PROSEDUR L
7 Kegiatan N Pelaksana Mutu Baku Keterangan
fNoJ— Kelengkapan Waktu Output 4
Surat Keluar Pengetik/ |Kasi/Kasubag| Sekretaris Camat
| Operator -
t 'Mengonsse Surat sesuai dengan kegiatan dan ATK dan Q 15 menit |Konsep surat
menyerahicanny2 ke Operator untuk diketik - hasil _u_mvom
Pimoinan _ -
2 \lergetic konsep Surat dan menyershkan hasinya ke v Laptop dan ATK 10 menit |Konsep surat yang
asupag Kas untuk dikorsksi sudah diketik
3 VWerericss swrst yang sudah diketic, jika teiah benar Konsep surat yang | 5 menit xoaon.w:ﬂg
doars’ gan diserahikan ke Sekretans. Jika pery ,f sudah diketik sudah diperiksa dan
=roaikan diserahikan kembal kepada Operator diparaf oleh
Kasi/Kasubag
2 W=mericsa'mensit dan menyempumakan surat Konsep suratyang | 5 Menit |Konsep Surat yang
gnﬁwﬂ!gg%_ﬁoﬂqﬁ y sudah diperiksa sudah diparaf oleh
ik diandatangani, jka Gdak dkembalkankepada | 000 | i | dan diparaf oleh Sekretaris
.nwm Kasubag untuk disempurmnakan Kasi/Kasubag
,, w__imq.ma@.amao. dan menyempumakan surat Konsep suratyang | 5menit |Surat
{ i . . i : yang teiah
| |®=rsebut jika setuju ditandatangani dan diserahkan : " sudah diperiksa ditandatangani oleh
| |kepada Kasubag Umum dan Kepeg, jika tidak dan diparaf oleh Camat
Sikembalikan ke Sekretaris untuk diperbaiki Sesese Sekretaris
6 |Menerima Surat telah ditandatangai Camat, -
kemudian :.Q:vwm:mm :Q:M«ﬁam: ﬂo.:m_ﬂ.m_ M§:§:n<mm88 nm._ms 10Menit |Surat yang telah
diagendakan pada buku Agenda Surat Keluar, surat et g i cendetangal olel
diagendakan dan satu berkas disimpan pada Arsip at Camat, diberi
Surat Keluar kemudian Surat diserahkan pada Caraka homor, stempel,
untuk distribusikan diagendakan,
L diarsipkan dan siap
untuk didisribusikan
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