
Standar Pelayanan Penyusunan Rencana Pembangunan Daerah
No. SK :

Persyaratan

1. Surat Masuk

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

1. 1. Penerimaan surat masuk

2. 4. Disampaikan kepada Sekretaris untuk di disposisi.

3. 5. Penerimaan, pencatatan disposisi berkas surat masuk.

4. 6. Mendisposisikan/arahan untuk ditindaklanjuti/ didistribusikan ke Bidang sesuai sifat surat.

5. 7. Untuk ditindak lanjuti sesuai dengan disposisi Kepala

Waktu Penyelesaian

85 Menit

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Tidak dipungut biaya / gratis

Produk Pelayanan

1. Pengarsipan Surat Masuk dan Pengarsipan Surat Keluar

Pengaduan Layanan

Penanganan administrasi pengarsipan dilakukan staf BAPPEDA sebagaimana fungsinya.
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