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Judul EOP Pengelolaaz. Surnt Keluar

Dasar Hukum

Kualifikasi pelak:ana

1 Peraturan Menteri P:ndayaguraan Aparutur Vegara daa RB Nomor 35 talun
2012 tentang Pocdoman Penyusanan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintal an

2 Permendagri Nomor 1 Tahun 2023 teatang Tata Naskah D.nas

3 Peraturan Daerah Kabupaten Pesisir Sclatar Noraor ! Tahun 2021 tentang
Perubahan atas Peraturar Daerah Momor 8 Tahun 2016 teniang ’embentul:ian
dan Susunan Perangl:at Diaerah

Peraturan J3upaii ten'ang $OTK nomor 40 tahun 2017

5 Peraturan Bupsti Pesisir Selatan Nomor 20 tahun 2023 tertang Tata Naslah
Dinas di lir gkungan Femerintah Kabupaten Pesisir S=latan

F

1. Meinaha mi ta acara penzelolaan su.rat keluar
2. Meinahani mekanisme c.an administras persuraten

Keterkaitun Perala an/perlengkapan
1. 1. Bulu ag:nda

2.

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

pada keterlambatan dalan tindak lenjut surat keluar

Jika Pengelolaan Surat Feluar tidas dileksanakan sesuai SCP meka akan terakibat|Surat <eluar
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Pels ksann Mutu Baku
No Ke;flatap e Keteran
- Sekretarls K:,"‘"’“ Pongidosinistonl  Besems Kilenghapan | Wiktu Cutput g
mym si Umun
1 |Menmerintuhkan Kasubbag Umum membuet Disposisi 3 menit | Disposisi
suret keluar
2 |Mengarahcan staf untuk meribuat suret Disposisi 3 menit | Disposisi i
keluar
3 |Menbuat surat kelaar can raenyerahkana Disposisi .0 |draft surat 7
kepeda Kesubbug Umum menit
4 |Memeriksa draft surat. Jik:a benar memaref] draf! sura 5 pienit | draft surat ]
dan meneruskan pada sekretaris. Jika tidak
dikembalitan kepada staf untuk diperbaiki
5 [Memeriksa dan menslaah draft sura: Jika drafi sural 5 menit |draft surat &
benur meranaraf dan meneruvskan pada Xepale..
Jika tidakk dik:mbalkan kepada Kajubbag
Umum untuk diperba ki
6 |Menweriksa surat. Jika benar diberi tanda draft sura S menit | Surat keluar =
tangan. .Jika tidak dikembalican kepada
Sekretaris untuk dipecbaiki
7 |Menyerahtan surat kepada Kasubbag Umura Sure t keluar 2 nienit | Surat keluar B
untuk ditiadaklanjuti
8 [Menyerahtan surat k2pada Staf untuk dicate ] Suret keluar 2 nenit | Surat keluar 7]
pada agenda sucat keluar, didokumentasikar,,
didistribusikan ian diarsipl:an
9 |Mencatat surat kelvar pada agenda suret Surzt keluar 30  |Surat keluar g
keluar, mendokumentasikar,, m2nit
mendistribusiken dan mengarsiplan
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