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NAMA SOP : PENGELOLAAN SURAT KELUAR
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Permendagn Nomor 54 tahun 2009 tentang Tata Naskah Dinas

2. Permendagr Nomor 78 tahun 2012 tentang Kearsipan

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi
Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

1. Memahami tentang tata naskah kedinasan
2. Mampu mengoperasikan komputer minimal Ms.Office dan intemet
3. Mampu dan memahami tentang pengelolaan arsip

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Surat Masuk

1. Komputer 6. Kenderaan dinas
2. Printer

3. ATK

4. Fax

5. Intemet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Jika SOP pengelolaan surat keluar tidak dijalankan dengan baik maka
surat keluar tidak diagendakan dan tidak sampai ke tujuan

- Disimpan sebagai data manual
- lembar Disposisi
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SOP PENGELOLAAN SURAT KELUAR

Pelaksana Mutu Baku
i i bb Keterangan
No T Kepala Dinas Sekretaris BidangSuh Rasubibag Kelengkapan Waktu Output .
Bagian Umum

1. |Menginstruksikan untuk - Surat Masuk 5 Menit |- Instruksi SOP Surat

membuat konsep surat keluar konsep surat |Masuk

(sesuai kebutuhan) Q keluar
2. |Meneruskan instruksi kepada - Instruksi 5 Menit |- Tindaklanjut

Bidang/Sub Bagian untuk konsep surat Instruksi

mengkonsep surat sesuai
arahan

[ ]

keluar

-Konsep surat
keluar

3. |Mengkonsep surat sesuai Y - Tindaklanjut 30 Menit |-Tindaklanjut
dengan arahan dan [ Instruksi Instruksi
membubuhkan paraf L;l -Konsep surat - konsep surat

/ keluiar keluar vana

4. |Memverifikasi surat keluar. jika v -Tindaklanjut 15 Menit |- Tindaklanjut
ya membubuhkan paraf pada / \ Instruksi Instruksi
surat dan diteruskan ke Kadis, > - konsep surat - Konsep surat
jika tidak dikembalikan ke Tidak \/ keluar yang keluar yang
Bidang/Sub Bagian untuk Tidak diparaf diparaf
diperbaiki

5. |Memverifikasi surat keluar. jika Ya - Tindaklanjut 10 Menit |- Tindaklanjut
ya membubuhkan tanda tangan Instruksi Instruksi
pada surat , jika tidak & - Konsep surat - Surat keluar
dikembalikan ke Sekretaris keluar yang yang sudah
untuk diperbaiki I diparaf ditandatangani

6. |Menerima dan menomori serta - Tindaklanjut 5 Menit (- Buku
memberi tanggal, stempel pada Instruksi Agenda Surat
surat keluar dan C) - Surat keluar keluar
menyampaikan ke alamat yang yang sudah - Ekspedisi
dituju kemudian mengarsipkan ditandatangani - Arsip surat
surat keluar keluar

Scanned by CamScanner




