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Memiliki latar belakang pendidikan yang mendukung kegiatan pengelolaan
dan pelayanan informasi public

Mengetahui Tata Cara pengarsipan, pendokumentasian dan pelayanan
informasi public

. Mengetahui pengetahuan Pelayanan Prima

Memiliki tata krama
Memahami dan menguasai teknologi informasi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Dengan Masyarakat Umum dan Civitas Akademika Universitas
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Formulir Lisan
Handphone
Pesawat Telepon
i

Lap Top

Tablet

Jaringan Internet
Alat Tulis Kantor




PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Apabila prosedur ini terlewati maka permohonan informasi tidak akan terlayani
dengan baik

2. Apabila prosedur ini tidak berjalan, maka pelayanan prima tidak akan berjalan
dengan baik

3. Prosedur ini berpengaruh terhadap pelaksanaan prosedur lain, apabila prosedur
ini tidak berjalan dengan baik, maka kegiatan ini tidak dapat
dipertanggungjawabkan oleh instansi/unit kerja

Dokumen Kegiatan




SOP Pengumuman informasi Publik

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
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