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SOP PENGELOLAAN SURAT MASUK
DasarHukum : KualifikasiPelaksana :
1. UU No.1 Th.1971 tentangP okok-pokok 1. SLTA/ Sederajat
Kearipan 2. D3 limu Komunikasi- Manajemen Informatika

2. Keputusan KMA No.143/KMA/SK/VIII/2007
tentang Buku

3. S1 Ekonomi-Manajemen

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pengelolaan Arsip
2. SOP Surat Keluar

Masuk, BukuPedomanKlasifikasi Surat MA.RI

Komputer, Printer, Jaringan Internet, Buku Agenda Surat

Peringatan :

PencatatandanPendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka surat tidak
ditindaklanjuti

Kartu kendali, Lembar disposisi

PELAKSANA TAHAPAN KINERJA
NO. AKTIFITAS Pel Kasub Ketual p can/ Ket
elayanan asuba etua ersyaratan
Slrrat TU& R'? Sekretaris | Pengelola Perlexgkapan Waktu Output

1 Menerima, Membuka Referensiter {20 Menit| Terpilahnyasur
serta menyortir surat kait atsesuaijenisn
masuk ya.

2 | Menscan, Mencatat Surat yang 60Me | Surat telah
dan menginput surat y telah disortir, nit tersimpan,
pada aplikasi surat Komputer, tercatat dan

Printer, terinput pad
Kertas, aaplikasi

h Aplikasi
Surat.

3 | Mengecek surat dak v Surat, Map 20 Surat jenis
masuk penting Menit | biasa telah

diterima oleh
YA pengelola

4 | Mendisposisi surat Surat, 40 Surta Jenis
masuk yang telah di kartukendali Menit | penting/
disposisi A 4 dan lembar rahasia yang

disposisi telah
didisposisi
pejabat yang
berwenang

5 | Mendistribusikan surat Surat telah 30 Surat jenis
masuk biasa, penting/ didisposisi, Menit | penting dan
rahasia A4 Map rahasia telah

> ditindaklanjuti
dan
diterimaoleh
pengelola

6 Mengarsipkan lembar Kartu kendali 15 Kartu kendali
kartu kendali dari yang telah Menit | telah
masing- masing ( }4 diparaf, diarsipkan
pengelola Folder files padam asing-

masing
foldernya




