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PENGERTIAN Kegiatan pencatatan, pembeian nomor naskah dinas surat keluar untuk diproses dan
ditindak laniutidi Baqian atau Bidano dilinokunoan RSUD Dr. Soedarso.

TUJUAN
Agar pengelolaan naskah djnas keluar yang dilaksanakan oleh Sub Bagian Umum dan
Aparatulakan menjadilebih tertib, teraturdan mudah dilemukan dalam proses pelacakan
dokumen atau arsio oleh unit oenoolah.

KEBIJAKAN

1. Peraturafl Gu bernur Kalimantan Barat Nomor443 Tahun 2005 tentang Pedoman Tata
Naskah oinas di Lingkungan P€merinlah Provinsi Kalimantan Barat;

2. Peraturan Gubernur Kalimantan Barat Nomor 172 Tahun 2005 tenhng Nomenklatur,
Kop Naskah Dinas, Sampul Naskah Dinas, Kop Sampul Naskah Dinas,'Stempel dan
Papan Nama Perangkat Daemh Pfovinsi Kalimantan Barat;

3. Keputusan Gubernur Provinsi Daerah Tingka I Kalimantan Barat Nomor 252 Tahun
1980 tentang Pelaksanaan Keputusan Mentei Dalam Negei No. 3o'Tahun 1979
tentang Kearsipan Deparlemen Dalam Negeri di Lingkungan Pemerintah Daerah
Tingkat I Kalimantan Bamt,

4. Peraluran Gubernur Kalimantan Barat Nomor 116 Tahun 2009 tentang tata naskah
dinas di Lingkungan Provinsi Kalimantan Barat;

PROSEDUR

l\,,lenerima naskah di0as yang disampaikan oleh unil pengolah yang sudah ditanda
tanganioleh pejabat berwenang; meneliti kelengkapan lampkan naskah dinas;
Mencalat nomor naskah dinas kelaur pada dafrar p€ngendali surat keluar sesuai
kalsifikasi serta nomor urut kemudian mencantumkan nomor urut tersebut pada
naskah dinas; Mencalal naskah dinas keluar pada kartu kendali ke,uar rangkap 3 (tiga)
beMarna putih, kuning dan merah disertai dengan mencanfumkan nomor naskah
0nas;
Mengenbalikan naskah dinas keluar yang telah diberi nomor dan stempel kepada unit
pengoran;
Menyimpan kartu kendali keluar lembar l{putih)dan lembar'11 (kuning)untuk menjadi
lembar eksDedisi setelah dioaraf oleh unit Denoolah.

UNIT KERJA

Pejabat Sruktural RSUD Dr. Soedarsor.
Pejabat Fungsional RSUD Dr Soedarso
lnstalasi RSUD Dr. Soedarso
Komile Medik dan Komite Perawatan RSUD Dr. Soeda$o
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DOKUMEN
Naskah dinas surat masuk
Catahn kartu kendali surat mssuk
Buku kendali su rat keluar
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