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Pengelolaan Surat Masuk

Persyaratan/

Kelengkapan
1. Menerima berkas surat 

masuk 
  

2. Membuka amplop surat pembuka 
steples

@ 1 menit srt masuk

3. Mencatat isi surat di 
agenda surat masuk agenda srt 

masuk

@ 2 menit

agenda

4. Memberi lembar 
disposisi surat masuk

lembar 
disposisi

@ 2 menit

lembar 
disposisi

5. Melaksanakan scanning 
surat masuk alat scanner

@ 2 menit

6. Menaikkan surat 
masuk ke sekdin

stopmap

@ 2 menit

7. Memberi paraf surat 
masuk

@ 5 menit

8. Menulis disposisi surat 
masuk lembar 

disposisi

@ 2 menit

9. Menurunkan surat 
masuk

@ 2 menit Buku 
tanda 
terima 

10. Menaikkan surat 
masuk yg sudah di 
disposisi

lembar 
disposisi

@ 2 menit

11. Menurunkan surat 
masuk dan memberi 
paraf sesuai disposisi lembar 

disposisi

@ 2 menit Buku 
tanda 
terima 

12. Menulis isi disposisi 
diagenda surat masuk lembar 

disposisi

@ 5 menit

13 Mendistribusikan surat 
masuk sesuai isi 
disposisi dgn buku 
tanda terima surat masuk

@ 2 menit

Dindukcapil Kab Semarang

Ket
Petugas Sekdin Kadin Bidang Waktu Output

No Uraian Prosedur

Pelaksana Mutu Baku


	Sampul Sop Umpeg-5
	Pengelolaan Surat Masuk
	Pengelolaan Surat Masuk
	SOP UMPEG Revisi
	Prosedur surat masuk



