Rumah Sakit Umum Daerah Banyumas

Jalan Rumah Sakit.No.1 Banyumas , Kecamatan Banyumas, Kabupaten Banyumas 53192
0281796031

http://rsudbms.banyumaskab.go.id

Pemerintah Kab. Banyumas / Rumah Sakit Umum Daerah Banyumas
Pelayanan surat masuk pada RSUD Banyumas

No. SK : 81 Tahun 2022

I Per syar atan
. * Semua dokumen yang berasal dari Eksternal dan ditujukan kepada Direktur RSUD Banyumas
* Semua dokumen yang berasal dari internal yang ditujukan kepada Direktur
I Sistem, M ekanisme dan Prosedur
. 1. Agendaris menerima, mencatat, mengagendakan surat masuk dan memberi lembar disposisi serta
memasukkan ke dalam catatan surat masuk di komputer agendaris

2. 2. Agendaris menaikan mengajukan Surat Masuk kepada Direktur untuk dimintakan disposisi.

3. 3. Direktur memeriksa, meneliti dan memberi perintah/disposisi melalui kertas lembar disposisi
kepada Wakil Direktur dan surat dikembalikan kepada agendaris untuk dicatat disposisinya

4. 4. Agendaris mencatat disposisi ke dalam catatan disposisi direktur, menambahkan lembar disposisi
wakil direktur dan mengajukan Surat tersebut kepada Wakil Direktur untuk dimintakan disposisi

5. 5. Wakil Direktur membaca, meneliti isi surat, dan meperhatikan disposisi direktur serta memberikan
disposisi sesuai dengan isi surat dan disposisi direktur untuk selanjutnya meneruskan kepada Kabag /
Kabid.

6. 6. Surat dikembalikan kepada Agendaris untuk dicatat disposisi wakil direktur dan agendaris
menambahkan lembar disposisi kabag/kabid serta mengajukan surat tersebut kepada kabag/kabid
agar bisa memberikan disposisi/perintah kepada Kasubbag/Kasi/Staf

7. 7. Kabag / Kabid membubuhkan disposisi pada lembar disposisi sesuai Disposisi Direktur dan Wakil
Direktur untuk selanjutnya surat dikembalikan kepada agendaris untuk mencatat disposisi kabag /
kabid dalam catatan disposisi

8. 8. Agendaris meneruskan pada Kassubag / Kasi untuk ditindaklanjuti setelah semua disposisi secara
berjenjang dicatat dan didokumentasikan pada komputer agendaris

I Waktu Penyelesaian
| 120 Menit
I Biaya/ Tarif
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Produk Pelayanan

Pengaduan Layanan

‘ . Pencatatan dan penyimpanan surat masuk
‘ Kotak saran
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