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P€ng.lolaan Surat Ma3uk

Oar6r Hukum Kualifikasi Pelaksan
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Peraturan Presiden Republik lndone8ia Nomor 117 Tahun 2022 lentang
Kemederian Perianlan (Bab ll Organi8asi Bagian Kesembilan Elsdan

Standardisasi ln6tumen Pertanian)
Permentan Nomor '13 Tahun 2023 tertang Organisasi dan Tata Kerja Unit
Pelak6ana Tekhb Ungkup Badan Standardisasi lnstumen Pertaniah, UPT
Balai Pengujisn Sbadardisasi lnsfumen Tanah dan Pupuk.
Permen PAN-RB Nomor 35 Nomor 2012 tentang Pedoman Penyusunan

SOP Adminhtasi Perkartoran

Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearslpan
Peraturan Pemerlntah Nomor 28 Tahun 202'l tentsno Pelaksanaan UU
Nomor 43 Tahun 2009 tentang kearBipan

1 . Memiliki kemampuan dan pemaham tentang kearsipan

2. Mempunyal komitmen tinggi untuk menyelesaikan setiap tahapan
dengan lepat sasaran dan tepat waktl

Keterkaitan Peralatan/Perl€ng kapan
1
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l. Alat Tulis

2. Buku Agenda

3. Lembar Dispooisi

4. Rak Ar6ip
Peringatan Pencatatan dan Pendrtaan

1 Apabila SOP Penanganan surat masuk lidak teragendakan dengan baik

maka mengganggu kelancaaan dalam pengadminisbasian

Buku Agenda Su,at Masuk
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No. uraian Kegiatan
Pelakaana Mutu Baku

Keterangan
Ka. Balit Ka, Subbag TU SekrEtarir Staf Kelengkapan WaKu

1 2 3 I 5 6 7 8 9 t0
'1 Menerima surat masuk dari salpam

Surat M8suk '10 m8nil Surat Masuk

2 M€ncatat sural masuk dalam buku
agenda dan mgmb€rikan lsmbar
dlrposisi yang dikstahui oleh
Ka8ubbag tata usaha

Surgt M€suk, P6na, L6mbar
Dlsposisl dan Buku Agsnda

'15 monit Disposisi

3 Membsca dan m6n€liti surat masuk
serta msmbedkan koterangan pada
lBmbar disposisi unluk dinaikan ke
Kepala Balai

Surat Masuk dan Pena 15 m6nit Disposisi

4 Meneliti surat masuk dan msnulis
dlrposisi, surat diturunkan kembali k€
56kretsris

Surat Masuk dan Pona 20 menit Oisposlsi

5 Mombacs disposisi surat dan m€nulis
kolsrangan selanjutnya diturunksn
kepade Kasubbag lata usaha

Suret Masuk den P6na 20 menil Disposisi

Membaca disposisi surat dan
selanjulnya sural diberikan k3pada
staf untuk diserahkan ke bidang yang
dituju

_l Sural Masuk 'l'5 menit Disposisi

7 Mgnerima suEt masuk dan
msnyerahkan sural masuk k6 bidang
sesuai dengan isi ketorangan pada

Surat Masuk dan Pena 15 menit Lembar Tanda Terima

Prosedur
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