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Dasar Hukum : Kualifikasi pelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1. Pendidikan Minimal SLTA

2009 Nomor 152, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5071); 2. Menguasai Penggunaan Komputer
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 3. Memahami Tupoksi Kerja

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan 4. Menguasai Tata Naskah Dinas

3. Peraturan Gubernur Nusa Tenggara Timur Nomor 3 Tahun 2018 tentang Road Map Reformasi Birokrasi
Pemerintah Provinsi Nusa Tenggara Timur Tahap Il Periode 2018-2022

4. Peraturan Gubernur Nusa Tenggara Timur Nomor 44 Tahun 2020 Perubahan atas Peraturan Gubernur
Nusa Tenggara Timur Nomor 28 Tahun 2017 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Provinsi Nusa
Tenggara Timur.

5. Peraturan Gubernur Nusa Tenggara Timur Nomor 12 Tahun 2025 tentang Perubahan atas Peraturan
Gubernur Nusa Tenggara Timur Nomor 62 Tahun 2023 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Pemerintah Provinsi Nusa Tenggara Timur

6. Peraturan Gubernur Nusa Tenggara Timur Nomor 45 Tahun 2023 tentang Sistem Kerja di Lingkungan
Pemerintah Provinsi Nusa Tenggara Timur untuk Penyederhanaan Birokrasi.

7. Peraturan Gubernur Nusa Tenggara Timur Nomor 77 Tahun 2023 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Provinsi Nusa Tenggara
Timur

8. Keputusan Gubernur Nusa Tenggara Timur Nomor 29 Tahun 2023 Tentang Standarisasi Penomoran
Naskah Dinas Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Provinsi Nusa Tenggara Timur

Keterkaitan : Peralatan/perlengkapan :
1. SOP Penanganan Surat Keluar 1. Buku Pengendali Keluar
2. SOP Pengurusan Dan Pengendalian Naskah Dinas Masuk (Arsiparis) 2. Kartu Kendali Keluar

3. Cap/Stempel Dinas
Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

Pengurusan dan Pengendalian Naskah Dinas Keluar akan terhambat jika tidak sesuai prosedur. Disimpan dalam bentuk Softcopy dan Hardcopy.




Pelaksana Mutu Baku
. Kepala . .
NO Tahap K t Ket
ahap Regiatan Bidang/Unit SEVLERIE LG Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output eterangan
Umum Pengarah
Pengelola
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 |Unit Pengolah menyerahkan Naskah Dinas yang
akan di tandatangani oleh Pimpinan kepada | Mulai | . . .
Staf/Agendaris Umum Naskah Dinas 5 Menit Konsep Naskah dinas
2 |Menerima Naskah Dinas keluar dari Unit Pengolah
dan meneliti kelengkapan dan model naskah dinas, ] ) )
setelah itu diserahkan kepada pengarah/sekretaris | II Naskah Dinas 10 Menit Konsep Naskah dinas
3 |Meneliti naskah dinas dan memaraf pada sudut
kanan naskah dinas yang akan di tandatangan oleh [ .
Pimpinan/Kepala Dinas dan menyerahkan kembali |—_| Naskah Dinas 20 Menit Na(jsk:r:j_DFLnasfyang
kepada Agendaris Umum sudah di Fara
4 |Menyerahkan Naskah Dinas yang telah diparaf oleh
pengarah/sekretaris kepada Kepala Dinas untuk | ] . . Naskah Dinas yang
ditandatangani _ | va Naskah Dinas 5 Menit sudah di Paraf
5 |Kepala Dinas menerima dan memeriksa Naskah Tidak /
Dinas Keluar. Jika disetujui akan ditandatangani dan >
menyerahkan kepada Agendaris Umum untuk \ Naskah Dinas 1 Hari Naskah dinas yang
ditindaklanjuti, jika tidak disetujui akan dikembalikan sudah di tanda tangani
untuk diperbaiki.
6 [Menerima naskah dinas keluar yang sudah
ditandatangani,mencatat naskah dinas pada buku
pengendali keluar dan kartu kendali rangkap 3, serta E:l Naskah dinas van
memberikan Nomor dan Cap Dinas pada Naskah Naskah Dinas 20 Menit dah ditl nd yt ng ni
Dinas, dan menyerahkan kembali kepada Unit suda anda tanga
Pengolah
7 |Unit Pengolah menerima Naskah Dinas dan )
menanda tangani Tanda Terima, dan dikirim ke | Selesai | Naskah Dinas 10 Menit Naskah dinas yang

alamat yang dituju.

sudah di tanda tangani




