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Y
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Surat Keluar
No. SK :

Per syar atan

1. 1. Konsep surat 2. ATK 3. Komputer 4. Kertas

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

PetugasmemintapersetujuanKasubbag TU tentangkonsepsurat. 4.
Petugasmelakukanpengetikansuratkeluar. 5. Petugasmenyerahkansurat yang
telahdiketikdandiprintsebanyak 2 rangkapkeKepalaPuskesmas 6.
KepalaPuskesmasmenandatanganisuratdanmengembalikansuratkebagian Tata Usaha 7.
Petugasmemberikanpenomoransurat, cap danmencatatpadabuku agenda suratkeluar 8.
Petugasbagianpengarsipanmengarsipkansurat 9.

Petugaspengetikansuratkeluarmengeprintamplopsurat. 10. Pengirimansurat.

‘ 1. 1. Petugasmembuatkonsepsurat. . 2. PetugasmemintapersetujuanKasubbag TU tentangkonsepsurat. 3.
I Waktu Penyelesaian

30 Menit

Biaya/ Tarif
Tidak dipungut biaya

1. Surat Keluar

I Produk Pelayanan
I Pengaduan Layanan
I

Informasi pelayanan publik ini diambil dari sippn.menpan.go.id pada Kamis, 18 Jul 2024 pukul 13:33. Klik di sini untuk melihat halaman asli.
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