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Mencatat surat masuk pada 

buku agenda dan 

menyampaikan surat masuk

Memberi arahan untuk

proses selanjutnya dan 

meneruskan surat

Memberi arahan untuk

proses selanjutnya dan 

meneruskan surat

Dikembalikan ke

sub koord. Umum

dan BMN 

Mengarsipkan

surat

Menerima surat yg telah didisposisi

dengan membawa catatan bahwa surat

berada pada pegawai yang menangani

Memberi arahan untuk

proses selanjutnya dan 

meneruskan surat

Memberi arahan untuk

proses selanjutnya dan 

meneruskan surat


