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Nomor SOP

00.8.3.3/28 ./ BAB-Tapan /2025

Tanggal Pembuatan

06 Januari 2025

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 06 Januari 2025
Disahkan oleh
-~
SUBBAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN Judul SOP SURAT MASUK
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2009 tentang Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Pemerintah Daerah
2. PP Nomor 17 Tahun 2018 tentang Kecamatan

3. Peraturan Bupati Nomor 8 Tahun 2011 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Pesisir Selatan

1. Pendidikan minimal SLTA
2. Pernah ikut diklat Petatausahaan

Keterkaitan

Peralatan /perlengkapan

1. SOP SURAT KELUAR

1. Buku Register
2. Lembar Disposisi
3. Alat Tulis

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka surat akan terlambat disampaikan kepada
pihak terkait dilingkungan Kecamatan Ranah Ampek Hulu Tapan

Surat sudah tercatat di buku register surat masuk




Prosedur : Surat Masuk Kecamatan Basa Ampek Balai Tapan
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