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Nama SOP
PENGELOLAAN SURAT MASUK
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 Tentang
Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintahan Provinsi
dan Kabupaten/ Kota;

2. Peraturan Bupati Kapuas Hulu Nomor 20 Tahun 2012 Tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur ( SOP );

3. Peraturan Bupati Kapuas Hulu Nomor 73 Tahun 2021 Tentang Stuktur
Organisasi dan Tata Kerja Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa
Kabupaten Kapuas Hulu.

1. Memiliki Kemampuan Pengelolaan Surat Menyurat
2. Memiliki Kemampuan Penatausahaan Administrasi Umum
3. Memiliki Kemampuan Tata Naskah Dinas

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Layanan Administrasi Surat dari SKPD Lain 1. Komputer
2. ATK
3. Cap Dinas
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

- Bila SOP Layanan Administrasi Surat SKPD lain tidak berjalan, maka
layanan administrasi surat Dinas terhambat

- Apabila Prosedur ini tidak dilakukan maka administrasi surat Masuk
tidak sesuai dengan ketentuan yang ada.

1. Buku Agenda Surat Masuk
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