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JAXSA ACUNG REPUBLIXK TIDOMESIA,

DASAR

Surat “cputusan Jaksa Ajung Republik Indonesia i'omor:
tangzal
tentang Bentulk dan isi Zartu Kenegnwalane.

HMENINBANG

2ahwa untuk keseraganan nengisian dan peaeliharaan
Kartu Yepegawaian di linskungan Tejaksaan Agung Repu=—
blik Indonegia, dipandang perlu menzeluarkan ingtruic-
gi sebagai pegangan bazi najabat-pejabat yang berzang
kutane.

1. Undang=undang l‘omor 15 +tahun 1961 tentang Ketoniu-
an-ketentuan Polkok Xejzksaan.

2., Xeputusan Presidium Zabinet lomor 26/U/%en/9/1366
tangzal 6 Scptember 1966 tentang Pencgasan Status
Tejaksaan Agunge

3. Zeputusan, Presiden Republik Indonesia !lomor 29 ta=-
hun 1971 taenggal 10 led 1971 tentang Penyempurnaan
. TPoltok=nokok Organisasi dan “iatq Zorja Kejaksazan =
i g Agung dan Xejaksaan Dagrahe.

4. Surat Keputusan Jaksa Agung Republik Indonesia o=
mor Kap=024/DA/3/1972 tangzal 27 ‘aret 1972 ten -
tang Xetentuan pergyaratan laryaman dan jabatan -
jabatan di lingiunzon Kejaksaan Azung Nepublik In-—-
donesiae.
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KEPADA s 1. Jaksa Agung !uda Bidang Pembinaan.
5. Semua Kepala Kejaksaan Tinggi.
3. Semua Kepala Kejaksaan Negeri.
GQNTUK : llelaksanakan ketentuan-ketentuan pengisian dan nemeli

haraan Kartu Xepegawaian sebagai tersebut dibawah ini.

I. :‘-mAImUAII. .-0.--0..

- —
.~



Ny

—2-

' I. PENDAHULUAN.

1.

2.

3.

4.

5e

Pembinaan pegawai perlu dilaksanakan dengan baik dan terus-—
menerus serta dengan memperhatikan ketentuan peraturan per-

undangan yang berlaku.

Pasal 2 Undang-undang Nomor 8 tahun 1974 tentang Pokok-po -
kok Kepegawaian menegaskan, bahwa pembinaan pegawai dilak -
sanakan berdasarkan sistim karier dan sistim prestasi kerja.
Untuk dapat melaksanakan jiwa dari ketentuan dimaksud, maka
gsetiap pejabat yang berwenang perlu melakukan penilaian ter
hadap bawahannya secara objektip.

Penilaian yang objektip dan pembinaan pegawai yang baik, da
pat dilaksanakan apabila tersedia data-data kepegawaian yang
lengkap dan tersusun dengan teratur serta terpelihara secara
terus-menerus.

Untuk memungkinkan penyusunan dan pemeliharaan data-data ke-
pegawaian secara lengkap, teratur dan terus-menerus dipan -
dang perlu menetapkan bentuk dan isi kartu kepegawaian dalanm
lingkungan Kejaksaan.

Xartu kepegawaian tersebut dimaksudkan dapat berlaku selama
orang yang bersangkutan menjadi Pegawai.

Dari penjelasan ringkas tersebut diatas jelaslah betapa pen-
tingnya penyusunan dan pemeliharaan data-data kepegawaian
dengan lengkap, teratur dan terus-menerus, karena tanpa data
data yang lengkap, sukarlah melakukan penilaian yang objek -
tip dan sulit pulalah melaksanakan pembinaan pegawai yang
baik. Berhubung dengan itu, maka sangat diharapkan perhatian
sepenuhnya dari setiap pejabat yang mengurus soal-soal kepe-
gawaian untuk menyusun dan mememlihara data=lata kepegawaian
secara lengkap, teratur dan terus-menerus.

II. PETUNIJUK PENGISIAN KARTU KEPEGAVATIAN.
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a+ Kartu kepegawaian harus diisi dengan tulisan yang baik dan
dapat dibaca dengan jelas.

be. Apabila ada kesalahan dalam pengisian maka yang salah itu
dicoret, tidak boleh dihapus, tetapi kesalahan yang dico-
ret itu harus tetap dapat terbaca.

c. Setiap kesalahan yang dicoret harus diparap olzh pejabat
yang mengurus soal-soal kepegawaian.

d. Segala keterangan-keterangan yang ditulis dalam lembaran-
lembaran kartu kepegawaian harus dilengkapi dengon sali -
nan-salinan yang diperlukan seperti salinan keputusan,
perintah dan lain-lain. Salinan-salinan yang dimaksud di-
buat oleh pegawai yang bersangkutan dan disyahkan oleh
atasannya yang berjabatan serendah-rendahnya Kepala Kejak
saan Negeri atau pejabat-pejabat lain yang setingkat de -
ngan itu.

e. Apabila keputusan/perintah dan lain-lain yang dimalksud di
atas telah hilang atau terbakar, maka sebagai gantinya
dapat dibuat surat kete Yang disaksikan oleh dua
orang pegawal yang mas p dan diketahui oleh atasan
pegawai yang menyaksikan itu yang berjabatan serendah -
rendahnya Kepala Kejaksaan Negeri atau pejabat-pejabat
lain yang setingkat dengan itu.

Bentuk surat keterangan yang dimaksud adalah sebagai ter
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Yerschbut dalam lampiran I Instruksi ini.

2. KETERANCGAN UMUM.

a. FOTO.

(1).

(2).

Setiap pegawai membuat foto dengan ukuran 3 em lebar
dan 4 cm tingei dan ditempelkan diatas ruangan kertas
yang digediakan.

Foto yang dimaksud diperbaharui sekali 10 (sepuluh)
tzhun dan ditempelkan disamping foto yang lama.

be W A M A.

(1)«

(2).
(3)-

(4).

(5)-

(6).

Nama ditulis dengan lengkap termasuk gelar, bin, mar-
ga/suku dan lain-lain, tidak boleh disingkat.

llama yang lebih dahulu ditulis adalah nama kecil.

Bagi mereka yang biasanya menggunakan marga/suku se -
bagai nama panggilan, maka marga/suku itulah yang le-
bih dahulu ditulis.

Contoh yang menggunakan nama tunggal @
(a). Abdullah

(b). Subardjo

(e). Dan lain-lain.
Contoh yang mengsunakan nama kecil :

(a). ?engku Abdullah Ali, ditulis Ali, Abdullah, Teng-
.

(b). I Kade Suda, ditulis Suda, I Made.
(¢c). Umbu Ramu Samapati, ditulis Ramu, Umbu Samapati.
(d). Haji Abdul Hadi, SH ditulis Abdul Tadi, SH Haji.

(e). gfgdoro Raden Mas Sugeng, ditulis Sugeng, Bandoro
aden llag.

Contoh yeng menggunakan nama marga/suku @
(a) . Pontas Simatupangz, ditulis Simatupans Ponias.
(b). Hendrik Tomasouw, ditulis Tomasouw Hendril.

c. NOMOR POKOK ( NRP ).

(l)o

(2).

NRP diberiken oleh Kejaksaan Agung pada waktu orang
yang bersangkutan mulai diterima menjadi pegamai di
lingkungan Kejeksaan Agung Republik Indonesia.

Prinsip pemberian dan penggunaan IRP :

(a). Diberikan secara berurutan menurut golongan dan
tahun pegawai tersebut mulai diterima bekerja di
lingkungan Xejaksaan Agung Republik Indonesia.

(b) . MRP. berlaku selama pegawai tersebut bekerja di
lingkungan Kejaksaan Agung Rapublik Indonesia
untuk keperluan pengelolaan/vembinaan kepegawaian
dalam lingkungan Xejaksaan.

(¢). Cara penyusunannya sebagai berikut :

- angka pertama dari RP menunjukkan golongan
kepegawaian pada saat diterima bekerja diling
kungan Kejaksaan. :
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- angka berilkutnya terdiri dari dua angka, nenun=
jukkkan tahun diterima bekerja di lingkungan Ke=-
jaksaan Agung Republik Indonesia

—~ angka ke empat dan seterusnya adalah nomor urut
penerinaan dalam golongan dan tahun diterima be
zerja di lingkungan ¥Xejaksnan Agung Republik In
Jonsside

—

VYm s . - g
Conivoi & 207
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masuk <ejaksaan nomor urut ke 52
inlam solongan 5 pada tahun 1967T.
nasak Lejaksasn romor urut ke 52
cdalan golsazan 4 peds tohun 1967.
542352 masuic Tojoksson nonor urut ke 52
dnlam golorman 5 pada tammm 1968.

»
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d. TONOR TIMUZ DIRATAY NISCRI SIPTL { f.T.7. i T

(1). Tomor Iniuk Pegarmi Tegeri 5inil adaizh romor Tata -
Uanha ¥epegaveian yang ditentulcan oieh Badan Adminis-
trazi Tepesawaian lesgars, yallu yong berfunssi seba -
gai 2
Lo )

(a)» Jouor identitas Pegawal Iegseri Sipil.

(h). YWomor ponsium.

(¢). Tlouwor fosuransi Josial Tegawal “egeri Sipil.

(1)« Dagar penyusunan dan pemeliharaaa tata usaha o=
neonmmian yaag teratur.

Larsaaiortan btelun nempunyai i.T.

= =

(2). Apapila vegamal yang
= T.7?. dibizrizon kasonge

’
malra Tralam T
= L SLolla =

@e DEMDIDITAR =
(1). PZIMIDIZTAT TEM,

(a). Yang dimelkoud dengen pendidilon wams, 2dalah p3
didikan yang seenya uUtmal dapad dimasuki, seperii
jelcoiah Dasar, Sekolah-Ianjuten Pertama, Sekolah

BN Tanjutan Atas, Akademi, Universitag dan loin-lo—

(h)e Pendidilken vmum ditulis satu-"nrsatu miiai darl
vangs torendah sampai yanz terdinggi yang pernah
ditcmpuh don harus diterangizn pula lulus atau
ipabila Imlus, lulus %ahun berapa dan apabila ti
dak lulus, sampai kelas/tingkat berapa.

(2). DENDILIXAH RIUSUS.

(a). Yaaz dizaksud dengan pendidikan lchusus adalah
pendidikan otau mrsus y2nz haya dapat dimasuki
oleh pegawai dari instansi tertentu atau jang
horupa (orsug-Xurgus Tzjuruan, uF rrading dan lain
izin, seperti PusdiXklat Tejaianan, Peniidikan
Intellizen Cperations, Tursus ‘lznagement, Tursus
Juru 4$ikx dan lain-laine. -

(b). “endidikan Thusus ditulis satu-persatu yang per—
nan ditemruh dan harus discbut 1ulus ztuu tidalke

f. ZELUACGAS

(1). ORANG TUA/TWALI.
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(a). Yang dimasukkan dalam kartu kepegawaian adalah
orang tua dari pegawai yang bersangkutan, bapak
atau ibu.

(b). Apabila orang tua tidak ada lagi maka yang di-
masukkan adalah wali yang dipilih oleh pegawai
yang bversangkutane.

(2)« ISTERI/SUAMI.

(2). Isteri/suami yang dimasulkan dalam kartu kepe —
zawaian adalah isteri/suami veng syazh.

(b). Apabila seorang pegawai mempunyai lebih dari se
orang isteri, maka isteri kedua dan seterusnya
ditulis satu-parsatu dalam kolom-kolom yang di-
sedialkan.

(¢)+ Dalam kolom "ketcranzan nikah®, ditulis nomor
dan tanggal surat nikah/surat 2awine.

(d)+ Apabila surat nikah/surat kawin hilang/terbakar,
maka dapat diganti dengan surat Iteterangan yang
dibuat oleh pejabat/petugas yanz berhak nengza -
winkan, umpamanya penghulu, pendeta den lain -
lain.

Apabila hal itu tidak nungkin, maka dapat dibu-
at surat keterangan yang disaksilkan oleh dua
orang dan disyahkan oleh Camat setempat, yaitu
Camat dimana saksi bertempat tinecgal. lihat lem
piran II.

(e). Dalam kolom ™lain-lain", dituliskan kalau ada
perobahan keadaan perkawinan, umpamanya cerai.

(3). AN A K.

(a)« Yang dimasukkan dalam kartu kepegawaian adalah
anax kandung, anak tiri dan anak angkat yang di
angkat berdasarkan peraturan Perundangan yang
berlaku.

(b). Apabila suami dan isteri sama-sama menjadi pe -
gawai, maka anak masulk menjadi tanggungan salah
georang, apakah suani atau isteri, tidak bisa
dimasukkan menjadi tanggungan kedua-duanya.

ZEPANGEKATAN/KENAIKAN GAJT :

Pengangkatan/kenaikan pangkat dan kenaikan gaji diisi se-
cara berurutan, yaitu sejak pagamai yang bersangkutan nmen
Jjadi pegawal samrai saat penzisian kartu kepegawaian.

JABATAN/PERDPINDAVAN

Pengangkatan dalam jabatan dan perpindahan diiasi seecara
berurutan, yaitu perobahan-perobahan jabatan dan/atau per
pindahan sejak yang bersangkutan menjadi pegamai.

TEAM/PANITTIA RESMT :

a. Yang dimaksud dengan Team/Panitia resmi adalah team/
panitia/dewan yang tidak ada dalam struktur organisasi,
yang dibentuk oleh pejabat Pemerintah yang berwenang
untuk melaksanaxan tugas-tugas tartentu nengenai atau
ada hubungannya dengan kedinasan, seperti :

(1) Team Penyempurnaan Organisasi Xejaksaan Agung.
(2) Panitia Ad Hoc Status Xejaksaan.
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(3) Panitia Pembelian

(4) Dewan Zepangkatan dan Jabatan
(5) Dan lain-lain.

be Feanggotaan dalam team/panitia resmi diisi secara berurutan.

6+ TANDA JASA/PENGHARGAAN ¢

as Yang dimaksud dengan tanda jasa/pencharsaaon, adalah tanda
Jasa atau penghargaan yang diberilan oleh . egara Nepublil:
Inﬁggesia, ilegara Asing, atau Instansi-ingstangi lainnya so-
pe :

(1) Bintanz Cerilla.

(2) satya Lencana.

(3) 3intang yang diberikan oleh Ilegara Asing.
(4) Surat tanda penghargaan.

(5) Dan lain-laine.

be Urutan pengisian adalah menurut waktu penerimaan tanda jasa/
. penghargaan {ersebute.

7. TUGAS BELAJAR/IUNSYUS ¢

2. Yang dinaksud dengan tusas belajar/tursus adalah tuzas be-
lajar atau mengikuti suatu turmus atas eputusan atau pe =
rintah dari pejabat yang berwenang atas biaya negora, se -
perti @

(1) Tuzas belajar di luar nczeri.
(2) "engikuti pendidikan Falkz. Tuloume
(3) Yengikuti kursus upgrading atau kejuruan.

be Urutan pengisian adalah nmenurut wakitu tugas delajar/nnrsus
tersebute.

3. CUTI.

Yang dimaksud dengan cuti adalsh cuti menurut lketentuan per -
aturan perundangan yang berlaku, seperti :

(1) Cuti biasa.

(2) Cuti luar biasa.

(3) Cuti sakit.

(4) Cuti besar.

(5) cuti hamil/melahirkan.

(6) cuti haidh.

(7) cuti diluar tanggungan Negzara

9. KEPARTATAN/ZEQRIASAN/XEKARYAAN.

Yang harus diisi adalah organisasi-orzanisasi partai politik,
organisagi-orzanisasi massa dan organisasi-orsanisasi karya
vang pernah dimasukl oleh pegawail yang bersangkutan sejak ia
meﬁEEE% pegawai, baik yang ada sekarang maupun yang tidak ada
lagi. Unpamanya walaupun partai P.ll.I. tidak ada lagi, tetapi
apabila seseorang pegawal pernah menjadi anggsota P.l.I. harus
dimasuklcan.
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10. PENILAIAN PELAKSANAAN PEKERJAAN (CONDUITE STAAT) :

as. Yeng ditulis adalah isi penilaian pelaksanaan pekerja-—
an yang dibuat oleh pejabat yang berwenang menurut ke-
tentuan peraturan perundangan yang berlaku, umpamanyas

(1) Xemampuen/kecakapan.

(2) Kepatuhan kerja (disiplin).
(3) Hubungan kerja sama.

(4) Prakarsa (inisiatief).

(5) Kepemimpinan.

(6) Ujian dinas.

b. llengenai nilai ditulis dengan huruf, umpamanya :
(1) Amat baik.
(2) Baik.
(3) Cukup.
(4) Belum cukup.
(5) Tidak baik.

c. Xepemimpinan hanya diisi bagi pegawal yang menjabat ja-
batan Kepala.

d. Ujian dinas hanya bagi pegawai yang akan naik golongan,
unpamenya dari IT/d menj=di III/2.

11. LATN-LATN ¢

a. Dalam ruangan "lain-l2in” dapat diisi hal-hal yang di -
anggap perlu bagi penilaian, tetapi belum tertampung da
lam lembaran-lembaran yang terdahulu.

b. Ketentuan~ketentuan lain yang harus diperhatikan dalam
mengisl kartu kepegawaian, lihat "keterangan™ dalam lam
piran Keputusan Jaksa Agung llomor :
tahun 1975.

ITTI. PENYIMPANAN DAN PEMELIHARAAN.

1. BENTUK KARTU KEPEGAWAIAN.

a. Kartu kepegawaian dibuat dalam bentulk buku ukuran 35 cm
x 24 cm, lihat contoh sebagal tersebut dalam lampiran
¥eputusan Jaksa Agung llomor :
tahun 1975. -

b. Tartu kepegawaian dicetak diatas kertas yang baik de -
ngan sampul karton, sehingga dengan demikian dapat di -
simpan dalam waktu yang lama.

2. PENGISTAN DAN PENGIRIMAN.

a. Sebenarnya pengisian kartu kepegawaian adalah menjadi
tugas dari pejsbat-pejabat yang diserahi mengurus ad -
ministrasi kepegawaian, tetapi karena selama ini kita
belum menyusun kartu kepegawaian yang teratur dan ter -
relihara secara terus-menerus, maka untuk pertama kali
ini, pengisian kartu kepegawaian diserahkan kepada ma -
sing-masing pegawai yang bersangkutan, dengan ketentuan
gebagai berikut :
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(1). Di tingkat Kejaksaan Agung dibawah pengawasan Jaksa
Agung luda Bidang Pembinaan atau pejabat lain yang
ditunjuk olehnya mengenai pegawai Kejaksaan dalam
lingkungannya masing-masing.

(2). Di tingkat Daerah dibawah pengawasan Kepala Kejak =
saan Tinggi dan Kepala Kejaksaan Negeri atau peja -
bat lain yang ditunjuk olehnya mengenai pegawai Ke-
Jaksaan yang dipekerjakan di daerahnya.

b. Kartu Kepegawaian dibuat dalam rangkap 3 (tiga).

1. Untuk yang dipekerjakan di Kejaksaan Agung :

(L1.1). 2 (dua) rangkap disimpan pada Direktorat Per -
sonalia Kejaksaan Agung R.I.

(L.2). 1 (satu) rangkap disimpan pada arsip Sekreta -
riat Bidang.

2. Untuk yang dipekerjakan pada Xejaksaan Tinggi :

(2.1). 1 (satu) ranglkap dikirim kepada Direktorat Per
sonalia Kejaksaan Agung R.I.

(2.2). 2 (dua) rangkap disimpan pada arsip Kejaksaan
Tinggi.

3+ Untuk yang dipekerjakan pada Kejaksaan Negeri :

(3.1). 1 (satu) rangkap dikirim kepada Direktorat Per
sonalia Kejaksaan Agung R.I.

(3.2)« 1 (satu) rangkap dikirim kepada Xejaksaan Ting-
yang bersangliutan.

(3.3). 1 (satu) rangkap disimpan pada arsip kantor Xe-
jaksaan Negeri yang bersangkutan.

c. Xebenaran isi kartu kepegawaian dipertangzgung jawabkan
kepada Jaksa Agung Muda Bidang Pembinaan, Xepala Xejaksa-
an Tinggi dan Xepala Kecjaksaan Negeri yang bersanglcutan.

d. Pengiriman kartu kepegawaian dari Xejaksaan Negeri lang-
sung dikirimkan satu rangkap kepada Kejaksaan Tingzi yang
bersangkutan.

KLASIFIKASI.

Kartu Kepegawaian diberi klasifikasi CONFIDENTIIL, artinya
bahwa isi kartu kepegawaian hanya dapat diketahui oleh Pe-
gawal yang bersangkutan, atasan langsung dari pegawai yang
bersangkutan dan pejabat-pejabat yang berwenang di bidang
kepegawaian.

4

PENYIIPANAN .

a. Kartu kepegawaian disimpan dalam lemari atau kotak yang
khusus disediakan untuk itu, dan terjamin keamanannya.

b. Xartu kepegawaian disusun menurut abjad.

ce Untuk nempermudah pencarian apabila diperlukan, kartu
kepegawaian dapat disusun per-unit organisasi tetapi
tetap menurut abjad, umpamanya per Bidang, per Kejaksa-
an Tinggi dan lain-lain.
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5. PIMELIHARAAN.

e

De

Cs

d. Laporan~-laporan yang dimalkcgud diatas di

Kartu keinesawaian harma dipelibaere dongon tzik daa te-
ruse-nonerue, ariinga gat...,ﬂ ;‘“r‘:ex:.t'_._.,'-:.. 2Caglrs i DO -
zawel yong bersangkutan harus diikuti den dicatat da =
lan kartu kenesownian secara terus-maonsruse

Mt dapat mongiiusi rerkenbznzan sei i“p paguval, ca-
ka zsegala ¥ Jﬁﬁ-bﬁhu” vung deﬂrlu__n harvs dikirim

kepadsa 3

(1). Direlttorat Personalia Xejakssan Asung, ,enh,nai
seluruh pegawai negeri di liagiaungan {ojalksaane.

(2). Zepala Zejaksaan Tinggi, mengenai seliruh pogawai
rnegeri yang dipekerjakan 4i Zejaksaan Tingzi.

(3)+ Eejaksazn llegeri, naengerai seluruh pegaiai negeri
vang: cipe ;rrjam_n di dzersh hulnma Tz jalzseon llege-
ri.

Sohan~bahan yang dimaksud adalah @

(1)« Mengenai kerailtan pangkat, jabatan, kenailon ga -
ji, pernindahan, tanda 3 sa/pencharsoan, peadniule
an dalam team/ranitia, hukuman jabatan, cuti dan
+tusng belajar diririmken fombusan dard Izeputusan/
parintah/surat yang bersanzioutan.

(2). Hongenai narkerbangen lainnya dikirimtan laporan
menurat conton schbagal Lerazbut dalan lcmplran -
lompiran Ingtruiksi ini, vaitu @

(a). Laporan perkawinan daa percerzian, lihat lam
riran III.

(b). lLaporan kalahiran, neansangizaton ana, lihat
1 [ ENl- = b ]
lsmniran TY.

-

()« Tavoran kenatian, lik=t laapiraa Ve

(3)+ ILaporan lulusg sokolah, lihat lzmpiran VI.

gurat =onmantzre dari tejabat yang verrenang, dengan
ratentuan sebagal verilut

(1). ‘engenai pegawai negeri yang dipekerjakan pada
antor-iantor Hejaksaan lezeri dikirinkan Xepadas

(a)e Jircktorat Personalia Xejokssan Asqung.
(L)« Kejaksaan Tinggi yang bersangiutan.

(2)e ilonzonai pegzmal negerl yeng dipeiesjaken pada
Xaator=-kantor Kejaksaan Tinggl dikirim kenada
Direktorat Personalia Xejaksaon Azunz.

(3)« Hiengenai pegawai negeri dalam lirgkunsan Teiak -
saan Agung dikirim kepada Tepala Jirekforat rere
sonalia Kejaksaan Agunge

Pangiriman lanoran yang diocXksud diatas tidak cenzu -
rangl kewpiiban pegamai g Lerikerentiagan unt “ hts T
nyampaican laporan yang sana xapada pegjebat yang me -
ngurusi zaji.



- 10 =
f€. Anabila terjadi pernindzhan pagawai @

(L) . Antar 3idang,

(2)e Dori Xejokszan Agung ke daerah-daerah atau seba-
1 ’
(3). Antar ejaksaan Tinggi,

(4). Dari Zejaksaen Tingzi ke ¥ejaksaan Tegeri atau
sebaliknya,

(5)« intar Zcjaksaan legeri,

maka kartu kepegawaian dari pegawal yang bersansicutan
herus dikirimkan lebih dahulu secara tercatat kzpada
tantor dineona pegavai yang bersangkutan alkan ditompat
Iran.

Z. Apabila kartu kepegaraian untuk sesuatu kepentinsan
1inag diminta oleh atason vang berenang, maks harus
dibuat tanda pinjeme. Untuk keperluan ini dibuat TZar-
tu tanda pinjam*™, lihat lampiran VII.

Kartu tanda pinjoa itu ditanda tangani oleh peszawai
yang disuruh mengambil kartu kepegawaian tersabut ian
ditaruh pada tempat kartu kepegavaian itu.

Apabila kartu kepegawaian Vanp dimaksud gudah dikem -
balikan, ditarvh kombali nada $empatnya scoula dan
kartu tanda pinjam diambil dan dirobek.

he Scmua pengirinan hohan-bahan yang dimsksud dalom inge
truksi ini dilaskukan dengan gurat toreatat Hzrdaftar.

IVe PENUTU P,

Segala petunjuk dalam instruksi ini supaya dilzaicsanakan
denzan sebaik— -

Dikeluarkan di : Jalmarta
Pada tanzzal :.3/’/?29H2c7(<fykf

KEPADA 3

1. PARA JAZSA AGUNG UUDA. . \. (Y ALI SAID, SH j
2« KETUA STAF AHLI. \ 3“ 3

3. PARA KEPALA DIRZKTORAT.

4. PARA KEPATA TUSTTXTORAT.

5. SERRETARIS UITIY.

6. SEMUA ZEPATA ZEJATSAAN TINGGI.

7. SEMUA KEPALA XUJAKSAAN NEGTRI.—




