INSTRUKSI KERJA

STAF 1

Surat
Keluar/masuk
Melakukan arsip surat keluar/masuk (dalam
kampus dan luar kampus)
STAF 2
Surat
keluar/masuk
i surat sesuai kebutuhan surat yang
keluar/masuk untuk ditindaklanjuti
STAF 3 Surat
keluar/masuk
dan lembar
Mendisposisikan surat yang harus disposisi

mengetahuifdisetujui Kepala Pusat & Direktur

v

STAF 4

Menindaklanjuti surat sesuai disposisi serta
mengarsip surat yang telah ditindaklanjuti
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1 Staf melakukan arsip surat keluar/masuk

2 Staf meregister surat sesuai kode tujuan surat yang
keluar/masuk

4 Staf mendisposisikan surat yang perlu diketahui
Kepala Pusat dan Direktur

4 Staf mengarsip surat yang telah yang telah disetujui
ke odner sesuai kode pengarsipan
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