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PEMERINTAH KABUPATEN
KEBUMEN
PERANGKAT DAERAH
DINAS SOSIAL
PEMBERDAYAAN
PEREMPUAN DAN
PERLINDUNGAN ANAK

KEPALA DINAS SOSIAL
PEMBERDAYAAN PEREMPUAN

NIP. 19630413 198607 1 001

Nama SOP

Penanganan Surat Keluar

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

1. Peraturan Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005
tentang Pedoman Pembinaan dan Pengawasan
Penyelenggaraan Pemerintah Daerah

2. Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008
tentang SPIP

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun
2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur

4. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 128 Tahun 2013
tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi
Pemerintahan di Lingkungan Pemkab Kebumen.

5. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 116 Tahun 2021
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Sosial,
Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak
Kabupaten Kebumen

1. Memiliki kemampuan
administrasi perkantoran

2. Memiliki kemampuan
mengoperasikan komputer

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN
1. SOP yang terkait dengan SOP Penanganan Surat |1. Laptop/Notebook
Keluar 2. Printer
2. Buku Surat Keluar (Agenda Kendali Surat) 3. ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila kegiatan tidak terlaksana maka akan
mengakibatkan keterlambatan informasi dan informasi
tidak bias ditindaklanjuti tepat waktu.




