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Menimbang a.

Mengingat

Menetapkan :

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

LURAH TIRTONIRMOLO

bahwa untuk mencapai tertib penanganan dan pengelolaan
administrasi Kalurahan dibutuhkan petugas arsip

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
huruf a. perlu menetapkan Keputusan Lurah Tirtonirmolo
Kapanewon Kapanewon Kabupaten Bantul tentang
Penunjukan Petugas Arsiparis Kalurahan Tirtonirmolo,
Kapanewon Kasihan, Kabupaten Bantul,

Peraturan Kalurahan Tirtonirmolo Nomor 8 Tahun 2024
tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja Kalurahan Tahun
Anggaran 2025 (Lembaran Kalurahan Tirtonirmolo Tahun
2024 Nomor 8).

MEMUTUSKAN

PERTAMA : Menunjuk nama tersebut dibawah ini untuk menjadi petugas
arsiparis Kalurahan Tirtonirmolo Kapanewon Kasihan Bantul
Tahun Anggaran 2025

Nama : Srohani, A.Md

Tempat, tanggal lahir : Bantul, 07 Agustus 1965

Jabatan : Staf Kalurahan



KEDUA Tugas arsiparis Kalurahan, antara lain :

a. Menerima surat masuk

b. Mengagenda surat masuk dan surat keluar

c. Memberi kendali surat dan keluar

d. Mengarsip kendali surat

e. Mengirim disposisi surat ke bagian yang di disposisi

f. Mengarsip surat yang telah kembali dari disposisi dan
surat lainnya ke kode surat masing-masing

g. Mengarsipkan surat masuk selama satu tahun ke kode
masing-masing dalam box surat penyimpanan

KETIGA : Kepada Sdr. Srohani selaku petugas arsiparis diberikan
insentif/ honor sebagaimana tertuang dalam APBKal 2025

KEEMPAT : Apabila di kemudian hari terdapat kekeliruan dalam
Keputusan ini akan diubah dan diperbaiki sebagaimana
mestinya;

Keputusan Lurah Tirtonirmolo ini mulai berlaku pada

KELIMA
tanggal ditetapkan;

Ditetapkan di Tirtonirmolo
pada tanggal 02 Januari 2025
Lurah Tirtonirmolo
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