STPB/LPPM/005/VI/2021

STANDARD OPERATING PROCEDURE

Prosedur : Cek email masuk
Penanggung jawab : LPPM Staff

Departemen : LPPM

Tujuan : Cek dan mengirim email

STANDARD OPERATING PROCEDURE :

1. Cek LPPM email setiap hari untuk melihat email masuk
Open mail: www.stpbogor.ac.id/mail
User Name: Ippm@stpbogor.ac.id

2. Cek inbox dan balas email yang masuk

3. Jika tidak ada email masuk, cek email LPPM di gmail atau bisa masukkan username
Ippmstpb@gmail.com masukkan password dan cek inbox

4. Kirimkan email dengan cara klik compose new mail, masukkan alamat email yang
dituju, masukkan subject dan ketikkan email atau attached files dan kirimkan email

dengan menekan tombol send.
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