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SOP PENGELOLAAN SURAT KELUAR

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1.UU No. 7 tahun 1971 tentang ketentuan-ketentuan
pokok kearsipan.

2. Keputusan SekmaNo. MA/SEK/07/SK/I11/2006
tentang Organisasi dan Tata KerjaSekretariat MARI

1. Staf Urusan Umum

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP Pengelolaan Surat Masuk

- Buku Agenda Surat Keluar
-Buku Ekspedisi Kota

- Buku Ekspedisi Pos

- Kendaraan Dinas Roda-2
-Alat Tulis (Pulpen, amplop)

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Diperlukankoordinasi dengan seluruh bagian yang
terkait

Pelaksana Mutu baku
Staf Kantor Pos MA, Persyaratan/ Waktu | Output
No Aktivitas Umum Badilag, Perlengkapan | (menit)
PTA, PA
dll
1. | Meregister surat keluar Buku Agenda 5 Dokumen
pada Buku Agenda Surat Surat Keluar, register
Keluar dan memberikan N pulpen dan
Nomor urut surat keluar penggaris
2 Memilah dan Amplop 15 Surat
memasukkan kedalam v
amplop surat keluar
berdasarkan alamat
tujuan. Satu surat
diarsipkan di Bagian
Umum.
3 Mengirimkan Surat h 4 Kendaraan 30 Kegiatan
Keluar pada pukul 14.00 dinas roda-2
WIB, lewat dari jam
tersebut dikirim esok
harinya
4 Meminta paraf dari Buku 10 Dokumen
penerima surat apabila Ekspedisi Ekspedisi
dikirim melalui kurir Kota,
pada buku Ekspedisi Buku
Kota. Bila dikirim Ekspedisi Pos
melalui pos meminta cap v v v
stempel pada buku
Ekspedisi Pos serta ©
resume pengiriman untuk
bukti pembiayaan pos ke
Bagian Keuangan
TOTAL WAKTU 60




