
Admistrasi Umum
No. SK :

Persyaratan

1. Surat,berkas, kelengkapan, Admistrasi kepegawaian

2. Surat, berkas,kelengkapan,administrasi kepegawaian

3. Disposisi,surat, kelengkapan,admistrasi kepegawaian

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

1. Menugaskan kasubag umum dan kepegawaian untuk mempersiapkan daftar surat

2. Memerintakan JFu untuk mengumpulkan bahan pembuatan surat

3. Mengumpulkan dan menyerahkan bahan pembuatan surat kepada kasubag/kasubbid

4. Membuat daftar surat dan menyerahkan ke sekretariat/ kepala bidang

5. Memeriksa daftar surat jika setuju, menandatangani dan menyerahkan kepada kasubbag/ kasubbid 

untuk diperbaiki

6. Memeriksakan daftar surat jika setuju menandatangani dan menyerahkan ke sekretaris/ kepala bidang 

untuk di tindak lanjuti
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Waktu Penyelesaian

0

10 Menit 1 Hari kerja

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Administrasi Kepegawaian

Pengaduan Layanan

Tidak ada
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