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SOP PENGARSIPAN SURAT MASUK

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Permenpan RI Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman

1 Penyusunan SOP Administrasi Pemerintahan

1 Memiliki kemampuan pengolahan data secara praktis dan sederhana

KMA Nomor 168 Tahun 2010 Tentang Pedoman Penyusunan
SOP di Lingkungan Kementerian Agama

2 Memahami mekanisme pengelolaan kearsipan

KMA Nomor 9 Tahun 2016 Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas
Kementerian pada Kementerian Agama

3 Memahami mekanisme penggunaan lembar disposisi

KMA Nomor 44 Tahun 2016 Tentang Pedoman Penataan Arsip di
Lingkungan Kementrian Agama

meneruskan lembar disposisi

5 Cermat dan teliti dalam menggolongkan jenis surat untuk diarsipkan

Keterkaitan
1 SOP Surat Masuk

2 SOP Surat Keluar

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer, scanner

2 Buku Kendali
3 Buku Ekspedisi
4 Surat masuk

5 Flashdisk

Peringatan
Surat sudah terdistribusikan dengan baik dan tidak terlambat

Pencatatan/Pendataan

Buku Kendali dan dokumen dalam bentuk soft copy

Memahami bagian-bagian administrasi MAN Insan Cendekia Serpong untuk proses




Pelaksana Mutu Baku Ket.
No. Aktivitas .
Tim PTSP| Staf TU Kelengkapan Waktu Output
1 [Staf TU menerima surat masuk ‘ Mulai , Surat masuk 1 menit
2 |Staf TU membuat lembar disposisi Lembar disposisi | 1 menit Surat disposisi
Surat tersampaikan dan
3 Tim PTSP mendistribusikan surat disposisi kepada bagian yang Surat disposisi dan 1 et buku ekspedisi terisi
bersangkutan buku ekspedisi tanggal surat dan paraf
penerima surat
4 Tim PTSP menginformasikan kepada staf TU bahwa surat sudah Bilfirakasedisi 1 it B;"ku ek?zedtm ter:‘sn
di distribusikan kepada yang bersangkutan. o s OB ol
penerima surat
5 Staf TU menyiapkan surat masuk yang berada dalam tray EunI:u kt?ar;dglalln - Surat yang sudah di
penyimpanan untuk di scan PIIPRSOY: m scan
scanner
6 Staf TU melakukan pemenksa;m ulang pada surat yang sudah di et Basil saan 1 Surat yang sudah di
scan untuk penggolongan arsip surat. scan
. \ 5
7 Staf TU menggoloqgkan arsip berdqsarkan asal surat (berasal i Komputer Py — Surat yang sudah di
dari lembaga terkait dan lembaga lain) Pt scan
: Komputer,
8 |Staf TU mengarsipkan surat masuk dalam bentuk soft copy Selesai flashdisk, dan soft |1 menit |Surat yang diarsipkan

copy surat




