PEMERINTAH KABUPATEN BALANGAN

RUMAH SAKIT UMUM DAERAH BALANGAN
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MNama S0P Pengelolaan Surat Masuk

DASAR HUKUM ;

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1, Peraturan Bupsii Namor 8 Tabury 2013 tertang Pedaman Paryusunan Standar
Operasianal Prosedur Penyelenggersan Pemarintahan Dilingkungan Famerintah
kKabupatan Balangan

2. Perstursn Bupali Balangan Momar 14 Tabun 2018 Tantang Tata Naskah Dinas

1 Mengetahui tugas den fungsi pengadministrasi umum dan Pengelala ersip dan bahan
puistaka
2. Mengeiahui sturan dan regulasi persuraian kode nomor suras,

IKETERKAITAN: PERALATAN ! PERLEMGHKAPAN :
1. Handphone (HP)
2. Perargkat Kompuder
a4 ATK
PERINGATAN : PEMCATATAN DAN PENDATAAN :

Tata persuratan kentor (surat masuk) hamus dilakukan. jika Udak maka akan menimbualkan
keaulitan dalarm menelusuri surst yang masuk jika dibutubkan di kemudian hari dan apabila
tarlarmbat dapat mengganggu kebgakan yang akan dismbil cleh pimginan

Disirmpan sebapgai dokumen sural masuk
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[DASAR HUKLUM :

KUALIFIKAS| PELAKSANA :

1. Peratisan Bupal Momor 6 Tahun 2013 tentang Padaman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Dilingkungsn Pemerirtaty

Kabupatan Balangan
2 Persiuran Bupal Balangan Nomor 14 Tahun 2019 Tentang Tata Naskah Dinas

1 Mengetahui tugas den funpgsi pangadministras: umum dan Pengseicia arsip dan bahan

pusiake

% Mangatehui siuran dan reguias: persuratan, kode nomor surat,

KETERKAITAN : PERALATAN | PERLENGKAPAN :
1. Handohone (HP)
Z. Perangkat Komputer
3 AT

|PERINGATAN ; PENCATATAN DAN PENDATAAMN :

Tata parsuraian kantor (surat masuk] haros dilakukan, jika tdak maka akan menimbulkan
lkesulitar dalam merelusuri surat yang masuk jika dibutunkan di kemudian harl dan apabila
{erlambal dapat mergganagu kabijakan vang aken diamiil abeh pimpinan

Disimpan sebagai dolamen surat keluar
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