PEMERINTAH KABUPATEN KAPUAS HULU
DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SURAT MASUK

NOMOR SOP

01/DPK /2023

TANGGAL PEMBUATAN

02 Januari 2023

TANGGAL REVISI

02 Januari 2023

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

03 Janpuar=2022

NIP. 19670315 199403 1 008

NAMA SOP

SOP Surat Masuk

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan; 1. Memahami tentang Tata Naskah Dinas dan Kearsipan;
2. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang- 2. Memahami Struktur Organisasi Dinas Perpustakaan dan Kearsipan.
Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;
3. Permendagri Nomor 54 Tahun 2009 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Pemerintah Daerah;
4. Kepmendagri Nomor 78 Tahun 2012 tentang Tata Kearsipan di Lingkungan
Kementrian Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah;
5. Peraturan Daerah Kabupaten Kapuas Hulu Nomor 6 Tahun 2018 tentang
Penyelenggaraan Kearsipan;
6. Peraturan Bupati Nomor 16 Tahun 2012 tentang Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kapuas Hulu;
7. Peraturan Bupati Nomor 20 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kapuas Hulu;
8. Peraturan Bupati Nomor 81 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Perpustakaan dan
Kearsipan Kabupaten Kapuas Hulu.
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Surat Keluar 1. Alat Tulis 3. Lembar Disposisi
2. Buku Agenda 4. Komputer
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dijalankan maka akan menghambat alur informasi dan tindak lanjut

Disimpan ke dalam filling cabinet secara kronologis




surat

No

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Pengadministrasi
Surat Subbag
Umum dan
Aparatur

Sekretaris Kepala Dinas

Bidang/Subbagian

Kelengkapan

Waktu

Output

Ket

Menerima  surat
dari instansi lain
dan

menandatangani
ekspedisi masuk

-

1. Alat Tulis

1 Menit

Surat masuk

Mencatat  surat
dalam buku
agenda

. Alat Tulis
. Buku
Agenda

N -

2 Menit

Register surat
masuk

Membuat lembar
disposisi surat

. Alat tulis
. Lembar
Disposisi

N

1 Menit

Lembar disposisi
terisi

Menyampaikan
surat beserta
lembar disposisi

1. Map

2 Menit

Map berisikan
surat

surat
lembar
untuk

Menerima
beserta
disposisi
dipahami
informasinya dan
memilah
informasi
yang bersifat
rahasia dan
mendisposisikan
surat

surat

1. Alat Tulis

5 Menit

Disposisi terisi

Mengambil dan
menyampaikan

hasil disposisi
pimpinan kepada

2 Menit

Surat masuk
beserta disposisi
disampaikan




Bidang atau
Subbag

Menggandakan
surat untuk
didisposisikan
dan membawa
ekspedisi internal

1. Mesin 1 Menit
fotocopy
atau Printer
Scanner

2. Buku
ekspedisi
internal

Fotocopy surat
masuk

Menerima  surat
hasil disposisi

1. Alat tulis 5 Menit
2. Buku

Surat masuk
diterima untuk

pimpinan  untuk ekspedisi ditindak lanjuti
ditindak lanjuti internal

dan

menandatangani

ekspedisi internal

Mengarsipkan 1. Filling 1 Menit | Surat tersimpan
surat yang asli ke cabinet berdasarkan

dalam filling
cabinet

kode klasifikasi

Peémbina Utama Muda

NIP. 19670315 199403 1 008




