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Nama

1. Perumusan 
 

2. Pemeriksaan 
 

3. Persetujuan 
 

4. Penetapan 
 

5. Pengendalian 
 

INTRUKSI KERJA 
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 Unit  : 

LAPORAN PEKERJAAN FOTO COPY 
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Nama Jabatan Tanda Tangan
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 Pemohon  membawa 
berkas yang akan di 
foto copy ke TU 
 
Pemohon mengisi form 
laporan pekerjaan foto 
copy  
 
Staff TU mengecek 
kelengkapan Pengisian 
Form foto copy 
 
Jika form tersebut 
memerlukan tindak 
lanjut serahkan kepada 
Operator Mesin Foto 
Copy untuk diproses 
lebih lanjut  
 
Operator Mesin Foto 
Copy memproses form 
yang memerlukan 
tindak lanjut. 
 
Operator Mesin Foto 
Copy langsung 
melakukan 
pelaksanaan 
pekerjaan. 

Pemohon 
 
 
 
Pemohon 
 
 
 
Staff TU 
 
 
 
 
Staff TU 
Operator Mesin 
Foto Copy 
 
 
 
Operator Mesin 
Foto Copy  
 
 
 
Operator Mesin 
Foto Copy  
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
form laporan 
pekerjaan foto 
copy  
 
form laporan 
pekerjaan foto 
copy  
 
 
form laporan 
pekerjaan foto 
copy  
 
 
 

 

 

Pemohon membawa berkas 

yang akan di foto copy ke TU 

Mengisi form Laporan 

Pekerjaan Foto Copy 

Disposisi 
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Tindak Lanjut 
 

Proses 

Tindak 

Lanjut 
 

 

Perlu 

tindak 

lanjut 

 

Pelaksanaan 

Pekerjaan 

Operator Mesin 

Foto Copy 

Disposisi 


