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2 Perstur_an Bupati Nomor 6 Tahun 2011 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kapuas Hulu

3 Peratura: Bupati Nomor 20 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Kapuas Hulu

_ SUBBAGIAN APARATUR DAN TATA USAHA Nama SOP Pengeloiaan Administrasi Surat Masuk
Nasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Daerah Kabupaten Kapuas Hulu Nomor 6 Tahun 2018 Tentang Penyelenggaraan Kearsipan 1. D-Il alau SLTA

2. Ketelitian dan kecermatan
3. Memahami TND dan kode klasifikasi

Keterkatan

Peralatan/Kelengkapan

1 SOP surat keluar Setda

1. Pedoman TND & Kearsipan

2. Lembar disposisi

3. Kartu Kendali Masuk

4 ATK

5. Lembar Pengantar Surat Biasa dan Tertutup

Penngatan

Pencatatan dan Pendataan

i Jika tidak ditaksanakan maka panyampaian surat tidak sampai dengan cepat, tepat pada alamat yang dituju
2. Kekeliruan dalam mengarahkan surat

3. Terjadi kebocaran informasi yang dapat menimbulkan kerugian bagi Organisasi

1. Penerimaan, penggolongan, pengarahan, pengendalian dan
penyampaian sural.

2. Meneliti surat yang sudah didisposisi pimpinan uniuk
disampaikan kepada unit pengolah sesuai arahan.

3. Menyimpan lembar disposisi yg sudah ditanda tangani oleh
unit pengolah.
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No

Aktivitas

Pelaksana

“Mutu Baku

)

Unil Pengolah

Unit Kearsipan

Asisten Sekda

Bagian-Baglan

Kasubbag ATU

Petugas TU Setda

Persyaratan/kelengk
apan

Waktu

Keterangan

Menerima, memisahkan
menurut sifat dan
alamatnya, dan
membenkan paraf tanda
terima surat masuk di buku
ekspedisi penginm
selanjutnya diteruskan
kepada Kasubbag ATU

Surat Masuk

5 menit

Surat Masuk

Membaca isi surat untuk

{pengelompokan koordinasi
{fungsi Asisten dengan

mengetahui informasi dan
mengarahkan surat
kepada Asisten
berdasarkan

perangkat daerah menunud

memperhatikan tingkat
keamanan dan waktu
penyeiesaian surat dan
meyerahkan kepada
peugas TU Setda

Surat Masuk

5 ;

Surat Masuk

2 AT T



“Surat Miasuk

naskah dinas masuk
sesuai daflar pengendali .Sl;:?i':t:;u N
mencatat naskah dinas Serseleksi
pm't!rr'rg',_l pada Kanu rpintiniom:
Kendali Masuk sedangkan Disposisi
naskah dinas masuk biasa
dan rehasisftertutup - Surat Masuk
dicatat pada Lembar *Lembar disposisi ,
Pengantar Naskah Dinas “Karty kendali | "0 Mo
dan mengendalikan masuk
naskah dinas masuk serta
mandistribusikan ke Unit
Pengolah (Asisien)
Meneliti dan menetaah -
naskah dinas masuk ! S‘f:k::nm
apaila memerhukan i 0 O Lo
pertimbangan pimpinan Disposisi
maka diteruskan kepada - Surat Masuk - terkirim Paraf
Sekda, Apabila tidak. Lembar dispasis: 10 ekt | Tands Terime
cukup memberikan arahan ———— < . *Kartu kendali
kepada Kepala Bagian masuk
Menesuskan naskah dinas
masuk kepada Sekda untuk Ya *Surat ?Il_awk
dimintakan disposisi dan terkirion
memima paraf tanda terima * Surat masuk *Lembar
& Karty Kendali kepada terseleksi Disposisi
Petugas TU Sekda * Lembar dispaosisi { 5 menit | terkirim «Paraf
* Buku ekspedisi Tanda Terima
& |Membacs, mencermati,
menyerahkan surat masuk
kepada Asisten Sekda » Surat masuk
sesuai kewenangan, tugas terseleksi 10 _ | Tercatat surat
pokok dan fungsi, » Lembar disposisi R da:;r::‘uaku




e T 1 e e

7 [Membaca, mencermati y
dan mendisposisi surat i
masuk kepada pejabat E—
i Ki , lugas ‘
:::g::d;}w;nn;ns?::n g L ; Iefulek‘ 3 soment |’ Sural masuk
menyerahkan « Lembar disposisi i tergisposisi
kepada Kasubbag ATU
uniuk didistnbusikan
Membaca dan
menyerahkan surat masuk + Lembar disposisi
beserta disposisinya » Surat masuk 10 . | Sural masuk
kepadz Petugas TU Setda terdisposisi tercisposisi
Mendistribusikan surat
. = Paraf ianda
AN d‘s‘e i 4 danag » Surat masuk tarima di buku
Wok spasisi terdisposist ] ekpedisi
mend “k'e_"ez"m"" *» Buku ekspedisi | 60 menit |- Rangkap ka-
SRR on- i - Kotak disposisi 2 lembar
disposisi ke dalam kotak Ssposisi
disposisi. Selesal
| =
“ e
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SUBBAGIAN APARATUR DAN TATA USAHA

b XS Pengeiciaan Admintsuas: Surat
e Ketuar Setda

Nasar Hukum

Kualifikas: Pelaksana

1 Peraturan Daerah Kabupaten Kapuas Hulu Nomor 6 Tahun 2018 Tentang Penyelenggaraan Kearsipan
2 Peratwran Bupati Nomor 6 Tahun 2011 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kapuas Hulu

3 Peraturan Bupah Nomor 20 Tahun 2012 tenlang Pedoman Penyusunan SOP Pemenntahan di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Kapuas Hulu

1. D-11 atau SLTA
2. Keteliian dan kecermatan

3 Memahami TND dan kode kiasifikasi

b

Keterkaian

Peralatan/Kelengkapan

1 SOP surat masuk lingkungan Setda

Petingatan

1. Pedoman TND & Kearsipan

2_Lembar Permchonan Tanda Tangan Pimpinan
3 Kartu Kendali Surat Keluar

4 ATK

5. Lembar Pengantar Surat Biasa dan Tertutup

Pencatatan dan Pendataan

! Penanganan surat keluar oleh petugas tidak segera maka pengiriman surat menjadi terlambat

2 Petugas Unit Kearsipan dan TU Pimpinan tidak cermat dan teliti dan be
fpedoman pada ket i i
Pimpinan harus meneiaan kembali surst keluar " entuan Tala Naskah Dinas sehingga

Informasi 1si disposisi dan dokumentasi




No

Aktivitas

Pelaksana

Mutu Baku

Sekda

Asisten

Kasubbag ATU

Petugas TU Setda

Persyaratan/kelengka
pan

Wakiu

Output

Keterangan

Menerima dan mencatat
konsep surat keluar dari
Bagian/Perangkst Daerah
dan menyerahkan ke
Kabag Umum melalui
Kasubbag ATU

()

b

Konsep surat keluar

Konsep surat
keluar tercatat

Memeriksa konsep surat
keluar disesuaikan dengan
kaidah lata naskah dinas
dan menyerahkan kepada
Asisten Sekda yang
membidangi surat
dimaksud

Konsep surat keluar
tercatat

60 menit

Konsep surat
keluar
terperiksadarve
rifikasi

Memeriksz konsep surat
keluar. Jika setuju
memaraf dan
menyerahkan kepada
Sekda. Jika tidak setuju
mengembalikan kepada
Kasubbag ATU agar
diperbaiki oleh
Bagian/Perangkat Daerah

Tidak

Tidak

b

Konsep surat keluar
terperiksafterve
rifikasi

30 menit

Konsep surat
keluar lerparaf

yang membidangi surat
dimaksud untuk diperbaiki.

Ya

Konsep surat keluar
terparaf

Konsep surat keluar

Untuk surat yang
ditandatangani
Bupati dan Wakil
Bupati, konssp
surat diserahkan
kepada
BupatiWakit
Bupati untuk
ditandatangani




Menyerahkan surat keluar
kepada Petugas TU Setda
untuk diregistrasi dan
dibubuhi stempel dinas

Ya

Sural keluar
teregister

10 menit

Surat keluar

Mevregistrasi surat keluar,
membubuhi stempel

dinas mendokumentasikan
dan

mengembalikan kepada
Bagian/Perangkat Daerah

selesar

Surat keluar

15 menit

Dokumen surat
keluar
Bukli penginrman
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