PEMERINTAH KABUPATEN KAPUAS HULU
DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SURAT KELUAR

NOMOR SOP
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TANGGAL PEMBUATAN

02 Januari 2023

TANGGAL REVISI

02 Januari 2023

TANGGAL EFEKTIF
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NAMA SOP

SOP SURAT KELUAR

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang

Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;

3. Permendagri Nomor 54 Tahun 2009 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Pemerintah Daerah;

4. Kepmendagri Nomor 78 Tahun 2012 tentang Tata Kearsipan di Lingkungan
Kementrian Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah;

5. Peraturan Daerah Kabupaten Kapuas Hulu Nomor 6 Tahun 2018 tentang
Penyelenggaraan Kearsipan;

6. Peraturan Bupati Nomor 16 Tahun 2012 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Kapuas Hulu;

7. Peraturan Bupati Nomor 20 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kapuas Hulu;

8. Peraturan Bupati Nomor 81 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten
Kapuas Hulu.

1. Memahami tentang Tata Naskah Dinas dan Kearsipan;
2. Memahami Struktur Organisasi Dinas Perpustakaan dan Kearsipan.

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Surat Masuk

1. Alat Tulis
2. Buku Agenda

3. Komputer

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dijalankan maka akan terjadi kesalahan pada Tata Naskah Dinas

Perihal bidang/Unit Pengolah




Pelaksana Mutu Baku
. Staf atau .
No Kegiatan Perencana Eselon gabld da_n Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output Ket
I\ ekretaris
1. | Membuat konsep surat 1. Komputer/laptop 1 Menit | Konsep naskah
sesuai dengan tata naskah dinas
dinas
2. | Membaca, memahami dan 1. Alat Tulis 5 Menit | Konsep naskah
mengkoreksi konsep . dinas yang
naskah dinas \ﬁ telah dikoreksi
3. | Mengantarkan naskah Vi 1. Map 2 Menit
dinas untuk di bubuhi paraf
koordinasi
4. | Menerima naskah dinas 1. Alat Tulis 1 Menit | Naskah dinas
dan  membubuhi  paraf telah di paraf
koordinasi
5. | Mengambil hasil naskah 2 Menit | Naskah dinas
dinas untuk di tanda siap untuk di
tangan pimpinan tandatangan
6. | Menerima naskah dinas 5 Menit | Naskah dinas | Jika naskah
untuk  dipahami  serta dinas masih
koreksi kembali atau siap harus
untuk ditanda tangani diperbaiki
maka akan
langsung
diperbaiki
7. | Mengisi buku agenda surat 1. Alat tulis 3 Menit | Naskah dinas
keluar dan mengambil 2. Buku agenda telah terdapat
nomor surat serta surat keluar nomor dan cap
mengecap menggunakan 3. Stampel dinas
cap dinas
S




Menyimpan naskah dinas 1. Alat tulis 1 Menit | Naskah dinas
pertinggal ke dalam filling 2. Buku ekspedisi siap dikirim
cabinet

Mengirim  surat dengan 1. Kendaraan Sesuai | Naskah dinas
membawa buku ekspedisi 2. Buku ekspedisi kondisi | terkirim
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