DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik

NOMOR SOP : 01/POLSUB/JKES/X1/2026

TANGGAL PEMBUATAN : 08 JUNI 2026

TANGGAL REVISI t-

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA SOP SOP Pengelolaan Surat Masuk &i Jurusan Kesehatan

KUALIFIKAST PELAKSANA

1. Memahami ketentuan Tata Naskah Dinas yang berlaku di instansi

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik.

3. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan.

4. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan
Tinggi.

5. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan.

6. Peraturan Menteri PANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan.

7. Peraturan Menteri Pendidikan Tinggi. Sains. dan Teknologi
(Permendiktisaintek) Nomor 42 Tahun 2025 tentang Tata
Naskah Dinas di Lingkungan Kementerian Pendidikan Tinggi,
Sains, dan Teknologi.

KETERKAITAN

PERINGATAN

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, makn disposisi dan jawaban
atas sural sural masuk akan terhambat.

2. Memiliki keterampilan dalam mengoperasikan perangkat komputer. mesin pemindai
(scanner), dan printer

3. Memiliki ketelitian dalam melakukan verifikasi fisik, pencatatan rekam surat, dan
klasifikasi jenis sural masuk.

PERALATAN/KELENGKAPAN

Surat masuk eksternal, Formulir BAST, Buku Loghook Surat Masuk, Lembar disposisi
(kosong/terisi instruksi), Map berkas, ATK. Komputer/Laptop. Printer, Kertas, Cap
jurusan, Alat pemindai (scanrer yMesin fotokopi, Filling cabinet . Folder/map arsip.

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Formulir BAST, Disposisi, Buku Loghook




SOP Pengelolaan Surat Masuk di Jurusan Kesehatan

Pelalsana Mutn Bala
Operator Layanan Arsiparis . Pelaksana Waktu
= Se! Jurusn J : e .
Urninn Kegiatan Pengirim Surnt | Opersional (OLO) Jurusan h:lm: % Kl:.“ .umsm Administrasi Kelengkapan (dalam Cutput Kelerangan
Jursan Keschatan Kesehatan Jurusan Keschatan menit)

Menginim surat din
mengisi Formulir Berita

Surat masuk ekstermal. Formulir

Formulir BAST yang

30 jditand i bers d
L | Aari Sorah Terima BAST, Alat Tulis Kantor (ATK) UNIKIATALEE, DS TSR CAR
berkas fisik surnt mosuk
({BAST)
=
;:1 Tj:;:r" nw‘;:;nku- Surat masuk eksternal, Formulir Surat masuk yang telah
2 i BAST, Buku Logbook Surat 10 fdivenfikasi dan tercatat pada
mencatat surat pada Buku Masuk, ATK Buku Loghosk Surnt Masuk
Loghook Surat Masuk. i 2 : b
Memeriksa kesesuninn ; s sy
Surat musuk, Formulir BAST Lembar disposisi kosong
surdat masuk dan ¢ )
3 diiraan v | l {Tanda Terima), lembar 5 |yang telah terlompir pada
T 1pran fembar dispostsi kosong, ATK berkas surat masuk.
.\-1\‘.‘115151 lembar d?sposm Sunay‘oisak; fesbar divgosisl Lel.njba.r disposist yang tefah
4 |sesuni dengan perilial = 5 5 3 5 [terisi duta agenda dan
& ATE, referensi klasifikasi suraf, B
surat masuk perihal surat masuk.
Berkas suk d
Meneruskan berkas surat Berkas surat masuk, lembar ol SRR
2 dan lembar disposisi disposisi tervalidasi, map berkas 10 |{teinbir digpusiat aileriifia
. 15 ATV " 3 i
embar disposiai PoM P oleh Sekretaris Jurusan,
Berkas surat masuk dan
6 Menenma dan meneriksa | Berkas surar masuk, lembar 5 lembar disposisi yang telah
berkas surat masuk disposisi, map berkas, diperiksa Sekretaris Jurusan
diterima oleh Ketua Jurisan,
Membaca stirat dan Berkas surat masuk, lembar Lembar disposisi yang telal
7 |memberikan instruksi disposisi, ATK (untuk menulis S berisi instrukst/armhan
disposisi. mstruksi/catatan). tertulis dor Ketun Jurusan.
Mermbierikan instraksi Blcrka.s sural Imalsuk. |?I?ll!al . Adunys perintah pimpinan
L i disposisi berisi mstruksi 3 uniuk pembuatan konsep
pel suratl balasan R
pampinan surat bulasan.
Membuat surnt balasan " i Drafkonsep surat balason
f Komputer/Laptop, printer. A
dan memeriksa yang telah disetujui dan
9 : kertas, cap jurusan, berkas sumt 10 : %
kesesunian dengan surat masuk: lmmber disposis ditandatangani pimpinan
masuk tersebut. ) sposist. {beserta nomor surat resm ).
Surat masuk, lembar disposisi File digital hasi|l perundaian
16 Memastikan disposis final, surat balasan, alat 10 (*.pdf) dun surat balosan
surat selesm pemindal (scanner ) mesin yang telah didistibusikan
forekapt. kepada penerima.
Fisi suk, L
Melakukan pengarsipan Fisik surnt masiuk & balasan, E:I::i;:i.mbtens::‘m k';:r
11 |surat masuk dan berkas lembar disposis, filling 10 =
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cahinet, folder/map arsip.

disposist asli tersimpan rapi
di dalam folder arsip.




