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Suatu proses penyampaian Surat Keluar baik internal maupun eksternal

PENGERTIAN Dinas Perindustrian dan Perdagangan Provinsi Jambi
Sebagai bahan acuan penerapan langkah-langkah alur surat keluar baik
TUJUAN ; .
internal maupun eksternal secara tertib dan teratur
KEBIJAKAN
1. Memo Dinas dari Kepala Dinas menindaklanjuti Surat Masuk
disampaikan kepada Sekretaris
2. Staf Umum dan Kepegawaian membuat konsep surat keluar berdasar
memo dari kadis melalui Sekretaris
3. Konsep surat diperiksa oleh Kasubbag Umum dan Kepegawaian
PROSEDUR 4. Surat diteruskan kepada Kepala Dinas melalui Sekretaris
5. Ditandatangani oleh Kepala Dinas
6. Diarsipkan dan diteruskan kepada tujuan oleh Kasubbag Umum dan
Kepegawaian
7. Waktu penyelesaian pengolahan surat keluar adalah 1 hari kerja
UNIT TERKAIT Bidang, Seks1/qu .Baglap di lingkungan Dinas Perindustrian dan
Perdagangan Provinsi Jambi
1. Diagram Alur Surat Keluar
LAMPIRAN 2. Memo Dinas

3. Surat Masuk
4. Surat Keluar




ALUR SURAT KELUAR
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Aktivitas

Dokumen

Mulai

dasar penerbitan surat
(Kepala Dinas)

disposisi surat masuk,
memo dinas atau nota dinas
dari Kepala Dinas

tindak lanjut (konsep) oleh staf
bagian umum melalui sekretaris

konsep surat dengan
dilampiri dengan disposisi

pemeriksaan konsep Oleh
Kasubbag umum dan
kepegawaian

konsep surat dengan
dilampiri dengan disposisi

tidak

pemeriksaan

konsep Oleh
Kasubbag
umum dan

kepegawaian

ya

disetujui:
dibuatkan surat resmi sesuai
dengan konsep
tidak disetujui:
dibuatkan konsep baru

dilanjutkan kepada Kepala Dinas
melalui Sekretaris

surat resmi dengan dilampirkan
konsep dan dasar pembuatan
surat tersebut

Diarsipkan ke subbag

Umum dan Kepegawaian
dan diteruskan

resmi beserta konsep dan
dasar pembuatan surat diarsipkan

( Selesai )

surat resmi dikeluarkan




