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Nama SOP

Pengelolaan Surat Masuk

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Walikota Batam Nomor 05 Tahun 2016 tentang Pedoman Tata Naskah
Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota Batam.

1. Sekretaris
2. Ka Sub Bagian Umum dan Kepegawaian
3. Pengadministrasi Umum

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP surat keluar lingkungan Setda Kota Batam

1. Buku tentang Pedoman Tata Kearsipan Pemerintah Kota Batam
2. Buku Agenda

3. Lembar Disposisi

4. ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Pengadministrasi surat
ditindaklanjuti tepat waktu

masuk tidak tertib mengakibatkan informasi tidak bisa

1. Disimpan sebagai dokumen elektronik dan manual




SOP : PENGELOLAAN SURAT MASUK

o T el Output
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Menerima, Membaca isi surat, mencatat, - Buku register .
memberi nomor, memberikan lembar disposisi Surat masuk wc%_nm_omhww an__m_w_M: u_”._MJ
dan kartu kendali masuk dan menyampaikan -Lembar disposisi 3 menit _oﬂumq disposisi am:ﬂm:ﬂ
surat masuk ke Kasat/Sekretaris - Mwm“xxmsam__ cendallinsbiic
2. i e ; iai - Lembar Disposisi
HMMMM..:MM_A M_m_h_ MMMA .am: mendisposisi surat > - Kartu Kendali 5 menit Lembar disposisi yang
¢ B i Ll Masuk sudah diparaf
3. | Membaca dan mencermati isi surat beserta - Lembar . 5 menit Disposisi surat masuk
disposisi surat masuk dari Kasat/Sekretaris dan Disposisi
memberikan disposisi untuk diarahkan kepada <
Pelaksana
4. Mencatat disposisi kepala dalam buku register - Buku register 5 menit Surat terdokumentasi dan
surat masuk dan mendistribusikan kepada yang : Surat masuk terdistribusikan
Umﬁmman_ﬂc.nm—.-. w: _Imgwum_. Q_WUOM_M_
- Kartu kendali
masuk
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