
 
Keterangan : 

 
 
 

KEMENTERIAN AGAMA RI 
KEMENTERIAN AGAMA KOTA MAGELANG 

MADRASAH TSANAWIYAH NEGERI 1 
Jl. Duku 1 Perum Korpri Kramat Selatan Magelang Utara KP 

56115 Telp. (0293) 363542 
Email: mtsnmagelang@kemenag.go.id. Website: 

www.mtsnkota magelang.sch.id 

 
Nomor SOP 

MORA.10.08.CFM 01 
Peningkatan Layanan 
Persuratan 

 Tanggal 
Pembuatan 

01 Agustus 2024 

 Tanggal Revisi 01 Agustus 2024 

 Tanggal Efektif  

 Disahkan Oleh 
Kepala Madrasah 
 
 
H.Muhammad Mabrur,S.Ag.M.Pd. 
NIP. 197507082003121001 

 SOP LEGALISIR IJAZAH, SKHUN DAN RAPORT 
  

Dasar Hukum:   Kualifikasi Pelaksana: 

1. Keputusan Dirjen Pendis Nomor 5343 Tahun 2015 tentang Juknis 
Pengesahan Fotocopy Ijazah/STTB/Surat Keterangan Pengganti 
Ijazah/STTB, Penerbitan Surat keterangan engganti Ijazah/STTB, 
Penerbitan Surat keterangan Kesetaraan Ijazah Luar Negeri yang 
berpenghargaan sama dengan Ijazah Madrasah; 

2. KMA Nomor 09 Tahun 2019 tentang Pedoman Tata Naskah Nota 
DInas pada Kementerian Agama;  

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik. 

 1. Memahami tentang 
administrasi tata persuratan 

2. Memiliki kecermatan dan 
ketelitian 

3. Diploma 3 
 

Keterkaitan :  Peralatan/Perlengkapan : 

1. Siswa atau wali murid yang mengajukan permohonan Legalisir  
 

 1. Meja dan kursi 
2. Seperangkat alat tulis 
3. Stempel 
4. Buku Agenda surat Keluar 

 

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan : 

2. Apabila siswa atau wali murid yang mengajukan permohonan 
Legalisir tidak bisa menunjukkan/tidak membawa Ijazah, SKHU, 
Raport asli maka tidak dapat dilayani 

 
 

  

  

No. Aktivitas  
Pelaksana Mutu Baku  

Kamad Kaur TU Pelaksana Pemohon Kelengkapan Waktu Output Ket 

1. 

Menyerahkan berkas 
permohonan Legalisir 
Ijazah, SKHUN dan Raport 
kemudian diberi stempel 
legalisir 

   

 Ijazah, SKHUN, 
Raport asli dan  
yang dilegalisir 
masing-masing 
maksimal 10 
lembar 

   

2. 
Menerima dan memeriksa 
kelengkapan berkas 
pengajuan  

    

 5 menit 

Penyampaian 
berkas 
permohonan 
legalisir  

 

3. 

Meneliti keabsahan Ijazah, 
SKHUN, raport dg aslinya 
bila setuju diparaf dan 
diserahkan ke Kamad 
 

  
 

  Fotocopy Ijazah, 
SKHUN, 
Raport yang 
sudah 
diperiksa 

5 menit 
Fotocopy Ijazah, 
SKHUN, Raport yg 
sudah diperiksa 

 

4. 

Meneliti keabsahan Ijazah, 
SKHUN, raport dg aslinya 
bila setuju di tandatangani 
 

    
Fotocopy Ijazah, 
SKHUN, Raport 
yang sudah 
ditandatangani 

5 menit 

Fotocopy Ijazah, 
SKHUN, Raport yg 
sudah diperiksa 
dan 
ditandatangani 

 

5. 

Menstempel dinas, 
mencatat dlm buku agenda 
dan menyampaikan kepada 
pemohon 

    Legalisir yg sudah 
diagendakan dan 
diterima 
pemohon   

5 menit 

Legalisir yg sudah 
diagendakan dan 
diterima 
pemohon 

 

Jumlah waktu untuk  pemprosesan 20 mnit   

 
 
 
 
 
 

mailto:mtsnmagelang@kemenag.go.id
http://www.mtsnkota/


 



 
Keterangan : 

 
 
 

KEMENTERIAN AGAMA RI 
KEMENTERIAN AGAMA KOTA MAGELANG 

MADRASAH TSANAWIYAH NEGERI 1 
Jl. Duku 1 Perum Korpri Kramat Selatan Magelang Utara KP 

56115 Telp. (0293) 363542 
Email: mtsnmagelang@kemenag.go.id. Website: 

www.mtsnkota magelang.sch.id 

 
Nomor SOP 

MORA.10.08.CFM 01 
Peningkatan Layanan 
Persuratan 

 Tanggal 
Pembuatan 

01 Agustus 2024 

 Tanggal Revisi 01 Agustus 2024 

 Tanggal Efektif  

 Disahkan Oleh 
Kepala Madrasah 
 
 
H.Muhammad Mabrur,S.Ag.M.Pd. 
NIP. 197507082003121001 

 SOP LEGALISIR IJAZAH, SKHUN DAN RAPORT 
  

Dasar Hukum:   Kualifikasi Pelaksana: 

1. Keputusan Dirjen Pendis Nomor 5343 Tahun 2015 tentang Juknis 
Pengesahan Fotocopy Ijazah/STTB/Surat Keterangan Pengganti 
Ijazah/STTB, Penerbitan Surat keterangan engganti Ijazah/STTB, 
Penerbitan Surat keterangan Kesetaraan Ijazah Luar Negeri yang 
berpenghargaan sama dengan Ijazah Madrasah; 

2. KMA Nomor 09 Tahun 2019 tentang Pedoman Tata Naskah Nota 
DInas pada Kementerian Agama;  

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik. 

 1. Memahami tentang 
administrasi tata persuratan 

2. Memiliki kecermatan dan 
ketelitian 

3. Diploma 3 
 

Keterkaitan :  Peralatan/Perlengkapan : 

1. Siswa atau wali murid yang mengajukan permohonan Legalisir  
 

 1. Meja dan kursi 
2. Seperangkat alat tulis 
3. Stempel 
4. Buku Agenda surat Keluar 

 

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan : 

2. Apabila siswa atau wali murid yang mengajukan permohonan 
Legalisir tidak bisa menunjukkan/tidak membawa Ijazah, SKHU, 
Raport asli maka tidak dapat dilayani 

 
 

  

  

No. Aktivitas  
Pelaksana Mutu Baku  

Kamad Kaur TU Pelaksana Pemohon Kelengkapan Waktu Output Ket 

1. 

Menyerahkan berkas 
permohonan Legalisir 
Ijazah, SKHUN dan Raport 
kemudian diberi stempel 
legalisir 

   

 Ijazah, SKHUN, 
Raport asli dan  
yang dilegalisir 
masing-masing 
maksimal 10 
lembar 

   

2. 
Menerima dan memeriksa 
kelengkapan berkas 
pengajuan  

    

 5 menit 

Penyampaian 
berkas 
permohonan 
legalisir  

 

3. 

Meneliti keabsahan Ijazah, 
SKHUN, raport dg aslinya 
bila setuju diparaf dan 
diserahkan ke Kamad 
 

  
 

  Fotocopy Ijazah, 
SKHUN, 
Raport yang 
sudah 
diperiksa 

5 menit 
Fotocopy Ijazah, 
SKHUN, Raport yg 
sudah diperiksa 

 

4. 

Meneliti keabsahan Ijazah, 
SKHUN, raport dg aslinya 
bila setuju di tandatangani 
 

    
Fotocopy Ijazah, 
SKHUN, Raport 
yang sudah 
ditandatangani 

5 menit 

Fotocopy Ijazah, 
SKHUN, Raport yg 
sudah diperiksa 
dan 
ditandatangani 

 

5. 

Menstempel dinas, 
mencatat dlm buku agenda 
dan menyampaikan kepada 
pemohon 

    Legalisir yg sudah 
diagendakan dan 
diterima 
pemohon   

5 menit 

Legalisir yg sudah 
diagendakan dan 
diterima 
pemohon 

 

Jumlah waktu untuk  pemprosesan 20 mnit   

 
 
 
 
 
 

mailto:mtsnmagelang@kemenag.go.id
http://www.mtsnkota/


 

  
 

KEMENTERIAN AGAMA RI 
KEMENTERIAN AGAMA KOTA MAGELANG 

MADRASAH TSANAWIYAH NEGERI 1 
 

Jl. Duku 1 Perum Korpri Kramat Selatan Magelang Utara KP 
56115 Telp. (0293) 363542 

Email: mtsnmagelang@kemenag.go.id.  Website: 
www.mtsnkota magelang.sch.id 

Nomor SOP 
MORA.10.08.CFM 01 
Peningkatan Layanan 
Persuratan 

Tanggal Pembuatan 01 Agustus 2024 

Tanggal Revisi 01 Agustus 2024 

Tanggal Efektif  

Disahkan Oleh 
Kepala Madrasah 
 
 
H.Muhammad Mabrur,S.Ag.M.Pd. 
NIP. 197507082003121001 

  

SOP Surat Keterangan Kesalahan Penulisan Ijazah dan atau SKHUN 
  

Dasar Hukum:  Kualifikasi Pelaksana: 

1. Keputusan Dirjen Pendis Nomor 5343 Tahun 2015 tentang Juknis Pengesahan 
Fotocopy Ijazah/STTB/Surat Keterangan Pengganti Ijazah/STTB, Penerbitan Surat 
keterangan engganti Ijazah/STTB, Penerbitan Surat keterangan Kesetaraan Ijazah 
Luar Negeri yang berpenghargaan sama dengan Ijazah Madrasah; 

2. KMA Nomor 09 Tahun 2019 tentang Pedoman Tata Naskah Nota DInas pada 
Kementerian Agama; 

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik. 

1. Memahami prosedur salah penulisan pada 
Ijazah dan atau SKHUN siswa  

2. Memiliki kecermatan dan ketelitian 
3. Diploma 3 

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan : 

1. Siswa atau wali murid yang mengajukan permohonan  
2. SOP Legalisir Ijazah 
 

1. Meja dan kursi 
2. Seperangkat alat tulis 
3. Stempel 
4. Buku Agenda surat Keluar 

 Peringatan : Pencatatan dan Pendataan : 

 Pelayanan untuk lansia dan difabel didahulukan 1. Buku Agenda Surat Keluar 
2. Komputer dan printer 

  

No. Aktivitas  
Pelaksana Mutu Baku  

Pemohon Pelaksana Kaur TU Kamad Kelengkapan Waktu Output Ket 

1. 

Menyerahkan berkas 
persyaratan pembuatan 
surat keterangan 
pengganti ijazah dan atau 
SKHUN siswa yang salah 
ke TU 

  

 

 
Fotocopy Ijazah atau 

SKHUN, fotokopi Akta 
kelahiran, pas foto 

ukrn 3x4 1 lb, materai 
2 lb 

3 menit   

2. 

Menerima dan 
memeriksa kelengkapan 
berkas  siswa, jika tidak 
lengkap atau tidak 
memenuhi syarat 
dikembalikan ke 
pemohon, jika sudah 
lengkap diproses lebih 
lanjut 

    

Disposisi 5 menit Disposisi  

3. 
Membuat draft Surat 
Keterangan pengganti 
ijazah dan atau SKHUN 

   
 

 

 
15 
menit 

draft Surat Kete 
rangan penggan 
ti ijazah dan 
atau SKHUN 

 

4. 

Memeriksa draft surat 
keterangan yang telah di 
buat beserta lampiran 
berkas siswa kemudian 
memberi paraf 

    

Surat Keterangan 
pengganti ijazah dan 
atau SKHUN 

5 menit 

Surat 
Keterangan 
pengganti ijazah 
dan atau 
SKHUN 

 
 
 
 
 
 

5. 

Memeriksa draft surat 
keterangan yang telah di 
buat beserta lampiran 
berkas siswa kemudian 
menandatangani 

    
Surat Keterangan 
pengganti ijazah dan 
atau SKHUN 

5 menit 

Surat 
Keterangan 
pengganti ijazah 
dan atau 
SKHUN 

 

  

    

    

mailto:mtsnmagelang@kemenag.go.id
http://www.mtsnkota/


 
 
Keterangan : 

6. 

Menstempel dinas, 
mencatat dlm buku 
agenda dan menyerahkan 
Surat Keterangan 
pengganti Ijazah/SKHUN 
kepada pemohon 

    

Legalisir yg sudah 
diagendakan dan 
diterima pemohon   

5 menit 

Legalisir yg 
sudah 
diagendakan 
dan diterima 
pemohon 

 

7. 
Menerima Surat 
Keterangan pengganti 
Ijazah/SKHUN 

    
Surat Keterangan 
pengganti 
Ijazah/SKHUN 

2 menit 

Surat 
Keterangan 
pengganti 
Ijazah/SKHUN 

 

 Jumlah waktu untuk  pemprosesan 30 mnit   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

  
 

KEMENTERIAN AGAMA RI 
KEMENTERIAN AGAMA KOTA MAGELANG 

MADRASAH TSANAWIYAH NEGERI 1 
 

Jl. Duku 1 Perum Korpri Kramat Selatan Magelang Utara KP 
56115 Telp. (0293) 363542 

Email: mtsnmagelang@kemenag.go.id.  Website: 
www.mtsnkota magelang.sch.id 

Nomor SOP 
MORA.10.08.CFM 01 
Peningkatan Layanan 
Persuratan 

Tanggal Pembuatan 01 Agustus 2024 

Tanggal Revisi 01 Agustus 2024 

Tanggal Efektif  

Disahkan Oleh 
Kepala Madrasah 
 
 
H.Muhammad Mabrur,S.Ag.M.Pd. 
NIP. 197507082003121001 

  

SOP SURAT KETERANGAN KERUSAKAN IJAZAH DAN ATAU SKHUN 
  

Dasar Hukum:  Kualifikasi Pelaksana: 

1. Keputusan Dirjen Pendis Nomor 5343 Tahun 2015 tentang Juknis Pengesahan 
Fotocopy Ijazah/STTB/Surat Keterangan Pengganti Ijazah/STTB, Penerbitan Surat 
keterangan engganti Ijazah/STTB, Penerbitan Surat keterangan Kesetaraan Ijazah 
Luar Negeri yang berpenghargaan sama dengan Ijazah Madrasah; 

2. KMA Nomor 09 Tahun 2019 tentang Pedoman Tata Naskah Nota DInas pada 
Kementerian Agama; 

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik. 

 
1. Memahami prosedur salah penulisan pada 

Ijazah dan atau SKHUN siswa  
2. Memiliki kecermatan dan ketelitian 
3. Diploma 3 

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan : 

1. Siswa atau wali murid yang mengajukan permohonan surat 
2. SOP Legalisir Ijazah 
 

1. Meja dan kursi 
2. Seperangkat alat tulis 
3. Stempel 
4. Buku Agenda surat Keluar 

 Peringatan : Pencatatan dan Pendataan : 

 Pelayanan untuk lansia dan difabel didahulukan 1. Buku Agenda Surat Keluar 
2. Komputer dan printer 

  

No. Aktivitas  
Pelaksana Mutu Baku  

Pemohon Pelaksana Kaur TU Kamad Kelengkapan Waktu Output Ket 

1. 

Menyerahkan berkas 
persyaratan pembuatan 
surat keterangan 
Kerusakan Ijazah dan 
atau SKHUN siswa ke TU 

  

 

 Fotocopy Ijazah atau 
SKHUN, fotokopi Akta 

kelahiran, pas foto 
ukrn 3x4 1 lb, materai 

2 lb 

3 menit   

2. 

Menerima dan 
memeriksa kelengkapan 
berkas  siswa, jika tidak 
lengkap atau tidak 
memenuhi syarat 
dikembalikan ke 
pemohon, jika sudah 
lengkap diproses lebih 
lanjut 

    

Disposisi 5 menit Disposisi  

3. 
Membuat draft surat 
keterangan Kerusakan 
Ijazah dan atau SKHUN 

   
 

 

 
15 
menit 

draft Surat 
Keterangan 
Kerusakan 
Ijazah dan atau 
SKHUN 

 

4. 

Memeriksa draft surat 
keterangan yang telah di 
buat beserta lampiran 
berkas siswa kemudian 
memberi paraf 

    

Surat Keterangan 
Kerusakan Ijazah dan 
atau SKHUN 

5 menit 

Surat 
Keterangan 
Kerusakan 
Ijazah dan atau 
SKHUN 

 
 
 
 
 
 

5. 

Memeriksa draft surat 
keterangan yang telah di 
buat beserta lampiran 
berkas siswa kemudian 
menandatangani 

    
Surat Keterangan 
Kerusakan Ijazah dan 
atau SKHUN 

5 menit 

Surat 
Keterangan 
Kerusakan 
Ijazah dan atau 
SKHUN 

 

  

    

    

mailto:mtsnmagelang@kemenag.go.id
http://www.mtsnkota/


 
 
Keterangan : 

6. 

Menstempel dinas, 
mencatat dlm buku 
agenda dan menyerahkan 
Surat Keterangan 
Kerusakan Ijazah dan 
atau SKHUN kepada 
pemohon 

    

Surat Keterangan 
Kerusakan Ijazah dan 
atau SKHUN 

5 menit 

Surat 
Keterangan 
Kerusakan 
Ijazah dan atau 
SKHUN 

 

7. 
Menerima Surat 
Keterangan Kerusakan 
Ijazah/SKHUN 

    
Surat Keterangan 
Kerusakan Ijazah dan 
atau SKHUN 

2 menit 

Surat 
Keterangan 
Kerusakan 
Ijazah dan atau 
SKHUN 

 

 Jumlah waktu untuk  pemprosesan 30 mnit   

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  
 

KEMENTERIAN AGAMA RI 
KEMENTERIAN AGAMA KOTA MAGELANG 

MADRASAH TSANAWIYAH NEGERI 1 
 

Jl. Duku 1 Perum Korpri Kramat Selatan Magelang Utara KP 
56115 Telp. (0293) 363542 

Email: mtsnmagelang@kemenag.go.id.  Website: 
www.mtsnkota magelang.sch.id 

Nomor SOP 
MORA.10.08.CFM 01 
Peningkatan Layanan 
Persuratan 

Tanggal Pembuatan 01 Agustus 2024 

Tanggal Revisi 01 Agustus 2024 

Tanggal Efektif  

Disahkan Oleh 
Kepala Madrasah 
 
 
H.Muhammad Mabrur,S.Ag.M.Pd. 
NIP. 197507082003121001 

  

SOP SURAT KETERANGAN KESALAHAN PENULISAN IJAZAH DAN ATAU SKHUN 
  

Dasar Hukum:  Kualifikasi Pelaksana: 

1. Keputusan Dirjen Pendis Nomor 5343 Tahun 2015 tentang Juknis Pengesahan 
Fotocopy Ijazah/STTB/Surat Keterangan Pengganti Ijazah/STTB, Penerbitan Surat 
keterangan engganti Ijazah/STTB, Penerbitan Surat keterangan Kesetaraan Ijazah 
Luar Negeri yang berpenghargaan sama dengan Ijazah Madrasah; 

2. KMA Nomor 09 Tahun 2019 tentang Pedoman Tata Naskah Nota DInas pada 
Kementerian Agama; 

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik. 

1. Memahami prosedur salah penulisan pada 
Ijazah dan atau SKHUN siswa  

2. Memiliki kecermatan dan ketelitian 
3. Diploma 3 

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan : 

1. Siswa atau wali murid yang mengajukan permohonan  
2. SOP Legalisir Ijazah 
 

1. Meja dan kursi 
2. Seperangkat alat tulis 
3. Stempel 
4. Buku Agenda surat Keluar 

 Peringatan : Pencatatan dan Pendataan : 

 Pelayanan untuk lansia dan difabel didahulukan 1. Buku Agenda Surat Keluar 
2. Komputer dan printer 

  

No. Aktivitas  
Pelaksana Mutu Baku  

Pemohon Pelaksana Kaur TU Kamad Kelengkapan Waktu Output Ket 

1. 

Menyerahkan berkas 
persyaratan pembuatan 
surat keterangan 
pengganti ijazah dan atau 
SKHUN siswa yang salah 
ke TU 

  

 

 
Fotocopy Ijazah atau 

SKHUN, fotokopi Akta 
kelahiran, pas foto 

ukrn 3x4 1 lb, materai 
2 lb 

3 menit   

2. 

Menerima dan 
memeriksa kelengkapan 
berkas  siswa, jika tidak 
lengkap atau tidak 
memenuhi syarat 
dikembalikan ke 
pemohon, jika sudah 
lengkap diproses lebih 
lanjut 

    

Disposisi 5 menit Disposisi  

3. 
Membuat draft Surat 
Keterangan pengganti 
ijazah dan atau SKHUN 

   
 

 

 
15 
menit 

draft Surat Kete 
rangan penggan 
ti ijazah dan 
atau SKHUN 

 

4. 

Memeriksa draft surat 
keterangan yang telah di 
buat beserta lampiran 
berkas siswa kemudian 
memberi paraf 

    

Surat Keterangan 
pengganti ijazah dan 
atau SKHUN 

5 menit 

Surat 
Keterangan 
pengganti ijazah 
dan atau 
SKHUN 

 
 
 
 
 
 

5. 

Memeriksa draft surat 
keterangan yang telah di 
buat beserta lampiran 
berkas siswa kemudian 
menandatangani 

    
Surat Keterangan 
pengganti ijazah dan 
atau SKHUN 

5 menit 

Surat 
Keterangan 
pengganti ijazah 
dan atau 
SKHUN 

 

  

    

    

mailto:mtsnmagelang@kemenag.go.id
http://www.mtsnkota/


 
 
Keterangan : 

6. 

Menstempel dinas, 
mencatat dlm buku 
agenda dan menyerahkan 
Surat Keterangan 
pengganti Ijazah/SKHUN 
kepada pemohon 

    

Legalisir yg sudah 
diagendakan dan 
diterima pemohon   

5 menit 

Legalisir yg 
sudah 
diagendakan 
dan diterima 
pemohon 

 

7. 
Menerima Surat 
Keterangan pengganti 
Ijazah/SKHUN 

    
Surat Keterangan 
pengganti 
Ijazah/SKHUN 

2 menit 

Surat 
Keterangan 
pengganti 
Ijazah/SKHUN 

 

 Jumlah waktu untuk  pemprosesan 30 mnit   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

KEMENTERIAN AGAMA RI 
KEMENTERIAN AGAMA KOTA MAGELANG 

MADRASAH TSANAWIYAH NEGERI 1 
 

Jl. Duku 1 Perum Korpri Magelang Kode Pos 56115 Telp. (0293) 363542 
Email: mtsnmagelang@kemenag.go.id,  
website: www.mtsnkotamagelang.sch.id 

Nomor SOP 
MORA.10.08 CFM 01. Peningkatan Layanan 
Persuratan 

Tanggal 
Pembuatan 

01 Agustus 2024 

Tanggal Revisi 01 September 2024 

Tanggal Efektif  

Disahkan Oleh 

Kepala Madrasah 
 
 
H.Muhammad Mabrur, S.Ag.M.Pd. 
NIP. 197507082003121001 

SOP ADMINISTRASI SURAT MASUK 
 

Dasar Hukum:  KualifikasiPelaksana: 

1. PMA Nomor 13 Tahun 2012 tentang Organisasi dan Tatakerja Instansi 
Vertikal Kementerian Agama; 

2. KMA Nomor 16 Tahun 2006 tentang Tata Persuratan Dinas di 
Lingkungan Departemen Agama; 

3. KMA Nomor 44 Tahun 2010 tentang pedoman Penataan Kearsipan di 
Lingkungan Kementerian Agama. 

1. S1 
2. Memiliki kemampuan mengadministrasi surat; 
3. Memiliki kecermatan dan ketelitian. 

 

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan : 

1. Pencatatan surat; 
2. Pendistribusian surat. 

1. Meja dan Alat tulis kantor 
2. Komputer dan printer 
3. Tata Persuratan Dinas 
4. Buku Agenda Surat Masuk 
5. Lembar disposisi 
6. Kartu Kendali 

Peringatan : PencatatandanPendataan : 

1. Apabila tidak diagenda dengan baik akan kesulitan melacak surat 
yang sewaktu-waktu dibutuhkan pimpinan; 

2. Apabila tidak diagenda dengan baik akan memperlambat prosesuntuk 
menindaklanjuti surat dimaksud. 

 

1. Pencatatan tanggal terima surat, asal surat, nomor surat, tanggal 
surat dan perihal 

2. Pencatatan UPT yang akan menindaklanjuti surat sesuai disposisi 

 

No. Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Kamad Kaur.TU Pelaksana 

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

1. 
 
 
 

Menerima surat masuk 
dari perorangan maupun 
Instansi/ Lembaga 

   1. Surat Masuk 2menit 
 
 

Diterimanya surat 
masuk 
 
 

 
 
 

2. Meregistrasi Surat Masuk 
ke dlm Buku Agenda Surat 
Masuk dan memberi 
lembar disposisi dan 
disampaikan kepada Kaur 
TU 

   -Dapat membaca 
dan memahami isi 
surat 
- Buku agenda 
-Alat tulis 
-Lembar disposisi 
 

3 menit Paham maksud /isi 
surat 

Yang dicatat 
adalah 
tanggal 
terima, 
nosurat, tgl 
surat, perihal 
surat . 

3. 
 
 

Kaur TU mempelajari 
surat Masuk, kemudian 
diteruskan ke Kepala 
Madrasah untuk di 
Disposisi. 

   1. Surat masuk 
yang sudah 
diberi lembar 
disposisi 

2. Map 

3 menit Isi/ maksud surat 
tercatat di buku 
agenda 

 

4. Menerima dan 
mempelajari surat masuk 
kemudian mendisposisi 
sesuai dengan 
peruntukannya 

   1. Surat masuk 
yang sudah 
disposisi 
Kepala 
Madrasah 

2. Map 
 
 

3 menit   

5. Menerima Surat Masuk 
yang sudah didisposisi, 
selanjutnya 
didistribusikan kepada 
bagian2 

   3. Surat masuk 
yang sudah 
disposisi 
Kepala 
Madrasah 

4. Map 

10 menit Surat Masuk yang 
sudah didisposisi 
oleh Kepala 
Madrasah akan 
didistribusikan 

 

7. Distribusi surat ke 
Waka/bagian2 

   1. Buku antar 
2. Alat tulis 

3 menit Surat terdistribusi 
sesuai isi disposisi 

Jika disposisi 
lebih dari satu  
surat difoto 
copy 
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tidak tidak Ya 

 
  

 
 
 
 

KEMENTERIAN AGAMA RI 
KEMENTERIAN AGAMA KOTA MAGELANG 

MADRASAH TSANAWIYAH NEGERI 1 
 

Jl. Duku 1 Perum Korpri Magelang Kode Pos 56115 Telp. (0293) 363542 
Email: mtsnmagelang@kemenag.go.id,  
website: www.mtsnkotamagelang.sch.id 

Nomor SOP 
MORA.10.08 CFM 01. Peningkatan 
Layanan Persuratan 

Tanggal 
Pembuatan 

01 Agustus 2024 

Tanggal Revisi 01 September 2024 

Tanggal Efektif  

Disahkan Oleh 

Kepala Madrasah 
 
 
H.Muhammad Mabrur, S.Ag.M.Pd. 
NIP. 197507082003121001 

SOP ADMINISTRASI SURAT KELUAR 
 

Dasar Hukum:  KualifikasiPelaksana: 

1. PMA Nomor 13 Tahun 2012 tentang Organisasi dan Tatakerja Instansi 
Vertikal Kementerian Agama; 

2. KMA Nomor 16 Tahun 2006 tentang Tata Persuratan Dinas di 
Lingkungan Departemen Agama; 

3. KMA Nomor 44 Tahun 2010 tentang pedoman Penataan Kearsipan di 
Lingkungan Kementerian Agama. 

1.  S1 
2. Memiliki kemampuan mengadministrasi surat; 
3. Memiliki kecermatan dan ketelitian; 

 

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan : 

1. Pencatatan surat; 
2. Pendistribusian surat. 

1. Meja dan Alat tulis kantor 
2. Komputer dan printer 
3. Tata Persuratan Dinas 
4. Buku Agenda Surat Keluar 
5. Kartu Kendali 

Peringatan : PencatatandanPendataan : 

1. Apabila tidak diagenda dengan baik akan kesulitan melacak surat 
keluar jika sewaktu-waktu dibutuhkan; 

2. Apabila tidak diagenda dengan baik akan sulit melacak kebenaran/ 
keabsahan nomor surat keluar di kemudian hari 

 

1. Pencatatan tanggal terima surat, asal surat, nomor surat, 
tanggal surat dan perihal 

2. Pencatatan UPT yang akan menindaklanjuti surat sesuai 
disposisi 

 

No. Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Kepala Kaur.TU Pelaksana 

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

1. 
 

Membuat konsep 
surat keluar 

  
Revisi 

 1. Kertas HVS 
2. Komputer 
3. Printer 

5 menit 
 
 

Konsep surat 
keluar 
 

 
 

2. Mengantarkan konsep 
surat  

   1. Map 2menit Konsep surat 
yang sudah 
disetujui Kepala 

 

3. 
 
 

Mengetik surat keluar    1. Kertas 
2. Komputer 
3. Printer 

5menit Surat keluar 
sesuai konsep 
 

 
 
 

4. Menulis nomor surat 
pada kartu kendali dan 
surat keluar 

   1. Kartu  kendali 
2. Alat tulis 

3 menit Surat keluar 
yang sudah 
diberi nomor 

Penomoran surat 
mengacu pada 
Tata Persuratan  

5. Memintakan paraf ke 
Kaur TU 

   1. Surat keluar 
yang sudah 
diberi nomor 

2. Map 

3 menit Surat yang 
sudah diparaf  

 

6. Memintakan 
tandatangan ke Kepala 
Madrasah 

   1. Surat keluar 
yang sudah 
diparaf 

2. Map 

5 menit Surat yang 
sudah 
ditandatangani 
oleh Kepala 

Surat dibuat 
rangkap, 1 
lembar sebagai 
arsip 

7. 
 
 

Memberi stempel 
pada surat keluar 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

1. Surat keluar 
yang sudah 
ditandatangani 

1 menit Surat yang 
sudah 
distempel 

 
 
 

8. Menulis nomor surat 
di buku agenda 

   1. Buku Agenda 
Surat Keluar 

2. Alat tulis 

3 menit Nomor, tanggal 
dan perihal 
surat tertulis di 
buku agenda 

 

9. Mengarsip surat 
keluar dan kartu 
kendali 

   1. Surat Keluar 
2. Kartu kendali 
3. Snelhekter 
4. Lem 

5 menit Surat dan kartu 
kendali warna 
putih dan 
kuning terarsip 
dengan baik 

Kartu kendali 
warna merah 
menempel di 
surat 
 

 

mailto:mtsnmagelang@kemenag.go.id

