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Surat Masuk

Surat Masuk

Surat masuk merupakan surat yang
berasal dari luar OPD, atau dari OPD atau
Instansi Daerah lain yang ditujukan untuk
Bupati, Wakil Bupati, Sekretaris Daerah,
dan Asisten Sekda.



Jenis Surat Masuk
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- Surat Pengaduan - Surat dari OPD - Surat dari Provinsi

- Surat Pengajuan Proposal - Surat Undangan - Surat lain-lainnya



Surat Keluar

? 9 Surat keluar merupakan surat yang
berasal dari Bupati, Wakil Bupati,

S“rat Masuk Sekretaris Daerah, dan Asisten Sekda
yang ditujukan untuk OPD atau Instansi

Lain.



Jenis Surat Keluar

- Surat Rahasia - Surat Biasa - Surat Penting



Surat Keluar Kota

? 9 Surat keluar merupakan surat yang
berasal dari Bupati, Wakil Bupati,

S“rat Masuk Sekretaris Daerah, dan Asisten Sekda .
yang ditujukan untuk OPD atau Instansi
Lain yang berada di Luar Kabupaten
Lumajang.



Jenis Surat Keluar Kota

- Surat Rahasia - Surat Biasa - Surat Penting



Surat Tugas

? 9 Surat Tugas merupakan surat yang
berasal dari Bupati, Wakil Bupati,
S“rat Masuk Sekretaris Daerah, dan Asisten Sekda .
yang ditujukan untuk OPD atau Instansi
Lain untuk ditugaskan atau
memerintahkan Kepala OPD untuk hadir

dalam kegiatan Dinas atau Kegiatan di
Luar Dinas dengan ijin Pimpinan Tertinggi



Jenis Surat Tugas

- Surat Perintah Tugas - Surat Perintah
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Prosedur
Pengajuan
Surat masuk




Surat Masuk

Surat di ajukan Surat terdisposisi
lewat pegawai TU Pimpinan

Datang Ke @ Surat ditindaklanjuti ke
TU Sekda @ OPD terkait

Surat Masuk di Meja Surat diteruskan ke
kerja Pimpinan OPD yang menangani
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