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Pemerintah Kab. Tegal / Kecamatan Lebaksiu

Pengelolaan Naskah Dinas (L egalisir,dll)
No. SK : 584 Tahun 2023

Per syar atan

1. Naskah dinas (Surat Keterangan, Surat Pengantar, dll)

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

1. Staf menerima dan mengagenda permohonan legalisir

2. Sekcam memverifikasi kelengkapan berkas, berkas yang lengkap kemudian dibubuhkan paraf dan

diajukan ke pimpinan

3. Pimpinan mempelajari, koreksi, disposisi dan memberikan pengesahan atas permohonan yang sudah

lengkap dan diturunkan ke Sekcam
4. Sekcam menerima pengesahan dari pimpinan kemudian diserahkan ke staf

5. Staf mengagendakan disposisi secara manual dan mendistribusikan permohonan ke masing-masing

pemohon

6. Staf mengarsipkan kartu kendali yang sudah dibubuhi paraf dan nama jelas penerima surat

permohonan

Waktu Penyelesaian

60 Menit

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Naskah Dinas (Legalisir,dll)

Pengaduan Layanan

Informasi pelayanan publik ini diambil dari sippn.menpan.go.id pada Rabu, 22 Jan 2025 pukul 10:00. Klik di sini untuk melihat halaman asli.
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