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Pengelolaan Surat Keluar

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-undang Nomor 14 tahun 2008 keterbukaan Informasi Publik;

1. SMA/ D3/ S1;

2. Menguasai opersional komputer
3. Berkopetensi di bidang tata persuratan

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Komputer
2. Printer
3. ATK
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, mengakibatkan terhambatnya proses
pembalasan surat dan proses pelaksanaan proses dalam menindaklanjutinya

1. Dokumen surat/ disposisi
2. Pengarsipan




Prosedur Pengelolaan Surat Keluar

Pelaksana

Mutu Baku

No. Kegiatan K
i Pelaksana Kasubag Kelengkapan Waktu Output eterangan
1 Menerima berkas/ surat keluar Surat yang sudah 6 o surat yang sudah
( ) ditandatangai ditandatangani
2 Memberi register nomor pada buku surat Surat yang sudah Surat keluar yang
keluar dan memberi stempel ditandatangai _ sudah
10 menit diagendakan
3 mengarsipkan surat keluar yang berparaf dan \ Surat keluar yang
menyerahkan asli serta tembusan surat ZHdah tol 5 menit Dokumentasi
kepada pengadministrasi umum lagendakan berkas
4 menerima surat keluar, menyiapkan buku
ekspedisi/ tanda terima, untuk selanjutnya Surat keluar. buku '
‘ ’ ’ 5 menit Surat keluar

dikirim sesuai tujuan surat

ekspedisi
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