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Pengelolaan Surat Masuk
No. SK :

Per syaratan

1. Menyerahkan surat kepada petugas

2. Menyerahkan tanda terima surat yang akan diserahkan

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

1. Menyerahkan surat yang dimaksud dan tanda terima surat

Waktu Penyelesaian
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2. Petugas membukukan registrasi surat masuk dan memberikan lansir surat untu diteruskan ke Lurah 3

menit

3. Setelah lurah memberikan arahan pada lansir surat, Sekretaris mendeposisikan surat untuk di

distribusikan kepada setiap kepala seksi. 5 menit

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

17 Menit
1. Menerima surat masuk dari OPD yang berkirim ke Kelurahan kurang lebih 2 menit
‘ 1. Layanan Surat Masuk

Pengaduan Layanan

untuk layanan ini tidak ada penanganan pengaduan
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