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Meminta Sekretaris 
Eselon I/ II untuk 
membuat draft 

surat sesuai 
arahannya 

Membuat draft 
surat 

menggunakan MS 
Word 

Menyampaikan draft 
surat tersebut kepada 

Pimpinan Eselon II 
untuk diverifikasi. Jika 

belum sesuai, maka 
Pimpinan Eselon I/ II 

meminta agar 
Sekretaris Eselon I/II 

memperbaikinya, 
sedangkan jika sudah 
sesuai maka Pimpinan 
Eselon I/ II meminta 
Sekretaris Eselon I/II 
untuk melanjutkan 

prosesnya. 

Menginput surat 
keluar tersebut ke 

SUPERSONIK, lalu 
memberi nomor surat. 

Mengupload surat 
tersebut ke 

SUPERSONIK untuk di 
TTE oleh Pimpinan 

Eselon I/II. 
Keterangan : 

Sekretaris yang 
membuat penomoran 
SUPERSONIK adalah 

Sekretaris dari 
Pimpinan yang 
melakukan TTE 

melakukan TTE, 
kemudian secara 

otomatis surat 
tersebut terkirim ke 

pihak yang dituju 
melalui 

SUPERSONIK 

Sekretaris Eselon I 
& II mencetak 

Rekap Surat Keluar 
dari SUPERSONIK 

dan menyampaikan 
kepada Atasan 

Langsung 
(Kasubbag. Tata 
Usaha) sebagai 

lapor 


