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1. Memiliki kemampuan di bidang mencatat dalam agenda

Sekretaris Daerah Kabupaten Buleleng,

Drs. Gede Suyasa, M.Pd.
NIP. 19670710 199203 1 014



1 Surat masuk Surat masuk 2 menit

2 Dilakukan analisa dan penulisan disposisi 
pada aplikasi eSurat

Lembar disposisi berisi 
arahan Kabag

10 menit

3 Menindaklanjuti disposisi Lembar surat disposisi 10 menit

4  Penyimpanan arsip Lembar surat 5 menit

Staf Kelengkapan Waktu

PROSEDUR: SOP Agendaris

Pelaksana Mutu Baku

No. Aktivitas
Agendaris Kepala 

Bagian

Analis 
Kebijakan 
Ahli Muda



Surat Masuk                        -   

Lembar disposisi 
berisi arahan 
Kabag

                       -   

Lembar surat 
disposisi

                       -   

Lembar surat 

Output
Keterangan



NO Pelaksana Uraian Kegiatan Kelengkapan Waktu

1 Agendaris Surat masuk Surat masuk 2 menit

2 Kepala Bagian Dilakukan analisa dan penulisan disposisi pada aplikasi 
eSurat

Lembar disposisi berisi 
arahan Kabag 10 menit

3 Analis Kebijakan Ahli Muda Menindaklanjuti disposisi Lembar surat disposisi 10 menit

4 Staf  Penyimpanan arsip Lembar surat 5 menit

PROSEDUR: SOP Agendaris



Output Keterangan

Surat Masuk

Lembar disposisi berisi 
arahan Kabag

Lembar surat disposisi

Lembar surat 
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