
Pelayanan Umum : Surat Masuk
No. SK :

Persyaratan

1. Surat Masuk

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

1. Petugas PTSP Umum Menerima surat masuk;

2. Memindai (scan) serta menginput ke dalam register surat masuk di aplikasi PTSP+;

3. Ketua/Wakil Ketua Untuk melakukan disposisi melalui aplikasi PTSP+;

4. Disposisi kepada Panitera atau Sekretaris melalui aplikasi PTSP+;

5. Membaca surat dan disposisi ke Panmud/Kasub atau user PTSP+ lainya;

6. Mendisbusikan surat yang telah didisposisi oleh Pimpinan Ke bagian Masing-masing serta mencetak 

lembar disposisi untuk dilampirkan pada surat;

Waktu Penyelesaian

60 Menit

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Surat Masuk
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1.    Melalui aplikasi SIWAS

2.    Melalui nomor Telp. BAWAS :

       (021) 255 783 003

3.    Melalui nomor Telp. Pengadilan Tinggi Semarang :

       (024) 8311456

4.     Melalui nomor Telp. PN Magelang

        (0293) 362242
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