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Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

* Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 30 Tahun 1979 tentang Tata Kearsipan Departemen
Dalam Negeri

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2009 tentang Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Pemerintah Daerah.

- Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat | Kalimantan Barat Nomor 252 Tahun 1980
tentang pelaksanaan Keputusan Menteri dalam Negeri Nomor 30 Tahun 1979 tentang tata
Kearsipan Departemen Dlam Negeri di lingkungan Pemerintah Tk.| Kalimantan Barat.

Peraturan Gubernur Kalimantan Barat Nomor 116 Tahun 2008 tentang Tata Naskah Dinas di
lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Barat
- Pergturan Gubernur Kalimantan Barat Nomor 118 Tahun 2009 tentang Tata Naskah Dinas di
lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Barat

- Pendidikan minimal SLTA
- Mengerti Tata Persuratan

Peralatan/periengkapan

- Buku Agenda

Keterkaitan

Pencatatan dan pendataan

- SOP Pengurusan Surat Masuk

Ferinﬂatan

- Apabila SOP tidak dilaksanakan maka proses andministrasi tidak berjalan dengan efektif dan
efisien
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