
Pelayanan Surat Masuk
No. SK :

Persyaratan

1. Berkas/surat masuk dari masyarakat/kantor/dinas lain

Sistem, Mekanisme dan Prosedur
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1. Menerima surat masuk

2. Menerima/memeriksa/meneliti surat masuk dan memberi catatan disposisi

3. Menerima/memeriksa/meneliti surat masuk dan catatan disposisi serta menindaklanjutinya

4. Menerima/memeriksa/meneliti surat masuk dan catatan disposisi serta menindaklanjutinya

5. Menerima surat masuk yang sudah di disposisi oleh Kadis dan menggandakan sesuai keperluan

6. Mendistribusikan dan mengarsipkan surat masuk lebih lanjut

Waktu Penyelesaian

15 Menit

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya
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Produk Pelayanan

1. Pelayanan Administrasi

Pengaduan Layanan

https://www.lapor.go.id/
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