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— Nama SOP AGENDA SURAT KELUAR }
Dasar Hulum Kualifikasi Pelaksana }
1.  Permendagri no. 54 tahun 2009 tentang Tata Naskah Diras 1. Memitiki X p lisa parm. ssalal serta ka serta pkar: kebijakan secara baik N
_—§2  Permen?AN Nomor 6 Tahun 2011 tentang Naskah Dinas Elektronik|2. Mengetahui Tugas Pokck dan fungsi Sistem dan Prosedur Ta*a Persuratan
O 3. Menguasal penggunaan sarana dan prasarana pendukung dalam jalank kanisme prosedur surat keluar
Keteskaitan j — Peralatan dan Perlengkapan B ” = -
SOP Agenda Surat Masuk RKA/DPA o Kertas HVS F4 = =
: Az M L — e s el el el - Komp: —_ ——MesinPhotoCopy— —— . ___ ——— -
Buku Agenda Surat Keluar Scanner
Pulpen dan Pensil Staples dan isinya
Penghapus pensil
Tipe-ex
i Kip
Peringatan _ [Pencatatan dan Pendataan - - . =
Bila SOP Surat Keluar tidak di'akukan - Agenda Surat Keluar (manual dan data ba;e) - - =
1. Sulit ditacak bila akan dilihat/dibutuhkan kembali Arsip Surat Keluar (Surat, Surat elektronik, scan surat)
: 2 Tidak teragendakan dan terarsipkannya surat keluar
Bisa saja surat keluar dianggap tidak sah karena tidak melalui SOP
yang telah ditetapkan dan menyebabkan todak teragendakan dan
 tidak temomorkan secara benar
- Koordinasi antar lini tidak terbentuk sehingga salah satu
keholders tidak ahui per: lak




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

AGENDA SURAT KELUAR
PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KASUBAG/ |PEJABAT
1D WAKTU OUTPUT KET
KADIS | SEKRETARIS | KAB| KASI KELENGKAPAN
Pejabat Pelaksana menerima konsep surat yang kemudian 5 i
: diketik berdasarkan konsepan dimaksud Q Konsep 90 Menit Draf Surat
Membaca dan memeriksa draft surat; jika benar maka diparaf,)
2 |jika salah dikembalikan ke Pejabat Pelaksana untuk dikatik Draf Surat 20 Menit Paraf
kembali. TN
Membaca dan memeriksa draft surat; jika benar maka diparaf .
. Draf Surat 20 Menit Paraf
fika salah dikembalikan ke Kasubbag  Kasi '\/ Taak rel Sure 2
Ya
2] -IMembaca dan memeriksa draft surat; jika benar maka diparaf, Ll Draf Surat 20 Menit Paraf
jika salah dikembzlkan ke Katid atau Kasubbag. Tidald
Ya
IMemeriksa Draft Surat; jika Setuju diberikan tanda tangan .
dan kernudian di ikan kepada pejabat pelak
p P .. | Tanda Tangan Surat
5 |Pengadministrasi Umum untuk di agendakan serta diberikan Tidak Draf Surat 20 Menit Kenl:ar ra
penomoran surat, jika tidak setuju surat dikembalikan ke
Sekretraris / Kabid untuk diperbaiki +—
- P:);l;at FaﬁknmPe]gadmmmsl Umum mengagendakan
: dan memberikan nomor Surat keluar serta mengarsipkan Surat Keluar yang telah 30 Menit | Nomor Surat, Arsip
surat baik fisik surat maupun secara digital dengan menscan ditanda tangani
surat
E‘j Surat telah
7 Caraka mempersiapkan pengiriman surat, kemudian Surat Keluar yang telah ber] 1 jam s/d terdistribusikan
et ribrciboan b n <
T surat keluar. omor Aiss ketempat tujuan




