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SOP PENGELOLAAN SURAT MASUK

DasarHukum :

KualifikasiPelaksana :

1. UU No.1 Th.1971 tentangPokok-pokokKearsipan

1. S1KOMPUTER, S1 HUKUM, S1 EKONOM], SLTA

Keputusan KMA No.143/KMA/SK/VIII/2007

2. tentangBuku
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1.  SOP PengelolaanArsip Komputer, Printer, Jaringan Internet, Buku Agenda
2. SOP SuratKeluar SuratMasuk, BukuPedomanKIasifikasiSurat MA.RI
Peringatan : PencatatandanPendataan :

Jika SOP tidakdilaksanakan,
makasurattidakditindaklanjuti

Kartukendali, Lembardisposisi

PELAKSANA TAHAPAN KINERJA
NO. AKTIFITAS Ket
KasubagU Ketua/Pan €
PelayananSurat . P lol Persyaratan/
/Petugas mum& itera/ engelola Perlengkapan Waktu Output
K g Sekretaris
1 Menerima, Referensiterkait | 20 Menit | Terpilahnyasuratse
Membukasertamenyortirs suaijenisnya.
uratmasuk ( )
2 Mencatatdanmenginputsur Suratyang 60Meni | Surattelahtersimpa
atpadaaplikasisuratmasuk telahdisortir, t n,
Komputer, tercatatdanterinput
Printer, Kertas, padaaplikasi
AplikasiSurat.
A
3 Mengeceksuratmasukpenti Surat, Map 20 Suratjenisbiasatela
ng Menit hditerimaolehpeng
elola
TIDAK
4 Mendisposisisuratmasuk Surat, 40 Surat Jenispenting/
yang telah di disposisi Ya y kartukendalidan Menit rahasia yang
lembardisposisi telahdidisposisipeja
batyang
berwenang
5 Mendistribusikansuratmas Surattelahdidisp 30 Suratjenispentingd
ukbiasa, penting/ rahasia osisi, Map Menit anrahasiatelahditin
v daklanjutidanditeri
maolehpengelola
[ ] JI
6 Mengarsipkanlembarkartu Kartukendali 15 Kartukendalitelahdi
kendalidarimasing- yang Menit arsipkanpadamasin
masingpengelola telahdiparaf, g-masingfoldernya
Folder files
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