
 

 

 
 

 
 
 

 

 

 Nomor SOP  

 TanggalPembuatan  

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN SELATAN TanggalRevisi  

SEKRETARIAT DAERAH TanggalEfektif  

BIRO ORGANISASI DisahkanOleh Gubernur Kalimantan Selatan 

 Nama SOP SOP Administrasi Surat Masuk  
 

DasarHukum:  KualifikasiPelaksana: 

1. PeraturanMenteriPendayagunaanAparatur Negara Nomor 35 Tahun 2012 

tentangPedomanPenyusunanStandarOperasionalProsedurAdministrasiPemerintah
an;dan 

2. PeraturanGubernur Kalimantan Selatan Nomor 44 Tahun 2011 tentang Tata 
NaskahDinasdi LingkunganPemerintahProvinsi Kalimantan Selatan (Berita 
Daerah Provinsi Kalimantan Selatan Tahun 2011 Nomor 44). 

 

 a. Memilikikewenangandalampengurusanadministrasisu

ratmenyurat; 

b. Memilikikemampuanuntukmenyelenggarakanadminist

rasiperkantoran; dan 

c. memahami dengan baik ketentuan yang berlaku dalam 
pelaksanaan kegiatan. 

Keterkaitan:  Peralatan/Perlengkapan: 

  a. PeralatanKomputer;dan 
b. AlatTulis Kantor. 

 

Peringatan:  PencatatandanPendataan: 

SOP inimerupakanprosedurbaku yang 
wajibdilaksanakandalampelaksanaanAdministrasi Surat Masuk, 
danjikatidakdilaksanakanakanmengakibatkanketidakpastian, ketidaktransparanan, 

ketidaksinkronandanketidaktepatanwaktusertaketerlambatandalamAdministrasi 
Surat Masuk. 

 

 a. Buku agenda suratmasuk. 

 
 
 
 
 

LAMPIRAN I 
PERATURAN GUBERNUR NOMOR 019 TAHUN 2018 
TENTANG STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PADA 

BIRO ORGANISASI SEKRETARIAT DAERAH PROVINSI 
KALIMANTAN SELATAN 



 
 
 
 

NO KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KET PENGADMINISTRASI  
UMUM 

KEPALA BIRO 
PERSYARATAN&PERLE

NGKAPAN 
WAKTU OUTPUT 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. Menerimasuratmasuk  

 

SuratMasuk 5 menit Suratmasukdite
rima 

 

2. Mengagendakansuratm
asukdanmencatatkelem
bardisposisi 

 

  Suratmasuk, Buku 
agenda 
danlembardisposisi 

5 menit Suratmasukter
agenda 

 

3. Menerima , 

mempelajaridanmendis
posisisuratmasuk 

  Suratmasukdanlembardi

sposisi 

20 menit Disposisi  

4. Mencatatdisposisi   Suratmasuk, 

disposisidanBuku 
agenda suratmasuk 

5 menit Disposisitelahdi

catat 

 

5. Mendistribusikansurat

masuksesuaidisposisi 

  Suratmasukdandisposisi 

 

10 menit Tandaterima 

 

 

 

 

GUBERNUR KALIMANTAN SELATAN, 

 
ttd 

 

SAHBIRIN NOOR 
 


