
Penerimaan surat masuk
No. SK :

Persyaratan

1. Surat Masuk

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

1. 1. Menerima Surat Masuk dari OPD/instansi/lembaga lain

2. 2. Menandatangani surat pengantar dan atau Buku ekspedisi sebagai tanda terima surat masuk

3. 3. Mengembalikan surat pengantar dan atau buku ekspedisi setelah ditandatangan

4. 4. Mencatat surat masuk pada buku agenda surat masuk

Waktu Penyelesaian

5 Menit

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Pencatatan Tanda Terima Surat Masuk

Pengaduan Layanan

Melalui Kotak Saran/Konsultasi langsung ke Kantor BKPSDM di alamat Jl. Raja Haji Fisabilillah Pasir Peti

Badan Kepegawaian, Pengembangan dan Sumber Daya Manusia

Jalan. Pasir Peti 29791 08 

Pemerintah Kab. Kepulauan Anambas / Badan Kepegawaian, Pengembangan 

dan Sumber Daya Manusia
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