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BUPATI BANTUL

PERATURAN BUPATI BANTUL

NOMOR   20   TAHUN 2010
TENTANG

PEDOMAN TATA KEARSIPAN 

UNIT PELAKSANA TEKNIS PADA DINAS KESEHATAN KABUPATEN BANTUL

BUPATI BANTUL,
	Menimbang
	: 
	a. bahwa untuk menunjang kelancaran pelayanan kepada masyarakat sesuai dengan perkembangan pemerintahan dan pembangunan perlu mengatur Tata Kearsipan Unit Pelaksana Teknis pada Dinas Kesehatan Kabupaten Bantul;
b. bahwa Keputusan Bupati Bantul Nomor 342 Tahun 2003 tentang Pedoman Tata Kearsipan di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Bantul belum mengatur Tata Kearsipan Unit Pelaksana Teknis pada Dinas Kesehatan Kabupaten Bantul;
c. Bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam huruf a dan huruf b, perlu menetapkan Peraturan Bupati Bantul tentang Pedoman Tata Kearsipan Unit Pelaksana Teknis pada Dinas Kesehatan Kabupaten Bantul;


	Mengingat
	:
	1. Undang - Undang Nomor 15 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-daerah Kabupaten dalam lingkungan Daerah Istimewa Jogjakarta;

2. Undang - Undang Nomor 23 Tahun 1992 tentang Kesehatan;

3. Undang - Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2008;
4. Undang - Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;

5. Peraturan Menteri Kesehatan Republik Indonesia Nomor 269/MENKES/PER/III/2008 tentang Rekam Medis;
6. Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 39 Tahun 2005 tentang Pedoman Tata Kearsipan di Daerah;

7. Peraturan Daerah Nomor 16 Tahun 2007 tentang Pembentukan Organisasi Dinas Daerah di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Bantul sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Nomor 15 Tahun 2009;

8. Peraturan Bupati Bantul Nomor 76 Tahun 2008                tentang Pembentukan Unit Pelaksana Teknis pada Dinas Kesehatan Kabupaten Bantul;
9. Keputusan Bupati Bantul Nomor 342 Tahun 2003 tentang Pedoman Tata Kearsipan Pemerintah Kabupaten Bantul;

	M E M U T U S K A N :


	Menetapkan
	:
	PERATURAN BUPATI BANTUL TENTANG PEDOMAN TATA KEARSIPAN UNIT PELAKSANA TEKNIS PADA DINAS KESEHATAN KABUPATEN BANTUL.


BAB I

KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan ini yang dimaksud dengan:

1. Daerah adalah Kabupaten Bantul.

2. Pemerintah Daerah adalah Bupati beserta perangkat daerah sebagai unsur penyelenggara Pemerintah Daerah.
3. Bupati adalah Kepala Daerah Kabupaten Bantul.
4. Dinas  adalah Dinas Kesehatan Kabupaten Bantul.
5. Unit Pelaksana Teknis yang selanjutnya disebut UPT adalah unit pelaksana tugas teknis pada Dinas.
6. Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh UPT dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara.
7. Arsip dinamis adalah arsip yang digunakan secara langsung dalam kegiatan pencipta arsip dan disimpan selama jangka waktu tertentu.
8. Arsip aktif adalah arsip yang  frekuensi penggunaannya tinggi dan/atau terus menerus.
9. Arsip inaktif adalah arsip yang  frekuensi penggunaannya telah menurun.
10. Arsip statis adalah arsip yang dihasilkan oleh pencipta arsip karena memiliki nilai guna kesejarahan, telah habis retensinya, dan berketerangan dipermanenkan yang telah diverifikasi baik secara langsung maupun tidak langsung oleh Arsip Nasional Republik Indonesia dan/atau lembaga kearsipan.
11. Pencipta arsip adalah pihak yang mempunyai kemandirian dan otorisasi dalam pelaksanaan fungsi,  tugas, dan tangungjawab di bidang pengelolaan arsip dinamis.
12. Unit kearsipan adalah satuan kerja pada pencipta arsip yang mempunyai tugas dan tanggung jawab dalam penyelenggaraan kearsipan.

13. Unit Pengolah adalah satuan kerja pada pencipta arsip yang mempunyai tugas dan tanggung jawab mengolah semua arsip yang berkaitan dengan kegiatan penciptaan arsip di lingkungannya. 

14. Sistem Sentralisasi adalah sistem pengelolaan arsip yang dipusatkan pada satu unit kerja dalam suatu organisasi.
15. Rekam Medis adalah berkas yang berisikan catatan dan dokumen tentang identitas pasien, pemeriksaan, pengobatan, tindakan dan pelayanan lain kepada pasien pada sarana pelayanan kesehatan.
16. Sistem Family Folder adalah pencatatan rekam medis dengan cara satu file untuk satu keluarga.
17. Sistem Personal Folder adalah pencatatan rekam medis dengan cara satu file untuk satu orang.
BAB II

KEBIJAKSANAAN KEARSIPAN

Pasal 2

(1) Tata Kearsipan pada UPT menganut Sistem Sentralisasi.
(2) Pengelolaan arsip rekam medis menganut Sistem Family Folder atau Personal Folder sesuai dengan kondisi masing-masing.
BAB III

ORGANISASI KEARSIPAN

Pasal 3

(1) Organisasi Kearsipan UPT terdiri atas  Unit Kearsipan dan Unit Pengolah.
(2) Unit Kearsipan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) adalah Sub Bagian Tata Usaha.
(3) Unit Pengolah sebagaimana dimaksud pada ayat (1) adalah Kepala UPT, Kelompok Jabatan Fungsional, dan Sub Bagian Tata Usaha.

BAB IV

KEWAJIBAN KEARSIPAN

Pasal 4

(1) Unit Kearsipan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (2) mempunyai kewajiban melaksanakan pengelolaan kearsipan yang meliputi pengurusan naskah dinas masuk, naskah dinas keluar, penggunaan, pemeliharaan, penyimpanan, dan penyusutan.
(2) Penyusutan arsip UPT melalui Unit Kearsipan pada Dinas Kesehatan.
(3) Unit Pengolah sebagaimana dimaksud Pasal 3 ayat (3) mempunyai kewajiban bekerja sama di bidang kearsipan dengan Unit Kearsipan.
BAB V

PENYELENGGARAAN KEARSIPAN

Pasal 5

(1) Tata kearsipan pada UPT dilaksanakan dengan menggunakan Buku Agenda, Lembar Disposisi, Buku Ekspedisi sebagai sarana pengendalian dan Pola Klasifikasi sebagai dasar penyimpanan, serta sarana lain yang diperlukan.
(2) Penyelenggaraan tata kearsipan yang berdaya guna dan berhasil guna  memerlukan penyediaan sumber daya manusia, sarana, dan prasarana yang memadahi.
(3) Ketentuan-ketentuan penyelenggaraan kearsipan di UPT sebagaimana tersebut dalam Lampiran Peraturan Bupati ini.
BAB VI

PEMBIAYAAN

Pasal 6
Segala biaya yang timbul sebagai akibat ditetapkannya Peraturan Bupati ini dibebankan pada Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Kabupaten Bantul melalui anggaran Satuan Kerja masing-masing.
BAB VII

KETENTUAN PENUTUP

Pasal 7

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Agar setiap orang mengetahuinya memerintahkan pengundangan Peraturan Bupati ini dengan penempatannya dalam Lembaran Daerah Kabupaten Bantul.

ditetapkan di Bantul

pada tanggal  6 April 2010
BUPATI BANTUL,
M. IDHAM SAMAWI

Dimuat dalam Berita Daerah Kabupaten Bantul

Nomor
:           20    Tahun  2010
Tanggal
:          6 April 2010
SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN BANTUL

GENDUT SUDARTO 
LAMPIRAN
:

PERATURAN BUPATI BANTUL

NOMOR
:  20  TAHUN  2010          

TANGGAL 
:    6 April 2010
PEDOMAN TATA KEARSIPAN UNIT PELAKSANA TEKNIS 

PADA DINAS KESEHATAN KABUPATEN BANTUL

I. PENGERTIAN

1. Arsip berkelompok atau sering disebut berkas (file) adalah himpunan/kumpulan arsip yang merupakan satu kesatuan masalah tertentu yang disusun berdasarkan pola klasifikasi yang berlaku.
2. Arsip dalam segala bentuk dan perwujudannya dapat berupa arsip tekstual, gambar diam, gambar bergerak, rekaman suara, audio visual (film), peta, gambar teknik, dan arsip elektronik sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi.
3. Naskah dinas adalah sarana komunikasi kedinasan yang isinya mengikat, memerlukan tindak lanjut, memuat informasi penting mengandung konsepi kebijaksanaan dan mempunyai nilai arsip.
4. Naskah dinas bersifat rahasia adalah naskah dinas yang menurut isi maupun sifatnya memerlukan perlindungan, dan hanya boleh diketahui oleh pihak yang berhak.
5. Indeks adalah ciri atau tanda dari naskah dinas berupa kata tangkap yang akan dijadikan petunjuk dan tanda pengenal untuk memudahkan menemukan arsip kembali.
6. Kode klasifikasi adalah tanda pengganti dalam penggolongan naskah dinas berdasar masalah untuk pengaturan penataan dan menemukan arsip kembali.
7. Agenda ialah daftar yang dipergunakan untuk menginventarisasi naskah dinas masuk atau keluar dan sekaligus sebagai alat kontrol.
8. Lembar disposisi ialah suatu daftar yang memberikan petunjuk, tindak lanjut naskah dinas, meliputi tanggal penyelesaian, petugas yang menindak lanjuti. Terdiri atas 2 (dua) lembar dan 2 (dua) warna, lembar kesatu warna putih dan lembar kedua warna kuning.
9. Buku ekspedisi adalah suatu daftar sebagai bukti penerimaan naskah dinas sampai pada alamat atau pengarah.
10. Tickler lembar disposisi adalah tempat untuk menyimpan lembar disposisi lembar kedua berdasarkan tanggal penyelesaian yang dilengkapi dengan sekat bulan dan sekat tanggal.
11. Filling cabinet adalah tempat untuk menyimpan naskah dinas berdasar kode klasifikasi yang dilengkapi dengan skat kode klasifikasi dan map gantung.
II. PENGURUSAN NASKAH DINAS

Pengurusan naskah dinas meliputi kegiatan pengurusan naskah dinas masuk, naskah dinas keluar, penyimpanan, penemuan kembali, pemeliharaan, pelayanan,, dan penyusutan.

Sarana pengendalian yang digunakan:

1. Buku Agenda;
2. Lembar Disposisi; dan
3. Buku Ekspedisi. 

A. Proses Pengurusan Naskah Dinas Masuk

1.   Unit  Kearsipan
a.  Penerima, meliputi kegiatan :

1) menerima naskah dinas yang disampaikan pengantar, pos, telkom maupun caraka/perorangan;
2) meneliti kebenaran alamat naskah dinas dan membubuhkan paraf pada bukti penerimaan;
3) mensortir naskah dinas yang boleh dibuka dan tidak boleh dibuka;
4) mengeluarkan naskah dinas dari sampul dan meneliti kebenaran alamat serta kelengkapannya;
5) apabila alamat yang dituju tidak tercantum pada naskah dinas, sampul diikutsertakan bersama naskah dinasnya; dan
6) menyerahkan kepada pencatat.

b. Pencatat/ pengarah (surat biasa dan rahasia),  meliputi kegiatan :

1) mencatat pada buku agenda sesuai kolom data yang diperlukan;
2) menyertakan lembar disposisi rangkap 2 (dua) pada naskah dinas setelah diisi indeks, kode dan nomor agenda, asal surat, tanggal surat, nomor surat, serta tanggal penerimaan surat;
3) menyampaikan naskah dinas kepada Kepala UPT;
4) menerima naskah dinas dari Kepala UPT;
5) mencatat pada buku agenda di kolom keterangan tentang unit pengolah sesuai tercantum pada lembar disposisi;
6) menata lembar disposisi lembar kedua warna kuning menurut urutan kronologis tanggal penyelesaian surat dalam tickler lembar disposisi;
7) mencatat pada buku ekspedisi dan menyampaikan kepada unit pengolah dengan minta tanda bukti penerimaan (tanggal dan tanda tangan  penerima); dan
8) menyimpan naskah dinas yang telah selesai ditindaklanjuti oleh Unit Pengolah berdasar kelompok masalah dan urutan kode klasifikasi.

2.  Unit Pengolah

Mempunyai tugas :

a. menerima naskah dinas beserta lembar disposisi lembar I warna putih dengan membubuhkan paraf bukti penerimaan pada buku ekspedisi;
b. meneliti kelengkapan naskah dinas, disposisi kemudian menyelesaikan/menindaklanjuti naskah dinas; dan
c. menyampaikan naskah dinas yang telah selesai ditindaklanjuti kepada unit kearsipan untuk selanjutnya disimpan.

B. Proses Pengurusan Naskah Dinas Rahasia Masuk

1. Unit Kearsipan

a. Penerima, meliputi kegiatan :
1) menerima naskah dinas rahasia dari pengantar Pos, Telkom, Caraka, maupun Perorangan;
2) meneliti kebenaran alamat naskah dinas kemudian membubuhkan stempel tanda bukti penerimaan pada amplop sebelah kiri  lalu mengisi nomor dan tanggal penerimaan pada stempel tersebut;
3) mengembalikan  naskah dinas yang salah alat kepada pengirim; dan
4) menyampaikan naskah dinas yang sudah dibubuhi stempel penerimaan kepada pencatat khusus naskah dinas rahasia dalam amplop tertutup.

b. Pencatat Khusus, meliputi kegiatan :
1) menerima naskah dinas yang sudah dilengkapi stempel penerimaan dalam keadaan amplop masih tertutup dari penerima;
2) mencatat naskah dinas pada buku agenda khusus rahasia dan lembar disposisi rangkap 2 (dua) terdiri atas lembar kesatu putih dan lembar kedua kuning ( informasi  dapat dilihat dari amplop naskah dinas);
3) menyampaikan naskah dinas rahasia masih dalam keadaan tertutup berikut 2 (dua) lembar disposisi kepada  Kepala UPT;
4) menerima kembali naskah dinas rahasia beserta 2 lembar disposisi yang telah diberi disposisi/arahan untuk disampaikan kepada unsur pelaksana;
5) mencatat Disposisi/ arahan pimpinan dalam  buku agenda;
6) menyampaikan naskah dinas kepada unsur pelaksana sesuai arahan pimpinan dan meminta paraf penerimaan pada lembar disposisi kedua warna kuning sebagai bukti penerimaan unsur pelaksana; dan
7) menerima lembar disposisi kedua warna kuning dan menata menurut urutan kronologis tanggal penyelesaian dalam tickler file lembar disposisi khusus untuk naskah dinas rahasia. 
2. Unit Pengolah
Meliputi kegiatan :

1) menerima naskah dinas rahasia yang dilampiri lembar disposisi rangkap 2 (dua) dari pencatat khusus;
2) memberi paraf pada buku agenda khusus rahasia sesuai dengan nomor surat yang dimaksud; dan
3) menyerahkan lembar diposisi warna kuning sebagai tanda penerimaan naskah dinas rahasia kepada Pencatat khusus.

C. Proses Pengurusan Naskah Dinas Keluar

Para petugas yang terlibat dalam pengurusan dan pengendalian naskah dinas ke luar adalah :

1. Unit Pengolah

a) meneliti kelengkapan naskah dinas keluar yang yang sudah ditandatangani Kepala UPT atau Pejabat yang ditunjuk; dan
b) menyerahkan naskah dinas yang sudah ditandatangani kepada pencatat pada unit kearsipan untuk diberi tanggal, kode klasifikasi, nomor urut naskah dinas keluar, dan cap/stempel.
2. Unit Kearsipan

a. Pencatat, meliputi kegiatan :
1) menerima naskah dinas yang sudah ditandatangani dari unit pengolah. kemudian meneliti kebenaran alamat naskah dinas berikut penggunaan kop dan kelengkapannya;
2) mencatat naskah dinas  dalam buku agenda keluar kemudian memberi nomor urut, tanggal, dan stempel pada naskah dinas keluar;
3) menyampaikan naskah dinas yang sudah ditandatangani lengkap dengan kode surat, nomor surat dan stempel kemudian dilengkapi dengan amplop kepada  pengirim/caraka untuk dikirim kepada alamat tujuan; dan
4) menyimpan dan menata arsip naskah dinas keluar dalam filing cabinet berdasarkan urutan kode klasifikasi dan kelompok berkas.
b.  Pengirim/caraka, meliputi kegiatan :
1) menerima naskah dinas yang sudah lengkap (sudah ditandatangani, dibubuhi tanggal, nomor dan stempel/cap) dari pencatat;
2) meneliti kebenaran alamat pada naskah dinas berikut kelengkapannya; dan
3) mengirimkan naskah dinas dalam amplop tertutup ke alamat yang dituju.
D. Proses  Pengurusan Naskah Dinas Rahasia Keluar

      Para petugas yang terlibat dalam pengurusan naskah dinas rahasia keluar

1.  Unit Pengolah, meliputi kegiatan :

a) meneliti kembali naskah dinas rahasia yang sudah ditandatangani berikut kelengkapannya; dan
b) menyampaikan naskah dinas rahasia yang sudah ditandatangani kepada pencatat khusus naskah dinas rahasia pada unit kearsipan.
2.  Unit Kearsipan, meliputi kegiatan :

a) menerima konsep/net konsep naskah dinas dari unit pengolah, meminta paraf kepada Kepala Subbag Tata Usaha  dan mengajukan tanda tangan kepada Kepala UPT; 

b) menerima dan meneliti kelengkapan naskah dinas yang telah ditanda tangani dan memberikan stempel dinas dan nomor agenda; dan
c) untuk naskah dinas rahasia pemberian nomor pada agenda khusus rahasia, sedang arsipnya disimpan petugas khusus yang ditunjuk.

III. PENATAAN/PENYIMPANAN

1. Penataan lembar disposisi

Lembar disposisi sebagai sarana komunikasi untuk memberikan informasi dari bawahan kepada atasan dan sarana untuk memberikan petunjuk atau perintah dari atasan kepada bawahan.

Lembar disposisi (warna kuning) disimpan oleh unit kearsipan pada tickler lembar disposisi, berdasarkan urutan tanggal penyelesaian, dan digunakan untuk alat kontrol/pengawasan penyelesaian pekerjaan.

2. Arsip korespondensi

Menata arsip/berkas harus berbentuk self indexing, yaitu bentuk susunan berkas ditata sesuai ketentuan, sehingga segala masalah yang tersimpan dapat terlihat secara jelas sehingga memudahkan penemuan kembali arsip yang diperlukan. 

Untuk dapat menata arsip dalam bentuk self indexing diperlukan adanya klasifikasi arsip, kode arsip, indeks bagi tiap-tiap naskah dinas/title pada folder, dengan cara sebagai berikut :

Arsip masuk maupun keluar disimpan menjadi satu, berdasarkan kode klasifikasi dan kelompok berkas/masalah, namun dalam hal-hal tertentu digunakan asas gabungan antara kode klasifikasi masalah dengan asas lainnya sesuai dengan kebutuhan dalam rangka memudahkan dalam penemuan kembali arsip.
3. Arsip Kepegawaian

Arsip kepegawaian dapat dikatagorikan dalam dua kelompok, yaitu :

a) Arsip mengenai masalah kepegawaian secara umum yakni meliputi surat menyurat dalam rangka pengelolaan kepegawaian; dan
b) Arsip-arsip yang menyangkut data pribadi tiap-tiap pegawai.
Adapun cara penataannya diatur sebagai berikut :

a) penataan arsip kepegawaian yang menyangkut masalah kepegawaian secara umum penataan arsip atau berkasnya disusun berdasarkan nomor kode klasifikasi dan kelompok berkas/masalah.

b) penataan berkas data pribadi pegawai penyusunannya sebagai berikut :

1) dikelompokkan sesuai jabatannya;
2) setiap kelompok disusun berdasarkan urutan NIP atau abjad; dan
3) data pribadi pegawai hanya disimpan arsip-arsip aslinya, sedangkan kelengkapannya dipisahkan dari file tersebut akan tetapi cara penyusunannya sama dengan cara penyusunan file data pribadi pegawai asli.
4. Arsip Rekam Medis

      Arsip pasien terdiri dari :

a. Kartu indeks penderita yang digunakan untuk menemukan berkas rekam medik penderita. Kartu indeks penderita ini sebagai kartu pendaftaran pasien yang berisi : Nama lengkap, umur, kelamin, alamat, nomor  rekam  medis,dan sebagainya.

Cara penyimpanannya :

1) Kartu indeks disusun berdasarkan abjad.

2) Data penderita dimasukkan kedalam komputer.
b. Berkas rekam medis

     Untuk penataan berkas rekam medis setiap pasien dikenal 2 (dua) cara yaitu :

1) Penataan berkas rekam medis berdasarkan family folder, yaitu penataan berkas berdasarkan kelompok kepala keluarga.

      Kelompok berkas rekam medis penataannya berdasarkan urutan abjad.

2) Penataan berkas rekam medis dengan personal folder, yaitu penataan berdasarkan masing-masing nama pasien dan disusun berdasarkan urutan nomor pendaftaran pasien.

Contoh  :

AGENDA SURAT MASUK

Tahun : .......................

	No. Urut
	Kode klasi

fikasi
	Tanggal Terima
	Asal Surat/

Nomor/Tanggal

/Lampiran
	Perihal/Isi  ringkas
	Keterangan

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Keterangan:

Kolom nomor urut
: diisi nomor urut naskah dinas masuk (setiap tahun

  baru kembali ke nomor 1)

Kolom kode klasifikasi
: diisi nomor kode klasifikasi menurut pola klasifikasi

Kolom tanggal terima
: diisi tanggal pencatatan surat

Kolom asal surat/nomor/
            tanggal/lampiran

: diisi asal surat, nomor, tanggal, lampiran sesuai 

     naskah dinas masuk
Kolom perihal/isi ringkas

: diisi ringkasan dari naskah dinas

Kolom keterangan

: diisi yang menindaklanjuti atau keterangan yang 

     diperlukan

AGENDA SURAT KELUAR

Tahun .................

	No. Urut
	Kode klasi

fikasi
	Tanggal surat
	Dikirim kepada
	Perihal/Isi  ringkas
	Keterangan

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Keterangan:

Kolom nomor urut
: diisi nomor urut naskah dinas keluar (setiap tahun 


  baru kembali ke nomor 1)

Kolom kode klasifikasi
: diisi nomor kode klasifikasi menurut pola klasifikasi

Kolom tanggal surat
: diisi tanggal naskah dinas keluar

Kolom dikirim kepada

: diisi alamat/tujuan naskah dinas dikirim

Kolom perihal/isi ringkas

: diisi ringkasan dari naskah dinas

Kolom keterangan

: diisi yang menindaklanjuti atau keterangan yang 
diperlukan

LEMBAR DISPOSISI  :


(Ukuran:  10 x 15 cm)

	INDEX


	KODE


	NO. URUT
	TANGGAL TERIMA

	Isi Ringkas :



	ASAL SURAT 
	TGL SURAT
	NO. SURAT
	TANGGAL PENYELESAIAN



	DITERUSKAN KEPADA


	INSTRUKSI/INFORMASI




Keterangan:

Kolom  indeks
: diisi indeks/kata tangkap naskah dinas

Kolom kode
: diisi nomor kode klasifikasi menurut pola klasifikasi

Kolom nomor urut
: diisi nomor urut naskah dinas masuk sesuai pada 

  Buku Agenda Masuk

Kolom tanggal terima

: diisi tanggal terima/pencatatan naskah dinas

Kolom perihal/isi ringkas

: diisi ringkasan dari naskah dinas

Kolom asal surat

: diisi pengirim naskah dinas

Kolom tanggal surat

: diisi tanggal naskah dinas masuk

Kolom nomor surat

: diisi nomor naskah dinas masuk

Kolom tanggal penyelesaian

: diisi target waktu untuk menyelesaikan tindak lanjut 

     naskah dinas

Kolom diteruskan kepada

: diisi yang menindaklanjuti naskah dinas

Kolom instruksi/informasi

: diisi petunjuk, arahan, informasi untuk untuk 

     menindaklanjuti naskah dinas

BUKU EKSPEDISI

	NO
	TANGGAL KIRIM
	NOMOR SURAT
	K E P A D A
	TANDA TANGAN

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Keterangan:

Kolom nomor urut
: diisi nomor urut naskah dinas dikirim (setiap tahun 

  baru kembali ke nomor 1)

Kolom tanggal kirim
: diisi tanggal naskah dinas dikirim

Kolom nomor surat
: diisi nomor naskah dinas keluar

Kolom kepada

: diisi alamat/tujuan naskah dinas dikirim

Kolom tandatangan

: diisi tandatangan yang menerima naskah dinas

BAGAN ALUR SURAT MASUK

                                                                   2         3                      

                                         1                                                           





                                                                    5         4


BAGAN ALUR SURAT KELUAR





2
3


                             5                  4                                                   


                                                                   

        1

                                                                  
TANDA  BUKTI  PINJAMAN

UPT : ............................

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama

: ...................................................




NIP

: ...................................................

Unit

: ...................................................

Telah meminjam arsip :

Kode Nomor
: ...................................................

Perihal

: ...................................................

dan akan dikembalikan pada tanggal : ........................................................

Bantul, .............................

Petugas yang melayani :




Yang meminjam,

(......................................)




( .................................... )

NIP.







NIP.

BUPATI BANTUL,

M. IDHAM SAMAWI
Kepala UPT





Naskah dinas masuk





Unit Kearsipan (SubBag.Tata Usaha)





Unit Pengolah (Kepala UPT, Sub Bag. Tata Usaha, 


Kelompok Pejabat Fungsional)





Kepala UPT





Naskah dinas keluar





Unit Kearsipan (SubBag.Tata Usaha)





Unit Pengolah ( Kepala UPT, Subbag Tata Usaha, 


Kelompok Jabatan Fungsional )








