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NOMOR SOP
TCL PEMBUATAN
TCL REMSI
TCL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH : Kepala Biro Umum, Perencanaan, dan Kcuangan

Drs Su掲崎o,M Pd
NIP 196707051993031002

BACIAN KEPECAWAIAN NANIA SOP           :KENAIKAN JABA■ へN TENDIK

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional RI Nomor 23 Tahun 2Ol1 Tentalg Organisasi dan Tata

Keda Universitaa Negeri Yograkarta
2 Peraturan Mcnteri Riset, TekrroloBi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 71 Tahun

2Ol7 Terlla,'g Pedoman Penlrusunan Peta Proses Bisnis dan Standar Op€rasional Prosedur di
Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidika! Tinggi

3 Peraturan Menteri Riaet, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik lndonesia Nomor 7l Tshun
2Ol7 Tentang Pedoman Pen]4rsunan Peta Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di
Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi dsn Pendidikan Tinggi

Keputusan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 12 Tahun 2OO2 tentarg Kenaikan
Pangkat PNS sebagaimara diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 12 "lehton 2OO2;

1. SMA/D3/S1;
2, Menguasai operasional komputer
3. Memiliki tingkat ketelitian, kecekatan dan kecermatan yang baik
4. Memiliki pengetslru al te,ltalj^g tegal dro.fring
5. Menguasai bahasa Indonesia yang baik dan bena,
6. Menguasai peraturan tentang Tata Naskah Dinas yang b€rlaku

KETERKAITAN Pcralatan/PCrlcngkapan

I Komputer
2 Print€r
3 Scanner
4 Kertas
5 Balpoint
6 Stempel Relidor

7 ATK lattnya

PERINCATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
f. Oottrmen hatd .opy dan soft copy di simpan di Subagian Tenaga Administrasi
2. Dokumen hard copy dan soft copy di simpan di Subagian Tata Usaha dan Kearsipa.n
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