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Nama SOP PROSEDUR ADMINISTRASI
SURAT KELUAR
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
sebagaimana telah diubah dua kali terakhir dengan Undang-Undang Nomor
9 Tahun 2015;

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

3. Peraturan Daerah Kabupaten Sukoharjo Nomor 12 Tahun 2016 Tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah; dan

4. Peraturan Bupati Sukoharjo Nomor 81 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan,
Organisasi, Tugas Dan Fungsi, Serta Tata Kerja, Staf’ Ahli Bupati, Sekretariat
Daerah, Sekretariat DPRD, Inspektorat Daerah & Kecamatan.

1. Pelaksana Administrasi
2. Memahami Ketatausahaan

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Administrasi Surat Masuk

1. Lembar Disposisi

2. Buku Agenda Surat Masuk dan Keluar

3. Buku Kontrol Surat
4. Buku Ekspedisi

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Pengesahan pejabat dapat dikendalikan apabila pejabat yang bersangkutan sedang
berada di tempat.

1. Arsip Surat Keluar
2. Agenda Surat Keluar




PROSEDUR ADMINISTRASI SURAT KELUAR

Surat yang telah ditandatangani Kepala Bagian,
pelaksana pelayanan surat mengagendakan surat
dengan memberi nomor urut, kode surat dan
membubuhkan stempel serta mencatatnya ke dalam
Buku Ekspidisi. Selanjutnya surat siap dikirim

Surat yang sudah disahkan dikembalikan kepada
Pelaksana administrasi untuk dicatat pada buku
agenda surat, buku kontrol surat serta buku
ekspedisi. Selanjutnya surat dikirim kepada alamat
tujuan.

Selesai

Pelaksana Mutu Baku
= " » g Sub Kor Sub Kor
raian Prosedur .. |Sub Kor Dok &| Peraturan Persyaratan / Ket.
Pranata Staf Kepala Bagian isemait Perundang- B'-ia:::.::in Perlengkapan Waktu | Output
undangan
1 Adanya kepentingan untuk membuat surat keluar.
Mulai

2 Konsep surat diserahkan kepada Pranata untuk

dibuatkan surat yang dilengkapi dengan nomor surat,

dil.
3 Surat yang telah selesai dibuat diserahkan kepada

Sub Koordinator untuk dikoreksi. Apabila belum

sesuai, maka surat akan diserahkan kembali kepada ‘

Pranata untuk diperbaiki. Namun apabila surat telah Sesuai —

sesuai, maka Sub Koordinator akan memaraf surat

dan selanjutnya surat disampaikan kepada Kepala

Bagian Hukum untuk disahkan S ———




