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= Pemerintah Kab. Bekasi / Kecamatan Kedungwaringin

L ayanan administras surat

1. 1. Terima surat masuk dan keluar, tujuan jelas, berstempel dan ditandatangani pengirim surat.

2. 2.Surat keluar yang telah ditandatangan pimpinan (Camat/Sekcam) atau Kepala Seksi dan telah

dinomorin disampaikan kepada daftar penerima undangan.

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

lembar form disposisi.

2. 2. Surat masuk diverifikasi Kepala Seksi Pelayanan Publik, disampaikan ke Sekretaris Camat. Surat
masuk yang telah diverifikasi diteruskan ke pimpinan/Camat untuk didisposisikan kepada Kepala Sub

Bagian dan Kepala Seksi

3. 3. Surat masuk ditindaklanjuti oleh Kasubag dan Kepala Seksi. Hasil dilaporkan kepada pimpinan serta

membuat konsep surat keluar dan memaraf surat keluar.
4. 4. Selanjutnya surat keluar disampaikan kepada pimpinan /Camat setelah diparaf Sekcam.

5. 5. Surat keluar yang telah ditandatangan pimpinan diberi nomor dan dicatat dalam buku registrasi

surat keluar, kemudian surat keluar disampaikan kepada daftar undangan dan diarsipkan.

‘ 1. 1. Petugas menerima surat masuk , mencatat dalam buku registrasi surat masuk dan menempelkan
I Waktu Penyelesaian

14 Menit

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. 3. Surat Masuk dan Surat Keluar

Pengaduan Layanan

Informasi pelayanan publik ini diambil dari sippn.menpan.go.id pada Sabtu, 23 Nov 2024 pukul 16:24. Klik di sini untuk melihat halaman asli.
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