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NAMA SOP : Pelayanan- Adﬁﬁm

s’ém Surat Keluar

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang RI No. 43 Tahun 1999 tentang perubahan atas Undang-Undang No. 8 Tahun
1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian

1. Memiliki kemampuan pulahta sederhana
2. Memahami peraturan perundang-undangan terkait

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

1. ATK

2. Kursi

3 Meja

4 Buku Agenda

S Lembar Disposisi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pelayanan Administrasi Surat Keluar harus dibuat dengan benar sesuai prosedur dan peraturan-
peraturan yang berlaku

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur
Staf mum _dan Caraka Instansi Lain Persyaratan Waktu Output
Kepegawaian Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8
1. | Menerima Surat dari Bidang-bidang disertai tanda terima Surat keluar 5 menit Surat keluar
mulai
| Tanda terima surat
2. | Mengagendakan surat dan pemberian nomor surat keluar serta 3 Surat keluar 5 menit Surat keluar yang telah
kelengkapan surat lainnya Agenda surat diagendakan, dlberl.
nomor dan terpenuhi
kelengkapannya
3. | Menyerahkan surat kepada Caraka untuk didistribusikan ¥ Surat keluar yang 5 menit Surat keluar yang siap
telah diagendakan, didistribusikan
diberi nomor dan
terpenuhi
kelengkapannya
4. | Mendistribusikat surat ke alamat yang dituju disertai tanda terima I Surat keluar 1 hari Tanda terima surat yang
surat Buku Ekspedisi sudah_ dtca;? oleh .
penerima/pihak terkait
5. | Menyerahkan tanda terima untuk diarsipkan Tanda terima surat 2 menit Surat keluar ya ng telah

selesai |[<

yang sudah dicap
oleh penerima

diarsipkan




