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SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN UMUM Judul SOP Penanganan Surat:‘Masuk dan Surat Keluar

Kualifikasi Pelaksana

Dasar Hukum

1 Peraturan Presiden Nomor 81 Tahun 2010 lenlang Grand Design Reformasi Birokrasi 2010-2025.

2 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun
2012 fentang Pedoman Penyusunan dan Penerapan Standar Operasional Prosedur Administrasl

Pemerintahan
22 Tahun 2017 tentang Petunjuk Teknis

1 MemahamiTupoksi Unit Kerjanya

2 Pendidikan minimal SLTA
3 Menguasai Tata Naskah Dinas

1 Apabila pengelolaan administrasi surat masuk teflambat maka akan be
tindaklanjut surat masuk dan surat keluar

2 Jika administrasi sural masuk dan keluar tidak dilakukan dengan tertib maka akan mempersulit

3 Peraturan Gubamur Nusa Tenggara Timur Nomer 28 Tahun
v.uSEm::m: dan Pelaksanaan Standar Operasional Frosedur Administrasi Pemerintahan di — -
Lingkungan Pemerintah Provinsi Nusa Tenggara Timur.
4 vw_.w.c_,ms Gubernur Nusa Tenggara Timur Nomor 3 Tahun 2018 tentang Road Map Reformasi
Birokrasi Pemerintah Provinsi Nusa Tenggara Timur Tahap Il periode 2018-2022
Keterkaltan Peralatan/periengkapan
1 SOP Penanganan Surat Masuk 1 Alat Tulis Kantor (ATK)
2 SOP Penanganan Sural Keluar 2 Buku Agenda Surat Masuk dan Surat Keluar
3 Lembar Disposisi
4 Kartu Kendali Surat Keluar
Peringatan . = e ) . Tenm . |Pencatatan'dan Pendataap; e e -
rdampak pada terlambatnya Pada Buku Agenda Surat Masuk dan Surat Keluai

- pengendalian dan pelacakan surat masuk keluar




Mutu Baku
Pelaksana -
Y S, e e | . Kepala Sub
2 ; ! ’ lan/Para Kelengka Wakty Output
e, Tahap Keglatan Pengadministras! nspaitr Sekretaris Eu”nvu%.se Pejabat Pelaksana pan
Umum Wilayat
[] 8 9 10
L 2 3 4
. . Buku Agenda Surat .
Menerima, mengagendakan dan mermasang lembar| masuk can lembdar| 10 menit mﬂu.. oy —
1 |disposksl pada suat dan menenuckan kepada) disposisi lembdar dispossi
Inspektur
Suat masuk  dan . |sust masuk  can
o |Mondiaah,  mendisposiel  urst  masuk  dan = 1Sment |
ikan petunjuk kopada Selaetaris

3 [nspektur  Pombartu Wilayah yang dtuju untuk

Menciaah, mendisposlel  surat  masuk  dan|
berlkan petunjuk kepada para Kasubog/Pars)
ditindzjdan)ut] dan monyerashkan _ . kepada

* |pengadministrasi umum
Mencatat disposisl don meneruskan ke Kepala Gub et | Sust masuk  danf . Surat masuk  dan
4 |Baganvinspokiur Pembantu Wilayah sesual lsl poda _ = disposisi draposisl
[lerrbar disposisi
Marirvinklaniill  dieposinl  Gokrotarke terkalt  surat e PN 23N ] Sural  masuk  dan 15 ment Surat masuk  dan
disposksi hsposis

6 |masuk dan mencruskan kepada Pojabat Pelaksana
yang bortanggungjawab urtuk hal tersebut

Monindaklanjul disposisl Kepala Sub Baglar/Para Surst  masuk  dan ! .
G [mepektur Pombantu Wilayah terkait sural masuk dan * 13 menit | Dokume Kanjut)
1 jam Cokumen/ahan

mendokumentasikan

7 [Menyiapkan baban  kelengkapan surat keluar,
kelengtapan, konsep

surat kehuw

T
i

menyusun  konsep sural keluar dan menyerahkan

hepads Kepala Sub Baglan/Para Inepektur Pombantu

Walaych Ya

. O m
Mongoroksi konsep surat kehsr, Apabila setuju, L e P DV ST RO
o emaral darrcisampaikan kepada ‘Sekreirist Apabia) Tidak - Konsep surat keluar 15menit |Konsep curat kotuar

. ¥ |5k setuju dikembalikan kepada Pejabat Pelaksana

untuk diperbaiki ﬁm




Pelaksana Mutu Baku
’ ,_.nru Kegiata ’ Kepala Sub Ketera
P Keghtan Pengadministrasi Baglan/Para eterangan
; aksana Kelengkaj Waktu Output
Sekretarls Inspektur Pembantu Pejabat Pelaksan. gkapan p
Wilayah
2 4 6 ' ‘8 9 10 11
Mengoreksi konsep surat keksar. Apablla seiuju, Konsep surat keluar 15 menit |Konsep surat keluar
memaraf dan disampaikan kepada Inspektur. Apabilal
Sdak  setuju dikembalikan kepada Kepala Sub)
Bagian/Para Inspektr Pembantu Wilayah untuk
perbaiki
Menelozh dan mengoreksi konsep surat keluar. Konsep surat keluar 15 menit | Surat keluar
Apabila setuju ditandatangani dan ditaruskan kepadal
Pengadministrasi Umum dan apabla tidak setuju K
dikembalikan kepada Sekretaris untuk diperbaiki q2
Surat keluar 10 menit |Surat keluar

Mengagendakan, mendistribrsikan dan

mengarsipkan




