
Pengelolaan Administrasi Kunjungan Kerja
No. SK :

Persyaratan

1. Mengisi Aplikasi Sanjo Kota Palembang minimal 3 hari sebelum tanggal kunjungan

2. Mengirim Surat Permohonan Kunjungan minimal 3 hari sebelum jadwal

3. Peserta harus datang sesuai dengan jumlah peserta di Surat Tugas

4. Mengisi Daftar Hadir / buku tamu

5. Berfoto saat mengadakan kunjungan

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

1. Menerima surat permohonan

2. Persetujuan adanya Kunker

3. membuat Surat Balasan Kunker

4. Memaraf surat balasan jawaban kunker

5. Menyerahkan surat balasan menghubungi peserta kunker

6. Pelaksanaan Kunker

Waktu Penyelesaian

1655 Menit

Menerima surat permohonan kunker    waktu 1 hari

Persetujuan adanya kunker     waktu 5 menit

Membuat surat balasan kunker waktu 15 menit 

Memaraf surat balasan jawaban kunker waktu 5 menit 

Menandatangani surat balasan persetujuan kunker waktu 5 menit

Menyerahkan surat balasan menghubungi npeserta kunker  waktu 5 menit

Pelaksanaan kunker waktu 180 menit 
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Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Pengelolaan administrasi Kunjungan Kerja

Pengaduan Layanan

Telepon        :  0711 - 352282

IG                 :  bapendakota palembang

Pos -    El     :   bapendapalembang@gmail.com 
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