
Layanan Surat Masuk
No. SK : 10 Tahun 2021

Persyaratan

1. Membawa identitas KTP

2. Menyerahkan kepada satpam

Sistem, Mekanisme dan Prosedur
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1. Menerima Surat Masuk

2. Memberikan lembar desposisi dan nomor surat masuk

3. Diberikan ke Ka. Ur. TU

4. Dibaca/dipelajari Ka. Ur. TU

5. Diberikan kepada Kepala Madrasah

6. Kepala Madrasah memberikan Desposisi

7. Diberikan ke bagian Umum di TU

8. TU Memberikan kepada orang yang mendapatkan disposisi
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Waktu Penyelesaian

1 Jam

1. Menerima Surat Masuk 5 Menit

2. Memberikan lembar desposisi dan nomor surat masuk 5 Menit

3. Diberikan ke Ka. Ur. TU 5 Menit

4. Dibaca/dipelajari Ka. Ur. TU 10 Menit

5. Diberikan kepada Kepala Madrasah 30 Menit

6. Kepala Madrasah memberikan Desposisi 5 Menit

7. Diberikan ke bagian Umum di TU 2 Menit

8. Pegawai TU Memberikan kepada orang yang mendapatkan disposisi 5 Menit

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Memberikan surat tugas

Pengaduan Layanan
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