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hahwa dalam rangka pclaksanaan opcorasional manajemon perlu
diatur dengan sistemn pengurusan surat yang baik mencakup

kegiatan  penerimaan,  pengiriman, pengarahan, dan

pendi wdistribugian surat kennit - nnit kf"ﬂ

bahwa proscdur pengurusan  surai perin dialur dengan
2 s

Keputusan Bupati.

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 {enlang Pembentukan
Daerah-Daerah Kabupaten Dalam Lingkungan Propinst Jawa
Te%ah 5

Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1971 tentang Ketentuan-
Ketentuan Pokok Kearsipan ;

Undang-Undang Nomor 22 Tahun 1999 icntang Pemcriniahan
Dacrah ;

Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 30 Tahun 1979
tentang Tata Kearsipan Departemen Dalam Negeri |

Kepuivsan Monier Dalam Negen dan Gionomi Daerah Nomor
48 Tahun 2000 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Kabupaten / Koia |

Keputusan Gubernur Jawa Tengah Nomor 109 Tahun 2003
tentang Pedoman Pengurusan Surat di Lingkungan Pemerintah
Propinsi Jawa Tengah ;

Kepuiusan DBupaii Paii Nomor 77 Tahun 2001 ientang
Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemeriniah
Kabupaten Tati.



MEMUTUSKAN :

Menetapkan KEPUTUSAN

Ariai v BUP‘%’.!:{

PATI IENTANG  PEDOMAN
PENGURUSAN SURAT DI LINGKUNGAN PEMERINTAH
KABUPATEN PATL

Pasal 1

Fedoman Pengurusan Surat di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Pali sebagaimans {erschut dal

am Lampiran Kepulusan ini.
Pasal 2

Segala biaya vang timbul seba

gai akibat ditetapkannya Kepumsan
ini dibebankan pada Anggaran Pendapaian dan Belanja Daerah
Kabupaten Pati,

Pasal 3

Keputusan ini mulai beriaku pada tanggal diundangian.

s
¥y
LhgEed,

setiap  orang mengetahuinya, memenniahkan
‘pengundangan Keputusan ini  dengan penempatannva dalam
embaran Daerah Kabupaten Pati.

Ditetapkan di Pati

Diundangkan di Pat

pada tanggal 15 April 2004

SEKRETARISDAERAH KABUPATEN PATI
“—m'u__.

SLAMET PRAW!

ILEMBARAN DAFRAH KABIUPATEN PATI
TAHUN 2004 NOMOR 1 SERI E




LAMPIRAN : Keputusan Bupati Pati
Tanggal : 15 April 2004
Nomor : 6 Tahun 2004

PEDOMAN PENGURUSAN SURAT DILINGKUNGAN
FEMERINTAH KABUPATEN PATI

BABI
PENDAHULUAN

A. Latar Beinkang

¢

D

Dalam upaya untuk menjamin tersalurkan dan terkendalinya informasi dari unit
sate ke unit kerja vang lain secara cepat dan aman, perfu diatur mekanisme
penyampaian dan pendistribusian surat,

Uniuk maksud iersebui  keberadaan Pedoman Pengurusan Sural  scbagai
Pedoman  vang  mengaier akifivitas organisasi dalam menyalurkan dan
mendistribusikan  surat merupakan kebutuhan vang mendesak. Dengan adanya
pedoman ini di harapkan ada acuan dan keseragaman dalam pengurusan surat di
hngkungan Pomerintah Kabupaten Dot
Maksud dan Tujuan

i. Maksud
Pedoman Pengumsan Surat dimaksud unmk memberikan pedoman dalam
pelaksanaan pengurusan surai di ingkungan Pemeriniah Kabupaten Paii.

2. Tujuan
Terwujudnya Koscragaman, cfisionsi  dan  cfckiifitas  dalam nenyaluran,
pendistribusian dan pengendalian surat.

Ruang Lingkup

Ruang lingkup pengurusan surat meliputi kegiatan penyclonggaran pengurusan surat
dinas yang terdiri dari atas, sarana dan prosedur pengurusan surat yang ada di
lingkungan Pemerintah Kabupaten Pati.

Pengertian

I. Pedoman adalah hal { pokek

atau melaksanakan sesuatu.

Pengurusan Surat adalah kegiatan pencrimaan dan pendistribusian surat masuk

dan keluar serta mengarahkan sural — sural dari unit kerja yang lain.

3. Surat adalah pernvataan secara tertulis dalam segala bentuk dan corak vang
dipergunakan sebagai sarana komunikasi untuk penyampaian informasi pada
pihak lain yvang menvangkut tugas-tugas kedinasan.

4. Suvrat Dinas adalah alat komunikasi kedinasan dalam bentuk tertulis vang
mengikat atau tidak mengikat,

5. Surat Dinas Bizsa adalah surat dinas yang isinya tidak mengikat, tidak
mcmeriukan tindak lanjui, tidak mongandung informasi ponting dan  tidak
mengandung konscpsi kebijaksanan.

6. Surat dinas penting adalah surat dinas vang isinya mengikat, memerlukan tindak

lanjut, mengandung informasi penting dan berisi konsepsi kebijaksanaan.

. Surat Dinas Rahasia adalah surat dinas yang isinya memerlukan perlindungan

karena jika bocor akan mengurangi kredibilitas negara dan menyvulitkan
berjalannya {ugas — lugas kedinasan pada umumnya.
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yeng menjadi dasar pegangan uniuk menenivkan
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Surat Pribadi adalah surat yang ditujukan kepada scorang PNS yang monycbutkan
nama tanpa menycbutkan jabatan vang bersangkutan.

Kartu Kendali adalah lembar isian untuk pencatatan, penerimaan, penyampaian,
penemuan kembali sekaligus sebagai alat penyerahan arsip.

C. Kartw Kendali Masuk adalah lembar isian untuk pencatatan, peneriman, dan

penyampaian surat dinas masuk.
- Karie Kendali Keluar adalah lembar isian uniuk pencaialan, penerimaasn, dan
senyampaian surat dinas kehiar,
Tunjuk Silang adalah Alat bantu indeks yang menunjukan adanya hubungan
antara dokumen salu dengan yang lain, alau anlara berkas satu dengan berkas
vang lain, disebut juga cress reference atau kernkordans.
. Lembar pengantar adalah formulir yang dipergunakan sebagai alat penyampaian
untuk surat dinas biasa dan surat dinas rahasia.

14 Tembar Drisposisi adaiah lembar isian untuk menuliskan instruksi / informasi

mengenai isi surai dinas,
Lembar Ekspedisi adalah lembar isian yang disunakan sebaoai alat bukti balwa
surat dinas sudah disampaikan / dikirim ke alamat vang difuju.

16. Tickler Filc adalah kotak menyimpan kartu kendali,
17. Unit Kearsipan adalah satuan  kerja yang kegiatan pokoknya meliputi

pengendalian dan pengarshan arsip ( dinamis ) akuf serta menyimpan dan
mengolah arsip ( dinamis ) in aktf yang berasal dari unit — unit kerja.

. Unit Pengolah adalah saman kerja yang melaksanakan fugas pokok dan fungsi
Orgamsasi / Tnsians:.

- Pengolah adalah staf yang bertugas melakukan pengolahan surat dinas.

- Penerina adalah pengolah yang bertugas menerima surat dinas vang di sampaikan
baik oleh pengantar pos, alaupun lewal caraka,

. Pengarah surat dinas adalah pengolah vang bertugas mengarahkan surat dinas
masuk vang harus disampaikan Unit Pengelahan dengan mencantumkan kode
Kiasifikasi dan indeks.

- Pengendali atau pencatat adalah pengolzh yang berfugas melakukan pencatatan
dan pengendatian surai dinas masuk dan keluar,

- Pengirim surat dinas adalah penpolah vang bertupas mengirim surat dinas.

4. Records Center { RC ) adalah ruang simpan arsip in akiif vang kcberadaannya

dibawah tanggung jawab unit kearsipan.
- Central File (CF ) adalah tempat penyimpanan arsip aktif,

Filling kabinet adalah alat/ lemari untuk menyumpan arsip yang masih aktif vang terdiri
dari kKavu atau metal dengan laci  laci untuk metvimpan folder secara vertikal.

BABII
ASAS PENGURUSAN SURAT

A. Asas Pengurusan Surat Masuk dan Keluar dilakukan secara
Sentralisasi, '
Artinya bahwa setiap surat masuk dan surat keluar dari pemerintah Kabupaten melatui
satu pintu untuk :

a.
b.
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Lingkungan Setda melalui Bagian Umum.

Lingkungan Badan melali Sekreiariai,

Lingkungan Tinas melalui bagian Taia Usaha,

Lingkungan Rumah Sakit Daerah melalui Sekretariat.
Lingkungan Sekretariat Dewan melalui Bagian Umum.
Lingkungan Kantor melalui Sub Bagian Tata Usaha.
Lingkungan Unit Pelaksana Teknis Daerah melalui Tata Usaha.



B. Asax Pengorpanisasian Surat
Satuan kcrja dalam Proscs Pongurusan Surat tordin dari :

(lihat Bagan Strukfur Pengorganisasian Pengurusan Surat ini).
a. Unit kearsipan mempunyai tugas dan bertanggung jawab dalam
Penerima Surat Dinag

Pencaial Sural Thnas

3} Pengendali Surai Dinas

4) Pengarah Surat Dinas

5) Penala dan Penyimpan Sural Dinas

6) Pengiriman Surat Dinas

S
P

b. Taia Usaha Pimpinan.

TT.

¢. Unii Pengolah melipuii :

1) Dhlingkungan Sckretariat Dacrah adalah Bagian-bagian.

2} Dilingkungan Badan adalah Sckretariat dan Bidang-bidang,

3} Dilingkungan Dinas adalah Bagian dan Sub Dinas- Sub Dinas.

)} Di lingkungan Rumah Sakit Daerah adalah Sekretariat dan Bagian Tata Usaha.

} Di Iingkungan Sckretariat Dewan adalah Bagian Umum dan Sub Bagian,

} i lingkungan Kantor adalah Sub Bagian dan Seksi-seksi,

) D lingkungan Unit Pelaksana Tekms Dacrah adalah Sub Bagian dan Scksi-scksi.

C. Asas Penyimpanan Surat
Asas penyimpanan sural berdasarkan Desentralisasi, yailu Penyimpanan arsip  akiil
{ surat masuk maupun surat keluar ) dilaksanakan oleh masing-masing unit pengolah .



BAGAN
STRUKTUR PENGORGANISASIAN SURAT

B [EARSIPAN UNIT PENGOLARH
* BAGIAN- BAGIAN
* BAGIAN UM M Subiia
= SEERITARIA » SEKRETARIAT
= BAGIANTU DAN BIDANG
« BAGIAN UMUM (B AD AI\T)
(SETWAN) = BAGIAN TU DAN
= SUB BAGIAN TU | SUB DINAS (DINAS)
{KANTOR DAN r DAGIAN (SET\'VAI‘J}
Urih) = BAGIAN TU
BIDANG (RbD)
= SUB BAGIAN DAN SEKSI
(KANTOR DAN UPTD)

R. SIMP’AN ARSIP AKTIF

R. SIMPAN ARSIP (CENTRAL FILE / CF)

AKTIF (CENTRAL
FILE / CF)

R. SIMPAN ARSIP
INAKTIF (RECCORDS
CENTER /RC)




A, Kartu Kendal
A BT fenaas

BAB i1

SARANA PENCURIIEAN SURAT
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Tl Srarat
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Pangoialy
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Lepber )

Cara Pengisian Kartu Kendali Surat Masuk

MNomor Ut

Pesihal

Ter Ringkas

Dari

Tanggal Surat Dinas
MNomor Surat dinas

Pengolah

Tanggal diteruskan
‘T'anda Terima
Catatan

Ukuran

anzcand ASai e

Diisi indeks masalah surat dinas

Disi kode klasifikasi menurut pola kiasifikasi

Dnisi nomor urut berdagarkan Kartu Kendali Surat Masuk

Dusi perthal

Thist ringkasan dari 1si surai dinas

Diisi naima instansi / orang vang mengirim surat dinas tersebut

Diisi tanggal yang lercaniuin swrat dinas masuk fersebut

Diisi nomor surat yang tercantuin pada surat dinas masuk
tersebut.

Piist jumish famp

tersebut.

Diisi nama Unit Pengolah sesuai instruksi pada Lembar

Dhsposis,

Diisi tanggal pengiriman surat dinas masuk yang sudah berisi

disposisi Pimpinan ke Unit Pengolah.

iisi paraf dan nama petugas 1'ata Usaha Unit Pengolah yang

menerima surat dinas masuk tersebut

Diisi catatan atau keterangan yang diperiukan uniuk

kepentingan pengendalian surat dinas masuk tersebut,

10x15cm

iran van
ran van

te ]

i

g

menyertai surat dinas masuk

{



Conioh : Kartu Kendali Surat Dinas Keluay
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Indeks

Kode :
Nomor Uhut :
Perihal :
isi Ringkas -
Kepada :
Pengolah

Tanggal Surat Dinas
Lampiran :

Calaian

Y Tiragarn
LURKUTan

engisian Kartu Kendali Surat Dinag Koluar

Ditsi kode kasifikasi menmnt nota Kasifilasi
Diisi nomor urut berdasarkan dafiar pengendali
Diisi peribal dalam surat dinas

Diisi ringkasan dari isi surat dinas

Viisi kepada siapa surat dinas tersebut diteruskan
Diisi Unit Pengolah yang membuat surat dinas
Diisi tanggal surat dinas dikendalikan

Diisi beberapa lembar iampiran yang disertakan
Duei calalan yang diperlukan aian kelerangan yang perfy
dhcaial

10x15cm

B, Rariu Tunjuk Silang

Contoh : Karm Tuniuk Silang

i

iate

Festihel

B .
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Hade

¥
=




Cara Pengisian Kartu Tunjuk Silang

Indcks : Duisi indcks masalah surat dinas ke 2

Kods © Diisi kode Klasifikasi masalah ke 2

Perthal / Isi Ringkas  :  Diisi isi ringkasan masalah ke 2

Lihat - Kode : Diisi kode masalah pertama

Nomor Ut » Diisi nomor urut kartu kendall

Cataian c Thas dia.an yang dinerlukan  aian kelerangan — keterangan
vang pertu dicatat

Ukuiran » xi5cm

. Lembar Pengantar

1}. Lembar Pengantar Surat Dinas Biasa

Contoh
!
LB Q“TEE@:@@Q{-WAE SURAT @y FAS BIASH
R HHINHAER
NE- Al TANGEAL | NOMOR BEREAL
URturr SURAT SURAT SURET
BINAS PIAS A

G Tele
VAT T

=

Cara Pengisian Loembar Pengantar Surat Dinas Biags

Kepada » Diisi nama Unit Pengolah yang ditju
Nomaor Urut : Diisi nomor urel surai dinas yang masuk
Asal Naskah Dinas  :  Disi dartimana asal suiat dinas tersebut

Tanggal Surat Dinas

s

Diisi tanggal surat dinas yang masuk
Nomor Surat Iinas  © Diisi nomor surat dinas yang masuk
Perihal : Disi perihal dani surat dinas

Ukuran : !4 Folio



2) Lembar Penpantar Surat Thnas Rahasia

&

(FENGANTAR SURAT DEAS RANASIA
e AT

ERINT DG
NG ASAL NOMOR SURAT —
URUT | spgaT maasie RAlIASIA PERIHAL

H

S, S .

DITERIMATGL : PIKIRIM TGL :
YANG MENERIMA YANG MENERIMA

"

i
e
b

Care Peugisian Lembar Pengentar Sural Dinas Ralasia

Kepada : Dust nama Unii Pengolah vang dituju
Nomor Urut : Diisi nomor urut surai dinas vang masuk
Asal Naskah Dinas © Diisd darimana asal surat cinas fersebut
Tangzal dan

Nomor Surat Dinas  : Diisi tanggal dan nomor surai dinas
Neterangan ¢ Disd peritial dari surat dinas

Ukuran . 15 Folio



Contob
KOP NASKAH DINAS
- o LEMBAR DMNEPORIN
Surai dar: : Tiiterima fanggal
Tanggal Surat Nomor Agenda -
Nomor Surat : Diteruskan kepada
DHsposisi i.

Cara Pengisin

Surat dari
?'mtmaj surai

MNomor surat

DJitcrima tanggal

Nomor agenda

‘Tanda tangan atau paraf
Tanggal, bulan dan tahun

rn fembar Dhixpoxisi :

Diisi dari mana asal surat dinas tersebut.
: Ditsi tanggal surat masuk.
: Diisi nomor surat dinas vang masuk,
» Diisi tanggal moncrima surat,

o Diisi nomnor agenda surat masuk,

Diteruskan kepada @ Diisi bagian mana vang menerima surat setelah didisposisi.

Tickler File

Contoh :

Di dalain kotak file terdapat Sckat atau Guide. Sekat dipergunakan untuk mencantumkan

tanggal, bulan dan tahun.

T,

Tumiah sekat disesuaikan dengan jumiah tanggal setiap bulan

dan jumlah bulan sectiap tahun.

Cara Pengisinn Lembar Ekspedisi

Momor Surat Keluar @ Diigt nomor suraf kehaar .

Alamat Tujuan Surat © Dilsi alammat surat vane akas ditiiu

Tanda Terima

'ang menorima surat,



/ Januari |

F. Lembar Ekspedisi

Contoh :

LEMBAR EKSPEDISI

NO. SURAT

ALAMAT TUJUAN SURAT

TANDA TERIMA

15
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BAB Y
PROSEDUR PENGURUSAN SURAT

Progedur Surat Masuk 4 {indt !&P"m-p an

Peiaksama n kegiatan Pengurusan Surar Masuk di Unit k;earsipzm dilaksanakan

oleh Hagan Umum / Sckreianial / Ragian Taia {Jsaha / Sub Ra gian Tala [Jeaha

.
.

!u pin soha g“l ﬁﬁTfii{é.'sL

engurusan Sural Masuk di Bagiun Umum /
“crﬁciar‘at / Bag ian Tata Usaha / Sub Bagian Tata Usaha,

me Ia.&.,.mamn ugasnya, penerima surat dinas  melakukan
: grhagn beriknr -

stwat yang
Hek:- -niuk..sz. caraka, dan perorangar

oleh penganiar pos

“ Menchii kebenaran aiaiidl surai ay{im}a surar dinas salah
dikembalikan. -
3. Membubuhkan paraf, mencantumkan nama, dan tanggal pada bukt
penerimaan surat.
4. Mensortir surat masuk berdasarkan kategori surat dinas vang boleh

dibuka, rahasia, dan pribadi.

.1.2. Pencatat Surat

Dalam  melaksanukan  fugasaya, poncrima  sural dinas melakukan
kematan-kegiatan sebhagai berikut -
1. Membuka sampul / amplop surat dinas yang kategori surat  dinas

dﬂl:b nm} rahasia

ik toroantum dalam surat dinas, maka
"ldlﬂ"?i?l :l"Iz i ?.E?L\'dinii sigat diﬂéﬁ‘\
2. Apabila Surai Rabasia / Pribadi maka cara penanganannya sebagai
berikut ;
a  Surai &aha&m /' Pribadi dilongkapi dongan Lombar
v d an biryy yang diisi informasi
fmd“ kolom lujzz:m surat (¥ ;aﬂa'), Nomor urut pencatatan
urai, Asal Surat (dari), Tanggal Surat dan Nomor Surat jika
b ‘: ural Rahasia/ Pribadi don Tembar enganiar rangkap dua
diserahikan  kepada tujuan surat { p&dd Unit  Pengolah

i}
1:

’ Fon &
7 {515& "r.z.tg.'.:'

5 (f..h“m:muu j >

Vail
¢.  Apsbila Surai Rahasia / Pribadi dan Lembar Penganiar

rangkap dua sudah dxtema cleh petugas / Tata Usaha unit

Pengolah dan di paraf pada Lembar Pengantar, maka Lembar

TWL?"’.*'&!’ warna birn diambil dan disimpan di unit ¥ earsipan
berdasarkan Unit P:ngslah yang disusun secara kronologis.

d.  Sedangkan surai dinas kaiegon non raliasia dilampiri surai
dinas dengan Kartu Keadali Surat Masuk (KKSM) sebanyak
rangkap 3 (iiga) (warna puiih, kuning, dan mcrah).

c. Im:anua_-“,i vang ddiisi pa&ia KI\‘.M vaitu Nomor urut
pescatatan surdt,  Kode  Klasifikasi  sesuai  dengan
permasalahan isi surat. Indeks berkas, Asal surat, Tanggal
surai, Nomor S irat, x.al"ﬁpii'&ﬁ, dan Isi mlvkas
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1.3.
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1.5.

£, Surat Dinas dan KKSM kemudian dilampivkan Lembar
Disposisi yang sudah diisi informasinya pada kolom yang
tersedia..

g. Setelah surat dikendali diserahkan kepada Petugas Pengendali
surat.

Pengendali Surat

a.

L]

ok
'

o«

Surai, KKSM rangkap 3 (wama puiih kuning dan merah), dan
Tembar Disposisi kemudian diserahkan kepada pengarah surat
yaitu Pimpinan Unit Kearsipan untuk mendapat arahan disposisi
sural,

Selanjutnya Surat, KKSM (putih, merah, kuning), dan Lembar
Disposisi diserahkan kepada Pimpinan Instansi untuk mendapatkan
disposisi.

Apabila  Surat, KKSM dan Lembar Disposisi sudah  diisi
digposisinya  oleh Pinpinan Instansi maka KKSM dilengkapi
informasinya pada Kolom Pengolah dan Tangpal Diteruskan,
domikian pula pada KKSM putih ditata dan disimpan sccara
kronologis,

Menyimpan Lembar Disposisi pada ticker file secara kronologis.
Selanjutnya Surat, KKSM (putih, merah, kuning) dan Lembar
Disposisi diserahkan kepada Unit Pengolah. Apabila KKSM
Kuning sudah diparaf oleh petugas {lata Usaha Unit Pengolah)
maka diambil dan  disimpan  berdasarkan  Unit Pengolah  dan
disusun secara kronologis.

Pengurah Suratl
Dalam melaksanakan tugasnva, pengarah surat dinas melakukan
kegiatan-kegiatan sebagai berikut :

1.

W b

e

()]

Menerima surat dinas yang sudah disertai KKSM rangkap tiga)
dan Lembar Disposisi dari Pengendali surat.

Meneliti kebenaran kode kasifikay, indeks dan isi ringkas  surat,
Meneliti kebenaran informasi surat yang akan dimintakan disposisi
kepada Pimpinan Instansi.

Setclah surat diisi disposisi olch Pimpinan Instansi, kemudian
menentukan Unit Pengolah pada KIKSM sesuai isi informasi pada
Lembar Disposisi dan membubuhi paraf dan Tanggal Penyelesaian
pada kolom Tanggal Penvelesaian Surat.

Surat, KKSM, dan Lembar Disposisi yang sudah lengkap diisi
disposisi olch pimpinan, kemudian discrahkan kepada petugas Umi
Kearsipan (Pengendali Suraf) untuk dikinm ke Unit Pengoiah
sesuai disposisi surat melalui petugas Pengirim Surat.

Pengirim Surat

Dalam melaksanakan tugasnya, pengirim surat dinas melakukan
kegiatan-kegiatan sebagai berikut :

i.

b9

Menerima Surat Dinas dan KKSM rangkap dua  (putih, kiming,
merah) dan Lembar Disposisi  dari Unit Kearsipan untuk segera
discrahkan ke Unit Pengolah yang dituju.

sotclah Surat Dinas dan KKSM rangkap tiga (putih, morah,
kuning) dan Lembar Disposisi diterima dan KXSM kuning
diparafl oleh petugas TU Unit Pengolah, kemudian KKSM kuning
diambil untuk diserahkan kembali pada petugas di Unit Kearsipan.
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Proscdur
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Penyimpan Berkas KKSM

1. Meonerima KKSM Kuning vang sudah diparaf olch pctugas  Tata
Usaha Unit Pengolah.

Menyimpan KKSM Kuning pada kotak kartu kendali berdasarkan
Unit Pengolah dan disusun secara kronologis.

Apabila Surat Masuk merupakan Surat Rahasia / Pribadi,  maka
Tembar Penganiar  distmpan  berdasarkan IMnit Pengolah  dan
disusun secara kronologis.

4. Menyvimpan Lembar Disposisi pada kotak tikler file disusun secara

b

d

kronologis.
5. Melakukan lavanan pengecekan informasi surat masuk melalui

KKSM (putih, merah, kuning ) dan Lembar Disposisi,

Surat Masuk di TTnit Pengolah

Satuan Kerja vang terlibai dalam pelaksanaan kepiatan Penpurusan Surat Masuk di
Unit Pengolah fordiri dari

L.

;3

Cad

4.

Tata Usaha Unit Pongolah, fungsi ini dilaksanakan olch staf’ masing-
maging Bidang / Bagian, Seksi.

Pimpinan Unit Pengolah, fungsi ini dilaksanakan oleh Sekretaris, Kepala
Bidang Kepala Bagian TU, dan Kepala Seksi,

Unit / Unsur Pelaksana yaitu Kepala Sub Bagian / Sub Bidang / Sub Seksi
{ Urusan dan siaf

Petugas Central File.

2.1. Kegialan Pengurusan Sural Masuk di Tata Usaha Unil Pengolah.

2.1.1, Kegiatan Pengurusan Surat masuk Bagi Pimpinan Unit Pengolah

2.1.2.

Dalam melaksanakan tugasnya, Pimpinan Unit Pengolah melakukan

kegiatan-kegiatan sebagai berikut

1. Menerima surat dinas, KKSM merah, dan Lembar Disposisi  dard
Petuoas Tata Usaha Penpolah,

2. Monchiti naskah dinas dan Lombar Disposisi scrta KKSM  yang
disampaikan petugas Tata Usaha Pengolah tentang kebenaran bahwa
surat dinas tersebut ditujukan bagi unit pengolahnya.

3. Setelah membaca isi surat dinas dan Disposisinya kemudian  mem-
bubuhkan Dispoisi. Setelah ity Surat, [embar Disposisi , dan KKSM
Merah diserahkan kepada petugas I'U pengolah uniuk diteruskan

kepada Pelaksana uniuk penyelesman tugas.

Kegiatan Pengurusan Surat Masuk di Unit / Unsur Pelaksana
Dalam melaksanakan lugasnya, Unil Pelaksana melakukan kegiatan-
kegiatan sebagai berikut :
1. Menenma Surat dinas dan Lembar Disposisi dari petugas Tal
Usaha Pengolah
2. Meneliti Surat Dinas dan Lembar Disposisi yang disampaikan olch
petugas Tata Usaha Pengolah tentang kebenaran swrat dinas tersebin
catatan instruksi / informasi ditujukan bagi unitnya.
Mclaksanakan tugas scsuai instruksi / disposisi surat. Apabila masih
perlu didisposisi pada Lembar Disposisi .
4, Setelah selesai memberi tindak lanjut surat segera mengembalikan
Surat dan Lembar Disposisi kepada petugas Tata Usaha Unit
Pengolah untuk disimpan.

e



*

2.1.3. Petugas di Centrai file Tata Usaha Pengolah

Potugas confral file di masing-masing Unit Pengolah. Dalam

melaksanakan tugasnya, antara lain melakukan kegiatan-kegiatan

sebagai berikut :

1. Menerima Surat, Lembar Disposisi dan memberi paraf pada
KKSM rangkap tiga (putih, merah, kuning ). Setelah mengecek
kelengkapanmya KKSM  Kunming  discrahkan  kepada  Pefugas
Pengirim dari Unit Kearsipan .

Menyampaikan Surat, Lembar Disposisi  dan KKSM Merah

kepada Pimpinan Unil Pengolah untuk mendapatkan  arahan

dispostst.

3. Menenima Surat, Lembar Disposisi dan KKSM Merah vang sudah
berisi arahan disposisi dari Pimpinan Unit Pengolah disampaikan
kepada Unit Pelaksananya.

4. KKSM Merah dilsi pada kolom catatan tentang ijvan disposisi

dani Uit Pelaksana disimpan  berdasarkan Subyek Masalah,

Sclanjutnya Surat, Lombar Disposisi discrahkan kopada Unit

pelaksana untuk ditindak lanjufi scsuai kepentingan surat.

Menerima Surat Dinas dan Lembar Disposisi yang tetap menempsl

jadi satu berdasarkan masaiah.

viclaksanakan layanan peminjaman arsip. Apabila pengguna arsip

di lingkungan Unit Kerja Pengolah menghendaki pinjam arsip,

maka arsin yang dipimjam dicaial dalam Formubir Peminiaman.
Py

o

L

[=))
[ €,

Untuk lebih jelasnya mengenai gambaran prosedur pengurusan surat masuk dapat dilihat
pada Alur Pengurusan Sural Masuk berikut ini.
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B. Prosedur Pengurusan Surat Keluar

Bagian Umum / Sekretariat / Bagian Tata Usaha / Sub Bagian Tata Usaha. Unit Kerja
Yang terfibat dalam proses pengurusan surat kehuar sebagai berikut

Pimpinan Unit Pengolah

Umi Kearsipan

3 TR, SR SN
pii"ﬁpiudﬁ HISTANS]

Bopse €3ca beames Adal-min nicman on e Sasstraiioman can atalend P S aen e e i
Prosedur Surat Keluar dilaksanakan secara sentralisasi melaiui Unit Kearsipan di
i
i

DESES

1. Kegiutan Pengurusan Sural Keluar ¢i Unit Pengolah

Kegiatan Pengurusan Surat Keluar di Tata Usaha Unit Pengolah dilaksanakan

oleh Petugas Central Tile Tata Usaha Unit Pengolah dengan kegiatan sebagai

berikut:

i. Melakukan pengetikan Net Konsep Surat Keluar yang dibuat oleh Pimpinan

Uit Pengolal.

2. Meminiakan pengesahan Surat Keluar kepada Pitapinan Lembaga,

3. Momintakan ponomoran Surat Kcluar dan Cap Dinas kcpada pctugas

pengendali Surat Keluar di Unit Keoarsipan.

4. Menyerahkan Surat Keluar kepada petugas pengendali Surat Keluar & Unit
Kearsipan untuk diproses pengendalian dan pengiriman ke alamat tujuan
surat,

Menerima Pertinggal Surat Keluar beserta KKSK Merah dan pefugas
pengendah sural Keluar di Tnit Kearsipan dan KKSK Kuning diberi paral
untuk disimpan Unit Kearsipan sebagai bukti tekah melaksanakan pengiriman
surat keloar.

Menyimpan KKSK  Merah dan  pertinggal sural  berdasarkan subvek
masalah Penyimpanan KKSK Merah ini scbagai bukti pengirimasn surat
keluar dan sarana Dantu penemuan kembali surat di Unit Pengolah.

Menyimpan Berkas periinggal surat di Filling Cabinet memberias dengan
surat masuk di Central File.

Memberi layanan peminjaman arsip bagi penggina arsip &i ingkungan Uit
Kerja Pengolal,

Lh

an

~l
.

e

2. Kegiatan Pengurusan Surat Keluar di Unit Kearsipan

Kegiatan pengurusan Surat Keluar di Unit Kearsipan dilaksanakan oieh Bagian

Umum / Sekretariat / Bagian Tata Usaha Sub Bagian Tata Usaha, Dalam melak-

sanakan tugasnya, pengendali surat dinas di Unit Kearsipan melakukan kegiatan-

kegiaian schagai berikut -

1. Menerima Surat Keluar yang sudah lengkap (jumlah surat sesuai tujuan surat

keluar)dan dapat pengesahan dari Pimpinan Lembaga yang bersangkutan.

Melakukan penomoran dan memberi Cap dinas pada surai keluar.

Mengecek kelengkapan Surat Keluar vang akan diproses pengiriman ke

alamat tujuan surat,

Mencatat pengendalian Surat Keluar ke dalam Kartu Kendali Surat Keluar

(KKSK) rangkap dua (Kuning dan Merah).

5. Menyeraikan pertingpal Surai beseria KKSK Merah kepada Peiugas Tata
Usaha Unit Pengolah, sedangkan KKSK Kuning dimintakan paraf sebagai
tanda bukti bahwa surat kciuar diproscs peniriman ke alamat yang dituju.

6. KKSK Kuning disimpan berdasarkan alamat surat vang dituju.

7. Memberi sampul pada Surat Keluar,

8. Menyerahkan Surat Keluar vang sudah lengkap kepada petugas pengirim surat
dilengkapi dengan Lembar Fkspedisi Surat Kelnar.

8. Mengecek Lembar Ekspedisi Surat Keluar bahwa Surat Keluar pada hari
ierschui sudah dikinim ke alamat {ujuan surai.

10. Penyimpanan T embar ekaspedisi Surat Kehuar herdasarkan tujuan surat.

TN

o



Untuk Ichih jclasnya mengenai gambaran Proscdur Surat Kcluar dapat dilihat pada Alur

Pengurusan Surat Kcluar berikut ini.

.

Unfuk lebih jelasnya mengenai gambaran Prosedur Pengorusan Surat Intern dapat didihat

fand

RS

Prosedur Pengurusan Surat Intern

Keglatan pengurusan Surat Infern dilaksanakan secara langsung antar Unit
Pengolah.

Sarana komunikasi kedinasan intern ini dengan format Noia Dinas.
Pengendalian Surat Dinas Intern ini dilaksanakan oleh masing-masing Tata

Tsaha Unit Pengolah .

Prosedur Surst Intern di Unit Pengolah
Satuan kerja yang terlibat dalam peiaksanaan kegiatan Pengurusan Surat Intemn
di Unit Pengolah terdin dasi:
1. Pimpinan Unit Pengolah
2. Tata Usaha Unif Pengolah
3. Unit/ Unsur Pelaksana vaitu Kepala Sub bidang / Sub Bagian dan Staf.
4. Petugas Central File

a. Kegintan Surat Intern Bagi Pimpinan Unit Pengolah

1. Membuai Net Konsep Sural Inlern.
~ £ Tevhisin

2. Mengesahkan Surat Tniein.

.:

1.2. Kegiatan Sural Iniern di Tala Usahia Usil Pengolah

rman B e o

Pengetikan Konsep Surat Intern dengan format Nowa Dinas.

-

Membubuhi penimoran pada Surat Intern.

o

rangkap dua warna Putih dan Hijau.

5. Mongiriman Surat Intorn bescrta KIKSIN hijau ke Unit Pengolah yang
dituju, KKSIN wama DPutib disimpan Unit Dengolah penginim sccara

kionologis.

6. Pertingoal Surat Intern disimpan d&i Ceniral File berdasarkan subyek
Masalah diberkaskan jadi satu dengan Surat Eksterm.

7. KKSIN hijau bagi Unit Pengolah pemenirma Surat Intern digimpan di

Central File memberkas dengan penyimpan KKSK dan KKSM.

D

Eksterm di masing-masing Central File Unit Pengolah.

9. Sisiemn penyimpanan Sural Inletn berdusarkan asas deseniralisasi di

masing-masing unit Pengolah.

pada alur Pengurusan Surat Intern berikut ini.

Memintakan pengesahan Surat Intern kepada Pimpinan Unit Pengolah.

Melakukan Pengendalian dengan Kartn Kendali surai Intemn (KKSIN)

Penyimpan surat-surat intern memberkas ke daiam penyimpanan surat
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Demikian Pedoman Pengurusan Surat ini disusun untuk memenuhi ketentuan dan

kebuivhan  pelaksanaan lugas  penyclenggarakan  ieriih  administrasi ingkungan

Pemoerintah Kabupaton Pagi |
Dengan  lersusunnya  Pedoman Pengurusan  Sural  ini diharapkan  dapal

mempetlancar jalannya mgas pelaksanaan adwminisirasi secara efekiif dan efisien,

BUPATIPATI
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