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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  


