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Disahkan Oleh Kepala Satuan Polisi Pamong Praja
Nama SOP Pengelolaan Surat Keluar

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Walikota Batam Nomor 05 Tahun 2016 tentang Pedoman Tata Naskah
Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota Batam.

1. Sekretaris/Kepala Bidang
2. Ka Sub Bagian Umum dan Kepegawaian
3. Pengadministrasi Umum

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pengelolaan Surat Masuk 1. Buku tentang Pedoman Tata Kearsipan Pemerintah Kota Batam
2. Buku Agenda
3. Lembar Disposisi
4. ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Pengadministrasi surat keluar tidak tertib mengakibatkan informasi tidak bisa di
sampaikan tepat waktu

1. Disimpan sebagai dokumen elektronik dan manual
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1. | Pembuatan Draft surat sesuai dengan Komputer, m:._n.mn a_omﬁm_ amrmm:
perinalnya berdasarkan konsep surat dari printer dan . Uxu agenda
. ; ; dilengk lemb.
Kepala Sub Bagian atau Kepala Seksi dari ATK 30 menit a_%u:%m_w_.u_ L
masing-masing bidang; | Kerdal fasiik
2. | Koreksi draft surat dilakukan  oleh Draf surat | Lembar disposis
Kasubag/Kasie masing masing bidang; > < 15 menit yang sudah diparaf
3. | Draft surat dikonsulkan untuk mendapat _ Tidak Tidak
_u.mam__E_cmj mum_u__m. “ ya a__m.xcxm: paraf, bila « Surat final S Disposisi —
tidak” perlu koreksi dikembalikan ke Kasubag masuk
atau Kasie bidang bersangkutan; Ya Ya
4, Penandatangan surat oleh Kepala Satuan Surat yang ‘ w_.w.mﬂx et don
isi Praja : : 10 menit erdokumentasi da
Polisi Pamong Praja Kota Batam; sudah diparaf oo s
5. Pencatatan di buku register surat keluar Komputer, . N
sekasligus pemberian nomor dan buku ekspedisi 15 menit Disposisi Surat
pengarsipan; dan buku arsip
6 Distribusi surat. Jika VD Surat Disesuaikan Tanda Terima
- Diperiukan >
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