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Pengelolaan Surat Masuk

Daler Hukum Kualifikasi Pel.ksana
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Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang KeaBipan

Peraluran Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-

Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan

Peraturan Presiden Republik lndon€sia Nomo|I92 Tahun 2024 tentang
Kementerian Pertanian (Bagian Ke Sspuluh, Pasal 32 s.d 34 tentang Badan

Perakitan dan Mod€rnisasi Pertanian)

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi
Birokrasi Republik lndonesia Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedomen

Penyusunan Slandar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

Peraturan Menteri Perlanian Nomor 10 Tahun 2025 tentang Organisasidan
Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis Lingkup Badan Perakitan dan
Modemisasi Perlanian, Bagian KeEembilan Belas pasal '106 s.d 1 11, Balai

Parakitan dan Pengujian Tanah dan Pupuk.

Surat Perintah Kepala Badan Perakitan dan Modernisasi Pertanian nomor B'

308/KP.230/A,/05/2025 tanggal 15 Mei 2025 tentang Pemberhenlian,
Pemindahan dan Pengangkatan Pejabat Administrator dan Pengawas
Lingkup Badan Perakitan dan Modemisasi Pertanian

1. Memiliki kemampuan dan pemaham tentang kearsipan

2. Mempunyai komitmen linggi untuk menyelesaikan setiap tahapan
dengan tepat sassran dan tepat waktu

Ketcrkaitan Peralatan/Perlengkepan

I
2
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1. Alat Tulis
2. Buku Agenda
3. Lembar Disposisi
4. Rak Arsip

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1 Apabila SOP Penanganan surat masuk lidak teragendakan dengan baik
mska mengganggu kelancaran dalam pengadministrasian

Buku Agenda Surat Masuk

()

Nama SOP



SOP Pengelolaan Surat Masuk

Uraian Kegiatan
Pelakgana Mutu Baku

Keteren9an
Ka. Brlai Ka. Subbag TU S€kr€tais Stef Kelengkapan Wektu Output

1 2 3 4 6 7 I 10

I\renenma 6uGl masuk dan setpam Sural Masuk 10 m6nil Surat I\rasuk

2
M6ncatat 3urat masuk dalam buku agonda dan
membonkan l6ftbar dispo6rEi yEng diketahui
oleh Kasubbsg tala usaha

Sural Masuk, Pona, Lembar
Disposisi dan Buku Agenda

15 menit Disposrsi

3
M€mbaca dan nen€liti surat masuk serta
memb€rikan koterangan pade lembar disposisi
unluk dinaikan ke Kep.la Balai

Sural Masuk dan Pena 15 menit Oisposisi

4 Menelli sulat mesuk dan menulis dasposisi,

sulal dilurunkan kembali ke Sekretaris ---l Sural lllasuk dan Pena 20 menit Disposisi

5

M€mbaca disposisi sural dan menulia
keterangan selenjutnye dituaunkan kepada
Ka6ubbag talg u6aha

Surat Masuk dan Pena 20 menit Disposisi

6
Membaca di8posi8i surat dan 8elaniutnya surat
dibe.iksn kepada staf untuk dise.ahkan ke
bidang yang dituju

_-l Surat Masuk 1'5 menit Disposisi

7

Monerima surat masuk dan menyerahkan surat
masuk ke bideng sesuai dengan lsi keterangan
pada disposisi surat selanjulnya menedma
lembar tanda terime su€t untuk diarsipkan

Surel Masuk dan Pena Lembar Tanda Terima

No.
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15 menil


