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KARANGANYAR Disahkan Oleh Kepala Badan Kepegawaian

Dan Pengembangan
Sumber Daya Manusia

BADAN KEPEGAWAIAN DAN

PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA | Judul SOP Surat Keluar
KABUPATEN KARANGANYAR
SEKRETARIAT
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

—

1. Peraturan Daerah Kab. Karanganyar No. 16 Tahun 2016 tentang JFU
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten (2. Kepala Sub Bagian Umum dan
Karanganyar; Kepegawaian

2. Peraturan Bupati Karanganyar No. 116 Tahun 2016 tentang |3. Sekretaris BKPSDM
Kedudukan Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja [4. Kepala BKPSDM
pada Badan Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber Daya
Manusia Kabupaten Karanganyar,

3. Peraturan Bupati Karanganyar No. 61 Tahun 2012 tentang Tata
Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kabupaten

Karanganyar.
4,
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. OPD dan Eksternal BKPSDM 1. Aturan Perundang-undangan
2. Komputer
3. Buku Agenda
Peringatan Pencatat dan pendataan

Kompleksitas Proses Persuratan Verifikasi Berkas




PROSEDUR SURAT KELUAR

 BKPSDM
1. Penerimaan Konsep Konsep surat | 5 menit Konsep  surat
Surat Keluar keluar diterima
2 Telaah Konsep Surat Konsep surat | 5 menit Kepastian
keluar alamat
< Sifat surat
Kelengkapan
berkas
3. Pemberian Keputusan Konsep surat | 5 menit Retur
keluar Parafftanda
tangan
4 Pengagendaan  dan Buku kendali | 5 menit Nomor surat
Pengesahan Buku agenda Stempel
Kartu kendali BKPSDM
] Pendistribusian Surat Buku Tanda terima
ekspedisi




