Nomor SOP

Tgl Pembuatan

29 Agustus 2017

Tgl Revisi

Tgl Efektif

12 September 2017

KABUPATEN LUWU UTARA
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
SEKRETARIAT Disahkan Oleh
SUB BAGIAN UMUM DAN RUMAH TANGGA

HKenala Pelaksana,

Fangkat: Pembina Th |
Mip. 9651231 199703 1 D&

Nama SOP

Pengarsipan Surat Masuk

DASAR HUKUM

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2007 Tentang Penanggulangan Bencana

1. SMA
2. Berdisiplin Tinggi

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

1. SOP Surat Keluar

- Kertas Disposisi
- Agenda Surat Masuk
- ATK

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Keterlambatan Tindak Lanjut Surat




Uraian Prosedur Kalaksa Sekertaris Kasubag Staf Kelengkapan Waktu Output Ket
Mengagenda Surat Masuk - Ballpoint 5 Menit Momor Agenda surat
- Buku Agenda Surat Masuk
Masuk
- Lembar Disposisi
memilah Surat Berdasarkan Skala - Surat Masuk 10 Menit Surat Terpilah
Waktu W
[ ]
Memaraf Lembar Disposisi Surat - Ballpoint 5 Menit Disposisi Surat Masu
Masuk k4 - Surat Masuk Terparaf
— : o p
Ij - Lembar Disposisi
Mendisposisi Surat Masuk - Ballpoint 5 Menit surat Masuk
Js - Surat Masuk Terdisposisi
I | - Lembar Disposisi
mendistribusikan Surat Berdasarkan - Surat Terdisposisi 5 Menit Terdistribusinya
Cisposisi K Disposisi Surat Masu




Uraian Prosedur Kalaksa Sekertaris Kasubag Staf Kelengkapan Waktu Output Ket
Mengagenda Surat Masuk - Ballpoint 5 Menit Nomor Agenda surat
- Buku Agenda Surat Masuk
Masuk
- Lembar Disposisi
Memilah Surat Berdasarkan Skala - Surat Masuk 10 Menit Surat Terpilah
Waktu
L]
Memaraf Lembar Disposisi Surat - Ballpoint 5 Menit Disposisi Surat Masuk
Masuk { - Surat Masuk Terparaf
—
Ij - Lembar Disposisi
Mendisposisi Surat Masuk - Ballpoint 5 Menit Surat Masuk
N - Surat Masuk Terdisposisi
E_I - Lembar Disposisi
Mendistribusikan Surat Berdasarkan - Surat Terdisposisi 5 Menit Terdistribusinya

Disposisi

Disposisi Surat Masuk




