
data. 

1. Petugas harus mencatat dan mengarsip surat masuk, 
surat keluar dan dlsposisi untuk menjaga kontinuitas 

PERINGATAN PENCATATAN DAN P£NDATAAN 

1 Buku Agenda Surat Masu.k dan Keluar 
2 Lembar Disposlsi 
3. Komputer 

Lintas Bagian dan Lintas OPD 4 Printer 
5. Peraturan Perundang - Undangan yang berlaku 
6. Kendaraan untuk pelaksanaan pembinaan / 

observast lapangan 

K.B'r€RJ<A11'A N PERA.l..i\ TAN/ PERLENGKAPAN 

l. Undang- Undang Nomor 25 Tahun 2009 l. Memiliki ketelirian dalam mengadministrasi surat 
teruang pelayanan publlk. masuk dan surat keluar 

2. KepMenpan No. 2. Memberikan saran penimbangan mengenai tangkah 
63/KEP/M.PAN/7 /2003 tentang langkab dan tindakan - tindakan yang perlu diambil 
Pedoman Umurn Penyelenggaraan dihidang tugasnya kepada kepala bidang Kornunikasi 
Petayanan PUbllk. Publik dan Persandian. 

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan 3. Mampu rnembcrikan pertimbangan dan saran-saran 
Aparatur Negara dan Reformasi teknls sesuai bidang tugasnya. 
Birokrasi Nomor 15 tahun 2014 rentang 4. Mengetahui dan mampu metaksanakan tugas pokok 
Pedoman Standard Pelayanan dan fungsi dalam Pelayanan Pengemban.gan Dan 

4. Peraturan Daerah Nomor 8 tahun 2016 Pemberdayaan Kelompok lnformasi Masyarakat (KIM) 
tentang Pelayanan Publik Di Tingkat Kecrunatan. 

5. Peraturan Daerah N'Omor 16 tahun 2016 
tentang Pembenrukan dan Susunan 
Perangkat Daerah 

6. Peraturan Bupati Lumajang Nomor 72 
tahun 2016 tentang Kedudukan, 
Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan 

• Fungsi Serta Tata Ke.rja Dinas 
Komunikasl dan lnformatika 

DASAR 1-IUKUM KUALIFlKASI PELAKSANA 

Standart Pelayanan Pengembangan Dan 
Nama SOP Pemberdayaan Kelompok lnformasi 

Mas arakat KIM Di 'Nn kat Kecamatan 

NlP. 19710113 199101 1 001 

• 

PEMERINTAH KABUPATEN LtJMAJANG 
DINAS KOMUN!KASl DAN 11'WORMA1'1KA 

• 

TANGGAL 
Rl3VISI 

01MARET2018 TANGGAL 
PEMBUA1'AN 

427 .53/4/01.01/2018 NOMORSOP 

2. Dokumen disimpan sebagai pedoman pelaksanaan 
kegiatan 

3~ Berdasarkan hasil kajian teknis dan hasil observasi 
tapangan yang dilakukan, melaporkan basil pelayanan 
kepada Kabid KomonikasI Publik dan Persandian 
untuk dlteruskan kepada Kepala Dinas 

Pengadministrasian surat masuk dan surat 
keluar yang Udak tertib mengakibatkan 
keterlambatan informasi dan tldak blsa 
ditindaklanjutf tepat waktu. 

I 



• 

. Peltlksa.na Mutu 8$11 Ket 

MO !(•tan Bekdi Std Kel@flg WQkt . .. 
Wil'i n/Ka ~ Adn'llni~· kapan u 0µt?ut 

. l1i4 1 . 
1. Anggota KIM Print 3 menit Berkas 

menemui petugas [ l Out dan 
Berita, Dokumen 
Surat 
Tu gas 

2. Petugas mencatat Buku , menli Pengagcn 
maksud dan lUjUEUl agenda daan 
pernohon D lembar surat dan 
sclanjutnya disposisi pernberia dilakukan 
pencatatan Surat n lembar 
masuk kc dalam disposisi 
buku agenda den 
pemberian lernbar 
dlsooslsl 
Pengecekan surat D Surat 5 menit Dispos1si 

3. dan masuk 
mendisposisikan lembar I rnendistribu sikan disposisi 

Penerimaan dan D Buku 1 menu Disposisi 
4. pencatatan disposisi agenda 

pada berkas surat surar 
masuk masuk 

Penyampalan surat Surat 3 menit Disposisi 
5. masu k sesuai D masuk 

disposisi dispos!si 

Tindak lanjut ~o Surat 1 menil Dolrumen 
6. Disposisi masuk 

disposisi 

Pelaksanaan Print 15 Dokumen 
7. Pelayanan Out men it 

Bertta, 
Surat 
Tu gas 

File I menu Arsip 
8. Peogarsipan 1--1 l 

. 
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DlAQRAM AL1R (PLOWCART) SOP AP P2RMOUONAN PRLAVANAN BACI ANCOO'l'A !{JM 
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