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Membantu melaksanakan semua kegiatan administrasi di LPM

Menjamin kerahasiaan data LPM

Membantu menyediakan peralatan dan bahan-bahan yang dibutuhkan oleh LPM
Membantu menggandakan draf dan peralatan serta bahan penjaminan mutu
Membantu mengadministrasikan surat-surat dan data LPM

Membantu mendokumentasikan dokumen-dokumen penjaminan mutu

Membantu memfasilitasi kegiatan di semua bidang LPM

Membantu melaksanakan publikasi kegiatan LPM

Membantu personalia LPM dalam menjalankan program Kerja LPM

Membantu pengetikan dan segala tugas yang terkait dengan administrasi dan
kerumahtanggaan di LPM

Membantu pelayanan administrasi yang efektif, efisien, akurat dan memuaskan
Membantu mengadministrasikan bukti pengiriman surat-surat kepada yang berhak
menerimanya secara benar

Membantu menyiapkan tempat dan fasilitas kegiatan seminar, workshop, lokakarya,
rapat dinas, dan acara-acara lainnya.

Membantu Keuangan LPM

Jember, 21 Januari 2024
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