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1. Organisasi : Biro Umum L
2. Lingkup Kerja : Bagian Rumah Tangga

3. Langkah-langkah Kerja

Melakukan presensi datang dan pulang

Menyediakan air minum untuk fakultas dan unit kerja lain
Menyiapkan pelayanan

Melayani permintaan ATK dan penggandaan berkas-berkas
Melakukan rekap permintaan ATK

Menjadwal pemakaian aula yang telah disetujui

Melakukan pengecekan aula yang akan digunakan dan setelah
Melayani peminjaman peralatan

Mendistribusikan permintaan mebeler yang telah disetujui
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