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1 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional RI Nomor 23 Tahun 2011 Tentang Organisasi
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2 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 35
Tahun 2017 Tentang Statuta Universitas Negeri Yogyakarta
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Tahun 2017 Tentang Pedoman Penyusunan Peta Proses Bisnis dan Standar Operasional
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Menguasai operasional komputer

Memiliki tingkat ketelitian, kecekatan dan kecermatan yang baik
Memiliki pengetahuan tentang legal drafting

Menguasai bahasa Indonesia yang baik dan benar

Menguasai peraturan tentang Tata Naskah Dinas yang berlaku
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KETERKAITAN

Peralatan/Perlengkapan

1. Komputer
Printer
Scanner
Kertas
Ballpoint
Stempel Rektor
ATK lainnya
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PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Dokumen hard copy dan soft copy di simpan di Subagian Tenaga Akademik

2. Dokumen hard copy dan soft copy di simpan di Subagian Tata Usaha dan Kearsipan
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