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Penanganan Surat M asuk

No. SK : 86/UMUM/TAHUN 2024

Per syar atan

1. Surat Masuk

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

Staf Pengadministrasian |———®» bb —_—»
Urnum Kasubbag Kabag
+— +—

Prosedur:

a. Menerima surat masuk lalu mencatat nomor surat masuk,
tangal surat masuk, perihal surat dan tujuan surat di lembar
disposisi serta mengagendakan dan menaikkan ke Kasubbag;

b. Meneliti, menelaah surat masuk dan menaikannaikan kepada
Kabag;

c. Menelaah dan mengoreksi surat masuk, memberi paraf/catatan
dilembar disposi dan menurunkan surat ke Kasubbag untuk di
tindaklanjuti,

d. Menerima surat masuk, menyerahkan  surat kepada staf
Pengadminstrasian Umum sesuai arahan Kabag untuk di
distribusikan sesuai dengan maksud dan tujuan surat, dan

e. Mendistribusikan dan mendokumentasikan Surat sesuaiarahan
Kasubbag dan tujuan masing-masing surat tersebut.

1. Menerima surat masuk lalu mencatat nomor surat masuk, tangal surat masuk, perihal surat dan tujuan

surat di lembar disposisi serta mengagendakan dan menaikkan ke Kasubbag
2. Meneliti, menelaah surat masuk dan menaikannaikan kepada Kabag

3. Menelaah dan mengoreksi surat masuk, memberi paraf/catatan dilembar disposi dan menurunkan

surat ke Kasubbag untuk di tindaklanjuti

4. Menerima surat masuk, menyerahkan surat kepada staf Pengadminstrasian Umum sesuai arahan

Kabag untuk di distribusikan sesuai dengan maksud dan tujuan surat

5. Mendistribusikan dan mendokumentasikan Surat sesuai arahan Kasubbag dan tujuan masing-masing

surat tersebut

Waktu Penyelesaian

80 Menit
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Biaya/ Tarif
Tidak dipungut biaya
Produk Pelayanan

1. Surat Masuk Lengkap dengan Disposisinya
Pengaduan Layanan

Dilakukan melalui:

1) Tatap muka langsung kepada Pejabat Pengelola Pengaduan;
2) Tertulis disampaikan ke Kotak Pengaduan;

3) Whatsapp: 082351560123/081312879214

4)  Email: tuumumsetdalandak@gmail.com

5)  Online melalui SPAN-LAPOR! (www.lapor.go.id) atau www.setda.landakkab.go.id

Informasi pelayanan publik ini diambil dari sippn.menpan.go.id pada Senin, 04 Nov 2024 pukul 18:14. Klik di sini untuk melihat halaman asli.



mailto:setda@landakkab.go.id
mailto:setda@landakkab.go.id
http://www.lapor.go.id
http://www.lapor.go.id
http://www.setda.landakkab.go.id
http://www.setda.landakkab.go.id
http://https://setda.landakkab.go.id/
https://sippn.menpan.go.id
https://sippn.menpan.go.id/pelayanan-publik/8287690/sekretariat-daerah/penanganan-surat-masuk

