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Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. UU No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik

2. PP. No. 4 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi

3. Peraturan Pemerintah No. 57 Tahun 2021 tentang Standar Nasional Pendidikan

4. Peraturan Menteri Perindustrian No. 34/M-IND/PER/3/2010 Tentang Kode Etik
Pelayanan Publik dan Penyelenggara Pelayanan Publik di Lingkungan

5. Perindustrian
Peraturan Menteri Perindustrian No. 55 Tahun 2011 Tentang Unit Pelayanan

6. Publik Kementerian Perindustrian

Peraturan Menteri Perindustrian No. 21 Tahun 2022 Tentang Statuta Politeknik
ATK Yaagualzarta

1. Memiliki kemampuan pengolahan dan analisa data
2. Memiliki pengetahuan tentang pelayanan publik

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Surat masuk
2. SOP Surat Keluar
3. SOP Layanan Informasi Publik

1. Komputer/Printer
2. Jaringan Internet (Website ATK)
3. Telpon/Fax

Peringatan:

Pencatatan/Pendataan:

Apabila SOP AP penerimaan kunjungan tidak dilaksanakan, maka akan menimbulkan
pelayanan publik tidak optimal.

Dokumen arsip disimpan sebagai data elektronik dan manual/ordner
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Lampiran 1
STATUS PERUBAHAN DOKUMEN
No.. . Alasan Perubahan Direvisi Oleh Tanggal Revisi
Revisi
1 Pembaharuan dasar hukum dan pelaksana SOP sesuai peraturan yang berlaku yaitu Statuta Politeknik ATK Tim ISO 12 Juni 2023

Tahun 2022 dan Standar Nasional Pendidikan.




Lampiran 2

SOP PENERIMAAN KUNJUNGAN

BAKU MUTU
NO AKTIVITAS el sub e KETERANGAN
eayanan |y ordinator |  Direktur Slabrtyang Kelengkapan Waktu Output
Publik berwenang
Tata Usaha
Surat permohonan kunjungan
; § . masuk ke front desl
g |Menerimaurat permabonankngan. | () Suratmasukdan | g yenie arsp Pelayanan Publik untuk
yanan i propo diarsip sebelum di
distribusikan
A 4
Surat masuk dan : P . : Kaur. TU mencatat surat
2 |Mencatat surat yang masuk proposal 7  menit |Arsip dan disposisi masuk dan mengarsip
A 4
. i o - t
T wn— | Sl{rat masuk dan 10 menit Surat masuk dan Direktur mengecek sural
proposal proposal masuk
ly Direktur mendisposisikan
4 Membuat disposisi surat kepada pejabat Surat masuk dan 10 menit [Surat disposisi kepada pejabat yang _
yang berwenang proposal berwenang untuk menjawab
surat permohonan tersebut
: \ 4 Dokumen jawaban
5 Membuatiawabanataspermohonan Berkas laporan 20  menit |untuk surat Pejabat yang berwenang
surat masuk
permohonan
A 4
6 Menerima disposisi dokumen jawaban ( ) Surat masuk dan & e Dokumen jawaban Permohonan surat masuk
dari pejabat yang berwenang dokumen jawaban permohonan terjawab
57  menit

TOTAL
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