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NAMA SOP SURAT MASUK

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Permenpan Nomor 80 Tahun 2012 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas Instansi Pemerintah

2. Peraturan
Perangkat Daerah Kota Pekanbaru

Walikota Pekanbaru Nomor 9 Tahun 2016 tentang

Pembentukan Dan Susunan

3. Peraturan Walikota Pekanbaru Nomor 115 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Badan Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber Daya Manusia

Kota Pekanbaru

1. Memahami Tupoksi
2. Mampu Melakukan Administrasi Surat
3. Mampu Mengoperasikan Komputer

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Tupoksi 1. Alat Tulis Kantor
2. Surat Masuk
3. Buku Agenda Surat Masuk
4. Lembar Disposisi
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika Tidak Ditata Maka Akan Kesulitan Mencari Surat Yang Sewaktu — Waktu Dibutuhkan Oleh Pimpinan

Buku Agenda Surat Masuk




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN . Bidang- . . KET
Kepala Sekretaris . & Kasubid | Agendaris Kelengkapan Waktu Output
Bidang
Mencatat surat masuk, memberi lembar disposisi dan Surat Masuk . .Surat. r.naSUk
1 . Buku Agend 10 Menit dilampiri lembar
meneruskan kepada Sekretaris uku Agenda disposisi
. . Y Rekomendasi
Menelaah surat masuk, memberi rekomendasi pada Surat Masuk .
2 . .. . Lembar Di - 15 Menit pada lembar
lembaran disposisi untuk diteruskan kepada Kepala Badan embar Disposisi disposisi
Y Surat Masuk Rekomendasi
3 Memberi catatan pada lembar disposisi L N 15 Menit pada lembar
embar Disposisi . .
disposisi
Mendistribusikan surat masuk i disposisi untuk y Rekomendasi
4 .e: dist bl.JS'a su ?t asu sgsua disposisi untu (: Surat Mas_uk N 10 Menit pada lembar
ditindaklanjuti oleh bidang terkait Lembar Disposisi dis €—
posii




