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NANい SoP           :BIzzE「 ING
m Naslonal RI Nomor 23 Tahun 201l Tentang Org― sasi danl Pcraturan Mentci PendltШ 鮨

Kc,a UruVCrsttas Negen Yogyakan

2 Pcraturan Mentc五 Iこset,Tcho10gl,dan PcndldMn Tmggl Rcpubtt lndonesia Nomor 71 Tah
2017 Tentang PedOman Pcnン usunan Peta Proses Bisds dan standar OpcrasIOnal PrOsedur
Lmgkungan Kemcntehan Rset,Tcbnolo」 dan PCndldkan TmggI

3 Pcraturan McntcH Rsct,Teknologl,dan Pendldlkan Tmg」 Repub■ k indOncsia Nomor 71 Tahun
2017 Tentang Pcdoman Pcnyusunan Pcta Proscs Bistts dan Standar Operas10nal Proscdur dl
Lingkungan Kementerian Ris€t, Telolotogi dan pend.idikan Tinggi

4 Keputusan Kepala Badan Kepcgawaian Negara Nomor 12 Tahun 2oo2 tcntang Kenaikan pangkat
PNS sebagaimana diubah dengan peraturan pemerints.L Nomor 12 Tahun 2O02;

l SMA/D3/Sl,

2咋n壁,Sal opcragonal kOmputr3. Memiliki tingkat ketelitian, kecekatan dan kecermatan yang baik4. Memiliki pengetahuan tenLaf,g tegat d.rafring
5. Menguasai bahasa Indonesia lang baik dari benar6. Menguasai peraturan tentang Tata Naskah Dinasyang berlaku

1 KoEputer
2 kinter
3 Scanner
4 Kertas
5 Balpoint
6 Stempel Rektor
7 ATK lainnya

PENCATATAN DAN PENDATAAN
l Dokumcn hard c6py,an∞ i cOpy dI Smpan d sub■ an Tcnaga
2.Dokumcn hard cOpy dan sO■ ∞ pyぬ smpan d Su蠅 an Tata usaha dan Kearsipan
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1 Menerima disposisi dari ata€an dan menyajikan
data yang dibutuhkan cl- disposisi pimpinan

2 Menganalisa kebutuhan -[l Daftar kebutuhan
peca*ai

3 Menyiapkan data yanS dibutuhkan
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4 Men,,usun Bizzetina Ｉ
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Daftar bizr.ting
final

5 M€ngesahkar Bizzeting L--o Bizzeting
ditandatangani


