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NAMA SOP : PENGELOLAAN SURAT KELUAR

DASAR HUKUITI: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1 . Undang-und8ng (UU) Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara

2. Peraturan Presiden Republik lndonesia Nomor 192 Tahun 2024 tentang Kementerian Pertanian
(Bagian Ke Sepuluh, Pasal32 s.d 34 tentang Badan Perakitan dan Modernisasi Pertanian)

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012

tentang Pedoman Penyusunan Standar Oporasional ProsedurAdminastrasi Pemerinlahan

4. Peraturan Menteri Pertanian Nomor 10 Tahun 2025 tentang OEanisaEidan Tata Kerja Unit Pelaksana

Ieknis Lingkup Badan Perakitan dan Modernisasi Perlanian, Bagian Kesembilan Belas pasal '106 s.d
1 11, Bslai Perakitan dan Pengujian Tanah dan Pupuk

5. Keputusan l,lenteri Pertanian Republik lndonesia Nomor '177lKpts./KP.2301N0212026 ianggal 12

Februari 2026 tentang Pemberhentian, Pemindahan dan P6ngangkatan Pejabat Administrator dan

Penga'ms Lingkup Badan Perakitan dan Modemisasi P6rtanisn

6. surat Perintrah Kepala Badan Perakitan dan Modsmisasi Pertanian Nomor B'308/KP.230/AJ05/2025

langgal 15 Mei 2025 tentang Pemberhentian, Pemindahan dan Pengangkatan Pejabat Administralo
dan P6ngawas Lingkup Eadan Perakilan dan Modernisasi Pedanian

'1. Memiliki k6mampuan dan pem6haman tentang kearsipan

2. Mempunyai komitmen tinggi unluk menyelesaikan setiap tahapan dengan tepat sasaran da

tepst lraktu

KETERKAITAN: PERALATAN/ PERLENGKAPAN:

1. SOP Pengelolaan Surat Masuk 1. KompuEr dilengkapi printer dan scanner

2. Agenda Surat Keluar

3. ATK
4. Cap
5. Rak Arsip

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAA}'I:

Apabila SOP Penanganan surat keluar tidak lsragendakan dengan baik maka mengganggu kelancaran

dalam pengadministrasian
Disimpan sebagaidata elektronik atau manual



SOP PENGELOLAAN SURAT KELUAR

No. Kegietan
Pelaksana Mutu Ba ku

Keterangan
Ka. Subbag TU Stat Sekretaris Ka. Balai Output

1 Menugaskan staf untuk me,buat konsep surat keluar ATK 20 menil Konsep Sural Keluar

2 MenyeEhkan konsep sural keluar kepada Kesubbag
TU

Komputer. P nter 15 menil Konsep Sural Kellar

3. Memeriksa kom€p surat keluar. Jika seiuju
menyampaikan ke Kepala Bahi, iika tidak seluju
mengembelikan kepada stal untuk diperbaiki.

___l Konsep Surat, ATK 30 menil Xonsep Surai Keluar

Memeriksa konsep sural ke[ar Jika setuju
menandatarEani clrn menyerahkan kepada Kasubbag
TlJ, jika tidak seluju mengembalikan kepada Kasubbag
TU uduk diperbeiki.

Konsep Surat ATK 15 menil Surat Keluar

5 MenyeEhkan sural keluar kepada Sekretaris untuk
dibeainomor sural keluar dan Cap kemudian diarcipkafl
berdasarkan kode surat

Sural Keluar 10 menil Surat Keluar

6 Menyerahkan sural kelua. kepada Kasubbag TU __l Surat Keluer, Buku Agenda,
Cap, ATK

1'5 menit Surat Keluar

7 Menye€hkan sural keluar kepada staf unluk dikidm
dan didokumenlasakan

Pen€rima Surat 30 menit Surat KelLlar

Kel€ngkapan
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