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LANGKAH & MONITORING SASARAN MUTU
UNIT  LAYANAN BISNIS,  JASA & PRODUKSI
POLITEKNIK PERKAPALAN NEGERI SURABAYA

	No
	Sasaran Mutu
	Penanggung Jawab
	Monitoring
	Dokumen untuk Alat Monitoring
	Standar Mutu
	Capaian

	1.

	Permintaan penawaran harga dari calon pelanggan dapat terlayani paling lama 2 (dua) hari setelah permintaan diterima

	1. Ka. Unit Layanan Bisnis, Jasa dan Produksi
	1. Apakah sudah dilakukan disposisi dan otorisasi atas permintaan penawaran harga dari calon pelanggan yang masuk ?
	1. Lembar disposisi

	1. Lembar disposisi telah diotorisasi oleh Kepala Unit Layanan & Jasa Produksi

	1. Permintaan penawaran harga dari calon pelanggan dilampiri lembar disposisi Ka. Unit Layanan Bisnis, Jasa dan Produksi


	
	
	2. Administrator
	2. Apakah telah dikirimkan jawaban atas permintaan penawaran harga dari calon pelanggan sesuai dengan disposisi Ka. Unit Layanan Bisnis, Jasa dan Produksi?

	1. Buku register penawaran harga
	1. Buku register penawaran harga telah mencatat setiap jawaban atas surat permintaan penawaran harga
	1. Di dalam buku register penawaran harga telah mencantumkan nomor & Tanggal surat balasan atas permintaan penawaran harga dari calon pelanggan


	
	

	2.
	Surat Perintah Kerja (SPK) diterbitkan pada hari yang sama setelah permohonan pekerjaan diterima


	1. Ka. Unit Layanan Bisnis, Jasa dan Produksi
	1. Apakah sudah dilakukan otorisasi atas SPMP yang yang telah diterima?

	1. SPMP
	1. Semua SPMP yang diterima telah diotorisasi oleh Kepala Unit Layanan Bisnis dan Jasa Produksi.
	1. SPMP sudah dibubuhi tanda tangan Ka. Unit Layanan Bisnis, Jasa / Ka.Lab & Telah ditetapkan Nilai Nominal Pekerjaannya.  


	
	
	2. Administrator
	1. Apakah SPMP  telah diterima?
2. Apakah Surat Perintah Kerja (SPK) telah diterbitkan sesuai dengan SPMP yang masuk? 
3. Apakah SPK telah didistribusikan ke laboratorium/bengkel yang melaksanakan pekerjaan terkait?

	1. SPMP
2. Buku register SPMP dan SPK

3. Buku ekspedisi SPK

	1. SPMP telah lengkap otorisasinya
2. Buku register SPMP dan SPK telah diisi sesuai tanggal dan Nomor
3. Buku ekspedisi SPK

	1. SPMP telah deregister sesuai dengan tanggal masuk
2. SPK Telah diterbitkan dan diotorisasi oleh Kepala Unit
3. Kesesuaian antara permohonan pekerjaan dengan SPK yang 
diterbitkan 100%


	
	
	
	
	
	
	

	3.


	Penerbitan Laporan atas pengujian material paling lambat 2 hari kerja sejak pengujian dilaksanakan.

	1. Ka. Unit Layanan Bisnis, Jasa dan Produksi
2. Quality Control

3. Petugas Administrasi
	1. Melakukan koordinasi dengan Ka.Lab/ Ka. Bnegkel terkait pekerjaan yang dilakukan oleh laboratorium/bengkel dan bilamana laporan hasil pekerjaan akan dikirimkan ke Unit Layanan Bisnis dan Jasa Produksi.

2. Melakukan pengecekan apakah telah dilakukan otorisasi atas Laporan Hasil Pekerjaaan oleh Teknisi/ Ka. Lab/Bengke Terkait dan apakah telah dilakukan validasi dengan membubuhkan stempel sebelum diserahkan kepada pelanggan.

3. Apakah telah dilakukan Penggandaan Laporan Hasil Pengujian sebanyak 1 kali untuk arsip.


	1. Laporan Hasil Pekerjaan

	1. Laporan Hasil Pekerjaan

	1. Laporan Hasil pekerjaan telah diserahkan kepada Pelanggan/Customer paling lambat 2 hari kerja sejak tanggalm pengujian


	4.


	Pekerjaan CNC dan Produksi tertib administrasi sebesar 100%

	1. Ka. Unit Layanan Bisnis, Jasa dan Produksi
2. Administrasi
3. Administrasi
	1. Melakukan koordinasi dengan Teknisi/ Ka. Lab terkait dengan pekerjaan yang ada di Laboratorium Produksi/ CNC apakah semua pekerjaan telah sesuai dengan SPK yang telah diterbitkan oleh Unit Bisnis dan Jasa Produksi.
2. Apakah telah diterbitkan laporan hasil penyelesaian pekerjaan oleh Teknisi/ Ka. Lab Terkait

3. Apakah telah diterbitkan Surat Jalan untuk pekerjaan produksi yang telah selesai dikerjakan?


	1. SPK
2. Laporan Hasil Penyelesaian  Pekerjaan

3. Surat Jalan

	1. Semua pekerjaan produksi telah sesuai dengan SPK
2. Pekerjaan yang telah selesai telah diterbitkan Laporan Hasil Penyelesaian Pekerjaannya
3. Surat Jalan telah diterbitkan sesuai dengan pekerjaan yang telah selesai pengerjaannya.

	1. Telah sesuai dengan SPK 100%
2. Laporan Hasil Pekerjaan telah diotorisasi oleh Teknisi/ Ka. Lab terkait.
3. Telah diterbitkan Surat Jalan untuk pekerjaan yang telah diselesaikan pengerjaannya.



Surabaya,  09 Februari 2016

Disahkan oleh:




Ka. Unit Layanan Bisnis,  Jasa & Produksi

Usman Dinata, ST, MM
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