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Fasilitas Mengenai Tata Naskah Dinas (TND)
No. SK :

Per syaratan

1. Mengisi buku tamu yang disediakan oleh Bagian Organisasi

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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1. Pengguna layanan mengisi buku tamu
2. Petugas penerima tamu mempersilahkan pengguna layanan untuk menunggu terlebih dulu

3. Petugas penerima tamu menginformasikan kepada pelaksana layanan akan keberadaan pengguna

layanan

4. Jika pelaksana layanan sedang tidak melayani pengguna layanan, maka pelaksana layanan akan

langsung memberikan pelayanan kepada pengguna layanan
5. Proses fasilitasi antara pelaksana layanan dengan pengguna layanan

6. Pengguna layanan menerima informasi dari pelaksana layanan

Waktu Penyelesaian
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1 Hari kerja

Sebenarnya tidak standar waktu pelayanan, karena pelayanan ini bersifat fasilitasi. Artinya disesuaikan

dengan kebutuhan pengguna layanan atas informasi mengenai penyusunan tata naskah dinas
Biaya/ Tarif
Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Informasi mengenai penyusunan TND
Pengaduan Layanan

HP / WA : 081330762741
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