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STANDARD OPERATING PROSEDURE (SOP)
PENGELOLAAN SURAT KELUAR

TUJUAN :

inefisiensi.

Prosedur pengendalian dokumen ini dibuat untuk memperjelas tahapan-tahapan pengelolaan surat Keluar, alur tugas,
wewenang dan tanggung jawab dari petugas/pegawai terkait, melindungi unit kerja dan petugas/pegawai dari
malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya dan untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan

RUANG LINGKUP :

Ruang lingkup prosedur ini antara lain mengatur mekanisme pencatatan surat keluar berpedoman dengan tata naskah
dinas, dicatat pada buku agenda surat keluar, Surat Buku Ekspedisi dan Mengarsipkan surat ke agenda surat.

DASAR HUKUM :

1. Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1971 Tentang
Ketentuan-ketentuan Pokok Kearsipan

2. Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 30 Tahun
1979 Tentang Tata Kearsipan Departemen Dalam
Negeri

3. Keputusan Gubernur Riau Nomor 4 Tahun 2003
Tentang Pedoman Pelaksanaan Tata Kearsipan di
Lingkungan Pemerintah Propinsi Dan Kabupaten/Kota

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Pendidikan minilam S1

2. SMU/SMK

3. Mampu mengoperasikan komputer

KETERKAITAN :
SOP Surat Keluar OPD dan Lainnya

PERALATAN/PERLENGKAPAN :
Buku Pedoman Tata Kearsipan
Buku Agenda Surat Keluar
Buku Ekspedisi Surat keluar
Alat Tulis Kantor (ATK)
Komputer

Printer

Mesin Fotocopy

. Jaringan Internet

.

PNV AWM R

PERINGATAN :
Pengadministrasi surat keluar tidak tertib mengakibatkan
informasi tidak bisa di sampaikan tepat waktu

PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Pelayanan administrasi surat keluar yang tertib dan
teradministrasi dengan baik adalah satu pendukung bagi
kelancaran tugas aparatur sesuai dengan tupoksinya.

DEFINISI :
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STANDARD OPERATING PROSEDURE (SOP)

PENGELOLAAN SURAT KELUAR
Prlllulna Mutu Baku
No Aktlvitas Pengadminist Sekuurlalfllldaru T Persyaratan/
Wakt: utput
raslan umum Pen'olah Sekretarls Kepala Kelengkapan aktu (utp
1 Membuat konsep surat ATK, komputer, Konsep surat
Q pﬂnler
2 Menyampaikan konsep * Konsep surat Konsep surat
surat kepada staf TU untuk
dilakukan pengetikan surat
3 Mengetik Surat sesuai Konsep Surat, Surat
dengan konsep surat komputer, printer
'
4 Memeriksa surat Konsep Surat Surat
1\
5 Surat diparaf oleh Sekretaris Surat yang telah Surat
Y diparaf oleh
P Sekretaris
6 Menandatangani Surat Surat yang telah Surat
diparaf
7 Menerima surat telah Surat telah Surat, Estimasi
ditandatangan oleh Kepala b ditandatangani biaya pengiriman
Kepala
8 Melakukan kegiatan v Surat Buku Agenda
pemberian nomor indek dan Surat Keluar
nomor surat dicatat
kedalam daftar surat keluar
9 Menggandakan dan y Surat Surat Buku
mengirimkan surat sesuai Ekspedisi
dengan alamat yang dituju.
10 | Mengarsipkan surat ke A Surat Arsip surat
agenda surat. L
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