


1 Menerima surat masuk dan menandatangani Surat / Berkas 1 menit Surat/berkas diterima dengan baik
buku tanda terima.

2 Mencatat pada Buku Agenda Surat Masuk, Surat / berkas yang diterima 5 menit Surat tercatat pada Buku Agenda 
dan Memberikan Lembar Disposisi Surat Masuk;

Lembar Disposisi.

3 Mengetahui, meneliti, memaraf pada lembar disposisi Surat / berkas; 5 menit Surat/berkas telah diketahui;
surat masuk yang dianggap penting untuk diteruskan Lembar Disposisi. Lembar Disposisi telah terparaf.
kepada pimpinan guna penyelesaian lebih lanjut.

4 Memberikan disposisi guna tindak lanjut penyelesaian Surat / berkas beserta 3 menit Disposisi pimpinan guna proses 
surat lembar disposisi yang telah tindak lanjut.

terparaf.

5 Menerima surat, mempelajari dan memberikan Surat / berkas beserta 15 menit Disposisi pimpinan guna proses 
disposisi guna tindak lanjut penyelesaian surat lembar disposisi yang telah tindak lanjut.

terparaf.

6 Menggandakan surat masuk beserta lembar disposisi Surat / berkas beserta 5 menit Surat tergandakan dan terdistribusikan
dan mendistribusikan surat kepada pelaksana tugas lembar disposisi pimpinan. kepada pelaksana tugas.
sesuai disposisi pimpinan guna proses tindak lanjut.

7 Menerima surat sesuai disposisi pimpinan dan  Surat / berkas beserta 3 menit Surat beserta disposisi pimpinan
mendisposisikan kembali guna proses tindak lanjut lembar disposisi pimpinan. telah diterima dengan baik.
penyelesaian surat.

8 Mengarsipkan dokumen. Surat / Berkas beserta 2 menit Surat / berkas beserta lembar
lembar disposisi pimpinan. disposisi terarsipkan.

Inspektur
Ket

Pelaksana Mutu Baku

Persyaratan / Kelengkapan Waktu OutputSekretaris / Irban PenjagaFungsional
Pelaksana

Pelaksana
Tugas

Uraian Prosedur / Aktivitas

ya

tidak


