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NAMA SOP : PENGELOLAAN SURAT MASUK

oASAR HUKUMI KUALIFIKASI PELAKSANAI

1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentsng Kearsipan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 20'12 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun

2009 tentang Kearsipsn

3. Peraluran Presiden Republik lndonesia Nomo|t92 Tahun 2024lenlang Kementerian Pertanian (Bagian

Ke Sepuluh, Pasal 32 s.d 34 tenlang Badan Perakitan dan Modernisasi Pertanisn)

4. Peraturan l\4enteri Pendayagunaan Aparalur Negara dsn Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012

teniang Pedomah Penyusunan Standar Operasional ProsedurAdministrasi Pemerinlahan

5. Peraturan lvlenteri Pedanian Nomo. 10 Tahun 2025 tentrang OrganEasidan Tata Kerja Unit Pelaksana

Teknis Lingkup Badan Perakitan dan Modernbari Pertanian, Bagian Kesembilan Bglas pasal 106 s.d
'111, BalaiPerakitan dan Pengujian Tanah dan Pupuk

6. Keputusan Menleri Pertanian Republik lndonesia Nomor 177lKpts./KP 2301N0212O26 tanggal 12

Febuati 2026 tentang Pemberhentian, Pemindshan dan Pengangkatan Pejabat Adminiskalor dan

Pengawas Lingkup Badah Perakitan dan Modernbasi Pedanian

7. Surat Perintah Kepala Badan Perakitan dan Modernisasi Pertanhn Nomor B'3oa/lKP.23olNo5nO25
tanggal 15 Mei 2025 lentang Pemberhentian, Pemindahan dan Pengangkalan Pejabat Administralor
dan Pengawas Lingkup Badan Perakitan dan Modernisasi Penanian

1. Memiliki k€mampuan dan pemaham tentang kearsipan

2. Mem punyai kom itmen tinggiuntuk menyelesaikan seliap tahapah dengan tepat sasaran dan
tepat waktu

KETERKAITAN: PERALATAN/ PERLENGKAPAN:
1, Kompuler dilengkapi printer dan scanner
2. Buku Agenda
3. Alal tulis
4. Lembar Disposisi

5. Rak Arsip

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP Penanganan surat masuk tidak leragendakan dengan baik maka mengganggu kelancaran
dalam pengadminislrasian

Disimpan sebagaidala eleklronik atau manual

KEMENTERIAN PERTANIAN

BADAN PERAKITAN DAN MODERNISASI PERTANIAN
BALAI BESAR PERAKITAN DAN MODERNISASI SUMBERDAYA LAHAN PERTANIAN

BALAI PERAKITAN DAN PENGUJIAN TANAH DAN PUPUK



SOP PENGELOLAAN SURAT MASUK

No. Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Keterangdn
Staf Sekretaris

Ka. Subbag
TU

Ka. Balai Kelengkapan Output

1 Menerima sulat masuk Surat Masuk Surat Masuk

2 Mencatat surat masuk dalam buku agenda
dan rnemberikan lembar disposisi yanq

diketahui oleh Kasubbag tata usaha

Surat Mesuk, Pena Lembar
Disposisi dan Buku Agenda

15 menit Disposisi

3 lvtembaca dan meneliti surat masuk serta
memberikan keterangan pada lembar disposisi

Surat Masuk dan Pena 15 menit Disposisi

4. Meneliti sural masuk dan menulis disposisi Surat Mesuk dan Pena 20 menit Disposisi

5 Membaca diBposisi surai dan menulis
keterangan selanjutnya ___l

Surat Masuk dan Pena 20 menit Disposisi

6 Membaca disposisi surat dan selanjutnya surat
diberikan kepada staf unluk diserahkan ke
bidang yang dituju

Sural [,'lasuk 1'5 menit Disposisi

7 Menerima suBt masuk dan menyerahkan
surat masuk ke bidang s€suai dengan isi

keterangan pada disposisi surat selanjutnya
menerima lembar tande lerima surat untuk
diarsipkah

Surat Masuk dan Pena 15 menit Lembar Tanda Terima

10 menit

__]
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___l
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