SOP Pengiriman Surat

Nama SOP Faximile dan Pengelolaan
Email

Nomor SOP SOP/17/406.020/2019

Tanggal November 2019

Pembuatan

Tanggal Revisi |-

Tanggal Efektif | November 2019

Kepala Dinas Komunikasi
dan Informatika

DINAS KOMUNIKASI DAN
INFORMATIKA KABUPATEN Disahkan Oleh
TRENGGALEK
(Edif Hayunan Siswantp, S.Sos, M.Si)
NIP. 19710609 199201 1 002
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi RI No 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
SOP Adminstrasi Pemerintahan

Provinsi dan Kabupaten/Kota

Peraturan Menteri Dalam Negeri No 52 tahun
2011 tentang SOP di Lingkungan Pemerintah

1. Personil yang telah mengikuti pelatihan /

operator telekomunikasi.

2. Mengetahui dan memahami perkembangan
teknologi informasi dan komunikasi.

3. Mengetahui dan memahami pentingnya

pengamanan informasi.

3,
KETERKAITAN ' PERLENGKAPAN/PERSYARATAN
1. Mesin Faximile, Komputer, dan Internet
2. Buku agenda surat masuk, stempel
3. Buku ekspedisi / tanda terima
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

agar dibuat tanda terima melalui buku ekspedisi.

Surat yang sudah disampaikan ke penerima surat,

Buku agenda surat masuk
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