DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KOTA PADANG PANJANG

Nomor SOP SOP/ 02 IDUKCAPIL-PP/XII1-2019

Tgl. Pengesahan Mei 2019

Tgl. Revisi (6 Desember 2019

Disahkan oleh udukan dan Pencatatan Sipil

d hnjang

nd

NAMA SOP : PENGELOLAAN SURAT MASUK

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Permendagn Nomor 54 tahun 2009 tentang Tata Naskah Dinas

2. Permendagri Nomor 78 tahun 2012 tentang Kearsipan

3. Peraturan Menten Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi
Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

1. Memahami tentang pembuatan tata naskah kedinasan
2. Mampu mengoperasikan komputer & internet

3. Mampu mengoperasikan fax

4. Mampu dan memahami tentang pengelolaan arsip

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Pengelolaan Surat keluar 1. Komputer 4. Jaringan interne¢ 7. Peraturan
2. Printer 5. Mesin fax
3. ATK 6. Mesin Scan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Jika SOP Pengelolaan Surat masuk tidak dijalankan dengan baik maka Surat
masuk tidak teragendakan, tidak terdisposisikan dan tidak sampai ke tujuan

- Disimpan sebagai data elekronik dan
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