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NAMA POS Audiensi Atau Penjajagan
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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. STU 1. Memiliki kemampuan pengolahan data
2. SBK sederhana
2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan
prosedur

3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme
pembuatan laporan

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. Urusan Humas dan Protokol. 1. Surat Permohonan Audiensi atau Penjajagan
2. Urusan Tata Usaha. Kerjasama.

Undangan Pelaksanaan Audiensi atau
Penjajagan Kerjasama.

Presensi.

Notula.

Dokumentasi foto.

Plakat instansi.

Komputer/Printer/Scanner

Jaringan internet
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PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




Prosedur Operasional Standar Audiensi Atau Penjajagan Kerja Sama
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Keterangan

Menerima disposisi
permohonan audiensi
atau penjajagan
kerjasama.
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Dokumen pendukung audiensi atau
penjajagan kerjasama.:

1. Surat Permohonan dari pengaju
(universitas/instansi luar).

1 hari

1. Surat Permohonan
audiensi dikirimkan kepada
Dekan FK-KMK UGM
melalui email
dekan.fk@ugm.ac.id

2. Urusan Kerjasama
menerima disposisi yang
dikirimkan oleh Dekan
melalui email
kerjasama.fkkmk@ugm.ac.i
d

Koordinasi dengan
pengaju audiensi atau
penjajagan
kerjasama.

Dokumen pendukung audiensi atau
penjajagan kerja sama

1 hari

1. Urusan kerjasama
menghubungi
universitas/instansi luar
pengaju untuk koordinasi
waktu dan tim pelaksana
audiensi.

2. Urusan kerjasama
menghubungi Pimpinan dan
membuat undangan
pelaksanaan audiensi
lengkap dengan anggota tim
yang akan menghadiri
acara.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE.




