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Nomor SOP 
Tan al Pembua 
Tan a1 Revisi 
Tan al Efekti 

" 
Disahkan 01 

a arakal Kristen .. 

Oasar hukum Kualifikasi Pelaksana 
1. Peraturan Presiden Republlk Indonesia Nomor 139 1. 51 

Tahun 2024tentang Penataan Tugas Dao Fungsi 2. Pengadministrasi umum yang mampu 
Kementerian Negara Kabinet Merah Putih Periode mengoperasikan komputer 
Tahun 2024-2029 3. Pengadministr.;i umum yang mampu menangani 

2 Peraluran Menteri Agama Repubfik Indonesia Nomor administrasi 
25 Tahun 2024 Organisasi Dao Tata Kerja 
Kementerian Agama. 

3. Keputusan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 
09 Tahun 2016 tentang Pedoman Tata Naskah Drnas 
Pada Kementerian Agama. 

4. Keputusan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 
848 Tahun 2022 Tentang Sislim lnformasi Kearsipan 
Dinamis 'renntecrasr Pada Kementerian Aoama 

Keterkaitan : Peratatan/Perlennkanan: 
1. Direktorat Jenderal Bimas Kristen Kementerian Agama Ruang kerja. meja dan kurst pegawai, unit komputer. 

RI printer, filling cabmet, buku agenda surat masuk, ATK, 
2 Kabag TU clan Kakanw� Kemenag. buku agenda barang keiuaf. 
3. Lembaga Keagamaan I Gereja Knsten 
4. Lembaqa Pendid1kan 
Perinnatan Pencatatan dan Pendataan: 
Tanpa adanya surat dan atau pendrsfribusian buku, Alkitab Pendistribusian Alkitab sebaqar lmdak lamut. 
dan barang-barang rohani sebagaimana dimaksud, maka 
SOP inl tidak danat dilaksanakan 

Pelaksana Mutu Baku 
No Aktivitas Stal Pembimas Kasubag Persyaratan/ Wak Output Umum Perlennkanan fo 

Menerima surat per- 
mohonan dari lembaga ( ) Ditenmanya 

1 keagamaan I Gereja Surat Permohonan 2 surat 
Kristen, Lembaga dan disposisi "'""' pem,ohooaa 
Pendidikan, GAK. tokoh dan disposisi 
Anama,dll 

Surat Permohonan Tercatatnya Mencatat dalam Buku I I dan diSp()SISI, 3 surat dalam 2 agenda surat masuk ballpoint, buku men it buku agenda Brmas Katolik l agenda surat surat masuk masuk 
Surat telah Menyerahkan surat I I Surat 1 sampai 3 masuk kepada Permohonan. dao 

Pembimas disposisi men it kepada 
Pembimas. 

Pembimas menerima 0 Surat Permohonan 5 Surat te1ah 
4 dan mempelajari surat dan disposisi. me nit dipelajari oleh 

masuk ballpoint Pembimas 

Tersampai- 
Menerima penugasan Surat Permohonan kannya 

5 dari Pembimas untuk I I dan disposisi, 2 penugasan 
peneetnbusien buku, ballpoint men it pendistribusia 
Alkitab dan lain-lain n buku.Alkitab I dU. 

+ 



Tercatatnya Mencankan serta 

I I Ballpoint, buku 15 buku, Alkrtab, 
6 mencatat buku, Alkilab, 

agenda barang men it dll.dalam buku dll. dalam buku agenda keluar agenda barang keluar I barang keluar 
T 

9 
I J 

Mend1stnbusikan buku, 
Terlaksananya Alkitab,dlL Kepada I I Tali Rafia, kertas 10 pendistribusia 7 pemohon sebagaimana 

bungkus, isolasi,dll men it n buku, Alkitab dimaksud dalam surat 
dan lain-lain permohonan 

Menyimpanlmengar- 
l ) Tersimpan- sipkan surat masuk I 

pennohonan ke Arsip surat, filling 2 nya file surat 8 dalam filing cabinet cabinet men it dalam filling 
cabinet 


	image_001(4).pdf (p.1)
	image_002.pdf (p.2)
	image_003.pdf (p.3)
	image_004.pdf (p.4)
	image_005.pdf (p.5)
	image_006.pdf (p.6)
	image_007.pdf (p.7)
	image_008.pdf (p.8)
	image_009.pdf (p.9)
	image_010.pdf (p.10)
	image_011.pdf (p.11)
	image_012.pdf (p.12)
	image_013.pdf (p.13)
	image_014.pdf (p.14)
	image_015.pdf (p.15)
	image_016.pdf (p.16)
	image_017.pdf (p.17)
	image_018.pdf (p.18)
	image_021.pdf (p.21)
	image_022.pdf (p.22)
	image_023.pdf (p.23)
	image_024.pdf (p.24)
	image_025.pdf (p.25)
	image_026.pdf (p.26)
	image_027.pdf (p.27)
	image_028.pdf (p.28)
	image_029.pdf (p.29)
	image_030.pdf (p.30)
	image_031.pdf (p.31)
	image_032.pdf (p.32)
	image_033.pdf (p.33)
	image_034.pdf (p.34)
	image_035.pdf (p.35)
	image_036.pdf (p.36)
	image_037.pdf (p.37)
	image_038.pdf (p.38)
	image_039.pdf (p.39)
	image_040.pdf (p.40)
	image_041.pdf (p.41)

