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PERATURAN GUBERNUR KALIMANTAN TIMUR

NOMOR 45 TAHUN 20 12

TENTANG

PEDOMAN TATA PDRSURATAN
PROVINSI XALIMANTAN TIMUR

Merlrmbang

DI LINGKUNGAN PEMERINTAH

DEI{GAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

GUBERNUR XALIMANTAN TIMUR,

: a. baiwa dalam rangka meningkatkan dan memperl;rncar
pemerintahan dan pembangunan, telah ditetapkan
Peraturan Cubernur Kalimantan Timur Nomor 44 Tahun
2009 tcntang Pedoman Tala Kearsipan di Daerah;

b. b:rhwa agar tata kearsipan dapar dilaks.r$al(an dengi]n
mudah sesuar dcngan keb\rtuhan dar] koodisi instansi di
Lingkungan Pe erintah Provinsi Kalimantan Timur, perlu
disllsuD suatu Pedoman Tata Persuratai di LingkungaD
Pemerinta]r Provinsi Kalimantan Timurl

c. bahwa berdasarkan pcrtrmbangam sebagarimana dimal<sud
dalam hurul a dan huruf b, pcrlu menetapkan Peraturan
GubernLrr tentang Tata Persuratan di Lingkungal
Pemerintah Pro\,insi Kalimantan Timur:

Mengin gat Undang-Undang Nomor 25 Tahun 19So lrnL.ing
Pcmben!ukan Daerah-Dacrath otonom Provinsr Kaljrnanlan
Barat, Kalmantan Selatan dan Ka.lLmanran Tirflur
(Lembaran Negara Republk Indonesia Ta,\un 1956 Nomor
65. Tambahan Lembaran Negara RepLlblil< Indonesia Nomor
1106);

Lrndang-Undang Nomor 32 Tarhun 2004 lcntaig
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Rcp\rbiik Indoncsia
Tirhun 2004 Nomor i25, Tambahan Lembaran Ncgara
Republik Indonesia Nomor 4437), sebdgaimana telah diubatr
b€berapa kalr, terakhir dengan Undang-Undang Nojnot )2
Tahun 2008 tentang Perubahan Kedua Atas Undang
UndanB Nomor 32 Tah\rn 2004 tenr:ang Penlenniahan
Daerah (Lembaran Negara Republik lndonesia Tahun 2008
Nomor 59, Tambahan Lembaran Negara Repubtil< lndonesra
Nomor 4844);

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentaDg Kc^rsipan
(Lembaran Negara Republil( Indoncsia Tahun 2009 Nomor
152, Tzrmbaharl Lembtrran Negara Republik lndonesia
Nomor 5071);

Undang-Undang Nomor I2 Tahun 2011 tentadg
Pcmbcntukair Peraturan Perundang und.rngan (Lemb:rrarT
Negara Republik Indonesra Tahun 201I Nomor A2,
Tambahan Lembaran Ncgara Republik lndoncsia Nomor
5234);

)

3.

4.
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5. Peraturan Pemealntah Nomor 38 Tahun 2007 tentang
Pembagian Urusan Pemerintahan Antara Pemerintah,
Pcmenntahan Daerah Provinsi dan Pemerintahan Daerah
Kabupaten/Kota (Lembaran Negara Republii< Indonesi:r
Tahun 2007 Nomor 82, Tambaian Lembaran Ncgara
Rcpubhl( lndonesra No:nor 1737;.

6. PcratLjran Pemerjniah Nomor 28 Tahun 2012 reDtang
Pelaksanaar Undang Undang Nomor 43 Tahun 2009
tentang Kearsipan (Lembar.rn Negara Republik lndonesia
'lahun 20i2 Nomor 53, Tambahan Lembaran Negara
Rcprr blik lndonrs.a N,rmor 5289r:

7. Keputusan Presidcn Nomor ll7/P Tahun 2008 tentang
Peng.Lngkalar Drs. H. Awarg Faroek lshak, MN{, M.Si
sebagai Cubernur Kalrmantan Timur dan Drs. lL Farid
wadjd_y, M.Pd sebagai Wakil Gubernur Kalimantan Timur
masa Jabatan 2008 - 2013i

8 PeratrLran N{cnteri Dalam Negeri Nomor 53 Tahu., 20ll
tentang Pembentukan Prodlrk Hukum Daerah {Berita Negaia
Republik Indonesia Tahun 20I I Nomor 6941;

9. Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 17

Tahun 2OOB rentang Penyelenggaraan i(earsrpan dr Pro\insi
I(alimantan Timur (Lembaran Daerah Provinsj Kalimantan-limur Tahun 200{} Nomor 17, Tambahalr Lembaran DaeraLh
ProviDsi l(aLmzlntan Trmur Nomor 40);

)0. Peraturan Daerah Provinsl KalimantaD Timur Nomor 09
Tahun 2008 tentang Pembentukan Susunan Organisasi dan
Tata Kerja Inspektorat. Badarl Pereocanaai Pembangunan
Daerah dan kmbaga Teknis Daerah Provinsi Kalimantan
Timuri

lL.Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 49 Tahun
2011 tentan8 Pedoman Tata Kearsipan Pemerinrah Provinsi
KalimanLan Timuri

l2.Keputusan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 48 Tahun
2000 tentang Jadwal Retensi Arsip (JRA) PemerinLah
ProviDsi Ka))mantan Timur;

MEMUTUSNAN:

MeneLapkan PERATURAN GUBERNUR TENTANG PEDOMAN TATA
PERSURATAN DI LINGKUNGAN PEMERTNTAH PROVINSI
RALIMANTAN TIMUR.
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BAB I
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan Cubcrnur inr yang dimaLlsud dengan :

l. Tata Persuralan adadah Proses kegiatan pencrimaan dan peDdistribusian surat
masuk dan kcluar serta mengar:ahkan sura!-surat dari unit kerja yang satu ke
unit kc{a yang lain.

2. Surat adalah pernyaLaan tcrlulrs dalarn segala bentul< dan corak yang ciigunakan
lrntuk menyampaian informasi kepada pihak lain dan merupakan alat
kc,munrkasi tenulis yang menyangkut kepentingan tLlgas tugas kedinasan.

BAB II
MAKSUD DAN TUJUAN

Pasal 2

(l) Pcraturan rni dimaksudkzLn sebagai pedoman dalam pelaksanaan pengurusan
naskah dinas di lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur-

1l) TuJuiln dikcluarkaDny:i pedom'an ir)i agat lcnr'uJudnya tertib admintsttasi,
sehing8a mcr)ciptal(an keseragaman, efesicnsi dan cfel<tivitas dalam penyaluran
dan pendistribusian dan pengenda.ljan surat.

BAB III
PEDOMAN TATA PERSURATAN

Pasal 3

Pedoman Tata Persuratan di Lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantai Timur
sebagaimara tercantLrrrl dalam lampiran Peratura, ini.

Pasal 4

Pedoman Tata Persuaatan sebagairnana dimaksLrd dalaJn Pasal 2, dipakai sebagai
Pedoman Tal.a Persuratan di Lrngkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur.

BAB IV

PEMBIAYAAN

Pasal 5

Semua biaya yang dikeluarkan sebagai akibat ditetapkannya Peraturan ini
dibebzrnkan pada Angga.an Pendapaian dan Belanja Daerah Provinsi Kaljmantan
Timur

BAB V

KETENTUAN PENUTUP

Pasal 6

Hal'hal ralg bclum diatur dalam peraturan ini sep.Djarg menBcnai lcknis
pelaksanaannya akan ditetapkan lebih lanjut dengan Keputusan Gubernr.rr
I(alimantan Timur



Pasal 7

Peraturin Cubernur ini mulai berlaku pada langgal diundangkan.

Agar sctiap orang menBetahui. memerintahkan pengundangan Peraturarl Cubernur jni

dcngan penempatannya dalam Berita Daerah Provinsi Kalimar-tlan Timur

Drtelapkan di Samarinda
pada taiggal 23 Agustus 2012

GUBERNUR KALIMANTAN TIMUR,

ftd

DR. II. AWANG FAROEN ISHAK

Diundangkan di Sama nda
pada tanggal 23 Agustus 2012

SEKRETARIS DAERAH PROVINSI
KALIMANTAN TIMUR,

trd

DR- H. IRIANTO LAMBRIE

BERITA DAERAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR TAHUN 2012 NOMOR 37

Salrnan scsuai .icngan aslinva
SEKRETARIAT DAERAH PROV. KALTIM

PIh. KEPALA BIRO HUXUM,

ina TingkaL I
ofl2a 19860I I 0()6



LAMPIRAN

BAB I
PDNDAHULUAN

A. Latar Belakang

Surat merupakan alat penyamparan inlormasi atau keterangan-keterangan
secara tertulis dari s.rtu pihak kepada pjhak lajn dalam Llpaya untuk tersalurkan
dan tcrkendalinya inforrnasi dari unit satu ke Llnit keBa yang laio secara cePat dall
amar1, sehlngga !ercapainya tertib admlnistrasi dalam pengurusan surat,

Unt\rk maksud tersebut keberadaan Petunjuk Teknis Tata Persuratan scbagai
pedo)nan yantj mengalur aktiviLas organisasr dalam men]alurkan dan
mendistribusikan surat merup:rkan kebutuhan yang sangat mendesak. Dengan
adan!'a Pedoman ini diharapkan menjadi acuan dar-r keseragaman dalam (ata
per sLrraLan di Lngkungan Pemerin[ah Provinsi Kalimantan Timur.

GUBERNUR KALIMANTAN TIMUR NOMOR 45
TENTANG PEDOMAN TATA PERSURATAN DI
PEMERINTAH PROVINSI I(ALIMANTAN TIMUR

PERATURAN
TAIIUN 20 12
LINGKUNGAN

R.

C.

I)

Maksud dan Tujuan

1. Maksucl
Pcraturan ini menladi pedoman daiam tata
acuan deJam pelaksanaan proses pengurusan
Provinsl KErlimantan TimLrr

persuralan untuk memberikan
surat di lingkungan PemcrinLah

2. Tujuan
Dengan adanya Pedoman Tata Persuratan ini diharapkan dapat ter$arjudn)a
l<cseragaman, clesiensi dan efektivitars dalam penyaluran, pendistribusian dan
peDgendaliaD surat.

Ruang LinBkup

Ruang linBkup ialra persuraiar meliputr kcgiata, pen., e]engta-raaD peDgui-lsan
naskah dinas yang terdiri dari asas, sarana dan prosedur pengurusan surat yang
ada di lingkttngan Pemerintah Provinsi Kalim:rntan Tirnur.

Pengertian

i. Pctunjuk Tcknis adalah pokok ],ang menjadi dasar pegi$gan untuk
mcnentukan atau melaksanal<an sesualu.

2. Tata Persuratan adalai kegiatan penerlmaan dan pendistribusian surat masllk
dan kcluar scrta mengarahkan sural'surat da unit kerja ya:rg satu ke unit
kerla yang lain;

3 Sural adalah pernyalaan tertulis dalam segaia bcntuk dan corak yang
drgunakan Llntuk menyarnpaian informasi kcpada pihak lain dan merlrpakalr
alat kornun)kasi teriulis ydng D)envanBkut kepcDringan !ugas-tr-rgas kedinasan.

4. Surat Dinas adalah alar komunikasi kedinasan dal?Lm bentuk tertulis yang
mclgika! atau tidak menBingat.

5. Surar Dinas Penting adalah surat dinas yang isinya mengikat, memerlul<an
tlndak lanj\lt, memuat informasi pentiDg, mengaDdung konsepsi kebtjaLsanaaJ)
deur mempunyai nilai.

6. SLrrat Dinas Biasa adalah Surat dinas )ang tidak teruolong penting dan tldal(
tuemerlukan rindlrl< lanjut, tidak mengatlduog inlormasi penting dan tidak
mengtrndung konsesi kebijaksanaan
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7. Surat Dinas Rahasia adalah Surat yang hartLs disampaikan kepada pimpinan
{vang bersangkulan) masih dalam keadaan tertutup, serta memerlukan
perljndungan karena lika bocor akan mengurangi kredibilitas nega-ra dan
men)nlitkan berjalannya tugas-tugas kedinasan pada umumnYa.

8. Sural Pribadj adalai surat-surat vang disampulnya tercantum najna nama
pribadi orang yang bersanBkutao, $,alarlpun mungkjn discrtaj jabatan

9. I(artu Kendali adalah lembalan isian Lrntllk mencatat, penyampaian.pencmuan
kembali, dan sekalgus sebagar alat penyelal.lan arsip,

10. l(artu Kendali Masuk adalai lembaran isian untuk pencatatan, peneflmacn
clan penyarnpaiall surat dinas masuk.

I1 KartLr l(rndali Keluar adalah lembaran isian LiDtuk pencatalan, penenmaan,
dan penyampaian surzrt dinas keluar.

I2. Tunjuk Silang adalah formulir yang digunakan untuk memberikan informasi
tenLang adanya lebih da-ri satu permasalahan da.lam surat dlnas, dan sebagai
pctunjuk adanya hubungan dengan file yang lain.

13. Daftar Pengendali adalah daftar yang dLgunal<an untuk fienginvenL.rrisrr surat
drnas masul( dan sural dinas keluar sekaligus sebagai alal kontrol

14 Lembar Pengantar adalah lormulir yang digunakan sebagai alat penlampara.n
surat dinas biasa dan sura! dinas yang tldak dibuka.

15 Lembar Disposisi adalah lembar isian untuk menuliskal-r instruksi/ informasi
mengenai isi su rat dinas.

16. BLrku/Lembaran El(spedisi adalah lembzfan vang dipergunakan seba.gai alat
bLlktr bahwa su.at drnas sudah disampalkan/dikirjm ke alamat yang ditujtl.

l7 Tickler File adalah kotak tempat menyimpan kartu kendali.

18. Penerima adalah unit/stal yang berLugas menerima surat dinas yang
disampaikan oleh pengantar pos. carala, telkom maupun perorargan.

I9. Pengarah sur.rt dinas adalall uni!/stal yang bcrlugas menenLukan kc uniL atau
pengolah mana surat dinas harus disamparkan dengan mencantumka,.] kode
klasrfikasi dan rndeks.

20. Pencatar surat dinas adalah unit/staf yarlg bertugas melakukan pencatatan
sllrat dlnas masLlk dan surat dinas keluar.

2l Pengendali surat du,as adalai unit/stal yang rnclakukan peDgendalran surat
dinas masuk dan surat dinas keluar

22. Pengirim surat dinas adalai unit/staf yang bertugas melakukan penginman
surat dinas.

23. Penyinpan surat dinas unil/staf yaDg bertugas melakukan penyimparaD dan
p.mclrhJrJ.r. s\.rct dlnas sebdgdr .u srp

24. Indeks adalah ciri atau tanda dari surat dinos bcrupa kala tangkap yang akan
dijadlkan perunJuk dan tanda pengenal untuk memudahkan penemu:rn
kembali surai.

25. PengolRh adalah unit/stafvanB bertugas melakukar pengolahan surat dlnas.

26 Unit Pcngolah aCalah saluan kerla yarg melaksanakan Lugas pokol< dan lungsi
organisasi/instansj.

27. Unit Kearsipan adalah satuan kerja yang kegiatan pokoknya meliplrti
pengendaliar dan penga-rahan arsip (dinamis) aktif serta menyimpan darl
mengeLola zrrsip (dinarI]is) inaktif yanS berasal dari unil-unit kerja.
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Filing kabinet adalah alat/lemari untuk menyimpan arsip yang masih aklif
yang terbua! dari metal dcngan laci-laci untuk menyimpirn folder secara
vertikal.

Central File (CF) adalah tempar untuk menyimpan arsip aktif.
Records Center (RC) adalah ruang simpan arsip inaktif yang keberadaannya
dibau ah langgung jawab Unir K(arsipun

29

30

B.
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BAB II
ASAS PDNGURUSAN SURAT

Asas Pengurusan Surat Masuk dan Keluar dilakukan secara Sentralisasi
Artinya bahwa setiap surat masuk dan keluar dari pemerintah provinsi melalui
satu pintu untuk i

1. Lingkup Setda melalui Biro Umum
2. Lingkup Bcdan mclalui Sekrrtarrar
3. Lingkup Dinas melalui Bagiar Tata Us,*ra
4. Lingkup RSD melalui Bagian Tata Usaha
5. Lingkup Sekretariat Dewan melalui Bagian Umum
6. Lingkup Kantor melalui Sub Bagian Tara Usaia

Asas Perrgorganisaslan Surat
Saluan Kerja dalam Proses Pengurusan Surat terdiri daaj :

l Unit I(earsipan mempunyai tugas dan tanggungjawab dalam kegiatan:
a) Pcnerima Surat Dinas
b) Pencatatan Surat Dinas
c) Pengarah Slrrat Dinas
d) Pengendall Surat Dinas
e) Penata dan Penyimpan Surat Dinas
0 Pengirim Surat Dinas

2. Tata Usaha Pjmpinan

3. Unit Pengolah melipuri :

a) Di lingkungan Sekretariat Daerah adalah Biro Umum
b) Di lingkungan Badan adatah Sekrerariat darl Bidang-Bidal1g
c) Di lingkungan Dinas adalah Bagia.n dan Sub Dinas-Sub Dinas serta UpIDd) Di lingkungan RSD adalah Sek.etariat dan Bidang
e) Di lingkungan Sekretariat Dewan adalal Bagian Umum dan Sub Bagian
0 Di lingkungan Kantor adalai Sub Bagian dan Seksi,seksi

Asas Penyimpanan Surat
Asas Penyimpanan surat berdasarkan Desentralisasi, yaitu penyimpanan arslp
:rktif rsuri,t musuk mJupun :urar k(lLrart djlaksonal<an oleh maring-mcrrng Lrnrrpengolah. Penyclenggaraan penylmpanan surc! berdasarkan "Descntralis:.si
membcrikan l<ewena-rgan kepada tiap-tiap unit satuan l<erla untuk rncngurus
penyelcnggaraan penyimpanan surat sendid-sendiri. Dalarn hal demikian unit
I<e;usipan secara sentral dalam bentuk apapun ttdak ada. Scba.ltknya di masingrrasing unit satuan kcr.ja drpasan8 unrt kcarsrpal-r l artg bertugas
menyelenggarakan kegiatan kearsipan di \rnit saluan kerja masinglma!1ng -



BAB III

PROSEDUR PENGURUSAN SURAT

Prosedur Pengurusan Surat Masuk

Prosedur Surat Masuk di Unit Kearsipan
Per-rgurusan surat masuk meli.utj kegiatan yang dilal(s:rnakan oleh UnitKearsipan dan Tara Usaha eengolitr denga"n ,r}t"p'"" 

"?rr"sJ;J.tkil'
1,I Kegiatan pengurusan Surat Masuk dl Unit Kearstpa[ yang melipud BiroUmum/Sekretariat/ Bagtan Tata Usaha/ n.gi"n uii"ril i."t fagtan tataUsaha.

1.1.1. Penerima Surat
Dalam melaksanal<an tLrgasnya, pcnerlma sur.rt dinas metakukankegiaran-kegiatan sebagai beriliu r:l. Menerima suraL dinas.yang drsarnpdrkan baik oleh penganLar pos
^ ardu telkom maupun olch caroka aiau peroranqdn/. Mcnelill kebenaran alamat surdl dinas tcrsibut. opaorla surardinas salah alamal scg(,ra dik.m6ql,l<..3. Membubuhkan paraf, mencantumkan nama, dan tanggat padabuktj penerimaan surar.o 

Y::.:":.,11::.lr dinas berdasarkan kalegori surat dinas yang bolehdibuka, rahasia, d?!rl p badi.

1.

5.
6.

8.
9.

X:,T:"l.,.1lIrl dan mengeluarkan naska} dinas dar I sampLl.Lratam.nal al.Unal pengrnm rjd.L rercantum didala_n surar drn.s,sampul diikut sertakan bersama surat dinasnya.
Mcnelrll k(lengkrpdn l*mprran sural drnas
lvtrnyJ mpdrkdn naskan d in.rs krpddd pena-r.,h.
rvrenyamparktut surat dlnus .crtut I p k"pada pencctat.

1.1.2. Peagarah Surat
Dalom melaksffakan LLILldsn\a. pengarah \urdl
k( gralan -k.gr.il an sebrA.l bcrikut.
l. Membaca surat dinas dan menentlrkan surat

dinas melakukan

dinas penting atausulat dinas biasa.
2. Mencantumkan disposisi

dinas.
pengarzrh pada bagian kanan atas surat

3. Menenlukan kode klasifik-si .l^. in.lpl.-4. Menyampaikan 
"r.u, din:i"ll::.,':9:k" fidu surat dinas pentinS

as penttng atau biasa kepada pencatat.

1,1,3. Pencatat surat
Dalam rnelaksanakaln tLl sa skfi;-i;;i;;::;;-;i[::'11? pencatat surat dinas nerakuka,,
1. Mencantumkan nomor urut pada surat dinas2. Meni f,l.rl :urar drnas pen,,ng keaalu- kJ u kcn.la_lr.
' ;:,ilTJi:.'.,:f;rdinas biasa dan sura! dinas tertutup dalam

4. Menyampaikan surat dinas _prnttng beserta 4 (empat) lembar
- l(arlu kcndJi kepada prngenoall.
5 Meny:rmpaikan :iu.ot dino, brasa dan surar dinas rerrurr.rp bcserra2 (d1,3) r.ngkap temb;.r pengsnrar I{.prd.;;;;;j;,." -" "
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I.1.4, Pengendali surat
Dalanr mclaksarakan tugasnya. Pengendall sLrrat dinas melakukan
kegiatan -kegialan sebagar berikut :

1. Menerima surat djnas beserta 4 (empat) ranSkap l<artu l<endali
dan surat dinas biasa serta surat dinas tertuLup bcserta 2 (dua)
ral.lgkap lembar penganta.r dai pencatat

2. N4eneliti kebenaran nomor kodc dan pengisian kartu kendali serta
meneliti kelengkapan lampiran.

3. Mcnyamparkan sura! dinas penting beserta kartu kendalj lembar
III berrvarna kuning dan lcmbar IV berv,'arna merah kepada Tata
Usaha Pengolai.

4. Nlenyampaikar surat clinas biasa dan surat dinas tertutLlp
bescrta 2 ldua) rangliap lembar pengantar kepada Tata Usaha
Pengolah.

5- l\4cn).usun iiartu kendali lembar I berwa.rna putih dalam lemari
katalog berdasarkan urutan nomor kode. Dalam susunrui kodc,
kartu kendali disusun berdasarkan urutan abjad pada indeks.

6. Nlen1'usun liartu l<endali lembar II berwarna hljau dalarn lemarr
katalog berdasarkan instansi dan menurut urrJtan waktu.

1.1.5. Pengirim Surat
Dalam melaksanakan tugasnya, pengi m sura! dinas melal<ukan
kegiatan- kegiatan sebagai berikut :

1. Menerima Surat Dinas dan Kartu Kendali S\rrat Masuk rangkap
dua (kuning, merah) dar Lembar Disposisi putih darr Llnrt
Kearsipan untuk segera diserahkan ke Unit Pengolah yang dituJu.

2 Sotelah Sura! Dinas dan Kartu Kcndali Surat NIasuk rangkap dua
(kuning, mcrah) dan Lembar Drsposrsi pu!ih direrima KKSM
kuning diparaf oleh petugas TU Unir Pcngolah, kerludian KKSM
liuning diambil untuk diserahkan kembali kepada petugas di Unir
Kearsipan.

1.I.6. Penyimpan Berkas XKSM
l. Menerima KKSM Kuning yang suda-h diparal oleh perugas Tata

Usaha Unit Pengolah.
2. N'lonyimpan KKSM Kuning pada kotak kartu kendali berdasarl<ar-r

Unil Pcngo)a-h cial disusun secara kronologis.
3. Apabila Surat Masuk merupakan Surat Rahasia/ Pribadi, maka

Lembar Pengantar Biru disimpan berdasa-rkan Unit Pengolah dan
disusun secara kronologls.

4. Nlenylmpan Lembar Dispostsi KLlning pada kotak Tlliler file
disusun secara kronologjs.

5. Melakukan layanan pengecekan informasi surat masuk melalui
KkSM (Kuning atau Purih) darl Lembar Penganiaj Biru maupLrn
Lembar Disposisl Kunlnts.

Prosedur Surat Masuk dt Unlt Pengolah
Satuan l{erja yang terlibat dalam pelaksanaan kcgratan Pengurusan Surat Masuk
di Unit Pengolah terdiri dari :

1 Tata Usaha Unit Pengolah, fungsi li diLalisanakan oleh staf masing-masrng
Brd.lng Bagr"r. Seksr.

2. Pimpinan Unit Pengolah, firngsi ini drlaksanakall olch Sekretaris. Kepala
Brc,ang, l(epa.la Bagian TU, dan Kepala Seksi.

3. Unit/Unsur Pelaksana yajtu Kepala Sub Bagian/Sub Bidang/Sub
Seksi/Urusan dan Staf.

4. Petugas Centra.l File.
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2.1. Kegiatan Pcngurusan Sulat Dinas Masuk pada Tata Usaha Unli
Pengolah r

2.1.1. Begiatan Pengurusan Surat Masuk Bagi Pimptlran Unit
Pengolah
DeLlam lnelaksanakan iugasnya. Piropinan Unrt Pen8olah
melakukan kegiatan-kegiat.m seba.gai be kut :

l. Menerima surat dinas dan KXSM Merah, dan Lembar
Dlsposisi Putih dari petugas Tata Usaha Pen€jolah.

2. Meneliti surat drnas dan Lembar Disposisr serta KKSM yang
disirmpaikaa petugas Tata Usaha PenBola-h tentang kebenarar)
bahwa sural dinas tersebut drtujukan bagi unit pengolahnva

3. Setelah mcmbaca isi surat dinas dan Disposisin!a kcmudian
mcmbtrbuhkan disposisi kcpada Pelaksana pada Lembar
Disposisi. Setelah jtu suraL, Lembar Disposisi putih, dan
KKSM Merah discrahkan kepada petugas TaLa Usaha
Pengolah untuk diteruskan kepada Pelaksana untuk
penyel(scran rugas

2.1.2. Xegiata[ Pengurusan Surat Masuk dl Unit/Unsur Pelaksana
Dalaln mclaksanakan tugasnya, Unit Pelaksana melakukan
l(egiatan-kegiatan sebagai berik\rt :

l. Menerima Surat Dinas dan Lembar Djsposisi Putih dari
petugas Tata Usaha Pengola.h-

2. Meneliti Surat Dinas dan Lembar Disposisi Putih yang
disamparkan oleh pelutsas Tata Usaha Pengolah tentang
kebenaran s,,rrat di[as terseb\lt cataLan / in str\rk s: / rn lormasr
ditujukan bagi unitnya.

3. Melal(sanakan tugas sesuai instruksi/disposisi surat. Apabila
masih perlu didisposisikan kepada pelal<sana (sta0 maka
memberi cata!an inslrLrksi pada lembar Disposisi Putjh.

4. Setelah selesai memberi iindak lalrjur surat, segcra
m€ngcmbalikan Surat dan Lembar Disposisi Putih kepada
petugas Tata Usaha Unit Pengolal untuk disimpan.

2. L3. Petugas Central File Tata Usaha Peogolah
Petugas Ceirtral File di maslng-masing Unil pengolah ddlarn
melaksanak,Ln tugasnya antara lain mclakukan kegiata.n kegiatan
sebagai berikut:
l. Mcnerirna Surat, Lembar Disposisr Putih dan membcri paral'

pada KKSM rantl<ap dua (Kuning dan Merah)- Setelai
mengecek kelengkapannya KKSNl Kuning diserahkan kepad.r
Petugas Pcngirim dan Unit Kearsipa-n.

2. Mcnyamparkan Surat. Lembar Dlsposisi Putih dan KKSM
Mcrah kepada Pimpinan Unjt Pengolai untuk mendapatl(an
ara}lan disposisi.

3. Meoerima Surat. Lembar Disposisi l\tih dan KKSM Merab
yang sudah berisi arahan disposisi dari pimpinan Unit
PenSolai disampaikan kepada Unit Pelal<sananya.

4. KKSN{ Merah dirsi pada kolom catatan tentang tujLran
disposisr kepada Unit Pelaksana dan disimpan berdasarkan
Subjek Masalah Sclanjutnya, Surat dan Lembar Disposisr
Putih diarahkan kepada Unit Pelaksana un!uk ditindaklanjutj
sesuai kepentingan surat.

5. Menerima Surat Dinas dan Lembar Disposisi Putih yang
sudah selesai ditindaklajuti oleh Unit Pelaksana.

6. Mcnyimpan Surar da$ Disposisi Putih jang tetap mencmpel
jadi satu bcrdasarkan masalah.

7. Mclaksanakan lavandil pcminjaman arsip. Apabila pengguna
arsip di hngkungan Unit !,e{a Pen8olah menghendal<i pintam
arsip, mal(a arsip yang dipinjam dicatat dalam Formulir
Peminjaman.



B. Prosedur Pengurusan Surat Dinas Xeluar

Prosedur Pengurusan surat dinas keluar dilaksanakan melaiui Unit Kearsipan dj
Biro Umum/ Sekretariat/ Bagian Tata Usaia/Sub Bagian Tara Usaha. Unit Kerja
yang tcrlibat dalam proses pengurusan surat keluar sebaga.r berikut :

1. Pimpinar Unit Pcngolah
2. Unjt Kearsipan
3. Pimplnan lrrstansi

I. Kegiatan Pengurusan Surat Keluar di Unit Pengolah
Kegiatar Pengurusan Surat Keluar di Tata Llsaha Unii Pengolah dilaksanakan
oleh PeluSas Central File Tata Usaha Unit Pengolah dengan kegiatan sebagai
berikut l
1) Melakul<an pengetii<an Net Surat Keluar yang dibuat oleh Pimpinan Unii

Pengolah.
2) Meminta pengesahan Surat l<eluar kepada Pimpinar Lembaga.
3l Mernintakan penomoran dan memberi cap dinas kepada perugas

pengenda.li Surar l(eluar di Unit Kearsipan.
4) Menyerahkan Sr-rrat Keluar kepada petugas pengendali Surat Kelltar di

Unil Kearsipan untuk diproscs peDsenclalian dan pcngi man kc alamar
tujuan surat.

5) Mcnerima pertil)ggal Surat Keluar berscrta KKSK merah darl petugas
pengendali Surat Keluar di Llnit Kearsipan dan KKSI{ k\rning dibcri parai
untuk drsimpan olch Unit Kear:sipan scbag,ri buktl telah melaksanakar-l
pengiriman surat keluar.

6) Menyimpan KKSK Merah dan perringgal surar berdasarkan subjek
nrasalalr. Penyimpanan KKSK NIerah irrj sebagar bukri penglrrnlan :\\lr!t
l(cluar dan saiana bantu penernLran kembali surat di Uoit Pengolah.

7) Menyimpan berkas pertinggal surat di l-iling cabinet mcmbcrkas deng:rD
surat masuk di central file.

8) Memberi layanan peminjaman arsip bagr pengguna arsip di lingl<uogan
Unit Kerla Pengolah.

2. Kegiatan pengurusan S\rrat Keluat dl Untt Nearsipan
Kegiatan pengurusan surat Kelltar di Unit Kearsipan dilaksanal<an oleh Biro
U mum/ Sekretaria!/ Bagian Tata Usa.ha/Sub Bagian Tata Usaha. Dalam
melaksanakan tugasnya, pengendalian Surat Dinas di Unit Kearsipan
melakukan kegiatan-kegiatan sebagar berjkut :

l) N'lenerima Sural Keluar ya g sLrdah lengkap Iumlahnya surat sesua.]
tujuan surat keluar') dan dapat pengesahan Pimpinai Lembaga _yang
bersangl<utai.

2) Mclakukan penomoran darl memberi Cap Dinas pada surat keluar.
3) Mengecek kelengkapan Surat Keluar yang a}<an diproses pengiriman ke

alamat tujuan surat.
.l) Mencatat pengendalia[ Sural Ke]uar ke dalam Kartu Kendali Surat Kcluar

(KI(SK) raDgkap tiSa (Puuh, Kuning, Merah)
5) Menyerahkan pertinggal Surat berserra KKSK merah kepada petugas Tata

Usaha Unit Pengolai, sedangkan KKSK Kunrng dimjntakan para, sebagaj
tanda bukti bahwa surat keluar drproses pengiriman ke alamat 1,ang
dituju.

6) I(KSI( Kuning disimpa-n bcrdasaikan alamar slrrat yang dituju.
7) Memberr sampul pada surat kellrar.
B) Surat keluar dicatat dal.rrn Br-rku Ekspcclsi.
9) Menyerahkar Surat Keluar yang sudal lengkap kepada petugas pengirim

surar dil€ngkapi dengan Buku Ekspedisi Surat Kelua-r
lO) Mengecek Buku Ekspedisi Surar Keluar bahwa Surat Keluar pada harr

lersebu! sudah terkirim kc alamar rujuan surat.
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C. Prosedut Pengurusan sumt llrtern

l. Iiegiatan Pengurusan Sural Intern dllaksanakan secara langsung anlara
U nit Pengolah.

2. Sarana liomunlliasi kedinasan intern ini dengan format Nota Dinas.
3. Pengendalian Surat lntern ini dilal(sanakan oleh masing-masing Tata

Usaha Unit Pengolah.

I. Prosedur Surat Inte.n dl UDlt Pengolah
Satuam kcr;a yang terlibal dalam pelaksaiaan kegjatan Pengurusan Surat
lntern di Unit Pengolah terdiri dari:
ll Pimpinan Unit Pengolah
2) Tara Usaha Unit Pengolai
3l Unit/Unsur Pelaksaiaan yaitu Kepala Sub BidanglSub Ba8ian dan Sra-l
4) Petugas Central File

1.1. Kegiata$ Surat Intern Bagi Plmpinan Unit Pengolah
1). Membuat Net Konsep Surat Intern
2). Mengesahka. Surat lntern

1.2. Kegiatan Surat Intern Bagi Pimpinan Unit Pengolah
l. Pengetikan Konsep Surat lDtgrn dengar format Nota Dlnas.
2. N,lemintakan pengcsahan Sural Ir-rtern kepada Plmpinan Unit

Pengolah.
3. N'lembubuhi penomoran pada Surat lntern
4. Nlelakuk.Ln Pengend.,.lizul dengan Kartu Surat Intern il(KsiN)
5. angkap tiga warna putih, Kuning darr Hrjau.
6. l\'lenginml<an Surat lnLern berserta (l(SlN Kuning dan Hijau ke

Lfnit Pengcrlah yang dituJu. KKSIN lvarna Putih disin)pan Unit
Pengolai pengirim secara krooologis.

7. I{KSIN warna Kunrng dimintakan tanda tangan penerima Surat
Intern kemLldian di.simpan kembali oleh Unit Pen8olah Penginm
berdasarkan Unit Pengolah yang dirulu

8. Pertinggal Surat Intern disimpan di Central File berdasarl<an
Subjck Masalah dibcrkaskan jadi satu dengan Sur.1t lntcrn.

9. (KSIN Hijau bagi Unit Peogolah penerima Surat lntern disimpa]] di
Central File memberkas dengan penyimpan KKSk dan KKSM.

10. Penyimpanan surat-surat intern memberkas ke dalam
penyimpanan Surat Ekstern di masing-masing Centrai File Unit
Pengolah.

11 Sistem Penyimpanai Surat lntern berdasarkan asas l)esentr.rls.1sr
di masing-masing Unit Pengolah.



Contoh I
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BACAN
STRUKTUR PENCORCANISASIAN SURAT

KARTU KENDALI SURAT MASUI{

Kode:I ndeks: No. Urut:

ct
;l>r
-.4?s
z_
+<
=x
$a
'n l.ZH
6r
a
0-

Isi Ringkasan:

Tanggal Surar:

R, SIMPAN ARSIP AKTII

R. SIMPAN ARSIP

&"Bp.g"Q.rrDs CENTER / RC )

Lembar l
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Cara Pengisian Kartu Kendali Surat Masuk
L l(olom Indeks
2. Kolom Kode
3. Kolom Nomor Urut
4. I(olom Isi Ringkas
5. Kolom Dari
6. Iiolom Tanggal
7. Kolom Nomor
B. Kolom Lampiran
9. l(olom Pengol:rh

10. Kolom Tanggal

1 1. Kolom Catatan
I2. Kolom Tanda Tangan

Contoh 2

KARTU KENDALI SURAT KELUAR

Diisikan indeks masalah surat dinas
Diisrkan kude klasifika:r menLrur pola klasrfikasr
Ullsrkan nomor urul oerdas.,Jkrn daftdr pengend"Lirn
Diisikan ringkasan dari isi surat dinas
Diisikan dari siapa surat dinas tersebut direrima
Diisikan ranggul surar drna5 ydnH dilerimd
Diisikan nomor surat dlnas
Diisikan jumlah lampiran surat dinas
Diisikan unit pengola.h mana yarlg aLan menvelesaikan
Masal.h
Diisik?rn tanggal surat dinas diteruskan kepada unitDireruskan pcngola}I
Drisil<ar kererangan-ketcrangan yang perlu drcarar
Dii.rkarr ps1sJ.r".al perugas p"nirima surar di -nirpengolah

a
:J

=<-b
< f,l

z<tr

2a

OX
x,

Cata pengisian Kartu Kendali Surat Keluar

l Kolom Indeks
2- Kolonr Kode
3. Kolom Nomor
4. Kolom Isi Ringkas
5. Kolom Kepada
6. Kolom Pengoiah
7. Kolom Tanggal Surat
8. I(o1om Lampiran
9. Kolom Catatan

Diisil<an indeks masalah
Drrsrkan kude Idasifikasi m(.nurur pota klasi6kasr
Drr\rk.rn nomor urut berdasarkan dalta-r pengFndalr
Diisikan ringkasan dari surat dinas
Diisikan alamar yang dirulu
Dlrslkan Jnlr pengolan JanS menyclcsaikan mdsulah
Dllsrkdn langgdl \urat dtnas yang kejuar
Drrslkan jumlah lamprr.n surut dinas
Dii\iken keterangan kereranRan )ang prrlu drL.lrar

Pengolah: Surati Lampiran:

CatataD:



Contoh 3

lndeks
Kode
Perih;r1/lsi Ringkas
Lihat,Kode
Ta4ggal Nonlur
Ukuran

XARTU TUNJUK SILANG

2
tsz

J<4dUA
I ua
FPEaEo
EET
-viEES
da

tl

Indcks:
1

-- -F.;

t'
I Penhal/ lsi

Tanggal:

i 
..--

Ringl<as

Cara Peogisian Kartu Tunjuk Silang

Diisi indel<s masalah surat drnas
Diisi kode klasifikasi
Diisi ringkasan masalah
Diisi kode masalah pertama
Diisi rarggal dan nomor surar
10 cmxlScm

lndeks: Kode:
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Contoh 4
LEMBAR DISPOSISI

Badan Arsip Daerah Provinsi Kalimantan Timur i

Rahasia

Penting

Biasa

Tgl. Penyelesaian

TanggallNomor :

lsi Rangka

INSTRU}(SI/ INFORNIASI DITERUSKAN KEPADI\ :

Sesudalh diguna]{an harap segera dikembalikau.l :

Kepada :

Tangg.rl



Cara Pengisian Lembar Disposlsl

Indeks
Rahasia, PcntinB. Biasa
I(ode
Tgl. Penyelesaian
Ta,']ggal/Nomor
Asal
Isi Rangka
Instruksi
Drteruskan kepada
K.rpada
'langgal

Contoh 5

Diisikan indeks masalah surat dinas
D,lslkan dengan keteriurgan jenis surat dinas
Drisrkan dengan kodc klasifikasi
Diisikan tanggal waktu penyeles.uan
Diisika-n tanggal dan nomor surat dinas
Diisikan darimara surat dinas tersebut
Diisikan perihal yang lerdapat dalam surat dinas tersebut
Diisrkan sesua. drngan lnstruksl d-ri pimprnan
Diisikan nama pe1abat yarrg al<an diberi disposisj
Diisikan kepada unir pengolall untuk diberkaskan
Diisikan tanggal penyerahan

DAFTAR PENGENDALIAN

- 13-

KirlrB ke Unlt tIcr, m.r tal +)

f rln i-r<.ro"-
Sirno:un cel +

;r --fil; Kelas +)
Urut []ru t

04
05 -

q
I

t3
14

)4
23

25

ll.rl

Nn Kelas
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Contoh 6

BADAN ARSIP DAERAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

ilio- -r Nomor
SuratAsal SuratUrut

Kepada

LEMBAR PENGANTAR

Tanggal
Surat

r __'L

Drterima tanggal :

Yang menerima

1.. ......... ............)
N IP,

Cara Pengisian Lembar Pengantar

1 Kolom Kepada
2. Nomor Urul
3. Kolom Asal S\lrat

5. (olom Nomo, Surat
6. Kolom Keterangan

4. KoLom Tanggal Sura! : Diisikan tanggal surat dinas

Dikilim tanggali
Yarrlg mengirilr1

{................ ........
NIP,

Diisikao Unit Pengolah mana surat dinas akan dikirim
Diisikar nomor urut lembar penganlar
Diisikan nama sipengirim.

Diislkan nomor sLrrat dinas
Diisikan catatan-calatan yang dipe.lukan

7. Kolom Diterirna Tanggal: Diisikan tangBal penerimaan surat dinas
B. Kolom Yang Menerima : Diisikan tanda ta-nga_n dan nama terang petugas Unit

Pengolah vang menerima.
9 Kolom Tanggal Pengirim: Diisikan tanggal pengirim surat dinas
lO.Kolom Yang luengirim : Diisikan tatrda tangan dan nama (erang petugas Unit

)(rarsrpan ] ang mengtrrm



,15-

BAB TV

PENUTUP

Demikian Pedoman Tata Persuratan ini disusuo untuk memenuhi ketentuar
dan kebut\rhar pelaksara,Ln tugas penyelenggaraaD terrib administras) di lingkungan

Pemerinta}l Provlnsi Kalimantan Tirnur.

Dcngan tcrsusun:)ya Pedoman Tara Persuratan ini diharapkan dapat

memperlancar jaLannya tugas pelaksanaan administrasi secara efektil dan efesien.

Sal)nan sesuar dengan aslin)a
SENRETARIAT DAERAH PROV. KALTIM

PIh. KEPALA BIRO HUKUM,

Safiarinda, 23 Agustu s 2012

GUBERNUR KALIMANTAN TIMUR.

ttd

DR. H. AWANG FAROEK ISHAK

RADIAN AH, SH, M.Hum
Pey'tbina l'rngkai I

Nrp. 19630828 198601 I 006


