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SEKRETARIAT

Nama SOP Penyusunan Keputusan Gubernur

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2007 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Perangkat Daerah

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor PER/21/M.PAN/11/
2008 tentang Pedoman Penyusunan Standar Opeasional Prosedur (SOP)
Administrasi Pemerintah.

3. Peraturan Gubernur Nomor 15 Tahun 2010 tentang Rincian Tugas Pokok Fungsi
dan Tata Kerja Sekretaris Daerah Provinsi Sumatera Barat

1. Pendidikan minimal S1
2. Pernah ikut Bimbingan Teknis administrasi pemerintah
3. Bisa mengoperasionalkan komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat masuk dan keluar
2. SOP Nota Dinas

1. DPA SKPD
2. Komputer
3. ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan maka pembuatan Keputusan Gubernur tidak
dapat dilaksanakan dengan baik.

Secara manual atau elektronik




