Biro Umum
Y
E JI. Jenderal Sudirman No.460 28126 087790113418

Pemerintah Provinsi Riau / Biro Umum

Unit Layanan Administras
No. SK :

Per syar atan

1. Permohonan surat masuk dari Organisasi Perangkat Daerah dan lainnya

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

1. Permohonan surat OPD atau Organisasi lainnya kepada Gubernur Riau / WAkKil Gubernur/ Sekretaris

Daerah dan Kepala Biro Umum
Kepala Sub Bagian membaca dan mesortir surat sesuai mekanisme koordinasi
Menerima dan mencatat surat ke dalam lembar disposisi

Surat diantar kepada Pimpinan sesuai isi surat

o~ W

Surat yang telah diberikan disposisi dari Pimpinan diturunkan kembali ke Unit Layanan Administrasi
(ULA)

6. Surat diantar/dikonfirmasukan sesuai disposisi Pimpinan

Waktu Penyelesaian

3 Hari kerja

Senin s/d Jum'at
08.00 - 16.00 WIB

Biaya/ Tarif

Produk Pelayanan

1. Data surat yang dapat dikonfirmasi dan ditindaklanjuti

Pengaduan Layanan

| Tidak dipungut biaya

Informasi pelayanan publik ini diambil dari sippn.menpan.go.id pada Kamis, 26 Dec 2024 pukul 12:04. Klik di sini untuk melihat halaman asli.



https://sippn.menpan.go.id
https://sippn.menpan.go.id/pelayanan-publik/8133984/pemerintah-provinsi-riau/unit-layanan-administrasi
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