NOMOR SOP 000.8/1619.15/DISKOPUKNM

TANGGAL PEMBUATAN |31-Aug-23

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DINAS KOPERASI, USAHA KECIL DAN MENENGAH

SEKRETARIAT
SUBBAGIAN UMUM DAN APARATUR NAMA SOP PENGAGENDAAN SURAT
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. |Peraturan Gubernur Kalimantan Barat Nomor 116 Tahun 2009, tentang Tata 1.|Minimal pendidikan Diploma
Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Barat; 2.[Memahami Administrasi Surat Keluar

2. |Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 28 Tahun 2012 Tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan;

3. |Peraturan Gubernur Kalimantan Barat Nomor 38 Tahun 2012 tentang Tata
Kearsipan Pemerintah Provinsi Kalimantan Barat;

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

N

.|Buku Agenda
2.|Lembar Disposisi

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila SOP tidak dilaksanakan dikhawatirkan tidak sampai pada unit pengelola maka
penyelesaian tindak lanjut akan terhambat

N

.|Perihal surat dan unit kerja pengelola




SOP PENGAGENDAAN SURAT

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Administrasi KASUBBAG | SEKRETARIS | TUKepala |\ la Dinas Kelengkapan Waktu Output Ket
Umum Dinas

Menerima surat masuk, mencatat no, tanggal,

1 |perihal serta tujuannya lalu meneruskannya ke Q Buku agenda surat 5 menit [Surat Masuk
Kasubbag untuk di periksa
Memeriksa Surat Masuk dan meneruskan kepada

2 [sekretaris Surat Masuk 10 menit |Surat Masuk
Menerima surat yang telah diperiksa kemudian
memerintahkan TU Kadis untuk proses disposisi ;l .

3 " Surat Masuk 15 menit |Surat Masuk
Kadis
Surat Masuk diterima dan dicatat kemudian |

4 diserahkan ke Kadis untuk disposisi T Buku agenda surat | 30 menit [Surat Masuk
Menerima surat masuk, selanjutnya memberikan H

5 |disposisi sesuai isi surat yang diterima Surat Masuk 30 menit |Surat Masuk
menerima surat masuk yang telah didisposisi oleh v
sekretaris, selanjutnya diserahkan ke X

6 pengadministrasi untuk di tindak lanjuti. Surat Masuk 30 menit |Surat Masuk
Menerima Surat masuk kemudian dicatat dan v
disampaikan ke Bidang-bidang surat sesuai dengan .

7 ( ) Buku agenda surat | 30 menit |Surat Masuk

disposisi kadis
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