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Penerimaan Sur at
No. SK : KEP-26/0.1/Cr.5/2024

Per syar atan

1. Membawa Kartu Identitas yang berlaku

2. Pengantar Surat menggunakan pakaian yang sopan dan bersepatu

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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Pengantar Surat melapor ke
Pos Securuty untuk
dilakukan Pemeriksaan dan
Cek Suhu tubuhdan
mengarahkan ke lobby

Petngantar surat menunggu
di kursitunggu dan
menyiapkan berkas berkas
yang diperlukan

Petugas PTSP
memeriksa berkas
atau surat yang
akan di ajukan

Ditolak

¢ diterima

Proses

Surat diterima di Sekernariat dan mengajukan ke kepala
kejaksaan Tinggi Kalimantan Barat untuk di tindaklanjuti
sesuaipetunjut.

1. Pengantar surat wajib lapor ke pos security untuk dilakukan pemerikasaan kemudian oleh security

diarahkan masuk ke dalam Loby kantor Kejaksaan Tinggi Kalimantan Barat untuk menuju meja

pelayanan PTSP.

2. Petugas piket menanyakan maksud kedatangan pengantar surat diarahkan langsung kepada petugas

penerimaan surat di PTSP;

3. Petugas penerimaan surat di PTSP mencatat surat yang diserahkan untuk kemudian diserahkan ke

sekretariat dengan didukung bukti penyerahan surat.

4. Oleh Sekretariat, surat ditindak lanjuti dengan diajukan ke pimpinan dan selanjutnya didistribusikan ke

bidang sesuai dengan tujuan surat.
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Waktu Penyelesaian

10 Menit

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Surat Masuk

Pengaduan Layanan

Penanggung jawab area Publik :

Selpanus, SH.

Nomor Pengaduan 0815-2248-008
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