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SOPPENGELOLAAN SURATKELUAR 

DasarHukum :  KualifikasiPelaksana : 

1. 
2. 

UU No.1 Th.1971 tentangPokok-pokokKearsipan 
Keputusan KMA No.143/KMA/SK/VIII/2007 tentangBuku I  

 SI KOMPUTER, S1 HUKUM, SI EKONOMI, SLTA 

Keterkaitan :  Peralatan/Perlengkapan : 

1. 
 

SOP PengelolaanArsip 
 

Komputer, Buku Agenda SuratKeluar, 
BukuPedomanKlasifikasiSurat MA.RI  

Peringatan :  PencatatandanPendataan : 
Jika SOP tidakdilaksanakan, makasurattidakbernomor 
  

 

 

NO AKTIFITAS 

PELAKSANA TAHAPAN KINERJA 

Ket 
Pelayanan

Surat 

Panitera 
atau 

Sekretaris 
Ketua Pengelola 

Persyarata
n/Perleng

kapan 
Waktu Output 

1 Membuatkonsepsura
tkeluar 
 

  
 

  Referensit
erkait 

20 
Menit 

Tersimpannya 
softcopy 
suratkeluarpada
komputer 

 

2 Memeriksadanmeny
etujuikonsepsurat  

 

 
 
ya 

 
 
 

 
 

Konsepsur
at 

15Meni
t 

Suratkeluartelah
disetujui 
 

 

3 Memberinomor, 
kodedantanggalsurat
sesuaiisisuratdanme
ncatatpadaBuku 
Agenda SuratKeluar/ 
di aplikasi Tata 
Persuratan. 
 

 

 
 
 
 
 

  Surat, 
Buku 
Agenda 
/aplikasi 
Tata 
persurata
nSuratKel
uar 

20Meni
t 

Suratkeluartelah
bernomor 

 

4 Menyerahkansuratun
tukdiparafolehPanite
ra atau Sekretaris  

   Surat, Map 10 
Menit 

Suratkeluartelah 
di paraf 
 

 

5 
 

Menyerahkansuratun
tukditandatanganiole
hKetua  

   Surat, Map 15 
Menit 

Surat yang 
telahditandatang
aniolehKetua 

 

6 Mengkopi 
suratkeluardandikelo
mpokkandalam 
folder 
sesuaidengankodesu
rat 

 

   Surat yang 
telahditan
datangani.  
Komputer 

15 
Menit 

Telahtersimpann
ya 
fotocopysuratkel
uarpadafolder 
masing-masing. 

 

7 Memprosessuratuntu
kditindaklanjuti 

 

   Surat, 
BukuEksp
edisisurat 

15Meni
t 

Surattelahterkiri
m 

 

 

 

Tidak 


