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PENANGANAN SURAT MASUK SUBDIT

Nama SOP PEMBERDAYAAN K|

IDASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang kearsipan;

2. Peraturan Menteri Hukum dan HAM RI Nomor 5 Tahun 2012 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas
Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia

3. Peraturan Menteri Hukum dan HAM RI Nomor 29 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian
Hukum dan HAM RI.

1. Memahami tata naskah Kemenkumham

2. Memiliki kemampuan teknis klasifikasi surat di lingkungan Kemenkumham

3. Memahami tugas dan fungsi Unit Kerja Kemenkumham

IKETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Alur Surat Keluar Subdit Pemberdayaan Kl
2. SOP Pembuatan Laporan Kegiatan Pemberdayaan Kl

1. Buku agenda
2. ballpoint

IPERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik maka arsip tidak akan berjalan dengan
baik.

Diregistrasi secara manual dengan menggunakan Buku surat keluar
Subdit Pemberdayaan




