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PENGADMINISTRASIAN AGENDA SURAT MASUK

Dasar Hukum :
1

Surat Edaran Menteri Dalam Negeri Rl Nomor 100/1023/SJ

Kualifikasi Pelaksana :
1. Memahami sistem pengarsipan

2. Perda Kota Bontang No. 18 Tahun 2002
3 Perwali Kota Bontang No. 48 Tahun 2010
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. Buku Agenda/Registrasi 3. ATK
2. Peraturan Perundang-undangan
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Berkas harus lengkap
Tata Persuratan Kantor (surat masuk) harus dilakukan, Jika tidak maka akan menimbulkan
kesulitan dalam menelusuri surat yang masuk jika dibutuhkan dikemudian hari
Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Ket.
g Staf Sekretaris Lurah Kelengkapan Waktu Qutput
. |Lembar desposisi dan
1. |Menerima surat masuk dan meregister Q— Berkas surat masuk 5 Menit surat masukp
’ : Lembar desposisi dan . |Lembar desposisi dan
2. |Memeriksa jenis surat dan menyerahkan lembar disposisi dan surat e 15 Menit B
: ST Lembar desposisi dan Lembar disposisi yg siap
3. |Memberikan catatan disposisi dan mengembalikan untuk didistribusikan e 25 Menit didistribusikan
: 5 Sinls i Lembar disposisi yg siap distribusi surat sesuai
4 [Memilah surat sesuai disposisi untuk didistribusikan didistribuskan 10 Menit disposis
distribusi surat sesuai 3 Surat masuk yang telah
5 |Mendistribusikan disposisi @ 5 Menit

disposisl

slap ditindak lanjuti




