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Keglatan. penerima@
naskah dinas surat masuk dilingkungan RjSUD Doklei Soedarso.

dan penyimpanan

Agar,naskah Oin_as
Kepala Baghn Tala Usaha untuk penqaGh
qip'q*, *i.q!!!ed,!]rijrd;1.fi;,,,ftfi5lrHi1fli' rebih ranjur dan dapar

KEBIJAKAN
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2. Peraturan cubemurkrir*hn e*"r'iioroi ii-i iii,rn itdijiri",ng r.t.r*kt.r*,

. i.:.5Jii:il"?:xHfJlB'.'#;iffi:ii.fl,,,;Til riJ"i" oil:.l 1i"..ii'iiiliill'
" i:{{:'i4:!,"iJJGf":t'L?ffffgl ifjfi j,ifl :tT,^tJ:f Li:T;i.,f,1.'iiii

frliil! T,:1fi'ff['T5Ai:men Daram Neseri oi Lrngk'idi; t;##t;;;
4. Pemturan Gubemu Kalimantan Barat Nofi

dinas di Lingkungan provin.i rrrirrnt"n sl?!t116 
Tahun 2009 lentang lata naskah

PROSEDUR

peruentive, m
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Y:f:[:jr;.f,1:]nai*yang disamoakan oteh pensanrar surat, perusas pos
. 

alau telkom maupun oletrcanka danatau secu
b. Menelili kebenaran ajamat naskah dinas tersebutj
c. Membubuhkan paraf pada bukti penerimaan;
d. Mensortir. naskah dinas yang tujukan ke direktur untuk disampajkan kepada
^ 

pencalatsurat untuk dicatat di lembar pengendali surat masuk;
:. y::_lyy,.yilrLd:n mengetuaftan naskah dinas dari samput:r. bamput d xut sertakan, bilama lidak tertera alamat pengjrim didalam naskah
g. llleneliti kelengkapan lampiran naskah dinas;
h. Menyampaikan naskah dinas kepada pengarah

PENCATAT, mempunyailugas :
a. Mencantumkan nomor urut pada naskah dinas sesuai yang iercantum padalembar daftar pengendali masuk:
b. lvencata naskah dinas dalam kartu kendalimasuk.



PENGENDATI,M
a ivenyusun karlu kendalj lembar | {wama putih) dalam fle box berdasarkannomo| urut
O 

l.:t*:: 
naskah dinas yang tetah diberi kartu kendati masuk kepadapengarah;

PROSEOUR

c. seletah suratsudah@

l^g:r::_11":) ir**. q,simpan d;hr;fite oox dan memberi tembar tembar

i''lfljlll#'r|'l"J*iff t"*ir"romor 
s4 tahun 200e tentans Tata Naskah Dinas

penganbr naskah apabila surat lersebulc 1.,'.'v"'.99'y,"'",ffi#.".o|1ii:'i:ffT5#i,i,i";ifiifi?,iiil;+ r",,Lembar lV (merah )serta lembar disposisi sesuai d"ng.n ,r"t r,i yrngii tuj;,sedangkan tembar kuning diparafoleh penertma dan o[irpan obrip"ig;ndii
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o'nas yang telah djberi disposisj sesuai dengan unitpengotah

PENYIMPAN, mempunyai tuoas :
" ll;::JTllifi:ii:iH',"il,"t masuk rembar rr(hiiau) rembar rrr{kunins) seterah
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ffiiru-iJfli 
ke;dari dan rembar pensantaf naskah pada box rre sebasi

UNITTERMIT
1 .
2.
3.

Kgmite Medik dan Komite perawabn dan komite tainn di RSUD Dr. Soedarso

Pejabat Sruktural RSUD Dr-oiGrso
Pejabat Fungsional RSUD Dr Soedarso
Instalasi RSUD Dr. Soedarso

1.
2.
3.

Naskah dinasiuEGasui
Catatan kartu kendali sumt masuk
Buku kendali surat masuk


