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EERATNE

- SOP Pengiriman Surat Melalui Aplikasi Sumaker

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik, maka proses pengorganisasian
di lingkungan Balai Diklat Hukum dan HAM Jawa Tengah akan terhambat

NAMA SOP

Disimpan sebagai arsip

1. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer.

2. Memahami tata cara dan peraturan penatausahaan.

AT

Komputer, Laptop, Jaringan Internet

PENERIMAAN SURAT MELALUI
APLIKASI SUMAKER




Subbagian TU Menerima surat surat masuk yang
berasal dari akun Sumaker Tata Usaha Kantor

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENERIMAAN SURAT MELALUI APLIKASI SUMAKER

Wilayah Kementerian Hukum dan HAM Jateng di - File surat masuk | 10 menit/surat F::]ea:tjrkat
terima oleh petugas tata usaha melalui akun
sumaker TU Satker
Subbagian TU Mendistribusikan surat masuk A4 ) ) File surat
melalui aplikasi Sumaker sesuai tujuan surat — File surat masuk | 10 menit/surat masuk
Ka Satker Menerima dan menelaah surat melalui
Sumaker kemudian memberikan disposisi kepada
pejabat satu tingkat di bawahnya. Jika surat sudah 4 T . . . ..

. . . . File surat masuk | 10 menit/surat Disposisi
sesuai akan di teruskan ke Pejabat Pengawas, jika
belum akan dikembalikan ke Sub Bagian Tata
Usaha
Pej. Pengawas Menerima dan menelaah surat \%

. . S v

melalui Sumaker _dan memberikan disposisi ke File surat masuk | 10 menit/surat Disposisi
Pelaksana melalui proses manual —
Pelaksana Menerima Surat disposisi dari Pejabat : File surat
Pengawas kemudian menindaklanjuti sesuai File surat masuk | 10 menit/surat | tindak lanjut
disposisi surat [Arsip




