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NAMA SOP SURAT MASUK

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Bupati Nomor 27 Tahun 2010 Tentang Tata Naskah di Lingkungan Pemerintah
Kabupaten Magetan

1. SMA / D3/ SI
2 Memahami prosedur di bidang Tata Naskah Dinas

3 Menguasar Pengoperasian Komputer

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. ATK
2 Lemari Arsip

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan herdampak pada tidak tertibnya Kearsipan Pencatatan Surat

1. Buku Agenda Surat Masuk

2. Pengarsipan




A. Data Kegiatan

e L

Uraian Kegiatan

[ 1 [Judul SOP Pencatatan Surat Masuk
2 | Jems Kegiatan Rutin
3 | Penanggung Jawab
a| Produk Sekretanat Dinas
b| Kegiatan Kepala Sub Bagian Umum Kepegawaian
4 | Scope ( Ruang Lingkup) Dinas Komunikasi & Informatika

B. Identifikasi Kegiatan

Judul Kegiatan

Pencatatan Surat Masuk

1

2 | Langkah Awal Pengadministrasi persuratan menerima surat dan mencatat di buku agenda surat masuk
3 | Langkah Utama Mencatat surat masuk di buku agenda

4 | Langkah Akhir Surat yang telah didisposisi

C. Identifikasi Langkah

Langkah Awal

. [Pengadministrasi persuratan menerima surat dan mencatat di buku agenda surat masuk

Surat diajukan ke Sekretaris untuk diteliti dan diparaf selanjutnya diajukan ke Kepala Dinas untuk
didisposisi

Kepala Dinas menelaah isi surat untuk selanjutnya didisposisikan ke Sekretariat/ Kepala Bidang

2 i
& | FaghaliUme . kemudian diserahkan kepada Sekretaris dinas untuk ditindaklanjuti
3 Pengadministrasi Persuratan mencatat isi disposist di buku agenda kemudian mendistribusikan surat
sesuai isi disposisi dari Kepala Dinas kepada Sekretaris / Kepala Bidang
kretans / Kepala Bidang rima dan menindaklanjuti 1st surat s d isi i
3 | Langkah Akhir Sekretans / Kepala Bidang mene 1] esuai dengan isi disposisi Kepala

" |Dinas




Kegiatan Pengadministrast Sckretaris: b ' Mutu Baku Keterangan
Persuratan Kabid Kejsie Dines Kelengkapan | Waktu Output &
Pengadmimistrasi Per: 5
\ stras suralan menerima surat dan Surat Masuk & 3
mencatat di buku agenda surat masuk C.D Buku Agenda 5 memt | Surat Masuk
Surat diajukan ke Sekretaris untuk diteliti dan
2 |diparaf sclanjutnya diajukan ke Kepala Dinas untuk Surat Masuk | S menit | Surat Masuk
didisposisi
Kepala Dmas menelaah isi surat untuk selanjutnya Surat yang Surat yang
3 didisposisikan ke Sekretariat/ Kepala Bidang telah 15 menit telah
kemudian diserahkan kepada Sekretaris dinas untuk didisposisi didisposist
ditindaklanjuti
Pengadministrasi Persuratan mencatat 11 disposist di [‘“—‘] ;J Surat yang Surat yang
4 buku agenda kemudian mendistribusikan surat o telah 10 menit taish
didisposisi

sesuai isi disposisi dari Kepala Dinas kepada
Sekretaris / Kepala Bidang

didisposisi

untuk bidang

Surat yan
Sekretaris / Kepala Bidang menerima dan @ Surat yang telayh ’
5 |menindaklanjuti isi surat sesuai dengan 1si disposisi telah 10 menit didisposist

Kepala Dinas

didisposist

ditindaklanjuti




