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Pengelolaan Surat Keluar

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1.

2.

3.

Permenpan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Bupati Majalengka Nomor 23 Tahun 2016 tentang Uraian Tugas Unsur
Penunjang di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Majalengka;

Peraturan Bupati Majalengka Nomor 14 Tahun 2011 tentang Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Majalengka;

Peraturan Bupati Majalengka Nomor 28 Tahun 2021 tentang Pedoman Tata Naskah
Dinas Elektronik di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Majalengka.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 1 TAHUN 2024 Tentang Tata Naskah Dinas
di Lingkungan Pemerintah Daerah;

Peraturan Bupati Majalengka Nomor 15 Tahun 2019 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Majalengka.

1.

Kepala BKPSDM

a. Mampu mengoperasikan komputer;

b. Memiliki ketelitian;

c. Memiliki orientasi pelayanan yang baik.
a. Mampu mengoperasikan komputer;

c. Memiliki orientasi pelayanan yang baik.
a. Mampu mengoperasikan komputer;

c. Memiliki orientasi pelayanan yang baik.

a. Mampu mengoperasikan komputer;

c. Memiliki orientasi pelayanan yang baik.

2. Sekretaris Kepala BKPSDM
b. Memiliki ketelitian;

3. Kepala Bidang
b. Memiliki ketelitian;

4. Kepala Sub Bagian/Subkoor
b. Memiliki ketelitian;

5. Pelaksana Subbag/Subkoor

a. Mampu mengoperasikan komputer;
b. Memiliki ketelitian;
c. Memiliki orientasi pelayanan yang baik.




6. Pengelola Surat
a. Mampu mengoperasikan komputer;
b. Memiliki ketelitian;
¢. Memiliki orientasi pelayanan yang baik.

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
SOP Pengelolaan Surat Masuk 1. Komputer;
2. Printer;
3. Tinta Printer;
4. ATK.

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

PERINGATAN :
Jika SOP ini tidak dijalankan sebagaimana mestinya, maka pelayanan Surat Keluar tidak

akan berjalan dengan optimal

Database Komputer




URAIAN PROSEDUR SOP / FLOWCHART
PENGELOLAAN SURAT KELUAR

Pelaksana
o isian Kesiatan Pelaksana Subbag/SubKoor |Kasubbag/Subkoor Kabid Sekban Pengelola Surat Kaban Persyaratan/Kelengkapan akiu Sutpue
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Membuat draft Surat Keluar pada aplikasi Draft Surat keluar Draft Surat keluar
1 |Srikandi kemudian disampaikan ke - 30 menit
Kasubbag/Subkoor
Menerima file draft Surat Keluar dari Draft Surat keluar Draft Surat keluar telah diparaf
Pelaksana pada aplikasi Srikandi/Sisumaker Kasubbag/Subkoor
untuk diperiksa dan dikaji, apabila sudah
d!koreksi dan sesuai maka draft d-lparaf dan kembail ke Kasubbag/Subkoor
2 disampaikan kepada Sekretaris Badan 5 menit
apabila dari Subbag, kepada Kepala Bidang »>
Apabila dari Subkoor. Apabila masih ada
yang kurang sesuai dikembalikan kepada
Pelaksana melalui Kasubbag/Subkoor
Menerima file draft Surat Keluar dari Draft Surat keluar telah diparaf| Draft Surat keluar telah diparaf
Kasubbag/Subkoor, apabila telah sesuai Kasubbag/Subkoor Sekretaris Badan apabila dari
3 diparaf dan disampaikan ke Sekretaris > » 5 menit sekretariat dan Kabid apabila dari
Badan, apabila ada yang belum sesuai bidang
dikembalikan ke Kasubbag/Subkoor
Menerima file draft Surat Keluar dari Kabid Draft Surat keluar yang telah diparaf Draft Surat keluar telah diparaf
dan Kasubbag untuk dikaji apabila sudah dari Kasubbag/Subkoor Sekban/Kabid/Kasubbag/Subkoor Sekretaris Badan
sesuai diparaf dan disampaikan kepada
4 |Kepala Badan melalui Aplikasi » 5 menit
Srikandi/Sisumaker, apabila ada yang
belum sesuai dikembalikan kepada Kabid
dan Kacuhhao
Menerima file draft Surat yang telah Draft Surat keluar telah diparaf Draft Surat keluar telah ada di
diparaf  Sekretaris Badan kemudian Sekretaris Badan atau hasil revisi Kepala desktop Kepala Badan melalui
disampaikan ke Kepala Badan melalui Badan . aplikasi Srikandi/Sisumaker
5 Aplikasi Srikandi/Sisumaker untuk l Ll
ditandatangani secara elektronik, atau
mengembalikan draft Surat apabila ada
Mengkaji draft Surat, apabila sudah sesuai draft Surat keluar yang telah diparaf Surat keluar yang telah
ditandatangani secara elektronk dan Sekretaris Badan ditandatangani Kepala Badan atau
6 dikirimkan kepada Pengelola Surat untuk =‘ 5 menit hasil revisi draft Surat keluar oleh

diberi nomor, sedangkan apabila ada yang
harus  direvisi  dikembalikan  untuk
dinerhaiki

Kepala Badan




Memberikan Nomor pada Surat Keluar
yang telah ditandatangi dan mencatatnya
pada Buku Agenda Surat Keluar, kemudian
mengrimkannya kepada Kasubbag/Subkoor

Surat keluar yang telah ditandatangani
Kepala Badan

8 menit

Surat Keluar yang telah
ditandatangai diberi nomor dan
dicatat pada buku agenda
kemudian disampaikan ke
Kasubbag/Subkoor

Menerima Surat Keluar yang telah ditanda
tangan dan diberi Nomor, kemudian
diserahkan kepada Pelaksana untuk dikirim

Surat Keluar yang telah ditandatangai
diberi nomor dan dicatat pada buku
agenda kemudian disampaikan ke

Surat Keluar disampaikan ke
Pelaksana untuk di Kirim secara
langsung atau melalui aplikasi

sesuai tujuan surat dan disimpan sebagai Kasubbag/Subkoor 3 menit Srikandi/Sisumaker dan
arsip diarsipkan

Surat Keluar yang telah ditandatangani Surat Keluar telah dikirim sesuai
Mendistrisbusikan  Surat  Keluar dan diberi nomor — Tujuan dan diarsipkan

mengarsipkan




