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Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Bupati Bangka Tengah No.74 Tahun 2019 Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Bangka Tengah;

2. Peraturan Bupati Bangka Tengah No.67 Tahun 2021 tentang Pedoman Klasifikasi Arsip di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Bangka Tengah.

1. Memahami tata cara pengelolaan surat keluar

2. Memahami pedoman pola klasifikasi kearsipan

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Surat Masuk 1. Alat Tulis Kantor
2. Komputer, Printer
3. Dokumen
4. Kendaraan Dinas Operasional
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Apabila surat keluar tidak diadministrasikan maka akan menghambat kegiatan administrasi

perkantoran.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.




PROSEDUR SURAT KELUAR
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