
Pit. Kepala Dinas Kom I nikasi, Informatika, Statistik dan 
ersandian 

Pd vinsi Bante 

Didi Ha4 atna, SE., MM. 
NIP. 197711192008011003 

STANDAR CFIRASIONAL PROSEDUR PENCLLOLAAN NACKAH DINAS KELUAR 

DINAS NO\uNINAsI, INFORMATIKA, STATISTIK DAN 
iERSANDIAN PROVINSI BANTEN  

Nonor SOP 
Tanggal 
pembuatan 
Tana1 revisi 
Tand efektif 
Disahkan oieh  

045/ -DNISP/2022 
20 September 2022 

— September 2022 
1. September 2022 

DASAR HUKUM 
Nama SOP Pengelolaan Naskah Dinas Keluar 
KUALH:]KASI 1ELAKSANA 

1. Undang Undang nomor 43 tahun 2009 IrnIang 
Kearsipan 

2 Peraturan Dacrah Provinsi Banten nomor I tahun 
2014 tnnng Pcriyelenggaraan Kearsipan 

3 Peratu:nn Gubernur Provisi Banten nomor 39 ahun 
2017 tcir tang Jadwal Retensi Arsip Substanstif 
Urusan Kearsipan. 

1) 1t maharni Undang - Undang nomor 43 tahun 2009 tentang Kearsipan 
2) \hniahami Peraturan Daerah Provinsi Banten nornor 4 tahun 2014 tentang 

Rm enggaraan Kearsipan 
3) 'i mahami tentang kodefikasi persuratan 
4) Dapal niengoperasikan personal komputer atau perangkat sejenisnya 
5) .dcmaharni cjaan bahasa yang baik sesuai peraturan 

KETERKAITAN 
1 SOP surat masuk 
2 SOP kearsipan 

PERINGATAN 
1. Di1aksan4an setiap waktu pembuatan surat 
2. Apabila ndal< (lilaksanakan, akan menimbulkan 

kesulitan dalam pclaksanaan mckanisme penge lolaan 
naskah (linas keluar 

PEPSI. ATAN / PERLEGKAPAN: 
1. Personal komputer atau perangkat sejenisnya 
2. Printer 
3. Jaringan internet 
4. Kertas 
5. Filling cabinet/ rak arsip  

PEN(:\I\'FAN  DAN PENDATAAN: 
Disir. pan dalam bentuk hardcopy dan softcopy (pdf) sang telah di nomori dan 
ditanda tangam. 
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:a1nn1 r-nrat 

in a P a anikan 
:;. keluar yang 

i~P di f p'jabat yang 
P di al keija tersebut, 
dan sudah di 1nia angani oleh 
fpn]n dillaS 

( 
Dokinncn dasar 

pemb a n'S1\ ih 
diai&s keluar 

1 2 ban Nonsep Surat Keluar, 
\ota Dmas Surat 
Icputusan, Surat 
Pcnintah Tugas, Surat 
Prnintah Mernbayar 
yang tclah di paraf dan 
di tanda tangani 

P s il i icnornoran 
PiP dP a a Pt] uar menerima 

akidi (P1:5 hcluar tcrsebut, 
ni ad inn : :: a1anikan penomoran 

snail aep a i nngga1 surat, nomor 
inral. Pa] a:ral, kcmudian 

a di PuPa agenda 
::ISPiu]i (P1:15 ]n]uar, kcmudian di 
ai1<an al a (]lscrahkan lagi 

l)adn J:: brail surat. 

Do1< uncn dasar 
pmbuatan 

nsPah dinas 
keluar 

nm Konscp Surat Keluar, 
Nota Dinas, Surat 
Keputusan, Surat 
Peninlab Tugas, Surat 
Pciintah Membayar 
yang tclah di nomori 

P aPi at na mci-ima naskah 

p :LiL di nonioni. 

]fl :(lia a 
a is1:a P. - 

dan b: lia: P. ip. a 2: in. :: 
inasing unit kcrja. 

Ah 

Dokinica dasar 
pembuitan naskah 

dinas kc]uar 

2 Liii Sunat Neluar, Nota 
Dinas, Surat 
Kcputusan, Surat 
Pcninta]i Tugas, Surat 
Pcnintah Mernbayar 
yang tc]ah di tanda 
Ian gani dan di nomori 
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