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1 SOP Surat Masuk
2 SOP Surat Keluar

SOP PENGARSIPAN SURAT KELUAR
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
Permenpan Rl Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman - ’
t aktis d derhana
1 Penyusunan SOP Administrasi Pemerintahan 1 Memiliki kemampuan pengolahan data secara praktis dan sederhan
KMA Nomor 168 Tahun 2010 Tentang Pedoman Penyusunan ; : ;
h kanisme pengelolaan kearsipan
2 SOP di Lingkungan Kementerian Agama € Memaharil:mskenisme g -
3 KA Nompr % Tethun 2048 Tgntang Posioman Tata Naskah Dinas 3 Cermat dan teliti dalam menggolongkan jenis surat untuk diarsipkan
Kementerian pada Kementerian Agama
KMA Nomor 44 Tahun 2016 Tentang Pedoman Penataan Arsip di Memahami bagian-bagian administrasi MAN Insan Cendekia Serpong untuk
4 Lingkungan Kementrian Agama proses meneruskan lembar disposisi
5 Cermat dan teliti dalam menggolongkan jenis surat untuk diarsipkan
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer, scanner
2 Buku Kendali

3 Buku Ekspedisi

4 Surat keluar

5 Flash Disk

Peringatan
Surat sudah terdistribusikan dengan baik dan tidak terlambat

Pencatatan/Pendataan

Buku Kendali dan dokumen dalam bentuk soft copy




( Selesai )

dan flashdisk

Surat yang diarsipkan

Pelaksana Mutu Baku Ket.
No. Aktivitas
TimPTSP| Staf TU Kelengkapan Waktu Output
Tim PTSP menginformasikan kepada staf TU bahwa surat sudah ( ; } - .. |Tanggal dan paraf
L di distribusikan kepada yang bersangkutan. Mulai Sl Sempcpsl. || ERSHR penerima surat
2 Staf TU menyiapkan arsip surat yang berada dalam tray Surat as, i 30 menit Surat yang akan
penyimpanan untuk kemudian di scan Sg:nﬂ[gfr’ o diarsipkan
Staf TU melakukan pemeriksaan ulang pada surat untuk .. |Surat yang sudah di
2 penggolongan arsip surat. PRy i scan
4 |Staf TU menggolongkan arsip berdasarkan asal surat. m Komputer. S 30 menit SRk Rng Sudendl
surat hasil scan scan
v Surat berbentuk
5 |Staf TU mengarsipkan surat keluar dalam bentuk soft copy pdf, kommputer, |30 menit




