SOP PEMBUATAN EMAIL ptk.pontianakkota.go.id

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas : : : :
Kadis. Kabid. Seksi. Staf Seksi q

Kominfo TKPBET PKSI PKSI Pengguna e-mail Kelengkapan Waktu Output
Pemohon menginput permohonan lewat sistem Website Teman
layanan dan memberikan surat permohonan beserta Diskominfo,
berkas persyaratan kepada Diskominfo untuk Surat pengajuan
pembuatan email dari OPD
Kadis menerima berkas-berkas beserta persyaratan Surat Pengajuan Disposisi
dari pemohon untuk pembuatan email dengan dari Perangkat
domain ptk.pontianakkota.go.id dari perangkata Daerah
daerah

1 [Memerintahkan Kasi PKSI untuk membuatkan email Disposisi menit Disposisi
sesuai dengan surat pengajuan

3 |Memerintahkan staff untuk membuatkan email Disposisi menit Disposisi
sesuai dengan surat pengajuan —‘

4 |Memeriksa data pengajuan pada daftar email Data Pengajuan 10 menit Data
ptk.pontianakkota.go.id, apakah sudah terdaftar email email
atau belum.

Tidak
Membuatkan email sesuai dengan pengajuan Data Pengajuan 10 menit email
Ya email resmi
Mengkonfirmasi kepada pengguna terkait username email resmi S menit email
dan password email. resmi
Menerima email email resmi 5 menit email

resmi







	Buat email

