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DEPARTEMEN TENAGA KBRJA, TRANSHIGRASI DAN KOPLRASI
DIREKTORAT JENDIRAL TRANSHIGRAST
JALAN LET,JEN, HARYONO M.T,
JARARTA
TROMCL POS 317 TEL.: 82282

e

Nomor ! 1656/DT/DJ/NVII1/1975. Jakarta, 8 Apustus 1975 .-
Lampivran :
Perihal : Penertiban tata cara Kepada

- surat menyurat .-

e e i Yth. Kepala Direktorat Transmi-
grasi Preopinsi Seluruh

Indonesis .-

Dalam rangka %etertiban Jalannva surat menyurat se-
& J ¥

bagai saluran informasi perlu pangaturan yang mengarah pada-

effisiensi dan sssuai dengan hierasrkhi ‘dolam organisasis

Karena itu sesuai dengnn Surat Keputusan Menteri Te

. naga Kerja, Transmizrasi dan‘Keperasi No, : 1000 Tahun 1975~
ks

'\hﬁg tenteng Busunan Orgenisasi dan Tata Kerja Departemen Tenzgo-

\ Kerja, Transmigrosi dan Roperasi, maoka sambil menunggu keten

tuan lebih lanjut di=tur ‘sebsgai berikut

1 Semud surat - menyurat dari K-ntor Wilnyah Direk
torat Jenderal Transmigrasi baik Dnerah asal mau

pun Drernh Transmigrasi yang ditujukan kepimpin-

an Departemen Tenaga Kerja, Transmigrasi dan Ko-
_— e —————
narasl supnya dialamatkan kepndn Direktur Jendee
——

ral Transmigrasi
e

2+ Dalam hal-hal sarat-menyurat yong masslahnya ada
hubungannyn tugas dengan Sckretaris Jonderal ma
pun EEEEEEEEEHEEEEEEEl Dé;:;;;;;:?i;;;;:?aazﬁ:
Transmigrasi dan Koperasi, tembusan suratnys di-
=

kirimkan juga pada Sekretaris Jenderal dan In -
b

spektur Jenderal

3. Surot-penyurct kepada Divektur Jonderanl Topsmie

——

grasi yang musalahnya Songot erat dengnn bidatir=
A

tugas salah satu Dircktur/Sckretaris Direktorst—

Jenderal dalsm lingkungan Dirvcktorat dJenderal -

ety it
Transmigrasi agur ditulis




an-l&pﬁrnn borkala " ( Hlngguan, hulﬂnﬂn, kwartﬂlhﬂ don
tahunan }, terkecuali laporan-laporan proyek yong. sudolhn
‘diatur oleh Keputusnn Presiden Republik Indqnesi 0.t 7
'Efﬁﬂh 1975,

Demikinn untuk diindahkan .- \Q s

Tembunsan ;-

4

le ¥th. Sdr. Sel,Jen. Departemen
Tenng: Herjn, Transmigra
i do operasis

2. Yth. 8dr. Ir.Jen. Departemen-
Tenaga Kerja, Tronsmigra
81 dan Koperasi,

5» ¥ths Para Direktur,

b, il pangn .-

‘MENGET/HUT ¢
Aﬁh- KEPALA DIQEKTGan TRANSIIIGRAST

"PROPINSI Jaila TIMUR Disalin sosuai
Kapaiﬁ Sub.Bagian Administrasi




oy Agenda No. : 274,

'/ _ Tol. terima : 22-2 - Z7
¢ DEPARTEMEN Nomer srt: terdahulu:
«' TENAGA KERJA TRANSMIGRASI DAN KOPERASI
DIREKTORAT JENDERAL TRANSMIGRAST
JAKARTA

SURAT KEPUTUSAN
DIREKTUR JENDERAL TRANSMIGRAST
NOMOR : 053 /KPTS/TRANS/1877.

TENTANG:
PROSEDUR SURAT -~ MENYURAT

STAF DIREKTORAT JENDERAL TRANSMIGRAST

DIREKTUR JENDERAL TRANSMIGRASI,

MENTIMBANG * a. bahwa dalam rangka meningkatkan tertib admi
nistrasi surat-menyurat dilingkungan Direk-
torat Jenderal Transmigrasi,dipandang perlu
menetapkan Prosedur Surat Menyurat;

b. bahwa untuk itu perlu ditetapkan dengan Su-
rat Keputusan Direktur Jenderal Transmigra-

si.-
MENGINGAT 1. Keputusan Presiden R.I. No.:48/M/1975;
2, Surat KXeputusan Menteri Tenaga Kerja,Trans-
migrasi dan Koperasi No.: 1000 Tahun 1975,
® MEMUTUSKAN
MENETAPKAN :
PERTAMA : Prosedur Surat Menyurat Staf Direktorat Jen-

deral Transmigrasi seperti tersebut pada lam
piran Surat feputusan ini;

KEDU A + Hal hal yang belum diatur dalam Surat Kepu -
tusan ini akan ditetapkan kemudian;

KRBT T 6 & fous




KETIGA . Surat Keputusan ini mulai berl-ku sejak tang -

gal ditetapkan.

DITETAPKAN DI : J AKARTA
PADA TANGGAL : 11 JULI 1877.

DIREKTUR JENDERAL TRANSMIGRASI
e T

Sdr. Ir.Jen. Dep Tﬂnagk Kerjﬂ ;~
Transmigrasi dan quﬂr*aslT

8dr, Fara Direktur dan Sekreta-
ris Dit.Jen.Transmigrasij;

S8dr. Para Kakanwil Dit.Jen.
Transmigrasi Prop. Daerah
Tiagkat I di Segluruh Indo-
nesia,

T P s . 1 e S A e e W ———



LAMPIRAN : Surat Keputusan Direktur
Jenderal Transmigrasi.
Nomor: 053/KPTS/TRANS/77
Tangegal: 11 Juli 1977

PROSEDUR SURAT MENYURAT

TAF_DIREKTORAT JENDERAL TRANSMIGRASI

PENDAHULUAN,

Untuk menyelenggarakan surat-menvurat baik intern maupun

extern, dapat dilakukan dengan

1. SURAT

2. MEMORANDUM
3. TELEGRAM.
1. SURAT.

Surat digunakan sebagai alat komunikasi oleh Direktorat

Jenderal Transmigrasi kepada instansi vertikal keatas

dan kebawah serta kepada instansi/lembaga lain. Dengan

demikian dapat dibedakan adanya Surat Keluar dan Surat

Masuk.

2. MEMORANDUM.

Memorandum digunakan sebagai alat komunikasi intern-Di-

rektorat Jenderal Transmigrasi antar pejabat yang berke

dudukan setingkat atau antar pejabat kepada bawahan/a
tasan langsung.

3. TELEGRAM.

Telegram digunakan sebapai alat komunikasi intern mau-

Pun



e

pun extern Direktorat Jenderal Transmigrasi,kepada alamat
yang mengingat akan waktuaya tidak dapat dicapai dengan fa
silitas surat-menyurat.

a. Surat Keluar.

Surat Keluar pada dasarnya ditanda tangani oleh Direk-
tur Jenderal Transmigrasi. _

Surat Keluar yang bersifat informative, routine dan
prinsipiil penanda tanganannya dilimpahkan kepada pa-
ra Direktur dan Sekretaris.

Surat Keluar yang bersifat khusus:

- perihal routine keuangan oleh Kepala Baglan Keuang+
an atas nama Sekretaris,

+ perihal rﬂuthg=$%gégawaian oleh Kepala Bagian Kepe
gawaian atas‘nama Sekretaris.
Pembuatan,

L $ura§LF%iuar yang ditanda. tangani Direktur Jenderal
Traﬁﬁalﬁra51 (Chart A).

L

= sep ketikan diselesaikan oleh masing-masing Ba-
gian/Sub Direktorat dan paraf oleh masing - masing
Direktur atau oleh Sekretaris.

- disampaikan kepada Direktur Jenderal untuk persetu
juan dan diparaf.

- diteruskan kepada Bagian Tata Usaha Direktorat a-
tau Bagian Umum untuk diketik rapih (net) rangkap

sesuai: ...



gsesuai dengarn keperluan.

disampaikan kepada Direktur/Sekretaris untuk dipa-

raf.

setelah ditanda tanpani Direktur Jenderal ,diregis-
trasi dan diecap surat as1i beserta tindasannya ©

leh Bagian Umum.

dikirimkan oleh Bagian Umum kealamat yang bersang-

kutan dengan expedisi.

% Suypat Keluar yang ditanda +anpani Direktur (Chart B)

. kensep ketikan dibuat oleh Bagian Tata Usaha atau
Sub Direktorat dan diparaf oleh Kepala yang ber -
sangkutan.

disampaikan kepada Direktur untuk persetujuan dan
diparaf.

_ diteruskan kepada Bagian Tata Usaha Direktoratyang
bersangkutan untuk diketik rapih(net) rangkap S& -

suai dengan keperluan.

. disampaikan kepada Kepala 5ub Dir-ictorat atau Kepa
1a Bagian Tata Usaha untuk diparaf.

- setelah ditanda tangani Direktur, diregistrasi dan
dicap surat asli beserta tindasannya oleh Bagian
Tata Usaha.

.. dikirimkan oleh Bagian Tata Usaha Direktorat ke a-

lamat yang bersangkutan dengan expedisi.

% Supat Keluar yang ditanda tangani Sekretaris
(Chart C).

kongep ketikan dibuat oleh Bagian-Bagian atau Bagi

an



an Umum dan diparaf oleh Kepala Bagian yang ber -
sangkutan.

- disampaikan kepada Sekretaris melalui Bagian Umum

untuk persetujuan dan diparaf.

- diteruskan kembali kepada Bagian-Bagian untuk dike

tik rapih (net) rangkap sesuai dengan keperluan.

disampaikan kepada Sekretaris melalui Kepala Bagi-
an Umum untuk ditanda tangani.

- setelah ditanda tangani Sekretaris,diregistrasi dan
dicap surat asli beserta tindasannva.

dikirim oleh Bagiam Umum ke alamat yang bersangkut
An dengan expedisi,

® Surat Keluar yang bersifat Khusus.

* dilaksanakan-menurut saluran sebagaimana vang ber-

laku pada Bagian Keuangan dan Bagian Kepegawaian.

i1tu Cap Direktorat Jenderal! Transmigrasi.

Surat Masuk.

Pada dasarnya Surat Masuk diteruskan oleh Bagian Umum
kepada Direktur Jenderal Transmigrasi.

Surat Masuk yang menunjuk pada nomor Surat Keluar (kon
sep oleh Sekretaris atau Direktur) diteruskan oleh Ba-
gian Umum kepadsa Sekretaris atau Direktur yang bersang
kutan.

Surat Masuk yang bersifat RAHASIA diteruskan oleh Ba-
gian Umum kepada Direktur Jenderal Transmigrasi dalam

Samnu};...



sampul tertutup vanpg diatasnya telah dibubuhi nomor a-
genda dan nomor code flile, sedangkan yang dialamatkan
kepada Direktur/Sekretaris diteruskan langsung kepada
pejabat. pejabat termaksud,

Penerimaan
a, Surat Masuk kepada Direktur Jenderal Transmigrasi:

diterima Bagian Umum dan diregistrasi,
~ diteruskan kepada Direktur Jenderal Transmigrasi
untuk disposisi.

- di foto copy oleh Bagian Umum menurut kebutuhan.
- didistribusikan sesuai dengan disposisi.

b. Surat Masuk kepada Direktur/Sekretaris,
- diterima Bagian Umum dan diregistrasi.

diteruskan kepada Bapian Tata Usaha Direktorat

yang bersangkutan.

Bagian Tata Usgaha Direktorat meregistrasi dan me-
neruskan kepada Direktur.

. MEMORANDUM.

Pembuatan
a. Memorandum intern Dircktorat
® Tntern Sub Direktorat.

Antar Seksi : . Memo ditanda tangani Kepala Sek-
si.
-~ Dikirimkan kepada Kepala Seksi
vang dituju dengan copy kepada



Kepala Sub Direktorat yang mem-
bawahinya.

Seksi kepada Sub Direktorat:
Memo ditanda tangani Kepala Sek
si.
Dikirimkan kepada Kepala Sub
Direktorat.

Sub Direktorat kepada Seksi:

Memo ditanda tangani Kepala Sub
Direktorat.

Dikirimkan kepada Kepala Seksi

bawahannya.,

* Intern Direktorat.
Antar Sub Direktorat:

Memo ditanda tangani Kepala Sub
Direktorat.

- Dikirimkan kepada Kepala Sub Di-
rektorat yang dituju dengan copy

kepada Direktur yang bersangkut-

1Tl =
Sub Direktorat kepada Direktur:

-~ Memo ditanda tangani Kepala Sub
Direktorat.

Dikirim kepada Direktur yang mem

bawahinya.

Direltur




Direktur kepada Sub Direktorat:
Memo ditanda tanvani Direktur.
- Dikirimkan kepada Kepala Sub Di -
rektorat bawahannya.
b. Memorandum antar Direktorat:
Antar Sub Direktorat:

+ Memo ditanda tangani Kepala Sub
Direktorat.

~ Dikirimkan kepada Kepala Sub Di -
rektorat yang dituju, dengan co-
Py kepada Direktur vang membawahi
nya dan Direktur atasan dari Kepa
la Sub Direkterdt yang dituiu.

Antar Direktorat:

-~ Memo ditdnda tangani Direktur.
Dikirimkan kepada Direktur yang
dituju dengan copy kepada Direktur

Jenderal Transmigrasi.

Direktur kepada Direktur Jenderal
- Memorandum ditanda tangani Direk-
tur,
- Dikirimkan kepada Direktur Jende-
ral dengan/tanpa copy kepada Di

rektur lain menurut kebutuhan.

Direktur Jenderal kepada Dirvektur:
- Memorandum ditanda tangani Direk-
tur Jenderal.

- Dikirim kepada Direktur yanpg di -
tuju dengan/tanpa copy kepada Di-

rektur lainnva menurut kebutuhan.

TELEGRAM



3. TELEGRAM

- Pengiriman telegram kepada ¥epala Kantor Wilavah Di
rektorat Jenderal Transmigrasi dan pihak ketiga di
laksanakan sesuai dengan ketentuan yang berlaku bagi
surat keluar.

~ Berita (ketikan net diparaf) rangkap 3 dikirimkan ke-
pada Bagian Umum.

- Bagian Umum melakukan resistrasi dan memproses pengi-
riman berita kepada alamat yang ditudju.



Chart A,

ARUS LINTAS SURAT KELUAR.
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‘Chart B.
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ARUS LINTAS SURAT KELUAR.
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