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Judul SOP Pengelolaan Surat Masuk

SOP PENGELOLAAN SURAT MASUK

Dasar Hukum :

Kualifikasi P

1. Undang Undang No.30 tentang Administrasi
Pemerintahan.

2. Permenpan No:PER/35/M.PAN/2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedure
Administrasi Pemerintahan.

3. Permendagri No.52 Tahun 2011 tentang Standar
Operasional Prosedure di Lingkungan Pemerintahan
Provinsi dan Kabupaten/Kota

4. Pergub No 102 Tahun 2014 tentang Petunjuk
Pelaksanaan Pengelolaan Arsip Dinamis Pemerintah
Propinsi S a Barat.

1. SMA
2. S1 Ekonomi/Administrasi
3, S1 limu Administrasi

Keterkaitan

Peralatan dan Perlengk §

1. SOP OPD atau instansi lain

Buku agenda,kartu kendali,alat tulis, pedoman klasifikasi surat
dan sarana kearsipan

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP ini tidak di laksnakan , maka disposisi dan 1. Surat Dinas / Rahasia
Jawaban atas surat-surat penting akan terlambat 2. Nota Dinas
3. Und
Pelaksanaan Mutu Baku
No | Aktivitas Staf Ka Sub Bag Sekretaris camat Persyaratan/ Waktu Output
Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 | Surat Masuk [__] Buku agenda
surat masuk,
lembar 1hari Tercatat di kartu kendali dan
Mengagenda disposisi,kartu terdistribusi sesuai bidangnya
2 kan kendali,pedoma
Surat Masuk n klasif
I 4 { surat,sarana
3 | Catatan C _\II kearsipan
4 | Disposisi <>
Inspektur
5 | Distribusi | e
surat ke
Sekretariat ,Bi
dang

leh
Balai Tapan




