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Judul SOP Penanganan Surat Masuk
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
. Undang-Undang Nomor 43 tahun 2009 tentang [1. Memahami peraturan tentang

Kearsipan;

. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 128 Tahun 2013
tentang Pedoman

. Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah
Kabupaten Kebumen;

. Peraturan Bupati Nomor 26 tahun 2021 tentang
Perubahan atas Peraturan Bupati Kebumen Nomor 63
Tahun 2014 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Kebumen

. Peraturan Bupati Nomor 21 Tahun 2023 tentang Kode
Klasifikai Arsip di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Kebumen;

. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 128 tahun 2021
tentang Kedudukan,

. Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja
Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya
Manusia Kabupaten Kebumen

kearsipan, pola klasifikasi
kearsipan dan tata naskah dinas;

2. Memahami Tugas Pokok dan

Fungsi serta Tata Kerja Badan
Kepegawaian dan

Pengembangan Sumber Daya
Manusia Kabupaten Kebumen,;

3. Mampu mengoperasikan

komputer dan Scanner;




KERTERKAITAN PERALATAN
PERLENGKAPAN
1. Standar Operasional Prosedur Surat Keluar 1. Laptop/Notebook.
Dan 2. Printer.
2. Buku Surat Keluar dan Lembar Disposisi 3. ATK.
PERINGATAN PENCATATAN DAN
PENDATAAN
1. Apabila SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak 1. Buku Register;
pada terhambatnya mekanisme pengelolaan informasi, | 2. Buku Penjagaan; dan
kegiatan dan pengambilan keputusan 3. Elektronik/Komputer




SOP Pengelolaan Surat Masuk

PELAKSANA MUTU BAKU
. { GAN
L AKTIVITAS PENGADMINISTRAS] | KASUBBAG UMUM 7 B
g " - p AKTU ouTPUT
DAN KEPEGAWAIAN SEKRETARIS KEPALA BADAN KELENGKAPAN W
1. |Menerima Herkas/Sural Masuk, Sural Masuk Smenit | Surak Masuk
meregistrasi surat masuk kedalam Buky
Burat Masuk, membuat lembar disposisi
dan menyampaikannya kepada
Kasubbag Umum dan Kepegawaian
ol
2. |Meneri fiti, Tlembas Sural masuk yang sudah ditangani | 5 menit [Burat masuk yang sudah ditangani
|disposisi, dan menesuskan Surat Masuk Btaf Umum dan Kepegawaian, kemb 8taf Umum dan Kepegawalas
ke Bekyetarig ] diaposisi
3. |Menerima, meneliti, mempelajar, Burat masuk yang sudah didisposisi | 10 menit [Burat masuk yang sudah berisi
memacal lembar disposisi, dan Kasubbag Umum dan Kepegawaian catatan olch Sekretarais Badan dan
meneruskan Surat Masuk I diparaf
+ [Mempelajan surat masuk, membuyat S 1 ‘ D [Surat masuk yang sudah berisi | 10 menit [Surat masuk yang sudah didisposisi
|disposisi tindak lanjut/tidak tindak catan oleh Sekretarais Badan Kepala Badan yang sudah diparaf
tanjut dan disurunkan untuk prases aleh Hekretaris Badan
lebih fanjut
——
5 |Mempelajasi surat masuk, membua Burat masuk yang sudah didisposisi | 10 menil | Registrasi cuml»nmsuk, Pencatatan
disposiei tindak lanjut/tidak tindak Kepala Badan untyk bawahan ke buku kendali dan surat yang telah
Ianjut dan diturunkan untuk proses |verdisposisi
lebih lanjut Menerima disposisi
Pimpinan, mengarsipkan disposisi yang L
tidak ditindaklanjuti serta memproses
{disposisi yang perly ditindaklanjuti, dan
intak Btaf Admini i dan
Umum untuk mendistribusikan Surat
Masuk sesuai dengan arahan
Pimpinan
& |Mendisiribusikan Bural Masuk sesuai Pendistribisian Surat Masik ke

disposisi

Surat masuk yang sudah didisposisi
Sekretaris/ Kabid

10 menit
Sekretaris / Kabid




