[image: image1.jpg]POLITEKNIK
PERKAPALAN
NEGER| SURABAYA




TUGAS POKOK, FUNGSI UNIT DAN SDM DI UNIT LAYANAN BISNIS,  JASA & PRODUKSI
POLITEKNIK PERKAPALAN NEGERI SURABAYA

	No.
	Tugas Pokok
	Fungsi/Jabatan
	Nama SDM

	1.
	1. Bertanggung jawab terhadap semua pekerjaan yang diterima Unit Layanan Bisnis, Jasa dan Produksi, baik pekerjaan jasa maupun pekerjaan produksi.

2. Bersama-sama dengan Pembantu Pelaksana Lapangan (Staf Pemasaran) melakukan negosiasi teknis dan harga terhadap pekerjaan yang belum punya standar teknis dan harga selama ini.

3. Memberikan otorisasi terhadap Surat Perintah Kerja (SPK) yang diterbitkan berdasarkan surat permohonan pekerjaan yang masuk.

4. Memberikan penawaran harga atas pekerjaan-pekerjaan yang ditangani oleh Unit Layanan Bisnis, Jasa dan Produksi kepada para calon pelanggan.

5. Memberikan Laporan kepada manajemen tentang kegiatan operasional Unit Layanan Bisnis, Jasa dan Produksi secara berkala (setiap bulan).

6. Memberikan usulan pengembangan unit maupun sumberdaya unit kepada majamenen dalam bentuk pelatihan SDM maupun pengembangan sistem.


	Ka. Unit Layanan Bisnis,  Jasa & Produksi


	Ir. Usman Dinata, ST. MM

	2.
	1. Menerima laporan progres pekerjaan dari Pembantu Pelaksana Lapangan untuk merekapitulasi piutang periode berjalan.

2. Menerbitkan Kuitansi pembayaran atas pekerjaan yang telah selesai dan telah dilakukan pembayaran.

3. Menerbitkan Laporan Piutang periode berjalan untuk pekerjaan yang telah selesai namun belum diterima pembayarannya.

4. Mengarsip bukti pembayaran dari pelanggan bersama-sama dengan pengarsipan SPK.

5. Menerbitkan Laporan Aktiftas Operasional Unit Layanan Bisnis, Jasa dan Produksi secara berkala (setiap bulan).

6. Melakukan penyetoran kas kepada Bendahara PNBP PPNS atas penerimaan periode berjalan dari aktifitas operasional Unit Layanan Bisnis, Jasa dan Produksi.

7. Membuat rekapitulasi atas penerimaan dan pengeluaran secara berkala (setiap bulan) dan pemutakhirannya.


	Pelaksana Administrasi (Penerimaan)
	Suryani Daeng Niak, SE, Ak.

	3.
	1. Bersama-sama dengan Pembantu Pelaksana Lapangan menerima permohonan pekerjaan dari calon pelanggan.

2. Menerbitkan Surat Perintah Kerja (SPK) untuk kemudian diotorisasi oleh Kepala Unit Layanan Bisnis, Jasa dan Produksi dan dibubuhi stempel.
3. Menerbitkan  Surat Jalan terhadap perlatan yang keluar
4. Mengarsip SPK yang telah diterbitkan sesuai urutan tanggal.

5. Melakukan penagihan pembayaran atas pekerjaan yang telah selesai.


	Pelaksana Administrasi. (Penagihan & Pengeluaran)
	Sanusi

	4.
	1. Bersama-sama dengan Bagian Administrasi menerima permohonan pekerjaan dari calon pelanggan.

2. Menganalisa material yang akan diujikan (khusus untuk jasa pengujian).

3. Memonitor seluruh pekerjaan yang sedang dalam proses pengerjaan.

4. Menerbitkan Laporan Progres Pekerjaan yang sedang dilaksanakan.

5. Melakukan koordinasi dengan pelanggan dan bengkel pelaksana terhadap pekerjaan yang sedang dikerjakan, perihal material, jadwal, maupun metode/standar pengujian yang digunakan.

6. Mengarsip Laporan Hasil Pengujian material.

7. Bertanggung jawab terhadap kualitas output yang dihasilkan.


	Quality Control/ Pembantu Pelaksana Lapangan 
	Elham Aprilian, A.Md


Surabaya , 01 Februari 2016
Direktur
Ir. Eko Julianto, M.Sc., MRINA
NIP. 196501231991031002
















































































































