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Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan

Lintas Bagian

1. Buku Agenda
2. Ekspedisi
3. Lembar Disposisi

Peringatan R Pencatatan dan Pendataan
URAIAN PROSEDUR PELAKSANA MUTU BAKU
Ket

Penerimaan Surat Masuk -J Surat Masuk 2 Menit
Pencatatan Surat Masuk Buku agenda, 5 menit Surat dicatat
dalam Buku agenda dan lembar dalam buku
pemberian lembar . - disposisi & agenda dan
disposisi surat dilengkapi

lembar

disposisi
Pengecekan dan paraf Surat dan 1X 24Jam Lembar Sesuai sifat
surat - - - lembar disposisiyang | surat

; disposisi sudah diparaf

Mendisposisikan / v Surat dan 10 menit Disposisi
arahan untuk 45 lembar
ditindaklanjuti / - - 1 disposisi

didistribusikan




Penerimaan ,pencatatan Buku agenda, 10 menit disposisi

disposisi pada berkas surat & lembar

surat masuk disposisi yang
telah diisi

Tindaklanjut disposisi / Surat & lembar | 5 menit Lembar

mendistribusikan disposisi disposisi

kebagian yang terkait

Pengarsipan surat Surat dan 1X 24 Jam Lembar Sesuai sifat
lembar disposisi yang | surat

dah di f

Ket

rahan / petunju Surat masuk 5 menit Disposisi

KaUPTD BPSMB kepada

Kasubbag untuk

mengonsep surat

Membuat surat Konsep surat 60 Menit Konsep surat
keluar

Persetujuan Kasubbag pengajuan 20 Menit Paraf dan

dan Kepala UPTD konsep tanda tangan
pada
pengajuan
konsep

Penyampaian konsep Konsep surat 10 menit Paraf

surat untuk diketik ke
bagian penerimaan surat

keluar




Pencatatan, pemberian Agenda Surat 20 menit Tanda tangan
nomor surat untuk keluar Kepala
diajukan
Pembubuhan stempel Stempel 60 menit Surat keluar
dan pengandaan surat ,computer
Fotocopy,
amplop
Pengiriman : internal Ekspedisi 1 hari Paraf dan
dalam kota tanda terima
surat
Pengiriman : eksternal Ekspedisi 2 -3 hari Paraf tanda
luar kota pengiriman
surat
Pengarsipan surat Odner 2 Menit Arsip

Kepala Dinas Perindustrian dan
Perdagangan Provinsi Jambi
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