
Prosedur Surat Keluar
No. SK : 420/004-SK/TKNP1/2023

Persyaratan

1. Kop Surat

2. Isi Surat

3. Perihal

4. Tempat, tanggal dan Waktu

5. FC PAK lama

6. Tanda Tangan Kepala Instansi

7. PKG

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

1. Kepala Sekolah memberikan instruksi 2. 3. 4. 5. 6. Pengarsipan

2. Tata usaha membuat surat keluar dan diperiksa Kepala Sekolah

3. Tata usaha memberikan nomor dan surat ditandatangai Kepala Sekolah

4. Tata usaha mencatat pada buku Agenda Surat Keluar

5. Tata usaha mengganddakan dan mendistribusikan surat keluar;

6. Pengarsipan

Waktu Penyelesaian

1 Hari kerja

1 (satu) hari kerja sejak permohonan diterima dan persyaratan lengkap, (kepala sekolah tidak Dinas Luar

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Prosedur Surat Keluar

TKN PEMBINA 1 TARAKAN

JL. GUNUNG KELUA NO. 50 RT. 11 77123 082155598945 

Pemerintah Kota Tarakan / Dinas Pendidikan / TKN PEMBINA 1 TARAKAN

Informasi pelayanan publik ini diambil dari sippn.menpan.go.id pada Minggu, 22 Dec 2024 pukul 20:19. Klik di sini untuk melihat halaman asli.

https://sippn.menpan.go.id
https://sippn.menpan.go.id/pelayanan-publik/8226622/dinas-pendidikan/prosedur-surat-keluar


Pengaduan Layanan

TKN Pembina 1 Tarakan:

Alamat   : Jl. Gunung Kelua RT 11 No. 50 Kampung Enam Kec. Tarakan Timur

Email     : Tknp1.tarakan@gmail.com

FB          : Taman Kanak-kanak Negeri Pembina

 WA         : 08115396704

TKN PEMBINA 1 TARAKAN

JL. GUNUNG KELUA NO. 50 RT. 11 77123 082155598945 

Pemerintah Kota Tarakan / Dinas Pendidikan / TKN PEMBINA 1 TARAKAN

Informasi pelayanan publik ini diambil dari sippn.menpan.go.id pada Minggu, 22 Dec 2024 pukul 20:19. Klik di sini untuk melihat halaman asli.
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