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No. SK : KEP-36/N.3.21/Cr.5/08/2024

Per syaratan

1. MEMBAWA KTP

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

Pelaksana Mutu Baku K
% Kegiatan Petugas ’ Kajart “
0 Pegawai Kelengkapan wakiu Output
PTSP
1 Menerima surat masuk dan menandatangani * Buku register | 3 menit |« Surat masuk
tanda terima dari pengirim surat ’ penerimaan surat diterima
2 | Mencatat surat masuk « Surat masuk Smenit |« Surat masuk tercatat
dalam register
3 Memasukkan surat masuk ke dalam boks surat * Surat masuk Smenit |« Surat masuk
masuk « Boks surat dimasukkan ke
masuk dalam boks surat
masuk
4 Meneruskan surat masuk dalam boks surat » Surat masuk Smenit |e s_ufal masuk
masuk ke bagian persuratan / Tata Usaha diserahkan
5 | Menerima Surat Masuk dari PTSP « Surat masuk Smenit |+ Surat masuk
> « Tanda terima diterima
+ Tanda terima terisi
8 | Pagawai melalukan scan sura dan input surat & s “Surat Mandc 10 Menlt [P KSQ" Strdt
Aplikasi Sipede * Sipede masu
7| Surat diteruskan ke SIPEDE Kepala Kejaksaan I_._—‘ * Sipede 10 Menit |« Sil:;:skan sudah
Negeri
1
8 % ¥ « Sipede 10 Menit |« Surat Telah di
Kepala Kejaksaan Negeri Mendisposisi Surat disposisi
sesuai dengan Tujuan Surat > P
9 10 Menit i
Pegawai Mencetak disposisi surat dan mencatat < : ;ﬁ::; i : ;:;?a;é};::oswsw
Nomor Agenda ke dalam buku expedisi sesui * Komputer
dengan Bidang tujuan Surat + Sipede
10 | Pegawai membagikan surat ke Bidang yang « Buku Ekspedisi 10 Menit |« Surat sudah
bersangkutan, serta melakukan Tanda Terima Di diserahkan
buku ekspedisi

1. datang ke kantor dengan membawa persyaratan

Waktu Penyelesaian

5 Menit
1 menit penerimaan dari security ke PTSP

4 menit PTSP ke Sekretariat

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

Informasi pelayanan publik ini diambil dari sippn.menpan.go.id pada Sabtu, 02 Nov 2024 pukul 17:17. Klik di sini untuk melihat halaman asli.
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Pengaduan Layanan

Kantor Kejaksaan Negeri Alor
JIn. Diponegoro no. 61, Kalabahi

no tlp. 081138201010
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