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DAFTAR RIWAYAT REVISI SOP
ADMINISTRASI SURAT KELUAR

REVISI KE

URAIAN MATERI REVISI

' TANGGAL USULAN

TANGGAL BERLAKU




No. SOP . IKESBANGPOL/SOPI/III/2020
Tanggal Pembuatan | MARET 2020
Tanggal Revisi
Tanggal Pengesahan|: MARET 2020
Disahkan oleh
BADAN KESBANGPOL KOTA BATAM
PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN KESBANGPOL RIAMA MANURUNG,SH.MH
NIP. 19700515 199703 2 001
Nama SOP : Administrasi Surat Keluar
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksanan
1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2009 tentang |1 SLTA/DiplomalStrata
Kearsipan
2 Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1 Surat Masuk 1 Berkas / Surat Masuk
2 SOP Pengarsipan 2 Buku Agenda Surat Masuk
3 3 Lembar Disposisi
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Proses surat menyurat dalam administrasi pemerintahan Buku Agenda surat masuk, lembar disposisi
merupakan keharusan. Apabila proses surat masuk tidak
dilaksanakan sesuai SOP, maka akan menghambat pelaksanaan
administrasi pemerintahan.




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

No. SOP

JKESBANGPOL/SOP/111/2020

Tanggal Pembuatan |:  MARET 2020

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan|: MARET 2020

Disahkan oleh

BADAN KESBANGPOL KOTA BATAM

PEMERINTAH KOTA BATAM

BADAN KESBANGPOL

RIAMA MANURUNG,SH.MH

NIP. 19700515 199703 2 001

Nama SOP

Administrasi Surat Keluar

Dasar Hukum Pelayanan/Kegiatan

1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan

2 Peraturan Walikota Batam Nomor 5 Tahun 2016 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas Dilingkungan Pemerintah Kota Batam

2|Pihak-pihak yang terlibat
1 Kaban
2 Sekretaris/Kabid
3 Sekretariat
3|Tahapan Pelayanan / Kegiatan
No Tahapan Proses Pelayanan / Kegiatan Waktu
1 |Menyiapkan konsep surat 25 Menit
2 |Mengoreksi isi surat sesuai bidang permasalahan serta membubuhi paraf hierarki 15 Menit
3 |Penandatangan surat 10 Menit
4 |Pemberian nomor surat keluar dan didokumentasikan 5 Menit
5 |Pendistribusian surat dan dicatat kedalam buku ekspedisi 30 Menit




FLOWCHART

No. SOP :  IKESBANGPOL/SOP/III2020

Tanggal Pembuat::  MARET 2020

1 |  Menyiapkan konsep surat ‘ ' i | Konsep |
Surat
2 Mengoreksi isi surat sesuai bidang permasalahan serta Dokume |15 Menit| Surat
membubuhi paraf hierarki n
3 Penandatangan surat Surat |10 Menit| Surat
‘ ditandat
angani
4 Pemberian nomor surat keluar dan didokumentasikan Surat | 5Menit | Surat
*‘? diberi
nomor
5 Pendistribusian surat dan dicatat kedalam buku Surat |30 Menit| Surat
ekspedisi didistribu terkirim
sikan
Keterangan
Kapsu (D - mulai dan berakhir
Kotak - . proses/eksekusi
belah . pengambilan keputusan
ketuoat ‘
panah —> : arah proses

segi lima [ : penghubung antar halaman



