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2 | Meregistrasi surat masuk kedalam Buku Surat Surat masuk yang | 5 Men 5
Masuk.membuat lembar pengantar surat dan disampaikan v sudah ditangani ang
kepada sekretaris OPD [:_ pengadministrasi

umum,lembar T
disposisi si umur
Menerima dan membuat disposisi atas surat yang masuk Surat masuk yang 5 Menit S ra
dan disampaikan kepada kepala OPD A ya sudah ditangani an
|—-—— pengadministrasi | dic
C‘ umum,lembar |
disposisi B
Mempelajari surat masuk, jika tidak setuju untuk tidak Surat masuk yang 7 Menit
ditindaklanjuti dikembalikan kepada sekretaris OPD . sudah didisposisi
untuk diarsipkan .jika setuju untuk ditindaklanjuti l l sekretaris
membuat disposisi untuk menindaklanjuti sesuai dengan
peruntukan surat tersebut dan disampaikan kepada
sekretaris OPD
Menerima dan mempelajari surat masuk yang sudah Surat masuk yang 5
didisposisi kepala OPD ,selanjutnya memerintahkan — e sudah didisposisi
pengadministrasi umum untuk mendistribusikan kepada kepala OPD
bidang o
Menerima surat masuk yang sudah didisposisi L Surat masuk yang |
,selanjutnya didistribusikan kepada bidang. Cb sudah didisposisi o
kepala OPD
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