
Surat Masuk dan Keluar
No. SK : 038/000.8.3.2/605/VI-2024

Persyaratan

1. a. Memeriksa, meneliti surat

2. b. Mendisposisi Surat sesuai dengan Tupoksi

3. c. Membalas/melaksanakan isi surat apabila diperlukan

4. d. Memeriksa/mengkoreksi isi surat dan pemarafan secara berjenjang

5. e. Penandatangan Surat

Sistem, Mekanisme dan Prosedur
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1. a. Pengirim Surat dating dan mengantar surat b. Staf Menerima dan meregister surat yang diterima c. 

Seklur memeriksa/mengkorksi isi surat dan pemarafan secara berjenjang f. Lurah menandatangani 

surat

Waktu Penyelesaian

1 Hari kerja

Selesai dihari yang sama

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya
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Produk Pelayanan

1. Surat Masuk dan Keluar

Pengaduan Layanan

Kotak Saran
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