K elurahan Bah Sorma

JI.Sibatu-batu Blok Il Kelurahan Bah Sorma Kecamatan Siantar Sitalasari Kota
Pematangsiantar 21139 081362296661

Pemerintah Kota Pematangsiantar / Pemerintah Kecamatan Siantar Sitalasari /

Kelurahan Bah Sorma

Surat Masuk Dan Surat Keluar
No. SK : 039.5/000.8.3.4/561/V111/2024

Per syar atan

1. Memeriksa, Meneliti Surat

2. Mendisposisi Surat Sesuai Dengan Tupoksi

3. Membalas / Melaksanakan Isi Surat Apabila Diperlukan

4. memeriksa/ Mengoreksi isi Surat dan Pemarafan secara berjenjang
5

. Penandatanganan Surat

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

Pelaksana Mutubaku
No Uraian Kegiatan -
& Sekretaris Tabatan | Pengirim/Penerima
Lurah Kelengka Waktu Output
i Lusah Pelaksana | Surat cengkapan v

1| Penginim Surat datane. mengantar surat Surat Masuk
2| Menerima dan meregister surat yang

diferima ( ) I Pengagendazn Surat

as, Pulpen
3| Memesiksa meneliti Surat Kertas, Pulpen Verifikas: Surat
E‘k C It

4| Mendisposisikan swrat sesual densan ‘ Verifikas: Draft Nota Usalan

tapgks Kertas, Pulpen

o i

5 | Membalasimelaksanakan is: Surat apabila Verifikas: Draft Nota Surat

diperlukan l:'_' |:| Kertas, Pulpen
§ n

Memeriks: Zleoreksi S d: .

peg'*;,ngf,’:;k;;;en;;f,; urat daa I;l 4 Kertas, Pulpen Verifikasi Draft Nota Surat
7 | Benandatanganan Surat

Kertas, Pulpen Surat ditendatangani

|| — o ==

Waktu Penyelesaian

45 Menit

Tergantung kelengkapan berkas Pemohon

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya
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Kelurahan Bah Sorma
Produk Pelayanan

1. Surat masuk dan Surat Keluar
Pengaduan Layanan

- 085261752734 (Danni Hartono)
- 082294747587 (Erwinawaty, SH)

- 089517766468 (Sulaiman)
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