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Judul SOP

Pengurusan Surat Keluar

\

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2009 tentang Tata Naskah Dinas
di Lingkungan Pemerintah Daerah.

2. Peraturan Gubernur Kalimantan Barat Nomor 116 Tahun 2009 tentang Tata Naskah
Dinas di lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Barat

Memahami Tata Naskah Dinas

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Surat masuk

2. ATK

1. Perangkat komputer/Laptop

Peringatan ¢

Pencatatan dan pendataan

Apabila SOP Surat keluar tidak dilaksanakan maka proses administrasi perkantoran
tidak berjalan dengan efektif dan efisien.

1. Buku Agenda
2. Buku Ekspedisi




SOP SURAT KELUAR

NA MUTU BAKU
No. KEGIATAN PELAKSA Keterangan
Kasubag Pengadmlnlstra Kabag Kepala Biro| Kasubag TU Kelengkapan My Rpil
si Umum
Mengonsep surat sesuai dengan kegiatan masing-
1 |masing dan menyerahkannya kepada pengadministrasi DPA dan Disposisi | 30 menit |Konsep surat
umum untuk diketik
" N
engetik konsep surat dan menyerahkannya kepada .. |Konsep surat yang
2 Kasubag untuk dikoreksi a Kansep sdet Abirianit sudah diketik
N
Y Y
Memeriksa konsep surat yang sudah diketik, jika tidak \ Korisep siitetiyang | Konsep surat yang
3 |setuju dikembalikan kepada pengadministrasi umum utk Y stidah diketii 30 menit |sudah diperiksa
diperbaiki, jika setuju diteruskan kepada Kepala Bagian. kasubag
¢ v
Memeriksa konsep surat, Jika tidak setuju dikembalikan / Konsep surat yang Konsep surat yang
4 |ke Kasubag untuk diperbaiki, jika setuju memberi paraf sudah diperiksa 2 jam [sudah diparaf
dan menyampaikan kepada Kepala Biro. kasubag kabag
T e
Memeriksa konsep §urat, Jika ﬁldak S?tuj.g dlkempallkan \]/ Konsep surat yang Surat yang sudah
kepada Kepala Bagian untuk diperbaiki, jika setuju ; . ) R
5 : i . ol ; sudah diparaf 2 jam |ditandatangani
ditandatangani dan diteruskan Kepala pengadministrasi i
kabag Kabiro
umum.
\
Memben‘ nomor, n?engarS{pka_m dan menyampglkan. S.urat yang su.dah _ N\ oixiimen sarst
6 |kepadapihak terkait sesuai tujuan surat disertai bukti ditandatangani 30 menit
< : . keluar.
pengiriman dan tanda terima Kabiro




