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Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
Peraturan Menteri Pendayagunaan aparatur Negara dan |Memahami aturan tentang tata cara penanganan surat masuk dan tata cara

Reformasi birokrasi Republik Indonesia Nomor 80 Tahun |pengarsipan.
2012,Peraturan Daerah Kabupaten Buleleng Nomor : 11
tahun 2013 Perubahaan ke Il atas Peraturan Daerah
Kabupaten Buleleng No 4 Tahun 2008 Keputusan Bupati
Buleleng No 70 Tahun 2014 perubahaan ke- Il atas
Peraturan Bupati Buleleng No 58 Tahun 2008, Peraturan
Bupati Buleleng No. 54 Tahun 2019 tentang Penyusunan
SOP dan Peraturan Bupati Buleleng No. 4 Tahun 2020
tentang Pembentukan, kedudukan, susunan organisasi,
tugas dan fungsi serta tata kerja dinas

Keterkaitan SOP Peralatan/ Perlengkapan

Dokumen surat masuk, dan ATK, Komputer, lembar disposisi

Peringatan Pencatatan & Pendataan

Surat masuk yang ditangani tidak sesuai sehingga Surat permintaan
mempengaruhi kinerja SKPD.




SOP: PENGELOLAAN SURAT MASUK

NO

KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

SEKRETARIS

STAF KEPALA DINAS

KELENGKAPAN

WAKTU

OUTPUT

Menerima surat masuk, selanjutnya mencatat

k)

Surat Masuk dan

1 |pada bu.ku agenda surellt ma_s1.1k dan Surat masuk 5 Menit lembar disposisi
melampirkan lembar disposisi
Mendiposisi sur
2 Memilah surat masuk berdasarkan I__J Surat Masuk dan 10 Menit Surat Masuk dan :leer;;r;;u e
jenis/isi/tujuan surat lembar disposisi lembar disposisi ienis/isi/tujuan
surat
Dokumen surat Dokumen surat
3 [Memberikan instruksi/disposisi surat masuk | | masuk nota 10 Menit |masuk nota
petunjuk petunjuk
Pmm——
Mendistribusikan surat masuk sesuai Dokumen surat Lembar disposisi
4 |intstruksi/disposisi dan mengarsipkan lembar ( ' masuk nota 5 Menit

disposisi (lembar warna hijau)

petunjuk

(warna hijau)




