

PEDOMAN PENOMORAN SURAT
DI LINGKUNGAN ORGANISASI / PERKUMPULAN NU MWC NU LEBAKSIU
Berlaku untuk MWCNU, Ranting NU dan Lembaga NU 

Dasar:
1. Peraturan Perkumpulan Nahdlatul Ulama Nomor 15 Tahun 2022 Tentang Pedoman Administrasi, Bab III Format Surat, Pasal 11 ayat (1) sampai dengan (5);
2. Surat Keputusan Pengurus Wilayah Nahdlatul Ulama Jawa Tengah Nomor: 439/PW/A.II/SK/X/20 Tentang Pedoman Kerja Lembaga dan Administrasi Kesekretariatan Pengurus Wilayah Nahdlatul Ulama Jawa Tengah.
Peraturan Perkumpulan Nahdlatul Ulama Nomor 15 Tahun 2022 Tentang Pedoman Administrasi, Bab III Format Surat, Pasal 11 ayat (1) sampai dengan (5); mengatur nomor dan penomoran Surat NU berdasarkan 6 kolom sebagai berikut;
(1) Nomor surat adalah nomor urut pada buku agenda surat keluar beserta kode-kode yang telah ditetapkan.
(2) Nomor surat terdiri dari enam kolom yang dipisah dengan garis miring, yaitu:

· kolom 1 (satu) nomor surat yang dimulai dari pergantian pengurus;
· kolom 2 (dua) singkatan dari tingkatan kepengurusan yang mengirim surat;
· kolom 3 (tiga) kode kategori surat dan jenis surat;
· kolom 4 (empat) kode indeks tingkatan kepengurusan;
· kolom 5 (lima) bulan dengan memakai angka Arab; dan
· kolom 6 (enam) tahun ditulis empat angka terakhir.

(3) jarak pemisah kolom indeks ditandai dengan / (garis miring).
(4) nomor surat Syuriyah dan Tanfidziyah tidak sendiri-sendiri.
(5) letak nomor surat kategori biasa di bawah kepala surat sebelah kiri, sedangkan letak nomor surat kategori khusus berada di tengah dengan posisi di bawah judul surat.
SK PWNU Jawa Tengah Nomor: 439/PW/A.II/SK/X/20, memutuskan KODE MWC NU LEBAKSIU dengan Kombinasi angka yaitu 11.25.12

MWC NU LEBAKSIU membreakdown Kode tersebut ke Lembaga MWCNU dan Pengurus Ranting NU
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STRUKTUR DASAR PENOMORAN SURAT MWC NU LEBAKSIU

1. Penomoran Surat untuk Jenis Surat Rutin/Biasa: 011/MWC/A.I/11.25.12/02/2026
1.1. 011	: Nomor Urut Surat Berdasarkan Urutan Pengeluaran Surat
1.2. MWC	: Nama Pembuat/Pengiriam Surat dengan Singkatan
1.3. A.I	: Klasifikasi/Jenis Surat Rutin/Biasa
1.4. 11.25.12 : Kode Pembuat/Pengirim Surat (MWC NU Lebaksiu)
1.5. 02	: Bulan saat Surat Dibuat Menggunakan Angka Arab
1.6. 2026 : Tahun Pembuatan Surat
Catatan	: Letak nomor surat rutin/biasa terletak di bawah kepala surat sebelah kiri
2. Penomoran Surat untuk Jenis Surat Khusus/Penting: 010/MWC/A.II/11.25.12/02/2026
2.1. 010	: Nomor Urut Surat Berdasarkan Urutan Pengeluaran Surat
2.2. PC	: Nama Pembuat/Pengirim Surat dengan Singkatan
2.3. A.II	: Klasifikasi/Jenis Surat Khusus/Penting
2.4. 11.25.12 : Kode Pembuat/Pengirim Surat (MWC NU Lebaksiu)
2.5. 02	: Bulan saat Surat Dibuat Menggunakan Angka Arab
2.6. 2026 : Tahun Pembuatan Surat

Catatan	:
1. Letak nomor surat khusus/penting terletak di tengah, di bawah kepala / judul
2. Font / huruf nomor surat “Courier New”

Contoh Penerapan

	Penomoran Surat Rutin/Biasa
(MWC NU Lebaksiu)
	Penomoran Surat Khusus/Penting
(MWC NU Lebaksiu)

	
Nomor	: 011/MWC/A.I/11.25.12/02/2026
Lampiran : 2 (dua) lembar Perihal	: ………………………………..
	
SURAT KEPUTUSAN
Nomor : 010/MWC/A.II/11.25.12/02/2026





STRUKTUR DASAR PENOMORAN SURAT LEMBAGA NU DI LINGKUNGAN MWC NU LEBAKSIU
1. Kode Huruf Latin Dengan Kapital Untuk Lembaga-Lembaga NU Di Lingkungan MWC NU Lebaksiu
	A. LDNU
B. LP MAARIF NU
C. RMI
D. LPNU
E. LPPNU
F. LKKNU
G. LAKPESDAM NU
H. LPBHNU
I. LESBUMI NU
	J. LAZISNU
K. LWPNU
L. LBMNU
M. LTMNU
N. LKNU
O. LFNU
P. LTNNU
Q. LPTNU
R. LPBINU



2. Penomoran Surat untuk Jenis Surat Rutin/Biasa: 011/MWC.L/A.I/11.25.12.A/02/2024
2.1. 011	: Nomor Urut Surat Berdasarkan Urutan Pengeluaran Surat
2.2. PC.L	; Nama Pembuat/Pengiriam Surat dengan Singkatan
2.3. A.I	: Klasifikasi/Jenis Surat Rutin/Biasa
2.4. H-34.A	: Kode Pembuat/Pengirim Surat (LDNU)
2.5. 02	: Bulan saat Surat Dibuat Menggunakan Angka Arab
2.6. 2024	: Tahun Pembuatan Surat
Catatatan: Letak nomor surat rutin/biasa terletak di bawah kepala surat sebelah kiri
3. Penomoran Surat untuk Jenis Surat Khusus/Penting: 010/MWC.L/A.II/11.25.12.A/02/2024
3.1. 010	: Nomor Urut Surat Berdasarkan Urutan Pengeluaran Surat
3.2. PC.L	; Nama Pembuat/Pengirim Surat dengan Singkatan
3.3. A.II	: Klasifikasi/Jenis Surat Khusus/Penting
3.4. H-34.A	: Kode Pembuat/Pengirim Surat (LDNU)
3.5. 02	: Bulan saat Surat Dibuat Menggunakan Angka Arab
3.6. 2024	: Tahun Pembuatan Surat
Catatan: Letak nomor surat khusus/penting terletak di tengah, di bawah kepala surat, di bawah judul Surat
Contoh Penerapan

	Penomoran Surat Rutin/Biasa
(LD MWC NU Lebaksiu)
	Penomoran Surat Khusus/Penting
(LD MWC NU Lebaksiu)

	Nomor	: 011/MWC.L/A.I/11.25.12.A /02/2024
Lampiran : 2 (dua) lembar Perihal	: ………………………………..
	SURAT KEPUTUSAN
Nomor : 010/MWC.L/A.II/11.25.12.A/02/2024




STRUKTUR DASAR PENOMORAN SURAT RANTING NU DI LINGKUNGAN MWC NU LEBAKSIU
1. Kode NOMOR SURAT RANTING NU Di Lingkungan MWC NU Lebaksiu

	NO
	NAMA RANTING NU
	KODE NOMOR SURAT

	1
	Timbangreja Kulon
	PR
	.
	11.25.12
	.
	A

	2
	Timbangreja Wetan
	PR
	.
	11.25.12
	.
	B

	3
	Ketumpukan
	PR
	.
	11.25.12
	.
	C

	4
	Yamansari
	PR
	.
	11.25.12
	.
	D

	5
	Kalimiring
	PR
	.
	11.25.12
	.
	E

	6
	Tegalkubur
	PR
	.
	11.25.12
	.
	F

	7
	Lebaksiu Kidul
	PR
	.
	11.25.12
	.
	G

	8
	Lebaksiu Lor
	PR
	.
	11.25.12
	.
	H

	9
	Kajen
	PR
	.
	11.25.12
	.
	I

	10
	Dukuhlo Wetan
	PR
	.
	11.25.12
	.
	J

	11
	Dukuhlo Kulon
	PR
	.
	11.25.12
	.
	K

	12
	Pendawa
	PR
	.
	11.25.12
	.
	L

	13
	Babakan
	PR
	.
	11.25.12
	.
	M

	14
	Jatimulya
	PR
	.
	11.25.12
	.
	N

	15
	Lebakgowah
	PR
	.
	11.25.12
	.
	O

	16
	Durensawit
	PR
	.
	11.25.12
	.
	P

	17
	Kesuben
	PR
	.
	11.25.12
	.
	Q

	18
	Balaradin
	PR
	.
	11.25.12
	.
	R

	19
	Kambangan
	PR
	.
	11.25.12
	.
	S

	20
	Tegalandong
	PR
	.
	11.25.12
	.
	T

	21
	Mejasem
	PR
	.
	11.25.12
	.
	U

	22
	Dukuhdamu
	PR
	.
	11.25.12
	.
	V

	23
	Slarang Kidul
	PR
	.
	11.25.12
	.
	W



2. Penomoran Surat untuk Jenis Surat Rutin/Biasa: 011/PR/A.I/11.25.12.A/02/2024
2.1. 011	: Nomor Urut Surat Berdasarkan Urutan Pengeluaran Surat
2.2. PR	; Nama Pembuat/Pengiriam Surat dengan Singkatan
2.3. A.I	: Klasifikasi/Jenis Surat Rutin/Biasa
2.4. H-34.01.A	: Kode Pembuat/Pengirim Surat (RANTING NU TIMBANGREJA KULON)
2.5. 02	: Bulan saat Surat Dibuat Menggunakan Angka Arab
2.6. 2024	: Tahun Pembuatan Surat
Catatatan: Letak nomor surat rutin/biasa terletak di bawah kepala surat sebelah kiri






3. Penomoran Surat untuk Jenis Surat Khusus/Penting: 010/PR/A.02/11.25.12.A/02/2024
3.1. 010	: Nomor Urut Surat Berdasarkan Urutan Pengeluaran Surat
3.2. PR	; Nama Pembuat/Pengirim Surat dengan Singkatan
3.3. A.II	: Klasifikasi/Jenis Surat Khusus/Penting
3.4. H-34.01.A	: Kode Pembuat/Pengirim Surat (RANTING NU TIMBANGREJA KULON)
3.5. 02	: Bulan saat Surat Dibuat Menggunakan Angka Arab
3.6. 2024	: Tahun Pembuatan Surat
Catatan: Letak nomor surat khusus/penting terletak di tengah, di bawah kepala surat, di bawah judul Surat

Contoh Penerapan

	Penomoran Surat Rutin/Biasa
(RANTING NU TIMBANGREJA KULON)
	Penomoran Surat Khusus/Penting
(RANTING NU TIMBANGREJA KULON)

	
Nomor	: 011/PR/A.I/11.25.12.A /02/2024
Lampiran : 2 (dua) lembar Perihal	: ………………………………..
	
SURAT KEPUTUSAN
Nomor : 010/PR/A.II/11.25.12.A/02/2024
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