SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM
PROVINSI BENGKULU

Nomor SOP L9 Tohan

Jors

Tgl. Pengesahan

2 Januari 2023

Disahkan Oleh

Sekretarjs Komisi Pemilihan Umum

Kémas Mohammad A
NIP. 19790628 199711 1001

Nama SOP

Pencatatan Surat Masuk dan Disposisi

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 7 Tahun
2017 tentang Pemilihan Umum;

1.

Mengetahui proses pencatatan surat masuk:

Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 8 Tahun 2021
tentang Perubahan atas Peraturan Komisi Pemilihan
Umum Nomor 2 Tahun 2021 tentang Tata Naskah Dinas
Komisi Pemilihan Umum, Komisi Pemilihan Umum Provinsi,
dan Komisi Pemilihan Umum

2,

Penyimpanan arsip surat masuk

3.

Pengetahui proses produksi surat keluar

Keputusan Komisi Pemilihan Umum Republik Indonesia
Nomor 127 Tahun 2022 tentang Peta Proses Bisnis di
Lingkungan Komisi Pemilihan Umum:

Keputusan Komisi Pemilihan Umum Nomor 666 Tahun
2023 tentang Perubahan Keputusan Komisi Pemilihan
Umum Nomor 57 Tahun 2022 tentang Kode Klasifikasi
Arsip dan Pengkodean naskah Dinas di Lingkungan Komisi
Pemilihan Umum, Komisi Pemilihan Umum Provinsi dan
Komisi Pemilihan Umum Kabupaten/Kota.
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SOP PENCATATAN SURAT MASUK DAN DISPOSISI
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