STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENGURUSAN SURAT MASUK

. _ Kegiatan __Pelaknana . Muty Baku
No. | Kasubag ’ ] Ketzrangan
; Surat Masuk Umum & Sekrotaris Camat Kelengkapan Yiaktu Outrut
- Kepeg _ '
" |Menerima Surat dari unit kera Buku Agencacan | 5 menit fj;:;’:“! = ;::,Z?,, e
|1ain/stakeho'der dan mencatat dalam buku ( } Laibat Capows - N i
cberi lembar tindaklan ut sesuz
lagenda surat masuk dan diberi lambar disposisi jinstruks: -
!disposisi disampaikan langsung ke Sekretaris i
2 |MznelitYmemeriksa, memilah surat untuk Surat masuk yang 5 menit |Surat masuk yang
i! idireruskan ke Camat untuk didisposisi s sudah ‘2rcatat dan sudah tercatat dan |
| diberi lembar diberi lembar
‘ dispesisi disposisi yang telah
‘\ diteliti dan dipdah
‘ 3 |Meneliti/memeriksa surat yang masuk dan Surat masuk yang £ Menit [surat masuk yang |
rendisposisi surat kemudian | |sudah tercatat dan telah didisposisi '
menyerahkannya ke Sekretaris | |diberi jembar
disposisl yang telah
\ ditaliti dan dipilah
4 |Memilih surat sesual dengan disposisi dzn surat masuk yang 3 menit |surat masuk yang
menyerahan ke Kasubag Umum dan h 4 telah cicispesisi telah didisposisi
Kepegawaian
| |
§ |Memilih surat sesuai dengan cisposisi, surat masuk yang 5 menit |surat masuk yang
meancatat ke dalam Buku Kendall Surat telah didisposisi telah didisposisi
Masuk, menggandaan surat dan C'_:j dan telah dicatst ke
mendistribugikan ke masing- masing Seksi dalam Buku Kzndali
terkait serta meminta tanda terima, lembaran Surat Masuk yang
asli disimpan pada Arsip Surat Masuk. telah didisposisi
dan sudah berada
pada masing-
masing seksi terkait
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