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Pengelolaan Surat Masuk

Dasar Huknm

Kualifikasi pelaksana

1 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan RE Nomor 35 tahun 2012{1. Memahami tatacara pengelolaan surat masuk
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi|2, Memahami mekanisme dan administrasi persuratan
Pemerintahan. 3 Mecnerima Surat Masuk serta Memberi Lembaran Disposisi Surat Masu
2 Permendagn Nomor 1 Tahun 2023 tentang Tata Naskah Dinas. 4 Menginput Surat Masuk ke Aplikasi Srikandi dan meneruskan Tim venfkator
3 Peraturan Daerah Kabupaten Pesisir Selatan Nomeor 2 Tahun 2021 tentang|5 Tim Verifikator Naskah (Pimpinan) menginsruksikan surat
Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan ke bidang? sesuai sifat surat
dan Susunan Perangkat Daerah,
4 Peraturan Bupati Pesisir Selatan Nomor 20 tahun 2023 tentang Tata Naskah
Dinas di lingkungan Pemerintah Kabupaten Pesisir Selatan.
5 Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2021 tentang
Pedoman Penerapan Sistem Informasi Kearsipan Dinamis Terintegrasi
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Buku agenda
2. Lembar disposisi
3. Kartu kendali / Stickyrmoot
Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika Pengelolaan Surat Masuk tidak dilaksanakan sesuai SOP maka akan berakibat
pada keterlambatan dalam tindak lanjut surat masuk

Surat, Lembar Disposisi

Cs] Dipindai dengan CamScanner
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Prosedur Pengelolaan Surat Masuk

No Keglatan Pelaksana Muta Baku
Pengadministrasl | Kasubbag Bekretatt ia Eeterangan
Tt Ymum ekretaris Kepa Helengkapan Waktu Output
1 |Mencatat dan Mengagendakan surat di kartu
kendali dan memilih surat sesuai sifat surat dan Surat, kartu
diberi lembar disposisi dan diinput ke Aplikasi kendali, lembar Suret, lembar
Srikandi (Surat Masuk) kemudian disampaikan ke disposisi dengan | 10 menit |57 5 =
Tim Verifikater (Subag Umum dan Kepegawaian) mengunakan sposisi
stickynoot
> |Memeriksa isi surat. Jika memenuhi syarat|| R W - Y
disampaikan kepada kr i i
memeguhi syarat Sﬂ{embasj?kaf:?:;;ad:;\};ind:fizk - &5 Surat, lembar 3 menit [S2780 lembar
N / disposisi disposisi
A
5 |Mecmeriksa isi surat. Jika memenuhi syarat = B T ' =g k= oo~
disampaikan kepada Kepala. Jika tidak memenuhi Surat, lembar Surat. lembar
syarat dikembalikan kepada Kasubbag Umum Aisposi 3menit | 4 sosisi
4 |Menelaah, mendisposisi surat dan menyerahkan| SR I ' ¥ - I N =

kepada Sekretaris

Mendisposisikan surat kepada Kasubag umum

Memerintahkan kepada agendaris untuk mencatat|
disposisi dan mendistribusikan surat

Mendokumentés?kan (me:ncatat__d-i-éﬁosiéi] “dan
mendistribusikan surat masuk sesuai disposisi

Surat, lembar
disposisi

disposisi

disposisi

disposisi

5 menit
Surat, lembar o et
Surat, lembar .

2 menit
Surat, lembar - .

5 menit

Surat, lembar
disposisi

Surat, lembar
disposisi

Surat, lembar
disposisi

Surat, lembar
disposisi
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Pengelolaan Surat Keluar

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan RB Nomor 35 tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

2 Permendagri Nomor 1 Tahun 2023 tentang Tata Naskah Dinas

3 Peraturan Daerah Kabupaten Pesisir Selatan Nomor 2 Tahun 2021 tentang Perubahan
atas Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah

4 Peraturan Bupati Pesisir Selatan Nomor 20 tahun 2023 tentang Tata Naskah Dinas di
lingkungan Pemerintah Kabupaten Pesisir Selatan

5 Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2021 tentang
Pedoman Penerapan Sistem Informasi Kearsipan Dinamis Terintegrasi

Aplikasi Srikandi

1. Memahami tatacara pengelolaan surat keluar
2. Memahami mekanisme dan administrasi persuratan
3 Menginput Surat Keluar ke Registrasi Naska Keluar di

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. 1. Buku agenda

2. 2 Laptop / Komputer
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika Pengelolaan Surat Keluar tidak dilaksanakan sesuai SOP maka akan berakibat pada
keterlambatan dalam tindak lanjut surat keluar

Surat keluar

Cs] Dipindai dengan CamScanner
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Pengelolaan Surat Keluar

Pelaksana

Mutu Baku

Keglatan

Sekretarls

Kasubbag
Umum

Pengadministrasl
Umum

Kepala

Kelengkapan

Keterangan
Output

Memerintahkan Kasubbag Umum membuat
surat keluar

Mengzrahkan smaf untuk membuat surat
keluar dengan mengunakan Aplikasi Srikandi
dengan menginput ke registrasi naskah
keluar

Membuatr surat keluar dan mengirimkan
surat keluar kepada Tim Verifikator
(Kasubbag Umum dan Sekretaris)

W

Disposisi

Disposisi

Disposisi

Disposis

Disposisi

draft suzat

Memeriksa draft surat. Jika benar memaraf|
dan meneruskan pada sekretaris. Jika tidak
dikembalikan kepada staf untuk diperbaiki

Memeriksa dan menelaah draft surat. Jika
benar memaraf dan meneruskan pada Kepala.
Jika tidak dikembalikan / telak kepada
Kasubbag Umum untuk diperbaiki

draft surat

deaft surar

Memeriksa surat. Jika benar diberi tanda
tangan Elekronik (TTE]. Jika tidak
dikembalikan kepada Sekretaris untuk
diperbaiki

“T{‘Eny_eahkz_m surat kepada Kﬁ;xbgag Umum
untuk ditindaklanjuti

Menyerahkan surat kepada Staf untuk dicatat
pada agenda surat keluar, didokumentasikan,
didistribusikan ke ybs dan diarsipkan

Mencatat surat keluar pada agenda surat
keluar, mendokumentasikan,
mendistribusikan dan mengarsipkan ke
google drive

draft surat

“|draft surat

Surat keluar

Surat keluar

Surat keluar N

30 menit

draft suzat

Surat k=luar

Surat keluar

Surat keluar
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