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SUBBA(: UMUM DAN KEPEGAVWAIAN Judul §IOP Pc-xi'g'élbﬁait Suzat Masuk
Dasar Hukum Kualifikasi pulaksana

1 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan RI3 Nonior 3% tahun 2012
tentarg Pedomnn Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administresi
Pemerintahan.

2 Permendagri Norior 1 Tahun 20%3 tentang Tata Naskeh Dinas.

3 Peraturan Daernh Kiabupaten Pesisir Selatan Nomor 2 Tahun 2021 tentaag
Perubahan atas Perafuran Daerah Nomor 8 Tehun 2016 tentang Fembentukan
can Susunan Perangkat Daerah.

1. Meniahari taticara pengelolaen surat masuk
2. Memaharii mekanisme dan ad ministrasi persuratan

4 Peraturan Bupati tentang SOTK nomor 40 tahun 2017
5 Peraturan 3upa:i Pesisir elaten Ncmor 20 tehun 2023 tentang ‘Tata Naskiah
Dinas di lingkungan Pzmerintah Kabupater. Pesi:ir Selatan
Keterkaitan Peralatan/perleng<apan
1. Buku agenda
2. Lembar dispos:si
3. Kartu kerdali
Peringatan Pencatetan dan pendatian

Jika Pengelolaan Surat Masuk tidak dilaksanakan sesuai SO malka akan berakitat
pade. keterlambatan dalara tincak laajut surat masuk
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Prosudur Fengelolaan Surat Masuk

Pelaksana Mutu Baku
N Kegiatan g ; HKeteraigan
o U Penadmistrard [ Fasubbag | o . . . CAMAT Kelen,fkapan \Vaktu Outptt
| Umum 1 __Umun
1 |[Men:atat dan Nengagendakan surat di kartu
kencali den menilih surat sesuai sifat sura: Surat, km’tu .. |Suret, lembar
dan diberi lsmbar disposisi kemudiar k’ 1dal.x..’.embar 8/ mienit disposisi
disasnpaikan ke Kasutbag Unum dieposisi
2 |Memeriksa isi turat. Jika memenuhi syara’ %
disainpaikin kepada Sekrotaris. Jika tidal, Surat, lenbar .. |Suret, lembar
memenuhi syarat dikenibalikan  }epade dieposisi 3 menit dispnsisi
Ager daris y
3 |Memerikse. isi furat. Jika memenuhi syara’ v
disasnpaikan kepada Kepala. Jika tidal/ Surat, lenbar . |Suret, lembar
merenuhi syurat dikenbalikun  kepade disposisi 3 menit disposisi
Kasu.bbag Umum
4 |Men‘laah, mendisposisi surat dar.
menyerahl:an kepada 3ekretaris Surat, le nbar .. |Suret, lembar
di 0 S menit | .. o
£ posisi dispnsisi
5 |Meniisposisikan surat kepada Kasubag ‘amum |
Surat, le nbar 2 menit Surst, lembar
disposisi e disposisi
6 |Memrerintshkan kepada agendaris untulk T
mencatat disposisi dan mencistribusikar Surat, le nbar . |suret, lembar
surat disposisi 1 menit disposisi
7 |Meniokunientasikan (mencatat d:sposici) dar 7]
geniistritusika‘x sarat masuk sesua Surat, le nbar Suret, lembar
disposisi disposisi S disposisi
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