
Pemerintah Kahupaten Rembang

Nomor SOP 08

TglPembuatan 4 Januari2A2l

Tgl Revisi

Tgl Pengesahan 6 Januari 2

Disahkan Oleh REMBANG

Pembina Tk.I
9650312 19950i I 001KANT'OR KECAMATAN RT,MBANG

Nama SOP AGE.NDA SURAT MENYURAT

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. LJU nornor 2312014 tentang Pemerintahan Daerah

2. LJU nomor 3012014 tenta:rg Administrasi Petrerintah
3. Perda Kab.Reurbang ilomor 2l20\g tentang LJrusal Pemerintah yang

menjadi Kewenangan Pernda Rembang
4. Perda Kab.Rembang florror 1A2A0B tentang Organisasi dan Tata i(erja

Perangkat Daerah Kab. Rernban g

5. Peraturan Bupati Rembang Nomor 7112008 tentang Pedon:an Llraian
'Iugas 

J abatan Sn'uktural l(ecan:atan

6. Peraturar Bupati Rernbang llolnor 25 Tahun 201 I tentang Pedoman Tata
Naskah Dinas di Lingkungan Pernerintah Kabupaten Rembang.

Pendidikan minimal SLTA
Mernaharni aturan tentang Perbup Nomor 71 Tahun 2008
l\{emaharni 'Iata Naskah Dinas di l.irrgkungan Perrda Rernbang
Marnpu Ju.iur dzur teliti

Keterkaitan P eral atan/Perlengkapan
- SOP AP teirtang Pengajuarr Proposal
- SOP AP tentang l-egalisasi Umum

1. Lernbar Desposisi
2. Buku Agenda

PENCATATAN DAN PENDATAAN
PERINGATAN Pencatatan oleh pengadministrasi umufil

Laporan bula:ran di Kasubbag Urnum Kepegawaian.langka waktu penyelesaiart maksiamal 1 (satu) hari kerja sejak Berkas

dinyatakan Lengkap



SOP SUIIAT MEF{YURAT ( Surat Masuk )

Pelaksana Mutu Baku

Kegiatan
Staf Urnpeg Camat

Kasubbag
Umpeg

Pejabat
$truktural Kelengkapan Waktu Output

-Menerima dan mengagendakan
Masuk dengan memb,;ri nofi1or
Kendali dan nomor kr:de sesuai isi
surat
N.{ernberi lenibar disposisi
Menyerahkan surat masuk kepada

1. Surat masukibaru
2. lluku Agenda surat
3. Lembar Disposisi/Kartu

3 Menit - Lembar disposisi

memberi Disposisi
pejabat struktural dan

kepada Kasubbag Umum

Surat masul</baru 3 Menit Surat masuk yang
telah didisposisi

Umpeg mendistribusikan
1 se,suai isi drsposisi

untuk proses lebih larijut
ke Pejabat

- Mendistribu$ikan surat sesuai
dengan tujuan da nisi sunat

S lVlenit Surat -rrg
S1

bina
12

REMBANG

oLlH, [/lM
Tingkat I

199503 1 001

Ke



SOP SURAT VIEI{YURAT ( Slurat Keluar )

Mutu Baku

0utputCamat Kelengkapan Waktu$taf
administrasi

Kasrubhag
Urnpeg

Sekcam
Kegiatan

Pelaksana

- Surat K*luar yg
belum ditanda
tangani

1. Disposisi $urat masuk
lluku Agenda surat Kelrrar

0-15 Menit- Membuat dan mempro$es surat

dinas sesuai disposisi
- Pemberian Nomor Surat, Kode dan

tanggal

3 Nlenit Surat Keluar yang
telah diceklis

Surat Keluar yg telah diceklisPejabat Struktural mengecek isi
mernberi ceklis pada surat untuk

tanda tangan
camat

rat Keluar yg telah dice$<lis S lVlenit Surat kelr"rar vang siapr

t
tangani

surat Keluar

3 Menit Surat keluar yang siap
dan

Surat keluar yag telah ditanda
tanganioleh pimpinan

mpeg, untuk menggandakan surat
ban,vaknya alamat yg ditujur

surat, dan
kepada Kasubbag

t hari

ditutu
dengan alanrat

suraL
- [\ilenggandakan surat keluar

- Memberi alamat yg dituju

Urnpeg menyerahkan kpd
umpeg untuk mendistribusikan

sesuai dengan alamat yg dituiu
membwa buku

REIVIBANG

IH, IV{M

ina Tingkat I

312 199503 1 0()1
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