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Judul SOP Penanganan Surat Masuk

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana :

1.

2

3.

Peraturan Presiden Nomor 81 Tahun 2010 tentang Grand Design Reformasi Birokrasi
2010-2025;

Peraturan Menteri PAN dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
dan Penerapan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Gubernur Nusa Tenggara Timur Nomor 18 Tahun 2011 tentang Pedoman Tata
Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Provinsi NTT;

. Peraturan Gubemur Nomor 3 Tahun 2018 tentang Road Map Reformasi Birokrasi

Pemerintah Provinsi NTT Tahap |l periode 2018-2022;

. Peraturan Gubemur NTT Nomor 44 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan

Gubernur NTT Nomor 28 Tahun 2017 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan
Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan
Pemerintah Provinsi NTT.

1. Pendidikan minimal SLTA
2. Menguasai Tata Naskah Dinas

Keterkaitan

Peralatan/periengkapan :

SOP Penanganan Surat Masuk

1. Komputer
2. ATK

3. Buku Agenda Surat Masuk

4. Telepon/Faximili

Peringatan

Pencatatan dan pendataan :

Apabila pengelolaan administrasi surat masuk terlambat maka akan berdampak pada
terlambatnya tindaklanjut surat masuk.

1. Pada Buku Agenda Surat Masuk
2. Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No. Tahap Kegiatan Pengadministrasi Kepala Sub Bagian Kel Keterangan
pala Biro
Umum Pers\:;t;n dan Kepala Bagian Umum Kelengkapan Waktu Output
1. |Menerima surat dengan menandatangani tanda terima Surat masuk, Buku| 5 menit |Surat masuk
surat, mencatat dan membukukan surat masuk, kemudian Mulai agenda surat terlampiri lembar
melengkapi dengan lembar disposisi dan meneruskan masuk disposisi
kepada Kepala Sub Bagian Persuratan dan Arsip
2. |Menelaah isi surat, mengisi lembar disposisidan Surat masuk 5 menit |Surat masuk
menyerahkan kepada Kepala Biro terlampiri lembar terlampiri lembar
di isi di isi
3. |Menelaah surat masuk, mendisposisi lembar disposisi Surat masuk 10 menit [Surat masuk dan
sesuai perihal surat kemudian meneruskan kepada Kepala terlampiri lembar Disposisi
Sub Bagian Persuratan dan Arsip. disposisi
4. |Menerima, mencatat dan Mendistribusikan kepada Kepala Surat masuk dan 5 menit |Surat masuk dan
Bagian sesuai disposisi Pimpinan. Disposisi Disposisi
— - 1
5. |Menelaah disposisi surat dan memerintahkan Kepala Sub Surat masuk dan 5 menit [Surat masuk dan
Bagian untuk ditindaklanjuti. Disposisi Disposisi
—
6. |Menindaklanjuti lanjutidisposisi surat dan memerintahkan Surat masuk dan 10 menit |Surat masuk dan
pengadministrasian umum untuk mengarsipkan. Disposisi Disposisi
N ra—
7. |Mengarsipkan Surat




