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Keterangan Dinamis
Judul SOP Pengelolaan Surat Masuk
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

UU No.43 Th.2009 tentang Kearsipan

. PP No.28 Th.2012 tentang Pelaksanaan UU No.43
Th.2009 Tentang Kearsipan

. Peraturan Bupati Demak Nomor 20 Tahun 2013

tentang Pedoman Tata Naskah Dinas

1 Memahami peraturan tentang kearsipan
2 Memiliki kemampuan untuk menyelenggarakan

administrasi perkantoran

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Pengarsipan surat

1 Buku agenda surat masuk
2 Lembar disposisi

3 Alat tulis

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Surat yang sifatnya sangat segera, digandakan/
difotokopi, dan disampaikan bidang/sub bid
pejabat pengolah untuk pemberitahuan dan
melakukan langkah persiapan.
Surat yang mencantumkan nama pejabat/pegawai
yang dituju, tidak dibuka sampulnya cukup
dicatat identitas surat yang tertera pada
sampul surat (pengirim, nomor surat, dll).
Apabila terdapat disposisi yang tidak sesuai
dikembalikan kepada Kasubbag Umum dan
Kepegawaian untuk diteruskan sesuai dengan
sub bid/sub bag sesuai kewenangan dan

tupoksinya.

1. Pengolah wajib memberikan paraf/
tanda tangan sebagai tanda terima surat.
2. Hal yang harus dicatat diagenda:
a. Nomor surat
b. Tanggal surat
c. Hal

d. Pengirim




Pengelolaan Surat Masuk

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Persyaratan/ i o Ket
Wi uf
Pelaksana | Sekretaris | Kepala Kele pant u utp
Mulai berkas / surat
Menerima dan mengagenda berkas/surat @ ;asuk/ b berkas /
masuk baik secara langsung oleh ’ ., |surat masuk
1. s < oA agenda surat | 3 menit :
pemohon atau disposisi Bupati/Asisten yang di
. X . masuk, lembar - ke
dan melengkapi lembar disposisi ] : e disposisi
disposisi
surat yang
berk at Hive
2 Meneruskan kepada Sekretaris dan mearsjlj /lejnu;ar S et ditujukan ke
" |Kepala untuk diberi disposisi I I-%E] 1Y, Jem Sekretaris
disposisi
dan Kepala
Mencatat isi disposisi dan tujuan heilkas f sl LR
<= masuk, buk .. |yang sudah
3. |surat/berkas tersebut dan 5 menit
mendistribusikan sesuai disposisi HEEa Buro fERR tan
P [ masuk distribusi
4
Mencatat di papan kegiatan apabila surat surat masuk, surat yang
4. |berupa undangan serta mengarsip surat papan kegiatan,| 5 menit [sudah

sesuai jenis surat

Selesai

spidol

diarsipkan




