Pengurusan Surat Di Dinas Pekerjaan Umum dan ESDM Kabupaten Klaten
KENSI PRADAKSINASTI, Julianto Ibrahim, S.S., M.Hum.

Universitas Gadjah Mada, 2016 | Diunduh dari http://etd.repository.ugm.ac.id/

UNIVERSITAS
GADJAH MADA

DAFTAR ISI

HALAMAN JUDUL ..ot I
HALAMAN PENGESAHAN .....oooiiiiiteese e i
HALAMAN PERNYATAAN ...ttt iii
HALAMAN PERSEMBAHAN ... \Y
KATA PENGANTAR .ttt Y
DAFTAR IS oot vii
DAFTAR GAMBAR ...ttt st iX
DAFTAR LAMPIRAN ...ttt Xi
INTISARI e e Xii
ABSTRACT oot ettt ens Xiii
BAB | PENDAHULUAN

A. Latar Belakang dan Permasalahan ............c.ccccooceiieiiiiciicic e 1

B. Keaslian Tugas AKNIT ... 6

C. Tujuan Penulisan Tugas Akhir dan PKL ........ccccooiiiiiiiniiiiiienn, 7

D. Manfaat Penulisan Tugas Akhir dan PKL .........c.ccccovveieiieieciece, 8

E. Sistematika PENUIISAN .........ccoveiiiiiiiiiecseee e 8

BAB Il TINJAUAN PUSTAKA DAN METODE PENGUMPULAN DATA

A, TINJAUAN PUSTAKA .....c.veiiiiiiiiieieeeee e 12
B. Metode Pengumpulan Data...........cccovviiiiieiieienc e, 22

BAB Il PENGURUSAN SURAT DI DINAS PEKERJAAN UMUM DAN
ESDM KABUPATEN KLATEN

A. Gambaran Umum Dinas PU dan ESDM Kab. Klaten ..........c............ 25
1. Sejarah Singkat Dinas PU dan ESDM Kab. Klaten .................... 25
2. Struktur Dinas PU dan ESDM Kab. Klaten...........cccccccevveeeveenee, 26
3. Tugas POKoK dan FUNGSI .........ccoceiiiiiiiiiieesc e 27
4. Visi dan Misi Dinas PU dan ESDM Kab. Klaten ....................... 49
5. Fasilitas Dinas PU dan ESDM Kab. Klaten ..........cccceeevveeeveenee, 49
6. Pengorganisasian Kearsipan...........cccoovvvvieiieiiieesiiesieesie e 50

B. Jenis, Volume dan Sistem Pengurusan Surat Dinas PU dan

ESDM Kab. KIAtEN ....ocviiiiiiiiiecceeee e e 52

C. Pengurusan Surat Dinas PU dan ESDM Kab. Klaten ....................... 53
1. Pengurusan Surat Masuk Dinas PU dan ESDM Kab. Klaten...... 54

1) Proses Pengurusan Surat MasuK ...........ccocoovovrineiiniencnennnn, 54

vii



Pengurusan Surat Di Dinas Pekerjaan Umum dan ESDM Kabupaten Klaten
KENSI PRADAKSINASTI, Julianto Ibrahim, S.S., M.Hum.

Universitas Gadjah Mada, 2016 | Diunduh dari http://etd.repository.ugm.ac.id/

UNIVERSITAS
GADJAH MADA

2) Sarana Surat MasUK............cccecvereeiieiieene e 70

a. BUKU AQGENA.......cciiiiiiiiee e 70

b. Kartu Kendali Surat MasuK............ccccooeviienienininiienene 73

C. Lembar DiSPOSIS ....c.ccverueiieiieiieic e 75

d. Kotak Kartu Kendali .........cccooeviiiiiiiniiiieiee e, 76

e. Guide Kartu Kendali ..........ccocooovrinininniienisenseees 77

Fo OUNEI .. e 77

G- Map KHP oo 77

3) Temu Balik Surat MasuK ..........cccccccevvveiiiiiiicscce e 78

4) AIUr Surat MasuK .........ccccveveieeieiie e 79

2. Pengurusan Surat Keluar Dinas PU dan ESDM Kab. Klaten....... 81
1) Proses Pengurusan Surat Keluar ..........c.ccccoeveveiieiiein e, 81

2) Sarana Surat Keluar...........ccooooiiiiiiicee 91

a. BUKU AQGENda.......ccoiieieie e 91

b. Kartu Kendali Keluar ..........c.ccooveiiiieiiiieiene e 93

3) Temu Balik Surat Keluar ...........cccoooeiiiininiiiniiceeen 94

4) Alur Surat Keluar..........cooooieiieie e 94

3. Penyimpanan SUrat..........ccccceiverieiiieieeie et 96
D. KeNAaIA ....ceiiiiiiecicee s 98

BAB IV PENUTUP

AL KESIMPUIAN ... e 99
B SAIAN . s 100
DAFTAR PUSTAKA ..ttt 102
DAFTAR INFORMAN. ..ottt 103
LAMPIRAN ..ottt sttt naane e 104

viii



