POS Pendistribusian Terbitan Bahan Pustaka

Pelaksana Mutu Baku
Panitia
. Pemeriksa Hasil Ketua Pokja - .
No Kegiatan Pekerjaan Penerbitan dan |Kepala Balai Pengadministrasi Caraka Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Persuratan
Pengadaan Perpustakaan
Barana/Jasa
1 [Menyerahkan terbitan bahan Terbitan bahan Tanda bukti
pustaka ( > pustaka penyerahan
60 menit terbitan
bahan
pustaka
2 |Mengajukan usul daftar A 4 Cetakan terbitan Usulan
instansi dan alamat yang bahan pustaka daftar
akan dikirimi terbitan bahan y instansi yang
pustaka. _|akan dikirimi
60 menit terbitan
bahan
pustaka
3 |Memeriksa usul daftar Usulan daftar Daftar
instansi yang akan dikirimi instansi yang instansi yang
cetakan bahan pustaka, jika \ akan dikirimi akan dikirimi
setuju diteruskan, jika tidak terbitan bahan 45 menit |cetakan
setuju dikembalikan untuk pustaka bahan
diperbaiki pustaka
4 |Membuat draf surat Daftar instansi Surat Berlaku POS
pengantar, memberi nomor, yang akan pengantar |Penanganan
kode dan tanggal surat > dikirimi terbitan yang telah  |Surat Keluar
pengantar, mengagendakan bahan pustaka, . |diberi nomor
surat pengantar pada draft surat 15 mentt dan kode
aplikasi e-office pengantar surat
pengiriman
barang
5 |Mengirim terbitan bahan Terbitan bahan Tanda bukti
pustaka sesuai alamat pustaka, surat 60 menit |pengiriman
pengantar barana
Jumlah 230 menit
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