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Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana :
, Peraturan Daerah Kota Banjarbaru Nomor 13 Tahun 2008 Tentang 1. Mengetahui proses surat
" Pembentukan Organisasi dan Tata Kerja Kecamatan dan Kelurahan 2. Mengetahui tugas pokok dan fungsi
N Peraturan Walikota Banjarbaru Nomor 6 Tahun 2006 tentang Pelimpahan 3. Memiliki k goperasikan komp
" Sebagian K gan Walikola Kepada Lurah di Lingkungan Kola Banjaibaru 4. Momiliki k P ikan mesin printer

P Walikota Bany Nomor 54 Tahun 2008 tentang Tugas Pokok,
" Fungsi dan Tata Kerja Kelurahan di Lingkungan Pemenntah Kota Banjarbaru

Walikota Bany Nomor 55 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan
4. Organisasi, Tugas Pokok Dan Fungsi Serta Tata kena Kecamatan Dan kelurahan Kota
Banjarbaru

Peraturan Walikota Banjarbaru no 51 Tahun 2023 Tentang Tata Naskah Dinas Lingkungan
5 Pemerintah Kota Banjarbaru
Keterkaitan SOP - : ) Perlengkapan dan Peralatan :
SOP Surat Masuk 1. Buku Agenda Surat Keluar
2. Kertas
3. Alat Tulis
4. Komputer
5. Printer
F tan dan Pendataan : :
Dicatat dalam buku agenda dan diarsipkan dalam odner
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1 |Mengetk surat keluar draft surat keluar 10 ment  [surat keluar
)K s Surat Keluar 5 Mentt summn
2 |Memenksa dan memberi paraf Tidal Ki yang
\( diparal
H Surat Keluar yang telah Surat Keluer
3 |Menandatangani surat j 1ment |yang sudah
(S diparat :
Tdak . . _
| Memberi stempel, mencatat di buku agenda |didokumentasikan
. 4 il )< Surat Keluar yang 1ment |SumtKeluar |dalam buku register dan
4 | mendistribusikan surat Keluar kepada sudah ditandatangani diarsipkan dalam odner
tujuan yang tertera dalam surat
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https://v3.camscanner.com/user/download

L Pembentukan Organisasi dan Tata Kerja Kecamatan dan Kelurahan

F Walikota Banjarbaru Nomor 6 Tahun 2006 tentang Pelimpahan
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Peraturan Dacrah Kota Banjarbaru Nomor 13 Tahun 2008 Tentang 1. Mengetahui proses

2. Mengetahui tugas pokok
3. Memlliki kemampuan mengoperasikan komputer
4. Memlliki kemampuan mengoperasikan mesin printer

3 P Walikota Banjarbaru Nomor 54 Tahun 2008 tentang Tugas Pokok,
Fungsl dan Tata Kerja Ki di Lingk P intah Kota rb
Py Walikota Banjarbaru Nomor 55 Tahun 2016 Tentang Kedudukan,
4,

Susunan Organisasl, Tugas Pokok Dan Fungsi Serta Tata kerja Kecamatan Dan
5 Kota Banj

Keterkaitan :

Perlengkapan dan Peralatan :

SOP Surat Keluar

2. Alat Tulis

3. Lembar disposisi
4. Komputer

6. Printer

1. Buku Agenda Surat Masuk

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Bila tidak diterapkan akan memperlambat proses penanganan surat

Dicatat dalam buku agenda dan diarsipkan dalam odner

2 AR fir
1. Surat maﬁuk 1 éurat masuk
Menerima dan 2. Lembar disposisi 2. Lembar
1 |mengagendakan surat 3.Buku agenda surat 5 menit |disposisi
masuk |masuk 3.Buku agenda
| surat masuk
.|' 1. Surat masuk
n 2, Lombar disposisi Surat masuk yang
2 |Mem surst masuk |3.Buku agenda surat Shdent sudah periksa
Surat masuk yang sudah Surat masuk yang
3 |Memberikan disposisi Cj periksa 10 menit telah di disposisl
Mendistribusikan surat
|didokumentasikan
masuk kepada Kepala Surat masuk yang telah
# |seksi/ Sekotaris sesual isi < oo Cyan | 2menh [ouetmamkdolam bk rgistr don
| ldisposisi

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

