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HERI SUSANTO, SH 

NIP. 19630712 198503 1 012 

NAMA SOP 
Standart Operasional Prosedur 
(SOP) Surat Masuk 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2008 tentang Pedoman evaluasi penyelenggaraan pemerintah daerah 
2. Permenpan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang penyusunan dokumen SOP AP;  
3. Peraturan Bupati Lumajang Nomor 61 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 71 Tahun 2016 tentang Kedudukan, 

Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pemuda dan Olahraga; 
4. Peraturan Bupati Lumajang Nomor 91 tahun 2016 tentang Petunjuk Pelaksanaan Peraturan Daerah Kabupaten Lumajang Nomor 8 Tahun 2016 

tentang Pelayanan Publik. 

Pemrosesan dan Penyelesaian tepat waktu 

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN 

ASN Dinas Pemuda dan Olahraga Kabupaten Lumajang 

1.  Komputer / Laptop 
2. Meja 
3. Kursi 
4. Alat tulis 

PERINGATAN Pencatatan dan pendataan 

Pelaksanaan kegiatan didasarkan tugas pokok dan fungsi, memaksimalkan petugas yang ada guna mencapai kinerja yang baik 
- 
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DISPORA Kab. Lumajang 

 

 

STANDART OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP ) 
 LAPORAN SURAT MASUK 

 

NO KEGIATAN 

PELAKSANA  MUTU BAKU 

KET Petugas / 
Front 
Office 

Pengadmi
nistrasi 

persuratan 
Sekretaris Kadis 

Kasubag 
Umum & 

Kepegaian 
Kelengkapan Waktu Output 

1. 
Menerima surat dari instansi lain / 
masyarakat 

  

  

 

Surat Masuk 10 menit 

Surat yang sudah 
diberikan pada 
pengadministrasi 
umum 

 

2. 
Mengagenda surat masuk serta 
memberi lembar disposisi dan 
menyampaikan kepada sekretaris 

 

  

 

 
Alat tulis, kertas, buku 
agenda, lembar disposisi 

30 Menit 
Surat masuk yang 
diagenda & diberi 
lembar disposisi 

 

3. 
Meneliti Surat masuk untuk 
disampaikan ke Kepala Dinas 

  
   Surat masuk yang 

diagenda & diberi lembar 
disposisi 

30 Menit 
Surat masuk yang 
sudah dpilah dan 
diteliti 

 

4. 
Mendisposisi surat dan memberikan 
arahan / perintah lebih lanjut 

   
  Surat masuk yang sudah 

dipilah dan diteliti 
2 Jam 

Surat masuk yang 
sudah didisposisi 

 

5. 
Menerima Surat yang sudah 
didisposisi untuk didistribusikan 

  
   Surat masuk yang sudah 

didisposisi 
1 Jam 

Surat masuk yang 
siap didistribusikan 

 

6. 
Mendistribusikan surat ke pejabat 
terkait / eselon III dan IV sesuai 
disposisi dari Kepala Dinas 

    

 
Surat masuk yang sudah 
didisposisi 

20 menit 
Surat Masuk yang 
suiap diproses sesuai 
disposisi 

 

7. 
Pendistribusian ke masing-masing 
Bidang dan pengarsipan 
 

 
 

  
 

Surat Masuk, tempat 
arsip 

20 menit 
Surat masuk yang 
sudah didistribusikan 
dan di arsip 

 

 

 

 

 


