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TUJUAN

Standar Operasional Prosedur (SOP) ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai proses surat masuk

RUANG LINGKUP 

Prosedur Operasional Baku ini mencakup proses Penerimaan dan Disposisi 
ACUAN/REFERENSI

1) Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 51 Tahun 2015 Tentang Tata Naskah Dinas;
2) Peraturan Menteri Riset, Teknologi, Dan Pendidikan Tinggi Nomor 42 Tahun 2017 Tentang Statuta Universitas Palangka Raya
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	· Surat

	Melakukan proses surat masuk ke Direktur
	
	
	
	
	
	
	
	· Surat

	Direktur mendisposisikan

kembali surat ke Wadir 

didisposisikan ke Tata

Usaha untuk diteruskan ke tujuan
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	Para Wadir mendisposisikan ke bagian yang sesuai
	
	
	
	
	
	
	
	· Surat



Palangka Raya, 20 Mei 2019

Direktur,

Prof. Dr. Ir. Yetrie Ludang, MP
NIP 196306171988032001
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