
Pelayanan Surat Masuk
No. SK : 060/113/A/DP

Persyaratan

1. 1. Surat masuk dari luar instansi yang mencantumkan alamat, tanggaln nomor, asal surat dan tujuan

2. 2. Tanda terima surat

Sistem, Mekanisme dan Prosedur
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1. 1. Surat masuk dari luar instansi

2. 2. Diterima dan diperiksa oleh petugas apa sudah sesuai

3. 3. Petugas mencatat pada buku surat masuk

4. 4. Surat di sampaikan ke Sekretaris/Kepala Dinas untuk didisposisi

5. 5. Surat yang didisposisi didistribusikan

Waktu Penyelesaian

7 Hari

Waktu Penyelesaian Dan Tindaklanjut Setiap Surat Yang Masuk Paling Lambat 7 Hari Setelah Surat Itu 

Diterima. 
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Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Layanan Ini terkait layanan penerimaan surat masuk dan tindaklanjut dari surat tersebut tergantung 

dari jenis surat dan maksud surat dan sifat surat.

Pengaduan Layanan

- Datang Langsung

- Kotak Saran

- SPAN Lapor

- Email
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