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Administrasi Persuratan
No. SK :

Persyaratan

1. 1. Konsep Surat

2. 2.Mengkoreksi dan paraf

3. 3. Koreksi tanda tangan

4. 4. Mengagendakan,catat,kendali, bubhkan nomor

5. 5.Arsipkan surat

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

1. 1. Menyusun konsep sesuai pokok permasalahan dan memaraf surat

2. 2.Atasan Koreksi dan paraf

3. 3. Menganggedakan ,catat,kendali surat,memberi nomor, Stempel,register keluar dan Kirim

4. 4. Arsip

Waktu Penyelesaian

20 Menit

Jika Surat Selesai ada paraf dan camat tidak tugas luar

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Semua Pelayanan tidak ada biaya kecuali biaya Foto Copy

Produk Pelayanan

1. Surat Keluar

Pengaduan Layanan
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