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Per syar atan

1. Berpakaian sopan

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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. Tamu menuju PTSP MAN 3 HST

Menyerahkan surat kepada ke PTSP

Menyerahkan surat untuk dipilih dan diberi kode surat (penting dan biasa) dilampiri blangko disposisi
Mencatat hal surat dalam lembar disposisi dan meneruskannya kepada Kepala Madrasah

Menyortir, memilah, dan mencatat surat sesuai kode dari disposisi

Menerima, memaraf dan mengembalikan kartu kendali

Menyimpan kartu kendali putih

Mengantar surat kepada Kepala Madrasah

Membaca dan memahami maksud isi surat
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—_

Merespon/mengambil keputusan/tindak lanjut

—_
—_

. Membuat disposisi langsung kepada yang berkepentingan
12. Mendistribusikan surat sesuai lembar disposisi
13. Mengarsipkan surat dan menyimpan kartu kendali
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14. Mengembalikan surat yang tidak jelas/ salah alamat
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9 Hari

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Surat Masuk
Pengaduan Layanan

Klk disini untuk Pengaduan MAN 3 HS

Klik Disini Untuk survey Kepuasan MAN 3 HST
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