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Administrasi K epegawaian
No. SK :

Per syar atan

1. Surat

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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SOP SURAT MASUK

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. Kegiat: F inist! Kasubbag, Umum . N
rasian Umum| dan Kepegawaian | Balitbangda Kepala Balitbngda | Kelengkapan WAKTU QUTPUT KET.
: Tanda
Menerima surat/ . | Tt .
1 Surat Masuk 2 Menit  |terima surat
berkas masuk
mastk
Mencatat dalam -
agenda surat masuk
dan memberi lembar Surat Masuk
e catatan
disposisi pada surat, Buku agenda, . ;

2 IR § Menit  |surat
kemudian dinaikan ke lembar ik
sekretaris dan Kadis disposisi !
untuk dimintakan
disposisi
Memeriksa/ membaca . |Surat Masuk surat

3 surat untuk diketahui Buku agenda, 10 Menit masuk
mana yang segera lembar yang sudah
atau biasa disposisi dibaca

Surat Masuk Surat

4 Verifikasi Sekretaris - . Buku agenda, 5 Menit masuk yg

(Paraf Surat) lembar N sdh
disposisi terverifikasi
Mendisposisi surat Surat Masuk, . {Disposisi
5 lembar 10 Menit
oleh Kepala Badan i on surat
f disposisi
ti ﬁ va
Mempelajari surat 3
yang telah disposisi
e B R .

N Kaban, ])ka‘dISPOSISI Sgra‘ Mgsuk, 5 Menit Disposisi
tidak sesuai Disposisi surat surat
menyarankan
perbaikan ke Kaban
Mencatat tujuan - Surat Masuk, Catatan

7 ldisposisi surat pada Disposisi surat,| 5 Menit [Disposisi
buku Agenda Buku Agenda surat

Tanda
Mendistribusi surat e terusan
8 2Menit |surat *
| |
! i i |

. Menerima surat/ berkas masuk

Mencatat dalam agenda surat masuk dan memberi lembar disposisi pada surat, kemudian dinaikan ke

sekretaris dan Kadis untuk dimintakan disposisi

. Memeriksa/ membaca surat untuk diketahui mana yang segera atau biasa

Verifikasi Sekretaris (Paraf Surat)

. Mendisposisi surat oleh Kepala Badan

. Mempelajari surat yang telah disposisi Kaban, jika disposisi tidak sesuai menyarankan perbaikan ke
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Mencatat tujuan disposisi surat pada buku Agenda
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Waktu Penyelesaian

44 Menit

. Menerima surat/ berkas masuk : 2 Menit

. Mencatat agenda surat masuk dan memberi lembar disposisi : 5 Menit
. Memeriksa / membaca surat : 10 Menit

. Verifikasi Sekretaris (Paraf Surat) : 5 Menit

. Mendisposisi surat oleh Kepala Badan : 10 Menit

. Mempelajari surat yang telah disposisi Kaban : 5 Menit

. Mencatat tujuan disposisi surat pada buku Agenda : 5 Menit

. Mendistribusi surat sesuai Disposisi dari Kepala Badan : 2 Menit

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. SURAT MASUK

Pengaduan Layanan

Badan Penelitian dan Pengembangan Daerah (Balitbangda) Jalan Gajah Mada Kelurahan Rengas Condong
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