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Judul SOP SOP SURAT KELUAR
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Permendagri No. 52 Tahun 2011 tentang Standart Operasional Prosedur 1. Memiliki kemampuan mengoperasionalkan komputer dengan baik
di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota
2. Peraturan Bupati Nomor 21 Tahun 2016 tentang Penyusunan Standart 2. Memiliki kemampuan menulis dengan baik dan bisa dibaca

Operasional Prosedur
3. Peraturan Bupati Madiun Nomor 60 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kecamatan

4. Peraturan Bupati Nomor 23 A Tahun 2017 tentang Tata Naskah Dinas

di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Madiun
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Keterkaitan Peralatan?perlengkapan
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3. Komputer

4. Printer
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP besar kemungkinan akan sulit 1. Surat keluar ditulis di agenda surat keluar

melacak surat yang sudah terdistribusi
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2. SOP SURAT KELUAR

D

i falsama A RRR Mutu Baku
No. Uraian Prosedur Camat ca Kasubbag Kasi s . Persyaratan / Waktu Output Keterangan
reated ¥re¥enreoistered h 1giokelengkapan
1 |Pembuatan konsep surat oleh Pejabat C’:] C] ATK 10 menit | Konsep Surat
Struktural (sesuai tupoksi)
2 | Staf mengetik surat sesuai konsep I—‘L| ATK, Komputer, 30 Menit |konsep surat
Pejabat Struktural (sesuai tupoksi) Printer yang sudah
3 |Surat keluar yg telah di ketik, di teliti ! ATK 10 menit |konsep surat
dan diparaf oleh masing — masing tidal yang sudah
Pejabat Struktural (sesuai tupoksi) I diketik
4 | Surat keluar yang sudah diparaf Kasi/ ATK 5 menit konsep surat
Kasubbag dimintakan paraf ke Sekcam E:le yang sudah
untuk selanjutnya dinaikkan ke Camat diketik
|
5 |Pengajuan Surat keluar yang mendapat Surat yang 10 menit |Surat yang Apabila Camat
persetujuan Camat, turun ke staf D EE EE sudah diketik sudah tidak menyetujui,
melalui Sekcam dan jika tidak maka ya ditandatangani |maka dokumen
kembali ke Kasi / Kasubag untuk diteliti Camat kembali ke
kembali Sekcam/Kasi/
6 |Surat keluar diregister di Agenda Surat Surat, ATK, Buku | 10 menit |Surat keluar
Keluar dan digandakan sesuai Agenda Surat
kebutuhan oleh staf TINT A nPal 3 Wr
7 | Surat keluar siap di distribusikan U l‘ DU}S_’jE‘ Lol yang 1 jam Surat Keluar
keluar sesuai dengan tujuan masing - L1 |sudan
masing 11 1x7 digandakan
8 |Penyimpanan arsip dalam file box Lreat Ted VIS t, ATK ( 10 menit | Dokumen surat
urusan masing-masing staf dari Kasi/ Odner, keluar
Kasubag Verpurator)
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