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Pengelolaa Surat Masuk

NAMA SOP

DASAR HUKUM :

KUALIFIKAS| PELAKSANA :

1. PP Nomor 53 tahun 2010 Tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil

Permenkumham Nomor 29 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan HAM

3. Permenkumham Nomor 30 Tahun 2018 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kanwil Kementerian Hukum dan HAM

SDASDA

1. Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur Administrasi Pemerintahan

2. Mengetahui tugas dan fungsi tata persuratan

4.
KETERKAITAN: PERALATAN / PERLENGKAPAN :
1 1. Lembar Kerja/ Rencana Kerja dan Anggaran
2 2. KomputeriPrinter/Scanner
3 3. Jaringan Internet
4. Jaringan Telekomunikasi
PERINGATAN :

[PENCATATAN DAN PENDAFTARAN

‘Apabila data-dala yang diperlukan idak terkumpul tepal wakiu maka pendistribusia sural tertunda,

Di simpan sebagai dala elektronik dan manual
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