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Persyaratan Pelayanan I. Pengguna Layanan menyarnpaikan dokumen tertutis,
ditujukan ke alamat: Biro Umum Sekretariat Daerah
Provinsi Jawa Timur, Jalan Pahlawan Nomor 110, Alun-alun
Contong, Bubutan Kota Surabaya, Jawa Timur 60174;

2. Hadir Langsung di Ruang Penerimaan Surat Kantor Biro
Umum (sesuai alamat diatas), menunjukkan identitas

_pribadi, mernrisi buku tamu.
Sistem, mekanisme, dan prosedur 

c¢ 
Pengguna Petugas Penerima 
Layanan Surat 

� 
Gubernur/Wakil Gubernur/Sekretaris 

0aerah/Pejabat Pimpinan Tinggi Pratama di lingk. 
Setda Prov. Jatim 

\, 

I. Penggw1a Layanan menyampaikan Surat resmi ditujukan kepada
Gubernur/ Wakil Gubemur/ Sekretaris Daerah/ Pejabat
Pimpinan Tinggi Pratama di Lingkungan Setda Prov. Jatirn
diterima oleh Petugas Penerima Surat;

2. PetugasPenerima Surat menginput Surat Masuk di Aplikasi
SIMAS BAIK (Sistem Manajemen Surat Berbasis Elektronik)
dan menyampaikan kepada Pejabat yang dituju dengan
disertakan lembar disoosisi;

Jangka Waktu Penvelesaian Maksimal l (Satu) Jam, terhinm2 mulai diterirnanva surat masuk 
Biava/ tarif Tidak dloungut biava I gratis) 
Produk Layanan Tanda Terima Surat secara Resmi (Cap 'Resmi dan TTD Narna 

Petu2as Penerima Surat) 
Sarana, Prasarana, dan/atau fasilitas I .Ruang Tamu ber AC, Kursi,dan Meja Tamu; 

2.Komputer dengan akses internet ;
3. Printer;
4. Pesawat Telepon ;
5. Mesin Fax;

Komoetensi Pelaksaua SDM van2 memitiki oe112etahuan terkait AdminiStnisi Negara
Pengawasan Internal l. Supervisi Atasan Langsung ;

2. Dilaksanakan secara bcrkelaniutan.
Penanganan pengaduan, saran dan - Website : ro-umum.jatimprov.go.id
masukan - Email: jk�.biroumum@jatimgr<l\.-.go.id

- Teleoon : 0313524001,cek surat : biroumumjatim.id/gopublic
Jumlah Pelaksana 7 tuiuh) oraniz 
Jaminan Pelayanan Pe]ayanan diberikan dengan cepat dan tepat serta dapat 

dioertanm,ung iawabkan 
Jaroinan Keamanan dan Proses Penerimaan Surat Masuk terjamin kejelasan prosedurnya dan 
Keselamatan Pelavanan ditindaklaniuti sesuai kewenammn Peiabat yang dituiu 
Evaluasi Kineria Pelaksana Dilaksanakan I ( satu) tahun sekali 
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