Badan K epegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia

JI. Jaksa Agung Suprapto Pacitan, Kec. Pacitan Kab. Pacitan, Jawa Timur 63512 0357881036
bkd.pacitankab.go.id

Pemerintah Kab. Pacitan / Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber

Daya Manusia
Penatausahaan Surat masuk

No. SK :

Per syar atan

1. Surat Masuk yang diterima

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

1. Pengadministrasi Umum menerima Surat Masuk;
. Surat Masuk di Agenda di Aplikasi pencatatan Surat masuk;

. Surat Masuk dipilah sesuai bidang yang menangani dan dinaikan ke Pimpinan;

2

3

4. Surat masuk mendapatkan disposisi Pimpinan
5. Disposisi dicatat pada aplikasi pencatatan surat;
6

. Setelah di disposisi pimpinan di distribusikan ke bidang-bidang yang menangani

Waktu Penyelesaian

1 Hari

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Penatausahaan Surat masuk
Pengaduan Layanan

Email : bkd@pacitankab.go.id

Via Nomor Telepon melalui 0357 - 881036 ( Jam Kerja ).

Informasi pelayanan publik ini diambil dari sippn.menpan.go.id pada Minggu, 24 Nov 2024 pukul 18:01. Klik di sini untuk melihat halaman

asli.


http://bkd.pacitankab.go.id
https://sippn.menpan.go.id
https://sippn.menpan.go.id/pelayanan-publik/8234767/pemerintah-kab-pacitan/penatausahaan-surat-masuk

