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Nama SOP PENGADAAN BARANG HABIS PAKAI

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Perda Kabupaten Madiun No. 13 Tahun 2011 tentang Organisasi Perangkat Daerah
Kabupaten Madiun;

Memahami konsep dasar Pengadaan Barang Habis Pakai
Memahami konsep dasar tata naskah dinas
Memiliki kemampuan dasar sistem operasi komputer

2 Perbup Madiun No. 66 Tahun 2011 Tentang Tugas Pokok dan Fungsi Kecamatan;
3 Perbup Madiun No. 21 Tahun 2008 Tentang Pedoman Tata Kearsipan di Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Madiun.
4 Perbup Madiun No. 26 Tahun 2011 Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Madiun.
5 Perbub No. 60 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi
dan Tata Kerja Kecamatan.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 Internal Kecamatan SAWAHAN 1. Buku Agenda Surat Masuk
2. Lembar disposisi
UNREGISTERED"
(4
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Ketepatan dan Kecepatan dalam pendistribusian surat ak:

semua unsur pejabat dan staf di lingkungan kecamatan S,
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4 Staf/Pengelola Barang
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