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Dokumen ini adalah milik DINAS PENANAMAN MODAL DAN PTSP KOTA DENPASAR
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun 

tanpa seijin DINAS PENANAMAN MODAL DAN PTSP KOTA DENPASAR
1. TUJUAN
Prosedur ini bertujuan untuk menetapkan tata cara penyelenggaraan surat-menyurat di Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Denpasar guna mendukung tertib administrasi.
2. RUANG LINGKUP
Prosedur ini mengatur seluruh aktivitas pengelolaan surat yang dilakukan, meliputi :
2.1. Surat yang masuk ke Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Denpasar.
2.2. Surat dari Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Denpasar yang ditujukan keluar.
3. DASAR HUKUM
3.1. Peraturan Walikota Nomor 32 Tahun 2013 Tentang Perubahan Ketiga atas perwali kota denpasar nomor 36 tahun 2008 tentang organisasi dan tata Unit Pelaksana Teknis Dinas/Badan Kota Denpasar.
3.2. Peraturan Walikota Denpasar No. 49 Tahun 2007 Tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota Denpasar.
3.3. Peraturan Walikota Denpasar No. 14 Tahun 2009 Tentang Tata Kearsipan di Lingkungan Pemerintah Kota Denpasar.
4. DEFINISI

4.1. Surat Dinas adalah Alat komunikasi kedinasan dalam bentuk tertulis.
4.2. Kartu Kendali adalah Alat Komunikasi tertulis yang dipakai untuk mengendalikan Surat masuk dan surat keluar.
4.3. Lembar Disposisi adalah Alat komunikasi tertulis yang ditujukan kepada bawahan yang berisi informasi atau perintah.
5. KETERKAITAN
-

6. PERINGATAN

6.1. Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan seluruh aktivitas yang telah ditetapkan.
6.2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku dari SOP ini, dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh Pelaksana.
6.3. Apabila SOP ini tidak dijalankan sesuai dengan prosedur yang telah ditetapkan, maka akan berpengaruh pada kelancaran proses selanjutnya.

7. KUALIFIKASI PELAKSANA

7.1. Mampu mengolah administrasi surat menyurat
7.2. Mampu mengoperasikan komputer

7.3. Memahami tata naskah dinas mengenai persuratan

8. PERALATAN DAN PERLENGKAPAN

8.1. Ruang Kerja
8.2. Tempat Arsip/Almari
8.3. Meja
8.4. Kursi
8.5. Komputer
8.6. Printer
8.7. ATK

9. URAIAN PROSEDUR

9.1. Pengelolaan Surat Masuk

9.1.1. Semua surat yang ditujukan ke Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu masuk ke Sub Bagian Umum untuk dicatat oleh Staf Umum pada Daftar Pengendali Surat Masuk dan Buku Agenda Surat Masuk.
9.1.2. Staf Umum melampirkan lembar kartu kendali surat masuk serta lembar disposisi dan meneruskan surat kepada Kepala Dinas melalui Sekretaris Dinas.
9.1.3. Untuk surat yang bersifat rutin, langsung diserahkan kepada bidang yang terkait tanpa melalui Kepala Dinas.
9.1.4. Setelah mendapat disposisi dari Kepala Dinas, Sekretaris Dinas kemudian mendistribusikan surat kepada Kepala Bidang sesuai disposisi Kepala Dinas dan penyerahan surat dicatat dalam Buku Agenda Surat Masuk.
9.1.5. Kepala Bidang yang menerima surat bertanggung jawab terhadap tindak lanjut yang disebutkan dalam disposisi dan menyimpan surat dinas sebagai arsip.
9.2. Pengelolaan Surat Keluar

9.2.1. Bidang/Bagian yang bermaksud mengirimkan surat dinas, membuat surat dinas dengan format sesuai dengan jumlah yang dituju. Bidang yang bersangkutan meminta nomor surat ke Sub Bagian Umum. 

9.2.2. Sub Bagian Umum memberikan kode surat sesuai dengan Klasifikasi Kearsipan Peraturan Walikota Denpasar Nomor 14/2009 Tentang Tata Kearsipan Pemerintah Kota Denpasar dan memberikan nomor surat, kemudian dicatat pada Daftar Pengendali Surat Keluar serta melampirkan Kartu Kendali Surat Keluar.
9.2.3. Setelah jadi, surat-surat tersebut diparaf oleh Kepala Seksi / Kepala Sub Bagian dan Kepala Bidang yang bersangkutan. 

9.2.4. Surat kemudian diserahkan kepada Sekretaris untuk dimintakan tandatangan  Kepala Dinas.

9.2.5. Sub Bagian Umum menerima surat yang sudah ditandatangani oleh Kepala Dinas berikut salinannya untuk diarsipkan. Bila diperlukan, Sub Bagian Umum memberikan stempel Dinas untuk surat keluar yang akan dikirimkan. 
9.2.6. Penyimpanan surat yang disimpan sebagai arsip disimpan pada masing-masing bidang yang bersangkutan.  
9.2.7. Surat Dinas dikirim sesuai dengan alamat yang dituju oleh Sub Bagian Umum melalui Caraka.
10. PENCATATAN DAN PENDATAAN
10.1. Surat Masuk
10.2. Daftar Pengendali Surat Masuk
10.3. Buku Agenda Surat Masuk
10.4. Lembar Kendali Surat Masuk
10.5. Lembar Disposisi
10.6. Surat Keluar
10.7. Daftar Pengendali Surat Keluar
10.8. Kartu Kendali Surat Keluar
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