SOP Laporan Harian Camat

Mempersiapkan berkas Buku Pencatatan/agenda harian Kelengkapan bahan untuk
Laporan Harian Camat Camat diproses Laporan Harian Camat

2 |Memferivikasi kelengkapan Kelengkapan bahan untuk 10 mnt |Laporan Harian Camat yang
berkas Laporan Harian Camat diproses Laporan Harian Camat telah diferivikasi

3 |Memeriksa kelengkapan berkas Laporan Harian Camat yang 5mnt |Laporan Harian Camat yang
Laporan Harian Camat telah diferivikasi telah disetujui

4 [Menandatangsni berkas Laporan Harian Camat yang 2mnt |Laporan Harian Camat yang
Laporan Harian Camat telah disetujui telah ditanda tangani

5 |Mengirimkan berkas Laporan Laporan Harian Camat yang 3 jam Pengiriman dan Pengarsipan
Harian Camat - telah ditanda tangani
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Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang No. 43 Tahun 1999

2. Undang-Undang No. 28 Tahun 1999

3. Undang-Undang No. 38 Tahun 2003

4.PP No. 41 Tahun 2007

5. PP No. 19 Tahun 2008

6. Perda Kabupaten Solok Selatan No. 9 Tahun 2008
7. Peraturan Bupati Solok Selatan No. 43 Tahun 2009

1. Mengetahui Tupoksi Seksi Pemerintan, Tramtib
2. Mengetahui tata tertib surat menyurat
3. Kemampuan yang baik dalam operasional Komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. Komputer dan Printer
2. Atk

3. Lembar Kerja

4. Buku Pencatatan

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Disimpan Sebagai data Elektronik dan Manual




