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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
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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.
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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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