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PROGRAM KERJA  

UNIT LAYANAN BISNIS,  JASA & PRODUKSI
POLITEKNIK PERKAPALAN NEGERI SURABAYA

	No
	Program Kerja
	Sasaran Mutu
	Langkah – langkah untuk mencapai Sasaran Mutu

	1.
	Pelayanan Penawaran Jasa dan Produksi yang dimiliki oleh Unit Layanan Bisnis, Jasa dan Produksi
	Permintaan penawaran harga terlayani paling lama 2 hari kerja
	a) Melakukan pengarsipan ke dalam buku register penawaran harga atas setiap permintaan penawaran harga dari calon pelanggan.
b) Melampirkan lembar disposisi pada permintaan penawaran harga dari calon pelanggan untuk tindak lanjut.
c) Membuat surat balasan/jawaban sesuai dengan permintaan penawaran harga dari calon pelanggan.
d) Mengirimkan balasan/jawaban atas permintaan penawaran harga kepada calon pelanggan. 
e) Mengarsip surat balasan/jawaban atas permintaan penawaran harga untuk calon pelanggan.


	2.
	Penerbitan Surat Perintah Kerja yang Akurat dan Tepat Waktu
	Surat Perintah Kerja (SPK) akan diterbitkan pada hari yang sama dengan permohonan pekerjaan yang diterima.
	a) Menerbitkan SPK sesuai dengan permohonan pekerjaan yang diterima.
b) Ka. Unit Layanan Bisnis, Jasa dan Produksi melakukan otorisasi dengan membubuhkan tanda tangan dan stempel pada lembar SPK.
c) Meregistrasi SPK yang telah diterbitkan.
d) Menggandakan SPK yang telah diterbitkan sebanyak jumlah laboratorium/bengkel pelaksana yang terkait.
e) Mendistribusikan SPK ke laboratorium/bengkel pelaksana terkait untuk segera ditindaklanjuti dengan tanda terima berupa Buku Ekspedisi SPK.
f) Mengarsip SPK asli.

	3.
	Penerbitan Laporan Hasil Pekerjaan yang Akurat, Akuntable dan Tepat Waktu.
	Penerbitan Laporan atas pengujian material paling lambat 2 hari kerja sejak pengujian dilaksanakan.
	a) Laporan atas hasil pengujian yang dilakukan oleh laboratorium/bengkel pelaksana akan dikirimkan ke Unit Layanan Bisnis, Jasa dan Produksi.

b) Atas Laporan tersebut, Unit Layanan Bisnis, Jasa dan Produksi melakukan otorisasi dengan membubuhkan stempel sebelum diserahkan kepada pelanggan.

c) Menggandakan Laporan Hasil Pengujian sebanyak 1 kali untuk arsip.



	4.
	Penertiban Prosedur dan Administrasi Pekerjaan Produksi.
	Pekerjaan CNC dan Produksi tertib administrasi sebesar 100%
	a) Surat Jalan untuk mengeluarkan barang pesanan yang telah selesai dikerjakan kepada pelanggan diotorisasi oleh Unit Layanan Bisnis, Jasa dan Produksi dengan membubuhkan tanda tangan Petugas Penjamin Mutu dan stempel.

b) Surat Jalan rangkap 4 dengan distribusi lembar pertama dibawa oleh pelanggan, lembar kedua diarsip oleh laboratorium/bengkel pelaksana, lembar ketiga diarsip oleh Unit Layanan Bisnis, Jasa dan Produksi, dan lembar keempat diarsip oleh petugas keamanan Politeknik Perkapalan Negeri Surabaya.
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