Nomor SOP

Tanggal Pembuatan 5-Aug-2019
BANJARBARU Tanggal Revisi
m PEMERINTAH KOTA BANJARBARU Tanggal Efektif
g f Vv H DINAS SOSIAL Disahkan oleh Kepala Dinas Sosial Kota Banjarbaru,
/ \ i
Drs. M. FACHRUDDIN, MM
NIP:19600925198603 1008
Nama SOP Pengagendaan Surat Masuk
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

Peraturan Walikota Banjarbaru Nomor 13 Tahun 2009 Tentang Tata Kearsipan a. Memahami dengan baik kegiatan yang harus dilakukan dalam menunjang tugas;
Pemerintah Kota Banjarbaru b. Memahami dengan baik ketentuan yang berlaku dalam pelaksanaan kegiatan;

c. Mempunyai komitmen tinggi untuk menyelesaikan setiap tahapan kegiatan tepat sasaran dan tepat waktu.
Keterkaitan SOP Peralatan/ Perlengkapan

1. Perangkat komputer

2. Printer

3. ATK

4. Filling kabinet/Ordner

5. Laptop
Peringatan Pencatatan & Pendataan
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidaktertiban Administrasi dalam Disimpan secara manual/Ordner

melaksanakan tugas/keqiatan



PELAKSANA



