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Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang - Undang No 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Pubik

2. Undang - Undang No 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

3. Peraturan Pemerintah RI No 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU No 14 Tahun 2008
4. Peraturan Komisi Informasi No 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi Publik

1. Mengetahui tugas dan fungsi jabatan
2. Mengetahui Penggunaan perangkat Komputer

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1 SOP Pengelolaan Surat Masuk
2 SOP Pengelolaan Surat Keluar

1. Lembaran Kerja
2. Komputer, Printer, ATK
3.Jaringan Internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1 Jika prosedur ini tidak dilaksanakan dengan baik, maka akan menghambat kegiatan

1. Database Bidang
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