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A. l,atar Bclnirang

f:atnm upaya untuk meqianrin ter*alixkan dan terkenddinya infsnnasi deii rirrit
sa&r ke uuit kerja ya*g lain secsra cepat dan &naq perfu diae$ mekanigne
paryanpaian dan pendietib,rraian elrat.

LTniuk mal'ss{i *crcebul kebsradaan Pcdurrum Fcngururur $ura{ ssbagtd
Pcrftrman yffig rncngelrlr r'*,tiq,itsn r:rganir*ani do.lam mrrryaluikan {ta;t
msndistrih$ikfin surat m*nrpakan kehruiulran -vffig msndeeak. nengin adanya
pedoman ini di luraphm ada acuan dan ke*dragruaffi daliun Fcngorusao eurat di
li*gli*ngm P*::rtritt{dr K:rb$pn1* p*9.

B. I$e*sud dan Tu;uan
l. hdalisud

Pet{g{n"u Pelgrxnr*rr Sur.tj disR*$}d $ofi}k mEmberikm flcdd}fiia$ *Lrlarn
p*la*xmi*an FerBilru$fft r*ffei *fi iiiU&-rrilgffl Peincdn*aii l(.rtinpnten Fati.

2. TuJuan
Tcrn'qiudrrya kcsuaganran, cfisicnsi d{n cfcktiftfas dalarn pmyalrraa
pendiatrilnnirn den perrgendaiian sur*.

C. Russie E-i*gEitrF

Rrra;tg ling$ary F*n#lsffir*et] ,$inret m*liprrti
*inss yang t*r$iri dan stffiu sarfins dsn
iir*#ruurgsri F*ffit *riffi rirh F;*afo **# [$n f *i .

i i iipnser*i*yg
-r 

- ---triTt 
.}5F--

t. Fcrltxnan :tdslah h*! { prdurk } y*g mcnjadi ela.rar p*gnr:gsn un{uk m*nsntuh.e'*
atarr nrelaksanakan *e$ufit$.
FelEunrran $r.lrat adalah licgiatan perrerimnmr dan pendirbiburia$ $rat mssuk
d;n krluar *r{* rnungaruhksft *mal * sunal dari rmii kwja yang kin.
stnet adakh penn'atren $ssara te#ulis datam Begrt* bsfltuk dan corak yang
dip€rgtmfikail rebagai ffir:Hi& kormmikaei rmtulr penyampaian infsrrnasi pada
ptlnk iain 3'mg nrenryang*ut tugas-tr€as kedinassn.

4" 'qurat Dinar adakh alat kolaunikaei kcdinasan datqn bsr$nk tertrrlis yaag
xrrrrgikxt *rau drt*k *wrgikat.
fui"t Din*s Bir.,ga a4alah suet di*as yerrs i*hry* ddsk mengikeq fid{rk
mcfficrluftrn tindak knjut tidnk mcngandrmg infsrmsi Fcnting dan tidak
mcngandrmg k*nscp*i kcsiaksanac
Sirat diitss penting *dalsk siirat dkne varrg isinye nre4gikaq ffismeilulisn tindek
hiuq infonns$i penting dm becisi konse,psi kefiiakcanaan.
$wat Dinas liilahasia adaiah sruat dinas ymg ieinya nnecnerlukan palindungan
k*re$a jika bouor a*an mengruangi kredibilitas negara dsr menyuli*an
harj*lannya tryas ._ tuga.r tcdinasan pada rnnumnyr-

k*giafan F*rrysl*ramffrfi,r3 F*ngtrfrTffisn #wff.t

Frsssdur FsgrgJ:filsaEr s$ret ysffig e*s d,i

i,.
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"f!t

f
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8' $uraf rtibadi .d.t$ sarat 3'ang dihliuksn kcpada ccCInmg FNs yaE mcrycbutlan
ftarna fanpf, marycb{}fka$ jabaf*n yang boxsasgLa$an.

9' rtarht K*ndali sdalsh lsnrbar ieisfl unark pencat*arl penerinraaa penyanpeian"
pen*'n.um kembsli eeksligus sebagai alat penyeratran areip. 1 r -

l0' Ksrtu Kendati ll'{4$tk adalati lc.mtrar iekn unfirk p.rtr*t"t o, pcncrimafiL dan
penyampaian surat dirus rnasuk.

ll-Kartu Kcndali Kclusr sdalah lcrnbsr i$ian rrnluk p*rca{akn, pcnaimaan, dsn
penyanrpaian s.urat dinaq kehrar.

12' Tunjuk $ilaug adatah Alat bafltr Td*kr yaug mffrulduka$ adrya lrubmero
anlaa dakr.Ensn r*lu dcngan ycng tfiin, atau aa*ra bdk* nelu *&nn b€r*ff
Vane laia direbutjuga erosf rofscnw atxa **ntrar*sa

i3' i,embar peigmtar adalati formulir yarg dtrErg$nakm aebagai alat penynnpaian
unt* surd dinas birsa datr surat dkl5$ ratrasii -

!4.I-snrbar 
.lgnosisi -adaiah lcmbar isian rrntuk menulirksn inntn ksi / ilrfoltnnas,

mengermi iEi ffiffat dinas.
15' Lernbry E*rydisi adalah l*mber iriar yarg diguilskeo seb+ai alat buldi baSwa

ffiraf dinfts 
"{q aisaneaikan/ dikirim kc ararnalyargdihiin

16. ficklcr Fils adelnh kotak mcnyimpan kart$ kcnddi
t?' unit Kea$ipaii sdslah ssnmri 

. 
kcrja yens kegiataii pokokrrya meliputipengendaliun. de pe'€srsean .y"p | 4r'-.rerk ) s&df -*i" dfup* dan

mengolair Ersip t dinasnfu ) in a*rirFng hcrasai dad"rndt - unit k {; 
:*-

t8. u$it Pergolatr tdatah satuae leerja lane melakanakan bga$ ;akCIk der fuppi
f)ryanisa*ti / Innknsi-

]f" lengrdah adatah xtafyang b€rhlgeq nrelalttkan pengalahan mgat dinas-
2s' Peneiima adalah pangolah yang- berruga* ***ini ffisat dinas yaog di eanrpaitan

- . lxik u.leh prrqrurlar p& ai*tpun lErvai uaraka_
2I' Pengarch suraf dinas sdatatr pengotah yang berrngas mengffet*rn sumt dinas

misuk ysne lHrus di!#npaiksn Ucdt rqtgoklrgn dengan kencffiraffika$ kodgktediik^esi dan inde.ks.
22' Pc'ngcnddi |!y ptlrcatat adalah *cneslah 1'ang bcitugas mchkukgr Fcnc,atatuldan lprge*i*liau $trrff dina* matn* gs, *t *'. "
?3' Fergiritn stunr $ryllalahpengol*hyarrg bflt.rgas rnengjrirn sur*t dinos.
?i$' Rccords ccntcr { RC I adalah ry* tirryrn inb ir,-"lcir l;311e k"b**d**rs*

tlibawah t*ngrurg _iawab unit kcamipan.
?s. ti€nfrsl File {C}'} ad.dah rimpatperryimpffifln ar*.ip aLrif.

rifiing *abifisr adalah ataa' lffnari rmtuk n]€trryimpnn 
"urip ,**'masih ahi:f yang terdidfui knyu etur mskl derg*n l*ci ls$i rntilrk nretryirwrrn ftlfglr do*u t*tkrt " 

-

,e,,$As pm{ffir*ilv srinrrr

A- Asar Fengumran sumt h{asuk dan Kduar ditralmkan secana
!$entnnlisssi.

Arrinyabnhwaeetiepgurstmaai*dan$iratkehmrdaripemerintalikelnqiaten 
mclahii

satu pintu unfuk : -- -- -r----'

l. l*€lfim$an $6tda mclalui Bagrall Umurn
b. Linsk{utgiln Fadan mclalui sclmrrriai.
c. Iing*.rmgan flina..r mclal$i h*gitr, Tale tlsaha.
d. tinglnlnga$ Ruftrfth $aldt Daemtr melatui $ekretariat.
s" Lir€lftrlgfrn Sohretariat nc** melalui Bagian tlmurn-t: tingk$rgffir Kanfor melalui Sub Bagian fala Us{t}e.
$ rinslilngan unit pehl$ma Teknis naerf,h nrelahd rafr usnki.



E. Asr* P*ngorganl*rslarr $urst
Sduari kcrja dalmn Proscs fcfiguruseo Surat tcrdiri dari :

{firat Bagn& Sktrktur Pffrgorgssi$ffsian Pcngururm ,$nrat ini).

e. tirdt ksar*ipsn tugss dst krtgrffillqjanr$ dslnar
kEgiatan:

l) Penainra $rratDim$
?) Fmrcaia{. fiurat f}ina.s
3) Fenge*dali $nrfi flinnq
4) Peryarah $uratDinae
5) Fana&a dm Pcnyirrpcr Srydt Dinx$
6l Peneirimffi SuratDims

b. TrtaUsaheFimpinan.

*" Uttit Pfitgdfih meliputi :

1) ni fin$ffrgffi $ckrdariaf Dacr* adalatr Eaeia{Fbagian.
2) Di llnghnrgfln Bada* ad*lah Scla*tariat ctan Bielang-bid*rg.
3) tli ling$mgan $ines adalnh Hegbri dan $ub $insg- ltub t-]inas.
4) Ili lin$rtgfft Rtxnsh Sskit nterah eddsh Sekptaris dffi Bsgisn Tsfs Usphq.
5) Di litrdffitgan Sckretariat lleqrnl: adatah Bagian Umuar daa $eb Bagiarr.
6i ililingkuneao li,antor addah ltub tsagian dan Sslcsi-sski.
?) ni fingkrmgan lInir Pclak*anu Tcknis Daririh arlalah Suh Ragian dsn $cktd-*cksi.

C. Asas Fenfimpanan Surat
Asas penyirnpannn surai berdasarkan lbsentrali*asi, yailu Pcnfmpcran arsip akiif
{surstmc$lktnir$ptmsuratkeluar}dilat$anakatroleh masing-mrsirrgunitpengolah.
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g{Affi }\I
FR* #HffiLffi. trHr{GTTJR-TJ SAH trEjRAT

A. "Fr*g*sa;s- "$$*xr*xralf;&83 $x.tr*{ "&€*sx$;

PE***slss- #urst h,€*sE*q # i:iaxg Krsrsap*n
tsel*k#eue#ssl k*megeax ff**gSesnr*an *q$r*g &€a*lek
a:lsh ft;tgi*x { }mum I ssl*-r*[ed;*f" f Ragrcn Tai.x
***rcgn r r *i?"! jieii;;f; sT s*:T-;a&*ni Eru:s-i3ei,u[._

'3* ! r t,di *r lndt K*sseiperu €*ieksasr*a*
{ J$efus I Sr:h H*gre* Tats { Inahs

t.l. $pialalr Penguru*an Silrsi &{asuk di Baginn Umum /
$*&rctari*t / Bryten T'ata usatra / $fu-b guf;i* Tato usehe.

1,1.1. Fsn*rfr*s Suret
sslam rneiaksanakan xusa$rys: peneirna surat dinas rnclalukan
kcgiatan=kr.glau* selrng*i berik*r :

t. h{*ruririr.: sln?t y**-g ri:*a*r1rai&-:r* t!*!r petrgantar po*
, telekrxnuk"as! r,-asaltar :lan pemrrarqan.

?.' i'i{cncli'{i itci:ciiai'an eiarrrai: ruuiai , apabila sgraf dinas $alal,diksmtlalikafi. r
3' iltcnrbubuiikan pata{ nr€rrcaiiiuniliffr iisffiq dan tanlgal pada birkti

An*r:r.ipuucrtlrUtIlt S{IfSt.

4' h{etrsortk ar.uat rnagrik berdaearkan kategcri gr:rst dinss yang balch
dihks" rahasia &* pt irrdi

1.1.2- Pencatat Sunt

$dsm mcia:i*uraliem iugaunvq p*ncrima snral tlinas mcla*,ukan
kegiatan-kegat*n seb*gai 

-*erikuf : -

1. Ir'lembuks s*mpul i amplap surat dk$s yang kategsri il$at dinas
dinas non rairflsia :

t'pab:ia *!a:net pengi:in dd*k teseanr'*m dElam $:rat dinae, maka
xmry*l / *iiipiirl' diikufsertskffi tieix*sn* $uat difle$.

7.. Apeftilo $i-ii'iat Eain:iia i F.rii-,*.di truk* {:sr.s pffran$artarurv& **beg$i
herfirut:
a' s*rat Rahsnia / pntraqli rlilengh*pi dcngan L*nnbar

Fe''ga*iar racg$qr riira {p*r,i3r snn biru} yffrg diisi kfcrnnasi
pada koiorn Tuj*n eu;:nt ffepsde), lfannorLot psr€atstsrl
surar, Aral $urat (dsri). Tanggat $urat dan Nomor$urat jika
ada.

h. Srrrsi F-$.hssin r' kths{ii E**n

dis*rx?ifusri k*px*x tu4iaimn

_y;txig dinwk*iili* i.

Y,nmhas' F*nffisrllnr r*ngksp dus
sair-#f { }?sds TJmit Feng*inh

d;' Apahii;* Srsr;s{ Raihaixi;,r i kih.€#i a3an i**n:h*r Fangnm[ar
rangkap efua s${iefu diterinr* *i*h psfrrffis i Tats Usnhn ffidt

T=***';st$sh ##ffi *i pssnf iffid#. {xmb*r Fe*gentar- ffas-ks t embard vtrg?,

Fnnrrffi€*x' {xr&rrca biraa dissmfofi S*ss di*i*p* di e}ni* }l**rsipa*e ry{.&i.!q

t'***'{"*qaskag! T*irrir Fnrq*l*h H;IstS qtisr:gwr ssssr& k.cn*l*s-ir-LrL,t"tgal

d. $***iqgs$iri #aH' *tisas* kat*gr,rrt si{r* l*Imsi* t*itruirl:ir* ffir,s$
dfuies dxrt,g' .u K*at* K*srrf;*$ S:x',*t h,{**u$; {HK$bf!*ebntrynk
rarg$eap 3 {uga.i {wmma s&tih kuniftg, dffi sncrfihi" 

f,

#' Is*.bs?Tiasi i'effi& *ii,ti Fe{$e KSL$M p.*itrr N*sn*r nr$t
F#i}*sf**?ffi #l;rst- K*#* }#s*:Kk#si s*sffiei den#An
pffinessiefuen i€i $urst. trndsks bwk$s, Assl srgeq fg1gsi
*rr*"r* hi*m*r sexat, x-aruplrff\ dgft tei rirqka*.ol,&E l;1,\



$$ts$ Ilinar dnrr KKSfu{ kErtrerdiru dilettryirkm L**rbar
Ilirup*$isi i'fislg nerdalr diisi isrf*rma*irya peds k*l*m 3-'firig
tsrxstia,,
l$ctclsh ffirnt Sik*ndnli Ci**ra}lks& k*p*#* .F**;g*s ts*ng*mgell
crrrr.**
rJlil{. li}br

1.t.3. Pengendali Surat
e- $urat KKSItf r*ngkap 3 (warna putih kuning dan rnrrah)o dsn

Isnrbnr rlirynr*i*i kenrudian diserahlian kepada pengarah .rurat
yaitu Pimpinan unit Keareipan untuk mendapat arahan disposisi
+*r r-".1ilttf 6trL.

b. $.elftftinrhrya $urat, $iK$I-h'i
Ili*posisi disershiiari $iepagla
rlierrneici*fYru-

c. Apabila surat Kr*$M dan Lcnrbar Disposisi cud*h diisi
dLtp'xi,titty* oleh Finrpfuun hr*tnr*i rnaka KK,$hI ,literclcapr
inforrnasfurya pada Kolorn pang*rarr dan Turggat Dit"t*k*q
dcndkim puia pada KK$M pr*ih ditata ean Esimp.n scstri
kronologi*.

d. Ir.{eryimpa* L,ernbar l}ispoeisi peda ti*ker fih gmam kranolagis.
e. selanjutnya suraf, KKSM tputitr, m"rgr4 kunir€) daa Lembsr

Diepasisi dis€rahkan kepada uait pengokrr. ,{pabila K-pisM
Kuning eudah diparaf oleh petugas {jl'a[a usaha unit rengotahi
maka diamtn'l d{n di*irnpan bcrda$at'Ksn tlnit Prngrla}r dan
dixusun sc:flra kronnlogi*.

1.1.4. Pengnrah $rrdl i

Dalarn mela&.scffikan tugasqi'a, pengarsh *urat dim$ melak*an
F,egiatan-kegiar*n sebagsi berikut :

1" h,fenerirfis $rrat dinss ysr€ $lddr dissrtei FG{$M
{ 

- ! !.rr. I I { Iflrrrt t Frri.sii L-smhsr *kF*si$i dfiri Fengandali -qrirfil_

irffilsksp tiga)

7. Mcn*liri ketrrar.an k':de idaEifikmi intle*,* dan ixi ringte* $a,ar.
3. Ivleneliti keb*nsrail iflfffms*i sru'at yar4 akan dinrintakcr disposiri

kcpada ltmpinan hstansi.
4. '$Etclah n*rat eliisi di*posiri ob,h pimpinan hutansi, kgrnudian

Unit fengolah psda KK$Ir{ secuai isi informasi pada
I-embar Disposisi dan menrbubuhi parsf,dan Tan*sl rwryelesainn
pada kolom Tenggal PenSrctesaian $urat

5. liural KK$n4 dan L€rnbar Dieposini yang eudab lengkap diisi
diryxnini alch @ran, k'tnurlim dismahkan kcgrada pcfugu,r fhit
Kear*ipen {F*ngendaii gur"0 untulc dftirinr fte ilnit Fengniah
s€suai dispffisi sur6t melalui pstugafl pelrgbim $urat.

1.1.5. Fengirirn Surat

Dalafir melaksim4ksn tugaeny4 pgngirim cumt dinas melakukan
kcgiatur-kcgintan scbag$i bcrikut :

1. Meuecirna $rnar trfuH* dan KKSM rmrekap dila (puulh, kilrine,
mer*h) dan Lembsr Diqp$si$i d$ri unit K*arsipan unnrk sesere
discrahkan kc unit Pcngalah yang di&lju.

2. sctslah srnat Dinae dan KK$M rffiSsp figa ($rtib, mcralq
kiriingl dsii Lsnibar lliepcdri diterima can x.*sna kuniiig
diparaf oieh petugss TU urdt Fengolah, ke,tnudign KKshd.&,nrfu;
dias*il untuk diserdlkan kesrbali pada petugae di unit Keadpan -

{putilf ffirereh, irtffiilffi}, d*n [xmbsr
Ffmpin#sg Isr*gaswi tsrigtrk ffrfisrdepatk*n



1.1,6, Fenyimpan B€r|ms KKSM
l. McncrimnKK$MKuning]'a$gsrrddr dipar*f'ohhpct€a* Tat*

Useha Unittsa4olatr
2, Menybapar l*;SAf Kuning pade kotak karm kcndali

UnitPengotab dar disusnn sc.cara

3. Apabila $urat Maguk menrpakan $ual ltatrmia I ftibadi ruka
I.crrrbr PcnganLnr disimp*n b*rdanarksr IInil Pcrgrilsh drrr
disusun se$ars ft rnnoft tgir.

4. Mecrytmpan l*mhar Disposisi pada lrotak tilds file disnsuo B€c.tra

krunutugi$.
5. Melnkukan laryamn pengecekm furformasi surat mssl* melalui

KKSM {pr*ih, merah. liffrir€ } dan l*tnbar Dispssisi.

Z, Froardur $urat tvtncut{di tl*it PengolnJr

Sshrm Kwja ya*rg tedibat ddnm p€la*seualr keg:iatffi Pe,ngumpan Sruat Masuk di
Unit Fcngolah tcrd.fui dari :

1. Tata l-Isaha Linit PcngplatL firo$i ini clilnksanakan olch s{rf' ma6ing-
nn6*ing }ri{ery I Fagi$n' $a}'si.

2. Pirnpinen Unit Pengolah, funsi ini ,til.qksrr*m oleh Sehtarb, Kepsls
Bidat€, Kepata Bagian 1"J, dslr Kepala $e*si

3. Unit i Unsur Pelaksanayaitu Kepala $ub tsegian I Sub Biduqg / $ub tieksi
i llrusen dan nlaf.

4- Fetqgns {".:entuai Fiie"

2. 1. Ksgiatan Pengurusan SId Msuk {ti Tilk Usnlrn Unit Fengolah.

2.1.1. Kegtatan Pengurusan $urat masuh Bagt Ptmplnan Unit Pengolah
Dalam melaksmakan trrgn$Va, Fimpfurm Unit Pe,ngolah melakukm
kcgiatan-kegiotan sctragai bcrikut :

l. ME$erifia ffis'*t dias& KK$fuI fiEfiillL *l*n Lffntrar Di$t)trisi dtri
Pentgas Tste Useha Petg*lab.

2. Mcncliti naekeh dinffs dan l*mbaDispasisisortaKK8M yary
diraqtsaikan pctltgnr Taia Usaln PcfigBlah tcartnag kcbcnran trdrt'a
sufat di$ss tercehs ditr{iuken bagi unit pengolnhnya

3. Setelah membscsisi $$et dinss dan Dispoefuirya kemudisn mem-
bubuhkan Dispisi. SEtBlah itu Surat, Lcsnbar Di$pc,sisi, dan KKBM
Mer* disffihkarr kepada petegrs 'f'U penp;olah untuk diterrlskarr
kqrada Pclakn:nra rmtuk pcnyclca:aian tuga.r-

1.1.2. Kegiaten Pengunrsaa Surat ltdrsuk di Unft / Llnsur Pslstisana
nabrn rnstakeani&dn lugrrnya, Unit Pelekffire msldruksn kryislan-
kegiatnn esbagf,i berikst :
t. Menerima $urifi diffia dtri lsmbar Dirposisi dari peftsas Taf,a

Usaba Pengolah
2. Msneliti $utt Dints dur lxnrbar niaposi$i yang dbarrryaiker ol$h

p*eEfts T*tn Us*lu Pengolnh &fiferg kebtil*rflt srstt dina$ teruSrt
catatan instn*si / furfiunnasi dih*ukm bagirnitrya

3. Mclalrsaffikwr tu$$ scrllei fuBk*si i disposisi $rd. ^{pabila ffisih
pctlu didi*po*iri pads Lnntlar Dirpoeiri .

4. $atelah seloed mefi$sri dcdak knjut surat segnra moryembldik*llr
Swa* dsn l*mbe Disposifi keesds pefiryss Ts& Usshs Unit
Pengo!*huntuk disimpen



?.1,3. Petugas di Central file Tata Llbntra Fengotair
Pcfugar ccntral lilc di masu€fiasrng llfiit Pcngolalr. Dalam
melaksflnskse tugcsryff" aritsrs Isin nr€lskuksn kegiat$n-k€gietan
scbsggi t'€rih$ :

t- Menerima SuraL ltrrbs Dhponisi dan menrbsripmfprda
KKSM rangl€p liga {plfrtrL manlr, kufug i. Sete,larh mengecelr

l3##Xll",rffi:#nf""-t 
rli*rcmhkan r*psds Pcr'sur

2- Mcrryaluparkan $ruat, Le.crbar Drs$dl$isi dan KK.qM Mcffih
kepada Pimpinffr Uni[ Pcrgol*tr unt$k mondapatka,n arotran
disposisi

3. Ir{enerim* $wat, tr embar nispCIsisi dm KK$h,I lr{Esh yang sudah
bsbi.smhut disposisi dari Pimpinan Unit Pengolah disarrrpaikao
kcpada LLdt Pcki$ansrryn.

4. 3iI$hI fuIErdr diisi patie koiom {:staiail ts$rfrB nduan rti*Bcsi*i
dati Urdt Pelaftssns dishnpan berdessrkfir Strbyek h{ssslntr
8ci4iutrya S$rat Isnbar Di$pssisi discrahke$ k$pada Unit
pcla*san* untl* ditindak lailj$ti rcou*i kcponiingm *nrat

3. Menerimn iiurat $inas dail tembar Disposisi y$tg t€tqp m*nempel
jsdi ssfu'uerdsssrftm masaish.

5. Melaksarufta$ iayanan pcmida$nan ar$ip. Apabila penguna arsip
di linekungan Unit Keqia Fengotrah meneh€ndaki pi4iam arsip,
ma*a arsip yang dignnjanr dicatal, dalsm Frrmulir Peminja:nan.

Llntuk lctrih jelasny* mengrnai gambmn proe*der perguntsnn surat rnasuk dapat dilihat
pada Alur Pengurusan Sru# h{a$$k bsrikui ini.
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B, Prosedur Fengunrsan Surat Keiuar

Prosedir lturat Kskiss d*r.teanakan secara seiitxalisasi melalril Unit Keareipan di
Bsgisn Umurn I Sekrelariat / Bqgisr Teta Usshs I sub Bsgiffi rara uesh; u"it r*j*,
Yang tErlibat dalfln prosee pqurusan eurat keluf,r eebagai btrik&tl. Pirxrpinan i"rnit pengabh

2- [Init K*a:nipa*
3. Pimpinan In*knri

1. $egr*m Pengurusan $urut Kelunr rli Unil Feng*lutr
Kegntan Pmgurusan $urut KEhsr di Tata Usaha t.lnit Fengotah dilaksanaka$
oleh Fe$gas Cenrrd File Tsa Ueslsa Unit peirg;olah Serenr kegiafei aebagai
berikut:
1. Malakuk:n pongrtikan N* Konrap $urat Kafuar yang dibuat cloh pimpincr

UrtitPengolah.
z. Mffaiafsks& pe*gesnhan $uret Ke.kwr kspade pimpin*rr Lerubryp.
3. Iv{cmintalnn pfffiCImsrffi ftffar Kchrar dan iap Dina$ foprgu pcfilgas

pcngcnddi $urat Kcluar di ttnit Kcarnipan
4. Menycralilcarr tiurst Keh:ar kepada p$ryes pengendali $uret F.elirar di Usit

Kesruipnn uanrk dfuroses pengend&ricn d* p*rax** ke atamar n{'aaflrd.
5. &Isn€rima Perfirrggal Surat KEftHr kerfa RKsli h,lffih dari p€tugas

pcngsnrtali nurat Knluar di lInit Kcarnipan dan KK$K Krming dihsri prirf
untu* disimpan llnit Keamipan sehagsi hu*ti tekah mekksenadn grengirinran
surat keftrar.

6. Ivfm$mp.n IGigK Merirh d-n pertiqgat sural bcrdnsarkfln sabyek
masaiah.Fetrytdapan"rn KKSK lMerah lni seUagci bukti pergirinras& surat
keluar dan sarana Bantri penemwui kembali sufif di ufl* ptrigplatr

7- MenvimFm Eerkag pertkr#Fi sws di F'iifiag Csbbot iemberkes dengan
ssret m{tsuh dt rJ.antral File.-

s. hI*nrtr*ri kryrnan pEnrirdm:rinr ar*ip tragi p€{Egrffra arsip di
Kerja P*ngolnh.

2, Kegiatan Pengrrnr*an ,$urat Keluar di Unit Kear*ipan

Kegiatail peqgm'u$sfl Surat Kelusr <iiUnil K€*rsipsn diis*ssfiaka{r oieh Bagian
tlrnuon / $elaetariat i Bagian Tata LTeahs Srrb Bagim Tata Usaha. Dalgrn11iglak-
$eHkan tugFs\ya" pengeildrli srrrat rfmas di Unit Keffiipffi melatrcukan kegbtan-
kcgielan *shagni bcntut :

l - Menei'irna $urat Kelaar yang sndah l"n$ry, ffunrtalr rarst ss$rai tr$uan *urat
kohraldan dapat Fs$gpralran dad pinryfoanl,u*u"g. 

vang bffiar,glqutan.

?. Melaku&an ponrrmors$ dxr melnbqi cqr dinns pada uurat kEluar.3. Y*ry*f ketmgkapen suraf Kefuar- _vmg okan dipnos€s peqgiriman ke
al*natnrjua* nrat.

\, r^

l-1.

Fr,t*

s
lJr

t{t{

Mencatat psngsdaiian $urai Kahrar ke dalarn }:srtu Kendali $urat Ke}rar
{KK$K) rulgksp dus S;rlrrine dan Mr.rah}.
Ivluryaaftiian pffiqgefll Sruar tre,setra XXSii Msrah kspada pemga* Tat*Lrs{r unit Pwgotdq *eeargru I{r{sK K.$dng dturidk*' pffii*ub*gd
tanda bukti bahna surat kcfuar dfirroscs psniriman kc alafiratyarg imjo
KKSK Krxring dieimpan trcffitaffi*ail atarnat *ucatyang difi{s.
Menrberi sfirqp*rl padr Siirat Keluar.
Meryorahknn srnut Kel$ar yang sudah t€srgLsp kepsda petrg,c$ peryidm surst
dilcngkapi ds{rgan Isrrbar Eksprdiqi Surat Keluar. 

-

&;IengBcel{ Lembar E}epedid sruat Kelua bahua surat Kelsar pada hsi
tt:r:rcbui nudah dikidm kc slamgi tujuan *urat.

t

&
f-

li)- Fenyinrpanan l,enrbar elianpedini suat Keruar trsrdaqa*en qtuan *.urat.



Untrk lcb*r jclasrrya mcngffiai g3mbaran Proscftr $ura$ Kchur dffpd dilihat pada Ahr
Pcngurusan $rat Kc,hrar tlerikr$iai

C. Pfirs€dur Fengurur*n $urat Intenr

i. Kegiaa$ penglm$an iturat Intern dilaksmaksn $esars lengstrng antar Uilii
Pcngrrlah.

2" Sarsna krnru:likasi kedinaqan interir irni deiigan f,nin'rat Tlota fiiwzr.
3. Feng*ndalian Sirat Dinas In'tem ini ditaksafiakan oleh rnaaing-maeing Tata

U$ahat}ri{Pcqguldr "

t. Frssedr:r $urnt Intsrn dt Unit P*ngslah

Satuan kia yang tarlibat dalffi palakeancan krgjatan Pengunrsan $rrat kttsrrt
.tt lT--:^ 11- -- - -t-l- -- --l:.-: J-..:.ill Lrmt. rsllgufir$ ttrI'$ul $iut:
1. Pirupinari Unit Pengolah
Z. TatallsaluUrit Fcngolah
3. Llnit/ flnsr$Pclaksf,nayaituKcpala St& tti*lang/ '$ttt' Bdan dall Stnf:
4. Yetupns C€nffll t,il6

s. Keginten $urat Intarn Bagi Pimpinan LTait Fengalah

t. fu{cmbucl Nct Konncp Surat Isrknn-

2. Mengesahkan Surat krtern.

1.3. K*gi$an Sunrt lni*rn rti T*ia Uuuhn Unit Pcaguh&

1. Fenggtikan Kon*ep $urat lrcem dergsn f,;mrEf .tr,bi'rr Dttuxc,
7. Menrintakan pcrgesahan $urat lntry$ kepsda Pinlpina$ Uuit Fengolah.

3. hds.sntrubruhi pairnoran pnda $urat ksern-
4. hdelah*an Fqr€entlaiian fuiefft Kartu Keffi*ti $snt trnt$r& TKKSIN)

re$gksp dua qa:rn Fstih dtrr ffi,iau"
5. l.,fcngirimffi $urat Intcffi bcocrta KI{SIN Hiau kc IJnit Pcngolah yang

dih{r4 KKSIN waf,na Futih di*irnpan Linit l*ngolah pcngirim 6c€nra
t--^- -t^ -:-frrutrurugls,

6. Pertingri Surat Int€ffr eli*impn &i Centrai Jitts berds$mkm suhyek
Ivlagat*h diMtsekm jadi sa$ futgan Sruat E*ertrl$.

7. KK$XN hijau bagi Unit Pengoi*h pemeninna $rrat Intem disisrya$ di
Central FiJe msrnhska.q dcngan pnyimpan KK$K dan KKSIv{-

S" Fenyimpan nirat-girai intern !-r'i€riiberkfrs ke daianr penyimpanan surai
Ekst€rtri di maaing-rnaeirE Caa*trJ Ft'i€ Lktit Petrgolatr-

9. Si$ism $rnai Inicrn berdasdrftdn ata"s dpssniralisasi di
masins{rnsfuqg urit Pengolah.

Untuk lebir jelasnrya mangenai gambaran P?asedur Pengrnrsan Surai IndErn daPat diiihat
pada alur Fcnguruoan $urat Intcm beritut ini
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Demitnn Pedqnan Pengrrnraan $urat ini dicusr$ mtnk mcnnsnrhi ketmtuan dan
'ktxrtuilrnn pcla*'rmaan {ugus prr:ydcngnrakan teriitr cdminixtr$d ati lingkffigan
fsmcriffiah Kabrp*cn Fari .

Dmi{firt tususmnya PEdarnan Pqgrrnrsan surat ini diharaplan dflpnl
m*'uped*nca'jdffirya hus$ tlstflkffiFafi fldfidnis*'a#i s*sara rfekrif dan €fisisrr
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