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Nama Standar Operasional Prosedur : Py

Layanan Administrasi Surat Keluar -

;C‘qsnr hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

Undang-undang Nomer 43 Tahan 2009 tentang Kearsipan

[

Mengemhul dan memahami tugas dan fungsi Pembinaan Kearsipan

3 SOP SKPD Terkait

| Peraturan Pemenntah RI No 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan UU Nomor 43 tahun 2009 tentang Kearsipan 2 berkoordinasi dan berk dengan baik dengan
| 3 Peraturan Menten Dalam Negeri Nomar 52 Tahun 2011 tentang Standar Op Prosedur di Lingk umW\stansnlsmkeholder terkait
| Provns dan Kabupaten' Kota
| ¢ Peratran Kepaia Arsp Nasonal Repubik Indonesia No 2 Tahun 2014 Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas 3 Mempunyai ketelitian
| § Peratran Bupati Nomor 23 Tahun 2023 Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas 4 Mampu mengoperasikan Komputer
| 8 Peraturan Deerah Nomor 3 Tahun 2023 tentang Penyelenggaraan Kearsipan § Mampu memahami peraturan yang berlaku
| 6 Mampu memverifikasi data
! 7 Mampu mengkoo(dl\nsakan data
i 8 Mampu bandingkan dan data
Keterkaitan : P | Perlengkap
1 SOP Surat Masuk Keluar 1 ATK
2 SOP Arsparis 2 Komputer

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Apabiia SOP ini tidak dakuti =
1.Layanan administrasi surat keluar akan terhambat
2 Pengarsipan dan pendokumentasian akan terhambat

Setiap surat masuk periu dicatat informasinya tentang identitas surat dan isi




BAGAN ALUR SOP LAYANAN ADMINISTRASI SURAT KELUAR

PADA BIDANG KEARSIPAN, DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN KABUPATEN CIAMIS

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket
Unit Pengolah | Kasubag Umum Sekretaris Kepala Dinas | Caraka (utusan) Kelengkapan Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1
1 |Menyerahkan Naskah Dinas untuk ditandatangani Kepala Naskah Dinas 2 menit

Dinas

> tidak gk =

2 |Menerima surat dari Unit Pengolah D= "I lengkap | Naskah Dinas 5 menit |Surat
3 |Memeriksa kelengkapan surat (tata naskah, lampiran, dan Naskah Dinas 10 menit |Surat

alamat tujuan) kemudian memberikan paraf. <>
4 |Menandatangani surat I:‘ B4 Naskah Dinas Sudah di Tanda 15 menit |Surat

h"“El [: Tangani

5 |Memberikan arahan pemberian kode klasifikasi surat keluar Naskah Dinas Sudah di Tanda 10 menit [Surat

sesuai dengan unit pengolahnya dan mengarahkan surat untuk I: < Tangani

menetapkan tingkat kecepatan penyampaian surat.
6 |Mencatat surat keluar pada buku agenda, memberikan nomor Naskah Dinas Sudah di Tanda 10 menit

surat keluar dan stempel serta menyampaikan surat sesuai Tangani

tujuan. Q
7 |Menerima naskah dinas yang telah diberi nomor dan cap N: Dinas Sudah di Tanda 10 menit

untuk diberikan amplop dan pengisian alamat, dan menyimpan Tangani, di agendakan, dan

naskah keluar yang berparaf pada filling cabinet. (? S dibubuhi cap
8 [Mengirimkan naskah dinas sesuai alamat yang dituju. [ @ |Naskah Dinas Sudah Siap 1jam [Suratlengkap dan terkirim

dikirimkan dan Tanda Terima
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