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Pengesahan

Disahkan Oleh
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Nama SOP =X Reglstra§( Surat Masuk

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2018 tentang
Susunan Organisasi dan Tata Kerja Satuan Organisasi pada Kepolisian Resor/ta;

2. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 18 Tahun 2007
tentang penyelenggaraan Pos Polri.

Pejabat:

Kasubbagbinsettakah/Pejabat lain yang ditunjuk c'eh Kasetum

Kompetensi:

1. Menguasai bidang administrasi umum Polri dibuktikan ”“;a'\ serifikal surat

2. Mampu mengawasi, mengendalkan dan menjaga kerahasiaan sural naskzh

3. Mampu mengcperasikan komputer;

4. Komunikatif, koordinatif, aspiretif dan mempunyal jwa keszbaran. ke's'izn 227
ketegasan;

5. Memiliki kepatuhan dan tanggung jawab da'am melaksznzan tugas yang o bs

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

Perkap Nomor 18 Tahun 2007 tentang Penyelenggaraan Pos Kepolisian Negara
Republik Indonesia;

Buku Agenda;
Buku Expedisi.

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Penginman surat/dokumen/paket harus tercatat.

Pencatatan buku agenda dan ekspedis




PELAKSANA MUTU BAKU CEK LIST
: Satuan ,
URAIAN KEGIATAN Kanpos Kasium | Kapolsek Kasium Unit Kelengkapan Waktu Output Sesuai T'dak.
Polres | pjsek Sesuai
. Mengambil/menerima surat/ naskah dinas dari Surat/naskah | 10 menit | Surat/naskah v
Kantor Pos / Sium Polres. muilai dinas dinas
. Memilah/menyortir surat/naskah dinas berdasarkan Surat/naskah | 10 menit | Surat/naskah v
alamat yang dituju. dinas dinas
. Memilahkan/menyortir ~ surat/  naskah  dinas Surat/naskah | 5menit | Surat/naskah v
berdasarkan jenis surat umum atau pengaduan dinas dinas
masyarakat, dapat dibuka apabila alamat yang
tercantum pada surat/naskah tidak dialamatkan
kepada nama pribadi Kapolsek, Surat Rahasia,
Surat dari pejabat yang kedudukannya sejajar/lebih
tinggi dari Kapolsek diberi lembar disposisi.
. Surat/naskah tidak dapat dibuka apabila alamat Surat/naskah | 5 menit | Surat/naskah v
yang tercantum pada surat/naskah dialamatkan v dinas dalam dinas dalam
langsung kepada nama pribadi Kapolsek, Kepala [: sampul sampul tertutup
Unit Polsek ataupun anggota. Surat Rahasia, Surat selesal | tertutup dan dan lembar
dari pejabat yang kedudukannya sejajar/lebih tinggi lembar disposisi yang
dari Kapolsek diberi lembar disposisi. disposisi terisi
. Setelah surat/naskah yang dialamatkan ke Surat/naskah | 15 menit | Surat/naskah v
Kapolsek dibuka dan diberi lembar disposisi serta dinas dibuka dinas dibuka
diisi sesuai dengan ketentuan/ diresume. v dan lembar dan lembar
disposisi disposisi yang
ditulis resume
. Surat/naskah baik yang dibuka maupun tertutup Surat/naskah | 5menit | Surat/naskah v
dan surat/ naskah yang dinilai tidak sesuai dengan yang telah diberi
kriteria maka surat/ naskah tersebut dapat diproses nomor registrasi
lanjut untuk diregistrasi sesuai jenis surat dan
surat/naskah pengaduan yang permasalahan- nya A 4
melibatkan Perwira ke atas dilanjutkan ke Kapolsek [j




PELAKSANA MUTU BAKU CEK LIST
; Satuan s
URAIAN KEGIATAN Kanpos Kasium | Kapolsek Kasium Unit Kelengkapan Waktu Output Sesuai TedE
Polres | poisek Sesuai
7. Mengisi ekspedisi pengiriman surat/naskah Surat/naskah | 5 menit | Surat/naskah v
dinas yang ditujukan kepada Kapolres/Satker. dan buku dan buku
ekspedisi ekspedisi
> =
8. Mendistribusikan surat/naskah dinas kepada Surat/naskah | 20 menit | Surat/naskah v
Kapolres melalui Spri Ka/Waka. Apabila dan buku dan buku
pengirim mengecek posisi naskah/surat, ekspedisi Cek ekspedisi yang
selanjutnya staf mengecek di Spri kemudian Surat= | telah dibubuhi
diberitahukan kepada pengirim. » | selesai \ 15 menit | nama dan
tanda tangan
penerima

Keterangan:

= mulai giat = arah giat

= alternatif giat

= lanjut halaman

= giat

= akhir giat
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