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SOP MENERIMA SURAT MASUK

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

|. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional | 1. Tata Cara menerima Surat Masuk
Republik Indonesia No.42 Tahun 2006
Tentang Tata Persuratan di Lingkungan | 2. Syarat kelanjutan surat masuk
Departemen Pendidikan Nasional.

2. Keputusan Menteri Pendayagunaan
Aparatur Negara No. 72/KEP Tentang
Pedoman Umum Naskah Daerah

3. Peraturan Bupati No. 24 Tahun 2011
Tentang Pedoman
Penyusunan SOP

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Kepala Sekolah 1.Surat masuk

2. Karyawan bagian persuratan

3. Pihak yang menerima kelanjutan surat 2. ATK

3. buku arsip surat masuk

4. lembar disposisi

PERINGATAN: PENCATATAN/PENDATAAN

1. Surat masuk harus di disposisi sebelum | 1. Tercatat di buku arsip surat masuk
diteruskan kepada pihak yang menerima
kelanjutan surat




emeq 1p I1sisodsip Jequiaj
ANSEN MLV “isisodsip uoqip 3uek ynsew jemg | b
rIng U g Jequid| *ynsewr jeIng
isisodsip ‘epeday ueysniap
Tequud| uep ‘ye[oxas eedary
u2qip uejeled ‘reans IS “jeans
SueX “OU ‘Jens Yapul JBULIO)
ynseut YLV ‘1sisodsip ueduap 1sisodsip Jequid| €
wIng MU | Jequid| “nsew jeing 12q1p e3dnl ynsew 12Ing
reans Jueep [e33uey
‘Jems uen(m “ynsew
inzeyegsad JeINS°OU “JeIns [ese JeuLo]
p ue3uap Ynsew 1ems
Suex jeins MLV “nsew disie nynq weep 1122 z
disze nyngll nuapy || Ieans disie nynq “Ynsew jging 1P UBIpNWAY Ynse}y jemg
uejemsiad ueideq
eyes() wie ] epeday
ueyuaqip Suesutel |
WU | ANSeA JeINg Isuesu| uep Jueiep jeng
jeans
ueynfuepay . . .
LNALN0O NIV uedeqduapyjjueiesedsiag | vwrudw UEBINEIdG | HSIONIS :c.sv
v ueugl | wudoy | sy NVLVIOIN ON
eyl
LA (ANVH LLOW VNVSMV T




$00 T 00661 TTT08961 °d
IS ‘Pd°S ‘INUVITA (

‘ejeda N
+707 uenuef g( ‘ynqunyeied

Yejoes

ereday]
218 uBBE ye[oyRg eeday Yoo
1p Bued ynfun 1p Sues yeyrd eped
ueymE|ow URYSIID) 1P UBIPRLUIDY
PUWILISUD 1s1sodsip isisodsip sequua] eped
yeyld Buspy | Ip ye|23 Suek ynsepy jeing ueyLaq 1p Suel Isynnsu]
gAumnluepas
1s1sodsip 1p iIsynnsut Jedepuaa youn
yej) fueh yeloyos epeday Jueny oy




