


2. Persyaratan Pelayanan Pengguna Layanan hadir secara langsung ke alarnat: 
Ruang Persuratan Biro Umum Sekretariat Daerah Provinsi 
Jawa Timur, Jalai1 Pahlawan Nomor 110, Alun-alun Contong, 
Bubutan Kota Surabaya, Jawa Timur 60174 dengan 
menunjukkan identitas pribadi dan meogisi buku tamu. 

3. Sistem, mekanisme, danprosedur 

> 
Pengguna 

I 1 
Petugas Pengelola 

Layanan Surat 

�21 
. . 

lnformasi Tindaklanjut Surat dari Gubernur/Wakil 
Gubernur/Pejabat Pimpinan Tinggi Pratama di Lingk. Setda 

Prov. Jatim 

1. Pengguna Layanan menanyakan tindak lanjut Surat
2. Petugas Pengelola Surat mengecek di system SIMAS

BAIK (Sistcm Manajemen Surat Berbasis Elektronik)
Dan menyampaikan posisi surat yang ditanyakan.

Catatan : Petugas tidak boleh menyampaikan isi dari disposisi 
Pimpinan 

4. Jan2:ka Waktu Penvelesaian Maksimasl 30 (Tiga Puluh) Menit 
s. Biaya/ tarif

6. Produk Lavanan
Tidak dipungut biaya ( I.U"lltis) 
lnformasi Tindaklanjut Surat, 

7. Sarana, Prasarana, dan/atau fasilitas l .Ruang Tamu ber AC, Kursi,dan Meja Tamu;
2.Komputer dengan akses internet ;
3. Printer;
4. Pesawat Telepon;
5. Mesin Fax;

8. Komoetensi Pelaksana SOM van2: memiliki oerni:etalluan terkait Administrasi Negara 
9. Pengawasan Internal 1. S-upervisi Atasan Langsung ;

2. Dilaksanakan secara berkelanjutan.
10. Penangana11 pengaduan, saran dan

masukan
• Website : ro-umum.jatimprov.go.id
• Email : jks.biroumum�i/jatimgrov .go.id
•  Teleoon : 031352400 I, cek surat : biroumumjatim.id/gopublic
•11. Jnmlah Pelaksana 7 (tuiuh) orang 

12. Jaminan Pelavana11 Pelayanan diberikan dengan cepat dan tepat serta Informatif 
13. Janiinan Keamaoan dan Keselamatan lnformasi terjamin kejelasan prosed urn ya 

Pelayanan
14. Evaluasi Kinerja Pelaksana Dilaksanakan 1 (satu) tahun sekali 
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