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Nama SOP : Pengelolaan Surat Keluar

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. PERATURAN BUPATI GUNUING MAS NOMOR 16 TAHUN 2011TENTANGTATA NASKAH DINAS DI
1 INGK!INGAN PFMeINTAH KArJPATEN GUNUNG MAS

2. Permendagri Nomor 78 Tahun 2012 Tentang Tata Kearsipan di Lingkungan Kementerian
Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah

3. PERATURAN BUPAT' G! INUNG MAS NOMOR 11 TAHUN 2022 TENTANG
KEDUDUKAN, SUSUNAN URGANISASI, TUGAS DAN FUNGSI
SERTA TATA KERJA DINAS DI LINGF'INGAN PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNG MAS

1. Mengetahui dan memahami tata naskah dinas di ingkungan Pemerintah Kabupaten
Gunung Mas

2. Mengetahui dan memahami pedoman penomoran surat di ling<ungan Pemerintah
Kabupaten Gunung Mas

3. Mengetahui dan memahami Pedoman Klasifikasi Arsip di lingkungan Pemerintah
Pemerintah Kabupaten Gunung Mas

Keterkaitan SOP

Peralatan/ Perlengkapan

SOP surat Masuk

1. Dokumen Pedoman Tata Naskah Dinas
2. Pedoman penomoran surat
3. Kartu Kendali Surat Keluar

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini tidak dijalankan maka pelaksanaan kegiatan selanjutnya akan terhambat

Register dalam Surat Keluar, Kartu Kendali Surat Keluar, Elektronik




Pengelolaan Surat Keluar

PELAKSANA MUTU BAKU
e SERHE Sekaetaris ﬂ Kasubbag/ |Pengadministr HOISISHaRH
Kepala =g 9 Kepala Dinas | Agendaris | Kelengkzpan |Waktu [ Output
< Kasi asi Umum
Bidang
1 |Menugaskan untuk membuat surat keluar Surat Masuk Disposisi 15 menit |Diposist
—
2 |Membuat konsep surat keluar 6 Diposisi 15 menit |Konsep surat
keluar
3 Mengetik draft surat keluar 4 Konsep surat keluar 15 menit |Draft surat kewuar
[ 3

4 |Memeriksa draft surat keluar, jlka tidak sesuai ) 4 Oraft surat keluar 10 mentt |Draft surat keluar
dikembalikan kepada Pengadministrasi umum y \ / yang sudah
untuk diperbaiki, Jika Sesuai maka diparaf dan - / \ diperksa
disampaikan kepada Sekretaris untuk mendapat A Tidak Kasubbag/Kasi
persetujuan

S5 |Memeriksa draft surat keluar, jlka tidak sesuai y Nraft surat keluar yang | 10 menit |Draft surat keluar
dikembalikan kepada Kasubbag/Kasi untuk / sudah diparaf yang sudah
diperbaiki, Jika Sesuai maka diparaf dan \ sk Kasubbag/. asi dikoreksi
disampaikan kepada Sekretaris untuk mendapat Jida Sekretaris
persetujuan o

6 |Menandatangani surat keluar Draft surat keluar yang S menit |Surat keluar

sudah dikoreksi yang sudah
Sekretaris ditandatangani
Ya
7 [Memberikan stempel, nomor surat keluar dan Surat keluar yang sudah | 10 menit |Surat keluar

amplop, dan mencatat dalam kartu kendali surat
keluar

ditandatangani Kepala
Dinas




