Dinas Perhubungan
JIn. Pramuka 36613 074321771

Pemerintah Kab. Batang Hari / Dinas Perhubungan

Pengurusan Surat Masuk
No. SK : 25.A

Per syaratan

1. ditandatangi oleh kepala dinas

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENGURUSAN SURAT KELUAR
DINAS PERHUBUNGAN KABUPATEN BATANG HARI
PELAKSANA MUTU BAKU
SEKRETARIS
O, e KASUBBAG | " mipANG | KEPALA s
STAF UMUM DAN YANG DINAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
KEPEGAWAIAN
TERKAIT
Mengonsep surat sesuat dengan
kegiatan masing-masing  dan N
1 meay kepada staf unnde - DPA dan Disposisi 30 memr Konsep surat
dikenk
Mengetik konsep surat dan LI Konsep surat
2 | menyerahkannya ke atasan Konsep surat 15 menit yang sudah
untuk dikoreksi diketik

Memeriksa konsep surat dan
jika semju memaraf konsep
surat dan menyampaikan ke Konsep surat

3 Kepala Dinas ustuk Konsep surat yang sudah o yang sudah
ditandatangan, jika tidak setuu dikerik e diparaf Sekretans

maka dikembalika ke [ adang terkait

Kasubbag / Kabid unmk

diperbatla

Menandatangani  surat  dan Konsep surat yang sudah Surat yang sudah
4 | mengembalikan ke Kasubbag / [ | diparaf Sekretanis / bidang 2 jam ditanda tangani

Kabid untuk diproses terkait Kepala Dinas

Menerima surat yang sudah
ditanda tangani Kepala Dinas
dan meneruskannya ke bidang
‘yang bersangkutan

Surat yang sudah
30menit | ditanda tangani
Kepala Dinas

Surat yang sudah ditanda
tangam Kepala Dinas

Memberikan surat yang sudah Surat yang sudah

Surat yang sudah ditanda

[

6 | ditanda tangami Kepala Dinas P % 30 menit ditanda tangan
kepada staf untuk diproses tangani Kepala Dinis Kepala Dinas
Mengantar surat ke Kasubbag

i . Susat yang sudah

7 Umum dan K:pegz“muz‘m.lk Surat yang sudah ditanda D ditands tangan
meminta DOmOEr surat yamg tangan Kepala Dinas Ia Dinas
ska dikicics Kepa
Membenkan nomor stempel Surat yang sudah
surat yang akan dikinim sesuai 5 diberikan nomor

§ |Masifkasiays,  kemudiaa ] 5““"“&““‘1‘*";““"‘ 15 cuenit sesuai kode
diserahkan ke bidang vamg g epas Dinay pemomoran
terkcait Kasifikasi
Staf mengarsipkan surat keluar
sesuai  klasifikasinya  dan Surat yang sudah diberikan Tanda terima

9 | menginm surat sesuai dengan - nomor sesuai kode 30 mentt surat dibukn
mjuanfalamat  diserta  bukt penomoran klasifikas ekspedisi
tanda terima

1. diagendakan pada arsip file surat keluar

Informasi pelayanan publik ini diambil dari sippn.menpan.go.id pada Jumat, 27 Sep 2024 pukul 09:22. Klik di sini untuk melihat halaman asli.



https://sippn.menpan.go.id
https://sippn.menpan.go.id/pelayanan-publik/8296475/pemerintah-kab-batang-hari/pengurusan-surat-masuk

Dinas Perhubungan
JIn. Pramuka 36613 074321771

Pemerintah Kab. Batang Hari / Dinas Perhubungan

Waktu Penyelesaian
2]Jam

Dua Jam
Biaya/ Tarif
Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Surat Masuk

Pengaduan Layanan

Umum dan Kepegawaian
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