	








PEMERINTAH KABUPATEN CILACAP
INSPEKTORAT 
	Nomor Standar Operasional Prosedur
	

	
	Tanggal Pembuatan
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	Tanggal Revisi
	

	
	Tanggal Pengesahan
	         Januari 2019

	
	Disahkan Oleh
	Inspektur Kabupaten Cilacap



Drs. IMAM YUDIANTO, MM
NIP. 19590722 198703 1 008

	
	Nama Standar Operasional Prosedur
	Pengelolaan Surat Masuk

	SOP PENGELOLAAN SURAT MASUK

	Dasar Hukum
	Kualifikasi Pelaksana

	1. Perda Kabupaten Cilacap No. 9 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat  Daerah Kabupaten Cilacap
2. Peraturan Bupati Cilacap Nomor 86 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Inspektorat Kabupaten Cilacap
	1. SMA/sederajat
2. Mampu Mengetik  Manual ataupun Komputer
3. Mampu Mengarsip
4. Ulet dan Jujur

	Keterkaitan
	Peralatan dan Kelengkapan :

	1. SOP Kenaikan Gaji Berkala
2. SOP Pembuatan KARIS/KARSu
3. SOP Surat Masuk
4. SOP Surat Keluar
5. SOP KenaikanP angkat
	6. SOP Cuti Sakit
7. SOP Cuti Alasan Penting
8. SOP Cuti Besar
9. SOP Cuti Bersalin
10. SOP Pembuatan KARPEG
11. SOP Cuti Tahunan
12. SOP Pembuatan ASKES/BPJS
	1. Kertas HVS
2. Printer
3. Komputer
4. Meja
5. Kursi
	6. Bolpoint
7. Kertas NCR
8. Filling Cabinet
9. Rak kartu kendali

	Peringatan :
	Pencatatan dan Pendataan :

	1. Terjadi kelambatan dalam pengelolaan surat masuk sehingga menghambat disposisi tugas pimpinan dan tugas lainnya
	1. Surat Kendali Masuk
2. Lembar Disposisi
	3. Arsip
4. Surat Kendali Keluar



	No
	URAIAN PROSEDUR
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	KET.

	
	
	Staf Umum
	Ksb. Umum
	Sekretaris
	Kepala Dinas
	PERSYARATAN / PERLENGKAPAN
	WAKTU
	OUTPUT
	

	1. 
	1. Menerima Surat Masuk dari Instansi Luar
2. Mengecek apakah alamat sudah sesuai
3. Mengembalikan jika alamat tujuan salah
4. Mencatat di lembar disposisi  Kadin
5. Menaikkan ke sekretaris dinas untuk paraf



	Ya

	Tidak

	
	
	· Meja
· Kursi
· Kertas
· Komputer
· Printer
	3 Menit
	· Lembar disposisi

	

	2. 
	1. Menerima lembar disposisi dari sekretaris dinas
2. Menaikkan ke kadin untuk diketahui dan diberi disposisi



	
	
	
	
	· Kursi
· Bolpoint

	3 Menit
	· Lembar disposisi

	

	3. 
	1. Meneliti surat dan memberikan disposisi ke irbanwil terkait/sekretaris
2. Mengembalikan surat masuk dan lembar disposisi ke staf umum melalui kasubag umpegkeuset


	
	
	
	
	· Kursi
· Bolpoint
· Meja

	3 Menit
	
	

	4. 
	1. Mencatat disposisi Kepala Dinas di lembar kartu kendali
2. Mendistribusikan ke Irbanwil terkait/Sekretaris
3. Menerima kartu kendali warna putih untuk diarsipkan.






	
	
	
	
	· Komputer
· Meja
· Kursi
· Printer

	10 Menit
	· Lembar disposisi
· Lembar kendali masuk
	

	5. 
	
1. Menerima lembar disposisi dan mencatat dalam agenda surat masuk bidang terkait
2. Mendistribusikan surat masuk ke staf bidang




	
	
	
	
	Buku Agenda Surat Masuk
	5 Menit
	· Lembar disposisi
· Lembar kendali masuk
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