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SOP PENGELOLAAN SURAT KELUAR

DasarHukum : KualifikasiPelaksana :
1. UU No.1Th.1971 tentang Pokok-pokok Kearipan 1. SLTA atau sederajat
2.  Keputusan KMA No.143/KMA/SK/VI111/2007 tentang 2. D3 limu Komunikasi-Manajemen Informatika
Buku |
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP PengelolaanArsip Komputer,Buku Agenda Surat Keluar, Buku Pedoman Klasifikasi
Surat MA.RI
Peringatan : Pencatatandan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka surat tidak bernomor

PELAKSANA TAHAPAN KINERJA
NO. AKTIFITAS Ket
PeISaL)l(raaIIan Sekertaris Ketua Pengelola F":e ef:zx;‘:;:::] Waktu Output
1 Membuat konsep Referensiter 20 Tersimpannya
surat keluar kait Menit | softcopy surat
( ) keluar pada
LA komputer
2 | Memeriksa dan Tidak Konsepsurat | 15Me | Surat keluar
menyetujui konsep nit telah disetujui
surat
YA
3 | Memberi nomer, kode Surat, Buku 20Me | Surat keluar
dan tanggal surat Agenda nit telah
sesuai isi surat dan < Surat Keluar bernomor
mencatat pada Buklu
Agenda Surat Keluar
4 | Menyerahkan surat Surat, Map 15 Surat yang
untuk ditanda tangani Menit | telah
oleh Ketua N ditandatangani
oleh Ketua
5 | Menscan surat keluar Surat yang 15 Telah
dan di kelompokkan telah di Menit | tersimpannya
dalam folder sesuai tandatangani softcopy surat
tanggal pembuatan h . keluar pada
surat komputer
6 | Memproses surat Surat, 15Me | Surat
untuk ditindaklanjuti Buku nit telahterkirim
> ) Ekspedisi
surat




