
surat masuk dan keluar
No. SK :

Persyaratan

1. Memeriksa,meneliti surat

2. Mendisposisi surat sesuai dengan tupoksi

3. Membalas/melaksanakan isi surat apabila di perlukan

4. Memeriksa/mengoreksi isi surat dan pemarafan secara berjenjang

5. Penandatanganan surat

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

Waktu Penyelesaian

30 Menit

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Surat Masuk dan Keluar

Pengaduan Layanan

pemeriksaan

Kelurahan Bukit Shofa

Jalan Pangad/Arteleri 21139 082277611880 

Pemerintah Kota Pematangsiantar / Pemerintah Kecamatan Siantar Sitalasari / 

Kelurahan Bukit Shofa
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