@, S
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR GOQ
PENGURUSAN SURAT MASUK
™ CKegloien ] _Pelakasna_ .ﬂ!bl..
e/ Surst Masu _ Umum & ?..SE.. Camat Kelengkspan | Waktu Owpet | .
snerma B Aral Surst masuk yang |surat rahasia
Agenda dan 5 menit o~ _
" et 3o mencaat diberi lembar tindaklan utl sesud
lain/stakeholder dan mencatat dalam buku Lambar Diep -
agenda surat masuk dan diber! lsmba: sposisl \nstruks
daposial disampaikan angsung ke Sekretsris
Surat masuk yang S ment |Surst masuk yang
ManeltVmemeriksa, memiish surat untuk il .
dneruskan ke Camat untuk didisposisl nl— g—ii sudsh
isposis! gn...ﬂ'!.
ditelit! dan dipllah
. Menit |[surst masuk yang
3 |Mensitymemerfksa surst yang masuk dan ﬂL ."to:.;ﬂu_ .
rmendisposisl surst kemudian ercatat didisposisi
menysrahkannys ke Sekretaris .csulwn:o.t!
dan dipilah
masuk yang 3 menit [surat masuk yang
4 surst sesusl dengan deposisl dan ﬂ.ﬁ! -
manyecahkan ke Kasubag Umum dan 1 telah diclsposis! lah didispos. ‘
Kepegawnian
& [Mermikh surat sesusi dengan clsposisl, surat masuk yang S manit [surat masuk yang
g‘a!!!‘xﬂjhs telah didisposisl Iﬂlﬂoﬂi‘
e, (O e
seria memints tanda lerma, lembaran Burs
asll disimpan pada Arsip Surst Masuk, foeh dcdepone
Ta.lso.
masing seksl et

T ._ 15
m ......! "1 \Vib
z_ CEgi7 ﬁomoowmoom



