BERITA NEGARA

REPUBLIK INDONESIA

No.1914, 2015

KEMENSQOS. Tata Persuratan Dinas. Pedoman
Umum.

PERATURAN MENTERI SOSIAL REPUBLIK INDONESIA

Menimbang

Mengingat

NOMOR 24 TAHUN 2015
TENTANG

PEDOMAN UMUM TATA PERSURATAN DINAS
DI LINGKUNGAN KEMENTERIAN SOSIAL

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

MENTERI SOSIAL REPUBLIK INDONESIA,

bahwa untuk mewujudkan tertib administrasi dan
mendukung terciptanya keseragaman dalam pengurusan
surat agar lebih efisien, efektif, dan sistematis guna
memperlancar komunikasi kedinasan, perlu adanya
pedoman umum tata persuratan dinas sebagai dasar dan
acuan dalam penyelenggaraannya,;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a, perlu menetapkan Peraturan
Menteri Sosial tentang Pedoman Umum Tata Persuratan

Dinas di Lingkungan Kementerian Sosial;

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2009 Nomor 152, Tambahan Lembaran Negara Repubik
Indonesia Nomor 5071);

Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang

Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009
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Menetapkan

tentang Kearsipan (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2012 Nomor 53, Tambahan Lembaran
Negara Repubik Indonesia Nomor 5286);

3. Peraturan Presiden Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi Kementerian Negara (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 8);

4. Peraturan Presiden Nomor 46 Tahun 2015 tentang
Kementerian Sosial (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2015 Nomor 86);

5. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Sipil
Negara Nomor 22 Tahun 2008 tentang Pedoman Umum
Tata Naskah Dinas;

6. Peraturan Menteri Sosial Nomor 31 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Pelaksanaan Tata Kearsipan Dinamis di
Lingkungan Kementerian Sosial Republik Indonesia
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor
1293);

7. Peraturan Menteri Sosial Nomor 18 Tahun 2013 tentang
Petunjuk Pelaksanaan Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Kementerian Sosial (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2014 Nomor 90);

8. Peraturan Kepala Arsip Nasional Nomor 2 Tahun 2014
tentang Pedoman Tata Naskah Dinas (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 432);

9. Peraturan Menteri Sosial Nomor 20 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Sosial (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 1845);

MEMUTUSKAN:
PERATURAN MENTERI SOSIAL TENTANG PEDOMAN UMUM
TATA PERSURATAN DINAS DI LINGKUNGAN KEMENTERIAN
SOSIAL.

Pasal 1
Pedoman umum tata persuratan dinas di lingkungan
Kementerian Sosial sebagaimana tercantum dalam Lampiran |
dan Lampiran Il yang merupakan bagian tidak terpisahkan

dari Peraturan Menteri ini.
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Pasal 2
Pedoman umum tata persuratan dinas di lingkungan
Kementerian Sosial sebagaimana dimaksud dalam Pasal 1
dipergunakan sebagai acuan atau pedoman di unit kerja
dalam melakukan pengurusan surat di lingkungan

Kementerian Sosial.

Pasal 3
Peraturan Menteri ini  mulai berlaku pada tanggal
diundangkan.
Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan
pengundangan Peraturan Menteri ini dengan penempatannya

dalam Berita Negara Republik Indonesia.

Ditetapkan di Jakarta
pada tanggal 30 Nopember 2015

MENTERI SOSIAL REPUBLIK INDONESIA,

ttd.

KHOFIFAH INDAR PARAWANSA

Diundangkan di Jakarta
pada tanggal 21 Desember 2015

DIREKTUR JENDERAL

PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN
KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA
REPUBLIK INDONESIA,

ttd.

WIDODO EKATJAHJANA
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Dl zwaagks mmendulooanne lerwujodbear  watdh o adooindgstioas: wooan dao
torciprtanya tata persuratan vang berdayva guna dan berhasil gona sccara
Dealselaauian daldam poayclengeardenn Lugss-lugsEs kodipesan wniiuk
wienginig lelmeovan owomidkiesi o done o kewmockabeme dolame peregelolaan
Aduriisrast oo, diperiukean poedonmsn momn LEbd persuldla ditees sebdgsd
acuan peicapaian nijuan secara aptimal teritama calam proses penerisan
sural i L Doehooigeun eoaepiieriaon Sosgial

Feviauirisan surAl inernpabkan sAlab salo ursore alan bagiann daet almimnsteas
wnnmm dalian Derlok Jeesioonn porpeompeadon Dibomensi Lediaision Deiaeaon
pedciman nmum terastut diharaplan mrcipta kesamaan pemabhaman, pola
pikir dmn keseramanan dalam mclakukann peagorosair sural di o lnglounsedn
Femenlerian Sosial selimegy temspal Luan pereelenggaraan alneinisinds
otz porsuvaliane vong bevdevapuos dan bevlosilgorner dolom momieka
menduknng pemhangnnan i hidang kessgjahrerrann sosial.

Aoiring borltem bangnya tzlooologl intormasi yang somakin canggih maka tata
pramualan perlo diselacaskan o wemingkatlen elelalias den elisicnsl
orgonimsi kelembsgion, Olele korcase o didame persean ind dinpasak:
dapat menampung lemajian sistem eknolng informasi dizandingkan dengan
slatom kenvoensional yang porln ditmanckan dalam pecdoman tata persaratan
diveas.

T WMal=nd dan Tujuan
1. Muaksod
Pedoman vnmim tata pecsuratan ind dimaksuckan sehapgal acian dalam
puclalaukan poigiresan sural diues dl linghoogaan Kewcaerisag Sosinl

4 TujuETy

Melapun pecloman wonnim @At persiratan ind bernijuan:

o Lerw ujuclive podoweann uowoos dalaen pengelelasn sura dios;

b, terciptanya Kesamaan pengertion, poeomabamnn, dan Kescraganian
dolorn wpelaloulian progurusan o sural o sesosl dengenr kelenLoso
pevstluvan perutwdang viadamigan; dan

. meningkarnya dava gmma dan hazil gnna dalam pengeldlaan anrat
diniers Aaar peaagcloloon suesip aketil di Bogdoorgaonn Keimeialciiaag Sosiol
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7. Taang Tingloap

1

JasdeniEnn wnrom Lela jaersuvalang dias di Hoegkongen Keioeileaien Sosial

raeliptl

1. peatgursEn sursl mencdlanp dsss priguresEn surEl, Eigguny jdsal
pongurusa dan uoruenikliooe undl ke

2omarana pengnmaan 2Arat mazuk dan 2arana pEngmrEan = neat keluar

3 proscdul pOIMUTUSALL SUrEL Aty neneskon) paosed i pULIBLNISEIL sunl
masuk dan suran kelnar secara efelctif dan etisien; clan

AL pemguriesng sonl soomd clekdvonik anclialud Bislom hotorioasi keearsipan
THinmmis  [BIWTH diaiae dan diboed pelamnman bemseedien alete Aresip
Masioan] Eopullik ledoresin

Lérsnpesbisal LI
1.1t Porsnratan Dinas adalah pongntmran ponyclenggnraan pongelolann
sural dinay vang dilabsa ol di lingloongan Hermenlerian Soegial,

b

Sural adalaty alo) kemnmikasi ertalis dalam seegals beriule dan coral
vang ciatir  dibnat danfatan ditcrima olzh stnatn instans] eckcnaan
derngar pelalosaimmn Lugus don [lonest el v Dersaekouta,

o Hnrat Minas adalabh naslkah dinas pelalsanaan mgas senrang pejahat
dalsrn wwenvaopaikan ilnmasi kediassnn kepada piluale koo di losrs
lem baga yang borsangktann.

4. Mnta THnas adalah naskcah dinas intern vang dilmar oleh paejabat dalam
wie bk nakean Cuggas claan Dumgesinges di logloagan leoobiags,

OodJerds Bl Diess adelall varidn swesel yso Gidessaakenn alas Dslodan
Fermiealanvil.

G Bl Hurval Dinges acladaln  lreelooadany peastingaees sorsl door dilamdsd
deargan balissa vaeng Tormead, e hede voaye disoeadeann jugas loaows ek il
oty Lok levhelil belil.

=

Fovnal Hural dvas adalab susutiin dau Beulok s suidl sonag
mengEambarkan redaksional, tata letaly, pengominaan lamhang negara,
lovgzes, dann cap dinss

H 5wl Sl adalich suwil atau povtgelaan wevlolis yang sifnae
meangatir dan meninhnlican snan kewajihan vang harns dilalmlan oleh
pR ETRET slukeluraal eliazL Fuasiond i Izl uiusAi s LLLATL
lerjaflembaca forganisasi.

o 8nrat Monstatuter  adalah poernyataan tortulis vang tidak  bersitat
ML LT L,

L, Arsip adololy ickzooon leepialan atan perislivae daloon berbagsd Donalode
dan media ses1a1 dengan perlzemhangan taknelagi informasi dan
komurdleasi vdamgs diboal dan diterimad olely oo baes tegsns, porwcriiilals
dacrah, lembaga pondidilzn, pormisahaan, organisasi politik, arganisasi
keanmsvarabuian, dsan porsconsigsn doluon pelulessarngsn elidopan
hemnasyarakal, borlsipgsa dan Bornegari.
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I Fanmimaan =nrat adalah kegiatan organisasi iinmk mensniskan anrat
darl sl LTl ke (EBITRRETE lanimivia WHILE herlasle
M e FINIATYA f 000 eSS A

120 Aqas Mengurisian Sovel aelalah peteanioan kebifalam poengorganisasiaim
MENEIMIEa 0 ANrAT pada 21AT crganiasi.

L Fengurisan Surat Masulk adalah kegiatan mensriskan suarat masuk dari
pibak o Lo ovgandisagi fiusionsi ke onil pengololah yong borhak
IR TP TINH TIPS AL

L1, Penguriesann Sl loeloar adadady iseioan imeneateslonn sovs lecloar vinae
dibnat. ole=h vnin penocdab namlk cdikirinn ke pilvake lain di har
presnisaeel Dslanrsd sesoad deargan sl v ditogu

L3 Asys Sendralimasi wlalabs asas progurasan <ol linmn kewialan
TIETLENITTLST] BT . hé.'l'ik T2V LLIT LIS LT L sl TTlE.]HlI]": TLFRRITILITL 1 RCLIRELITLIRLTL
sl kelusy dildkoodesn soodra erposal pacda sHin unl kerja,

Lia, Aty Dresepiralisasl adalall ases peogorosan swowl dians kewiolaog
penguriisan sural baile penpurisire sueal masul mspur penpnTLsiTL
girar kelnar dilalakan sepeniihnya nleh masing-masing nnin arja.

17, kde Index Surat adalabh tanda poengenal surat dari saman orja.

L7, T7nin Fenonlal adalah zaman kerja pada pencipita arsip yang mempunyAai
Tugtets dann gy jeovvals moengeolaly seroog arsip vang borkedlag delsan
kecgiatan penciptaan arsipodi lingloingannya.

1AL Ladn learsipinn adalale s kja peada poetesipln aesip vong
meinpuyai tngas dan danggorig ewaby lalann pernvelengu-ra
lecansipaal

20 Bistewn Penwanora Sural IHoas adakab goeiin sisiom peueauorsng baik
seckE nAnnHl msnpan e leloironnake o yang dapal o dinkses oleh
penyeloiiggian e persuralo

21, Burdl Biasda dolabkdl vaskat dinas vae dapeabild Osis dan Dadoruasioya
dibuka nntke wmum tidalk mombawa dampak apapan tocrhadap
Kernminar ineparag,

@A, Bural habdsia adadaby neesleab dinwas vang apabila Asik daos Ddoruasiy e
dilkketalbnl olch pihak vang  tidak  berhake dapat mengakibatican
ergingeinre lungsi pereelenidedmenn oegas, swnber dava ieesional,
lelertibane ummr, leameasuk werhadags elorend wnka,

WA, Bural Hwagdl Habasia adsaball naskaly dinas vaog apabila Gsik dan
intrrmasinra diketabni alsh pihak yang tidalke herchale dapar
membahavakan lzodanlatan negara, kemtulhan wikavah Negora lesatian
Frepublils Inedenesia daar esalainalaon e,

A1 Frasedur adalah tahap kKegiatan dan langlkah-lanokaly untals melalonkan
pongeloladn sural dias vain dikiin den diteaima di lingkuiwzan
Kemenrerian Sosial
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A, Burdl Liinds Elekounile adalaby mfermasi o vang beroge tolisan siEn
rokimuan doaknn wedin clekionik schagai adal komonikas kediuasin,
yeng diliual alangfaimo dileriona clele pejalsadpimpinan sang Derwernemg
ol Hrpghkunieny inslinisi penicainat,

2, Loloranoest eleloionib sdalady salade sain alan schomw pobac data clekloeaik,
Ifieke lerlealaas pantel Lulisann,  soadren,  ganilsne,  pola, Tacanigan, o,
exlesebrorsie: rleadrs dderehcnege,  sioml o elelilbionik wlan edecirorin noel
telegran, teleks, telecopy aman ssjenisniya, huamt, tanda, angka, loode
slomes, sinibcl, alan porfiwesi vare telaln diclabn yeog dimililsd aril s
clinpaal, eli el ol O wiTug IUATILPL et ahamitiveL.

25, Arsinais adalall erane vang inciilild kempetciesi di o bidag kesassipan
Yang diperaleh melalui pendidilean tormal danfatan pendidilkzan pelacilvan
Komrsipgon  sorls o puirysl [oeesi,  togds,  deon lagwonng b
melalizanakan kegiatan learsipan.

2. Caraka adalah  potugasfpogawal vaeg borigas . mclaksamalkan
pegirinarg sural buik Doleri raaun elosierin,

2. Panata usaha  surat  adalalhh pegawai vang harmigas memeariksa,
ILCTIIT T, Ticieecatal, et impoar durn metgdmanbann sural bail scoErs
manual manpun sceara clekrranik.

M Htandar Oparasional Frozednr yang selanjnrnya disinolkat 580F adalah
dskoaly dines venlg ennual o sevdngkaisor peluigok lenbang cors dan
nmitan kegiatan tortento.

Sloldspesisl adalall adolab pelonjuk lerolls wenpoast undaok
lanjnt/rangoapan rerhadap 2nrat masmk.
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PHCHO O M O SUHEAT 111N AS

Surnl dinas digoleagban g wenjaedi doss
Surat Statuter melipiri;

A

1

2

3

4

=)

CPeralnrin Motled Sosiol adabih Pevaiuran Peroncdang ordangam votg

ditstapkan olehe Merieri Bosial o ol menjalankan Peraluran
Perundang undangaa  adiolasiaen donyfalaon oclolesmaking kehijadaa
L beconenaberisng Soesind ses s deigan kewoianssany s,

CTepaniieman Bentern oAl aadalale letajalaan gaog Toersilil paer et g vang,

nenigibel sulweelfobvek werimnon yong dilongkan seeavin lerlulis dian
direrapkan oleh Mentari Snsial.

Sdnstrulai Monteori Sosial adalah perintah Menteori Sosial o vntak

mielaksmpalianl sualn peralurdn peroidsng-onndEngann aiao kebialoa,

Permlurny Pingainsn Lodl KenjafSalwan kerja adalaly kelenioan vt

momuat snatn kebijakan telonis khnsos untuk mclaksanalan kobijakan
Menteri Sosial duldam lnglurneann Sanwsn Tl eris yaung s kinya eliits
g,

Ckeputosan Mhopineas Lot Kerjs ol keria adadady jends persloran
Perundang-unndE e pEn el ket usa-laeienbusr vang ersikal
penelaprny lerbadapyr swatn subsek/obyvek dar o seosn pelaksarem
kehijalean fhegiatan vang hirarkingya lehih tinggl.

Surat hoostatotsr, vang verdicd oacl

1

o

)

CMNuota Dinas adalah surat yang sifatnya formal, isinea ringkas dan jeolas,
g disunaEban dmArpeEbal O TinglorgEn satuan orgrisss et

Al Bularean aclabadn sowan vaang Aol Reppads sasercarng el v
Isilmya membhberilan peajelasan aton petunjuk vang dianggap  perln
Tenlang Timl-Tra] vang lalal dizctoe dalam soato et s 2lau inshenks,

Jlaporan adalah pertanopngiasahan kepada atagan TENtANE
polaksdrean tupas eang dibchaonkan kepadsaoed badk cbalaag ek
fulisan maupun lsan.

.Mema aldalah suratfcatatan yang bersifat informalfridale reami isinga
ringeloas, jelas vang bissavd dipmaakenn satarpejabal dolon Hoeleasan
satian kerja/organisasi.

CPengnmteart adalabe suea L edorangfinuormest vinnge Berisi pemlseritaineim
Tenlang sesiab Tl vaog ditigolan kepela stalfareaws o f rnasyara ket
LML,

Ceurat Londangan adalah surat yang Isinva mengindang kbehadiran scear
perscorsnigd S laclompok forgauisasifnasyaralas uwum pads el
Laangpgl, weaki, el el aearsn yinog lelah diteutoker
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CEural o Peupaatane osdalith naskaly dluos wmg digunakan ook

mengantarf meanyampaican barang atan naslab.

. Rlactronve Ml [«-mafl] adalah fasilitas pengiriman dan penarimaan sneat

s clelkirondls vang dilenpkopt deupan Gsililog copy  carbon
tembm=an) sahingoa meminglkinkan pengiriman rang sama ke hweharapa
stlermaaa l pecurnis ket Aribevret,

SWARON [Ward  Beide Well atan Website adalah tavangan informasl w@ang

discbul Aomepags vang meruilild alommal-abooal hosoes  [LEL=0nE
Resource Locdtof] berdasarkan nama kelem okt [dorieii o .
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ATHTIT
ARAR PENGLRUSAN SLEA, SLRAT DIMNAR,
TAMCGERLINO JAWA T, TRAN ROGRMIRIS AT 1

AL s Pumigurosan Sutal
Aaas pengmirmisan Arat di lingknngan ementarian Sogial memipaltan asas
i) Al Asas serivalisast e dasmas descilaalisssi,

1o Ass serdralisas] (nensalkou selurole woeweising] digomeikar dalmn beal:

A.openelapan kebijalkan Traile asas pergorg anis-SA 0, SErH IR TR
proscadur pergursm sual;

. penoimisan snrar masilk;

e peangivinean suedl keloar meladod jass peogicdme fesoabg

d. pemantan  dan poopeicdalian ponomocnl surat keluar wang
ilaknkarn melalod penguurasn pereannaaEn nEslaEls divees di seliap unil
gkl

Lo Asas doscntralisasi (oocdelegasian wowenang) dipnnakan dalan hal:
W, peleiringann surdl o vae ldek melalol ess peogicionsan, ol
Lapsurg olele undl pergaolaly ke alal g
h. penandatancanan dan pambubnihan stempel nnrak Sneat Pacjalanan
Iiyas B soperd S0 tawoo kungjuuassn, weoemsair salao koisaliast
kcarsipan.

Ti. Snrat THnas
1. lfeargrun ks
surar «dimas dignnakan unmik kepentinogan pelkecjaan formal o scperct
Irpstemedl Qdimay denn bggs aoor o sau kogisatann poeocrinabwe dan
pemlrmgonar di inglomigon msionsi pemorinGih, Boral dnd pontig
datann penwelidaqan alerinisteas dalam susin s

Pural Drinees didclowocutasibeao oo Doagsl dand sural dinds scliugal
dakiuen bukl terlalizg, alal poeugingal bevkaion mgsinoag dongan s,
Tonk i seqeat atss peckeemlianuAn inslans, dan predomean eeja lalaon
hreniiule surl kepuoiesaa dann soral instrolsl

2, Ciri-cind sl dinas:
a. mengegnnalkan kep surat dan inatansi atan lembaga vang
[N AN] P T
. mengguinalan nomar snrat, lmpiran, dan hal;
£, TCTLE R A EL salaan poled dann ponietogs wang Dadog;
d. monggiinalkan bahasa balkor atau ragam resnil; dan
e, L nEeuE ke cap Sls sleanpe] Dosienns] dlau anlor peonlinsl sl .

S Ritat Surar
A, Bl Fural wrdiid alas
11 Bnrat sangar ralwsia adalah naskah dinas vang apabila tisile dan
intrmasinya cilkketahui oleh  pibhale vang tielalk berhak  dapat
weanlealianaban kedaaddlan  egars,  lewluliaor wilavall Messis
Fesalign BEepoblile dossin dan keselmuating Kegar,
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21 Hurat rabasia adalah na=kah dinas yvang apabkila fizilk dan
nalranasirva dilkctaloud olell ik vang tdak berledo degeat
nmcngakibatikan torgangoinya fingsl penyelenogaraan hegara,
surnler Qv pdsiones], ketcotiben wooorn,  ermssok cerbiadap
cluani wakas,

4 Bural ralaasia lerbatas adalah aeaskaly dites vang apdbila Gsik
dan intormasioiva dilketahwi eleh pihalt wang tidalc berhalo
dlaapwil wengakiteallon lergangannen pelaksaresim fungsi dan
Lugas lembsgn, seperl kerngian nansial vang sigoilikan.

Snrat Rasa adalah maskah cdinas mang apahbila fisik dan
iafwrnasiry Aok ook owean Gdals mem bdses daanpak
apapun terhacap Eeananan negnea.

To, [3evigal Sural tevdin dind :
1) Kildl dtan omndl segers adalaly dezajan soral vang isinys s
segora clikctahui =i ponerima dan pooyvclesalannya harms dilakualcan
paada heselnpaiaan perbana,

21 8epera adalabh derajat surat vane iginya harms segera dikeratnai
At ditdneaapl elell peirriuy surald,

S Basn adalab demagal somil vig potasaiaupaing din penyelosaimnnt
ridal seperti Kilat dan segara.

o Cap lerajat Suran
1] Arrnal sowels AMAT SECERA

T B BEGERA

il Cap Sk S

1] Bamigal 1 heasia [51€] SANGAT RAHASIA
2] Baluwasin (F] RAHASIA
BlASA

5] Biasa (H]

Al Ap penerima =nrat

HAGLEAN TATA LS LA SICMISHT LA
EIRC UKL KEMENS OGS

Liiteriima lamigeal

Mama Proarima
Deownesr Ageando

Telepon T INAST pesawar o
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1] p sursl sk
TITTTERTR A THAT AR

[LICAAA N 1L BALL

e. Friteria Suratr Ma=nlc
1) Bl dla dodounnen yvang dilerinns oleby vl eeersipen dand lnsiaosi
pemerintahfswasta ) LAM masvambkat vang ditujukan Repada
Pegibal dlialam vangka pelaksaanan ogoas don imgsl Didong
kegiatan pemerirnatiwn dan penleamunan i Tk g

Kenenlerion Sogial

A Bl vang diterins daod Petogses Pos oo cordka dalang keoadsarn
migak makn hams diberikan stompel tanda misak das Lindt
Toearsipean.

H] Ll Resaesipean ddals noeeriiog praloct dabaon Dentuk wsdsareas o
barang eeah bolah vang bersifat pritsadi

[Lowialeln paeueainaT sousl
Il Hurar diterima pada hari dan jam Eerja.

Z Burar tidak ditcrima pacda saat jam istirahart pogawai.

dl&3urar vang direrima aleh TInit Tvearsipan sudah rerlewat tangoal
kopiataainys, mwedos polagas Dl leorsipan lyaus woengesa Bt
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I. H5nrat dinas vang alkan ditandatancgani Menateri Soaial, diparat oleh
Pojabiat Bselon | Al selelaly kanen aiaoms pejalsd poisaiadadaiiemn, Eselon

I eli schelah Kirinya.
ZoBurdl dbpes vaone ke Ailaosda e aleh pejalsl Bsclon I diparad oleb
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11 Tamhar disposisl ditmar dalam heantil formmlie dengan nkmran < 1,5 cm
1o e [seleaigall baldmaar B Seliags sural weasuk vaue editeriing oleh
unit pongaslah [contral fils sctingleat csclon 11 dan T esclon 1] dilwerd
Lot disposis] ke 2 (o). sqin lembee aotok it peigolaln daag
sttt leanbian Lagd onouk Dyjuen dispaesist. Lembar dispaostst o vl peogalich
disimpan di tickler file untuk mengingatizan 1nin Kerja fpelaksana Nijnan
clisposisd  bila walolo poaryclesaian sural sudal berslsldr,

41 Penvimpanan disposisi asli o simpan Subagian Uimumy Subleagian Tam
Losiahi diwasing  nashig saloan ke,

AT I NTIEELAY SO IAL REPULTRK TNDOR NS A
LEMEAR LHS1% SIS MENTEE]

KEMENTERIAN SOSIAL REPUBLIK INDONESIA

MENTERI SOSIAL
JI. Salemba Raya Nomor 28 Jakarta Pusat 10430
Telepon 3103591 Laman: hitp/iwww kemsos go.id

LEMBAR DISPOSISI

: Momer Agenda/Registrasi: (1) Tkt. Keamanan  :SR/R/B (3]

| Tanggal Penermaan . (2) Tgl. Penyelesaian . (4)
Tanggal dan Momar SUREL ... e brsnnreniei i semsass s resssns srsnei i oo
Drari

Ringkazan lsi

Lampiran

Disposisi Driteruskan Kapada Paraf
(100 L&l 113

Sckretaris Jendeml

Ins pektur Jenderal

Direktur J2nderal Perlindungan &
Jaminan Sozial

Dircktur Jenceral Rerahiltosi Sosial
Diraktur Jonderal Pornbardayaan
Sasial

Direkhur Jenderal Paranganan Fakir
Wliskin

Diraktur Jenderal Perlindungan
&daminan Sozial

Fepala Badon Pendidikan, Pencliian,
dan Ponyuluhon Sosial

LAiFIElEI c2ovorcmns nrmmnmannas s soommense

OO0 0 00 0
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ERMENTERRIA™N SOHTAL REFTINILTE THOONTNETA
LEPMBAK | 3R 8L SRR UARLAL kDR AL

KEMENTERIAN 50SIAL REPUBLIK INDONESIA
SEKEETARIAT JENDERAL

JI. Salemba Raya Momor 28 Jakarta Pusat 10430
Telopen 3103521 Laman; hikpiisaw kemsos . ge.id

LEMBAR DISPOSISI

Mot Agenda’Reqistrazic (1) Tkt Kearmranan CSRIREB {3
Tanggal Penerimaan : ) Tal. Penvelesaian 14

Tanggal dan Morar Surat

........................................................ = TSN
Dari
........................................................ R e tint S, e T s S
Ringkasan lzi
........................................................ BT it st it o bt e et
Larrpiran
........................................................ DB
Dis pasisi Ditenyskan Kepada Faraf
1y =] 1)
[] Kepala Bira Parencarsan
Kepala Bira Kauangan
E Fapala Bira Organisasi dan
Kaapmaga izl
L] kepala Bira Umum
[] Kepala Bira Huras
[[] Kapals Pusat data dan Irformasi
kazwjahtaraan Sosial
[1 Hapak Pusat Kajian Hukurm
ULP!Panitia Pangadaan
KCRPRI
Lain-lain ........
keterangan @
1) Moo Agendda ©ouldisi o oclengen onuer ool sgeanla fregisieasi
Jliogistrasi sirat vang diterima oleh Subkbagian Tata
Dsulin
) Tl encriinii oodiisi dengon bnaggal diteviargng sl dari
Enhhagian Tata TTaaha
d) Lk lesarwsmaan - odilsi dengon melmpkard gaedaly oson Ko

Nemjat. Wasitikast Keamanan  dan Akses
Bl
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Sl

| kard

Finpkoasan s
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ditai  dengan  tangoal  baras peEnyelesaian
disposisi

dilsi <ongan tanggal dan oomeoer s1rat dard
[eiigirio

difsi dengan wnma ffa bk insians pouginm
snrat

diisi dongan ringdodsEnl siagkdl surEl dla sl
surat

dilsi dengan jumlih Gnnoprivan sonl

s edeT pejalen. pernhual disposisi ol
diteruskan kepanlo

ditsi d=ncan i=i disposisi dari pejabat pembiaat
Llisprsisi

diisi dengan paral” pejabat pembuat disposisi

Lembar disposisi pada setiap Unit Kerja Esolon 1, S8atuan Kerja Eselon 11 di
lingkungan Kementerian Sosial, Unit Pelaksana Teknis, Balai Besar dan
Sekolah Tinggi Kesejahteraan Sosial agar menyesuaikan.

.

Tickler File

Tickler file vaitu sarana yang berbentuk karton untuk menyimpan lembar
disposisi sesual tangegal penvelesajan disposisi. Tickler file digunakan oleh

unit pengolah sebagai sarana  pengendalian

penyelesaian surat sesuai

dengan batas tanggal penvelesaian surat vang tercantum pada lembar

disposisi.

B. SARANA PENGUREUSAN SURAT KELUAR

1. Di Unit Kearsipan

a. Buku Agenda Surat Keluar
Buku agenda surat keluar adalah sarana berupa  buku  yang
digunalkan untuk mencatat surat keluar. Pencatatan dilakukan secars,
kronologis sesuai dengan tanggal terima surat di unit kearsipan untuk
dikirim ke luar Kementerian Sosial Republik Indonesia.

www.peraturan.go.id
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Tl Agrnda Surat Kahar
L Uil Besarsi)do

o Tull. Terina Leal T3 formar El Tanan | Peagrm | Pererna ket

L. ELrot Sual =1 Sual | Hirckas E=INEN

i1 131 13) i< (51 14 i i3, §51 (L
Leleronipal

thy Neemor
(21 Tl Teriine sl

(4] Asal snrat

1] Tauiggea] soral
(9] Moo sl

=] Tal ringkas

iF] lujusanl surdl
Al Pengirim

<41 Penearima
P10 kel fleeloraga)

ciisl mevmcor nrmt anrar yang ditsrima i Vnit
Eearsipmrn csad Uit Pemogelads ool olikiein
kchinr enenterian Soginl ek [ndoncsin
diisi Iangueal soeal e G TToil Beaxipan
ceand Lant Pongodale unluk dikiron keloar
Kemennerian Sesial

ciisl nama Loit Monoolah poogicim surat
diis] lewiwea] varn terlern pada sl

diisl tomeon vanag lcvlers pada sl

diisi ringlea= dari snrat

Aifsl alameed Ljuigy voas Lorbora peda sues
ciisi  nama  pemigasz Unit eogolah
e caupEaikan sural ke Undl kearsipan
diisi nama penerimaan surar di TTnit Wearzipan
difsl demgany Luad-led vaong Udale ereadoop dalqon
kolom lain scporti suran torkirvion dengan antar
Lupesury odell poligds porsiasianl altsn doogeEil
Javsel pornighvhine yang diseviad tenoi pologos ol
TTenitl Taearsipan ey petugas Sohbagian Peisoralan
sl TociEiing sl o leclormgan kdn vaoig
disagoap porlo sepertl disertal Dadio, Jelo ol
prnubir

¥ang

b Lualloxy poogiviniagl sl

Tiattar pengiriman  sirat adalaly sarana pengiriman |Urart. w@ng
Deatunesi  sebamad lands Dokl Dadowed swrsl sodaly dikdnio
mengpinakan jasa porgiriman

TIAFTAR PEMGIRIM AN STTRAT

(B L4

TANGGAL

MO, URLT NOBUCH SURAT  ALAWAL SUREA]L JUMLAH ELTEBARGADR
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Fearterangan :

Inen, LTl voodid nowor urodl sural veang dikimmno ke Lo
bozmecnterian Hesial Repnblik [ndencsia pada bari
it

Bomor sursel. 0 s muor youg wertera peula sural pmg alkon
Ailirim

ALl sural 0 cliivd eberusann alanal surdl vanas dkan dikicim

Jumbah ¢odiisi dengan jumlah harga setiape sumt vang dikirim

el eraT gt Cooiliisi Relevangonr el jasa pongivhinan yoreg

diglrakean

c. distem penomoran naskah dinas

Sislomw peocernorsnn neskatn dinas dulalabn serdns vaone digorsalsaor contok
penomoran  sarat  keloar baik sccara maoal o nanipan rlapat:
dilaknkear secra ondine Al TToit Pengolale feeea] Ole Adinglea, TUT
Bsclon 1, TU Esclow [ dan T Fselon I wevientu]s Undl kesorsipsm
wrengeinwkon daplibasi orscbol ontok weasnatan da wengeredalibkan
ponomoran vang dilakukan di wnit penoolah.

2018 Uil Pemgalih

a. Tinkn apenda surat keliar

Buku apeiads sua)l keeloar i Undl Pengolad ipcmuponeysd Dooigsi vaang
sama scporti bulkm agenda di Linit kKearsipan yaitn sclagal sarama
poemcitatane sural kehn. Mencataian diliikubking soeorse kronologis
seanal dengan tanggal terima surat 2ap nnmk dikieim keloar
Lemenlerian Bosial,

oo | Tl Tar I “aTmas I 11131 et
M T Si.ra- z.rat Srat [iF ghesss SUrst
i e [E] Y ol (7] [
Felerariwan
(1] M Tt oo qhist nomar urnn surat keluar i TTnit Pengnlah
eIl sidpr unluk dikicinn kclume Remicrieriai
Soaial
(2] Tel, Terbos Suesl 0 disl laoges]  soral siap disicin ke lus
et leriare Sosial
I Tol. &ueat ¢ diisl tanggal vang tertara pada anrat
] Tdeanor sl poodiivi memor wsnup lerleld jadda sl famoplon
=nrat
(] lai ringkas ¢ olial isi rioplas dari sorar
5] Tojwaenl supal v Al el T vaan berler poads sual
(1 Il [Kelcvangary o ikl deugam Taal Taad voug ddale wercakap dalom

krlowm lainnya seperti hagaimana surat dilcirim
flomigtans  jass pongiviusn wmcladul subbagicn
prrsuratan atan dengan antar langsnng oleh
Ppolugas Al ol sendind dlau dnlEr ldaesong
fdongan bantian poetugas dard sulbag persucatan
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b, Buku Kl=podisi
Huku ckspedisi adalah sarana poeogiriman surat rang bortiingsl schagai
Taanla boudell Teddved suedl osodsly dikieir melalol Sulbeg PeosurdlEnl
dergame metggureikiln jusa pogisine.

I Tl Mreracr ) g Rng<ss | Tujaan Perer nazn <Rt
L. Sural Sural Saml FamfhL Mana | Tarqgas
13 123 12 A i3] [ci o o,

IazloToapan

17 Mo Al momer it snrat vang dikirim
2] Tanggal surat ©odiisi tanggal yang tertcrn pada sumt
3] Monno sl cooddisl nwonen vamg Levloers el sonn
A] =i ringkas oodlisi isi ringlkas darl surat

ST ol cood3isi alimal Cugogan sl

) Parat dan nama ¢odiigi paratdan oama poemigns Subbag

Fersiralan wdrd  fieEnseritnes sursl
ik dikirim

71 Tanggal coodlisi tanggal  penerimaan surar di
Hubbigian Hersurula

H) e (keterangan] oodiigi dengan hal-hal - vang ridak
teroadonp dalem leeloan bdn seperu
1AL, s (L NIANT g1 AR 41 VHLLE

diingin ke fdigukeim
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Hurat Fenpantar adalah sarana pengiiman surat yang herfungsi sebagal

tanda bulkt bahiva surat audah

diantar

dikirim ke alarmat tojuan detpan
langsung ke alamat tujuan clelh petugas dan unit pengolah

vabg bersangbutan atau hiantar langzung dengan bantuan petugas dari
Zubbag Persuratan [carakal. Swrat pengantar dibuat rangkap 3. lembar

pertama untak alamar tjuan

prripolal vl sural pengiritT suTEl.

aurar dan lembar kedoa vontols unit

;{/ﬂ. KEMENTERIAN SOSIAL REPUBLIK INDONESIA .A_ Wama dar
== JALAN SALEMBA RAYA NOMOR 28 JAKARTA PUSAT 10430 Alamat
Telepon 3103591 Laman: hittpiiwew. kemsos.goid Instane yang
telah dicetalk
[tgl, Bln, Thn} | Tanggal
f [ ERTETE
Tt s al
— Naennes
g
FIRAT FONGANTA ﬁﬂfﬁfif”
SOMCR: L ey
b e aaer
[X=) I.seks- Drras Yang Cikidrksr Sayakiva Kete-srga
L2 8] A [t FaLannae
Lalzuhi dzlezm
beanl ke
I‘:(.lll::fl'l.
Drariratngga. .. ... . . :
HJama
jelrezar der:
1'areIma Mangr m .
Farria azalian Fhiarr ia julsialian, lerphap womp,
TR IEN
~anda tanga” T ardian Lar Gap ins. s I sl el
l‘{l:':fi“]
R BT A R Mae Laengkes
MIF . M=
eterangEaty .
11 Momor  Surat Pengantar diigi dengan nomorsKode  jabatanf KRk
fbulan talmn
2] Mo i iml ddengHT noToT UTLL BUTHL VATIR

lisam pailean
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A1 Maskah linas VAN iial dangan Jenis Naskah dinas yang
dikiiimlesin dikirim
A1 Hanyakimra dilsl dengan jvmlah naskah dinas vang
dikivim
3] lBolemang difsl bcteroopmn vang diporlulam
sepet disermai Tk ffotad gambar
Al difsi delagdn keloranigary

mohon jawakan ssoera.

Hid v perlo dipoerlalilen ;
Burar peogantar dikinim dalam Jdua ranglkap, lembar perrama antnk pensrina
rlaans lemnbAr kel wratds jpeiigivin,

o Preicanbinnsn Aldrml Soosl
T Alimel soral dicantin ko padde s
d] Buanpoud suaal; daa
) Surat

21 Abmal perclis samnpol suval weadit alas
a) qinpgkatan ¥th;
o) M Jalreang
el Uit Kerja: dan
o) Al Lok,

(oo

Yoh. Sekrotaris Jeonderal

T teringg Purlsnlisn
JEHarsenae KW Mol 3 Kagiman
Jabenria SBelarar 13550

31 D depsaar nspos Jaboisar atan eelar pada ssonpul soeal doagfaden surad
Pidenke dicanlomkanmy kil periea]a seperli ook, [, St Sanclor,
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AT W
VEOSEDUR PERGLELSAN SURL"

Ao DProsclur Peansmsarn Horol Masul
1. Fada Lnit lKearsipan
a Pecriinasun oral
I roenerina sooeal onasukol kel i pal ppenecirnaan sural, Tk dan
JELGLL AT TITIATL Tt oL conadon;
I memerilesa kehenaran alamat snrar;
H] weeagerinbediban sural wsuls vanng salads sdamoeal ke pengiinmg deas
Al membtbunhkan tancla tancan, mama dan cap dinas Kemenbsrian
Al Repulilik Tudoe st rada okl peueriogan,

b Pemilahan dan Pengomlongan Snrar

] memilah surat antara surat oinas cdan non dinas |pribadiy. Surat
wang, berrsiliad poibmacdl Jditerusloan e peada toguasn G dicalad,

2] tuctggolouipkam sonial oo sural bk (B S petitiug) ding ol
Terfuanip [rahasgial,

) wiembuke amopalops soral wahoke (Didseyd peanting); duan

1] ruemilah antara surat vang meomerhikcan tindak lanjnt, menyangkant
Lclrishar s hisd- s stoategls duun swrad vaug idad: wemenlokoo ndak
gl delaks Boerkead lon clergan kebifboarf haa el slaiegis

v Pencatatan dan Fendistribusian Surar
1) mermeriksa helenphapoor suwemt Apalila terdapal hetidadadenghapean,

dibrkarkzin pomentziiin cikolown keterigasm pda ok apeda sorel

rimstb Brisesn mlan ok Agerncda somd masule keodalih balows soeat

Liclads Lezgpbeany 1nisadoey s Loonysavaan Gieads alag ddade beagelag s

mencatat surat masule sesnal dengan araban vang tercantiime i

sudul kird atss el senal mmasolk eads bodon sgeands sonsad masulks

Al rnercvalAl sl vang dal o memeclokean linelale Targon s beesilial
peraberiatonim [lerssok Bitheme prustalke) poda Loadon agenda sursl,
mAsELIk hinsa,

4] weezeatal sural yerkg menctlolsar dodals laogut, Lovksitan dengson
kebijalanthal-hal strategis dan surar cabhasia pacda ko agenda
sl inasuls kenda«li;

S pemesataling sonl valisin dilakulany dala ke sownl wrtotug
dan pencataran unimk lolom ist ringleas dimlis/ dicaran dengan kata
“leAl 1ASIAT,

Ol weanlistribusitam sur peula kepada undl undl pengoelab dengo
mengglnalan akn agenda baile Tnilng agenda anrar hiasa matpun
ik apeild sorsl keadali dann mecnedisbiboesikan sural valeasia
teepeada unit penoolah calam keadaan termitp.

Ao 1H Uit Pengolah
e ELT Bl
Il melaparkan surat masule gang langsung diterima aleh unit penoolah
dori palwds ladn di luar hewentoiiso Bosiql Ropollile bodooesia
kropada Subkbagian Persuratan unmk dilaknkan pencaratan
F) mepmerilss keleardrann tujusn aralieon sesoai deoean e soeal yeany,
cliterimar
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A mengambaliltan surat yang salah arah Ke Snbhagian Fersnratan:

4] wcanbububikenn paral, s deny wageal penerimean sursl peda
Lukn agenda suvat masuk anit kearsipan yandg hofingsi oa
sClagal buku chspodisi.

PR e dan Penedisin aesion Boel,

Il mencatat snrat mang diterima pada ik agenda surat masnk nnit
1aciarakaty, orisdlalian unlulke sural aslasia dilabkukan diaban keadsamn
sirat  ferhobup dan peneamtan untulk o kelom Qs ringloas
alibulisfdicatal dlerginy i “LALTABLAT,

Flrmelampirlean lembae disposiss rangkap 2 Goa) pada oAl ool
Aok pada pimpdiam cdl poigsokabs;

Mmenvimpan  lembar dispasisi ledna wang telah ditandatangani
piipiEn pereclals Al tiekler Gbe o sesogd deisarn Dalss wealsto
penvelesaian surat vang dicmrmmkan pada Lembar disposisi;

A ornerveanpdilaan sminEl heseria lernlear isposist penlams vaong 1elah
dliGrrelatargund piueinan pougokibe e ourndl keja sosood arabon
disposisi;

Al menvimpan surat vang telah sclesai diincdaklanjoti,  disaraban
deingsng lnedus Jewnlae disposisi.

-

Ti.  Prazedur Suratr elnar
1. Hural Torlulas
a. 131 it NMengalahb
1] Mozt Sl

Al Tara TTaaha Tnit Pengrlah memhnat Koensap surat keluar dalam
T e polabosaoeean fonest vl keaja;

) pongetikan konscp sueat dilakmban olch T Lnit Peogelahs

) T, Wsaadbae TTrit Pongeolaty ey s peailaann ey surdl koepsila
pojalal ving borwenang moenandaiangant o sural (Msclore 1ol
Fseloon TToodd Taigkurnigan Reiemierizng Sosia] Repoblile Tred s wsiy
unalile o sl karn koo bosi;

) pojabsal veog berwcisarg Buselon Toavan Ewelon T, mewberilan
lzeveksi anlannn porse Lo Terlvicla]y KOTiHe] skl

e T ATl Pengolal riempertmibo keresep soeat sesoai Tasil ook

O DPejdsd vong berecaning [Bselma 1oalao Eselon ) woobalubilsg
parat pada e summt lehear

gl ULt Lndl Peneolal wenectak nel o saral leelusr desgaoe junkaly
lembar sesnal mnan dan 1 (sati] untak pertinggal,

BT TTude Pengolads menivaun ik el soral keluor ke pada Pejabaad
Faelon T atan Taelon T ang herwenang nntnle ditandatangani.
Lol prortingggaal, soral tidads ditarelatanga o wlapd di paoal;

i] surat wang ditaodartangani oleh ejabat atas nama pojabat o
Alasinvd, walily diberlaann tembossnn wluk pejabel Al slusiea
lersainl selaagad e

j1 T ITnit . Penoolabh membnhuhlean anmor surat, cap dinas
Kermacileaiamn Sosial  Roepublile locdonesia pacdis sural sers
membhnmhihlzan cap dinas Kemeanterian Sosial 120 pada amplop
surnt. Untull portinggal, surar tidaks Jdi capy;

L) TTI AT i Pengolaly muenyvim s periiigged] sucal,

7 Fencatatan dan Fengiriman Surar.
) Meapsalal peads buku oageipela sosd kelusnr dinn buko
elespedisif surat pengantar;
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b Mengirim Hurat :

(1] wervsanpaikean surdl bescree dmnplep kepada Sulilag
Porsnratan menogginakan bk ckapedisi scbagal tanda okl
Trabrw, sural sudats dilocnn Wile sursl diaiciog tel=lol Sl
[Masitany dengm ucupguna ki jasa peugivinueng

(7] menvampailan  arat heserma amplep kepada Sohbag
Iheasualan 1meTgenuakEnn sonwal pergnatar sehageal Gaaeda bkl
halvea sumt sndah dikirim bila surat Bogsung di@orar e
Al Ljuame detagan binnuon pelagas ol Bobileg
Fersiuratarn {earlke];

03] wenpidin osural o Roapsoie e adoroell lojoian eeripgon
mengminalean srar pencantar sshagal tanda ke el
surdl solale dikivim bl sourdl dlidrisar gy ke wlaonsl
Tujuan alch petugas dari nnit peogelal ywog hersongkboran.

L, 10 Ll Kesrsipan
L) 11T i1l Surl

a) mencrima surat boscrta amplep dac anit poengolah, kalk yano
aluany ik elalol jesa peogieiand oo diantor o
oloh petugns Bubleg Persora i [oarsaka) ke alooal Loaguear,

I memeariliaa ehenamn dan kejelasan alamat mjian sSurat #erta
kelonaloapian sons mbsaliea oo pivag suwdl;

ol mengembalikan sucat ke vnit pengoekalh vang tidak jelas alamat
Prjuiaete s0sl sz Nk lenglkap finnpiranrga belon ada unitnk
Aiperbailifdilangleap;

dl imerulbulbubikeny wsnne, penal dean apesl lerimes padda buko
ckspedisi nnit pongelah.

21 Pemcsiiatary darne Penghviuean Boasil

i orienealal sl kelar pads Tholeo Spencda Soesn, Teluqe, baik
v b dbkndme o amckdod joesa poueiiuan weoapeorn diootionr
longsung olcly potogsas Sobbsae Forsueatsar fesasdsa) Be alsaoad
LUjueaTL;

I rencatat sl kelusre pecda dallane prosgiciman soeal sl
dezipanl 351 swalfarubm anluk sl vaag adeon dildrhn meladul
jasa pengiriman;

o] wergginity sural ke alanal tojusn sowsl welalod juss pengirimean
atanl di antar langsnng cheh pemipas sublbag Porsiratan.

A 8urat Tarmnip [Rahagia)

il

L1 il Pengealall
1] 'cmbuatan Sarat

dl hersep sural keluar raleasia dioal aleln pejmbal kliosous voage
dilrgols,

b pejabat yang dinnjulc menvampailan kansep siear keluar rmhasia
omaaela pojalbal vanag borevciiang nicndtplatargead o sural uniuk
menda atkan lorekosn,

o pojabat wamg herweoang (Msclon oatan Baelon ), memberilzan
heredis] wlau persetujman lertedap hoose p sural kelusr ralisesiag

A pealal yang ditoaguk meanpeateild kotesep sual keloee valwsioa
seaai hasil keeksi;

) poeialal wang berwensng (Esclon Loaban Egelon ) weinbobubilens
parat pada nen surat kehear rahasiag
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fl pejatat mng dimnjuk mencatalt net stran keluar rahazia dencan

losw [ sesssiied Vit dary 1 seiny) uniocde peatinggal:

pojalzat vamg dittnjuk menyampalkan et sucat keliar rahasia

krpaada Tojalbal Exclen T atao Escloo 1T ovarygs Derwonane aniuk

divangdangaud. Urouk pevtnegal, ol daok divansdalanpgani
tetapi diparaf;

surdl koligar rabeasia vang dildamelalangean elely pojalbal @i nans

pejabat di atasnm, wajib dibervikan tembnsan vatulke pejabar ol

illasryea lerselnil sehapd poti,

il pegabiat vang diogok o memlinhoblean rcrneee 2ol keloan dengan
mieninla oo sural kelusr poadae UL Peargolads omtuk sl
rafasia dan membubnhlean cap dinas Kementerian Bosial
Fopolliks lrpdoesia pads sool;

I pojalat sang dinugjuk orcngetils alamar mjuan sueat, oooor dan
TanggHl sl =eta mernhulodean capy dinss emenleriqng Sowial
Ropubhbk hodovesia pada armgslon soral, Untuk portioggal, soral
13l i

k) pojakat vang dittojuke morampailan surat kohiar rahasia dalam
hesdagur tevlolup bepada TIT Uoml Peogclels ootule diladoodbean
peTwrlata (s bulkon agendan sura kel undl pengodote do
penvimpanan prITingoal sirar

el

L]

21 e latar dan Pengivivam Sora
21T Thnit Pengolah mencatar surat keluar mahazia dalam keadaan
Lertutugs pacda buko agenda surat ke uae dan boko clespedisifsurad
pengantar. Mcocatatan pada buako agenda surar ke luac dan bukn
Chyspodisl il kel ki cioeleas ditulis doergan ke “EAHASIA™.
I Mongirin sunvl e
I mervarnprailean sinal keluar caleesia dalam kesdaan weeolboap

ool Bobbogion Peosuratan meieseonsdkoon boko claspedist

gl lauada bukil balees sural sudats dikicio Taila sowad dikici

mckaliti  SBubebagdan Mevsuratare o cletsang Tengaurilen jasn

[ AR

miearviniaiikar suisd lelien modeesio, dolon eaddivan werlaiup

kepacda Huhbacian Perenmrman mengeninalkan surar pengantar

siboggal Landa Dok Badowaa sal sudaly dikitho Dila sorat
langsng cliantar ke alamat fnjuan dengan bamtoan petingas dari
bl Persurstau fousmle;

1 mencirim sirar langsing ke alamat tijuan dengan menogninakan
STl Perieaialdr schepad tanda buko bhalves sural sucdaln dikivio
bila surat diantar langsung ko alamar fujuan olch petugas kboasas
ot wrnl pengolall vanng bersangkulan,

4

=

b T3 TTnir Toearsi pan
1) DPereerituseatn Sl

a] menerima surat kelar rabasia dalamn keadaan rarmmnap dari
nnit pengalah, Ballk wang akan dilkivim malahil jasa pengiriman
Ispnnr dislay lopese oleln pelugas S3ublbsgian Personmtan
peaileaa];

i memerilzaa kehenaran dan kKejelazan alamat tijuan anear

2] wweypernbalilean swawl ke Uhadl pengolaly vanng Edak jelay albanal
mjnan,
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dj wicinbabulaeony som, porad daonr wouspol werins pada bodoo
fl=pedi=l nnit engolah.

A1 Fenrataran dan Fengirinan Sorar

A) e vcAldl surdl keluar rabaasia peda Dodon agcieda kelusr, boail
wang akan <likirim melahi Jasa pengiriman maapnn <liantar
Lupgsung alel potugaes Sulbxagizan Fersuealaa [earsbe ke alaonal
fwjuan. Poneatatan unmk Kaleon s cingkas  ditulisfdicatat
g ke "HATIAS A",

I inencaial soral keluar rabasia pada dalae peogivirnsn soeal
sestl denigan s sonlfanihem anloke sinad ving alens dikivm
dengan mengoinakan jasa pengiriman:

] wreiggindr sl ke aldmal lujoan sl wecladod jasa peigirimea s
atan diantar  langsning olch petigas Suhbbagian Porsaratan
fLaariadig.

BAE Yl
FRIEM LT

eedowsny Dmoomn Tola Persurolion Dinos vang welooll poIerisanl sowsl
mempalkan  aciran dalam melalailzan penesiolaan sumt di dinglinngan
Lemeaierian Sosil Bopublik Indoesia,

Tiesnnesant sl Pedoman T Tt Persusban Thnas henlasackan pesataoran
imi, dilharaplkan Jdapat menciptalkan esam@aan pengertian,  pemahaman dan
kescragamann dalsnn welakukan progiiusain sonEal sesoal deiiednn poeralina
prrundang nndangnn don kaidah kaldah kearsi pan, achingga dapat mendulonng
Terrmapainyd Tujuen peeslengoairgan Tals Kearsipan THoomms sebmgaannasans
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