
Pelayanan Surat Keluar
No. SK :

Persyaratan

1. menyusun konsep surat keluar

2. pengetikan

3. penandatanganan surat keluar

4. pencatatan ke buku agenda surat keluar

5. pengiriman surat dinas

Sistem, Mekanisme dan Prosedur
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1. staf pelaksana beserta kasi menyusun konsep surat dinas keluar

2. staf pelaksana mengetik surat dinas keluar

3. kasi memeriksa dan memberi paraf surat keluar apabila sudah benar

4. lurah menandatangani surat dinas keluar

5. staf pelaksana memberi nomor register dan stempel

6. mengirim surat dinas keluar dengan menggunakan buku ekspedisi

Waktu Penyelesaian

15 Menit

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya
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Produk Pelayanan

1. Pelayanan Surat Keluar

Pengaduan Layanan

Kantor Kelurahan Jogosari

Jl. Rambutan No. 25 Jogosari Pandaan

Telp. (0343) 631455
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