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TUJUAN

Standar Operasional Prosedur (SOP) ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai proses surat Keluar
RUANG LINGKUP 

Prosedur Operasional Baku ini mencakup proses Pembuatan, Pengiriman dan Pengarsipan Surat Keluar. 
PENGGUNA  

1. Direktur

2. Wadir I

3. Wadir II

4. Kasubag

5. Staf Tata Usaha
6. Akademik

7. Keuangan

8. Perlengkapan
ACUAN/REFERENSI

1) Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 51 Tahun 2015 Tentang Tata Naskah Dinas;
2) Peraturan Menteri Riset, Teknologi, Dan Pendidikan Tinggi Nomor 42 Tahun 2017 Tentang Statuta Universitas Palangka Raya
DOKUMEN TERKAIT 
Instruksi Kerja Penomoran Surat Keluar

Instruksi Kerja Pengarsipan Surat Keluar

Buku Surat Keluar

PROSEDUR

	Deskripsi Kegiatan 
	Unit yang Terlibat
	Waktu
	Dokumen

	
	Staf Tata

Usaha
	Kasub
	Wadir I/II
	Direktur
	
	

	Semua bagian yang akan membuat surat keluar Mengambil dan mencatat nomor surat pada buku Surat Keluar
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	5 Menit
	Buku Surat

Keluar,cara

penomoran

surat keluar

	Mengetikdan  mengecek  draft surat keluar
	
	
	
	
	30 Menit
	Surat

	Mencatat surat keluar yang telah diparaf Kasubbag TU untuk diparaf oleh Wadir
	
	
	
	
	1 Hari
	Surat

	Setelah diparaf dan ditandatangani oleh pimpinan, surat keluar

dikembalikan ke Bagian Tata Usaha untuk digandakan, pembubuhan

stempel, pencatatan pada buku expedisi surat keuluar, dan dikirim ke tujuan surat
	
	
	
	
	1 Hari
	Surat

	Setelah proses pengiriman,  staf Tata Usaha Mengarsipkan surat keluar sesuai penomorannya.
	
	
	
	
	
	



Palangka Raya, 20 Mei 2019

Direktur,

Prof. Dr. Ir. Yetrie Ludang, MP
NIP 196306171988032001
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