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1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data Sederhana

2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur institusi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Surat Masuk

PERINGATAN

2. Printer

3. Jaringan Internet

1. Komputer / Laptop

PENCATATAN DAN PENDATAAN

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Membuat Surat

Permohonan Cetak SKPK ATK 1 Hari Surat
Mengeluarkan Surat . Surat
Pengantar Cetak SKPK ATK 20 Menit Keterangan
| Lll ATK dan Lembar
Mendisposisi Surat SKPK ) c . 10 Menit Disposisi
Disposisi
Mengecek Persyaratan ATK 20 Menit Dokumen
Berkas Tidak
i Ya
Melengkapi Kekurangan ATK 10 Menit Dokumen
Berkas
Mencetak KHS l_I :| ATK 15 Menit KHS
Menerima SKPK dan ) 1 Menit KHS

Rekap Hasil Studi




