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Luar dinas 
(Instansi/ 
swasta/ 

Perorangan)

Kelengkapan Waktu Output

1 Surat yang masuk diterima, di catat dalam lembar 
disposisi (rangkap dua). Dalam lembar disposisi 
diuraikan tanggal penyelesaian, yaitu tanggal pada 
saat menerima surat tersebut, tanggal surat yaitu 
tanggal yang tertera dalam surat tersebut, kode 
surat yaitu kode pedoman pola klasifikasi 
kearsipan Deptan, nomor surat yaitu nomor surat 
lengkap yang ada dalam surat tersebut, perihal 
surat yaitu isi ringkasan dalam surat dan asal surat 
yaitu dari mana surat tersebut berasal sesuai 
dengan yang ada di KOP surat tersebut.     

Buku disposisi, 
ATK

5 menit Terkoordinasi

2 Selanjutnya diserahkan ke kepala balai untuk di 
periksa

10 menit Surat pemberitahuan 

3 Selesai diperiksa dari kepala balai, ditindak lanjuti 
sesuai dengan perintah dari kepala balai. Lembar 
kedua dari lembar desposisi di simpan sebagai 
arsip dan dicatat kembali ke dalam buku surat 

15 menit Surat Keluar yang sudah 
diberi nomor surat

4 Selanjutnya dipelajari, di proses dan distribusikan 
sesuai dengan perintah dari kepala balai (ke sub 
unit masing-masing) dan di fotocopy, satu disimpan 
sebagai sebagai arsip.

komputer, Atk, 
mesin fax, email, 
mesin fotocopy

1 hari Surat diterima oleh PNS 
ybs.

5 Apabila surat yang diterima berupa surat undangan 
untuk kepala balai, di agendakan untuk dijadwalkan 
pada tanggal tersebut

Buku agenda, Atk 10 menit Terkoordinasi

KeteranganNo. Kegiatan

Mutu BakuPelaksana



SISTEM OPERASIONAL PROSEDUR
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1 Surat yang masuk diterima, di catat dalam lembar disposisi (rangkap dua). Dalam lembar disposisi diuraikan tanggal penyelesaian, yaitu 
tanggal pada saat menerima surat tersebut, tanggal surat yaitu tanggal yang tertera dalam surat tersebut, kode surat yaitu kode 
pedoman pola klasifikasi kearsipan Deptan, nomor surat yaitu nomor surat lengkap yang ada dalam surat tersebut, perihal surat yaitu isi 
ringkasan dalam surat dan asal surat yaitu dari mana surat tersebut berasal sesuai dengan yang ada di KOP surat tersebut.     

2 Selanjutnya diserahkan ke kepala balai untuk di periksa

3 Selesai diperiksa dari kepala balai, ditindak lanjuti sesuai dengan perintah dari kepala balai. Lembar kedua dari lembar desposisi di 
simpan sebagai arsip dan dicatat kembali ke dalam buku surat masuk

4 Selanjutnya dipelajari, di proses dan distribusikan sesuai dengan perintah dari kepala balai (ke sub unit masing-masing) dan di fotocopy, 
satu disimpan sebagai sebagai arsip.

5 Apabila surat yang diterima berupa surat undangan untuk kepala balai, di agendakan untuk dijadwalkan pada tanggal tersebut
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Jika SOP tidak dilakukan, proses surat menyurat menjadi terhambat dan tidak 
sampai ke pengguna. 

Memahami aturan bagaimana cara menangani surat masuk 

Jika  SOP dilakukan, proses surat menyurat menjadi lebih cepat terealisasi
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