


SOP : Disposisi Surat Masuk 

NO URAIAN KEGIATAN 
PELAKSANA MUTU BAKU 

KETERANGAN 
ADMIN CAMAT KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Menerima, mencatat dan scan 

memasukan pada Sistem 
Disposisi Digital untuk Disposisi 

 
 

Surat Masuk 
Komputer/Laptop 

5 Menit Surat Masuk  

2 Mendisposisikan Surat 
  

Surat Disposisi 10 Menit 
Surat Masuk 
yang telah di 

disposisi 
 

3 

Memilah Surat Sesuai Disposisi 
 
 
 
 

 

 
Surat masuk yang 
sudah di disposisi 

5 Menit 
Surat masuk 

disposisi 
surat 

 

4 

Mendistribusikan Surat 
 
 
 
 

 

 
Surat Masuk 

Disposisi Surat 
5 Menit 

Distribusi 
Surat 

 

5 Mengarsipkan Surat   
Surat masuk 

disposisi surat 
5 Menit Arsip  

 


