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PEMBUATAN NOTA DINAS

1. Keputusan Menteri Perhubungan nomor : KM

59 tahun 2010 tentang Sistem Administrasi , Memantau surat sesering mungkin untuk segera
Perkantoran: " mendapat paraf dan tanda tangan
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2. Peraturan Menteri Perhubungan Nomor PM. 78
Tahun 2010 tentang Kode Klasifikasi Arsip,
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Peraturan Menteri Perhubungan Nomor PM 65
3. Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Tata
Naskah Dinas Kementenian Perhubungan
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Peralatan
1. Laptop/PC
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1. SOP Penge
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2. SOP Penomoran Surat
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3. SOP Pengarsipan Surat .
4. SOP Pengelolaan Surat Keluar
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1 Jika nota dinas belum terkonsep maka
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belum dapat persetujuan pimpinan
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Mengkonsep Nota Dinas

ditandatangan EEE;.m: dan
menggandakan apabila diperlukan
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