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Nama Standar Operasional Pengeiol'a/’/ Surat Masuk

SEKRETARIAT
Prosedur

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Permenpan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP 1. Kepala BKPSDM
Administrasi Pemerintahan; a. Mampu mengoperasikan komputer;
2. Peraturan Bupati Majalengka Nomor 23 Tahun 2016 tentang Uraian Tugas Unsur b. Memiliki ketelitian;
Penunjang di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Majalengka; c. Memiliki orientasi pelayanan yang baik.
3. Peraturan Bupati Majalengka Nomor 14 Tahun 2011 tentang Tata Naskah Dinas di 2. Sekretaris Kepala BKPSDM
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Majalengka; a. Mampu mengoperasikan komputer;
4. Peraturan Bupati Majalengka Nomor 28 Tahun 2021 tentang Pedoman Tata Naskah b. Memiliki ketelitian;
Dinas Elektronik di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Majalengka. c. Memiliki orientasi pelayanan yang baik.

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 1 TAHUN 2024 Tentang Tata Naskah Dinas 3. Kepala Bidang
di Lingkungan Pemerintah Daerah; a. Mampu mengoperasikan komputer;
6. Peraturan Bupati Majalengka Nomor 15 Tahun 2019 tentang Pedoman Penyusunan b. Memiliki ketelitian;

c. Memiliki orientasi pelayanan yang baik.
4. Kepala Sub Bagian/Subkoor

a. Mampu mengoperasikan komputer;

b. Memiliki ketelitian;

c. Memiliki orientasi pelayanan yang baik.
5. Pelaksana Subbag/Subkoor

a. Mampu mengoperasikan komputer;

b. Memiliki ketelitian;

c. Memiliki orientasi pelayanan yang baik.

Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Majalengka.




6. Pengelola Surat
a. Mampu mengoperasikan komputer;
b. Memiliki ketelitian;
c. Memiliki orientasi pelayanan yang baik.

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

KETERKAITAN :
SOP Pengelolaan Surat Keluar

1. Komputer;
2. Printer;

3. Tinta Printer;
4. ATK.

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dijalankan sebagaimana mestinya, maka pelayanan Surat Masuk tidak

Database Komputer

akan berjalan dengan optimal



PENGELOLAAN SURAT MASUK

URAIAN PROSEDUR SOP / FLOWCHART

PELAKSANA
No. Uraian Kegiatan Persyaratan/Kelengkapan Waktu Output
£ Pengelola Surat Kaban Sekban Kabid | Kasubbag/Subkoor | Pelaksana Subbag/Subkoor . / P P
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Menerima Surat dari Instansi Surat Masuk Surat Masuk diterima
1 Pemerintah/Swasta/Perorangan - 3 menit
Mencatat Pada Buku Agenda Surat Masuk Surat Masuk, Buku Agenda Surat masuk dicatat pada buku
2 Surat Masuk Smenit  |50anda
Scan, Upload dan mengisi form e-disposisi Surat Masuk, form e-disposisi Surat masuk digital, form e-disposisi
3 melalui Aplikasi Srikandi/Sisumaker Kepala aplikasi Srikandi/Sisumaker 3 menit terisi pada file surat masuk
Badan pada Surat Masuk
Menyampaikan Surat Masuk kepada Kepala Surat Masuk, form e-disposisi Surat masuk tersampaikan kepada
4 |Badan melalui aplikasi Srikandi/Sisumaker aplikasi Srikandi/Sisumaker 2 menit Kepala Badan melalui aplikasi
Srikandi/sisumaker
—
Mendisposisi Surat Masuk ke Kabid melalui -_- Surat Masuk, form e-disposisi Surat masuk telah didisposisi
5 |Sekban aplikasi Srikandi/Sisumaker 15 menit
Menerima Surat Masuk yang telah Surat Masuk, form e-disposisi Surat Masuk telah dikaji dan
7 didisposisi, kemudian mengkaji dan aplikasi Srikandi/Sisumaker 6 menit didisposisi ke Kasubbag/Subkoor
mendisposisi ke Kasubbag/Subkoor
Menerima Disposisi Sekban/Kabid, ! Surat Masuk, form e-disposisi Surat Masuk telah dikaji untuk siap
kemudian mengkaji serta memerintahkan ;-—.- aplikasi Srikandi/Sisumaker di proses sesuai perintah, dan
8  |pelaksana untuk segera memproses surat Smenit  |nemerintahkan pelaksana untuk
sesuai arahan pimpinan memproses sesuai arahan pimpinan
Menerima disposisi dari Kasubbag/Subkoor Surat Masuk, form e-disposisi Surat Masuk telah diterima
kemudian memproses sesuai arahan “ aplikasi Srikandi/Sisumaker Pelaksana pada Subbag/Subkoor
9 30 menit

pimpinan

untuk segera diproses sesuai arahan
pimpinan




