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Nama SOP SOP Penanganan Surat Keluar

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 Tentang Pokok-Pokok Kepegawaian
Peraturan Bupati Sanggau Nomor 23 Tahun 2014 tentang Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Sanggau.

1 Mengetahui dan memahami tata cara penanganan Surat Keluar/Alur Surat Keluar

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

[ERN

Lembar Kerja
Alat Tulis Kantor;

Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer

N

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP Penanganan Surat Keluar tidak dilaksanakan akan mengakibatkan
terhambatnya arus surat keluar

Kepala SKPD : Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan
Sekretaris SKPD

Kasubbag Umum dan Kepegawaian

: Lembar Disposisi; Paraf
: Lembar Disposisi; Paraf




