JIN TIDAK MASUK KERJA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Pegawal Subag ] Keterangan
Kepegawaian Kelengkapan Waktu Output
Fakultas
1|Mengisi form ijin tidak masuk disertai Dokumen Dokumen 1. Form ljin Tidak
Surat Keterangan ‘ , Masuk
Dokter (sakit) atau Surat Tugas (Dinas 2. Surat Keterangan
2{Mengirimkan Surat ljin tsb ke atasan Dokumen 1 hari Dokumen
langsung dan tembusan ke Subag I
Kepegawaian Fakultas
3[Merekap dan melaporkan jumlah 4 Dokumen triwulan Dokumen

kehadiran ke Pimpinan

D




