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a. Tujuan (Purpose):
Untuk mencapai tertib administrasi sehingga segala pekerjaan yang ditangani oleh Unit Layanan Bisnis, Jasa & Produksi tercatat dengan baik dan dapat dipertanggungjawabkan. 
b. Ruang Lingkup (Scope):
Ruang lingkup  prosedur permohonan pekerjaan ini meliputi semua kegiatan/tindakan yang dilakukan sebelum pekerjaan dilaksanakan di Bengkel Pelaksana terkait. 
c. Definisi (Definition):
1. Permohonan Pekerjaan dilakukan oleh calon pelanggan Unit Layanan Bisnis, Jasa & Produksi Politeknik Perkapalan Negeri Surabaya

2. Calon pelanggan adalah perusahaan maupun perorangan yang berasal dari eksternal maupun internal (mahasiswa maupun karyawan).
3. Permohonan Pekerjaan dilakukan dengan menggunakan formulir F.BJP.01 untuk pekerjaan yang akan dilaksanakan di Bengkel/Lab. Uji Bahan, dan formulir F.BJP.02 untuk pekerjaan yang akan dilaksanakan di Bengkel/Lab Non Uji Bahan.
d. Tanggung Jawab dan Wewenang (Responsibility):
1. Pelaksana lapangan (QC) dan pelaksana administrasi bertanggung jawab untuk menerima permohonan pekerjaan dari calon pelanggan dan melayani konsultasi teknis dan non teknis terkait dengan pekerjaan yang akan dilaksanakan.

2. Pelaksana lapangan (QC) melakukan koordinasi dengan Bengkel/Lab Pelaksana terkait dengan pekerjaan yang akan dilaksanakan.
3. Kepala Unit Layanan Bisnis, Jasa & Produksi mengetahui dan menyetujui setiap permohonan pekerjaan yang diterima dan telah melalui seleksi petugas pelaksana lapangan (QC).
e. Prosedur (Procedure):
1. Calon pelanggan wajib mengisi formulir Surat Permohonan Pelaksanaan Pekerjaan yang dapat dilakukan melalui kantor administrasi BJP atau di Laboratorium/Bengkel Terkait.
2. Petugas Pelaksana Lapangan (QC) wajib melakukan pengecekan material uji, mengkomunikasikan standar pengujian, dan aspek teknis lainnya.
3. Petugas Pelaksana Lapangan (QC) wajib melakukan koordinasi dengan Bengkel/Lab Pelaksana terkait dengan pekerjaan yang akan dilakukan.
4. Petugas Pelaksana Administrasi wajib melakukan verifikasi metode pembayaran dan mengkomunikasikan harga pekerjaan kepada calon pelanggan.
5. Kepala Unit Layanan Bisnis, Jasa & Produksi mengetahui dan menyetujui.

f. Alur (Flowchart)







g. Dokumen (Document):
1. Surat Permohonan Pelaksanaan Pekerjaan untuk Bengkel/Lab Non Uji Bahan (F.BJP.01)
2. Surat Permohonan Pelaksanaan Pekerjaan untuk Bengkel/Lab Uji Bahan (F.BJP.02)
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