BPTN-12.03.CFM.04 Pengelolaan Surat Masuk di Sekretarisan

Sekretaris Eseleon | / Il
( baik yang menjabat Arsiparis Terampil

maupun Pengelola Arsip)

Memantau surat
masuk Pimpinan di
SUPERSONIK dan
mengingatkan
Pimpinan jika
membaca surat
tersebut serta
memantau disposisi
Pimpinan ke jajarannya

Memantau disposisi
Pimpinan ke pihak yang
dituju untuk
memastikan disposisi
Pimpinannya sudah
diterima oleh jajaran di
bawahnya

Mencetak Rekap Surat
Masuk dari SUPERSONIK
dan menyampaikan
kepada Atasan langsung
(Kassubag Tata Usaha)
sebagai laporan




