PEMERINTAH DAERAH PESISIR SELATAN

Nomor SOP

800/01/Umum-Kepeg/2019

Tanggal Pembuatan

2 Januari 2014

Tanggal Revisi

02 Januari 2019

DINAS KESEHATAN

Tanggal Efektif

02 Januari 2019

Disahkan cleh

Kepala Dinas Kesehatan
Kabupaten Pesisir Selatan

~E_

ghdr H.satria Wibawa, M.Kes
Nip 186505311998031002

Umum dan Kepegawaian

Nama SOP

Pengurusan Surat Masuk

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. PP Nomor 41 Tahun 2007 tentang Struktur Organisasi Dan
Tata Kerja Perangkat Daerah

2. Peraturan Bupati Nomor 8 Tahun 2011 tentang Pedoman Tata
Naskah Dinas

1. Pendidikan minimal SLTA

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pengurusan Surat Keluar

1. Buku Agenda
2. Kartu Disposisi
3. Alat Tulis

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila SOP tidak dlaksanakan maka surat akan terlambat sampai ke
tujuan




