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ST. AR OPRASIONAL PROSEDUR

NGELOLAAN SURAT MASUK

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Mentri Pendayagunaan
Aparatur Negara Dan Reformasi
Birokrasi Republik Indonesia nomor 35
Tahun 2012 tentang  Pedoman
Penyusunan Standar Oprasional
Prosedur Administrsi Pemerintahan;

2. Peraturan Bupati Lumajang nomor 11

= Tahun 2011 tentang Pedoman

Penyusunan Standart Prosedur Tetap

Pelaksanaan Tugas dan Fungsi

i‘ Aparatur di Lingkungan Pemerintah
Kabupaten Lumajang;

3. Peraturan Bupati nomor 69 Tahun
2016 tentang Kedudukan Susunan
Organisasi, Uraian Tugas Dan Fungsi
Serta Tata Kerja Dinas Pariwisata Dan

1. Memahami urusan administrasi surat
dinas

2. Memahami’penyelenggaraan
administrasi perkantoran

Kebudayaan;
KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN

1. ATK
2. Buku Agenda Surat Masuk
3. Meja + Kursi

- 4. Lembar Disposisi

| PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Proses surat menyurat dalam 1. Buku agenda surat masuk
administrasi pemerintahan

merupakan keharusan
; Menggunakan tata Ilaksana dinas
vang berlaku dan terbaru
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