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	:
	


	      
Tujuan
SOP ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai:
1. Tata cara pemrosesan Surat Keluar pada Kantor Pusat Universitas Jambi;
2. Tahapan yang harus dilakukan dalam pemrosesan Surat Keluar pada Kantor Pusat
Universitas Jambi.

Definisi
Surat keluar adalah surat-surat/dokumen yang dikeluarkan/diterbitkan oleh Kantor Pusat
Administrasi Universitas Jambi yang ditujukan/dikirimkan kepada pihak lain, baik
perseorangan maupun organisasi.

Ruang Lingkup
SOP ini meliputi Tata cara dan langkah - langkah yang dilakukan untuk Pemrosesan Surat
Keluar pada Kantor Pusat Administrasi Universitas Jambi.

Pengguna
Unit Kerja, Perorangan dan Organisasi dalam dan luar Universitas Jambi.

Referensi
	1.
	Peraturan Pemerintah R.I. No. 4 Tahun 2014 tentang penyelenggaraan pendidikan tinggi dan pengelolaan perguruan tinggi;

	2.
	Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 51 Tahun 2015 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Kemeterian Riset , Teknologi dan Pendidikan Tinggi (Berita Negara RI Tahun 2015 Nomor 2082)
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	Kegiatan
	Unit
	Waktu
	Dokumen

	
	Unit Kerja Universitas Jambi
	Petugas TU
	Operator TU
	Kasubbag TU
	Kabag UMUM
	Ka BUPK
	Wakil Rektor
	Rektor
	Caraka
	
	

	Permintaan nomor surat keluar oleh pihak dalam lingkup Rektorat Universitas Jambi

	 (
1
)
	 (
1
)
	
	
	
	
	
	
	
	3 Menit
	Surat dan Berkas Lampiran

	Pencatatan surat keluar berdasarkan perihal surat

	
	 (
2
)
	
	
	
	
	
	
	
	2 Menit
	Surat dan Berkas Lampiran

	Pengetikan draft surat keluar

	
	
	 (
Salah
) (
3
)
	 (
Salah
)
	
	
	
	
	
	15 Menit
	Surat dan Berkas Lampiran

	Pemeriksaan/ paraf/ tanda tangan

	
	
	
	 (
4
) (
Benar
)
	 (
4
) (
Benar
)
	 (
4
) (
Benar
)
	 (
4
) (
Benar
)
	 (
4
)
	
	20 Menit
	Surat dan Berkas Lampiran

	Pengetikan amplop
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	 (
Benar
)
	
	
	5 Menit
	Surat dan Berkas Lampiran

	Pencatatan pada buku ekspedisi

	
	 (
6
)
	
	
	
	
	
	
	
	5 Menit
	Surat dan Berkas Lampiran

	Pengarsipan surat keluar dari unit kerja terkait berdasarkan kategori surat
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)
	
	
	
	
	
	
	
	5 Menit
	Surat dan Berkas Lampiran

	Pengiriman surat sesuai dengan tujuan
	
	
	
	
	
	
	
	
	 (
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)
	30 Menit
	Surat dan Berkas Lampiran

	Pengarsipan tanda terima/tanda pengirim/ekspedisi
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)
	5 Menit
	Surat dan Berkas Lampiran
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