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PROVINSI KALIMANTAN BARAT

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN            

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM DAN APARATUR
	Nomor SOP
	:
	

	
	Tanggal Pembuatan
	:
	Februari 2021

	
	Tanggal Revisi
	:
	      

	
	Tanggal Pengesahan
	:
	Maret 2021

	
	Disahkan oleh
	:
	Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan

 Provinsi Kalimantan Barat,

Drs. SUGENG HARIADI, M.M.
Pembina Utama Muda

NIP. 19690101 199303 1 021

	
	Nama SOP
	:
	SURAT MASUK


	Dasar Hukum
	Kualifikasi Pelaksana

	1. Peraturan Gubernur Nomor 116 Tahun 2009 Tentang Tata Naskah Dinas di lingkungan Pemerintah Provinsi kalimantan Barat


	1. Berpendidikan minimal SLTA

2. Memahami peraturan tentang Kepegawaian

	Keterkaitan
	Peralatan/Perlengkapan

	1. Tata Naskah Dinas
	2. Cap Kantor/ Stempel

3. Buku agenda, surat masuk/keluar

4. Lembar disposisi 

5. Buku ekspedisi

6. Lembar pengantar surat

	Peringatan
	Pencatatan dan Pendataan

	1. Surat hilang sulit ditelusuri/sulit dicari/Surat yang memerlukan tanggapan dan Surat Keluar yang baru sulit ditelusuri


	


