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SOP PENGELOLAAN NASKAH KELUAR MANUAL

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43
Tahun 2009 tentang Kearsipan;

3. KMA Nomor 44 Tahun 2010 tentang Kearsipan
Pedoman Penataan Kearsipan di Lingkungan
Kementerian Agama,;

4. Keputusan Menteri Agama Nomor 120 Tahun 2013
tentang Jadwal Retensi Arsip Fasilitatif dan
Substantif di Lingkungan Kementerian Agama;

5. KMA Nomor 8 Tahun 2016 tentang Kode Jabatan,
Singkatan, Akronim, Kementerian Agama;

6. KMA Nomor 9 Tahun 2016 Pedoman Tata Naskah
Dinas pada Kementerian Agama;

7. PMA Nomor 6 Tahun 2022 tentang Perubahan
aras PMA Nomor 19 Tahun 2019 tentang
Organisasi dan Tata Kerja instansi Vertikal
Kementerian Agama

8. Keputusan Menteri Agama nomor 1179 Tahun
2022 tentang SistemKerja Kementerian Agama;

9. Peraturan Menteri Agama Nomor 25 Tahun 2024
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian
Agama Republik Indonesia

1. Memahami struktur organisasi Kantor Wilayah
Kementerian Agama Provinsi Jawa Timur serta
beserta tugas dan fungsinya

2. Memahami tata naskah dinas di lingkungan Kantor
Wilayah Kementerian Agama Provinsi Jawa Timur

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN PENDUKUNG

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).




DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. SOP Pelayanan PTSP secara manual 1. Komputer

2. SOP Pengelolaan Layanan Keluar

KETERKAITAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Jika tidak dilaksanakan dengan baik akan

mengganggu proses administrasi perkantoran Registrasi keluar di buku registrasi

keseluruhan

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).




SOP PENGELOLAAN NASKAH KELUAR MANUAL

PELAKSANA MUTU BAKU KET.
JABATAN KETUA TIM/ KEPALA
NO '?(*ETG'\IQ_TFQE/ FUNGSIONA/ KABAG TU/ | KANTOR/ | INSTANSI/ WAKTU/
PELAKSANA PTSP KEPALA KABAG TU/ | LEMBAGA | KELENGKAPAN MENIT OUTPUT
BIDANG/ KEPALA TUJUAN
PEMBIMAS BIDANG/
PEMBIMAS

1. | Menerima permintaan
pembuatan surat, dan Komputer 5 Menit Konsep
membuat konsep rj surat keluar
surat.

Mengoreksi  konsep

2. |surat sesuai tata Y .

naskah dinas dan I:j Surat 5 Menit Diperoleh
. nomor surat

memberikan  nomor

surat.

Memasukkan data Tercatatnya

3. | surat keluar ke buku | L'l Buku .. | surat dalam

) : Registrasi 5 menit
reqgistrasi naskah data base
Naskah Keluar
keluar. surat keluar
Ketua Tim/Kasubbag/

4. | Kabid/Pembimas P Surat telah

mengoreksi konsep N Surat 2 Menit urat tela
dikoreksi

surat dan

memberikan paraf.

5. | Jika naskah surat .

: Diterimanya
keluar sudah sesuai, I Surat van
Kepala Kantor/Kabag telayh 9
TU/ Kabid/Pembimas Surat 5 Menit ,

L ditandatang
dapat menyetujui dan .
ani pejabat
membubuhkan .
terkait
tandatangan.

6. Terbubuhiny
Memberi cap dinas I:‘ Surat, Stempel | 1 Menit a surat
pada surat. dengan cap

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik mengglinakan sertifikat ejektronik dinas

yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).




SOP PENGELOLAAN NASKAH KELUAR MANUAL

PELAKSANA MUTU BAKU KET.
NO AKTIVITAS/ FdﬁggTénN ﬁiyx/?;Tleﬂ// Sfﬁ%@/ INSTANSI/
KEGIATAN PELAKSANA PTSP KEPALA | KABAG TU/ | LEMBAGA | kELENGKAPAN | WD L outpuT
BIDANG/ KEPALA TUJUAN
PEMBIMAS BIDANG/
PEMBIMAS
7. | Menyerahkan surat Terkirimnya
yang akan Surat surat ke
didistribusikan pada | ] Ekepedisi | 2™Menit | lembagal
petugas pengirim instansi
surat. tujuan
. | Menyerahkan rat
° coepyyepaadaa petilgj,]aas ( ) Arsip Surat 2 menit Surat.telah
arsip. terasripkan

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).




KETERANGAN

(Kotak) Proses

(Belah Ketupat) Decision / Pengambilan Keputusan

(Segi Lima) Off Page Conector / Penghubung Pergantian antar halaman

Q (Kapsul) Terminator / Mulai / Akhir Proses

_— (Anak Panah) Arrow

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).



http://www.tcpdf.org

		2025-10-28T13:21:04+0700
	Indonesia
	Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
 yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).




