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Biro Umum
JI.Kol.H.Soetadji Nomor 01 77212 0552222454

Pemerintah Provinsi Kalimantan Utara / Biro Umum

Fasilitasi Penomoran Berkasdi Lingkungan Biro Umum Sekretariat
Daerah Provins Kalimantan Utara

No. SK : 188/139/K .Setda/2021

Per syar atan

1. soft dan hard file bertanda tangan yang sudah diparaf oleh atasan

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

1. Bagian lain pada Biro Umum atau SKPD lain datang mengantar surat keluar ke penerima surat untuk
dimintakan nomor surat

2. penerima surat akan melakukan beberapa tahap pekerjaan sebagai berikut : - Menerima berkas -
Memeriksa kelengkapan tanda tangan/ paraf dalam surat - Memberikan nomor sesuai urutan -
Menginput nomor dalam rekap nomor surat di komputer - Mengcopy atau scan surat yang sudah

diberi nomor - Mengembalikan dokumen yang sudah bernomor kepada pengantar surat

Waktu Penyelesaian

1 Hari kerja

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya
Produk Pelayanan
1. Nomor Berkas

Pengaduan Layanan

kaltaraprov@gmail.com

JI. Kol. Soetadji No.1, Tanjung Selor Hilir, Tanjung Selor Kabupaten Bulungan, Kalimantan Utara, Kode Pos
77212

Fax (0552)22454
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