> T i il ok
.."t
NOMOR S0P s SOF/ @oyf if-1 2019
TANGGAL PEMBUATAN  [: 25 Seplember 2019
TANGGAL REVISI f
TANGGAL EFEKTIF H
Disahkan Ofch + KA DINAS KOMUNIKAST DAN INFORMATI ﬁ
KABUPATEN SIMALUNGUN
PEMERINTAH KABUPATEN SIMALUNGUN
DINAS KOMUNIKAST DAN INFORMATIKA Ir. DEBO) WUTASOTT, M.Si
PEMBINA UTAMA MUDA
BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN NIP. 19650701 199303 3 604
NAMA SOP : S0P PENANGANAN SURAT KELUAR
PERMENDAGRI NOMOR 56 TAHUN 2009 tentang Tata Naskah Dinas LMEMAHAMI PR UR PENGENDALIAN SURAT AR
di Lingkungan Pemerintsh Dacrsb LMEMAHAMI TUGAS DAN FUNGSI SUB BAGIAN UMUM

JMEMAIAMI PERATURAN TENTANG PELAKSANAAN TUGAS DAN FUNGSI

LEOMPUTER
SOF PENGELOLAAN SURAT KELUAR LPRINTER
JAGENDA
4.FRINTER
SATK
JTKA TIDAK DIKELOLA DENGAN BAIK, MAKA PEMBERIAN BUKU AGENDA DAN KEGIATAN SURAT
INFORMASI DAN TINDAK LANJUT DARI SETIAP BIDANG MAUPUN KELUAR YANG AKAN
ANTAR DINAS DILUAR INSTANSI AKAN TERHAMBAT DITINDAKLANJUTI

Mlrrdsiat kosnsep porat bemudion menugaskan JFU vasuk

spetil Surmt Poagajuan ladwal Kebutuhen

2 Pﬂmunuufi'mmkmwmlﬁn KT ; 0 e
tdinig Cerkast il |

3 Membual murnt , kemudian menyampaikannya kembali
kepada kasubbag unusm ualuk diperikss slsu Tidek I
mempegendakonn nerad deri bidang terkait |

Memerfksa den meneruskan sarst, fiks sadah seaun
detust paral das disempaikan kepada Kasubbag untul ¥a
4 |diparef ik belum sesusd dikembalikan kepads JFU Tidak l_ /

uniuk diperbaiki

Lo

Memeoriies purnt, jica sudah sesuni diparal dan dsampai z
o [lan kepada Kepals Dines untuk ditandatangani Siks belum Ya
wednetl dikembalikan kepada Kesubbag Umnim

L

[

Jika belum sesust dikembalikan kepads Kassbbag untuk
diperbalki

Menerima Surat yang telah ditandatangani dan
7 |memyerahian kepada Kanbbag Umum urtuk Ya
ditindaklanuti

{

h 4

Mienenma sirst yang telah disndatangan dan
§  [memyernbkan kepads JFU untuk dinomori, digandakan,
ditempel dan dEdulumentatikan

1

Membuat siempe, menggendaioan, mengagendakan
9 mendokumentaskan , simpan sesusi amip
Kerradian mendistribusikan seral sesusd tuprnnya

Dnapeonist
ATE
Surm
Dotusmes
ATE
dokiamen
porddbiag
S
D amarm
iy
Memerikna Surat, jika sudah sasusi ditsndstengani dan : : Surw 1 jom
6 |disermhlean kepads Kasmbbag untuk dittrdakisnjuti > Do
N Pendi
S
Decdizmrn
Posduiirg
Surn
[k e
Padibay
Serw
Dol
Pendckry
Koo




