PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
KECAMATAN MOJOGEDANG
STANDAR  OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
ADMINISTRASI SURAT KELUAR KECAMATAN MOJOGEDANG
Keputusan Camat Mojogedang
Tanggal

: 28 Januari 2020
Nomor


:  900 / 06 Tahun 2020
A. Administrasi Surat Keluar
	No
	URAIAN PROSEDUR
	PELAKSANA
	BAKU MUTU

	
	
	STAF
	KASI
	SEKCAM
	CAMAT
	KELENGKAPAN
	WAKTU
	OUTPUT
	KET

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1
	Mengetik konsep surat
	
	
	
	
	· Disposisi kasi

· Surat masuk
	
	Konsep surat
	

	2
	Mengoreksi dan memberi paraf
	
	
	
	
	
	
	Konsep surat yang sudah diparaf
	

	3
	Memberi paraf
	
	
	
	
	
	
	Konsep surat yang sudah diparaf
	

	4
	Tanda tangan
	
	
	
	
	
	
	Konsep surat yang sudah ditanda tangani
	

	5
	Memberi nomor surat, memberi cap dan mendistribusikan surat tersebut
	
	
	
	
	· Buku agenda surat keluar

· Cap

· Amplop

· Buku ekspedisi
	
	Surat keluar
	


CAMAT KARANGANYAR,




















EKO JOKO ISWANTO. SH                                                                                               
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