


PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
OPD. KECAMATAN KERJO
SEKSI YANUM

NOMOR SOP 188 / 07 TAHUN 2023

TGL PEMBUATAN 28 Februari 2023

TGL REVISI 25 September 2024

TGL EFEKTIF

25 September 2024

DISAHKAN OLEH

NAMA SOP Pelayanan Administrasi Surat Masuk Melalui Aplikasi

SRIKANDI

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Kepuusan Bupati Karanganyar Nomor 045.18/775 Tahun 2022 tentang Penggunaan
Aplikasi Sistem Informasi Kearsipa Dinamis Terintegrasi (SRIKANDI);

2. Surat Edaran Bupati Karanganyar Nomor 945.81/9.523.19, tanggal 17 November
2022 tentang Pengunaan Aplikasi SRIKANDI.

1. Memiliki kemampuan dalam memberikan pelayanan

2. Memiliki pengetahuan tentang kearsipan

3. Memiliki pemahaman peraturan perundang-undangan/ketentauan
4. Memiliki kemampuan untuk mengoperasikan komputer

5. Telah melaksanakan diklat/bimtek aplikasi tersebut

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Surat Masuk

1. Buku Agenda
2. Komputer
3. Jaringan Internet

PERINGATAN

|PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP Pengadministrasi surat masuk tidak tertib mengakibatkan informasi tidak
bisa ditindaklanjuti tepat waktu

Daftar Surat Masuk pada SRIKANDI




1 [Penerimaan surat masuk : melalui laman web

Kasubag

- Jaringan Internet

https:srikandi.arsip.go.id - Komputer surat telah di
‘ } - Jaringan 3 Menit periksa oleh

Internet admin

2 [Mendisposisi surat masuk/ memberi perintah
- Ko.mputer 5 Menit St.Jr.at tel.arl
- Jaringan Internet didisposisi

3 |Pemberian paraf/disposisi K
= SOpiet 3 Menit Disposisi
- Jaringan Internet

4 |Surat dikirim ke Akun Srikandi masing masing Kasi dan I —— S Bilsposist st

terdisposisi

)

= Mulai/Berakhir |:I= Proses

Q: Pengambil Keputusan

= Bersambung him

—= Alur Proses




