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Judul SOP Surat MasulTElekffonik

Dasar Hukum : Kualifikasi pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan
2. Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018 Tentang Sistem Pemerintahan Berbasis 

Elektronik
3. Permenpanrb Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan dan Penerapan 

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan
4 . P erm endag ri N om or 8 3  Tah u n  2 0 2 2  Ten tan g  K ode Klasifikasi A rs ip  di L ingkungan K em endagri dan  

P em erin tah  D aerah

5. Peraturan Gubernur Nusa Tenggara Timur Nomor 28 Tahun 2017 tentang Petunjuk Teknis 
Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di 
Lingkungan Pemerintah Provinsi Nusa Tenggara Timur.

6. Instruksi Gubernur NTT Nomor BU.045/31/ARPUS/2022 Tentang Implementasi 
(SRIKANDI) di Lingkungan Pemerintah Provinsi NTT

7 .  P erg ub N om or 2 9  T a h u n  2 0 2 3  ten tang  S tandarisasi P enom oran  N askah D inas  P erang kat D aerah  di 

! Lingkungan P em e rin ta h  Provinsi N T T

1. Pendidikan minimal SLTA
2. Menguasai Tata Naskah Dinas
3. Mampu mengoperasikan komputer
4. Memiliki user dan password srikandi

Keterkaitan: Peralatan/perlengkapan :

SOP Surat keluar secara elektronik 

SOP Surat keluar TTE Asisten/Sekda
1. Scanner
2. Komputer/Laptop
3. Jaringan Internet
4. Web browser
5. Akun srikandi

Peringatan: Pencatatan dan pendataan :

Apabila proses pengelolaan surat masuk secara elektronik terlambat maka akan berdampak 
pada terlambatnya tindaklanjut surat masuk.

1. Buku Agenda Surat Masuk
2. Disimpan sebagai data elektronik

1



No. Tahap Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

KetPengelola
Surat

Kepala Dinas
Sekretaris/

Kabid
Kasubag

/Kasie
JFT/JFU Kelengkapan Waktu Output

1. Menerima surat masuk (log naskah 
masuk), mencetak dan memberikan 
lembar disposisi untuk diteruskan ke 
Kadis f

Surat masuk 
elektronik dan 
manual.

5 menit Surat masuk 
elektronik

2. Menelaah, mendisposisi surat masuk dan 
memberikan petunjuk kepada 
Sekretaris/Kepala Bidang yang dituju 
untuk tindaklanjut melalui aplikasi 
srikandi

' >
Surat masuk 
elektronik

5 menit Disposisi 
elektronik surat 
masuk

4. Melakukan disposisi elektronik surat 
masuk kepada Kasubag/Kasie atau 
pejabat fungsional

' f

-------- ‘T

Surat masuk dan 
disposisi elektronik

5 menit Disposisi 
elektronik surat 
masuk

5. Melakukan disposisi elektronik kepada 
pejabat fungsional tertentu dan/atau 
pelaksana

_i_ Surat masuk dan 
disposisi elektronik

5 menit Disposisi 
elektronik surat 
masuk

: 6 Menindaklanjuti disposisi elektronik, 
mengarsipkan naskah dinas dan 
menyelesaikan disposisi elektronik.

\( )
Surat masuk dan 
disposisi elektronik

5 menit Tindak lanjut
disposisi
elektronik.

SOP surat 
keluar 
secara 
elektronik

Waktu penyelesaian : 25 menit


