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2. Komputer
Peringatan Pencatatan/Pendataan




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas , Kasubag. Umpeg _ Pejabat Yang Persyaratan t
Pembuat Surat Staf / Kurir & Keuangan Alamat yang dituju hnandi fPerlengkapan Waktu Outpu Keterangan

1. |Pembuat surat menyerahkan _

surat keluar kepada Kurir ( ) 5 menit
2. |Menulis nomor, membubuhkan 30 menit

stempel dan menulis alamat >

pada amplop serta dicatat

dalam buku ekspedisi
3. |Mengecek surat yang akan > 5 menit

dikirim

P 1

4. |Mengirimkan surat ke alamat b 2 jam

yang dituju
5. |Melaporkan hasil kepada =

Kasubag. Umum, Kepegawaian

dan Keuangan

Y
6. |Pengarsipan surat keluar I |
: Alur/Proses ____._ » . Pengarsipan

( ) - Star / Akhir

E:l : Proses

<> - Pengambilan Keputusan

|::| - Dokumentasi/Arsip N—




