
surat keluar
No. SK : B.250

Persyaratan

1. surat keluar

2. kertas disposisi

3. kertas surat keluar

Sistem, Mekanisme dan Prosedur
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1. Petugas PTSP MAN 3 HST konsep surat keluar dan membuat draft surat keluar

2. Memeriksa draft surat keluar dinas/umum, jika sudah benar akan diparaf, jika belum benar 

dikembalikan kepengadministrasi untuk diperbaiki

3. Memeriksa draft surat keluar dinas/umum yang sudah diparaf. Jika belum benar dikembalikan untuk 

diperbaiki

4. Memberikan nomor surat dan membubuhkan stemple dan mencatat surat dalam buku agenda surat 

keluar dan surat keluar siap dikirim/diarsipkan

Waktu Penyelesaian

20 Menit

Biaya / Tarif
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Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Surat Keluar

Pengaduan Layanan

Klik disini untuk Pengaduan MAN 3 HST 

Klik disini untuk Survey Kepuasaan MAN 3 HST
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