Kecamatan Maro Sebo I lir
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Pemerintah Kab. Batang Hari / Kecamatan Maro Sebo llir
Admistras Umum

No. SK :

Per syar atan

1. Surat,berkas, kelengkapan, Admistrasi kepegawaian
2. Surat, berkas,kelengkapan,administrasi kepegawaian

3. Disposisi,surat, kelengkapan,admistrasi kepegawaian

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

No Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku

Peng- Sekretaris | Kepala Bidang Kasubbid/ Kelengkapan Waktu Output Ket
Administrasian Kasubbag
Umum
1. | Menerima surat masuk Surat masuk 5 Menit Surat masuk
melalui agenda surat
masuk dan menyerahkan m
ke sekretaris unruk diteliti
dan di periksa |
2. | Memeriksa isi surat dan Surat masuk 10 Menit Surat masuk,

mengarahkan sesuai sifat, disposisi
kemudian mengembalikan
ke pengadministrasi
umum untuk
didistribusikan sesuai
tujuan surat masing-
masing Bidang

3. | Menerima surat dari Surat masuk 10 Menit Surat masuk,

sekretaris untuk salasal disposisi
kemudian didistribusikan

ke masing-masing Bidang

4. | Menerima surat dan Surat masuk 5 Menit Surat masuk,
menadministrasi umum disposisi
untuk ditindak lanjuti dan
diserahkan ke
Kasubbid/I

5. | Menindaklanjuti / Surat masuk 5 Menit Surat masuk,
memproses surat masuk ':‘:I disposisi sesuai Sub
sesuai isi surat bidang ataupun

sub bagian yang
akan

menindaklanjuti

1. Menugaskan kasubag umum dan kepegawaian untuk mempersiapkan daftar surat
Memerintakan JFu untuk mengumpulkan bahan pembuatan surat
Mengumpulkan dan menyerahkan bahan pembuatan surat kepada kasubag/kasubbid

Membuat daftar surat dan menyerahkan ke sekretariat/ kepala bidang

vk~ W N

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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Pemerintah Kab. Batang Hari / Kecamatan Maro Sebo llir
Waktu Penyelesaian

0

10 Menit 1 Hari kerja
Biaya/ Tarif
Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Administrasi Kepegawaian
Pengaduan Layanan

Tidak ada

Informasi pelayanan publik ini diambil dari sippn.menpan.go.id pada Jumat, 27 Sep 2024 pukul 21:21. Klik di sini untuk melihat halaman asli.



http://www.kec.msi.batangharikab.go.id
https://sippn.menpan.go.id
https://sippn.menpan.go.id/pelayanan-publik/8271866/pemerintah-kab-batang-hari/admistrasi-umum

