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Nama SOP SURAT KELUAR

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

1 Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2012 tentang Pembentukan Provinsi Kalimantan Utara;

2 Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;
3 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah;

1 Menguasai teknis alur surat menyurat;

2 Memiliki pemahaman tentang Tata Naskah Biro;
3 Memiliki pemahaman tentang arsip surat dan dokumentasi.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Surat Masuk 1 Buku Kendali Surat Keluar 5 Buku Ekspedisi
2 SOP Surat Keluar 2 Alat Tulis Kantor (ATK) 6 Stempel

3 Komputer / Laptop dan
Jaringan internet
4 Printer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Disimpan sebagai data elektronik dan manual.




SOP SURAT KELUAR

Mutu Baku
No Aktivitas Kepala Sub Keterangan
Kepala Biro | Kepala Bagian Baai Staf Pelaksana Persyaratan / Kelengkapan Waktu Qutput
agian TU
1 2 4 5 6 i 8 9 10 11
Kepala Bagian memberikan Disposisi Kepada Sub
Bagian TU untuk membuat surat balasan atau Mulai ; ; ; e
1 memerintahkan Sub Bagian TU membuat draft surat sorstimmeidach SisFL) 2 Bt Disposiel
keluar
h 4
2 |Kepala Sub Bagian TU membuat draft surat keluar 2 i Disposisi 15 Menit Disposisi
Staf Pelaksana membuat surat berdasarkan perintah} ) " 5
3 30 Menit ft Surat kel
2 dan draft surat dari Kepala Sub Bagian TU ENapane il DA RO Dt
4 Iepnia Sk Bagran. TU raarstikean kembsl s Draft Surat keluar 10 Menit Draft Surat keluar
keluar yang akan dikirim 4
YA
5 Kepata. Egglan MSITIBTICR SATRAN st kBluar yang 5 Draft Surat keluar 10 Menit Draft Surat keluar
akan dikirim
YA TIDAK
6 Kepala Biro memenksa kembali dan . 6 Surat keluar 10 Menit Siat ki
menandatangani surat keluar yang akan dikirim
TIDAK
Kepala Sub Bagian Tata Usaha menerima surat
yang telah ditanda tangai Kepala Biro dan > 7 5 Meni
it Surat kel
7 memerintahkan kepada staf untuk penomoran, surat keluar o s
penggandaan dan pendistribusian surat keluar YAl
8 Penomeran Sur?t keluar dan didistribusikan ke ke o T m— 5 Menit Surat Kekisr
SKPD yang ditujukan




