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	1. Pengertian
	Notulen adalah naskah dinas yang membuat catatan jalannya acara ( kegiatan ) mulai dari pembukaan,pembahasan masalah,sampai dengan pengambilan keputusan,serta penutupan

	2. Tujuan 
	Sebagai acuan penerapan langkah – langkah untuk   pelaksanaan kegiatan yang dihasilkan dari hasil keputusan rapat di Puskesmas Mojogedang I

	3. Kebijakan 
	Keputusan Kepala Puskesmas No.445/051.05/I/2016

	4. Referensi 
	

	5. Langka-langkah prosedur 
	a. Petugas mencatat topik/materi.

b. Petugas mencatat hari,tanggal, waktu dan tempat di laksanakan
c. Petugas mencatat jumlah peserta
d. Petugas menyimak dan menulis hal atau proses yang berlangsung dalam minilokakarya
e. Petugas menulis kesimpulan atau hasil minilokakarya
f. Petugas mendokumentasikan catatan tentang diskusi yang telah dilaksanakan


	6. Unit Terkait
	a. Bidang ADMAN
b. Bidang Program

c. Bidang YANIS
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