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IJIN TIDAK MASUK KERJA

UNIVERSITAS BRAWIJAYA NAMA SOP

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1 1

2 2

3 3

4

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 1 Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi

2 2 Komputer/printer/scanner

3 3 Jaringan internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




IJIN TIDAK MASUK KERJA

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

kehadiran ke Pimpinan

D




No

Kegiatan

Mutu Baku

Aktor 1

Aktor 2

Aktor 3

Aktor 4

Aktor 5

Aktor 6

Aktor 7

Aktor 8

Aktor 9

Waktu

Output

Keterangan

D

—

<>

L.




	Cover
	Ijin
	Flowchart

