
SOP Pengendalian surat masuk
No. SK :

Persyaratan

1. Setelah diberi lembar disposisi surat diteruskan ke kasubbag TU pimpinan untuk diperiksa dan diteliti

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

Waktu Penyelesaian

2 Hari

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Memilah surat sesuai dengan sifat surat(Biasa dan rahasia disampaikan langsung ke kepala bagian dan 

untuk surat biasa dibuka dan diberi lembar disposisi

Pengaduan Layanan

Bagian Protokol
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