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	Nama SOP
	[bookmark: _GoBack]SURAT KELUAR



	Dasar Hukum
	Kualifikasi Pelaksana

	1. Undang–Undang Republik Indonesia Nomor 30 Tahun 2014 Tentang Administrasi Pemerintahan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 292);
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 39 Tahun 2005 tentang Pedoman Tata Kearsipan di Daerah;
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2009 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Daerah;
4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia  Nomor 53 Tahun 2011 tentang Pembentukan Produk Hukum Daerah;
5. Peraturan Bupati Nomor 61 Tahun 2012 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Karanganyar;

	1. Mengetahui nomor agenda ;
2. Menguasai IT ;
3. Mengetahui tugas dan fungsinya ;
 	

	Keterkaitan
	Peralatan/ Perlengkapan

	1. Kepala Dinas;
2. Sekretaris;
3. Kabid;
4. Kasie;
5. Kasubag; 
6. JFU;
7. OPD;
8. Institusi Negeri/swasta dan perorangan.

	1. ATK;
2. Komputer. 

	Peringatan
	Pencatatan dan pendataan

	Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka :
1. Tidak Tertib administrasi surat/agenda surat keluar;
2. Perintah dalam surat tidak bisa dilaksanakan;
3. Kegiatan dinas sulit dipantau;
4. Arsip surat sulit dicari/hilang.
	1. Buku agenda surat keluar;
2. Buku ekspedisi surat keluar.
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