Kepala naskah dinas (kop surat/kop sampul) di lingkungan Institut Teknologi Bandung diatur dengan ketentuan sebagai berikut :
1. Lambang Institut Teknologi Bandung yang digunakan sebagaimana Lampiran 1, huruf a.
2. Tulisan “INSTITUT TEKNOLOGI BANDUNG” ditulis dengan huruf kapital berjenis Palatino Bold, ukuran “20”, dengan jarak antar huruf 2 pt.
3. Nama Unit Kerja (seperti : MAJELIS WALI AMANAT, SENAT AKADEMIK, FAKULTAS/SEKOLAH, DIREKTORAT, dan lain-lain) ditulis dengan huruf kapital berjenis Trebuchet MS, Ukuran “14”, dengan jarak antar huruf disesuaikan dengan kebutuhan.
4. Alamat Unit Kerja ditulis dengan jenis huruf Trebuchet MS, Ukuran “8”, dengan jarak antar huruf disesuaikan dengan kebutuhan.
5. Pada bagian akhir ditutup dengan garis ganda berbentuk lurus (horizontal) dengan ketebalan garis : 3.75 pt.

6. Untuk Sub Unit Kerja (seperti Program Studi/Kelompok Keahlian/Laboratorium/Senat Fakultas/Sekolah, dan lain-lain) ditulis di bawah garis penutup, menggunakan jenis huruf Tahoma, ukuran “9”, dan alamat lengkap ditulis menggunakan huruf Tahoma ukuran “8”.
7. Kepala Naskah Dinas untuk naskah dinas lainnya (seperti : Undangan dan yang sejenis) ukuran huruf dan jarak antar huruf disesuaikan dengan kebutuhan.
8. Berikut contoh penulisan Kepala Naskah Dinas (Kop Surat/Kop Sampul).

Kepala Naskah Dinas (Kop Surat/Kop Sampul) untuk Jabatan Rektor, Wakil Rektor, dan Sekretaris Rektor 

	
[image: Ini apa?
Ini GANESHA
Logo institusi tempat saya menimba ilmu saat ini. Dia punya 2 tangan(ato kaki yah?) tambahan. Masing2 melambangkan sesuatu dari yang dipegangnya. tapi kalo menurut gw,ini adalah salah satu propaganda terselubung bagaimana...]
	INSTITUT TEKNOLOGI BANDUNG

Jalan Tamansari No. 64 Bandung 40116,Telp.: +6222 ........., Fax.: +6222 ......., e-mail: ........


[bookmark: _GoBack]Huruf Palatino Bold, Ukuran “20”

Huruf Trebuchet MS, Ukuran “8”




a. Kepala Naskah Dinas (Kop Surat/Kop Sampul) untuk Majelis Wali Amanat

	[image: Ini apa?
Ini GANESHA
Logo institusi tempat saya menimba ilmu saat ini. Dia punya 2 tangan(ato kaki yah?) tambahan. Masing2 melambangkan sesuatu dari yang dipegangnya. tapi kalo menurut gw,ini adalah salah satu propaganda terselubung bagaimana...]
	INSTITUT TEKNOLOGI BANDUNG

MAJELIS WALI AMANAT

Jalan Surapati No. 1 Bandung 40132,Telp.: +6222 ........., Fax.: +6222 ......., e-mail: ........


Huruf Palatino Bold, Ukuran “20”

Huruf Trebuchet MS, Ukuran “8”
Huruf Trebuchet MS, Ukuran “14”






b. Kepala Naskah Dinas (Kop Surat/Kop Sampul) untuk Senat Akademik

	[image: Ini apa?
Ini GANESHA
Logo institusi tempat saya menimba ilmu saat ini. Dia punya 2 tangan(ato kaki yah?) tambahan. Masing2 melambangkan sesuatu dari yang dipegangnya. tapi kalo menurut gw,ini adalah salah satu propaganda terselubung bagaimana...]
	INSTITUT TEKNOLOGI BANDUNG

SENAT AKADEMIK

Jalan Surapati No. 1 Bandung 40132,Telp.: +6222 ........., Fax.: +6222 ......., e-mail: ........


Huruf Palatino Bold, Ukuran “20”

Huruf Trebuchet MS, Ukuran “8”
Huruf Trebuchet MS, Ukuran “14”




c. Kepala Naskah Dinas (Kop Surat/Kop Sampul) untuk Unit Kerja Satuan

	[image: Ini apa?
Ini GANESHA
Logo institusi tempat saya menimba ilmu saat ini. Dia punya 2 tangan(ato kaki yah?) tambahan. Masing2 melambangkan sesuatu dari yang dipegangnya. tapi kalo menurut gw,ini adalah salah satu propaganda terselubung bagaimana...]
	INSTITUT TEKNOLOGI BANDUNG
SATUAN .........
Jalan ...............Bandung Kode Pos ......,Telp.: +6222 ........., Fax.: +6222 ......., e-mail: ........




d. Kepala Naskah Dinas (Kop Surat/Kop Sampul) untuk Unit Kerja Biro / Kantor / Direktorat / Lembaga / Program / Unit Pelaksana Teknis / Pusat / Pusat Penelitian


	[image: Ini apa?
Ini GANESHA
Logo institusi tempat saya menimba ilmu saat ini. Dia punya 2 tangan(ato kaki yah?) tambahan. Masing2 melambangkan sesuatu dari yang dipegangnya. tapi kalo menurut gw,ini adalah salah satu propaganda terselubung bagaimana...]
	INSTITUT TEKNOLOGI BANDUNG

BIRO/KANTOR/DIREKTORAT/……………

Jalan ……………Bandung Kode Pos ......,Telp.: +6222 ........., Fax.: +6222 ......., e-mail: .......


Huruf Palatino Bold, Ukuran “20”

Huruf Trebuchet MS, Ukuran “14”

Huruf Trebuchet MS, Ukuran “8”



e. Kepala Naskah Dinas (Kop Surat/Kop Sampul) ITB untuk Unit Kerja Badan

	[image: Ini apa?
Ini GANESHA
Logo institusi tempat saya menimba ilmu saat ini. Dia punya 2 tangan(ato kaki yah?) tambahan. Masing2 melambangkan sesuatu dari yang dipegangnya. tapi kalo menurut gw,ini adalah salah satu propaganda terselubung bagaimana...]
	INSTITUT TEKNOLOGI BANDUNG

BADAN……………

Jalan ……………Bandung Kode Pos ......,Telp.: +6222 ........., Fax.: +6222 ......., e-mail: ........


Huruf Palatino Bold, Ukuran “20”

Huruf Trebuchet MS, Ukuran “14”

Huruf Trebuchet MS, Ukuran “8”


f. Kepala Naskah Dinas (Kop Surat/Kop Sampul) untuk Unit Kerja Fakultas/Sekolah

	[image: Ini apa?
Ini GANESHA
Logo institusi tempat saya menimba ilmu saat ini. Dia punya 2 tangan(ato kaki yah?) tambahan. Masing2 melambangkan sesuatu dari yang dipegangnya. tapi kalo menurut gw,ini adalah salah satu propaganda terselubung bagaimana...]
	INSTITUT TEKNOLOGI BANDUNG

FAKULTAS/SEKOLAH……………

Jalan ……………Bandung Kode Pos ......,Telp.: +6222 ........., Fax.: +6222 ......., e-mail: ......


Huruf Palatino Bold, Ukuran “20”

Huruf Trebuchet MS, Ukuran “14”

								Huruf Trebuchet MS, Ukuran “8”



g. Kepala Naskah Dinas (Kop Surat/Kop Sampul) untuk Program Studi, Kelompok Keahlian, Senat Fakultas, Laboratorium, Studio, atau Unit Kerja lain yang setara

	[image: Ini apa?
Ini GANESHA
Logo institusi tempat saya menimba ilmu saat ini. Dia punya 2 tangan(ato kaki yah?) tambahan. Masing2 melambangkan sesuatu dari yang dipegangnya. tapi kalo menurut gw,ini adalah salah satu propaganda terselubung bagaimana...]
	INSTITUT TEKNOLOGI BANDUNG
FAKULTAS/SEKOLAH................
Jalan ……………Bandung Kode Pos ......,Telp.: +6222 ........., Fax.: +6222 ......., e-mail: ........


Program Studi/Kelompok Keahlian/Laboratorium/Senat Fakultas/Sekolah 
Alamat lengkap .....................

Huruf : Tahoma Bold, Ukuran “9”


Huruf :Tahoma, Ukuran “8”




h. Kepala Naskah Dinas (Kop Surat/Kop Sampul) untuk Forum Guru Besar dan Unit Kerja yang bersifat insidental, yang dibentuk dengan Keputusan MWA/SA/Rektor


	[image: Ini apa?
Ini GANESHA
Logo institusi tempat saya menimba ilmu saat ini. Dia punya 2 tangan(ato kaki yah?) tambahan. Masing2 melambangkan sesuatu dari yang dipegangnya. tapi kalo menurut gw,ini adalah salah satu propaganda terselubung bagaimana...]
	INSTITUT TEKNOLOGI BANDUNG
SENAT AKADEMIK
Jalan .................. Bandung 40132,Telp.: +6222 ........., Fax.: +6222 ......., e-mail: ........


Huruf : Tahoma Bold, Ukuran “9”
Forum Guru Besar 
Alamat lengkap .....................


Huruf : Tahoma, Ukuran “8”










i. Kepala Naskah Dinas (Kop Surat/Kop Sampul) untuk Official Rektor, dengan kertas A4 bahan concorde 100 gram.

· Kop Header


	

	  INSTITUT TEKNOLOGI BANDUNG


Jalan Tamansari No. 64, Bandung 40116
Telp.: 022 – 2508517, Telp/Fax.: 022 - 4231792


Huruf Palatino Bold, Ukuran “20”
Warna separasi : C : 11; M : 9; Y : 9; K : 0. 




· Bottom Footer
Huruf Trebuchet MS, Ukuran “8” peletakan bottom footer “center””
Jalan Tamansari No. 64, Bandung 40116
Telp.: 022 – 2508517, Telp/Fax.: 022 - 4231792
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