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DISAHKAN OLEH H WIS R ENGENDALIAN PENDUDUK DAN KB
——GRIDATEN TABANAN
’ 24
PEMERINTAH KABUPATEN TABANAN Pt _ﬂ ah Sumerta
DINAS PENGENDALIAN PENDUDUK DAN KB . [ Muda/lV/c
Jalan Katamso No. 8, Telp. (0361)811347 N\ 2NN 6591123 198603 1016
NAMA SOP  Pengelolaah/sdtati@luar
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA : |
1 Peraturan Daerah Kabupaten Tabanan Nomor 13 tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 1 Mengetahui tugas dan fungsi
2 Peraturan Bupati Tabanan Nomor 52 Tahun 2016, tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja
Perangkat Daerah Kabupaten Tabanan 2 Mengetahui tata kelola kearsipan
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN :
1 SOP Pengelolaan Surat Masuk 1 Komputer
2 SOP Pengelolaan Kearsipan 2 Agenda Surat
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN -
Apabila tidak dilaksanakan dengan batk maka tidak akan tertib administrasi Diarsipkan dan diteruskan sesuai tujuannya

Standar Operasional Prosedur Pengelolaan Surat Masuk
DINAS PENGENDALIAN PENDUDUK DAN KB

Pelaksana Mutu Baku
s ; Staf Subag |Kasubag Umum Keterangan
S Umum dan dan Sekdis / Kabid | KepalaDinas | Kelengkapan Waktu Output
Kepegawaian | Kepegawaian
Menerima surat masuk, mengagenda, dan Terkait SOP
melaporkan surat masuk kepada Kasubag - Surat 10 Menit | Agenda Surat Pengelolaan
: it
Umum dan Kepegawian L earsipan
Melaporkan surat masuk kepada Sekretaris dan _
Kabid terkait sesuai tujuan surat Surat 10 Menit Surat
Memberikan telaah teknis dan melaporkan . Telash surat
surat masuk kepada Kepala Dinas == Surat 25 Menit sk
Mendisposist surat masuk yang diterima.
m Telaah surat 10 Menit Disposisi
masuk
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