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PROVINSI KALIMANTAN BARAT

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN            

BIDANG PEMBINAAN SMK

SEKSI KURIKULUM DAN PENILAIAN
	Nomor SOP
	:
	

	
	Tanggal Pembuatan
	:
	Februari 2021

	
	Tanggal Revisi
	:
	      

	
	Tanggal Pengesahan
	:
	Maret 2021

	
	Disahkan oleh
	:
	Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan

 Provinsi Kalimantan Barat,

Drs. SUGENG HARIADI, M.M.
Pembina Utama Muda

NIP. 19690101 199303 1 021

	
	Nama SOP
	:
	SOP PENANGANAN SURAT REKOMENDASI


	Dasar Hukum
	Kualifikasi Pelaksana

	1. PERATURAN MENTERI DALAM NEGERI NOMOR 54 TAHUN 2009 TENTANG TATA NASKAH DINAS DILINGKUNGAN PEMERINTAH DAERAH

2. PERATURAN GUBERNUR KALIMANTAN BARAT NOMOR 116 TAHUN 2009 TENTANG TATA NASKAH DINAS DILINGKUNGAN PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

3. PERMENDIKNAS NO. 37 TAHUN 2006 TENTANG TATA KEARSIPAN DILINGKUNGAN DEPDIKNAS
	1. JENIS SURAT

2. DISTRIBUSI SURAT

3. OTORISASI PENERIMAAN DAN PENGIRIMAN SURAT

4. DOKUMEN YANG DIGUNAKAN

	Keterkaitan
	Peralatan/Perlengkapan

	1. SOP BAGIAN TATA USAHA

2. SOP ARSIPARIS 

3. SOP UNIT YANG TERKAIT
	1. BUKU AGENDA SURAT REKOMENDASI
2. LEMBAR DISPOSISI

3. LEMBAR SURAT PENGANTAR

4. PANDUAN TATA PERSURATAN , KOMPUTER, MESIN TIK, KERTAS

	Peringatan
	Pencatatan dan Pendataan

	JIKA SOP INI TIDAK DILAKSANAKAN, MAKA DOKUMEN TIDAK TERKELOLA DENGAN BAIK
	Dokumen Surat Masuk


