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P

JUDUL SOP OPNAME BARANG
PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
LAYANAN UMUM DAN
PERLENGKAPAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Permendikbud Nomor 35 Tahun 2012 1. Memiliki kemampuan mengoperasikan Komputer

tentang Pedoman Penyusunan Standar 2. Memiliki kemampuan mengolah data dan informasi

Operasional Prosedur Administrasi 3.  Memiliki kemampuan di bidang tata naskah persuratan

Pemerintahan 4. Sikap kerja: teliti, Cekatan, Tekun Kerja sama

2. Kepmendikbud No. 155/U/1998 tentang
Pedoman Umum Organisasi
Kemahasiswaan

3. Keputusan Rektor UNM No.
1073A/H36/HK/2010 Peraturan tentang
Kemahasiswaan UNM

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Pembuatan SK Rektor

1.
2. PRINTER, ATK

PC DESKTOP/LAPTOP

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini sudah disetujui oleh Direktur,
maka segera dilaksanakan secara benar dan
professional.

Di simpan sebagai dokumen baik secara manual maupun secara
elektronik
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PELAKSANA MUTU BAKU
KTU PETUGAS
NO KEGIATAN }((;:EJPD:%:; GUDANG Kelengkapan Waktu Outpu adl
WADIR Il | PERSEDIAAN t
KANTOR
PUSAT
1 eregistrasi
seluru ATK
dalam GUdang Buku registrasi 1 tam
barang J
3. emproses
laporan ATK .
raf sura
Buku registrasi . keterangan
barang, 30 menit aporan Opname
barang
4. Memaraf
laporan ATK b S
keterangan Draf surat
laporan 5 menit Keterangan
Opname aporan Opname
barang
barang
5. [ menandatang
ani laporan b e
ATK keterangan Draf surat
aporan 20 menit keterangan
Opname aporan Opname
i barang
6. | Mendokumen
tasikan dan Draf surat
menyerahkan keterangan Draf surat
ke bagian aporan 10 Menit  [<eterangan
petugas aporan Opname
gudan Oprame barang
Eerse 1aan barang
antor pusat
Menerima Draf surat
laporan keterangan Draf surat
opname aporan 2 Menit keterangan
barang triaine aporan Opname
barang [
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