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1. Angenda Su.at Keluar

1. Memiliki kemampuan dan pemaham tentEng kearsipan

2. Mempunyai komltmen tinggi unbk menyelesaikan setiap tahapan
dengan tepat Ba6aran dan tepat waktr

Peratran Pemerintah Nomor 28 Tahun 202'l tentEng PelakEanaan UIJ

Nomor,(3 Tahun 2009 tentano kearsipan

PeEturan Presiden Republik lndonesia Nomor 117 Tahun 2022
Kemedterian Pertanian (Bab ll Organisasi Bagian Kesembilan

Standardisasi lrEtumen Pertanian)

Pcrmentan Nomor 13 Tshun m23 hntang Organasasi dan Tata Keda
Pelak ana Teknb Lingkup Badan Standardissni lrEtumen Perhnlan,

Bahi Pengujian Sha&rdisasi lrtE umen Tanah dan Pupuk.

Permon PAI+RB Nomor 35 Nomor 2012 tentang Pedoman
SOP Adminhtasi Pe.kantoran

Undang-undang Nomoll3 Tahun 2009 tenhng Kear8ipan

2. ATK

3. Cap
,t. Rak

Peringatan Pencatatan dan Pondataan

1 Apabila SOP Penanganan surat keluar lidak teragendakan dehoan baik maka

mengganggu kelancaran dalam pengadministasian

Agenda Surat Keluar

E



Prosedur

No. Uraian Keglatan
Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
Ka. Balit Ka, Subbag TU S€kretariE Staf Kelongkapan Waktu Output

1 2 3 1 5 6 7 8 9 10

1 Mcngkonsap surat kelusr dan
msmb€rikannya kepada Slaf ATK 20 msnit Konsep Surat Keluar

Mengetik sural kgluar kemudian diprir[

Komputer, Printer 15 m6nit Konsep Surat Keluar

3 M€nygrahkan konsep surat keluar
kepada 8tasan untuk dikoreksi dan
diperaf

__l Konsop Surat, ATK 30 menit Kons€p Sural Keluar

4 MenyeEhkan surat keluar untuk
dikoreksi dan ditandatangani oleh
Kepala Balai

I
Konssp Sural, ATK '15 menit Surai Keluar

Sural keluar yang sudah
ditandatangani ditumkan ke staf untuk
m€minta nomor sural keluar dan cap Surat Keluar Surat Keluar

6 Sekrelaris memberikan nomor surat
cgp kemudian mengarsipkan surat
keluar berdasarkan kod6 surat

Sural Kaluar, Buku Agenda,
Cap, ATK

1'5 m€nil Surel K6luEr

Stef memasukkan surat keluar
ked8lem amplop yang sudah
dilangkapi dengan alamd surat untuk
dikirimkan lansung atau melalui pos

P€nerimaan Tamu 30 menit Surat K6luar
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