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Proses Surat Keluar Melalui Tata Naska Dinas Elektronik ( E- Office)
No. SK :

Per syaratan

1. Surat Masuk

2. Data Pendukung
3. Komputer

4. Jaringan Internet

5. Konsep Keluar

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

Informasi pelayanan publik ini diambil dari sippn.menpan.go.id pada Senin, 23 Dec 2024 pukul 06:06. Klik di sini untuk melihat halaman asli.



http://http;//dindukcapil.banjarnegarakab.go.id
https://sippn.menpan.go.id
https://sippn.menpan.go.id/pelayanan-publik/7943145/pemerintah-kab-banjarnegara/proses-surat-keluar-melalui-tata-naska-dinas-elektronik--e--office-

Dinas K ependudukan dan Pencatatan Sipil
JI. Letjend Suprapto No. 234 B BANJARNEGARA 53418 0286591538
http;//dindukcapil.banjarnegarakab.go.id

Pemerintah Kab. Banjarnegara / Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

2 MRS T IS T T BV A RO
. EETAI ST ETILLT ST FETCATATAT IR
it EASTTATEY AR VLA DA RS
. -....i.-
===
————
ITERTTARELT Sra S K sharm Trwes
Tl A
T 1113 1F3IED 1 BT
Frwes Tarm ks Siniaisa Taw
Trwwara Ninslee S s Shalrirwidn [
Fratinr Zote
PR
| Faria s e S ez e Twmar S e 3508 1. B e, Torgana e 1275
2. Fwrssres Soges e e are ¥ wmar 3 1 Tabse 3004 sz Swad 3
Taissis S e o
ot s
T T O —— T e ——— 1. aTe
Il Kl
3. Eamguer
— L
| i m
s e
g
= rwan Frvmisr Eapua maa | Gzwian o e R =
Swm | cwm | za i
P " 3 1 1 13
L T — [T Earer s
W e r—— Cnin
e
P T Eamemy Tarm o2 - 115 s [Ty —
i I Ramwr
| 1. dwwzan
SN
B Te——— J\ I Ramay 13— BT
] EPEE
2. dwwzan
- | BT
[ aneem s I Ramey —
i [
1. dwrwzan
e
BT l:h 1. Ramay 13— FIrrp—
{: 3. Ramwr
i faa E RESEETY
| E
anrem s 1. B 11 i Ml bnrmis
T Samzew
3. Jwrmzn
| ET
Bl e —— S | Ramay 13— FTrrp—
e
1. ez
| BT
h el I Harim 2 FTrrp—
- o
1 |z-am=
BB I:":“:u.—:i.- % ma ErT—
J=r=
B | [ra=e= 2 e rp—
2.0
3. ey

1. Pastikan komputer dikantor terhubung dengan jaringan internet, setelah sudah memastikan komputer
terhubung dengan jaringan dan memastikan juga intansi yang akan dikirimin surat sudah memakai

TNDE ( untuk Instansi Vertikal biasanya pengiriman langsung )

2. Bidang yang akan mengirimkan surat lewat TNDE memberikan konsep ( berupa hardcopy dan softcopy

) terlebih dahulu kepada petugas TNDE ( biasae petugas TNDE dibagian sekretariat )

3. Petugas TNDE kemudian mengetik ulang, setelah diketik ulang oleh petugas TNDE kemudian
persetujuan konsep surat keluar yang diacc oleh Sekdin, perbaikan konsep surat keluar bila ada

kesalahan pengetikan

nformési Pergetu)yanisuratkeluardilpdrkamaleb.ilepaladinas, perbaikankonsepisudadik ehuar bilanadhalaman asli.

kesalahan pengetikan
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Waktu Penyelesaian

—_

. Pengetikan konsep surat lewat E-Office 25- 120 menit

. Persetujuan konsep surat keluar 15 menit

. Perbaikan konsep surat keluar bila ada kesalahan pengetikan 15 menit
. Persetujuan surat keluar 15 menit

. Perbaikan konsep surat keluar bila ada kesalahan pengetikan 15 menit
. Persetujuan surat keluar 15 menit

. Pemberian cap untuk pengiriman hardcopy 5 menit

O 00 N o U1 »h W N

. Pengiriman surat 90 menit
10. Pengarsipan surat 5 menit
9.

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Gratis

Produk Pelayanan

1. Surat Keluar

4 Hari kerja
. Konsep hardcopy dan sofcopy surat oleh bidang/ sekretariat 30 menit
I Pengaduan Layanan
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Masyarakat yang mengadukan pelayanan di Dindukcapil Kabupaten Banjarnegara dapat melalui
Telepon, Sms Center, Aplikasi Lapor, email atau melalui kontak yang disedikan langsung didinas
kependudukan dan pencatatan sipil

pengaduan kemudian diverifikasi dan didokumentasi di buku log pengaduan

pemberitahuan keluan kepada bagian yang diadukan

untuk pengaduan yang keluahanya ringan bisa langsung diselesaikan sedangkan

untuk pengaduan yang berat dilakukan investigasi dan analisis terlebih dahulu atau di bahas dalam

rapat.

Tindak lanjut dari pengaduan
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