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No Pelaksana Mutu Baku
Uraian prosedur Sekretariat Tata Usaha KABAG ATASAN Persyaratan Waktu Output Keterangan
1 |Memerintahkan Petugas data dan Berkas Pelaksanaan Tugas. 10 menit Berkas Disposisi
informasi untuk mendokumentasikan
berkas pelaksanaan tugas
2 |Menghimpun berkas peleksanaan Berkas Disposisi 60 mentt Berkas
tugas
3 |Mengolah berkas peleksanaan tugas “ Berkas 60 ment Arsip
4 |Menyusun arsip pelaaksanan tugas “ Arsip 15 menit Arsip
5 |Mencatat arsip pelaksanaan tugas _ Arsip 15 menit Dokumen
6 |Melaporkan hasil dokumentasi Dokumen 10 menit Laporan

kepada anggota




