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A. TUJUAN 

POS ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai : 

1. Prosedur penyusunan rencana dan program kerja Sub Bagian Kumtala 

2. Membantu pimpinan dalam mencapai sasaran strategis program kerja Kabag UHTP 

 
 

B. DEFINISI 

Program kerja adalah rancangan dasar tentang satu pekerjaan, panduan pelaksanaan, 

tenggat waktu, pembagian tugas tanggung jawab, fasilitas prasarana dan semua perihal 

penting mencakup semua unsur untuk keberhasilan program. 

 
C. RUANG LINGKUP 

POS Meliputi : 

1. Tata cara yang diperlukan dalam penyusunan laporan kegiatan Sub Bagian Kumtala. 

2. Pihak-pihak yang terlibat dalam penyusunan laporan kegiatan laporan kegiatan Sub 

bagian Kumtala. 

3. Sub bagian Kumtala. 

 
 

D. PERINGATAN 

Jika POS tidak dilaksanakan maka kendali manajemen tidak dapat membuat keputusan 

untuk perencanaan program selanjutnya 

 
E. REFERENSI 

1. SK Mendikbud Nomor : 79/D/O/1998, tentang Organisasi Tata Kerja Unsri. 

 
 

F. PIHAK YANG TERLIBAT 

1. Kasubag Tata Usaha 

2. Kepala Bagian UHTP 
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G. PROSEDUR 

1. Menyusun dan menginventarisasi hasil pelaksanaan kegiatan ; 

2. Mengevaluasi hasil kegiatan berdasarkan indikator capaian ; 

3. Melaporkan dan mengkomunikasikan hasil kegiatan kepada pimpinan ; 

4. Laporan kegiatan Sub Bagian Kumtala . 
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