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SURAT KELUAR NAMA POS SURAT KELUAR
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 1. Memahami taat cara penerimaan surat masuk dan keluar

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 50 Tahun 2016 5. Memahami Tugas dan Fungsi Tenaga Admnistrasi
2 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia ’ 8 =
Tahun 2016 Nomor 1372);

3 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2017
tentang Statuta Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomer 60);

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik IndonesiaNomor 3 Tahun 2021 tentang Tata

! Naskah Dinas kementerian Pendidikan dan Kebudayaan;
5 Peraturan Rektor Nomor 4 Tahun 2021 tentang Tata Cara Penetapan Peraturaan Senat, Peraturan
Rektor dan Keputusan Rektor;
6 Keputusan Rektor Universitas Bangka Belitung Nomor 4.25/UN50/TU/VI/2020 tentang Pedoman Tata
Naskah Di Lingkungan Universitas Bangka Belitung.
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. ATK
2. Komputer/Laptop
3. Printer
4. Stempel
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Memperhatikan Tujuan surat, isi surat dan data-data lainnya seperti lampiran Menginput data surat keluar




Draf surat keluar c ’ Surat dan dokumen 5 Menit Draf Surat Keluar
Diperiksa (ya atau tidak) Surat dan dokumen 3 Menit g:éii?u?utiym S
Diparaf Surat dan dokumen 5 Menit Surat Keluar
Ditandatangani | Surat dan dokumen 5 Menit Surat Keluar

Dicatat diagenda surat Surat dan dokumen 3 Menit Surat Keluar
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6 |Diperbanyak

Surat dan dokumen 5 Menit Surat Keluar
s g4 . . v

7 |Didistribusi Surat dan dokumen 10 Menit Surat Keluar
) 4

8 |Diarsipkan ( : ) Surat dan dokumen 3 Menit Surat Keluar
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PROSEDUR:

SURAT KELUAR

Staf Administrasi LPPM Draf surat keluar Surat dan dokumen |5 Menit Draf Surat Keluar
Koordinator Jabatan Pl Sreh et isdinh
Fungsional Diperiksa (ya atau tidak) Surat dan dokumen |3 Menit Diseiu tu'uiy g
Ketatausahaan LPPM Leda

Sekretaris LPPM Diparaf Surat dan dokumen |5 Menit Surat Keluar

Ketua LPPM Ditandatangani Surat dan dokumen |5 Menit Surat Keluar

Staf Administrasi LPPM Dicatat diagenda surat Surat dan dokumen |3 Menit Surat Keluar

Staf Administrasi LPPM Diperbanyak Surat dan dokumen |5 Menit Surat Keluar

Staf Administrasi LPPM Didistribusi Surat dan dokumen |10 Menit |Surat Keluar
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8 |Staf Administrasi LPPM

Diarsipkan

Surat dan dokumen |3 Menit

Surat Keluar
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