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Administrasi Surat Menyurat
No. SK : 100.3.3.5 - 928 TAHUN 2023

Persyaratan

1. 1. Surat masuk/surat keluar

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

1. 1. Staf menerima, mencatat, mengagenda, dan mengarahkan surat ke unit pengolah/bagian;

2. 2. Unit pengolah/bagian memproses surat, memberikan kajian serta saran tindak kepada pimpinan;

3. 3. Asisten memberikan kajian tambahan;

4. 4. Pimpinan memberikan keputusan;

5. 5. Surat yang sudah mendapat keputusan turun ke staf dan dicatat kembali pada buku agenda;

6. 6. Surat diteruskan ke unit pengolah/bagian untuk ditindaklanjuti sesuai dengan disposisi pimpinan.

Waktu Penyelesaian

2 Hari kerja

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Fasilitasi peminjaman Ruang Rapat Aekhula

Pengaduan Layanan

1. SP4N LAPOR

2. Email:setdanisbar@gmail.com

3. Kotak saran dan pengaduan

Image not found or type unknownSekretariat Daerah

Jl. Soekarno Hatta No. 1 Block-5 Lahomi 22863 082116222681 

Pemerintah Kab. Nias Barat / Sekretariat Daerah

Informasi pelayanan publik ini diambil dari sippn.menpan.go.id pada Sabtu, 24 Aug 2024 pukul 23:21. Klik di sini untuk melihat halaman asli.

https://sippn.menpan.go.id
https://sippn.menpan.go.id/pelayanan-publik/8227633/pemerintah-kab-nias-barat/-administrasi-surat-menyurat

