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KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika terkait Keamanan Informasi 1. Memahami kebijakan dan peraturan terkait e-office yang berlaku di instansi 

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi (PermenPAN-RB) 2. Mengetahui alur surat keluar dalam sistem e-office ,termasuk proses verifikasi dan disposisi 

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Pengarsipan 1. Komputer/Laptop

2. Printer/Scanner

3.Jaringan Internet 

4. Server 

5. Stempel 

PENCATATAN/PENDATAAN

pencatatan elektronik dan manual

Pengirim Surat Pengelola Layanan Pimpinan Kelengkapan Waktu Output

menginput surat Nomor surat terdaftar 2-4 Menit
Surat keluar yang sudah 

diinput

Mendata nomor dan perihal surat
Surat keluar yang 

sudah diinput
2-5 Menit 

Nomor surat valid  dan 

Perihal surat sesuai isi  

Memeriksa tujuan surat

Nomor surat valid  

dan Perihal surat 

sesuai isi  

5 Menit
Penerima/ tujuan surat 

valid

4. Memproses dan disposisi surat
Penerima/ tujuan 

surat valid
5 Menit

Surat yang sudah diproses 

dan disposisi surat 

lengkap dan valid 

Menginformasikan proses dan disposisi surat 

kepada pimpinan

Surat yang sudah 

diproses dan 

disposisi surat 

lengkap dan valid 

10 Menit Ringkasan Informasi surat 

Mengarsipkan surat
Ringkasan Informasi 

surat 
5 Menit Arsip surat

1 Januari 2025

SOP Pengarsipan

Keterangan

Pelaksana

Kegiatan

Mutu Baku

KETERKAITAN

SOP Alur Surat Keluar E-OFFICE

DASAR HUKUM

PERINGATAN 

Jika tidak dilakukan e-office maka akan berpengaruh terhadap kesulitan dalam akses informasi 
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