PEMERINTAH KOTA TANGERANG
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN ORGANISASI

Nomor SOP 63/ 000 8.33/ W0 /2025
Tanggal Pembuatan 3 Maretv 202€
Tanggal Revisi
Tanggal Efekuif et AN
Disahkan oleh
=
Nama SOP Pengendalian Naskah Dinas Masuk Internal

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi
Pemerintahan

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 9
Tahun 2023 tentang Evaluasi Reformasi Birokrasi

4. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Dacrah
Nomor 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Dacrah

5. Peraturan Walikota Tangerang Nomor 33 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

6. Peraturan Walikota Tangerang Nomor 26 Tahun 2023 Perubahan atas Peraturan Wali
Kota Nomor 127 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan
Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat Daerah

a. Memahami tata naskah dinas

b. Memahami penggunaan aplikasi SRIKAND!
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Keterkaitan :

Peralatan/ Perlengkapan :

a. Komputer/scanner/printer

b. Jaringan Internct

c. Alat dan Jaringan Komunikasi
d. Alat tulls kantor/Stempel

¢. Ruang rapat

Peringatan:

Pencatatan dan Pendntann:

B Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

Mutu Baku

No Uraian kegiatan Keterangan
Kepala Bagian Analis Tata
aktu Qutput
Organisast Ketua Tim Lakosias Kelengkapan w utpu
} |Menerima surnt dari perangkat daerah
terkait baik surat manual maupun O
surat yang masuk melalui Aplikasi surat masuk I hari  [surat masuk
SRIKANDI dan mempelnjari isi surat '
2 |Memberiken disposis{ kepada Ketua tim ¥
kerja terkait dengan isi surat surnt masuk 1 hari  |disposis
3 [Mendindaklanjuti disposisi sesuai isi
surat IRET S | NN, g : . [tindak lanjut
] disposisi 1 hari disposisi
4 |Melakukan pengarsipan (bila surat '
Secara manual) @ tindak lanjut disposisi Ihari [arsip
Jumlah Total Waktu 4 hari

B Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

