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SOP PENGURUSAN SURAT TERTUTUP (RAHASIA)  
 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 

1. UU No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik  

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2009 tentang Tata 
naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Daerah 

3. SK Ketua MARI No. 143/KMA/SK/VIII/2007 tentang Memberlakukan 
Buku I bagian Administrasi Tata Persuratan, Tata Kearsipan dan 
Administrasi Keprotokolan, Kehumasan dan Keamanan  

SLTA 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. SOP menerima, mencatat, mengelompokan, mengarahkan, 

mengarsipkan, memelihara dan menemukan surat masuk  
2. SOP Mencatat, mengarsipkan dan mengirim surat keluar  

Agenda Surat  

 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka alur perj. surat tidak dapat dikontrol  Lembar Pengantar  



 


