PEMERINTAH KABUPATEN GROBOGAN
INSPEKTORAT

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENGELOLAAN SURAT MASUK

JL. S.PARMAN NO.38 B PURWODADI

Website : inspektorat.grobogan.go.id Email : inspektorat.grobogan« gmail.com



INSPEKTORAT KABUPATEN GROBOGAN

Nomor SOP INSPEKTORAT /01

Tanggal Pembuatan 2 Maret 2020

Tanggal Revisi 2 Maret 2022

Tanggal Pengesahan 9 Maret 2020

Inspektur Kabupaten

Disahkan oleh !
Grobogan

Nama SO P : Pengelolaan Surat Masuk

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

unit kerja pengolah, dikembalikan kepada
Sekretaris / Inspektur untuk diteruskan sesuai
dengan unit kerja pengolah sesuai kewenangan

dan tupoksinya.

1. UU No.43 Th.2009 tentang Kearsipan L. Memahami regulasi tentang kearsipan

2. PP N0.28 Th.2012 tentang Pelaksanaan UU No.43 2. Menulah surat berdasarkan jenis dan sifatnva
Tahun 2009 Tentang Kearsipan

3. Peraturan Gubernur Jawa Tengah Nomor 53 tahun 3. Memberkan Disposisi
2012 tentang pedoman Klasifikas: Arsip di lingkungan
Pemerintah Propinsi Jawa Tengah

4. Peraturan Bupati Grobogan Nomor : 045/ 4276/ 2006 4. Kroscek surat atas disposisi unsur Pimpinan,
tentang Jadwal Retensi Arsip Pemerintah Kabupaten
Grobogan

S. Peraturan Bupati Grobogan Nomor - 045/ 1277/ 2006 5. Memberikan kartu Kendal atas disposisi unsur
tentang Pola Klasifikasi Kearsipan Pemerintah Pimpinan
Kabupaten Grobogan

6. Mendistribusikan surat
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pengelolaan Surat Keluar 1 Alat Tulis

2. SOP Penyusunan RKA 2 Lembar Disposisi

3. SOP Pengajuan Perjalanan Dinas 3 Buku Kendal Surat Masuk

4. SOP Kenaikan Pangkat

5. SOP Penilaian Angka Kredit

6. SOP Penugasan Pengawasan

7. SOP Pemeriksaan Khusus / Kasus

8. SOP Pemantauan Tindak Lanjut Laporan Hasil
Pengawasan

Peringatan Pencatatan dan pendataan

1. Surat yang sifatnva sangat segera, digandakan 1. Unit kerja pengolah wajib memberikan parafl
difotocopi dan disampaikan kepada unit kerja ; tanda tangan sebagal tanda terima surat
pejabat pengolah untuk pemberitahuan dan 2. Hal vang harus dicatat di lembar disposisi -
melakukan langkah persiapan a. Penginm surat

2. Surat yang mencantumkan nama pejabat / pegawa b. Nomor surat
vang dituju, tidak dibuka sampulnya, cukup dicatat c. Tanggal surat
identitas surat yang tertera pada sampul surat d. Diterima tgl
(pengrim, nomor surat dll) e. Nomor agenda

3. Apabila terdapat disposisi yang tidak sesual dengan f. Sifat surat

g. Penhal

3. Hal vang harus dicatat di kartu kendali masuk
a. Nomor urut
b. Kode
c. Isi ringkas
d. Pengirnim
e. Tanggal surat
t. Nomor surat
g Nama pengelola
h. Tanggal diteruskan

1. Tanda terima
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