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Yth. Kepala Biro
di lingkungan Universitas Sebelas Maret
Surakarta

Atas perintah Rektor dengan ini kami sampaikan bahwa, untuk memaksimalkan pelaksanaan
tugas dan fungsi pimpinan serta untuk ketertiban Monitoring dan Evaluasi kinerja pegawai
pegawai di lingkungan Biro, maka dengan ini kami menginstruksikan kepada para Kepala
Biro sebagai berikut:

1. Menjadwalkan koordinasi internal rutin setiap hari Senin dengan Kabag/ Kasubbag/
staff jajarannya untuk mengevaluasi pelaksanaan tugas seminggu sebelumnya dan
merencanakan pelaksanaan tugas seminggu berikutnya, ini dilakukan sesuai dengan
yang telah ditargetkan dalam jadwal kegiatan, agar kinerja anggaran dapat
dimaksimalkan dan efisien.

2. Melakukan penegakan disiplin dengan rutin memberikan laporan kehadiran masing-
masing staff di jajarannya yang direkap berdasarkan data presensi dari finger print.
Keterlambatan dan ketidakhadiran baik berupa ijin/sakit/dinas luar harus disertai

keterangan maupun alasan yang sah kepada Rektor, melalui Wakil Rektor terkait.

Atas perhatian dan kerjasamanya kami ucapkan terima kasih.
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2. Wakil Rektor I, 1lI, IV.



