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Hal . Sirkulasi Surat

Yth,
1. Para Dekan Fakultas

2. Para Kepala Lembaga
3. Para Kepala Biro
4. Para Kepala Pusat dan UPT

- D1 Tempat

Dengan hormat,

Dalam upaya meningkatkan pelayanan administrasi khususnya pelaksanaan sirkulasi surat di lingkungan
Kampus I Universitas Medan Area, maka bersama ini kami sampaikan sebagai berikut :

1. Bahwa pelaksanaan sirkulasi/ pengantaran surat di setiap unit kerja dilaksanakan oleh petugas kebersihan di
lingkungan unit kerjanya.

2. Bahwa unit kerja menyiapkan surat vang sudah dicatat pada buku ckspedisi keluar dan masuk.

3. Bahwa sirkulasy’ pengantaran surat oleh petugas kebersihan dilaksanakan setelah me]aksanakan tugas pokok

dan tidak mengganggu tugas pokok.
4. Surat tugas dan alur kerja sirkulasi surat terlampir.

Berkaitan dengan hal tersebut, diharapkan kepada seluruh pimpinan unit kerja dapat bekerjasama dalam
pelaksanaan sirkulasi surat dimaksud.

Demikian kami sampaikan, atas perhatian dan kerjasama yang baik kami ucapkan terima kasih.

Tembusan : __

1. Ketua Yayasan Pendidikan Haj1 Agus Salim
2. Rektor Universitas Medan Area

3. Para Wakil Rektor Universitas Medan Area
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