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BIRO UMUM,PEREICARAAI,DAI XEtrAFOAN

NOMOR SOP
TGL PEMBUATAN
TCL REMSI
TCL EFE‐ IF

DISAHKAN OLEH : Kepala Biro Umum, Perencanaan, dan Keuangan

NIP 196707051993031002

BAGIAN ttPECAWAIAN NAMA SOP             :PENCIADAAN PECAWAI CPNS TENDIK

DASAR HUKUM KUAI.IFIKASI PELAKSANA
1 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional RI Nomor 23 Tahun 2011 Tentang organisasi dan Tata

Kerja Universitas Negeri Yo$/akarta
2 Peraturan Menteri Riset, Tcknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 7l Tahun

2Ol7 "ferj,tar^g Pedoman Pen]rusunan Peta Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di
Lingkungan Kementerian Riset, Tehlologi dan Pendidikan Tinggi

3 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 7l Tahun
2O17 Tentang Pedoman PenJrusunan Peta Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di
Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi

Keputusan Kepala Badal Kepegawaian Negara Nomor 12 Tabun 2OO2 tentang Kenaikan pangkat
PNS sebagaimana diubah dengan Peraturan Pemerintai Nomor 12 Tahun 2OO2;

1. SMA/D3/Sl;
2. Menguasai operasional komputer
3. Memiliki tingkat ketelitian, kecekatan dan kecermatan yarg baik
4. Memiliki pengetahuan tentang ,egal drufinq
5. Menguasai bahasa Indonesia yang baik dan benar
6. Menguasai peratura! tentang Tata Naskah Dinas yang berlaku

KETERKAITAN Peralatan/ Perlengkapan
1 Komputer
2 Printer
3 Scanner
4 Kertss
5 Balpoint
6 Stempel Rel(tor
7 ATK Lainnya

PERINCATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
l. Dokumen haid copy dan soft copy di simpan di Subagian Tenaga Administrasi
2. Dokumen hard copy dan soft copy di simpan di Subagian Tata Usaha dan Kearsipan
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