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14. SOP PENYELESAIAN SURAT TUGAS

Dasar Hukum :

Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2009

Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009

Undang-Undang Nomor 49 Tahun 2009

Keputusan KMA Ri No. 143/KMA/SK/V1i/2007

Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SKN/HI/2007

Peraturan SEKMA Nomor 002 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP di Lingkungan MARI

oA LN

Keterkaitan :
1. SOP Pengelolaan Surat Dinas
2. SOP Pembuatan SK KPN KUTACANE Bidang Kepegawaian

Peringatan :
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka penyelesaian Surat
Tugas tidak berjalan dengan baik

Kualifikasi Pelaksana :
1. S1-limu Komputer/informatika

| 2. S1-Hukum

| Peralatan/Perlengkapan :

1. Komputer/Laptop
2. Printer
3. Alat Tulis Kantor (ATK)

Pencatatan dan Pendataan :
1. Dokumen Kepegawaian

Pelaksana

Mutu Baku

No Aktivitas

Staf KKabbag.

Perlengk

Persyaratan/

Menerima surat Buku agenda 5 Diterimanya
| masuk bidang ( > surat masuk | Menit | surat dinas
kepegawaian bidang
kepegawaian
2 Meneliti surat ~ Surat dinas 10 Terdatanya
| Dinas terkait i 4 | - Alat Tulis Menit | jenis dan
bimtek, pelatihan Kantor (ATK) i klasifikasi
dan penugasan surat dinas
lainnya bidang
kepegawaian
3 Membuat konsep - Surat dinas 15 Tersedianya
surat tugas - Alat Tulis Menit | konsep surat
Kantor (ATK) tugas
4 Mengetik surat - Surat dinas 20 Tersedianya
' tugas bagi peserta ¥ - Alat Tulis | Menit | draf surat
kegiatan, Kantor (ATK) tugas
Bimbingan teknis & ~ Komputer/
atau penugasan Laptop
| dinas lainnya - Printer i i
5 Koreksi pimpinan - Surat dinas 20 Diparafnya
terhadap Surat _/ \ - Alat Tulis Menit | draf surat
Tugas v Kantor (ATK) tugas
] i ] : | - Draf surat tugas | -
6 Menandatangani v - Surat dinas 10 Ditandatanga
surat tugas - Alat Tulis Menit | ninya surat

Kantor (ATK) tugas
- Draf surat tugas |
7 Memberi nomor - Alat Tulis 10 Tercatatnya

pada Surat Tugas

Kantor (ATK) Menit | surattugas

- Surat Tugas pada buku
i ' agenda surat
< keluar
8 Menyerahkan - Alat Tulis 15 Diserahkanny
Surat Tugas A4 Kantor (ATK) Menit | a Surat
kepada Hakim / - Surat Tugas Tugas pada
PNS yang diberi - Buku Ekspedisi yang
' tugas ] - berkepenting
an
9 Mengrimkan Surat v ~ Alat Tulis 15 Disampaikan
Tugas kepada Kantor (ATK) menit | nya
| instansi yang - Surat Tugas tembusan
terkait - Mesin fax Surat Tugas
pada Institusi
terkait
10 | Mengarsipkan i ] - Surat tugas 15 - Tersimpanny
surat tugas dalam - Box file Menit | aarsip surat
file kepegawaian D tugas pada
unit

| pengelolah




