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SOP PENGELOLAAN SURAT MASUK 

 

  

Dasar Hukum :  Kualifikasi Pelaksana : 

1.UU No. 7 tahun 1971 tentang ketentuan-ketentuan 

pokok kearsipan. 

2. Keputusan SekmaNo. MA/SEK/07/SK/III/2006 

tentang Organisasi dan Tata KerjaSekretariat MARI 

 

 1. Kepala Urusan Umum 

2. Panitera/Sekretaris 

3. Ketua Pengadilan Agama 

Keterkaitan :  Peralatan/Perlengkapan : 

SOP Pengelolaan Surat Keluar  - Buku Agenda Surat Masuk 

- Lembar Disposisi 

- Lembar Kendali 

- Buku Ekspedisi Umum 

-Alat Tulis (Pulpen, Map, Penggaris, dll) 

Peringatan :  Pencatatan  dan Pendataan : 

Diperlukankoordinasi dengan seluruh bagian yang 

terkait 

  

  

 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu baku 

Kaur  

Umum 

 

Panitera/ 

Sekretaris 

 

Ketua Persyaratan/ 

Perlengkapan 

Waktu 

(menit) 

Output 

 

 

1. 

 

Meregister surat pada 

Buku Agenda Surat 

Masuk dan memberikan 

Nomor urut surat masuk 

   Buku Agenda 

Surat Masuk, 

pulpen dan 

penggaris 

5 Dokumen 

register 

2 Menyerahkan surat 

beserta lembar disposisi 

kepada Ketua atau Wakil 

Ketua bila berhalangan 

 

 

 

 

 

 

 Lembar 

disposisi, 

pulpen dan 

map 

5 Dokumen 

disposisi 

3 Menyerahkan surat 

beserta lembar disposisi 

kepada Pansek (Wapan 

atau Wasek bila 

berhalangan) 

  

 

 

 

 Lembar 

disposisi, 

pulpen dan 

map 

5 Dokumen 

disposisi 

4 Memberi Lembar Kendali 

pada surat yang telah di 

disposisi kemudian surat 

tersebut didistribusikan 

ke masing-masing bagian 

sesuai dengan petunjuk 

disposisi 

   Lembar 

disposisi, 

lembar 

kendali 

5 Arsip surat 

dan dokumen 

disposisi 

5 Meminta paraf yang 

menerima surat pada 

lembar Kendali dan buku 

Ekspedisi Umum, 

kemudian 

mengfilekankopi  lembar 

disposisi dan lembar 

kendali padafolder 

kendali 

   Lembar 

disposisi, 

lembar 

kendali 

5 Dokumen 

disposisi, 

Arsip 

TOTAL WAKTU 

 

25 

 

 

 


