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Pengelolaan Naskah Dinas Keluar

|

DASAR HUKUM

1. Undang Undang nomor 43 tahun 2009 t('mang~

Kearsipan
2. Peraturan Dacrah Provinsi Banten nomor 4 tahun
2014 tentang Penyelenggaraan Kearsipan

3. Peratu:ran Gubernur Provisi Banten nomor 39 tahun
2017 tentang Jadwal Retensi Arsip Substanstif
Urusan Kearsipan.

" KUALIFINAS] PELAKSANA

1) Memahami Undang — Undang nomor 43 tahun 2009 tentang Kearsipan

2) Memahami Peraturan Daerah Provinsi Banten nomor 4 tahun 2014 tentang
Penyvelenggaraan Kearsipan

3) Memahami tentang kodefikasi persuratan

4) Dapat mengoperasikan personal komputer atau pcrangkat sejenisnya

5) AMcemahami ejaan bahasa yang baik sesuai peraturan

KETERKAITAN

1. SOP surat masuk
2. SOP kearsipan

Printer

Kertas

PERALATAN / PERLEGKAPAN :
. Personal komputer atau perangkat sejenisnya

1
2
3. Jaringan internet
4

5. Filling cabinet/ rak arsip

PERINGATAN —

1. Dilaksar::kan setiap waktu pembuatan surat

2. Apabila tidak dilaksanakan, akan menimbulkan
kesulitan dalam pclaksanaan mckanisme pengelolaan
naskah dinas keluar

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Disi::pan dalam bentuk hardcopy dan softcopy (pdf) yang telah di nomori dan
ditanda tangani.
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