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.|._..m...Em_ Pengesahan
| Disahkan Oleh

Mama SOP -
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistern Pendidikan 1. Memahami pengumpulan dan pengolahan data

Masional 2. Menguasai TIK

3. Sikap kerja teliti, cekatan dan kerjasama o

Keterkaitan PR . Peralatan/Perlengkapan
o 1. Persyaratan pelayanan

2. Perangkat komputer

3. Printer y
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Persyaratan pelayanan tidak lengkap 1. Sub Bagian Umum .
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| B Pelaksana Manual Mutu ]
| Vralen Keglatan ﬂnﬁ_ﬂw Staf xmﬂ_ww”m Sekretaris Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output e o
1 Menerima surat masulk dan Surat Masuk & menit Berleas lengkap
memeriksa kelenghapan - * Surat masuk
berkasnya.
2 Mencatat pada Agenda Surat Ber lenghkap 10 menit Surat masuk
Masul, kartu penerus disposisi ‘ Surat masuk yang di catat
dan kartu surat masuk dan diberi LD
disampaikan ke Kasubbag
Umpeg
3 | Mempelajari, membaca dan & Surat masuk 10 menit Berkas Surat Sesuai sifat
paraf - vang telah di masuk yang surat
catat dan diberi diparaf
LD.
4 | Mempelajari, membaca dan = Berkas Surat 10 menit Berkas Surat
paraf - masuk yang masuk yang
' diparaf diparaf
5 Meneliti, membaca dan paral Surat masuk B 10 menit Dizpasisi
memberi disposisi pada lembar I|l lembar
LD. disposisi yang
diterima
6 | Menerima surat masuk yang Surat masuk 10 menit Surat masuk
telah di disposisi ' yang telah di sesuai disposisl
disposisi di terima
7 | Mencatat dalam kartu Surat Surat masuk 5 menit Surat masulk
Masulk sesual disposisi yang dl catat
yang diterima | dalam kartu
| surat masuk
B Menvampaikan kepada Surat masulk 10 menit Surat masuk
penerima disposisi, serta ‘ yang telah di dan disposisi
mengarsipkan lemhbar Kartu catat dalam yang
| Surat Masuk. kartu surat disampaikan
masuk
9 | Menerima disposisi Surat masuk 10 menit Surat masuk
' + dan disposisi dan disposisi
yang yang diterima

disampaikan




