NOMOR SOP A% Tahun 2013
TANGGAL PENGESAHAN 1 Desember 2013
TANGGAL REVISI
DISAHKAN OLEH
ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
SEKRETARIAT UTAMA
BIRO UMUM 7
NAMA SOP PENGURUSAN PERIJINAN PERJALANAN DINAS LUAR NEGERI KE
SEKRETARIAT NEGARA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 1. Memiliki kemampuan mengurus administrasi perjalanan dinas
Nomor 152, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5071); 2. Mampu berkoordinasi dan berkomunikasi
2. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009
tentang Kearsipan;
3. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 22 Tahun 2008 tentang Pedoman Umum Tata
Naskah Dinas;
4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operating Prosedur Administrasi Pemerintahan:
5. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 03 Tahun 2006 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Arsip Nasional Republik Indonesia sebagaimana telah dua kali diubah terakhir dengan Peraturan Kepala Arsip
Nasional Republik Indonesia Nomor 05 Tahun 2010.
6. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 28 Tahun 2012 tentang Petunjuk Pelaksanaan
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Arsip Nasional Republik
Indonesia
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Tentang Pengurusan Paspor dan Exit Permit Kementerian Luar Negeri RI 1. Komputer/Printer/Scanner
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Standar Operaslonal Prosedur Pengurusan Perijinan Perjalanan Dinas Luar Neger Ke Sekretariat Negara

No

Tahap Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Karo Umum

Kabag Perlengk
dan RT

Kasubbag Rumah
Tangga

Pengadm. Perjin.
Dinas

Kelengkapan

Waktu

Cutput

Keterangan

Menerima memo dari Sekretaris Utama dan Mendisposisikan

o

Memo

§ menit

Menerima disposisi dan memerintahkan untuk proses tindak lanjut

L

L]

Disposisi

5 menit

Disposisi

a. Menerima disposisi dan berkoordinasi untuk mendapatkan keterangan lebih
finci

b. Memerintahkan pembuatan konsep surat ifn yang ditujukan kepada
Sekretariat Negara RI

Disposisi

10 menit

Disposisi

Menerima dan memahami perintah kemudian membuat konsep surat ijin yang
ditujukan kepada Sekretariat Negara :

a. Surat iin untuk Pegawai Eselon | ditandatangani oleh Sekretaris Utama

L

Surat ifin untuk Pegawai Eselon [I ke bawah dan fungsional ditandatangani
Karo Umum

¢. Menyampaikan konsep surat ffin untuk mendapatkan koreksi

YA

[
[u)

Disposisi, Konsep Surat ljin, Konsep surat
yang telah dikoreksi

85 menit

Konsep Surat tjin, Kensep surat yang
telah dikoreksi

goreksi, dan paikan konsep surat ifin

YA

TIDAK

Menerima dan mengoreksi konsep surat fin

o

Jika tidak ada perubahan, memerintahkan untuk ketk final surat ijin dan
cetak dengan kop surat ANR!

¢ M ikan paraf dan

paikan surat in

TIDAK

Konsep surat yang telah diketik final

10 menit

Surat fin

a Menerima dan datangani surat iin untuk Pegawai Eselon Il ke bawah
dan fungsional

Menyampaikan surat ijin untuk Pegawai Eselon | untuk ditandatangani
Sekretanis Utama

L4

Surat ijin

§ menit

Surat ijin yang telah di tandatangani

Menerima disposis’, menyerahkan surat iin yang sudah ditandatangani dan
memerintahkan proses tindak lanjut

Surat ijin yang telah di tandatangani

S menit

Surat ifin yang telah di tandatangani

Memerintahkan untuk melengkapi persyaratan yang diperiukan, jika sudgh
lengkap segera dikirim ke Sekretariat Negara RI

Surat ijin yang telah di tandatangan

§ menit

Surat ifin yang telah di tandatangani

10

a. Menerima perintah dan berkoordinasi untuk kelengkapan persyaratan surat
ijin

Berkoordinasi dengan Sub Bagian Persuratan & Penggandaan untuk

mendapatkan nomor surat dan stempel

Mengirim surat ijin beserta kelengkaparnnya :

untuk Eselon | dan Il ke Sekretariat Negara melalui TU Pimpinan Sekretarial

Menerima surat ijin untuk eselon | dan il yang telah mendapat persetujuan

dari Sekretariat Negara

. Menyampaikan surat ijin yang telah mendapat persetujuan dan Setneg ke

Unit kerja Pemohon

L

b2l

a

Surat jin ke luar negeri yang telah di
tandatangani beserta persyaratan
kelengkapan dan tglah diberni nomor dan
stempe!

130 menit

Surat fjin yang telah mendapat
persetujuan dari Sekretariat Negara,
Surat iiin yang telah didistribusikan ke
Unit kerja pemohon

Noma waktu : 260 menit






