NOMOR : KM.34/UM.001/MKP/2002

TENTANG

PEDOMAN PELAKSANAAN TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN
KEMENTERIAN KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Menimbang

Mengingat

Memperhatikan:

MENTERI KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA, -

bahwa dalam rangka keterpaduan, kecepatan dan tertib
pelaksanaan tata naskah dinas di lingkungan Kementerian
Kebudayaan dan Pariwisata, dipandang perlu menetapkan
suatu peraturan sebagai pedoman pelaksanaan Tata Naskah
Dinas;

bahwa sehubungan dengan hal tersebut diatas, dipandang
perlu  menetapkan Keputusan Menteri Kebudayaan dan
Pariwisata tentang Pedoman Pelaksanaan Tata Naskah
Dinas dilingkungan Kementerian Kebudayaan dan
Pariwisata;

Keputusan Presiden RI Nomor 228/M Tahun 2001 tentang
Kabinet Gotong Royong;

Keputusan Presiden RI Nomor 101 Tahun 200} tentang
Kedudukan, Tugas, Fungsi, Kewenangan, Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kantor Menteri Negara;

Keputusan Menteri Kebudayaan dan Pariwisata Nomor
KM.38/OT.001/MNKP-01 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Kantor Menteri Negara Kebudayaan dan Pariwisata;

Surat Edaran Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara
Nomor 36/M.PAN/02/2002 tanggal 8 Pebruari 2002  tentang
Tata Laksana Administrasi Umum di lingkungan Aparatur
Negara,



Menetapkan

PERTAMA

KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

MEMUTUSKAN

KEPUTUSAN MENTERI KEBUDAYAAN DAN
PARIWISATA TENTANG PEDOMAN PELAKSANAAN
TATA NASKAH DINAS DI LINGKUNGAN
KEMENTERIAN KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA.

Tata Naskah Dinas di lingkungan Kementerian Kebudayaan dan
Pariwisata sebagaimana tercantum dalam lampiran Keputusan
ini.

Setiap pimpinan unit organisasi di lingkungan  Kementerian
Kebudayaan dan Pariwisata wajib menerapkan Pedoman
Pelaksanaan Tata Naskah Dinas sebagaimana dimaksud dalam
Diktum PERTAMA Keputusan ini.

Dengan beriakunya Keputusan ini, maka Keputusan Menteri
Kebudayaan dan Pariwisata Nomor KM.23/UM.00!/MKP/2001
tentang Pedoman Pelaksanaan Administrasi Perkantoran di
lingkungan Departemen Kebudayaan dan Pariwisata sepanjang
mengatur mengenai tata naskah dinas dinyatakan tidak berlaku.

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di : Jakarta

Pada tanggal . 20 Agustus 2002

MENTERI KEBUDAYAAN DAN
PARIWISATA,

-——
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Lampiran : Keputusan Menteri Kebudayaan
dan Pariwisata
Nomor : KM.34/UM.001/MKP/2002

Tanggal : 20 Agustus 2002

BAB I

PENDAHULUAN

A. LATAR BELAKANG.

Penyelenggaraan tata naskah dinas merupakan kegiatan penting sebagai sarana
komunikasi kedinasan untuk mendukung kelancaran pelaksanaan tugas
manajemen.

Sebagai pendukung kegiatan manajemen, tata naskah dinas mencakup kegiatan
pengelolaan dan pengolahan bahan komunikasi tertulis, serta penataan berkas.

Dengan ditetapkannya Keputusan Menteri Kebudayaan dan Pariwisata Nomor
KM.38/0T.001/MNKP-01 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kantor Menteri
Negara Kebudayaan dan Pariwisata serta memperhatikan Surat Edaran Menteri
Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 36/M.PAN/02/2002 tanggal 8 Pebruari
2002 tentang Tata Laksana Administrasi Umum di lingkungan Aparatur Negara,
dipandang perlu untuk melakukan peninjauan dan penyempurnaan Keputusan
Menteri Kebudayaan dan Pariwisata Nomor KM.23/UM.001/MKP/2001 tentang
Pedoman Pelaksanaan Administrasi Perkantoran di lingkungan Departemen
Kebudayaan dan Pariwisata, sepanjang mengatur mengenai tata naskah dinas.

B. MAKSUD DAN TUJUAN.
1. Maksud.

Pedoman pelaksanaan tata naskah dinas dimaksudkan sebagai pedoman yang
terpadu dalam pengelolaan dan pengolahan bahan komunikasi tertulis bagi
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