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SOP PENDISTRIBUSIAN ALKI

| Dasar hukum

Kualifikasi Pelaksana

| 1. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 139

. Tahun 2024tentang Penataan Tugas Dan Fungsi
Kementerian Negara Kabinet Merah Putih Periode
Tahun 2024-2029

2. Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor
25 Tahun 2024 Organisasi Dan Tata Kerja
Kementerian Agama.

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

4. Keputusan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor
848 Tahun 2022 Tentang Sistim Informasi Kearsipan
Dinamis Terintegrasi Pada Kementerian Agama

1. S1

2. Pengadministrasi umum yang mampu
mengoperasikan komputer

3. Pengadminisirsi umum yang mampu menangani
administrasi

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan:

1. Direktorat Jenderal Bimas Kristen Kementerian Agama
RI

2. Kabag TU dan Kakanwil Kemenag.

3. Lembaga Keagamaan / Gereja Kristen

4. Lembaga Pendidikan

Ruang kerja, meja dan kursi pegawai, unit komputer,
printer, filling cabinet, buku agenda surat masuk, ATK,
buku agenda barang keluar.

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan:

Tanpa adanya surat dan atau pendistribusian buku, Alkitab
dan barang-barang rohani sebagaimana dimaksud, maka
SOP ini tidak dapat dilaksanakan

Pendistribusian Alkitab sebagai tindak lanjut.

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas . Kasubag Persyaratan/ Wak
Staf Pembimas Umum Perlengkapan Tu Output
Menerima surat per-
mohonan dari lembaga Diterimanya
keagamaan / Gereja @ 2 surat
T | Kristen, Lembaga dS:raé‘Perm_oponan menit | permohonan
Pendidikan, GAK, tokoh ndispossi dan disposisi
Agama,dil
¥ Surat Permohonan Forcalitvg
Mencatat dalam Buku dan disposisi, 3 t dal y
2 | agenda surat masuk | ballpoint, buku it Eu;a a arg
Bimas Katolik agenda surat TRen L) agenca
! thaaik surat masuk
Menyerahkan surat Surat 1 SS;;&;;?BI‘I
3 | masuk kepada Permohonan, dan ;
Pembimas disposisi Lo kepac{a
Pembimas.
Pembimas menerima Surat Permohonan 5 Surat telah
4 | dan mempelajari surat b dan disposisi, wierit dipelajari oleh
masuk r\ ballpoint Pembimas
Tersampai-
Menerima penugasan kannya
5 dari Pembimas untuk dS:;a;izeg:i:il'mnan 2 penugasan
pendistribusian buku, ball oin;: ' menit | pendistribusia
Alkitab dan lain-lain P n buku Alkitab
dll.
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; Tercatatnya
Mencarikan serta . ;
mencatat buku, Alkitab, s o g [AARRANKID,
dll. dalam buku agenda agenda barang menit dildaanm-ouky
barang keluar keluar agenda

barang keluar

A J

Mendistribusikan buku, : Terlaksananya
Alkitab,dll. Kepad : s
pe m?h s ebe;ipgaai?nana Tali Rafia, kertas 10 pendistribusia
diraksaic dilam sirat bungkus, isolasi,dll | menit | n buku, Alkitab
permohonan dan lain-lain
Menyimpanhnengar—
sipkan surat masuk / Tersimpan-
permohonan ke Arsip surat, filling | 2 nya file surat
dalam filing cabinet cabinet menit | dalam filling

cabinet
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