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Pelayanan Surat Keluar
No. SK :

Persyaratan

1. Arahan/petunjuk dan konsep surat dari sekcam kepada kasi/kasubag dan staf

2. 2. Kasi/Kasubag dan staf membuat surat berd berdasarkan arahan dan konsep surat dari sekcam

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

1. Penelitian dan persetujuan dari sekcam/kasi/kasubag dengan membubuhkan paraf kepada surat yang 

sudah dibuat

2. Surat diajukan kepada camat untuk Ditandatangani

3. Surat yang sudah ditandatangani disampaikan kepada TU untuk dimasukkan dalam agenda surat, 

dibubuhkan nomor, stempal, digandakan dan dimasukkan amplop

4. urat dikirim oleh Staf/kurir

5. Arsip surat disimpan dalam bendel arsip

Waktu Penyelesaian

5 Menit

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Layanan Surat Keluar

Pengaduan Layanan

kecamatanbaureno@ymail.com

Telepon: (0322) 453539
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