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PROSEDUR

PENGERTIAN Surat masuk dapat diartikan sebagai sebuah surat yang
masuk dalam suatu instansi atau bisa juga pada bagian lain
yang dikirim oleh instansi lain. Namun, surat masuk juga
bisa berasal dari instansi yang sama, tetapi dari bagian
yang lain.

TUJUAN Maksud dari pembuatan surat keluar adalah untuk
memberitahukan atau menyampaikan informasi, penjelasan
dan juga untuk menerima atau mendapatkan informasi dari
pihak lain.

KEBIJAKAN 1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang

Kearsipan.
2. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012
tentang pelaksanaan UU Nomor 43 Tahun 2009.
PROSEDUR 1. Pengadministrasi Umum mencatat nomor, tanggal,
perihal surat pada buku agenda dan memberikan
lembar disposisi untuk selanjutnya diserahkan
kepada Kasubbag Kasi / Kasubbag umum.

2. Kasubbag Umum memberikan paraf pada lembar
disposisi dan selanjutnya disampaikan kepada
Kadis.

3. Kepala Dinas mempelajari surat masuk, jika setuju

memberi disposisi kepada Sekretaris. Jika tidak

setuju, diserahkan kembali kepada kasubbag umum.




4. Sekretaris Dinas memerintahkan Pengadministrasi
Umum untuk mendistribusikan surat masuk sesuai
disposisi Kepala Dinas.

5. Pengadministrasi Umum mendistribusikan surat
masuk atas instruksi Sekretaris dengan dasar

disposisi Kepala Dinas.
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