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1 Peraturan Kep'du Arsip \nsmnnl RI Nu 34 taliun 2015 tl-ntnm; pcdnmnn
pengurusar surat di lingkungan Arsip Masioral Republil: Indonesia
2 Peraturmn Bupati Indramayu Nomor 18.A Tahun 2006 tentany tata kearsipan

3 Peraturan Bupati nomor 20 1ahun 2022 tentang organisnsi dan tata kerja
Sekretariat DPRD Knbupaten Indramayu

4 Peraturan Bupati Indramayu Nomor 30 Tahun 2024 Tentang Tata

Naskah Dinns di Lingkungan Pemerintah Knbupaten Indeamnyvu

I Mengetahui dan memahami Tatn cara penulisan Naskah Dinns

2 Memahami dan mampu membunt kodefikasi Nomor agrnda surat

3 Memahami dan mampu mengoperasionalkan Komputer / Laptop
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1 sop Prng-agcnd'mn Su'nl Musuk
2 Tindak lanjut Sumt Masuk

2 Bolpoint / pensil

3 agenda Surat Masuk
4 Lembar Tanda terima
5 stemxpel

6 l.u:nbar Dnspnsun 11 Alat ForaCopy
7 Buku Ekspetlisi

8 Pisau/ Gunting

9 Tinta Stempel

10 Slcple:i
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anakan maka surat tidak hisa terkontrol

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

SOP KEARSIPAN

Polaksann Mutu Bnku
No Keglatan Pengadministras] Koterangan
Waktu Qutput
Uraum Kelengkapan P
1 2 3 5 G_ 7 8
1 |Pengadministrasi umum Menerima fdan memilah 1 Dokumen Surat 1 menit Tandn Terima
surat Masuk
2 Bolpoint
Lembar Tanda
terima Surat
2 |Pengadministrasi umum memeriksa alnmat surnt Pensil 3 menit Parnf
Masuk
3 |Pengadministrasi umum membuka sampul surat . . 2 menit isi Surat
Masuk pisau/ gunting
4 |Pengadministrasi umum Membubuhknn cap/innda 1 stempel diterima 1 menit isi surat distempel
terima pacla surat Masuk
2 linta stempel
5 |Pengadministrasi umum melampirkan lembar Surat 3 menit Lembar disposisi
disposisi 2 Lembar disposisi,
3 steples
6 |Pengadministrasi umum memberikan nomor agenda 1 pulpen 2 menit Nomor Agenda
Sural Masuk
2 Surmt
7 |Pengadministrasi umum mencatat pada buku 1 pulpen 3 menit dicatatnya surat
agendn Surat Masuk 2 Busat
ra
3 buku agenda
Surat Masuk
8 |Pengadministrasi umum menggandakan surat 1 Surat 2 menit Arsip Surat
untuk dia-sipkan 2 nplat Fotocopy
9 |Pengadministrasi umum mencatat hal surat padn 1 surat 3  menit lembar disposisi
lembar disposisi yang diisi perihal
2 Baolpoint surat
10 |Pengadminisimsi membuat tanda terima pada 1 surat 1 menit
buku ekspedisi 2 Bolpaint Isian Buku
3 _Buku Ekspedsi Ekspedisi

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

