
SOP  

Pelayanan Persuratan Bagian Umum  

Sekretariat Daerah  

 

 
Surat Masuk  Diterima oleh petugas 

administrasi persuratan   

Registrasi surat masuk di 

aplikasi “SIKAWAN”  

Scanner surat yang telah 

diterima  
Surat diverifikasi oleh 

Kasubbag Tata Usaha   

Surat diteruskan kepada 

Bupati, Wakil Bupati, 

Sekretaris daerah, 

Asisten untuk di 

disposisi 

Disposisi ditindaklanjuti 

oleh Bagian/SKPD terkait.    


