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SOP PERMOHONAN SURAT KETERA

Dasar Hukum

Permenpan Rl Nomor 35 Tahun 2012 Tentang
1 |Pedoman Penyusunan SOP Administrasi
Pemerintahan

KMA No. 168 Tahun 2010 Tentang Pedoman
2 |Penyusunan SOP di Lingkungan Kementerian
Agama

Kualifikasi Pelaksana

1. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

2. Memahami mekanisme pencatatan surat keluar

KMA no. 8 Tahun 2016 Tentang Pedoman Tata
3 |Naskah Dinas Kementerian pada Kementerian
Agama

3. Memahami pendistribusian surat keluar

4. Memahami bagian-bagian administrasi MAN Insan Cendekia Serpong untuk proses pembuatan surat keluar

Keterkaitan
1 SOP Surat Masuk Internal
2 SOP Surat Keluar Internal
3 SOP Penomoran Surat
4 SOP Pengarsipan Surat

Peralatan/Perlengkapan

1 Kertas dengan KOP Surat

2 Komputer dan printer

3 ATK dan stempel

4 Buku Ekspedisi dan buku kendali

Peringatan
Surat sudah terdistribusikan dengan baik dan tidak
terlambat

Pencatatan/Pendataan
Buku Ekspedisi Surat

Pelaksana Mutu Baku Ket.
it . i Waka dan Kepala
No. Aktivitas Pemohon PTSP Staf Bldang Kepala TU Madfasah Kelengkapan Waktu OUtPUt

HP, komputer/

Mengajukan permohonan surat keterangan secara laptop yang 2 = Permohonan surat

} terkoneksi TP keterangan

online melalui Google Formulir erkoneksi

internet

Menginput nama, TTL, NISN, nomor HP, dan memilih
jenis surat keterangan yang ingin diajukan

&>
L

Data pemohon

Permohonan surat
keterangan dapat
dilanjutkan

5 menit




Mengecek permohonan surat keterangan melalui

HP, komputer/

lapto n D nhie surat
3 ! ptop yang . ata permohonan surat
respon Google Formulir terkoneksi 5 menit keterangan
internet
Mensinkronisasikan data inputan pemohon dengan Pt pemohgn . Pernsahotan surat
4 —— yang sesuai 5 menit keterangan dapat
dengan database dilanjutkan
5 Mengedit, menginput nomor, dan mencetak surat Sevs: | Da;z:o:ng;;:;‘at, S menit Penomoran surat
keterangan :__l p keterangan
surat keterangan
6 |Memvalidasi surat keterangan <> Surat keterangan | 5 menit Surat keterangan
L‘ : Surat keterangan yan
7 |Memparaf surat keterangan L.I Surat keterangan | 5 menit telah dipirafy .
- Surat keterangan 45 munit Surat keterangan yang
8 [Menandatangani surat keterangan yang telah diparaf telah ditandatangan
9 Memberi informasi kepafia pe.mohon bahwa surat Hj Tablet PTSP 15 i Suratdketer:r.lgar;;udah
keterangan sudah bisa diambil apat diam
Surat keterangan
: yang telah Surat keterangan yan
10 Pemohon mengambil surat keterangan dan ditandatangant 1 St ltlrla h ;itand agtanyang
menandatangani buku ekspedisi di PTSP aiin sk e &

ekspedisi




