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1. RASIONAL
Instruksi kerja penyampaian informasi adalah kegiatan melakukan proses penyampaian
informasi, agar informasi dapat sampai atau diterima oleh Pihak yang dituju, di

lingkungan Fakultas Pendidikan Bahasa dan Seni UPI.

2. CAKUPAN
Instruksi Kerja ini mencakup proses penyampaian informasi melalui media yang tersedia
baik menyangkut kebijakan pimpinan, perkuliahan, berita duka, undangan, edaran,
panggilan, kegiatan kemahasiswaan serta informasi lain yang bersifat darurat di

lingkungan FPBS UPI.

3. TUIJUAN
Instruksi Kerja ini bertujuan untuk mengatur proses penyampaian informasi di

lingkungan FPBS UPI.

4., KETENTUAN UMUM

4.1 Yang dapat diumumkan melalui audio atau runningtexts adalah informasi yang
berkaitan dengan kebijakan pimpinan, perkuliahan, berita duka, undangan, edaran,
panggilan, kegiatan kemahasiswaan serta informasi yang bersifat darurat di
lingkungan FPBS UPI.

4.2 Pengumuman atau informasi melalui audio hanya dapat dilakukan oleh petugas
yang ditunjuk atau pimpinan fakultas.

4.3 Bagi yang akan menyampaikan informasi melalui media yang ada di fakultas, harus
mengisi format permohonan izin yang telah tersedia di Subbag AFTIK.

4.4 Informasi melalui audio hanya dilakukan pada waktu tertentu antara pukul 12.30

s.d 13.00 WIB.
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5. URAIAN INSTRUKSI KERJA
5.1 Menerima permohonan izin menyampaikan informasi
5.2 Menyampaikan informasi sesuai jenis dan isi pesan

5.3 Menyimpan format permohonan izin menyampaikan informasi
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F. LANGKAH KEGIATAN

PENANGGUNG JAWAB PROSES DOKUMEN

Mulai
(Menerima surat permohonan)

Mencatat surat permohonan

A

Menyampaikan surat pada

Form

pimpinan ) menyampaikan izin
Sekretariat Subbag permohonan
AFTIK informasi

Sekretariat Subbag
AFTIK

B
Pembantu Dekan Il T

Memasang, menempel,
mengumumkan
T

Sekretariat AFTIK l

Mengarsipkan surat izin
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