Bagian Hubungan M asyar akat
JI. Tugu NO. 1 Malang 65119 0341350782

humas.malangkota.go.id

Pemerintah Kota Malang / Bagian Hubungan Masyarakat

Persiapan dan Pengaturan Dinas L uar
No. SK :

Per syar atan

1. surat masuk lembar disposisi

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

1. Kabag memberikan tugas dan arahan terkait dengan kegiatan dinas luar

2. menindaklanjuti tugas dan arahan Kabag dengan melakukan distribusi dan pembagian tugas kepada

pelaksana melalui diskusi terkait teknis pola kerja persiapan dan pelaksanaan

3. koordinasi dengan panitia terkait konsep susuna acara, menyampaikan standar protokoler, tempat

transit, tempat acacra Walikota, Wawali dan Sekda Survey Lapangan, cek kebutuhan alat dan lainnya.
4. mengikuti kegiatan pimpinan selama acara berlangsung

5. pelaporan

Waktu Penyelesaian

1 Hari

surat masuk lembar disposisi 10 menit
disposisi tugas 10 menit

konsep susunan 1 jam

susunan acara sesuai kondisi

laporan

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan
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1. Registrasi dan Pengaturan Kegiatan Dinas Luar
Pengaduan Layanan

Contact Us
Email : humasmalangkota@gmail.com
Alamat :JI. Tugu No. 1 Kota Malang

No. Telp : (0341) 350872
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