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Tanggal revisi : 2 Maret 2022

Tanggal pengesahan : 9 Maret 2020

¢ Inspekrur Kabupaten

Disahkan oleh :
Grobogan

Nama SOP : Pengelolaan Surat Keluar

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. UU No.43 Th.2009 tentang Kearsipan 1. Memiliki kemampuan pengoperasian komputer
2. FFNo,28 Th.2012 tc’nt'ang If"t'laksanaan W Al 2. Memahami pedoman Tata Naskah Dinas
Tahun 2009 Tentang Kearsipan
3. Peraturan Gubernur Jawa Tengah Nomor 53 tahun
2012 tentang pedoman Klasifikasi Arsip di lingkungan | 3. Memahami pola klasifikasi
Pemerintah Propinsi Jawa Tengah
% Peraturan Bupati Grobogan Nomor ; i GSTG] S0 Memiliki Kemampuan membaca menterjemahkan
tentang Jadwal Retensi Arsip Pemerintah Kabupaten 4, S i
Grobogan tulisan / disposisi pimpinan.
S. Peraturan Bupati Grobogan Nomor : 045/ 4277/ 2006
tentang Pola Klasifikasi Kearsipan Pemerintah
Kabupaten Grobogan
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Pengelolaan Surat Masuk 1 Alat Tulis
2. SOP Penyusunan RKA 2 Komputer
3. SOP Pengajuan Perjalanan Dinas 3 Lembar Disposisi
4. SOP Kenaikan Pangkat 4 Buku Kendali Surat Keluar
5. SOP Penilaian Angka Kredit S5 Buku Ekspedisi
6. SOP Penugasan Pengawasan 6 Bukti Pengiriman
7. SOP Pemeriksaan Khusus / Kasus
8. SOP Pemantauan Tindak Lanjut Laporan Hasil
Pengawasan
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. Surat yang sifatnya sangat segera disampaikan / 1. Surat dinas vang diajukan kepada pimpinan untuk

()

dikirim dalam waktu 1 x 24 jam
Surat yang akan dikirim harus diperiksa tanggal,

nomor surat, tanda tangan dan stempel.

sudah diparaf

pejabat di bawahnya.
2. Hal vang harus dicatat di kartu kendali keluar :

a. Nomor urut

b. Kode

c. Isi ringkas

d. Pengirim

e. Tanggal surat

[. Nomor surat

g. Nama pengelola

h. Tanggal diteruskan

1. Tanda terima

Surat dinas dikirim melalui Faksimile, Email, Kurir)

%)

bukti pengiriman
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