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' Nama SOP Pengajuan Peqaianan Dinas

~ Dasar Hukum_

Permenpan dan RB Rl Nomor 35 Tahun 2012 teﬂtang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan

Kuallflka3| pelaksana
Pendidikan SMA/SMK
Memiliki kemampuan tentang Tata Persuratan

1
2

| 3. Memiliki kemampuan tentang Tata Kearsipan
4

2. Perbup No. 50 Tahun 2016 tentang Kedudukan, | Memiliki pengetahuan dan kemampuan bldang
Susunan Organisasi. Tugas Pokok, Fungsi, Uraian administrasi
Tugas Jabatan dan Tata Kerja Inspektorat Kabupaten ‘
Grobogan :
|
|
Keterkaitan | Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Surat Masuk | 1. Alat Tulis Kantor
2. SOP SPJ Kegiatan | 2 Buku Catatan Keuangan SPJ
| 3. Laptop
4 Printer
Peringatan ‘": i Pencatatan dan pendataan .
1. Ketelitian dan kecermatan dalam membebankan biaya | 1. Buku Kas Umum, dan Pembantu lainnya
perjalanan dinas yang sesuai dengan tarif sesuan| 2. Back Up data Komputer
golongan 3. Dokumen Tagihan
2 Jika tidak melaksanakan SOP ini akan berakibat pada |

perjalanan dinas tidak jadi dilaksanakan
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