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NAMA SOP

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
ADMINISTRASI UMUM

DEPARTEMEN TEKNIK FISIKA

Entry SK Penunjang

Admin Umum Kepala Departemen

Kasubag

Mulai

Mendapat SK melalui My ITS Office

Memforward kepada Kepala Departemen
dan Kasubag

Memberikan disposisi

Menerima disposisi dan memberikan
disposisi lanjutan

Memberikan SK kepada Dosen dan
mengarsip SK di Ms Teams

Mengakses SIM Kepegawaian

Menginput nomor SK, Judul SK, dan

nama Dosen yang tercantum di SK

Melakukan validasi SK yang sudah
dientry di SIM Kepegawaian
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