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NAMA SOP

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur 
Di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;

2. Peraturan Bupati Lombok Utara Nomor 12 Tahun 2016 tentang Kedudukan dan 
SusunanOrganisasi Perangkat Daerah Kabupaten Lombok Utara.

1 Memiliki kewenangan dalam Penyelenggaraan rapat.

2 . Memiliki Kemampuan untuk mencatat dan menyusun notulen rapat dan laporan hasil rapat

KETERKA1TAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN:

1. SOP Surat Masuk
2. SOP Surat Keiuar

1. Ruang Rapat
2. Sound System
3. LCD
4. ATK
5. Konsumsi

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Rapat merupakan wahana dalam penyampaian dan penyatuan pendapat dan pengambilan 
keputusan. Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka pengambilan keputusan tidak dapat 
berjalan lancar

Buku Notulen Rapat



SOP : PELAKSANAAN RAPAT INTERNAL


