No. : 1049.BP/EDR/1.19/B/2023
Lamp. : Surat Keputusan
Hal : Penetapan Kode Indeks Surat
Kepada Yth,
Ketua
LAZISMU Wilayah
di -
TEMPAT

Assalaamu 'alaikum Warahmatullahi Wabarakatuh,

Jakarta, 05 Dzulga’dah

lazis

memberi untuk negeri

1444 H
2023 M

25 Mei

Teriring salam dan do’a kami sampaikan semoga kita selalu dalam lindungan Allah SWT dan senantiasa
sukses dalam menjalankan tugas pengabdian bagi agama, umat, dan bangsa.

Sehubungan adanya Keputusan Pimpinan Pusat Muhammadiyah Nomor 1/KEP/1.0/B/2023 tentang Kode
Indeks Surat Organisasi Muhammadiyah Periode 2022 — 2027. Bersama ini kami sampaikan Surat
Keputusan Nomor 944.BP/KEP/I.19/B/2023 tentang Penetapan Kode Indeks Surat LAZISMU PP
Muhammadiyah yang telah disesuaikan dengan Kode Indeks Surat Organisasi Muhammadiyah,
sebagaimana terlampir untuk menjadi panduan dalam administrasi surat-menyurat.

Demikian surat edaran ini, atas perhatian dan kerjasamanya diucapkan terima kasih.

Wassalaamu alaikum Warahmatullahi Wabarakatuh.

BADAN PENGURUS LAZISMU

PIMPINAN PUSAT MUHAMMADIYAH

M .‘ o iz B -
Dr. Nurvadi Wijih no, S.E.. M.M @ Gudawan Hidayat, S.T., M.T.

PLH. Ketua

1. Pimpinan Pusat Muhammadiyah kantor Yogyakarta/Jakarta
2. Pimpinan Wilayah Muhammadiyah Seluruh indonesia

Tembusan,
3. Arsip

Gedung Pusat Dakwah Muhammadiyah
JI. Menteng Raya 62 Jakarta Pusat 10340
T:(021) 31 50 400 WA: 0856 1626 222
Email: info@lazismu.org

Gedung Pimpinan Pusat Muhammadiyah
JI. Cik Ditiro No. 23 Terban Yogyakarta 55223
T: (0274) 553138
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KEPUTUSAN BADAN PENGURUS
LEMBAGA AMIL ZAKAT, INFAQ, DAN SHADAQAH MUHAMMADIYAH
PIMPINAN PUSAT MUHAMMADIYAH
NOMOR : 944.BP/KEP/1.19/B/2023

TENTANG

PENETAPAN KODE INDEKS SURAT
LEMBAGA AMIL ZAKAT, INFAQ, DAN SHADAQAH MUHAMMADIYAH (LAZISMU)
PIMPINAN PUSAT MUHAMMADIYAH

Bismillahirrahmanirrahim
BADAN PENGURUS LAZISMU PP MUHAMMADIYAH

Menimbang : 1. bahwa sehubungan dengan adanya surat keputusan Pimpinan Pusat
Muhammadiyah tentang Kode Indeks Surat Organisasi Muhammadiyah
periode 2022-2027, maka perlu menertibkan serta merapikan administrasi
dan merubah kode indeks surat LAZISMU;

2. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam poin 1
tersebut, perlu mencabut keputusan sebelumnya dan menetapkan kembali
keputusan Badan Pengurus LAZISMU PP Muhammadiyah tentang
Penetapan Kode Indeks Surat LAZISMU PP Muhammadiyah;

Mengingat : 1. Anggaran Dasar dan Rumah Tangga Muhammadiyah pasal 20;
2. Qaidah Pimpinan Pusat Muhammadiyah Nomor : 01/QDH/1.0/B/2013
tentang Unsur Pembantu Pimpinan Persyarikatan;
Keputusan Pimpinan Pusat Muhammadiyah Nomor 1/KEP/1.0/B/2023
tentang Kode Indeks Surat Organisasi Muhammadiyah periode 2022-2027;
4. Surat Keputusan Badan Pengurus LAZISMU Pimpinan Pusat
Muhammadiyah Nomor018.BP/KEP/1.17/B/2018 tentang Penetapan Kode
Indeks Surat LAZISMU Pimpinan Pusat Muhammadiyah;

(V8]

Berdasar : Pembahasan dan Keputusan Rapat Pleno Pimpinan LAZISMU PP
Muhammadiyah, tanggal 8 — 9 April 2023, di hotel Sofyan;

MEMUTUSKAN

Menetapkan : KEPUTUSAN BADAN PENGURUS LEMBAGA AMIL ZAKAT, INFAQ,
DAN SHADAQAH MUHAMMADIYAH (LAZISMU) TENTANG
PENETAPAN KODE INDEKS SURAT LEMBAGA AMIL ZAKAT, INFAQ,
DAN SHADAQAH MUHAMMADIYAH (LAZISMU) PIMPINAN PUSAT

MUHAMMADIYAH.
Gedung Pusat Dakwah Muhammadiyah Gedung Pimpinan Pusat Muhammadiyah
JI. Menteng Raya 62 Jakarta Pusat 10340 JI. Cik Ditiro No. 23 Terban Yogyakarta 55223
T:(021) 3150 400 WA: 0856 1626 222 T:(0274) 5531 38

Email: info@lazismu.org
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Ahmad Imam

Gedung Pusat Dakwah Muhammadiyah
JI. Menteng Raya 62 Jakarta Pusat 10340
T:(021) 31 50 400 WA: 0856 1626 222
Email: info@lazismu.org
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Menetapkan Kode Indeks Surat, pada Lembaga Amil Zakat, Infaq, dan
Shadaqah Muhammadiyah (LAZISMU) Pimpinan Pusat Muhammadiyah
sebagaimana terlampir dalam surat keputusan ini;

Menyampaikan dan menginstruksikan kepada LAZISMU di semua tingkatan,
untuk menggunakan kode indeks surat terbaru sebagaimana terlampir dalam
surat keputusan ini;

Surat keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan, dan apabila terdapat
kekeliruan atau kekurangan akan diadakan perubahan sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di : Jakarta
Pada Tanggal : 15 Syawal 1444 H
: 05 Mei 2023 M

BADAN PENGURUS LAZISMU
PIMPINAN PUSAT MUHAMMADIYAH

el I3

ujadid Rais, MLIR.

awan Hidayat, S.T., M.T.
Sekretaris
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Lampiran Surat Keputusan Badan Pengurus LAZISMU PP Muhammadiyah
Nomor :944.BP/KEP/1.19/B/2023
Tentang : Penetapan Kode Indeks Surat LAZISMU PP Muhammadiyah

KODE INDEKS SURAT
LAZISMU PIMPINAN PUSAT MUHAMMADIYAH

1. Secara vertikal pimpinan LAZISMU adalah sebagai berikut:
I. LAZISMU Pusat
II. LAZISMU Wilayah
I1I. LAZISMU Daerah

2. Kantor Layanan LAZISMU, mengikuti Kode Pimpinan LAZISMU yang membentuk.

3. Berdasarkan struktur organisasi sebagaimana pada nomor 1, maka kode indeks surat LAZISMU
ditetapkan sebagai berikut:
Nomor pada tiap-tiap surat berisi nomor surat dan sejumlah kode indeks yang dipisahkan dengan /
(garis miring):
a. Nomor Surat, adalah nomor berurutan yang dibubuhkan pada tiap surat dimulai angka 1
sampai angka terakhir pada tutup tahun takwim (31 Desember).

b. Kode Kepengurusan;

DPS : Dewan Pengawas Syariah
BP : Badan Pengurus
EKS : Eksekutif
c. Kode Eselon Pimpinan;
L. : Eselon Pusat
IT. - Eselon Wilayah
ML : Eselon Daerah

d. Kode Unsur Pembantu Pimpinan, sebagaimana kode indeks surat organisasi Muhammadiyah
periode 2022-2027, yang menyatakan bahwa kode untuk LAZISMU adalah 19.

e. Kode Kantor Layanan LAZISMU, ditulis dengan huruf KL dengan diberi antara tanda titik (.)
sesudah kode unsur pembantu pimpinan.

f. Kode Pokok Masalah, secara garis besar ditetapkan sebagai berikut:

: Umum dan Tata Usaha

: Kelembagaan, Operasional, dan Rumah Tangga

: Audit, Keuangan, dan Asset

: SDM, promosi, dan event

: Penghimpunan dan Kemitraan

: Pendayagunaan dan Pendistribusian

: Lain-lain

g. Tahun Takwim, dimulai tanggal 1 Januari dan berakhir tanggal 31 Desember.

OTMmoOm >

4. Surat-surat yang bersifat khusus, di samping mempergunakan kode indeks seperti diatas, ditambah
dengan kode huruf menurut kekhususan masing-masing sebagai berikut;

a. Peraturan : PRN

b. Pedoman :PED

¢. Ketentuan :KTN

d. Keputusan : KEP
Gedung Pusat Dakwah Muhammadiyah Gedung Pimpinan Pusat Muhammadiyah
JI. Menteng Raya 62 Jakarta Pusat 10340 JI. Cik Ditiro No. 23 Terban Yogyakarta 55223
T:(021) 3150 400 WA: 0856 1626 222 T:(0274) 5531 38

Email: info@lazismu.org
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e. Instruksi :INS
f. Himbauan : HIM
g. Maklumat : MLM
h. Edaran : EDR
i. Pernyataan : PER
j. Keterangan : KET
k. Rekomendasi : REK
l. Pemberian Kuasa : KSA
m. Penugasan : TGS
n. Nota Kesepahaman : MolU
0. Nota Kerjasama : SPK
p. Perjanjian Kerja :PK
gq. Undangan : UND

5. Contoh penggunaan Kode Indeks Surat

Contoh 1
Surat dikeluarkan oleh : Badan Pengurus LAZISMU Pusat
Ditujukan kepada : Badan Pengurus LAZISMU Wilayah
Perihal : Instruksi Penggalangan Dana Kemanusiaan
Penomoran : 00..BP/INS/I.19/E/2023
| Tahun
Kode Pokok Masalah
Kode Lembaga
Kode Eselon
Kode Khusus
Kode Kepengurusan
Nomor Surat
Contoh 2
Surat dikeluarkan oleh : Badan Pengurus LAZISMU Wilayah
Ditujukan kepada : Badan Pengurus LAZISMU Pusat
Perihal : Permohonan SK Kantor Perwakilan
Penomoran : 00..BP/11.19/B/2023
\ Tahun
Kode Pokok Masalah
Kode Lembaga
Kode Eselon
Kode Kepengurusan
Nomor Surat
Contoh 3
Surat dikeluarkan oleh : Badan Pengurus LAZISMU Daerah
Ditujukan kepada : Badan Pengurus LAZISMU Wilayah
Perihal : Permohonan SK Kantor Daerah
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Penomoran : 00..BP/111.19/B/2023

l Tahun

Kode Pokok Masalah
Kode Lembaga
Kode Eselon

Kode Kepengurusan
Nomor Surat

Contoh 4

Surat dikeluarkan oleh : Kantor Layanan LAZISMU Rumah Sakit Islam Jakarta
Ditujukan kepada : Badan Pengurus LAZISMU Wilayah

Perihal : Laporan perolehan dana kemanusiaan

Penomoran : 00..BP/11.19.KL/C/2023

L Tahun
Kode Pokok Masalah
Kode Kantor Layanan

Kode Lembaga
Kode Eselon

Kode Kepengurusan
Nomor Surat

BADAN PENGURUS LAZISMU
PIMPINAN PUSAT MUHAMMADIYAH/X
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T laziséy

Ahmad Imam Mujadid Rais, M.IR.

unawan Hidayat, S.T., M.T.

Ketua Sekretaris
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