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Kualifikasi Pelaksana

1. Perpres No. 20 Tahun 2008 tentang Perubahan

it

S1

Keempat atas PP Nomor 9 tahun 2005 tentang 2. Pengadministrasi umum yang mampu
Kedudukan, Tugas, Fungsi, Susunan Organisasi mengoperasikan komputar
dan tata Kerja Kementerian Negara Republik 3. Pengadministrsi umum yang mampu
indonesia. menangani administrasi
2. PMA Nomor 3 Tahun 2006 tentang Organisasi
dan tata Kerja Kementerian Agama.
3. PMA Nomor 16 Tahun 2006 tentang tata
Persuratan Dinas di Lingkungan Kementerian
Agama.
4. PMA Nomor 10 Tahun 2005 tentang Petunjuk -«
Pelaksanaan Sistem Kearsipan Arsip Dinamis di
Lingkungan Kementerian Agama : :
Keterkaitan - Peralatan/Perlengkapan:
1. Direkiorat Jenderal Bimas Kafolik Kementerian Ruang kerja, meja dan kursi pegawai, unit
Agama RI komputer, printer, filling cabinet, buku agenda

2. Kabag TU dan Kakanwil Kemenag.

3. Lembaga Keagamaan / Gereja Katolik

4. L embaga Pendidikan

5. Kantor Pos dan Instansi lainnya yang terkait

surat masuk, ATK, buku agenda barang masuk.

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan:

Tanpa adanya surat tanda terima / pengiriman
barang / faktur, maka SOP ini tidak dapat
dilaksanakan

Surat tanda terima / pengiriman barang / faktur

dan barang sebagai tindak lanjut.

-
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2 faktur kepada ballpoint Bebbnas.
Pembimas Surat telah
Pembimas menerima Surat tanda terima dipelajari dan
dan mempelajari surat barang / faktur dan | 2 menit | ditandatanga
3 | masuk / faktur dan ballpoint niolh
menandatanganinya Pembimas
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