PEMERINTAH KABUPATEN BANYUWANGI
DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN PERSANDIAN

BIDANG TEKNOLOGI INFORMATIKA

NOMOR SOP : 555/ /SOP /429.118 /2019
TGL. PEMBUATAN : 11 Juli 2019

TGL. REVISI :

TGL. EFEKTIF : 15 Juli 2019

DISAHKAN OLEH
DAN PERSANDIAN

BUDI SANTOSO
PEMBINA TK. |
197406191993021002

NAMA SOP : Proses Surat Masuk dan Surat Keluar SIKAWAN

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Peraturan Bupati Banyuwangi Nomor 6 Tahun 2020 tentang
Perubahan Atas Peraturan Bupati Banyuwangi Nomor 49 Tahun
2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi
Serta Tata Kerja Dinas Komunikasi, Informatika dan Persandian
Kabupaten Banyuwangi

1. Memiliki kemampuan mengoperasikan lomputer
2. Memahami teknologi

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

KETERKAITAN :

1. Perangkat (PC/HP)

2. Jaringan Internet
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Di simpan sebagai data

KEPALA DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA




No Keterangan

Aplikasi sikawan dapat diakses
melalui website atau juga melalui
aplikasi berbasis android yang dapat
diunduh melalui aplikasi playstore

Registrasi surat masuk yang
diterima oleh resepsionis

Pimpinan memberikan disposisi dari
surat masuk yang diterima

Penerima Disposisi menerima tugas
yang telah di tugaskan

Pelaksana tugas memberikan
laporan hasil tindak lanjut disposisi

tugas

Desk

SURAT MASUK

Mobile

Login Sikawan Web

Registrasi surat masuk,
Sediakan ke pimpinan

/o
K’_Login Sikawan Mobile

Notif di mobile

pimpinan

Menerima notif
tugas by mobile

Pimpinan

3

Disposisi Tugas |

Pengguna Lain

Penerima dan
pelaksana tugas

Waktu

1 Menit

3 Menit

1 Menit

2 Menit



Surat Keluar

Keterangan Pimpinan SKPD Lain

Aplikasi sikawan dapat diakses
melalui website atau juga melalui
aplikasi berbasis android yang dapat
diunduh melalui aplikasi playstore

G_Ogin Sikawan Mobi Ie>

1 Menit

Login Sikawan Web

Registrasi nomor surat dan Registrasi surat masuk, Notif di mobile

. L i impi > 3 Menit
permintaan TTE pada pimpinan Sediakan ke pimpinan pimpinan

Pimpinan memberikan persetujuan
TTE untuk surat keluar yang TTE Surat Keluar J 1 Menit
diajukan

) ]

Surat Keluar hasil TTE dikirimkan ke Surat keluar fix, Menerima Surat/
SKPD lain melalui aplikasi SIKAWAN dikirim ke skpd tujuan o undangan

2 Menit

Masuk inbox sikawan

F 3

. . nerima surat
SKPD Lain dapat menerima surat pe

secara online di aplikasi sikawan
web




