PEMERINTAH PROVINSI SUMATERA BARAT

Nomor SOP

430/001/SOP-DISBUD/I-2018

Tanggal Pembuatan

Januari 2018

Tanggal Revisi

DINAS KEBUDAYAAN

Tanggal Efektif

Februari 2018

Disahkan oleh

Kepala Dinas Kebudayaan

Taufik Effendi, S.Pd, MM
NIP. 19670421 199003 1 005

SEKRETARIAT

Nama SOP

Pengurusan Surat Keluar

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

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

2. Peraturan Gubernur Nomor 1 Tahun 2011 tentang Pedoman Tata
Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Provinsi Sumatera Barat

1. Pendidikan minimal SLTA
2. Mengerti Tata Persuratan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pengurusan Surat Masuk

1. Buku Agenda

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila SOP tidak dlaksanakan maka proses administrasi tidak berjalan dengan
efektif dan efisien

Secara manual atau elektronik




