




SOP Penanganan Surat Keluar

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Ket
Pengadministrasi Umum Kelengkapan Waktu Output

1. Menerima surat keluar Surat Keluar 10 menit Surat Keluar

2 Mencatat pada Buku Surat Keluar Surat Keluar 10 menit Surat Keluar

3 Memberi stempel, nomor, mengarsipkan dan  
diserahkan kepada Pengadministrasi Umum

Surat Keluar 10 menit Dokumentasi Berkas

4 Menerima surat keluar, menyiapkan Buku 
Ekspedisi/tanda Terima, untuk selanjutnya dikirim 

Surat Keluar, Buku Ekspedisi 5 menit Surat Keluar



Nomor SOP B/000.8.3.3/ 2 /SET.01/2024
Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi 1

Tanggal Efektif

PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG Disahkan oleh Kepala Badan

BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH
KOTA SINGKAWANG  SITI KODAM MARIANA, S.IP, M.Si

Pembina Utama Muda
NIP. 196707171988032010

Subbag Umum, Kepegawaian dan Aset

Nama SOP Penanganan Surat Keluar

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1 Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 Tentang Pokok-Pokok Kepegawaian 1 Mengetahui dan memahami tata cara penanganan Surat Keluar/Alur Surat Keluar

2 Peraturan Wali Kota Nomor 58 Tahun 2022 Tentang Pedoman Kode Klasifikasi Arsip di Lingkungan 
Pemerintah Kota Singkawang

3 Peraturan Wali  Kota Singkawang Nomor 27 Tahun 2023 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan 
Pemerintah Kota Singkawang

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

SOP Pengagendaan Surat 1 Lembar Kerja
2 Alat Tulis Kantor;
3 Komputer/Laptop,  yang dilengkapi Printer

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1 Jika SOP Penanganan Surat Keluar tidak dilaksanakan akan mengakibatkan terhambatnya arus surat 

keluar
1 Kepala Badan : Lembar Disposisi/Arahan;  Tanda Tangan

2 Sekretaris Badan : Lembar Disposisi; Paraf

3 Kasubbag Umum, Kepegawaian dan Aset : Lembar Disposisi; Paraf
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