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Nama SOP Surat Masuk dan Surat Keluar
sarliukum KualifikasiPelaksana :

Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik "1, Memahami isi Surat yang masuk dan keluar

PAN-RB Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan 2. Memahami format’konsep membuat Surat yang sesuai dengan yang dimaksud
rzh Nomor | Tahun 2017 tentang Pembentukan Perangkat Daerah Kota 3. Pendidikan Terakhir minima | Sekolah Menengah Atas (SMA)

4. Mampu/cakap dalam mengoperasikan Komputer/Laptop

kota Pematangsiantar Nomor 6 Tahun 2017 tentang Kedudukan, Susunan
2« dan Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan dan Kelurahan Kota

iatangsiantar Nomor 9 Tahun 2018 tentang Pelimpahan Sebagian
xcpada Camat

Peralatan/Perlengkapan :

skah Dinas Masuk dan Keluar i 1. Komputer/Laptop
as1 Surat Menyura: 2. Printer
3. Pulpen
4. Kertas
5. Agenda

VVVVVV | 6. BukuEkspedisi
Peringatan Pencatatan/Pendataan
Diperlukan koordinasi dengan selurub stakeholder yang terkait 1. Pengadministrasian kantor sesuai dengan peraturan yang berlaku di Pemerintah Kota

Pematangsiantar
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Memenksa. meneliti Surat L—}<— - Kertas, pulpen ! ‘ Zg{r;i'lkasx
S (S
|
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*L} | Verifikasi Draf{ Nota
4 Mendisposisikan surat sesuai dengan  tupoksi Kertas, pulpen Usulan
Verifikasi
S Membalas melaksanakan 1s1 Surat apabila diperlukan Kertas, pulpen | Draft Nota
- Surat
Memenksa menghoreksi isi Surat dan pemarafan Veﬁﬁki}si
6. sccara berjenjang Kertas, pulpen Emftl Nota
Sura
7. Penandatanganan Surat N Kertas, pulpen Z:r:;;jinanda
8 L‘cmhcn.’m Nomor Surat dan Pemberian Surat Agenda,
epada yang berkompeten Pulpen, Buku selesai
Ekspedisi
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