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Disahkan oleh
BIDANG POLITIK DALAM NEGERI DAN ORGANISASI MASYARAKAT
Dasar Hukum Nama SOP
1. Peraturan Daerah Nomor 6 Tahun 2019 tentang Pembentukan Badan Kualifikasi Pelaksana
Kesatuan Bangsa dan Politik;
2. Peraturan Bupati Kepulauan Anambas Nomor 77 Tahun 2019 tentang SMA sederajat

1
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Badan | 2. Mampu memahami peraturan tentang tata naskah
Kesatuan Bangsa dan Politik. dinas
3. Memiliki pengetahuan tentang pengarsipan dasar
Keterkaitan 4. Memiliki tingkat ketelitian yang baik
5. Mampu berkomunikasi dengan baik
Peringatan
nggrlukan ketelitian tmtnng kode surat dan perihnl pokok surat. Peslatan/ w’“_ pFmt S B
1. Buku register surat
2. ATK

3. Peralatan komunikasi

Pencatatan dan Pendataan
1. File disimpan dalam Hardcopy
2. File Hardcopy diarsip sesuai kode surat




