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Puskesmas Puput Puskesmas Puput

Parittiga Kabupataen Bangka Barat
a 33366 0715351631
Pemerintah Kab. Bangka Barat /

Dinas Kesehatan / Puskesmas

Surat Masuk PUpUL

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

merah, kuning) dandiserahkankeKepalaPuskesmas 3. Kepalapuskesmasmenelaahisisuratuntukselanjutnya di
disposisikankestaf/pelaksana yang di tuju 4. KepalapuskesmasmengembalikansuratkeKasubbag Tata Usaha :
mengambillembardisposisiberwarnakuning, selanjutnyasuratbesertalembardisposisiputihdanmerah di
kembalikankestafumumuntuk di berikankepadastaf/pelaksana yang di tujuolehkepalapuskesmas 6.
Stafumummenyampaikansurat yang telahdidispossisikepalapuskeskestaf/ plaksana yang di tuju 7. Staf/pelak
lembardisposisiputihsebagaitandasurattelahdisampaikandanmemplajarisuratuntukdiselsaikansesuaiarahank
8. Staf/pelaksanamengembalikansuratsetelah di tindaklanjutikestafumum 9. Stafumummenyampaikankekast
bahwasurattelahditindaklanjuti 10. Kasubbag TU
menukarlembardisposisikuningdenganlembardisposisiputindanmerahuntuk di simpan 11. Kasubbag TU

mengembalikansuratdanlembardisposisikuningkestafumumuntukdiarsipkan.

‘ 1. 1. Stafumummenerimasuratdanmencatat di buku agenda suratmasuk 2. Suratdibuatkanlembardisposisi (wa
I Waktu Penyelesaian

30 Menit

Biaya/ Tarif
Tidak dipungut biaya

1. SURAT MASUK

I Produk Pelayanan
I Pengaduan Layanan
I
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