atau  
      stempel d�sesua�kan dengan ketentuan yang berlaku d� kwart�r.
   (2) D�str�bus� peng�r�man surat-surat keluar d�atur sebaga� ber�kut:
    (a)  Surat-surat keluar yang sudah d�catat d�masukkan ke dalam sampul.
    (b)  Pada sampul surat-surat keluar yang berklas�f�kas� b�asa d�cantumkan  
      alamat lengkap, nomor surat dan cap yang berlaku d� l�ngkungan kwart�r- 
      kwart�r.
    (c)  Pada sampul surat-surat keluar yang berklas�f�kas� Rahas�a, dan Terbatas,  
      d� samp�ng penul�sannya sepert� tersebut pada huruf b d� atas d�bubuh�  
      cap klas�f�kas� dar� pada surat tersebut, selanjutnya d� cap/stempel dan  
      d�masukkan ke dalam sampul kedua.
    (d)  Pada sampul kedua hanya d�tul�s alamat  lengkap,  nomor  surat,  cap   
      yang  berlaku  d� l�ngkungan kwart�r mas�ng-mas�ng dan cap derajat.
    (e)  Semua surat keluar yang sudah lengkap untuk d�k�r�mkan d�catat dalam  
      buku eksped�s�.
    (f)  Pelaksanaan peng�r�man surat-surat keluar dapat d�lakukan oleh kur�r/ 
      petugas pos, sesua� dengan ketentuan-ketentuan yang berlaku dalam  
      pedoman penyampa�an ber�ta.
    (g)  Pelaksanaan peng�r�man surat-surat keluar dapat d�lakukan dengan  
      perantaraan caraka/petugas khusus untuk hal-hal yang khusus.
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   (3) Peny�mpanan.
    Semua ars�p surat-surat keluar harus d�s�mpan tersusun dengan ba�k dan rap�,  
    d�masukkan ke dalam berkas yang sudah d�tentukan, menurut ketentuan- 
    ketentuan yang berlaku dalam pedoman s�stem tul�san-tul�san dan pedoman  
    pengurusan ars�p.

2. Pembukuan Surat Masuk/Keluar
a. Surat Masuk.
 1) Surat-surat yang masuk d�catat d� dalam buku d�sebut Buku Agenda memuat catatan- 
  catatan sebaga� ber�kut:
  a) Tanggal.
  b) Nomor agenda.
  c) Nomor dan tanggal surat masuk
  d) Lamp�ran.
  e) Alamat peng�r�m (ter�ma dar�).
  f) Petunjuk pada nomor yang lalu.
  g) Per�hal surat masuk (�s�).
  h) Petunjuk pada nomor ber�kutnya.
  �) Keterangan.
 2) Buku agenda d�buat sesua� dengan kebutuhan, t�ap-t�ap t�ngkat klas�f�kas� (s�fat) mas�ng- 
  mas�ng satu buku sebaga� ber�kut:
  a) Buku Agenda Rahas�a dan Terbatas (R/T).
  b) Buku Agenda B�asa (B).
 3) Dalam rangka pengendal�an suat-surat masuk, seh�ngga memudahkan penyaj�an  
  kembal�, d� samp�ng buku agenda tersebut d�buat pula buku kontrol agenda.
 4) Buku kontrol agenda berfungs� mengawas� surat-surat masuk yang harus d�teruskan  
  atau yang d�ter�ma ke la�n f�hak atau d�s�mpan, memuat dua kolom ya�tu:
  a) Nomor.
   Kolom �n� d��s� nomor urut mula� nomor 1 s.d nomor terakh�r dar� set�ap tahun.
  b) Keterangan.
   Pada kolom keterangan, d��s� kemana surat �tu d�teruskan dan d�jelaskan dengan  
   penyerahannya.
b. Surat Keluar
 1) Surat-surat yang keluar d�catat d� dalam buku yang d�sebut Buku Verbal, ya�tu memuat  
  catatan sebaga� ber�kut:
  a) Tanggal.
  b) Nomor surat.
  c) Lamp�ran.
  d) Kepada.
  e) Petunjuk pada nomor yang lalu.
  f) Per�hal.
  g) Petunjuk pada nomor ber�kutnya.
  h) Keterangan.
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 2) Buku verbal �n� d�buat sesua� dengan kebutuhan, t�ap-t�ap t�ngkat klas�f�kas� mas�ng- 
  mas�ng satu buku sebaga� ber�kut:
  a) Buku Verbal Rahas�a dan Terbatas (R/T).
  b) Buku Verbal B�asa (B).
 3) D�  samp�ng buku verbal tersebut, d�buat pula buku kontrol verbal.
 4) Maksud buku kontrol verbal �n� pada pokoknya untuk mengontrol apakah yang  
  d�lakukan d��s� sama dengan kontrol agenda, tetap� ada ketentuan-ketentuan ya�tu  
  harus d�tel�t� apakah surat yang akan d�k�r�m �tu telah lengkap tentang:
  a) Nomor.
  b) Tanggal.
  c) Alamat.
  d) Klas�f�kas�.
  e) Tanda tangan.
  f) Stempel kwart�r.
  g) Lamp�ran.
  h) Jumlahnya telah sesua� dengan alamat-alamat dan tembusan-tembusan.
 5) Buku Kontrol Verbal memuat kolom-kolom yang d�susun sebaga� ber�kut:
  a) Tanggal.
  b) Nomor Verbal.
  c) Kepada.
  d) Lamp�ran.
  e) Tembusan.
  f) Keterangan.
c. D�samp�ng kedua buku tersebut d� atas, apab�la d�pandang perlu, d�buat Buku Klapper yang  
 d�susun secara abjad (alphabetis), ya�tu set�ap huruf merupakan persoalan.
d. Set�ap surat masuk/keluar yang d�amb�l untuk penyelesa�an atau d�gabungkan dengan surat- 
 surat yang ada ka�tannya dengan masalah surat yang bersangkutan d�buat Bon Pem�njaman  
 Agenda dan Verbal sebaga� pembukt�an ya�tu:
 1) Merupakan pertanggung jawaban bag�an ars�p, bahwa surat masuk/keluar d�p�njam/ 
  d�gabung dengan surat la�n.
 2) Pada bon pem�njaman d�tul�s d�kolom yang telah d�tentukan untuk �tu.
 3) Bon pem�njaman d�s�mpan pada bundel surat yang bersangkutan sebaga� bukt� 
e. Eksped�s�.
 1) Pada buku-buku eksped�s� d�catat semua surat yang d�k�r�m ba�k yang d�k�r�mkan  
  kepada alamat-alamat antara pejabat d� l�ngkungan  kwart�r, maupun yang keluar yang  
  melalu� Petugas/Kur�r Kwart�r untuk d�k�r�mkan melalu� Pos.
 2) Pengawasan tentang waktu dan cara peng�r�man harus d�lakukan dengan tel�t� dan  
  terus menerus.
 3) Untuk tert�bnya agar d�adakan tabel waktu untuk petugas.
   

3. Klas�f�kas�
a. Klas�f�kas� dalam surat menyurat d�maksudkan untuk menentukan t�ngkat keamanan  
 dar�pada �s� ber�ta/�nformas�.
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b. Penentuan surat, naskah, dan dokumen untuk d�golongkan dalam t�ngkatan klas�f�kas�,  
 berlaku ketentuan yang ada d� kwart�r-kwart�r Gerakan Pramuka.
c. Klas�f�kas� d�maksud terd�r� atas 3 t�ngkatan ya�tu:
 1) Rahas�a.
 2) Terbatas.
 3) B�asa.
d. Pengert�an t�ngkatan klas�f�kas�, sebaga� ber�kut:
 1) Rahas�a mempunya� art� bahwa ber�ta �tu membutuhkan pengamanan t�ngg� karena  
  erat hubungannya dengan keamanan ked�nasan dan hanya boleh d�ketahu� oleh   
  pejabat yang berwenang atau yang d�tunjuk.
 2) Terbatas mempunya� art� bahwa ber�ta �tu membutuhkan pengamanan karena erat  
  hubungannya dengan tugas khusus ked�nasan dan hanya boleh d�ketahu� oleh  
  pejabat yang berwenang atau yang d�tunjuk.
 3) B�asa mempunya� art� bahwa ber�ta �tu t�dak memerlukan pengamanan.
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BAB VI
SARANA SURAT MENYURAT

Sarana surat-menyurat adalah alat untuk merekam �nformas� yang d�komun�kas�kan dalam bentuk:

1. Kertas yang d�gunakan A4/F4 maks�mal 70 gram

2. Penggunaan kertas A4/F4 d� atas 70 gram atau jen�s la�n, hanya terbatas untuk jen�s naskah yang  
 mempunya� n�la� keasaman tertentu dan n�la� kegunaan dalam waktu lama.

3. Penyed�aan surat berlogo Gerakan Pramuka d�cetak d� atas kertas 70 gram.

4. Sela�n kertas A4/F4 untuk kepent�ngan tertentu surat menyurat dapat pula menggunakan kertas  
 dengan ukuran ber�kut:

a. A3 Kuarto ganda (297 x 420 mm)
b. A5 Setengah kuarto (210 x 148 mm)
c. Fol�o Ganda (420 x 330 mm)

5. Penget�kan sarana adm�n�stras� dan komun�kas� kwart�r menggunakan bentuk huruf:
 a. Ar�al 11 atau 12;
 b. T�mes New Roman 12;
 c. Spas� 1 atau 1,5 sesua� kebutuhan.

6. Kop Surat
Kop surat meng�dent�f�kas�kan nama/�dent�tas kwart�r, yang terd�r� dar� dua macam.
a. Kop surat d�nas pengaturan
 1) Kertas dengan kop surat nama kwart�r hanya d�gunakan untuk surat yang d�tandatangan�  
  oleh p�mp�nan kwart�r.yang bersangkutan atau pejabat la�n yang d�tunjuk oleh p�mp�nan  
  kwart�r.
 2) Kop surat menggunakan lambang/logo Gerakan Pramuka yang d�letakkan d� tengah  
  atas 
 3) Ukuran lambang/logo Gerakan Pramuka dengan t�ngg� 1.7 cm lebar 0.7 cm
 4) Nama kwart�r menggunakan huruf kap�tal, jen�s huruf t�mes new roman, ukuran 12-14  
  atau d�sesua�kan dengan ukuran kertas
b. Kop surat tul�san d�nas
 1) Kertas dengan kop surat nama kwart�r hanya d�gunakan untuk surat yang d�tandatangan�  
  oleh p�mp�nan kwart�r.yang bersangkutan atau pejabat la�n yang d�tunjuk oleh p�mp�nan  
  kwart�r.
 2) Kop Surat Kwart�r menggunakan lambang/logo Gerakan Pramuka yang d�letakkan  
  d� sudut k�r� atas dan lambang/logo WOSM yang d�letakkan d� sudut kanan atas d�l�hat  
  dar� pandangan pembaca, nama kwart�r d�tul�s d�antara dua lambang/logo tersebut  
  maks�mal dua bar�s.
 3) Perband�ngan ukuran lambang/logo dan huruf yang d�gunakan hendaknya seras� sesua�  
  dengan ukuran kertas.
 4) Nama kwart�r menggunakan jen�s huruf ar�al ukuran 18-22 atau d�sesua�kan dengan  
  ukuran kertas.
 5) Alamat kwart�r mengunakan jen�s huruf ar�al ukuran 11-12
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BAB VII
PERUBAHAN, PENCABUTAN, PEMBATALAN, RALAT 

DAN BENTUK TULISAN DINAS

1. Perubahan, Pencabutan, Pembatalan dan Ralat
a. Perubahan.
 Mengubah sebag�an dar� �s� suatu tul�san d�nas yang d�pandang perlu d�adakan  
 penambahan atau pengurangan, maka untuk �n� sesuatu perubahan harus d�bedakan dengan  
 ralat yang hanya membetulkan kesalahan kec�l (kesalahan menget�k).
b. Pencabutan.
 Pernyataan t�dak berlaku lag� suatu tul�san d�nas terh�tung mula� saat d�tentukan dalam  
 pencabutan tersebut.
c. Pembatalan.
 Pernyataan bahwa suatu tul�san d�nas d�anggap t�dak pernah d�keluarkan.
d. Ralat.
 Mengubah suatu tul�san d�nas yang s�fatnya kekel�ruan kec�l/redaks�onal, umpamanya saja  
 hanya salah menget�k untuk d�adakan pembetulan.
e. Tata cara untuk mengubah, mencabut, membatalkan, dan meralat d�atur sebaga� ber�kut:
 1) Tul�san d�nas yang bers�fat mengatur, d�ubah, d�cabut, d�batalkan, d�ralat dengan  
  tul�san d�nas yang sama.
 2) Tul�san d�nas yang bers�fat naskah/surat, dapat d�ubah, d�cabut, d�batalkan dan d�ralat  
  dengan surat b�asa (t�dak perlu sama jen�snya).
 3) Tul�san d�nas yang menentukan perubahan, pencabutan, pembatalan d�keluarkan oleh  
  p�mp�nan kwart�r yang semula mengeluarkan tul�san d�nas tersebut atau p�mp�nan  
  kwart�r yang leb�h t�ngg� kedudukannya.
 4) Meralat/mengubah yang s�fatnya kekel�ruan kec�l (salah menget�k) dapat d�ralat oleh  
  Sekretar�s Pelaksana (Seslak) atau Sekretar�s Kwart�r.

2. Bentuk Tul�san D�nas
a. Ukuran kertas yang d�gunakan untuk tul�san d�nas dalam l�ngkungan kwart�r Gerakan  
 Pramuka adalah sebaga� ber�kut:
 1) Kertas fol�o (F4).
 2) Kertas kwarto (A4).
 Untuk keseragaman semua bentuk tul�san d�nas d� l�ngkungan Gerakan Pramuka agar  
 menggunakan kertas ukuran A4.
b. Bentuk tul�san d�nas d� l�ngkungan kwart�r Gerakan Pramuka d�atur sepert� contoh-contoh  
 pada lamp�ran Petunjuk Penyelenggaraan �n�.
c. Bentuk tul�san d�nas dengan menggunakan kertas fol�o d�maksudkan hanya untuk daftar/ 
 tabel yang memerlukan kertas berukuran leb�h dar� A4.
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BAB  VIII
PENYAMPAIAN SURAT-SURAT/BERITA

1. Struktur dan area
a. Stuktur.
 Penyampa�an surat/�nformas� d�sesua�kan dengan maksud dan tujuan, struktur penyampa�an  
 ber�ta mencakup:
 1) Penyampa�an surat/�nformas� secara vert�kal, ya�tu arus penyampa�an dar� atas ke  
  bawah atau sebal�knya.
 2) Penyampa�an surat/�nformas� secara hor�sontal, ya�tu arus penyampa�an sama (antar  
  pejabat d� l�ngkungan kwart�r).
b. Area.
 Jarak yang harus d�tempuh pada proses penyampa�an ber�ta pada gar�s besarnya dapat  
 d�bag� dalam 4 (empat) area.
 1) Lokal, ya�tu penyampa�an dalam area lokal mel�put�:
  a) Penyampa�an �nformas� �ntern, ya�tu penyampa�an surat/�nformas� dan pejabat yang  
   satu kepada pejabat yang la�n dalam satu kwart�r.
  b) Penyampa�an surat/ber�ta antar kwarcab, dalam satu daerah.
 2) Insuler, ya�tu penyampa�an surat/�nformas� dalam area �nsuler, penyampa�an surat/ 
  �nformas� dar� satu tempat ke tempat yang la�n dalam satu pulau.
 3) Inter�nsuler, ya�tu penyampa�an surat/�nformas� dar� satu pulau ke pulau yang la�n. 
 4) Internas�onal, ya�tu penyampa�an surat/�nformas� ke luar neger�.

2. Sarana/Med�a
a. Dengan adanya faktor jarak dan area, agar surat/�nformas� dar� s�peng�r�m dapat d�ter�ma  
 dengan ba�k oleh s�pener�ma, perlu adanya sarana/med�a yang berfungs� sebaga� perantara  
 dalam penyampa�an surat/�nformas� tersebut.
b. D� l�ngkungan kwart�r Gerakan Pramuka sarana/med�a yang d�gunakan pada umumnya:
 1) Petugas/caraka
 2) Jasa Peng�r�man
  a) PT. Pos Indones�a
  b) PT. Telkom
  c) Eksped�s�
 3) Elektron�ka
  a) Telepon
  b) Telex
  c) Faks�m�l�
  d) E-ma�l
 4) Alat Aud�o V�sual.
  a) Telev�s�
  b) Naskah presentas� (sl�de presentas�)
  c) Komputer
  d) LCD Proyektor
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  e) Cakram CD/VCD/DVD
  f) dan la�n-la�n.
c. Pada pr�ns�pnya set�ap penyampa�an surat/�nformas� harus menempuh jalan yang efekt�f  
 dengan selalu memperhat�kan faktor-faktor:
 1) Hemat (ekonom�s)
 2) Cepat (waktu yang s�ngkat)
 3) Mudah (dengan apa/d�mana saja)
 4) Tepat (alamat tujuan)
 5) Aman (terjam�n keamanannya)
d. Perlengkapan petugas/caraka yang harus d�m�l�k� sebaga� ber�kut:
 1) Tas yang dapat d�kunc�/d�tutup rapat, seh�ngga t�dak mudah d�cur� dan tahan  
  cuaca.
 2) Kendaraan.
 3) Buku/formul�r:
  a) Buku pener�ma surat-surat, untuk mencatat surat/ber�ta yang d�k�r�m.
  b) Buku Agenda Surat Pengantar, untuk mencatat pember�an nomor surat  
   pengantar, sebaga� tanda bukt� penyerahan surat-surat.
  c) Formul�r pener�maan surat (tanda ter�ma)
  d) Ikht�sar surat, untuk mencatat jumlah semua surat/ber�ta dalam t�ap-t�ap  
   bulan.
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BAB IX
PENGURUSAN ARSIP

1. Pelaksanaan Keg�atan Pengurusan Ars�p

a. Pengurusan ars�p d� kwart�r-kwart�r d�laksanakan oleh sekretar�s kwart�r, kepala b�ro  
 umum atau p�mp�nan-p�mp�nan kwart�r yang ada ka�tannya dengan surat-menyurat dengan   
 memperhat�kan pr�ns�p pokok tata kears�pan sebaga� ber�kut:

 1) Ars�p yang bern�la� harus ters�mpan dan yang t�dak bern�la� harus d�hapus/  
  d�musnahkan.

 2) Ars�p harus dapat d�temukan kembal� dengan mudah dan cepat.

 3) Ars�p harus dapat d�jad�kan sebaga� bahan bukt�.

 4) Ars�p harus aman dar� kerusakan yang d�t�mbulkan oleh alam, hewan dan manus�a,  
  ba�k f�s�k maupun �s�nya. 

b. Pelaksanaan peny�mpanan ars�p d� kwart�r d�atur dalam 3 (t�ga) s�stem sebaga� ber�kut:

 1) Menurut waktu.

  Dalam s�stem �n� yang menonjol adalah tahun pengeluaran dar� t�ap-t�ap jen�s tul�san,  
  m�salnya:

  a) Keputusan

  b) Surat Keputusan.

  c) Surat Tugas.

  d) Surat-surat la�nnya.

 2) Menurut persoalan.

  Dalam s�stem �n� pelaksanaannya d�susun menurut permasalahan, m�salnya:

  a) Organ�sas� dan Manajemen

  b) Perencanaan dan Pengembangan

  c) Pend�d�kan dan Pelat�han

  d) Keg�atan Kepramukaan

  e) Hubungan Luar Neger�

  f) Hubungan Masyarakat

  g) Dana dan Keuangan

  h) Masalah-masalah khusus.

 3) Campuran.

  Yang d�maksudkan dalam s�stem �n� adalah ars�p yang tergolong tul�san-tul�san yang  
  bers�fat naskah/surat:

  a) Laporan.

  b) Surat.

  c) Nota

  d) Telegram dll.
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c. Mas�ng-mas�ng s�stem tersebut d� atas agar d�sesua�kan dengan kebutuhan dalam  
 penggunaannya.
 1) Pelaksanaan pengurusan ars�p �n� d�lakukan oleh Bag�an Tata Usaha dengan melalu�  
  proses sebaga� ber�kut:
  a) Pencatatan.
  b) Peny�mpanan.
  c) Pemel�haraan.
  d) Penyaj�an kembal�.
  e) Pen�la�an.
  f) Pemusnahan.
  g) Penyaluran.
 2) Klas�f�kas� ars�p.
  Peny�mpanan ars�p d�lakukan dengan menggunakan klas�f�kas� berkode.
  Contoh:
  Nomor Kode Ars�p Macam Ars�p Keterangan
   1 01  Surat Keluar
   2 02/C  Surat Masuk Pemb�naan anggota dewasa
   3 03  Surat Tugas

  Set�ap kwart�r mengatur klas�f�kas� ars�pnya sesua� dengan kepent�ngan dan  
  kemampuannya mas�ng-mas�ng.

2. Pencatatan
a. Semua surat/tul�san yang d�ter�ma sebaga� ars�p, d�catat dalam buku agenda yang memuat  
 kolom-kolom:
 1) Nomor urut.
 2) Tanggal pener�maan.
 3) D�ter�ma dar� s�apa.
 4) Nomor naskah d�nas.
 5) Tanggal surat/tul�san naskah d�nas.
 6) Petunjuk ars�p (menunjukkan s�stem peny�mpanan ars�p).
b. Untuk pencatatan tersebut d�perlukan 2 macam buku agenda ars�p yang d�pergunakan:
 1)  Naskah d�nas yang d�klas�f�kas�kan b�asa.
 2)  Naskah d�nas yang d�klas�f�kas�kan rahas�a dan terbatas.

3. Peny�mpanan
a. Semua jen�s tul�san peny�mpanan d�masukkan dalam map jep�tan besar (ordner).
b. Susunan peny�mpanan ars�p dalam ordner d�atur sebaga� ber�kut:
 1) Naskah d�nas keluar, memuat urutan nomor dan tanggal dar� naskah d�nas yang  
  bersangkutan.
 2) Naskah d�nas masuk d�atur sesua� dengan nomor urut agenda ars�p.
c. T�ap-t�ap ordner pada sebelah luar dapat d�ber� judul, tahun atau nomor kode sesua� dengan  
 apa yang tersusun d�dalamnya.
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d. D� samp�ng d� tempat yang telah d�sed�akan sesua� dengan petunjuk lokas� ars�p dan d� rak  
 atau lemar� ars�p.

4. Pemel�haraan
a. Pemel�haraan ars�p d�selenggarakan secara tert�b, teratur, dan rap�, seh�ngga aman  
 dan terh�ndar dar� segala kemungk�nan yang merug�kan, antara la�n kerusakan, keh�langan,  
 kebakaran, dan sebaga�nya.
b. Tempat pemel�haraan ars�p tersebut perlu d�lengkap� dengan bahan k�m�a, alat pemadam  
 kebakaran, dan la�n-la�n sesua� dengan keperluan pengamanan.

5. Penyaj�an Kembal�
a. Naskah d�nas yang sudah d�s�mpan sebaga� ars�p, pada suatu waktu d�perlukan kembal�,  
 maka untuk memudahkan penyaj�an kembal�, peny�mpanan ars�p d�lakukan  dengan  s�stem  
 pencatatan dan pemel�haraan yang teratur/tert�b secara terus-menerus.
b. Pem�njaman naskah d�nas perlu d�selenggarakan secara seksama untuk menjaga agar  
 naskah d�nas yang d�p�njam t�dak h�lang.
c. Dengan menggunakan klas�f�kas� ars�p sepert� tersebut d� atas penyaj�an kembal� akan leb�h  
 teratur.
d. S�stem pem�njaman ars�p d�atur sebaga� ber�kut:
 1) T�ap p�njaman d�serta� bon p�njaman.
 2) T�ap-t�ap bon p�njaman harus d�buat catatan-catatan:
  a) Macam naskah d�nas
  b) Nama pem�njam
 3) Bon P�njaman ars�p tersebut d�catat dalam buku p�njaman ars�p.
 4) Bon dan buku p�njaman ars�p (l�hat contoh lamp�ran).
 5) Lama p�njaman 1 m�nggu, dan b�la perlu dapat d�perpanjang dengan terleb�h dahulu  
  d�laporkan kepada Bag�an Tata Usaha
 6) Ars�p naskah d�nas yang boleh d�p�njamkan hanya ars�p yang jumlahnya leb�h dar� satu  
  eksemplar, sedangkan ars�p yang hanya t�nggal satu exemplar, boleh d�perl�hatkan saja  
  atau d�sal�n/d�fotokop�.

6. Pen�la�an
a. Pen�la�an dan penentuan jangka waktu ars�p d�lakukan berdasarkan suatu standar yang  
 d�tetapkan  oleh ketua kwart�r.
b. Wewenang pen�la�an d�laksanakan oleh sekretar�s jenderal/sekretar�s kwart�r/kepala b�ro  
 umum.
c. Dasar pen�la�an harus d�t�njau dar� seg� pent�ng atau t�daknya ars�p �tu untuk keb�jakan  
 selanjutnya atau dar� seg� kemungk�nan dapat d�gunakan bahan sejarah perkembangan  
 organ�sas� Gerakan Pramuka.
d. Penentuan n�la� ars�p d�dasarkan pada t�ngkat kegunaan, jangka waktu peny�mpanan naskah  
 d�nas atau surat dan bahan adm�n�stras� la�nnya dengan memperhat�kan:
 1) Art� dan n�la� adm�n�stras� sebaga� bahan bukt� alat peng�ngat.
 2) Art� dan n�la� �s� persoalan.
 3) Pengaruh dan t�ngkat klas�f�kas�.
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 4) Ketentuan-ketentuan menurut undang-undang, peraturan pemer�ntah dan peraturan  
  la�nnya, terutama terhadap surat-surat dan bahan-bahan bukt� mengena� persoalan  
  keuangan dan perbendaharaan.
e. J�ka dalam men�la� sesuatu tul�san mendapatkan keraguan, d�tentukan n�la� yang leb�h  
 t�ngg�.
f. Atas dasar ketentuan tersebut d� atas, n�la� ars�p d�tentukan sebaga� ber�kut:
 1) Ars�p 2 tahun.
 2) Ars�p 5 tahun.
 3) Ars�p 10 tahun.
 4) Ars�p leb�h 10 tahun.
g. Penggolongan Ars�p:
 1) Ars�p d�nam�s �alah ars�p yang d�anggap berguna untuk menunjang keg�atan adm�n�stras�  
  sehar�-har�.
  Ars�p d�nam�s mel�put�:
  a) Ars�p akt�f, �alah ars�p yang mas�h d�perlukan dan d�pergunakan untuk menunjang  
   keg�atan adm�n�stras� sehar�-har�, m�salnya:
   (1) Peraturan-peraturan (jukran, juklak, jukn�s, dll) yang mas�h d�gunakan sebaga�  
    pedoman kerja.
   (2) Naskah-naskah d�nas la�nnya yang belum tuntas penyelesa�annya.
   Ars�p akt�f d�s�mpan d� lemar�-lemar� kab�net atau rak-rak d� un�t kerja mas�ng- 
   mas�ng kwart�r.
  b) Ars�p �nakt�f, �alah ars�p yang frekuens� penggunaannya untuk menunjang keg�atan  
   adm�n�stras� sehar�-har� sudah menurun, mel�put�:
   (1) Ars�p yang bern�la� 2 tahun:
    (a) Surat pengantar.
    (b) Surat lamaran yang d�tolak.
    (c) Surat tugas yang telah d�laksanakan dan t�dak ada hubungannya dengan  
     per�st�wa sejarah.
    (d) Telegram.
    (e) Undangan yang t�dak ada hubungannya dengan per�st�wa sejarah.
    (f) Surat edaran yang bers�fat sementara dan t�dak ada hubungannya dengan  
     per�st�wa sejarah.
    (g) Laporan yang telah selesa� persoalannya.
    (h) Surat la�n yang telah selesa� persoalannya dan t�dak ada hubungannya  
     dengan b�ograf� seseorang, organ�sas� Gerakan Pramuka, has�l penel�t�an  
     dan per�st�wa bersejarah.
    Ars�p yang bern�la� 2 tahun d�s�mpan oleh Ars�p I.
   (2) Ars�p yang bern�la� 5 tahun:
    Ars�p tersebut but�r (1) d� atas yang oleh Ars�p I d�n�la� mas�h perlu d�s�mpan,  
    karena d�duga sewaktu-waktu mas�h d�perlukan.
    Ars�p yang bern�la� 5 tahun d�s�mpan oleh Ars�p II.
   (3) Ars�p yang bern�la� 10 tahun:
    Ars�p tersebut but�r (2) d� atas yang oleh Ars�p II d�n�la� mas�h perlu d�s�mpan,  
    karena d�duga sewaktu-waktu mas�h d�perlukan.
    Ars�p yang bern�la� 10 tahun d�s�mpan oleh Ars�p III.
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 2) Ars�p Stat�s, �alah ars�p yang d�anggap t�dak berguna lag� dalam menunjang keg�atan  
  adm�n�stras� sehar�-har�, namun berguna sebaga� bahan pertanggungjawaban yur�d�s,  
  bahan penul�san sejarah dan bahan penel�t�an.
  Ars�p stat�s bern�la� leb�h dar� 10 tahun dan mel�put�:
  a) Ars�p tersebut but�r (3) d� atas yang oleh Ars�p III d�nyatakan bern�la� sejarah.
  b) Surat yang ber�s� soal organ�sas� atau sejarah Gerakan Pramuka.
  c) Surat yang ber�s� keb�jaksanaan
  d) Petunjuk Penyelenggaraan
  e) Prosedur dan Tatacara
  f) Surat-surat yang ber�s� transaks�  atau kontrak yang mempunya�  ak�bat  yur�d�s,  
   umum  dan  berlaku terus menerus.
  g) Surat-surat yang ber�s� ketetapan mengena� kedudukan hukum person�l/karyawan.
  h) Surat-surat yang ber�s� dokumen-dokumen mengena� organ�sas� Gerakan Pramuka,  
   pend�d�kan, person�l/karyawan, mater��l yang kemungk�nan besar untuk  
   d�sempurnakan.
  �) Surat-surat mengena� perencanaan organ�sas� Gerakan Pramuka.
  Ars�p yang d�anggap stat�s harus segera d�serahkan kepada Ars�p Nas�onal Republ�k  
  Indones�a (ANRI) atau Ars�p Nas�onal Daerah (ARNAD).

7. Pemusnahan
a. Pemusnahan ars�p d�lakukan set�ap tahun oleh pan�t�a yang d�bentuk kwart�r atau pejabat  
 yang d�ber� wewenang dengan suatu surat tugas.
b. Pan�t�a bertugas melaksanakan pen�la�an dan penggolongan ars�p dar� set�ap jen�s tul�san  
 yang menurut jangka waktu tertentu telah dapat d�musnahkan.
c. Set�ap pelaksanaan pemusnahan d�buat ber�ta acara pemusnahan 
d. Sebaga� has�l pen�la�an, maka ars�p-ars�p yang d�n�la� 10 tahun keatas, oleh kwart�r daerah   
 d�serahkan kepada ARNAD dan untuk kwarnas d�serahkan kepada ANRI. 

8. Penyaluran
a. Untuk memudahkan penyaluran, maka t�ngkatan ars�p d�bag� dalam 3 t�ngkat sebaga�  
 ber�kut:
 1) Ars�p t�ngkat 1, selanjutnya d�sebut Ars�p I �alah yang menurut pen�la�an setelah 2  
  tahun dapat d�musnahkan.
 2) Ars�p t�ngkat II, selanjutnya d�sebut Ars�p II �alah yang menurut pen�la�an setelah 5  
  tahun dapat d�musnahkan.
 3) Ars�p t�ngkat III, selanjutnya d�sebut Ars�p III �alah yang menurut pen�la�an setelah 10  
  tahun dapat d�musnahkan.
b. Penyaluran ars�p d�atur sebaga� ber�kut:
 1) D� l�ngkungan kwart�r cabang Gerakan Pramuka oleh para sekretar�s kwarcab.
 2) D� l�ngkungan kwart�r daerah Gerakan Pramuka oleh para sekretar�s kwarda.
 3) D� l�ngkungan Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka d�atur oleh kepala bag�an tata usaha  
  kwarnas.
 4) Ars�p-ars�p tersebut yang d�salurkan peny�mpanannya d�pertanggungjawabkan kepada  
  kepala bag�an tata usaha atau p�mp�nan pengurusan ars�p d� kwart�r-kwart�r.
c. Penyaluran ars�p d� l�ngkungan kwart�r rant�ng, d�atur oleh kwarcabnya.
d. Set�ap pelaksanaan penyaluran ars�p harus d�serta� surat pengantar dan daftar pertelaan  
 ars�p.
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BAB X
PENDATAAN DAN POTENSI

1. Pengert�an
a. 1) Pendataan adalah usaha mengetahu� dan menyampa�kan keterangan kuant�tas yang  
  d�m�l�k� Gerakan Pramuka.
 2) Potens� adalah keterangan kemampuan yang d�m�l�k� Gerakan Pramuka dan dapat  
  terserap melalu� kumpulan data yang tersed�a.
 3) Pendataan dan Potens� Gerakan Pramuka yang seterusnya d�s�ngkat Pendataan  
  d�lakukan melalu� pengumpulan laporan dalam bentuk formul�r.
b. Pendataan d�lakukan set�ap tahun 2 kal�.
 1) Pendataan dar� satuan ke kwarran/kwarcab d�lakukan pada:
  a) bulan Oktober
  b) waktu pendaftaran ulang
 2) Pendataan dar� kwart�r d�lakukan pada bulan Oktober dan Apr�l.
c. 1) Pendataan dar� kwarran d�k�r�m ke kwarcab dan kwarda.
 2) Pendataan dar� kwarcab d�k�r�m ke kwarda dan Kwarnas.
 3) Pendataan dar� kwarda d�k�r�m ke Kwarnas.
d. 1) Sela�n pendataan tersebut d� atas, d�sed�akan “Daftar Is�an” (checklist) dar� Kwarnas  
  yang d�bawa oleh Annas atau Petugas Kwarnas ke daerah.
 2) Daftar �s�an (checklist)  Kwarnas waj�b d��s� oleh kwarda/kwarcab dan d�serahkan  
  kembal� kepada petugas pembawa daftar �s�an tersebut.
e. Bentuk formul�r pendataan dan Daftar Is�an T�m Kwarnas sepert� contoh lamp�ran.

2. Instrumen pendataan
a. 1) Semua formul�r telah d�bakukan perlu mendapat pengesahan dar� kwart�r sesua� dengan  
  penggunaannya, dengan member�kan nomor kode pada sudut kanan atas lembaran  
  formul�r.
 2) Hal-hal yang perlu d�perhat�kan dalam pembuatan formul�r.
  a) Sederhana dan t�dak member� kesan rum�t.
  b) Daftar �s�an d�susun sesua� dengan tujuan pembuatan formul�r.
  c) Rumusan daftar pertanyaan/�s�an cukup jelas dan padat.
  d) J�ka perlu d�sertakan petunjuk peng�s�annya dan pernah d�cobakan.
b. Formul�r pendataan d�manfaaatkan untuk menjar�ng data dar� daerah.
c. 1) Formul�r pendataan sesudah ter�s� merupakan bahan baku dalam penyusunan stat�st�k  
  dengan unsur keg�atan yang mel�put�:
  a) Pengumpulan data
  b) Pengolahan data
  c) Penyaj�an data
  d) Anal�sa data.
 2) Bahan dar� Daftar Is�an T�m Kwarnas dan dar� B�ro Pusat Stat�st�k d�jad�kan bahan  
  pemband�ng dan merupakan data pelengkap. Data �n� akan men�ngkat merupakan  
  bahan baku j�ka formul�r pendataan t�dak terkumpul.
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 3) Pemanfaatan stat�st�k sesudah anal�sa data dan p�mp�nan mengamb�l keputusan serta  
  member�kan petunjuk/arahan/keputusan yang d�perlukan untuk keg�atan/ t�ndakan  
  selanjutnya, terutama dalam penyusunan program kerja.

3. Arah penyusunan data
Penyusunan data mel�put�
a. Penyusunan dan pengolahan data dan �nformas� keanggotaan/person�l, yang d�arahkan  
 untuk:
 1) Pemb�naan anggota muda
 2) Pemb�naan anggota dewasa
 3) Pemb�naan karyawan/tenaga staf.
 4) Perkembangan anggota.
b. Penyusunan dan pengolahan data log�st�k yang d�arahkan untuk:
 1) Pengelolaan barang bergerak.
 2) Pengelolaan barang t�dak bergerak.
c. Penyusunan dan pengolahan data un�t usaha dan koperas� yang d�arahkan untuk:
 1) Pengembangan un�t usaha.
 2) Pemb�naan dan pengembangan koperas�.
d. Penyusunan dan pengolahan data la�n yang mel�put�;
 1) Pengolahan data keuangan yang d�atur secara tersend�r�.
 2) Khusus yang antara la�n berupa:
  a) Pengawasan, penel�t�an dan evaluas� keg�atan.
  b) Penel�t�an dan pengembangan.

4. Bentuk data
a. Berbaga� cara bentuk untuk pernyataan stat�st�k yang dapat d�lakukan adalah berupa:
 1) Tabel, ya�tu cara pengura�an dengan menggunakan angka.
 2) Graf�k, ya�tu cara pengura�an dengan menggunakan gambar.
 3) Ura�an, ya�tu pengura�an dengan kal�mat. Cara �n� kurang dapat mencapa� sasaran  
  dengan ba�k.
b. 1) Dalam pembuatan tabel memperhat�an hal-hal ber�kut:
  a) Kesesua�an antara besar kolom dengan �s�nya.
  b) Pencantuman nomor urut kolom, pada halaman kedua dan seterusnya cukup d�tul�s  
   nomor kolom.
  c) Tabel harus berjudul s�ngkat dan jelas, beg�tupun judul kolom harus ada. Pada  
   dasarnya judul kolom d�tul�s mendatar.
  d) J�ka jumlah kolom mendatar cukup panjang, kolom tersebut dapat d�lanjutkan pada  
   halaman ber�kutnya dengan mencantumkan petunjuk kolom sebelumnya.
 2) Tanda umum pada tabel d�tentukan sebaga� ber�kut:
  a) T�t�k atau (/_) menanda� bahwa data yang d�perlukan t�dak d�peroleh.
  b) Tanda 0 atau 0,00 (nol atau nol koma nol-nol) menanda� bahwa angka yang  
   d�peroleh terlampau kec�l untuk d�nyatakan perband�ngannya dengan angka la�n d�  
   dalam tabel tersebut.
  c) Tanda aster�k (*) angka yang tercantum bers�fat sementara.
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  d) J�ka terdapat angka yang memerlukan keterangan khusus, pada kolom keterangan  
   d�ber�kan penjelasan secara s�ngkat.
 3) J�ka terjad� pembulatan angka perlu d�jelaskan yang dapat d�cantumkan dalam kolom  
  keterangan.
c. Graf�k d�bedakan atas:
 1) Graf�k gar�s
 2) Graf�k b�dang, yang dapat d�nyatakan dengan:
  a) D�agram P�as.
  b) D�agram L�ngkaran.
  c) D�agram Gambar.
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BAB XI
PENUTUP

Ketentuan Penutup
1. Pada lamp�ran II  Keputusan Kwarnas �n� terd�r� atas:
 a. Ketentuan berlaku sebaga� aturan tambahan.
 b. Contoh penul�san berlaku sebaga� contoh.
 c. Contoh formul�r berlaku sebaga� contoh yang dapat d�kembangkan oleh kwart�r daerah.
 d. Contoh Form Is�an (Cheklist) berlaku sebaga� contoh yang dapat d�manfaatkan oleh kwarda/ 

 kwarcab dalam melaksanakan pemb�naan adm�n�stras� d� w�layah kerjanya.
2. Hal-hal la�n tentang adm�n�stras� kwart�r yang belum d�atur dalam petunjuk penyelenggaraan �n� 

akan d�atur kemud�an oleh Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka.

        Jakarta,  21 September 2011
        Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka
        Ketua,

        Prof. DR. Dr. H. Azrul Azwar, MPH
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LAMPIRAN II
KEPUTUSAN KWARTIR NASIONAL GERAKAN RAMUKA

NOMOR 162.A TAHUN 2011

TENTANG

PETUNJUK PENYELENGGARAAN
SISTEM ADMINISTRASI KWARTIR GERAKAN PRAMUKA

KETENTUAN DAN CONTOH ADMINISTRASI KWARTIR

BAB I
PENDAHULUAN

1. Petunjuk tentang adm�n�stras� kwart�r yang telah d�tetapkan dalam Lamp�ran I Keputusan Kwart�r 
Nas�onal Gerakan Pramuka perlu leb�h d�pertajam dengan ketentuan dan contoh-contoh yang 
perlu d�anut oleh kwart�r sebaga� penyelenggara dan pelaksana adm�n�stras� tersehut. Dengan 
dem�k�an pelaksanaan s�stem adm�n�stras� kwart�r �tu dapat d�laksanakan secara teratur, tertata, 
tepat guna, dan tepat waktu yang pada dasarnya leb�h dapat d�laksanakan dalam praktek 
keg�atan kwart�r.

2. Sehuhungan dengan �tu ber�kut d�saj�kan ketentuan dan contoh yang mel�put�:
 a. Ketentuan, ya�tu hal-hal yang menunjukkan aturan yang pernah d�keluarkan oleh Kwart�r  

 Nas�onal dan/atau pengembangannya tetap waj�b d�laksanakan, mel�put�:
 1) Papan nama.
 2) Cap atau stempel.
 3) Kop surat kwart�r, yang d�pergunakan untuk:
  a) keputusan dan/atau surat keputusan serta hal la�n yang d�pandang perlu.
  b) surat-surat keluar kwart�r yang merupakan tul�san d�nas bers�fat naskah/surat,  
   sepert�: surat edaran, surat kuasa, undangan, nota d�nas, dll.  
 4) Kode Kwart�r. 
 5) Kode B�dang/B�ro.
b. Contoh penul�san, ya�tu hal-hal yang merupakan pedoman atau contoh tentang tatacara  
 penul�san untuk d�praktekkan.
c. Contoh format, ya�tu pedoman atau contoh dalam bentuk format dalam hubungannya  
 dengan berbaga� jen�s pendataan dan laporan.
d. Contoh Cheklist, ya�tu acuan untuk pendataan dalam ka�tan dengan kunjungan seseorang  
 andalan ke daerah.
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BAB II
KETENTUAN

1. Papan Nama
 Kwart�r dan Satuan membuat dan memasang papan nama mas�ng-mas�ng dengan ketentuan:

a. Papan nama berbentuk seg� panjang, dengan bahan kayu, bes�, seng atau bahan la�nnya.
b.  Ukuran
 1)    a)   Kwart�r Nas�onal  5,00 x 1,66 m
  b)   Kwart�r Daerah   3,90 x 1,20 m 
  c) Kwart�r Cabang  3,30 x 1,00 m 
  d) Kwart�r Rant�ng   2,80 x 0,80 m
  e) Gugus Depan  2,00 x 0,60 m
 2)  J�ka P�mp�nan Satuan Karya Pramuka, karena terp�sahnya tempat dengan kwart�r  
  bersangkutan, membuat dan memasang papan nama, maka ukuran yang d�paka�  
  adalah ukuran kwart�r d�bawahnya tanpa menggunakan lambang WOSM. P�mp�nan  
  Saka T�ngkat Nas�onal menggunakan ukuran kwarda, dst.
 3)  Besarnya gambar dan huruf d�sesua�kan dengan ukuran papan nama.
c.  Warna.
 1) Kwart�r Nas�onal dan badan la�n d� t�ngkat nas�onal.
  B�dang lambang
   dasar : kun�ng (warna t�ngkat nas�onal) dan ungu (warna dasar WOSM)
   lambang : h�tam (lambang pramuka) dan put�h (lambang WOSM)
  B�dang huruf 
   dasar : coklat muda
   tul�san : h�tam   
 2) Kwart�r daerah dan badan la�n d� t�ngkat daerah (prov�ns�).
  B�dang lambang
   dasar : merah (warna t�ngkat daerah) dan ungu (warna dasar WOSM)
   lambang : h�tam (lambang pramuka) dan put�h (lambang WOSM)
  B�dang huruf : sepert� Kwart�r Nas�onal
 3) Kwart�r cabang dan badan la�n d� t�ngkat cabang (kabupaten/kota).
  B�dang lambang
   dasar : h�jau (warna t�ngkat cabang) dan ungu (warna dasar WOSM)
   lambang : h�tam (lambang pramuka) dan put�h (lambang WOSM)
  B�dang huruf:  sepert� Kwart�r Nas�onal
 4) Kwart�r rant�ng dan badan la�n d� t�ngkat rant�ng (kecamatan)
  B�dang lambang
   dasar : merah muda (warna t�ngkat rant�ng) dan ungu (warna dasar  
     WOSM)
   lambang : h�tam (lambang pramuka) dan put�h (lambang WOSM)
  B�dang huruf :  sepert� Kwart�r Nas�onal 
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 5) Gugus Depan
  B�dang lambang
   dasar : h�jau muda (warna t�ngkat gudep) dan ungu (warna dasar WOSM)
   lambang : h�tam (lambang pramuka) dan put�h (lambang WOSM)
  B�dang huruf :  sepert� Kwart�r Nas�onal
 6) Satuan Karya Pramuka
  B�dang lambang
   dasar : d�sesua�kan dengan warna dasar bendera saka bersangkutan.
   lambang : h�tam (lambang pramuka)
  B�dang huruf :  sepert� Kwart�r Nas�onal

 d. Huruf dan gambar lambang.
 1)  Bentuk huruf adalah huruf cetak b�asa, tanpa kak� dan bayangan serta tanpa tebal t�p�s  
  (m�sal: huruf ar�al). Huruf-huruf besar (kap�tal) sepert� pada contoh.
 2)  Gambar lambang berupa s�lhouette (bayangan) tanpa gar�s tep� dan volume  
  (penggambaran �s�) dan gambar lambang WOSM.
 3)  J�ka d� dalam satu kompleks terdapat kantor la�n yang memerlukan papan nama, maka  
  d�tul�skan pada papan kec�l warna-warn� yang d�gantungkan pada papan nama.

  M�salnya:
  Keda� Daerah
  Sanggar Bakt� Nas�onal
 e. Pemasangan.

 1) Papan nama d�pasang, d�d�r�kan atau d�gantung d� muka gedung tempat sekretar�at  
  bekerja. Perlu d�usahakan dan d�p�l�h tempat yang mudah terl�hat bahkan menar�k  
  perhat�an orang yang melewat� gedung �tu.
 2) Ket�ngg�an pemasangan dar� batas papan nama sampa� kepermukaan tanah adalah  
  1,50 m.

Contoh Papan Nama

GERAKAN PRAMUKA
KWARTIR NASIONAL

100 
CM

100 
CM

300 
CM

166 
CM
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2.  Cap atau stempel
a.  Bentuk dan ukuran
 1) Cap atau stempel berbentuk seg� empat bersudut lengkung dengan dua gar�s b�ngka�,  
  t�ngg� 44,0 mm, lebar b�ngka� dalam 29,0 mm dan lebar b�ngka� luar 32,0 mm.
  D� dalam b�ngka� terdapat lambang tunas kelapa dan d� bawah lambang tul�san jajaran  
  pemegang cap/stempel.
 2) Bentuk Lambang
  a) lambang dalam gambar bayangan (silhouette), tanpa gar�s tep� (contour) atau ars�r
  b) bentuk c�kal berupa gambar bayangan (silhouette) tunas kelapa.
 3) Bentuk huruf
  Huruf besar (kap�tal), tegak, tanpa kak�, tanpa bayangan sepert� pada ketentuan papan  
  nama.
 4) B�dang huruf (tul�san) d�usahakan agar t�dak leb�h dar� 4 bar�s.
  a) Penul�san
   �. Kwart�r Nas�onal, Kwart�r Daerah, Kwart�r Cabang, dan Kwart�r Rant�ng d�tul�s  
    lengkap t�dak d�s�ngkat.
   ��. Apab�la nama Kwart�r (Daerah, Cabang dan Rant�ng) depan panjang  
    dan penul�san lengkap akan memenuh� b�dang cap/stempel, nama tersebut  
    dapat d�s�ngkat. Peny�ngkatan nama suatu daerah sesua� dengan peraturan  
    yang berlaku, m�salnya Ogan Komer�ng Il�r d�s�ngkat menjad� OKI.
  b)   �.  Kwarcab Kota waj�b d�sebut dengan kata Kota, sedangkan Kwarcab Kabupaten  
    t�dak perlu d�sebut dengan kata Kabupaten, m�salnya Kwarcab Kota Bogor  
    dan Kwarcab Bogor.
   ��.  Semua Kwarda d�tul�s sama, t�dak ada Kwart�r Daerah Khusus atau Kwart�r  
    Daerah Ist�mewa 

Contoh Cap/stempel

Menkominfo
Text Box

Menkominfo
Text Box

Menkominfo
Text Box
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3. Kop surat kwartir

KWARTIR NASIONAL GERAKAN PRAMUKA

KWARTIR DAERAH GERAKAN PRAMUKA SULAWESI TENGAH

KWARTIR CABANG GERAKAN PRAMUKA KAB. DONGGALA

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

GERAKAN PRAMUKA
KWARTIR NASIONAL

Jl. Medan Merdeka Timur No. 6 Jakarta 10110 Indonesia

Contoh kop keputusan/surat keputusan



Petunjuk Penyelenggaraan Sistem Administrasi Kwartir Gerakan Pramuka 53

4. Kode Kwartir
 Untuk mempermudah s�stem adm�n�stras� dan mengetahu� perkembangan organ�sas� Gerakan 

Pramuka, maka d�mula� dar� Kwart�r Nas�onal sampa� Kwart�r Rant�ng perlu adanya suatu kode 
tertentu guna memperlancar b�rokras� adm�n�stras�.

 Cara member� nomor kode pada Kwart�r Cabang umumnya d�mula� dar� Barat Daya, kemud�an 
ke T�mur dan terus sampa� Tenggara, selanjutnya berbelok-belok (Serpentine) ke arah Barat dan 
seterusnya dan akan berakh�r pada batas Barat Laut atau T�mur Laut.

 Kode Kwart�r per�nc�annya sebaga� ber�kut:
a.  Dua angka (d�g�t ke 1 dan 2) pertama menunjukkan nomor kode Kwart�r Nas�onal (00)  
 dan Kwart�r Daerah berurutan d�mula� dengan Kwarda Nanggroe Aceh Darussalam (01) dan  
 seterusnya.
b.  Dua angka ber�kutnya (d�g�t ke 3 dan 4) menunjukkan nomor urut Kwart�r Cabang  
 (Kabupaten/Kota dalam satu Prov�ns�).
c.  Dua angka terakh�r (d�g�t ke 5 dan 6) menunjukkan nomor urut Kwart�r Rant�ng dalam satu  
 Kabupaten/Kota. 
d.  Nomor Gugusdepan menggunakan 5 d�g�t, d�g�t 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�g�t ke 2 dan d�g�t ke 3 d�ber� gar�s pem�sah.
e.  Gugusdepan d� K.B.R.I. yang pemb�naannya langsung berada d� bawah Kwart�r Nas�onal  
 juga menggunakan 5 d�g�t. D�g�t ke 1 dan ke 2 menggunakan kode Kwarnas (00), d�g�t ke 3  
 w�layah reg�onal menurut WOSM (Eropa, Inter Amer�ka, Euro As�a, As�a Pas�f�k, Arab,  
 Afr�ka), d�g�t ke 4 dan ke 5 nomor urut d� mas�ng-mas�ng reg�onal yang terdaftar d� Kwarnas.  
 Antara d�g�t ke 2 dan d�g�t ke 3 d�ber� gar�s pem�sah.
 Sebaga� contoh pember�an kode w�layah adm�n�stras� sebaga� ber�kut:
 00    Kwart�r Nas�onal
 01    Kwart�r Daerah Nanggroe Aceh Darussalam
 0101   Kwart�r Cabang Aceh Selatan
 010105  Kwart�r Rant�ng Tapaktuan
 010109  Kwart�r Rant�ng Bakongan
 0102   Kwart�r Cabang Aceh Tenggara
 010204  Kwart�r Rant�ng Lawe Alas
 010205  Kwart�r Rant�ng Lawe S�gala-gala
 02-023  Gugusdepan Putra Kwarran C�payung, Jakarta T�mur
 00-401  Gugusdepan KBRI 01 d� Bangkok

    dan seterusnya.
  Pember�an kode w�layah l�hat daftar terlamp�r.

f.  Untuk tert�bnya pembag�an kode w�layah d� suatu prov�ns�, kabupaten/kota, j�ka terjad�  
 pemekaran w�layah, maka pember�an nomor kodenya d�atur sebaga� ber�kut:
 1)  Untuk Kabupaten/Kotamadya b�la ada perubahan maka d�ber� kode nomor  
  ber�kutnya.
 2)  Nomor kode Kwart�r Cabang baru dan Kwart�r Rant�ng.
  a)  Apab�la sesudah d�terb�tkannya S�stem Adm�n�stras� Kwart�r �n� terjad�  
   penambahan Kwart�r Cabang, maka nomor kodenya d�tentukan oleh Kwart�r  
   Daerahnya dengan menambah nomor kode Kwart�r Cabang d� w�layahnya  
   secara berurutan, sedangkan nomor Kwart�r Cabang yang telah ada t�dak berubah.
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  b)  Nomor kode Kwart�r Rant�ng d�susun dan d�terb�tkan oleh Kwart�r Cabangnya, b�la  
   satu kecamatan d�pecah menjad� beberapa kecamatan, d�mana kecamatan yang  
   lama mas�h ada, maka Kwarran pada kecamatan yang lama tersebut kodenya tetap,  
   dan Kwarran pada kecamatan baru d�ber� nomor kode ber�kutnya.

DAFTAR KODE KWARTIR DAERAH DAN KWARTIR CABANG

Nomor 
Urut KWARTIR GERAKAN PRAMUKA

KODE

DAERAH CABANG

1 2 3 4

0 Kwartir Nasional
Kwartir Aceh
1 Kwarcab Aceh Selatan  
2 Kwarcab Aceh Tenggara  
3 Kwarcab Aceh T�mur  
4 Kwarcab Aceh Tengah  
5 Kwarcab Aceh Barat  
6 Kwarcab Aceh Besar  
7 Kwarcab P�d�e
8 Kwarcab Aceh Utara 
9 Kwarcab Banda Aceh  
10 Kwarcab Kota Sabang  
11 Kwarcab Aceh S�ngk�l  
12 Kwarcab B�reuen  
13 Kwarcab S�meulue 
14 Kwarcab Kota Langsa  
15 Kwarcab Kota Lhokseumawe
16 Kwarcab Aceh Tam�ang  
17 Kwarcab Aceh Barat Daya  
18 Kwarcab Nagan Raya  
19 Kwarcab Aceh Jaya  
20 Kwarcab Gayo Lues  
21 Kwarcab Bener Mer�ah  
22 Kwarcab P�d�e Jaya  
23 Kwarcab Kota Subulussalam

00 00
01
01
01
01
01
01
01
01
01
01
01
01
01
01
01
01
01
01
01
01
01
01
01
01

00
01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23

1

Kwarda Sumatera Utara 
1 Kwarcab N�as
2 Kwarcab Tapanul� Selatan 
3 Kwarcab Tapanul� Tengah
4 Kwarcab Tapanul� Utara 
5 Kwarcab Labuhan Batu  
6 Kwarcab Asahan   
7 Kwarcab S�malungun 
8 Kwarcab Da�r�

02
02
02
02
02
02
02
02
02

00
01
02
03
04
05
06
07
08

2
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1 2 3 4

9 Kwarcab Tanah Karo
10 Kwarcab Del� Serdang 
11 Kwarcab Langkat 
12 Kwarcab Kota S�bolga 
13 Kwarcab Tanjung Bala� 
14 Kwarcab Pematang S�antar 
15 Kwarcab Teb�ng T�ngg� 
16 Kwarcab Kota Medan
17 Kwarcab Kota B�nja� 
18 Kwarcab Manda�l�ng Natal 
19 Kwarcab Toba Samos�r 
20 Kwarcab Padang S�dempuan
21 Kwarcab Serdang Bedaga� 
22 Kwarcab Pak-Pak Bharat 
23 Kwarcab Humbang Hasundutan
24 Kwarcab N�as Selatan 
25 Kwarcab Samos�r 
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 Barat 
32 Kwarcab N�as Utara
33 Kwarcab Gunung S�tol�   
   

02
02
02
02
02
02
02
02
02
02
02
02
02
02
02
02
02
02
02
02
02
02
02
02
02

09
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33

Kwarda Sumatera Barat 
1 Kwarcab Pes�s�r Selatan
2 Kwarcab Kabupaten Solok
3 Kwarcab S�junjung
4 Kwarcab Tanah Datar
5 Kwarcab Padang Par�aman
6 Kwarcab Agam
7 Kwarcab L�mapuluh Kota
8 Kwarcab Pasaman
9 Kwarcab Kota Padang
10 Kwarcab Kota Solok
11 Kwarcab Kota Sawahlunto
12 Kwarcab Kota Padang Panjang
13 Kwarcab Kota Buk�t T�ngg�
14 Kwarcab Kota Payakumbuh
15 Kwarcab Kepulauan Mentawa�
16 Kwarcab Kota Par�aman
17 Kwarcab Pasaman Barat
18 Kwarcab Dharmasraya
19 Kwarcab Solok Selatan

03
03
03
03
03
03
03
03
03
03
03
03
03
03
03
03
03
03
03
03

00
01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19

3
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1 2 3 4

Kwarda Riau 
1 Kwarcab Indrag�r� Hulu
2 Kwarcab Indrag�r� H�l�r
3 Kwarcab Kampar
4 Kwarcab Bengkal�s
5 Kwarcab Kota Duma�
6 Kwarcab Kota Pakanbaru
7 Kwarcab Kuantan S�ng�ng�
8 Kwarcab Rokan Hulu
9 Kwarcab S�ak
10 Kwarcab Rokan H�l�r
11 Kwarcab Pelalawan
12 Kwarcab Kepulauan Merant�

04
04
04
04
04
04
04
04
04
04
04
04
04

00
01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12

4

Kwarda Sumatera Selatan 
1 Kwarcab Ogan Komer�ng Ulu
2 Kwarcab Ogan Komer�ng Il�r
3 Kwarcab Kota Prabumul�h
4 Kwarcab Muara En�m
5 Kwarcab Lahat
6 Kwarcab Pagaralam
7 Kwarcab Kota Lubuk L�nggau
8 Kwarcab Mus� Rawas
9 Kwarcab Kab Banyuas�n
10 Kwarcab Kota Palembang
11 Kwarcab Mus� Banyuas�n
12 Kwarcab Ogan �l�r
13 Kwarcab Ogan Komer�ng Ulu T�mur
14 Kwarcab Ogan Komer�ng Ulu Selatan
15 Kwarcab Empat Lawang

05
05
05
05
05
05
05
05
05
05
05
05
05
05
05
05

00
01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14
15

5

Kwarda Jambi 
1 Kwarcab Ker�nc� 
2 Kwarcab Bungo 
3 Kwarcab Merang�n 
4 Kwarcab Batanghar� 
5 Kwarcab Tanjung Jabung Barat 
6 Kwarcab Kota Jamb�
7 Kwarcab Tebo  
8 Kwarcab Sarolangun 
9 Kwarcab Muaro Jamb� 
10 Kwarcab Tanjung Jabung T�mur 
11 Kwarcab Kota Sunga� Penuh  
   

06
06
06
06
06
06
06
06
06
06
06
06

00
01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11

6
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1 2 3 4

Kwarda Bengkulu 
1 Kwarcab Bengkulu Selatan
2 Kwarcab Rejang Lebong
3 Kwarcab Bengkulu Utara
4 Kwarcab Kota Bengkulu
5 Kwarcab Seluma
6 Kwarcab Kaur
7 Kwarcab Muko-muko
8 Kwarcab Lebong
9 Kwarcab Kepah�lang
10 Kwarcab Bengkulu Tengah

07
07
07
07
07
07
07
07
07
07
07

00
01
02
03
04
05
06
07
08
09
10

7

Kwarda Lampung 
1 Kwarcab Lampung Selatan
2 Kwarcab Lampung Tengah
3 Kwarcab Lampung Utara
4 Kwarcab Lampung Barat
5 Kwarcab Kota Bandar Lampung
6 Kwarcab Tulang Bawang
7 Kwarcab Tanggamus
8 Kwarcab Kota Metro
9 Kwarcab Lampung T�mur
10 Kwarcab Way Kanan
11 Kwarcab Pesawaran
12 Kwarcab Tulang Bawang Barat
13 Kwarcab Mesuj�
14 Kwarcab Pr�ngsewu

08
08
08
08
08
08
08
08
08
08
08
08
08
08
08

00
01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14

8

Kwarda Jawa Barat 
1 Kwarcab Kabupaten Bogor
2 Kwarcab Kabupaten Sukabum�
3 Kwarcab C�anjur
4 Kwarcab Kabupaten Bandung
5 Kwarcab Garut
6 Kwarcab Tas�kmalaya
7 Kwarcab C�am�s
8 Kwarcab Kun�ngan
9 Kwarcab Kabupaten C�rebon
10 Kwarcab Majalengka
11 Kwarcab Sumedang
12 Kwarcab Indramayu
13 Kwarcab Subang
14 Kwarcab Purwakarta
15 Kwarcab Karawang
16 Kwarcab Bekas�
17 Kwarcab Kota Bogor
18 Kwarcab Kota Sukabum�

09
09
09
09
09
09
09
09
09
09
09
09
09
09
09
09
09
09
09

00
01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14
15
16
17
18

9
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1 2 3 4

19 Kwarcab Kota Bandung
20 Kwarcab Kota C�rebon
21 Kwarcab Kota Bekas�
22 Kwarcab Kota Depok
23 Kwarcab Kota Tas�kmalaya
24 Kwarcab Kota C�mah�
25 Kwarcab Kota Banjar
26 Kwarcab Bandung Barat

09
09
09
09
09
09
09
09

19
20
21
22
23
24
25
26

Kwarda DKI Jakarta 
1 Kwarcab Jakarta Pusat 
2 Kwarcab Jakarta Utara 
3 Kwarcab Jakarta Barat 
4 Kwarcab Jakarta Selatan 
5 Kwarcab Jakarta T�mur 
6 Kwarcab Kepulauan Ser�bu

10
10
10
10
10
10
10

00
01
02
03
04
05
06

10

Kwarda Jawa Tengah 
1 Kwarcab C�lacap
2 Kwarcab Banyumas
3 Kwarcab Purbal�ngga
4 Kwarcab Banjarnegara
5 Kwarcab Kebumen
6 Kwarcab Purworejo
7 Kwarcab Wonosobo
8 Kwarcab Kabupaten Magelang
9 Kwarcab Boyolal�
10 Kwarcab Klaten
11 Kwarcab Sukoharjo
12 Kwarcab Wonog�r�
13 Kwarcab Karanganyar
14 Kwarcab Sragen
15 Kwarcab Grobogan 
16 Kwarcab Blora
17 Kwarcab Rembang
18 Kwarcab Pat�
19 Kwarcab Kudus
20 Kwarcab Jepara
21 Kwarcab Demak
22 Kwarcab Kabupaten Semarang
23 Kwarcab Temanggung
24 Kwarcab Kendal 
25 Kwarcab Batang
26 Kwarcab Pekalongan 
27 Kwarcab Pemalang
28 Kwarcab Tegal

11
11
11
11
11
11
11
11
11
11
11
11
11
11
11
11
11
11
11
11
11
11
11
11
11
11
11
11
11

00
01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28

11
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1 2 3 4

29 Kwarcab Brebes
30 Kwarcab Kota Magelang 
31 Kwarcab Kota Surakarta 
32 Kwarcab Kota Salat�ga 
33 Kwarcab Kota Semarang 
34 Kwarcab Kota Pekalongan 
35 Kwarcab Kota Tegal

11
11
11
11
11
11
11

29
30
31
32
33
34
35

Kwarda DI Yogyakarta 
1 Kwarcab Kulon Progo
2 Kwarcab Bantul 
3 Kwarcab Gunung K�dul
4 Kwarcab Sleman
5 Kwarcab Kota Yogyakarta

12
12
12
12
12
12

00
01
02
03
04
05

12

Kwarda Jawa Timur 
1 Kwarcab Pac�tan
2 Kwarcab Ponorogo
3 Kwarcab Trenggalek
4 Kwarcab Tulungagung
5 Kwarcab Kabupaten Bl�tar
6 Kwarcab Kabupaten Ked�r�
7 Kwarcab Kabupaten Malang
8 Kwarcab Lumajang
9 Kwarcab Jember
10 Kwarcab Banyuwang�
11 Kwarcab Bondowoso
12 Kwarcab Kabupaten S�tubondo
13 Kwarcab Kabupaten Probol�nggo
14 Kwarcab Kabupaten Pasuruan
15 Kwarcab S�doarjo
16 Kwarcab Kabupaten Mojokerto
17 Kwarcab Jombang
18 Kwarcab Nganjuk
19 Kwarcab Kabupaten Mad�un
20 Kwarcab Magetan
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 Ked�r� 
31 Kwarcab Kota Bl�tar 

13
13
13
13
13
13
13
13
13
13
13
13
13
13
13
13
13
13
13
13
13
13
13
13
13
13
13
13
13
13
13
13

00
01
02
03
04
06
05
07
08
09
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31

13
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1 2 3 4

32 Kwarcab Kota Malang 
33 Kwarcab Kota Probol�nggo 
34 Kwarcab Kota Pasuruan 
35 Kwarcab Kota Mojokerto 
36 Kwarcab Kota Mad�un 
37 Kwarcab Kota Surabaya 
38 Kwarcab Kota Batu

13
13
13
13
13
13
13

32
33
34
35
36
37
38

Kwarda Kalimantan Barat 
1 Kwarcab Sambas
2 Kwarcab Kabupaten Pont�anak
3 Kwarcab Sanggau
4 Kwarcab Ketapang
5 Kwarcab S�ntang
6 Kwarcab Kapuas Hulu
7 Kwarcab Kota Pont�anak
8 Kwarcab Bengkayang
9 Kwarcab Landak
10 Kwarcab Kota S�ngkawang
11 Kwarcab Melaw�
12 Kwarcab Sekadau
13 Kwarcab Kayong Utara
14 Kwarcab Kubu Raya

14
14
14
14
14
14
14
14
14
14
14
14
14
14
14

00
01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14

14

Kwarda Kalimantan Tengah 
1 Kwarcab Kotawar�ng�n Barat
2 Kwarcab Kotawar�ng�n T�mur
3 Kwarcab Kapuas
4 Kwarcab Bar�to Selatan
5 Kwarcab Bar�to Utara
6 Kwarcab Bar�to T�mur
7 Kwarcab Seruyan
8 Kwarcab Kat�ngan
9 Kwarcab Gunung Mas
10 Kwarcab Murung Raya
11 Kwarcab Palangkaraya
12 Kwarcab Sukamara
13 Kwarcab Pulang P�sau
14 Kwarcab Lamandau

15
15
15
15
15
15
15
15
15
15
15
15
15
15
15

00
01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14

15

Kwarda Kalimantan Selatan 
1 Kwarcab Tanah Laut
2 Kwarcab Kota Baru
3 Kwarcab Banjar
4 Kwarcab Banjar Baru
5 Kwarcab Bar�to Kuala

16
16
16
16
16
16

00
01
02
03
04
05

16



Petunjuk Penyelenggaraan Sistem Administrasi Kwartir Gerakan Pramuka 61

1 2 3 4

6 Kwarcab Tap�n
7 Kwarcab Hulu Sunga� Selatan 
8 Kwarcab Hulu Sunga� Tengah
9 Kwarcab Hulu Sunga� Utara
10 Kwarcab Tabalong
11 Kwarcab Kota Banjarmas�n
12 Kwarcab Tanah Bumbu
13 Kwarcab Balangan

16
16
16
16
16
16
16
16

06
07
08
09
10
11
12
13

Kwarda Kalimantan Timur 
1 Kwarcab Pas�r
2 Kwarcab Kuta�
3 Kwarcab Berau
4 Kwarcab Bulungan
5 Kwarcab Kota Tarakan
6 Kwarcab Kota Bal�kpapan
7 Kwarcab Kota Samar�nda
8 Kwarcab Kota Bontang
9 Kwarcab Nunukan
10 Kwarcab Kuta� Barat
11 Kwarcab Kuta� T�mur
12 Kwarcab Mal�nau
13 Kwarcab Penajam Pas�r Utara
14 Kwarcab Kab. Tana T�dung

17
17
17
17
17
17
17
17
17
17
17
17
17
17
17

00
01
02
03
04
06
05
07
08
09
10
11
12
13
14

17

Kwarda Sulawesi Utara 
1 Kwarcab Bolaang Mongondow 
2 Kwarcab Kota B�tung 
3 Kwarcab Kota Manado 
4 Kwarcab M�nahasa  
5 Kwarcab M�nahasa Selatan 
6 Kwarcab Kota Tomohon 
7 Kwarcab M�nahasa Utara 
8 Kwarcab Kepulauan Sang�he 
9 Kwarcab Kepulauan Talaut 
10 Kwarcab S�au Tagulandang B�aro 
11 Kwarcab Bolaang Mongondow Utara
12 Kwarcab Kota Kotamobagu  
13 Kwarcab M�nahasa Tenggara 
14 Kwarcab Bolaang Mongondow Selatan
15 Kwarcab Bolaang Mongondow T�mur 
    

18
18
18
18
18
18
18
18
18
18
18
18
18
18
18
18

00
01
02
03
04
06
05
07
08
09
10
11
12
13
14
15

18

Kwarda Sulawesi Tengah 
1 Kwarcab Bangga�
2 Kwarcab Poso
3 Kwarcab Donggala
4 Kwarcab Kota Palu
5 Kwarcab Tol� Tol�

19
19
19
19
19
19

00
01
02
03
04
05

19
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1 2 3 4

Kwarda Sulawesi Tenggara 
1 Kwarcab Buton
2 Kwarcab Muna
3 Kwarcab Konawe
4 Kwarcab Kota Kendar�
5 Kwarcab Kolaka
6 Kwarcab Kota Bau-Bau
7 Kwarcab Kaonawe Selatan
8 Kwarcab Kolaka Utara
9 Kwarcab Wakatob�
10 Kwarcab Bombana
11 Kwarcab Konawe Utara
12 Kwarcab Buton Utara

20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20

00
01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12

20

6 Kwarcab Morowal�
7 Kwarcab Buol
8 Kwarcab Bangga� Kepulauan
9 Kwarcab Kota Par�g� Moutong
10 Kwarcab Tojo Una-una
11 Kwarcab S�g�

19
19
19
19
19
19

06
07
08
09
10
11

Kwarda Sulawesi Selatan 
1 Kwarcab Salayar
2 Kwarcab Bulukumba
3 Kwarcab Bantaeng
4 Kwarcab Jeneponto
5 Kwarcab Takalar
6 Kwarcab Goa
7 Kwarcab S�nja�
8 Kwarcab Maros
9 Kwarcab Pangkajene Kepulauan
10 Kwarcab Barru
11 Kwarcab Bone
12 Kwarcab Soppeng 
13 Kwarcab Wajo 
14 Kwarcab S�denreng Rappang
15 Kwarcab P�nrang
16 Kwarcab Enrekang
17 Kwarcab Luwu (Utara)
18 Kwarcab Tana Toraja
19 Kwarcab Kota Makasar
20 Kwarcab Pare-Pare
21 Kwarcab Kot�p Bone
22 Kwarcab Luwu Selatan
23 Kwarcab Kota Polopa
24 Kwarcab Luwu T�mur

21
21
21
21
21
21
21
21
21
21
21
21
21
21
21
21
21
21
21
21
21
21
21
21
21

00
01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24

21
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1 2 3 4

Kwarda Bali 
1 Kwarcab Jembrana
2 Kwarcab Tabanan
3 Kwarcab Badung
4 Kwarcab G�anyar
5 Kwarcab Klungkung
6 Kwarcab Bangl�
7 Kwarcab Karangasem
8 Kwarcab Buleleng
9 Kwarcab Kota Denpasar
10 Kwarcab Denpasar

22
22
22
22
22
22
22
22
22
22
22

00
01
02
03
04
06
05
07
08
09
10

22

Kwarda Nusa Tenggara Barat 
1 Kwarcab Lombok Barat
2 Kwarcab Lombok Tengah
3 Kwarcab Lombok T�mur
4 Kwarcab Sumbawa
5 Kwarcab Dompu
6 Kwarcab B�ma
7 Kwarcab Kota Mataram
8 Kwarcab Kota B�ma
9 Kwarcab Sumbawa Barat
10 Kwarcab Lombok Utara

23
23
23
23
23
23
23
23
23
23
23

00
01
02
03
04
06
05
07
08
09
10

23

Kwarda Nusa Tenggara Timur 
1 Kwarcab Sumba Barat
2 Kwarcab Sumba T�mur
3 Kwarcab Kupang
4 Kwarcab T�mor Tengah Selatan
5 Kwarcab T�mor Tengah Utara
6 Kwarcab Belu
7 Kwarcab Alor
8 Kwarcab FloresT�mur
9 Kwarcab S�kka
10 Kwarcab Ende
11 Kwarcab Ngada
12 Kwarcab Manggara�
13 Kwarcab Kota Kupang
14 Kwarcab Lembata
15 Kwarcab Rote Ndao
16 Kwarcab Manggara� Barat
17 Kwarcab Snagekeo
18 Kwarcab Sumba Barat Daya
19 Kwarcab Sumba Tengah
20 Kwarcab Mangara� T�mur
21 Kwarcab Sabu Ra�jua

24
24
24
24
24
24
24
24
24
24
24
24
24
24
24
24
24
24
24
24
24
24

00
01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21

24
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1 2 3 4

Kwarda Maluku 
1 Kwarcab Maluku Tenggara
2 Kwarcab Maluku Tengah
3 Kwarcab Kota Ambon
4 Kwarcab MTB
5 Kwarcab Buru
6 Kwarcab Kepulauan Aru
7 Kwarcab Seram Bag�an Barat
8 Kwarcab Seram Bag�an T�mur
9 Kwarcab Maluku  Barat Daya
10 Kwarcab Buru Selatan
11 Kwarcab Kota Tual

25
25
25
25
25
25
25
25
25
25
25
25

00
01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11

25

Kwarda Papua 
1 Kwarcab Merauke
2 Kwarcab Jayaw�jaya
3 Kwarcab Kabupaten Jayapura
4 Kwarcab Nab�re
5 Kwarcab Yapen Waropen
6 Kwarcab B�ak Numfor
7 Kwarcab Kota Jayapura
8 Kwarcab M�m�ka
9 Kwarcab Pan�a�
10 Kwarcab Puncak Jaya
11 Kwarcab Asmat
12 Kwarcab Boven D�gul
13 Kwarcab Mapp�
14 Kwarcab Peng B�ntang
15 Kwarcab Keerom
16 Kwarcab Sarm�
17 Kwarcab Waropen
18 Kwarcab Yahuk�mo
19 Kwarcab Tol�kara
20 Kwarcab Sup�or�
21 Kwarcab Mamberamo Raya
22 Kwarcab Dog�ya�
23 Kwarcab Intan Jaya
24 Kwarcab Lan� Jaya
25 Kwarcab Mamberamo Tengah
26 Kwarcab De�ya�
27 Kwarcab Puncak
28 Kwarcab Ndunga
29 Kwarcab Yal�mo

26
26
26
26
26
26
26
26
26
26
26
26
26
26
26
26
26
26
26
26
26
26
26
26
26
26
26
26
26
26

00
01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29

26
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1 2 3 4

Kwarda Maluku Utara 
1 Kwarcab Halmahera Tengah
2 Kwarcab Kota T�dore Kepulauan 
3 Kwarcab Halmahera Barat 
4 Kwarcab Halmahera Selatan 
5 Kwarcab Halmahera Utara  
6 Kwarcab Halmahera T�mur  
7 Kwarcab Kepulauan Sula 
8 Kwarcab Morota�   
9 Kwarcab Kota Ternate

27
27
27
27
27
27
27
27
27
27

00
01
02
03
04
06
05
07
08
09

27

Kwarda Banten 
1 Kwarcab Pandeglang
2 Kwarcab Lebak
3 Kwarcab Serang
4 Kwarcab Tangerang
5 Kwarcab Kota C�legon  
6 Kwarcab Kota Tangerang
7 Kwarcab Kota Tangerang Selatan
8 Kwarcab Kota Serang

28
28
28
28
28
28
28
28
28

00
01
02
03
04
06
05
07
08

28

Kwarda Gorontalo 
1 Kwarcab Gorontalo
2 Kwarcab Kota Gorontalo
3 Kwarcab Boalemo
4 Kwarcab Bone Bolango
5 Kwarcab Pohuwato
6 Kwarcab Gorontalo Utara

29
29
29
29
29
29
29

00
01
02
03
04
05
06

29

Kwarda Kepulauan Bangka Belitung 
1 Kwarcab Kota Pangkal P�nang
2 Kwarcab Bangka
3 Kwarcab Bel�tung
4 Kwarcab Bangka Tengah
5 Kwarcab Bangka Selatan
6 Kwarcab Bangka Barat
7 Kwarcab Bel�tung T�mur

30
30
30
30
30
30
30
30

00
01
02
03
04
06
05
07

30

Kwarda Sulawesi Barat 
1 Kwarcab Pol�wal� Mandaar 
2 Kwarcab Majene 
3 Kwarcab Mamuju   
4 Kwarcab Mamasa   
5 Kwarcab Mamuju Utara   
 

31
31
31
31
31
31

00
01
02
03
04
06

31
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1 2 3 4

Kwarda Kepulauan Riau 
1 Kwarcab B�ntan
2 Kwarcab Kar�mun
3 Kwarcab Kota Batam
4 Kwarcab Natuna
5 Kwarcab Kota Tanjung P�nang
6 Kwarcab L�ngga
7 Kwarcab Kab Kepulauan R�au

32
32
32
32
32
32
32
32

00
01
02
03
04
05
06
07

32

Kwarda Papua Barat 
1 Kwarcab Fak-Fak
2 Kwarcab Kabupaten Sorong
3 Kwarcab Manokwar�
4 Kwarcab Kota Sorong 
5 Kwarcab Teluk Wondama
6 Kwarcab Ka�mana
7 Kwarcab Raja Ampat
8 Kwarcab Sorong Selatan
9 Kwarcab Teluk B�ntun�
10 Kwarcab Ma�brat
11 Kwarcab Tamrau

33
33
33
33
33
33
33
33
33
33
33
33

00
01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11

33
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5.  Kode Bidang /Biro
 A.  Untuk pember�an kode B�ro d� l�ngkungan Kwart�r Nas�onal, d�atur sebaga� ber�kut:

 Kode   A  P�mp�nan, staf p�mp�nan, serta kelompok staf yang menangan� keb�jakan  
    p�mp�nan.
   B  B�dang Organ�sas� dan Kerjasama serta kelompok staf yang menangan�  
    organ�sas� dan kerjasama.
   C  B�dang Kepramukaan serta kelompok staf yang menangan� kepramukaan.
   D  B�dang Pend�d�kan dan Penel�t�an serta kelompok staf yang menangan�  
    pend�d�kan, pelat�han, penel�t�an, dan pengembangan.
   E  B�dang Pengabd�an Masyarakat dan S�aga Bencana serta kelompok staf yang  
    menangan� pengabd�an masyarakat dan s�aga bencana.
   F  B�dang Hubungan Masyarakat dan Informat�ka serta kelompok staf yang  
    menangan� hubungan masyarakat dan �nformat�ka serta majalah.
   G B�dang Usaha dan Kem�traan serta kelompok staf yang menangan� usaha dan  
    kem�traan.
   H B�dang Hubungan Internas�onal serta kelompok staf yang menangan�  
    hubungan �nternas�onal.
   J  Sekretar�s Jenderal serta kelompok staf yang menangan� perencanaan dan  
    umum.
   K Bendahara serta kelompok staf yang menangan� keuangan.
   L  Pusd�klatnas serta kelompok staf yang menangan� pusat pend�d�kan dan  
    pelat�han kepramukaan t�ngkat nas�onal.
   M Pusl�tbangnas serta kelompok staf yang menangan� pusat penel�t�an dan  
    pengembangan Gerakan Pramuka t�ngkat nas�onal.
   N Dewan Kerja.
   P   Taman Rekreas� W�ladat�ka.
   Q  Bum� Perkemahan dan Graha W�sata Pramuka.
   R  Badan Usaha (PT. Madu Pramuka, PT. Mol�no, Koperas�, Bala� Penerb�t, dll).
   S  Saka Bahar�.
   T  Saka Bakt� Husada.
   U  Saka Bhayangkara.
   V  Saka D�rgantara.
   W  Saka Kencana.
   X  Saka Tarunabum�.
   Y  Saka Wanabakt�.
   Z   Saka W�rakart�ka. 

 B.   Untuk pember�an kode b�dang d� l�ngkungan kwart�r daerah, kwart�r cabang, dan kwart�r  
 rant�ng d�atur sebaga� ber�kut atau d�atur sesua� kebutuhan:
 Kode   A  P�mp�nan. 
   B  B�dang Pemb�naan Anggota Muda dan kelompok staf yang menangan�  
    pemb�naan anggota muda.
   C  B�dang Pemb�naan Anggota Dewasa dan kelompok staf yang menangan�  
    pemb�naan anggota dewasa
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   D  B�dang Hubungan Masyarakat dan Pengabd�an Masyarakat serta kelompok  
    staf yang menangan� hubungan masyarakat dan pengabd�an masyarakat.
   E  B�dang Organ�sas�, Kerjasama, dan Hukum serta kelompok staf yang  
    menangan� organ�sas�, kerjasama dan hukum.
   F  B�dang Dana, Usaha, Sarana, dan Prasarana serta kelompok staf yang  
    menanga� dana, usaha, sarana/prasarana dan keuangan.
   G  Kelompok staf yang menangan� Pusd�klat.
   H  Kelompok staf yang menangan� Pusl�tbang.
   J Dewan Kerja
   K  Badan Pengelola Un�t Usaha Kwart�r.
   L  Bum� Perkemahan
   M  Keda� Pramuka.
   N  Usaha la�n-la�n (PT, Koperas�, Bala� Penerb�t, dll).
   P  Saka Bahar�
   Q Saka Bakt� Husada
   R  Saka Bhayangkara
   S  Saka D�rgantara
   T  Saka Kencana
   U  Saka Tarunabum�
   V  Saka Wanabakt�
   W  Saka W�rakart�ka 

 Catatan:
 J�ka terjad� penambahan kelompok sepert� tersebut d� atas dapat d�ber� kode huruf ber�kutnya, 

j�ka telah sampa� pada kode Z dapat d�lanjutkan dengan kode AA. AB dan seterusnya.
 Guna mengh�ndar� keraguan antara angka satu (1) dengan huruf I dan angka nol (0) dengan 

huruf O maka huruf I dan O t�dak d�gunakan sebaga� kode.
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BAB III
CONTOH PENULISAN

1. Penulisan Otentikasi Keputusan

KEPUTUSAN
KWARTIR NASIONAL GERAKAN PRAMUKA

NOMOR:       TAHUN 20…
TENTANG

PETUNJUK PENYELENGGARAAN
POKOK-POKOK SISTEM ADMINISTRASI UMUM GERAKAN PRAMUKA

  Ketua Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka.
Men�mbang : a. bahwa dalam upaya men�ngkatkan pelaksanaan adm�n�stras� kwart�r Gerakan 

Pramuka perlu d�susun suatu s�stem adm�n�stras� yang dapat berlaku secara 
umum dalam l�ngkungan Gerakan Pramuka;

  b. bahwa sehubungan dengan �tu perlu d�susun dan/atau d�sempurnakan 
petunjuk penyelenggaraan adm�n�stras� umum yang dapat d�gunakan sebaga� 
pedoman untuk memenuh� kebutuhan dalam tata cara penyelenggaraan 
adm�n�stras� umum d� l�ngkungan kwart�r/satuan Gerakan Pramuka.

Meng�ngat : 1. Anggaran Dasar Gerakan Pramuka.
  2. Anggaran Rumah Tangga Gerakan Pramuka.
  3.  Keputusan Musyawarah Nas�onal Gerakan Pramuka Nomor... tahun… 

tentang…
  4. Keputusan Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka Nomor... tahun… tentang…

Memperhat�kan :  Saran-saran P�mp�nan dan Andalan Nas�onal Gerakan Pramuka.

MEMUTUSKAN:
Menetapkan : 
Pertama : Memberlakukan Petunjuk Penyelenggaraan Pokok-pokok S�stem Adm�n�stras� 

Umum Gerakan Pramuka sebaga�mana tercantum dalam lamp�ran keputusan 
�n�.

Kedua : Petunjuk penyelenggaraan �n� d�gunakan sebaga� pedoman bag� kwart�r dan 
satuan Gerakan Pramuka dalam melaksanakan adm�n�stras� d� l�ngkungannya.

Ket�ga : Dengan berlakunya keputusan �n�, maka ketentuan la�n yang bertentangan dan 
t�dak sesua� dengan keputusan �n� d�nyatakan t�dak berlaku.

Keempat : Keputusan �n� berlaku sejak d�tetapkan.
     
          D�tetapkan d�  : Jakarta.
          Pada tanggal    :
    
           Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka
          Ketua,

OTENTIKASI

1. KONSEPTOR :

2. KEPALA BIRO :

3. SESLAK :

4. SESJEN :



70 Petunjuk Penyelenggaraan Sistem Administrasi Kwartir Gerakan Pramuka

2. Penulisan Keputusan

KEPUTUSAN
KWARTIR NASIONAL GERAKAN PRAMUKA

NOMOR:       TAHUN 20…
TENTANG

PETUNJUK PENYELENGGARAAN
POKOK-POKOK SISTEM ADMINISTRASI UMUM GERAKAN PRAMUKA

  Ketua Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka.
Men�mbang : a. bahwa dalam upaya men�ngkatkan pelaksanaan adm�n�stras� kwart�r Gerakan 

Pramuka perlu d�susun suatu s�stem adm�n�stras� yang dapat berlaku secara 
umum dalam l�ngkungan Gerakan Pramuka;

  b. bahwa sehubungan dengan �tu perlu d�susun dan/atau d�sempurnakan 
petunjuk penyelenggaraan adm�n�stras� umum yang dapat d�gunakan sebaga� 
pedoman untuk memenuh� kebutuhan dalam tata cara penyelenggaraan 
adm�n�stras� umum d� l�ngkungan kwart�r/satuan Gerakan Pramuka.

Meng�ngat : 1. Anggaran Dasar Gerakan Pramuka.
  2. Anggaran Rumah Tangga Gerakan Pramuka.
  3.  Keputusan Musyawarah Nas�onal Gerakan Pramuka Nomor... tahun… 

tentang…
  4. Keputusan Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka Nomor... tahun… tentang…
Memperhat�kan  :  Saran-saran P�mp�nan dan Andalan Nas�onal Gerakan Pramuka.

MEMUTUSKAN:
Menetapkan : 
Pertama : Memberlakukan Petunjuk Penyelenggaraan Pokok-pokok S�stem Adm�n�stras� 

Umum Gerakan Pramuka sebaga�mana tercantum dalam lamp�ran keputusan 
�n�.

Kedua : Petunjuk penyelenggaraan �n� d�gunakan sebaga� pedoman bag� kwart�r dan 
satuan Gerakan Pramuka dalam melaksanakan adm�n�stras� d� l�ngkungannya.

Ket�ga : Dengan berlakunya keputusan �n�, maka ketentuan la�n yang bertentangan dan 
t�dak sesua� dengan keputusan �n� d�nyatakan t�dak berlaku

Keempat : Keputusan �n� berlaku sejak d�tetapkan.
 

    
         D�tetapkan d�  : Jakarta.
         Pada tanggal   : ………….
  
                Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka
         Ketua,
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3. Penulisan Petunjuk Penyelenggaraan

LAMPIRAN KEPUTUSAN
KWARTIR NASIONAL GERAKAN PRAMUKA

NOMOR: ……. TAHUN 20...
TENTANG

PETUNJUK PENYELENGGARAAN
SISTEM ADMINISTRASI KWARTIR

BAB I
PENDAHULUAN

1.  Umum.
 a.  .............................................................................................................................
  ..............................
 b.  ...........................................................................................................................
  .........................................................

2.  Dasar.
 a.  Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah Tangga Gerakan Pramuka
 b.  ……………………………………………………………………………………..
 c.  ……………………………………………………………………………………..

3.  Maksud dan tujuan.
 a.  .............................................................................................................................
  ......................... (Maksud adanya PP)
 b.  ...........................................................................................................................
  ............................... (Tujuan adanya PP).

4.  Fungs�.
 a.   …………………………………………………………………………………….
 b.  ……………………………………………………………………………………..
 c.  ……………………………………………………………………………………..

5.  S�stemat�ka.
 a.  Pendahuluan
 b.  …………………(pokok-pokok substans�)
 c.  …………………(penjabaran substans�)
 d.  …………………(penjabaran substans� dst)
 e.  Penutup

6.  Pengert�an.
 a.   …………………………………………………………………………………….
 b.  ……………………………………………………………………………………..
 c.  ……………………………………………………………………………………..
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BAB II
(POKOK-POKOK SUBTANSI YANG AKAN DIATUR)

1.  ………..
 ............................................................................................................................
 ............................................................................................................................ 
2.  ………..
 ............................................................................................................................
 ............................................................................................................................ 
 

BAB III
………………………………………….

1.   …………………………………………..
 a.   ………………………………………………………………………………
  …………………………………………………..
 b.  1)    …………………………………………………………………………..
     ………………………………………………….……………………….
  2) …………………………………………………………………………..
     …………………………………………………………………………..
2.  …………………….
 a.  …………………………………………………………………………………
  …………………………………………………
 b.  …………………………………………………………………………………
  ……………………………………………………………
 c.  ……………………………………………………………………………………
  …………………………………………..

BAB IV
…………………………………………

1.  ………………….
 a.  ………………………………………………………………………………………..
  …………………………………..
 b.  ……………………………………………………………………………………….
  ………………………………………………….

2. ………………….
 a.  ………………………………………………………………………………………..
  …………………………………..
 b.  ……………………………………………………………………………………….
  ………………………………………………….
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BAB V
PENUTUP

1.  La�n-la�n.
   a.  ………………………………………………………………………………………..
  …………………………………..
   b.  ……………………………………………………………………………………….
  ………………………………………………….
          
    

         Jakarta,      Jul�  20..

         Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka
         Ketua,
 
         
         ________________________

Keterangan: 
Contoh �n� berlaku pula untuk penul�san Juklak dan Jukn�s dengan perubahan: 
“LAMPIRAN KEPUTUSAN” menjad� ”LAMPIRAN SURAT KEPUTUSAN”.
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4. Penulisan Surat Keputusan Personil Perorangan

SURAT KEPUTUSAN
KWARTIR NASIONAL GERAKAN PRAMUKA

NOMOR:       TAHUN 20..
TENTANG

PENGANGKATAN KARYAWAN/TENAGA STAF TETAP

  Ketua Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka.

Men�mbang : a. bahwa untuk men�ngkatkan daya kerja Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka,  
 d�pandang perlu menambah seorang tenaga pegawa� khususnya dalam  
 B�ro Adm�n�stras�;

  b. bahwa Sdr. ................................ d�anggap cukup memenuh� syarat untuk  
 d�angkat sebaga� pegawa� seh�ngga perlu keb�jakan untuk mengangkat  
 yang bersangkutan sebaga� Karyawan/Tenaga Staf Tetap karena telah  
 memenuh� pula persyaratan dan formas� meng�j�nkan;

  c. bahwa sehubungan dengan �tu perlu d�keluarkan ketetapannya.
Meng�ngat  : 1.  Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah Tangga Gerakan Pramuka.
  2.  Keputusan Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka Nomor...tahun… tentang  

 Petunjuk Penyelenggaraan Pemb�naan Person�l Gerakan Pramuka.
  3.  Keputusan Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka Nomor...tahun… tentang  

 Peraturan Imbalan Jasa Karyawan Kwarnas Gerakan Pramuka.
Memperhat�kan :  Usul dan saran Staf Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka.

MEMUTUSKAN:
Menetapkan  :
Pertama : Terh�tung mula� tanggal…  mengangkat Sdr. ............. sebaga�  Karyawan/ Tenaga 

Staf Tetap Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka dengan masa percobaan 3 (t�ga) 
bulan, dengan jabatan dan masa kerja yang d�perh�tungkan serta �ndek �mbalan 
jasa sebaga�mana tersebut dalam lajur 4,5 dan 6 lamp�ran surat keputusan �n�.

Kedua : Sela�n �mbalan jasa, kepada yang bersangkutan d�ber� tunjangan la�nnya yang 
berlaku d� Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka.

Dengan catatan:
Apab�la d�kemud�an har� ternyata terdapat kekel�ruan dalam surat keputusan �n� akan d�adakan 
pembetulan seperlunya.
  
          D�tetapkan d�  : Jakarta.
          Pada tanggal    :
          Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka
          Ketua,              
    

          ____________________

  SALINAN Surat Keputusan �n� d�sampa�kan kepada:
  1.  Sesjen.
  2.  Seslak.
  3. Para kepala b�ro.
  4. Para kepala bag�an.
  5. Yang bersangkutan.
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LAMPIRAN SURAT KEPUTUSAN
KWARTIR NASIONAL GERAKAN PRAMUKA
NOMOR: ……… TAHUN ……

Jakarta, …
Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka
Ketua,
 

____________________

1 Nomor urut

2 a. Nama

 b. Tempat, tanggal lah�r

3 Tugas dan Tanggungjawab

4 Golongan/t�ngkatan tugas

 LAMA

5 Masa kerja golongan

6 Pokok �mbalan jasa

 BARU

7 Masa kerja golongan

8 Pokok �mbalan jasa

9 Masa kerja golongan untuk kena�kan �mbalan jasa  
 berkala yang akan datang

10 Saat kena�kan �mbalan jasa berkala yang akan datang

11 Keterangan
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5. Penulisan Salinan Surat Keputusan Personil Perorangan

SALINAN
SURAT KEPUTUSAN

KWARTIR NASIONAL GERAKAN PRAMUKA
NOMOR:       TAHUN 20..

TENTANG

PENGANGKATAN KARYAWAN/TENAGA STAF TETAP

  Ketua Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka.

Men�mbang : a. bahwa untuk men�ngkatkan daya kerja Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka,  
 d�pandang perlu menambah seorang tenaga pegawa� khususnya dalam  
 B�ro Adm�n�stras�;

  b. bahwa Sdr. .................. d�anggap cukup memenuh� syarat untuk d�angkat  
 sebaga� pegawa� seh�ngga perlu keb�jakan untuk mengangkat yang  
 bersangkutan sebaga� Karyawan/Tenaga Staf Tetap karena telah memenuh�  
 pula persyaratan dan formas� meng�j�nkan;

  c. bahwa sehubungan dengan �tu perlu d�keluarkan ketetapannya.
Meng�ngat  : 1.  Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah Tangga Gerakan Pramuka.
  2.  Keputusan Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka Nomor...tahun… tentang  

 Petunjuk Penyelenggaraan Pemb�naan Person�l Gerakan Pramuka.
  3.  Keputusan Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka Nomor...tahun… tentang  

 Peraturan Imbalan Jasa Karyawan Kwarnas Gerakan Pramuka.
Memperhat�kan  :  Usul dan saran Staf Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka.

MEMUTUSKAN:
Menetapkan  :
Pertama : Terh�tung mula� tanggal…  mengangkat Sdr. ............. sebaga�  Karyawan/ Tenaga 

Staf Tetap Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka dengan masa percobaan 3 (t�ga) 
bulan, dengan jabatan dan masa kerja yang d�perh�tungkan serta �ndek �mbalan 
jasa sebaga�mana tersebut dalam lajur 4,5 dan 6 lamp�ran surat keputusan �n�.

Kedua : Sela�n �mbalan jasa, kepada yang bersangkutan d�ber� tunjangan la�nnya yang 
berlaku d� Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka.

  Dengan catatan:
  Apab�la d�kemud�an har� ternyata terdapat kekel�ruan dalam surat keputusan 

�n� akan d�adakan pembetulan seperlunya.

  SALINAN Surat Keputusan �n� d�sampa�kan kepada:
  1.  Sesjen.
  2.  Seslak.
  3. Para kepala b�ro.
  4. Para kepala bag�an.
  5. Yang bersangkutan.
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         D�tetapkan d�  : Jakarta.
         Pada tanggal    :

         Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka
         Ketua,              
         ttd.

         ____________________
                                                                  
         Sal�nan sesua� dengan asl�nya
         Seslak,

         ________________

Keterangan:
1. Dalam Skep person�l d�cantumkan catatan [klosule]: 
 “Apab�la d�kemud�an har� terdapat kekel�ruan dalam keputusan �n� akan d�adakan pembetulan  
 sebaga�mana mest�nya”.
2. Apab�la Skep tersebut d�keluarkan secara perorangan maka kepada yang bersangkutan d�ber�kan  
 sal�nannya (bukan pet�kannya) dengan tanda tangan asl� dar� pejabat yang menyal�nnya.
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SALINAN
LAMPIRAN SURAT KEPUTUSAN
KWARTIR NASIONAL GERAKAN PRAMUKA
NOMOR: ……… TAHUN ……

1 Nomor urut

2 a. Nama

 b. Tempat, tanggal lah�r

3 Tugas dan Tanggungjawab

4 Golongan/t�ngkatan tugas

 LAMA

5 Masa kerja golongan

6 Pokok �mbalan jasa

 BARU

7 Masa kerja golongan

8 Pokok �mbalan jasa

9 Masa kerja golongan untuk kena�kan �mbalan jasa  
 berkala yang akan datang

10 Saat kena�kan �mbalan jasa berkala yang akan datang

11 Keterangan

Jakarta, …
Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka
Ketua,
ttd
____________________

Sal�nan sesua� dengan asl�nya
Seslak,

_____________________
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6. Penulisan Surat Keputusan Personil Kolektif

SURAT KEPUTUSAN
KWARTIR NASIONAL GERAKAN PRAMUKA

NOMOR:       TAHUN 20..
TENTANG

PEMBERIAN KENAIKAN IMBALAN JASA BERKALA

  Ketua Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka.

Men�mbang : a. bahwa para karyawan/tenaga staf Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka  
 yang namanya tersebut dalam lamp�ran surat keputusan �n� telah memenuh�  
 persyaratan tentang kondu�te dan masa kerja golongan menurut ketentuan  
 pasal..but�r.. Keputusan Kwarnas Nomor..tahun..;

  b. bahwa sehubungan dengan �tu perlu d�tetapkan surat keputusan tentang  
 Pember�an Kena�kan Imbalan Jasa Berkala bag� yang bersangkutan.

Meng�ngat  : 1.  Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah Tangga Gerakan Pramuka.
  2.  Keputusan Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka Nomor...tahun…  

 tentang peraturan pember�an �mbalan jasa kepada karyawan Kwart�r  
 Nas�onal Gerakan Pramuka.

  3.  Keputusan Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka Nomor...tahun… tentang  
 Peraturan Imbalan Jasa Karyawan Kwarnas Gerakan Pramuka.

Memperhat�kan : Usul dan saran P�mp�nan Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka.

MEMUTUSKAN:
Menetapkan  :
Pertama : Terh�tung mula� tanggal… member�kan kena�kan �mbalan jasa berkala kepada 

para karyawan/tenaga staf Kwarnas yang namanya tersebut dalam lamp�ran surat 
keputusan �n� sebesar pokok �mbalan jasa berdasarkan masa kerja golongan 
sepert� tersebut dalam kolom 7 dan 10 lamp�ran yang d�maksud.

Kedua : Sela�n pokok �mbalan jasa tersebut, d�ber�kan pula tunjuangan-tunjangan la�n 
yang berlaku d� Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka.

Ket�ga : Pengeluaran b�aya untuk pembayaran �mbalan jasa yang bersangkutan 
d�bebankan kepada anggaran belanja…

  Dengan catatan:
  Apab�la d�kemud�an har� ternyata terdapat kekel�ruan dalam surat keputusan �n� 

akan d�adakan pembetulan seperlunya.
 
       D�tetapkan d�   : Jakarta.
       Pada tanggal    :
       Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka
       Ketua,              
    
       ____________________
  SALINAN Surat Keputusan �n� d�sampa�kan kepada:
  1.  Sesjen.
  2.  Seslak.
  3. Para kepala b�ro.
  4. Para kepala bag�an.
  5. Para Kepala Un�t yang bersangkutan.

  PETIKAN surat keputusan �n� d�ber�kan kepada yang berkepent�ngan untuk d�ketahu� dan d��ndahkan  
  sebaga�mana mest�nya.
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7. Penulisan Salinan Surat Keputusan Personil Kolektif

SALINAN

SURAT KEPUTUSAN

KWARTIR NASIONAL GERAKAN PRAMUKA

NOMOR:       TAHUN 20..

TENTANG

PEMBERIAN KENAIKAN IMBALAN JASA BERKALA

  Ketua Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka.
Men�mbang : a. bahwa para karyawan/tenaga staf Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka  

 yang namanya tersebut dalam lamp�ran surat keputusan �n� telah memenuh�  
 persyaratan tentang kondu�te dan masa kerja golongan menurut ketentuan  
 pasal..but�r.. Keputusan Kwarnas Nomor..tahun..;

  b. bahwa sehubungan dengan �tu perlu d�tetapkan surat keputusan tentang  
 Pember�an Kena�kan Imbalan Jasa Berkala bag� yang bersangkutan.

Meng�ngat  : 1.  Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah Tangga Gerakan Pramuka.
  2.  Keputusan Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka Nomor... tahun…  

 tentang peraturan pember�an �mbalan jasa kepada karyawan Kwart�r  
 Nas�onal Gerakan Pramuka.

  3.  Keputusan Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka Nomor...tahun… tentang  
 Peraturan Imbalan Jasa Karyawan Kwarnas Gerakan Pramuka.

Memperhat�kan : Usul dan saran P�mp�nan Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka.

MEMUTUSKAN:
Menetapkan  :
Pertama : Terh�tung mula� tanggal… member�kan kena�kan �mbalan jasa berkala kepada 

para karyawan/tenaga staf Kwarnas yang namanya tersebut dalam lamp�ran surat 
keputusan �n� sebesar pokok �mbalan jasa berdasarkan masa kerja golongan 
sepert� tersebut dalam kolom 7 dan 10 lamp�ran yang d�maksud.

Kedua : Sela�n pokok �mbalan jasa tersebut, d�ber�kan pula tunjuangan-tunjangan la�n 
yang berlaku d� Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka.

Ket�ga : Pengeluaran b�aya untuk pembayaran �mbalan jasa yang bersangkutan 
d�bebankan kepada anggaran belanja…

  Dengan catatan:
  Apab�la d�kemud�an har� ternyata terdapat kekel�ruan dalam surat keputusan �n� 

akan d�adakan pembetulan seperlunya.
 
      SALINAN Surat Keputusan �n� d�sampa�kan kepada:
      1.  Sesjen.
      2.  Seslak.
      3. Para kepala b�ro.
      4. Para kepala bag�an.
      5. Para Kepala Un�t yang bersangkutan.
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  PETIKAN surat keputusan �n� d�ber�kan kepada yang berkepent�ngan untuk 
d�ketahu� dan d��ndahkan sebaga�mana mest�nya.

 
      D�tetapkan d�  : Jakarta.
      Pada tanggal    :
      Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka
      Ketua,              
      ttd

      ____________________

      Sal�nan sesua� dengan asl�nya
      Seslak,

      ________________

Keterangan:
1. Untuk Skep Person�l yang bers�fat kolekt�f (kena�kan golongan, jabatan, pengangkatan, dll),  
 kepada yang bersangkutan d�ber�kan Pet�kan (bukan Sal�nan).
2. Skep tentang pembentukan Pokja, T�m, dan sebaga�nya, kepada para anggotanya d�ber�kan  
 Sal�nan (bukan Pet�kan), agar t�ap anggota mengetahu� susunan Pokja, T�m, dlsb.
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8. Penulisan Petikan Surat Keputusan

PETIKAN
SURAT KEPUTUSAN

KWARTIR NASIONAL GERAKAN PRAMUKA
NOMOR:        TAHUN 20..

TENTANG

PEMBERIAN KENAIKAN IMBALAN JASA BERKALA 

      Ketua Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka,

Men�mbang  :  dst.

Meng�ngat  :  dst.

Memperhat�kan  :  dst.

MEMUTUSKAN:
Menetapkan : 
Pertama : Terh�tung mula� tanggal… member�kan kena�kan �mbalan jasa berkala kepada 

para karyawan/tenaga staf Kwarnas yang namanya tersebut dalam lamp�ran surat 
keputusan �n� sebesar pokok �mbalan jasa berdasarkan masa kerja golongan 
sepert� tersebut dalam kolom 7 dan 10 lamp�ran yang d�maksud.

Kedua : Sela�n pokok �mbalan jasa tersebut, d�ber�kan pula tunjuangan-tunjangan la�n 
yang berlaku d� Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka.

Ket�ga : Pengeluaran b�aya untuk pembayaran �mbalan jasa yang bersangkutan 
d�bebankan kepada anggaran belanja…

  Dengan catatan:
  Apab�la d�kemud�an har� ternyata terdapat kekel�ruan dalam surat keputusan �n� 

akan d�adakan pembetulan seperlunya.
  SALINAN surat keputusan �n� d�sampa�kan kepada: dst.
  PETIKAN surat keputusan �n� d�ber�kan kepada yang bersangkutan untuk 

d�ketahu� dan d��ndahkan sebaga�mana mest�nya.
        
         D�tetapkan d� : Jakarta.
         Pada tanggal : 
 
         Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka
         Ketua,      
             
         ttd
         ___________________
 
         Untuk PETIKAN
            Sesua� dengan asl�nya,
         Kepala B�ro Umum,

          ___________________
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9. Penulisan Perubahan 

PERUBAHAN
KEPUTUSAN

KWARTIR NASIONAL GERAKAN PRAMUKA
NOMOR: .......TAHUN 20...

TENTANG
RAPAT KERJA NASIONAL GERAKAN PRAMUKA TAHUN 20...

1. Keputusan Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka Nomor: ......Tahun 20..., tanggal ....Maret 20...,  
 tentang Rapat Kerja Nas�onal Gerakan Pramuka Tahun 20... terdapat perubahan.

2. Perubahan pada klausul penetapan Pertama.

 Semula tertul�s:

 Pertama : Rapat Kerja Nas�onal Gerakan Pramuka Tahun 20...d�selenggarakan pada tanggal  
    1 – 3 Me� 20..., d� Komplek Pusd�klatnas, C�bubur, Jakarta.

 Perubahan menjad�:

 Pertama : Rapat Kerja Nas�onal Gerakan Pramuka Tahun 20...d�selenggarakan pada tanggal  
    1 – 3 Jul� 20..., d� Komplek Pusd�klatnas, C�bubur, Jakarta.

3. Dengan dem�k�an maka Keputusan Ketua Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka Nomor: ...... 
 Tahun 20..., tanggal ....Maret 20..., tentang Rapat Kerja Nas�onal Gerakan Pramuka Tahun 20...  
 telah d�adakan PERUBAHAN.

         D�tetapkan : d� Jakarta
         Pada tanggal :...... Apr�l 20....   
 
         Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka,
         Ketua,

         ___________________________

Keterangan: - Contoh �n� berlaku untuk perubahan SK
   - Penul�san KEPUTUSAN menjad� SURAT KEPUTUSAN
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10. Penulisan Ralat

RALAT
KEPUTUSAN

KWARTIR NASIONAL GERAKAN PRAMUKA
NOMOR : .......TAHUN 20...

TENTANG
ANGGARAN RUMAH TANGGA GERAKAN PRAMUKA

1. Keputusan Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka Nomor: ......Tahun 20..., tanggal ....Maret 20...,  
 tentang Anggaran Rumah Tangga Gerakan Pramuka, terdapat kesalahan yang perlu d�ralat.

2. Kesalahan tersebut terdapat pada lamp�ran Keputusan Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka  
 Nomor: ......Tahun 20..., tanggal ....Maret 20..., Pasal 21 Kode Kehormatan, ayat (5) f halaman  
 43.

 semula tertul�s:
 f. Kesanggupan anggota dewasa untuk mengantarkan kaum muda Ikrar yang berbuny� sebaga�  
  ber�kut: ..dst.

 seharusnya d�tul�s:

 f. Kesanggupan anggota dewasa untuk mengantarkan kaum muda Indones�a ke masa depan  
  yang leb�h ba�k, d�nyatakan dengan Ikrar yang berbuny� sebaga� ber�kut: ...dst.

3. Dengan dem�k�an maka Keputusan Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka Nomor: .....Tahun 20...,  
 tanggal ....Maret 20..., telah d�adakan RALAT.

        D�tetapkan : d� Jakarta
        Pada tanggal :......Jun� 20....  
 
        a.n Ketua Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka,
        Sekretar�s Jenderal,

        
        ______________________
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SURAT  TUGAS
Nomor: ……………………….

Pert�mbangan : a. mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
     mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;
    b. mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
     mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;
Dasar  : 1.  mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;
    2.  mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm;

MENUGASKAN:

Kepada  : 1.  Nama :  mmmmmmmmmmmmmmmmmm
         Jabatan :  mmmmmmmmmmmmmmmmmm
     NTA :  mmmmmmmmmmmmmmmmmm
  
    2.  Nama :  mmmmmmmmmmmmmmmmmm
         Jabatan :  mmmmmmmmmmmmmmmmmm
     NTA :  mmmmmmmmmmmmmmmmmm

  
Untuk  :  mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
      mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

La�n–la�n :  mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
      mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

       D� Keluarkan d� Jakarta
       Pada tanggal,  .....................20...

       Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka 
       Ketua,

       ____________________
       NTA: 000000001

GERAKAN PRAMUKA
KWARTIR NASIONAL

Jl. Medan Merdeka Timur No. 6 Jakarta 10110 Indonesia

11. Penulisan Surat Tugas.
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12. Perjanjian Kerjasama.

PERJANJIAN KERJASAMA
ANTARA

KWARTIR .... GERAKAN PRAMUKA
DENGAN 

...................................... 
 

Nomor:        /    /2012
Nomor:        /    /2012

TENTANG

..................................................................

Pada har� �n� .......... tanggal ....... bulan ........ tahun dua r�bu dua belas bertempat d� Jakarta, kam� 
yang bertandatangan d� bawah �n�:

1. ................................. selaku Ketua Kwart�r ........ Gerakan Pramuka, berkedudukan  d�  
 Jalan............., dalam hal �n� bert�ndak untuk dan atas nama KWARTIR ........ GERAKAN  
 PRAMUKA, selanjutnya d�sebut  PIHAK PERTAMA.

2. ................................. selaku Ketua........, berkedudukan  d� Jalan............., dalam hal �n� bert�ndak  
 untuk dan atas nama........, selanjutnya d�sebut PIHAK KEDUA.

Untuk selanjutnya PIHAK PERTAMA dan PIHAK KEDUA, dalam Kesepakatan Bersama �n� secara 
d�sebut PARA PIHAK.

PARA PIHAK terleb�h dahulu menerangkan hal-hal sebaga� ber�kut:
a. Bahwa PIHAK PERTAMA adalah ......... 
b. Bahwa PIHAK KEDUA adalah .........

Dengan memperhat�kan ketentuan/peraturan:

1. .........; 
2. .........;
3. .........; dan
4. .........; 

Berdasarkan pert�mbangan tersebut, dengan �t�kad ba�k, sal�ng percaya, sederajat, dan tetap 
berpedoman kepada ketentuan/peraturan tersebut, PARA PIHAK sepakat untuk menyusun 
Kesepakatan Bersama tentang ........., dengan ketentuan sebaga� ber�kut:
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Pasal  1
MAKSUD DAN TUJUAN

(1) .........
(2) .........

Pasal  2
RUANG LINGKUP

Ruang l�ngkup Kesepakatan Bersama �n� mel�put�:

a. .........;
b. .........;
c. .........;
 

Pasal  3
TUGAS DAN TANGGUNGJAWAB PARA PIHAK

(1) Tugas dan tanggung jawab PIHAK PERTAMA:
a. .........;
b. .........;
c. .........;
 
(2) Tugas dan tanggung jawab PIHAK KEDUA:
a. .........;
b.  .........;
c.  .........;

Pasal  4
.........

(1) .........;
(2) .........;
(3) .........;

Pasal  5
………

(1) .........;
(2) .........;
(3) .........;

Pasal  6 
DOMISILI

Untuk segala ak�bat yang t�mbul dar� akta �n� PARA PIHAK telah mem�l�h tempat t�nggal ked�aman 
hukum (dom�s�l�) yang umum dan tetap d� Kantor Pan�tera Pengad�lan Neger� ..........
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Pasal  7
LAIN LAIN

 
Hal-hal yang t�dak atau belum cukup d�atur dalam Kesepakatan Bersama �n�, akan d�putuskan oleh 
kedua belah p�hak secara musyawarah dan mufakat dan akan d�buatkan dalam addendum tersend�r�, 
yang merupakan satu kesatuan dan bag�an yang t�dak terp�sahkan dar� Kesepakatan Bersama �n�. 

Pasal  8
PENUTUP

Perjanj�an �n� d�tandatangan� PARA PIHAK d� Jakarta dan d�buat dalam 2 (dua) rangkap, bermetera� 
cukup, dan mas�ng-mas�ng p�hak mem�l�k� 1 (satu) rangkap dengan kekuatan hukum yang sama.

                PIHAK PERTAMA             PIHAK KEDUA 

 
 _________________________   _________________________

Catatan:
Contoh format kesepakatan bersama �n� dapat juga d�gunakan 
untuk Nota Kesepaham/MoU maupun Perjanj�an Kerjasama.
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13. Penulisan Surat Edaran

GERAKAN PRAMUKA
KWARTIR NASIONAL

Jl. Medan Merdeka Timur No. 6 Jakarta 10110 Indonesia

         Xxxxxxxxxx, xxxxxxxx 20xx 
Nomor  :                    
Klas�f�kas� :         
Lamp�ran :
Per�hal  : xxxxxxxxxxxxxxxxxxx                                        

Kepada yth:
Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
d� xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

SURAT EDARAN
Salam Pramuka
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx   

    
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka
Ketua,     
 
___________________
NTA: 0000000001    
Tembusan   :
1. Xxxxxxxxxxxxxx
2. Xxxxxxxxxxxxxxx
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14. Penulisan Surat

GERAKAN PRAMUKA
KWARTIR NASIONAL

Jl. Medan Merdeka Timur No. 6 Jakarta 10110 Indonesia

                                                                                                Jakarta, ………… 20…
Nomor  :             
          
Klas�f�kas� :           
Lamp�ran :
Per�hal  : xxxxxxxxxxxxxxxxxxx                                        

Kepada yth:
Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
d� xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Salam Pramuka
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx   
    
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka
Ketua,     
 
___________________
NTA: 0000000001    
Tembusan yth:
1. Xxxxxxxxxxxxxx
2. Xxxxxxxxxxxxxxx
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15. Penulisan Surat Keterangan

GERAKAN PRAMUKA
KWARTIR NASIONAL

Jl. Medan Merdeka Timur No. 6 Jakarta 10110 Indonesia

SURAT  KETERANGAN
Nomor: ………………………..

1. Yang bertanda tangan d� bawah �n�:
 a.  Nama : mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
 b. Jabatan : mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
 c. NTA : mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

 Dengan �n� menerangkan bahwa:
 a. Nama :  mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
 b. Jabatan :  mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
 c. NTA :  mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
 d. Umur :  mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
 e. Pekerjaan :  mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
 f. Alamat :  mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

 Maksud :  mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
           mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
  
2. Berhubung maksud yang bersangkutan, d�mohon agar yang berwenang member�kan bantuan 

yang d�perlukan.

3. Dem�k�an surat keterangan �n� d�buat untuk d�pergunakan seperlunya.

Jakarta, …………… 20…

Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka
Ketua,

_____________________
NTA: 0000000001

Tembusan:
1. mmmmmmmmmmmmmmmmmm
2. mmmmmmmmmmmmmmmmmm 
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16. Penulisan Surat Perjalanan Dinas

GERAKAN PRAMUKA
KWARTIR NASIONAL

Jl. Medan Merdeka Timur No. 6 Jakarta 10110 Indonesia

SURAT PERJALANAN DINAS
Nomor : ………………………..

    
Ketua Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka, 

No Nama Jabatan Keterangan

Maksud perjalanan:
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

        D�keluarkan d� Jakarta
        Pada tanggal,  ................... 20...

        Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka 
        Ketua,

        ____________________
        NTA: 000000001

Tgl
Datang

di Cap/
Tanda Tangan

Tgl
Kembali

di Cap/
Tanda Tangan
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SURAT KUASA
Nomor: ……………………..

Yang bertanda tangan d� bawah �n�:

a. Nama : ……………………………………………………………………
b. Jabatan : ……………………………………………………………………
c.  NTA  : ……………………………………………………………………

MEMBERI KUASA

Kepada  :

a. Nama : ……………………………………………………………………
b. Jabatan : ……………………………………………………………………
c. NTA  : ……………………………………………………………………

Untuk  : xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
    xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Dem�k�an surat kuasa �n� d�buat untuk d�pergunakan sebaga�mana mest�nya.

                                                                                    Jakarta, …..…….… 20….

  Yang d�ber� kuasa     Yang member�  kuasa
  NAMA JABATAN        NAMA JABATAN

    _____________________               _____________________

   NTA:                          NTA:             
 

 

17. Penulisan Surat Kuasa

GERAKAN PRAMUKA
KWARTIR NASIONAL

Jl. Medan Merdeka Timur No. 6 Jakarta 10110 Indonesia
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18. Penulisan Surat Pengantar

GERAKAN PRAMUKA
KWARTIR NASIONAL

Jl. Medan Merdeka Timur No. 6 Jakarta 10110 Indonesia

         Jakarta, …………. 20...

Nomor  :
Klas�f�kas� :

Kepada Yth,
mmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmm            

d�
mmmmmmmmmm

SURAT PENGANTAR

Kwartir Nasional Gerakan Pramuka 
Sekretaris Jenderal,

_____________________
NTA: 

No Isi surat Jumlah Keterangan
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19. Surat Undangan

GERAKAN PRAMUKA
KWARTIR NASIONAL

Jl. Medan Merdeka Timur No. 6 Jakarta 10110 Indonesia

        Jakarta, …………….. 20…
UNDANGAN
Nomor:……………. 

Kepada Yth,
mmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmm 

d� 
mmmmmmmmmmmmm

Salam Pramuka,

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm-
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm-
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm.

Har�, tanggal :  mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Pukul  :  mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Tempat  :  mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Acara  :  mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
P�mp�nan :  mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm 

Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm-
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm-
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka 
Ketua,

_________________
NTA:

Tembusan yth:
1. mmmmmmmmmmmm
2. mmmmmmmmmmmm
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20. Penulisan Nota Dinas

GERAKAN PRAMUKA
KWARTIR NASIONAL

Jl. Medan Merdeka Timur No. 6 Jakarta 10110 Indonesia

NOTA DINAS
Nomor: ……../ 00-A

 Kepada Yth :  mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
 Dar�  :  mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
 Lamp�ran :  mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
 Per�hal  : mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Salam Pramuka,

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka 
Sekretar�s Jenderal,

__________________
NTA: 

Tembusan yth:
1. mmmmmmmmmmmm
2. mmmmmmmmmmmm
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21. Penulisan Surat Panggilan

GERAKAN PRAMUKA
KWARTIR NASIONAL

Jl. Medan Merdeka Timur No. 6 Jakarta 10110 Indonesia

        Jakarta, …………….. 20…
Nomor  :
Klas�f�kas� :
Lamp�ran :
Per�hal  :    Pangg�lan

Kepada Yth,
mmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmm

d�
mmmmmmmmmm

Salam Pramuka,

Dengan �n� kam� mem�nta kedatangan saudara ……………. d� Sekretar�at Kwart�r Nas�onal Gerakan 
Pramuka, mmmmmmmmmmmmmmmmm

har�, tanggal : mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Pukul  : mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Menghadap : mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Untuk mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm mmmmmmm-
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm.

Dem�k�an kam� sampa�kan, atas perhat�annya d�ucapkan ter�ma kas�h.

Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka 
Ketua,

__________________
NTA: 

Tembusan yth:
1. mmmmmmmmmmmm
2. mmmmmmmmmmmm
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22. Penulisan Surat Rekomendasi

GERAKAN PRAMUKA
KWARTIR NASIONAL

Jl. Medan Merdeka Timur No. 6 Jakarta 10110 Indonesia

REKOMENDASI
Nomor: ………………….

TENTANG
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

a. xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
b. xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Jakarta, ……………….20..
Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka
Ketua,

_________________
NTA:
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23. Penulisan Lembar Disposisi

GERAKAN PRAMUKA KWARTIR NASIONAL

Dar�   :
Nomor Surat  :
Tanggal  :
Per�hal   :

Nomor Agenda :
D�spos�s�  : Paraf Tanggal

Lembar Disposisi
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24. Penulisan Telaahan Staf

GERAKAN PRAMUKA
KWARTIR NASIONAL

Jl. Medan Merdeka Timur No. 6 Jakarta 10110 Indonesia

TELAAHAN STAF

  Kepada  :  xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
  Dar�  :  xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
  Tanggal  :  MMMMMMMM
  Nomor  :  MMMMMMMM
  S�fat  :  xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
  Lamp�ran :  xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
  Per�hal  :  xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

I. Pokok Persoalan : xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
    xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

II. Pra Anggaran  : xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
    xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

III. Fakta dan data yang berpengaruh terhadap persoalan,
   : xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
    xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

IV. Pembahasan/anal�s�s : xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
   : Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

V. Kes�mpulan  : xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
    Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

VI. Saran  : xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
    xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Jakarta, ……………..20…

Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka
Kepala B�ro ………

Nama lengkap
NTA:

Tembusan yth:
1. xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
2. xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
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25. Penulisan Pengumuman

GERAKAN PRAMUKA
KWARTIR NASIONAL

Jl. Medan Merdeka Timur No. 6 Jakarta 10110 Indonesia

PENGUMUMAN 
Nomor: ………………….

TENTANG
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

1. xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
2. xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

D�keluarkan d� Jakarta
Pada tanggal ……………………………

Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka
Ketua,

___________________
NTA: 
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26. Penulisan Laporan

LAPORAN ………

I. PENDAHULUAN

1. xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
 xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
2. xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
 xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
 (ura�an tentang keadaan permulaan tahun/bulan)
 a. xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
  xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
 b. xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
  xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
  ura�an tentang keadaan akh�r tahun/bulan)

II. KEGIATAN YANG DILAKUKAN

1. xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
 xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
 (ura�an mengena� b�dangnya dalam organ�sas�)

III. KESIMPULAN

1. xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
 xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
 (ura�an faktor-faktor yang mempengaruh�)

IV. SARAN-SARAN

1. xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
 xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx (ura�an tentang usul-usul)
 a. xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
  xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
 b. xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
  xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
  (ura�an rencana kerja yang akan datang)

V. PENUTUP

1. xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
 xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Jakarta, …………. 20…

Kwart�r Daerah/Cabang Gerakan Pramuka
.....................................................
Ketua,

_______________
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27. Penulisan Surat Telegram

TELEGRAM

Reg�stras� nomor: .............................

PANGGILAN JENIS NOMOR DERAJAT

DARI : MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

UNTUK : MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

TEMBUSAN : MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

KLASIFIKASI

Nomor

: SEGERA

: ............

AAA TTK MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
 MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
BBB TTK MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
 MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
CCC TTK DSTNYA HBS

Tanggal Waktu Pembuatan : ....................................

Peng�r�m  : .....................

Nama  : .....................

Catatan  : .....................

Tanda tangan : .....................

NO. KODE
WAKTU

TERIMA KIRIM

PARAF
OPERATOR
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33. Penulisan Bon Peminjaman

BON PEMINJAMAN

1

2

3

4

5

No. Agenda Pem�njaman  :

No. Tul�san / Naskah  :

P e r � h a l   :

Tanggal ter�ma   :
Tanggal kembal�   :

PEMINJAMAN:

Jawatan    :

Jabatan    :

Tanda Tangan   :

Kepala Bagian Arsip.
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34. Penulisan Tanda Terima

LEMBAR TANDA TERIMA

        Yth ………………………… (1)

Macam yang d�ter�ma  ........………………………………………................... (2)

Tanggal dan nomor  ……………………………………………… ............... (3)

Lamp�ran   ………………………………………………............... (4)

D�ter�ma tanggal   …………Jam…………d�………..…………............... (5)

       d�ter�ma oleh:    (6)

       Nama : ………………………...

       Jabatan : …………………………

Keterangan Contoh:
(1) D��s� alamat peng�r�m dan d��s� oleh peng�r�m untuk memudahkan pener�ma.
(2) D��s� oleh peng�r�m; d�maksudkan dengan macam, m�salnya Skep, surat tugas dsb.
(3) D��s� oleh peng�r�m; d�tul�s tanggal dan nomor serta macam yang d�k�r�m
(4) D��s� oleh peng�r�m
(5) D��s� oleh pener�ma
(6) D��s� oleh pener�ma
 Bar�s terakh�r untuk tandatangan pener�ma
Segera setelah (5) dan (6) d��s� oleh pener�ma, maka pener�ma waj�b seket�ka meng�r�mkan kembal� 
lembar tanda ter�ma tersebut.
B�la peng�r�man melalu� petugas/kur�r/caraka sedapat mungk�n d�bawakan kepada mereka, b�asanya 
dalam hal �n� lembar tanda ter�ma d�bawa oleh petugas/kur�r/caraka mereka yang menyampa�kan, 
jad� t�dak d� dalam sampul.
Maksudnya untuk mengetahu dan mengawas� berapa waktu yang d�butuhkan sesuatu surat antara 
waktu peng�r�man sampa� kepada s� alamat.

K�r�m kembal� 
setelah d��s� & 
d�tandatangan�
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35. Penulisan notulen 

GERAKAN PRAMUKA
KWARTIR NASIONAL

Jl. Medan Merdeka Timur No. 6 Jakarta 10110 Indonesia

NOTULEN

SIDANG / RAPAT :  mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Har� / Tanggal :  mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Acara :  1.  mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
    2.  mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
  3.  mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

PIMPINAN SIDANG / RAPAT
Ketua :  mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Sekretar�s :  mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Pencatat :  mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Peserta s�dang / rapat :  1. mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
    2. mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
    3. dst

KEGIATAN SIDANG / RAPAT
1. Kata Pembukaan :  mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
2. Pembahasan :  mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
3. Kes�mpulan :  mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Jakarta,……………..20…
P�mp�nan S�dang / Rapat
Nama Jabatan

_______________________
NTA:
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36. Daftar Hadir

GERAKAN PRAMUKA
KWARTIR NASIONAL

Jl. Medan Merdeka Timur No. 6 Jakarta 10110 Indonesia

DAFTAR HADIR RAPAT

Har�, tanggal :  mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Pukul :  mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Tempat :  mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
Acara :  mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Jakarta,……………..20…
P�mp�nan S�dang / Rapat
Nama Jabatan

_____________________
NTA: 

NO N A M A JABATAN TANDA TANGAN KET

1

2

3

4

5

6

7

dst
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37. Piagam Penghargaan

KWARTIR NASIONAL GERAKAN PRAMUKA

PIAGAM PENGHARGAAN 

Nomor : …………………………………..

Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka dengan �n� member�kan penghargaan kepada:

Nama : mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Tempat Tgl Lah�r : mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Jabatan : mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm-
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm-
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm 

Jakarta, ........................ 20...

Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka 
Ketua,

___________________
NTA: 
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38. Sertifikat/ijazah

KWARTIR NASIONAL GERAKAN PRAMUKA
PUSAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN GERAKAN PRAMUKA

TINGKAT NASIONAL (PUSDIKLATNAS)

SERTIFIKAT  
Nomor : …………………………………..

D�ber�kan kepada:

Nama : mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Tempat Tgl Lah�r : mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Jabatan : mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Kwart�r Cabang : mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

yang telah meng�kut�
Mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm-
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm-

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

               Jakarta, ……………  20…

                 Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka Kepala Pusd�klatnas,
                   Ketua,

                   _______________________  ______________________
                   NTA: ………  NTA: ………
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BAB IV
CONTOH FORMAT

1. a. Contoh Data Gudep
 Model: 01/Gudep/PP

 DATA KEANGGOTAAN GUGUSDEPAN  Pa/Pi

Sampa� dengan tanggal ............................. 20….

Nomor Gugusdepan : ………………… Kwarran ………………….. Kwarcab …………………

Alamat ……………………………………………………..……. Nomor Telepon ……………..

1. Peserta d�d�k

No Gol. Syarat Kecakapan Umum Syarat Kecakapan Khusus Garuda Teladan Ket.

1.

2.

3.

4.

S�aga

Penggalang

Penegak

Pandega

Calon Mula Bantu Tata

Calon Ramu Rak�t Terap

Calon

Calon

Bantara Laksana

Pandega

Purwa Madya Utama

Purwa Madya Utama

Purwa Madya Utama

No Nama Lengkap Pa/Pi
Kepramukaan

Ket.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

2. Pemb�na Pramuka

Tempat dan 
tanggal lahir

Tugas 
kepramukaan Umum

Pendidikan

No Nama Lengkap Pa/Pi
Mabigus

Ket.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

3. Majel�s Pemb�mb�ng Gugusdepan

Umum
J a b a t a n
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4. Rekap�tulas� Data Anggota

Peserta d�d�k: S�aga  ………………..

 Penggalang ………………..

 Penegak ………………..

 Pandega ………………..

 Jumlah  ……………………….. = ………………….

Pemb�na Pramuka Pa …………….  P� ................ = .............................

Mab�gus  Pa …………….  P� ................ = .............................

 Jumlah seluruhnya  = ………………….

5.  Keg�atan

 a. Lat�han Satuan

No. Latihan Hari Jam Tempat

1.

2.

3.

4.

S�aga

Penggalang

Penegak

Pandega

 b. Ke�kutsertaan anggota Gudep pada keg�atan Saka dan Dewan Kerja

No.

1.
2.
3.

Golongan

Satuan Karya Pramuka Dewan Kerja

Ba
ha
ri

Bakti
Hu

sada

Bha
yang
kara

Dir
gan
tara

Ken
cana

Ta
runa
bumi

Wa
na

bakti

Wira
kar
tika

Ran
ting

Ca
bang

Dae
rah

Nasional

Penegak
Pandega

Pemb�na

6. Dukungan Sarana dan Prasarana

No. Sarana Satuan Keterangan

1.

2.

3.

4.

5.

6.

Sanggar Bakt�

Lapangang keg�atan

Peralatan keg�atan

Tenda

Buku Adm�n�stras�

Dana dar�

a. Iuran Anggota  Rp.

b. Bantuan Mab�gus  Rp.

c. Sumber la�n  Rp.

   Jumlah Rp.
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         …………………..…  20... 
Mengetahu�          Pemb�na Gugusdepan
Majel�s Pemb�mb�ng 
Gudep …………………..

___________________      ___________________

1. b. Penjelasan tentang cara pengisian data Gugusdepan

-  Data keanggotaan sampa� dengan tanggal …………..  d��s� sesua� dengan tanggal d�buat data  
 tersebut (d�sarankan per Agustus t�ap tahun)
-  Alamat ................ d�cantumkan alamat sekretar�at atau sanggar bakt�

1.  Peserta d�d�k
 Nomor 1 sampa� dengan 4 pada kolom Syarat Kecakapan Umum dan Syarat Kecakapan  
 Khusus, dan seterusnya d��s� jumlah anggota yang akt�f d� gugusdepan sesua� dengan golongan  
 dan t�ngkatannya.
 Contoh: Golongan S�aga Calon 8 orang, dan seterusnya.
2. Pemb�na Pramuka
 - Tugas kepramukaan d��s� sesua� dengan tugas dan tanggung jawabnya d� dalam gugusdepan,  
  m�salnya pemb�na s�aga, dan seterusnya.
 -  Pend�d�kan kepramukaan d��s� jenjang kursus yang d��kut� terakh�r, j�ka belum meng�kut�  
  kursus apapun, d��s� belum kursus.
3.  Majel�s Pemb�mb�ng Gugusdepan
 - Kolom jabatan Mab�gus d��s� sesua� dengan fungs�nya d� Mab�gus, M�salnya Ketua  
  Mab�gus,.
 -  Jabatan Umum/d� luar Gerakan Pramuka d��s� dengan fungs�nya d� dalam masyarakat.
4.  Cukup jelas
5.  a. Cukup jelas, kolom tempat d��s� lokas� t�ap kal� lat�han m�ngguan
 b. Ke�kut sertaan dalam keg�atan Saka d��s� j�ka ada anggota Gugusdepan yang akt�f dalam  
  keg�atan Saka, d�mungk�nkan seorang anggota meng�kut� leb�h dar� satu Saka.
6. Dukungan Sarana dan Prasarana d��s� pada kolom satuan jumlah yang d�m�l�k�, sedangkan d�  
 kolom keterangan d��s� luas Sanggar Bakt�, lapangan keg�atan, jen�s alat-alat keg�atan yang  
 d�m�l�k�, serta buku adm�n�stras� apa saja yang ada d� dalam Gugusdepan yang bersangkutan.

Laporan Data Gugusdepan d�buat rangkap 3 (t�ga) untuk:
a. kwart�r cabang
b. kwart�r rant�ng, dan
c. ars�p gugusdepan
Laporan dapat juga d�tembuskan kepada kwarda maupun Kwarnas Gerakan Pramuka
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2. Contoh Data Satuan Karya Pramuka

LAPORAN DATA SATUAN KARYA PRAMUKA
……………………………….

Sampa� dengan tanggal ………………..  20 ….

1.  Nama: Satuan Karya Pramuka (Saka) ………………………  Pa/P�
 Rant�ng : …………………………………………
 Cabang : …………………………………………
 Daerah : …………………………………………
2.  D�kukuhkan dengan keputusan: …………………………………………
 Nomor ………………………….  Tanggal ……………………….. 20 ….

3.  Pamong Saka

No. N a m a Lulusan Kursus

1.

2.

3.

4.

5.

No. N a m a Lulusan Kursus

1.

2.

3.

4.

5.

No. N a m a Lulusan Kursus

1.

2.

3.

4.

5.

No. N a m a Lulusan Kursus

1.

2.

3.

4.

5.

4. Instruktur Saka

5. Dewan Saka

6. P�mp�nan Saka
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7.  Anggota Saka

 Penggalang  : ...................................

 Calon Penegak : ...................................

 Penegak Bantara : ...................................

 Penegak Laksana : ...................................

 Calon Pandega : ...................................

 Pandega  : ...................................

 Jumlah  : ...................................

8. Jen�s Kr�da

No. K r i d a Jumlah anggota

1.

2.

3.

4.

5.

9. Rekap Keg�atan

No. Jenis Kegiatan Waktu

1.

2.

3.

4.

5.

Laporan keg�atan secara r�nc�, d�laporkan tersend�r� dengan formul�r 02/GP.
        …………………, ………………. 20 …
Mengetahu�,       Kwart�r Cabang/Rant�ng *)
Majel�s Pemb�mb�ng Cabang/Rant�ng *)    …………………………..
…………………………..   

___________________     ___________________
*) Coret yang t�dak perlu

Cara peng�s�an:
1.  Tanggal harap d�tul�s sama dengan tanggal laporan yang tercantum d� atas tanda tangan ketua  
 kwart�r.
2.  a. J�ka kwarran yang membuat laporan, cantumkan kwarcab dan kwardanya
 b. J�ka kwarcab yang membuat laporan, cantumkan kwardanya.
3.  No. 1 sampa� dengan 3, cukup jelas
 B�la nama dan jen�s kr�da leb�h dar� ruang yang tersed�a, dapat d�tul�s pada lembaran la�n.
4.  a. Laporan kwarran d�k�r�m ke kwarcab dan tembusannya ke kwarda.
 b. Laporan kwarcab d�k�r�m ke kwarda dan tembusannya ke Kwarnas.

Tempat Peserta
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3. a. Contoh Laporan Data Keanggotaan dan Organ�sas�

LAPORAN DATA KEANGGOTAAN

Sampa� dengan tanggal ....................................  20 ….

Kwarran

Alamat

Kwarcab Kwarda

Telepon No.

No. Peserta Didik Tanda Kecakapan Umum TKK Garuda Teladan

1. Pramuka

S�aga Pa

P�
Jml

Calon Mula Bantu Tata

2. Pramuka
Penggalang Pa

P�
Jml

Calon Ramu Rak�t Terap

3. Pramuka
Penegak Pa

P�
Jml

Calon Bantara Laksana

4. Pramuka
Pandega Pa

P�
Jml

Calon Pandega

5. Jumlah 

Peserta D�d�k

Pa

P�
Jml

No. Anggota Dewasa Jumlah
Belum
Kursus

Kursus
Orientasi KMD KML Keterangan

6. Pemb�na

S�aga

Pa

P�
Jml

7. Pemb�na
Penggalang

Pa

P�
Jml

8. Pemb�na
Penegak

Pa

P�
Jml

9. Pemb�na
Pandega

Pa

P�
Jml

10. Jumlah
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Jumlah KPD KPL

11. Pelat�h Mah�r

S�aga

Pa

P�
Jml

12 Pelat�h Mah�r
Penggalang

Pa

P�
Jml

13. Pelat�h Mah�r
Penegak

Pa

P�
Jml

14. Pelat�h Mah�r
Pandega

Pa

P�
Jml

Jumlah KPD KPL

        …………………, ………………. 20 …

Mengetahu�,       Kwart�r Cabang/Rant�ng *)
Majel�s Pemb�mb�ng Cabang/Rant�ng *)    …………………………..
…………………………..   

___________________     ____________________
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LAPORAN DATA ORGANISASI KWARTIR

Sampa� dengan tanggal ....................................  20 ….

Kwarran

Alamat

Kwarcab Kwarda

Telepon No.

1.  Musyawarah terakh�r tgl : ……………………… 20 …s/d …………… 20 …

 bertempat d�  :  ………………………………………………

2.  Rapat Kerja terakh�r tgl :

 bertempat d�  :  ………………………………………………

3.  Rencana Kerja (Has�l Musyawarah) :  Telah d�k�r�m/Terlamp�r

4.  Program Kerja (Has�l Raker)  :  Telah d�k�r�m/Terlamp�r

5.  Susunan Personal�a Kwart�r :  Telah d�k�r�m/Terlamp�r

 a. Andalan:   Pa   ............................ orang

   P�    ............................ orang

   Jumlah:  ............................. orang

 b. Majel�s Pemb�mb�ng:   Pa   ............................ orang

   P�    ............................ orang

   Jumlah:  ............................ orang

 c. Dewan Kerja:   Pa   ............................ orang

   P�    ............................ orang

   Jumlah:   ............................ orang

 d. Staf/Karyawan Kwart�r:   Pa   ............................ orang

   P�    ............................ orang

   Jumlah:   ............................ orang
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6. Satuan Karya Pramuka

Pa

P�
Jml

No. S a k a Pimpinan 
S a k a

Pamong 
S a k a

Instruktur
S a k a

Anggota
S a k a

Jumlah

1. Bahar�

Pa

P�
Jml

2. Bakt� Husada

Pa

P�
Jml

3. Bhayangkara

Pa

P�
Jml

4. D�rgantara

Pa

P�
Jml

5. Kencana

Pa

P�
Jml

6. Taruna Bum�

Pa

P�
Jml

7. Wanabakt�

Pa

P�
Jml

8. W�ra Kart�ka

7.  Jumlah kwart�r dan sarana

 a.  Kwart�r .........................   : ………………………….

 b.  Kwart�r .........................   : ………………………….

 c.  Koord�nator Gudep   : ………………………….

 d.  Gugusdepan

  1) Gudep W�layah   : ………………….

  2) Gudep berpangkalan d� sekolah : ………………….

  3) Gudep berpangkalan d� kampus : ………………….

  4) Gudep berpangkalan d�  : …………….……
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8. Dukungan sarana/prasarana

Uraian Milik Kwarda Milik Kwarcab

a. Bum� Perkemahan

b. Kantor/Sanggar

c. Lemd�kada/Lemd�kacab

d. Kendaraan

e. Keda� Pramuka

f. Koperas� Pramuka

............. bh,  luas ........... m2

............. bh,  luas ........... m2

............. bh,  luas ........... m2

Mob�l ........bh,  motor .......bh

................. bh

................. bh

............. bh,  luas ........... m2

............. bh,  luas ........... m2

............. bh,  luas ........... m2

Mob�l ........bh,  motor .......bh

................. bh

................. bh

9.  Bantuan Dana

 a.  Dar� .........................................   Rp. .............................

 b.  Dar� .........................................   Rp. .............................

 c.  Dar� .........................................  Rp. .............................

 d.  Dar� .........................................   Rp. .............................

    Jumlah :  Rp. .............................

(........................................................................................................................)

        …………………, ………………. 20 …

Mengetahu�,       Kwart�r Cabang/Rant�ng *)

Majel�s Pemb�mb�ng Cabang/Rant�ng *)    …………………………..

…………………………..   

____________________     ____________________
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3.b. Penjelasan cara pengisian laporan data Keanggotaan dan Organisasi Kwartir

Laporan Data Keanggotaan
-  Sampa� dengan tanggal ............... 20.... d��s� dengan tanggal pendataan terakh�r (d�sarankan  
 bulan Agustus)
-  Alamat d��s� sesua� dengan alamat kantor/sekretar�at kwart�r yang bersangkutan, j�ka alamat t�dak  
 tetap agar d�sebutkan secara lengkap (m�sal: alamat rumah atau kantor ketua wart�r)

1 s/d 4 Angka jumlah peserta d�d�k agar d��s� dar� rekap�tulas� laporan gugusdepan, kwarran,  
  kwarcab.
 5 Jumlah peserta d�d�k d�h�tung dar� jumlah d� atasnya.
6 s/d 9 Jumlah orang dewasa (pemb�na) sela�n jumlahnya juga sebutkan berapa orang yang belum  
  meng�kut� kursus, jenjang kursus yang d��s� dalam laporan.
  J�ka seorang pemb�na telah meng�kut� beberapa kursus d�tul�s dalam kolom jenjang kursus  
  yang tert�ngg�.
11 s/d 14  -  kolom pelat�h sama dengan pemb�na.
  -  Jumlah pelat�h, andalan maupun majel�s pemb�mb�ng j�ka terjad� rangkap jabatan  
   agar data seseorang t�dak d��s� leb�h dar� satu kal�.
Contoh:  seorang pelat�h, andalan, maupun majel�s pemb�mb�ng sudah d�masukkan dalam data  
  kwarran, jad� t�dak perlu lag� d�masukkan dalam data kwarcab dst.

Laporan Data Organ�sas�
1 Musyawarah terakh�r ...........  20 .., sebutkan kapan pelaksanaannya, j�ka t�dak sesua� dengan  
 jadwal musyawarah yang seharusnya d�lakukan, sebutkan sebab belum terlaksananya musyawarah  
 tersebut.
2  s/d 5 cukup jelas
6  s/d 9 cukup jelas

Laporan data anggota dan organ�sas� �n� d�buat rangkap 3 (t�ga)
a.  dar� kwart�r rant�ng:
 1) untuk kwart�r cabang
 2) untuk kwart�r daerah
 3) untuk ars�p d� kwart�r rant�ng
b.  dar� kwart�r cabang:
 1) untuk kwart�r daerah
 2) untuk Kwart�r Nas�onal
 3) untuk ars�p d� kwart�r cabang
c.  dar� kwart�r daerah hanya rangkap 2 (dua):
 1) untuk Kwart�r Nas�onal
 2) untuk ars�p d� kwart�r daerah
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4.a. Contoh laporan kegiatan

 Model: 02/GP

LAPORAN KEGIATAN

JAJARAN …………………………………….

NOMOR: …………………………….

 

I. JAJARAN PENYELENGGARAN

 1.  WARNAS :

 2. KWARDA :

 3. KWARCAB :

 4. KWARRAN :

 5. GUGUS DEPAN :

II. KEGIATAN

 1. MACAM  :  

 2. WAKTU  :  ………….. s.d. tgl …………………. 

 3. TEMPAT  :  

      

III. PELAKSANA

 1. PEM/KETUA  :

  a. NAMA  : 

  b. JABATAN PRAMUKA  :

  c.  JABATAN POKOK  :

 2. BENTUK BADAN PELAKSANA  :

 3. JUMLAH PERSONIL BADAN PELAKSANA  : 

JENIS MABI ANDA KARY PEL BIN T D LAIN JUML KET

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

1. PA

2. PI

3. GK

4. JUML

PA

PI
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IV. JUMLAH PESERTA

GOLONGAN
JUMLAH

ANGGOTA
JAJARAN

JUMLAH PESERTA KEGIATAN

PESERTA KEGIATAN ANGGOTA DEWASA GUDEP 
JUMLAH 
KAMPUSTKK GARUDA LAIN JML JMLLAINPRAM

1 2 3 4 5 6 987 10

1. S
PA

PI

2. G
PA

PI

3. T
PA

PI

4. D
PA

PI

5. JUMLAH

6. BIN
PA

PI

7. PEL
PA

PI

8. KAR
PA

PI

9. AN
PA

PI

10. MABI
PA

PI

11. La�n2
PA

PI
12. JUMLAH

V. PELAKSANAAN
 Pokok keg�atan dan jalannya pelaksanaan keg�atan buat lamp�ran tersend�r� dengan judul:

VI. PELAKSANAAN.

VII. ANGGARAN DIPEROLEH DARI
 1. MABI Rp. …………………….
 2. KWARTIR Rp. …………………….  
 3. GUGUS DEPAN Rp. …………………….
 4. ANGGOTA Rp. …………………….
 5. INSTANSI Rp. …………………….
 6. MASYARAKAT Rp. ……………………. Rp. …………………000,-
 7. SISA Rp. …………………….
 8. KURANG Rp. …………………….    
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VIII. SUMBANGAN LAIN-LAIN

IX. KESIMPULAN
 Keg�atan dapat berjalan dengan ba�k dan lancar sesua� dengan rencana, 

X. SARAN-SARAN

XI. PENUTUP

     …………………, …………….20….

      Mengetahu�   PANITIA ……………..
      KWARTIR …………………..    KETUA, ………….
  KETUA,

 ____________________        ____________________ 
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4.b. Penjelasan cara mengisi laporan kegiatan
 Model: 03/GP

I. BAGIAN KEPALA FORMULIR
 1. Jajaran …………..tul�s jajaran mana yang melaksanakan keg�atan, contoh jajaran Kwart�r  
  Rant�ng yang melaksanakan keg�atan.
 2. Nomor……..tul�s nomor surat dar� jumlah penyelenggaraan keg�atan menurut macam  
  keg�atannya.
  Contoh:  a. Nomor 01/LT, baru satu kal� menyelenggarakan keg�atan Lomba T�ngkat.
    b. 02/PW, baru kedua kal� menyelenggarakan keg�atan Perkemahan  
     W�rakarya.
    c. Dan selanjutnya menurut berbaga� macam nomor urut macamnya. 

II. PARAGRAF I JAJARAN PENYELENGGARA
 1. Kwart�r Nas�onal  sebaga� penyelenggara keg�atan d�:
  a. Bum� Perkemahan T�en Soeharto d� C�bubur, but�r I tul�s Kwarnas.
  b. B�la Kwarnas menyelenggarakan keg�atan d� Kwarda: 
   1) But�r 1 tul�s Kwarnas.
   2) But�r 2 tul�s Kwarda Sulawes�h Tengah.
   3) But�r 3 tul�s Kwarcab S�g�.
 2. Kwarda Sulawes� Tengah sebaga� penyelenggara keg�atan :
  a.  But�r 2 tul�s Kwarda Sulawes� Tengah.
  b.  B�la keg�atan d�selenggarakan d� Kwarcab S�g�, but�r 3 tul�s Kwarcab S�g�.
 3. Kwarcab sebaga� penyelenggara keg�atan:
  a. But�r 2 tul�s Kwardanya.
  b. But�r 3 tul�s Kwarcabnya. 
 4. Kwart�r Rant�ng sebaga� penyelenggara keg�atan:
  But�r 2 dan 3 tul�s berturut jajaran d� atasnya
 5. Gugus Depan sebaga� penyelenggara keg�atan:
  a. But�r 2,3,4 tul�s berturut jajaran d� atasnya
  b. But�r 5 tul�s Kwart�r Rant�ngnya.    

III. PARAGRAF II KEGIATAN
 1. But�r 1 tul�ss salah satu macam keg�atan yang d�laksanakan, lamp�ran daftar keg�atan model  
  02/GP. 1. Sebaga� contoh macam keg�atan.
 2. But�r 2 waktu d��s� pelaksanaan keg�atannya dar� tanggal berapa, sampa� dengan tanggal  
  berapa. 
 3. But�r 3 tempat d�tul�s d�mana tempat keg�atan tersebut d�laksanakan.

IV. PARAGRAF III PELAKSANA
 1. But�r l.a.b.c., tul�s nama lengkap P�mp�nan/Ketua Pelaksana Keg�atan, jabatan dalam Gerakan  
  Pamuka dan jabatan pokok.
 2. But�r 2, Bentuk Badan Pelaksana, tul�s berupa Pan�t�a, Kelompok Kerja, Sangga Kerja atau  
  petugas Kwart�r / Satuan atau secara fungs�onal.
 3. But�r 3, jumlah Personal Pelaksana, kolom 1 cukup jelas. GK art�nya Gugusdepan yang  
  berpangkalan d� Kam pus Perguruan T�ngg�.
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 V. PARAGRAF IV JUMLAH PESERTA
 1.  Kolom golongan cukup jelas kecual� :
  a.  BIN art�nya Pemb�na Pramuka.
  b.  PEL art�nya Pelat�h Pemb�na Pramuka. 
  c.  KAR art�nya Karyawan Kwart�r. 
      d.  AN art�nya Andalan.
  e.  MABI art�nya Majel�s Pemb�mb�ng.
  f.   LL art�nya d� luar anggota Gerakan Pramuka sama dengan kolom 8.
 2.  Kolom 2 jumlah anggota Gerakan Pramuka dalam jajaran yang menyelenggarakan  
  keg�atan.
 3. Kolom 6 jumlah anggota Gerakan Pramuka yang �kut keg�atan termasuk kolom 10.
 4. Kolom 10 jumlah Gudep yang berpangkalan d� Kampus Perguruan T�ngg� yang �kut  
  keg�atan.
 5.  Kolom 3,4 dar� jumlah kolom 6 berapa jumlah TKK dan berapa jumlah Pramuka Garuda,  
  kolom 5 berapa jum¬lah yang telah meng�kut� keg�atan serupa sebelum pelaksanaan keg�atan  
  d�maksud (contoh keg�atan Jamda be¬rapa yang telah meng�kut� Jamcab/Jamran).
 6. Nomor urut 11, b�la ada peserta Gerakan Pramuka masukkan dalam kolom 6 dan 9.

VI. PARAGRAF V PELAKSANAAN
 Tul�s dalam lembaran tersend�r� dengan d�ber� judul Pragraf V. Pelaksanaan.

VII. PARAGRAF VI ANGGARAN
 D�peroleh dar� s�apa tul�s unsur/�nstans� yang member�.

VIII. PARAGRAF VII SUMBANGAN LAIN–LAIN
 Supaya d�tul�s sumbangan apa saja, dan dar� mana serta penggunaannya.

IX. PARAGRAF VIII KESIMPULAN
 Tul�s pelaksanaan keg�atan peserta, pan�t�a,manfaat keg�atan bag� Pramuka dan bag� ma yarakat  
 dan evaluas�nya.

X. PARAGRAF IX SARAN–SARAN
 Tul�s saran-saran yang ba�k untuk pengembangan yang akan datang.

XI. PARAGRAF X PENUTUP
 1. Syukur kepada Tuhan Yang Maha Esa.
 2. Ucapan ter�ma kas�h kepada semua yang membantu dalam penyelenggaraan keg�atan.

XII. PENANDATANGANAN FORMULIR
 1.  Sebelah kanan ketua / p�mp�nan penyelenggara keg�atan. 
 2.  Sebelah k�r� ketua kwart�r atau wak�lnya. 

XIII. PENYAMPAIAN LAPORAN
 Laporan penyelenggaraan keg�atan �n� d�k�r�m: 
 1.  Gugusdepan  kepada kwarran dan kwarcab. 
 2.  Kwarran kepada kwarcab dan kwarda. 
 3.  Kwarcab kepada kwarda dan kwarnas. 
 4.  Kwarda kepada Kwarnas.
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4.c. Macam Kegiatan Kepramukaan

MACAM KEGIATAN KEPRAMUKAAN

A. Macam keg�atan kepramukaan dalam daftar �n� adalah keg�atan yang d�selenggarakan oleh  
 Gerakan Pramuka ba�k yang merupakan ketentuan maupun yang d� luar ketentuan.
B. Macam keg�atan kepramukaan yang belum ada dalam daftar �n� dapat d�tambah dengan  
 kepent�ngannya.
C. Macam-macam keg�atan kepramukaan �n� antara la�n merupakan keg�atan sebag�an persyaratan  
 untuk mencapa� Pramuka Garuda, bag� mas�ng-mas�ng golongan peserta d�d�k sesua�  
 ketentuan.

 1. Keg�atan S�aga 17. Napak T�las
 2. Gelad�an Pem�mp�n Regu 18. Har� Pramuka
 3. Lomba T�ngkat 19. Menabung 
 4. Pencapa�an SKU - TKU 20. Sen� Budaya
 5. Pencapa�an SKK - TKK 21. Olah Raga
 6. Keagamaan  22. Proyek
 7. Pertemuan PLB 23. Rapat kerja
 8. Jambore:  24. Musppan�tera
  a. Jajaran Gerakan Pramuka 25. Karang Pam�tran 
  b. ASEAN  26. Lomba Drumband
  c. As�a Pas�f�k 27. Petugas Haj�
  d. Dun�a  28. Pelayaran
 9. Ra�muna  29. Lokakarya / Sem�nar
 10. Satuan Karya Pramuka 30. Musyawarah / Konferens�:
 11. Pembangunan Masyarakat  a. Nas�onal
  a. Bakt� Masyarakat  b. As�a Pas�f�k
  b. Bakt� Sos�al  c. WOSM
 12. Pelestar�an L�ngkungan  d. ASARC
 13. Pengh�jauan 31. Kerjasama 
 14. Perkemahan W�rakarya  32. Pramuka Pedul�
 15. JOTA / JOTI   
 16. Har� Bersejarah
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5.  Contoh laporan pembangunan dan pengembangan PUSDIKLAT 

Model: 01/Min

LAPORAN PEMBANGUNAN DAN PENGEMBANGAN
PUSDIKLAT

1. Pengelolaan oleh :
 ………………………………………..……………………………………………………
2. Lokas� :
 a. Desa    : …………………………………………………………………………
 b. Kecamatan :…………………………………………………………………………
 c. Kabupaten :…………………………………………………………………………
 d. Kota   :…………………………………………………………………………
   
3. Nama Pusd�klat:  …………………………………………………………………………
   
4. Jumlah bangunan
 a. ………………………………………. 
  1) Luas …………………………M2
  2) Mula� d�bangun tanggal ……………………..
   Selesa� tanggal ………………………………
   
 b. ………………………………………. 
  1) Luas …………………………M2
  2) Mula� d�bangun tanggal ……………………..
   Selesa� tanggal ………………………………
   
 c ………………………………………..
  1) Luas …………………………M2
  2) Mula� d�bangun tanggal ……………………..
   Selesa� tanggal ………………………………
   
 d. dst.
   
5. Anggaran d�peroleh dar�: 
 a …………………………………………….Rp………….
 b. …………………………………………….Rp………….
 c. …………………………………………….Rp………….
 d. Dst
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6. Penyerahan
 a. Dar� ……………………………………….
 b. Tanggal .………………………………….
   
7. Pembangunan d� atas tanah
 a. Asal dar�  ……………………………………….
 b. Status Pem�l�kan Tanah ……………………………………….
 c. Luas ……………………………………….M2
 d. Bukt� kepem�l�kan tanah …………………………………………………….
 e. Bentuk tanah ………………………………………………………………….
 f. Harga tanah Rp ……………………………………………………………….
  
8. Mula� d�gunakan tanggal …………………………………………………………..
 
9. Telah akan d�pergunakan untuk ……………………………………………………
 
10. Kelengkapan yang ada ……………………………………………………………..
 
11. Peta S�tuas� …………………………………………………………………………
 
12. Rencana Pengembangan ……………………………………………………………

       ………………………………..……20…
 Mengetahu�   Kwart�r …………………..
 Kwart�r ………… Andalan Urusan Sarana dan Prasarana
 Ketua,

__________________________  __________________________
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6. Contoh Laporan Pembangunan dan Pengembangan Kantor Kwartir

Model: 02/Min

LAPORAN PEMBANGUNAN DAN PENGEMBANGAN KANTOR
KWARTIR ………………………………….

1. Pengelolaan oleh :
 ………………………………………………………………………………………………
2. Lokas� :
 a. Desa    : ……………………………………………………………………………
 b. Kecamatan :……………………………………………………………………………
 c. Kabupaten :……………………………………………………………………………
 d. Kota   :……………………………………………………………………………
     
3.  Jumlah bangunan
 a. ………………………………………. 
  1) Luas …………………………M2
  2) Mula� d�bangun tanggal ……………………..
   Selesa� tanggal ………………………………
   
 b. ………………………………………. 
  1) Luas …………………………M2
  2) Mula� d�bangun tanggal ……………………..
   Selesa� tanggal ………………………………
   
 c ………………………………………..
  1) Luas …………………………M2
  2) Mula� d�bangun tanggal ……………………..
   Selesa� tanggal ………………………………
   
 d. dst.
    
4. Anggaran d�peroleh dar�: 
 a …………………………………………….Rp………….
 b. …………………………………………….Rp………….
 c. …………………………………………….Rp………….
 d. Dst
   
5. Penyerahan
 a. Dar� ……………………………………….
 b. Tanggal .………………………………….
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6. Pembangunan d� atas tanah
 a. Asal dar�  ……………………………………….
 b. Status Pem�l�kan Tanah ……………………………………….
 c. Luas ……………………………………….M2
 d. Bukt� kepem�l�kan tanah …………………………………………………….
 e. Bentuk tanah ………………………………………………………………….
 f. Harga tanah Rp ……………………………………………………………….
  
7. Mula� d�gunakan tanggal …………………………………………………………..
 
8. Telah akan d�pergunakan untuk ……………………………………………………
 
9. Kelengkapan yang ada ……………………………………………………………..
 
10. Peta S�tuas� …………………………………………………………………………
 
11. Rencana Pengembangan ……………………………………………………………

       ………………………………………20…
Mengetahu�    Kwart�r …………………..
Kwart�r …………  Andalan Urusan Sarana dan Prasarana
Ketua,

_____________________ ___________________
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7. Contoh Laporan Pembangunan dan Pengembangan Bumi Perkemahan

Model: 03/Min

LAPORAN PEMBANGUNAN DAN PENGEMBANGAN BUMI PERKEMAHAN
KWARTIR …………………………………

1. Pengelolaan oleh :
 ………………………………………………………………………………………………
2. Lokas� :
 a. Desa  : ……………………………………………………………………………
 b. Kecamatan :……………………………………………………………………………
 c. Kabupaten :……………………………………………………………………………
 d. Kota :……………………………………………………………………………
   
3. Nama Buper :  ……………………………………………………………………………
   
4. Jumlah bangunan
 a. ………………………………………. 
  1) Luas …………………………M2
  2) Mula� d�bangun tanggal ……………………..
   Selesa� tanggal ………………………………
   
 b. ………………………………………. 
  1) Luas …………………………M2
  2) Mula� d�bangun tanggal ……………………..
   Selesa� tanggal ………………………………
   
 c ………………………………………..
  1) Luas …………………………M2
  2) Mula� d�bangun tanggal ……………………..
   Selesa� tanggal ………………………………
   
 d. dst.
   
5. Anggaran d�peroleh dar�: 
 a …………………………………………….Rp………….
 b. …………………………………………….Rp………….
 c. …………………………………………….Rp………….
 d. Dst
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6. Penyerahan
 a. Dar� ……………………………………….
 b. Tanggal .………………………………….
   
7. Pembangunan d� atas tanah
 a. Asal dar�  ……………………………………….
 b. Status Pem�l�kan Tanah ……………………………………….
 c. Luas ……………………………………….M2
 d. Bukt� kepem�l�kan tanah …………………………………………………….
 e. Bentuk tanah ………………………………………………………………….
 f. Harga tanah Rp ……………………………………………………………….

  
8. Mula� d�gunakan tanggal …………………………………………………………..
 
9. Telah akan d�pergunakan untuk ……………………………………………………
 
10. Kelengkapan yang ada ……………………………………………………………..
 
11. Peta S�tuas� …………………………………………………………………………
 
12. Rencana Pengembangan ……………………………………………………………

       ……………………… ………………20…
Mengetahu�
Kwart�r …………  Kwart�r …………………..
Ketua,      Andalan Urusan Sarana dan Prasarana

____________________ __________________
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8. Contoh Laporan Pembangunan dan Pengembangan Kedai Pramuka
Model: 04/Min

LAPORAN PEMBANGUNAN DAN PENGEMBANGAN
KEDAI PRAMUKA

1. Pengelolaan oleh :
 ………………………………………………………………………………………………
2. Lokas� :
 a. Desa    : ……………………………………………………………………………
 b. Kecamatan :……………………………………………………………………………
 c. Kabupaten :……………………………………………………………………………
 d. Kota   :……………………………………………………………………………
   
3. Nama Keda� Pramuka:  ……………………………………………………………………………
   
4. Jumlah bangunan
 a. ………………………………………. 
  1) Luas …………………………M2
  2) Mula� d�bangun tanggal ……………………..
   Selesa� tanggal ………………………………
   
 b. ………………………………………. 
  1) Luas …………………………M2
  2) Mula� d�bangun tanggal ……………………..
   Selesa� tanggal ………………………………
   
 c ………………………………………..
  1) Luas …………………………M2
  2) Mula� d�bangun tanggal ……………………..
   Selesa� tanggal ………………………………
   
 d. dst.
   
5. Anggaran d�peroleh dar�: 
 a …………………………………………….Rp………….
 b. …………………………………………….Rp………….
 c. …………………………………………….Rp………….
 d. Dst
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6. Penyerahan
 a. Dar� ……………………………………….
 b. Tanggal .………………………………….
   
7. Pembangunan d� atas tanah
 a. Asal dar�  ……………………………………….
 b. Status Pem�l�kan Tanah ……………………………………….
 c. Luas ……………………………………….M2
 d. Bukt� kepem�l�kan tanah …………………………………………………….
 e. Bentuk tanah ………………………………………………………………….
 f. Harga tanah Rp ……………………………………………………………….
  
8. Mula� d�gunakan tanggal …………………………………………………………..

 
9. Telah akan d�pergunakan untuk ……………………………………………………
 
10. Kelengkapan yang ada / Aset (kekayaan beerupa barang bergerak/t�dak bergerak)
 b. Barang t�dak bergerak Rp. ………
 c. Barang bergerak (buat daftar lamp�ran) Rp. ………
 d. Persed�aan barang yang d�jual Rp. ………
 
11. Peta S�tuas� …………………………………………………………………………
 
12. Rencana Pengembangan ……………………………………………………………

       …………………………………………20…
Mengetahu�    Kwart�r …………………..
Kwart�r …………  Andalan Urusan Sarana dan Prasarana
Ketua,

___________________ _________________
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9. Contoh laporan data Koperasi Pramuka
Model: 05/Min

LAPORAN DATA – DATA KOPERASI PRAMUKA

Tanggal Pendataan  : ………………………………………………………………………………..
Kwart�r Daerah  : ………………………………………………………………………………..
Kwart�r Cabang  : ………………………………………………………………………………..
Kwart�r Rant�ng  : ………………………………………………………………………………..

I.  UMUM
 1. Nama Koperas� : ……………………………………………………………………………..
 2. Alamat  : …………………………………………………………………………….
 3. Jumlah Anggota  
    : a. kurang dar� 50 orang ……………………………….. orang
     b. kurang dar� 51-100 orang .………………………….orang
     c. leb�h dar� 100 orang ...............................................orang

II. STATUS BADAN HUKUM
     a. Telah berbadan hukum  No..........................Tgl........................
     b. Sedang d�proses    Tgl.......................................
     c. Dalam pers�apan   Tgl....................................... 
   
III. PENDIRIAN
     a. Waktu ................................................................
     b. Tempat ..............................................................
   
IV. PERMODALAN
 Seluruh modal yang d�m�l�k� koperas�:
 a. D� bawah Rp. 500.000,00  Rp..........................................................
 b. Antara Rp.500.000,00–Rp1.000.000,00 Rp..........................................................
 c. D� atas Rp. 1.000.000,00   Rp..........................................................
   
V. TENAGA ADMINISTRASI
 a. Antara 1 - 5 orang .............................................................. orang
 b. Antara 6 – 10 orang ........................................................ orang
 c. Antara 11 – 15 orang ........................................................ orang
 d. Antara 16 – 20 orang ........................................................ orang
 e. Leb�h dar� 20 orang ........................................................ orang
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VI. KANTOR
 a. M�l�k Kwart�r 
 b. M�l�k Koperas� 
 c. Sewa 
 d. P�njam 
   
VII. JENIS USAHA
 a. ..................................................... d. .....................................................
 b. ..................................................... e. .....................................................
 c. ..................................................... f. .....................................................
 
VIII. LAPORAN SINGKAT PERKEMBANGAN

        ........................................,...................20......
Mengetahu�      Koperas�,.............................
Kwart�r .....................................   Ketua,
Ketua,

______________________     ______________________
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10. Contoh Formulir Pengajuan TPOD

Model : 06/Min
Nomor urut yang d�usulkan :                                                      
Lamp�ran surat usul nomor :

USUL PEMBERIAN TANDA PENGHARGAAN GERAKAN PRAMUKA
BAGI ANGGOTA DEWASA GERAKAN PRAMUKA DAN

ORANG DEWASA DI LUAR GERAKAN PRAMUKA

12 a.  Pend�d�kan Umum Tempat Tahun

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

1 Nama Penghargaan berupa Lencana ............

2 Nama lengkap

3 Tempat, tanggal dan tahun lah�r

4 Jabatan dalam kepramukaan

5 Jabatan Pokok d� Luar Kepramukaan

6 Tanggal d�angkat/d�kukuhkan sebaga� anggota
Gerakan Pramuka

7 Bangsa

8 Agama

9 Golongan Darah

10 Nama Istr�

11 Alamat lengkap
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12 b.  Pend�d�kan Kepramukaan Tempat Tahun

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

Syarat yang telah d�penuh� untuk mener�ma tanda Penghargaan yang d�usulkan

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

13

R�wayat Jabatan dalam Kepramukaan

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

14

NO. Jabatan Masa Bakt� Tempat Keterangan
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Ura�an perbuatan, per�hal, dan t�ndakan yang patut menjad� keteladanan

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

15

Tanda Penghargaan/Kehormatan yang d�m�l�k� 
(dar� Gerakan Pramuka dan dar� luar Gerakan Pramuka)

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

16

NO. Jen�s/macam dar� Tgl. Pener�maan Keterangan

                              ....................,........  20….

        Pengusul,
 Mengetahu�,                   
 Ketua Dewan Kehormatan   Ketua Gudep/Kwart�r ...............................
 Gudep/Kwart�r...........

 __________________________  __________________________

 Mengetahu�:

 Ketua Dewan Kehormatan   Ketua Kwart�r ……………..

 Kwart�r …………….

 ____________________________  ________________________
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11. a. Contoh laporan pelatihan/kursus

Model: 01/Lapd�klat

LAPORAN PELATIHAN/KURSUS

KWARTIR .............................................

NOMOR: ........................................

I. JAJARAN PENYELENGGARA

 1. Kwart�r Nas�onal

 2. Kwart�r Daerah

 3. Kwart�r Cabang

 4. Kwart�r Rant�ng

II. PELATIHAN / KURSUS

 1. Macam    : Dar� Tanggal , ................s.d.tanggal ....................

 2. Waktu    : 

 3. Tempat    :

 

III. PELAKSANA

 1.  Pem / Ketua : 

      a. Nama :

      b. Jabatan Pramuka :

      c. Jabatan Pokok :

 2.  Bentuk Badan Pelaksana :

 3.  Jumlah Personal�a Badan Pelaksana :

JENIS MABI ANDA KARY PEL BIN T D LAIN JUML KET

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

1. PA

2. PI

3. GK

4. JUML

PA

PI
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 IV.  JUMLAH PESERTA

UNSUR MABI ANDA KARY BIN T D LAIN JUMLAH

1 2 3 4 5 6 7 8 9

1. JUM

PA

PI

PA

PI

PA

PI

PA

PI

PA

PI

PA

PI

2. LK

3. PES

4. PES
    GK

5. JLK

6. JBK

7. JBKPP

V. PELAKSANA
 1. POKOK KURIKULUM
 2. JALANNYA PELATIHAN / KURSUS

VI. ANGGARAN DIPEROLEH DARI
 1. MABI  Rp. …………………….
 2. KWARTIR  Rp. …………………….  
 3. GUGUS DEPAN Rp. …………………….
 4. ANGGOTA  Rp. …………………….
 5. INSTANSI  Rp. …………………….
 6. MASYARAKAT  Rp. ……………………. Rp. …………………000,-
 7. SISA       Rp. …………………….
 8. KURANG       Rp. …………………….  

VII. SUMBANGAN LAIN – LAIN
VIII. KESIMPULAN
IX. SARAN – SARAN
X. PENUTUP
        ……………………, ……………….20….
 
Mengetahu�      PANITIA ……………..
KWARTIR …………………..    KETUA/ PINSUS, ………….
KETUA,

_______________________     _______________________
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11. b. Penjelasan Formulir Laporan Pelatihan/Kursus 
Model: O1/Pusd�klat

I.  BAGIAN KEPALA FORMULIR
 1.  Kwart�r ..................tul�s Kwart�r penyelenggara.
 2. Nomor ...................tul�s nomor un�t dar� jumlah penyelenggaraan kursus menurut macam  
  kursus. 
 3.  Contoh
  a. Nomor: O1/MD baru atau satu kal� menyelenggarakan Kursus Pemb�na  Pramuka  
   Mah�r T�ngkat Dasar. 
  b. Nomor: 02/KPD kedua kal� menyelenggarakan Kursus Pelat�h Pemb�na Pramuka  
   T�ngkat Dasar. 
  c. Dan selanjutnya menurut berbaga� macam nomor unrt kursus per�ksa paragraf  II,  
   but�r 1.

II.  PARAGRAF I  JAJARAN PENYELENGGARA
 1.  Kwarnas sebaga� penyelenggara d�: 
  a.  Pusd�klatnas C�bubur.
   1) Bag�an kepala formul�r tul�s Kwarnas.
   2)  But�r 1.1 Kwarnas tul�s Kwarnas.
  b.  B�la Kwarnas menyelenggarakan d� Kwarda.
   1) Bag�an Kepala formul�r tul�s Kwarnas.
   2)  But�r 1.1 tul�s Kwarnas.
   3)  But�r 1.2 Kwarda tul�s Kwarda nama yang d�tempat� kursus.
  c.  Contoh Kwarnas menyelenggrakan kursus d� Kwarcab S�g� tul�s
   1)  Bag�an Kepala formul�r tul�s Kwart�r Nas�onal.
   2)  But�r 1.1 Kwarnas tul�s Kwarnas.
   3)  But�r 1.2 tul�s Kwarda Sulawes� Tengah.
   4)  But�r 1.3 tul�s Kwarcab S�g�.
 2.  Kwarda Sulawes� Tengah sebaga� penyelenggara kursus d�:
  a.  Bag�an Kepala formul�r tul�s Kwarda Sulawes� Tengah.
  b.  But�r 1.2 tul�s Kwarda Sulawes� Tengah.
  c.  B�la kursus d�selenggarakan d� Kwarcab S�g� tul�s but�r 1.3 Kwarcab S�g�.
 3.  Kwarcab sebaga� penyelenggara.
  a.  Bag�an Kepala formul�r tul�s Kwarcab penyelenggara 
  b.  But�r 1.2 tul�s Kwarda-nya. 
  c.  But�r 1.3 tul�s Kwarcab yang menyelenggarakan.
 4. Kwarran d�tempat� tempat pelaksanaan kursus tul�s pads but�r 1.4 Kwarran mana.
 5.  B�la jajaran terbawah yang menyelenggarakan tul�s bar�s jajaran, dan tul�s jajaran  
  d�atasnya.
 6.  Daftar nama penyelenggara dan pelaksana dalam Model Ol/PANDIKLAT.
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III.  PARAGRAF II LATIHAN / KURSUS
 1. Macam kursus.
  a.  Kursus Kepramukaan: LPK, KMD, KML, KPD, KPL, dll.
  b. Penunjang pengembangan kepramukaan: Or�entas� Kepramukaan, PK/Pengelola  
   Kwart�r, KU/Kursus Keuangan, PS/Pamong Saka, AP/Ap�ar� Pramuka, KOP/Koperas�,  
   INS/Instruktur, PL/P�taran Pelat�h, DP/D�anp�nru, PD/Pengelola Dewan Kerja, PPBN,  
   dan kursus la�n yang mungk�n d�adakan.
 2. But�r 2 dan 3 cukup jelas.

IV.  PARAGRAF III. PELAKSANA.
 1.  Is� cukup jelas
 2.  Kolom 1, nomor urut 3 art�nya gudep yang berpangkalan d� kampus perguruan t�ngg�.
 3.  Kolom 8, La�n; d�maksudkan untuk mereka yang bukan anggota Gerakan Pramuka.
 4. Daftar nama pelat�h dalam Model 01/Peld�klat.

V.  PARAGRAF IV. JUML.AH PESERTA
 1.  Is� cukup jelas.
 2. Kolom 1.
  a.  Nomor unut pada kolom 2,3,4,5,6,7,8, jumlah anggota Gerakan Pramuka menurut  
   golongan d�jajarkan penyelenggara kursus mas�ng-mas�ng.
   1) Kwarnas jumlah d� t�ngkat Nas�onal
   2) Kwarda jumlah d� t�ngkat Daerah
   3) Kwarcab jumlah d� t�ngkat Cabang
   4) Kwarran jumlah d� t�ngkat Rant�ng
   5) Jajaran yang meg�r�m peserta kursus t�dak perlu meng�r�m laporan pada formul�r  
    �n� hanya membuat catatan tambahan peserta kursus menurut macamnya kursus  
    dalam formul�r �n� sepert� tersebut b, c,d,e,f,g. dan h d� bawah �n�.
  b. Nomor urut 2, LK art�nya jumlah keseluruhan lulusan kursus yang telah d��kut�  
   sebelumnya menurut macamnya kursus.
  c. Nomor un�t 3, PES art�nya peserta yang sedang d� kursus.
  d. Nomor urut 4, PES.GK. art�nya jumlah peserta yang sedang d�kursus dar� Gugus Depan  
   yang berpangkalan d� Kampus Perguruan T�ngg�.
  e. Nomor urut 5, JLK art�nya jumlah lulusan kursus keseluruhan dar� nomor urut 2,3 
   dan 4.
  f. Nomor un�t 6, JBK art�nya jumlah putera dan jumlah puter� yang belum meng�kut�  
   kursus. 
  g. Nomor un�t 7, JBKPP art�nya jumlah putera dan puter� yang belum meng�kut� kursus.
  h. B�la kursus kedua dan seterusnya untuk t�ap macam kursus selalu jurnlah nomor urut  
   5 kolom 1 angkanya p�ndah ke nomor urut 2 kolom 1.
  �. Formul�r �n� terd�r� dar� banyaknya macam kursus sepert� tersebut pada paragraf II  
   but�r 1
  j. Set�ap jajaran membuat catatan dalam formul�r �n� dalam Paragraf IV jumlah peserta,  
   b�la menyeleng¬garakan atau meng�r�m peserta gant� formul�r baru sepert� cara tersebut  
   d� atas. 3. Daftar nama peserta kursus dalam model 01 /PESDIKLAT.
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VI.  PARAGRAF V PELAKSANA
 1. Pokok Kur�kulum.
  Tul�s secara s�ngkat pokok-pokok kur�kulum.
 2.   Jalannya lat�han / kurus.
   a.  Tul�s apakah dapat meng�kut� dan menyerap set�ap mata pelajaran.
  b.  Pokok-pokok pertanyaan yang pent�ng dan yang perlu d�selesa�kan dalam  
   penyelenggaraan kursus selanjutnya.       
   c.  Pelat�h dalam member�kan pelajaran.
  d.  Faktor penunjang dan penghambat.
  e.  Kursus d�laksanakan secara bertahap atau terns menen�s. 
  f. Has�l kursus apakah semua peserta dapat lulus.

VII. PARAGRAF VI ANGGARAN
 D�peroleh dar� s�apa tul�s unsur/�nstans� yang member�.

VIII. PARAGRAF VII SUMBANGAN LAIN-LAIN.
 Supaya d�tul�s sumbangan apa saja dan dar� mana, serta penggunaannya.

IX. PARAGRAF VIII KESIMPULAN
 Pelaksanaan kursus,peserta, pelat�h, hambatan dan cara mengatas�nya serta hal yang d�anggap  
 pent�ng.

X. BUTIR IX SARAN-SARAN
 Saran-saran yang ba�k untuk mengembangkan pelaksanaan kursus yang akan datang.

Xl.  BUTIR X PENUTUP
 1.  Syukur kepada Tuhan Yang Maha Esa,
 2.  Ter�ma kas�h kepada semua yang membantu penyelenggaraan kursus.
 3.  La�n-la�n.

XII.  PENANDATANGANAN FORMULIR
 1. Sebelah kanan P�mp�nan Kursus 
 2.  Ketua Kwart�r atau Wak�lnya.

XIII.  PENYAMPAIAN LAPORAN
 Laporan menyelenggarakan kursus �n� d�k�r�m kepada: 
 1. Kwarran kepada Kwarcab dan Kwarda. 
 2.  Kwarcab kepada Kwarda dan Kwamas. 
 3.  Kwarda kepada Kwarnas.
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15. b. Penjelasan cara mengisi formulir penugasan pelatih (Model: 01/Gasdiklat)

 Penjelasan cara meng�s� formul�r Model 01/GasD�klat
 -  01  Kode D�klat/Pend�d�kan dan pelat�han
 -  GasD�klat: Penugasan Pelat�h Pemb�na Pramuka

 1.  Model 01/GasD�klat
  D�laporkan t�ap akh�r tahun
 2.  Cara meng�s�
  a.  Bag�an kepala formul�r:
   1) Tul�s Kwart�r yang membuat laporan
   2) Tul�s tahun laporan penugasan
  b.  Kolom 1  Nomor urut
  c.  Kolom 2  Tul�s nama dan gelar, Contoh: Herman, Ir
    Jabatan d� Gerakan Pramuka Pemb�na Gudep 
    Jabatan pokok  Staf Kanw�l Dephut
  d.  Kolom 3  KPD tahun berapa Petak atas tul�s tahun meng�kut� kursus1-8-1999
  c.  Kolom 4  KPL tahun berapa Petak bawah tul�s tempat kursus Surabaya
  d.  Kolom 5  Mah�r Golongan (S, G, T, D)
  e.  Kolom 6  Petak atas tul�s penugasan mengkursus apa
     Petak bawah tul�s waktu melaksanakan kursus
  f. Kolom 7  Tul�s tanda penghargaan Gerakan Pramuka yang telah d�m�l�k�
 3.  Set�ap laporan d�masukkan semua Pelat�h, set�ap lembar untuk 7 orang Pelat�h. 
  J�ka leb�h gunakan lembar la�n
 4.  Semua Pelat�h d� t�ap Kwart�r agar d�ber�kan penugasan/d�akt�fkan
  Pelat�h yang p�ndah tugas/tempat supaya d�laporkan kepada Kwart�r yang d�tempat�nya.
 5.  Laporan d�tandatangan� oleh Ketua Kwart�r, tempat dan waktu agar d��s�
 6.  Laporan d�mula� sejak tahun .............
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BAB V
CONTOH CHEKLIS 

1. Dalam rangka pemb�naan adm�n�stras�, Kwart�r Nas�onal, kwart�r daerah, kwart�r cabang perlu  
 mengadakan pemb�naan w�layah yang d�lakukan dengan cara melaksanakan kunjungan andalan  
 nas�onal/daerah/cabang atau staf kwart�r ke daerah, cabang, dan rant�ng.
2. Kwart�r daerah dan kwart�r cabang dalam pelaksanaan pemb�naan w�layah dapat menggunakan  
 alat bantu berupa checkl�st, dengan penyempurnaan seperlunya.

Contoh Form Isian (Checklist)

DAFTAR ISIAN (CHECKLIST) TIM KWARNAS KE DAERAH
Bidang Orrenbang

NO.

1

Masalah

2

Keterangan

3

1 Organ�sas�/Kelembagaan
a.  Jumlah Kwarcab
b.  Jumlah Kwarran
c.  Musda terakh�r yang akan datang
d.  Pelaksanaan Musda waktunya/t�dak
e.  Renja/Progja
 1)  Kwarda
 2)  Kwarcab
f.  Kerjasama yang berjalan dengan s�apa?
 Baga�mana keg�atannya
g.  Akt�v�tas P�mp�nan Saka
 Baga�mana dengan Makortan

a.  Jumlah: ...................
b.  Jumlah .....................
c.  Tanggal ..................................... 200 ....
 tanggal  ..................................... 200 ....
d.  Waktunya/T�dak
e.  Renja/Progja

f.  Dengan ……………………….................
 Akt�v�tas ……………………....................
g.  Akt�v�tas .................................................
 Makortan ………………………..............

2 Pemb�naan SDM
a.  Pengumpulan, pencatatan, pengolahan, dan  
 penyaj�an data dan potens� Anggota Gerakan  
 Pramuka
 1)  Sudah/belum d�laksanakan dengan formul�r  
  yang d�sederhanakan
 2) Kendala yang d�hadap� 
  a) Tenaga pelaksana
  b) Waktu pelaksanaan
  c) Mater� untuk melaksanakan (form, dsb)
  d) Laporan dar� jajaran dan satuan bawah

Anggota Muda/Peserta D�d�k

S: Pa: P�:

G: Pa: P�:

T: Pa: P�:

D: Pa: P�:

Jm: Pa: P�: 

Anggota Dewasa
Kr: Pa: P�:

Pb: Pa: P�:

An: Pa: P�:

MB: Pa: P�:

Jo: Pa: P�: 

Js: Pa: P�:
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b. Pramuka Garuda 
 1) Daftar nom�nat�f penyandang Pramuka  
  Garuda

a) Daftar nom�nat�f

S: Pa: P�:

G: Pa: P�:

T: Pa: P�:

D: Pa: P�:

Jm: Pa: P�: 

TTap: Pa: P�:

THon: Pa: P�:

THar: Pa: P�:

TBan: Pa: P�:

Jm: Pa: P�: 

2)  Kendala yang d�hadap�
 a) Tenaga pelaksana
 b) Laporan dar� jajaran Kwart�r bawahnya
 c) Dan la�n sebaga�nya

c.  Karyawan/Tenaga Staf Kwart�r
 1)  Sudah/belum terpenuh�nya karyawan/  
  tenaga staf Kwart�r yang d�b�aya� dar�  
  bantuan rut�n Kwarcab.
  a) Daftar nom�nat�f
  b) Jumlah

1) Daftar nom�nat�f

 2)  Jumlah karyawan yang d�b�aya� Kwart�r

 3) Kendala yang d�hadap� 3)  Kendala:

d.  Tert�b adm�n�stras�
 1) Pem�l�kan KTA dan BIKB
  a)  Sudah/belum seluruh anggota Gerakan  
   Pramuka dalam jajaranya mem�l�k�nya
  b)  Jumlah anggota yang telah mem�l�k�

a)  Sudah/belum

b)  Jumlah yang mem�l�k� KTA : …….…
 Jumlah yang mem�l�k� BIKB : ……….

c)  Kendala yang d�hadap� c)  Kendala:

 2)  Pember�an Tanda Penghargaan Gerakan  
  Pramuka
  a) Telah d�laksanakan d� jajaran
  b) Jumlah tanda penghargaan

a)  Jumlah kwart�r yang melaksanakan: ….        
 1.  Lencana Melat�
 2.  Lencana Darma Bakt�
 3.  Lencana W�ratama
 4.  Lencana Karya Bakt�
 5.  Lencana Pancawarsa Utama .............  
  Lencana Pancawarsa IX   .................. 
  Lencana Pancawarsa VIII ..................
  Lencana Pancawarsa VII  ..................
   Lencana Pancawarsa VI   ..................
  Lencana Pancawarsa V    ..................
  Lencana Pancawarsa IV   ..................
  Lencana Pancawarsa III   ..................
  Lencana Pancawarsa II    ..................
  Lencana Pancawarsa I     ..................
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a) Sudah/belum

3)  Pengukuhan Surat Keputusan Pengurus Kwart�r  
 dan Mab�
 a)  Sudah/belum d�laksanakan jajaran Kwart�r/ 
  Mab� atasan has�l Musyawarah terakh�r

4)  Pen�ngkatan mutu dan keahl�an/keteramp�lan  
 karyawan/tenaga staf Kwart�r 
 a)  Kursus/keteramp�lan yang telah d�laksanakan a)  -  Kursus ........................ = .......... orang

 -  Kursus ........................ = .......... orang
 -  Kursus ........................ = .......... orang

a.  Kantor Kwart�r
 1)  Pem�l�kan gedung
 2)  B�la menumpang m�l�k s�apa
 3)  Luas tanah
 4)  Luas bangunan

1) M�l�k send�r�/menumpang
2) M�l�k
3) Tanah .......................... m2
4) Bangunan .......................... m2

 c)  Kendala yang d�hadap� c)  Kendala:

b.  Lemd�ka
 1)  Nama/tempat
 2)  Dana d�peroleh
  a)  DIP
  b) APBD
  c) Swadaya
 3) Luas tanah
 4) Luas bangunan
Catatan: B�la Lemd�kada/Lemd�kacab leb�h dar� satu 
pada jajaran Kwarda, dapat d�buat daftar lamp�ran 
dengan data yang sama.

 6.  Lencana Teladan
 7. B�ntang Tahunan ..............................
 8.  Tanda Penghargaan Keg�atan ...........

 b)  Kendala yang d�hadap� b)  Kendala:

 b)  Kendala yang d�hadap� b)  Kendala:

Pemb�naan Sarana Prasarana
Data sarana prasarana Kwart�r

2.

1)  ..................................
2)  Dana
 a) DIP tahun ...................
 b) APBD tahun ……………
 c) B�aya …………………………..
3) Tanah .......................... m2
4) Bangunan .......................... m2

c.  Bum� Perkemahan
 1)  Nama/tempat
 2)  Dana d�peroleh
  a)  DIP
  b) APBD
  c) Swadaya
 3)  Luas areal
 4)  Luas bangunan (b�la ada)
Catatan: B�la Bum� Perkemahan leb�h dar� satu 
pada jajaran Kwarda, dapat d�buat daftar lamp�ran 
dengan data yang sama.

1)  ..................................
2)  Dana
 a) DIP tahun ...................
 b) APBD tahun ……………
 c) B�aya …………………………..
3) Tanah .......................... m2
4) Bangunan .......................... m2
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a.  Un�t Usaha
 1)  Pem�l�kan Un�t Usaha
 2)  Jen�s usaha

a.  Ada/T�dak ada
 1) 
 2) 

Un�t Usaha, Keda�, dan Koperas�3.

b.  Keda� Pramuka
 1)  Pem�l�kan Keda� Kwarda
 2)  Pem�l�kan Keda� Kwarcab

b.  Ada/T�dak ada
 1)  Jumlah ....................
 2)  Jumlah ....................

c.  Koperas�
 1)  Koperas� Kwarda
 2)  Koperas� Kwarcab
 3)  Jen�s Usaha Koperas�

c.  Ada/T�dak ada
 1)  Jumlah ....................
 2)  Jumlah ....................
 3)

d. Kendala pengembangan d  Kendala:

L�tbang
a.  Mungk�n untuk penel�t�an

b.  Gudep Kampus
 1)  Dapatkah d�manfaatkan untuk penel�t�an
 2)  Baga�mana pemanfatan tenaga Dosen  
  dan mahas�swa yang menjad� anggota  
  Gerakan Pramuka

4.
a.  Pemanfaatan SKU dan SKK oleh  
 Gudep
 Saran penyempurnaan SKU
b.
 1)
 2)

4. Masalah
 Masalah yang d�hadap� yang berka�tan dengan  
 organ�sas�, d�klat dan l�tbang
 Sebutkan

5.

.............................., ................................. 20....
Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka
............................................

(.........................................)
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DAFTAR ISIAN (CHECKLIST) TIM KWARNAS KE DAERAH
Bidang DiklatPram

NO.

1

Masalah

2

Keterangan

3

1 Keg�atan Peserta d�d�k
a.  Pramuka S�aga
 1)  Perma�nan Besar S�aga
 2)  Basar S�aga
 3)  D�anp�nrung
 4)  Pelant�kan Pramuka Garuda
b.  Pramuka Penggalang
 1)  Jambore Rant�ng/Cabang/Daerah
 2)  D�anp�nru
 3)  Kemah bakt�
 4)  Lomba T�ngkat I/II/III/IV
 5)  Pelant�kan Pramuka Garuda
 6)  Apel Besar Har� Pramuka
c. Pramuka Penegak/Pandega
 1)  Ra�muna
 2)  S�dang Par�purna Cabang/Daerah
 3)  Musppan�tera
 4)  Perkemahan W�rakarya
 5)  Kemah bakt�
 6)  Pelant�kan Pramuka Garuda

2 Keg�atan Anggota Dewasa
a.  Per�ngatan Har� Pramuka
b.  Kursus Pamong Saka
c.  Rapat Kerja Cabang/Daerah
d.  Musyawarah Gudep/Rant�ng/Cabang/Daerah
e.  Gelang ajar
f.  Karang Pam�tran
g.  P�taran Pelat�h
h.  Pem�l�han Kwart�r terg�at

3 Keg�atan Kesakaan
a.  Perkemahan Bakt� Saka
b.  Perkemahan Antar Saka
c.  Pelant�kan P�mp�nan Saka
 1)  Bahar�
 2)  Bhakt� Husada
 3)  Bhayangkara
 4)  D�rgantara
 5)  Kencana
 6)  Tarunabum�
 7)  Wanabakt�
d.  Demonstras�/Bengkel Saka
e.  Pameran Saka
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NO.

1

Masalah

2

Keterangan

3

4 Bakt� Masyarakat
a.  Proyek Produkt�f
b.  Proyek Pelestar�an Alam
c.  Keg�atan kerjasama �nter Departemen
d.  Keg�atan AMMD
e.  Keg�atan Gudep Kampus
f.  Bakt� Sos�al
g.  Keg�atan kelompok Pelestar�an Sumber Daya  
 Alam

5 D�klat
a.  Rekap�tulas� kursus selama satu tahun yang  
 d�selenggarakan pada tahun lalu

No. Jen�s Kursus Tanggal
pelaksanaan

Tempat Kursus Nama KetuaPeserta
Pa P�

I
II

Yang d�selenggarakan Kwarda
Yang d�selenggarakan Kwarcab

b.  Data Pelat�h d� Kwarcab KPD KPL

Pa P� Pa P�

c.  Kesul�tan dan masalah yang d�hadap� mengena�  
 kursus
d.  Pertemuan rut�n Pemb�na              d� t�ngkat
 set�ap
e.  Pertemuan Pelat�h                         d� t�ngkat
     set�ap

c. Kesul�tan

d.

e. 

.............................., ................................. 20....
Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka
............................................

(.........................................)
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DAFTAR ISIAN (CHECKLIST) TIM KWARNAS KE DAERAH
Bidang Hubungan Masyarakat

NO.

1

Masalah

2

Keterangan

3

1 Umum
a.  Nama Pejabat Andalan Urusan Humas dan  
 tugas pokok �nstans�nya
b.  Bag�an Humas d� Staf Kwart�r ada/t�dak ada
c.  Jumlah person�l Humas
d.  Kedudukan Humas dalam Kwart�r (struktur  
 organ�sas�)

Keg�atan
a.  Sudah/belum mem�l�k� med�a publ�kas� send�r�
b.  Sudah/belum meng�s� s�aran rad�o
c.  Sudah/belum memanvaatkan med�a telev�se
d.  Sudah/belum memanfaatkan med�a cetak umum
e.  Upaya Kwarda/Kwarcab dalam pemb�naan  
 wartawan/mas med�a
f.  Pemanfaatan med�a f�lm/v�deo oleh Kwarda/  
 Kwarcab. Cara pemanfaatannya
g.  Penerb�tan brosur (poster, leaflet, selebaran,  
 booklet, dll) oleh Kwarda/Kwarcab
h.  Keg�atan dokumentas� oleh Kwarda/ Kwarcab.  
 Sebut jen�snya (foto, sl�de, v�deo, med�a cetak,  
 cd, dll) dan cara penyelenggaraannya.
�.  Kwarda/Kwarcab sudah/belum mem�l�k�  
 koresponden yang senant�asa meng�r�m ber�ta  
 ke Kwarnas

Sarana dan prasarana
Perlengkapan yang d�m�l�k� dalam menunjang keg�atan 
Humas

Dana
a.  Besarnya anggaran Humas dar� Kwart�r
b.  Upaya dalam mendukung keg�atan Humas

Kendala
Kendala yang d�hadap� dalam pengelolaan Humas d� 
Kwarda/Kwarcab

La�n-la�n

2

3

Kamera foto
Kamera v�deo
Projektor
Rad�o/M�n� Compo
Telev�s�
Layar
OHP
S�stem Suara

4

5

6

.............................., ................................. 20....

Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka

............................................

(.........................................)
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DAFTAR ISIAN (CHECKLIST) TIM KWARNAS KE DAERAH
Bidang Kerjasama dan Hubungan Luar Negeri

NO.

1

Masalah

2

Keterangan

3

5 Keg�atan Luar Neger�
a.  Jambore NSO
b.  Jambore Reg�onal
c.  Jambore Dun�a
d.  Rover Mooth
e.  APR Scout Conference
f.  World Scout Conference
g.  Sem�nar
h.  Workshop
�.  Inv�tat�on Program
j.  Global Xchange

.............................., ................................. 20....

Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka
............................................

(.........................................)
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DAFTAR ISIAN (CHECKLIST) TIM KWARNAS KE DAERAH
Bidang Keuangan

NO.

1

Masalah

2

Keterangan

3

1 Bantuan Rut�n Kwarnas
a.  Pener�maan
 1)  Bantuan rut�n
 2)  Bantuan keg�atan
 3)  Bantuan pelat�han
b. Penggunaan
 1)  Bantuan rut�n
 2)  Bantuan keg�atan
 3)  Bantuan pelat�han
c. Adm�n�stras� pembukuan
 1)  Bantuan rut�n
d. Pertanggungjawaban keuangan
 1)  Sudah d�selesa�kan
 2)  Belum. Mengapa

Bantuan APBD
a.  Ada/T�dak ada (Dar� �nstans� mana)
b.  Penggunaan
c.  Pertanggungjawaban

Adm�n�stras� Keuangan Kwart�r
a.  Kuasa pengeluaran uang
b.  Pemegang kas
c.  Pengelola pembukuan
d.  Telah/belum d�laksanakan sesua� adm�n�stras�  
 keuangan negara
e.  Sumber dana dar�
f.  Pengelolaan Un�t usaha secara komers�al  
 sudah/belum

2

3

.............................., ........................... 20....

Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka
............................................

(.........................................)
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BAB VI
PENUTUP

Dalam rangka menyebarluaskan S�stem Adm�n�stras� Kwart�r, Kwart�r Daerah dalam hal �n� Lembaga 
Pend�d�kan Kader Gerakan Pramuka Daerah (Lemd�kada) dapat menyusun suatu modul, yang 
sebelum d�manfaatkan, waj�b menyampa�kan kepada Kwart�r Nas�onal.

Hal-hal yang berka�tan dengan contoh penul�san dan format tentang adm�n�stras� Kwart�r yang belum 
d�atur akan d�tentukan kemud�an.

         Jakarta, 21 September 2011
         Kwart�r Nas�onal Gerakan Pramuka
         Ketua,

         Prof. DR. Dr. H. Azrul Azwar, MPH




