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KATA PENGANTAR

Alhamdulillah. Puji syukur kita panjatkan kehadirat Allah SWT yang
telah melimpahkan rahmat dan hidayahNya kepada kita semua, dan sholawat
marilah senantiasa kita curahkan kepada Nabi Muhammad SAW.

Administrasi adalah usaha dan kegiatan yang berkenaan dengan
penyelenggaraan kebijaksanaan untuk mencapai tujuan. Melihat pentingnya
administrasi dalam suatu organisasi, dapat di lihat dari tertibnya
keadministrasiannya dari mulai kesekretariatan hingga ke anggotaan.
Administrasi bisa di bilang dasar suatu organisasi untuk mencapai langkah-
langkah tujuan bersama dari suatu organisasi tersebut. Terutama dalam
masalah surat menyurat serta pengarsipan, surat menyurat (ketatausahaan)
adalah satu bidang yang penting dari lapangan pekerjaan administrasi
kesekretariatan.

Betapa pentingnya tertib adminitrasi sehingga baik buruknya sebuah
organisasi tergantung sejauh mana kerapian adminitrasinya. Salah satu amanat
Muktamar XIII di Yogyakarta yang lalu memberikan rekomendasi untuk
merapikan kembali pedoman administrasi Nasyiatul Aisyiyah, tentunya hal ini
disebabkan penyesuaian dengan kondisi globalisasi dan internal organisasi.
Buku Pedoman Administrasi versi revisi ini tidak terlalu banyak mengubah isi,
namun hanya memberikan tambahan terkait kelengkapan administrasi dan
penyesuaian dengan kondisi kekinian. Buku ini juga disusun dalam rangka
menyadarkan kembali pentingnya administrasi Nasyiatul Aisyiyah yang benar
dan tertata, tentunya hal ini menjadi dasar Nasyiatul Aisyiyah menyiapkan diri
menjadi organisasi yang rapi secara administrasi dan organisasi. Maka menuju
Nasyiatul Aisyiyah 1 abad nanti, harapannya persoalan administrasi sudah tidak
ada lagi sehingga Nasyiatul Aisyiyah tinggal melakukan loncatan yang progresif
untuk menjalankan program dan roda organisasi.

Akhirnya kami ucapkan terimakasih pada semua pihak yang turut
dalam penyusunan buku ini sehingga menjadi sebuah ikhtiar untuk perubahan
Nasyiatul Aisyiyah yang berkemajuan dan berkeadaban. Tentunya masih ada
beberapa kekurangan dalam buku ini, besar harapan menjadi masukan yang
membangun bagi kami.

Albirru manittagaa

Ketua Umum
Pimpinan Pusat Nasyiatul Aisyiyah
Diyah Puspitarini
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BAB I
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang
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“Orang-orang yang meyakini bahwa mereka akan menemui
Allah, berkata: “Berapa banyak terjadi golongan yang sedikit
dapat mengalahkan golongan yang banyak dengan izin Allah
dan Allah beserta orang-orang yang sabar”. (QS. Al Bagarah:249)
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“Sesungguhnya Allah mencintai orang yang berperang di
JjalanNya dalam barisan yang teratur seakan-akan mereka seperti
suatu bangunan yang tersusun kokoh”. (QS. As Shaff:4)

Nasyiatul Aisyiyah adalah sebuah organisasi yang
memiliki tujuan yang dijabarkan melalui program kerja,
struktur tugas dan fungsi. Untuk membantu kelancaran
aktivitas organisasi tersebut diperlukan tata cara
keadministrasian. Meskipun hanya bersifat membantu atau
melayani namun keadministrasian mutlak diperlukan agar
organisasi berjalan dengan baik, dalam barisan yang teratur
sehingga nampak seperti bangunan yang kokoh
sebagaimana ayat tersebut di atas.




B. RuangLingkup

Tata cara keadministrasian dan keuangan adalah
segenap rangkaian kegiatan: menghimpun, mencatat,
mengolah, menggandakan, mengirim, dan menyimpan
keterangan-keterangan (surat masuk, surat keluar,
proposal dan laporan kgiatan, notulensi-notulensi,
prosiding, foto, buku, buklet, dll) serta segala dokumen
yang diperlukan dalam setiap kegiatan dan uasaha kerja
sama. Ruang lingkup administrasi meliputi: surat menyurat
dengan segala rangkaiannya, keanggotaan penetapan
organisasi, keuangan dan atribut organisasi.

C. Fungsidan Tujuan
Pedoman administrasi persuratan dan keuangan ini

bertujuan untuk menata organisasi Nasyiatul Aisyiyah agar
lebih profesional dalam mengelola organisasi di setiap
level pimpinan, sehingga organisasi Nasyiatul Aisyiyah
mampu menjalankan fungsinya sebagai organisasi sosial
kemasyarakatan dengan prinsip profesionalitas dalam
melaksanakan kegiatan. Hal ini menjadi salah satu tolak

ukur dalam setiap keberhasilan program.




BAB II
PERSURATAN NASYIATUL AISYIYAH

A. Pengertian Surat Nasyiatul Aisyiyah

Surat dalam pengertian administrasi Nasyiatul
Aisylyah adalah saran komunikast timbal balik yang
mengandung pesan-pesan resmi organisasi dan tertulis
dalam sebuah media dengan identitas organisast yang
ditujukan kepada seseorang atau sekelompok orang.

B. Jenis-Jenis Surat Nasyiatul Aisyiyah

Jenis-jenis surat di Nasyiatul dibagi menjadi dua yaitu
berdasarkan isinya dan sifatnya sebagai berikut,
1. Jenis Surat Berdasarkan Isinya
Surat keluar maupun surat masuk menurut isinya
dapat dikelompokkan menjadi:
a. Surat Keputusan/Ketetapan

Surat keputusan organisasi adalah surat yang berisi

pelaksanaan keputusan organisasi bersifat mengikat

dan mempunyai kekuatan hukum dalam organisasi.

Macam surat keputusan adalah:

1) Surat Keputusan Pengesahan Organisast adalah
surat keputusan pimpinan yang dikeluarkan untuk
mengesahkan berdirinya Nasyiatul Aisyiyah.
Ketentuan tingkat pimpinan yang berhak
membuat keputusan pengesahan organisasi
diatur dalam AD/ART Nasyiatul Aisyiyah.

Surat Keputusan Pengesahan Pimpinan adalah
surat keputusan pimpinan yang dikeluarkan untuk




mengesahkan pimpinan tingkat di bawahnya.
Ketentuan lebih lanjut diatur dalam AD/ART
Nasyiatul Aisylyah
Surat Keputusan lainnya, adalah surat yang
dikeluarkan pimpinan berkaitan dengan
keputusan organisasi mengenai personal, hasil
musyawarah, maupun hal-hal lainnya, sepertt: SK
Kepanitiaan Muktamar/Musywil, SK Tim Ad Hock
Program Stunting, SK Hasil Keputusan Pleno, dll.
b. Surat Keterangan/Pernyataan
Surat keterangan ialah surat yang dipakat untuk
menerangkan atau menyatakan sesuatu yang ada
sangkut pautnya antara organisasi dengan orang/
benda/persoalan yang diterangkan, yang diperlukan
sebagai bukti tertulis bagt pthak yang memerlukan.
Contoh bentuk surat tersebut dapat dilthat pada
lampiran.
. Surat Pengantar
Surat pengantar ialah surat yang ist atau maksudnya
mengantarkan/ menyampaikan sesuatu (surat/
barang/hal) dart pengirim kepada alamat yang
dituju.
. SuratKuasa
Surat kuasa ialah surat yang berist pemberian kuasa
dari pihak yang berwenang kepada pihak lain untuk
berbuat atau bertindak atas namanya. Surat Kuasa
ditulis di atas kertas bermeterat atau diberi meterat
tempel supaya mempunyat kekuatan hukum.
Penempatan meterai tempel pada bagian tanda
tangan pemberi kuasa (sebagian tanda tangan
pembert kuasa menindith meterai). Besarnya harga
meteral telah ditetapkan oleh Peraturan Pemerintah
yang berlaku pada waktu surat kuasa dibuat.




Surat kuasa sebaiknya dibatasi masa berlakunya dan
ditentukan dengan pastimasalah yang dikuasakan.

. Surat Tugas/Mandat

Surat tugas atau surat mandat adalah surat perintah
yang diberikan dari banyak orang (sekelompok atau
perkumpulan) kepada seseorang untuk dilaksanana-
kan sesuat kehendak banyak orang tersebut. Surat
tugas atau surat mandat di Nasyiatul Aisyiyah
bermakna surat perintah dari Pimpinan Nasyiatul
Aisylyah secara kelembagaan kepada Pimpinan
Nasyiatul Aisylyah secara personal untuk mewakili
organisasi yang diaksanakan sesuat kehendak
organisasi. Contoh terlampir

Surat Rekomendasi

Surat rekomendast adalah surat yang diterbitkan
oleh pimpinan atau pejabat berwenang di suatu
organisasi atau Lembaga untuk menerangkan
keadaan seseorang yang pernah atau masih berada
diorganisasi atau Lembaga tersebut. Surat int dibuat
berdasarkan permintaan untuk kepentingan seperti
melamar kerja, memasukkan aplikasi beasiswa, dll.

. Surat Pemberitahuan /Undangan /Pengantar /
Himbauan

Surat pemberitahuan adalah surat yang bertujuan
untuk menginformasikan atau mengumumkan
kepada pihak tertentu tentang suatu hal atau
kegiatan, sehingga pihak yang diberitahu dapat
mempersiapkan dirt. Contoh surat terlampir.

. Surat Perjanjian/Kerjasama

Surat perjanjian atau surat kerjasama adalah surat
kesepakatan dua belah pthak mengenai hak dan
kewajiban masing-masing untuk melakukan atau
tidak melakukan suatu hal. Surat Perjanjian di




Nasyiatul Aisyiyah biasanya terkait dengan
sponsorship, hibah, kerjasama program, dll.
Surat Penghargaan
Surat penghargaan adalah surat yang diberikan
kepada perseorangan atau kelompok karena telah
melakukan suatu prestasi atau keunggulan di
bidang/kegiatan tertentu. Surat penghargaan di
Nasyiatul Aisylyah biasanya diberikan dalam bentuk
sertifikat/syahadah atau surat dengan isi ucapan
terimakasth.
Surat Ucapan
Surat ucapan adalah surat yang diberikan kepada
perseorangan atau kelompok untuk memberi
ucapan selamat/ mendoakan/ mengharapkan/
menunjukkan simpati atas kondisi/keadaan yang
sedang dialamiseseorang/kelompok tersebut.

. Surat Permohonan
Surat permohonan adalah surat yang ditujukan
kepada perseorangan atau kelompok/Lembaga yang
berist permintaan secara resmi. Surat permohonan
tersebut berisi seperti permohonan bantuan dana,
permohonan narasumber, permohonan ijin, dlL.

2. Jenis Surat Berdasarkan Sifatnya
a. Surat Terbuka adalah surat yang dalam pe-
ngurusannya dapat dibuka/diketahut oleh bidang
lain untuk diproses lebih lanjut. Surat terbuka
meliputt:

L. Surat Biasa, yaitu surat yang isinya tidak mengikat,
memerlukan ataupun tidak memerlukan tindak
lanjut, informasi yang terkandung di dalamnya
bersifat umum dan temporer. Contoh: Surat
undangan, surat ucapan, surat penghargaan, surat




himbauan, dll
i.. Surat penting, yaitu surat yang isinya mengandung
informasi yang sangat penting dan bernilai tinggt
bagt organisasi, sangat memerlukan tindak lanjut
dan di kemudian hari informasi tersebut
diperlukan. Apabila surat int hilang akan
menimbulkan kerugian bagian organisasi. Contoh:
Surat Perjanjian/Kerjasama, SK Pengesahan
Organisasi, SK Pengesahan Pimpinan, dll Surat
Penting
Surat penting adalah surat yang tidak boleh
dimusnahkan, karena sebagai bukti fisik atas
peristiwa khusus, dengan. jenis jenis sebagal
berikut:
1. Surat Pendirian Organisasi
2. Surat Keputusan
3. Surat Pernyataan
4. Syahadah/sertifikat/piagam penghargaan
b. Surat Tertutup atau rahasia adalah surat yang
memiliki tanda-tanda kerahasiaan yang hanya boleh
dibuka/diketahui oleh pengurus berwenang atau
pihak yang dimaksud atau pthak yang dikirimti surat
tersebut.

C. Bagian Surat Nasyiatul Aisyiyah

Surat dirinci dalam berbagat bagian, yaitu:

1. Kepala Surat adalah tulisan yang terdapat di bagian atas
halaman surat, memuat simbol, nama organisasi, dan
tulisan Bismillaahirrohmaanirrohiim (dalam tulisan
Arab). Bagian ini tercetak berwarna dengan simbol
berwarna sesuat ketentuan AD ART, nama organisast
berwarna hijau dengan font Segoe Ul dengan ukuran 24,




tulisan Bismillaahirrohmaanirrohiim berwarna hitam
dengan ukuran 12.
Contoh Kepala Surat:

QD" PIMPINAN PUSAT
o2/ NASYIATUL AISYIYAH
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. Pokok Surat
Pokok Surat yang berist. Nomor, Lampiran, dan Hal,
diletakkan dibawah Kepala Surat pada bagian kirt.
1) SuratKeputusan/Pendirian Organisasi
Surat Keputusan ialah surat yang dikeluarkan oleh
organisasi yang diwakilt oleh pimpinan tertinggi
organisasi.. Surat keputusan berisi suatu per-
nyataan/keputusan tentang sesuatu hal yang
bertujuan untuk hal-hal yang bersifat vital dan
menentukan kebijakan, kegiatan ataupun orientasi
organisast.
2.1. Pokok surat pada Surat Keputusan terdiri dart:
a. KepalaSurat (lambang organisast)
b. Tingkatan Pimpinan yang memutuskan
c. Nomorsurat keputusan
d. Pokokisikeputusan
e. LafazBismillahirrohmanirrohiim
2.2.Surat Keputusan memuat diktum-diktum yang
secara berturut-turut menggambarkan proses
penalaran mulat dari pertimbangan-
pertimbangan sampatdiambil keputusan sebagat
berikut:




a. Konsideran, berist:

Memperhatikan: | lalah hal-hal atau sebab-
sebab yang mendahului/
penyebab diambilnya suatu
keputusan atau surat yang
telah diterima pejabat yang
membuat surat keputusan ini

Menimbang: lalah  hal-hal yang di
pertimbangkan sehingga
perlu diambil keputusan
Mengingat: Peraturan atau ketentuan
yang telah ada yang dijadikan
sebagai dasar atau landasan
dalam membuat surat
keputusan

b. Keputusan, berist:
1. Diktum pokok keputusan, yaitu pernyataan-

pernyataan/ keputusan yang diambil oleh
organisasi, diwakilt oleh pimptnan tertinggt
terhadap suatu hal yang menyangkut
kepentingan hidup organisast itu sendirt.
. Pihak-pihak yang terkena keputusan
. Masa berlakunya keputusan
. Hal-hal lain yang terkait dengan keputusan.
Untuk menghindari konsekuensi atau
kemungkinan salah keputusan, maka biasanya
surat keputusan itu diakhirt dengan kata-kata
“Surat keputusan inidisampaikan kepada yang
bersangkutan untuk diketahui, dan akan
ditinjau kembaliapabila dipandang perlu”.
c. Tembusan
Tembusan atau Salinan, berisi nama-nama pthak
yang perlu memperoleh surat keputusan untuk




diketahui atau tkut mengambil perhatian atau
diminta mengawasi pelaksanaan keputusan
tersebut. Contoh bentuk surat keputusan dapat
dilihat pada lampiran.
2) Penomoran Surat
Seluruh surat resmi di setiap Pimpinan Nasyiatul
Aisylyah berturut-turut mulat angka 1 (satu) sampat
dengan angka terakhir
Kode Surat
Kode surat berfungsi untuk mengetahui hal surat, isi
surat, bulan dan tahun pembuatan surat. Secara
terperinci penomoran dan kode surat dapat dilihat
pada keterangan berikut:
a) Asalsurat menurut tingkat pimpinan
l. PW : Asalsurat dariPimpinan Wilayah
i. PD : Asal surat dari Pimpinan Daerah
it. PC “Asal surat dart Pimpinan Cabang
iv. PR :Asal surat dari Pimpinan Ranting
b) Berdasarkan tujuannya
| : ke dalam organisasi Nasyiatul Aisyiyah,
persyarikatan dan ortomnya
Il : keluar organisasi Nasyiatul Aisyiyah,
persyarikatan dan ortomnya
Ist Pokok Surat
SK :Surat Keputusan
SKO  :SuratPendirian Organisasi
a :Surat Tugas/Mandat/Kuasa
b :Surat Keterangan/ Pernyataan/
Rekomendasi
:Surat Undangan/ Pemberitahuan/
Pengantar/ Himbauan
:Surat Penghargaan/Ucapan
:Surat Permohonan
:Surat Perjanjian atau Kerjasama
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5) Nomor surat berisi baris angka yang menunjukkan
jumlah surat yang telah dikeluarkan. Setiap surat
resmi berturut-turut mulat angka 1 sampai dengan
angka terakhir pada tutup tahun takwim (31
Desember).

1) Contoh Penomoran Surat

a) SuratdariPimpinan Pusat

Hal/Pokok Masalah  :Surat Keputusan
Penomorannya :20/SK/V1/2018
Keterangan:
20 :Nomor urut surat
SK :Halsurat keterangan
Vi :Bulan Pembuatan
2012  :TahunPembuatan

Surat dariPimpinan Wilayah Nasional
Hal/Pokok masalah  :Undangan
Penomorannya :02/PW/1/c/IV/2018
Keterangan:

02 :Nomor Urut

PW : Tingkat Pimpinan

I :Kode Surat

C :Ist Pokok Surat

vV : Bulan Pembuatan

2018 :TahunPembuatan

Surat dari Pimpinan Daerah

Hal/pokok masalah  :Surat Mandat
Penomorannya :05/PD/1l/a/X/2018
Keterangan:

05 :Nomor Urut

PD : Tingkat Pimpinan

I :Kode Surat

a :Ist Pokok Surat

11




X :Bulan Pembuatan
2018 : Tahun Pembuatan

d) SuratdariPimpinan Cabang

Hal/pokok masalah : Permohonan
Penceramah

Penomorannya : 10/PC/11/e/V11/2018
Keterangan:
10 : Nomor Urut
PC : Tingkat Pimpinan
I : Kode Surat
e - Ist Pokok Surat
VI : Bulan Pembuatan
2018 :Tahun Pembuatan

Surat dari Pimpinan Ranting

Hal/pokok masalah  :Permohonan Dana
Penomorannya :25/PR/1/g/V/2018
Keterangan:

25 :Nomor Urut

PR : Tingkat Pimpinan

I :Kode Surat

g :Ist Pokok Surat

\Y :Bulan Pembuatan

2018 :TahunPembuatan

6) Lampiran surat berist angka yang menunjukkan
jumlah lembaran atau barang yang
dilampirkan/dikirimkan bersama surat tersebut
Contoh penulisan lampiran:

Lampiran:TOR/1 bendel

7) Perthal atau hal merupakan petunjuk mengenat
intisariatau pokok istsurat

12




8) Kotatempat pembuatan surat, dituliskan didepan
tanggal surat. contoh Yogyakarta

9) Tanggal surat adalah tanggal, bulan, tahun ketika
surat itu dibuat baitk masehi maupun hijriyah.
Tanggal Surat, diketik di bawah kop surat pada
bagian kanan dan sejajar dengan nomor surat
tanpa mencantumkan nama kota atau tempat
(karena telah tercantum pada kop surat) kecuali
untuk tingkat pusat karena ada dua kantor. Surat
resmi menggunakan dua penanggalan (Hijriyah
dan Miladiyah). Perlu diperhatikan-bahwa nama
bulan harus ditulis dengan huruf dan tidak boleh
dengan angka.

Contoh: Yogyakarta, 8 Sya'ban 1440 H
12 April2019M

10)Alamat surat adalah nama dan alamat yang dituju
secara lengkap termasuk kode pos. Apabila dalam
alamat yang dituju disebutkan nama penerima
maka sebelum nama tersebut harus dituliskan
sebutannya, Sdr,, Bapak, Ibu, termasuk gelarnya.
Alamat Tujuan ditulis Kepada Yth diketik di bawah
haldengan diberiantara 3 baris/spast.

11)Salam pembuka adalah kata penghormatan dan
pengirim surat kepada penerima, yaitu

Assalamu'alaikum warohmatulloohi wa-
barokaatuh dicetak miring.

12)Kalimat pembuka sebagai pengantar pada isi
surat (pokok masalah) agar penerima mengetahui
alasan surat tersebut. Contoh kalimat pembuka:

13




Dengan surat intkami
Sehubungan dengan surat Saudara tanggal

13) Istsurat adalah uraian tentang maksud pembuatan
surat atau hal —hal lain yang ingin disampaikan
atau dinyatakan oleh pengirim surat kepada
orang/instansi yang dituju. Ist Surat ditulis dengan
bahasa sederhana, singkat, jelas dan langsung
pada pokok masalah.

14)Kalimat penutup seperti ucapan terimakasth,
penegasan, pengharapan dan pengarahan.
Contoh kalimat penutup
Atas perhattan dan bantuan Bapak, kami ucapkan

terima kasih.
Atas bantuan dan perhatian Saudara, kami

ucapkan terima kastih.

15)Salam penutup adalah kalimat akhir berakhirnya
surat dan penghormatan, yaitu
Albirru manittagoo, Wassalamu'alaikum wa-

rohmatulloohi wabarokaatuh (dicetak miring)

16)Tanda tangan sebagai identitas penanggung jawab
surat dan petunjuk bahwa surat itu bersifat resmi

17)Jabatan pimpinan yang berwenang me-
nandatanganisurat ditulis diatas tanda tangan.

18)Nama pengirim ialah nama yang dibubuhkan di
bawah tanda tangan pada surat sebagai

14




penanggungjawab isisurat

19)Penandatanganan Surat di bawah penutup surat
dengan jarak 4-5 baris/spasi. Nama
penandatangan surat dan nomor Kartu Tanda
Anggota Nasyiatul Aisyiyah (KTANA) ditulis di
bawah tanda tangan. Diketik pada jalur kirt di
bawah lurus dengan pengetikan kata penutup
surat. Jabatan penandatanganan surat ditulis di
atas nama penandatangan surat.

20)Cap organisasi/Stempel, dibubuhkan menempel
pada sekretaris disebelah kiri

21)Tembusan dibuat apabila surat itu ditujukan
kepada. pthak lain yang berhubungan atau
berkepentingan dengan ist surat. apabila surat

tersebut memakat tembusan, maka kata tembusan
ditulis di sebelah kirt dengan diberi antara 3
baris/spasidibawah nama.

3. Bagian Bawah
Bagian bawah surat berisi alamat kantor, alamat email,
nomor telepon organisasi, alamat website, alamat

media sosial.
Contoh:

Kartor Yogyskarts Kantor Jakarts
JL KHA. Dahlan 103 Yogyakarta 552632 JL Menteng Raya Mo, 62 lakarta Pusat 10340
Telp/Fax: (0ET4) 411610 Telp/Fa: (021) 35895TRS

website: www.nagylah.ocid | e-mall: ppramuhammadiyabiyahoo.com




BAB III
PROSEDUR DAN SISTEMATIKA
SURAT MENYURAT

A. Surat Masuk
Berkaitan dengan surat-surat resmiorganisasi/lembaga
yang masuk ke sekretariat Nasyiatul Aisyiyah, sekretaris
akan melakukan tindakan sebagai berikut:

1.
2. Memisahkan surat terbuka dan surat tertutup.

3.

4. Memisahkan surat-surat sesuai dengan

9.

Memeriksa kebenaran surat.
Mengelompokkan surat terbuka dan tertutup.

bidangnya/tujuannya

. Membuka amplop surat dengan hati-hati agar

menjaga suratjangan sampairusak

. Menelitt kebenaran ist surat apakah sesuai dengan

yan tertera pada amplop termasuk kelengkapan
suratantara lain lampiran.

. Surat-surat yang kelengkapan tidak sesuai dengan

lampiran harus diberi catatan seperlunya seperti
kurang lampiran atau tidak ada lampiran.

. Surat yang salah alamat harus segera dikembalikan

kepada pengirim dan atau disampaikan kepada
alamatyang sesungguhnya.

Apabila dalam surat tidak ada alamat pengirim maka
amplop surat harus dilampirkan bersama surat.

10.Suratyang sudah dibuka harus segera diberi tanggal

diterima pada sudut kanan.

11.Surat tertutup/rahasia diberi tanggal diterima pada

amplop bagian belakang

12.Surat tertutup/rahasia dan surat pribadi harus
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segera disampaikan kepada yang bersangkutan
atau kepada pthak yang berwenang

13.Surat terbuka harus segera disampaikan kepada
pihak yang berwenang

14.Surat-surat yang telah diperiksa kelengkapan
identitasnya kemudian dicatat secara berurutan ke
dalam buku agenda surat masuk

15.Surat-surat selanjutnya dibahas dalam rapat
pimpinan untuk didisposisikan sesuai dengan
bidang dan departemen yang ada di Nasyiatul
Aisylyah

16.Surat diarsipkan sesuaidengan tanggal masuk surat

. Surat Keluar

Format surat keluar pada setiap tingkatan
kepemimpinan Nasyiatul Aisyiyah diatur sebagat
berikut:
. Noemor surat ditulis Nomor
. Keterangan lampiran ditulis Lampiran
. Keterangan Pokok surat ditulis dengan Hal
. Keterangan tempat, tanggal, bulan dan tahun
(Hyriyah dan Miladiyah) pembuatan surat ditulis
sejajar dengan nomor surat
. Alamat surat ditulis Kepada Yth
. Ist surat ditulis berdasar pokok surat
. Tanda tangan surat
. Jabatan penandatangan surat ditulis di atas nama
penandatangan surat
. Nama penandatangan surat ditulis di bawah tanda
tangan
.Nomor Kartu Anggota ditulis di bawah nama
penanggungjawab surat




Skema Mekanisme Surat Keluar

| Konsep surat dari PH/Departemen/panita kegiatan

I Pengetikan surat sesual draft |

Milergkapi surat

; Pencetakan surat sebanyak 2 lemibar |

+

’ Penandatanganan surat oleh Ketum dan Sekum

]

Lermnbar 1 sebagai sriig sural keluar ] ’ Lembar I diperbanyak sesusi kebutuhan

|

I Pembarian cap, pemberian lampiran, dimasukkan dalam amplop
dan tim sekretarii

C. Pola Pengetikan Surat
1) Satu surat hanya berisi satu hal atau masalah.
Apabila berisi beberapa masalah yang tidak saling
berkait akan menyulitkan dan memperlambat
pengurusan dan penyelesaian.
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2) Setiap satu surat sedikitnya dibuat rangkap 2 (dua).
Satu surat dikirimkan kepada yang dituju dan surat
yang lain untuk arsip. Apabila memakai tembusan
ditambah sebanyak jumlah yang diberi tembusan.
Penandatangan surat terpusat pada ketua umum
dan sekretaris umum. Apabila keduanya
berhalangan maka penandatanganan surat
diserahkan pada kebijakan pimpinan dengan
sepengetahuan ketua umum dan sekretaris umum.

D. Kewenangan Penandatanganan & Pengeluaran
Surat
1. Kewenangan Penandatanganan Surat

a. Kewenangan penandatanganan surat dengan
kategori surat biasa secara prinsip dapat
ditandatangani oleh selain Ketua Umum dan
Sekretaris Umum

..Kewenangan penandatanganan Surat Ke-
putusan/Surat Ketetapan yang berhubungan
dengan kebijakan organisast harus dilakukan oleh
Ketua Umum dan Sekretaris Umum. Apabila salah
satu atau keduanya berhalangan tetap maka
penandatanganan surat tersebut dapat dilakukan
oleh ketua maupun sekretaris yang lain sesuai
jumlah yang ada.
. Kewenangan Pengeluaran Surat

Untuk kelancaran tugas sekretaris dan ketertiban

administrast maka setiap lembaga, biro, dan BUANA

dapat membuat Surat keluar sesuai dengan

ketentuan sebagai berikut:

a. Lembaga, Biro, dan BUANA dapat membuat surat
keluar sendiri dengan penomoran dan kode serta
stempelyang sudah ditentukan.
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b. Surat keluar ditandatangani oleh sekretaris
Lembaga, Biro, dan BUANA yang bersangkutan.

c. Surat diberikan tembusan kepada Pimpinan
Nasyiatul Aisyiyah setempat.

E. Pengiriman Surat

1. Semua surat yang akan dikirimkan baik internal
maupun eksternal organisasi harus sepengetahuan
sekretaris umum atau sekretaris | dan seterusnya di
kantor sekretariat
Pengelolaan kegiatan administrast dan
kesekretariatan organisasi dilaksanakan oleh
sekretariat organisasi
Surat menyurat yang dilakukan oleh dan atas nama
lembaga, biro maupun BUANA tembusannya harus
disampaikan kepada Sekretaris Umum sebagat
pusat pengendali sekretariat.




BAB IV
PERLENGKAPAN ADMINISTRASI

A. Buku Agenda Surat Masuk
Buku agenda surat masuk dipergunakan untuk
mencatat surat-surat masuk dari pthak luar organisast.
Agenda surat masuk meliputt:
a. Nomor
b. Tanggal Terima
c. Alamat pengirim
d. Pokok isi surat
e. Nomor dan tanggal surat
f.  Lampiran
g. Hubungan dengan surat lain
h. Keterangan
Contoh:

Tanggal | Alamat Lampiran | Hubungan
Terima | pengirim dengan
Masuk Surat Lain

B. Buku Agenda Surat Keluar
Buku agenda surat keluar dipergunakan untuk mencatat
surat-surat keluar organisasi dengan pihak luar. Agenda
surat keluar meliputt:
a. Tanggal Surat
b. Nomor Surat
¢. Alamat yang dituju
d. Isi Pokok Surat
e. Hubungan dengan surat lain
f. Keterangan
Contoh:




Alamat Isi Pokok | Hubungan | Keterangan
yang Surat dengan
dituju surat lain

C. Lembar Disposisi
Lembar disposist adalah alat komunikast tertulis yang
ditujukan kepada pimpinan/anggota yang berisikan
informast atau perintah.
Susunan lembar disposisi terdiri atas:
a. Kepala Lembar Disposisi
b. Ist Lembaran Disposisi
c. Bagian Akhir Lembar Disposisi
Bentuk/Model Naskah Lembar Disposisi sebagaimana
tertera pada halaman berikut:
Contoh lembar disposisi

PIMPIHAN PITSAT NASTIATUL AISYIYAR
JL KHA Dahlan e, 103 Yogyakarta 55262 Telp/Fax (0274) 411610
E-mall: ppratuba madiyih@ yahoo.com, ppos r.ld

Wabzite: www.nasylah.or.ld
LEMBAR NS POSIS]

(i Tanggal terima
2. Na. Agoneda

3. Dar

4 Mama Sural

B Tanggal Surat |
&, Perinal

K Azl Tembusan
| 8. Sifat Surat

Keputusan Rapat,”
Pimplnan




D. Buku Inventaris
Buku inventaris dipergunakan untuk mencatat
barang/peralatan dan segala hak milik organisasi atau
instanst.
Contoh:

Nama Bahan/ Kurang/Tambah Keterangan
Barang | Merk Kurang | Tambah Rusak | Rusak
tidak
dipakai

. Buku Daftar Hadir
Buku daftar hadir dipergunakan untuk mengetahut
informasi kepesertaan dalam sebuah kegiatan. Buku
daftar hadir memuat:
Nama kegiatan
Hari, tanggal
Tempat
Nomor urut
Nama peserta
Utusan/Jabatan
. Alamat/email/no. HP
8. Tandatangan
Contoh:
Nama Kegiatan
Hari, Tanggal
Tempat

No | Nama | Utusan/Jabatan | Alamat/email/HP | Tandatangan

F. Buku Catatan Sidang/Notulen Rapat
Buku catatan sidang/notulen rapat memuat catatan
dan keputusan sidang/rapat yang hasilnya dijadikan
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sebagal pertimbangan/masukan untuk ditindaklanjuti.
Buku catatan sidang/Notulen rapat berisi :

Nama Sidang/Rapat

Hart dan tanggal

Waktu

Agenda sidang/rapat

Uraian sidang/rapat

Pimptnan Sidang/rapat

Notulis

Keputusan
10 Keterangan
Contoh :

Nama Sidang: ......cccceeerveenenee Pimpinan Sldang
Hari, tanggal : ... Notults
Waktu

Tempat

No Agenda Uraian/jalannya Keputusan Keterangan
sidang/rapat sidang/rapat

G. Buku Tamu
Buku tamu digunakan untuk mengetahui tamu yang
berkunjung pada organisast maupun urusan lain dan
berfungsi pesan apabila tidak bertemu dengan yang
dikehendaki. Adapun hal-hal yang perlu ditulis dalam
buku tamu adalah:
Contoh:

Alamat
No. Keperluan | Penerima
Telp/HP

Hari/ Nama dan
Tanggal Instansi




H. Proposal Kegiatan
Proposal kegiatan adalah rancangan suatu kegiatan
yang akan dilaksanakan oleh departemen/organisasi,
untuk mengarahkan jalannya kegiatan. Proposal
kegiatan meliputt:

Nama Kegiatan

Hari/tanggal

Tempat

Latar belakang

Tujuan

Tema kegiatan

Kepesertaan

Kepanitiaan

Jadwal kegiatan

lO Estimast dana

11.Penutup, dilengkapt dengan tempat, tanggal, dan
pengesahan ketua Nasyiatul Aisyltyah dan sekretaris
Nasytatul Aisyiyah serta stempel organisasi.

LN UTAWNE

I. Laporan Kegiatan
Laporan kegiatan memuat catatan suatu kegiatan yang
telah dilaksanakan oleh departemen/organisasi, untuk
membantu laporan pertanggungjawaban pimpinan dan
proses evaluast. Laporan kegiatan meliputt:

Nama Kegiatan

Hari/tanggal

Tempat

Latar belakang

Tujuan

Tema kegiatan

Kepesertaan

Kepanitiaan

Uraian jalannya acara (kesesuaian dengan rencana)

LNk wWNE
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. Penggunaan dana
. Evaluasi kegiatan
. Tindak lanjut
. Penutup, dilengkapi dengan tempat, tanggal, dan
pengesahan ketua Nasyiatul Aisylyah dan sekretaris
Nasyiatul Aisyiyah serta stempel organisasi.
14. Dokumentasi
15. Lain-lain (hal-hal yang mendukung laporan)

. Buku Anggota

Buku anggota untuk mencatat dan mengetahut jumlah
dan data pribadi secara singkat seluruh anggota. Hal int
diperlukan untuk penyusunan organisasi. Adapun data
yang perlu dicatat dalam buku anggota:

No. Urut

Nomor anggota

Nama

Tempat, tanggal lahir
Alamat

Pendidikan terakhir
Pekerjaan
Keterangan

No. Nama | Tempat, | Alamat | Pekerjaan | Pendidikan | keterangan
Anggota tanggal terakhir
lahir

K. Tanfidz
Tanfidz adalah kumpulan keputusan dart
permusyawaratan tertinggi dalam organisasi yang
dilaksanakan di setiap level pimpinan baik di akhir
ataupun di tengah periode.
Tanfidz meliputt:




Surat keputusan tentang tanfidz
permusyawaratan
Surat keputusan hasil sidang
Surat keputusan yang relevan
Lampiran yang terdiri dart :
Hasil sidang komisi
Sambutan dari Pimpinan
Muhammadiyah/pemerintahan setempat
c. Pidato iftitah/sambutan dari Ketua Nasyiatul
Aisytyah
d. Lampiran lain yang relevan

. Laporan Menghadiri Kegiatan

Laporan menghadiri kegiatan adalah laporan Pimpinan
Nasyiatul Aisytyah yang ditugaskan untuk mengikuti
suatu kegiatan sebagat wakil dari organisasi Nasyiatul
Aisylyah. Laporan int diserahkan kepada sekretaris

organisasidan dilaporkan saat rapat rutin.
Laporan tersebut meliputi:
. Nama kegiatan
. Hari, tanggal
. Tempat
. Penyelenggara
. Ist laporan yaitu berupa catatan/uraian kegiatan
. Hal-hal yang dapat ditindak lanjuti oleh Nasyiatul

Aisylyah




CONTOH KOP SURAT
PIMPINAN PUSAT/WILAYAH/DAERAH/
CABANG/RANTING

‘Q) PIMPINAN PUSAT
TR NASYIATUL AISYIVAH

Sz A \
A Tl e

Kantor Yogyakarta  Kantor Jakarta
J. KHE, Dahlan 103 Yogyakarta 55262 JI. Menteng Raya No. 62 Jakaria Pusat 10340
Telp/Fax; (0274) 411610 Telp/Fax: (021} 39899789

website: www.nasylah.orid |

Ketentuan:

Warna kertas putih

Warna tulisan/huruf hijau tua
Ukuran A4/F4
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CONTOH AMPLOP SURAT
PIMPINAN PUSAT NASYIATUL AISYIYAH

PIMPINAM PUSAT
@ NASYIATUL AISYIYAH
c Tt e T
(5 el b s e ol | a-ml i

Ketentuan:
Warna kertas putih
Warna tulisan/huruf hijau tua




CONTOH STEMPEL LEVEL
PIMPINAN NASYIATUL AISYIYAH

Contoh Stempel Pimpinan Contoh Stempel Pimpinan
Pusat Nasyiatul Aisyiyah Wilayah Nasyiatul Aisyiyah

Contoh Stempel Pimpinan Contoh Stempel Pimpinan
Daerah Nasyiatul Aisytyah Cabang Nasyiatul Aisyiyah

Contoh Stempel Pimpinan
Ranting Nasyiatul Aisyiyah

Ketentuan:
Diameter lingkaran 4cm
Warna tinta ungu




BAB V
KARTU TANDA ANGGOTA

A. Persyaratan Anggota

Syarat menjadi anggota Nasyiatul Aisyiyah:

1. Permohonan menjadi anggota Nasyiatul Aisyiyah
diajukan secara tertulis atau online (membuka
website www.nasyiah.or.id dan mengunduh
blangko) kepada Pimpinan Pusat Nasyiatul Aisyiyah,
dengan mengisi surat isian (blangko) seperti contoh
pada lampiran.

. Setelah blangko diist selengkapnya, kemudian
diserahkan kepada Pimpinan Cabang Nasyiatul
Aisylyah setempat disertai persyaratan yang telah
ditentukan (uang pangkal, uang kartu, uang
administrasidan pasphoto 2 x 3 sebanyak 2 lembar).
Apabila ditempat tinggal belum ada Ranting
Nasyiatul Aisyiyah yang mewilayahi tempat
tersebut, dapat diserahkan langsung kepada
Pimpinan Cabang Nasyiatul Aisyiyah yang mewakili
wilayah tempat tinggalnya dan apabila diwilayah itu
belum ada Cabang Nasyiatul Aisyiyah dapat
diserahkan kepada Pimpinan Daerah/Wilayah.

. Pimpinan Cabang setelah menerima penyerahan
permohonan calon anggota dart Pimpinan Ranting
atau perorangan (bagiyang belum ada Ranting atau
Cabang ditempat tinggal Pemohon) melakukan
penelitian ulang secukupnya tentang keadaan
pemohon. Setelah dipandang memenuht syarat
maka Pimpinan Cabang membubuhkan tanda
tangan (Ketua dan Sekretaris) di tempat yang telah
disediakan pada blangko tersebut beserta stempel,
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kemudian pemohon mengirimkan kepada Pimpinan
Pusat Nasyiatul Aisyiyah lengkap segala
persyaratannya, disertai surat pengantar.
Permohonan dapat secara sendirt maupun kolektif.

. Pendaftaran Anggota melalui online, setelah
mendapatkan tandatangan dart Pimpinan yang
berwenang, selanjutnya melakukan scan terhadap
form yang sudah lengkap beserta foto dan
mengunggahnya pada kolom yang telah disediakan.
Selanjutnya melakukan proses transfer biaya
pembuatan Kartu Anggota dan mengunggah bukti
transfer pada laman yang telah disediakan.




B. Blangko Pendaftaran
Blangko permohonan menjadi anggota Nasyiatul
Aisylyah

| Mol Aisgeypad
I i T pmegle lh ygies ey TS e -

Ponslnftasae XTHA




BAB VI
PERMOHONAN PENGESAHAN
ORGANISASI

A. RANTING
Syarat berdirinya Ranting (ART Bab Il pasal 12)

1.

2.

Memenuht sekurang-kurangnya 7 orang anggota di
suatu tempat

Telah dapat menyelenggarakan kegiatan organisast
secara rutin yang sejalan dengan program Nasyiatul
Aisyiyah

. Memiliki susunan kepemimpinan dan program kerja

organisasiselama satu periode

Pengesahan Ranting (ART Bab Il pasal 13)

1.

Permohonan pengesahan berdirinya Ranting
diajukan-secara tertulis kepada Pimpinan Wilayah
melalut Pimpinan Cabang setempat dengan
tembusan kepada Pimpinan Pusat dan Pimpinan
Daerah

. Ranting disahkan berdirinya dengan Surat

Keputusan Pimpinan Wilayah atas pelimpahan
wewenang dari Pimpinan Pusat.

Surat dan Dokumen Pengajuan

1.

Surat permohonan pengesahan pendirian Ranting
diajukan oleh Pimpinan Cabang Nasyiatul Aisyiyah
kepada Pimpinan Wilayah dan ditembuskan kepada
Pimptnan Pusat dan Daerah dilampirt dengan Surat
Rekomendasi dart Pimpinan Ranting Mu-
hammadiyah setempat. Susunan Pimpinan Ranting
dan Program kerja organisast.
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2.

Surat Keputusan Pengesahan Pendirian Ranting
yang telah dikeluarkan oleh Pimpinan Wilayah
diberikan kepada Pimpinan Ranting Nasyiatul
Aisyilyah ditembuskan kepada Pimpinan Pusat
Nasyiatul Aisyiyah, Pimpinan Daerah Nasyiatul
Aisylyah, Pimpinan Cabang Nasyiatul Aisyiyah,
Pimptnan Ranting Muhammadiyah setempat.

B. CABANG
Syarat berdirinya Cabang (ART Bab Il Pasal 15)

1.

2.

Memenuhti sekurang-kurangnya 3 Ranting

Telah dapat melaksanakan kegiatan organisasi
secara rutin yang sejalan dengan Program Nasyiatul
Aisylyah

. Memiliki susunan kepemimpinan dan Program kerja

organisasiselama satu periode

. Pendirian suatu cabang yang merupakan
pemekaran Cabang yang telah ada, dilakukan
dengan persetujuan Cabang yang bersangkutan
atau atas dasar keputusan Musyawarah Cabang
yang bersangkutan

Pengesahan Cabang (ART Bab Il Pasal 16)

1.

Permintaan pengesahan berdirinya Cabang
diajukan secara tertulis kepada Pimpinan Pusat atas
usul keputusan musyawarah antar Ranting dengan
tembusan kepada Pimpinan Wilayah dan Pimpinan
Daerah.

. Cabang disahkan berdirinya oleh Pimpinan Pusat

dengan Surat Keputusan.




C.

Surat dan Dokumen Pengajuan

1

Surat permohonan pengesahan pendirian Cabang
diajukan oleh Calon Pimpinan Cabang Nasyiatul
Aisylyah kepada Pimpinan Pusat dan ditembuskan
kepada Pimpinan Wilayah dan Daerah dilampiri
dengan Surat rekomendasi dart Pimpinan Cabang
Muhammadiyah setempat, Hasil Musyawarah
Ranting-Ranting(contoh terlampir), Susunan Calon
Pimptinan Cabang dan Program Kerja Organisast.

. Surat Keputusan Pengesahan Pendirian Cabang

yang telah dikeluarkan oleh Pimpinan Pusat
diberikan kepada Pimpinan Cabang Nasyiatul
Aisyiyah, ditembuskan kepada Pimpinan Wilayah
Nasyiatul Aisyiyah, Pimpinan Daerah Nasyiatul
Aisytyah, dan Pimpinan Cabang Muhammadiyah
setempat.

DAERAH
Syarat berdirinya Daerah (ART Bab IIl Pasal 18)

1.

2.

Memenuhisekurang-kurangnya 3 Cabang

Dapat melaksanakan kegiatan yang sejalan dengan
program Nasyiatul Aisyiyah dengan melibatkan
Cabang dalam daerahnya.

. Memiliki susunan kepemimpinan dan program kerja

organisasiselama satu periode.

. Pendirian suatu Daerah yang merupakan pemekaran

Cabang yang telah ada, dilakukan dengan
persetujuan Daerah yang bersangkutan atau atas
dasar keputusan Musyawarah Daerah yang
bersangkutan.

Surat dan Dokumen Pengajuan

1.

Surat permohonan pengesahan Pendirian Daerah
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diajukan oleh Calon Pimpinan Daerah Nasyiatul
Aisylyah kepada Pimpinan Pusat dan ditembuskan
kepada Pimpinan Wilayah dilampirt dengan Surat
Rekomendasti dari Pimpinan Daerah Mu-
hammadiyah setempat, Hasil Musyawarah Cabang-
Cabang, Susunan Calon Pimpinan Daerah dan
Program Kerja Organisast.

. Surat Keputusan Pengesahan Pendirian Derah yang

telah dikeluarkan oleh Pimpinan Pusat diberikan
kepada Pimpinan daerah Nasyiatul Aisyiyah,
ditembuskan kepada Pimpinan Wilayah Nasyiatul
Aisytyah, dan Pimpinan Daerah Muhammadiyah
Setempat.

D. WILAYAH
Syarat berdirinya Wilayah (ART Bab Ill Pasar 21)

1.

2.

Memenuhisekurang-kurangnya 3 Daerah.

Dapat mengkoordinasikan Daerah dalam ke-
pemimpinan dan pelaksanaan program Pimpinan
Daerah dalam wilayahnya.

. Memiliki susunan kepemimpinan dan Program kerja

organisasiselama satu periode.

. Pendirian suatu wilayah yang merupakan pe-

mekaran dart wilayah yang telah ada, dilakukan
dengan persetujuan Pimpinan Wilayah yang atas
dasar keputusan Musyawarah Wilayah.

Pengesahan Wilayah (ART Bab Ill Pasal 22)

1.

Permohonan pengesahan berdirinya Wilayah
diajukan secara tertulis kepada Pimpinan Pusat atas
usul musyawarah antar daerah.

. Wilayah disahkan berdirinya oleh Pimpinan Pusat

dengan Surat Keputusan.
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Surat dan Dokumen Pengajuan

1. Surat permohonan pengesahan Pendirian Wilayah
diajukan oleh Calon Pimpinan Wilayah Nasyiatul
Aisylyah kepada Pimpinan Pusat dilampiri denga
Surat Rekomendasi dari Pimpinan Wilayah
Muhammadiyah setempat, Hasil Musyawarah
Daerah-Daerah, Susunan Calon Pimpinan Wilayah
dan Program Kerja Organisast.

. Surat Keputusan Pengesahan Pendirian Wilayah
yang telah dikeluarkan oleh Pimpinan Pusat
diberikan kepada Pimpinan Wilayah Nasyiatul
Aisyilyah, ditembuskan kepada Pimpinan Wilayah
Muhammadiyah setempat.

SUSUNAN PIMPINAN

1. Surat permohonan pengesahan susunan pimpinan
diajukan oleh Pimpinan Demisioner kepada
Pimpinan Level diatasnya dengan melampirkan
Susunan Pimpinan Nasyiatul Aisylyah (sesuat level
kepemimpinan), Surat rekomendasi dart Pimpinan
Muhammadiyah setempat.

. Surat Keputusan Pengesahan Susunan Pimpinan
yang telah dikeluarkan oleh pimpinan berwenang,
diberikan kepada pimpinan yang mengajukan dan
ditembuskan kepada Pimpinan Muhammadiyah
setempat.

. Khusus untuk Pimpinan Pusat Nasyiatul Aisyiyah,
surat permohonan pengesahan Susunan Pimpinan
diajukan kepada Pimpinan Pusat Muhammadiyah
oleh Pimpinan Demisioner dengan melampirkan
Susunan Pimpinan.

. Apabila terjadi Pergantian Susunan Pimpinan, maka
proses pengajuan surat mengikuti prosedur awal.
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F. PENGESAHAN TANFIDZ MUSYAWARAH

Setiap Pimpinan Nasyiatul Aisylyah yang telah

menyelenggarakan Musyawarah Akhtr, wajib untuk

mengeluarkan tanfidz hasil keputusan musyawarah
yang terlebih dulu disahkan oleh Pimpinan di level
atasnya, sebagat panduan resmi aktifitas organisasi

(AD ART Pasal 62, 68, 72, 82, 88)

1. Surat permohonan pengesahan Tanfidz
Musyawarah diajukan oleh Pimpinan Terpilih yang
telah mendapatkan SK kepada pimpinan di level
atasnya dengan melampirkan Tanfidz Musyawarah
(sesuai level kemepimpinan).

. Surat Keputusan Pengesahan Tanfidz Musyawarah
yang telah dikeluarkan oleh Pimpinan yang
berwenang, diberikan kepada Pimpinan yang
mengajukan.

3. Tanfidz Musyawarah yang telah dicetak dan
diperbanyak sesuat jumlah kebutuhan dengan
melampirkan SK Pengesahan Tanfidz Musyawarah
dart Pimpinan di atasnya.

. Khusus untuk Pimpinan Pusat Nastual Aisytyah,
Surat Permohonan Pengesahan Tanfidz diajukan
kepada Pimpinan Pusat Muhammadiyah.




BAB VII
PEMBUATAN LAPORAN

A. Pengertian Laporan
Alat untuk menyampaikan informasi yang resmi dalam
sistem administrasi Nasyiatul Aisytyah.

C.

Fungsi Laporan

1.

Pertanggungjawaban dan pengawasan laporan
merupakan salah satu pertanggungjawaban dari
pengurus kepada forum atas tugas yang
diamanatkan kepadanya.

. Menyampaikan informasi laporan-merupakan salah

satu sumber informasi yang diperlukan dalam
pelaksanaan fungsi dan tugas-tugasnya.

. Bahan pengambilan keputusan dalam pelaksanaan

managemen, pimpinan selalu harus mengambil
keputusan yang diperlukan setiap waktu.

. Sebagai salah satu alat untuk membina kerjasama,
saling pengertian dan koordinasi yang setepat-
tepatnya.

. Sebagat salah satu alat untuk memperluas ide dan
tukar menukar pengalaman.

Syarat-syarat Laporan

1. Laporan harus benar dan obyektif

2. Laporan harus jelas dan cermat

3. Laporan harus langsung mengenat sasaran
4. Laporan harus lengkap

5. Laporan harus tegas dan konsisten




D. Macam Laporan di Nasyiatul Aisyiyah
. Laporan tahunan atau berkala
Laporan setiap periode kepemimpinan
Laporan utusan
Laporan kegiatan
Laporan keuangan

. Susunan dan Isi Laporan
. Pendahuluan
. Kebijakan Pimpinan
. Program Organisast
. Pelaksanaan Keputusan (Pelaksanaan Program dan
Hasil)
. Keuangan
. Hambatan dan usaha mengatasinya
. Penutup (kesimpulan, saran atau rekomendast)
. Lampiran




Laporan Musyawarah Wilayah/
Daerah/Cabang Nasyiatul Aisyiyah

Waktu/tanggal
Tempat

Peserta

Suasana Musywil

Kondisi Wilayah

Permasalahan
Program

Usulan

Buah (Disebutkan)
Buah (Disebutkan)




BAB VIIi
PEDOMAN KEUANGAN

A. Maksud dan Tujuan
1. Pedoman keuangan dibuat dengan maksud untuk
mewujudkan keseragaman tata cara pengelolaan
dan pertanggungjawaban keuangan sehingga
mempermudah pembinaan, pengawasan dan gerak
langkah Nasyiatul Aisyiyah.

. Pedoman keuangan memiliki tujuan sebagai
pedoman bagi Pimpinan Nasyiatul Aisyiyah dan
seluruh amal usaha yang dikelola oleh Nasyiatul
Aisylyah dalam hal pengelolaan keuangan sehingga
dapat dipertanggungjawaban sesual dengan
keadaanyang sebenarnya.

. Ruang Lingkup Pengelolaan Keuangan
Meliputt:
1. Wewenang pengelolaan keuangan
2. Penetapan Anggaran Pendapatan dan Belanja
Nasyiatul Aisylyah yang terdiri dart :
. Pengajuan Rancangan Anggaran Pendapatan
Belanja (RAPB)
. Pengesahan Anggaran Pendapatan Belanja (APB)
. Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja
. Pembukuan dan Pelaporan
. Pengawasan

C. Wewenang Pengelolaan Belanja
1. Harta benda dalam bentuk apapun baik berupa
uang, barang atau hak yang diterima, dimiliki atau
dikuasat oleh Departemen, Biro, Lembaga maupun
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Amal Usaha Nasyiatul Aisyiyah adalah milik
Nasyiatul Aisyityah yang harus dipertanggung-
jawabkan kepada Pimpinan Nasyiatul Aisytyah dan
Permusyawaratan.

. Pengelolaan umum keuangan Nasyiatul Aisyiyah

dilakukan oleh Bendahara yang meliputi penggalian
dana, penyimpangan dana, pengendalian dana,
penyelenggaraan pembukuan dan pengawasan
keuangan.

. Rancangan Anggaran dan Pendapatn Belanja
(RAPB)

1

Rancangan Anggaran dan Pendapatan Belanja
(RAPB) adalah perkiraan pendapatan dan biaya
yang diperlukan untuk' melaksanakan program kerja
Nasytatul Aisyiyah selama satu periode.

. Rancangan Anggaran dan Pendapatan Belanja

disusun berdasarkan mata anggaran pendapatan
dan belanja Nasyiatul Aisyiyah.

. Pengajuan RAPB Nasyiatul Aisyiyah

a. Penyusunan RAPB dikoordinasioleh Bendahara

b. Pimpinan Nasyiatul Aisyiyah termasuk
departemen, Biro, Lembaga dan Amal Usaha
yang dikelola oleh Nasyiatul Aisyiyah me-
nyususn rancangan pendapatn dan pembiayaan
program kerja yang telah dirancang sebelum
Rapat Kerja Pimpinan

. Rancangan pendapatan dan pembiayaan program

kerja tersebut diajukan kepada Bendahara dan
selanjutnya Bendahara menyusun APB Nasyiatul
Aisyiyah.

. Pengesahan Rancangan Anggaran Pendapatan dan

Belanja Nasyiatul Aisytyah menjadi Anggaran dan
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Pendapatan Belanja Nasyiatul Aisyiyah dalam
Rapat Pleno.

E. Pelaksanaan Anggaran dan Pendapatan Belanja
1. Ketentuan Umum

a.

b.

Seluruh Pimpinan Nasyiatul Aisyiyah wajib
mengatur pelaksanaan anggaran sedemikian
rupa sehingga realisast RAPB tercapai secara
optimaldan terkendali.

Pelaksanaan anggaran pendapatan berdasarkan

prinsip:

1) Jumlah yang dimuat dalam anggaran
pendapatan merupakan batas minimal atau
batas terendah dari masing-masing
pendapatanyang harus diperoleh.

2) Jumlah pendapatan diusahakan secara
maksimal sesuat dengan ketentuan yang
berlaku.

3) Terkendalisesuairencana

Pelaksanaan anggaran belanja berdasarkan

prinsip:

1) Jumlah yang dimuat dalam anggaran belanja
merupakan batas minimal (tertinggi) untuk
setiap pengeluaran.

2) Penggunaan dana seefektif dan seefisien
mungkin dengan hasil maksimal.

3) Segala bentuk kegiatan tambahan yang tidak
tercantum dalam APB harus disetujut dalam
Pleno Nasyiatul Aisyiyah.

2. Ketentuan Pelaksanaan

a.

Anggaran Pendapatan
1) Semua penerimaan uang atau barang
dilakukan oleh Bendahara Pimpinan
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Nasyiatul Aisyiyah dan staf atau orang yang
ditunjuk.

2) Penerimaan uang atau barang yang diterima
selain Bendahara Pimpinan Nasyiatul
Asiylyah dan staf atau orang yang ditunjuk
harus diserahkan kepada Bendahara.

3) Penerimaan uang dilakukan dengan cara
sebagaiberikut:

Setiap penerimaan uang harus menggunakan

bukti penerimaan uang yang ditandatangant

oleh penerima dan orang yang menyerahkan.

Bukti penerimaan uang dibuat rangkap dua dan

masing-masing diberikan kepada:

B Lembar pertama untuk penyetor/pembayar.

m Lembar kedua untuk penerima yang
selanjutnya akan didokumentasikan oleh
Bendahara sebagat laporan.

Untuk penerimaan berupa barang/benda
dilakukan sebagaimana point a dan b dengan
melampirkan bukti pencatatan tanggal
pembelian barang atau benda yang dimaksud
serta mencatat harga awal barang atau benda
tersebut.

. Macam-macam Pendapatan

1)

2)

Pendapatan berdasarkan ketentuan organisasi
antara lain; Sumbangan Wajib Oragnisast dan
saldo kegiatan Muktamar atau Tanwir.
Pendapatan yang berasal dari sumbangan atau
bantuan antara lain; Muhammadiyah/'Aisytyah
dan Amal Usahanya, Pemerintah, Instansi/
Lembaga/Badan Swasta dan masyarakat/
donatur.




4)

5)

Pendapatan yang berasal dari Badan Amal
Usaha Nasyiatul Aisyltyah (BUANA), Biro atau
Lembaga Khusus Nasyiatul Aisyiyah.
Pendapatan yang berasal dart perolehan Zakat,
Infag, Shodagoh yang bersumber dari anggota,
Pimpinan atau masyarakat umum.

Lain-lain misalnya pendapatan darijasa Bank.

c. Anggaran Pengeluaran

1)

Bendahara Pimpinan Nasyiatul Aisyiyah me-
nyediakan dana untuk pembiayaan rutin
keperluan kantor, aktifitas departemen, -amal
usaha, biro dan lembaga sesuat dengan APB
Nasyiatul Aisyiyah.
Besarnya dana yang disediakan bendahara
Pimpinan Nasyiatul Aisyltyah untuk pembiayaan
rutin keperluan kantor, departemen, amal usaha,
biro dan lembaga ditetapkan sesuai dengan
kebutuhan sekurang-kurangnya untuk 1 (satu)
bulan.
Setiap pengeluaran uang, bendahara me-
ngeluarkan Bukti Pengeluaran Uang dengan
menggunakan Kuitansi Pengeluaran Uang atau
Kas Bon.
a) Kuitansi Pengeluaran Uang
Kuitanst Pengeluaran Uang adalah buktt
pengeluaran uang dari benahara guna
pembayaran sesuatu tetapi tidak mendapat
kuitansidari pthak lain, misalnya pembayaran
honor karyawan, sumbangan sosial dll
Kuitansi pengeluaran uang harus ditanda-
tangant oleh penerima dan orang yang
menyerahkan, kuitansi pengeluaran uang
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dibuat rangkap dua dan masing-masing

diberikan kepada:

— Lembar pertama untuk penerima dana

— Lembar kedua untuk bendahara yang
selanjutnya akan dibukukan sebagai
laporan

b) Kas Bon

Kas Bon adalah bukti pengeluaran uang dart

Bendahara kepada penanggungjawab

sebuah kegiatan baik itu kegiatan aktifitas

departemen, biro atau lembaga Nasyiatul

Aisyiyah. Kas Bon harus ditandatanganioleh

pengguna dan orang yang menyerahkan.

Kas Bon dibuat rangkap dua dan masing-

masing diberikan kepada:

- Lembar pertama untuk pengguna dana,

yang selanjutnya akan melaporkan
penggunaan dana kepada benadhara
disertat dengan bukti masing-masing
penggunaan.
Lembar kedua untuk bendahara yang
selanjutnya akan digunakan oleh
Bendahara sebagal alat penagih pada
pengguna. Bukti-bukti pengeluaran
uang selanjutnya akan dibukukan oleh
bendahara sebagailaporan.

d. Macam-macam Pengeluaran
1) Pengeluaran berdasar rutinitas organisasi
(kesekretariatan) meliputi, pembiayaan
kantor/sekretariat, dan kegiatan departemen,
biro, lembaga dan amalusaha.
2) Pengeluaran berdasar keperluan insidental
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meliputi acara formal/sidang pleno/
musyawarah, dinas luar, kesejahteraan sosial.

3) Pengeluaran berdasar pe,bangunan/renovasi
kantor dan pengadaan inventaris kantor.

4) Pengeluaran untuk pembayaran hutang-
hutang.

5) Pengeluaran berdasar kepentingan lain-lain.

Prosedur Penghapusan Barang dan Hutang

a. Penghapusan barang atau piutang milik organisasi
dapat dilakukan jika secara teknis barang atau piutang
tersebut sudah tidak dapat dimanfaatkan atau ditagih.

b. Tindakan penghapusan barang atau piutang milik
organisast harus berdasarkan keputusan rapat pleno
pimpinan Nasyiatul Aisytyah.

c. Jika terdapat barang atau piutang seperti pada butir 1
(satu), maka prosedur penghapusannya adalah sebagai
berikut:

1. Pimpinan membuat daftar barang atau piutang
beserta keadaan fisik dan kondisi yang
mengharuskan untuk dihapuskan.

. Jika dipandang perlu maka dalam rapat pleno dibuat
tim khusus yang menangani masalah penghapusan
barang atau piutang dan kemudian melaporkan
hasilnya pada pimpinan Nasyiatul Aisyiyah.

Pembukuan dan Pelaporan

a. Ketentuan Umum
1. Setiap transaksi keuangan baik itu penerimaan
maupun pengeluaran uang harus disertat bukti
yang dapat dipertanggungjawabkan kebenarannya.
Bukti-buktt transakst yang meliputi Kuatitanst
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Penerimaan Uang dan Kuitansi Pengeluaran Uang
harus diperiksa terlebih dahulu kebenaran angka,
identitas penerima uang, tanda tangan yang berhak
mengesahkan dan hal lainnya.

Pembukuan harus dilakukan secara bersih dan tidak
dibenarkan adanya bekas hapusan atau pergantian
penulisan.

4. Jika terdapat kesalahan dalam penulisan angka atau
kalimat maka kesalahan tersebut dicoret se-
demikian rupa sehingga tulisan tersebut masih bisa
dibaca dan kemudian dibubuhi paraf penulis.
Penutupan pembukuan harus dilakukan sekurang-
kurangnya 3 bulan sekali.

b. Perangkat Pembukuan

1. Tabel Rancangan Pendapatan dan Belanja Nasyiatul
Alisytyah
Tabel int merupakan tabel Rancangan Anggaran
Pendapatan dan Belanja Program yang diist oleh
masing-masing Departemen, Biro, Lembaga dan
Amal Usaha Nasyiatul Aisytyah yang selanjutnya
diserahkan Bendahara.
Untuk kemudian disatukan menjadi Rancangan
Anggaran Pendapatan dan Belanja Nasyiatul
Aisyiyah.




Tabel 1
Tabel Rancangan Anggaran Pendapatan dan Belanja

Departemen, Biro, Lembaga atau Amal Usaha
Periode ........... Y SR

Pendapatan Belanja
Sumber | Jumlah | Rincian | Jumlah

Kegiatan | Waktu

2. Bukti-bukti Transakst
a. Bukti Penerimaan Uang
Bukti Penerimaan uang berupa kuitansi
Penerimaan Uang berfungsi sebagai bukti

adanya transaksi penerimaan uang untuk
kepentingan organisast
Gambar1

Bukti Penerimaan Uang

KUITANSI PENERIMAAN UANG
Sudsh Rerima darni

Baryakrya Liang : Bp

Lirauk Pembaywran

FIMPINAN FUSAT NASYIATUL AIl8Y T4
- ¥y




b. BuktiPengeluaranUang
Bukti pengeluaran uang berupa Kuitanst yang
berfunsgi sebagai bukti adanya transaksi
pengeluaran uang untuk kepentingan
organisast.

Gambar 2
Bukti Pengeluaran Uang

KUITANSI PENGELUARAN UANG
Saalih ditury st kopsds

Hamvalaye Lasg . g

latuh Pyl alan

PSP AN FURAT SASVIATUL AISYTYAH




c. KasBon
Berfungsti sebagai bukti adanya pengeluaran
dana untuk kegiatan organisasi yang
selanjutnya akan dilapoorkan kepada
bendahara disertai bukti-bukti penggunaan
data tersebut.

Tabel4
Kas Bon

FIMPINAN PUSAT NASYIATLL AISYIYAL
htapediwwns reryEsh il - infiErss b o
W FL ECHA Tiahlan Y. 103 Yopvakona 5352
‘-.'I-}"' Pl Facs (12 74) 411610
AT B N Meneng Reye Mo, b2 lakama e
PhiedFass ({21} FFEUTTHS

[INOTA KAS BON|

Bandibar baleh mrrialasiekan Regoiala
Mamas

Alam

Iabatan -

{
Sebesar - Bp.

|

digunakam wauk :

keteramgman schagai Berikul

Riggnals Foemrmngin

TTOTAL

Deenctihara, Wik bestangpiing s,




d. BukuKas
Buku Kas sebagai berfungsi untuk mencatat
segala transakst

Tabel 5
BUKU KAS
PIMPINAN PUSAT NASYIATUL AISYIYAH

Uraian Pemasukan Pengeluaran Keterangan

e. BukuKasPembantu

Buku Kas Pembantu adalah buku yang memuat
aliran kas yang sudah dikelompokkan
berdasarkan mata anggaran yang sudah
ditetapkan sebelumnya.

Tabel 6
BUKU KAS PEMBANTU
PIMPINAN PUSAT NASYIATUL AISYIYAH

KODE MATA ANGGARAN

No

Tgl Urai
g raian Bukti

Pemasukan Pengeluaran Keterangan




f. Laporan Akhir Keuangan

1. Laporan Akhir Keuangan dibuat setiap akhir
tahun selama satu periode.

. Tabel Laporan Akhir Keuangan berfungsi
untuk mengetahut jumlah pendapatan dan
pengeluaran dalam setiap waktunya,
sehingga dapat dianalisis mengenai hasil
pengelolaan keuangan organisas.

. Bentuk tabel Laporan Akhir Keuangan adalah

Tabel 7

REKENING ANGGARAN
1. Saldo Sebelumnya

2. Penerimaan berdasarkan ketentuan organisasi

6. Penerimaan Jasa Bank

Total Pendapatan




REKENING PENGELUARAN

7. Pengeluaran Berdasarkan Rutinitas Nasyiah

8.  Pengeluaran Berdasarkan Keperluan Insidental

8.1

8.2 e

9.  Pengeluaran Berdasarkan Pembangunan/Penga
daan/Renovasi

91 s

9.2 s

10.  Dana Muktamar/Musywil

Total Pengeluaran

Saldo Akhir

Yogyakarta,
Bendahara




g. Lampiran Bukti Penerimaan dan Pengeluaran
Laporan Akhir Keuangan harus disertai bukti-
bukti penggunaan dana tersebut. Bukti-bukti
tersebut adalah:

1

2.
3.

Kuitanst Penerimaan Uang dan Kuitansi
Pengeluaran Uang

Nota-nota penggunaan dana

Nota pengganti

Nota pengganti merupakan nota khusus
yang dibuat oleh Pimpinan Nasyiatul
Aisyiyah apabila dalam transaksi
pengeluaran tidak ada tanda bukti. Nota
Pengganti dianggap sah apabila terdapat
tandatangan Pimpinan Nasyiatul Aisyiyah,
Bendahara dan Pengguna dana. Adapun
batas maksimal transaksi dalam nota
penggantidiputuskan dalam rakerpim.

Bentuk Nota Penggantisebagai berikut:




Tabel 8

Nota Pengganti

PIMPINAN PUSAT NASYIATUL AISYIYAH
Tt mewa pussiah o id o el rasyiah o id
B I KHA Dbl M 10 Vegrals $5262

P Fas (AT 411610

W L Menieng Raya Moo 62 lakarts Pasal
Pl T ace (D21} SEEetTee

|HﬂTA PENGGANTI|

Ura II_I




Berita Acara Pemeriksaan Keuangan

Berita Acara Pemeriksaan Keuangan berfungsi
sebagai alat pengesahan atas pembukuan yang
sudah dilakukan selama satu tahun.

Tabel 9

BERITA ACARA PEMERIKSAAN KEUANGAN
PIMPINAN PUSAT NASYIATUL AISYIYAH

Pada hartini ,tanggal.....bulan ... tahun
Yang bertandatangan dibawah ini, kamt:

1. Nama
Lengkap
No.
Anggota

Jabatan : Ketua PP Nasyiatul Aisyiyah

Sesual dengan surat perintah
, tanggal

pemeriksaan keuangan pada:
2. Nama

Lengkap

No.

Anggota

Jabatan : Bendahara PP Nasyiatul Aisyiyah

Berdasarkan hasil pemeriksaan kas, serta bukti-buktt yang
ada, kami menemut kenyataan sebagai berikut:
Sisa uang menurut buku tanggal

59




Sebesar Rp. ..o
Sisa uang sebenarnya tanggal
Sebesar Rp. .o,

Dalam bentuk: - tunai/kas

-Sisa Uang di Bank

-Jumlah
Selisth kurang/lebih

Sisa uang [ o SO Terdiri atas:

sebanyak

Uang RP. s
persediaan

Uang RRA~.... A5
tertanggung

Jumlah

Keterangan

1. Selisih :

2. Penyimpanan uang : Pribadi/brankas/bank
3. Penyimpanan Administrast  : Meja/Almari/Rak

4. Hal-hal lain yang diperhatikan: .......c.ccccooooroernrinrinnecn.

Yogyakarta, .....ccccerverrrrnrennnn. | e,

Pemeriksa Yang Diperiksa
Ketua Pimpinan Nasyiatul Bendahara
Aisytyah




Pengawasan

1. Pengawasan dilakukan untuk meningkatkan efisiensi
pengelolaan keuangan organisasi sehingga mekanisme
kerja organisasi dapat berjalan dengan baik sesuai
peraturanyang berlaku.

. Pengawasan dilakukan melaluidua cara:

a.

Dilakukan oleh Pimpinan Nasyiatul Aisytyah yang
ditunjuk pada waktu berkala sesuai dengan
kesepakatan

Dilakukan oleh Pimpinan dibawahnya yang ditunjuk

oleh Pimpinan Nasyiatul Aisyiyah yang ber-

sangkutan, misalnya pada forum Muktamar

. Tugas dan tanggungjawab pengawas adalah:

a.

b.

a.

b.

Melakukan pengawasan dan pemeriksaansemua
penerimaan dan pengeluaran organisasi

Melakukan pengawasan dan pemeriksaan terhadap
pengurusan barang-barang bergerak dan tidak

bergerak milik organisast yang digunakan untuk

keglatan

. Melaporkan hasil pemeriksaan dan memberikan

pendapat/saran sebagai hasil analisis keuangan

organisast

. Pengawas dalam melakukan pemeriksaan memiliki hal-
hak sebagai berikut:

Memeriksa pembukuan dan bukti-bukti penerimaan
serta pengeluaran

Memeriksa kondist kas, surat-surat berharga, dan
inventaris lainnya

Meminta keterangan yang diperlukan kepada staf
bendahara




Lampiran :
Contoh Mata Anggaran:

REKENING ANGGARAN

Saldo Sebelumnya

Penerimaan berdasarkan ketentuan organisasi

Uang Administrasi

Sumbangan Wajib Organisasi

Sumbangan Wajib Perorangan/Pimpinan

Saldo Kas tahun (2008-2012)

Saldo Muktamar/Tanwir

Penerimaan Berdasarkan Sumbangan atau Bantuaan

Muhammadiyah/Aisyiyah/Amal Usaha Muhammadiyah

Pemerintah

Instansi/Lembaga/Badan Swasta

Masyarakat/Donatur

Penerimaan Berdasarkan Amal Usaha Nasyiatul Aisyiyah

Badan/Biro/Lembaga Khusus Nasyiatul Aisyiyah

Amal Usaha Nasyiatul Aisyiyah

Penerimaan Berdasarkan Infak, Zakat dan Shadaqah

Infak dalam momentum tertentu

Infak Pimpinan

Zakat Maal

Shadaqah barang/benda( selanjutnya dinominalkan)

Penerimaan Jasa Bank

Pengeluaran Berdasarkan Rutinitas Nasyiatul Aisyiyah

Pembiayaan Kantor/ Sekretariat

Faxmiliy/ Telegram/Telepon

Perangko/pengiriman(dokumen/Paket)

Perlengkapan kantor sekretariat/ Alat tulis kantor

Perawatan Inventaris

Transportast

Konsumsi

Honorarium Eksekutif/Karyawan

Penggandaan Materi (Fotokopi, Jilid, laminating, dll)

Aktivitas Bidang/ Biro/Lembaga Khusus/Amal Usaha




Pengeluaran Berdasarkan Keperluan Insidental

Acara Formal/ Sidang Pleno/Musyawarah

Dinas Luar

Kesejahteraan Sosial

Sumbangan Sosial (Meninggal dan sakit)

Kenang-kenangan/Cenderamata (Pernikahan)

Pengeluaran lain-lain

Pengeluaran Berdasarkan Pembangunan/Pengadaan/Renovasi

Pembangunan/ Penambahan/ Renovasi Kantor

Pengadaan Inventaris Kantor

Dana Amal Usaha

Dana Muktamar




BAB IX
ATRIBUT NASYIATUL AISYIYAH

Simbol Nasyiatul Aisyiyah

A. Simbol Lambang Nasyiatul Aisyiyah:
. Padidua belas warna kuning emas
. Dua pasang daun warna hijau
. Ptta putih pada samping kanan-kirt
. Simpul atau ikatan
. Albirru Manittaqoo

Makna Simbol Nasyiatul Aisyiyah
a. Dua belas bt (bulir) padi dimaksudkan ajaran KH.
Mas Mansyur yang dijadikan langkah
Muhammadiyah
. Mempertebal tauhid
Memperluas faham agama
Memperbuah budi pekertt
Menuntun korekst diri
Menguatkan persatuan
Menegakkan keadilan
Melakukan kebijaksanaan
Menguatkan Majelis Tanwir
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9. Memusyawarahkan keputusan
10. Melakukan silaturahmi
11. Memelihara gerakan ke dalam
12. Mempererat hubungan ke luar

. Dua pasang daun yang berpotongan ke bawah ke
atas, berarti Nasyiatul Aisyltyah menyediakan diri
sebagai penerus perjuangan sebelum generasi tua
meninggalkan (patah tumbuh, hilang bergantt).
Pita pada samping kanan-kiri, artinya lambang
kegembiraan dan optimis dalam melakukan amal
dan kegiatan.

. Simpulikatan artiniya persatuan.

. Tulisan arab yang berbunyt Al birru” manittaqoo,
artinya kebaikan bagi siapa yang tagwa dan berbakti
kepada Allah SWT.

B. Papan Nama
Papan nama dan lambang organisasi Nasyiatul Aisyiyah
merupakan tanda yang menunjukkan keberadaan
organisasi Nasyiatul Aisyityah dalam wilayah tertentu.
Papan nama harus memenuht ketentuan sebagat berikut:
a. Bentuknya empat persegi panjang, panjang : lebar
=4:3
b. Ukuran maksimum:
Tingkat Pusat, Panjang 200 cm dan lebar 150 cm
Tingkat Wilayah, panjang 180 cm dan lebar 135 cm
Tingkat Daerah, panjang 160 cm dan lebar 105 cm
Tingkat Cabang, panjang 140 cm dan lebar 105 cm
Tingkat Ranting, panjang 120 cm dan lebar 90 cm
Isi, memuat:
Lambang Nasyiatul Aisyiyah
Jenjang Kepemimpinan
Alamat




d. Warna
Dasar : Biru Tua
Tulisan dan gambar padt  : Kuning
Daun : Hyau

Tulisan ditulis dengan huruf cetak latin
Pemasangan

Ditempatkan pada alamat organisast Nasyiatul
Aisylyah yang dipancangkan, ditempelkan atau
digantung pada tempat yang mudah dilihat (contoh
terlamptr).

Tingkat Wilayah

PIMPINAN WILAYAH NASYIATUL AISYIYAH
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
Jalan Gedong Kuning No 130 Telp: (0274) 378718

YOGYAKARTA 55122

Tingkat Daerah

PIMPINAN DAERAH NASYIATUL AISYIYAH
KOTA YOGYAKARTA
Sultan Agung No 14A Telp: (0274) 377092
YOGYAKARTA 55122
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Tingkat Cabang

PIMPINAN CABANG NASYIATUL AISYIYAH
UMBULHARJO
Sultan Agung No 14A Telp: (0274) 377092
YOGYAKARTA 55122

Tingkat Ranting

PIMPINAN RANTING NASYIATUL AISYIYAH
WARUNGBOTO
WarungbotoUH IV/688 Telp: (0274) 376561
YOGYAKARTA 55122

C. Bendera

oL Keterangan Gambar :
(WAL Al . Dasar  :Hijau

Tulisan  : Putih
Ukuran :3x2 (tiga
= banding dua)

- PUTRI MUHAMMADIYAH -




D. Lencana

Keterangan Gambar :

Dasar : Hyjau

Padi : Kuning Emas
Daun dan Pita : Mengkilat
Bentuk : Oval
Panjang dan Lebar :3cmx2cm

Keterangan Gambar:

Baju : Kuning bermotif
Kerudung : Krem Kekuningan

menyesuaikan

warna dasar baju
Bawahan : Coklat tua

menyesuatkan
warna motif
lambang NA pada
baju
Pemakaian : Acara resmi
Catatan : Bahan Baju dapat

dibeli di Kantor
PPNA Yogyakarta
dan Jakarta

Keterangan :
—Atasan : Baju dengan kerah Kartint
— Bawahan :Rok siluet A
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F.Mars Nasyiatul Aisyiyah

MARS MASYIATUL AISYIYAH

LS @ Achjar Anics
Arr. : Agus Ris
.
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2. Kita pemudi kaum putri
Nasyiah yang sejati
Ringan kerja dengan berarti
Karena Tuhan ‘Izzati
Kita pemudi kaum putri
Menuju maksud suci
Tak sayang matt
Islamlah akan berseri

3. Nasyiah putri yang belia harapan ‘Aisyiyah
Untuk melanjutkan usahanya
Jangan tersia-sia
Nasyiah putri yang belia
Dart Muhammadiyah
Suka berdaya
Terutama Indonesia




Lampiran 1 Berita Acara Serah Terima Pimpinan
DOKUMEN PENTING

BERITA ACARA
SERAH TERIMA PIMPINAN

Serah terima Pimpinan Wilayah Nasyiatul Aisyiyah
Periode...........ccccouun........kepada periode.......co.ivieveeeienecees

Pada hart ini................ ereersstnen st s Hyrlyah bertepatan
dengan tanggal Maseht bertempat di
Kedua belah pihak masing-masing:
1. Nama
Alamat
Jabatan : Ketua Pimpinan Wilayah Nasyiatul Aisyiyah
Periode
2.Nama
Alamat
Jabatan : Sekertaris Pimpinan Wilayah Nasyiatul Aisyiyah
PErOdE:. ...

Bertindak selaku dan atas nama Pimpinan Wilayah Nasyiatul Aisyiyah
ceereeeneeen PEMOAE ... YANg Selanjutnya disebut PIHAK PERTAMA.
Kedua belah pihak masing-masing:
1.Nama :
Alamat s
Jabatan : Ketua Pimpinan Wilayah Nasyiatul Aisyiyah
Perode :




2.Nama
Alamat e et
Jabatan : Sekretaris Pimpinan Wilayah Nasyiatul Aisyiyah

Perode

Bertindak selaku dan atas nama Pimpinan Wilayah Nasyiatul Aisyiyah
cerrerreeeesienssieneneneees PEMOAE Loiiiineeeee.. YaNg selanjutnya disebut PIHAK
KEDUA.
Dengan ini kedua belah pihak menyatakan bahwa:
1. Pihak pertama sepakat untuk menyerahkan sepenuhnya tanggungjawab
kepemimpinan dan inventarisast termasuk keuangan Pimpinan Wilayah
Nasyiatul Aisyiyah ceereeneen PeTiIOdeE........ kepada pihak kedua.
2. Pihak kedua sepakat menerima tanggungjawab kepemimpinan
dan inventarisast termasuk keuangan dari pihak pertama dan. berjanji akan
melaksanakan amanat sebagai mestinya.
3. Segala sesuatu yang menjadi tanggungjawab pihak pertama selama periode

seeeeenee YANg belum terselesaikan sepenuhnya diserahkan kepada pihak kedua.

Demikianlah Berita Acara int dibuat dengan sebenarnya agar dapat
dipergunakan sebagai mana mestinya.

M
Yang menyerahkan Pihak Pertama Yang menerima Pihak Kedua




Dengan ini kami sanggup menjadi saksi timbang serah
terima

jabatan Pimpinan Wilayah Nasyiatul Aisyiyah

periode

kepada periode

Saksi-saksi
Pimpinan Pusat Nasyiatul Aisyiyah
Nama: .....ccooveeviierennnen tanda tangan: ........ccccoecccenaee

Pimpinan Pusat Muhammadiyah
Nama: ..o, tanda tangan: ...,

Pimpinan Pusat Aisyiyah
Nama: ..c.ooeveieeeii i tanda tangan: ........cccoccevienienne.




Lampiran 2 Naskah Pelantikan

( diucapkan yang melantik )
S TRET
“kullukum ro'in wa kullu ro'in mas ulun ‘an ro'iyyatihi”
Kamu semua adalah pemimpin dan setiap pemimpin akan
dituntut pertanggungjawabannya terhadap kepemimpinannya
( dibacakan yang melantik, ditirukan peserta )
Menyadari bahwa Nasyiatul Aisyiyah adalah organisasi otonom
dan kader Muhammadiyah, merupakan gerakan putriIslam yang
bergerak di bidang keperempuanan, kemasyarakatan dan
keagamaan, untuk itu kami menyatakan dengan tulus danikhlas:
1. Sanggup menjadi anggota Pimpinan Wilayah Nasyiatul
Aisyiyah Sulawesi Barat Periode 2016 —2020.
Akan berusaha dengan sungguh-sungguh untuk
melaksanakan tugas sebagai Pimpinan Wilayah Nasyiatul
Aisyiyah Sulawesi Barat Periode 2016 — 2020. Sesuai
dengan visi dan misi organisasi dalam rangka mencapai
tujuan Nasyiatul Aisyiyah.
Menegakkan dan menjunjung tinggi agama Islam sesuai
dengan tuntunan Al Qur'an dan Sunnah Rasulullah SAW




dalam segala aspek kehidupan, baik sebagai pribadi
maupun selaku pimpinan.
Akan mentaati semua prinsip serta peraturan yang
termaktub dalam:
a. Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah Tangga
Kaidah-kaidah organisasi

b
c. Keputusan organisasi
d

Peraturan lain yang ditetapkan oleh Pimpinan
Organisasi
Semoga Allah swt selalu memberi bimbingan dan petunjuk
kepada kami dalam menjalankan tugas dan tanggungjawab
kami.

Aminyarobbal 'alamin.

Mamuju, Tgl 05 Bln Januari Th 2019
PIMPINAN PUSAT NASYIATUL AISYIYAH




Lampiran 3 Contoh Surat Permohonan pengesahan
pendirian organisasi

PIMPINAN DAERAHNASYIATULAISYIYAH
KOTA METRO

E-Minil ; pdnakometwyphon,go.id, yunicy s vahoo.com

Kongor ]I K.H. Ahmad Dahlan no | KotaMetro 34111

OB 3800LS6 1R T24T1337

EoE oY

AP IV VIO &

- Permiohanan Pendirian Cabang

Kepada yih
Pimpinan Puxal Nasyiam] Abyiyah

dl-
Tempat

Axalasmi alailum wr. wh

Sehuwhungan dengafgbelum Sda Soral K eputuian Meedirian Cobang yang ada DF
Sclumah, Pimpanan Cahang Masyiatul Alsyiysh Se-Kata Metro, yang mana ke
i 5), bty Plimprisn Cabang sehagai Beriios:

i PampinnnCabang Nasyiatial Alsyiyah Metro Pusa

2. Pimpinan Cahang Magyintul Abryiyah Metro Timur

3. Pimnpinan Cohang Musyistal Alsyiyah Metr Utsm

4. Pimpinan Cabang Muyirul Aisvivah Metro Selatan

5. Pirpinan Cahang Masviatul Alsriyah Metso arast

Mskn dengan inl kami Pimpissn Daceah MNasyiatal Akryivsh Kets Metio -
Memahon untuk Peogesaban Fendiran Cabang yweg sds i Kota Metre,.

Dremilcian permo bel e saenpail fevigas harapan daps segera
diistaphnn schagaimana mestinye

Alblrrumaninoga,
Wassalowmn alall um wr, s

Tembiaun
< Pimpincn Wilagvah Novdatu Aisviah Lampuesy




PIMPINAN WILAYAH NASYIATUL AISYIYAH

PAPUA BARAT

I1. Gatjah Muda Ne 1150 Konpleks Sarinah Mavokwar Papua B
Tmail ¢ paapspmabarat @ gmail com Ko, HP 081 LEE296E - DRS 244306001

Peomeor: | M0 VII20EE Manokwari, 71 Duylgiih 1439 H
Liidf 21 3 ¥ Agsnius 2005 M

Hsl - Permohonan Pengeaban Pendiman Wilaysh KA

Kepails -

Yih. Pimpinan Mesal Nasyiniod Adsyivak

i tempa

Assala i alaikum nrwh

Alas nmms Slime ) Pempinan Daerab Xaveand *Alsyavah sepert terscban o bawak imi
bPeidavarkes

. Anggaren Dasar Naspatsd * Asyiyab I!ﬂl-llpnul 1' 1

T Anggaren Rumah Tanggs Masyumil A

1 Kepuiion Mevawanh Doersh-daerah Leenetnl
4 ﬁ:n-z‘lu]u-:l Pmmpinan 'Jr'lllphadu.rlﬁ

Drengan ini mengajukan pemodnas W&’Wih}aﬁ Sanjimiud *Adayyal 3
swilsyuh Papiia AA e 1.¢|L':ﬂ‘ph tahiin 3 2500 B el ddempany b ingloupunyy metipusi §

ll!nrru ink pli.'l I..al.rru lmnlkl.n
] Py Wilayah Naspatul ' Alistyah Pageo far den
I"'i'll?-'l F‘h'p-m B-FP‘II'
T Robomondesi Sesonam Keponpomssan WA Papun Barst Proiode M0 62020 dani
1%0'AY Py Barar
1. Program kerja PWMA Papus Haret perisde 200163140
Dlemnikiam permik ini kans sampaikan dengan harapan sapal weprra diletapkan
sehagasman mennya

Al Bivew Mg,
W st wlabam urwh

PFIMPEAN WILAYALL NASYIATIN, AISYIYAN PAPLS RARAT
PERIDDE 20122006




Lampiran 4 Contoh Catatan Keputusan Musyawarah
Ranting Nasyiatul Aisyiyah

CATATAN KEPUTUSAN MUSYAWARAH
RANTING-RANTING MNASYIATUL AISYIYAH
BEsenianmrinn i

Ranting-ranting Masyiatul Aisyiyah dicaiia

memyelenggarakan  musyawarah  pada  han oo
di e dihadin

orang peserta Ranting-ranting waldl tersebut, telah memutuskan;

1 Perlu mendinkan Cabang Masyiatul Aisyiyahidi et
dengan AlasaN, .. st nigi B fe i

2 Luaswilayah Cabang rnehwh [Keca matan) ...

3. Memiih calon Pln'pmn Cabang terciri dari:

NEM........ RS
cprimsceird YOV
RRTTEPITREPRTSt |3, :
{Biodata/mwayat hidup masing-masing terlampir)
Memilih saudan ...._.......sebagai calon Kelua Cabang.
Meminta Pengesahan Pendiran Cabang kepada Pimpinan
Pusat sesuai dengan ketentuan yang berala,

Pimpinan Musyawarah




Lampiran 5 Contoh Surat Rekomendasi Pendirian
Organisasi Pimpinan Muhammadiyah

PIMPINAN WILAYAH MUHAMMADIY AH
PAFTA JEARAT

Al | [l S e, Batagu, S TRIP Ntssrmmn by Ve dmare, A1 68011 US 0 ansl oy et et 1| Bed el s 1nm

Nomor @ 5 REKI 0K
Ferihal | Rebomesalisi
Laiigy, | -

Kepada
oo, Sanda Ketus PP Nosyintal *Alswvivah
Eh -
Jokarts

Easardamp diikum W B

Teritiog nalein dan do'a samogs Kalonat Allsh SWT it aktiviian bescharian kita daba
pevsyankaian Muhsnnsdivab Aman ) g

Setplah menghaj peemohonsn. Bimpisen, Wilaysheo Wasyi'stul Adyiyah Papus Barmi pads fun
s, ¥ Agstus 301N deSgait nomig st 121V eTI20K perihal pembustin sk lasd
Penpehan  egpmes Willyal  Naop'aul CAdgcyeh Papus Ben, mala Plmpesan . Wilaysh
Muhamaiyat (M) Papaa Blare membon - REKOMENDAS] ugm wgen déwolian 5K posdinian
atpanita Mipenan Wilryah Nasyistul * Ay Papssy Harat

Plesnikian rebmmentini i dibust, ager dapat diguriakan schap
Wafarhir garvih, Watran! mi snisin

PIMPINAN WILAY AR MUHAMMADIYAH
PAFLA BARAT

Manokwan. | (enfhyah 143%
13 Oicrober MH

e b 0. Mebnd Dol ML
HRM. 10T 4

Trmbuson Ko
. Karad Dintoom Piagiman Puad Sofusescsalively o Jidaras don fegiolorg
2 Amip




Lampiran 6 Contoh Surat Keputusan Pengesahan Pimpinan

b4

KEPUFUSAN
PINIPENAN PUSAT NASYIATUL ABSYIVAN
SNMHE DS RTNAN A

TENTAMNEG:
PENCANGEATAN PIMPINAN PUSAT SASYIATUL AISYIVAHN
PERMHIE 2006 - 20200

Hixmilahirrshmanirrahiim
Fireganan Pusal Masyatul Aivyiysh, sciclal

Mermgwrisatbi kam b Kopuiusin Mokimar Nasyistol Aisyivab ke X0 yang bnhng_h‘ pals
tanggal 22-X8 Binalgadaly 1437 H bemepatam 25 - 28 Agueriis 2008 M
2 Kepuiusan rapad Formanar fanggal 18 .-'l.guuu\ II!I-E Ilﬁwm i, ]
Otk 201 halan 13 Okzoher 2016
1. Hahwa ustuk Keterishan dan Kelakgantn polibvnsi Leptiusan Mukiamss
K Maspiatul Adsyiyati) maka dipeedang porty mesyuun Gonmand
Pampanan Paed Mavylans! '{uhu:rl'h pﬂ'ulﬂc 2006 - 2020
Babrwa nama- kMg rtn‘lmum Farvgnivan locputusan i dipambang
mang rrn_r.ulif\mﬁmll P Manyiatud Adsyiyah ponode 2006 - S020
‘am sk, l-#ﬁ‘l'lllhﬂm fnabit disas peilis iEaphan g bepasiean
F‘ﬁnp'h:m Paa Pavyiatal Anyiyah
. Anggarsn Daser Novyiaiul Avyiyah Bab [V passl 13
| Anggaren Rumsh Tangga Nisyialisl Aisviyah Pesal Y7, 28 30

MEMUTUSKAN

Memelapkan ¢ KEPUTUSAN PIMPINAN - PUSAT MASYIATUL AISYIYAN
TENTANG  PENGANGEATAN PEMPINAN PUSAT XASYIATUL
ATSYIY AR PERICME 20046 - 2020
FPEETAMA Mama-nams yvanpg tercamum delem laspirsn kopunessn in schapas Bmpuonas
Pumai Navymatul Aryiyah penode 2016 - 2000
KEIA Kepuinsan imi sdos diberikan Kepada yang bersangkutsn unbok diletabai
ikan dilaksarakan schaps smsnad,
KETHIA Keputusan isd mofai berlabo segak taogpal ditcizphon, Anatila il mmudion han
terdapat kekelmman akan ditingas benhal

Uhactaphan di Yopyalars Pads tanppal, 39 Muharmam 1438 H 3
Cictiber  2006M
o PIMPINAN FUSAT NASVINTUL ABSVIVAH

Kdl.ullL.'uI.l.n

Db P pitarinic P, 14,




MENETAFEAN :©  LAMPIRAN SURAT KEPUTUSAN  PIMPINAN PUSAT MASYIATUL
ABSYIYAR

NOMER T INSKPPNA AN &

TENTANG ¢ PENGANGEATAN  ANGGOTA  PIMPINAN - PUSAT  NASYIATUL
AIRYIYAH PERIODE 2016 - 2020

STRUKTUR
PIMPINAN PUSAT NASYIATUL AISVIVAH
PERIDDE 2016 - 2020

Kefus Limuam : Diivah Puspitarini, M. Pd

Ketum Bicliang Orpamisasi ¢ Murdia Dhan Paramata, 5.0P., M_A_
Ketia Bidang Perkaderan : Morma Sari, 5.H., M.Ham

Ketua Bidang Keislaman : Anisia Kumala, Le.. M, Psi.

Ketuz Bidang Kemasynrkatan : Khotimun Suianii, 5.E,

Ketua Bidang Pendidikan : Husnul Khatimah, 5.H_L 5 _Psi, M.S¢
Ketua Bidang Ekonomi : Alfia Muriska, 5. Kom,

Sekretaris Limum : Ariati Rina Puspitasarni. 5.5i, M.Pd.
Sekretans | s Subeku, 5. Pd

Sekretaris 11 ¢ Fapma Wulandari. 5.T., M.Eng.
Sekornetaris [11 Wi matul Azizah, 5. TP

Bendahara Umum o Elyusra Muallimin. 5.Psi
Bendahara 1 : Rifa'aul Mahmuodah, 5 E
Bendahara I : Mur Wahidaual Muflihah, S.E.1
Bendahara 111 : Alia Lalu® Khusniati, 5. Pd.

Departemen Organisasi
Ketua : Hafizhotu Diyanah, §, 5.T
Sckrefans - Siti Rufiah Padijaya, 5.50s.1
Anggola Rahma Hemyani Nizami, 5.E.5y.
Esti Priyasting, M. Pd
Kurnin Zawal Yusuf, 5. Psi
Banita Rope, 5.1 M.Sc
Windari. 5.5

Departemen Kerjasama dan Hubungan luar Negerl

Keua : Rinrin Marlia Azhari, 5.50s.1
Bekretans - Murmelinda Lestan, 5.E.1
Anggota : Arum Dwi H, 5. Pd

: Herlina Rahmawati, 5.1




: Rosi Sith Reahmanwati, 5.Psi.

= Erma Widiyaningram, 5. P AL

: Yanu Milanti

: Bettn Anggraeni Dwi Erkasi, 5. E.1
: Lest Kaslan Siregar, 5.Pd

: Muntazimah Nasution, M.Pd

: Rohmah Wijayanti, 5.5i

: Bendng Prawitasan. 5. Keb

: Umi Nahasi

: Elisa Kumia Dewi, 5.Psi, M.Si

- Kurmiati PFamungkas, 5. FammuApt
© Sink Majidah, Le., M.A

: Siti Zuhriyatun Nurohmah, 5.Pd
= lsye lssgomah

: Mur Arina Hidayati. 8. Pd, M. 5¢
- Dewi Efrilia Handayani

Departemen Pendidikan dan Penclitian
Kebua - Rismi Julaeni Yuhan, M. Si
Sekretans = Dam Wakhidati, M1 Kom.
Anggata : Emi Rahmawati 5.T
= Hanila Kasih Surahman
: Fauzsh Romadhon Khomsah, 5.5
: Ana Uiami Zacnal, MLEM,
= Bwan Drusd, M. P
= Mult

= Diedde Dwi Kumiasih

: Uswatun Hasanah, 5.H

= Lasma Dvawati Fuada, M. 5i
: Innan Lis Lltami. 5.E

: Kharisabun Rosyidah

= Jurhaas Ran, 8. Psa

: Hemawati Syam, 5.Psi

Departemen Kominmas
Etua - Nina Siti Rosyadah, 5. Pd. 1
Sekretaris : Faizah, M. Kom
Anggota = Turi Handayani, 5.F
: Susana, 5. 1L.Kom
: Fauziah Mona Ataling, 5. Ked




lik Fakeivani, 5. LKom

- Dryahy Pikamahi Diwanti, SE, MM

* Yunawall, 8. 80wl

: Dhaniats Rabnuah, 5.5

- Fima Adffiany, AMd

= Maulinda, 5.1

: Lin Khasisana, 8 Keb

- Murnni [nudsh Pratiwe, 5. Farm. Apt

Ditetaphean di Yogyakana Paila tanggal, 29 Mubagsai | 438 H 20
Olaober  2116M

5 PINIPINAN FUSAT NASYIATUL AISYIY AN

|
Ktk LT mans

- %7 Ten g
¥ | J -
Dyl Puwnu].&i‘l:ﬂ.‘l’_\!. 7 ] Dima Vs prinant. S 51 M. P




Lampiran 7 Contoh Surat Permohonan Pembuatan SK
Pimpinan Wilayah/Daerah/Cabang/Ranting

PIMPINAN WILAYAH NASYIATUL*AISYIYAH
PROVINSI ACEH

Sekretarias - J1 K H Akmad Dishlan Mo 07

Ko Banda Acch-Provins Acch

BN

Momor - D36TW/ LeMTHT Handa Aweh, 24 Myharam 1439 H
Lamp -~ 14 Ohsober 3017 M
Hal . Permohonnn SK Pimpinsn Wilsyah

Nunyintul Abyivah Aceh Periode 20016-2020

Kepada
Vb Pimpinas Pusst Nasylaiul Alsyivak
e

Tempat
Asaaberm ‘aladkimy wirrahmatullohi Webarakatuh

Segala puji bagi Allsh vang telah melimpablan rmhmat dan hidavah-Nys semoga kita
semaniiasa dibes kekuaten uniuk meringankan langkab-langkah dslam ber-amar ma’rufl nahi
mumkar, Asmiin,

Bersama mi kami smmpailen behwa mpet formatur telah berhasl mespusn striskher
Timpiman Wilsvah Nasyiatul Alsyiyah Aceh Periode 20062020, Untik fi kami memehen
kepada Prmpinan Pusat Masyastsl Adsyayah untuk mencrbitkan 5K Pimpman Wilayah
Wasyiatul Adsviyab Acch Periode 20068-2000. Borsama ini kami lamparkan |

1 St Relbomendass dari Fimpinan Wilayah Muhsmmadiva Acch

L Senuktur Kepengumisan Pimpiean 'Wilsyah Mesyastad Alsyivah Aceh Fenode 2016-2000

Albirre Manlnago,
WWiznaa s “alaik

Wiarah Fakl Bk

PIMPINAN WLAYAH
NASYIATUL "AISYIVAN ACEH
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Borfaanan swil dai Perpean Wisyth Nosysed ‘Ayysh Bangks Beitwy Nomew
1APWHARNANT wanggal 12 Apd 2017 lentang Permenonan Surst Feabmendss, maia: Pimpinan
Wilpysh Mutiammadyah Proviesi Bangia Belibung gengan ini membenksn mkomendas: Susunan Pengunus
Pimpinan Wiayah Hasyiatid ‘Aisylyah Banghd Beffung Perode 2016 - 2020 uniuk dsahkan dan cieritian
Surat Kepulusannya dengan sesuhan nama-naima fertampsr

Diinikien rakomondesi m kami tampahan. Semoga Alsh Subbenshy we Ta'sls membaiian
kirmuctifian dim menjaainsn amana in dengan sebah-bainya

Nashrun Minallah Wafathun Qonb
S adF a5
. &2 Raiab 1 H
48 Aped 017 M

___ Pimpinan Wilsyah Muhammadiyah Bangha Balitung
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Ananlamn wiada Fr Wk
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Hal  : Swrat Mandat

Kepmia :
Yih Majelis Tabligh Pimpinan Posat Muohamnmdivah
di pempal

Avvarlirsind wlailum B W

Segala puji bagh Allah vang welah melimpalibon mbnat dan hidovah-Nya Seinga kit
seinmsa dibern kekinnlan unluk ,ﬂ'l.nhrlginhlrl ]imgkal‘l-lunglcuh kita dalam Bef-pmar nl.l.r.ru,lr
naty murekerr, Amsin,

Schubumgan dengan Pelatihan Nassonal  Mubaligh  Muods W livah yang akan
chlakgangkon pada tonggal 18 - 22 September 2019 bertempat i Giedung PUSBANG
Muhommadivah, Kaliurang, Yogyokortn, Maka bersams ini Pimpinan Pusat Nosyiatu)
Adsyiyah nsenguinis | oring Peseria sehagni berikut ©

MWama  Iva Fanzinh

Jubatan @ Mubaligh PW Nasyiatal Aisyivah DU Yopyakaria

Alurat: Banguntupan. Bantul, Yogyakama

Dennikian surat mondat ini Kami sampaikan, sos perhatiannya kan scaplan teroma Kisib.

Adleieru Meaniinage,
Weassaalama'a bk W Wi,

Ketuh Umum
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Kepoda 1

Vih. Panitia Sclekisl Kombsioner KIPAT Perlode 2007-2022
di Jukasta

Assatanm ok wrowh

Segala pugh bagi Allab yang welah Mimmm_,rqmujﬂ_ Ihfﬁ‘h;}«ly oo kita semantasy
diben kebuwisn wnink  menmgankan M*‘%R‘@h ‘l‘,lia]lim‘f‘hﬂ-unmr wear v aurdy wormlar,
Aawrreafan,

Masyilul Ah;l.ymm.qum Ng.l.uh;lﬂ y.n; Kisireem pacla st sdvolkas perempuin dan anak.
Sehuba ngm .';h;”jm Ihm dindakaniys, procs selcksi komisioner KPAT periode 3017-2002

"klilﬂvﬂmgnn IﬁH‘mqhhau Pusat Nasylatd Adsyiyvah mesrebomendlasiban :

Fima' Ellaa kisnia Dyl M 5 Pl

Temgal, Tangyal Lahir VELF T (M Olitober [9TE

Labwatan Katas Depasmsm Dakwal FTSaevooatul Angoysh 20062020
Uniuk menjadi komisioner KPAD penode 2007-2022. Rekam jejek yang hemanghutan dalam
pongaristamann s porhndungan snak ielah skif dilakukan sesak berada di Kombanasainpal
lengan TP IMIMG dari tahan 1594 - 2006 hingga hermla & Pimpinan Paal Sasyiabul Adsysyah
pahian 2002 - 2016 shapah angpoda Depaniemen Kader, dan sefal tabism 2000 jercbal vang
bemangkotan memiliki rwkam jgjak bekerja uink perkinalimgan aoal
Demakian s rekomended inl Lunl busd denpan simpgpubnys dan dopet digunskan
schigatimana maslinya
AT Birr Marvirar,
Weansirlarmie wlaikwm vie wi
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Pegemhakan i menewaskan sekibar 1 umai muslim m‘luﬂ Mkm ebua dilancaskan
di Masjidd Limaood don menewsskan 1 onng. Atas hq’:ﬁlﬂ.ﬁﬂnl Pogpiman Pusat Nasyianl
Adsyyal isenyatakan:

Permyataan sikap Pimpinan Posst Nasyiadil Adsyiyab ent hejodion | I ‘-n dl.;:}\'-:'ﬁ'

I Tann benduka e ;ﬁdnlm-dahnqrn s bt_mllm erschor  yamg  menyehabkan
mmm}uwr!rﬁhm uﬂup pern Kovhan sast #u tempal selesad melakuloan ibodah Shila
Do )

2] !u'[mH"t.b_uﬂl-'pﬁhnl.lun khoues bags Masyiatul Absyivab bahwa korbam jupa tendin dari

sinn i anak anak yang mercka tadak tahu apapun stas kegadian fecebut

3. Menguiuk heras pelako apapun alasannyn bahvwa membuisah sdalah schash pelangguran hak
skl mamiain apalagt sk dilakubkoan di tempat shadsh

4, Mengajak pada mosyamks dumia memberikan perhatian sevius dan berupoyo umisk
memhenkan dukingan bepads  pemenisish New Peslond undick seperns meniodak pelafon
dengan hiskumian scheral beratnya

4, Tanit menjad schush kepribatinan bersama, bhahwa modo pembainuhan masial temselsal
menggunikan Fasiliims medi soaial, schingga biza difihal oleh senun orang sécam langawng
Maky peibu Kiranya crng wp memberibsn pesguwasanpesdampingan kepods anak dalam
pong gunaan medin soaial

Demikian permyaisan sikap Panpinan Pasat Nasyiatul Abyayah, somoga monpdi perhation Kita
beerasimi,
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Lampiran 11 Contoh Surat Undangan/Pemberitahuan/
Himbauan/ Pengantar

PIMPINAN PUSAT NASYIATUL AISYIYAH
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Farttur Yogvakarta Kamies |akerta
JE KHA. Duahlen 103 Yogyakarts 55363 | bontery Kaya Mo 62 [aloras 100H0
Telp/ Fao: {02743 A11IEL Tedp/ Fas - (021) Mg

r P
PP,
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Lamp. | -
Hal Undlangan Kagian Bulanan

Kepods

Wit Kerartic st Wiche! Wsthaen

uhs Bevmipust

A i ik B W0

Scgala Puji bagh Allsh yang scdah melimpabloan rsbmat dan hhilayah-Nym wehingga kit
semsmiana dibiert bkt ek crmphghan benghah-langhah kit dalsmn b s
wahl sl i,

Kt Weviahukan-halins Minpinan Pusst Nyl Ainyiysh shis mengaliban Kaflan
-I_-lu-. D Huﬂul- Sehubungsn dengan im kami mongharap  esedlaanyn
-Mnndrhbu 5 lkma} orang uniek hadie dadam cara ekl Yaog fooe Al

sk delakanakam pady:

Flaritanggl 1 Jum"ar . 4 Okcber 2019
Wk + Pukull 1500 WEN - 1730 WIEE
Tempat + Anls P Matmmmakivah

T KHAL Dhiblan Mo 103 Yogyakians

Demikian undangim mi kami ampakan, Ales pochatin dan kchaliramya bami wwaplan
oo lasihe
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Wby wlininm W W
|
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Kanior Yogyakarta Kantor Jakarta
JE KHA. Dahlan 103 Yogyakarta 55262 N.Menteng Raya Mo, 62 Jakarta 10540
Telp,/Fax « (0274) 411610 Telp/Fax | (021} MoErEa

L& Lod ¥
PPty 2
Nemor: 1385 TeAlE201% Yorpyubana, | Bojab 1340 H
1 e B Muret 2019 M
Hal - Undamgan
L
Yih, Pimpinan Wilsyah Nasyiatol Alsyivah 10 Yegvokarts
i
el
Assefiemn alallum Wr, B
Segaln Peji baph Allah vang telsh melimpahdan rshmat da Wiksyah-Rya whinggs kit
senanthasa diberi kekustan antuk negngankan langkah-tangkah kita dalam bor-amar ma ruf
minfed pprdiny, Aardia,

Sehubaimgan denpun akan disclenpganbannyd Savasehan dan Lomba Padisan Sears
Ny batul Ay ivah Se - DL Yogyakoria vang S Ao akon dilokamakon pada

Haritanggal | Ahad, 10 Maget 2019

Wakiu : Pukul (500 WIH - Selead

Temgal i Islamac Center, Universitis Ahmad Dahlan

I Rengrooad Selntan, Bangunapan, Bantul, Yigyakaria

Dmgm i dinformangkan bahwa kama menyediakan mea vnlok stand Bozoor. Mako Kami
mengundang BUANA san APUNA PFWNA DIV untak senampilkan produb-prodok
ungyulan masing masing dan tidak dipungoi biaya, Untok informasi pendafiarmn stond
Bazanr hubungh : Allla Nurtska (+62 857-4072-7274)
Deituibdan unclangan ind kuml sampaikan. Aoy perbatiannya kand veapkan berima kadh

Abtsivrne Mamittager,
Wonnsrekmoue i Wr, Wi,
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Hal  : Hinshawsn Syiur Tamade 11

Kopoda:
Vil Pimpiman Wilayah Nasyiatul Alkyivah
o

Seluruh Indotiesia

sl v o wh,

Segala puji bapi Allah yang selah melimpahban ﬂhmldmhlm Nwa semnopa kil sensntii
diberi bekuasan sk meringankan fangkah-laagkah kit dalam h:r—hw g vl maded ko

Aarrsa.

Dialam Famgha menyukseskan Tamwis 1 Nasyiail Alsyiyab pada tanggal 810 November 2019 dy

Pﬂknﬂmnﬁ_bwmm thu Pienpinan Pusat Nosylanl Adsylyah menghimbae kepada
Pupanian ‘ﬁ'm&h wPunginan Doersh. Punpurum 'Lahuu dun Pimpinan Ranting Masviaool

I, Penyelenggarasn kegiatan songsong Tanwir [ Nassdatiul Atsyivah, misaliya seminar,
rabligh akbar, lomba-lontha, deb,

2 Pempsgngan banper sioe Spandek benulbkas “Selumat dan Sukses Tamwis
Maayinal Abwviyah", atsu pesan-pesan tentang Tanwir 1L, di lempat - tempat strategis,

Demikian Himt im kami paikon. Alas pehatian yang diberikan Eami geapkan lerima
Lasih

Abhirry g
Warsimlomm wivwilvm wewi

W
Foetia Unaum
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Ly s (I . TE Y |
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Kepaida :
Vil Plmgibaun Willayah Nasylatiol Ay lyah 1L Yopyakaria
i e

Aaninfai alylem Wr W,

Segala pupl bagh Allah yang eelaby ||h¢|un[u]|l.uq lﬂullﬂ‘d‘.m‘yﬂl Nl'n Lemingn kits
senasiiasa dibeny kekuatan uniuk meringaslos Pwlt-mhudalnm bcresmsir s 'ra suiid
munbar, Al

Pireapinan ruu Faspl Aisyipa wkan jeelsioken Siaturabml Ranting Nasybstul
Adsyivah h&muu. Umbslhar e, Yegyaharts poda 3 Juni 2008, dan
h.m '\Ihﬂn Sloman pada 10 Jund 2008 Dengan mi S menghaag
hﬂqlf.ii '-’-‘lla:r# Masyioted Aluvivah DL Yogvikana memberamal  dan memobilbasd
Pimips Dracrab, Pompinan Cabang dan Fompi K g sekitamys el hadir di kegsstan
terabul

Demikeam pomberilaloes dan kams, atas porharien dan baposamesys ke ovaplas
werama kasth, Sesobasullih Diadro batsdne

Aliwtrre Marittuge,
Winnrndasen Slreilmen W 10

L5 g Taspis
KTANA | I BN 14915 ETANN '|||'-|ﬂl|2 lﬁﬂr

Moy o Ernae Wiy (IES8G80 A0

Treenbuysan:
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Annaifzmu whiliom N BT
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Pempemasan Rahan Ajar Berhasks Viden pola tangpal 2628 leli 2009 dapai berjalas

e Bt peapksn terma el bepada Retua Program Studi M Kominikosh

3 mm Ahmad Dahdan Yogyakarim atss fasilitn sarsne vang telsh diberikan, schimgga
iput moadukimg keterlikianakan Lopistas ionebet,
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Kepala: ‘
Wi, Pengelodn BUANA Kebun Bush Jambo Mado Samatra Uﬂh

il Beipal

Assatarmir whatkum We I

Segala Puji bagi Allahi yaitg sclabymelimpahlon rabmat dan hidayah-MNya schingga ki
semantine dw-ghﬂiuﬁaﬂ untuk mevingankan lomgkah-Tangkah ko dalam ber-amun
“wir 'qumij miamkir, Aureniire,

Schsbungan dengan akan disusun Buki Beo Pative BUANA. maka Kami mobisn
kepacla penpelola BUANA Kebun Roah Jambu Madu Sumaira Ulars, umiok dapat
membenkan informasi don datn lenglap terkain BUANA yang dikelola. Berikut kami
lapnprrkan formuler data BUANA yang diperiukan antuk penyusuman buku serseh,
Demikian pemohonan i kami sampaiken, A perhation dlan kenasamanya, kami
lupl;nrl icrumu knsah

Adberoar Mg,
Wenvarbomur alaibam W, Wh
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KTANA; L2 R0, 144913
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Segala Pujh bagi Allih yang telab me sy Bdayah-Mya shingga ksta sensstima
ihery kelinstan il i Lians beia ok Ber-omar s rf nokd ewepln

Aureriin,
tahwa Pimpinam Pesal Nasyuaol Ayiysh sian memyekeoggarsian
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Lampiran 14 Contoh Surat Perjanjian

KEDUA

BERSAKSI:
Bahwa, SEAMED SEAMOLEC adalah sebuah Pusat Regional yang bergerak di

bicang pelatinan dan pengembangan sumber daya manusia, penelitian dan
an, tekngiogi nformast dan konsultasl di bidang Pendidikan

Tertuka dan Jarak Jauh PTL);

Bahwa, Pimpinan Pumat Masylatul Algylyah adalab organisasl olohom
Muhammadivah, merupakan gerakan putrl Isiam, vang bérgerak diliidang

keperempuanan, keagamaan, kemasyarakatan, dan pendidixan,




Bahwa, SEAMED SEAMOLEC dan Pusat Hasylatul Alsylyah memilikl tujusn dan
keinginan yang tama dan saling melenghapl untulc bekerjasama  pada
beberapa  bidang Pendidikan dan Pengembangan. Teknologl informast
komunikasi (TIK).

Kedua belsh pihak telah sepakat untuk membuat Nota Kesspahaman inl dan
menyetuiul beberapa hal sebagal berikut:

1. Bekerjasama  dalam menyclengoarakan program, projek, dan
aktifvitas lafnnya yang relevan pada waktu dan tempat
memungkinkan bagi kedua belah pihak,
1. Bekerjasama dalam hal pemanfastan TIK dan
yang discpakati oleh PARA PIHAK Y
3. Pertukaran materi fimiah, MMIMIMM w
4mmmmﬁm'mwga ng pembagian
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oleh kedua’ Kﬁepﬂnnm!nl dapat diwrpnn}.lmm
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1 _permyataan tertulls untuk menghentikan Mata Kesepahaman inf
dalam u pating lambat & bulan sebelumnya,

Mata Kesepahaman inl ditandatangani oleh PARA PIHAK pads tanggal 21
Februari 2019 di Yogyakarta
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