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SOP PENYIAPAN ANALISIS BEBAN KERJA

Menjelaskan tugas yang akan dilaksanakan Holaimen Lembar
( ) Rencana 10 : 5
bawahan ; disposisi
Kegiatan
Menjabarkan rencana operasional menjadi 2 E?mha_r . SOP membuat surat
kegiatan-kegiatan yang harus dilaksanakan | |l Lembar disposisi 300 U':g;:';;;l undangan, SOP penyusunan
bawahan BoAE. At bahan materi rapat
v Lembar
Mengidentifikasi kesulitan yang dialami disposisi Petunjuk
! PP 1 rapat
bawahan Undangan Rapat, 30 Teknis SOP Penyelenggaraan rapa
materi rapat
Mengkonsultasikan konsep rencana kegiatan Konsep
dengan pimpinan untuk mendapatkan Petunjuk Teknis 300 rencana
pengarahan. kegiatan
Mengumpulkan data dan referensi untuk Konsep rencana
Ref i
menyiapkan ABK Seksi TL kegiatan 160 atHgforen |
Menyusun draft ABK Seksi TL Data Referensi 300 Draft ABK
4
Mengoreksi draft ABK Seksi TL Draft ABK 300 Draft final ABK
-
Menyempurnakan dan dokumentasi ABK & Dokumentasi
Draft final ABK 25 ABK Seksi TL

Seksi TL




