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	KECAMATAN JETIS
KOTA YOGYAKARTA


	Tanggal Pembuatan
	
	
	

	Tanggal Revisi
	4 Juni 2018
	
	

	Tanggal Efektif
	1 Juli 2018
	
	

	Disahkan Oleh
	 Camat Jetis
	
	


	Nama SOP : Pengelolaan Surat Keluar
	
	


	Dasar Hukum :
	Kualifikasi Pelaksana :

	1. Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 45 Tahun 1992 tentang Pokok-pokok Kebijaksanaan Sisten Informasi Manajemen Departemen Dalam Negeri (SIMDAGRI)
2. Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 11 Tahun 2008 Tentang Pembentukan Susunan, Kedudukan, dan Tugas Pokok Kecamatan Dan Kelurahan.

3. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 90 Tahun 2008 Tentang Fungsi, Rincian Tugas, dan tata Kerja Kecamatan di Lingkungan Kota Yogyakarta

4. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 100 Tahun 2010 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas.

5. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 12 Tahun 2011 tentang Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraab Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota Yogyakarta

6. Keputusan Walikota Yogyakarta Nomor 71 Tahun 2002 tentang Pedoman Tata Kearsipan Pemerintah Kota Yogyakarta.
	1. Camat : S2 Manajemen, S1 Hukum, S1 Sosiatri, S1 Sosiologi, S1 Komunikasi,    S1 AN, S1 Ilmu Pemerintahan  
2. Pengadministrasi Umum & Pengurus Barang : SMA/SMK

	Keterkaitan :
	Peralatan/Perlengkapan

	1. SOP Surat Masuk 


	1. Buku pedoman Tata naskah dinas Pemkot Yk.

2. Buku Agenda

3. Lembar Disposisi

4. Kartu Kendali keluar
5. Komputer

6. ATK

	Peringatan :
	Pencatatan dan Pendataan

	1. Pengelolaan surat keluar tidak tertib berakibat dokumen dan informasi penting dapat hilang.


	


	NO
	URAIAN PROSEDUR
	PELAKSANA
	MUTU BAKU

	
	
	Pengonsep
	Peng-

administrasi Umum &  Pengurus Brg
	Camat
	Unit tujuan
	Persyaratan
	Waktu
	Output
	Ket

	1. 
	Menyusun konsep surat sesuai dengan pokok permasalahan dan pedoman tata naskah dinas dan dimintakan persetujuan atasan secara berjenjang. Selanjutnya disampaikan kepada pengadministrasi umum. 
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	-  komputer 

- ATK
	 60 menit
	surat
	

	2.
	Surat disampaikan kepada camat untuk diperiksa  sekaligus mendapatkan pengesahan/ penandatanganan.
	
	
	Koreksi
	
	-  buku agenda surat keluar
- kartu kendali suart keluar

- kartu kendali
	10 menit
	Surat keluar tercatat dalam buku agenda dan sudah berkode
	

	
	Mengoreksi dan menandatangani surat

	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	Mencatat dan mengendalikan surat keluar (biasa/rahasia) dengan memberikan nomor kode, nomor urut, perihal /isi ringkas, tanggal,lampiran dan pengolah surat keluar pada lembar pengendali berwarna merah, membubuhkan stempel instansi serta mencatat pada buku register surat keluar,  untuk selanjutnya diserahkan kepada caraka untuk dikirim.

	
	
	
	
	
	15 menit
	Tanda tangan

	

	4.
	Mengarsip surat keluar
	
	
	
	
	
	25 menit
	Surat berstempel dan terdistribusikan
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


 CAMAT JETIS
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