SALINAN

PERATURAN GUBERNUR KALIMANTAN TIMUR

NOMOR 45 TAHUN 2012

TENTANG

PEDOMAN TATA PERSURATAN DI LINGKUNGAN PEMERINTAH
PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Menimbang

Mengingat

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

GUBERNUR KALIMANTAN TIMUR,

bahwa dalam rangka meningkatkan dan memperlancar
pemerintahan dan pembangunan, telah ditetapkan
Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 44 Tahun
2008 tentang Pedoman Tata Kearsipan di Daerah;

. hahwa agar tata kearsipan dapat dilaksanakan dengun

mudah sesual dengan kebutuhan dan kondist instansi di
Lingkungan Pemerintah Provins Kalimantan Timur, perlu
disusun suatu Pedoman Tata Persuratan di Lingkungan
Pemerintah Provinst Kalimantan Timur;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalarmm huruf a dan hurufl b, perlu menetapkan Peraturan
Gubernur tentang Tata Persuratan di  Lingkungan
Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur;

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 1956 ientang
Pembentukan Daerah-Dacrah otonom Provinsi Kalimmantan
Barat, Kalimantan Selatan dan Kalimantan Timur
{Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1936 Nomor
65, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
1106),

Undang-Undang Nomor 32  Tahun 2004 icntang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tanun 2004 Nomor 125, Tambahan Lembaran Necgara
Republik Indonesia Nomor 4437), sebagaimana telah diubah
beberapa kali, terakhir dengan Undang-Undang Nomor 12
Tahun 2008 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-
Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008

Nomor 59, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4844);

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan
{(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor
152, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor S071);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang
Pembentukan Peraturan Perundang-undangan {Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2011 Nemor 82,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomaor
5234y,



Menetapkan

o

10.

11.

12.

Peraturan Pemernntah Nomor 38 Tahun 2007 tentang
Pembagian Urusan Pemerintahan Antara Pemerintah,
Pemerintahan Daerah Provinsi dan Pemerintahan Daerah
Kabupaten/Kota (Lembaran Negara Republik [ndonesia
Tahun 2007 Nomor 82, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 4737):

Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tabhun 2012 twentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009
tentang Kearsipan {Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2012 Nomor 53, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomaor 5289);

Keputusan Presiden Nomor 117/P Tahun 2008 tentang
Pengangkatan Drs. H. Awang Faroek Ishak, MM, M.5i
sehagai Gubernur Kalimantan Timur dan Drs. H. Farnd
Wadjdy, M.Pd sebagai Wakil Gubernur Kalimantan Timur
masa Jabatan 2008 - 2013;

Peraturan Mentert Dalam Negeri Nomor 53 Tahun 2011
tentang Pembentukan Produk Hukum Daerah {Berita Negara
Republik Indenesia Tahun 2011 Nomor 694];

Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 17
Tahun 2008 tentang Penyclenggaraan Kearsipan di Provinsi
Kalimantan Timur (Lermbaran Daerah Provinsi Kalimantan
Timur Tahun 2008 Nomar 17, Tambahan Lembaran Daerah
Provinsi Kalimantan Timur Nomor 40);

Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 09
Tahun 2008 tentang Pembentukan Susunan Organisasi dan
Tata Kerja Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan
Daerah dan Lembaga Teknis Daerah Provinsi Kalimantan
Timur;

Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nemor 49 Tahun

2011 tentang Pedoman Tata Kearsipan Pemerintah Provinsi
Kalimantan Timur;

Keputusan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 48 Tahun
2000 tentang Jadwal Retensi Arsip (JRA) Pemerintah
Provins: Kalimantan Timur;

MEMUTUSKAN :

PERATURAN GUBERNUR TENTANG PEDOMAN TATA
PERSURATAN DI LINGKUNGAN PEMERINTAH PROVINSI
KALIMANTAN TIMUR.



BAB I
KETENTUAN UMUM
Pasal 1

Dalam Peraturan Gubernur im1 yang dimaksud dengan :

1. Tata Persuratan adalah Proses kegiatan penerimaan dan pendistribusian surat
masuk dan keluar serta mengarahkan surat-surat dari unit kerja yang satu ke
unit kerja yang lain.

N

Surat adalah pernyataan tertulis dalam segala bentuk dan corak yang digunakan
untuk menyampaian informasi kepada pihak lain dan merupakan alat
komunikast tertulis yang menyangkut kepentingan tugas -tugas kedinasan,

BAB II
MAKSUD DAN TUJUAN
Pasal 2
{1) Peraturan i dimaksudkan sebagai pedoman dalam pelaksanaan pengurusan
naskah dinas di lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur.

{2y Tujuan dikeluarkannya pedoman ini agar terwujudnya tertib administrasi,
schingga menciptakan keseragaman, efesienst dan efektivitas dalam penyaluran
dan pendistribusian dan pengendalian surat.

BAB III
PEDOMAN TATA PERSURATAN
Pasal 3

Pedoman Tata Persuratan di Lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur
sebagaimana tercantum dalam lampiran Peraturan ini,

Pasal 4

Pedoman Tata Persuratan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2, dipakal sebagal
Pedoman Tata Persuratan di Lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur.

BAB IV
PEMBIAYAAN
Pasal 5
Semua biaya yang dikeluarkan sebagai akibat ditetapkannya Peraturan ini

dibebankan pada Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Provinsi Kalimantan
Tirmnur.

BAB V
KETENTUAN PENUTUP
Pasal 6
Hal-hal yanpg belum diatur dalam peraturan inl sepanjang mengenai teknis

pelaksanaannya akan ditetapkan lebih lanjut dengan Keputusan Gubernur
Kalimantan Timur.



Pasal 7
Peraturan Gubernur ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan,

Agar sctiap orang mengetahui. memerintahkan pengundangan Peraturan Gubernur im
dengan penempatannya dalam Berita Daerah Provinst Kalimantan Timur.

Ditetapkan di Samarinda
pada tanggal 23 Agustus 2012

GUBERNUR KALIMANTAN TIMUR,

ttd

DR. H. AWANG FAROEK ISHAK

Diundangkan di Samarinda
pada tanggal 23 Agustus 2012

SEKRETARIS DAERAH PROVINSI
KALIMANTAN TIMUR,

ttd

DR, H. IRIANTO LAMBRIE

BERITA DAERAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR TAHUN 2012 NOMOR 37

Salinan sesuai dengan aslinya
SEKRETARIAT DAERAH PROV. KALTIM
PIh. KEPALA BIRO HUKUM,

RADIANSYAH, SH, M.Hum

Pe:zﬁina Tingkat [
Nip. 19630828 198601 1 006




LAMPIRAN : PERATURAN GUBERNUR KALIMANTAN TIMUR NOMOR 45

TAHUN 2012 TENTANG PEDOMAN TATA PERSURATAN DI
LINGKUNGAN PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

BARBI
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

B.

Surat merupakan alat penyampalan informasi atau keterangan-keterangan
secara tertulis dari satu pihak kepada pihak lain dalam upaya untuk tersalurkan
dan terkendalinya informasi dari unit satu ke unit kerja yang lain secara cepat dan
aman, sehingga tercapainya tertib administras: dalam pengurusan surat.

Untuk maksud tersebut keberadaan Petunjuk Teknis Tata Persuratan sebagai
pedoman yang mengatur aktvitas organisasi  dalam  menyalurkan dan
mendistribusikan surat merupakan kebutuhan yang sangat mendesak. Dengan
adanya Pedoman ini diharapkan menjadi acuan dan keseragaman dalam tata
persuratan di lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur.

Maksud dan Tujuan

1. Maksud
Peraturan ini menjadi pedoman dalam tata persuratan untuk memberikan
acuan dalam pelaksanaan proses pengurusan surat di lingkungan Pemerintah
Provins: Kalimantan Timur.

19

Tujuan

Dengan adanya Pedoman Tata Persuratan ini diharapkan dapat terwujudnya
keseragaman, cfesiensi dan efektivitas dalam penyaluran, pendistribusian dan
pengendalian surat.

Ruang Lingkup

Ruung lingkup tata persuratan meliputi kegiatan penyelenggaraan pengurusan
naskah dinas yang terdiri dari asas, sarana dan prosedur pengurusan surat yang
ada di lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur.

Pengertian

1. Petunjuk Teknis adalah pokok yang menjadi dasar pegangan untuk
menentukan atau melaksanakan sesuatu.

2. Tata Persuratan adalah kegiatan penerimaan dan pendistribusian surat masuk
dan keluar serta mengarahkan surat-surat dari unit kerja yang satu ke unit
kerja yang lain;

3. Surat adalah pernyataan tertulis dalam segala bentuk dan corak yang
digunakan untuk menyampaian informasi kepada pihak lain dan merupakan
alat kemumikasi tertulis yang menyangkutl Kepentingan tugas-tugas kedinasan.

4. Surat Dinas adalah alat komunikasi kedinasan dalam bentuk tertulis yang
mengikat atau tidak mengingat.

5. Surat Dinas Penting adalah surat dinas yang isinya mengikat, memerlukan
undak lanjut, memuat informasi penting, mengandung konsepsi kebijaksanaan
dan mempunyai nilai.

6. Surat Dinas Biasa adalah Surat dinas yang tidak tergolong penting dan tidak
memerlukan undak lanjut, tidak mengandung informasi penting dan tidak
mengandung konsesi kebijaksanaan.
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Surat Dinas Rahasia adalah Surat yang harus disampaikan kepada pimpinan
{vang bersangkutan) masih dalam keadaan tertutup, serta memeriukan
perlindungan karena jika bocor akan mengurangi kredibilitas negara dan
menyulitkan berjalannya tugas-tugas kedinasan pada umumnya.

Surat Pribadi adalah surat-surat yang disampulnya tercantum nama-nama
pribadi orang yang bersangkutan, walaupun munglon disertar jabatan
formalnya.

Kartu Kendali adalah lembaran isian untuk mencatat, penyampaian,penemuan
kembali, dan sekaligus sebagal alat penyerahan arsip.

Kartu Kendali Masuk adalah lembaran isian untuk pencatatan, penerimaan
dan penyampaian surat dinas masuk.

Kartu Kendali Keluar adalah lembaran isian untuk pencatatan, penerimaarn,
dan penyampaian surat dinas keluar,

Tunjuk Silang adalah formulir yang digunakan untuk memberikan informasi
tentang adanya lebih dari satu permasalahan dalam surat dinas, dan sebagai
petunjuk adanya hubungan dengan file yang lain.

Daftar Pengendali adalah daftar yang digunakan untuk menginventarisir surat
dinas masuk dan surat dinas keluar sekaligus sebagai alat kontrol.

Lembar Pengantar adalah formuliir yang digunakan sebagai alat penyampaian
surat dinas biasa dan surat dinas yang tdak dibuka.

Lembar Disposisi adalah lembar isian untuk menuliskan instruks:/informasi
mengenal isi surat dinas.

Buku/Lembaran Ekspedisi adalah lembaran vang dipergunakan sebagal alat
bukti bahwa surat dinas sudah disampaikan/dikirim ke alamat yang dituju.

. Tickler File adalah kotak tempat menyimpan kartu kendali,
18.

Penerima adalah unit/stal yang bertugas menerima surat dinas yang
disampaikan oleh pengantar pos, caraka, telkom maupun perorangan.

Pengarah surat dinas adalah unit/stal yang bertugas menentukan ke unit atau
pengolah mana surat dinas harus disampaikan dengan mencantumkan kode
klasifikasi dan indeks.

Pencatat surat dinas adalah unit/staf yang bertugas melakukan pencatatan
surat dinas masuk dan surat dinas keluar.

Pengendali surat dinas adalah unit/staf yeng melakukan pengendalian surat
dinas masuk dan surat dinas keluar.

Pengirim surat dinas adalah unit/staf yang bertugas melakukan pengiriman
surat dinas.

Penyimpan surat dinas unit/staf yang bertugas melakukan penyimpanan dan
pemeliharaan surat dinas sebagai arsip.

Indeks adalah ciri atau tanda dari surat dinas berupa kata tangkap vang akan

dhyadikan petunjuk dan tanda pengenal untuk memudahkan penemuan
kemball surat,

. Pengolah adalah umit/staf vang bertugas melakukan pengolahan surat dinas.
26,

Unit Pengolah adalah satuan kerja yang melaksanakan tugas pokok dan [ungsi
organisasi/instansi,

Unit Kearsipan adalah satuan kerja yang kegiatan pokoknya meliputi
pengendalian dan pengarahan arsip (dinamis) aktif serta menyimpan dan
mengelola arsip (dinamis) inaktif yang berasal dari unit-unit kerja,
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28. Filing kabinet adalah alat/lemari untuk menyimpan arsip yang masih aktif
yang terbuat dari metal dengan laci-laci untuk menyimpan folder secara
vertikal.

29. Central File (CF} adalah tempat untuk menyimpan arsip aktif.

30. Records Center (RC) adalah ruang simpan arsip inaktif yang keberadaannya
dibawah tanggung jawab Unit Kearsipan.

BAB II
ASAS PENGURUSAN SURAT

A, Asas Pengurusan Surat Masuk dan Keluar dilakukan secara Sentralisasi
Artinya bahwa setiap surat masuk dan keluar dari Pemerintah Provinsi melalui
satu pintu untuk :

Lingkup Setda melalui Biro Umum

Lingkup Badan melalui Sekretariat

Linglkup Dinas melalui Bagian Tata Usaha

Lingkup RSD melalui Bagian Tata Usaha

Lingkup Sekretariat Dewan melalui Bagian Umum

Lingkup Kantor melalui Sub Bagian Tata Usaha

Uk LN—

B. Asas Pengorganisasian Surat

Satuan Kerja dalam Proses Pengurusan Surat terdiri dari :

1. Unit Kearsipan mempunyai tugas dan tanggungjawab dalam kegiatan:
a) Penerima Surat Dinas
b} Pencatatan Surat Dinas
¢l Pengarah Surat Dinas
d) Pengendali Surat Dinas
€] Penata dan Penyimpan Surat Dinas
f) Pengirim Surat Dinas

2. Tata Usaha Pimpinan

3. Unit Pengolah meliputi :
a} Dilingkungan Sekretariat Daerah adalah Biro Umum
b) Di lingkungan Badan adalah Sekretariat dan Bidang-Bidang
¢} Dilingkungan Dinas adalah Bagian dan Sub Dinas-Sub Dinas serta UPTD
d} Dilingkungan RSD adalah Sekretariat dan Bidang
e} Dilingkungan Sekretariat Dewan adalah Bagian Umum dan Sub Bagian
f) Dilingkungan Kantor adalah Sub Bagian dan Seksi-Seksi

C. Asas Penyimpanan Surat

Asas Penyimpanan surat berdasarkan Desentralisasi, yaitu Penyimpanan arsip
aktif {(surat masuk maupun surat keluar) dilaksanakan oleh masing-masing unit
pengolah. Penyclenggaraan penyimpanan surat berdasarkan Descntralisasi
memberikan kewenangan kepada tiap-tiap unit satuan kerja untuk mengurus
penyelenggaraan penyimpanan surat sendiri-sendiri. Dalam hal demikian unit
kearsipan secara sentral dalam bentuk apapun tidak ada. Scbaliknya di masing-
masing unit  satuan kerja dipasang unit kearsipan yang bertugas
menyelenggarakan kegiatan kearsipan di unit satuan kerja masing-masing.



BAB 111

PROSEDUR PENGURUSAN SURAT

A. Prosedur Pengurusan Surat Masuk

1. Prosedur Surat Masuk di Unit Kearsipan
Pengurusan surat masuk meliputi  kegiatan yang dilaksanakan oleh Unit
Kearsipan dan Tata Usaha Pengolah dengan tahapan sebagai berikut

1.1 Kegiatan Pengurusan Surat Masuk di Unit Kearsipan yang meliputi Biro

Umum/Sekretariat/ Bagian Tata Usaha/ Bagian Umum/ Sub Bagian Tata
Usaha,

1.1.1. Penerima Surat

Dalam melaksanakan tugasnya, penerima surat dinas melakukan

kegiatan-kegiatan sebagai berikut:

1. Menerima surat dinas yang disampaikan baik oleh pengantar pos
atau telkom maupun oleh caraka atau perorangan,

2. Meneliti kebenaran alamat surat dinas tersebut, apabila surat
dinas salah alamat segera dikembalikan.

3. Membubuhkan paraf, mencantumkan nama, dan tanggal pada
bukti penerimaan surat.

4. Mensortir surat dinas berdasarkan kategori surat dinas yang boleh
dibuka, rahasia, dan pribadi.

5. Membuka sampul dan mengeluarkan naskah dinas dari sampul.

6. Dalam hal alamat pengirim tidak tercantum didalam surat dinas,
sampul diikut sertakan bersama surat dinasnya.

7. Meneliti kelengkapan lampiran surat dinas.

8. Menyampaikan naskah dinas kepada pengarah.

9. Menyampaikan surat dinas tertutup kepada pencatat.

1.1.2. Pengarah Surat

Dalam melaksanakan tugasnya, pengarah surat dinas melakukan

kegiatan-kegiatan sebagai berikut :

1. Membaca surat dinas dan menentukan surat dinas penting atau
surat dinas biasa.

2. Mencantumkan disposisi pengarah pada bagian kanan atas surat
dinas.

3. Menentukan kode klasifikasi dan indeks pada surat dinas penting.

4. Menyampaikan surat dinas penting atau biasa kepada pencatat.

1.1.3. Pencatat surat

Dalam melaksanakan tugasnya, pencatat surat dinas melakukan

kegiatan-kegiatan sebagai berikut :
Mencantumkan nomor urut pada surat dinas

2. Mencatat surat dinas penting kedalam kartu kendali.

3. Mencatat surat dinas biasa dan surat dinas tertutup dalam
lembar pengantar.

4. Menyampaikan surat dinas penting beserta 4 (empat} lembar
kartu kendali kepada pengendali.

5. Menyampaikan surat dinas biasa dan surat dinas tertutup beserta
2 {dua) rangkap lembar pengantar kepada pengendali.



1.1.4. Pengendali surat

Dalam melaksanakan tugasnya. Pengendali surat dinas melakukan

kegiatan-kegiatan sebagai berikut :

1. Menerima surat dinas beserta 4 (empat) rangkap kartu kendali
dan surat dinas biasa serta surat dinas tertutup beserta 2 {dua}
rangkap lembar pengantar dan pencatat.

2. Meneliti kebenaran nomor kode dan pengisian kartu kendali serta
meneliti kelengkapan lampiran,

3. Mcenyampaikan surat dinas penting beserta kartu kendali lembar
[IT berwarna kuning dan lembar IV berwarna merah kepada Tata
Usaha Pengolah.

4. Menyampaikan surat dinas biasa dan surat dinas tertutup
beserta 2 {dua) rangkap lembar pengantar kepada Tata Usaha
Pengolah.

5. Menyusun kartu kendali lembar [ berwarna putih dalam lemari
kataleg berdasarkan urutan nomor kode. Dalam susunan kode,
kartu kendali disusun berdasarkan urutan abjad pada indeks.

6. Menyusun kartu kendali lembar Il berwarna hijau dalam lemari
katalog berdasarkan instansi dan menurut urutan waktu,

1.1.5. Pengirim Surat

Dalam melaksanakan tugasnya, pengirim surat dinas melakukan

kegiatan- kegiatan sebagai berikut :

1. Menerima Surat Dinas dan Kartu Kendali Surat Masuk rangkap
dua (kuning, merah} dan Lembar Disposisi putih dan Unit
Kearsipan untuk segera diserahkan ke Unit Pengolah yang dituju,

2, Setelah Surat Dinas dan Kartu Kendali Surat Masuk rangkap dua
(kuning, merah) dan Lembar Disposisi putih diterima KKSM
kuning diparaf oleh petugas TU Unit Pengolah, kemudian KKSM
kuning diambil untuk diserahkan kembali kepada petugas di Unit
Kearsipan.

1.1.6. Penyimpan Berkas KKSM

1. Menerima KKSM Kuning yang sudah diparal oleh petugas Tata
Usaha Unit Pengolah,

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

3. Apabila Surat Masuk merupakan Surat Rahasia/Pribadi, maka
Lembar Pengantar Biru disimpan berdasarkan Unit Pengotah dan
disusun secara kronologis.

4. Menyimpan Lembar Disposisi Kuning pada kotak Tikler file
disusun secara kronologis.
5. Melakukan layanan pengecekan informasi surat masuk melalui

KKSM {Kuning atau Putih) dan Lembar Pengantar Biru maupun
Lembar Disposisi Kuning.

2. Prosedur Surat Masuk di Unit Pengolah

Satuan kerja yang terlibat dalam pelaksanaan kegiatan Pengurusan Surat Masuk
di Unit Pengolah terdiri dari :

1.

2

3.

Tata Usaha Unit Pengolah, fungsi ini dilaksanakan oleh stal masing-masing
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 Staf.

. Petugas Central File.
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2.1. Kegiatan Pengurusan Surat Dinas Masuk pada Tata Usaha Unit
Pengolah
2.1.1. Kegiatan Pengurusan Surat Masuk Bagi Pimpirnan  Unit

Pengolah

Dalamm melaksanakan tugasnya, Pimpinan Uit Pengolah

melakukan kegiatan-kegiatan sebagai berikut :

1. Menerima surat dinas dan KKSM Merah, dan lembar
Disposisi Putih dari petugas Tata Usaha Pengolah.

2. Meneliti surat dinas dan Lembar Disposis: serta KKSM yang
disampatkan petugas Tata Usaha Pengolah tentang kebenaran
bahwa surat dinas tersebut ditujukan bagi unit pengolahnyva.

3. Setelah membaca isi surat dinas dan Disposisinva kemudian
membubuhkan disposisi kepada Peclaksana pada Lembar
Disposisi. Setelah itu surat, Lembar Disposisi putih, dan
KKSM Merah diserahkan kepada pewugas Tata Usaha
Pengolah untuk diteruskan kepada Pelaksana untuk
penyelesalan tugas,

2.1.2. Kegiatan Pengurusan Surat Masuk di Unit/Unsur Pelaksana
Dalam melaksanakan tugasnya, Unit Pelaksana melakukan
kegiatan-kegiatan sebagai berikut :

1. Menerima Surat Dinas dan Lembar Disposisi Putih dari
petugas Tata Usaha Pengolah.

2. Meneliti Surat Dinas dan Lembar Disposisi Putih yang
disamparkan oleh petugas Tata Usaha Pengolah tentang
kebenaran surat dinas tersebut catatan/instruksi/informas
ditujukan bhagi unitnya.

3. Melaksanakan tugas sesuai instruksi/disposisi surat. Apabila
masih perlu didisposisikan kepada pelaksana (staf] maka
memberi catatan instruksi pada lembar Disposisi Putih.

4, Setelah  selesai memberi tndak lanjut surat, segera
mengembalikan Surat dan Lembar Disposisi Putih kepada
petugas Tata Usaha Unit Pengolah untuk disimpan.

2.1.3. Petugas Central File Tata Usaha Pengolah
Petugas Central File di masing-masing Unit pengolah dalam
melaksanakan tugasnya antara lain melakukan kegiatan-kegiatan
sebagal berikut :

1. Menerima Surat, Lembar Disposist Putih dan memberi paral
pada KKSM rangkap dua {Kuning dan Merah). Setelah
mengecek kelengkapannya KKSM Kuning diserahkan kepada
Petugas Pengirim dan Unit Kearsipan.

2. Menyampaikan Surat, Lembar Disposisi Putih dan KKSM
Merah kepada Pimpinan Unit Pengolah untuk mendapatkan
arahan disposisi.

3. Menerima Surat, Lembar Disposisi Putih dan KKSM Merah
yang sudah berisi arahan disposisi darn Pimpinan Unit
Pengolah disampaikan kepada Unit Pelaksananya.

4. KKSM Merah diisi pada kolom catatan tentang tujuan
disposisi kepada Unit Pelaksana dan disimpan berdasarkan
Subjek Masalah. Seclanjutnva, Surat dan Lembar Disposisi
Putih diarahkan kepada Unit Pelaksana untuk ditindaklanjut
sesual kepentingan surat.

5. Menerima Surat Dinas dan Lembar Disposisi Putih yang
sudah selesal ditindaklajuti cleh Unit Pelaksana.

6. Menyimpan Surat dan Disposisi Putih yang tetap mencmpel
jadi satu berdasarkan masalah.

7. Meclaksanakan layanan peminjaman arsip. Apabila pengguna
arsip di ingkungan Unit Kerja Pengolah menghendaki pinjam
arsip. maka arsip yang dipinjam dicatat dalam Formulir
Peminjaman.



B. Prosedur Pengurusan Surat Dinas Keluar

Prosedur Pengurusan surat dinas keluar dilaksanakan melalui Unit Kearsipan di
Biro Umum/Sekretariat/Bagian Tata Usaha/Sub Bagian Tata Usaha, Unit Kerja
yang terlibat dalam proses pengurusan surat keluar sebagai berikut :

1.
2.
3.

1.

Pimpinan Unit Pengolah
Unit Kearsipan
Pimpinan Instansi

Kegiatan Pengurusan Surat Keluar di Unit Pengolah

Kegiatan Pengurusan Surat Keluar di Tata Usaha Unit Pengolah dilaksanakan

oleh Petugas Central File Tata Usaha Unit Pengolah dengan kegiatan sebagal

berikut ;

1} Melakukan pengetikan Net Surat Keluar yang dibuat oleh Pimpinan Unit
Pengolah.

2} Meminta pengesahan Surat keluar kepada Pimpinan Lembaga.

3) Memintakan penomoran dan memberi cap dinas kepada petugas
pengendali Surat Keluar di Unit Kearsipan.

4) Menyerahkan Surat Keluar kepada petugas pengendali Surat Keluar di
Unit Kearsipan untuk diproses pengendalian dan pengiriman ke alamat
tyjuan surat.

5) Menerima pertinggal Surat Keluar berserta KKSK merah dari petugas
pengendali Surat Keluar di Unit Kearsipan dan KKSK kuning diberi paraf
untuk disimpan oleh Unit Kearsipan scbagal bukti telah melaksanakan
pengiriman surat keluar.

6) Menyimpan KKSK Merah dan pertinggal surat berdasarkan subjek
masalah. Penyimpanan KKSK Merah ini sebagai buku pengiriman surat
keluar dan sarana bantu penemuan kembali surat di Unit Pengolah.

7) Menyimpan berkas pertinggal surat di filing cabinet memberkas dengan
surat masuk di central file.

8) Memberi layanan peminjaman arsip bagi pengguna arsip di lingkungan
Unit Kerja Pengolah.

Kegiatan pengurusan Surat Keluar di Unit Kearsipan

Kegiatan pengurusan surat Keluar di Unit Kearsipan dilaksanakan oleh Biro

Umum/Sckretanat/Bagian Tata Usaha/Sub Bagian Tata Usaha. Dalam

melaksanakan tugasnya, pengendalian Surat Dinas di Unit Kearsipan

melakukan kegiatan-kegiatan sebagai berikut :

Il Menerima Surat Keluar yang sudah lengkap (jumlahnya surat sesuai
tujuan surat keluar) dan dapat pengesahan Pimpinan Lembaga yang
bersangkutan,

2) Melakukan penomoran dan memberi Cap Dinas pada surat keluar.

3} Mengecek kelengkapan Surat Keluar yang akan diproses pengiriman ke
alamat tujuan surat.

4) Mencatat pengendalian Surat Keluar ke dalam Kartu Kendali Surat Keluar
(KKSK]) rangkap tiga (Putih, Kuning, Merah).

5) Menyerahkan pertinggal Surat berserta KKSK merah kepada Petugas Tata
Usaha Unit Pengolah, sedangkan KKSK Kuning dimintakan paraf sebagai
tanda bukti bahwa surat keluar diproses pengiriman ke alamat yang
dituju.

6) KKSK Kuning disimpan berdasarkan alamat surat yang dituju.

7} Member sampul pada surat keluar,

8) Surat keluar dicatat dalam Buku Ekspedisi.

9} Menyerahkan Surat Keluar yang sudah lengkap kepada petugas pengirim
surat dilengkapi dengan Buku Ekspedisi Surat Keluar.

10) Mengecek Buku Ekspedisi Surat Keluar bahwa Surat Keluar pada hari
tersebut sudah terkirim ke alamat tujuan surat.
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C. Prosedur Pengurusan Surat Intern

1.

2.
3.

Kegiatan Pengurusan Surat Intern dilaksanakan secara langsung antara
Unit Pengolah.
Sarana komunikasi kedinasan intern ini dengan format Nota Dinas.

Pengendalian Surat Intern ini dilaksanakan oleh masing-masing Tata
Usaha Unit Pengolah.

. Prosedur Surat Intern di Unit Pengolah

Satuan kerja yang terlibat dalam pelaksanaan kegiatan Pengurusan Surat
Intern di Unit Pengolah terdiri dari:

1) Pimpinan Unit Pengolah

2] Tata Usaha Unit Pengolah

3] Unit/Unsur Pelaksanaan yvaity Kepala Sub Bidang/Sub Bagian dan Stal
4) Petugas Central File

1.1. Kegiatan Surat Intern Bagi Pimpinan Unit Pengolah
1). Membuat Net Konsep Surat Intern
2). Mengesahkan Surat Intern

1.2, Kegiatan Surat Intern Bagi Pimpinan Unit Pengolah
1. Pengetikan Konsep Surat Intern dengan format Nota Dinas.

2. Memintakan pengesahan Surat Intern kepada Pimpinan Unit
Pengolah.

3. Membubuhi penomoran pada Surat Intern,

4. Melakukan Pengendalian dengan Kartu Surat Intern {KKSIN)

3. angkap tiga warna putih, Kuning dan Hijau.

6. Mengirimkan Surat Intern berserta KKSIN Kuning dan Hijau ke
Unit Pengolah yvang dituju. KKSIN warna Putth disimpan Unit
Pengolah pengirim secara kronologis.

7. KKSIN warna Kuning dimintakan tanda tangan penerima Surat
Intern kemudian disimpan kembali cleh Unit Pengolah Penginm
berdasarkan Unit Pengelah yang dituju.

&. Pertinggal Surat Intern disimpan di Central File berdasarkan
Subjek Masalah diberkaskan jadi satu dengan Surat Intern.

9, KKSIN Hijau bagi Unit Pengolah penerima Surat Intern disimpan di
Central File memberkas dengan penyimpan KKSK dan KKSM.

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

11. Sistemn Penyumpanan Surat Intern berdasarkan asas Desentralisasi
di masing-masing Unit Pengolah.
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BAGAN
STRUKTUR PENGORGANISASIAN SURAT

R. SIMPAN ARSIP AKTIF

R. SIMPAN ARSIP AKTIP

Contoh 1
KARTU KENDALI SURAT MASUK
Indeks: Kode: No. Urut:
Isi Ringkasan:
Dari :
Tanggal Surat: Nomeor Surat: Lampiran:

PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
KARTU SURAT MASUK

I Pengolah:

Tgl. Diteruskan:

Tanda Terima:

Catatan:

Lembar 1

|
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Cara Pengisian Kartu Kendali Surat Masuk

. Kolom Indeks
Kolom Kode

Kolom Nomor Urut
Kolom Isi Ringkas
Kolom Dari

Kolom Tanggal
Kolom Nomor
Kolom Lampiran
Kolom Pengolah

e N

10.Kolom Tanggal

11. Kolem Catatan
12. Kolom Tanda Tangan

Contoh 2

: Diisikan indeks masalah surat dinas

: Dusikan kode klasifikasi menurut pola klasifikasi

: Diisikan nomor urut berdasarkan daftar pengendalian
: Diisikan ringkasan dari isi surat dinas

: Ditsikan dari siapa surat dinas tersebut diterima

. Diisikan tanggal surat dinas yang diterima

: Dusikan nomor surat dinas

- Diisikan jumlah lampiran surat dinas

: Diistkan unit pengolah mana yang akan menyelesaikan

Masalah

: Dusikan tanggal surat dinas diteruskan kepada unit

Diteruskan pengolah

: Diisikan keterangan-keterangan yvang perlu dicatat
- Ditsikan  paraf-paraf petugas penerima surat di unit

pengolah,

KARTU KENDALI SURAT KELUAR

' Indeks: Kode: No. Urut;
e« | |
g o Isi Ringkasan: |
c 5
-
Z B 8
E X Kepada :
L : .
= é Pengolah: Tgl Surat: Lampiran:
5 o L
0
o E Catatan:
<
>
5 2
(X
A
Lembar 1

Cara pengisian Kartu Kendali Surat Keluar

Kolom Indeks

Kolom Kode

Kelom Nomor

Kolom Isi Ringkas
Kolem Kepada
Kolom Pengolah
Kolom Tanggal Surat
Kolom Lampiran
Kolom Catatan

L ®NO R LN

: Diisikan indeks masalah

: Diisikan kode klasifikasi menurut pola klasifikasi

: Duisikan nomor urut berdasarkan daftar pengendal,
: Dusikan ringkasan dari surat dinas

: Dhiisikan alamat yang dituju.

: Diisikan unit pengolah yang menyelesaikan masalah
: Diisikan tanggal surat dinas yang keluar

: Ditsikan jumlah lampiran surat dinas

: Diisikan keterangan-keterangan yang perlu dicatat.
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Contoh 3
KARTU TUNJUK SILANG

e - e A

5 Indeks: Kode: Tanggal:

ik - Nomor :

: |

g ’__,_“_ — B i —_— ]
| 3 E ! Perihal /1si Ringkas

2 5

-

See

= %
s [+4
3]

I

< 3

g 5 LIHAT
| _—
i E T
‘ K Indeks: Kode: | Tanggatl: _
| | ) Nomor : '

Cara Pengisian Kartu Tunjuk Silang
Indeks : Diisi indeks masalah surat dinas

Kode : Ditsi kade klasifikasi
Perihal/lsi Ringkas : Diisi ringkasan masalah
Lihat-Kode : Ditsi kode masalah pertama
Tanggal - Nomor Diisi tanggal dan nomor surat
Ukuran 10 cmx 15 ¢m
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Contoh 4
LEMBAR DISPQOSIS]

Badan Arsip Daerah Provinsi Kalimantan Timur ;

L
Indeks: Rahasia b
| Penting I
Biasa |
Kode : - Tgl. Penyelesaian
|
Tanggal/Nomor
Asal
Isi Rangka
INSTRUKSI/INFORMASI DITERUSKAN KEPADA :

Sesudah digunakan harap segera dikembalikan :

Kepada



Cara Pengisian Lembar Disposisi

Indeks

Rahasia, Penting, Biasa
Kode

Tgl. Penyelesaian
Tanggal/Nomor
Asal

Isi Rangka
Instruksi
Diteruskan Kepada
Kepada

Tanggal

Contoh 5

. Diisikan indeks masalah surat dinas

: Dnsikan dengan keterangan jenis surat dinas

. Duisikan dengan kode klasifikasi

. Duisikan tanggal waktu penyelesaian

- Diisikan tanggal dan nomer surat dinas

: Ditsikan darimana surat dinas tersebut

: Ditsikan perihal yang terdapat dalam surat dinas tersebut
- Diistkan sesuai dengan instruksi dari pimpinan

- Duisikan nama pejabat yang akan diberi disposisi

. Diisikan kepada unit pengolah untuk diberkaskan
- Diisikan tanggal penyerahan

DAFTAR PENGENDALIAN

Hal :
Terima tgl +) Sunpan tgl +} Kirim ke Unit tgl 4} Ekspedisi
!_N_(J_TKClEiS +) ‘ No. | Kelas +) | No | Kelas +)
Urut o S Urut Urut
00 | | 34 67
01 | 35 68
02 36 69 !
| 03 37 70 .
Q4 _._1.38 _ R N
05 ‘ 39 72 B
06 40 73
L 07 4] 74 | 1
(08 a2 | B P S
09 43 76 1 |
10 | 44 N 77 1
C ol 145 ] 78
12 46 79
13 47 80 N
s | ag | _ 81 i
|15 ___ 49 82 j I
16 50 1 _ 83
| 17 51 84
| 18 52 85
19 | 53 | 86 __
' 20 I B s¢ | | 87
5 | 55 _ 88 ]
22 1 56 i 89 O
23 57 90 N
24 - 58 91 ' |
25 59 92 i |
26 60 |1 93
2 6l 94 i
Fbs ! ] _P“[—EE T 95 A ‘_T
29 i 63 06
30 64 97
31 65 98 _
Ei;z 66 | | | 99 ‘
33 ]
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Contoh 6
BADAN ARSIP DAERAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
Kepada «viovivininiinnniinninnn,
LEMBAR PENGANTAR
' No | . Tanggal Nomor | ]
Urut Asal Surat Surat Surat Keterangan .
; - —
_ - —_— -
e 1 | 1
Diterima tanggal : Dikirim tanggal:
Yang menerima Yang mengirim
Lo ) [ e
NIP NIP
Cara Pengisian Lembar Pengantar
1. Kolom Kepada : Diisikan Unit Pengolah mana surat dinas akan dikirim
2. Nomor Urut : Ditsikan nomor urut lembar pengantar
3. Kolom Asal Surat : Diisikan nama sipengirim.
4. Kolom Tanggal Surat : Diisikan tanggal surat dinas
5. Kolom Nemeor Surat : Diisikan nomor surat dinas
6. Kolom Keterangan : Duisikan catatan-catatan yang diperiukan
7. Kolom Ditenima Tanggal: Dusikan tanggal penerimaan surat dinas
8.

Kolom Yang Menerima : Diisikan tanda tangan dan nama terang petugas Unit
Pengolah vang menerima.

9. Kolom Tanggal Pengirim: Diisikan tanggal pengirim surat dinas

1G.Kolom Yang Mengirum : Diisikan tanda tangan dan nama terang petugas Unit

Kearsipan yang mengirim,
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BAB IV

PENUTUP

Demikian Pedoman Tata Persuratan ini disusun untuk memenuhi ketentuan
dan kebutuhan pelaksanaan tugas penyelenggaraan tertib administrasi di lingkungan

Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur,

Dengan tersusunnya Pedoman Tata Persuratan ini diharapkan dapat

memperlancar jalannya tugas pelaksanaan administrasi secara efektif dan efesiern.

Samarinda, 23 Agustus 2012

GUBERNUR KALIMANTAN TIMUR,

ttd

Salinan sesuai dengan ashinya
SEKRETARIAT DAERAH PROV. KALTIM DR. H. AWANG FAROEK ISHAK
Plh. KEPALA BIRO HUKUM,

RADIANS¥YAH SH, M.Hum
Pedf bina Tingkat |
Nip. 19630828 1388601 1 006




