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PEMERINTAH KABUPATEN KARIMUN

N KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN KARIMUN

Nomor SOP : 01.01

Tanggal Pembuatan Desember 2018
Tanggal Revisi Desember 2018
Tanggal Efektive Desember 2018

Disahkan Oleh \% gawaian Dan Pengembangan Sumber
Nama SOP rPerigelolaan Naskah Dinas / Surat Masuk

lukum

Kualifikasi Pelaksana

lendagri No 54 Tahun 2009 Tentang Tata Naskah Dinas Di Lingkungan
2rintah Daerah _

uran MENPAN Dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman
usunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

uran Gubemur Kepulauan Riau No 8 Tahun 2010 tentang Tata Naskah
+dilingkungan Pemerintah Provinsi Kepulauan Riau

uran Bupati Karimun Nomor 4 Tahun 2011 Tentang Tata Naskah Dinas
tungan Pemerintah Kabupaten Karimun

1. Mengetahui tugas dan fungsi pengadministrasi Surat Menyurat dan Sekretaris
Pimpinan.

2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

3. Mengetahui penggunaan perangkat komputer

4. Mengetahui aturan dan regulasi persuratan, kode nomor surat, template

tan

Peralatan / Perlengkapan

1. Lembaran kerja

2. Ruangan rapat internal

3. Komputer, Printer, LCD, ATK,
4. Jaringan intemet

an

Pencatatan dan Pendataan

Jenanganan dan pengelolaan surat masuk terhambat maka semua

Qmmsnm: sebagai dokumen surat masuk

)erkantoran akan mengalami keterflambatan, Kinerja instansi menurun
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