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Disahkan olch Kcpald Dirtds K&budavaan Provinsi Kepri
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Ir. YERRI SUPARNA, Mm
Pembina Utama Mady&,,~NJP;-t9620W8 199303 1 005

Seksi Nama SOP: Pemrosesan Surat Keluar

Dasar Hukum Kuallfikasi Pelaksana

1. Pcraturan Mi'nlcri Ppndidikan dan Kcbudayaan Nomor 6l)Tahun 2012 lenUn}', PoriRplola Arsip

dan Drikumoniiisi Sobdf'ai Informasi Puhlik di Linj;kun);an Ki-monUinan Kt'hudayaan
2. Ppraluran Monlcri Pondidikan dan Kcbudayaan Nomor ft Tahun 2013 U-nUnR Tula Naskah Dinas

di LinjjkuiiKan KcmcnlPrian Pcndidikan dan Kobudayun
3. Poraluran Mentcri Pcndidikan dan Kcbudayaan Nomor 11 Tahun 2015 tonUingOry.anisasi dan

Tola Kciiu Kemontcrian Pcndidikan dan Kcbudayaan

4. Pcraluran Mcnlcri Pcndidikan dan Kcbudayaan Nomnr 2ft Tahun 2015 tentanp, Kciasjabatan di

Linp,kun}'an Kemontcrian Pcndidikan dan Kcbudayaan
5. Poraluran Mcnlcri Pcndidikan dan Kcbudayaan Nomor 5ft Tahun 2015 tenlanp.Rindan Tup,as

Din'ktoraljpndcral Kcbudayaan

1. Mcmahami proscdur surai kciuar

2. Mcmahami tugas pokokdan unil kcqa

3. Mcmahami pcraluran kctcnluan yang berlaku

Keterkaitan PeralataiV Perlengkapan
1 1. Buku agenda sural kciuar

2. Komputcr, scanner, printer

3. Jaringan Internet

Perinfiatan !Pencalatan & Pendataan
1. Pciaksona bcrianp^unp, Jawabataspclaksanaanaklivilas yunp Icloh dihakukan dan di ictapkan.
2. Scp,ola hcniuk pcnyimpangun alas mutu baku terkail pcrlcn}',kap>in, waktu maupun output

dikala};orikan sclxip.ai hontukkep,ap,dlan yang harus diptMlanRf;un}>jowabkan olch polaksana. |

Dicdtat ddiam bcrkaskcarsipan Subbag Tata Usaha Diroktorat secara

elcklronikdan/atau manudl


