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Apabila SOP tidak dilakukan sebagaimana
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Dokumen evident pelaksanaan SOP ini
disimpan sebagal cetakan asli dan digital.

terhambat/terganggu
Dibuat oleh: Disetujui oleh Disahkan oleh :
Nama |  JonArifian Hafsah Halidah ~ TriHandokoSeto
Jabatan Ka. Bag. Umum Ketua Tim ISO Kepala BB-TMC
Tanggal | 25,2018 26 Juki 2018  26Jui 2018
Tanda A 5 N\ '
Tangan %v\ \ /f\" ' o

LDUF umen ini tidak dikendalikan jika diunduh/dicetak J




BALAI BESAR TEKNOLOGI MODIFIKASI CUACA
BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI

DAFTAR ISI

R 1O N 1 7N | TSP
. RUANG LINGKUP ...t e e e e e e e e e s
L. DEFINIST .ttt e e e e et e e e e e e e e e e en b b as
IV, REFERENSI ... .t e et e e e e s
R I B I o4 I PP
VI. PERAN DAN TANGGUNG JAWAB ...ttt
VII. PROSEDUR ...ttt e e ettt e e e e e e e enbba s
VI INDIKATOR KINERUJA ..ottt
DX, LAMPIRAN L ettt e e e et e e enn



BALAI BESAR TEKNOLOGI MODIFIKASI CUACA
BADAN PENGKAJIAN DAN PENERAPAN TEKNOLOGI

NOMOR 2305000/SOP/U/07
JUDUL Prosedur Layanan Surat Masuk dan Surat Keluar
PENANGGUNG JAWAB Ka. Bag. Umum

No. Revisi: 01 Tgl. Terbit : 26 Juli 2018 Hal : 1 dari 4
l. TUJUAN

Prosedur ini bertujuan untuk memastikan kegiatan administrasi penyelesaian
berkas/naskah/surat dari tahap penerimaan, pencatatan, penyortiran,
pengklasifikasian, pengolahan, pengindeksaan, pendisitribusian dan proses
penyimpanan sudah dilakukan sesuai dengan ketentuan dan prosedur

RUANG LINGKUP

Prosedur ini  mengatur tentang kegiatan administrasi  penyelesaian
berkas/naskah/surat dari tahap penerimaan, pencatatan, penyortiran,
pengklasifikasian, pengolahan, pengindeksaan, pendisitribusian dan proses
penyimpanan sudah dilakukan sesuai dengan

DEFINISI

Surat Masuk Adalah surat-surat yang diterima oleh perusahaan/ organisasi
yang berasal dari seseorang atau organisasi

Surat Keluar Adalah surat-surat yang dibuat/dikeluarkan suatu perusahaan

untuk dikirimkan kepada pihak lain, baik perorangan /kelompok

IV. REFERENSI

VI.

1. Perka BPPT No. 006 Tahun 2017
2. Perka BPPT no 008 Tahun 2017
3. Perka ANRI No. 4 Tahun 2017

4. Perka ANRI No. 23 Tahun 2017

ITD TERKAIT
1. Database Rekapitulasi Surat Masuk

2. Database rekapitulasi Surat Keluar

PERAN DAN TANGGUNG JAWAB

1. Sekretaris BB-TMC bertanggung jawab atas kelancaran pelaksanaan kegiatan
pelayanan surat menyurat di BB-TMC

2. KaBag dan Kabid berwenang untuk menyetujui konsep surat yang diajukan.

Dokumen ini tidak dikendalikan jika diunduh/dicetak
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VII. PROSEDUR

1. Prosedur Surat Masuk

No. Kegiatan Pelaksana
Sekretaris KepalaBB-TMC | KaBag/KaBid/KP
STKK/PPK/PIh.
OocC 91/
Sekretariat
1. Sekretaris

merekapitulasi/menginventaris

disposisi pada surat masuk

pd
surat ' ' o~
masuk kedalam Database Surat

Masuk serta melampirkan formulir

2 Kepala BB-TMC memberikan disposisi
sesuai dengan formulir disposisi

A4

3 Sekretaris mendistribusikan su
masuk yang telah didisposisi o

yang dituju.

Kepala BB-TMC, kepada disposisi

rat
leh

-

Dokumen ini tidak dikendalikan jika diunduh/dicetak
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2. Prosedur Surat Keluar
No. Kegiatan Pelaksana
Sekretaris Kepala BB- Staf Kabag/Kabid Deputi Eselon
T™MC Kepala I/Kepala
BPPT BPPT
1. Masing-masing Bagian/bidang atau
pegawai membuat konsep surat
sesuai dengan kebutuhan P
Bagian/Bidang/pegawai, Sekretaris >
membuat surat sesuai dengan tata <
naskah dinas (Perka BPPT no. 006
Th. 2017), N
2 Kabag/Kabid menyetujui konsep
surat dengan membubuhkan paraf Tidak
disebelah nama Kepala BB-TMC.
3 a. Untuk Surat Keluar Internal
BPPT Sekretaris meminta
tanda tangan persetujuan
kepada Kepala BB-TMC yang \
telah diparaf oleh > >
KaBag/Kabid
b. Untuk Surat Keluar Eksternal
BPPT :
- Untuk Eselon I1l/Il tanda
tangan surat cukup oleh Y
Ka. BB-TMC (dengan /
paraf Kabag/Kabid) > >
- Untuk Eselon | tanda \/
tangan surat oleh
Deputi Kepala BPPT
bidang TPSA (dengan
paraf Ka. BB-TMC)
4 a. Surat Keluar Internal BPPT
yang telah ditanda tangani
oleh Kepala BB-TMC diberi
nomor surat serta diinventaris
kedalam database rekapitulasi
Surat Keluar.
b. Sekretaris menstempel Surat
Keluar Eksternal BPPT yang
telah ditandatangani maupun
yang diparaf oleh Eselon
I/Kepala BPPT dan telah
diberi nomor.
Pengiriman surat dapat dilakukan
dengan dua cara, yakni: (a)
pengiriman melalui surel dan
pengiriman secara langsung (dapat i
diantar langsung/melalui pos) yang o~
dilengkapi dengan tanda terima A

surat/resi pengiriman.

Sekretaris menyimpan
arsip/pertinggal dari surat yang
dibuat dengan menggunakan
sistem kerasipan yang dipakai oleh
BB-TMC

Dokumen ini tidak dikendalikan jika diunduh/dicetak
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VIII. INDIKATOR KINERJA

1. Kelancaran pelaksanaan kegiatan surat menyurat . Sesuai dengan tata
naskah dinas yang
berlaku, dan kelancaran
kegiatan pelayanan BB-
TMC

2  Surat sampai ditujuan . tertib administrasi dan
tepat waktu

IX. LAMPIRAN

Dokumen ini tidak dikendalikan jika diunduh/dicetak
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