
 SOP Pelayanan Administrasi Surat Masuk yang ditujukan kepada pimpinan pada Dinas Lingkungan Hidup Kab. Banyuwangi 

No. Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

 

 
Ket 

 
Resepsionis 

Kepala 
Dinas 

Bid. 
Pengawasan 

dan 
Pengendalian 

Bid. 
Konservasi 

dan 
Rehabilitasi 

Bid. 
Kebersihan 

UPTD 
Laboratorium 
Lingkungan 

UPT 
Pengelolaan 

Persampahan 

 
Kelengkapan 

 
Waktu 

 
Output 

 

1. - Penerimaan surat masuk 

- Entry data ke dalam database 

server, melalui sistem aplikasi 

persuratan secara online 

berbasis web : 

“sikawan.banyuwangikab.go.i 

d”meliputi : 

• nomor agenda surat masuk; 

• surat dari (pengirim); 

• nomor surat; 

• tanggal surat; 

• tanggal terima; 

• tanggal & lokasi acara (jika 

undangan); 

• perihal 

 

      

- Komputer 

- Jaringan 

internet 

- Server 

- Sistem 

aplikasi 

- Printer 

 

Surat yang 

telah diinput 

di Sikawan 

 

2. Pemindaian (scan) surat dalam 

bentuk file pdf untuk di- 

upload/disimpan dalam database 

server 

 

      

- Komputer 

- Snanner 

- Jaringan 

internet 

 

Copy 

naskah 

surat 

dalam 

bentuk pdf 

tersimpan 

dalam 

database 

server 

 

3. Penyediaan surat kepada 

pimpinan untuk didisposisi 

 

      

- Komputer 

- Jaringan 

internet 

- Sistem 

aplikasi 

 

Disposisi 

pimpinan 

  

Mulai 



4. Pimpinan memberikan diposisi 

ke bidang terkait 

  

     

- Komputer 

- Jaringan 

internet 

- Sistem 

aplikasi 

 

Disposisi 

pimpinan 

 

5. - Pencetakan lembar disposisi 

- Pemberian lembar disposisi 

pada surat 

 

 

    

 

- Komputer 

- Jaringan 

internet 

- Printer 
 

Surat yang 

telah diberi 

lembar 

disposisi 

pimpinan 

dalam 

sistem 

apilkasi 

 

6. Surat disampaikan kepada 

bidang sesuai disposisi pimpinan 
       

- Buku 

Ekspidisi 
 

Surat 

diterima 

oleh bidang  

 


