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NOMOR SOP
TCL PEMBUATAN
TCL REWSI
TCL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH       :Kepala Bro Umum,Pcrcncanaan,dan Keuangan

Drs Su則 0,M Pd
NIP 196707051993031002

BAGIAN KEPECAWAIAN NAMA SOP           :PENCADAAN PEGAWAI NON PNS TENDIK

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
l Peraturan McnteH Pendld■ kan Naslonal RI Nomor 23 Tahun 201l Tcntang Orgarusasl dan Tata
Kc」a UniVersttas NcgcH Yogakarta

2 PCranran Menten RIsct,TclcnoloO,dan PcndldMn TmggI Rcpublk indonesta Nomor 71 Tahun
2017 Tentang Pcdoman Penyusunan Peta Proses Bisnis dan Standar Opcraslonal Proscdur dl
LmJmngan KcmcntcHan Rset,Teh■ olo」 dan Pendldlkan Tm諄

3 Peraturan McntcH Fこ set,Teknolo」,dan Pcndldh Tmtt Rcpubhk lndOncsla Nomor 71 Tahun
2017 Tcntang Pedoman Pcnyusunan Pcta Proscs Bisnis dan Standar Opcrastonal Proscdur dl
励nghngan Kcmenteian RIsct,TcknoloJ dan PCnclldmn Tmggl

Keputusan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 12 Taiun 2OO2 tentang Kenaikan
Pangkat PNS sebagaimana diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahruf. 2OO2i

r. SMA/D3/S1;
2. Menguasai operasional komputer
3. Memiliki tingkat ketelitian, kecekatan dan kecermatan yang baik
4. Memiliki penget auarl terlta')g legal dmfting
5. Menguasai bahasa Indonesia yang baik dan benar
6. Menguasai peraturan tentang Tata Naskah Dinas yang berlaku

KE「ERKAITAN Pera-tatan/ Perlen gkapan

1 Komputer
2 Printer
3 Scanner
4 Kcrtas
5 Bslpoint
6 Stempel Rektor
7 ATK lainnya

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Dokumen hard copy dan soft copy di sirarpan di Subagian Tenaga Administrasi
2. Dokumen haid copy dan soft copy di simpan di Subagian Tata Usaha dan Kearsipan

LENOVO
Typewritten text
31 DESEMBER 2018

LENOVO
Typewritten text
43.6.31/UN34.05/XII/2018
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