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Dasar Hukum

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2003 tentang
Ketenagakerjaan

2. Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 1 tahun 2022 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis di Kementerian Ketenagakerjaan

3. Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan Kementerian Ketenagakerjaan

4. Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2019 tentang
Tata Naskah Dinas di Kementerian Ketenagakerjaan

5. Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik Indonesia 26 Tahun 2021 tentang
Penyelenggaraan Kearsipan Dinamis Kementerian Ketenagakerjaan

5 1SO 9001:2015 Klausul 8.4 Pengendalian proses, produk dan jasa yang disediakan oleh

" pihak ekstemal

Kualifikasi pelaksana
i kemampuan mengoperasikan komputer

i kemampuan komunikasi
i pemahaman tentang Tata Naskah Dinas Kementerian Ketenagakerjaan
Memiliki pemahaman tentang kode klasifikasi arsip

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Surat Masuk

1. Komputer dengan aplikasi office atau sejenis
2. Fasilitas internet

3. Buku Agenda

4. Lembar Disposisi

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Semua dokumen yang dipersyaratkan Sistem Manajemen Mutu dan berlaku di
internal Balai Pelatihan Vokasi dan Produktivitas Kendari wajib dikendalikan.
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,\0 KDI/UM/02 Hal 1 dari 2
o ® BPVP KENDARI Tanggal Efektif No Revisi
16 Desember 2024 01
PROSEDUR PEMBUATAN SURAT KELUAR
Pelaksana Mutu Baku
. Pengelola b leoardinat Keterangan
No.
Fasieun Statt Arsipl Sekretarls | Kepala Batai |3 K Kelenghapan Wakdu Output
Konseptor Arsiparis r Umum
1 2 3 4 (] 6 7 8 9 10
4 |SubKoordinator menginstruksikan staf/ konseptor untuk membuat U Tols naska dinds el | Gorta bedar i suiik
draft surat keluar [
. Kode kiasifikas|
2 | stat/ konseptor membuat dratt surat keluar _HU L ings | Smenit |Draftsurat ketuar
A 1. Kode klasifil@si "
3 | Staff kanseptor meminta nomor surat ke pengelola arsip/ arsiparis _“U 5 Taia Naskah Difss Smenit |Nomoragenda
mu 1. Kode klaslfikasl
4 |Pengelola Arsip/ Arsiparis mencatat nomor agenda dl buku agenda 2 Buku mMn Fea Smenit |Nomor agenda
Staf/ konseptor mencetak draft surat kel k 2 rangkap, 1 1. Printer Print out draft surat
Ler Sab A } . St | dall Smenit |keluar
5 rangkap diberi cap i Y r 1 2, Stempel Pengendal mel
v
Subkoordinator memerksa draft surat keluar. Jia draft disetujul dak Ya rat kel
6 |Subkoordinstor membubuhkan paraf pengendali, ika tidak disetujui Draft surat kekar 10meny |Draft surat keluer
draft k ke satf/ k ptor untuk diperbaiki
Kasubbag Umum memeriksa draft surat keluar yang telah diparaf Draft surat keluar Draft surat keluar
7 = 5 mbpdes 5 menit
oleh dinator dan mer parafl pengendall
|
8 vmamm_oi arsip/ arsiparis menyerahkan draft yang telah diparaf oleh Draft surat keluar S menit Draft surat keluar
ag Umum ke is untuk diajukan ke Kepala Balal
—
9 Sekretaris menyerahkan draft yang telah diparaf cleh Kasubbag Draft surat keluar 5 menit Draft surat keluar
Umum ke Kepala Balai
|
10 Kepala Balai memeriksa draft surat yang telah diparaf oleh Draft surat keluar 10 menit Surat keluar
Kasubbag Umum dan menandatangani draft surat ditandatanganl
Sekretaris menyampaikan surat yang telah ditandatangani Kepala Surat keluar Surat keluar
" Balal ke Pengelola MWm_EuB_BM": ditandatanganl Smenit ditandatangani
—
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mengarsipkan surat keluar yang dilengkapi paraf pengendali

2. Daftar surat

Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Stat/ Pengelola Subkoordinato| Kasubba Keterangan
Noneeptor Arsip/ Sekretaris | Kepala Balai ' ppiemen 9 Kelengkapan Wakiu Output
Arsiparis
Surat keluar telah Surat keluar telah
12 vu_._co_.o_- arsly/ arsiparis menginfokan tepada konseptor bahwa ditandangani dan Smenit |ditandangani dan
surat siap dikiim distempel b4 q
1. Surat keluar telah
13 Konseptor/ Pengelola Arsip/ Arsiparis mengirim surat ke alamat DI ditandatangani Sment  |Surat telah dikirim
tujuan dengan hardfile/ softfile 2, Buku ekspedisi
3, Scanner
14 Pengelola Arsp/ arsiparis menginput surat keluar di database dan m _xwhmo _n”_.u_u_..ﬁh_uﬁ:m_ 5 menit 1.Surat telah diarsipkan

2. Flle daftar surat
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