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Nama SOP PE&&M&?(( SURAT KELUAR

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang |1. Umum, minimal SMTA sederajat
Kearsipan 2. Trampil dalam mengoperasikan komputer

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 1 3. Pernah mengikuti Sosialisasi Tata Naskah
Tahun 2023 Tentang Tata Naskah Dinas Di Dinas dan Kearsipan

Lingkungan Pemerintah Daerah
3. Peraturan Bupati Mojokerto Nomor 52 Tahun
2024 tentang Tata Naskah Dinas

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN

- Internal 1. Alat Tulis Kantor (ATK)

- Dinas dan Instansi Terkait 2. Komputer / Laptop

3. Printer

4. Buku Agenda Surat Masuk

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAPATAN

Penanganan surat keluar yang kurang optimal | Dicatat dan diarsipkan dalam file cetak
komunikasi kedinasan dapat terganggu




PENANGANAN SURAT KELUAR

PELAKSANAAN MUTU BAKU
Kepala
0. KEGIATAN ERA
™ Agendaris Dinas Sekretaris ;?d'::a Caraka Kelengkapan Waktu Output KET NGAN
Pertanian g
Kepala Dinas mendisposisi surat masuk
ke Sekretaris / Kepala Bidang untuk [:] 10 -15

Instruksi / Disposisi Instruksi / Disposisi

menindaklanjuti / membalas surat ke menit
pihak yang dituju
Konsep surat keluar oleh Sekretaris / I ] I ] 10 - 30
z Kepala Bidang diserahkan ke Agendaris ‘ alhad menit Kengen Sumat 1oeliae

Agendaris meneruskan konsep surat

3 |untuk mendapatkan persetujuan Kepala D Konesp Sumt

5 menit |Konsep Surat Keluar

Dinas Keluar
4 Kepala Dinas memberikan persetujuan I::] Konsep Surat 1-2jam Konsep Surat Keluar
konsep surat keluar Keluar yang sudah disetujui
Agendaris meneruskan konsep surat ke X Konsep Surat K s t Kel
5 |Sekretaris / Kepala Bidang untuk dijadikan| [~ ] Keluar yang sudah | 5 menit °:Sep 3 “hrs:j. E:‘fa_'
draf surat keluar i disetujui Y sudan cisenny
Draf surat diterima oleh Sekretaris /
Kepala Bidang untuk diperbaiki atau 10 - 30 |Draf Surat Keluar dan
6 |, . . N l I Draf S |
digandakan selanjutnya disampaikan ke I_] VBl SutaL el menit |kelengkapannya
Agendaris untuk diteliti kelengkapannya
s |
7 Agendaris meneruskan draf surat ke : 5;‘ Sucet Relune Z imanit Draf Surat Keluar dan
Kepala Dinas untuk ditandatangani kelengkapannya kelengkapannya
. : I Surat Keluar dan
Kepala Dinas menandatangani draf surat :
8 |keluar yang telah diperbaiki untuk segera f:lr:r:gtzr:r::ya: 30 menit I;:Inegnil;?’l;?]nnya

diselesaikan [ ditandatangani

Surat Keluar dan

Surat Keluar yang Kelengkapaniya

Surat diberi nomor urut, kode surat dan

9 |dibubuhkan stempel dinas serta ditulis di s_udah : 15 menit [yang sudah selesai
Buku Ekspedisi drsndacangant di dan si
P Kepala Dinas f"f‘.’“s an:siap
dikirim
10 Caraka mengirmkan surat keluar sesuai D Surat Keluar siap 1 - S 4Em Surat Keluar dikirim
dengan tujuan surat dikirim : ke alamat yang dituju




