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Nama SOP Pengurusan Surat Masuk

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. PP Nomor 41 Tahun 2007 tentang Struktur Organisasi Dan 1. Pendidikan minimal SLTA

    Tata Kerja Perangkat Daerah

2. Peraturan Gubernur Nomor 1 Tahun 2011 tentang Pedoman Tata 

    Naskah Dinas 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pengurusan Surat Keluar 1. Buku Agenda

2. Kartu Disposisi

3. Alat Tulis

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Apabila SOP tidak dlaksanakan maka surat akan terlambat sampai ke Secara manual atau elektronik

tujuan

2. Pernah ikut diklat ketatausahaan

SEKRETARIAT

DINAS KEBUDAYAAN


