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SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN NAMA SOP - SURAT KELUAR
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang - undang No. 14 Tahun 2008 tentang|l. Memilikikemampuan mengoperasikan Komputer

Keterbukaan Informasi Publik

Undang undang No. 32 Tahun 2004 tentang
Pemerintah Daerah

Undang-undang Nomor 49 Tahun 1999 tentang
Pembentukan Kabupaten Kepulauan Mentawai
Permen PAN dan Reformasi Birokrasi No. 10 Tahun 2012
tentana Tata Naskah Dinas Instansi Pemerintah
Peraturan Bupati Mentawai No. 2 Tahun 2018 Tentang
SOTK
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2. Berkompetensi bidang tata persuratan
3. Berkemampuan mencari peraturan yang berkaitan

4. Berpendidikan Minimal SMA

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Organisasi 1. Komputer
2. SOP Tata Laksana Bidang Kepegawaian 2. USB
3. Printer
4. Email
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Jka SOP ini fidak dilaksanakan, mengakibatkan|Dokumen surat disposisi dan pengarsipan

terlambatnya proses surat balasan pelaksanaan proses
dalam kelanjutannya




PROSEDUR SURAT KELUAR

PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN KEGIATAN Kasubag
Sekretaris Umum dan Staf Kadis Kelengkapan Waktu Output Ket
Kepegawaian
Surat, pena .
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