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Disahkan Oleh

Nama SOP Wﬁlas&zh Dinas Surat Keluar

Dasar Hukum

Kualifikas| Pelaksana

-UU No.43 Tahun 2009 tentang Kearsipan
- Peraturan Daerah No.8 Tahun 2019 tentang Organisasi Perangkat Daerah
- Peraturan Walikota No.20 Tahun 2021 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas

-SMA
- Memahaml| Perwal No.8 Tahun 2008 tentang Pengendalian Naskah Dinas dan Penataan Arsip

Keterkaitan dengan SOP Lain

Peralatan dan Perlengkapan

Pengelolaan Naskah Dinas Surat Masuk

ATK

Komputer

Stempel

Printer

Kartu Kendall Surat Keluar
Box Arslp

Filling Kabinet

Rak Arsip

Pencatatan dan Pendataan/Dokumentasi

Peringatan
- Naskah Dinas yang sifatnya penting harus segera dikirim
- Pembuatan Laporan harus dilakukan setlap akhir bulan

- Pencatatan di buku ekspedisi
- Pencatatan di buku kendall

- Penylmpanan dalan box arslp
- Laporan bulanan

- Soft arslp/Digital arsip
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Kasubba Kabid/Kasubbid/S
Staff & / / Sekretaris | Kepala Badan Kelengkapan Waktu Output
Umpeg taff
Membuat Konsep Naskah Disposisi Surat
1], P P ) i 20 Menit  |Konsep Naskah Dinas
Dinas Keluar/Kegiatan Dinas
2 |Mengetik Naskah Dinas | ||< Tidak Draft Naskah Dinas dan ATK 20 menit Draft Naskah Dinas
M iksa, M ksi Naskah Di Sudah
3 emerisa, engqre o > > > Draft Naskah Dinas 15 menit 'as ah Linas yang suda
Memaraf Naskah dimaksud diparaf
Penandatanganan Naskah Naskah Dinas yang Sudah . Naskah Dinas yang Sudah
4 15 Menit
Dinas _<> Diparaf ' ditandatangani
. P Naskah Dinas yang sudah di . Naskah Dinas yang Sudah diberi
5 |Penomoran Naskah Dinas < Y 5 menit
a tanda tangan Nomor & Tanggal Surat
A Naskah Dinas yang Sudah
Naskah Dinas yang Sudah
6 [Pembubuhan Stempel Dinas Diberi Nomor & Tanggal 6 menit . ! . yang >u
distempel Dinas
Surat
7 Pencatatan Di Buku Register Naskah Dinas yang Sudah 7 menit Naskah Dinas Tercatat di Buku
Surat Keluar distempel Dinas Register Surat Keluar
Pengarsipan Surat yang di Naskah Dinas untuk Arsi
8 garsip rat yang cl ! unt 'P 8 menit Naskah Dinas diarsipkan

paraf

dan box arsip

JUMLAH WAKTU YANG DIPERLUKAN

1 Jam 36 Menit




