PEMERINTAH KABUFATEN GUNUNG MAS
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Sekretarlat
Sub Bagian Umum dan Kepegawalan

Nama SOP : Pengelolaan Surat Masuk

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

e e— . — -
1. PERATURAN RIIPATI GUNUNG MAS NOMOR 18 TAHUN 2011 TENTANGTATA NASKAH DINAS DI

LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNG MAS

2. Permendagri Nomor 78 Tahun 2012 Tentang Tata Kearsipan di Lingkungan Kementerian Dalam Negeri dan
Pamarintah Daerah

3. PERATURAN BUPATI GUNUNG MAS NOMOR 11 TAHUN 2022 TENTANG

KEDUDUKAN, SUSUNAN ORGANISASI, 1UG*S DAN FUNGS;:
SERTA TATA KERJA DINAS DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNG MAS

1. Mengetahui dan memahami tata naskah dinas d: lingkungan Pemerintah Kabupaten Gunung s
2. Mengetahui dan memehami tentang tata kearsipan

3. Mengetahui tentang Jenis-jenis Arsip

Keterkaitan SOP

Peralatan/ Perlengkapan

SOP surat keluar

1. Dckumen Pedoman Tata Naskah Dinas
2. Kartu Surat Masuk
3. Lembar disposisi

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini tidak dijalankan maka pelaksanaan kegiatan selanjutnya akan terhambat

Register Surat Masuk, Kartu Kendall Surat Masuk Buku Agenda Surat




Pengelolzzn Surat Masuk

!

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan = Keterariyi
. Pengadministr . .
Agendaris mm_ - a Kepala Dinas Sekretaris Kelengkapan Waktu Output
1 |[Menenma Surat Masuk Surat Masuk 5 menit Tanda tenma surat
masuk
2 Membuka dan mengagendakan ~u-~t masuk Surat masuk dan tanda 5 menit Kartu Surat Masuk
terima surat masuk

3 |Melakukan scanner surat masu. dan r..2amberi lembar Surat masuk dan Kartu 10 menlt |Lembar disposisi, surat
disposisi surat masuk Y Surat Masuk masuk

4 Mendisposisi =urat masuk dan menyerahkan kepada \ Lembar disposisi, surat 10 menit Surat Masuk dan
|~evrsi-ns masuk disposisi karis

$ |Mendisposisi surat macuk dan menyerahkan kepada y Surat Masuk dan disposisi| 10 menit Surat Masuk dan
agendaris Kepala Dinas disposisi sekretarns

€ Menyampaikan surat masu« sesuai dengan disposisi v Surat Masuk dan disposisi| 10 menit Surat Masuk

sekretaris




