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PEMERINTAH KOTA BATAM

BADAN KESBANGPOL RIAMA MANURUNG,SH.MH
NIP. 19700515 199703 2 001
Nama SOP Administrasi Surat Masuk
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksanan
1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 1 SLTA/DiplomalStrata
2 Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1 Surat Keluar 1 Berkas / Surat Masuk
2 SOP Pengarsipan 2 Buku Agenda Surat Masuk
3 3 Lembar Disposisi
Pencatatan dan Pendataan :

Peringatan :
| Proses surat menyurat dalam administrasi

Buku Agenda surat masuk, lembar disposisi
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
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BADAN KESBANGPOL RIAMA MANURUNG,SH.MH
NIP. 19700515 199703 2 001
Nama SOP |Administrasi Surat Masuk
1 Dasar Hukum Pelayanan/Kegiatan
1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan
2 Peraturan Walikota Batam Nomor 5 Tahun 2016 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas Dilingkungan Pemerintah Kota Batam
2|Pihak-pihak yang terlibat
1 Kaban
2 Sekretaris/
Kabid
3 Sekretariat
3|Tahapan Pelayanan / Kegiatan
[
No Tahapan Proses Pelayanan / Kegiatan _ Waktu
1 Staf menerima dan meneliti kebenaran surat dari instansi luar, jika salah alamat 5 Menit
2 Subbag Umum dan Kepegawaian membaca dan menelaah surat masuk, kemudian 10 Menit
3 Sekretaris baca dan laah surat masuk, kemudian diteruskan kepada Inspektur. 10 Menit
4 Kaban mendisposisikan surat masuk sesuai permasalahan 15 Menit
5 Subbag Umum dan Kepegawaian menindaklanjuti disposisi, mendokumentasikannya dan 10 Menit
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2 Sekretaris/K
abid

FLOWCHART

No. SOP IKESBANGPOL/SOPIIIIIZOZO
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Pelaksana
“ Sekretaris Kasubbag

Staf menerima dan meneliti kebenaran
Surat dari instansj Juar jika salah
Subbag Umum dan K epegawaian

membaca dan menelaan sural masuk
Sekrelans membaca @an menelaah surat
masuk kemudian diteruskan kepada
Kaban mendisposisikan Surat masuk

Sesuai permasalahan
Subbag Umum dan Kepegawaian

pengambitan kepulusan

drah prog

SEQ lima DenQhuby

Anlar halaman



