
Nomor Tanggal

1 Baperlitbang 005/2314.12 30/12/2022
Undangan Penerimaan Mahasiswa KKN Universitas 

Kusuma Husada Surakarta
Sekcam 01/02/23 Saya Hadir

2 Dispermades 142/02.14 01/02/23
Ihktisar Laporan Keuangan realisasi APBDesa TA 

2022
Kasi Tapem 01/03/23

ditindaklanjuti 

Koordinasi Kades

3 Koramil 10/Kec. Jenawi 005/02 01/01/23
Undangan Peresmian Aula Kormil 10/Jenawi Serta 

Pelepasan Danramil Jenawi
Sekcam 01/03/23 Saya Hadir

4 Disdukcapil 473.3/3242.12/XII 29/12/2022
Permohonan Data Nomor Wa dan E-mail Kepala 

Kepala Lembaga
Kasubag Umpeg 01/04/23 Cukupi 

5 BKD Kab.Karanganyar 005/1.3/I/2023 01/02/23
Undangan Verifikasi DPA SKPD Tahun Anggaran 

2023

Kasubag 

Peren&Keuangan
01/04/23

Kasubag 

Peren&Keuangan

6 BKD Kab.Karanganyar 005/1.4/I/.2023 01/02/23
Pengesahan Hasil Verifikasi DPA SKPD Tahun 

Anggaran 2023

Kasubag 

Peren&Keuangan
01/04/23

Kasubag 

Peren&Keuangan

7 Setda 003.2/7.907.1.4 30/12/2022
Surat pemberitahuan tentang peningkatan Kesiap 

siagaan Pemerintah Daerah Pada saat Natal Tahun 
Kasubag Umpeg 01/04/23 Menjadi perhatian 

8 PT. PLN UP3 Surakarta 001/015.00.04 01/03/23 Peningkatan Keandalan Jaringan Listrik Kasi PMD 01/04/23 Menjadi perhatian 

9 Dinas Pertanian PP 524/4190 19/10/2022 Percepatan Vaksinasi Penyakit Mulut dan Kuku Kasi Kesos 01/06/23
Segera di tindaklanjuti  

bikin surat ke Kepala 

10 BKD Kab.Karanganyar 900/1.5/I/2023 01/02/23 Permohonan Data SPPT PBB Thn 2023 Kasi Tapem 01/06/23
Segera di tindaklanjuti  

bikin surat ke Kepala 

11 Disdukcapil 005/16 01/04/23 Undangan Sosialisasi Nikah Cerai Kasi Tapem 01/06/23
Tugaskan Admin untuk 

hadir

12 Kepala Desa Jenawi 005/05.17.003/I/2023 01/06/23
Undangan Musyawarah Musdes 

Pertanggungjawaban Realisasi APBDES Tahun 2023
Kasi Tapem 01/06/23 Untuk ditindaklanjuti 

13 Disdukcapil Kab. Kra 800/14 01/04/23 Data Operator SIAK Kasi Tapem 01/10/23
Tugaskan 2 Orang untuk 

hadir

14 Dispermades Kab. Kra 000/18 01/09/23
Percepatan Pengajuan Pecairan Dana Desa Tahun 

Anggaran 2023
Kasi PMD 01/11/23

Untuk segera 

ditindaklanjuti

15 BKD Kab.Karanganyar 900/6 01/10/23
Surat Edaran Tentang Perhitungan Besaran Uang 

Persediaan (UP) pada Perangkat daerah 

Kasubag 

Peren&Keuangan
01/11/23

Untuk segera 

ditindaklanjuti

16 Baperlitbang Kab Kra 050/42/I/2023 01/10/23
Undangan Rakor Persiapan Musyawarah 

Perencanaan Pembangunan RKPD Tahun 2024
Kasi PMD 01/11/23

Tugaskan Kasi PMD 

untuk Hadir

17 Basnas 12/Baznas.Kra/I/2023 01/11/23
Permohonan Peserta Khitan Masal dan santunan 

anak yatim
Kasi Kesos 01/11/23

Untuk segera 

ditindaklanjuti

18 Dispermades Kab. Kra 413/038.14 01/05/23
Laporan Pertanggungjawaban Kegiatan Bantuan 

Keuangan Kepada Desa Untuk Pembangunan 
Kai Tapem 01/11/23

Untuk segera 

ditindaklanjuti

19 Dinsos 460/86.17 01/01/23
Pelaksanaan Penyaluran Program Bantuan ATENSI 

Anak Yatim Piatu Tahun 2022
Kasi Kesos 01/12/23

Unntuk Segera di 

Tindaklanjuti 

di BKD Kab.Karanganyar 900/4.6/I/2023 01/05/23 Permintaan data personil input data SIPD
Kasubag Perencanaan 

dan Keuangan
01/12/23

Untuk Sergera di 

Tindaklanjuti

ARSIP AGENDA SURAT MASUK

KECAMATAN JENAWI

JANUARI 2023

No
Nama Instansi Yang 

Mengirim/Asal Surat

Nomor dan Tanggal Surat
Perihal

Penanggungjawab 

Pengelola
Tanggal Penerimas Keterangan



21 Dispermades 412/11 01/12/23 Pendataan Pasar Desa Kasi PMD 01/12/23 Tapem

22 Bakesbangpol 200/0070.24/1/2023 01/10/23
Surat Edaran Tentang dukungan Pemerintah 

Daerah Dalam Ranghka Kelancaran 
Kasi Trantib 13/1/2023 Untuk Di Pedomani

23
Gapoktan Sumber 

Makmur
005/LKM/2023 13/1/2023

Undangan RAT LKM A GAPOKTAN "Sumber 

Makmur" Tutup Buku Tahun 2022
PLT Sekcam/Kasi PMD 13/1/2023 Wakili Saya

24
Gapoktan Kismo 

Budoyo
001/LKM/01/2023 01/12/23

Undangan RAT A GAPOKTAN "Kismo Budoyo" Tutup 

Buku Tahun 2022
PLT Sekcam/Kasi PMD 13/1/2023 Wakili Saya

25
Forum Kepala Desa 

Karanganyar
001/FKDK.PL/01/2023 01/12/23 Permohonan Izin Aspirasi Kasi Trantib 16/1/2023

Untuk segera 

ditindaklanjuti

26 Dinsos Karanganyar 460/94.17 01/12/23 Permohonan Usulan Petugas PMK Tahun 2023 Kesos 16/1/2023
Untuk segera 

ditindaklanjuti

27 Dinsos Karanganyar 460/93.17 16/1/2023
Verikasi dan Validasi Data PBPU-BP Pemda (KIS 

APBD)
Kesos 16/1/2023

Untuk segera 

ditindaklanjuti

28 Dimsos Karanganyar 460/2137 26/12/2022 Penyaluran Bantuan Atensi Lansia Kesos 16/1/2023
Untuk segera 

ditindaklanjuti

29 Dispermades 143/048.14 01/06/23 Laporan Hasil Pelaksanaan Tentang Tanah KAS Desa Kasi Tapem 16/1/2023
Untuk segera 

ditindaklanjuti

30 Dispermades 412.2/12 01/12/23 Tagihan LPJ Bankeu Provinsi Jateng TA.2022 Kasi PMD 16/1/2023
Untuk Menjadi 

Perhatian 

31 BPBD Karanganyar 005/17/I/2023 01/11/23
Permohonan Bantuan Menghadirkan Calon 

Penerima Bantuan 
Kasi Kesos/ Trntib 16/1/2023

Untuk segera 

ditindaklanjuti

32 BAZNAS Karanganyar 19.BAZNAS.KRA/I/2023 14/1/2023 Undangan Peringatan HUT Baznas yang Ke-22 Kesos 16/1/2023
Wakili Hadirkan Kasi 

Kesos

33 Setda 005/40.21 01/06/23
Undangan Focus Group Discusion (FGD) Sinergitas 

Dalam Penyusunan Laporan Keuangan Pemda
Admin 17/1/2023 Saya Hadir

34 Setda 005/115.1.1 16/1/2023
Unangan Pelatihan Aplikasi E-LPPD 

Kab.Karanganyar

Kasubag Perencanaan 

dan Keuangan
17/1/2023

Tugaskan Petugas PLT 

untuk Hadir

35 Setda 005/119.19/2023 16/1/2023
aundangan Kegiatan Chif Chat#10 "Kulakan Ilmu di 

Perpusdel Kab.Karanganyar"
Kasubag Umpeg 17/1/2023 Saya Hadir

36 Setda 005/014/I/2023 16/1/2023 Sosisalisasi Mitigasi Bencana Geologi Admin 17/1/2023 Saya Hadir

37
Disparpora 

Kab.Karanganyar
427/46.16/2023 16/1/2023

Permohonan bantuan Penerimaan Calon 

Pengembangan Kepedulian Kepeloporan Pemuda
Kesos 17/1/2023

Untuk segera 

ditindaklanjuti

38 BKPSDM Karanganyar 800/032.23 18/1/2023 Permohonana Oprator Presensi Online Kasubag Umpeg 18/1/2023 Tugaskan Personil

39 Setda 005/132.14/2023 18/1/2023
Undangan Sosialisasi Transformasi Pengelola Dana 

Bergulir
Kasi PMD 18/1/2023 Telah Terlaksana

40 Baperlitbang Kab Kra 005/064/I/2023 17/1/2023
Undangan Sosialisasi Lomba Kreatifitas dan Inovasi 

(KRENOVA) di Kab,Karanganyar tahun 2023

Kasubag Perencanaan 

dan Keuangan
18/1/2023 Tugaskan Personil 

41 Diskominfo Kab Kra 488/024.18/I/2023 01/12/23
Undangan sinergi perangkat daerah dalam 

pengelolaan Media Sosial untuk Komunikasi
Kasubag Umeg 19/1/2023 Tugaskan Personil 

42 Setda 800/154.23 18/1/2023
Ikrar bersama dan Penandatanganan fakta 

Lategritas Netralitas Asri
Kasubag Umpeg 19/1/2023 Agendakan/Jadwalkan

43 Setda 005/153.3 01/01/23 Undangan Penyerahan SPPT PBB-P2
Kasubag Perencanaan 

dan Keuangan
19/1/2023 Tugaskan personil 

44 BKAD Kab Kra 005/02/I/2023 18/1/2023
Undangan Pra MAD Pertanggungjawaban 2022 dan 

Program kerja 2023
Sekcam 20/1/2023 Saya Hadir 



45 Dispermades 412/42 20/1/2023 Jadwal Sosialisasi Tingkat Kecamatan Kasi PMD 24/1/2023 Kasi PMD

46
Universitas 

Muhamadiah KRA
50/ 01/12/23 Undangan Pelepasan Mahasiswa KKN 2023 Sekcam 24/1/2023 Saya Hadir

47 Dispermades 005/47 24/1/2023
Undangan Pembinaan LKD Karangtaruna Desa 

Peran Remaja Putri dan Pencegahan Stunting 
Kasi PMD 24/1/2023

Tindaklanjuti ke Kepala 

Desa

48 Dispermades 411.7/54 24/1/2023 Pembertahuan lembaga Video (BBGM) TA 2023 Kasi PMD 26/1/2023
Tindaklanjuti ke Kepala 

Desa

49 Dispermades 142/62 25/1/2023 Peninjauan ADD Tahun 2023 Kasi Tapem 26/1/2023
Tindaklanjuti ke Kepala 

Desa

50 Dispermades 142/50 25/1/2023
Permintaan Data Admin Siskudes Kecamatan dan 

Sipades kecamatan
PMD 26/1/2023 PMD

51 Dinas Kearsipan Perpus 045/81/17 25/1/2023 Kelas Pelatihan aplikasi Srikandi Kasubag Umpeg 26/1/2023 Umpeg

52 Gapoktan Kasmo Mulyo 001/RAT/LKM/01/2023 01/01/23
Undangan RAT LKM Gapoktan Karno Mulyo Tutup 

Buku 
Sekcam 26/1/2023 Saya Hadir

53 Setda 027/219.16 19/01/2023 Rencana Umum Pengadaan 
Kasubag Perencanaan 

dan Keuangan
26/1/2023

Kasubag Perencanaan 

dan Keuangan

54 DPRD Kab. Karanganyar 005/028.02/2023 20/1/2023 Rapat Paripurna DPRD Kab Karanganyar Kasubag Umpeg 27/1/2023 Kasubag Umpeg 

55 KPU Karanganyar
195/pp.04.1.und/3313/

2023
20/1/2023

Undangan Pelantikan dan bimbingan teknis Panitia 

Pemungutan Suara untuk Pelilihan Umum
Tapem 20/1/2022 Tapem

56 Dinsos Karanganyar 460/117.17/2023 26/1/2023
Informasi adanya ASN/PPPK Penerima Bantuan 

Sosial dari Kementrian Sosial RI
Kasi Kesos 30/1/2023 Kasi Kesos

57 Setda 555/184.48/2023 17/1/2023 SEI Pemusatan Pengelolaan layanan Internet Kasubag Umpeg 30/1/2023 Kasubag Umpeg 

58 Bupati Karanganyar 970/II/2023 01/02/23
Penetapan besaran Hadiah Lunas Pajak Bumi dan 

Bangunan
Tapem 30/1/2023 Tapem

59 Baperlitbang 005/95/I/2023 27/1/2023
Undangan Rapat Evaluasi Capaian Indikator RPJMD 

Kabupaten Karanganyar sampai TA 2022

Kasubag Perencanaan 

dan Keuangan
30/1/2023

Kasubag Perencanaan 

dan Keuangan

60 Setda 005/293.21/2023 26/1/2023
Undangan Audisi Bupwti dengan Tim Pemeriksa 

BPK Perwakilan Provinsi Jawa Tengah dalam 

Kasubag Perencanaan 

dan Keuangan
30/1/2023

Telah Selesai di 

Laksanakan ,Saya Hadir

61 Setda 460/165.17 19/1/2023
Pemberitahuan Proses Urutan Verivikasi Kelayakan 

dan Pemutkhiran Data
Kasi Kesos 30/1/2023

Untuk Segera di 

Tindaklanjuti, 

62 Inspektorat Daerah 965/11 30/01/2023 Laporan LHKASN Umpeg 30/1/2023 Untuk di Pedomi

63 BKD Kab.Karanganyar 028.3/24 19/1/2023
Surat Pengantar SK Bupati nomor 900/1714/2022 

Tentang  Penghapusan Data Milik Daerah
Umpeg 30/1/2023

Koordinasikan dengan 

Kasubag Umpeg dan 

64
Satpol PP Kab. 

Karanganyar
240/44 24/1/2023

Penyelenggaraan Linmas dan Pembetukan Satgas 

Linmas
PLT Kasi Trantib 31/1/2023

Segera 

Tindaklanjuti,Koordinasi

65 Setda 005/315.23/2023 27/1/2023
Undangan Koordinasi tentang Aplikasi Aku 

Melayani
Umpeg 31/2/2023

Sudah Selesai di 

Laksanakan

66 Setda 005/280.1.5 24/1/2023
Undangan Pelatihan Aplikasi Sistem Pelapran 

Online

Kasubag Perencanaan 

dan Keuangan
31/1/2023

Telah Selesai di 

Laksanakan 

67 Panwaslu Kec,Jenawi
06/KP.01/K.JT11,06/I20

23
24/1/2023

Pemberitahuan Tes Wawancara Calon Anggota 

Panwaslu Desa
Umpeg 31/1/2023

Untuk di Pantau , 

Tugaskan Rekan Rekan 

68 PPKH Kec.Jenawi 10/PKH.JNW/I/2023 30/1/2023 Permohonan Pinjam Pakai Perlengkapan Umpeg 31/1/2023
Untuk di Cukupi dan di 

Bantu Koordinasikan 



69 Pratama KRA 5.117/WP.32 29/01/2022 Permohonan Pemasangan Spanduk SPT Tahunan Yanum 31/02/2023 Yanum

70


