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SOP SEBAGAI ATASAN LANGSUNG PEGAWAI URUSAN TATA USAHA BERHAK DAN BERKEWAJIBAN
MEMBERI TUGAS PENGAWASAN BIMBINGAN PETUNJUK SERTA PENILAIAN KERJA

Dasar Hokum : Kualifikasi Pelaksana :
1. KMA No0.95 Th 1981 tentang setruktur organisasi dan tata 1. Memahami sebagai penyelenggara pelaksanaan
kerja UPT sehari-hari inventaris barang milik Negara
2. SLTA
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
- Melayani Guru/ Siswa /Masarakat - Alat tulis
- Administrasi - Komputer / Laptop
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan:
- Apabila Pekerjaan tidak selesai maka akan memperlambat - Perestasi Kerja
pekerjaan berikutnya - Memberikan Tugas
- Apabila tidak di atur citra sekolah menjadi kurang baik. - Memberikan Bimbingan
~ Pelaksana Mutu Baku
No. | Aktivitas [
Q_ K¢pala Ka TU Pelaksana ersyaratan/ Waktu Output Keterangal
Perlengkapan
1. Disposisi KTU -DP3 20 menit Nilai/Condite
- Rincian Tugas
- Meja Kerja

- Ruang Kerja.

A 4
2. Kehadiran Pegawai - Tugas harian 5 menit
|
3. Catatan Q— - Yang tidak hadir 5 menit Terselesaikan
- Tugas luar pekerjaan
Keterangan 4. Mencatat di buku harian - DiLaporkan ke 5 Menit Tahuyang
) Kepala tidak hadir

@ = I ulaif selesai I:I =Froases | 2 foneltorperpindahan
Altifitas kehalaman berikutnya




@ = IMulaif salesai I:I = Prosas @ = Koneltar perpindahan
Altifitas kehalaman berikutnya







