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Permendagri no. 54 tahun 2009 tentang Tata Naskah Dinas 1. Memiliki Ki menganalisa pei lahan serta memutuskan serta menetapkan kebijakan secara baik

r
2. Mengetahui Tugas Pokok dan fungsi Sistem dan Prosadur Tata Persuratan
3. Menguasai penggunaan sarana dan prasarana p

g dalam jalankan mek prosedur surat keluar

Keterkattan

B, Ty

Peral dan Perl

SOP Agenda Surat Keluar

Kcmputer/Laptop
Buku Agenda Surat Masuk

“|Puipen dan Pensil - —

Penghapus pensil
Tipe-ex
Klip

Kertas Disposisi

Staples

Perlngaﬁn

Pencatatan dan Pendataan

Bila SOP Surat Masuk tidak cilakukan;
1 Sulit dilacak bila akan dilihat/dibutuhkan kembali
2. Tidak teragendakan dan terarsipkannya surat masuk

termomorkan secara benar

tidak mengetahui permasalahan

3.  Bisa saja surat keluar dianggap tidak sah karena tidak melalui SOP yang
telah ditetapkan dan menyebabkan tidak teragendakan dan tidak

Koordinasi antar lini tidak terbentuk sehingga salah satu stakeholders

Agenda Surat Masuk (manual dan data base) -
Arsip Surat Masuk (Surat, Surat elektronik, scan surat)




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

AGENDA SURAT MASUK
I PELAKSANA MUTU BAKU e
NO KEGIATAN KASUBAG/  [PEJABAT ouTPUT KET
1 KELENGKAPAN WAKTU
B i KADIS SEKRETARIS | KABID As) PELA A
1 |Menerima Surat dari SKPD/Instansi lain yang kemudian
|diagendakan serta diberikan lembar disposisi 9“ Surat Masuk 20 menit Suﬂ: masul( dm
— = — ru— =
2 |Memeriksa Surat Masuk, Fea surat benar ditunjukan ke Dinas| Surat Masuk dan
K dudukan dan P Sipil maka Kasubbag Umum lembar disposisi
f:n l(epﬁgawalan m«njzzhflembar disposisl, jika tidak Ya TRk Surat Masuk ‘h‘ fesubar 20 Menit | yarg telah diparaf
ke umum dan dikembalix disposisi Kascubbag Umum
ke SKPD/ Instansi Pengirim dan Kepegawaian
3 |Membaca, fksa, a nan dari Surat - )
M ; jika setnju diberikan f i Surat Masuk
o Tia setuu dberikan paaf s 8 vosildan o Surat Masuk dan lembar p
I pada Sekretaris/Kabid yang p fisposisi yang telah lengan Disposisi
P berkompeten terhadap Surat Masuk tersebut, jika tidak % a “"’mm o U} 20 Menit Kepaka Dinas
dikemtalikan ke Kasubbag Umum dan Kepegawaian disertai mdan - N mum Kependudukan dan
catatan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil. = Eswain Pencatatan Sipil
4 Mem:baca, memeriksa,?nen;znalis: permasalahan dari Surat - )
Masuk yang telah didisposisi menindak lanjuti arahan atay L Surat Masuk dengan Surat Masuk
membuat telaahan terhadap disposisi Kepala Dinas Disposisi Kepala Dinas dengan Disposisi
Kependudukan dan P Sipil yang kemudian diberikan Kependudukandan | 20 Menit
Tve= - oe—{  |paaf serta disposisisarta disampaikan pada Kasubbog/Kasi | - — |- | et —| - R
0 - - —— 1 -
5 |Memb M iksa, My lisa Per lahan dari Surat
Masuk yang telah didisposisi menindak lanjuti arahan atay -
i ; s ; l: ! Lt ;.IJ 'J-k' ;'mh ) l Surat Masuk dengan Surat Masuk
Dinas Kependudukan dan 'encatatan Sipil yang kemudian Disposisi Sduuarisl 20 Menit dengan Di 4o
diberikan paraf serta disposisi serta disampaikan pada Kepela Bidang Ka:.ng Kasubbid
Pejabat Fungsional Umum / Tertentu berdasarkan arahan bbag/
6 |Pejabat Pelak lak kan / lanjuti arahan =
- dari disposisi Kasubbag / Kasi. Menindak lanjuti
Surat Masuk dengan arshan terhadap Bergantung
- Tidak dapat permasalahan |
ditentukan | maupun informasi Permasalahan yang
Kasubbag/Kasubbid ) A dihadapi
yang didapat dari
Surat Masuk




